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PÉNZKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

A Szuhakállói Közös Önkormányzati Hivatal pénzkezelési szabályzatát a számvitelről szóló 2000. 

évi C. törvény (továbbiakban: Sztv.), az államháztartás számviteléről szóló 4/2013. (I.11.) Korm. 

rendelet (továbbiakba Áhsz.), az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról rendelkező 

368/20ll. (XII. 31.) Korm, rendelet (továbbiakban: Ávr.) előírásai, valamint a számviteli 

politikában rögzített alapelvek alapján a következők szerint határozom meg.  

I. 

ÁLTALÁNOS RÉSZ 

1. A pénzkezelési szabályzat célja és tartalma  

A pénzkezelési szabályzat célja, hogy meghatározásra kerüljenek azok a szabályok, amelyeket a 

pénzforgalom és a pénzkezelés folyamán érvényesíteni kell. Továbbá szabályozza a 

pénzmozgások, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendő nyilvántartások 

rendszerét. 

A szabályzat a következő jogszabályi előírások alapján került összeállításra:  

– 2000. évi C. törvény a számvitelről, 

– 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról, 

– 2001. évi XCIII. törvény a devizakorlátozások megszüntetéséről, valamint egyes 

kapcsolódó törvények módosításáról, 

– 2008. évi III. törvény az 1 és 2 forintos címletű érmék bevonása következtében 

szükséges kerekítés szabályairól, 

– 2008. évi IV. törvény az 1 és 2 forintos címletű érmék bevonása következtében 

szükséges kerekítés szabályairól, a társadalombiztosítási és szociális ellátások 

megállapítása során, továbbá a társadalombiztosítási nyugellátásról szóló 1997. évi 

LXXXI. törvény módosításáról, 

– 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény 

végrehajtásáról, 

– 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az államháztartás számviteléről, 

– 35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolításáról. 

1.1. A pénzkezelési szabályzat hatálya  

A pénzkezelési szabályzat hatálya kiterjed:1 

• a Szuhakálló Közös Önkormányzati Hivatalra, 

 
1 Módosította az 1/2021. (I.04.) Intézkedés. 
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• Szuhakálló Község Önkormányzatára, 

• 2 

• Szuhakálló Község Roma Nemzetiségi Önkormányzatra, 

• Vadna Község Önkormányzatára, 

• a Vadnai Csodavár Óvoda és Konyhára3 

• Dédestapolcsány Község Önkormányzatára, 

• a Dédestapolcsányi Hétszínvirág Óvod, Mini bölcsőde és Konyhára, 

• Sajóivánka Község Önkormányzatára,  

• a Sajóivánkai Községi Konyhára, 

• Sajóivánka Község Roma Nemzetiségi Önkormányzatra, 

• és Sajógalgóc Község Önkormányzatára  

és azok munkavállalójára (továbbiakban: szabályzat hatálya alá tartozó szervek és 

munkavállalók). 

) 

1.2. A pénzkezelés során érvényesítendő alapelvek  

Törekedni kell a készpénz nélküli és készpénz kímélő fizetési módok alkalmazására, a 

pénzforgalom lebonyolítása során a bankszámlán történő tranzakciókat kell előnyben részesíteni. 

A házipénztár és a kihelyezett (kirendeltségi) pénztár létesítésénél biztosítani kell a pénz és egyéb 

értékek, valamint azok kezelésével foglalkozó munkatársak fokozott védelmét.  

A szabályzat - a felsorolt jogszabályok, valamint a Szuhakállói Közös Önkormányzati Hivatal 

számviteli politikájának előírásait figyelembe véve – többek között a következő témákhoz 

kapcsolódóan tartalmaz előírásokat:  

▪ a bankszámla nyitására, kezelésére,  

▪ az alkalmazható fizetési módokra,  

▪ készpénzkezelés szabályaira  

▪ a házipénztár elhelyezésére, védelmére, 

▪ pénztári nyitvatartás rendjére,  

▪ a pénzkezelés személyi feltételeire,  

▪ utalványozók körére,  

▪ pénzszállítás szabályaira,  

▪ az illetmény fizetésének rendjére,  

▪ pénz- és értékkezelés rendjére,  

▪ értékpapírok kezelésére,  

▪ a pénztár által használt bizonylatok nyilvántartásának rendjére, 

▪ bankkártya használat rendjére. 

 
2 Törölte a 2/2022. (XII.15.) Intézkedés 
3 Módosította az 1/2021. (I.04.) Intézkedés. 
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1.3. A pénzkezelés során a kerekítés szabályai  

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme átadásával - történő fizetés esetén, ha a fizetendő 

végösszeg nem 5 forintra vagy annak többszörösére végződik, akkor az alábbiakban 

meghatározott kerekítési szabály alapján kell a fizetendő összeget megállapítani és kiegyenlíteni.  

• a 0,0 l forinttó1 2,49 forintig végződő összegeket lefelé, a legközelebbi 0;  

• a 2,50 forinttól 4,99 forintig végződő összegeket felfelé, a legközelebbi 5;  

• az 5,01 forinttól 7,49 forintig végződő összegeket lefelé, a legközelebbi 5;  

• a 7,50 forinttól 9,99 forintig végződő összegeket felfelé, a legközelebbi 0;  

forintra végződő összegre kell kerekíteni. Az ellátások esetében az összeget a legközelebbi 0 és 5 

forintra végződő összegre, felfelé kell kerekíteni.  

A kerekítési különbözetek összegét bevételként, kiadásként ahhoz a bevételi, kiadási jogcímhez 

kapcsolódóan kell elszámolni, ahol a ténylegesen felmerült. A kerekítésből adódó különbözetet - 

amennyiben az eredeti bizonylaton - számlán, egyéb dokumentumon - nem került feltüntetésre, a 

bevételi, kiadási pénztárbizonylaton elkülönítetten fel kell tüntetni. Abban az esetben, ha egy 

számlán (bizonylaton) több kiadási jogcímet érintő tétel szerepel, úgy a kerekítési különbözetből 

adódó összeget ahhoz a kiadási jogcímhez kell rendelni, amelyik a bizonylaton a legnagyobb 

összeget képviseli. A kerekítési különbözeteket, minden esetben a pénztári bevételek, kiadások 

teljesítésével egyidejűleg el kell végezni.  

II. 

Bankszámlakezelés 
 
1. Költségvetési elszámolási számla nyitása, vezetése 
  
A költségvetési gazdálkodással és a pénzellátással kapcsolatos minden pénzforgalmat a 

költségvetési számlán - ideértve az elszámolási számla alszámláit is - köteles lebonyolítani.  

Az elkülönülő és átlátható gazdálkodás, valamint az önálló költségvetés alapján a szabályzat 

hatálya alá tartozó szervek önálló fizetési számlával rendelkeznek. 

A döntésről a területileg illetékes Igazgatóságot legkésőbb a változás kitűzött időpontja előtt 

harminc nappal köteles írásban tájékoztatni, a döntés dokumentumainak, valamint a kincstári 

beszedési megbízások benyújtására szóló felhatalmazó levél - a számlavezető ellenjegyzésével 

aláírt - eredeti példányának csatolásával és a választott számlavezetővel kötött szerződésben 

megjelölt pénzforgalmi számlaszám egyidejű közlésével.  

A szabályzat hatálya alá tartozó szervek az Európai Uniós forrásból finanszírozott programok 

lebonyolítására elkülönített számlákat vezetnek a Magyar Államkincstárnál.  

Az átmenetileg szabad pénzeszközök betétként való elhelyezéséről adott szerv vezetője és a 

jegyző együttesen dönt. 
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2) Költségvetési elszámolási számla és kapcsolódó alszámlák 
 
Az elszámolási számla az a pénzforgalmi bankszámla, amelyen a gazdálkodó a tevékenységével 

kapcsolatos pénzforgalmat bonyolítani köteles.  

 
 
 
2.1. Szuhakállói Közös Önkormányzati Hivatal  
 
Számlavezető pénzintézet: OTP Bank Nyrt. Kazincbarcika-i fiókja 

A számla neve: Szuhakállói Közös Önkormányzati Hivatal Költségvetési számla  

A számla száma: 11734152-15802729 

Költségvetési elszámolási számlához alszámla nem tartozik. 

 

2.2. Szuhakálló Község Önkormányzata  

 

Számlavezető pénzintézet: OTP Bank Nyrt. Kazincbarcika-i fiókja 

A számla neve: Szuhakálló K. Önk. költségvetési számla 

A számla száma: 11734152-1554633 

 
Kapcsolódó alszámlák: 
 
Számlaszám Megnevezés 

11734152-1554633-02820000 Magánszemélyek kommunális adója 

11734152-1554633-03470000 Önk-i hatósági eljárási illeték beszedési számla 

11734152-1554633-03540000 Szuhakálló iparűzési adó 

11734152-1554633-03610000 Bírság számla 

11734152-1554633-03780000 Késedelmi pótlék számla 

11734152-1554633-04400000 Szuhakálló Község idegen bevételek számla 

11734152-1554633-05120000 Állami hozzájárulások számla 

11734152-1554633-06530000 Letéti számla 

11734152-1554633-06910000 Egyéb elkülönített elsz. számla 

11734152-1554633-08800000 Egyéb bevételek beszedési számla 

11734152-1554633-08970000 Gépjárműadó beszedési számla 

11734152-1554633-09520000 Elkülönített célelszámolási számla 

11734152-1554633-10020009 "Startmunka Program" 

11734152-1554633-10030008 Jövedéki adó számla 

11734152-1554633-10040007 TOP-3.2.1.-15-BO1-2016-00027 
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2.3. 4 

 
Költségvetési elszámolási számlához alszámla nem tartozik. 
 
2.4. Szuhakállói Község Roma Nemzetiségi önkormányzat 

 

Számlavezető pénzintézet: OTP Bank Nyrt. Kazincbarcika-i fiókja 

A számla neve: Szuhakállói Roma Nemz. Önk. 
A számla száma: 11734152-15827973 
 

Költségvetési elszámolási számlához alszámla nem tartozik. 

 

2.5. Vadna Község Önkormányzata  

2.5.1.  
Számlavezető pénzintézet: Takarékbank Zrt. Kazincbarcika 
A számla neve: Vadna költségvetés 
A számla száma: 55400273-11033767 
 
Kapcsolódó alszámlák: 
 
Számlaszám Megnevezés 

55400273-11033846 Vadna termőf. bérbeadási számla 

55400273-16812824 Vadna TOP-1.4.1. TÁMOP számla 

55400273-11033853 "előrehozott adó befizetési számla" 

55400273-11041575 Vadna TOP-3.2.1. számla 

55400273-11033860 Vadna gépjárműadó számla 

55400273-11033822 Vadna idegen bevétel számla 

55400273-11033815 Vadna késedelmi pótlék számla 

55400273-11033774 Vadna építményadó számla 

55400273-11053806 Vadna idegenforgalmi adó számla 

55400273-11033781 Vadna eljárási illeték számla 

55400273-11033808 Vadna bírság számla számla 

55400273-11033798 Vadna iparűzési adó számla 

55400273-11052087 Vadna startmunka program számla  

55400273-11033839 Vadna EFOP-1.5.3. számla 

 
 
 
 
 
 

 
4 Törölte a 2/2022. (XII.15.) Intézkedés 
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2.5.1 . 
Számlavezető : Magyar Államkincstár 

A számla neve: TOP.3.1.16.BO1 EU forr.fin.program lebonyolítási számla 

A számla száma: 10027006-00351825-00000017 

 

2.6.5 Vadnai Csodavár Óvoda és Konyha  

Számlavezető pénzintézet: Takarékbank Zrt. Kazincbarcika 

A számla neve: Vadnai Csodavár Óvoda és Konyha  

A számla száma: 50462937-10002704 
 

Költségvetési elszámolási számlához alszámla nem tartozik. 

