PENZKEZELES| SZTABALYZAT

T

Jelen szabdlyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a szamviteli térvény és a kapcsolddd
jogszabdlyok vonatkozd eldirdsai szerint kell eljarni.

FelOlvizsgdlata és karbantartésa a jogszabdlyi valtozasok figgvényében, de legaldbb évente
torténik.

Hatdlyos: 2018. janudr 1. napjatdl —_—

Lrphy
Csapd|Balaz
elngk




Budapesti Epitész Kamara Pénzkezelési Szabdlyzat

TARTALOMJEGYZEK

Bevezetés

1. Altaldnos rész

1.1. A pénzkezelés terUletei

1.2. A pénzkezelés rendjéeért felelds személy

1.3. Fizetési mddok

2. Bankszdmla kezelés

2.1. A bankszdmla kezelés daltaldnos szabdlyai

2.2. A szervezet pénzforgalmi bankszdmldi

2.3. A szervezet nevére sz6lo bankkdrtya haszndlata
3. A hdzipénztdr kezelése

3.1. Altaldnos pénzkezelési szabdlyok

3.1.1. A hdzipénztdr készpénz kerete

3.2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

3.2.1. Pénztdros és helyettese

3.2.2. Pénztdri ellenér

3.2.3. Utalvanyozds

3.3. HAzipénztdr kialakitdsa és mikodtetése, pénzmegdrzés és tdrolds
3.4. Pénztdri nyitvatartds

3.5. A pénzszdllitas szabdlyai és egyéb rendelkezések:
3.6. A készpénzdllomdnyt érinté pénzmozgdsok jogcimei és eljdrdsi rendje
3.6.1. A készpénzdllomdanyt ndveld pénzmozgdsok
3.6.2. A készpénzdllomdanyt csdkkentd pénzmozgdsok
3.7. Pénztdri nyilvdntartdsok vezetése

3.7.1. A pénztdri bevételek és kiaddsok bizonylatoldsa
3.7.2. Kerekitésre vonatkozd szabdlyok

3.7.3. Hamis pénz atvételekor kdvetendd eljards

3.8. Pénztdargépek haszndlata

3.9. Munkabér-kifizetés

3.10. Elsz&moldsra kiadott dsszegek nyilvéntartdsa
3.11. Szigoru szdmaddsu nyomtatvdnyok

3.12. Letétek nyilvdntartdsa és kezelése

3.13. Ertékpapirok kezelésének és nyilvantartdsdnak rendje
3.14. Valutapénztar

3.15. Pénztdri ellenérzés

Mellékletek:
Megbizds hdzipénztdr kezelésére
Megbizds hdzipénztdros helyettesi teenddk elldtdsdra
Megbizds hdzipénztdr ellenéri tevékenység elldtésdara
Felel6sségvdallaldsi nyilatkozat
Pénztdros munkakdri leirdsa
A hdzipénztdr forgalommal kapcsolatos teenddk elldtdsdra jogosultak névsora
Bankszdmldk feletti rendelkezésre jogosultak nyilvantartdsa
A szervezet nevére sz6ld bankkdartydk nyilvantartdsa
Meghatalmazds pénzdsszeg dtvételére
Kimutatds a visszavondsig érvényes meghatalmazdsokrdl
Kimutatds a hdzipénztdrban 1évé pénzszekrény kulcsdnak kezelésérdl
Jegyz&kdnyv hdzipénztdr dtadds-atvételrdl
Jegyzékdnyv hamis, illetve hamisitvénynak 1atszé bankjegy (érme) visszatartdsardl
Elismervény hamis, illetve hamisitvdnynak 1atszd bankjegy (érme) atvételérdl
Jegyzékdnyv a hdzipénztdr ellendrzése sordn tapasztalt hibdkrdl
Jegyzdkdnyv pénztdreltérés kivizsgdaldsdrdl
Elszdmoldsra kiadott dsszegek nyilvéantartdsa
Feliegyzés az elszdmoldsra kiadott 6sszegekkel hatdridére el nem szdmold dolgozdkrdl
Kimutatds a szervezet hdzipénztdrdban elhelyezett letétekrdl
Kimutatds a szervezet hdzipénztdrdban elhelyezett értékpapirokrdl

Adoszam: 18157523-1-42 1



Budapesti Epitész Kamara Pénzkezelési Szabdlyzat

Pénztdari nyilvantartdsok nyomtatvanyai
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Bevezetés

A pénzkezelési szabdlyzat elkészitésének célia, hogy a szervezet bankszamldjdn, valamint a
hdzipénztdrdban lévd készpénz mennyisége biztonsdgban legyen, a pénzkezelés mddja, a
pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és nyilvdntartds, a bizonylatolds szabdlyszer( legyen,
valamint, hogy a szervezet megfelelien az EK irdnyelve alapjdn, a pénzmosds és a terrorizmus
finanszirozdsa megel&zésérdl és megakaddlyozdsardl szold térvény elbirdsainak is.

A pénzeszkdzdket pénzforgalmi banksz&mldn kell tartani. A hdzipénztdrban csak a
készpénzben lebonyoldédd forgalomhoz szlkséges készpénzmennyiség lehet, az azt
meghaladd pénzmennyiséget a bankszémildra be kell fizetni.

1. Altaldnos rész

1.1. A pénzkezelés teriletei
- bankszdmila (forintszamldk)
- értékpapirok (postai bélyegek, illetékbélyegek, egyéb értékpapirok)
- utalvdanyok (étkezési jegyek, ajdndékutalvdanyok, stb.)
- csekkek (sajat készpénzfelvételi és kapott csekkek)
- hdzipénztdr (készpénzdllomdany forintban)
1.2. A pénzkezelés rendjéért felels személy
A pénzkezelés rendjéért az EIndk felel.

1.3. Fizetési moédok

Az Ugyfelekkel az aldbbi fizetési mddokban lehet megdillapodni, mert jogszabdly a
pénztartozds megfizetésének médjat kdtelezéen nem irja eld.

- egyszery atutalds
- készpénz helyettesitd fizetési eszkdz: csekk, bankkdartya
- készpénzfizetés
A fizetés mddjdban nincs megdllapodds, igy az jelen pontban felsorolt mddok kozUl bdrmelyik

formdban teljesithetd.

