Komárom-Bábolna Többcélú Kistérségi Társulás
Pénzkezelési Szabályzat

Érvényes: 2005.
                                                                                                     Zatykó János 

a Társulás elnöke

A pénzkezelés két területe a bankszámlaforgalom és a házipénztár-kezelés. Mivel a házipénztár szakmai előírásai tárgyi és személyi feltételek megteremtését követelnék meg, a működés egyszerűsítésére és a takarékos gazdálkodás követelményeire tekintettel a kistérségi társulás házipénztárt egyelőre nem működtet.
I. BANKSZÁMLAPÉNZ-KEZELÉSI SZABÁLYZAT
A Komárom-Bábolna Többcélú Kistérségi Társulás – figyelembe véve a 2004. évi CVII. Tv.  (a települési önkormányzatok többcélú kistérségi társulásáról), valamint a 217/1998. (XII. 30.) Korm. Rendelet rendelkezéseit, illetve 9/2001.(MK147.) MNB rendelkezést - az alábbiakban határozza meg a Komárom-Bábolna Többcélú Kistérségi Társulás bankszámlapénz-kezelési szabályait.
A szabályzat célja
A szabályozás célja, hogy a bankon keresztül bonyolódó pénzforgalmat a pénzforgalomban betöltött kiemelkedő szerepe miatt előre meghatározott, a kistérség adottságainak, sajátosságainak megfelelő, szabályozott keretek közé rendelje, ezzel erősítve a kistérségi tulajdon védelmét, valamint a számviteli törvény és a vonatkozó kormányrendeletek érvényesülését a kistérség pénzügyi – gazdálkodási tevékenysége során.
A szabályzat hatálya
A szabályzat rendelkezései vonatkoznak a kistérségi társulásra, és annak munkaszervezetére.
Bankszámla-nyitás
  A Társulási Tanács 34/2004.(X.26.) számú határozata alapján a társulás számlavezető pénzintézete a Raiffeisen Bank Rt. helyi fiókja, Komárom Mártírok u. 14.
A választott számlavezető pénzintézet a Társulási Tanács döntése alapján a naptári év első napjával változtatható meg.
A számlavezető pénzintézet kiválasztásánál célszerűségi és gazdaságossági szempontoknak kell érvényesülniük, azaz:

· legkedvezőbb, legmagasabb betéti kamat,

· legkedvezőbb, legalacsonyabb hitelkamat, bankköltség, 
· jó megközelíthetőség, megfelelő nyitvatartási rend.

A  Társulás a kiválasztott Raiffeisen Bank Rt-nél az alábbi számlákat köteles vezetni:
· Költségvetési elszámolási számlát
A bankszámlavezető pénzintézeten kívül más pénzintézetnél nyitható számla

A Komárom-Bábolna Többcélú Kistérségi Társulás a költségvetési elszámolási számláján lévő – esetleges szabad pénzeszközeit bármely pénzintézetnél elhelyezheti.

Átmenetileg szabad pénzeszközök betétként való elhelyezéséről, a Társulás elnöke és alelnöke dönt.

 A pénzintézet kiválasztásáról a Társulási Tanács dönt - a Pénzügyi Bizottság véleményének kikérését követően.
A számlavezető pénzintézetének megnevezése, valamint az aktuálisan meglévő bankszámlák neve és száma.
Pénzintézet neve, címe: Raiffeisen Bank Rt. , 2400 Komárom, Mártírok u. 14.
Bankszámlaszám: 12029004-00111091-00100006
A bankszámlák feletti rendelkezés
· A bankszámlák feletti rendelkezési jogosultság bejelentése
A számlatulajdonos, a Komárom-Bábolna Többcélú Kistérségi Társulás, a számlavezető pénzintézet által meghatározott módon jelenti be, hogy a bankszámla felett kik jogosultak rendelkezni.

A bankszámla feletti rendelkezési jogosultság bejelentésénél alkalmazott feltételek:

· a bankszámla feletti rendelkezéshez egy személy aláírása szükséges

· a rendelkezésre jogosultak kiválasztásánál figyelembe vett szempont, hogy a rendelkezés lehetősége biztosított legyen (elfoglaltság, távollét esetén)

· összeférhetetlenségi helyzetek elkerülése

A bejelentésben közölt adatok visszavonásig érvényesek.

A rendelkezésre jogosultak nyilvántartása

A rendelkezésre jogosultakról a pénzintézeti bejelentés egy példányát meg kell őrizni.

