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I1. OSSZEFOGLALAS

Az Onkorményzati Hivatal pénzkezelési szabalyzata 2017. januar 1-16] hatalyos. A szabalyozas részletes,
pontos, a jogszabalyi elbirasoknak és az alkalmazott gyakorlatnak megfeleld. A vizsgalat keretében
elvégeztem az Onkorményzati Hivatal 2016. majus és november havi hazipénztari és kapesolodod
bankbizonylatainak az ellen6rzését. A hivatalban a készpénzkezelés bizonylatoldsa az ORGAN P
program segiiségével t6rtént.

A pénztari befizetések és kifizetések iddsorrendben tdrténéd bizonylatoldsa folyamatos volt, a megfeleld
alapbizonylatokat csatolidk, a pénztarellendrzést folyamatosan elvégezték. A bank &s a pénztar kozotti
készpénzmozgasokat pontosan dokumentaltdk. A valuta pénztéar az el6irasoknak megfeleléen mikodott.
A belsé kontroll rendszer a pénzkezelés tekintetében kiemelkedd szinvonall.

Az ellenérzés nyomdn kialakitott véleményem a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatroél
Osszességében: megfelelé (5).

II. MEGALLAPITASOK

A pénzkezelés szabalyozasa

A szamvitelrdl szolé 2000. évi C. térvény 14. § (5) bekezdés d) pontja el6irdsai alapjan az allamhaztartas
szervezetének a szamviteli politika keretében el kell késziteni a pénzkezelési szabalyzatot,

Az Onkormanyzati Hivatal pénzkezelési szabalyzatat évente fellilvizsgaljak és aktualizaljak. A vizsgalat
id6pontjaban a 2017. marcius 31-én kiadott szabélyzatot alkalmaztak, ami 2017. janudr 1-t6] hatdlyos. A
szabélyzat tartaimazia az Onkorméanyzat, nemzetiségi Onkorméanyzatok, az 6nkorményzati hivatal és a
térsépfejlesztési tanacs pénzkezelésére vonatkozd feladatokat is. Rogzitetiék a szabdlyzat céljat és
tartalmat, az Osszedllitas sordn figyelembe vett jogszabalyokat. Ismertették, hogy a szervezet az Aht. 79.§
alapjan a koltségvetési gazdalkodasaval és a pénzellatasaval kapcsolatos minden pénzforgalmat a Magyar
Allamkincstarnal megnyitott kincstari egységes szamlan és annak alszdmldin koteles vezetni., Az
Onkorményzat a feladatai ellatasshoz sziikséges pénzforgalmat a Magyar Allamkincstarral csekken és
készpénzben bonyolitja le. A kincstdri kérdn beliill az egyes szervezetek kifizetéseit a Kincstar
atvezetéssel, a kincstdri kordn kivill a kiaddsokat és bevételeket pénzforgalmilag teljesiti. Az
Onkormanyzat altal hasznélt fizetési szamldkat bemutattdk a szabalyozdsban. A bankszamlak feletti
rendelkezés és az elektronikus atutalas modjat ismertették. A készpénzben €s a fizetési szdmian tartott
pénzeszkdzok kozotti forgalom rendjét meghataroztak. A dokumentum tartalmazza a pénzkezelés soran
érvényesitendd alapelveket, a bankszamla kezelés szabédlyait, az alkalmazhaté fizetést modokat.
Meghatéaroztak a készpénzkezelés szabdlyait: a hazipénztar funkcidjat, annak elhelyezését és védelmét, a
készpénz és egyéb ériékek kezelésének, tarolasanak kovetelményeit, a pénztari nyitva tartds rendjét.
Rogzitették a pénzkezelés személyi feltételeit, a pénztaros és helyettese feladatait és feleldsségét,
valamint a pénztarellendr, valamint az utalvanyozdk feladatait, A szabalyzat tartalmazta a hazipénztar
pénzellatasanak rendjét, a készpénzkeret nagysagat, a pénzszallitas szabdlyait, valamint a pénztar atadas-
atvétel rendjét. A bizonylatolds szabalyait és a szigori szamadasi nyomtatvanyok kérét meghataroztak.
Az elblegek igénylésnek, jovahagyasanak, kifizetésének, elszdmoldsdnak és nyilvantartdsanak modjat
részletesen bemutattdk. Rogritették a pénztirzaras szabélyait, a zard pénzkészletet meghatdroztdk. A
szabalyzat tartalmazta a valutapénztar mikodtetésének szabalyait, a valutakezelés bizonylatait,
nyilvantartasanak, dokumentalasanak a modjat. A pénztari kulcsok kezelésének rendjét bemutattak.
Meghataroztak a pénz- és értékkezelés rendjét, valamint az utolagos vezetdi ellendrzés szabélyait is. A
szabalyzathoz iratmintakat is mellékeltek, azok jOl segithetik a gyakorlati feladatellatast.