2. Bankszamla kezelés

2.1. A bankszamla kezelés altaldnos szabdlyai

A  bankszdmla felett csak a bankszdmla-szerz6désben meghatdrozott személyek
rendelkezhetnek. A bankszamidk felett rendelkezési jogosultsdgot kGIon melléklet tartalmazza.
A bankszdmla feletti rendelkezés a hitelintézettel kotdtt megdllapodds szerint irdsban,
atutaldsi megbizds kitdltésével, vagy szdmitdgép Utjdn elekironikusan térténhet.

A bankszdmldardél készpénzfelvételi csekk Utjan és bankkdrtydval lehet készpénzt felvenni.

A bankkdrtydval az Eindk dltal meghatdrozott személyek teljesithetnek kifizetéseket, illetéleg
vehetnek fel készpénzt.

A bankszdmla javdra térténd befizetés teljesithetd
- készpénz atutaldsi megbizdssal,
- készpénzbefizetéssel.

A bankszdmla kezelése sordn

- kbévetni kell a bank eléirdsait a bizonylatok kitoltésére, illetve a szdmitdégépes
dtutaldsokra vonatkozdan,
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- aszUkséges referencidkat fel kell tUntetni.

2.2. A szervezet pénzforgalmi bankszamlai:

Sz&dmlavezetd bank Bankszdmla szdma
K&H Bank 10200902-32712786

2.3. A szervezet nevére sz616 bankkartya haszndlata

A bankkdrtya haszndlatdra jogosult személy a napi kdrtyalimit 6sszegéig haszndlhatia a
bankkartyat:

- beszerzésre,

- szolgdltatds igénybevételére,

- kikUldetési koltségre,

- kisebb kiaddsokra (reprezentdcids kdltség, postakdltség stb.)

- vdam, illeték kifizetésre,

- egyéb, nem dtutaldssal torténd kdtelezettségek teljesitésére,
illetve a fenti célbdl bankautomatdbdl készpénzt vehet fel.

Az ehhez kapcsolddd bizonylatokkal legaldbb 30 naponként el kell szdmolnia, a
pénzkezeléssel foglalkozonak azokat &t kell dtadnia.

A bankkdrtydval felvett készpénzbdl megmaradt dsszeget az elszdmoldskor a pénzkezeléssel
foglalkozénak kell dtadni.

A tarsasdg nevére sz0l6 bankkdrtya haszndlata esetén a bankkartya haszndlatdra jogosultat
el kell szdmoltatni. Az elszdmoltatdshoz a 36. szdmlacsoportban egyrészt a bankkartyaval
torténd fizetések elszédmoldsdra, mdsrészt a bankkdrtydval felvett készpénz elszdmoldsdra
szolgdld szamldkat kell nyitni. Ezen szdmldkra a kényvelés a bankszédmla-kivonat, illetve a
bankkdartya haszndlatdra jogosult elsz&dmoldsa alapjdn torténik.

3. A hazipénzidar kezelése

A Kamara hdzipénztardat Ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegdrzés és tdrolds az
eléirt biztonsdgi kdvetelményeknek megfelelien, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatok elldtdsat Ugy kell szabdlyozni, hogy a tulajdon védelme teljeskdrien biztositva
legyen.

Pénzkezelésre az EIndk, illetve az dltala erre felhnatalmazott személy jogosult. A pénzkezeléssel
foglalkozd munkavdillaléval ismertetni kell a szabdlyzatot, tudomdsukra kell hozni, hogy a
rendelkezések megszegéséért felelésséggel tartozik.

A pénztdros a munkaszerzédése alapjdn felel a pénzkezelés sordn felmerild hidnyokért.

A készpénzforgalmat a hazipénztdr biztositja.

A Kamardndl egy hdzipénztdr mikodik, amely a miUkddéséhez szikséges készpénzforgalmat
bonyolitja le. A hdzipénztdr a székhelyen mikddik.

3.1. Altaldnos pénzkezelési szabdlyok

A pénztdros a hdzipénztdrban kdteles kezelni a sz&mlavezetd banktdl készpénzfizetés céljdra
felvett, tovdbbd a készpénzben befizetett dsszegeket.

A hdzipénztdroan idegen pénzt vagy értéket csak az Elndk kUldn engedélyével szabad
tartani. Idegen pénzt vagy értéket elkllonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

3.1.1. A hazipénztdr készpénz kerete

A havi pénztdarzdrlat utdn a hdzipénztdr készpénzdllomdnya nem haladhatia meg a 500.000.-
Ft-oft.
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Ettdl eltérni csak az EIndGk engedélyével lehet. Az eltérést és az engedélyezést a pénztdri
naphoz kapcsolddd dokumentdcion régziteni szikséges.

Fenti pénztdrkeretbe nem szdmitanak bele az elézd napon felvett és a koévetkezd napon
kifizetésre kerUl& munkabérek és az egyéb személyi jellegU kifizetések.

A megdllapitott kereten felUli &sszeget - ha szUkséges naponta is - be kell fizetni az elszdmoldsi
betétszamidra.

3.2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

Az EIn6k a pénztdrosi munkaval 6sszeflggd teenddk elldtdsdra arra alkalmas bintetlen
eléélety - erkdlcsi bizonyitvénnyal rendelkezd - személyeket: pénztarost, és pénztdr ellendrt biz
meg.

3.2.1. Pénztdros és helyettese

Nem lehet pénztdros olyan munkavdllald, akinek munkakédre a pénztdrosi munkakérrel
osszeférnetetlen. A pénztdros az utalvdnyozdval és a pénztdri ellenérrel azonos személy nem
lehet. Osszeférhetetlen tovdbbd, ha a pénztdros és/vagy a pénztdros helyettes a
pénztdarellendrrel és/vagy az utalvanyozéval koézeli hozzdtartozdi kapcsolatban  van
egymassal.

A hdzipénztdrt a pénztdros dndlldan, telies anyagi felelésséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztdros
munkakoérének elfogaddsakor irdsbeli nyilatkozatban kételes tudomasul venni.

