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Vam- és Pénziigyi Dolgozék Szakszervezetének Gazdalkodasi Szabalyzata

VPDSZ Gazdalkodasi Szabalyzata
az egyes gazdalkodé alapszervezetekre vetitve

A Szabalyzat a VPDSZ Alapszabdlya, Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, valamint gazdasagi
mikodését meghatarozd Szabalyzatok: Szamviteli politika, Hazipénztar kezelési szabalyzat, Bizonylati
rend, Ertékelési szabalyzat, Selejtezési szabalyzat és Leltarozasi szabalyzat eléirasai alapjan kertilt
Osszedllitasra.

Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed a VPDSZ 0nallé gazdalkodasi tevékenységet folytato
alapszervezeteinek mikodésére, mindaddig, amig ilyen tevékenységet végeznek.

A VPDSZ Alapszabalyanak IX. Fejezete rogziti: ,,a szakszervezet pénziigyi alapjat a tagok altal
befizetett, illetéleg a munkaltaté altal levont tagdij, valamint az egyéb BEVETELEK képezik.”
l. ATAGDIJ
a.) mértéke:
» a Nemzeti Ado- és Vamhivatalnal foglalkoztatasi jogviszonyban allok esetén:
a mindenkori munkabérének brutté szamfejtett illetményének a 0,8%-a, de legfeljebb

3.500,-Ft, a Vam- és Pénzligy6ri Dolgozdok Szakszervezeténél munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban allék mindenkori brutté jovedelmének 0,8 %-a, de legfeljebb 3.500,-Ft.

» a Nemzeti Adé- és Vamhivatalnal korabban foglalkoztatasi jogviszonyban &ll6 személy
(tagfenntartd) esetén: havi 500,-Ft, 6.000,-Ft/fo/év

* a tartés, 30 napot meghaladd betegdllomdny esetén (ideértve a GYAP-on, GYED-en,
GYES-en |évbket is) annak idészakara havi 500,-Ft

partoldi tagsdgi viszonnyal rendelkez6k esetében 3.600,-Ft/év.
b.) A tagdij megoszlasa
e Magyar Allamkincstar altal — a tagsagi jogviszony keletkezésével egyidejileg alairt
Megallapodas alapjan — a fenti 6sszegl levont és a NAV altal a VPDSZ koézponti
bankszamlaszamara utalt tagdijbdl
- 60 % a kdzpont bevétele marad, mig
- 40 % az 6nalld6 gazdalkodassal rendelkez6 alapszervezetek és csoportok
(tovabbiakban: egység) részére nyitott bankszamlara kertl utalasra.

e Azl a) pont 2. és 3. bekezdései szerint tagfenntartéi dijat fizetéknek a tagsagi dijat — az
Alapszabalyban meghatarozott gyakorisaggal — a VPDSZ 10300002-10366985-49020975
szamu szamlajara kell atutalniuk.

A tagfenntartasi dij a kbzpont bevételét képezi.

e A partolo tag tagdijfizetési kotelezettségének a tagdij targyév januar 15-ig VPDSZ
10300002-10366985-49020982 szamu bankszamlajara egy Osszegben torténd
atutalasaval koteles eleget tenni.

A tagfenntartasi és partol6 tagdij a kdzpont bevételét képezi.

A tagsagi jogviszony megszinik, amennyiben a tag tagdijfizetési kotelezettségének 3 hénapot
meghaladéan nem tesz eleget és hatralékanak rendezésére tortént felszdlitds sem vezet
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eredményre.

Il. KIADASOK KEZELESE

A gazdalkodd egység a gazdasagi elndkhelyettes és a Fellgyelé Bizottsag (tovabbiakban FB)
feligyelete mellett:

1. o6nalléan dont a kdzponti szamlara tagdijakbdl befolyt és onnan visszatéritett 40 %-os tagdij,
valamint az egyéb forrasbol szarmazod, részére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasa
tekintetében, melyet jegyzé6kényvben (8-9. melléklet) rogzit.

2. A felhasznalas soran keletkezett bizonylatok kdzpontba torténd bekiildésével koteles eleget
tenni elszamolasi kotelezettségének.

3. Pénzugyi kereteihez mérten koteles tartalékot képezni.
A felhasznalds az alapvetd szakszervezeti célokkal nem lehet ellentétes.

1. Pénzkezelés helyszinei:

- kdzpont hazipénztara (tovabbiakban kdzponti pénztar),
- helyi, 6nall6 gazdalkodast folytaté egységek hazi pénztarai.

Az alapszervek megalakulasukkor, illetve azt kdvetéen is barmikor ddnthetnek az 6nallé gazdalkodas
lehetéségérdl, illetve annak megszintetésérdl.

A gazdasagi elndkhelyettes és a FB javaslatara a késébbiekben részletezett okok fennallasa esetén
az 6nallé gazdalkodas megszintethetd.

2. A pénzforgalom madijai:

- banki (bankszamlan)
- készpénzes (hazipénztarban).

A VPDSZ bevételei - szinte teljes egészében - a kdzponti bankszamlara érkeznek és innen teljestilnek
a kifizetések is.

A gazdalkodd egységek 6nallé alszamlakkal rendelkeznek, ahova a kdzpont a visszatéritéseiket havi
rendszerességgel utalja.

A kiutalas felfliggesztésre kertilhet, amennyiben
- agazdalkodo egység pénztarosa
o személyében valtozas kdvetkezik be: az dtadas-atvétel megtorténtéig,
o elszamolasi kotelezettségének a meghatarozott hataridére nem tesz eleget.
o a gazdasagi elndkhelyettes vagy FB altal hianypétlasra (adat, bizonylat) torténd

felszdlitasanak a kért hataridén belll nem tesz eleget,

- bekulldott bizonylatok szerinti, és a ténylegesen kimutatott pénzkészlet kozott eltérés
mutatkozik.

