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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Magyar lgazsagligyi Szakértéi Kamara (a tovabbiakban: Kamara) a pénzkezelési
szabalyzatat a szamvitelr6l sz616, médositott 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szadmviteli
térvény), valamint a szamviteli politikaban rogzitett alapelvek alapjan a kovetkezok szerint
hatarozza meg.

A pénzkezelési szabalyzatban rendelkezni kell legalabb a pénzforgalom (készpénzben, illetve
bankszamlan torténd) lebonyolitasanak rendjérél, a pénzkezelés személyi és targyi
feltételeirdl, felelosségi szabalyairol, a készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozok
kozotti forgalomrol, a készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogeimeirdl és eljarasi
rendjérél, a napi (havi) készpénz zar6 allomany maximalis mértékérdl, a készpénzallomany
ellendrzésekor kdvetend6 eljarasrol, az ellenérzés gyakorisagarol, a pénzszallitas feltételeir6l,
a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérél és a pénzforgalommal kapcsolatos
nyilvantartasi szabalyokrol.

A Kamara a pénzforgalom lebonyolitasa soran az adozas rendjérdl szolo 2003. évi XCIL.
torvény 38. § (1) és (3) bekezdésében foglaltakat koteles alkalmazni.

A Kamara a pénzkezelési szabalyzat megalkotasakor az igazsagiigyi szakértokrol sz6lo 2016.
évi XXIX. térvényben (a tovabbiakban: Szaktdrvény) meghatarozott gazdasagi feladatok
végrehajtasanak feltételeit biztositani koteles.

ALTALANOS RESZ

A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy a Kamaranal meghatarozasra kertiljenek 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 pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek

A Kamaranal torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélo fizetési modok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitasa soran a bankszamlan torténd tranzakciokat kell
elonyben részesiteni. A hazipénztar és a kihelyezett (kirendeltségi) pénztar létesitésénél
biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozé munkatérsak
fokozott védelmet.

A szabalyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint a Kamara szamviteli politikdjanak eldirasait
figyelembe véve — a kovetkez6 témakhoz kapcsoldddan tartalmaz eldirasokat:

— abankszamla nyitasara, kezelésére,
— a Kamaranal alkalmazhato fizetési modokra,

— készpénzkezelés szabalyaira
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= ahazipénztar elhelyezésére, védelmére,
" pénztari nyitva tartas rendjére,
— apénzkezelés személyi feltételeire,
— utalvanyozok korére,
— pénzszallitds szabalyaira,
— amunkabér fizetésének rendjére,
— valutapénztar kezelésének szabalyaira,
— pénz- és értékkezelés rendjére,
= értékpapirok kezelésére,
® apénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére.

Il
HITELINTEZETNEL NYITOTT BANKSZAMLA KEZELESE

1. Bankszamla nyitisa, vezetése

A pénzforgalmat jelenleg a pénzforgalmi szolgéltatds nyujtasarél szélé 2009. évi
LXXXV. torvény, valamint a pénzforgalom lebonyolitasarél sz6l6 18/2009. (VIIL 6.)
MNB rendelet szabalyozza. A Kamara a készpénzben teljesithetd fizetések céljara
szolgdlé pénzeszkozok kivételével, koteles pénzeszkozeit pénzforgalmi bankszamlan
tartani, pénzforgalmit pénzforgalmi bankszamldn lebonyolitani, és ennek érdekében
hitelintézettel (bankkal) bankszamlaszerzédést kotni.

Bankszamlaszerzédést a Kamara képviseletére jogosult Elnsk kothet, aki Jjogosultsagat a
megvalasztasat igazolé okmannyal, alairdsat pedig hitelt érdemlé mdodon igazolja.

A bankszamlaszerzodést csak az mondhatja fel, aki bankszamla nyitasara is jogosult.