A pénztdros f6 feladata a pénztdrban tartott készpénz eléirds szerinti kezelése és megdrzése,
valamint a pénztdrral kapcsolatos nyilvdntartdsok és elszdmoldsok vezetése. A pénztdros
megbizhatd még egyéb értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel elldtott nyomtatvdnyok stb.)
tovdbbd a szigort szdmaddsy nyomtatvdnyok kezelésével és megdrzésével is. Ez utdbbi
esetben azonban a pénztdros nem bizhatdé meg a szigord sz&émaddst nyomtatvényok
érvényesitésével.

Két vagy tébb személy egy idében, kdzdsen ugyanazt a pénztdrt még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

3.2.2. Pénztari ellenér

A pénztdari ellenér feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a
pénztdrielentés helyességének és a kimutatott pénzkésziet meglétének ellenérzése.

A bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzését mindig a kifizetés elétt kell elvégezni.

A pénztari szdmaddsok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése
utdlagosan torténik.

A pénztdri ellenér kdteles az ellendrzétt okmdnyokat, szdmaddsokat kézjegyével elldtni.

3.2.3. Utalvanyozés

A pénztdrbdl kifizetéseket csak elézetes utalvdanyozds utdn teljesithet a pénztdros.

Az utalvdnyozdk azok a személyek, akik a kiaddsok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elsz&moldsdat elrendelhetik.

A Titkdr korldtozds nélkil ondlldan utalvdnyoz, az elfogadott kéltségvetés keretein bell.

Az utalvanyozo felelds:
- azutalvd@nyozds indokoltsdgdért,
- az utalvanyozott anyag vagy eszkdz mennyiségének, illetve a forint &sszegének
szUkségességéért,
- az utalvdnyozdsi bizonylat szabdlyos kitoltéséért.
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3.3. Hazipénztér kialakitdsa és mikodtetése, pénzmegdbrzés és tarolds

A mUkddéshez szlkséges készpénz és egyéb értékek forgaimdnak lebonyolitdsdra, a
pénzmegdrzés és tdrolds eldirt kdvetelményeinek betartdsdra biztonsdgos tdroldsi
lehetbséget kell biztositani.

Mivel a Kamara hdzipénztdr kerete és a forgalom nem jelentds, Ugy annak csak helyiségrészt
kell biztositani.
A pénztdrban 1évé készpénz megdrzésérdl pdncélszekrényben (vagy mds biztonsdgos
maodon, pénzkazettdban, zdrhatd szekrényben vagy zdrhatd fidkban) vald tdroldssal kell
gondoskodni.

A pénztdri kulcsokrdl a Titkdrnak olyan nyilvdntartdst kell vezetnie, amelybdl bdrmikor
megdllapithatd, hogy a kulcsok mikor, milyen alkalommal, meddig és kinél voltak. A kulcsok
atvételét az dtvevd aldirdsdval igazolja.

Amennyiben a pénztdri kulcs eltérik, vagy elveszik, azt a pénztdros kdteles haladéktalanul
jelenteni a Titkdrnak, aki a szUkséges intézkedést megteszi.

Tilos a pdncélszekrény eredeti kulcsdt olyan helyen tartani, hogy az illetéktelen személy
kezébe kerUlhessen. Amennyiben a pénztdros betegség, vagy bdrmely mds ok miatt
munkahelyétdl tavol marad, kodteles a pénztdri kulcsokat lezdrt boritékban a Titkdrhoz
eljuttatni.

llyen esetben a Titkdr a pénz szimbavétele és esetleges dtaddsa irdnt intézkedni koteles. A
hdzipénztdr dtvételérdl jegyzékdnyvet kell késziteni.

Amennyiben a pénztdros munkahelyét - akdr csak roévid idére is - elhagyja, kdteles a pénz
tdrolasdra szolgdld pdncélszekrényt vagy pénzkazettdt bezdrni, a kulcsot magdndl tartani.

3.4. Pénztdri nyitvatartds

A hdzipénztdr szUkség szerint tart nyitva.

3.5. A pénzszdllitds szabdlyai és egyéb rendelkezések

Pénzszdllitdsra és pénzkisérd feladatok elldtdsdra az EIndk dltal kijeldlt személyek jogosultak.

A készpénz felvételével és szdllitdsdval megbizott dolgozdk felelések az dltaluk atvett
készpénzért. A pénz felvételével és szdllitdsdval megbizott dolgozdk feleléssége addig tart,
amig a készpénzt a hdzipénztdrban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek &t nem adjdk.

A pénznek a kifizetéhelyre torténd szdllitdsandl a kdvetkezd szabdlyokat kell alkalmazni:
- ImFt-ig1fé
- I mFt-5mFt-ig2fé
- 5 mFt felett készpénz nem szdllithatd.

3.6. A készpénzdallomdnyt érinté pénzmozgdsok jogcimei és eljardsi rendje
3.6.1. A készpénzdllomdanyt névelé pénzmozgdsok

- kbézvetlenUl a hézipénztdarba fizetett értékesitési és egyéb bevételek
- bankbdl torténd készpénzfelvétel
= tdrgyi eszkdz beszerzésre,
=  egyéb beszerzésre,
= szolgdltatdsok kifizetésére,
= munkabér és egyéb személyi jellegU kifizetésre,
= elélegek kifizetésére,
= kOlcsdnodk visszafizetésére.
- bankkdartydval vald készpénzfelvétel.
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A banki készpénzfelvétel jogcimét a bizonylaton fel kell tUntetni.
3.6.2. A készpénzdllomdanyt csékkenté pénzmozgdsok

- targyi eszkdz beszerzés,

- egyéb beszerzés,

- szolgdltatdasok kiegyenlitése,

- elélegek kifizetése,

- munkabér és egyéb személyi jellegy kifizetések,
- kolcsdnok visszafizetése,

- banksz&mildra térténd befizetés.

3.7. Pénztdri nyilvantartdsok vezetése

A pénztdrosnak minden pénztdri befizetést és kifizetést a felmerGlésUk sorrendjében a
pénztdrielentésbe fel kell jegyeznie.

A pénztdari nyilvéntartast szamitdgépes program haszndlatdval kell vezetni vagy szabvany
nyomtatvdnyt kell alkalmazni és a haszndlatba vett tombdket a Titkarral hitelesittetni kell.

