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Tisztelt Tarsulasi Tanacs!

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6ld 2011. évi i CLXXXIX. torvény (M6tv.) IV.
fejezete tartalmazza a helyi Onkormanyzatok tarsulasaira  vonatkozd  hatalyos
rendelkezéseket. Ezen rendelkezéseknek valamint az egyéb torvényi véltozésoknak
megfelelen &tdolgozasra kerlilt a korabbi, hatdlyos Tarsulds miikddésére vonatkozo
szabalyzatok. ‘

Jelen mddositasokkal a Tanacs igazodik az Onkormanyzati rendszer atalakitésabdl adodo, a
tarsulas feladatkorét érint6 valtozasokhoz.

Ennek értelmében kiegészitések kerliltek be az eddigi szabalyzatba a korabbi Munkaszervezet

nevében tett rendelkezések, modositasra kerlilt az dtalakitott Kanizsatérségi Human
Szolgéitatd Kozpont nevll intézményre vonatkozdan, amely tovabbra is dnalldan m{ikado és
gazdalkodd koltségvetési szervként latja el a Tarsulasban vallalt feladatokat.

A mddosftésok eléterjesztés melléklete szerint torténik.
Javasoljuk a Tarsuldsi Tanacs szamara a fentiek figyelembe véteiével az eiGterjesztés

meliékietét képez6 szabalyzatok elfogadasat.

b /2013.(IX.12.) szamd NTOT. hatarozati javaslat:
A Nagykanizsa és Térsége Onkorményzati Tarsulds Tarsuldsi Tandcsa a Tarsulds
~Pénzkezelési Szabalyzatd”-t jovahagyja. :

Hatarid6: 2013. szeptember 12,

Felel6s: Cseresnyés Péter elndk

Operativ felel6s: Polai Gyorgy Irodavezet6

.. /2013.(IX.12.) szami NTOT. hatarozati javaslat:
A ‘Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsuldasa Tarsulasi Tanacsa a Tarsulas

JKotelezettségvéllalds, utalvanyozds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata"-t jovahagyja.

Hataridé: 2013. szeptember 12.

Felelds: Cseresnyés Péter elndk

Operativ felel6s: Polai Gydrgy Irodavezetd

Nagykanizsa, 2013. szeptember 2.
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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Nagykanizsa és Térsége Onkorményzati Térsulds (tovabbiakban Tarsulas) pénzkezelési
szabalyzatat a szamvitelrél sz616, modositott 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Sztv.), az
allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvényben, az dllamhéztartasrol szolé torvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben, az allamhaztartas szervezetei
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szold, modositott 249/2000.
(X11.24.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Ahsz.) foglaltak szerint, a vonatkozo
jogszabélyok figyelembevételével a kovetkezOk szerint hatarozom meg.

L.
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy Téarsulasndl meghatérozéasra keriiljenek azok a
szabdlyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyamén érvényesiteni kell. Tovéabba
szabélyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd
nyilvantartdsok rendszerét.

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatalya

A szabéalyzat hatélya kiterjed a Nagykanizsa €s Térsége Onkormanyzati Téarsulasra, valamint a
intézményére a Kanizsatérségi Humén Szolgaltaté Kozpontra (tovabbiakban: intézmeény).

1.2. A pénzKkezelés soran a kerekités szabdlyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme ataddsaval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszdrosére végzodik, akkor az alabbiakban
meghatdrozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget megallapitani és
kiegyenliteni.

o 20,01 forintté] 2,49 forintig végzddd Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
o 22,50 forinttdl 4,99 forintig végz6dd Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

o 2z 5,01 forinttél 7,49 forintig végz8d6 Ssszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5,
« a7,50 forinttl 9,99 forintig végzdds Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz6dd bsszegre kell kerekiten.
A Térsulasnal a kerekitési kiilonbozetek osszegét bevételként, kiadasként a pénziigyi

szolgaltatasok kiadésai kozott kell elszamolni. A kerekitési kiildnbozeteket, minden esetben a
pénztari bevételek, kiadasok teljesitésével egyidejlileg el kell végezni.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimél§ fizetési moédok alkalmazasara, a
pénzforgalom lebonyolitisa soran a bankszémlan torténd tranzakciokat kell el6nyben
részesiteni. A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok
kezelésével foglalkozd munkatarsak fokozott védelmet.
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1L
BANKSZAMI A KEZELES

1. Fizetési szamla nyitasa, vezetése

A Tarsulas fizetési szaml4jat a Tarsuldsi Tandcs valasztisa alapjan egy belféldi hitelintézet

vagy a Kincstar vezetheti.
A Téarsulas a koltségvetési gazdalkodasival és a pénzellatdssal kapcsolatos minden

pénzforgalmat a fizetési szémlén - ideértve a fizetési szédmla alszamldit is - koteles
lebonyolitani.

A Térsulds a 2. pontban leirt szamlékat, alszdmldkat egy hitelintézetnél nyithat, és csak egy
fizetési szamléval rendelkezhet.

A Térsulas Tarsulasi Tandcsanak 35/2010.(V.25.) NKTT. szamt hatdrozata alapjan a Térsulés
szamlavezetS hitelintézete 2010. szeptember 1-t6] a Magyarorszégi Volksbank Zrt.

A viélasztott szamlavezet§ hitelintézet a Tarsuldsi Tandcs dontése alapjan, a hoénap els

napjéaval véltoztathaté meg.
A dOntésr6l a valtozds kitlizétt idSpontja elétt 30 nappal a dontés dokumentumainak

csatolasaval és a valasztott hitelintézettel kotott szerzGdésben megjeldlt bankszdmlaszam
egyidejti kozlésével tdjékoztatni kell a torzskényvi nyilvéntartdst vezet§ Magyar
Allamkincstér Zala Megyei Igazgatosagit.

A Tarsulds fizetési szdmlajén 16v8 szabad pénzeszkézok a fizetési szémléhoz kapcsolodé
alszamléan betétként lekéthet6k. A Tarsulds a fizetési szamlajan 1év8 szabad pénzeszkdzeit - a
kozponti koltségvetésb8l szarmazdé hozzéjaruldsok és tamogatasok, palyézati tdmogatésok
kivételével - barmely hitelintézetnél betétként elhelyezheti, ill. értékpapirba fektetheti, Ezek

forgalméanak lebonyolitaséra az adott hitelintézetndl technikai szamlat nyithat.
Az Intézmény 6nall6 fizetési szdmlat nyit a Térsulds fizetési szamldjat vezetd hitelintézetnél.
A koltségvetési gazdalkoddsaval és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a

fizetési szdmléan kételes lebonyolitani.
Az Intézmény Munkaszervezet a fizetési szdmldjdn 16v6 szabad pénzeszkozeit betétként

kizér6lag a fizetési szdmldjdhoz kapcsoléds alszdmlan kotheti le.

2. Fizetési szamlahoz kapesol6dé szamlak

A Térsulds a koltségvetdsi elszamoldsi szémléjéhoz kapcsolédéan a jogszabélyban
meghatérozott bevételek és kiaddsok elkiilénitett elszamoldsara, valamint a Térsulds 4ltal
megvalositandé projektek, programok pénzforgalménak elkillénitésére a kdvetkezd alcimfi

szamlékat nyitja meg:
a) az dllami hozzdjaruldsok jogszabalyban meghatdrozott esetekben torténé
elkiilonitésére,
b) a Teriiletfejlesztési alappal kapcsolatos pénzforgalom elkiilénitésére,
c) a Tarsulés 4ltal megvaldsitandd projektek, programok pénzforgalmanak
elkiilonitésére

A szamlék nyitésara, vezetésére vonatkozé bankszdmla szerzédés aldirdsara az elndk és a
munkaszervezet vezetd egyiittesen jogosult.

3. A bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultsag
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A TEFA széamla és értékpapir technikai szamla kivételével a Tarsulds Osszes bankszamldja
felett ketten egyittesen rendelkezhetnek barmilyen sorrendben:

- elndk

- 4ltalénos-elndkhelyettes alelndk

- elndkhelyettes alelndk

- irodavezeto
A TEFA szémla és értékpapir technikai szamla felett ketten egylttesen rendelkezhetnek,
koziilik egyik a TEFA bizottsag elndke vagy elndkhelyettese legyen:

- elndk

- altalénos-elndkhelyettes alelnck

- elndlhelyettes alelnok

- TEFA bizottsag elndke

- TEFA bizottsag elndkhelyettese
Az intézmény Munkaszervezet bankszamldja felett ketten egytittesen rendelkezhetnek
barmilyen sorrendben:

- elndk

- dltalénos-elnskhelyettes alelndk

- elndkhebyettes alelndk

- irodavezetd

- irodavezet6 helyettes (pénziigyi tigyintéz0)

4. A szamlakhoz kapesolodo pénzforgalom

A bankszdmlan elhelyezett pénzeszkozok felett a banknal bejelentett alairdsra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott modon. A banknal bejelentett alairasra jogosult
személyek nevét a szabalyzat 2. szdmii melléklete tartalmazza.

