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1. Általános Szabályok

A Társaság készpénzállományát és forgalmát a pénztár keretében, a pénztáros kezeli. A házi pénztárt a pénztáros (hiányzás esetén külön kijelölt személy) önállóan, teljes anyagi felelősséggel kezeli. E tényt a pénztáros (helyettes) a munkakör elfogadásakor írásbeli nyilatkozatban köteles tudomásul venni. 

A Társaság házipénztárában kezeli a bankszámláról felvett, továbbá készpénzben a házipénztárba befizetett összegeket. 

A házipénztárban idegen – más szervezetek és személyek – pénzét vagy értékét a Társaság vezetőjének külön engedélyével szabad csak tárolni. Az idegen pénzt és értékeket elkülönítetten kell kezelni és nyilvántartani. 

A banki egyszámláról készpénzellátmányt felvenni csak a pénzintézet által szabályozott módon és ezen szabályzatban foglalt előírások betartásával lehet. 

1.1. A házipénztár készpénz kerete és kialakítása

Az ötnapos munkaheteket figyelembe véve bármelyik napon a készpénz jellegű összeg pénztár zárlatkor: 500.000 Ft,azaz ötszázezer Ft összegnél több nem lehet. A házipénztári pénzkészlet keretet meghaladó részt a vállalkozás bankszámlájára be kell fizetni. 
A házipénztár záró pénzállomány keretének megállapításánál nem kell figyelembe venni a munkabérek és az azzal azonos elbírálás alá tartozó összegek kifizetésének teljesítéséhez – a gazdálkodó szerv vezetőjének engedélyével – az előző napon felvett és a következő munkanapon kifizetésre kerülő összeget.

A pénztárhelyiség biztonságát növelő technikai megoldások:

a pénztárhelyiség jól megközelíthető helyen legyen,

a pénztárhelyiségben csak az ott dolgozók tartózkodhatnak

a pénztárhelyiség ajtaja munkaidőben belülről zárva legyen,

a pénztárhelyiség ajtaja megfelelő biztonsági zárral rendelkezzen 

a pénztárhelyiség ablaka behatolás ellen védve legyen (biztonsági üveg, megbízható zárszerkezet, rács felszerelése)

A pénzösszegek tárolására páncélszekrényt kell alkalmazni.

1.2. A kulcsok kezelése és nyilvántartása

A pénz és érték őrzésére szolgáló páncélszekrény kulcsa a pénztárosnál, ezek másolatát pedig a pénzügyi vezető őrzi.

A kulcsokat kezelő személyekről nyilvántartást, a másolatok őrzéséről bizonylatolást kell vezetni. A kulcsnyilvántartás felfektetésének és vezetésének felelőse a vállalkozás vezetője.

A kulcsokat kezelő személyekről vezetett nyilvántartásnak tartalmaznia kell:

a kulcs átvevőjének a nevét,

az átvétel idejét,

az átvétel okát, (például munkakör betöltés, helyettesítés, stb.)

az átvevő sajátkezű aláírását. 

A kulcsok másolatát a pénzügyi vezetőnél kell megőrizni, zárt borítékban elhelyezve. A borítékot a kulcskezelők kötelesek a ragasztásnál aláírni (átfedően) és lepecsételni. A másolatok megőrzésének bizonylatolása tartalmazza az alábbiakat:

a kulcsmásolat megnevezése,

a leadás kelte,

a leadó személy neve, 

a leadó személy aláírása, illetve

az átvevő neve és aláírása.

A másolati kulcsokat tartalmazó lezárt és lepecsételt borítékot bizonyos időszakonként a vállalkozás vezetője és a főpénztáros jelenlétében a pénzügyi vezető köteles felbontással és hitelességét kipróbálással is ellenőrizni, ezt követően pedig a lezárást és lepecsételést az előírt eljárásnak megfelelően elvégeztetni. Célszerű ezt az éves leltárok időszakában a pénztár leltározásakor elvégezni.

1.3. A pénz szállítása és őrzése

A pénzforgalom megszervezésénél törekedni kell készpénz kímélő megoldások alkalmazására. A feltétlenül szükséges készpénz szállításának megszervezése a pénzügyi vezető feladata. Munkaidő utáni pénzszállításnál gondoskodnia kell az átvétel megszervezéséről is. 

A pénzt csak az előírt biztonsági feltételek mellett lehet szállítani: 

1 000.000 Ft-ot meg nem haladó összegnél:

pénzszállító táska,

1 fő pénzszállító

1 000.000 – 5.000.000 Ft közötti összegnél:

pénzszállító táska,

1 fő pénzszállító és

1 fő kísérő

közreműködésével.

A készpénz átvételével megbízottak az általuk átvett készpénzért teljes anyagi felelősséggel tartoznak, a pénz szállításával megbízottak a biztosításért és őrzésért felelősek.

Felelősségük az átvételtől az átadás időpontjáig, az átadás bizonylatolásának befejezéséig tart. 5.000.000.-Ft feletti összegnek a pénztárban történő elhelyezésénél a pénztári ellenőrnek, (ezt a funkciót betöltő személynek) is jelen kell lennie.

Munkabér kifizetés csak különleges esetben történhet a pénztárból. A munkabért a pénztárban kell borítékolni és amennyiben a kifizetés másnap történik, akkor a borítékozott munkabér megőrzését – az ismertetett őrzési feltételek betartásával – biztosítani kell. A munkabér borítékolásához szükséges készpénz, illetve a borítékozott készpénz szállításáról és őrzéséről a pénztár gondoskodik.

