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Modositd hatarozat

A pénzeszkdzok kezelését, a pénzeszkdzokkel kapcsolatos kdzvetlen
elszamolasokat, azok nyilvantartasat, tovabba a készpénz befizetéseknek és
kifizetéseknek bizonylatolasat - az alabbiak szerint szabalyozom.

Az utasitas 2013.dec. 16. napjan lép hatalyba.

A szabalyzat elbirasai a pénzeszkodzok kezelesével megbizott valamennyi érintett
dolgozodjara kotelezé.

A szabalyzat eldirasait érintd témakérokben el6zetesen kiadott belsd utasitasok
hatalyukat vesztik.

Gyula, 2015.01.17.




A pénzkezelésének szabalyai

1. A pénzkezelés altalanos szabalyai

A HAZA NEM ELADO MOZGALOM PART miikodéséhez szilkséges pénzforgalmat
a part alapszabalya értelmében, az abban meghatarozott személyek
takarékszovetkezeti pénzforgalmi szamlan keresztul intézik. A mikddés soran a part
arra térekszik, hogy a leheté legkisebb mértékre csdkkentse a készpénz forgalmat.
Az Alapszabaly értelmében a part bevételei tagdijakbol, adomanyokbél és allami
koltségvetési tamogatasokbdl tevédik Ossze. Az életszeri mikodésbél addddan
befolyd készpénz biztonsagos elhelyezesérdl viszont gondoskodni kell, illetve annak
mielébbi pénzforgalmi szamlara val6 befizetésérdl.

A HAZA NEM ELADO MOZGALOM PART készpénzének biztonsagos
elhelyezéséért felelés az elndk.

Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

A pénztarosi feladatkért a HAZA NEM ELADO MOZGALOM PART elndke latja el a
kis létszamra val6 tekintettel, ami nem igényel kilén munkaerét. Amennyiben a part-
ban olyan mértéki névekedés torténne, hogy indokoltta valik a pénztaros felvétele,
abbdl kifolyolag majd modositani kell a pénzkezelési szabalyzatot is, ha aktualissa
valik. A part pénzkezelési belsé ellendrzését a Pénzugyi Ellenérzé Megbizott
(tovabbiakban: Megbizott), vagy 3 tagu Pénzigyi Ellenérzé Bizottsag (tovabbiakban:
Bizottsag) végzi. A Megbizott kiesése, vagy a Bizottsag barminem( akadalyoztatasa
esetén, az ellendrzési feladatokat ideiglenesen az Elndkség latja el.

A part székhelyén Iévl, a pénzkészletet tartalmazo6 vaskazetta, vasszekrény, ill. pan-
célszekrény kulcsat a part elnéke 6rzi személyesen.

A készpénz atvételére jogosultak

A Part készpénz forrasai az Alapszabaly értelmében tagdijak vagy adomanyok
befizetésébdl tevédik dssze. Ezeknek az atvételére és a bizonylatok kiallitasara a
part elndke, vagy az elndk altal meghatalmazott, de az elnék allando feligyelete
alatt, barmely énkéntes parttag jogosult.

A be- és kifizetésre alkalmas bankjegyek és érmék

A part csak valddi és forgalomképes pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat
el a befizet6tdl és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhat el sérilt
(beszakadt, rongalédott, megcsonkult, egyes részeiben hianyos stb.) bank-jegyet.
Nem fogadhat el a pénztaros olyan érmét sem, amelyrél nyilvanvaléan meg-
allapithatd, hogy nem a forgalomban természetes kopéas kdvetkeztében, hanem mas
ok (pl. szandékos rongalas) miatt vesztett sulyabol vagy seérilt meg.




Eljaras, hamisnak vagy hamisitvanynak latszé bankjegyek és érmék esetén

Ha a befolyé készpénzek kézott hamis, vagy hamisitvanynak latszé bankjegyet,
illetéleg érme fellelhetd, azt fizetésként nem fogadhato el, a bankjegyet vagy érmét
vissza kell tartani és a befizetét jegyz6kdnyvben meg kell hallgatni arra vonatkozéan,
hogy hol, kitdl és mikor kapta a hamisitvanyt. A jegyzdékdnyvben régziteni kell a
befizeté nevét, foglalkozasat és lakcimét, valamint személyi igazolvanyanak szamat.
A jegyzbkdnyvet a befizetbvel ala kell iratni. Az alairas esetleges megtagadasanak
tényét a jegyzékdonyvben fel kell tuntetni. Az atvett hamis, vagy hamisitvanynak
latsz6 pénzrél a befizetének elismervényt kell kiadni, amelyen bankjegy esetén fel
kell tintetni annak cimletét, sorozat- és sorszamat.