A bankszamldk megterhelésére az alapbizonylathoz csatolt utalvanyrendelet szabalyszert
Kitoltését és aldirasat kovetden keriilhet sor. Az alirasi jogosultsaggal rendelkezé személyekrdl a
kimutatést a szabalyzat 1. szdmi melléklete tartalmazza.

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

A Térsulds amennyiben torvény, vagy korményrendelet masként nem rendelkezik, mind a
Kiilfoldi, mind a belfoldi partnereivel devizaval és valutdval, belfoldi fizetbeszkdzzel torténd
fizetésben megallapodhat.

A kozterheket, tovabbéa birésig, biintetd tgyekben eljaré mas hatdsag, vagy szabalysértési
hatosag éltal hatérozatban megéllapitott fizetési kitelezettséget forintban kell teljesfteni.

Ha a fizetés médjaban nincs megallapodés, a fizetést egyszerd atutalssal kell teljesiteni.

Az dtutalds elektronikus utaldsformdjaban torténik, az utalandd tételek gépi rogzitésre kertilnek,
melyré] lista készil. A listat ellenrzés utdn a rendelkezésre jogosultak koziil ketten alairjak,
ezutan az utaléssal megbizott munkatérs a GIRO rendszeren keresztiil elutalja az Osszegeket.
Készpénat a bankszamlérol készpénzfelvételi utalvannyal, a rendelkezésre jogosultak 4altal
készpénzfelvételi utalvanyon meghatalmazott személy vehet fel. Az utalvanyt a terhelendd
sz4mla felett rendelkezésre jogosultak irjék ala.

Az elszamolasi szamla és a pénztér kozotti kapesolatot a jelen szabalyzat IIL. fejezete rogziti.
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5. Bankszamlakivonat
A hitelintézet az intézményt, mint szamlatulajdonost a bankszdmln tdrténd terhelésrél,
illetleg jovairasardl, a vele kotott megéallapodas alapjan irdsban, bankszamlakivonattal
értesiti.
r r r r III‘ r r
KESZPENZ ES ERTEKKEZELE'S SZABALYAI
HAZIPENZTAR ESETEBEN

1. A hazipénztar miikodése

A hazipénztar a Tarsulas ill. az intézmény —Munkaszervezet mitkédéséhez, a feladatainak
ellatdsdhoz sziikséges készpénz, értékek és egyéb értékek forgalménak lebonyolitdséra,
megOrzésére kijeldlt helyiségrész az intézmény hivatalos helyiségén beliil.

A hazipénztarban kezelendd értékek kozé a kiilonféle értékpapirok (kétvények, részvények,
stb.) tartoznak. Egyéb értéknek minbsiilnek, pl. a szigorti szémadast nyomtatvanyok,

készpénzt helyettesit étkezési-utalvanyok stb.

A készpénzt az intézmény hivatalos helyiségében, pénzkazettdban kell tarolni a biztonsagos
kezelés és megbrzés érdekében.

Zart rendszerit készpénzkezelést kell megvaldsitani és amennyire lehet, ki lehet kiisz6bo1ni
a készpénzforgalmat.

Az intézmény hazipénztérabol a kvetkezé kiadasok teljesithetSk készpénzben:

a) készpénzelbleg '

b) postai kézbesités

c) karbantartassal, miikodtetéssel kapcsolatos kiaddsok

d) készletbeszerzéssel kapcsolatos kiadasok

€) reprezentacio

f) utazasi koltségtérités, bérlet

g) természetes személy részére pénzbeli kartalanitss vagy kértérités

h) jogeimt6] fiiggetlentil 100.000 Ft 5sszegig torténd kifizetés

1) tagénkorményzatok rendezvényének kiadésa.

A fenti eseteken felil a tarsulds elndkének egyedi engedélye alapjén teljesithetd
készpénzkifizetés.

Kiveételes esetekben lehet6ség van idegen értékek és pénzek (alkalmazottak, més személyek,
szervezetek altal) ideiglenesen, meg6rzésre atadott értékek hazipénztarban valé kezelésére is,
amennyiben a feltételek megteremthetSk. A kezelés feltétele, hogy az idegen értékek és
pénzek ataddsa-dtvétele megfeleléen bizonylatolva legyen, s minden esetben a Térsulds
elndkének ill. az intézmény Munkaszervezet-vezetdjének  tudtdval és beleegyezésével
torténjen. A koltségvetési szerv sajat készpénzétdl és értékeits] az idegen értékeket és
penzeket megfelel6 modon el kell kiiloniten,

Az idegen értékekrol és pénzekidl olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, melybdl
egyertelmiien kidertll az idegen érték, pénz tulajdonosa, az elhelyezés oka, varhaté tartalma,




az érték felvételére jogosult személy, az érték és pénz mennyisége, Osszege €s egyéb
jellemzdi.

2. A hazipénztir pénzellitasa

A hazipénztir pénzszitkséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
bankszamlardl torténd készpénzfelvétel titjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrdl, intézkedésekr8l az tigyben érintet vezetbknek,
{igyintéz8knek a kifizetést megeléz8 napon téjékoztatni kell a pénztirost a varhato
készpénzkifizetések dsszegérol.
A pénztéros az eléz6 napi zaré pénztregyenleg és a targynapi kifizetések varhatd osszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikddését biztositd készpenz
mennyiségérél és cimletérdl.
Ennek keretében a pénztérosnak az alabbi feladatai vannak:

- Az elézé pénztaregyenleg alapjan felméri a varhato készpénzigényt.

- A pénzintézeti el8irasoknak megfelelSen kidllitja a készpénzfelvételi utalvanyt.

- A készpénzfelvételi utalvany alairatdséarol gondoskodik az aldirdsra jogosultsag

figyelembevételével.
- Kiallitja a cimletjegyzéket
- Gondoskodik illetve kdzremiikodik a készpénz felvételérdl, szallitasardl.

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

A készpénzfelvételi utalvannyal a pénzintézettSl felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylaton
kell bevételezni.

3. Pénztarzarlat, napi zaré pénzkészlet

A pénztarzarlatot havonta kell elvégezni. A pénztarban pénztar zérlatkor 100.000 Ft 6sszegnél
t6bb nem lehet.
A pénztarzaras soran:

- meg kell éllapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levd készpenz-
allomanyt,

- meg kell 4llapitani tovabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok napi
végosszegét, az el6z8 napi készpénzmaradvény figyelembevételével a pénztar
feljegyzései szerinti egyenleget,

- egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt,

- az egyeztetés soran megéllapitott eltérést még a megallapitds napjan fel kell
deriteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérdl jegyz6kdnyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek ala kell
irni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztiros befizetési
kotelezettségeként el6 kell irni.

A hézipénztéri pénzkészlet keretet meghaladd részt még pénztarzarlat eldtt az intézmény
elszamolasi szdmldjéra be kell fizetni a szdmlavezetd hitelintézet pénztarainal a banknal eldirt
nyomtatvany kiéllitasaval, melyr6l kiadési pénztarbizonylatot kell kiallitani.
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A hézipénztar zaré pénzéllomény keretének megéllapitdsanal nem kell figyelembe venni a
munkabérek €s az azzal azonos elbirdlas ald tartozé Gsszegek kifizetésének teljesitéséhez az
el6z6 napon felvett és a kévetkezd munkanapon kifizetésre keriild dsszeget. -

4. A pénzszallitas szabalyai

A készpénz szallitasara tobb esetben keriilhet sor. A készpénzszéllitas tipikus esetei:
- pénzintézetbll pénztirba

- postarol a pénztarba

- pénztarbol a pénzintézetbe

- pénztarbol a postara szallités.

A készpénz széllitdsa a szallitott pénzdsszeg nagysagatdl fiiggden killonbdzs:
- 100.000 Ft és 500.000 Ft kézott az dsszeg széllitasakor egy £6 kisérd sziikséges.
- 500.000 Ft és 2.000.000 Ft kozotti Osszeg esetében két £6 kisérd szitkséges, és gépkocsival

kell megoldani a szallitést. _
- 2.000.000 Ft feletti osszeg esetén a fenticken til fegyveres kisérd biztositasa sziikséges

(vagyonor)

A pénzszallitast végz8 személyek a hézipénztarba torténd ataddsig — a bevételi bizonylat
kiallitasaig és alafrasaig — anyagilag és biintet6jogilag felel6sek a rajuk bizott értékekért.

