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A szabályzat célja:

A szabályzat célja a jelenleg hatályban lévő számvitelről szóló 2000. évi C törvényben foglaltak betartása, illetve a Savaria TISZK Szakképzés-szervezési Kiemelkedően Közhasznú Nonprofit Korlátolt Felelősségű Társaság vagyonának védelme.
A Savaria TISZK Kft. sajátosságai:
A Társaságban folyó pénzkezelési tevékenységért, ezen belül a házipénztár biztonságos elhelyezéséért, a pénzkezelési szabályzat folyamatos karbantartásáért, a benne foglaltak betartásáért, beleértve az ellenőrzés megszervezését az ügyvezető igazgató a felelős.
A Társaság könyvelését megbízási szerződés alapján külső könyvelőcég végzi.

Bankszámlák vezetése:
A vállalkozás pénzforgalmi bankszámláit az OTP Bank Rt. kezeli, melyek a következők:

Savaria Tiszk Kft. főszámla: 

11747006-20208592
TÁMOP 2.2.3-09/1-2009-0001

11747006-20209294
Szakképzési Hozzájárulások kezelése
11747006-20209287
1. A HÁZIPÉNZTÁR KEZELÉS SZABÁLYAI

A házipénztár fogalma:
A házipénztár a gazdálkodó szerv működéséhez szükséges készpénz – forint és valuta - és egyéb értékek forgalmának lebonyolítására és megőrzésére kijelölt hely, ahol a pénz megőrzése és tárolása a jelen szabályzatban előírt követelményeknek megfelelően lemez-, ill. páncélszekrényben van.
A házipénztár elhelyezése és a készpénzkészlet tárolási módja:
A házipénztárnak külön helység nincs kialakítva. A pénztárban lévő készpénz megőrzése a 112. sz. gazdasági irodában található, ahol a készpénz és egyéb értékek (pl. meleg étkezési utalványok) kóddal nyitható páncélszekrényben elhelyezett vaskazettában kerülnek elhelyezésre. A páncélszekrény egy erre a célra rendszeresített kulccsal zárható irodabútorban van. A bútor egyik kulcsa a pénztárosnál, a másik pedig az ügyvezető igazgató által lepecsételt és aláírt borítékban található. A páncélszekrény kódját kizárólag a pénztáros és az előre megbízott pénztáros helyettes ismerheti. 
A pénztáros, ha tervezetten munkahelyéről távol marad, köteles a pénztárkulcsot a pénztáros helyettesnek átadni, a pénztárban lévő összegről átadás-átvételi jegyzőkönyvet készíteni. Amennyiben a pénztáros előre nem látható ok miatt távol marad, és a házipénztárhoz történő hozzáférés szükségessé válik, akkor a pénztárt az ügyvezető igazgató és a pénztáros helyettes jelenlétében a lezárt boríték felbontását követően a másodpénztárkulccsal kinyitják, a benne lévő pénzkészletet rovancsolják, valamint erről jegyzőkönyvet készítenek. A pénztáros munkába állását követően átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében veszi vissza a pénztárt a készpénzt addig kezelő pénztár helyettestől.

A házipénztár pénzellátása

A kft. házipénztárában köteles kezelni a kft. bankszámláiról felvett, továbbá készpénzben a házipénztárba befizetett összegeket
A banki számlákról készpénzellátmányt felvenni csak a pénzintézet által szabályozott módon és ezen szabályzatban foglalt előírások betartásával lehet.

A házipénztárban idegen személyek pénzét, vagy értékeit tilos kezelni.

Házipénztár keret

A Számviteli törvény 14.§.(9) bekezdése alapján a készpénz napi záró állományának naptári hónaponként számított napi átlaga nem haladhatja meg az előző üzleti év - éves szintre számított - összes bevételének 2%-át, illetve ha az előző üzleti év összes bevételének 2%-a nem éri el az 500 ezer forintot, akkor az 500 ezer forintot. Az átlag számításánál az adott hónap naptári napjainak záró készpénz állományát kell figyelembe venni. Mindaddig, amíg az előző üzleti év összes bevétel adata nem áll rendelkezésre, addig az azt megelőző üzleti év összes bevételét kell alapul venni.

Ezek alapján a maximális napi házipénztár záróösszegét 500 000 forintban, illetve 1 000 Euroban (egyéb valuta esetén a hivatalos OTP középárfolyamán Eurora átszámított összeg) állapítom meg. 

