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A Pénzkezelési Szabalyzat a Szabolcs-Szatmar-Bdeggyei Mérnoki Kamara (székhely:
4400 Nyiregyhaza, Kalvin tér 14., addészam: 18797508, tovabbiakban: Kamara)
bankszamlajan és a hazipénztaradban p@nzkezelés modjat szabalyozza.

Hazipénztar a Kamara székhelyénkadik, 4400 Nyiregyhéza, Kalvin tér 14

A Kamara pénzforgalmi bankszamlai a kovetkezk:

Szabolcs Takarékszovetkezet 68800109-11093022-00000

A pénzkezeléssel kapcsolatos szabalyok a szamvitetdlo 2000. évi C. térvényben, a
személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL. viémyben, az ad6zés rendjeszolo
2003. évi XCII torvényben, valamint a pénzforgaloimszolé 18/2009. (VIIL.6.) MNB,
valamint az elektronikus formaban megptt szamldk addhatéségi ellenésérl szold
23/2014. (VI.30) NGM rendeletben szabalyozottakisz&eriltek 6sszedllitasra.

A pénzkezelési szabalyzat folyamatos karbantadfsa@ benne foglaltak betartasarol,
beleértve az ellemzés megszervezését is a Kamara EInoke koteles ghodio. A
pénzkezeléssel foglalkozé dolgozdkkal ismertetilikaszabalyzatot, tudomasukra kell hozni,
hogy a rendelkezések megszegeséért délgel tartoznak.

A Kamara pénzkezelése pénzforgalmi bankszamlan skille és a hazipénztarban,
készpénzben torténik

1. A hézipénztar m kddési szabalyai
1.1. Altalanos pénzkezelési szabalyok

A hazipénztar a Kamara mkddéséhez szikséges készpénz forgalmanak lebasyaokit
szolgal.

A hazipénztar kisforgalma pénztar.

A pénztaros a hazipénztarban koteles kezelni a KasmEamlavezetését végpénzintézett
készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a kesimmbefizetett 6sszegeket

A hazipénztarban idegen pénzt vagy érteket csaMrdik kilon engedélyévekabad tartani.
Az idegen pénzt vagy érteket elkilonitetten kellekei és nyilvantartani.

1.2. Pénztaros

A pénztarosi feladatok ellatasara a Szabolcs—SraBeéeg Megyei Mérnoki Kamara titkara,
mint munk@ltatoi jogkor gyakorld személy megbizatapjan — bintetlen etlet , erkolcsi
bizonyitvannyal rendelkez pénzlgyi tevékenységet is ellaté tgyintggosult.

Osszeférhetetlenségi szabalyok:
- Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozdelkkmunkakdre a pénztarosi
munkakdrrel 6sszeférhetetlen.
- A pénztaros az utalvanyozoval és a pénztari eltehazonos személy nem lehet.
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- Osszeférhetetlen tovabba, ha a pénztaros és/vagpérataros helyettes a
pénztarellenrrel és/vagy az utalvanyozéval kdzeli hozzatartdagcsolatban van.

- Ugyancsak oOsszeférhetetlen dolgozéonak kell tekinterokat a személyeket is,
akiknek a bankszamla felett rendelkezési joguk van.

A hazipénztart a pénztaros onalléan, teljes anfdel sséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
munkakorének elfoglaldsakor irdasbeli nyilatkozatk@eles tudomasul venni.

A pénztaros helyettese az elndk altal megbizotnéhe akit az elndk szikség szerint, a
pénztaros tartds tavolléte idejére, eseti jellepipimeg.

A pénztarosnak a pénztari bizonylatokat a nyomtgtvéorgalomban kaphaté pénztari
bevételi, illetve kiadasi pénztarbizonylat nyoméatyokon kell kiallitania.

A pénztérbol kifizetéseket csak eetes utalvdnyozas utéan lehet teljesiteni.

A pénztaros szabadsagavolléte esetében a pénztart — amennyiben sziksegepénztar-
helyettesnek adja .8z atadas-atvétell jegyz konyvet kell késziteni.

