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Adészam: 18886061-1-18

PENZKEZELESI SZABALYZAT

A pénzkezeléssel kapcsolatos szabalyokat a kamara a Szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C
térvényben, a Személyi jovedelemadoérdl szolé 1995. évi CXVII térvényben, az Adozas
rendjérél szo6l6 2017. évi CL térvényben, és a Szamla, az egyszerUsitett szamla és a nyugta
adodigazgatasi azonositasarol, valamint a nyugta adasat biztosité pénztargép és taxaméter
alkalmazasarél sz6l6 23/2014.(V1.30.) PM rendeletben szabalyozottak szerint allitotta 6ssze.

A pénzkezelési szabalyzat célja

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy a kamara bankszamlakon, valamint
hazipénztarban tartott készpénzmennyisége biztonsagban legyen, a pénzkezelés mddja, a
pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és nyilvantartas, a bizonylatolas szabalyszer( legyen,
valamint, hogy a tarsasag megfelelien az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2005/60 EK
iranyelve alapjan, a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozdsa megel6zésérdl és
megakadalyozasaroél sz6lé 2017. évi LIlI. térvény elbirasainak is.

A Szamviteli térvényben elbirt szabalyok megsértéséért valé felelésségre a Polgari
Toérvénykodnyv altalanos felelésségi szabalyait kell alkalmazni, ezen tulmenden a térvényben
foglalt rendelkezések megsértése esetén kulon toérvényekben (Bunteté Toérvénykdnyy,
Szabalysértésekrél sz6l6 térvény) meghatarozott felelésséggel tartoznak.

A Pénzkezelési szabalyzat rogziti
— pénzeszkozeinek kezelésével kapcsolatos feladatok egyértelm( meghatarozasat,
— apénzforgalom (készpénz illetve bankszamlan térténd) lebonyolitasanak rendjét,
— a pénzkezelés személyi- és targyi feltételeit, feleldsségi szabalyait,
— akészpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszk6zdk forgaimat,
— a készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimeit és eljarasi rendjét,
— apénzszallitas rendjét,
— a készpénzallomany ellenérzésekor kovetendd eljarasi jogszabalyokat,

— a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét és a pénzforgalommal kapcsolatos
nyilvantartasi szabalyokat.

A pénzkezelési szabalyzat folyamatos karbantartdsarél, a benne foglaltak betartasardl,
beleértve az ellendrzés megszervezését is a kamara elndke a felelds.

Térvénymodositas esetén a valtozasokat annak hatalybalépését kdvetd 90 napon belll kell a
pénzkezelési szabalyzaton atvezetni.

A Szabalyzat a Vas Varmegyei Epitész Kamara pénzkezelésének alapdokumentacidja és
része a szervezet Szamviteli Politikajanak.

A Szabalyzat elbirasai a hatalyos szamviteli torvényben, valamint az egyéb vonatkozd
jogszabalyokban foglaltakkal 6sszhangban allnak.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a szamviteli torvény, az adézas rendjérdl szolo torvény
vonatkozé elbirasai szerint kell eljarni.



A kamara pénzkezelése pénzforgalmi bankszamlan keresztil és a hazipénztarban,
készpénzben térténik.

A hazipénztar a szervezet székhelyén mikodik.
Hazipénztari pénzkezelés
A hazipénztar feladata

A hazipénztar a kamara muikoédéséhez szilkséges készpénz forgalmanak lebonyolitasara
szolgal

A pénztarban értékpapirok és egyéb értékek kezelése (étkezési utalvanyok, ajandék
utalvanyok) is térténik.

A készpénzben teljesitheté fizetések céljara szolgaldé pénzeszkozok kivételével
pénzeszkbdzoket pénzforgalmi bankszamlan kell tartani.

A pénztarban ideiglenes jelleggel sem lehet elismerendé nyugta (Ugynevezett bén).

