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Módosító határozat

A pénzeszközök kezelését, a pénzeszközökkel kapcsolatos közvetlen
elszámolásokat, azok nyilvántartását, továbbá a készpénz befizetéseknek és
kifizetéseknek bizonylatolását - az alábbiak szerint szabályozom.

Az utasítás 2013.dec. 16. napján lép hatályba.

A szabályzat előírásai a pénzeszközök kezelésével megbízott valamennyi érintett
dolgozójára kötelező.

A szabályzat előírásait érintő témakörökben előzetesen kiadott belső utasítások
hatályukat vesztik.

Gyula, 2015.01.17.



A pénzkezelésének szabályai

1. A pénzkezelés általános szabályai

A HAZA NEM ELADÓ MOZGALOM PÁRT működéséhez szükséges pénzforgalmat
a párt alapszabálya értelmében, az abban meghatározott személyek
takarékszövetkezeti pénzforgalmi számlán keresztül intézik. A működés során a párt
arra törekszik, hogya lehető legkisebb mértékre csökkentse a készpénz forga Imát.
Az Alapszabály értelmében a párt bevételei tagdíjakból, adományokból és állami
költségvetési támogatásokból tevődik össze. Az életszerű működésből adódóan
befolyó készpénz biztonságos elhelyezéséről viszont gondoskodni kell, illetve annak
mielőbbi pénzforgalmi számlára való befizetéséről.
A HAZA NEM ELADÓ MOZGALOM PÁRT készpénzének biztonságos
elhelyezéséért felelős az elnök.

Pénzkezeléssei kapcsolatos feladatkörök

A pénztárosi feladatkört a HAZA NEM ELADÓ MOZGALOM PÁRT elnöke látja el a
kis létszámra való tekintettel, ami nem igényel külön munkaerőt. Amennyiben a párt-
ban olyan mértékű növekedés történne, hogy indokolttá válik a pénztáros felvétele,
abból kifolyólag majd módosítani kell a pénzkezelési szabályzatot is, ha aktuálissá
válik. A párt pénzkezelési belső ellenőrzését a Pénzügyi Ellenőrző Megbízott
(továbbiakban: Megbízott), vagy 3 tagú Pénzügyi Ellenőrző Bizottság (továbbiakban:
Bizottság) végzi. A Megbízott kiesése, vagy a Bizottság bárminemű akadályoztatása
esetén, az ellenőrzési feladatokat ideiglenesen az Elnökség látja el.

A párt székhelyén lévő, a pénzkészletet tartalmazó vaskazetta, vasszekrény, ill. pán-
célszekrény kulcsát a párt elnöke őrzi személyesen.

A készpénz átvételére jogosultak

A Párt készpénz forrásai az Alapszabály értelmében tagdíjak vagy adományok
befizetéséből tevődik össze. Ezeknek az átvételére és a bizonylatok kiállítására a
párt elnöke, vagy az elnök által meghatalmazott, de az elnök állandó felügyelete
alatt, bármely önkéntes párttag jogosult.

A be- és kifizetésre alkalmas bankjegyek és érmék

A párt csak valódi és forgalomképes pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat
el a befizetőtől és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesíthet. Nem fogadhat el sérült
(beszakadt, rongálódott, megcsonkult, egyes részeiben hiányos stb.) bank-jegyet.
Nem fogadhat el a pénztáros olyan érmét sem, amelyről nyilvánvalóan meg-
állapítható, hogy nem a forgalomban természetes kopás következtében, hanem más
ok (pl. szándékos rongálás) miatt vesztett súlyából vagy sérült meg.



Eljárás, hamisnak vagy hamisítványnak látszó bankjegyek és érmék esetén

Ha a befolyó készpénzek között hamis, vagy hamisítványnak látszó bankjegyet,
illetőleg érme fellelhető, azt fizetésként nem fogadható el, a bankjegyet vagy érmét
vissza kell tartani és a befizetőt jegyzőkönyvben meg kell hallgatni arra vonatkozóan,
hogy hol, kitől és mikor kapta a hamisítványt. A jegyzőkönyvben rögzíteni kell a
befizető nevét, foglalkozását és lakcímét, valamint személyi igazolványának számát.
A jegyzőkönyvet a befizetővel alá kell íratni. Az aláírás esetleges megtagadásának
tényét a jegyzőkönyvben fel kell tüntetni. Az átvett hamis, vagy hamisítványnak
látszó pénzről abefizetőnek elismervényt kell kiadni, amelyen bankjegyesetén fel
kell tüntetni annak címletét, sorozat- és sorszámát.
A hamis, vagy hamisítványnak látszó pénz átvételéről készült jegyzőkönyvet a pénz-
zel együtt át kell adni a Magyar Nemzeti Banknak. Az MNB a lefolytatott vizsgálat
eredményéről a HAZA NEM ELADÓ MOZGALOM PÁRT elnökét és a befizetőt
tájékoztatja.

