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I. ÁLTALÁNOS RÉSZ

A számvitelről szóló – többször módosított – 2000. évi C. törvény 14.§, valamint a költségvetés alapján gazdálkodó szervek beszámolási és könyvvezetési kötelezettségéről szóló – többször módosított – az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 249/2000. (XII. 24.) Kormányrendelet 8. § (4) bekezdés d.) pontja alapján az Országos Szlovák Önkormányzat a számviteli politika keretében köteles elkészíteni a pénz és értékkezelési szabályzatát. 

A szabályzat kiadásának célja, hogy biztosítsa:

· Az Országos Szlovák Önkormányzat és intézményei pénzeszközeinek kezelésével kapcsolatos feladatok egyértelmű meghatározását, beleértve a Magyar Államkincstárral, valamint a házipénztárral való kapcsolattartást, feladatellátást is;

· a készpénzzel és a pénzhelyettesítő eszközök kezelésével kapcsolatban a felelősség elhatárolását (kötelezettségvállalás, érvényesítés, utalványozás, ellenjegyzés, melyet külön szabályzat tartalmaz).

II. VÉGREHAJTÁSI RÉSZ

Az Országos Szlovák Önkormányzat a Szervezeti és Működési Szabályzatban meghatározott tevékenységei ellátásához szükséges pénzforgalmat

· a Raiffeisen Bank Zrt.-nél vezetett bankszámlákon, 

· a Slovenská Sporiteľňa banknál, Szlovákiában vezetett bankszámlán, valamint

· készpénzben

bonyolítja le.

Az Országos Szlovák Önkormányzat és intézményei által alkalmazható fizetési módok:

· egyszerű átutalás

· csoportos átutalás

· készpénzfizetés

1./ Számlavezetés, számlák feletti rendelkezési jog

Az államháztartásról szóló - többször módosított - 1992. évi XXXVIII. törvény alapján 2003. június 30-tól az államháztartás alrendszerei költségvetése végrehajtásának pénzügyi lebonyolítása a Magyar Államkincstár (a továbbiakban: „MÁK”) közreműködésével történik (Áht. 18/A. §), az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Kormányrendelet (a továbbiakban „Ámr.”) {178.-179.§}) előírásai szerint. 

1.1. A számlanyitás szabályai:

Az Országos Szlovák Önkormányzat irányítása alá tartozó költségvetési szerv a pénzeszközeit az Önkormányzat közgyűlése által meghatározott hitelintézetnél nyitott pénzforgalmi számlán köteles kezelni, más számlát nem nyithat. Az Országos Szlovák Önkormányzat irányítása alá tartozó költségvetési szerv szabad pénzeszközeit kizárólag a számlát vezető hitelintézetnél a költségvetési elszámolási számlához kapcsolódó alszámlán betétként kötheti le. (Ámr. 177-178. §) Az önkormányzat a szabad pénzeszközeit a testület döntése szerint értékpapírba is fektetheti a számlát vezető hitelintézetnél. 

Átmeneti jelleggel a pályázati feltételeknek és a kiíró által támasztott feltételeknek megfelelően egy-egy projekt, pályázat megvalósításához a hivatal külön számlaszámot/alszámlát hozhat létre a projekttel/pályázattal kapcsolatos pénzügyletek lebonyolításához. Ezeken a számlákon kizárólag a projekthez/pályázathoz köthető pénzeszközök lehetnek és az elszámolás lezárásával a számla megszüntetésre kerül.

