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Bevezetés

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy a Hungary Helps Ugynodkség
Nonprofit Zrt. (tovabbiakban: Tarsasag) bankszamlajan lévé pénz mennyisége
biztonsagban legyen, a pénzkezelés mddja, a pénzforgalom rendje, a pénzkezelés
és nyilvantartas, a bizonylatolas szabalyszerl legyen, valamint, hogy a szervezet
megfelelien a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megelézésérél és
megakadalyozasardl sz6lo torvény elbirasainak is.

A szamwviteli politika keretében elkészitend6 pénzkezelési szabalyzat kialakitasaért,
karbantartasaért és végrehajtasaért a szervezet vezérigazgatdja, és gazdasagi és
szolgaltatasi igazgatoja a felel6sek.

A szabalyzat legfontosabb jogszabalyi hattere:

e a szamvitelr6l szbl6 2000. C. torvény,

e az allamhaztartasrol szoldé tobbszor moddositott 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.);

e az allamhaztartasi torvény veégrehajtasarol szoldé tobbszor modositott
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.);

e az allamhaztartas szamvitelérél szold tobbszdér moddositott 4/2013. (1. 11.)
Kormanyrendelet (tovabbiakban: Ahsz.);

e a pénzforgalmi szolgaltatas nyujtasardl szold 2009. évi LXXXV. toérveny;

e a pénzforgalom lebonyolitasardl szo6lé modositott 35/2017. (XII. 14.) MNB
rendelet;

e a Magyar Allamkincstar altal kiadott tajékoztatok;

e egyéb iranyadd szabalyozasok.

A szabalyzat kiadasanak célja, hogy biztositsa szervezet
e a pénzforgalom lebonyolitasanak rendjét,
e a pénzkezelés személyi- és targyi feltételeit, felelésségi szabalyait,
e a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét és a pénzforgalommal
kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokat.

A pénzkezelési szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezd
ervénylek, azoktol eltérni csak a pénzkezelési szabalyzat — a torvényi elbirasoknak
megfelel6 — modositasa, illetve a modositott szabalyzatok elfogadasa utan, az
azokban foglaltaknak megfelelé modon lehet.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi alkalmazottjara.
A pénzkezelési szabalyzatot érinté barmely valtozast 90 napon bellil kell atvezetni.

A Szabalyzat naprakészen tartdsa a gazdasdgi és szolgaltatasi igazgatod
feladatkorébe tartozik. A gazdasdgi ¢és szolgaltatasi igazgatdé koteles a
Szabalyzatban eléirtnak megfelel6 munkavégzést megszervezni, biztositani és a
végrehajtast ellenérizni. Jelen Szabalyzatban meghatarozott el6irasoktdl eltérd
munkavégzés esetében a gazdasdgi és szolgaltatasi igazgatd jogosult a mulasztd
személy felel6sségre vonasara intézkedési javaslatot tenni vagy a jogkorébe tartozé
intézkedést tenni.



1. Altalanos rész

1.1. A pénzkezelés lehetséges teriletei

- bankszamla (forint- és devizaszamlak)
- bankkartya, egyéb kartyak
- hazipénztar (HUF, EUR, USD)

1.2. A pénzkezelés rendjéért felelés személy

A pénzkezelés rendjéért a gazdasagi és szolgaltatasi igazgatd felel. Feleléssége
kiterjed az elszamolas és a nyilvantartas rendjének kialakitasara, valamint ezek
betartasanak rendszeres ellendrzésére.

1.3. Fizetési modok, pénzforgalom

Amennyiben jogszabaly a pénztartozas kiegyenlitésének maodijat (a tovabbiakban:
fizetési mdd) kotelezben nem irja eld, a felek a fizetési mddban szabadon
allapodhatnak meg. Amennyiben a szamlatulajdonosok a pénzforgalmi szamlak
kozotti fizetési modban nem allapodtak meg, a fizetést kizardlag atutalassal lehet
csak teljesiteni.

A Tarsasag esetében az alabbi fizetési modok lehetségesek:
a) atutalas
- kereskedelmi banki atutalas
- csoportos atutalas (GIRO),
b) készpénz-helyettesitd fizetési eszkdz
- bankkartya.
c) készpénz

A Tarsasag altal bonyolitott pénzforgalom a Magyar Allamkincstarnal, ezen kiviil a
maganadomanyok qyiijtése céljabol - a Pénziigyminisztérium kilon engedélyével
— az Erste Bank ZRt-nél szamlapénzforgalommal, bankkartyaval és készpénzzel
bonyolddik a hatalyos rendelkezések szerint.

1.3.1. Atutalas

Az atutalasi megbizassal a kotelezett megbizza a pénzintézetet, hogy pénzforgalmi
szamlaja terhére meghatarozott 6sszeget utaljon at a jogosult pénzforgalmi szamlaja
javara.

Az atutalasi megbizas értékhatarra tekintet nélkil benyujthato.

A pénzintézettel torténd megallapodas alapjan az atutalasi megbizas értéknap
feltintetésével is benyujthatd. Ebben az esetben a szamlan torténd terhelés e napi
hatallyal torténik.

A Tarsasag gazdalkodasaban kizarélag — az arra jogosultak altal — mar
utalvanyozott, ellenjegyzett és érvényesitett, jogszabalyoknak megfelel6 alaki,



tartalmi kellékekkel rendelkez6, és a megfelel6 dokumentumokkal felszerelt
bizonylatok kertlhetnek atutalasra, kifizetésre.