Két vagy tobb személy egy iden, kdézosen ugyanazt a pénztart még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

A pénztaros f feladatai:

a pénztarban tartott készpénz kezelése, naége;

a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok, elszésolavezetése, pénztarzaras, a
pénztart érint események feladasa a konyvelésnek;

pénztari alapbizonylatok és alapdokumentumok keeele@ndszerezése;

a pénzforgalmi napokon a pénztéri zaro elteése, havi pénztarzéarlat elvégzése;

a mindenkori pénzszikséglet biztositasa;

amennyiben a pénzforgalmi napok zardja meghaladjmeghatarozott pénztéri
keretet, a keret feletti 6sszeget befizeti a badukdara.

A pénztaros megbizhaté még egyéb értékek (pl. utgblg bélyegek, értékjelzéssel ellatott
nyomtatvanyok stb.), tovabba a szigord szamadasamiagvanyok kezelésével és
meg rzésével is. Ez utébbi esetben azonban a pénztdeas bizhatd meg a szigoru
szamadasu nyomtatvanyok érvényesitésevel.

1.3. Utalvanyozo

- Utalvanyozasi joggal a Kamara elnoke, tavolléetébgdamara alelndke rendelkezik,
akik a kiadasok kifizetését, bevételek beszedésgidelhetik.
- Utalvanyozé nélkul kifizetéseket még ideiglenetegel sem lehet teljesiteni.

Az utalvanyozok felelsek:
- az utalvanyozas indokoltsagéaert,
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- az utalvanyozott anyag vagy eszktz mennyiségérkdtyei a forint 6sszegének
szikségessegeert,
- az utalvanyozasi bizonylat szabalyos kitdltéséért.

1.4. Pénztariellenr

A pénztéri nyilvantartasokat, illetve a pénz megléiz elnbk barmikor ellenizheti.
Az ellen rzés lehet rendszeres, esetenkénti, szaréprobaszer

A pénztari ellenri feladatok ellatasara az dsszeférhetetlensédiadgak figyelembevétele
mellett az elndk ad megbizast.

A pénztéri ellenr feladatat a pénztari zarassal egyitig végzi.
Feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ella@se, valamint a pénztarjelentés helyességének
és a kimutatott pénzkészlet meglétének elieése, vagyis a rovancs.

A bizonylatok alaki és tartalmi ellerzésekor az elleimek meg kell vizsgalni, hogy az
alapbizonylatok az elrdsoknak megfelelnek-e, agy mint
- abe- és kifizetések bizonylatolasara airehyomtatvany kerilt-e felhasznalasra;
- akiadas/bevétel jogossagat, 0sszegseget;
- az okmanyok tartalmazzak-e a kifizetés alapjaullgseo teljesités megtorténtének
megfelel igazolasat;
- abizonylat elirasszer kitoltését;
- a pénztarbizonylat adatai megegyeznek-e az alapokradataival és a szikséges
mellékletek csatolasa megtortént-e;
- az alapbizonylaton végzett szamitasok helyességét;
- az alapbizonylatok utalvdnyozottsagat.

A pénztéri ellenr koteles az ellenzott okmanyokat, szamadasokat kézjegyével ellatni.
2. A hazipénztari pénzkezelés altalanos szabalyai
2.1. Hazipénztar kialakitasa, pénzmegrzés és tarolas

A pénztarban lév készpénz megzésérl panceélszekrényben elhelyezett acékkazettaban
(vagy mas biztonsagos maédon) valo tarolassal keltdgskodni.

A pénztari kulccsal kizardlag a pénztaros rendekkez
Ha a pénztari kulcs eltorik, vagy elveszlik, azténztaros koteles haladéktalanul jelenteni a
kamara titkaranak, aki a sziikséges intézkedéstaszgt

Tilos a pancélszekrény eredeti és masolati kulogé@n helyen tartani, hogy az illetéktelen
szemely kezébe kerulhessen. Amennyiben a pénztétegseg, vagy barmely mas ok miatt
munkahelyétl tavol marad, koteles a pénztari kulcsokat atadkamara titkaranak.

llyen esetben a pénz szambavétele és esetlegessatadat intézkedni kotelesek. A
hazipénztar atvételdrjegyz kdnyvet kell késziteni.
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Ha a pénztaros munkahelyét - akar csak rovideids - elhagyja, koteles a pancélszekrényt
bezarni, a kulcsot maganal tartani.

