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MEGBIZOLEVEL

Megbizom Szalkay Istvan belsé ellendrzési vezetdt, (regisztraciés szama: 5113683, személyazonésl'té
igazolvany szama: 691939 DE), hogy a(z) Adé Csoport esetében

A pénziigyi rendszer atfogé rendszerellendrzése targyban

- belsé ellenérzést végezzen, a(z)
2020.05.06. napt6l a 2020.05.31. napjéig terjeds id6szakban.

Az ellé‘nc’irzés célja: annak megallapitasa, hogy a jogszabalyok és a belsé eljarasok betartasa
megtorténik

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informaciét kérhet; az ellenérzétt szerv helységeibe
beléphet, minden: vonatkoz6 Ugyiratba betekinthet, azt a helyszinr6l elviheti, arr6l méasolatot készithet. A

belsé-ellenér a helyszini ellendrzés megkezdésekor koteles bemutatni a megbizé levelét az ellenGrzdtt szerv
vagy szervezeti egység vezetbjének.

Az ellen6rzés soran a belsS ellenér a vonatkozé jogszabalyok — kiilénds tekintettel az allamhaztartasrél
sz60l6 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a kdltségvetési szervek belsG kontrollrendszerérdl és belsd
ellen6rzésérél sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeleétre —, és a hatalyban 16v6 Belsé ellen6rzési kézikonyv

vonatkoz6 irdnymutatésai szerint jar el.

Jelen megbizélevél 2020.05.31-ig érvényes..

Gydrszemere, 2020.05.06.
jévahagyta

Szalay Péter
legyzo
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Ellenérzés targya: A pénziigyi rendszer atfogé rendszerellenérzése

Alulirott Szalkay Istvan, mint a(z) Gyérszemerei Polgarmesteri Hivatal belsé ellenérzési vezetdje
kijelentem, hogy. a(z) 2020/ELL-474 iktatésza&mu ellendrzésben valé részvétel kapcsan a kéltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérél és bels6 ellenbrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) korm.. rendelet 20. §-
anak (1) bekezdésében meghatarozott 6s’szeférhetetlenségi okok nem alinak fenn. \

Gy6rszemere, 2020.05.06. ‘ Ure ViSiQ ns

- Szalkay Istvan

belsé ellendrzési vezets \
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Bels§ ellendrzést timogatd informatikai rendszer

. Gybrszemerei Polgarmesteri Hivatal
Azonosit6: 2020/EPG-698

ELLENORZESI PROGRAM

l. Az ellenfrzés szervezésére vonatkozé adatok

Az ellenbrzést végz6 szervezeti egység: belsé ellenérzés

Az ellen6rzés targya és célja: anhak' megéllépitésa, hogy a jogszabalyok és a belsé6 eljarasok betartasa
megtérténik- ' ‘

Ellenérzétt szervezet szervezeti egysége: Adé Csoport
Az ellenérzés tipusa: rendszer

EIIenc”;fzéé alapja: tervezett

Ellendrizend§ id6szak: 2020. I. negyedév

Ellen6rzés tervezett idétartama:

Ellenérzés kezdete: 2020-05-06
Helyszini ellenérzés kezdete: 2020-05-11
Helyszini ellendrzés vége: 2020-05-13 -
Ellenérzési jelentéstervezet elkészitése: 2020-05-23

Jelentés véglegesitésének tervezett hatarideje: 2020-05-31
IdGigény (ellen6ri munkanapok szamay): 17 nap
Vizsgélatvezets: Szalkay Istvan

Az ellenbrzésben kdzrem(ikdds belsd ellenérok (és/vagy szakértok): Szalkay Istvan
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II A vizsgalat szempontjal

Helyszini ellen6rzés alacsony

frasba foglalas alacsony

Gy6rszemere, 2020.05.06.

A meghatérozott vnzsgélau feladatok
munkafolyamatokban torténg kontrollja,
interjik lefolytatasa az érintettekkel, a
bizonyité erejd-dokumentumok ]
megtekintése. Szikség esetén vezetSi
kontrollal egybekotve -

elentés szévegezése a tervezet
elkészitése és egyeztetesre valé
megkiildése-az érintettek felé,

(nincs megadva) (nincs megadva)

{nincs megadva) (nincs megadva)

Szalkay Istvan
belsé ellendrzési vezets
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Gyé6rszemerei Polgarmesteri Hivatal
Azonositd: 2020/EJ-698-572

1. AZ ELLENGRZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellen6rzést vegz6 szervezet: belsé ellenérzés

Az ellendrzés targya: A pénziigyi rend_ézer atfogo rendszérellehc’irzése‘

A vizsgélat célja: annak megallapitasa, hogy a jogszabalyok és a belsé eljarasok betartasa megtorténik
Ellenérzétt szervezeti egység: Gazdalkodasi ésoport

Az ellen8rzés tipusa: rendszer

Ellenérzés alépja: tervezett ) .