Atutalas formai:

a) Kereskedelmi banki atutalas

Kizarolag elektronikus uton torténhet, internetbankon keresztll, a pénzintézettel
kotott megallapodas alapjan.

b) Csoportos atutalas (MAK SZR rendszerii kifizetés)

A MAK Ugyfél Front-end felhaszndloi feliileten a felhaszndlé sajit eszkézeivel
létrehozott ,,Csoportos atutaldas” megbizas koteqgfajl feltoltésére, az allomany
manuadlis _létrehozdsdra, a_feltoltott, illetve létrehozott allomany tartalmi
attekintésére, ellenérzésére és a szamlavezetdé rendszerbe valé bekiildésére
szolgalé funkcio a Csoportos atutalas kezelése meniipont inditasaval érheté el.
A funkcié abban az esetben elérheté az UFE felhaszndléi feliileten, amennyiben
a_Fdjl alapu megbizdsok meniiben, az adott UFE szerzédés tulajdonos
lgyfélnek létezik olyan szamlaja, amihez be van allitva, hogy csoportos
atutalast és beszedést is indithat az adoftt szamlarél. Ennek beallitasa a
kommunikacios kod karbantartas funkcidoban teheté6 megq.

1.3.2. Bankkartya

A pénzintézettel tortént megallapodas alapjan, a Tarsasag kijelolt tagjai részére
elklilonitett kartyafedezeti szamla kerll megnyitasra, melyre a varhaté bankkartyas
kifizetések ellenértékét elkulonitik. A kartyahasznalat részletes szabalyait a
szabalyzat tovabbi részei tartalmazzak.

1.3.3. Készpénzforgalom

A Tarsasaqg hazipénztarral rendelkezik, melynek biztonsagos miikodtetése a
gazdasaqi és szolgaltatasi igazgatdo feladata. A pénztarban a kovetkez6
devizanemekben tarthato készpénz:

o HUF,

e EUR,

e USD,

illetve eqyéb deviza kivételes esetben.

A hazipénztar tovabbi szabalyai a szabalyzatban kiilon keriilnek részletezésre.

1.4. A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag, a rendelkez6k bejelentése

A Tarsasag vezérigazgatoja, mint szamlatulajdonos, alairas bejelenté nyomtatvanyon
kételes bejelenteni a pénzintézet terlletileg illetékes fidokjahoz a szamlaja feletti
rendelkezési joggal felruhdzott személyeket, azok aldirasait, valamint szlkség
esetén a hasznalandé bélyegzdlenyomatot.

Eljarasrend:



A Tarsasag vezeérigazgatojanak bejelentési és rendelkezési jogosultsaganak
igazolasa a pénzintézet Torzskdnyvi nyilvantartasaban szereplé adatok
lekérdezésével torténik.

e A Tarsasag vezérigazgatoja alairasanak igazolasa a pénzintézet Torzskonyvi
nyilvantartdsaban a tarsasag vezérigazgatdjaként nyilvantartott személy kozjegyz6
altal eredeti alairas-hitelesitéssel ellatott cimpéldannyal torténik.

e A Tarsasag minden egyes szamlajahoz kulon-kulon alairas bejelent6t kell
benyujtani, az alairassal meghatalmazott személy adataival és alairasaval ellatva.

e A szamlak feletti rendelkezési jogot a vezérigazgatdé onalldéan, minden egyéb
esetben két jogosult egyuttesen gyakorolja a fizetési megbizasok alairasaval, és
szukség esetén a bejelentett bélyegz6 lenyomatanak hasznalataval.

e A bejelentett alairasok a szamla megszinéséig vagy az alairas bejelentés
visszavonasaig érvényesek. Amennyiben a rendelkezésre jogosultak
szemeélyében valtozas kovetkezik be, az Uj aldirok bejelentésére a
vezérigazgatonak az intézkedést haladéktalanul kezdeményeznie kell.

e Az alairok személyének Kkijelolése a vezérigazgatd, az alairasi cimpéldany
eljuttatdésa a szamlavezetd6 pénzintézetekhez a tarsasdag gazdasagi és
szolgaltatasi igazgatdjanak feladata.

e A kartyafedezeti szamla felett a rendelkezés jogat a kartya hasznalatara
feljogositott kartyabirtokosok gyakoroljak.

e Az aldirasbejelentd kartonon szereplé alairasok valddisagat a vezérigazgatod

igazolja. A nyomtatvanyt a szabalyszerl kitoltés utan a pénzintézet részére 3

peldanyban kell megkuldeni.

1.5. A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag
1.5.1. Szamlak feletti rendelkezést alairas utjan gyakorl6 megbizottak:

A szamla feletti rendelkezés jogat alairas helyett elektronikus kodolas
alkalmazasaval gyakorlok esetében a fizetési megbizasok elektronikus alair6i a
szamlak feletti rendelkezési jognak megfelel6 szamu, alairasi joggal rendelkezék
lehetnek, akik a pénzintézethez bejelentésre kerultek.

1.6 A pénzforgalmi szamlara torténé be-és kifizetés modjai:

Befizetési médok:
e pénzintézeti atutalas, befizetés, és
o készpénzbefizetés — bankban.

A bankszamlak megterhelése torténhet:

atutalasi megbizassal,

csoportos atutalassal, direkt elektronikus GIRO rendszeren keresztll;
inkasszéval;

elektronikus fizetéeszkdzzel (bankkartya);

készpénzfelvétel utjan — bankban;

a szamlavezetéssel 0sszefuggd dijak és koltségek utoterhelésével,
jogszabalyi felhatalmazas alapjan;

1.7. Munkabérek pénzugyi teljesitése

A munkavallalokat megilletd bérek kifizetését, a dolgozo altal valasztott hitelintézetnél
nyitott bankszamlara torténé — GIRO rendszerben — atutalassal kell teljesiteni.



2. Bankszamla kezelés

A Tarsasag tekintetében a pénzintézet(ek)nél megnyitott szamlakrdl, a szamlakhoz
kapcsolodo alairasi jogosultsagokrél nyilvantartast kell vezeti.

A Tarsasag bankszamlaszerz6désbdél adddo jogai és kotelezettségei:

e a pénzintézeti szamla felett rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek és
szukség esetén a hasznalt bélyegz6 szabalyszeri bejelentése;

e a szamlaforgalom lebonyolitasara a bank altal rendszeresitett nyomtatvanyok
hasznalata, és azon az azonositashoz szikséges adatok feltintetése.