A pancélszekrény és az aceélkazetta kulcsanak egyre@solatat a Kamara Elnbtke a
pénztaros altal a ragasztason keresztil alairbpéitekban rzi.

2.2. A pénz szdllithsa

A pénzforgalom megszervezésénél torekedni kell aszpé@nzkimél megoldasok
alkalmazasara. A feltétlenil szikséges készpénltitdganak megszervezése a Kamara
Elndkének feladata.

Pénzt csak biztonsagi feltételek mellett lehetlgaali.
A pénzt
500.000,- Ft-ig 1 f,
500.001,- Ft-t6l 300.000,- Ft-ig 2 f,
3.000.001,- Ft felett 2 fszallithatja csak gépkocsival.

A készpeénz felvételével és szallitasaval megbikdttiel sek az altaluk atvett készpénzért.
A pénz felvételével és szallitasaval megbizottaél fesége addig tart, amig a készpénzt a
hazipénztarban, illetve bankban, vagy a jogosuitzeitnek at nem adjak.

2.3. A hazipénztar pénzellatasa

Pénztarzarlat utan a hazipénztar készpénzallom@gyahaladhatja meg a szamviteli torvény
altal meghatarozott maxalis zar66sszeget, maximum 500.000,- Ft-ot.

A megallapitottkereten fellli 6sszeget - ha sziikséges naponta e kell fizetni az
elszamolasi betétszamlara.

Fenti pénztarkeretbe nem szamitanak bele az ehapon felvett és a kdvetkezapon
kifizetésre kertl munkabérek

A m kodéshez szikséges készpénz és egyéb értékek niargd lebonyolitasaraa
pénzmegrzés és tarolas drt kbvetelményeinek betartasara biztonsagos tsirtdhet séget
kell biztositani.

A pénztaros csak valddi és forgalomban I@eénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el
a befizett |, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet

Nem fogadhato el olyan bankjegy vagy éramaelyr | nyilvdnvaléan megallapithatbogy az
nem a forgalomban természetes kopas kovetkeztélsetettesulyabol vagy sérilt meg

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott haagyg kamisnak latszo bankjegydt. érmét
talél, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyey émgét vissza kell tartania.

A befizet t jegyz kdnyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vtkeezdan hogy hol, kit |
és mikor kapta a hamisitvanyt.

Az atvett pénzrl a befizet nek elismevényt kell adnj amelyen - bankjegy esetén - fel kell
tintetni annalsarozatatés sorszamaf hamis vagy hamisitvdmak latszé pénz atvételér
készUllt jegyzkdnyvet a pénzzel egyutt at kell adni a banknak.

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mérndki Kamara
PENZKEZELESI SZABALYZAT



A bank a lefolytatott vizsgalat eredményléa Kamarat é€s a befizdttajékoztatja.

3. A bankszamlan tortén pénzforgalommal kapcsolatos feladatok

A Kamara pénzeszkozeit koteles - készpénzben tofieatések kivételéevel — a bankoknal
vezetett bankszamlan tartani, pénzforgalmat bamkigaa keresztul lebonyolitani, s ennek
érdekében bankszamlaszeatést kotni. A bankszamlardl egyenliti ki tartozésdl. erre
folynak be kbvetelései.

Bankszamlardél valé rendelkezéshez - ha a banksszaeriadésben a felek masképp nem
allapodtak meg — a képviseleti joggal felruhazbibtk alairasa szikséges.

A Kamara tébb pénzintézettel is kothet bankszamatasdést. Uj bankszamla nyitasardl a
konyvelést végz személyt és az illetékes hatésagokat haladéktalajdkioztatni kell.

A pénzugyi feladatokat ellatdé személy a pénzmoaigasd gazdasagi esemeényeket - igy a
banki m veleteket — a Kamara analitikus nyilvantartasaib@geiti. Ennek maodja, hogy a
banki m veletekr | érkez kivonatot alairasaval igazolja.

A bankszamlat érintterheléseket csak eletes engedélyezés utan lehet teljesiteni

Az engedélyez az elnok ill. azok a szemeélyek, akik a bankszarfddett - a
bankszamlaszerdés szerint rendelkezni jogosultak.

