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PENZKEZELESI SZABALYZAT -

A Nagykanizsai Kistérség Tobbcélu Térsulasa (tovabbiakban Tarsulas) pénzkezelési
szabalyzatat a szamvitelr8l sz616, médositott 2000. évi C. torveny (tovédbbiakban: Sztv.), az
dllamhdztartisrol szolé 2011. évi CXCV. torvényben, az dllamhdztartdsrdl szolo torvény
végrehajtdsdrol sz6l6 368/2011. (XIL31.) Korm. rendeletben, az éllamhaztartas szervezetei
beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo, modositott 249/2000.
(X11.24.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Ahsz.) foglaltak szerint, a vonatkozo6
jogszabalyok figyelembevételével a kovetkez8k szerint hatarozom meg.

L
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy Térsuldsnal meghatdrozasra keriiljenek azok a
szabédlyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba
szabélyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendo

nyilvantartasok rendszerét.

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatalya

A szabélyzat hatlya kiterjed a Nagykanizsai Kistérség Tobbcéln Térsuldséra, valamint a
Nagykanizsai Kistérség Tébbcélt Tarsuldsa Munkaszervezetere.

1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

' A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme ataddsdval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetend8 végdsszeg nem 5 forintra vagy annak t6bbszorosére végzddik, akkor az alabbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend§ Osszeget megéallapitani és
kiegyenliteni.

« 20,01 forintt] 2,49 forintig végz8ds Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

o 22,50 forinttd] 4,99 forintig végzddd Ssszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
e az 5,01 forinttél 7,49 forintig végz6d6 osszegeket lefele, a legkozelebbi 5;
o 27,50 forintt6l 9,99 forintig végz8d8 Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz6ds 6sszegre kell kerekiteni.
A Téarsuldsndl a kerekitési kiilonbozetek Osszegét bevételként, kiadasként a pénziigyi

szolgaltatasok kiadédsai kozott kell elszdmolni. A kerekitési kiilénbozeteket, minden esetben a
pénztéari bevételek, kiadasok teljesitésével egyidejtileg el kell végezni.




2. A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimél6 fizetési modok alkalmazasara, a
pénzforgalom lebonyolitdsa soran a bankszdmlan torténé tranzakcidkat kell elényben
részesiteni. A hazipénztar 1étesitésénél biztositani kell a pénz €s egyéb értékek, valamint azok
kezelésével foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét.

1.
BANKSZAMLA KEZELES

1. Kélségvetési-elszameolasi fizetési szamla nyitasa, vezetése

A Tdrsulds fizetési szamldjdt a Tdrsuldsi Tandcs vdlasztdsa alapjdn egy belfildi hitelintézet

vagy a Kincstdr vezetheti.
A Térsulds a koltségvetési gazddlkodasdval és a pénzellatassal kapcsolatos minden

pénzforgalmat a kéltségvetési fizetési szamlan - ideértve az—elszémolasi—szamle a fizetdsi
szdmla alszamlait is - koteles lebonyolitani.

A Térsulas a 2. pontban leirt szamlékat, alszamlakat egy hitelintézetnél nyithat, és csak egy
keliségvetési-elszamelasi fizetési szamlaval rendelkezhet.

A Térsulas Tarsuldsi Tanacsanak 35/2010.(V.25.) NKTT. szami hatérozata alapjan a Térsulés
szamlavezeté hitelintézete 2010. szeptember 1-t61 a Magyarorszigi Volksbank Zrt.

A vilasztott szémlavezetd hitelintézet a Térsuldsi Tandcs dontése alapjén, a honap elso
napjéval véltoztathat6 meg.

A dbntésrdl a valtozas kitizétt id6pontja elétt 30 nappal a dontés dokumentumainak
csatoldsaval és a valasztott hitelintézettel kotott szerz8désben megjeldlt bankszamlaszam
egyidejli kozlésével tdjékoztatni kell a torzskonyvi nyilvantartdst vezetd Magyar
Allamkincstar Teritleti- Zala Megyei Igazgat6sagat.

A Tarsulds fizetési szimldjdn 1évd szabad pénzeszkozok a fizetési szdmldhoz kapcsolodo
alszdmldn betéthént lekothetok. A Thrsulds a kéltségvetési-elszamoldst fizetési szamléjan
1év8 szabad pénzeszkézeit - a kozponti koltségvetésbol szarmazd hozzéjérulasok és
tamogatésok, pdlydzati timogatdsok kivételével - barmely hitelintézetnél betétként
elhelyezheti, ill. értékpapirba fektetheti. Ezek forgalménak lebonyolitdsara az adott
hitelintézetnél technikai szdmlat nyithat.

A Munkaszervezet ondllé fizetési szamlat nyit a Tdrsulds fizetési szdmldjat vezetd
hitelintézetnél. A koliségvetési gazddlkoddsdval és a pénzellitissal kapcsolatos minden

pénzforgalmat a fizetési szamlan koteles lebonyolitani.
A Munkaszervezet a fizetési szdmldjan 1évé szabad pénzeszkozeit betéthént kizdrolag a
fizetési szdmldjdhoz kapcsol6do alszdmldn kotheti le.