Ezekben az esetekben az elmaradt 0sszeg az ok megsziinését, illetve Uj pénztaros esetén a
szabdlyszer( atadas-atvételt kbveté hdnapban esedékes visszatéritéssel egyitt kerul utalasra.

Az egyes alszamlakrol az egységek mindenkori pénztarosai a nevikre kiallitott bankkartyaval és a

hozza tartoz6 PIN koddal — bankjegykiadd automata hasznalata mellett - jogosultak
készpénzfelvételre, illetve az erre lehetéséget biztositd Gizletekben vasarlasra.
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Amennyiben a pénztaros személyében valtozas all be, a bankkartyajat soron kiviil meg kell kiildenie a
a gazdasagi elndkhelyettesnek, aki azt érvénytelenités céljabdl tovabbitja a bank felé. Az (j pénztaros
részére Uj bankkartya kerll kiadasra.

A banki koéltségek — beleértve az éves kartyahasznalat és Uj kartya legyartasanak dijat is — az érintett
szamlakrol kerlilnek levonasra.

Amennyiben az aj kartya legyartasara bizonyithatéan a pénztaros hibaja miatt keriilt sor,
koteles annak koltségeit a helyi hazi pénztarba torténé befizetéssel megtériteni.

3. Bankkartya hasznalataval kapcsolatos eljaras

a.) bankjegy kiadé automatanal bankkartyaval térténé készpénzfelvétel esetén

o a készpénz felvételét megelézéen ,Utalvany bankszamlahoz térténé készpénz
felvételéhez” elnevezésii nyomtatvanyt (10. sz. melléklet) ki kell tblteni, és a
pénztarellendrrel ellen kell jegyeztetni,

o afelvett 6sszeget a hazi pénztarba be kell vételezni,

o az automata &ltal kiadott banki bizonylatot az utalvannyal egyitt a ,Kiséré jegyzék”
(11. sz. melléklet) mellékleteként a havi bekildéssel kell a kbdzponti irodaba
megkdldeni.

b.) bankkartyaval térténé vasarlas esetén

o avasarlasrol a szakszervezet nevére és cimére kidllitott AFA-s szamlat kell kérni és
o a kapott banki bizonylattal egyutt

soron kiviil a kdzponti irodaba meg kell kildeni.

Az igy bekulddtt bizonylatok - bank &ltal havonta megkuldétt - a bankszamlakivonat
mellékletét képezik.

A VPDSZ 6sszes bankszamlgja felett kizardlag az EIndk, illetve a gazdasagi elndkhelyettes
egydittesen jogosult rendelkezni.

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.
lIl. HAZI PENZTAR KEZELESE (egységeknél)

A hazipénztar kezelését pénztaros, tavolléte akaddlyoztatdsa esetén, a pénztaros helyettese latja el.
A pénztarost és helyettesét az alapszervezet tagjai az Alapszabalyban foglaltak alapjan valasztjak
meg, és ennek tényét jegyzdkdnyvben rdgzitik. Pénztaros helyettesének megvalasztasa nem
kotelez8, annak sziikségességérdl minden alapszervezet maga dont.

1. Altalanos szabalyok

A pénztaros a hazipénztarban koételes kezelni a banktdl készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a
készpénzben befizetett 6sszegeket.

Kifizetésre csak szabalyszerien kiallitott bizonylatok alapjan, a megfeleld mellékletek csatolasa
esetén kerllhet sor.

A havi pénztarzarlat utan a hazipénztar készpénzallomanya nem haladhatja meg az 100.000,-Ft-ot és
az Elndk altal esetenként meghatarozott 6sszeget. Ez aldl kivételt képez, ha a tagok részére tortend
csoportos kifizetések dsszeginek atvétele athuzddik a kévetkezé hénapra. Ebben az esetben a 2.
hénap végén mar a fentebb leirtak szerinti 6sszeg maradhat csak a pénztarban.
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A megallapitott kereten felllli 6sszeget be kell fizetni az alapszervezet nevére fészamla alatt nyitott
alszamlara.

A mikodéshez sziikséges készpénz forgalmanak lebonyolitasara, a pénzmeg6rzés és tarolas eldirt
kdvetelményeinek betartasara biztonsagos tarolasi lehetéséget kell biztositani.

2. Pénztaros és helyettese

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozé, akinek munkakére a pénztarosi és/vagy helyettesi
munkakorrel dsszeférhetetlen.

igy nem lehet

- pénztaros és/vagy pénztar helyettes a pénztari ellenérrel azonos személy
- pénztaros és/vagy pénztar helyettes a pénztarellenérrel kozeli hozzatartozoi
kapcsolatban 1év6 személy.

A hazipénztart a pénztaros és/vagy helyettes 6nalléan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. Ezt a tényt a
pénztaros munkakdrének elfogadasakor, irasbeli — az e célra rendszeresitett formanyomtatvanyon
(6. sz. melléklet) — nyilatkozatban koteles tudomasul venni. Ennek egyik eredeti példanyat a
gazdasdagi elndkhelyettesnek meg kell kildeni, a masik példanyt pedig a hazi pénztar mellett kell
megdrizni.

»Felelésségvallalasi nyilatkozat” hianyaban pénztaros és helyettese sem bizhaté meg
hazipénztar kezelésével.