A hamis, vagy hamisitvanynak latszé pénz atvételérdl készilt jegyzékdényvet a pénz-
zel egyutt at kell adni a Magyar Nemzeti Banknak. Az MNB a lefolytatott vizsgalat
eredményérél a HAZA NEM ELADO MOZGALOM PART elndkét és a befizetdt
tajékoztatja.

Bevételi pénztarbizonylat

A tagdijak és adomanyok befizetéseirdl - a vonatkozé alapokmanyokkal egyezéen -
bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani A bevételezendd 6sszeget a bizonylat
fejrészében szammal és betlivel kell feltintetni. A tablazatos rész soraiban a
bevételezendé 6sszeget készpénzforgalmi jogcim, kdnyvelési szamlaszam szerint
részletezni kell. A fentiek szerint részletezett 6sszeget 6ssze kell adni és az
Osszeadas eredményét a nyomtatvany 6sszes rovataban kell feltlintetni.

Az dsszesen rovataban szereplé 6sszegnek minden esetben meg kell egyeznie a
fejrészben szammal és betlvel feltiintetett 6sszeggel. Szamitégépen készitett pénz-
tarbizonylat a fenti eléirasokat automatikusan teljesiti.

A munkabér-kifizetés meqgbizottak részére

A art elndke csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté munkabért fizetheti ki a part
dolgozéi részére, illetve csak ezeket az dsszegeket adhatja at kifizetés céljabol a
kifizetdhelyek megbizottai részére. A megbizottak kételesek a pénz atvételét
bérlistan elismerni.

Eliaras, ha a dolgozé a bérfizetési napon munkahelyétél tavol van (készpénzes
bérfizetés esetén)

a.) Ha a dolgoz6 a bérfizetés napjan tavol van, a munkabérének atvételére masnak
meghatalmazast nem adott, vagy el6zetesen ismert tavolmaradasa elétt (kikul-
detés, szabadsag stb) munkabérét nem vette fel, elézetes megbizasa alapjan a
részére jar6 osszeget legkésébb a bérfizetés napjat kévetdé masodik munka-
napon atutalasi megbizassal kell teljesiteni, vagy MNB postautalvanyon el lehet
kildeni lakcimére, vagy egyéb bejelentett tartozkodasi helyére.

b.) A fel nem vett bérek belfoldi postautalvanyon is feladhatdék. A postai feladéve-
vényt a fizetési jegyzékhez kell csatolini.




c.) A bérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének elismerésére szolgald helyen fel kell
tuntetni, ha a munkabért postan (MNB postautalvanyon, vagy belféldi postautal-
vanyon) kuldték el.

A munkabérek kiadasba helyezése és visszavétele

A dolgozénak jar6 (nettd) munkabért teljes Osszegében kifizetéskor kiadasi
pénztarbizonylatba kell vezetni. A dolgozé altal fel nem vett, illetve a részikre postan
el nem kuldétt munkabéreket a bérfizetés napjat kdveté masodik munkanapon vissza
kell helyezni a pénzforgalmi szamlara.

Elszamolasra kiadhato készpénzek jogcime és mértéke

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni

- eseti beszerzések esetén 8 napon
- beszerzésre, felvasarlasra allandé jelleggel 30 napon
- kikuldetési koltségekre, annak befejezése utan 14 napon
- kis kiadasokra (reprezentacioéra, bélyeg stb) 8 napon
- Uzemanyag vasarlasra 30 napon

belll kell elszamolni.
Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan

szilkséges mértéket. A part elndke sajat maganak nem koteles kiadasolni pénzt,
teljes felelésséggel maga kezeli azt.

Elszamolasra kiadhato pénzek felvételének és elszamolasanak modja

a.) Elszamolasra pénzt csak személyre széldan, az arra feljogositott személyek utal-
vanyozasa és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg ren-
deltetése és az elszamolas véghatarideje is fel van tlintetve.
Uzemanyag-véasarlasra eléleg - a szilkkséges mértékig - 30 napon belill tébb alka-
lommal is ki lehet fizetni, kulon elszamoitatas nélkil. Az ily médon felvett 6sszeg-
gel azonban a gépjarmuvezetdt legalabb 30 naponként el kell szamoltatni.
Hataridd elétt is el kell szamolni, ha az elszamolas lehetdvé valt (pl. beszerzésre
adott 6sszeg esetében a beszerzés megtortént). ilyen esetben legkésdbb az el-
szamolas lehetévé valasat kévetd munkanapon kell a felvett 6sszeggel elsza-
molni.

b.) Ha a kit(iz6tt véghataridé elétt mod van részletes elszamolasra (pl. beszerzé-
sekre adott 6sszeg esetében a beszerzések egy része megtdrtént anélkil, hogy
a tébbi része lehetetlenné valt volna), azt végre kell hajtani. A fennmaradé 6sz-
szeg elszamolasanak véghatarideje ilyen esetben valtozatlan marad. Ha nyil-
vanvalova valik, hogy az elszamolasra kiadott 6sszeg a célnak megfeleléen nem
hasznalhaté fel, a felvett 6sszeget ugyancsak haladék nélkil vissza kell fizetni.

c.) Ha ugyanaz a személy elszamolasra Ujabb &sszeget vesz fel, a korabban felvett
Osszeggel akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasra kikétott vegha-
taridé még nem érkezett el.

