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Bevezetés

A szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvényben foglalt eléiras értelmében a
térvény hatalya ala tartozé vallalkozasoknak a torvényben rogzitett alapelvek
alapjan — a szamviteli politika keretében — el kell késziteni a pénzkezelési
szabalyzatot.

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének elsddleges célja, hogy abban
meghatarozasra keruljenek azok a szabalyok, amelyek keretei koézott a
Magyar Egészséguigyi Szakdolgoz6i Kamara (tovabbiakban: MESZK)
pénzeszkozeit kezeli.

Az eléirasok értelmében a szamviteli torvény mellett, a pénzkezelés rendjének
belsé szabalyozasa soran figyelembe kell venni az adoézas rendjérdl szoélo
torvény, valamint a személyi jévedelemadérdl szolé térvény idevonatkozd
eléirasait is.

A szabalyzat hozzajarul ahhoz, hogy a Kamara pénzkezelési rendje
megfeleljen a  jogszabalyi eldirasoknak, és ezaltal eldsegitse a
szabalyszertiségi kovetelmények érvényestilését.

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy Magyar Egészségligyi Szakdolgozoi
Kamaranal meghatarozasra kerlljenek azok a szabalyok, amelyeket a
pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba
szabalyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét,
valamint a vezetendd nyilvantartasok rendszerét.

A szabalyzat a kovetkezo6 jogszabalyi eldirasok alapjan kertlt 6sszeallitasra:

e 2000. évi C. torvény a szamvitelrol,
° 2003. évi XCII. torvény az adozas rendjérdl,
o 1995. évi CXVII. torvény a személyi jovedelemadorol

° 18/2009. (VIII. 6) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol.



2. A pénzkezelési szabalyzat hatalya

Személyi hatalya: kiterjed a Magyar Egészségligyi Szakdolgozoi Kamara
Orszagos Szervezete valamennyi szervezeti egységére, munkavallaléjara,
tisztségviseldjére, a vele munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo
személyekre.

Targyi hatalya: kiterjed valamennyi pénzkezelési folyamatra.

3. A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek

A Kamaranal térekedni kell a készpénz nélklli és készpénz kiméld fizetési
modok alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitasa soran a pénzforgalmi
szamlan toérténd tranzakcidkat kell elényben részesiteni. A hazipénztar
kialakitasanal biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok
kezelésével foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét.

A szabalyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint a Kamara szamviteli
politikajanak el6irasait figyelembe véve - a kovetkezé6 témakhoz
kapcsolodéan tartalmaz eléirast:

e a pénzforgalmi szamla nyitasara, kezelésére,
o a Kamaranal alkalmazhat6 fizetési médokra
o készpénzkezelés szabalyaira

® a hazipénztar elhelyezésére, védelmére,

° pénztari nyitvatartasi rendjére,

e a pénzkezelés személyi feltételeire,

° utalvanyozok korére,

. pénzszallitas szabalyaira,

° pénz- és értékkezelés rendjére,

o értékpapirok kezelésére,

o a pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére.

3.1 Pénzforgalmi szamla nyitasa, vezetése

A gazdalkodo szervezetnek - az Adoézas rendjérdl szolé 2003. évi XCII.
torvény 38. § (2) bekezdésének eldirasa alapjan - legalabb egy belf6ldi
pénzforgalmi szamlaval kell rendelkeznie. Pénzforgalmi szamla nyitasara
kotelezett adoézé rendszeres gazdasagi tevékenysége korében kizardlag
pénzforgalmi szamlat nyithat. Az elsé pénzforgalmi szamlat a pénzforgalmi
szamlanyitasra kotelezett ad6zé adészamanak koézlésétél szamitott 15 napon
belidl kell megnyitni.



A gazdalkodé szervezeteknek lehetéséglik van arra, hogy egyszerre t6bb
hitelintézetnél, és egy hitelintézeten beltl is tobb pénzforgalmi szamlat
nyissanak.

A Magyar Egészségligyi Szakdolgozo6i Kamaranal — az Orszagos Elndkség
hatarozza meg, hogy melyik hitelintézetnél, és milyen szamlat kell nyitni.

Pénzforgalmi  szamlaszerzédést - az  Orszagos  KuldottkézgyGlés
felhatalmazasa alapjan — az Elnok, mint a Kamara képviseletére jogosult
személy kothet az altalanos alelndkkel vagy a fétitkarral egyutt, akik
jogosultsagukat az arra térténé felhatalmazassal; alairasukat, hitelt érdemlé
modon, alairasi cimpéldannyal igazoljak.

A pénzforgalmi szamlaszerzédést csak az mondhatja fel, aki pénzforgalmi
szamla nyitasara is jogosult a Kamaranal.

A Magyar Egészségigyi Szakdolgozéi Kamara orszagos Szervezete
2018.08.01-€n az alabbi pénzforgalmi szamlakkal rendelkezik:

OTP Bank Rt. szamlaszam:

11784009-20605755 HUF MESZK PENZFORGALMI SZAMLA

11784009-22227636 HUF MESZK PENZFORGALMI ALSZAMLA

11784009-22223584 HUF MESZK FEDEZETI SZAMLA

11784009-20211147 HUF MESZK TAGDIJ ELKULONITETT SZAMLA

11784009-22234412 HUF MESZK SZAKKEPZES ELKULONITETT

BANKSZAMLA

4. A pénzforgalom pénzforgalmi szamlan torténd
lebonyolitasanak rendje

4.1 A pénzforgalmi szamla feletti rendelkezés a Kamaranal

A pénzforgalmi szamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a banknal bejelentett
alairasra jogosultak rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott moédon
(két személy egytittesen).

A banknal bejelentett alairasra jogosult személyek nevét és alairasat a

szabalyzat 1. szamu melléklet (banki alairékarton) tartalmazza.

Az alairasok akkor érvényesek, ha az alairas mellett feltintetésre kertil a
bélyegzével a Kamara neve és bélyegzé lenyomata is.

A bankszamlakkal kapcsolatos pénzforgalom bonyolitasa déntéen az Elektra
elektronikus rendszeren keresztil torténik. Az alairasi kartonokat az
irodavezetd Orzi.



A kartonokon fel kell tintetni a szamlak feletti rendelkezési jog gyakorlasara
felhatalmazott munkavallalok nevét, beosztasat, alairasat, a hasznalni kivant
bélyegzot.

