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A MAGYAR KÖZTISZTVISELŐK, KÖZALKALMAZOTTAK ÉS  KÖZSZOLGÁLATI DOLGOZÓK SZAKSZERVEZE (MKKSZ)

……………………………………… MUNKAHELYI SZERVEZETE
PÉNZKEZELÉSI SZABÁLYZAT

Elfogadta: az MKKSZ…………………………………………………….Munkahelyi szervezet taggyűlése 2010………………..hó…..nap.
I.
Általános rendelkezések

1. A pénzkezelés rendjéért az MKKSZ………………….Munkahelyi szervezet SZB Titkára, és a gazdasági felelőse anyagilag felel. A felelősség kiterjed a házipénztár jogszabályi előírásoknak megfelelő működtetésére, az elszámolási és nyilvántartási rendjének kialakítására, valamint ezek betartásának rendszeres ellenőrzésére.
II.
MKKSZ ………………..Munkahelyi szervezet bevételei, kiadásai
2.  Az MKKSZ …………………Munkahelyi szervezet működéséhez szükséges anyagi eszközöket és a lehetséges kiadásokat a Gazdálkodási Szabályzat tartalmazza
III.
Számlavezetés
3. Az MKKSZ………………………… Munkahelyi szervezet bevételeit az …………. Banknál vezetett forint alapú számlán kezeli.
4. Az MKKSZ……………………  ……… Bank számlájáról az SZB Titkár vagy a Gazdasági felelős vagy az általuk meghatalmazott jogosult készpénzt felvenni, kettős aláírás mellett. (V. 17/b. pont)
IV.
Házipénztár
A házipénztár kialakításának és működésének szabályai
5. A házipénztár az MKKSZ…………………………… Munkahelyi szervezet működéséhez, napi készpénzforgalmának lebonyolításához szükséges pénzösszeg kezelésére, valamint egyéb értékek forgalmának lebonyolítására, az MKKSZ ……………………..Munkahelyi szervezet székhelyén (irányító szám,…………. Város/község…………….., út………….szám ……..) működik. 
Technikai feltételek, szabályok

Biztonsági feltételek

6. A házipénztár biztonságos elhelyezéséért, tűz és betörés elleni védelméért a SZB Titkár a felelős.
7. Ha a gazdasági felelős a ……………….. hivatalos helyiségét elhagyja, köteles a pénzt és egyéb értékeket a vaskazettába és szekrénybe elzárni, és a helység ajtaját bezárni. 
A házipénztár kulcsának kezelése
8. A vaskazetta kulcsát a gazdasági felelős őrzi.
9. A pénztári szekrény és vaskazetta kulcsok másodpéldányait az aláírásra jogosultak által aláírt és lepecsételt zárt borítékban az MKKSZ…………………………………… Munkahelyi Szervezet titkáránál kell elhelyezni. 
Pénztárkeret meghatározása