2.1. A bankszamla kezelés altalanos szabalyai

A megbizott pénzintézet(ek) a Tarsasag részére

keretszamlat,

elkilonitett kartyafedezeti szamlat,

amennyiben szikséges, palyazati elszamolasra elkilonitett szamlat,
deviza szamlat vezet(nek).

2.2. A bankkartya hasznalata

A bankkartyat vasarlasra lehet hasznalni, az arra feljogositott személynek a
kartyahoz kapcsolddd napi limit 6sszegéig.

A kartyak kezelésével kapcsolatos feladatok:

e Kartyafedezeti-szamla nyitasa;

Bankkartya szerz6dés megkotése;

Kartyaigénylések, adatlapok kitoltése;

Fedezetek biztositasa;

Kartyak atvétele/atadasa;

Kartyabirtokosok tajékoztatasa;

Kartyatranzakciok bizonylatainak begydjtése (kartyabirtokosok elszamoltatasa);
Az esetleges reklamaciok kezelése.

A tarsasagnak Bankkartya Szerzédést kell kotnie. A kartyaigényléskor annyi

adatlapot kell kitolteni, amennyi személy részére kartyat kivan igényelni:

e A szamla felett a rendelkezés jogat a bankkartya hasznalatara feljogositott
kartyabirtokosok gyakoroljak.

e Meg kell hatarozni a kartyafedezeti szamlahoz igényelt kartyak darabszamat. A
vezeérigazgato dont a Kartyafedezeti szamlahoz igényelt kartyak darabszamarol.

e Meg kell jeldlni a kartyaval ellatand6 kartyabirtokosokat. Az egyéni adatlapokon
kell megjeldlni, hogy a kartyabirtokosok részére mennyi a naponta felhasznalhato
értékhatar(ok) (limitek), amely értékig hasznalhatjak a kartyajukat vasarlasok,
illetve szolgaltatasok ellenértékének kifizetésére.

e Nem rendszeres hasznalatu kartydak esetében a kartyabirtokos koteles
gondoskodni a kartya biztonsagos elhelyezéseérdl.

Az igényelt kartyakat, és az azokhoz tartoz6 PIN kédokat a pénzintézet késziti el, és
értesitést kovetéen a megjeldlt kartyabirtokos személyesen, vagy az altala — a
pénzintézet eljarasi rendje szerint — meghatalmazott személy veszi at.



A kartyat vasarlasok ellenértékének kiegyenlitésére kell alkalmazni.

A kartyabirtokosok és a kartyak kezelésével, elszamoltatasaval megbizott pénzugyi,
szamviteli munkatarsak a kartyahasznalattal kapcsolatos elbirasokat kotelesek
megismerni.

A kartyak nyilvantartasara, Orzésére és kezelésére a szigoru szamadasu
nyomtatvanyok kezelésére vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni, amelyeket minden
érintett koteles betartani. A kartyakrdl szigoru nyilvantartast kell vezetni, amelyért a
tarsasag gazdasagi és szolgaltatasi igazgatoja a felelbs.

2.2.1. A kartyahasznalok, kartyabirtokosok és felelésséguk

Kartyabirtokos feleléssége:

e A kartyaval tortént vasarlas alkalmaval szamlat kell kérnie, amelyet a Tarsasag
nevére kell kiallittatnia. A kartyaval tortént helyszini fizetés igazolasaként az
elfogad6d eszk6z (POS) két bizonylatot nyomtat. A kartyabirtokos alairasaval
igazolja a fizetés megtorténtét, majd megkapja és megbrzi a kartya lehuzasakor
keletkezett bizonylatot. Csak elektronikus elfogadd eszkdéz altal nyomtatott
bizonylat fogadhaté el, amelynek O0sszege és datuma megegyezik a vasarlast
igazolé szamla 6sszegével és datumaval.

e A kartyaval tortént internetes vasarlas alkalmaval (elektronikus) szamlat kell
kérnie, amelyet a Tarsasaq nevére kell kiallittatnia.

e A kartyabirtokosnak a vasarlas megtorténtét igazold szamlat és a kartyas fizetés
megtorténtét igazold bizonylatot 6sszetlizve 4 napon belul leigazolva le kell adnia
érkeztetés céljabdl a Vezérigazgatdosagon, majd el kell juttatnia a Gazdasagi és
Szolgaltatasi Igazgatdsagra.

e Amennyiben a Kkartyabirtokos kartyajat elvesziti, ellopjak, vagy kikerll az
ellenérzési korébdl, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a pénzintézet
Hirdetményében meghatarozott médok valamelyikén. A fentiekbdl kifolyélag a
Tarsasagot ért esetleges karok megtéritése a kartyabirtokost terhelik. Amennyiben
a kar keletkezése nem neki felrohatdé okbdl tortént a kar megtéritésétél a
munkaltato eltekinthet.

e A kartya letiltasat kovetbéen a kartyabirtokosnak azonnal irasban be kell jelentenie
a Gazdasagi és Szolgaltatasi Ilgazgatésagon a letiltast és annak okat, majd a
gazdasagi és szolqgaltatasi igazgaté dont a letiltott kartya pétlasarol.

2.2.2. A tarsasag gazdasagi és szolgaltatasi igazgatojanak feleléssége

e A gazdasagi és szolgaltatasi igazgaté feladata a kartyabirtokost tajékoztatni arrdl,
hogy milyen kartya és PIN kéd 6rzési-, elszamolasi és anyagi felel6sséqi
kotelezettséggel tartozik a birtokaban lévé kartyaért és az azzal végzett
tranzakciokért.

e A Kkartyabirtokosok részére a gazdasagi és szolgaltatasi igazgatdé folyamatosan
biztositjia a kartyarendszerrel kapcsolatban kiadott tajékoztaté anyagokba valo
betekintés lehetbségeét.

e A gazdasagi és szolgaltatasi igazgatd koteles a kartyabirtokos alkalmazasanak
megszlinése esetén, illetve a kartyahasznalatra jogosultsag visszavonasakor a
kartyabirtokostol a kartyat azonnal bevonni.

e A gazdasagi és szolgaltatasi igazgatd koteles eljarni a kartyarendszert Uzemeltet6
hitelintézetnél, ha jogosulatlan kartyamdveletekkel terhelték meg a kartyafedezeti
szamlat. Jogosulatlan kartyahasznalat esetén a kartyat azonnali hatallyal a
pénzintézetnél le kell tiltatni.



e A Kkartyahasznalathoz szikséges pénzugyi fedezetet, igénylés alapjan a
gazdasagi és szolgaltatasi igazgatd biztositja.