A pénz szallitasat végz6 munkatarsaknak a készpénzt a legrovidebb titon és id6n beliil kell a
peénztarba széllitani és ott elhelyezni. A pénz szallitasat végz8 munkatérsakat a pénz szallitasa
kozben mas feladattal nem lehet megbizni, de ntevékenyen sem vallalhatnak mas feladatot,

mely gatolnd a biztonsagos pénzszallitdsban.
5. A pénz valédisaganak ellenbrzése

A pénztaros csak valodi és forgalomban 16v6 pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a |
befizet6ktd] és kifizetést is csak gy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valddisagdnak és forgalomképességének megallapitasat a
kdvetkezd eldirdsok megtartasédval kell végezni:

- A valodinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely a
forgalomba hozatalkor az MINB &ltal a Magyar Kézlonyben kizzétett hirdetményben foglalt

leirasnak megfelel.
- Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valédi bankjegy, amely a mechanikai

hibaktdl mentes.
- Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megesonkitott (atlyukasztott),
sulyaban jelent6sen megfogyott, nehezen felismerhets, vagy valamilyen médon meghamisitott

forgalmi pénzérme.
- Nem fogadhat6 el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben bevalthato

(befizethetd).

A pénztaros hamis vagy annak latszé bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi
elismerveny ellenében vissza kell tartania. A befizetével tisztézni a hamisnak 14tsz6 bankj egy
vagy erme eredetét. Az ilyen eseményro6l jegyz6konyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni
kell a befizet6 nevét, cimét, személyi igazolvényénak széméat (11. sz. melléklet). A
jegyz8konyvet a befizetével ala kell iratni. Az aldirds megtagadésa esetén annak tényét a
jegyz6konyvben fel kell tiintetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a jegyz6konyvvel egylitt az
MNB-ba be kell szallitani. Az intézkedést a pénztar-jelentésben is fel kell tiintetni (12.sz.

melléklet).
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6. A pénzmegérzés és tarolas, pénztari kulcsok kezelése

A héazipénztir pénzkészlete a Kkordbbiakban szabélyozott moédon vaskazettdban keriil
elhelyezésre. A taroléhely kulcsat a pénztarosi feladattal megbizott személy Orzi.

A pénztari készpénz és értékek kezelésével kapcsolatos kulcsok masodpéldanyat lezart,
lepecsételt és a pénztiros alafrasaval hitelesitett boritékban az intézmény munkeszervezet
vezet6je Orzi biztonsagos helyen.

A pénztiri pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos kulcsok bérmely példanyanak elvesztése
esetén az intézmény munkaszervezet vezetSjének gondoskodnia kell a zar, zérak
lecserélésérol.

A pénztarnak — kiilénbdz6 okok miatti — a pénztéros tavollétében torténd felnyitasardl, az ott
talalt készpénzrol és egyéb értékekrdl jegyz6konyvet vesznek fel. A jegyz6konyvnek a késébb
leirtakon tdl tartalmaznia kell a pénztar felnyitasanak okat és id6pontjat is.

7. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellitasanak kivetelményei

Személyi feltételek

7oz

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen el6életd, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezd
dolgozd bizhaté meg.

Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkezd dolgozdk jogosultak:
- pénztaros,

- pénztérost helyettesito,

- pénztarellendr.

Nem lehet pénztéros és helyettese olyan dolgozd, akinek a munkakore a pénztarosi
munkakdrrel osszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakdrben dolgozonak kell tekinteni a pénziteyi—a—iényvelési—a
bere%s&amel—as&—es penztar ellenon anyagbeszerze51 utalvanyoza31 vagy ellenorzem

Két vagy tobb személy egy id6pontban kdzdsen, a pénztarat még kivételesen, kisegitésképpen
sem kezelheti.

Pénztaros feladata, felelossége

A pénztirost teljes anyagi felel6sség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. A pénztdrosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban kell rogziteni, melyet a szabélyzat 5. 3. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros
altal alairt nyilatkozat meglrzéséért az intézmény runkaszervezet vezetd felelds.

A pénztaros feladatai:

- a pénztarban tartott készpénz kezelése és megbrzése, a forgalom bizonylatolt lebonyolitasa a
pénziigyi fegyelem betartasaval,
- kételes gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges pénzdsszeg idébeni s
megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrél, a pénztari bizonylatok érvényességének, alaki
és tartalmi helyességének ellendrzésérdl, a pénztér rendjének és tisztasdganak biztositdsarol,
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- & pénztarral kapcsolatos elszamoldsok vezetése, a bizonylati fegyelem betartésa,
- a peénztarban elhelyezett értékek és szigord szamadast nyomtatvanyok (csekk,

utalvanyflizetek) 6rzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartésa, S
- az Uzleti (lizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozé alapveté fontossagt informacidk

meglrzése, ‘
- a vagyonvédelmi és adatvédelmi elbirasok betartdsa.

Pénztiros helyettesének feladata, feleléssége

A pénztarost tavolléte esetén a pénziigyi adminisztrator iievintézé-helyettesiti.
A pénztaros helyettese feladatait a munkakéri lefrasban foglaltak szerint Kkoteles
maradéktalanul elldtni, a pénztiros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakéri

feladataival azonosak.
A penztiros helyettesét teljes anyagi felel6sség terheli az 4ltala kezelt pénz, értékpapir és
egyeb értektargy tekintetében, amikor a pénztérat kezeli. A pénztéros helyettesének felel8sségi

nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabdlyzat 6. 4 sz melléklete tartalmaz. A pénztaros
helyettese altal alairt nyilatkozat meg8rzéséért az intézmény munkaszervezet vezetd felelds.

A pénztarellenér feladata
A pénztarellenmek legalabb minden pénztérzarlat alkalmaval vizsgélni kell, hogy
- az alapbizonylatokat hitelességi szempontbdl, hogy azokat az arra Jjogosult személyek

utalvanyozték-e,
- a kiadasi és bevételi pénztirbizonylatokhoz a pénztiros csatolta-e a sziikséges

alapbizonylatokat,
- az egyes gazdasagi események dokumentalésa a szabélyzatban meghatérozott bizonylatokon

tortént-e,

- a bizonylatokon nincsenek szabélytalan javitasok,

- megtdrtent-c a szabalyzatban el6irt moédon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

- a pénzkifizetések sordn meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel.

Az ellen6mek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbdl a szempontbdl, hogy az
tartalmi, formai szempontbol megfelel-e, mésrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztarnapld, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek megiétének
ellendrzése soran ellendrizni kell, hogy
- a pénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- és alapbizonylatok,

- pénztarzarés alkalméval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet Osszege egyezik-e a
tényleges pénzkészlettel,

- az €rtékpapirok és egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e,

- az értékpapirok azonosité adatai a nyilvantartdsban szerepelnek-e.

A penztari ellenbrzés tényét az ellendrzott bizomylatokon és okményokon, valamint a

pénztarkényvben a pénztérellenérnek kézjegyével el kell latni.
Abban az esetben, ha a hdzipénztari zérlat ellendrzésekor a készpénzkészletben eltérést allapit
meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérsl intézkedni, (tSbbletet

bevételeztetni, hinyrdl jegyz&kényvet felvenni).




Az intézménynél a pénztarellen6ri feladatokat a pénziigyl bizottsag elndke latia el. A
pénztérellenSmek nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabélyzat 7. 5. szdmui melléklete
tartalmaz. A pénztérellendr 4ltal aldirt nyilatkozat meg6rzéséért az intézmeény munkaszervezet
vezetd felelds.

8. A készpénzallomany ellenérzésekor kovetendo eljaras

Rendszeres ellenérzési feladat a pénztarzards ellenSrzése, ami a pénztarellendr feladata. A
pénztaros havonta készit pénztarzarast. A pénztarzérést a pénztrellenér minden alkalommal
ellendrizni koteles.

Pénztarrovancs

Eseti ellendrzés, célja annak megéllapitésa, hogy a pénztarban talalhaté pénzdsszeg és értéke
megegyezik-e a bizonylatokon szerepld dsszegekkel.

A rovancsolast elézetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellenérzésnek varatlannak kell
Jennie. Rovancsolés esetén ideiglenesen, a rovancsolés idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar
munkajat. Elészér meg kell kémi a pénztérost, hogy készitsen pénztdrzarast. A zarast
kovetben el kell végezni a rovancsolést. A pénztirosnak Osszesitenie kell cimletenként
megszémolva és Osszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztarban talalhato készpénzt.
Az 6sszeget egyeztetni kell a pénztarzards soran kimutatott sszeggel.

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

A rovancsrol jegyz8konyvet kell felvenni. (9. 7 sz. melléklet)

Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hidnyt vagy tébbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibdl szdrmazik az
eltérés.

A pénztarhianyt a pénztérosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithat6, hogy mas szemely
szandékos karokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka.

Pénztarbizonylatok ellenérzése

Ellendrizni kell:

- a készpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,

- bankszamlardl felvett pénz bevételezésre megtortént-e,

- kifizetések bizonylatainak &sszegszerlisége megegyezik-e az alapbizonylaton feltlintetett
adatokkal,

- az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartdsandl az elszédmolds megfelelé idében
megtortént-¢,

- letétek nyilvantartasa, biztositott-¢.