A borítékolást két személynek kell végezni, akik közül az egyik a bérlista alapján ellenőrzi a borítékra ráírt és beborítékolt összeget. A két személy közül az egyiknek minden esetben a kifizetőnek kell lennie.

A pénzküldemény (szabályszerűen kitöltött készpénzcsekk) kíséretét – az összegtől függően – ugyanúgy kell biztosítani, mint a készpénz szállítását.

1.4. A pénztári rend és pénzkezelés általános szabályai

A főpénztár hétfőtől – péntekig 8.00 órától 15.30 óráig tart nyitva, kivéve a munkarend változás miatt heti szabadnapon vagy pihenőnapon munkavégzést elrendelő utasítások eseteit, akkor az időpont változása nélkül a pénztár ezeken a napokon is nyitva tart.

Abban az esetben, ha a munkarend változása saját döntés eredménye (pénzintézeti nyitvatartás szünetel), a pénztár nyitvatartását vagy a pénzforgalmat korlátozni lehet.

A pénztár ablakánál a pénztári órákról, illetve esetleges változásáról tájékoztatót kell elhelyezni. A pénztárhelyiségben csak az oda beosztott dolgozók tartózkodhatnak. 
A pénztáros csak valódi és forgalomképes érméket és bankjegyeket vehet át és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesíthet. Nem fogadható el sérült, szakadt bankjegy, vagy olyan pénzérme, amelyről nyilvánvalóan megállapítható, hogy sérülése vagy kopása nem a természetes forgalom során következett be. A szakadt bankjegy csak abban az esetben fogadható el, ha arról megállapítható, hogy nem hiányos és teljes értékben beváltható.

A pénztáros hamis vagy annak látszó bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt vissza kell tartania, ezen kívül az eseményt jegyzőkönyvezni kell, a befizetővel pedig tisztázni a hamisnak látszó bankjegy vagy érme eredetét. Az erről szóló jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:

a befizető nevét,

foglalkozását,

személyi számát,

címét,

személyi igazolványának számát.

A jegyzőkönyvet a befizetővel alá kell íratni. Az aláírás megtagadása esetén annak tényét a jegyzőkönyvben fel kell tüntetni.

A gyanús bankjegyekről vagy érmékről elismervényt kell adni, melyen a hamisnak tűnő bankjegy(ek) sorozati és sorszámát is fel kell tünteti. A jegyzőkönyv és a gyanús bankjegy(ek), vagy érmék  rendőrséghez történő haladéktalan eljuttatása a pénzügyi vezető feladatát képezi. 

Az intézkedést a pénztárjelentésben, illetve a napi összesítőn is fel kell tüntetni.

A pénztárba történő befizetéseket vagy onnan való kifizetéseket csak az előírt bizonylatolás, illetve nyilvántartási kötelezettség betartásával lehet végezni. A pénztáros(ok) részére át kell adni az utalványozók nevét, aláírását, és szignó-mintáját.

1.5. A pénztár átadása 

Amennyiben a főpénztáros betegség vagy más ok miatt munkahelyétől távol marad, köteles a birtokában lévő kulcsot lezárt és a ragasztásnál aláírt borítékban a vállalkozás pénzügyi vezetőjének megküldeni.

Ezt követően a pénzügyi vezető a páncélszekrényt tanúk jelenlétében kinyitja (az egyik tanú lehetőség pénztáros helyettesítésével megbízott személy legyen), majd annak tartalmát a pénztárjelentésben bejegyzett oldalakkal egyezteti.

Hasonlóan kell eljárni abban az esetben is, ha a páncélszekrényt az eredeti kulcs másolatával nyitják ki.

Minden esetben a tanúkkal együtt jegyzőkönyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs elveszett, megsérült, vagy a zár elromlott, a kulcsért felelős személy köteles azt a pénzügyi vezetőnek haladéktalanul tudomására hozni, aki a szükséges intézkedéseket megteszi.

Abban az esetben, ha a főpénztárost bármilyen okból helyettesíteni kell, pénztárzárlatot kell készíteni. A pénztárzárlat alkalmával a pénztári nyilvántartásokat le kell zárni, és a pénzt és egyéb értékeket az átvevőnek jegyzőkönyvileg kell átadni. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell a zárlati pénzkészlet összegét, valamint a pénztárban tárolt egyéb pénzjellegű értékek mennyiségét és értékét. Az átvevő főpénztáros köteles meggyőződni az elszámolások és pénzkészlet helyességéről, a nyilvántartások naprakész állapotáról. A felvett jegyzőkönyvet az átadó, átvevő, illetve a pénztárellenőr írja alá.

Váratlan okból bekövetkező – nem tervezett – helyettesítés esetén a szabályzat jelen pontjában tárgyaltak szerint kell eljárni.

A helyettesítés egyéb feltételeit a szabályzat külön része tartalmazza.

1.6. A pénztárak pénzellátása

A házipénztári forgalom lebonyolításához szükséges készpénzt az illetékes pénzintézetből kell behozni. A naponta szükséges összeget a várható – előre jelzett – kifizetési igények, illetve befizetési kötelezettségek (elszámolások készpénzfelvételekről vagy tartozásokról) összevetésével a pénztáros állapítja meg.

A pénztárkeret a napi záráskor a vállalkozás összes pénztárában és pénzkezelő helyén lévő pénzkészlet és az elszámolásra kiadott, de még elszámolatlan tételek engedélyezett maximális összege. Ezt a keretet a pénzügyi vezető határozza meg.

