KOBANYAI BRINGAS EGYESULET

SZAMVITELI SZABALYZATOK PENZESZKOZ KEZELESI SZABALYZAT

3. Pénzeszkoz Kezelési Szabalyzat

1. A SZABALYZAT KIADASANAK CELJA
A szabdlyzat kiaddsdnak célja, hogy biztositsa a KOBANYAI BRINGAS EGYESULET

pénzeszkozeinek kezelésével kapesolatos feladatok egyértelmii meghatérozasit,

a pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszdmlan torténd) lebonyolitdsdnak rend-
jét,

a pénzkezelés személyi- és targyi feltételeit, felel6sségi szabalyait,

a készpénzben és bankszamldn tartott pénzeszkozok forgalmat,

a készpénzalloményt érintd pénzmozgdsok jogcimeit és eljdrasi rendjét,

a napi zar6 dllomany maximalis mértékét,

a pénzszdllitds rendjét,

a készpénzallomany ellendrzésekor kovetendo eljdrasi szabalyokat,

a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét és a pénzforgalommal kapesolatos
nyilvantartdsi szabdlyokat.
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A jelen pénzkezelési szabélyzat f6bb irdnyainak meghatarozasaért, valamint annak végre-
hajtasdért, illetve végrehajtatdsaért az Elnok felelos.

II. A PENZFORGALOM LEBONYOLITASARA SZOLGALO SZAMLAK
A KOBANYAI BRINGAS EGYESULET feladatainak megvaldsitdsa az operativ gazdalko-
dis keretében torténik, és mint ilyen, tobbségiik pénzmozgassal jar.

A szervezet dltal bonyolitott pénzforgalom
e bankszamlaforgalom,
e készpénzforgalom,
igénybevételével torténik.

A szervezet szdmlavezetd pénzintézetiil az OTB BANK Nyrt. Budapesti Régi6 vilasztotta.
Cime: 1055 Budapest, Nyugati tér 9.

Fenti pénzintézetnél vezetett bankszamla szama:

11713012-21460540

Elnevezése: pénzforgalmi bankszamla
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I1. 1. A szamlavezetivel kotott szerzodések

I1. 1. 1. Bankszdmla szerzodésbol adodo jogok és kitelezettségek

A szervezet koteles

a bankszamla felett rendelkezési jogosultsdggal megbizott személyek és a hasznalt
bélyegz6 szabdlyszeri bejelentésérol gondoskodni,

a szamlaforgalom lebonyolitdsdra a bank dltal rendszeresitett nyomtatvanyokat hasz-
nalni, és azon feltiintetni az azonositashoz sziikséges adatokat,

felelni a fedezethidny miatt nem teljesitett megbizdsok jogkovetkezményeiért,

A bank

a szamlatulajdonos szamldjan fennallo kovetelés utdn valtozé mértékl kamatot fizet,
€s azt jovairja a bankszdmldn,

a bankszamla vezetéséért, a pénzforgalom lebonyolitdsaért pénzforgalmi jutalékot,
egyéb szolgaltatasért dijat, jutalékot szamit fel,

el6z6 tevékenysége korében keletkezett kdvetelésekkel minden mds megbizast meg-
elozve a bankszamlat megterheli,

a kamatok viltozdsardl irasban, a dijak, jutalékok vdltozdsardl hirdetmény utjdn ér-
tesiti a szamlatulajdonost,

a bankszamlak javdra-terhére irt 6sszegekrdl szamlakivonattal, a csatolt elektronikus
bizonylattal, egyes tételeknél az eredeti okmany megkiildésével értesiti a szdmlatu-
lajdonost,

sajat hibdjat helyesbitheti, melyr6l (utdlag) értesiti a szamlatulajdonost,

I1.1.2 Elektronikus szamlacsomag

A KOBANYAI BRINGAS EGYESULET a szdmlavezeté pénzintézetével elektronikus
szamlacsomag szerzodést kotott, melynek keretén beliil az alabb felsorolt papir alapd bi-
zonylatok és tranzakciok mellett elektronikusan is, on-line médon bonyolithatja szdmlafor-

galmat.

II. 1.3. Szdmldk feletti rendelkezésre jogosultsdg
A KOBANYAI BRINGAS EGYESULETNEL az aldbbi személyek jogosultak a bank-

szamldk feletti rendelkezésre:

Név Beosztas
Utalvanyozasi, aldirdsi joggal:
BALLA TAMAS ELNOK
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Adatrogzitési joggal:

BALLA TAMAS ELNOK
A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet altal rend-
szeresitett aldirds bejelenton torténik.

I11. A PENZKEZELES LEBONYOLITASANAK RENDJE

II1. 1. A szamlaforgalom lebonyolitasa

A szervezett bankszamldira érkezo befizetések jovairasa

e 4tutaldsi megbizas,
o készpénz atutaldsi megbizas,
e e¢lektronikus atutalds

alapjén torténik.
Atutaldssal érkeznek az alabbi bevételek:

® tagdijak

e allami koltségvetési timogatas,

o cgyéb kiilonféle kiegészitések, timogatasok,
e atvett pénzeszkozok.

