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PÉNZKEZELÉSI  SZABÁLYZAT 
 

Fonyód Kistérség Többcélú Társulása (továbbiakban társulás) pénzkezelési szabályzatát a számvi-
telr� l szóló, módosított 2000. évi C. törvény, az államháztartás szervezeti beszámolási és könyvve-
zetési kötelezettségének sajátosságairól szóló, módosított 249/200.(XII.24.) Korm. rendeletben fog-
laltak szerint, valamint a számviteli politikában rögzített alapelvek alapján a következ� k szerint 
határozom meg. 

I. 
ÁLTALÁNOS RÉSZ 

 
1. A pénzkezelési szabályzat célja és tartalma 
 
A pénzkezelési szabályzat célja, hogy a társulásnál meghatározásra kerüljenek azok a szabályok, 
amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyamán érvényesíteni kell. Továbbá szabályozza a 
pénzmozgások, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetend�  nyilvántartások 
rendszerét. 
 
A szabályzat a következ�  jogszabályi el� írások alapján került összeállításra: 

·  2000. évi C. törvény a számvitelr� l, 
·  1992. évi XXXVIII. Törvény  az államháztartásról, 
·  217/1998.(XII.30.) Korm. rendelet az államháztartás m� ködési rendjér� l, 
·  249/2000.(XII.24.) Korm. rendelet az államháztartás szervezeti beszámolási és könyvvezeté-

si kötelezettségének sajátosságairól, 
·  227/2006.(XI.20.) Korm. rendelet a pénzforgalmi szolgáltatásokról és az elektronikus fizeté-

si eszközökr� l, 
·  21/2006.(XI.24.) MNB rendelkezés a pénz és elszámolás forgalmáról, 
·  Valamint a pénzfeldolgozás szabályairól. 

 
2. A pénzkezelési szabályzat hatálya 
 
A szabályzat hatálya kiterjed Fonyód Kistérség Többcélú Társulására. Fonyód Kistérség Többcélú 
Társulás Hivatala önálló pénzkezelési szabályzattal rendelkezik. 
 
3. A pénzkezelés során érvényesítend�  alapelvek 
 
Társulásnál törekedni kell a készpénz nélküli és készpénz kímél�  fizetési módok alkalmazására, a  
pénzforgalom lebonyolítása során a bankszámlán történ�  tranzakciókat kell el� nyben részesíteni. A 
házipénztár m� ködése kapcsán biztosítani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével 
foglalkozó munkatársak fokozott védelmét. 
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II. 
BANKSZÁMLA KEZELÉS  

 
4.  Költségvetési elszámolási számla nyitása 

 
A Fonyód Kistérség Többcélú Társulása a költségvetési gazdálkodásával és a pénzellátással kap-
csolatos minden pénzforgalmat a költségvetési számlán köteles lebonyolítani. A társulás számára 
bankszámla a törzskönyvi nyilvántartásba vétel után nyitható.  
 
A Fonyód Kistérség Többcélú Társulása a számláját egy belföldi hitelintézetnél nyithatja meg, és 
csak egy költségvetési elszámolási számlával rendelkezhet.  
A választásnál egyértelm� en a gazdaságossági és célszer� ségi szempontoknak kell érvényesülnie, 
azaz ügyelni kell arra, hogy a kiválasztásnál: 

-  a legkedvez� bb, legmagasabb kamat, 
-  a legkedvez� bb, legalacsonyabb bankköltség, 
-  a jó megközelíthet� ség és a megfelel�  pénzintézeti nyitvatartási rend feltételek álljanak a 

döntés mögött. 
   
A költségvetési szerv számlájának megnyitásáért, megszüntetéséért a Társulás elnöke a felel� s.  
 
A választott számlavezet�  hitelintézet a hónap els�  napjával változtatható meg. A folyamatos pénz-
ellátás érdekében a Társulás a választott számlavezet�  hitelintézet megváltoztatásával kapcsolatos 
döntésér� l a Magyar Államkincstár Somogy megyei Területi Igazgatóságát legkés� bb a változás 
kit� zött id� pontja el� tt 30 nappal köteles írásban tájékoztatni, a döntés dokumentumainak csatolá-
sával és a választott hitelintézettel kötött szerz� désben megjelölt bankszámlaszám egyidej�  közlé-
sével. A Magyar Államkincstár Somogy megyei Területi Igazgatóságának tájékoztatásáért a Fonyód 
Kistérség Többcélú Társulás Hivatalának vezet� je a felel� s. 
 
5.  A számlavezet�  pénzintézet megnevezése, valamint az aktuálisan meglév�  bankszámla neve 

és számlaszáma 
 

A társulás által megnyitott számla nevét, számlaszámát, valamint a bankszámlavezet�  pénzintézet 
megnevezését az 1. számú melléklet tartalmazza. A melléklet aktualizálásáért a társulás elnöke, 
illetve az általa megbízott személy tartozik felel� sséggel.  
 

6.  A bankszámlák feletti rendelkezés 
 

6.1. A bankszámlák feletti rendelkezési jogosultság bejelentése 
 
A számlatulajdonos szerv, illetve annak erre jogosított vezet� je – az adott számlavezet�  pénzintézet 
által meghatározott módon – jelenti be a pénzintézethez, hogy a bankszámla felett kik jogosultak 
rendelkezni.  
A bankszámla feletti rendelkezési jogosultság bejelentésénél figyelembe veend�  szabályok: 

·  a bankszámla feletti rendelkezéshez két személy együttes aláírása szükséges (a vagyon biz-
tonsági célok érvényre juttatása érdekében); 

·  a rendelkezésre jogosult személyeket úgy kell megjelölni, hogy mindig legyen meg a rendel-
kezés lehet� sége (az esetleges távollétek esetén is biztosítva legyen a felel� sségteljes rendel-
kezés a bankszámlák felett); 

·  a rendelkezésre jogosultak kijelölésénél el kell kerülni az összeférhetetlenségi helyzeteket. 
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A bejelentésben közölt adatok mindaddig érvényben maradnak, amíg azt újabb bejelentésben a költ-
ségvetési szerv vezet� je meg nem változtatja.  
A rendelkezésre jogosultsági körb� l ki kell zárni újabb bejelentéssel azon személyt: 

·  aki vezet� i döntés alapján nem rendelkezhet tovább a bankszámla felett,  
·  akinek munkaviszonya a költségvetési szervnél megsz� nt, 
·  aki tartós távollét miatt van távol a munkahelyét� l (GYES, GYED, el� re láthatóan hosszú 

ideig tartó betegség), 
·  akinek munkaköre miatt összeférhetetlen a rendelkezési jog ellátása (pénztárosi feladatokat 

lát el). 
 

6.2. A rendelkezésre jogosultak nyilvántartása 
 
A rendelkezésre jogosultakról a pénzintézeti bejelentés egy példányát meg kell � rizni. 
A banknál bejelentett aláírásra jogosult személyek nevét és aláírását a szabályzat 2. számú mellékle-
te tartalmazza. 
 

7. Az alkalmazható fizetési módok 
 

A bankszámlaforgalomhoz kapcsolódó fizetési módok, vagyis pénztárosok kiegyenlítési módjai az 
alábbiak: 

·  átutalás, ami történhet electra megnevezés�  számítógépes rendszeren (TERMINÁL), vagy 
„átutalási megbízáson keresztül”. 

·  készpénzfizetés. 
 

