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I. ÁLTALÁNOS RÉSZ 
 
A számvitelről szóló 2000. évi C. törvény, valamint az államháztartás számviteléről szóló 
4/2013.(I.11.) számú Kormányrendelet szerint az államháztartás szervezetei számviteli 
politikájának kötelező tartalmi eleme a pénz-, bankszámla- és értékkezelési szabályzat. 
 

1. A szabályzat jogszabályi és egyéb forrásai: 
 
E szabályozási kötelezettségnek eleget téve az Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat 
házipénztári pénzkezelését, valamint a bankszámlákon lebonyolított pénzforgalom kezelését, 
továbbá az értékkezelést az alábbi jogszabályok figyelembevételével szabályozom: 

➢ Számvitelről szóló többször módosított 2000.évi C törvény, 
➢ Az államháztartás számviteléről szóló 4/2013.(I.11.) számú Kormányrendelet (Áhsz.), 
➢ Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (Áht.), 
➢ Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011 (XII.31.) 

Kormányrendelet (Ávr.), 
➢ Az elektronikus ügyintézés és a bizalmi szolgáltatások általános szabályairól szóló 2015. 

évi CCXXII. törvény, 
➢ A pénzforgalom lebonyolításáról szóló 35/2017(XII.14.) MNB rendelet. 

 
 

2. A szabályzat kiadásának célja 
 
A szaba lyzat kiada sa nak ce lja, hogy biztosí tsa a ko ltse gvete si szerv 

➢ pe nzeszko zeinek kezele se vel kapcsolatos feladatok egye rtelmu  meghata roza sa t, 
➢ a pe nzforgalom (ke szpe nzben, illetve banksza mla n to rte no ) lebonyolí ta sa nak rendje t, 
➢ a pe nzkezele s szeme lyi- e s ta rgyi felte telit, felelo sse gi szaba lyait, 
➢ a ke szpe nzben e s kincsta ri sza mla n tartott pe nzeszko zo k forgalma t, 
➢ a ke szpe nza lloma nyt e rinto  pe nzmozga sok jogcí meit e s elja ra si rendje t, 
➢ a napi za ro  a lloma ny maxima lis me rte ke t, 
➢ a pe nzsza llí ta s rendje t, 
➢ a ke szpe nza lloma ny elleno rze sekor ko vetendo  elja ra si szaba lyokat, 
➢ a pe nzkezele ssel kapcsolatos bizonylatok rendje t e s a pe nzforgalommal kapcsolatos 

nyilva ntarta si szaba lyokat. 
 
Jelen szaba lyzat fo bb ira nyainak meghata roza sa e rt, valamint annak ve grehajta sa e rt, illetve 
ve grehajtata sa e rt a jegyzo , elke szí te se e rt a pe nzu gyi csoportvezeto  felelo s. 
 

 
II.  BANKSZÁMLAKEZELÉS 

 
Az Algyo i Polga rmesteri Hivatal feladata mindazon ko zfeladatok, ko zszolga ltata sok operatí v 
lebonyolí ta sa e s megvalo sí ta sa, amelyet to rve ny, felu gyeleti szerve, vagy egye b jogszaba lyok a 
feladatko re be utal. 
 
A feladatok to bbse ge nek megvalo sí ta sa az operatí v gazda lkoda s kerete ben to rte nik, s mint ilyen, 
to bbse gu k pe nzmozga ssal ja r. 
 
A Polga rmesteri Hivatal a ltal bonyolí tott pe nzforgalom: 

• banksza mlaforgalom, 
• ke szpe nzforgalom ige nybeve tele vel to rte nik 

 
 
 



 
 

1. Költségvetési elszámolási számla nyitása, vezetése 
 
Az ARNÖ  Ke pviselo -testu lete nek do nte se alapja n az Ö nkorma nyzat számlavezető pénzintézete: 
 

Raiffeisen Bank Zrt. 
1054 Budapest, Akadémia u. 6. 

 
Az ARNÖ  ko ltse gvete si elszámolási számlájának pe nzforgalmi sza ma: 
 

12067008-01707911-00100009 
 

Az Algyo i Polga rmesteri Hivatal pe nzu gyi csoportvezeto je nek ko telesse ge a banksza mla felett 
rendelkeze si jogosultsa ggal megbí zott szeme lyek ala í ra si cí mpe lda nya nak, e s a haszna lt be lyegzo  
szaba lyszeru  bejelente se ro l gondoskodni. A banksza mla n to rte no  pe nzmozga sok ala í ra sa 
elektronikus mo don valo sul meg. Az ARNÖ  e s a sza mlavezeto  bank ko zo tt le trejo tt szerzo de s 
alapja n a bank ko teles biztosí tani az elektronikus ala í ra shoz szu kse ges eszko zo ket, e s ko dokat az 
ARNÖ  re sze re. 
 

Az ARNÖ  a fizete si sza mla ja hoz kapcsolo do an az A vr. 145. § (3) bekezde se alapja n alsza mla kkal 
nem rendelkezik. 

 
2. ARNÖ bankszámláinak kimutatása 

 
 
Az ARNÖ  banksza mla inak sza ma t e s megneveze se t az 1. sza mu  melle klet tartalmazza. 
 
A sza mla k nyita sa ra, vezete se re vonatkozo  banksza mlaszerzo de sek ala í ra sa ra a 
ko telezettse gva llala sra e s annak ellenjegyze se re a meghatalmazottak egyu ttesen jogosultak. 
 
A pa lya zatokkal kapcsolatos kiada sok kiegyenlí te se elku lo ní tett alsza mla ro l to rte nik. 
 
A bankszámlák feletti rendelkezési jogosultság 
 
Az ARNÖ  banksza mla i feletti rendelkeze sre a 2. sza mu  melle kletben felsorolt szeme lyek 
jogosultak. 
 
Akada lyoztata suk esete n a Ko telezettse gva llala s, pe nzu gyi ellenjegyze s, 
teljesí te sigazola s, e rve nyesí te s, utalva nyoza s rendje re vonatkozo  szaba lyzat 1. sza mu  
melle klete szerinti Felhatalmaza s alapja n az Elno k a ltal, ko telezettse gva llala si e s 
utalva nyoza si jogko rrel megbí zott szeme ly jogosult a banksza mla k felett rendelkezni. 
 
Ala í ra sra csak ke t ala í ro  egyu ttesen jogosult (1 elso , e s 1 ma sodik helyen ala í ro ). Minden banki 
rendelkeze s ala í ra sa hoz ko telezo  az ARNÖ  1. sza mu  kerek be lyegzo je. 
 

 
3. Bankszámlaszerződésből adódó jogok és kötelezettségek 

 
A Polgármesteri Hivatal köteles: 

➢ gondoskodni a banksza mla felett rendelkeze si jogosultsa ggal megbí zott szeme lyek e s a 
haszna lt be lyegzo  szaba lyszeru  bejelente se ro l, 

➢ a sza mlaforgalom lebonyolí ta sa ra a bank a ltal rendszeresí tett nyomtatva nyokat 
haszna lni, e s azon feltu ntetni az azonosí ta shoz szu kse ges adatokat, 



 
 

➢ felelni a fedezethia ny miatt nem teljesí tett megbí za sok jogko vetkezme nyeie rt, 
➢ a bankot e rtesí teni - 60 nappal elo bb - a banksza mlaszerzo de s felmonda sa ro l 

 
A számlavezető bank jogai és kötelezettségei: 

➢ A bank az ARNÖ  sza mla ja n fenna llo  ko vetele s uta n va ltozo  me rte ku  kamatot fizet e s azt 
jo va í rja a banksza mla n, 

➢ A bank a banksza mla vezete se e rt, a pe nzforgalom lebonyolí ta sa e rt pe nzforgalmi 
jutale kot, egye b szolga ltata si dí jat, jutale kot sza mí t fel, 

➢ A bank az esetleges ko lcso n vissza nem fizete se esete n ke sedelmi kamatot sza mí t fel. 
➢ A bank a kamatok va ltoza sa ro l í ra sban, a dí jak, jutale kok va ltoza sa ro l hirdetme ny u tja n 

e rtesí ti az ARNÖ -t, 
➢ A bank a banksza mla k java ra-terhe re í rt o sszegekro l sza mlakivonattal, a csatolt 

elektronikus bizonylattal, egyes te telekne l az eredeti okma ny megku lde se vel e rtesí ti az 
ARNÖ -t, 

 
A va lasztott sza mlavezeto  pe nzinte zet a ke pviselo  testu let do nte se alapja n va ltoztathato  meg. A 
Polga rmesteri Hivatal pe nzu gyi csoportja a do nte sro l a va ltoza s tervezett ido pontja elo tt 
harminc nappal megelo zo en e rtesí ti a to rzsko nyvi nyilva ntarta st vezeto  Magyar A llamkincsta r 
Csongra d Megyei Igazgato sa ga t. 
A ta je koztata s hata rido re to rte no  elku lde se e rt a pe nzu gyi csoportvezeto  a felelo s. 

A Polga rmesteri Hivatal, mint a helyi nemzetise gi o nkorma nyzat gazda lkoda sa t ve grehajto  szerv 
a ko ltse gvete si elsza mola si sza mla ja n le vo  szabad pe nzeszko zeit - a ko zponti ko ltse gvete sbo l 
sza rmazo  hozza ja rula sok e s ta mogata sok kive tele vel - ba rmely pe nzinte zetne l bete tke nt 
elhelyezheti. 