10. A MKKSZ  …………………. Munkahelyi szervezet házipénztárában a napi pénztárzárlatot követően tartható készpénz értékhatára ………...- Ft.
11. A fenti keretet meghaladó összeget még a pénztárzárlat előtt kiadásba kell helyezni, és a MKKSZ…………...........................  ……….. BANK-nál vezetett……………számú bankszámlájára befizetni.
Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok
A pénzkezelés általános szabályai
12. A házipénztárban kell kezelni az …………. BANK által vezetett pénzforgalmi számláról készpénzfizetés céljából felvett, valamint a házipénztárba befizetett összegeket.
13.  A házipénztárban idegen pénzt vagy értéket csak a Gazdasági felelős külön engedélyével lehet tartani, amit elkülönítetten kell kezelni és nyilvántartani.
14. Az idegen pénz vagy érték átvételének és átadásának tényét jegyzőkönyvben kell rögzíteni. A jegyzőkönyvet két példányban kell elkészíteni, melynek egyik példányát a gazdasági felelős,- mint átvevő - másik példányát az átadó őrzi.
a.) A gazdasági felelős rendelkezzen legalább középfokú közgazdasági végzettséggel.
b.) A gazdasági felelős feladatköre, kötelezettségei:
· a készpénzszükséglet felmérése és igénylése,
· köteles gondoskodni arról az előzetesen leadott kifizetési igények alapján, hogy az esedékes és a várható kifizetések teljesítéséhez mindenkor megfelelő mennyiségű és címletű bankjegy álljon rendelkezésre.
· a pénztárban tartott készpénz kezelése és megőrzése,
· a pénztári nyilvántartások és elszámolások naprakész, a bizonylati fegyelemnek és pénzkezelési előírásoknak megfelelő vezetése,
· az elszámolásra kiadott előlegek havonta történő egyeztetése,
· szigorú számadású nyomtatványok kezelése, őrzése és nyilvántartása.
15. Ha a gazdasági felelőst bármely okból helyettesíteni kell, pénztárzárást kell készíteni. A zárás alkalmával az SZB két tagjának jelenlétében tényleges pénzkészlet ellenőrzést kell végezni, a pénztári nyilvántartásokat le kell zárni, a pénzt és a bizonylatokat a helyettesnek - SZB Titkár által kijelölt - át kell adni, aki az átvétel alkalmával az elszámolások helyességéről meggyőződni köteles. Az ilyen irányú pénztárzárásról minden esetben jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet az átadó, az átvevő és a pénztárellenőr aláírásával hitelesít.
V. PÉNZFORGALOM

a.) Készpénzforgalom esetén, minden alkalommal kitöltendő a pénztárbizonylat, amelyet nyilvántartásba kell venni és könyvelésük sorrendjében meg kell őrizni.

Készpénz befizetésekor: bevételi pénztárbizonylatot
Készpénz kifizetésekor: kiadási pénztárbizonylatot kell kitölteni

b.)  Számláról történő pénzfelvétel
- A pénzintézet készpénz utalvány füzetet (csekkfüzet) ad, amely „Szigorú számadású nyomtatványt, sorszámozott, így minden elrontott úrlapot érvénytelenítés után a csekktömbben a tőszelvényhez tűzve kell őrizni. A munkahelyi szervezet a készpénz utalvány füzet egy-egy lapjának kitöltésével pénzt vehet fel a csekkszámlát kezelő fióktól.
   A készpénzcsekk két fő részből áll:

- Tőszelvény: a csekkfüzetben maradó rész, ami a munkahelyi szervezet nyilvántartásához szükséges, rá kell írni, a pénzfelvétel dátumát, összeget és a kitöltő aláírja.

- Csekkszelvény: amely alapján a csekkszámla terhére a kifizetés megtörténik. Az összeget számmal és betűvel is ki kell írni, kitöltés napját és a jogosultak aláírását tartalmazza, és a munkahelyi szervezet által használt bélyegző lenyomattal kell ellátni. Hátoldalán a pénzfelvétellel megbízott személy írja alá a pénzfelvételkor és személyi igazolvány számát adja meg azonosítóként.

- Lehetséges, hogy a bankszámlához bankkártya kapcsolódjon. Itt a bankkártya a titkár nevén van, és azt a gazdasági felelős őrzi. A PIN kódot csak ketten ismerik, a titkár és a gazdasági felelős. A bankkártya automata kivonat mutatja a pénz kivétet és azt számlakivonatként kell kezelni.
A forgalomról a pénzintézet számla-kivonatot küld. A számlakivonat folyószámmal van ellátva így az egyenleg egyeztetés a kivonatok sorrendjében történik.
c.) Kifizetések teljesítése átutalással

A bankszámláról történő fizetéskor a munkahelyi szervezet kitölti az átutalási megbízás nyomtatványt, amelyen megbízást ad a számláját vezető pénzintézetnek, hogy a számlája terhére, más valaki javára, annak bankszámlájára meghatározott összeget utaljon át. Ez az átutalási megbízás a számlavezető fióknál nyújtandó be. A megbízáson szereplő aláírásoknak meg kell egyezni a bankszámla felett rendelkezők aláírásával, és az alapszervezet pecsétjét is használni kell, ha a bejelentésnél így határozták meg.

