
 

KIVONAT 
 

Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete 2023. szeptember 26. napján 
tartott nyílt ülésének jegyzőkönyvéből 
 

7/2023. (IX.26.) ARNÖ határozat 
Tárgy: 2023. szeptember 26. napján tartott ülés napirendjének elfogadása 
 

HATÁROZAT 
 

Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete elfogadja Papné Dékány 
Tünde elnök napirend javaslatát az alábbiak szerint: 
 

Nyílt ülés 
1. Működési támogatás visszafizetés előirányzat átcsoportosítás 

Előterjesztő: dr. Varga Ákos jegyző 
2. Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Eszközök és Források Értékelési 

Szabályzata 
Előterjesztő: dr. Varga Ákos jegyző 

3. Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Leltározási és Leltárkészítési Szabályzata 
Előterjesztő: dr. Varga Ákos jegyző 

4. Reprezentációs kiadások szabályzatának megalkotása 
Előterjesztő: dr. Varga Ákos jegyző 

5. Gazdálkodási szabályzat módosítása 
Előterjesztő: dr. Varga Ákos jegyző 

6. Pénz-, bankszámla- és értékkezelési szabályzat módosítása 
Előterjesztő: dr. Varga Ákos jegyző 

7. Tájékoztató Algyő Nagyközség Önkormányzata, Algyői Roma Nemzetiségi 
Önkormányzat, Algyői Polgármesteri Hivatal gazdálkodással kapcsolatos belső 
kontrollrendszer működése ellenőrzéséről 
Előterjesztő: dr. Varga Ákos jegyző 

8. Döntés a támogatások felhasználásáról (szóbeli előterjesztés) 
Előterjesztő: Papné Dékány Tünde elnök 

9. A 2023. évi közmeghallgatás és a következő soros képviselő-testületi ülés 
időpontjának meghatározása 
Előterjesztő: Papné Dékány Tünde elnök 

 
 

A határozatról értesül: 
1. Papné Dékány Tünde elnök 
2. dr. Varga Ákos jegyző 
3. Irattár 

 
 

K.m.f. 
 

Papné Dékány Tünde sk. dr. Varga Ákos sk. 
elnök jegyző 

 
 

A kivonat hiteléül:  



 

KIVONAT 
 

Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete 2023. szeptember 26. napján 
tartott nyílt ülésének jegyzőkönyvéből 
 
8/2023. (IX.26.) ARNÖ határozat 
Tárgy: Működési támogatás visszafizetés előirányzat átcsoportosítás 
 
 

HATÁROZAT 
 
 

Az Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete 2023. szeptember 26. 
napján tartott ülésén megtárgyalta dr. Varga Ákos jegyző „Működési támogatás 
visszafizetés előirányzat átcsoportosítás” tárgyú előterjesztését és a következő határozatot 
hozta: 
 

Az Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete a 2022. évi 
működési támogatás elszámolásának visszafizetendő összegéhez kapcsolódó  
373,-Ft előirányzat átcsoportosítását, a K3 Dologi kiadásokról a K506. Működési kiadások 
sorra, az előterjesztésben foglaltak szerint elfogadja. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A határozatról értesül: 
1.) Papné Dékány Tünde elnök (e-mailen) 
2.) Dr. Varga Ákos jegyző 
3.) Pénzügyi és Adócsoport (e-mailen) 
4.) Irattár  

 

 
K.m.f. 

 
 

Papné Dékány Tünde sk. dr. Varga Ákos sk. 
elnök jegyző 

 
A kivonat hiteléül:  



 

KIVONAT 
 

Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete 2023. szeptember 26. napján 
tartott nyílt ülésének jegyzőkönyvéből 
 
9/2023. (IX.26.) ARNÖ határozat 
Tárgy: Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Eszközök és Források 

Értékelési Szabályzata 
 
 

HATÁROZAT 
 
 

Az Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete 2023. szeptember 26. 
napján tartott ülésén megtárgyalta dr. Varga Ákos jegyző „Algyői Roma Nemzetiségi 
Önkormányzat Eszközök és Források Értékelési Szabályzata” tárgyú előterjesztését és a 
következő határozatot hozta: 
 

1.) Az Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete az előterjesztés 
szerint elfogadja az Eszközök és Források Értékelési Szabályzatát. 

2.) Az Eszközök és Források Értékelési Szabályzata a határozat mellékletét képezi. 
 
 
 
 

 
 

 
 

A határozatról értesül: 
1.) Papné Dékány Tünde elnök (e-mailen) 
2.) Dr. Varga Ákos jegyző 
3.) Pénzügyi és Adócsoport (e-mailen) 
4.) Irattár  

 

 
K.m.f. 

 
 

Papné Dékány Tünde sk. dr. Varga Ákos sk. 
elnök jegyző 

 
A kivonat hiteléül: 

  



 

Melléklet a 9/2023. (IX.26.) ARNÖ határozathoz 

 

 
 

ALGYŐI ROMA NEMZETISÉGI ÖNKORMÁNYZAT 

 
 
 

ESZKÖZÖK ÉS FORRÁSOK ÉRTÉKELÉSI SZABÁLYZATA 
 
 
 
 
Készült: ……………………………………   Jóváhagyta: ………………………………….. 
 
       Jóváhagyás dátuma: 2023. 09. 26. 
 
Hatályos: 2023. 10. 01. 
 
Hatályát veszti: ……………..………... 
 
 
 
 
           ………………………..………. 
                    Kovács Erika 
            pénzügyi csoportvezető 
 
 
 
Szervezeti egység vezetőjének aláírása: 
 
 
Algyői Polgármesteri Hivatal:    ………………………………….. 
 
Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat:              ………………………………….. 
 

 
Bevezetés 



 

 
A költségvetési szerveknek a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény (a továbbiakban: Szt.) 
14. § (5) bekezdés b) pontja szerint el kell készíteniük az eszközök es források értékelési 
szabályzatát (a továbbiakban: Szabályzat). 
A Szabályzatban bemutatásra kerülnek a választható es a kötelezően alkalmazandó 
értékelési szabályok. 
 

I. Az értékelési szabályzat célja, hatálya, tartalma 
 
1. Az értékelési szabályzat célja, hogy abban a sza mvitelro l szo lo  2000.e vi C. to rve nyben, 
valamint az a llamha ztarta sro l szo lo  2011. e vi CXCV. to rve nyben (A ht.), az a llamha ztarta sro l 
szo lo  to rve ny ve grehajta sa ro l szo lo  368/2011.(XII.31.) Korm. rendeletben (A vr.) e s az 
a llamha ztarta s sza mvitele ro l szo lo  4/2013. (I.11.) Korm. rendeletben (A hsz.) ro gzí tett 
elo í ra sok alapja n meghata roza sra keru ljenek azok az e rte kele si elvek, mo dszerek, 
amelyekkel szervezetu nk az eszko zeinek e s forra sainak me rlege rte ke t mega llapí tja. 
Ro gzí te sre keru ljenek azok az e rte kele si szaba lyok, amelyek alkalmaza sa - a sza mviteli 
to rve ny, valamint a korma nyrendelet felhatalmaza sa alapja n - szervezetu nk do nte se n 
alapul.  
 
2. Az értékelési szabályzat hatálya kiterjed az Algyo i Roma Nemzetise gi 
O nkorma nyzatra. 
 
3. Az értékelési szabályzat előírásokat tartalmaz: 

• a me rlegben szereplo  eszko zo k mino sí te se nek a ltala nos szaba lya ra, 
• a me rlegben szereplo  eszko zo k e rte kele se nek a ltala nos szaba lya ra, 
• az eszko zo k bekeru le si e rte ke re, 
• az egyes eszko zo k e rte kele se re, 
• az e rte khelyesbí te sre, 
• egyes forra sok e rte kele se. 

 
4.  A Szabályzat elkészítéséért, tartalmáért, megváltoztatásáért felelős személyek  
A Szabályzat elkészítéséért, tartalmáért, megváltoztatásáért, aktualizálásáért a 
költségvetési szerv vezetője a felelős. A szabályzatot a költségvetési szerv vezetőjének kell 
minden esetben jóváhagynia.  
Módosításra akkor van szükség, illetve lehetőség, ha az Szt., illetve az Áhsz. előírásai 
megváltoznak, vagy a korábbi szabályzathoz képest olyan lényegi változás következik be, 
amely a változtatást szükségessé teszi. Az Szt. 14. § (11) bekezdése alapján a változtatások 
hatálybalépését követő 90 napon belül kell végrehajtani.  
 
5.  A szabályzathoz kapcsolódó fogalmak  
A Szabályzat Általános részben célszerű meghatározni a fontosabb fogalmakat annak 
érdekében, hogy azok további alkalmazása egyértelmű legyen.  
Javasolt fogalmi meghatározások a következők lehetnek:  

• Értékelés: az eszközök és a források könyvviteli nyilvántartásba vételhez 
alkalmazott értékének és az éves költségvetési beszámoló mérlegébe kerülő 
értékének meghatározását jelenti.  



 

• Minősítés: döntés az adott eszköz, befektetett eszközök, illetve forgóeszközök, 
azon belül az egyes eszközcsoportok közé való besorolásáról.  

• Vételár: a termékek, szolgáltatások beszerzése, értékesítése után fizetett, kapott, 
felárral növelt, engedményekkel csökkentett, áfát nem tartalmazó ellenérték, 
hitelviszonyt megtestesítő kamatozó értékpapír esetén ide nem értve az Szt. 50. § 
(3) bekezdése szerinti vételárban lévő felhalmozott kamatot.  

• Felújítás: az elhasználódott tárgyi eszköz eredeti állaga (kapacitása, pontossága) 
helyreállítását szolgáló időszakonként visszatérő olyan tevékenység, amely 
mindenképpen azzal jár, hogy az adott eszköz élettartama megnövekszik, eredeti 
műszaki állapota, teljesítőképessége megközelítően vagy teljesen visszaáll, az 
előállított termékek minősége vagy az adott eszköz használata jelentősen javul és 
így a felújítás pótlólagos ráfordításából a jövőben gazdasági előnyök származnak. 
Felújítás és korszerűsítés is, ha az a korszerű technika alkalmazásával a tárgyi 
eszköz egyes része az eredetitől eltér, megoldásával vagy kicserélésével a tárgyi 
eszköz üzembiztonságát, teljesítőképességét, használhatóságát vagy 
gazdaságosságát növeli.  

 
A tárgyi eszközt akkor kell felújítani, amikor folyamatosan, rendszeresen elvégzett 
karbantartás mellett a tárgyi eszköz oly mértékben elhasználódott (szerkezeti 
elemei elöregedtek), amely elhasználódottság már a rendeltetésszerű használatot 
veszélyezteti.  
Nem felújítás az elmaradt és felhalmozódó karbantartás egy időben való elvégzése, 
függetlenül a kiadások nagyságától.  
• Karbantartás: a használatban lévő tárgyi eszköz folyamatos, zavartalan, 
biztonságos üzemeltetését szolgáló javítási, karbantartási tevékenység, ideértve a 
tervszerű megelőző karbantartást, a hosszabb időszakonként, de rendszeresen 
visszatérő nagyjavítást, és mindazon javítási, karbantartási tevékenységet, amelyet 
a rendeltetésszerű használat érdekében el kell végezni, amely a folyamatos 
elhasználódás rendszeres helyreállítását eredményezi.  

 
6. Az értékeléshez kapcsolódó jogszabályi előírások  
A költségvetési szervnek az eszközök és források értékelésénél figyelembe kell venni az 
Áhsz. ezzel kapcsolatos előírásait a következők szerint:  

• az Áhsz. 15., 16. és 16/A §-ában foglaltakat a bekerülési érték megállapításánál;  

• az Áhsz. 17., 18. és 19. §-ában foglaltakat az eszközök értékcsökkenésének, 
értékvesztésének és értékhelyesbítésének megállapításánál;  

• az Áhsz. 20. és 21. §-ában foglaltakat a mérlegtételek értékelésénél.  
 
A költségvetési szerveknek az Szt. szabályaiból kötelező alkalmazniuk a következőket:  

• bekerülési érték megállapításához: Szt. 47. § (9) bekezdésében, Szt. 49. § (5) 
bekezdésében, 50. § (1), (2), (4) és (6) bekezdésében, Szt. 48. § (7) bekezdésében, 
Szt. 51. § (1)–(4) bekezdésekben, Szt. 3. § (4) bekezdésének 8. pontjában, 49. § (3), 
(4), (6) és (7) bekezdésében, és 62. § (2) bekezdésében foglaltakat;  

• az eszközök értékcsökkenésének, értékvesztésének és értékhelyesbítésének 
megállapításához: Szt. 52. § (1), (2), (5), (6) és (7) bekezdésében, az Szt. 53. § (1) 
bekezdés b) és c) pontjában, az Szt. 54–56. §-okban, az Szt. 57. § (2) bekezdésében, 



 

az Szt. 58. § (2) és (3) bekezdésében, az Szt. 57. § (3) bekezdésében, az Szt. 58. § (1), 
(5), (6), (7), (8) és (9) bekezdésében foglaltakat;  
• a mérlegtételek értékelésénél: az Szt. 46. §-ában, az Szt. 60. § (5) bekezdésében 
foglaltakat.  

 
 

II. Az eszközök és források részletes szabályai  
 

Ebben a fejezetben, a mérlegben értékkel szereplő eszközök és források általános 
értékelési szabályai kerülnek bemutatásra.  
 

1. Bekerülési érték meghatározása  
Az egyes mérlegtételek értékelésének egyik legfontosabb kiindulópontja az eszközök 
bekerülési (beszerzési és előállítási) értékének meghatározása, melyet elsődlegesen a 
költségvetési szervek esetében az Áhsz. szabályoz és ahol az egyezés megengedett az Szt.-
vel, ott ezeket az előírásokat kell figyelembe venni.  
 
A bekerülési értéket az Áhsz. 15., 16. és 16/A. §-ában foglaltak szerint kell megállapítani. 
Ezeket a szabályokat egészítik ki az Szt. 47. § (9) bekezdésében, Szt. 49. § (5) bekezdésében, 
50. § (1), (2), (4) és (6) bekezdésében, Szt. 48. § (7) bekezdésében, Szt. 51. § (1)–(4) 
bekezdéseiben, Szt. 3. § (4) bekezdésének 8. pontjában, 49. § (3), (4), (6) és (7) 
bekezdésében, és 62. § (2) bekezdésében foglaltakat.  
 
A bekerülési érték megállapításánál a költségvetési szervnek – egyetlen kivételtől 
eltekintve – nincs döntési lehetősége. Ez az egyetlen kivétel az Szt. 47. § (9) bekezdésében 
szabályozott eset, amikor az eszköz használatba vételekor még nem áll rendelkezésre 
minden dokumentum és a bekerülési értéket sajátosan (szerződés, piaci információk, 
jogszabályi előírás) kell megállapítani.  
 
A Szabályzatban az egyes eszközcsoportok bekerülési érték meghatározásának szabályait 
célszerű általánosan meghatározni.  
Ezek a csoportok a következők:  

• Vásárolt immateriális javak bekerülési értéke az egységes rovatrend K61. 
Immateriális javak beszerzése, létesítése rovathoz kapcsolódóan vezetett 
nyilvántartási számlákon végleges kötelezettségvállalásként, más fizetési 
kötelezettségként nyilvántartott vételár.  

• Vásárolt, rendeltetésszerűen használatba nem vett, üzembe nem helyezett 
tárgyi eszközök bekerülési értéke az egységes rovatrend K62. Ingatlanok 
beszerzése, létesítése, K63. Informatikai eszközök beszerzése, létesítése vagy K64. 
Egyéb tárgyi eszközök beszerzése, létesítése rovatokhoz kapcsolódóan vezetett 
nyilvántartási számlákon végleges kötelezettségvállalásként, más fizetési 
kötelezettségként nyilvántartott vételára, kisajátítás útján szerzett ingatlan esetén a 
kártalanítás összege is.  

 
A bekerülési értékbe ezeknél a beszerzéseknél bele kell számítani az üzembe helyezésig, a 
raktárba történő beszállításig felmerült, az eszközökhöz egyedileg hozzákapcsolható:  



 

• tervezési,  
• szállítási,  
• rakodási,  
• alapozási,  
• szerelési,  
• üzembe helyezési  
munkáknak az egységes rovatrend K62., K63., K64. rovataihoz kapcsolódóan 
vezetett nyilvántartási számlákon végleges kötelezettségvállalásként, más fizetési 
kötelezettségként nyilvántartott együttes vételára.  
• A használatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethető tárgyi eszközök 
bővítésével, rendeltetésének megváltoztatásával, átalakításával, élettartamának, 
teljesítőképességének közvetlen növelésével összefüggésben idegen vállalkozó által 
végzett munkák bekerülési értéke azoknak az egységes rovatrend K62., K63., K64. 
rovataihoz kapcsolódóan vezetett nyilvántartási számlákon végleges 
kötelezettségvállalásként, más fizetési kötelezettségként nyilvántartott vételára.  

• A már használatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethető tárgyi 
eszközökön idegen vállalkozó által végzett felújítási munkák [Szt. 3. § (4) 
bekezdés 8. pont] bekerülési értéke azoknak az egységes rovatrend K71., K72., K73. 
rovatokhoz kapcsolódóan vezetett nyilvántartási számlákon nyilvántartott végleges 
kötelezettségvállalások, más fizetési kötelezettségek végleges 
kötelezettségvállalásként, más fizetési kötelezettségként nyilvántartott vételára.  

 
Az ingatlanok, gépek, berendezések, felszerelések, járművek, tenyészállatok értékét növeli 
az azokhoz kapcsolódóan a pénzügyi számvitelben elszámolt befejezett felújítás értéke.  
Saját előállítású immateriális javak, tárgyi eszközök bekerülési értékének 
összetevői:  
Az eszköz előállítási értékének részét képezik azok a költségek, amelyek  

• az eszköz (termék) előállítása, üzembe helyezése, bővítése, rendeltetésének 
megváltoztatása, átalakítása, eredeti állagának helyreállítása során közvetlenül 
felmerültek;  

• az előállítással bizonyíthatóan szoros kapcsolatban voltak;  

• az eszközre (termékre) megfelelő mutatók, jellemzők segítségével elszámolhatók.  
 
Az eszköz előállítása során felmerült költségként kell figyelembe venni:  

• a közvetlen anyagköltséget;  
• a közvetlen személyi juttatási költséget;  
• a közvetlen személyi juttatási költségek járulékait, szociális hozzájárulási adót;  
• az egyéb közvetlen költséget (szállítási és rakodási költség, közvetlen gépköltség).  

 
Az előállítási költségek közé tartoznak azok az adott eszközzel közvetlen kapcsolatba 
hozható, az előállításhoz kapcsolódó általános költségek arányos összegei is, amelyek az 
adott termékre megfelelő mutatók, jellemzők segítségével elszámolhatók.  
Ilyenek:  

• gépköltségek,  
• kamatköltségek,  
• egyéb kisegítő részlegek (üzemek) általános költségei.  



 

 
Az előállítási költségek között kell elszámolni (és így az előállítási érték részét képezi)  

• az idegen vállalkozó által megvalósított beruházáshoz a beruházó költségvetési 
szerv által biztosított (az idegen vállalkozó felé nem számlázott) vásárolt anyag 
bekerülési (beszerzési) értékét;  

 
a saját előállítású termék, nyújtott szolgáltatás közvetlen önköltségét a vásárolt 
anyag, a saját előállítású termék tényleges beépítésekor, a szolgáltatásnyújtással 
egyidejűleg.  

 
• A gazdasági társaságban való részesedés bekerülési értékét alapításkor, 
tőkeemeléskor, vásárláskor, a társaság átalakulásakor, beolvadásakor az Szt. 49. § (3), 
(4), (6) és (7) bekezdése szerint kell meghatározni, alapításkor, tőkeemeléskor, vásárláskor 
egyezően az egységes rovatrend K65. Részesedések beszerzése vagy K66. Meglévő 
részesedések növeléséhez kapcsolódó kiadások rovatokhoz kapcsolódóan vezetett 
nyilvántartási számlákon végleges kötelezettségvállalásként, más fizetési 
kötelezettségként nyilvántartott összeggel. A társulási részesedés bekerülési értéke a 
társulásban résztvevők által bevitt vagyontárgyak társulási szerződésében, illetve annak 
módosításában meghatározott bruttó értéke (önkormányzatoknál).  
 
A Szt. és az Áhsz. által hivatkozott előírásai a következők:  
• a gazdasági társaságban lévő tulajdoni részesedést jelentő befektetés bekerülési 
(beszerzési) értéke vásárláskor a részvényekért, üzletrészekért, vagyoni betétekért fizetett 
ellenérték (vételár), cégvásárláskor – üzleti vagy cégérték, illetve negatív üzleti vagy 
cégérték kimutatása esetén – az üzleti vagy cégértékkel csökkentett, a negatív üzleti vagy 
cégértékkel növelt ellenérték (vételár);  

• a gazdasági társaságban lévő tulajdoni részesedést jelentő befektetés bekerülési 
(beszerzési) értéke alapításkor, tőkeemeléskor a létesítő okiratban, annak módosításában, 
illetve a közgyűlési, az alapítói, a taggyűlési határozatban a jegyzett tőke fedezeteként, 
valamint a jegyzési, a kibocsátási érték és a névérték különbözeteként, a jegyzett tőkén 
felüli tőke fedezeteként meghatározott vagyoni hozzájárulás együttes értéke a ténylegesen 
befizetett pénzbetétnek és a rendelkezésre bocsátott nem pénzbeli betétnek megfelelő 
összegben;  

• gazdasági társaság átalakulása esetén a megszűnt gazdasági társaságban lévő 
tulajdoni részesedést jelentő befektetés ellenében kapott részesedés bekerülési 
(beszerzési) értéke a megszűnt részesedésre jutó – a megszűnt gazdasági társaság végleges 
vagyonmérlege szerinti – saját tőke összege (kiválás esetén a kiválással létrejött gazdasági 
társaság végleges vagyonmérlege szerinti saját tőke összege);  

• gazdasági társaság beolvadása esetén a külső tulajdonosnál a megszűnt gazdasági 
társaságban lévő tulajdoni részesedést jelentő befektetés ellenében kapott részesedés 
bekerülési (beszerzési) értéke a megszűnt részesedésre jutó – a megszűnt gazdasági 
társaság végleges vagyonmérlege szerinti – saját tőke összege;  

• a gazdasági társaságban lévő tulajdoni részesedést jelentő befektetés névértéke fejében a 
jegyzett tőke leszállításakor (ideértve a tőkeleszállítással egyidejűleg végrehajtott, a 
leszállított jegyzett tőkével arányos jegyzett tőkén felüli saját tőke kivonást is) átvett 
eszköz bekerülési (beszerzési) értéke a gazdasági társaság által közölt, illetve számlázott 



 

érték, a gazdasági társaság jogutód nélküli megszűnése esetén a vagyonfelosztási javaslat 
szerinti érték.  
 
• Követelés fejében átvett eszköz bekerülési (beszerzési) értéke az eszköz megállapodás, 
csereszerződés, vagyonfelosztási javaslat szerinti (számlázott, bizonylatolt) értéke.  

• Csere útján beszerzett eszköz bekerülési (beszerzési) értéke az eszköz csereszerződés 
szerinti értéke, a cserébe adott eszköz eladási ára.  
• A térítés nélkül (a visszaadási kötelezettség nélkül) átvett eszköz, illetve az ajándékként, 
hagyatékként kapott eszköz, továbbá a többletként fellelt (a nem adminisztrációs hibából 
származó többlet-) eszköz bekerülési (beszerzési) értéke – ha jogszabály eltérően nem 
rendelkezik – az eszköznek az állományba vétel időpontjában ismert piaci értéke.  

• A vásárolt készletek bekerülési értéke az egységes rovatrend K311. Szakmai anyagok 
beszerzése vagy K312. Üzemeltetési anyagok beszerzése rovatokhoz kapcsolódóan 
vezetett nyilvántartási számlákon végleges kötelezettségvállalásként, más fizetési 
kötelezettségként nyilvántartott vételár. A befejezetlen termelés, félkész termékek, 
késztermékek, állatok bekerülési értéke az Szt. 62. § (2) bekezdése szerint számított 
előállítási érték.  
 
Az Szt.-ben foglalt szabályok a következők:  
• Vásárolt készleteknél (anyag, áru) bekerülési érték a 47–50. §-ok szerinti tételek, 
vagy a beszerzési értékek alapján számított átlagos (súlyozott) beszerzési ár, vagy a FIFO 
módszer szerint meghatározott bekerülési érték; saját termelésű készleteknél 
(befejezetlen termelés, félkész és késztermék, állatok) előállítási érték az 51. § szerinti 
közvetlen önköltség, vagy az átlagos (súlyozott) közvetlen önköltség, vagy a FIFO módszer 
szerint meghatározott közvetlen önköltség. A közvetlen önköltség utókalkulációval 
meghatározott vagy norma szerinti közvetlen önköltség lehet. A befejezetlen termelés 
norma szerinti közvetlen önköltsége a félkész termék, a késztermék norma szerinti 
közvetlen önköltségéből a teljesítési fok alapján arányosítással is meghatározható.  

• Az adott előlegek bekerülési értéke az átutalt vagy megfizetett – előzetesen 
felszámított általános forgalmi adót nem tartalmazó – összeg.  

• A követelések bekerülési értéke az egységes rovatrend bevételeihez kapcsolódóan 
vezetett nyilvántartási számlákon kimutatott követelésekkel megegyező elismert, 
esedékes összeg.  

• A kapott előlegek bekerülési értéke az átutalt, megfizetett – előzetesen felszámított 
általános forgalmi adót nem tartalmazó – összeg.  

• A kötelezettségek bekerülési értéke az egységes rovatrend kiadásaihoz kapcsolódóan 
vezetett nyilvántartási számlákon nyilvántartott végleges kötelezettségvállalások, más 
fizetési kötelezettségek összege.  
 
Sajátos szabályok a bekerülési érték megállapításánál:  
• A bekerülési érték részét képező tételek elszámolásának időpontjára az Szt. 47. § (9) 
bekezdését kell alkalmazni azzal, hogy az eszköz értékének utólagos módosítása során 
akkor kell a különbözet összegét jelentősnek tekinteni, ha az meghaladja az eredetileg 
elszámolt bekerülési érték 1%-át, de legalább a százezer forintot.  
 
Ez az Szt.-ben foglalt szabály a következő:  



 

• A bekerülési (beszerzési) érték részét képező tételeket a felmerüléskor, a gazdasági 
esemény megtörténtekor (legkésőbb az üzembe helyezéskor) kell számításba venni a 
számlázott, a kivetett összegben. Amennyiben az üzembe helyezésig, a raktárba történő 
beszállításig a számla, a megfelelő bizonylat nem érkezett meg, a fizetendő összeget az 
illetékes hatóság nem állapította meg, akkor az adott eszköz értékét a rendelkezésre álló 
dokumentumok (szerződés, piaci információ, jogszabályi előírás) alapján kell 
meghatározni. Az így meghatározott érték és a ténylegesen számlázott vagy később 
módosított fizetendő (kivetett) összeg közötti különbözettel a beszerzési értéket a végleges 
bizonylatok kézhezvétele időpontjában akkor kell módosítani, ha a különbözet összege az 
adott eszköz értékét jelentősen módosítja. Amennyiben a különbözet összege jelentősen 
nem módosítja az adott eszköz bekerülési (beszerzési) értékét, annak összegét a végleges 
bizonylatok kézhezvétele időpontjában egyéb ráfordításként, illetve egyéb bevételként kell 
elszámolni.  
• A vagyonkezelésbe vett eszközök – ideértve, ha a vagyonkezelői jog más vagyonkezelőtől 
való átvétellel, költségvetési szerv átalakításával, jogutód nélküli megszűnésével 
kapcsolatban keletkezik, de ide nem értve, ha a vagyonkezelői jog vásárlással, saját 
előállítással keletkezik – bekerülési értéke a vagyonkezelésbe adónál kimutatott bruttó 
érték. Az átvételt követően a vagyonkezelésbe adónál az átadásig esetleg elszámolt 
értékcsökkenést, értékvesztést a vagyonkezelésbe vevőnek nyilvántartásba kell vennie.  

• Importbeszerzés esetén a bekerülési értéket – figyelemmel az Áhsz. 20. § (3) és (4) 
bekezdésére – az Szt. 48. § (7) bekezdése szerint kell meghatározni.  
 
Az Szt. szabálya az importbeszerzés esetén a következő:  
• Ha a beszerzés ellenértékének kiegyenlítése számla alapján devizában, valutában 
történik, akkor a számla szerinti – levonható általános forgalmi adót nem tartalmazó – 
devizaösszegnek, valutaösszegnek a beszerzéskor, a szolgáltatás igénybevételekor 
(teljesítésekor) érvényes, a 60. § (4)–(6) bekezdései szerinti árfolyamon átszámított 
forintértéke a termék, illetve a szolgáltatás értéke.  
 

2.  Az értékcsökkenésének elszámolási szabályai 
 
2.1 Terv szerinti értékcsökkenés  
Az Szt. előírásai szerint  
• az immateriális javak, tárgyi eszközök után terv szerinti értékcsökkenést kell elszámolni. 
Az értékcsökkenésre a (2)–(4) bekezdésben foglalt eltérésekkel az Szt. 52. § (1), (2) és (5)–
(7) bekezdéseit kell alkalmazni;  

• az immateriális javaknak, a tárgyi eszközöknek a hasznos élettartam végén várható 
maradványértékkel csökkentett bekerülési értékét (beszerzési, illetve előállítási) azokra az 
évekre kell felosztani, amelyekben ezeket az eszközöket előreláthatóan használni fogják (az 
értékcsökkenés elszámolása);  

• az évenként elszámolandó értékcsökkenésnek a bekerülési értékhez (bruttó értékhez) – 
maradványérték megállapítása esetén a maradványértékkel csökkentett bekerülési 
értékhez (bruttó értékhez)  
– vagy a nettó értékhez (a terv szerint elszámolt értékcsökkenéssel csökkentett bruttó 
értékhez) viszonyított arányát, vagy a bekerülési értéknek a teljesítménnyel arányos 
összegét, illetve az értékcsökkenés évenkénti abszolút összegét az egyedi eszköz várható 



 

használata, ebből adódó élettartama, fizikai elhasználódása és erkölcsi avulása, az adott 
tevékenységre jellemző körülmények figyelembevételével kell megtervezni, és azokat a 
nyilvántartásokon történő rögzítést követően a rendeltetésszerű használatbavételtől, az 
üzembe helyezéstől kell alkalmazni.  
Az üzembe helyezés időpontja az eszköz szokásos vállalkozási tevékenység keretében 
történő rendeltetésszerű hasznosításának a kezdő időpontja. Az üzembe helyezést hitelt 
érdemlő módon dokumentálni kell.  
 
A költségvetési szerveknek nem lehet maradványértéket meghatározniuk a 25 millió Ft 
bekerülési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések, járművek terv szerinti 
értékcsökkenésének megállapításánál.   
Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy maradványértéket kell megállapítani minden 2014. 
január 1-je után állományba vett  
• ingatlannál (értékhatártól függetlenül),  
• 25 millió Ft bekerülési érték feletti gépeknél.  
 
