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Bevezeto rész

A Magyar Szervitiiltetettek Szdvetsége (a tovabbiakban MSZSZ) pénzkezelési
szabalyzatanak célja a szervezet pénzeszkozeinek (készpénz, csekk, bankbetét) kezeléscre,
altalaban a pénzforgalom lebonyolitasara vonatkozo, a PSZ adottsagaihoz, koriilményeihez
igazodo szabalyok, elbirasok, modszerek meghatarozasa, amely biztositja, hogy a
pénzforgalom szabalyozott keretek kozott folyjon, a nyilvantartas naprakészen €s
ellenérizhetd modon torténjen.

A szabalyzat magaban foglalja:

- a bankszamlakon torténd pénzkezelés,
- ahazipénztarban foly6 pénzforgalom, valamint
- apénzkezelok feleldsségét

Jelen szabalyzat a szervezet bankszamlain és a hazipénztaraban folyo pénzkezelés szabdlyait
tartalmazza.

I.
Pénzkezelés a bankszamlakon

A szervezet pénzforgalmanak dontd részét a banknal megnyitott folydszamlakon bonyolitja.
A bankszamlak megnyitasarol a szamlavezetd bankkal bankszamla-szerzédést kell kotni,
amely a szamlavezetés, a pénzkezelés legfontosabb szabalyait tartalmazza.

Az MSZSZ bankszamlaja feletti rendelkezésre jogat az MSZSZ Alapszabalya 5.7. pontja
értelmében az elndk 6nalldan gyakorolja. A bankszamla feletti rendelkezési, valamint
utalvanyozasi jogkorét az elndk vagy alelnok dnalloan jogosult gyakorolni. Az elnok
akadalyoztatasa esetén az alelndk, ennek hianyaban két elnokségi tag egylittesen jogosult a
Szovetséget képviselni.

A szervezet szamlavezetd bankja: OTP bank Nyrt.
Az egyes bankszamldkon a meghatarozott célnak megfelelé pénzforgalom bonyolithato le.

Az MSZSZ bankszamlaja terhére fizetéshez vagy készpénzfelvételhez felhasznalhatd
bankkartyak kezelésére az elnok és a fotitkar jogosult.



A szamlarendben elkiilonitett fokonyvi szamlakon kell nyilvantartani az egyes bankszamlak
forgalmat. A fokonyvi szdmlakra csak a banki értesitével azonosan, azzal egyezden szabad
konyvelni.

A szervezet bankszamlakhoz kapcsolddoan bankkartyat (hitelkartyat) hasznal.

A bankszamlakon leggyakrabban az alabbi gazdasagi eseményekkel kapcsolatos
pénzforgalom jelenik meg:

Bevételek:
- allami tamogatasok,
- tagdij atutalasa,
- alaptevékenység bevételei,
- vagyonmozgasokkal kapcsolatos bevételek,
- kapott palyazati és egy€b tamogatasok,
- hazipénztarbol befizetett 6sszegek jovairasa
- 1%-bol beérkezd bevétel
- egy¢éb tamogatasok

Kiadasok:
- hazipénztari ellatmany felvét,
- Dbérleti dijak atutalasa,
- bérek atutalasa,
- adok, jarulékok atutalésa,
- tagdij atutalasa,
- kozvetitett szolgaltatasok ellenértékének kiegyenlitése,
- szolgaltatok szamlainak kiegyenlitése,
- bankkoltség terhelése,
- vagyonmozgasokkal kapcsolatos kifizetések.

A bankszamlan térténé minden pénzmozgast megfelel$ bizonylattal kell dokumentalni.

II.
A hazipénztar pénzkezelési rendje

1. A hazipénztari pénzkezelés altalanos szabalyai

A forintban vezetend$ hazipénztarban kell kezelni a bankszamlarol készpénzfizetés céljara
felvett, tovabba a készpénzben a hazipénztarba befizetett 6sszegeket.

A hazipénztarba idegenek (mads szervezetek, alkalmazottak és mas személyek) pénzét vagy
értékét csak abban az esetben szabad tartani, ha arra a gazdasagi vezet6 kilon eseti engedélyt
ad. Az idegen pénzeket és értékeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.
Pénzkezelés helye:

A pénzkezelés elsddlegesen, fizikailag az MSZSZ, irod4jaban torténi, azonban bizonyos
esetekben (pl. versenyek, rendezvények) ez mas helyen is megtorténhet. A készpénzért €s a
pénzforgalomért a pénzkezeléssel megbizott, vagyis a fétitkar felel.

