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Bevezetés

A pénzkezelési szabdlyzat elkészitésének célja, hogy a szervezet bankszamldjén, valamint a hazipénztaréban lévé
készpénz mennyisége biztonsdgban legyen, a pénzkezelés mddja, a pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és
nyilvantartés, a bizonylatolds szabalyszer(i legyen, valamint, hogy a szervezet megfeleljen az EK irdnyelve
alapjan, a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozdsa megel6zésérsl és megakadélyozasardl szol6 térvény
elGirdsainak is.

A pénzeszkdzOket pénzforgalmi bankszamldn kell tartani. A hézipénztérban csak a készpénzben lebonyolédsd
forgalomhoz sziikséges készpénzmennyiség lehet, az azt meghaladd pénzmennyiséget a bankszamlara be kell

fizetni.

1. Altaldnos rész

1.1. A pénzkezelés teriiletei
- bankszdmla (forintszamlék)
- értékpapirok (postai bélyegek, illetékbélyegek, egyéb értékpapirok)
- utalvanyok (étkezési jegyek, ajdndékutalvanyok, stb.)
- csekkek (sajat készpénzfelvételi és kapott csekkek)
- hazipénztdr (készpénzdllomany forintban)
1.2. A pénzkezelés rendjéért felelds személy
A pénzkezelés rendjéért az EInok felel,

1.3. Fizetési médok

Az Ugyfelekkel az aldbbi fizetési modokban lehet megéllapodni, mert jogszabély a pénztartozds megfizetésének
médjdt kotelez6en nem frja eld.

- egyszer( atutalds
- készpénz helyettesits fizetési eszkdz: csekk, bankkartya
- készpénzfizetés
A fizetés modjaban nincs megallapodas, igy az jelen pontban felsorolt médok koziil barmelyik formaban

teljesithetd.

2. Bankszamla kezelés

2.1. A bankszamla kezelés altalanos szabalyai

A bankszamia felett csak a bankszdmla-szerzédésben meghatdrozott személyek rendelkezhetnek. A bankszamldk
felett rendelkezési jogosultsagot kiilon melléklet tartalmazza.

A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel kotott megéllapodds szerint irdsban, atutaldsi megbizas
kitdltésével, vagy szamitdgép Utjan elektronikusan tdrténhet.

A bankszamlarol készpénzfelvételi csekk Utjan és bankkartyaval lehet készpénzt felvenni.

A bankkértyaval az Elnok altal meghatarozott személyek teljesithetnek kifizetéseket, illetSleg vehetnek fel
készpénzt.

A bankszamila javara térténd befizetés teljesithetd
- készpénz atutaldsi megbizassal,
- készpénzbefizetéssel.
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A bankszamla kezelése sorédn
. kévetni kell a bank el8irasait a bizonylatok kitoltésére, illetve a szamitogépes atutaldsokra vonatkozoan,
- aszlkséges referencidkat fel kell tlintetni.

2.2. A szervezet pénzforgalmi bankszamlai:

Szamlavezetd bank Bankszdmla széma
K&H Bank 10200902-32712786

2.3. A szervezet nevére sz616 bankkartya hasznalata

A bankkartya hasznalatara jogosult személy a napi kartyalimit 6sszegéig hasznalhatja a bankkartydt:
- beszerzésre,
- szolgdltatds igénybevételére,
- kikuldetési koltségre,
- kisebb kiaddsokra (reprezentacios koltség, postakoltség stb.)
- vam, illeték kifizetésre,
- egyéb, nem atutaldssal torténd kotelezettségek teljesitesére,
illetve a fenti célbdl bankautomatabdl készpénzt vehet fel.

Az ehhez kapcsolddd bizonylatokkal legaldbb 30 naponként el kell szamolnia, a pénzkezeléssel foglalkozédnak azokat
at kell atadnia.

A bankkértyaval felvett készpénzb8l megmaradt Osszeget az elszamolaskor a pénzkezeléssel foglalkozdnak kell
atadni.

A tarsasag nevére sz6l6 bankkartya haszndlata esetén a bankkdrtya haszndlatara jogosultat el kell szamoltatni. Az
elszamoltatishoz a 36. szémlacsoportban egyrészt a bankkartyaval torténé fizetések elszamolasara, masrészt a
bankkartydval felvett készpénz elszdmoldséra szolgdld szémlakat kell nyitni. Ezen szamlakra a konyvelés a
bankszamla-kivonat, illetve a bankkartya hasznalatara jogosult elszdmolasa alapjan torténik.

3. A hazipénztar kezelése

A Kamara hazipénztarat dgy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegdrzés és tarolds az elbirt biztonsagi
kévetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasat ugy kell szabalyozni, hogy
a tulajdon védelme teljeskortien biztositva legyen.

Pénzkezelésre az Elndk, illetve az altala erre felhatalmazott személy jogosult. A pénzkezeléssel foglalkozé
munkavallaléval ismertetni kell a szabalyzatot, tudoméasukra kell hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért
felel8sséggel tartozik.

A pénztdros a munkaszerzddése alapjan felel a pénzkezelés soran felmeriild hidnyokért.

