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Pénzkezelési szabályzat 
1. Bevezetés 

A pénzkezelési szabályzat elkészítésének célja, hogy a szervezet bankszámláján, 
valamint a házipénztárában lévő készpénz mennyisége biztonságban legyen, a 
pénzkezelés módja, a pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és nyilvántartás, a 
bizonylatolás szabályszerű legyen, valamint, hogy a szervezet megfeleljen az EK 
irányelve alapján, a pénzmosás és a terrorizmus finanszírozása megelőzéséről és 
megakadályozásáról szóló törvény előírásainak is. 
 
A pénzeszközöket pénzforgalmi bankszámlán kell tartani. A házipénztárban csak a 
készpénzben lebonyolódó forgalomhoz szükséges készpénzmennyiség lehet, az azt 
meghaladó pénzmennyiséget bankszámlán kell tartani. 
 
Törekedni kell a készpénz nélküli és készpénz kímélő fizetési módok alkalmazására, a 
pénzforgalom lebonyolítása során a bankszámlán történő tranzakciókat kell előnyben 
részesíteni. A házipénztár létesítésénél biztosítani kell a pénz és egyéb értékek, valamint 
azok kezelésével foglalkozó munkatársak fokozott védelmét. 
 
2. Általános rész 
 
2.1. A pénzkezelés területei 
 

- bankszámla (forint- és devizaszámlák) 
- értékpapírok  
- utalványok (étkezési jegyek, ajándékutalványok, stb.) 
- házipénztár (készpénzállomány forintban és valutában) 

 
2.2. A pénzkezelés rendjéért felelős személy 
 
A pénzkezelés rendjéért az ügyvezető felel.  
 
2.3. Fizetési módok 
Az ügyfelekkel az alábbi fizetési módokban lehet megállapodni, ha jogszabály a 
pénztartozás megfizetésének módját kötelezően nem írja elő: 
 
a)átutalás  
- egyszerű átutalás 
- csoportos átutalás, 
- beszedési megbízás 
- azonnali beszedési megbízás (azonnali inkasszó), 
- csoportos beszedési megbízás (csoportos inkasszó), 
- váltóbeszedési megbízás (váltóinkasszó), 
- határidős beszedési megbízás (határidős inkasszó), 
- okmányos meghitelezés (akkreditív), 
 
b)készpénz-helyettesítő fizetési eszköz 
- bankkártya 
 
c)készpénzfizetés. 
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II.  

HÁZIPÉNZTÁR KEZELÉSI SZABÁLYOK 
 

 
1. A házipénztár létesítése 

 
1.1. A házipénztár fogalma, elhelyezése 

 
A házipénztár a társaságunk működéséhez szükséges készpénz, valamint egyéb 
értékek (szigorú számadású nyomtatvány, étkezési utalvány, stb.) kezelésére, 
forgalmának lebonyolítására és megőrzésére kijelölt helyiség (helyiségrész). 
 
A házipénztárban kell kezelni 

 a pénzforgalmi számláról felvett készpénzt, 
 a készpénzben teljesített befizetéseket, 
 az egyéb értékeket. 

 
1.2. Készpénzállományt érintő mozgások  
 

Társaságunk a következő készpénzes kifizetésekre igényelheti készpénz felvételét 
és teljesíthet készpénzben kifizetést:  

 
a) Készletbeszerzés és Kiküldetések,  
b) Immateriális javak beszerzése, létesítése, Informatikai eszközök beszerzése, 

létesítése és Egyéb tárgyi eszközök beszerzése, létesítése számlán 
elszámolandó, kisértékű immateriális javak, tárgyi eszközök beszerzésére 
irányuló kiadások, 

c) Szolgáltatási kiadások és Egyéb külső személyi juttatások számláin 
elszámolandó, százezer forint értéket el nem érő kiadások, 

d) a a)-c) pont szerinti kiadásokhoz kapcsolódóan Működési célú előzetesen 
felszámított általános forgalmi adó és Beruházási célú előzetesen felszámított 
általános forgalmi adó számláin elszámolandó kiadások, és 

e) az a)-d) pont szerinti kiadásokra a foglalkoztatottaknak elszámolási 
kötelezettséggel adott előlegek. 

 
A házipénztárban az alkalmazottak, illetve más szervezetek pénzét (egyéb értékét) 
csak az ügyvezető írásbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkülönítetten kell 
kezelni és nyilvántartani. 

 
1.2. A készpénz, értékpapír, egyéb értékek biztonságos tárolásának feltételei 
 

Társaságunk házipénztár céljára külön helyiségrészt biztosít. 
 
A házipénztárban levő készpénz, valamint az ott tartható értékek megőrzése 
vaskazettában vagy zárható szekrényben történik. 
A vaskazettát a zárás után biztonsági zárral felszerelt íróasztalban vagy szekrényben 
kell elhelyezni. 
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A pénz tárolására szolgáló helyiség kulcsának "első példányát" a pénztáros kezeli. 
 
A pénztári kulcsok "másod" (esetleg "harmad") példányát az "első példányt" kezelő 
által a ragasztón átírt, lezárt borítékban, biztonsági zárral felszerelt (lemez) 
szekrényben kell tartani.  
A tartalékkulcsok kezeléséért az ügyvezető felelős. 

 
A kulcsok bármely példányának elvesztését követően - a kulcsok kezeléséért felelős 
személy jelzése alapján - azonnal ki kell cserélni a zárat. 
 
A pénztáros munkahelyéről - bármely ok miatti távolmaradásakor köteles a nála levő 
kulcsot (kulcsokat) munkakezdésre lezárt és a ragasztón átírt borítékban az 
ügyvezetőhöz kell eljuttatni. 
 
A pénztáros távollétében történő pénztár felnyitásra a pénztáros helyettes jogosult. 
A pénztár felnyitásánál 

 a pénztár ellenőrnek és 
 a pénztárat átvevő személynek 

jelen kell lennie. 
 

A pénztár - bármilyen ok miatti - felnyitásáról, az ott talált készpénz, értékek 
átadásáról jegyzőkönyvet kell készíteni. 
 
