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SZELEVENY KOZSEGI ONKORMANYZAT

5476 Szelevény, Kossuth L. u. 4.
B 56/329-001, E-mail: szeleveny@szeleveny.hu

Eléterjesztés
a képviselo-testiilet 2024. januar 29. napjan tartando nyilt iilésére
Szelevény Kozségi Onkormanyzat és az altala iranyitott koltségvetési szervnél végzett bels6
ellendrzésrol késziilt éves ellenorzési jelentés elfogadasahoz

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység, Szelevény
Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete korabbi dontése alapjan a Revision Soft Kft. elvégezte
az Onkormanyzat és az altala iranyitott koltségvetési szerv belsd ellendrzését (ellenérzott teriilet: a
pénzkezelés utoellendrzése).

A Revision Soft Kft. megkiildte az éves ellendrzési jelentést, mely az elSterjesztés mellékletét
képezi.

Az ellendrzés soran a f6bb megallapitasok a kdvetkezok voltak:

1. A pénztari orakra vonatkozoan a rendet jol lathatd helyen ki kell helyen. A fenti pénztari
orakon kiviil a hazipénztar kifizetést nem teljesit. A pénztari orak a Pénztarkezelési szabalyzatban
meghatarozasra keriiltek, de nem kertiltek kifliggesztésre.

A megallapitasokra tett javaslatok az aldbbiakban kertiltek 6sszefoglalasra:

1. A nyitvatartast ki kell fliggeszteni.

Az ellenérzés nyoman kialakitott vélemény a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatokrol Osszességében:

MEGFELELO.
A feltart hianyossag vonatkozasaban elkészitésre keriilt az intézkedési terv.

Kérem a tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az elOterjesztést megtargyalni, a hatarozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen!

Szelevény, 2024. januar 25.

Kerekesné dr. Holl6 Helga sk.
polgarmester



Hatarozati javaslat

Szelevény Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének

..../2024 (1.29.) szamu hatarozata

Szelevény Kozségi Onkormanyzat és az altala iranyitott koltségvetési szervnél végzett belsé
ellendrzésrol késziilt éves ellenorzési jelentés elfogadasahoz

Szelevény Koézségi Onkormanyzat Képviselé-testilete az elterjesztés megtargyalta és ugy
hatdrozott, hogy a Szelevény Kozségi Onkormanyzat és az dltala iranyitott koltségvetési szervnél
végzett belso ellendrzésrol késziilt éves ellendrzési jelentést és a hozza tartoz6 intézkedési tervet az
eloterjesztés melléklete szerinti tartalommal elfogadja.

Hataridé: értelemszeriien
Felelos: Kerekesné dr. Holl6 Helga polgarmester

Dr. Mészaros Marta jegyzo

Errdl értesiil:
1./ Képviselo-testiilet tagjai

2./ Kerekesné dr. Hollo Helga polgarmester

3./ Dr. Mészaros Marta jegyz6

4./ Harangozoné Kézsmarki Andrea pénziigyi csoportvezetd
5./ Irattar



Szelevény Kbézségi Onkormanyzat
5476 Szelevény, Kossuth L. u. 4.
Telefon: 56/32001  E-mail: szeleveny@mail.externet.hu

ELLENORZESI JELENTES

A pénzkezelés utoellenérzése
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Bels ellendrzést tAmogatd informatikai rendszer

Szelevény Kozségi Onkormanyzat
Azonosité: 2023/MBL-1478

MEGBIZOLEVEL

Megbizom Szalkay Istvan belsé ellendrzési vezetét, (regisztracios szama: 5113683, személyazonositd
igazolvany szama: 691939 DE), hogy a(z) Pénziigyi csoport esetében

A pénzkezelés utéellendrzése targyban

belsé ellenérzést végezzen, a(z)
2023.06.22. naptol a 2023.07.31. napjaig terjedd iddszakban.

Az ellendrzés célja: annak megékkapitasa hogy

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informaciét kérhet, az ellenérzétt szerv helységeibe
beléphet, minden vonatkozé Ugyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti, arrél méasolatot készithet. A
belsé ellendr a helyszini ellendrzés megkezdésekor koteles bemutatni a megbizo levelét az ellendrzott szerv
vagy szervezeti egység vezetsjének.

Az ellenbrzés soran a belsd ellendr a vonatkozé jogszabalyok — kiilénds tekintettel az &llamhaztartasrdl
sz6l6 2011. évi CXCV. t6rvényre, valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és belss
ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendeletre —, és a hatalyban 1év6 Belss ellensrzési kézikonyv
vonatkozé irdnymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizélevél 2023.08.11-ig érvényes.

