Közgyűjteményi és Közművelődési

Dolgozók Szakszervezete

1054 Budapest, Akadémia u. 11.

PÉNZKEZELÉSI SZABÁLYZAT

Bevezetés

A Közgyűjteményi és Közművelődési Dolgozók Szakszervezet (továbbiakban KKDSZ) pénzkezelési szabályzatát a számvitelről szóló, módosított 2000. évi C. törvényben (továbbiakban: Sztv.) foglaltak szerint, valamint a számviteli politikában rögzített alapelvek alapján a következők szerint határozom meg.
1. A pénzkezelés lebonyolítása

1. 1. A házipénztár rendeltetése

1.) A KKDSZ önálló, külön bejáratú pénztárhelyiséggel nem rendelkezik. A készpénzfizetés céljára felvett összegeket, továbbá a készpénzben befizetett összegeket a házipénztárban köteles kezelni. A házipénztár az önkormányzat működéséhez szükséges készpénz és egyéb értékek (étkezési utalványok, szigorú számadású nyomtatványok) forgalmára és megőrzésére kijelölt helyiségrész. 

2.) A házipénztárban kell kezelni:

· a pénzforgalmi számláról felvett készpénzt,

· a készpénzfelvételi utalvány (készpénzcsekk) füzetet,

· a készpénzben teljesített befizetéseket

· a pénztárból kell teljesíteni a készpénz kifizetéseket.

3.) A házipénztárban idegen pénzt (az alkalmazottak, illetve más szervezet pénzét) vagy értéket nem szabad tartani. 
4.) A KKDSZ egy házipénztárt működtet, a házipénztárban tartható készpénz összege:

500. 000.- Ft

5.) A pénztárban az előzőekben meghatározott értékhatárt meghaladó készpénzt be kell fizetni bankszámlára. 

6.) A házipénztárban a meghatározott keretet meghaladó összegű készpénzt tárolni indokolt esetben az elnök engedélyével lehet, aki egyidejűleg köteles a tárolt összeg nagyságrendjének megfelelő, biztonságos, eseti pénzőrzés megszervezéséről intézkedni. 

7.) A házipénztár pénzkészletének feltöltéséről és a napi záró készpénzállományt meghaladó készpénznek a számlavezető pénzintézet számlájára történő befizetéséről a pénztáros köteles intézkedni.

1. 2. A házipénztár pénzkezelés általános szabályai

1.) A KKDSZ házipénztárának pénzkészletét vaskazettában, a vaskazettát lemezszekrényben kell tárolni és megőrizni. A vaskazetta kulcsát a pénztáros kezeli. A kulcs másodpéldányát (1 pl) az elnök őrzi leragasztott és a ragasztáson aláírt borítékban.

2.) A vaskazetta biztonságosan elzárt kulccsal zárható. A pénztáros munkahelyéről – bármely ok miatti – távolmaradásakor a pénztár felnyitására az elnök jogosult. 

3.) A pénztár felnyitásánál az elnökön kívül a pénztárat átvevő személynek is jelen kell lenni. Az ott talált készpénz átadásáról jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv tartalmazza:

· a jelenlevők nevét,

· a pénztár felnyitás időpontját,

· a pénztárban talált készpénz összegét címletenként,

· egyéb értékeket,

· szigorú számadású nyomtatványok sorszámát, darabszámát,

· a pénztárnapló utolsó bejegyzési tételszámát,

· a jelenlevők aláírását.

4.) A pénztári kulcsokról a gazdasági vezetőnek olyan nyilvántartást kell vezettetnie, amelyből megállapítható, hogy a pénztárkulcsok mikor, meddig és kinél voltak. A kulcsok átvételét a nyilvántartásban aláírással kell igazoltatni. 

Ha valamelyik pénztárkulcs elveszett vagy eltört vagy a zár elromlott, azt azonnal jelenteni kell a gazdasági vezetőnek, aki megteszi a szükséges intézkedést.

5.) Ha a pénztáros a munkahelyét akár rövid időre is elhagyja, köteles a pénzt a páncélszekrénybe bezárni.

1. 3. A pénztár nyitvatartási rendje

1.) A pénztár nyitvatartási idejéről a pénztárhelyiség ajtaján tájékoztatni kell az intézmény alkalmazottait.