Az alairasra jogosult személyekre vonatkozé javaslatot az Orszagos
Kuldottkoézgytilés hatarozattal hagyja jova.

Az érvényesitett eredeti példanyok hozzaférhetd, zart 6rzésérél az irodavezetd
gondoskodik.

A Dbejelentett alairasok a szamla megszinéséig, vagy az 1Uj alairék
bejelentéséig érvényesek.

4.2 Pénzforgalmi szamlakivonat

A pénzintézet a Kamarat, mint szamlatulajdonost a pénzforgalmi szamlan
torténd terhelésrol, illetdleg jovairasarol, a vele koététt megallapodas alapjan
postai uton irasban, pénzforgalmi szamlakivonattal, vagy elektronikus tton
értesiti. A napi bankszamla kivonat az OTP Elektra rendszerbél naponta
kinyerheté.

4.3 Banki atutalas

Az Ugyviteli rendszerben iktatott, teljesitésigazolt, érvényesitett és
utalvanyozott szabalyosan kezelt, felszerelt szamlak, egyéb bizonylatok
alapjan az irodavezeté Osszeallitja az atutalandé csomagokat a fizetési
hataridék és a likviditasi lehetéségek figyelembevételével. Az Osszeallitott
allomanylistak tételesen egyeztetésre kertilnek az eredeti szamlak,
bizonylatok pénziligyi adataival.

A szamlak, egyéb feladasok, bér-és bérjellegii kifizetések atutalasai az
Elektra rendszer altal, néhany esetben papir alapti atutalasi megbizassal
térténnek. Az atutalast kévetéen a szamlavezetd pénzintézet megterheli a
Kamara bankszamlajat.

A teljesitett utalasokrdl a szamlavezeté pénzintézet bankszamla kivonatot
kald. A Koényveld ellenérzi a kivonat terhelési sora egyezdségét a bekuldott
allomanylista végbsszegével, valamint az atutalt megbizasok tételeivel. A
listan szerepld tételeket rogziti az Ugyviteli rendszerben, egyezdség esetén
inditja a kényvelését. Ha az egyeztetés hibat mutat, a konyvelés csak ennek
tisztazasat kovetden végezheto el.

4.4 Készpénzes szamla banki atutalasa
A Kamaranal szamos esetben eléfordul, hogy a kamarai tag, illetve a

kamaranak alkalmazottja - elézetes egyeztetés alapjan - készpénzes
vasarlast, illetve szolgaltatas egyenlit ki sajat pénzébdl.

A készpénz kimélés érdekében ilyen esetben leheté6ség van a benyujtott
szamlat atutalassal teljesiteni a dolgozd, illetve a tag bankszamlajara.
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Az atutalasnal hivatkozni kell a kifizetett készpénzes szamla szamara és a

A szamla kényvelése a szamla benyujtasakor:
T 5-6s ( koltségek) szamlaosztaly

K 45-6s ( kotelezettségek)szamlaosztaly

A szamla kényvelése atutalaskor:

T 45-6s (kOtelezettségek)szamlaosztaly

K 384-es bankszamlak szamlaosztaly

4.5 A bankkartya hasznalata

A bankkartya kétféle moédon hasznalhato: készpénzfelvételre és fizetésre,
vasarlasnal, illetve szolgaltatasok igénybevételénél.

Készpénzfelvétel ATM-bél
Vasarlas bankkartyaval
Bankkartya hasznalatra jogosult a kartyabirtokosa.

A Kamaranal az alabbi személyek jogosultak bankkartyaval térténé fizetésre,
illetve készpénz felvételre:

- DR. Balogh Zoltan
- Matésné Horvath Ménika

5. Alkalmazhato fizetési moédok

Amennyiben térvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének
modjat kotelezéen nem irja eld, az tigyfelekkel az alabbi fizetési moédokban
lehet megallapodni:

° atutalas

° egyszeru atutalas

® csoportos atutalas,

o beszedési megbizas, inkasszo
° csekk,

° bankkartya,

. utalvany



o készpénzfizetés.

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszerti atutalassal
kell teljesiteni. Amennyiben térvény vagy kormanyrendelet masként nem
rendelkezik a Kamara, mind a kulféldi, mind a belfoldi Uzleti partnereivel
devizaval és valutaval, belfoldi fizetéeszkdzzel torténé fizetésben
megallapodhat.

6. A pénzforgalom készpénzben torténd lebonyolitasinak
rendje pénztar esetében

6.1 A pénzkezelés targyi feltételei
A hazipénztar funkcidja
A hazipénztarban kell kezelni:
e Kamara mtikdédéséhez szlikséges készpénzt,
e az értékpapirokat (részvény, kétvény stb.),
e szigoru szamadas ala tartozé nyomtatvanyokat,

e egyéb értékeket (pl. utalvany, postai bélyeg, helyi utazasi bérlet,
étkezési jegy stb.).
A hazipénztar elhelyezése
Hazipénztar a muUkodéséhez szlikséges készpénz és egyéb értékek
forgalmanak lebonyolitasara és megérzésére kijelolt helyiség (vagy helyiség
része).
A Kamara Orszagos Szervezetének irodijaban a mukdédéshez szikséges

készpénzforgalom lebonyolitasara nem indokolt 6nallé pénztarhelyiség
kialakitasa, erre kijel6lt helyiségrész szolgal.

A hazipénztar védelme

& hazipénztar esetében kiterjed:

® a fizikai védelemre,

e az adatok védelmeére,

. a személy védelmére,

o a pénzforgalom szabalyszertségére.

A felsoroltak teljes korii biztositisat a Kamaran beliill az irodavezetd
koteles ellatni.

A készpénz és a pénztarban kezelt értékek tarolisa pancélszekrényben
és pénzkazettaban torténik.



Fontos, hogy mérete és biztonsagi fokozata - folyamatosan - alkalmazkodjon
az 6rzendé értékek nagysagahoz.

6.2 Pénztari nyitvatartas rendje

A pénztari be- és kifizetések rendjének biztositasara pénztari érakat kell
meghatarozni és arrdél az ugyfelek részére, tajékoztatast kell a
pénztarhelyiség ajtajan kifliggeszteni.

A pénztar munkanapokon hétf6tél - csiitortokig 8-10 6ra kozott,

pénteken 8-9 ora kozott tart nyitva elézetes megbeszélést kovetoen.