 

2.7. Dédestapolcsány Község Önkormányzata  

2.7.1. 

Számlavezető pénzintézet: OTP Bank Nyrt. Kazincbarcika-i fiókja 
A számla neve: Költségvetési elszámolási számla 
A számla száma: 11734152-15349277 
 
Kapcsolódó alszámlák: 
 

Számlaszám Megnevezés 

11734152-15349278-0110000 Előrehozott adó befizetési számla 

11734152-15349278-02130000 Dédestapolcsány Közs. Önk. vegyes elszámolási számla 

11734152-15349278-02440000 Dédestapolcsány K. Ö. építményadó beszedési számla 

11734152-15349278-02510000 Dédestapolcsány Közs. telekadó számla 

11734152-15349278-02820000 Magánszemélyek kommunális adója számla 

11734152-15349278-02990000 Vállalkozók kommunális adója számla 

11734152-15349278-03090000 Tart. Idő utáni idegenforgalmi adó számla 

11734152-15349278-03470000 Önk-i hatósági elj. ill. beszedési számla 

11734152-15349278-03540000 Iparűzési adó beszedési számla 

11734152-15349278-03610000 Bírság beszedési számla 

11734152-15349278-03780000 Késedelmi pótlék számla 

11734152-15349278-03920000 Talajterhelés díjbeszedési számla 

11734152-15349278-04400000 Idegen bevételek elszámolási számla 

11734152-15349278-05120000 Állami hozzájárulások számla 

11734152-15349278-06530000 Letéti számla 

11734152-15349278-06910000 Egyéb elkülönített elszámolási számla 

 
5 Beiktatta az 1/2021. (I.04.) Intézkedés. 
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11734152-15349278-08660000 Termőföld bérbeadásából származó jöv.adó számla 

11734152-15349278-08800000 Egyéb bevételek beszedési számla 

11734152-15349278-08970000 Gépjárműadó beszedési számla 

11734152-15349278-10020009 Dédestapolcsány K.Ö. Közfogl. Elszámolási számla 

11734152-15349278-10030008 Dédestapolcsány K. Ö. Egészségü. elszámolási számla 

11734152-15349278-10060005 TOP-5.3.1-16-BO1-2017-00009 

11734152-15349278-10070004 TOP-1.4.1-16.BO1-2017-00019 

 

2.7.2. 

Számlavezető : Magyar Államkincstár 

 

Számlaszám Megnevezés 

10027006-00352572-00000017 TOP-3.2.1-15-BO1-2016-00006 

10027006-00352572-00000048 TOP-1.2.1-16.BO1-2017-00022 

 

2.8. Dédestapolcsányi Hétszínvirág Óvoda, mini bölcsőde és konyha 

Számlavezető pénzintézet: OTP Bank Nyrt. Kazincbarcika-i fiókja 
A számla neve: Dédestapolcsányi Hétszínvirág Óvoda 
A számla száma: 11734152-16675690 
 

Kapcsolódó alszámla: 
 

Számlaszám Megnevezés 

117334152-16675690-10000001 Dédesi Hétszínvirág Óvoda Alszámla 

 

2.9. Sajóivánka Község Önkormányzata 

2.9.1. 

Számlavezető pénzintézet: Takarékbank Zrt. Kazincbarcika 
A számla neve: Sajóivánka költségvetési számla 
A számla száma: 55400273-11033987 

 
Kapcsolódó alszámlák: 
 

Számlaszám Megnevezés 

55400273-11034050 Sajóivánka késedelmi pótlék számla 

55400273-11034074 Sajóivánka idegen bevételek számla 

55400273-11034098 Sajóivánka termőföld bérbeadási számla 

55400273-11034043 Sajóivánka bírság számla 

55400273-11034115 Sajóivánka gépjárműadó számla 
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55400273-11034108 Sajóivánka egyéb bev/pálinkafőz. jöv. adó számla 

55400273-11034067 Sajóivánka talajterhelés számla 

55400273-11033994 Sajóivánka építményadó számla 

55400273-11034036 Sajóivánka iparűzési adó számla 

55400273-11034005 "előrehozott adó befizetési számla " 

55400273-11034012 Sajóivánka idegenforgalmi adó számla 

55400273-11034029 Sajóivánka eljárási illeték számla 

55400273-11042851 Sajóivánka TOP 3.2.1-15. számla 

55400273-11056483 Sajóivánka víziközmű számla 

55400273-11052063 Sajóivánka startmunka program számla 

2.9.2. 

Számlavezető: Magyar Államkincstár 

A számla neve: TOP.3.1.16.BO1-20170006 EU forr.fin.program lebonyolítási számla 

A számla száma: 10027006-00344537-00000017 

 

2.10. Sajóivánkai Községi Konyha  

Számlavezető pénzintézet: Takarékbank Zrt. Kazincbarcika 

A számla neve: Sajóivánka Községi Konyha 

A számla száma: 55400273-16936816 

Költségvetési elszámolási számlához alszámla nem tartozik.  

2.11. Sajóivánka Község Roma Nemzetiségi Önkormányzat  
Számlavezető pénzintézet: Takarékbank Zrt. Kazincbarcika 

A számla neve: Sajóivánka Község Roma Nemzetiségi Önk 

A számla száma: 55400273-11034122 

 

Kapcsolódó alszámla: 
 

Számlaszám Megnevezés 

55400273-16834910 Sajóivánka Község Roma Nemzetiségi Önk. elkülönített számla 
munkaügyi központ 

 

 

2.12. Sajógalgóc Község Önkormányzata  

2.12.1. 

Számlavezető pénzintézet: Takarékbank Zrt. Kazincbarcika. 

A számla neve: Sajógalgóc költségvetési számla 

A számla száma: 55400273-11033884 
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Kapcsolódó alszámlák: 
 

Számlaszám Megnevezés 

55400273-11033963 Sajógalgóc egyéb bev/pálinkafőz. jövedéki adó számla 

55400273-11035082 Sajógalgóc talajterhelés adó számla 

55400273-11033970 Sajógalgóc gépjárműadó adó számla 

55400273-11037204 Sajógalgóc vidékfejlesztési számla  

55400273-11040567 Sajógalgóc víziközmű számla 

55400273-11057549 Sajógalgóc TOP 2.1.3. számla 

55400273-11047021 "előrehozott adó befizetési számla" 

55400273-11033956 
 
55400273-11033891 

Sajógalgóc termőf. bérbead. adó számla 

Sajógalgóc eljárási illeték számla 

55400273-11033901 Sajógalgóc iparűzési adó számla 

55400273-11033918 Sajógalgóc bírság számla 

55400273-11033925 Sajógalgóc kés. pótlék számla 

55400273-11033932 Sajógalgóc idegen bevételek számla 

55400273-11033949 Sajógalgóc VP6-7.1.7.4.1.2.-16 pályázat számla 

 

2.12.2. 

Számlavezető: Magyar Államkincstár 

A számla neve: TOP.2.1.3.-15.-BO1 EU forr.fin.program lebonyolítási számla 

A számla száma: 10027006-00351258-00000017  

 

3) A számlákhoz kapcsolódó készpénzforgalom  

A költségvetési elszámolási számlákhoz készpénzforgalom is kapcsolódik. A szabályzat hatálya 

alá tartozó szervek házipénztárral rendelkeznek. 

4) A bankszámlaszerződések  

4.1. Szuhakálló Község Önkormányzata, Dédestapolcsány Község Önkormányzata 

esetében költségvetési elszámolási számlák nyitására, vezetésére, megszüntetésére vonatkozó 

bankszámlaszerződések aláírására a polgármester jogosult.  

Vadna Község Önkormányzat, Sajóivánka Község Önkormányzata és Sajógalgóc Község 

Önkormányzata esetében számlák nyitására, vezetésére, megszüntetésére vonatkozó 

bankszámlaszerződések aláírására a polgármester és a jegyző együttesen jogosult. 

Szuhakállói Közös Önkormányzati Hivatal esetében számlák nyitására, vezetésére, 

megszüntetésére vonatkozó bankszámlaszerződések aláírására a jegyző jogosult. 
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A Vadnai Csodavár Óvoda és Konyha,6 Sajóivánkai Községi Konyha, Dédestapolcsányi 

Hétszínvirág Óvoda, mini bölcsőde és konyha esetében számlák nyitására, vezetésére, 

megszüntetésére vonatkozó bankszámlaszerződések aláírására az intézményvezető jogosult. 7 

Szuhakálló Község Roma Nemzetiségi Önkormányzat és Sajóivánka Község Roma 

Nemzetiségi Önkormányzat esetében számlák nyitására, vezetésére, megszüntetésére 

vonatkozó bankszámlaszerződések aláírására az elnök jogosult. 

A bankszámlák feletti rendelkezési jogosultsággal megbízott személyeket az 1. sz. melléklet 

tartalmazza. Az aláírók személyének kijelölése a jegyző/polgármester/elnök feladata, az új 

aláírások megszerzése és az aláírási címpéldány eljuttatása a számlavezető pénzintézethez a 

pénzügyi munkatársak feladatát képezi.  

4.2. A számlavezető pénzintézet a számlatulajdonost, egyes bankszámláin történő terhelésről, 

illetőleg jóváírásról írásban, bankszámlakivonattal értesíti, mely a banki terminálból a pénzügyi 

ügyintéző által kerül kinyomtatásra. A Magyar Államkincstárnál vezetett számlákon történő 

terhelésről illetőleg jóváírásról a Magyar Államkincstár írásban, bankszámlakivonattal értesíti a 

számlatulajdonost.   

5) Az elektronikus úton történő átutalás szabályai  

A szabályzat hatálya alá tartozó szervek számlavezető pénzintézet által telepített számítógépes 

rendszeren keresztül bonyolított átutalásokra jelen Pénzkezelési Szabályzat 1. sz. mellékletének 

2. egyéb jogosultságok pontjában meghatározottak jogosultak. A rendszer használatához 

biztosított jelszót a feladat ellátásában résztvevőkön kívül más nem ismerheti, azt lezárt 

borítékban a pénztárban található páncélszekrényben kell tárolni. Amennyiben az aláírásra 

jogosultak személyében változás következik be, a jegyzőnek gondoskodni kell új jelszó kéréséről.  

III. 

Alkalmazható fizetési módok 

Amennyiben törvény vagy kormányrendelet a pénztartozás megfizetésének módját kötelezően 

nem írja elő, az ügyfelekkel a pénzforgalom lebonyolításáról szóló 35/2017. (XII. 14.) MNB 

rendelet VI. fejezetében - az egyes fizetési módok részletes szabályai - maghatározott fizetési 

módokban lehet megállapodni. 

