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A Bolcsédei Dolgozok Demokratikus Szakszervezete (tovabbiakban BDDSZ) a kongresszus altal
elfogadott elvek, hatarozatok és a gazdasagi iigyekre vonatkozd ATT/UT hatrozatok alapjan a
mindenkor érvényben 1évé jogszabalyoknak megfeleléen gazdalkodik. Ellendrzési és

véleményezési joggal a BDDSZ Gazdasagi Ellendrz6 Bizottsaga (tovabbiakban GEB) rendelkezik.

A BDDSZ pénziigyi alapjat a tagok altal minden honapban befizetett tagdijak 100 %-a adja ( a havi
brutto illetmény 1%-a), a vagyon hozama, palyazatok ttjan elnyert timogatasok, a vallalkozasokbol
¢s értékpapirjaibol szarmazd bevételek, egyéb cél szerinti tevékenység folytatdsabol szarmazo,
ahhoz kozvetleniil kapcsolodd bevétel, egy€b tdmogatasok, partolo tagi dij, adomanyok képezik. A
tagdijak a BDDSZ Orszagos Iroda és az alapszervezetek kozott 60 - 40%-ban oszlanak meg.

A BDDSZ Orszagos Iroda hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbol,
valamint a OTP-nél vezetett 11705008-20062077 sz. bankszamlar6l felvett készpénz utjan

biztosithato.

Az alapszervezetek jogosultak sajat tagdijrészesedésiik terhére ellatmanyt a BDDSZ Orszagos Iroda
hazipénztarabol felvenni, mely felhasznalasar6l kotelesek minden honap utolsd napjaval jelen
szabalyzat 6. sz. melléklete szerinti szamlakkal igazolt havi elszdmolési jelentést kiildeni, illetve
targyév december 31. napjaig elszamolni. Az elszamolds kiterjed az ellatmanyként kapott
készpénzallomanyra és a BDDSZ Orszagos Iroda nevére és cimére (BDDSZ 1051 Budapest, Nador
u. 32.) kidllitott szdmlakra. Ezt az arra kijel6lt formanyomtatvanyban kotelesek megtenni. Az
egységes formanyomtatvanyt jelen szabalyzat 6. sz. mellékletét képezi. Minden kiadasi tételt,
szamlat az adott alapszervezeti titkar koteles leigazolni, ill. a szamla hatoldalan a kovetkezo szoveggel:
Hfelhasznalva a/az ........c.cceeviveiniiinninnnnnns (alapszervezet neve) Alapszervezet terhére” , aldirassal,
datummal és pecséttel ellatni, mely kiadast a BDDSZ elnoke a szamla beérkezését kovetéen sajat
kézjegyével is ellat. A BDDSZ nevére kiallitott atutalasi szamlan (szintén az alapszervezeti titkar altal
leigazolt) 1évo Osszeget a beérkezéstdl szamitott 5 munkanapon beliil a BDDSZ elnokének leigazolasa utan a
kozpont elutalja a szamla kiallitojanak. A befolyt tagdijak és az elszamolt szamlak kozotti
szamlaegyenlegérél  évente 2 alkalommal, majusi és szeptemberi zarassal elszamolast kapnak az

alapszervezetek a szamlak beérkezése, konyvelése és egyeztetéseket kdvetben.

A BDDSZ Orszagos Iroda hazipénztarat és az alapszervezetek ellatméanyanak tarolasi helyét ugy
kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegérzés ¢és -tarolas az eldirt biztonsagi
kovetelményeknek megfeleljen. A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasat tugy kell

szabalyozni, hogy a tulajdon védelme teljes korlien biztositva legyen.