2. Koltséavetési-elszameolasi Fizetési szaimlahoz kapesolodo szamlak
A Térsuldas a koltségvetési elszamoldsi szaml4jahoz kapcsolédoan a jogszabalyban
meghatérozott bevételek és kiadasok elkiilonitett elszamoléaséra, valamint a Tarsulds 4ltal
megval6sitandé projektek, programok pénzforgalmanak elkiilonitésére a kovetkez6 alcimil
szdmlakat nyitja meg:
a) az 4llami hozzdjaruldsok jogszabalyban meghatérozott esetekben tdrténd
elkiilonitésére, '




b) a Tertiletfejlesztési alappal kapcsolatos pénzforgalom elkiilonitésére,

¢) a Térsulas 4ltal megvaldsitandé projektek, programok pénzforgalmanak
elkiilonitésére

A szamlék nyitasara, vezetésére vonatkozd bankszamla szerz6dés alairdsira az elndk és a
munkaszervezet vezetd egylittesen jogosult.

3. A bankszamldik feletti rendelkezésre jogosultsag

A TEFA szémla és értékpapir technikai szdmla kivételével a Térsulds Osszes bankszdmldja
felett ketten egyiittesen rendelkezhetnek barmilyen sorrendben:

- elnsk

- 4ltaldnos elndkhelyettes

- elndkhelyettes

- irodavezetd
A TEFA szimla és értékpapir technikai szamla felett ketten egylittesen rendelkezhetnek,
koziliik egyik a TEFA bizottsag elndke vagy elnokhelyettese legyen:

- elndk

- altalanos elntkhelyettes

- elntkhelyettes

- TEFA bizottsag elndke

- TEFA bizottsag elndkhelyettese
A Munkaszervezet bankszdmldja felett ketten egyiittesen rendelkezhetnek bdrmilyen
sorrendben:

- elnék

- dltaldnos elnékhelyettes

- elndkhelyettes

- irodavezeto

- irodavezeto helyettes

4. A szamlakhoz kapcsolédé pénzforgalom

A bankszamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a bankndl bejelentett aldirdsra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatdrozott moédon. A banknél bejelentett alairdsra jogosult
személyek nevét a szabalyzat 2. szdmii melléklete tartalmazza.

Az alairasok akkor érvényesek, ha az alafras mellett feltiintetésre keriil a Térsulas bélyegzd
lenyomata is.

A bankszdmlék megterhelésére az alapbizonylathoz csatolt utalvanyrendelet szabalyszerii
kitdltését és alafrasat kovetSen keriilhet sor. Az alairasi jogosultsaggal rendelkezd személyekrdl a
kimutatast a szabalyzat 1. szdmil melléklete tartalmazza.

A bankszamlak megterhelése és az onnan torténd kifizetés torténhet:
- dtutaldsi megbizassal
- elektronikus GIRO rendszeren keresztiil
- készpénz felvételre jogosité utalvannyal
- incasséval
- egyéb atvezetéssel

A Térsulds amennyiben térvény, vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik, mind a
kiilf5ldi, mind a belfoldi partnereivel devizaval és valutéval, belfoldi fizetbeszkdzzel torténd
fizetésben megallapodhat. ‘




A kozterheket, tovabba birdsag, biintetd iigyekben eljaré més hatosag, vagy szabalysértési
hatéség altal hatdrozatban megéllapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.
Ha a fizetés modjdban nincs megallapodaés, a fizetést egyszert atutaléssal kell teljesiteni.

Az dtutaldsi megbizds kiéllitasa kézzel, irégéppel vagy szamitogépes nyomtatas Gtjan térténhet.
Eleltronikus utalds esetén az utalando tételek gépi rogzitésre keriilnek, melyrdl lista késziil. A
listst ellendrzés utdn a rendelkezésre jogosultak koziil ketten aldirjék, ezutén az utalassal
megbizott munkatars a GIRO rendszeren keresztiil elutalja az §sszegeket.

Készpénzt a bankszamlard]l készpénzfelvételi utalvannyal, a rendelkezésre jogosultak altal
készpénzfelvételi utalvanyon meghatalmazott személy vehet fel. Az utalvanyt a terhelendd

szamla felett rendelkezésre jogosultak irjak ala.
Az elszamolasi szamla és a pénztér kozétti kapesolatot a jelen szabalyzat III. fejezete rogziti.

5. Bankszamlakivonat

A hitelintézet az intézményt, mint szémlatulajdonost a bankszamldn torténd terhelésrol,
illetSleg jovéirasardl, a vele kotott megédllapodds alapjan frasban, bankszamlakivonattal
értesiti. '

IIL. -
KESZPENZ ES ERTEKKEZELES SZABALYAI
HAZIPENZTAR ESETEBEN

1. A hazipénztiar mitkodése

A hézipénztar a Tarsulas ill. @ Munkaszervezet miikddéschez, a feladatainak ellatdsahoz
szilkséges készpénz, értékek és egyéb értékek forgalménak lebonyolitdsara, megbrzésere
kijelslt helyiségrész az intézmény hivatalos helyiségén beliil.

A hézipénztarban kezelendd értékek kozé a kiilonféle értékpapirok (kdtvények, részvények,
stb.) tartoznak. Egyéb értéknek minGsiilnek, pl. a szigor szdmadast nyomtatvanyok, étkezési
utalvényok stb.

A készpénzt az intézmény hivatalos helyiségében, pénzkazettiban kell tarolni a biztonsagos
kezelés és meglrzés érdekében.