A készpénzforgalmat a hazipénztér biztositja.

A Kamaranal egy hazipénztar mikoédik, amely a mikédéséhez szilkséges készpénzforgalmat bonyolitja le. A
hazipénztér a székhelyen mikodik.

3.1. Altalanos pénzkezelési szabalyok

A pénztaros a hazipénztarban koteles kezelni a szamlavezet6 banktol készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a
készpénzben befizetett dsszegeket.

A hézipénztérban idegen pénzt vagy értéket csak az Elndk kilon engedelyével szabad tartani. [degen pénzt vagy
artéket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.
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3.1.1. A hdzipénztdar készpénz kerete

A havi pénztérzarlat utdn a hazipénztdr készpénzélloménya nem haladhatja meg a 500.000.- Ft-ot.

EttSl eltérni csak az EInck engedé
dokumentécion rogziteni sziikséges.

Fenti pénztirkeretbe nem szdmitanak bele az el6z8 napon felvett és a kovetkezd napon kifizetésre keriild
munkabérek és az egyéb személyi jelleg(i kifizetések.

A megdllapitott kereten fellili 6sszeget - ha sziikséges naponta is - be kell fizetni az elszamolasi betétszamlara.

yével lehet. Az eltérést és az engedélyezést a pénztari naphoz kapcsolddé

3.2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok
Az Elnék a pénztdrosi munkaval Osszefiiggd teendSk elldtdsara arra alkalmas biintetlen eléletli - erkélcsi
bizonyitvannyal rendelkez$ - személyeket: pénztarost, és pénztar ellendrt biz meg.

3.2.1. Pénztdros és helyettese

Nem lehet pénztdros olyan munkavallal, akinek munkakdre a pénztarosi munkakérrel dsszeférhetetlen. A
pénztaros az utalvdnyozéval és a pénztari ellenérrel azonos személy nem lehet. Osszeférhetetlen tovdbb3, ha a

pénztiros és/vagy a pénztdros helyettes a pénztdrellendrrel és/vagy az utalvanyozéval kézeli hozzétartozdi .
kapcsolatban van egymassal.

A hazipénztért a pénztdros énalldan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros munkakdrének
elfogaddsakor frasbeli nyilatkozatban kételes tudomdasul venni.

A pénztdros f6 feladata a pénztdrban tartott készpénz elSirds szerinti kezelése és meg6rzése, valamint a pénztarral
kapcsolatos nyilvéntartasok és elszdmoldsok vezetése. A pénztaros megbizhaté még egyéb értékek {pl. bélyegek,
értekjelzéssel ellatott nyomtatvényok stb.) tovdbbd a szigord szdmadasi nyomtatvanyok kezelésével és
megdrzésével is. Ez utdbbi esetben azonban a pénztaros nem bizhaté meg a szigorl szdmaddasu nyomtatvanyok
érvényesitésével.

Két vagy tdbb személy egy id6ben, kdz6sen ugyanazt a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti.

—

3.2.2. Pénztari ellenér

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

A bizonylatok alaki és tartalmi ellen8rzését mindig a kifizetés el6tt kell elvégezni.
A pénztari szamadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése utdlagosan torténik.
A pénztari ellendr koteles az ellenérzott okmanyokat, szamaddsokat kézjegyével ellatni.

3.2.3. Utalvanyozds

A pénztarbdl kifizetéseket csak elézetes utalvanyozés utédn teljesithet a pénztaros.

Az utalvdanyozok azok a személyek, akik a kiaddsok kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszamoldsét
elrendelhetik.

A Titkar korlatozas nélkiil 6nalléan utalvdnyoz, az elfogadott kdltségvetés keretein belil.

Az utalvanyozo felel6s:
- azutalvanyozas indokoltsagaért,
- azutalvanyozott anyag vagy eszkdz mennyiségének, illetve a forint 6sszegének szilkségességéért,
- az utalvanyozasi bizonylat szabélyos kitoltéséért.
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3.3, Hazipénztar kialakitasa és miikodtetése, pénzmegdrzés és tarolas

A miikddéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a pénzmegérzés és tarolas elSirt
kévetelményeinek betartdsara biztonsagos tarolasi lehetdséget kell biztositani.

Mivel a Kamara hézipénztar kerete és a forgalom nem jelentds, Ggy annak csak helyiségrészt kell biztositani.
A pénztirban lévs készpénz meglrzésérbl pancélszekrényben (vagy mds biztonsdgos médon, pénzkazettaban,
zarhatd szekrényben vagy zarhato fidkban) valé tarolassal kell gondoskodni.

A pénztéari kulcsokrdl a Titkdrnak olyan nyilvantartast kell vezetnie, amelyb8l barmikor megallapithatd, hogy a
kulcsok mikor, milyen alkalommal, meddig és kinél voltak. A kulcsok atvételét az atvevd aldirasaval igazolja.
Amennyiben a pénztari kulcs eltorik, vagy elveszik, azt a pénztaros koteles haladéktalanul jelenteni a Titkarnak, aki
a szlikséges intézkedést megteszi.