9. Pénztarzarlat, munkakori 4atadasok rendje, a pépztar ataddsa a pénztaros
tavollétében

A pénztéros helyettesitésekor pénztérzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1évé készpénzrdl,
értékekrdl, értékpapirokrdl, szigori szdmaddsi nyomtatvanyokrél atadds  atvételi
jegyzGkonyvet kell késziteni a szabalyzat 8. 6: szdmu melléklete szerint.

Amennyiben a pénztiros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétdl tavol marad, koteles a
nala 1év8 kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztdsndl aldirt boritékban az intézmény
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mrunkaszervezet vezet6hoz eljuttatni. A pénztaros tavollétében a pénztar felnyitasara tantk
jelenlétében az intézmény munkaszervezeté-vezets jogosult.

Hasonl6an kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolataval keriil
kinyitésra.

Minden esetben a tantikkal egyiitt jegyzékonyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs elveszett,
megseérilt, vagy a zéar elromlott, a kulcsért felelés személy kételes azt a munkaszervezet
vezetonek haladéktalanul tudomésara hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A pénztarzarlat alkalméaval a pénztéri nyilvéntartdsokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb
értékeket az atvevének jegyz8kdnyvileg kell 4tadni.

A jegyz8konyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet Ssszegét, valamint a pénztarban
tarolt egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét. Az atvevd pénztaros koteles
meggy8z6dni az elszdmoldsok és pénzkészlet helyességérdl, a nyilvantartdsok naprakész
allapotardl. A felvett jegyzSkonyvet az atadd, atvevs, illetve a pénztarellenér irja al4.

10. A pénztarkezelés bizonylatai, a bizonylatok kiallitidsanak szabalyai

A hazipénztari pénzmozgasok rdgzitése a CT-EcoSTAT szimviteli program pénziigy
moduljaban torténik.

A bevételi pénztérbizonylat a befizetések bizonylatoldsara szolgdl. Minden hézipénztari
befizetésrd] bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A beveteli pénztarbizonylat harom példanyos, melybél:

- elsd peldany a konyvelés példanya, egyben a pénztarnaplé melléklete

- masodik példany a befizet§ nyugtsja

- harmadik példany a CT-EcoSTAT programban

A bevételt az alapbizonylat dsszegével egyezden kell a CT-EcoSTAT programban régziteni és
kinyomtatni a pénztarbizonylatot. A kerekités 6sszegérSl nem késziil kiilon pénztarbizonylat,
a pénztarnaplon r6gziti a program.

A készpénzeket a pénztiros csak megfelelden, szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan
veheti at. A bevételi pénztérbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Osszeg
azonossaganak igazolasa céljabdl a befizetével alé kell fratni. Nem személyes befizetés esetén
a befizetd aldirdsa céljara szolgdld rovatban hivatkozni kell a vonatkozdé okiratra (pl.
postautalvany). A pénz 4tvételét a bizonylaton a pénztérosnak alairasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot ald kell frni a bizonylatot kialliténak, az utalvanyozast,
ellen6rzést végzdének és a konyveldnek.

A Kkiadasi pénztirbizonylat a kifizetések bizonylatoldséra szolgdl. Kifizetés csak ugy
teljesithetd a pénztarbol, ha azt kiadasi bizonylaton régzitették.

A pénztarbizonylat két példanyos, melynek:

- els6 peldanya a konyvelési példany, és a pénztarnaplé melléklete

- masodik példany a CT-EcoSTAT programban

A kiadast az alapbizonylat 6sszegével egyezéen kell a CT-EcoSTAT programban rdgziteni és
kinyomtatni a pénztarbizonylatot. A kerekités 6sszegérdl nem késziil kiilén pénztérbizonylat,
a pénztarnaplon régziti a program

Kizérolag csak a szabalyszertien kiallitott és utalvanyozott kiadasi peénztarbizonylat alapjan
lehet 6sszeget kifizetni. A pénztari kifizetéshez minden esetben alapbizonylatot kell csatolni

11




vagy meghatirozott rendeletre, jogszabélyra, egyéb dokumentumra valé hivatkozast
feltlintetni.

A kifizetés teljesitésekor a pénztirosnak meg kell gy6zédnie arr6l, hogy a pénzért jelentkezd
személy jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az 8sszeg csak szabalyszertien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton éltaldban csak egy személy vehet 4t pénzt. Bgy bizonylattal
t5bb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a
napon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevok alairasaval
a pénztari alapokmanyon térténik.

A kifizetés megtorténtekor a kiadési pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ala kell
irnia. A bizonylatot kiallité, utalvényozd, ellenérzé és konyveld, ill. ellendrzést végz0 €s
kényveld szintén koteles feladata végrehajtisanak igazolasdul a kiaddsi pénztarbizonylatot
alairni.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az alapbizonylatokat.
Alapbizonylat: a szémla, készpénzjegyzék, a bérjegyzek, az utikdltség-elszdmolas, ki- vagy
befizetéseket elrendeld utalvany, stb.

A pénztarnaplé a pénztiri be- és kifizetések iddszakos feljegyzésére, a zard pénzkészlet
megallapitasdra szolgal.

A pénztarnapl6 két példanyban késziil:

- az elsé példany a kényvelés példanya (bevételi és kiadasi bizonylatok a mellékletei)

- maésodik példany a CT-EcoSTAT programban

A pénztarnaplét automatikusan allitja el6 a CT-EcoSTAT program.

A pénztarjelentést a mar korabban szabalyozott id6szakonként kell zérni, a zarast kovetSen ki
kell nyomtatni a pénztarnaplét.

A pénztarnaplét, mint analitikus nyilvantartdst, valamint a kiaddsi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashat6 forméban megQrizni a szamvitelrdl sz610,
modositott 2000. évi C. tdrvény alapjan.

11. Az elszamolasra kiadott dsszegek

A pénztér napi feladatai kozé tartozik az elélegekkel kapcsolatos elszamolasok lebonyolitasa.
A-Térsulssadl ElSleg folyositisara az aldbbi jogeimeken keriilhet sor:
- beszerzési eldleg
- {izemanyag-vasarlas
- postakoltség megelSlegezése
- reprezentécids kiadasok teljesitése,
ikiildetésiliadasol
- egyéb kiadasok, melyekhez elSleg folydsitasa sziikséges

Az elélegre vonatkozé pénztarbizonylaton fel kell tiintetni, hogy az elSleget milyen célra, azaz

milyen jogeimen vették fel, mi az elszamolas hatarideje, s hogy ki volt az eléleg felvevdje (10.
sz. melléklet).
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Amennyiben az el6leg a célnak megfeleléen nem hasznalhato fel, az eléleget vissza kell
fizetni. Adott személy egyidSben csak egy jogcimen vehet fel eléleget. Az el6leggel valé
elszamolasig tjabb eléleg nem adhatd.

A Xkiadott el6legekrdl a pénztaros analitikus nyilvantartast koteles vezetni, melyet a pénztarral
kapcsolatos bizonylatokat hitelesiteni jogosult személyek szintén hitelesiteni kételesek (13. sz.
mellékler).

A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell:

- S0TSZAm

- az el6leg felvételének idépontja

- akiadési pénztarbizonylat szdma

- felvevé neve

- felvétel jogcime

- felvett 6sszeg

- elszédmolés hatérideje

- elszamolas tényleges id6pontja

- felhasznalasra keriilt 6sszeg

- visszavételezés bevételi pénztarbizonylatanak széma

Az elblegek technikai lebonyolitasdnak modja:

- a pénztaros az el6leget kiadasba helyezi

- a pénztdros az el6leggel valé elszamolaskor az el8leget teljes 6sszegben bevételezi

- a peénztaros kiadasi pénztérbizonylatot 4llit ki az el6legbdl tértént vasarlasokrél a

rendelkezésre 4116 szémlak alapjan.

A pénztaros koteles a hataridére el nem szamolt el8legekr8l negyedévente téjékoztatast adni

az intézmény smunkaszervezet vezetének, aki a jelzés tudomasul vételét a nyilvantartasban -
rogziti, s gondoskodik a sziikséges 1épések megtételérdl.

A késedelmes elszdmolas miatt alkalmazandé szankciék korének, mértékének meghatérozasa

szintén a koltségvetési szerv vezet§jének feladata.
12. A letétek és értékpapirok kezelése, nyilvantartdsa

A letétek kezelése
A letétek — amelyek nem képezik a szerv tulajdonat, s csak atmenetileg keriilnek pénztari

kezelésre — alapvetéen két formaban jelenhetnek meg: készpénz, illetve targyi formaban.

A Kkészpénzletétekkel kapcsolatos elszamolds modja hasonld a koltségvetési szerv
készpénzéhez. '

A be- ¢és kifizetésekrdl pénztarbizonylatot, azokrol pedig pénztarjelentést kell vezetni. Az
elkiilonités érdekében ezen bizonylatok boritdjan fel kell tiintetni a , letét” megnevezést. A
letétekkel kapesolatban kiilénbézé jogszabdly altal eldirt, illetve a szerv szamviteli rendjének
megfeleld  analitikus  nyilvantartasokat  kell vezetni a szamvitel  megfeleld
informéci6tartalmanak biztositasa érdekében.