2. A bankszamlaforgalom lebonyolitisa

2.1. A bankszdmla feletti rendelkezés a Kamardndl

A bankszamléan elhelyezett pénzeszkozok felett a banknal bejelentett alairasra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott médon: az Elnék énalléan rendelkezik.
Az Elndk a Szaktorvényben rendelt gazdalkodasi feladatok ellatasa végett tovabbi
szemelyeket jelenthet be dnallo, vagy egyiittes rendelkezési jogosultsaggal.

A banknal bejelentett alairasra jogosult személyek nevét és alairasat a szabalyzat

1. szamui melléklete tartalmazza.

A hitelintézet a bankszdmlaszerz6dés feltételei alapjan elektronikus (netbankar)
hozzaférést biztosit a Kamara szdmara.
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2.2,

2.3,

2.4.

A Kamara az atutalasi megbizasokat az elektronikus banki feliileten végzi a hitelintézet
altal szabalyozott médon.

Bankszamlakivonat

A hitelintézet a Kamarat, mint szamlatulajdonost a bankszamlan torténé terhelésrol,
illetdleg jovairasarol, a vele kotott megallapodas alapjan irasban, bankszamlakivonattal,
értesiti, tovabba az elektronikus banki feliiletr6l — amennyiben sziikséges - a Kamara is
letoltheti a sziikséges bankkivonatokat.

A szamlahoz kapcsolédo készpénzforgalom

Az 1. pontban megjelolt bankszamlak javara készpénz 4tutaldsi megbizassal,
készpénzbefizetéssel teljesithetd.

A bankszamla terhére kibocsdtott kartyak alkalmazdsa

A Kamara birtokdban [év6 bankkartydk hasznalata soran a kartyakibocsaté bank
iizletszabalyzataban, és egyéb, a bankkartya hasznalatat el6ird rendelkezései szerint kell
eljamni. Atvételekor a 8. szamii mellékletben foglalt nyilatkozatot kell tenni.

Bankkartya kizarolag a pénzkezelésre, és utalvanyozasra jogosult személyek részére
adhato.

A bankkartyaval rendelkezd személyek nevét és a kibocsatott kartyak sorszamat a
szabalyzat 9. szamu melléklete tartalmazza.

Bankkartyaval torténd pénzfelvételt, mint készpénzfelvételt kell nyilvantartani, a pénzt a
hazipénztarba bevételezni kell.

A hitelintézeti kartyaszamlan torténd terheléseket a bankszamlakivonat alapjan kell
ellen6rizni.

A pénztéros a terhelések alapjan a felvett pénzrd] pénztari bevételi bizonylatot készit.

A bankkartyaval rendelkez6 személy esetén a kiadashoz nem kell utalvanyozasi engedély.
Az ilyen esetben elkésziilt kiadasi/bevételi bizonylaton elegendé a pénztaros alairasa.
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II1.

ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torvény vagy korményrendelet a pénztartozis megfizetésének modjat
kotelezéen nem irja el6, az iigyfelekkel az alabbi fizetési médokban lehet megallapodni:
— atutalas
= egyszerl atutalds
= csoportos atutalas,
— beszedési megbizas
—  készpénz-helyettesito fizetési eszkoz
= bankkartya,
— készpénzfizetés.

Ha a fizetés médjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszerii atutalassal kell teljesiteni.

A Kamara, - amennyiben t6rvény, vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik, - mind a
kiilfoldi, mind a belfoldi {izleti partnereivel devizaval és valutaval, belfoldi fizetéeszkdzzel
torténd fizetésben megéllapodhat.

A kozterheket, tovdbba birdsag, biinteté tigyekben eljaré mas hatésag, vagy szabalysértési
hatésag altal hatarozatban megallapitott fizetési kitelezettséget forintban kell teljesiteni.
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V.

KESZPENZKEZELES LEBONYOLITASANAK SZABALYAI FORINT
PENZTAR ESETEBEN

1. A pénzkezelés targyi feltételeirol

1.1. A hazipénztar funkcidja
A hazipénztarban kell kezelni:
— a Kamara mikodéséhez sziikséges készpénzt,
— szigorl szamadas ala tartozd nyomtatvanyokat,

— egyéb értékeket (pl. étkezési utalvany, postai bélyeg, stb.).