A bevételek fogadása és kiadások teljesítése az alábbi számlákon történik:

ORSZÁGOS SZLOVÁK ÖNKORMÁNYZAT:

Az OSZÖ számlaszáma: 12001008-01207305-00100005

Az OSZÖ deviza (EUR) számlaszáma: 12001008-01207305-00300009

Az OSZÖ szlovákiai számlaszáma: 0011496486/0900 Slovenská sporiteľňa

ÖNÁLLÓAN MŰKÖDŐ ÉS GAZDÁLKODÓ INTÉZMÉNYEK:

A Szlovák Gimnázium, Általános Iskola és Kollégium (Békéscsaba) alszámlaszáma:

12001008-01207305-00400006

A Szlovák Általános Iskola, Óvoda és Diákotthon (Szarvas) alszámlaszámla:

12001008-01207305-00500003

Szlovák-Magyar Kéttannyelvű Álatlános Iskola és Kollégium (Sátoraljaújhely):

12001008-01207305-00600000

ALAPÍTVÁNY:

Magyarországi Szlovákokért Közhasznú Alapítvány számlaszáma: 1171041-20867212 (OTP Bank)

GAZDASÁGI TÁRSASÁG:

Legatum Nonprofit Közhasznú Kft. számlaszáma: 12001008-01209343-00100007

Legatum Nonprofit Közhasznú Kft. - Ludové noviny alszámlaszáma: 

12001008-01209343-00200004

1.2. Számlák feletti rendelkezési jogosultságok, a számlán kezelt pénzeszközök rendeltetése, célja:

A számlák felett rendelkezési jogosultság: az Önkormányzatnál az elnök, a hivatalvezető és a gazdasági vezető közül ketten együttesen, az intézményeknél az intézmény vezetője és a gazdasági vezető, a gazdasági társaságnál az ügyvezető, az alapítványnál a kuratórium elnöke jogosult rendelkezni a számla felett. Az első aláíró az Önkormányzatnál az elnök, az intézményeknél az intézmény vezetője, a gazdasági társaságnál az ügyvezető, az alapítványnál a kuratórium elnöke. 

Készpénzfelvételre jogosító bankkártyával kizárólag az elnök, vagy a gazdasági vezető/könyvelő és az önállóan működő és gazdálkodó intézmények, valamint a gazdasági társaság vezetői/könyvelője rendelkezhetnek. (1. számú melléklet aláírás minta banki bejelentő szerint). Hitelkártya nem igényelhető a számlákhoz. Készpénz felvételre az elnök, a vezetők, vagy az általuk írásban meghatalmazott személyek jogosultak. Bankkártyás készpénzfelvételkor a felvett összegért a felelősség teljes körűen a felvevőt terheli, amíg azt a pénztárba be nem fizeti, illetve azzal a szabályoknak megfelelően el nem számol. A bankkártya a pénztáros kezelésébe átadható.

1.3. Nem készpénz alapú forgalom, utalások, megbízások teljesítése:

A számláról, csak a számla feletti rendelkezésre jogosult személy teljesíthet utalást, megbízást. Személyesen bankfiókban, vagy elektronikus módon bankkártyával, internetes ügyintézéssel. A bankkártyáért, ahogy az internetes banki ügyintézéshez szükséges eszközökért (usb kulcsok, pendrive, token, kódok, jelszavak stb.) a felelősség teljes körűen az eszközzel rendelkező személyt terheli, még visszaélés esetén is. A számláról utalás, vagy megbízás kizárólag az utalványozásra vonatkozó szabályoknak megfelelően teljesíthető.

2./ KÉSZPÉNZFORGALOM LEBONYOLÍTÁSA

Az Országos Szlovák Önkormányzat, a készpénzforgalmat az erre a célra kialakított riasztóval ellátott házipénztárában bonyolítja le.

2.1. Házipénztár

Házipénztárral az OSZÖ, valamint az önállóan működő és gazdálkodó intézmények rendelkeznek Az OSZÖ házipénztára a nem önállóan gazdálkodó intézmények, az alapítvány, valamint a gazdasági társaság szempontjából pénzkezelő helynek minősül. A házipénztárban kell kezelni a bankszámláról készpénzfizetés céljára felvett, továbbá készpénzben a házipénztárba befizetett összegeket.

