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1. Altalanos pénzkezelési szabalyok

A Magyar Epitészek Veszprém Varmegyei Kamarija — tovabbiakban Kamara — hazipénztarat ugy
kell kialakitani, hogy a pénzmegérzés és a tarolas az elbirt biztonsagi kovetelményeknek
megfeleljen, valamint a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasat ugy kell szabalyozni, hogy a
tulajdon védelme teljes kortien biztositva legyen.

A pénzkezelés rendjéért a titkar felel. A felel6sség kiterjed a hazipénztar jogszabalyi eléirasoknak
megfelel6 mukodtetésére, az elszamolasi és nyilvantartasi rendjének kialakitasara, valamint
el6z6ek betartdsanak rendszeres ellenGrzésére.

A pénzkezeléssel foglalkozé dolgozokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra kell hozni,
hogy a rendelkezések megszegéséért felel6sséggel tartoznak.

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.

A pénztaros a hazipénztarban koteles kezelni a szamlakezel6 banktdl készpénzfizetés céljara
felvett, tovabba a készpénzben befizetett Gsszegeket.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak az Kamara elndke vagy titkara kalon
engedélyével szabad tartani. Idegen pénzt vagy értéket elktilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A pénztarzarlat utan a hazipénztar készpénzallomanya nem haladhatja meg az 500.000.- Ft-ot,
kivéve a bankba t6rténd szokasos befizetési id6 utan pénztarba befizetett Osszegeket.

A megallapitott kereten feltli 6sszeget - ha sziikséges naponta is - be kell fizetni a fenti banknal
vezetett elszamolasi betétszamlara.

A mukodéshez szitkséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitisara, a
pénzmeglrzés és tarolas el6irt kovetelményeinek betartasara biztonsagos tarolasi lehetSséget kell
biztositani.

A hazipénztar biztonsaganak megtartasa és az esetleg keletkezett kairok megtérilése érdekében a
biztosité tarsasag - amennyiben a Kamara. biztositast kotott - vagyonbiztositasanak el6irasait be
kell tartani.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a
befizet6tol, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhaté el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithat, hogy az nem
a forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett sulyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak latszo bankjegyet, ill. érmét
talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizet6t
jegyz6konyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozdan, hogy hol, kitél és mikor kapta a
hamisitvanyt.

Az atvett pénzrdl a befizetének elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell
tintetni annak sorozatat és sorszamat. A hamis vagy hamisitvanynak latszé pénz atvételérdl
készult jegyzOkonyvet a pénzzel egyiitt at kell adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat
eredményérél a Kamarat és a befizet6t tajékoztatja.



2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

A titkar a pénztarosi munkaval Osszefiiggh teendSk ellatasara arra alkalmas biintetlen eléélett -
erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezé - személyeket: pénztarost, - esetenként - pénztaros
helyettesit6t és pénztar ellendrt tartozik megbizni.

A hazipénztar kezelésévvel kapcsolatos feladatok ellatasa részmunkaid6s vagy f6 feladatellatas
melletti munkavégzés formajaban is végezheto.

Az atutalas formajaban rendezett pénzforgalmi feladatok értelemszertien kapcsolédnak a
készpénzjellegti bevételek és kiadasok végrehajtasahoz.

2.1. Pénztaros

Nem lehet pénztaros olyan dolgoz6, akinek munkakére a pénztarosi munkakorrel
Osszeférhetetlen. A pénztaros az utalvanyozoval és a pénztari ellenérrel azonos személy nem
lehet. Osszeférhetetlen tovabba, ha a pénztiros a pénztirellenérrel és/vagy az utalvanyozéval
kozeli hozzatartozoi kapesolatban van egymassal. Ugyancsak 6sszeférhetetlen dolgozonak kell
tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla felett rendelkezési joguk van. Ott ahol
helyettes kijel6lésére sziikség van, ott a kijel6lt személy megbizasa eseti jelleggel bir.