A pénztdri 6rdk befejeztével pénztarzardast kell késziteni.

A ki- és befizetések gyakorisdga és nagysdgrendje alapjdn a Kamara havi pénztdrielentést
készit.

A pénztdrielentés készitésekori pénztdrzardsndl meg kell dllapitani a pénztdrban 1évé
készpénzdllomdnyt és cimletenkénti bontdsban rogziteni kell a zard pénzkészletet.

A pénztdrosnak a zdard pénzkészlet helyességét aldirdsdval igazolnia kell a pénztdrielentésen,
amelynek tényét a pénztari ellenédr ugyancsak aldirdsdval kdteles igazolni. Az Uresen maradt
sorokat a pénztdrjelentésen at kell hdzni.

Amenniyben a zdrd pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztdrzdrds sordn
fel kell deriteni annak okdt, és aznap rendezni kell. Amennyiben hidny mutatkozik, a
pénztdrosnak azt be kell fizetnie, amennyiben pedig tdbblet, akkor azt be kell vételezni.
Mindkét esetben jegyzékodnyvet kell felvenni.

Amennyiben a pénztdrost bdrmilyen okbdl helyettesiteni kell, vagy ha a pénztdros
beosztdsdbdl végleg tavozik, pénztdrzdrlatot kell késziteni.

A pénztdrzdrlat alkalmdval a pénztdri nyilvantartdsokat le kell zarni. A pénztdrzariat utdn a
pénzt, értékeket, bizonylatokat és nyilvantartdsokat &t kell adni a pénztdros helyettesnek
vagy az Uj pénztdrosnak, aki az atvétel alkalmdval azok helyességérdl kdteles meggydzédni.
A pénztarzarlatndl, valamint a pénztdr dtaddsndl az dtaddnak, dtvevédnek és az ellendrnek
jelen kell lenni. Az &dtadd akaddlyoztatdsa esetén a Titkarnak kell jelen lenni az dtaddsnal.

A pénztdrzarlatndl, valamint az dtaddsndl jegyzédkdnyvet kell késziteni.

3.7.1. A pénzidri bevételek és kiaddsok bizonylatoldsa

A befizetésekrdl és kifizetésekrdl - amennyiben mds a befizetés, vagy kifizetés tényét igazold
bizonylat (készpénzfizetési szdmla, kifizetési jegyzék, stb.) nem dll rendelkezésre — szabvdny
bevételi illetve kiaddsi pénztdrbizonylatot kell kidllitani. A bizonylatok felhaszndldsdnak
ellendrzése érdekében csak folyamatos sorsz&dmmal elldtott bizonylattdmbdket szabad
felhaszndldsra kiadni.

Kifizetésre utalvdnyozds nélklli &sszeg nem kerllhet.

3.7.2. Kerekitésre vonatkozo szabdlyok

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme dtaddsdval) térténd fizetés esetén, ha a
fizetend® végdsszeg nem 5 forinfra vagy annak tébbszérdsére végzddik, akkor az
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aldbbiaokban meghatdrozott kerekitési szabdly alapjdn kell a fizetendd &sszeget
megdllapitani és kiegyenliteni:

- a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz&dd dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi O;

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

- 0z 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz&ddd bsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

- a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz&dd dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi O;
forintra végz&8dé dsszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgdshoz tartozd pénztdrbizonylat kidllitdsa esetén a kerekitési kGlonbozetet
a pénztdrbizonylaton kildn soron fel kell tUntetni.

Bankkdartydval torténd fizetés esetén kerekités nem alkalmazhaté.
3.7.3. Hamis pénz atvételekor kévetendé eljdrds

A pénztdros csak valddi és forgalomban 1évd pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat
el a befizetétdl, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhatd el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvénvaldan megdllapithatd, hogy
az nem a forgalomban természetes kopds kdvetkeztében vesztett sulydbdl vagy sérilt meg.
amennyiben a pénztdros a neki dtadott pénzek kdzdtt hamis vagy hamisnak 1atszd
bankjegyet, ill. érmét taldl, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza
kell tartania. A befizetét jegyzédkdnyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozdéan,
hogy hol, kitél és mikor kapta a vélelmezett hamisitvdnyt. A jegyzékdnyvet a befizetével ald
kell iratni.

Az atvett pénzrél a befizetének elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell
tUntetni annak sorozatdt és sorsz&mat.

A hamis vagy hamisitvanynak latszd pénz atvételérdl készilt jegyzdkdnyvet a pénzzel egyUtt
at kell adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgdlat eredményérdl a szervezetet és a
befizetét tdjékoztatja.

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

A munkabér, fiszteletdijak, megbizdsi dijak kifizetése datutaldssal térténik. Ettdl eltérni, csak
kUldnlegesen indokolt esetben, a Titkdr elézetes irdsbeli engedélyével lehet.

A pénztdros csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (nettd) béreket/dijakat fizetheti ki a
jogosultak részére. A béreket/dijakat és egyéb illetményeket csak datvételi elismervénnyel
adhatja ki a pénztdros a jogosultak részére. Az atvételi elismervényekkel 48 ordn belll a
pénztdrosnak el kell sz&molni.

A jogosultaknak jard (nettd) bér/dij telies dsszegét a kifizetés napjdn a pénztarban kiaddasba
kell helyezni.

3.10. Elszamoldasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszdmoldsra csak az aldbbi célokra lehet kiadni:
- beszerzésre,
- szolgdltatds igénybevételére,
- kikUldetési koltségre,
- kisebb kiaddsokra (reprezentdcids koltség, postakdltség stb.),
- vdam, illeték kifizetésre,
- egyéb, nem datutaldssal torténd kdtelezettségek teljesitése.
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Az elszdmoldsra kiadott 6sszeg nem haladhatia meg a cél eléréséhez indokoltan szikséges
mértéket.

Elszdmoldsra pénzt csak személyre szdldan, az utalvdnyozdsra feljogositott személy
jévdhagydsa alapjdn, és csak olyan bizonylat alapjdn lehet kifizetni, amelyen az &sszeg
rendeltetése és az elszamolds véghatdrideje is fel van tintetve.