Kivételes esetekben lehet§ség van idegen értékek és pénzek (alkalmazottak, mas személyek,
szervezetek altal) ideiglenesen, megdrzésre atadott értékek hazipénztarban valo kezelésére is.
A kezelés feltétele, hogy az idegen értékek és pénzek 4atadésa-atvétele megfelelGen
bizonylatolva legyen, s minden esetben a Tarsulds elndkének tudataval és beleegyezésével
torténjen. A koltségvetési szerv sajat készpénzetll s értékeitdl az idegen értékeket és
pénzeket megfeleld modon el kell kiiloniteni. '

Az idegen értékekrdl és pénzekr6l olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, melybdl
egyértelmiien kideriil az idegen érték, pénz tulajdonosa, az elhelyezés oka, vérhaté tartalma,
az érték felvételére jogosult személy, az érték és pénz mennyisége, Osszege és egyéb
jellemzdi.




2. A hazipénztar pénzellatisa

A héazipénztér pénzszikséglete a pénztirba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
bankszamlardl torténd készpénzfelvétel utjan biztosithato.
A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrdl, intézkedésekr6l az ligyben érintett vezetSknek,
iigyintéz6knek a kifizetést megel6z6 napon tgj ékoztatni kell a pénztarost a vérhatd
készpénzkifizetések Osszegérol.
A pénztaros az el8z8 napi zaré pénztregyenleg ¢s a targynapi kifizetések varhat6 dsszegenek
figyelembevételével koteles gondoskodni a penztar zavartalan mikodését biztositdé készpénz
mennyiségérdl és cimletérdl.
Ennek keretében a pénztarosnak az alabbi feladatai vannak:

- Az cl6z8 pénztaregyenleg alapjan felméri a varhato készpénzigényt.

- A pénzintézeti el8irdsoknak megfelel6en kiallitja a készpénzfelvételi utalvanyt.

- A készpénzfelvételi utalvany aléiratdsardl gondoskodik az alairdsra jogosultsag

figyelembevételével.
- Kiéllitja a cimletjegyzéket
- Gondoskodik illetve kozremiikodik a készpénz felvételérdl, szallitasarol.

Készpénzfelvételi utalvannyal készpénzt a rendelkezésre jogosultak altal készpénzfelvételi
utalvanyon meghatalmazott személy vehet fel. Az utalvanyt a terhelend§ szamla felett
rendelkezésre jogosultak frjak ald. A készpénzfelvételi utalvany bevaltasanal az utalvanyt
benyujté személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

A készpénzfelvételi utalvannyal a pénzintézettdl felvett keszpenzt bevételi pénztarbizonylaton

kell bevételezni.
3. Pénztarzarlat, napi zar6 pénzkészlet

A pénztarzérlatot havonta kell elvégezni.
A pénztarban pénztar zérlatkor 100.000 Ft 6sszegnel t6bb nem lehet.

A pénztarzaras soran:

- meg kell 4llapitani cimletenkénti részletezésben a pénztirban levé készpénz-
allomanyt, ,

- meg kell 4llapitani tovabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok napi
végosszegét, az eldz8 napi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztar
feljegyzései szerinti egyenleget,

- egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt,

- az egyeztetés soran megéllapftott eltérést meg a megéallapitas napjan fel kell
deriteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet a jelenlév személyeknek ald kell
frni. A tobbletet a pénztirba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros befizetési
kotelezettségeként el6 kell frni.




A hézipénztari pénzkészlet keretet meghaladé részt még pénztarzarlat el6tt az intézmény
elszamol4si szamléjéra be kell fizetni a szdmlavezetd hitelintézet pénztarainal a banknal eloirt
nyomtatvany killitasaval, melyr6l kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A hézipénztar zard pénzallomény keretének megéllapitasanal nem kell figyelembe venni a
munkabérek és az azzal azonos elbiralas alé tartozé Gsszegek kifizetésének teljesitéséhez az
el8z6 napon felvett és a kdvetkez6 munkanapon kifizetésre kertild osszeget.

4. A pénzszallitas szabalyai

A készpénz széllitaséra tobb esetben keriilhet sor. A készpénzszallitas tipikus esetei:
- pénzintézetbdl pénztarba

- postarol a pénztarba

- pénztarbol a pénzintézetbe

- pénztarbol a postéra szallitas.

A készpénz széllitdsa a szallitott pénzdsszeg nagysagatol fiiggben kiilénbdzd:

- 100.000 Ft &s 500.000 Ft kozott az dsszeg szallitasakor egy f8 kisérd sziikséges.

- 500.000 Ft &s 2.000.000 Ft kozott osszeg esetében két 8 kisérd sziikséges, és gépkocsival
kell megoldani a szallitast.

- 2.000.000 Ft feletti dsszeg esetén a fentieken til fegyveres kisérd biztositasa sziikséges

(vagyondr)

A pénzszallitast végz8 személyek a hazipénztarba torténé atadéasig — a bevételi bizonylat
kisllitasig és alairasaig — anyagilag és biintetGjogilag feleldsek a rajuk bizott értékekert.

A pénz széllitasat végzé munkatérsaknak a készpenzt a legrévidebb tton és idén beliil kell a
pénztarba széllitani és ott elhelyezni.

A pénz szallitasét végz6 munkatdrsakat a penz széllitasa kozben mas feladattal nem lehet
megbizni, de ontevékenyen sem véllalhatnak mas feladatot, mely gatolnd a biztonsdgos
pénzszallitasban.

5. A pénz valédisaginak ellendrzése

A pénztéros csak valodi és forgalomban 1év6 pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a
befizet8kt8l és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valodisaganak ¢s forgalomképességének megallapitdsat a
kovetkezd elbirasok megtartasaval kell végezni:

- A valédinak és forgalomképesnek minGsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme,
amely a forgalomba hozatalkor az MNB 4ltal a Magyar Kozlonyben kozzétett hirdetményben
foglalt leirasnak megfelel.

- Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valodi bankjegy, amely a mechanikai
hibaktdl mentes.

- Pénzérme esetében nem tekintend$ forgalomképesnek a megesonkitott (4tlyukasztott),
stilyéban jelentSsen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy valamilyen médon meghamisitott
forgalmi pénzérme.

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




A pénztéros hamis vagy annak latsz6 bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi
elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizet6vel tisztazni a hamisnak latszé bankjegy
vagy érme eredetét. '

Az ilyen eseményrél jegyz8konyvet kell késziten, amelynek tartalmazni kell a befizet6 nevét,
cimét, személyi igazolvanyanak szdmat. A jegyzékonyvet a befizetbvel ala kell iratni. Az
alafras megtagadésa esetén annak tényét a jegyzdkonyvben fel kell tlintetni. A gyanus
bankjegyeket, érméket a jegyz6konyvvel egyiitt az MNB-ba be kell széllitani. Az intézkedést
a pénztar-jelentésben is fel kell tiintetni.

6. A pénzmegérzés és tarolas, pénztari kulcsok kezelése

A hazipénztar pénzkészlete a kordbbiakban szabalyozott moédon vaskazettdban keriil.

elhelyezésre.

A taroléhely kulcsét a pénztarosi feladattal megbizott személy Orzi.

A pénztéri készpénz és értékek kezelésével kapesolatos kulcsok mésodpéldanyat lezart,
lepecsételt és a pénztéros aldirdséval hitelesitett boritékban a munkaszervezet vezetbje 61zi

biztonsagos helyen.
A pénztari pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos kulcsok barmely példanyanak elvesztése

esetén a munkaszervezet vezetSjének gondoskodnia kell a zér, zérak lecserélésérdl.

A pénztarnak — kiilonb6z6 okok miatti — a pénztaros tavollétében torténd felnyitasarol, az ott
talalt készpénzrél és egyéb értékekrdl jegyzOkonyvet vesznek fel. A jegyz6konyvnek a
kés6bb lefrtakon tal tartalmaznia kell a pénztar felnyitdsanak okat és id6pontjat is.

7. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatasanak kivetelményei

Személyi feltételek

Pénz 6s értékkezeléssel csak biintetetlen elééletd, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezd
dolgoz6 bizhat6é meg.

Pénz- &s értéikezelésre, annak ellenérzésére a kovetkezd dolgozok jogosultak:

- pénztaros, ’

- pénztéarost helyettesits,

- pénztarellenor. ,

Nem lehet pénztiros és helyettese olyan dolgozo, akinek a munkakdre a pénztdrosi
munkakdrrel 6sszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakorben dolgozénak kell tekinteni a pénziigyi, a konyvelési, a
bérelszamoldsi és anyagbeszerzési feladatkérben foglalkoztatott dolgozdkat, akik
utalvényozasi vagy ellenGrzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak Osszeférhetetlen
munkakérben dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla feletti
rendelkezési jogosultsiguk van, tovabbd a pénztdrosnak és helyettesének a Ptk. 685. §-dnak
b.) pontjaban meghatarozott kézeli hozzétartozoi.

Két vagy t5bb személy egy idSpontban kozdsen, a pénztarat meg kivételesen, kisegitésképpen
sem kezelheti.




Pénztaros feladata, felelossége

A pénztirost teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. A pénztarosnak a munkakdr atvételekor ezt a tényt irdsbeli
nyilatkozatban kell rogziteni, melyet a szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmaz. A pénztéros éltal
- aléirt nyilatkozat meg6rzéséért a munkaszervezet vezetd felelds.

A pénztaros feladatai:

- a pénztarban tartott készpénz kezelése €s meglrzése, a forgalom bizonylatolt lebonyolitasa a
pénziigyi fegyelem betartasaval,

- koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges pénzdsszeg idSbeni €s
megfelel§ cimletenkénti rendelkezésre llasrol, a pénztéri bizonylatok érvényességének, alaki
és tartalmi helyességének ellenbrzésérdl, a pénztér rendjének és tisztasdganak biztositasardl,

- a pénztarral kapcsolatos elszdmolasok vezetese, a bizonylati fegyelem betartasa, :

- a pénztirban elhelyezett értékek és szigord szédmadast nyomtatvanyok (csekk,
utalvanyfiizetek) 6rzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,

- az tzleti (iizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozo alapvet6 fontossagu informaciok
megorzése, ,

- a vagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartasa.

Pénztaros helyettesének feladata, felelssége

A pénztarost tavolléte esetén a pénziigyi ligyintezo helyettesiti.
A pénztéros helyettese feladatait a munkakdri leirasban foglaltak szerint koteles
maradéktalanul ellatni, a pénztiros helyettesitésekor feladatai a penztaros munkakori

feladataival azonosak.

A pénztiros helyettesét teljes anyagi felelosseg terheli az 4ltala kezelt pénz, értékpapir €s
egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztaros helyettesének feleléssegi
nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabélyzat 4. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros helyettese
&ltal aléirt nyilatkozat meg6rzéséért a munkaszervezet vezetd felelds.

A pénztarellenér feladata

A pénztérellenSrnek legaldbb minden pénztarzarlat alkalmdval vizsgalni kell, hogy

- az alapbizonylatokat hitelességi szempontbol, hogy azokat az arra jogosult személyek
utalvanyozték-e,

- a kiaddsi és bevételi pénztirbizonylatokhoz a pénztéros csatolta-e a sziikseges
alapbizonylatokat,

- az egyes gazdasagi események dokumentalasa a szabélyzatban meghatérozott bizonylatokon
tortént-e,

- a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,

- megtortént-e a szabalyzatban el6irt modon az alapbizonylatok érvénytelenitése, -

- a pénzkifizetések sordn 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 szempontbol megfelel-e, masrészt, hogy a pénztéri bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.




