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Bevezetés

Az Szövetség beszámoló készítéssel, pénzügyi és számviteli nyilvántartásokkal kapcsolatos feladatait, ezeknek az érvényes szabályokkal összhangban kialakított rendjét jelen szabályzat tartalmazza.

I. Általános szabályok

A Levegő Munkacsoport Országos Környezetvédő Szövetség egyszerűsített éves beszámolót készít, amelynek megalapozására kettős könyvvitelt vezet. Az eredmény kimutatás összköltség eljárással készül.

A pénzügyi és számviteli nyilvántartások készítéséhez a SUP adatfeldolgozó és könyvelőrendszert alkalmazza, amely zárt rendszerben biztosítja valamennyi analitikus és főkönyvi nyilvántartás egyezőségeken alapuló vezetését. A könyvelést az egyes projektek elkülönített nyilvántartásának igénye miatt un. munkaszámos rendszerben végezzük, mely a kettős könyvvitel rendszeréhez rendelve alkalmas arra, hogy az egyes projektek elkülönített pénzforgalmát, hitelt érdemlően kimutassa. 
A könyvvezetési feladatokat az Szövetség könyvelője látja el, és a főkönyvelő ellenőrzi. 
II. A számviteli alapelvek

A vállalkozás folytatásának elve

A beszámoló elkészítésekor és a könyvvezetés során abból indulunk ki, hogy a belátható jövőben is fenn tudjuk tartani az Szövetség működését, folytatni tudjuk tevékenységét, nem várható a működés beszüntetése vagy bármilyen okból történő jelentős csökkenése.

A teljesség elve.

Könyvelni kell mindazon gazdasági eseményeket, amelyek az eszközökre és a forrásokra, illetve a tárgyévi eredményre gyakorolt hatását a beszámolóban ki kell mutatni. Ideértve azokat a gazdasági eseményeket is, amelyek az adott naptári évre vonatkoznak, amelyek a mérleg fordulónapját követően, de még a mérleg elkészítését megelőzően váltak ismertté, továbbá azokat is, amelyek a mérleg fordulónapjával lezárt év gazdasági eseményeiből erednek, a mérleg fordulónapja előtt még nem következtek be, de a mérleg elkészítését megelőzően ismertté váltak.

A valódiság elve

A könyvvitelben rögzített és a beszámolóban szereplő tételeknek a valóságban is megtalálhatóknak, bizonyíthatóknak, kívülállók által is megállapíthatóknak kell lenniük. Értékelésüknek meg kell felelniük számviteli törvényben és a jelen szabályzatban előírt értékelési elveknek és az azokhoz kapcsolódó értékelési eljárásoknak.

A világosság elve

A könyvvezetést és a beszámolót áttekinthető, érthető, a számviteli törvénynek és jelen szabályzatnak megfelelően rendezett formában kell elkészíteni.

A következetesség elve

A beszámoló tartalma és formája, valamint az azt alátámasztó könyvvezetés tekintetében az állandóságot és az összehasonlíthatóságot biztosítunk.

A folytonosság elve

A naptári év nyitómérlegében szereplő adatoknak meg kell egyezniük az előző évi zárómérleg megfelelő adataival. Az egymást követő években az eszközök és források értékelése, az eredmény számbavétele csak a számviteli törvényben és jelen szabályzatban meghatározott szabályok szerint változhat.

Az összemérés elve

Az adott időszak eredményének meghatározásakor a tevékenységek adott időszaki teljesítéseinek elismert bevételeit és a bevételeknek megfelelő költségeit (ráfordításait) kell számításba venni, függetlenül a pénzügyi teljesítéstől. A bevételeknek és a költségeknek ahhoz az időszakhoz kell kapcsolódniuk, amikor azok gazdaságilag felmerültek.

Az óvatosság elve

Nem mutatunk ki eredményt akkor, ha az árbevétel, a bevétel pénzügyi realizálása bizonytalan. A tárgyévi eredmény meghatározása során az értékvesztés elszámolásával, a céltartalék képzésével vesszük figyelembe az előrelátható kockázatot és feltételezhető veszteséget akkor is, ha az a mérleg fordulónapja és a mérlegkészítés időpontja között vált ismertté. Az értékcsökkenéseket és az értékvesztéseket elszámoljuk függetlenül attól, hogy a tárgyév eredménye nyereség vagy veszteség.

A bruttó elszámolás elve

A bevételek és a költségek (ráfordítások), illetve a követelések és a kötelezettségek egymástól függetlenül kerülnek számbavételre és kimutatásra. Követelések és kötelezettségek teljesítésének elszámolása a Ptk. Szabályai szerint történik.

Az egyedi értékelés elve

Az eszközöket és a kötelezettségeket a könyvvezetés és a beszámoló elkészítése során egyedileg rögzítjük és értékeljük.

Az időbeli elhatárolás elve

Az olyan gazdasági események kihatásait, amelyek két vagy több évet is érintenek, az adott időszak bevételei és költségei között olyan arányban számoljuk el, ahogyan az az alapul szolgáló időszak és az elszámolási időszak között megoszlik.

A tartalom elsődlegessége a formával szemben

A beszámolóban és az azt alátámasztó könyvvezetés során a gazdasági eseményeket, ügyleteket a tényleges gazdasági tartalmuknak megfelelően – a számviteli törvény alapelveihez, vonatkozó előírásaihoz igazodóan – mutatjuk be, illetve annak megfelelően számoljuk el.

A lényegesség elve

Lényegesnek minősül a beszámoló szempontjából minden olyan információ, amelynek elhagyása vagy téves bemutatása - az ésszerűség határain belül - befolyásolja a beszámoló adatait felhasználók döntéseit.

A költség-haszon összevetésének elve

A beszámolóban (a mérlegben, az eredménykimutatásban, a közhasznú jelentésben) nyilvánosságra hozott információk hasznosíthatósága (hasznossága) arányban kell álljon az információk előállításának költségeivel, ezért nem fordítunk energiát olyan kimutatások, nyilvántartások és elszámolások elkészítésére, amelyek hasznossága semmilyen szempontból nem jelentős.
III.ÉRTÉKELÉSI ELŐÍRÁSOK

1. A lényegesség meghatározása

Jelentős hibahatár
 A már közzétett - a tárgyévet megelőző év(ek)re vonatkozó - egyszerűsített éves beszámolót a lezárt év(ek)re vonatkozó - az eredeti adatokat változatlanul hagyva - módosításokkal kiegészítve akkor kell ismételten közzétenni, amennyiben az ellenőrzés, az önellenőrzés olyan jelentősebb összegű hibákat tárt fel, amelyek a vagyoni, pénzügyi, jövedelmi helyzetre vonatkozó megbízható és valós képet a saját tőke változáson keresztül lényegesen befolyásolják és így a már közzétett adatok megtévesztők. E tekintetben lényegesnek azt az eltérést ítéljük, ami a saját tőke összegének 10%-át eléri, vagy meghaladja.