A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell: 

 a jelenlevők nevét, 
 a pénztár felnyitásának időpontját, okát, 
 a pénztárban talált 

                   = készpénz összegét címletenként, 
         = értékpapírok összegét (típus, címlet, darabszám), 

                   = egyéb értékeket, 
= szigorú számadású nyomtatványok sorszámát, darab számát, 

- pénztárnapló utolsó bejegyzési tételszámát, 
- az utolsóként felhasznált kiadási-, és bevételi pénztárbizonylat sorszámát, 
- a pénztárat átvevő személy átvételre vonatkozó nyilatkozatát, 
- a jelenlévők aláírását. 

 
A pénztárosnak gondoskodni kell az utalványozásra jogosult személyek névsorának, 
aláírásának jól látható helyre történő kifüggesztéséről. 
 
Az elkülönített pénztárhelyiségben az ügyvezető által felhatalmazott személy(ek) 
kivételével másoknak benn tartózkodni tilos. 
A házipénztárban lévő készpénz és értékek megóvása érdekében a pénztárhelyiség 
ablakait védőráccsal, az ajtókat pedig biztonsági zárral kell ellátni. 
 
 
 
 

1.4. Pénztári nyitva tartás rendje 
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A pénztári be és kifizetések rendjének biztosítására pénztári órákat kell 
meghatározni és arról az ügyfelek részére, tájékoztatást kell a pénztárhelyiség 
ajtaján kifüggeszteni. 

 
A pénztár nyitva tartása: Kossuth L u  
 
Hétfő – péntek: 8-16ig   
 

 
1.3. A házipénztár pénzellátása 

 
1.3.1. A szükséges pénzkészlet biztosítása 

 
A házipénztár pénzszükséglete a pénztárba befolyt készpénzbevételből, valamint a 
fizetési számláról felvett készpénz útján biztosítható. 
 
A készpénzkifizetéssel járó döntésekről, intézkedésekről (pld.: ellátmány, munkabér, 
eszközbeszerzés) az ügyben érintett vezetőknek, ügyintézőknek a kifizetést megelőző 
napon tájékoztatni kell a pénztárost a várható készpénzkifizetések összegéről. 

 
A pénztáros az előző napi záró pénztáregyenleg és a tárgynapi kifizetések várható 
összegének figyelembevételével köteles gondoskodni a pénztár zavartalan működését 
biztosító készpénz mennyiségéről és címletéről. 
 
Ennek keretében a pénztáros: 

 felméri a pénztár pénzszükségletét, 
 összeállítja a címletjegyzéket, 
 az előírásoknak megfelelően kiállítja a készpénz felvételéhez szükséges 

készpénzfelvételi utalványt, 
 gondoskodik a készpénzfelvételi utalvány - arra jogosultak által történő - 

aláíratásáról. 
 

1.3.2. A készpénz szállításának szabályai 
 
A házipénztár működéséhez szükséges készpénz pénzintézettől történő felvételére, 
illetve szállítására: 

 500.000 Ft-ig a pénztáros, 
 500.000 Ft- 2.000.000 Ft közötti összeg esetén a pénztáros és az ügyvezető 

által kijelölt 1 személy (összesen 2 fő), 
 2.000.000 Ft feletti összeg esetén a pénztáros és az ügyvezető által kijelölt 2 

személy (összesen 3 fő) jogosult. 
 
A 10.000.000 Ft feletti összeget csak riasztó jelzést adó táskában lehet szállítani. 

A 10.000.000 Ft feletti összeget csak gépkocsival szabad szállítani. 

A készpénz szállításával megbízott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét 
követően a készpénzt a legrövidebb időn belül a pénztárba kell szállítani. 

A készpénz felvételével és szállításával megbízott dolgozók felelősek az általuk - a 
hitelintézetben - átvett készpénzért. A felelősség addig tart, amíg a pénzt a 
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pénztárban el nem helyezték, és a pénztáros az összeg bevételezésére vonatkozó 
bevételi pénztárbizonylatot el nem készítette. 
 
A 2.000.000 Ft-on felüli összegnek a pénztárban történő elhelyezésénél a pénztári 
ellenőrnek is jelen kell lennie. 

 
1.3.3. Készpénz kezelése a házipénztárban 

 
A pénztárban nem fogadható el 

 hiányos, rongálódott, 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 pénztáros a neki átadott pénzek között hamis vagy hamisítványnak látszó 
bankjegyet vagy érmét talál, azt fizetésként nem fogadhatja el.  

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetőt jegyzőkönyvben meg kell 
hallgatnia arra vonatkozóan, hogy hol, kitől és mikor kapta a fizető eszközt.  

A hamis pénz átvételéről a 6. számú melléklet szerint jegyzőkönyvet kell készíteni. 
 
A pénztáros a pénztárban levő pénzt címletenként elkülönítve köteles kezelni. 

 
1.4. A napi készpénz záró állományának maximális mértéke 
 

A házipénztár záró állományának összege 500.000 Ft. 
 
2. A pénztár kezelésével kapcsolatos feladatkörök 

 
2.1. A pénztáros 

 
A házipénztárt a pénztáros önállóan, teljes anyagi felelősséggel kezeli. A pénztáros 
munkakörének elfoglalásakor ezt a tényt írásbeli nyilatkozatban kell rögzíteni (1. sz. 
melléklet).  
 
A nyilatkozat megőrzéséért az ügyvezető a felelős. 
 
Nem lehet pénztáros olyan dolgozó, akinek a munkaköre, feladata összeférhetetlen a 
pénztárosi munkakörrel.   
 
Ilyenek: 

 pénztárellenőr, 

 utalványozási feladatot ellátók. 
 
Társaságunknál a pénztárosi feladatokat a szabályzat melléklete szerint kijelölt 
személy látja el.  
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A pénztáros feladata a pénztárban tartott készpénz, értékpapír kezelése és 
megőrzése, valamint a pénztárral kapcsolatos nyilvántartások és elszámolások 
vezetése. 

  
Részleteiben: 

 a készpénz szükséglet felmérése, 
 a készpénz igénylése, 
 részvétel a készpénz pénzintézetben (postán) történő felvételében, 
 az elszámolási számláról, pénzforgalmi betétkönyvből felvett pénz 

bevételezése, 
 a pénztárban tartott készpénz és értékpapírok (értékek) szabályszerű 

kezelése, megőrzése, 
 az alapbizonylatok elfogadás előtti alaki és tartalmi (számszaki) 

felülvizsgálata, 
 a bizonylati fegyelem betartása, 
 a bevételi és kiadási pénztárbizonylatok kiállítása, a pénztárba befizetett 

összeg átvétele, valamint az utalványozott kiadások teljesítése,  
 a pénztárzárlatra vonatkozó előírások betartása, 
 a nyilvántartások, elszámolások vezetése, 
 a pénztárjelentés hetenkénti elkészítése, 
 a pénztárban tárolt szigorú számadású nyomtatványok kezelése, 

nyilvántartása.  
 