Az a tmenetileg szabad pe nzeszko zo k bete tke nt valo  elhelyeze se ro l a ko ltse gvete si rendeletben 
meghata rozott mo don az elno k, valamint a pe nzinte zet kiva laszta sa ro l a Ke pviselo -testu let do nt. 
 

4. A pénzkezelés lebonyolításának rendje 

 

A sza mlaforgalom lebonyolí ta sa 

Az ARNÖ  banksza mla ira e rkezo  befizete sek jo va í ra sa 

➢ a tutala si megbí za s 

➢ ke szpe nz a tutala si megbí za s 

alapja n to rte nik. 

A tutala ssal e rkeznek az ala bbi beve telek: 

➢ a llami ko ltse gvete si ta mogata s 

➢ normatí v a llami hozza ja rula s 

➢ egye b ku lo nfe le kiege szí te sek, ta mogata sok, 

➢ kisza mla zott terme kek e s szolga ltata sok ellene rte ke, 

➢ a tvett pe nzeszko zo k. 

Ke szpe nzbefizete sek alapja n to rte nik a jo va í ra s 

➢ esetleges egye b befizete sekne l 

A ke szpe nz a tutala si megbí za s az ARNÖ  megrendele se alapja n nyomdailag keru l legya rta sra. A 
ke szpe nza tutala snak tartalmaznia kell a sza mlatulajdonos neve t e s sza mlasza ma t, a befizete s 
jogcí me t e s a befizeto  azonosí to t. 



 
 

 

Ke szpe nzben teljesí theto  kifizete sek a ha zipe nzta rbo l: 
➢ a ko zfoglalkoztata sban re szt vevo k be re, 
➢ ke szletbeszerze s, 
➢ alkalmazottak belfo ldi kiku ldete se hez kapcsolo do  napidí jak, egye b kiada sok, 
➢ rekla m- e s propagandakiada sok, 
➢ kise rte ku  immateria lis javak, ta rgyi eszko zo k beszerze se, 
➢ szolga ltata sok kiada sai, 
➢ egye b ku lso  szeme lyi juttata sok, 
➢ illete kbe lyeg-beszerze s. 

 
Hitelintézeti ügyfélterminál használata: 

 A banksza mla forgalom a RAIFFEISEN Bank Electra u gyfe ltermina l szoftverrel valo sul meg. Az 
u gyfe ltermina l e s a sza mlavezeto  hitelinte zet ko zo tt ko zlekedo  adatok (megbí za sok, 
visszaigazola sok) titkosak. 

A termina l haszna lata hoz a pe nzforgalmi szolga ltato  a ltal biztosí tott felhaszna lo ne v e s jelszo  
jelenti a felhaszna lo i jogosultsa got. 

Az Algyo i Polga rmesteri Hivatalna l, illetve az ARNÖ -ne l a tranzakcio k ve gze se t az ala bbi 
dolgozo k re sze re engede lyezzu k: 
  Kissne  Szenderi Edit 
  Juha sz Rita Erzse bet 
  To ro k Andra sne  
  Korda s Edina 
 
Az u gyfe ltermina l haszna lata ra jogosultak a felhaszna lo ne v e s jelszo  haszna lata val u zemeltetik a 
termina lt. 
 
Az adatok ro gzí te se uta n a bankhoz bejelentett ala í ra sra jogosult szeme lyek titkos jelszava nak 
beí ra sa uta n indí thato k a tranzakcio k. 
 
Az a tutala shoz haszna lt ala í ro  eszko zo k (token) o rze se vaskazetta ban to rte nik, amelyet ku lo n 
pa nce lszekre nyben kell o rizni. A vaskazetta e s a pa nce lszekre ny kulcsa t a pe nzu gyi 
csoportvezeto  kezeli. 
 
A felhaszna lo ne v e s jelszo  biztonsa gos helyen to rte no  ta rola sa e rt a fent megnevezett u gyinte zo k 
felelnek. 
 
Hiba s tranzakcio  ve gze se e rt a termina l haszna lo ja felel. 
 

A teljesí te sekro l napi bonta sban ke szu lo  megbí za sok lista ja tartalmazza: 

➢ a da tumot, 

➢ a megterhele sre keru lo  sza mlasza mot,  

➢ a kedvezme nyezett sza mlasza ma t, 

➢ a kedvezme nyezett neve t, 

➢ az utalando  o sszeget, 

➢ a ko zleme nyt, 

➢ e s az ala í ra st. 



 
 

 
A banksza mla n to rte no  jo va í ra sok e s terhele sek napi forgalma nak elsza mola sa ro l e s a 
banksza mla egyenlege ro l a sza mlavezeto  pe nzinte zet banksza mlakivonatot ke szí t. 

A banksza mlakivonat tartalmazza: 
➢ a banksza mla megneveze se t, sza ma t, 
➢ a kivonat sorsza ma t, 
➢ a ko nyvele s da tuma t, 
➢ az e rte knapot, 
➢ a forgalom megneveze se t, ko zleme nyt, 
➢ azonosí to  adatokat, 
➢ terhele s, jo va í ra s o sszege t, 
➢ nyito  egyenleget, 
➢ terhele s, jo va í ra s o sszege t, 
➢ a za ro  egyenleget. 

  
A banksza mlakivonat alapja n a napi ko nyvele s megto rte ntekor egyeztetni szu kse ges a 
banksza mla egyenlege t. Az egyezo  ko nyvele s uta n a banksza mlakivonat a hozza tartozo  
bizonylatokkal egyu tt keru l lefu ze sre. A banksza mla kon lebonyolo do  pe nzforgalom fo ko nyvi 
ko nyvele se az ASP Gazda lkoda si szakrendszer segí tse ge vel to rte nik.  
 

5. Készpénz felvétele, készpénz felvételére jogosult személyek 
 
A ha zipe nzta ri kifizete sek lebonyolí ta sa hoz szu kse ges ke szpe nz felve tele a sza mlavezeto  bank 
a ltal rendelkeze sre bocsa tott nyomtatva nyon to rte nik. A nyomtatva nyt a terhelendo  sza mla felett 
rendelkeze sre jogosultaknak kell ala í rni, e s az 1. sz. be lyegzo vel lebe lyegeznie. 
 
Ke szpe nz felve tele re jogosult szeme lyek: 
               ARNÖ-nél ke szpe nz felve telre Papné Dékány Tünde, illetve Nagy Katalin jogosult. 
 
Az a llando  meghatalmaza ssal rendelkezo  szeme lyek szabadsa ga vagy akada lyoztata sa esete n a 
sza mla felett rendelkeze sekre jogosultak a ltal ala í rt, egyszeri meghatalmaza ssal felhatalmazott 
szeme ly vehet fel ke szpe nzt. 
 
 

III. HÁZIPÉNZTÁRKEZELÉSI SZABÁLYOK 
 

1. A házipénztár fogalma, elhelyezése 
 
A ha zipe nzta r az ARNÖ  mu ko de se hez szu kse ges készpénz, valamint egyéb értékek (szigoru  
sza mada su  nyomtatva ny, e tkeze si utalva ny) kezele se re, forgalma nak lebonyolí ta sa ra e s 
mego rze se re kijelo lt riaszto val ella tott helyise g, melyben a ke szpe nz e s az egye b e rte kek 
elhelyeze se hez e s o rze se hez kello  biztonsa got nyu jto  pa nce lszekre ny is van. 
 
Ha zipe nzta rban kell kezelni 

➢ a ko ltse gvete si banksza mla ro l felvett ke szpe nzt, 
➢ a ke szpe nzben teljesí tett befizete seket, e s kifizete seket, 
➢ az e rte kpapí rokat, 
➢ az egye b e rte keket. 

 
A ha zipe nzta ri kifizete sek lebonyolí ta sa hoz szu kse ges ke szpe nz felve tele a sza mlavezeto  
pe nzinte zet a ltal kibocsa tott ke szpe nzfelve teli bizonylaton to rte nik. Az utalva nyt a terhelendo  
sza mla felett rendelkeze sre jogosultaknak kell ala í rni, valamint a bankna l bejelentett 1. sza mu  
ko rbe lyegzo vel lepecse telni. 



 
 

 

2. A készpénz, értékpapír, egyéb értékek biztonságos tárolásának feltétele 

Az Algyo i Polga rmesteri Hivatal ha zipe nzta ra ku lo n kialakí tott helyise gben a polga rmesteri 
hivatal e pu lete ben a fo ldszinten tala lhato , amelyet az ARNÖ  pe nzbefizeto  helye nek kell tekinteni. 
A beszedett dí jo sszeget a befizete si ido szak leza ra sa val, az ARNÖ  a ltal biztosí tott postai 
befizete si csekken vagy ke szpe nzben az ARNÖ  pe nzta ra ba pe nzta rbizonylat kia llí ta sa uta n 
befizetnek.  
 