Bevételi pénztárbizonylat

A tagdíjak és adományok befizetéseiről - a vonatkozó alapokmányokkal egyezően -
bevételi pénztárbizonylatot kell kiállítani A bevételezendő összeget a bizonylat
fejrészében számmal és betűvel kell feltüntetni. A táblázatos rész soraiban a
bevételezendő összeget készpénzforgalmi jogcím, könyvelési számlaszám szerint
részletezni kell. A fentiek szerint részletezett összeget össze kell adni és az
összeadás eredményét a nyomtatvány összes rovatában kell feltüntetni.
Az összesen rovatában szereplő összegnek minden esetben meg kell egyeznie a
fejrészben számmal és betűvel feltüntetett összeggel. Számítógépen készített pénz-
tárbizonylat a fenti előírásokat automatikusan teljesíti.

A munkabér-kifizetés megbízottak részére

A árt elnöke csak a készpénzben ténylegesen kiad ható munkabért fizetheti ki a párt
dolgozói részére, illetve csak ezeket az összegeket adhatja át kifizetés céljából a
kifizetőhelyek megbízottai részére. A megbízottak kötelesek a pénz átvételét
bérlistán elismerni.

Eljárás, ha a dolgozó a bérfizetési napon munkahelyétől távol van (készpénzes
bérfizetés esetén)

a.) Ha a dolgozó a bérfizetés napján távol van, a munkabérének átvételére másnak
meghatalmazást nem adott, vagy előzetesen ismert távolmaradása előtt (kikül-
detés, szabadság stb) munkabérét nem vette fel, előzetes megbízása alapján a
részére járó összeget legkésőbb a bérfizetés napját követő második munka-
napon átutalási megbízással kell teljesíteni, vagy MNB postautalványon el lehet
küldeni lakcímére, vagy egyéb bejelentett tartózkodási helyére.

b.) A fel nem vett bérek belföldi postautalványon is feladhatók. A postai feladóve-
vényt a fizetési jegyzékhez kell csatolni.



c.) A bérfizetési jegyzékben, a pénz átvételének elismerésére szolgáló helyen fel kell
tüntetni, ha a munkabért postán (MNB postautalványon, vagy belföldi postautal-
ványon) küldték el.

A munkabérek kiadásba helyezése és visszavétele

A dolgozónak járó (nettó) munkabért teljes összegében kifizetéskor kiadási
pénztárbizonylatba kell vezetni. A dolgozó által fel nem vett, illetve a részükre postán
el nem küldött munkabéreket a bérfizetés napját követő második munkanapon vissza
kell helyezni a pénzforgalmi számlára.

Elszámolásra kiadható készpénzek jogcíme és mértéke

Pénzt elszámolásra csak az alábbi célokra lehet kiadni

- eseti beszerzések esetén
- beszerzésre, felvásárlásra állandó jelleggel
- kiküldetési költségekre, annak befejezése után
- kis kiadásokra (reprezentációra, bélyeg stb)
- üzemanyag vásárlásra
belül kell elszámolni.

8 napon
30 napon
14 napon

8 napon
30 napon

Az elszámolásra kiadott ősszeg nem haladhat ja meg acél eléréséhez indokoltan
szükséges rnértéket. A párt elnöke saját magának nem köteles kiadásoini pénzt,
teljes felelősséggel maga kezeli azt.

Elszámolásra kiad ható pénzek felvételének és elszámolásának módja

3.) Elszámolásra pénzt csak személyre szólóan, az arra feljogosított személyek utal-
ványozása és csak olyan bizonylat alapján lehet kifizetni, melyen az ősszeg ren-
deltetése és az elszámolás véghatárideje is fel van tüntetve.
Üzemanyag-vásárlásra előleg - a szükséges mértékig - 30 napon belül több alka-
lommal is ki lehet fizetni, külön elszámoltatás nélkül. Az ily módon felvett összeg-
gel azonban a gépjárművezetőt legalább 30 naponként el kell számoitatni.
Határidő előtt is el kell számolni, ha az elszámolás lehetővé vált (pl. beszerzésre
adott összeg esetében a beszerzés megtörtént). Ilyen esetben legkésőbb az el-
számolás lehetővé válását követő munkanapon kell a felvett összeggel elszá-
molni.