6.3 A kulcsok kezelése és nyilvantartasa

Az értékek megoérzését, védelmét biztositd pancélszekrény, pénzkazetta
kulcsanak eredeti példanyat az irodavezeté, mint pénztaros (tovabbiakban:
pénztaros) kezeli.

A masodpéldanyat a pénztaros altal lezart (lepecsételt, keresztben atirt)
boritékban a Kamara Elntkénél kell megérzésre letétbe helyezni.

Munkaidén kivil szigortan tilos a pénztarkulcsot az irodahelyiségben
(ircasztalfidk, iratszekrény) hatrahagyni.

A kulcsokat kezelé személyekrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek
tartalmaznia kell (2. sz. melléklet):

B a kulcs atvevéjének a nevét,

o az atvétel idejét,

° az atvétel okat, (pl. munkakoér betodltés, helyettesités stb.)
o az atvevd sajatkez(i alairasat.

6.4 A pénztar ellendrzése

A hazipénztart naponta le kell zarni, a kiadasi és bevételi bizonylatokat
ellendrizni szikséges az alapbizonylatokkal. A zardé pénzkészletet cimlet
szerint meg kell szamolni és Osszesiteni kell. A zaré pénzkészletnek a
pénztarnaplé zard értékével meg kell egyeznie.

7. A pénzkezelés személyi feltételei, felelosségi szabalyai

7.4 Személyi feltételek

Pénz- és értékkezeléssel csak bilintetetlen eléélettl, erkdlcsi bizonyitvannyal
rendelkezé dolgozd bizhatdé meg.

Pénz- és értékkezelésre, a kdvetkezd dolgozok jogosultak:
e pénztaros,

e helyettes pénztaros eseti megbizas alapjan
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Nem lehet pénztaros olyan dolgoz6, akinek a munkakoére a pénztarosi
munkakérrel 6sszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakérben dolgozénak kell tekinteni azokat a
konyvelési, bérelszamolasi feladatkérben foglalkoztatott dolgozékat,
akik utalvinyozasi vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkeznek.

Ugyancsak 6sszeférhetetlen munkakérben dolgozénak kell tekinteni azokat a
személyeket is, akiknek a pénzforgalmi szamla feletti rendelkezési
Jjogosultsaguk van, tovabba a pénztarosnak a Ptk. 8.1 §-anak 1.) pontjaban
meghatarozott kdzeli hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy idépontban kézdsen, a pénztarat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

7.5 Pénztaros feladata, felelossége

A pénztarost teljes anyagi felel6sség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir
és egy€b értéktargy tekintetében. A pénztarosnak a munkakor atvételekor ezt
a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni, melyet a szabalyzat 3. sz.
melléklete tartalmaz.

7.6 A pénztaros feladatai:

s a pénztarban tartott készpénz kezelése és megérzése, a forgalom
bizonylatolt lebonyolitasa a pénziligyi fegyelem betartasaval,

- koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges
pénzosszeg 1iddbeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrdl, a
pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének
ellenérzésérdl, a pénztar rendjének biztositasaral,

° a pénztarral kapcsolatos elszamolasok, nyilvantartasok vezetése, a
bizonylati fegyelem betartasa,

o a pénztarban elhelyezett értékek és szigoru szamadasu nyomtatvanyok
(csekk, utalvanyfizetek) 6rzése, kezelése, a pénzugyi fegyelem betartasa,

o az elszamolasi szamlarél, felvett pénz bevételezése,

. az alapbizonylatok (szamlak) elfogadas el6tti alaki és tartalmi
(szamszaki) feltilvizsgalata,

o a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,

o szabadsag, betegallomany esetén az atadas szabalyos lebonyolitasa,
(4.sz. melléklet atadasi jegyzékonyv)

. az uzleti titkok, illetve a tevékenységre vonatkozo6 alapvetd fontossagu
informaciék megérzése, :

o a vagyonvédelmi és adatvédelmi eléirasok betartasa.

11



A pénztaros feladatait és felelosségi jogkorét a munkakori leirasa
rogziti.

8. Vezetoi ellendorzés

A pénztarra vonatkozodan a fétitkar a hazipénztar rendjét szuréprobaszertien
ellenérheti. Az ellenérzést kézjegyével igazolja a napi pénztarjelentésen.

Az ellendrzésnek ki kell terjednie:

° a pénz és értékkezelésre,

° a bizonylatok szabalyszertiségére,

e a pénz és egyéb értékek 6rzésének biztonsagara,

J a pénztarallomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal valo
egyezdségére.

9. Az utalvanyozok és érvényesito kore és feladataik

A Kamara utalvanyozasi és érvényesitési joggal rendelkezé személyek nevét,
beosztasat, utalvanyozasi tertletét és alairas mintajukat jelen szabalyzat 5.
szamu melléklete tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek
névsoranak, alairasanak jol lathaté helyen torténé kiftiggesztésérol.

Pénzforgalmi szamlarol kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi
joggal felruhazott személyek alairasaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni.

Amennyiben a felsorolt munkakérékben személyi valtozas torténik, a
munkakoért ellaté 0j személyt az utalvanyozasi jogkorrel is meg kell bizni, az
ide vonatkozé szabalyok betartasaval.

A Kamaranal utalvanyozasi joggal rendelkeznek:

e a Kamara elndke
e a Kamara altalanos alelndke
¢ a Kamara Fétitkara

A Kamaranal érvényesitési joggal rendelkezik:
¢ a Kamara Titkarsag vezetdje

10. A készpénzallomany ellendrzésekor kovetendo eljaras

10.1 A készpénzallomany ellenérzésének gyakorisaga

A pénztaros idészakonként (naponta) készit pénztarzarast.
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A pénztarzarast a a pénztarellenér minden alkalommal bizonylatok
0sszehasonlitasaval ellendrizni koteles.

10.2 Pénztarrovancs

Eseti ellenérzés, célja annak megallapitasa, hogy a pénztarban talalhaté
pénzosszeg €s értéke megegyezik-e a bizonylatokon szerepld dsszegekkel.

A rovancsolast el6zetes bejelentés nélkul kell végrehajtani, az ellenérzésnek
varatlannak kell lennie

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fliggeszteni a
pénztar munkajat. Elészor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen
pénztarzarast. A zarast kovetéen el kell végezni a rovancsolast. A
pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként megszamolva és Osszegezve a
kényvels ellendrzése mellett a pénztarban talalhaté készpénzt.

