PÉNZKEZELÉSI SZABÁLYZAT

(Hatályos 2008. november 28-tól)

Cégnév:               Szekszárdi Mozgásművészeti Stúdió Közhasznú Egyesület

Székhely:             7100 Szekszárd, Toldi u. 8.

Cégj.szám:           Pk. 60.075/2008/4.

Adószám:             18868254-1-17

KSH szám:           18868254-8551-521-17
Képviselő:            Huszár Krisztina elnök

A számvitelről szóló törvény 14§ (5) d, pontja értelmében, jelen szabályzat a számviteli politika részét képezi. A jogszabály előírásainak betartása érdekében a házipénztár kezelését az alábbiak szerint szabályozom:

1. Általános előírások:

A házipénztárban csak a készpénzben befizetett összegeket, és az elszámolási betétszámlát vezető bankból felvett összegeket lehet kezelni. Még elkülönítve sem tárolhatók idegen pénzek és értékek a házipénztárban.

A pénztárzárlat után a házipénztár készpénzállománya nem haladhatja meg a megállapított 500.000,- Ft-os, azaz ötszázezer forintos keretet. A megállapított kereten felüli összeget – ha szükséges naponta is – be kell fizetni az elszámolási betétszámlára. Fenti pénztárkeretben nem számítanak bele az előző napon felvett és a következő napon kifizetésre kerülő munkabérek. 

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok:

2.1. A pénztáros

A társaság házipénztárát az Elnök (egyben pénztáros) önállóan, teljes anyagi felelősséggel kezeli.

2.2. A pénztáros feladatai

A pénztáros fő feladata a pénztárban tartott készpénz előírás szerinti kezelése és megőrzése, valamint a pénztárral kapcsolatos nyilvántartások és elszámolások vezetése. Valamint még az értékpapírok kezelése is. A pénztáros megbízható még egyéb értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellátott nyomtatványok stb.) továbbá a szigorú számadású nyomtatványok kezelésével és megőrzésével is. Ez utóbbi esetében azonban a pénztáros nem bízható meg a szigorú nyomtatványok érvényesítésével.

3. Utalványozás

Utalványozók azok a személyek akik a társaságnál a bevételek beszerzését és a kiadások kifizetését elrendelhetik. Az ”utalványozási jogot” az Egyesületnél kizárólagosan az Elnök látja el. 

4. Ellenőrzés, az arra feljogosított személy

A pénztárellenőrt az elnökség hatalmazza fel az ellenőrzi feladatok ellátására. A pénztárellenőr ellátja a bizonylatok alaki és tartalma ellenőrzését, vizsgálja a nyilvántartások helyességét és a pénzkészlet egyezőségét. 

5. A házipénztár működése, pénzmegőrzés és tárolás: 

5.1.Készpénzkezelés

A napi készpénzforgalom megállapításánál nem kell figyelembe venni a munkabér kifizetés és a munkabér jellegű kifizetéseket. A házipénztárnak külön helyiséget csak különösen nagy és jelentős értékforgalom esetében kell biztosítani. 
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5.2. Pénztárkeret

A társaságnál a pénztárkeret 300.000,- Ft. A házipénztár pénzkészletét a székhelyen beépített tűzbiztos trezorban kell elhelyezni és megőrizni.

5.3 A pénz megóvása

A társaságnál egy forintpénztár működik. A pénztár helye: 7100 Szekszárd, Toldi u. 8. sz. alatt működik. A házipénztár elhelyezésére trezorban történik. A pénztáros csak forgalomképes pénzt fogadhat el. Nem fogadható el hiányos, rongálódott, megcsonkolt bankjegy vagy érme.

A kazetta kulcsát a pénztáros kezeli. A pénztári trezor másodpéldányát is az Elnök őrzi. Tilos a kazetta eredeti és másolati kulcsát olyan helyen tartani, hogy az illetéktelen személy kezébe kerülhessen. Amennyiben a pénztáros betegség, vagy bármely más ok miatt munkahelyétől távol marad, köteles a pénztári kulcsokat lezárt borítékban Huszár Krisztina elnökségi taghoz. Ilyen esetben az elnök a pénz számbavétele és esetleges átadása iránt intézkedni köteles. A házipénztár átvételéről jegyzőkönyvet kell készíteni. A pénztári kulcsokról a pénztárosnak olyan nyilvántartást kell vezetni, melyből bármikor megállapítható, hogy a kulcsok mikor, milyen alkalommal, meddig és kinél voltak. A kulcsok átvételét az átvevő aláírásával igazolja. Ha a pénztári kulcs eltörik, vagy elveszik, azt a pénztáros pótolja. Ha a pénztáros bármilyen ok miatt elhagyja a munkahelyét, köteles a pénzt a trezorba tenni és azt lezárni.

6. A pénzszállítás szabályai

A pénznek a házipénztár való szállításnál a következő szabályokat kell alkalmazni: 500.000-1.000.000 Ft-ig egy fő, 1.000.000,- Ft felett két fő.  A készpénz felvételével és szállításával megbízott dolgozók felelősek az általuk átvett készpénzért. A pénz felvételével és szállításával megbízott dolgozók felelőssége addig tart, amíg a pénzt a házipénztárba szabályosan át nem adták és ott el nem helyezték.

7. Pénztári bizonylatolás:

A készpénzforgalommal kapcsolatos minden ügyletet bizonylattal kell igazolni. A pénztárforgalom (be és kifizetés) bizonylatolására érvényes a BSZNY Szabványtömböket kell használni.

A bizonylatnak tartalmaznia kell:

· a bizonylat keltét

· a befizető, pénzfelvevő megnevezését

· a befizetés jogcímét

· a befizetett, kifizetett összeget számmal és betűvel kiírva

· a befizetést teljesítő, illetve a pénzfelvevő teljes névvel történő aláírását

· az utalványozó, pénztári ellenőr és pénztáros aláírását

A pénztárosnak minden befizetést és kifizetést a pénztárjelentésben kell feljegyeznie.

7.1. Pénztárzárás

Ha a pénztári befizetés és kifizetés együttes napi tételszáma a 10 db-ot , az együttes összeg pedig a 100.000,- Ft-ot nem haladja meg és, akkor elegendő a pénztárzárást havonta egy alkalommal elvégezni. Pénztárzáráskor meg kell állapítani a pénztárban lévő készpénzállományt, és címletenkénti bontásban rögzíteni kell a záró pénzkészletet.

A pénztárosnak a záró pénzkészlet helyességét aláírásával igazolni kell 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 még aznap rendezni kell. Amennyiben hiány mutatkozik, a pénztárosnak azt be kell fizetnie. Mindkét esetben jegyzőkönyvet kell készíteni.

8. Pénztári nyilvántartás

8.1 Pénztárjelentés

A befizetésekről és kifizetésekről szabvány-jelentést kell kiállítani. A bizonylattömbök szigorú számadású nyomtatványok, tehát ennek megfelelően kel nyilvántartani. A naplófőkönyvbe az egyes tételek a bizonylat sorszáma alapján kerülnek bejegyzésre. 
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8.2 Pénztár bevételeinek és kiadásainak bizonylatolása

A bevételi (amennyiben szükséges) és kiadási bizonylathoz minden esetben csatolni kell az utalványozott alapbizonylatot. A pénztárbizonylatokat értelemszerűen, tintával kell kitölteni, (számmal és betűvel is kiírni az összeget) az üres sorokat kihúzni. Egy bizonylatra csak annyi tétel kerülhet, ahány sor azon szerepel. Ha több tétel kerül kifizetésre az alapbizonylatokat összesíteni kell. Pénztárbizonylaton a mellékletek számát minden esetben fel kel tüntetni. A kifizetést a pénztáros aláírásával, a pénz átvételét a felvevő teljes nevének kiírásával igazolja. A pénztárban ideiglenes jelleggel sem lehet elismerő nyugta (úgynevezett bón). A pénztáros (elnök) csak személyazonossági igazolvány felmutatására fizethet, ilyen esetben a bizonylatra fel kell tűntetni a személyi igazolvány számát. A pénztáros (elnök) szabályos meghatalmazásra is kifizetheti a másnak járó összeget, de ilyen esetben is az előzőekben leírtak szerint kell eljárni.

8.3 Bevételi pénztárbizonylat

A bevételezési bizonylat 3 példányban kell kiállítani, az első példány a könyvelésé, a második a befizetőé, a harmadik pedig a tömbben marad. Postai kézbesítés útján érkező készpénz bevételi bizonylatához a postai érkező szelvényt csatolni kell.

8.4 Kiadási pénztárbizonylat

A kiadási bizonylatot 2 példányban kell kiállítani, az első példány a könyvelésé, a második a tömbben marad. Mindkét bizonylatról kiállított tömböket a pénztáros őrzi. Amennyiben a kifizetésre kerülő összegről a bizonylathoz csatolható okmány nem áll rendelkezésre, külön mellékletet kell kiállítani, és a pénztárbizonylaton megjelölni, hogy a kifizetés alapját képező eredeti okmány hol található.


8.6 Elszámolásra kiadott összegek nyilvántartása

Pénzt elszámolásra csak az alábbi célokra lehet kiadni:

· beszerzésre,

· kiküldetési költségre,

· jóléti elszámolásra,

· kisebb kiadásokra (reprezentációs költség, postaköltség stb.)

Készpénzt elszámolásra a dolgozóknak csak a nevezett jogcímre kiállított, az utalványozó által aláírt igénylés alapján lehet folyósítani, és kiadásba helyezni.

Az elszámolásra kiadott összegekről valamint egyéb jogcímen felvett előlegekről analitikus nyilvántartást kell vezetni, amely tartalmazza a felvevő dolgozó nevét, a felvétel időpontját, jogcímét, a felvett összeget, és az elszámolás határidejét. Ugyanazon személy részére újabb előleg mindaddig nem folyósítható, amíg a korábban felvett összeggel el nem számol. Az elszámolás határideje a tárgyhó utolsó napja, külön engedély nélkül az elszámolási kötelezettség 3 nap. A nyugtatömböket kezelő elnök vagy megbízott képviselő, az azok alapján felvett összegekkel legkésőbb a tárgyhó végéig köteles elszámolni.

9. Pénztári ellenőrzés, pénztári zárlat

A pénztári nyilvántartás és készpénzállomány vonatkozásában szúrópróbaszerűen, változó időpontban kell végrehajtani. A bizonylatok ellenőrzése az elnökség határozata alapján történik. A pénztári ellenőr felülvizsgálja az alapbizonylatok alaki, tartalmi helyességét, egyezőségét. Az ellenőrzés megtörténtét a bizonylatokon tételesen, a havonta lezárt pénztárjelentéseken aláírásával igazolja.
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Amennyiben a pénztári ellenőr az ellenőrzés során a pénzkezelési rendelkezéstől eltérő vagy szabálytalan eljárást tapasztal, erről jegyzőkönyvet kell felvenni, melyet a pénztárossal alá kell íratni. Ugyan ez vonatkozik a készpénzhiány vagy többlet megállapításánál is.

A pénztáros az ellenőrzéstől függetlenül, havonta tartozik a pénztárjelentéseken a kiadások és bevételek, valamint az előző havi maradvány figyelembevételével a pénztár záró egyenlegét ellenőrizni. A tényleges pénztárkészletet címletek szerinti bontásban egyeztetni kell a nyilvántartás szerinti egyenleggel. Az egyeztetés során mutatkozó esetleges eltérést a pénztárzárlat alkalmával ki kell vizsgálni és rendezni. Az eltérésről és a rendezés módjáról az ellenőr bevonásával jegyzőkönyv készül. A pénztárban tartható készpénz összegénél nem kell figyelembe venni az illetmény kifizetésére felvett és következő napon kifizetésre kerülő összeget. 

10. Egyéb nyilvántartások

Szigorú számadású nyomtatványokat nyilvántartásba kell venni:

· pénztárjelentés,

· kiadási pénztárbizonylat tömbök,

· bevételi pénztárbizonylat tömbök,

· bankit átutalású számlák, készpénzes számlák tömbjei

· nyugtatömbök.

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell a tömbök sorszámát, az igénybevétel és leadás dátumát, valamint az igénybevevő aláírását.

10.1 Készpénzfelvételi utalványok füzete

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell a csekk sorszámát, a pénzfelvétel jogcímét (munkabér, vegyes stb.) összegét, az utalványozók aláírását, felvétel dátumát, a banki terhelés keltét és pénzfelvevő aláírását.

10.2 Belföldi kiküldetés

A belföldi kiküldetés elrendezésére és a kiküldetési költségek elszámolására a B.Sz.Ny.18-70.r.sz. nyomtatványt kell használni, mely az útielőleg utalványozást és felvételét igazolj. Ezt a szelvényt a nyomtatványról leválasztva,  az útielőleg felvételéről szóló kiadási pénztárbizonylathoz kell csatolni. A nyomtatvány hátoldalán a kiküldött dolgozó utazás, szállás és napidíj költségeit számolja el. A szállodai számlákat az utazási jegyeket és egyéb mellékleteket a kiküldetési utasításhoz kell csatolni.
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11. A pénztár átadása

A pénztárzárlattal azonos zárlatot kell készíteni, ha a pénztár átadásra kerül. Az átadásról jegyzőkönyvet kell készíteni, amelyet az átadónak, átvevőnek és az ellenőrnek kell aláírni.

A jelen szabályzat az aláírás napján lép hatályba.

Szekszárd, 2008. december 2.

Huszár Krisztina elnök

Pénztár ellenőrzések
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8.5 Munkabér-kifizetés





A pénztáros csak a készpénzben ténylegesen kifizethető (nettó) munkabért fizetheti ki a társaság dolgozói részére. A hivatalos bérkifizetési napokon történő a kifizetéshez felvett kiadásba helyezett összeg bizonylataként csatolni kell az ügyvezető által aláírt főösszesítő, valamint az előre kifizetett bérek részletezését. Munkabér bérkifizetését megelőző napon a pénztár csak a szabadságra menő dolgozó részére adhat ki, előzetes igény bejelentés alapján, melyet az ügyvezető aláírásával kell a pénztárnak leadni. A munkabéreket, táppénzeket és egyéb illetményeket csak átvételi elismervény ellenében adhatja ki a pénztáros a pénzfelvételi joggal rendelkező részére. Az átviteli elismervényekkel 48 órán belül a pénztárosnak el kell számolnia. A fel nem vett illetményeket a pénztáros köteles külön nyilvántartásba venni és annak átutalásáról, illetve kifizetéséről gondoskodni. A kifizetés, illetve átutalás megtörtént a nyilvántartásba felvezetni. A fel nem vett illetményeket a befizetés napját követő második munkanapon vissza kell vételezni.











A bérkifizetést követő második munkanapon feladata meggyőződni arról, hogy az aláírások a bérlistán teljeskörűek-e, fel nem vett bérek pénztárba történő visszafizetése megtörtént-e.


A dolgozók által fel nem vett béreket a bankba vissza kell fizetni.











10.3 Valutapénztár





 A készpénzes valutaforgalmat valutapénztárban kell kimutatni. A valutapénztárat valutanemenként kell vezetni, külön valutanemenkénti tömbben kell megnyitni. A pénztárbizonylatok azonosak a forintpénztár bizonylataival, azzal a különbséggel, hogy  a bevételeket és a kiadásokat valutában kell szerepeltetni.





A külföldi kiküldetések elszámolása a B.Sz.Ny 7300-261.r.sz. nyomtatványon kerül elszámolásra., melyhez csatolni kell a szállodai számlákat, utazási jegyeket és egyéb elszámolt költségek számláit.





Az elrontott bizonylatokat és csekkeket minden esetben át kell húzni és rá kell vezetni „RONTOTT” feliratot.











10.4 Értékpapír kezelés, nyilvántartás rendje:





A házipénztárban őrzött értékpapírokról az alábbiak szerint nyilvántartást kell felvezetni, amely tartalmazza:


- az értékpapír kibocsátójának nevét


- az értékpapír sorszámát, névértékét,


- egyéb jellemzőit.











Elfogadta a 2008. december 2-án megtartott Elnökségi ülés 2/20081202 sz. határozata