16. Pénzkezelés.

 A bankból felvett pénzt kizárólag a gazdasági felelős személyesen kezeli és őrzi. Az MKKSZ ………………………………………Munkahelyi szervezete, a biztonságos pénzkezelést (szállítás, kezelés és őrzés) úgy szabályozza, hogy …………………… ……………………………………............................................................................... (A helyi biztonságos feltételeknek megfelelően kell a hiányzó részt kitölteni.)

17. Bankforgalom.

Az MKKSZ …………………………………………………….Munkahelyi szervezete a…………………………..Bankkal kötött szerződést. A taggyűlés/testület döntése értelmében az alábbi tisztségviselők jogosultak aláírásra:

(Példa

1. …………….. SZB titkár

2. ……………...SZB elnök

3. …………….. Gazdasági felelős

Aláírási címpéldányon a következő szerinti az aláírás:

1. Az 1 és 3-as sorszám alatti

2. A 2 és 3-as sorszám alatti.)
VI. MUNKAHELYI SZERVEZET KÖNYVVEZETÉSE

18.  Az MKKSZ....................................................................Munkahelyi szervezete, csak alaptevékenységet folytat, ezért egyszeres könyvvitelt alkalmaz. A beszámoló mérleg összeállítását a lekönyvelt pénzforgalmi tételek alapján és a kiegészítő analitikus nyilvántartások adatai alapján végzi.
Záró rendelkezések

19. Jelen SZABÁLYZAT a Taggyűlés/Testület jóváhagyásával, 2010. …………hó „  …..      „ napján lép hatályba. 
Mell: 
1. sz. Napló főkönyv minta.
2. sz. Bevételi - Kiadási pénztárbizonylat.
3. sz. Pénztárkazetta kulcsának nyilvántartása
4. sz. Felelősségvállaló nyilatkozat
5. sz. Jegyzőkönyv –pénztári eltérés esetére.
6. sz. Pénztári átadás-átvételi jegyzőkönyv
7. sz. Jegyzőkönyv házi pénztár átadás-átvétele.
Tájékoztató a szabályzathoz
A munkahelyi szervezetek az MKKSZ részegységei. A munkahelyi szervezetek könyvvezetésére a 2000.évi C. számviteli törvény előírásai vonatkoznak, és a 114/1992.(VII.23.) Korm. rend., valamint  224/2000.(XII.19) Korm. rend. a társadalmi szervezetekre vonatkozó jogszabály.

A szabályos gazdálkodásért az MKKSZ főtitkára a felelős. Az MKKSZ a tagdíj 50 % - át átengedi a munkahelyi szervezeteknek, akik önálló gazdálkodást folytatnak. Ennek során:

· Gazdasági felelőst választ,

· A bankszámla felett rendelkező személyből kettő főt kell választani (Legfelsőbb Bíróság 3/2005.sz.jogegységi határozata).  A társadalmi szervezetek SZMSZ-ében meg kell nevezni, hogy konkrétan ki a két aláíró. 
A beszámolót a döntést hozó szerv részére át kell adni. A beszámolót el is kell fogadtatni.  A bankszámla felett rendelkező személyből kettő főt kell választani.  A társadalmi szervezetek SZMSZ-ében meg kell nevezni, hogy konkrétan ki a két aláíró. 

A következő analitikus nyilvántartások vezetése célszerű:

· A számlák időrendi sorrendben lefűzve,
· A banki kivonatokat szintén kivonat szám emelkedő sorrendben tároljuk.