Szelevény, 2023.07.10.

jovahagyta

Dr. Mészéros Marta
jegyz6
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Belsd ellendrzést tamogatd informatikal rendszer

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Ellen6rzés targya: A pénzkezelés utdellenérzése

Alulirott Szalkay Istvan, mint a(z) Szelevény Kozségi Onkormanyzat belsé ellenérzési vezetdje
kijelentem, hogy a(z) 2023/ELL-588 iktatoszamu ellenérzésben vald részvétel kapcsan a koltségvetési
szervek bels6 kontrollrendszerér6l és belsS ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XII. 31.) korm. rendelet 20. §-
anak (1) bekezdésében meghatérozott 6sszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

Szelevény, 2023.07.10.

&’revisionSOFTKﬁ,

4400 Ny.'regyr'a -

a Réx

Szalkay Istvan 4
belsé ellendrzési vezetd

2/2



Szelevény Kézségi Onkormanyzat
5476 Szelevény, Kossuth L. u. 4.
Telefon: 56/32001  E-mail: szeleveny@mail.externet.hu

ELLENORZESI PROGRAM

A pénzkezelés utéellendrzése
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Bels§ ellendrzést timogaltd informatikai rendszer

Szelevény Kézségi Onkormanyzat
Azonosfté: 2023/EPG-1221

ELLENORZESI PROGRAM

I. Az ellendrzés szervezésére vonatkozé adatok

Az ellenGrzést végz8 szervezeti egység: belsd ellenérzés
Az ellenbrzés targya és célja: annak megékkapitasa hogy
Ellenérzétt szervezet szervezeti egysége: Pénziigyi csoport
Az ellenérzés tipusa: utéellenérzés

Ellenérzés alapja: tervezett

Ellenérizendd id6szak: 2023. junius

Ellen6rzés tervezett idGtartama:

Ellendrzés kezdete: 2023-06-22

Helyszini ellen8rzés kezdete: 2023-07-10

Helyszini ellen&rzés vége: 2023-07-21

Ellendrzési jeleniéstervezet elkészitése: 2023-07-23

Jelentés véglegesitésének tervezett hatérideje: 2023-07-31
Iddigény (ellenbri munkanapok szama): 27 nap

Vizsgalatvezet§: Szalkay Istvan

Az ellenbrzésben kdzremiikddé bels ellendrok (és/vagy szakénék): Szalkay Istvan

2/3



@ revisionSOFT

Belsd ellenfirzést timogatd informatikai rendszer

Il. A vizsgalat szempontjai

A meghatérozolt vizsgalal leladalok

munkafolyamatokban tértend kontrollja,

. interjuk lefolytatasa az érinteltekkel, a .

Helyszini ellendrzés alacsony bizonyité erejl dokumentumok {nincs megadva) (nincs megadva)
. megtekintése, masolatok begyljtése.

Szilkség esetén vezeldi kontrollal

egybekatve

A jelentés szdvegezése, a terveze! A
elkeszilése &5 egyezielesre vald
frasba foglalss alacsony megkildése az érintettek felé. Szikség  (nincs megadva) (nincs megadva)
ﬁg’a&é‘n'aga@ezmé megheszélés

olytatasa

Szelevény, 2023.07.10. @revisionSOFTK#t.
4400 Nyiregyhaza, Rézsa uica 37/8.

Adészam: 24752677-2-15

B.sz.: 10700048-71246680-51100005

Jovahagyta

za n
belsd ellengrzési vezetd
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Bels§ eliendrzést tamogaltd informatikai rendszer

Szelevény Kdzségi Onkormanyzat
Azonosito: 2023/EJ-1221

I. AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellen6rzést végz6 szervezet: belsé ellenérzés

Az ellendrzés targya: A pénzkezelés utéellenérzése

A vizsgalat célja: annak megékkapitasa hogy

Ellenérzott szervezeti egység: Pénzligyi csoport

Az ellendrzés tipusa: utdellendrzés

Ellen6rzés alapja: tervezett

Vonatkozo jogi hattér: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szolé
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Alkalmazott ellenérzési eszkdzok és madszertanok: mintavételes kontroll, 2023.