Az atutalasok teljesitése torténhet atutalasi nzégbipapiron torténkiallitasaval vagy —
megallapodas alapjan - elektronikit®on

4. Peénztari pénzmozgasok bizonylatolasa

A befizetésekrl és kifizetésekrl szabvany bizonylatot kell kiallitani. A bizonytambok
szigorl szamadasu nyomtatvanyok, tehat ennek nedgfel kell nyilvantartani. A
bizonylatok felhasznalasanak ellenése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott
bizonylattémbdket szabad felhasznalasra kiadni.

A pénztéros a be- és kifizetések sorrendjében saszammal koteles a bizonylatokat ellatni-
Ezt a szamot kell a pénztarjelentésben szerepeltetn

A bevételi (amennyiben szikséges) és a kiadasi Wathmz minden esetben csatolni kell az
utalvanyozott alapbizonylatot. Kifizetésre utalvamgs nélkili 6sszeg nem kertlhet.

A pénztarbizonylatokat értelemszen, tintaval kell kitdlteni, (szammal és betl is kiirni az
0sszeget) az ures sorokat kihtzni. Egy bizonylesek annyi tétel kertilhet, ahany sor azon
szerepel.

Ha tobb tétel kerll kifizetésre az alapbizonylatabsszesiteni kell.

Pénztarbizonylaton a mellékletek szamat mindenbegsefel kell tintetni. A kifizetést a
pénztaros aldirasaval, a pénz éatvételét a felumljes nevének kiirdsaval és személyi
igazolvany szamanak feltiintetésével igazolja.

A pénztarban ideiglenes jelleggel sem lehet eliesmérnyugta (Ggynevezett bon).

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mérndki Kamara
PENZKEZELESI SZABALYZAT



A pénztaros a kifizetést megelen meggyz dik, hogy a pénzt felvev jogosult-e a
felvételre.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesenifelaeg, megbizottja részére az 6sszeg
csak szabalyszeen kiallitott meghatalmazas ellenében fizethkt A meghatalmazast a
kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Meghizészére torténrendszeres kifizetéseknél
visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhatdkr Eza pénztaros koteles kulén
nyilvantartast vezetni, és a kiadasi bizonylat sgdevataban hivatkozni kell a nyilvantartasi
szamra.

A bevételezési bizonylatot 3 példanyban kell kiahi, az els példany a konyvelésé, a
masodik a befize€, a harmadik pedig a tombben marad.

A kiadési bizonylatot 2 példanyban kell kiallitaagz els példany a kdnyveléseé, a masodik a
tobmbben marad.

Mindkét bizonylatrdl kiallitott tomboket a pénztarazi.

5. Pénzkezelési és pénztari nyilvantartasok

A pénztarosnak a pénztari befizetést és kifizetegionta, a felmerilés sorrendjében a
pénztari nyilvantartdsba (pénztérjelentésbe) fitlj&gyeznie

A pénztérjelentés két példanyban készdl:
- els példany a mellékletekkel egyiitt a kbnyvelés péjdan
- masodik példany a pénztarosnal marad.

A pénztaros havonta pénztarzarlatot koteles készite

Pénztar zarasakor a pénztarosnak

- meg kell allapitania a pénztarban |évkészpénzallomanyt cimletenkénti
részletezésben, és azt fel kell vezetnie a pépigatgsbe;

- a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania aéteéek és kiadasok havi
végosszegét, majd az el id szak készpénzmaradvanyanak figyelembevételével a
pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget;

- a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget ¢gyez kell a valdsagos
készpénzallomannyal;

- az egyeztetés megtorténtét alairasaval kell igeaalménztarjelentésben;

- az egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltéresadgt a megallapitas napjan
rendezni kell Az eltérésrl jegyz konyvet kell felvenniamelyet a pénztéri ellemek
is ala kell irnia. A tobbletet be kell vételeznih&nyt pedig a pénztaros azonnal
befizeti, vagy kotelezettségkent édell irni szamara.

- A pénztari teendk befejezésekor a készpénz allomany és a dokumeitum
pancélszekrényben keriilnek elhelyezésre

- Pénztarzarlat (helyettesités, pénztaros személiazikd vagy atadas (betegség, egyéb
ok) esetén a pénztari nyilvantartasokat le kelhzakz atadasrol a jelenlél (atado,
atvev ) jegyz konyvet készitenek, alairasukkal igazoljak a jegginyvben foglaltak
helyességét.

