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Szervezet neve:
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Addészama:
18550483-1-09

Képviseletre jogosult személy(ek) neve:
China Tibor Zsolt

Jelen szabdlyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a szamviteli térvény és a kapcsol6dé jogszabalyok
vonatkozd el6irdsai szerint kell eljarni. Feliilvizsgdlata és karbantartdsa a jogszabalyi valtozasok
fuggvényében, de legalabb évente torténik.
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1. BEVEZETO

A Szervezet tevékenységének révid bemutatdsa: a Hajdu-Bihar Megyei Epitész Kamara egy teriileti
érdekképviseleti szervezet, koztestlleti formaban. Regisztralt tagjai és névjegyzéki nyilvantartottjai
vannak, akik éves tagdijat / névjegyzéki nyilvantartasi dijat fizetnek.

Jelen szabdlyzat a Szervezet valamennyi pénzforgalmi szamldjan és a hazipénztaraban torténd
pénzkezelés modjat szabalyozza.

A hazipénztar kizardlag a Szervezet székhelyén miikodik:
4028 Debrecen, Sarlé utca 3. szam, Fszt.

A Szervezet pénzforgalmi szamldja a kévetkezé (szamlavezets pénzintézet neve, szamlaszam):
OTP Bank Nyrt. E-Keleti Régié
11738008-20064141-00000000

A pénzkezelési szabalyzat folyamatos karbantartasarol, a benne foglaltak betartasardl, beleértve az
ellendrzés megszervezését is, a teriileti kamara elndke gondoskodik.

A Szervezet penzkezelese pénzforgalmi szamlan keresztiil és a hazipénztarban, készpénzben torténik.

ASzervezet a készpénzben teljesithets fizetések céljara szolgdld pénzeszkozok kivételével a pénzeszkozeit
pénzforgalmi szamlan tartja.

2. HATALYOSSAG

Alanyi hatalya: a szabalyzat hatalya kiterjed a Szervezet valamennyi munkatarsara, kiilonos tekintettel a
pénzkezeléssel megbizott dolgozdira.

Targyi hatalya: a szabalyzat a Szervezet valamennyi pénzforgalmi szamlajan és a hazipénztaraban torténd
pénzkezelés szabalyozasara terjed ki.

3. RENDELKEZO RESZ
3.1 Hazipénztari pénzkezelés

A hazipénztar a Szervezet miikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak
lebonyolitdsdra szolgal. A hazipénztarban napkozben lévé pénzt a készpénz elhelyezéséhez és Grzéséhez
kellé biztonsagot nyujto lemezkazettaban kell tartani.

A hazipénztarban idegen pénzeszkdzoket, illetve egyéb értékeket csak az EIndk és/vagy Titkar irasba
foglalt engedélyével, kivételes esetben és csak a Szervezet eszkozeitdl elkiilonitve szabad tartani. Az
idegen eszkozok atvételét és visszaszolgaltatasat irasba kell foglalni és ala kell irnia az idegen eszkdzok
ataddjanak, illetve atvevéjének, valamint a pénzkezeléssel meghizott személynek (pénztaros).




3.1.1 Altaldnos pénzkezelési szabalyok
A pénzkezelés személyi és targyi feltételei:

Az EInok koteles gondoskodni arrdl, hogy a pénztarosi munkaval Gsszefliggé teenddk ellatasara a
Szervezet arra alkalmas blntetlen el6életd, erkolcsi bizonyitvannyal rendelkezd személyt bizzon meg.

Hazipénztar elhelyezése:
4028 Debrecen, Sarlé utca 3. szam, Fszt. helyszinen, zarhaté pénzkazettaban torténik.

A mikodéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitdsara, a pénzmegérzés és -
tarolas elGirt kdvetelményeinek betartasara ki kell alakitani a biztonsagos tdrolas feltételeit. A hazipénztar
elhelyezésérdl az EIndk koteles gondoskodni. Az EIndk koteles gondoskodni a hazipénztarban lévd
készpénz tiiz- és betorés elleni védelmérdl. A helyiségen beliil a pénzt és egyéb értékeket —a pénzkiadas-
és bevétel kezelésének idejét kivéve — pancélszekrényben kell tartani.