Ellensrizendd idészak: 2023. junius

Ellenérzes kezdete (terv): 2023-06-22

Ellen6rzés kezdete (tény): 2023-06-22

Helyszini ellenérzés kezdete (terv): 2023-07-10

Helyszini ellenérzés kezdete (tény): 2023-06-29

Helyszini ellendrzés vége (terv): 2023-07-21

Helyszini ellenérzés vége (tény): 2023-07-20

Ellen6rzési jelentéstervezet elkészitése (terv): 2023-07-23

Ellenérzési jelentéstervezet elkészitése (iény): 2023-07-27

Ellendrzési jelentés lezarasa (terv): 2023-07-31

Ellenérzési jelentés lezarasa (tény): 2023-12-08

Megallapitasok szama (db): 1 ‘

Javaslatok szama (db): 1

Elfogadott megallapitasok szama (db): 1

Elfogadott javaslatok szama (db): 1

Szabalytalansagi gyanud: Nincs

Vizsgdalatvezet6: Szalkay Istvan

Vizsgalathoz felhasznélt id6: 16 nap

Az ellenbrzésben kézrem(ikddbit belsd ellendrok (és/vagy szakértdk): - Szalkay Istvan (16 nap)
Az ellendrzott iddszakban hivatalban iévs vezetdk: .Dr Mészaros Marta (aljegyz6)

Az ellendrzésben kdzrem(ikodott személyek: -
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Belsd ellendrzést tdmogatd informatikai rendszer

Il. VEZETOI 6SSZEFOGLALO

A kiadott megbizilevél alapjan a belsé ellenrzés elvégezte a(z) Szelevény Kozségi Onkormanyzat
szervezeten belll a kdvetkezé targyl vizsgalatot:

A pénzkezelés utéellendrzése
Az elkészilt ellenbrzési jelentést eziton megkllddm jegyz6 asszony szamara. Az elvégzett munka
elegend§ volt ahhoz, hogy megalapozott véleményt formalhasson a belsé ellendrzés.
Pénziigyi csoport

A f6bb megallapitasok a kdvetkezdk:

1. A pénztari 6rakra vonatkozéan rendet jo! lathatd helyen ki kell helyezni. A fenti
pénztari 6rakon kivill a hazipénztar kifizetést nem teljesit. A pénztari 6rak a
Pénzkezelési szabélyzatban meghatarozasra keriiltek, de nem kerlltek

kifiggesztésre.
A megaéllapitasokra tett javaslatok az alabbiakban keriiltek Gsszefoglaldsra:
1. A nyitvatartast ki keli figgeszteni.

A megallapitasok és a javaslatok részletezése az ellendrzési jelentés tovabbi részében talalhato. Az
ellenbrzés nyoman kialakitott vélemény a vizsgalt terlletrl, illetve folyamatokrol Osszességében:
MEGFELELG
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Belsd ellenbrzést tdmogatd informatikai rendszer

lll. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

Pénziigyi csoport

4/12



ZrevisionSOFT

Bels6 ellendrzést tdmogaté informatikai rendszer

IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK
1. Bevezetés

A pénzkezelési rendszer mikddése ker(lt attekintésre, melyet kordbban mar a belsé ellenérzés érintett. A
Polgarmesteri Hivatal esetében a vizsgélat idGpontjaban egyetlen pénztar m(ikadétt, de t6bb szervezetet (2
db) pénzkezelését is ellatjdk ezen a helyen. Pénzkezelési helyeket sem tart fenn a Hivatal sem az
Onkorményzat. A pénztar megfeleld miikddését, a minden szervezet altal kiadott Pénzkezelési szabdlyzat
hatarozza meg, ez régziti a nyilvantartasi rendszer és a munkavégzés konkrét lépéseit is. A pénzkezelés
soran Hivatal az ASP rendszerét haszndlja, ezért a kézi bizonylatolas nagymértékben lecsdkkent az utébbi
idében.

Jelen vizsgalat soran a pénzkezelést, mint rendszert ttekintettilk, els6sorban a szakma szabalyai és a bels6
utasitas iranyelvei szerinti illetve a 2020-ban lefolytatott vizsgélat hidnyossagainak megoldasa kapcsan.

2. Belsé szabalyozas helyzete

A Polgarmesteri Hivatal Pénzkezelési szabalyzata megujitasra ker(ilt, a szamviteli valtozasokat id6kozben
tvezették, illetve a személyi valtozasokat kezelték. A szabalyzat gyakorlatias felépités(, abbél a teljes
pénzkezelési folyamat levezethetd, ami a készpénzes forgalmat illeti. A szabéalyzat mellékleteként néhany
alkalmazandé mellékelt csatolasra kerilt, ezeknek meglétét és vezetését a vizsgélat soran ellendriztik.
Kiegeészitesként el lehetne végezni, hogy az atutaldsos illetve bankszamlak kézétti forgalom rendje is
szabélyozasra kerliljon munkakérokre lebontva, a szamla beérkezésﬁ:té’l, az utalason at annak a téteinek a
lekdnyveléséig.