16. ponthoz
Pénztárzárlat:
       Naplófőkönyv havi zárásával egy időben kell lezárni a pénztárt, melynek keretében meg kell állapítani:
- címletenként a pénztárban lévő pénzállományt,

- a bevételek és kiadások végösszegét,

- az előző záráskor pénztárban lévő pénzösszeg figyelembe vételével az egyenleget
- egyeztetni kell, a pénztár zárás egyenlegét és a tényleges pénzállományt,

- az esetleges eltérés okát meg kell állapítani, esetlegesen az eltérést rendezni kell.
 Az eltérésről jegyzőkönyvet kell készíteni, a többletet a pénztárba be kell vételezni, a hiányt pedig a gazdasági felelősnek kell befizetnie. 
17/a ponthoz
Nyomtatványboltokban kapható a kiadási vagy bevételi pénztárbizonylat. A pénztárbizonylatokat beszerzésükkor a gyári sorszámoknak megfelelően nyilvántartásba kell venni (lehet kockás füzet is) és a gyári sorszámon túl felhasználási folyószámokkal kell ellátni. minden év elején 1-es sorszámmal kezdődik a számozás, például 1/2010. meghatározással kell kezdeni, amit a pénztár bizonylatra rá kell vezetni. A pénztárbizonylatokat könyvelésük sorrendjében úgy kell megőrizni, hogy az első gazdálkodási bejegyzéstől, az utolsóig, valamennyi bizonylati anyag, rendelkezésre álljon. (Pl: dosszié)
 17/c. ponthoz
Az átutalási megbízáson azonosító adatként szerepel az alapszervezet neve, címe, bankszámla száma, cégszerű aláírás, dátum és bankszámlát vezető pénzintézet neve, továbbá annak a szervezetnek a neve, címe, bankszámla száma, ahova küldi az összeget és az összeg meghatározása. A szöveges részben röviden le kell írni, hogy az összeget milyen célból küldi. Az átutalási megbízást (2 példány) le kell adni a számlavezető banknál. Az első eredeti példány alapján utal a bank, a második példány a munkahelyi szervezeté, amely melléklete lesz a banki kivonatnak, amin értesít a bank az átutalásról, és ami alapján könyvelni lehet, illetve az analitikus nyilvántartást vezeti a tovább utalt összegről.
18. ponthoz

A házi pénztárt úgy kell kialakítani és elhelyezni, hogy a pénzkezelés biztonsága a lehető legnagyobb legyen. Ha az alapszervezetnél kisebb összeget kezelnek és nincs páncélszekrény, akkor vaskazettában is őrizhetik. A vaskazetta kulcsát a gazdasági felelős őrzi és a kazettát biztonságos helyen kell tárolni.
19. ponthoz

Minden munkahelyi szervezetnek a pénzgazdálkodás lebonyolításához egy kiválasztott pénzintézetnél kell bankszámlát nyitnia. Ennek első lépése, hogy bankszámlaszerződést kell kötni a pénzintézettel, meg kell határozni a felelősöket, akik jogosultak a készpénz felvétel elrendelésére. kettős aláírást kell meghatározni, az első helyen az első számú vezető, vagy helyettese (elnök), illetve, akit a testület megbíz, a második helyen mindig a gazdasági felelősnek kell aláírnia. A pénzintézetnél aláírási címpéldányt kell leadni, ahol az aláíró – párok meg vannak határozva, illetve azt is, hogy a munkahelyi szervezetnek van-e pecsétje és azt használja-e a készpénzfelvétel jóváhagyásánál. Az aláírási címpéldányt kitöltve el kell küldeni az MKKSZ Országos Iroda címére, melyen az MKKSZ főtitkára aláírásával és az MKKSZ körbélyegzőjével igazolja a jóváhagyást, és ezt követően lehet leadni a pénzintézetben.
……………………………………..
Szakszervezeti Bizottság Titkára
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