14. Tétel

Mutassa be a hazipénztar miikodését! Melyek azok a nyomtatvanyok,
amelyeket a hazipénztar Kkezelgjének hasznalnia kell? Jellemezze a
sziikséges okmanyokat: az eléirt tartalmat és a kitoltés szabalyait!

Kulcsszavak, fogalmak:

— A hazipénztar

— A pénztaros feladatai, feleldssége

— Szigoru szamadasu bizonylatok és azok nyilvantartasa
— Pénztarjelentés/pénztarkonyv

— Bevételi pénztarbizonylat

— Kiadasi pénztarbizonylat

— A bizonylatok kotelezo tartalmi elemei

A hazipénztar: a gazdilkod6 szerv miikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek
forgalménak lebonyolitasara és megorzésére kijelolt helység, vagy annak része, ahol a pénz
tarolasa az eldirdsoknak megfelelden pancélszekrényben vagy dobozban torténik.

A véllalat két helyen tartja pénzét:
e hazipénztar
e elszamolasi betétszamla (bank)
A vallalat koteles a hazi pénztarban kezelni a bankszamlardl felvett illetve készpénzben
befizetett 0sszegeket.
A pancélszekrénynek biztositania kell a védelmet a tiiz és a betorés ellen.

A pénztaros feladatai:

e A készpénz €s egyeéb értekek megdrzeése, kezelése
e A nyilvantartdsok és elszamolasok vezetése

A pénztéaros személyével szembeni kovetelmények:

e Rendelkezzen szakmai ismeretekkel

e Megbizhat6 legyen

e Fiiggetlen legyen a bankszamla feletti rendelkezési joggal felruhdzott személytdl (nem
lehet hozzatartozoja, 6 maga nem lehet aldirasra jogosult személy).

A pénztaros a rabizott értékekért, a végzett munkajaért anyagilag felelés. A készpénzt a
pénztaros cimletenként elkiilonitve, rendezetten tarolja. Naponta pénztarzarlatot végez, azaz
megszamolja a pénzt és egyezteti a konyv szerinti nyilvantartassal. A hidnyzo6 6sszeget be kell
fizetni; a tobbletet be kell vételeznie. A rendelkezésrdl jegyzOkonyvet kell készitenie. A
pénztarjelentést naponta lezarja.



Bevételi pénztarbizonylat (3 példanyos)
e 1. példany: a pénztarjelentéshez kell csatolni
e 2. példany: azé, aki a bizonylatokon szerepld Osszegeket befizette (nyugtanak is
nevezik)
e 3. példany: tépéldany — a tdombben marad. Szerepe: készpénzt fizettek be a pénztarba
€s a pénztaros rogziti a bizonylaton.

Kiadasi pénztarbizonylat (2 példanyos):

e 1. példany: a konyvelés bizonylata (pénztarjelentéshez kell csatolni)
e 2. példany: a tdombben marad. Csatolni kell: kikiildetés elszamolasnal a kikiildetési
rendezvény koltségeit az utazasi jegyeket, szallodai szamlakat.

A rontott bizonylatok esetén minden példanynak a tdmbben kell maradnia. A kitoltéstol eltérd
szinnel, keresztben at kell hizni, és rad kell irni , hogy rontott. Alairassal és datummal kell
ellatni.

Idészaki pénztar bejegyzés (2 példanyos)

e 1. példany: a mellékletekkel egyiitt a konyvelés példanya
e 2. példany: tépéldany, a tdmbben marad

A pénztarjelentésben a kezdd pénzkészletnek, az el6z6 idészak zard pénzkészletét vesszik. A
zard pénzkészletet megkapjuk, ha a kezdd pénzkészlethez hozzéavessziik a kiadasokat és a
bevételeket. Az igy megallapitott zard pénzkészletet Osszevetjiik a pénztarban talalhatd
tényleges pénzmennyiséggel. Ha eltérést tapasztalunk, akkor tobbletiink vagy hianyunk
keletkezett.

Hiany: ha a pénztarban talalhat6 valos pénzosszeg kevesebb, mint az iddszaki pénztarjelentés
zard pénzkészlete.

Tobblet: ha a pénztarban talalhatd valds pénzdsszeg tobb, mint az iddszaki pénztarjelentés
zard pénzkészlete.

A bizonylatok tartalmi kellékei:
e a bizonylatot kiallité vallalkozas megjeldlése
a gazdasagi miveletet elrendeld személy neve (utalvanyozo)
rendelkezés végrehajtasat igazold személy alairasa (pl.: pénztaros, raktaros)
ellendrzést végzd személy alairasa
gazdasagi miivelet megnevezése, kddolasa
gazdasagi miivelet mennyiségi, mindségi és értékbeli adatai