A pénztarkulcs, illetve pancélszekrénykulcs kezelése:
Radics Beatrix titkar

A Szervezet pénztaranak pénzkészletét és az engedélyezett egyéb értékeket pancélszekrényben kell
tarolni. A pancélszekrény, illetve amennyiben a pénzkezelés kiilon helységben (pénztarhelység) torténik
akkor a pénztar kulcsanak egyik példanyat a készpénzkezeléssel meghizott alkalmazott (a tovabbiakban:
pénztaros) 6rzi. A masodpéldanyt/masodpéldanyokat zért boritékban biztonsdgos helyen elzarva kell
tartani. A boriték zarasan a kulcs megdrzdje és a pénztaros aldir. A boriték kizardlag a pénztaros
akadalyoztatasa, illetve az eredeti kulcs meghibasoddsa esetén - jegyz6kdnyv felvétele mellett - bonthato
fel. A hazipénztar kulcsairdl olyan nyilvantartast kell vezetni, melyb&l megallapithato, hogy a kulcsok
mikor, meddig, kinél voltak (pl. pénztar atadas, vizsgalat, zar javitasa, sth.). A kulcs atvételét alairassal kell
igazolni, az 6sszes kulcs egyidejlileg nem lehet ugyanannadl a személynél.

Ha a kulcskezel6 pénztaros betegség, vagy mas ok miatt a munkahelyétél varatlanul tdvol marad, koteles
a nala lévéd kulcsot lezart és alairt boritékban az EInok és/vagy Titkar éltal kijel6lt személyhez eljuttatni, aki
koteles a pénz és egyéb értékek szambavétele és 4dtaddsa irant intézkedni. Ha a
lemezkazetta/pancélszekrény kulcsa elveszett, eltért, elromlott, azt azonnal jelenteni kell az EInok és/vagy
Titkar részére, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Ha a pénztaros betegség vagy mas ok miatt a munkahelyétél tdvol marad, az EIndk és/vagy Titkar koteles
gondoskodni helyettesitésérdl. Pénztar atadasakor gondoskodni kell a pénztari  allomany
szambavételérdl.

A pénz szallitasa:

A pénzforgalom megszervezésénél torekedni kell a készpénzkimélé megoldasok alkalmazasara. A
feltétleniil sziikséges készpénz szallitasanak megszervezése az EIndk feladata.

Pénzt csak biztonsagi feltételek mellett lehet széllitani. A pénzt 1.000.000 Ft-ig 1 f6 szallithatja, 1.000.001
Ft-tél 2.000.000 Ft-ig 1 f6 biztonsagi taskaban egy f6 kisérdvel, 2.000.001 Ft felett 2 f6 és csak gépkocsival
és biztonsagi taskaban szabad szallitani.
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3.1.2 A pénztar ellendrzésével megbizottak feladatai

A pénztarellenéri feladatot csak bintetlen elGéletli személy lathatja el. Koteles ellendrizni a csatolt
alapbizonylatokat, valamint a bizonylatok és alapbizonylatok egyezdségét. Feladata tovabba a
pénzkezeléssel kapcsolatos el8irasok betartasanak folyamatos ellenérzése, a kifizetés el6tt az
elszamolhatosag jogcimének vizsgalata, a kimutatott pénzkészletek utdlagos ellenGrzése. Az ellenGrzés
legalabb havonta egy alkalommal torténik a pénztaros elGzetes értesitése nélkiil.

3.1.3 Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmerilésik sorrendjében rogziteni és

bizonylatolni kell. A pénztdri készpénzmozgasok rogzitése pénztarbizonylaton és pénztarjelentésben
torténik.

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi muveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil -
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, - pénzforgalmi szamla forgalomnal a hitelintézeti
ertesités megérkezésekor a konyvekben rogziteni kell.

A pénztar analitikus nyilvantartasanak eszkozei a pénztari be- és kifizetési pénztarbizonylatok, valamint a
pénztarjelentés, amelyeket a pénztar kiadasok és bevételezések helyén kell a pénzmozgassal azonos
idépontokban vezetni.

3.1.4 A pénztarkeret meghatarozasa
A hazipénztar napi pénztarzaras utani zard pénzkészletének maximalis értéke: 1.000.000 Ft.

A napi pénztarzaras utan az 1.000.000 Ft-ot meghaladd Gsszeget még a pénztarzaras el6tt a Szervezet
pénzforgalmiszamldjara be kell fizetni. Ett6l eltérni kizédrdlag indokolt esetben, az EIndk irdsbeli engedélye
alapjan lehet.

3.1.5 Készpénz-sziikséglet felmérése és igénylése

A pénztarosnak kell gondoskodnia arrél, hogy az esedékes és varhato kifizetések teljesitéséhez mindenkor
megfeleld6 mennyisegli és cimletli bankjegy és érme alljon a hazipénztar rendelkezésére. Ennek
érdekében:

- az el6z6 napi pénztdregyenleg figyelembevételével megbecsiili a bankbdl felveendd osszeget,

- a bank elGirasainak megfelelGen kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges pénzforgalmi megbizast,

- kiallitja a cimletjegyzéket,

- a bankbdl felveszi a sziikséges készpénzt.

