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PENZKEZELESI SZABALYZAT

Fonydd Kistérség Tobbceéla Tarsulasa (tovabbiakbesulas) pénzkezelési szabalyzatat a szamvi-
telr 1 sz6l6, modositott 2000. évi C. torvény, az allaatartas szervezeti beszamolasi és konyvve-
zetési kotelezettségének sajatossagairdl szolopsittk 249/200.(X11.24.) Korm. rendeletben fog-
laltak szerint, valamint a szamviteli politikababgeitett alapelvek alapjan a kodvetkkzszerint

hatarozom meg.
l.
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat céljdogy a tarsulasnal meghatarozasra keruljenek azaklzalyok,
amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyamdamgesiteni kell. Tovabba szabalyozza a
pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonytatjae valamint a vezetendhyilvantartasok
rendszerét.

A szabdlyzat a kbvetkegogszabalyi elirasok alapjan kerult 6sszeallitasra:
2000. évi C. térvénya szamvitelrl,
1992. évi XXXVIII. Torvény az allamhaztartasrol,
217/1998.(XI11.30.) Korm. rendeletaz allamhaztartas rkddési rendjér,
249/2000.(XI11.24.) Korm. rendeletaz allamhaztartas szervezeti beszamolasi és kéngie-
si kotelezettségéenek sajatossagairol,
227/2006.(X1.20.) Korm. rendeleta pénzforgalmi szolgaltatasokroél és az elektranikaeté-
si eszkdzokrl,
21/2006.(X1.24.) MNB rendelkezés pénz és elszamolas forgalmaral,
Valamint a pénzfeldolgozas szabalyairdl.

2. A pénzkezelési szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatalya kiterjed Fonyod Kistérseg @i Tarsulasara. Fonyod Kistérség Tobbcelu
Tarsulas Hivatala 6nallé pénzkezelési szabalyzedtalelkezik.

3. A pénzkezelés soran érvényesitendlapelvek
Tarsulasnal torekedni kell a készpénz nélkili &zpénz kimél fizetési médok alkalmazasara, a
pénzforgalom lebonyolitasa soran a bankszamlaartéttanzakciokat kell ehyben részesiteni. A

hazipénztar mkddése kapcsan biztositani kell a pénz és egyéketrtvalamint azok kezelésével
foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét.
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Il.
BANKSZAMLA KEZELES

4. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa

A Fonydd Kistérség Tobbcélu Tarsulasa koltségvetési gazdalkodasaval és a pénzellatéssal
csolatos minden pénzforgalmat a koéltségvetési saarkbteles lebonyolitani. A tarsulas szamara
bankszamla a torzskonyvi nyilvantartasba vétel atathato.

A Fonyod Kistérség Tobbceélu Tarsulasa a szamlagtbelfoldi hitelintézetnél nyithatja meg, és
csak egy koltségvetési elszamolasi szamlaval rkedeét.
A vélasztasnal egyértelran a gazdasagossagi és célssayi szempontoknak kell érvényestilnie,
azaz Ugyelni kell arra, hogy a kivalasztasnal:

- alegkedvezbb, legmagasabb kamat,

- alegkedvezbb, legalacsonyabb bankkoéltség,

- a jo megkozelitheség és a megfelelpénzintézeti nyitvatartasi rend feltételek alljarea

dontés mogott.

A koltségvetési szerv szamlajanak megnyitasaémgsaimtetéseert a Tarsulas elndke a felel

A vélasztott szamlavezehnitelintézet a honap elsapjaval valtoztathaté meg. A folyamatos pénz-
ellatas érdekében a Tarsulas a valasztott szaneaveitelintézet megvaltoztatasaval kapcsolatos
dontésérl a Magyar Allamkincstar Somogy megyei Teriileti dgatsagat legkébb a valtozas

kit z6tt id pontja el tt 30 nappal koételes irasban tajékoztatni, a dodtésimentumainak csatola-
saval és a valasztott hitelintézettel kotott szeéésben megjeldlt bankszamlaszam egyidgjzlé-
sével. A Magyar Allamkincstar Somogy megyei Teriligazgatosaganak tajékoztatasaért a Fonyod
Kistérség Tobbcelu Tarsulas Hivatalanak vejeea felel s.

5. A szamlavezet pénzintézet megnevezése, valamint az aktualisan gh&v bankszamla neve
és szamlaszama

A tarsulas altal megnyitott szamla nevét, szamlastavalamint a bankszamlavezgténzintézet
megnevezeését ak. szamumelléklet tartalmazza. A melléklet aktualizalaséerarsulas elnoke,
illetve az altala megbizott személy tartozik fessiéggel.

6. A bankszamlak feletti rendelkezeés
6.1. A bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsdgejelentése

A szamlatulajdonos szerv, illetve annak erre jagtisvezetje — az adott szamlavezgténzintézet
altal meghatarozott médon — jelenti be a pénzinteze hogy a bankszamla felett kik jogosultak
rendelkezni.
A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsag bejgisénél figyelembe veendzabalyok:
a bankszamla feletti rendelkezéshez két személytiesgyalairasa sziukséges (a vagyon biz-
tonsagi célok érvényre juttatasa érdekében);
a rendelkezésre jogosult személyeket ugy kell nii@gjehogy mindig legyen meg a rendel-
kezés lehetsége (az esetleges tavollétek esetén is biztdsijyan a felelsségteljes rendel-
kezés a bankszamlak felett);
a rendelkezésre jogosultak kijelolésénél el kellike az 6sszeférhetetlenségi helyzeteket.
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A bejelentésben kozdlt adatok mindaddig érvénybaradnak, amig azt Ujabb bejelentésben a kolt-
ségveteési szerv vezg meg nem valtoztatja.
A rendelkezésre jogosultsagi kotlki kell zarni Gjabb bejelentéssel azon személyt:
aki vezeti dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a bankaAéiett,
akinek munkaviszonya a kdltségvetési szervnél mensz
aki tartos tavollét miatt van tavol a munkahelYéGYES, GYED, elre lathatéan hosszu
ideig tartd betegseg),
akinek munkakoére miatt 6sszeférhetetlen a rendéfiigag ellatasa (pénztarosi feladatokat
lat el).

6.2. A rendelkezésre jogosultak nyilvantartasa
A rendelkezésre jogosultakrél a pénzintézeti bajéke egy példanyat meg kefizni.
A banknal bejelentett alairasra jogosult szeméhalet és alairasat a szabalyzaszamumellékle-
te tartalmazza.
7. Az alkalmazhato fizetési modok

A bankszamlaforgalomhoz kapcsolddo fizetési modalgyis pénztarosok kiegyenlitési modjai az
alabbiak:

atutalas, ami torténhet electra megnevezgmamitogépes rendszeren (TERMINAL), vagy

»-atutalasi megbizason keresztul”.

készpénzfizetés.

8. A bankszamlan keresztili pénzforgalom bonyolitasnddja és egyeb szabalyok

8.1. A bankszamlan keresztil bonyol6do penzforgalom

A szamlakhoz kapcsolodoé készpénzforgalom, a szamlékteljesithet kifizetések, utalasok
Az elszamolasi szamla és a pénztar k6zotti kapgcs@gelen szabalyzat 1ll. fejezete rogziti.