b.) Ha a kitűzött véghatáridő előtt mód van részletes elszámolásra (pl. beszerzé-
sekre adott összeg esetében a beszerzések egy része megtörtént anélkül, hogy
a többi része lehetetlenné vált volna), azt végre kell hajtani. A fennmaradó ösz-
szeg elszámolásának véghatárideje ilyen esetben változatlan marad. Ha nyil-
vánvalóvá válik, hogy az elszámolásra kiadott összeg a célnak megfelelően nem
használható fel, a felvett összeget ugyancsak haladék nélkül vissza kell fizetni.

c.) Ha ugyanaz a személy elszámolásra újabb összeget vesz fel, a korábban felvett
összeggel akkor is el kell számolnia, ha az annak elszámolásra kikötött végha-
táridő még nem érkezett el.
Ha az elszámolásra kőtelezett személynek az elszámolás eredményeként bizo-
nyos összeget vissza kell fizetnie, ezt az összeget készpénzben még akkor is



köteles visszafizetni, ha azonnal újabb összeget vesz fel elszámolásra. A befi-
zetendö és felveendő összeget nem lehet egymással szemben beszámítani.
Újabb összeget elszámolásra kiutaini csak akkor lehet, ha az elszámolásra kia-
dott összegeket nyilvántartó személy igazolja, hogya pénz felvevőjének elszá-
molatlan tétele nincs.

Az elszámolásra kiadott pénzeszközök nyilvántartása

Az elszámolásra kiadott összegekről nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartásban
elszámolási tételként a következő adatokat kell feltüntetni:

- a pénzt felvevő dolgozó neve,
- a pénz felvételének időpont ja,
- a kiadási tételszám,
- a felvétel jogcíme,
- az elszámolásra felvett összeg,
- az elszámolás határideje,
- az elszámolás időpont ja,
- a ténylegesen felhasznált összeg,
- a felhasználás jogcíme,
- a visszafizetett összeg,
- a bevételezési tételszám.

Ha az elszámolásra kötelezett a kitűzött véghatáridőig nem számol el, a nyilvántar-
tás vezetője köteles erről az elnököt vagy helyettesét haladék nélkül értesíteni.

Szigorú számadású nyomtatványok kezelése és felhasználásának nyilván-
tartása

Szigorú számadású nyomtatványok

Az alábbiakban felsorolt - sorszámozással ellátott - felhasználatlan nyomtatványokat
kell szigorú szárnadású nyomtatványként kezelni:

- készpénz-felvételi utalvány
- bevételi és kiadási pénztárbizonylat,
- egyéb, nem a pénzkezeléshez szigorúan kapcsolódó bizonylatok (számla, ki-
küldetési rendelvény, menetlevél, stb).

Szigorú számadású nyomtatványok átvétele és nyilvántartása

A felsorolt nyomtatványokat nyilvántartásba kell venni. A nyilvántartások vezetéséért
a mindenkori pénztár - kezelő a felelős. Nyilvántartásba bevezetett nyomtatványokat
aláírás ellenében lehet felhasználni.

A szigorú számadású nyomtatványok teljes körűségének ellenőrzése



A szigorú számadású nyomtatványok őrzése

Az átvétel alkalmával meg kell vizsgálni, hogy az egyes füzetekben az űrlapok teljes
számban megvannak-e, továbbá az űrlapokon a sorszámok és esetleges egyéb
jelzések (pl. számlavezető pénzintézet jelzőszáma) helyesek-e.

A felülvizsgált és helyesnek talált szigorú számadású nyomtatványokat lehetőleg
biztonsági zárral ellátott szekrényben kell megőrizni.

Szigorú számadású nyomtatványok kiadása felhasználásra

Ha a megőrzéssei megbízott dolgozó kezelésében lévő nyomtatvány készletből más
személy részére kiadás történik (felhasználás céljából) akkor az átadás-átvétel té-
nyét a nyilvántartáson keresztül kell vezetni.

A felhasználásra kiadott elszámolási ürlapok nyilvántartása

!(észpénzfelvételi utalvány

A Készpénzfelvételi-utalvány a pénzintézet által vezetett számlákról történö
összegek felvételére szolgál. Egy példányban és mindennemű javítás nélkül kell
kiállítani. Ha a kiállításkor elírás történik, az utalvány keresztbe történö áthúzással és
"rontott" szóval át kell írni.
Az utalvány kiállításával megbízott személynek a csekktömbben lévő űrlapok fel-
használásáról nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartásnak a következő adatokat
kell tartalmaznia:

- sorszám,
- felhasználás kelte,
- csekkűrlap sorszáma,
- a felvehető összeg,
- az utalvány átvételét igazoló aláírás.

A nyilvántartásba az utalványt emelkedő sorszám szerint külön-külön sorban kell
bejegyezni. A nyilvántartásba bejegyzésre kerül a rontott utalvány is.

Valutakezelés és nyilvántartás rendje
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