PENZKEZELESI SZABALYZAT

Szervezet neve: Hajdu-Bihar Megyei Epitész Kamara
Cime: 4028 Debrecen, Sarlé utca 3.fsz.
Addszama: 18550483-1-09

Képviseletre jogosult személy neve: Pecsenye Béla EInok

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a Szamviteli torvény és a kapcsolddo
jogszabalyok vonatkozé eldirasai szerint kell eljarni. Feliilvizsgalata és karbantartdsa a
jogszabalyi valtozasok fliggvényében torténik.

Hatalyba lépett: 33/2012.(V1.6.) HBM EK ElIndkségi hatarozattal.

Alkalmazand§:2012. augusztus 01-tél

Pecsenye Béla
elnok



TARTALOMJIEGYZEK

1. A pénzkezelés teruletei

2. Altalanos pénzkezelési szabalyok

3. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok
3.1.  Pénztaros és helyettese

3.2.  Pénztari ellenér

3.3.  Utalvanyozas

4, Hazipénztar kialakitasa és miikddtetése, pénzmegdrzes €s tarolas
5. A pénzszallitas szabalyai és egyéb rendelkezések:
6 A készpénzéallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje

6.1. A készpénzallomanyt noveld pénzmozgasok
6.2. A készpénzallomanyt csokkentd pénzmozgéasok
7. Pénztari nyilvantartasok vezetése

7.1. A pénztéari bevételek és kiadasok bizonylatolasa
7.2.  Munkabér-kifizetés

7.3.  Szigoru szamadasi nyomtatvanyok

8. Pénztari ellenOrzés

Mellekletek:
Megbizas hazipénztar kezelésére
Megbizas hazipénztaros helyettesi teendOk ellatasra
Megbizés hazipénztar ellendri tevékenység ellatasara
Felel6sségvallalasi nyilatkozat
Pénztaros munkakori leirasa
A hazipénztara forgalommal kapcsolatos teenddk ellatasara jogosultak névsora
Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosult nyilvantartasa
Meghatalmazas pénzosszeg atvételére
Kimutatas a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol
Kimutatés a hazipénztarban 1év6 pénzszekrény kulcsédnak kezelésérdl
JegyzOkonyv hazipénztar atadas-atvételrdl
JegyzOkonyv hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme)
visszatartasarol
Elismervény hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) atvételérol
JegyzOkonyv a hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt hibakrol
Jegyzokonyv a pénztareltérés kivizsgalasarol
Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
Feljegyzés az elszdmoléasra kiadott 6sszegekkel hataridére el nem szamolt dolgozokrol
Kimutatas a szervezet hazipénztaraba elhelyezett letétekrol
Kimutatas a szervezet hazipénztaraban elhelyezett értékpapirokrol
Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanyai



1. A pénzkezelés teriletei:
« bhankszamla
» hazipénztar

A pénzkezelésre jogosult a szervezet vezetdje, illetve az altala erre felhatalmazott személyek. A
pénzkezelési feladatot ellatd a munkaszerzodése alapjan felel a pénzkezelés soran felmeriild
hianyokért.

A bankszamla kezelése soran
« kovetni kell a bank eléirasait a bizonylatok kitoltésére vonatkozodan, illetve a
szamitogépes atutalasokra vonatkozo eldirasokat,
 abanki atutalasokon sziikséges reverenciakat fel kell tlintetni.

Szervezetiink hazipénztarat ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmeg6rzés és tarolés az
eldirt biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok
ellatasat tigy kell szabalyoznunk, hogy a tulajdon védelme teljes kortien biztositva legyen.

A pénzkezelés rendjeért a Kamara titkara felel. A felelésség kiterjed a hazipénztar jogszabalyi
eléirasoknak megfeleld miikodésére, az elszamolasi és nyilvantartasi rendjének kialakitasara,

valamint ezek betartasanak rendszeres ellenorzésére.

A pénztéarkezeléssel foglalkoz6 dolgozokkal ismertetni kell a szabélyzatot, tudomésukra kell
hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért feleldsséggel tartoznak.

A készpenzforgalmat a hazipénztar biztositja.