Az Osszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 6sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat, utalvanyokat, bélyegeket
€s egy€b értéket képvisels targyakat, okmanyokat. (ezlist érme).

A rovancsrol jegyzékonyvet kell felvenni.

Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy
tébbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell arrél, hogy véleménye szerint
mibdl szarmazik az eltérés.

A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithato,
hogy mas személy szandékos karokozasa, rablas, lopas toértént, vagy elemi
kar a hiany oka.

10.3 Pénztarbizonylatok ellenérzése

Ellendrizni kell:

° a készpénzes értékesitések tételei bevételezésre kertiltek-e,
. pénzforgalmi szamlarél felvett pénz bevételezésre megtdrtént-e,
. kifizetések  bizonylatainak  Osszegszerlisége  megegyezik-e  az

alapbizonylaton feltlintetett adatokkal,

o az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartasanal az elszamolas
megfelelé id6ben megtértént-e.
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11. A készpénzben és a pénzforgalmi szamlan tartott
pénzeszkozok kozotti forgalom szabalyai

11.1 A hazipénztar pénzellatasa

A hazipénztar pénzszlkséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl,
valamint a pénzforgalmi szamlarél felvett készpénz utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrol, intézkedésekrél az ﬁgyben érintett
vezetéknek, Ugyintézéknek a kifizetést megelézé napon tajékoztatni kell a
pénztarost a varhaté készpénzkifizetések dsszegéroél.

A pénztaros az eléz6 napi zardé pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések
varhaté Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar
zavartalan mukdédését biztositd készpénz mennyiségérol és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:
e felméri a pénztar pénzsziikségletét,
e oOsszeallitja a cimletjegyzéket,

e az eldirasoknak megfeleléen kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

» gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténé
- alairatasarol.
11.2 Készpénzfelvétel pénzforgalmi szamlarél készpénzfelvételi
utalvannyal

A Kamara a pénzforgalmi szamlaja terhére kiallitott készpénzfelvételi
utalvannyal pénzt vehet fel.

A készpénzfelvételi utalvanyflizet szigorii  szamadasra  kotelezett,
felhasznalasarol nyilvantartast kell vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szévegnek
megfeleléen olvashatéan kell kiallitani a pénztarosnak ugy, hogy utélagos
betoldas vagy egyéb moddositas, illetve hamisitas lehetésége kizart legyen. A
kelet rovatba a kiallitas helyét és idejét (év, ho, nap) kell bejegyezni, a
hoénapot mindig bettikkel megjelolve.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithato. A rontott utalvany helyett 4j
utalvanyt kell kiallitani, és a rontott példanyokat a tdmbben a
tészelvényekkel egytitt meg kell 6rizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett médon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvanyflizetet, ezen belll az egyes lapokat, a sorszamok
emelkedé sorrendjében kell felhasznalni.
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A készpénzfelvételi utalvany bevaltasanal, ha az személyre szdl, az utalvanyt
benytjté személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia
kell.

A Kamaranal a pénztaros - Irodavezetd — a rendelkezésére bocsajtott
bankkartyaval tolti fel a hazipénztart, készpénzfelvételi utalvanyt nem
hasznalunk.

11.3 Készpénzfelvétel bankkartyaval

Pénzforgalmi szamlardl készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztarainal,
postan és bankjegykiadd automataknal is felveheté a kartya birtokosi
jogositvannyal rendelkez6 MESZK Elnéke, illetve kiildndsen indokolt esetben
a szintén kartyabirtokosi jogositvannyal bir6 MESZK irodavezetéje altal. Az
irodavezeté altali bankkartyas készpénzfelvételhez jelen szabalyzat 3.1.
pontjaban megjelolt

11784009-22227636 (Fészamlahoz kapcsolodik)

szamu alszamla kapcsoldodik. A MESZK elndke altal hasznalt bankkartya
nem azonos a MESZK irodavezetdje altal hasznalttal.

11.4 Készpénz befizetése pénzforgalmi szamlara

Pénzforgalmi szamlara készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztarainal és
egyes, befizetési funkciot ellaté bankjegykiadé automatainal fizethet be.

12. A napi készpénz zar6 allomany maximalis mértéke

A Szamviteli toérvény eldirja, hogy a pénzkezelési szabalyzatban meg kell
hatarozni a napi készpénz zardallomany maximalis mértékét, azonban a
mérték meghatarozasakor mar szabadon doénthet a-gazdalkodd, nincs arra
vonatkozo korlatozas, hogy az mekkora lehet.

A Kamaranal jelentéktelen a készpénzes Kkifizetés ezért a napi készpénz
zaroallomany maximum 1 millié forint lehet!

13. A pénzszallitas szabalyai
A pénzszallitas szabalyait a Kamara tevékenysége, foldrajzi elhelyezkedése,

gépjarmuvel val6 ellatottsaga fliggvényében kell kialakitani.

A pénz szallitasanak megszervezése az irodavezeté feladata. Munkaidé
utani pénzszallitas esetén gondoskodnia kell a pénz (forint) atvétel
megszervezésérdl is.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek felelossége az
atvételtél az atadas idépontjaig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig
tart.
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13.1 A pénzszallitas feltételei-

A hazipénztar mukodéséhez szukséges készpénz pénzintézettél torténd
felvételére, illetve szallitasara:

- 100 E Ft-ig
nem torténik
zarhato szallito taska

- 1 M Ft-ig
zarhato szallité taska, gépkocsi, 1 f6 pénzszallitd

1 16 kisérd

1 M Ft felett
zarhato szallit6 taska, gépkocsi 1 f6 pénzszallito

2 16 kiséro

A készpénz szallitasaval megbizott személyeknek a készpénz felvételét
kévetéen a készpénzt a legrovidebb idén bellll a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felelések az
altaluk atvett készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban
el nem helyezték, és a pénztaros az 6sszeg bevételezésére vonatkozo bevételi
pénztarbizonylatot az tigyviteli programban el nem készitette.

A pénz szallitasat végzd dolgozokat — pénzszallitds kdzben — mas munkaval
megbizni nem lehet és 6nkényesen sem vallalhatnak ilyenkor mas feladatot.