Alkalmazható fizetési módok

· Az alkalmazható fizetési módok fajtái

A bankszámla forgalomhoz kapcsolódó fizetési módok a következők lehetnek:

· átutalás

· beszedési megbízás (inkaszó)
· Egyes fizetési módok, a fizetési móddal kapcsolatos feladatok
Átutalás

Az átutalási megbízással a Komárom-Bábolna Többcélú Kistérségi Társulás megbízza a számlavezető pénzintézetét, hogy a bankszámlája terhére meghatározott összeget utaljon át a jogosult bankszámlája javára.
Átutalással kapcsolatos teendők:

· A beérkező számlákat a nyilvántartásba vételt követően érvényesíteni, utalványozni és egyeztetni kell, a számlához csatolni kell az utalványt.

· Az érvényesített, utalványozott, ellenjegyeztetett számla alapján történhet meg az utalás.

Az átutalási megbízás tartalmazza:
· az átutaló, Komárom-Bábolna Többcélú Kistérségi Társulás, és a jogosult (elismerendő) bankszámla tulajdonosának nevét, székhelyét és pénzforgalmi jelzőszámát,
· a forintra kerekített átutalandó összeget számokkal,
· az értéknapot, abban az esetben, ha a banki teljesítés nem azonos az átutalás napjával,

· a közlemény rovatba be kell írni az átutalni kívánt összeg rendeltetésére vonatkozó közlést (számlaszám, szerződésszám, határozat száma),

· az átutalásokról készített összesítőt alá kell íratni a banknál bejelentett módon.

Az átutalás Komárom Város Polgármesteri Hivatalában – a Raiffesen Bank Rt. által telepített terminálon keresztül történik. Az átutalásokról készített, banknál bejelentett aláírásokkal ellátott összesítőt a pénzintézethez továbbítani kell személyesen vagy faxon keresztül.
Beszedési megbízás

A beszedési megbízással jogosult megbízza a bankszámlát vezető pénzintézetet, hogy a számlája javára a kötelezett bankszámlája terhére meghatározott összeget számoljon el.

A beszedési megbízás lehet:

· azonnali beszedési megbízás

· csoportos beszedési megbízás

Azonnali beszedési megbízás:

Az azonnali beszedési megbízás alsó értékhatára 20.000 forint. Ugyanazon ügyféllel szemben fennálló, értékhatáron aluli követelések gyűjtve, egy megbízással benyújthatók.

Azonnali beszedési megbízás csak akkor alkalmazható, ha azt jogszabály írja elő, vagy a kötelezett felhatalmazó levélben a bankszámláját vezető pénzintézetnél bejelenti azoknak a számlatulajdonosoknak a nevét, akik jogosultak a bankszámlája terhére azonnali beszedési megbízást megállapodás, szerződés alapján benyújtani. A bejelentési kötelezettség az egy esetre szóló megállapodásra is vonatkozik.
Csoportos beszedési megbízás:
A jogosult számlatulajdonos az azonos jogcímen kötegekre benyújtott beszedési megbízások átadásával megbízza a számlavezető pénzintézetet, hogy a meghatározott összeget a bankszámlája javára és a kötelezettek bankszámlái terhére szedjen be, oly módon,hogy azokra fel kell tüntetni a terhelés meghatározott időpontját is. A kötelezett bankszámláját vezető hitelintézet e napon terheli meg a csoportos beszedési megbízás összegével a kötelezett bankszámláját. Ha a feltüntetett nap nem munkanap, a megbízást a következő napon kell teljesíteni. A csoportos beszedési megbízás értékhatára tekintet nélkül benyújtható.
Beszedési megbízással kapcsolatos teendők

Feladat a beszedési megbízás kibocsátásakor:
· A meglévő nyilvántartások alapján ki kell állítani az érvényesítő és utalványrendeletet.
· Az érvényesített, utalványozott dokumentum alapján ki kell tölteni a beszedési megbízást.

            A beszedési megbízás kitöltése:

· Fel kell tüntetni az elismerendő és a terhelendő bankszámla tulajdonosának nevét, székhelyét, pénzforgalmi jelzőszámát;

· Határidős megbízás esetén ki kell tölteni a kifogásolási határidő utolsó napját. A kifogásolási határidő utolsó napjának legkorábbi időpontja a beszedési megbízás jogosult által – a pénzforgalmi bankszámláját vezető pénzintézethez – történő benyújtását követő tizedik munkanap lehet;
· A beszedési megbízásnak tartalmaznia kell a számlatulajdonosnak a pénzfizetésére szóló határozatokon alapuló követelése érvényesítésére benyújtott azonnali beszedési megbízást;

· Annak közlemény rovatában – „Végrehajtás” jelzéssel kell ellátni, és csatolni kell hozzá a végrehajtás határozatának hiteles kiadmányát;
· Bejelentés, szerződés alapján történő beszedési megbízást a pénzintézet addig fogadja be, illetve teljesíti, ameddig az erre vonatkozó bejelentést a kötelezett számlatulajdonos írásban vissza nem vonja;

· A többi teendő megegyezik az átutalási megbízásnál rögzítettekével.