A pénztarjelentést és a készpénzallomany meglgiénatari ellenrnek havonta ellerriznie
kell.
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A pénztéros a be- és kifizetések sorrendjében saszammal koteles a bizonylatokat ellatni,
melyet a pénztarjelentésben szerepeltetni kell.

A pénztari nyilvantartas céljara szabvany nyomtayv&ell alkalmazni és a hasznalatba vett
tomboket az elndkkel, vagy annak megbizottjavalédittetni kell.

A pénztéari nyilvantartasban elszamolt kiadasi eégttadi tételek bizonylatain az elszamolas
tényét fel kell tintetni.

6. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra, a pénzlgyi utalvanyozasi jogggalelkez személyek engedélyezése
utan az alabbi célra szabad kiadni:

- eseti beszerzések (anyagvasarlas);

- kikuldetési koltségek;

- szolgaltatas igénybevétele;

- kisebb kiadasok (reprezentéacios koltség, posta@kth.);
- vam, illeték kifizetésre;

- egyéb, nem atutalassal tortékbtelezettségek teljesitése

Osszegek utalvanyozasa olyan bizonylat felhaszadddstorténik, amelyen az 0sszeg
rendeltetése és az elszdmolas véghatarideje isafeltlintetve azzal, hogy ez a kiadasi
pénztarbizonylat mellékletét képezi.

Az elszdmolasra kiadott 6sszegdka pénztarosnak, az erre a célra rendszeresiett &
hitelesitett "Elszamolasra kiadott 6sszegek nyil@éasa” elnevezé&odnyvet kell vezetnie.

Az elszamolasra felvett 6sszeggel a pénzt fehdnlgozéd 30 napon beliil kdteles elszamolni,
Ujabb pénzosszeg kiadasa teh korabban kiadott 6sszeg maradvanyat vissadiketni. A
befizetend és felveend 6sszeget egymassal szemben beszamitani nem &heéigylet
elszamolasa bruttd rendszerben torténik.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja med) aléréséhez indokoltan szikséges
mértéket.

Elszamolasra pénzt csak személyre széldoan, afadjmgositott személyek utalvanyozasa, és
csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyaz 6sszeg rendeltetése és az elszamolas
véghatarideje is fel van tintetve.

Ha az elszamolasra kotelezett a kitt véghataridig nem szamol el, a nyilvantartast vezet

pénztaros koteles etraz elndkot haladéktalanul értesiteni.

7. Munkabér és megbizasi dij kifizetések eljarasa
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1. szamu melléklet

MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipgketzelésével.
A hézipénztart onalléan, teljes anyagi fetsléggel tartozik kezelni, feladatat a Szabolcs-

Szatmar-Bereg Megyei Mérndki Kamara Pénzkezeléesib&yzatdban és a munkakori
leirdsaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: oo
képvisel
NYILATKOZAT
AIUIITOLE Lo e (szll. hely ésid, .........ccovevenes
........................ anyjaneve:.............coeeeeennn lakeime; o
.adbéazonosito;............... ) péztaros/pénztar helyettgtekitem, hogy a Szabolcs- Szatmar-

Bereg Megyei Mérnoki Kamara Pénzkezelési Szabalpzat foglaltakat ismerem, és azokat

betartom. Tudomasul veszem, hogy a hazipénztaiéarvalamennyi pénzeszkdz és egyéb

értékpapir és értéktargy kezeléséért, valamint @ mésre/szallitasra atvett pénzeszkdzok és
egyéb értékpapirok és értéktargyak tekintetébeBa80. § (4) bekezdése alapjan korlatlan

(100 %-o0s) anyagi felességgel tartozom.