2.2.3. A kartyaval végrehajtott tranzakcidk elszamolasa

A Tarsasag altal igényelt és hasznalt, adott vonatkozd bankkartya, a kartyan szerepld
emblémaval megjeldlt elfogaddhelyeken hasznalhato.

A Kkartyaval torténd vasarlas dijmentes tranzakcié, és az elfogaddhelyek sem
kérhetnek ezért dijat.

2.2.4. Vasarlas a kartyaval

e A kartyabirtokosoknak a kartyaval tortént vasarlas alkalmaval a jelen szabalyzat
2.3.1 pontjaban foglaltakat kell alkalmazni.

2.2.5. Kartyaletiltasok, potkartya igénylések és megujitasok, nyilvantartas

Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, ellopjak, vagy kikerul az ellenérzési
korébdl, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltatni. A kartya letiltasat kovetéen a
kartyabirtokosnak azonnal be kell jelenteni ezt a gazdasagi és szolgaltatasi igazgato
részére is. llyen esetben az 0j kartya igénylésérél, poétlasardl a gazdasagi és
szolgaltatasi igazgato dont a vezérigazgato vélemeényének kikérése mellett.

Mind a letiltott kartya pétlasa, mind a poétidlagos kartyaigénylések uj Adatlap
kitoltésével torténik.

Az esetlegesen cserére szoruld kartyakat érvénytelenitve Uj Adatlap kitdltésével
egyutt kell a pénzintézetnél leadni.

Amennyiben a gazdasagi és szolgaltatasi igazgatd egy adott kartyat a lejarat el6tt
nem szuntet meg, a szerz6dési feltételekben leirtaknak megfeleléen a pénzintézet a
kartyat meguijitia 2 éves lejarattal. A lejart kartyakat a kartyabirtokosoktdl be kell
vonni, és azokat érvénytelenitve (magnes csik atlyukasztasaval) a pénzintézetnél kell
leadni.

A kartyakrol a Tarsasag gazdasagi és szolgaltatasi igazgatdja altal megbizott
dolgozdé analitikus nyilvantartast koteles vezetni, amelyb6l megallapithatd a
kartyahoz kapcsol6dé 6sszes fontos azonosité adat.

Az analitikus kartyanyilvantartasnak az alabbiakat kell tartalmaznia:
- a kartyabirtokos nevét, beosztasat,
- kapcsolattartd nevet,
- akartyaszamot,
- alejaratot,
- akartya és PIN-kdd boriték kartyabirtokos részére torténé atadas datumat,
- az atado-atvevo alairasokat,
- az adott kartya hasznalatara vonatkozo limitet,
- megjegyzés rovatot (esetleges kartyaletiltas, kartyacsere, kartya 6rzésének
helyére vonatkoz6 valtozasok vezetésére).

2.2.6. Egyéb kartyak (lzemanyag) hasznalatanak rendje

A Tarsasdg a bankkartyakon Kkivll rendelkezhet egyéb kartyakkal, tovabba
gepjarmivek és haszongépjarmuivek toltésére kiadott Uzemanyag kartyakkal.
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A Tarsasag szerzddeés alapjan Mol-uzemanyag kartyaval rendelkezik. A Tarsasag
gépjarmiveinek az Uzemanyag vasarlasa kizarélag a Mol Nyrt. altal kibocsatott Mol
kartyaval végezheto.

A MOL dzemanyagkartyaval Uzemanyag, kenbanyag, karbantartasi segédanyag,
mosasi szolqgaltatas illetve autépalya matrica vasarolhato.

A MOL Uzemanyagkartyaval torténé fizetés esetén a Tarsasag nevére és cimére
kidllitott szamlat kell kérni, melynek tovabbi szabalyait a tarsasag
gépjarmihasznalatara vonatkoz6 szabalyzata tartalmazza.

A hasznalatban lévé kartyakat szigoru szamadasu bizonylatként kell kezelni és
nyilvantartani.

Az Uzemanyagkartya elvesztésébél ered6 karért a kartyabirtokos, a Munka
torvenykonyverél szold 2012. évi |. sz. tv., valamint a Polgari torvénykonyvrél szolo
2013. évi V. sz. tv. kartéritésre vonatkozd rendelkezései szerinti felel6sséggel
tartozik. A kartya elvesztését azonnal be kell jelenteni a Mol Nyrt-nek és egyben a
gazdasagi és szolgaltatasi igazgatonak.

A Mol kartya hasznalataval kapcsolatos egyéb szabalyokat a kartyara vonatkozoé
szerz6dés tartalmazza, melyet a hasznalat soran figyelemmel kell kisérni.

Kivételes esetben, amennyiben a kozlekedés soran rendkivili esemény lép fel,
bankkartyas fizetés esetén az lUzemanyag vasarlasa a Tarsasag nevére és cimére
kiallitott szamla ellenében is elszamolhatd, melynek tovabbi szabalyait a Tarsasag
gepjarmihasznalatara vonatkoz6 szabalyzata tartalmazza.