2. Altalanos pénzkezelési szabalyok

A pénztaros a hazipénztarban koteles kezelni a szamlavezeté bank(ok)tol készpénzfizetés céljara
felvett, tovabba a készpénzben befizetett 0sszegeket.

A bankszamla felett csak a bankszamla-szerzédésben meghatarozott személyek rendelkezhetnek.
A bankszamlak felett rendelkezési jogosultsagot kiillén melléklet tartalmazza.

A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel kotott megallapodas szerint irasban, atutalasi
megbizas kitoltésével torténik.

A bankszamlarol készpénzfelvételi csekk Gtjan lehet készpénzt felvenni.



A szervezet pénzforgalmi bankszamlai:
Szamlavezet6é bank Bankszamla szama
Orszagos Takarékpénztar 11738008-20064141

A héazipénztarban idegen pénzt, vagy értéket csak a szervezet vezetdjének kiilon engedélyével
szabad tartani. ldegen pénzt, vagy értéket elkilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A pénztérzérlat utan a hazipénztar készpenzallomanya nem haladhatja meg az 500.000.-Ft-ot.

A megallapitott kereten fellli 6sszeget — ha sziikséges naponta is — be kell fizetni az elszamolési
betétszamlara. Fenti pénztarkeretbe nem szédmitanak bele az el6z6 napon felvett és a kovetkezd
napon kifizetésre keriil6 munkabérek €s az egyéb személyi jellegii kifizetések.

A muikodéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a
pénzmegdrzés €s tarolds eldirt kovetelményeinek betartdsara biztonsagos tarolasi lehetdséget kell
biztositani.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évo pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a
befizet6tdl, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhato el olyan bankjegy, vagy érme, amelyr6l nyilvanvaléan megéllapithatd, hogy az
nem a forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett sulyabol, vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak latszé bankjegyet, ill. érmét
talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizet6t
jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozoan, hogy hol, kit6l és mikor
kapta a hamisitvanyt.

Az atvett pénzrél a befizetének elismervényt kell adni. A hamis, vagy hamisitvanynak 1atsz6
pénz atvételérdl késziilt jegyzokonyvet a pénzzel egyiitt 4t kell adni a banknak. A bank a
lefolytatott vizsgalat eredményé€rdl a szervezetet és a befizetdt tdjékoztatja.

3. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

Az Elndk a pénztarosi munkaval sszefiiggd teendok ellatasara arra alkalmas biintetlen elééletii —
erkolcsi bizonyitvannyal rendelkez6 — szemelyt, pénztarost biz meg.

3.1. Pénztaros és helyettese

A pénztaros az utalvanyozodval és a pénztari ellendrrel azonos személy nem lehet.

A hézipénztart a pénztaros onalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
munkakdrének elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban koteles tudomasul venni.

A pénztaros f0 feladata a pénztarban tartott készpénzt eldirds szerinti kezelése és megdrzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok es elszamolasok vezetése.

A pénztaros az utalvanyozéval €s a pénztari ellendrrel azonos személy nem lehet, a pénztari
ellendrzés feladatat az utalvanyozo is ellathatja.



Két, vagy tobb személy egy idOben, kozosen ugyanazt a pénztart még kivételesen,
kisegitésképpen nem kezelheti.

3.2. Pénztari ellenor

A pénztari ellenér feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a pénztarjelentes
helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

A pénztéri ellendrzési feladatot a mindenkori elndk latja el.

A pénztari szamadésok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése utdlagosan
torténik. A pénztari ellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, szamadasokat kézjegyével ellatni.

3.3. Utalvanyozas

A pénztarbol kifizetéseket csak eldzetes utalvanyozas utdn teljesithet a pénztaros.

Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését, vagy
elszamolasat elrendelhetik.

Az atutalasos szamlak esetén az utalvanyozas joga a mindenkori 3 6 alairét — mely az elnok, az
alelndk és egy f6 az elnokségi tagok koziil - illeti, koziilik 2 f6 aldirdsa egyiittesen sziikséges.
Készpénzben fizetendd szamlak esetében az utalvanyozast a Kamara elndke végzi.