3.-A pénzkezelés miikodéséne utoellenérzése
Kotelezetiségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités, szakmai teljesités szabalyai
Kételezettségvallalas szabalyai:

« A Kbézds Onkormanyzati Hivatal nevében kételezettséget a polgarmester vagy az altala felhatalmazott
személy vallalhat; a kételezettségvallalas ellenjegyzésére a jegyz6 vagy az altala felhatalmazott személy
jogosult. i

» A vélasztési eljarasrol sz616 1997. évi C. tdrvény 2 §-anak hatélya ala tartozé valasztasok helyi, terdleti
elékeészitésére, lebonyolitaséra felhasznalandé pénzeszkdzok feletti kotelezettségvallalasra a jegyz6, a.
kitelezettségvéllalés ellenjegyzésére az altala felhatalmazott személy a jogosuit. Az erre vonatkozé
felhataimazast a Pénzkereseti szabdlyzat nem tartalmazza, azt a jegyz6 mindig az adott valasztas
alkalmaval adja ki az altala megbizott személy részére ami csak akkor felhasznalandé pénzeszkdzok feletti
kotelezettségvallalas ellenjegyzésére vonatkozik.

Az ellenjegyzés szabalyai

A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal az ellenjegyzési jogkér gyakorldja — kifizetés jogcimétdl flggetlenil — a
kijelolt személy gyakorolja. -

5/12



@ revisionSOFT

Bels§ ellendrzést tamogatd Informatikai rendszer

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megeléz&en meg kell gyézddnie arrél, hogy:

a jévahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kétdtt, a kotelezettség targyaval sszefliggs
kiadasi el6iranyzata biztositja-e a fedezetet

a kételezettségvallalés nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat

a kételezettségvallalas célszer(iségét megalapoz eljaras megtdrténhet-e

A kételezettsegvallalo és az ellenjegyzé — ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozéan — azonos személy

nem lehet.

Az ellenjegyzés helyesen keriilt megallapitasra, mert gazdasagi vezet6i, belsé ellenéri, érvényesitéi,
pénziigyi ellenjegyz6i - 2012. januar 1. elétt az Aht. szerinti ellenjegyzéi -, vagy a szamvitelrél sz6ié
2000. évi C. torvény 150. § (1) és (2) bekezdése szerinti feladatok ellatasaban koltségvetési szervnél
szerzett legalabb 6t éves igazolt szakmai gyakorlattal, valamint mérlegképes konyvelGi
szakképesitéssel vagy a felsGoktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel kell rendelkeznie. A
kijelolt személy ezeknek a kritériumoknak-tovabbra is megfelel.

Az utalvanyozas szabalyai

* A helyi 6nkormanyzati hivatalnél utalvanyozasra a polgarmester vagy az 4ltala felhatalmazott személy
jogosult. Utalvanyozni csak érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kiilén irasbeli rendelkezéssel lehet.

* Az utalvanyozé és az ellenjegyz6 ugyan azon gazdasagi eseményre vonatkozéan azonos személy nem

lehet.
Az érvényesités szabdlyai

+ A kiadas teljesitésének és a bevételek beszedésének- elrendelése elétt okmanyok alapjan ellenérizni és
érvényesiteni kell azok jogosultsdgat, 6sszegszerliségét, a fedezet meglétét és azt, hogy az el6irt alaki
kévetelményeket betartotték-e.

. Ervényesitést csak az ezzel irasban megbizott, legaldbb kézépfokl iskolai végzettségli és mérlegképes
kényveli vagy ezzel egyenértéki pénziigyi-szamviteli szakképesitésﬁ dolgozé végezhet.

A szakmai teljesités szabalyai

+ A szakmai teljesitést végz6 személy az okményok alapjan ellendrzi, szakmailag igazolja a kiadasok és
bevételek jogossagat, sszegszerliségét, megéllap'odésok teljesitését.

« Szakmai teljesité csak az a személy lehet akit ezzel irasban megbiztak és aki a szakmai teljesitésérdl

informAcidval rendelkezik. -

* A szakmai teljesités igazolasa az érvényesités alapja, ezért az érvényesitést végz6 és a szakmai teljesitést
igazold nem lehet azonos személy.

A hazipénztar fogalma, altaldnos szabalyok

A héazipénztar az Hivatal mikddéséhez szikséges készpénz és egyéb vagyoni értékek forgalmanak
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lebonyolitasara és megelézésére kijeldlt helyiség. A hazipénztarban tarthaté készpénz Osszegének
fels6hatarat a (hazipénztar keretet) a jegyz6 élfapitja meg.
Irdsban ez a keret meghatdrozésra kertilt 200.000.-Ft-ban.