2.3. Valutak kezelése

A kulfoldi utazashoz szlkséges elbleget (valutat, vagy forintot) a Gazdasagi és
Szolgaltatasi lgazgatésag Kkijeldlt munkatarsa a Tarsasag deviza vagy forint
szamlajardl utalja el a kikuldott munkavallaldé szamara. Az eldleg utalasa a Tarsasag
vezerigazgatojanak és gazdasagi és szolgaltatasi igazgatojanak az ellenjegyzését
kovetden torténhet meg. Az eléleq készpénzben is igényelhetd és felvehetd.

A kiutazassal kapcsolatos valutaban vagy forintban kifizetett kdltségek, bizonylat(ok)
alapjan kerllnek elszamolasra, a fel nem hasznalt el6legeket atutalassal kell a
Tarsasag kijeldlt bankszamljara a kiklldott munkavallalonak megfizetnie a
kikUldetésbél tortend hazaérkezést kovetben haladéktalanul. A fel nem hasznalt
eléleg visszafizetését a munkavallalé a kiklildetésbdl torténd hazaérkezését kdvetd
soron kovetkez6 szamfejtésre kerlld havi munkabérébdl is teljesitheti. A fel nem
hasznalt eléleq visszafizetése készpénzben is teljesitheto.

2.4. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.) 168. § el6irasa szerint

szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyként kell kezelni a:

o készpénz kezeléséhez kapcsolodé nyomtatvanyokat (ideértve a szamlat, nyugtat
is),

e minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

e az olyan nyomtatvanyt, amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat
alkalmat.

A szigoru szamadas ala tartoz6 nyomtatvanyokat az egyéb nyomtatvanyoktol
elklilonitetten kell tarolni, a készletérél és felhasznalasardl nyilvantartast kell vezetni.
A nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) el kell szamolni. A
nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében torténhet.

A nyilvantartasnak legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
e Tarsasag neve, felhasznalo

a nyomtatvany megnevezése, raktari vagy nyomdaszama;

a bevételi bizonylat kelte és szama;

a beérkezés és nyilvantartasba vétel kelte;

a nyomtatvany kezd6-befejezd sorszama;

a kiadas kelte;

az atvevdé megnevezése;

az atvétel elismerése;

elszamolas, a rontott példanyokkal is.
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3. Hazipénztar

3.1. Készpénzforgalom lebonyolitasanak rendje

A Tarsasdag a készpénzforgalmat a gazdasadgi és szolgaltatasi igazgato altal
kijelolt __helyiségben elhelyezett hazipénztarban bonyolitia az erre kijelblt
munkavallalo(tovabbiakban: pénztaros). Az érintett munkavallalo(k) a kijelolt
helyiségben véqzi(k) a forgalommal kapcsolatos adminisztraciot.

A _hazipénztarban kell kezelni a bankszamlakrol készpénz ki- és befizetés
céljabdl felvett, illetve befizetett 6sszegeket.

A hazipénztaron keresztiil torténé elszamolasra, illetve kézi beszerzések
bonyolitasara nyitvatartasi idében van lehetéséqg, de minden esetbhen térekedni
kell a készpénzkimélo fizetési modok alkalmazasara.

A _hazipénztar kazettait, illetve a bankkartyakat a hazipénztarban elhelyezett
pancélszekrényben kell tartani.

A hazipénztar munkanapokon, minden héten, kedden és csiitortokén 9:00 és
11:30 Ora koOzott tart nyitva, fogad befizetéseket és teljesit kifizetéseket.
Kivételes esetben felsbvezetdi (vezérigazgatdi, qazdasdqi és szolqgaltatasi
igazgatoi, program management igazgatéi) azonnali igény esetén nyitvatartasi
idén kiviil is biztositiak a pénztar kinyitasat a leheté leghamarabb. A ki- és
befizetést inditd szervezeti eqységek kifizetési, illetve elszamolasi igényiiket
legkésobb a kifizetést meqgel6z6 munkanap 11:00 Oraiq tehetik megq.

A Ki- és befizetést igénylé6 munkavallaléo elére gondoskodik az elszamolas és
pénzfelvétel dokumentumairol.

50.000 HUF, 200 EUR illetve 300 USD feletti kifizetéseket a kifizetést megel6z6 2
munkanappal elbére sziikséges jelezni a pénztaros felé irasos feljeqyzés vaqy
email formajaban.

A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok eljaras rendje

A pénztaros csak szabalyszertien kiallitott, az utalvanyozasi jogkorrel
felhatalmazottak altal alairt bizonylat alapjan teljesitheti a kifizetést.

Az elszamolast kezdeményezé6 munkavallaldo gondoskodik a szamla, bizonylat
Gazdasagqgi és Szolgaltatasi Igazgatosaqra torténd eljuttatasarol.

Elszamolasra kiadott pénzt csak névre szoldoan, illetve meghatalmazas alapjan
lehet  Kkifizetni. A  valutaban felvett O6sszeqgeknél dologi koéltségek
elszamolasakor a pénztarba csak a felvett valuta pénznemében Ilehet
visszafizetni.

Azon munkavallalo, akinek elszamolatlan (igylete van a hazi pénztarral
szemben, ujabb kifizetést nem indithat.

3.1.1. A pénzkezelés személyi és tarqyi feltételei

A pénzkezelés személyi feltételeit a gazdasagi €és szolgaltatasi igazgato
biztositja.

A pénztarosi, pénztar helyettesi és ellenori feladatokat csak blintetlen el6életii,
munkakoérével nem osszeférhetetlen tevékenységet véqzo személy végezheti.
Osszeférhetetlen a pénztarosi feladatokkal: a pénztarbizonylatok kényvelbje és
utalvanyozdja.
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3.1.2. A pénztaros feladatai és felel6ssége

A bizonylati feqgyelem betartasa.

A _pénztaros a teendOk ellatasat eqyediil véqzi, teljes anyagqi felel6ssége
mellett, melyet irasbeli nyilatkozatdval elismer. (melléklet)

A pénztarosi tevékenységet a sziikséges jogszabalyok és elbirasok betartasa
mellett bonyolitia, a munkavégzése soran azokat maradéktalanul alkalmazza.

A pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.
Pénztarbizonylatok és jelentések helyes kitdltése.

A kiadasok alapbizonylatainak alaki fellilvizsgalata.

Pénztarzarast kovetéen a forgalom-kimutatas elkészitése és tovabbitasa a
Tarsasaq konyveldje felé.

A pénztaros nem fogadhat el sériilt bankjegyet vagy érmét.

A pénztdaros betegsége, eqyéb akadalyoztatasa esetén a pénztar helyettes latja
el a pénztarosi feladatokat, a gazdasaqi és szolqgaltatasi igazgatdé vagy annak
helyettese altal alairt megbizassal. A helyettesitési tevékenyséq id6tartama
alatt a helyettes feladatai és felelbsségei a pénztaroséval azonosak.

3.1.3. A bankszamlak és a készpénzben tartott pénzeszk6zok koOzotti
forgalomrol

Készpénzfelvétel forintban a Tarsasdq Magyar Allamkincstdrndl, illetve az Erste
Bank Magyarorszagnal vezetett forintszamlajarol, valutaban az ERSTE Bank
Magyarorszagnal vezetett devizaszamlairol torténik.

A bankszamlarél tortéendé készpénzfelvétel elott a pénztaros ellenbrzi a
szliikséges fedezet meglétét és annak hianya esetén haladéktalanul intézkedik
az atvezetés megkezdésérol.

A pénztaros kiallitia a készpénzfelvételi utalvanyt és a jogosultsagqgal birékkal
a bankban bejelentett modon aldiratia. A pénztaros gondoskodik a készpénz
felvételérol és a hazipénztarba valo szallitasrol.

3.1.4. A készpénzallomanyt érinté6 pénzmozgasok jogcimei

Készpénz bevételezése:
e hazipénztar feltoltése készpénzzel,
e a_ munkavallalo _részére kiallitott szamla készpénzben _torténd
kiegyenlitése,
e munkavallaldi tartozas kieqyenlitése,
e kikiildetés elszamolasa kapcsan felmeriilt kbltségek rendezése,
o egyeéb eseti jelleqgli jogcimek (karesemény, biintetési tételek rendezése).

Készpénz kiadasa:
e elszamolasra kiadott el6leq belfoldi kikiildetésre,
e elszamolasra kiadott elbleq kiilfoldi kikiildetésre,
o beszerzésekre (lizemanyagq, posta, reprezentacios koltséq, eqyéb),
e eqyéb indokolt esetben a Tarsasaqgon kiviili személy részére is kiadhato
elbleq Vezérigazgato el6zetes irasos engedélyével,
o készpénzzel kifizetett szallitoi szamla kifizetésére,
e kikiildetések elszamolasaval kapcsolatos kifizetésekre,

7 p7e

e napi zarokészlet tullépése esetén a bankszamlara torténo befizetésre.
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3.1.5. Az elszamolas hatarideje

A forintban és valutaban felvett 6sszeqgekkel az adott hénap utolsé napjaiqg kell

s sy

elszamolni, de legkésé6bb a kiadas napjatol szamitott 30 napon beliil. Ennek

elmulasztasa esetén a munkavallalonak adokoteles bevétele keletkezik.

3.1.6. A napi készpénz maximalis zaro6 értéke

HUF esetében: 500.000 HUF,

USD esetében: 1.000 USD,

EUR esetében: 1.000 EUR lehet.

Az értékhatarok nem egyiittesen értendok.

2Zaro

értéket meghalado pénztari egyenleq csak a vezérigazgatdo vagy a

gazdasagqgi és szolgaltatasi igazgato engedélyével lehetséges.

3.2. A készpénzallomany ellenbrzése

A pénztaros koteles pénztarzarast késziteni minden hoénap utolsd

munkanapjan, illetve minden egyes pénztaratadas idoépontjaban. Ettol csak

rendkiviili kériilmény esetén lehet eltekinteni.

Pénztarzaras folyamata:

Pénztaros

3.2.1.

a pénztaros cimletek szerinti részletezésben roégziti a pénzallomanyt,

a pénztarjelentés alapjan megallapitjia a nyilvantartas szerinti eqyenleget,
az eqgyenleget 6sszeveti a tényleges készpénzallomannyal,
az__Osszevetés meqtorténtét, a fokonyvi nyilvantartasokkal vald
egyezOséqgét a pénztaros alairasaval igazolja,

ha az Osszevetés soran eltérések mutatkoznak, annak okait
haladéktalanul ki kell deriteni, amennyiben ez nem vezet eredményre,
uqy a pénztaros jeqyzokdnyvet készit, melynek eqy példanyat a
gazdasaqi és szolgaltatasi igazgatonak vaqy helyettesének atad,

a Tarsasagq leltarhiany esetén a hianyzo pénzt befizetésiq vagy az eljaras
lezarulasaiq a pénztarosnak kiadott 6sszegként tartja nyilvan
leltartobblet esetén a tobbletet be kell vételezni,

az eltérést a lehetd leqrévidebb idén beliil rendezni kell.

Pénztarellen6r

a pénztarellenor a pénztarzarasok soran az ellendrzés tényét keltezéssel
és alairasaval igazolja. Koteles a pénztarbizonylatok alaki és tartalmi
megfeleléségét, illetve a kimutatott készpénz meglétét ellenérizni.
ellenérzi_a bevételi és kiadasi bizonylatokat, azok tartalmat és a
sziikséges alairasokat.

ellenérzi a bizonylatokhoz sziikséges valamennyi melléklet meglétét,
ezek tartalmi adatait.

ellenérzi a bizonylatok szamszaki helyességét.

szabalytalansag esetén értesiti _a pénztarost és a gazdasaqi és
szolgaltatasi _igazgatdt, felszdlitia a pénztarost a szabadlytalansag
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javitasara, majd a javitas meqtorténtérél értesiti a qgazdasagi és
szolgaltatasi igazgatot.

3.3. A pénzszallitas szabalyai

1.000.000 HUF-ig 1 fé
1.000.000 HUF felett 2 f6

végezhet pénzszallitast.