A hazipénztart a pénztaros onalléan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
munkakoérének elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban kételes tudomasul venni.

A pénztaros f6 feladata a pénztarban tartott készpénz elbiras szerinti kezelése és megbrzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése. A pénztaros
megbizhaté még egyéb értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyok stb.) tovabba a
szigord szamadasu nyomtatvanyok kezelésével és megbrzésével is. Ez utébbi esetben azonban a
pénztaros csak feligyelettel bizhaté meg a szigort szamadasi nyomtatvanyok érvényesitésével.

A pénztaros az utalvanyozéval és a pénztari ellenérrel azonos személy nem lehet, a pénztari
ellenérzés feladatat az utalvanyozo is ellathatja.

Két vagy tobb személy egy idében, kozosen ugyanazt a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen
sem kezelheti.

2.2. Pénztari ellen6r

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

Fé szabaly:

- a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzését mindig a kifizetés el6tt kell elvégezni.

- a pénztari szamadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése
utélagosan torténik.

- a pénztari ellenér koteles az ellenérzétt okmanyokat, szamadasokat kézjegyével ellatni.

2.3. Utalvanyozas

A pénztarbdl kifizetéseket csak utalvanyozas és ellenbrzés alapjan teljesithet a pénztaros.



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

Az elnok és a titkar korlatozas nélkil 6nalléan utalvanyoz.

Az utalvanyozok felel6sek:

- az utalvanyozas indokoltsagaért,

- az utalvanyozott anyag vagy eszk6z mennyiségének, illetve a forint Osszegének
szitkségességéért,

- az utalvanyozasi bizonylat szabalyos kitoltéséért.

Az utalvanyozasi jogot biztosité utasitast ki kell figgeszteni a pénztarban, az utalvanyozé alairasat
is magaban foglal6 utalvanyozasi engedélyokmannyal egyiitt.

3. Hazipénztar kialakitasa és miikodtetése, pénzmegdrzés és tarolas

A hazipénztarnak kilon helyiséget csak jelentds és kiilonosen nagy értékforgalom esetében kell
biztositani.

Amennyiben a hazipénztarkeret és a - forgalom nem jelentds, gy biztonsagos tarolast kell
létrehozni.

A pénztarban 1évé készpénz megbrzésérdl pancélszekrényben vagy mas biztonsagos médon vald
tarolassal kell gondoskodni. Zarasat ellenkulccsal kell megoldani, ez utébbit a titkar kezeli.

Ha pénztari kules eltorik, vagy elveszik, azt a pénztaros koteles haladéktalanul jelenteni a
titkarnak, aki a sziikséges intézkedést megteszi.

A pénztari kulcsok masodpéldanyat a titkar, az eredeti kulcskezelSk altal lepecsételt és alairt zart
boritékban kételes biztonsagosan megdrizni.

Tilos a pancélszekrény eredeti és masolati kulcsat olyan helyen tartani, hogy az illetéktelen
személy kezébe kertilhessen.

Amennyiben a pénztaros betegség, vagy barmely mas ok miatt munkahelyétSl tavol marad,
koteles a pénztari kulcsokat lezart boritékban a titkarhoz eljuttatni.

Ilyen esetben a titkar a pénz szambavétele és esetleges atadasa irant intézkedni koteles.
A hazipénztar atvételérdl jegyzékonyvet kell késziteni.

Ha a pénztaros munkahelyét - akar csak révid idére is - elhagyja, koteles a pancélszekrényt
bezarni, a kulcsot maganal tartani.

A pénztarban 1évé készpénz és az egyéb értékek megdvasa érdekében a pénztar elhelyezését
szolgal6 helyiség ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni.