Elszdmoldsra eléleg maximum 30 naptdri napra adhatdé. Amennyiben az elszdmolds
idépontja a 30 naptdri napot meghaladja, akkor a magdnszemélynek kamatkedvezménybdl
szarmazd jovedelme keletkezik. A hatdridében térténd elszémolds elmaraddsakor az
elszdmoldsra kotelezettet irdsban kell értesiteni és felszolitani az elszdmoldsra.

Amennyiben ugyanaz a személy elszdmoldsra Ujabb 6sszeget vesz fel, a kordbban felvett
osszeggel akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszdmoldsdra kikotott véghatdridé még
nem érkezett el. A befizetendd és felveendd o&sszeget nem lehet egymdssal szemben
beszdmitani. Ujabb &sszeget elszdmoldsra kiutalni csak akkor lehet, ha az elszdmoldsra kiadott
Osszegeket nyilvdntartd személy igazolja, hogy a pénz felvevéjének elszdmolatian tétele
nincs.

Az elszdmoldsra kiadotft Gsszegekrdl nyilvdantartdst kell vezetni, amelynek a kdvetkezd
adatokat kell tartalmaznia:

- apénzt felvevd neve,

- apénzfelvételének idépontja,

- akiaddsi pénztarbizonylat szdma,

- afelvétel jogcime (anyagvdsdrlds, Uzemanyag-koltség stb.),

- azelszdmoldsra felvett dsszeg,

- az elszdmolds hatdrideje,

- azelszdmolds tényleges idépontja,

- aténylegesen felnaszndlt 6sszeg,

- d bevételi bizonylat sorszdma.

Amennyiben az elszdmoldsra kotelezett a kitlzott véghatdriddig nem szdmol el, a
nyilvantartds vezetdje koteles errdl a Titkart haladék nélkdl értesiteni.

3.11. SzigorU szamaddst nyomtatvanyok

Szigoru szdmaddsu nyomtatvdnyokat nyilvdantartdsba kell venni:
- pénztarelentés,
- kiaddsi pénztarbizonylat tombok,
- bevételezési pénztdrbizonylat tdmbdk.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a témbdk sorszimdat, az igénybevétel és leadds datumat,
valamint az igénybevevé aldirdsat.

- készpénzfelvételi utalvanyok fizete

A nyilvéntartdsnak tartalmaznia kell a csekk sorszdmdat, a pénzfelvétel jogcimét (munkabér,
vegyes, stb.) dsszegét, az utalvdnyozdk aldirdsdt, felvétel ddtumdat, a banki terhelés keltét és
a pénzfelvevd aldirdsdat.

- kézikidllitdsu szdmla (&tutaldsos és készpénzes)

- valamint minden olyan bizonylat, amely az el&dllitdsi értékénél nagyobb kdvetelést
vagy kdtelezettséget keletkeztet.

- Az elrontott bizonylatokat és csekkeket minden esetben at kell hUzni és rd kell vezetni
"RONTOTT" feliratot.
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3.12. Letétek nyilvantartdsa és kezelése

A készpénz letét befizetésénél és kifizetésénél a jelen Szabdlyzatban foglalt eléirdsokat kell
értelemszerGen alkalmazni.
A letétek pénztdri bizonylataként csak az arra a célra kildén haszndlatba adott bevételezési
és kiaddasi pénztdrbizonylattémb szolgdlhat. A pénztdri nyilvéntartast ugyancsak elkUldnitetten
kell vezetni.
A hdzipénztdrban jogszabdly alapjdn 6rzendd tdrgyletétekrél a mellékletként csatolt
nyilvantartds kell vezetni.
A nyilvantartdsnak legaldbb a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- dletét keletkezésének idépontja,

- dletevé neve és cime,

- aletét megnevezése (tartalma),

- aletétjogcime és arendelkezés szdma,

- akiadds idépontja,

- akiaddst elrendeld rendelkezés szama,

- az datvevd neve és cime,

- az atvevé aldirdsa.

A tdrgyletéteket kiaddsukig egyenként lepecsételt boritékban vagy csomagban kell kezelni,
amelyen a letevé nevét és cimét, valamint aldirdsdt, a letét tartalmdat, tovdbbd a
bevételezés adatait és a letétekrdl vezetett nyilvéntartds vonatkozd tételszamdt kell
feltUntetni.

Az értékpapirokat megnevezésikkel sorozat- és sorszimukkal névértékben kell nyilvantartani.

A hdzipénztarban letétet elhelyezni csak az EIndk elézetes engedélyével lehet.
3.13. Ertékpapirok kezelésének és nyilvantartdsdnak rendje

Amennyiben a szervezetnél értékpapir fordul eld, Ugy az lehet:
- kotvény,
- részvény,
- kincstarjegy (diszkont kincstariegy).

Az értékpapirok kezelésére, szdllitdsdra, rzésére vonatkoznak mindazok a kdvetelmények,
illetve elbirdsok, amelyeket a készpénzzel kapcsolatban az eldzé fejezetek tartalmaznak.

A fékdnyvi szdmldkhoz kapcsoldddan a hdzipénztdrban elhelyezett értékpapirokrdl a
mellékletként csatolt analitikus nyilvdantartdst kell vezetni.

A nyilvantartdsnak legaldbb a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:
- 0z értékpapir szerzésének kelte, megnevezése, sorozat- és sorszdma,
- oz értékpapir névértéke, vételkori drfolyama,
- kotvénynél a torlesztérészletek dsszege, valamint a kibocsdtéval szemben fenndlld
kovetelés Osszege,
- kotvénynél, kincstarjegynél, letéti jegynél, pénztdriegynél a bevdltds kelte,
- részvénynél a kivonds, eladds kelte stb.

3.14. Valutapénztar

A Kamara valutapénztdrat nem mdkddtet.

3.15. Pénztari ellendrzés

A rendszeres pénztdri ellendrzést elsésorban a folyamatba épitett ellendrzési mechanizmus
biztositja. Ezen belll az alapbizonylatot — még a kifizetés elétt — felUl kell vizsgdini alaki,
tartalmi, szdmszaki és kelléki szempontok szerint. A vizsgdlatndl alapvetd szempontként kell
kezelni a kidllitds jogosultsdgdt, a bizonylat pénzre vdltdsdnak érvényességét

(bevdlthatésagdt).
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A pénztdri nyilvantartdsokat és készpénzdllomdnyt szirdprébaszerden, vdaltozd idépontban is
ellenérizni kell. A hdzipénztdr ellenbrzése legaldbb havonta egy alkalommal térténik,
amelynek tényét az ellendrzést végzd személy (pénztdrellendr, EINdk) a pénztdrielentése (ke)n
aldirdséval tanusitja.