A bankszamlan keresztil bonyol6dd pénzforgalonetibrét:
hagyomanyos modon, papiron és
szamitdgépes hozzaféréssel.

A pénzforgalom bonyolitasi médjai esetenként eéikrehetnek.

a) A bankszamlan keresztili pénzforgalom bonyolités hagyomanyosan

Ez esetben a Tarsulas a bankszamlan keresztilfgpgalom esetén nem hasznal szamitégépes
hatteret, hanem papir alapu adathordozokkal ddtgatitalasi megbizason keresztul).

b) A bankszamlan keresztlli pénzforgalom bonyolités szamitogépes hozzaféréssel

A Tarsulas ez esetben a bankszamlan keresztulfiqrgaimat szamitogepes rendszer kozbeiktata-
saval vegzi, OTP direkt ELECTRA TERMINAL PROGRAMgtsegevel.

8.2. A bankszamlaforgalommal kapcsolatos nyomtatvaiok

A bankszamlaforgalommal kapcsolatos nyomtatvanystében szigoru szamadas ala vont nyom-
tatvanynak szamit a készpénzutalvany-fuzet.
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A nyomtatvanyok megfelelid pontban valé rendelkezésre allasarol a nyomtatkéaglésével a
pénztarosnak kell gondoskodnia. Afeladata tovabba a nyomtatvanyok megfelekzése, rendsze-
rezése.

8.2.1. Nyomtatvanyok, bizonylatok megsemmisilésdyesztése

Az utalvanyflizet elvesztése, megsemmisilése eggtdédoskodni kell arrol, hogy e tény irasban
bejelentésre kerlljon a szamlavezpénzintézeti szamlara.

Az elvesztéssel és az elvesztés kapcsan jogtatamdlat miatti karok rendezésére a szilkséges fe-
lel sségre vonasi intézkedéseket meg kell tenni.

8.2.2. A szamlakivonatok kezelése

A pénzintézet a Tarsulast bankszamla-tulajdonosi séigében bankszamlakivonattal értesiti a
bankszamlan tortént terheléktilletve a jovairasrol.
A bankszamlakivonat a bankszamlaval kapcsolat&sniyvi konyvelés egyik alapdokumentuma,
ezert a kezelése soran be kell tartani az alabbésbkat:
a bankszamlakivonatokat icendben le kell fzni,
a szamlakivonatokat egyes tételeinek megfelelcsatolni kell a jovairasi és terhelési értesi-
t ket, valamint az értesith6z kapcsolodo ervényesiés utalvanyozo lapon érvényesitett és
utalvanyozott kiadasok, bevételek lapdokumentumait,
a bankszamlakivonat tételeit sorszammal kell dllatbizonylatok és a konyvelési tételek
kdnnyebb azonosithatosaga érdekében.
Az elveszett, megsemmisuilt bankszamlakivonatot Ipdtell a szamlavezetpénzintézettl keért
masolattal.

8.3. Bankszamlan lév szabad pénzeszkdzok befektetéseinek lehstgei

A Tarsulas a koltségvetési elszamolasi szamlajandgabad pénzeszkdzeit - a kdzponti koltségve-
tésb | szarmazd hozzajarulasok és tamogatasok kivéleldarmely hitelintézetnél betétkent elhe-
lyezheti.

Az atmenetileg szabad pénzeszkdzok betétkéent Uaddyezésér az adott év koltségvetésidsz-

szegének 2%-ig de legfeljebb 5.000.000 Ft-ig Tamefiwske dont. Az ezt meghaladd 6sszeg eseté-
ben a dontés joga a Tarsulasi Tanacsot illeti meg.
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[I.
KESZPENZKEZELES SZABALYAI
9. A hazipénztar létesitése
9.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztar a Fonydd Kistérség Tobbcélu Tarsakilsan kodéséhez sziikséges készpénz, vala-
mint egyeb értékek (szigoru szamadasu nyomtat\ékgzési utalvany, stb.) kezelésére, forgalma-
nak lebonyolitasara és megesére kijelolt helyiség (helyiségrész).

A hazipénztarban kell kezelni

- akoltségvetési elszamolasi szamlardl felvett készp

- akészpénzben teljesitett befizetéseket,

- az egyéb értékeket,

A pénztarbol kell teljesiteni a készpénz kifizekete

A hazipénztar a Fonyod Kistérség Tobbcélu Tarddlaatalaban mkodik.
A pénztéri 6rak:

Hétf — Csitortok 8:00 — 14:00

Péntek 8:00 — 12:00

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve masvezatek pénzét tilos tartani.
9.2. A készpénz, egyeb értékek biztonsagos tarnklsteltételei

A hazipénztarban levkészpénz, valamint az ott tarthato értékek tdaolaskazettabatbrtenik.
A vaskazettat a zaras utan zarral felszerelt smgken kell elhelyezni.

A pénz tarolasara szolgal6 vaskazetta és a taral&galgalo szekrény kulcsanak "efgldanyat” a
pénztaros kezeli.

A tartalékkulcs kezeléséért a Hivatalvezatfelel s, tavollétében az altala megjel6lt helyettes.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztéseét kdemet a kulcsok kezeléséért felelszemély jelzése
alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelydr- barmely ok miatti tavolmaradasakor koteles liév kulcsot mun-
kakezdésre lezart €s a ragaszton alairt boritékipgmziigyi vezeh6z eljuttatni.

A pénztaros tavollétében tortépénztar felnyitasra a pénzigyi vezés a Tarsulas elntke egyutte-
sen jogosult. A jogosultsag indokolt esetben azbhb& a Fonyod Kistérség Tobbcélu Tarsulas
Hivatalanak barmely két dolgozéjara.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasarol, att talalt készpénz, értékek atadasardl jegyz
konyvet kell késziteni.

A jegyz konyvnek tartalmaznia kell:
- ajelenlevk nevét,
- a pénztar felnyitasanak idontjat, okat,
- a pénztarban talalt
0 készpénz 6sszegét cimletenként,
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o0 értékpapirok dsszegeét (tipus, cimlet, darabszam),

0 egyeéb értékeket,

0 szigoru szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, daaafasz
pénztarnapld utolso bejegyzési tételszamat,
az utolsékeént felhasznalt kiadasi-, és bevételef@hbizonylat sorszamat,
a pénztarat atvevszemeély atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
a jelenlévk alairasat.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasgagult személyek névsoranak, alairasanak jol
lathat6 helyre torténkifliggesztéset.

9.3. A hazipénztar pénzellatasa
9.3.1. A szuikséges pénzkeészlet biztositasa

A hazipénztar pénzszikséglete a pénztarba befélgzdénzbevételh valamint akoltségvetési
elszamolasi szamlarol felvett készpénz ellatmawmgtédeltjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jar6 dontésdkrintézkedéesekd (pld.: hatésagi intézkedes, ellatmany,
munkabér, eszktzbeszerzés) az ugyben érintett wewdt, igyintézknek a kifizetést meget
napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhatopészkifizetések 6sszegér

A pénztaros az et napi zar6 pénztaregyenleg és a targynapi kifiektgarhatd 6sszegének figye-
lembevételével koteles gondoskodni a pénztar zaleartm kodesét biztositd készpénz mennyiseé-
ger |.