Terv szerinti értékcsökkenést a már rendeltetésszerűen használatba vett, üzembe 
helyezett immateriális javak, tárgyi eszközök után kell elszámolni addig, amíg azokat 
rendeltetésüknek megfelelően használják.  
A kisértékű immateriális javak bekerülési értékét a beszerzést, a kisértékű tárgyi eszközök 
bekerülési értékét az üzembe helyezést, használatba vételt követően, legkésőbb a 
negyedévi záráskor kell terv szerinti értékcsökkenésként egy összegben elszámolni.  
 
Az értékcsökkenési kulcsok a költségvetési szervek esetében a következők:  
• Az immateriális javak esetén a terv szerinti értékcsökkenés leírási kulcsa a vagyoni értékű 
jogoknál 16% vagy a tervezett használati idő alapján megállapított lineáris kulcs,  
• szellemi termékeknél 33%.  
• A tárgyi eszközök terv szerinti értékcsökkenését a társasági adóról és az osztalékadóról 
szóló 1996. évi LXXXI. törvény 2. számú mellékletében meghatározottak szerint kell 
elszámolni. Az ingatlanokhoz kapcsolódó vagyoni értékű jogok terv szerinti 
értékcsökkenésének leírási kulcsa azonos annak az ingatlannak a leírási kulcsával, 
amelyhez az adott vagyoni értékű jog kapcsolódik.  
 
• Nem számolható el terv szerinti értékcsökkenés a földterület, a telek (a 
bányaművelésre, veszélyes hulladék tárolására igénybe vett földterület, telek kivételével), 
az erdő, a képzőművészeti alkotás, a régészeti lelet, műemlék jellegű vagyontárgy 
bekerülési (beszerzési) értéke után, és az üzembe nem helyezett beruházásnál.  
 
2.2 Terven felüli értékcsökkenés elszámolása  
• Terven felüli értékcsökkenést kell az immateriális jószágnál, a tárgyi eszköznél elszámolni 
akkor, ha  

• az immateriális jószág, a tárgyi eszköz (ideértve a beruházást is) könyv szerinti értéke 
tartósan és jelentősen magasabb, mint ezen eszköz piaci értéke;  

• az immateriális jószág, a tárgyi eszköz (ideértve a beruházást is) értéke tartósan 
lecsökken, mert az immateriális jószág, a tárgyi eszköz (ideértve a beruházást is) a 
vállalkozási tevékenység változása miatt feleslegessé vált, vagy megrongálódás, 



 

megsemmisülés, illetve hiány következtében rendeltetésének megfelelően nem 
használható, illetve használhatatlan;  

• a vagyoni értékű jog a szerződés módosulása miatt csak korlátozottan vagy egyáltalán 
nem érvényesíthető.  
 
A költségvetési szervek év végi értékelés alapján nem számolhatnak el terven felüli 
értékcsökkenést, így emiatt év végén nem kell értékelniük azokat az eszközeiket, melyeknél 
terv szerinti értékcsökkenést kell elszámolniuk.  
 
 
3. Értékvesztés elszámolási szabályai  
A költségvetési szerveknek az Szt.-ben meghatározott eszközök után értékvesztést kell 
elszámolniuk.  
Ezek az eszközök a következők:  
• gazdasági társaságban lévő részesedések,  
• készletek,  
• követelések,  
• fizetési számlák (nem a Kincstárban vezetett pénzeszköz számlák).  
 
Az értékvesztés megállapítás Szt. szerinti szabályai:  
A gazdasági társaságban lévő tulajdoni részesedést jelentő befektetésnél – 
függetlenül attól, hogy az a forgóeszközök, illetve a befektetett pénzügyi eszközök között 
szerepel – értékvesztést kell elszámolni, a befektetés könyv szerinti értéke és piaci értéke 
közötti – veszteségjellegű – különbözet összegében, ha ez a különbözet tartósnak 
mutatkozik és jelentős összegű.  
 
A befektetés piaci értéke meghatározásakor figyelembe kell venni:  
• a gazdasági társaság tartós piaci megítélését, a piaci megítélés tendenciáját, a befektetés 
(felhalmozott) osztalékkal csökkentett tőzsdei, tőzsdén kívüli árfolyamát, annak tartós 
tendenciáját;  

• a megszűnő gazdasági társaságnál a várhatóan megtérülő összeget;  
• a követelés fizetési határideje a mérlegkészítés időpontjáig még nem járt le, vagy a 
követelés kifizetésre került, vagy a követelés hitelt érdemlően elismerésre került  

• nem áll rendelkezésre olyan információ, hivatalos dokumentum, ami alapján a jövőben 
vélelmezhető az adós fizetési fegyelmének romlása.  
Kétes a követelés akkor, ha az alábbi jellemzők együttesen érvényesülnek:  
• a követelés a mérleg fordulónapján már fennállt  

• a követelés fizetési határideje a mérlegkészítés időpontjáig már lejárt, de követelés nem, 
vagy csak részben került kifizetésre, vagy a követelést hitelt érdemlően nem ismerték el  

• olyan hivatalos információ, illetve dokumentum áll rendelkezésre, ami alapján a jövőben 
vélelmezhető a fizetési fegyelem romlása, vagy az, hogy a követelés nem fog megtérülni.  
 
Értékvesztés a kétes követeléseknél kerül elszámolásra.  
A követelések minősítése alapján az üzleti év mérlegfordulónapján fennálló és a 
mérlegkészítés időpontjáig pénzügyileg nem rendezett követelésnél (ideértve a 
hitelintézetekkel, pénzügyi vállalkozásokkal szembeni követeléseket, a kölcsönként, az 



 

előlegként adott összegeket, továbbá a bevételek aktív időbeli elhatárolása között lévő 
követelésjellegű tételeket is) értékvesztést kell elszámolni – a mérlegkészítés 
időpontjában rendelkezésre álló információk alapján – a követelés könyv szerinti értéke és 
a követelés várhatóan megtérülő összege közötti – veszteségjellegű – különbözet 
összegében, ha ez a különbözet tartósnak mutatkozik és jelentős összegű.  
 
Tartósnak mutatkozik a minősítés, ha a könyvekbe történő felvételtől, illetve a követelés 
minősítésétől legalább 1 év eltelt, amíg azt részben vagy egészben kiegyenlítik.  
Jelentősnek mutatkozik a minősítés – a rendelkezésre álló információk alapján – 
adósonként, vevőnként (vevőcsoportonként) a követelés összegének arányában 
meghatározott összeget jelent.  
Ha a követelés minősítése egyedileg történik, akkor az értékvesztés elszámolásának is 
egyedileg kell történnie (eredeti összeg és elszámolt értékvesztés elkülönített kimutatása).  
A kis összegű követelések könyvvitelben elkülönített csoportjára – a követelések 
együttes minősítése alapján – az értékvesztés összege ezen követelések nyilvántartásba 
vételi értékének százalékában is meghatározható, egy összegben elszámolható, 
elkülönítetten kimutatható.  
Ez esetben a következő évi mérlegfordulónapi értékeléskor a kis összegű követelések – 
hasonló módon megállapított – értékvesztésének összegét össze kell vetni az előző évi, 
ilyen jogcímen elszámolt értékvesztés összegével és a csoport szintjén mutatkozó 
különbözetet – előjelének megfelelően – a korábban elszámolt értékvesztést növelő 
értékvesztésként, illetve a korábban elszámolt értékvesztés visszaírásaként kell 
elszámolni.  
 
A kis összegű követelések esetén a nyilvántartásba vett együttes érték %-a kerül 
értékvesztésként leírásra a késedelem idejének figyelembe vételével:  
• 90 napon belüli késedelem esetén a követelés 0%-a  

• 90-180 napos késedelem esetén a követelés 20%-a  

• 181-360 napos késedelem esetén a követelés 30%-a  

• 360 napon túli késedelem esetén a követelés 50%-a  
 
A kis összegű követelések  
 
Az Áht. 97. §-ának (3) bekezdése alapján az államháztartás alrendszereiben a költségvetési 
törvényben megállapított értékhatárt el nem érő kis összegű követelést behajtásra előírni 
nem kell. A hatályos költségvetési törvényben megállapított kisösszegű követelések 
értékhatára: 100.000 Ft.  
A kis összegű követelések esetében lehetőség van arra, hogy e követeléseket 
behajthatatlannak minősítse, ha a végrehajtással kapcsolatos költségek- az adózás 
rendjéről szóló 2003.évi XCII törvény 163.§-a (2) bekezdése szerint a végrehajtás költsége 
nem lehet kevesebb 5.000 Ft-nál a végrehajtás költsége nem haladja meg a 10.000 Ft-ot – 
nincsenek arányban a követelés várhatóan behajtható összegével, így nem felel meg a 
költség-haszon összevetésének számviteli alapelvével.  
Amennyiben a követelés minősítése alapján a követelés várhatóan megtérülő összege 
jelentősen meghaladja a követelés könyv szerinti értékét, a különbözettel a korábban 
elszámolt értékvesztést visszaírással csökkenteni kell.  



 

Az értékvesztés visszaírásával a követelés könyv szerinti értéke nem haladhatja meg a 
nyilvántartásba vételi (devizakövetelés esetén az Szt. 60. § szerinti árfolyamon számított) 
értékét.  
 
A költségvetési szerveknél a követelések értékelésére vonatkozó sajátosságok  
A közhatalmi bevételekre vonatkozó követelések és az adók módjára behajtandó kis 
összegű követelések értékelése során az értékvesztés összege a kötelezettek együttes 
minősítése alapján egyszerűsített értékelési eljárással, azok csoportos értékelésével is 
meghatározható.  
Az egyszerűsített értékelési eljárás során az egyes minősítési kategóriákhoz rendelt, a 
várható megtérülésre vonatkozó százalékos mutatók meghatározását a követelés-beszedés 
eredményének előző költségvetési év(ek)re vonatkozó adatai alapján kell kialakítani. Az 
egyes minősítési kategóriákhoz rendelt százalékos mutatókat évente felül kell vizsgálni.  
Az egységes rovatrend B31. Jövedelemadók, B32. Szociális hozzájárulási adó és járulékok, 
B33. Bérhez és foglalkoztatáshoz kapcsolódó adók, B34. Vagyoni típusú adók és B35. 
Termékek és szolgáltatások adói rovataihoz kapcsolódóan vezetett nyilvántartási 
számlákon nyilvántartott és annak alapján a pénzügyi számvitelben elszámolt követelések 
(a továbbiakban együtt: az egyszerűsített értékelési eljárás alá vont adókövetelések) 
értékelési elveinek meghatározása során a kötelezetteket legalább – státuszuknak 
megfelelően – folyamatosan működő adósok, illetve folyamatos működésükben korlátozott 
adósok szerinti – így különösen felszámolás alatt lévő, csődeljárás alá vont, végelszámolás 
alatt lévő, jogutód nélkül véglegesen megszűnt – csoportosításban kell részletezni.  
A folyamatosan működő adósokkal szembeni követeléseket lejáratuk szerint tovább kell 
bontani legalább  
• • 90 napon belüli,  
• • 91–180 napos,  
• • 181–360 napos, és  
• • 360 napon túli  
 
minősítési kategóriákra. A követelések működési célú támogatások bevételeire 
államháztartáson belülről, a követelések felhalmozási célú támogatások bevételeire 
államháztartáson belülről, értékvesztés nem számolható el.  
A pénzeszközök esetében is meg kell állapítani az értékvesztés szabályait. Itt szabályozni 
kell, hogy kinek a felelőssége az értékvesztés tényének a megállapítása, és milyen 
mértékben kell az értékvesztést megállapítani.  
 
A pénzeszközöknél az értékvesztés kategóriát akkor kell alkalmazni, ha az adott 
pénzeszköz számlát vezető hitelintézet a számlán lévő összeget nem tudja a 
számlatulajdonos költségvetési szervnek maradéktalanul a rendelkezésére bocsátani.  
Az értékvesztés elszámolásához ebben az esetben is dokumentálni szükséges.  
Nem lehet értévesztést elszámolni a Magyar Államkincstár által vezetett fizetési számlák 
esetében.  
A nemzeti vagyonba tartozó befektetett eszközök és forgóeszközök között kimutatott 
részesedések, értékpapírok, a készletek és a követelések értékvesztésének elszámolása 
során akkor kell a különbözetet jelentős összegűnek tekinteni, ha az értékvesztés összege 
meghaladja a bekerülési érték 10%-át.  



 

Az értékvesztéseket minden esetben dokumentálni szükséges (pl. felszámolási eljárás, 
végelszámolási eljárás, végrehajtás folyamatáról nyert információk).  
 
4. Terven felüli értékcsökkenés és értékvesztés visszaírásának szabályai  
A terven felüli értékcsökkenés és értékvesztés visszaírásának általános szabályai  
Ha az előzőekben bemutatott leírások miatt az érintett eszközök könyv szerinti értéke 
alacsonyabb ezen eszközök eredeti bekerülési értékénél és az alacsonyabb értéken való 
értékelés (immateriális javaknál, tárgyi eszközöknél a terven felüli értékcsökkenés, egyéb 
eszközöknél az értékvesztés-elszámolás) okai már nem, illetve csak részben állnak fenn, a 
leírásokat meg kell szüntetni (immateriális javaknál, tárgyi eszközöknél a már elszámolt 
terven felüli értékcsökkenés, egyéb eszközöknél az elszámolt értékvesztés összegének 
csökkentésével), – a megbízható és valós összkép érdekében – az eszközt piaci értékére, 
legfeljebb a nyilvántartásba vételkor megállapított, a bekerülési értékére, immateriális 
jószágnál, tárgyi eszköznél a terv szerinti értékcsökkenés figyelembevételével 
meghatározott nettó értékére az egyéb bevételekkel szemben, illetve a pénzügyi műveletek 
ráfordításait csökkentő tételként vissza kell értékelni (visszaírás).  
A terven felüli értékcsökkenés, az értékvesztés visszaírását az üzleti év 
mérlegfordulónapjára vonatkozó értékelés keretében kell végrehajtani.  
Amennyiben az egyedi eszköz mérlegkészítéskori piaci értéke jelentősen meghaladja a 
könyv szerinti értékét, immateriális jószágnál, tárgyi eszköznél a terv szerinti 
értékcsökkenés figyelembevételével meghatározott nettó értékét, akkor a különbözet 
összegével csökkenteni kell az elszámolt terven felüli értékcsökkenés, az elszámolt 
értékvesztés összegét és az egyéb bevételekkel szemben, a részesedések, értékpapírok, 
értékvesztésénél a pénzügyi műveletek ráfordításainak csökkentésével növelni kell az 
adott eszköz könyv szerinti értékét.  
A különbözettel a könyv szerinti értéket az adott eszköz nyilvántartásba vételekor 
számításba vett értékéig – a bekerülési érték összegéig, immateriális jószágnál, tárgyi 
eszköznél a terv szerinti értékcsökkenés figyelembevételével meghatározott nettó értékig 
– kell növelni  (visszaírás összege). A visszaírás összege nem lehet több, mint a korábban 
terven felüli értékcsökkenésként, értékvesztésként elszámolt összeg.  
 
5. Értékhelyesbítés és visszaírásának elszámolási szabályai  
 
A költségvetési szerveknek, ha az eszközeik esetében a piaci értékelés szabályait választják, 
akkor alkalmazniuk kell az értékhelyesbítésre vonatkozó szabályokat. Ennél a választásnál 
figyelemmel kell lenni arra a szabályra, hogy az immateriális javak és tárgyi eszközök 
esetében év végén nincs lehetőség terven felüli értékcsökkenés elszámolására év végi 
értékelés alapján. Így a piaci értékelést csak nagyon korlátozottan lehet alkalmazni.  
Ilyen eszköz lehet:  
• gazdasági társaságokban való részesedés,  
• értékpapírok (költségvetési szerveknél nem lehetséges),  
• képzőművészeti alkotások.  

• a külföldi pénzértékre szóló eszközök és kötelezettségek könyv szerinti értékének 
megállapítása;  



 

• a fordulónapi érték meghatározása valamennyi külföldi pénzértékre szóló tételnél 
(részesedések, követelések, valutakészlet, deviza, számlán lévő deviza, kötelezettség) 
külön-külön az Áhsz.-ben meghatározott árfolyam;  

• az árfolyam-különbözetek megállapítása valamennyi külföldi pénzértékre szóló tételre 
külön-külön (ez gyakorlatilag az előző két feladat különbsége);  

• ezek az összegek az összevont árfolyam-különbözet nagyságának meghatározása, majd 
minősítése;  
 
A költségvetési szerveknek ezekben az esetekben – értelemszerűen – az Szt. 57. § (3) 
bekezdésében és 58. § (1), (5)–(9) bekezdéseiben foglaltakat kell alkalmazniuk.  
 
6. Külföldi pénzértékre szóló eszközök és kötelezettségek értékelési szabályai  
 
A külföldi pénzértékre szóló eszköz, kötelezettség (kötelezettségvállalás, más fizetési 
kötelezettség) forintértékének meghatározásakor a valutát, devizát a Magyar Nemzeti 
Bank által közzétett, hivatalos devizaárfolyamon kell forintra átszámítani.  
Ha Magyar Nemzeti Bank által nem jegyzett és nem konvertibilis valutát, ilyen valutára 
szóló eszközöket és kötelezettségeket (kötelezettségvállalásokat, más fizetési 
kötelezettségeket) kell forintra átszámítani, az átszámítást az Szt. 60. § (5) bekezdése 
szerinti módon kell elvégezni.  
Ez esetben a valuta szabadpiaci árfolyamán – ennek hiányában, országos napilapban a világ 
valutáinak árfolyamáról közzétett tájékoztató adatai alapján –, a választott hitelintézet 
vagy a Magyar Nemzeti Bank, illetve az Európai Központi Bank által jegyzett devizára 
átszámított értéket kell a hitelintézet által jegyzett deviza devizavételi és deviza eladási 
árfolyamának átlagán vagy a Magyar Nemzeti Bank, illetve az Európai Központi Bank által 
közzétett, hivatalos devizaárfolyamon forintra átszámítani.  
 
Az év végi értékelés munkamenete a következő:  
• amennyiben a költségvetési szerv számviteli politikájában meghatározottak szerint 
jelentős összegű az év végi összevont nem realizált árfolyam-különbözet, ezt a főkönyvi 
könyvelésben is rögzíteni kell, egyenként minden külföldi pénzértékre szóló tételnél.  
 
A valuta- és devizaszámlák esetében az árfolyam-különbözeteket – jellegüknek 
megfelelően – bevételként vagy kiadásként kell elszámolni.  
Ha a nyilvántartásban lévő külföldi pénzértékre szóló eszközök és kötelezettségek könyv 
szerinti értéke és a fordulónapi árfolyamon számított értéke közötti különbözetek összege 
a számviteli politikában meghatározott jelentős összeget nem éri el, akkor nem kell 
módosítani a külföldi pénzértékre szóló eszközök és kötelezettségek könyv szerinti értékét.  
A devizás értékelések során elvégzett számítások az év végi értékelés dokumentációját 
képezik.  
  



 

III. A mérlegben értékkel szereplő eszközök és források értékelése 
 

1. Általános szabályok  
 

A mérlegtételek értékelésének általános szabályaira az Szt. 46. §-át kell alkalmazni. Ennek 
megfelelően  
• az értékelésnél a vállalkozás folytatásának elvéből kell kiindulni, ha ennek az elvnek az 
érvényesülését eltérő rendelkezés nem akadályozza, illetve a vállalkozási tevékenység 
folytatásának ellentmondó tényező, körülmény nem áll fenn;  

• az előző üzleti év mérlegkészítésénél alkalmazott értékelési elvek csak akkor 
változtathatók meg, ha a változtatást előidéző tényezők tartósan – legalább egy éven túl – 
jelentkeznek, és emiatt a változás állandónak, tartósnak minősül. Ez esetben a változtatást 
előidéző tényezőket és számszerűsített hatásukat a kiegészítő mellékletben részletezni 
kell;  

• az eszközöket és a kötelezettségeket leltározással (mennyiségi felvétellel, egyeztetéssel) 
ellenőrizni és – a törvényben szabályozott esetek kivételével – egyedenként értékelni kell. 
A különböző időpontokban beszerzett, előállított, általában csoportosan nyilvántartott, 
azonos paraméterekkel rendelkező eszközöknél az átlagos beszerzési (előállítási) áron, 
továbbá a FIFO módszerrel történő értékelés is alkalmazható;  

• a mérlegben kimutatott eredmény meghatározásakor, a mérlegtételek értékelése során 
figyelembe kell venni minden olyan értékcsökkenést, értékvesztést, amely a mérleg 
fordulónapján meglévő eszközöket érinti, és amely a mérlegkészítés időpontjáig ismertté 
vált.  
Tartósnak minősül a könyv szerinti érték és a piaci érték különbözete, ha az múltbeli tények 
vagy jövőbeni várakozások alapján legalább egy évig fennáll.  
A különbözet tartósnak minősül – fennállásának időtartamától függetlenül – akkor is, ha az 
az értékeléskor a rendelkezésre álló információk alapján véglegesnek tekinthető.  
 
A költségvetési szerv alkalmazza az eszközeik nyilvántartásánál a csoportos nyilvántartást.  
Az egyidejűleg beszerzett, azonos beszerzési árhoz tartozó, azonos paraméterekkel 
rendelkező, egyidejűleg használatba vett tárgyi eszközöket, értékpapírokat, készleteket 
csoportosan is nyilván lehet tartani. A csoportosan nyilvántartott eszközök esetén az 
értékelést külön-külön, csoportonként kell elvégezni. A csoportos értékelést addig lehet 
alkalmazni, amíg az egyedi eszköz nyilvántartási értékében elkülönült változás nem 
következik be.  
 
 

2. Részletes szabályok 
 
1. Immateriális javak és tárgyi eszközök  

A me rlegben az immateria lis javakat, ta rgyi eszko zo ket a bekeru le si e rte ken kell 
kimutatni, cso kkentve az elsza molt terv szerinti e s terven felu li e rte kcso kkene ssel, 
no velve a terven felu li e rte kcso kkene s visszaí rt o sszege vel. Az e rte khelyesbí te st 
ku lo n kell kimutatni az eszko zo k e rte khelyesbí te se nek forra sa val azonos o sszegben. 
Az O nkorma nyzat nem alkalmazza a piaci e rte ken to rte no  e rte kele st, í gy a vagyoni 
e rte ku  jogok, tova bba  a szellemi terme kek ko re ben nincs e rte khelyesbí te s. 



 

 
• a gépeket, berendezéseket és felszereléseket, 

Ge pek, berendeze sek e s felszerele sek ko zo tt kell kimutatni a rendeltete sszeru en 
haszna latba vett, u zembe helyezett, az O nkorma nyzat e s Inte zme nyei, valamint a 
Polga rmesteri Hivatal teve kenyse ge t szolga lo  ege szse gu gyi, ko rnyezetve delmi, 
sza mí ta s e s u gyvitel technikai eszko zo ket, tova bba  az eszko zo ko n, be rbe vett 
eszko zo ko n ve gzett e s aktiva lt beruha za sokat, felu jí ta sokat. 

• a járműveket, 
Ja rmu vek ko zo tt kell kimutatni a rendeltete sszeru en haszna latba vett, u zembe 
helyezett forgalmi rendsza mmal ella tott ko zu ti ja rmu veket, illetve az eszko zo ko n 
ve gzett e s aktiva lt beruha za sokat, felu jí ta sokat. 

• a beruházásokat, felújításokat, 
A beruha za sok, felu jí ta sok ko zo tt kell kimutatni a rendeltete sszeru en haszna latba 
nem vett, u zembe nem helyezett eszko zo k bekeru le si e rte ke t, valamint a ma r 
haszna latba vett ta rgyi eszko zo ko n ve gzett bo ví te ssel, rendeltete sva ltoza ssal, 
a talakí ta ssal, e lettartam no vele ssel, felu jí ta ssal o sszefu ggo  munka k me g nem 
aktiva lt bekeru le si e rte ke t. 

 
2. Tartós részesedések  

A mérlegben a részesedéseket, tartós hitelviszonyt megtestesítő értékpapírokat a 
bekerülési értéken kell kimutatni, csökkentve az elszámolt értékvesztéssel, növelve 
az értékvesztés visszaírt összegével. Az értékhelyesbítést külön kell kimutatni az 
eszközök értékhelyesbítésének forrásával azonos összegben.  

 
3. Koncesszióba, vagyonkezelésbe adott eszközök  

A mérlegben a koncesszióba, vagyonkezelésbe adott eszközöket a bekerülési 
értéken kell kimutatni, elkülönítve azok értékcsökkenését, értékvesztését és 
értékhelyesbítését. A koncesszióba, vagyonkezelésbe adott eszközök után a terven 
felüli értékcsökkenést a koncesszió jogosultja, a vagyonkezelő adatszolgáltatása 
alapján kell megállapítani. (Ebben az eszközcsoportban kizárólag az 
államháztartáson kívülre adott eszközöket kell kimutatni.)  

 
FORGÓESZKÖZÖK MINŐSÍTÉSE 
 
Az eszko zo k befektetett eszko z vagy forgo eszko zze  to rte no  mino sí te se t kiza ro lag az eszko z 
haszna lhato sa ga, rendeltete se, tova bba  a tervezett haszna lati ido  alapja n szabad 
meghata rozni. Az egy e ven tu l haszna latos eszko zo ket a befektetett, az egy e vne l ro videbb 
ideig haszna lando  eszko zo ket pedig a forgo eszko zo k ko ze  kell sorolni. 
 
4. Készletek  
A mérlegben a vásárolt készleteket a mérleg fordulónapján használatba nem vett vásárolt 
készletek bekerülési értékén kell kimutatni, csökkentve a már elszámolt értékvesztéssel, 
növelve az értékvesztés visszaírt összegével. Algyo  Nagyko zse g O nkorma nyzat e s 
inte zme nyei, valamint a Polga rmesteri Hivatal rakta rral nem rendelkeznek, kive telt ke pez 
a Bo lcso de re sze re va sa rolt e lelmiszerek, a va sa rolt ke szletek azonnali felhaszna la sra 
keru lnek. 



 

A ke szletek me rlegte tel ebbo l csak a Bo lcso de re sze re va sa rolt e lelmiszerek adatait 
tartalmazza. 
 
5. Pénztárak, csekkek betétkönyvek 
A mérlegben a pénzeszközöket a mérleg fordulónapján a pénztárban lévő, a fizetési 
számlához kapcsolódó számlakivonatban szereplő értéken kell kimutatni, csökkentve az 
elszámolt értékvesztéssel, növelve az értékvesztés visszaírt összegével.  
A pe nzeszko zo k ko zo tt kell kimutatni a pe nzta rban e s a bete tko nyvben le vo  
ke szpe nza lloma nyt, a hitelinte zetbe l vezetett banksza mla kon le vo  ko vetele sek e rte ke t. 
Pe nzeszko zo k ko zo tt kell kimutatni: 

• a pe nzta rakat, csekkeket, bete tko nyveket, 
• a ko ltse gvete si banksza mla kat, 
• az elsza mola si sza mla kat, 
• az idegen pe nzeszko zo k sza mla it 

 
6. Követelések  
A mérlegben a követeléseket a bekerülési értéken kell kimutatni, csökkentve az elszámolt 
értékvesztéssel, növelve az értékvesztés visszaírt összegével.  
Ko vetele ske nt kell kimutatni a ku lo n jogszaba lyban meghata rozott elo í rt, de me g ki nem 
egyenlí tett o sszegeket.  
 
7. Aktív időbeli elhatárolások  
Az aktív és passzív időbeli elhatárolásokat a mérlegben könyv szerinti értéken kell 
kimutatni.  
Egye b aktí v pe nzu gyi elsza mola ske nt kell kimutatni azokat a kiada sokat, amelyek az adott 
ido szakban nem sza molhato k el ve glegesen a ko ltse gvete si elo ira nyzat terhe re kiada ske nt. 
 
8. Saját tőke  
A saját tőkébe tartozó forrásokat a mérlegben könyv szerinti értéken kell kimutatni.  
Saja t to keke nt kell kimutatni a helyi o nkorma nyzat tulajdona t ke pezo  vagyon eszko zeinek 
forra sa t, amely kora bbi ko ltse gvete si vagy egye b felhalmoza si forra sbo l, juttata sbo l 
ke pzo do tt, illetve folyamatos to keva ltoza sbo l ered.  
 
9. Kötelezettségek  
A kötelezettségeket a mérlegben könyv szerinti értéken kell kimutatni. 
Ko telezettse gek azok a sza llí ta si, va llalkoza si, szolga ltata si e s egye b szerzo de sekbo l eredo , 
pe nze rte kben kifejezett elismert tartoza sok, amelyek a sza llí to , a va llalkozo , a szolga ltato , a 
hitelezo , a ko lcso nt nyu jto  a ltal ma r teljesí tett, az O nkorma nyzat e s inte zme nyei, valamint 
a Polga rmesteri Hivatal a ltal elfogadott, elismert sza llí ta shoz, szolga ltata shoz 
kapcsolo dnak. Ide tartoznak tova bba  az egye b passzí v pe nzu gyi elsza mola sok. 

10. Passzív időbeli elhatárolások 

Az aktív és passzív időbeli elhatárolásokat a mérlegben könyv szerinti értéken kell 
kimutatni.  
 

IV. Záró rendelkezések  



 

Jelen Szabályzat 2023. október 01-jén lép hatályba. 
 
Az Algyo i Roma Nemzetise gi O nkorma nyzatna l gondoskodni kell arro l, hogy az eszko zo k e s 
forra sok e rte kele si szaba lyzata ban foglalt elo í ra sokat az e rintett munkata rsak 
megismerje k. 
 
 
Algyő, 2023. szeptember 26. 
 
 

Papné Dékány Tünde 
      elnök 
 
 
 
 
dr. Varga Ákos 
 jegyző 

  



 

MEGISMERÉSI NYILATKOZAT 
 
Az Eszközök és Források Értékelési Szabályzata ban foglaltakat megismertem. 
Tudoma sul veszem, hogy a szaba lyzatban foglaltakat a munkave gze sem sora n ko teles 
vagyok betartani. 
 

NÉV BEOSZTÁS DÁTUM ALÁÍRÁS 

Papne  De ka ny Tu nde elno k   

Nagy Katalin alelno k   

Dr. Varga A kos jegyzo    

Kova cs Erika csoportvezeto    

Kispeti Zsuzsanna pa lya zati-pu i 

referens 

  

Juha sz Rita ko nyvelo    

Csernus Edina pe nzu gyi referens   

Kissne  Szendrei Edit pe nzu gyi referens   

To ro k Andra sne  pe nzta ros   

Vida cs A gnes ado u gyi referens   

A braha m Aniko  pe nzu gyi referens   

Bere nyi Andra s csoportvezeto    

Luda nyi Attila mu szaki elo ado    

Dukai Attila mu szaki-fejl. referens   

Katona Ma te  pa lya zati referens   

Horgos No ra huma npolitikai 

referens 

  

Zakarne  Gscheidt Tí mea csoportvezeto    

Kalma rne  Higi Re ka titka rsa gi referens   

Lepe nyne  Pocsai Dorina igazgata si u gyinte zo    

Zombori Mariann igazgata si referens   

To ro k Aniko  iktato    

Volford Bea ta szocia lis u gyinte zo    

 
 
 
 

  



 

KIVONAT 
 

Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete 2023. szeptember 26. napján 
tartott nyílt ülésének jegyzőkönyvéből 
 
10/2023. (IX.26.) ARNÖ határozat 
Tárgy: Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Leltározási és Leltárkészítési 

Szabályzata 
 
 

HATÁROZAT 
 
 

Az Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete 2023. szeptember 26. 
napján tartott ülésén megtárgyalta dr. Varga Ákos jegyző „Algyői Roma Nemzetiségi 
Önkormányzat Leltározási és Leltárkészítési Szabályzata” tárgyú előterjesztését és a 
következő határozatot hozta: 
 

1.) Az Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete az előterjesztésben 
foglaltak szerint elfogadja a Leltározási és Leltárkészítési Szabályzatot. 