Amennyiben az ellendrzést végzd személy az ellendrzés sordn a pénzkezelési rendelkezésektdl
eltéré vagy szabdlytalan eljardst tapasztal, errdl jegyzkdnyvet kell felvennie, amelyet a
pénztdrossal ald kell iratni. Ugyanez vonatkozik a készpénzhigny vagy tobblet
megdllapitasdra is.

Rendellenesség vagy visszaélés észlelésekor a szUkséges intézkedéseket késedelem nélkUl
kdteles megtenni, sUlyosabb esetben fegyelmi vagy bdnlgyi eljdrdst kezdeményezni.

A pénztdros az ellendrzéstdl  figgetlendl, a pénztdrielentés zdardsakor tartozik a
pénztdarielentéseken a kiaddsok és bevételek, valamint az eléz6 havi maradvdny
figyelembevételével a pénztdr zard egyenlegét ellendrizni. A tényleges pénztdrkészietet
cimletek szerinti bontdsban egyeztetni kell a nyilvéntartds szerinti egyenleggel. Az egyeztetés
sordn mutatkozd esetleges eltérést a pénztdrzdriat alkalmdaval ki kell vizsgdini és rendezni. Az
eltérésrél és a rendezés mddjdrdl az ellendr bevondsdval jegyzédkdnyv készUl.

A pénztdri ellendrzést végzd személy ellendrzi, hogy a kerekitési kUldnbdzet a kerekitési
hibahatdrt meghaladja-e. Amennyiben meghaladja, tételes vizsgdlattal dllapitia meg az
eltérés okdat, amit az ellendrzésrdl készitett jegyzdkdnyvben rogzit. A kerekitési kUldnbozet
hibahatdron belll van, ha az nem haladja meg az események szdmdanak 2 Ft -al megszorzott
Osszegét.

Z4ard rendelkezések

A Szé&mviteli Politka keretében elkészitendd Pénzkezelési Szabdlyzat elkészitéséért,
karbantartdsdért és végrehajtdsdért az Eindk a felelds.

A Pénzkezelési Szabdlyzatban hozott doéntések a Kamardra kotelezd érvénylek, azoktdl
eltémni csak a Pénzkezelési Szabdlyzat — a térvényi elbirdsoknak megfeleld — mddositdsa,
illetve a moddositott szabdlyzatok elfogaddsa utdn, az azokban foglaltaknak megfeleld
maodon lehet.

A szabdlyzat személyi hatdlya kiteried a Kamara &sszes munkavdllaldjdra, vdlasztott és
megbizott tisztségviseldjére.

A szabdlyzat idébeni hatdlya az eredeti szabdlyzat elsé mddositdsdig terjed. Ezt kdvetden a
pénzkezelési szabdlyzat a kiegészité modositdssal egyUtt egységes szerkezetbe foglalt
szabdlyzat hatdlyossdga szerint érvényes.

A Pénzkezelési Szabdlyzatot érinté bdrmely vdltozdst 90 napon belll &t kell vezetni. A
vdltozdsokat egységes szerkezetbe kell foglalni, megjeldlve a vdltozds idépontjat.
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Pénztdri nyilvantartdsok nyomtatvdanyai

Bevételi pénztdrbizonylat

Kiaddsi pénztdrbizonylat

|d&szaki pénztdrielentés

Napi pénztdrielentés
Készpénzigénylés elszdmoldsra
Meghatalmazds egyszeri alkalomra
Meghatalmazds tdéblbszori alkalomra
Cimletjegyzék
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MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavondsig megbizom Ont a hdzipénztdr kezelésével.
A hdzipénztart dndlldéan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési

szabdlyzatban és a munkakori leirdsdban foglaltak szerint kell elldtnia.

Kelt:

szervezet vezetdje

MEGBIZAS

részére

A mai napon visszavondsig megbizom Ont a hdzipénztdros helyettesi teenddk elldtasdval,
egyéb feladatainak elvégzése mellett.

A hdzipénztdros helyettesitését 6ndlldéan, telies anyagi felelésséggel tartozik ellatni, feladatat
a pénzkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint kell elldtnia.

Kelt:

szervezet vezetdije
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MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavondsig megbizom Ont a hdzipénztdr ellenéri tevékenység elldtdsdval.

A hdzipénztdr ellendrzését éndlldan, telies anyagi felelésséggel tartozik ellatni, feladatdt a
pénzkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint kell elldtnia.

Kelt:

szervezet vezetdije

NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a

pénzkezelési szabdlyzatat
megismertem, és tudomdsul veszem, hogy a kezelésem alatt dllé hdzipénztdrért teljes anyagi
felelésséggel tartozom.

Kelt:

hdzipénztdros

hdzipénztdros helyettes
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Munkakori leirds

Név:

Munkakor: Pénztdros

Szervezeti egység:

Kozvetlen felettes:

Altaldnos feladatai és feleléssége:

e A munkakére ellatdsdhoz szUkséges jogszabdlyok és elbirdsok megismerése, a
munkavégzes sordn azok maradéktalan alkalmazdsa.

* A munkakéri feladatok megismerése, az eldirt hatdridére, j6 mindségben vald
végrehajtdsa.

» A szervezet tulagjdona védelmével kapcsolatos eléirdsok maradéktalan betartdsa.

* A munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartdsa.

e A munka- és tUzvédelmi, valamint egyéb biztonsdgi elbirdsok betartdsa, iddszakos
oktatdsokon és vizsgdkon vald részvétel.

» Szakmai felkészUltségének folyamatos fejlesztése.

* A jogszabdlyokkal ellentétes, a szervezet érdekeit sértd intézkedésekre a Titkar
figyelmének felhivasa.

e Az Uzleti titok megtartdsa.

* A munkavégzés sordn észlelt hinyossagok feltdrdsa.