2




A pénzkezeléssel foglalkozo koztisztviselok munkakori leirdsait a jegyzé elkészitette. Azokban
részletesen szerepeltek az ellatandé feladatok, a munkakoérhdz tartdzé hatdskorok, felelosségi és
beszamolasi rend. A helyettesités rendjét meghatdroztak, a gazdélkodssi jogkérokhoz kapesol6do
feladatokat ismertették. Rogzitették a belsé kontrol rendszerrel kapesolatos feladatokat. A munkakori
lefrasok aktudlisak, a jogszabalyi hivatkozasokat tartalmazzak, jol segitik a gyakorlati feladat ellatast.

A pénztaros és pénztaros helyettes megbizasa és felel6sségvallalkozasi nyilatkozatai rendelkezésre 4llak.

Gyakorlati feladatellatas

A pénziari és banki okminyok és nyilvdntartdsok ellendriése

A vizsghlat keretében elvégeztem az Onkorményzati Hivatal 2016, méjus és november havi hzipénztari
€s kapcsolddo bankbizonylatainak az ellendrzését.

Az Onkorményzatnal a készpénzkezelés bizonylatolasa az ORGAN P program segitségével tértént. A
program korszerii, adattartalma megfelel a jogszabalyi elbirasoknak.

A pénztari befizetések és kifizetések idGsorrendben torténd bizonylatolasanak folyamatossiga biztosftott
volt. A bank €s a pénztar kozotti készpénzmozgasokat pontosan dokumentaltak.

A pénztérjelentéseken a kiallito megnevezését feltiintetiék, A pénzforgalmat érintd gazdasagi események
bizonylatainak adatait a pénztarjelentésben a pénzmozgassal egy idében rogzitették. A bevételi és kiadasi
bizonylatokhoz  csatoltdk az  alapbizonylatokat, a konyvviteli eclszimolds igazolisa az
utalvanyrendeleteken tortént meg. A kiaddsi és bevételi pénztarbizonylatok, mint mellékletek db szamat
rogzitetiék.

A vizsgilt pénztérjelentéseken a pénztaros és a pénztarellendr alairdsa minden esetben szerepelt.

A vizsgalt id6szakban kidllitott pénztdrjelentéseken az elézd id6szaki zard pénzkészletek és a
targyidOszaki kezd6 pénzkészletek egyezdsége biztositolt volt. A pénztarzaras sordn a cimletjegyzéket
elkészitették.

A kiadsi €s bevételi pénztarbizonylatokat kiallitottak, azokhoz a megfelel$ alapbizonylatokat csatoltak.

A pénzkezelési szabalyzatban rogzitették, hogy a pénztaros naponta készit pénztarzarast. Meghataroztak,
hogy a pénztarban a zar6 készpénz allomany nem haladhatja meg az 500.000 Ft-ot.

Pénztarzarasra a szabalyzatban foglaltaknak megfelelden naponta keriilt sor, illetve ha nem volt forgalom,
akkor sziikség szerint. A zaré készpénzallomany maximumat betartottak.

A pénztari dokumentaciéban utalvanyrendeletet alkalmaztak, amit a jogszabaly nem tesz kotelezévé, de a
szabalyozasban a haszndlatat eldirtak. Az érvényesités, az utalvanyozds és a pénziigyi ellenjegyzés
elvégzése az utalvanyrendeleteken tértént, a pénztaros és a pénztarellendr pedig a pénztarbizonylatokat
lattak el kézjegyiikkel. A konyvelé aldirasa, valamint a konyvi rdgzités idépontja szintén az
utalvanyrendeleteken szerepelt. A teljesités igazoléas a szamlakon, alapbizonylatokon szerepelt.