Ennek keretében a pénztaros:

- felméri a pénztar pénzsziikségletet,

- az el irasoknak megfeleen kiallitia a készpénz felvételehez szikségespkezielvételi utal-
vanyt,

- gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arragudtak altal tortén - alairatasarol.

9.3.2. A készpénz széllithsanak szabalyai

A hazipénztar mkodéséhez szikséges készpénz pénzintégatien felvételére, illetve szallitasa-
ra:
- 500.000 Ft-ig a pénztaros,
- 500.000 Ft feletti 6sszeg esetén a pénztaros éssalds elndke altal kijelolt 1 személy (6sz-
szesen 2 f) jogosult.

A készpénz szallitasaval megbizott személynek (keknek) a készpénz felvételét koveat a
készpénzt a legrovidebb id belul a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és széllitAsaval megbdmtozok felel sek az altaluk - a hitelintézetben -
atvett készpénzert. A feledség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el egmezték, és a pénzta-
ros az 6sszeg bevételezéseére vonatkozé bevétetgoBizonylatot el nem készitette.
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9.3.3. Készpénz kezelése a hazipénztarban

A pénztarban nem fogadhato el
- hiadnyos, rongalodott, megcsonkult bankjegy,
- olyan érme, amelyt nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem a termiszkopas kovetkez-
tében, hanem mas ok miatt (pl. szandekos rongaks) wmesztett sulyabdl vagy serilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kdzott haagyg kiamisitvanynak latszé bankjegyet vagy ér-
mét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania égefazbt t jegyz kbnyvben meg kell hallgatnia arra
vonatkozoan, hogy hol, kit és mikor kapta a fizeeszkozt. A hamis pénz atvételekészilt jegy-
z konyvet a hamis pénzzel egyiitt at kell adni a pgézetnek.

A pénztaros a pénztarban lepénzt cimletenként elkilonitve kételes kezelni.
9.4. A hazipénztari keret

A 2000. évi C. tv. 14.8 (8)-(9) bekezdéseben fagkablapjan a napi készpénz zard allomany ma-
ximalis mértékeét 3.292.000 Ft készpénzben hataroeta
A pénztarkeretet meghalado 6sszeget vissza kethiiakoltségvetési elszamolasi szamlara.

10. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladatbdhsanak kdvetelményei
10.1. Személyi feltétel

Pénz és értekkezeléssel csak biintetlegéletl , erkdlcsi bizonyitvannyal rendelkezolgozé bizha-
té meg.
Pénz és értékkezelésre, annak elieésére a kovetkezlolgozok jogosultak:

- pénztaros,

- pénztarost helyettesit

- pénztarellenr.

10.2. A pénztaros

A hazipénztart a pénztaros 6nalloan, teljes anfggi sséggel kezeli. A pénztaros munkakorének
elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatkat rogziteni(4. sz. mellékle}.
A nyilatkozat megrzéséért a Hivatal vezge a felel s.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozd, akinek a muniegkiladata dsszeférhetetlen a pénztarosi
munkakarrel.
llyenek:

- pénztarellenr,

- utalvanyozasi feladatot ellatok,

Szervezetiunknél a pénztarosi feladatdkadr llonalatja el.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készgémelése és megzése, valamint a pénztarral
kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetés

Részleteiben:
- a készpénz szikséglet felmérese,
- a készpénz igénylése,
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részvétel a készpénz pénzintézetben tortélvételében,

az elszamolasi szamlardl felvett pénz bevételezése,

a pénztarban tartott készpénz és értékek szabalyszeelése, megzése,

az alapbizonylatok elfogadas #l alaki s tartalmi (szamszaki) felllvizsgalata,
a bizonylati fegyelem betartasa,

a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallites@énztarba befizetett 6sszeg atvétele, va-
lamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

a pénztarzarlatra vonatkozo iasok betartasa,

a nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

a pénztarjelentés havonkeénti elkészitése,

a pénztarban tarolt szigort szamadasu nyomtatvékgzddése, nyilvantartasa.

Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyetteskel, vagy a beosztasabodl végleg tavozik, a
pénztar atadasarol-atvételejegyz konyvet kell késziteni, amit a pénztarnaplé medékként meg
kell rizni (5. sz. melléklet). A pénztar atadasanaktiénél az atadon és atvawkivil a pénztar
ellen rnek jelen kell lennie.

10.3. Pénztaros helyettes

A pénztarost tavolléte esetén a Tarsulas elnokelajelolt személy helyettesiti.

A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatjanatgéosi teencket — a 10.2. pontban leirt fel-
adatokat kell értelemszan elvégezni. A pénztaros helyettesitésénegziakaban — a pénztaroshoz
hasonloan — a pénztaros helyettesét teljes angtagjidség terheli.

10.4. A pénztarellerr

Az el z pontokban rdgzitetteken tul feladata a bizonylatiaki €s tartalmi ellenzése, valamint a
pénztarjelentés helyességének és a kimutatott penigt meglétének ellerzése.

Az alaki és tartalmi ellenzés soran az ellemek meg kell vizsgalni, hogy:

az alapbizonylatokat az arra jogosult személyekvamgoztak, érvényesitették, és ellenje-
gyezték-e,

a kiadasi es bevételi pénztarbizonylatokhoz csitadta szikséges mellékleteket (alapbizony-
latokat),

a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e abelapylat adataival,

a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

a péenztari be- és kifizetések bizonylatolasara gfeel nyomtatvanyt hasznaltak-e,

a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfaldirasok,

a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas @&zbesetben, ha a készpénzt nem a jogo-
sult vette fel személyesen.

A pénztéarjelentés, valamint a kimutatott pénzkésnleglétének ellemzése soran a pénztarellen
nek ellenriznie kell, hogy:
- a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kaptsolanegvannak-e a pénztari bizonylatok és
az alapbizonylatok,
- atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e tapélentés adataval.

A pénztarellenr koteles az ellerrzott okmanyokat, pénztarjelentést kézjegyévetmlla
A pénztarellenri feladatokahavonkéntkell elvégezni.

A pénztarellenrzés soran megallapitott szabalytalansagokatésk&et azonnal jelezni kell a Tar-
sulas elndke felé.
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A pénztarellenri feladatokat gpénzigyi vezet latja el.
A pénztarellenrt tavolléte eseténBarsulas elntke vagy az altalkijelolt személy helyettesiti.

11. Pénztari pénzkezelés bizonylatai

A pénztarosnak (helyettesének)
- minden pénztari befizetédrbevételi pénztarbizonylatot
- minden pénztari kifizetésk kiadasi pénztarbizonylatotkell kiallitani.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz mindeatben csatolni kell a gazdasagi eseménnyel
kapcsolatoslapokmanyt, melyek a kovetkexk lehetnek:

- készpénzfizetési szamla (szamla),

- illetmény kifizetési jegyzek,

- kikuldetési rendelvény,

- pénztari ki-, vagy befizetést elrendegyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokdtézirassal golyostollal kelkiallitani.