A bankbdl a pénztérba torténd készpénzfelvétel, illetve befizetés esetére az illetékes alairasi cimpéldanyt
kételes a bank felé benyuijtani, melyen a szémla felett rendelkez6 kézjegyét hitelt érdeml médon igazolja.

A hazipénztarban idegen (mas gazdélkodd szervek, alkalmazottak és mas személyek) pénzét vagy értékét
csak a jegyz6 kulon engedélyével, illetve megallapodés alapjan szabad tartani. Ezeket az ériékeket
elkllonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A szdm szerint 2 db pénztér elkiilénitetten, de egy pancélszekrényben Keriil kezelésre.

A pénztari 6rakra vonatkozdan rendet jOl lathaid helyen ki kell helyezni. A fenti pénziari érakon kivil a
hazipénztar kifizetést nem teljesit.

A pénztari ordk a Pénzkezelési szabalyzatban meghatarozasra keriiltek, de nem keriiltek
kifliggesztésre.

A pénztéros csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket fogadhat el, s kifizetéseket is csak ilyen pénzben
teljesithet. Nem fogadhat el hidnyos, rongélédott vagy megcsonkult bankjegyet. Nem fogadhat el olyan érmét
sem, amelyr6l megallapithatd, hogy nem természetes kopas kdvetkeztében, hanem méas ok miatt (pl.:
szandékos rongalas) sériilt meg.

Ha a pénztéros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisitvanyoknak latszé bankjegyet, érmét talal,
azt.fizetGeszkdzként (fizetésként) nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a
befizetét jegyzékonyvileg meg kell hallgatni arrél, hogy hol, kit6l és mikor kapta a hamisitvanyt. A
hamisitvdnynak latsz6 pénz atvételérsl késziilt jegyzékényvet a pénzzel egyiitt at kell adni a Magyar Nemzeti
Banknak.

Pénzforgalom lebonyolitdséhoz csak az orszagos szabvanyok szerinti nyomtatvanyok hasznéathatok.
Az ASP rendszerben kezelik a nyomtatvanyokat. -

A hazipénztarbdl torténd kifizetés el6tt a pénztarbizonylatot az utalvanyozasi joggal felruhdzott személyeknek
ala kell irni. ‘
Minden esetben megtériént a vizsgalt bizonylatokon az utalvanyozas.

Pénztari meg6rzés, pénzszallitas

a.) A zar6 pénzkészletet vaskazettaban kell tarolni, melyet a pancélszekrényben kell elhelyezni. A kulcsot a
pénztaros kezeli. Rendszeres illetmény kifizetés készpénzben és a dolgozdk lakossagi folyészamlajara
utaléssal torténik.

b.) Ha a pénztaros betegség barmely mas ok miatt munkahelyérél tavol marad, kdteles a nala 1évé kulcsot
leragasztott és ragasztason aldirt boritékban a jegyz6hdz eljuttatni. Ha a pénztéri kulcs elveszett, eltért, vagy
a zar elromlott, azt azonnal jelenteni kell a jegyz6nek, aki az eset kdrllményeihez képest a sziikséges
intézkedést megteszi.

A pénzszallitds megoldott, de pénzszallitds feltételeinek megfelel.
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Pénzkezeléssel kapcsoiatos személyek és feladatok
A pénzkezelés személyi feltételei

A pénztaros olyan blntetlen elééletld személy lehet, aki rendelkezik érvényes erkélcsi bizonyitvannyal. Nem
lehet pénztaros, akinek munkakdre dsszeférhetetien a pénztarosi munkakérrel ( utalvanyozasi, ellenbrzési
jogkdrrel van megbizva, a bankszamia felett reﬁdelkezési jogosultsdga van.)

Ez megfeleléen keriilt kialakitasra.

Pénzkezelési munkakordk és feladataik
a.) A pénztaros feladata

A pénztaros 6 feladata a pénztarban tartott készpénz kezelése, megérzése, a befizetett készpénz atvétele,
az utalvényozott kifizetések teljesitése. A pénztarosnak gondoskodni kell réla, hogy az esedékes és varhaté
kifizetések teljesitéséhez mindenkor megfelelé mennyiségl és cimletezés( bankjegy és érme dlljon a
hézipénztarban rendelkezésre.