2.) A Leltározási és Leltárkészítési Szabályzat a határozat mellékletét képezi. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A határozatról értesül: 
1.) Papné Dékány Tünde elnök (e-mailen) 
2.) dr. Varga Ákos jegyző 
3.) Pénzügyi és Adócsoport (e-mailen) 
4.) Irattár  

 

 
K.m.f. 

 
 

Papné Dékány Tünde sk. dr. Varga Ákos sk. 
elnök jegyző 

 
A kivonat hiteléül: 

  



 

Melléklet a 10/2023. (IX.26.) ARNÖ határozathoz 

 
 
 

ALGYŐI ROMA NEMZETISÉGI ÖNKORMÁNYZAT 
 

 
 

LELTÁROZÁSI ÉS LELTÁRKÉSZÍTÉSI SZABÁLYZATA 
 
 
 
 

Ke szu lt: ……………………………………   Jo va hagyta: …………………………………… 
 
       Jo va hagya s da tuma: 2023. 09. 26. 

 
 
 
 

Hata lyos: 2023. okto ber 1. napja to l 
 
Hata lya t veszti: ……………..………... 
 
        
 
 
           ………………………..………. 
                    Kova cs Erika 
            pe nzu gyi csoportvezeto  
 
 
 
Szervezeti egyse g vezeto je nek ala í ra sa: 
 
 
Algyo i Polga rmesteri Hivatal:    ………………………………….. 
 
 
Algyo i Roma Nemzetise gi O nkorma nyzat:              ………………………………….. 
 

  



 

Az Algyo i Roma Nemzetise gi O nkorma nyzat lelta roza sa val o sszefu ggo  feladatait az 
önkormányzat Leltározási és Leltárkészítési Szabályzata, a Számvitelről szóló 2000. 
évi C. törvény (Számviteli tv.) 69. § (1) bekezdésében, az Államháztartásról szóló 2011. 
évi CXCV. törvényben (Áht.), a Nemzeti vagyonról szóló 2011. évi CXCVI. törvényben, az 
Államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról rendelkező 368/2011. (XII.31.) Korm. 
rendeletben (Ávr) az Államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési 
kötelezettségének sajátosságairól szóló 4/2013 (I.11.) Korm. Rendeletben (Áhsz.), 
valamint az Önkormányzat Vagyonrendeletében foglalt előírások alapján a ko vetkezo k 
szerint hata rozom meg: 
 
 

1.   LELTÁROZÁSI SZABÁLYZAT CÉLJA, TARTALMA 
 

A lelta roza si szaba lyzat ce lja, hogy a Ko ltse gvete si szervne l a lelta roza si ko telezettse g 
egyse ges elvek alapja n keru ljo n ve grehajta sra. A lelta roza s ce lja a ko nyvek e v ve gi 
za ra sa hoz, a besza molo  elke szí te se hez, a me rleg te teleinek ala ta maszta sa hoz olyan lelta r 
o sszea llí ta sa e s a to rve ny elo í ra sai szerint mego rze se, amely te telesen, elleno rizheto  
mo don tartalmazza a gazda lkodo nak a me rleg fordulo napja n megle vo  eszko zeit e s forra sait 
mennyise gben e s e rte kben.  
 
A lelta roza s megkezde se elo tt az elno k hata sko re be tartozik a ko vetkezo k meghata roza sa: 

• a lelta roza si munka k elo ke szí te se nek mo dja e s ideje, 
• a lelta roza se rt felelo s szeme ly megbí za sa, 
• a lelta relleno r kijelo le se, 
• a lelta roza si bizottsa g o sszete tele nek jo va hagya sa. 

 
A lelta roza s sora n biztosí tani kell, hogy valamennyi vagyonta rgy felve telre (sza mbave telre) 
keru ljo n, e s ennek eredme nyeke nt a me rlegvalo disa g e rve nyesu ljo n. 
 
 

2. LELTÁROZÁS ALAPFOGALMAI 
 
A lelta roza s ce lja az Algyo i Roma Nemzetise gi O nkorma nyzat vagyona nak sza mbave tele. A 
lelta roza s az O nkorma nyzat tulajdona ban le vo , illetve kezele se be vagy haszna lata ba adott 
eszko zo k  e s forra sok, tova bba  a birtoka ban le vo  idegen eszko zo k, valamint az 
O nkorma nyzat re sze ro l u zemeltete sre, kezele sre a tadott, vagyonkezele sbe adott, idegen 
helyen ta rolt eszko zo k valo sa gban megle vo  a lloma nya nak (mennyise ge nek) mega llapí ta sa. 
A lelta roza si teve kenyse ghez tartozik a hia nyok e s to bbletek mega llapí ta sa e s azok 
rendeze se (elsza mola sa) is.  
 
A lelta rnak leheto ve  kell tenni: 

• az e ves besza molo  te teleinek ala ta maszta sa t, a me rleg valo disa ga nak biztosí ta sa t, 
• a fo ko nyvi ko nyvele s e s az analitikus nyilva ntarta sok pontossa ga nak, 

egyezo se ge nek elleno rze se t,  
• a bizonylati fegyelem megszila rdí ta sa nak elo segí te se t, 
• az elte re sek kimutata sa t, a nyilva ntarta sok te nyleges vagyoni helyzete nek megfelelo  



 

rendeze se t, 
• a vagyon ve delme t,  
• az anyagi felelo so k elsza moltata sa t, 
• a cso kkent e rte ku -, valamint a haszna laton kí vu l eszko zo k felta ra sa t. 

 
Leltározás fogalma 

  
A lelta roza s a ko ltse gvete si szerv kezele se be, vagy tarto s haszna lata ba adott befektetett- e s 
forgo eszko zo k valamint azok forra sainak, tova bba  a birtoka ban le vo  idegen eszko zo k 
valo sa gban megle vo  a lloma nya nak (mennyise ge nek) mega llapí ta sa. A lelta roza si 
teve kenyse ghez tartozik a nyilva ntarta sok szerinti a lloma ny e s a te nyleges a lloma ny ko zo tti 
ku lo nbo zet - hia nyok, to bbletek – mega llapí ta sa e s rendeze se is. A mennyise gi adatok e s a 
sza mlarendben ro gzí tett e rte kele si szaba lyok alapja n az eszko zo k e s forra sok e rte ke nek 
mega llapí ta sa. 
 

Leltár fogalma 
 
A leltár olyan tételes kimutatás, amely a költségvetési szerv eszközeinek és forrásainak 
valóságban is meglévő állományát - mennyiségét és értékét - egy meghatározott időpontra 
vonatkozóan tartalmazza. 
A jelen szaba lyzatban meghata rozott esetekben, illetve felte telek mellett lelta rnak 
tekintheto  a szaba lyszeru en elleno rzo tt e s szu kse g szerint helyesbí tett a fo ko nyvi 
ko nyvele s adataival egyezo  analitikus nyilva ntarta s is. 
 

A leltár típusai 
(1) A teljes vagyonmega llapí to  lelta r az e ves me rleg valo disa ga t ala ta maszto  dokumenta cio .  
(2) A re szlelta r az O nkorma nyzat eszko zeinek e s forra sainak egy-egy re sze ro l ke szí tett 
lelta r.  
(3) A nyito  lelta r egy u j gazda lkodo , vagy szakmai egyse g indulo  lelta ra.  
(4) Az a tado -a tvevo  lelta r a lelta rkezelo  szeme lye ben beko vetkezett va ltoza skor ke szu l, az 
elsza moltata snak, az anyagi e s/vagy bu nteto jogi felelo sse g mega llapí ta sa nak az 
alapokma nya.  
(5) Az idegen lelta r az u zemeltete se re, vagy haszna lata ra a tvett, de nem az A llam 
tulajdona ban, e s nem az O nkorma nyzat vagyonkezele se ben le vo , e s a 0-s sza mlaoszta lyban 
nyilva ntartott vagyonta rgyakro l ke szu l. Ezt a lelta rt az eszko z tulajdonosa nak meg kell 
ku ldeni.  
(6) Az idegen lelta rt, minden esetben az O nkorma nyzat saja t, valamint a nemzeti vagyonba 
tartozo  eszko zeivel egy ido ben kell ve grehajtani.  
 

Leltározási ütemterv 
Az u temterv o sszea llí ta sa nak a ce lja a lelta roza sra keru lo  eszko zo k, illetve a ko zremu ko do  
szervezeti egyse gek munka ja nak o sszehangola sa, a feldolgoza s folyamatossa ga nak, 
zo kkeno mentesse ge nek biztosí ta sa e rdeke ben. Lelta roza si u temtervet a lelta roza st 
megelo zo  10 nappal el kell ke szí teni, amelyet az elno k hagy jo va . 
A lelta roza si u temtervnek tartalmazni kell: 
        - mire terjed ki a lelta roza s, 



 

        - a lelta roza si bizottsa g elno ke nek, tagjainak megneveze se t, 
        - a lelta relleno ro k neve t, 
        - a lelta roza si ko rzeteket, a ko rzetfelelo so k neve t, 
        - a lelta roza s ido pontja t napra meghata rozva, 
        - a lelta rozo k neve t, 
        - a lelta roza s megkezde se nek e s befejeze se nek ido pontja t, 
        - a lelta r kie rte kele se nek hata rideje t, 
        - a kie rte kele s a tada sa nak ido pontja t a lelta rvezeto  re sze re, 

 - az elte re sek miatt esetleg szu kse gesse  va lo  felelo sse gre vona s hata r- 
   ideje t, 

        - a za ro -jegyzo ko nyvek elke szí te se nek hata rideje t, 
        - az elte re sek rendeze se nek hata rideje t a ko nyvviteli nyilva ntarta sokban. 
 
A lelta roza si u temterv minta ja t az 1. sz. melle klet tartalmazza. 
A lelta roza si u temtervto l csak az elno knek az engede lye vagy utasí ta sa alapja n lehet elte rni. 
 

Leltározási utasítás 
A lelta roza si u temtervben megjelo lt lelta roza si ko rzetekben a lelta roza st, az elno k a ltal 
kiadott lelta roza si utasí ta sban kell elrendelni. A lelta roza si utasí ta st a lelta roza s 
megkezde se elo tt 8 nappal ki kell adni. 
A lelta roza si utasí ta st a tve teli elismerve ny ellene ben meg kell ku ldeni: 
       - a lelta rfelelo snek, 
       - a lelta roza si ko rzet lelta rfelelo seinek, 
       - a lelta relleno rnek. 
 
A lelta roza si utasí ta s minta ja t a 2. sz. melle klet tartalmazza. 
 

Leltározási körzet, leltárfelvételi egység 
Lelta roza si ko rzet a fizikailag elhata rolhato , sorsza mmal megjelo lt e s azonosí thato  teru let. 
Minden lelta roza si ko rzetbe lelta rfelelo st kell kijelo lni, aki ko teles gondoskodni a ko rzete be 
tartozo  eszko zo k vagyonve delme ro l. 
Amennyiben a ko rzetbe kiadott eszko zo kne l hia nyt e szlel azt halade ktalanul ko teles jelezni 
a vagyonkezelo  re szleg vezeto je nek. 

 
 

3.   LELTÁRRAL SZEMBEN TÁMASZTOTT TARTALMI ÉS ALAKI KÖVETELMÉNYEK 
 
A ko nyvek e v ve gi za ra sa hoz, a besza molo  elke szí te se hez a lelta rt u gy kell o sszea llí tani, 
hogy az te telesen, elleno rizheto  mo don tartalmazza a ko ltse gvete si szervnek a me rleg 
fordulo napja n megle vo  kise rte ku  ta rgyi eszko zeit mennyise gben, egye b eszko za lloma nya t 
e s forra sait mennyise gben e s e rte kben. 
A lelta rnak biztosí tani kell, hogy az eszko zo k a lloma nya fajta, me ret, mino se g, mennyise g 
e s e rte k szerint a me rleg fordulo napja ra vonatkoztatva mega llapí thato  legyen. A lelta rnak 
biztosí tani kell tova bba  a teljeskörűséget, a valós állapot bemutata sa t, e s az 
a ttekintheto se get, világosságot. 
 
A teljeskörűse g azt jelenti, hogy a lelta rnak a ko ltse gvete si szerv valamennyi eszko ze t e s 



 

forra sa t tartalmaznia kell, fu ggetlenu l atto l, hogy az saja t vagy idegen helyen van 
haszna latban, abbo l semmi ki nem maradhat.  
 
A lelta r valódisága t u gy kell biztosí tani, hogy a lelta roza s, egyeztete s sora n a te nylegesen 
fellelt mennyise gi e s e rte kadatokat kell kimutatni. 
 
A lelta r világosságának ko vetelme nye azt jelenti, hogy a lelta rnak (re szlelta rnak) 
a ttekintheto en – lelta roza si helyenke nt (rakta rak, munkahelyek, stb.) e s ezen belu l fajta, 
tí pus, me ret e s mino se g szerinti re szleteze ssel – kell tartalmaznia az eszko zo ket.  
 
Az a ttekintheto se ge e rdeke ben be kell tartani, hogy a lelta rral kapcsolatban ke szu lt 
okma nyokon javí ta st csak szaba lyszeru en a hiba s bejegyze s a thu za sa val e s fo le  í ra ssal 
szabad eszko zo lni, e s a javí ta st ve gzo  szeme lynek a „javí totta” jelze ssel e s ke zjegye vel kell 
a javí ta st igazolni. A javí ta st minden esetben u gy kell elve gezni, hogy az eredeti adat, 
feljegyze s is olvashato , uto lag elleno rizheto  legyen. 
 
A lelta rke szí te s sora n a hitelesse g biztosí ta sa e rdeke ben gondoskodni kell a ko vetkezo k 
betarta sa ro l: 

• a bizonylatok (lelta rfelve teli í vek) tova bba  az egye b dokumenta cio k (jegyzo ko nyvek, 
kimutata sok) egye rtelmu  e s hia nytalan kito lte se ro l, 

• a szu kse ges za rade kok e s ala í ra sok a dokumenta cio kon rajta legyenek. 
 
A lelta rnak (re szlelta roknak) tartalmaznia kell: 

• a ko ltse gvete si szerv megneveze se t, 
• a "lelta r" megjelo le se t, 
• a lelta roza si hely (ko rzet) megjelo le se t, 
• a bizonylatok sorsza ma t, 
• a lelta roza s megkezde se nek e s befejeze se nek ido pontja t, valamint a lelta r 

fordulo napja t, 
• a lelta rozott eszko zo k e s forra sok vagy azok csoportjainak egye rtelmu  

meghata roza sa t, 
• a lelta rozott eszko zo k e s forra sok te nylegesen tala lt mennyise ge t, mennyise gi 

egyse geit, egyse ga ra t e s o ssze rte ke t, 
• a csak mennyise gben nyilva ntartott kise rte ku  ta rgyi eszko zo k tekintete ben a tala lt 

mennyise get, 
• a lelta rku lo nbo zetnek (hia nyok e s to bbletek) kimutata sa t, 
• a lelta roza s ve grehajta sa e rt e s elleno rze se e rt felelo s, valamint a sza mada sra 

ko telezett szeme lyek ala í ra sa t. 
 
 

4.   LELTÁROZÁS MÓDJA 
 

A lelta roza s to rte nhet: 
a./ mennyiségi felvétellel (megsza mla la s, me re s, egye b mo dszer) ezen belu l lehet: 

• nyilva ntarta sokto l fu ggetlenu l, 
• nyilva ntarta sokkal valo  uto lagos o sszehasonlí ta ssal, 



 

• a nyilva ntarta sok alapja n a felve tel alkalma val valo  o sszehasonlí ta ssal 
b./ egyeztetéssel (rovancs) 
 
A leltározásnak ez a módja akkor választható, ha a tényleges állapot megállapítása 
az analitikus nyilvántartások egyeztetésével is biztosítható. 
 
A lelta r okma nyain a lelta roza s mo dja t ro gzí teni kell. Az egyes vagyonre szek lelta roza sa nak 
mo dja ra szaba lyzat 10. pontja ko telezo  elo í ra sokat tartalmaz. 
 
A lelta roza snak ke t munkafolyamatbo l kell a llni: 

• az eszko zo k mennyise ge nek terme szetes me rte kegyse gben to rte no  
mega llapí ta sa bo l e s a 

• lelta rozott mennyise gek e rte kele se bo l. 
 

5. LELTÁROZÁS IDŐPONTJA 
 
Az Algyo i Roma Nemzetise gi O nkorma nyzatnak a lelta roza st fordulo nappal kell elve geznie. 
Biztosí tani kell, hogy a szervezet ege sz teru lete n vagy teru letileg ku lo na llo , elhata rolt 
egyse geiben elo re meghata rozott napon, a lelta rfelve teli helyeken minden eszko zfajta 
teljesko ru en sza mbave telre keru ljo n. 
 
  

6. LELTÁROZÁSBAN KÖZREMŰKÖDŐK FELADATA ÉS FELELŐSSÉGE 
 

Elnök feladatai 
• a lelta roza s vezeto je nek kijelo le se e s megbí za sa, 
• a lelta relleno ro k kijelo le se e s megbí za sa, 
• az e ves lelta roza si u temterv jo va hagya sa, 
• a lelta roza si utasí ta sok kiada sa. 

 
Elnöki felelősség 

• a lelta roza si e s lelta rke szí te si szaba lyzatban foglaltak szaba lyszeru  
ve grehajta sa e rt, 

• a jogszaba lyi rendelkeze sek betarta sa e rt, 
• a lelta rhia nyok miatti felelo sse gre vona s megte tele e rt. 

 
Leltározás vezetőjének feladatai 

• az e ves lelta roza si u temterv elke szí te se, az elno kkel to rte no  egyeztete se, 
• a lelta rozo  bizottsa gok kialakí ta sa, tagjainak megbí zo leve llel to rte no  

ella ta sa, 
• a lelta roza sban ko zremu ko do k felke szí te se, oktata sa, 
• a lelta roza shoz szu kse ges ta rgyi eszko zo k biztosí ta sa (nyomtatva nyok, 

me ro eszko zo k), 
• a lelta roza s szaba lyszeru se ge nek biztosí ta sa. 

 



 

Leltárellenőr feladatai 
• elleno rizni a lelta roza sra kijelo lt szeme lyek megjelene se t a lelta roza s 

helye n, 
• a lelta rfelve tel sora n e szlelt hia nyossa gok, esetleges visszae le sek, a 

szaba lyok megse rte se esete n ko teles megtenni a szu kse ges inte zkede st, 
• a lelta rfelve tel befejeze se uta n elleno rzi a lelta rfelve tel teljesko ru se ge t,  
• elleno rzi me g a ko vetkezo ket: 

       = a mennyise gi felve telek helyesse ge t legala bb szu ro pro baszeru en, 
       = a lelta ri ta rgyak azonosí ta sa nak szakszeru se ge t, 
       = a bizonylatok formailag helyes kito lte se t, 

• elte re s esete n a lelta roza s vezeto je t ko teles e rtesí teni, 
• a lelta rfelve tel ido tartama alatt munka ja t u gy kell szerveznie, hogy 

ba rmikor ele rheto  legyen, a felmeru lo  proble ma k zo kkeno mentes 
rendeze se e rdeke ben. 

 
Leltárfelelős feladatai 

A lelta ri alapbizonylatok szakszeru , valo sa gnak megfelelo  kito lte se e rt, valamint a 
lelta re rtekezleten elhangzott utasí ta sok pontos betarta sa e rt. 

• re szt vesz a lelta re rtekezleten, ahol el kell saja tí tania a lelta rbizonylatok 
kito lte se nek mo dja t, a lelta rfelve tel technika ja t, 

• a lelta roza s ido tartama alatt minden nap a megjelo lt ido ben meg kell 
jelennie a lelta roza s helye n e s onnan a munkave gze s ideje alatt csak a 
lelta roza s vezeto je nek engede lye vel ta vozhat, 

• a lelta rfelve tel megkezde sekor a tveszi az u res bizonylatokat ala í ra s 
ellene ben, 

• a lelta roza st a lelta rfelelo s a ltal megjelo lt sorrendben ve gzi, kihagya s 
ne lku l. 

 
Analitikus és főkönyvi nyilvántartást végzők feladatai 

A ta rgyi eszko zo k e s rakta ri ke szletek lelta roza sa val kapcsolatosan felelo s: 
• a lelta relsza mola s alapja t ke pezo  nyilva ntarta sok naprake sz a llapota e rt, 

az adatok, bizonylatok valo disa ga e rt, 
• az e ves me rlegben bea llí tando  eszko z mega llapí ta sa e rt, azok lelta rokkal 

valo  ala ta maszta sa e rt, 
• a lelta rku lo nbo zetek kimutata sa e rt e s az e ves me rlegben valo  elo í ra s 

szerinti elsza mola sa e rt, 
• az idegen helyen ta rolt saja t ke szletek elku lo ní tett kimutata sa e rt, 
• a lelta roza si ko rzetekben felvett jegyzo ko nyvben szereplo  rendezetlen 

vagy vitatott te telek rendeze se e rt, 
• a lelta r szerinti eszko zo k e rte keit e s a ko nyvszerinti ke szlete rte keket 

egybeveti e s mega llapí tja azok egyezo se ge t vagy az elte re seket, 
• o sszea llí tja a lelta ri dokumenta cio t e s azt a tadja a lelta roza s vezeto je nek, 

aki elo ke szí ti a szu kse ges inte zkede sek megte tele t. 
  



 

7. LELTÁROZÁS VÉGREHAJTÁSÁNAK ELŐKÉSZÍTÉSE 
 

Leltározás előkészítése 
A lelta roza s megkezde se elo tt: 

• fel kell me rni e s meg kell hata rozni a konkre t feladatokat, 
• ido ben gondoskodni kell, hogy a szu kse ges le tsza m e s munkaeszko z 

rendelkeze sre a lljanak. 
 

A leltározás adminisztratív előkészítése 
• el kell ke szí teni a lelta roza si u temtervet, 
• ki kell adni a lelta roza si ko rzeteknek a lelta rutasí ta st, 
• gondoskodni kell a ko nyvele si e s pe nzu gyi nyilva ntarta sok 

naprake szse gro l, a fordulo napi ko nyvszerinti ke szlet mega llapí ta sa 
e rdeke ben. 

 
Személyi feltételek biztosítása 

A lelta roza s megkezde se elo tt gondoskodni kell a lelta roza s vezeto je nek kijelo le se ro l. Ki 
kell alakí tani a lelta roza si bizottsa gokat, akik az egyes lelta roza si ko rzetekben ve gzik a 
lelta roza st. A bizottsa gnak legala bb 2 fo bo l kell a llni, akik ko zu l az egyiket a bizottsa g 
vezete se vel kell megbí zni. A bizottsa gokat u gy kell kialakí tani, hogy saja t ko rzete ben senki 
sem lehet a bizottsa g vezeto je. Meg kell bí zni a lelta relleno ro ket. 
 

Leltározásban résztvevők oktatása 
A lelta roza s megkezde se elo tt az oktata st a lelta roza s vezeto je tartja. Az oktata son ko teles 
mindenki re szt venni, aki a lelta roza sban ko zvetlenu l vagy ko zvetve ko zremu ko dik. Az 
oktata s sora n ismertetni kell a lelta roza ssal, valamint a lelta rbizonylatok kezele se vel 
kapcsolatos elo í ra sokat. 
 

Tárgyi feltételek biztosítása 
A lelta roza s megkezde se elo tt a szu kse ges ta rgyi felte telek biztosí ta sa e rt a lelta roza s 
vezeto je a felelo s. 
Ennek kerete ben gondoskodnia kell: 

- a szu kse ges nyomtatva nyokro l, 
- a lelta roza shoz szu kse ges me ro eszko zo kro l. 

 
A leltározás bizonylati rendje  

  A lelta rfelve teli nyomtatva nyok:  
a) a lelta rfelve teli í v;  
b) a lelta rfelve teli o sszesí to ;  
c) a re szletezo  nyilva ntarta sok alapja n ke szí tett o sszesí to  kimutata s;  
d) az u gyviteli rendszerbo l nyomtatott ta rgyi eszko z to rzsadat kimutata s.  
 A lelta r-nyomtatva nyokat szigoru  sza mada su  nyomtatva nyke nt kell kezelni. Ezzel 
kapcsolatban a sorsza moza s, nyilva ntarta s, elsza moltata s rendje t a gazdasa gi vezeto  
szaba lyozza, a ve grehajta st elleno rzi.  
 
A lelta rbizonylatok kito lte se ne l be kell tartani a ko vetkezo ket: 



 

- a nyomtatva nyokat, mint a lelta r bizonylatait tinta val (golyo stollal) kell 
kito lteni, a lelta roza sna l grafitceruza nem haszna lhato , 

- valamennyi rovatot ki kell to lteni, a kito lte sre nem keru lo  rovatokat 
megsemmisí to  vonallal a t kell hu zni, 

- a lelta rbizonylatokat folyamatos sorsza mmal kell ella tni, 
- gondoskodni kell az olvashato  szo vegí ra sro l (radí roza s, kapara s, lefeste s a 

bizonylatokon nem lehet). A javí ta st u gy kell elve gezni, hogy a rontott adatot 
egy vonallal a t kell hu zni, a helyes adatot fo le  í rni. A javí ta s te nye t a javí ta st 
ve gzo  ala í ra sa val ko teles igazolni, 

- a lelta roza sban ko zremu ko do k a lelta roza s bizonylatait ala í ra sukkal 
hitelesí tik, elleno rzik. 

 
A mérleg bizonylatai 

A szaba lyszeru en ve grehajtott lelta roza s alapja n helyesbí tett fo ko nyvi sza mla k e s az azok 
alapja n ke szí tett fo ko nyvi kivonat, illetve a fo ko nyvi ko nyvele s adataival egyezo  analitikus 
nyilva ntarta sok a me rleg bizonylatai.  
A me rleg bizonylati ala ta maszta sake nt az e ves besza molo hoz melle kelve meg kell o rizni:  
a) a lelta roza si szaba lyzatot (az ahhoz kapcsolo do  lelta roza si u temtervet, valamint ezek 
kiege szí te seit e s mo dosí ta sait);  
b) a lelta roza s szaba lyszeru  ve grehajta sa t igazolo  bizonylatokat (lelta rfelve teli í vek, 
lelta rfelve teli o sszesí to k, re szletezo  nyilva ntarta sok alapja n ke szí tett o sszesí to  
kimutata sok, lelta rku lo nbo zetekro l felvett jegyzo ko nyvek);  
c) a lelta roza s elleno rze se sora n ke szí tett feljegyze seket;   
d) az e rte kele sne l haszna lt dokumenta cio kat (o nko ltse gsza mí ta s, uto kalkula cio , eszko zo k 
e s forra sok e rte kele se nek szaba lyzata);  
 
A lelta roza s megkezde se elo tt a lelta roza s vezeto je ko teles elleno rizni, hogy a szu kse gesse  
va lt selejteze s megto rte nt-e. 
 

Egyéb előkészítési feladatok 
Tárgyi eszközökkel kapcsolatos feladatok 

- A nyilva ntarta sok alapja n sza mba kell venni a ko lcso nbe e s javí ta sra adott 
saja t vagy idegen tulajdonu  ta rgyi eszko zo k a lloma nya t. 

- Felu l kell vizsga lni a haszna latbo l kivont, illetve ma r teljesen (0-ig) leí rt 
ta rgyi eszko zo k a lloma nya t, szu kse g szerint inte zkedni kell a selejteze sro l, 
esetleg az e rte kesí te sro l. 

- Meg kell gyo zo dni arro l, hogy a ta rgyi eszko zo ko n a lelta ri sza mok 
olvashato k-e. Amennyiben nem, gondoskodni kell a po tla sa ro l. Hia nyzo  
sza mok esete n a ta rgyi eszko zo k azonosí ta sa t a kora bbi lelta rfelve teli 
okma nyok a lapja n kell mega llapí tani. 

- Elleno rizni kell a ta rgyi eszko zo k tartoze kainak nyilva ntarta sa t. 
- A haszna laton kí vu li vagy idegen tulajdont ke pezo  ta rgyi eszko zo ket el kell 

ku lo ní teni. 
- Elleno rizni kell, hogy az e v ko zben a ta rgyi eszko zo ko n ve grehajtott felu jí ta s 

e rte ke vel a brutto  e rte k mo dosí ta sa megto rte nt-e. 
- Az alapteve kenyse ghez te rí te smentesen a tvett ta rgyi eszko zo k 

nyilva ntarta sba ve tele az elo í ra soknak megfelelo en to rte nt-e. 



 

- Meg kell gyo zo dni arro l is, hogy a 200.000 Ft e rte k alatti ta rgyi eszko zo k 
ko zu l, amelyek a sza mlarend elo í ra sai szerint e v ko zben folyo  kiada ske nt 
elsza mola sra keru ltek, nem keru lt-e te vesen e rte kben is nyilva ntarta sba 
ve telre. 

 
 

8.   LELTÁROZÁS ALAKI, TARTALMI ÉS TECHNIKAI FELTÉTELEINEK BIZTOSÍTÁSA 
 
Minden lelta r alkalma val szaba lyosan kia llí tott, megfelelo  tartalmu  jegyzo ko nyvet kell 
ke szí teni. A lelta roza s megkezde sekor e s befejeze sekor jegyzo ko nyvet kell felvenni. 
Jegyzo ko nyv minta t az 5. e s 6. sza mu  melle klet tartalmazza. 
 
A lelta rfelve teli bizonylatokat az abban foglalt adatok helyesse ge nek igazola sa ce lja bo l a 
lelta rozo k, a lelta roza si ko rzetfelelo s e s a lelta relleno rnek ala  kell í rnia.                
 
 

9. LELTÁROZÁS VÉGREHAJTÁSA 
 

Mennyiségi felvétel sora n: 
a./ Meg kell a llapí tani (me re ssel, sza mla la ssal stb.) a lelta rozott eszko zo k mennyise ge t, 
b./ A lelta roza s teljesse ge nek biztosí ta sa e rdeke ben: 

- a ketto s felve tel vagy a kihagya s elkeru le se e rt a lelta rozott eszko zo ket meg 
kell jelo lni. A jelo le s to rte nhet: 

     = a lelta rbizonylatok ma solata nak, vagy szelve nye nek a lelta rozott eszko z- 
                             re valo  felero sí te se vel, 
     = feste k, zsí rkre ta vagy egye b jelze s alkalmaza sa val, 
     = a lelta rozott eszko znek erre a ce lra elku lo ní tett teru letre valo  a traka sa val. 
c./ Elleno rizni kell, hogy a lelta rozott eszko z teljes e rte ku -e, nem tekintheto -e elfekvo  
ke szletnek. 
d./ Meg kell a llapí tani a lelta r felve tele e s a fordulo napja ko zo tti ke szlet mozga st, ha a 
felve tel napja e s a fordulo nap nem egy napra esik. 
 