A pénztarnapl6, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek. meglétének
ellendrzése soran ellendrizni kell, hogy

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

- pénztérzéras alkalméval a pénztérjelentésben szerepld pénzkészlet Gsszege egyezik-e a
tényleges pénzkészlettel,

- az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartisa naprakész-e,

- az értékpapirok azonosité adatai a nyilvantartisban szerepelnek-e. -

A pénztiri ellenbrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és okményokon, valamint a
pénztérkdnyvben a pénztérellenérnek kezj egyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zrlat ellendrzésekor a készpénzkészletben eltérést llapit
meg a pénztirellendr, akkor Kkoteles az eltérés rendezésér6l intézkedni, (tobbletet

bevételeztetni, hianyrél jegyz8kdnyvet felvenni).

Az intézménynél a pénztirellendri feladatokat a pénziigyi bizottsag elnoke latja el. A
pénztarellendrnek nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabalyzat 5. szdmu melléklete tartalmaz.
A pénztarellendr 4ltal alairt nyilatkozat meg6rzéséért a munkaszervezet vezetd felelds.

8. A készpénzillomany ellendrzésekor kovetendd eljaras

Rendszeres ellenérzési feladat a pénztérzéras ellenérzése, ami a pénztérellendr feladata. A
pénztéros havonta készit pénztarzérst. A pénztarzarast a pénztarellenér minden alkalommal
ellendrizni koteles.

Pénztarrovancs

Eseti ellenérzés, célja annak megallapitésa, hogy a pénztarban taldlhaté pénzosszeg és értcke
megegyezik-e a bizonylatokon szerepl6 dsszegekkel.

A rovancsolést el8zetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellendrzésnek vératlannak kell
lennie.

Rovancsolds esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fliggeszteni a pénztar
munkéjat. Elészor meg kell kémi a pénztirost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast
kovetden el kell végezni a rovancsoldst. A pénztirosnak Osszesitenie kell cimletenként
megszémolva és Ssszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztarban talalhat6 készpenzt.
Az 5sszeget egyeztetni kell a pénztarzaras sordn kimutatott Osszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és egyéb
értéket képviseld targyakat, okmanyokat.

A rovancsrol jegyz6konyvet kell felvenni. (7. sz. melléklet)

Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tobbletet.

Eltérés esetén a pénztérosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibél szarmazik az
eltérés.

A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithat6, hogy més személy
szandékos karokozésa, rablds, lopés tortént, vagy elemi kar a hidny oka.




Pénztarbizonylatok ellendrzése

Ellen6rizni kell:

- a készpénzes értékesitések tételei bevételezésre kertiltek-e,

- bankszamlarél felvett pénz bevételezésre megtortént-e,

- kifizetések bizonylatainak dsszegszertisége megegyezik-e az alapbizonylaton feltlintetett

adatokkal,
. az elszémolasra kiadott Osszegek nyilvantartisénal az elszdmolds megfeleld id6ben

megtortént-e,
- letétek nyilvantartéasa, biztositott-e.

9. Pénztirzarlat, munkakéri Ataddsok rendje, a pénztir atadasa a pénztaros
tavollétében

A pénztéros helyettesitésekor pénztérzarlatot kell késziteni. A pénztirban 16v6 készpénzrol,
értékekrdl,  értékpapirokrdl, szigord szdmad4dsi nyomtatvanyokrol dtadas  atvételi
jegyzoékonyvet kell késziteni a szabalyzat 6. szdmiut melléklete szerint.

Amennyiben a pénztéros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétdl tavol marad, koteles a
néla 16v8 kulesot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal aldirt borftékban a munkaszervezet
vezet6hdz eljuttatni. A pénztéros tavollétében a pénztar felnyitasara tantk jelenlétében a

munkaszervezet vezet§ jogosult.

Hasonloan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolatdval keriil
kinyitésra.

Minden esetben a tantikkal egyiitt jegyzékonyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs elveszett,
megsériilt, vagy a zéar elromlott, a kulcsert felelés személy koteles azt a munkaszervezet
vezetének haladéktalanul tudomdséra hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A pénztarzérlat alkalméval a pénztéri nyilvéntartdsokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb
értékeket az atvevének jegyzokonyvileg kell atadni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a zérlati pénzkészlet bsszegét, valamint a pénztirban
tarolt egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét. Az atvev8 pénztaros koteles
meggy6z6dni az elszamolasok és pénzkészlet helyességér6l, a nyilvantartdsok naprakész
allapotardl. A felvett jegyz6konyvet az atado, atvevo, illetve a pénztarellenér irja ala.

10. A pénztarkezelés bizonylatai, a bizonylatok kiallitisanak szabalyai

A hézipénztari pénzmozgasok rogzitése a CT-EcoSTAT szdmviteli program pénziigy
moduljdban torténik.

A bevételi pénztérbizonylat a befizetések bizonylatolaséra szolgdl. Minden hézipénztari
befizetésrl bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi pénztarbizonylat harom példanyos, melybdl: :

- els6 példany a konyvelés példanya, egyben a pénztarnapld melléklete

- masodik példény a befizetd nyugtaja

- harmadik példany a CT-EcoSTAT programban




A bevételt az alapbizonylat Ssszegével egyezéen kell a CT-EcoSTAT programban régziteni €s
kinyomtatni a pénztarbizonylatot. A kerekites osszegérél nem késziil kiilon pénztarbizonylat,
a pénztarnaplon rogziti a program.

