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1.
A PÉNZTÁRRAL ÉS PÉNZKEZELÉSSEL KAPCSOLATOS ÁLTALÁNOS SZABÁLYOK
Házipénztár a szervezet működéséhez szükséges készpénz és egyéb értékek forgalmának lebonyolítására és megőrzésére kijelölt helyisége vagy helyiség része. 

1.1 A házipénztár készpénz keretei

A megállapított keret – központi pénztár (forint):
500.000.- Ft,

A pénzösszegek tárolásánál, megőrzésénél a következő előírásokat kell figyelembe venni:

· az 500.000 Ft-ot meg nem haladó záró állományú pénzkészletet kisméretű páncéldobozban

A házipénztári pénzkészlet keretet meghaladó részt a vállalkozás elszámolási számlájára be kell fizetni. Amennyiben felelős, intézkedésre jogosult vezető egyidejűleg engedélyez kereten felüli záró állományt, döntését és indokolását dokumentálni és a pénztárzáráshoz csatolni szükséges. 

1.2 A pénztárak fajtái, létesítésük és kialakításuk

1.2.1 Központi pénztár

A szervezet irodájában létesített pénztár, melynek címe 1123 Budapest, Csörsz u. 14-16.

Felügyeletét a szövetség elnöke látja el. A pénztár kezelését Képes Gábor főtitkár látja el.

A központi pénztárnak felhatalmazása van valamennyi készpénz ki- és befizetés lebonyolítására.

A szervezet elszámolási számláját és alszámláit az Unicredit Bank pénzintézet vezeti.

1.2.2 A kulcsok kezelése és nyilvántartása

A pénz és érték őrzésére szolgáló páncéldoboz főkulcsát a pénztáros, ezek másolatát a szervezet elnöke őrzi.

1.3 A pénz szállítása és őrzése

A pénz szállításának megszervezése a főtitkár feladata. Munkaidő utáni pénzszállításnál gondoskodnia kell az átvétel megszervezéséről is.

A pénznek a kifizetőhelyre történő szállításánál a következő szabályokat kell alkalmazni:

50.000 - 300.000.-Ft között 1 fő,

300.000 – 1.000.000.-Ft között 2 fő,

1.000.000 – 3.000.000.-Ft között 3 fő (közülük az egyik fegyveres),

3.000.000.-Ft felett csak az arra hivatott pénzszállító szervezet szállíthat pénzt.

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.
A pénztári rend és pénzkezelés általános szabályai

A pénztár munkanapokon 10-15 óráig tart nyitva.

A házipénztárban kell kezelni a pénzintézetektől készpénzfizetés céljára felvett, továbbá a saját vagy külső személyek által a házipénztárba készpénzben befizetett összegeket.

A házipénztárban idegen - más szervezetek, saját alkalmazottak vagy más személyek - pénzét, illetve értékét az elnök külön engedélyével szabad tartani. Ezen idegen pénzeket és értékeket elkülönítetten kell kezelni és nyilvántartani. A nyilvántartásnak a következő adatokat kell tartalmaznia:

- a letét keletkezésének időpontja,

- a letétet elhelyező neve és címe,

- a letét tartalma,

- a letét jogcíme és a rendelkezés száma,

- a kiadatás időpontja, (a kiadást elrendelő rendelkezés száma)

- az átvevő neve és címe,

- az átvevő aláírása.

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 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 MNB-hez történő haladéktalan eljuttatása a főtitkár feladatát képezi.

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

A pénztárba történő befizetéseket vagy onnan való kifizetéseket csak az előírt bizonylatolás, illetve nyilvántartási kötelezettség betartásával lehet végezni.

1.4 A pénztár átadása a pénztáros távollétében

Amennyiben a pénztáros betegség vagy más ok miatt munkahelyétől távol marad, köteles a birtokában lévő kulcsot lezárt és a ragasztásnál aláírt borítékban a szervezet elnökének megküldeni.

Ezt követen az elnök a páncéldobozt tanúk jelenlétében kinyitja, majd annak tartalmát a pénztárjelentésben bejegyzett oldalakkal egyezteti.

Minden esetben a tanúkkal együtt jegyzőkönyvet kell felvenni.

