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Sorszám:

Cégnév:

PÉNZKEZELÉSI SZABÁLYZAT

Hatályos:

 
Dátum:


Cégvezető aláírása

Általános szabályok

A Társaság készpénzállományát és forgalmát a pénztár keretében, a pénztáros kezeli. A házi pénztárt a pénztáros (hiányzás esetén külön kijelölt személy) önállóan, teljes anyagi felelősséggel kezeli.
 

A Társaság házipénztárában kezeli………………….banknál vezetett bankszámláról felvett, továbbá készpénzben a házipénztárba befizetett összegeket. 

A házipénztár készpénz kerete és kialakítása

 

Az ………………….… cég vezetője a helyi körülményeknek megfelelően köteles megállapítani a házipénztárban a zárlat után tartható házipénztári pénzállományt (házipénztári keret). A házipénztári keretet meghaladó záró pénzkészletet a bankszámlára be kell fizetni. A házipénztár záró pénzállomány keretének megállapításánál nem kell figyelembe venni a munkabérek és az azzal azonos elbírálás alá tartozó összegek kifizetésének teljesítéséhez - a gazdálkodó szerv vezetőjének engedélyével - az előző napon felvett és a következő munkanapon kifizetésre kerülő összeget.

 

Készpénzzárlatkor 500.000 Ft
 

Összegnél több nem lehet. A házipénztári pénzkészlet keretet, meghaladó részt a vállalkozás elszámolási számlájára be kell fizetni. 
A pénzösszegek tárolására páncélszekrényt, lemezszekrényt kell alkalmazni. Mérete és biztonsági fokozata alkalmazkodjon a cég igényeihez, az őrizendő értékek nagyságához.

 

A pénztárba történő befizetéseket vagy onnan való kifizetéseket csak az előírt bizonylatolás, illetve nyilvántartási kötelezettség betartásával lehet végezni.

 

A pénztáros(ok) részére át kell adni az utalványozók nevét, aláírását, és szignó-mintáját.

Abban az esetben, ha a pénztárost bármilyen okból helyettesíteni kell vagy a pénztáros végleg távozik, pénztárzárlatot kell készíteni.

 

Utalványozó felelősségei és feladatai

 

Utalványozó

 

A házipénztárból történő kifizetések elrendelői az utalványozók. 

A házipénztár részére csak az utalványozó aláírásával ellátott bizonylatot lehet kifizetésre átadni. 

Az utalványozó felelős a kifizetés indokoltságáért, valamint a kifizetendő összeg ellenőrzéséért. 

Pénztáros felelősségei és feladatai:

 

Feladata:

· a pénztárban tartott készpénz kezelése és megőrzése, továbbá a pénztárral kapcsolatos nyilvántartások és elszámolások vezetése,

· gondoskodás, hogy a napi készpénzszükségletnek megfelelő mennyiségű bankjegy rendelkezésére álljon a házipénztárban
· kifizetés előtt ellenőrzi a bizonylatokon, hogy azok az utalványozó aláírását tartalmazzák-e,

· a kifizetéskor annak megállapítása, hogy a pénztárnál jelentkező személy jogosult-e a pénz felvételére,

· a bizonylatokon – ha a pénz felvevője nem a társaság dolgozója – az átvevő személy személyi igazolványának számát is fel kell tüntetni. 

· a kifizetett összeg felvételének aláírással történő igazoltatása a kiadási pénztárbizonylatokon
· havonta pénztárzárlat készítése, erről pénztárjelentés készítése, 

· a pénztári egyenleg egyeztetése a készpénzállománnyal,

· a pénztári egyenleg és a készpénzállomány közötti eltéréseket tisztázni, ill. rendezni kell, az eltérés rendezéséről a pénztári ellenőr által aláírt jegyzőkönyvet kell felvenni, a jegyzőkönyvben megállapított többletet a pénztárba be kell vételezni, míg a hiányt a pénztárosnak befizetési kötelezettségeként kell előírnia.

 

A pénztáros bármi okból történő helyettesítése, esetén pénztárzárlatot kell készteni, a pénztári nyilvántartások egyidejű lezárása mellett. A pénztárzárlat után a helyettesnek át kell adnia a pénzt, értékeket, továbbá bizonylatokat és a nyilvántartásokat. A helyettes az átvételkor köteles meggyőződni az elszámolások helyességéről. 