A bankszamlak megterhelése és az onnét torténo kifizetés

a szervezet dltal kidllitott atutalasi megbizassal,

készpénz felvételére szolgdl6 utalvannyal (készpénzcsekk),
egyéb szamldra valo atvezetéssel,

pénzintézeti postautalvannyal,

elektronikus utaldssal

bankkdrtyaval

torténik.

A fizetési szamlan keresztiili pénzforgalom bonyolitasa hagyoméanyosan/papir alapon
Ebben az esetben a KOBANYAI BRINGAS EGYESULET a fizetési szdmlan keresztiili
pénzforgalom bonyolitdsét papir alapd adathordozokkal végzi, az utaldsokat személyes koz-
remukddéssel juttatja el a hitelintézethez.
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Ezt a médot elsdésorban akkor kell alkalmazni, ha:

- a szamitégépen keresztiili elektronikus bank-kapcsolat rendszer nem
haszndlhat6, mert a rendszerben iizemzavar van,

- a KOBANYAI BRINGAS EGYESULETNEL dtmenetileg nem biztositottak a
rendszer lizemeltetéséhez sziikséges feltételek,

- a KOBANYAI BRINGAS EGYESULETNEL az elektronikus bank-kapcsolat
rendszer haszndlatira jogosult személy akaddlyoztatdsa, tdvolléte miatt nem
tudja ellatni a pénzforgalom bonyolitdsdnak feladatait,

- olyan utaldsra van sziikség, amely az elektronikus bank-kapcsolat rendszerben a
rendszer haszndlatakor megadott napi, tovdbbd tranzakcios limitek miatt nem
lehetséges.

Az atutalasi formanyomtatvany kiallitdsa kézzel vagy irogéppel torténhet, az érvényesitett
€s utalvanyozott alapbizonylat alapjan.

A hazipénztéri kifizetések lebonyolitisdhoz sziikséges készpénz felvétele a szigori szam-
addstinak mindsitett készpénz felvételi utalvannyal torténik. Az utalvanyt a terhelendd
szamla felett rendelkezésre jogosultaknak kell aldirni.

A készpénz felvételi utalvanyt aldirds utdn dt kell adni annak a személynek, akit megbiztak
a pénz szallitdsdval a bank és a szervezet kozott. Az utalvany atvételét a szigord szamadasu
nyomtatvany nyilvantartasdban aldirdsdval kell igazolnia az atvevonek.

A készpénz atutaldsi megbizds két részbdl all:

e feladévevény,

e készpénz atutaldsi nyomtatvany.
A készpénz dtutaldsi megbizasnak tartalmaznia kell a szamlatulajdonos nevét és szamlaszd-
mat, a befizetés jogcimét és a befizetd azonositot.

A befizetések egyértelmii beazonosithatésaga érdekében készpénz dtutaldsi megbizds csak
akkor adhat6 ki ligyfélnek, ha azon el6zetesen feltiintették a befizetés jogcimét és a befizetd
azonositot.

A készpénz utalvany alapjdn a pénz felvételére és szdllitasira a kovetkez6 személyek jogo-
sultak:

Név Beosztas
BALLA ISTVAN ELNOK

A fizetési szamlan keresztiili pénzforgalom bonyolitasa elektronikus uton

Az elektronikus bank-kapcsolat rendszer miikodtetésének targyi feltételeként biztositani
kell:
- a megfelel6 technikai hatteret (szamitégép, felhaszndléi program, internet
hozzaférés),
- az elektronikus bank-kapcsolati rendszer fizikai védelmét a jogosulatlan
hozzaférés ellen.
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Az adat és vagyonbiztonsdg céljabdl gondoskodni kell:
- afizikai biztonsagrol,
- az Uzemeltetési biztonsagrol,
- atechnikai biztonsagrol,
- az informéciétovébbitassal kapcsolatos vagyonbiztonsagrol.

A bank-kapcsolat rendszert kizarélag olyan szamitégépre lehet telepiteni €s miikodtetni,
amely szamitdégép biztonsagos helyen van.

Biztonsdgos helynek mindsiil az a helyiség, mely védelmet nyijt az illetéktelen vagy er6-
szakos behatolds, valamint a tliz és a természeti csapas ellen.

A bank-kapcsolat rendszerrel valé munka esetén az érintett helyiségbe kizarélag olyan sze-
mélyek 1éphetnek be, akiknek szintén van felhaszndléi jogosultsaguk.

A bank-kapcsolat rendszer iizemeltetésekor figyelmet kell forditani arra, hogy a rendszerhez
kiils6 személy ne férhessen hozzd, a szamit6gép karbantartdsa sordn, a kezelt adatok ne le-
gyenek elérhetdek.