Az áthúzódó munkabér és  ellátmány összege a pénztárkeret összegszerű mértékét nem korlátozza. A készpénzkészlet pénztárakra történő elosztását külön utasításban célszerű szabályozni, beleértve a pénzkezelő helyek váltópénz mértékének meghatározását is. 

A rendszeresen jelentkező kifizetések várható összegét naponta 13 óráig, a nagyösszegű kifizetést 2 nappal korábban kell közölni a pénztárossal. A pénztárkeret a napi záráskor az előírtnál több nem lehet.

2. A pénzkezelés szervezete, munkaköri felelősség és feladatok

A vállalkozás pénztári funkcionális szervezetét (nem szoros szervezeti egységben)

a pénztáros,

távollétében vagy akadályoztatása esetén a helyettesítéssel megbízott pénztáros,

pénztári ellenőr, illetve

az utalványozási joggal felruházott dolgozók

alkotják.

Oktatásukat és operatív irányításukat a pénzügyi vezető végzi.  

Két vagy több személy egy időpontban közösen ugyanazt a pénztárt még kivételesen, kisegítésképpen sem kezelheti.

2.1. Utalványozó felelőssége és feladatai

Az utalványozó felelős a kifizetés indokoltságáért, valamint a kifizetendő összeg ellenőrzéséért. Utalványozók azok a személyek, akik a gazdálkodó szervezetnél a kiadások kifizetését, bevételek beszedését vagy elszámolását elrendelhetik. Utalványozási joggal a cégvezető ruházhat fel egyes dolgozókat.  A házipénztár részére csak az utalványozó aláírásával ellátott bizonylatot lehet kifizetésre átadni. 

Bankszámláról kifizetést és pénztári kifizetést csak az utalványozási joggal felruházott személyek aláírásával ellátott pénztárbizonylatra lehet teljesíteni. Amennyiben a felsorolt munkakörökben személyi változás történik, a munkakört ellátó új személyt az utalványozási jogkörrel is meg kell bízni, az ide vonatkozó szabályok betartásával.

A Társaságnál utalványozási joggal rendelkeznek: 

ügyvezető,

2.2. Pénztáros 

Felelősségei és feladatai:

a pénztárban tartott készpénz kezelése és megőrzése, továbbá a pénztárral kapcsolatos nyilvántartások és elszámolások vezetése,

gondoskodás, hogy a napi készpénzszükségletnek megfelelő mennyiségű bankjegy rendelkezésre álljon a házipénztárban, (Ezért szükséges az előre látható költségek jelzése a pénztáros felé.) 

a készpénzfelvét jogcímek szerinti bontása és erről nyilvántartás vezetése,

kifizetés előtt ellenőrzi a bizonylatokon, hogy azok az utalványozó aláírását tartalmazzák-e,

kifizetés előtt ellenőrzi a bizonylatok törvényes kiállításának helyességét

a kifizetéskor annak megállapítása, hogy a pénztárnál jelentkező személy jogosult-e a pénz felvételére,

ha a pénz felvételére jogosult, nem személyesen jelenik meg a pénztárban, megbízottja részére az összeg csak meghatalmazásra adható ki,

a kifizetett összeg felvételének aláírással történő igazoltatása a kiadási pénztárbizonylatokon,

állandó meghatalmazásokról sorszámmal ellátott nyilvántartás vezetése,
naponta, kisebb forgalom esetén időszaki pénztárzárlat készítése, erről pénztárjelentés készítése, a cégvezető rendelkezése szerint kézzel, vagy jogtiszta programmal ellátott számítógép segítségével,
a pénztári egyenleg egyeztetése a készpénzállománnyal,

a pénztári egyenleg és a készpénzállomány közötti eltéréseket tisztázni, ill. rendezni kell, az eltérés rendezéséről a pénztári ellenőr által aláírt jegyzőkönyvet kell felvenni, a jegyzőkönyvben megállapított többletet a pénztárba be kell vételezni, míg a hiányt a pénztárosnak befizetési kötelezettségeként kell előírnia.

A pénztáros bármi okból történő helyettesítése esetén pénztárzárlatot kell készteni, a pénztári nyilvántartások egyidejű lezárása mellett. A pénztárzárlat után a helyettesnek át kell adnia a pénzt, értékeket, továbbá bizonylatokat és a nyilvántartásokat. A helyettes az átvételkor köteles meggyőződni az elszámolások helyességéről. 

A pénztárzárlat készítésénél, valamint az átadásnál jelen kell lennie az átadónak, átvevőnek és a pénztári ellenőrnek. Ha az átadó betegség, vagy egyéb ok miatt az átadáson nem tud jelen lenni, a pénzügyi vezetőnek kell jelen lennie. A pénztárzárlatról, átadásról jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyvet és a pénztári nyilvántartásokat az átadónak, átvevőnek és a pénztári ellenőrnek alá kell írnia. 

2.3. Pénztári ellenőr

Feladata:

a bizonylatok tartalmi és formai ellenőrzése,

a pénztári számadások, a pénztárjelentés és záró pénztárkészlet számszaki ellenőrzése,

az ellenőrzött okmányok, számadások kézjegyével való ellátása,

pénztárátadás esetén, az átadási jegyzőkönyvet is köteles aláírni. 