Minden esetben jelentősebb összegű a hiba, ha a hiba feltárásának évében a különböző ellenőrzések során - ugyanazon évet érintően - megállapított hibák, hibahatások eredményt, saját tőkét növelő-csökkentő értékének együttes (előjeltől független) összege eléri az adott év mérlegfőösszegének 1 százalékát, illetve, ha a mérlegfőösszeg 1 százaléka meghaladja a 10millió forintot, akkor a 10millió forintot.

Céltartalék képzésénél kisösszegűként figyelembe vehető követelések

A fizetési határidőt egy évvel meghaladó, és vevőnként, adósonként együttesen 1.000.000,- Ft-ot meg nem haladó követelések esetén a céltartalék összege az ilyen követelések értékének százalékában is meghatározható.

2. Eszközök és források értékelése

Az értékelésnél a „vállalkozás folytatásának” az elvéből indulunk ki.

Az előző évi mérlegkészítési elvtől csak akkor térünk el, ha a változást előkészítő tényezők - legalább egy éven túl - tartósnak vagy állandónak bizonyulnak.

Az eszközök és források értékelése során figyelembe veszünk minden olyan értékvesztést, mely a mérleg fordulónapjáig vagy a mérlegkészítés napjáig a vállalkozás számára ismertté vált.

Eszközök

A. BEFEKTETETT ESZKÖZÖK
	 I.
	 Immateriális javak

	 
	 1. Vagyoni értékű jogok

	 
	 2. Szellemi termékek

	 II.
	 Tárgyi eszközök

	 
	 1. Ingatlanok

	 
	 2. Műszaki berendezések, gépek, járművek

	 
	 3. Egyéb berendezések, felszerelések, járművek

	 
	 4. Beruházások

	 
	 5. Tenyészállatok

	 III.
	 Befektetett pénzügyi eszközök

	 
	 1. Részesedések

	 
	 2. Értékpapírok

	 
	 3. Adott kölcsönök

	 
	 4. Hosszú lejáratú bankbetétek


B. FORGÓESZKÖZÖK
	 I.
	 Készletek

	 
	 1. Áruk

	 II.
	 Követelések

	 
	 1. Követelések áruszállításból és szolgáltatásból

	 
	 2. Munkavállalókkal szembeni követelések

	 
	 3. Alapítókkal szembeni követelések

	 
	 4. Egyéb követelések

	 
	 

	 III.
	 Értékpapírok

	 
	 1. Eladásra vásárolt kötvények

	 
	 2. Saját részvények, üzletrészek, eladásra vásárolt részvények

	 
	 3. Egyéb értékpapírok

	 
	 

	 IV.
	 Pénzeszközök

	 
	 1. Pénztár, csekk

	 
	 2. Bankbetétek


Eszközök értékelése

A befektetett eszközöket, forgóeszközöket beszerzési, illetve előállítási költségeken kell értékelni, csökkentve az alkalmazott leírásokkal. A beszerzési költség részét képezi: az eszköz beszerzéséhez kapcsolódó vagyonszerzési illeték, az előzetesen felszámított, le nem vonható általános forgalmi adó összege, továbbá az igénybe vett hitel, kölcsön felvétele előtt üzleti bankgarancia díja, a szerződésben meghatározott kezelési költség, rendelkezésre tartási jutalék, a szerződés közjegyzői hitelesítési díja is.

Az eszközöket beszerzési, illetve előállítási költségüknél magasabb értéken nem szabad a mérlegbe felvenni.

Az Szövetség nem él azzal a jogosultságával, mely szerint a vállalkozási tevékenységet közvetlenül és közvetett módon tartósan szolgáló vagyoni értékű jogokat, szellemi termékeket, tárgyi eszközöket és befektetett pénzügyi eszközöket évenként december 31-i fordulónappal piaci értékükön értékelhetné.

Az értékelés minden esetben könyv szerinti értéken történik

Források

SAJÁT TŐKE
	 I.
	 Induló tőke

	 II.
	 Tőkeváltozás

	 III.
	 Tárgyévi eredmény

	 IV.
	 Értékelési tartalék


 V. CÉLTARTALÉKOK

Az adózás előtti eredmény terhére (amennyiben ilyen képződik) céltartalékot képezünk- a vevő, az adós minősítése alapján - a mérlegforduló napon fennálló követelések, kétes követelések (ideértve a hitelintézetekkel, pénzügyi vállalkozásokkal szembeni pénzköveteléseket is), továbbá a kölcsönként, az előlegként adott összegek miatt várható veszteségek fedezetére.

A képzett céltartalék mértéke a mindenkori társasági adótörvényben megengedett mértékkel megegyezik.

KÖTELEZETTSÉGEK
	VI.
	Hosszú lejáratú kötelezettségek

	VII.
	Rövid lejáratú kötelezettségek


Források értékelése

A saját tőkét, a céltartalékot, a kötelezettségeket a mérlegben könyv szerinti értéken kell kimutatni.

IV. LELETÁROZÁS

A mérleg bizonylati alátámasztásául, minden év december 31-i fordulónappal felvett leltárt kell készíteni.

A leltárnak ki kell terjednie az Szövetség tulajdonát képező, vagy kezelésébe adott eszközök és aktívák, valamint ezek forrásai (passzívák) állományának (mennyiségi) megállapítására. A leltár lezárásaként a felvett mennyiségi leltár értékelésére, hiányok-többletek kidolgozására és a számviteli előírások szerinti elszámolására.

A leltáraknak a mérleg valamennyi sorára ki kell terjednie.
1.  Leltári ütemterv
A leltár ütemezése a következő:

· a befektetett eszközöket a december 31-i állapotnak megfelelően kell számba venni, és a főkönyvi nyilvántartásokkal egyeztetni legkésőbb a tárgyévet követő év február 28-ig.