A targyletétek nyilvantartdsdhoz és kezeléséhez nem kotelezd bevételi és kiadasi

pénztarbizonylat témb vezetése.

Ertékpapirok kezelése
A pénztéros feladata az értékpapirok kezelése és nyilvantartisa.
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A pénztaros az értékpapirok kezelésekor bevételi és kiadési pénztarbizonylatot allit ki, mely
tombskon feltiinteti az ,.értékpapir” megjeldlést.

Az értékpapirokrél a szerv szémviteli rendjében meghatérozott analitikus nyilvantartast kell
vezetni. Az értékpapirokat a pénztarbdl kivenni csak elndk irdsos engedélye alapjan lehet. Az
engedélynek tartalmaznia kell legaldbb az aldbbiakat: az értékpapir felvételére jogosult
személy nevét, az értékpapir megnevezését, a sorozat- €s sorszamat, a néverteket, a beszerzési
értékét, a kivételezési okat, esetleg a visszaadds idSpontjat, engedélyezés datumat, az
engedélyezd alairasat.

A valuta kezelése és nyilvantartasa

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

A pénztaros valuta, deviza kezelésekor a Deviza- és valuta bevételezési, es kiadasi
pénztarbizonylatot koteles vezetni. A valutt a forint készpénztdl elkiilonitve kell kezelni,
tarolni és valutanemenként kell a pénztarban nyilvantartani és kezelni.

A kikiildetési koltségek elszamolasakor a valutavételkor alkalmazott &rfolyamot kell
alkalmazni.

IV.
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2013. jilius 1. 26i2—janué=—0% napjan 1ép hatélyba és modositasig,
visszavonasig érvényes.

Jelen szabélyzat hatdlybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2012. januar O1. 2040-
oletdber30- napjatol hatdlyos pénzkezelési szabalyzat.

Kelt: Nagykanizsa,...........coeveveenen.

..................................................
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Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulds

1. s7. meliéklet

KIMUTATAS
a kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra, teljesités igazolasara, ellenjegyzésre, érvényesitésre
jogosultakrdl
beoszias név alairas szigné
Kotelezettségvallalasra | elndk Cseresnyés Péter
jogosultak Alelnék Jancsecz Lajos
Alelndk Kele Lajos Attila
Utalvanyozasra Elnék Cseresnyes Péter
jogosultak Alelndk | Jancsecz Lajos
Alelndk . Kele Lajos Attila
irodavezetd Polai Gyérgy
Teljesités igazolasra eindk Cseresnyés Péter
jogosultak Aleindk Jancsecz Lajos
Alelndk Kele Lajos Attila
irodavezet6 Polai Gyorgy
Pénzlgyi ellenjegyzésre | irodavezeté Polai Gyérgy

jogosultak

pénziigyi tgyintézd

Cser Laszioné

Ervényesitésre

jogosultak

pénzlgyi Ugyintézd

Cser Laszioné

Nagykanizsa,.............

..........

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

Intézmény -mkasserveset vezetd

J
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2. sz. melléklet

Ka;izsatérségi Human Szolgaltatéo Kézpont )
KIMUTATAS
a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, teljesités igazolédsara, ellenjegyzésre, érvényesitésre
jogosultakrd!
beoszias név alairas szignot
Kotelezettségvallalasra | elndk Cseresnyés Péter
jogosultak Alelnék Jancsecz Lajos
Alelndk Kele Lajos Attila
irodavezetd Polai Gyorgy
Utalvanyozasra Elndk Cseresnyés Péter
jogosuitak Alelnék Jancsecz Lajos
Alelndk Kele Lajos Attila
irodavezetd Polai Gyoérgy
Teljesites igazolasra Elndk Cseresnyés Péter
jogosultak Aleindk Jancsecz Lajos
Alelnék Kele Lajos Attila
irodavezetd Polai Gyoérgy
Peénzugyi
ellenjegyzésre irodavezetd Polai Gyérgy
jogosultak pénzigyi Ugyintézd | Cser Laszléné
Ervényesitésre pénziigyi Ggyintézd | Cser Laszloné
jogosultak
Nagykanizsa,........cocooeuvuennnns

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

Intézmeny vezetd




Nagykanizsai Kistérség Tobbcéli Tarsuldsa

a bankszamla felett rendelkezni jogosultakrdl

Szamlavezet6 pénzintézet neve: Magyarorszagi Volksbank Zrt.

KIMUTATAS

Bankszamla megnevezése

z

Bankszamla szama

(=] [=3
Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Téarsulés

Fizetési szamla

14100134-16450149-01000007

Alszamldak

Normativ allami hozzéjarulasok

14100134-16450149-02000000

Ko6zmunka Program alszamla

14100134-16450149-04000006

Szocidlis programiroda alszamla

14100134-16450149-05000009

Rendelkezésre jogosultak (ketten egyiitt, barmilyen sorrendben)

3. sz. melléklet

neve alairasa
Elnok Cseresnyés Péter
Alelngk Jancsecz Lajos
Alelnsk Kele Lajos Attila
Irodavezetd Polai Gyorgy

Bankszamla megnevezése

Bankszamla szama

Nagykanizsar Kistérsés Tobbedlr-Tarsuldsa

Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulds

14100134-16450149-03000003

Teriiletfejlesztési alap alszamla
szdmla

1+0300002-051-00542-44443288

Rendelkezésre jogosultak (ketten egyiitt, az egyik a TEFA elnok vagy elndkhelyettes

legyen)
neve alairasa
Elnok Cseresnyés Péter
Alelntk Jancsecz Lajos
Alelnok Kele Lajos Attila
TEFA bizottsag elntke Pavlicz Lajos

TEFA bizottsag elndkhelyettese

Nagykanizsa,............ccoeeuenn..

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

Elnok / Intézményvezetd

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




a bankszamla felett rendelkezni jogosultakrol
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Kanizsatérségi Human Szolgdltaté Kézpont

KIMUTATAS

Szamlavezeté pénzintézet neve: Magyarorszagi Volksbank Zrt.

Bankszamla megnevezése

Bankszamla szama

E; b ] b }; r r ;.-11 !]I ?I ]I }; ]
Kanizsatérségi Human Szolgéltatd Kozpont

Fizetési szdmla

14100134-19897749-01000005

Rendelkezésre jogosultak (ketten egyiitt, barmilyen sorrendben)

neve
Elnok Cseresnyés Péter
Alelnok Jancsecz Lajos
Alelntk Kele Lajos Attila
Irodavezetd Polai Gyorgy

Pénziigyi ligyint€z0

Cser Laszloné

Nagykanizsa,................coeene.

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

Elnok/ intézmény vezetd

4. sz. melléklet




5. sz. melléklet

(=2
Kanizsatérségi Human Szolgaltaté Kozpont

NYILATKOZAT
(pénztaros)
AlUlITott, oo, MEv) (sztil.)
................................................................. (lakik) e (S201g.82.)

penztaros tudomésul veszem, hogy a Kanizsatérségi Humén Szolgaltato Kozpont

NagykanizsaiJcstérséeTobbedl—Tarsuldsa hdzipénztardban kezelt valamennyi eszkéz és -

egyeb értékek kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

Nagykanizsa, ...... €V e hé.... nap

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

pénztdros




6. sz. melléklet
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Kanizsatérségi Human Szolgaltaté Kézpont

NYILATKOZAT
( pénztarost helyettesitd)

pénztéros helyettes tudomasul veszem, hogy a Kanizsatérségi Human Szolgaltato Kozpont

NeoykanizsaiICistérsée-TobbedlTarsuldse hdzipénztdriban kezelt valamennyi eszkdz és
egyéb értékek kezeléséért a pénztdros helyettesitésének idGtartama alatt teljes anyagi
felelGsség terhel.

Nagykanizsa, ...... 8V v hé.... nap

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

pénztdros helyettese




7. sz. melléklert

(== (=
Kanizsatérségi Human Szolgaltaté Koézpont

NYILATKOZAT
( pénztarellendr)

ATUHIOt, . (MEV) it (sziil.)
................................................................. (akik) .ooovverieeniniin . (szdg.s2.)

nyilatkozom arrél, hogy a Kanizsatérségi Humén Szolgéltaté Kézpont NagykanizsaiJistérsés
Tobbeclr—Téarsuldstndl a pénztirellenéri feladatokat ellitom, az erre vonatkozd
jogszabalyokat, valamint belsé szabalyokat betartom.