Banki befizetést csak a hazipénztarbdl lehet kezdeményezni és a banki felvételeket is a
hazipénztarba azonnal be kell vételezni

Két vagy tébb személy egy idépontban kézdésen ugyanazt a pénztart még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

A kamaranal a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését, vagy elszamolasat az a kamara
elndk jogosult elrendelni és utalvanyozni.

A hazi pénztarban idegen pénzt, vagy értéket csak az a kamara elndék engedélyével, az
altala engedélyezett mértékben, elkilonitetten lehet csak tartani, kezelni és nyilvantartani.

Hazipénztar elhelyezése

A mikoédéshez szikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a
pénzmegbrzeés és tarolas eldirt kévetelményeinek betartasara ki kell alakitani a biztonsagos
tarolas feltételeit. A hazipénztar elhelyezésérél a kamara elndke kételes gondoskodni és
biztositania kell a hazipénztarban Iévé készpénz tliz- és betdrés elleni védelmét is.

A hazipénztar elhelyezésére nem szolgal 6nall6é helyiség.

A pénzkezelésével megbizott egyéb munkakéri kételezettsége végzésének helyiségében
kerll elhelyezésre a hazipénztar is. A pénzt a pénzkiadas- és bevétel kezelésének idejét
kivéve zarhaté acélkazettaban, az acélkazettat biztonsagi zarral ellatott szekrényben kell
tartani. Az acélkazetta és a szekrény kulcsat a pénzkezelésével megbizott kételes mindig
maganal tartani. Ha barmilyen ok miatt munkahelyétél tavol marad, kételes a nala lévé
kulcsot lezart boritékban a kamara elnékéhez eljuttatni.

Az acélkazetta és a szekrény kulcsanak egy-egy masolatat a kamara elndke altal - a
ragasztason keresztil alairt - zart boritékban kuldn elzart helyen kell 6rizni.

A hazipénztar pénzeszkozeit a pénzkezeléssel megbizott a felelés 6rzés szabalyai szerint
Orzi.

A pénzszallitas szabalyai:

A pénzforgalom megszervezésénél torekedni kell a készpénzkiméld megoldasok
alkalmazasara. A feltétlentl szikséges készpénz szallitdsanak megszervezése a kamara
elnékének feladata.

A pénznek a fizetéhelyre torténd szallitasanal a kévetkezé szabalyokat kell alkalmazni:

e -1.000 000 Ft-ig 1 6
e -1.000 000-felett 2 f6
e -3000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.
A készpénz felvételével és szallitasaval megbizottak felelések az altaluk atvett készpénzert.
Felelésségik addig tart, amig a készpénzt a hazipénztarba, ill. bankba, vagy a jogosult
cimzettnek at nem adjak.
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Pénz kezelésével megbizott személye, feladatai

A kamaranal pénztaros van kinevezve, helyettese nincs, szabadsaga vagy tavolléte idején
szUnetel a pénztari forgalom.

Pénztaros

A pénztarosi teenddk ellatasat 6nalléan, teljes anyagi felelésséggel végzi. E tevékenységét a
kamara pénzkezelési szabalyzataban foglaltak szerint kell ellatnia felelésség-vallalasi
nyilatkozata alapjan.

Pénzkezeléssel kapcsolatos feladata

e a penztarban tartott pénz- (és értékek) kezelése, megdrzése a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa,

e A pénztari nyilvantartasok és elszamolasok naprakész, a bizonylati fegyelemnek és a
pénzkezelési elbirasoknak megfeleld vezetése,

* A pénztar szamfejtési feladatainak ellatasa,

A belsé bizonylatok alapjan térténd be- ill. kifizetéseknél a szilkséges alapbizonylatok
elkészitése
A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése és Orzése.
A pénztari kifizetések és bevételezések ellendriztetése /utalvanyoztatasa/
az uzleti titkok, illetve a tevékenységre vonatkozé alapveté fontossagu informacidk
megobrzése;

e vagyonvédelmi és adatvédelmi elbirasok betartasa.

A pénztari bevételi és kiadasi bizonylatot csak abban az esetben kell kiallitania, ha
készpénz mozgasat mas bizonylat nem igazolja.

