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Bevezetés

A pénzkezelési szabdlyzat elkészitésének célja, hogy a Hungary Helps Ugynokség
Nonprofit Zrt. (tovabbiakban: tarsasag) bankszamlajan |évé pénz mennyisége
biztonsagban legyen, a pénzkezelés modja, a pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és
nyilvantartas, a bizonylatolas szabalyszeri legyen, valamint, hogy a szervezet megfeleljen a
pénzmoséas és a terrorizmus finanszirozasa megelézésérdl és megakadalyozasardl sz6ld
torvény eldirasainak is.

A szamviteli politka keretében elkészitendd pénzkezelési szabalyzat kialakitasaért,
karbantartasaért és végrehajtdsdért a szervezet vezérigazgatoja, és gazdasagi és
szolgéltatasi igazgatdja a felelosek.

A szabalyzat legfontosabb jogszabalyi hattere:

a szamvitelrdl szélé 2000. C. térvény,
az d&llamhaztartasrél szolé tobbszér moédositott 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.);

s az allamhaztartasi torvény végrehajtasarél sz6lé tdbbszér modositott 368/2011. (XI.
31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.),

e az allamhaztartas szamvitelérél sz6l0 tobbszor modositott 4/2013. (1. 11))

Kormanyrendelet (tovabbiakban: Ahsz.);

a pénzforgalmi szolgaltatas nyujtasardl szo6lé 2009. évi LXXXV. torveny;,

a pénzforgalom lebonyolitasarél szolé modositott 18/2009. (VIII. 6.) MNB rendelet;

a Magyar Allamkincstér altal kiadott tajékoztatok;

egyéb iranyadd szabalyozasok.

A szabalyzat kiadasanak célja, hogy biztositsa szervezet

a pénzforgalom (bankszamlan térténd) lebonyolitasanak rendjét,

a pénzkezelés személyi- és targyi feltételeit, feleléssegi szabalyait,

a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét és a pénzforgalommal kapcsolatos
nyilvantartasi szabalyokat.

A pénzkezelési szabdlyzatban hozott dontések az adott szervezetre kételezé ervénylek,
azoktdl eltérni csak a pénzkezelési szabalyzat — a torvényi eldirasoknak megfeleld —
modositasa, illetve a modositott szabalyzatok elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak
megfeleld médon lehet.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi alkalmazottjara és vele
egylttmikdddkre.

A pénzkezelési szabalyzatot érinté barmely valtozast 90 napon bellil kell atvezetni.

A Szabalyzat naprakészen tartdsa a Gazdalkodasi és szolgaltatasi igazgatd feladatkbrébe
tartozik. A Gazdalkodasi és szolgaltatasi igazgaté kételes a Szabalyzatban elirtnak megfeleld
munkavégzést megszervezni, biztositani és a végrehajtast ellenbrizni. Jelen Szabalyzatban
meghatarozott elbirasoktdl eltéré munkavégzés esetében a Gazdalkodasi és szolgaltatasi
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igazgaté jogosult a mulaszté személy feleldsségre vonasara intézkedési javaslatot tenni vagy
a jogkérébe tartozo intézkedést tenni.

1. Altalanos rész

A tarsasag a Miniszterelntkség tulajdonosi joggyakorlasa alatt m(ikédik.

1.1. A pénzkezelés lehetséges teriiletei

e bankszamla (forint- és devizaszamlak)
* bankkartya, egyéb kartyak

1.2. A pénzkezelés rendjéért felelés személy

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

1.3. Fizetési médok, pénzforgalom

Amennyiben jogszabaly a pénztartozas kiegyenlitésének médjat (a tovabbiakban fizetési mod)
kételezben nem irja eld, a felek a fizetési mddban szabadon allapodhatnak meg. Amennyiben
a szamlatulajdonosok a pénzforgalmi szamlak kozétti fizetési médban nem allapodtak meg, a
fizetést kizardlag atutalassal lehet csak teljesiteni.

A tarsasag esetében az alédbbi fizetési médok lehetségesek:
a) atutalas

o kereskedelmi banki atutalas
e csoportos atutalas (GIRO),

b) készpénz-helyettesito fizetési eszkoz
e bankkartya.

