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Pénzkezelési szabalyzat

1.
ALTALANOS RESZ

A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy Balatonalmadi Kozdsségi Szolgaltatd Nonprofit Kit.-nél
(tovabbiakban: Tarsasag) meghatéarozasra keriljenek azok a szabalyok, amelyeket a
pénzkezeléssel 0sszeflggeshen alkalmazni kell a szabalyos milkddés erdekeben.

Alkalmazott rendelkezések

A szabalyzat készitése soran a szamvitelrdl szolo 2000. evi C. torvény eldirasait veitiik
alapul.

Hatalya

Jelen szabalyzat hatlalya kiterjed
egyrészt a Tarsasagnal tortend dsszes pénzmozgasra,
masrészt a Tarsasag valamennyi munkavallaldjara.

L.
ALTALANOS SZABALYOK

A Tarsasag nevében, feladatainak ellatasa (végrehajtdsa) soran készpénzhasznalat
nincs, igy hazipénztarral nem rendelkeziink.

A Tarsasag koleles pénzeszkozeiket bankszamlan ftartani, pénzforgalmukat
pénzforgalmi bankszamlan lebonyolitani, s ennek érdekében bankszamlaszerzédést
kotni.,

A Tarsasagnal az Ugyvezett hatarozza meg, hogy melyik hitelintézmeénynél és milyen
szamlat kell nyitni. Bankszamlaszerzddest csak az Ugyvezetl6 kothet, illetve mondhat
fel. Szintén az Ugyvezetd dont a bankkartyak hasznalatarol.

il
BANKSZAMLAK KEZELESE

A bankszamian elhelyezett pénzeszkozok felett a banknal bejelentett alairasra
jogosultak rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott médon.

A bankszamla javara nodvekedési Ugylet atutalasi megbizassal, illetve
készpénzbefizetéssel teljesithetd. Bankszamlarol kifizetés internetes utalassal
iorténik. A felidltes es a tranzakcio inditasa kdzott a Tarsasag pénzigyi vezetbie a
kinyomtatott listat ellenérzi és alairasaval engedélyezi a tranzakciot.
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A kifizetendd szamiakra vonatkozd ellendrzesi és engedélyezési feladatok
szabdlyozasa a Tarsasag Kolelezettsegvallalasi szabalyzataban  keriltek
részlefezésre.

Mivel a Tarsasag kdnyvelését kiilsd szolgaltatd végzi, igy részére at kell adni targyhot
kovetden a bankszamla kivonatokat, melyek alapjan a szolgaliatd elvégzi a
konyvelésbe kerilt bankszamla mozgasi tételek egyeztetésél, eltérés esetten kdteles
azt jelezni a Tarsasag penzigyi vezetdje felé.

A bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl azok jogosulisagait es alairas
mintajat jelen szabalyozas 1.sz. melleklete tartalmazza.

\"2
BANKKARTYA HASZNALAT

(1) Altalanos rendelkezések

A hasznalatban 1évd bankkartyakrol legalabb a kovetkez( adatokkal nyilvantartast kell
vezelni:
- a kartyabirtokos neve, lakcime,
- a kartya sorszama,
- a kartya lejarata,
- a készpénzben felvehetd napi limit 0sszege,
- a kartya és a PIN kdd kartyabirtokos részére tirténd atadasanak datuma,
- a karlya ataddjanak-atvevijenek alairasa,
- a kartyanak a kartyabirtokostdl torténd bevonasanak idépontja, az atado-
atvevd alairasa.

A nyilvantartas vezetéséért a penziaros a felelds.

A kartyabirtokos

- @ bankkartyal a bankkartya szerzbdésben foglalt szabalyoknak
megfeleléen koteles hasznalni, és a bankkartya O&rzésérdl a
szerzbdesben rogzitett szabalyok szerint gondoskodni,

— koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakcidkrol elszamolni,

— koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsato pénzforgalmi szolgaltato és
a kartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya
vagy a hasznalatahoz szikséges egyéb eszkdz adatai kitudodtak és
azokkal jogosulatlan harmadik személy visszaélhet.

— fegyelmileg és anyagilag felel a megdrzésére bizott kartyaval tortént
tranzakciok szabalyossagaért.

(2) A bankkartyakkal lebonyolitott tranzakcidok elszamolasa

A kartyabirtokosnak a kartyaval tortént vasarlas alkalmaval az intézménylink
nevere kiallitott afas szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogado
terminal (POS) altal nyomtatott bizonylattal.
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A kartyabirtokosnak a vasarlast igazoldé afas szamlat és a bankkartyaval tortént
fizetést igazold bizonylatot a kartyabirtokosnak 3 napon belil at kell adni a Tarsasag
pénziigyi vezetdje részére.

A kartyabirtokos a bankkartya szerzdésben meghatarozott Osszeg erejéig
hasznalhatja naponta kartyajat.

(3) Kartya letiltdsok, potkartya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos kartydjat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikeril az
ellendrzési korbdl, annak hasznalatat haladéktalanul le kell filtani a Banki
hirdetményben meghatarozott médon. A Kartyabirtokosnak a kartya letiltasanak
megtorténtél azonnal jelezni kell a pénztaros felé.

Mind a lefiltott kartya potlasa, mind a potldlagos kartyaigénylesek Uj Adatlap
kitoltésével torténik.

A lefiltas tényérdl levélben, vagy e-mail-ben tajékoztaini kell a kartyat kibocsato
bankot.
A tajékoztato elkiildéseért a pénztaros felelds.

Pétkartya igénylés az (j Adatlap kidllitasaval tdrténhet az alabbi esetekben:
— elveszies, ellopas,
— PIN kod elfelejiése,
~ rongalodas, sérilés.

Amennyiben a szamlatulajdonos potkartyat igényel, a potrendeles, a kartya és a PIN
kod atvélele a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos maédon torténik. A potlandd
kartyat annak kibocsatéjanal kell leadni, a potkartya igényléséhez kiallitott Adatlappal
egyidejlleqg.

A potolt, lecserélt kartya adatait a kartyanyilvantartason at kell vezetni. A valiozas
atvezetéséért a kartyabirtokos és a nyilvantartast végz6 személy felelds.

V.
ZARORENDELKEZESEK

A szabalyzatot az érintett munkavallalokkal ismertetni kell, s azl az 2. szamu
meliekleten alairasukkal igazolni szikséges.

A szabalyzat modositasait a dokumentum kezelésre vonatkozd eljaras alapjan kell
elvégezni. Az Uj verzio kiadasaig atvezetett modositasok nyilvantartasa a 3. szamu
melléklet-en torténik.
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KIMUTATAS

1.sz.melléklet

A bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszamla neve:

Bankszamla szama:

Szamlavezetd intézet neve:

.......................................

......................

......................

névy

beosztas

alairas minta

Az atutalasok rendezésének modja:

A fenti bankszamlahoz igényelt bankkartyak adatai:

kartya szama

kartya érvényessege

kartya atvevdje

202 év _ho__

nap

............................................

Ugyvezet®