Tilos a pancélszekrény eredeti kulcsat olyan helyen tartani, hogy az illetéktelen személy kezébe kerllhessen.
Amennyiben a pénztaros betegség, vagy barmely mas ok miatt munkahelyétél tdvol marad, koteles a pénztari
kulcsokat lezart boritékban a Titkdrhoz eljuttatni.

Ilyen esetben a Titkdr a pénz szambavétele és esetleges dtadasa irant intézkedni koteles. A hazipénztar atvételérél
jegyz6konyvet kell késziteni.

Amennyiben a pénztdros munkahelyét - akar csak rovid id6re is - elhagyja, koteles a pénz taroldsara szolgald
pancélszekrényt vagy pénzkazettat bezdrni, a kulcsot maganal tartani.

3.4, Pénztari nyitvatartas

A hazipénztar szlikség szerint tart nyitva.

3.5. A pénzszallitas szabalyai és egyéb rendelkezések

Pénzszallitasra és pénzkisér§ feladatok ellatdsara az EInok altal kijel6lt személyek jogosultak.

A készpénz felvételével és szdllitdsaval megbizott dolgozok felel6sek az altaluk atvett készpénzért. A pénz
felvételével és széllitdsaval megbizott dolgozdk felelGssége addig tart, amig a készpénzt a hazipénztarban, ill.
bankban, vagy a jogosult cimzettnek at nem adjak.

A pénznek a kifizetGhelyre torténd széllitdsanal a kdvetkez8 szabalyokat kell alkalmazni:
- 1mFt-iglfé
- 1mFt-5mFt-ig2fé
- 5 mfFt felett készpénz nem szallithato.

3.6. A készpénzallomanyt érinté pénzmozgdasok jogcimei és eljarasi rendje
3.6.1. A készpénzdllomanyt nével6 pénzmozgasok

- koézvetlendl a hazipénztarba fizetett értékesitési és egyéb bevételek
- bankbd! torténd készpénzfelvétel
= targyi eszkodz beszerzésre,
= egyéb beszerzésre,
»  gzolgaltatasok kifizetésére,
= munkabér és egyéb személyi jellegd kifizetésre,
= el6legek kifizetésére,
= kolcsonok visszafizetésére.
- bankkartyaval val6 készpénzfelvétel.

Addszém: 18157523-1-42 6



Budapesti Epitész Kamara Pénzkezelési Szabalyzat

A banki készpénzfelvétel jogcimét a bizonylaton fel kell tiintetni.
3.6.2. A készpénzdllomdnyt cs6kkent6 pénzmozgdsok

- targyi eszkoz beszerzés,

- egyéb beszerzés,

- szolgaltatdsok kiegyenlitése,

- elGlegek kifizetése,

- munkabér és egyéb személyi jellegi kifizetések,
- kOlcsondk visszafizetése,

- bankszdmlara torténé befizetés.

3.7. Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében a pénztarjelentésbe fel kell
jegyeznie.

A penztdri nyilvantartast szdmitégépes program hasznalatdval kell vezetni vagy szabvény nyomtatvanyt kell
alkalmazni és a haszndlatba vett tdmboket a Titkarral hitelesittetni kell.

A pénztari orak befejeztével pénztarzarast kell késziteni.

A ki- és befizetések gyakorisdga és nagysagrendje alapjan a Kamara havi pénztérjelentést készit.

A pénztdrjelentés készitésekori pénztarzarasnal meg kell dllapitani a pénztarban 1évé készpénzallomanyt és
cimletenkénti bontasban rogziteni kell a zaré pénzkészletet.

A pénztdrosnak a zaré pénzkészlet helyességét alairasdval igazolnia kell a pénztérjelentésen, amelynek tényét a
pénztari ellendr ugyancsak alairasdval koteles igazolni. Az liresen maradt sorokat a pénztarjelentésen &t kell hazni.
Amennyiben a zérd 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
tobblet, akkor azt be kell vételezni.

Mindkét esetben jegyz6konyvet kell felvenni.

Amennyiben a pénztarost barmilyen okbdl helyettesiteni kell, vagy ha a pénztéros beosztdsabél végleg tévozik,
pénztdrzarlatot kell késziteni.

A pénztarzarlat alkalmdval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzériat utdn a pénzt, értékeket,
bizonylatokat és nyilvantartasokat &t kell adni a pénztaros helyettesnek vagy az Gj pénztarosnak, aki az atvétel
alkalmaval azok helyességérdl koteles meggySzEdni.

A pénztdrzarlatnal, valamint a pénztar dtadasndl az ataddnak, dtvevének és az ellenérnek jelen kell lenni. Az tadd
akadalyoztatasa esetén a Titkarnak kell jelen lenni az dtadésnél.

A pénztdrzarlatnal, valamint az dtadasnal jegyzékonyvet kell késziteni.