A tarsasag altal bonyolitott pénzforgalom a Magyar Allamkincstarnal, ezen Kkivill a
gazdaikodashoz, palyazati programok lebonyolitasdhoz a Pénziigyminisztérium kilén
engedélyével - az Erste Bank ZRt-nél szdmlapénzforgalommal, és bankkéartyaval bonyolédik
a hatalyos rendelkezések szerint.

1.3.1. Atutalas

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

Az atutalasi megbizas értékhatarra tekintet nélkiil benyujthaté.
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A pénzintézettel torténd megallapodas alapjan az atutalasi megbizas értéknap feltintetésével
is benyujthato. Ebben az esetben a szamlan torténd terhelés e napi hatallyal torténik.

A tarsasag gazdalkodasaban kizardlag — az arra jogosultak altal — mar utalvanyozott,
ellenjegyzett és érvényesitett, jogszabalyoknak megfelelé alaki, tartaimi kellékekkel
rendelkezé, és a megfelelé dokumentumokkal felszerelt bizonylatok kerllhetnek atutalasra,
kifizetésre.

Atutalds formai:

a) Kereskedelmi banki atutalas

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

b) Csoportos atutalds (GIRO rendszer( kifizetés)

A pénzintézettel tortént megallapodas alapjan, a szervezet(ek) elektronikus aton is
készithet(nek) atutalasi allomanyt. A megkildétt allomanynak tartaimaznia kell tetelesen a
jogosultak szilkséges adatait, a résziikre atutalandd ésszeget, valamint fel kell tlntetni a
terhelés napjat, a terhelendé pénzforgalmi szamla szamat, és a jogosultak altal tértend alairast
az alairék nevével, az alairas datumaval egytt.

A GIRO Zrt. a pénzforgalmi rendelkezésben rogzitett szabalyoknak megfelelen kézremdkddik
abban, hogy biztositsa a szamlatulajdonos (adott kéltségvetési szerv) részére a csoportos
fizetési modok alkalmazasat, valamint a bankszamlardl inditott postai készpénzkifizetések
csoportos kezdeményezését, hogy a fizetési megbizasok lebonyolitasdhoz szikseges
elektronikus tizenetek forgalmazasa kozvetlenil MAK Elszamoléhaz Kézponton keresztil
tértenjen.

A GIRO Zrt. a csoportos megbizasok kdzvetlen befogadasa soran az adott kdltségvetési szerv
vonatkozasaban az alabbi szolgaltatasokat nydjtja:

a) csoportos atutalasi megbizas,

A csoportos megbizasok koézvetlen befogadasa szolgaltatasban egyOttmiikédd felekkel
kapcsolatos és a rendszer altal hasznalt fogalmak:

a) atutald; az atutalast kezdeményezd, a terhelendé bankszamla tulajdonosa,

b) jogosuit: a kedvezményezett, a jovairandd bankszamla tulajdonosa, illetve lakcimre
utalas esetén a cimzett,

c) atutald bankja: vezeti a terhelendd bankszamlat
d) ajogosult bankja: a jogosult (jovairandé) bankszamlajat vezetd bank,
e) értéknap: a terhelés napja legkordbban a beadas napjat kévetd elsé banki nap.

Allamhaztartason beliili jogosult esetében a 12 6raig bekildétt csomagoknal a terhelés
aznap megtorténik,
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f) elszamolasi nap: a terhelés napjat kdvetd banki nap, amelyen a jévairas a jogosult
bankjahoz megérkezik.

A Giro Zrt.

a) az &tutald csoportos atutalasi megbizasokat fogadja, ellendrzi és az ellenérzés
eredmenyérd| az atutalét tajékoztatja,

b) a csoportos atutalds kezdeményezésérdl, az atutald bankjat értesiti az atutald,
szamlajanak fedezetellendrzése céljabol,

c) az atutalé bankjanak fedezetigazolasa alapjan a fedezettel rendelkezé csoportos
atutalasi megbizasokat elszamolja,

d) az elszamolt csoportos atutalasi megbizasok tételeit a jogosultak bankjaihoz
tovabbitja, és az elszamolas eredményérdl az atutalét és az atutalé bankjat értesiti,