A házipénztárból teljesíthető főbb kiadások különösen:

      - Vásárlási előlegek,

      - Kisebb beszerzések a folyamatos működés zavartalansága érdekében stb, 50.000,- Ft-ig   

Házipénztárban az alkalmazottak, más személyek, illetve szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak ideiglenesen - rövid ideig -, eseti írásbeli engedéllyel szabad tartani. Az engedélyezésre jogosult az elnök. Az engedélyezés során az igénylő személynek írásban kell kérelmezni az idegen pénzeszközök házipénztárban való elhelyezését, az engedélyezésre jogosulttól.

Az engedéllyel a házipénztárban kezelt idegen pénzeket és értékeket elkülönítetten kell kezelni és nyilvántartani.

Az Országos Szlovák Önkormányzat és intézményei devizapénztárral rendelkeznek. 

2.1.1. Házipénztár kialakítása, működtetése

Az elnök az Önkormányzat házipénztárának napi záró pénztárkészletét 500.000,- forintban állapítja meg, ettől csak az elnök írásos engedélyével lehet eltérni. Az intézmények napi záró pénzkészletét az elnök intézményenként 100.000,- forintban állapítja meg ettől csak az elnök írásos engedélyével lehet eltérni. 

A pénzt az Önkormányzat és nem önállóan gazdálkodó intézményei, alapítványa, gazdasági társasága, az Országos Szlovák Önkormányzat Hivatalának épületében az erre a célra kialakított riasztóval ellátott házipénztárban, fémkazettában, páncélszekrényben, zárható szekrényben tárolja. 

Az OSZÖ a házipénztáron kívül még rendelkezik 2 db pénzkezelő hellyel, mely 2 békéscsabai székhelyű nem önállóan gazdálkodó intézményét érinti a Magyarországi Szlovákok Kutatóintézetét és Szlovák Pedagógiai Módszertani Központot. 

Felhasználási ellátmányként az intézmények vezetői maximum 100.000,- forintot vehetnek fel. Mindenki aki ellátmányt vett fel a pénztárból, vagy a számláról, köteles azzal a felvételtől számított 30 napon belül elszámolni. Következő ellátmány csak úgy vehető fel, ha az előzővel az érintett rendes határidőben elszámolt. A 30 napot meghaladó ellátmány járulékos költségei a felvevőt terhelik, melyeket a munkáltató a béréből, illetményéből automatikusan levon. 

2.1.2. A pénzszállítás szabályai

A pénz szállítását:


- 200.000,- forint értékhatárig egy személy 


- 500.000,- forint értékhatárig két személy

  - 500.000,- felett három személy

szállíthatja.

500.000,- forintot meghaladó összeget csak kivételes esetekben (pl. rendezvények) vehetnek fel a bankszámláról.

A pénzszállítást a lehetséges legrövidebb és legbiztonságosabb úton kell lebonyolítani. A pénzszállítás alkalmával egyéb ügyeket intézni tilos. A pénzszállítás biztonsági szabályainak betartásáért a pénztáros felelős, amennyiben nem bíznak meg írásban más személyt minden pénzszállítási tevékenység során. 

2.2. A pénzkezeléssel kapcsolatos munkakörök és feladatok

Az Országos Szlovák Önkormányzat és intézményei pénzkezelését egy pénztáros végzi.

A hivatalvezető a házipénztár zavartalan, biztonságos működését az alábbi feladatkörök ellátásával megbízott személyek útján köteles biztosítani a Hivatal és az intézmények részére:

· pénztáros,

· pénztáros helyettes,

· érvényesítő (utalványozó),

· ellenjegyző,

· pénztárellenőr,

2.2.1. Pénztáros

A pénztáros a házipénztárt önállóan, teljes anyagi és büntetőjogi felelősség és elszámolási kötelezettség mellett kezeli. A pénztáros munkakörének elfogadásakor írásbeli nyilatkozatban köteles elismerni elszámolási kötelezettségét, illetve felelősségét. A pénztáros feladatait részletesebben a munkaköri leírása tartalmazza.