4. A pénzszallitas szabalyai és egyéb rendelkezések:
A pénznek a kifizet6helyre torténé szallitasanal a kévetkezs szabalyokat kell alkalmazni:

- 500 000 Ft-ig 1 £6

- 500 000-1 000 000 Ft-ig 2 £6

-1 000 000-5 000 000 Ft-ig 3 £6

- 5000 000 Ft felett csak gépkocsival és legalabb 3 £6 ellenérzése mellett szabad pénzt szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felelések az altaluk atvett készpénzért.
A pénz felvételével és szallitisaval megbizott dolgozok felel6ssége addig tart, amig a készpénzt a
hazipénztarban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek at nem adjak.

Riaszté jelzést add pénzszallité taska hasznalatanal a szallitd személyzet 1étszama a fenticknél
kedvez6bb.

5. Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztarosnak minden pénztari befizetést ¢és  kifizetést felmertlésik sorrendjében
pénztarjelentésbe kell feljegyeznie. Ezen tény régzitése — sorszamozott - kilén bevételi és kiadasi
bizonylatok kiallitasa alapjan kertl sor.

A pénztari nyilvantartas céljara csak folyamatos sorszamu, szabvany nyomtatvanyt kell alkalmazni
¢és a hasznalatba vett tomboket a Kamara titkdraval vagy megbizottjaval el6re hitelesittetni kell.
Elektronikus program esetén automatikusan zajlik a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok,
nyomtatvanyok folyamatos sorszamozasa, a pénztarnaplé havi vezetése.

Az elektronikus feldolgozas elvégzi a zarlati munkakat is.

A pénztarosnak a zaré pénzkészlet helyességét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen,
melynek tényét a pénztari ellenér ugyancsak alairasaval kételes igazolni.

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 pénztarosnak azt be
kell fizetnie, amennyiben pedig tobblet, akkor azt be kell vételezni. Mindkét esetben
jegyz6konyvet kell felvenni.

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

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat utan a pénzt,
értékeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat at kell adni a pénztaros helyettesnek vagy az uj

pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérdl koteles meggyéz6dni.

A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar atadasnal az atadonak, atvevonek és az ellenérnek jelen kell
lenni. Az atad6 akadalyoztatasa esetén a titkarnak kell jelen lenni az atadasnal.

A pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal jegyz6konyvet kell késziteni.



5.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A pénztari befizetésekr6l és kifizetésekrél az elektronikus nyilvantartason kivil szabvany
bizonylatot kiallitani nem kell. A bizonylat helyettesitésére az elektronikus feldolgozas szolgal.

Ezen elektronikus feldolgozasban az utalvanyozas céljara szolgalé alapbizonylat is benne
foglaltatik. A bevételi (amennyiben szitkséges) és a kiadasi bizonylathoz minden esetben csatolni
kell az utalvanyozott alapbizonylatot. Kifizetésre utalvanyozas nélkili 6sszeg nem kertilhet.

A pénztaros a be- és kifizetések sorrendjében éves sorszammal koteles a bizonylatokat ellatni. Ezt
a szamot kell a pénztarjelentésben szerepeltetni.

A pénztarban ideiglenes jelleggel sem lehet elismerendé nyugta (Ggynevezett bon).

A pénztaros csak személyazonossagi igazolvany felmutatasara fizethet, ilyen esetben a bizonylatra
fel kell tiintetni a személyi igazolvany szamat.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az Gsszeg csak
szabalyszerden kiallitott meghatalmazas ellenében fizetheté ki. A meghatalmazast a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténé rendszeres kifizetéseknél
visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhaté. Ezekrol a pénztaros koteles killon nyilvantartast
vezetni, és a kiadasi bizonylat szévegrovataban hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

A bevételezési bizonylatot 2 példanyban (gépi) kell kiallitani, az elsé példany a koényvelésé, a
masodik a befizet6é.

A kiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, az elsé példany a konyvelésé, a masodik a
tombben marad. Mindkét bizonylatrél kiallitott tombdket a pénztaros 6rzi.

A titkar altal atvett bevételeket és kiadasokat a csatolt okmanyok felhasznalasaval fel kell
pénztarozni (a szabvany nyomtatvanyokat utélag ki kell télteni) és ezt kovetSen lehet
— utalvanyozast kévetéen — konyvelésre leadni.