A Kamaranal kizardlag dematerializalt értékpapir keriilhet nyilvantartasba, a
hazipénztarban értékpapir nem kezelhetd.

A Kamara a pénzforgalom lebonyolitdsa soran minimalis készpénzes forgalom
alkalmazasara torekszik.

Mind a szallitoi szamlak Kkiegyenlitése, mind a munkabérek Kifizetése soran
elsédlegesen a banki atutaldst alkalmazza.

1.2. A hazipénztar elhelyezése, pénztdri nyitva tartds rendje

Hazipénztar a Kamara miikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalméanak
lebonyolitdsdra és megérzésére kijeldlt helyiség a pénztarosi feladatkdrrel megbizott
kamarai titkar iroddja.

A pénztari nyitva tartds ideje a Kamara hivatali munkarendjével megegyezik.

A hazipénztar kialakitasanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmegdrzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges zar6 allomany szerint
kell biztositani.

1.3. A hazipénztar védelme
A védelmi rendszer a hazipénztér esetében kiterjed:
— afizikai védelemre,
— az adatok védelmeére,
— aszemély védelmére,

— apénzforgalom szabalyszeriiségére.
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1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsdgos kezelésének, tiroldsinak kivetelmén yei

A hazipénztar céljara a Kamara hivatali helységében kialakitott kamarai titkari iroda
szolgal.

A pénztarosi feladatkdrrel megbizott kamarai titkar személyesen felel és gondoskodik a
készpénzallomany megbrzésérél.

A készpénzallomanyt vaskazettaban kell tarolni.

2. A pénzkezelés személyi feltételei, felelésségi szabalyai

2.1. Személyi feltételek

Kihelyezett (nem a hazipénztar és a valutapénztar korébe tartoz6) pénztarak esetében pénz
¢s ertekkezeléssel csak biintetetlen eléletd, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezd dolgozo
bizhatd meg.

Kihelyezett pénztarakat csak indokolt esetben, és ideiglenes jelleggel lehet 1étesiteni, ha a
keszpénzforgalom lebonyolitisa a Kamara hivatali helységében nem, vagy csak
szlikségtelen személyi vagy dologi koltségekkel biztosithaté.

Pénz- €s értékkezelésre, annak ellenérzésére a kovetkezé dolgozok jogosultak:
—  peénztaros,
—  pénztérost helyettesito,

—  pénztarellenor.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan személy, aki a pénztarellendrzéssel van
megbizva. (Osszeférhetetlenség).

Két vagy tobb személy egy idopontban kozosen, a pénztarat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

A pénztaros személye kizérja az utalvanyozasi jogkor gyakorlasat.

2.2. Pénztiros feladata, feleléssége

A Kamaranal a pénztérosi feladatkort az erre kijelolt kamarai titkar latja el, munkakéri
leiras alapjan. A pénztarost teljes anyagi feleldsség terheli az 4ltala kezelt pénz, értékpapir
¢s egyéb értéktargy tekintetében.

Kihelyezett pénztaraknal a pénztérosi feladatot a Fétitkar allapitja meg,

A pénztaros feladatai:

— a pénztarban ftartott készpénz kezelése és megérzése, a forgalom
bizonylatolt lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

—  koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasihoz sziikséges
pénzdsszeg id6beni és megfelel6 cimletenkénti rendelkezésre allasrol, a
pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének
ellendrzésérdl, a pénztar rendjének €s tisztasdganak biztositasarol,

9
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— a pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem
betartésa,

— a pénztarban elhelyezett értékek és szigoru szamadasi nyomtatvanyok
(csekk, utalvanyfiizetek) 6rzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartésa,

— az iizleti (lizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozd alapvetd
fontossagu informécidk megdrzése,
— avagyonvédelmi és adatvédelmi eldirdsok betartasa.

A pénztaros (helyettesitd) a 3., és 4. szamu mellékletben foglalt nyilatkozatot teszi.