A hazipénztar az Iroda mikkodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak
lebonyolitasara és megérzésére kijelslt helyiség. A hazipénztart Ggy kell kialakitani, illetve
elhelyezni, hogy a pénz megdrzése és tarolasa az el6irt kovetelményeknek megfeleljen.



Az Iroda a hazipénztar céljara elkiilonitett taroloszekrényt alakitott ki. A készpénz
biztonsagos érzésére pénzkazetta szolgal, amit a szekrényben kell tartani. A pénzkazettat
tartalmazo szekrény kulcsat a pénztaros/fétitkar érzi munkaidé utan. A pénztari kulcsok
masodpéldanyat az elnok magéanal tartja zart boritékban. Abban az esetben, ha a pénztari
kulcsok masodpéldanyat tartalmazé boritékot barmilyen okbol fel kell nyitni, azt lehetéleg a
fotitkar, ha ez nem lehetséges, akkor két tant jelenlétében kell végrehajtani. A fotitkar koteles
legalabb évente egyszer személyesen meggy6zddni a masodkulcsokat tartalmazé boriték
sértetlenségérol.

A napi pénztarzarlat utdn tarthato hazipénztari keret 6sszegét 1.000.000 forintban allapitjuk
meg. Az ezt meghaladé 6sszeget még a napi pénztarzarlat el6tt a bankszamlara be kell fizetni.
A hézipénztarban a pénztarzarlat utan tarthat6 zaré készpénzallomany szempontjabol nem
kell figyelembe venni a munkabér és azzal azonos elbiralas ala es6 utikoltség, jutalom,
tiszteletdij ... stb. kifizetéséhez az el6z6 napon felvett és a kovetkezé munkanapon kifizetésre
keriild 6sszegeket. A pénzkészlet megfeleld 6rzésérol ilyen esetben gondoskodni kell, €s a
tallépést jegyzokonyvvel kell indokolni. A jegyzOkonyv tartalma a tallépési indoklas,
valamint a tobbletdsszeg banki befizetésének hatérideje.

A gazdalkodas soran altalaban torekedni kell a készpénzforgalom korlatozasara. Az
elszamolasra kiadhato pénzeszk6zoknek felsé 6sszeghatara 500.000 Ft.

2. A pénztaros feladatai és felelgssége

A pénztarosi teenddk ellatasaval arra alkalmas, biintetlen elééletli személyt biz meg a
Szovetség. A Szdvetség pénztarosa minden esetben az aktualis fotitkar. Nem lehet pénztaros
olyan dolgozd, akinek munkakore a pénztarosi munkakorrel osszeférhetetlen. Ilyennek kell
tekinteni azokat a munkatéarsakat, akik utalvanyozasi vagy ellen6rzési joggal rendelkeznek,
illetdleg a beosztasuk miatt a hazipénztarral kapcsolatban kozvetlen tigyintézoi tevékenységet
latnak el, tovabba azokat, akiknek a bankszamla felett rendelkezési joguk (alairasi jog) van.
Ugyancsak sszeférhetetlen munkakorben dolgozonak kell tekinteni a pénztaros kozeli
hozzatartozdit. Pénztarosnak vagy pénzzel kapcsolatos feladatokat ellatd dolgozonak csak
biintetlen elééletti munkavallalét szabad alkalmazni.

A héazipénztart a pénztaros onalloan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
munkakdorének elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban koteles tudomasul venni. A megbizas
visszavonasig érvényes. Két vagy tobb személy egy idépontban kdzdsen ugyanazt a pénztart
még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti.

A pénztaros feladata:

- apénztarban tartott készpénz kezelése, megdrzése,

- aszamfejtett, utalvanyozott bizonylatok alapjan a készpénz bevételezése, a
kifizetések teljesitése,

- apénztarral kapcsolatos nyilvantartasok €s elszamolasok vezetése,

- azegyéb értékek kezelése, megbrzeése,

- aszigort szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa €s megorzése.

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1évo pénzeket, bankjegyeket fogadhat el a befizet6tdl
és kifizetést is csak ilyen pénzzel teljesithet. Nem fogadhatja el a hianyos, megrongalodott,

megcsonkolt bankjegyeket, kivéve, ha az teljes értékben a bankban bevalthatd vagy
befizetheto.



Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latsz6 bankjegyeket
talal, azt fizetési eszkdzként nem fogadhatja el. A bankjegyet vissza kell tartani €s a
befizetdvel készitendd jegyzOkonyvben rogziteni kell, hogy azt hol, kitdl és miért kapta.