2.) A pénztár nyitvatartási ideje:

· Hétfő és szerda 1100 órától 1400 óráig

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos munkakörök és feladatok

2. 1. A pénztáros

1.) A pénztáros a házi pénztárat önállóan, teljes anyagi felelősséggel kezeli, melyről munkakörének elfoglalásakor írásban, nyilatkozik (1. sz. melléklet: Felelősségvállaló nyilatkozat). Munkáját köteles a vonatkozó jogszabályok, és jelen szabályzat előírásai alapján végezni.

2.) A pénztáros feladata a pénztárban tartott készpénz szabályszerű kezelése és megőrzése, valamint a pénztárral kapcsolatos nyilvántartások és elszámolások vezetése.

3.) A pénztáros feladatainak ellátása során :

· meghatározza a készpénzszükségletet,

· gondoskodik a pénztár készpénzzel (bankjegyekkel, érmékkel) történő ellátásáról,

· bevételezi az elszámolási bankszámláról felvett pénzösszeget,

· őrzi a pénztárban tartott készpénzt és más értékeket,

· kiállítja a házipénztár lebonyolításához szükséges bevételi és kiadási bizonylatokat,

· elfogadás előtt alakilag és tartalmilag (számszaki) ellenőrzi a pénzmozgás bizonylatait,

· elvégzi a pénztárzárással kapcsolatos feladatokat,

· elkészíti az időszaki pénztárjelentést,

· betartja a pénztárzárlatra vonatkozó előírásokat, továbbá a pénzforgalom lebonyolításával kapcsolatos biztonsági és bizonylati szabályokat.

· a házipénztárban köteles kezelni a bankból készpénzfizetés céljára felvett, továbbá a készpénzbe befizetett összegeket.

4.) A pénztárosnak minden pénztári befizetésről és kifizetésről felmerülésük sorrendjében bevételi és kiadási bizonylatot kell kiállítani. A bizonylat kiállítására az RLB könyvelési programját kell alkalmazni.  

5.) A pénztárosnak havonta pénztárzárlatot kell készítenie:

· meg kell állapítania, és be kell jegyeznie a pénztárban lévő készpénzállományt címletenkénti részletezésben,

· a pénztárjelentés alapján meg kell állapítania a bevételek és kiadások végösszegét – az előző időszaki készpénzmaradvány figyelembevételével- a pénztári nyilvántartási egyenleget,

· a pénztári jelentésben megállapított egyenleget egyeztetni kell a valóságos készpénzállománnyal,

· az egyeztetés megtörténtét aláírásával igazolnia kell a pénztárjelentésben, amelynek tényét a pénztár ellenőr aláírásával köteles igazolni,

· az egyeztetés során mutatkozó esetleges eltérést rendezni kell. Az eltérés rendezéséről jegyzőkönyvet kell felvenni, amit a pénztári ellenőrnek is alá kell írnia. A jegyzőkönyv ( 2.sz. melléklet )szerinti többletet a pénztárba be kell vételezni, a hiányt pedig a pénztárosnak be kell fizetnie.

6.) A pénztáros nem bízható meg:

· a pénztári ellenőri feladatokkal,

· az utalványozási joggal,

7.) Két vagy több személy ugyanazt a pénztárt egy időben még kivételesen sem kezelheti. 

2. 2. Pénztáros helyettese

1.) Ha a pénztáros betegség vagy bármely más ok miatt munkahelyétől távol marad, köteles a nála lévő pénztárkulcsokat az elnöknek átadni és a pénz számbavétele és esetleges átadása iránt intézkedni.

2.) A távollevő pénztáros helyettesét elnök jelöli ki. A helyettesítés időszakában feladata és felelőssége megegyezik a pénztárosra előírtakkal.

3.) Amennyiben a pénztárost helyettesíteni kell átadás-átvétel előtt pénztári zárást kell készíteni. A pénztárzárás alkalmával le kell zárni minden nyilvántartást, amelyet a pénztáros vezetett. 