2.3. A pénztirellendr feladata

A Kamaranal a pénztarellenori feladatot a Fékonyveld latja el.

A pénztarellenérnek vizsgélni kell, hogy
— az alapbizonylatokat hitelességi szempontbol, hogy azokat az arra jogosult
személyek utalvanyoztak-e,

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,

— az egyes gazdasagi események dokumentdldsa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tdrtént-e,

—  abizonylatokon nincsenek szabélytalan javitasok,
— megtortént-e a szabalyzatban el6irt médon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

— a pénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult
vette fel.

Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbol a szempontbdl, hogy
az tartalmi, formai szempontbol megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, egyéb értékek meglétének
ellendrzése soran ellendrizni kell, hogy

— a pénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztar- €s
alapbizonylatok,

—  pénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet Osszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,

— az egyéb értekek nyilvantartasa naprakész-e.
A pénztari ellendérzés tényét a pénztarjelentésen a pénztarellendrnek kézjegyével el kell
latni.
Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellenérzésekor a készpénzkészletben eltérést

allapit meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérol intézkedni, (t6bbletet
bevételeztetni, hianyrol jegyzokonyvet felvenni).

10
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Kihelyezett pénztarak esetében is a pénztarellenéri feladatokat a F okonyvelo latja el.

2.4. Az utalvanyozok kire

A Kamaranal a 2. szamu mellékletben felsorolt személyek rendelkeznek utalvanyozasi
joggal.

2.5. A készpénzdllomdny ellendrzésekor kovetendd eljdrds

Rendszeres ellendrzési feladat a pénztarzéarés ellendrzése. Kihelyezett pénztaraknal is ez a
pénztarellenor feladata.

A peénztaros havonta készit pénztarzérdst. A pénztirzarast a pénztarellendr minden
alkalommal ellen6rizni kételes.

Pénztarrovancs

A rovancsolast elézetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellenérzésnek varatlannak
kell lennie.

Rovancsolds esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fliggeszteni a pénztar
munkajat. El6szor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast
kovetden el kell végezni a rovancsolast. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként
megszamolva €és Osszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztarban talalhatd
készpénzt.

Az Gsszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 3sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és
egyeb értéket képviseld targyakat, okmanyokat.

A rovancsrol jegyzokonyvet kell felvenni. 7. szdmu melléklet.
Fel kell tuntetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tobbletet.

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

A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mas
szemely szandékos kdrokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka.

Pénztirbizonylatok ellenérzése

Ellenérizni kell:
e akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,
e bankszamlardl felvett pénz bevételezésre megtértént-e,
e kifizetések bizonylatainak Osszegszerlisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,
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e az elszamoldsra kiadott Osszegek nyilvantartasanal az elszamolds megfeleld
idében megtortént-e,
e letétek nyilvantartasa, biztositott-e.

3. A bankszamla és a hazipénztar kozotti forgalom szabalyairol és azok bizonylati rendje

3.1. A hazipénztar pénzellatisa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
bankszamlakrol, ATM automatabol felvett készpénz felvétele utjan biztosithato.

A pénztaros az elozO napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések vérhatd
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését
biztositd készpénz mennyiségérol és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzszikségletét,
— amennyiben szilkséges, 0sszedllitja a cimletjegyzéket,

3.1.1. Készpénzfelvétel bankszamldrol készpénzfelvételi utalvannyal, vagy bankkartyaval
A Kamara a bankszamlaja terhére kiallitott bankkartyaval vehet {6l készpénzt,
alkalmanként max. 100.000,-Ft 6sszegben.

3.1.2. Készpénz befizetése bankszamlira

Bankszamlara készpénz a szamlavezeté hitelintézet pénztarainal €s egyes, befizetési
funkciot ellato bankjegykiad6 automataindl fizethet6 be.