8. A bankszámlán keresztüli pénzforgalom bonyolítási módja és egyéb szabályok 
 

8.1. A bankszámlán keresztül bonyolódó pénzforgalom 
 
A számlákhoz kapcsolódó készpénzforgalom, a számlákról teljesíthet�  kifizetések, utalások  
Az elszámolási számla és a pénztár közötti kapcsolatot a jelen szabályzat III. fejezete rögzíti. 
 
A bankszámlán keresztül bonyolódó pénzforgalom történhet: 

·  hagyományos módon, papíron és  
·  számítógépes hozzáféréssel. 

A pénzforgalom bonyolítási módjai esetenként eltér� ek lehetnek. 
 
a) A bankszámlán keresztüli pénzforgalom bonyolítása hagyományosan  
 
Ez esetben a Társulás a bankszámlán keresztüli pénzforgalom esetén nem használ számítógépes 
hátteret, hanem papír alapú adathordozókkal dolgozik (átutalási megbízáson keresztül). 
 
b) A bankszámlán keresztüli pénzforgalom bonyolítása számítógépes hozzáféréssel 
 
A Társulás ez esetben a bankszámlán keresztüli pénzforgalmát számítógépes rendszer közbeiktatá-
sával végzi, OTP direkt ELECTRA TERMINÁL PROGRAM segítségével. 
 
8.2. A bankszámlaforgalommal kapcsolatos nyomtatványok 
 
A bankszámlaforgalommal kapcsolatos nyomtatványok esetében szigorú számadás alá vont nyom-
tatványnak számít a készpénzutalvány-füzet. 
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A nyomtatványok megfelel�  id� pontban való rendelkezésre állásáról a nyomtatvány kezelésével a 
pénztárosnak kell gondoskodnia. Az �  feladata továbbá a nyomtatványok megfelel�  � rzése, rendsze-
rezése. 
 
8.2.1. Nyomtatványok, bizonylatok megsemmisülése, elvesztése 
 
Az utalványfüzet elvesztése, megsemmisülése esetén gondoskodni kell arról, hogy e tény írásban 
bejelentésre kerüljön a számlavezet�  pénzintézeti számlára.  
Az elvesztéssel és az elvesztés kapcsán jogtalan használat miatti károk rendezésére a szükséges fe-
lel� sségre vonási intézkedéseket meg kell tenni.  
 
8.2.2. A számlakivonatok kezelése 
 
A pénzintézet a Társulást bankszámla-tulajdonosi min� ségében bankszámlakivonattal értesíti a 
bankszámlán történt terhelésr� l, illetve a jóváírásról. 
A bankszámlakivonat a bankszámlával kapcsolatos f� könyvi könyvelés egyik alapdokumentuma, 
ezért a kezelése során be kell tartani az alábbi el� írásokat: 

·  a bankszámlakivonatokat id� rendben le kell f� zni, 
·  a számlakivonatokat egyes tételeinek megfelel� en csatolni kell a jóváírási és terhelési értesí-

t� ket, valamint az értesít� khöz kapcsolódó érvényesít�  és utalványozó lapon érvényesített és 
utalványozott kiadások, bevételek lapdokumentumait, 

·  a bankszámlakivonat tételeit sorszámmal kell ellátni a bizonylatok és a könyvelési tételek 
könnyebb azonosíthatósága érdekében. 

Az elveszett, megsemmisült bankszámlakivonatot pótolni kell a számlavezet�  pénzintézett� l kért 
másolattal. 
 
8.3. Bankszámlán lév�  szabad pénzeszközök befektetéseinek lehet� ségei 
 
A Társulás a költségvetési elszámolási számláján lév�  szabad pénzeszközeit - a központi költségve-
tésb� l származó hozzájárulások és támogatások kivételével - bármely hitelintézetnél betétként elhe-
lyezheti. 
 
Az átmenetileg szabad pénzeszközök betétként való elhelyezésér� l az adott év költségvetési f� ösz-
szegének 2%-ig de legfeljebb 5.000.000 Ft-ig Tanács elnöke dönt. Az ezt meghaladó összeg eseté-
ben a döntés joga a Társulási Tanácsot illeti meg. 
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III. 
 

KÉSZPÉNZKEZELÉS SZABÁLYAI 
 

9. A házipénztár létesítése 
 
9.1. A házipénztár fogalma, elhelyezése 
 
A házipénztár a Fonyód Kistérség Többcélú Társulásának m� ködéséhez szükséges készpénz, vala-
mint egyéb értékek (szigorú számadású nyomtatvány, étkezési utalvány, stb.) kezelésére, forgalmá-
nak lebonyolítására és meg� rzésére kijelölt helyiség (helyiségrész). 
A házipénztárban kell kezelni 
-  a költségvetési elszámolási számláról felvett készpénzt, 
-  a készpénzben teljesített befizetéseket, 
-  az egyéb értékeket, 
 
A pénztárból kell teljesíteni a készpénz kifizetéseket. 
A házipénztár a Fonyód Kistérség Többcélú Társulás Hivatalában m� ködik. 
A pénztári órák: 
Hétf�  – Csütörtök 8:00 – 14:00 
Péntek 8:00 – 12:00 
 
A házipénztárban az alkalmazottak, illetve más szervezetek pénzét tilos tartani. 
 
9.2. A készpénz, egyéb értékek biztonságos tárolásának feltételei 
 
A házipénztárban lev�  készpénz, valamint az ott tartható értékek tárolása vaskazettában történik. 
A vaskazettát a zárás után zárral felszerelt szekrényben kell elhelyezni. 
 
A pénz tárolására szolgáló vaskazetta és a tárolására szolgáló szekrény kulcsának "els�  példányát" a 
pénztáros kezeli. 
 
A tartalékkulcs kezeléséért a Hivatalvezet�  a felel� s, távollétében az általa megjelölt helyettes. 
 
A kulcsok bármely példányának elvesztését követ� en - a kulcsok kezeléséért felel� s személy jelzése 
alapján - azonnal ki kell cserélni a zárat. 
 
A pénztáros munkahelyér� l - bármely ok miatti távolmaradásakor köteles a nála lev�  kulcsot mun-
kakezdésre lezárt és a ragasztón aláírt borítékban a pénzügyi vezet� höz eljuttatni. 
 
A pénztáros távollétében történ�  pénztár felnyitásra a pénzügyi vezet�  és a Társulás elnöke együtte-
sen jogosult. A jogosultság indokolt esetben átruházható a Fonyód Kistérség Többcélú Társulás 
Hivatalának bármely két dolgozójára. 
 
A pénztár - bármilyen ok miatti - felnyitásáról, az ott talált készpénz, értékek átadásáról jegyz� -
könyvet kell készíteni. 
 
A jegyz� könyvnek tartalmaznia kell: 

-  a jelenlev� k nevét, 
-  a pénztár felnyitásának id� pontját, okát, 
-  a pénztárban talált  

o készpénz összegét címletenként, 
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o értékpapírok összegét (típus, címlet, darabszám), 
o egyéb értékeket, 
o szigorú számadású nyomtatványok sorszámát, darab számát, 

-  pénztárnapló utolsó bejegyzési tételszámát, 
-  az utolsóként felhasznált kiadási-, és bevételi pénztárbizonylat sorszámát, 
-  a pénztárat átvev�  személy átvételre vonatkozó nyilatkozatát, 
-  a jelenlév� k aláírását. 

 
A pénztárosnak gondoskodni kell az utalványozásra jogosult személyek névsorának, aláírásának jól 
látható helyre történ�  kifüggesztésér� l. 
 