3. Készpénzforgalom

3.1. Készpénzfizetés teljesítése

A készpénzfizetés teljesíthető:

a pénzösszeg közvetlen átadásával,

az összegnek a jogosult bankszámlájára teljesített készpénzbefizetéssel,

az összegnek készpénzátutalási megbízással a jogosult részére való továbbításával,

az összegnek készpénzfelvételi utalvány útján történő kifizetésével,

pénzforgalmi betétkönyv felhasználásával,

postai küldemény utánvételezésével,

3.2. Készpénzbefizetés a bankszámlára

Bankszámlára készpénz a számlavezető hitelintézet pénztárainál és egyes, befizetési funkciót ellátó bankjegykiadó automatáinál fizethető be. A számlavezető hitelintézeten kívül más hitelintézet is elfogadhat – a hitelintézetek között kötött megállapodás alapján – készpénzbefizetéseket (pénztárainál, illetve egyes, befizetési funkciót ellátó bankjegykiadó automatáinál) a más hitelintézeteknél vezetett bankszámlára.

3.3. Készpénzkifizetés a bankszámláról

Készpénzfelvétel a bankszámláról: A számlatulajdonos a bankszámlája terhére kiállított készpénzfelvételi utalvánnyal, készpénzt vehet fel a számlavezető hitelintézet pénztáránál. 

4. Pénztár forgalom

A pénztári forgalom lebonyolítása a pénzforgalom fajtái szerint a következők lehetnek:

a)
készpénz jellegű forgalom

készpénz,

készpénzfelvételi utalvány (csekk),

b)
nem készpénz jellegű forgalom

bélyeg,

étkezési utalvány stb.

A készpénzforgalom bonyolítása: A gazdasági tevékenységek végrehajtása céljából a vállalkozásnál egyes munkaköröket ellátó dolgozók esetenként – szabályszerű utalványozás alapján – határidőhöz kötött elszámolási kötelezettséggel a pénztárból készpénzt vehetnek fel.

A készpénz felvétel összeghatárát a vállalkozás vezetői szintjei szerint korlátozni lehet, amelyet a szabályzatban rögzíteni kell.

Az elszámolásra kiadott előlegekről a pénztáros nyilvántartást vezet. Az elszámolási kötelezettséggel kiadott összegek a pénztár pénztárkeretét nem terhelik.

Az anyagbeszerzők, bizományosok amennyiben készpénzzel szükséges vásárlásokat végeznek, a felvett összegről a pénztárnak hetente, illetve a hónap utolsó munkanapján 12 óráig kötelesek elszámolni.

Az elszámolás
készpénzfizetési számlával,
számlát  helyettesítő bizonylattal/pénzbefizetési bizonylat pl/
történik, amelyek hitelességét és szabályszerűségét a pénztáros köteles felülvizsgálni.

Kiküldetéssel kapcsolatos előleg és költség elszámolása a kiküldetési útrendelvény alapján történik.

Amennyiben úti- vagy szállodai költség miatt a kiküldöttnek előlegre van szüksége, akkor az utalványozásra jogosult személy a nyomtatvány megfelelő kitöltésével és aláírásával a pénztárnak utasítást ad a készpénz előleg kifizetésére. A készpénz előleges útrendelvényekről a főpénztárosnak nyilvántartást kell vezetnie és az elszámolási határidőt az útrendelvény jobb alsó szélére elő kell jegyezni.

A kiküldetés teljesítését a kiküldetést elrendelő aláírásával köteles igazolni. Csak a számszakilag és a megfelelő kellékekkel, illetve a vonatkozó rendeletek előírásai szerint bizonylatolt mellékletekkel ellátott és ellenőrzött útrendelvény fizethető ki. A kiküldetéssel kapcsolatban kiadott előlegekkel, illetve költségekkel

belföldi kiküldetés esetén a munkahelyen történő (előírt) jelentkezést követő 3 napon belül,

a külföldi kiküldetés esetén pedig 8 napon belül

kell elszámolni.

Valamennyi elszámolási kötelezettséggel felvett készpénzzel az előírt határidőkön kívül a negyedév utolsó munkanapján 12 óráig – az elszámolási esedékességtől függetlenül – el kell számolni.  Az előírások szerinti 30 napon túli elszámolás hitellé válik, melyre az előleget felvevőnek a törvény szerint kamatot meg kell fizetnie. 
Előírás, hogy újabb készpénz előleget utólagos elszámolásra csak akkor lehet igényelni, ha az igénylő korábbi elszámolási kötelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. 
Az utólagos elszámolásra kiadott előlegek határidőre történő elszámolásának elmulasztása esetén felszólítást kell kiadni. Amennyiben a felszólítás hatástalan marad, akkor az eseményt jelenteni kell a pénzügyi vezetőnek, egyidejűleg a mulasztó közvetlen vezetőjének írásbeli értesítést kell küldeni. Abban az esetben, ha a közvetlen gazdasági vezető intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett készpénz összegétől függően kártérítési, illetve bűnügyi eljárást kell kezdeményezni.

“Készpénz felvételi utalvány”-t a vállalkozás munkabér és ellátmány felvételekor alkalmaz. A csekk aláírására a banknál bejelentett aláírók jogosultak. A készpénz szállítására, őrzésére, a borítékolás elvégzésére stb. a szabályzat előző részeiben előírtakat kell alkalmazni.

A pénz felvételére a felvevő jogosult. Ha személyes megjelenése a pénztárnál akadályoztatása miatt nem lehetséges, akkor megbízottjának csak szabályszerű meghatalmazás ellenében fizethető ki. A meghatalmazást a kiadási pénztárbizonylathoz csatolni kell. Az állandó jellegű, visszavonásig érvényes meghatalmazást nyilvántartásba kell venni.