A pénztáros fő feladata a pénztárban tartott készpénz és a rábízott egyéb anyagi értékek kezelése, őrzése, a befizetett készpénz átvétele, az utalványozott kifizetések teljesítése, valamint a pénztárral kapcsolatos nyilvántartások, elszámolások vezetése, az alapbizonylatok alaki és tartalmi (számszaki) felülvizsgálata. 

Köteles gondoskodni továbbá arról, hogy a pénztárban a várható kifizetéseknek megfelelő mennyiségű és címletű készpénz a kifizetésekhez rendelkezésre álljon.

A pénztáros csak valódi és forgalomban lévő pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a befizetőktől és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesíthet. Nem fogadható el hiányos, rongálódott, megcsonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben beváltható. Nem fogadható el továbbá olyan bankjegy, illetve érme, amelynél nyilvánvalóan megállapítható, hogy nem a forgalomban, természetes kopás következtében, hanem más ok miatt (pl.: szándékos rongálás) vesztett állagából, vagy sérült meg.

Ha a pénztáros a neki átadott pénzek között hamis, vagy hamisnak látszó bankjegyet, illetve érmét talál, azt a befizetés céljára nem fogadhatja el. A hamis, vagy hamisnak tűnő bankjegyet (érmét) vissza kell tartania és az eredetéről a befizetőt jegyzőkönyv felvétele mellett meg kell hallgatnia. A jegyzőkönyv-felvételnél az elnöknek, vagy a hivatalvezetőnek is jelen kell lennie. A jegyzőkönyvben rögzíteni kell, hogy a befizető a hamis, vagy hamisnak tűnő bankjegyet (érmét) kitől és mikor kapta. Jegyzőkönyvben rögzítendő a befizető neve, lakcíme, személyi száma, foglalkozása is. A jegyzőkönyvet alá kell íratni a hamis pénzt befizetővel is. Az aláírás esetleges megtagadását is jegyzőkönyvileg kell rögzíteni. A hamis, vagy hamisnak tűnő bankjegyről (érméről) elismervényt kell adni a befizető részére. Az elismervényben fel kell tüntetni a bankjegy sorozat- és sorszámát. 

A hamis, vagy hamisnak látszó pénzt és az átvételről készült jegyzőkönyvet a hivatalvezetőnek kell átadni további intézkedésre.

A készpénzen kívül a pénztáros kezeli:

· a készpénzfelvételi utalványt;

· a készpénz befizetési szelvényt;

· a pénztárjelentést, a bevételi- és kiadási pénztárbizonylatokat, kiküldetési rendelvényeket, menetleveleket, valamint

· őrzi a pénztárban elhelyezett egyéb értékeket és szigorú számadású nyomtatványokat.

A pénztáros nem láthat el a pénztárosi munkakörrel összeférhetetlen teendőket.

Pénztárosi munkakört nem tölthet be, aki:

· bankszámlák felett aláírási vagy utalványozási joggal rendelkezik;

· főkönyvi könyvelési feladatokat lát el;

· bérelszámolási munkakört tölt be.

A pénztárt egy időben kizárólag a pénztáros, távollétében a helyettese kezelheti. Pénztárt egy időben két személy még kivételesen, kisegítésképpen sem kezelhet.

A pénztáros a készpénzt, valamint a kezelésébe utalt egyéb anyagi értékeket a rendelkezésre álló pénztárhelységben, zárt szekrényben köteles őrizni. Ugyanebben köteles őrizni a pénztári elszámolásokat, okmányokat, valamint a készpénzfelvételi utalvány-tömböket, értékcikkeket. Az előzőekben fel nem sorolt egyéb szigorú számadású nyomtatványokat lemezszekrényben fajtánként elkülönítve kell tárolni.