A szabdlyszertien felvett jegyzokonyvet a befizet6vel ala kell fratni. Az atvett pénzr6l a
befizetének kiilon atvételi elismervényt — tehat nem bevételi bizonylatot — kell adni, amelyben
fel kell tiintetni a bankjegy sorozat — és sorszamat. A hamis vagy hamisitvanynak latszo pénz
atvételekor késziilt jegyz6kaonyvet és a hamisitvanynak latszo bankjegyet 4t kell adni a
renddrségnek.

1.

A hazipénztari pénzforgalom lebonyolitasa

1. A hazipénztari nyilvantartasok vezetése

A hazipénztari nyilvantartas vezetése a pénztaros/fotitkar feladata.

A pénztarosnak a pénztari bevételezésekrol és kifizetésekrol szabvany nyomtatvanyon kell a
bevételi, illetleg a kiadasi pénztarbizonylatot kiallitania. A bizonylat tombok szigoru
szamadasi kotelezettség ald tartozo nyomtatvanyok, nyilvantartast kell vezetni roluk. E
nyomtatvanyok készletének naprakész nyilvantartasat az erre kijelolt munkatars, a pénztaros
vezeti.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a tételhez tartozo,
szamfejtett, utalvanyozott és ellenjegyzett alapbizonylatokat (pl. készpénz fizetési szamla,
befizetéseket elrendel6 utalvany, stb.).

A pénztarbizonylatot golyéstollal kell kiallitani. A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni
kell, és helyette Gj bizonylatot kell kidllitani. A pénztarbizonylaton az dsszeg megjeldlésében
javitas nem lehet. A rontott és érvénytelen bizonylat minden példanya a tombben marad.

A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal két példanyban kell kiallitani. Az elsé példany a
konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a tétel pénztari alapokmanyait. A
mellékletek szamat a bizonylat ,,Melléklet” rovataban fel kell tiintetni. A masodik példany
(tdpéldany) a tombben marad és a pénztaros 6rzi meg.

A kifizetésrdl késziilt bizonylatnak tartalmaznia kell a sorszamot, a datumot, az tvevo nevet,
a jogcimet, az atadott 6sszeget, az atvevd és a kifizet6 alairasat, valamint az MSZSZ
utalvanyozo alairasat.

A bevételi pénztarbizonylatot atirassal, harom példanyban kell kiallitani. Az els6 példany a
konyvelés bizonylata. E példanyokhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt
okmanyok darabszamat a bizonylat ,,Melléklet” rovataban kell feltiintetni), majd a
bizonylatokat.

A masodik ,Nyugta” példanyt a befizetés teljesitését igazolo elismervényként a befizetének
kell 4tadni. Nem személyes befizetés esetén — tehat minden olyan esetben, amikor a befizetd
részére atvételi elismervényt nem adunk — a nyugta példanyt érvényteleniteni kell és a
bizonylattdmbben kell megdrizni. A harmadik, a tépéldany a tombben marad és azt a
pénztaros 6rzi meg.

A befizetésrol késziilt bizonylatnak tartalmaznia kell a sorszamot, a datumot, a befizetd nevét,
a jogcimet, az atvett 6sszeget, a befizetd €s az atvevo alairasat.



A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a teljesitést kovetden (vagy azt
megelézden) felmeriilésiik sorrendjében a pénztarjelentésbe be kell vezetnie.

A pénztérjelentés vezetésére szabvany nyomtatvanyokat kell hasznalni. A nyomtatvany
tomboket a hasznalatbavétel el6tt a gazdasagi vezetonek hitelesitenie kell.

A pénzkezeléssel megbizott személy koteles a pénztarat havonta lezarni, a zards soran a havi
pénzforgalmat Osszesiteni kell. A zaro készpénz- és pénzhelyettesitd-készlet dsszegét
rogziteni kell és kozolni kell a kozvetlen felettessel. A pénzkezeléssel megbizott személy
havonta, a targyhot kovetd elsé munkanapon koteles az el6z6 havi pénzforgalomrol
pénztarjelentést késziteni és arrol a kozvetlen felettessét (elnok) tdjékoztatni.

Pénztarzarlatkor a pénztarosnak:

- meg kell allapitani a pénztarban 1évé pénzallomanyt cimletenkénti részletezésben,

- apénztarjelentés alapjan meg kell allapitani a bevételek és kiadasok napi, vagy
idészaki végosszegét, majd az el6z6 pénztari készpénzmaradvany
figyelembevételével a pénztarjelentés szerinti egyenleget,

- apénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetnie kell a valosagos
készpénzallomannyal,

- azegyeztetés megtorténtét alairasaval kell igazolnia a pénztarjelentésben,
amelynek tényét a pénzari ellendr ugyancsak alairasaval koteles igazolni,

- azegyeztetés soran mutatkozé esetleges eltérések okait még a zaras napjan fel kell
deriteni, illetve ha ez nem vezet eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérés
rendezésérél jegyzokonyvet kell felvenni, amit a pénztar ellendrnek is alé kell
irnia. A jegyz6kdonyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig
a pénztarosnak be kell fizetnie. Ha ezt nem tudja megtenni, a hianyt kiaddsba kell
helyezni és a pénztari, vagy szamviteli rendezést kés6bb kell elvégezni.