A készpénzeket a pénztiros csak megfelel6en, szabalyszerien kiallitott bizonylat alapjan
veheti at.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Gsszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizetdvel ald kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd
alairasa céljara szolgélé rovatban hivatkozni kell a vonatkozo okiratra (pl. postautalvany).

A pénz 4tvételét a bizonylaton a pénztarosnak aléfraséval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot ald kell frni a bizonylatot kialliténak, az utalvanyozast,
ellenérzést végzdnek és a konyveldnek.

A kiadasi pénztérbizonylat a kifizetések bizonylatolaséra szolgdl. Kifizetés csak ugy
teljesithetd a pénztarbdl, ha azt kiadasi bizonylaton ro gzitették.

A pénztérbizonylat két példanyos, melynek:

- els8 példanya a konyvelési példany, és a pénztarnaplo melléklete

- masodik példany a CT-EcoSTAT programban

A kiadést az alapbizonylat sszegével egyezGen kell a CT-EcoSTAT programban rgziteni és
kinyomtatni a pénztarbizonylatot. A kerekités dsszegérél nem késziil kiilon pénztarbizonylat,
a pénztérnaplon rogziti a program '

Kizérolag csak a szabalyszertien kidllitott és utalvanyozott kiadasi pénztarbizonylat alapjan
lehet Gsszeget kifizetni. A pénztéri kifizetéshez minden esetben alapbizonylatot kell csatolni
vagy meghatdrozott rendeletre, jogszabalyra, egyéb dokumentumra valé hivatkozast
feltiintetni. :

A kifizetés teljesitésekor a pénztérosnak meg kell gy6z8dnie arrol, hogy a pénzért jelentkezd
személy jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszertien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiaddsi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton éltalaban csak egy személy vehet 4t pénzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a
napon veszi fel jarandosagét. A pénzfelvétel igazolésa ebben az esetben az atvevok alairdsaval

a pénztari alapokményon torténik. -

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizet6) ald kell
frnia. A bizonylatot kiallitd, utalvanyozo, ellendrzé és koényveld, ill. ellenbrzést végzd és
konyvel8 szintén koteles feladata végrehajtdsanak igazolaséul a kiaddsi pénztarbizonylatot
alairni.

A bevételi és kiaddsi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az alapbizonylatokat.
Alapbizonylat: a szémla, készpénzjegyzek, a bérjegyzék, az utiksltség-elszamolas, ki- vagy
befizetéseket elrendeld utalvany, stb.

A pénztérnaplé a pénztiri be- és kifizetések id6szakos feljegyzésére, a zard pénzkészlet
megéllapitasara szolgal. '

A pénztarnapl6 két példanyban készil:

- az els6 példany a kdnyvelés példanya (beveteli es kiadasi bizonylatok a mellékletei)

- masodik példany a CT-EcoSTAT programban




A pénztarnaplét automatikusan llitja el6 a CT-EcoSTAT program.
A pénztarjelentést a mar korabban szabalyozott id@szakonként kell zarni, a zarast kovetéen ki

kell nyomtatni a pénztarnaplot.

A pénztarnaplét, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztérbizonylatokat legalébb 8 évig kell olvashaté formaban megdrizni a szdmvitelrdl sz6l6,
modositott 2000. évi C. torvény alapjan.

11. Az elszamoldsra kiadott dsszegek

A pénztér napi feladatai kdzé tartozik az el6legekkel kapcsolatos elszdmolasok lebonyolitdsa.
A Térsulésndt eléleg folyositisara az aldbbi jogeimeken kertilhet sor:

- beszerzési elbleg

- lizemanyag-vésérlas

- postakoltség megeldlegezeése

- reprezentacios kiaddsok teljesitése,

- kikiildetési kiadasok

- egyéb kiadasok, melyekhez eléleg folyositasa sziikséges

Az el8legre vonatkozé pénztarbizonylaton fel kell tiintetni, hogy az el6leget milyen célra, azaz
milyen jogcimen vették fel, mi az elszamolas hatérideje, s hogy ki volt az el6leg felvevdje.

Amennyiben az el6leg a célnak megfelelen nem hasznélhato fel, az elSleg vissza kell fizetni.
Adott személy egyidében csak egy jogeimen vehet fel el6leget.

A kiadott el8legekré] a pénztaros analitikus nyilvéntartést kteles vezetn, melyet a pénztarral
kapcsolatos bizonylatokat hitelesiteni jogosult személyek szintén hitelesiteni kotelesek.
A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell:

- sorszam

- az elbleg felvételének idopontja

- a kiadasi pénztarbizonylat szama

- felvevd neve

felvétel jogcime

felvett sszeg

elszamolas hatarideje

elszamolds tényleges id6pontja

felhaszndalasra kertilt 0sszeg

visszavételezés bevételi pénztarbizonylatanak szama

Az el8legek technikai lebonyolitasénak moédja:

- apénztéros az el8leget kiadasba helyezi

- apénztiros az el8leggel vald elszamolaskor az eléleget teljes Osszegben bevételezi

- a pénztiros kiaddsi pénztirbizonylatot éllit ki az eldlegbsl tortént vasérlasokrol a
rendelkezésre 4ll6 szamlék alapjan.