3.7.1. A pénztdri bevételek és kiaddsok bizonylatoldsa

A befizetésekrél és kifizetésekr6l - amennyiben mds a befizetés, vagy kifizetés tényét igazold bizonylat
(készpénzfizetési szamla, kifizetési jegyzék, stb.) nem &ll rendelkezésre — szabvény bevételi, illetve kiadasi
pénztarbizonylatot kell kidllitani. A bizonylatok felhasznaldsdnak ellenSrzése érdekében csak folyamatos
sorszammal ellatott bizonylattémboket szabad felhasznalasra kiadni.

Kifizetésre utalvanyozds nélkili 6sszeg nem kerllhet.
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3.7.2. Kerekitésre vonatkozo szabdlyok

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme ataddsdval) torténd fizetés esetén, ha a fizetendS végbsszeg nem 5
forintra vagy annak tobbszérosére végz6dik, akkor az aldbbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a
fizetendd dsszeget megdllapitani és kiegyenliteni:

- a0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6ds dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi O;

- a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz&d6 dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz8dé tsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

- a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6ds 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi O;
forintra végz8d6 6sszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgashoz tartozd pénztarbizonylat kiallitdsa esetén a kerekitési killonbézetet a pénztarbizonylaton
kalén soron fel kell tlintetni.

Bankkartydval térténd fizetés esetén kerekités nem alkalmazhato.
3.7.3. Hamis pénz atvételekor kévetendd eljdards

A pénztdros csak valodi és forgalomban |év8 pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a befizet6tdl, és
kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhato el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithatd, hogy az nem a forgalomban
természetes kopas kdvetkeztében vesztett stilydbdl vagy sérilt meg.

amennyiben a pénztdros a neki atadott pénzek kozétt hamis vagy hamisnak latszé bankjegyet, ill. érmét taldl, azt
fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizet6t jegyz6konyv felvétele mellett
meg kell hallgatni arra vonatkozdan, hogy hol, kitSl és mikor kapta a vélelmezett hamisitvanyt. A jegyz6kdnyvet a
befizetével ala kell iratni.

Az dtvett pénzrél a befizetének elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell tlintetni annak sorozatdt
és sorszamat.

A hamis vagy hamisitvanynak |atsz6 pénz atvételérdl készilt jegyz&kdnyvet a pénzzel egyutt at kell adni a banknak.
A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérdl a szervezetet és a befizet6t tdjékoztatja.

3.8. Pénztargépek haszndlata
A Kamara pénztargépet nem alkalmaz.
3.9. Munkabér-kifizetés

A munkabér, tiszteletdijak, meghbizasi dijak kifizetése atutaldssal torténik. Ett8l eltérni, csak kiildnlegesen indokolt
esetben, a Titkér el6zetes irasbeli engedélyével lehet.

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté (nettd) béreket/dijakat fizetheti ki a jogosultak részére. A
béreket/dijakat és egyéb illetményeket csak atvételi elismervénnyel adhatja ki a pénztdros a jogosultak részére. Az
atvételi elismervényekkel 48 oran belil a pénztarosnak el kell szamolni.

A jogosultaknak jaro (nettd) bér/dij teljes 6sszegét a kifizetés napjan a pénztarban kiadasba kell helyezni.
3.10. Elszdmolasra kiadott 6sszegek nyilvdntartasa

Pénzt elszdmolasra csak az aldbbi célokra lehet kiadni:
- beszerzésre,
- szolgaltatés igénybevételére,
- kikuldetési koltségre,
- kisebb kiaddsokra (reprezentacios koltség, postakdltség stb.),
- vam, illeték kifizetésre,
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- egyéb, nem atutaldssal torténd kotelezettségek teljesitése.
Az elszémolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges mértéket.

Elszamolasra pénzt csak személyre szdloan, az utalvanyozasra feljogositott személy jévahagyasa alapjan, és csak
olyan bizonylat alapjén lehet kifizetni, amelyen az Gsszeg rendeltetése és az elszamolds véghatarideje is fel van
tlntetve.

Elszamolasra elbleg maximum 30 naptari napra adhaté. Amennyiben az elszdmolas idSpontja a 30 naptari napot
meghaladja, akkor a magdnszemélynek kamatkedvezménybé8l szérmazé jovedelme keletkezik. A hatdridében
torténd elszamolds elmaraddsakor az elszédmolédsra kotelezettet irdsban kell értesiteni és felszdlitani az
elszamoldsra.

Amennyiben ugyanaz a személy elszdmolasra Ujabb dsszeget vesz fel, a kordbban felvett 9sszeggel akkor is el kell
szamolnia, ha az annak elszdmoldsara kikotott véghatarid6 még nem érkezett el. A befizetendé és felveendd
dsszeget nem lehet egymassal szemben beszémitani. Ujabb 6sszeget elszamolasra kiutalni csak akkor lehet, ha az
elszamolasra kiadott dsszegeket nyilvantartd személy igazolja, hogy a pénz felvevSjének elszémolatlan tétele nincs.

Az elszdmoldsra kiadott 6sszegekrél nyilvéntartést kell vezetni, amelynek a kévetkez§ adatokat kell tartalmaznia:
- apénztfelvevd neve,
- apénzfelvételének idGpontja,
- akiadasi pénztarbizonylat szama,
- afelvétel jogcime (anyagvasarlas, lzemanyag-kéltség stb.),
- azelszdmolasra felvett 6sszeg,
- azelszamolds hatarideje,
- azelszamolas tényleges id6pontja,
- aténylegesen felhasznalt 6sszeg,
- abevételi bizonylat sorszama.