14. A pénz valdodisaganak ellendrzése

A pénztaros csak valédi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket,
érméket) fogadhat el a befizet6ktél és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valodisaganak és forgalomképességének
megallapitasat a kovetkezé eléirasok megtartasaval kell végezni:

- A valédinak és forgalomképesnek mindstl az a - forint vagy valuta -
forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB
altal a Magyar Kozlonyben koézzétett hirdetményben foglalt leirasnak
megfelel.

— Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendé az a valoédi bankjegy,
amely a mechanikai hibaktél mentes.
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— Pénzérme esetében nem tekintendé forgalomképesnek a megcsonkitott
(atlyukasztott), sulyaban jelentdsen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy
valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme.

— Nem fogadhat6é el hianyos, sérult, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes
értékben bevalthaté (befizethetd).

A pénztaros hamis vagy annak latszo bankjegyeket, érméket nem fogadhat
el, azt atvételi elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetével
tisztazni kell a hamisnak latszo bankjegy vagy érme eredetét. Az ilyen
eseményrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell (6. sz.
melléklet):

— a befizeté nevét,

— cimét,

- személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzOkdnyvet a befizetével ala kell iratni. Az alairds megtagadasa esetén
annak tényét a jegyzékonyvben fel kell tlntetni. A gyanus bankjegyeket,
érméket a jegyzé-konyvvel egyltitt az MNB-be be kell szallitani.

Az intézkedést a pénztarjelentésben is fel kell tiintetni.

15. Pénztari bevételek és kiadisok, bizonylatolasa,
alapbizonylatok kezelése

15.1 A pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyok

A készpénzforgalom lebonyolitasahoz minden esetben pénztarbizonylatot kell
kiallitani.

A pénztari nyilvantartasban elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain
az elszamolas tényét feltiné és el nem tavolithatdo jellel (bélyegzoével,
lyukasztassal, stb.) meg kell jeldlni.

A pénztari nyilvantartas céljara {szamitégéppel elballitott bizonylatot}
szigoruan sorszamozott kell alkalmazni, melyet a Kulcs-Soft program
biztosit.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az
alapbizonylatokat.

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az utikoltség-
elszamolas, ki- vagy befizetéseket elrendelé utalvany, stb. Az engedélyezett taxi
hasznalat szamlajanak hatoldalan fel kell tlintetni, hogy honnan-hova és
milyen célbél tortént a taxi igénybevétele

A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa a Kulcs-Soft KFT ,,Pénztar”
programjaval készll, mely kihagyas nélkil sorszamozza a bizonylatokat.
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A pénztarbizonylatok kiallitasaval egyidejuleg kertil sor a f6kényvi kdnyvelési
szamlakra térténd hivatkozassal a kényvelési rendszerben torténdé rogzitésre
is.

16. A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és
eljarasi rendje

16.1 A pénztari bevételek jogcimei, bizonylatolasuk

— a betétszamlarol torténd pénzfelvétel,

— teljesitmény ellenértékeként a pénztarba befizetett készpénz,

— vevészamla készpénzes kiegyenlitése,

— a kikuldetésre kiadott készpénzellatmany visszafizetése,

— egyéb készpénz befizetések.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg
azonossaganak igazolasa céljabol a befizetével ala kell iratni. Nem személyes
befizetés esetén a befizeté alairasa céljara szolgalé rovatban hivatkozni kell a
vonatkozé okiratra (pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a
pénztarosnak kell alairasaval igazolnia. A bizonylatot kiallité, a bizonylati
adatokat ellenérzé és—kényvels, ill. az utalvanyozd, ellenérzést végzd és
kényvelé—szintén koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul a bevételi
pénztarbizonylatot alairni.

A bevételi pénztarbizonylatokat a ,Pénztar” program 2 példanyban allitja ki.
Az elsé példany a kényvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltiintetni). A masodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitését
1gazolo elismervényként a befizetének kell atadni.

bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:

— a bizonylatot kialliténak,
— az utalvanyozast, ellenérzést végzédnek,

— a befizetének
16.2 A pénztari kifizetések jogcimei, bizonylatolasuk

— a kiktiildetésben 1évé dolgozok részére készpénzben toérténd kifizetések (napidij,
koltségtérités, stb.),

— szemeélyi jellegli egyéb kifizetések,
— az elszamolasra kiadott készpénzellatmany kifizetésének 6sszegei,

— kisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott 6sszegek,
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— egyéb készpénz Kifizetések.

Minden hazipénztari kifizetésrél - a vonatkozé okmanyokkal egyezden -
Kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatot értelemszertien
azonos modon kell kiallitani a Bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztaros csak szabalyszeruen kiallitott, utalvanyozasra jogosult személy
utalvanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a
pénztarbol osszegeket.

A kulsé féltél érkezett bizonylaton megallapitott hibakrél (pl. helytelen
Osszeadas vagy egyéb szamolasi hiba) helyesbité bizonylatot kell kiallitani és
errdl a tényrél a kiilsé felet értesiteni kell, egyben kérni a hiba elismerését és
korrigalasat a kulsé fél nyilvantartasaban is.

A pénztarosnak meg kell allapitania (személyazonossagot igazolo
okmannyal), hogy a pénzért jelentkezé személy jogosult-e a pénz felvételére.
Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az 0sszeg csak szabalyszerlien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizetheté ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell
csatolni. (7 sz. melléklet)

Egy kiadasi pénztarbizonylaton éltalaban-csak egy személy vehet at pénzt. A
pénzfelvétel igazolasa az atvevé alairasaval a pénztari alapokmanyon is
térténhet (pl. elszamolasi elélegnél).

A kifizetés megtérténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak
(kifizetd) ala kell irnia. A bizonylatot kiallité, utalvanyozo, koteles feladata
végrehajtasanak igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot két példanyban allitja ki a ,Pénztar” program:.
Az €ls példany a koényvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozo pénztarjelentés
mellett kell meg6rizni. A masodik példanyt a pénz atvevéje kapja meg.

A pénztari pénzmozgasokrél a gépi program “Pénztarjelentés”-t készit, a
nyitéegyenlegbél kiindulva a pénzmozgasokat kovetve megallapitja a kényv
szerinti zar6 egyenleget, amelynek egyeznie kell a tényleges pénzkészlettel.

Az esetleges eltéréseket még a megallapitas napjan fel kell deriteni.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor a jelen szabalyzatban
korabban rogzitett eljarast kell alkalmazni (bevételezés tobblet esetén, ami a
fel nem deritett hibatdl figgetlentl terhelés noévekedés, hiany esetén pedig a
pénztaros befizetési kotelezettsége all fenn).

