Házipénztári pénzkezelés 
A vállalkozások saját átlagos napi készpénzforgalmát jelentősen és hosszú időn keresztül meghaladó nagyságú házipénztár készletek alakultak ki. Kétség kívül jelentős mértékben ezek nem a vállalkozás készpénz-állomány elhelyezésének, hanem a vállalkozás vagyonának tekinthetők. A házipénztári készpénz állomány az esetek egy részében a valóságban meg nem lévő pénzeszközöket takar, mely már személyes célra felhasznált jövedelemnek tekinthető. Így van ez annak ellenére, hogy a pénzforgalomról, a pénzforgalmi szolgáltatásokról és az elektronikus fizetési eszközökről szóló 232/2001.(XII.10.) Korm. rendelet előírja, hogy a gazdasági társaság a készpénzben teljesíthető fizetések céljára szolgáló pénzeszközök kivételével, köteles pénzeszközeit pénzforgalmi bankszámlán tartani, pénzforgalmát pénzforgalmi bankszámlán lebonyolítani. [3.§ (6)]

Ezen helyzet megváltoztatása érdekében alkotta meg a parlament a házipénztáradóról szóló 2006. évi LX. számú törvényt. A törvény indoklása szerint a házipénztár rendeltetése, hogy a vállalkozás mindennapi műk9ödéséhez szükséges készpénz-állományt biztosítsa. Ez a készpénz állomány azonban minden vállalkozás esetében eltérő. Ebből kifolyólag nem határozható meg általánosságban egy olyan értékhatár, amely felett már rendeltetésellene a házipénztári pénzkészlet.  A törvény az elismert pénzkészletet az elszámolt éves bevétel 0,8 százalékában, de legalább 300.000 forintban állapította meg. Ez gyakorlatilag azt jelentette volna, hogy a 37,5 millió forintot meg nem haladó forgalmú társaságok házipénztári állománya 300.000 forintban meghatározható lett volna. Az ezen érték, illetőleg a bevétel 0,8 százaléka feletti érték után 20%-os házipénztár adót kellett volna fizetni. A törvényt azonban még hatálybalépése előtt az Alkotmánybíróság – megsemmisítési beadványi megkeresésre – hatályon kívül helyezte. 
Törvénymódosítások 

A pénzügyi kormányzat ezért más eszközhöz folyamodott, hogy a házipénztári pénzkészleteket visszaszorítsa. Az eredetihez hasonló, de más eszközökkel kierőszakolt cél érdekében a következő törvény módosítások születtek:

· számviteli törvény pénzkezelési szabályzatra vonatkozó részének újraszabályozása, [Számv.tv. 14.§ (8)],
· a személyi jövedelemadó törvény módosítása szerint a kifizető által magánszemélynek adott, 30 napot meghaladóan fennálló előleget kamatkedvezmény miatti adó terheli, [Szja tv. 72.§ (2)]

· az adózás rendjéről szóló törvény módosítása következtében az adóhatóság fokozottan ellenőrzi, hogy az adózó betartja-e a számviteli törvény szerint megalkotott készpénzkezelési szabályzatában szereplő kötelezettségeit  [Art 172.§ (18)]

A számviteli törvény előírása alapján a pénzkezelési szabályzatban rendelkezni kell legalább 

· a pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszámlán történő) lebonyolításának rendjéről,

· a pénzkezelés személyi és tárgyi feltételeiről, felelősségi szabályairól,

· a készpénzben és a bankszámlán tartott pénzeszközök közötti forgalomról,

· a készpénzállományt érintő pénzmozgások jogcímeiről és eljárási rendjéről,

· a napi készpénz záró állomány maximális mértékéről,

· az ellenőrzés gyakoriságáról,

· a pénzszállítás feltételeiről,

· a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjéről 

·  és a pénzforgalommal  kapcsolatos nyilvántartási szabályokról

· A személyi jövedelemadó törvény szerint a kifizető által magánszemélynek adott 30 napot meghaladóan fennálló elszámolási előleg adóköteles. Ha az elszámolási előleget a magánszemély nem önálló tevékenységére tekintettel kapja, akkor azt nem önálló tevékenységből származó bevételnek, azaz munkabérnek vagy tagi jövedelemnek kell minősíteni.  Ha az elszámolási előleget a magánszemély más jogviszony után kapja, akkor arra a kifizetőnek a kamatkedvezmény mértékére számítva 44 százalékos adót kell fizetnie. 
· Az adózás rendjéről szóló törvény szerint a pénzkezelési szabályzat rendjének megsértése esetén az adózó 500.000 forint összegű mulasztási bírsággal sújtható. Ezt követően az adóhatóság határidő kitűzésével felhívja az adózót a hiba kijavítására, megszűntetésére. A kiszabott bírság kétszeresét kell A k

·  A kiszabott bírság kétszeresét kell újabb határidő tűzésével megállapítani, ha a teljesítésre kötelező, előző határozatban előírt határidőt az adózó elmulasztotta. E szabálynak az értelmezése az is lehet, hogy ha nem tartja be az adózó például a házipénztári pénzkészlet – általa előírt – záróállományát, vagy ezt az adóhatóság magasnak találja, akkor a mulasztási bírság addig nem kerülhető el, amíg a házipénztári pénzkészlet nem rendeződik. 
De a számviteli törvény már régen érvényes szabályait is be kell tartani, mi szerint a pénzeszközöket érintő gazdasági műveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkül 

· készpénzforgalom esetén a pénzmozgással egyidejűleg,

· bankszámla forgalomnál a hitelintézeti értesítés megérkezésekor 

rögzíteni kell. [Számv. tv. 165.§ (3)]

A gyakorlatban előforduló hiba, hogy a bevételi és kiadási pénztárbizonylatokat nem ott és akkor állítják ki, ahol és amikor a készpénz mozgása történik, hanem a könyvelő utólag saját szoftverével készíti el azokat. A pénztár analitikus könyvelésének ezt követően minden esetben a pénztár bevételezések és kiadások helyén kell megtörténnie, nem pedig a könyvelést végző vállalkozásnál utólag.

Az új pénzkezelési szabályzat 

A pénzkezelési szabályzatot a törvény módosítás szerint 2007. február 15-étől kell az előzőekben foglaltak szerint alkalmazni. Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy szinte valamennyi gazdálkodó egységnek, de a kisebb létszámú gazdasági társaságoknak biztosan új pénzkezelési szabályzatot kell készíteniük. Ezzel egyidejűleg a pénzkezelési szokásaikat a szabályzathoz kell alakítaniuk. 
A pénzkezelési szabályzat nemcsak a házipénztári pénzkezelésre vonatkozik, hanem a bankszámlán lebonyolódó forgalomra is. Ezen túlmenően a vállalkozásnál előforduló pénzforgalom minden formáját ebben kell szabályozni. A pénzkezelési szabályzat tartalmazza

· a házipénztári pénzkezelés, beleértve a valutapénztárt is,
· a bolti pénztárak,

· az elszámolási bankszámla forgalmának,
· valamint a készpénz-helyettesítő eszközöknek (bankkártya)

a kezelését. 

Amennyiben a vállalkozásnál előfordul pénzkezeléssel együttjáró terítő fuvaros elszámolás, akkor annak elszámoltatása is a pénzkezelési szabályzatban rendezendő. Gyakorlatilag minden pénzforgalomra ki kell terjednie ezen szabályozásnak. Ezért a szabályzat neve már nem házipénztári pénzkezelési szabályzat, hanem pénzkezelési szabályzat. 

A pénzkezelési szabályzatban legalább a következőknek kell szerepelnie:

· a szabályzat hatálybalépésének napja,

· a cég neve, székhelyének címe, valamint valamennyi telephelyének címe ahol pénzkezelés történik,

· a pénzforgalmi bankszámlák számlavezetője és bankszámla száma,

· az egyes pénzkezelési helyek megnevezése,

· a pénzkezelési helyek egymáshoz való viszonya, (főpénztár, alpénztár, valutapénztár, bolti pénztár, stb.)

· a pénzkezeléssel kapcsolatos jogszabályokra való hivatkozás (lásd az előzőekben),

· a házipénztár feladata,

· a pénzkezelés személyi feltételei, (a pénztár kezelésével megbízottak)
· a pénzkezelés tárgyi feltételei, (tárolás helye, külön helyiség, szekrény, stb.)

· a házipénztár nyitvatartási ideje, 

· a pénztár kezelésével megbízottak felelőssége,

· a pénztári nyilvántartások vezetése (nyomtatvány, integrált számítógépes vagy más számítógépes nyilvántartás)

· a házipénztári záró állomány mértéke,

· az elszámolásra kiadott pénzeszközök kezelése, (nyilvántartás tartalma, elszámolási határidők, az elszámolás módja, azok be nem tartása esetén követendő eljárás, stb.)

· a bolti pénztárak kezelése,

· a pénzkezeléssel járó terítő fuvarokat végző személyek elszámoltatásának rendje,

· a kiküldetési rendelvények elszámolási rendje (belföldi, külföldi),

· a készpénzállományt érintő pénzmozgások jogcímei és eljárási rendje, 

· a készpénzben és a bankszámlán tartott pénzeszközök közötti forgalom,

· a bankszámlán történő pénzforgalom,

· a pénztár ellenőrzésének módja és gyakorisága

A pénzkezelési szabályzat mellékletében a következőket célszerű szerepeltetni:

· megbízás (minta) pénztárosi teendőkre.

· megbízás (minta) pénztáros helyettesi teendők ellátására.

· megbízás (minta) pénztár ellenőri tevékenység ellátására

· felelősség vállalási nyilatkozat a pénztárostól.

· pénztáros munkaköri leírása. (minta)

· utalványozásra jogosultak nyilvántartása

· pénzszekrény kulcs kezelési nyilvántartás

· jegyzőkönyv a házipénztár átadás-átvételről

· jegyzőkönyv a hamis (hamisnap tűnő) bankjegy vagy érme visszatartásáról

· minta az elszámolási előlegek nyilvántartására

· kimutatás a házipénztárban elhelyezett letétekről

· kimutatás a házipénztárban elhelyezett értékpapírokról 

· pénztár ellenőri jegyzőkönyv (minta)

· nyilvántartás a pénztári ellenőrzésekről. 

Természetesen szükség szerint, a vállalkozás jellegéből és a pénzkezelési rendjéről következően ezeken kívül bármivel ki lehet egészíteni a szabályzatot.

Kinek kell a pénzkezelési szabályzatát újra készítenie

A számviteli törvény hatálya alá tartozó szervezeteknek kell a pénzkezelési szabályzatukat újra elkészíteni, illetve kiegészíteni. Tehát a gazdasági társaságoknak minden képen. Kivételt képeznek azon evás gazdasági társaságok, amelyek nem a számviteli törvény szerint vezetik nyilvántartásaikat. Ilyenek a bevételi nyilvántartást vezető bt-k. Azonban az evás kettős könyvvitelt vezető társaságokra vonatkozik a pénzkezelési szabályzat újra gondolására vonatkozó előírás. 
Kiemelt témakörök értelmezése
A házipénztárt kezelők 

A vállalkozások nagy többségénél a házipénztárt kezelő személy nemcsak a pénztári teendőket látja el. A pár fővel dolgozó kft-k és bt-k esetében nincs is mód külön pénztáros, pénztár helyettes, pénztár ellenőr és utalványozó kinevezésére. Ezeket a helyi sajátosságok alapján kell kialakítani. De azt biztosan el lehet mondani, hogy pénztárost és pénztár ellenőrt ki kell nevezni. Ez a jogszabály szövegéből egyértelműen kitűnik. 

Ha a cégnél pénzkezeléssel megbízott személy van, de helyettesére már nincs mód, akkor az megkerülhető úgy is, hogy távolléte (szabadsága) idején szünetel a pénztári pénzkezelés. Ha pénztáros van, de más pénzkezeléssel megbízott nincs, akkor a pénztár ellenőri szerepet az ügyvezető is elláthatja. 
Az olyan kis társaságoknak is, mint egy kétszemélyes bt ki kell jelölniük a pénztárost, még akkor is ha az egyben az ügyvezető (az üzletvezetéssel megbízott). Ekkor a pénztár ellenőri teendőkkel elvileg a másik tag is megbízható. Azonban ha a másik tag közeli hozzátartozó, akkor ez kizárt. Ennek következtében ilyenkor külső személynek kell lennie a pénztár ellenőrnek. Ez lehet bárki, aki elvállalja. De kézenfekvő lehet a számviteli szolgáltatást ellátó  szervezet egy dolgozója is. Ilyenkor a díjazás kérdése merül fel. Elméletileg a házipénztár ellenőri feladatot ingyenesen is el lehet látni. Azonban ezzel a feladattal felelősség is jár. Ugyanis a házipénztár ellenőre a pénz tényleges meglétét is ellenőrzi, valamint nyilatkoznia kell arról, hogy az előző ellenőrzés óta a szabályzatot betartották-e. A számviteli szolgáltatást nyújtó vállalkozások pedig valószínűsíthetően ellenszolgáltatás nélkül nem vállalják el ezt a feladatot. Sőt bizonyára lesz olyan könyvelő cég, amely még ellenszolgáltatás ellenében sem akarja felvállalni ezt a szerepet. 
A házipénztárak egymáshoz való viszonya

Társaságonként változó, hogy egy vagy több pénzkezelési hely létezik. Ennek lehetnek technikai és praktikai okai is. A házipénztárakat minősíteni szükséges, hogy azok egymás alá vagy mellé rendeltek. Ennek a jelentősége a pénztár zárási pénzkészlet meghatározása során van elsődlegesen, de a felelősség kérdéséhez is kapcsolódik. 

Meg kell határozni azt is, hogy ha egy vagy több bolti pénztár van, akkor azok a zárás (esetleg folyamatos nyitva tartás esetén más időpontban) időpontját követően kinek, hová adják át a bevételt. Meg kell továbbá határozni és a szabályzatban erre ki is kell térni, hogy mekkora összegű váltópénz maradhat a bolti pénztárakban. 

Alapvető elhatároló tényezőnek a számviteli nyilvántartási rendszert kell tekinteni. A legegyszerűbb az, hogy ha a vállalkozás beszámoló készítési időszakában több pénztár van a nyilvántartásban, akkor azok egyenrangúak, tehát nem kell az egyiknek a másikhoz befizetést eszközölnie. Ilyenek lehetnek például a valutapénztárak is. 

Nem biztos, hogy külön pénztárosi feladat, de feltétlenül pénzkezelési az az eset, amikor a megrendeléseket előre kiállított számlák kíséretében szállítják és a szállítónak a számlák ellenértékét is át kell vennie. Az ilyen szállítóval való elszámoltatás szabályait is rendezni kell. Azaz meg kell határozni, hogy melyik pénztárhoz tartozik a pénzösszeggel elszámolási kötelezettséggel. Előfordulhat, hogy nem a pénztárossal, hanem más erre kijelölt személlyel számol el és az fogja a pénztár felé továbbítani a pénzt. 

Az elszámolásra kiadott pénzeszközök kezelése

A vállalkozásnál egyes munkaköröket ellátó dolgozók esetenként – szabályszerű utalványozás alapján – határidőhöz kötött elszámolási kötelezettséggel a pénztárból készpénzt vehetnek fel. 

Az elszámolásra kiadott készpénz összeghatára maximum ……… ezer Ft. 

Az elszámolásra kiadott előlegekről a pénztáros nyilvántartást vezet. A nyilvántartás a következőket tartalmazza:

· kiadás kelte és tételszáma,

· felvevő neve,

· összeg jogcíme,

· az igénylést aláíró vezető neve,

· a felvett összeg,

· az elszámolás határideje,

· a felhasznált összeget, 

· az elszámolás keltét,

· a visszafizetett összeget,

· a bevételezés tételszámát.

Az elszámolásra kiadott összegekkel való elszámolás határideje esetenként kerül meghatározásra, azonban az 30 napnál hosszabb nem lehet. 

Az elszámolási kötelezettséggel kiadott összegek nem terhelik a pénztár pénztárkeretét.

Az elszámolás 

· a vásárolt anyagról kiállított jegyzékkel,

· készpénzfizetési számlával,

· szállítólevéllel és 

· raktári bevételezési jeggyel

történik. Ezek hitelességét és szabályszerűségét a pénztáros köteles megvizsgálni.

A kiküldetéssel kapcsolatos előleg és költség elszámolása a kiküldetési rendelvény alapján történik. A kiküldetés teljesítését a kiküldetést elrendelő aláírásával igazolja. 

Újabb készpénz előleget utólagos elszámolásra csak akkor lehet igényelni, ha az igénylő korábbi elszámolási kötelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. 

Az elszámolásra kiadott előlegek határidőre történő elszámolásának elmulasztása esetén a dolgozót írásban fel kell szólítani  elszámolási kötelezettségének teljesítésére.  Ha a felszólításra sem történik meg az elszámolás, akkor kártérítési, illetve bűnügyi eljárást kell kezdeményezni.

Pénztári nyilvántartások vezetése

A pénztárosnak minden pénztári befizetést és kifizetést a felmerülésük sorrendjében a pénztárjelentésbe fel kell jegyeznie. 

A pénztári nyilvántartás céljára pénztárjelentés nevű nyomtatványt kell használni.

vagy

A pénztári nyilvántartást az integrált számítógépes program használatával kell vezetni. 

vagy

A pénztári nyilvántartást a rendelkezésre álló számítógépes program használatával kell vezetni.  

A pénzeszközöket érintő gazdasági műveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkül 

· készpénz forgalom esetén a pénzmozgással egyidejűleg,

· bankszámla fogalomnál a hitelintézeti értesítés megérkezésekor 

a könyvekben rögzíteni kell.  A pénztár analitikus nyilvántartásának eszköze a pénztárjelentés, amelyet a pénztár kiadások és bevételezések helyén kell a pénzmozgással azonos időpontokban vezetni. 

Két pénztári nap közötti kiadások kifizetése történhet elszámolási előleg terhére vagy pénztáron kívül a vállalkozás részére ideiglenesen meghitelezett pénzeszközből. A két pénztári nap közötti bevétel őrzése is történhet a pénztáron kívül. Ezen pénzmozgásokat elegendő majd a következő nevesített pénztári óra idejében átadni, megtéríteni, kifizetni és a nyilvántartásba bejegyezni. Azonban ennek legfeljebb a hónap utolsó munkanapján meg kell történnie. 

Amennyiben a meghirdetett két pénztári nap között banki pénzfelvétel vagy banki pénzbefizetés történik akkor a pénztári forgalmat be kell jegyezni és a pénztárzárást  is el kell végezni. 

A pénztári órák befejeztével – minden esetben - pénztárzárást kell készíteni és meg kell állapítani a házipénztár záró pénzkészletének állományát.  

A napi készpénz záró állomány maximális mértéke

A törvény szövegében a napi készpénz záró állomány szerepel. Ebből arra lehet következtetni, hogy minden nap amikor készpénz forgalom van, zárást is kell készíteni. Ezért a csekély forgalmat bonyolító házipénztárak esetében úgy kell meghatározni a pénzkezelési napokat, hogy azok lehetőség szerint a legritkábbak legyenek. Például hetente egy nap vagy tíz naponta egy nap, szélső esetben akár havonta egy nap. 

Figyelembe kell azonban venni, hogy a pénzmozgásokat haladéktalanul be kell jegyezni a pénztári nyilvántartásba, ezért azokon a napokon, amikor bank és pénztár közötti forgalom van, akkor pénztári nyitvatartásnak is lennie kell. 

A legfontosabb tényező a házipénztári napi készpénz záró állomány meghatározása. Ezt valószínűleg a vállalkozások saját igényeik szerint fogják beállítani. Azonban érdemes odafigyelni az elfogadható nagyságra is. 

A pénzügyi kormányzat szerint elfogadhatónak találtatott a 300.000 forintos napi, illetőleg az éves bevétel 0,8 százalékának megfelelő napi összeg. Valószínűsíthető, hogy ez a továbbiakban is elfogadhatónak tekinthető. Azonban ha ettől jelentősen eltér a tényleges napi (zárási naponkénti) pénzkészlet akár lefelé, akár felfelé, akkor megkérdőjelezendő. 

Másik kérdés, hogy a pénztári záró állományt hogyan kell több pénztár esetében értelmezni. Véleményem szerint az egyenrangú (külön főkönyvi számon nyilvántartott) pénztáraknak önállóan kell a záró állományát meghatározni. Ahol a főpénztár elszámoltatja az alpénztárt vagy a bolti pénztárt, ott az alpénztárnak csak az elszámoltatásig lehet pénzkészlete, amelyet szintén érdemes maximalizálni. A bolti pénztárnak viszont minden nap el kell számolnia, tehát a záró pénzkészlet kifejezetten csak a váltó pénz lehet. 

Vállalkozási szinten viszont valamennyi pénztár együttes záró pénzkészletét kell a viszonyítási alaphoz (pl. árbevételhez) figyelembe venni. 
Banki készpénzfelvétel jogcímei 

A banki készpénzfelvétel jogcímei a következők lehetnek

· tárgyi eszköz beszerzésre,

· egyéb beszerzésre,

· szolgáltatások (például közüzemi, telefon, stb.) kifizetésére 

· munkabérfizetésre,

· alvállalkozói kifizetésre,

· tagi kölcsön visszafizetésére

Egyéb jogcímen történő készpénzfelvételt  csak az ügyvezető engedélyezhet.
Házipénztár ellenőrzési jegyzőkönyv minta
Jegyzőkönyv 

a házipénztár ellenőrzéséről

Ellenőrzött időszak: 2007.      hó   nap –tól  2007.    hó        napig

Az ellenőrzés kiterjedt a házipénztári be- és kifizetések bizonylatainak, a pénztárjelentésnek, a pénztár zárásnak, a pénztár és a bank közötti forgalomnak az ellenőrzésére. 

Az ellenőrzött időszakban ……. pénztár zárás történt. 

A házipénztári be- és kifizetések bizonylatai 

 a házipénztári befizetésekhez minden esetben  előírásoknak megfelelő bizonylat állt rendelkezésre,  azokról a bevételi pénztárbizonylat minden esetben kiállításra került, 

vagy

a következő   házipénztári befizetésekhez nem készült megfelelő bizonylat ……………, nem készítették el a bevételi pénztárbizonylatot

vagy

a házipénztári kifizetések minden esetben utalványozás alapján, a kiállított kiadási pénztárbizonylat szerint történtek,

vagy

a házipénztári kifizetések nem megfelelően bizonylatoltak a következő esetekben ……………………………………………………………………………………………….

A pénztárjelentésbe 
a házipénztári be- és kifizetéseket, megfelelő időben bevezették, 

vagy

a házipénztári be- és kifizetések a pénztárjelentésben hiányosan szerepelnek a következő esetben ……………………………………………………………………...

A házipénztár zárása a pénzkezelési szabályzatnak megfelelően 

minden esetben megtörtén. ,

vagy

a házipénztár zárása ……………..-kor nem történt meg

A házipénztár záró pénzkészlete 

nem haladta meg a pénzkezelési szabályzatban meghatározott ………… Ft értéket.

Vagy 

A meghaladta a pénzkezelési szabályzatban meghatározott …… Ft értéket, az ………. Ft volt.

A házipénztár záró pénzkészletét megszámlálással …………………-án ellenőriztem. 

A házipénztárban kimutatott pénzkészlet és a ténylegesen meglévő pénzkészlet megegyezett. 

vagy

A házipénztárban kimutatott pénzkészlet és a ténylegesen meglévő pénzkészlet  eltérést mutatott, mégpedig. ………………………………

A bankszámláról  történő pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcíme meghatározásra került.

Vagy 

A bankszámláról történő pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcíme nem került meghatározásra a következő esetekben ……….

Kelt   és aláírás 

Pénztárellenőrzések nyilvántartása

Cégnév:

Pénztári ellenőrzések nyilvántartása

A……………………………… -nál 2007. évben megtartott pénztári ellenőrzések

	Kelt 
	Ellenőr aláírása

	
	

	
	

	
	

	
	