A bank-kapcsolat mitkddésének technikai biztonsaga érdekében gondoskodni kell biztonségi
hozzéaférési rendszerek alkalmazédsardl. A biztonsagi hozzéférési rendszer legaldbb szamito-
gépes jelszéval védett alap-programokkal torténik.

A bank-kapcsolat sordn alkalmazott jelszavakat titkosan kell kezelni.

A KOBANYAI BRINGAS EGYESULET, mint szdmlatulajdonos hatdrozza meg azt, hogy
az elektronikus bank-kapcsolat rendszeren keriil mely személynek milyen hozzaférési jogot
biztosit.
A vagyonbiztonsagi kovetelményeknek megfeleléen kell meghatdrozni az egyes felhaszna-
l6ra vonatkozo6:

- tranzakcids limitet, valamint

- napi limitet.

A felhasznal6nak felelosségvallaldsi nyilatkozatot kell tennie, melyben elismeri, hogy az al-
tala az elektronikus bankrendszerben végrehajtott tranzakciokért felelosséggel tartozik, €s
kizdrdlag azokat a tranzakcidkat hajthatja végre, melyek a pénzgazddlkoddsi jogkordk gya-
korldsdra vonatkozo belsé szabadlyzat szerint megfelelden utalvanyozasra jogosultak.

A felhasznal6 feladata, hogy az elektronikus bankrendszer mikdodtetése sordn betartsa a
szoftver iizemeltetés-biztonsdgi kovetelményeket, gondoskodjon arrél, hogy az elektronikus
bankrendszerhez jogosulatlan személy ne férhessen hozzd, a bankrendszerben pénziigyi mu-
veletek végrehajtasdhoz sziikséges jelszavakat és az egyéb technikai berendezéseket, eszko-
zoket agy tarolja, hogy azok idegenek kezébe ne Keriilhessenek.

Amennyiben a felhaszndl( azt tapasztalja, hogy a bankrendszert mds személy jogosulatlanul
haszndlta, azonnal koteles jelezni az EIndknek.

A Elndknek haladéktalanul intézkednie kell a bankrendszer hasznalatanak felfiiggesztése,
valamint a szabdlytalansagok kivizsgdlasa érdekében.

Az atutaldsok a szamlavezetd pénzintézet dltal mikddtetett online feliileten, elektronikus
szamitégépes rendszeren keresztiil torténnek. Az elektronikus utaldsra jogosultak a felhasz-
nalé név és jelszo haszndlatdaval tizemeltetik a feliiletet.
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Az adatok rogzitése utdn a pénzforgalmi szolgdltatohoz bejelentett €s dltaluk nyilvantartdsba
vett aldirdsra jogosult személyek titkos jelszavanak beirdsa (aldirds) utdn indithatok a tranz-
akcidk

Bankszamla kivonat

A bankszdmldkon torténd jovairdsok és terhelések napi forgalmédnak elszdmoldsardl €s a
bankszamlak egyenlegérdl a szamlavezetod pénzintézet szamlakivonatot, értesitot kiild.

Az elektronikus szamlavezetési szerzodés megkotése esetén a kivonatok elektronikus letdlt-
hetdok a pénzintézet on-line feliiletérdl.

A kivonatok rendszeres letoltése az Elnok feladata.

A szdmlakivonat, értesitd alapjdn a napi konyvelés megtorténtekor egyeztetni sziikséges a
bankszdmla egyenlegét. Az egyez6 konyvelés utin a szamlakivonat sorsziménak megfeleld
sorrendben, a hozza tartozé bizonylatokkal egyiitt kell megdrizni €s tarolni.

I11. 2 Bankkartya hasznalata

Altalianos rendelkezések

A bankkartya a kibocsdté Bank logéjdval elldtott, a kartyafedezeti szamla tulajdonosanak és
a kdrtyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipust kdrtya, amelyhez
egy négyjegyl titkos kéd (PIN kéd) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési, készpénz-felvé-
teli és készpénz-befizetési miveleteket kezdeményezhet.

A bankkartya a készpénzforgalom kimélése érdekében vasarldsok ellenértékének kiegyenli-
tésére, készpénzfelvételi funkciGja alapjan a KOBANYAI BRINGAS EGYESULET pénz-
ellatasi igényének kielégitésére hasznalhato

A KOBANYAI BRINGAS EGYESULET OTP 11713012-21460540szdamu pénzforgalmi
szamldjahoz kapcsoloddan 1 db bankkértya van hasznalatban.