A házipénztár kezelője csak valódi és forgalomban lévő pénzeket fogadhat el a befizetőtől és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesíthet. Nem fogadható el hiányos, rongálódott, megcsonkult bankjegy, kivéve, ha teljes értékben beváltható. Nem fogadható el az olyan érme, amelyről megállapítható, hogy nem a forgalomban természetes kopás következtében, hanem más ok miatt (pl. szándékos rongálás) vesztett súlyából vagy sérült meg.

Ha a pénztáros a neki átadott pénzek között hamis, vagy hamisítványnak látszó bankjegyet, érmét talál, azt fizetésként nem fogadhatja el. A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartani, és a befizetőt jegyzőkönyvben meg kell hallgatni.

A hamis pénz átvételéről készült jegyzőkönyvet a pénzzel együtt át kell adni a pénzintézetnek.
2. A PÉNZTÁR SZERVEZETE

A pénztárosi teendők ellátására az ügyvezető igazgató pénztárost, pénztárost helyettesítő személyt és pénztárellenőrt bíz meg.

A fenti személyek kijelölésére a társaság ügyvezetője az illetékes.

A házipénztárt egyidejűleg csak egy személy kezelheti.

A pénztárosi teendők ellátásával csak büntetlen előéletű, erkölcsi bizonyítvánnyal rendelkező személyt lehet megbízni.

A pénztáros, illetve helyettese teljes anyagi felelősséggel kezeli a házipénztárt. Ezt a tényt munkakörének elfoglalásakor írásbeli nyilatkozattal köteles tudomásul venni. (1. számú melléklet)

A pénztáros és a pénztáros helyettesének kártérítési felelősségét a Mt. 169. §-a határozza meg.

A pénztáros, feladatai:

· A pénzkezelési szabályzat előírásainak betartása

· A pénztárban tartott készpénz kezelése és megőrzése, a pénzügyi fegyelem betartásával
· A bevételi és kiadási pénztárbizonylat kiállítása a KULCS-SOFT szoftver segítségével a pénzügyi vezető engedélyével
· Pénztárral kapcsolatos nyilvántartások, elszámolások vezetése, a bizonylati fegyelem betartásával

· A pénztárban elhelyezett értékek és szigorú számadású nyomtatványok őrzése, kezelése a pénzügyi és bizonylati fegyelem betartásával

· Üzleti titok, illetve a tevékenységre vonatkozó alapvető fontosságú információk megőrzése

· Vagyonvédelmi és adatvédelmi előírások betartása

A pénztáros helyettes feladatai:

A pénztáros helyettese feladatait a munkaköri leírásban foglaltak szerint köteles maradéktalanul ellátni, a pénztáros helyettesítésekor feladatai a pénztáros munkaköri feladataival azonosak.

A pénztárellenőr feladata:

A pénztár rendszeres ellenőrzését a pénzügyi vezető a folyamatba épített mechanizmus alapján biztosítja. Ezen belül az alapbizonylatot – még kifizetés előtt – felül kell vizsgálni alaki, tartalmi, számszaki és kelléki szempontok szerint. A vizsgálatnál alapvető szempontként kell kezelni a kiállítás jogosultságát, a bizonylat pénzre váltásának érvényességét. A pénztári készpénzállomány általa hó végén illetve egy szúrópróbaszerű ellenőrzés során hó közben is ellenőrzésre kerül. Amennyiben az ellenőrzést végző személy az ellenőrzés során a pénzkezelési rendelkezésektől eltérő vagy szabálytalan eljárást tapasztal, erről jegyzőkönyvet kell felvennie. Ugyanez vonatkozik a készpénzhiány vagy többlet megállapítására is.
3. KÉSZPÉNZKEZELÉSI MŰVELETEK A HÁZIPÉNZTÁRBAN

Gondoskodni kell arról, hogy a házipénztárban az esedékes és várható kifizetések teljesítéséhez mindenkor megfelelő mennyiségű és címletű bankjegy, érme álljon rendelkezésre.

A pénzszállítás szabályai:

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


 100 000 Ft –ig 


1 fő gépkocsival

 100 001 Ft- 500 000 Ft között
2 fő gépkocsival
ennél nagyobb összeg esetén az ügyvezető igazgató külön engedélyével történhet szállítás.
Valuta szállítás esetén a fenti értékhatárok az OTP Bank Rt. középárfolyamán forintra átszámított összegét értjük. Amennyiben egyidejűleg forint és valutafelvételre is sor kerül a felvett forint és valuta együttes összege nem haladhatja meg a fenti értékhatárt.

A készpénzszállítók felelőssége:

A készpénz felvételével és szállításával megbízott dolgozók teljes anyagi felelősséggel tartoznak az általuk átvett készpénzért. A felelősségük addig tart, amíg tőlük a pénzt a házipénztárban át nem vették.