9.3. A házipénztár pénzellátása 
 
9.3.1. A szükséges pénzkészlet biztosítása 
 
A házipénztár pénzszükséglete a pénztárba befolyt készpénzbevételb� l, valamint a költségvetési 
elszámolási számláról felvett készpénz ellátmány felvétele útján biztosítható. 
A készpénzkifizetéssel járó döntésekr� l, intézkedésekr� l (pld.: hatósági intézkedés, ellátmány, 
munkabér, eszközbeszerzés) az ügyben érintett vezet� knek, ügyintéz� knek a kifizetést megel� z�  
napon tájékoztatni kell a pénztárost a várható készpénzkifizetések összegér� l. 
 
A pénztáros az el� z�  napi záró pénztáregyenleg és a tárgynapi kifizetések várható összegének figye-
lembevételével köteles gondoskodni a pénztár zavartalan m� ködését biztosító készpénz mennyisé-
gér� l. 
Ennek keretében a pénztáros: 
-  felméri a pénztár pénzszükségletét, 
-  az el� írásoknak megfelel� en kiállítja a készpénz felvételéhez szükséges készpénzfelvételi utal-
ványt, 
-  gondoskodik a készpénzfelvételi utalvány - arra jogosultak által történ�  - aláíratásáról. 
 
9.3.2. A készpénz szállításának szabályai 
 
A házipénztár m� ködéséhez szükséges készpénz pénzintézett� l történ�  felvételére, illetve szállításá-
ra: 

-  500.000 Ft-ig a pénztáros, 
-  500.000 Ft feletti összeg esetén a pénztáros és a Társulás elnöke által kijelölt 1 személy (ösz-

szesen 2 f� ) jogosult. 
 
A készpénz szállításával megbízott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét követ� en a 
készpénzt a legrövidebb id� n belül a pénztárba kell szállítani.  
A készpénz felvételével és szállításával megbízott dolgozók felel� sek az általuk - a hitelintézetben - 
átvett készpénzért. A felel� sség addig tart, amíg a pénzt a pénztárban el nem helyezték, és a pénztá-
ros az összeg bevételezésére vonatkozó bevételi pénztárbizonylatot el nem készítette. 
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9.3.3. Készpénz kezelése a házipénztárban 
 
A pénztárban nem fogadható el 

-  hiányos, rongálódott, megcsonkult bankjegy, 
-  olyan érme, amelyr� l nyilvánvalóan megállapítható, hogy nem a természetes kopás következ-

tében, hanem más ok miatt (pl. szándékos rongálás miatt) vesztett súlyából vagy sérült meg. 

Ha a pénztáros a neki átadott pénzek között hamis vagy hamisítványnak látszó bankjegyet vagy ér-
mét talál, azt fizetésként nem fogadhatja el.  

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizet� t jegyz� könyvben meg kell hallgatnia arra 
vonatkozóan, hogy hol, kit� l és mikor kapta a fizet� eszközt. A hamis pénz átvételér� l készült jegy-
z� könyvet a hamis pénzzel együtt át kell adni a pénzintézetnek. 
 
A pénztáros a pénztárban lev�  pénzt címletenként elkülönítve köteles kezelni. 
 
9.4. A házipénztári keret 
 
A 2000. évi C. tv. 14.§ (8)-(9) bekezdésében foglaltak alapján a napi készpénz záró állomány ma-
ximális mértékét 3.292.000 Ft készpénzben határozta meg.  
A pénztárkeretet meghaladó összeget vissza kell fizetni a költségvetési elszámolási számlára. 
 

10. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellátásának követelményei 
 
10.1. Személyi feltétel 
 
Pénz és értékkezeléssel csak büntetlen el� élet� , erkölcsi bizonyítvánnyal rendelkez�  dolgozó bízha-
tó meg. 
Pénz és értékkezelésre, annak ellen� rzésére a következ�  dolgozók jogosultak: 

-  pénztáros, 
-  pénztárost helyettesít� , 
-  pénztárellen� r. 

 
10.2. A pénztáros 
 
A házipénztárt a pénztáros önállóan, teljes anyagi felel� sséggel kezeli. A pénztáros munkakörének 
elfoglalásakor ezt a tényt írásbeli nyilatkozatban kell rögzíteni (4. sz. melléklet).  
A nyilatkozat meg� rzéséért a Hivatal vezet� je a felel� s. 
 
Nem lehet pénztáros olyan dolgozó, akinek a munkaköre, feladata összeférhetetlen a pénztárosi 
munkakörrel.   
Ilyenek: 

-  pénztárellen� r, 
-  utalványozási feladatot ellátók, 

 
Szervezetünknél a pénztárosi feladatokat Czár Ilona látja el.  
 
A pénztáros feladata a pénztárban tartott készpénz kezelése és meg� rzése, valamint a pénztárral 
kapcsolatos nyilvántartások és elszámolások vezetése. 
 
Részleteiben: 

-  a készpénz szükséglet felmérése, 
-  a készpénz igénylése, 
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-  részvétel a készpénz pénzintézetben történ�  felvételében, 
-  az elszámolási számláról felvett pénz bevételezése, 
-  a pénztárban tartott készpénz és értékek szabályszer�  kezelése, meg� rzése, 
-  az alapbizonylatok elfogadás el� tti alaki és tartalmi (számszaki) felülvizsgálata, 
-  a bizonylati fegyelem betartása, 
-  a bevételi és kiadási pénztárbizonylatok kiállítása, a pénztárba befizetett összeg átvétele, va-

lamint az utalványozott kiadások teljesítése,  
-  a pénztárzárlatra vonatkozó el� írások betartása, 
-  a nyilvántartások, elszámolások vezetése, 
-  a pénztárjelentés havonkénti elkészítése, 
-  a pénztárban tárolt szigorú számadású nyomtatványok kezelése, nyilvántartása.  

 
Amennyiben a pénztárost bármely okból helyettesíteni kell, vagy a beosztásából végleg távozik, a 
pénztár átadásáról-átvételér� l jegyz� könyvet kell készíteni, amit a pénztárnapló mellékleteként meg 
kell � rizni (5. sz. melléklet).  A pénztár átadásánál-átvételénél az átadón és átvev� n kívül a pénztár 
ellen� rnek jelen kell lennie. 
 
 10.3. Pénztáros helyettes 
 
A pénztárost távolléte esetén a Társulás elnöke által kijelölt személy helyettesíti. 
A pénztáros helyettesének – amennyiben ellátja a pénztárosi teend� ket – a 10.2. pontban leírt fel-
adatokat kell értelemszer� en elvégezni. A pénztáros helyettesítésének id� szakában – a pénztároshoz 
hasonlóan – a pénztáros helyettesét teljes anyagi felel� sség terheli.  
 
10.4. A pénztárellen� r  
 
Az el� z�  pontokban rögzítetteken túl feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellen� rzése, valamint a 
pénztárjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellen� rzése. 
Az alaki és tartalmi ellen� rzés során az ellen� rnek meg kell vizsgálni, hogy: 

-  az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalványozták, érvényesítették, és ellenje-
gyezték-e, 

-  a kiadási és bevételi pénztárbizonylatokhoz csatolták-e a szükséges mellékleteket (alapbizony-
latokat), 

-  a pénztári bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival, 
-  a bizonylatokon nincsenek-e szabálytalan javítások, 
-  a pénztári be- és kifizetések bizonylatolására a megfelel�  nyomtatványt használták-e, 
-  a pénztárbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel�  aláírások, 
-  a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazás abban az esetben, ha a készpénzt nem a jogo-

sult vette fel személyesen. 
 
A pénztárjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellen� rzése során a pénztárellen� r-
nek ellen� riznie kell, hogy: 

-  a pénztárjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztári bizonylatok és 
az alapbizonylatok, 

-  a tényleges pénzkészlet összege megegyezik-e a pénztárjelentés adatával. 
 
A pénztárellen� r köteles az ellen� rzött okmányokat, pénztárjelentést kézjegyével ellátni. 
A pénztárellen� ri feladatokat havonként kell elvégezni. 
 
A pénztárellen� rzés során megállapított szabálytalanságokat, eltéréseket azonnal jelezni kell a Tár-
sulás elnöke felé. 
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A pénztárellen� ri feladatokat a pénzügyi vezet�  látja el. 
A pénztárellen� rt távolléte esetén a Társulás elnöke, vagy az általa kijelölt személy helyettesíti.  
 

11. Pénztári pénzkezelés bizonylatai 
 
A pénztárosnak (helyettesének)  

-  minden pénztári befizetésr� l bevételi pénztárbizonylatot, 
-  minden pénztári kifizetésr� l kiadási pénztárbizonylatot kell kiállítani. 

 
A bevételi és kiadási pénztárbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasági eseménnyel 
kapcsolatos alapokmányt, melyek a következ� k lehetnek: 

-  készpénzfizetési számla (számla), 
-  illetmény kifizetési jegyzék, 
-  kiküldetési rendelvény, 
-  pénztári ki-, vagy befizetést elrendel�  egyéb bizonylat. 

 
A pénztárbizonylatokat kézírással  golyóstollal kell  kiállítani.  
A kiállított pénztárbizonylatokat javítani nem szabad. A rontott pénztárbizonylatot „Rontott” megje-
löléssel érvényteleníteni kell és helyette új bizonylatot kell kiállítani.  
A rontott pénztárbizonylat valamennyi példányát a t� példánnyal együtt meg kell � rizni.  
 
A pénztárosnak minden pénztári be- és kifizetést, a pénzforgalom id� rendi sorrendjében fel kell 
jegyezni a pénztárjelentésbe.  
 
Kerekítésre vonatkozó szabályok: 
A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme átadásával) történ�  fizetés esetén, ha a fizetend�  
végösszeg nem 5 forintra vagy annak többszörösére végz� dik, akkor a 2008. évi III. törvényben 
meghatározott kerekítési szabály alapján kell a fizetend�  összeget megállapítani és kiegyenlíteni: 

-  a 0,01 forinttól 2,49 forintig végz� d�  összegeket lefelé, a legközelebbi 0; 
-  a 2,50 forinttól 4,99 forintig végz� d�  összegeket felfelé, a legközelebbi 5; 
-  a 5,01 forinttól 7,49 forintig végz� d�  összegeket lefelé, a legközelebbi 5; 
-  a 7,50 forinttól 9,99 forintig végz� d�  összegeket felfelé, a legközelebbi 0; 

forintra végz� d�  összegre kell kerekíteni. 
 
Egy adott pénzmozgáshoz tartozó pénztárbizonylat kiállítása esetén a kerekítési különbözetet a 
pénztárbizonylaton külön soron fel kell tüntetni. 
 
A kerekítési különbözetet – el� jelt� l függ� en – ÁFA alapot nem képez�  egyéb bevételként vagy 
egyéb ráfordításként kell elszámolni. 
 
11.1. Pénztári bevételek bizonylatolása 
 
Minden házipénztári befizetésr� l szabvány nyomtatvány [pld.: B.Sz.ny. 318-102 ]  felhasználásával 
el� állított bevételi pénztárbizonylatot kell kiállítani.  
 
A bizonylatot - a bevételezett összeg azonosságának igazolása céljából - a befizet� vel alá kell íratni. 
A pénz átvételét a bizonylaton a pénztárosnak aláírásával igazolnia kell.  
 
A bevételi pénztárbizonylatot 3 példányban kell kiállítani, melyb� l 
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-  az els�  példány a könyvelés bizonylata, ezt a példányt a pénztári alapokmányokkal és a vonat-
kozó pénztárjelentéssel együtt a könyvelés részére kell átadni, 

-  a második példányt a befizet�  részére kell átadni, 
-  a harmadik példány a tömbben marad, és a pénztáros � rzi meg. 

 
A postai kézbesítés útján érkezett készpénz összegek bevételi pénztárbizonylatához a pénztárosnak 
minden esetben csatolni kell a postai értesít�  szelvényt. Ilyen esetben a bevételi pénztárbizonylat 
második példányát is a tömbben kell hagyni.  
A bankszámlát vezet�  hitelintézett� l közvetlenül felvett készpénz bevételezésér� l készített bevételi 
pénztárbizonylat második példányát csatolni kell a hitelintézet - készpénzfelvételr� l szóló - banki 
terhelési értesítéséhez. 
 
11.2. Pénztári kifizetések bizonylatolása 
 
Minden házipénztári kifizetésr� l szabvány nyomtatvány [pld.: B.Sz.ny. 318-101/V]  felhasználásával 
el� állított kiadási pénztárbizonylatot kell kiállítani  

A kiadási pénztárbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozó pénztári alapbizonylatot 
(készpénzfizetési számla, útiköltség elszámolás, bérjegyzék). 

A pénztáros csak szabályszer� en kiállított, utalványozott, ellenjegyzett kiadási pénztárbizonylat 
alapján fizethet ki a pénztárból pénzt. 
 
A pénztárosnak a kifizetéskor meg kell állapítania, hogy a pénzért jelentkez�  személy jogosult-e a 
pénz felvételére.  Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztárban, megbí-
zottja részére az összeg csak szabályszer� en kiállított meghatalmazás ellenében fizethet�  ki.  
A meghatalmazást a kiadási pénztárbizonylathoz kell csatolni.  
Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazás helyett visszavonásig érvényes meghatalma-
zás is elfogadható.  
 
A kiadási pénztárbizonylatot 2 példányban kell kiállítani, melyb� l 

-  az els�  példány a könyvelés bizonylata, ezt a példányt a pénztári alapokmányokkal és a vonat-
kozó pénztárjelentéssel együtt a könyvelés részére kell átadni, 

-  a második példány a tömbben marad, és a pénztáros � rzi meg.  
 
11.3. Pénztári jelentés 
A pénztárosnak minden pénztári befizetést és kifizetést id� sorrendben a pénztárjelentésbe fel kell 
jegyeznie. 
A pénztárjelentést szabvány nyomtatvány [pld.: B.Sz.ny. 13-21 r.sz.]  felhasználásával  kell vezetni. 
A szabványnyomtatványt használatba vétel el� tt a pénztárellen� rnek hitelesítenie kell. 
A pénztáros havonta köteles elkészíteni a pénztárjelentést. 
A pénztárjelentés 2 példányban készül, melyb� l 

-  az els�  példányt - a mellékletekkel együtt - a könyvelés részére kell átadni, 
-  a második példány a tömbben marad és a pénztáros � rzi meg.  

 
11.4. Készpénzfelvételi utalvány 
 
A készpénzfelvételi utalvány a számlavezet�  hitelintézett� l történ�  készpénz felvételére szolgál. A 
nyomtatványt a számlavezet�  hitelintézet bocsátja a pénztár rendelkezésére.  
Az utalványt egy példányban kell kiállítani és a hitelintézetnél bejelentett módon kell aláírni. 
A készpénzfelvételi utalvánnyal a hitelintézett� l felvett készpénzt bevételi pénztárbizonylattal kell 
bevételezni a pénztárba. A pénztárbizonylat második példányát ebben az esetben a készpénzfelvétel-
r� l szóló banki terhelési értesítéséhez kell csatolni. 