A KOBANYAI BRINGAS EGYESULETNEL az alabbi természetes személyek jogosultak
bankkartya hasznalatdra:
BALLA ISTVAN ELNOK

A haszndlatban 1évo bankkartydkrdl legaldbb a kdvetkezo adatokkal nyilvdntartast kell
vezetni:

0

a kdrtyabirtokos neve, lakcime,
a kartya sorszama,

o o
S e e e

a kartya lejarata,
a készpénzben felvehetd napi limit Osszege,

(="
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e) akdrtya és a PIN kéd kartyabirtokos részére torténd dtaddsanak datuma,
f) akdrtya dtadéjanak-atvevojének aldirasa,
g) akdrtydnak a kdrtyabirtokostdl torténd bevondsanak idépontja, az dtadé-dtvevo ala-
irasa.
A kartydkra vonatkozé nyilvantartds vezetéséért a pénziigyi el6add, igazolt ellendrzéert
a Feliigyelo Bizottsdg a felelos.

A kartyabirtokos

e a bankkdrtydt a bankkértya szerzodésben foglalt szabdlyoknak megfeleloen
koteles haszndlni, és a bankkdrtya 6rzésérol a szerzodésben rogzitett szabélyok
szerint gondoskodni,

e Kkoteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakci6krél elszamolni,

e koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsdté pénzforgalmi szolgaltato €s a
kartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a
haszndlatdhoz sziikséges egyéb eszkoz adatai kitudddtak és azokkal jogosulatlan
harmadik személy visszaélhet.

A kartyabirtokossal nyilatkozatot kell aldiratni, amelyben igazolja, hogy
a) akdrtya birtoklasdval, valamint
b) akartyahaszndlattal,
c) az orzéssel,
d) aletiltassal,
e) az elszamolassal
kapcsolatos kotelezettségeit megismerte €s betartja, illetve ezek megszegése esetén Ko-
vetendo eljarast tudomasul vette.

A bankkartydk azon beszerzések, illetve szolgdltatdsok ellenértékének kifizetésére
haszndlhat6ak, amelyek azonnali beszerzést, szolgaltatlas igénybevételt kivannak. Ilyen
beszerzések kiilonosen:

a) iizemeltetési anyagok beszerzése,

b) kis értéki targyi eszkozok beszerzése,

¢) szakmai anyagok beszerzése,

d) reprezentaciéval kapcsolatos beszerzések,

e) postai szolgdltatdsok igénybevétele

f) minden—a KOBANYAI BRINGAS EGYESULET miikodéséhez kapcesol6dé be-
szerzések

A bankkdrtydk az aldbbi esetekben nem hasznalhatok:

a) ha annak haszndlata mas belesé szabdlyzat el6irasaval ellentétes,
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b) ha az ellenérték meghaladja a 1.000.000 Ft-ot

A bankkirtyakkal lebonyolitott tranzakcidk elszamolasa

Vasarlas a bankkartyaval

I

A kdrtyabirtokosnak a kdrtydval torténd vasarlas alkalmdval a kdrtyafedezeti szamla
tulajdonos nevére kidllitott dfds szamldt kell kémi, melyet csatolni kell az
elektronikus elfogadé terminal (POS) dltal nyomtatott bizonylathoz.

A kdrtyabirtokosnak a vésarldst igazold afds szamlit és a bankkdrtydval tortént
fizetést igazold bizonylatot 10 napon beliil at kell adni a pénziigyi ligyintéz0 részére,
aki gondoskodik a nyilvdntartdsba vételrol.

A KOBANYAI BRINGAS EGYESULET-nidl a kértyabirtokos 500.000 Ft &sszeg
erejéig haszndlhatja naponta kértydjat. Tranzakcionként a vasdrlds nem haladhatja
meg a 500.000 Ft-ot.

Készpénzfelvétel bankkartyaval

1.

2.

A bankkdrtya haszndlatra jogosult személy (kartyabirtokos) egy nap alatt I
alkalommal, alkalmanként maximum 100.000 Ft-ot, minddsszesen maximum
100.000 Ft-ot (maximum a bankkértya szerzOdés szerinti Osszeget) vehet fel
készpénzben a bankkartyarol.

A bankkartyérdl torténd készpénz felvételt annak megtorténtét kovetd 24 6ran belil
- a bankjegykiad6 automata dltal kinyomtatott bizonylat egyideji csatoldsdval — dt
kell adnia pénztdros részére.

A pénztdros - a bankjegykiadé automata dltal kinyomtatott bizonylat alapjan - a
készpénzfelvételt bevételezi a pénztirba, és azzal azonos Osszegel egyidejileg
utélagos elszamoldasra kiaddsba helyez a készpénzt felvevo részére.

Kartya letiltasok, potkartya igénylések

L

3.
a) elvesztés, ellopas,
b) PIN kéd elfelejtése,
¢) rongalddas, sériilés.

Mind a letiltott kdrtya pétldsa, mind a pétldlagos kdrtyaigénylések aj Adatlap
kitoltésével torténik.

A letiltds tényér6l levélben, vagy e-mailban tdjékoztatni kell a kartyat kibocsato
bankot.