 

A pénztárzárlat készítésénél, valamint az átadásnál jelen kell lennie az átadónak, átvevőnek és a pénztári ellenőrnek. Ha az átadó betegség, vagy egyéb ok miatt az átadáson nem tud jelen lenni, az ügyvezetőnek kell jelen lennie. 

 

A pénztárzárlatról, átadásról jegyzőkönyvet kell készíteni. 

Számlaellenőrzési feladatok:

 

· a szállítói számlák és szállítólevelek egyeztetése, tartalmi és számszaki helyességének ellenőrzése, mennyiségi, minőségi átvétel megtörténtének ellenőrzése, ellenőriztetése, árak megfelelése, áfa előírások betartása,

 

· a szállítók értesítése a különböző eltérésekről, számlák visszaküldése,

 

· amennyiben szükséges az érkezett számla kifogásolásának intézése,

 

· esetleges kamatterhek jogosságának vizsgálata.

 

· szállítói, szolgáltatási követelések határidőre történő kiegyenlítése, kifizetése,

  

· gondoskodás a hitelek határidőre történő visszafizetéséről,

 

Vevőkkel és szállítókkal kapcsolatos feladatai:

 

· a vevők és szállítók folyószámláinak, pénzügyi vontakozású kérdéseinek tisztázása, levelezés a kintlévőségek behajtása érdekében, a behajthatatlan követelések jogi előkészítése, fizetésmeghagyás peresítése a jogtanácsossal közösen

 

· határidőn túli fizetések figyelemmel kísérése, kamatterhelő levelek kiküldése, peres eljárások kezdeményezése,

 

· egyéb terhelések kiküldése

  

Költségvetési, önkormányzati szervekkel (hatóságok) és biztosítással kapcsolatos feladatai:

  

· intézkedés az adók, vámilleték, TB járulék, áfa különbözet befizetéséről, az áfa visszaigényléséről
· a Társaság valuta- és devizaforgalmának koordinálása 

 Az utalványozók köre és feladataik

 

Az utalványozók körét a vállalkozás vezetője határozza meg.
 

Utalványozók azok a személyek, akik a gazdálkodó szervezetnél a kiadások kifizetését, bevételek beszedését vagy elszámolását elrendelhetik. Utalványozási joggal az ügyvezető ruházhat fel egyes dolgozókat. 

Bankszámláról kifizetést és pénztári kifizetést csak az utalványozási joggal felruházott személyek aláírásával ellátott pénztárbizonylatra lehet teljesíteni. Amennyiben a felsorolt munkakörökben személyi változás történik, a munkakört ellátó új személyt az utalványozási jogkörrel is meg kell bízni, az ide vonatkozó szabályok betartásával.

Pénztár forgalom

 

A pénztári forgalom lebonyolítása a pénzforgalom fajtái szerint a következők lehetnek:

 

a)
készpénz jellegű forgalom


készpénz,


készpénzfelvételi utalvány (csekk),

 

b)
nem készpénz jellegű forgalom


Bélyegző,


Bélyeg,


Étkezési utalvány, üdülési csekk, értékpapír, illetékbélyeg,stb
 

 A készpénzforgalom bonyolítása

 

A gazdasági tevékenységek végrehajtása céljából a vállalkozásnál egyes munkaköröket ellátó dolgozók esetenként – szabályszerű utalványozás alapján – határidőhöz kötött elszámolási kötelezettséggel a pénztárból készpénzt vehetnek fel.

 

A készpénz felvétel összeghatárát a vállalkozás vezetői szintjei szerint korlátozni lehet, amelyet a szabályzatban rögzíteni kell.

 

Az elszámolásra kiadott előlegekről a pénztáros nyilvántartást vezet, amely tartalmazza:

 


A kiadás keltét és tételszámát,


A felvevő nevét,


Az összeg jogcímét,


Az igénylést aláíró vezető nevét,


A felvett összeget,


Az elszámolás határidejét (mely hiányában a 30 napot nem haladhatja meg),


A felhasznált összeget,


Az elszámolás keltét,


Az esetlegesen visszafizetett összeget,


A bevételezés tételszámát.

Kiküldetéssel kapcsolatos előleg és költség elszámolása a kiküldetési útirendelvény alapján történik.