A ha zipe nzta rban levo  ke szpe nz, valamint az ott tarthato  e rte kek mego rze se pa nce lszekre nyben 
to rte nik. A pe nzta rola sra szolga lo  pa nce lszekre ny kulcsa nak "elso  pe lda nya t" a pe nzta ros kezeli. 
A pe nzta ri kulcsok "ma sod" pe lda nya t az "elso  pe lda nyt" kezelo  a ltal a ragaszto n a tí rt, leza rt 
borí te kban, biztonsa gi za rral felszerelt í ro asztalban, szekre nyben kell tartani. A tartale kkulcsok 
kezele se e rt a pe nzu gyi csoportvezeto  felelo s. A kulcsok ba rmely pe lda nya nak elveszte se t 
ko veto en - a kulcsok kezele se e rt felelo s szeme ly jelze se alapja n - azonnal ki kell csere lni a za rat.  
A pe nzta ri kulcsokro l nyilva ntarta st kell vezetni, melyen fel kell tu ntetni, hogy a kulcsok mikor, 
milyen alkalommal, meddig e s kine l voltak. (5. sz. melle klet)  
 
Ha a pe nzta ros a munkahelye t a pe nzta ri o ra k alatt elhagyja, ko teles a pe nzt elza rni. 
 
A pe nzta ros munkahelye ro l - ba rmely ok miatti –ta vol marada sakor ko teles a na la levo  kulcsot 
(kulcsokat) munkakezde sre leza rt e s a ragaszto n a tí rt borí te kban a pe nzta relleno rho z eljuttatni. 
 
A pe nzta ros ta volle te ben to rte no  pe nzta r felnyita sra a pe nzta rat a tvevo  szeme ly jogosult. 
 
A pe nzta r felnyita sa na l 

➢  a pe nzta r elleno rnek e s 
➢ a pe nzta rat a tvevo  szeme lynek jelen kell lennie. 

 
A pe nzta r - ba rmilyen ok miatti - felnyita sa ro l, az ott tala lt ke szpe nz, e rte kek a tada sa ro l 
jegyzo ko nyvet kell ke szí teni. 
 
A jegyzo ko nyvnek tartalmaznia kell: 

➢ a jelenlevo k neve t, 
➢ a pe nzta r felnyita sa nak ido pontja t, oka t, 
➢ a pe nzta rban tala lt 

                        = ke szpe nz o sszege t cí mletenke nt, 
                        = e rte kpapí rok o sszege t (tí pus, cí mlet, darabsza m), 
                        = egye b e rte keket, 
                        = szigoru  sza mada su  nyomtatva nyok  sorsza ma t, darab sza ma t, 

➢ az ido szaki pe nzta rjelente s utolso   bejegyze si  te telsza ma t, 
➢ az utolso ke nt felhaszna lt kiada si-, e s beve teli pe nzta rbizonylat sorsza ma t, 
➢ a pe nzta rat a tvevo  szeme ly a tve telre vonatkozo  nyilatkozata t, 
➢ a jelenle vo k ala í ra sa t. 
 

A pe nzta rosnak gondoskodni kell - az u gyfelek re sze re is jo l la thato  helyen e s olvashato an – a 
pe nzta r nyitvatarta si ideje nek (pe nzta ri o ra k) valamint az utalva nyoza si, ellenjegyze si e s 
e rve nyesí te si joggal rendelkezo k ne vsora nak, beoszta sa nak, tova bba  ala í ra si minta iknak a 
kifu ggeszte se ro l. A ha zipe nzta rban le vo  ke szpe nz e s e rte kek mego va sa e rdeke ben a pe nz 
elhelyeze se re szolga lo  helyise g ajtaja t biztonsa gi za rral kell ella tni. 
 
 



 
 

 
3. A házipénztár pénzellátása 

 
A ha zipe nzta r pe nzszu kse glete a pe nzta rba befolyt ke szpe nzbeve telbo l, valamint a 
banksza mla ro l felvett ke szpe nz u tja n biztosí thato . A készpénzkifizetéssel járó döntésekről, 
inte zkede sekro l (hato sa gi inte zkede s, ella tma ny, munkabe r, eszko zbeszerze s) az u gyben e rintett 
vezeto knek, u gyinte zo knek a kifizetést megelőző napon (100 ezer Ft-ot meghalado  o sszeg 
esete ben 2 nappal, 500 ezer Ft-ot meghalado  o sszeg esete ben 3 nappal kora bban) ta je koztatni 
kell a pe nzta rost, a va rhato  ke szpe nzkifizete sek o sszege ro l. 
 
A pe nzta ros az elo zo  napi za ro  pe nzta regyenleg e s a ta rgynapi kifizete sek va rhato  o sszege nek 
figyelembeve tele vel ko teles gondoskodni a pe nzta r zavartalan mu ko de se t biztosí to  ke szpe nz 
mennyise ge ro l e s cí mlete ro l. 
Ennek kerete ben a pe nzta ros: 

➢ felme ri a pe nzta r pe nzszu kse glete t, 
➢ o sszea llí tja a cí mletjegyze ket, 
➢ az elo í ra soknak megfelelo en kia llí tja a ke szpe nz felve tele hez szu kse ges ke szpe nzfelve teli 

utalva nyt, 
➢ gondoskodik a ke szpe nzfelve teli utalva ny - arra jogosultak a ltal to rte no  - ala í rata sa ro l. 

 

A pe nzszu kse glet e s a biztonsa gos pe nzkezele s ko vetelme nyeinek figyelembe ve tele vel a 
pe nzta rkeret za ra s uta n maxima lisan 500.000,-Ft. 

Az ARNÖ  a keret maxima la sa miatt nem vezet elku lo ní tett ha zipe nzta rat a pa lya zataihoz. A 
pa lya zati ke szpe nzes sza mla k az inte zme nyi keretbo l elo finanszí roza s u tja n keru l kifizete sre. 
 

4. A készpénz szállításának szabályai 
 
A ha zipe nzta r mu ko de se hez szu kse ges ke szpe nz pe nzinte zetto l to rte no  felve tele re, illetve 
sza llí ta sa: 

 
➢ 500.001,- Ft- 1.000.000,-Ft ko zo tti o sszeg esete n egy fo  kijelo lt pe nzu gyi dolgozo  

(o sszesen 2 fo ). 
➢ a 1.000.000,-Ft feletti o sszeg csak fegyveres o rizettel, illetve az arra hivatott pe nzsza llí to  

szervezettel sza llí thato . 
 

A ke szpe nz sza llí ta sa val megbí zott szeme lynek (szeme lyeknek) a ke szpe nz felve tele t ko veto en a 
ke szpe nzt a legro videbb ido n belu l a pe nzta rba kell sza llí tani. A ke szpe nz felve tele re a bankna l 
ilyen jogcí men bejelentett szeme lyek jogosultak. A bejelentett szeme ly akada lyoztata sa esete n, 
eseti meghatalmaza ssal ma s o nkorma nyzati dolgozo t is meg lehet bí zni, 1 fo  kí se ro vel a 
ke szpe nz felve tele re. A megbí za st az elno k e s a pe nzu gyi csoportvezeto  egyu ttes ala í ra sa val kell 
ella tni.  
 
A ke szpe nz felve tele vel e s sza llí ta sa val megbí zott dolgozo k felelo sek az a ltaluk a tvett 
ke szpe nze rt. A felelo sse g addig tart, amí g a pe nzt a pe nzta rban el nem helyezte k, e s a pe nzta ros 
az o sszeg beve teleze se re vonatkozo  beve teli pe nzta rbizonylatot el nem ke szí tette. 
A pe nzsza llí to kat a sza llí ta s ko zben ma s feladattal megbí zni nem szabad, de nem is va llalhatnak 
olyan feladatot, amely ga tolna  o ket e feladat biztonsa gos ve grehajta sa ban. 
 
Az 1.000.000,- Ft-on felu li o sszegnek a pe nzta rban to rte no  elhelyeze se ne l a pe nzta r elleno rnek is 
jelen kell lennie. 

 
5. Készpénz kezelése a házipénztárban 

 



 
 

Az ARNÖ  ha zipe nzta ra ku lo n kialakí tott helyise gben a polga rmesteri hivatal e pu lete ben a 
fo ldszinten tala lhato , amelyet az ARNÖ  pe nzbefizeto  helye nek kell tekinteni.  
 
A pe nzta rban nem fogadhato  el 

➢ hia nyos, ronga lo dott, megcsonkult bankjegy, 
➢ olyan érme, amelyről nyilvánvalóan megállapítható, hogy nem a természetes kopás 

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

 
Ha a pe nzta ros a neki a tadott pe nzek ko zo tt hamis vagy hamisí tva nynak la tszo  bankjegyet vagy 
e rme t tala l, azt fizete ske nt nem fogadhatja el. A bankjegyet vagy e rme t vissza kell tartania e s a 
befizeto t jegyzo ko nyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozo an, hogy hol, kito l e s mikor kapta a 
fizeto eszko zt. A jegyzo ko nyv felve tele ne l a pe nzta relleno rnek is jelen kell lennie. A 
jegyzo ko nyvben ro gzí tendo  a befizeto  neve, lakcí me, szeme lyigazolva ny sza ma, foglalkoza sa is. 
Az ala í ra s esetleges megtagada sa t is jegyzo ko nyvben kell ro gzí teni. A hamis vagy hamisnak tu no  
bankjegyro l elismerve nyt kell a befizeto  re sze re. Az elismerve nyben fel kell tu ntetni a bankjegy 
sorozat- e s sorsza ma t. 
A hamis pe nz a tve tele ro l ke szu lt jegyzo ko nyvet a hamis pe nzzel egyu tt a t kell adni a 
pe nzinte zetnek. 
 

6. A házipénztári keret 
 
A pe nzta rban a pe nzta rza rlat uta n 500.000,- Ft o sszeg tarthato . A pe nzta rkeretet meghalado  
o sszeget me g a pe nzta rza rlat elo tt vissza kell fizetni a ko ltse gvete si elsza mola si sza mla ra. 
 