· a szövetség eszközeit és forrásait a beszámoló készítés során kell leltározni legkésőbb a tárgyévet követő év március 31-ig
2. A leltározás dokumentumai
 A leltárhoz szükséges nyomtatványokat számítógéppel előállított (SUP szoftver), saját dokumentumok alkotják, amelyeken a következő adatok szerepelnek:

Befektetett eszközök esetén:

· főkönyvi számlaszám

· az eszköz megnevezése

· az eszköz bruttó értéke

· a leltárfelvétel fordulónapjáig  elszámolt értékcsökkenés

· tárgyévi értékcsökkenés

· az eszköz nettó értéke a fordulónapon

Egyéb eszközök és források esetén:

· az eszköz vagy forrás pontos megnevezése

· főkönyvi számlaszám

· az eszköz vagy forrás könyv szerinti értéke

· minden olyan egyéb azonosító, ami az eszköz vagy forrás pontosítását szolgálja, illetve a mérlegben való feltüntethetőségét alátámasztja

A leltárak hitelességét az ügyvezető és a főkönyvelő aláírásával hitelesíti, és azokat a beszámoló mellékleteként az elévülési idő végéig meg kell őrizni.
3. A leltározás módjai

A mennyiségi felvétel: 
Megszámlálással, a nyilvántartásoktól függetlenül, azokkal csak utólagos összehasonlítással történik (a készleteknél).

Egyeztetés: 
a főkönyvi számláknak, az analitikus nyilvántartással való összehasonlításával, vagy pedig a könyvelés helyességét az igazoló okmánnyal való összehasonlítással, pl.

bankszámla a kivonattal

pénztárszámla a pénztárnaplóval.
4. Tárgyi eszközök és beruházások leltározása és értékelése
A tárgyi eszköznek minősülő vagyontárgyak közül

a) az ingatlanokat és lealapozott gépeket 5 évenként,

b) a le nem alapozott gépeket 2 évenként

mennyiségi felvétellel kell leltározni.

A tárgyi eszközök leltározásának ki kell terjednie a tárgyi eszköz egyedi nyilvántartásába felvett tartozékra is.

A vagyoni értékű jogokat (11) 4 évenként, a nyilvántartással való egyeztetéssel kell leltározni.

A befejezetlen beruházások állományát évente a számlákkal és az analitikus nyilvántartással egyeztetve kell leltározni.
5. Készletek leltározása és értékelése
Amennyiben készletek kerülnek beszerzésre és kimutatásra, azokat évenként, fordulónappal, mennyiségi felvétellel kell leltározni.

Az idegen helyen tárolt készletekről december 31-i fordulónapi tárolási nyilatkozatot kell kérni.

A szakkönyvtár anyagát kétévenként a nyilvántartással való egyeztetéssel kell leltározni.

A használatban lévő szoftvertermékeket kétévenként egyszer, a nyilvántartással való egyeztetéssel kell leltározni.
6. Egyéb eszközök és források leltározása és értékelése
A vevőnek kiszámlázott termék és szolgáltatások miatti követeléseket -áfa-követelés is - a vevő ill. a megrendelő által elfogadott összegben kell a vevők és adósok között a mérlegben kimutatni.

A vevők és adósok leltározása a mérlegrendeletnek megfelelően a december 31-i állapot figyelembevételével, egyenlegközlő levélen történik, melynek egy példányát a mérleg bizonylati alátámasztásaként meg kell őrizni.

A szállítókkal (hitelezőkkel) szembeni tartozásokat könyv szerinti értékben kell a mérlegben kimutatni.

A kétessé vált követeléseket (peresített) a mérlegben külön tételként kell kimutatni. Mindaddig kell kétes követelésként a mérlegben szerepeltetni, amíg a bíróság az ügyben jogerős határozatot nem hoz. A határozat meghozatala után a határozat szerint kell a számviteli elszámolás során eljárni.

Gazdasági bírságot, eljárási költséget, a késedelmi kamatot az önellenőrzési és késedelmi pótlékot az esedékességkor kell a számvitelben elszámolni, és a mérlegadatokban szerepeltetni.

A házipénztár forint pénzkészletét a pénztárkönyvvel egyezően, valuta pénzkészletét az év utolsó napján érvényes vételi valutaárfolyamon átszámított forintértékben kell a mérlegbe felvenni.

Valutát, devizát, vagy ezekben felmerülő esetleges tartozást, illetve követelést a devizaszámlát vezető banknál közzétett, az év utolsó napján érvényes vételi, ill. eladási árfolyamon átszámított forintértékben kell a mérlegben szerepeltetni.

Az értékpapírokat (kötvény, részvény, váltó) a tényleges beszerzési áron kell értékelni mindaddig, amíg azok értéke tartósan - a mérlegkészítés napját megelőzően legalább egy éven keresztül - nem csökken.

Átmenő aktívák és passzívák címén a mérlegben csak a tárgyévben felmerült, de a következő évet terhelő költség és ráfordítás, illetve a tárgyévet illető, de a következő évben realizálódó árbevétel és bevétel szerepeltethető. Minden átmenő tételt számlával kell igazolni, vagy ha a számla nem áll rendelkezésre (pl. közüzemi díjak) az ilyen címen szerepeltetett összegeket számítással kell alátámasztani.

Bankköltségeket és bankkamatot mindig arra az időszakra kell elszámolni, amely időszakra a terhelés vonatkozik, függetlenül a pénzügyi kiegyenlítés időpontjától.

A forgóeszközöket beszerzési, illetve előállítási költségen kell értékelni, csökkentve a leírásokkal azok értékét. Az eszközöket előállítási költségüknél magasabb értékben nem szabad felvenni.

V. A selejtezés szabályai
1. A selejtezési szabályok hatálya
A jelen szabályzat az Szövetség tulajdonában levő vagyontárgyak rendszeres feltárására, hasznosítására, leértékelésére és selejtezésére vonatkozó eljárási szabályokat rögzíti.

A selejtezési szabályzat előírásai nem vonatkoznak az idegen tulajdonon végzett felújításokra, valamint az Szövetség iratainak selejtezésére.

Minden év végén az ügyvezető – az Szövetség tulajdonának védelme szem előtt tartásával - dönt a selejtezésre kerülő vagyontárgyak köréről, de erre az Szövetség minden tagja és dolgozója javaslatot tehet.
2. A selejtezési bizottság
Az ügyvezető a selejtezendő tárgyak körének meghatározása előtt köteles figyelembe venni a gazdasági vezető e tárgyban tett javaslatait. A gazdasági vezető jogosult szükség esetén selejtezési bizottság összehívására. A selejtezési bizottság meghatározott ideig működik, praktikusan a leltározás időtartalma alatt, de bármikor más esetben is összehívható.

A selejtezési bizottság feladata különösen: a feleslegessé vált vagyontárgyak feltárása; a hasznosítási, leértékelési, illetőleg selejtezési döntések előkészítése; a selejtezés végrehajtásának tervezése, koordinálása, a selejtezésre vonatkozó rendelkezések betartásának ellenőrzése.