Valuta szallitas esetében az adott napi MNB deviza k6zéparfolyam figyelembe
vételével a HUF értékhatarok az iranyadoak.
Pénzszallitast els6sorban a Tarsasaq munkavallaldi vaqy kivételes esetbhen az
erre megbizott kiils6 partnerek végezhetnek.

3.4. A pénzkezeléshez tartozo bizonylatok rendje

Készpénz igénylésére forintban a B.13-134/V jelii nyomtatvanyt kell hasznalni.
Készpénz kiadasa és bevételezése céljara _kiaddasi és bevételezési
pénztarbizonylatokat kell hasznalni.

Valutat csak a kiilfoldi kikiildetésekhez Ilehet igényelni, illetve rendkiviili
esetben a Vezérigazgaté engedélyével.

A nyomtatvanyok szigoru szamadasu kotelezettséq ala tartoznak. A kifizetések
és a befizetéesek idbrendi sorrendjében a fokonyvi koényveld rendszer
sorszammal latja el a bizonylatokat, ezek a sorszamok szerepelnek a
pénztarjelentésben, mint a pénztari tétel sorszama.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a
tételhez tartozé pénztari alapbizonylatokat (szamviteli bizonylatok,
utalvanyozott szamlak, készpénzfelvételi utalvanyok).

A kinyomtatott bizonylatokat mind a pénztarosnak, mind a pénzt
befizetének/felvevonek ala kell irnia.

A rontott bizonylatokat a fokonyvi rendszerben sztornézni kell és helyette a
helyes adatokkal kitoltott bizonylatot kell kiallitani.

A rontott bizonylatok iqy a fokonyvben visszakereshetoek, illetve ezekre a
bizonylatokra is vonatkozik a szigoru szamadds ala vont bizonylatok
eljarasrendje.

A _pénztaros a pénzmozgast kovetéen leadja a pénztarbizonylatokat a
konyvelonek, aki a pénztari alapbizonylat szamaval rogqziti a konyvelb
rendszerben.

A pénztarbizonylatokon megjelolik a tartozik/kovetel fokonyvi szamlakat, a
koényvelés tényét alairassal _igazoljak és kdényvelve bélyeqgzével latjiak el a

bizonylatot.

3.5. Nyilvantartasi szabalyok

A szamvitelrél szolo 2000. évi C torvényben elbirtaknak megfeleléen a
készpénzforgalommal kapcsolatos mozgdsokat eqyidejiileq sziikséges a
kényvelé rendszerben régziteni. Igy a pénztiros a teljesitést kévetben, a
felmeriilés sorrendjében felvezeti a pénztarjelentésbe a pénztari be- és
kifizetéseket. A konyvel6 ugyanezen tételeket az alairt bizonylatok alapjan
ugyanazon a munkanapon régziti a konyvel6 rendszerben.

A pénztaros naprakész jelentést koteles vezetni a kiadott és bevételezett
osszeqgekrél.
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A pénztarjelentésben az alabbi adatok keriilnek feltiintetésre:
e sorszam,
o felvétel idépontja,
e kiadasi bizonylat szama,
e jogcim,

e Jsszeq,
e elszamolasi hatarido,

e elszamolas idépontja,

o elszamolt 6sszeq,

o bevételi bizonylat szama,

e a Tarsasagq bankkartyainak igénylése és hasznalata.

4. Bizonylati rend

4.1. A Bizonylati rend célja, tartalma

s

A Bizonylati rend a kbvetkezo6 feladatok ellatasahoz tartalmaz elbirasokat:
e bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

e« abizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

o a bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,

o a bizonylatok feldolgozasanak rendje,

e a szigoru szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,

e a bizonylatok o6rzése.

4.2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Konyvelni csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad.

4.2.1. A szamviteli bizonylat fogalma

A szamviteli torvény értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a
gazdalkodo altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkoddval iizleti vaqy eqyéb
kapcsolatban allo természetes személy vaqy mas gazdalkodo altal kiallitott,
készitett okmany (szamla, szerzédés, megallapodds, kimutatas, hitelintézeti
bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, eqyéb ilyennek mindésitheto

irat) - fiiggetleniil annak nyomdai vaqgy eqyéb elballitasi modjatél - amely a
gazdasaqi esemény szamviteli elszamolasat, nyilvantartasat tamasztja ala.

4.2.2. A bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek,
megbizhatonak és helytallonak kell lennie.
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4.2.3. A bizonylatok csoportositasa

Szigoru szamadas ala vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti
megléte a nyilvantartasok és elszamolasok szempontjabol elengedhetetleniil
sziikségesek.

Konnyitett kezelésii bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalasa
kotetlenebb formaban lehetséges.

4.2.4. A szabalyszerii bizonylat

Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasaqgi miveletre vonatkozdan
a _konyvvitelben roégzitendé adatokat a valésagnak megfeleléen, hianytalanul
tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kévetelményeinek,
és amelyet - hiba esetén - elbirasszeriien javitottak.

4.3. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése

4.3.1. A bizonylatok kiallitasa

A bizonylatot a veliik szemben tamasztott tartalmi és alaki kévetelményeknek
megfeleléen a gazdasagi miivelet, esemény megqtorténtének, illetve a gazdasagqi
intézkedés megtételének vaqy végrehajtasanak idépontjaban idét all6 médon
kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tall6é médon uqy kell régziteni, hoqy azok a
kotelez6 meqgérzési hataridoiq olvashatok, tovabba az esetlegessé valo
utblagos valtozasok felismerhetok, illetve kimutathatok leqyenek.

4.3.2. A bizonylatok javitasa

Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani.
A bizonylaton csak szabalyszerii javitasok végezhetok.

A javitasokat a kézzel kiallitott szamlak esetében a kovetkez6k szerint kell

elvégezni:
1. A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti

bejegyzést at kell htizni, uqgy, hogy az eredeti bejeqyzés (szam vaqy
szoveq) olvashaté maradjon. A helyesbitett adatokat az athuzott
szam vaqy szoveq folé kell irni.

