Szigorúbb pénzkezelési szabályok és szankciók 2007-ben

A házipénztár adóról szóló törvényt az Alkotmánybíróság alkotmányellenesnek minősítette, ezért az 2007. január l-jén nem lépett hatályba. Emiatt a 2006. évi CXXXI. törvény az egyes pénzügyi tárgyú törvények módosításáról szigorította a pénzkezelés szabályait a számviteli törvény keretein belül. Az adózás rendjéről szóló törvény módosításával pedig speciális mulasztási bírság kerül bevezetésre.
Az adózó a számviteli törvényben meghatározott készpénzkezelési szabályzatra vonatkozó rendelkezések megsértése esetén 500 ezer, illetve 1 millió forintig terjedő mulasztási bírsággal sújtható.

A számviteli törvényben rögzített alapelvek, értékelési előírások alapján ki kell alakítani és írásba kell foglalni a gazdálkodó adottságainak, körülményeinek leginkább megfelelő – a törvény végrehajtásának módszereit, eszközeit meghatározó – számviteli politikát.

A számviteli politika keretében írásban rögzíteni kell – többek között – azokat a gazdálkodóra jellemző szabályokat, előírásokat, módszereket, amelyekkel meghatározza, hogy mit tekint a számviteli elszámolás, az értékelés szempontjából lényegesnek, jelentősnek, nem lényegesnek, nem jelentősnek, továbbá meghatározza azt, hogy a törvényben biztosított választási, minősítési lehetőségek közül melyeket, milyen feltételek fennállása esetén alkalmaz, az alkalmazott gyakorlatot milyen okok miatt kell megváltoztatni.

A számviteli politika keretében el kell készíteni:

a) a leltárkészítési és leltározási szabályzatát;

b) az eszközök és a források értékelési szabályzatát;

c) az önköltségszámítás rendjére vonatkozó belső szabályzatot;

d) a pénzkezelési szabályzatot.

A 2006. évi CXXXI. Törvény az egyes pénzügyi tárgyú törvények módosításáról szigorította a pénzkezelés szabályait a számviteli törvény keretein belül. 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, a készpénzállomány ellenőrzésekor követendő eljárásról, az ellenőrzés gyakoriságáról, a pénzszállítás feltételeiről, a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjéről és a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvántartási szabályokról.

Az adózás rendjéről szóló törvény módosításával pedig speciális mulasztási bírság kerül bevezetésre. Az adózó a számviteli törvényben meghatározott készpénzkezelési szabályzatra vonatkozó rendelkezések megsértése esetén 500 ezer forintig terjedő mulasztási bírsággal sújtható. A mulasztási bírság megállapításával egyidejűleg az adóhatóság az adózót – határidő tűzésével – teljesítésre hívja fel. A kiszabott bírság kétszeresét kell újabb határidő tűzésével megállapítani, ha a teljesítésre kötelező, előző határozatban előírt határidőt az adózó elmulasztotta. A szigorított mulasztási bírság 2007. február 15-én lép hatályba.

Az újonnan alakuló gazdálkodó a számviteli politikát, a szabályzatokat a megalakulás időpontjától számított 90 napon belül köteles elkészíteni. Jogszabályváltozás esetén a változásokat annak hatálybalépését követő 90 napon belül kell a számviteli politikán keresztülvezetni.

A számviteli politika elkészítéséért, módisításáért a gazdálkodó képviseletére jogosult személy felelős.

A pénzkezelési szabályzatot az előírásoknak megfelelően formailag sokféleképpen össze lehet állítani, de tartalmát tekintve mindenképpen meg kell felelni az előírásoknak.

1.

A pénzkezelési szabályzatban a következőknek kell szerepelnie:

A pénzkezelési szabályzat hatályba lépésének a napja.

A pénztáros személyével szembeni követelmények.

A pénztáros feladatai.

A pénztárban a pénztár zárása után maximálisan tartható készpénz összege.

A készpénz tárolására szolgáló eszközök, ha szükséges a pénztár helyiség elhelyezkedése.

A pénztár helyiséggel szembeni legfontosabb követelmények.

A pénztár helyiség és a páncélszekrény kulcsainak kezelési rendje.

A pénz valódiságának ellenőrzésére előírt szabályok.

A pénz biztonságos szállításának szabályozása.

A pénztár nyitva tartásának az ideje.

A készpénzállományt érintő pénzmozgások jogcímei, a pénztárba történő befizetések és az onnan történő kifizetések rendje és bizonylatai.

A bank és pénztár közötti forgalom szabályai.

A pénztár átadásának a szabályai.

A pénztár pénzellátásának szabályai.

A pénztár napi zárlatánál ellátandó feladatok.

Pénztárjelentés készítésének szabályai.

A pénztár ellenőrzésének módja, a készpénzállomány ellenőrzésekor követendő eljárások, az ellenőrzés gyakorisága.