3. A selejtezhető eszközök köre

A felesleges vagyontárgyak körét rendszeresen fel kell tárni, ennek ismérveit eszközcsoportonként meg kell határozni, a később már nem hasznosítható vagyontárgyakat, eszközöket írásban rögzíteni kell.

3.1. A nem hasznosítható vagyontárgyak, eszközök köre

3.1.1. A befektetett eszközök (gépek, berendezések) selejtezhetővé válhatnak:

- fizikai elhasználódás miatt;

- elavulás, korszerűtlenné válás folytán;

- ha a helyreállítás aránytalan költségtöbbletet jelentene és ennek megtérülése nem várható;

- profilváltozás, a tevékenységi kör módosítása folytán.

3.1.2. Készletek selejtezhetővé nyilváníthatóak:

- minden olyan anyag és áru, amelyből egy év alatt nem volt felhasználás, és amelyet az Szövetség a, környezetvédelmi programjai körében később sem tud hasznosítani;

- minden olyan anyag és áru, amely oly mértékben megsérült vagy megrongálódott a tárolás során, hogy eredeti rendeltetésének megfelelően már nem hasznosítható, illetve nem értékesíthető.

4. Selejtezési javaslat

A selejtezési bizottság munkáját - a végrehajtást is – az ügyvezető ellenőrzi. 
A dolgozók  által használt, kezelt vagy a lakásukon, vagy egyéb helyen tárolt vagyontárgyakat, eszközöket a dolgozó, a nyilvántartások alapján ötévenként legalább egy alkalommal köteles felülvizsgálni és a selejtezésre javaslatot tenni. A javaslatot jegyzék formájában kell az ügyvezetőnek – döntéselőkészítési céllal – átadni úgy, hogy a jegyzékből egy példány a javaslattevőnél maradjon.

A selejtezésre javasolt eszközök adatait egyeztetni kell az analitikus és főkönyvi nyilvántartásokkal, és ezek ismeretében kell az ügyvezető döntését előkészíteni.

Az egyesületen belül már nem hasznosítható vagyontárgyak kezelésére, hasznosítására illetve selejtezésére a selejtezési bizottság tesz javaslatot.

5. A selejtezés és a hasznosítás módja

Törekedni arra, hogy a felesleges vagyontárgyakat az Szövetség értékesítse. Az így értékesített vagyontárgyak esetén részletfizetési vagy egyéb kedvezmény nem adható. Az eladási árat az ügyvezető határozza meg. 
Térítésmentes átadásra a mindenkor hatályos jogszabályok rendelkezései az irányadóak. Az Szövetség keretein belüli (csoportoknak történő átadás) esetén kizárólag a leltár nyilvántartások átvezetésére van szükség.

Amennyiben az alapító okirat rendelkezései lehetővé teszi, a feleslegessé vált eszközöket a társaság más társaságnak, magánszemélynek bérbe adhatja. Az eszköz bérleti díját úgy kell meghatározni, hogy az legalább az értékcsökkenés összegét elérje.

Ha a vagyontárgy hasznosítása értékesítés vagy bérbeadás útján sem lehetséges, úgy a selejtezést - a selejtezési bizottság írásbeli javaslata alapján – a szövetség vezetője engedélyezi.

A selejtezési eljárás lefolytatása a selejtezett vagyontárgy fizikai megsemmisítését, használatra alkalmatlanná tételét jelenti, amit a selejtezési bizottság megfelelő jegyzőkönyvvel dokumentál. A megsemmisítést az ügyvezető ellenőrzi.

A selejtezési jegyzőkönyv az alábbiakat tartalmazza:

- az eljárást lefolytató bizottság jelenlévő tagjait,

- az eljárás során felhasznált dokumentáció felsorolását,

- a selejtezés helyét és idejét,

- a selejtezett vagyontárgy megnevezését (azonsító adatait; nyilvántartási adatait és mennyiségét, egységárát), a selejtezett mennyiséget és értékét,

- ha történt hulladék-bevételezés, annak értékét és bizonylatának adatait,

- a selejtezett eszköz további kezelésére vonatkozó előírásokat vagy

- a megsemmisítés módját.

A selejtezésről legalább 2 példányban készített jegyzőkönyvet minden tagnak alá kell írni.

VI. A HÁZIPÉNZTÁR KEZELÉSÉNEK SZABÁLYAI

A számvitelről szóló jogszabály előírásainak betartása érdekében a házipénztár kezelését az alábbiak szerint szabályozzuk:
1) Általános szabályok:
A házipénztárban az elszámolási betétszámlát vezető bankoknál felvett és a különféle jogcímeken a szövetség javára készpénzben befizetett összegeket lehet kezelni.

Idegen pénzek és értékek a pénztárban semmilyen címen, még elkülönítve sem tárolhatók.

A pénztárzárlat után a házipénztár készpénzállománya nem haladhatja meg az írásban megállapított, jóváhagyott keretet.  A megállapított kereten felüli összeget - ha szükséges naponta is - be kell fizetni az elszámolási betétszámlára. Fenti pénztárkeretbe nem számítanak bele az előző napon felvett és a következő napon kifizetésre kerülő munkabérek.

A házipénztárban kerülnek őrzésre a postai feladáshoz használt bélyegek is.

Házipénztár keret
A házipénztárban tartható készpénz értékhatárát 400 000 Ft-ban állapítjuk meg. A készpénzkészlet tárolása kizárólag a lemezkazettában történhet, melyet páncélszekrényben kell őrizni.

Pénztárkeret szempontjából az alábbiakat kell figyelembe venni:

A házipénztári záró pénzállomány keretének megállapításánál nem kell figyelembe venni a munkabérek és azzal azonos elbírálás alá tartozó összegek kifizetésének teljesítéséhez – az ügyvezető engedélyével - az előző napon felvett és a következő munkanapokon kifizetésre kerülő összegeket. A munkabérek kifizetését megelőző napon gondoskodni kell a házipénztárban lévő - ily módon megnövekedett - készpénzkészlet fokozott biztonságáról.

A házipénztár kezelője csak valódi és forgalomban lévő pénzeket fogadhat el a befizetőtől és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesíthet. Nem fogadható el hiányos, rongálódott, megcsonkult bankjegy. Nem fogadható el az olyan érme, amelyről megállapítható, hogy nem a forgalomban természetes kopás következtében, hanem más ok miatt (pl. szándékos rongálás) vesztett súlyából vagy sérült meg.