4.) A pénztárzárásnál valamint az átadásnál az átvevőnek, az átadónak és az elnöknek jelen kell lennie. Az elszámolások helyességéről az átvevőnek meg kell győződnie. A pénztárzárásról, valamint az átadásról jegyzőkönyvet kell készíteni ( 3. sz. melléklet : pénztári átadás-átvételi jegyzőkönyv). 
5.) A jegyzőkönyvet és a pénztári nyilvántartásokat az átadónak, átvevőnek és a pénztár ellenőrnek kell aláírnia.

2. 3. A pénztárellenőr

1.) A pénztári ellenőrt nem szabad megbízni – még ideiglenesen sem – a pénztárosi feladatok ellátásával. A pénztárellenőri feladatokat az elnök által kijelölt személy látja el.

2.) A pénztári ellenőr feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenőrzése, valamint a pénztárjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenőrzése. A bizonylatok alaki és tartalmi ellenőrzése előzetesen történik. Ennek keretében meg kell vizsgálni a kiállított pénztárbizonylathoz csatolt alapbizonylatokat, ellenőrizni kell a számítások helyességét. A pénztári számadások, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenőrzése utólagos. Ennek során ellenőrizni kell tételesen a pénztárjelentésbe bevezetett tételeket és a hozzá tartozó alapokmányok meglétét. 

3.) Az ellenőrzött okmányokat minden esetben kézjegyével köteles ellátni. Az ellenőrzések során tapasztalt rendellenességről, szabálytalanságról köteles soron kívül jegyzőkönyvet felvenni és a gazdasági vezetőt tájékoztatni.

2. 4. Utalványozás

A pénztárból kifizetéseket csak az előzetes utalványozás után teljesíthet a pénztáros. A kiadások kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszámolását az utalványozó rendelheti el.

3. A házipénztár működése

3. 1. A házipénztár pénzellátása

1.) A házipénztár pénzszükségletét a pénztárba befolyt készpénzbevételből, valamint a pénzforgalmi számláról felvett készpénz útján kell biztosítani.

2.) A pénztáros az előző napi záró pénztáregyenleg és a tárgynapi kifizetések várható összegének figyelembevételével köteles gondoskodni, hogy a házipénztárban a zavartalan pénzellátást biztosító, megfelelő mennyiségű és címletezés készpénz folyamatosan rendelkezésre álljon. Amennyiben pénzforgalmi számláról kell felvenni a készpénz, úgy az alábbi feladatai vannak:

· felméri a pénztár pénzszükségletét, 

· összeállítja a címletjegyzéket,

· kiállítja a készpénzfelvételi utalványt, gondoskodik aláíratásáról, és készpénzfelvételről (a készpénzfelvételi utalvány aláírására jogosult nevét az aláírás bejelentő tartalmazza).

A gazdasági vezetőnek a kifizetést megelőző napon tájékoztatnia kell a pénztárost a várható készpénz kifizetések ( pl. : eszközbeszerzés ) összegéről.

3. 2 A pénzforgalmi számlán történő pénzforgalommal kapcsolatos feladatok

Az intézmény pénzeszközeit köteles - a készpénzben történő fizetések kivételével – Az OTP Bank Nyrt-nél vezetett pénzforgalmi számlán tartani, pénzforgalmát lebonyolítani. A pénzforgalmi számláról egyenlíti ki a tartozásait, illetve erre folynak be a követelései.

1.) A KKDSZ a pénzforgalmi számla terhére kiállított készpénzfelvételi utalvánnyal vehet fel készpénzt a számlavezető pénzintézet pénztáránál. A készpénzfelvételi utalványt a pénztáros állítja ki. A készpénzfelvételi utalványt mindig a rovatnak megfelelően olvashatóan kell kiállítani, a keltezésben a hónapot mindig betűkkel kell megjelölni.

2.) A készpénzfelvételi utalvány szigorú számadású nyomtatvány, amelynek felhasználásáról nyilvántartást kell vezetni.

3.) A készpénzfelvételi utalvány nem javítható, a rontott utalvány helyett új utalványt kell kiállítani és a rontott utalványt a tömbben a tőszelvényekkel együtt kell megőrizni.

4.) Új utalvány füzet rendelésére a füzetben rendelkezésre álló megrendelő lapot kell felhasználni.