Szabályos javításokra vonatkozó szabályok.

Rontott bizonylatok kezelési előírásai.

Irattározásra, megőrzésre és elévülésre vonatkozó szabályok.

Pénztárforgalom elszámolására szolgáló szoftverrel szembeni követelmények.

Az utalványozók köre és feladataik.

A bankszámlával kapcsolatos forgalom lebonyolításának és bizonylatolásának szabályai.

Az elszámolásra kiadott előlegek kifizetési, elszámolási és nyilvántartási előírásai.

A belföldi és külföldi kiküldetéssel kapcsolatos előlegekkel kapcsolatos szabályok.

A fel nem vett járandóságokkal kapcsolatos szabályok.

Értékcikkek kezelésének szabályai.

Pénztár eltérések elszámoltatási szabályai.

A pénzkezelési szabályzat aktualizálására vonatkozó szabályok.

A bankszámlák feletti rendelkezés szabályai, aláírási jogosultsággal rendelkezők aláírás mintái.

2.

A pénzkezelési szabályzat mellékletében a következőknek kell szerepelnie:

Utalványozók névsora és aláírások.

Pénztáros megbízása.

Pénztáros nyilatkozata, amelyben elismeri, hogy a pénzkezelési szabályzatot megismerte, továbbá a szabályzat betartásáért és a kezelésbe adott házipénztárért fegyelmi és anyagi felelősséggel tartozik.

Pénzkezelési szabályzatban bekövetkezett változások.

3.

A pénzkezelési szabályzat mellékletében a következő mintákat javasolt szerepeltetni:

Bevételi pénztárbizonylatok (valutában is).

Kiadási pénztárbizonylatok (valutában is).

Elszámolásra kiadott összegek nyilvántartására szolgáló bizonylatok.

Készpénzfelvételi utalvány.

Címletjegyzék minta.

Meghatalmazás egyszeri alkalomra.

Belföldi kiküldetési utasítás és költségelszámolás.

Külföldi kiküldetési rendelvény.

Pénztárjelentés (valutában is).

Pénzeszközök és értékcikkek leltározási jegyzőkönyve.

Pénztár eltérésről szóló jegyzőkönyv.

Pénzkezelési szabályzat tartalma, ha nincs önálló pénztáros

A kis és közepes méretű vállalkozásoknál gyakori, hogy nincs önálló pénztáros, a pénz kezeléséért a tulajdonosi körből megválasztott vezető a felelős. Ilyen esetben a pénzkezelési szabályzat természetesen tartalmában más lehet. Például gyakran előfordul, hogy nem minden esetben írja elő a pénzkezelési szabályzat a pénztár kiadási és bevételi bizonylatok használatát. Azokban az esetekben, amikor a készpénz mozgását más bizonylat igazolja, nem szükséges a pénztár kiadási és bevételi bizonylatokat kitölteni. Például a vállalkozás által kiállított, vagy a vállalkozás számára kiállított egyszerűsített számla egyértelmű, azonnali készpénzmozgást igazol, ezért a pénztár bizonylat kiállítása nem szükséges, ha a pénzkezelési szabályzat tartalmazza azt a feltételt, hogy csak abban az esetben kell pénztár bevételi, vagy kiadási pénztárbizonylatot kiállítani, amennyiben más készpénzmozgást igazoló bizonylat nincs. Természetesen a számla mellé kell a fizetést igazoló pénztár bizonylat. Nem fordulhat elő olyan helyzet, hogy egyáltalán nincs pénztár kiadási és bevétel bizonylat egy vállalkozásnál. Néhány jellemző eset, amikor feltétlenül kell lennie pénztár bizonylatnak: pénz befizetés bankba, pénz felvétel bankból, tulajdonosi kölcsön befizetése pénztárba, illetve visszafizetése, elszámolásra kiadott összeg.

Figyelemmel kell lenni arra, hogy minden esetben megfeleljünk a pénz kezelésére vonatkozó szabályoknak, a számviteli törvénynek és az az alapján készült saját pénzkezelési szabályzatunknak. A számviteli törvény szerint a készpénzmozgásokat azon a napon és ott kell rögzíteni, könyvelni amelyik napon és ahol a készpénz mozgása megtörtént. A gyakorlatban sokszor előforduló hiba, hogy a kiadási és bevételi pénztárbizonylatokat nem ott és akkor állítják ki, ahol és amikor a készpénz mozgása megtörtént, hanem a könyvelő utólag saját szoftverével készíti el. Ráadásul ezek a bizonylatok sok esetben alá sincsenek írva, így azok nem is alkalmasak bizonylatnak.

A pénztár (analitikus) könyvelésének minden esetben a pénztár kiadások és bevételezések helyén kell megtörténnie, nem pedig a könyvelést végző vállalkozásnál utólag.