Amennyiben a pénztárost bármely okból helyettesíteni kell, vagy a beosztásából 
végleg távozik, a pénztár átadásáról-átvételéről jegyzőkönyvet kell készíteni, amit a 
pénztárnapló mellékleteként meg kell őrizni (2. sz. melléklet).  A pénztár átadásánál-
átvételénél az átadón és átvevőn kívül a pénztár ellenőrnek jelen kell lennie. 

 
2.2. Pénztáros helyettes 
 

A pénztárost távolléte esetén a szabályzat melléklete szerint kijelölt személy 
helyettesíti. 
A pénztáros helyettesének – amennyiben ellátja a pénztárosi teendőket – a 2.1. 
pontban leírt feladatokat kell értelemszerűen elvégezni. A pénztáros 
helyettesítésének időszakában – a pénztároshoz hasonlóan – a pénztáros helyettesét 
teljes anyagi felelősség terheli.  

 
2.3. A pénztárellenőr  

 
Az előző pontokban rögzítetteken túl feladata a bizonylatok alaki és tartalmi 
ellenőrzése, valamint a pénztárjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet 
meglétének ellenőrzése. 

 
Az alaki és tartalmi ellenőrzés során az ellenőrnek meg kell vizsgálni, hogy: 

 az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalványozták, 
érvényesítették, és ellenjegyezték-e, megtörtént-e a készpénzben 
teljesített kifizetések szükség szerinti szakmai igazolása, 
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 a kiadási és bevételi pénztárbizonylatokhoz csatolták-e a szükséges 
mellékleteket (alapbizonylatokat), 

 a pénztári bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival, 
 a bizonylatokon nincsenek-e szabálytalan javítások, 
 a pénztári be- és kifizetések bizonylatolására a megfelelő nyomtatványt 

használták-e, 
 a pénztárbizonylatokon szerepelnek-e a megfelelő aláírások, 
 a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazás abban az esetben, ha a 

készpénzt nem a jogosult vette fel személyesen. 
 

A pénztárjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapírok meglétének 
ellenőrzése során a pénztárellenőrnek ellenőriznie kell, hogy: 

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

 a tényleges pénzkészlet összege megegyezik-e a pénztárjelentés adatával, 
 az értékpapírok nyilvántartása a 8. pontban foglaltak szerint megtörténik-

e, 
 az értékpapírok mennyisége, értéke, sorszáma megegyezik-e a 

nyilvántartás adatával. 
 
A pénztárellenőr köteles az ellenőrzött okmányokat, pénztárjelentést, értékpapír 
nyilvántartást kézjegyével ellátni. 
A pénztárellenőri feladatokat hetenként kell elvégezni. 
 
A pénztárellenőrzés során megállapított szabálytalanságokat, eltéréseket azonnal 
jelezni kell az ügyvezető felé. 
 
A pénztárellenőri feladatokat a szabályzat melléklete szerint kijelölt személy látja 
el. 

 
3. Pénztári pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal 

kapcsolatos szabályok  
 
A pénztárosnak (helyettesének)  

 minden pénztári befizetésről bevételi pénztárbizonylatot, 
 minden pénztári kifizetésről kiadási pénztárbizonylatot kell 

kiállítani. 
 
A bevételi és kiadási pénztárbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasági 
eseménnyel kapcsolatos alapokmányt, melyek a következők lehetnek: 

 készpénzfizetési számla (számla), 
 illetmény kifizetési jegyzék, 
 kiküldetési rendelvény, 
 felvásárlási jegy, 
 pénztári ki-, vagy befizetést elrendelő egyéb bizonylat. 

 
A pénztárbizonylatokat számítógéppel kiállítani.  
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A kiállított pénztárbizonylatokat javítani nem szabad. A rontott pénztárbizonylatot 
„Rontott” megjelöléssel érvényteleníteni kell és helyette új bizonylatot kell kiállítani.  
A rontott pénztárbizonylat valamennyi példányát a tőpéldánnyal együtt meg kell 
őrizni.  
 
A pénztárosnak minden pénztári be- és kifizetést, a pénzforgalom időrendi 
sorrendjében fel kell jegyezni a pénztárjelentésbe.  

 
3.1. Pénztári bevételek bizonylatolása 

 
Minden házipénztári befizetésről számítógéppel előállított bevételi 
pénztárbizonylatot kell kiállítani.  
 
A bevételi pénztárbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozó pénztári 
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési számla). 
 
A bevételi pénztárbizonylatot – a befizetett és a bevételezett összeg azonosságának 
igazolása céljából – a befizetővel alá kell íratni. A pénz átvételét a bizonylaton a 
pénztárosnak aláírásával igazolnia kell.  
 
A bevételi pénztárbizonylatot 2 példányban kell kiállítani, melyből 

 az első példány a könyvelés bizonylata, ezt a példányt a pénztári 
alapokmányokkal és a vonatkozó pénztárjelentéssel együtt a könyvelés 
részére kell átadni, 

 a második példányt a befizető részére kell átadni. 
 

A postai kézbesítés útján érkezett készpénz összegek bevételi pénztárbizonylatához a 
pénztárosnak minden esetben csatolni kell a postai értesítő szelvényt.  
 
A pénzforgalmi számlát vezető hitelintézettől közvetlenül felvett készpénz 
bevételezéséről készített bevételi pénztárbizonylat második példányát csatolni kell a 
pénzforgalmi szolgáltató - készpénzfelvételről szóló - terhelési értesítéséhez. 
 

3.2. Társaságunk által kiállított készpénzfizetési számla esetén követendő gyakorlat 
 
Abban az esetben, amikor intézetünk értékesítésről, szolgáltatásnyújtásról 
egyszerűsített számlát (készpénzfizetési számlát) állít ki, a számla kiállításával 
egyidejűleg a bevételi pénztárbizonylatot ki kell állítani. 
 

3.3. Pénztári kifizetések bizonylatolása 
 
Minden házipénztári kifizetésről számítógéppel előállított kiadási pénztárbizonylatot 
kell kiállítani. 