A kidllitott pénztarbizonylatokat javitani nem sadbA rontott pénztarbizonylatot ,Rontott” megje-
l6léssel ervényteleniteni kell és helyette Uj bigatot kell kiallitani.

A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat@étdannyal egyutt meg keltizni.

A pénztarosnak minden pénztari be- és kifizetégigmzforgalom idrendi sorrendjében fel kell
jegyezni gpénztarjelentésbe.

Kerekitésre vonatkozo szabalyok:
A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atH} tortén fizetés esetén, ha a fizetend
végosszeg nem 5 forintra vagy annak tbbbszérosége dik, akkor a 2008. évi lll. térvényben
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kelletdizd 6sszeget megallapitani és kiegyenliteni:
- a 0,01 forinttol 2,49 forintig végrd Osszegeket lefelé, a legkozelebbi O;
a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végzl 0sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
a 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzl 0sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végzl 0sszegeket felfelé, a legkdzelebbi O;
forintra végzd 0sszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgashoz tartozé pénztarbizonyitithisa esetén a kerekitési kildnbozetet a
pénztarbizonylaton kulon soron fel kell tintetni.

A kerekitési kiilonbozetet — ¢élt | figg en — AFA alapot nem képezgyéb bevételként vagy
egyeb raforditasként kell elszamolni.

11.1. Pénztari bevételek bizonylatolasa

Minden hazipénztari befizetésrszabvany nyomtatvanpld.: B.Sz.ny. 318-102 felhasznalasaval
el allitott bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitan

A bizonylatot - a bevételezett 6sszeg azonossaggaaklasa céljabol - a befizeel ala kell iratni.
A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnakéaairal igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 3 példanyban kelllkani, melyb |
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- az els példany a kdnyvelés bizonylata, ezt a példanyratari alapokmanyokkal és a vonat-
kozo pénztéarjelentéssel egyitt a kbnyvelés rékatratadni,

- a masodik példanyt a befizeteszére kell atadni,

- a harmadik példany a tombben marad, és a pénztéiaseg.

A postai kézbesités utjan érkezett készpénz odsdmyeteli pénztarbizonylatahoz a pénztarosnak
minden esetben csatolni kell a postai értestelvényt. llyen esetben a bevételi pénztarbizinyl
masodik példanyat is a tombben kell hagyni.

A bankszamlat vezethitelintézett| kozvetlenil felvett készpénz bevételezéb&észitett bevételi
pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kefiitalintézet - készpénzfelvételrszolo - banki
terhelési értesitéséhez.

11.2. Pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hazipénztari kifizetésrszabvany nyomtatvagyld.: B.Sz.ny. 318-101Melhasznalasaval
el allitott kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben asial@ll a vonatkozo pénztari alapbizonylatot
(készpénzfizetési szamla, utikoltseg elszamolagedp& k).

A pénztaros csak szabalyszem kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadgsénztarbizonylat
alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitahiagy a pénzért jelentkezszemeély jogosult-e a
pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogoserth 3zemeélyesen jelenik meg a pénztarban, megbi-
Zottja részére az 0sszeg csak szabalysmétiallitott meghatalmazas ellenében fizethet

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathozdsalfolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghataintegdgett visszavonasig ervényes meghatalma-
zas is elfogadhato.

A kiadasi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell Ikiahi, melyb |
- az els példany a kdnyvelés bizonylata, ezt a példanyratari alapokmanyokkal és a vonat-
kozo pénztéarjelentéssel egyitt a kbnyvelés rékatratadni,
- a masodik példany a tombben marad, és a pénztéaiasneg.

11.3. Pénztari jelentés
A pénztarosnak minden pénztari befizetést és késteid sorrendben a pénztarjelentésbe fel kell
jegyeznie.
A pénztarjelentéstzabvany nyomtatvarigld.: B.Sz.ny. 13-21 r.gzfelhasznalasavakell vezetni.
A szabvanynyomtatvanyt hasznalatba vétett @ pénztarellerrnek hitelesitenie kell.
A pénztaros havonta koteles elkésziteni a pénigatfest.
A pénztarjelentés 2 példanyban készll, mdlyb
- az els példanyt - a mellékletekkel egytitt - a kdnyvel&szere kell atadni,
- a masodik példany a tombben marad és a pénztérioseg.

11.4. Készpénzfelvételi utalvany

A készpeénzfelvételi utalvany a szamlavezeitelintézett! tortén készpénz felvételére szolgal. A
nyomtatvanyt a szamlavezdititelintézet bocsatja a pénztar rendelkezéseére.

Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és tehintézetnél bejelentett médon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézefelvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattdl ke
bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat maspéli#tanyat ebben az esetben a készpénzfelvétel-
r 1 sz6lo banki terhelési értesitéséhez kell csatolni
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11.5. A bizonylat-nyomtatvanyok felhasznalastélés utani nyilvantartasa, kezelése

A bizonylat - nyomtatvanyok szigoru szamadas atbzaak. Azokat a pénztaros - felhasznalasra
tortén kiadas eltt - rzi és tartja nyilvan. A nyilvantartasra hasznaatartonD 13-77.
A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként - a kovetlket kell tartalmaznia:

- sorszam,

- az atadas icontja,

- az atvev neve,

- az atvev alairasa.

A hasznalatbdl kivont (betelt, év végével lezaiohylat-nyomtatvanyokat aénztarosnakkell
meg riznie. A hasznalatbdl kivont bizonylatokat atlyskéva, zsineggel attve és lepecsételve a
hasznalatban lékt | elkllonitve kell nyilvantartani és tarolni.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartastlamint a kiadasi €s bevételi pénztarbizonylato-
kat legaldbb 8 évig kell olvashato formaban miggpi a szamvitelrl szol6, tébbszér mddositott
2000. évi C. torvény alapjan.

12. Elszamolasra kiadott 6sszeg nyilvantartasa
12.1. Elszamolasra torténkiadasok jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kdvetkadokra adhat ki a pénztaros:
- kikuldetési koltségre,
- beszerzésre, vasarlasra,
- reprezentaciora,
- postakoéltségre.

12.2. Készpénz elszamolasra tortdelvételének engedélyezése

Készpénzt elszamolasra csak névre szoloan, apogosultak utalvanyozasa és csak olyan bizony-
lat B 13-134alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rentideés az elszamolas hatarideje is fel
van tuntetve.

Az elszamolasra megjelolt hatarid max. 14 naptari nap lehet.

Ha nyilvanvaldva valik, hogy az elszamolasra kiadsszeg a célnak megfeleh nem hasznalhato
fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul visszafkadini.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra Gjabb 6sszegesa/éel, a korabban felvett 6sszeggel ak-
kor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasaraegjeldlt hatarid meég nem telt el.
Ezen szabaly aldl csak a Tanacs elndke adhat irdslaentést rendkivili esetben.