Amennyiben az elszémoldsra kételezett a kitlizott véghatdridSig nem szémol el, a nyilvdntartas vezetdje kdteles
errél a Titkart haladék nélkul értesiteni.

3.11. Szigoru szdmadasu nyomtatvanyok

Szigoru szamadasu nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:
- pénztdrjelentés,
- kiadasi pénztarbizonylat témbok,
- bevételezési pénztarbizonylat témbok.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a tdmbok sorszamat, az igénybevétel és leadds datumat, valamint az
igénybevevd alairasat.

- készpénzfelvételi utalvanyok flzete

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a csekk sorszamdt, a pénzfelvétel jogcimét (munkabér, vegyes, stb.) 6sszegét,
az utalvanyozok alairasat, felvétel ddtumat, a banki terhelés keltét és a pénzfelvevd aldirdsat.

- kézi kidllitasu szamla (atutaldsos és készpénzes)

- valamint minden olyan bizonylat, amely az el63
keletkeztet.

- Azelrontott bizonylatokat és csekkeket minden esetben at kell hizni és ra kell vezetni "RONTOTT" feliratot.

litasi értékénél nagyobb kovetelést vagy kotelezettséget
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3.12, Letétek nyilvantartasa és kezelése

A készpénz letét befizetésénél és kifizetésénél a jelen Szabdlyzatban foglalt el6irdsokat kell értelemszer(ien
alkalmazni.
A letétek pénztari bizonylataként csak az arra a célra kilon haszndlatba adott bevételezési és kiadasi
pénztarbizonylattdmb szolgalhat. A pénztéri nyilvantartast ugyancsak elkildnitetten kell vezetni.
A hazipénztarban jogszabaly alapjan Srzendé targyletétekrs! a mellékletként csatolt nyilvantartas kell vezetni.
A nyilvéntartdsnak legaldbb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- aletét keletkezésének idépontja,

- aletevd neve és cime,

- aletét megnevezése (tartalma),

- aletét jogcime és a rendelkezés szama,

- akiadas id6pontja,

- akiaddst elrendeld rendelkezés szama,

- az &tvevd neve és cime,

- az atvevd aldirdsa.

A targyletéteket kiadasukig egyenként lepecsételt boritékban vagy csomagban kell kezelni, amelyen a letevd nevét
és cimét, valamint aldirasat, a letét tartalmat, tovabba a bevételezés adatait és a letétekrdl vezetett nyilvantartas
vonatkozo tételszamat kell feltiintetni.

Az értékpapirokat megnevezésiikkel sorozat- és sorszamukkal névértékben kell nyilvantartani.

A hazipénztarban letétet elhelyezni csak az EIndk elézetes engedélyével lehet.
3.13. Ertékpapirok kezelésének és nyilvantartasanak rendje

Amennyiben a szervezetnél értékpapir fordul el6, tgy az lehet:
- kotvény,
- részvény,
- kincstarjegy {diszkont kincstarjegy).

Az értékpapirok kezelésére, szdllitdsara, Grzésére vonatkoznak mindazok a kdvetelmények, illetve el8irdsok,
amelyeket a készpénzzel kapcsolatban az el6z8 fejezetek tartalmaznak.
A fékonyvi szamlakhoz kapcsoléddan a hazipénztérban elhelyezett értékpapirokrél a mellékletként csatolt

analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak legaldbb a kovetkez$ adatokat kell tartalmaznia:
- az értékpapir szerzésének kelte, megnevezése, sorozat- és sorszdma,
- azértékpapir névértéke, vételkori arfolyama,
- kotvénynél a torlesztérészletek Gsszege, valamint a kibocsatéval szemben fennallé kdvetelés dsszege,
- kétvénynél, kincstarjegynél, letéti jegynél, pénztarjegynél a bevaltas kelte,
- részvénynél a kivonas, eladas kelte stb.

3.14. Valutapénztar

A Kamara valutapénztarat nem mikodtet.

3.15. Pénztari eliendrzés

A rendszeres pénztari ellendrzést elsgsorban a folyamatba épitett ellen&rzési mechanizmus biztositja. Ezen belll az
alapbizonylatot — még a kifizetés el6tt — feliil kell vizsgalni alaki, tartalmi, szamszaki és kelléki szempontok szerint.

A vizsgalatndl alapvetS szempontként kell kezelni a kiallitas jogosultsdgat, a bizonylat pénzre valtasanak
érvényességét (bevalthatosagat).
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A pénztari nyilvantartdsokat és készpénzdllomanyt szdrdprébaszeriien, valtozd idépontban is ellendrizni kell. A
hazipénztar ellendrzése legaldbb havonta egy alkalommal térténik, amelynek tényét az ellenSrzést végzs személy
(pénztérellendr, EIndk) a pénztdrjelentése(ke)n aldirdsaval tanusitja.

