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Név: PETOFI-TELEPERT EGYESULET
Rovid neve: PETOFI-TELEPERT EGYESULET
Székhely: 9700 Szombathely, HALASTO U.20/A.

Levelezési cim: 9700 Szombathely, HALASTO U.20/A.
Szervezeti forma: egyesiilet

Nyilvéntartdsi szam: 18-02-0000019

Adodszam: 18891405-1-18

Statisztikai szamjel: 18891405-9499-18

Alakulés idépontja: 2001.04.05.

Jelen szabalyzat az egyesiilet valamennyi bankszamlijan és a hazipénztaraban
torténd pénzkezelés modjat szabalyozza.

A pénzkezeléssel kapcsolatos szabdlyokat a Szamvitelrél szo6l6 2000. évi C
torvényben, a Személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVII torvényben, az
Adoézés rendjérdl szolo 2003. évi XCII térvényben, valamint a Pénzforgalomrol, a
pénzforgalmi szolgaltatdsokrol ¢és az elektronikus fizetési eszk6zokrél szolo
232/2001.(X11.10.) Korm. rendeletben és a Szamla, az egyszerlsitett szamla ¢s a
nyugta adoigazgatasi azonositdsarol, valamint a szamla ¢és a nyugta addigazgatasi
azonositdsarol, valamint az elektronikus forméban megdrzott szamlak addhatosagi
ellendrzeésérdl szold 23/2014. (VI1.30.) NGM szabalyozottak szerint allitottuk ossze.

A bankszamlan torténo pénzforgalommal kapcsolatos feladatok

Az egyesiilet pénzeszkozeit koteles — készpénzben torténd fizetések kivételével — a
bankndl vezetett bankszamlan tartani, pénzforgalmat lebonyolitani, s ennek érdekében
bankszamlaszerzddést kotni. A bankszamlarol egyenliti ki tartozasait, illetve ezekre
folynak be kovetelései.

Bankszamlardl valé rendelkezésre a nyilvantartdsba bejegyzett, illetleg bejegyzésre
bejelentett teljes vagy roviditett név szerinti haszndlata, valamint — ha jogszabaly
eltéréen nem rendelkezik, vagy a bankszamlaszerz6désben a felek masképp nem
allapodtak meg — képviseleti joggal felruhazott személy alairdsa sziikséges.

Az egyesiilet tobb pénzintézettel is kothet bankszadmlaszerzddést.
Bankszamlat vezetd pénzintézet neve: Magyar Takarékbank Zrt.

Egyesiilet bankszamla szdma: 72600115-10012600



Rendelkez6 személy:

-az Egyesiilet elndke oOnalldan, nevét, adatait a taggyllési/elndkségi jegyzOkonyv
tartalmazza.

- az Egyesiilet elnokhelyettese és gazdasagi vezetdje egyiittesen, neviiket, adataikat a
taggylilési/elnokségi jegyzOkonyv tartalmazza.

Az Egyesiilet nevére sz0l6 bankkartyaval kifizetéseket teljesiteni és készpeénzt felvenni
az Egyesiilet elndkének engedélyével lehet.

A pénztarosi teendOket az egyesiilet gazdasagi vezetdje, vagy az altala irasbeli
megbizassal kijelolt személy (egyesiileti tag) lathatja el. Helyettesitésérdl szintén az
Elnok gondoskodik, irasban.

A pénztaros a pénzmozgassal jaro gazdasagi eseményeket — igy a banki miiveleteket —
az egyeslilet analitikus nyilvantartdsaiban rogziti. Ennek modja, hogy a banki
miuveletekrdl érkezd kivonatot aldirdsaval igazolja. Mivel a kivonatok belsd tartalma
¢s szerkezete biztositja a folyamatos attekinthetdségét, ez megfelel a gazdasagi
esemény rogzitésével kapcsolatos torvényi €s tulajdonosi elvarasoknak.

A bankszamla kezelése a gazdasagi vezeté feladata.
A pénzforgalom bankszamlan torténd lebonyolitdsanak rendje.

A pénzforgalom bankszamlan torténd lebonyolitdsa soran a bankszamla feletti
rendelkezés a pénzintézettel kotott megallapodastol fiigg. A bankszamla felett csak a
rendelkezési joggal felhatalmazott személyek rendelkezhetnek.

A pénzintézet a szadmlatulajdonosokat a bankszamlan tortént terhelésrdl, illetdleg
jovairasrol irasban vagy internetbankon keresztiil bankszamlakivonattal értesiti.

A bankszdmlakivonat a bankszdmldn végrehajtott bankmiivelet azonositdsahoz
sziikséges 0sszes adatot tartalmazza. A hitelintézet bankszamlakivonatot készit minden
olyan munkanapon, amelyen a pénzforgalmi bankszdmldn terhelés vagy jovairds
tortént, és azt a szdmlatulajdonos részére haladéktalanul tovabbitja. A hitelintézet nem
értesiti a szdmlatulajdonosokat arr6l, ha hatosagi végzés vagy birdsagi itélet alapjan
azonnali beszedési megbizéassal terhelte meg a bankszamlat. Az ilyen terhelés
megeldzi a szamlatulajdonos igényét.