2. A hibas bejeqyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

3. A javitast véqz6 személynek a javitas tényét annak datumaval,
alairasaval kell igazolni.

4. A javitas soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem
lehet.

Gépi szamla esetében nem lehet ilyen médon a javitasokat elvégezni, hanem
szamlahelyesbités vaqy a szamlaval eqy tekintet ala es6 bizonylat kiallitasa
sziikséges. A szamlaval eqy tekintet ala es6 okiratok minimalis adattartalmat az
altalanos forgalmi adordl szolé 2007. évi CXXVII. torvény 170. §-a tartalmazza.
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Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.
Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni,
azt athuzassal érvénytelenitve meq kell 6rizni.

A kiils6 szervektol beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.
Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kiallitonak, vaqy fel
kell szolitani a bizonylat helyesbitésére.

4.4. A bizonylatok feldolqozasanak rendje

4.4.1. Altalanos kévetelmények

A feldolgozas elott meq kell qy6z6dni arrél, hoqy a bizonylat szamszakilag és
tartalmilag megfelelo-e. Az alakilag, tartalmilag ellen6rzott és elfogadott
bizonylatokat folyamatosan, idorendben réqgziteni kell a kbnyvelésben.

A konyvelésre keriilo bizonylatokat utalvanyozni kell. Az utalvanyozast vaqy az
eredeti okmanyra kell ravezetni, vaqy kiilon irasbeli rendelkezést kell adni.

4.4.2. A bizonylatok ellenérzése

A szamviteli bizonylatokat ellenérizni kell a kbnyvekben torténé rogzités elott
alaki, tartalmi és szamszaki szempontbol.

4.4.3. A bizonylatok alaki ellen6rzése

A bizonylatok alaki ellen6rzése soran a kovetkezoket kell vizsqgalni:
e a bizonylatok kitoltése teljes koOriien megtortént-e, minden adat
szerepel-e rajta,

o a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e,

e a gazdasaqgi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylati (irlapon
tortént-e

e a kiallito, az érvényesito és az utalvanyozd, valamint a gazdasagqi
eseményben érintettek aldirasa szerepel-e a bizonylaton,

e a bizonylati (irlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigoru
szamadasu nyomtatvanyoknal),

o a bizonylat kiallitasa megfelel6-e, a javitasok szabalyszeriiek-e.

4.4.4. A bizonylatok szamszaki ellenérzése

A bizonylatok szamszaki ellen6rzése soran meq kell gy6z6dni arrél, hogy nem
tortént-e valami hiba, a mennyiséqi és értékadatok, a szamolasi miiveletek
helyesen keriiltek-e rogzitésre.

4.4.5. A bizonylatok tartalmi ellen6rzése

A bizonylatok tartalmi ellen6rzése soran a (qgazdasagi esemény
sziikségesséqgét, indokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozo
jogszabalyi eloirasok betartasat kell meqvizsqgalni.
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4.5. A bizonylatok konyvekben torténo roqgzitésének rendje

Az események bizonylatainak adatait a neqgyedéves koényvviteli zarlat soran kell
a konyvviteli szamlakon elszamolni.

4.6. Szigorti szamadasu nyomtatvanyok kezelésének szabalyai

4.6.1. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabadly el6irasa alapjan meghatarozott
gazdasaqgi eseményekhez kapcsolodo bizonylatokat (ideértve a szamlat és a
nyugtat is) szigoru szamadasi kbtelezettséq ala kell vonni.

4.6.2. A szigorti szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

A nyomtatvanyokrol fajtanként nyilvantartast kell vezetni.

A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrél olyan
nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

4.6.3. A szigorti szamadasu nyomtatvanyok 6rzése

A bizonylatok tarolasanal elsédleges szempont, hogy biztositsuk a hianytalan,
karosodasmentes meqorzést, valamint a qgyors visszakeresés lehetoségét.
Bizonylatot a meqoérzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében
szabad.

4.7. Bizonylatok megorzése

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten alatamaszto szamviteli
bizonylatot leqalabb 8 évig kell olvashaté formaban, a konyvelési feljeqyzések
hivatkozasa alapjan visszakereshetdé modon meqorizni (a szigoru szamadasu
bizonylatok rontott példanyait is). A megérzési idén beliili szervezeti valtozas
(ideértve a joqutod nélkiili meqgsziinést is) nem hatalytalanitja e kotelezettséget,
igy a bizonylatok meqlrzésérél a szervezeti valtozas véqrehajtasakor
intézkedni kell.

5. Zaro rendelkezések

(1) Ez a szabalyzat a kozzétételét kdvetd napon 1ép hatalyba.

(2) A szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépését kovetben inditott pénzkezelési
folyamatokra kell alkalmazni.

(3) A Tarsasdg a pénzkezelési szabdlyzathoz kapcsoldéddéan hasznalt
dokumentumokat, nyomtatvanyokat fiiggelékben szabalyozza.
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1. sz. melléklet

MEGHATALMAZASOK, ATRUHAZOTT JOGOK ES

1. Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak nyilvantartasa

KOTELESSEGEK, KEPVISELOK

Bankszamla
szama

Egyeduli
alairasi
joggal
alairdok

Tobbes
alairok

Jogosultsag
kezdete

Jogosultsag
vége

2. A kartyahasznalatra jogosultak kore (a szervezet nevére sz6l6 bankkartyak

nyilvantartasa)

Kartya szama

Lejarata

Atvevé
neve

Kartyalimit
(max. Atvétel Visszaadas
felvehet6 datuma datuma
0sszeq)

3. Uzemanyag kartya hasznalatara jogosult szervezet és személyek kére

Kartya szama

Lejarata

Atvevé
neve

Kartyalimit
(max. Atvétel Visszaadas
felvehetd datuma datuma
0sszeq)
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