5.) A pénzforgalmi számla megszűnése esetén a felhasználatlan készpénzcsekk füzeteket vissza kell juttatni a pénzintézethez.

3. 3. A készpénzszállításának szabályai

1.) Az OTP Bank Nyrt-nél felvett pénz szállítás szabályai a következők:

· 500. 000,- Ft-ig a pénztáros egyedül, közúti szállítóeszközzel,

· 500.000,- Ft és 1.000.000,- Ft közötti összeget a pénztárost kísérő 1 személlyel, személygépkocsival,

2.) A készpénz szállításával megbízott személyeknek a készpénz felvételét követően a készpénzt a legrövidebb időn belül a pénztárba kell szállítani és ott elhelyezni.

3.) A készpénz felvételével és szállításával megbízottak felelősek az általuk átvett készpénzért. Felelősségük addig tart, amíg a pénzt a házipénztárban át nem adták és ott el nem helyezték.

3. 4. A készpénzkezelés a házipénztárban

1.) A pénztáros csak valódi és forgalomban levő pénzeket fogadhat el a befizetőtől, és a kifizetést is csak ilyen pénzben teljesíthet. Nem fogadható el hiányos, rongálódott, megcsonkolt bankjegy és olyan érme, amelyről nyilvánvalóan megállapítható, hogy nem természetes kopás miatt vesztett súlyából vagy sérült meg.

2.) Ha a pénztáros a neki átadott pénzek között hamis vagy hamisítványnak látszó bankjegyet vagy érmét talál, azt befizetés céljára nem fogadhatja el. A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és az eredetéről a befizetőt jegyzőkönyv felvétele mellett kell meghallgatnia. 

A jegyzőkönyv felvételénél az elnöknek is jelen kell lennie. A jegyzőkönyvben rögzíteni kell, hogy a befizető a hamis pénzt kitől és mikor kapta. A hamis pénz átvételéről készült jegyzőkönyvet a hamis pénzzel együtt át kell adni a pénzintézetnek.( 4. sz. melléklet)

3.) A pénztáros pénztári pénzátvételt vagy pénzkifizetést csak szabályosan kiállított pénztári okmányok alapján teljesíthet. A pénztáros a bizonylat szabályszerűségét minden esetben köteles megvizsgálni. Bizonylat hiányában – szóbeli utasításra – pénzkifizetés nem teljesíthető.

3. 5. Befizetés a pénztárba

1.) A pénztárosnak minden házipénztári befizetésről – a vonatkozó alapokmányokkal megegyezően-bevételi pénztárbizonylatot kell kiállítani. 

2.) A pénztáros bizonylat ellenében a befizetőtől átvett pénz megszámolja és annak összegét közli a befizetővel. Az átvett pénzt a befizető által láthatóan, a pénztári készpénztől elkülönítetten tartja. A befizetésről szóló, átvételt igazoló okmányt ( nyugta ) a befizetőnek átadja, az esetleges visszajáró összeget pedig kezéhez leszámolja. Az átvett összeget csak a befizetőnek történt végleges elszámolást követően helyezi el a pénztárban. A bizonylaton az átvételt aláírásával igazolja és a befizetővel igazoltatja.

3.) Postautalványon érkezett befizetés esetén a befizető aláírása céljára szolgáló rovatban hivatkozni kell a vonatkozó okiratra (pl.: postautalvány) és csatolni kell a postai értesítő szelvényt. Ebben az esetben a pénz átvételét a bizonylaton a pénztárosnak kell aláírásával igazolnia.

3. 6. Kifizetés a pénztárból

1.) A pénztárosnak minden pénztári kifizetésről – a vonatkozó alapokmányokkal megegyezően- kiadási pénztárbizonylatot kell kiállítani. 

2.) A pénztáros csak utalványozott kiadási pénztárbizonylat alapján fizethet ki a pénztárból pénzt. A pénztárbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozó pénztári alapbizonylatot. (számla, bérjegyzék, kiküldetési rendelvény,stb.).