A pénzkezelés eljárási rendje  

Az átutalási megbízások aláírására az érintett bankszámláktól függően jelen Pénzkezelési 

Szabályzat 1. sz. mellékletében meghatározottak jogosultak.  

A házipénztári kifizetések lebonyolításához szükséges készpénz felvétele a szigorú számadású 

nyomtatványnak minősített készpénzfelvételi utalvánnyal történik.  

 
6 Módosította az 1/2021. (I.04.) Intézkedés. 
7 Módosította a 2/2022. (XII.15.) Intézkedés 
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Az utalványt a terhelendő számla felett rendelkezésre jogosultaknak kell aláírni.  

A készpénzfelvételi utalványt aláírás után át kell adni annak a személynek, akit a pénz felvételével 

megbíztak. 

A bankszámla kivonat alapján a napi könyvelés megtörténtekor egyeztetni szükséges a napi 

bankszámla egyenleget.  

Az egyeztető könyvelés után a bankszámla kivonat sorszámának megfelelő sorrendben, a hozzá 

tartozó bizonylatokkal együtt kell megőrizni és tárolni. 

Amennyiben törvény vagy kormányrendelet másként nem rendelkezik mind a külföldi, mind a 

belföldi partnereivel, devizával és valutával, belföldi fizetőeszközzel történő fizetésben 

megállapodhat.  

A közterheket, továbbá bíróság, büntető ügyekben eljáró más hatóság, vagy szabálysértési hatóság 

által határozatban megállapított fizetési kötelezettséget forintban kell teljesíteni.  

Főkönyvi könyvelés  

A bankszámlákon, pénztárban lebonyolódó pénzforgalom főkönyvi könyvelése az önkormányzati 

ASP Gazdálkodási Szakrendszer Kaszper moduljában kerül rögzítésre. Ennek keretében a 

bankszámla/házipénztár forgalmának tételes könyvelése a banknapló/pénztárjelentés a bevétel, 

illetve a kiadás jogcímének megfelelően megnyitott és vezetett főkönyvi számlákon történik.  

A szabályzat hatálya alá tartozó szervek pénzforgalma egymástól elkülönítetten kerül könyvelésre. 

Analitikus nyilvántartás 

Az alkalmazott bankszámlák többségéhez általában nem szükséges külön analitikus nyilvántartást 

vezetni.  

Ettől eltérően azonban külön analitikus nyilvántartás szükséges: 

• letéti számlához. 

IV. 

KÉSZPÉNZKEZELÉS SZABÁLYAI  
FORINT PÉNZTÁR ESETÉBEN 

1. A házipénztár funkciója  

A házipénztárban kell kezelni:  

• a működéshez szükséges készpénzt, 

• az értékpapírokat,  

• a szigorú számadás alá tartozó nyomtatványokat,  

• egyéb értékeket (p1.: készpénzt helyettesítő eszközöket, stb).  

A készpénzforgalom az erre a célra kialakított házipénztárban elkülönítetten történik. 

A bankszámláról felvett készpénz a házipénztárba bevételezésre kerül.  
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2. A házipénztár elhelyezése  

A házipénztár a szükséges készpénz és egyéb értékek forgalmának lebonyolítására és megőrzésére 

kijelölt helyiség.  

A házipénztár pénzkészlete vaskazettában kerül elhelyezésre, napvégi elhelyezése 

páncélszekrényben történik, melynek egyik (eredeti) kulcsa a pénztárosi feladatokkal megbízott 

személynél van. A másik (másolat) kulcs a jegyző által megbízott személynél található, melyet 

lepecsételt és aláírt zárt borítékban köteles biztonságosan megőrizni.  Tilos a kulcsokat olyan 

helyen tartani, hogy az illetéktelen személy kezébe kerülhessen.  

A másolati kulcsokat tartalmazó lezárt és lepecsételt borítékot félévenként a boríték felbontásával 

és hitelességének kipróbálásával ellenőrizni kell, melyért a jegyző felelős. A pénztári kulcsokról 

nyilvántartást kell vezetni, melyből bármikor megállapítható, hogy a kulcsok mikor, meddig és 

kinél voltak, az átvett pénzkészlet címletezésével együtt.  

Ha a pénztári kulcs eltörik; vagy elvész, azt a pénztárosok kötelesek haladéktalanul jelenteni a 

jegyzőnek, aki a szükséges intézkedést megteszi.  

Amennyiben a pénztárosok betegség vagy bármely más ok miatt munkahelyén nem tud 

megjelenni, köteles a pénztári kulcsokat lezárt borítékban a pénztár helyetteshez eljuttatni. Ilyen 

esetben a jegyző intézkedni köteles a pénz számbavétele és átadása iránt. Az átvételről 

jegyzőkönyvet kell felvenni.  

Kivételes esetben lehetőség van idegen értékek és pénzek házipénztárban való kezelésére is, ha az 

idegen értékek és pénzek átadása-átvétele megfelelően bizonylatolva van.  

Idegen pénzek, értékek átvételét csak a polgármester vagy jegyző engedélyezheti úgy, hogy a 

letéteknél használt pénztári bizonylatra rávezeti "Őrzése engedélyezve” és aláírásával hitelesíti. A 

saját házipénztári pénzkészletet és a megőrzésre átvett idegen pénzeket és értékeket egymástól 

elkülönítve kell tárolni.  

3. Pénzbeszedő helyek 

3.1 A szabályzat hatálya alá tartozó szervek házi pénztárához kapcsolódóan készpénz beszedése 
az alábbi pénzbeszedő helyeken történik:8 

  
Vadnai Csodavár Óvoda és Konyha9    3636 Vadna, Kassai u. 38. 

Sajóivánkai Községi Konyha     3720 Sajóivánka, Kossuth u.28. 

• étkezési térítési díjak 

 

Dédestapolcsányi Hétszínvirág Óvoda, mini bölcsőde és konyha  3643 Dédestapolcsány 

Iskola u.31. 

• étkezési térítési díjak, 

• térítési díjak 

 
8 Módosította a 2/2022. (XII.15.) Intézkedés 
9 Módosította az 1/2021. (I.04.) Intézkedés. 
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A pénzbeszedő helyek csak a készpénzben teljesített befizetések beszedésére jogosultak. A 

beszedett összegből kifizetés nem teljesíthető. A pénzbeszedők 500.000 Ft bevétel elérése esetén, 

de legalább havonként, minden hónap 15. napjáig kötelesek a befizetéseket jogcímenként 

összesíteni és a bevétellel a házipénztár felé elszámolni. 

A térítési díj és étkezési térítési díj címén beszedett összegeket - a nyilvántartás vezetésével 

megbízott dolgozónak – az analitikus nyilvántartásba fel kell vezetni. 

Vadna Községi Konyha, Sajóivánkai Községi Konya és a Dédestapolcsányi Hétszínvirág Óvoda, 

mini bölcsőde és konyha az étkezési térítési díjak és térítési díjak számlázására és nyilvántartására 

az EPER program Étkezési modulját használja.10 

 Pénztári nyitvatartás rendje 

A pénztár hétfőtől – péntekig ügyfélfogadási időben tart nyitva, kivéve a munkarend 

változás miatt heti szabadnapon vagy pihenőnapon munkavégzést elrendelő utasítások eseteit, 

akkor az időpont változása nélkül a pénztár ezeken a napokon is nyitva tart. 

A pénztár elsősorban a hétfői napokon működik, a hét többi napján csak különösen indokolt, a 

kötelezettségvállaló által halaszthatatlannak minősített esetben. 

V. 

Pénzkezelési munkakörök és feladatok 

1. Személyi feltételek  

Pénztáros csak e feladatra alkalmas, büntetlen előéletű erkölcsi bizonyítvánnyal rendelkező 

személy lehet.  

Pénztárosi teendők ellátásával a munkavállalót a jegyző bízza meg. Pénz- és értékkezelésre, annak 

ellenőrzésére a következő dolgozók jogosultak: 

• pénztáros, 

• pénztárost helyettesítő, 

Nem lehet pénztáros és helyettese olyan dolgozó, akinek a munkaköre a pénztárosi munkakörrel 

összeférhetetlen. 

Összeférhetetlen munkakörben dolgozónak kell tekinteni a pénzügyi, a könyvelési, a 

bérelszámolási és anyagbeszerzési feladatkörben foglalkoztatott dolgozókat, akik utalványozási 

vagy ellenőrzési jogosultsággal rendelkeznek. Ugyancsak összeférhetetlen munkakörben 

dolgozónak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszámla felett rendelkezési 

jogosultságuk van, továbbá a pénztárosnak és helyettesének a Ptk. 8: l. §. (1) bek. 1-2. pontjában 

meghatározott közeli hozzátartozói.  

Két vagy több személy egy időpontban közösen a pénztárt még kivételesen, kisegítésképpen sem 

kezelheti.  

 
10 Módosította a 2/2022. (XII.15.) Intézkedés 
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2. Pénztáros feladata, felelőssége  

A pénztárosi teendők ellátásával megbízott köztisztviselővel munkaköre elfoglalásakor írásban 

közölni kell, hogy a pénztárt önállóan és teljes anyagi felelősséggel kezeli.  

A pénztáros és az ellátmányt kezelők anyagilag felelősek a készpénzzel kapcsolatos gazdasági 

műveletekért és az esetleges pénztárhiányért.  

Ezzel kapcsolatban 2 példányos írásbeli nyilatkozatot kell adnia, melyben elismeri, hogy a pénztárt 

elszámolási kötelezettséggel, teljes anyagi felelősséggel kezeli. (2. sz. melléklet)  

A pénztáros a rábízott készpénzt és értékeket vaskazettában, a rábízott egyéb értékeket (szigorú 

számadású nyomtatványok, értékpapírok) fajtánként elkülönítve - kizárólag erre a célra használt - 

nappal is zárva tartott, biztonsági zárral ellátott szekrényben köteles tartani.  

A pénztáros feladata:  

• a pénztárban tartott készpénz kezelése és megőrzése, a forgalom bizonylatolt 

lebonyolítása a pénzügyi fegyelem betartásával,  

• köteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolításához szükséges pénzösszeg időbeni 

és megfelelő címletenkénti rendelkezésre állásról, a pénztári bizonylatok érvényességének, 

alaki és tartalmi helyességének ellenőrzéséről, a pénztár rendjének és tisztaságának 

biztosításáról,  

• a pénztárral kapcsolatos elszámolások vezetése, a bizonylati fegyelem betartása,  

• a pénztárban elhelyezett értékek és szigorú számadású nyomtatványok (csekk, 

utalványfüzetek) őrzése, kezelése, a pénzügyi fegyelem betartása,  

• az üzleti (hivatali) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozó alapvető fontosságú 

információk megőrzése,  

• a vagyonvédelmi és adatvédelmi előírások betartása,  

• készpénz felvétele a bankszámláról, készpénz befizetése a pénztárból a bankszámlára,  

• a pénztárosi teendők zavartalan ellátása érdekében együttműködés a készpénzkezeléshez 

kapcsolódó más munkakörökben dolgozó személyekkel.  

A pénztáros köteles gondoskodni a várható kifizetéseknek megfelelő mennyiségű és címletű 

készpénzről.  