12.3. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6ssdegrpénztaros - a pénztérelleréltal hitelesitett -
nyilvantartast koteles vezetni.

A nyilvantartasra 8.Sz.ny. 13-135 r.sgomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladktl koteles jelezni pénztérellerfelé, azok-
nak a nevét, akik nem szamoltak el a megadottibdatéraz elszamolasra felvett 6sszeggel.
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13. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigori szamadasu nyomtatvanyok

A szamvitelr| sz6l0, tébbszér mddositott 2000. évi C. torvéhyirasa szerint szigord szamadasi
kotelezettség ala kell vonni:
- a készpénz kezeléséhez kapcsolodoé nyomtatvanyokat,
- minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvarigk&€t meghalado vagy a nyomtatva-
nyon szerepl névértéknek megfelelellenértéket kell fizetni, vagy
- az olyan nyomtatvanyt, amelynek az illetéktelehdsknalasa visszaélésre adhat alkalmat.

Szervezetlinknél a pénztaros a pénztarban a kdveskzegoru szamadasu nyomtatvanyokat kezeli,
illetve tartja nyilvan:

a.) kiadasi pénztarbizonylat,

b.) bevételi pénztarbizonylat,

c.) szamla (lap),

d.) szamla (tdmb),

e.) készpéenzfizetési szamla (tdmb)

f.) nyugtatomb,

g.) pénztarjelentés,

h.) kikuldetési rendelvény,

i.) étkezési jegyeket, utalvanyokat,

A szigoru szamadas ala vont bizonylatokroél, nyowdayokrol a kezelésikkel megbizott pénztaros
B.sz.ny. 13-77 r. sz. szabvanynyomtatvany alkalsasaényilvantartast koteles folyamatosan ve-
zetni.

A szigora szamadasu nyomtatvanyokat felhasznalbélyekoteles azokkal elszamolni.
Az év kdzben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig kel rizni az irattarban.
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V.
BANKKARTYA HASZNALAT
14. Szervezetinknél a bankszamlakhoz kapcsolddddikédya nincs hasznalatban.
V.
GAZDALKODASI JOGKOROK SZABALYOZASA
Alapvet rendez elv az 1992/XXXVIIl. Tv. (AHT.) 98 §-aban, valamia 217/1998. Korm rende-
let 134-135. §8-aban rogzitett szabalyozas. A hvatk jogszabalyok a gazdalkodassal 6sszefligg

feladatokkal, és hataskorokkel a tarsulas elnokéte(ezettsegvallalas, utalvanyozas), valamint a
gazdasagvezet (ellenjegyzés) ruhazzak fel. E hataskérok - megaott keretek kozott - a tarsu-

las elndke altal felhatalmazott személyre atruhtha
A hataskorok atruhazasanal figyelembe kell venogyha kotelezettségvallalashoz és utalvanyozas-
hoz kapcsolédé ellenjegyzési jogkor - jogszababimzettje a pénzigyi vezet
15. Kotelezettségvallalas
a) A Tarsulas részél a beszerzéssel, beruhazassal, felljitassal barartassal kapcsolatos val-
lalkozasi, szallithsi szerdésben csak a tarsulas elndke vallalhat kotelézngtts
A kikuldetési rendelvényen szintén csdfiraulds elndkevéllalhat kdtelezettséget.

b) A tarsulas elntke sajat tavolléte vagy egyéb inttadsetben a kotelezettségvallalas hataskorét
tarsulas elndkhelyetteséreuhazza at.

16. Ervényesités

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat mindetben génziigyi vezet végzi el.
Az érvényesités a teljesités szakmai igazolas@ulala

17. Szakmai teljesitésigazolas

A kiadasok teljesitésének és a bevételek beszesléstrendelése et okmanyok alapjan ellen-
rizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagds$szegszeségét, a szerdés, megrendelés,

megallapodas teljesitését.

a) A Tarsulasnal a szakmai teljesités igazolaseasalas elndkejogosult.

b) A tarsulas elndke sajat tavolléte vagy egyéb inttoksetben a szakmai teljesités igazolasara
hatéskorétarsulds elndkhelyetteséreuhazza at.

A szakmai teljesités igazolas a szamlan elhelye2etizakmai teljesitést igazolom” bélyegke-
nyomattal és az igazolasra jogosult alairadsavedri.

18. Utalvanyozas

Az utalvanyozs rendjére vonatkoz0 szabdlyok azaina 15. pontban leirtakkal.

19. Ellenjegyzés
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Az ellenjegyzési jogkort - kifizetés jogcimétuggetlendl ehivatalvezet gyakorolja.

A kotelezettségvallald és ellenjegytovabba az utalvanyozo6 és az ellenjeggzzmélye nem lehet
azonos !!

Tarsulasnal a 2. szamu melléklet szerinti alairasiimpéldanyt kell alkalmazni.

VI.

AZ OPERATIV GAZDALKODASI JOGKORT GYAKORLOK
(KOTELEZETTSEGVALLALO, UTALVANYOZO, ELLENJEGYZ , ERVENYESIT )
FELADATAI

20. Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvéllalds az intézmény anyagi eszkékefelhasznaldsat maga utan vond intézkedés,
amelynek kovetkezményeit, ha a feltétel (pl. mudkmés, anyag-, aruszallitads, szolgaltatas) beko-
vetkezett, viselni kell.

A kotelezettségvallalas @t meg kell gyz dni arrdl, hogy a jévahagyott (mddositott) koltséps

fel nem hasznalt és le nem ko6tott kiadasiréhyzata biztositja-e a fedezetet.

Kotelezettségvallalas csak irasban és az arragtigesl9. pontban megjel6lt) személy ellenjegyzé-
se utan torténhet.

Nem sziikséges etetes, irasbeli kotelezettségvallalaaz 50.000 forintot el nem ékifizetések
esetén.
A Korm. rendelet 2.8 67. pontja alapjan a kotelesggivallalas dokumentuma:

- a kinevezési okirat,

- aszerzdeés,

- a megallapodas,

- avisszaigazolt megrendelés,

A kotelezettségvallalashoz kapcsolédoaolyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amelyb|
megallapithaté az évenkénti kdtelezettségvalladgzege.

A nyilvantartasnak legalabb a kovetk&et kell tartalmazni:
- a kotelezettségvallalas igontjét,
- a kotelezettségvallalast jelerkmany megnevezeését, keltét (szamat),
- évenként a kiemelt erdnyzatok terhére vallalt kdtelezettség 6sszegét.

Az 50.000 forintot el nem ér kételezettségvallalasokat is fel kell vezetni azalitikus nyilvan-
tartasba.

A nyilvantartas vezetéseert pénzugyi vezetelel s.

21. Ervényesités
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Az érvényesités a szamla beérkezését ket az elvégzett munka, a szallitott anyag, atalje
sitett szolgaltatas kifizetéset, illetg a bevetelek beszedését megelellen rz tevékenység. Az
ervenyesités soran felll kell vizsgalni, hogy aohigatok megfelelnek-e az alaki és tartalmi kove-
telményeknek.

