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HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYZAT
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E szabalyzat tartalmazza a pénzkezelés altalanos szabalyait, tovabba a pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatokat.

Tarsasagunk pénzkezeléssel kapcsolatos feladatainak ellatasat ugy kell szabalyoznunk, hogy a tulajdon
védelme teljes korlien biztositva legyen.

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.

1. Hazipénztar pénzkezelésének altalinos szabalyai

A hazipénztar a tarsasag tizletének miikodéséhez sziikséges készpénz forgalmanak lebonyolitasara
kijelolt azon helyiségrésze, amelyben a készpénz elhelyezéséhez és 6rzéséhez kelld biztonsagot nyjt.
A tarsasag iigyvezetdje koteles gondoskodni a hazipénztar olyan elhelyezésérdl, hogy abban a pénz- és
értékkezelés biztonsaga a lehetd legnagyobb foku legyen.

Tovabba feladata gondoskodni a hazipénztarban lévo készpénz tiiz- és betorés elleni védelmérol.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket fogadhat el a befizet6tdl, és kifizetést is csak
ilyen pénzben teljesithet.

2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

A tarsasag mikddésének, adottsagainak jellege alapjan egy fofoglalkozasu személy latja el a
pénztarosi munkaval kapcsolatos Osszes feladatokat. A hazipénztart a pénztaros onalldan, teljes
anyagi felelosséggel kezeli.

A pénztaros {6 feladata a pénztarban tartott készpénz eldiras szerinti kezelése és megorzése, valamint a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése, a havi pénztarzarlat elkészitése.

Amennyiben a pénztaros betegség, vagy barmely ok miatt munkahelyétdl tdvol marad a pénztarosi
teendoket mas személy nem lathatja el, a pénztari ki- és befizetések sziinetelnek.

A pénztari ellendérzés feladatat szintén az tigyvezetd latja el. A pénztari ellenérzés soran feladata a
bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a pénztarjelentés helyességének €s a kimutatott
pénzkészlet meglétének, egyezdségének ellendrzése. Ellendrzés soran ellendrizni kell, hogy a
pénztarjelentésben szerepld adatok megegyeznek-e az alapbizonylatokon kiallitott adatokkal.

A kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése utolagos.

3. Utalvanyozas
A tarsasag pénzkészletei felett utalvanyozasi jogkore a tarsasag iigyvezetdjének van.
4. A hazipénztar mitkodése, pénzmegorzés és tarolas

A hazipénztar pénzkészletét tiizbiztos lemezszekrényben kell tarolni és megdrizni. A lemezszekrény
kulcsat a pénztaros kezeli.

A készpénz napi zar6 allomanyanak naptari honaponként szamitott napi gtlaga nem haladhatja meg az
500.000,-Ft-ot, vagy az el6zo lzleti év — éves szintre szamitott - dsszes bevételének 2 %-at, az ezen
feltili osszeget az ligyvezetdnek a bankszamlara be kell fizetni. Az atlag szamitasanal az adott honap
naptari napjainak zard készpénz allomanyat kell figyelembe venni,.

A pénztarosnak kell gondoskodni arrdl, hogy az esedékes és varhato kifizetések teljesitéséhez
mindenkor megfeleld mennyiségii és cimletli bankjegy €s érme alljon rendelkezésre.

A szallitasnal a pénzszallitds szabalyait szigorGian be kell tartani, gondoskodni kell a megfeleld
létszamrol, vagyis
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-1.000.000 Ft-ig 1 f6
-1.000.000-5.000.000 Ft-ig 2 {6
-5.000.000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

5. Hazipénztari nyilvantartis vezetése

A pénztari be- és kifizetések elsédleges feljegyzésére, a zaré pénzkészlet megallapitisara a két
példanyos pénztarjelentés nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A hasznalatba vett tombdoket hitelesiteni kell.