Amennyiben az ellen8rzést végz6 személy az ellenérzés sordn a pénzkezelési rendelkezésekts! eltérs vagy
szabdlytalan eljérast tapasztal, errél jegyz6konyvet kell felvennie, amelyet a pénztarossal ald kell iratni. Ugyanez
vonatkozik a készpénzhiany vagy tobblet megallapitasara is.

Rendellenesség vagy visszaélés észlelésekor a sziikséges intézkedéseket késedelem nélkill koteles megtenni,
sulyosabb esetben fegyelmi vagy b(intgyi eljardst kezdeményezni.

A pénztdros az ellen6rzéstdl fliggetlenl, a pénztérjelentés zardsakor tartozik a pénztérjelentéseken a kiaddsok és
bevételek, valamint az el6z6 havi maradvény figyelembevételével a pénztér zard egyenlegét ellenérizni. A tényleges
pénztarkészletet cimletek szerinti bontasban egyeztetni kell a nyilvantartds szerinti egyenleggel. Az egyeztetés
soran mutatkozd esetleges eltérést a pénztarzarlat alkalmaval ki kell vizsgalni és rendezni. Az eltérésrél és a
rendezés mddjardl az ellendr bevonasaval jegyz8kényv készill.

A pénztari ellendrzést végzd személy ellendrzi, hogy a kerekitési kiilénbdzet a kerekitési hibahatart meghaladja-e.
Amennyiben meghaladja, tételes vizsgdlattal allapitja meg az eltérés okdt, amit az ellendrzésrél készitett
jegyz6konyvben rogzit. A kerekitési kiilonbozet hibahatdron beliil van, ha az nem haladja meg az események
szamanak 2 Ft -al megszorzott 6sszegét.

Zaro rendelkezések

A Szamviteli Politika keretében elkészitend§ Pénzkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, karbantartdsdért és
végrehajtasaért az EIndk a felel8s.

A Pénzkezelési Szabalyzatban hozott dontések a Kamarara kotelezd érvényliek, azoktdl eltérni csak a Pénzkezelési
Szabalyzat — a térvényi el6irdsoknak megfelel — mddositdsa, illetve a mddositott szabalyzatok elfogadasa utan, az
azokban foglaltaknak megfelel§ médon lehet.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Kamara 6sszes munkavallaldjara, vélasztott és megbizott tisztségviseljére.
A szabalyzat id6beni hatélya az eredeti szabdlyzat els6 médositasaig terjed. Ezt kdvetéen a pénzkezelési szabdlyzat
a kiegészitd modositassal egyitt egységes szerkezetbe foglalt szabélyzat hatdlyossaga szerint érvényes.

A Penzkezelési Szabdlyzatot érinté barmely valtozast 90 napon beliil 4t kell vezetni. A valtozasokat egységes
szerkezetbe kell foglalni, megjeldlve a véltozés id8pontjat.
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Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanyai

Bevételi pénztdrbizonylat

Kiadasi pénztarbizonylat

|dészaki pénztarjelentés

Napi pénztarjelentés
Készpénzigénylés elszdmolasra
Meghatalmazas egyszeri alkalomra
Meghatalmazds tobbszori alkalomra
Cimletjegyzék
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MEGBIzAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.

A hézipénztart ondlléan, teljes anyagi felel@sséggel tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési szabdlyzatban és a
munkakori leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje

MEGBIizAS

részére
A mai napon visszavonasig meghizom Ont a hézipénztaros helyettesi teenddk elldtdsaval, egyéb feladatainak

elvégzése mellett.

A hazipénztaros helyettesitését 6nélléan, teljes anyagi fele
szabdlyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Osséggel tartozik ellatni, feladatat a pénzkezelési

Kelt:

szervezet vezetdje
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MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavondsig megbizom Ont a hazipénztar ellendri tevékenység ellatasaval.

A hazipénztdr ellendrzését ondlidan, teljes anyagi felelGsséggel tartozik ellatni, feladatat a pénzkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezet(je

NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a

pénzkezelési szabdlyzatdt megismertem, és
tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt &ll6 hazipénztarért teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

Kelt:

hazipénztaros

hazipénztaros helyettes
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Név:

Munkakori leiras

Munkakér: Pénztaros

Szervezeti egység:

Kozvetlen felettes:

Altalanos feladatai és felelgssége:

A munkakdre elldtdsahoz sziikséges jogszabdlyok és elSirdsok megismerése, a munkavégzés sordn azok
maradéktalan alkalmazasa.

A munkakéri feladatok megismerése, az elirt hatéridére, j6 minéségben vald végrehajtésa.

A szervezet tulajdona védelmével kapcsolatos el@irdsok maradéktalan betartésa.

A munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa.

A munka- és tiizvédelmi, valamint egyéb biztonsdgi el§irdsok betartasa, idSszakos oktatasokon és vizsgakon
valo részvétel.

Szakmai felkészultségének folyamatos fejlesztése.

A jogszabalyokkal ellentétes, a szervezet érdekeit sért8 intézkedésekre a Titkar figyelmének felhivasa.

Az (izleti titok megtartésa.

A munkavégzés sordn észlelt hianyossagok feltarasa.