7. Pénztár kezelésével kapcsolatos feladatkörök 
 

 7.1 Pénztáros 
 
A ha zipe nzta rt a pe nzta ros o na llo an, teljes anyagi felelo sse ggel kezeli. A pe nzta ros 
munkako re nek elfoglala sakor ezt a te nyt í ra sbeli nyilatkozatban kell ro gzí teni (3. sz. melle klet). 
Pe nzta rosi munkako rt csak e feladatok ella ta sa ra alkalmas erko lcsi bizonyí tva nnyal, bu ntetlen 
elo e letet igazolo  szeme ly to lthet be. 
A pe nzta rosnak, a pe nzkezele ssel megbí zott szeme lynek a feladatokat teljes munkaido ben, vagy 
egye b munkako rho z kapcsoltan kell ella tni.  
Nem lehet pe nzta ros olyan dolgozo , akinek a munkako re, feladata o sszefe rhetetlen a pe nzta rosi 
munkako rrel. 
Ilyenek: 

➢ pe nzta relleno r, 
➢ utalva nyoza si feladatot ella to k. 
➢ Fo ko nyvi ko nyvele si feladatot ella to , 
➢ Be relsza mola si munkako rt beto lto . 

 
A pe nzta ros feladata a pe nzta rban tartott ke szpe nz, e rte kpapí r kezele se e s mego rze se, 
valamint a pe nzta rral kapcsolatos nyilva ntarta sok e s elsza mola sok vezete se. 

 
Re szleteiben: 

➢ a ke szpe nz szu kse glet felme re se, ige nyle se, 
➢ az elsza mola si sza mla ro l felvett pe nz beve teleze se, 
➢ a pe nzta rban tartott ke szpe nz e s e rte kpapí rok (e rte kek) szaba lyszeru  kezele se, 

mego rze se (nappal is za rva tartott biztonsa gi za rral ella tott pa nce lszekre nyben), 
➢ a szigoru  sza mada su  nyomtatva nyok fajta nke nt elku lo ní tett ta rola sa, 
➢ az alapbizonylatok elfogada s elo tti alaki e s tartalmi (sza mszaki) felu lvizsga lata, 



 
 

➢ a bizonylati fegyelem betarta sa, 
➢ a beve teli e s kiada si pe nzta rbizonylatok kia llí ta sa, a befizetett ke szpe nz a tve tele 
➢ az utalva nyozott teljesí te sek kifizete se, 
➢ a pe nzta rza rlatra vonatkozo  elo í ra sok betarta sa, 
➢ a nyilva ntarta sok, elsza mola sok vezete se, 
➢ a pe nzta rjelente s elke szí te se. 

 
Pe nz a tve tele re e s kifizete sek teljesí te se re csak a pe nzta ros vagy az o t helyettesí to  szeme ly 
jogosult.  
 
A ke szpe nz o rze se ro l az ala bbiak szerint kell gondoskodnia: 
Ha a pe nzta ros munkahelye t aka r csak ro vid ido re is elhagyja, ko teles a pa nce lszekre nyt beza rni, 
az elku lo ní tett helyise gre sz ajtaja t beza rni. 
A pe nzta rkulcs elveszte se t, elto re se t, a za rak elromla sa t a pe nzta ros azonnal ko teles jelenteni a 
felettese nek a szu kse ges inte zkede sek megte tele ve gett. 
 

Pénztárosi feladatokat ellátó dolgozó:  Török Andrásné 
 
Amennyiben a pe nzta rost ba rmely okbo l helyettesí teni kell, vagy a beoszta sa bo l ve gleg ta vozik, a 
pe nzta r a tada sa ro l-a tve tele ro l jegyzo ko nyvet kell ke szí teni, amit a pe nzta rnaplo  melle kleteke nt 
meg kell o rizni, e s melyet az a tada sna l jelenle vo k ko telesek ala í rni (4. sza mu  melle klet). A 
pe nzta r a tada sa na l-a tve tele ne l az a tado n e s a tvevo n kí vu l a pe nzta r elleno rnek jelen kell lennie. 
A jegyzo ko nyvek e v eleje to l folyamatosan sza mozottak. 

Azonos mo don kell elja rni abban az esetben is, ha a pe nzta ros valamilyen ok miatt nem jelenik 
meg a munkahelye n. A pe nzta ros helyett ekkor a gazdasa gi vezeto  a ltal kijelo lt szeme ly í rja ala  a 
jegyzo ko nyvet. 

 
7.2 Pénztár helyettes feladata 
 
A pe nzta ros helyettese a ha zipe nzta r kezele se t akkor veszi a t, amikor a pe nzta ros valamely okna l 
fogva munkako re t nem tudja ella tni. A pe nzta ros helyettes megbí za sa nak felte telei azonosak a 
pe nzta rose val. 

A helyettesí te s ido szaka ban feladata e s felelo sse ge megegyezik a pe nzta rosra elo í rtakkal. 

A ha zipe nzta r kezelo je nek a llando  helyettese, olyan dolgozo  lehet, akine l munkako re bo l ado do an 
o sszefe rhetetlense g (pl.: utalva nyozo , pe nzta relleno r) nem a ll fenn. 
 
Pénztáros helyettesítését ellátó dolgozó: Juhász Rita Erzsébet, Ábrahám Anikó, Hegyesné 

Donáth Hajnalka, Kordás Edina 
 
A pe nzen kí vu l a kulcsokat, e rte keket, bizonylatokat, nyilva ntarta sokat is a t kell adni a 
helyettesnek, aki ko teles meggyo zo dni az elsza mola sok helyesse ge ro l, az a tvett e rte kek 
megle te ro l. A pe nzta rosi munkako r a tada s-a tve tele ro l jegyzo ko nyvet kell felvenni, melyet az 
a tada sna l jelenle vo k ko telesek ala í rni. 
 
7.3 Pénztárellenőr feladata 
 
A kia llí tott pe nzta ri bizonylatokat a kifizete s megto rte nte elo tt alakilag (helyes bizonylat, 
szu kse ges adatok kito lte se) tartalmilag a pe nzta relleno r ko teles elleno rizni. Meg kell gyo zo dni 
arro l, hogy a pe nzta rbizonylathoz melle kelte k-e az alapbizonylatokat, s – az arra jogosult a ltal – 
megto rte nt-e az e rve nyesí te s, ellenjegyze s, utalva nyoza s. Tova bbi feladat a pe nzta rjelente s 
helyesse ge nek e s kimutatott pe nzke szlet megle te nek uto lagos elleno rze se. 
 



 
 

Az alaki e s tartalmi elleno rze s sora n az elleno rnek meg kell vizsga lni, hogy 
➢ az alapbizonylatokat az arra jogosult szeme lyek utalva nyozta k-e, 
➢ a kiada si e s beve teli pe nzta rbizonylatokhoz csatolta k-e a szu kse ges melle kleteket, 
➢ a pe nzta ri bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival, 
➢ a bizonylatokon nincsenek-e szaba lytalan javí ta sok, 
➢ a pe nzta ri be- e s kifizete sek bizonylatola sa ra a megfelelo  nyomtatva nyt haszna ltak, 
➢ a pe nzta rbizonylatokon szerepelnek-e a megfelelo  ala í ra sok, 
➢ a pe nzkifizete sekne l megvannak-e a megfelelo  ala í ra sok, 
➢ megto rte nt-e az alapbizonylatok "e rve nytelení te se" 
➢ a pe nzkifizete sekne l megvan-e a meghatalmaza s abban az esetben, ha a ke szpe nzt nem a 

jogosult vette fel szeme lyesen, 
➢ a pe nzta rjelente s helyesse ge nek e s a kimutatott pe nzke szlet megle te nek uto lagos 

elleno rze se, 
➢ a szigoru  sza mada s ala  vont nyomtatva nyok megle te nek e s a vezetett nyilva ntarta sok 

rendszeres (uto lagos) elleno rze se. 
 
A pe nzta rjelente s, valamint a kimutatott pe nzke szlet, e rte kpapí rok megle te nek elleno rze se 
sora n a pe nzta relleno rnek elleno riznie kell, hogy: 

➢ a pe nzta rjelente sbe bevezetett te telekkel kapcsolatban megvannak-e a pe nzta ri 
bizonylatok e s alapbizonylatok, 

➢ a te nyleges pe nzke szlet o sszege megegyezik-e a pe nzta rjelente s adata val, 
➢ az e rte kpapí rok nyilva ntarta sa szaba lyszeru en to rte nik-e, 
➢ az e rte kpapí rok mennyise ge, e rte ke, sorsza ma megegyezik-e a nyilva ntarta s adata val. 

A pe nzta relleno r ko teles az elleno rzo tt okma nyokat, pe nzta rjelente st, e rte kpapí r nyilva ntarta st 
ke zjegye vel ella tni. 

Pénztárellenőri feladatokat naponként kell elvégezni. 
 
A pe nzta relleno rze s sora n mega llapí tott szaba lytalansa gokat, elte re seket azonnal jelezni kell a 
pe nzu gyi csoportvezeto  fele , e s jegyzo ko nyvet kell ro la felvenni, amelyet a pe nzta rossal e s a 
illetve a szaba lytalansa got elo ide zo  dolgozo val ala  kell í ratni. A jegyzo ko nyvet az inte zkede sre 
jogosult jegyzo nek kell a tadni. 