Pétkartya igénylés az Gj Adatlap kidllitdsdaval torténhet az aldbbi esetekben:
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4. Amennyiben a szamlatulajdonos pétkartydt igényel, a pétrendelés, a kartya €s a PIN
kéd atvétele a kdrtyaigénylés eljdrasi rendjével azonos médon torténik. A pétolando
kartydt annak kibocsdtjandl kell leadni, a pétkdrtya igényléséhez kidllitott
Adatlappal egyidejtileg.

5. A potolt, lecserélt kartya adatainak a kartyanyilvantartdson torténé atvezetéséhez a
kartyabirtokos koteles a potkartya atvételét kovetd 3 munkanapon beliil az adatokat
bejelenteni a bankkértya nyilvantartds vezetéséért felelés pénziigyi ligyintézonek
nek.

6. A viltozds dtvezetéséért a bankkartyak nyilvantartasdt végzo személy felelOs.

I1I. 3. Készpénzforgalom lebonyolitisa

A szervezet a készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott hazipénztarban bonyolitja.
III. 3. 1. Hdzipénztar

A hazipénztér a szervezet feladatai ellatasdhoz, miikddtetéséhez sziikséges

— készpénz és

— egyéb értékek

megdrzésére, forgalmanak lebonyolitasara kijelolt helyiség, amelyben a készpénz és az
egyéb értékek elhelyezéséhez és 6rzéséhez kelld biztonsdgot nydjtd pancélszekrény van.

A készpénzt pénzkazettdban, kell tartani, a megérzés biztonsiga érdekében.

I1. 2. 2. Hdzipénzidr létesitése, kialakitdsa és miikddtetése

Hdzipénztdr az aldbbi helyen miikodik:
KOBANYAIBRINGAS EGYESULET székhelye: 1108 Budapest, Sz616virdg u 8. 7. emelet
28

Nyitvatartasi idé:

elozetes egyeztetés alapjan.

I 3. 3. A hdzipénztdr pénzelldtdsa

A hdazipénztarban megfeleld mennyiségii és cimletezésli pénzeszkdz folyamatos rendelke-
zéste allasaért a pénztaros felelds. A pénztdrosnak kell gondoskodnia a készpénz igénylésé-
rél, hogy a kifizetés id6pontjdban biztositott legyen a megfelelé mennyiségli készpénz.

111 2. 4. A hdzipénztdr készpénz értékhatdra

A napi forgalom lebonyolitdsa és a napi zaras utdn a pénztdrban maximum 1.000.000 Ft,
azaz Egymillié Ft készpénz tarthat6. Az ezen feliili 0sszeget a napi pénztarzarlat el6tt be kell
fizetni a bankszdmlara.
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111. 2 .5. Hdzipénztdri pénzmegdrzés és tdrolds

A hézipénztirban a szervezet csak a sajit pénzelldtdsa céljdra a banki szdmlarol felvett, to-
vébba a napi készpénzbevételként bevételezett pénzosszeget tarthat.

A pénztarhelyiség és a pénztari berendezések megfeleld, biztonsagos zarasat, nyitdsat
a kovetkezok szerint kell elvégezni:

e a szervezet a taglétszdma, forgalmanak mértéke és szervezeti miikodése miatt nem
rendelkezik pénztirhelyiséggel

e apénzkazetta egyik kulcsat a pénztdros kezeli, a mdsikat (tartalék kulcsot) zart bori-
tékban kell elhelyezni, helyét az elnoknek kell meghatdrozni

* ha pénzkazetta kulcsa elveszett, vagy a zar elromlott, ezt azonnal jelenteni kell az
elnoknek, aki a sziikséges intézkedést koteles azonnal megtenni.

III. 3. A készpénzszallitas szabalyai

A készpénz szdllitdsa a szdmlavezetd bankfioktdl a jelen szabdlyzat alapjan, a pénzfelvételre
felhatalmazott személy, illetve személyek kotelessége.

A pénz szdllitdsdval megbizott személynek a készpénzt a legrovidebb dton €s idon beliil kell
a pénztarba szdllitani és ott elhelyezni. A pénzszallitékat szdllitds kdzben més feladattal
megbizni nem szabad, de nem is viéllalhatnak olyan feladatot, amely gétolnd 6ket e feladat
biztonsdgos végrehajtasaban.

A pénz szdllitdsaval megbizott személyek feleldsek a felvett pénzosszegért. A szdllitoknak a
pénzkdtegeket felbontani tilos, annak zdrasait, plombiit érintetleniil hagyva kell a pénztéros-
nak 4tadniuk. A pénzszilliték felelossége addig tart, mig a pénztdros az dtvett pénzt megsza-
molja és bevételezi a hazipénztarba.