 

 

 

12. oldal 

 
11.5.  A bizonylat-nyomtatványok felhasználás el� tti és utáni nyilvántartása, kezelése 
 
A bizonylat - nyomtatványok szigorú számadás alá tartoznak. Azokat a pénztáros - felhasználásra 
történ�  kiadás el� tt - � rzi és tartja nyilván. A nyilvántartásra használatos karton D 13-77. 
A nyilvántartásnak - nyomtatványonként - a következ� ket kell tartalmaznia: 

-  sorszám, 
-  az átadás id� pontja, 
-  az átvev�  neve, 
-  az átvev�  aláírása. 

 
A használatból kivont (betelt, év végével lezárt) bizonylat-nyomtatványokat a pénztárosnak kell 
meg� riznie. A használatból kivont bizonylatokat átlyukasztva, zsineggel átf� zve és lepecsételve a 
használatban lév� kt� l elkülönítve kell nyilvántartani és tárolni. 
 
A pénztárjelentést, mint analitikus nyilvántartást, valamint a kiadási és bevételi pénztárbizonylato-
kat legalább 8 évig kell olvasható formában meg� rizni a számvitelr� l szóló, többször módosított 
2000. évi C. törvény alapján. 
 

12. Elszámolásra kiadott összeg nyilvántartása 
 
12.1. Elszámolásra történ�  kiadások jogcímei 
 
Készpénzt elszámolásra csak a következ�  célokra adhat ki a pénztáros: 

-  kiküldetési költségre, 
-  beszerzésre, vásárlásra, 
-  reprezentációra, 
-  postaköltségre. 

 
12.2. Készpénz elszámolásra történ�  felvételének engedélyezése 
 
Készpénzt elszámolásra csak névre szólóan, az arra jogosultak utalványozása és csak olyan bizony-
lat B 13-134 alapján lehet kifizetni, melyen az összeg rendeltetése és az elszámolás határideje is fel 
van tüntetve.   
Az elszámolásra megjelölt határid�  max. 14 naptári nap lehet. 
 
Ha nyilvánvalóvá válik, hogy az elszámolásra kiadott összeg a célnak megfelel� en nem használható 
fel, a felvett összeget haladéktalanul vissza kell fizetni. 
 
Ha ugyanaz a személy elszámolásra újabb összeget vesz fel, a korábban felvett összeggel ak-
kor is el kell számolnia, ha az annak elszámolására megjelölt határid�  még nem telt el. 
Ezen szabály alól csak a Tanács elnöke adhat írásban felmentést rendkívüli esetben.   
 

12.3. Elszámolásra kiadott összegek nyilvántartása 
 
Az elszámolási kötelezettséggel kiadott összegr� l a pénztáros - a pénztárellen� r által hitelesített - 
nyilvántartást köteles vezetni.   
A nyilvántartásra a B.Sz.ny. 13-135 r.sz nyomtatványt kell használni. 
 
A nyilvántartás adatai alapján a pénztáros haladéktalanul köteles jelezni pénztárellen� r felé, azok-
nak a nevét, akik nem számoltak el a megadott határid� re az elszámolásra felvett összeggel. 
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13. A pénztárban tárolt (nyilvántartott) szigorú számadású nyomtatványok 
 
A számvitelr� l szóló, többször módosított 2000. évi C. törvény el� írása szerint szigorú számadási 
kötelezettség alá kell vonni:  

-  a készpénz kezeléséhez kapcsolódó nyomtatványokat, 
-  minden olyan nyomtatványt, amelyért a nyomtatvány értékét meghaladó vagy a nyomtatvá-

nyon szerepl�  névértéknek megfelel�  ellenértéket kell fizetni, vagy 
-  az olyan nyomtatványt, amelynek az illetéktelen felhasználása visszaélésre adhat alkalmat. 

 
Szervezetünknél a pénztáros a pénztárban a következ�  szigorú számadású nyomtatványokat kezeli, 
illetve tartja nyilván:  

a.) kiadási pénztárbizonylat, 
b.) bevételi pénztárbizonylat, 
c.) számla (lap), 
d.) számla (tömb), 
e.) készpénzfizetési számla (tömb) 
f.) nyugtatömb, 
g.) pénztárjelentés, 
h.) kiküldetési rendelvény, 
i.) étkezési jegyeket, utalványokat, 

 
A szigorú számadás alá vont bizonylatokról, nyomtatványokról a kezelésükkel megbízott pénztáros 
B.sz.ny. 13-77 r. sz. szabványnyomtatvány alkalmazásával nyilvántartást köteles folyamatosan ve-
zetni.  
 
A szigorú számadású nyomtatványokat felhasználó személy köteles azokkal elszámolni.  
Az év közben betelt nyomtatvány tömböket 8 évig meg kell � rizni az irattárban.  
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IV. 
 

BANKKÁRTYA HASZNÁLAT 
 
14.  Szervezetünknél a bankszámlákhoz kapcsolódóan bankkártya nincs használatban.  
 

V. 
 

GAZDÁLKODÁSI JOGKÖRÖK SZABÁLYOZÁSA 
 
Alapvet�  rendez�  elv az 1992/XXXVIII. Tv. (ÁHT.) 98 §-ában, valamint a 217/1998. Korm rende-
let 134-135. §-ában rögzített szabályozás. A hivatkozott jogszabályok a gazdálkodással összefügg�  
feladatokkal, és hatáskörökkel a társulás elnökét (kötelezettségvállalás, utalványozás), valamint a 
gazdaságvezet� t (ellenjegyzés) ruházzák fel. E hatáskörök - meghatározott keretek között - a társu-
lás elnöke által felhatalmazott személyre átruházhatók.  
A hatáskörök átruházásánál figyelembe kell venni, hogy a kötelezettségvállaláshoz és utalványozás-
hoz kapcsolódó ellenjegyzési jogkör - jogszabályi - címzettje a pénzügyi vezet� . 
 
15. Kötelezettségvállalás 
 
a) A Társulás részér� l a beszerzéssel, beruházással, felújítással és karbantartással kapcsolatos vál-

lalkozási, szállítási szerz� désben csak a társulás elnöke vállalhat kötelezettséget. 
       A kiküldetési rendelvényen szintén csak a társulás elnöke vállalhat kötelezettséget. 
 
b) A társulás elnöke saját távolléte vagy egyéb indokolt esetben a kötelezettségvállalás hatáskörét 

társulás elnökhelyettesére ruházza át. 
 
16. Érvényesítés 
 
Az érvényesítéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben a pénzügyi vezet�  végzi el.  
Az érvényesítés a teljesítés szakmai igazolásán alapul.  
 
17. Szakmai teljesítésigazolás 
 
A kiadások teljesítésének és a bevételek beszedésének elrendelése el� tt okmányok alapján ellen-
� rizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultságát, összegszer� ségét, a szerz� dés, megrendelés, 
megállapodás teljesítését. 
 
a) A Társulásnál a szakmai teljesítés igazolásra a társulás elnöke jogosult.  
 
b) A társulás elnöke saját távolléte vagy egyéb indokolt esetben a szakmai teljesítés igazolására 

hatáskörét társulás elnökhelyettesére ruházza át. 
 