Az elszámolás szabályszerűségéért a pénztáros felel.
A kiküldetés teljesítését a kiküldetést elrendelő aláírásával köteles igazolni. Csak a számszakilag és a megfelelő kellékekkel, illetve a vonatkozó rendeletek előírásai szerint bizonylatolt mellékletekkel ellátott és ellenőrzött útirendelvény fizethető ki. A kiküldetéssel kapcsolatban kiadott előlegekkel, illetve költségekkel

 


Belföldi kiküldetés esetén, a munkahelyen történő (előírt) jelentkezést követő 3 napon belül,


A külföldi kiküldetés esetén pedig 8 napon belül

 

kell elszámolni.

 

Valamennyi elszámolási kötelezettséggel felvett készpénzzel az előírt határidőkön kívül a negyedév utolsó munkanapján 12 óráig – az elszámolási esedékességtől függetlenül – el kell számolni.
Általános előírás, hogy újabb készpénz előleget utólagos elszámolásra csak akkor lehet igényelni, ha az igénylő korábbi elszámolási kötelezettségeinek maradéktalanul eleget tett.
 

Az utólagos elszámolásra kiadott előlegek határidőre történő elszámolásának elmulasztása esetén felszólítást kell kiadni. Amennyiben a felszólítás hatástalan marad, akkor az eseményt jelenteni kell a pénzügyi vezetőnek, egyidejűleg a mulasztó közvetlen vezetőjének írásbeli értesítést kell küldeni. Abban az esetben, ha a közvetlen gazdasági vezető intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett készpénz összegétől függően kártérítési, illetve bűnügyi eljárást kell kezdeményezni. 30 napon túli el nem számolt összegre kamatot kell számolni. A kamat a mindenkori jegybanki alapkamat +5%. A kamatot a pénztárba be kell fizetni.
 

A készpénzforgalom bizonylatai

 

A készpénzforgalom lebonyolítása minden esetben bizonylatot alapján történik. Ez lehet számla, számlát helyettesítő okirat/pl számlaadásra nem kötelezett szerv szabályos bizonylata/nem áfaköteles szerv szolgáltatásáról nem köteles számlát kiállítani/,utazási bérlet stb. Az utalványozás történhet az utalványozó számlán történő engedélyező aláírásával, illetve külön pénztárbizonylat kiállításával.
A pénztári nyilvántartás céljára megfelelő nyomtatványokat kell alkalmazni, a használatba vett nyomtatványtömböket a gazdasági vezetőnek (megbízottjának) hitelesítenie kell. Ha számítógépes programmal történik a pénztári szolgáltatás, a program hitelességét bizonyítani kell. (Programleírás, programozói nyilatkozat)
 

 

A pénztári bevételek és kiadások bizonylatolása

A bizonylatok felhasználásának ellenőrzése érdekében csak folyamatos sorszámmal ellátott bizonylattömböket szabad felhasználásra kiadni. A pénztáros a be- és kifizetések időrendi sorrendjében havi vagy éves sorszámmal is köteles a bizonylatokat ellátni. Ezt a számot kell szerepeltetni a pénztári tétel sorszámaként a pénztárjelentésben.

 

A bevételi és kiadási pénztárbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozó pénztári alapokmányokat. 

Pénztári alapokmány: az érkező számla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az útiköltség-elszámolás, ki- vagy befizetéseket elrendelő utalvány stb.

 

A pénztári bevételek bizonylatolása.

 

A bevételezendő összeget a bizonylat fejrészében számmal és betűvel kell feltüntetni. A táblázatos rész soraiban a bevételezendő összeget készpénzforgalmi jogcím, könyvelési számlaszám és tétel szerint is részletezni kell. A részletezett összegeket össze kell adni és az összeadás eredményét a nyomtatvány összesen rovatában kell feltüntetni. Az összesen rovatában szereplő összegnek minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben számmal és betűvel feltüntetett összeggel. A pénztárbizonylat táblázatos részének üres sorait áthúzással érvényteleníteni kell.

 

A bevételi pénztárbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett összeg azonosságának igazolása céljából a befizetővel alá kell íratni. Nem személyes befizetés esetén a befizető aláírása céljára szolgáló rovatban hivatkozni kell a vonatkozó okiratra (pl. postautalvány). A pénz átvételét a bizonylaton a pénztárosnak kell aláírásával igazolnia.
 

