MAGYAR GYOGYSZERESZI KAMARA
Budapesti Szervezete
1074 Budapest, Dob u. 31.

PENZKEZELESI SZABALYZAT

A szamvitelrdl sz6lo, tobbszor modositott 2000. évi C. tv. rendelkezései alapjan, a tarsasagi
tulajdon fokozott védelmére figyelemmel, a Kamara sajatossagai alapjan a Kamara pénzkezelési
szabalyzatat az alabbiak szerint szabalyozzuk.

1.1. Altalinos pénzkezelési szabalyok
A Kamara Alapszabalya VI. 5.5.b) pontja szerint a szervezet bankszamldja feletti
rendelkezési jogot az elndk onalldéan gyakorolja.
MGYK Budapesti Szervezete CIB Banknal vezetett szamlaszamai:
- CIB 10700024-02028301-51100005
- CIB 10700024-02028301-57500001

Minden szamla f6l6tt a rendelkezési jogot az elndk gyakorolja, és akadalyoztatasa esetére
hozzaférési joga van kett6s alairassal két alelnoknek

Hézipénztar:

A hazipénztar a Kamara székhelyén mikodik. A Kamara hazipénztara egyben tlizleti pénztar,
mivel a készpénzes elszdmolas teljes egészében itt torténik.

A hazipénztarban kell kezelni az CIB Bank fiokjanal vezetett szamlaszamokrol, készpénzfizetés
céljara felvett, valamint a hazipénztarba befizetett egyéb Osszeget.

A hazipénztir készpénzallomanyinak napi zaré osszege a 200.000.- Ft-ot, azaz
kettoszazezer forintot nem haladhatja meg.

A hazipénztart a titkarsagvezetd ¢és alkalmazottai (tovabbiakban: pénztaros) teljes anyagi
felelosséggel kezelik.

2.1. Utalvanyozas

Az utalvanyozas a kiadasok teljesitésének elrendelése, amelyre a Kamara Elndke jogosult. Az
utalvanyozoé felel6s a kifizetés jogossagaért, mértékéért és indokoltsagaért.

Feladata:

Banki utalasnal:

A beérkez6 szamlak fentiek szerinti ellendrzése utan a szamla alairasaval engedélyezi a szamla
utalasat és gondoskodik annak fizetési hataridéig torténd utalasardl. Akadalyoztatasa esetén az
alelnokok kettos alirassal jogosult.

Hazipénztar
- A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok, valamint a bevételek és kiadasok alapbizonylatainak
tartalmi és alaki ellen6rzése.
- A pénztéri nyilvantartas ellendrzése abbdl a szempontbol, hogy abba valamennyi bevételi és
kiadasi tétel az alapbizonylatok adataival egyezden bejegyzésre kertilt.

2.2. Hazipénztar be- és Kifizetések rendje

Be- és kifizetést csak hitelesitett okmanyok alapjan lehet teljesiteni.
Befizetéskor a pénztaros
- csak forgalomban levo pénzt fogadhat el, megrongalodott, hianyos bankjegyet, -érmét nem,
- meg kell szamolni a kapott dsszeget,
- a visszajard Osszeget leszamolja és atadja a befizetOnek
- bevételi pénztarbizonylatot allit ki: befizetd neve (cég), datum, a befizetés célja, befizetett
Osszeg, befizetd alairasa



Kifizetéskor a pénztarosnak
- meg kell allapitani a felvételre jogosult, illetve meghatalmazott személyazonossagat,
- kiadasi pénztarbizonyaltot allit ki: felvevd neve, datum, kifizetés célja, kifizetett 6sszeg
- a kifizetési pénztarbizonylaton igazoltatni kell az atvétel megtorténtét,
- le kell szamolni a kifizetésre keriild Osszeget és at kell szamoltatni a felvevovel.

Rontott pénztarbizonylatokat athuzassal kell érvényteleniteni, majd datummal és alairassal kell
hitelesiteni.

Hamis pénz észlelése esetén
- a hamis vagy annak latszo bankjegyet ki kell vonni a forgalombol,
- a tényrdl jegyzokonyvet kell felvenni,
- a pénzt és a jegyzOkonyvet el kell juttatni az eljarni illetékes MNB-hez.

2.3. A kulcsok kezelésének rendje

A pénz tarolasa a Kamara székhelyén 1év6 pancélszekrényben torténik, amelyben egy kazetta
szolgal a készpénz tarolasara. A kazettdban a Kamara kozvetlen miikodésével kapcsolatos pénzeszkdzok
talalhatok. A pancélszekrény és a kazetta kulcsat a titkarsagvezet6 Orzi. Tartalék kulcsokat lezart anonim
boritékban iroda egyik zart szekrényben kell 6rizni.

3. A pénzforgalom iigyviteli rendjének szabalyozasa
- Az igyviteli rend kialakitasanal a szamviteli torvény eldirasait kell alapul venni. A Kamaraban

torténd pénzmozgassal egyidejiileg kell a Kamara altal hasznalt bevételi és kiadasi
pénztarbizonylaton, valamint a pénztarjelentésen régziteni.
- Pénzforgalmi nyilvantartasba adatot csak szabalyszerii bizonylat alapjan lehet felvezetni.
- Minden pénzmozgasrol kiadasi, illetve bevételi bizonylatot kell kiallitani, amelyet a kdnyvelés
allit ki elektronikusan.
A pénztarjelentést - a be- és kifizetések datum és 6sszeg megjeldlésével - két példanyban kell elkésziteni.
A pénztarjelentést az aktualis be- és kifizetés napjan kell aktualizalni és havi Osszesitésben az eredeti
szamléakkal egyiitt a konyvelésnek atadni. Egyik példany a konyvelésé, masik példany a titkarsage.

4. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartisa

A Kamaranal el6fordulhat olyan, hogy bizonyos kiadasok fedezetét elore kell biztositani, pl.
készpénzes beszerzés.

- A kifizetésre keriilo Gsszeget az igénynek megfeleléen kell meghatarozni.

- Elszamolasi el6legnél meg kell hatarozni az elszamolasi hataridot.

- Minden elszamolasra felvett 6sszeggel legkésobb 30 napon beliil el kell szamolni.

- Az elszamolasnal a bruttd elszamolas elvét kell alkalmazni.

Jelen szabalyzat 2020. marcius 1-jén 1ép hatalyba.
Jovahagyom:

Budapest, 2020. februar 26.

dr. Hetényi Laszlo
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