IV. PENZKEZELESI MUNKAKOROK ES FELADATOK

A szervezet készpénzkezelését, a hdzipénztar zavartalan és biztonsdgos milkodését az aldbbi
feladatkorok ellatasaval megbizott személyek utjan az Elndk koteles biztositani:

e pénztaros,

e pénztarellenor,

e utalvanyozok,
IV. 1. Pénztaros

A hazipénztart a pénztiros dndlléan, teljes anyagi, biintetojogi €s fokozott fegyelmi fele-
16sség mellett, elszamolasi kotelezettséggel kezeli.

A szervezet a taglétszama, forgalmanak mértéke €s szervezeti miikddése miatt a pénztdros a
feladatokat tagsdgi jogviszonyban latja el.

A pénztarosi munkakort — az idevonatkozé rendelet értelmében — csak e feladatok elldtasara
alkalmas, biintetlen elééletet igazold személy télthet be.

10
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A pénztarosi munkakort — ezen feliil — nem téltheti be az, aki dsszeférhetetlenség cimén
e abankszamlak felett aldirasi joggal vagy utalvinyozdsi joggal rendelkezik,
e afokonyvi konyvelési feladatokat ellato,
e bérelszamoldsi munkakort bet6lté dolgozo.

A pénztdrosnak kinevezésekor (megbizdsakor) irdsbeli nyilatkozatot kell adnia, melyben el-
ismeri, hogy a pénztért elszdmoldsi kotelezettséggel, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. A
nyilatkozatot két példanyban kell kiallitani, melybdl

1. példanyt a pénztarosnak,

2. példanyt a pénzkezelési szabdlyzat mellékleteként

kell megorizni.

(A felelsségvdllalé nyilatkozat mintajdt a szabalyzat 1. szdmii melléklete tartalmazza.)
A pénztaros a rébizott készpénzt és értékeket vaskazettdban koteles tartani.

A pénztarkulcs elvesztését, eltorését, a zarak elromldsdt a pénztdros azonnal koteles jelen-
teni a felettesének a sziikséges intézkedések megtétele végett.

A pénztaros fo feladata
e akészpénz sziikséglet felmérése és a készpénz igénylése,
a pénztérban tartott készpénz és a rdbizott egyéb anyagi ért€kek kezelése, Orzése,
a befizetett készpénz atvétele,
az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgilata,
az utalvanyozott kifizetések teljesitése,
a pénztarral kapcsolatos bizonylatok kidllitdsa, nyilvdntartdsok, elszdmoldsok veze-
tése,
Pénz atvételére és kifizetések teljesitésére csak a pénztaros vagy az Ot helyettesité személy
jogosult.

A pénztaros koteles gondoskodni a varhaté kifizetéseknek megfelel6 mennyiségii és cimlett
készpénz biztositasarol.

A pénztdros csak valddi és forgalomban 1évé pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a befize-
toktol és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhaté el hidnyos, rongélddott,
megcsonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevdlthaté. Nem fogadhaté el olyan
bankjegy, illetve érme, amelynél nyilvdnvaléan megéllapithaté, hogy nem a forgalomban,
természetes kopds kovetkeztében, hanem més ok miatt (pl. szandékos rongalas) vesztett al-
lagdbol, vagy sériilt meg.

Ha a pénztdros a neki dtadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak latszo bankjegyet, illetve
érmét taldl, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak t{ind bank-
jegyet (érmét) vissza kell tartania és az eredetérol a befizetot jegyz6konyv felvétele mellett
meg kell hallgatnia. A jegyzokonyv felvételénél a pénztirellendrnek is jelen kell lennie. A
jegyzOkonyvben rogziteni kell, hogy a befizeté a hamis, vagy hamisnak tiné bankjegyet
(érmét) kitdl és mikor kapta.

Rogziteni kell a hamis pénzzel rendelkezé iigyfél nevét, lakcimét, személyi igazolvény sza-
mét, foglalkozasit is. A jegyzOkonyvet ald kell fratni az tigyf¢llel. Az aldirds esetleges meg-
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tagaddsdt is rogziteni kell a jegyz6konyvben. A hamis, vagy hamisnak tin6 bankjegyrol (ér-
mérol) elismervényt kell adni a befizeto részére. Az elismervényen fel kell tlintetni a bank-
jegy sorozat- €s sorszamat. A hamis, vagy hamisnak latszé pénzt és az atvételrol késziilt
jegyzokonyvet tovabbi intézkedésre az Elnoknek kell atadni.

A készpénzen kiviil a pénztdros kezeli

o akészpénzfelvételi utalvanyt,
e apénztdrjelentést,
* abevételi- és kiaddsi pénztdrbizonylatokat,

A pénztart egy idoben csak egy személy kezelheti. Két vagy tobb személy a pénztart még
kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti.

A hizipénztari bevételezést és kifizetést csak utalvanyozott bizonylat alapjan lehet teljesi-
teni.