A lelta roza s szaba lyszeru se ge e rt a lelta rozo  csoport vezeto je e s a lelta relleno r, a me ret e s a 
mino se g mega llapí ta sa e rt, valamint a mennyise gi sza mbave tel helyesse ge e rt a lelta rozo k 
felelo sek. 
 
A lelta roza ssal kapcsolatos adminisztratí v feladatok ve grehajta sa: 

- A lelta rozo knak a lelta rozott eszko z azonosí ta si adatait (lelta ri sza ma t, 
tí pusa t, me rete t, mino se ge t) mennyise gi egyse ge t e s mennyise ge t a lelta ri 
bizonylaton a sza mbave tellel egyideju leg ro gzí teni kell, majd a 
lelta rbizonylatot ala  kell í rniuk. 

- A bizonylatokat a lelta ro sszesí to  (ko rzeti lelta r) elke szí te se ce lja ra rendezni 
e s csoportosí tani kell. 

- El kell ke szí teni a lelta ro sszesí to t e s azt egybe kell vetni a tartalmilag e s 
sza mszakilag elleno rzo tt bizonylatokkal. 

- A lelta ro sszesí to re fel kell vezetni a ko nyvszerinti ke szletet, majd ezt 
ko veto en meg kell a llapí tani a lelta ri hia nyokat e s a to bbleteket. 



 

10. ESZKÖZÖK, FORRÁSOK LELTÁROZÁSA 
 
A me rleg elke szí te se hez minden e vben a me rleg fordulo napja t ko veto  30 napon belu l a 
nyilva ntarta sok egyeztete se nek ve grehajta sa val a lelta roza st el kell ve gezni. A ta rgyi 
eszko zo k e s ke szletek esete ben a szaba lyzatban meghata rozott ido szakonke nt a lelta roza st 
mennyise gi felve tellel is biztosí tani kell. 
 

A./NEMZETI VAGYONBA TARTOZÓ BEFEKTETETT ESZKÖZÖK 
 
 Befektetett eszközök leltározásának előkészítése  
 1) A befektetett eszko zo k lelta roza sa nak elo ke szí te se sora n a feladatok a ko vetkezo k:  
a) A rendelkeze sre a llo  be rleti szerzo de sek, illetve megrendele sek e s visszaigazola sok 
alapja n  
sza mba kell venni  
aa) a ko lcso nbe e s javí ta sba adott saja t, valamint  
ab) a ko lcso nbe e s javí ta sra a tvett idegen eszko zo k fordulo napi a lloma nya nak alakula sa t.  
 b) A lelta rozando  eszko zo k azonosí ta sa e rdeke ben gondoskodni kell  
ba) a ge peken e s egye b berendeze si ta rgyakon felszerelt lelta ri sza mok, valamint a ma rka, 
tí pus, a teljesí tme ny e s egye b adatjelzo  ta bla k (feliratok) olvashato sa ga ro l, a 
megronga lo dott, olvashatatlan adatta bla k kicsere le se ro l, valamint  
bc) a hia nyzo  ta bla k po tla sa ro l.  
(2) Az azonosí ta shoz fel kell haszna lni a kora bbi lelta rfelve teli okma nyokat.  
(3) A befektetett eszko z e rte ke ben benne le vo  tartoze kok lelta roza sa na l az analitikus 
nyilva ntarta sok hia nyossa gait po tolni kell.   
(4) Az e pu leteket e s egye b e pí tme nyeket a helyszí nen a helyszí nrajzok, te rke pek alapja n 
kell lelta rozni. A rajzoknak az aktua lis a llapotot kell tartalmazniuk, az u j e pu leteket 
rajzolja k be, a bonta sokat abbo l to ro lje k.   
(5) A befejezetlen beruha za sok te nyleges (nyilva ntartott) a lloma nya t – belee rtve mind a 
ma s va llalatok (idegen kivitelezo k) a ltal, mind a saja t kiviteleze sben ve gzett, sza mla zott, 
elsza molt munka kat, tova bba  a szu netelo  e s lea llí tott, valamint a mu szakilag befejezett, de 
u zembe nem helyezett beruha za sokat – e venke nt, szu kse g esete n a sza llí to  (kivitelezo ) 
bevona sa val, egyeztete ssel kell lelta rozni.   
(6) Az idegen tulajdonu  befektetett eszko zo ko n ve gzett beruha za sok lelta roza sa nak 
mo dja megegyezik a fent leí rtakkal.  
 
Befektetett eszközök leltározása  
  
1) A befektetett eszko zo ket egyeztete ssel minden e vben lelta rozni kell. A mennyise gi 
felve tellel to rte no  lelta roza s u temterve t u gy kell elke szí teni, hogy az ingatlanok, ge pek, 
berendeze sek, felszerele sek, ja rmu vek állományát 2 évenként leltározni kell. Az 
ingatlanokat mennyiségi felvétellel 2 évenként kell leltározni. Az ingatlanok leltározása során 
gondoskodni kell a könyvviteli nyilvántartások adatainak a földhivatali, valamint a kataszteri 
nyilvántartásokkal való egyeztetésről. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok 
leltározásáról is. A járművek leltározása során egyeztetni kell a motor és 
alvázszámokat. 
 
 



 

2) Az immateriális javak e s a befektetett pénzügyi eszközök lelta roza sa a ko nyvekben, 
az analitikus nyilva ntarta sokban le vo  e rte kek azonosí ta sa t e s egyeztete se t jelenti. Az ennek 
alapja ul szolga lo  dokumenta cio k megle te t, teljesse ge t elleno rizni kell, illetve az 
egyeztete sro l dokumenta cio t kell ke szí teni.  
 
3) A tárgyi eszközök – ingatlanok, gépek, berendezések és felszerelések, járművek, 
beruházások –esetében a számviteli alapelveknek megfelelő, folyamatosan és 
pontosan vezetett analitikus nyilvántartás alapja lehet a leltár elkészítésének, 
amennyiben a részletező kimutatások alapján készítik az összesítő kimutatásokat. A 
beszerzéskor folyó kiadásként elszámolt 200.000 Ft alatti, csak mennyiségben 
nyilvántartott tárgyi eszközöket 2 évenként kell mennyiségi felvétellel leltározni. 
 
4) A gazda lkodo  egyse gek lelta rkezelo i ko telesek a vagyonva ltoza st tanu sí to  bizonylatok e s 
egye b okma nyok ma solata t mego rizni, e s ezzel biztosí tani minden e vben az O nkorma nyzat 
Pe nzu gyi csoportja a ltal vezetett analitikus nyilva ntarta ssal valo  egyeztete st.  

5.) A koncesszióba, vagyonkezelésbe adott eszközöket (ha a vagyonkezelésbe adás 
államháztartási szervezet részére történik) a vagyonkezelő 2 évente tényleges mennyiségi 
felvétellel leltározza és hitelesítve megküldi a vagyonkezelői szerződésben megállapított 
időpontig december 31-i fordulónappal.  
A vagyonkezele si szerzo de s megszu ne sekor az eszko zo k a tada sa a tve tele te teles lelta r 
alapja n to rte nik. 
 

B./ NEMZETI VAGYONBA TARTOZÓ FORGÓESZKÖZÖK 
 
I. Készletek  
Raktári készletek leltározásának előkészítése  
38. § (1) Mind a rakta rban, mind a szabadban ta rolt ke szleteket megfelelo en elo  kell 
ke szí teni, hogy a felme re s ro vid ido  alatt biztonsa ggal e s zo kkeno mentesen elve gezheto  
legyen.  
 
(2) Ennek ele re se e rdeke ben a lelta rozando  ta rgyakat mino se g, me ret, fajta stb. szerint – a 
leheto se gekhez ke pest – egy helyre, illetve egyma s melle  kell helyezni. A ko zponti 
rakta rakban ta rolt u j e s haszna lt ke szleteket el kell ku lo ní teni.  
 
B/I. Készletek leltározása  
1) A rakta ron le vo  u j ke szleteket – anyagokat, a rukat – mennyise gi felve tellel 2 e venke nt, a 
negyedik negyede vben kell lelta rozni.  
2) A me rlegben, e rte kben nem szereplo  haszna lt e s haszna latban le vo  ke szleteket (munka-
, ve do ruha zat e s betegella ta si textí lia k), – a mennyise gi nyilva ntarta s helyesse ge nek 
elleno rze se ce lja bo l – mennyise gi felve tellel, az u j ke szletekto l elku lo ní tetten legala bb 
ke te venke nt kell lelta rozni. A rakta rvezeto  szeme lye ben beko vetkezett va ltoza s esete n 
azonnali a tado -a tvevo  lelta rt kell ve grehajtani.  
A munkahelyre, szeme lyi haszna latra kiadott eszko zo ket (szersza mok, munkaruha k stb.) a 
mennyise gi nyilva ntarta sokkal 2 e venke nt mennyise gi felve tellel kell lelta rozni. 
 



 

(3) A lelta r alapja az analitikus nyilva ntarta s.  
 
B/II. Értékpapírok 
A forgata si ce lbo l va sa rolt e rte kpapí rokat e venke nt egyeztete ssel kell lelta rozni.                  
Az e rte kpapí rokat, belee rtve a re szve nyeket is, e venke nt mennyise gi felve tellel kell 
lelta rozni. A to bbi befektetett pe nzu gyi eszko zo ket e venke nt egyeztete ssel.           
 
C./ Pénzeszközök 
A pe nzeszko zo k lelta roza sa t minden e vben december 31-e vel el kell ve gezni. A ha zipe nzta r 
e v ve gi pe nza lloma nya ro l – cí mletenke nt felsorola sban – jegyzo ko nyvet kell ke szí teni. (A 
jegyzo ko nyv minta ja t a 7. sz. melle klet tartalmazza.) 
A pe nzinte zettel szemben mutatkozo  ko vetele seket az e v utolso  napja val a kivonatok, 
banke rtesí te sek alapja n egyeztete ssel kell lelta rozni. 
 
Egyéb eszközök és források leltározása  
1) A nem a llami tulajdonu , u zemeltete sre, kezele sre, a tvett ta rgyi eszko zo ket, az a llami 
tulajdonu  eszko zo kkel egy ido ben, helyszí ni, mennyise gi felve tellel, 2 e vente kell lelta rozni.  
2) E vente, a gazdasa gi e v za ra sakor, az e rintett eszko zo kro l ke szí tett lelta rkimutata st az 
erre vonatkozo  szerzo de sben meghata rozott ido pontig, a tulajdonos re sze re meg kell 
ku ldeni.  
 
A ko nyvviteli me rlegben e rte kkel nem szereplo , kise rte ku  ta rgyi eszko zo ket, a tulajdon 
ve delme e s az elsza moltata s leheto se ge nek biztosí ta sa e rdeke ben, helyszí ni, mennyise gi 
lelta rfelve tellel legala bb 2 e vente lelta rozni kell. A lelta rfelve telt az adott ido szakba eso  
befektetett eszko zo k lelta roza sa val egyu tt kell elve gezni.  
 
1) A ko vetele sekro l a me rleg fordulo napja ra vetí tve dokumenta lt egyeztete ssel ve gzett 
lelta rt kell ke szí teni, mely forinte rte kben te telesen – ado sonke nt e s vevo nke nt – is 
elleno rizheto  mo don tartalmazza a ko vetele seket.  
2) A lelta rban a ko vetele seket, a me rlegben szereplo  csoportosí ta sban kell kimutatni.  
 
Az egyeztetés alapja:  
a) a vevo kkel szembeni ko vetele s esete n a vonatkozo  sza mla k e s a vevo k visszaigazolo  
levelei;  
b) ko ltse gvete ssel kapcsolatos ko vetele s esete n az ado elsza mola sro l szo lo  bizonylatok, 
illetve ado bevalla s;  
c) pe nzinte zettel szembeni ko vetele s esete n az egyenleget tartalmazo  banki egyezteto  leve l;  
d) munkava llalo kkal szembeni ko vetele s esete n az analitikus nyilva ntarta sok.  
 
(4) Az egyeztete s sora n felta rt elte re seket a me rlegke szí te s elo tt rendezni kell.  
(5) Az e rte kpapí rokra vonatkozo  me rlegadatot december 31-i fordulo napra vetí tve kell 
lelta rral ala ta masztani, a lelta rt dokumenta lt egyeztete ssel ve grehajtott lelta roza s alapja n 
kell o sszea llí tani.  
(6) A pe nzeszko zo k lelta roza sa t minden e v december 31-e vel, dokumenta lt egyeztete ssel 
kell elve gezni, a pe nzta ri pe nzke szlet esete ben jegyzo ko nyvezett rovanccsal.  
 
  



 

Az egyeztetés kétlépcsős:  
a) az eszko zo k egybevete se a vonatkozo  analitikus nyilva ntarta sokkal;  
b) az analitikus nyilva ntarta sok egyeztete se a fo ko nyvvel.  
 
D./ Követelések 
I. Ko ltse gvete si e vben esede kes ko vetele sek 
II. Ko ltse gvete si e vet ko veto en esede kes ko vetele sek 
A lelta rt u gy kell o sszea llí tani, hogy az te telesen (ado sonke nt, vevo nke nt) tartalmazza a 
ko vetele sek e rte ke t. A ko vetele seket a lelta r o sszea llí ta sa t megelo zo en egyeztete ssel 
elleno rizni kell. 
El kell ve gezni: 

- ma s gazda lkodo val szembeni ko vetele s esete n a vonatkozo  sza mla kkal valo  
egyeztete st, 

- az ado hivatallal kapcsolatos ko vetele s esete n az ado  elsza mola si 
bizonylatokkal, illetve az ado bevalla ssal to rte no  egyeztete st, 

- a munkava llalo kkal szembeni ko vetele s esete n az analitikus nyilva ntarta sok 
bizonylatokkal valo  egyeztete se t. 

 
Az egyeztete s leza ra sa t ko veto en a ko vetele sek e rte ke t a sza mlarendben foglalt elo í ra sok 
alapja n kell mega llapí tani. 
 
E./ Egyéb sajátos eszközoldali elszámolások 
A ko nyvviteli me rlegben e rte kkel szereplo  ezen, te teleket minden e vben, december 31-i 
fordulo nappal, a vonatkozo  okma nyok egyeztete se vel kell lelta rozni e s arro l bizonylatot 
kia llí tani. 
 
F./ Aktív időbeli elhatárolások  
A leltár elkészítése előtt meg kell győződni arról, hogy a számlarendben foglalt előírások 
alapján az elszámolások rendezésre kerültek-e. (pl. útielőleg). Ezt követően a leltározást 
minden év december 31-ével el kell végezni. 
 
H./ KÖTELEZETTSÉGEK 
I. Ko ltse gvete si e vben esede kes ko telezettse gek 
II. Ko ltse gvete si e vet ko veto en esede kes ko telezettse gek 
 
A ko telezettse geket a fo ko nyvi sza mla k e s az analitikus nyilva ntarta sok vonatkozo  
okma nyok egyeztete se alapja n kell lelta rozni, minden e v december 31-i fordulo nappal. 
 
Hitelek leltározása 
A hitelek, ko lcso no k a lloma nya t egyeztete ssel kell elve gezni a hitelt, ko lcso nt folyo sí to  
hitelinte zetnek a december 31-i a llapotra vonatkozo  bankkivonata, ma s va llalkoza s, 
szervezet a ltal adott ko lcso n esete ben a folyo sí to  egyenlegko zlo  levele alapja n. 
 
Szállítók leltározása 
A sza llí to kkal szembeni ko telezettse geket a lelta rba te telesen, sza llí to nke nt kell felvezetni. 
A felvett e rte kadatok valo disa ga t egyeztete ssel kell elve gezni. A me rlegbe csak egyeztetett, 
elismert adatok keru lhetnek. 



 

I./ Egyéb sajátos forrásoldali elszámolások 
A ko nyvviteli me rlegben e rte kkel szereplo  ezen, te teleket minden e vben, december 31-i 
fordulo nappal, a vonatkozo  okma nyok egyeztete se vel kell lelta rozni e s arro l bizonylatot 
kia llí tani. 
 
J./ Kincstári számlavezetéssel kapcsolatos elszámolások 
A ko nyvviteli me rlegben e rte kkel szereplo  ezen, te teleket minden e vben, december 31-i 
fordulo nappal, a vonatkozo  okma nyok egyeztete se vel kell lelta rozni e s arro l bizonylatot 
kia llí tani. 
 
K./ Passzív időbeli elhatárolások 
A leltár elkészítése előtt meg kell győződni arról, hogy a számlarendben foglalt előírások 
alapján az elszámolások rendezésre kerültek-e.  Ezt követően a leltározást minden év 
december 31-ével el kell végezni, a vonatkozó okmányok egyeztetésével, amelyről 
bizonylatot kell kiállítani. 

 
MÉRLEGBEN ÉRTÉKKEL NEM SZEREPLŐ ESZKÖZÖK LELTÁROZÁSA 

 
A ko nyvviteli me rlegben e rte kkel nem szereplo  ke szleteket, kise rte ku  immateria lis javakat, 
ta rgyi eszko zo ket minden e vben egyeztete ssel, ke t e venke nt mennyise gi felve tellel kell 
lelta rozni. 
 
 

11. MÉRLEGTÉTELEK ÉRTÉKELÉSE 
 

Az e rte kele s sora n a ko ltse gvete si szerv kezele se ben, tarto s haszna latban le vo  eszko zo k e s 
forra sok forint e rte keinek mega llapí ta sa t kell elve gezni. A me rlegte telek e rte kele se sora n 
be kell tartani az önkormányzat Leltározási és Leltárkészítési Szabályzata, a 
számvitelről szóló 2000. évi C. törvény (Számviteli tv.) 69. § (1) bekezdésében, az 
államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvényben (Áht.), a nemzeti vagyonról szóló 
2011. évi CXCVI. törvényben, az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 
rendelkező 368/2011. (XII.31.) Korm. rendeletben (Ávr) az államháztartás szervezetei 
beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 4/2013 (I.11.) 
Korm. Rendeletben (Áhsz.), valamint az Önkormányzat Vagyonrendeletében foglalt 
valamint szervezetu nk sza mviteli politika ja ban foglalt elo í ra sokat. 
 
 

12. LELTÁRI HIÁNYOK ÉS TÖBBLETEK RENDEZÉSE 
 

A lelta rban szereplo  adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilva ntarta sok adataival. Az 
analitikus nyilva ntarta sban a lelta roza s ido pontja t fel kell jegyezni, a lelta rfelve teli 
bizonylatokra pedig az analitikus nyilva ntarta sok (kartonok) azonosí to  adatait kell 
feltu ntetni. 
Az egyeztete s sora n mega llapí tott lelta rku lo nbo zeteket a lelta roza si bizottsa g elno ke ko zli 
a lelta roza si ko rzet lelta rfelelo se vel, aki az e rtesí te st ko veto  10 napon belu l ko teles 
gondoskodni az elte re sek okainak kivizsga la sa ro l. 
A kivizsga la st ko veto en jegyzo ko nyvet kell felvenni, amiben ro gzí teni kell: 



 

   - a lelta rku lo nbo zet mennyise ge t e s e rte ke t, 
   - a ku lo nbo zetet elo ide zo  okokat, 
   - a felelo sse g mega llapí ta sa t, 
   - a felelo s szeme ly nyilatkozata t. 
 

A fentiek mega llapí ta sa na l jelen kell lenni: 
   - a lelta roza si ko rzet lelta rfelelo se nek, 
   - a lelta roza si bizottsa g elno ke nek, 
   - a lelta relleno rnek. 
 

A lelta rhia nye rt felelo s dolgozo  abban az esetben felel a mega llapí tott lelta rhia nye rt, 
amennyiben: 

- a kijelo lt munkateru leten a vagyonta rgyakat lelta r szerinti kezele sre a tvette, 
e s az a tve telt az ala í ra sa val igazolta, 

- a hia ny keletkeze se nek oka t nem lehet mega llapí tani, de a ke t lelta roza s 
ko zo tti ido szak legala bb fele ben, e s az ido szak ve ge n is a munkahelyen 
dolgozott. 

 

A munkava llalo  a munkaviszonya bo l eredo  ko telezettse ge nek ve tkes megszege se vel 
okozott ka re rt ka rte rí te si felelo sse ggel tartozik. A ka r beko vetkezte t, me rte ke t, e s a 
munkava llalo  ve tse ge t, valamint az okozati o sszefu gge st a munka ltato nak kell bizonyí tani. 
A munkava llalo t teljes anyagi felelo sse g csak akkor terheli, ha az eszko zt elismerve ny, 
illetve jegyze k alapja n vette a t.  
  

A leltárak feldolgozása 
 

1) A szakmai egyse g lelta rbizonylatait e s a kompenza la sra vonatkozo  javaslatokat a lelta r 
befejeze se t ko veto en a Pe nzu gyi csoport re sze re, az u temtervben meghata rozottak alapja n 
kell a tadni.  
2) A kompenza la s szaba lyai szerint csak az a lelta rku lo nbo zet kompenza lhato , amelyne l a 
to bblet, illetve a hia ny azonos cikkcsoportba tartozo , megko zelí to en hasonlo  e rte ku , 
mino se gu  e s rendeltete su , e s emiatt o sszete vesztheto , felcsere lheto  e s helyettesí theto .   
3) A kompenza la st a lelta relte re s okairo l ke szu lt jegyzo ko nyvek alapja n az o nkorma nyzat 
gazdasa gi vezeto je engede lyezi.   
 
A lelta re rte kele s sora n meg kell a llapí tani a tí pushiba kat, amelyek lehetnek: 
a) lelta ri a tada s-a tve tel bizonylatola sa nak hia nya;  
b) aktiva la s elmarada sa;  
c) selejtezett eszko z u jra lelta roza sa;  
d) hiba s beve teleze s;  
e) hia nyzo  bizonylatok ko nyvele se nek elmarada sa stb.  
 
A leltáreredmény megállapítása  
A Pe nzu gyi csoport a lelta rozott mennyise geket o sszeveti az analitikus nyilva ntarta s 
adataival, e s mega llapí tja a lelta reredme nyt, amely lehet  
a) egyezo  lelta r;  
b) lelta rto bblet;  
c) lelta rhia ny.  



 

A lelta reredme nyt Lelta roza si jegyzo ko nyvbe kell foglalni, melyben szerepelnie kell  
a) a lelta relte re s mennyise ge nek e s e rte ke nek;  
b) a lelta rkezelo k, illetve lelta rfelelo so k indokla sainak;  
c) az esetleges munkajogi, fegyelmi felelo sse gre vona s megindí ta sa nak, tova bba  a  
ka rte rí te si, esetlegesen bu nteto jogi elja ra s kezdeme nyeze se nek.  
 
A Lelta rto bblet vagy hia ny esete n a gazda lkodo  egyse g vezeto je ko teles a lelta relte re s okait 
halade ktalanul megvizsga lni.  
A hia nyok, ka rok miatti munkajogi, illetve ka rte rí te si felelo sse g mega llapí ta sa t ce lzo  
vizsga lat lefolytata sa ra a gazda lkodo  egyse g vezeto je az O nkorma nyzat elno ke nek e s 
pe nzu gyi csoportvezeto je nek bevona sa val tesz javaslatot.  
A lelta rko rzetek egyeztetett e s helyesbí tett lelta rai alapja n az e vi lelta ri fo o sszesí to  
elke szí te se t az O nkorma nyzat vagyongazda lkoda si elo ado ja ke szí ti el. 
 
 
A leltárkezelők munkajogi és kártérítési felelőssége, valamint a leltárhiányért való 

felelősség 
 
A hia nyok, ka rok miatti munkajogi, illetve ka rte rí te si esetlegesen bu nteto jogi felelo sse g 
mega llapí ta sa e s e rve nyesí te se sora n: 
1) Lelta rhia ny esete n, a ko zalkalmazotti jogviszonyban le vo  dolgozo val, valamint a 
ko ztisztviselo je vel szemben, a ko zalkalmazott e s ko ztisztviselo  re sze ro l elko vetett, a 
munkako re re vonatkozo  szaba ly megse rte se miatt, illetve az ezzel okozott ka r megte rí te se 
ira nt, annak munka ltato ja a ltal a Munka To rve nyko nyve ro l szo lo  2012. e vi I. to rve ny (Mt.), 
e s a ko zalkalmazottak joga lla sa ro l szo lo  1992. e vi XXXIII. to rve ny (Kjt.), a (Ktv.) valamint a 
szaba lyzat vonatkozo  rendelkeze sei szerint kell elja rni;  
2) Mind a ko zalkalmazottak, mind a ko ztisztviselo k esete ben az elja ra s megindí ta sa ro l, e s 
annak eredme nye ro l az O nkorma nyzat jegyzo je t, elno ke t e s gazdasa gi vezeto je t í ra sban kell 
ta je koztatni.  
3) Az O nkorma nyzattal egye b szerzo de ses jogviszonyban a llo  ku lso  lelta rkezelo  esete n a 
felek mega llapoda sa, illetve a Polga ri To rve nyko nyv rendelkeze sei az ira nyado k.  
(5) A hia ny ko vetkezte ben okozott ka r megte rí te se nek alapja, a lelta roza s lelta rfelve tele nek 
ido pontja ra vonatkozo , a vagyonta rgy sza mviteli politika ban meghata rozott 
e rte kcso kkene si kulcsa nak fele vel sza mí tott o sszeggel cso kkentett brutto  beszerze si e rte k. 
Kise rte ku  ta rgyi eszko zo k esete ben, az eszko z tí pusa hoz maghata rozott e rte kcso kkene si 
kulcs haszna lando .  
 
A jegyzo ko nyvet 3 pe lda nyban kell elke szí teni, melynek 1 pe lda nya t meg kell ku ldeni a 
lelta roza s vezeto je nek. 
A lelta roza s vezeto je a jegyzo ko nyv alapja n kezdeme nyezi a felelo sse gre vona st, a ka rte rí te s 
mega llapí ta sa t, az inte zme ny vezeto je (jegyzo ) e s az elno k fele . 
 
 
Leltárellenőrzés  
 
1)A lelta roza s az O nkorma nyzati tulajdon ve delme nek e s a me rlegvalo disa g biztosí ta sa nak 
fontos eszko ze, eze rt ve grehajta sa t elleno rizni kell. A gazda lkodo  egyse g vezeto je a 



 

munkafolyamatba e pí tett elleno rze s kerete ben ko teles a lelta roza snak e szaba lyzatban 
foglalt ve grehajta sa t elleno rizni.  
2) A munkafolyamatba e pí tett elleno rze s re sze a lelta relleno r teve kenyse ge nek.  
3)A gazdasa gi vezeto  az O nkorma nyzat vagyongazda lkoda si elo ado ja ko zremu ko de se vel 
szu ro pro baszeru en elleno rizheti az egyes lelta rko rzetekben folyo  u temezett, illetve nem 
u temezett (soron kí vu li) lelta rfelve teli munka t.  
4)A szaba lyzatban foglaltak betarta sa t a belso  elleno r a jo va hagyott e ves munkaterve 
alapja n az elleno rze si programja nak megfelelo en vizsga lja.  
 

 
13. LELTÁROZÁSI BIZONYLATOK MEGŐRZÉSE 

 
A lelta roza s leza ra sa t ko veto en a lelta rhoz kapcsolo do  valamennyi bizonylatot iratta razni 
kell, s azokat legala bb 10 e vig meg kell o rizni. 
 

 
14. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 
1) A lelta roza s mo dja t, az egyes eszko zfe lese gekre e s ko telezettse gekre vonatkozo  
ku lo nleges megjegyze seket a szaba lyzat melle klete tartalmazza.  
2) A szaba lyzatban nem rendezett ke rde sekben a Ptk., a Mt., a Kjt., az A ht., az A vr., a 4/2013 
(i.11.) Korma nyrendelet e s a Sza mviteli to rve ny elo í ra sai az ira nyado k.  
3) A szaba lyzat rendelkeze seit elso  alkalommal a 2014. e vi me rleget dokumenta lo  
lelta roza skor kell alkalmazni.  
4) A lelta rdokumenta cio  a me rleg ala ta maszta sa ul szolga l, eze rt a me rleg o rze se re, 
archiva la sa ra vonatkozo  szaba lyok a lelta rdokumenta cio ra is alkalmazando k.  
5) Gondoskodni kell, hogy a lelta roza si e s lelta rke szí te si szaba lyzata ban foglalt elo í ra sokat 
az e rintett munkata rsak megismerje k, annak te nye t a szaba lyzathoz csatolt í ven 
ala í ra sukkal igazolja k. 
 
A Lelta roza si e s Lelta rke szí te si Szaba lyzat 2023. okto ber 1. napja to l le p hata lyba. 
 
 
Algyő, 2023. szeptember 26. 
 
 Papne  De ka ny Tu nde 
 elno k 
 
 
 
 
 dr. Varga A kos 
 jegyzo  
 

  



 

1.sz. melle klet a LELTA ROZA SI E S LELTA RKE SZI TE SI SZABA LYZAT-hoz 
 
…………………………………………………. 
        Költségvetési szerv neve 
 
………………………………………………… 
                             Címe 
 
Iktato sza m:...................../20.... 
 
 

LELTÁROZÁSI ÜTEMTERV 
 

20......e vre 
 
A lelta roza st 20... e v .................... ho  ....... napja n kell megkezdeni 
         e s 20... e v .................... ho  ....... napja n kell befejezni. 
 
A lelta roza s az Algyo i Roma Nemzetise gi O nkorma nyzat kezele se ben le vo  valamennyi 
vagyonta rgyra kiterjed. 
 
A lelta roza st a ko vetkezo  lelta roza si ko rzetekben e s ido pontokban kell elve gezni a ko rzeti 
lelta rfelelo so k ko zremu ko de se vel. 
 
 

Leltározási körzet száma, 
megnevezése körzetfelelős 

neve 

 
Leltározást végzők 

 
Leltározás időpontja 

1.sza mu     
200…………………….. 

2.sza mu     
200…………………….. 

3.sza mu    
200…………………….. 

4.sza mu     
200…………………….. 

5.sza mu     
200…………………….. 

6.sza mu     
200…………………….. 

7.sza mu     
200…………………….. 

8.sza mu     
200…………………….. 



 

9.sza mu     
200…………………….. 

10.sza mu     
200…………………….. 

11.sza mu     
200…………………….. 

12.sza mu     
200…………………….. 

13.sza mu     
200…………………….. 

14.sza mu     
200…………………….. 

15.sza mu     
200…………………….. 

16.sza mu     
200…………………….. 

17.sza mu     
200…………………….. 

 
 
A lelta r kie rte kele se nek hata rideje        ......e v......................... ho ......... nap. 
  
A lelta rak kie rte kele se t                          .....e v......................... ho  ….... napja ig, 
 
a za ro  jegyzo ko nyvet                             ... .e v......................... ho ..... napja ig kell elke szí teni. 
 