2.2.2.
Pénztáros helyettes

Feladata és felelőssége a pénztárkezelés idejére megegyezik a pénztárosra előírtakkal.

A pénztár átadásánál jelen kell lennie:

· az átadónak (pénztárosnak vagy akadályoztatása esetén felettesének);

· az átvevő pénztáros helyettesnek;

· az elnöknek, vagy hivatalvezetőnek.

A pénztár átadás-átvétel előtt minden esetben pénztár zárlatot kell készíteni és a nyilvántartásokat szabályszerűen le kell zárni. A pénztárban található készpénzt, kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvántartásokat a pénztáros helyettes részére át kell adni.

A helyettes az átvétel alkalmával köteles meggyőződni az elszámolások helyességéről, az átvett értékek meglétéről.

A pénztárosi munkakör átadásáról-átvételéről jegyzőkönyvet kell felvenni, melyet a felsorolt jelenlévők kötelesek aláírni.

Amennyiben a pénztáros valamely ok miatt nem jelenik meg munkahelyén, és ez rendkívüli pénztárnyitást eredményez, akkor a rendkívüli pénztárnyitás szabályai szerint kell eljárni, a pénztárosi munkakör ilyen okból történő átadás-átvétel során a pénztáros helyett a - hivatalból jelenlévő – gazdasági vezető írja alá a jegyzőkönyvet.

2.2.3.
Pénztárellenőr

Pénztári ellenőri feladatot az elnök által megbízott személy látja el. A pénztárellenőr feladata a pénztári bizonylatok alaki és tartalmi (kifizetés előtti) ellenőrzése, valamint a pénztárjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenőrzése, a pénztárban szabályszerűen kezelt anyagi értékek, szigorú számadás alá vont nyomtatványok meglétének, a vezetett nyilvántartások rendszeres ellenőrzése.

A pénztárban kezelt egyéb (anyagi) értékek, szigorú számadású nyomtatványok meglétét havonta köteles ellenőrizni.

A pénztárjelentést a záráskor érdemben és tételesen ellenőriznie kell. Ennek során meg kell győződnie arról, hogy a pénztárjelentésbe bevezetett tételekhez kapcsolódó pénztári bizonylatok és alapbizonylatok meg vannak-e és az – arra jogosultak által – megtörtént-e az érvényesítés, utalványozás és ellenjegyzés. 

A pénztárellenőr kézjegyével köteles ellátni az ellenőrzött okmányokat, a bevételi és kiadási pénztárbizonylatokat, azok mellékleteit, a napi pénztárjelentéseket, a pénztárban lévő anyagi értékekről, nyomtatványokról szóló leltárakat, számadásokat.

2.3. A pénzkezelés bizonylatai

A pénztári befizetésekről bevételi pénztárbizonylatot, a kifizetésekről kiadási pénztárbizonylatot kell kiállítani. A bizonylatokat szigorú számadási kötelezettség alá vont nyomtatványként kell nyilvántartani és kezelni.

Pénztári alapokmány lehet:

· a számla; 

· személyi juttatás számfejtési bizonylata;

· a kiküldetési rendelvény;

· a ki-, vagy befizetéseket elrendelő egyéb okmány.

2.3.1.
 A pénztári bevételek bizonylatolása

A házipénztári befizetésekről - a vonatkozó alapokmányokkal egyezően - bevételi pénztárbizonylatot kell kiállítani két példányban. 

A bevételi pénztárbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett összeg azonosságának igazolása céljából a befizetővel alá kell íratni. A pénz átvételét a bizonylaton a pénztárosnak aláírásával kell igazolnia.

2.3.2. A pénztári kifizetések bizonylatolása

Minden házipénztári kifizetésről – a vonatkozó okmányokkal egyezően – kiadási pénztárbizonylatot kell kiállítani egy példányban.