Pénztárellenőri feladatokat ellátó dolgozó: Kissné Szendrei Edit 
 

 
7.4 Vezetői ellenőrzés 
 
A vezeto i elleno rze snek ki kell terjednie 

➢ a pe nzta ra lloma nynak e s egye b e rte keknek a nyilva ntarta ssal valo  egyezo se ge re, 
➢ a pe nz-e s e rte kkezele sre, 
➢ a bizonylatok szaba lyszeru se ge re, valamint 
➢ a pe nz-e s egye b e rte kek o rze se nek biztonsa ga ra. 

 
A pe nzu gyi csoportvezeto  ko teles a ha zipe nzta r rendje t szu ro pro baszeru en elleno rizni. Az 
elleno rze s megto rte nte t a napi pe nzta rjelente sen ala í ra sa val kell igazolni, ro gzí tve azt, hogy az 
elleno rze s mire terjed ki. 
 
A ha zipe nzta rban megtartott elleno rze sro l jegyzo ko nyvet kell felvenni. 
 
 

8. Pénztári bizonylat-nyomtatványok 
 
A sza mviteli to rve nyben foglalt elo í ra sok szerint szigoru  sza mada su  nyomtatva nyke nt kell 



 
 

kezelni  
➢ a ke szpe nz kezele se hez kapcsolo do  nyomtatva nyokat, tova bba  
➢ minden olyan nyomtatva nyt, amelye rt a nyomtatva ny e rte ke t meghalado , vagy a 

nyomtatva nyon szereplo  ne ve rte knek megfelelo  ellene rte ket kell fizetni, vagy 
➢ az olyan nyomtatva nyt, amelynek illete ktelen felhaszna la sa visszae le sre adhat alkalmat. 

 
A pe nzta rosnak a pe nzta ri kifizete sekro l kiada si pe nzta rbizonylatot, a pe nzta ri befizete sekro l 
beve teli pe nzta rbizonylatot kell kia llí tani. 
A beve teli e s kiada si pe nzta rbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo  
alapokma nyokat. 

➢ Sza mla 
➢ Ke szpe nzfizete si sza mla 
➢ Kive teles esetben illetme ny kifizete si jegyze k, 
➢ menetleve l, kiku ldete si rendelve ny 
➢ ki-vagy befizete seket elrendelo  egye b okma nyok. 

 
A pe nzta rbizonylatokat sza mí to ge ppel, vagy ke zí ra ssal kell kia llí tani. A kia llí tott bizonylatokat 
a tí ra ssal, a thu za ssal javí tani nem szabad. A rontott pe nzta rbizonylatokat STÖRNÖ bizonylat 
nyomtata sa val e rve nytelení teni kell e s helyette u j bizonylatot kell kia llí tani. 
 
8.1 Pénztári bevételek bizonylatolása 
 
Minden ha zipe nzta ri befizete sro l bevételi pénztárbizonylatot kell kia llí tani, amely az ASP 
Gazda lkoda si szakrendszer segí tse ge vel to rte nik A bizonylatot - a beve telezett o sszeg 
azonossa ga nak igazola sa ce lja bo l - a befizeto vel ala  kell í ratni. A pe nz a tve tele t a bizonylaton a 
pe nzta rosnak ala í ra sa val igazolnia kell. Feladata ve grehajta sa nak igazola sa ul a beve teli 
pe nzta rbizonylatot az e rve nyesí to , az utalva nyozo , az elleno rze st ve gzo  e s a ko nyvelo  ko teles 
ala í rni. 
 
A postai ke zbesí te s u tja n e rkezett ke szpe nz o sszegek beve teli pe nzta rbizonylata hoz a 
pe nzta rosnak minden esetben csatolni kell a postai e rtesí to  szelve nyt. Ilyen esetben a beve teli 
pe nzta rbizonylat ma sodik pe lda nya t is a le kell fu zni a bizonylat melle . 

 
A bevételi pénztárbizonylatot átírással három példányban kell kiállítani, melyből 

• az első példány a könyvelés bizonylata, ezt a példányt a pénztári alap-okmányokkal 
és a vonatkozó pénztárjelentéssel együtt a könyvelés részére kell átadni, 

• a második példányt, a pénztáros őrzi meg, tőpéldányként lefűzésre kerül, 
• a harmadik példányt a befizető részére kell átadni. 

 
A banksza mla t vezeto  pe nzinte zetto l ko zvetlenu l felvett ke szpe nz beve teleze se ro l ke szí tett 
beve teli pe nzta rbizonylat ma sodik pe lda nya t csatolni kell a pe nzinte zet ke szpe nzfelve telro l szo lo  
banki terhele si e rtesí te se hez. 
 
8.2 Pénztári kifizetések bizonylatolása 
 
Minden ha zipe nzta ri kifizete sro l kiadási pénztárbizonylatot kell kia llí tani, amely szinte n az 
ASP Gazda lkoda si szakrendszer segí tse ge vel to rte nik. A kiada si pe nzta rbizonylathoz minden 
esetben csatolni kell a vonatkozo  pe nzta ri alapbizonylatot (sza mla, u tiko ltse g elsza mola s, 
be rjegyze k). A pe nzta ros csak szaba lyszeru en kia llí tott, utalva nyozott, ellenjegyzett kiada si 
pe nzta rbizonylat alapja n fizethet ki a pe nzta rbo l pe nzt. 
 
A pe nzta rosnak a kifizete skor meg kell a llapí tania, hogy a pe nze rt jelentkezo  szeme ly jogosult-e 
a pe nz felve tele re. Ha a pe nz felve tele re jogosult nem szeme lyesen jelenik meg a pe nzta rban, 



 
 

megbí zottja re sze re az o sszeg csak szaba lyszeru en kia llí tott meghatalmaza s ellene ben fizetheto  
ki. A meghatalmaza st a kiada si pe nzta rbizonylathoz kell csatolni. Rendszeres kifizete sekne l, 
esetenke nti meghatalmaza s helyett visszavona sig e rve nyes meghatalmaza s is elfogadhato . 
Ezekro l a meghatalmaza sokro l a pe nzta ros ku lo n nyilva ntarta st ko teles vezetni. 
A kiada si pe nzta rbizonylatot a tí ra ssal ke t pe lda nyban kell kia llí tani, melybo l 

• az elso  pe lda ny a ko nyvele s bizonylata, ezt a pe lda nyt a pe nzta ri alapokma nyokkal e s a 
vonatkozo  pe nzta rjelente ssel egyu tt a ko nyvele s re sze re kell a tadni, 

• a ma sodik pe lda ny a to pe lda nyke nt lefu ze sre keru l, e s a pe nzta ros o rzi meg. 
 
8.3 Pénztári jelentés 
 
A pe nzta rosnak minden pe nzta ri befizete st e s kifizete st ido sorrendben a pénztárjelentésbe fel 
kell jegyeznie. A pe nzta rjelente s ce lja ra az ASP Gazda lkoda si szakrendszer automatikusan a nap 
ve ge n leza rja a pe nzta rat, e s kinyomtatja a pe nzta rjelente st.  
 

A pe nzta rjelente sben elsza molt kiada si te telek alapbizonylatain az elsza mola s te nye t a kiada si 
pe nzta rbizonylat sorsza ma nak az alapbizonylaton to rte no  feljegyze se vel meg kell jelo lni. 

A pe nzta rjelente st naponta a pe nzta relleno r jelenle te ben le kell za rni. 

A pe nzta rza rlatkor a pe nzta rosnak 

➢ meg kell a llapí tania a pe nzta rban le vo  ke szpe nza lloma nyt cí mletenke nti re szleteze sben, 

➢ a pe nzta rjelente s alapja n meg kell a llapí tania a beve telek e s kiada sok ve go sszege t, majd 
az elo zo  ido szaki ke szpe nzmaradva ny figyelembeve tele vel a pe nzta ri nyilva ntarta s 
szerinti egyenleget, 

➢ a pe nzta rjelente sben mega llapí tott egyenleget egyeztetni kell a valo sa gos 
ke szpe nzmaradva nnyal, 

➢ az egyeztete s megto rte nte t ala í ra sa val kell igazolnia a pe nzta rjelente sen 

 

A pe nzta rjelente s ke t pe lda nyban ke szu l, melybo l 

➢ az első példányt - a mellékletekkel együtt - a könyvelés részére kell átadni, 
➢ a második példány tőpéldányként lefűzésre kerül (pénztáros őrzi meg). 

 
A pe nzta ri o ra k befejeze se vel a pe nzta ros naponta pe nzta rza rlatot ko teles ke szí teni. Za ra skor a 
beve teli e s kiada si te telek egyenlege nek meg kell egyezni a pe nzta rban le vo  ke szpe nzo sszeggel. 
Elte re s esete n jegyzo ko nyvet kell ke szí teni. A to bbletet be kell ve telezni, a hia nyt a pe nzta rosnak 
ko telesse ge megfizetni. 
 
 
8.4 Készpénzfelvételi utalvány 
 
A ke szpe nzfelve teli utalva ny a sza mlavezeto  pe nzinte zetto l to rte no  ke szpe nz felve tele re szolga l. 
A nyomtatva nyfu zetet a sza mlavezeto  pe nzinte zet bocsa tja a pe nzta r rendelkeze se re. Az 
utalva nyt ke t pe lda nyban kell kia llí tani e s a pe nzinte zetne l bejelentett mo don kell ala í rni. 