A bevételi pénztárbizonylatot átírással, három példányban kell kiállítani. Az első példány a könyvelés bizonylata. E példányhoz kell csatolni a pénztári alapokmányokat (a csatolt okmányok darabszámát a bizonylat “Melléklet” rovatában kell feltüntetni), majd a bizonylatokat a vonatkozó pénztárjelentéssel együtt kell könyvelésre átadni. A második nyugtapéldányt a befizetés teljesítését igazoló elismervényként a befizetőnek kell átadni. A harmadik példány a tömbben marad és azt igazolásul a pénztáros őrzi meg.

 

Pénztári kifizetések bizonylatolása

 

A házipénztári kifizetésről számla, egyéb megfelelő irat hiányában Kiadási pénztárbizonylatot kell kiállítani. A házipénztári befizetésről számla, egyéb megfelelő irat hiányában Befizetési pénztárbizonylatot kell kiállítani.
 

A pénztáros csak szabályszerűen kiállított, utalványozásra jogosult személy utalványozásával ellátott kiadási bizonylat alapján fizethet ki a pénztárból összegeket.

A kifizetés megtörténtekor a bizonylatot a pénztárosnak (kifizető) alá kell írnia.
 

A kiadási pénztárbizonylatot átírással, két példányban kell kiállítani. Az első példány a könyvelés bizonylata. E példányhoz kell csatolni a pénztári alapokmányokat (a csatolt okmányok darabszámát a bizonylat “Melléklet” rovatában kell feltüntetni), majd a bizonylatokat a vonatkozó pénztárjelentéssel együtt kell könyvelésre átadni. A második, a tőpéldány a tömbben marad és azt igazolásul a pénztáros őrzi meg.

 

Elszámolásra kiadott összegek nyilvántartása

 

Pénzt elszámolásra a vonatkozó rendelet szerint a pénzkezelőhelyek pénzellátásán kívül csak az alábbi célokra lehet kiadni:


Beszerzésre, felvásárlásra,


Kiküldetési költségre,


Kiskiadásokra (reprezentációs költségek, bélyeg stb.),


Üzem-anyagvásárlásra.

 

Az elszámolásra kiadott összeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan szükséges mértéket.

 

Elszámolásra pénzt csak személyre szólóan, az arra feljogosított személyek utalványozása és csak olyan bizonylat alapján lehet kifizetni, melyen az összeg rendeltetése és az elszámolás véghatárideje is fel van tüntetve. Az elszámolás véghatáridejét meg kell határozni, az azonban semmiképpen sem haladhatja meg a 30 napot, kiküldetésekkel kapcsolatban pedig azt a napot követő 3. munkanapot (külföldi kiküldetéseknél a 8. munkanapot), melyen a kiküldöttnek munkahelyén jelentkeznie kell. Határidő előtt is el kell számolni, ha az elszámolás lehetővé vált (pl.: a beszerzésre adott összeg esetében a beszerzés megtörtént).

 

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

 

A pénztáros az elszámolásra kiadott összegekről nyilvántartást köteles vezetni.

 

A nyilvántartásban elszámolási tételként a következő adatokat kell feltüntetni:


A pénzt felvevő dolgozó neve,


A pénz felvételének időpontja,


A kiadási tételszám,


A felvétel jogcíme,


Az elszámolásra felvett összeg,


Az elszámolás határideje,


Az elszámolás időpontja,


A ténylegesen felhasznált összeg,


A felhasználás jogcíme,


A visszafizetett összeg,


A bevételezési tételszám.

 

Ha az elszámolásra kötelezett a kitűzött véghatáridőig nem számolt el, a nyilvántartás vezetője erről a gazdasági vezetőjét haladék nélkül köteles értesíteni. 
Egyéb nyilvántartások

 

A pénztári pénzmozgásokról “Pénztárjelentés”-t kell készíteni. A pénztári órák után készítendő jelentésben a nyitóegyenlegből kiindulva meg kell állapítani a könyv szerinti záróegyenleget, amelynek egyeznie kell a tényleges pénzkészlettel.Pénztárjelentés készítése történhet kézzel,illetve számítógépes programmal a vezető utasítása alapján.
A házipénztár állományát az év utolsó napján a számviteli törvény előírásai szerint kell számba venni.