Ha az elszamolasra kételezett szemelynek az elszamolas eredményeként bizo-
nyos Osszeget vissza kel fizetnie, ezt az dsszeget készpénzben meég akkor is




kételes visszafizetni, ha azonnal Ujabb 6sszeget vesz fel elszamolasra. A befi-
zetend6 és felveendd Osszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani.
Ujabb 6sszeget elszamolasra kiutalni csak akkor lehet, ha az elszamolasra kia-
dott 6sszegeket nyilvantartd személy igazolja, hogy a pénz felvevdjének elsza-
molatlan tétele nincs.

Az elszamolasra kiadott pénzeszk6zok nyilvantartasa

Az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasban
elszamolasi tételként a kbvetkezé adatokat kell feltiintetni:

- a pénzt felvevé dolgozo neve,

- a pénz felvételének idépontja,

- a kiadasi tetelszam,

- a felvétel jogcime,

- az elszamolasra felvett 6sszeg,

- az elszamolas hatarideje,

- az elszamolas idépontja,

- a ténylegesen felhasznalt 6sszeg,

- a felhasznalas jogcime,

- a visszafizetett 6sszeg,

- a bevételezési tételszam.

Ha az elszamolasra kotelezett a kitlzott véghataridéig nem szamol el, a nyilvantar-

tas vezetéje koteles errél az elndkot vagy helyettesét haladék nélkil értesiteni.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése és felhasznalasanak nyilvan-
tartasa

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

Az alabbiakban felsorolt - sorszamozassal ellatott - felhasznalatlan nyomtatvanyokat
kell szigoru szamadasu nyomtatvanykent kezelni:

- készpénz-felvételi utalvany

- bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,

- egyéb, nem a pénzkezeléshez szigoruan kapcsolédd bizonylatok (szamla, ki-
kiuldetési rendelvény, menetlevél, stb).

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa

A felsorolt nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni. A nyilvantartasok vezetéséeért
a mindenkori pénztar — kezel6 a felel6s. Nyilvantartasba bevezetett nyomtatvanyokat
alairas ellenében lehet felhasznalni.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok telies korliségének ellenérzése




Az atvétel alkalmaval meg kell vizsgalni, hogy az egyes fuzetekben az Urlapok teljes
szamban megvannak-e, tovabba az lrlapokon a sorszamok és esetleges egyéb
jelzések (pl. szamlavezetd pénzintézet jelz6szama) helyesek-e.

A szigorll szamadasu nyomtatvanyok 6rzése

A felllvizsgalt és helyesnek taldlt szigori szamadasu nyomtatvanyokat lehetéleg
biztonsagi zarral ellatott szekrényben kell megérizni.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiadasa felhasznalasra

Ha a megdrzéssel megbizott dolgozd kezelésében 1évé nyomtatvany készletbdl mas
személy részére kiadas torténik (felhasznalas céljabdl ) akkor az atadas-atvétel té-
nyét a nyilvantartdson keresztul kell vezetni.

A felhasznalasra kiadott elszamolasi lirlapok nyilvantartasa

Készpénzfelvételi utalvany

A Készpénzfelvéeteli-utalvany a pénzintézet altal vezetett szamlakrol tértend
Osszegek felvételére szolgal. Egy példanyban és mindennem( javitas nélkdl kell
kiallitani.- Ha a kiallitaskor eliras torténik, az utalvany keresztbe térténd athuzassal és
"rontott" széval at kell irni.
Az utalvany kiallitasaval megbizott személynek a csekktombben |évé lrlapok fel-
hasznalasardi nyllvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak a kdvetkezé adatokat
kell tartalmaznia:

- sorszam,

- felhasznaias kelte,

- csekkdrlap sorszama,

- a felvehet 6sszeg,

- az utalvany atvételét igazol6 alairas.

A nyilvantartasba az utalvanyt emelkedé sorszam szerint kulén-kilén sorban kell
bejegyezni. A nyilvantartasba bejegyzésre kerul a rontott utalvany is.

Valutakezelés és nyilvantartas rendje

A vallalkozas énallo valutapenztarral nern rendelkemk mert eseti jelleggel sem kezel
a part valutat.

Gyula, 2015.01.17.

Hitelesito , , Hitelesito




