Hazipénztar

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmerilésiik sorrendjében a
pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie. A pénztari nyilvantartas céljara pénztarjelentés nevl
nyomtatvanyt kell hasznalni vagy a pénztdri nyilvantartast az integrdlt szamitégépes program
hasznalataval kell vezetni. A pénzeszkozoket érinté gazdasdgi milveletek, események
bizonylatainak adatait késedelem nélkil, készpénz forgalom esetén a pénzmozgdssal
egyidejlleg, bankszdmla fogalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor a konyvekben
rogziteni kell. A pénztar analitikus nyilvantartasanak eszkdze a pénztarjelentés, amelyet a
pénztdr kiaddsok és bevételezések helyén kell a pénzmozgassal azonos id6pontokban vezetni.

e Két pénztdri nap kozotti kiadasok kifizetése torténhet elszamoldsi el6leg terhére vagy
pénztaron kivil a vallalkozas részére ideiglenesen meghitelezett pénzeszkozbdl.

e A két pénztari nap kozotti bevétel Orzése is torténhet a pénztdron kivil. Ezen
pénzmozgdsokat elegendé majd a kovetkez6 nevesitett pénztdri ora idejében atadni,
megtériteni, kifizetni és a nyilvantartdsba bejegyezni. Azonban ennek legfeljebb a hénap
utolsé munkanapjan meg kell torténnie.

e Amennyiben a meghirdetett két pénztari nap koézott banki pénzfelvétel vagy banki
pénzbefizetés torténik, akkor a pénztari forgalmat be kell jegyezni és a pénztarzarast is el kell
végezni.

e A pénztari 6rak befejeztével — minden esetben - pénztarzarast kell késziteni és meg kell
allapitani a hazipénztar zard pénzkészletének allomanyat.

A napi készpénz zard allomany maximalis mértéke

A torvény szévegében a napi készpénz zard dllomany szerepel. Ebbdl arra lehet kévetkeztetni,
hogy minden nap, amikor készpénzforgalom van, zarast is kell késziteni. Ezért a csekély
forgalmat bonyolité hazipénztarak esetében ugy kell meghatdrozni a pénzkezelési napokat,
hogy azok lehetGség szerint a legritkdbbak legyenek. Példaul hetente egy nap vagy tiz naponta
egy nap, szélséséges esetben akar havonta egy nap.

Figyelembe kell azonban venni, hogy a pénzmozgasokat haladéktalanul be kell jegyezni a
pénztari nyilvantartasba, ezért azokon a napokon, amikor bank és pénztar kozotti forgalom
van, akkor pénztari nyitva tartasnak is lennie kell.

Készpénz szallitasa

Készpénz szallitdsanak személyi és targyi feltételei:
1.000.000 Ft-ig 1 f6
1.000.000-5.000.000 Ft-ig 2 f6

5.000.001 Ft feletti 6sszegnél 2 f6 gépkocsival



Jegyz6konyv hamis pénz atvétele esetén

Hamis pénz atvétele esetén a jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a befizeté nevét, lakcimét,
személyi igazolvdnyanak a szdmat, tovabba, hogy a befizeté kit6l kapta a hamis pénzt. A
jegyz6konyvet a befizetének is ala kell irnia és a jegyz6konyvet a hamis pénzzel egyiitt at kell
adni az MNB-nek.

A hazipénztar ellendrzése

A hazipénztar pénzkezelését rendszeresen, legalabb havonta ellendrizni kell. Meg kell
allapitani, hogy a pénztar analitikus nyilvantartdsa egyezik-e a f6konyvi konyveléssel. A
pénztar ellenérzését dokumentalni kell. Sziikség esetén fel lehet kérni kiils6 szamviteli
szakért6t, hogy végezze el a pénztar szabalyos kezelésének az ellen6rzését. A vallalkozas
legfels6bb forumdnak (taggydlésnek) legaldbb évente egyszer megbizast kell adnia a
pénzkezelés szabalyossagdnak a megvizsgdalasara.

A pénzkezelés felelGsségi szabalyai

A vallalkozas vagyonanak védelméért, a pénzkezelésért a vallalkozas vezetbje a felel6s. A
pénztarban tartott készpénzért és a pénztari forgalomért a pénztarosként is mikods vezet6t
teljes anyagi felel6sség terheli.

Az Szt. 165. §-a alapjdn valamennyi pénz- és értékmozgdst bizonylattal alatamasztva és késedelem nélkiil kell a kényvekben
régziteni. A szabdlyzatban a pénztdri pénzkezelés bizonylataira, a pénztart érinté gazdasdgi események dokumentadldsanak
szabadlyaira is ki kell térni.

A pénztdrban készpénzbevétel lehet a bankszdmldrdl felvett 6sszeg, az elszamoldsra dtadott és visszafizetett készpénz, az
értékesitéshez kapcsolédo készpénzbefizetések, egyéb befizetések. E befizetéseket dokumentdlhatia — példdul — a
készpénzfelvétel banki alapbizonylata, az egyéb bevétel belsé bizonylata (amelyeket folyamatos sorszamozdssal kell szigort
szamaddsi kételezettség ald vonni), a pénztargép ellenérzé szalagja.

A pénztdrbdl kifizetést teljesiteni a kapott készpénzes (egyszertisitett) szamla, a bankszamldra térténd készpénzbefizetés
alapbizonylata, az egyéb pénzkiaddsok belsé bizonylata alapjdn lehet, (amelyeket ugyszintén folyamatos sorszamozdssal kell
szigoru szamaddsi kételezettség ald vonni).