* Titkdr altal részére meghatdrozott feladatok elvégzése.

Legfébb szakmai feladatai:
* Forintos hdzipénztdr mikoddtetése.
* Elszadmoldsi elblegek fizetése, nyilvantartdsa, elsz&moldsa,
* A pénztar napi forgalmdhoz szUkséges készpénz iddbeni biztositdsa.
* Pénztdri szdmfejtés, bevételi-kiaddsi bizonylatok kidllitdsa.
» Heti (napi) pénztdrzdrdsok elvégzése.
* A bérek, fiszteletdijak, megbizdsi dijak kifizetése.
¢ Vevd szamldk befolydsdnak figyelése, kinnlevéségek behajtdsdnak kezdeményezése,
koordindldsa.
e Biztositdsok kezelése, biztositdsi dijak fizetése.
e Bankposta feladatok elvégzése.

Javaslattételi joga van:
» A szervezet pénzigyi folyamatainak szabdlyozdsdban.
* A szervezet bizonylati rendjének kialakitdsdban.
e Az dltala  végzett  munkafeladatok  hatékonysdgdt  javitd  intézkedések
megfogalmazdsdra, a gazdasdgi vezetd részére torténd tovdbbitdsdra.
¢ A munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavard tényezdk kikUszébolésére.

Munkakapcsolatot tart:
e qz EIndkkel és a Titkdrral
e aszervezet tobbi szervezeti egységének dolgozdival,
* bankokkal, biztositdkkal.

Helyettesités: <
Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az Titkdar dltal kijeldlt személy helyettesiti, ill. O
helyettesit mds dolgozét.

Jogszabdlyok és elbirasok:
e aszdmviteli térvény és a szamvitellel kapcsolatos mds jogszabdlyok,
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* 0z addzdssal kapcsolatos térvenyek és mds jogszabdlyok,

e apénzigyi torvények és mds pénzigyi jogszabdlyok,

e belsé szabdlyzatok és el&irdsok,

* minden egyéb olyan jogszabdly és elbirds, amely a pénztdrosi munkakor ellatdsdval
kapcsolatos.

A munkakér betéltésével kapcsolatos kdvetelmények:
e KozépfokU pénzigyi végzettség
e Erkolcsi bizonyitvany

Ervénybelépés idépontja:

Kelt:

Tudomdsul vettem: Jévahagyta:

dolgozd szervezet vezetdje
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A hdazipénzidar forgalommal kapcsolatos teenddk ellatdsdra jogosultak névsora

1. A hdzipénztdari kifizetések kiaddsi bizonylatdnak utalvdnyozdasara az aldbb felsorolt
dolgozdk jogosultak:

Név Beosztds TerUleti jogosultsdg Aldirds

2. A hazipénztdri befizetések atvételére jogosultak:

Név Beosztds Aldirds

3. Hazipénztari ellendrok

Név Beosztds Aldirds

Jelen megbizds visszavondsig érvényes

Kelt:
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Bankszadmldk feletti rendelkezésre jogosultak

nyilvantartasa

Egyeduli Jogosultsag Jogosultsdg
Bankszdmla szdma | aldirdsi joggal | Tébbes aldirdk h
o 2 kezdete vége
aldirdk
A szervezet nevére sz616 bankkartyak nyilvantartasa
Kdrtyalimit
Kartya szdma Lejarata Atvevé neve (max. Atvetel Visszaadas
Y ! felvehetd ddtuma ddtuma
0sszeg)

Adodszam: 18157523-1-42

18




Budapesti Epitész Kamara Pénzkezelési Szabdlyzat

MEGHATALMAZAS
Alulirott meghatalmazom
-t, hogy cimen
. év hé -n esedékes Osszeget helyettem felvegye.
Meghatalmazé aldirdsa és adatai
Anyja neve:
aldirds Személyi ig. szdma:

Meghatalmazott aldirdsa és adatai

Allandé lakdsa:
aldirds Személyi ig. szdma:

Tanuk aldirdsa és adatai

Allandé lakdasa:
aldirds Személyi ig. szdma:

Allandé lakdsar:
aldirds Személyi ig. szdma:
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Budapesti Epitész Kamara

Pénzkezelési Szabdlyzat

KIMUTATAS
a visszavondsig érvényes meghatalmazdsokrol

Nyilvéntartdsi- | Meghatalmaz | Meghatalmaz Meghatalmazds visszavondsa
6 ott
sz&m neve neve Sz&m Ddtum
KIMUTATAS
a hdzipénztdrban [évé pénzszekrény kulcsdnak
kezelésérdl

Alulirott elismerem, hogy a pénztdrszekrény kulcsdt dtvettem, llletve dtadtam.
Tudomdsul veszem, hogy ha a pénztdri kulcs elveszett, eltdrt vagy a zdr elromlott, azt
azonnal jelentenem kell a szervezet fékdnyveldjének.

Atvétel

| Atadds

Atadds

Atvevd

idépontja

oka

Olvashatd aldirdsa

Adodszam: 18157523-1-42
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Budapesti Epitész Kamara Pénzkezelési Szabdlyzat

JEGYZOKONYV
Felvéve a: hdzipénztardban
(cim: )
ev ho napjan

Targy: Hozipénztdr dtadds-atvétel
Az Gtadas-atvétel oka:
Jelen vannak: atadéd

atvevd

hdzipénztdr ellendr

Ataddsra keril:

1. A hdzipénztdr készpénzkészlete cimletenként a megszdmldlt és a kdnyv (tabld és
pénztdrjelentés) szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigorU szadmaddsi kotelezettségl nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk

utolséként felnaszndlt sorszém:
Elsz&moldsi utalvdny
utolséként felnaszndlt sorszédm:
Bevételi pénztdrbizonylat
utolséként felnaszndlt sorszdm:
Kiaddsi pénztdrbizonylat
utolséként felhaszndlt sorszdm:
Pénztdrielentés

utolséként felnaszndlt sorszdm:

A fenti bizonylatok felhaszndlatlan tédmbjei a szigord szdmaddsy nyomtatvényok

A fentiek szerint a hdzipénztart dtadtamiill. dtvettem.