A pénztáros csak valódi és forgalomban lévő pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a befizetőktől és 

kifizetést is csak ilyen pénzben teljesíthet.  

3. A pénztár-helyettes feladata  

A pénztár-helyettes a házipénztár kezelését akkor veszi át, amikor a pénztáros valamely oknál 

fogva munkakörét nem tudja ellátni. 

A pénztár-helyettes megbízásának feltételei azonosak a pénztároséval.  

A pénztár-helyettesnek felelősségi nyilatkozatot kell tenni, amelyet a szabályzat 3. sz. melléklete 
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tartalmaz. 

A helyettesítés időszakában feladata és felelőssége megegyezik a pénztárosra előírtakkal.  

A pénztár-átadásnál jelen kell lennie:  

• az átadónak (pénztárosnak vagy akadályoztatása esetén az osztályvezetőnek),  

• az átvevő pénztáros helyettesnek,  

• a pénztárellenőrnek.  

A pénztár átadás-átvétel előtt a nyilvántartásokat szabályszerűen le kell zárni, pénztárzárlatot kell 

készíteni. A pénzen kívül a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvántartásokat is át kell adni a 

helyettesnek, aki köteles meggyőződni az elszámolások helyességéről, az átvett értékek meglétéről.  

A pénztárosi munkakör átadás-átvételéről jegyzőkönyvet kell felvenni, melyet a jelenlévők 

kötelesek aláírni. (4. sz. melléklet)  

Így kell eljárni akkor is, ha a pénztáros valamilyen ok miatt nem jelenik meg munkahelyén. A 

pénztáros helyett ekkor a hivatalból jelenlévő személy írja alá a jegyzőkönyvet.  

4. A pénztárellenőr feladata:  

A pénztárellenőrnek minden pénztárzárlat alkalmával vizsgálni kell, hogy  

• az alapbizonylatokat hitelességi szempontból, hogy azokat az arra jogosult személyek 

utalványozták-e,  

• a kiadási és bevételi pénztárbizonylatokhoz a pénztáros csatolta-e a szükséges 

alapbizonylatokat,  

• az egyes gazdasági események dokumentálása a szabályzatban meghatározott 

bizonylatokon történt-e,  

• a bizonylatokon nincsenek szabálytalan javítások,  

• megtörtént-e a szabályzatban előirt módon az alapbizonylatok érvénytelenítése,  

• a pénzkifizetések során meghatalmazás volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel.  

Az ellenőrnek egyrészt meg kell vizsgálni az alapbizonylatot abból a szempontból, hogy az 

tartalmi, formai szempontból megfelel-e, másrészt, hogy a pénztári bizonylat adatai megegyeznek-

e az alapbizonylat adataival.  

A pénztárjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapírok, egyéb értékek meglétének 

ellenőrzése során ellenőrizni kell,  

• a pénztárjelentésbe rögzített tételekhez megvannak-e a pénztári- és alapbizonylatok, 

• naponta, a pénztárzárás alkalmával a pénztárjelentésben szereplő pénzkészlet összege 

egyezik-e a tényleges pénzkészlettel, 

• az értékpapírok és egyéb értékek nyilvántartása naprakész-e, 

• az értékpapírok azonosító adatai a nyilvántartásban szerepelnek-e.  

A pénztári ellenőrzés tényét az ellenőrzött bizonylatokon és okmányokon, valamint a napi 
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pénztárjelentésben, a naplón és a címletjegyzéken a pénztárellenőrnek kézjegyével el kell látni.  

Abban az esetben, ha a házipénztári zárlat ellenőrzésekor a készpénzkészletben eltérést állapít 

meg a pénztárellenőr, akkor köteles az eltérés rendezéséről intézkedni (többletet bevételeztetni, 

hiányról jegyzőkönyvet felvenni).  

Érvényesítés, utalványozás, pénzügyi ellenjegyzés  

A gazdálkodási szabályzat rögzíti a kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés, teljesítés igazolása, 

érvényesítés, utalványozás és adatszolgáltatás rendjét és az arra jogosultakat, valamint annak 

összeférhetetlenségi szabályát.  

Pénztárrovancs  

A rovancsolást előzetes bejelentés nélkül, legalább negyedévente kell végrehajtani, az 

ellenőrzésnek váratlannak kell lennie.  

Rovancsolás esetén ideiglenesen, a rovancsolás idejére fel kell függeszteni a pénztár munkáját. 

Először meg kell kérni a pénztárost, hogy készítsen pénztárzárást. A zárást követően el kell 

végezni a rovancsolást. A pénztárosnak összesítenie kell címletenként megszámolva és összegezve 

az ellenőr ellenőrzése mellett a pénztárban található készpénzt.  

Az összeget egyeztetni kell a pénztárzárás során kimutatott összeggel. Összegezni kell a 

pénztárban talált értékpapírokat, egyéb értéket képviselő tárgyakat, okmányokat.  

A rovancsról jegyzőkönyvet kell felvenni. (14. sz. melléklet)  

Fel kell tüntetni a pénztárzárás eredményét és az esetleges hiányt vagy többletet.  

Eltérés esetén a pénztárosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint miből származik az 
eltérés.  

A pénztárhiányt a pénztárosnak meg kell térítenie, kivéve, ha bizonyítható, hogy más személy 

szándékos károkozása, rablás, lopás történt, vagy elemi kár a hiány oka vagy a kerekítésből adódó 

pénztárhiány. A kerekítésből adódó többletet, illetve hiányt a könyvelésben egyéb bevétel, vagy 

egyéb ráfordítás jogcímeként kell elszámolni.  

Pénztárbizonylatok ellenőrzése  

Ellenőrizni kell:  

– a készpénzes értékesítések tételei bevételezésre kerültek-e, 

– bankszámláról felvett pénz bevételezése megtörtént-e, 

– kifizetések bizonylatainak összegszerűsége megegyezik-e az alapbizonylaton feltüntetett 

adatokkal, 

– az elszámolásra kiadott összegek nyilvántartásánál az elszámolás megfelelő időben 

megtörtént-e, 

– letétek nyilvántartása, biztosított-e.  
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5. A házipénztár működése  

5.1. A házipénztár pénzellátása  

A házipénztárban megfelelő mennyiségű és címletű pénzeszköz folyamatos rendelkezésre 
állásáért a pénztáros a felelős.  

A készpénzkifizetésekkel járó döntésekről, intézkedésekről az ügyben érintett vezetőknek, 
ügyintézőknek a kifizetést megelőző napon tájékoztatni kell a pénztárost a várható készpénz 
kifizetések összegéről. 

Gondoskodnia kell a készpénz igényléséről, hogy a kifizetés időpontjában biztosított legyen a 
megfelelő mennyiségű készpénz. 

Amennyiben a bankszámláról kell felvenni a készpénzt, úgy a pénztárosnak az alábbi feladatai 

vannak:  

• az előző napi záró pénzkészlet és a várható kifizetések alapján felméri a várható 

készpénzigényt, 

• a pénzintézeti előírásoknak megfelelően kiállítja a készpénzfelvételi utalványt, 

• gondoskodik a készpénzfelvételi utalvány aláírásáról az aláírásra jogosultság 

figyelembevételével, 

• kiállítja a címletjegyzéket, 

• az igénylést eljuttatja a hitelintézethez.  

5.2. A készpénzállományt érintő pénzmozgások jogcímei és eljárási rendje  

A szabályzat hatálya alá tartozó szervek a bankszámlája terhére kiállított készpénzfelvételi 

utalvánnyal, vagy a számlavezető pénzintézet által biztosított nyomtatványon pénzt vehet fel. 

A készpénzfelvételi utalványfüzet szigorú számadásra kötelezett, felhasználásáról nyilvántartást 

kell vezetni.  

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az előnyomott szövegnek megfelelően olvashatóan 

kell kiállítani a pénztárosnak úgy, hogy utólagos betoldás vagy egyéb módosítás, illetve hamisítás 

lehetősége kizárt legyen. A kelet rovatba a kiállítás helyét és idejét (év, hó, nap) kell bejegyezni, a 

hónapot mindig betűkkel megjelölve.  

A készpénzfelvételi utalvány nem javítható. A rontott utalvány helyett új utalványt kell 

kiállítani és a rontott példányokat a tömbben a tőszelvényekkel együtt meg kell őrizni.  

A készpénzfelvételi utalványt a hitelintézetnél bejelentett módon kell aláírni.  

A készpénzfelvételi utalványfüzetet, ezen belül az egyes lapokat, a sorszámok emelkedő 

sorrendjében kell felhasználni. A készpénzfelvételi utalvány beváltásánál, ha az személyre szól, az 

utalványt benyújtó személynek a személyazonosságát személyi igazolvánnyal igazolnia kell.  

5.3. A záró pénzkészlet meghatározása 

A pénztárban a napi készpénz záróállománya nem haladhatja meg az 500.000 forintot.  

A házipénztári pénzkészlet keretet meghaladó részt még pénztárzárlat előtt az intézmény 

elszámolási számlájára be kell fizetni. 
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A keretösszegbe nem tartozik bele az előző napon felvett és a következő napon kifizetésre kerülő 

munkabér és egyéb személyi járandóság.  

5.4. A készpénzszállítás szabályai  

- 1.000.000,- Ft-ig a pénztáros, 

- 1.000.001,- Ft - 3.000.000,- Ft közötti összeg esetén a pénztáros +1 személy, 

- 3.000.001,- Ft feletti összeg esetén a pénztáros + 1 személy, kizárólag gépjárművel. 

Az 500.000 Ft feletti összeget csak gépkocsival szabad szállítani. Az 1.000.000 Ft feletti összeget 

csak biztonsági táskában lehet szállítani. 

A készpénz szállításával megbízott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét követően a 

készpénzt a legrövidebb időn belül a pénztárba kell szállítani. A pénzszállítás megszakítása 

bármilyen okból (ügyintézés, vásárlás) szigorúan tilos.  

A pénzszállítás megszervezéséről a költségvetési csoport vezetője, a kísérők kijelöléséről a jegyző 

gondoskodik.  

A pénzszállítással megbízott személyek az átadás időpontjáig anyagilag és büntető jogilag 

felelősek a rájuk bízott értékért.  

A pénzszállítók felelőssége addig tart, míg a pénztáros az átvett pénzt megszámolja és bevételezi a 

házipénztárba.  

5.5. A pénz valódiságának ellenőrzése  

A pénztáros csak valódi és forgalomban lévő pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a 

befizetőktől és kifizetést is csak így teljesíthet.  

A bankjegyek és pénzérmék valódiságának és forgalomképességének megállapítását a következő 

előírások megtartásával kell végezni:  

– A valódinak és forgalomképesnek minősül az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely 

a forgalomba hozatalkor az MNB által a Magyar Közlönyben közzétett hirdetményben 

foglalt leírásnak megfelel.  

– Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendő az a valódi bankjegy, amely a 

mechanikai hibáktól mentes,  

– Pénzérme esetében nem tekintendő forgalomképesnek a megcsonkított (átlyukasztott), 

súlyában jelentősen megfogyott, nehezen felismerhető, vagy valamilyen módon 

meghamisított forgalmi pénzérme. 

– Nem fogadható el hiányos, sérült, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben beváltható 

(befizethető).  