 

Az értékpapírokat és máshol befektetett eszközöket az év utolsó napján, a nyilvántartásokkal egyezően kell leltározni.

ELLENŐRZÉS

 A vállalkozás vezetője ellenőrzési kötelezettségét  ellenőr részére kiadott megbízása vagy promt utasítása révén gyakorolja, illetve elhatározásától függően személyes ellenőrzést végez.

 

Rendellenesség vagy visszaélés észlelésekor a szükséges intézkedéseket késedelem nélkül kötelesek megtenni, súlyosabb esetben fegyelmi vagy bűnügyi eljárást kezdeményezni.

 

Bolti Pénztárelszámolás

 

A bolti pénztárforgalom bevételei az áruértékesítésből származnak, kiadásai lehetnek a bizományosi áruátvétel költségei, valamint kisebb rezsiköltségek a vállalkozás által szabályozott körben.

 

A pénztárban záráskor csak a váltópénzként kezelendő pénzkészlet lehet. 

Ennek összege: .......................................................................

Napi munkakezdéskor a pénztárosnak meg kell győződnie arról, hogy a váltópénz megegyezik-e az előírtakkal.

 

A pénztáros a rábízott készpénzért anyagilag felelős, munkavégzése során az elvárható gondossággal kell eljárnia, megőrzése érdekében. Pénztár kezeléskor a pénztárosnál saját tulajdonát képező készpénz nem lehet.

 

A pénztártól való távozása esetén a pénztárgépet be kell zárnia és a kulcsot magával kell vinnie. Műszak közbeni pénztáros váltáskor pénztárzárást kell készíteni.

 

Pénztárzárást kell készíteni a vevő reklamációja esetén is, ha felmerül a helytelen pénzvisszaadás lehetősége. Ilyen esetben jegyzőkönyvet kell felvenni, melyben fel kell tüntetni a vevő kifogását, a pénztárzárás eredményét.

 

Naponta, műszak végén pénztár elszámolást kell készíteni. Ezzel kapcsolatban meg kell állapítani, hogy a pénztárgép szerint mennyi volt a bolt készpénzforgalma. Ezt a pénztárgép záró állása és a pénztárgép nyitó állása közötti különbség mutatja. Ezt követően meg kell állapítani a pénztárban található készpénz értékét, melynek meg kell egyeznie a pénztárgép szerinti készpénzforgalommal. 

Abban az esetben, ha eltérés van, ellenőrizni kell mindkét számolást, a tévedés kizárása érdekében. 

Tényleges eltérés esetén akár többlet van, akár hiány, jegyzőkönyvet kell felvenni, melyben ki kell térni az eltérés lehetséges okaira.

 

Ki kell állítani a pénztárelszámolásra alkalmazott bizonylatot, melyre fel kell vezetni a bizonylatokkal alátámasztott levonandó tételeket, kiadásokat.

 

A pénztáros a napi készpénzbevétel váltópénz feletti összegét címletenként kötegelve előkészíti postai feladásra, majd előírás szerint a pénzt postázza.

  

A pénzügyi ellenőrzés során ellenőrizni kell a Pénztárelszámolás kitöltésének helyességét, valamint a feltüntetett postai feladások tényleges beérkezését a bankszámlára a bank bizonylatok alapján. 

A bizonylatok kiállítása

 

A bizonylatokon az adatokat - időtálló módon - úgy kell rögzíteni, hogy azok a kötelező megőrzési határidőig olvashatók, továbbá az esetleg szükséges utólagos változtatások felismerhetők, illetve kimutathatók legyenek. A bizonylatok kitöltése során a fekete, illetve kék színtől eltérő  írószer használata tilos. 

 

A bizonylatot a gazdasági művelet jellegétől függően a gazdasági intézkedés megtételének, a gazdasági művelet végrehajtásának vagy a gazdasági esemény megtörténtének időpontjában kell kiállítani.

 

Több tétel feltüntetésére vagy több rovat felhasználására alkalmas bizonylatoknál az üresen maradó sorokat illetőleg rovatokat áthúzással meg kell semmisíteni oly módon, hogy azokba utólagosan adatokat bejegyezni ne lehessen.

 

Pénzösszegekről szóló pénztári vagy értékkezelési bizonylatokon, okmányokon, szerződéseken az összeget számokkal és betűkkel is fel kell jegyezni.