e) a jogosultak bankjaitdl kapott visszautasitasokat elszamolja, és a visszautasitasok
elszamolasardl az atutalét, s az atutald bankjat értesiti,

f) az elszamotas eredményeként kialakuld banki poziciokat a MAK részére kiegyenlités
céljabol tovabbitja,

g) a szamlatulajdonos részére a csoportos atutalasi megbizas befogadasardl,
elektronikus alairas vizsgalatardl és szintaktikai ellenérzésérél Csoportos Ellenérzd
jelentés szabvanyos (zenet formajaban visszajelzést kiild,

h) a fedezetvizsgalat eredményrél a szamlatulajdonos részére fedezetvizsgalati
szabvanyos Uzenet formdjaban kiild visszajelzést.

A GIRO Zrt. a csoportos megbizasokat kizarolag elektronikus formaban, és kizardlag a MAK-
nal bejelentett, az adott kéltségvetési szerv vonatkozasaban megadott kincstari szamla felett
rendelkezdk alairasa alapjan fogadja.

Az atutalasi és a keszpénz kifizetési megbizasokon, kotelezett szamlaként csak a tarsasag
MAK-nal vezetett szamlai adhatok meg, kedvezményezettként a jogosult bankjanal vezetett
szamla szama, illetve lakcimre utalds esetén a jogosult lakcime szerepelhet.

A GIRO Zrt. a rendelkezésre 4allo technikai, szervezési és ellentrzési lehetéségek
segitségevel, hataskorén belll biztositja, hogy a tudomasara jutott banktitkot megérzi,
illetéktelen személy részére nem adja at, illetéleg az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa
érdekében minden téle elvarhaté intézkedést megtesz.

A megbizas 0sszes tételének teljesitése egyszerre torténik, részteljesités nem lehetséges. Az
értéknap megadasa elére 10 naptari napos id6tartamot biztosit a rendszer. A megbizas
benyljtasakor a jogosultak altali hozzaférés napja eldre ismert, a fizetési rendszer altal
meghatarozott.

A szamlatulajdonosoknal az Egyseges Rovat Azonositd (a tovabbiakban ERA) hasznélatanak
altalanos szabalyait az Ahsz. irja el6.
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A felek jogait és kotelezettségeit a tarsasag és a GIRO Zrt. kdzott megkététt megallapodas
tartalmazza.

A fedezetvizsgalat a tarsasag altal bekuildétt csomagok szintjén térténik. Amennyiben a MAK
valamely csoportos atutaldsi megbizasra a teljes fedezetet biztositani nem tudja, Ggy a
megbizasban szereplé valamennyi tétel visszautasitasra kerl.

A GIRO Zrt. a benyujtott megbizasokat, amelyekre a MAK a fedezetigazolast kiadta a Bankkozi
Kliring Rendszerben (tovabbiakban BKR), a MAK altal adott megbizasok el6tt szamolja el.

Elegendé fedezet esetén a GIRO a megbizasok beérkezésének sorrendjében kételes a
megbizasokat teljesiteni.

Kézvetlenil befogadott csoportos atutalasi megbizasok feldolgozasi rendje:

a) felhatalmazas lzenetek és az azokra adott valasz lzenetek fogadasa: 8.00-20.00
oraig,

b) felhatalmazasok és az azokra adott valasziizenetek tovabbitasa: a fogadast kévetd
nap 8.00 oratdl elérheté a cimzett részére

A GIRO Zrt. csak az éltala atadott csatlakozd rendszerrel eldallitott és megszemélyesitd
eszkbzzel hitelesitett megbizasokat fogadja.

A tarsasag akkor tekinti a tranzakciokat a GIRO Zrt. altal fogadott tranzakcionak, ha arra a
kuldést kévetd egy 6ran belil a BKR Szabvanyok altal meghatarozott valaszt megkapta. A
valasz elmaraddsa esetén a tarsasag kotelessége a GIRO Zrt. Help Deskjével felvenni a
kapcsolatot, és az attdl kapott tajékoztatas szerint eljarni.

Amennyiben az adatatviteli vonalon nem képes a megbizasok tovabbitasara, gy lehetfsége
van azokat elektronikus adathordoz6n benyujtani.