Abban az esetben, ha a pénztárost bármilyen okból helyettesíteni kell, vagy a pénztáros végleg távozik, 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 pénztáros köteles meggyőződni az elszámolások és pénzkészlet helyességéről, a nyilvántartások naprakész állapotáról. A felvett jegyzőkönyvet az átadó, átvevő, illetve a vezérigazgató 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.

1.5 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 szervezet összes pénztárában és pénzkezelő helyén lévő pénzkészlet maximális összege.

Az áthúzódó munkabér összege a pénztárkeret összegszerű mértékét nem korlátozza.

A rendszeresen jelentkező kifizetések várható összegét valamint a nagy összegű kifizetést előző napon korábban kell közölni a pénztár kezelőjével.

A pénztárkeret a napi záráskor az előírtnál több nem lehet.

2 A PÉNZTÁR SZERVEZETE, MUNKAKÖRI FELELŐSSÉG ÉS FELADATOK, SZEMÉLYI ÉS TÁRGYI FELTÉTELEK

A vállalkozás pénztári funkcionális szervezetét (nem szoros szervezeti egységben)

· a pénztáros

· távollétében vagy akadályoztatása esetén a helyettesítéssel megbízott pénztáros

· az utalványozási joggal felruházott vezető, aki egyben a pénztárellenőri feladatokat is ellátja

Felelősségüket, hatáskörüket és feladataikat a jelen szabályzat, illetve munkaszerződésükben, megbízásukban rögzített előírások tartalmazzák.

A pénztárosi munkakörrel összeférhetetlen munkaköröket a szervezet vezetője határozza meg. A pénztáros azonban az utalványozóval és pénztári ellenőrrel azonos személy nem lehet. A pénztári ellenőrzés feladatát az utalványozó is elláthatja.

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

2.1 Pénztáros felelőssége és feladatai

A pénztáros a pénztárosi teendők ellátását önállóan, teljes anyagi felelősséggel végzi. Megbízását külön szerződés rögzíti.

Nem lehet a pénztáros olyan dolgozó, akinek munkaköre a pénztárosi munkakörrel összeférhetetlen. 

Összeférhetetlen munkakörben dolgozónak kell tekinteni azon dolgozókar, akik utalványozási joggal vannak megbízva.

A pénztáros fő feladatát a pénztárban tartott pénz és értékek kezelése, megőrzése, a forgalom bizonylatolt lebonyolítása, a nyilvántartások és elszámolások elírásszerű vezetése képezi.

A pénztárosi teendőkkel megbízott személy köteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolításához szükséges pénzösszeg időbeni és megfelelő címletenkénti rendelkezésre állásáról, a pénztári bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellenőrzéséről.

A pénztáros fő feladata a pénztárban tartott készpénz kezelése és megőrzése, valamint a pénztárral kapcsolatos nyilvántartások és elszámolások vezetése. Megbízható még egyéb értékek (pl.: bélyegek, értékjelzéssel ellátott nyomtatványok) továbbá szigorú számadású nyomtatványok (pl.: csekk és utalványfüzetek) kezelésével és megőrzésével is. 

Ez utóbbi esetben azonban a pénztáros nem bízható meg a szigorú számadású nyomtatványok érvényesítésével.

A szervezet elnöke a pénztárost a felsoroltakon kívül egyéb feladatok ellátásával is megbízhatja. Nem láthat el azonban a pénztáros a meghatározott, a pénztárosi teendőkkel összeférhetetlen munkaköröket. 

A pénztárosnak az időszaki pénztári zárlatkor a következő feladatokat kell elvégeznie:

· meg kell állapítania a pénztárban lévő készpénzállományt címletenkénti részletezésben,

· a pénztárjelentés alapján meg kell állapítania a bevételek és kiadások havi végösszegét, majd a pénztári nyilvántartás szerinti egyenleget,

· a pénztári jelentésben megállapított egyenleget egyeztetnie kell a valóságos készpénz-állománnyal,

· az egyeztetés megtörténtét aláírásával kell igazolnia a pénztárjelentésen, amelynek tényét a pénztári ellenőr ugyancsak aláírásával köteles igazolni,

· az egyeztetés során mutatkozó esetleges eltérések okait fel kell deríteni, illetve ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérés rendezéséről jegyzőkönyvet kell felvenni, amit a pénztári ellenőrnek is alá kell írnia. A jegyzőkönyv szerinti többletet a pénztárba be kell vételezni, a hiányt pedig a pénztárosnak be kell fizetnie. 