A pénz átvevőjének személyazonosságát személyi igazolványával kell igazolnia.

Abban az esetben, ha a munkavállaló 10 naptári nap elteltével nem jelentkezik a járandóságáért, akkor a fel nem vett munkabért postautalványon a munkavállaló bejelentett állandó lakcímére vagy általa írásban kért egyéb címre át kell utalni. A vonatkozó nyilvántartásban, jelentkezés esetén a kifizetés, jelentkezés hiányában az átutalás keltét és a bizonylat számát is fel kell tüntetni. 
Az ellátmány elszámolások havi egyenlegét/név szerinti bontásban/ egyeztetésre át kell adni a könyvelésnek.
4.1. A házipénztár fizetőképességének biztosítása

A pénztár csak akkor tud fizetőképes lenni, ha a kifizetéseket és a bevételeket előre tervezheti. Ezt egymagában nem tudja megoldani, csak a munkatársak munkájának összehangolásával érhető el. A várható pénztári bevételeket és pénztárból teljesítendő kifizetéseket az esedékesség előtt legalább két nappal a pénztárosnak ismernie kell.

A bevételek és kifizetések összegének ismeretében tud intézkedni a készpénz felvételről, illetve annak érdekében, hogy ne lépje túl a pénztárban maradó összeg a házipénztár engedélyezett készpénz keretét, gondoskodik a készpénz keret feletti összeg bankszámlára befizetéséről.

4.2. A készpénzforgalom bizonylatai:

 Készpénzforgalom bizonylatai számla, számlát helyettesítő okirat, illetve ezek hiányában pénztárbizonylat. A bizonylatok lehetnek kézi kiállításúak, illetve jogtiszta számítógépes programmal előállítottak.
4.3 A pénztári bevételek és kiadások bizonylatolása:
A pénztáros a be- és kifizetések időrendi sorrendjében havi  sorszámmal is köteles a bizonylatokat ellátni. Ezt a számot kell szerepeltetni a pénztári tétel sorszámaként a pénztárjelentésben.
A bevételi és kiadási pénztárbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozó pénztári alapokmányokat.

Pénztári alapokmány: az érkező számla, készpénzjegyzék, aláírt bérjegyzék, az útiköltség-elszámolás, ki- vagy befizetéseket elrendelő utalvány, pénztárgépek zárószalagjai stb.

A pénztárbizonylatokat számítógéppel, tollal vagy tintaceruzával kell kiállítani. A rontott pénztárbizonylatot érvényteleníteni kell (stornó jelzéssel) és helyette új bizonylatot kell kiállítani, a rontott bizonylatot (annak valamennyi példányát a bizonylattömbben a tőpéldányokkal együtt) meg kell őrizni.

4.4 A pénztári bevételek bizonylatolása:

A házipénztár befizetések bizonylata megfelelő számla,számlát helyettesítő okirat, vagy  bevételi pénztárbizonylat. A bevételezendő összeget a bizonylat fejrészében számmal és betűvel kell feltüntetni. A táblázatos rész soraiban a bevételezendő összeget készpénzforgalmi jogcím, könyvelési számlaszám és tétel szerint is részletezni kell. A részletezett összegeket össze kell adni és az összeadás eredményét a nyomtatvány összesen rovatában kell feltüntetni. Az összesen rovatában szereplő összegnek minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben számmal és betűvel feltüntetett összeggel. A pénztárbizonylat táblázatos részének üres sorait áthúzással érvényteleníteni kell.

A bevételi pénztárbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett összeg azonosságának igazolása céljából a befizetővel alá kell íratni. Nem személyes befizetés esetén a befizető aláírása céljára szolgáló rovatban hivatkozni kell a vonatkozó okiratra (például postautalvány). A pénz átvételét a bizonylaton a pénztárosnak kell aláírásával igazolnia. A bizonylatot kiállító, a bizonylati adatokat ellenőrző  ill. az utalványozó, ellenőrzést végző  szintén köteles feladata végrehajtásának igazolásául a bevételi pénztárbizonylatot aláírni.

A bevételi pénztárbizonylatot átírással, három példányban kell kiállítani. Az első példány a könyvelés bizonylata. E példányhoz kell csatolni a pénztári alapokmányokat (a csatolt okmányok darabszámát a bizonylat “Melléklet” rovatában kell feltüntetni), majd a bizonylatokat a vonatkozó pénztárjelentéssel együtt kell könyvelésre átadni. A második nyugtapéldányt a befizetés teljesítését igazoló elismervényként a befizetőnek kell átadni. A harmadik példány a tömbben marad és azt igazolásul a pénztáros őrzi meg.

4.5 Pénztári kifizetések bizonylatolása:

Minden házipénztári kifizetésről –ha nics számla, vagy számlát helyettesítő bizonylat – Kiadási pénztárbizonylatot kell kiállítani. A bizonylatot értelemszerűen azonos módon kell kiállítani a Bevételi pénztárbizonylattal.

A főpénztáros csak szabályszerűen kiállított, utalványozásra jogosult személy utalványozásával ellátott kiadási pénztárbizonylat alapján fizethet ki a pénztárból összegeket. A pénztáros  kifizetést csak akkor teljesíthet, ha az alapokmányon (számlán, útiköltség-elszámoláson stb) szerepel az utalványozó aláírása és a „kifizethető” szó fel van tüntetve.