3.2. A készpénz zdro dallomdny maximalis mértéke

A pénztarban (forint ¢s valuta egylttesen) pénztar zarlatkor 200.000,- Ft, azaz
Kétszazezer forint Osszegnél tobb nem lehet. A héazipénztari pénzkészlet keretet
meghalado részt még pénztarzarlat elott a Kamara elszamolasi szamldjara be kell fizetni.

A hazipénztar zar6 pénzallomany keretének megéllapitasanal nem kell figyelembe venni a
munkabérek és az azzal azonos elbirdlas ald tartozo Osszegek kifizetésének teljesitéséhez
az el6z6 napon felvett és a kovetkezd munkanapon kifizetésre keriil6 dsszeget.

3.3. A pénzszallitds szabdlyai

A hazipénztar szokasos pénzsziikséglete, alkalmanként max. 100.000,-Ft felvételét a
Pénztaros, vagy a bankkartydval rendelkezd személy 6néalléan végzi. Az ennél nagyobb
Osszegli pénz szallitdsanak megszervezése a Fotitkar feladata.
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3.4. A pénz valddisagdnak ellenérzése

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

4. Pénztari bevételek és kiaddsok, bizonylatoldsa, alapbizonylatok kezelése

4.1. A pénztari bevételek és kiaddsok bizonylatolisdnak dltaldnos szabdlyai

A készpénzforgalom lebonyolitdsdhoz abban az esetben kell pénztarbizonylatot (kiadasi,
vagy bevételi pénztarbizonylatot) kiallitani, ha a Szamuviteli térvény 167. §-aban
szabalyozott bizonylat (alapbizonylat) nem 4ll rendelkezésre.

A Kamara a hazipénztar forgalom lebonyolitasat és a pénzkészlet vezetését a Princess ®
SmartERP SQL adatbézist kényvelé programon beliil miiksdd Hazipénztar modul
alkalmazésaval végzi.

Alapbizonylat: a szamla, a bérjegyzék, az utikoltség-elszamolas, ki- vagy befizetéseket
elrendel6 utalvany, postai csekk, stb.

A pénztari nyilvantartas céljara a Hazipénztar modul szigorti szamadést sorszamozéssal
ellatott bevételi-és kiadasi pénztarbizonylatokat allit el. 6. szdmii melléklet.

A program 4ltal kidllitott pénztarbizonylatokat tollal kell alaimi. A rontott
pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell (storné jelzéssel) és helyette 4 bizonylatot kell
kidllitani. A rontott bizonylatot meg kell 6rizni.

4.2. A pénztari bevételek bizonylatolisa

A készpénzfelvét befizetésekrél bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Osszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizetdvel ald kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd
alairasa céljara szolgalé rovatban hivatkozni kell a vonatkozé okiratra (pl. postautalvany,
szamlaszam). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot két példanyban kell kiallitani.

— Az elsé példiny a koényvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszamét a bizonylat “Melléklet”
rovatdban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozo pénztarjelentéssel
egyiitt kell konyvelésre 4tadni.

— A mdsodik nyugtapéldinyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetonek kell atadni.
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4.3. A pénztari kifizetések bizonylatoldsa

A Szamviteli torvény 167. §-a szerint kidllitott alapbizonylatok esetében a bizonylaton
szerepld Osszeggel megegyezo kifizetés teljesitheto.

A pénztaros csak szabdlyszerien kidllitott, az utalvanyozasra jogosult személy
utalvanyozasaval ellatott alapbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol Osszegeket.
A pénztaros utalvanyozas nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismerd
nyugta (Un. bon) alapjan kifizetést nem teljesithet.

Alapbizonylat hidnyadban a héazipénztari kifizetésr6l Kiaddsi pénztarbizonylatot kell
kiallitani. A bizonylatot értelemszeriien azonos modon kell kiéllitani a Bevételi pénztar-
bizonylattal

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az Osszeg csak szabdlyszerlien kidllitott meghatalmazas ellenében
fizethet6 ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy
bizonylattal tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi
érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az
esetben az atvevok alairasaval a pénztari alapokmanyon torténik.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ala kell

irnia.