A pénztáros kifizetést csak szabályszerűen kiállított, érvényesített és az utalványozásra jogosult személy utalványozásával ellátott kiadási pénztárbizonylat alapján teljesíthet. A pénztáros utalvány nélkül vagy a pénz átvételét ideiglenes jelleggel elismerő nyugta (bon) alapján kifizetést nem teljesíthet.

A kifizetés megtörténtekor a kiadási pénztárbizonylatot a pénztárosnak is (kifizető) alá kell írnia. 

2.3.3.
Pénztárjelentés

A pénztárosnak a pénzforgalmat, minden pénztári be- és kifizetést - a teljesítést megelőzően vagy azt követően azonnal - a felmerülés sorrendjében pénztári nyilvántartásba (pénztárjelentésbe) fel kell jegyeznie.  

A pénztáros a munkahét végén köteles pénztárzárlatot végezni és pénztárjelentést készíteni.

Pénztárzárlatkor a pénztárosnak:

· meg kell állapítania a pénztárban lévő készpénzállományt címletenkénti részletezésben; 

· a pénztárjelentés alapján meg kell állapítania a bevételek és kiadások napi végösszegét, majd az előző napi (időszaki) készpénzmaradvány figyelembe vételével a pénztári nyilvántartás szerinti egyenleget;

· a pénztári jelentésben megállapított egyenleget egyeztetni kell a valóságos készpénzállománnyal;

· az egyeztetés megtörténtét aláírásával kell igazolnia a pénztárjelentésen, illetve a pénztárzárlaton, ha ez külön készül (a pénztári ellenőr az ellenőrzés elvégzését köteles aláírásával igazolni);

· az egyeztetés során mutatkozó esetleges eltérések okait még a megállapítás napján ki kell deríteni, illetve ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérés rendezéséről jegyzőkönyvet kell felvenni, amit a pénztárellenőrnek, valamint a hivatalvezetőnek is alá kell írnia. A jegyzőkönyv szerinti többletet a pénztárba be kell vételezni, a hiányt a pénztárosnak be kell fizetnie.

Ha a pénztárost bármely okból helyettesíteni kell, vagy ha a pénztáros beosztásából végleg távozik, pénztárzárlatot kell készíteni. A pénztárzárlat alkalmával a pénztári nyilvántartásokat le kell zárni. A pénztárzárlatnál, valamint az átadásnál az átvevőnek, az átadónak és az ellenőrnek jelen kell lennie.

A pénztárzárlatról, valamint az átadásról jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyvet és a pénztári nyilvántartásokat az átadónak (vagy helyette a hivatalból jelen levő felettesének), az átvevőnek és a pénztári ellenőrnek kell aláírnia.

2.4. Egyéb pénzkezeléssel kapcsolatos szabályok

2.4.1. Elszámolásra kiadott összegek nyilvántartása

Elszámolásra kiadott pénz állandó jelleggel csak az elnöknél, intézményvezetőnél, regionális központ vezetőjénél lehet, míg eseti jelleggel bármely munkatárs vehet fel elszámolási előleget egy megbízott feladat függvényében. Elszámolásra leadott számla értéke legfeljebb 50.000,- Ft/számla lehet, e fölött átutalási számlát kell kérni. 

Pénzt elszámolásra kiadni csak az alábbi célokra lehet:

· beszerzésre (vásárlás);

· kiküldetési kiadásokra;

· kis kiadásokra (reprezentációs költség, posta költség, stb.);

· munkabér előlegre;

· ruhapénz előlegre;

· közlekedési költségtérítésre;

· cafeteria és továbbképzésre.

A pénztáros az elszámolásra kiadott összegekről naprakész nyilvántartást köteles vezetni az "Elszámolásra kiadott összegek nyilvántartása" című bizonylaton.

Az elszámolásra kiadott összegekkel legkésőbb a felvételtől számított 30 napon belül el kell számolni. 

A 30 napot meghaladó előleg járulékos költségei a felvevőt terhelik, melyeket a munkáltató a felvevő béréből, illetményéből automatikusan levon. 