Titkar dltal részére meghatérozott feladatok elvégzése.

Legfébb szakmai feladatai:

Forintos hazipénztar mdkodtetése.

Elszamolasi el6legek fizetése, nyilvantartdsa, elszdmolasa,

A pénztar napi forgalmahoz sziikséges készpénz id8beni biztositasa.

Pénztéri szamfejtés, bevételi-kiadasi bizonylatok kiallitasa.

Heti (napi) pénztarzarasok elvégzése.

A bérek, tiszteletdijak, megbizdsi dijak kifizetése.

Vevd szamlak befolyasénak figyelése, kinnlevségek behajtasanak kezdeményezése, koordinalésa.
Biztositasok kezelése, biztositasi dijak fizetése.

Bankposta feladatok elvégzése.

Javaslattételi joga van:

A szervezet pénzlgyi folyamatainak szabalyozasaban.

A szervezet bizonylati rendjének kialakitdsaban.

Az dltala vegzett munkafeladatok hatékonysagat javité intézkedések megfogalmazasara, a gazdasagi vezetd
részére torténd tovabbitasara.

A munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavard tényezék kikiiszobolésére.

Munkakapcsolatot tart:

az Elndkkel és a Titkarral
a szervezet tobbi szervezeti egységének dolgozdival,
bankokkal, biztositokkal.

Helyettesités:

Tdvolléte vagy akadalyoztatésa esetén az Titkar dltal kijel5lt személy helyettesiti, ill. O helyettesit mas dolgozét.
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Jogszabalyok és elGirasok:
o aszamviteli tdrvény és a szamvitellel kapcsolatos mas jogszabalyok,
e azaddzassal kapcsolatos térvények és mas jogszabalyok,
e apénziigyi torvények és mas pénzlgyi jogszabalyok,
e belsé szabdlyzatok és el6irasok,
» minden egyéb olyan jogszabaly és el8irds, amely a pénztarosi munkakor elldtasaval kapcsolatos.

A munkakér betdltésével kapcsolatos kévetelmények:
o Kozépfoku pénziigyi végzettség
o Erkodlcsi bizonyitvany

Ervénybelépés idépontja:

Kelt:

Tudomasul vettem: lovahagyta:

dolgozo szervezet vezetdje

Addszém: 18157523-1-42 16



Budapesti Epitész Kamara Pénzkezelési Szabalyzat

A hazipénztar forgalommal kapcsolatos teenddk ellatdsara jogosultak névsora

1. A hazipénztari kifizetések kiadasi bizonylatanak utalvanyozasara az alabb felsorolt dolgozék jogosultak:

Név Beosztas Terlleti jogosultsag Alairas

2. A hézipénztari befizetések atvételére jogosultak:

Név Beosztas Alairas

3. Hazipénztari ellendrok

Név Beosztds Alairds

Jelen megbizds visszavonasig érvényes

Kelt:
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Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak
nyilvantartasa

Bankszamia szdma

EgyedUli aldirasi
joggal aléirék

Tobbes alairok

Jogosulisag
kezdete

Jogosultsag vége

A szervezet nevére sz616 bankkartyak nyilvantartasa

Kértya szama

Lejarata Atvevé neve

Kartyalimit
(max. felvehetd
Osszeg)

Atvétel dadtuma

Visszaadas
datuma
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MEGHATALMAZAS
Alulirott meghatalmazom
-t, hogy cimen
. év hoé -n esedékes Bsszeget helyettem felvegye.
Meghatalmazo alairdsa és adatai
Anyja neve:
alairas Személyi ig. szama:

Meghatalmazott aldirasa és adatai

Allandé lakasa:
alairas Személyi ig. szama:

Tanuk alairasa és adatai

Allandé lakasa:
alairas Személyi ig. szama:

Allandé lakasa:
alairas Személyi ig. szama:
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KIMUTATAS
a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

Nyilvantartasi- Meghatalmazé Meghatalmazott Meghatalmazas visszavonasa
szam neve neve Szam Datum
KIMUTATAS

a hazipénztarban lév§ pénzszekrény kulcsanak
kezelésérd

Alulirott elismerem, hogy a pénztarszekrény kulcsat dtvettem, illetve dtadtam. Tudomadsul veszem, hogy ha
a pénztéri kulcs elveszett, eltort vagy a zar elromlott, azt azonnal jelentenem kell a szervezet
fékdnyvelbjének.

Atvétel Atadas Atadés Atvevd
id6pontja oka Olvashaté alairasa
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JEGYZOKONYV

Felvéve a: hdzipénztardban

(cim: )

év ho napjan

Targy: Hazipénztar dtadas-atvétel

Az atadas-atvétel oka:

Jelen vannak: atadod

atvevd

hazipénztar ellendr

Atadasra keriil:

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

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigort szamadasi kotelezettségli nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk

utolséként felhasznalt sorszam:
Elszamolasi utalvany
utolséként felhasznalt sorszam:
Bevételi pénztarbizonylat
utolséként felhasznalt sorszam:
Kiaddsi pénztarbizonylat
utolséként felhasznalt sorszam:
Pénztarjelentés

utolséként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan témbjei a szigorl szamadédsd nyomtatvanyok nyilvantartasai szerint kertiltek
4tadasra. Eltérés nincs. {vagy: Eltérés a kovetkezd: ............ )

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. dtvettem.