A pénztáros feladatát képezi a benyújtott alapbizonylatok szabályszerűségének (alaki, tartalmi és kelléki helyességének) megvizsgálása, a szabályszerűnek elfogadott alapbizonylatról a pénztári be- és kivételezési bizonylatok kiállítása, az előírt helyen aláírásuk biztosítása.

2.2 Az utalványozó és a pénztárellenőr feladata

A pénztári ellenőr az utalványozásra jogosult elnök.

Az utalványozók által kiállított bizonylatokat a pénztári ellenőrhöz kell továbbítani. A pénztári ellenőr feladata:

· az alapbizonylat hitelességi és illetékességi ellenőrzése, alaki, tartalmi és kelléki szabályszerűségének megvizsgálása,

· a pénztári bizonylat és az alapbizonylat(ok) adategyezőségének ellenőrzése,

· a kifizetés engedélyezése és utalványozása,

· a pénzkezeléssel kapcsolatos előírások betartásának folyamatos ellenőrzése

· a kimutatott pénzkészletek utólagos ellenőrzése,

· az ellenőrzött okmányok és számadások aláírása.

Abban az esetben, ha a havi házipénztári zárlat ellenőrzésekor a készpénzkészletben eltérést fed fel, azt köteles az előzőek szerint részletezett módon rendezni (többletet bevételezteti, hiányról jegyzőkönyvet vesz fel.)

3 A PÉNZTÁRI FORGALOM BONYOLÍTÁSA ÉS BIZONYLATOLÁSA, PÉNZMOZGÁSI JOGCÍMEK ÉS ELJÁRÁSI RENDEK

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

a) készpénz jellegű forgalom:

· készpénz,

· készpénzfelvételi utalvány (csekk),

b) nem készpénz jellegű forgalom

· bélyegző,

· étkezési utalvány

· egyéb cafeteria utalványok

3.1 Készpénz jellegű forgalom

3.1.1 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.

Az elszámolásra kiadott előlegekről a pénztáros nyilvántartást vezet, amely tartalmazza:

· 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.

Az elszámolási kötelezettséggel kiadott összegek a pénztár pénztárkeretét nem terhelik.

Az elszámolás készpénzfizetési számlával történik, amelyek hitelességét és szabályszerűségét a pénztáros köteles felülvizsgálni.

Kiküldetéssel kapcsolatos előleg és költség elszámolása a kiküldetési rendelvény 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 útirendelvényekröl a pénztárosnak 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 útirendelvény 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.

Általános 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 szervezet elnökének. Abban az esetben, ha az elnök intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett készpénz összegétől függően kártérítési, illetve bűnügyi eljárást kell kezdeményezni.

Fel nem vett munkabért és TB járandóságot a bérfizetési napot követő 48 órán belül a pénztárba be kell vételeztetni. A bevételezett, fel nem vett járandóságokat külön-külön név szerinti nyilvántartásba kell venni munkabér, családi pótlék és TB járandóság bontásban.

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, MNB 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. Ugyanezen adatokat a kifizetési borítékra is rá kell vezetni.

A fel nem vett és még át nem utalt munkabérről vezetett nyilvántartás egyenlegét a könyveléssel negyedévenként egyeztetni kell.

3.1.2 A készpénzforgalom bizonylatai

A készpénzforgalom lebonyolításához minden esetben pénztárbizonylatot kell kiállítani. A pénztári bizonylatok kivétel nélkül szigorú számadásra kötelezettek. 

A pénztári nyilvántartásban elszámolt kiadási és bevételi tételek bizonylatain az elszámolás tényét feltűnő és el nem távolítható jellel (bélyegzővel, lyukasztással stb.) meg kell jelölni.

A bizonylatok felsorolása :

· Készpénzigénylés elszámolásra

· Elszámolásra kiadott összegek nyilvántartása

· Készpénzfelvételi utalvány

· Készpénzfizetési számla.

· Belföldi kiküldetési utasítás és költségelszámolás

· RLB szoftver által készített kiadási, bevételi bizonylatok, pénztárjelentés

A pénztári bevételek és kiadások bizonylatolása

A bevételi és kiadási bizonylatokat az RLB szoftverrel kell kiállítani.

3.1.2.1 A pénztári bevételek bizonylatolása.

A házipénztár befizetésekről - a vonatkozó alapokmányokkal egyezően - bevételi pénztár-bizonylatot kell kiállítani. 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 (pl. postautalvány). A pénz átvételét a bizonylaton a pénztárosnak kell aláírásával igazolnia.