Pénztdarbdl térténd kifizetéskor a bizonylaton fel kell tiintetni a sorszamon kiviil a kifizetés keltét, és ald kell irni a bizonylatot
a pénzkezelést végzs személynek és a pénzfelvevének (ez utobbindl az azonositdsdhoz sziikséges adatokat is fel kell tiintetni).

Abban az esetben, ha — a kis cégekre jellemzéen — az ligyvezets egyben a pénztdros is, nincs értelme a szabdlyzatban az
utalvdnyozd, a kifizetést engedélyez6 személyérél diénteni, az ellenérzési feladatokat pedig célszerlien a kdnyvelést
megelézéen lehet elvégezni.

Lényeges, hogy nincs kételezé eldirds arra vonatkozoan, hogy a pénztdrba befizetett, illetve a pénztdrbdl kifizetett 6sszegrél
bevételi, illetve kiaddsi pénztdrbizonylatot kell kidllitani, ha az adott gazdasdgi eseményt mdr hitelt érdemléen igazolja mds
bizonylat — igy példdul az anyagbeszerzést a készpénzes szamla.

A pénzforgalomrdl nyilvantartdst — forgalomtdl fiiggéen havi, heti, illetve napi pénztdrjelentést — kell vezetni, annak
érdekében, hogy a pénztdr aktudlis készpénzkészletérdl naprakész adatokat kapjon a cég.

A pénzforgalom nagysdgdnak fliggvényében naponta vagy hetenként, de legaldbb havonta le kell zarni a nyilvdntartdst, meg
kell dllapitani a bevételek és a kiaddsok végdsszegét, azok egyenlegét, a pénztdrban Iévé cimletenkénti pénzdallomdnyt, az
el6z6 iddszaki pénzdllomdny figyelembevételével a szamszaki egyenleget, a pénztdri nyilvdntartds szerinti zard pénzkészletet
Ossze kell hasonlitani a ténylegesen meglévd pénzkészlettel, és az esetleges eltérést vizsgdlni kell. A pénztdrkényvben régzitett
pénzkészlet meglétét az ligyvezetd aldirdsaval igazolja.



A pénzkezelés legf6bb pénziigyi feladatai

e Forintos hazipénztar miikodtetése

e Valutds hazipénztar mikodtetése

e Elszamolasi elSlegek fizetése, nyilvantartdsa, elszdmoldsa

e A pénztdr forgalmahoz sziikséges készpénz id6beni biztositasa
e Pénztari szamfejtés, a bevételek, kiadasok bizonylatolasa

e |d&szaki (legaldbb havi) pénztarzarasok elvégzése

e Esetlegesen el6fordulé bérkifizetések

Adotorvény:

A NAV kozleményben hivta fel a figyelmet a kovetkezd érdekes esetre, amely okdn
vagyonosodasi vizsgdlatot inditott: ,A maganszemély folyamatosan a céges pénzbdl fizette a
lakashitelét, jelentés nagysdgrendben vasarolt ingdsagokat, ingatlanokat, tovabba
pénzforgalmi szamldjdra nagy Osszegben teljesitett befizetéseket, melyekre megfelel6
fedezettel nem rendelkezett. A Dél-alfoldi régidban egy vallalkozé tobbek kozott sajat
lakashitelét is cégének ,fekete” bevételeibdl fizette. A kdézelmultban zarult vagyonosodasi
vizsgalat miatt csaknem 19 millié forint blintetésre szamithat.”

A személyi jovedelemadérdl sz616 térvény szerint jovedelemnek mindsil a maganszemély
barmilyen cimen és formdban megszerzett bevételének egésze, koltségekkel csdkkentett
része, vagy meghatarozott hanyada. A gazdasagi tarsasagtdl a maganszamldra utalt és onnan
a lakashitel torlesztésére felhaszndlt Osszegek a magdnszemélyek addzatlan egyéb
jovedelmének tekinthetdk.

Sokan a mai napig nincsenek tisztaban azzal, hogy a cég dltal , keresett” pénzeket nem lehet
blntetlenll leemelni a bankszamlardl, magdnszamldra vagy mads, a vallalkozashoz nem
kapcsolddo aruk vasarlasara hasznalni, hiszen ebbdl kénnyen vagyonosodasi vizsgalat lehet. A
magyar vallalkozdk sokszor a céges bankkartyat hasznaljak minden fajta vasarlasaikra, vagy jol
visszakovethet8, hogy amennyiben pénz érkezik a céges bankszamlara, azt csaknem azonnal
leveszik a szamlardl, még rosszabb esetben ezt atutaljdk vagy rateszik a magdnszamldjukra. A
levett (és a magdnszemély javara forditott) Osszegek folyamatosan novelik a cég
hazipénztarat. A mérlegkészitési idGszakban pedig dobbenten figyelik, mekkora hazipénztart
okozott a céges pénzek folytonos levétele.

Ennek megfelel6en kérnénk minden kedves ligyfelet a pénztarak megfelel6 naprakész
vezetésére, mivel a pénztar vezetése a gazdasagi tarsasag feladata és kotelessége. Az ehhez
kapcsolédd nyilvantartasok vezetése, mint példaul a tagi kolcson nyilvantartas vagy az
elszamolasi el6leg nyilvantartasa is az Onok feladata. A kényvelés ezen nyilvantartasokat az
Onok altal behozott és lekdnyvelt bizonylatok alapjan egyezteti.

Ehhez segitség képpen mellékeltiink egy nyilvantartast, ami alapjan Ondk megfelelen tudjak
vezetni a hazipénztarat, ami kimutatja, ha tagi kdlcsdnre van sziikség az esetleges kiadasokra.
Valamint tagi kdlcson szerz6dés mintat és annak visszafizetési bizonylat mintajat.