Nagykanizsa,...... €Y i, hé.... nap

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

pénztarellendr




8. sz. melléklet

= =]
Kanizsatérségi Human Szolgaltaté Kézpont
JEGYZOKONYV
(pénztér atadas-atvetelrdl)

Kt ot -n, a Kanizsatérségi Human

Szolgaltaté Kozpont Nagykanizsai KistérségTobbeélrTéarsuldsa pénztarhelyiségében
Téargy: Hazipénztar atadas-atvétel

Jelen vannak:

................................................................ vezetd/ellenér
................................................................ pénztaros
................................................................ pénztart atveve.
................................. pénztart dtvevd kijelenti, hogy ......................id6tartamtol

ellatja a pénztarosi teendoket.

A pénztaratadds sordn az alabbi okmanyok, bizonylatok és pénzdsszegek kertilnek atadasra
illetve atvételre:

- a pénztarban 1év6 pénzdsszeg a pénztarjelentés alapjan ....................... Ft,
BZEAZ et eeer e forint.

- apénztarjelentés SOTSZAMAL. .. .. viriinie ittt

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

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

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

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

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

km.f

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

Atado atvevo vezetd/ellendr




9. sz. melldklet

= =]
Kanizsatérségi Human Szolgaltaté Kozpont

JEGYZOKONYV

Késziilt: 200.... év........... hé ....nap alkalmaval a Kanizsatérségi Human Szolgaltatd
izse-istérsé g Tobbedlt-Tarsuldsa pénztarhelyiségében.

Kézpont Nagyk

Targy: Pénztarrovancs

Jelen vannak: . pénztar ellenér
.......................... pénztaros

Az Intézménylinknél a pénztardban 200.. .................... ... -én pénztarrovancsot végeztiink.

A rovancs eredménye:

’ Penzt'aros Penztar.ellenor Hidiny/t6bblet(+-)
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft

Készpénz 6sszege
Ertékpapirok Osszege
Etkezési utalvényok Gsszege
Bélyegek 6sszege

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

ellendrzés idépontjgban.

km.f.

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

pénztaros pénztarellendr




10, szami: melléklet

Kanizsatérségi Human Szolgaltaté Kozpont

szervezeti egység megnevezese Sorszam:

, 20 év ho nap.

KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

Kérem részére

forintot
jogcimen

utdlagos elszamolasi kitelezettséggel kiadni.

Elszamolés hatarideje: 20 év ho nap.

igénylé szervezeti egység
vezetdiének alairasa

Kiadéasi pénztarbizonylat szam:




11. szamu melléklet

Kanizsatérségi Human Szolgaltaté Kozpont

JEGYZOKONYV

Felvéve: ......... BV i, hé ...... napjan
B oo, hézipénztar helyiségében.

Jelen vannak: ............ocoooiiiiii befizetd,
Intézmény vezetd,

pénztaros.

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

Téargy: hamis, illetve hamisftvanynak létsz6 bankjegy (érme) visszatartssa.

A mai napon megjelent pénztarosunknal ...............ooieeiiiiiiiii [foglalkozasa:
........................................... , lakeime: ... (véros,
k6zs8g) ..o 1 R szam, szem. 1ig. Szama:

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

A pénztarosnak feltlint, hogy a ......ioiieieiii Ft  cimletd,
; SOTOZAL €5 \vvrviiretiiie e e e sorszamu

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

bank;j egy* (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) ......... €V v e hé ...
NADJAD, e nevi egyéntél kapta

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

A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrol @ .......ooovvvevenooni
sorszamu elismervényt adtuk ki a befizetd részére.

Km.f

Intézmény vezet6 pénztéros

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

befizetd

}k ~ e ”
Nem kivant rész torlendd!




12. szdamu melléklet

Kanizsatérségi Human Szolgaltaté Koézpont

ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme)
atvételérol
Alulirottak elismerjiik, hogy a mal DAPON .......ccoeovvviiiiiiiiiiiiiiiiaiieaae, (név),
........................................... Varos (KOZSEE), vevvviveverrviieniiiiieniiieiiiieneeenn W
.......... szam alatti lakostdl az aldbbi hamis, illetve hamisitvanynak 1atsz6 bankjegyet (érmét)
atvettiik.
A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszédma

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténd atadasara soron kiviil intézkediink.

Kelt: voveieineannn, BT

Intézmény vezetd pénztaros
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Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulas
8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.
8800 Nagykanizsa, Bajza utca 2.

KOTELEZETTSEGVALLALAS,
UTALVANYOZAS,
PENZUGYI ELLENJEGYZES,

~ ERVENYESITES
RENDJENEK SZABALYZATA

Ervényes: 2013. julius 1-t6]




KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, PENZUGYI ELLENJEGYZES,
ERVENYESITES RENDJENEK SZABALYZATA

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénzigyi ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités
igazolas rendjét, az allamhaztartasrol szo16 2011. évi CXCV. tdrvényben, az allamhéztartasrol
sz616 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben, valamint az
allamhdaztartds szervezetei beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairol
sz616 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendeletben foglalt elGirasok alapjan a kovetkezOk szerint
hatdrozom meg.

L
ALTALANOS RESZ

1. A szabélyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulds gazdalkodasi
tevékenységével dsszefliggésben meghatarozza az egyes jog- €s hataskordket, a helyettesites,
illetve a hataskorok atruhdzasi rendjét, az ehhez rendelt felel6sség viselését.

1.1. A szabalyzat hatdlya

A szabalyzat hatalya kiterjed a , Nagykanizsa €s

Térsége Onkormdanyzati Tarsulasra valamint a N&gﬁema&s&l—léls%efses—?ebbee}&qlafsﬁasa
Munkaszervezetére: az intézményére a Kanizsatérségi Human Szolgaltato Kozpontra

(tovabbiakban: intézmény).

2. A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:

— 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol
— 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol
—  a szamvitelr6l sz616, moédositott 2000. évi C. torveény
~ az &llamhéztartds szervezeti beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl sz616, médositott 249/2000. (XIL.24.) Kormanyrendelet
izsai—Icistérsé sbbedli—Tarsuls Szervezeti ¢és

[=2
Miikodési Szabalyzata
3. Ertelmez6 rendelkezések
Kotelezettségvallalas

A tervezett elSirdnyzatok felhasznalaséra iranyuld olyan intézkedés, amely fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettséget von maga utdn. Kotelezettségvallalds keretében az arra jogosult
személy munkat, szolgéltatast, arut rendel meg, illetve mas kifizetések odaitélésében dont. A
megrendeléssel egyiitt arra is kitelezi magat, hogy amennyiben a teljesités megvalosult, annak
ellenértékét az eldiranyzatok terhére kifizeti. A kotelezettségvallalds mértéke nem haladhatja
meg a rendelkezésre 4ll6 el6irdnyzatot. A kotelezettségvallald a kotelezettségvallalas eldtt
koteles meggy6zddni, hogy a teljesités fedezete rendelkezésre all-e. A kotelezettségvallals
csak pénziigyi ellenjegyzés utan mellett jogszerl.




Utalvanyozas

A kiadésok teljesitésének, valamint a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak
elrendelését jelenti. Utalvanyozasra csak az érvényesités utan kertilhet sor. (E hataskor
gyakorldsa utdn — a pénziigyi ellenjegyzés és érvényesités mellett - kertilhet sor a pénziigyi
teljesitésre.)

Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést megeldzden meg kell gy6z6dnie arrdl,
hogy a sziikséges szabad el6iranyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett és
varhatéan befolyd bevétel biztositja a fedezetet, a kifizetés id6pontjdban a fedezet
rendelkezésre &all, és a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdéalkodésra vonatkozo6 szabdlyokat.

Ervényesités
A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt, a szakmai

teljesitésigazolas alapjén ellendrizni kell az 8sszegszertiséget, a fedezet meglétét, és azt, hogy
az el6irt kovetelményeket betartottik-e.

Szakmai teljesités igazolds

A kiadésok teljesitésének é€s a bevétel beszedésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan
ellen6rizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsédgat, OGsszegszeriiségét, a szerzddés,
megrendelés, megallapodas teljesitését.

IL ,
KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

A t5bbeéliistérségi tarsulds nevében kotelezettségvallalasra a tdrsulasi tanacs elndke vagy

az 4ltala frasban felhatalmazott személy jogosult.
Az intézmény Munkaszervezet nevében kotelezettségvallaldsra az intézmény munkaszervezet

vezetbje vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

A felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak irdsban tdrténhet.
Az irésos megbizasra és visszavonasra értelemszertien az 1., 2.sz. mellékletben szerepl§

dokumentumok alapjén kertilhet sor.
Az irasos felhatalmazas dokumentumanak a kovetkezdket kell tartalmazni:

— a felhatalmazd nevét, beosztasat,

— a felhatalmazott nevét, beosztasat,

— a felhatalmazas kezd6 id6pontjét,

~ afelhatalmazas feltételeit,

—~ a felhatalmazo alairésat,

— a felhatalmazott altal a megbizas tudomasul vételének alairassal torténd igazolasat.
Az irasos felhatalmazas visszavonasardl szolo dokumentumnak a kovetkezbket kell
tartalmazni:

— a felhatalmazast visszavon nevét, beosztasat,

— a felhatalmazott nevét, beosztasat, ‘

— a felhatalmazas visszavondsanak idépont;jéat,




-~ afelhatalmazast visszavond aldirasat,
— a felhatalmazott &ltal a visszavonas tudomasul vételének alairassal torténd igazoldsat.