A bizonylatot kiállító, a bizonylati adatokat ellenőrző és könyvelő, ill. az utalványozó, ellenőrzést végző és könyvelő szintén köteles feladata végrehajtásának igazolásául a bevételi pénztárbizonylatot aláírni.

 A bevételi pénztárbizonylatot, 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 nyugtapéldányt a befizetés teljesítését igazoló elismervényként a befizetőnek kell átadni. 

3.1.2.2 Pénztári kifizetések bizonylatolása

Minden házipénztári kifizetésről - a vonatkozó okmányokkal egyezően - Kiadási pénztár-bizonylatot kell kiállítani. A bizonylatot értelemszerűen azonos módon kell kiállítani a Bevételi pénztárbizonylattal.

A pénztáros csak szabályszerűen kiállított, utalványozásra jogosult személy utalványozásával ellátott kiadási pénztárbizonylat alapján fizethet ki a pénztárból összegeket. A pénztáros utalvány nélkül vagy a pénz átvételét ideiglenes jelleggel elismerő nyugta (un. bon) alapján kifizetést nem teljesíthet.

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 pénz átvevőjének személyazonosságát személyi igazolvánnyal kell igazolnia.

A kifizetés megtörténtekor a kiadási pénztárbizonylatot a pénztárosnak (kifizető) alá kell írnia. A bizonylatot kiállító, utalványozó, ellenőrző és könyvelő, ill. ellenőrzést végző és könyvelő szintén köteles feladata végrehajtásának igazolásául a kiadási pénztárbizonylatot aláírni.

A kiadási pénztárbizonylatot egy 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. 

3.1.2.3 Munkabérfizetés

A pénztáros csak a készpénzben ténylegesen kiadható (nettó) munkabért fizetheti ki a dolgozók részére. A dolgozók kötelesek a bérfizetési jegyzéken a munkabér felvételét aláírásukkal igazolni.

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 pénz átvételének elismerésére szolgáló helyen fel kell tüntetni, ha a munkabért a dolgozó részére átutalta. A dolgozónak járó (nettó) munkabért teljes összegben a bérfizetés napján a pénztárnak kiadásba kell helyeznie. A dolgozók által fel nem vett, illetve részükre postán el nem küldött munkabéreket a bérfizetés napján vissza kell vételezni a házipénztárba.

3.1.2.4 Elszámolásra kiadott összegek nyilvántartása

Pénzt elszámolásra csak az alábbi célokra lehet kiadni:

 - beszerzésre, felvásárlásra,

 - kiküldetési költségre,

 - kiskiadásokra (reprezentációs költségek, bélyeg stb.),

 - üzemanyag vásárlásra.

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 véghatár-ideje 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 (pl.: 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 szervezet vezetőjét haladék nélkül köteles értesíteni.

3.2 Nem készpénz jellegű forgalom

A nem készpénzforgalom itt szabályozott előírásai a pénztárra vonatkoznak, nem érintik az átutalás, inkasszó, stb. rendszerű nem készpénz jellegű forgalom lebonyolításának ügyrendjét.

A vásárolt kötvényeket, részvényeket és egyéb értékpapírokat a páncéldobozban az értékre előírt módon kell biztonságba helyezni és őrizni. Pénztári nyilvántartási értékét a mérlegben kimutatott bekerülési értéken (vételi árfolyamon) kell kimutatni.

Értékpapírok:

· váltók,

· kötvények,

· államkötvények,

· vállalkozói kötvények,

· csekkek,

· egyéb állami értékpapírok,

· egyéb értékpapírok.

FIGYELMEZTETÉS! Elveszett csekk, vagy bélyegző esetén a szervezet elnökének haladéktalanul (észlelését követen azonnal) jelenteni kell, aki a további intézkedéseket köteles megtenni.

3.3 Értékcikkek kezelése

Értékcikkeket csak a pénztár tarthat és kezelhet. 

3.4 Eljárás közvetlen számítógépes nyilvántartás esetén

Abban az esetben, ha a pénztári elszámolások közvetlenül a számítógépes nyilvántartásban vezetettek a kiadási/bevételi bizonylatokat a naplók rögzítik. Ebben az esetben a tételigazolások, elszámolások, utalványozások rögzítése az alapbizonylatokon közvetlenül történik. 