A lelta roza s sora n  jelentkezo  elte re seket  a ko nyvele sben legke so bb 
 
                                                  20...e v......................... ho ..... napja ig rendezni kell. 
 
Algyo , 20....e v………….....ho …....nap 
 
Az u temtervet o sszea llí totta:               ...................................................... 
                          lelta roza s vezeto je 
Jo va hagyom: 
 
Algyo , 20....e v………….....ho …....nap 
                        ............................................          
                                 elno k 
  



 

2. sz. melle klet a LELTA ROZA SI E S LELTA RKE SZI TE SI SZABA LYZAT-hoz 
……………………………………………………………. 
           Költségvetési szerv neve 
 
 
…………………………………………………….. 
                              cím 
 
Iktato sza m:...................../20.......... 
 
 
 

LELTÁROZÁSI UTASITÁS 
 

20......e vre 
         
     
 
 
E rtesí tem, hogy az 20....e vi lelta roza si u temtervben foglaltaknak megfelelo en ………………. 
 
........................................………………………………………………………... egyse gne l  
 
20... e v ..................ho  .....napto l  20.... e v .....................ho  ......... napja ig lelta roza st tartunk. 
 
 
A lelta roza st ......................................………………………………….. lelta rfelelo s  vezeti. 
 
 
 
Ke rem, hogy a lelta roza s zavartalan lebonyolí ta sa e rdeke ben a szu kse ges inte zkede st a  
lelta roza si  szaba lyzatban  foglalt elo í ra sok alapja n szí veskedjen elve gezni. 
 
 
 
Algyo , 20....e v ........................ho  ......nap 
 
 
 
 
                                              ..................................................           
                                                                                 elno k  



 

3.sz. melle klet a LELTA ROZA SI E S LELTA RKE SZI TE SI SZABA LYZAT-hoz 
 
 
……………………………………………………….. 
           Költségvetési szerv neve 
 
……………………………………………………….. 
                              Címe 
 
Iktato sza m:..................../20.... 
 
 
 
 

MEGBIZÓLEVÉL 
 
                
 
    
 

.............................................................. 
re sze re 

 
Megbí zom, hogy ....………. sza mu  .................................................... lelta roza si ko rzetben, 
 

20.... e v ........................... ho  ...... napja n kezdo do  lelta roza sna l, 
 
mint .............................…………………...a lelta roza ssal kapcsolatos feladatokat elve gezze. 
 
 
A lelta roza s sora n  a  Lelta roza si  Szaba lyzat,  valamint  a ..... sza mu  lelta roza si utasí ta s 
szerint kell elo ke szí teni  e s ve grehajtani. 
 
A lelta roza s kezde si ido pontja: 20.....e v ....................ho  ....nap 
 
Tervezett befejeze s ido pontja : 20.... e v ....................ho  ....nap 
 
 
Algyo , 20......e v..........ho ......nap 
 
 
                                                ........................................................ 
                                                       lelta roza s vezeto je 
  



 

4.sz. melle klet a LELTA ROZA SI E S LELTA RKE SZI TE SI SZABA LYZAT-hoz 
 
 
 
 
 
 
 
 

N Y I L A T K O Z A T 
 
 
 
 
Alulí rott fegyelmi felelo sse gem tudata ban kijelentem, hogy a ……………………………… 
lelta roza si ko rzetben 
a …… e v ……………… ho  …….. napja n megtartott lelta roza skor valamennyi lelta ri ta rgyat 
bemutattam. 

 
 
 
Algyo , …….. e v ….. ho  ….. nap 
 
 
 
 
 
 
                                                      ....................................................... 
              lelta roza si ko rzet lelta rfelelo se 



 

5.sz. melle klet a LELTA ROZA SI E S LELTA RKE SZI TE SI SZABA LYZAT-hoz 
 

J E G Y Z Ő K Ö N Y V 
 

(a lelta roza s megkezde se elo tt) 
 
 
Ke szu lt Algyo n, 20….... e v ….......................…..ho  …..........nap ….....……. sza mu  
 
.............................................………….............lelta roza si ko rzet lelta roza sa nak megkezde se  
 
elo tt ........………………………...........................................................hivatali helyise gben. 
 
Jelen vannak: ................................................................... 
   lelta roza si ko rzet lelta rfelelo se 
 
             .................................................................. 
                                    lelta roza si bizottsa g elno ke 
 
   .................................................................. 
               lelta roza si bizottsa g tagja 
 
                          .................................................................. 
               lelta roza si bizottsa g tagja 
 
 
A leltárfelvétel ütemterv szerinti kezdete 
 
               20....... e v ......………...ho  ......nap 
 
A leltárfelvétel tényleges kezdete: 
 
                          20.........e v .......…….…..ho  .......nap 
 
A lelta rfelve tel mo dja: ........................……………………………………………….. 
 
 
A lelta roza sban re sztvevo k kijelentik, hogy a lelta roza s megkezde se elo tt a lelta re rtekezlet 
megtarta sra keru lt. 
 
 
A lelta roza shoz szu kse ges eszko zo k, bizonylatok hia nytalanul rendelkeze sre a llnak. 
 
A lelta roza si ko rzetben a lelta rfelelo s a lelta roza si szaba lyzatban, valamint a .........sz.  
lelta roza si utasí ta sban foglalt elo í ra soknak eleget tett (nem tett eleget). 
     



 

 
Egye b mega llapí ta sok: .......................................................................................……… 
 
............................................................................................................................……….. 
 
.............................................................................................................................………. 
 
.............................................................................................................................………. 
 
 
 

k.m.f. 
 
 
 
 

....................................... 
lelta rfelelo s 

 
 
............................................     ...........................................          ....................................... 
lelta roza si bizottsa g elno ke       lelta roza si bizottsa g tagja           lelta roza si bizottsa g tagja 



 

6.sz. melle klet a LELTA ROZA SI E S LELTA RKE SZI TE SI SZABA LYZAT-hoz 
 

J E G Y Z Ő K Ö N Y V 
 

(a lelta roza s befejeze se ro l) 
 

Ke szu lt Algyo n, 20…….... e v .……..................... ho  .…..... nap ……........ sza mu  
 

.................................................................…………….. lelta roza si ko rzetben ve grehajtott 
 

lelta roza s befejeze se alkalma bo l. 
 

Jelen vannak: ................................................................... 
   lelta roza si ko rzet lelta rfelelo se 

 

             .................................................................. 
                                       lelta roza si bizottsa g elno ke 

 

   .................................................................. 
               lelta roza si bizottsa g tagja 

 

                          .................................................................. 
               lelta roza si bizottsa g tagja 

 
 

A lelta roza s 20.......e v .........................ho  ........napja n kezdo do tt e s 
 
         20.......e v .........................ho  ........napja n za rult. 
 
Jelenle vo k kijelentik, hogy a lelta ri ta rgyak a valo sa gos e s te nyleges helyzetnek megfelelo en 
- az elo í rt utasí ta sok  betarta sa val - to rte nt. 
 
A lelta roza si ko rzet lelta rfelelo se kijelenti, hogy a lelta rfelve teli í ven(jegyen) szereplo  
lelta ri ta rgyak hia nytalanul megvannak, e s azokat tova bbi kezele sre,  illetve  mego rze sre 
a tveszi. 
 
A lelta roza shoz a tvett bizonylatok elsza mola sra keru ltek. 
 
 
Egye b mega llapí ta sok: .......................................................................................………….. 
  
.............................................................................................................................………. 
 

k.m.f. 
 

....................................... 
lelta rfelelo s 

 
...................................     ...........................................   ....................................... 
lelta roza si bizottsa g elno ke       lelta roza si bizottsa g tagja    lelta roza si bizottsa g tagja 



 

7.sz. melle klet a LELTA ROZA SI E S LELTA RKE SZI TE SI SZABA LYZAT-hoz  
 
 

J E G Y Z Ő K Ö N Y V 
 

(pe nzeszko zo k e s e rte kcikkek lelta roza sa ro l) 
 
 
 
Ke szu lt az Algyo i Roma Nemzetise gi O nkorma nyzat pe nzta ra ban  
 
20........e v ......................ho  ......... napja n a ha zipe nzta rna l megtartott lelta roza s alkalma val. 
 
 
Jelen vannak:  ..................................................... pe nzta ros 
 
  ..................................................... lelta rozo  
 
   .................................................... lelta relleno r 
 
   .................................................... pe nzta relleno r 
 
 
Jelenle vo k mega llapí tja k, hogy a pe nzta rza ra st ko veto en a pe nzta rban a ko vetkezo  cí mletu  
e s o sszegu  ke szpe nz e s e rte kcikkek voltak. 
 

Készpénz 
  

Cí mlet Darabsza m Cí mlet * darab 
20.000,-Ft   
10.000,-Ft   
5.000,-Ft   
2.000,-Ft   
1.000,-Ft   
500,-Ft   
200,-Ft   
100,-Ft   
50,-Ft   
20,-Ft   
10,-Ft   
5,-Ft   
2,-Ft   
1,-Ft   
O sszesen   

  



 

Értékpapírok 
  

Megnevezés Címlet Darab Címlet * darab (Ft) 
    
    
    
    
    
    
    
O sszesen    

 
 

Megnevezés Érték (Ft) 

Pénztárjelentés szerinti készpénzkészlet 
 

Lelta roza s sora n tala lt ke szpe nzke szlet  
Elte re s (hia ny, to bblet)  

 
Megnevezés Érték (Ft) 

Értékpapírok nyilvántartás szerinti értéke 
 

Lelta roza s sora n tala lt e rte kpapí rok e rte ke  
Elte re s (hia ny, to bblet)  

 
 
Egye b mega llapí ta sok: .......................................................................................………….. 
  
.............................................................................................................................………. 
 
.............................................................................................................................………. 
 
 
Pe nzta ros kijelenti, hogy a lelta roza s sora n tala lt elte re sekro l í ra sbeli magyara zattal 
tartozik, s  azt  a jegyzo ko nyv felve tele to l sza mí tott 2 napon belu l a lelta roza s vezeto je nek 
ko teles megku ldeni. 

 
k.m.f. 

 
 
 ..........................................                               ................................................. 
    lelta rozo                                                 pe nzta ros 
 
 
............................................                                .................................................. 
     lelta relleno r                                                pe nzta relleno r 



 

8.sz. melle klet a LELTA ROZA SI E S LELTA RKE SZI TE SI SZABA LYZAT-hoz  
  
 
 

J E L E N T É S 
 

(a lelta relleno r a ltal ve gzett elleno rze sekro l) 
 
 
 
………...................................................................…………….... lelta roza s vezeto je nek  a 
 
........sz. ..................................................... lelta roza si ko rzetben felvett lelta r elleno rze se ro l. 
 
 
Ellenőrzött tételek sorszáma: 
  
 
 ...................................................................................................................... 
  
 ...................................................................................................................... 
  
 ...................................................................................................................... 
  
 
 
Egyéb megállapítások: 
 
 ....................................................................................................................... 
  
 ....................................................................................................................... 
 
            ....................................................................................................................... 
 
 
 Algyo , 20...e v .........ho  .....nap 
 
 
                  ............................................. 
              lelta relleno r 
  



 

9. sza mu  melle klet a LELTA ROZA SI E S LELTA RKE SZI TE SI SZABA LYZAT-hoz 
 
LELTÁRFELVÉTELI MÓDOK  
Sorsza m 
Megneveze s  
Lelta roza s mo dja  
 
ESZKÖZÖK  
BEFEKTETETT ESZKÖZÖK  

• Immateria lis javak  
• Vagyoni e rte ku  jogok  

/egyeztete ssel  
•  Szellemi terme kek  

/egyeztete ssel  
 
Tárgyi eszközök  

• Ingatlanok e s a kapcsolo do  vagyoni e rte ku  jogok  
/te nyleges mennyise gi felve tellel  

 
• Ge pek, berendeze sek, felszerele sek, ja rmu vek  

/te nyleges mennyise gi felve tellel  
 

• Beruha za sok, felu jí ta sok  
/egyeztete ssel  

• Re szesede sek  
• Egye b tarto s re szesede sek  

/egyeztete ssel  
 
FORGÓESZKÖZÖK  

• Ke szletek  
• Va sa rolt ke szletek  

/te nyleges mennyise gi felve tellel  
 

• Befejezetlen termele s, fe lke sz terme kek, ke szterme kek  
/te nyleges mennyise gi felve tellel  

PÉNZESZKÖZÖK  
• Pe nzta rak, csekkek, bete tko nyvek  

/te nyleges mennyise gi felve tellel  
• Forintsza mla k  

/egyeztete ssel  
 

• Devizasza mla k  
/egyeztete ssel  

 
• Idegen pe nzeszko zo k sza mla i  

/egyeztete ssel  



 

KÖVETELÉSEK  
• Ko ltse gvete si e vben esede kes ko vetele sek  

/egyeztete ssel  
• Ko ltse gvete si e vet ko veto en esede kes ko vetele sek  

/egyeztete ssel  
 

• Ko vetele s jellegu  saja tos elsza mola sok  
/egyeztete ssel  

 
EGYÉB SAJÁTOS ESZKÖZOLDALI ELSZÁMOLÁSOK  

/egyeztete ssel  
AKTÍV IDŐBELI ELSZÁMOLÁSOK  

/egyeztete ssel  
 
FORRÁSOK  
 
SAJÁT TŐKE  

/egyeztete ssel  
 
KÖTELEZETTSÉGEK  
 

• Ko ltse gvete si e vben esede kes ko telezettse gek  
/egyeztete ssel  

• Ko ltse gvete si e vet ko veto en esede kes ko telezettse gek  
/egyeztete ssel  

  
• Ko telezettse g jellegu  saja tos elsza mola sok  

/egyeztete ssel  
 
EGYÉB SAJÁTOS FORRÁSOLDALI ELSZÁMOLÁSOK  

/egyeztete ssel  
 
 PASSZÍV IDŐBELI ELHATÁROLÁSOK  

/egyeztete ssel  
 
  
  



 

MEGISMERÉSI NYILATKOZAT 
 
A Leltározási és Leltárkészítési Szabályzatban foglaltakat megismertem. Tudoma sul 
veszem, hogy a szaba lyzatban foglaltakat a munkave gze sem sora n ko teles vagyok betartani. 
 

NÉV BEOSZTÁS DÁTUM ALÁÍRÁS 

Papne  De ka ny Tu nde elno k   

Nagy Katalin alelno k   

dr. Varga A kos jegyzo    

Kova cs Erika csoportvezeto    

Kispeti Zsuzsanna pa lya zati-pu i 

referens 

  

Juha sz Rita ko nyvelo    

Csernus Edina pe nzu gyi referens   

Kissne  Szendrei Edit pe nzu gyi referens   

To ro k Andra sne  pe nzta ros   

Vida cs A gnes ado u gyi referens   

A braha m Aniko  pe nzu gyi referens   

Bere nyi Andra s csoportvezeto    

Luda nyi Attila mu szaki elo ado    

Dukai Attila mu szaki-fejl. referens   

Katona Ma te  pa lya zati referens   

Horgos No ra huma npolitikai 

referens 

  

Zakarne  Gscheidt Tí mea csoportvezeto    

Kalma rne  Higi Re ka titka rsa gi referens   

Lepe nyne  Pocsai Dorina igazgata si u gyinte zo    

Zombori Mariann igazgata si referens   

To ro k Aniko  iktato    

Volford Bea ta szocia lis u gyinte zo    

 
 
 

 

  



 

KIVONAT 
 

Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete 2023. szeptember 26. napján 
tartott nyílt ülésének jegyzőkönyvéből 
 
11/2023. (IX.26.) ARNÖ határozat 
Tárgy: Reprezentációs kiadások szabályzatának megalkotása 
 
 

HATÁROZAT 
 
 

Az Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete 2023. szeptember 26. 
napján tartott ülésén megtárgyalta dr. Varga Ákos jegyző „Reprezentációs kiadások 
szabályzatának megalkotása” tárgyú előterjesztését és a következő határozatot hozta: 
 

1. Az Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete a Reprezentációs 
kiadások szabályzatát az előterjesztésben foglaltak szerint elfogadja. 

2. A Reprezentációs kiadások szabályzata a határozat mellékletét képezi. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
A határozatról értesül: 
1.) Papné Dékány Tünde elnök (e-mailen) 
2.) Dr. Varga Ákos jegyző 
3.) Pénzügyi és Adócsoport (e-mailen) 
4.) Irattár  

 
 

K.m.f. 
 

 
Papné Dékány Tünde sk. dr. Varga Ákos sk. 

elnök jegyző 
 
A kivonat hiteléül: 

  



 

Melléklet a 11/2023. (IX.26.) ARNÖ határozathoz 

 

 
 
 

ALGYŐI ROMA NEMZETISÉGI ÖNKORMÁNYZAT 
 
 
 

REPREZENTÁCIÓS KIADÁSOK SZABÁLYZATA 
 
 
 
 

Ke szu lt: 2023. szeptember 26. 
 

Jo va hagyta: ………………………….. 
 
Jo va hagya s da tuma: 2023.09.26. 

 
 

Hata lyos: 2023. okto ber 01. napja to l 
 
Hata lya t veszti: ………………………… 
 
 
 
 
         ……………………………. 
     pe nzu gyi csoportvezeto  
 
 
 
Szervezeti egység vezetőjének aláírása: 
 
 
Algyo i Polga rmesteri Hivatal:  ………………………………….. 
 
Algyo i Roma Nemzetise gi O nkorma nyzat: …………………………………… 
 

 
 



 

E L Ő S Z Ó 
 
 
A reprezentációs kiadások felosztásának és elszámolásának szabályait az 
államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról rendelkező 368/2011. (XII. 31.) 
Kormányrendelet (továbbiakban: Ávr.) és az államháztartás számviteléről szóló 
4/2013.(I.11.) Kormányrendelet (továbbiakban: Áhsz.) előírásai alapján szabályozni 
kell.  
 
Az Algyo i Polga rmesteri Hivatal (tova bbiakban: Hivatal) az Algyo  Nagyko zse g 
O nkorma nyzata e s az Algyo i Roma Nemzetise gi O nkorma nyzat (tova bbiakban: ARNO ) 
ko zo tt le trejo tt „Egyu ttmu ko de si mega llapoda s” alapja n az ARNO  gazda lkoda si 
teve kenyse ge vel o sszefu gge sben pe nzu gyi kihata ssal ja ro  reprezenta cio s kiada sok 
feloszta sa nak, azok teljesí te se nek szaba lyait a ko vetkezo k szerint alkotja meg. 
 

 
ÁLTALÁNOS RÉSZ 

 
I. A szabályzat célja 

 
A szaba lyzat ce lja, hogy re szletesen ro gzí tse a reprezenta cio s kiada sok feloszta sa nak, azok 
teljesí te se nek e s elsza mola sa nak szaba lyait, kialakí tsa a felelo sse gi rendet, e s a 
reprezenta cio s ko ltse gek racionaliza la sa nak mo dja t meghata rozza. 

 
II. A szabályzat hatálya 

 
A szaba lyzat hata lya kiterjed az ARNO  e s az Hivatal e rdeke ben felmeru lt, e s ko ltse gvete se 
terhe re elsza molhato  reprezenta cio s kiada sokra, valamint u zleti aja nde koza sra. 

 
III. A reprezentáció és üzleti ajándék fogalma 

 
1.) Reprezentáció 
 
Az ARNO  e s a Hivatal teve kenyse ge vel o sszefu ggo  hivatali, szakmai, diploma ciai 
rendezve ny, eseme ny kerete ben, tova bba  az a llami (va rosi, ko zse gi), egyha zi u nnepek 
alkalma val ellene rte k ne lku l nyu jtott vende gla ta s (e tel, ital) e s a rendezve nyhez, 
eseme nyhez kapcsolo do  szolga ltata s (utaza s, sza lla s, szabadido program) azzal, hogy az 
előzőek nem minősülnek reprezentációnak, ha a juttatásra vonatkozó dokumentumok és 
körülmények (szervezés, reklám, hirdetés, útvonal, úti cél, tartózkodási hely és idő, a 
tényleges szakmai, illetve hitéleti program és a szabadidőprogram aránya stb.) valós 
tartalma alapján a rendeltetésszerű joggyakorlás sérelme akár közvetve is megállapítható. 
SZJA tv. 3.§ 26.pont. 

 
Reprezentációnak minősül:  

a.) a vezeto k, a szervezeti egyse gek a ltal szervezett szakmai megbesze le seken, 
ta rgyala sokon, e rtekezleteken, egyeztete seken, bizottsa gi u le seken, testu leti 
u le seken, gya szszertarta sokon, 



 

b.) az egyes belfo ldi rendezve nyeken, (pl.: kitu ntete s-a tada s, falunap, nemzeti 
u nnep, egyha zi u nnep, e vfordulo k, megemle keze sek, bu csu ztata sok, 
avato u nnepse gek, a tado u nnepse gek), 

c.) a sajto ta je koztato n, 
d.) a vezeto i beoszta ssal kapcsolatos vende gla ta s kerete ben, 
e.) pa lya zathoz kapcsolo do  rendezve nyek, programok megvalo sí ta sa hoz szu kse ges, 

te rí te smentesen biztosí tott e tel- e s italszolga ltata s e s az ahhoz kapcsolo do  szolga ltata s (pl.: 
utaza s, sza lla s, szabadido program). 
 
Reprezentációs keret: az 1.) pontban meghata rozott terme kek e s szolga ltata sok 
ellene rte ke nek pe nzu gyi kerete.  

 
A reprezenta cio s keret terhe re a ko vetkezo k sza molhato k el:  

− u dí to ital, 
− a sva nyví z, 
− ka ve , ka ve specialita sok, valamint í zesí to i, 
− tea, valamint í zesí to i, 
− tej, 
− cukra sza ru (e des e s so s su teme ny), 
− szendvics, 
− hu s- e s hentesa ru, 
− pe ka ru, 
− zo ldse g, 
− gyu mo lcs, 
− vira g, 
− koszoru , 
− e ttermi vende gla ta s, 
− indokolt esetben alkohol, 
− a vende gla ta shoz kapcsolo do  utaza s, sza lla s, szabadido program. 

 
2.) Üzleti ajándék: az ARNO  teve kenyse ge vel o sszefu ggo  u zleti, hivatali, szakmai, 
diploma ciai vagy hite leti kapcsolatok kerete ben adott aja nde k (ingyenesen vagy 
kedvezme nyesen adott terme k, nyu jtott szolga ltata s, valamint kiza ro lag erre szo lo  
utalva ny) SZJA tv. 3. § 27.pont. 
 
3.) Adómentes természetbeni juttatás: az SZJA tv. 1. melléklet 8.35. pont alapján 
adómentes természetbeni juttatás a helyi és/vagy nemzetiségi önkormányzat, az egyesület, 
az alapítvány, a közalapítvány, az egyház által a lakosság, a közösség széles körét érintő 
(nem zártkörű), azonos részvételi feltételekkel szervezett kulturális, hagyományőrző, 
sport, szabadidős és más hasonló közösségi rendezvényen helyben nyújtott szolgáltatás, 
helyi fogyasztásra juttatott étel, ital, valamint - legfeljebb a  rendezvény összes költségének 
10 százalékáig terjedő együttes értékben -  résztvevőnként azonos értékű, ajándék. 
 

IV. Reprezentációs keret és a kerettel rendelkezők 
 

1.) Reprezentációs keret 



 

 
A meghatározott tárgyban, termékek és szolgáltatások ellenértékének, valamint az azok 
juttatásával járó közterhek, járulékok fedezésére szolgáló elkülönített pénzügyi keret. 
A reprezentációs keret forrása kizárólag az ARNÖ saját bevétele lehet. A reprezenta cio s 
keretet minden e vben a ko ltse gvete si hata rozat tartalmazza. 
A reprezentációs keret lehet személyek részére kiadott (vezetői reprezentáció), illetve 
rendezvények lebonyolításához költségnormák alapján biztosított reprezentációs keret. 
A reprezenta cio s keret felhaszna la sa ra jogosultak ko re t a jelen szaba lyzat 1. sza mu  
melle klete tartalmazza. 
 
2.) A reprezentáció tárgya 
 
A Szabályzat hatálya alá tartozó ARNÖ tevékenysége érdekében felmerülő és 
reprezentációs előirányzat terhére elszámolt kiadások, amelyek tárgya lehet: 
 a) vendéglátás (étel-, ital fogyasztás, ezen felül nyújtott szolgáltatás), 
 b) üzleti célú ajándékozás, 
 c) vezetői beosztással kapcsolatos személyi reprezentáció, 
 d) termék ellenérték nélküli átadása ajándékozás céljából, 
 e) ünnepségekkel, rendezvényekkel kapcsolatos fogadás és vendéglátás költsége, 
 f) rendezvényen, versenyen történő ajándéksorsolás, 
 g) stb. 
 
3.) A reprezentáció tervezése 
 
Az ARNÖ-nél a reprezentációra fordítható kiadások meghatározása a költségvetés 
keretében történik. A reprezentációra fordítható kiadások tervezése úgy történhet, hogy az 
előirányzat nem haladhatja meg a tervezett saját bevétel egy százalékát. 
A reprezentációra fordítható keretet a Képviselő-testület a költségvetésben határozza meg. 
A tervezés során a reprezentációs kerettel kapcsolatos adatok szolgáltatásáért felelős 
személy a pénzügyi referens. A tervezés során a reprezentációs kerettel kapcsolatos adatok 
ellenőrzését a jegyző köteles elvégezni. 
 

V. Reprezentációs kiadások elszámolása 
 
 

A reprezentációra vonatkozó adózási szabályok 
 
Az SZJA tv. 69. §-a tartalmazza „a béren kívüli juttatásnak nem minősülő egyes 
meghatározott juttatások”-ra (70.§), azaz a reprezentációra vonatkozó adózási szabályokat. 
A személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény 70. §. (4) bekezdésének 
értelmében a kifizető által adott üzleti ajándék, valamint a nyújtott reprezentációs 
szolgáltatás - mint jövedelemfajta – egyes meghatározott juttatásnak minősül. 
Ezen jövedelemfajtákra vonatkozóan mindig a kifizetőt terheli az adókötelezettség. 
Az adókötelezettség már egy forinttól is fennáll, kivéve, ha az önkormányzat az SZJA tv. 1. 
melléklet 8.35. pontjának rendelkezései alapján adja a juttatást. 
 
A reprezenta cio s kiada sok csak az ARNO  neve re e s cí me re kia llí tott sza mla ellene ben 



 

sza molhato ak el. Sza mlake nt csak a sza mvitelro l szo lo , to bbszo r mo dosí tott 2000. e vi C. 
to rve ny, valamint az a ltala nos forgalmi ado ro l szo lo , to bbszo r mo dosí tott 2007. e vi CXXVII. 
to rve ny vonatkozo  elo í ra sainak megfelelo en kia llí tott bizonylat fogadhato  el.  

 
A reprezenta cio s kiada sok sza mla it a teljesí te sigazola ssal e s a rendezve nyen re sztvevo k 3. 
sza mu  melle klet szerinti ne vsora val egyu tt, a pe nzu gyi csoport re sze re kell tova bbí tani 
(leadni). 
 

VI. Ajándékozási keret és a kerettel rendelkezők 
 

1.) Aja nde koza sra a belfo ldi, illetve ku lfo ldi vende gek sza ma ra Magyarorsza gon, illetve 
ku lfo ldo n hivatalos kiku ldete s alkalma val, illetve az ARNO  ke pviselo i esete ben jubileumi, 
u nnepi alkalmak esete n keru lhet sor. Az egy fo  megaja nde kozottra fordí thato  e rte khata r 
maxima lis o sszege t e s az aja nde k nyu jta sa ra jogosultak ko re t a 2. sza mu  melle klet 
tartalmazza.  

 
2.) Az aja nde k nyu jta sa ra jogosultak ko re t e s az egy fo  megaja nde kozottra fordí thato  o sszeg 
felu lvizsga lata ra e s mo dosí ta sa ra az elno k jogosult. 
 

 
VII. A reprezentációs keret felhasználása 

 
1.) Kötelezettségvállalás 

 
A reprezentációs kiadásokra kötelezettséget az elnök vállalhat. Összeférhetetlenség esetén 
(ha a reprezentációs kiadást a nemzetiségi önkormányzat elnöke veszi igénybe) az alelnök 
vállalhat kötelezettséget. 
 
2.) Rendezvények lebonyolítása 

 
A nemzetiségi önkormányzatot érintő ünnepségnek és rendezvénynek kizárólag a 
Képviselő-testület éves munkatervében szereplő, annak részét képező és az általa 
jóváhagyott ünnepség, rendezvény, fogadás minősül.  
Az ünnepségek, rendezvények reprezentációs költségeit a költségvetésben szerepeltetni 
kell.  
Amennyiben év közben előre nem tervezett ünnepség, rendezvény megrendezése válik 
szükségessé, abban az esetben annak reprezentációs keretét a Képviselő-testületnek – a 
megrendezés előtt – el kell fogadnia.  
Az ünnepségek és rendezvények reprezentációs keretének előlegként történő 
kifizetéséhez, annak tervezett időpontját megelőzően nyolc nappal, az elnök vagy az 
alelnök szükség szerint előleget vehet fel. 
Az előleg elszámolása a pénzkezelési szabályzatban meghatározottak szerint történik. 
A rendezvények szervezése során a meghívón fel kell tünteti a szervező (ARNÖ) nevét, a 
kulturális-, sport-, szabadidős-, hagyományőrző rendezvény célját, programját, időpontját, 
a meghívottak körét. 
Ismertetni kell, hogy vendéglátásra sor kerül-e. 
Rögzíteni szükséges, hogy a lakosság teljes körére, vagy egy csoportjára szól-e a meghívás. 



 

A meghívót a rendezvényhez kapcsolódó számla(ák) mellé kell csatolni és nyolc évig meg 
kell őrizni. 
A rendezvény megvalósulásáról szóló beszámolót is a számla(ák) mellé kell csatolni. A 
beszámolóban ismertetni kell, hogy a rendezvény a tervezett program szerint valósult-e 
meg, a résztvevők becsült számát fel kell tüntetni.  
Amennyiben a rendezvény zártkörű, a számla mellé csatolni kell a jelenléti ívet is. 
Amennyiben a rendezvény az SZJA tv. 1. melléklet 8.35. pontjában foglalt előírásoknak 
mindenben megfelel a juttatás adómentes. 
A rendezvény megfelelő dokumentálásáért az elnök felelős. 
 
A megfelelő dokumentálást a pénzügyi csoportvezető köteles ellenőrizni. A pénzügyi 
csoportvezető felelőssége annak eldöntése, hogy a rendezvény az SZJA törvény vonatkozó 
előírásai szerint adómentes, vagy adóköteles-e. 
 