Amennyiben a pénzkezel munkajat ne tudja ellatni, ugy helyettesitésérél a kdzvetlen
felettese koteles gondoskodni. A készpénzallomanyt ilyen esetben a cimletek szerinti
mennyiségeket tartalmazo atadas-atvételi jegyzékonyvvel kell a helyettesitd kezelésébe adni.
A jegyzdkonyvet az atvevo és az atado koteles alairni.

2. A hazipénztari utalvanyozas és ellenjegyzés

Utalvanyozok azok a személyek, akik a pénztari kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését
vagy elszamolasat elrendelhetik. Pénztari utalvanyozasi jog az MSZSZ Alapszabalya szerint a
szovetség elnokét illeti meg.

Készpénz kifizetésére, a bankszamlarol utalasra vagy kartyaval torténo kifizetésre csak akkor
keriilhet sor, ha a kifizetést az arra feljogositott személy (MSZSZ elnok) engedélyezi. Az
utalvanyozas minden esetben kotelezo.

A pénztari kiadasok és bevételek bizonylatainak ellenjegyzésére a gazdasagi vezetd, valamint
az altala kijel6lt munkatars jogosult.

Az utalvanyozas €s ellenjegyzés tényét az erre jogosultak a pénztarbizonylat megfeleld
rovataban kézjegytikkel igazoljak.

A kifizetés jovahagyasa ugy torténik, hogy az utalvanyozo az elsédleges bizonylaton
alairasaval hagyja jova a kifizetést illet6leg az atutalast. Az utalvanyozas soran meg kell
vizsgalni a bizonylat alaki €s tartalmi elemeit, a kiallitdo személy jogosultsagat, tovabba azt,
hogy a kifizetés nem litkozik-e barmilyen jogszabalyba.

3. Pénzszallitas



A pénzeszkozok szallitasa a pénzkezeléssel megbizott személy feladata.
A pénzeszkoznek a hazipénztarba valé szallitasanal, illetve a hazipénztarbol a pénzintézetbe
torténo beszallitasnal eldirt kiséret:

- 1 millio forint alatt 1 f6

- 1 millio forint f616tti 6sszeg esetén 2 f6

A szallitast gépkocsival kell lebonyolitani.
A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felel6sek az altaluk atvett

készpénzért. Feleldsségiik addig tart, amig a pénzt a hazipénztarban megszamlalassal 4t nem
adtak, illet6leg a bankban be nem fizették.

IV.

A pénztarkezeléssel kapcsolatos egyéb feladatok

1. Az elszamolasra kiadott pénzeszkozok

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges
mértéket. Az esetleges jelentésebb eltérést irasban indokolni kell. Az elszamolasra kiadhatd
pénzeszkdzoknek a fels6 6sszeghatara 1.millio Ft

Elszamolasra pénzt csak személyre szoloan, az arra feljogositott vezetd utalvanyozisa €s csak
olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az sszeg rendeltetése €s az elszamolas
hatarideje is fel van tiintetve. Indokolt esetben — a folyamatosan felmeriilé kiadasok
fedezésére — a januar 1-t6] december 31-ig terjed idészakra allando ellatmany adhato.

Az elszamolas hatarideje az eseti ellatmanynal nem haladhatja meg a 30 naptari napot,
belfoldi kikiildetésnél az utazas befejezését kovetd 3. munkanapot, kiilfoldi kikiildetéseknél
pedig a 8. munkanapot, amelyen a kikiildottnek munkahelyén jelentkeznie kell.

Az ellatmannyal a kijelolt hataridé elétt is el kell szamolni, ha az a gazdasagi esemény,
amelyre az ellatmanyt felvették, megvalosult.