Az érvényesitési feladattal megbizott személyp@det) e feladat keretében koteles megggni
arrol, hogy
- ateljesités kotelezettségvallalas alapjan €s ameagfielel en tortént-e meg,
jogszabaly szerint jogos-e a kbvetelés,
a szamla megfelel az alaki kovetelményeknek (kiégsalairas, bélyegy,
a szamla szamszakilag helyes-e,
a befektetett eszk6zok, készletek bevételezésedménp-e,
az elvégzett munka, a szolgaltatas megtortént-e.

Az érvényesitést az utalvanyrendeleten kell rogzite
22. Utalvanyozas

Az utalvanyozas az érvényesitést kovgdizdasagi tevékenység, ami
- a kiadasok teljesitésének,
- a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak

a 18. pontban megjeldlt személyek altal tértémlrendelését jelenti.

Az utalvanyozas az utalvanyrendeleten kell régkiten

Az utalvanyrendeleten fel kell tiintetni:

a rendelkeznek és a rendelkezést végrehajtonak a megnevezéset,

az ,utalvany” szot,

a koltségvetesi evet,

a befizet és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankgndak a szamat,
a kifizetés id pontjat, modjat és 6sszegét,

a megterhelend jévairando bankszamla szamat és megnevezeését,

a keltezést, valamint az utalvanyozo és az ellguajeglairasat,

a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétel sonsd.

Tarsulasnal a 6. szamu melléklet szerinti utalvanygndeletet kell alkalmazni.
Az utalvanyozas csak az ellenjegyzésre jogosult szély alairasaval egyitt érvényes.

Nem kell kulon utalvanyozni a befolyd bevétel bekset.

23. Ellenjegyzés

Az ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz és az ugalyozashoz kapcsolodik.
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A kotelezettségvallalas ellenjegyzéseladataival megbizott személynek (19. pont)elenjegy-
zést megelz en meg kell gyz dnie arrdl, hogy
- a jévahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, #devnem kotott, a kotelezettségvallalas tar-
gyaval osszefuggkiadasi eliranyzata rendelkezésre all-e, illetve a befolygywa varhatéan
befolyd bevétel biztositja-e a fedezetet,
- a kifizetés idpontjaban a fedezet rendelkezésre all-e,
- a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasvanatkozé szabalyokat.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel mégntaekben leirtaknak, az ellenjegyzésre jogo-
sultnak errl irasban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot, illetve a koltségvetésirgaezet-
jét.

Ha a tajékoztatas ellenére irasban ellenjegyzéasitjak az ellenjegy, az kételes az utasitasnak
eleget tenni és a Korm. rendelet 134. § (12) bedsokn foglaltak szerint eljarni.

Az utalvanyozas ellenjegyzéssoran az elz ekben leirtakon tal meg kell gg dni arrol, hogy
- a szakmai teljesités igazolasa és
- az érvényesités megtortént-e.
Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalvanyt, ha iehvele egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre

az utalvanyozo iradsban utasitja. A tovabbi eljasasibalyokra &orm. rendelet 134. § (12) be-
kezdéseében foglaltakakell alkalmazni.

Ezen pénzkezelési szabalyzat 2009. majusafpjan |ép hatalyba, és a hatalyba I1épéssel egiede]
a korabban érvényben volt pénzkezelési szabalyatyat veszti.

Fonydd, 2009. aprilis 28.

Kenéz Istvan
Tarsulas elndke

1. szamu melléklet
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Fonyod Kistérség Tobbcélu Tarsulasa
altal megnyitott

. bankszamla nevd-onyod Kisterseg Tobbcélu Tarsulasa

. szamlaszamal1743095-15571469

- bankszamlavezetpénzintézet megnevezése:

OTP Bank NyRT. Fonyaodi Fidkja 8640, Ady E. u. 25

2. szamu melléklet
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A bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak

at példanya)

€s saja

s

(pénzintézeti bejelent

L/L leplo sazssg/iep|o |njeq ussajus|efaq AB3

eseliele

zn) 1souople|njejwezg

(e

[ o5 e\

W

]

£1-20-600Z:A3 ‘sepeboy3

:uegpual yobesynsobol v

:uagpual selleje zy

Aueg 410

‘o1eyjorel
Bol AB2 qgeljeybal yeso -ueqios ABa—|9gAbau v jwalaAbig
'saun Abea x axsu3 : Bol ouzbos* = O

'saun ABeA X 9313 S9ZapIeNs| HesO, = W_u_

'saun ABea x axoug *Bol igifejwezs” = Zg

['(sesele InpakBa) 0| (seljele sennkbe) y ABen 9

ana|ll ‘g ‘wezsjuod 10Jjg|e ze ueqe||ad e axyeud] Bolsalley’ = 31

‘aja} yiposew (|d) 0}/SOUOZE SPPOZIAZS B -[MYIsU /| L— ewezsozjal lwjebiojzuad

uegyozaw sepebaw Besynsobol e yasg|Qer

B|WBeZSI9ZaN,

iw|ebliojzuad

‘ue|wezs
(01 qqeieba) B juod jolige S8ZSSQ
/ ‘8
ﬂ / L
/ ‘9
/ g
/ v
eny .
9 INLNIHOIIN/OISHALSIMA | BiZnd  ouneydiey | svssszze | €
V| | HSOTMINSSI/V.LOISHILSING sopiw s | ubLizese| €
V| | NVALSIZAN3®/OISHILSINA uens| zouay | ppesssLe| |
od|31[zs|3aL|od[3a1|{zs|3L[0H[31]|ZS|IL|Qd | I ZS | 3L bol _ ‘uozepiodoso  ‘A9N  “ZB (8MO) jueq
wezs | onanaqAuabl nbol ejwezsyueq 'ZS
691 LSS1
-G60EY 0z|8l i0s

Z| deu zo oy 6002 ‘A2 3193 ISILNITIAr3E MOAIAIEANIOI

(#L-1-69F L /GG (WEZSOPE) ,AE_$_m£xm~m 61 B9IN 94 poAuo4 098
‘(w2 gz eojn aipu3 Apy peAUOd 0r98)  [BOEY] (POX 30U Mol (Q1esep9ziazs) IpoAuo

Ovajm_n_Zm_w_ MNLL3734 ST MY TNVZSHNVE

slapigliaW S2p9zIazs PRIIP4 L0 Nioysouoze (via) husy v

[FCEVAVASISHA [ Al LA VA |

[ :(1Q) ousouoze sapoziazg

SITANIOI TYNINYIL YHL1D3T3 PdJIpd10

) ‘AU SeINSIE | N[92qqoL Besialsiy pokuod ‘souopleiniejwezs

&ZMmm O

19. oldal



3. szamu melléklet

Az egyes fizetési modok és a fizetési modokkal kegmdatos feladatok
Az egyes fizetési modok és a fizetési modokkal kafatos feladatok leirasa:
1. Atutalas
1.1. Atutalasi megbizas
Az atutalasi megbizassal a koltségvetési szervi kikelezett megbizza a pénzintézetet, hogy
bankszamlaja terhére meghatarozott 6sszeget utlijogosult bankszamlgja javara.
Az atutalasi megbizas értékhatarra tekintet nddkialytjthatd a szamlavezgténzintézetnek.
Az atutalassal kapcsolatos teekd
1. A beérkez szamlékat a nyilvantartasba vételt kot eérvényesiteni €s utalvanyozni kell, azaz

csatolni kell a szamlahoz az érvénye#dpot és utalvanyrendeletet.
2. Az érvényesitett és utalvanyozott szamla alapjdekitolteni az atutalast.