A ke szpe nzfelve teli utalva nnyal a pe nzinte zetto l felvett ke szpe nzt beve teli pe nzta rbizonylattal 
kell beve telezni a pe nzta rba. A pe nzta rbizonylat ma sodik pe lda nya t ebben az esetben a 
ke szpe nzfelve telro l szo lo  banki terhele si e rtesí te se hez kell csatolni. 

 
8.5 A bizonylat-nyomtatványok felhasználás előtti és utáni nyilvántartása, kezelése 
 



 
 

A bizonylat - nyomtatva nyok szigoru  sza mada s ala  tartoznak. Azokat a pe nzta ros a 
pa nce lszekre nyben o rzi e s megfelelo en nyilva ntartja. 
 
A pe nzta ros a szigoru  sza mada su  nyomtatva nyok ke szlete ro l nyilva ntarto  lapot vezet, a 
nyomtatva nyokat, beszerze skor emelkedo  sorrendben fel kell vezetni a nyilva ntarto  kartonra 
nyomtatva ny fajta nke nt ku lo n-ku lo n. A nyomtatva nyok kiada sa t ke so bbi ido pontban a 
beve teleze ssel egyezo  sorrendben kell kivezetni. 
 
A nyilva ntarta snak - nyomtatva nyonke nt - a ko vetkezo ket kell tartalmaznia: 

➢ sorsza m, 
➢ az ige nylo  neve, 
➢ az ige nyle s jogcí me, 
➢ az a tve tel ido pontja, 
➢ az a tvevo  ala í ra sa. 

 
A felhaszna lo  ko teles a nyomtatva nyokkal elsza molni, belee rtve a rontott pe lda nyokat is. 
A haszna latbo l kivont (betelt, e v ve ge vel leza rt) bizonylat nyomtatva nyokat a pe nzta rosnak kell 
mego riznie. 
 
Az e v ko zben betelt nyomtatva nyto mbo ket e vente o ssze kell csomagolni, a csomagot leza rva kell 
iratta rba helyezni. A bizonylatokat 10 e vig meg kell o rizni. A csomagon fel kell tu ntetni a 
tartalmat, darabsza mot, selejteze s ido pontja t. 
 
A pénztárjelentést, mint analitikus nyilvántartást 10 évig, a kiadási-, és bevételi 
pénztárbizonylatot - mint számviteli bizonylatokat - 5 évig kell olvasható formában 
megőrizni a számvitelről szóló 2000. évi C törvény alapján.               
 
 

9. Elszámolásra kiadott összeg nyilvántartása 
 
 

9.1 Elszámolásra történő kiadások jogcímei 
 
Ke szpe nzt elsza mola sra csak a ko vetkezo  ce lokra adhat ki a pe nzta ros: 

➢ kiku ldete si ko ltse gre, 

➢ beszerze sre, 

➢ reprezenta cio ra, 

➢ postako ltse gre, 

➢ u zemanyag va sa rla sra. 
 
Kive telesen indokolt esetben az elno k adhat í ra sban engede lyt a fenti jogcí meken kí vu li, 
elsza mola sra to rte no  kiada sra. 
 

9.2 Készpénz utólagos elszámolásra történő felvételének engedélyezése 
 
Ke szpe nzt elsza mola sra csak ne vre szo lo an, az arra jogosultak utalva nyoza sa val e s csak olyan 
bizonylat alapja n lehet kifizetni, melyen az o sszeg rendeltete se e s az elsza mola s hata rideje is fel 
van tu ntetve (8 munkanap). A pe nzta ros az elsza mola sra kiadott o sszegekro l naprake sz 
nyilva ntarta st ko teles vezetni. 
 
Az elsza mola sra kiadott o sszeg nem haladhatja meg a ce l ele re se hez szu kse ges me rte ket a jelen 
szaba lyzatban ro gzí tett esetek kive tele ve. Az elsza mola sra kiadott elo legek felve tele hez az ARNÖ  
a B.13-134./V r.sz. nyomtatva nyt haszna lja bizonylatul.  



 
 

Ha nyilva nvalo va  va lik, hogy az elsza mola sra kiadott o sszeg a ce lnak megfelelo en nem 
haszna lhato  fel, a felvett o sszeget halade ktalanul vissza kell fizetni. 

Elo leget biztosí tani csak abban az esetben lehetse ges, ha az ige nylo nek nincs e cí men ma r felvett 
elsza mola si ko telezettse ge. Ha ugyanaz a szeme ly elsza mola sra u jabb elo leget vesz fel, a 
kora bban felvett o sszeggel akkor is el kell sza molnia, ha az annak elsza mola sa ra megjelo lt 
hata rido  me g nem telt el. Ha az elsza mola sra az elsza mola sra ko telezett szeme lynek az 
elsza mola s eredme nyeke nt bizonyos o sszeget vissza kell fizetnie, ezt az o sszeget ke szpe nzben 
me g akkor is ko teles visszafizetni, ha azonnal u jabb o sszeget vesz fel elsza mola sra. A befizetendo  
e s felveendo  o sszeget nem lehet egyma ssal szemben besza mí tani. 
 
Az elo leggel a felhaszna la st ko veto en azonnal, szabadsa g, tarto s (3 napot meghalado ) ta volle t 
esete n – a felhaszna la sto l fu ggetlenu l – minden 30 napot meghalado an, illetve a ho nap ve ge n el 
kell sza molni. Ha nyilva nvalo va  va lik, hogy az elsza mola sra kiadott o sszeg a ce lnak megfelelo en 
nem haszna lhato  fel, a felvett o sszeget halade ktalanul vissza kell fizetni. 
 
A felvett u tielo leggel a kiku ldete s befejezte vel, de legke so bb a kiku ldete si rendelve ny megjelo lt 
hata rido ig kell elsza molni. Ha a kiku ldete s nem valo sul meg, az o sszeget halade ktalanul vissza 
kell fizetni. Az elo legfelve teli-bizonylat elso  pe lda nya ra fel kell jegyezni az ige nyelt kifizete st 
tanu sí to  pe nzta rbizonylat sza ma t, majd annak melle kleteke nt, alapbizonylatke nt kell mego rizni. 
 
Az elsza mola sra kiadott o sszeggel a vonatkozo  SZJA szaba lyok alapja n 30 napot meg nem 
halado an lehet ado ko telezettse g ne lku l elsza molni. A 30 napon tu li elsza mola sna l a kifizeto t 
ado za si ko telezettse g terheli. Ebbe a ko rbe nem tartoznak bele a 30 napot meghalado  
kiku ldete sre e s ku lszolga latra adott u n. kiku ldete si elo legek, ella tma nyok. Ezekben az esetekben 
a visszae rkeze st ko veto  30 napon belu l kell a felvett o sszeggel elsza molni. A pe nzkezele si 
szaba lyzatban ezt az elsza mola si elte re st ro gzí teni kell. 
 
Ha az elsza mola sra ko telezett az elo í rt hata rido re a felvett elo leggel nem sza mol el, akkor azt a 
pe nzta ros ko teles a vezeto je re sze re jelenteni. Amennyiben a vezeto  felszo lí ta sa is 
eredme nytelen, akkor a szervezet vezeto je re sze re kell jelente st tennie. 
 
Ho nap ve ge n, illetve az e v za ra sa miatt december 31-e n nem maradhat elsza mola sra kiadott 
o sszeg. Ennek e rdeke ben az utolso  alkalommal kiadott o sszegek elsza mola sa ra olyan hata rido t 
kell megjelo lni, hogy a fenti elo í ra s ve grehajthato  legyen. 
 

9.3 Elszámolásra kiadott összegek nyilvántartása 
 
Az elsza mola si ko telezettse ggel kiadott o sszegro l a pe nzta ros az elsza mola sra kiadott o sszegek 
nyilva ntarta sa t ko teles vezetni. A nyilva ntarta sra a B.Sz.ny. 13-135. r.sz. nyomtatva nyt kell 
haszna lni. 
 
A nyilva ntarta s tartalmazza: 

➢ a sorsza mot, 
➢ a felve tel ido pontja t, 
➢ a pe nzta rbizonylat sza ma t (kiada si), 
➢ a felvevo  neve t, 
➢ a felve tel jogcí me t, 
➢ az elsza mola sra felvett o sszeget, 
➢ az elsza mola s hata rideje t, 
➢ az elsza mola s ido pontja t, 
➢ a te nylegesen felhaszna lt o sszeget, 
➢ a pe nzta rbizonylat sza ma t (beve teli). 

 



 
 

 
10. Egyéb pénzkezeléssel és értékkel kapcsolatos szabályok 

 
Csoportos kifizetés 
A hivatali pénztárból (nagy összegű) csoportos kifizetések csak eseti jelleggel fordulhatnak elő. 

 

11. Kerekítési szabályok 
 
Az MNB a 10/2007.(X.1.) MNB rendelete alapja n 2008. ma rcius 1-to l kivonta a 
ke szpe nzforgalombo l az 1 e s 2 forintos e rme ket, í gy ezek a kiscí mletu  e rme k elveszí tette k 
to rve nyes fizete si eszko z jellegu ket. A pe nze rme k bevona sa nak ko vetkezme nyeke nt, annak 
e rdeke ben, hogy a rendelkeze sre a llo  fizeto eszko zo kkel a fizetendo  o sszeg kiegyenlí te sre 
keru lhessen, a szu kse ges kerekí te s szaba lyairo l a 2008. e vi III. e s IV. to rve ny rendelkezik. 
 