A tarsasag — az 1 6ran bellll visszakapott visszajelzést kdvetden azonnal — kételes ellendrizni
a visszajelzés tartalmat és azt dsszehasonlitani az eredeti megbizasaival. Eltérés esetén
koteles azonnal intézkedni az elkiildott csomag feldolgozasanak felfiiggesztése érdekében a
GIRO Zrt. Help Desk szolgéltatasandl, amely a tovabbi teenddtket az eset kdrllmeényeit
mérlegelve hatdrozza meg. A hibasként jeldlt tranzakciok, a hiba javitasat kévetben
meghatérozott tizemidén belil Gjra benyujthatok.

A megszemélyesitd eszk6zokre (Girolock kartya) vonatkozé specialis szabalyok

A kartya a munkavallalok, mint természetes személyek adataival, személyi azonositéjukkal
(jelszd) kerliinek kodoldsra. Az adott kartyat kizarélag az a munkavallald jogosult hasznalni,
akinek a megszemélyesitésére szolgal. A jelsz6 mas részére térténd atadasanak vagy az
eszkozok mas dltal toérténd hasznalatanak esetleges hatranyos kodvetkezménye a
szamlatulajdonost terheli.

A GIRO Zrt. mindaddig hitelesnek és teljesitendének tekinti a sajat nyilvantartasa szerint két

jogositott altal érvényes elektronikus aldirdssal inditott tranzakci6t, amig irasban nem kap
tajékoztatast az eszkdz-hasznalati jogok felfiggesztésérd, illetbleg veégleges visszavonasarol.
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A kartya a természetes személyek adataival nevesitett, ezért a munkatarsak hasznélati
joganak barmely okbdl térténd megsziinése (munkaviszony megsziinése, beosztas véltozasa
stb.) esetén, egy masik munkatarsa kijeldlése és az 6 adataival toérténé megszemélyesités
bejelentés szikseges a GIRO Zrt. felé. A munkatars kartya haszndlati jogosultsdganak
visszavonasat, irasban kell a GIRO Zrt. felé bejelenteni.

A csoportos atutalasi megbizasrél az utald rendszer az elékészitett utalasi adatokbdl a
pénzforgalmi rendelkezésben elbirt szabvanynak megfeleld csoportos atutalasi megbizast
készit. Ezeket a megbizasckat a program titkositja és a kezeldje szdmara atadott-személyes
adataival felruhazott, dltala titkos jelszéval ellatott kartya segitségével elektronikus alairassal
latja el.

A titkositas és az elektronikus aldiras biztositja, hogy az adatok nem olvashatbak és
valtoztatas nélkiil keriiinek tovabbitasra.

1.3.2. Bankkartya

A penzintézettel tortént megallapodas alapjan, a tarsasag kijelolt tagjai részére elkiildnitett
kartyafedezeti szamla kerll megnyitdsra, melyre a varhaté bankkartyds kifizetések
ellenértékét elkiiltnitik. A kartyahasznalat részletes szabalyait a szabélyzat tovabbi részei
tartalmazzak.

1.4. A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag, a rendelkezdk bejelentése

A tarsasag vezérigazgatéja, mint szamlatulajdonos, alairas bejelentd nyomtatvanyon kételes
bejelenteni a péenzintézet terlletileg illetékes fiokjahoz a szamlaja feletti rendelkezési joggal
felruhazott személyeket, azok aldirasait, valamint szikség esetén a hasznalandd
bélyegzélenyomatot.

Eljarasrend:

* A tarsasag vezerigazgatojanak bejelentési és rendelkezési jogosultsaganak igazolasa a
pénzintézet Torzskdnyvi nyilvantartasaban szerepld adatok lekérdezésével torténik.

» A tarsasag vezérigazgatoja aldirasanak igazoldsa a peénzintézet Torzskdnyvi
nyilvantartasaban a tarsasag vezérigazgatdjaként nyilvantartott személy kézjegyzé altal
eredeti alairas-hitelesitéssel eltatott cimpéldannyal torténik.

o A tarsasdg minden egyes szamlajahoz kilon-kiilon aldiras bejelentét kell benyuijtani, az
alairassal meghatalmazott személy adataival és alairasaval ellatva.