Hamis vagy sérult pénz esetén kdvetendd eljaras

A pénzkezeléssel megbizott személy csak valédi és forgalomban 1évé pénzeket
(bankjegyeket és érméket) fogadhat el a befizetétdl, és kifizetést is csak ilyen pénzben
teljesithet. Nem fogadhaté el olyan bankjegy vagy érme, amelyrél nyilvanvaléan
megallapithatd, hogy az nem a forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett
sulyabol, vagy seérilt meg.

Ha a pénzkezeléssel megbizott személy a neki atadott pénzek kézoétt hamis vagy hamisnak
latszé bankjegyet, illetve érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet, vagy
érmét vissza kell tartania. A befizetét jegyzékonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra
vonatkozéan, hogy hol, kitél és mikor kapta a hamisitvanyt, vagy annak tiné bankjegyet,
érmét. Az atvett pénzrél a befizetének elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel
kell tiintetnie annak sorozatat és sorszamat. A hamis vagy hamisitvanynak latsz6 pénz
atvételérdl készilt jegyzokonyvet a pénzzel egydtt at kell adni a Magyar Nemzeti Banknak.

Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmerulésik sorrendjében a
naplofékényvi  kényvelésben rendelkezésre 4ll6 elektronikus programmal keészuld
pénztarjelentésben fel kell jegyeznie.

A pénzeszkdzoket érintdé gazdasagi mlveletek, események bizonylatainak adatait a
pénzmozgas napjan régzitenie kell.

A be- és kifizetéseket csak eredeti (sorszammal ellatott) bizonylat(ok), vagy szabalyszerlen
kiallitott és alairt dokumentumok alapjan teljesithet a pénz kezelésével megbizott.

A kiadasok kifizetése torténhet a pénztaron kivil a kamara részére ideiglenesen
meghitelezett pénzeszkdzbdl. Ezen pénzmozgasokat elegendé a kévetkezd pénztari napon,
vagy a hitelezd6 elszamolasakor megtériteni, kifizetni és a nyilvantartasba bejegyezni,
azonban ennek legfeljebb a meghitelezett 6sszeg kifizetését kdvetd 45 napon belll meg kell

torténnie.
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A pénztarzarast havonta egy alkalommal kell elvégezni. Amennyiben a hazipénztar forgalma
jelentés meértékben megné, a pénztarzaras heti vagy napi alkalomra kell valtoztatni.

Pénztarzarlatkor a pénztarosnak

meg kell allapitania a pénztarban Iévd készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben,
a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok havi végosszegét,
majd az eléz6 havi készpénz maradvany figyelembevételével a pénztari nyilvantartas
szerinti egyenleget.

e a pénztarielentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valés készpénz-
allomannyal
Az egyeztetés megtorténtét alairasaval kell igazolnia a pénztarjelentésen

e Az egyeztetés soran mutatkoz6 esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan fel
kell deriteni, illetve ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell. Az eltérés
rendezésérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amit a kamara elndkének is ala kell irnia. A
jegyzdkonyv szerinti tébbletet a pénztarban be kell vételezni, a hianyt pedig a
pénztarosnak be kell fizetnie.

Ha a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy ha végleg tavozik, pénztarzarlatot kell
késziteni. A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat
utan a helyettesitends, ill. tavozé személy altal kezelt pénzt, értékeket, tovabba bizonylatokat
és nyilvantartasokat a helyettesnek, ill. az utédnak at kell adni, aki az atvétel alkalmaval az
elszamolasok helyességérdl koteles meggy6zddni. A pénztarzarlatnal valamint az atadasnal
az atvevonek, az atadénak és a kamara elndkének, vagy az altala ellenérzéssel megbizott
személynek, jelen kell lennie. Ha az atadasnal az atadé valamiért nem tud megjelenni, az
atado helyett a vezetdjének kell jelen lennie. A pénztarzarlatrél, valamint az atadasrol
jegyzbékdnyvet kell késziteni. A jegyzdkdnyvet és a pénztari nyilvantartasokat az atadénak, az
atvevének és a megbizott ellenérnek kell alairnia.