A szakmai teljesítés igazolás a számlán elhelyezett „A szakmai teljesítést igazolom” bélyegz�  le-
nyomattal és az igazolásra jogosult aláírásával történik.  
 
18. Utalványozás 
 
 Az utalványozás rendjére vonatkozó szabályok azonosak a 15. pontban leírtakkal. 
 
 
19. Ellenjegyzés 
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Az ellenjegyzési jogkört - kifizetés jogcímét� l függetlenül a hivatalvezet�  gyakorolja. 
 
A kötelezettségvállaló és ellenjegyz� , továbbá az utalványozó és az ellenjegyz�  személye nem lehet 
azonos !! 
 
 
Társulásnál a 2. számú melléklet szerinti aláírási címpéldányt kell alkalmazni.  
 
 

VI. 
 

AZ OPERATÍV GAZDÁLKODÁSI JOGKÖRT GYAKORLÓK 
(KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÓ, UTALVÁNYOZÓ, ELLENJEGYZ � , ÉRVÉNYESÍT� ) 

FELADATAI 
 
20. Kötelezettségvállalás  
 
Kötelezettségvállalás az intézmény anyagi eszközeinek felhasználását maga után vonó intézkedés, 
amelynek következményeit, ha a feltétel (pl. munkavégzés, anyag-, áruszállítás, szolgáltatás) bekö-
vetkezett, viselni kell.   
A kötelezettségvállalás el� tt meg kell gy� z� dni arról, hogy a jóváhagyott (módosított) költségvetés 
fel nem használt és le nem kötött kiadási el� irányzata biztosítja-e a fedezetet. 
 
 
Kötelezettségvállalás csak írásban és az arra jogosult (a 19. pontban megjelölt) személy ellenjegyzé-
se után történhet. 
 
Nem szükséges el� zetes, írásbeli kötelezettségvállalás az 50.000 forintot el nem ér�  kifizetések 
esetén.  
A Korm. rendelet 2.§ 67. pontja alapján a kötelezettségvállalás dokumentuma: 

-  a kinevezési okirat, 
-  a szerz� dés, 
-  a megállapodás, 
-  a visszaigazolt megrendelés,  

 

A kötelezettségvállaláshoz kapcsolódóan olyan analitikus nyilvántartást kell vezetni, amelyb� l 
megállapítható az évenkénti kötelezettségvállalás összege.  
 

A nyilvántartásnak legalább a következ� ket kell tartalmazni:  
-  a kötelezettségvállalás id� pontját, 
-  a kötelezettségvállalást jelent�  okmány megnevezését, keltét (számát), 
-  évenként a kiemelt el� irányzatok terhére vállalt kötelezettség összegét. 

 

Az 50.000 forintot el nem ér�  kötelezettségvállalásokat is fel kell vezetni az analitikus nyilván-
tartásba.  
 
A nyilvántartás vezetéséért pénzügyi vezet�  a felel� s.  
 
 
21. Érvényesítés  
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Az érvényesítés a számla beérkezését követ� , de az elvégzett munka, a szállított anyag, áru, a telje-
sített szolgáltatás kifizetését, illet� leg a bevételek beszedését megel� z�  ellen� rz�  tevékenység. Az 
érvényesítés során felül kell vizsgálni, hogy a bizonylatok megfelelnek-e az alaki és tartalmi köve-
telményeknek. 
 
Az érvényesítési feladattal megbízott személy (16. pont) e feladat keretében köteles meggy� z� dni 
arról, hogy 

-  a teljesítés kötelezettségvállalás alapján és annak megfelel� en történt-e meg, 
-  jogszabály szerint jogos-e a követelés, 
-  a számla megfelel az alaki követelményeknek (kibocsátó, aláírás, bélyegz� ), 
-  a számla számszakilag helyes-e, 
-  a befektetett eszközök, készletek bevételezése megtörtént-e, 
-  az elvégzett munka, a szolgáltatás megtörtént-e. 

 
Az érvényesítést az utalványrendeleten kell rögzíteni. 
 
22. Utalványozás  
 
Az utalványozás az érvényesítést követ�  gazdasági tevékenység, ami 

----  a kiadások teljesítésének, 
----  a bevételek beszedésének vagy elszámolásának  

a 18. pontban megjelölt személyek által történ�  - elrendelését jelenti. 
 
Az utalványozás az utalványrendeleten kell rögzíteni 
 
Az utalványrendeleten fel kell tüntetni: 

-  a rendelkez� nek és a rendelkezést végrehajtónak a megnevezését, 
-  az „utalvány” szót, 
-  a költségvetési évet, 
-  a befizet�  és a kedvezményezett megnevezését, címét, bankszámlájának a számát, 
-  a kifizetés id� pontját, módját és összegét, 
-  a megterhelend� , jóváírandó bankszámla számát és megnevezését, 
-  a keltezést, valamint az utalványozó és az ellenjegyz�  aláírását, 
-  a kötelezettségvállalás nyilvántartásba vétel sorszámát. 

 
Társulásnál a 6. számú melléklet szerinti utalványrendeletet kell alkalmazni.  
 
Az utalványozás csak az ellenjegyzésre jogosult személy aláírásával együtt érvényes.   
 
Nem kell külön utalványozni a befolyó bevétel beszedését. 
 
 
 
 
 
 
 
 
23. Ellenjegyzés  
 
Az ellenjegyzés a kötelezettségvállaláshoz és az utalványozáshoz kapcsolódik. 
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A kötelezettségvállalás ellenjegyzési feladataival megbízott személynek (19. pont) az ellenjegy-
zést megel� z� en meg kell gy� z� dnie arról, hogy 

-  a jóváhagyott költségvetés fel nem használt, illetve le nem kötött, a kötelezettségvállalás tár-
gyával összefügg�  kiadási el� irányzata rendelkezésre áll-e, illetve a befolyt vagy a várhatóan 
befolyó bevétel biztosítja-e a fedezetet, 

-  a kifizetés id� pontjában a fedezet rendelkezésre áll-e, 
-  a kötelezettségvállalás nem sérti-e a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. 

 
Amennyiben a kötelezettségvállalás nem felel meg a fentiekben leírtaknak, az ellenjegyzésre jogo-
sultnak err� l írásban tájékoztatni kell a kötelezettségvállalót, illetve a költségvetési szerv vezet� -
jét.  
 
Ha a tájékoztatás ellenére írásban ellenjegyzésre utasítják az ellenjegyz� t, az köteles az utasításnak 
eleget tenni és a Korm. rendelet 134. § (12) bekezdésében foglaltak szerint eljárni.  
 
Az utalványozás ellenjegyzése során az el� z� ekben leírtakon túl meg kell gy� z� dni arról, hogy 

-  a szakmai teljesítés igazolása és  
-  az érvényesítés megtörtént-e.  

 
Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalványt, ha nem ért vele egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre 
az utalványozó írásban utasítja. A további eljárási szabályokra a Korm. rendelet 134. § (12) be-
kezdésében foglaltakat kell alkalmazni.  
 
 
 
 
Ezen pénzkezelési szabályzat 2009. május 1. napján lép hatályba, és a hatályba lépéssel egyidej� leg 
a korábban érvényben volt pénzkezelési szabályzat hatályát veszti.  
 
 
 
 
 
Fonyód, 2009. április 28.  
 