Fé feladata:
- apénztarban tartott készpénz elbiras szerinti kezelése és megbrzése,
- feladatainak el6irt hataridére, legjobb tudasa szerinti végrehajtasa,

- pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.

3. Pénztar ellenér

A pénztér ellendr feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a pénztarjelentés
helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenbrzése.

Koteles kell§ figyelmet forditani arra, hogy bankszamlardl térténd készpénzfelvételre csak indokolt
esetben és 0sszegben, a pénztaros altal készitett el6zetes kalkulacié alapjan kertiljon sor.

A bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzését mindig a kifizetés el6tt kell elvégezni. A pénztari
szamadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése utélagosan torténik.

A helyi pénztarakbdl kifizetés - kisebb kifizetésektdl, mint pl. postakoltség - eltekintve a tagok
tébbségének egyetértésével, jegyz6kdnyvben (8-9. sz. melléklet) rogzitettek alapjan térténhet.

4. Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztarosnak/helyettesnek minden pénztari befizetést és kifizetést a felmerilésik sorrendjében a
bizonylatok bekildését szolgald ,Kisérd jegyzék™re (11. sz. melléklet) kell feljegyezni. Szintén ide kell
felvezetni az egyéb értékeket - pl. az ajandékutalvanyokat -, érték megjeldlésével melyek
atadas-atvételére targyhdénapban nem kertilt sor.

Pénztarzarast havonta kell elvégezni. Ennek soran meg kell allapitani a pénztarban [évd
készpénzallomanyt.

Ev végén az utolsé havi zarassal egyidében ,Készpénzfelvételi leltdriv”-et is (13. sz. melléklet) kell

felvenni, melyet a decemberi bekulldéssel egyitt — amennyiben az utols6 hénapban nem volt
pénzmozgas, csak a leltarivet - a kdvetkez6 év janudr 05-ig kell elkiildeni a kdzponti irodaba.
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A pénztarosnak/helyettesnek a Kisérd jegyzéken a zar6 pénzkészlet helyességét alairasaval igazolnia
kell, melynek tényét a pénztari ellenér ugyancsak alairasaval kételes igazolni.

Ha a zar6 pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran fel kell deriteni
annak okat, és aznap rendezni kell. Amennyiben hiany mutatkozik, a pénztarosnak azt be kell fizetnie,
amennyiben pedig tébblet, akkor azt be kell vételezni.

Mindkét esetben jegyz6konyvet kell felvenni, melyet a pénztarosnak/helyettesnek, ellenérnek és a
jegyz8konyvet készitének kell alairnia.

Ha a pénztarost barmilyen okbdl helyettesiteni kell: atadaskor és visszavételkor is, vagy ha a
pénztaros beosztasabdl végleg tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzarlat utan a pénzt, értékeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat at kell adni a pénztaros
helyettesnek vagy az Uj pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességeéerél koteles
meggydzddni.

A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar atadasnal az atadénak, atvevének és a pénztarellené6mek jelen
kell lenni. A pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal jegyzékényvet (7. sz. melléklet) kell késziteni.

Az atadas-atvételi jegyz6kdnyvet, az Uj pénztaros vagy pénztar helyettes altal kitoltott
felelésségvallalasi nyilatkozatot a valasztasi jegyz6kényvvel egyutt soron kivil meg kell kildeni a
VPDSZ kézponti irodaba.

5. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A befizetésekrél és kifizetésekrél szabvany bizonylatot kell kidllitani. A VPDSZ valamennyi pénztara
tekintetében a pénzmozgasok bizonylatolasat a konyveléssel megbizott vallalkozas végzi.

Az egyes pénztaraknal a be-, illetve kifizetések teljesitése ,Atadds-dtvételi elismervény”-en (1-2. sz.
melléklet) torténik.

Az elismervényt értelemszer(ien, olvashatéan kell kitdlteni. A be- és kifizetést a pénztaros/helyettese
alairasaval, a pénzt atvevd, befizetd teljes nevének kiirasaval igazolja. Az alairas alatt fel kell tintetni
a szemeélyi igazolvanyanak szamat vagy TASZ szamat.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az 6sszeg csak
szabalyszer(en kiallitott ,Meghatalmazas” (10. sz. melléklet) ellenében fizethetd ki. Ez esetben is az
Osszeg ,cimzettie” marad a meghatalmazo, atvevéje viszont a meghatalmazott lesz.
A meghatalmazast az elismervény mogé kell tlizni.

Az elismervény mellékletét képezi tovabba minden olyan bizonylatot, amely a be-, illetve a kifizetés
alapjaul szolgal (pl. szamla, a kifizetésre vonatkozé tagi jegyz6kdnyv, kérelmek és mellékletei).

7. Elszamolasra kiadott 6sszegek (eldleq) nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

- beszerzésre,

- szolgéltatas igénybevételére

- kiktldetési koltségre,

- joléti elszamolasra,

- kisebb kiadasokra (reprezentacios koltség, postakdltség stb.)
- egyéb, nem atutalassal t6rténé kotelezettségek teljesitése.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges mértéket.

Elszdmolasra pénzt csak személyre szdldan, és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az
Osszeg rendeltetése és az elszamolas véghatarideje is fel van tlintetve.
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Ha ugyanaz a személy elszamolasra Ujabb 0sszeget vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel akkor is el
kell szamolnia, ha az annak elszamolasara kikotott véghataridé még nem érkezett el.

A befizetendd és felveendé dsszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani.

Ujabb ésszeget elszamolasra kiutalni csak akkor lehet, ha az alébbiak szerinti nyilvantartas alapjan a
pénz felvevdjének elszamolatlan tétele nincs.