A pénztari be- és Kkifizetést kovetéen reklamaciok csak feltételesen
fogadhatok el. A reklamaciok jogossagardl csak pénztarzaras utan lehet
dénteni. Amennyiben a reklamalt 6sszeg megegyezik a pénztari toébblettel,
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vagy hiannyal és a reklamalt be- és kifizetés egyértelmlien azonosithato, a
reklaméacié elfogadast nyerhet. A 16:000,-2.000,- Ft-ot meghaladé
reklamaciorél jegyzékonyv felvétele kotelezd, flggetlentil attdl, hogy a
reklamaci6 azonosithaté volt-e, vagy sem.

16.3 Elszamolasi eldleg

A gazdasagi tevékenységek végrehajtasa céljaboél a Kamaranal egyes
munkakoéroket ellaté dolgozék esetenként — szabalyszerti utalvanyozas
alapjan - hataridéhoz kotott elszamolasi kotelezettséggel a pénztarbol
készpénzt vehetnek fel.

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:
e beszerzésre,

Elszamolasra pénzt csak személyre sz6loan, az arra feljogositott személyek
utalvanyozasa és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az
0sszeg rendeltetése és az elszamolas véghatarideje is fel van tintetve. Az
elszamolas véghataridejét meg kell hatarozni, az azonban semmiképpen sem
haladhatja meg a 30 napot, Hatarid6 el6tt is el kell szamolni, ha az
elszamolas lehet6vé valt (pl.: a beszerzésre adott 6sszeg esetében a beszerzés
megtortént).

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

A pénztaros az elszamolasra kiadott Osszegekrél nyilvantartast koteles
vezetni. (8. sz. melléklet)

A nyilvantartasban a koévetkezé adatokat kell feltiintetni:

e pénzt felvevé dolgozoé neve,

e a pénz felvételének id6épontja,
e a kiadasi tételszam,

o a felvétel jogcime,

e az elszamolasra felvett Gsszeg,
e az elszamolas hatarideje,

e az elszamolas idépontja,

e a ténylegesen felhasznalt 6sszeg,
* a felhasznalas jogcime,

e a visszafizetett 6sszeg,

e a bevételezési tételszam.

Kiktildetéssel kapcsolatos eldleg és koltség elszamolasa a kikuldetési
utirendelvény, Utnyilvantartas alapjan toérténik.

Amennyiben uti- vagy szallodai koéltség miatt a kikuildottnek elélegre van
sziiksége, akkor az utalvanyozasra jogosult személy a nyomtatvany megfelelé
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kitéltésével és alairasaval a pénztarnak utasitast ad a készpénz eldleg
kifizetésére. A Lkészpénz eldleges utirendelvényekrél a pénztarosnak
nyilvantartast kell vezetnie és az elszamolasi hataridét az atirendelvény jobb
also szélére eld kell jegyezni.

A kikildetés teljesitését a kikuldetést elrendel alairasaval koételes igazolni.
Csak a szamszakilag és a megfelel6 kellékekkel, illetve a vonatkozo
rendeletek eldirasai szerint bizonylatolt mellékletekkel ellatott és ellendrzott
utirendelvény fizethet6 ki.

Valamennyi elszamolasi kotelezettséggel felvett készpénzzel az év utolsé
munkanapjan - az elszamolasi esedékességtél fliggetlentil — el kell
szamolni.

Altalanos eldiras, hogy Ujabb készpénz eldleget utdlagos elszamolasra csak
akkor lehet igényelni, ha az igénylé korabbi elszamolasi kotelezettségeinek
maradéktalanul eleget tett.

Az utodlagos elszamolasra kiadott eldlegek hataridére torténé elszamolasanak
elmulasztasa esetén felszélitast kell kiadni. Amennyiben a felszolitas
hatastalan marad, akkor a felvett készpénz Osszegétdl flggden kartéritési,
illetve buntetéeljarast kell kezdeményezni.

Az Szja tv. 72. § (4) bekezdés c¢) pontja értelmében nem keletkezik
kamatkedvezménybdl szarmazé jovedelem a munkaltaté tevékenységét
szolgal6 termékbeszerzés, szolgaltatas igénybevétele érdekében 30 napot meg
nem haladé idétartamra a munkavallalonak elszamolasra kiadott Osszeg
utan.

Ha a munkavallalé az elszamolasra kiadott pénzzel a pénzfelvételt kovetd 30
napon belil nem szamol el, akkor a kiadott Osszeg egésze
kamatkedvezménybdl szarmazé jovedelmet keletkeztet, fliggetlentil attoél,
hogy a maganszemély a felvett pénzdsszeget a munkaltaté érdekkorébe
tartozo vasarlasra forditotta-e vagy sem.
Az elszamolasra kiadott eléleggel torténé 30 napon tuli elszamolas esetén a
teljes idétartamra meg kell allapitani a kamatkedvezménybél szarmazoé
jovedelmet, feltéve, hogy az érintett nem fizeti meg kamatként a kovetelés
utan legalabb a futamidé alatt érvényes mindenkori jegybanki alapkamat
S5%-kal novelt 6sszegét. Amennyiben tehat a maganszemély példaul a 45.
napon szamol el, akkor a teljes 45 napra meg kell allapitani a
kamatkiilénboézetbol szarmazo jovedelmet.
A kamatkedvezménybél szarmazoé jovedelem adodalapja a kamatkedvezmény
(f6 szabaly szerint) a mindenkori jegybanki alapkamat 5 szazalékponttal
novelt 6sszegének 1,18-szorosa. Ezutdn a munkaltatonak keletkezik 15%
személyi jovedelemadéd és 19,5%-os mértéku egészségligyi hozzajarulas
fizetési kotelezettsége.
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17. Kerekitésre vonatkozo szabalyok:

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés
esetén, ha a fizetendé végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tébbszoérdsére
végzddik, akkor az alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell
a fizetendo Osszeget megallapitani és kiegyenliteni:

a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6dé Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi O;
a 2,50 forinttél 4,99 forintig végzédd Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzédd Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi §;
a 7,50 forinttél 9,99 forintig végzddo osszegeket felfelé, a legkdzelebbi O;
forintra végz6dé 6sszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgashoz tartozé pénztarbizonylat kiallitasa esetén a
kerekitési ktilonbodzetet a pénztarbizonylaton kiilén soron fel kell ttintetni.