K. m.f.

atado atvevé

hazipénztari ellenér
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JEGYZOKONYV
hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasardl

Felvéve: . év hé napjan a

hazipénztér helyiségében.

Jelen vannak: befizetd
pénziigyi vezet§
pénztaros
Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasa
A mai napon megjelent pénztarosunknal {foglalkozasa:
, lakcime: varos, kbzség
u. szam, szem. ig. szdma: }, hogy

pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak felt(int, hogy a Ft cimlet(i sorozat és

*
sorszamu bankjegy (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) év hé -n,
nev(i egyéntdl kapta varosban (kozségben). A
fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrél a sorszamu elismervényt adtuk ki a

befizets részére.

k.m.f.

pénzlgyi vezetd pénztaros

befizetd

*
Nem kivant rész torlendd
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ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme)
atvételérd|

Alulirottak elismerjuk, hogy a mai napon (név)

varos (kozség) u. szam alatti lakostdl az alabbi
hamis, illetve hamisitvanynak |atszé bankjegyet (érmét) atvettik.

A bankjegy

Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténé dtadasara soronkivil intézkedunk.

Kelt:

pénzlgyi vezetd pénztaros
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JEGYZOKONYV

a hazipénztér ellenbrzése soran tapasztalt hibdkrol

Ellen6rzott idészak: —tol -ig.
Az ellendrzétt idGszakban pénztarzaras tortént.

Az ellendrzés kiterjedt a hazipénztdri be- és kifizetések bizonylatainak, a pénztarjelentésnek, a pénztarzarasnak, a
pénztar és a bank kozotti forgalomnak az ellendrzésére, amelynek soran az aldbbi hibék keriiltek feltarasra:

1. Az alabbi be- és kifizetésekhez nem késziilt megfelels bizonylat:

2, Az alabbi be- és kifizetések a pénztarjelentésben nem szerepelnek:

3. A hazipénztdr zarasa az alabbi id6pontokban nem tértént meg:

4. A hazipénztar zar6 pénzkészlete ellenérzéskor az alabbi id6pontokban meghaladta a pénzkezelési
szabdlyzathban meghatarozott Ft értéket:

5. A bankszamlarol torténd pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcime az alabbi esetekben nem keriilt
meghatarozasra:

6. A kerekitési hibahatar vizsgédlatakor kideriilt, hogy a kerekités nem a szabalyoknak megfelelen lett
elvégezve az alabbi esetekben:

Kelt :

Pénztaros Pénztarellendr
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JEGYZOKONYV
pénztareltérés kivizsgalasarol

Felvéve: év hé napjan a

héazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellenér

Targy: A pénztari jelentésben megdllapitott egyenleg és a valésagos készpénzallomany koézotti eltérés
kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan

E S
Ft, azaz forint tdbblet , illetve

*
Ft, azaz forint hidany keletkezett, melynek
okt a kivizsgdlas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztéros

¥
- atdbbletet a szdmu bizonylaton bevételezte , illetve
%
-ahianyt a szdmu bizonylaton befizette a hazipénztarba.
k.m.f.
pénztari ellendr pénztaros

*
Nem kivant rész torlendd
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ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA

Kiadott Kiadas Elszamolasi eléleg Elszdmolas Visszavét

Név Beosztds N ) . e .
0sszeg datuma célja hatdrideje datuma

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20
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sz. FELIEGYZES
Titkar részére

Targy: Ertesités az elszédmoldsra kiadott osszegekkel hatdridére el nem szamolo dolgozdkrol.

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozdink a kitliztt véghatdrid6re nem szamoltak el az elszamolasra kiadott Gsszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra Elszamolasi
kiadott Gsszeg véghataridé

Kérem szives intézkedését arra vonatkozdan, hogy a fenti dolgozdk az elszamolasra kiadott dsszegekkel a pénztar
felé haladéktalanul szamoljanak el.

Kelt:

pénztaros
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KIMUTATAS
a szervezet hazipénztaraban elhelyezett letétekrd

Datum A letevs | A letét | A letét | A  kiadas | A kiaddst | Az dtvevd | Az dtvevd
neve és cime | megnevezése jogcime | datuma elrendeld neve és | aldirasa
(tartalma) rendelkezés cime
szama
KIMUTATAS

a szervezet hazipénztaraban elhelyezett értékpapirokrol

Ertékpapir Valto
szerzésé- | megnevezése, | névértéke vételkori Osszege esedékessége | értékében
nek kelte | sorozat és arfolyama figy. vett
sorszama kamat
Kotvény Részvény
torlesztends- kib. szemb. fennalld | bevaltés kelte kivonas, eladas kelte
részletek kov. bsszege
0sszege

Addszam: 18157523-1-42 29



Budapesti Epitész Kamara Pénzkezelési Szabalyzat

Addszam: 18157523-1-42 30