Az elszamolésra kiadott dsszegekrél nyilvantartast kell vezetni, melynek a kbvetkez6 adatokat kell
tartalmaznia:

- a pénzt felvevé dolgozé neve,

- a pénz felvételének idépontja,

- a felvétel jogcime (anyagvasarlas, izemanyag-koltség stb.),
- az elszamolasra felvett 6sszeg,

- az elszamolas hatarideje,

- az elszamolas tényleges idépontja,

- a ténylegesen felhasznalt 6sszeg.

Ha az elszamolasra kotelezett a kitlizott véghatarid6ig (30 napon beliil) nem szamol el, a
nyilvantartas vezetdje koteles errél a gazdasagi vezet6t haladék nélkiil értesiteni.

IV. BIZONYLATI REND

1. A bizonylati rend célja

A bizonylati rend célja, hogy biztositsa a szakszervezetnél a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolodo
bizonylatok kiallitasanak, ellendérzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi muveletrél, eseményrél, amely az eszk6zok, illetve az eszkbzok forrdsainak
allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A gazdasagi
miveletek (események) folyamatat tikroz6 Osszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban
rogziteni kell.

A szamviteli (kbnyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszerlien kidllitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Szabalyszer( az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miveletre (eseményre)
vonatkozéan a kdényvvitelben rdgzitendd és a mas jogszabalyban elSirt adatokat a valésagnak
megfeleléen, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi
kdévetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eldirasszeriien javitottak.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositasa

3.1. Szamviteli bizonylat

Szamviteli bizonylat minden olyan a szakszervezet altal kiallitott, készitett, illetve a szakszervezettel
Uzleti vagy egyéb kapcsolatban all6 természetes személy vagy mas gazdalkoddé altal kiallitott,
készitett okmany (szamla, szamlat helyettesit6 okmany, szerz6dés, megallapodas, kimutatas,
hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek minésithetd irat) -
figgetlenil annak nyomdai vagy egyéb elballitasi médjatdl -, amelyet a gazdasagi esemény szamviteli
nyilvantartdsa céljara készitettek, és amely rendelkezik az e térvényben meghatarozott altalanos alaki
és tartalmi kellékekkel.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és helytallénak kell
lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.
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3.2. A bizonylat alaki és tartalmi kellékei:

a) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositdja;

b) a bizonylatot kiallité gazdalkodo (ezen belll a szervezeti egység) megjeldlése;

¢) az ellendr alairasa; a készletmozgasok bizonylatain és az atadas-atvételi elismervényen az
atvevo, illetve a befizet6 alairasa;

d) a bizonylat kiallitasanak idépontja, illetve kivételesen - a gazdasagi milvelet jellegétdl, idébeni
hatalyatdél fliggéen - annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell;

e) a (megtortént) gazdasagi mivelet tartalmanak leirasa vagy megjeldlése, a gazdasagi mivelet
okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi mivelet jellegétdl, a kdnyvviteli
elszamolas rendjétdl fliggéen - értékbeni adatai;

f) kulsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tébbek kdz6tt: a bizonylatot kiallitd
gazdalkodo nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak dsszesitése esetén az 0sszesités alapjaul szolgalo bizonylatok koérének,
valamint annak az idészaknak a megjelélése, amelyre az 6sszesités vonatkozik;

h) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly elGir.

A szamla, az egyszerisitett szamla, a szamlat helyettesit6 okmany alaki és tartalmi hitelességeét,

megbizhatésagat - ha jogszabaly eltér6en nem rendelkezik - a szakszervezet képviseletére jogosult
személy: az EIndk alairasaval igazolja.

4. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6talldé médon ugy kell rogziteni, hogy azok a koételezd megdrzési
hatarid6ig olvashaték, tovabba az esetlegessé valo utdlagos valtozasok felismerheték, illetve
kimutathatok legyenek.

A szabalyszer( javitasokat a kdvetkez8k szerint kell elvégezni:

- A bizonylatra helytelenll bejegyzett adatok javitdsa sordn az eredeti bejegyzést at kell huzni, ugy,
hogy az eredeti bejegyzés /szam vagy szoéveg/ olvashaté maradjon.

A helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy széveg folé kell irni.

A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell. Fel kell tintetni tovabba, a helyesbités
keltét és a bizonylatot helyesbité személy alairasat.

Amennyiben a be-, illetve kifizetési bizonylaton (atadas-atvételi) az 6sszegben torténik eliras, az nem
javithatd, ebben az esetben Uj bizonylatot kell a helyes dsszeggel kiéllitani.

A hazi pénztarba és abbdl t6rténé be- és kifizetés napja nem lehet eltéré az 6sszeg atvételének
napjatol.

A kulsé szervektél beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl ellendrizni kell.

- Az ellen6rzés soran talalt hibakrol a bizonylat kiallitéjat értesiteni kell, és fel kell szdlitani a hibas
bejegyzés helyesbitésére.

A szakszervezet kuls6 szervtél érkezett bizonylatot nem javithat.

5. A bizonylatok bekiildése, feldolgozasa és ellendrzése

5.1. Bizonylatok bekiildési rendje
Amennyiben

e a hazi pénztarban pénzmozgas torténik, a pénztaros koteles

8127



Vam- és Pénziigyi Dolgozék Szakszervezetének Gazdalkodasi Szabalyzata

- a bizonylatokat havonta keletkezésiik sorrendjében az e célra rendszeresitett Kiséré

jegyzékre felvezetni,
- ahdénap utolsé napjan zarlatot késziteni,

- a bizonylatokat a felvezetés sorrendjében 6sszerendezve a Kisérd jegyzékkel egyltt
legkésdbb a targyhénapot kdvetd hénap 5-ig futarpostaval, vagy postan, ajdanlott
kildeményként torténd feladassal a VPDSZ kdzponti iroda postai cimére (1558

Budapest, Pf. 26.) megkuldeni.