» A szamlak feletti rendelkezési jogot a vezérigazgatd tnalldéan, minden egyéb esetben két
jogosult egyuttesen gyakorolja a fizetési megbizasok alairasaval, és sziikség esetén a
bejelentett bélyegzd lenyomatanak hasznalataval.

s A bejelentett alairasok a szamla megsziinéseéig vagy az alairas bejelentés visszavonasaig
érvényesek. Amennyiben a rendelkezésre jogosultak személyében véltozés kévetkezik be,
az U0j alairék bejelentésére a vezérigazgatdnak az intézkedést haladéktalanul
kezdeményeznie kell.

* Az alairok személyének Kijelblése a vezérigazgatd, az alairasi cimpéldany eljuttatdsa a
szamlavezetd pénzintézetekhez a tarsasag gazdasagi és szolgaltatasi igazgatojanak
feladata.

» A kartyafedezeti szamla felett a rendelkezés jogat a kartya hasznalatara feljogositott
kartyabirtokosok gyakoroljak.
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e Az alairasbejelentd kartonon szereplé alairasok valodisagat a vezérigazgatd igazolja. A

nyomtatvanyt a szabalyszer(i kitdltés utan a pénzintézet részére 3 példanyban kell
megkuildeni.

1.5. A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag

1.5.1. Szamlak feletti rendelkezés aldiras utjan gyakorlé megbizottak:

A szémla feletti rendelkezés jogat alairas helyett elektronikus koédolas alkalmazasaval
gyakorlok esetében a fizetési megbizasok elektronikus alairdi a szamlak feletti rendelkezési

jognak megfelelt szdmu, aldirasi joggal rendelkezok lehetnek, akik a pénzintézethez
bejelentésre kerlltek.

1.6 A pénzforgalmi szamlara térténé be-és kifizetés madjai:
Befizetési modok:

« pénzintézeti atutalas, befizetés, és
» készpénzbefizetés — bankban.

A bankszamlak megterhelése térténhet:

atutalasi megbizassal;

csoportos atutalassal, direkt elektronikus GIRO rendszeren keresztiil;
inkasszoval;

elektronikus fizetbeszkézzel (bankkartya);

a szamlavezetéssel Gsszefliggd dijak és koltségek utdterhelésével,
jogszabalyi felhatalmazéas alapjan,

1.7. Munkabérek pénzigyi teljesitése

A munkavallalokat megilletd bérek kifizetését, a dolgozd altal valasztott hitelintézetnel nyitott
bankszamlara térténd — GIRO rendszerben - dtutalassal kell teljesiteni.
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2. Bankszamla kezelés

A tarsaség tekintetében a pénzintézeteknél megnyitott szamlakrél, a szamlakhoz kapcsolodd
alairasi jogosultsagokrdl nyilvantartast kell vezeti.

A tarsasag bankszamlaszerzdésbdl adodo jogai és kételezettségei:

* a pénzintézeti szamla felett rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek és szilkség
esetén a hasznalt bélyegzé szabalyszer(i bejelentése;

« a szamlaforgalom lebonyolitaséra a bank altal rendszeresitett nyomtatvanyok hasznélata,
és azon az azonositashoz szilkséges adatok feltiintetése.

2.1. A bankszamla kezelés altalanos szabalyai

A megbizott pénzintézetek a tarsasag részére

keretszamlat,

elkildnitett kartyafedezeti szamlat,

amennyiben szlikséges, palyazati elszamolasra elkllonitett szamlat,
deviza szamlat vezet.

2.2. A bankkartya hasznalata

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

A kartyak kezelésével kapcsolatos feladatok:

» Kartyafedezeti-szamla nyitasa;

Bankkartya szerzédés megkétése;

Kartyaigénylések, adatlapok kitdltése;

Fedezetek biztositasa;

Kartyak atvétele/atadasa;

Kartyabirtokosok tajékoztatasa;

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

A tarsasagnak Bankkartya Szerzédést kell kétnie. A kartyaigényléskor annyi adatlapot kell

kitdlteni, amennyi személy részére kartyat kivan igényelni:

» Aszamla felett a rendelkezés jogat a bankkartya hasznélatara feljogositott kartyabirtokosok
gyakoroljak.