Az utalvanyozok feleldsek:
« az utalvanyozas indokoltsagaeért,
« az utalvdnyozott anyag, vagy eszkdz mennyiségének, illetve a forint Osszegének
szllkségességéért.

4. Hazipénztar kialakitasa és mikodtetése, pénzmegorzés és tarolas

A pénztarban 1év6 készpénz megdrzésérdl biztonsagos modon gondoskodni kell.
A hézipénztar nyitvatartasi ideje az ligyfélfogadassal megegyezo.

A pénztari kulcsokat az irodaban biztonsagos helyen kell érizni.

5. A pénzszallitas szabalyai és egyéb rendelkezések

Pénz szallitasanal: 1 millio Ft 6sszegig 1 £6, 2 millio Ft 6sszegig 2 6 sziikséges.

A készpénz felvételével ¢€s szallitdsaval megbizott dolgozok felelosek az altaluk atvett
készpenzért. A pénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felelssége addig tart, amig
a készpénzt a hazipénztarban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek at nem adjak.

6. A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje




6.1. A készpénzallomanyt névelé pénzmozgasok
« kozvetlenil a hazipénztarba fizetett tagdijak és egyéb bevételek,
* bankbdl torténd készpénzfelvétel.

6.2. A készpénzallomanyt csokkenté pénzmozgasok lehetnek
 targyi eszk0z beszerzés.
» egyeb beszerzés,
« szolgaltatasok kiegyenlitése,
» clolegek kifizetése,
* munkabér és egyéb személyi jellegii kifizetések,
* bankszdmlara torténo befizetés.

7. Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és Kkifizetést a felmerulésik sorrendjében
pénztarjelentésbe kell feljegyeznie.

A pénztari nyilvantartast hivatalos szamitogépes program hasznalataval kell vezetni, vagy
szabvany nyomtatvanyt kell alkalmazni (szoftver meghibdsodas esetén). A pénztarai
nyilvantartasban elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszamolas tényét feltiintetd
és el nem tavolithato jellel meg kell jeldIni.

Naptari hdnaponként pénztarzarast kell késziteni.
A készpénz ho végi zard allomanyat fel kell vezetni abba a kiilon nyilvantartasba, amelybdl
megallapithatd az adott hdnap atlagos készpénzt zar6allomanya.

A pénztarjelentés készitésének gyakorisaga:
A Kki- és befizetések gyakorisaga és nagysagrendje alapjan szervezetiink havi pénztarjelentést
készit.

A pénztarjelentés készitésekor a pénztarzarasnal meg kell allapitani a pénztarban 1év6
készpénzallomanyt és cimletenkénti bontasban rogziteni kell a zar6 pénzkészletet.

A pénztarosnak a zard pénzkészlet helyességét alédirasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen,
melynek tényét a pénztari ellenér ugyancsak aldirasaval koteles igazolni. Az Uresen maradt
sorokat a pénztarjelentésen at kell hizni.

Ha a zar6 pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran fel kell
deriteni annak okat, és az nap rendezni kell. Amennyiben hiany mutatkozik, a penztarosnak azt
be kell fizetnie, amennyiben tdbblet, akkor azt be kell vételezni.

Mindkét esetben jegyzokonyvet kell felvenni.

Ha pénztarost barmilyen okbdl helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztasabol végleg
tavozik, pénztéarzarlatot kell késziteni.



A pénztarzérlat alkalmaval a pénztéari nyilvantartdsokat le kell zarni. A pénztarzérlat utan a
pénzt, értéket, bizonylatokat és nyilvantartasokat at kell adni a pénztaros helyettesnek, vagy az Uj
pénztarosnak, aki az atvetel alkalméval azok helyességérél koteles meggy6z6dni.
A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar atadasnal az atadonak, atvevonek és az ellendrnek jelen
kell lenni. Az atad6 akadalyoztatdsa esetén az EIndk altal felkért személynek kell jelen lenni az
atadasnal. A pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal jegyz6konyvet kell késziteni.