Az Gsszeadllitott anyagrdl bekuldés elétt masolatot kell késziteni és azokat attekinthetd

maodon, leflizve kell megdrizni.

e a hazi pénztarban nem torténik a targyhdnapban pénzmozgas, arrdl kizardélag e-mailben
kell havonta a gazdasagi elndkhelyettest az el6z6ekben leirt hatariddig értesiteni.

A kiséré jegyzékre csak a hazi pénztarban tértént pénzmozgasokkal kapcsolatos tételeket lehet

felvezetni.

Ha a bekiildott bizonylatok barmilyen okbdl a kozpontba nem érkeznek meg, az eljaras a kévetkez6:

1. amennyiben lehetéség van ra, a bizonylatokat poétolni  kell
szamlamasolatokat kérni a kiallitotol).

2. Amennyiben az 1. pontban leirtakra nincs lehetéség, a leflizétt anyagbdl a vonatkozo

bizonylatok tekintetében masolatokat kell késziteni.
3. Afénymasolatokat hitelesit§ zaradékkal kell ellatni, amely tartalmazza:

o ,Masolat hiteles, eredetivel egyezd” szbéveget
o hitelesités datumat
o pénztaros, ellenér alairasat.

ok

VPDSZ kdzponti iroda részére.

5.2. A bizonylatok ellendrzése

A kozponti irodaba bekuldott bizonylatok ellenérzésre kertilnek. Amennyiben a bizonylatok helyesek,
azok meghatarozott id6szakonként, legkésébb havonta konyvelés céljabol tovabbitasra kertinek.
Hianyossag, hiba észlelése esetén a gazdasagi elndkhelyettes a pénztarossal felveszi a kapcsolatot
az ok megsziintetésére. Ez esetben a hianyzd adatok, bizonylatok pétlasa utan kerliinek a bizonylatok

kdnyvelésre.

6. A szakszervezetnél rendszeresitett pénziigyi, gazdasagi tevékenységhez kapcsolédé

o bizonylatnak minésiilé6 nyomtatvanyok:

a) Atadés—étvételi elismervény hazi pénztarba torténd befizetéshez
b) Atadas-atvételi elismervény hazi pénztarbdl térténd kifizetéshez

c) Nyilatkozat kikuldetési koltség elszamolasahoz (egyszeri alkalom)

d) Utnyilvantartas kikiildetési koltség elszamolasahoz

e) Segélyezési és tamogatéasi szabalyzatban meghatarozott juttatasok kifizetésére

iranyul6 kérelmek
f) Atvételilista

o egyéb nyomtatvanyok:

a) Felel6ssegvallalasi nyilatkozat
b) Atadas-atvételi jegyz6kdnyv hazi pénztar atadasarol
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c) Jegyz6konyv hazi pénztarban rendelkezése allé 6sszeg felhasznalasardl

d) Meghatalmazas

e) Kisérs jegyzék (bizonylatok beklldéséhez)

f) Kérelem tagdij-visszatérités 6sszegének bankszamlak kdzotti atvezetéshez
g) Készpénzfelvételi leltariv

h) Kérelem bankszamlardl torténd utalas teljesitésére

i) Utalvany bankszamlardl torténd készpénz felvételéhez

V. Az eqyséq onallé gazdalkodasanak megsziinése

Amennyiben az alapszervezet tagsaga az egység megsziinése folytan, vagy mas okbol ugy dont,
hogy 6nalléan nem kivan tovabb gazdalkodni, az eljaras a kdvetkez6:

1. Az alapszervezet valasztott tisztségviseldje

e a megsziinés tervezett idépontja (Ilehetéleg honap elsé napja) el6tt legalabb 1 honappal
irasban, a dontésrdl készllt jegyzdkdnyv és jelenléti iv megklldésével jelzi a tagsag ezen
iranyu szandékat a gazdasagi elnokhelyettes felé.

e A megszlinéshez kapcsoloddéan a bankszamlan maradvanyként mutatkozé pénzdsszeg
sorsat illetden intézkedik az erre irdnyuld kérelem (12.sz. melléklet) kitdltésével.
Amennyiben erre nem keril sor, az alapszervezet megsziinését kovetéen az érintett
bankszaman 1évd dsszeg a kdzponti szamlara kerll atvezetésre.

2. A pénztaros feladatai:

2.1. a megszlinés el6tt kdzvetlendll pénztarzarlat készitése, melynek soran, azzal egyidejileg
a hazi pénztarban maradvanyként mutatkozé dsszeget

- aVPDSZ kbzponti 10300002-10366985-49020016 szamu bankszémlajara

- vagy az alapszervezet masik alapszervezetbe toérténd beolvadasa esetén - a
tagsag dontése alapjan — annak hazi pénztaraba

.--.. SZ. alapszervezet hazi pénztar maradvanydsszege” megjeldléssel befizeti.

2.2. Az alabbiaknak a VPDSZ koézponti iroda részére (futarpostaval vagy ajanlott
kildeményként) torténé megkuildése:

- az utols6 honapban keletkezett bizonylatok (beleértve a maradvanypénz
befizetésére vonatkozot is) Kiséré jegyzékre felvezetve és ahhoz csatolva,
valamint

- anevére kiallitott MKB bankkartya.