A bankkartya hasznalata

A bankkartya a kibocsato Bank logojaval ellatott, a kartyafedezeti szamla
tulajdonosanak és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti
tipust kartya, amelyhez egy négyjegyi titkos kod (PIN kod) tartozik, és amellyel



birtokosa  fizetési, készpénz-felvételi és  készpénz-befizetési  miiveleteket
kezdeményezhet.

A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsdsorban vésarlasok
ellenértékének kiegyenlitésére kell alkalmazni, a bankkartya forgalomban keletkezett
tranzakciokrol koteles elszamolni

A bankkartydk azon beszerzések, illetve szolgaltatasok ellenértékének kifizetésére
hasznalhatoak, amelyek azonnali beszerzést, szolgaltatlas igénybevételt kivannak.
Ilyen beszerzések kiilondsen:

a) lzemeltetési anyagok, szolgaltatasok beszerzése,
b) kis értéki targyi eszk6zok beszerzése,

C) szakmai anyagok beszerzése,

d) reprezentacidval kapcsolatos beszerzések,

e) postai szolgaltatasok igénybevétele

Vasarlas a bankkartyaval

1. A Kkartyabirtokosnak a kartydval torténd vasarlds alkalmaval a szamla
tulajdonos nevére kiallitott afas szdmlat kell kérni, melyet csatolni kell az
elektronikus elfogado terminal (POS) altal nyomtatott bizonylathoz.

2. A Kkartyabirtokosnak a vasarlast igazolo afas szdmlat és a bankkartyaval tortént
fizetést igazolo bizonylatot at kell adni a gazdasagi vezetd részére.

Készpénzfelvétel bankkartyaval

1. A bankkartya hasznalatra jogosult személy (kartyabirtokos) egy nap alatt a
bankkartya szerzodés szerinti dsszeget veheti fel készpénzben a bankkartyarol.

2. A bankkartyarol torténd készpénz felvételt annak megtorténtét kovetd 24 oran
beliil - a bankjegykiaddo automata altal kinyomtatott bizonylat egyidejii
csatolasaval — at kell adnia pénztaros részére.

3. A pénztéros - a bankjegykiadd automata altal kinyomtatott bizonylat alapjan - a
készpénzfelvételt bevételezi a pénztarba, és azzal azonos Gsszeget egyidejiileg
utolagos elszamolasra kiaddsba helyez a készpénzt felvevo részére.

Kartya letiltasok, potkartya igénylések

1. Amennyiben a kdartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy
kikeriil az ellenOrzési korbol, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a
Hirdetményben meghatirozott modon. A kértyabirtokosnak a kartya
letiltasanak megtorténtét azonnal jelezni kell az egyesiilet elndke felé.

Pénzintézeti fizetési modok
Ha jogszabaly a pénztartozas kiegyenlitésének modjat (a tovabbiakban: fizetési

mod) kotelezéen nem irja eld, a felek a fizetési moédban szabadon allapodhatnak
meg.



Pénzintézeti elszamolasok fizetési modjai a kovetkezok:

® atutalés
® beszedési megbizas (inkasszd) (hataridds és azonnali)
e bankkartya

Ha a bankszamlan levo pénziigyi fedezet valamennyi esedékes rendelkezés teljesitését
nem teszi lehetdvé, a pénzintézet — a szokdsos banki gyakorlatnak megfelelden — az
érkezés sorrendjét veszi figyelembe a megbizasok teljesitésénél, ha a szadmlatulajdonos
masként nem rendelkezik.

A szamlatulajdonosnak a pénzforgalmi megbizast az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvanyokon kell megadnia. Az atutalas — megallapodés alapjan — torténhet
elektronikus Uton is.

Készpénzfizetés és készpénzfelvétel

A készpénzfizetés teljesitheto:

® készpénz atadasaval,
® az Osszegnek a jogosult bankszamldjara teljesitett készpénz-befizetéssel,

® az Osszegnek belfoldi postautalvdnnyal vagy pénzatutaldsi megbizassal a
jogosult részére valo tovabbitasaval,

® az Osszegnek a jogosult részére kifizetési utalvannyal torténd kiutaldséval
(amelynek tovabbitasa tavirati Gton is torténhet),

® az Osszegnek készpénzfelvételi utalvany atjan torténd kifizetésével,
® pénzforgalmi betétkonyv felhasznalasaval,

® postai kiildemény utanvételezésével.

A hazipénztar miikodési szabalyzata

A pénzkezeld az tgynevezett ,hazipénztarban” koteles kezelni a bankbdl
keészpénzfizetés céljara felvett, tovabba a készpénzben befizetett dsszegeket.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket nem szabad tartani, kezelni és
nyilvantartani.