A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal egy példanyban kell kiallitani.

— Az elsd példany a kényvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni — amennyiben
vannak - a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat

“Melléklet” rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozo
pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni.

4.4. A munkabér kifizetésének szabdlyai

A munkabérek kifizetése
A Kamaranal a munkabért els6dlegesen banki atutalassal keriil kifizetésre.

A dolgozo kérésére, indokolt esetben a munkabér készpénzben is kifizetheto.

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhato (netto) jarandosagot fizetheti ki a
dolgozdk részére. A dolgozé a munkabérjegyzék alairasaval nyugtdzza a pénz atvételét.
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5. Pénztari jelentés, pénztar zarasa

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe
fel kell vezetnie a Hazipénztar modulon beliil.

A pénztarjelentést a pénztari program altal biztositott forméaban kell vezetni. 6. szdmui

melléklet.

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:

a befizetések €s kifizetések hivatkozasi sorszamét a pénztarbizonylatok
alapjén,

a pénztarbizonylatok datumat,

a befizetett, illetve kifizetett 5sszeget.

A pénztiros pénztarzarlatot havonta koteles késziteni.

A pénztarzaras soran:

meg kell allapitani a pénztarban lev$ készpénz-allomanyt,

meg kell allapitani tovdbba a pénztirjelentés alapjan a bevételek és
kiaddsok napi végosszegét, az elézd6 havi készpénzmaradvany
figyelembevételével a pénztar feljegyzései szerinti egyenleget,

egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a  tényleges
készpénzallomanyt,

az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megéllapitds napjan fel
kell deriteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek al4
kell irni. A tSbbletet a pénztirba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros befizetési
kotelezettségeként el kell irni.

V.

VALUTAPENZTAR

A Kamara valutapénztart nem vezet.

A készpénzfizetési forgalmat minden esetben magyar forintban kezeli.
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VL
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa

A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:
—  abelf6ldi fizetéeszkozoket,
—  az értékeket,
—  aletéteket,

—  aszigoru szamadasu bizonylatokat.

A hazipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzét,
illetve értékét nem szabad tartani.

2. A pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartdst, valamint a kiadasi €s bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formdban megorizni a Szamviteli
torvény alapjan.
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VIL

ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat a kozzétételét koveté napon lép hatdlyba, és rendelkezéseit a
hatalybalépésekor mar megkezdett, de be nem fejezett pénzkezelésre is alkalmazni kell.

A Jelen szabdlyzatot érinté jogszabdlyvaltozas, vagy belsé szabalyozas valtoztatasa esetén
valamennyi, a jelen szabalyzattal osszefiiggé, a Kamaranal hatalyban 1év6 szabalyzatot
modositani sziikséges.

A Kamardnal gondoskodni kell arrol, hogy a szabdlyzatban foglalt eléirasokat az érintett

munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairdsukkal igazoljak, a
hatdlybalépés napjaval egyidejileg.
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1. sz. melléklet

Magyar Igazsagiigyi Szakértoi Kamara

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszamla neve: Elszamolasi szamla
Bankszamla szama: 10900035-00000008-07710018
Szamlavezetd pénzintézet neve: UniCredit Bank Hungary Zrt.

. Jogosultsag . e .
Beosztas Ondlléan/Egyiittesen Név Alairas minta
Schvab Zoltan ~ i
Elnsk Ondlléan Gdbor chxdo& Quq .
(
Fétitkdr Ondlléan Dr. Borka Zoltin D btk B
Munkaiigyi,
jogi és .
igazgatasi ey gjf: o B
tevékenységért Dr. Kovacs Emese | ‘gm\_ o A e
felelds titkar | Onalloan Marta ) o

Budapest, 2021. év szeptember ho 15. nap
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Pénzkezelési szabalyzat