3. A gazdaséagi elndkhelyettes miutan a fentiekben emlitett bizonylatok, iratok és a még érvényes
bankkartya megkuldésre keriltek

— intézkedik az V/1. 2. pontjaban leirtak szerint a bankszamlan lévd

maradvanyosszegrél, majd a banknal az alszamla megsziintetése és a

hozza kapcsolédd bankkartya érvénytelenitése irant,
— amegsziinésrdl el6zetesen tajékoztatja a kdnyveléssel megbizott céget.
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VI. Az alapszervezet gazdalkodasanak megsziintetése

Amennyiben a pénztaros a jelen Szabalyzatban leirtakat — kiilonds tekintettel rendszeres elszamolasi
kotelezettségére — tdbb alkalommal, rendszeresen megszegi a gazdasagi elndkhelyettes

1. szdban vagy irasban felhivja a pénztaros, majd az alapszervezet tobbi tisztségvisel6jének
figyelmét a hianyossag poétlasara, megsziintetésére,

2. amennyiben ez nem keril végrehajtasra, a megallapitasairdl és a felmertlt probléma
megoldasara tett javaslatairdl irasban az eln6két és a FB elndkét értesiti.

Az FB tovabbi vizsgalatot rendelhet el, melynek eredményeképpen amennyiben a pénztaros
felel6ssége, hanyagsaga kétséget kizaréan megallapithatd, annak elndke kezdeményezheti a VPDSZ
EIndkénél akar az adott alapszervezet 6nallé gazdalkodasanak megsziintetéseét is.

Abban az esetben, ha a pénztaros anyagi felel6ssége is megallapitasra keril, kdteles az okozott kart

megtériteni, annak elmaradasa esetén pedig a szakszervezet intézkedik az 6sszeg polgari peres
eljaras keretében torténé behajtasa - amennyiben szikséges -, blintetdjogi eljaras bevezetése irant.

A modositott szabalyzat rendelkezéseit 2019. junius 1-t8l kell alkalmazni.

(Holecz Gabor) (Kiss Lilla)
elnok sk. gazdasagi elndkhelyettes sk.

11/27



2

1. szamu melléklet

alapszervezet szama

ATADAS-ATVETELI ELISMERVENY
(hazi pénztarba térténé befizetésrol)

Alulirott Addazonosito jel: D D D D D D D D D D

a mai napon cimén a
szamu alapszervezet hazi pénztaraba Ft-ot befizettem.
Datum:

befizetd

A fenti 6sszeget atvettem.

Datum:

*medfeleld rész alahuzando

alapszervezet szama

ATADAS-ATVETELI ELISMERVENY
(hazi pénztarba térténd befizetésrol)

Alulirott Addazonosito jel: D D D D D D D D D D

a mai napon cimén a
szamu alapszervezet hazi pénztaraba Ft-ot befizettem.
Datum:

befizeté

A fenti 6sszeget atvettem.

Datum:

pénztaros

*megfeleld rész alahizando
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2. szamu melléklet

alapszervezet szama

ATADAS-ATVETELI ELISMERVENY
(hazi pénztarbdl térténd kifizetésrdél)

Alulirott , mint a szamu alapszervezet pénztarosa
részére  Adodazonositd  jel: D D D D D D D D D D
cimén a mai napon a hazi pénztarabol Ft-ot
kifizettem.
Datum:

A fenti 6sszeget atvettem.

Datum:

pénztaros

*megfeleld rész alahuzando

atvevo

S e —- e — —- ——- e
alapszervezet szama
ATADAS-ATVETELI ELISMERVENY
(hazi pénztarbol térténd kifizetésrdl)
Alulirott , mint a szamu alapszervezet pénztarosa
részére  Adodazonositdé  jel: D D D D D D D D D D
cimén a mai napon a hazi pénztarabdl Ft-ot
kifizettem.
Datum:

A fenti 6sszeget atvettem.

Datum:

pénztaros

*megfeleld rész aldhuzando

atvevo
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3. szamu melléklet

NYILATKOZAT
kikiildetesi kdltség elszamolasahoz (egyszeri alkalom)

AIUIIOtt ..o (név)a ....cooeennnnn. szamu alapszervezet képviseletében részt vettem
................................................... (datum, hely), @ ... (KiK O eSS CEljA).

A felmeriil6 kéltségem elszamolasahoz sziikséges adatokat az alabbiakban kézIém:

NV
LaKCim: e
Sziiletési hely, idB:
ANy @ NV . e
AdOBazonosito jele:

Utazdasom soran az alabbi koltsége(i)m meriilt(ek) fel: +*
1. Tomegkozlekedés:
2. Gépjarmiivel utaztam.

2.1. Gépjarmii
rendszama:
tipusa:
hengeriirtartalma:
lizemanyag fajtaja:*

95-6s 6lmozatlan motorbenzin,
Gazolaj, Keverék, LPG autégaz

(km 6ra allasa; datum, atvonal)

Oda Indulas:

Erkezés:

Vissza Induldas:

Erkezés:

2.2. Az utazas soran autépalya hasznalati dijat fizettem, az ehhez kapcsolé6dé szamlat csatolom/
nem vasaroltam.*
2.3. Kijelentem, hogy a fenti gépjarmdi sajat (vagy kdzeli hozzatartozom) tulajdonat képezi / nem sajét
tulajdonomat képezi. *
(Amennyiben az nem sajat tulajdonomat képezi, a tulajdonos engedélyét a hasznalatra vonatkozéan
mellékelem.)