5.2. Munkabér, tiszteletdij kifizetés

A pénztaros munkabért, tiszteletdijat csak kivételesen fizet készpénzben, a ténylegesen kifizetett
Osszeg a jaranddsag nettd Gsszege.

A dolgozonak jar6 (netté) munkabért teljes Osszegében a bérfizetés napjan a pénztarnak kiadasba
kell helyeznie.

A kisosszegt, minimal bér 30 %-a alatti megbizasi dfjak kifizetésére a mindenkori rendelkezések
iranyadok.

5.3. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:
- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére
- kiktldetési koltségre,



- joléti elszamolasra,

- kisebb kiadasokra (reprezentacids koltség, postakoltség stb.)
- vam, illeték kifizetésre,

- egyéb, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitése.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges
mértéket.

Elszamolasra pénzt csak személyre szoléan, a Kamara elnoke vagy titkara, vagy az altala
feljogositott személyek utalvanyozhatja, és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az
Osszeg rendeltetése és az elszamolas véghatarideje is fel van tiintetve.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra Gjabb Osszeget vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel akkor is
el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara kikotott véghataridé még nem érkezett el. A
fizetends és felveendd Gsszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani. Ujabb Osszeget
elszamolasra kiutalni csak akkor lehet, ha az elszamolasra kiadott 6sszegeket nyilvantarté személy
igazolja, hogy a pénz felvevéjének elszamolatlan tétele nincs.

Az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkezé adatokat kell
tartalmaznia:

- a pénzt felvevé dolgozé neve,

- a pénz felvételének id6pontja,

- a kiadasi pénztarbizonylat szama,

- a felvétel jogcime (anyagvasarlas, tizemanyag-koltség stb.),
- az elszamolasra felvett 6sszeg,

- az elszamolas hatarideje,

- az elszamolas tényleges id6pontja,

- a ténylegesen felhasznalt Osszeg,

- a bevételi bizonylat sorszama.

Ha az elszamolasra kotelezett a kitGzott véghataridSig nem szamol el, a nyilvantartas vezetdje
koteles errdl a titkart haladék nélkil értesiteni.

5.4. Szigort szamadasi nyomtatvanyok

A Kamarinil minden nyilvantartas elektronikus tton torténik. Igy a szigord szamadasu
nyomtatvanyok is gy vannak vezetve. A bizonylati rend szabalyozasanal megjeloltek szerint a
pénztar kezeléssel kapcsolatban az aldbbi nyomtatvanyok hasznalatara kell szigoru figyelmet
forditani:

- pénztarjelentés,

- kiadasi pénztarbizonylat tombok,

- bevételezési pénztarbizonylat tombok,
- pénzfelvételt szolgal6 banki csekk.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a tombok sorszamat, az igénybevétel és leadds datumat,
valamint az igénybevevo alairasat.

- készpénzfelvételi utalvanyok és csekkek fiizete



A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a pénzfelvétel jogcimét (munkabér, vegyes stb.) Osszegét, az
utalvanyozok alairasat, felvétel datumat, a banki terhelés keltét és a pénzfelvevé alairasat.

Az elrontott bizonylatokat és csekkeket minden esetben 4t kell huzni és ra kell vezetni
"RONTOTT" feliratot.

5.5. Letétek nyilvantartasa és kezelése
A készpénz letét befizetésénél és kifizetésénél a jelen Szabalyzatban foglalt el6irasokat kell
értelemszertien alkalmazni.

A letétek pénztari bizonylataként csak az arra a célra kilon hasznalatba adott bevételezési és
kiadasi pénztar bizonylattomb szolgalhat. A pénztari nyilvantartast ugyancsak elkiilonitetten kell
vezetni.