7.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A befizetésekrol és kifizetésekrél szabvany bizonylatot kell kiallitani szamitogépes szoftverrel,
vagy szabvanybizonylat alkalmazésaval. A bizonylattdémbok szigord szamadast nyomtatvanyok,
tehat ennek megfeleléen kell nyilvantartani. A bizonylatok felhaszndldsdnak -ellenérzése
érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott bizonylattémbdket szabad felhasznélasra kiadni.
A penztaros a be- és kifizetések sorrendjében éves sorszammal koteles a bizonylatokat ellatni.
Ezt a szamot kell a pénztérjelentésben szerepeltetni.

A bevételi (amennyibe szikséges) és a kiadasi bizonylathoz minden esetben csatolni kell az
utalvanyozott alapbizonylatot. Kifizetésre utalvanyozas nélkili 6sszeg nem kertilhet.

A kézzel készitett pénztarbizonylatokat értelemszeriien, tintaval kell kitdlteni, (szammal és
betiivel is kiirni az 6sszeget) az lres sorokat kihuzni. Egy bizonylatra csak annyi tétel kerilhet,
ahany sor azon szerepel. Ha tobb tétel kerul kifizetésre az alapbizonylatokat dsszesiteni kell.
Pénztarbizonylaton a mellékletek szamat minden esetben fel kell tlintetni. A Kkifizetést a
pénztaros alairasaval, a pénz atvételét a felvevo teljes neveének kiirasaval igazolja.

Szabvany nyomtatvany alkalmazasa esetén a bevetelezési bizonylatot 3 példanyban Kkell
kiallitani, az elsé példany a konyvelésé, a masodik a befizet6¢, a harmadig pedig a tdmbben
marad.

A kiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, az els6é példany a konyvelésé, a masodik a
tombben marad. Mindként bizonylatrol kiallitott tombdoket a pénztaros Orzi.

Kerekitésre vonatkozo szabalyok:

A forintban, készpénzzel (bankjegy, vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a fizetendd
végosszeg nem 5 forintra, vagy annak tobbszordsére végzddik, akkor az aldbbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd 6sszeget megallapitani €s kiegyenliteni:
* a0,01 forinttdl 2,49 forintig végzddo dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
* a2,50 forinttol 4,99 forintig végzddo dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
* az 5,01 forinttdl 7.49 forintig végz6dd dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
« a7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6do dsszeget felfelé, a legkdzelebbi 0
forintra végzddo osszegre kell kerekiteni.



A kerekitési killonbozetet — eljeltél fiiggéen — AFA alapot nem képezd egyéb bevételként vagy
egyeb raforditasként kell elszamolni.

7.2. Munkabér-kifizetés

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (nettd) munkabért fizetheti ki a dolgozo
részére.

7.3. Szigoru szamadéasu nyomtatvanyok

A pénztérjelentés listait sorba lerakva drizziik a selejtezésig.

8. Pénztari ellenorzés

A hazipénztar ellendrzése legaldbb havonta egy alkalommal torténjen meg, amelynek tényét az
ellendrzést végzod személy (kamara titkara) a pénztarjelentések(ke)n aldirasaval tanusit.

Amennyiben az ellendrzést végzd személy az ellendrzés soran a pénzkezelési rendelkezésektol
eltér6, vagy szabalytalan eljarast tapasztal, err6l jegyzOkonyvet kell felvennie, melyet a
pénztarossal ala kell iratni. Ugyanez vonatkozik a készpénzhiany vagy tobblet megallapitasara is.
Rendellenesség vagy visszaélés észlelésekor a szikséges intézkedéseket késedelem nélkil
kotelesek megtenni, stilyosabb esetben fegyelmi, vagy biintetd eljarast kezdeményezni.

A pénztaros az ellendrzéstdl fliggetlen a pénztarjelentés zarasakor tartozik a pénztarjelentéseken
a kiadasok és bevételek, valamint az e€l6z6 havi maradvany figyelembevételével a pénztar zar6
egyenlegét ellendrizni. A tényleges pénztarkészletet cimletek szerinti bontasban egyeztetni kell a
nyilvantartds szerinti egyenleggel. Az egyeztetés sordn mutatkozé esetleges eltérést a
pénztarzérlat alkalmaval ki kell vizsgalni és rendezni. Az eltérésrdl és a rendezés modjardl az
ellendr bevonasaval jegyzokonyv késziil.