Az atutalasi megbizast az alabbiak szerint szilsskitf@teni:
fel kell tintetni az atutalo (terhelendés a jogosult (elismerendbankszamla tulajdonosa-
nak nevét eés székhelyét, valamint pénzforgalmi gdamat;
a forintra kerekitett atutalandé 6sszeget szamdkKell irni;

az érteknap rovatba csak akkor kell adatott irai,ahszamlatulajdonos nem a benyujtasi
(vagy az azt kdve) napon kivanja az atutalasi megbizassal banksgmtégterhelni és a
megbizas érteknapos kényvelésére a szamlavpgerzintézetével megallapodott (Az érték-
nap csak a pénzforgalmi megbizas benyujtasanakiniaipyet masodik vagy az azt kovet
valamelyik nap lehet.);
a kozlemény rovatba be kell irni az atutalni kivasszeg rendeltetésére vonatkozo kozlést
(esetleg szamlaszamot, szeteésszamot);
- az atutalasi megbizast ala kell iratni a szamlavgeaenzintézeteknek bejelentett modon.
3. Az atutalasi megbizast be kell nygjtani a banksa&atl vezet pénzintézethez - személyesen
vagy postai uton.
4. Az elutalt szamlakat kulon dossziéban — az ,atusdbveg iratgy jt ben — kell kezelni, hogy
egy szamla, szerdés ne kertljon tobbszdri utalasra.

1.2.A szamitégépes bank-kapcsolat (ELEKTRA TERMINAL PROGRAM)

A tarsulas 11743095-15571469 szamu bankszamlajdmzsolodoan a pénzintézettel szamitoge-
pes bank-kapcsolatot tart fenn.

A szamitogépes bank-kapcsolat hasznalatara vorehaaz aldbbi rendelkezéseket kell alkalmaz-
ni:

1. A bank-kapcsolatra vonatkoz6 szates, megallapodas:
szdma: 15571469-4309515571469
datuma: 2009.februér 18.

2. A bank-kapcsolat rendszer hasznalatara az idéy@tal felhatalmazott személyek az tgyinté-
z k, illetve az alirok.
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a) Az ugyintéz k a bank-kapcsolat rendszerben:
adatrogzitést végezhetnek,
lekérdezhetik a banki informaciokat,
kommunikacioét indithatnak.

b) Az alairok a bank-kapcsolat rendszerben:
jelszavuk megadasaval megbizasokat irhatnak ala,
adatrogzitést végezhetnek,
lekérdezhetik a banki informéaciokat,
kommunikéaciot indithatnak.

3. A banki-kapcsolat rendszerrel kapcsolatos agatragyonvédelmi szabalyok

Az adat és vagyonbiztonsag céljabol gondoskodi kel
a fizikai biztonsagral,
az Uzemeltetési biztonsagrol,
a technikai biztonsagrol,
az informacioétovabbitassal kapcsolatos vagyon bsagrol.

a) A bank-kapcsolat rendszert csak olyan szamitodéped telepiteni és nkodtetni, amely sza-
mitogeép biztonsagos helyen van.

b) A bank-kapcsolat rendszer Uzemeltetésekor figyekakforditani arra, hogy a rendszerhez
kils személy ne férhessen hozza, a szamitdégép kartdeataoran, a kezelt adatok ne legye-
nek elérhetek.

c) A bank-kapcsolat nkodésének technikai biztonsaga érdekében gondoskellibiztonsagi
hozzaférési rendszerek alkalmazasarol.
A biztonsagi hozzaférési rendszer legalabb sz@®ies jelszoval védett alap-programokkal
torténik.

d) A banki-kapcsolat soran az alairasi joggal rendekeszamara kilon jelszavakat is kell alkal-
mazni.
A jelszavak titkosak. Azokat az alairasi joggaidelkez k mas személy tudomasara nem hoz-
hatjak.

e) A rendszer adataihoz valé hozzaférésnél figyeleketierenni az egyes informaciok bizalmas
jellegét.

4. A bank-kapcsolat soran kezdeményezetiatetek (utalasok) nyilvantartasara vonatkozo szaba
lyok.

A kedvezmeényezett bank-kapcsolatrol, - ha az azmeny részél fizetési kotelezettséggel jart —
analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéseével egyenértékrendszer altal kinyomtatott, illetve egyéb médagper-
ny kép nyomtatassal — megjelenitett adatallomany.

A nyilvantartas vezetésének célja a dupla utal@adeilése, illetve a negyedéves mérlegekhez,
pénzugyi analitikahoz valé adatszolgaltatas.
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5. Az alairasra jogosultak csak a szabalysaeervényesitett, utalvanyozott és ellenjegyzetiry-
latok alapjan kezdeményezhetnek utalast.
Az ett | eltér utalasokért teljes anyagi felsséggel tartoznak.

6. Jelen szabalyozashoz csatolando:
a bank-kapcsolat rendszertelepitésére vonatkozd si&s egy masolati példanya.

2. Készpenzfizetés

A készpénzfizetés, mint fizetési mod a pénzintéitat az alabbi formakban teljesithet
a) pénzosszeg kozvetlen atadasaval,
b) az 6sszegnek a jogosult bankszamlajara teljekéstpenzbefizetéssel,
c) az dsszegnek belféldi postautalvannyal vagy keszpéutalasi megbizassal a jogosult
részére valo tovabbitasaval,
d) az dsszegnek készpénzfelvételi utalvany utjanrnoméizetésével,
e) a postai kildemény utanvételével.

a) Készpeénz befizetése a bankszamlara:

Feladatok a készpénz bankszamléara tortéiizetésekor:

1. Keészpénzt a bankszamlara befizetni a Hazipénzsgqréazkezelési szabalyzatban rogzitett
pénzszallitasi feltételek betartasa mellet lehet.

2. A szamlavezetbankban ki kell tdlteni a pénzintézeti befizetépiot. A befizetési lap elis-
merveény peéldanyat meg keltizni és alapokmanyként kell kezelni a befizetéseolo ki-
adasi pénztarbizonylat mellett.