A pénztaros feladata tovabbé a pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok kidllitasa el6tt az alapbizonylatok
alaki és szamszaki felilvizsgalata is. Az alaki felllvizsgalat sordn kételes: megvizsgalni, hogy a
kifizetésalapjaul szolgalé bizonylatokon a szilkséges feliegyzések, és a kifizetést engedélyez6 (utalvanyozd)
aldirasa szerepel-e.

Az utalvanyozé éltal aldirt alapbizonylat hidnyaban a kifizetéseket még ideiglenes jelleggel sem szabad
teljesiteni.

A szamszaki felllvizsgéalat soran meg kell gy6zédnie az alapbizonylatok szamszaki helyességérél.
A pénztart egyidSben kizarélag a pénztaros, tavollétében pedig a helyetiese kezelheti.

A vizsgalt bizonylatok esetében mind a 2 db pénzidr vonatkozasdban az utalvanyozasok megfelelén
kerliltek végrehajtdsra.

A pénztari ellendr és feladata

A pénztari ellendr és feladata a bizonylatok- alaki és tartalmi ellen6rzése, valamint a pénztarjelentés

helyességének és a kimutatott pénzkésziet meglétének ellenérzése.

A bizonylatok alaki és tartalmi ellenfrzése el6zetesen torténik. Ennek sordn meg kell vizsgalni az
alapbizonylatokat, hogy egyrészt az eléirt kellékeknek megfelelnek-e, masrészt vizsgéaini kell, hogy a pénitéri
bizonylat adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztari szamadéasok valamint a kimutatott pénzkésziet meglétének ellenérzése utélagos.

A penziari ellenér kbteles az ellenérzdtt okmanyokat, szdmadasokat kézjegyével ellatni. Ha ellendrzési
funkcidjanak gyakorlasa soran rendellenességet, szabalytalansagot tapasztal, azt kételes jelenteni a
jegyzdnek. A pénztéri ellendr csak biintetlen el6életli személy lehet.
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A vizsgalt tételek esetében a pénzidrjelentések ellenérzése megtértént, illetve azok az ellenér részéréi
aldirasra is kerlilfek.

A pénztér helyettes

A pénztar helyettes a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros valamilyen oknal fogva nem
tathatia el a munkakdrét. Alkalmazasanak és megbizasdnak feliételei feladatai és feleléssége a
pénztaroséval azonos.

Olyan alkalmazott nem lehet helyettesként kijeloini, akinél munkakérbdl adédéan sszeférhetetlenség all
fenn (utalvanyoz6, pénztari ellendr, vagy a bankszamla felett rendelkezéssel biré személy.)

A pénztarzarlat rendje

Pénztarzarlatot az alacsony pénzforgalom miatt hetente kell késziteni, azonban a pénzforgalmat naponta fel
kell vezetni a pénztarjelentésbe ennek soran a pénztarosnak:

« meg kell allapitani a pénztarban 1évé készpénzallomanyt, cimletenkénti részietezésben és azt fel kell
vezetni a pénztarjelentésre

» a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitani a halmozott bevételek és kiadasok kiildnbézetét

* a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valésagos készpénzallomannyal

+ az egyeztetés soran mutatkozé esetleges eltérések (hiany vagy tébblet) okait még a megallapitas napjan
kell felderiteni, illetve ha ez nem vezet eredményre, az eltérést rendezni kell.- Az eltérés rendezésérdl
jegyz8kdnyvet kell felvenni (1. szamu melléklet: Jegyzékonyv pénztari eltérés esetére)

* a jegyzGkonyv szerinti tdbbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztarosnak be kell fizetnie,
illetve azt terhére befizetési kotelezettségként eld kell imi. A pénztarjelentést és a készpénzalloméany
meglétét a pénztar ellendrnek ellendrizni kell.

« atadd — atvev@ pénztarzarlatot kell késziteni, ha a pénztaros beosztasabdl ideiglenesen (pl.: betegség,
szabadsag), vagy végleg tavozik. A pénztarzarlatnal az atadénak, az atvevének és a pénztar ellendrnek jelen
kell lennie

« amennyiben az atadasnal az atadé bétegség, vagy egyéb ok miatt nem tud jelen lenni, az atadd helyett a
pénzigyi irodavezetének, vagy megbizottjanak kell jelen lennie

* az &tadd — atvevd pénztarzarlatrol még aznap jegyzdkonyvet kell késziteni

* a jegyzGkonyvet es a pénztari nyilvantartasokat az atadénak (vagy helyette a hivatalbél jelen Iévének), az
atvevének és a pénztari ellenémek kell aldirmia. A jegyz6konyv eredeti példanyat a hazipénztarban a

pénztarosnak kell megériznie.
Az ASP rendszerbdl ezek a listak lekérdezhetéek.
Bizonylatolasok, elszamolédsok és nyilvantartasok vezetése