Amennyiben például a községi falunapot/nemzetiségi ünnepnapot a helyi nemzetiségi 
önkormányzat szervezi a lakosság részére, nem zártkörű közösségi rendezvényként, 
azonos részvételi feltételekkel, az ott helyben nyújtott szolgáltatás, helyi fogyasztásra 
juttatott étel, ital, valamint - legfeljebb a rendezvény összes költségének tíz százalékáig 
terjedő együttes értékben – résztvevőnként, azonos értékű ajándék adómentes 
természetbeni juttatásnak minősül (SZJA 1. sz. melléklet). 
Amennyiben ugyanezt a rendezvényt pl. a nemzetiségi társulás vagy valamelyik intézmény 
pl. általános iskola rendezi- mivel rájuk nem vonatkozik az adómentesség -, adóköteles 
természetbeni juttatásnak minősül. 
 
Reprezentációnak minősül a dolgozók, nemzetiségi önkormányzati képviselők részére 
nyújtott étel–ital, függetlenül attól, hogy milyen alkalomból nyújtják. Pl. nőnap, pedagógus 
nap, nyugdíjas találkozó, év végi szilveszteri összejövetel, képviselő-testületi ülés stb.  
Az itt nyújtott étel-ital fogyasztás már egy forinttól adóköteles. 
 
Amennyiben a nemzetiségi önkormányzat a lakosság részére, nem zártkörű közösségi 
rendezvényként, azonos részvételi feltételekkel, pl. a falu összes 70 éven felüli 
nyugdíjasának kulturális rendezvényként szervezi meg a nyugdíjas találkozót, akkor az ott 
helyben nyújtott szolgáltatás, helyi fogyasztásra juttatott étel, ital, valamint - legfeljebb a 
rendezvény összes költségének 10 százalékáig terjedő együttes értékben - résztvevőnként 
azonos értékű ajándék adómentes természetbeni juttatásnak minősül (SZJA 1. sz. 
melléklet). 
 
3.) A reprezentáció nyilvántartása 

 
A reprezentációs kiadások nyilvántartásának vezetése saját kialakítású Excel táblázatban 
történik. 
Nyilvántartandó adatok: 

➢ költségvetési szerv megnevezése, 

➢ költségvetési év, 

➢ az éves előirányzat összege, 

➢ a kiadás kelte, bizonylat száma, a kiadási tétel leírása, 



 

➢ a kiadási és a halmozott összeg, 

➢ megjegyzés. 
A nyilvántartást úgy kell kialakítani, hogy abból megállapítható legyen, hogy az éves 
előirányzatot nem lépték túl. 
 
 

VIII. Ajándékozási kiadások elszámolása 
 

1.) Az aja nde koza ssal kapcsolatos kiada sok csak az ARNO  neve re e s cí me re kia llí tott sza mla 
ellene ben sza molhato ak el. Sza mlake nt csak a sza mvitelro l szo lo , to bbszo r mo dosí tott 
2000. e vi C. to rve ny, valamint az a ltala nos forgalmi ado ro l szo lo , to bbszo r mo dosí tott 2007. 
e vi CXXVII. to rve ny vonatkozo  elo í ra sainak megfelelo en kia llí tott bizonylat fogadhato  el.  
 
2.) Az aja nde kta rgyak beszerze se ne l u gyelni kell arra, hogy azok egyedi e rte ke az 50.000,- 
Ft-ot leheto leg ne haladja meg. Az ezen felu li egyedi e rte k feletti aja nde k beszerze se csak 
az elno k vagy az alelno k e s a pe nzu gyi csoportvezeto  í ra sbeli engede lye alapja n to rte nhet. 
 
3.) Az aja nde kok beszerze se vel kapcsolatos kiada sok sza mla it a teljesí te sigazola ssal egyu tt 
a pe nzu gyi csoport re sze re kell tova bbí tani (leadni). A teljesí te sigazola snak tartalmaznia 
kell az aja nde kozott neve t is.  

 
 

IX. Záró rendelkezések 
 

A Szaba lyzat aktualiza la sa ro l a jegyzo  ko teles gondoskodni. 
Ezen Szaba lyzat 2023. okto ber 01. napja n le p hata lyba. 
 
 
 
 
Algyo , 2023. szeptember 26. 
 

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

elno k 
 
 

           ……………………………………….. 
dr. Varga A kos 

jegyzo  
  



 

1. sza mu  melle klet az ARNO  Reprezenta cio s kiada sok szaba lyzata hoz 
 

 
Reprezentációs keret felhasználására jogosultak köre 

 
 

Inte zme ny Jogosult  
ARNO  elno k 

ARNO  alelno k 

  

  

  

 
  



 

2. sz. melle klet az ARNO  Reprezenta cio s kiada sok szaba lyzata hoz 
 

Ajándékozásra jogosultak köre és  
az egy fő megajándékozottra fordítható vásárlási értékhatár felső összege  

 
Inte zme ny Jogosult Kereto sszeg a fa val (Ft/fo ) 
ARNO  elno k, alelno k 50.000,- 
   
   
   
   

 
  



 

3. sza mu  melle klet az ARNO  Reprezenta cio s kiada sok szaba lyzata hoz 
 
Reprezenta cio s ko ltse g elsza mola sa 
 
Melle klet a ……………………………………… sza mu  sza mla hoz. 
 
Rendezve ny megneveze se: ………………………………………… 
 
Rendezve ny ido pontja: ……………………………………………... 
 
Re sztvevo k: 
 

NE V PARTNER CE G, BEOSZTA S 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
 
Algyo , 20…………………………. 
 
 
       …………………………………………… 
 vezeto , engede lyezo  ala í ra sa 
  



 

 
MEGISMERÉSI NYILATKOZAT 

 
Az Algyo i Roma Nemzetise gi O nkorma nyzat Reprezentációs kiadások szabályzatában 
foglaltakat megismertem. Tudoma sul veszem, hogy a Szaba lyzatban foglaltakat a 
munkave gze sem sora n ko teles vagyok betartani. 
 

NÉV BEOSZTÁS DÁTUM ALÁÍRÁS 

Papne  De ka ny Tu nde elno k   

Nagy Katalin alelno k   

dr. Varga A kos jegyzo    

Kova cs Erika csoportvezeto    

Kispeti Zsuzsanna pa lya zati-pu -i 

referens 

  

Juha sz Rita ko nyvelo    

Csernus Edina pe nzu gyi referens   

Kissne  Szendrei Edit pe nzu gyi referens   

To ro k Andra sne  pe nzta ros   

A braha m Aniko  pe nzu gyi referens   

 
 

  



 

KIVONAT 
 

Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete 2023. szeptember 26. napján 
tartott nyílt ülésének jegyzőkönyvéből 
 
12/2023. (IX.26.) ARNÖ határozat 
Tárgy: Gazdálkodási Szabályzat módosítása 
 
 

HATÁROZAT 
 
 

Az Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete 2023. szeptember 26. 
napján tartott ülésén megtárgyalta dr. Varga Ákos jegyző „Gazdálkodási Szabályzat 
módosítása” tárgyú előterjesztését és a következő határozatot hozta: 
 

1. Az Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete a Gazdálkodási 
Szabályzat módosításait az előterjesztésben foglaltak szerint elfogadja. 

2. A módosított Gazdálkodási Szabályzat a határozat mellékletét képezi. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A határozatról értesül: 
1.) Papné Dékány Tünde elnök (e-mailen) 
2.) Dr. Varga Ákos jegyző 
3.) Pénzügyi és Adócsoport (e-mailen) 
4.) Irattár  

 
K.m.f. 

 
 

Papné Dékány Tünde sk. dr. Varga Ákos sk. 
elnök jegyző 

 
A kivonat hiteléül: 

  



 

Melléklet a 12/2023. (IX.26.) ARNÖ határozathoz 

 
 

ALGYŐI ROMA NEMZETISÉGI ÖNKORMÁNYZAT 
 
 

GAZDÁLKODÁSI SZABÁLYZATA 
 
 
 

KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS, 
PÉNZÜGYI ELLENJEGYZÉS, 
TELJESÍTÉSIGAZOLÁS, 

ÉRVÉNYESÍTÉS, 
UTALVÁNYOZÁS 

RENDJÉRE VONATKOZÓ SZABÁLYZAT 
 
 
 

Ke szu lt: 2023. szeptember 26. 
 

Jo va hagyta:  
 
Jo va hagya s da tuma: 2023.09.26. 

 
Hata lyos: 2023. okto ber 1-to l 
 
Hata lya t veszti: ………………………… 
 
 
                 ……………………………. 
                   pe nzu gyi csoportvezeto  
 
 
Szervezeti egyse g vezeto je nek ala í ra sa: 
 
 
Algyo i Polga rmesteri Hivatal:  ………………………………….. 
 
Algyo i Roma Nemzetise gi O nkorma nyzat: ………………………………….. 
 
 

  



 

E L Ő S Z Ó 
 
 
 

Az a llamha ztarta sro l szo lo  2011. e vi CXCV. to rve ny, valamint az a llamha ztarta sro l 
szo lo  to rve ny ve grehajta sa ro l szo lo  368/2011.(XII.31.) Korm. rendelet szaba lyozza a 
ko telezettse gva llala s, utalva nyoza s, pe nzu gyi ellenjegyze s, e rve nyesí te s rendje t.  

 

Az A vr. 13. § (2) bekezde s a) pontja a helyi nemzetise gi o nkorma nyzat vezeto je nek 
feladata va  teszi, hogy a ko telezettse gva llala s, pe nzu gyi ellenjegyze s, teljesí te s 
igazola sa, e rve nyesí te s e s utalva nyoza s rendje t belso  Szaba lyzatban rendezze, 
adottsa gainak, leheto se geinek, tova bba  a belso  ige nyeknek megfelelo en a 
jogszeru se g, ce lszeru se g, valamint a hate konysa g figyelembeve tele vel. 

 

Ezt a Szaba lyzatot a jogszaba lyi ko vetelme nyek betarta sa nak figyelembeve tele vel 
dolgoztam ki a ko telezettse gva llala s, pe nzu gyi ellenjegyze s, teljesí te sigazola s, 
e rve nyesí te s e s utalva nyoza s rendje nek szaba lyszeru  ve grehajta sa ra, mely biztosí tja 
a jogszaba lyban elo í rt felte teleknek valo  marade ktalan megfelele st. 

 

 
Az Algyői Roma Nemzetségi Önkormányzat kötelezettségvállalás, pénzügyi 
ellenjegyzés, teljesítésigazolás, érvényesítés és utalványozás rendjét az 
államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 36., 37. és 38. §-ban, valamint az 
államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. 
rendelet 45-60. §-okban foglalt előírások, valamint a gazdálkodási ügyrendben 
foglaltak alapján a következők szerint határozom meg. 

 
  



 

I. 
ÁLTALÁNOS RÉSZ 

 
1. A Szabályzat célja 
 
A Szaba lyzat ce lja, hogy az Algyo i Polga rmesteri Hivatal (tova bbiakban: Hivatal), Algyo  
Nagyko zse g O nkorma nyzata, illetve az Algyo i Roma Nemzetise gi O nkorma nyzat 
(tova bbiakban: ARNO ) ko zo tt le trejo tt „Egyu ttmu ko de si mega llapoda s” alapja n az ARNO  
gazda lkoda si teve kenyse ge vel o sszefu gge sben meghata rozza az egyes jog- e s hata sko ro ket, 
a helyettesí te s, illetve a hata sko ro k a truha za si rendje t, az ehhez rendelt felelo sse g visele se t. 

 
A Szaba lyzat ce lja, hogy meghata rozza az ARNO , a Hivatal e s ba rmely ma s o na llo  jogalany 
ko zo tt le trejo vo , ko telezettse gva llala st eredme nyezo  jogu gyletek kapcsa n: 

a) a ko telezettse gva llala s kezdeme nyeze se re, elo ke szí te se re, 
b) a ko telezettse g va llala sa ra, 
c) a szerzo de sek elo ke szí te se re, megko te se re e s nyilva ntarta sa ra vonatkozo  

elo í ra sokat. 
 

A Szaba lyzatban kialakí ta sra keru lo  elo í ra sok ce lja, hogy 
a) a rendelkeze sre a llo  forra sokkal tervszeru  gazda lkoda s e s magas szí nvonalu  

feladatella ta s valo suljon meg, 
b) a pe nzeszko zo k felhaszna la sa gazdasa gos, hate kony e s eredme nyes legyen, 
c) az egyes inte zme nyek a ko ltse gvete sben foglalt pe nzu gyi kereteket ne le pje k tu l, 
d) az egyes inte zme nyek esede kesse gkori fizeto ke pesse ge biztosí tott legyen, 
e) a kiada sok teljesí te se, a beve telek beszede se e s elsza mola sa a jogszaba lyi 

elo í ra sok mente n to rte njen. 
  
2. A Szabályzat jogszabályi és egyéb forrásai: 
 

− az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (Áht.), 
− az a llamha ztarta sro l szo lo  to rve ny ve grehajta sa ro l szo lo  368/2011. (XII.31.) 

Korma nyrendelet (A vr.), 
− a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény, 
− az államháztartás számviteléről szóló 4/2013. (I.11.) Kormányrendelet, 
− 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól, 
− az ARNO , a Hivatal Szervezeti e s Mu ko de si Szaba lyzata, 
− az Algyo i Polga rmesteri Hivatal mu ko de se vel o sszefu ggo  gazda lkoda si 

feladatairo l szo lo  u gyrendje. 
 

3. A Szabályzat kiterjed: 
 
− Algyo i Polga rmesteri Hivatalra (gazdasa gi szervezettel rendelkezo  o na llo an 

mu ko do  e s gazda lkodo  ko ltse gvete si szerv) 
− Algyo i Roma Nemzetise gi O nkorma nyzatra. 

 
A gazdasa gi szervezettel nem rendelkezo  ARNO  gazda lkoda si feladatait az Algyo i 



 

Polga rmesteri Hivatal ve gzi a 2019. december 5. napja n az ARNO  e s Algyo  Nagyko zse g 
O nkorma nyzata ko zo tt le trejo tt Egyu ttmu ko de si Mega llapoda s alapja n. 
 

4. Értelmező rendelkezések 
 
1. Kötelezettségvállalás 

A tervezett elo ira nyzatok felhaszna la sa ra ira nyulo  elso  inte zkede s. 
Ko telezettse gva llala s kerete ben az arra jogosult szeme ly munka t, szolga ltata st, a rut 
rendel meg, illetve ma s kifizete sek odaí te le se ben do nt. A megrendele ssel egyu tt arra 
is ko telezi maga t, hogy amennyiben a teljesí te s megvalo sult, annak ellene rte ke t az 
elo ira nyzatok terhe re kifizeti. A ko ltse gvete si e v kiada si elo ira nyzatai terhe re 
ko telezettse gva llala sra az azokat terhelo  kora bbi ko telezettse gva llala sokkal e s ma s 
fizete si ko telezettse gekkel cso kkentett o sszegu  eredeti vagy mo dosí tott kiada si 
elo ira nyzatok (szabad elo ira nyzat) me rte ke ig keru lhet sor, amelynek fedezete t a 
ko telezettse g va llalo nak a terveze skor biztosí tania kell. 

2. Pénzügyi ellenjegyzés 

Az A ht. az ellenjegyze s helyett a pe nzu gyi ellenjegyze s fogalma t vezette be. Az A vr. 
alapelvke nt fogalmazza meg, hogy a ko telezettse gva llala s kiza ro lag pe nzu gyi 
ellenjegyze s uta n, í ra sban to rte nhet meg. 
 

3. Szakmai teljesítésigazolás 

A teljesítés igazolásának kötelezettséget az új Áht. és Ávr. csak a kiadások teljesítése 
vonatkozásában írja elő kötelező jelleggel. Ugyanakkor a kötelezettséget vállaló szerv 
belső szabályzatban előírhatja a bevételek meghatározott körére nézve is a teljesítés 
igazolásának kötelezettségét. 

 

4. Érvényesítés 

A kiadás teljesítésének és a bevétel beszedésének elrendelése előtt okmányok alapján 
ellenőrizni kell azok jogosultságát, összegszerűségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy 
az előírt alaki követelményeket betartották-e. 

 

5. Utalványozás 

A kiada s teljesí te se nek, a beve tel beszede se nek vagy elsza mola sa nak elrendele se t 
jelenti. Utalva nyoza sra az o na llo an gazda lkodo  ARNO  vezeto je, vagy az a ltala, illetve 
az ARNO  a ltal felhatalmazott szeme ly jogosult. 
Utalványozásra önkormányzati körben az Ávr. előírása szerint ugyanazok a 
személyek jogosultak, akik a kötelezettségvállalási jogkört is gyakorolják. A jogkör 
írásban történő átruházása megengedett. 

  



 

II. 

KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS RENDJE 

 
1. Kötelezettségvállalási jogkör 
 
A ko telezettse gva llala sra jogosult az 

Algyo i Roma Nemzetise gi O nkorma nyzatna l az elno k vagy az a ltala í ra sban 
felhatalmazott szeme ly. 

 
A felhatalmaza s, illetve a felhatalmaza s visszavona sa minden esetben csak í ra sban – a jelen 
Szaba lyzat 1., 2. számú mellékletét ke pezo  forma ban – to rte nhet. 
  
Az í ra sos felhatalmaza s dokumentuma nak a ko vetkezo ket kell tartalmazni:  

− a felhatalmazo  neve t, beoszta sa t, 
− a felhatalmazott neve t, beoszta sa t, 
− a felhatalmaza s kezdo  ido pontja t, 
− a felhatalmazo  ala í ra sa t, 
− a felhatalmazott a ltal a megbí za s tudoma sul ve tele nek ala í ra ssal 

to rte no  igazola sa t. 
 
Az í ra sos felhatalmaza s visszavona sa ro l szo lo  dokumentumnak a ko vetkezo ket kell 
tartalmazni:  

− a felhatalmaza st visszavono  neve t, beoszta sa t, 
− a felhatalmazott neve t, beoszta sa t, 
− a felhatalmaza s visszavona sa nak ido pontja t, 
− a felhatalmaza st visszavono  ala í ra sa t, 
− a felhatalmazott a ltal a visszavona s tudoma sul ve tele nek 

ala í ra ssal to rte no  igazola sa t. 
 
A ko telezettse gva llala sra jogosultakro l vezetett folyamatos nyilva ntarta st jelen Szaba lyzat 
5. számú melléklete, a jogosultak ala í ra sminta ja t az 6. számú melléklete tartalmazza. 

 
2. A kötelezettségvállalás rendje, dokumentálása 
 
Ko telezettse get va llalni – az A vr.-ben foglalt kive telekkel – csak pe nzu gyi ellenjegyze s uta n, 
a pe nzu gyi teljesí te s esede kesse ge t megelo zo en, í ra sban lehet. 
 
A ko telezettse gva llala st a pe nzu gyi ellenjegyze st ko veto en a jogi ellenjegyze sre jogosult 
szeme ly ellenjegyzi. Jogi ellenjegyze s: a szerzo de sek, illetve ko telezettse gva llala st 
tartalmazo  egye b dokumentumok a jegyzo , vagy az a ltala felhatalmazott szeme ly a ltal 
to rte no  felu lvizsga lata t ko veto en annak felelo sse gva llala ssal egyu tt ja ro  igazola sa, hogy az 
okiratban foglaltak a szu kse ges alaki e s tartalmi kelle kekkel rendelkeznek, nem u tko znek 
jogszaba lyi elo í ra sokba, belso  szaba lyzatok elo í ra saiba. 
 



 

Nem kötelező előzetes, írásbeli kötelezettségvállalás: 
− a 200.000,- forintot el nem e ro  kifizete sek esete ben, 
− a jogszaba lyon, jogero s vagy fellebbeze sre tekintet ne lku l ve grehajthato  

bí ro sa gi, vagy hato sa gi do nte sen alapulo  fizete si ko telezettse gek esete ben, 
− pe nzu gyi szolga ltata sok ige nybeve tele hez kapcsolo do  kiada sok esete ben. 

 
Kötelezettségvállalás írásos dokumentumai:  

− kineveze si okirat,  

− alkalmaza si okirat,  

− szerzo de s, illetve mega llapoda s,  

− a ru vagy szolga ltata s megrendele se ro l elku ldo tt e s visszaigazolt 
megrendele s, elfogadott a raja nlat 

− pa lya zati u ton odaí te lt ta mogata sro l szo lo  do nte s ala í rt dokumentuma, 

− a ko zbeszerze si elja ra st megindí to  hirdetme ny, re szve teli, aja nlatte teli 
felhí va s - a Kbt. 53. § (5) e s (6) bekezde se alapja n megindí tott 
ko zbeszerze si elja ra s, valamint a Kbt. 104. §-a alapja n megindí tott olyan 
ko zbeszerze si elja ra s, amelyben a keretmega llapoda s o nmaga ban 
fizete si ko telezettse get nem keletkeztet -, a pa lya zati kií ra s, tova bba  
minden olyan nyilatkozat, harmadik szeme llyel szemben va llalt 
ko telezettse g, amely felte telesen, valamely szeme ly nyilatkozata to l fu ggo  
fizete si ko telezettse get tanu sí t, a (3) bekezde sben foglalt kive telekkel 
ko telezettse gva llala snak tekintendo , 

− saja t ke szí te su  ko telezettse gva llala si bizonylat, a pe nzu gyi csoport a ltal 

haszna latban le vo  pe nzu gyi-sza mviteli programrendszer a ltal ke szí tett 

bizonylat. 

Ko telezettse gva llala snak mino su l az ARNO  alapí to  okirata ban foglalt feladatainak 
gazdasa gos, hate kony e s eredme nyes ella ta sa e rdeke ben felmeru lo  minden olyan do nte s, 
inte zkede s, amelynek ve grehajta sa az adott szerv kiada si elo ira nyzatait terhelo  fizete si 
ko telezettse get jelent. 

 

3. Kötelezettségvállalást előkészítő feladatok 
 

3.1. A ko telezettse gva llala st eredme nyezo  jognyilatkozatok megle te t megelo zo  
feladatok: 
a) a raja nlatok beke re se, 
b) pa lya zatok kií ra sa (ko zbeszerze s ala  tartozo  e s nem tartozo  pa lya zatok 

egyara nt), 
c) u res a lla shelyek meghata roza sa, 
d) be rmaradva ny meghata roza sa, 
e) egye b, do nte st-elo segí to  e s elo ke szí to  dokumentumok elke szí te se, 
f) beszerze sekre vonatkozo  jogszaba lyokban, szaba lyzatokban foglaltak 

figyele se. 



 

3.2. A ko telezettse gva llala st megelo zo en igazolni szu kse ges a szabad elo ira nyzat 
megle te t. 
 

3.3. Az A ht. 41. § (6) bekezde se rendelkezik az átláthatósági nyilatkozat kérési 
kötelezettségro l, amely alapja n az ARNO -ne l a szerződés, megrendelés, 
megbízás aláírását megelőzően meg kell győződni arról, hogy a szerződő 
partner jogi személy, jogi személyiség nélküli szervezet átlátható 
szervezetnek minősül-e a nemzeti vagyonról szóló 2011. évi CXCVI. törvény 
3. § (1) bekezdés 1. pontja alapján. 
3.3.1. Az a tla thato sa gro l jelen Szaba lyzat 13. sza mu  melle klete szerinti 

nyilatkozat kito lte se vel, ala í ra sa val kell nyilatkozni. A nyilatkozatot a 
to rve ny szerinti ideig meg kell o rizni a ko telezettse gva llala s re szeke nt. A 
nyilatkozat beke re se a ko telezettse gva llala st elindí to  szeme ly ko telesse ge. 

3.3.2. Mivel jelen Szaba lyzatunk alapja n 200.000,- Ft alatt nem kötelező a 

ko telezettse gva llala s í ra sba foglala sa, eze rt 200.000,- Ft e rte khata rt el 

nem e ro  ko telezettse gva llala sok esete n nem szu kse ges az a tla thato sa gi 

nyilatkozat beke re se. 

3.3.3. Nem kell vizsga lni az a tla thato sa got 
a) ta mogata si szerzo de s (mert nem visszterhes szerzo de s), 
b) sege ly (mert nem visszterhes szerzo de s), 
c) 100%-os a llami-, vagy o nkorma nyzati ta rsasa ggal ko tendo  visszterhes 

szerzo de s/megrendele s (mert a nemzeti vagyonro l szo lo  2011. e vi 
CXCVI. tv. 3. § (1) bekezde s 1. a) pontja alapja n a tla thato  szervezet), 

d) maga nszeme llyel, ado sza mos maga nszeme llyel, egye ni va llalkozo val 
ko tendo  szerzo de s/megrendele s/megbí za s (mert nem jogi szeme llyel, 
jogi szeme lyise ggel nem rendelkezo  szervezet) esete ben. 

3.3.4. A közbeszerzési értékhatárokat elérő beszerzések esete n a Kbt. 
szerint – hasonlo  tartalommal – a tulajdonosi szerkezetro l szu kse ges 
nyilatkozni az aja nlatte tel sora n. Tekintettel azonban arra, hogy a Kbt. e s 
az A ht. szerinti nyilatkozat csak re szben fedi egyma st, ilyen esetekben is 
szu kse ges az A ht. szerinti nyilatkozat kito lte se is. 

3.3.5. A nyilatkozat egy jogu gyletre, szerzo de sre e rtelmezheto , a nyilatkozat 
e rve nyesse gi ideje mindig az adott jogviszonyhoz kapcsolo dik, eze rt a 
keretszerződés nélküli azonos szerzo de ses partnerto l valo  egyedi 
megrendele sek esete n, ku lo n-ku lo n szu kse ges nyilatkozat beke re se 
minden alkalommal. 

3.3.6. Ha az adott szerzo de ses partnerrel keretszerződése, határozatlan idejű 
megbízása van az ARNO -nek, akkor nem kell a keretszerzo de sen belu li 
megrendele sek esete n ku lo n-ku lo n nyilatkozatot beke rni, csupa n a 
keretszerzo de s megko te sekor, mo dosí ta sakor egyet, amely nyilatkozat 
e rve nyesse gi ideje a keretszerzo de s ido tartama hoz igazodik. Ebben az 
esetben le nyeges, hogy a szerzo do  partner figyelme t nyomate kosan 
felhí vjuk arra, ha ba rmilyen va ltoza s to rte nik a nyilatkozatban feltu ntetett 
adatokban, azt ko teles a va ltoza sto l sza mí tott o t napon belu l í ra sban 
bejelenteni. 
 



 

3.4. A kötelezettségvállalást megelőzően a szerzo do  partnert elleno rizni 
szu kse ges a ra  vonatkozo  ce ginforma cio s rendszerben: e rve nyes-e az ado sza ma, 
van-e ko ztartoza sa, a ce gjegyze kbe bejelentett mo don í rja-e ala  a szerzo de st. 

3.4.1. Civil szervezet esete n: http://birosag.hu/allampolgaroknak/civil-
szervezetek/civil-szervezetek-nevjegyzeke-kereses 

3.4.2. Egye ni va llalkozo  esete n: https://www.nyilvantarto.hu/evny-lekerdezo/ 
3.4.3. Jogi szeme ly esete n: https://www.opten.hu/index.php 
3.4.4. Valamint elleno rizni kell a NAV ala bbi honlapja n, hogy a szerzo do  partnernek 

van-e ko ztartoza sa: 
http://nav.gov.hu/nav/adatbazisok/koztartozasmentes/egyszeru_lekerdezes 

3.4.5. Ha a kerese s eredme nyeke nt, kideru l, hogy nincs ko ztartoza sa, akkor a kerese s 
eredme nye t kinyomtatva az u gyiratba kell helyezni. 

3.4.6. Ha a kerese s eredme nyeke nt kideru l, hogy van ko ztartoza sa, akkor ta je koztatni 
kell, hogy szerzo de s addig nem ko theto  meg, amí g nem rendezi tartoza sa t. 
Ebben az esetben szu kse ges beke rni egy NAV a ltal kia llí tott ko ztartoza smentes 
igazola st. 

 

4. A kötelezettségvállalás nyilvántartása 
 

Az A vr. 56. § (1) bekezde se e rtelme ben a ko telezettse gva llala st ko veto en gondoskodni kell 
annak nyilva ntarta sba ve tele ro l, e s a ko telezettse gva llala s e rte ke bo l a ko ltse gvete si e v e s 
az azt ko veto  e vek szabad elo ira nyzatait terhelo  re sz leko te se ro l. 
 

A nyilva ntarta snak a ko vetkezo ket kell tartalmaznia: 

− a ko telezettse gva llala s nyilva ntarta si sza ma t, 

− ko telezettse gva llala s tanu sí to  dokumentum megneveze se t, iktato sza ma t, kelte t, 

− a ko telezettse gva llalo  neve t, 

− a jogosult azonosí to  adatait, 

− a ko telezettse gva llala s ta rgya t, o sszege t, 

− a ko telezettse gva llala s e vek e s elo ira nyzatok szerinti megoszla sa t, 

− a kifizete si hata rido ket, 

− a teljesí te si adatokat. 
 

A ko telezettse gva llala sok nyilva ntarta sa t az ASP Gazda lkoda si szakrendszerben ke szí tett 
bizonylatok alapja n kell vezetni. A nyilva ntarta s naprake sz vezete se e rt a jegyzo  a felelo s. 

 

A ko telezettse gva llala s mo dosula sa, meghiu sula sa, megszu ne se esete n halade ktalanul 
gondoskodni kell az A hsz. szerinti nyilva ntarta sban szereplo  adatok mo dosí ta sa ro l, 
melynek alapdokumentuma a szaba lyszeru en ala í rt (pe nzu gyi e s jogi ellenjegyze st is 
tartalmazo ) ko telezettse gva llala s (szerzo de s, kineveze s, megrendele s, stb.) mo dosí ta sa. 
Ha a ko zbeszerze si elja ra s, pa lya zat eredme nytelen lett, a fizete si ko telezettse get 
keletkezteto  nyilatkozat nem to rte nt meg, a kora bban leko to tt elo ira nyzat leko te se t a 
ko telezettse gva llala sok meghiu sula sa nak szaba lyai szerint fel kell oldani. 

http://birosag.hu/allampolgaroknak/civil-szervezetek/civil-szervezetek-nevjegyzeke-kereses
http://birosag.hu/allampolgaroknak/civil-szervezetek/civil-szervezetek-nevjegyzeke-kereses
https://www.nyilvantarto.hu/evny-lekerdezo/
https://www.opten.hu/index.php
http://nav.gov.hu/nav/adatbazisok/koztartozasmentes/egyszeru_lekerdezes


 

III. 

PÉNZÜGYI ELLENJEGYZÉS RENDJE 

 

1. A pénzügyi ellenjegyzést a kötelezettségvállalás dokumentumán a pénzügyi 
ellenjegyzés dátumának és a pénzügyi ellenjegyzés tényére történő utalás megjelölésével, 
az arra jogosult személy aláírásával kell igazolni. 

Az előzetes írásbeli kötelezettségvállalást nem igénylő (szóban vállalt 200.000,- Ft-ot el 
nem érő) kötelezettségvállalás pénzügyi ellenjegyzése a beérkező számlán, egyéb 
számviteli vagy belső bizonylaton történik a pénzügyi ellenjegyzés dátumának, a pénzügyi 
ellenjegyzés tényére történő utalás megjelölésével, az arra jogosult személy aláírásával. 

 

2. A pénzügyi ellenjegyzőnek meg kell győződnie arról, hogy a szabad előirányzat 
rendelkezésre áll, a tervezett kifizetési időpontokban a pénzügyi fedezet biztosított, és a 
kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. 