3 Egyéb felmerult kdltsége(i)m: ......ccoooveiiiiiinininnn (megnevezés), ............... Ft értékben, bizonylat(ok) csatolva.
A fent részletezett koltsége(i)m megtéritését ... szamu bankszamlaszamra kérem.
Datum:
alairas
A fenti nyilatkozat és csatolt mellékletek alapjan az alabbi koltségek keriiltek elszamolasra:
- I i Egyéb, kikiild.-sel
n?Zs::tst NAV normasz. | ua.felh. al.norma i:iklrslge:(e?fl ot szrkntg. norma kapcsolatosan Osszesen Kifizetés napia
9 tia. ar (Ft) szerint /100 km gter. g- elszamolhato kifizetett Pl
km (Ft) 15 Ft/km kéltség

Kifizetés sorszama:

pénztaros

gazdasagi elndkhelyettes

elnok (elrendeld, ellendr)

Az autopalya matrica vételarabol csak a kikiildetés idejére es6 rész szamolhaté el * megfelel6 rész alahuzandoé

A nyilatkozatot 2 példanyban sziikséges kitolteni, melyhez csatolni kell a gépjarmii torzskonyvének, vagy annak visszavonasa esetén a kozlekedési hatésag altal kiadott

igazolas, zart végii lizing esetén a lizingszerz6dés masolatat.
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UTNYILVANTARTAS 4. sz&ma melléklet
kikiildetési kbltség elszamolasahoz
NV Gépjarmii
LaKCim: s -rendsSzama: 0
Sziiletési idB, Rely: ..o - tipusa: 0
AN NV . s - hengeriirtartalma: .o
AdOazonositod jele: ... - lizemanyag fajtaja:*  95-0s 6lmozatlan benzin,
Gazolaj, Keverék, LPG autégaz
20 e hoénap
A nyilatkozat és mellékletei alapjan az alabbi koltségek keriiltek
elszamolasra:
km é6ra : Egyéb
) o Megtett . kikiild. ktg. | <t978 31t | pipiiidetssser|
Nap . Hova Utazas célja as Fogyasztasi NAV R szmg. Mindéssz.
Honnét . o ossz. .. . | tér. 6sszege kapcs.
kezdd befejezé Kkm norma lizemanyagar (Ft) norma ktg. elszamolhaté (Ft)
15 Ft/km
ktg.)
Osszesen:

Kijelentem, hogy a fenti gépjarmi sajat (vagy kézeli hozzatartozém) tulajdonat / nem sajat tulajdonomat képezi.* Amennyiben az nem sajat tulajdonomat képezi, a tulajdonos engedélyét a
hasznalatra vonatkozéan mellékelem.

A fent részletezett kdlts€ge(i)m MeEGLEritESEt @ .....ueuii i e e szamu bankszamlaszamra kérem.
DAtUM: e
| A fenti nyilatkozat alapjan kikiildetési koltségtéritésként kifizetett 6sszeg 6sszesen: -Ft

Kifizetés sorszama:
Kifizetés napja:

pénztaros gazdasagi elndkhelyettes elnok (elrendeld, ellenér)

A nyilatkozatot 2 példanyban sziikséges kitolteni, melyhez csatolni kell gépjarmii térzskényvének, vagy annak visszavonasa esetén a kdzlekedési hatésag altal kiadott igazolas, zart végii lizing esetén a lizingszerzé6dés
masolatat, valamint az ,,egyéb koltség” tekintetében a VPDSZ nevére és cimére kiallitott szamlat.

* megfelel6 rész alahizandd
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5. szamu melléklet

alapszervezet szama

ATVETELI LISTA

Készllt a csatolt jegyzékonyvben foglaltak alapjan ............................. szétosztasarol.
Kapcsolodd szamla(k) szama:  ...oooiiiiiiiiiiiiieee
kelte: .o
0SSZEGE: it
Atvett ] ]
Ssz. Név | Atvétel datuma | Atvétel igazolasa
értéke

16/27



6. szamu melléklet

alapszervezet szama

FELELOSSEGVALLALASI
NYILATKOZAT

Alulirott

[N}V
ANy 8 DBV . e
AllaNdO 1aKCIM: oo

AdOazoNOSItO Jel: ..o

kijelentem, hogy a VPDSZ gazdalkodasi, pénzkezelési szabalyzatat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy a kezelésem alatt allo ............ szamu alapszervezet hazi pénztaraért teljes

anyagi felel6sséggel tartozom.

Datum: ...,

alairas
(pénztaros/ pénztaros helyettese™)

Tudomasul vettem:

titkar alairasa

A nyilatkozatot 2 eredeti példanyban kell elkésziteni, melybdl 1 példanyt meg kell killdeni a VPDSZ kézponti iroda
részére, a masik példanyt a pénztar mellé kell elhelyezni.

*megdfelel rész alahuzando
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7. szamu melléklet

alapszervezet szama

KESZUIt (NI, IdG) ..t

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Jelenvannak: ...........cooiiiiiiiic i pénztar ellenér

...................................... pénztart atado

...................................... pénztart atvevo
Alapszervezetunknél a pénztarosi teendbket 20 .... ...l -t6l a korabbi
PENZIArOS ......oviiiieiiii e (név) betegsége, athelyezése, egyéb tartos
tavolléte, munkaviszonyanak megszinése, egyeb*..........ccoiiiiiiiiiiiiii i, (ok
megjeldlése) miatt.............oooi i (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztaratadas soran az alabbi értékek, bizonylatok kerulnek atadasra,

illetve atvételre:

* megfeleld rész alahuzando

18/27



Hazipénztarban Iév6 pénzkészlet az alabbi cimletezés szerint:

db cimlet Osszeg(Ft)
20000
10000
5000
2000
1000
500
200
100
50

20

10

osszesen:

atado atvevd

Lattam:

titkar alairasa
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8. szamu melléklet

alapszervezet szama

JEGYZOKONY

KESZUIL (NEly, I00): ..enei e e ettt e e e et
Targy: Dontés az alapszervezet hazi pénztaraban 1évé 6sszeg felhasznalasardl
Jelen vannak: (a mellékelt jelenléti iv alapjan) .................. f6 szakszervezeti tag

jegyzdkoényvvezetd

A NYIIVANO0S SZaVazas EredmM Y . ..ottt e
A fentiek alapjan a jelenlévék tObbsége tamogatta a ...

titkar jegyz6kodnyvvezetd pénztaros
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alapszervezet szama

Jelenlét

u 1 4

L1V

— n készult jegyz6kdnyvhoz

@

9. szamu melléklet

S.sz.:

Alairas
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10. szamu melléklet

MEGHATALMAZAS
Alulirott meghatalmazom
-t hogy cimén
. év ho -n esedékes Osszeget/ .............. -t helyettem felvegye/
atvegye.

Meghatalmazé aldirdsa és adatai:

aldirds

Meghatalmazott aldirdsa és adatai:

aldirds

Tanuk aldirasa és adatai:

aldirds

aldirds

Anyja neve:

Személyiig. szdma:

Anyja neve:

Személyi ig. sz&mai:

Anyja neve:

Személyiig. szdma:

Anyja neve:

Személyiig. szdma:
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11. szamu melléklet

alapszervezetfesopert szama
KISERO JEGYZEK
20... coeiineninieieeneaanns honapban hazi pénztart érinté pénzmozgas bizonylatainak bekildéséhez
Be-. kifiz Bizonylat Bevételezettl Kiadott csatolt melléklet
Sorsz. | kp. forg. né i3 : Megjegyzés
jogcim Pl fajtaja szama osszeg megnevezése db szama (pl. kifizetés jogcime)

Osszes targyhavi forgalom:

KEZDO pénzkészlet:

ZARO pénzkészlet:

A fentieken kivil targyhénapban hazi pénztarban megtalalhaté egyéb értékek (pl. bevalthato utalvanyok, ajandékkartya, stb.) felsorolasa érték megjelolésével:

pénztaros

23/27

ellenér
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12. szamu melléklet

alapszervezet szdma

KERELEM

TAGDIJ-VISSZATERITES OSSZEGENEK
ALSZAMLAK KOZOTTI ATVEZETESEHEZ

Alulirott ... (név) ........... szamu alapszervezet pénztarosa tajékoztatom

gazdasagi elndkhelyettest, hogy

a.), az alapszervezet tagjai 20... ..... ..... -i hatéllyal az alapszervezet megsziinésérél dontottek.

03 T PP
(egyéb indok leirasa)

Fentiek és a mellékelten csatolt tagsagi jegyzékdényvben foglaltak alapjan kérem a VPDSZ gazdasagi
elndkhelyettesét, hogy az alapszervezet 10300002-10366985-4902.....szamlajan |év6 0Osszegbdl
................... Ft-ot / teljes Osszeget* ....... szamu alapszervezet a tisztségviselbivel tortént elbzetes
egyeztetés alapjan, a 10300002-10366985-4902...........ccccvvveininnnnn. szamu alszamlara atvezetni

sziveskedjen.

Az atvezetés megtorténtérél visszaértesitést nem kérek. / Kérek az alabbi e-mail cimre:*

Kelt: ..o

ellenér pénztaros

* megfelel6 rész alahuzando
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13. szamu melléklet

alapszervezet szama

KESZPENZ FELVETELI
LELTARIV

Jelenlévok: ... alapszervezeti titkar
.................................................... pénztaros

Alulirottak a 20...... december 31-i allapotnak megfelelbéen a szakszervezeti
hazipénztar készletét az alabbiak szerint allapitottuk meg:

Cimlet Darabszam Forint 6sszesen

20 000
10 000
5000
2 000
1 000
500
200
100
50
20
10
5

Pénzkészlet 0sszesen:

K.m.f.

alapszervezeti titkar pénztaros

25127
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14. szamu melléklet

alapszervezet szdma

KERELEM

BANKSZAMLAROL TORTENO UTALAS TELJESITESERE

Alulirott ... (név) .............. szamu alapszervezet pénztarosa
tajékoztatom a gazdasagi elndkhelyettest, hogy az alapszervezet
....................................... részere cimén
....................... ,-Ft 0sszeg kifizetésérol dontott.
Kérem, hogy az alapszervezet 10300002-10366985-4902...... szamu bankszamlajardl a fenti
0sszeget .. rESZEre a ..ooocvvvieiiiieinanen.. banknal
vezetett .....oooiiiiiiiiens P S szamu bankszamlajara

atutalni sziveskedjen.

Jelen kérelemhez csatolom:

Az utalas megtdrténtérdl visszaértesitést kérek / nem kérek.*
Kelt: oo,
ellendér pénztaros
Fentiek alapjan ......................... ,-Ft utalasat engedélyezem.
elnbk

A kérelmet eredetiben a vonatkozo mellékletekkel egyiitt meg kell kiildeni a VPDSZ kézponti
irodajaba.

* megfeleld rész aldhuzando
26/27
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15. szamu melléklet

alapszervezet szama

UTALVANY

bankszamlarél torténo készpénz felvételéhez

Alulirott , mint a
alapszervezet pénztar ellenére a  10300002-10366985-4902...... szamu
bankszamlardl -Ft  Osszegli  készpénz  felvételének

szukségességet igazolom.

Datum:

ellenér

*megfeleld rész alahuzando
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