A 2008. e vi III. to rve ny e rtelme ben a forintban ke szpe nzzel to rte no  fizete s esete n, ha a fizetendo  
ve go sszeg nem 5 forintra vagy annak to bbszo ro se re ve gzo dik, akkor az ala bbiakban 
meghata rozott szaba ly alapja n kell a fizetendo  o sszeget mega llapí tani e s kiegyenlí teni. 

➢ 0,01 forintto l 2,49 forintig  lefele , a legko zelebbi 0, 
➢ 2,50 forintto l 4,99 forintig felfele  a legko zelebbi 5, 
➢ 5,01 forintto l 7,49 forintig lefele  a legko zelebbi 5, 
➢ 7,50 forintto l 9,99 forintig felfele  a legko zelebbi 0, forintra ve gzo do  o sszegre kell 

kerekí teni. 
 
A 2008. e vi IV to rve ny alapja n a szocia lis ella ta sok mega llapí ta sa, illetve o sszegu k mo dosí ta sa 
sora n mind a mo dosí ta s alapja t ke pezo  o sszeget, mind a mo dosí tott o sszeget a legko zelebbi 0-ra 
vagy 5-re ve gzo do  o sszegre felfele  kell kerekí teni, ha az nem 5-re vagy annak ege sz sza mu  
to bbszo ro se re ve gzo dik. 
 
A kerekí te si ko telezettse get a ke szpe nz a tada sa esete n kell alkalmazni, de bizonylaton valo  
feltu ntete se t a to rve nyek nem í rja k elo , mivel a kerekí te si ku lo nbo zet nem mino su l vagyoni 
elo nynek vagy ha tra nynak. 
 
Az ARNÖ  a kerekí te si ku lo nbo zetet a ko vetkezo k szerint szaba lyozza: 
A kerekí te si elte re seket a napi za ro  pe nzta rjelente s elke szí te se elo tt a pe nzta ros beve teli vagy 
kiada si pe nzta rbizonylat kia llí ta sa val rendezi. 
A kerekí te s vonzata t, mindig az adott kiada s vagy beve tel viseli. Az elsza mola sra kiadott 
elo legekne l a kerekí te si elte re seket va sa rla sonke nt kell mega llapí tani. 
A kerekí te si ku lo nbo zet nem ke pezi alapja t az a ltala nos forgalmi ado nak. 
 

12. Valutapénztár 
 
Az ARNÖ  ku lfo ldi kiku ldete sre a valutaella tma nyt a sza mlavezeto  pe nzinte zete to l va sa rolja, 
melynek pe nzu gyi rendeze se ke szpe nzben pe nzta rbo l to rte nik. 
A ku lfo ldi kiku ldete s elsza mola sa bo l megmaradt valuta a Valuta pe nzta rba beve teleze sre keru l, 
majd a sza mlavezeto  pe nzinte zethez keru l befizete sre. 
A valutake szletben beko vetkezett va ltoza sokat a Valutape nzta r elsza mola sa biztosí tja. A 
Valutape nzta rban to rte no  befizete sekro l beve teli pe nzta rbizonylatot, a kifizete sekro l kiada si 
pe nzta rbizonylatot kell kia llí tani. 
 
A valutape nzta r a lloma nya t e s annak va ltoza sait valuta ban e s forintra a tsza mí tott e rte ken kell 
kimutatni. A valutape nzta rban a pe nzinte zetto l felvett valuta t a pe nzu gyi teljesí te s napja n 
e rve nyes valuta elada si a rfolyamon a tsza mí tott forinte rte ken kell ko nyvelni. 
 



 
 

A valutape nzta rban kezelt ku lfo ldi fizeto eszko zo kro l analitikus nyilva ntarta st kell vezetni. 
 
A ku lfo ldi kiku ldete sre utaza si terv ke szí te se ko telezo , melyben ro gzí teni kell: 

➢ a kiutazo  neve t 
➢ a kiutaza s ce lja t, 
➢ a kiutaza s helye t, 
➢ ido pontot, 
➢ napok sza ma t, 
➢ napidí j o sszege t, 
➢ dologi kiada s o sszege t. 

 
A valutaella tma nyro l a kiku ldete s befejeze se t ko veto  8 munkanapon a dolgozo  ko teles 
elsza molni. A megtakarí ta st vagy to bbletko ltse get valuta ban kell rendezni. A fel nem haszna lt 
valuta t a valutape nzta rba be kell ve telezni, amelyet a sza mlavezeto  pe nzinte zethez be kell fizetni. 
 
Valutape nzta rban, csak az adott ku lfo ldi kiku ldete sre kiadando  valutakeret o sszege tarthato , az 
ella tma ny kiada sa ig. 
A pe nzta ros ko teles a valutape nzta rban pe nzta rza rlatot ke szí teni. 
 
A za ra skor a pe nzta rosnak meg kell a llapí tani  

➢ a valutape nzta rban le vo  ke szpe nza lloma nyt cí mletenke nti re szleteze sben.  
➢ a pe nzta rjelente s alapja n meg kell a llapí tania a beve telek e s kiada sok ve go sszege t, majd 

az elo zo  ido szaki ke szpe nzmaradva ny figyelembeve tele vel a pe nzta ri nyilva ntarta s 
szerinti egyenleget, 

➢ a pe nzta rjelente sben mega llapí tott egyenleget egyeztetni kell a valo sa gos 
ke szpe nzmaradva nnyal, 

➢ az egyeztete s megto rte nte t a pe nzta ros ala í ra sa val igazolja a pe nzta rjelente sen. 
 
A pe nzta relleno r az elleno rze s elve gze se t szinte n ala í ra sa val igazolja. 
Az egyeztete s sora n mutatkozo  esetleges elte re s okait me g a mega llapí ta s napja n ki kell derí teni, 
amennyiben ez nem vezet eredme nyre az elte re st rendezni kell. Az elte re sro l jegyzo ko nyvet kell 
felvenni, amit a pe nzta relleno rnek e s a pe nzu gyi csoportvezeto nek, e s a jegyzo nek is ala  kell í rni. 
A jegyzo ko nyv szerinti hia nyt a pe nzta rosnak be kell fizetni, a to bbletet be kell ve teleznie. 
 

13. Gazdálkodási jogkörök gyakorlásának rendje 
 
Kötelezettségvállalás 
 
A ko telezettse gva llala s a jo va hagyott kiada si elo ira nyzatok terhe re foganatosí tott olyan 
inte zkede s, mely jo vo beni fizete si ko telezettse ggel ja r. Re szleteit a Ko telezettse gva llala s, 
pe nzu gyi ellenjegyze s, teljesí te sigazola s, e rve nyesí te s, utalva nyoza s rendje re vonatkozo  
szaba lyzat II. pontja, a jogosultak ala í ra sminta ja t a 4. sza mu  melle klete tartalmazza. 
 

14. Pénzügyi elszámolás előkészítés 
 

14.1 Pénzügyi ellenjegyzés 
 
Re szleteit a Ko telezettse gva llala s, pe nzu gyi ellenjegyze s, teljesí te sigazola s, e rve nyesí te s, 
utalva nyoza s rendje re vonatkozo  szaba lyzat III. pontja tartalmazza. A pe nzu gyi ellenjegyze sre 
jogosultak ala í ra s minta ja t a 6. sza mu  melle klet tartalmazza. 
 
14.2 Teljesítés igazolásának dokumentálása 
 
A ko telezettse gva llala s alapja n elve gzett teljesí te s megto rte nte t dokumenta ltan igazolni kell. 



 
 

Re szleteit a Ko telezettse gva llala s, pe nzu gyi ellenjegyze s, teljesí te sigazola s, e rve nyesí te s, 
utalva nyoza s rendje re vonatkozo  szaba lyzat IV. pontja tartalmazza. A szakmai 
teljesí te sigazola sra jogosultak ala í ra s minta ja t a 6. sza mu  melle klet tartalmazza. 
 
14.3 Érvényesítés 
 
A ko telezettse gva llala s alapja n teljesí tett gazdasa gi eseme nyro l kia llí tott okma nyt a kifizete s 
teljesí te se elo tt e rve nyesí teni kell. Re szleteit a Ko telezettse gva llala s, pe nzu gyi ellenjegyze s, 
teljesí te sigazola s, e rve nyesí te s, utalva nyoza s rendje re vonatkozo  szaba lyzat V. pontja 
tartalmazza. Az e rve nyesí te sre jogosultak ala í ra s minta ja t a 6. sza mu  melle klet tartalmazza. 
 
14.4 Utalványozás 
 
Az utalva nyoza s a kiada s teljesí te se nek, illetve a beve tel beszede se nek vagy elsza mola sa nak 
elrendele se t jelenti. Re szleteit a Ko telezettse gva llala s, pe nzu gyi ellenjegyze s, teljesí te sigazola s, 
e rve nyesí te s, utalva nyoza s rendje re vonatkozo  szaba lyzat VI. pontja tartalmazza. Az 
utalva nyoza sra jogosultak ala í ra s minta ja t a 6. sza mu  melle klet tartalmazza. 
 
Utalva nyozni ke szpe nzes fizete si mo d esete n az e rve nyesí tett pe nzta rbizonylatra ra vezetett 
í ra sbeli rendelkeze ssel lehet. 
 