 
3. A kötelezettségvállalás pénzügyi ellenjegyzésére feljogosított személynek az Ávr. 
55. § (3) bekezdése alapján a felsőoktatásban szerzett gazdasági szakképzettséggel, vagy 
legalább középfokú iskolai végzettséggel, és emellett pénzügyi-számviteli képesítéssel kell 
rendelkeznie. 

 
4. Ha a kötelezettségvállalás nem felel meg az előírt követelményeknek, a pénzügyi 
ellenjegyzőnek erről írásban tájékoztatnia kell a kötelezettségvállalót, a kötelezettséget 
vállaló szerv vezetőjét és gazdasági vezetőjét. 

 

5. Amennyiben a kötelezettséget vállaló szerv vezetője a tájékoztatás ellenére írásban 
utasítást ad a pénzügyi ellenjegyzésre, a pénzügyi ellenjegyző köteles annak eleget tenni és 
e tényről az irányító szerv vezetőjét haladéktalanul írásban értesíteni. A vezető a 
tájékoztatás kézhezvételétől számított nyolc munkanapon belül köteles megvizsgálni a 
bejelentést, kezdeményezni az esetleges felelősségre vonást. 

 

6. Pénzügyi ellenjegyzésre a helyi nemzetiségi önkormányzat kiadási előirányzatai 
terhére vállalt kötelezettség esetén az Áht. 6/C. § (2) bekezdés b) pontja szerinti helyi 
önkormányzat önkormányzati hivatalának gazdasági vezetője vagy az általa írásban 
kijelölt, az önkormányzati hivatal állományába tartozó köztisztviselő, gazdasági 
szervezettel nem rendelkező önkormányzati hivatal esetén a jegyző által írásban kijelölt, 
az önkormányzati hivatal állományába tartozó köztisztviselő írásban jogosult. 

 

7. Az í ra sos megbí za sra e s visszavona sra jelen Szaba lyzat 3., 4. számú mellékletben 
szereplo  dokumentumok alapja n keru lhet sor. 

Az ellenjegyze sre jogosultak neve t, beoszta sa t jelen Szaba lyzat 7. számú melléklete, a 



 

jogosultak ala í ra sminta ja t az 8. számú melléklete szerinti nyilva ntarta s tartalmazza.  
 
Az ellenjegyze s jogosultakro l ke szu lt nyilva ntarta s folyamatos e s naprake sz vezete se e rt a 
jegyző a felelo s.  
 

8. A pénzügyi ellenjegyző feladatai ellátásához szükség szerint szakértőt vehet 
igénybe. 

 

IV. 

A SZAKMAI TELJESÍTÉSIGAZOLÁS RENDJE 

 

1. A teljesítés igazolása kötelezően a kiadás érvényesítése és utalványozása előtt kell, 
hogy megtörténjen. 
 
2. A teljesítés szakmai igazolása a megvásárolt áru, termék mennyiségi és minőségi 
átvételét, valamint a szolgáltatás – munka – elvégzésének igazolását jelenti. 
 
3. A teljesítés igazolása egy olyan felelősségvállalással is együtt járó igazolás, amely az 
érvényesítés és az utalványozás alapjaként szolgál. 
 
4. A teljesítés igazolása során ellenőrizhető okmányok alapján ellenőrizni és igazolni 
kell a következőket: 

a) a kiada sok teljesí te se nek jogossa ga t, 
b) a kiada sok o sszegszeru se ge t, 
c) az ellenszolga ltata st is maga ban foglalo  ko telezettse gva llala s esete ben – ha a 
kifizete s vagy annak egy re sze az ellenszolga ltata s teljesí te se t ko veto en esede kes 
- annak teljesí te se t. 

 
5. Az A ht. 41. § (6) bekezde se e rtelme ben nem teljesí theto  kifizete s olyan 
szervezetnek, aki nem mino su l a tla thato  szervezetnek, eze rt a teljesí te st igazolo nak a 
teljesí te sigazola ssal egyideju leg meg kell vizsga lnia a szerzo do  partner a tla thato sa gi 
nyilatkozata nak megle te t, esetlegesen tartalma nak megva ltoza sa t. A teljesí te s igazolo  
szeme ly ala í ra sa val igazolja, hogy meggyo zo do tt a szerzo do  partner a tla thato sa ga nak 
te nye ro l. 
 
6. Nem ko telezo  a teljesí te s igazola sa a beve telek ko re re ne zve. 
 
7. A teljesí te st az igazola s da tuma nak e s a teljesí te s te nye re to rte no  utala s 
megjelo le se vel, az arra jogosult szeme ly ala í ra sa val kell igazolni. 
 
8. A teljesí te sigazola sa ra jogosult szeme lyeket – az adott ko telezettse gva llala shoz, 
vagy a ko telezettse gva llala sok elo re meghata rozott csoportjaihoz kapcsolo do an – az elno k, 
mint ko telezettse gva llalo  í ra sban jelo li ki jelen Szaba lyzat 1. számú melléklete szerinti 
felhatalmaza s alapja n, amely jogosultsa g visszavona sa a 2. számú melléklet alapja n 



 

to rte nik. A teljesí te s igazola sa ra jogosult szeme lyeket jelen Szaba lyzat 9. számú melléklete 
tartalmazza, a jogosultak ala í ra sminta ja t a 10. számú melléklet. 

 
A teljesí te s igazola sra jogosultakro l ke szu lt nyilva ntarta s folyamatos e s naprake sz 
vezete se e rt a jegyzo  a felelős. 

 

V. 

ÉRVÉNYESÍTÉS RENDJE 

 

1. Kifizete sek esete n a teljesí te s igazola sa alapja n – de abban az esetben is, ha a 
teljesí te s igazola sa nem ko telezo  – az e rve nyesí to nek elleno riznie kell: 

a) az o sszegszeru se get, 
b) a fedezet megle te t e s azt, hogy 
c) a megelo zo  u gymenetben az A ht., az A vr. e s az a llamha ztarta si sza mvitel 

korma nyrendelet elo í ra sait, tova bba  a belso  szaba lyzatokban foglaltakat 
megtartotta k-e. 

 

2. Az e rve nyesí te st minden esetben az okma ny utalva nyoza sa elo tt kell ve gezni. Az 
e rve nyesí te snek tartalmaznia kell az e rve nyesí te sre utalo  megjelo le st, e s az e rve nyesí to  
kelteze ssel ella tott ala í ra sa t. 
 

3. E rve nyesí te st csak a jegyző a ltal az ezzel írásban megbízott, legalább 
mérlegképes könyvelői vagy ezzel egyene rte ku  pe nzu gyi-sza mviteli szakke pesí te su  
dolgozo  ve gezhet. Az í ra sos megbí za sra e s visszavona sra a 3. és a 4. sz. mellékletben 
szereplo  dokumentumok alapja n keru lhet sor. A megbí zott ezt a jogko re t ma sra nem 
ruha zhatja a t. 
 

4. Az e rve nyesí te sre jogosultak neve t, beoszta sa t jelen Szaba lyzat 11. számú 
melléklete, valamint a jogosultak ala í ra sminta ja t a 12. számú melléklete tartalmazza. Az 
e rve nyesí te sre jogosultakro l ke szu lt nyilva ntarta s folyamatos e s naprake sz vezete se e rt a 
jegyzo  a felelős.  
 

5. Ha az érvényesítő a jogszabályok, szabályzatok megsértését tapasztalja, köteles ezt 
az utalványozónak jelezni. Az érvényesítés nem tagadható meg, ha ezt követően az 
utalványozó erre írásban utasítja. Az érvényesítő köteles e tényről az irányító szerv 
vezetőjét haladéktalanul, írásban értesíteni. A vezető a tájékoztatás kézhezvételétől 
számított nyolc munkanapon belül köteles megvizsgálni a bejelentést, kezdeményezni az 
esetleges felelősségre vonást. 
 

VI. 

UTALVÁNYOZÁS RENDJE 

 

1. Utalva nyoza sra az ARNO  esete ben az elnök, vagy az a ltala felhatalmazott szeme ly 
jogosult.  
Az í ra sos megbí za sra e s visszavona sra e rtelemszeru en az 1., 2. sz. mellékletben szereplo  
dokumentumok alapja n keru lhet sor. 



 

2. Az utalva nyoza sra jogosultak neve t, beoszta sa t jelen Szaba lyzat 13. számú 
melléklete, valamint a jogosultak ala í ra sminta ja t a 14. számú melléklete tartalmazza. Az 
utalva nyoza sra jogosultakro l ke szu lt nyilva ntarta s folyamatos e s naprake sz vezete se e rt a 
jegyzo  a felelo s.  

 
3. Utalva nyozni ke szpe nzes gazdasa gi eseme nyhez kapcsolo do  bizonylat esete ben e s a 
banki forgalomhoz kapcsolo do  gazdasa gi eseme nyek esete ben is csak az ASP Gazda lkoda si 
szakrendszer a ltal ke szí tett utalva nyrendeleten lehet. 
 
4. A kiada sok utalva nyoza sa az e rve nyesí tett okma ny alapja n to rte nik. 

 
5. Az utalva nyon (utalva nyrendeleten) fel kell tu ntetni: 

a) a ko ltse gvete si szerv neve t, 
b) az ,,utalva ny" szo t, 
c) a ko ltse gvete si e vet, 
d) kedvezme nyezett megneveze se t, cí me t, 
e) a befizeto  megneveze se t, cí me t, 
f) a fizete s ido pontja t, mo dja t e s o sszege t, 
g) az e rve nyesí te s kelte t, az e rve nyesí to  ala í ra sa t, 
h) a megterhelendo , jo va í rando  banksza mla sza ma t e s megneveze se t, 
i) az e rve nyesí to  kelteze ssel ella tott ala í ra sa t, 
j) az utalva nyozo  kelteze ssel ella tott ala í ra sa t, 
k) a ko telezettse gva llala s nyilva ntarta si sza ma t, 
l) a ko nyvele s kelte t, e s a ko nyvelo  ala í ra sa t. 

 
6. Nem kell külön utalványozni az A vr. 59. § (5) bekezde se alapja n: 

 
a) a ko zigazgata si hato sa gi hata rozaton alapulo , az egyse ges rovatrend B3. Ko zhatalmi 

beve telek rovatain elsza molando  ko ltse gvete si beve telek beszede se t, az egyse ges 
rovatrend B401. Ke szlete rte kesí te s ellene rte ke, B402. Szolga ltata sok ellene rte ke, 
B403. Ko zvetí tett szolga ltata sok ellene rte ke e s B406. Kisza mla zott a ltala nos 
forgalmi ado  rovatain elsza molando  ko ltse gvete si beve teleket, 

b) a fizete si sza mla vezete se vel e s az azon ve gzett mu veletekkel kapcsolatban a 
sza mlavezeto  a ltal felsza mí tott dí jakkal, ko ltse gekkel kapcsolatos ko ltse gvete si 
kiada sokat e s kamatbeve teleket, 

c) az egyse ges rovatrend B813. Maradva ny ige nybeve tele rovatain elsza molando  
finanszí roza si beve telek teljesí te se t. 
 

VII. 

AZ ÖSSZEFÉRHETETLENSÉG SZABÁLYAI 
 

1. A ko telezettse gva llalo  e s a pe nzu gyi ellenjegyzo  ugyanazon gazdasa gi szeme ly 
tekintete ben azonos szeme ly nem lehet. 
 
2. Az e rve nyesí to  ugyanazon gazdasa gi eseme ny tekintete ben nem lehet azonos a 
ko telezettse gva llala sra, utalva nyoza sra jogosult e s a teljesí te st igazolo  szeme llyel. 



 

3. Ko telezettse gva llala si, pe nzu gyi ellenjegyze si, e rve nyesí te si, utalva nyoza si e s 
teljesí te s igazola sa ra ira nyulo  feladatot nem ve gezheti az a szeme ly, aki ezt a teve kenyse ge t 
a Polga ri To rve nyko nyv szerinti ko zeli hozza tartozo ja, vagy saja t maga java ra la tna  el. 
 
4. A gazda lkoda si feladatokat ella to  Hivatal a ko telezettse gva llala sra, pe nzu gyi 
ellenjegyze sre, teljesí te s igazola sa ra, e rve nyesí te sre, utalva nyoza sra jogosult szeme lyekro l 
e s ala í ra s-minta jukro l naprake sz nyilva ntarta st vezet. 
 

VIII. 

A MEGBÍZÁS ÉS VISSZAVONÁS DOKUMENTUMAINAK MEGŐRZÉSE 
 
A felhatalmaza sro l, megbí za sro l e s visszavona sro l rendelkezo  dokumentumot uto lag is 
elleno rizheto  forma ban a sza mvitelro l szo lo  2000. e vi C. to rve ny 169. §-ban elo í rtakkal 
o sszhangban nyolc évig meg kell őrizni. Az ele vu le si ido  a ko telezettse gva llala s, 
utalva nyoza s, ellenjegyze s felhatalmaza sa ro l, valamint a szakmai teljesí te s igazola sa ra, 
e rve nyesí te sre szo lo  megbí za s visszavona sa nak ido pontja to l kezdo dik. 
 

IX. 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

Ez a Szabályzat 2023. október 1. napján lép hatályba. 

A Hivatalna l a jegyzo , az ARNO -ne l az elno knek kell gondoskodni, hogy a Szaba lyzatban 
foglalt elo í ra sokat az e rintett munkata rsak megismerje k, annak te nye t a Szaba lyzathoz 
csatolt Megismere si nyilatkozaton ala í ra sukkal igazolja k. 

 
Kelt, Algyő, 2023. szeptember 26. 

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

Algyo i Roma Nemzetise gi O nkorma nyzat 
elno k 

  
         ……………………………………….. 

dr. Varga A kos 
Algyo i Polga rmesteri Hivatal 

jegyzo  
  



 

1. számú melléklet az ARNÖ GAZDÁLKODÁSI SZABÁLYZATÁ-hoz 
 
Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat 
 
………………………………….. (elnök) 
 
U gyiratsza m: ARNO /…./……….. 
 
 
…………….……………………………….. (név) 
 
…………………………………. (beosztás) részére 
 
 

MEGHATALMAZÁS 
 

Az Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Gazdálkodási Szabályzat ….……. pontja alapján 
akadályoztatásom esetén felhatalmazom az Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat 
kötelezettségvállalási/utalványozási/szakmai teljesítésigazolási jogkör gyakorlására 
20…... év ……………………..hó …..…napjától visszavonásig/ 20…… év …………………….. hó …… 
napjáig. 

 
 
E jogko re t felhatalmazott az e rintett szaba lyzat, valamint a hata lyos jogszaba lyok szerint 
ko teles gyakorolni. 

 
………………20………… e v ………………...ho  ……. nap 
 

P.H. 
 
 

………………………………………………… 
Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat 

elnök 
 meghatalmazó aláírása 

 
A ko telezettse gva llala si/utalva nyoza si/szakmai teljesí te sigazola si jogko r gyakorla sa ro l 
szo lo  felhatalmaza s egy pe lda nya t a mai napon a tvettem. 

 

………………20……… e v …………….…..ho  ……… nap 
 

 
                ………………………………… 

                                                                                 meghatalmazott aláírása  



 

2. számú melléklet az ARNÖ GAZDÁLKODÁSI SZABÁLYZATÁ-hoz 
 
Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat 
 
………………………………….. (elnök) 
 
U gyiratsza m: ARNO /…./……….. 
 
 
…………….……………………………….. (név) 
 
…………………………………. (beosztás) részére 
 
 
 
 

MEGHATALMAZÁS VISSZAVONÁSA 
 

Értesítem, hogy a 20…….…. év…………….. hó ……napján kelt,  ………./20..…. szám alatt kiadott 
kötelezettségvállalási/utalványozási/szakmai teljesítésigazolási jogkör gyakorlására szóló 
felhatalmazást 20….…. év …………..….  hó ………... napjától visszavonom. 

 
 
 
………………20…… e v ………………..…..ho  ……. nap 
 

P.H. 
 
 
 

        ……………………………………………… 
 Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat 
 elnök aláírása 

 
A ko telezettse gva llala si/utalva nyoza si/szakmai teljesí te sigazola si jogko r gyakorla sa nak 
visszavona sa ro l szo lo  e rtesí te s egy pe lda nya t a mai napon a tvettem.  

 

………………20….… e v ………………..…..ho  ….…. nap 
 

 
 

                  …………………………… 
                                                                                                aláírás 
  



 

3. számú melléklet az ARNÖ GAZDÁLKODÁSI SZABÁLYZATÁ-hoz 
 
Algyői Polgármesteri Hivatal 
 
………………………………….. (jegyző) 
 
U gyiratsza m: ARNO /…./……….. 
 
 
…………….……………………………….. (név) 
 
…………………………………. (beosztás) részére 
 
 

MEGHATALMAZÁS 
 

Az Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Gazdálkodási Szabályzat ….……. pontja alapján 
felhatalmazom az Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat pénzügyi 
ellenjegyzési/érvényesítési jogkör gyakorlására 20…... év ……………………..hó …..…napjától 
visszavonásig/ 20…… év …………………….. hó …… napjáig. 

 
 
E jogko re t felhatalmazott az e rintett szaba lyzat, valamint a hata lyos jogszaba lyok szerint 
ko teles gyakorolni. 

 
………………20………… e v ………………...ho  ……. nap 
 

P.H. 
 
 

………………………………………………… 
Algyői Polgármesteri Hivatal 

jegyző 
 meghatalmazó aláírása 

 
A pe nzu gyi ellenjegyze si/e rve nyesí te si jogko r gyakorla sa ro l szo lo  felhatalmaza s egy 
pe lda nya t a mai napon a tvettem. 

 

………………20……… e v …………….…..ho  ……… nap 
 
 

 
                ………………………………… 

                                                                                 meghatalmazott aláírása 



 

4. számú melléklet az ARNÖ GAZDÁLKODÁSI SZABÁLYZATÁ-hoz 
 
Algyői Polgármesteri Hivatal 
 
………………………………….. (jegyző) 
 
U gyiratsza m: ARNO /…./……….. 
 
 
…………….……………………………….. (név) 
 
…………………………………. (beosztás) részére 
 
 
 
 

MEGHATALMAZÁS VISSZAVONÁSA 
 

Értesítem, hogy a 20…….…. év…………….. hó ……napján kelt,  ………./20..…. szám alatt kiadott 
pénzügyi ellenjegyzési/érvényesítési jogkör gyakorlására szóló felhatalmazást 20….…. év 
…………..….  hó ………... napjától visszavonom. 

 
 
 
………………20…… e v ………………..…..ho  ……. nap 
 

P.H. 
 
 
 

                   ……………………………………………… 
Algyői Polgármesteri Hivatal 

 jegyző aláírása 
 
A pe nzu gyi ellenjegyze si/e rve nyesí te si jogko r gyakorla sa nak visszavona sa ro l szo lo  
e rtesí te s egy pe lda nya t a mai napon a tvettem.  

 

………………20….… e v ………………..…..ho  ….…. nap 
 

 
 

                  …………………………… 
                                                                                                aláírás 
  



 

5. számú melléklet az ARNÖ GAZDÁLKODÁSI SZABÁLYZATÁ-hoz 
 

NYILVÁNTARTÁS 

 a kötelezettségvállalásra jogosult személyekről 

 
 
 

Sorszám Név Beosztás 
Felhatalmazásra 
jogosító ügyirat 

száma, kelte 

Jogosult 
aláírása 

Jogosultság 
megszűnését 

elrendelő ügyirat 
száma, kelte 

      
      
      
      

 
A nyilva ntarta s csak a vonatkozo  belso  szaba lyzat, vagy a ltala nos (visszavona sig 
e rve nyes) felhatalmaza s alapja n ko telezettse gva llala sra jogosultakat tartalmazza. Az 
u gyirat sza ma t csak akkor kell feltu ntetni, ha a jogosultsa g megszerze se re a truha zott 
hata sko rben (felhatalmaza ssal) keru lt sor. 
  



 

6. számú melléklet az ARNÖ GAZDÁLKODÁSI SZABÁLYZATÁ-hoz 
 

ALÁÍRÁSMINTA 

 a kötelezettségvállalásra jogosult személyekről 

 
 
 

Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat 

Név Beosztás Aláírás 

Papne  De ka ny 
Tu nde 

elno k  

Nagy Katalin alelno k  

 
 

  



 

 
7. számú melléklet az ARNÖ GAZDÁLKODÁSI SZABÁLYZATÁ-hoz 

 

NYILVÁNTARTÁS 

 a pénzügyi ellenjegyzésre jogosult személyekről 

 
 
 

Sorszám Név Beosztás 
Felhatalmazásra 
jogosító ügyirat 

száma, kelte 

Jogosult 
aláírása 

Jogosultság 
megszűnését 

elrendelő ügyirat 
száma, kelte 

      
      
      
      

 
A nyilva ntarta s csak a vonatkozo  belso  szaba lyzat, vagy a ltala nos (visszavona sig 
e rve nyes) felhatalmaza s alapja n pe nzu gyi ellenjegyze sre jogosultakat tartalmazza. Az 
u gyirat sza ma t csak akkor kell feltu ntetni, ha a jogosultsa g megszerze se re a truha zott 
hata sko rben (felhatalmaza ssal) keru lt sor. 
  



 

8. számú melléklet az ARNÖ GAZDÁLKODÁSI SZABÁLYZATÁ-hoz 
 

ALÁÍRÁSMINTA 

 a pénzügyi ellenjegyzésre jogosult személyekről 

 

 

 

Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat 

Név Beosztás Aláírás 

Kova cs Erika 
Pe nzu gyi e s Ado  
csoportvezeto  

 

Kissne  Szendrei 
Edit 

pe nzu gyi referens  

Kispeti Zsuzsanna 
 pa lya zati-pu i 
referens 

 

 
 
 
 
  



 

9. számú melléklet az ARNÖ GAZDÁLKODÁSI SZABÁLYZATÁ-hoz 

 

NYILVÁNTARTÁS 

 a szakmai teljesítésigazolásra jogosult személyekről 

 
 
 

Sorszám Név Beosztás 
Felhatalmazásra 
jogosító ügyirat 

száma, kelte 

Jogosult 
aláírása 

Jogosultság 
megszűnését 

elrendelő ügyirat 
száma, kelte 

      
      
      
      

 
A nyilva ntarta s csak a vonatkozo  belso  szaba lyzat, vagy a ltala nos (visszavona sig 
e rve nyes) felhatalmaza s alapja n szakmai teljesí te sigazola sra jogosultakat tartalmazza. Az 
u gyirat sza ma t csak akkor kell feltu ntetni, ha a jogosultsa g megszerze se re a truha zott 
hata sko rben (felhatalmaza ssal) keru lt sor. 
  



 

10. számú melléklet az ARNÖ GAZDÁLKODÁSI SZABÁLYZATÁ-hoz 
 

ALÁÍRÁSMINTA 

 a szakmai teljesítésigazolásra jogosult személyekről 

 
 

Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat 

Név Beosztás Aláírás 

Papne  De ka ny 
Tu nde 

elno k  

Nagy Katalin alelno k  

  



 

11. számú melléklet az ARNÖ GAZDÁLKODÁSI SZABÁLYZATÁ-hoz 

 

NYILVÁNTARTÁS 

 az érvényesítésre jogosult személyekről 

 
 
 

Sorszám Név Beosztás 
Felhatalmazásra 
jogosító ügyirat 

száma, kelte 

Jogosult 
aláírása 

Jogosultság 
megszűnését 

elrendelő ügyirat 
száma, kelte 

      
      
      
      

 
A nyilva ntarta s csak a vonatkozo  belso  szaba lyzat, vagy a ltala nos (visszavona sig 
e rve nyes) felhatalmaza s alapja n e rve nyesí te sre jogosultakat tartalmazza. Az u gyirat 
sza ma t csak akkor kell feltu ntetni, ha a jogosultsa g megszerze se re a truha zott hata sko rben 
(felhatalmaza ssal) keru lt sor. 
  



 

12. számú melléklet az ARNÖ GAZDÁLKODÁSI SZABÁLYZATÁ-hoz 
 

ALÁÍRÁSMINTA 

 az érvényesítésre jogosult személyekről 

 
 

Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat 

Név Beosztás Aláírás 

Kissne  Szendrei 
Edit 

pe nzu gyi referens  

To ro k Andra sne  pe nzta ros  

Juha sz Rita ko nyvelo   

Csernus Edina pe nzu gyi referens  

Kispeti Zsuzsanna 
pa lya zati-pu i 
referens 

 

 
 

 



 

13. számú melléklet az ARNÖ GAZDÁLKODÁSI SZABÁLYZATÁ-hoz 

 

NYILVÁNTARTÁS 

 az utalványozásra jogosult személyekről 

 
 
 

Sorszám Név Beosztás 
Felhatalmazásra 
jogosító ügyirat 

száma, kelte 

Jogosult 
aláírása 

Jogosultság 
megszűnését 

elrendelő ügyirat 
száma, kelte 

      
      
      
      

 
A nyilva ntarta s csak a vonatkozo  belso  szaba lyzat, vagy a ltala nos (visszavona sig 
e rve nyes) felhatalmaza s alapja n utalva nyoza sra jogosultakat tartalmazza. Az u gyirat 
sza ma t csak akkor kell feltu ntetni, ha a jogosultsa g megszerze se re a truha zott hata sko rben 
(felhatalmaza ssal) keru lt sor. 
  



 

14. számú melléklet az ARNÖ GAZDÁLKODÁSI SZABÁLYZATÁ-hoz 
 

ALÁÍRÁSMINTA 

 az utalványozásra jogosult személyekről 

 
 

Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat 

Név Beosztás Aláírás 

Papne  De ka ny 
Tu nde 

elno k  
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15. számú melléklet az ARNÖ GAZDÁLKODÁSI SZABÁLYZATÁ-hoz 
 

Nyilatkozat az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 50. § (1) bekezdés 

c) és a nemzeti vagyonról szóló 2011. évi CXCVI. törvény 3. § (1) 1. pontjának való 

megfelelésről 

I. Törvény erejénél fogva átlátható szervezetek 

- Alulírott, 

……………………………………………………………………………………………………………….. (név), 

mint …………………………………………………………………….……….. (cégnév) (adószám: 

………………………………) törvényes képviselője nyilatkozom, hogy az általam 

képviselt szervezet az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 50. § (1) 

bekezdés c) pontjának megfelel, azaz a nemzeti vagyonról szóló 2011. évi CXCVI. 

törvény 3. § (1) 1. a) pontja szerint (aláhúzandó) 

- állam, 

- költségvetési szerv, 

- köztestület, 

- egyházi jogi személy, 

- helyi önkormányzat, 

- nemzetiségi önkormányzat, 

- társulás, 

- egyházi jogi személy, 

- olyan gazdálkodó szervezet, amelyben az állam / [önkormányzat megnevezése] 

helyi önkormányzat külön-külön vagy együtt 100%-os részesedéssel rendelkezik, 

- nemzetközi szervezet, 

- külföldi állam, 

- külföldi helyhatóság, 

- külföldi állami vagy helyhatósági szerv,  

- az Európai Gazdasági Térségről szóló megállapodásban részes állam [az állam 

megnevezése] szabályozott piacára bevezetett nyilvánosan működő 

részvénytársaság, 

ezért átlátható szervezetnek minősül. 



 

II. Az I. pont alá nem tartozó jogi személyek vagy jogi személyiséggel nem 

rendelkező gazdálkodó szervezetek 

1. Alulírott, ………(név)……….., mint a ………………(cégnév) ……(adószám)……………. 

törvényes képviselője nyilatkozom, hogy az általam képviselt szervezet az 

államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 50. § (1) bekezdés c) pontjának megfelel, 

azaz a nemzeti vagyonról szóló 2011. évi CXCVI. törvény 3. § (1) 1. b) pontja szerint 

átlátható szervezetnek minősül, az alábbiak szerint:  

a) az általam képviselt szervezet  olyan belföldi vagy külföldi jogi személy vagy jogi 
személyiséggel nem rendelkező gazdálkodó szervezet, amely megfelel a következő 
feltételeknek: 

aa) tulajdonosi szerkezete, a pénzmosás és a terrorizmus finanszírozása megelőzéséről 
és megakadályozásáról szóló törvény szerint meghatározott tényleges tulajdonosa 
megismerhető, amelyről a 2. pontban nyilatkozom, ÉS 

ab) az Európai Unió tagállamában/ az Európai Gazdasági Térségről szóló 
megállapodásban részes államban/ a Gazdasági Együttműködési és Fejlesztési Szervezet 
tagállamában/ olyan államban rendelkezik adóilletőséggel, amellyel Magyarországnak a 
kettős adóztatás elkerüléséről szóló egyezménye van [ALÁHÚZANDÓ], és ez az ország: 
[ország megnevezése] , ÉS 

ac) nem minősül a társasági adóról és az osztalékadóról szóló törvény szerint 
meghatározott ellenőrzött külföldi társaságnak, amelyről a 3. pontban nyilatkozom ÉS 

ad) az általam képviselt  szervezetben közvetlenül vagy közvetetten több mint 25%-os 
tulajdonnal, befolyással vagy szavazati joggal bíró jogi személy, jogi személyiséggel nem 
rendelkező gazdálkodó szervezet tekintetében az aa), ab) és ac) alpont szerinti feltételek 
fennállnak, amelyről a 4. pontban nyilatkozom. 
 