2) A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok:
Az ügyvezető a pénztárosi teendők ellátásával a pénzügyi ügyintézőt bízza meg. Jelen megbízás a szervezeti és működési szabályzat változtatásával megszűnik, más pénztáros kinevezése pedig csak írásban történhet.

Összeférhetetlen a pénztár kezelésével minden olyan személy, akinek utalványozási joga van. A pénztárat ketten egy időben semmiképpen nem kezelhetik!

A pénzügyi ügyintéző fenti feladata ellátásával együtt vezeti a pénztári nyilvántartásokat, valamint a szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartását a számviteli politikában meghatározott módon.

A gazdasági vezető feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenőrzése, valamint a pénztárjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének, egyezőségének ellenőrzése. 
Ellenőrzés során ellenőrizni kell, hogy a pénztárjelentésben szereplő adatok megegyeznek-e az alapbizonylaton kiállított adatokkal. Az alapbizonylatokat minden esetben utalványoztatni kell. A kiadási bizonylathoz minden esetben csatolni kell az utalványozott alapbizonylatot.

A pénztári számadások, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenőrzése utólagos.
3) Utalványozás:
Utalványozónak azok a személyek, akik a szövetségnél a kiadások, kifizetések, vagy a bevételek beszedését elrendelhetik.

Utalványozási joggal az elnök, az ügyvezető és a programigazgató önállóan rendelkezik.
4) A házipénztár működése, pénzmegőrzés és -tárolás:
A házipénztárnak külön helységet kell biztosítani, ahol a pénztáros zavarásmentes munkája megoldható. A pénzkészletet páncélkazettában, páncélszekrényben kell őrizni, a helységnek riasztós védelmet is biztosítani kell!

Amennyiben az egyes pályázati projektek megkövetelik, úgy lehetőség van elkülönített pénztári nyilvántartás vezetésére, a szervezetnél működtetett elkülönített munkaszámos rendszer miatt azonban az elkülönített pénztári nyilvántartás vezetése nem kötelező. 
5) A pénzszállítás szabályai és egyéb rendelkezések:
A pénznek a kifizetőhelyre történő szállításánál a következő szabályokat kell alkalmazni:

· 600 000 Ft-ig 1 fő

· 600 000-Ft felett 2 fő

A Pénzszállítás 1.000.000.-Ft felett kizárólag gépkocsival (taxival) történhet.

A készpénz felvételével és szállításával megbízott dolgozók felelősek az általuk átvett készpénzért.

A pénz felvételével és szállításával megbízott dolgozók felelőssége addig tart, amíg a pénzt a házipénztárban át nem adták és ott el nem helyezték.
A házipénztárral kapcsolatos nyilvántartásokra és bizonylatolásokra vonatkozó szabályokat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

VII. Az iratkezelés szabályai

1. A Szövetséghez beérkező iratok kezelése
Postabontás, iktatás
A napi posta átvétele az irodavezető feladata. Ennek körében kötelezettségei:

· naponta a szövetséghez  érkezett levelek átvétele

· meghatalmazás alapján a postafiókot üríteni és az irodába érkező postástól a küldeményeket átvenni, és ezt a tényt aláírásával igazolni

· értesítés esetén a küldeményeket a postahivatalból elhozni

· elektronikus küldemények átvétele

· ajánlott küldemények iktatása

Az egyesületnél dolgozó magánszemély nevére érkezett postát bontatlanul kell annak címzettjének továbbadni.

Az Szövetségnevére érkező küldeményeket – a banktól és az adóhatóságtól érkező küldemények kivételével - kibontva, a borítékot mellétűzve kell iktatni úgy, hogy az iktatószám jól azonosítható módon legyen feltüntetve. A felbontott küldeményeket rendszerezve kell az illetékeseknek saját kezükbe, illetve irodai leveles szekrényükbe naponta átadni. 
Az leveleket az ügyvezető vagy a programigazgató– egyenként – jegyzettel láthatja el.

Az irodavezető az iratokon szereplő utasítások szerint köteles azokkal eljárni. Elégtelen utasítás esetén az iratot, a következő napi postával vissza kell helyezni, amennyiben annak sorsa és rendeltetése szóban nem tisztázható.

A banktól és bármelyik adóhatóságtól érkezett küldeményeket, bontatlanul köteles az irodavezető átadni.

Az iktatás évenként, folyamatos sorszámmal, számítógéppel történik.

A beérkező küldemények iktatására szolgáló számítógépes nyilvántartás tartalma a következő:

· iktatószám

· iktatás kelte

· küldő cég vagy személy neve

· az irat témája, saját azonosítója

· az irat címzettje, vagy ügyintézője akinek átadásra került

· az irat lefűzésének dátuma és helye

· elintézési határidő

Elektronikus levelezés
Az Szövetség saját domain neve alatt az alábbi levelezési funkciókat kell elkülöníteni:

· Alkalmazottak nevére érkezett küldemények, a hálózaton keresztül az adott személy saját gépére tovább küldendők

· Külföldi partnertől érkező levelek a címzettnek, ennek hiányában az elnöknek továbbítandók.

· Tagsággal kapcsolatos levelek a tagnyilvántartónak továbbítandók

· Egyéb levelek a papír alapú leveleknél leírtakkal azonosan kezelendők – kinyomtatás után!
Telefaxon érkezett üzenetek
A titkársági készüléken fogadott dokumentumokat az irodavezető köteles  az egyéb beérkező dokumentumokkal megegyezően továbbítani a címzett részére.

2. A szövetségtől kimenő iratok kezelése
Postázás, iktatás, a küldemények továbbítása
Az egyesülettől kimenő valamennyi iratot az irodavezető köteles iktatni – a beérkező küldeményekhez hasonlóan – számítógépes iktatási rendszerrel, amelynek tartalma:

· -iktatószám

· iktatás kelte

· címzett cég vagy személy neve

· az irat témája, saját azonosítója

· az iratot küldő cégen belül 
· az irat lefűzésének dátuma és helye

A postázás és irattovábbítás körében az irodavezető feladatai:

· borítékok címzése és postai feladáshoz való felszerelése (tértivénnyel, ajánlott blankettával)

· futárszolgálat igénybevétele olyan küldeményeknél, ahol a postai továbbításra nincs idő, vagy erre külön utasítást kap

· a küldemények postai feladása

· szükség esetén az iratok személyes továbbítása, különösen erre vonatkozó kifejezett utasítás esetén

A postázni kívánt küldeményeket legkésőbb az igényelt feladás napján délután 14 óráig át kell adni az irodavezetőnek.