· A beszedési megbízást el kell jutatni:
· a számlavezető pénzintézethez

· a kötelezetthez a szükséges – a határidős, illetve azonnali beszedési megbízás alapjául szolgáló – okmányokat.

· A beszedési megbízás alapját szolgáló okmányokat külön dossziéban kell tárolni, megjelölve a beszedési megbízás kiállításának tényét.

Feladatok beszedési megbízásról való értesülés estén:
· Hatósági beszedési megbízás esetében vizsgálni kell a megbízás jogosságát, kifogásolás esetén, a megbízáson feltüntetett határidőn belül intézkedni kell.
· Azonnali beszedési megbízás ellen kifogás nem emelhető.

II. A KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS ÉS UTALV ÁNYOZÁS RENDJE

A pénzgazdálkodással kapcsolatos jogkörök:

· Kötelezettségvállalás

· Teljesítés igazolása

· Érvényesítés

· Utalványozás

· Ellenjegyzés

Kötelezettségvállalás
· A kötelezettségvállalás a költségvetés végrehajtására tett intézkedés, amelynek során az erre jogosult személy intézkedést tesz a munka, az áruszállítás megrendelésére. Egyben kötelezettséget vállal, hogy az elvégzett munka, a teljesített szolgáltatás átvétele után az ellenértéket kiegyenlíti.
· Az éves költségvetésben tervezett kiadások teljesítésére az alábbi személyek vállalhatnak kötelezettséget:
1. a Társulás elnöke,

2. a Társulás alelnöke.
· Az éves költségvetésben nem szereplő (kiadási megtakarítással, illetve többletbevétellel fedezett) terven kívüli, rendkívüli feladatokra a Komárom-Bábolna Többcélú Kistérségi Társulás költségvetéséről szóló rendelet szerint a Pénzügyi Bizottság esetenkénti felhatalmazása alapján a Társulás elnöke vállalhat kötelezettséget, amelyről a Társulási Tanácsot a soron következő ülésen tájékoztatni kell.

·  Bevételek előírása a Társulás saját bevételeinek beszedésére tett intézkedések. A bevételek előírására ugyanazon személyek jogosultak, mint a kötelezettségvállalások teljesítésére.
· Kötelezettségvállalás, illetőleg a követelés előírása minden esetben csak írásban történhet, a Társulás elnökének vagy alelnökének ellenjegyzésével.

Teljesítési igazolás
· A teljesülést  (munka szerződés szerinti elvégzése, megrendelt áruk szállítása, megrendelt szolgáltatások teljesítése) ha a szakmai teljesítést igazoló személy a mellékletben szereplő „Kifizetési utasítás” kitöltésével és aláírásával igazolja a teljesítést.
· A szakmai teljesítés igazolására jogosult személyek 

a. az érintett települések polgármesterei,

b. az általuk írásban kijelölt személy,

c. a munkaszervezet vezetője és vezető helyettese.
· A kifizetési utasítás mellé csatolni kell a külön jogszabályban leírtaknak megfelelően kitöltött számlát.

Érvényesítés

· Az érvényesítés a kiadások folyósítását, a bevételek beszedését megelőző gazdálkodási tevékenység. 
      Az érvényesítés során meg kell győződni arról, hogy:
· Az előzetes kötelezettségvállalás vagy követelés jogos-e (van-e jogszabályi vagy egyéb döntési háttere)?
· Az anyag, az áru, a szolgáltatás átvétele megtörtént-e?

· Az összeg, a számla kiállítása szakmailag pontos-e?

· A teljesítés kötelezettségvállalás alapján és annak megfelelően történt-e?

· A számla megfelel-e az alaki követelményeknek?

· A befektetett eszközök, készletek bevételezése megtörtént-e?

· Az elvégzett munka, szolgáltatás átvétele megtörtént-e?

1. Az érvényesítést az érvényesítő aláírásával igazolja.
· Érvényesítési feladatot pénzügyi szakképesítéssel rendelkező dolgozó végezhet, írásbeli megbízás alapján ( ld.”Melléklet”).
Utalványozás     
· Utalványozáson a kiadások és bevételek teljesítésének elrendelését kell érteni. 
· Utalványozásra az érvényesítés után kerül sor.
 Az utalványon fel kell tüntetni:
1) a társulás nevét, a terhelendő számlát,
2) a kiadás, illetve bevétel jogcímét,

3) a kedvezményezett, illetve befizető megnevezését, bankszámláját,

4) a keltezést, valamint az utalványozó és az ellenjegyző aláírását.

