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A számvitelrıl szóló 1991. XVIII. tv., illetve 2000. C. törvény 14 § (5) d. pontja értelmében, 
jelen szabályzat a számvitel-politika részét képezi. A jogszabály elıírásainak betartása 
érdekében a házipénztár kezelését az alábbiak szerint szabályozom: 
 
 
1./  ÁLTALÁNOS EL İÍRÁSOK : 
 A házipénztárban csak a készpénzben befizetett összegeket, és az elszámolási 
 betétszámlát vezetı bankból felvett összegeket lehet kezelni. Még elkülönítve sem 
 tárolhatók idegen pénzeszközök és értékek a házipénztárban. 
 A pénztárzárlat után a házipénztár készpénzállománya nem haladhatja meg a 
 megállapított 50.000,- Ft keretet. A megállapított kereten felüli összeget - ha 
 szükséges, naponta is - be kell fizetni az elszámolási betétszámlára. 
 
 
2./ A PÉNZTÁRKEZELÉSSEL KAPCSOLATOS FELADATOK  
 
2.1. A Pénztáros 
 Az Egyesület házipénztárát, mint pénzkezelıt, ezen teendık ellátására alkalmas, 
 büntetlen elıélető személy kezelheti. Nem lehet pénztáros olyan személy, aki 
 összeférhetetlenségi viszonyban áll, esetleg pénzügyi, ill. számviteli munkatárs. 
 Nem láthatja el pénztárosi feladatokat az a személy, aki utalványozási jogkörrel 
 rendelkezik. A pénztáros az Egyesület pénztárát teljes anyagi felelısséggel kezeli!  
 Errıl nyilatkozatot kell tennie. (1. sz. melléklet). 
 
2.2. A pénztáros feladata 
 A pénztáros fı feladata a pénztárban tartott készpénz elıírás szerinti kezelése és 
 megırzése, valamint a pénztárral kapcsolatos nyilvántartások és elszámolások 
 vezetése. 
 
 
3./ UTALVÁNYOZÁS  
 Utalványozó az a személy, aki a kiadások kifizetését, ill. a bevételek, beszedését v. 
 elszámolását elrendelheti. 

Az Egyesületünknél ezt a feladatot az Egyesület elnöke, Kéri Ferenc, akadályoztatása 
esetén Bujdosó Istvánné elnökhelyettes látja el. 

 
 
4./ A PÉNZFORGALMI BANKSZÁMLA SZÁMLAVEZET İJE 
 1./ Rónasági Takarékszövetkezet 
 
 
5./ A HÁZIPÉNZTÁR M ŐKÖDÉSE, PÉNZMEGİRZÉS ÉS TÁROLÁS 
  
5.1. Készpénzkezelés 
 A napi készpénzforgalom megállapításánál figyelembe kell vennie az esedékes 
 kifizetéseket. 
 
5.2. Az Egyesület pénztárában a pénztárkeret 50.000,- Ft lehet. 
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5.3. A pénz megóvása 
 A házipénztár pénzkészletét tőzbiztos kazettában kell elhelyezni és megırizni. 
 Az Egyesületnél egy forintpénztár mőködik. 
 A pénztár helye: 6223 Soltszentimre, Hısök tere 1. 

A pénztár az itt megjelölt Könyvtár helyiségben mőködik. A kazetta kulcsát a 
pénzkezelı kezeli. 

 
5.4. A házipénztár nyitva tartása 
 Minden hónap elsı péntekjén 16-17 óra között. 
 
 
6./ A PÉNZSZÁLLÍTÁS SZABÁLYAI  
 A pénz házipénztárba való szállításánál a következı szabályokat kell alkalmazni: 
 
  1.000.000,- Ft-ig  1 fı 
  1.000.000,- Ft felett  2 fı 
 
 A készpénz felvételét és szállítását a pénzkezelı végzi. 
 
 
7./ PÉNZTÁRI BIZONYLATOLÁS  
 A készpénzforgalommal kapcsolatos minden ügyletet bizonylattal kell igazolni. A 
 pénzkezelınek minden befizetést és kifizetést a pénztárjelentésben kell feljegyeznie. 
 A pénztári bizonylatok szigorú számadásúak. 
 A bevételi, ill. kiadási bizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a pénztári 
 alapokmányokat. 
 
7.1. A pénztári bevételek bizonylatolása 
 A pénztári befizetésekrıl bevételi bizonylatot kell kiállítani. A bevételezendı összeget 
 könyvelési származásai szerint részletezni kell. Minden esetben rá kell vezetni a 
 Naplófıkönyv v. Pénztárkönyv sorszámát. 
 A bevételi pénztári bizonylatot a befizetıvel alá kell íratni. Nem személyes befizetés 
 esetén a befizetı aláírására szolgáló rovatban hivatkozni kell a vonatkozó 
 alapbizonylatra. 
 A bevételi bizonylatot 3 példányban kell kiállítani. 
 
7.2. A pénztári kifizetések bizonylatolása 
 A pénztári kifizetésekrıl kiadási pénztárbizonylatot kell kiállítani. A pénztáros csak az 
 utalványozásra jogosult személy utalványozásával ellátott kiadási pénztárbizonylat 
 alapján fizetheti ki a pénztárból az összegeket. 
 A kifizetési bizonylatot a kifizetés megtörténte után alá kell írni a pénztárosnak. 
 A bizonylaton szerepelni kell az utalványozó, ellenır és könyvelı aláírásának. 
 A kiadási bizonylatot 2 példányban kell kiállítani. 
 