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést — a teljesitést megeléz6en, vagy azt kdvetden
azonnal - felmerlésik sorrendjében a pénztari nyilvantartasba (pénztarjelentésbe) fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentés két példanyba készil és az eredeti példany a kdnyvelés részére atadasra kerill. A masodik
a tépeldany a tdmbben marad és azt igazolasul a pénztaros 6rzi meg. A betelt tdmboket biztos helyen 8 évig

kell meg6rizni.
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Pénztari bevételek bizonylatolasa

A pénztari befizetésekrSl — a vonatkozé alapokményokkal egyezéen — bevételi pénztarbizonylatot kell
kiallitani. '

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett dsszeg azonositasa céljabdl a
befizet6vel ala kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizet6 alairasa céliara szolgdlé rovatban
hivatkozni kell a vonatkozé okiratra.

A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval kell igazolnia. A bizonylatot érvényesité,
utalvanyozé, ellendrzést végzs koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul a bevételi pénztarbizonylatot
alairni. A bevételi pénztarbizonylatot atirassal, harom példanyban kell kiallitani.

Az els@ példany a kdnyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat. Szamukat a
bizonylat ,Melléklet” rovataban kell, majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt kell
kdnyvelésre atadni.

A mésodik ,Nyugta” példanyt a.befizetés teliesitését igazold elismervényként a befizetének kell atadni. Nem
személyes befizetés esetén — tehat minden olyan esetben — amikor befizet§ részére atvételi elismervényt
nem adnak — a nyugta példanyt érvényteleniteni kell, és a bizonylattémbben kell megérizni. A bizonylatokat
lyukasztassal érvényteleniteni kell.

A harmadik a t6példany a témbben marad és azt igazoldsul a pénztaros 6rzi meg.

A betelt tdmboket biztos helyen 8 évig kell megdrizni.

A bevételek bizonylatoldsa megfelelé.

A pénztéri kifizetések bizonylatolasa

Minden pénztari kifizetésrél — a vonatkozé okmanyokkal egyezéen — kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A bizonylatot értelemszer(ien, azonos médon kell kiélll’tanil, mint a bevételi pénztarbizonylatot.

A pénztaros utalvanyozasi joggal felruhézott személy rendelkezése nélkil nem teljesithet kifizetést.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell éllapvl’tania, hogy a pénzért jelentkezé személy jogosuli-e a pénz
felvételére. Amennyiben a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban megbizottja
részére az dsszeg csak szabalyszeriien kiallitott és két tandval alairatott meghatalmazas esetében fizethetd
ki. A meghatalmazason fel kell tiintetni mind a meghatalmazott, mind pedig a tanuk személyigazolvanyanak
szaméat. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztérbizonylaton csak egy személy vehet 4t pénzt. Egy bizonylattal tdbb személy részére csak
akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jarandésagat. A pénzfelvétel
igazolasa ebben az esetben az Atvevok alairdsaval a pénztari alapokmanyon térténik. Amennyiben a
pénztari alapokmanyon szerepltk kozll az esedékesség napjaig valaki nem veszi fel jaranddsagat, akkor azt
az esedékesség napjan a pénztarba vissza kell vételezni.

A kifizetés megtérténésekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is ala keil irnia. A kiallito, az
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utalvanyoz6, az ellendrzést, az érvényesitést végz6 és a kdnyvel§ szintén kételes aldimi a feladat
végrehajtasanak igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot.

A kiadasi pénztarbizonylat atirassal két példanyban kell kiéllitani. Az elsd példany a konyvelés bizonylata. E
példanyhoz kell csatolni a pénztéri alapokmanyokat, majd a bizonylatokat a vonatkozé pénziarjelentéssel
egyltt a konyvelésre leadni. A darabszamot a bizonylat ,Melléklet” rovataba kell feltlintetni. A masodik
példany a tépéldany a tdmbben marad és azt igazolasul a pénztaros 6rzi meg. A betelt témboket biztos
helyen 8 évig kell megdrizni.

A kiaddsi bizonylatok kifizetés elétt utalvanyozédsra keriiltek.