 
 
 
 .................................................. 
 Kenéz István 
 Társulás elnöke 

 
 
 
 
 
 

1. számú melléklet 
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Fonyód Kistérség Többcélú Társulása  
által megnyitott 

 
 

 

·  bankszámla neve: Fonyód Kistérség Többcélú Társulása 
 

·  számlaszáma: 11743095-15571469 
 

·  bankszámlavezet�  pénzintézet megnevezése:  

          OTP Bank NyRT. Fonyódi Fiókja 8640, Ady E. u. 25 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. számú melléklet 
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A bankszámlák feletti rendelkezésre jogosultak 
(pénzintézeti bejelentés saját példánya) 
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3. számú melléklet 
 

Az egyes fizetési módok és a fizetési módokkal kapcsolatos feladatok 
 

Az egyes fizetési módok és a fizetési módokkal kapcsolatos feladatok leírása: 
 

1. Átutalás 
 
1.1. Átutalási megbízás 
 
Az átutalási megbízással a költségvetési szerv, mint kötelezett megbízza a pénzintézetet, hogy 
bankszámlája terhére meghatározott összeget utaljon át a jogosult bankszámlája javára. 
Az átutalási megbízás értékhatárra tekintet nélkül benyújtható a számlavezet�  pénzintézetnek. 
 
Az átutalással kapcsolatos teend� k: 
1. A beérkez�  számlákat a nyilvántartásba vételt követ� en érvényesíteni és utalványozni kell, azaz 

csatolni kell a számlához az érvényesít�  lapot és utalványrendeletet.  
2. Az érvényesített és utalványozott számla alapján ki kell tölteni az átutalást. 

Az átutalási megbízást az alábbiak szerint szükséges kitölteni: 
·  fel kell tüntetni az átutaló (terhelend� ) és a jogosult (elismerend� ) bankszámla tulajdonosá-

nak nevét és székhelyét, valamint pénzforgalmi jelz� számát; 
·  a forintra kerekített átutalandó összeget számokkal le kell írni; 
·  az értéknap rovatba csak akkor kell adatott írni, ha a számlatulajdonos nem a benyújtási 

(vagy az azt követ� ) napon kívánja az átutalási megbízással bankszámláját megterhelni és a 
megbízás értéknapos könyvelésére a számlavezet�  pénzintézetével megállapodott (Az érték-
nap csak a pénzforgalmi megbízás benyújtásának napját követ�  második vagy az azt követ�  
valamelyik nap lehet.); 

·  a közlemény rovatba be kell írni az átutalni kívánt összeg rendeltetésére vonatkozó közlést 
(esetleg számlaszámot, szerz� désszámot); 

·  az átutalási megbízást alá kell íratni a számlavezet�  pénzintézeteknek bejelentett módon. 
3. Az átutalási megbízást be kell nyújtani a bankszámlákat vezet�  pénzintézethez - személyesen 

vagy postai úton. 
4. Az elutalt számlákat külön dossziéban – az „átutalt” szöveg�  iratgy� jt� ben – kell kezelni, hogy 

egy számla, szerz� dés ne kerüljön többszöri utalásra. 
 

1.2. A számítógépes bank-kapcsolat (ELEKTRA TERMINÁL PROGRAM) 
 
A társulás 11743095-15571469 számú bankszámlájához kapcsolódóan a pénzintézettel számítógé-
pes bank-kapcsolatot tart fenn. 
 
A számítógépes bank-kapcsolat használatára vonatkozóan az alábbi rendelkezéseket kell alkalmaz-
ni: 
 
1. A bank-kapcsolatra vonatkozó szerz� dés, megállapodás: 

·  száma: 15571469-4309515571469 
·  dátuma: 2009.február 18. 

 
 
2. A bank-kapcsolat rendszer használatára az intézmény által felhatalmazott személyek az ügyinté-
z� k, illetve az aláírók. 
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a) Az ügyintéz� k a bank-kapcsolat rendszerben: 

·  adatrögzítést végezhetnek, 
·  lekérdezhetik a banki információkat, 
·  kommunikációt indíthatnak. 
 

b) Az aláírók a bank-kapcsolat rendszerben: 
·  jelszavuk megadásával megbízásokat írhatnak alá, 
·  adatrögzítést végezhetnek, 
·  lekérdezhetik a banki információkat, 
·  kommunikációt indíthatnak. 

 
3. A banki-kapcsolat rendszerrel kapcsolatos adat- és vagyonvédelmi szabályok 
 
Az adat és vagyonbiztonság céljából gondoskodni kell: 
·  a fizikai biztonságról, 
·  az üzemeltetési biztonságról, 
·  a technikai biztonságról, 
·  az információtovábbítással kapcsolatos vagyon biztonságról. 
 
a) A bank-kapcsolat rendszert csak olyan számítógépre lehet telepíteni és m� ködtetni, amely szá-

mítógép biztonságos helyen van. 
 
b) A bank-kapcsolat rendszer üzemeltetésekor figyelmet kell fordítani arra, hogy a rendszerhez 

küls�  személy ne férhessen hozzá, a számítógép karbantartása során, a kezelt adatok ne legye-
nek elérhet� ek. 

 
c) A bank-kapcsolat m� ködésének technikai biztonsága érdekében gondoskodni kell biztonsági 

hozzáférési rendszerek alkalmazásáról. 
 A biztonsági hozzáférési rendszer legalább számítógépes jelszóval védett alap-programokkal 

történik. 
 
d) A banki-kapcsolat során az aláírási joggal rendelkez� k számára külön jelszavakat is kell alkal-

mazni. 
 A jelszavak titkosak. Azokat az aláírási joggal rendelkez� k más személy tudomására nem hoz-

hatják. 
 
e) A rendszer adataihoz való hozzáférésnél figyelembe kell venni az egyes információk bizalmas 

jellegét. 
 
4. A bank-kapcsolat során kezdeményezett m� veletek (utalások) nyilvántartására vonatkozó szabá-

lyok. 
 
A kedvezményezett bank-kapcsolatról, - ha az az intézmény részér� l fizetési kötelezettséggel járt –
analitikus nyilvántartást kell vezetni. 
A nyilvántartás vezetésével egyenérték�  a rendszer által kinyomtatott, illetve egyéb módon - képer-
ny� kép nyomtatással – megjelenített adatállomány. 
A nyilvántartás vezetésének célja a dupla utalások elkerülése, illetve a negyedéves mérlegekhez, 
pénzügyi analitikához való adatszolgáltatás. 
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5. Az aláírásra jogosultak csak a szabályszer� en érvényesített, utalványozott és ellenjegyzett bizony-
latok alapján kezdeményezhetnek utalást. 

Az ett� l eltér�  utalásokért teljes anyagi felel� sséggel tartóznak. 
 
6. Jelen szabályozáshoz csatolandó: 
·  a bank-kapcsolat rendszertelepítésére vonatkozó szerz� dés egy másolati példánya. 
 
 
2. Készpénzfizetés 

 
A készpénzfizetés, mint fizetési mód a pénzintézet által az alábbi formákban teljesíthet� : 

a) pénzösszeg közvetlen átadásával, 
b) az összegnek a jogosult bankszámlájára teljesített készpénzbefizetéssel, 
c) az összegnek belföldi postautalvánnyal vagy készpénz-átutalási megbízással a jogosult 

részére való továbbításával, 
d) az összegnek készpénzfelvételi utalvány útján történ�  kifizetésével, 
e) a postai küldemény utánvételével. 

 
a) Készpénz befizetése a bankszámlára: 

Feladatok a készpénz bankszámlára történ�  befizetésekor: 
1. Készpénzt a bankszámlára befizetni a Házipénztár- és pénzkezelési szabályzatban rögzített 

pénzszállítási feltételek betartása mellet lehet. 
2. A számlavezet�  bankban ki kell tölteni a pénzintézeti befizetési lapot. A befizetési lap elis-

mervény példányát meg kell � rizni és alapokmányként kell kezelni a befizetésr� l szóló ki-
adási pénztárbizonylat mellett. 