Hazipénztari zaré allomany mértéke
A hazipénztar napi pénztarzaras utani zaré pénzkészletének maximalis értéke
300.000,- Ft.

A hazipénztari keretet meghaladd zardé pénzkészletet a bankszamlara be kell fizetni. A
hazipénztar zar6 pénzallomany keretének megallapitasanal nem kell figyelembe venni a
munkabérek és az azzal azonos elbiralas ala tartozo 6sszegek kifizetésének teljesitéséhez a
nagyobb érték(i készpénzes beszerzésekhez az eléz6 napon felvett és a kovetkezd
munkanapon kifizetésre kerulé 6sszeget.

Az elszamolasra kiadott pénzeszk6zok kezelése

A kamaranal egyes dolgozdk, vagy az elnok elézetes engedélyezése alapjan- a kamara
tagjai esetenként hataridéhéz kotott elszamoldsi kotelezettséggel a pénztarbdl készpénzt
vehetnek fel.

Az elszamolasra kiadott készpénz 6sszeghatara maximum 150.000 ezer Ft lehet.
Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

* beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére
= kiklldetés kiadasaira
» kisebb kiadasokra (reprezentacios koltség, postakdltség stb.)
= egyéb, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitésére.
Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan szikséges
mértéket.

Az elszamolasra kiadott elélegekrél a pénzkezeld nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak a
koévetkezéket kell tartalmazza: " ’
JQ I



» kiadas kelte és a pénztari nyilvantartas azonosité szama,

= felvevd neve,

= afelvétel jogcime, a felvett 6sszeg,

» az elszamolas hatarideje,

» az elszamolas tényleges idépontja

» afelhasznalt 6sszeg,

= avisszafizetett 6sszeg

* abevételezés kelte és pénztari nyilvantartas azonosité szama.

= afelvevd és a pénzkezel alairasa a felvétel és az elszamolas tényérdl

A kiadott 6sszegekkel valo elszamolas hatarideje esetenként kerll meghatarozasra, azonban
az 30 napnal hosszabb nem lehet.

Kikuldetés esetében az elszamolasi kotelezettséget a visszaérkezéstél szamitott 5
munkanapon belll kell teljesiteni.

Az elszamolasra kiadott pénzzel, amennyiben a cél megvaldsult, még a megjeldlt hataridé
elétt is el kell szamolni. Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszamolasra kiadott dsszeg a
célnak megfeleléen nem hasznalhaté fel, a felvett 6sszeget azonnal vissza kell fizetni.

Az elszamolas a szabalyzat Osszeallitdsanal hivatkozott térvényekben meghatarozott
szabalyszer( bizonylattal térténhet meg. Ennek hitelességét és szabalyszerlségét a
pénzkezeld kdteles megvizsgalni. A kiklldetéssel kapcsolatos elbleg és koltség elszamolasa
a kikuldetési rendelvény alapjan készul. A kikuldetés teljesitését a kikuldetést elrendeld
alairasaval igazolja.

Az elszamolasnal a nettd elszamolasi elvet kell alkalmazni:

» kiadasi pénztarbizonylaton /bizonylatokon/ elszamolni a felhasznalast igazold
okmanyok alapjan a tényleges kiadas 6sszegét

= bevételi bizonylaton visszavételezni az elszamolasra kiadott osszeg és a
felhasznalas utan megmaradé pénzdsszeget.

Ujabb készpénz eldleget utélagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni, ha az igényld
korabbi elszamolasi kételezettségeinek maradéktalanul eleget tett.

Az elszamolasra kiadott elélegek hataridére torténd elszamolasanak elmulasztasa esetén a
felvevét irasban fel kell szolitani elszamolasi kotelezettségének teljesitésére. Az
elszamolasnak a készpénzt felvevé személy mulasztasara visszavezethetd okbodl torténd
elmaradasa esetén az eléleg dsszege a mulasztd személy részére nyujtott kdlcsénnek
minésil at és a mindenkori térvényi szabalyozads szerinti kamatlabbal kamatot kell ra
szamolni a visszafizetés napjaig terjedd idészakra. Ha a felszélitasra sem térténik meg az
elszamolas, akkor kartéritési, illetve blinugyi eljarast kell kezdeményezni.