Elszamolasra kiadott eldlegek, ellatmanyok

A kiadott elSlegekr6l és a kiadott ellatmanyrél a pénztaros név szerinti nyilvantartast koteles vezetni, .
amelyen fel kel tlintetni az elszdmolési hatéridét. Elszamolasra, ellastményra pénzt kiadni csak: személyre
szoléan az e célra rendszeresitett nyomtatvany kitbltésével és az arra jogosult személy utalvdnyozasa és
ellenjegyzése alapjan szabad. Az elszdmolasra kiadott elSlegek és a kiadott ellstmany felvételéhez a
Készpénzigénylés elszamolasra” bizonylatot kell kidllitani. A nyomtatvanyon fel kell tlntetni az dsszeg
felvételére jogosult nevét, a felvétel jogcimét, az elszamolas hataridejét, nyilvantartasi szamot, majd
ugyanezt visszavetelezéskor ra kell vezetni a bevételi pénztarbizonylatra.

A 'hataridé lejarta eléit el kell szamolni a beszerzésre adott elSleggel, valamint a felvett ellatmannyal.
Ugyanaz a személy elszdmolasra, illetve ellatmanyra Gjabb dsszeget csak akkor vehet fel, ha a korabban
felvett Gsszeggel mér elszamolt. Elldtmany esetében amennyiben az ellatméany Osszege az egy hénapi
id6szakra nem elég, abban az esetben, abban a hdnapban djabb ellatmanyt nem kaphat csak elszamolasra
felvett 6sszeget. '

Amennyiben az elszamolasra kételezett hataridig nem szamolt el a jegyzdnek jelenteni kell, aki az eset
kérilményeit figyelembe véve a szlikséges intézkedéseket megteszi.

A beszerzési elfleg elszamolasi hatarideje 8 nap.

Az elélegleg kiaddsa jol mikodik, azokat az ASP rendszeren bellil teljes kériien kezelik, a listék
lekérdezhetéek.

A szamlaforgalom lebonyolitasa

Az Onkormanyzat bankszamlaira érkez befizetések jovairasa
- atutalasi megbizas

- készpénz atutalasi megbizas

alapjan torténik.

‘Atutalassal érkeznek az alabbi bevételek:

- egyéb tdmogatasok

- kKiszdmlazott termékek és szolgaltatasok ellenértéke
- atvett pénzeszkdzok

Készpénz atutalasi megbizas két részbél all:
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- feladévevény
- készpénz atutalasi nyomtatvany

A készpénz atutalasi megbizasnak tartalmaznia kell a szdmlatulajdonos nevét, szamlaszamat, a befizetés
jogcimét és a befizeté azonositét.

Az Onkormanyzatnal elektronikus utaléssal dolgozunk. Az elektronikus utalds esetében az alapbizonylaton
16rténd vezetSi aldiras utan az utalandé tételek gépi rogzitésre keriilnek. A rdgzitett tételekbdl a gép listat
készit, és a tételeket forint-és tételszam szerint Gsszesiti. A listat és a bizonylatokat a régzité ellenérzés utan
alairja. A bankba inditas el6tt a titkositott jelszavakat ismer6 dolgozé a gépen ellendrzi az Gsszegeket és a
tételszamot, és ezt alairasaval igazolja is a gépben, majd megadja a jelsz6t a banki kapcsolathoz.

A bank szamldkon torténg jovairdsok és terhelések napi forgalmanak elszamolasérél és a bankszamlak
egyenlegérdl a szamlavezet§ pénzintézet szamlakivonatot killd, melyhez mellékelni kell a terhelést vagy
jovairast dokumentalé bizonylatot. A szamlakivonat alapjan a napi kényvelés megtdrténtekor egyeztetni
szilkséges a bankszamla egyenleget. Az egyez6 konyvelés utdn a szamla kivonat sorszamanak megfeleld
sorrendben, a hozza tartoz6 bizonylatokkal egyitt kell megérizni és tarolni. Az alapbizonylatokat
érvényteleniteni kell és az alapbizonylatokra ra kell vezetni a bankkivonat szamat.

Az utaldsi rendszer megfeleléen miikédik.

Osszegzés

A Polgarmesteri Hivatalban a pénzkezelés, a hozzarendelt belsé kontrollokkal egyitt szabdlyozésra kerdilt. A
pénztarhelység kialakitisa nem megfelel, egy -eljarasrendi hidnyosségok kerilt megallapitasra, Az
ellendrzés elézetes bejelentés nélkidl tortént, hogy az ellendrzés valés tartalma meg tudjon valdsulni.

~ Jelenleg a pénztarak kezelésével kapcsolatban azonnali beavatkozas nem indokolt.

Szelevény, 2023.12.08.
@revisionSOFTK#,

4400 Nyiregyhaza, Rézsa utca 37/%
Addszam: 24752677-2-9+
B.sz.: 10700048-71246680-51100005

Szalkay Istvan
bels ellenérzési vezets
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