3.) A pénztáros a kifizetés előtt megállapítja, hogy a pénzért jelentkező személy jogosult-e a kifizetésre. Ha a pénzfelvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztárban, az összeget csak szabályszerű meghatalmazás ellenében fizetheti ki. A pénztáros a kifizetendő pénz átvételét a kifizetés alapjául szolgáló okmányon, az átvevővel aláíratja, majd a bizonylatot maga is aláírja és a kifizetendő összeget az átvevő kezébe leszámolja.

4.) Egy kiadási pénztárbizonylaton általában csak egy személy vehet át pénzt. Egy bizonylattal több személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a napon veszi fel járandóságát. A pénzátvétel igazolása ebben az esetben az átvevők aláírásával az alapokmányon történik.

3.7. A kerekítés szabálya a házipénztárból történt kifizetéskor

A 2008.III. Törvény szerint 2008. március 1-től az alábbi kerekítési szabályokat kell alkalmazni:

az 1-re, 2-re végződő összegeket lefelé, 0-ra; 

a 3-ra, 4-re végződő összegeket felfelé, 5-re;

a 6-re, 7-re végződő összegeket lefelé, 5-re;

a 8-ra, 9-re végződő összegeket felfelé, 0-ra kell kerekíteni.

A kerekítési különbözetről bevételi vagy kiadási bizonylatot kell kiállítani a hó utolsó napján.

3. 8. Illetmények kifizetése

Az illetmények kifizetését a dolgozó által választott pénzintézetnél nyitott bankszámlára történő – átutalással kell teljesíteni.

Az előzőek miatt bérkifizetésre a pénztárból csak elnöki engedéllyel kivételes esetben kerülhet sor. További kivételt képeznek az eseti kifizetések (Pl.: megbízási díjak).

3. 9. A pénztárzárlat

1.) Pénztárzárlatot a forgalom nagyságrendjétől függő gyakorisággal, de legalább havonta kell készíteni.

2.) A pénztárzárlatkor a pénztárosnak:

· meg kell állapítania a pénztárban lévő készpénzállományt, címletenkénti részletezésben,

· a pénztárjelentés alapján meg kell állapítani a bevételek és kiadások tárgyidőszaki részösszegét, majd (az előző időszaki készpénzmaradvány figyelembevételével) a pénztári nyilvántartás szerinti egyenleget,

· a pénztárjelentésben megállapított egyenleget egyeztetnie kell a tényleges készpénzállománnyal és az egyeztetés megtörténtét aláírásával kell igazolnia a pénztárjelentésen.

3.) Az egyeztetés során mutatkozó esetleges eltérések okait még a megállapítás napján fel kell deríteni, illetve ha az nem vezet eredményre, az eltérés rendezésére intézkedni kell.

4.) Az eltérésekről a pénztáros és a pénztárellenőr jegyzőkönyvet köteles felvenni. A jegyzőkönyv szerinti többletet a pénztárba be kell vételezni, a hiányt pedig a pénztárosnak be kell fizetnie (2. sz. melléklet jegyzőkönyv pénztári eltérés esetére ).

3. 10. A házipénztár leltározása

1.) A házipénztár december 31-i tényleges pénzkészletét számlálással és a nyilvántartás egyeztetésével leltározni kell, melynek tényét jegyzőkönyvben kell rögzíteni.

2. ) Az év végi leltározás során jegyzőkönyvben kell rögzíteni:

· a kézpénzkészletet,

· a pénztárban fellelhető értékcikkeket,

· a szigorú számadású nyomtatványok mennyiségét és a fentiek értékét össze kell hasonlítani a lezárt nyilvántartásokkal.

4. A pénztári nyilvántartások

4. 1. A pénztárjelentés szabályai

1.) A könyvelési program az elkészített bevételi és kiadási bizonylatokról automatikusan elkészíti a pénztárjelentést.

2.) A bevételi és kiadási bizonylatokhoz csatolni kell a vonatkozó pénztári alapokmányokat.

(számla, kiküldetési rendelvény, elszámolás stb)

3.) A bizonylatokon javítani csak szabályszerűen – a javítást igazolva –lehet. A rontott bizonylatot „ STORNO” jelzéssel kell ellátni és meg kell őrizni.

4.) A pénztárjelentést havonta ki kell nyomtatni. A bevételi-kiadási tételek egyenlegének meg kell egyezni a pénztárban lévő készpénzösszeggel. Eltérés esetén jegyzőkönyvet kell felvenni két példányban, amelyet az ellenőr is köteles aláírni. A jegyzőkönyv szerinti többletet be kell vételezni, a hiányt pedig a pénztáros köteles befizetni.

4. 2. Az elszámolásra kiadott összegek nyilvántartása

1.) Készpénzt utólagos elszámolásra kiadni csak az alábbi célokra lehet

· beszerzésre (vásárlásra),

· rendezvényre

· kiküldetési költségre,

· postaköltségre,

· reprezentációra stb

Az elszámolásra kiadott összeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan szükséges mértéket.

2.) Elszámolásra pénzt csak személyre szólóan, az arra feljogosított személyek utalványozása és csak olyan bizonylat alapján lehet kifizetni, melyen az összeg rendeltetése és az elszámolás véghatárideje is fel van tüntetve. Az elszámolási határidő maximum 30 nap, de nem haladhatja meg a hónap utolsó munkanapját, kiküldetési előleg esetében azt a napot követő első munkanapot.

3.) Ha ugyanaz a személy elszámolásra újabb összeget vesz fel, a korábban felvett összeggel akkor is el kell számolnia, ha annak az elszámolási határideje nem járt még le. Ha az elszámolásra kötelezett a kitűzött határidőig nem számol el, a pénztáros köteles az általa szükségesnek ítélt lépéseket megtenni.

4.) A pénztáros köteles az elszámolásra kiadott összegekről nyilvántartást vezetni.

A nyilvántartásban a következő adatok szükségesek:

· a felvevő dolgozó neve,

· a pénz felvételének időpontja,

· a kiadási tételszám,

· a felvétel jogcíme,

· az elszámolásra felvett összeg,

· az elszámolás határideje,

· az elszámolás időpontja,

· a ténylegesen felhasznált összeg,

· a felhasználás jogcíme,

· a visszafizetett összeg,

· a bevételezési tételszám.

4. 3. Szigorú számadás alá vont nyomtatványok

1.) A számviteli törvényben foglalt előírások alapján szigorú számadású nyomtatványként kell kezelni:

· a készpénz kezeléséhez kapcsolódó nyomtatványokat, 

· minden olyan nyomtatványt, amelyért a nyomtatványon szereplő névértéknek megfelelő ellenértéket kell fizetni ( pl, étkezési utalvány ), továbbá

· amelyek illetéktelen felhasználása visszaélésre adhat alkalmat
2.) A „ szigorú számadású „ nyomtatványok készletéről és felhasználásáról olyan nyilvántartást kell vezetni, amely alapján, a felhasznált mennyiség és a felhasználás időpontja megállapítható. 

3.) Az intézménynél az alábbi nyomtatványokat kell szigorú számadású nyomtatványként kezelni:

	Fajtája
	Nyilvántartás

	Időszaki pénztárjelentés
	Számítógépes programmal készül

	Bevételi pénztárbizonylat
	Számítógépes programmal készül

	Kiadási pénztárbizonylat
	Számítógépes programmal készül

	Készpénzfelvételi utalvány
	Tömbönként (kézi nyilvántartás)

	Számla
	Számítógépes programmal készül


4.) A felhasználó köteles a nyomtatványokkal ( beleértve a rontott példányokat is ) elszámolni.

5.) A pénztárosnak a szigorú számadású nyomtatványok beszerzésekor emelkedő sorrendben fajtánként kell felvezetnie a nyilvántartó lapra a nyomtatványokat. Nyomtatvány fajtánként külön-külön nyilvántartó lapot kell használni.

6.) Az évközben betelt nyomtatvány tömböket évente irattárba kell helyezni és 8 évig meg kell őrizni.

Záró rendelkezések

1.) Jelen szabályzat a 2010. július 1-én lép hatályba

2.) A szabályzat aktualizálásáért – jogszabályoknak megfelelően – a gazdasági vezető felelős. 

3.) A szabályzat tartalmát az elnöknek köteles ismertetni az érintett munkatársakkal, a munkatársak aláírásukkal igazolják tudomásul vételét. 

Budapest, 2010. június 8.








Földiák András
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