A kiadási pénztárbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozó pénztári 
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési számla, kiküldetési rendelvény, bérjegyzék). 

A pénztáros csak szabályszerűen kiállított, utalványozott, ellenjegyzett kiadási 
pénztárbizonylat alapján fizethet ki a pénztárból pénzt. 
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A pénztárosnak a kifizetéskor meg kell állapítania, hogy a pénzért jelentkező személy 
jogosult-e a pénz felvételére.  Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik 
meg a pénztárban, megbízottja részére az összeg csak szabályszerűen kiállított 
meghatalmazás (pld. B.Sz.ny. 18-21 r.sz.) ellenében fizethető ki.  
A meghatalmazást a kiadási pénztárbizonylathoz kell csatolni.  
Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazás helyett visszavonásig 
érvényes meghatalmazás is elfogadható. Ezekről a meghatalmazásokról a pénztáros a 
3. számú melléklet szerinti nyilvántartást köteles vezetni, és a kiadási 
pénztárbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazás nyilvántartási számára. 
 
A kiadási pénztárbizonylatot 1 példányban kell kiállítani, mely a könyvelés 
bizonylata, ezt a példányt a pénztári alapokmányokkal és a vonatkozó 
pénztárjelentéssel együtt a könyvelés részére kell átadni. 
 

3.4. Pénztári jelentés 

A pénztárosnak minden pénztári befizetést és kifizetést idősorrendben a 
pénztárjelentésbe fel kell jegyeznie. 

A pénztárjelentést számítógéppel kell vezetni. 

A pénztárjelentésben elszámolt kiadási tételek alapbizonylatain az elszámolás tényét 
a kiadási pénztárbizonylat sorszámának az alapbizonylaton történő feljegyzésével meg 
kell jelölni. 

A pénztáros hetente köteles elkészíteni a pénztárjelentést. 

A pénztárjelentés 1 példányban készül, melyet a mellékletekkel együtt a könyvelés 
részére kell átadni. 

 
3.6. A bizonylat-nyomtatványok felhasználás előtti és utáni nyilvántartása, kezelése 

A bizonylat - nyomtatványok szigorú számadás alá tartoznak. Azokat a pénztárosnak - 
felhasználásra - történő kiadás előtt a főkönyvelő őrzi és tartja nyilván. 

A nyilvántartásnak - nyomtatványonként - a következőket kell tartalmaznia: 
 sorszám, 
 a pénztáros részére történő átadás időpontja, 
 az átvevő neve, 
 az átvevő aláírása. 
 

A használatból kivont (betelt, év végével lezárt) bizonylat-nyomtatványokat a 
pénztárosnak kell megőriznie. 
 
A pénztárjelentést, mint analitikus nyilvántartást, valamint a kiadási és bevételi 
pénztárbizonylatokat legalább 8 évig kell olvasható formában megőrizni a 
számvitelről szóló, többször módosított 2000. évi C. törvény alapján. 
 
A pénztárból bizonylatot kiadni csak az ügyvezető írásbeli engedélyével és átvételi 
elismervény ellenében szabad. 
 

4. Az 1 és 2 forintos címletű érmék bevonása következtében szükséges kerekítés 
szabályai 
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Forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme átadásával) történő fizetés esetén, ha a 
fizetendő végösszeg nem 5 forintra vagy annak egész számú többszörösére végződik, 
úgy meghatározott kerekítési szabály alapján kell a készpénzben fizetendő 
végösszeget meghatározni és a pénzfizetésre irányuló kötelezettséget teljesíteni. 
 
A nem 5 forintra vagy annak egész számú többszörösére végződő fizetendő végösszeg 
és a kerekítés alapján meghatározott készpénzben fizetendő összeg különbsége 
kerekítési különbözetnek minősül. 

 
A kerekítési különbözet vagyoni előnynek vagy hátránynak nem minősül, arról 
bizonylat kiállítása, illetve annak bizonylaton történő feltüntetése nem kötelező. 
A kerekítéssel teljesített pénzfizetésre irányuló kötelezettséget pénzügyileg 
rendezettnek kell tekinteni. 

 
A kerekítési különbözetek összege egyéb bevétel vagy kiadás jogcímén számolható 
el. A kerekítési különbözet az általános forgalmi adónak nem képezi alapját. 

 
A kerekítés szabálya a következő: 
a) 0,01 forinttól 2,49 forintig végződő összegeket lefelé, a legközelebbi 0; 
b) a 2,50 forinttól 4,99 forintig végződő összegeket felfelé, a legközelebbi 5; 
c) az 5,01 forinttól 7,49 forintig végződő összegeket lefelé, a legközelebbi 5; 
d) a 7,50 forinttól 9,99 forintig végződő összegeket felfelé, a legközelebbi 0 
forintra végződő összegre kell kerekíteni. 

 
5. Pénzbeszedő helyek és azok működése 
 
Társaságunk pénztárához kapcsolódóan pénzkezelőhely nem működik. Valamennyi 
készpénzes befizetést a Társaság pénztárába fizetnek be. 
 
6. Elszámolásra kiadott összeg nyilvántartása 

 
6.1. Elszámolásra történő kiadások jogcímei 

 
Készpénzt elszámolásra csak a következő célokra adhat ki a pénztáros a 
házipénztárakból: 

 kiküldetési költségre, 
 beszerzésre, szolgáltatás igénybevételére pontos cél meghatározásával, 
 reprezentációra, 
 postaköltségre, 
 üzemanyag vásárlásra. 
 

Kivételesen indokolt esetben az ügyvezető adhat írásban engedélyt a fenti jogcímeken 
kívül, készpénz elszámolásra történő kiadásra. 

 
 
 
 
6.2. Készpénz elszámolásra történő felvételének, előleg kifizetésének engedélyezése 
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Készpénz elszámolásra történő felvételére, adott előlegként történő kifizetésére 
kizárólag az adott Társaság tevékenységével összefüggésben, a tevékenységet 
szolgáló eszköz megszerzése, szolgáltatás igénybevétele érdekében kerülhet sor.  
 
Készpénzt elszámolásra (előlegre) csak névre szólóan, a felvétel pontos céljának 
meghatározásával, az arra jogosult ellenjegyzését követően és csak olyan bizonylat 
alapján lehet kifizetni, melyen az összeg rendeltetése és az elszámolás határideje is fel 
van tüntetve.   
 