A pénztár kulcsáról nyilvántartást kell vezetni (2. számú melléklet). Ebből mindig megállapítható, hogy a kulcs mikor, kinél van.

Ha a pénztári kulcs elveszett, eltört, vagy a zár elromlott, azt azonnal jelenteni kell az ügyvezető igazgatónak, aki a szükséges intézkedéseket megteszi. 

4. A PÉNZMOZGÁSOK BIZONYLATI RENDJE

A Kft. házipénztára pénzszükségletét

· az elszámolási betétszámláról felvett készpénzből és
· a házipénztárba befolyó készpénzbevételekből,

fedezi.

A pénztári bevételek és kiadások bizonylatolása:
A pénztári befizetésekről és kifizetésekről pénztári bizonylatot kell kiállítani. A bevételi és kiadási bizonylatok nem a szigorú számadású bizonylattömbben, hanem a KULCS-SOFT szoftver számítógépes programja segítségével kerülnek kiállításra a pénztáros által. A program a folyamatos sorszámozást automatikusan végzi, a pénztárbizonylatokat számítógépes nyomtatással állítja elő. 
A bevételi bizonylatot 2 példányban kell kiállítani, melyekből az első példány a könyvelés bizonylata, ehhez csatolni kell a pénztári bevételezés alapbizonylatait. A bevételi pénztárbizonylat második példányát a befizetőnek kell átadni.
Házipénztári kifizetésekről kiadási pénztárbizonylatot kell kiállítani.

A kiadási pénztárbizonylatot 1 példányban kell kiállítani, ez a példány a könyvelés bizonylata a pénztári kifizetések alapbizonylatával együtt. 
A bevételi és a kiadási pénztárbizonylatot a kiállító (pénztáros), az ellenőr (pénzügyi vezető) és az ügyvezető igazgató (távollétében az általa megbízott szakmai vezető) ellenjegyzi. Kifizetések esetében az ügyvezető igazgató (távollétében az általa megbízott szakmai vezető) „Kifizetését engedélyezem” bélyegzővel és aláírásával ellátja a számlát.
Pénztári kifizetéseknél meg kell állapítani, hogy a pénzt felvevő személy jogosult-e a pénzfelvételre. 
Az aláírás mintákat (teljes nevet és szignót) tartalmazó formanyomtatvány a 4. számú mellékletben található.
Pénztárjelentés:
A bevételi és kiadási bizonylatokat a pénztárjelentésre kell felvezetni.

Pénztárzárás:
A pénztárjelentés a pénztáros által folyamatosan készül, havi zárással. A közbeeső időben csak ellenőrző rovancs van, melyet a pénzügyi vezető végez. A hóközi rovancsról jegyzőkönyvet kell a pénzügyi vezetőnek kiállítani és a rovancs eredményéről az ügyvezető igazgatót tájékoztatnia kell.

Pénztárzárlatot kell készíteni ezen kívül, ha a pénztárost helyettesíteni kell vagy beosztásából távozik.

A pénztáros pénztárzárlat során megállapítja:

· Címletenkénti részletezésben a pénztárban levő készpénzállományt

· A pénztárjelentés alapján a bevételek és a kiadások időszaki végösszegét, az előző időszaki készpénzmaradvány figyelembevételével a pénztár feljegyzései szerinti egyenleget

· Egyezteti a megállapított egyenleget és a tényleges készpénzállományt

· Az egyeztetés során megállapított eltérést még a megállapítás napján fel kell deríteni, ha ez nem vezet eredményre, az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezéséről jegyzőkönyvet kell készíteni, a többletet a pénztárba be kell vételezni, a hiányt pedig a pénztáros befizetési kötelezettségeként elő kell írni.

A jegyzőkönyvet az ügyvezető igazgató által kijelölt személy valamint a pénztárellenőr is köteles aláírni.

Pénztári nyilvántartások átadása, átvétele: 

Ha pénztárost helyettesíteni kell, vagy beosztásából végleg távozik, pénztárzárlatot kell készíteni. A pénztárzárlat alkalmával a pénztári nyilvántartások lezárásra kerülnek. A pénztárban kezelt pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvántartásokat a pénztáros helyettesnek át kell adni. Átvétel alkalmával az átvevőnek meg kell győződnie az elszámolások helyességéről. A pénztárzárlatnál jelen vannak: átadó, átvevő, pénztárellenőr.
Ha az átadásnál az átadó bármely ok miatt nem tud jelen lenni, az átadó helyett kell jelen lennie az ügyvezető igazgató által kijelölt személynek.