Vonatkoz6 jogi héttér: A kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél sz6lo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Alkalmazott ellenérzési eszkdzok és médszertanok: tételes pénzﬁgyi kontroll
Elien6rizendd id6szak: 2020. I. negyedév

Ellen6rzés kezdete (terv): 2020-05-06

Ellen6rzés kezdete (tény): 2020-05-06

Helyszini ellendrzés kezdete (terv): 2020-05-11

Helyszini ellenérzés kezdete (tény): 2020-05-11

Helyszini ellendrzés vége (terv): 2020-05-13

Helyszini ellenérzés vége (tény): 2020-05-20

Ellendrzési jelentéstervezet elkészitése (terv): 2020-05-23

Ellendrzési jelentéstervezet elkészitése (tény): 2020-05-22

Ellen8rzési jelentés lezarasa (terv): 2020-05-31

Ellendrzési jelentés lezarasa (tény): 2020-05-25

Megallapitasok szdma (db): 6

Javaslatok szama (db): 6

Elfogadott megéallapitdsok szama (db): 6

Elfogadott javaslatok szama (db): 6

Szabélytalansagi gyant: Nincs

Vizsgalatvezets: Szélkay Istvan

_ Vizsgélathoz felhaszndlt idd: 14 nap

Az ellenérzésben kdzrem(ikodatt belsé ellendrék (ésivagy szakerték): Szalkay Istvan (14 nap)
Az ellendrzott iddszakban hivatalban 16v6 viezet6k: ' Szalay Péter (jegyz6)
Az ellen6rzésben kdzrem(ikddétt személyek: v -
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Il. VEZETOI OSSZEFOGLALO

A kiadott- megbizélevél alapjan .a bels6 ellenérzés elvégezte a(z) Gy6rszemerei Polgarmesteri Hivatal
szervezeten belll a kovetkez6 targyl vizsgalatot: -

_ A pénziigyi rendszer atfog6 rendszerellendrzése

Az elkész(ilt ellen6rzési jelentést ezlton megkildom jegyzé Gr szaméra. Az elvégzett munka elegendd volt
ahhoz, hogy mégalapozott véleményt formalhasson a bels6 ellenérzés.

Gazdalkodasi Csoport , l ' !
A 16bb megallapitasok a kdvetkezdk:

1. A szabalyzatot ki kell egésziteni azokkal a pénzeszkézékkel, amiket akér eseti
jelleggel is a pénztarban tartanak. A munkafolyamatok soran az ASP altal késziilg
nyomtatvanyokkal ki kell a szabalyzatot egésziteni.

2. A masolati kulcsokat tartalmazé lezéart és lepecsételt boritékot évenként a
boriték felbontdsaval és. hitelességét kiprobalassal - ellenérizni  kell. Az
ellenérzéséért a jegyzé a felelGs. Az ellenGrzést kévetSen a boriték lezarast és
lepecsételést az elGirt eljardsnak megfeleléen el kell végezni. A masodkulcsok
megléte, azok. kezelése illetve a kulcsnyilvantartds naprakész vezetése is
hidnyozott.

3. A vizsgélat napjan az énkoi'ményzat,'a.PoIgérmesteri Hivatal, az Ovoda és a
Roma Onkorményzat pénztérai rovancsolésra keriiltek. A pénzeszkdzok minden
esetben fellelhet6k = voltak. Az alapbizonylatoldsok is megfeleltek ~a
jogszabalyoknak, de a .bénztérellen()’rzés csak az (")nkdrményzatvesetében tortént
még igazolhat6an, a tdbbi pénztar esetében nem.

4. Az el6leg kezelés nem a szabdlyozés szerint térténik; annak az ASP-be torténé
felvezetése -nem torténik meg, éppen ezért naprakész nyilvantartas nem A&ll
rendelkezésre. .

5. A munkabér kifizetés esetében a kiadasi pénztarbizonylatok atalakitasa vagy
meghatalmazasok bekérése utan térténhet ebben a fdr_méban a kifizetés. Minden
mas esetben a szabalyzat szerint kell eljarni.

6. A szigori szamadasi nyomtatvanyok kezelése nem a szabdlyzat szerint
torténik, azok nem a jogszabély alapjan keriiinek a felhasznalékhoz. Nem a
szabélyzatban el6irt valamennyi nyomtatvanyt vették be a szigori szamadast
kérbe. A nyilvantartas vezetése szintén nem naprakész, illetve nem tlkrdzi a
szabdlyzatban leirtakat. A kikilldetések elszamolasa megfeleld. A munkéba jarés
kéltségelszdmolasat at kell dolgozni.