Ha nyilvánvalóvá válik, hogy az elszámolásra kiadott összeg a célnak megfelelően 
nem használható fel, a felvett összeget haladéktalanul vissza kell fizetni. 
 

6.3. Az elszámolásra kiadott összeggel történő elszámolás 
 
Az elszámolásra kiadott összeg maximális elszámolási határideje: 30 nap. 
 
Az elszámolásra kiadott összeggel (előleggel) a személyi jövedelemadóról szóló 1995. 
évi CXVII. törvény 72.§ (4) bekezdés c) pontja alapján annak felvételétől számított 30 
napot meg nem haladó időtartamon belül el kell számolni. Amennyiben az 
elszámolásra kiadott összeggel (előleggel) az azt felvevő 30 napon belül nem számol 
el, úgy Őt a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény 72. §-a szerint 
kamatkedvezményből származó jövedelemadó terheli.  
 

6.4. Elszámolásra kiadott összegek nyilvántartása 
 
Az elszámolási kötelezettséggel kiadott összegről a pénztáros nyilvántartást köteles 
vezetni.   
 
A nyilvántartásra számítógépes programot kell használni. 
 
A nyilvántartásban fel kell tüntetni: 

 a kiadás keltét és tételszámát, 
 a felvevő nevét, 
 az összeg jogcímét, 
 az igénylést aláíró vezető nevét, 
 a felvett összeget, 
 az elszámolás határidejét (mely egyéb előírások hiányában a 

30 napot nem haladhatja meg), 
 a felhasznált összeget, 
 az elszámolás keltét, 
 az esetlegesen visszafizetett összeget, 
 a bevételezés tételszámát. 

 
A nyilvántartás adatai alapján a pénztáros haladéktalanul köteles jelezni az ügyvezető 
felé, azoknak a nevét, akik nem számoltak el a megadott határidőre az elszámolásra 
felvett összeggel (előleggel). 
 

7. Valuta kezelése, nyilvántartása 
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7.1. Valutapénztár kezelése 

 
A valutát a forint készpénztől elkülönítve, valutanemenként kell a pénztárban kezelni.  
Biztosítani kell, hogy a valutapénztárban lévő külföldi fizetési eszközök értéke 
valutanemenként és forintban is megállapítható legyen.  
 
A valutapénztárba történő befizetésekről Deviza (valuta) bevételi pénztárbizonylatot 
(C.318-119/V.rsz.), a kifizetésekről pedig Deviza (valuta) kiadási pénztárbizonylatot 
(C. 318-120/V.r.sz.) kell kiállítani és ezen bizonylatok alapján Deviza (valuta) pénztár-
jelentést (C. 318-123/V.r.sz.)  kell vezetni, illetve készíteni. 
 
A Deviza (valuta) pénztár-jelentést pénztári naponta kell lezárni.  
 
A valuta pénztárba bekerülő valutakészletet a bekerülés napjára vonatkozó, az 
eszközök és források értékelési szabályzatában meghatározott devizaárfolyamon 
átszámított forintértéken kell nyilvántartásba venni.  
Ez alól kivétel a forintért vásárolt valuta, amelyet a fizetett összegben kell felvenni, és 
amelynél a ténylegesen fizetett forint alapján kell a nyilvántartásba vételi árfolyamot 
meghatározni.  
 
A valuta kifizetések Ft összegét FIFO /kifogyásos/ módszer alkalmazásával kell 
meghatározni. 
 

7.2. Külföldi hivatalos kiküldetés 
 

Külföldi kiküldetés esetén az érintett személy forintban veszi fel az előleget a 
pénztárból, a devizára történő átváltás az előleget felvevő személy feladata. A felvett 
előleggel a kiküldetés befejezését követő 8 munkanapon belül az érintett személy 
köteles elszámolni kiküldetési rendelvény használatával. 

 
8. Az értékpapírok, részvények, kötvények nyilvántartása a pénztárban 

 
Társaságunk nem kezel értékpapírokat a pénztárában. 
 

9. A pénztárban tárolt (nyilvántartott) szigorú számadású nyomtatványok  
 
A számvitelről szóló, többször módosított 2000. évi C. törvény 168. § (1) 
bekezdésének előírása szerint szigorú számadási kötelezettség alá kell vonni:  

a.) a készpénz kezeléséhez kapcsolódó bizonylatokat, 
b.) más jogszabály előírásai alapján meghatározott gazdasági eseményekhez 

kapcsolódó bizonylatokat (ideértve a számlát, az egyszerűsített 
adattartalmú számlát és nyugtát is), továbbá 

c.) minden olyan nyomtatványt, amelyért a nyomtatvány értékét meghaladó 
vagy a nyomtatványon szereplő névértéknek megfelelő ellenértéket kell 
fizetni, vagy 

d.) amelynek az illetéktelen felhasználása visszaélésre adhat alkalmat. 
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Társaságunknál a pénztáros a pénztárban a bizonylati rendben meghatározott 
szigorú számadású nyomtatványokat kezeli, illetve tartja nyilván. 

 
A szigorú számadás alá vont bizonylatokról, nyomtatványokról a kezelésükkel 
megbízott pénztáros szabvány nyomtatvány alkalmazásával nyilvántartást köteles 
folyamatosan vezetni.  

 
A szigorú számadású nyomtatványokat felhasználó személy köteles azokkal 
elszámolni.  
Az év közben betelt nyomtatvány tömböket 8 évig meg kell őrizni az irattárban.  

 
10. Pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlásának szabályai, köztük az 
összeférhetetlenség kérdései 
 
Kötelezettséget vállalni, teljesítést igazolni, valamint utalványozni az ügyvezető, illetve 
az általa felhatalmazott jogosult.   
 
A pénzgazdálkodási jogkörök jogosultjait a szabályzat melléklete szerinti nyilvántartás 
tartalmazza, továbbá felhatalmazásuk is a szabályzat mellékletében megjelölt 
nyomtatványon történik. 
 
Kötelezettségvállalási, ellenőrzési, utalványozási, és teljesítés-igazolásra irányuló 
feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgári Törvénykönyvről 
szóló 2013. évi V. törvény 8:1. § (1) bek. 1. pontja szerinti közeli hozzátartozója vagy 
maga javára látná el. 
 