3.1.6 A hazipénztari bizonylatok
Bevételi pénztarbizonylat:

A hazipénztari befizetések csak bizonylat alapjan szamolhatok el. A bevételi pénztarbizonylat harom
példanyban késziil, az elsé a konyvelési példany, ami az alapbizonylattal egyltt érvényes.
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Kiadasi pénztarhizonylat:

A hazipénztari kifizetések szintén csak bizonylat alapjan szamolhatok el. A kiaddsi pénztarbizonylat kettd
példanyban készll, az elsé a kdnyvelési példany, ami az alapbizonylattal egyitt érvényes.

Pénztarjelentés:

A pénztdri be- és kifizetések elsGdleges idGsoros feljegyzésére, a zaro pénzkészlet megallapitdsara havonta
pénztarjelentést kell késziteni.

A hazipénztari bizonylatok szigoru szamadas ala tartoznak. A bevételi - amennyiben szilkséges - és a
kiadasi bizonylatokhoz minden esetben csatolni kell az utalvanyozott alapbizonylatot. A pénztari és
bankbizonylatok javitasa tilos.

3.2 Az elszamolasra kiadott pénzeszkozok kezelése
A Szervezetnél hatarid6hoz kotott elszamolasi kotelezettséggel, a pénztarbol készpénz nem vehetd fel.
3.3 A készpénzben és a pénzforgalmi szamlan tartott pénzeszkozok kézotti forgalom

A készpénzben tartott pénzeszkozokbdl a pénzforgalmi szamlara befizetés torténik, ha:
- ha a hazipénztari keret tullépése kdvetkezne be,
- és minden esetben, ha azt az EIndk elrendeli.

A pénzforgalmi szamlan tartott pénzeszkdzokbdl a hazipénztarba felvétel torténhet amennyiben a
pénztari varhatd kifizetésekre a pénztarban lévd készpénz és a varhatd bevételek nem nyujtanak
fedezetet.

3.4 A pénzforgalmi szamlan torténd pénzforgalom

A Szervezet a készpénzhen teljesithetd kifizetések céljara szolgdld pénzeszkdzok kivételével koteles
pénzeszkozeit pénzforgalmi szamlan tartani, pénzforgalmdt ezen szamlan bonyolitani és ennek érdekében
fizetési szamla keretszerzédést kotni.

Fizetési szamla keretszerz6dést a Szervezet képviseletére jogosult személyek kothetnek, akik a
jogosultsagukat a Szervezet alapszabalydval és kozjegyz6 altal készitett alairdsi cimpéldannyal vagy
ugyvéd altal ellenjegyzett aldirds-mintaval kotelesek igazolni. A fizetési szamla keretszerz6dést csak az
mondhatja fel, aki pénzforgalmi (fizetési) szamla nyitasara is jogosult a Szervezetnél.

A Szervezet pénzforgalmanak lebonyolitdsa céljabdl a BevezetSben megjeldlt pénzforgalmi szamlakat
nyitotta. A pénzforgalmi szamla felett rendelkezni a kdvetkez6 személyek jogosultak:

¢ China Tibor (elnok)
¢ Pecsenye Béla (alelndk)
* Lengyel Istvan (elndkségi tag)
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57/2020.(VI111.26.) HBM EK EInokségi hatarozata

A Hajdu-Bihar Megyei Epitész Kamara Elnokségének egyhangu dontése alapjan China Tibor elnék,
Pecsenye Béla alelndk, valamint Lengyel Istvdn elndkségi tag képviselik alairoként a kamarat az OTP Bank
Nyrt-nél. A bank el6tt adott, bankndl bejelentett alairasi jogosultsag fliggetlen a kamara szervezeti szintj,
egyéb képviseleti jogatal.

A pénzforgalmi szamla feletti rendelkezés a hitelintézettel kotott megallapodas szerint térténhet:
- irasban, atutaldsi megbizas kitoltésével,
- elektronikusan a szamlavezetd pénzintézet altal rendszeresitett feliileten keresztiil.

A pénzforgalmi szamlarodl készpénzt készpénzfelvételi csekk utjan lehet felvenni.

3.5 A pénzkezelés felelGsségi szabalyai

A pénzkezelési szabalyzat betartasaért elsédlegesen az EIndk felelds. A pénzkezeléssel megbizott
személyek felelGsségét ez nem korldtozza. A pénzkezeléssel megbizott személy/ek az esetleges pénztari
hianyért teljes anyagi felelGsséggel tartoznak. A felel&sségi szabalyok elfogadésat irdsha kell foglaini.

4, Szamlaadas, vagy nyugtaadas

Szolgdltatdsnyujtas esetén minden esetben bizonylatot kell kidllitani és a bizonylatot &t kell adni a
vevének. A bizonylat lehet szamla, vagy nyugta. Abban az esetben, ha a vasérlo szamlat kér, akkor a szamla
mellett nyugtat mar nem kell kiallitani.
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