A pénztáros hamis vagy annak látszó bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt átvételi 

elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetővel tisztázni a hamisnak látszó bankjegy vagy 

érme eredetét.  

Az ilyen eseményről jegyzőkönyvet kell készíteni, (6. sz. melléklet) amelynek tartalmazni kell:  
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– a befizető nevét, 

– címét, 

– személyi igazolványának számát.  

A jegyzőkönyvet a befizetővel alá kell íratni. Az aláírás megtagadása esetén annak tényét a 

jegyzőkönyvben fel kell tüntetni.  

A jegyzőkönyv felvételénél a pénztárellenőrnek is jelen kell lennie.  

A hamis vagy hamisnak tűnő bankjegyről (érméről) elismervényt kell adni a befizető részére. Az 

elismervényen fel kell tüntetni a bankjegy sorozat- és sorszámát. A hamis vagy hamisnak látszó 

pénzt és az átvételről készült jegyzőkönyvet további intézkedésre a jegyzőnek át kell adni.  

5.6. Pénztárzárlat, munkaköri átadások rendje, a pénztár átadása a pénztáros távollétében  

A pénztáros helyettesítésekor pénztárzárlatot kell készíteni, A pénztárban lévő készpénzről. 

értékekről, értékpapírokról szigorú számadású nyomtatványokról átadás átvételi jegyzőkönyvet 

kell készíteni a szabályzat 5. számú melléklete szerint.  

Amennyiben a pénztáros betegség vagy más ok miatt munkahelyétől távol marad, köteles a nála 

lévő kulcsot munkakezdésre lezárt és a ragasztásnál aláírt borítékban a pénztár helyettesnek 

eljuttatni. A pénztáros távollétében a pénztár felnyitására tanúk jelenlétében a jegyző jogosult. 

Hasonlóan kell eljárni abban az esetben is, ha a pénztár az eredeti kulcs másolatával kerül 

kinyitásra.  

Minden esetben a tanúkkal együtt jegyzőkönyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs elveszett, 

megsérült, vagy a zár elromlott, a kulcsért felelős személy köteles a költéségvetési szerv 

vezetőjének haladéktalanul tudomására hozni, aki a szükséges intézkedéseket megteszi.  

A pénztárzárlat alkalmával a pénztári nyilvántartásokat le kell zárni, és a pénzt és egyéb értékeket 

az átvevőnek jegyzőkönyvileg kell átadni.  

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell a zárlati pénzkészlet összegét, valamint a pénztárban tárolt 

egyéb pénzjellegű értékek mennyiségét és értékét. Az átvevő pénztáros köteles meggyőződni az 

elszámolások és pénzkészlet helyességéről, a nyilvántartások naprakész állapotáról. A felvett 

jegyzőkönyvet az átadó, átvevő, illetve a pénztárellenőr írja alá.  

A tárgy év utolsó munkanapján a házipénztárban található záró pénzösszegek befizetésre 

kerülnek az költségvetési elszámolási számlára.  

VI. 

A pénzkezelés bizonylatai 

1. Pénztári bevételek és kiadások bizonylatolásának általános szabályai  

A bankszámláról készpénzt felvenni - csak a pénzintézetnél bejelentett személy aláírásával ellátott 

- készpénzfelvételi utalvány használatával szabad.  

A pénztárosnak a pénztári befizetésekről bevételi pénztárbizonylatot, a kifizetésekről kiadási 
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pénztárbizonylatot kell kiállítani.  

A bevételi és kiadási pénztárbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozó 

alapokmányokat. 

Pénztári alapokmány:  

– a számla, 

– a készpénzfizetési számla, 

– az illetmény-kifizetési jegyzék (kivételes esetben), 

– kiküldetési rendelvény, 

– a ki- vagy befizetéseket elrendelő egyéb okmány, bizonylat stb.  

A pénztárbizonylatok az önkormányzati ASP Gazdálkodási Szakrendszer Kaszper 

moduljában kerülnek rögzítésre. A kiállított bizonylatokat átírással, áthúzással javítani nem lehet.  

A rontott bizonylatot stornózni szükséges, a stornózott bizonylatot meg kell őrizni.  

2. A pénztári bevételek bizonylatolása  

Bizonylat ellenében a befizetőtől átvett pénzt meg kell számolni és annak összegét hangosan kell 

közölni a befizetővel, miközben az átvett pénzt a befizető által láthatóan, a pénztári készpénztől 

elkülönítetten kell elhelyezni. Ezt követően a befizetésről szóló, átvételt igazoló okmányt a 

befizetőnek átadja, az esetleges visszajáró összeget pedig a kezéhez leszámolja. Az átvett összeget 

csak a befizetőnek történt végleges elszámolást követően helyezi el a lemezkazettába.  

A bizonylaton az átvételi aláírásával igazolja.  

A házipénztári befizetésekről, az alapokmányokkal egyezően az önkormányzati ASP 

Gazdálkodási Szakrendszer Kaszper modulban bevételi pénztárbizonylatot ki kell állítani. 

A bevételi pénztárbizonylatot a befizetővel alá kell íratni.  

A bevételi pénztárbizonylat egy gépi példányban kerül kiállításra, melyről szükség esetén 

másodpéldány készül. Az első példány a könyvelés bizonylata, amihez csatolni kell a pénztári 

alapokmányokat.  

A második "nyugta” példányt a befizetés teljesítését igazoló elismervényként a befizetőnek kell 

átadni amennyiben igényt tart rá.  

3. A pénztári kifizetések bizonylatolása  

A pénztárosnak minden kifizetésről a vonatkozó okmánnyal egyezően kiadási pénztárbizonylatot 

kell kiállítani. A kifizetésekről, az alapbizonylattal egyezően az önkormányzati ASP 

Gazdálkodási Szakrendszer Kaszper modulban kiadási pénztárbizonylatot kell kiállítani.  

A pénztáros kifizetést csak szabályszerűen kiállított, utalványozásra jogosult személy 

utalványozásával ellátott kiadási pénztárbizonylat alapján teljesíthet.  

A pénztáros utalvány nélkül vagy a pénz átvételét ideiglenes jelleggel elismerő nyugta (bon) 

alapján kifizetést nem teljesíthet.  

A pénztárosnak kifizetéskor meg kell állapítania, hogy a pénzért jelentkező személy jogosult-e a 
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pénz felvételére. Ha nem, akkor az összeg csak szabályszerűen kiállított meghatalmazás alapján 

fizethető ki, amit a kiadási pénztárbizonylathoz kell csatolni.  

Megbízott részére történő rendszeres kifizetéseknél az esetenkénti meghatalmazás helyett 

visszavonásig érvényes meghatalmazás is adható (5. sz. melléklet). Ezen meghatalmazásoknál a 

pénztáros külön nyilvántartást köteles vezetni, és a kiadási pénztárbizonylat szöveg rovatában 

hivatkozni kell a nyilvántartási számra. Egy kiadási pénztárbizonylaton általában csak egy személy 

vehet át pénzt. Egy bizonylattal több személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha 

valamennyi érdekelt ugyanazon a napon veszi fel a járandóságát.  

A pénzfelvétel igazolása ebben az esetben az átvevők aláírásával az alapokmányon történik. 

A pénz átvevőjének személyazonosságát személyi igazolvánnyal kell igazolnia. A pénz átvételét az 

átvevőnek a kiadási pénztárbizonylaton aláírásával kell elismernie.  

A kifizetés megtörténtekor a kiadási pénztárbizonylatot a pénztárosnak is alá kell írnia.  

A kiadási pénztárbizonylatot egy példányban kell kiállítani.  

4. Pénztárjelentés  

A pénztáros készpénzforgalmat érintő napról zárást köteles készíteni, és önkormányzati ASP 

Gazdálkodási Szakrendszer Kaszper moduljából a pénztárjelentést, a címlet jegyzéket ki kell 

nyomtatni. A szabályzat hatálya alá tartozó szervek pénztárbizonylatai pénztárjelentése és a címlet 

jegyzéke elkülönülnek egymástól. 

 

A pénztárzárlatkor a pénztárosoknak:  

• meg kell állapítania a pénztárban lévő készpénzállományt címletenkénti részletezésben, 

• a napi pénztárjelentés alapján meg kell állapítani a bevételek és kiadások végösszegét, majd 

az előző időszaki készpénzmaradvány figyelembevételével a pénztári nyilvántartás szerinti 

egyenleget, 

• az egyenleget egyeztetni kell a valóságos készpénzmaradvánnyal, 

• az egyeztetés megtörténtét aláírásával kell igazolnia.  

A pénztárellenőr az ellenőrzés elvégzését köteles aláírásával igazolnia.  

Az egyeztetés során mutatkozó esetleges eltérések okait még a megállapítás napján ki kell deríteni, 

illetve ha az nem vezetne eredményre az eltérést rendezni kell.  

Az eltérés rendezéséről jegyzőkönyvet kell felvenni, amit a pénztárellenőrnek is alá kell írnia,  

A jegyzőkönyv szerinti többletet a pénztárba be kell vételezni, az esetleges hiányt a pénztárosnak 

be kell fizetni.(7. sz. melléklet). 

VII. 

Pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos egyéb szabályok 

1. Személyi juttatások kifizetése  
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A számlára utalással, illetve készpénzes kifizetéssel egy időben a KIRA rendszer által előállított 

kifizetési jegyzéket is át kell adni. 

Az alkalmazott figyelmét fizetéskor fel kell hívni a pénz átszámolására. Ha a járandóság átvételére 

az alkalmazott személyesen nem jelenik meg, helyette meghatalmazottja szabályszerűen kiállított 

meghatalmazás ellenében felveheti azt. Személyi jellegű kifizetéskor az átadott összegre 

vonatkozó reklamációt csak akkor fogadhatnak el a kifizetők, ha a pénzt az átvevő előttük 

számolta meg és találta kevesebbnek. 

2. Elszámolásra kiadott összegek nyilvántartása  

Készpénzt elszámolásra csak a következő célokra adhat ki a pénztáros: 

• kiküldetési költségre, 

• a szervezetünk tevékenységét szolgáló eszköz beszerzésére, valamint szolgáltatás 

igénybevételére, 

• reprezentációra, 

• postaköltségre, 

• üzemanyag vásárlásra, 

• kisértékű eszköz-, szolgáltatás beszerzésre, 

• a kirendeltség részére, havi ellátmány. 

 

Kivételesen indokolt esetben a jegyző adhat írásban engedélyt a fenti jogcímeken kívül, készpénz 

elszámolásra történő kiadására, előleg kifizetésre.  Ha valakinek az elszámolási határidő lejárta 

előtt ismét szüksége van vásárlás miatt pénzre, úgy minden esetben az előzőleg felvett összeggel 

el kell számolnia.  

Az elszámolásra felvett összegekről a nyilvántartás/elszámolás az önkormányzati ASP 

Gazdálkodási Szakrendszer Kaszper moduljában történik, mely az alábbi adatokat 

tartalmazza: 

• felvétel időpontja=bizonylat kelte, 

• kiadási pénztárbizonylat száma, 

• felvevő neve, 

• felvétel jogcíme, 

• elszámolásra felvett összeg, 

• elszámolás határideje, tényleges időpontja. 

Az elszámolási kötelezettséggel kiadott összegek a pénztár pénztárkeretét nem terhelik.  