Záró rendelkezések 
 
A számviteli politika keretében elkészítendő pénzkezelési szabályzat kialakításáért, 
karbantartásáért és végrehajtásáért a szervezet vezetője a felelős. 
A pénzkezelési szabályzatban hozott döntések az adott szervezetre kötelező érvényűek, 
azoktól eltérni csak a pénzkezelési szabályzat – a törvényi előírásoknak megfelelő – 
módosítása, illetve a módosított szabályzatok elfogadása után, az azokban foglaltaknak 
megfelelő módon lehet. 
A szabályzat személyi hatálya kiterjed a szervezet összes alkalmazottjára és tagjára. A 
szabályzat időbeni hatálya az eredeti szabályzat első módosításáig terjed. Ezt 
követően a pénzkezelési szabályzat a kiegészítő módosítással együtt vagy az új egységes 
szerkezetbe foglalt szabályzat hatályossága szerint érvényes. A módosításnál a 
pénzkezelési szabályzat eredeti szövegezésébe a módosítást nem szükséges egységes 
szerkezetbe foglalni.  
A pénzkezelési szabályzatot érintő bármely változást 90 napon belül kell átvezetni. A 
változásokat a szabályzat végén, sorszámozott mellékletben kell dokumentálni (a 
módosításoknak pontosan tartalmazniuk kell a megváltozott pont helyét és 
hatályosságát), vagy egységes szerkezetben kell elkészíteni.  
 
A jelen szabályzat 2021. október 1.-től lép hatályba, a korábban érvényben volt 
szabályzat ettől az időponttól hatályát veszti.  
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Pénztári nyilvántartások  nyomtatványai 
 
Bevételi pénztárbizonylat 
Kiadási pénztárbizonylat 
Időszaki pénztárjelentés 
Napi pénztárjelentés 
Készpénzigénylés elszámolásra 
Meghatalmazás egyszeri alkalomra 
Meghatalmazás többszöri alkalomra 
Címletjegyzék 
 
 
 
Mellékletek: 

A házipénztár forgalommal kapcsolatos teendők ellátására jogosultak névsora 
Bankszámlák feletti rendelkezésre jogosultak nyilvántartása 
A szervezet nevére szóló bankkártyák nyilvántartása 
Meghatalmazás pénzösszeg átvételére 
Kimutatás a visszavonásig érvényes meghatalmazásokról 
Kimutatás a házipénztárban lévő pénzszekrény kulcsának kezeléséről 
Jegyzőkönyv  házipénztár átadás-átvételről 

 Jegyzőkönyv hamis, illetve hamisítványnak látszó bankjegy (érme) 
visszatartásáról 

Elismervény hamis, illetve hamisítványnak látszó bankjegy (érme) átvételéről 
Jegyzőkönyv a házipénztár ellenőrzése során tapasztalt hibákról 
Jegyzőkönyv pénztáreltérés kivizsgálásáról 
Elszámolásra kiadott összegek nyilvántartása 
Feljegyzés az elszámolásra kiadott összegekkel határidőre el nem számoló 

dolgozókról 
Kimutatás a szervezet házipénztárában elhelyezett letétekről 
Kimutatás a szervezet házipénztárában elhelyezett értékpapírokról 

 Pénztári nyilvántartások  nyomtatványai 
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2.sz. melléklet 
 

A szervezet nevére szóló bankkártyák nyilvántartása 
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Kártya 
száma 

Lejárata Átvevő neve 

Kártyalimit 
(max. 

felvehető 
összeg) 

Átvétel 
dátuma 

Visszaadás 
dátuma 

      

      

      

      

      

      

 



Váci Városimázs Kft                Pénzkezelési szabályzat 2021.10.01 

 2

3 

 

 

3.sz. melléklet 
 

F E L H A T A L M A Z Á S  

 
 

….. 
(…….) 

részére  
 
  

20…………………………………. – től határozatlan időre 
 

felhatalmazom Önt 
 

hogy a társaság nevében a társaság üzleti terve, költségvetése terhére kötelezettséget 
vállaljon, utalványozzon.  
 
A kötelezettségvállalási, utalványozási jogkör gyakorlására való felhatalmazás:  

általánosan, összeghatár nélkül 
VAGY: …. Ft. összeghatárig 

terjed ki.  
 
Kelt:…………………………………………… 
                                                                                        ………………………… 
                                                                                                           Ügyvezető 

 
NYILATKOZAT 

 
A kötelezettségvállalási, utalványozási jogkör gyakorlására vonatkozó felhatalmazást 
tudomásul veszem, az arra vonatkozó feladatokat és felelősséget megismertem.  
 
 
Kelt:……………………………………………. 
 
                                                                                           …………………………. 
                                                                                              felhatalmazott személy 
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4.sz. melléklet 
F E L H A T A L M A Z Á S  

 
 

….. 
(…….) 

részére  
 
  

20…………………………………. – től határozatlan időre 
 

felhatalmazom Önt 
 

hogy a társaság nevében a társaság üzleti terve, költségvetése terhére teljesítést 
igazoljon szerződés, számla, megrendelő alapján.  
 
A teljesítésigazolási jogkör gyakorlására való felhatalmazás:  

általánosan, összeghatár nélkül 
VAGY: …. Ft. összeghatárig 

terjed ki.  
 
Kelt:…………………………………………… 
                                                                                        ………………………… 
                                                                                                           Ügyvezető 

 
NYILATKOZAT 

 
A teljesítésigazolási jogkör gyakorlására vonatkozó felhatalmazást tudomásul veszem, az 
arra vonatkozó feladatokat és felelősséget megismertem.  
 
 
Kelt:……………………………………………. 
 
                                                                                           …………………………. 
                                                                                              felhatalmazott személy 
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5.sz. melléklet 
 

Pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlóinak nyilvántartása 
 

 

 
Név 

 
Beosztás 

 
Hatáskör 

Hatáskör 
gyakorlójának 

aláírása 

Jogosultság 

Kezdete Megszűnése 

  
kötelezettség-

vállaló 
 2021.10.01.      visszavonásig 

  
kötelezettség-

vállaló 
 2021.10.01.      visszavonásig 

  utalványozó  2021.10.01.  

  teljesítésigazoló  2021.10.01.  
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6. sz. melléklet 

 
 
 
 
 

P É N Z T Á R O S I  
N Y I L A T K O Z A T 

 
 
 
 
 

Alulírott …………………………………………….. (lakcím:……….........……………………) pénztáros 

tudomásul veszem, hogy Váci Városimázs Nonprofit Kft. házipénztárában kezelt 

valamennyi pénzeszköz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlátlan (100%-os)  anyagi 

felelősség terhel. 