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

e Meg kell jelolni a kartyaval ellatandé kartyabirtokosokat. Az egyéni adatlapokon kell
megjeldlni, hogy a kartyabirtokosok részére mennyi a naponta felhasznalhaté
értékhatar(ok) (limitek), amely értékig hasznalhatjdk a kartyajukat vasarlasok, illetve
szolgéltatasok ellenértékének kifizetésére.

* Nem rendszeres hasznalatd kartydk esetében a kartyabirtokos kételes gondoskodni a
kartya biztonsagos elhelyezésérél.
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Az igényelt kartyakat, és az azokhoz tartozé PIN kédokat a pénzintézet kesziti el, és ertesitést
kévetben a megjelolt kartyabirtokos személyesen, vagy az altala — a pénzintézet eljarasi rendje
szerint — meghatalmazott személy veszi at.

A kartyat vasariasok ellenértékének kiegyenlitésére kell alkalmazni.

A kéartyabirtokosok és a kartyak kezelésével, elszamoltatasaval megbizott pénzigyi, szamviteli
munkatarsak a kartyahasznalattal kapcsolatos eldirasokat kotelesek megismerni.

A kartydk nyilvantartasara, Orzésére és kezelésére a szigorl szamadasu nyomtatvanyok
kezelésére vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni, amelyeket minden érintett koteles
betartani. A kartyakrol szigorli nyilvantartast kell vezetni, amelyért a tarsasag gazdasagi és
szolgdltatasi igazgatdja a felelds.

2.2.1. A kartyahasznalok, kartyabirtokosok és felelésségiik

Kartyabirtokos feleléssége:

o A kartyaval tortént vasarlas alkalmaval szamlat kell kérnie, amelyet a tarsasag nevére kell
kidllittatnia. A kartyaval tortént fizetés igazolasaként az elfogadd eszkdz (POS) két
bizonylatot nyomtat. A kartyabirtokos alairasaval igazolja a fizetés megtérténtét, majd
megkapja és meg0Orzi a kartya lehuzasakor keletkezett bizonylatot. Csak elektronikus
elfogadd eszkdz altal nyomtatott bizonylat fogadhatd el, amelynek 6sszege és datuma
megegyezik a vasarlast igazold szamla dsszegével és datumaval.

o A kartyabirtokosnak a vaséarlds megtorténtét igazold szamlat és a kartyas fizetés
megtorténtét igazold bizonylatot ésszetlizve 4 napon belll leigazolva le kell adnia
érkeztetés céljabol a Vezérigazgatésagon, majd el kell juttatnia a Gazdasagi és
Szolgéltatasi lgazgatosagra.

e« Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, ellopjak, vagy kikeril az ellendrzesi
kérébdl, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a pénzintézet Hirdetményében
meghatarozott modok valamelyikén. A fentiekbdl kifolyolag a tarsasagot ért esetleges karok
megtéritése a kartyabirtokost terhelik. Amennyiben a kar keletkezése nem neki felrohatd

s A kartya letiltasat kovetéen a kartyabirtokosnak azonnal irasban be kell jelentenie a
Gazdasagi és Szolgaltatasi Igazgatdésagon a letiltast és annak okat, majd a vezérigazgato
dont a letiltott kartya poétlasarél.

2.2.2. A tarsasag gazdasagi és szolgaltatasi igazgatéjanak feleléssége

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

+ A kartyabirtokosok részére a gazdasagi és szolgaltatasi igazgatd folyamatosan biztositja a
kartyarendszerrel kapcsolatban kiadott tajékoztatd anyagokba valé betekintés lehetségét.

e A gazdasagi és szolgéltatasi igazgatd koteles a kartyabirtokos alkalmazasanak
megsz(inése esetén, illetve a kartyahasznalatra jogosultség visszavonasakor a
kartyabirtokostol a kértyat azonnal bevonni.

e A gazdasagi és szolgaltatasi igazgatd koteles eljarni a kartyarendszert Uzemeltetd
hitelintézetnél, ha jogosulatlan kartyam(iveletekkel terhelték meg a kartyafedezeti szamlat.
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Jogosulatlan kartyahasznalat esetén a kartyat azonnali hatdllyal a pénzintézetnél le kell
tiltatni.