A pénzkezeld teljes ¢€s egyetemleges feleloséggel tartozik a hazipénztirban 1évo
pénzeszkozok ¢€s egyéb vagyontargyak meglétéért. Ezért a héazipénztarban 1évo
mindenkori érték nagysagat a meglévd biztonsagi feltételek figyelembe vételével
optimalizalni kell.



A hézipénztarba bevenni, illetve abbol kivenni pénzt csak a pénzmozgas jogossagat €s
gazdasagi megalapozottsagat hitelt érdemlé bizonylattal lehet.

A hazipénztarban a készpénz allomény nem haladhatja meg a napi 100.000.- Ft, azaz
Egyszazezer forintot. Ettdl eltérni csak indokolt esetben lehet, példaul nagy értéki
eszkoz készpénzben torténd kiegyenlitése esetén.

Utalvanyozasi joga kizardlag az elnoknek van, az masra 4t nem ruhazhato. Tartos
tavollét vagy Osszeférhetetlenség esetén az utalvanyozasi jogkor az elnokség altal
meghatarozott szermély részére adando at.

Pénztari nyilvantartas vezetése

A pénzkezeléssel megbizott személyeknek minden pénztari befizetést és kifizetést a
felmeriilésiik sorrendjében nyilvantartasba kell feljegyezni.

A pénztarbizonylatok havi zar6 Osszegének meg kell egyezni a pénzkezeld altal
vezetett nyilvantartds havi végdsszegével., amely megérzendd.

Havonta, a konyvelés altal vezetett pénztari nyilvantartast le kell zarni. A pénztar
zéarlat nyomtatott vagy masolt formajat a pénzkezelonek ald kell irnia. A konyvelés
bizonylatai az eléviilési idOn beliil megdrzendok.

Munkabér kifizetés

Az egyesiiletnek nincsen alkalmazottja, igy nem fizet munkabért.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Az egyesiiletnél pénzeldleg nem kertil kifizetésre.

Pénztari nyilvantartasok vezetése
A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa
A befizetésekrdl ¢és kifizetésekrdl szabvany bizonylatot kell kiallitani.

A pénztarbizonylatokat értelemszerlien, tintaval kell kitolteni (szdmmal ¢€s betlivel is
kiirni az Osszeget) az iires sorokat kihuzni. Egy bizonylatra csak annyi tétel keriilhet,
ahany sor azon szerepel. Ha tobb tétel keriil kifizetésre, az alapbizonylatokat
Osszesiteni kell.



Pénztarbizonylaton a mellékletek szdmat minden esetben fel kell tiintetni. A kifizetést
a pénztaros alairasaval, a pénz atvételét a felvevd nevének kiirdsaval igazolja.

A bevételezési bizonylatot harom példanyban kell kiallitani, az elsé példanyt a
konyveléshez kell csatolni, a masodik példany (nyugta) a befizet6¢, a harmadik pedig
a tombben marad.

A kiadasi bizonylatot két példanyban kell kiallitani, az els6 példany a konyvelés
bizonylata, a masodik a tombben marad.

A kiadasi bizonylatokat minden esetben a pénzfelvevonek ala kell irni.
A Kerekités szabalyai

A torvény értelmében, a forintban készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval)
torténd fizetés esetén - ha a fizetendé végdsszeg nem 5 forintra vagy annak
tobbszordsére végzodik - az aldbbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell
a fizetend6 Osszeget megéallapitani és kiegyenliteni.

a 0,01 forinttol 2,49 forintig végz0do 0sszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;
a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz0do osszegeket felfele, a legkozelebbi 5;
az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz0do 0sszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;

e a 7,50 forintt6l 9,99 forintig végzddo Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végzddo osszegre kell kerekiteni.

A kerekitési szabalyok csak a készpénzben kifizetett szamldk, egyéb kifizetett tételek
¢s bevételek esetén fordulnak eld.

A kiadasi pénztarbizonylat szoveg részébe eldszor a szamlan szerepld Osszeget kell
feltiintetni, majd ha nem kerek az Osszeg, akkor az alatta levé sorba ,kerekités”
szoveggel + vagy — eldjellel a kerekitendd Gsszeget kell beirni €s az dsszesen sorba —
tovabba a kiadési pénztarbizonylat fels6 részében mar a kerekitett végdsszeget kell
beirni.

Pénztarzaras

A pénztarzaras soran elvégzendd feladatok:

a nyito és zar6 egyenleg egyeztetése, a bankjegyek cimletenkénti egyeztetése.

Pénztari eltérés esetén fel kell tarni az eltérés okat és jegyzOkonyvet kell felvenni.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

Az alabbiakban felsorolt — sorszammal ellatott — felhasznalatlan nyomtatvanyokat kell
szigoru szamadast nyomtatvanyként kezelni:



— bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,

— kezi kiallitast szamla (atutalasos és készpénzes),

ZARORENDELKEZES

Ezen pénzkezelési szabalyzat .................... napjan 1ép életbe.