3. Postai úton történ�  befizetés esetében a postai feladóvevényt kell bizonylatként kezelni.  
 
b) Adott összegnek a jogosult bankszámlájára teljesített befizetése: 

Feladatok adott összegnek a jogosult bankszámlájára teljesített befizetésekor: 
Megegyezik az el� z�  részben jelzett 1-2. alpontoknál leírtakkal. 
 
c) Belföldi postautalvánnyal, illetve készpénz-átutalási megbízással történ�  fizetés: 

Feladatok a belföldi postautalvánnyal, illetve a készpénz-átutalási megbízással történ�  fizetéskor: 
A pénzfeladásról szóló okmányt a kiadási pénztárbizonylat alapbizonylataként kell kezelni - ha van-
, a további más bizonylatokkal együtt. 
 
d) Pénzfelvételi utalvány használata: 

Feladatok a pénzfelvételi utalvány használatával kapcsolatban: 
1. Készpénzfelvételi utalványfüzet rendelése a számlavezet�  pénzintézett� l. 
2. A pénzfelvételi utalvány szigorú számadás alá vont nyomtatványként kell kezelni. 
3. Készpénzzel történ�  fizetés esetén a házipénztári készpénzkészlet feltöltése érdekében pénz-

felvételi utalványt kell kitölteni. 
 
A kitöltés módja: 

·  a füzeteket és a füzetben szerepl�  utalványokat sorszám szerinti sorrendben kell fel-
használni; 

·  a készpénzfelvételi utalvány el� lapján vagyonbiztonsági okból meg kell jelölni a 
pénzfelvétellel megbízott személy nevét, vagyis azt, aki részére a számlavezet�  az 
utalványon szerepl�  összeget a személyazonosság vizsgálata után kifizetheti; 
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·  kivételes esetekben nem kell feltüntetni a felvétellel megbízott személy nevét, ekkor 
azonban számolni kell azzal, hogy a pénzintézet a bemutató személynek köteles kifi-
zetni az utalványon szerepl�  összeget; 

·  az utalványon az összeget lehet� ség szerint 1.000 Ft-ra kerekítve kell kiállítani; 
·  az utalványt a számlavezet�  banknál bejelentett módon kell aláírni; 
·  az utalvány t� szelvény részét a füzetben kell hagyni; 
·  az utalványt és a terhelési értesít� t együtt kell a számlavezet� nek benyújtani; 
·  az utalvány kitöltésekor ügyelni kell arra, hogy a rovatok az el� re nyomott szövegnek 

megfelel� en olvashatóan legyenek kiállítva, utólagos javítás, betoldás, módosítás, 
hamisítás ne legyen lehetséges. 

4.   A biztonságos készpénzszállítás követelményeit szem el� tt tartva gondoskodni kell a felvett 
pénz megfelel�  helyre juttatásáról. 

 
e) Postai küldemények utánvételezése: 

Feladatok a postai küldemények utánvételezésével kapcsolatban: 
1. Az utánvétes küldemények utánvételezéséhez szükséges nyomtatványokat megfelel�  módon 

ki kell tölteni, a feladás bizonylatait meg kell � rizni. 
2. Az utánvétes küldemények érkezésekor az utánvételi összeget ki kell fizetni, majd a megfelel�  

számlák és bizonylatok mellett kell elszámolni kiadásként a megfelel�  pénztárbizonylatokon. 
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4. sz. melléklet 
 
 
 

N Y I L A T K O Z A T 
 
 
 
 
 
Alulírott,  ........................................................................................ név 
 (………......................................................................................................... lakcím) pénztáros 
tudomásul veszem, hogy .......................................................................... (költségvetési szerv) 
házipénztárában kezelt valamennyi pénzeszköz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi felel� s-
ség terhel. 
 
 
......................., 200... ............  
 
 
 
 
 ………….............................. 
 pénztáros 
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5. sz. melléklet 
 
 

J E G Y Z �  K Ö N Y V 
 
 
Készült:  A ........................................ házipénztárában 200.... ................. ....-án 
 
Tárgy:    Házipénztár átadás-átvétel. 
 
Jelen vannak:  .......................... pénztár ellen� r 
  .......................... pénztárt átadó 
  .......................... pénztárt átvev�  
 
A .......................-ban a pénztárosi teend� ket 200..  ................-t� l a korábbi pénztáros .................. 
(betegsége, szabadsága)  miatt  ................ (név) látja el. 
Emiatt a jelen pénztár átadás során az alábbi értékek, bizonylatok kerülnek átadásra illetve átvételre: 
 
a.) Használatban lév�  
Pénztárjelentés .....................................................       (sorszámtól-ig) 
Kiadási pénztárbizonylat:.....................................       (sorszámtól-ig) 
Bevételi pénztárbizonylat ....................................       (sorszámtól-ig) 
„Valuta” bevételi pénztárbizonylat .....................       (sorszámtól-ig) 
„Valuta” kiadási pénztárbizonylat .......................       (sorszámtól-ig) 
„Valuta” pénztárjelentés ......................................       (sorszámtól-ig)  
Készpénz-felvételi utalvány .................................       (sorszámtól-ig) 
Pénzforgalmi betétkönyv .....................................        (sorszám) 
Nyilvántartás az értékpapírokról .......(db) 
„Értékpapír" bevételi pénztárbizonylat ................       (sorszámtól-ig) 
„Értékpapír" kiadási pénztárbizonylat: ................       (sorszámtól-ig) 
 
b.) Használatból kivont (betelt) 
Pénztárjelentés .....................................................        (sorszámtól-ig) 
Kiadási pénztárbizonylat:.....................................        (sorszámtól-ig) 
Bevételi pénztárbizonylat ....................................        (sorszámtól-ig) 
„Valuta” bevételi pénztárbizonylat .....................        (sorszámtól-ig) 
„Valuta” kiadási pénztárbizonylat .......................        (sorszámtól-ig) 
„Valuta pénztár pénztárjelentés ...........................        (sorszámtól-ig) 
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26. oldal 

 
Készpénz-felvételi utalvány ...................................       (sorszámtól-ig) 
Pénzforgalmi betétkönyv ........................................      (sorszám) 
Nyilvántartás az értékpapírokról .......(db) 
„Értékpapír" bevételi pénztárbizonylat ..................       (sorszámtól-ig) 
„Értékpapír" kiadási pénztárbizonylat: ..................       (sorszámtól-ig) 
 
c.) Páncélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ...................(db) 
 
d.) Értékpapírok 
     megnevezés:............... sorszám: ........... db szám: .......... érték:................. 
 
e.) Készpénz: 
     .......... Ft, melyek összeg a következ�  címletekben került átadásra: 
 
     ........... (valutanemenként), mely összeg a következ�  címletekben került átadásra.  
 
               
 

 k.m.f. 
 
 
 ...............................  ..............................  ................................ 
 átadó átvev�  pénztárellen� r 
 
 
 
 



 

 

 

27. oldal 

6. sz. melléklet 
 

 



 

 

 

28. oldal 

7. sz. melléklet 
 

 



 

 

 

29. oldal 

 



 

 

 

30. oldal 

 