2. Nyilatkozat tényleges tulajdonosról 

Az általam képviselt szervezetnek a pénzmosás és a terrorizmus finanszírozása 

megelőzéséről és megakadályozásáról szóló 2017. évi LIII. törvény 3. § 38. a-f) pontjai 

alapján a következő természetes személy(ek) a tényleges tulajdonosa(i)*: 

Sorsz. Tényleges tulajdonos Adószám/adóazonosító Tulajdoni 
hányad  

(25%-os 
tulajdoni 

részesedés vagy 
afelett a 4. pont 
is kitöltendő) 

    

* 38. tényleges tulajdonos: 

a) az a természetes személy, aki jogi személyben vagy jogi személyiséggel nem 

rendelkező szervezetben közvetlenül vagy - a Polgári Törvénykönyvről szóló törvény (a 

továbbiakban: Ptk.) 8:2. § (4) bekezdésében meghatározott módon - közvetve a szavazati 

jogok vagy a tulajdoni hányad legalább huszonöt százalékával rendelkezik, vagy egyéb 



 

módon tényleges irányítást, ellenőrzést gyakorol a jogi személy vagy jogi személyiséggel 

nem rendelkező szervezet felett, ha a jogi személy vagy jogi személyiséggel nem 

rendelkező szervezet nem a szabályozott piacon jegyzett társaság, amelyre a 

közösségi jogi szabályozással vagy azzal egyenértékű nemzetközi előírásokkal 

összhangban lévő közzétételi követelmények vonatkoznak, 

b) az a természetes személy, aki jogi személyben vagy jogi személyiséggel nem 

rendelkező szervezetben - a Ptk. 8:2. § (2) bekezdésében meghatározott - meghatározó 

befolyással rendelkezik, 

c) az a természetes személy, akinek megbízásából valamely ügyletet végrehajtanak, 

vagy aki egyéb módon tényleges irányítást, ellenőrzést gyakorol a természetes személy 

ügyfél tevékenysége felett, 

d) alapítványok esetében az a természetes személy, 

da) aki az alapítvány vagyona legalább huszonöt százalékának a kedvezményezettje, ha 

a leendő kedvezményezetteket már meghatározták, 

db) akinek érdekében az alapítványt létrehozták, illetve működtetik, ha a 

kedvezményezetteket még nem határozták meg, vagy 

dc) aki tagja az alapítvány kezelő szervének, vagy meghatározó befolyást gyakorol az 

alapítvány vagyonának legalább huszonöt százaléka felett, illetve az alapítvány 

képviseletében eljár, 

e) bizalmi vagyonkezelési szerződés esetében 

ea) a vagyonrendelő, valamint annak a) vagy b) pont szerinti tényleges tulajdonosa, 

eb) a vagyonkezelő, valamint annak a) vagy b) pont szerinti tényleges tulajdonosa, 

ec) a kedvezményezett vagy a kedvezményezettek csoportja, valamint annak a) vagy b) 

pont szerinti tényleges tulajdonosa, továbbá 

ed) az a természetes személy, aki a kezelt vagyon felett egyéb módon ellenőrzést, 

irányítást gyakorol, továbbá 

f) az a) és b) pontban meghatározott természetes személy hiányában a jogi személy 

vagy jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet vezető tisztségviselője; 

 
3. Nyilatkozat a külföldi ellenőrzött társasági minősítésről: 

3.1. Amennyiben a pályázó nem magyarországi székhelyű, és üzletvezetésének 



 

helye külföldön van, és székhelye, illetősége az Európai Unió tagállamában, az OECD 

tagállamában vagy olyan államban van, amellyel Magyarországnak hatályos egyezménye 

van a kettős adóztatás elkerülésére, kérjük adja meg a pályázat benyújtásának évétől 

kezdődően az utolsó lezárt adóévig, hogy a gazdálkodó szervezet és az adott államban 

lévő kapcsolt vállalkozásai által együttesen saját eszközzel és munkaviszonyban 

foglalkoztatott munkavállalókkal végzett termelő, feldolgozó, mezőgazdasági, szolgáltató, 

befektetői, valamint kereskedelmi tevékenységéből származó bevétele hány százaléka az 

összes bevételének, az alábbiak szerint (amennyiben több gazdálkodó szervezet van, 

kérjük újabb táblázat kitöltését):  

adóév 
 

Gazdálkodó szervezet neve Az illetőség szerinti országban 
termelő, feldolgozó, 
mezőgazdasági, szolgáltató, 
befektetői, valamint 
kereskedelmi 
tevékenységéből származó 
bevételének aránya az összes 
bevételhez képest 

   

(utolsó lezárt 
adóév) 

  

3.2. Amennyiben a pályázó magyarországi székhellyel rendelkezik, nem 

külföldi ellenőrzött társaság. 

4. Nyilatkozat a közvetlenül vagy közvetetten több mint 25%-os tulajdonnal, 

befolyással, szavazati joggal bíró államháztartáson kívüli jogi személy vagy jogi 

személyiséggel nem rendelkező gazdálkodó szervezet átláthatóságáról 

4.1. A közvetlenül vagy közvetetten több mint 25%-os tulajdonnal, befolyással, 

szavazati joggal bíró jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkező gazdálkodó 

szervezet(ek) és adóilletőségük: 

Sorsz. Gazdálkodó szervezet neve Adószám Részesedés 
mértéke %-ban 

Adóilletősége 

     
 

4.2. A közvetlenül vagy közvetetten több mint 25%-os tulajdonnal, befolyással, 

szavazati joggal bíró jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkező gazdálkodó 

szervezet tényleges tulajdonosa(i): 

Sorsz. Gazdálkodó 
szervezet neve 

Tényleges 
tulajdonos(ok) 

Adószám/adóazonosító Tulajdoni 
hányad 

     
 

4.3. A közvetlenül vagy közvetetten több mint 25%-os tulajdonnal, befolyással, 



 

szavazati joggal bíró jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkező gazdálkodó 

szervezet a társasági adóról és az osztalékadóról szóló 1996. évi LXXXI. törvény 4. § 11. 

pontja szerinti ellenőrzött külföldi társasági* minősítése  

Amennyiben a 4.1. pontban felsorolt gazdálkodó szervezetek székhelye, illetősége az 
Európai Unió tagállamában, az OECD tagállamában vagy olyan államban van, amellyel 
Magyarországnak hatályos egyezménye van a kettős adóztatás elkerülésére, kérjük adja 
meg a pályázat benyújtásának évétől kezdődően az utolsó lezárt adóévig, hogy a 
gazdálkodó szervezet és az adott államban lévő kapcsolt vállalkozásai által együttesen 
saját eszközzel és munkaviszonyban foglalkoztatott munkavállalókkal végzett termelő, 
feldolgozó, mezőgazdasági, szolgáltató, befektetői, valamint kereskedelmi 
tevékenységéből származó bevétele hány százaléka az összes bevételének, az alábbiak 
szerint (amennyiben több gazdálkodó szervezet van, kérjük újabb táblázat kitöltését):  
 

adóév Gazdálkodó szervezet neve Az illetőség szerinti országban 
termelő, feldolgozó, 

mezőgazdasági, szolgáltató, 
befektetői, valamint kereskedelmi 

tevékenységéből származó 
bevételének aránya az összes 

bevételhez képest 
…   
(utolsó lezárt 
adóév) 

  

 
*Ellenőrzött külföldi társaság: az a külföldi személy, illetve az üzletvezetés helye 

alapján külföldi illetőségű (a továbbiakban együtt: külföldi társaság), amelyben a külföldi 
társaság adóéve napjainak többségében a személyi jövedelemadóról szóló törvény szerint 
belföldi illetőségű tényleges tulajdonos (a továbbiakban: részesedéssel rendelkező) van, 
valamint az a külföldi társaság, amelynek az adóévben elért bevételei többségében 
magyarországi forrásból származnak, bármely esetben akkor, ha a külföldi társaság által 
az adóévre fizetett (fizetendő), adóvisszatérítéssel csökkentett társasági adónak 
megfelelő adó és az adóalap [csoportos adóalanyiság esetén a csoportszinten fizetett 
(fizetendő) adóvisszatérítéssel csökkentett adó és az adóalap] százalékban kifejezett 
hányadosa nem éri el a 10 százalékot vagy a külföldi társaság nulla vagy negatív adóalap 
miatt nem fizet társasági adónak megfelelő adót, bár eredménye pozitív; nem kell e 
rendelkezést alkalmazni, ha a külföldi társaság székhelye, illetősége az Európai Unió 
tagállamában, az OECD tagállamában vagy olyan államban van, amellyel 
Magyarországnak hatályos egyezménye van a kettős adóztatás elkerülésére és amely 
államban valódi gazdasági jelenléttel bír, azzal, hogy 
a) valódi gazdasági jelenlétnek minősül a külföldi társaság és az adott államban lévő 

kapcsolt vállalkozásai által együttesen saját eszközzel és munkaviszonyban 
foglalkoztatott munkavállalókkal végzett termelő, feldolgozó, mezőgazdasági, szolgáltató, 
befektetői, valamint kereskedelmi tevékenység, ha az ebből származó bevételük eléri az 
összes bevételük legalább 50 százalékát; 
b) befektetői tevékenységnek minősül a tulajdoni részesedést jelentő tartós befektetés, 

a hitelviszonyt megtestesítő értékpapír megszerzése, tartása és elidegenítése, valamint az 
adott államban az értékpapírokra, befektetési szolgáltatásokra vonatkozó jogszabályok 
által szabályozott, illetve a pénzügyi szolgáltatási, befektetési szolgáltatási tevékenység 



 

felügyeletét ellátó hatóság által felügyelt, illetve engedélyezett alap, társaság vagy egyéb 
szervezet, továbbá az adott állam illetékes hatóságának engedélyével rendelkező 
alapkezelő által kezelt, ugyanazon országban alapított vagy bejegyzett alap, társaság vagy 
egyéb szervezet befektetése, illetve tevékenysége; 
c) nulla vagy negatív eredmény és adóalap esetén a külföldi állam által jogszabályban 

előírt társasági adónak megfelelő adó mértékének (amennyiben a külföldi állam az 
adóalap összegétől függően több társasági adónak megfelelő adómértéket alkalmaz, 
akkor a legkisebb mértéknek) kell elérnie a 10 százalékot; 
d) a külföldi társaság adóéve alatt a részesedéssel rendelkező adóévének utolsó napján 

vagy napjáig lezárult utolsó adóévet kell érteni; 
e) e rendelkezéseket önállóan alkalmazni kell a külföldi társaság székhelyétől, 

illetőségétől eltérő államban lévő telephelyére is; 
f) e rendelkezés alkalmazásában tényleges tulajdonosnak minősül az a magánszemély, 

aki a külföldi társaságban közvetlenül vagy közvetve a szavazati jogok vagy a tulajdoni 
hányad legalább tíz százalékával vagy - a Polgári Törvénykönyv (a továbbiakban: Ptk.) 
rendelkezéseinek megfelelő alkalmazásával - meghatározó befolyással rendelkezik; 
g) nem minősül ellenőrzött külföldi társaságnak a külföldi társaság, amelyben az adóév 

első napján már legalább öt éve elismert tőzsdén jegyzett személy vagy kapcsolt 
vállalkozása az adóév minden napján legalább 25 százalékos részesedéssel rendelkezik. 

 

III. Civil szervezetek, vízitársulatok 

1. Alulírott, ………(név)……….., mint a ………………(civil szervezet, vízitársulat 

neve) ……(adószám) ……………. törvényes képviselője nyilatkozom, hogy az általam 

képviselt szervezet az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 50. § (1) bekezdés 

c) pontjának megfelel, azaz a nemzeti vagyonról szóló 2011. évi CXCVI. törvény 3. §-(1) 1. 

c) pontja szerint átlátható szervezetnek minősül, az alábbiak szerint:  

a) Az általam képviselt szervezet vezető tisztségviselői:  

Sorsz. Vezető tisztségviselő Adószám/adóazonosító 
   

 

b) Az általam képviselt szervezet, valamint az a) pont szerinti vezető tisztségviselői 

az alábbi szervezet(ek)ben rendelkeznek 25%-ot meghaladó részesedéssel: 

Sorsz. Vezető 
tisztségviselő 

Szervezet neve Adószám Részesedés 
mértéke 

     
 

c) A b) pont szerinti szervezet(ek) átlátható szervezetek, azaz 

ca) tulajdonosi szerkezete, a pénzmosás és a terrorizmus finanszírozása megelőzéséről 
és megakadályozásáról szóló törvény szerint meghatározott tényleges tulajdonosa 
megismerhető, amelyről a 2. pontban nyilatkozom, 



 

cb) az Európai Unió tagállamában, az Európai Gazdasági Térségről szóló 
megállapodásban részes államban, a Gazdasági Együttműködési és Fejlesztési Szervezet 
tagállamában, olyan államban rendelkezik adóilletőséggel, amellyel Magyarországnak a 
kettős adóztatás elkerüléséről szóló egyezménye van, amelyről a 3. pontban nyilatkozom, 

 cc) nem minősül a társasági adóról és az osztalékadóról szóló törvény szerint 
meghatározott ellenőrzött külföldi társaságnak, amelyről a 3. pontban nyilatkozom, 

cd) a  szervezetben közvetlenül vagy közvetetten több mint 25%-os tulajdonnal, 
befolyással vagy szavazati joggal bíró jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkező 
gazdálkodó szervezet tekintetében az ca), cb) és cc) alpont szerinti feltételek fennállnak, 
amelyről a 4. pontban nyilatkozom. 
 

2. Nyilatkozat tényleges tulajdonosról 

A 1.b) pont szerinti szervezetnek a pénzmosás és a terrorizmus finanszírozása 

megelőzéséről és megakadályozásáról szóló 2017. évi LIII. törvény 3. § 38. a-f) pontjai 

alapján a következő természetes személy(ek) a tényleges tulajdonosa(i)*: 

Sorsz. Tényleges tulajdonos Adószám/adóazonosító Tulajdoni 
hányad 

    
 

3. Nyilatkozat a 1.b) pont szerinti szervezet átláthatóságáról 

3.1. A 1.b) pont szerinti szervezet(ek) adóilletősége 

Sorsz. Gazdálkodó szervezet neve Adószám Részesedés 
mértéke %-ban 

Adóilletősége 

     
 

3.2. A b) szerinti szervezetek ellenőrzött külföldi társasági minősítése  

Amennyiben a 3.1. pontban felsorolt gazdálkodó szervezetek székhelye, illetősége az 
Európai Unió tagállamában, az OECD tagállamában vagy olyan államban van, amellyel 
Magyarországnak hatályos egyezménye van a kettős adóztatás elkerülésére, kérjük adja 
meg a pályázat benyújtásának évétől kezdődően az utolsó lezárt adóévig, hogy a 
gazdálkodó szervezet és az adott államban lévő kapcsolt vállalkozásai által együttesen 
saját eszközzel és munkaviszonyban foglalkoztatott munkavállalókkal végzett termelő, 
feldolgozó, mezőgazdasági, szolgáltató, befektetői, valamint kereskedelmi 
tevékenységéből származó bevétele hány százaléka az összes bevételének, az alábbiak 
szerint (amennyiben több gazdálkodó szervezet van, kérjük újabb táblázat kitöltését):  
 

adóév Gazdálkodó szervezet neve, 
adószáma 

Az illetőség szerinti országban 
termelő, feldolgozó, 

mezőgazdasági, szolgáltató, 
befektetői, valamint kereskedelmi 

tevékenységéből származó 
bevételének aránya az összes 

bevételhez képest 
…   



 

(utolsó lezárt 
adóév) 

  

 
4. Nyilatkozat azoknak a szervezeteknek az átláthatóságáról, amelyek 

közvetlenül vagy közvetetten több mint 25%-os tulajdonnal, befolyással vagy szavazati 

joggal rendelkeznek olyan gazdálkodó szervezetben, amelyben a civil szervezet, 

vízitársulat vagy ezek vezető tisztségviselői 25%-ot meghaladó részesedéssel 

rendelkeznek 

Sorsz
. 

Gazdálkod
ó szervezet 

neve 

Adószá
m 

Részesedé
s mértéke 

%-ban 

Adóilletőség
e 

tényleges 
tulajdonos(ok

) 

tényleges 
tulajdono
s 
adószáma 

       
 

adóév Gazdálkodó szervezet neve, 
adószáma 

termelő, feldolgozó, 
mezőgazdasági, szolgáltató, 

befektetői, valamint kereskedelmi 
tevékenységéből származó 

bevételének aránya az összes 
bevételhez képest 

…   
(utolsó lezárt 
adóév) 

  

 
Kijelentem, hogy az általam képviselt szervezet alapító (létesítő) okirata, illetve külön 
jogszabály szerinti nyilvántartásba vételt igazoló okirata alapján jogosult vagyok a 
szervezet képviseletére (és cégjegyzésére). 
 
Kelt:  
 
 
 
 
  .......................................................  
 (név) 
 (cégnév) 
 

 
  



 

16. számú melléklet az ARNÖ GAZDÁLKODÁSI SZABÁLYZATÁ-hoz 
 

MEGISMERÉSI NYILATKOZAT 
 
Az Algyo i Roma Nemzetise gi O nkorma nyzat Gazdálkodási Szabályzatában foglaltakat 
megismertem. Tudoma sul veszem, hogy a Szaba lyzatban foglaltakat a munkave gze sem 
sora n ko teles vagyok betartani. 
 

NÉV BEOSZTÁS DÁTUM ALÁÍRÁS 

Papne  De ka ny Tu nde elno k   

Nagy Katalin alelno k   

Dr. Varga A kos jegyzo    

Kova cs Erika csoportvezeto    

Kispeti Zsuzsanna pa lya zati-pu i 

referens 

  

Juha sz Rita ko nyvelo    

Csernus Edina pe nzu gyi referens   

Kissne  Szendrei Edit pe nzu gyi referens   

To ro k Andra sne  pe nzta ros   

A braha m Aniko  pe nzu gyi referens   

 
  



 

KIVONAT 
 

Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete 2023. szeptember 26. 
napján tartott nyílt ülésének jegyzőkönyvéből 
 
13/2023. (IX.26.) ARNÖ határozat 
Tárgy: Pénz-, bankszámla- és értékkezelési szabályzat módosítása 
 
 

HATÁROZAT 
 
 

Az Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete 2023. szeptember 26. 
napján tartott ülésén megtárgyalta dr. Varga Ákos jegyző „Pénz, bankszámla- és 
értékkezelési szabályzat módosítása” tárgyú előterjesztését és a következő határozatot 
hozta: 
 

1. Az Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete a Pénz-, 
bankszámla- és értékkezelési szabályzat módosításait az előterjesztésben foglaltak 
szerint elfogadja. 

2. A módosított Pénz-, bankszámla- és értékkezelési szabályzat a határozat 
mellékletét képezi. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A határozatról értesül: 
1.) Papné Dékány Tünde elnök (e-mailen) 
2.) Dr. Varga Ákos jegyző 
3.) Pénzügyi és Adócsoport (e-mailen) 
4.) Irattár  

 

 
K.m.f. 

 
 

Papné Dékány Tünde sk. dr. Varga Ákos sk. 
elnök jegyző 

 
A kivonat hiteléül: 

  



 

Melléklet a 13/2023. (IX.26.) ARNÖ határozathoz 
 

 
 
 

ALGYŐI ROMA NEMZETISÉGI ÖNKORMÁNYZAT 
 
 
 
 

PÉNZ-, BANKSZÁMLA- ÉS ÉRTÉKKEZELÉSI 
SZABÁLYZATA 

 
 
 
 

Ke szu lt: 2023. szeptember 26. 
 

Jo va hagyta:  
 
Jo va hagya s da tuma: 2023.09.26. 

 
Hata lyos: 2023. okto ber 1. napja to l 
 
Hata lya t veszti: ………………………… 
 
 
 
                 ……………………………. 
                   pe nzu gyi csoportvezeto  
 
 
 
 
 
Szervezeti egyse g vezeto je nek ala í ra sa: 
 
 
Algyo i Polga rmesteri Hivatal:  ………………………………….. 
 
Algyo i Roma Nemzetise gi O nkorma nyzat: ………………………………….. 
 
 
 
 

  



 

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 (a 
továbbiakban: Szabályzat). 
 

5. A Szabályzat jogszabályi és egyéb forrásai 
 
E szabályozási kötelezettségnek eleget téve az Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat 
(továbbiakban ARNÖ) házipénztári pénzkezelését, valamint a bankszámlákon 
lebonyolított pénzforgalom kezelését, továbbá az értékkezelést az alábbi jogszabályok és 
szabályzatok 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, 
➢ a 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól, 
➢ az ARNO , a Hivatal Szervezeti e s Mu ko de si Szaba lyzata, 
➢ az Algyo i Polga rmesteri Hivatal mu ko de se vel o sszefu ggo  gazda lkoda si feladatairo l 

szo lo  u gyrendje. 
 

2. A Szabályzat kiadásának célja 
 
A Szaba lyzat ce lja, hogy az Algyo i Polga rmesteri Hivatal (tova bbiakban: Hivatal), Algyo  
Nagyko zse g O nkorma nyzata, illetve az Algyo i Roma Nemzetise gi O nkorma nyzat 
(tova bbiakban: ARNO ) ko zo tt le trejo tt „Egyu ttmu ko de si mega llapoda s” alapja n az ARNO  
biztosí tsa: 

➢ 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 grehajttata 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 (a tova bbiakban: 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 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 ARNO  Ke pviselo -testu lete nek do nte se alapja n az ARNO  számlavezető pénzintézete: 
 

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

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

12067008-01707911-00100009 
 

A 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 ARNO  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 ARNO  re sze re. 
 

Az ARNO  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 ARNO  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 ARNO  banksza mla i feletti rendelkeze sre a 2. sza mu  melle kletben felsorolt szeme lyek 
jogosultak. 
 
Ala í ra sra csak ke t ala í ro  egyu ttesen jogosult (egy elso , e s egy ma sodik helyen ala í ro ). 
Minden banki rendelkeze s ala í ra sa hoz ko telezo  az ARNO  1. sza mu  kerek be lyegzo je. 
 

 
3. Bankszámlaszerződésből adódó jogok és kötelezettségek 

 
A 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 ARNO  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 ARNO -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 ARNO -t. 

 
A va lasztott sza mlavezeto  pe nzinte zet a Ke pviselo -testu let do nte se alapja n va ltoztathato  
meg. A 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-Csana d Va rmegyei 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 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 
hata rozatban 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 ARNO  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 ARNO  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 Netbankon keresztu l, vagy 
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 Hivatalna l a tranzakcio k ve gze se t az ala bbi dolgozo k re sze re engede lyezzu k: 

  Kova cs Erika 
  Kissne  Szenderi Edit 
  Juha sz Rita Erzse bet 
  To ro k Andra sne  
  Csernus Edina 
 



 

Az u gyfe ltermina lt/netbankot jogosultak az a ltaluk megadott mobiltelefonsza mon 
keresztu l a VICA alkalmaza ssal haszna lja k, le pnek be, í rnak ala . 
 
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. 
 
A programba to rte no  bejelentkeze shez, az a tutala sok sora n a megbí za sok ala í ra sa hoz az 
elno k e s az alelno k tokent haszna l. A tokenek 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 ARNO  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 

A 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 ARNO  pe nzbefizeto  helye nek kell tekinteni. A beszedett 
dí jo sszeget a befizete si ido szak leza ra sa val, az ARNO  a ltal biztosí tott postai befizete si 
csekken vagy ke szpe nzben, az ARNO  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 sor-, darabsza 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 ke t nappal, 500 ezer Ft-ot meghalado  
o sszeg esete ben ha rom 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 figyelembeve tele vel a 
pe nzta rkeret za ra s uta n maxima lisan 500.000,-Ft. 

Az ARNO  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 ke t 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, egy 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 ARNO  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 ARNO  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 a tadni. 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, 
Csernus 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 
STORNO 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 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 Pénztárjelentés 
 
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 tíz évig, a kiadási-, és bevételi 
pénztárbizonylatot - mint számviteli bizonylatokat - öt 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 (nyolc 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 vel. Az elsza mola sra kiadott elo legek 
felve tele hez az ARNO  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 elsza mola sra megjelo lt 
hata rido  me g nem telt el. Ha 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 (ha rom napot 
meghalado ) ta volle t esete n – a felhaszna la sto l fu ggetlenu l – minden harminc 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 harminc napot meg 
nem halado an lehet ado ko telezettse g ne lku l elsza molni. A harminc 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 
harminc 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  harminc 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 ARNO  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 ARNO  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 Valutape 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 rba 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  nyolc munkanapon belu l 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, 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 fizetnie, 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 Gazda lkoda si 
Szaba lyzat II. pontja, a jogosultak ala í ra sminta ja t a 6. sza mu  melle klete tartalmazza. 
  



 

 
14. Pénzügyi elszámolás előkészítés 

 
14.1 Pénzügyi ellenjegyzés 
 
Re szleteit a Gazda lkoda si Szaba lyzat III. pontja tartalmazza. A pe nzu gyi ellenjegyze sre 
jogosultak ala í ra sminta ja t a 8. 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 Gazda lkoda si Szaba lyzat IV. pontja tartalmazza. A szakmai 
teljesí te sigazola sra jogosultak ala í ra sminta ja t a 10. 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 Gazda lkoda si Szaba lyzat V. pontja 
tartalmazza. Az e rve nyesí te sre jogosultak ala í ra sminta ja t a 12. 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 Gazda lkoda si Szaba lyzat VI. pontja 
tartalmazza. Az utalva nyoza sra jogosultak ala í ra sminta ja t a 14. sza mu  melle klet 
tartalmazza. 
 
 

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 Gazda lkoda si Szaba lyzat VII. pontja 
tartalmazza. 
 
 

16. A pénztári nyitvatartás, 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 ARNO  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 ARNO  
ku lo n szaba lyozza. 
 
 

18. Záró rendelkezések 
 

 
Jelen Szaba lyzat 2023. okto ber 1. 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 , 2023. szeptember 26. 
 
 

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

elno k 
 
 

     ………………………………... 
dr. Varga A kos 

jegyzo  
  



 

1. sza mu  melle klet a PE NZ-, BANKSZA MLA- E S E RTE KKEZELE SI SZABA LYZAT-hoz 
 

ARNÖ bankszámlái 
 
 
Raiffeisen Bank Zrt-nél vezetett számlák: 
 

Számlaszám Megnevezése 
12067008-01707911-00100009 Költségvetési számla 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

 
  



 

2. sza mu  melle klet a PE NZ-, BANKSZA MLA- E S E RTE KKEZELE SI SZABA LYZAT-hoz 
 
 
 

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 referens 
To ro k Andra sne    pe nzta ros 
Juha sz Rita Erzse bet   ko nyvelo  
Csernus Edina    pe nzu gyi referens 
 
 
 
  



 

3. sza mu  melle klet a PE NZ-, BANKSZA MLA- E S E RTE KKEZELE SI SZABA LYZAT-hoz 
 
 
 

N y i l a t k o z a t 
 
 

 
 

Alulí rott Török Andrásné pe nzta ros tudoma sul veszem, hogy az 
ARNO -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 a PE NZ-, BANKSZA MLA- E S E RTE KKEZELE SI SZABA LYZAT-hoz 
 
 
 
 

J e g y z ő k ö n y v 
 
 
 
 
Ke szu lt ARNO  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 . 
 
ARNO  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   

O sszesen:  
 
 
 
 
 

k.m.f. 
 
 
 
 
 
 

 
 

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

  



 

5. sza mu  melle klet a PE NZ-, BANKSZA MLA- E S E RTE KKEZELE SI SZABA LYZAT-hoz 
 
 

 
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 
 
Az Algyo i Roma Nemzetise gi O nkorma nyzat Pénz-, bankszámla- és értékkezelési 
szabályzatában foglaltakat megismertem. Tudoma sul veszem, hogy a szaba lyzatban 
foglaltakat a munkave gze sem sora n ko teles vagyok betartani. 
 
 

NÉV BEOSZTÁS DÁTUM ALÁÍRÁS 

Papne  De ka ny Tu nde elno k   

Nagy Katalin alelno k   

dr. Varga A kos jegyzo    

Kova cs Erika csoportvezeto    

Kispeti Zsuzsanna pa lya zati-pu i 

referens 

  

Juha sz Rita ko nyvelo    

Csernus Edina pe nzu gyi referens   

Kissne  Szendrei Edit pe nzu gyi referens   

To ro k Andra sne  pe nzta ros   

A braha m Aniko  pe nzu gyi referens   

 

  



 

KIVONAT 
 

Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete 2023. szeptember 26. 
napján tartott nyílt ülésének jegyzőkönyvéből 
 
14/2023. (IX.26.) ARNÖ határozat 
Tárgy: Algyő Nagyközség Önkormányzata, Algyői Roma Nemzetiségi 

Önkormányzat, Algyői Polgármesteri Hivatal gazdálkodással 
kapcsolatos belső kontrollrendszer működése ellenőrzéséről 

 
 

HATÁROZAT 
 
 
Az Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete 2023. szeptember 26. 
napján tartott ülésén megtárgyalta dr. Varga Ákos jegyző „Algyő Nagyközség 
Önkormányzata, Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat, Algyői Polgármesteri Hivatal 
gazdálkodással kapcsolatos belső kontrollrendszer működése ellenőrzéséről” tárgyú 
előterjesztését és a következő határozatot hozta: 
 

Az Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete az Algyő 
Nagyközség Önkormányzata, Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat, Algyői 
Polgármesteri Hivatal gazdálkodással kapcsolatos belső kontrollrendszer működése 
ellenőrzéséről belső ellenőrzési jelentést az előterjesztésben foglaltak szerint elfogadja. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

A határozatról értesül: 
1.) Papné Dékány Tünde elnök (e-mailen) 
2.) dr. Varga Ákos jegyző 
3.) Pénzügyi és Adócsoport (e-mailen) 
4.) Irattár  

 

 
K.m.f. 

 
 

Papné Dékány Tünde sk. dr. Varga Ákos sk. 
elnök jegyző 

 
A kivonat hiteléül: 

  



 

KIVONAT 
 

Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete 2023. szeptember 26. 
napján tartott nyílt ülésének jegyzőkönyvéből 
 
15/2023. (IX.26.) ARNÖ határozat 
Tárgy: Döntés a támogatások felhasználásáról 
 
 

HATÁROZAT 
 
 

Az Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete 2023. szeptember 26. 
napján tartott ülésén megtárgyalta Papné Dékány Tünde elnök „Döntés a támogatások 
felhasználásáról” tárgyú szóbeli előterjesztését és a következő határozatot hozta: 
 

1. A Képviselő-testület úgy határoz, hogy a 2023. évi feladatalapú támogatását a 
2023. december hónapjában tartandó évzáró, karácsonyi ünnepség 
lebonyolításához használja fel (helyiség bérleti díj és vendéglátás költségeire), az 
esetleges maradványösszeget felhasználásáról 2024. évben dönt. 

2. A Képviselő-testület 2023. évi működési támogatását a tiszteletdíjak kifizetésére 
és dologi kiadásokra (irodaszervásárlás, számítástechnikai eszköz javítás) 
fordítja. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
A határozatról értesül: 

1. Papné Dékány Tünde elnök (e-mailen) 
2. Dr. Varga Ákos jegyző 
3. Pénzügyi és Adócsoport (e-mailen) 
4. Irattár 

 

 
K.m.f. 

 
 

Papné Dékány Tünde sk. dr. Varga Ákos sk. 
elnök jegyző 

 
A kivonat hiteléül: 

  



 

KIVONAT 
 

Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete 2023. szeptember 26. 
napján tartott nyílt ülésének jegyzőkönyvéből 
 
16/2023. (IX.26.) ARNÖ határozat 
Tárgy: Közmeghallgatás 2023. évben és a következő soros képviselő-testületi 

ülés meghatározása 
 
 

HATÁROZAT 
 
 
Az Algyői Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete 2023. szeptember 26. 
napján tartott ülésén megtárgyalta Papné Dékány Tünde elnök „Közmeghallgatás 2023. 
évben és a következő soros képviselő-testületi ülés meghatározása” tárgyú szóbeli 
előterjesztését és a következő határozatot hozta: 
 

1. A Képviselő-testület a 2023. évben tartandó közmeghallgatásról az alábbiak szerint 
határoz: 

 

Téma: 
1. A roma nemzetiségű lakosság integrációjának elősegítése 

Előterjesztő: Papné Dékány Tünde elnök 
 

Időpont: 2023. november 22. 16 óra 
Helyszín: Algyői Polgármesteri Hivatal tárgyalóterme 
  6750 Algyő, Kastélykert utca 40. 

 

 
2. A Képviselő-testület a soron következő ülésének időpontját 2023. november 22. 

napja, 15.30 órában határozza meg. 
 
 
 
 
A határozatról értesül: 

1. Papné Dékány Tünde elnök 
2. Dr. Varga Ákos jegyző 
3. Pénzügyi és Adócsoport  
4. Irattár 

 
 

K.m.f. 
 

 
Papné Dékány Tünde sk. dr. Varga Ákos sk. 

elnök jegyző 
 
A kivonat hiteléül: 