Szigori szamadasu nyomtatvanyok

Az alabbi nyomtatvanyokat szigorti szamadasi kételezettség ala vont nyomtatvanyként tartja
nyilvan a kamara

= szamla és készpénzfizetési szamla tdmbdk

= kiadasi és bevételezési pénztarbizonylat tdmbok,

» pénzt helyettesitd utalvanyok,

= minden olyan bizonylat, amely az eldallitdsi értéknél nagyobb kévetelést, vagy
kotelezettséget keletkeztet.

A megérzést és a nyilvantartas vezetését a pénzkezelésével megbizott kételes végezni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az elad6 azonositasi adatait (név, székhely, adészam) a
vasarolt témbdk sorszamat, az igénybevétel és leadas datumat, valamint az igénybevevo
alairasat. Selejtezésukrél a vonatkozd torvényi eléirasoknak megfelelé szabalyszer(
jegyzokonyvet kell késziteni.
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A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa:

A mas médon nem bizonylatolhaté készpénz mozgas esetében a bevételekrdl szabvany
bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrél pedig szabvany kiadasi pénztarbizonylatot kell
kiallitani.

A pénztarbizonylatokat értelemszerten, tintaval kell kitdlteni, (szammal és betdvel is kiirni az

Osszeget) az Ures sorokat kihuzni. Egy bizonylatra csak annyi tétel kertlhet, ahany sor azon
szerepel.

Az elszamolandd 6sszeget a bizonylat fejrészében szammal és betlivel kell feltintetni. Az
Osszesen rovataban szerepld 6sszegnek minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben
szammal és betlvel feltuntetett 6sszeggel

A pénztarbizonylatokat a kamara elnéke utalvanyozni kételes.

Az utalvanyozd a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését jogosult elrendelni. A
felmeriilé 6sszeférhetetlenség, tartés tavollét esetében a feladatot az alelnok latja el.

A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell, és helyette Uj bizonylatot kell kiallitani, a
rontott bizonylatot meg kell érizni.

A pénztari bevételek bizonylatolasa:

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizetével ala kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd
alairasa céljara szolgal6 rovatban hivatkozni kell a vonatkoz6 okirataira. A pénz atvételét a
bizonylaton a pénztarosnak kell alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot atirassal, harom példanyban kell kiallitani. Az elsé példany a
konyvelés bizonylata. A masodik ,Nyugta” példanyt a befizetés teljesitését igazold
elismervényt a befizetdnek kell atadni. A harmadik, a tépéldany a témbben marad és azt
igazolasul a pénztaros 6rzi meg.

A pénztari kifizetések bizonylatoldsa:

A pénztaros csak szabalyszer(ien kiallitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan, a kamara
elndkével el6zetesen egyeztetett dsszeget fizethet ki a pénztarbdl. A pénztaros egyeztetés
nélkil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismeré nyugta alapjan kifizetést nem
teljesithet.

Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi mdlveletre vonatkozéan a
kényvvitelben régzitendé és a mas jogszabalyokban el6irt adatokat a valésagnak
megfeleléen, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi
kévetelményeinek és amelyet — hiba esetén — eléirasszerien javitottak.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban, megbizottja részére az 6sszeg csak szabalyszerlien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton csak egy személy vehet at pénzt.
A pénz atvételét az atvevének a kiadasi pénztarbizonylaton alairasaval kell elismernie.
A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak ala kell irnia.

A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal két példanyban kell kidllitani. Az elsé példany a
pénztarjelentés alapbizonylata.

A



Jovedelem kifizetés

A pénz kezelésével megbizott csak a készpénzben ténylegesen kiadhat6 (nettdé) munkabért
(megbizasi dijat) fizetheti ki a dolgozd (megbizott) részére.