K. m.f.

atado atvevd

hdzipénztdri ellendr

Adoszam: 18157523-1-42 21



Budapesti Epitész Kamara Pénzkezelési Szabdlyzat

JEGYZOKONYV
hamis, illetve hamisitvanynak Iatszd bankjegy (€rme) visszatartasardl

Felvéve: . év hé napjén a

hdzipénztdr helyiségében.

Jelen vannak: befizetd
pénzlgyi vezetd
pénztdros
Targy: Hamis, illetve hamisitvédnynak Iatszd bankjegy (érme) visszatartdsa

A  mai napon megjelent  pénztdrosunkndl
(foglalkozdsa:

, lakcime: varos, kdzség
u. sz&dm, szem. ig. sz&dma: ), hogy
pénzbefizetést teljesitsen.
A pénztdrosnak feltint, hogy a Ft cimlet( sorozat és

sorsz&amu bcmkjegy* (érme)* hamis, illetve hamisitvénynak I&tszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) év ho -
n,
nevi egyéntdl kapta vdrosban

(kdzségben). A

fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrél a sorszdmu
elismervényt adtuk ki a befizetd részére.

k.m.f.

pénzigyi vezetd pénztaros

befizetd

*
Nem kivdnt rész torlendd

Adoszam: 18157523-1-42 22



Budapesti Epitész Kamara Pénzkezelési Szabdlyzat

ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak Iatszé bankjegy (érme)
atvételérdl
Alulirottak elismerjik, hogy a mai napon (név)
varos  (kdzség) u. sz&m  alatti

lakostdl az aldbbi hamis, illetve hamisitvédnynak 1atsz6 bankjegyet (érmét) atvettik.

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszdma Sorszdma

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténd dtaddsdra soronkivil intézkedUnk.

Kelt:

pénzigyi vezetd pénztdros

Adodszam: 18157523-1-42
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Budapesti Epitész Kamara Pénzkezelési Szabdlyzat

JEGYZOKONYV

a hdzipénztdr ellenérzése sordn tapasztalt hibdkrol

Ellenbrzott idészak: —tol -ig.

Az ellendrzdtt idészakban pénztdrzards tortént.

Az ellendrzés kiterjedt a hdzipénztdri be- és kifizetések bizonylatainak, a pénztdrielentésnek, a
pénztarzardsnak, a pénztdr és a bank kodzotti forgalomnak az ellendrzésére, amelynek sordn
az alabbi hibdk kerUltek feltarasra:

1. Az aldbbi be- és kifizetésekhez nem készilt megfeleld bizonylat:

2. Az aldbbi be- és kifizetések a pénztarjelentésben nem szerepelnek:

3. A hazipénztér zardsa az aldbbi idépontokban nem tértént meg:

4. A hazipénztar zaré pénzkészlete ellendrzéskor az aldbbi idépontokban meghaladta a
pénzkezelési szabdlyzatban meghatdrozott Ft értéket:

5. A bankszdmldardl térténé pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcime az aldbbi esetekben nem
kerilt meghatdrozasra:

. A kerekitési hibahatar vizsgdalatakor kiderilt, hogy a kerekités nem a szabdlyoknak
medgfelelGen lett elvégezve az aldbbi esetekben:

Kelf :

Pénztdros Pénztdarellendr

Adoszam: 18157523-1-42 24



Budapesti Epitész Kamara Pénzkezelési Szabdlyzat

JEGYZOKONYV
pénztdreltérés kivizsgaldsardl

Felvéve: év hé napjén a

hdzipénztdr helyiségében.

Jelen vannak: pénztdros

pénztari ellendr

Targy: A pénztari  jelentésben megdllapitott egyenleg és a  valdsdgos
készpénzdllomdny kdzotti eltérés kivizsgdldsa.

A mai napon pénztarzarlat utdn

Ft, azaz forint ’rc'jbble’r* , illetve

Ft, azaz forint hidny* keletkezett, melynek
okat a kivizsgdlds sordn nem sikerUlt megdllapitani.

Fentiek miatt a pénztdros

- a tébbletet a sz&mu bizonylaton bevételezte | illetve
- a hignyt a szdmu bizonylaton beﬁze’r’re* a hdzipénztarba.
k.m.f.
pénztari ellendr pénztdros

*
Nem kivant rész térlendd
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Budapesti Epitész Kamara

Pénzkezelési Szabdlyzat

ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA

Név

Beosztds

Kiadoftt
Osszeg

Kiadds
ddatuma

Elsz&moldsi elbleg
célia

Elsz&molds
hatdrideje

Visszavét
ddtuma

Adodszam: 18157523-1-42
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Budapesti Epitész Kamara Pénzkezelési Szabdlyzat

sz FELJEGYZES
Titkdr részére
Targy: Ertesités az elszamoldsra kiadott &sszegekkel hatdridére el nem szdmold dolgozdkrél.

Ertesitem, hogy az aldbbi dolgozdink a kit0zdtt véghatdridére nem szdmoltak el az
elszdmoldsra kiadott dsszegekkel.

Név Beosztds Elsz&moldsra Elsz&dmoldsi

kiadott &sszeg véghatdridd

Kérem szives intézkedését arra vonatkozéan, hogy a fenti dolgozék az elsz&émoldsra kiadott
Osszegekkel a pénztdr felé haladéktalanul szadmoljanak el.

Kelt:

pénztdros

Adoszam: 18157523-1-42 27



Budapesti Epitész Kamara Pénzkezelési Szabdlyzat

KIMUTATAS
a szervezet hdzipénztdrdban elhelyezett letétekrdl

Datum | A letevd | A letét | A A kiadds | A kiaddst | Az Az
neve  és | megnevezés | letét ddtuma | elrendeld atvevé | dtvevd
cime e (tartalma) jogci rendelkezés | neve és | aldirdsa

me szdma cime
KIMUTATAS

a szervezet hazipénztardban elhelyezett értékpapirokrol

Ertékpapir Valté
szerzés | megnevezé | névértéke | vételkori Osszege | esedékessé | értékében
é-nek se, sorozat arfolyama ge figy. veftt
kelte és sorszéma kamat

Kétvény Részvény

térlesztendd- | kib. szemb. | bevdltds kelte kivonds, eladds kelte
részletek fennalld kov.
Osszege Osszege
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