Elektronikus levelezés
Az elektronikus úton továbbítandó üzeneteket az alkalmazottak a hálózat segítségével saját gépükről

munkaidőben küldhetik el. Az internetes kapcsolattal nem rendelkező tagok / alkalmazottak az erre a célra kijelölt gépen intézhetik levelezésüket.
Telefaxon elküldött üzenetek
A telefaxon továbbítandó üzeneteket az irodavezető részére kell átadni, aki továbbítás után a visszaigazoló szelvényt hozzátűzi az irathoz, iktatja és megfelelő helyre teszi azt.
3. Az iratkezelés rendje
A folyamatosan használatban lévő iratok iratrendezőben kerülnek rendezésre, amelyek az iratkezelési rend szerinti sorszámmal vannak ellátva. 
Valamennyi kódszámmal kell ellátni, és az átfedési időszakokat is figyelembe véve (amikor még előző évi dokumentumok még nem kerültek irattárazásra, a tárgyéviek viszont már használatban vannak) évszámmal kell ellátni.

Az egységes megjelenés érdekében nem használható más sorszám, csak amit az irodavezető rendelkezésre bocsát.

4. Az irattározás rendje
A tárgyévet megelőző év iratanyagait az éves beszámoló elkészülte után haladéktalanul, de legkésőbb a beszámoló évét követő év június 30-ig kötelező irattárazni.

Az irattárazási kötelezettség a számviteli nyilvántartások alapdokumentumaira vonatkozik, amelyek főként:

· pénztárbizonylatok és alapdokumentumaik

· vevői és szállítói  számlák és analitikus nyilvántartásuk

· bankbizonylatok és összesítő nyilvántartásuk

· kinyomtatott főkönyvi kartonok és főkönyvi kivonat

Az elévülési időn belül elkészített beszámolók és éves bevallások dokumentumait nem szabad irattárazni. Ezen iratokhoz tartoznak a beszámolókat közvetlenül alátámasztó leltárak, nyilatkozatok és könyvvizsgálói jelentések.

Az Szövetség egyéb belső dokumentumai (szerződések, levelezések, adófolyószámlák, megrendelők nyilvántartása, stb.) értelemszerűen irattárazandók akkor, amikor aktualitásukat vesztik. Ennek eldöntése az ügyvezető feladata. Ugyanennek megítélése a könyvelési bizonylatok tekintetében a gazdasági vezető feladata.

VIII.BIZONYLATI REND

1. A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem 
Minden gazdasági műveletről, eseményről, amely az eszközök, illetve az eszközök forrásainak állományát vagy összetételét megváltoztatja, bizonylatot kell kiállítani (készíteni). A gazdasági műveletek (események) folyamatát tükröző összes bizonylat adatait a könyvviteli nyilvántartásokban rögzíteni kell.

A számviteli (könyvviteli) nyilvántartásokba csak szabályszerűen kiállított bizonylat alapján szabad adatokat bejegyezni. Szabályszerű az a bizonylat, amely az adott gazdasági műveletre (eseményre) vonatkozóan a könyvvitelben rögzítendő és a más jogszabályban előírt adatokat a valóságnak megfelelően, hiánytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat általános alaki és tartalmi követelményeinek, és amelyet - hiba esetén - előírásszerűen javítottak.

A bizonylatok feldolgozási rendjének kialakításakor figyelembe kell venni a következőket is:

· a pénzeszközöket érintő gazdasági műveletek, események bizonylatainak adatait a vállalkozás késedelem nélkül, a pénzmozgással egyidejűleg, illetve a pénzintézeti értesítés megérkezésekor, az egyéb pénzeszközöket érintő tételeket a tárgyhót követő 15-ig köteles könyveiben rögzíteni;

· az egyéb gazdasági műveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasági műveletek, események megtörténte után, legalább havonta, a tárgyhónapot követőhónap 20-igkell a könyvekben rögzíteni.

A főkönyvi könyvelés, az analitikus nyilvántartások és a bizonylatok adatai közötti egyeztetés és ellenőrzés lehetőségét az alkalmazott számítógépes rendszer biztosítja.

2. Számviteli bizonylatok

Számviteli bizonylat minden olyan külső és belső okmány - függetlenül annak nyomdai vagy egyéb előállítási módjától -, amelyet a gazdasági esemény számviteli nyilvántartása céljára készítettek.

A számviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbízhatónak és helytállónak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a világosság elvét szem előtt kell tartani.

A számviteli bizonylatot a gazdasági művelet, esemény megtörténtének, illetve a gazdasági intézkedés megtételének vagy végrehajtásának időpontjában kell kiállítani.

A számviteli bizonylatokon az adatok időtállóságát a 87. §-ban meghatározott megőrzési időn belül biztosítani kell.

A bizonylat általános alaki és tartalmi kellékei a következők:
a) a bizonylat megnevezése és sorszáma;
b) a bizonylatot kiállító gazdálkodó (ezen belül a szervezeti egység) megjelölése;
c) a gazdasági műveletet elrendelő személy vagy szervezet megjelölése, az utalványozó és a rendelkezés végrehajtását igazoló személy, valamint a szervezettől függően az ellenőr aláírása; a készletmozgások bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az átvevő, az ellennyugtákon a befizető aláírása;
d) a bizonylat kiállításának időpontja, illetve kivételesen - a gazdasági művelet jellegétől, időbeni hatályától függően - annak az időszaknak a megjelölése, amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell;
e) a (megtörtént) gazdasági művelet tartalmának leírása vagy megjelölése, a gazdasági művelet okozta változások mennyiségi, minőségi és - a gazdasági művelet jellegétől, a könyvviteli elszámolás rendjétől függően - értékbeni adatai;
f) külső bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell többek között: a bizonylatot kiállító gazdálkodó nevét, címét, adóazonosító számát, a bizonylat címzettjének nevét, címét, a kapcsolódó adó(előleg) alapját és összegét, felvásárlási bizonylatnál a bizonylatot kibocsátó és a felvásárolt terméket átadó aláírását is;
g) bizonylatok adatainak összesítése esetén az összesítés alapjául szolgáló bizonylatok körének, valamint annak az időszaknak a megjelölése, amelyre az összesítés vonatkozik.

A technikai, optikai stb. módon előállított adathordozóknál érvényre jutó további alaki és tartalmi kellék még:
a) a feldolgozási programok azonosító jelzése,
b) az adatállományt azonosító jelzés.