Kelt: o

El ttink, mint tanuk el tt:

NEV: . NEV: .
AlAITAS: .., AlAITAS: ...,
LaKCim: . e LakCim: . e,

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mérndki Kamara
PENZKEZELESI SZABALYZAT



2. szamu melléklet

MEGBIzZAS
MegbizZOm......oe i -t, a Szabolcs-Szatridereg Megyei
Mérnoki Kamara székhelyén - Nyiregyhaza, Kalvin té4. — lév pénztaranak,
pénzelldtmanyanak ellereésével...................ccoovene. -tél jelen megbizés visszavaigs

Feladatat a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mérn@knata Pénzkezelési Szabalyzataban
foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: oo
elnok
PENZTARELLEN RI NYILATKOZAT
AlUTIrOtt .. (szul. helyésid .....coovvviiiiin i,
........................ anyja Nneve:..........ccoceeeeveennn.. lakeime; o
..................................... ,) tudomasul veszem, hogy a Szabolzat®ar-Bereg Megyei

Mérnoki Kamara hazipénztaranak és pénzkezelésdiek reése az én kotelezettségem A
Kamara Pénzkezelési Szabdlyzatdban foglaltakatrésmeés feladatom ellatasa soran az
abban foglaltakat betartom.

Kelt: oo

pénztarellenr
El ttink, mint tanuk el tt:
NV i NV e
AlAITAS . AlAITAS: ..
LaKCim: . e LaKCim: .o,
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3. szamu melléklet

MEGBIZAS

részére

7 7 7

A mai napon megbizom pénzszéllitasi feladatok elggével.

Valamennyi pénzeszkdz és egyeb értékpapir és @&kt kezeleséért, valamint a
meg rzésre/szallitasra atvett pénzeszkdzok és egyéBkpampirok és értéktargyak
tekintetében, feladatat a Szabolcs-Szatmar-BeregydleMérnoki Kamara Pénzkezelési
Szabalyzataban foglaltak szerint kell ellatnia.

Jelen MEQDIZAS ..o vonatkk.
Kelt: oo
megbizé
NYILATKOZAT
AIUBITOLE o (szll. hely és id, .......ccovvennennnns
e anyja Neve:i.........ccceeeeenenns lakcime; ..o
.adbéazonosito;............... ) pénzszallito kijelentem, haggzabolcs-Szatmar-Bereg Megyei

Mérnoki Kamara Pénzkezelési Szabalyzatdban fogktitéismerem, és azokat betartom.

Tudomasul veszem, hogy a pénzszallitas soran nélamvalamennyi pénzeszkoz és egyéb

értékpapir és értéktargy kezeléséért, valamint @ mésre/szallitasra atvett pénzeszkdzok és
egyéb értékpapirok és értéktargyak tekintetébea80. § (4) bekezdése alapjan korlatlan

(100 %-o0s) anyagi felekséggel tartozom.

Kelt: o,

El ttink, mint tanuk el tt:

NEV: . NEV: .
AlAITAS: .., AlAITAS: ...,
LaKCim: . e LakCim: . e,
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4. szamu melléklet

A HAZIPENZTAR FORGALOMMAL KAPCSOLATOS TEEND K
ELLATASARA JOGOSULTAK NEVSORA

1. A h&zipénztéri kifizetések kiadasi bizonylatdnakutalvanyozaséara az aldbb felsorolt
szemeélyek jogosultak:

Név Beosztas Teruleti jogosultsag Alairas

2. A hazipénztari befizetések atvételére jogosultak

Név Beosztas Alairas

3. Pénztari ellen rok:

Név Beosztas Alairas

Jelen megbizas visszavonasig érvényes.

Kelt: oo

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mérndki Kamara
PENZKEZELESI SZABALYZAT



5. szamu melléklet

MEGHATALMAZAS

AlUTITOtE e e e e MEQHAtalMaZo
........................................... -, hogy oL CiMEN
............... €V ............ hd ........-n esedékes Osszeget helyefedmegye.

........................................... LakCim: ..o,
alairas Személyiig. szama: ........ccoovieiii i

Meghatalmazott alairasa és adatai:

........................................... LakCim: ..o
alairas Személyiig. SZama: .......c.voiviie i,

El ttiink, mint tandk eltt:

Név Név

AlAITAS: ..., AlAITAS: ...

LakCim: ..., Lakcim:....oooi i

Személyiig. szama:.............cccoe i vennen. Személyi ig. szama..........