Ha a dolgoz6 a bérfizetés napjan tavol van és munkabérének felvételére meghatalmazast
nem adott, vagy elézetesen munkabérét nem vette fel, a vele tértént megallapodas alapjan,
a részére jar6 Osszeget el kell kuldeni lakascimére. A postai feladévevényt a fizetési
jegyzékhez kell csatolni.

A bérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének elismerésére szolgald helyen fel kell tintetni,
ha a munkabért postan (postautalvanyon) kildték el.

Kerekitési szabalyok

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a
fizetenddé végoésszeg nem 5 forintra vagy annak tébbszorésére végzédik, akkor az
alabbiakban meghatarozott kerekitési szabdly alapjan kell a fizetendé Osszeget
megallapitani és kiegyenliteni:

a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6dd 6sszegeket lefelé, a legkdzelebbi O;
a 2,50 forinttél 4,99 forintig végz6dd dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzddé dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
a 7,50 forinttél 9,99 forintig végz6dd 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi O;

forintra végz6dd 6sszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgashoz tartoz6 pénztarbizonylat kiallitasa esetén a kerekitési
kulénbozetet a pénztarbizonylaton és a hozzatartozé pénztari alapokmanyon nem kell
feltintetni, mivel a tételes kerekitési kulénbodzetekrdl a vallalkozas konyvelése kuldén
nyilvantartast vezet, az érintett pénztarbizonylatok sorszamara valé visszahivatkozassal,
amelyben a nyereségjellegli és a veszteségjellegl kuldonbdzeteket egymastdl elkildnitetten

gyujti.

A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje
A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok lehetnek
*készpénzallomanyt ndveld pénzmozgasok:

= kozvetlenll a hazipénztarba fizetett tagdijak,
= értékesitési és egyeéb bevételek,
= tamogatas, kdlcsén bevételezés
= bankbol torténd készpénzfelvétel

*készpénzallomanyt csokkentd tételek:

targyi eszkdz beszerzes

anyag- aru és egyéb beszerzés,

szolgaltatasok kifizetése,

munkabér és egyéb személyi jellegl kiadas kifizetése.
kolcson visszafizetés

tamogatas kifizetése

bankba térténé készpénzbefizetes,

A hazipénztari pénzkezelés ellendrzése
A hazipénztar pénzkezelését félévente rendszeresen ellendrizni kell.

A hazipénztar ellendrzésének célja annak megallapitdsa és rogzitése, hogy a kamaranal
betartjak-e a pénzkezelési szabalyzat el6irasait.
/ /
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Ellenérizni kell kilénésen, hogy

* a hazipénztari nyilvantartasokat szabalyszer(ien, naprakészen vezetik-e

» az elszamolasra kiadott elélegek megfeleléen keriuilnek-e nyilvantartasba vételre, és
elszamolasra

= ahazipénztar zar6 pénzkészlete alatt van-e a megengedett mértéknek.

= vizsgalni kell az alapbizonylatok alaki, tartaimi és kelléki szabalyszer(iségét, a csatolt
alapbizonylatokat, a reprezentaciés koltségek szamlain a partner nevének és az
uzleti vendéglatas céljanak a feltintetését, a kifizetés jogossaganak az
utalvanyozasat

= a bizonylatok és alapbizonylatok valamint a napléfékényvi pénztarjelentés
egyezbségét.

Az ellendrzés a kamara elnékének, vagy az altala megbizott személynek a feladata.

Amennyiben az ellendrzés nem tesz megallapitast, az ellendrzés tényét a pénztarielentésen
az alairasaval nyugtazza.

Készpénzfizetés korlatozasa:

Az Ado6zas rendjérdl szolo torvény eldirja, hogy a készpénzkifizetés a bankszamlanyitasra
kotelezett adozok kézétt egy naptari hénap soran, azonos joglgyletek esetén nem lehet 1,5
millié forintnal magasabb. Ha a készpénzmozgas tullépi ezt az értékhatart, az a feletti részt
20 szazalékos mértékli mulasztasi birsag terheli. Ezt a mulasztasi birsagot mind a két
résztvevonek meg kell fizetnie. Az azonos jogligyleteket a rendeltetésszerli joggyakorlas
elvei alapjan kell mindsiteni. Nem vonatkozik ez az eldirds a pénzintézetbe térténd
készpénzbefizetésre vagy a munkabérfizetésre.