3. Postai Uton torténbefizetés esetében a postai feladovevényt kedhnlylatként kezelni.

b) Adott sszegnek a jogosult bankszamlajara tedgbefizetése:

Feladatok adott 6sszegnek a jogosult bankszaml@hesitett befizetésekor
Megegyezik az ez részben jelzett 1-2. alpontoknal leirtakkal.

c) Belfoldi postautalvannyal, illetve készpénzaagi megbizassal tortérfizetés:

Feladatok a belfdldi postautalvannyal, illetve aagenz-atutalasi megbizéassal torténetéskor
A pénzfeladasrol sz6l6 okmanyt a kiadasi penztaryiiat alapbizonylataként kell kezelni - ha van-
, a tovabbi mas bizonylatokkal egyutt.

d) Pénzfelvételi utalvany hasznalata:

Feladatok a pénzfelvételi utalvany hasznalatavat&alatban
1. Készpénzfelvételi utalvanyfizet rendelése a széeuktv pénzintézett.
2. A pénzfelvételi utalvany szigord szamadas ala wynimtatvanyként kell kezelni.
3. Készpénzzel torténfizetés esetén a hazipénztari készpénzkeészléttéde érdekében pénz-
felvételi utalvanyt kell kitolteni.

A kitéltés modja:
a flzeteket és a flizetben szeragialvanyokat sorszam szerinti sorrendben kell fel-
hasznalni;
a készpénzfelvételi utalvany &pjan vagyonbiztonsagi okbdl meg kell jeldini a
pénzfelvétellel megbizott személy nevét, vagyis aatrészére a szamlavezetz
utalvanyon szereplosszeget a személyazonossag vizsgalata utantkédize
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kivételes esetekben nem kell feltlintetni a feNét@hegbizott személy nevét, ekkor
azonban szamolni kell azzal, hogy a pénzintézenaubaté személynek koételes kifi-
zetni az utalvanyon szerepbsszeget;
az utalvanyon az 6sszeget letsgtg szerint 1.000 Ft-ra kerekitve kell kiallitani;
az utalvanyt a szamlavezdianknal bejelentett médon kell alairni;
az utalvany tszelvény részét a fizetben kell hagyni;
az utalvanyt és a terhelési érteségytitt kell a szamlavezeatek benyujtani;
az utalvany kitoltésekor tgyelni kell arra, hogyaatok az elre nyomott szévegnek
megfelel en olvashatdan legyenek kiallitva, utdlagos jayié@soldas, modositas,
hamisitas ne legyen lehetséges.

4. A biztonsagos készpénzszallitas kovetelmésyein eltt tartva gondoskodni kell a felvett

pénz megfelel helyre juttatasarol.

e) Postai kildemények utanvételezése:

Feladatok a postai killdemények utanvételezésépeskéatban
1. Az utanvétes kildemények utanvételezéséhez szigkaggmtatvanyokat megfelemodon
ki kell tolteni, a feladas bizonylatait meg ketizni.
2. Az utanvétes kuldemények érkezésekor az utanvisstieget ki kell fizetni, majd a megfelel
szamlak és bizonylatok mellett kell elszamolni &skiEnt a megfelelpénztarbizonylatokon.
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4. sz. melléklet

NYILATKOZAT

ATUITOTE, e ewn
(et ettt — e ————————taaa e e e e eeeeaeeteeeaerrrrannnnn—————_ lakcim) pénztaros
tudomasul veszem, NOQY .......ceiiiiiiiiiii e (koltségvetesi szerv)

hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszktz é&beafgiek kezeléséeért teljes anyagi fedel
ség terhel.

pénztaros
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5. sz. melléklet

JEGYZ KONYV

Készllt: A .coooeeeeieeeeeeee hazipénztaraban 200.... ..........cceee. e -an
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.
Jelenvannak: ... pénzliéner
.......................... pénztart atado
.......................... pénztart atvev
A, -ban a pénztarosi tedwd 200.. ................ 4 a korabbi pénztaros ..................
(betegsége, szabadsagajatt ............... (név)latja el.

Emiatt a jelen pénztar atadas soran az alabbiekt&kzonylatok kerllnek atadasra illetve atvételre

a.) Hasznalatban lév

Penztarjelentes ...........ccceevvveeeeevvv e e (sorszamtél-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:...............ccceveeee... (sorszamtél-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ...........cccooovveee... (sorszamtol-ig)
.valuta” bevételi pénztarbizonylat ................ (sorszamtol-ig)
.valuta” kiadasi pénztarbizonylat .................. (sorszamtol-ig)
Lvaluta” pénztarjelentés ..........ccccceeen v (sorszamtél-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ...............ccceeeeee. (sorszamtol-ig)
Pénzforgalmi betétkonyv ............ccceeeevveveeeenns (sorszam)
Nyilvantartas az értékpapirokrol ....... (db)

,Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat ............  (Sorszamtol-ig)
,Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ............  (sorszamtol-ig)

b.) Hasznalatbdl kivont (betelt)

PeNztarjelentes ...........ccceevvveevevvvvcmmmmmm e e (sorszamtol-ig)

Kiadasi pénztarbizonylat:...............ccceveeen... (sorszamtél-ig)

Bevételi pénztarbizonylat ...........cccooevveee... (sorszamtol-ig)

.valuta” bevételi pénztarbizonylat ................ (sorszamtol-ig)

.valuta” kiadasi pénztarbizonylat .................. (sorszamtol-ig)

.valuta pénztar pénztarjelentés ............coeeu... (sorszamtél-ig)
-2
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Készpénz-felvételi utalvany ............cccooceeeeen.... (sorszamtol-ig)

Pénzforgalmi betétkonyv .........ccccoevveviiieeeeennnnns (sorszam)
Nyilvantartas az értékpapirokrol ....... (db)

»Ertékpapir” bevételi pénztarbizonylat .......... (sorszamtél-ig)
~Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ............ (sorszamtol-ig)
C.) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa............ (db)

d.) Ertékpapirok
e.)Készpénz:
.......... Ft, melyek 6sszeg a kdvetkenletekben keriilt atadasra:

........... (valutanemenként), mely 6sszeg\aetkez cimletekben kerilt atadasra.

k.m.f.

atado atvev pénztarellenr
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6.sz. melléklet

Fonyod Kistérség Tobbcéld Tarsulas
8640 Fonydd, Fd u. 19 Bankszamla kivanat: ...

Ervényesités 2009. évre

A kifizetés [ befizetes: ... Ft
B T B e S e e S S s et s s e e D LD S s B g B B R Y ES

Elszarnalandd:

Kinyvelési utasitas pénzforgalmi tételekhez

Bank | Mozgas Funkcid Kozg. Szakfeladat | Bizoryiat szima Szallito / AFA

A 5 = ; o] 5z
T/'K nem Osztaly Osztaly ueuvd kidd Gl kst

Fonyad, 2009, ... ...

kantirozta kanyveld arvanyesitd
Utalvanyrendelet

1. Rendelkezd: tarsulas elndke

]

CMWegrehajtd:  pénzigyi vezetd

3. Befizetd { kedvezmeényezett:
B T e L T e e L e T e B R e L B e R o

O TR A R P TR R R R

4 Kifizetés iddpontja:. .
middja: atutalds f készpénz

U= - OO ol |

m

. Megterhelendd / Javairandd bankszamla:

Megnevezése: Fonydd Kistérség Tobbcéld Tarsulds Kiltségwetési elszamolasi szamla
Szama: 11743095-15571469

6. Kotelezettség nyilvantatasi SZamal (.

Fonyad, 2009, .. ...

utalvanyoza ellenjegyzd
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7.sz. melléklet
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