A kerekitési klilénbozetet kezelé pénztargép esetén annak napi zar6 szalagja
alapjan torténik a kerekitési kuilénbézet megallapitasa.

Az egyéb tételek kerekitési klilonbozetének elszamolasa a pénztarjelentés
zarasakor torténik.

A kerekitési kuilénbézetet - eléjeltél fliggéen - AFA alapot nem képezd egyéb
bevételként vagy egyéb raforditasként kell elszamolni.

18.Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése

e A Kamara altal hasznalatos, sorszammal ellatott, pénztari ki- és befizetési
muveletekkel  kapcsolatban  hasznalatos  nyomtatvanyokat — szigoru
elszamolasu nyomtatvanynak kell tekinteni.

e A szigoru elszamolast nyomtatvanyok vagy nyomtatvanyforgalmazoétol
beszerzett, vagy sajat kivitelezésben eléallitott nyomtatvanyok lehetnek.

e A szigoru elszamolasi nyomtatvanyokat kizarolag kulccsal zarhaté
lemezszekrényben lehet tarolni.

e A szigoru elszamolasi nyomtatvanyokrol fajta és sorszam szerinti
nyilvantartast kell vezetni.

e A nyomtatvanyok kiallitisa soran -vagy egyéb modon - elrontott, illetve
megsérult lapokat ,RONTOTT” megjegyzéssel kell ellatni, és az ilyen
példanyokat alkalmatlanna téve selejtezésiikig (megsemmisitésiikig) meg kell
érizni.

e A szigoru elszamolasti nyomtatvanyok felhasznalasanak idészakos,
szuroprobaszer ellendrzése a pénztarellenér feladata.
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e A szigoru elszamolasu fel nem hasznalt nyomtatvanyokat év végén a
nyilvantartasukkal egyeztetni kell. Az egyeztetés tényét — és az egyeztet6k
nevét - a nyilvantartason fel kell tlntetni. Esetleges eltéréstikrol
jegyzékonyvet kell késziteni.

A Kamara a Kulcs-Soft rendszerrel pénztari nyomtatvanyokat allit ki,
ezért nem hasznil pénztar bevételi és kiadasi szigora szamadasa
nyomtatvanyt!

19.Az értékekrol és az értékkezelésrol

e A Kamara az értékekrdl —bankkartyak, kulcsok masolatai, ebédjegy stb. —
kételes nyilvantartast vezetni a kdévetkezdk feltiintetésével:

- sorszam

- az értékek pénztarba térténd helyezésének idépontja

- az ertékek pénztarbdl térténd kiadasanak idépontja

- az érték atvevdjének alairasa

e A pancélszekrényben 6rzott értékek meg Kkell, hogy feleljenek az

értéktarolas altalanos biztonsagi kovetelményeinek (a tarolt értékek nem
okozhatnak robbanast, tlizet, nem szinezhetik el a tobbi érték anyagat, stb.)

e Az egyes értékfajtakat a pénzeszkozoktdl elkUlonitetten és attekinthetéen
kell tarolni.

¢ Az értékeket allanddéan elzarva kell tartani. Az értékekkel kapcsolatos
felel6sségvallalas megegyezik a pénzeszk6zok kezelésére vonatkozd
rendelkezésekben foglaltakkal.

o Ertéket kizarolag atvételi elismervény ellenében szabad kiszolgaltatni. Az
értékek kiszolgaltatasat az értékek nyilvantartasi kényvében be kell jegyezni.

. Az értékek rovancsolasara a pénzkészletek rovancsolasi szabalyai
vonatkoznak.

20.Pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje

A pénztarban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok szigoru szamadas
ala tartoznak. A nyilvantartasnak - bizonylat nemenként — a kovetkezéket
kell tartalmaznia:

e sorszam,
e a pénztaros részére térténd atadas idépontja,
¢ az atvevd neve,

e az atvevd alairasa.
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A hasznalatb6l kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-
nyomtatvanyokat a pénztarosnak kell megoériznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és
bevételi pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formdaban
megolrizni a szamvitelrél sz616, modositott 2000. évi C. torvény alapjan.

A Kamara a Kulcs-Soft rendszerrel pénztari nyomtatvanyokat allit ki,
ezért nem hasznal pénztar bevételi és kiadasi szigori szamadasi
nyomtatvanyt!

21.Ev végi szambavétel, leltar

A hazipénztar allomanyat az év utolsé napjan a szamviteli térvény eléirasai
szerint kell szamba venni.

Ertékelésnél a pénztarak forint pénzkészletét a Pénztarjelentéssel egyezd
értékben kell a mérlegben szerepeltetni.
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MESZK PENZKEZELESI SZABALYZAT

1. sz. melléklete

Banknal bejelentett alairasra jogosult személyek

A Kamara valamennyi bankszamlajanal bejelentett alairasi joggal rendelkezé
személyek neve:

— Dr. Balogh Zoltan, elnék
— Babonits Tamasné, altalanos alelndék

— Dr. Horvath Csilla, fétitkar

Melléklet: banki alairasi karton masolata






MESZK PENZKEZELESI SZABALYZAT
2.sz. melléklete

KIMUTATAS
a hazipénztarban 1évé pancélkazetta kulcsanak
kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a pénztarszekrény kulcsat atvettem, illetve
atadtam. Tudomasul veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltért vagy a
zar elromlott, azt azonnal jelentenem kell a MESZK elnékének.

Atadas Atadas oka Atado olvashato Atvevd
datuma alairasa olvashaté
alairasa







MESZK PENZKEZELESI SZABALYZAT
3. sz. melléklete

MEGBIizAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.

A héazipénztart 6nalléan, teljes anyagi felelésséggel tartozik kezelni, feladatat
a pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirasaban foglaltak szerint kell
ellatnia.