15. Összeférhetetlenségi szabályok 
 

Az o sszefe rhetetlense gi szaba lyok azt a ce lt szolga lja k, hogy a rendelkezo  e s az elleno rze st ve gzo  
szeme lye minden esetben ku lo n va ljon, e s a ko ltse gvete s terhe re elsza molando  fizete si 
ko telezettse g, illetve a beve telek teljesí te se legala bb ke t szeme ly inte zkede se alapja n keru ljo n 
foganatosí ta sra. Re szleteit a Ko telezettse gva llala s, pe nzu gyi ellenjegyze s, teljesí te sigazola s, 
e rve nyesí te s, utalva nyoza s rendje re vonatkozo  szaba lyzat VII. pontja tartalmazza. 
 

16. A pénztári nyitva tartás, ügyfélfogadás rendje 
 
Az u gyfelek ta je koztata sa e rdeke ben a pe nzta rhelyise g ajtaja ra vagy egye b jo l la thato  helyre ki 
kell fu ggeszteni a ha zipe nzta ri o ra kat (nyitvatarta si rendet), valamint a ko telezettse gva llalo , az 
utalva nyozo , e rve nyesí to , pe nzu gyi ellenjegyzo , a pe nzta ros e s a pe nzta relleno r ala í ra s minta ja t. 
U gyelni kell arra, hogy a va ltoza sok folyamatosan a tvezete sre keru ljenek az u gyfe l-ta je koztato n, 
hogy az mindig aktua lis informa cio t szolga ltasson. 
 
A pe nzta ri nyitva tarta s munkanapokon: 
 - He tfo :  9 - 12, e s 13 - 15 o ra ig 
 - Kedd:  Za rva 
 - Szerda: 9 - 12, e s 13 - 17 o ra ig 
 - Csu to rto k: Za rva 
 - Pe ntek: 9 - 12 o ra ig 
 
 

17. Támogatások, pénzeszköz átadások 
 

Az ARNÖ  a saja t ko ltse gvete se terhe re nyu jtott ta mogata s ce lja ra az e ves ko ltse gvete se ro l szo lo  
hata rozata ban pe nzu gyi keretet ku lo ní thet el. A ta mogata si ke relmek benyu jta sa ra, elbí ra la sa ra 
e s a ta mogata sokkal valo  elsza mola sokra vonatkozo  elo í ra sokat az ARNÖ  ku lo n szaba lyozza. 
 

18. Záró rendelkezések 
 

 



 
 

Jelen szaba lyzat 2020. februa r 26. napja n le p hata lyba, e s visszavona sig e rve nyes 
 
Az e rve nyes szaba lyzat elo í ra sait valamennyi e rintettnek be kell tartani.   
     
 
 
Algyo , 2020. februa r …….. 
 
 

………………………………… 
Papne  De ka ny Tu nde 

elno k 
 
 
 
            
        ……………………………….. 
        Dr. Varga A kos 
                  jegyzo  
  



 
 

1. sza mu  melle klet 
 

ARNÖ bankszámlái 
 
 
Raiffeisen Bank Zrt-nél vezetett számlák: 
 

Számlaszám Megnevezése 
12067008-01707911-00100009 Költségvetési számla 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
 

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
  



 
 

2. sza mu  melle klet 
 
 
 

Bankszámlák feletti rendelkezési jogosultság 
 
 

Raiffeisen Bank Zrt-nél vezetett számlák esetében: 
 
Név:     Beosztás: 
 
Első helyen aláírók: 
Papne  De ka ny Tu nde   elno k 
Nagy Katalin    alelno k 
 
Második helyen aláírók: 
Kova cs Erika    ado - e s pe nzu gyi csoportvezeto  
Kissne  Szendrei Edit   pe nzu gyi elo ado  
To ro k Andra sne    pe nzta ros 
Juha sz Rita Erzse bet   pe nzu gyi elo ado  
 
 
 
 
  



 
 

3. sza mu  melle klet 
 
 
 

N y i l a t k o z a t 
 
 

 
 

Alulí rott Török Andrásné pe nzta ros tudoma sul veszem, hogy az 
ARNÖ -nek az Algyo i Polga rmesteri Hivatal pe nzta ra ban kezelt 

valamennyi pe nzeszko z e s egye b e rte kek kezele se e rt teljes anyagi felelo sse g 
terhel. 

 
 
 
 

A l g y o  , …………………………………………….. 
 
 
 
 
 
 
                                                                    …………………………………… 
                                                                                  pe nzta ros 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

4. sza mu  melle klet 
 
 
 
 

J e g y z ő k ö n y v 
 
 
 
 
Ke szu lt ARNÖ  ha zipe nzta ra ban 
 
..…… e v ……………………….. ho  …… napja n. 
 
 
Ta rgy: Házipénztár átadás-átvétel 
 
 
Jelen vannak: ……………………………..  pe nzta relleno r 
 
                           ……………………………..  pe nzta rt a tado  
 
                           ……………………………..  pe nzta rt a tvevo . 
 
ARNÖ  Pe nzta ra ban a pe nzta rosi teendo ket 
 
..…… e v ……………………….. ho  …… napja to l a pe nzta ros 
 
………………………………………………………………….. miatt 
 
…………………………………………………………………. (ne v) la tja el. 
 
A fentiek miatt a jelen pe nzta ra tada s sora n az ala bbi e rte kek, bizonylatok keru lnek a t- 
ada sra, illetve a tve telre: 
 

I. Bizonylatok 
 

Ssz. Bizonylat megnevezése Bizonylat száma (sorszám -tól, 
ig,) 

1. Pe nzta rjelente s  
2. Kiada si pe nzta rbizonylat  
3. Beve teli pe nzta rbizonylat  
4. Ke szpe nz felve teli utalva ny  
5. Pa nce lszekre ny kulcsa  (darab)  
6. Nyilva ntarta s az e rte kpapí rokro l (darab)  
7. „E rte kpapí r” beve teli bizonylat  
8. „E rte kpapí r” kiada si bizonylat  

 
 
 
 
 
 



 
 

 
II. Készpénz 

 
Ssz. Címlet Darabszám Összeg 

1. 20.000,-Ft   
2. 10.000,-Ft   
3. 5.000,-Ft   
4. 2.000,-Ft   
5. 1.000,-Ft   
6. 500,-Ft   
7. 200,-Ft   
8. 100,-Ft   
9. 50,-Ft   

10. 20,-Ft   
11. 10,-Ft   
12. 5,-Ft   
13. 2,-Ft   
14. 1,-Ft   

Ö sszesen:  
 
 
 
 
 

k.m.f. 
 
 
 
 
 
 

 
 

………………………….            …………………………    ……………………… 
                                              a tado                                    a tvevo                     pe nzta relleno r 

  



 
 

5. sza mu  melle klet 
 
 

 
K u l c s n y i l v á n t a r t á s 

 

 
Ssz 

 
Megnevezés 

Átadás Átvétel Átadás-átvétel 
oka kelte aláírás kelte aláírás 

1.       
2.       
3.       
4.       
5.       
6.       
7.       
8.       
9.       

10.       
11.       
12.       
13.       
14.       
15.       
16.       
17.       
18.       
19.       
20.       
21.       
22.       
23.       
24.       
25.       
26.       
27.       
28.       
29.       
30.       

 
 
  



 
 

 

MEGISMERÉSI NYILATKOZAT 
 
A pe nz-, banksza mla- e s e rte kkezele si szaba lyzatban foglaltakat megismertem. Tudoma sul 
veszem, hogy a szaba lyzatban foglaltakat a munkave gze sem sora n ko teles vagyok betartani. 
 
 

NÉV BEOSZTÁS DÁTUM ALÁÍRÁS 

Papné Dékány Tünde elnök   

Nagy Katalin alelnök   

Pap Róbert képviselő   

Dr. Varga Ákos jegyző   

Angyal Zsolt aljegyző   

Kovács Erika csoportvezető   

Kispeti Zsuzsanna könyvelő   

Juhász Rita pénzügyi előadó   

Kordás Edina pénzügyi előadó   

Kissné Szendrei Edit pénzügyi előadó   

Hegyesné Donáth Hajnalka pénzügyi előadó   

Török Andrásné pénztáros   

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

 

 
  



 
 

KIVONAT 
 
Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete 2020. február 24. napján 
tartott rendkívüli nyílt ülésének jegyzőkönyvéből 
 
13/2020. (II.24.) ARNÖ határozat 
Tárgy: 2020. évi munkaterv elfogadása 
 
 

HATÁROZAT 
 
 
Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete 2020. február 24. napján 
tartott ülésén megtárgyalta Nagy Katalin alelnök „2020. évi munkaterv 
elfogadása”tárgyú előterjesztését és az alábbi határozatot hozta: 
 

1. Az Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete elfogadja a 2020. 
évi munkatervet. 

 
2. Az Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat soros Képviselő-testületi ülései az 

alábbiak: 
 2020. március 18. 
 2020. szeptember 9. 
 2020. november 04. 
 

3. Az Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat közmeghallgatásának időpontja:  
 2020. március 19. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A határozatról értesül: 

1. Nagy Katalin alelnök 
2. dr. Varga Ákos jegyző 
3. Angyal Zsolt aljegyző 
4. Pénzügyi és Adócsoport 
5. Irattár 

 

K.m.f. 
 

 
Nagy Katalin sk. Angyal Zsolt sk. 

alelnök aljegyző 
 
A kivonat hiteléül: 