7.3. Pénztárzárás 
 Ha pénztári befizetés és kifizetés együttes napi tételszáma a 10 db-ot nem haladja meg 
 és az együttes összeg az 50.000,- Ft-ot, akkor elegendı pénztárzárást havonta egy 
 alkalommal elvégezni. Pénztárzáráskor meg kell állapítani a pénztárban lévı 
 készpénzállományt és címletenkénti bontásban rögzíteni kell a záró pénzkészletet. 
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 A pénzkezelı a záró pénzkészlet helyességét a pénztárjelentésen aláírásával köteles 
 igazolni. Az üresen maradt sorokat a pénztárjelentésen át kell húzni. 
 Ha a záró pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztárzárás során fel 
 kell deríteni annak okát és aznap rendezni kell. 
 Amennyiben hiány mutatkozott, a pénzkezelınek azt be kell fizetnie, amennyiben 
 többlet van, azt be kell vételezni. Mindkét esetben jegyzıkönyvet kell felvenni. (2. sz. 
 melléklet) 
 
 
8./ PÉNZTÁRI NYILVÁNTARTÁS  
 
8.1. Pénztárjelentés 
 Az alapbizonylatokat havonta folyamatos sorszámmal kell ellátni. A sorszámozott 
 bizonylatokat folyamatosan kell felvezetni a pénztárjelentésbe. 
 
8.2. Szigorú számadású nyomtatványok 
 A pénztári bizonylatok szigorú számadású nyomtatványként kezelendık. 
 A házipénztári bizonylatolásra a következı szigorú számadású nyomtatványon kell 
 alkalmazni. 
 
   A házipénztári bizonylatolás céljára: 
   - bevételi 
   - kiadási pénztárbizonylat 
 
 Ezen szigorú számadású nyomtatványokat 5 évig kell megırizni. 
 
 
9./ EGYÉB NYILVÁNTARTÁSOK  
 
9.1. Bankszámlán történı forgalom 
 Bankszámláról történı átutalás papír alapú megbízáson történik az Egyesület vezetıje 
 által engedélyezve. Banktól készpénzt csak az aláírásra jogosult személyek vehetnek 
 fel. 
 
10./  A PÉNZTÁR ÁTADÁSA  

A pénztárzárlattal azonos zárlatot kell készíteni, ha a pénztár átadásra kerül. Az 
 átadásról jegyzıkönyvet kell készíteni, amelyen az átadónak átvevınek alá kell írnia. 
(3. sz. melléklet) 

 
 
Jelen szabályzat 2009. január 01-én lép hatályba. 
 
 
Kelt: Soltszentimre, 2009. május 12. 
 
 
 
 
Kéri Ferenc 
az Egyesület elnöke 
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1.sz. melléklet 
 
 
 
 

NYILATKOZAT 
a pénztáros anyagi felelısség vállalásáról 

 
 

Alulírott ……………………………………………………………….…………, (lakhely 

….………………..…………………………………………………………………………) 

a pénztári pénzkezelésrıl szóló szabályok ismeretében tudomásul veszem, hogy a 

Soltszentimre Ma Közéleti Egyesület házipénztárát önállóan, teljes anyagi felelısséggel 

kezelem, 

 

……………………………, 20……év……….hó……nap 

 

 

 

 

    ……………………………… 

   név (aláírás) 

  személyigazolvány szám:……………… 

 

 

 

Tanúk: 

 

1. Név:……………………………………….. 

Lakcím:…………………………………… 

 

2. Név:………………………………………. 

Lakcím:…………………………………… 
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2.sz. melléklet 

JEGYZİKÖNYV 

 

 

Készült, 20..…..év…....hó…....nap a Soltszentimre Ma Közéleti Egyesület házipénztárában. 

 

Jelen vannak (név, beosztás): 1. ………………………………………………… 

      2. ………………………………………………… 

      3. ………………………………………………… 

 

Tárgy: Pénztáreltérés (hiány/többlet) 

 

A napi (idıszaki) pénztár zárásánál ……………………….Ft, azaz…………………………... 

forint pénztár hiányt/többletet állapítottunk meg. 

 

A pénzkezelı ezen idıszakban:……………………………………………. 

 

A hiány/többlet keletkezésével kapcsolatos észrevétel: 

- a pénzkezelı (pénztáros) részérıl: 

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………… 

a pénztárellenır részérıl: 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

 

Hiány esetében a pénztár kezelıje azt egyidejőleg készpénzben befizette, illetve nem fizette 

be és kérte annak levonásként való elszámolását. 

 

k.m.f. 

 

 

pénztáros  pénztárellenır    illetékes vezetı 
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3.sz. melléklet 

JEGYZİKÖNYV 

a pénztár átadás-átvételrıl 

 

Készült, 200…év…………..hó………napján a Soltszentimre Ma Közéleti Egyesület 

házipénztár helyiségében. 

Jelen van: 

• …………………………………pénztárellenır 

• …………………………………átadó pénztáros 

• …………………………………átvevı pénztáros 

 

Tárgy: Pénztár átadás-átvétel 

Készpénzt állomány: 

 

Címlet Mennyiség (db) Érték (Ft) 
   

   

   

   

   

   

   

 

Összesen:……………………….Ft 

 

Egyéb értékek: 

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………… 

k.m.f. 

 

 

átvevı pénztáros   átadó pénztáros   pénztárellenır  