4 EGYÉB NYILVÁNTARTÁSOK

A pénztári pénzmozgásokról "Pénztárjelentés"-t kell készíteni. A hónap utolsó napján készítendő jelentésben a nyitóegyenlegből kiindulva meg kell állapítani a könyv szerinti záró egyenleget, 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 szervezet elnöke 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 (előleg, elszámolási számlák, stb.) 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 pénzforgalomról vezetett jelentés bizonylata: Időszaki pénztárjelentés az RLB szoftver által kiállítva.

5 ELLENŐRZÉS, A KÉSZPÉNZÁLLOMÁNY ELLENŐRZÉSI ELJÁRÁSA

A szervezet vezetője személyes ellenőrzést végez.

A külső ellenőrzést az APEH gyakorolja, észrevételeinek rendezéséről pedig a szervezet vezetője intézkedik a gazdasági vezető felé.

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

6 A BANKSZÁMLAKEZELÉS RENDJE

6.1 Bankszámla-nyitása, fenntartása.

Bankszámla nyitásra az arra feljogosított rendelkezése a mérvadó. A banki forgalom pozícionálása ezen döntés alapján történik. A banki aláírások kezelése megbízása alapján szükséges.

A banki kapcsolatok, bankszámlák nyilvántartása, bejelentése cégjogi és adójogi kötelezettség.

A hatályos bankkapcsolatok:


- bankok: Unicredit Bank

- bankszámlaszámok: 10918001-00000075-66488008
A bankszámla-rendszerek kezelése megegyezik. Banki elektronikus kapcsolatok és ügyintézés kapcsolati rendje azonos. A változások végrehajtásakor a nyitással azonos eljárás szerint kell eljárni.

6.2 Aláírókartonok kezelése, módosítása

Kézi/gépi aláírások kezelésére az adott bank hivatalos eljárásrendje a mérvadó. Az aláírási jogok változása követi a vállalkozás belső irányítási rendjének és az azt megszemélyesítők személyének változását. Megszűnő jogosultságok esetén 24 órán belül kötelező annak keresztülvezetése az aláírási/utalványozási/hatáskör-gyakorlási rendszereken. Az ezt megsértők személyükben, az okozott kár mértékéig felelősek. 

6.3 Banki bizonylatok kitöltése, érvényesítése

A bankforgalom tételeinek bonyolítására az arra meghatalmazottak jogosultak. Minden banki utalást, mozgást bizonylatolni, bizonylattal alátámasztani szükséges. Az egyes tételek helyességéről az utalás indítása előtt meg kell győződni. Az utalt/fogadott pénzforgalmi tételekről a pénzforgalmat követően is meg kell győződni, azok megfelelőségéről (címzett, bankszámlaszám, érték, egyéb jellemző) bizonyosságot kell szerezni és azt dokumentálni szükséges. 

6.4 Eljárások a banki pénzforgalomban

A pénzügyi rendért felelős feladata a banki pénzforgalom irányítása, diszponibilitási és likviditási számítások készítése, folyamatos aktualizálása. Ennek keretében rendezendő a tartós többletek lekötése, az átmeneti/tartós hiányok megoldási javaslatainak kezelése, kielégítési sorrendek gondozása. A banki pénzforgalom és a vállalkozás folyószámla rendszerek összhangja vizsgálandó, biztosítandó. A sorban álló, a visszautasított, a beazonosítatlan, egyéb vitatott tételek kezelési rendje egyedi, rendezéséről az eljárónak jelentéstételi kötelezettsége van a gazdálkodási rendért felelős vezető számára.

6.5 Számítógépes hálózati, adatbanki és távadat-feldolgozási szabályok

Elektronikus bankszámlarendszerek egyedi, belső szabályozásai betartandók. A szervezet által használt, beazonosított rendszerek: 

Banki rendszerek neve: Unicredit Bank online/elektronikus felülete

Jogosultságok: Képes Gábor
6.6 Intézkedések

A bankkapcsolatokban kiemelt szerepe van a pénzmosás elleni intézkedések végrehajtásának. Ennek megfelelően: 

a.) a vállalkozás nevében eljárók mindenkori állapota beazonosítandó,

b.) a pénzmozgásokkal érintettek (kör, jogcím, érték) egyedi gazdasági eseményeit mindenkor egyeztetni kell,

c.) a bank/pénztárkapcsolatok zárt rendje kezelendő,

d.) minden gyanús körülményt ki kell vizsgálni és szükség szerint az arra jogosult döntéskényszert érvényesít.