A pénztárosnak 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 ellenében fizethető ki. A meghatalmazást a kiadási pénztárbizonylathoz kell csatolni.

A bizonylatot kiállító, utalványozó, ellenőrző , szintén köteles feladata végrehajtásának igazolásául a kiadási pénztárbizonylatot aláírni.

A kiadási pénztárbizonylatot átírással, két példányban kell kiállítani. Az első példány a könyvelés bizonylata. E példányhoz kell csatolni a pénztári alapokmányokat (a csatolt okmányok darabszámát a bizonylat “Melléklet” rovatában kell feltüntetni), majd a bizonylatokat a vonatkozó pénztárjelentéssel együtt kell könyvelésre átadni. A második, a tőpéldány a tömbben marad és azt igazolásul a pénztáros őrzi meg.

4.6 Munkabérfizetés:
A bér kifizetése a cégvezető és a dolgozó megállapodása alapján történhet utalással, vagy készpénzzel
A pénztáros csak a készpénzben ténylegesen kiadható (nettó) munkabért fizetheti ki a dolgozók részére. 
Ha a dolgozó a bérfizetés napján távol van, a munkabérének felvételére másnak meghatalmazást nem adott, vagy előzetesen ismert távolmaradása előtt (kiküldetés, szabadság stb.) munkabérét nem vette fel, előzetes megbízása alapján a részére járó összeget legkésőbb a bérfizetés napját követő második napon lakcímére át kell utalni.

A bérfizetési jegyzékben, a  dolgozói aláírás helyén fel kell tüntetni, ha a munkabért a dolgozó részére átutalta.

4.7. Elszámolásra kiadott összegek nyilvántartása:

Pénzt elszámolásra a vonatkozó rendelet szerint a pénzkezelőhelyek pénzellátásán kívül csak az alábbi célokra lehet kiadni:

beszerzésre, felvásárlásra,

kiküldetési költségre,

kiskiadásokra (reprezentációs költségek, bélyeg stb.),

üzemanyagvásárlásra.
Az elszámolásra kiadott összeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan szükséges mértéket.

Elszámolásra pénzt csak személyre szólóan, az arra feljogosított személyek utalványozása és csak olyan bizonylat alapján lehet kifizetni, melyen az összeg rendeltetése és az elszámolás véghatárideje is fel van tüntetve. Az elszámolás véghatáridejét meg kell határozni, az azonban semmiképpen sem haladhatja meg a 30 napot, kiküldetésekkel kapcsolatban pedig azt a napot követő 3. munkanapot (külföldi kiküldetéseknél a 8. munkanapot), melyen a kiküldöttnek munkahelyén jelentkeznie kell. Határidő előtt is el kell számolni, ha az elszámolás lehetővé vált (például: a beszerzésre adott összeg esetében a beszerzés megtörtént).

Ha ugyanaz a személy elszámolásra újabb összeget vesz fel, akkor a korábban felvett összeggel is el kell számolnia, ha az annak elszámolására kikötött véghatáridő még nem érkezett el.

A pénztáros az elszámolásra kiadott összegekről nyilvántartást köteles vezetni.

A nyilvántartásban elszámolási tételként a következő adatokat kell feltüntetni:

a pénzt felvevő dolgozó neve,

a pénz felvételének időpontja,

a kiadási tételszám,

a felvétel jogcíme,

az elszámolásra felvett összeg,

az elszámolás határideje,

az elszámolás időpontja,

a ténylegesen felhasznált összeg,

a felhasználás jogcíme,

a visszafizetett összeg,

a bevételezési tételszám.

Ha az elszámolásra kötelezett a kitűzött véghatáridőig nem számolt el, a nyilvántartás vezetője erről a pénzügyi vezetőt haladék nélkül köteles értesíteni.

4.8 Egyéb nyilvántartások:

A pénztári pénzmozgásokról “Pénztárjelentés”-t kell készíteni. A pénztári órák után készítendő jelentésben a nyitóegyenlegből kiindulva meg kell állapítani a könyv szerinti záróegyenleget, amelynek egyeznie kell a tényleges pénzkészlettel.

Az esetleges eltéréseket még a megállapítás napján fel kell deríteni. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor a jelen szabályzatban korábban rögzített eljárást kell alkalmazni (bevételezés többlet esetén, ami a fel nem derített hibától függetlenül terhelés növekedés, hiány esetén pedig a pénztáros befizetési kötelezettsége áll fenn).

Nagyobb összegű hiány esetén a cégvezető a pénztáros kérésére részletfizetési kedvezményt adhat. A házipénztár állományát az év utolsó napján a számviteli törvény előírásai szerint kell számba venni. Az értékpapírokat és máshol befektetett eszközöket az év utolsó napján, a nyilvántartásokkal egyezően kell leltározni.

A munkavállalóknak a vállalkozással szemben fennálló tartozásait (ellátmány,előleg.) és követeléseit a IV. negyedév folyamán, az analitikus nyilvántartásoknak a könyvviteli számlákkal való egyeztetése útján kell leltározni.

Értékelésnél a pénztárak forint pénzkészletét a pénztárkönyvvel egyező értékben kell a mérlegkészítéshez feladni.

A költségkeretek felhasználásának nyilvántartását (házi nyomtatványon) jogcímenként (kiküldetés, taxi igénybevétele, saját személygépjármű használata) ajánlott vezetni. 