 
 
Kelt:…………………………………………………….. 

 
 
 
 

............................ 
                                                                                  pénztáros 
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7. sz. melléklet 

 
 
 

P É N Z T Á R O S – H E L Y E T T E S I  
N Y I L A T K O Z A T 

 
 
 
 
 

Alulírott ……………………………………… (lakcím:………...........………………………..) pénztáros-

helyettes tudomásul veszem, hogy Váci Városimázs Nonprofit Kft. házipénztárában 

kezelt valamennyi pénzeszköz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlátlan (100%-os) 

anyagi felelősség terhel. 

 
 
Kelt:…………………………………………………….. 

 
 
 
 

............................ 
                                                                            pénztáros-helyettes 
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8. sz. melléklet 

 
 
 

P É N Z T Á R E L L E N Ő R I 

N Y I L A T K O Z A T 

 

 

Alulírott ……………………………… (lakcím:…………………………………………….) tudomásul 

veszem, hogy a Váci Városimázs Nonprofit Kft. házipénztárának és pénzkezelésének 

ellenőrzési feladatainak ellátása az én kötelezettségem, s munkám során a vonatkozó 

jogszabályok, valamint a belső szabályok betartása és betartatása a feladatom; munkám 

során jogszerűen kell eljárnom. 

 

Kelt:…………………………………………….. 

 
   
  ellenőr 
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9.sz. melléklet 

 
PÉNZKEZELŐI NYILATKOZAT 

 

Alulírott …………… pénzbeszedő (lakcím:…………………) tudomásul veszem, hogy az 

általam beszedett valamennyi pénzeszköz és egyéb értékek kezeléséért teljes, korlátlan 

(100 %-os) anyagi felelősség terhel. 

 

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabályzatban foglaltakat tudomásul vettem, s az abban 

foglalt szabályozást magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 

 

Kelt:……………………………….. 

  

 …………………….       
pénzbeszedő 
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10.sz. melléklet 

 
MEGHATALMAZÁS 

 
 
 
Alulírott ____________________________________________________ meghatalmazom  
 
________________________________-t, hogy ______________________________ címen  
 
_____. év  ___________ hó _____-n esedékes összeget helyettem felvegye. 
 
 
 
 
Meghatalmazó aláírása és adatai 
 
 
 _______________  Anyja neve: _________________________ 
 aláírás  Személyi ig. száma: ___________________ 
 
 
 
 
Meghatalmazott aláírása és adatai 
 
 
 _______________  Állandó lakása: ______________________ 
 aláírás  Személyi ig. száma: ___________________ 
 
 
 
 
Tanuk aláírása és adatai 
 
 
 _______________  Állandó lakása: ______________________ 
 aláírás  Személyi ig. száma: ___________________ 
 
 
 
 
 _______________  Állandó lakása: ______________________ 
 aláírás  Személyi ig. száma: ___________________ 
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11.sz. melléklet 

 
 

KIMUTATÁS 
a visszavonásig érvényes meghatalmazásokról 

 
 
 

Nyilvántartási
- 

Meghatalmaz
ó 

Meghatalmaz
ott 

Meghatalmazás visszavonása 

szám neve neve Szám Dátum 

     
     
     
     
     
     
     
     

 
 

 
 

KIMUTATÁS 
a házipénztárban lévő pénzszekrény kulcsának 

kezeléséről 
 
 
Alulírott elismerem, hogy a pénztárszekrény kulcsát átvettem, illetve átadtam. 
Tudomásul veszem, hogy ha a pénztári kulcs elveszett, eltört vagy a zár elromlott, 
azt azonnal jelentenem kell a szervezet főkönyvelőjének. 
 
 

Átvétel Átadás Átadás Átvevő 
időpontja oka Olvasható aláírása 
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JEGYZŐKÖNYV 
 
 
Felvéve a: ____________________________________________________ házipénztárában 
 

(cím: _______________________________________________________________)  
 
_____.év __________ hó _____ napján 
 

Tárgy: Házipénztár átadás-átvétel 
 
Az átadás-átvétel oka:________________________________________________________ 
 
Jelen vannak: ____________________ átadó 
 

  ____________________ átvevő 
 
 ____________________ házipénztár ellenőr 
 

Átadásra kerül: 
 
1. A házipénztár készpénzkészlete címletenként a megszámlált és a könyv (tabló és 

pénztárjelentés) szerinti eltérést is kimutatva. 
 
2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigorú számadási kötelezettségű nyomtatványok: 
 

Készpénzcsekk 
utolsóként felhasznált sorszám: ____________________ 
Elszámolási utalvány 
utolsóként felhasznált sorszám: ____________________ 
Bevételi pénztárbizonylat 
utolsóként felhasznált sorszám: ____________________ 
Kiadási pénztárbizonylat 
utolsóként felhasznált sorszám: ____________________ 
Pénztárjelentés 
utolsóként felhasznált sorszám: ____________________ 
 

A fenti bizonylatok felhasználatlan tömbjei a szigorú számadású nyomtatványok 
nyilvántartásai szerint kerültek átadásra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a következő:              
)  
 
A fentiek szerint a házipénztárt átadtam ill. átvettem. 
 

K. m. f. 
 ____________________  ____________________ 
 átadó átvevő 
 

_________________________ 
házipénztári ellenőr 
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JEGYZŐKÖNYV 

hamis, illetve hamisítványnak látszó bankjegy (érme) visszatartásáról 
 
 
Felvéve: ______. év _____________ hó ____ napján a  
   

_____________________________________ 
  házipénztár helyiségében. 
 
Jelen vannak:  ______________________________ befizető 
  ______________________________ pénzügyi vezető 
  ______________________________ pénztáros 
 
Tárgy:  Hamis, illetve hamisítványnak látszó bankjegy (érme) visszatartása 
 
A mai napon megjelent pénztárosunknál ______________________________ (foglalkozása:  
 
_______________________________, lakcíme: _________________________város, község  
 
____________________ u. _______szám, szem. ig. száma:______________________), hogy 
pénzbefizetést teljesítsen. 
 
A pénztárosnak feltűnt, hogy a ________________ Ft címletű ________ sorozat és  
 

________________ sorszámú bankjegy* (érme)* hamis, illetve hamisítványnak látszik. 
 
A befizető nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) ______év _______________ hó ____ 
-n,  
 
_________________________nevű egyéntől kapta ___________________ városban 
(községben). A  
 
fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyről a ______________ sorszámú 
elismervényt adtuk ki a befizető részére. 
 

k.m.f. 
______________      _____________ 
pénzügyi vezető  pénztáros 
             ________________ 
          befizető 
 
* Nem kívánt rész törlendő 
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ELISMERVÉNY 
hamis, illetve hamisítványnak látszó bankjegy (érme) 

átvételéről 
 
 
 
Alulírottak elismerjük, hogy a mai napon ____________________________ (név)  
 
______________________város (község) ______________________u. ______szám alatti lakostól 
az alábbi hamis, illetve hamisítványnak látszó bankjegyet (érmét) átvettük. 
 