Magyar Igazsagiigyi Szakért6i Kamara

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkezé személyekrol

2. sz. melléklet

Beosztas l‘](‘)ong;)lsl:)’l;ts?]jglgyﬁ oy Név Alairas minta

Elnék Ondlléan éﬁ‘;:f = g;,l«da\a Qiqu&‘
Fétitkar Ondlléan Dr. Borka Zoltin W b M‘-—*
Munkaiigyi,

J;‘gi;;zdsi o, /&(Qmj ~
}z;eé}];fsnszigf " Onélléan ﬁ’;r[;ovacs e (CW\'Z"'\‘L O(‘“’)(‘"‘-

Budapest, 2021. év szeptember ho 15. nap

19




Magyar Igazsagiigyi Szakértdi Kamara Pénzkezelési szabalyzat

3. sz. melléklet

Magyar Igazsagiigyi Szakértéi Kamara

NYILATKOZAT

ATUIIOtt, . ..o pénztaros tudomasul veszem, hogy a
Magyar Igazsagiigyi Szakért6i Kamara hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkoz €s egyéb
értékek kezeléséért teljes anyagi felelosség terhel.

............... ,201... év............ ho....nap

Pénztaros
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4. sz. melléklet

Magyar Igazsagiigyi Szakértéi Kamara

NYILATKOZAT
( pénztérost helyettesitd)

£ UL 7 OO TR peénztaros tudomasul veszem, hogy
Magyar Igazsagiigyi Szakértéi Kamara hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb
ertékek kezeléséért a pénztaros helyettesitésének idStartama alatt teljes anyagi felelosség
terhel.

............... sty ¥ conssmnany Nipus TED

Pénztaros helyettese
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5. sz. melléklet

Magyar Igazsiagiigyi Szakértéi Kamara

JEGYZOKONYV
Keésziilt: 20.... év...........ho ....nap alkalmaval a Kamara pénztarhelyiségében.
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Jelen vannak: ... pénztar ellendr

.......................... pénztart atado
.......................... pénztart 4tvevo

A Kamara a pénztarosi teendéket 200...........ccoeeuennee. -t0] a kordbbi pénztaros ..................
(betegsége, munkaviszonydnak megsziinése) miatt ................. (név) latja el.

Az elozéekben emlitett okok miatt a pénztaratadas soran az alabbi értékek, bizonylatok
keriilnek atadasra illetve atvételre:

a) Hasznalatban 1évé bizonylatok

Bizonylat sorszama
- tol - ig

Bizonylat megnevezése

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat
Bevételi pénztarbizonylat
Készpénz-felvételi utalvany
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b) Hasznilatbél kivont (betelt) bizonylatok

Bizonylat sorszama
- tol - ig

Bizonylat megnevezése

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat
Bevételi pénztarbizonylat
Készpénz-felvételi utalvany

¢) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: .......ounn.... (db)

d) Készpénz:

................... Ft, mely &sszeg a kdvetkez6 cimletekben keriilt atadasra:

k.m.f.
atado atvevo
pénztarellendr
- 3.
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6. sz. melléklet

Magyar lgazsagiigyi Szakért6i Kamara Pénztar: Fépénztar/HUF
1085 Budapest Mester utca 30-32