A banki könyvelési adatoknak a nyilvántartásba való bejegyzése alkalmával a nyilvántartás vezetőjének ellenőriznie kell, hogy a nyilvántartás szerint már kiállított és aláírt minden egyes csekkről, illetve utalványról megérkezett-e – a banki számlakivonat kíséretében – a vonatkozó terhelési értesítés, illetve az ellenőrzést a banki számlakivonat alapján kell elvégezni.

4.9 Ellenőrzés

A rendszeres pénztári ellenőrzést elsősorban a folyamatba épített ellenőrzési mechanizmus biztosítja. Ezen belül az alapbizonylatot – még a kifizetés előtt – a számfejtő, a pénztár-bizonylatot ugyancsak a számfejtő, az utalványozó és a pénztárellenőr vizsgálja felül alaki, tartalmi, számszaki és kelléki szempontok szerint. A vizsgálatnál alapvető szempontként kell kezelni a kiállítás jogosultságát, a bizonylat pénzre váltásának érvényességét (beválthatóságát).

A napi pénztárzárlatkor a könyvszerinti és a tényleges pénzkészlet egyezőségét a pénztáros és a pénztárellenőr tisztázza.

Eseti ellenőrzést gyakorol a pénzügyi vezető.

A vállalkozás vezetője ellenőrzési kötelezettségét a belső ellenőr részére kiadott megbízása vagy prompt utasítása révén gyakorolja, illetve elhatározásától függően személyes ellenőrzést végez.

Rendellenesség vagy visszaélés észlelésekor a szükséges intézkedéseket késedelem nélkül kötelesek megtenni, súlyosabb esetben fegyelmi vagy bűnügyi eljárást kezdeményezni.

5. Rendelkezés a bankszámlán elhelyezett pénzeszközök felett
A bankszámlán elhelyezett pénzeszközök felett a bejelentett aláírásra jogosultak rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatározott módon, önállóan vagy két személy együttesen. 
A számlatulajdonos bankszámlája felett szabadon rendelkezik, kivéve, ha

a számlatulajdonos csődeljárás, felszámolás vagy végelszámolás alá kerül, akkor a fizetési haladékról szóló végzés közzététele után a pénzintézet a meghatározott értékhatárt meghaladó rendelkezéseket a vagyonfelügyelő jóváhagyásával együtt fogadhatja el,

a számlatulajdonos meghatározott célra pénzeszközöket leköt, illetve rendelkezik elkülönítve kezeléséről (például bankletét, kezességvállalással vagy fedezetigazolással kapcsolatos lekötés), a lekötöttség tartama alatt csak a meghatározott célra használhatók fel.

A számlatulajdonos rendelkezése nélkül vagy rendelkezése ellenére a pénzintézet csak pénzfizetésre szóló végrehajtható bírósági és államigazgatási határozatok alapján, valamint jogszabályban meghatározott más esetekben terheli meg a bankszámlát.

5.1. A bankszámla feletti rendelkezés a Cégnél

A banknál bejelentett aláírásra jogosult személyek nevét és aláírását az 1. számú melléklet tartalmazza.

A bankszámla felett önállóan rendelkezhet a vállalkozás ügyvezetője. A többi aláírásra jogosult személy esetében a bankszámla feletti rendelkezés jogszerűségéhez két személy együttes aláírása szükséges.

5.2. Alkalmazható fizetési módok

Ha törvény vagy kormányrendelet a pénztartozás megfizetésének módját (a továbbiakban: fizetési mód) kötelezően nem írja elő, a felek a fizetési módban szabadon állapodhatnak meg.

Az alkalmazható fizetési módok a következők:

átutalás,

=
egyszerű átutalás

beszedési megbízás

=
azonnali beszedési megbízás (azonnali inkasszó),

=
határidős beszedési megbízás (határidős inkasszó);

készpénz-helyettesítő fizetési eszköz

=
készpénzfelvételi utalvány,
=
bankkártya;

készpénzfizetés.

Ha a számlatulajdonosok a fizetés módjában nem állapodtak meg, a fizetést egyszerű átutalással kell teljesíteni.

5.2.1. Átutalás

Egyszerű átutalás az egyszerű átutalási megbízással a kötelezett megbízza a hitelintézetet, hogy bankszámlája terhére meghatározott összeget utaljon át (számoljon el) a jogosult bankszámlája javára. Az egyszerű átutalási megbízás értékhatárra tekintet nélkül benyújtható. Az egyszerű átutalási megbízás értéknap feltüntetésével is benyújtható. Ebben az esetben a bankszámlán történő könyvelés (terhelés) e napon történik.

5.2.2. Beszedési megbízás

Azonnali beszedési megbízás: az azonnali beszedési megbízással a jogosult megbízza a bankszámláját vezető hitelintézetet, hogy pénzforgalmi bankszámlája javára, a kötelezett pénzforgalmi bankszámlája terhére meghatározott összeget szedjen be. Az azonnali beszedési megbízás alsó értékhatára 20 000 forint. 

Ha a számlatulajdonosnak ugyanazon ügyféllel szemben több értékhatáron aluli követelése van, azokat gyűjtve, egy megbízásban összesítve nyújthatja be.

Ha törvény vagy kormányrendelet írja elő azonnali beszedési megbízás érvényesítését, akkor az alsó értékhatárt nem kell figyelembe venni.

Ha az azonnali beszedési megbízás benyújtójának és kötelezettjének pénzforgalmi bankszámláját azonos hitelintézet vezeti, a számlavezető hitelintézet az alsó értékhatár alkalmazása alól felmentést adhat.