Az intézkedések átlátható, teljes körű, zárt megfigyelését és dokumentálását el kell végezni az irányadó szabályok szerint. 

6.7 Átvezetések, bankszámlák közti kapcsolatok, bank- és pénztárkapcsolatok kezelése

Különös figyelmet érdemel, ezért megkülönböztetett szerepe van az egyes bankszámlák egymás közti forgalmának, a bank- és pénztárkapcsolatok kezelésének. Ennek keretében az egyedi mozgások követése alapfeltétel, a nyitva maradó egyenlegek folyamatos, napi rendezése állandó feladat. Valamennyi rendezetlen tétele a vállalkozásnál kezelendő. Ezen belül kiemelt fontossága van a pénztári napi záró egyenlegek engedélyezett kereteket meghaladó, nem egyedileg jóváhagyott értékeinek a bankszámlákra való befizetésének, elmaradása vizsgálatának. 

7 BIZONYLATOK KEZELÉSE, NYILVÁNTARTÁSA

A pénztárosnak munkája során fokozott figyelmet kell fordítania a hozzá kerülő és az általa kiállított bizonylatok szakszerű, szabályszerű kezelésére. 

7.1 A bizonylatok kiállítása

A bizonylatokon az adatokat - időtálló módon - úgy kell rögzíteni, hogy azok a kötelező megőrzési határidőig olvashatók, továbbá az esetleg szükséges utólagos változtatások felismerhetők, illetve kimutathatók legyenek. 

Pénzösszegekről szóló pénztári vagy értékkezelési bizonylatokon, okmányokon, szerződéseken az összeget számokkal és betűkkel is fel kell jegyezni.

7.2 A bizonylat aláírása

A bizonylat kiállítói, utalványozói, ellenőrei tevékenységükért felelősséggel tartoznak, amelyet aláírásukkal ismernek el.

7.3 A bizonylatok javítása

A pénztári és bankbizonylatok javítása TILOS!

Az egyéb bizonylatok javításának szabályai a következők:

· a javítandó bejegyzést úgy kell áthúzni, hogy az eredeti szöveg vagy szám jól olvasható maradjon,

· több számjegyből álló számcsoport esetén - a hibás számjegyek számától függetlenül - az összes számjegyet át kell húzni és a helyes új számjegyeket a régi, hibás számcsoport fölé kell írni,

· a hibás bejegyzést a bizonylat valamennyi példányán át kell javítani,

· fel kell tüntetni a helyesbítés időpontját,

· a bizonylatot a helyesbítést végző személy azonosíthatóan köteles aláírni,

· amennyiben a bizonylati garnitúrán előnyomott karakterek javítása válik szükségessé, akkor az előbb tárgyalt módon kell eljárni,

· hiányosan kiállított, szabálytalanul javított vagy olvashatatlan bizonylatot átadni vagy átvenni nem szabad, az ilyen bizonylatot vissza kell küldeni a kiállítóhoz, 

· a külső féltől érkezett bizonylaton megállapított hibákról (pl. helytelen összeadás vagy egyéb számolási hiba) helyesbítő bizonylatot kell kiállítani és erről a tényről a külső felet értesíteni kell, egyben kérni a hiba elismerését és korrigálását a külső fél nyilvántartásában is.

7.4 A rontott bizonylatok kezelése

A rontott bizonylatok helyett a rontott bizonylat összes példányának egyidejű érvénytelenítésével (pl. átlyukasztással) a kibocsátónak új bizonylatot kell kiállítani. A rontott bizonylatokat év közben a kibocsátó lerakja és az év végén átadja az irattárnak.

7.5 Irattározás, megőrzés

A bizonylatok irattározása, illetve megőrzése a velük kapcsolatos folyamaton belüli munkaütemtől függően átmeneti vagy irattárban való tartós megőrzés lehet. A bizonylatokat a megőrzés helyéről csak elismervény ellenében szabad elvinni.

Az átmeneti megőrzés célja az, hogy a kibocsátástól (kiállítástól) a tartós megőrzés megkezdéséig terjedő időre az illetékes szervek részére biztosítsa a bizonylatok hozzáférhetőségét. 
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