· Az utalványozásra a kötelezettségvállalásra jogosult személyek bármelyike jogosult.
Ellenjegyzés
· Az ellenjegyzőnek meg kell győződni arról, hogy a kiadások teljesítéséhez a költségvetésben a fedezet biztosított-e, illetve gondoskodni kell a jogszabályi előírások, társulási határozatok betartásáról. Amennyiben az utalványozó az előbbiekkel ellentétes rendelkezést ad, az ellenjegyző köteles erre felhívni a figyelmét. Ha az utalványozó továbbra is ragaszkodik a jogszabályellenes utasításhoz, az ellenjegyző az utalványra rávezeti, hogy az ellenjegyzés utasításra történt. Erről tájékoztatja a Komárom-Bábolna Többcélú Kistérségi Társulás Pénzügyi Bizottságát.
· A kötelezettségvállalások, utalványok ellenjegyzésére a Társulás Munkaszervezetének vezetője vagy az általa írásban felhatalmazott személy jogosult.
· A kötelezettségvállaló és az ellenjegyző, illetőleg az utalványozó és az ellenjegyző ugyanazon személy gazdasági eseményre vonatkozóan nem lehet.
· Kötelezettségvállalási, érvényesítési, utalványozási és ellenjegyzési feladatokat nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet közeli hozzátartozója (Ptk. 685.§ b) vagy a maga javára látná el.
· Sem a kötelezettségvállaló (utalványozó), sem az ellenjegyző nem lehet ugyanazon gazdasági esemény vonatkozásában a szakmai teljesítést igazoló személy.

MELLÉKLETEK
Haris Erzsébet és Recsák  Mária pénzügyi ügyintézők részére
MEGBÍZÁS

Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 135.§ (2) bekezdésében foglaltak alapján, mely szerint érvényesítést csak az ezzel írásban megbízott, legalább középfokú iskolai végzettségű és emellett mérlegképes könyvelői vagy ezzel egyenértékű pénzügyi-számviteli szakképesítésű dolgozó végezhet, az alábbi megbízást adom:

Megbízom Haris Erzsébet nevű, pénzügyi ügyintéző munkakört ellátó dolgozót azzal, hogy a pénzgazdálkodással kapcsolatos jogkörök rendjéről szóló szabályok alapján, annak betartásával lássa el az érvényesítési feladatokat.

Egyben megbízom Recsák Mária nevű, pénzügyi ügyintéző munkakört ellátó dolgozót, hogy a fenti érvényesítéssel megbízott dolgozó összeférhetetlensége, illetve tartós távolléte esetében lássa el az érvényesítési feladatokat.
Komárom, 2005. április 8.
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Zatykó János








        a társulás elnöke

Záradék:

A szabályozásban fogleltakat, illetve a megbízást megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem el, és mindezt aláírásommal igazolom:

……………….







……………….

Haris Erzsébet








Recsák Mária

Komárom-Bábolna Többcélú Kistérségi Társulás

Munkaszervezet vezetője

Dr Szeidl Bernadett aljegyző részére

MEGHATALMAZÁS

A Komárom-Bábolna Többcélú Kistérségi Társulás Munkaszervezetének vezetőjeként ezennel meghatalmazom Dr. Szeidl Bernadett aljegyzőt, hogy távollétem alatt a Komárom-Bábolna Többcélú Kistérségi Társulással kapcsolatos ellenjegyzési jogokat gyakorolja.

A megbízás visszavonásig érvényes.

Komárom, 2005. január 3.










Dr. Szöllősy Ferenc









    a Munkaszervezet vezetője
Komárom-Bábolna Többcélú Kistérségi Társulás

Munkaszervezet vezetője

Dr. Halász Károly a Munkaszervezet vezető helyettese részére

MEGHATALMAZÁS

A Komárom-Bábolna Többcélú Kistérségi Társulás Munkaszervezetének vezetőjeként ezennel meghatalmazom Dr. Halász Károlyt,a társulás munkaszervezetének vezető helyettesét, hogy távollétem alatt a Komárom-Bábolna Többcélú Kistérségi Társulással kapcsolatos ellenjegyzési jogokat gyakorolja.

A megbízás visszavonásig érvényes.

Komárom, 2005. április 8.










Dr. Szöllősy Ferenc









    a Munkaszervezet vezetője
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