A jogszabalyi el6irasban rogzitettek alapjan a pénztaros ellendrizni, s a
meghatarozottak szerint eljarni koteles, az alabb felsorolt ligyletek esetében-:

Amennyiben olyan személy részére kell kifizetést teljesiteni ezen személy altal a kamaranak
kibocsatott szamla alapjan a hazipénztarbdl, amely személy pénzforgalmi szamla nyitasara
kotelezett adézdénak mindsul, a kifizetést megelézdéen ellendrizni koteles, hogy az aktualis
kifizetési igénnyel egyutt szamolva az adott hénapban a kifizetési igény jogosultjanak
dsszevontan kifizetett 6sszeg meghaladja-e a masfél millié forintot. Ezen &sszeghatar
tullépése esetén errdl a tényrdl a kifizetés teljesitését megelézéen értesiteni koteles a
kamara elnokét, aki donthet ugy, hogy a kifizetést ennek ellenére teljesiteni kell, de a
kifizetés teljesitéséhez mindenképp kell ennek a vezetének az irasos jovahagyasa.

Amennyiben a kamara altal kibocsatott szamla ésszege tekintetében olyan személy szeretne
befizetést teljesiteni a hazipénztarba, amely személy pénzforgalmi szamla nyitasara
kotelezett addzdénak mindsul, a pénz atvételét megelézbéen ellenérizni koételes, hogy az
aktualis befizetésre szant 6sszeggel egyutt szamolva az adott hénapban a befizeté altal
Osszevontan befizetett 6sszeg meghaladja-e a masfél millié forintot. Ezen &sszeghatar
tullépése esetén errél a tényrél a pénz atvételét megelézden értesiteni koteles a kamara
elndkét aki donthet ugy, hogy a pénzt ennek ellenére be kell vételezni a hazipénztarba, de a
pénz atvételéhez mindenképp kell ennek a vezetének az irasos jovahagyasa.

A készpénz kifizetési korlatot meghalado, az irdsos jovahagyas alapjan kifizetett 6sszegrél
tajékoztatast ad a kamara ad6zasért felelés megbizottjanak.

A készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszk6zok kozotti forgalom

A készpénzben tartott pénzeszkdzokbdl a bankszamlara befizetés - ha azt a pénztarforgalom
indokolja- a pénzkezelé dontése alapjan torténik, illetve ha a hazipénztari keret tullépése
kévetkezne be.

A bankszamlan tartott pénzeszk6zokbdl a hazipénztarba felvétel térténhet a szabalyozott
jogcimek szerinti pénzfelvétellel.
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A bankszamlan térténé pénzforgalommal kapcsolatos feladatok

A kamara a pénzforgalmat - készpénzben torténd fizetések kivételével - a szamlavezetd
bankjanal vezetett folyészamlajan bonyolitja. A bankszamlarél egyenliti ki tartozasait, ill.
ezekre folynak be kovetelései.

A bankszamla-forgalom lebonyolitasa soran elsésorban az erre vonatkoz6, mindenkori
jogszabalyi elbirasokat kell alkalmazni.

A pénzintézeti forgalom lebonyolitasra a meghatarozott formanyomtatvanyokon, vagy -
amennyiben a fizetési megbizashoz nem kell okmanyt csatolni - elektronikus uton, a kamara
és a hitelintézet erre vonatkoz6 megallapodasa szerint kerl sor.

Postai pénzforgalmi szolgaltatasok igénybevételéhez a Posta altal rendszeresitett,
forgalmazott nyomtatvanyok és a Posta altal elfogadott bizonylatok alkalmazandok.