A kotelezettségvallaldsra jogosultak nevét, beosztésat, valamint aldirdsinak mintéjat a jelen
szabdlyzat 4. sz. melléklete szerinti nyilvdntartds tartalmazza. A kotelezettségvallalokrol

késziilt nyilvantartds folyamatos, naprakész vezetéséért az intézmény munkaszervezet
vezetGje felelds.

Targyévi fizetési kotelezettség a jovahagyott kiadasi eldiranyzatok mértékéig, targyéven tali
fizetési kotelezettség - ide nem értve a jogszabalyon, jogerés birdsagi, illetve kozigazgatasi
dontésen alapuld kotelezettséget - csak olyan mértékben véllalhaté, amely a
kotelezettségvallalas idOpontjdban ismert feltételek mellett az esedékesség id&pontjdban, a
rendeltetésszerti miikddés veszélyeztetése nélkiil finanszirozhato.

a) Nem kotelezd irdsbeli kotelezettségvallalas az 100.000 forintot el nem éré kifizetések
esetében.

b) Az a) pontban meghatdrozott Osszeget meghaladd kotelezettségvallalds csak irdsban
torténhet a szabdlyzatban meghatdrozott dokumentumok alapjan.

frasban vallalt kotelezettségvallalas dokumentumai:
- kinevezési okirat,
- szerzOdés,
- megallapodas,
- megrendelés,

Nem irasban véllalt ktelezettségvallaldsok (100.000 forintot el nem érd) dokumentumai:
- szamla,
- szémlat helyettesité okmany.

Elézetes kotelezettségvallalasnak mindsiil a kozbeszerzési eljaras kozzétett ajanlati, részvételi
felhivésa, a palyézat kiirasa, amennyiben nem keriil visszavonésra.

A kotelezettségvallalasokhoz kapcsoldoddan olyan analitikus nyilvantartist kell vezetni,
amelybdl megéallapithat6 az évenkénti kotelezettségvallalas Gsszege.

A t6bb évet érintd kotelezettségvallalasok dokumentélasénal a kovetkezdk szerint kell eljamni:
— hatdrozatlan idejii kotelezettségvallalds esetében — ha t6bb évet érint — csak a targyévi
koltségvetés terhére kifizetendO kiadasokat kell dokumentdlni és nyilvantartdsba venni (pl.
hatérozatlan iddre k6tott munkaszerz6dés, kinevezési okirat, kozmtdijak, stb.),
— hatdrozott idejii kotelezettségvallalas esetében — ha t6bb évet érint — kotelezettségvillalas
Osszegét meg kell bontani a kovetkezOk szerint:

- targyévi elGiranyzat terhére véllalt targyévi kotelezettség,

- targyévi elGiranyzat terhére vallalt kovetkez6 évi kitelezettség,

- targyévben a kovetkezd évi elSiranyzat terhére vallalt kitelezettség,

- targyévben a tovabbi évek elbiranyzata terhére vallalt kotelezettség,

A kotelezettségvallalés nyilvantartdsanak tartalmazni kell:
— a kotelezettségvéllalés nyilvantartasba vételi szdmat,
— kiadési jogcimet




— a kotelezettségvallalds Osszegét (a tObb évet érintd hatarozott idejli kotelezettségvallalds
esetén megbontva targyévi elGirdnyzat terhére véllalt targyévi kotelezettség, targyévi
eldiranyzat terhére vallalt kovetkezd évi kotelezettség, targyévben a kdvetkezd évi elGiranyzat
terhére vallalt kotelezettség, targyévben a tovabbi évek elGiranyzata terhére vallalt
kotelezettség Gsszegére)

— anyilvantartasba vétel datumat,
A kotelezettségvallaléds nyilvantartasi szamat az utalvanyrendeleten fel kell tiintetni.

A kotelezettségvallaldsok nyilvantartasat — érvényességét - minden negyedévet kovetd 10-éig
feltil kell vizsgalni. Abban az esetben, ha a kotelezettségvallalds teljesitése valamilyen oknél
fogva meghitsult, varhatéan nem kertil teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtdrtént és
tovébbi teljesités mar nem lesz, ugy gondoskodni kell a nem teljesitett kotelezettségvallalasok
visszavondsanak dokumentéldsarol és a nyilvantartasban torténé feljegyzésérsl.

’

IIL
ERVENYESITES RENDJE

Ervényesitést csak az intézmény munkaszervezet vezet§ 4ltal az ezzel irasban megbizott,
legaldbb kozépfoku iskolai végzettségll és emellett pénziigyi-szamviteli képesitésti dolgozd
végezhet. Az érvényesitési feladatok ellatdsara megbizast csak az intézmény munkaszervezet
vezeté adhat. A megbizott ezt a jogkdrét méasra nem ruhdzhatja at. Az irdsos megbizédsra és
visszavonasra ertelemszerlien a 3. és a 2. sz. mellékletben szerepl6 dokumentumok alapjan
keriilhet sor.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztdsat, valamint aldirdsanak mintdjat a jelen
szabalyzat 4. sz. melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

Az érvényesitésnek a teljesités szakmai igazolasan kell alapulnia.

Az érvényesitésnek — az "érvényesitve" megjeldlésen kivil — tartalmaznia kell az érvényesits

keltezéssel ellatott alairdsat megéllapitoti—6sszeset—6s—akényvviteli—elszdmoldsra—utald

£8kényrvi-szhmlaszamotis. Brvényesiteni készpénzes gazdasdgi eseményhez kapcsolédodan a
bevételi- és kiadasi pénztar-bizonylaton, mig a banki forgalomhoz kapcsolédd gazdasagi

események esetében a CT-EcoSTAT programbol kinyomtatott utalvanyrendeleten lehet.

Iv.
UTALVANYOZAS RENDJE
A Bbbedhrkistérséet tarsulds nevében utalvanyozasra a tdrsuldsi tandcs elnéke vagy az ltala

irasban felhatalmazott személy jogosult.

Az intézmény Munkaszervezet nevében utalvanyozasra az intézmény munkaszervezet
vezet6je vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

Az irasos megbizasra és visszavondsra értelemszertien az 1., 2. sz. mellékletben szerepld
dokumentumok alapjan kertilhet sor.

Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztdsat, valamint alairdsénak mintdjat a jelen
szabélyzat 4. sz. melléklete szerinti nyilvantartds tartalmazza.




Az utalvanyozasra jogosultakrdl késziilt nyilvantartas folyamatos és naprakész vezetéséért az
intézmény meunkaszervezet vezetlje felelds.

Utalvanyozni készpénzes gazdasagi eseményhez kapcsoléddan a bevételi- és kiadasi pénztér-
bizonylaton, mig a banki forgalomhoz kapcsolédd gazdasagi események esetében a CT-
EcoSTAT programbdl kinyomtatott utalvéanyrendeleten lehet.

Az utalvanyon (utalvanyrendeleten) fel kell tiintetni:

a) a koltségvetési szerv nevét,

b) az ,,utalvany" szot,

¢) a koltségvetési évet,

d) a befizetd nevét, a kedvezményezett megnevezését, cimét

e) a fizetés idGpontjat, mddjat és dsszegét,

) az érvényesités keltét, az érvényesitd alairasat,

g) a megterhelendd, jovairandd bankszéamla szamat és megnevezését,
h) az utalvanyozas ellenjesyzés keltezést, valamint az utalvanyozé és-az-ellenjesyzé alirasat,
i) a kotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszamat,

J) akonyvelées keltét, és a konyveld alairasat.

Nem kell killon utalvanyozni a termékértékesitésbbl, szolgaltatashbol - szdmla, egyszertisitett
szamla, szamldt helyettesité okirat, 4tutaldsi postautalvany alapjan - befolyd bevétel
beszedését.

V.
PENZUGYI ELLENJEGYZES RENDJE

Pénzligyi ellenjegyzésre az intézmény munkaszervezet vezetje vagy a tarsulasi tanacs elndke
altal irasban felhatalmazott személy jogosult.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsGoktatasban
szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

Az irdsos megbizésra és visszavonasra értelemszerlien az 1., 2.sz. mellékletben szerepld
dokumentumok alapjan keriilhet sor.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztésat, valamint alairdsanak mintéjat a jelen
szabdlyzat 4. sz. melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultakrdl késziilt nyilvantartds folyamatos és naprakész
vezetéséért az intézmény munkaszervezet vezetl felelds.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a pénziigyi ellenjegyzést megel6zden meg kell
gy6z6dnie arrdl, a szikséges szabad elGirdnyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy a
megtervezett és varhatéan befoly6 bevétel biztositja a fedezetet, a kifizetés id6pontjdban a
fedezet rendelkezésre all, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé
szabalyokat. A pénziigyi ellenjegyz6 feladata ellatédsdhoz szikség szerint szakértGt vehet
igénybe.