IV. 2. Pénztiros helyettes

A pénztaros helyettese a hazipénztir kezelését akkor veszi dt, amikor a pénztaros valamely
oknil fogva munkakorét nem tudja elldtni. A pénztaros helyettes megbizdsanak feltételei
azonosak a pénztiroséval. A KOBANYAI BRINGAS EGYESULET nem biz meg dlland6
jelleggel pénztaros helyettest, mivel nem rendelkezik megfelel6 végzettségii munkaerdvel a
pénztaroson Kiviil.

A helyettesités idészakdban feladata és feleldssége megegyezik a pénztarosra eldirtakkal.
A pénztdros vdratlan tivolléte esetén a pénztar atadasnal jelen kell lennie:

e Elnoknek

® az atvevo pénztaros helyettesnek,

e apénztarellendrnek.

A pénztér atadds-atvétel eldtt a nyilvantartdsokat szabalyszeriien le kell zarni, pénztarzdrla-
tot kell késziteni.

A pénzen kiviil a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvintartdsokat is at kell adni a he-
lyettesnek, aki koteles meggy6z6dni az elszamolasok helyességérol, az dtvett értékek meg-
1étérol.

A pénztarosi munkakor dtadds-dtvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az dtaddsndl
jelenlévok kotelesek alairni.

IV. 3. Pénztarellenor

A KOBANYAI BRINGAS EGYESULET kiilon pénztarellenért nem alkalmaz, e feladatot
a Feliigyel6 Bizottsdg egyik tagja latja el.

A pénztarellendr feladata
e a pénztdrjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének utdlagos el-
lendrzése,
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e a pénztdrban szabdlyszeriien kezelt anyagi értékek, szigori szdmadds ald vont nyom-
tatvanyok meglétének és a vezetett nyilvantartasok rendszeres (utélagos) ellenorzése.

A kidllitott pénztari bizonylatokat ut6lagosan alakilag (helyes bizonylat, sziikséges adatokat
kitoltotték-e) és tartalmilag a pénztarellendr koteles ellendrizni. Meg kell gyézddnie arrdl,
hogy a pénztdrbizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat, s — az arra jogosult altal —
megtortént-e az érvényesités, utalvanyozds és ellenjegyzés.

A pénztarjelentést utélag a havi zdrdsakor érdemben és tételesen kell ellendrizni. Ennek so-
ran meg kell gy6zédni arrdl, hogy a pénztirjelentésbe bevezetett tételekhez kapcsol6dé
pénztari bizonylatok és alapbizonylatok meg vannak-e. Ellenérizni kell tovabba a kimutatott
pénzkészlet helyességét és meglétét, a zaré egyenleggel valo egyezoségét.

A pénztérellendr kézjegyével kiteles ellatni az ellenérzott okmanyokat, a bevételi és Kiadasi
pénztarbizonylatokat, azok mellékleteit, a pénztdrjelentéseket, a pénztirban 1év6 anyagi ér-
tékeket, a nyomtatvanyokrol sz6l6 kimutatdsokat, szamadasokat.

Amennyiben a pénztarellendr a hazipénztar kezelésénél mulasztést, szabdlytalansagot, vagy
a pénzkezelésre vonatkozo rendelkezéssel ellentétes eljdrdst tapasztal, err6él jegyzokonyvet
kell felvennie, és azt a pénztdrossal, illetve a szabdlytalansagot el6idézé dolgozoval ala kell
fratnia. A jegyzokonyvet az intézkedésre elndknek kell dtadnia.

V. A PENZKEZELES BIZONYLATAI

A pénzkezelési bizonylatokkal kapcsolatos részletes szabdlyok a KOBANYAI BRINGAS
EGYESULET Bizonylati szabdlyzataban, illetve annak mellékletében a Bizonylati album-
ban talalhatok.

VL. PENZ- ES ERTEKKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB SZABALYOK
VI. 1. Illetmények

A szervezet jellemzéen nem alkalmaz foglalkoztatottakat. Azonban lehetdséget biztosit a to-
vibbiakban a veliik kapcsolatos szabdlyozdsra. A szervezet alkalmazottait megillet6 illetmé-
nyek kifizetését a dolgozo dltal vélasztott pénzintézetnél nyitott bankszdmldra torténd — GIRO
rendszerben — dtutaldssal, ennek hidnydban postai tton torténd dtutaldssal kell teljesiteni.

Fentiek miatt bérkifizetésre pénztarbdl nem keriil sor. Kivételt képeznek az eseti kifizetések
(pl. megbizasi dij). Eseti jellege miatt kiilon szabalyozist nem igényel, kifizetése a pénztari
kifizetések bizonylatoldsa szerint torténik.