Pénzintézeti fizetési modok

Ha jogszabaly a pénztartozas kiegyenlitésének maddjat kételezéen nem irja eld, a felek a
fizetési moédban szabadon allapodhatnak meg.
Pénzintézeti elszamolasok fizetési madjai a kdvetkezok:

e atutalas

e beszedési megbizas (inkasszo) (hataridés és azonnali)

e bankkartya

Bankszamla nyitasara, bankszamla-szerzédés kotésére a képviselet altalanos szabalyai
alkalmazanddk, igy arra a kamara képviseletre jogosult személye (elndk) jogosultsaganak
megfeleld igazolasaval minden tovabbi korlatozas vagy kuldén felhatalmazas nélkul jogosult.

Készpénzt helyettesité eszk6zok
Bankkartya

A hitelintézet szamlatulajdonosai részére bankkartya-szerzédés alapjan bankkartyat
bocsathat ki, amelynek segitségével a bankkartya birtokosa készpénzt vehet fel, valamint
aruk és szolgaltatasok ellenértékét fizetheti meg a bankkartyat fizetésul elfogadd
kereskeddknél, illetve szolgaltatéknal (kereskeddi elfogadd helyek).

A bankkartya a kibocsato hitelintézet tulajdonaban marad, és azt jogaban all a bankkartya
birtokosatdél visszavonni.

A bankkartya utjan adott fizetési rendelkezés visszavonhatatlan.

A bankkartya személyhez kétédd, at nem ruhazhaté. A bankkartya birtokosa a bankkartya
hasznalatat masnak csak sajat felelésségére engedheti at.

A Bank 1 db bankkartyat bocsatott ki a kamara részére. A kartyat a kartyabirtokos a Vas
Varmegyei Epitész Kamara elndke lezart boritékban a kartyahoz tartozé PIN koddal egyutt
atvette.

A bankkartya a Vas Varmegyei Epitész Kamara tulajdonat képezi és névre szdld, at nem
ruhazhatd. A bankkartya birtokosa a bankkartya hasznalatat masnak csak sajat felelésségere
engedheti at.

A bankkartya adatai:
Szama: 5477 3130 0429 8741 Birtokosa: Takacs Andras Jozsef

A bankkartyakhoz tartozé napi készpénzfelvételi limit 200.000.-.Ft.
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A bankkartyat a birtokosa a kamara tevékenységéhez szikséges aruk és szolgaltatasok
kifizetésére hasznalhatja fel, az azt elfogadé kereskedelmi egységeknél.

A vasarlasokrél minden esetben szamlat kell kérni. A vasarlasokkal kapcsolatosan a kartya
hasznaléja 3 napon belll kételes elszamolni a kamara pénzkezelésével megbizott
személyével. A szamlaval egyitt a bankkartya szelvényt is le kell adni, ha a hasznaléja az
eredeti kartyabirtokos megbizasa alapjan jart el.

Amennyiben a kartya hasznalat nem a kamara céljara torténik, ugy a kartyaval fizettet
ellenértéket a hasznaldja (birtokosa) kételes a pénztarba visszafizetni.

Banki szamlaszerzédések

A kamara bankszamlait a gazdalkodas kérulmeényeihez alkalmazkodva a mindenkori vezetés
valasztja meg.

A kamara pénzforgalmi bankszamlaja a kévetkezé:
Kereskedelmi és Hitel Bank (K&H)
10200641 47014400 00000000

A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézet felé bejelentett jogosultak hataskére. A
jogosultak kérének meghatarozasa, modositasa, a kamara elndkének kompetencigja. A
kamara bankszamlaja felett rendelkezési joggal biré személyek e minéségében a kapott
felhatalmazasnak megfeleléen az altalaban elvarhaté gondossaggal kételesek eljarni.

A pénzkezelés felelésségi szabalyai
A pénzkezelési szabalyzat betartasaért elsédlegesen a kamara elndke a felel6s.

A pénzkezeléssel megbizott személyek felelésségét ez nem korlatozza.

A pénzkezelési szabalyzat 2023.08.01-én Iép hatalyba.

ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a kamara pénztarszabalyzata, amely 2022.11.14-t6l
volt érvényben.
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