Ha a számviteli bizonylat technikai, optikai módon előállított adathordozó, biztosítani kell:
a) az adatok vizuális megjelenítése érdekében azoknak - szükség esetén - a késedelem nélküli kiíratását,
b) az egyértelmű azonosítás érdekében a kódjegyzéket.
A készpénz kezeléséhez, más jogszabály előírása alapján meghatározott gazdasági eseményekhez kapcsolódó bizonylatokat (ideértve a számlát, az egyszerűsített számlát és a nyugtát is), továbbá minden olyan nyomtatványt, amelyért a nyomtatvány értékét meghaladó vagy a nyomtatványon szereplő névértéknek megfelelő ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasználása visszaélésre adhat alkalmat, szigorú számadási kötelezettség alá kell vonni.

A szigorú számadási kötelezettség 
A szigorú számadási kötelezettség a bizonylatot, a nyomtatványt kibocsátót terheli.

A szigorú számadás alá vont bizonylatokról, nyomtatványokról a pénzügyi ügyintézőnek olyan nyilvántartást kell vezetnie, amely biztosítja azok elszámoltatását.

A számviteli bizonylatot legalább az adó megállapításához való jog elévüléséig kell olvasható formában, a könyvelési feljegyzések hivatkozása alapján visszakereshető módon megőrizni.

A szigorú számadású bizonylatok rontott példányaira is vonatkozik a megőrzési kötelezettség.

A megőrzési időn belüli szervezeti változás nem hatálytalanítja e kötelezettséget, így a bizonylatok megőrzéséről a szervezeti változás végrehajtásakor intézkedni kell.

IX. SZÁMLATÜKÖR

Az Szövetség jelenleg érvényben lévő számlatükrét a 2. Számú melléklet tartalmazza.

A számlatükör mindenkori karbantartására a gazdasági vezető jogosult

X. SZÖVEGES SZÁMLAREND

1. SZÁMLAOSZTÁLY

Befektetett eszközök

A számlaosztály az Szövetségkezelésében, illetve tulajdonában lévő immateriális javak, befektetett eszközök értékének nyilvántartására szolgáló számlákat tartalmazza. Külön-külön számlacsoportban vannak megnyitva az  eszközök bruttó értékét és az elszámolt értékcsökkenés összegét részletező számlák.

A bruttó érték

· a számviteli törvényben meghatározott összetevőket tartalmazó beszerzési – előállítási - ár, amely a következő:

Beszerzési költség (beszerzési ár) az a ráfordítás, amely az eszköz megszerzése, létesítése, üzembe helyezése érdekében az üzembe helyezésig felmerült, az eszközhöz egyedileg hozzákapcsolható. A beszerzési ár az engedményekkel csökkentett, felárakkal növelt vételárat, a szállítási és rakodási, alapozási, szerelési, üzembe helyezési, beszerzéssel kapcsolatos közvetítői költségeket, a bizományi díjat, a beszerzéshez kapcsolódó adókat (a beszerzéskor fizetett fogyasztási adót), a vámköltségeket (vámot, vámpótlékot, vámkezelési díjat) foglalja magában.

A beszerzési költség (beszerzési ár) részét képezi továbbá az eszközök beszerzéséhez szorosan kapcsolódó
a) fizetendő (fizetett) illetékek [importbeszerzés utáni statisztikai illeték, vagyonszerzés (ajándék, öröklés, adásvétel, csere után járó) illetéke],
b) a vámárut terhelő vámköltségen kívüli vámteher,
c) az előzetesen felszámított, de le nem vonható általános forgalmi adó,
d) a jogszabályon alapuló hatósági igazgatási, szolgáltatási díjak,
e) az egyéb hatósági igazgatási, szolgáltatási eljárási díjak (környezetvédelmi termékdíj, szakértői díj).
f) az eszköz beszerzéséhez, előállításához közvetlenül kapcsolódóan igénybe vett hitel, kölcsön
fa) felvétele előtt fizetett - a hitel, a kölcsön feltételként előírt - bankgarancia díja,
fb) szerződésben meghatározott, a hitel igénybevétele miatt fizetett kezelési költség, folyósítási jutalék, a hitel igénybevételéig felszámított rendelkezésre tartási jutalék,
fc) szerződés közjegyzői hitelesítésének díja,
fd) után az üzembe helyezésig, a raktárba történő beszállításig felmerült kamat,
g) a beruházáshoz közvetlenül kapcsolódó - az üzembe helyezésig felmerült - biztosítási díj

a tényleges összegben.
h) A tárgyi eszköz biztonságos üzemeltetéséhez, rendeltetésszerű használatához szükséges tartozékok, tartalék alkatrészek beszerzési árban érvényesített értéke 
A beszerzési költségnek (árnak) nem része a levonható előzetesen felszámított általános forgalmi adó.

A beszerzési költség (beszerzési ár) részét képező tételeket a felmerüléskor, a gazdasági esemény megtörténtekor (legkésőbb az üzembe helyezéskor) kell számításba venni a számlázott, a kivetett összegben. Amennyiben az üzembe helyezésig, a raktárba történő beszállításig a számla nem érkezett meg, a fizetendő összeget az illetékes hatóság nem állapította meg, akkor az adott tétel értékét a rendelkezésre álló dokumentumok (szerződés, jogszabályi előírás) alapján kell meghatározni. Az így meghatározott érték és a ténylegesen számlázott vagy később módosított fizetendő összeg közötti különbözettel a beszerzési költségeket a végleges bizonylatok kézhezvétele időpontjában kell módosítani.

A tárgyi eszköznél értéket növelő beszerzési költségként kell figyelembe venni a meglevő tárgyi eszköz bővítésével, rendeltetésének megváltoztatásával, átalakításával, élettartamának növelésével összefüggő munka, továbbá az elhasználódott tárgyi eszköz eredeti állaga (kapacitása, pontossága) helyreállítását szolgáló felújítási munka költségét is, kivéve a tárgyi eszköz folyamatos, zavartalan, biztonságos üzemeltetését szolgáló javítási, karbantartási munka költségeit.
Értékcsökkenés

Az Szövetség az adótörvény melléklete alapján tételesen (bruttó érték %-ában, lineárisan) megállapított évenkénti összeg, mely halmozottan a bruttó érték és a nettó érték közötti összeget mutatja.

Befektetett pénzügyi eszközök

Ebbe a számlacsoportba tartoznak a részesedések, értékpapírok, adott kölcsönök, hosszú lejáratú bankbetétek.

- A részesedéseket a vásárolt és a jegyzett részvények, üzletrészek, törzsbetétek, vagyoni betétek vételi értékén, illetve a társasági szerződésben meghatározott alapításkori értéken

- az értékpapírokat a vételi értéken

- az adott kölcsönöket, illetve a hosszú lejáratú bankbetétet az egy éven túl lejáró pénzkövetelést kell figyelembe venni a törvény szerinti értékvesztés összegének

- értékhelyesbítésként csak a befektetett pénzügyi eszközök könyv szerinti értéket meghaladó összeg mutatható ki a saját tőke részét jelentő értékelési tartalékokkal azonos összegben.