 
  A bankjegy 

Db Címlet Sorozatszáma Sorszáma 

    
    
    
    
    
    
 
 
A fenti bankjegy (érme) MNB részére történő átadására soronkívül intézkedünk. 
 
 
 
Kelt: ___________________________ 
 
 
 
 
 

_________________      ___________________ 
   pénzügyi vezető     pénztáros 
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JEGYZŐKÖNYV 
 

a házipénztár ellenőrzése során tapasztalt hibákról 
 
 
Ellenőrzött időszak: ________________ –tól  _______________ -ig. 
 
Az ellenőrzött időszakban _____ pénztárzárás történt.  
 
Az ellenőrzés kiterjedt a házipénztári be- és kifizetések bizonylatainak, a 
pénztárjelentésnek, a pénztárzárásnak, a pénztár és a bank közötti forgalomnak az 
ellenőrzésére, amelynek során az alábbi hibák kerültek feltárásra:  
 
1. Az alábbi be- és kifizetésekhez nem készült megfelelő bizonylat: 
 
 
 
 
2. Az alábbi be- és kifizetések a pénztárjelentésben nem szerepelnek: 
 
 
 
 
3. A házipénztár zárása az alábbi időpontokban nem történt meg: 
 
 
 
 
4. A házipénztár záró pénzkészlete ellenőrzéskor az alábbi időpontokban 
meghaladta a pénzkezelési szabályzatban meghatározott __________________Ft értéket: 
 
 
 
 
5. A bankszámláról  történő pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcíme az alábbi 
esetekben nem került meghatározásra: 
 
 
 
 
6. A kerekítési hibahatár vizsgálatakor kiderült, hogy a kerekítés nem a 
szabályoknak megfelelően lett elvégezve az alábbi esetekben: 
 
 
 
 
 
 
Kelt : ____________________       
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Pénztáros  Pénztárellenőr 
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JEGYZŐKÖNYV 

pénztáreltérés kivizsgálásáról 
 
 

Felvéve: ________ év _____________ hó ____ napján a 
   

______________________________________ 
  házipénztár helyiségében. 
 
Jelen vannak: ______________________________ pénztáros 
   

______________________________ pénztári ellenőr 
 
Tárgy: A pénztári jelentésben megállapított egyenleg és a valóságos 

készpénzállomány közötti eltérés kivizsgálása. 
 
A mai napon pénztárzárlat után 

______________ Ft, azaz ________________________ forint többlet* , illetve 
 

______________ Ft, azaz ________________________ forint hiány* keletkezett, melynek 
okát a kivizsgálás során nem sikerült megállapítani. 
 
Fentiek miatt a pénztáros 

- a többletet a _____________________________ számú bizonylaton bevételezte* , illetve 

- a hiányt a_______________________________ számú bizonylaton befizette* a házipénztárba. 
 
 
 

k.m.f. 
 
 
 

...............................      ............................... 
   pénztári ellenőr             pénztáros 

 
*Nem kívánt rész törlendő 
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ELSZÁMOLÁSRA  KIADOTT  ÖSSZEGEK  NYILVÁNTARTÁSA 
 
 

 

Név 
Beosztá

s 
Kiadott 
összeg 

Kiadás 
dátuma 

Elszámolási előleg 
célja 

Elszámol
ás 

határidej
e 

Visszavét 
dátuma 

1 
       

2 
       

3 
       

4 
       

5 
       

6 
       

7 
       

8 
       

9 
       

1
0 

       

1
1 

       

1
2 

       

1
3 

       

1
4 

       

1
5 

       

1
6 

       

1
7 

       

1
8 

       

1
9 

       

2
0 
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_______________ 
      
 

________ sz. FELJEGYZÉS 
Főkönyvelő Úr/Nő részére 

 
 

Tárgy: Értesítés az elszámolásra kiadott összegekkel határidőre el nem számoló 
dolgozókról. 
 
Értesítem, hogy az alábbi dolgozóink a kitűzött véghatáridőre nem számoltak el az 
elszámolásra kiadott összegekkel. 
 
 

Név Beosztás Elszámolásra Elszámolási 
  kiadott összeg véghatáridő 

    
    
    
    

 
 
Kérem szíves intézkedését arra vonatkozóan, hogy a fenti dolgozók az elszámolásra 
kiadott összegekkel a pénztár felé haladéktalanul számoljanak el. 
 
 
 
Kelt: ___________________________________ 
 
 
 
         ___________________ 

pénztáros  
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_______________ 
      
 
 
 

KIMUTATÁS 
a szervezet házipénztárában elhelyezett letétekről 

 
 

Dátu
m 

A letevő 
neve és 
címe 

A letét 
megnevezé
se 
(tartalma) 

A letét 
jogcím
e  

A 
kiadás 
dátum
a 

A 
kiadást 
elrendel
ő 
rendelke
-zés 
száma  

Az átvevő 
neve és 
címe 

Az 
átvevő 
aláírása 

        
        
        
        
        
        

 
 

 
______________ 
     
 

KIMUTATÁS 
a szervezet házipénztárában elhelyezett értékpapírokról 

 
 
 

Értékpapír  Váltó 
szerzé
sé-nek 
kelte 

megnevezé
se, sorozat 
és 
sorszáma  

névértéke vételkori 
árfolyama 

összege esedékessé
ge 

értékében 
figy. vett 
kamat 

       
       
       
       
       

 
 

Kötvény Részvény 
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törlesztendő
-részletek 
összege 

kib. szemb. 
fennálló köv. 
összege 

beváltás kelte kivonás, eladás kelte 
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