VI. 2. Elszamolasra kiadott osszegek nyilvantartasa
Pénzt elszdmoldasra kiadni csak az aldbbi célokra lehet:
e beszerzésre (vasarlasra),

o kikiildetési kiadasokra,
e kis kiaddsokra (reprezentacio, postakoltség, stb.),
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A kiadott elolegek elszdmoldsi hatdrideje 60 nap

Elszdmoldsra pénzt kiadni csak személyre szél6an, az e célra rendszeresitett nyomtatvany
kitoltésével és az erre jogosult személyek utalvdnyozasa alapjan szabad. A pénztdros az el-
szdmoldsra kiadott 6sszegekrdl a melléklet szerinti naprakész nyilvantartdst koteles vezetni.

Az elszamolasra kiadott dsszeg a rendszeres — és jelen szabdlyzatban rogzitett — esetektdl
eltekintve, nem haladhatja meg a cél eléréséhez sziikséges mértéket.

Ha az elszdmolésra kotelezett az eldirt hataridére a felvett dsszeggel nem szdmol el, akkor
azt a pénztaros koteles az elnok részére jelenteni.

VI. 3. Kerekitési szabalyok

A Magyar Nemzeti Bank a 10/2007. (X. 1.) MNB rendelete alapjan 2008. mdrcius 1-jét6l
kivonja a készpénzforgalombdl az | és 2 forintos érméket, igy ezek a kiscimletli érmék el-
veszitik torvényes fizetdeszkoz jellegiiket. A pénzérmék bevondsanak kdvetkezményekeént,
annak érdekében, hogy a rendelkezésre dll6 fizetdeszkozokkel a fizetendd dsszeg kiegyenli-
tésre keriilhessen, a sziikséges kerekités szabdlyairdl a 2008. évi II1. és IV. térvény rendel-
kezik.

A 2008. évi I1I. térvény értelmében a forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme dtaddsa-
val) tértén6 fizetés esetén, ha a fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszdrosére
végzodik, akkor az aldbbiakban meghatdrozott kerekitési szabdly alapjan kell a fizetendo
Osszeget megallapitani és kiegyenliteni:

— 20,01 forinttél 2,49 forintig végzddo dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

— a2,50 forinttél 4,99 forintig végzodo osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

— az 5,01 forinttd] 7,49 forintig végz6do tsszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;

— a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végzddo dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végzodo osszegre kell kerekiteni.

A Pénzeszkoz kezelési szabdlyzat az elfogaddsaval egyidejlileg hatdlyba Iép.
Jéviahagyta a KOBAN@RN GAS EGYESULET Elnoksége 2022.23..12- -i iilésén.
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1. sz melléklet
Pénztarosi felelGsségvallalasi nyilatkozat

Bl oo s v s (oA AT ] (21757 5 1) b S —
szitletési 1dO: ... o ST TR . voseenan oo s i ¥ N N
L 1] ——

az alabbi felelosségvallalo nyilatkozatot teszem.

Tudomadsul veszem, hogy mint pénztaros munkakorii személy a pénztarban keletkezett hid-
nyért, karért az Mt. 180§-ban foglaltak alapjan vétkességre tekintet nélkiil teljes anyagi fe-
lelosséggel tartozom.

Budapest. ......év ............ hé ....nap

alairas

pénztaros

Tanu 1: Tand 2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Alairas: Alairas:
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2.sz melléklet

Kartya birtokosi / hasznaléi felelGsségvallalasi nyilatkozat

Alulirott. cccsvsawmvassseis név (cooeeceerreaeiens lakcim),

& rusrerssnnsonsmisninsassssissssinsasisssssreasnsn- SLAMU wrimisssnanssssnssbankkdrtya feletti rendelkezési jogosult-
sagot, valamint a kartya hasznalatdhoz kapcsol6do felelGsséget elismerem.

A kértya hasznélatara vonatkozo szabélyokat megismertem, a kartya haszndlatra vonatkozé
szabalyok véltozasait kovetem. Tudomasul veszem, hogy a kértya esetleges elvesztéset, meg-

rongalédasat kovetden azonnal a kdrtyatulajdonos KOBANYAI BRINGAS EGYESULET részére be-
jelentem.

....................... w05
kartya birtokos / hasznald
Tanu 1: Tanua 2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Aldirds: Alairas:
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3.sz melléklet

Bank-kapcsolat szoftver felhasznaloi felelsségvallaléi nyilatkozat

{11 [E1]] o o R —————— REV! [osnsvmviswssivmmivimasassn lakcim) bank-kapcsolat szoftver fel-
hasznalé elismerem, hogy az dltalam az elektronikus bankrendszerben végrehajtott
tranzakciokért felelosséggel tartozom, és kizdrdlag azokat a tranzakcidkat hajthatom
végre, melyek a pénzgazdalkoddsi jogkorok gyakorldsdra vonatkozé belsd szabalyzat
szerint megfeleloen utalvanyozdsra jogosultak engedélyeztek.

....................... ;200
bank-kapcsolat szoftver felhasznalo
Tanu 1: Tanu 2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Alairas: Alairas:
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