 

A bizonylat aláírása

 

A bizonylat kiállítói, utalványozói, ellenőrei tevékenységükért felelősséggel tartoznak, amelyet aláírásukkal ismernek el.

 

 A Cég bankszámlája

 

A Cég bankszámláját a

 

“...........................................” Banknál

 

vezeti. A bankszámla száma:

 

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

 

 

 

Rendelkezés a bankszámlán elhelyezett pénzeszközök felett

 A bankszámlán elhelyezett pénzeszközök felett a bejelentett aláírásra jogosultak rendelkezhetnek.
A számlatulajdonos rendelkezése nélkül vagy rendelkezése ellenére a pénzintézet csak pénzfizetésre szóló végrehajtható bírósági és államigazgatási határozatok alapján, valamint jogszabályban meghatározott más esetekben terheli meg a bankszámlát.

 

A bankszámla feletti rendelkezés a Cégnél

 

A banknál bejelentett aláírásra jogosult személyek nevét és aláírását az 1. számú melléklet tartalmazza.  

Bankszámlakivonat

 

A hitelintézet a számlatulajdonosokat a bankszámlán történt terhelésről, illetőleg jóváírásról írásban – vagy külön megállapodás alapján, más módon (pl. elektronikus úton) – bankszámlakivonattal értesíti. A bankszámlakivonat a bankszámlán végrehajtott bankművelet azonosításához szükséges valamennyi adatot tartalmazza. A bankszámlakivonat helyességét az erre kijelölt személy aláírással és dátummal igazolja.

A mellékletek tartalmazzák a használható nyomtatványok mintáját, illetve szabály szerinti megnevezését. 
A bankszámla felett rendelkezni jogosult személyek megnevezése
 

Érvényes: …………. év  ……………………..től
	Beosztás
	Név
	Aláírás minta

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


 

 

 

 


, 
 év 
 hó 
 nap

 

 

 

                           Igazgató
 

 

.............................................. Vállalkozás
 

Az utalványozási joggal rendelkező személyek megnevezése

 

Érvényes: ………………….. év január 1-jétől*
	Beosztás
	Név
	Aláírás minta

	Igazgató


	
	

	Gazdasági igazgató helyettes


	
	

	Kereskedelmi igazgató helyettes


	
	

	Telephely*igazgató


	
	

	Telephely*adminisztrációs vezetője

	
	



, 
 év 
 hó 
 nap

 

 

                        Igazgató
 

MEGBÍZÁS
 1. sz. melléklet

 

 

______________________________

részére

 

A mai napon visszavonásig megbízom Önt a házipénztár kezelésével.

 

 

A házipénztárt önállóan, teljes anyagi felelősséggel tartozik kezelni, feladatát a pénzügyi szabályzatban foglaltak szerint kell ellátnia.

 

 

 

_______________, 20___. __________ hó _____ nap

 

 

 


______________________


Ügyvezető
5. sz. melléklet

 

 

A házipénztár forgalommal kapcsolatos teendők ellátására jogosultak névsora

 

 

 

1. A házipénztári kifizetések kiadási bizonylatának utalványozására az alább felsorolt dolgozók jogosultak:

 
	Név
	Beosztás
	Területi jogosultság
	Aláírás

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Jelen megbízás visszavonásig érvényes

 

 

 

_______________, 20___. __________ hó _____ nap

 

 

 


______________________


Ügyvezető
6. sz. melléklet

 

 

JEGYZŐKÖNYV

 

 

 

Felvéve: a ____________________________________________________ házipénztárában

(cím: _______________________________________________________________) 20___. __________ hó _____ napján

Tárgy: Házipénztár átadás-átvétel

Az átadás-átvétel oka:

Jelen vannak: ____________________ átadó
____________________ átvevő

____________________ házipénztár ellenőr

 

 

Átadásra kerül:

 

1. A házipénztár készpénzkészlete címletenként a megszámlált és a könyv (tabló és pénztárjelentés) szerinti eltérést is kimutatva.

 

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigorú számadási kötelezettségű nyomtatványok:

 

Üdülési csekk, értékpapír, illetékbélyeg, ajándékutalvány, stb.__________________
A fentiek szerint a házipénztárt átadtam ill. átvettem.

 

K. m. f.

 


____________________ 
____________________


Átadó
átvevő