Az utólagos elszámolásra kiadott előlegek határidőre történő elszámolásainak elmulasztása esetén 

az előleget felvett dolgozót írásban fel kell szólítani. Amennyiben a felszólítás ellenére sem számol 

el a dolgozó, akkor a pénztáros köteles azt a szerv vezetőjénél haladéktalanul jelezni.  

Az elszámolásra kiadott előlegek főkönyvi könyvéléssel való egyeztetését az éves beszámoló 
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elkészítése előtt végre kell hajtani.  

3. Belföldi kiküldetés  

A belföldi kiküldetés elszámolása csak szabályosan kiállított kiküldetési rendelvény ellenében 

történhet. Az elszámoláshoz a B-18-70/új/V sz. Belföldi kiküldetési utasítás és költségelszámolás 

elnevezésű vagy a B.18-73/Új Kiküldetési rendelvény a hivatali, üzleti utazás költségtérítéshez 

nyomtatványt kell használni.  

A kiküldetéssel kapcsolatban kiadott előlegekkel, illetve költségekkel  

– belföldi kiküldetés esetén, a munkahelyen történő jelentkezést követő 30 napon belül el 

kell számolni. 

Polgármester kiküldetését a jegyző, jegyző kiküldetését a polgármester, ügyintézők kiküldetését a 

jegyző, önkormányzat munkavállalóinak kiküldetését a polgármester igazolja.  

Menetjegy csatolásától csak a jegyző tekinthet el, melyet a kiküldetési rendelvényen aláírásával 

igazol. Saját személygépkocsi igénybevételét a jegyző engedélyezi. A napidíj elszámolása a hatályos 

jogszabályok alapján történik.  

4. Fizetési előlegekről a pénztáros nyilvántartást vezet, melyből megállapítható, hogy  

– ki, mikor, milyen összegű fizetési előleget vett fel, 

– mikor, milyen összegű törlesztés történt, 

– az adott időpontban az egyes munkavállalóknak még milyen összegű tartozása áll fenn.  

 

A főkönyvi könyvelés adatával való egyezőséget biztosítani kell, az egyeztetést havonta el kell 
végezni.  

5. Értékpapírok kezelése, nyilvántartása  

Az értékpapírokat, részvényeket a pénztárban megnevezésükkel, sorozat- és sorszámukkal, 
névértékben kell nyilvántartani.  

Az értékpapírok pénztárba való be-, illetve kivételezését analitikus nyilvántartáson szükséges 
vezetni 10. számú melléklet. 

Az értékpapírt, a részesedést megtestesítő okmányt a pénztáros csak írásos engedéllyel adhatja ki, 
mely tartalmazza: 

• az értékpapír felvételére jogosult nevét, 

• az értékpapír megnevezését, 

• az értékpapír sorozat- és sorszámát, 

• az értékpapír névértékét, 

• az értékpapír pénztárból történő kivételezésének okát, 

• az értékpapír pénztárba történő visszaadásának időpontját, ha a kiadás nem eladás céljából 
történt, 

• az engedélyezés dátumát, 

• az engedélyező aláírását.  
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Az engedélyt az értékpapíroknál vezetett nyilvántartás mellékleteként kell megőrizni. Amennyiben 
az ideiglenesen kivételezett értékpapír az engedélyben meghatározott időpontra nem kerül vissza 
szolgáltatásra a mulasztást az írásbeli engedélyt kiadó személy részére azonnal jelezni kell.  

Az értékpapírokról vezetett analitikus nyilvántartást év végén a beszámoló elkészítése előtt 
egyeztetni kell a főkönyvi könyveléssel. Az abban bekövetkezett változást a könyvekben át kell 
vezetni. 

6. Szigorú számadású nyomtatványok kezelése  

A számvitelről szóló, többször módosított 2000. évi C. törvény 168. § (1) bekezdésének előírása 

szerint szigorú számadási kötelezettség alá kell vonni:  

• a készpénz kezeléséhez kapcsolódó bizonylatokat, 

• más jogszabály előírásai alapján meghatározott gazdasági eseményekhez kapcsolódó 

bizonylatokat (ideértve a számlát, az egyszerűsített adat tartalmú számlát és nyugtát is), 

továbbá 

• minden olyan nyomtatványt, amelyért a nyomtatvány értékét meghaladó vagy a 

nyomtatványon szereplő névértéknek megfelelő ellenértéket kell fizetni, vagy 

• amelynek az illetéktelen felhasználása visszaélésre adhat alkalmat. 

A szigorú számadású nyomtatványok készletéről és felhasználásáról olyan nyilvántartást kell 

vezetni, amelyből 

• a felhasználó szervezeti egység,  

• a felhasználó személy,  

• a felhasznált mennyiség - sorszám szerint és  

• a felhasználás időpontja is megállapítható. (8. sz. melléklet) 

A felhasználó köteles a nyomtatványokkal (a rontottal is) elszámolni.  

A pénztáros a szigorú számadású nyomtatványok készletéről felhasználásáról az alábbi 

nyilvántartást köteles vezetni: 

- szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartó lapja  

A szigorú számadású nyomtatványokat beszerzésekor emelkedő sorrendben kell felvezetni a 

szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartó lapjára.  

A nyomtatvány kiadását későbbi időpontban a bevételezéssel egyező sorban kell kivezetni.  

Az év közben betelt nyomtatványtömböket évente össze kell csomagolni, a csomagot lezárva kell 

irattárba helyezni. A bizonylatokat a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény 169. § (1) bekezdése 

értelmében 8 évig meg kell őrizni. A csomagon fel kell tüntetni a tartalmat, darabszámát és az 

időpontját.  

7. Letétek kezelése  

A letét nem képezi a szerv vagyonát, az csak átmenetileg kerül kezelésre a házipénztárban, ami 
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lehet készpénzletét, tárgyletét. Mind a készpénzletétet, mind a tárgy letétet elkülönítetten kell 

kezelni, melyekről tételesen külön-külön 9. sz. mellékletben szereplő nyilvántartást kell vezetni. 

A készpénzletétre vonatkozó előírások megegyeznek a házipénztári készpénzkezelés előírásaival, 

de ezeket a pénztári nyilvántartásban is elkülönítetten kell kezelni. (Külön, csak erre a célra 

használt bevételi és kiadási pénztárbizonylatot.)  

A tárgyletéteket a kiadásukig lepecsételt borítékban vagy csomagban kell kezelni, amelyen a letevő 

nevét, címét és aláírását, a letét tartalmat, a letétekről vezetett nyilvántartás sorszámát kell 

feltüntetni.  

A letétek kiadását a pénztáros csak az utalványozási joggal felruházott személy írásbeli 

intézkedése alapján végezheti. Az írásbeli intézkedést a letét kiadása előtt ellenjegyezni is kell. 

Minden év december 31-ei fordulónappal a házipénztárban leltározást kell végrehajtani, amely 

során a készpénzkészletet, az értékpapírokat, szigorú számadású nyomtatványok mennyiségét és 

értékét fel kell mérni és összevetni a lezárt nyilvántartásokkal.  

VIII. 

Bankkártya használat 

1. A bankkártya használata 

1. A bankkártya a kibocsátó Bank logójával ellátott, a kártyafedezeti számla tulajdonosának 

és a kártyabirtokos nevének feltüntetésével megszemélyesített betéti típusú kártya, 

amelyhez egy négyjegyű titkos kód (PIN kód) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési, 

készpénz-felvételi és készpénz-befizetési műveleteket kezdeményezhet. 

2. A bankkártyát a készpénzforgalom kímélése érdekében elsősorban vásárlások 

ellenértékének kiegyenlítésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkciójánál fogva a 

szervezet pénzellátási igényének kielégítésére is használható.  

3. Önkormányzatnál a polgármester, a Hivatalnál a jegyző határozza meg, hogy kik azok a 

személyek, akik a bankkártya használatára jogosultak (kártyabirtokosok). 

4. Szervezetünknél Sajóivánka Község Önkormányzatnál, az 55400273-11052063 és az 

55400273-110333987 számú pénzforgalmi számlához kapcsolódóan bankkártya van 

használatban.  

5. Sajóivánka községi Önkormányzatnál az alábbi természetes személyek jogosultak 

bankkártya használatára: Seszták Ottó, polgármester 

A használatban lévő bankkártyákról legalább a következő adatokkal nyilvántartást kell vezetni: 

• a kártyabirtokos neve, lakcíme,  

• a kártya sorszáma, 

• a kártya lejárata,  

• a készpénzben felvehető napi limit összege, 

• a kártya és a PIN kód kártyabirtokos részére történő átadásának dátuma) a kártya 
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átadójának-átvevőjének aláírása, 

• a kártyának a kártyabirtokostól történő bevonásának időpontja, az átadó-átvevő aláír-sa. A 

nyilvántartás vezetéséért pénztáros a felelős. (10. sz. melléklet)  

A kártyabirtokos a bankkártyát a bankkártya szerződésben foglalt szabályoknak megfelelően 

köteles használni, és a bankkártya őrzéséről a szerződésben rögzített szabályok szerint 

gondoskodni. Köteles a bankkártyaforgalomban keletkezett tranzakciókról elszámolni Köteles 

bejelenteni a bankkártyát kibocsátó pénzforgalmi szolgáltató és a kártyafedezeti számlatulajdonos 

felé, ha észlelte, hogy a bankkártya vagy a használatához szükséges egyéb eszköz adatai 

kitudódtak és azokkal jogosulatlan harmadik személy visszaélhet. 

2.Vásárlás a bankkártyával 

A kártyabirtokosnak a kártyával történő vásárlás alkalmával az intézményünk nevére kiállított áfás 

számlát kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadó terminál (POS) által nyomtatott 

bizonylattal. A kártyabirtokosnak a vásárlást igazoló áfás számlát és a bankkártyával történt 

fizetést igazoló bizonylatot a kártyabirtokosnak 8 napon belül át kell adni a pénztárosrészére.  

A kártyabirtokos 200.000 Ft összeg erejéig használhatja naponta kártyáját. 

3. Készpénzfelvétel bankkártyával 

A bankkártya használatra jogosult személy (kártyabirtokos) egy nap alatt maximum 200.000 Ft-ot 

vehet fel készpénzben a bankkártyáról. 

A bankkártyáról történő készpénz felvételt annak megtörténtét követő 24 órán belül - a 

bankjegykiadó automata által kinyomtatott bizonylat egyidejű csatolásával - be kell jelenti a 

pénztárban.  

A pénztáros - a bankjegykiadó automata által kinyomtatott bizonylat alapján - a készpénzfelvételt 

bevételezi a pénztárba, és azzal azonos összeget egyidejűleg utólagos elszámolásra kiadásba helyez 

a készpénzt felvevő részére. 

4. Kártya letiltások, pótkártya igénylések 

Amennyiben a kártyabirtokos kártyáját elveszíti, a kártyát ellopják, vagy kikerül az ellenőrzési 

körből, annak használatát haladéktalanul le kell tiltani a pénzintézet által közzétett Hirdetményben 

meghatározott módon.  