A pénztaros koteles a hatarid6re el nem szamolt el6legekrdl negyedévente téjékoztatast adni a
munkaszervezet vezetdnek, aki a jelzés tudomdsul vételét a nyilvantartasban rogziti, s

gondoskodik a szitkséges 1épések megtételérdl.




A késedelmes elszamolas miatt alkalmazandé szankcik korének, mértékének meghatarozasa
szintén a koltségvetési szerv vezetGjének feladata.

12. A letétek és értékpapirok kezelése, nyilvantartisa

A letétek kezelése

A letétek — amelyek nem képezik a szerv tulajdonét, s csak dtmenetileg keriilnek pénztari
kezelésre — alapvet6en két formaban jelenhetnek meg: készpénz, illetve targyi formaban.

A készpénzletétekkel kapcsolatos elszamolas mo6dja hasonld a koltségvetési szerv
készpénzéhez.

A be- és kifizetésekrdl pénztarbizonylatot, azokrél pedig pénztérjelentest kell vezetni. Az
elkiilonités érdekében ezen bizonylatok borftéjan fel kell tiintetni ,letét”. A letétekkel
kapcsolatban kiilénbdz6 jogszabaly altal eldirt, illetve a szerv szdmviteli rendjének megfeleld
analitikus nyilvantartdsokat kell vezetni a szémvitel megfeleld informAaciotartalmanak
biztositasa érdekében.

A targyletétek nyilvéntartdsdhoz és kezeléséhez nem kotelez8 bevételi és kiadasi
pénztarbizonylat tomb vezetése.

Ertékpapirok kezelése

A pénztéros feladata az értékpapirok kezelése és nyilvéntartasa.

A pénztaros az értékpapirok kezelésekor bevételi és kiadasi pénztarbizonylatot 4llit ki, mely
tdmbokon feltlinteti az ,,értékpapir” megjeldlést.

Az értékpapirokrél a szerv szdmviteli rendjében meghatarozott analitikus nyilvantartast kell

vezetni.

Az értékpapirokat a pénztarbol kivenni csak elndk irasos engedélye alapjan lehet. Az
engedélynek tartalmaznia kell legalibb az aldbbiakat: az értékpapir felvételére jogosult
személy nevét, az értékpapir megnevezését, a sorozat- és sorszamat, a névértékét, a beszerzési
értékét, a kivételezési okat, esetleg a visszaadds idépontjat , engedélyezés datumat, az
engedélyez§ alairasat.

A valuta kezelése és nyilvantartasa

A valuta, deviza kezelésével kapcsolatos feladatok ellatdsa szintén a pénztaros feladata.

A pénztiros valuta, deviza kezelésekor a Deviza- és valutabevételezési, és kiadasi
pénztérbizonylatot koteles vezetni. A valutat a forint készpénztdl elkildnitve kell kezelni,
térolni és valutanemenként kell a pénztarban nyilvantartani és kezelni.

A Kkikiildetési koltségek elszamolésakor a valutavételkor alkalmazott arfolyamot kell
alkalmazni.




IV.
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabélyzat 2012. januar 01. napjan 1ép hatdlyba és médositésig, visszavondsig érvényes.

Jelen szabélyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2010. oktéber 30. napjatdl
hatalyos pénzkezelési szabalyzat.

Kelt: Nagykanizsa,..........oooeveenennn.
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irodavezeté Polai Gyérgy

Pénzlgyi .

ellenjegyzésre irodavezetd Polai Gyéray

jogosultak

pénziigyi Ugyintézd

Horvath Istvanné

Ervényesitésre pénziigyi Uigyintéz6 | Horvath Istvanné
jogosultak
NagyKanizsa,.......cocoevverneeennns

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

munkaszervezet vezetd




Nagykanizsai Kistérség Tobbcélu Tarsulasa

2. sz. melléklet

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosultakrol

SzAmlavezetd pénzintézet neve: Magyarorszagi Volksbank Zrt.

Bankszamla megnevezése

Bankszamla szama

Nagykanizsai Kistérség Tébbcéli Tarsulasa

Fizetési szamla

14100134-16450149-01000007

Alszdmldak

Normativ 4llami hozzajaruldsok

14100134-16450149-02000000

Kozmunka Program alszamlia

14100134-16450149-04000006

Szocidlis programiroda alszdmla

14100134-16450149-05000009

Réndelkezésre jogosultak (ketten egyiitt, barmilyen sorrendben)

neve alairasa
Elntk Cseresnyés Péter
Altalénos elnokhelyettes Jancsecz Lajos
Elnokhelyettes Kele Lajos Attila
Irodavezet6 Polai Gy6rgy

Banksziamla megnevezése

Bankszamla szama

Nagykanizsai Kistérség Tébbeéli Tarsulasa

Tertiletfejlesztési alap alszdmla

14100134-16450149-03000003

MKB értékpapir technikai
szamla 10300002-05100542-44443288
Rendelkezésre jogosultak (ketten egyiitt, az egyik a TEFA elndk vagy elndkhelyettes
legyen)
neve alairédsa
Eln6k Cseresnyés Péter
Altalanos elnokhelyettes Jancsecz Lajos
Elnokhelyettes Kele Lajos Attila
TEFA bizottsag elndke Pavlicz Lajos
TEFA bizottsag elnokhelyettese

NagyKanizsa,........cocevvverenenes

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

munkaszervezet vezetd




Nagykanizsai Kistérség Tobbcéli Tarsulasa Munkaszervezete

KIMUTATAS

a bankszamla felett rendelkezni jogosultakrél

Szdmlavezeté pénzintézet neve: Magyarorszagi Volksbank Zrt.