Azonnali beszedési megbízás alkalmazásának esetei:

törvény vagy kormányrendelet előírása esetén, 

a kötelezett felhatalmazása esetén (a felhatalmazást írásban kell bejelenteni a bankszámlát vezető hitelintézetnek, megnevezve azokat a számlatulajdonosokat akik jogosultak a pénzforgalmi bankszámlája terhére azonnali beszedési megbízást megállapodás (szerződés) vagy üzletszabályzat alapján benyújtani; a felhatalmazásban meg kell adni a jogosultak pénzforgalmi jelzőszámát, valamint azt is, hogy a felhatalmazás egy vagy több esetre szól, illetve annak gyakoriságát és a teljesítés felső értékhatárát)

Az azonnali beszedési megbízás benyújtásáról, azzal egyidejűleg a jogosult köteles értesíteni a kötelezettet. Az értesítéshez csatolni kell az azonnali beszedési megbízás alapjául szolgáló okmányokat is.

Pénzfizetésre szóló határozatokon alapuló követelése érvényesítésére benyújtott azonnali beszedési megbízáson – a közlemény rovatban fel kell tüntetni a “Végrehajtás” jelzést és csatolnia kell hozzá a végrehajtható határozatnak a határozatot hozó szerv által kiállított hiteles kiadmányát, illetőleg az okiratot eredetiben.

A bejelentés alapján teljesíthető azonnali beszedési megbízást a hitelintézet addig fogadja el, illetve teljesíti, ameddig az erre vonatkozó bejelentést (felhatalmazást) a kötelezett számlatulajdonos írásban vissza nem vonja. 

Ha a felhatalmazás teljesítési értékhatárt is tartalmaz, a hitelintézet csak az azt meg nem haladó összegű azonnali beszedési megbízást teljesítheti.

A hitelintézet az azonnali beszedési megbízást azonnal teljesíti, arról a kötelezettet előzetesen nem értesíti, a kötelezett pénzforgalmi bankszámláját a számlatulajdonos esetleges rendelkezése (kifogása) ellenére is meg kell terhelnie. Lakossági bankszámla javára, illetve terhére azonnali beszedési megbízás benyújtásának nincs helye.

Határidős beszedési megbízás: A határidős beszedési megbízással a jogosult megbízza a bankszámláját vezető hitelintézetet, hogy pénzforgalmi bankszámlája javára, kizárólag a Magyar Államkincstárnál számlával rendelkező kötelezett terhére meghatározott összeget szedessen be, megállapodás alapján történt fizetési kötelezettségvállalás érvényesítése céljából. A határidős beszedési megbízás értékhatárra tekintet nélkül benyújtható.

A határidős beszedési megbízáson a jogosultnak a kötelezett számára fizetés teljesítése elleni kifogás megtételére kifogásolási határidőt kell feltüntetnie. A kifogásolási határidő utolsó napjának legkorábbi időpontja a megbízás jogosult által – a pénzforgalmi bankszámláját vezető hitelintézethez – történő benyújtását követő tizedik munkanap lehet.

A határidős beszedési megbízás benyújtásáról a jogosult köteles értesíteni a kötelezettet. Az értesítéshez csatolni kell a határidős beszedési megbízás alapjául szolgáló okmányokat is.

5.3. Bankszámlakivonat

A hitelintézet a számlatulajdonosokat a bankszámlán történt terhelésről, illetőleg jóváírásról írásban – vagy külön megállapodás alapján más módon (például elektronikus úton) – bankszámlakivonattal értesíti. A bankszámlakivonat a bankszámlán végrehajtott bankművelet azonosításához szükséges valamennyi adatot tartalmazza.

A bankszámlára készpénzben teljesített fizetést akkor kell megtörténtnek tekinteni, amikor a készpénzt a pénzintézet pénztáránál vagy a postán befizetik.

A bankszámla felett rendelkezni jogosult személyek megnevezése:

Érvényes:……….. év…………..hónap ……..naptól 

	Név
	Beosztás
	Rendelkezési jog

(egyszemélyben/ ketten együtt)
	Aláírásminta

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



, 
 év 
 hó 
 nap

ügyvezető
Az utalványozási és pénzkezelési, ellenőrzési joggal rendelkező személyek megnevezése

Érvényes: ……………év ……………………….hónap ………naptól
	Név
	Jogkör
	Aláírásminta
	Szignó

	
	pénztáros
	
	

	
	pénztáros-helyettes
	
	

	
	pénztárellenőr
	
	

	
	utalványozó
	
	

	
	utalványozó
	
	



, 
 év 
 hó 
 nap

                                                                                       ügyvezető
Abban az esetben, ha az utalványozási joggal rendelkezők személye változik, vagy ha az utalványozási joggal rendelkező munkakörök száma bővül, vagy szűkül, új mellékletet kell készíteni.

Jegyzőkönyv pénztárhiányról/pénztártöbbletről

Készült: _________év ___________________hó _______napon

Jelen vannak:
_________________________ pénztáros



_________________________ pénztáros



_________________________engedélyező
Jelenlévők megállapítják, hogy a napi zárás szerint  a pénztárban __________________ Ft napi bevételnek kellene lennie. A ténylegesen talált pénzmennyiség:_________________ Ft. 

A talált eltérés összege:________________Ft hiány/többlet.

Az eltérés oka: _______________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Jelen jegyzőkönyvben foglalt pénztárhiány/pénztártöbblet lekönyvelését engedélyezem.
Aláírások: 
…………………………………..
…………………………….
……………………………


Pénztáros



pénztáros


engedélyező
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