» A kartyahasznalathoz sziikséges pénziigyi fedezetet, igénylés alapjan a gazdasagi és
szolgaltatasi igazgatd biztositja.

2.2.3. A kartyaval vegrehajtott tranzakciok elszamolasa

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

A kartyaval térténd vasarlas dijmentes tranzakcio, és az elfogaddhelyek sem kérhetnek ezért
dijat.

2.2.4. Vasarlas a kartyaval

o A kartyabirtokosoknak a kartyaval tortént vasérlds alkalmaval a jelen szabdlyzat 2.3.1
pontjaban foglaltakat kell alkalmazni.

2.2.5, Kartyaletiltasok, pétkartya igénylések és megujitasok, nyilvantartas

Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, ellopjak, vagy kikerll az ellentrzési kérébdl,
annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltatni. A kartya letiltasat koévetéen a
kartyabirtokosnak azonnal be kell jelenteni ezt a gazdasagi és szolgaltatasi igazgat6 részére
is. llyen esetben az uj kartya igénylésérél, potlasardl a gazdasdgi és szolgaltatasi igazgaté
doént a vezérigazgatd véleményének kikérése mellett.

Mind a letiltott kartya poétlasa, mind a poétldlagos kartyaigénylések (j Adatlap kitdltésével
torténik.

Az esetlegesen cserére szoruld kartyakat érvénytelenitve (j Adatlap kitoltésével egyitt kell a
pénzintézetnél leadni.

Amennyiben a gazdasagi és szolgaltatasi igazgatd egy adott kartyat a lejarat elétt nem sziintet
meg, a szerzidési feltételekben leirtaknak megfelelden a pénzintézet a kartyat megujitia 2
éves lejarattal. A lejart kartyakat a kartyabirtokosoktél be kell vonni, és azokat érvénytelenitve
{(magnes csik atlyukasztasaval)} a pénzintézetnél kell leadni.

A kartyakrol a tarsasag gazdasagi és szolgaltatasi igazgatéja altal megbizott dolgozé
analitikus nyilvantartast koteles vezetni, amelybdl megallapithaté a kartyahoz kapcsolodo
osszes fontos azonosité adat.

Az analitikus kartyanyilvantartdsnak az alabbiakat kell tartalmaznia:

a kartyabirtokos nevét, beosztasat,

kapcsolattarté nevét,

a kartyaszamot,

a lejaratot,

a kartya és PIN-kdd boriték kartyabirtokos részére torténd atadas datumat,
az atadd-atvevd aldirasokat,

az adott kartya hasznalatara vonatkozoé limitet,
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¢ megjegyzés rovatot (esetleges kartyaletiltds, kartyacsere, kartya 6rzésének helyére
vonatkozé valtozasok vezetésére).

2.2.6. Egyéb kartyak (lizemanyag) hasznalatanak rendje

A tarsasag a bankkartyadkon kiviil rendelkezhet egyéb kartyakkal, tovabba gépjarmiivek és
haszongépjarmivek toltésére kiadott izemanyag kartyakkal.

A tarsasag szerzbdés alapjan Mol-lzemanyag kartyaval rendelkezik. A térsasag
gépjarmliveinek az lizemanyag vasarlasat kizarolag a Mol Nyrt. altal kibocsatott Mol kartyaval
végezhetik.

A MOL (zemanyagkartyaval lizemanyag, kenbanyag, karbantartasi segédanyag, illetve
autépalya matrica vasarolhat6.

A MOL uzemanyagkartyaval torténd fizetés esetén a tarsasag nevére és cimére Kiallitott
szamlat kell kérni, melynek tovabbi szabalyait a tarsasag gépjarmihasznalatara vonatkoz6
szabélyzata tartalmazza.

A hasznalatban Iévé kartydkat szigori szamadas( bizonylatként kell kezelni és nyilvantartani.