Kelt: i ais s
elnok
munkaltato
NYILATKOZAT
Alulirott kijelentem, hogy a

........................................... pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és
tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt alld hazipénztarért teljes anyagi
felelésséggel tartozom.

pénztaros






MESZK PENZKEZELESI SZABALYZAT
4, sz, melléklete

JEGYZOKONYV

Felvéve = PP hazipénztaraban (cim:

Targy: hazipénztar atadas-atvétel.
Az atadas-atvetel OKa: ...........oue.. . i S A R S e Y e

Jelen vannak:

........................................... atado,

........................................... atvevé

Atadasra kertil:

1. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a kény{tablé-€s

pénztarjelentés} szerinti eltérést is kimutatva.
2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigoru szamadasi kotelezettségli nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk

utolsdként felhasznalt SOrszam: .......coovvvviiiiiiiiiiiiiiieiiiinnnn..
Elszamolasi utalvany

utolséoként felhasznalt SOrSZAM: ....cuveviieieiiieiiiiiiiiiiiieraeaes
Bevételi pénztarbizonylat

ZEPL ZArd SOTSZAML .....evievniinnneraianenens

Kiadasi pénztarbizonylat

ZEP1 ZATO SOISZAML: ...vvvvvenciiiinininaiieninns

Pénztarjelentés

ZEP1 ZATO SOISZAML ...euviniviiiiniiinininannns

A fenti bizonylatok felhasznalatlan témbjei a szigoru szamadast nyomtatvanyok
nyilvantartasai szerint kerultek atadasra. Eltérés nincs/Eltérés a kévetkezo:

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam, illetve atvettem.

K.m.f.

atado atvevo






MESZK PENZKEZELESI SZABALYZAT

5. sz. melléklete

Az utalvanyozok és érvényesito kore és feladataik

A Kamara utalvanyozasi joggal rendelkezé személyek neve:
— Dr. Balogh Zoltan, elnék
— Babonits Tamasné, altalanos alelnok
— Dr. Horvath Csilla, fétitkar
Utalvanyozasi tertilet:
— Pénztarban keletkezett szamlak utalvanyozasa,

— atutalasi szamlak utalvanyozasa

Alairas mintaja:

Dr. Balogh Zoltan

Babonits Tamasné

|
f'

Dr. Horvath Csilla i

A Kamara érvényesitési joggal rendelkezé személy neve:
— Matésné Horvath Monika titkarsagvezetd

Alairas mintaja:

Matésné Horvath Monika

A kiadasok teljesitése, illetve a bevételek beszedése elétt a bizonylatokat-
szamlakat- érvényesiteni kell.

A kifizetések esetén a teljesités igazolas alapjan a az érvényesitének
ellenérizni kell:

e az Osszegszeruseéget,
e a fedezet meglétét,

o az eldirt alaki kovetelményeket.







MESZK PENZKEZELESI SZABALYZAT
6.sz. melléklete

JEGYZOKONYV
Felvéve: ......... BV sunaiviaervanani ho ...... napjan
Bl sie i s B e S SRR AR R hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: .issssisscisessissasssssisisiess befizetd,
........................................... pénztaros.

tanu 1. munkavallalé
tanu 2. munkavallalo

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasa.

A mai napon megjelent pénztarosunknal ...,
[foglalkozasa: = usissvesssssisissevissevivasesiniesiass ; lakcime:
........................................... (varos, kdzség) ...wummmmmsmsmmmsessssassansarneees U
............ SzAam, Szem. 1. SZAMA. ....c.ccevierrireinereeaenseieeenienneenas], NOEY

pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltint, hogy a .....cccocoviiiiiiiiiiiniiiiininiienennn. Ft cimletq,
........................................... SOT0ZAt €S misasiiieGasisvveaves sy pas miss i

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

A befizeté nyilatkozata szerint a bankjegyet (€érmét) ......... EV ... ;eomosnssiits ho
...... NAPJAN,  ceiiieiiiiiiiiiiiaaeieeeeeieeeeeeeee.. eV egyéntél  kapta
........................................... varosban (kézségben).
A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrél a
........................................... sorszamu elismervényt adtuk ki a befizetd
részere.
K.m.f.

pénztaros befizetd

tanu 1. tanu 2.

neév: nev:

szig. szam: szig. szam:

Anyja neve: Anyja neve:

*
Nem kivant rész torlendd!



ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme)

atvételérol
Alulirottak elismerem, hogy a mai Napon .........ceceeveeieineeneennennerennnnn. (név),
........................................... varos (k0zség), wussmmmannareramanimges W

.......... szam alatti lakostél az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latszoé
bankjegyet (érmét) atvettuik.

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténé Aatadasara soron Kkivul
intézkedunk.

Kelt: o

befizetd pénztaros
tanu 1. tanu 2.

név: név:

Szig. szam: szig. szam:

anyja neve: anyja neve:



MESZK PENZKEZELESI SZABALYZAT
7. sz. melléklete

MEGHATALMAZAS
Alulirott siiicsivasssinis e ne. .. meghatalmazom ........cccceveiiiiiiiiiiiiniiieniiieen, -t,
hogy sswssmmmivanasiiamin cimen
............... €V ............ hé ........-n esedékes Osszeget helyettem felvegye.

........................................... ANYJa NEVE: ..cooiiiiiiiiiiii e
alairas Személyl 1g. SZAMA: .....cocvvvviiiiiiiiiiiiiiies
Sziiletési hely, idd: ..o,
Lakeim ssussmsmmsmsmnsamimams it
Meghatalmazott alairasa és adatai
........................................... Anyja Neve: .......... s i
alairas Személyi ig. SZAMA: ......ocoviviiiiiiiaiiiiiiiiannn.
Sztiletési hely, id6: «..oviviiiiiiiiiiiiiiiciiannn,
D221 {31 s « BSOSO
Tanuk alairasa és adatai:
........................................... ANYJA NEVE: ..ouiiniiniiniiniiei e
alairas Személyl ig. szama: ........ocoiieiiiiiiiiiiiiian
Lakcim:
........................................... ANyja Neve: ...ccoeviiiiiiiiiiiie e
alairas Személyl ig. szama: .......coociiiiiiiiiiiiii

Lakcim:






wezs[o393
IS
9z3[939a0g

Sozsso 13
932ZIJeZSSIA

aurrodof se
[euzseyrog

Sozssg 3
[euzseyysy
u?d
sada1dua]

e
fyuodopr
se|
owrezs|g

ofoprrgyey
sglowrgzs[yg

Sozsso
339A]3§ e
isejourezs|q

awrrogof
19324194

wI
8ZS[3319)
1sepery

efyuodopr ¥
9u[339A]3)
zudd

aAdu 0zo3[op
0A9A[9] jzuld

VSY.LAV.LNVATIAN MIDIZSSQ LLOAVIY VISYIONYZSTA

LVZX'TVEVZS ISTTAZAMZNId MZSAN

}I[AI[oW ‘ZS°Q