A kártyabirtokosnak a kártya letiltásának megtörténtét azonnal jelezni kell a jegyző felé. Mind a 

letiltott kártya pótlása, mind a pótlólagos kártyaigénylések új Adatlap kitöltésével történik. A 

letiltás tényéről levélben, vagy e-mailban tájékoztatni kell a kártyát kibocsátó bankot.  

A tájékoztató elküldéséért a pénztáros a felelős.  

Pótkártya igénylés az új Adatlap kiállításával történhet az alábbi esetekben:  

• elvesztés, ellopás, 

• PIN kód elfelejtése, 

• rongálódás, sérülés.  

Amennyiben a számlatulajdonos pótkártyát igényel, a pótrendelés, a kártya és a PIN kód átvétele 
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a kártyaigénylés eljárási rendjével azonos módon történik. A pótolt, lecserélt kártya adatait a 

kártyanyilvántartáson át kell vezetnie. A változás átvezetéséért a kártyabirtokos qa kártyák 

nyilvántartását végző személy felelős. 

IX. 

Utólagos vezetői ellenőrzés 

Az belső kontroll keretében a házipénztáron keresztül lebonyolított készpénzforgalom 

szabályszerű végrehajtását a szabályzatban nevesített felelősök meghatározott feladatainak 

elvégzését a jegyző félévente ellenőrzi. Az ellenőrzést írásban dokumentálni kell.  

X.  
 

Záró rendelkezés 
 
Jelen szabályzat 2020. január 02. napján lép hatályba, ezzel egyidejűleg a Pénzkezelés rendjéről 
szóló 1/2014. Jegyzői – polgármesteri együttes utasítás hatályát veszti. 

A jegyző gondoskodik arról, hogy a leltározási szabályzatban foglalt előírásokat az érintett 

munkatársak megismerjék, annak tényét a szabályzat 9. számú mellékletében szereplő 

megismerési nyilatkozaton aláírásukkal igazolják a hatálybalépés napjával egyidejűleg. 

Az érintett dolgozók munkaköri leírásában szerepeltetni kell a leltárkészítési és leltározási 

szabályzatban nevesített felelősségi, hatás és jogköröket, melyek elkészítéséért a munkáltatói jog 

gyakorlója a felelős. 

A Szabályzat 3 egyező példányban készült, melyből 1 pld a Szuhakállói Közös Önkormányzati 

Hivatal székhelyén; 1 pld a Szuhakállói Közös Önkormányzati Hivatal Vadnai Kirendeltségén, 1 

pld pedig a Szuhakállói Közös Önkormányzati Hivatal Dédestapolcsányi Kirendeltségén kerül 

elhelyezésre. 

A Szabályzat a Szuhakállói Közös Önkormányzati Hivatal székhely önkormányzatának 

(Szuhakálló) hivatalos honlapján közzétételre kerül.  

Szuhakálló, 2020. január 02.  

 

Dr. Herczeg Tibor  

jegyző 

címzetes főjegyző 
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1.melléklet 
K I M U T A T Á S 

a bankszámlák feletti rendelkezési és egyéb jogosultsággal  

 megbízott személyekről  

 

1. Bankszámlák feletti rendelkezési jogosultság 

 
1.1 Szuhakállói Közös Önkormányzati Hivatal bankszámláján kezelt pénzeszközök felett a 
rendelkezési jogokat a következő személyek gyakorolják: 

 

1. Dr. Herczeg Tibor jegyző 

1. Tóth Tamásné ügyintéző 

 

Rendelkezési mód: Ketten együtt. 

 

1.2. Szuhakálló Község Önkormányzata bankszámláin kezelt pénzeszközök felett a rendelkezési 
jogokat a következő személyek gyakorolják: 

 

1. Dávid István polgármester 

1. Dr. Herczeg Tibor jegyző 

2. Tóth Tamásné ügyintéző 

 

Rendelkezési mód: Ketten együtt, de az 1. sorszám alatt megjelölt személyek közül egy 
főnek az aláírása kötelező. 

 

1.3. 11 

1.4.  Szuhakálló Község Roma Nemzetiségi Önkormányzat bankszámláján kezelt 
pénzeszközök felett a rendelkezési jogokat a következő személyek gyakorolják. 

 

1.12 Csiklya András elnök 

1.13 Ciklya Andrásné elnök-helyettes 

 

Rendelkezési mód: Ketten együtt. 

 

1.5. Vadna Község Önkormányzata bankszámláin kezelt pénzeszközök felett a rendelkezési 
jogokat a következő személyek gyakorolják: 

 

1. Bencze Péter  polgármester 

1. Dr. Herczeg Tibor jegyző 

 
11 Törölte a 2/2022. (XII.15.) Intézkedés 
12 Módosította az 1/2021. (I.04.) Intézkedés. 
13 Módosította az 1/2021. (I.04.) Intézkedés. 
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2. Pál Lajosné ügyintéző 

2. Jobbágy Henrietta ügyintéző 

   

Rendelkezési mód: Ketten együtt, az 1. sorszám alatt megjelölt személyek közül egy főnek 
az aláírása kötelező. 

 

 

1.6. Vadnai Csodavár Óvoda és Konyhabankszámláján kezelt pénzeszközök felett a 
rendelkezési jogokat a következő személyek gyakorolják: 

 

1.14 Kálmán Judit  intézményvezető 

2. Pál Lajosné ügyintéző 

2. Jobbágy Henrietta ügyintéző 

 

Rendelkezési mód: Ketten együtt, az 1. sorszám alatt megjelölt személy aláírása kötelező. 

 

1.7. Dédestapolcsány Község Önkormányzata bankszámláin kezelt pénzeszközök felett a 
rendelkezési jogokat a következő személyek gyakorolják: 

 

1. Lukács László polgármester 

2. Csipkésné Haraszin Tünde ügyintéző 

 

Rendelkezési mód: Ketten együtt, az 1. sorszám alatt megjelölt személyek közül egy főnek 
az aláírása kötelező. 

 

1.8. Dédestapolcsányi Hétszínvirág Óvoda, mini bölcsőde és konyha bankszámláján 
kezelt pénzeszközök felett a rendelkezési jogokat a következő személyek gyakorolják: 

 

1. Kakszi Barnáné intézményvezető 

1. Csipkésné Haraszin Tünde ügyintéző 

 

Rendelkezési mód: Ketten együtt. 

 

1.9. Sajóivánka Község Önkormányzata bankszámláin kezelt pénzeszközök felett a 
rendelkezési jogokat a következő személyek gyakorolják: 

 

1. Seszták Ottó polgármester 

1. Dr. Herczeg Tibor jegyző 

2. Pál Lajosné ügyintéző 

2. Jobbágy Henrietta ügyintéző 

 
14 Módosította az 1/2021. (I.04.) Intézkedés. 
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Rendelkezési mód: Ketten együtt, az 1. sorszám alatt megjelölt személyek közül egy főnek 
az aláírása kötelező. 

 

1.10. Sajóivánkai Községi Konyha bankszámláján kezelt pénzeszközök felett a rendelkezési 
jogokat a következő személyek gyakorolják: 

 

1. Kissné Gyenes Borbála mb. intézményvezető 

2. Pál Lajosné ügyintéző 

2. Jobbágy Henrietta ügyintéző 

 

Rendelkezési mód: Ketten együtt, az 1. sorszám alatt megjelölt személy aláírása kötelező. 

 

 

1.11. Sajóivánkai Község Roma Nemzetiségi Önkormányzat bankszámláin kezel 
pénzeszközök felett a rendelkezési jogokat a következő személyek gyakorolják:  

 

1. Dávid Lászlóné  elnök 

2. Dávid Mariann képviselő 

2. Dávid Erika képviselő 

 

Rendelkezési mód: Ketten együtt, az 1. sorszám alatt megjelölt személy aláírása kötelező. 

 

 

1.12. Sajógalgóc Község Önkormányzata bankszámláin kezelt pénzeszközök felett a 
rendelkezési jogokat a következő személyek gyakorolják: 

 

1. Jaskó Péter  polgármester 

1. Dr. Herczeg Tibor jegyző 

2. Pál Lajosné ügyintéző 

2. Jobbágy Henrietta ügyintéző 

 

Rendelkezési mód: Ketten együtt, az 1. sorszám alatt megjelölt személyek közül egy főnek 
az aláírása kötelező. 

 

2. Egyéb jogosultságok 

 

 
1) Az OTP ELECTRA terminálon történő átutalások teljesítésére az alábbi személyek 

jogosultak: 
 

1.1. Szuhakálló Község Önkormányzata   
 

Dávid István polgármester 
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Dr. Herczeg Tibor jegyző 

Tóth Tamásné ügyintéző 
 

1.2. Szuhakállói Közös Önkormányzati Hivatal 
 

Dr. Herczeg Tibor jegyző 

Tóth Tamásné ügyintéző 
 

1.3. Szuhakálló Községi Konyha 
 

15  
Dávid István polgármester 

Tóth Tamásné ügyintéző 
 

1.4. Szuhakálló Községi Roma Nemzetiségi Önkormányzat16 
 

Csiklya András elnök 
Csiklya Andrásné elnök-helyettes 

Tóth Tamásné ügyintéző 

1.5. Dédestapolcsány Község Önkormányzata 
 

Lukács László polgármester 
Csipkésné Haraszin Tünde ügyintéző 

 
1.6. Dédestapolcsányi Hétszínvirág Óvoda, mini bölcsőde és konyha 

 
Kakszi Barnáné intézményvezető 
Csipkésné Haraszin Tünde ügyintéző 

 
 
2) A Takarékszövetkezet TKSZ 7 EB TKSZTP ELEKTRA terminálon történő átutalások 

teljesítésére az alábbi személyek jogosultak: 
 

2.1.   Vadna Község Önkormányzata 
 

Bencze Péter  polgármester 
Dr. Herczeg Tibor jegyző 

Pál Lajosné ügyintéző 
Jobbágy Henrietta ügyintéző 

 
2.2.  Vadnai Csodavár Óvoda és Konyha17 
 

Kálmán Judit intézményvezető 

Pál Lajosné ügyintéző 

 
15 Törölte a 2/2022. (XII.15.) Intézkedés 
16 Módosította az 1/2021. (I.04.) Intézkedés. 
17 Módosította az 1/2021. (I.04.) Intézkedés. 
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Jobbágy Henrietta ügyintéző 
 

2.3.  Sajóivánka Község Önkormányzata 
 

Seszták Ottó polgármester 

Dr. Herczeg Tibor jegyző 
Pál Lajosné ügyintéző 
Jobbágy Henrietta ügyintéző 
  

2.4. Sajóivánkai Községi Konyha 
 

Kissné Gyenes Borbála mb. intézményvezető 

Pál Lajosné ügyintéző 
Jobbágy Henrietta ügyintéző 

 
2.5. Sajóivánka Község Roma Nemzetiségi Önkormányzat 
 

Dávid Lászlóné elnök 

Dávid Erika képviselő 
Dávid Mariann képviselő 

 
2.6. Sajógalgóc Község Önkormányzata 
 

Jaskó Péter polgármester 

Dr. Herczeg Tibor jegyző 
Pál Lajosné ügyintéző 
Jobbágy Henrietta ügyintéző 

 
3) Pénzkezelési munkakörök 

 
Szuhakállói Közös Önkormányzati Hivatal, Szuhakálló Község és Szuhakálló Község 
Roma Nemzetiségi Önkormányzat házi pénztárához kapcsolódó jogosultságokat az alábbi 
személyek látják el18 