A pénztárzárlatról jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet a jelenlévő személyek írnak alá.

Elszámolásra kiadott összegek nyilvántartása:
Elszámolásra pénz csak az alábbi célokra adható:

- beszerzésre

- kiküldetési költségre

- kis kiadásokra (reprezentáció, posta, stb.)
Az elszámolásra kiadott költség nem haladhatja meg a cél eléréséhez szükséges mértéket.

Elszámolásra pénzt csak személyre szólóan az arra feljogosított személyek utalványozása alapján lehet kifizetni. A meghatározott célra felvett összeg elszámolásának határideje maximum 5 munkanap.
Az elszámolás módja mindig bruttó módon történik, tehát az elszámolandó összeget nem lehet az esetlegesen felvételre kerülő összegbe beszámítani. Ha az elszámolási időszak lejárta előtt valakinek ismét szüksége van vásárlás miatt készpénzre, úgy minden esetben először az előzőleg felvett összeggel kell elszámolnia és ezután vehet fel ismételten pénzt elszámolásra.

Az elszámolásra kiadott összegekről nyilvántartást kell vezetni, melynek a következő adatokat kell tartalmaznia (3. számú melléklet):

- a pénzt felvevő dolgozó neve

- a pénz felvételének időpontja

- a kiadási pénztárbizonylat száma

- a felvétel jogcíme (anyagvásárlás, üzemanyag költség stb.)

- az elszámolásra felvett összeg

- az elszámolás határideje

- az elszámolás tényleges időpontja

- a ténylegesen felhasznált összeg

- a bevételi bizonylat sorszáma

Ha az elszámolásra kötelezett a kitűzött véghatáridőig nem számol el, a pénztáros köteles azt a társaság ügyvezetőjének haladéktalanul jelezni.

Kerekítési szabályok alkalmazása

A 2008. március 1-től érvényes 2008. évi III. törvény szerint a forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme átadásával - történő fizetés esetén, ha a fizetendő végösszeg nem 5 forintra vagy annak többszörösére végződik, akkor az alábbiakban meghatározott kerekítési szabály alapján kell a fizetendő összeget megállapítani és kiegyenlíteni.

a 0,01 forinttól 2,49 forintig végződő összegeket lefelé, a legközelebbi 0;

a 2,50 forinttól 4,99 forintig végződő összegeket felfelé, a legközelebbi 5;

az 5,01 forinttól 7,49 forintig végződő összegeket lefelé, a legközelebbi 5;

a 7,50 forinttól 9,99 forintig végződő összegeket felfelé, a legközelebbi 0;

forintra végződő összegre kell kerekíteni.

Záró rendelkezések:

Jelen szabályzat 2010. június 1-jétől visszavonásig érvényes.

A Szabályzatban megjelölt, illetve érintett személyek a Szabályzatban foglaltak maradéktalan betartásáért anyagi, fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartoznak. A korábban kiadott pénzkezelési szabályzatban foglalt rendelkezések a mai naptól hatályukat vesztik.
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1. számú melléklet

NYILATKOZAT A KÁRTÉRÍTÉSI FELELŐSSÉGRŐL

Alulírott…………………………………………………… pénztáros/pénztáros helyettes (a megfelelő rész aláhúzandó) kijelentem, hogy a pénzkezelési szabályzatot átvettem, megismertem, a benne foglaltakat munkám során alkalmazni fogom. Tudomásul veszem, hogy a pénzkezelési tevékenységem során keletkező hiányért a Mt. 169. §-ban foglaltak szerint, vétkességemre való tekintet nélkül, teljes anyagi felelősséggel tartozom.

Dátum: ……………………………………..








…………………………………









         aláírás
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2. számú melléklet

PÉNZTÁRKULCS NYILVÁNTARTÁS
	Dátum
	Átadó neve
	Átadó aláírása
	Átvevő neve
	Átvevő aláírása
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3. számú melléklet

NYILVÁNTARTÁS

Elszámolásra kiadott összegekről

	Felvétel időpontja
	Kiadási pénztár-bizonylat száma
	Dolgozó neve
	Felvétel jogcíme
	Felvett összeg
	Elszámolás határideje
	Elszámolás tényleges időpontja
	Ténylegesen felhasznált összeg
	Bevételi bizonylat sorszáma
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4. számú melléklet

ALÁÍRÁS MINTÁK
	NÉV
	BEOSZTÁS MEGNEVEZÉSE
	ALÁÍRÁS MINTA 

(teljes név)
	ALÁÍRÁS MINTA (szignó)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