Az Uzemanyagkartya elvesztésébdl eredd karért a kartyabirtokos, a Munka térvénykdnyvérél
sz616 2012. évi |. sz, tv., valamint a Polgari torvénykonyvrél szélé 2013. évi V. sz. tv.
kartéritésre vonatkozd rendelkezései szerinti felelésséggel 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 vonatkozé szerzédés
tartalmazza, melyet a hasznalat soran figyelemmel kell kisérni.

Kivételes esetben, amennyiben a kdzlekedés soran rendkivilli esemény lép fel, bankkartyas
fizetés esetén az Uzemanyag vaséarlasa a tarsasag nevére és cimére kiallitott szamla
ellenében is elszamolhaté, melynek tovabbi szabalyait a tarsasag gépjarmihasznalatara
vonatkoz6 szabalyzata tartalmazza.
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2.3. Valutak kezelése

A kulféldi utazashoz szikséges eldleget (valutat, vagy forintot) a Gazdasagi és Szolgaltatasi
Igazgatdsag kijeldlt munkatarsa a tarsasag deviza vagy forint szamlajardl utalja el a kikiildétt
munkavallalé szamara. Az elbleg utaldsa a tarsasag vezérigazgatdjanak és gazdasagi és
szolgaltatasi igazgatdjanak az ellenjegyzését kdvetben térténhet meg.

A kiutazassal kapcsolatos valutaban vagy forintban kifizetett kdltségek, bizonylat{ok) alapjéan
kerllnek elszamolasra, a fel nem hasznalt elélegeket atutalassal kell a tarsasag kijelolt
bankszadmlajara a kikuldétt munkavallalénak megfizetnie a kiklldetéshdl térténd hazaérkezést
kévetden haladéktalanul. A fel nem hasznalt eléleg visszafizetését a munkavallald a
kikOldetésbd! torténd hazaérkezését koveté soron kovetkezd szamfejtésre kerlld havi
munkabérébél is teljesitheti.

2.4. Szigora szadmadasu nyomtatvanyok

A szamvitelrél sz6ld 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Sztv.) 168. § elbirasa szerint szigord

szamadas ala vont nyomtatvanyként kell kezelni a:

» készpenz kezeléséhez kapcsolédé nyomtatvanyokat (ideértve a szamlat, nyugtéat is),

* minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szerepl$ névértéknek megfelelé ellenértéket kell fizetni, vagy

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

A szigorl szdmadas ala tartoz6 nyomtatvanyokat az egyéb nyomtatvanyoktdl elkilonitetten
kell tarolni, a készletérdl és felhasznalasarél nyilvantartast kell vezetni. A nyomtatvanyokkal
(beleértve a rontott példanyokat is) el kell szamolni. A nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele
csak elismervény ellenében térténhet.

A nyilvantartasnak legalabb a kévetkezo adatokat kell tartalmaznia:

tarsasag neve, felhasznald

a nyomtatvany megnevezése, raktari vagy nyomdaszama;
a bevételi bizonylat kelte és szdma;

a beérkezés és nyilvantartasba vétel kelte;

a nyomtatvany kezdd-befejezé sorszama;

a kiadas kelte;

az atvevd megnevezése,;

az atvétel elismerése;

elszamolas, a rontott példanyokkal is.
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Zaro rendelkezések

(1) Ez a szabalyzat a kbzzétételét kdvetd napon lép hatalyba.

(2) A szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépését kbvetden inditott pénzkezeiesi folyamatokra
kell alkalmazni.
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1. sz. melléklet

MEGHATALMAZASOK, ATRUHAZOTT JOGOK ES KOTELESSEGEK,
KEPVISELOK

1. Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak nyilvantartasa

Egyedli Jogosultsa Jogosultsa
Bankszamla szdma | alairasi joggal | Tobbes alairdk S 9 S g
alirok kezdete

vége

2. A kartyahasznalatra jogosultak kore (a szervezet nevére sz6lé bankkartyak
nyilvantartasa)

Kartyalimit
Kértya széma Lejrata Atvevd (max. Atvetel Vlss'zaadas
neve felvehetd datuma datuma
0sszeg)
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3. Uzemanyag kartya hasznalatara jogosult szervezet és személyek kdre

Kartyalimit
Kartya széma e Atvevd (max. A‘tvetel Vlss’zaadas
neve felvehets datuma datuma
oOsszeg)
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