 
Tóth Tamásné pénztáros 
Bóné Orsolya pénztárhelyettes 
Pollákné Nagy Beáta pénztárellenőr 

 

Vadna Község Önkormányzata és Vadnai Csodavár Óvoda és Konyha házi pénztárához 

kapcsolódó jogosultságokat az alábbi személyek látják el: 

Győrfi Dorina pénztáros 
Bellény Emese pénztár helyettes 
Jobbágy Henrietta pénztárellenőr 

 

 
18 Módosította 2/2022. (XII.15.) Intézkedés 
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Dédestapolcsány Község Önkormányzata és a Dédestapolcsányi Hétszínvirág Óvoda, 

mini bölcsőde és konyha házi pénztárához kapcsolódó jogosultságokat az alábbi személyek 

látják el: 

Csipkésné Haraszin Tünde pénztáros 
Turóczi Szilvia pénztárhelyettes 
Kovács Krisztina pénztárellenőr 

 

Sajóivánka Község Önkormányzata, Sajóivánka Községi Konyha és Sajógalgóc Köszég 

Önkormányzata házi pénztárhoz kapcsolódó jogosultságokat az alábbi személyek látják el: 

Győrfi Dorina pénztáros 
Bellény Emese pénztárhelyettes 
Jobbágy Henrietta pénztárellenőr 

 

Sajóivánka Község Roma Nemzetiségi Önkormányzat házi pénztárhoz kapcsolódó 

jogosultságokat az alábbi személyek látják el: 

Győrfi Dorina pénztáros 
Bellény Emese pénztárhelyettes 
Jobbágy Henrietta pénztárellenőr 
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2. sz. melléklet 

 

 

FELELŐSSÉGVÁLLALÁSI NYILATKOZAT 

 

PÉNZTÁROS 

 

 

 

Alulírott _______________________________________ tudomásul veszem, hogy a 

kezelésemre bízott pénz és értéktárgyak tekintetében teljes anyagi felelősség terhel. 

 

 

Település, 20.…év……………..hó……nap 

 

 

                                                               ________________________________ 

                                                                                     aláírás 

 

 

                                                                ________________________________ 

                                                                                     lakhely                  

 

 

                                                                ________________________________ 

                                                                                szem. ig. szám 

 

 

Tanú 1.                                                      Tanú 2. 

 

 

Név:________________________             Név:__________________________ 

 

Lakhely:_____________________             Lakhely:_______________________ 

 

Szem.ig.sz.:__________________             Szem.ig.sz.:____________________ 
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3. sz. melléklet 

 

 

FELELŐSSÉGVÁLLALÓ NYILATKOZAT 

 

PÉNZTÁRHELYETTES 

 

 

 

Alulírott _______________________________________ tudomásul veszem, hogy a 

kezelésemre bízott pénz és értéktárgyak tekintetében teljes anyagi felelősség terhel. 

 

 

Település, 20.…év……………..hó……nap 

 

 

                                                               ________________________________ 

                                                                                     aláírás 

 

 

                                                                ________________________________ 

                                                                                     lakhely                  

 

 

                                                                ________________________________ 

                                                                                szem. ig. szám 

 

 

Tanú 1.                                                      Tanú 2. 

 

 

Név:________________________             Név:__________________________ 

 

Lakhely:_____________________             Lakhely:_______________________ 

 

Szem.ig.sz.:__________________             Szem.ig.sz.:____________________ 
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4. sz. melléklet 

 

Pénztári átadás-átvételi jegyzőkönyv 

__________________________HÁZI PÉNZTÁRÁHOZ 

 

 

 

Készült: 20.......év.....................hó....napján a …………………………… házipénztár-

helyiségében. 

 

 

Jelen vannak: ........................................átadó 

 

                      ........................................ átvevő 

 

                      ........................................ pénztárellenőr 

 

 

Jelenlévők megállapítják, hogy átadáskor az alábbi pénzeszközök, illetve egyéb értékcikkek 

találhatók a pénztárban: 

 

 

1. Pénzkészlet 

 

.....................db 20.000.-Ft összesen: .........................................Ft 

.....................db 10.000.-Ft összesen: .........................................Ft 

.....................db 5.000.- Ft összesen: .........................................Ft 

.....................db 2.000.- Ft összesen: .........................................Ft 

.....................db 1.000.- Ft összesen: .........................................Ft 

.....................db 500.- Ft összesen: .........................................Ft 

.....................db 200.- Ft összesen: .........................................Ft 

.....................db 100.- Ft összesen: .........................................Ft 

.....................db 50.- Ft összesen: .........................................Ft 

.....................db 20.- Ft összesen: .........................................Ft 

.....................db 10.- Ft összesen: .........................................Ft 

.....................db 5.- Ft összesen: .........................................Ft 

Összesen:  .........................................Ft 

 

          azaz .............................................................................................Ft. 

 

 

2. Egyéb átadásra kerülő bizonylatok 

 

• készpénzfelvételi utalvány (-tól  -ig) tömbök: 
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• készpénzigénylés elszámolásra (-tól  -ig): 
 

Átvevő igazolja, hogy a kezelésre átvett szigorú számadású nyomtatványok a szintén átvett 

analitikus nyilvántartással megegyeznek. 

 

Jelenlévők tényleges számlálás alapján megállapítják, hogy a házipénztárban található 

készpénzmennyiség ..................... Ft, azaz ............................................ 

....................Ft (címletenkénti felsorolást lásd a pénztárjelentésben is), a pénztár jelentésben 

rögzített egyenleggel megegyezik. 

 

Átvevő ............................................ pénztáros a jegyzőkönyv alapján ideiglenes/végleges       

jelleggel a mai naptól a pénztári tevékenységet teljes anyagi felelősséggel átveszi. 

 

 

K.m.f. 

 

 

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

átadó                                                                              átvevő 

 

 

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

pénztárellenőr 
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5. sz. melléklet 
 
 
 

MEGHATALMAZÁS 

 

Alulírott: ____________________________  

Szül. hely:______________________________, __________.év _________.hó________.nap 

Anyja neve: ___________________________________  

Sz.ig.szám: __________________  

Lakcím: ___________________________________  

meghatalmazom 

___________________________________-t,  

Szül. hely:______________________________, __________.év _________.hó________.nap  

Anyja neve: ___________________________________  

Sz.ig.szám: _____________________  

Lakcím: ___________________________________  

, hogy helyettem _____________________________________________________________ 

_________________________________________________ kapcsolatos ügyekben eljárjon. 

Ez a meghatalmazás ______________________________-ig érvényes. 

 

______________________________                                 _____________________________ 

Kelt:         aláírás (meghatalmazó) 

 

Tanúk: 

 

Név:___________________________            Név: ______________________________  

Lakcím: ________________________            Lakcím: ___________________________ 

Sz.ig.szám: _____________________            Sz.ig.szám: _________________________  

 

______________________________                               ______________________________ 

aláírás         aláírás
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6. sz. melléklet 
 

 
KIMUTATÁS 

a visszavonásig érvényes meghatalmazásokról 
 
 

Szá
m Meghatalmazó Meghatalmazott Meghatalmazás  

  Neve Címe Szig. Száma Neve Címe 
Szig. 

Száma Érvényessége 
Visszavonás

a 
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7. sz. melléklet 
 
 

J E G Y Z Ő K Ö N Y V 
(pénztári eltérés esetére) 

 
 
Felvéve: 20....év.................................hó.....napján a ............................................. 
..........................házipénztár helyiségében. 
 
Jelen vannak: ..................................................pénztáros 
                      ..................................................pénztár ellenőr 
                      ..................................................osztályvezető 
 
Tárgy: A pénztári jelentésben megállapított egyenleg és a valóságos készpénzállomány közti 
eltérés kivizsgálása. 
 
A mai napi pénztárzárlat után 
 
.................................Ft, azaz ............................................................forint többlet*, illetve 
................................. Ft, azaz .................................................................forint hiány* keletkezett, 
melynek okát a kivizsgálás során nem sikerült megállapítani. 
 
Fentiek miatt a pénztáros 
- a többletet  a .................... számú bizonylaton bevételezte*. 
- a hiányt e jegyzőkönyv alapján befizette* a házipénztárba. 
 
 

K.m.f. 
 
 

.................................................                            ................................................. 
pénztáros                                                              pénztárellenőr 

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

…………………. 
 
 
*nem kívánt rész törlendő 
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8. sz.melléklet  

 
 

K I M U T A T Á S 
a házi pénztárban tárolt szigorú számadású nyomtatványokról 

 
 
 

 

Szigorú számadású nyomtatvány 
megnevezése 

Szigorú számadású nyomtatvány 
száma 

Készpénzutalvány-füzet (40 lapos) 
 

OTP Bank Nyrt. 

Nyugta 1 soros 
 

B.15-40 

Szállítólevél 
 

B.10-70/A/V 

Személygépkocsi menetlevél (100 lapos) 
 

D. Gépjármű 36 A5 

Tehergépjármű menetlevél (100 lapos) 
 

D. Gépjármű 21/5 

Belföldi kiküldetési rendelvény és 
költségelszámolás (vonattal, autóbusszal és 
személygépkocsival történő belföldi 
kiküldetéshez) 25 x 2 lapos 

B.18-70/új/V 

Kiküldetési rendelvény 25 x 2 lapos 
 

B.18-73/új 

Szabadság engedély 50 x 2 lapos 
 

B.18-49/V 

Építési napló/naplórész 25 x 3 lapos 
 

B.ÉTI820/új 

Átvételi elismervény 50 x 2 lapos 
 

B.13-67/A/V 

Számla 50 x 3 lapos 
 

03-374/aVk 

Készpénzutalvány füzet (20 lapos) 
 

Takarékbank Zrt. 

Készpénzfizetési számla 50 x 3 lapos 
 

B.13-372/6/3/PM 
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9. sz. melléklet 
 
 
 

Letétek nyilvántartása 
 

 
 

Nyilvántartási szám  

Letét keletkezésének 
időpontja 

 

Letét bevételezés 
bizonylatának száma 

 

Letevő neve  

Letevő címe  

Letevő szem.ig.száma  

Letét megnevezése 
(tartalma) 

 

Letét jogcíme és a rendel- 
kezés száma 

 

Letétkiadás időpontja  

Letétkiadás 
bizonylatának száma 

 

A kiadást elrendelő ren- 
delkezés száma 

 

Az átvevő neve és címe  

Az átvevő aláírása  
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10. sz. melléklet 
 

Bankkártya nyilvántartás 
 
 

 

 1. BANKKÁRTYA 2. BANKKÁRTYA 

Szerv neve   

Bankszámlaszám   

Kártyabirtokos neve, 
címe 

  

Kártya sorszáma   

Kártya lejárata   

Készpénzben felvehető 
napi limit összege 

  

Kártya és a PIN kód 
kártyabirtokos részére 
történő 
átadásának dátuma 
 

  

A kártya átadójának-
átvevőjének aláírása 
 

  

A kártyának a 
kártyabirtokostól történő 
bevonásának időpontja, 
átadó-átvevő aláírása 
 

  

 
 
 
 