A pénztéri dokumentdci6 vizsgélata soran az alabbi megallapitasokat tettem:

¢ A kiadasi pénztirbizonylatokhoz mellékelt utalvanyrendeleten feltiintették a kotelezettségvallalas
nyilvantartasba vételi sorszamat,




s A pénztarbizonylatokon szerepelt a mellékelt alapbizonylatok (szamla, hatarozat stb.) sorszdma
o A kifizetés alapjaul szolgalo bizonylatokat csatoltdk.

A pénztarbizonylatokon helytelen javitdsi modszer nem fordult el8, a csatolt mellékletek db szamat
felttintették. Az alapbizonylatok lyukasztassal torténd érvénytelenitése megtortént, azokon a fizethetd
felirat, illetve a teljesitést igazold alairasa szerepelt.

Eldleg igénylése, elszamoldsa

A vizsgdll idészakban a pénztarbol tébb alkalommal adtak ki elszdmoldsra elSleget. Az eldleg
igényléshez minden esetben kidllitottdk a ,Készpénzigénylés elszamolasra” clnevezésti szabvany
nyomtatvanyokat, amelyen régzitették, a kérelmezd nevét, az eldleg céljat, elszdmolasi hataridét. Az
eldleg felvételére minden esethen a jegyzd irdsos engedélye alapjan kerilt sor. Az elszamolasra kiadott
elblegekrdl a pénztdros nyilvantartast vezetett az ORGAN P program segitségével.

A nyilvantartisban rogzitették a kiadas keltét és tételszamat, a felvevo nevét, az sszeg jogeimét, a felvett
Gsszeget, az elszamolds hatridejét, a felhasznalt Osszeget, az elszamolds keltét, az esetlegesen
visszafizetett §sszeget, a bevételezés tételszamat.

Megallapitottam, hogy az elszamolasra felvett Osszegekkel az eléirt hataridOben minden esetben
elszamoltak. Az elblegek bizonylatoldsa a jogszabalyban, ill. a helyi szabalyozasban el6irtaknak
megfeleld volt, hidnyossagot nem tapasztaltam. Az elbleg igénylésnél figyelembe veiték azt a
rendelkezést, hogy Gjabb készpénz elbleget utolagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha
az igénylo kordbbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett.

Az elozetes és utolagos ellendrzések vizsgdlata

A hazipénztari bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokon, valamint a pénztarjelentéseken minden esetben
szerepelt a pénztarellendr alairasa.

A pénz kezelésének, elszdmoldsdinak rendje

A pénztarosok és a pénztaros helyettesek részérdl az anyagi felel6sségvallalasi nyilatkozat rendelkezésre
allt.

Pénztar dtaddas-dtvétel

A vizsgalt idOszakban a pénztaros személyében valtozas nem volt, ill. tartds tavollét nem fordult el0, ezért
nem volt sziikség a helyettesitésére. Pénziar stadis-atvétel nem tortént.

Valuta pénztir

A Hivatalban valutapénztar mikodik, amelynek a bizonylatoldsat az ORGAN P program segitségével
végezték. A ,,Deviza (valuta) pénztarjelentés” dokumentumot folyamatosan vezették.

Valuta igény felmeriilése esetén a hdzi pénztéros a forint pénztarbol felvette a megfeleld Gsszeget, a
Magyar Allamkincstrnal megvasarolta a kivant valutat, majd a valuta pénztérba bevételezte. A valuta
vasarlasi bizonylatot minden esetben csatolta, a forintban megmaradd Osszeget visszavételezte a forint
pénztarba.
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Az érintett személy részére torténd valuta kiaddsrél a ,Valuta (deviza) kiadisi pénztarbizonylatot”
minden estben kiallitottak, amelyen szerepelt az dtvevd alairasa. A valutapénztar zdrasa, amennyiben volt
forgalom, naponta tortént. Az utalvdnyrendeletet a valuta pénztér esetében is minden bizonylathoz
kiallitottak. A kotelezettségvallaldsi nyilvantartasi szamot minden kifizetésnél feltiintették. A pénztaros,
pénztarellendr aldirdsa minden bizonylaton szerepelt.