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mérndki Kamara
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KIMUTATAS
a visszavonasig érvenyes meghatalmazasokrol

6. szamu melléklet

Nyilvantartasi

szam

Meghatalmazo

neve

Meghatalmaz(

it

Megmasalas visszavonasa

neve

Szam

Datum

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mérndki Kamara
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KIMUTATAS

7. szamu

a hazipénztarban léypancélkazetta kulcsanak kezelésér

Alulirott elismerem, hogy a pénztarszekrény kuléaettem, illetve atadtam.
Tudomasul veszem, hogy ha a pénztari kulcs elviesdtirt vagy a zar elromlott, azt azonnal
jelentenem kell a Kamara titkaranak.

melléklet

Atvétel

| Atadas Atadas

Atvev

id pontja

Oka

Olvashat6 alairas

=
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8. szamu melléklet

JEGYZ KONYV

KBS ZUIt: e h&zipénztaraban
(0 0 )

Targy: hazipénztar atadas-atvétel.
AZ AtadAS-AtVELEl OKA: ... .o e

Jelen vannak:

Atadasra keriil:

1. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként gsraenlalt és a konyv (tablo és
pénztarjelentés) szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigoru szamadteekettség nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk

utolsoként felhasznalt SOrszam: .......cc.ovviiiiiii e
Elszamolasi utalvany

utolsoként felhasznalt SOrszam: .......ccvvieiiiiiii e
Bevételi pénztarbizonylat

utolsoként felhasznalt SOrszam: .......oovvieiiiiiii e
Kiadasi pénztarbizonylat

utolsoként felhasznalt SOrszam: .......cceviiiiiiii e
Pénztarjelentés

utolsoként felhasznalt SOrszam: .......ccvvviiiiiiii e

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tdmbjei a szigorszamadasi nyomtatvanyok
nyilvantartasai szerint kertltek atadasra. Eltérésncs/Eltérés a kovetke%

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam, illetixeetiem.

K.m.f.

pénztéarellenr

*
Nem kivant rész torlend

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mérndki Kamara
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9. szamu melléklet

JEGYZ KONYV

B it NAZIPENZEAr helyiségében.

Jelen vannak: .............c.ooeiiiii L. beTiZE
........................................... pénzlgyi vezet
........................................... pénztaros.

Téargy: hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjégme) visszatartasa.

A mai napon megjelent pénztarosunknal .......................................[foglalkozasa:

........................................... , lakcime: ... (VérOS,
KOZSEQ)  voiiviiieiee e e e e U szam, szem. ig. EA

........................................... ], hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak felbt, hogy a .ooooviiiiiiiiiiiii Ft cimlet

........................................... SOr0Zat €S .....c.evvvviiiiiiiiiiieiiiieiineeeenane.. SOrSZamMuU

bankjeg§ (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizet nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) ......... év.... .. hd ...

napjan, nev egyentl kapta
........................................... varosban (k6zségben).
A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melya .............coooiiiiiiiiiiiiii i,

sorszamu elismervényt adtuk ki a befizetszére.

K.m.f.

pénzilgyi vezet pénztaros

befizet

* e yd Ve ..
Nem kivant rész torlend
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10. szamu melléklet
ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (8rme
atvételérl

Alulirottak elismerjik, hogy a mai Napon ..........cccoviiiiieiimmmnenenennn. (név),
........................................... Varos (KOzS€Q), ....ocvvvvvvvieeiiiiiiiiiiiiiieiieennn. Ul
.......... szam alatti lakostol az alabbi hamis, illehamisitvanynak latszo bankjegyet (érmét)
atvettuk.

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére tortéatadasara soron kivil intézkedunk.

Kelt: oo

pénzugyi vezet pénztaros
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11. szamu melléklet

JEGYZ KONYV

Készdlt: ......... (2372 1 [o I napjan
B et e e e e e e a0 NAZIPENZEAT helyiségében.

Jelenvannak: ...................coceiiiieeee e e L. PENZEATOS

Targy: a pénztari jelentésben megallapitott egypétea valésagos készpénzallomany kozotti
eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztérzarlat utan
........................................... Ft, azaz .......cooeiiiiiiiiiii .. forint

........................................... Ft,azaz .........ocoveiiiii .. forint hiéy*
keletkezett,
melynek okat a kivizsgalas soran nem sikertlt magéani.