A pénziigyl ellenjegyzést a kotelezettségvallaldas dokumentumén a pénziigyi ellenjegyzés
datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére t6rténé utalds megjeldlésével, az arra jogosult
személy aldirdsaval kell igazolni.

Ha a kotelezettségvéllalas nem felel meg az Avr. 54.§. (1) bekezdésben elbirtaknak, a
pénziigyi ellenjegyzének errdl irdsban tdjékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, ill. a
kotelezettséget vallald szerv vezet6jét. Ha kotelezettséget véllald szerv vezetdje a tajékoztatds
ellenére irdsban utasitast ad a pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzd koteles annak
eleget tenni, s err6l t6bbeéhitkistérségt tarsulds tarsulasi tanacsat haladéktalanul irdsban
értesitent.
VL
A SZAKMAI TELJESITES IGAZOLAS RENDJE

A szakmai teljesités igazoldsdra a tarsuldsi tanacs elndke, az intézmény munkaszervezet
vezetbje vagy az altaluk irasban felhatalmazott személy jogosult. A megbizott ezt a jogkdrét

masra nem ruhdzhatja 4t.
Az frasos megbizdsra és visszavonasra értelemszerten az 1., 2. sz mellékletben szerepld -
dokumentumok alapjan kertilhet sor.

A szakmai teljesités igazolasara jogosultak nevét, beosztasat, valamint alafrdsdnak mintajat a
jelen szabalyzat 4. szami melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

A szakmai teljesités igazolasdra jogosultakrol késziilt nyilvantartds folyamatos és naprakész
vezetéséért az intézmény munkaszervezet vezetl felells.

A szakmai teljesités igazoldsat az arra felhatalmazottaknak a szdmlan, az utalvanyrendeleten
vagy a bizonylathoz csatolt dokumentumon kell elvégezni.

A szakmai teljesités igazolésa sordn a szamléan, az utalvanyrendeleten, vagy a bizonylathoz
csatolt dokumentumon a ,, Teljesitést igazolom” szdveget kell szerepeltetni.

VIL
AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

A Kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasdgi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet.

Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozésra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazoldsara irdnyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv (a tovdbbiakban: Ptk.) szerinti kozeli hozzatartozdja, vagy maga javara latnd el.

VIIL

A MEGBIZAS ES VISSZAVONAS DOKUMENTUMAINAK MEGORZESE




A felhatalmazésrdl, megbizasrdl és visszavonasrdl rendelkezd dokumentumot utdlag is
ellendrizhet formaban a szémvitelr6l szold 2000. évi C. torvény 169. § (2) bekezdésében
foglalt el6irasokkal Gsszhangban 8 évig meg kell orizni. Az eléviilési id6 a koitelezettség-
vallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés felhatalmazédsarol, valamint a szakmai teljesités
igazolasara, ervényesitésre sz616 megbizés visszavondsanak iddpontjatol kezdddik.

X.
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2013. jilius 1. 2042—&prilis05-napjan 1ép hatalyba.

: 4l Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati
Tarsulasnal az 1ntezmeny Munkaszervezet vezetdjének kell gondoskodni arrdl, hogy a

szabalyzatban foglalt el6irasokat az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzathoz csatolt iven alairdsukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Kelt,.ooovviiiiiinnn. év ....ho....nap

tarsulasi tanacs elntke




1. s7. mellékiet

=1 =}
Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulas

MEGHATALMAZAS

A Nagykanizsa és Térsége Onkormédnyzati Tarsulas kotelezettségvallalési,
utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési rendjérl szolé szabéalyzata alapjan
Osszeférhetetlenség, valamint akadalyoztatdsom esetén kotelezettségvéllalasi vagy
utalvanyozési vagy ellenjegyzési jogkor gyakorlasara 20... év ... hé ...napjatol
felhatalmazom

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

a kdvetkez6 feltételek mellett.
a.) A felhatalmazott a kotelezettségvallalasi vagy utalvanyozasi vagy ellenjegyzési
jogkor gyakorlaséara korlatozas nélkiil jogosult.

b.) A felhatalmazott a kotelezettségvallalasi vagy utalvanyozasi vagy ellenjegyzési
jogkor gyakorldsara — az Osszeférhetetlenség esetét kivéve — csak az ............. Ft —ot
meg nem haladd tételek erejéig jogosult.

E jogkorét felhatalmazott az érintett szabélyzat, valamint a hatélyos jogszabélyok szerint
koteles gyakorolni.

.................. 20...év.......h6 .... nap

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

elnok

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasardl szol6 felhatalmazas egy példanyat a mai
napon atvettem.

.................. 20...¢év........ho .... nap

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

alairds




2. sz. melléklet

B, =
Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulds

,
essescsresrccscscssensssccsssssssccces NEV

ceeenenensosbeOSTIAS

Ertesitem, hogy a 20.... év........... ho ...... napjan kelt, .......... /20 .... szédm alatt
kiadott kotelezettségvallalési vagy utalvanyozési vagy ellenjegyzési vagy érvényesitési
vagy szakmai teljesités igazolasi jogkor gyakorlasara széld felhatalmazast 20.... év
....... hé .... napjatdl visszavonom.

.................. 20... év........h0 ....nap

P.H.

elndk / intézmény vezetd

A kotelezettségvallalasi vagy utalvanyozasi vagy ellenjegyzési vagy érvényesitési vagy
szakmai teljesités igazolasi jogkor gyakorldsénak visszavonasardl szold értesités egy
példanyat a mai napon atvettem.

.................. 20...év .......ho ....nap

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

alairas



3. sz. melléklet

Nag g ;
Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulas

e erereenesenssensnensenensosssses NEV

veeverenssssbeOSTIAS

A Nagykanizsa 6s Térsége Onkormanyzati ~ Térsulas kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési rendjérél szolo szabélyzata alapjan
megbizom az érvényesitési vagy a szakmai teljesités igazolasi feladatok ellatasaval.

E jogkorét az érintett szabalyzat, valamint a hatlyos jogszabalyok szerint koteles
gyakorolni.

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

elndk / intézmény vezetd

Az érvényesitési vagy a szakmai teljesites igazolasi feladatok ellatasarol sz01o megbizas
egy példényat a mai napon atvettem.

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

alairds




4. s7. melléklet
Nagykanizsa és

-

Térsége Onkormanyzati Tarsulas

KIMUTATAS

a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, teljesités igazolasara, ellenjegyzésre,
érveényesitésre jogosultakrél

Megnevezés beosztas nev alairas 8zigno
Kotelezettségvallalasra | elnok Cseresnyés Péter
jogosultak Aleinék Jancsecz Lajos

Alelndk Kele Lajos Attila

Utalvanyozasra Elndk Cseresnyés Péter

jogosultak Alelndk Jancsecz Lajos
Alelnék Keie Lajos Attila
irodavezetd Polai Gyérgy

Teljesités igazolasra Elndk Cseresnyés Péter
jogosultak Alelndk Jancsecz Lajos

Alelnok Kele Lajos Attila
irodavezetd Polai Gyérgy

Pénziigyi irodavezet® Polai Gyérgy
elienjegyzésre enzligyi Ugyintézé | Cser Lasziéné
jogosultak
Ervényesitésre énzligyi ligyintéz | Cser Laszioné
jogosultak
Nagykanizsa,.......................

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

tarsulasi tanacs elndke



=]

Kanizsatérségi Human Szolgaltaté Kozpont

KIMUTATAS
a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, teljesités igazoldsara, ellenjegyzésre,
érvényesitésre jogosultakrol

4. sz. melléklet

Megnevezés beosztas nev alairas szignoé
Kotelezettségvallalasra | elndk Cseresnyés Péter
jogosultak Alelndk Jancsecz Lajos
Alelndk Kele Lajos Attila
irodavezetd Polai Gyorgy
Utalvanyozasra Eindk Cseresnyés Péter
jogosultak Alelndk Jancsecz Lajos
Alelntk Kele Lajos Attila
-| irodavezet6 Polai Gyérgy
Teljesités igazolasra Elndk Cseresnyés Péter
jogosultak Alelnék Jancsecz Lajos
Alelnék Kele Lajos Attila
irodavezet6 Polai Gyérgy
Pénzligyi irodavezetd Polai Gyérgy —’

elienjegyzésre

enzlgyi lgyintéz6

Cser Laszloné

jogosultak

Ervényesitésre

enzligyi Ugyintéz6

Cser Laszloné

jogosultak

Nagykanizsa,.......................

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

Intézmény vezetSje




Megismerési nyilatkozat

A kotelezettségvallalds, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabélyzataban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzesem
soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas




