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A Pénzkezelési Szabdlyzat a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mérnoki Kamara (székhely:
4400 Nyiregyhaza, Kalvin tér 14., addészdm: 18797600-2-15, tovabbiakban: Kamara)
bankszaml4jan és a hazipénztaraban 1€vo pénzkezelés modjat szabélyozza.

Hézipénztar a Kamara székhelyén miikodik, 4400 Nyiregyhdza, Kélvin tér 14.

A Kamara pénzforgalmi bankszamlai a kovetkezok:

Szabolcs Takarékszovetkezet 68800109-11093022-00000000

A pénzkezeléssel kapcsolatos szabalyok a szdmvitelrdl szolé 2000. évi C. torvényben, a
személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvényben, az adozds rendjérdl szolo
2003. évi XCII torvényben, valamint a pénzforgalomrdl sz6l6 18/2009. (VIIL6.) MNB,
valamint az elektronikus formdban megdrzott szdmldk addéhatdsagi ellendrzésérdl szolo
23/2014. (VI.30) NGM rendeletben szabdlyozottak szerint keriiltek 0sszedllitasra.

A pénzkezelési szabdlyzat folyamatos karbantartdsar6l, a benne foglaltak betartdsardl,
beleértve az ellen0rzés megszervezését is a Kamara Elnoke koteles gondoskodni. A
pénzkezeléssel foglalkoz6 dolgozdkkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomdsukra kell hozni,
hogy a rendelkezések megszegéséért felelosséggel tartoznak.

A Kamara pénzkezelése pénzforgalmi bankszdmlan keresztil és a hazipénztarban,
készpénzben torténik.

1. A hazipénztar miikodési szabalyai
1.1.  Altalanos pénzkezelési szabalyok

A hézipénztir a Kamara miikodéséhez sziikséges készpénz forgalmanak lebonyolitdsira
szolgal.

A hazipénztar kisforgalmu pénztar.

A pénztiros a hazipénztarban koteles kezelni a Kamara szamlavezetését végzo pénzintézettol
készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a készpénzben befizetett 6sszegeket.

A hézipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak az elnok kiilon engedélyével szabad tartani.
Az idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvéntartani.

1.2. Pénztaros

A pénztarosi feladatok ellatdsara a Szabolcs—Szatmar—Bereg Megyei Mérnoki Kamara titkara,
mint munkaltatéi jogkor gyakorlé személy megbizdsa alapjdn — biintetlen eldéletli, erkolesi
bizonyitvannyal rendelkez0 - pénziigyi tevékenységet is ellaté tigyintézo jogosult.

Osszeférhetetlenségi szabalyok:
— Nem lehet pénztiros és helyettese olyan dolgozd, akinek munkakore a pénztérosi
munkakorrel osszeférhetetlen.
— A pénztéros az utalvanyozdval és a pénztéri ellendrrel azonos személy nem lehet.
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— Osszeférhetetlen tovabb4, ha a pénztiros és/vagy a pénztiros helyettes a
pénztarellendrrel és/vagy az utalvanyozdval kozeli hozzatartozoi kapcsolatban van.

— Ugyancsak 0Osszeférhetetlen dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is,
akiknek a bankszdmla felett rendelkezési joguk van.

A hazipénztart a pénztaros 6ndlldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
munkakorének elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban koteles tudomasul venni.

A pénztaros helyettese az elnok altal megbizott személy, akit az elndk sziikség szerint, a
pénztaros tartds tavolléte idejére, eseti jelleggel biz meg.

A pénztirosnak a pénztiri bizonylatokat a nyomtatvany forgalomban kaphaté pénztari
bevételi, illetve kiaddsi pénztarbizonylat nyomtatvanyokon kell kiallitania.

A pénztarbdl kifizetéseket csak eldzetes utalvanyozas utan lehet teljesiteni.

A pénztiaros szabadsdga, tavolléte esetében a pénztart — amennyiben sziikséges — a pénztar-
helyettesnek adja at. Az atadas-atvételrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

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

A pénztaros f6 feladatai:

. a pénztarban tartott készpénz kezelése, megorzése;

. a pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsok, elszdmoldsok vezetése, pénztirzards, a
pénztart érinté események feladdsa a konyvelésnek;

. pénztari alapbizonylatok és alapdokumentumok kezelése, rendszerezése;

. a pénzforgalmi napokon a pénztari zar6 ellendrzése, havi pénztarzarlat elvégzése;

o a mindenkori pénzsziikséglet biztositésa;

. amennyiben a pénzforgalmi napok zardja meghaladja a meghatdrozott pénztari
keretet, a keret feletti 0sszeget befizeti a bankszdmléra.

A pénztaros megbizhaté még egyéb értékek (pl. utalvanyok, bélyegek, értékjelzéssel ellatott
nyomtatvanyok stb.), tovdbba a szigori szdmaddsu nyomtatvanyok kezelésével és
megorzésével is. Ez utdbbi esetben azonban a pénztiros nem bizhaté meg a szigord
szamadasu nyomtatvanyok érvényesitésével.

1.3. Utalvanyozoé
— Utalvdnyozasi joggal a Kamara elnoke, tavollétében a Kamara alelnoke rendelkezik,
akik a kiadasok kifizetését, bevételek beszedését elrendelhetik.

— Utalvanyoz6 nélkiil kifizetéseket még ideiglenes jelleggel sem lehet teljesiteni.

Az utalvanyozok feleldsek:
— az utalvanyozas indokoltsdgaért,
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— az utalvidnyozott anyag vagy eszkdoz mennyiségének, illetve a forint Osszegének
sziikségességéért,
— az utalvdnyozési bizonylat szabdlyos kitoltéséért.

1.4. Pénztari ellenor

A pénztari nyilvantartdsokat, illetve a pénz meglétét az elnok barmikor ellendrizheti.
Az ellenOrzés lehet rendszeres, esetenkénti, sziréprobaszert.

A pénztari ellendri feladatok elldtasdra az Osszeférhetetlenségi szabdlyok figyelembevétele
mellett az elnok ad megbizast.

A pénztari ellendr feladatédt a pénztari zardssal egyidejiileg végzi.
Feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a pénztarjelentés helyességének
€s a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése, vagyis a rovancs.

A bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzésekor az ellendmek meg kell vizsgdlni, hogy az
alapbizonylatok az el6irasoknak megfelelnek-e, tigy mint
— abe- és kifizetések bizonylatoldsdra az el6irt nyomtatvany keriilt-e felhasznalasra;
— akiaddas/bevétel jogossagat, 0sszegszertiségét;
— az okmadnyok tartalmazzdk-e a kifizetés alapjaul szolgdl6 teljesités megtorténtének
megfeleld igazoldsat;
— abizonylat eldirdsszerl kitoltését;
— a pénztirbizonylat adatai megegyeznek-e az alapokmdny adataival és a sziikséges
mellékletek csatoldsa megtortént-e;
— az alapbizonylaton végzett szdmitdsok helyességét;
— az alapbizonylatok utalvdnyozottsagit.

A pénztari ellendr koteles az ellendrzott okményokat, szdmaddsokat kézjegyével elldtni.
2. A hazipénztari pénzkezelés altalanos szabalyai
2.1. Hazipénztar kialakitasa, pénzmegorzés és tarolas

A pénztirban 1év0 készpénz meglrzésérol pancélszekrényben elhelyezett acékkazettiban
(vagy maés biztonsdgos médon) valé tarolassal kell gondoskodni.

A pénztari kulccsal kizarélag a pénztaros rendelkezik.
Ha a pénztéri kulcs eltorik, vagy elveszlik, azt a pénztaros koteles haladéktalanul jelenteni a
kamara titkdrdnak, aki a sziikséges intézkedést megteszi.

Tilos a pancélszekrény eredeti és masolati kulcsdt olyan helyen tartani, hogy az illetéktelen
személy kezébe keriilhessen. Amennyiben a pénztaros betegség, vagy barmely mds ok miatt
munkahelyétdl tdvol marad, koteles a pénztari kulcsokat dtadni a kamara titkaranak.

Ilyen esetben a pénz szdmbavétele €s esetleges ataddsa irdnt intézkedni kotelesek. A
hazipénztar atvételérol jegyzokonyvet kell késziteni.
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Ha a pénztaros munkahelyét - akar csak rovid iddre is - elhagyja, koteles a pancélszekrényt
bezarni, a kulcsot magénal tartani.

A pancélszekrény €s az acélkazetta kulcsanak egy-egy madsolatit a Kamara Elnoke a
pénztaros 4ltal a ragasztason keresztiil alairt zart boritékban Orzi.

2.2. A pénz szallitasa

A pénzforgalom megszervezésénél torekedni kell a készpénzkimélé megoldasok
alkalmazdsdra. A feltétleniil sziikséges készpénz széllitdsdnak megszervezése a Kamara
Elnokének feladata.

Pénzt csak biztonsagi feltételek mellett lehet szallitani.
A pénzt
500.000,- Ft-ig 1 6,
500.001,- Ft-t6I 3.000.000,- Ft-ig 2 {6,
3.000.001,- Ft felett 2 f6 szallithatja csak gépkocsival.

A készpénz felvételével €s szallitdsaval megbizottak feleldsek az altaluk atvett készpénzért.
A pénz felvételével és szdllitdsaval megbizottak felelossége addig tart, amig a készpénzt a
hazipénztarban, illetve bankban, vagy a jogosult cimzettnek at nem adjék.

2.3. A hazipénztar pénzellatasa

Pénztarzérlat utan a hazipénztar készpénzallomanya nem haladhatja meg a szamviteli torvény
altal meghatdrozott maximaélis zar66sszeget, maximum 500.000,- Ft-ot.

A megéllapitott kereten feliili O0sszeget - ha sziikséges naponta is - be kell fizetni az
elszdmol4si betétszdmlara.

Fenti pénztarkeretbe nem szdmitanak bele az el6z6 napon felvett és a kovetkezd napon
kifizetésre keriil6 munkabérek.

A miikodéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitdsira, a
pénzmegdrzés és tarolds eldirt kovetelményeinek betartdsdra biztonsagos tdrolasi lehetdséget
kell biztositani.

A pénztaros csak valdédi és forgalomban 1évo pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el
a befizet6tol, €s kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhat6 el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvdnvaléan megallapithat, hogy az
nem a forgalomban természetes kopds kovetkeztében vesztett stilyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak 1atsz6 bankjegyet, ill. érmét
taldl, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania.

A befizetot jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozéan, hogy hol, kitdl
€s mikor kapta a hamisitvanyt.

Az étvett pénzrdl a befizetonek elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell
tiintetni annak sorozatit és sorszamat. A hamis vagy hamisitvanynak latszé pénz atvételérdl
késziilt jegyzOkonyvet a pénzzel egyiitt 4t kell adni a banknak.
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A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérdl a Kamarat €s a befizetot tajékoztatja.

3. A bankszamlan torténo pénzforgalommal kapcsolatos feladatok

A Kamara pénzeszkozeit koteles - készpénzben torténd fizetések kivételével — a bankoknal
vezetett bankszamldn tartani, pénzforgalmat bankszamlan keresztiil lebonyolitani, s ennek
érdekében bankszamlaszerzodést kotni. A bankszamldr6l egyenliti ki tartozdsait, ill. erre
folynak be kovetelései.

Bankszamlardl valo rendelkezéshez - ha a bankszdmlaszerzodésben a felek masképp nem
allapodtak meg — a képviseleti joggal felruhazott elnok aldirdsa sziikséges.

A Kamara tobb pénzintézettel is kothet bankszdmlaszerzédést. Uj bankszdmla nyitdsarél a
konyvelést végz6 személyt €s az illetékes hatdsdgokat haladéktalanul tdjékoztatni kell.

A pénziigyi feladatokat ellaté személy a pénzmozgdssal jaré gazdasagi eseményeket - igy a
banki miiveleteket — a Kamara analitikus nyilvantartdsaiban rogziti. Ennek mddja, hogy a
banki miiveletekrdl érkezd kivonatot aldirdsaval igazolja.

A bankszamlat érint0 terheléseket csak eldzetes engedélyezés utan lehet teljesiteni.

Az engedélyez0 az elnok ill. azok a személyek, akik a bankszdmla felett - a
bankszamlaszerzdés szerint - rendelkezni jogosultak.

Az 4tutaldsok teljesitése torténhet atutaldsi megbizds papiron torténd kidllitdsdval. vagy —
megéllapodés alapjan - elektronikus uton.

4. Pénztari pénzmozgasok bizonylatolasa

A befizetésekrol és kifizetésekrdl szabvany bizonylatot kell kidllitani. A bizonylattémbok
szigord szdmaddsi nyomtatvanyok, tehat ennek megfeleléen kell nyilvantartani. A
bizonylatok felhaszndldsdnak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellétott
bizonylattomboket szabad felhasznélasra kiadni.

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

A bevételi (amennyiben sziikséges) és a kiaddsi bizonylathoz minden esetben csatolni kell az
utalvanyozott alapbizonylatot. Kifizetésre utalvanyozas nélkiili 6sszeg nem keriilhet.

A pénztarbizonylatokat értelemszertien, tintaval kell kitolteni, (szdmmal és betiivel is kiirni az
Osszeget) az lires sorokat kihizni. Egy bizonylatra csak annyi tétel keriilhet, ahdny sor azon
szerepel.

Ha tobb tétel keriil kifizetésre az alapbizonylatokat dsszesiteni kell.

Pénztarbizonylaton a mellékletek szamat minden esetben fel kell tiintetni. A Kkifizetést a
pénztaros aldirdsaval, a pénz atvételét a felvevO teljes nevének kiirdsaval és személyi
igazolvany szamdnak feltiintetésével igazolja.

A pénztarban ideiglenes jelleggel sem lehet elismerendd nyugta (dgynevezett bon).
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A pénztiros a kifizetést megelézéen meggy6zddik, hogy a pénzt felvevd jogosult-e a
felvételre.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az Osszeg
csak szabdlyszertien kidllitott meghatalmazds ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a
kiadasi pénztirbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél
visszavondsig érvényes meghatalmazds is adhatd. Ezekrdl a pénztiros koteles kiilon
nyilvantartast vezetni, és a kiaddsi bizonylat szovegrovataban hivatkozni kell a nyilvantartasi
szamra.

A bevételezési bizonylatot 3 példanyban kell kidllitani, az elsd példany a konyvelésé, a
madsodik a befizeté, a harmadik pedig a tombben marad.

A kiadési bizonylatot 2 példanyban kell kidllitani, az els6 példany a konyvelésé, a masodik a
tombben marad.

Mindkét bizonylatrdl kiallitott tomboket a pénztaros Orzi.

5. Pénzkezelési és pénztari nyilvantartasok

A pénztiarosnak a pénztari befizetést és kifizetést naponta, a felmeriilés sorrendjében a
pénztari nyilvantartasba (pénztarjelentésbe) fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentés két példanyban késziil:
— els6 példany a mellékletekkel egyiitt a konyvelés példanya;
— masodik példany a pénztarosnal marad.

A pénztaros havonta pénztarzarlatot koteles késziteni.

Pénztar zarasakor a pénztarosnak

— meg kell Adllapitania a pénztirban 1év6 készpénzdllomédnyt cimletenkénti
részletezésben, és azt fel kell vezetnie a pénztarjelentésbe;

— a pénztarjelentés alapjan meg kell dallapitania a bevételek és kiaddsok havi
végosszegét, majd az eldzd iddszak készpénzmaradvanydnak figyelembevételével a
pénztari nyilvantartds szerinti egyenleget;

— a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetnie kell a valdsdgos
készpénzallomannyal,

— az egyeztetés megtorténtét alairdsaval kell igazolnia a pénztarjelentésben;

— az egyeztetés sordn mutatkozd esetleges eltéréseket még a megéllapitds napjan
rendezni kell. Az eltérésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyet a pénztari ellendrnek
is ald kell irnia. A tobbletet be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztiros azonnal
befizeti, vagy kotelezettségként el kell irni szamara.

— A pénztari teendOk befejezésekor a készpénz dllomany és a dokumentumok a
pancélszekrényben keriilnek elhelyezésre

— Pénztarzarlat (helyettesités, pénztaros személye véltozik) vagy dtadds (betegség, egyéb
ok) esetén a pénztari nyilvantartdsokat le kell zarni. Az ataddsrol a jelenlévok (atado,
atvevo) jegyzokonyvet készitenek, aldirdsukkal igazoljak a jegyzOkonyvben foglaltak
helyességét.

A pénztarjelentést és a készpénzallomany meglétét a pénztari ellendrnek havonta ellendriznie
kell.
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A pénztaros a be- és kifizetések sorrendjében éves sorszammal koteles a bizonylatokat ellétni,
melyet a pénztérjelentésben szerepeltetni kell.

A pénztéri nyilvantartas céljara szabvany nyomtatvanyt kell alkalmazni és a haszndlatba vett
tomboket az elndkkel, vagy annak megbizottjdval hitelesittetni kell.

A pénztari nyilvantartdsban elszdmolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszamolds
tényét fel kell tiintetni.

6. Elszamolasra kiadott osszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamoldsra, a pénziigyi utalvanyozdsi joggal rendelkezd személyek engedélyezése
utdn az aldbbi célra szabad kiadni:

— eseti beszerzések (anyagvasarlas);

— kikiildetési koltségek;

— szolgdltatds igénybevétele;

— kisebb kiaddsok (reprezentécids koltség, postakoltség stb.);
— vam, illeték kifizetésre;

— egyéb, nem 4dtutaldssal torténd kotelezettségek teljesitése

Osszegek utalvdnyozdsa olyan bizonylat felhaszndldsdval torténik, amelyen az Osszeg
rendeltetése €s az elszdmolds véghatarideje is fel van tiintetve azzal, hogy ez a kiadasi
pénztarbizonylat mellékletét képezi.

Az elszamoldsra kiadott Osszegekrdl a pénztarosnak, az erre a célra rendszeresitett és
hitelesitett "Elszdmolasra kiadott 6sszegek nyilvantartdsa" elnevezésii konyvet kell vezetnie.
Az elszamolasra felvett 6sszeggel a pénzt felvevd dolgoz6 30 napon beliil kételes elszamolni,
Ujabb pénzosszeg kiaddsa \eldtt a kordbban kiadott 0sszeg maradvéanyat vissza kell fizetni. A
befizetendd és felveendd Osszeget egymadssal szemben beszdmitani nem lehet, az {igylet
elszamoldsa brutt6 rendszerben torténik.

Az elszamolésra kiadott 0sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges
mértéket.

Elszamolésra pénzt csak személyre sz6léan, az arra feljogositott személyek utalvdnyozasa, és
csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 0sszeg rendeltetése €s az elszamolds
véghatérideje is fel van tiintetve.

Ha az elszamolésra kotelezett a kitlizott véghataridéig nem szamol el, a nyilvantartast vezetd

pénztaros koteles errdl az elnokot haladéktalanul értesiteni.

7. Munkabér és megbizasi dij kifizetések eljarasa

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mérnoki Kamara
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A nett6 munkabér/megbizasi dij kifizetése hazipéntarbol torténd kifizetéssel, vagy a
munkavallalok/megbizottak megbizdsa alapjan és az altaluk megadott bankszamla szamra
torténd atutalassal torténik.

Ha a dolgoz6 a bérfizetés napjan tavol van és munkabérének felvételére meghatalmazast nem
adott, vagy elézetesen munkabérét nem vette fel, a vele tortént megéllapodas alapjan, a
részére jaro osszeget el kell kiildeni lakascimére. A postai feladovevényt/atutalasi megbizast a
fizetési jegyzékhez kell csatolni.

A bérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének elismerésére szolgal6 helyen fel kell tiintetni, ha
a munkabért postan (postautalvanyon)/atutaldssal kiildték el.

A dolgozénak, megbizottnak jaré (netté) munkabértlmegbizasi dijat teljes Osszegében a
bérfizetés napjan a pénztarnak kiadasba kell helyeznie. A dolgozdk, megbizottak altal fel nem
vett, ill. a résziikre postan el nem kiildétt munkabéreket a bérfizetés napjat kovetd masodik
munkanapon kell a pénztarosnak a pénztarba visszavételezni.

A pénztaros a munkabér/megbizasi dij kifizetést a bankkivonattal egyezteti, esetleges téves
utalas esetén intézkedik annak rendezésérol.

8. Szigord szamadasi nyomtatvanyok

Szigoru szamadasu nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:

— pénztarjelentés,

— kiadasi pénztarbizonylat tombok,

— bevételi pénztarbizonylat tdmbok.

— A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a tombdk sorszamat, az igénybevétel és leadas
datumat, valamint az igénybevevo alairasat.

— készpénzfelvételi utalvanyok fiizete
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a csekk sorszamat, a pénzfelvétel jogcimét
(munkabér, vegyes stb.) Osszegét, az utalvanyozok alairasat, felvétel datumat, a banki
terhelés keltét és a pénzfelvevd alairdsat.

Az elrontott bizonylatokat és csekkeket minden esetben at kell huzni €s ra kell vezetni a
"RONTOTT" feliratot.

9. HATALYBALEPES

Jelen Pénzkezelési Szabalyzatot a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mémoki Kamara
elnoksége a 88//2015. (IX.14.) sz. elntkségi hatarozattal elfogadta.

Ezen Szabalyzat 2015. oktober 1-jén 1ép hatdlyba, ezzel egyidejlileg a hazipénztar- és
pénzkezelésre vonatkozé eddigi szabalyozas hatalyat veszti.

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mérnoki Kamara
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1. szamu melléklet

MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavondsig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.
A héazipénztart onélldan, teljes anyagi felel0sséggel tartozik kezelni, feladatit a Szabolcs-

Szatméar-Bereg Megyei Mérnoki Kamara Pénzkezelési Szabdlyzatiban és a munkakori
leirasdban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: oo,
képviseld
NYILATKOZAT
ATUITOE ..o (szil. hely ésid0, ...................
........................ ANYJANEVE: . ouveenreennneenneenne. JAKCTME; oo,
.ad6azonositd;............... ) péztaros/pénztar helyettes kijelentem, hogy a Szabolcs-Szatmar-

Bereg Megyei Mérnoki Kamara Pénzkezelési Szabalyzataban foglaltakat ismerem, és azokat
betartom. Tudomdsul veszem, hogy a hazipénztardban 1évé valamennyi pénzeszkoz és egyéb
értékpapir és értéktargy kezeléséért, valamint a megOrzésre/szallitasra atvett pénzeszkozok €s
egyéb értékpapirok és értéktargyak tekintetében az MT 180. § (4) bekezdése alapjan korlatlan
(100 %-o0s) anyagi felelosséggel tartozom.

Kelt: oo

Eléttiink, mint tanudk el6tt:

NV i, NV
ALAITAS ... s ALAITaS: . ..o
Lakcim:...oooooi e Lakcim:. ...

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mérnoki Kamara
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2. szamu melléklet

MEGBIZAS
Megbizom.........ooviiiiii -t, a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Mérnoki Kamara székhelyén - Nyiregyhdza, Kélvin tér 14. — 1év0 pénztaranak,
pénzellaitmanyénak ellendrzésével......................ooae. -t6l jelen megbizds visszavondasaig.

Feladatat a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mérnoki Kamara Pénzkezelési Szabalyzataban
foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: oo
elnok
PENZTARELLENORI NYILATKOZAT
ATULITOUE oo e (sziil. hely ésid0, ......covvviiiiiiiiiins
........................ anyja Neve:..........eeeeennennnen....nn lakeimes oo
..................................... ,) tudomasul veszem, hogy a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei

Mérnoki Kamara hazipénztaranak és pénzkezelésének ellendrzése az én kotelezettségem A
Kamara Pénzkezelési Szabdlyzatiban foglaltakat ismerem, és feladatom elldtdsa sordn az
abban foglaltakat betartom.

Kelt: oo,

Eléttiink, mint tanudk el6tt:

NV NV,
AAITAS: . ALAITAS: .o
Lakcim:...ooooiii e Lakcim:. ...

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mérnoki Kamara
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3. szamu melléklet

MEGBIZAS

részére
A mai napon megbizom pénzszillitasi feladatok elvégzésével.

Valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékpapir és éErtéktargy kezeléséért, valamint a
megorzésre/szallitdsra atvett pénzeszkozok és egyéb értékpapirok és értéktargyak
tekintetében, feladatit a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mérnoki Kamara Pénzkezelési
Szabdlyzataban foglaltak szerint kell ellatnia.

Jelen MeEbIZAS ....ooiiii i e vonatkozik.
Kelt: oo
megbizd
NYILATKOZAT
ATULITOtt oo s (szil. hely €és 1d0, ..........ccoeieeenn.
..................... anyja Nevei........................ lakeime; ..o,
.ad6azonositd;............... ) pénzszallité kijelentem, hogy a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei

Mérnoki Kamara Pénzkezelési Szabdlyzatdban foglaltakat ismerem, €s azokat betartom.
Tudomadsul veszem, hogy a pénzszallitds sordn ndlam 1évé valamennyi pénzeszkoz €s egyéb
értékpapir és értéktargy kezeléséért, valamint a meg0Orzésre/szallitasra atvett pénzeszkozok €s
egyéb értékpapirok és értéktargyak tekintetében az MT 180. § (4) bekezdése alapjan korlatlan

(100 %-o0s) anyagi felelosséggel tartozom.

Kelt: oo

Eléttiink, mint tanudk el6tt:

NV i e, NVt e
ALAITAS ... s ALAITaS: . ..o
Lakcim:...oooooi e Lakcim:. ...

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mérnoki Kamara
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4. szamu melléklet

A HAZIPENZTAR FORGALOMMAL KAPCSOLATOS TEENDOK
ELLATASARA JOGOSULTAK NEVSORA

1. A hazipénztari Kkifizetések kiadasi bizonylatanak utalvanyozasara az alabb felsorolt
személyek jogosultak:

Név Beosztas Teriileti jogosultsag Alairés

2. A hazipénztari befizetések atvételére jogosultak:

Név Beosztas Alairas

3. Pénztari ellenorok:

Név Beosztas Alairas

Jelen megbizas visszavondsig érvényes.

Kelt: oo,

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mérnoki Kamara
PENZKEZELESI SZABALYZAT



14

5. szamu melléklet

MEGHATALMAZAS
N L0010 meghatalmazom
........................................... -t,hogy ..ooeviiiiie ... cimen
............... €v............ h6 ........-n esedékes Osszeget helyettem felvegye.

........................................... Lakeim: ..o
alairas Személyi ig. SZama: .........coviiiiiiiiiiiia,

Meghatalmazott aldirdsa és adatai:

........................................... Lakeim: ..o.ooei
aléiras Személyi ig. SZama: ........cooiiiiiiiiiiiie,

Elottiink, mint tanudk elott:

NEV: NEV: .

ALAITES .o ALGITAS: ..o

Lakeim:......ooooiiiiii Lakeim:....oooooieiii

Személyi ig. szama:...........ccooiuiiiniinnnn. Személyi ig. szdma:................ceenne.

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mérnoki Kamara
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6. szamu melléklet

KIMUTATAS

a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

Nyilvantartasi | Meghatalmaz6 | Meghatalmazott | Meghatalmazas visszavondsa

szam neve neve Szam Datum

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mérnoki Kamara
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7. szamu melléklet

KIMUTATAS

a hazipénztarban 1évo pancélkazetta kulcsanak kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a pénztarszekrény kulcsat atvettem, illetve dtadtam.
Tudomadsul veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltort vagy a zar elromlott, azt azonnal
jelentenem kell a Kamara titkdranak.

Atvétel | Atadas Atadas Atvevé
1d6pontja Oka Olvashat¢ alairdsa

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mérnoki Kamara
PENZKEZELESI SZABALYZAT
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8. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
KESZUilt: ... hazipénztaraban
(3153 S )
............. €V ...oovvvvevinennn..... hO Ll napjén
Targy: hazipénztar dtadas-atvétel.
AZ Atadas-AtvELe]l OKa: ... .ot e
Jelen vannak:
........................................... atado
........................................... atvevo
........................................... pénztarellendr

Ataddsra keriil:

1. A hazipénztir készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a konyv (tablé és
pénztarjelentés) szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigord szamadasi kotelezettségli nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk

utolsoként felhasznalt SOrSZAM: ........oovvvviiiiiiiiiiii i,
Elszdmolasi utalvany

utolsoként felhasznalt SOrSZAM: .......coovvvviiiiiiiiiii i,
Bevételi pénztarbizonylat

utolsoként felhasznalt SOrSZAam: .........ccovviiiiiiiiiiiii i,
Kiadasi pénztarbizonylat

utolsoként felhasznalt SOrSZAM: ........oovvvviiiiiiiiiiii i,
Pénztérjelentés

utolsoként felhasznalt SOrSZAM: ........covvviiiiiiiiiiii i,

A fenti bizonylatok felhaszndlatlan tombjei a szigord szdmaddsd nyomtatvanyok
nyilvantartdsai  szerint keriiltek  4ataddsra. Eltérés nincs/Eltérés a  kovetkezd*:

A fentiek szerint a hazipénztart dtadtam, illetve atvettem.

K.m.f.

atado atvevo

pénztarellendr

ES
Nem kivant rész torlendo!

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

JEGYZOKONYV
K:o. €V i ho ...... napjan
2 hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: ......ooooiiiiiiii s befizeto,
........................................... pénziigyi vezeto,
........................................... pénztaros.

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak 14tsz6 bankjegy (érme) visszatartasa.

A mai napon megjelent pénztarosunkndl ..., [foglalkozasa:
........................................... , lakeime: ... (varos,
KOZSEZ) oo 11 PO szam, szem. 1ig. szama:
........................................... ], hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztiarosnak feltint, hogy a ... Ft cimletd,
........................................... SOTOZAL €S ..evvviviiiiniieiieaiieenieaieenneen.... SOISZAMU

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) ......... EV i ho ......
NAPJAN, e e nevii egyéntol kapta
........................................... varosban (kozségben).

A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrOl a ...

sorszamu elismervényt adtuk ki a befizetd részére.

K.m.f.

pénziigyi vezetd pénztéros

befizetd

* e pd 7 .. 144
Nem kivant rész torlendo!

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mérnoki Kamara
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10. szamu melléklet

ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvdnynak latszé bankjegy (érme)
atvételérol
Alulirottak elismerjiikk, hogy a mai napon .............c..cciiiiiiiiiiiiiiiii.. (név),
........................................... VAros (KOzs€g), ....oovvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiennee. WL

.......... szam alatti lakostdl az aldbbi hamis, illetve hamisitvanynak 14tszé bankjegyet (érmét)
atvettiik.

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténd ataddsara soron kiviil intézkediink.

Kelt: oo,

pénziigyi vezetd pénztaros

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mérnoki Kamara
PENZKEZELESI SZABALYZAT
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11. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ......... €V i ho ...... napjan
T hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: ... pénztaros

Térgy: a pénztari jelentésben megéllapitott egyenleg és a valdsdgos készpénzalloméany kozotti
eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztdrzarlat utdn
........................................... Ft, azaz .......ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnann ... forint

........................................... Ft,azaz ........................cooceeeeo. ... forint hidny
keletkezett,
melynek okat a kivizsgalds sordn nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztiros

100 010) (S < F: szamu bizonylaton bevételezte , illetve
— ahidnyt a....oooi szamu bizonylaton befizette

a hazipénztarba.

K.m.f.

pénztaros

* e pd Pl .e 144
Nem kivant rész torlendo!

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mérnoki Kamara
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12. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ......... €V i hé ...... napjan
P hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: ... pénztaros

Targy: a hazipénztar ellendrzése.
ElenOrzott 1d0SZaK: .. ...t e

A mai napon tartott ellendrzés kiterjedt a hazipénztari be- €s kifizetések bizonylatainak, a
pénztarjelentésnek, a pénztir zdardsnak, a pénztar és a bank kozotti forgalomnak az
ellendrzésére™.

Megallapitdst nYert, NOZY ......oouuiiiii e

Az ellenOfrzésen megallapitottak alapjan tovdbbi intézkedés megtétele sziikséges/nem
sziikséges*.

K.m.f.

Nem kivant rész torlendo!

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mérnoki Kamara
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13. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ......... €V i hé ...... napjan
P hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: ... pénztarellenor
............................................ pénztaros

Targy: Pénztarrovancs

A  mai napon Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mérnoki Kamara pénztiardban
pénztarrovancsra kertiilt sor.

A rovancs eredménye:

Megnevezés Pénztéaros szerint Pénztérellendr szerint Hiany/tobblet

Ft Ft Ft

Készpénz Osszege

Ertékpapirok dsszege

A rovancs eredményeként a pénztarban ..............oeeeeea.n Ft hidny/tobblet*
mutatkozott az ellendrzés idépontjdban.

K.m.f.

pénztéros pénztérellenor

* /. pd Pl .e 144
Nem kivant rész torlendo!

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mérnoki Kamara
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SZERVEZET neve

14. szamu melléklet

sz. FELJEGYZES

Térgy: értesités az elszamoldsra kiadott 6sszegekkel hataridoére el nem szamol6 személyekrol.

Ertesitem, hogy az aldbbi személyek a Kkitiz6tt véghatiridére nem szamoltak el az

elszamolésra kiadott 6sszegekkel.

Név Beosztas

Elszamolasra

Elszamolasi

kiadott 6sszeg

véghatarido

Kérem szives intézkedését arra vonatkozdan, hogy a fenti dolgozdk az elszdmolésra kiadott
Osszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

Kelt: oo

pénztaros

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mérnoki Kamara

PENZKEZELESI SZABALYZAT
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15. szamu melléklet

SZERVEZET neve
KIMUTATAS
a Kamara hazipénztardban elhelyezett letétekrol
Déitum | A letevl | A letét A letét A A kiadast | Az atvevo Az
neve és | megnevezése | jogcime | kiadds | elrendeld | neve és atvevo
cime (tartalma) datuma | rendelkez | cime aldirasa
és szdma

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mérnoki Kamara
PENZKEZELESI SZABALYZAT
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16. szamu melléklet

SZERVEZET neve

KIMUTATAS
a kamara hézipénztaraban elhelyezett értékpapirokrol

Ertékpapir Vilté

szerzés | megnevezés, | névértéke | vételkori Osszege | esedékessége | értékében

kelte sorozat és arfolyama figyelembe
sorszdma vett kamat

Kotvény Részvény

torlesztendo- kib. szemben bevaltas kelte kivonas, eladas kelte

részletek fenndllo kov.

Osszege Osszege

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mérnoki Kamara
PENZKEZELESI SZABALYZAT
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PENZTARI NYILVANTARTASOK NYOMTATVANYAI

BSZNY 318-102/a/N Bevételi pénztarbizonylat

BSZNY 318-102/a/V Bevételi pénztarbizonylat

BSZNY 318-103/N Kiadési pénztarbizonylat

BSZNY 318-103/V Kiaddsi pénztarbizonylat

BSZNY 13-20 Id6szaki pénztarjelentés

BSZNY 13-134 Készpénzigénylés elszamolasra

BSZNY 13-135 Elszamolésra kiadott 6sszegek nyilvantartisa
BSZNY 18-21 Meghatalmazas egyszeri alkalomra

BSZNY 18-22 Meghatalmazas tobbszori alkalomra

BSZNY 13-71 Cimletjegyzék

17. szamu melléklet

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Mérnoki Kamara
PENZKEZELESI SZABALYZAT