A fentiek és a szamvitelrdl szold jogszabaly eldirdsainak betartasa érdekében a hazipénztar
kezelését a BDDSZ az alabbiak szerint szabélyozza:

A pénzforgalom lebonyolitasanak utalvanyozdja a BDDSZ Orszagos Iroda elndke, Sziics Viktoria.
Alairasi joggal egyszemélyben csak és kizardlag a BDDSZ elndke rendelkezik. A BDDSZ
Orszagos Iroda hazipénztaranak kizarolagos kezelésével megbizott személy jelen pénzkezelési
szabalyzat érvénybe lépésekor Bogoné Juhdsz Orsolya, (a pénztiros személye jelen szabalyzat
mellékletét képez6 megbizas kitoltésével megvaltoztathatd, kibdvithetd), aki anyagi felelésséggel
tartozik a pénztarkészlet egyezdségéért. A készpénzkezeléssel megbizott dolgozo (tovabbiakban
pénztaros) a munkahelyérdl barmilyen ok miatti tdvolmaradds — szabadsag, betegallomany stb. —
esetén a ndla 1év0 kulcsot koteles atadni a helyettesitésével megbizott dolgozd részére. A
helyettesitést Sziics Viktoria, vagy eseti jelleggel az altala megbizott személy latja el.

A BDDSZ Alapszervezetei ellitmanyanak un. hazipénztar-kezeléséért az alapszervezetek titkarai a

mindenkori feleldsei, akik teljes anyagi felelosséggel tartoznak a pénztarkészlet egyezdségéért.

A pénztaros feleldssége kiterjed a hazipénztar jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld miikddésére, az
elszdmolasi és nyilvantartdsi rendjének kialakitasara, valamint ezek betartdsanak rendszeres
ellendrzésére. A pénzkezeléssel foglalkozo dolgozokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra
kell hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért felelosséggel tartoznak.

A BDDSZ Orszagos Iroda készpénzforgalmat a hazipénztar, az alapszervezetek esetében az

ellatmany biztositja.

1. Pénzkezelési szabalyok
A BDDSZ Orszagos Iroda pénztarosa a hazipénztarban koteles kezelni az OTP, mint szdmlavezetd

banktol készpénzkifizetés céljara felvett, tovabba a készpénzben befizetett Gsszegeket.

1.1 Készpénzallomany

A miikddéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalméanak lebonyolitdsara, a pénzmegdrzés
és tarolas eldirt kovetelményeinek betartdsara biztonsadgos tarolasi lehetdséget kell biztositani. A
pénztaros csak valddi és Magyarorszagon forgalomban 1évd pénzeket (bankjegyeket és érméket)
fogadhat el a befizet6tdl, és a kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. A BDDSZ Orszagos Iroda
hazi pénztaranak havi atlagos zaré allomanya nem lehet tobb 750.000.- Ft-nal, alapszervezetek ellatmanya
esetén 300.000,- Ft-nal. Amennyiben a zar6é pénzkészlet meghaladja ez az Gsszeget, abban az esetben a
kiilonbozetet a bankszamlara be kell fizetni, az alapszervezetek esetén az BDDSZ Orszagos Iroda

hazipénztaraba torténd befizetéssel kell teljesiteni.



2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

A BDDSZ elnoke a BDDSZ Orszagos Iroda pénztarosi munkajaval 0sszefiiggd teenddk ellatasara a
szakszervezet pénztarosat bizza meg. A hazipénztart a pénztaros Onalldan, teljes anyagi
felelosséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros munkakdrének elfoglaldsakor irasbeli nyilatkozatban
koteles tudomasul venni. A pénztiros f6 feladata a pénztarban tartott készpénz eldirds szerinti
kezelése és megdrzése, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolésok vezetése.

A pénztaros feladata még a szigori szamadasu nyomtatvanyok kezelése és megorzése.

2.1 Utalvanyozas

A pénztarbol kifizetéseket csak eldzetes utalvanyozéas (az Orszagos Iroda esetén — , A teljesitést
igazolom, kifizethet6”; mig az alapszervezetek esetén — ,,BDDSZ ...... (alapszervezet neve)
Alapszervezet terhére kifizethetd” szoveggel ellatott) utan teljesithet a megbizott. Az utalvanyozok
azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszamolasat
elrendelhetik. Jelen esetben, a mar fent emlitett BDDSZ elnok, Sziics Viktoria. Az elnok
munkaszerzddésével kapcsolatos utalvanyozast az UT egy tagja latja el, jelen esetben Scheer

Ferencné .

Az utalvanyozo felelds:
— az utalvanyozas indokoltsagaért;

— az utalvanyozasi bizonylat szabalyos kitoltéséért.

3. Hazipénztar kialakitasa, mikodtetése, pénzmegorzés és tarolas

A pénztarban 1évd készpénz meglrzésérdl kétkulcsos pénzkazettdba vald tarolassal kell
gondoskodni. A hazipénztar pénzkészletét tiizbiztos lemezszekrényben kell tarolni és megdrizni. A
szakszervezet hazipénztar céljara kiilon helyiség nem all rendelkezésre. A BDDSZ Orszagos Iroda
hazipénztaranak kezelése az Orszagos Irodaban /Budapest V. keriilet Nador u. 32./ talalhato. A
pénztari kulcsok masodpéldanyardl a BDDSZ elndke kdoteles gondoskodni, az eredeti kulcskezeld
altal lepecsételt és alairt zart boritékban kdoteles biztonsagosan megodrizni. Tilos a pénzkazetta
eredeti és masolati kulcsat olyan helyen tartani, hogy az illetéktelen személy kezébe kertilhessen.

4. Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztirosnak minden pénztari befizetést ¢és kifizetést a felmeriilésikk sorrendjében

pénztarjelentésbe kell feljegyeznie. A pénztari nyilvantartds céljra szabvany nyomtatvanyt kell



alkalmazni. A pénztari nyilvantartasban elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az
elszdmolas tényét feltiintetd és el nem tavolithato jellel meg kell jelolni.

Pénztarzaraskor meg kell allapitani a pénztarban 1évo készpénz allomanyt, és rogziteni kell a zaro6
pénzkészletet.

A pénztarosnak a zar6d pénzkészlet helyességét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen. Ha a
zard pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran fel kell deriteni annak
okat, és azon a napon rendezni kell. Amennyiben hiany mutatkozik, a pénztarosnak azt be kell
fizetnie, amennyiben pedig tobblet, akkor azt be kell vételezni. Mindkét esetben jegyzokonyvet kell
felvenni. Ha a pénztarost barmilyen okbol helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztasabol
végleg tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari
nyilvantartdsokat le kell zarni. A pénztarzarlat utdn a pénzt, értékeket, bizonylatokat ¢&s
nyilvantartdsokat 4t kell adni a pénztaros helyettesének vagy az 0j pénztarosnak, aki az atvétel
alkalmaval azok helyességérdl koteles meggy6zOddni. A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar
atadasnal az atadonak, atvevonek jelen kell lenni. A pénztarzérlatnal, valamint az ataddsnal

jegyzoékonyvet kell késziteni.

4.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A befizetésekrol és kifizetésekrél szabvany bizonylatot kell kiallitani. A bizonylatok szigort
szdmadasu nyomtatvanyok, tehat ennek megfelelden kell nyilvantartani. A bizonylatok
felhasznalasanak ellenérzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott bizonylatokat szabad
felhasznalasra kiadni. A pénztaros a be- és kifizetések sorrendjében éves sorszammal koteles a
bizonylatokat ellatni. Ezt a szamot kell a pénztarjelentésben szerepeltetni.

A bevételi (amennyiben sziikséges) €s a kiadasi bizonylathoz minden esetben csatolni kell az
utalvanyozott alapbizonylatot. Kifizetésre utalvanyozas nélkiili 6sszeg nem keriilhet.

A pénztarbizonylatokat értelemszerlien, tintaval, vagy szamitogéppel kell kitdlteni (szammal és
betlivel is kiirni az 0sszeget) az iires sorokat kihtizni. Egy bizonylatra csak annyi tétel keriilhet,
ahany sor azon szerepel. Ha tobb tétel keriil kifizetésre, az alapbizonylatokat Osszesiteni kell.
Pénztarbizonylaton a mellékletek szadmat minden esetben fel kell tlintetni. A kifizetést a pénztaros

alairasaval, a pénz atvételét a felvevd teljes nevének kiirasaval igazolja.



4.2. Kotelezoen hasznalt Pénztari bizonylatok

a./ Bevételi pénztarbizonylat

A bizonylat a bevételezett 0sszeg azonossaganak igazoldséara szolgal. A pénz atvételét a bizonylaton
a pénztarosnak alairasaval igazolnia kell. Szigoru szamadas al4d vont bizonylat. A postai kézbesités
utjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a pénztdrosnak minden esetben
csatolni kell a postai értesitd szelvényt. A bankszamlat vezetd pénzintézettdl kozvetleniil felvett
készpénz bevételezésérdl készitett bevételi pénztarbizonylathoz csatolni kell vagy az érintett
bankkivonat megfeleld oldalat , vagy a készpénzfelvételrdl sz6l6 banki készpénzfelvételi

bizonylatot.

b./ Kiadasi pénztarbizonylat A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a

vonatkoz6 pénztari alapbizonylatot /szamla, utikoltség elszamolas... stb./. A pénztaros csak
szabalyszerlien kiallitott, utalvanyozott (az Orszagos Iroda esetén — ,,A teljesitést igazolom,
kifizethet6”; mig az alapszervezetek esetén — ,,BDDSZ ...... (alapszervezet neve) Alapszervezet
terhére kifizethetd” szoveggel ellatott), ellenjegyzett kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a
pénztarbdl pénzt. A pénztaros atadas-atvételi bizonylatot allit ki az alapszervezeti tisztségviseld
részére az alapszervezeti ellatmany Kkifizetésekor. A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell
allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére
jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak

szabalyszerlien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki.

c./ Id6szaki pénztarijelentés

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idérendi sorrendben a pénztarjelentésbe fel
kell jegyeznie. A pénztarjelentésben fel kell sorolni a bevételi és a kiadasi tételek alapbizonylatait,

valamint az elszamolas tényét.

4.3 Munkabér-kifizetés

A munkabérek kifizetése bankon keresztiili atutaldssal torténik a BDDSZ Orszagos Iroda dolgozoi részére. A

munkabéreket és egyéb illetményeket a dolgozok altal kozolt bankszamlara utaljuk at.

4.4 Elszamolasra ellatmanyként Kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt utdlagos elszamolasra, ill. ellatméanyként csak az alabbi célokra lehet kiadni:
— beszerzésre,

— szolgaltatas igénybevételére,



— kikiildetési koltségre,
— kisebb kiadasokra (reprezentacids koltség, postakoltség stb.),
— 1illeték kifizetésre,

— egyeéb, nem atutaldssal torténd kotelezettségek teljesitése.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges mértéket.
Elszamolésra pénzt csak személyre sz6ldan, az arra feljogositott személyek utalvanyozasa és csak
olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az dsszeg rendeltetése €s az elszdmolas véghatarideje
is fel van tiintetve.

Az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartdisa a BDDSZ fokonyvében alapszervezetenként
elkiiloniilten torténik, a nyilvantartas tartalmazza:

- apénzt felvevo alapszervezet megnevezése a pénz felvételének idopontja,

a kiadasi pénztarbizonylat szdma,

— az elszamolasra felvett Osszeg,

— az elszamolas tényleges idopontja,

— aténylegesen felhasznalt 6sszegek kiadasi jogcime,

— abevételi bizonylat sorszama.

Ha az elszamolasra kotelezett a kitlizott véghataridéig nem szadmol el, a nyilvantartas vezetdje

koteles err61 a BDDSZ elnokét haladék nélkiil értesiteni.

4.5 Szigoru szamadasi nyomtatvanyok

Szigorl szamadasu nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:
— kiadasi pénztarbizonylat tombok,

— Dbevételezési pénztarbizonylat tombok.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a tombok sorszamat, az igénybevétel és leadas datumat,
valamint az igénybevevo alairasat.
Az elrontott bizonylatokat és csekkeket minden esetben at kell huzni, és ra kell vezetni

,, RONTOTT?” feliratot.



Zaradék:
Jelen, modositott Pénzkezelési Szabalyzatot elfogadta a Bdlcsédei Dolgozok Demokratikus
Szakszervezete Alapszervezeti Titkarok Tanacsa. Jelen Pénzkezelési Szabalyzat 2017. szeptember

18. napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2017. szeptember 18.

Hitelesito zaradék

A Pénzkezelési Szabalyzat mellékletekkel egyiitt 14 oldal terjedelmii. A szdveg hitelességét

igazolom.

Késziilt: Budapest, 2017. szeptember 18.

BDDSZ elndk



1. sz. melléklet

MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.

A hazipénztart onalldan, teljes anyagi felel0sséggel tartozik kezelni, feladatit a pénzkezelési
szabalyzatban és a munkakori leirdsaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: oo
BDDSZ elnok
NYILATKOZAT
Alulirott ..o kijelentem, hogy a ...........ooiiiiiiiiiii

pénzkezelési szabdlyzatit megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4llo
hazipénztarért teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

| G S

hazipénztaros



2. sz. melléklet

KIMUTATAS
a hazipénztarban 1évo pancélkazetta kulcsanak
kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a pénztarszekrény kulcsat atvettem, illetve atadtam. Tudomasul veszem,
hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltort vagy a zar elromlott, azt azonnal jelentenem kell a BDDSZ
elnokének.

Atvétel | Atadis Atadas Atvevé

idépontja Oka Olvashato alairasa




3. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Felveve A o e hazipénztaraban
(CIm: o ) eeeeens €V i ho ...... napjan.
Téargy: hazipénztar atadas-atvétel.
Az Atadas-AtVELE] OKa: ... ittt e
Jelen vannak:
........................................... atado,
........................................... atvevo

Atadasra keriil:

1. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a konyv (pénztarjelentés) szerinti
eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigort szdmadasi kotelezettségli nyomtatvanyok:
Bevételi pénztarbizonylat

utolsoként felhasznalt sorszam: ...

Kiadasi pénztarbizonylat

utolsoként felhasznalt sorszam: .................coii
Pénztarjelentés

utolsdként felhasznalt SOrszam: .......oveeiiiei i,

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tombjei a szigorti szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasai
szerint keriiltek dtadasra. Eltérés nincs/Eltérés a kévetkezd: .............ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinine.

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam, illetve atvettem.

K.m.f.

-10 -



4, sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Felvéve: ......... €V e ho ...... NAPJAN @ .ttt
hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: ... pénztaros.

Targy: a pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valosagos készpénzallomany kozotti
eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan

*
........................................... Ft, azaz ...............ceeeeiiiiiiiiiieiinn.... forint tobblet |,

........................................... Ft, azaz ... forint hiény*
keletkezett,
melynek okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

EN
— atObbletet @ ..t szamu bizonylaton bevételezte , illetve
*
— ahidnyta...........oooi szamu bizonylaton befizette a hazipénztarba.
K.m.f.

*
Nem kivant rész torlendo!

-11 -



5. sz. melléklet

MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a ................coiciiiiiiiiiiiiii Alapszervezet
hazipénztar/ellatmany kezelésével.

A hézipénztart/ellatmanyt Onalldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a
pénzkezelési szabalyzat szerint kell ellatnia.

Kelt: oo
BDDSZ elnok
NYILATKOZAT
Alulirott ..o kijelentem, hogy a ..........ooooiiiiiiiii

pénzkezelési szabalyzatit megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4ll6
hazipénztarért/ellatmanyért teljes anyagi felelosséggel tartozom.

| G S

hazipénztaros /ellatmany kezeld

-12 -



Havi elszamolasi jelentés a BDDSZ Alapszervezetek ellatmanyardl 6. sz. melléklet

Alapszervezet neve:

.. (Ev)
nyit6 0sszeg:
Szamla . _ PP .
P ‘ . . e i g . . Bevételezett ellatmany, Kiadasi szamla brutto
kiallitas Szamlaszam Szamla kiallitéja Megnevezés, szamla tartalma . . ) v
datuma tagdij, vagy tamogatas Osszege

Osszes bevétel/kiadas

Zaro6 pénzallomany

Datum:

alairas



Alapszervezet neve:

BDDSZ Orszagos Iroda
szamlak atadas-atvételi elismervénye

7. sz. melléklet

Szamlaszam

szamla kiallitéja

Szamla megnevezése

szamla 6sszege

atadoé alairasa

atvevd aldirasa
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Szamlak atadasanak datuma:

Atado

Atvevé