Uzemanyag vasarlasra el6leget — a sziikséges mértékig — 30 napon beliil t6bb alkalommal is
lehet folyésitani kiilon elszamoltatas nélkiil. Az ilyen modon felvett 6sszes eléleggel azonban
a gépjarmiivezet6t legalabb 30 naptari naponként és mérleg fordulonap el6tti utolso
munkanapokon el kell szamoltatni.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra ijabb 6sszeget vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel
akkor is el kell szamolnia, ha annak elszamolasara kitizott véghataridé még nem érkezett el.
Ha az elszamolasra kotelezett személynek az elszamolas eredményeként bizonyos 0sszeget
vissza kell fizetnie, ezt az 6sszeget készpénzben akkor is koteles visszafizetni, ha azonnal
Ujabb Osszeget vesz fel elszamolasra. A befizetend6 és felveendé dsszeget nem lehet
egymassal szemben beszamitani.

Ujabb osszeget elszamolasra kifizetni csak akkor lehet, ha az elszamolésra kiadott Osszegeket
nyilvantarté személy igazolja, hogy a pénz felvevéjének elszamolatlan el6lege nincs.

A pénztaros az elszamolasra kiadott 6sszegekr6l szabvany nyomtatvanyon naprakész
nyilvantartast koteles vezetni. Az elszdmolasra kiadott pénzeszk6zok nyilvantartasa a
pénzkezeléssel megbizott személy feladata. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kifizetési



bizonylat szamat, az atvevd nevét, a kifizetés jogeimét, idépontjat és osszegét, valamint az
elszamolas hataridejét. E nyilvantartasba kell bevezetni a tényleges elszamolas adatait is.

2. Bizonylat nélkiili Kifizetések

Bizonylat nélkiili, valamint az utalvanyozasi renddel ellentétesen teljesitett kifizetéseket
elszamolasra kiadott 6sszegnek kell tekinteni, és arra a személyre kell raterhelni, aki a
kifizetést teljesitette. Amennyiben a kifizetést kovetd 30 napon beliil az leszamolas
bizonylattal nem torténik meg, ugy ezt az 6sszeget a kifizetének a pénztarba be kell fizetnie.

3. Pénztaron kiviili bevételek
A Szovetséget megilletd, nem a pénztarba befoly6 pénzbevételeket elszamolasra kiadott
osszegnek kell tekinteni, és arra a személyre kell terhelni, aki a pénzt atvette. A szovetség

nevében atvett 5sszeget legkésdbb az atvételt kovetd munkanapon a szovetség pénztardba be
kell fizetni. Késedelmes befizetés esetén az atvevo a Ptk. szerinti kamatot koteles fizetni.

V.

A pénzkezelok felelossége

1. Jelentés rendkiviili eseményekrol

A pénz kezelésével megbizott személy koteles haladéktalanul kozvetlen vezetdje fel€ jelezni,
ha a pénzkezelés terén rendkiviili esemény (hiany, visszaélés... stb) kovetkezik be. A
bejelentés elmulasztasa esetén a feleldsség kizarolag a pénzkezeléssel megbizott személyt
terheli. A vezetd intézkedése hidnyédban a feleldsségre vonasba a vezet6t is be kell vonni.

2. Atvevo azonositasa

A pénz kezelésével megbizott személy a kifizetést megel6z6en minden esetben koteles
meggy6zédni az atvevd személyazonossagarol. Ennek elmulasztasa esetén az ebbél eredd
karokért a polgari jog szabalyai szerint felel. Azonban, ha a kifizetés a jogosult felé tortént,
akkor e tekintetben a pénzkezelé nem vonhato felelésségre.

3. A felelgsség megosztasa

A felel6sség csak abban az esetben allapithato meg egy személlyel szemben, ha a kezelt
pénzhez, nyilvantartasokhoz, értékekhez, bizonylatokhoz a szabalyzat eldirasainak megtartasa
mellett méas nem férhetett hozza. T6bbes hozzaférés esetén a feleldsséget csak megosztva
lehet megéllapitani.

4. A pénztar atadasa

Amennyiben a pénzkezelé személyében valtozas torténik, ugy a készpénz allomanyt a korabbi
pénzkezeld az elszamolasokkal, nyilvantartasokkal, bizonylatokkal egyiitt az j
pénzkezelonek koteles atadni. Az atadas-atvételrél jegyzokonyvet kell késziteni, melyet mind
az atadd, mind pedig az atvevo alairasaval hitelesit.



5. A pénzkezelok felelossége

A pénzkezeléssel megbizott személy e tevékenysége tekintetében a polgari jog altalanos
szabalyai szerint felelés. A jogszabalyi el6irasok vagy e szabalyzat eléirasainak

megsértésébol vagy elmulasztasabdl ered6 karokért a felel6sséget minden esetben meg kell
allapitani.

VL.

Hatalybalépés

Jelen pénzkezelési szabalyzat 2015. januar 19-én lép hatalyba. Egyidejileg az eddig
érvényben volt hazipénztari szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2015. januar 19.
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