Bankszimla megnevezése

Bankszamla szama

Nagykanizsai Kistérség Tobbcélu Térsuldsa Munkaszervezete

Fizetési szamla

14100134-19897749-01000005

Rendelkezésre jogosultak (ketten egylitt, barmilyen sorrendben)

2. sz. melléklet

neve alairasa
Elndk Cseresnyés Péter
Altalanos elndkhelyettes Jancsecz Lajos
Elndkhelyettes Kele Lajos Attila
Irodavezetd Polai Gybrgy
Pénziigyi ligyintézd Horvath Istvanné
NagyKanizsa,......o.oevenrreeennes

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

munkaszervezet vezetd




3. sz. melléklet

Nagykanizsai Kistérség Tobbcéli Tarsulasa

NYILATKOZAT
(pénztaros)
Aot oo (MEV) (sziil.)
................................................................. (lakik) evereeiraeneeneneen(82.18.52.)

pénztaros tudomasul veszem, hogy a Nagykanizsai Kistérség Tobbeélu  Tarsuldsa
hézipénztérdban kezelt valamennyi eszkéz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi
felelésség terhel. '

Nagykanizsa, ...... €V iinnnnnn, hé.... nap

pénztdros




4. sz, melléklet

Nagykanizsai Kistérség Tobbcélu Tarsuldsa

NYILATKOZAT
( pénztérost helyettesitd)

................................................................. (lakik) eerreeeneneneneen(SZ.18.8Z.)
pénztaros helyettes tudomasul veszem, hogy a Nagykanizsai Kistérség Tobbcélil Tarsuldsa
hézipénztirdban kezelt valamennyi eszkoz és egyeb értékek kezeléséért a pénztiros
helyettesitésének id6tartama alatt teljes anyagi feleldsség terhel.

Nagykanizsa, ...... €V vererninns hé.... nap

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

pénztdros helyettese




5. sz. melléklet

Nagykanizsai Kistérség T6bbcéll Tarsulasa

NYILATKOZAT
( pénztérellendr)
F N1 o 1 AU RSP (657537 TP (sziil.)
................................................................. (lakik) ..vovveveneininenneenen.n. . (52.18.52.)

nyilatkozom arrél, hogy a Nagykanizsai Kistérség Tobbcélu Tarsuldsanal a pénztéarellendri
feladatokat ellatom, az erre vonatkozé jogszabélyokat, valamint bels6 szabéalyokat betartom.

Nagykanizsa,...... €V vereniennns hé.... nap

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

pénztdrellendr




6. sz. melléklet
Nagykanizsai Kistérség Tobbcéli Tarsuldsa
JEGYZOKONYV
(pénztéar atadas-atvételrdl)

| T TR PTPTORPPPP PP -n, a Nagykanizsai Kistérség
Tébbeélt Tarsuldsa pénztarhelyiségében

Téargy: Hazipénztar atadds-atvétel

Jelen vannak:

................................................................ vezetd/ellenor
................................................................ pénztaros
................................................................ pénztart atvevo.
................................. pénztart atvevd kijelenti, hogy ......................id6tartamtol

ellatja a pénztarosi teendSket.

A pénztératadds sordn az alabbi okményok, bizonylatok és pénzésszegek keriilnek 4tadésra
illetve atvételre:

- a pénztarban 1év8 pénzdsszeg a pénztarjelentés alapjan .............ocooeeeee Ft,
V7 AU PN forint.

- apénztarjelent€s SOTSZAMAL ... ..uvrureneentn it

- A kiadasi pénztarbizonylat ... sorszamtol a
................................ sorszamig,

- A bevételi pénztarbizonylat ... sorszamtol a
................................ sorszamig,

- A készpénzfelvételi  utalvany ... sorszdmtél  a
................................ sorszamig,

- A pénztarban 16vE letétek:.....ooovieiiiiii

- A pénztarban 16v0 értekpapirok:.........oeveiiiiiiiii

- Pénztirban 16v8 valuta/devizas. .. oeueeeeviriiiiniiiee it

- Hazipénztar KulcsoK:......ovvuiiiniiiiineici

km.f.

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

Atadd . o atvevd vezetb/ellendr




7. sz. melléklet

Nagykanizsai Kistérség Tobbcélu Tarsulasa

JEGYZOKONYV
Késziilt: 200.... év........... h6 ...nap alkalmival a Nagykanizsai Kistérség Tobbeélu
Tarsuldsa pénztarhelyiségében.

Targy: Pénztarrovancs

Jelen vannak: . pénztar ellendr

Az Intézményiinknél a pénztaraban 200.. .............coeeve on. -én pénztérrovancsot végeztiink.

A rovancs eredménye:

’ Pénztfiros Pénztért.allen(’ir Hisny/ t6bblet +)
Megnevezeés szerint szerint
Ft ' Ft Ft

Készpenz dsszege
Ertékpapirok sszege
Etkezési utalvanyok dsszege
Bélyegek Osszege

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

ellendrzés id6pontjaban.

km.f.

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

pénztaros pénztarellenér




szervezeti egység megnevezese ‘ Sorszam:

, 20 ev hé nap.

KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

Kérem részére
forintot
jogcimen

ut6lagos elszamolasi kotelezettséggel kiadni.

Elszamolas hatarideje: 20 év hé nap.

igényl6 szervezeti egység
vezetbjének alairasa

Kiadasi pénztarbizonylat szam:

B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz.
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