Fentiek miatt a pénztaros

- atobbleteta .......ccooiiii szamu bizonylatwvbteleztg, illetve
- A hIANYL A szamu bizonylatdnefizetté

a hazipénztarba.

K.m.f.

pénztaros

* e yd yd ..
Nem kivant rész torlend
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12. szamu melléklet

JEGYZ KONYV

Készdlt: ......... (2372 1 [o I napjan
A ittt it e e NAZIPE@NZEAr helyiségében.

Jelenvannak: ...................coceiiiieeee e e L. PENZEATOS

Targy: a hazipénztar ellereése.
Ellen rzott id SzZak: ..o

A mai napon tartott ellemzés kiterjedt a hazipénztari be- és kifizetésetotylatainak, a
pénztarjelentésnek, a pénztar zarasnak, a pénstaa dank kozotti forgalomnak az
ellen rzésére*,

MegallapitAst NYErt, NOGY .......iriii it e e e et e e e enm s

Az ellen rzésen megallapitottak alapjan tovabbi intézkedésgtétele szikséges/nem
szikséges*.

K.m.f.

*
Nem kivant rész torlend
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13. szamu melléklet

JEGYZ KONYV

Készdlt: ......... (2372 1 [o I napjan

A ittt it e e NAZIPE@NZEAr helyiségében.

Jelenvannak: ...................coeeeieeiv e e en. L. P€NZtarellen
............................................ pénztaros

Téargy: Pénztarrovancs

A mai napon Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mérntkiamkra pénztaraban
pénztarrovancsra kerilt sor.

A rovancs eredménye:

Megnevezés Pénztaros szerint Pénztarallsrerint Hiany/tébblet
Ft Ft Ft

Készpénz 6sszege
Ertékpapirok 6sszege

A rovancs eredményeként a pénztarban ... Hanyitobblet*
mutatkozott az ellenzés id pontjaban.

K.m.f.

pénztaros pénztarellen

* e yd 7 .
Nem kivant rész torlend
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14. szamu melléklet

SZERVEZET neve

vvveinen....52. FELJEGYZES

Targy: értesités az elszamolasra kiadott 6sszebkkidarid re el nem szamolé személyekr

Ertesitem, hogy az alabbi személyek a #itt véghataridee nem szamoltak el az
elszamolasra kiadott 6sszegekkel.

Név Beosztas Elszadmolasra Elszamolasi
kiadott 6sszeg véghatarid

Kérem szives intézkedését arra vonatkozéan, hdgptadolgozok az elszamolasra kiadott
0sszegekkel a pénztéar felé haladéktalanul szanaidjah

[T |

pénztaros
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15. szamu melléklet

SZERVEZET neve

KIMUTATAS
a Kamara hazipénztardban elhelyezett letétekr

Datum | A letev | A letét Aletét | A A kiadast | Az atvev Az
neve és | megnevezese jogcime | kiadas | elrendel | neve és atvev
cime (tartalma) datuma| rendelkez| cime alairadsa

€s szama
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SZERVEZET neve

16. szamu melléklet

KIMUTATAS
a kamara hazipénztaraban elhelyezett értékpapirokrol

N

Ertékpapir Valtd

szerzés| megnevezeés,| névértéke | vételkori | 6sszege | esedékessége értékébd

kelte sorozat és arfolyama figyelembe
sorszama vett kamat

Kotvény Részveény

torlesztend- kib. szemben bevaltas kelte kivonas, eladas kelte

részletek fennall6 kov.

dsszege dsszege
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17. szamu melléklet

PENZTARI NYILVANTARTASOK NYOMTATVANYAI

BSZNY 318-102/a/N Bevételi pénztarbizonylat

BSZNY 318-102/a/V Bevételi pénztarbizonylat

BSZNY 318-103/N Kiadasi pénztarbizonylat

BSZNY 318-103/V Kiadasi pénztarbizonylat

BSZNY 13-20 Id szaki pénztarjelentés

BSZNY 13-134 Készpénzigénylés elszamolasra

BSZNY 13-135 Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
BSZNY 18-21 Meghatalmazas egyszeri alkalomra

BSZNY 18-22 Meghatalmazas tobbszdri alkalomra

BSZNY 13-71 Cimletjegyzék
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