A valuta eléleg igényléshez kiallitottak a ,Készpénzigénylés clszdmolasra” elnevezésii szabvény
nyomtatvanyokat, amelyen rdgzitették, a kérelmezd nevét, az eléleg céljat, elszamolasi hataridét. Az
eléleg felvételére minden esetben a jegyzO irasos engedélye alapjan kertilt sor. Az elszamoldsra kiadott
valuta eldlegekr6] a pénztaros nyilvantartast vezetett az ORGAN P program segitségével.

A nyilvantartidsban régzitették a valuta nemet (Euro) kiadas keltét és tételszamat, a felvevd nevét, az
Osszeg jogeimet, a felvett Osszeget, az elszamolas hataridejét, a felhasznalt 8sszeget, az elszamolds keltét,
az. esellegesen visszafizetett dsszeget, a bevételezés tételszamat. A nyilvantartdsokban az eléirasoknak
megfeleloen forintértékben is szerepeltek az dsszegek.

Megallapitottam, hogy az elszamolasra felvett Osszegekkel az eldirt hatariddben minden esetben
elszamoltak. A valutaban felvett elélegek bizonylatolasa a jogszabélyban, ill. a helyi szabalyozasban
eldirtaknak megfeleld volt, hidnyossagot nem tapasztaltam.

A kitelezettségvillaldshoz, érvényesitéshez, utalvinyozdshoz, ellenjegyzéshez, szakmai fteljesités
igazoldshoz kapcsolodo feladatok:

A hivatalnal az érvényesitéshez, utalvanyozashoz és a pénziigyi ellenjegyzéshez kapcsotodéd feladatokat
az utalvanyrendeleten végezték el, az Osszeférhetetlenségi szabalyokat betartottak. Sajat részre torténd
kotelezettségvillalast és utalvanyozdst nem tapaszialtam. A szakmai teljesités igazolas minden esetben
megtortént,

A pénz oriésének rendje

A hdzipénztar a Veszprém Megyehaz tér 1. foldszint 48-as iroddban talalhatd, amit kizdrélag pénztar
celjabol haszndlnak. A pénztarhelyiség riccsal és riasztoval védett. A készpénzpénz és a pénzitarban
kezelt ériékek tarolasa vaskazettdban és pancélszekrényben torténik. A pénztaros ki és befizetéseket esak
a pénztari ordk alatt teljesithet. A pénztarhelyiség elhagydsa esetén a pénztaros koteles a vaskazettat
bezarni, a pancélszekrénybe elhelyezni, bezarni, valamint a pénztarhelyiséget szintén bezarni.

A hazipénztar ethelyezésére szolgéld pancélszekrény kulesairdl, potkulesairdl nyilvantartast készitettek.
Lzen szerepelt a kules atvevdjének neve, az atvétel idépontja és oka, valamint az 4tvevd alairasa.

Szigoru szdmaddsa nyomtatvinyok

A szigor szamadéasu nyomtatvanyok nyilvantartasa rendelkezésre 4llt, a D. Sz. ny. 13-76. r. sz. szamq,
»Raktari nyilvantartd lap szigori szamadasu nyomtatvanyokhoz” elnevezésii dokumentumon, amelyen a
kikiildetési rendelvények felhasznalasat dokumentaltak.

Egyéb nyomtatvanyok szigori szdmadas ald vonasara nem volt sziikség, mivel az ORGAN-P program a
folyamatos sorszamozassal biztositja azt.




IV. JAVASLATOK

A feladatellatas szabalyszeriiségének javitasa érdekében:
Javaslattételre nem keriilt sor.

A feladatellitds gazdasigosabb, hatékonyabb végrehajtasa a munka szinvonalinak ndvelése
érdekében:

Javaslatiételre nem keriilt sor.

Nyiil, 2017. december 6.

‘M’fﬁ \

Unger Ferencné
Kiilsé szakértd

V. ZARADEK

Az ellenbrzési jelentés tartalmat megismertem, egy példanyat atvettem. A koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsod ellendrzéséral szoi6 370/2011. (XI1. 31.) Kormanyrendelet 42. § értelmében

nyilatkozom, hogy

»  észrevételt kivanok tenni, és azt a jelentés készhez vételétdl szdmitott 8 napon beliil megkildom
az ellendrzés végz6 szervezet vezetdjének,

s gszrevételt nem kivanok tenni.

Veszprém, 2017. december 6.

o Dr. Imre Laszlé
Jegyzd
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