|d6szaki pénztarjelentés
Penztarjelentés idészaka: 2019.10.01. - 2019.10.31 11

Nyitd pénzkészlet: 59 480,00

# Bizonylat kelte  Bizonylatszam Bevétel Kiadas
1 201910.07. 201958 15 580,00
2 2019.1007. 201959 10 500,00
3 2019.10.10. 201960 16 500,00
4 20191017 201961 4 250,00
5 2019.10.18. 201962 3 500,00
6 2019.10.24 201963 150 000,00
Bizonylatok 6sszesen (Bevétel) (Kiadas) Idészaki 150 000,00 50 340,00
6 1 5 Nyitd 59 480,00
Zaro 159 140,00
,,,,,,, Pénztéros o E!!enﬁr pre— - 2 450 23,00
Listazott idészak forgalma és egyenlege 99 660,00 150 000,00 50 340,00
Listazott idoszak elétti forgalom és egyenlege 59 480,00 2 460 370,00 2 400 890,00
Zar6 pénzkeészlet 159 140,00
Teljes eves forgalom, nyité pénzkésziettel 159 140,00
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» - . - . 1/1
Bevételi Pénztarbizonylat
2. példany
| Kibocsaté Pénztar Elszamolo
| Magyar Igazsagligyi Szakérti Kamara
1085 Budapest
| Mester ules 30-52. T Buowakele | Bowasama
| Adoszam 18083550-1-43 2019.10.24. 201963 f
L e e e e e s 5 R | | IS N o ST S |
Gazdasagi esemény Szamlaszam Partner
7 Afzkulcs Afa Brtto tételérték
1 10635
0 0,00 150 000,00
o000 15000000
Pénztar valutaneme: HUF
Pénztares Eiszamolé

. o » , . 11
Kiadasi Pénztarbizonylat
2. példany
— U e
i Kibocsaté Pénztar Elszamol6 w
g i J
| Magyar lgazsagiigyi Szakértéi Kamara [
% 1095 Budapest l
e el e ML |
- Mester utca 30-32. Bizonylat kelte Bizonylat szama
| Adoszem 18083550-1-43 2019.10.10. | 201960
Gazdasagi esemény Szamlaszam Partner
Afakulcs ) Afa Brito tételérték
1 8B73VB3T19
0 0,00 16 500,00
o tesooo0
Pénztar valutaneme: HUF
B B
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7. sz. melléklet

Magyar Igazsagiigyi Szakértéi Kamara

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201.... év........... ho ....nap alkalmaval a Kamara pénztarhelyiségében.
Targy: Pénztarrovancs
Jelen vannak: ... pénztar ellenér
.......................... pénztaros
A tarsasdgunkndl a pénztaraban 201.. ..............cooen ol -én pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
' Penztftros Penztar?llenor Hisny/tsbblet(+)
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft
Készpeénz Osszege
Bélyegek Gsszege
Etkezési utalvanyok 6sszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hiany, tobblet) mutatkozott az
ellen6rzés idopontjaban.
k.m.f.
pénztaros pénztarellendr
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8. sz. melléklet

Magyar Igazsagiigyi Szakértéi Kamara

Feleldsségvallalasi nyilatkozat

bankkartya atvételéhez

Aot oo

a Magyar Igazsagiigyi Szakértéi Kamara alkalmazottja, biintetd jogi felelosségem
tudatdban kijelentem, hogy az atvett....................... sz. bankkartyaval felvett készpénz
kezeléséért, tarolasaért, a Kamara pénztaraba torténd atadasaért/elszamoldsaért teljes

anyagi €s munkaiigyi felel6sséget vallalok.

A bankkartya elvesztésébdl, az azonosité kéd (PIN) illetéktelen személyhez val6

keriilésébdl a Kamarét ér6 esetleges karért anyagi felel3séget véllalok.
A bankkartya elvesztését, az azonosité kod (PIN) illetéktelen személyhez valo keriilését a

............................ (az Elndknek, a Fétitkdrnak, a Gazdasdgi titkdrnak) azonnal

..................... .01 SRR SO - .

kartvabirtokos aldirdsa

27
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Pénzkezelési szabalyzat

Magyar Igazsagiigyi Szakértéi Kamara

Bankszamla neve:

Bankszamla szama: 10900035-00000008-07710018

KIMUTATAS
a bankkartyaval rendelkezni jogosult személyekrol

Elszamolasi szamla

9. sz. melléklet

Szamlavezet6é pénzintézet neve: UniCredit Bank Hungary Zrt.

Beosztas Név Bankkartya szama
Einok Schvab Zoltan Gabor e
Fotitkar Dr. Borka Zoltan 6762 3650 0012 7417

Budapest, 2021. év szeptember ho 15. nap
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Magyar Igazsagiligyi Szakért6i Kamara Pénzkezelési szabalyzat

Magyar Igazsagiigyi Szakértéi Kamara 10. sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat

A peénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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