A pénztarzarast havonta egy alkalommal kell elvégezni. Pénztarzraskor meg kell allapitani a
pénztarban 1év8 készpénzallomanyt és cimletenkénti bontasban rogziteni kell a zaré pénzkészletet. A
pénztarosnak a zard pénzkészlet helyességét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentesen.

Ha a zaro pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran fel kell deriteni
annak okat, és rendezni kell. Amennyiben hiany mutatkozik a pénztarosnak azt be kell fizetnie,
amennyiben pedig tobblet, akkor azt be kell vételezni. Mindkét esetben jegyzOkdnyvet kell felvenni.

6. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A befizetések és kifizetések az alapbizonylatok alapjan torténnek, ezekben az esetekben kiilon
bevételi- és kiadasi pénztarbizonylat nem keriil kiallitisra. Ha a befizetésr6l és a kifizetésrol
semmilyen bizonylat nem all rendelkezésre, akkor kell bevételi illetve kiadasi pénztarbizonylatot
kiallitani. A  bizonylattombok szigora szamadasi nyomtatvanyok, ennek megfeleléen kell
nyilvantartani.

A pénztarbizonylatokat értelemszerien, tintaval kell kitdlteni. Egy bizonylatra csak annyi tétel
keriilhet, ahany sor azon szerepel. A kifizetést a pénztaros alairdsaval igazolja.

A bevételezési bizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, az elsd példany a konyvelésé, a masodik a
befizetdé, a harmadik pedig a tombben marad.

A kiadési bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, az elsé példany a konyvelésé, a masodik a tdmbben
marad.

Az elrontott bizonylatokat minden esetben at kell huzni és ra kell vezetni ,,Rontott” feliratot.

7. Szigori szamadasi nyomtatvanyok

A szigoru szamadas(i nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni.
Ezek:

-pénztar jelentés

-bevételi pénztarbizonylat tombok

-kiadési pénztarbizonylat tombdok.

8. Az 1 és 2 Ft-os kerekitésbol adodo feladatok

2008. marcius 1-ét8l, ha a készpénzben fizetend6 Osszeg nem 5 Ft-ra vagy annak egész szamu
tobbszorosére végzddik, akkor a szamla végosszegét kerekiteni kell.
A kerekités szabalya a kovetkezo:

-0,01 FT-t61 2,49 Ft-ig végz6dd dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0-ra;

-a 2,50 Ft-tol 4,99 Ft-ig végzodo osszegeket felfelé, a legkozelebbi 5 F-ra;

-az 5,01 Ft-t6l 7,49 Ft-ig végzddo osszegeket lefelé, a legkozelebbi 5 Ft-ra;

- 7,50 Ft-t61 9,99 Ft-ig végzddo dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0 Ft-ra
végz6do Osszegre kell kerekiteni.
A kerekités szabalyai csak a készpénzes fizetésre vonatkoznak.
A kerekitésbdl nem szarmazhat vagyoni elény, azt egyéb bevételként, illetve egyéb raforditasként kell
elszamolni.
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A készpénzes kimend szamlakban arbevételként a kerekités nélkiili Osszeget kell konyvelni, a
kerekitési kiilonbozetet egyéb bevételként, illetve raforditasként kell elszamolni.

A beérkezd készpénzes szamlak esetén is fennall a kerekités, de a jogszabaly nem irja el6 kotelezo
jelleggel a kerekitett — ténylegesen fizetendd dsszeg — szamlan valo feltiintetését, ilyenkor is kerekitve
kell a végosszeget fizetni.

Amennyiben a szamla nem tartalmazza a kerekitést, beérkezé szamlaként a szamla tényleges Osszege
keriil konyvelésre, a kerekitési kiilonbozetet egyéb bevételként és raforditasként kell konyvelni a
pénztarban. A pénztarbizonylaton a kerekitett sszeg keriil kifizetésre.

A kerekitési kiilsnbozet az AFA-nak nem képezi alapjat.