Beruházások

Ebben a számlacsoportban kell kimutatni minden számlázott beruházási teljesítmény értéket és a hozzá kapcsolódó beruházási ráfordítást, tekintet nélkül arra, hogy a beruházást idegen kivitelezővel végeztette-e az Szövetség vagy pedig saját vállalkozásban valósította meg.

Valamennyi tárgyi eszköz beszerzése (értékhatártól függetlenül) beszerzéskor itt könyvelendő, és az üzembe helyezés időpontjával vezetendő át az ’. számlaosztály megfelelő számlájára, vagy a kis értékű eszközök értékcsökkenése számlára.

2. SZÁMLAOSZTÁLY

Készletek

A számlaosztály az Szövetségvásárolt készleteinek nyilvántartására szolgáló számlákat tartalmazza. Készletként kell kimutatni minden, a szállítási szerződés szerint az Szövetség tulajdonát képező terméket még akkor is, ha a szállító számláját az Szövetség a könyvviteli zárlat időpontjáig nem kapta meg (nem számlázott szállítás), valamint a szerződés szerint az Szövetségtulajdonát képező, de az év végi zárlat időpontjában úton lévő készleteket. A számlaosztály keretében a vásárolt készletek értékét tényleges beszerzési áron tartjuk nyilván. A beszerzési ár meghatározásánál az 1. Számlaosztálynál leírtakat kell figyelembe venni.

A készletek értékelése FIFO módszerrel történik.

3. SZÁMLAOSZTÁLY

Követelések, pénzügyi eszközök és aktív időbeli elhatárolások

A számlaosztály az Szövetségpénzügyi eszközeinek kimutatására, valamint a pénzintézetekkel, vevőkkel (adósokkal), munkavállalókkal és tagokkal, illetve az állami költségvetéssel szembeni pénzügyi követelések elszámolására szolgál, valamint az egyéb aktív jellegű elszámolásokat tartalmazza.

4. SZÁMLAOSZTÁLY

Források (passzívák)

A számlaosztály az Szövetség összes eszközeinek saját és idegen forrása kimutatására szolgál. Ez a számlaosztály tartalmazza az évi mérleg- és eredményszámlákat is.

Tekintettel arra, hogy az egyes számlák megnevezéséből egyértelműen következik azok tartalma, itt további részletezésre nincs szükség.

5. SZÁMLAOSZTÁLY

Költség nemek

Ebben a számlaosztályban kell kimutatni az elszámolási időszakban felmerült összes költséget költség nemenkénti bontásban. 
8. SZÁMLAOSZTÁLY

Értékesítés elszámolt önköltsége, ráfordítások

A számlaosztály számláin kell kimutatni az értékesített tárgyi eszközök nettó értékét, valamint az értékesített beruházások elszámolt ráfordításait, az időszak eredményét csökkentő különféle ráfordításokat, továbbá az adományként, támogatásként nyújtott pénzeszközöket.

A számlaosztály számláin nem számolható el az értékesített saját termelésű készletek, a teljesített szolgáltatások árbevétellel szemben jelentkező önköltsége, mert az árbevételhez kapcsolódó költségeket az 5. Költség nemek számlaosztály tartalmazza.

9. SZÁMLAOSZTÁLY

Árbevételek és különféle bevételek

A számlaosztály számláin kell kimutatni az időszak támogatási bevételeit, értékesítési árbevételét, és egyéb bevételeit, továbbá az időszak eredményét növelő különféle bevételeket.

A számlacsoportok keretében kell elszámolni mind az alaptevékenység, mind az alaptevékenységen kívüli tevékenység keretében értékesített termékek, áruk, a kiszámlázott szolgáltatások árbevételét.

1. sz. melléklet
1) A pénztári nyilvántartás vezetése
A pénztárosnak minden befizetést és kifizetést a nyilvántartásokban rögzítenie kell

Pénztárzárást hetente egy alkalommal kell végezni.

Pénztárzáráskor meg kell állapítani a pénztárban lévő készpénzállományt és címletenkénti bontásban rögzíteni kell a záró pénzkészletet.

A pénztárosnak a záró pénzkészlet helyességét aláírásával igazolnia kell a pénztárjelentésen, melynek tényét a pénztári ellenőr ugyancsak aláírásával köteles igazolni. 
Ha a záró pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztárzárás során fel kell deríteni annak okát, és az nap rendezni kell. Amennyiben hiány mutatkozik, a pénztárosnak azt be kell fizetnie, amennyiben pedig többlet, akkor azt be kell vételezni.

Mindkét esetben jegyzőkönyvet kell felvenni.
2) A bevételek és kiadások bizonylatolása
A befizetésekről és kifizetésekről csak akkor kell számítógépes bizonylatot kinyomtatni, ha azt a befizető kifejezetten kéri, vagy ha az ügyvezető ezt elrendeli.
Kifizetésre utalványozás nélküli összeg nem kerülhet.
Elszámolásra kiadott összegek nyilvántartása
Pénzt elszámolásra csak az alábbi célokra lehet kiadni:

- beszerzésre,

- kiküldetési költségre,

- kisebb kiadásokra (reprezentációs költség, postaköltség stb.)

- üzemanyag-vásárlásra.

Elszámolásra pénzt csak személyre szólóan és utalványozás alapján lehet kifizetni, melyen az összeg rendeltetése és az elszámolás véghatárideje is fel van tüntetve.

Ha valakinek az elszámolási határidő lejárta előtt ismét szüksége van vásárlás miatt pénzre, úgy minden esetben az előzőleg felvett összeggel el kell számolnia, és csak akkor vehet fel ismételten.

Az elszámolásra kiadott összegekről nyilvántartást kell vezetni, melynek a következő adatokat kell tartalmaznia:

- a pénzt felvevő dolgozó neve,

- a pénz felvételének időpontja,

- a felvétel jogcíme (anyagvásárlás, üzemanyag-költség stb.),

- az elszámolásra felvett összeg,

- az elszámolás határideje,

- az elszámolás tényleges időpontja,

- a ténylegesen felhasznált összeg,

Ha az elszámolásra kötelezett a kitűzött véghatáridőig nem számol el, felelősségre vonását kell kezdeményezni.

2. számú melléklet:
Az Szövetség számlatükre (Számítógépes programból aktuálisan nyomtatva)