A hazipénztarban jogszabaly alapjan 6rzend6 targyletétekrél a mellékletként csatolt nyilvantartas
kell vezetni. A nyilvantartasnak legalabb a kovetkezé adatokat kell tartalmaznia:

- a letét keletkezésének id6pontja,

- a letevé neve és cime,

- a letét megnevezése (tartalma),

- a letét jogcime és a rendelkezés szama,
- a kiadas id6pontja,

- a kiadast elrendelS rendelkezés szama,
- az atvevé neve és cime,

- az atvevé alairisa.

A targyletéteket kiadasukig egyenként lepecsételt boritékban vagy csomagban kell kezelni,
amelyen a letev6 nevét és cimét, valamint alafrasat, a letét tartalmat, tovabba a bevételezés adatait
és a letétekrdl vezetett nyilvantartas vonatkozoé tételszamat kell feltiintetni.

Az értékpapirokat megnevezésiikkel sorozat- és sorszamukkal névértékben kell nyilvantartani.

A hazipénztarban letétet elhelyezni csak a titkar — konyveld el6zetes engedélyével lehet. A letétek
nyilvantartasanak és kezelésének rendjére vonatkozo eléirasok betartasinak az ellenérzésére a
titkar a felel6s.

5.6. Ertékpapirok kezelésének és nyilvantartasanak rendje

Mivel a Kamara gazdasagi tevékenység folytatas végzésére nem jogosult, igy érté¢kpapir
vasarlasara, eladasara, egyéb jellegi forgalmazasara sem jogosult.

A Kamaranal a el6fordulé értékpapirok a kovetkezsk lehetnek:
- valtok,
- kincstarjegyek (diszkont kincstarjegy) leszamitolasra,

- letéti jegyek.

Ezen értékpapirok kezelésére, szallitasara, 6rzésére vonatkoznak mindazok a kovetelmények,
illetve el6irasok, amelyeket a készpénzzel kapcsolatban az el6z6 fejezetek tartalmaznak.



A fékonyvi  szamlakhoz kapcsoloddéan a  hazipénztarban elhelyezett értékpapirokrédl a
mellékletként csatolt analitikus nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak legalabb a kovetkez6
adatokat kell tartalmaznia:

- valtonal annak Gsszege és esedékessége, valamint a valtd értékében figyelembe vett kamat,
- kincstarjegynél, letéti jegynél a bevaltas kelte,

- a letéti jegyek fontosabb mutatoi.

5.7. A valutakezelés és nyilvantartas rendje

A Kamara valutapénztarral nem rendelkezik, azonban a hazipénztarban eseti jelleggel - altalaban
kualfoldi kiktldetésekkel kapcsolatosan - valuta tarolasara kertlhet sor.

Kilfoldi kikildetéshez sziikséges valutat a pénztaros igényli meg a pénzintézettl az altaluk
rendszeresitett formanyomtatvanyon. Az atvett valutardl nyilvantartast, Ugynevezett
Valutakonyv'-et vezet, melyben a kikildottekkel aldiratja a valuta atvételét. A kikuldetést
teljesiték a pénzintézettdl atvett valutat elszamolasi kotelezettség mellett kapjak. A kikildetés
teljesitése utan a kikildottnek a fel nem hasznalt valutat nyolc munkanapon belil vissza kell

fizetnie a hazipénztarba.

A pénztaros a bevételezett valutat 8 napon belil visszafizeti annak a pénzintézetnek a pénztaraba,
amelybdl azt korabban atvette.

5.8. Nyomtatvanyok hasznalata
Hasznalatuk tartalmara és alakisagara vonatkozdan a mellékletek tartalmaznak utmutatast.

Veszprém, 2014. marcius 3.

Szijarté Ibolya s.k.
okl. kényvel6

Jelen pénzkezelési szabalyzatot az elntkség feltlvizsgalta és 21/2023. (10.24.) sz. hatirozataval
megerdsitette.

Veszprém, 2023. oktober 24.

Szabd Zoltan s.k.
elnok