Ha ugyanaz a személy elszámolásra újabb összeget vesz fel, a korábban felvett összeggel akkor is el kell számolnia, ha annak elszámolására a kitűzött véghatáridő még nem érkezett el. 

2.4.2. Valutapénztár

Az OSZÖ házipénztárában valutapénztár is működik. A valutapénztár működése a külföldi kiküldetések és külföldi be és kifizetéseket szolgálja. A pénztár a valutát az aktuális hivatalos MNB árfolyamon számítja át és tartja nyilván.

3. SZIGORÚ SZÁMADÁS ALÁ VONT NYOMTATVÁNYOK

A számvitelről szóló 2000. évi C. törvényben foglalt előírások szerint szigorú számadású nyomtatványként kell kezelnie:

· pénztárjelentési bizonylatok 

· bevételi és kiadási pénztárbizonylatok

· kiküldetési rendelvény

· menetlevél 

III. Záró rendelkezések

Jelen szabályzat rendelkezései vonatkoznak az Országos Szlovák Önkormányzat üzemegységeire, kihelyezett pénzkezelő helyeire, önállóan működő és az alkalmazandó eltérésekkel az önállóan működő és gazdálkodó intézményeire is.

A jelen szabályzat 2011. október 1-jén lép hatályba.

Budapest, 2011. szeptember 1.










Fuzik János










    elnök

ellenjegyzés: 

dr. Horváth Endre





    hivatalvezető

Mellkéletek:

1. Banki aláírásminták jegyzéke

2. Felelősségvállaló nyilatkozat minta

3. Pénztár átadás-átvételi jegyzőkönyv minta

4. Pénztári kulcsok nyilvántartása

Az Országos Szlovák Önkormányzat és intézményei Pénzkezelési Szabályzatát megismertem, az abban foglaltakat tudomásul vettem: 

BANKI ALÁÍRÁSMINTÁK JEGYZÉKE
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FELELŐSSÉGVÁLLALÓ NYILATKOZAT

a

pénztáros/helyettes/pénztárellenőr részére

Alulírott ………………. tudomásul veszem, hogy a kezelésemre bízott pénz és értéktárgyak tekintetében teljes anyagi felelősség terhel.

Budapest, 2011. …....................


......................................................











Pénztáros aláírása


......................................................




       Lakhely


        .....................................................




   Szem. ig. szám

Tanú 1.
Tanú 2.

Név:  .......................................................
Név:  ……………………………….

Lakhely:  ………………………………...
Lakhely:  …………………………...

Szem. ig. szám:  …………………………
Szem. ig. szám:  …………………...

Pénztári átadás - átvételi jegyzőkönyv

Készült 2011. év  .......................................  hó  ..................  napján az OSZÖ pénztárhelyiségében.

Jelen vannak :  
...........................................…......  átadó




….................................................  átvevő

                         
.....................................................  pénztárellenőr

Jelenlévők megállapítják, hogy pénztárzáráskor a mellékelt címletjegyzék szerinti pénzkészlet található a pénztárban.

Jelenlévők tényleges számlálás alapján megállapítják, hogy a házipénztárban található készpénzmennyiség ....………............ Ft, azaz ........................………………………………………...................... forint /címletenkénti felsorolást lásd a pénztárjelentésben is/, a pénztár jelentésben rögzített egyenleggel megegyezik. 

.........................................................                                                        ........................................................

                       átadó                                                                                                   pénztárellenőr

Átvevő  .......................................................  pénztáros a jegyzőkönyv alapján ideiglenes jelleggel műszakváltásig a pénztári tevékenységet teljes anyagi felelősséggel átveszi. 

           .........................................................                                                      ..........................................................

                         átvevő                                                                                        
pénztárellenőr

           Melléklet: 1 db címletjegyzék

Pénztári kulcsok nyilvántartása
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Gazd.vez., vagy
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