A megailapitasokra tett javaslatok az alabbiakban keriiltek dsszefoglalasra:
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1. A szabalyzat kiegészitése
2. A kulcsok rendszereét at kell alakitani és a nyilvantartast folyamatosan vezetni
sziikséges.
3. A pénztarellendrzéseket dokumentalt médon, a szabalyzat. szerint kell
elvégezni.
4. Az eléleg kiadas rendszerét 4t kell alakitani, az ASP-s nyomtatvanyok illetve
azok nyilvéntartésa kell hogy alapértelmezettek legyenek
5. A munkabér kifizetések gyakorlatat meg kell véaltoztatni.
6. A szigori sza&madéasl nyomtatvanyok kezelését a szabdlyzat szerint kell
Végezhi a jovében, illetve a munkéba jéras kdltségelszamolasat is az Szja.- -
trvény 25.§ (2) bekezdés bb) pontjahoz kell igazitani. '

A megallapitasok .és a javaslatok részletezése az ellendrzési jelentés tovabbi részében taldlhats. Az

ellendrzés nyomén kialakitott vélemény a vizsgdlt teriiletrdl, illetve ‘folyamatokrél Gsszességében:
KORLATOZOTTAN MEGFELELG
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ll. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

' Gazdalkodasi Csoport

A szabalyzat kiggészitése ) kézepes jel?r!?o:ésgﬁ Ig‘_en

A szabalyzatot ki kell egésziteni azokkal a
pénzeszkozokkel, amiket akar eseti ielleg%(el is
a pénztarban tartanak. A munkafolyamatok -
soran az ASP altal késziilé nyomtatvanyokkal
ki kell a szabélyzatot egésziteni. e

A vizsgélat napjén az Onkorményzat, a*
golgérmesterl Hivatal, az Ovoda és a Roma
kenl_(_?‘rlaégyzgt pénztgrq_ikrov_aracsolésl;: :
rilltek. A pénzeszkdzok minden esetben A pénztarellendrzéseket dokumentalt médon, a Kiemelt

fellelhetGk voltak. Az alapbizZonylatolasok is h i A . ’ magas f Bednli Igen
megfeleltek a ]ogszabélyoknak,yde 5 szabdlyzat szerint kell elvégezni. . g jelentdségi 9
pénztarellendrzés csak az Onkorméanyzat
esetében tortént meg igazolhatoan, a tébbi
pénztar esetében nem, - 2

A munkta,bér kllﬂzeiéés elstil?zen a kiadasi
pénztarbizonylatok atalakitasa vagy @ ~ . g v
meghatalmazasok bekérése utan tg'rténhet cé?{g’znt:?:iér kifizetések gyakorlatat meg kell magas jellélnet%‘:ét 0 lgen
‘ebben a formaban a kifizetés, Minden mas e g

esetben a szabalyzat szerint kell eljarni.
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IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK
1.-Bevezetés

A pénzkezelési rendszer mikodése keriilt Attekintésre, melyet kordbban mér a bels6 ellendrzés érintett. A
Polgérmesteri Hivatal esetében a vizsgélat idSpontjdban egyetlen pénztar mikodstt, de tébb szervezetet
pénzkezelését is ellatjdk ezen a helyen. Pénzkezélési helyeket sem tart fenn a Hivatal sem az Onkormanyzat.
A pénztar megfelels miikddését, a. minden szervezet a’ilt»a‘l‘kiadott Pénzkezelési szabalyzat hatarozza meg, ez
rogziti a nyilvantartasi rendszer és a munkavégzés konkrét lépéseit is.-A pénzkezelés soran Hivatal az ASP:
rendszerét haszndlja, ezért a kézi bizonylatoldas nagymértékben lecsdkkent. Jelen vizsgélat soran a
pénzkezelést, mint rendszert attekintettiik, elsGsorban a szakma szabalyal és-a bels§ utasitas iranyelvei

szerint.
2. Bels6 szabalyozas helyzete

A Polgarmesteri Hivatal Pénzkezelési szabalyzata 2019. december 01-én kerllt meguijitasra. a szamviteli
valtozasokat atvezettek ezert annak szamviteli felillvizsgalata nem indokolt.

A szabélyzat gyakorlatias felepitésd, abbol a telies pénzkezelési folyamat Ievezetheto ami a készpénzes
forgalmat illeti. A szabdlyzat mellékleteként néhany alkalmazandd mellékelt csatolasra keriilt, ezeknek
meglétét és vezetését a vizsgalat soran ellendriztiik.

3. A pénzkezelés miikédése
A bankszamlaforgalom lebonyolitasa

A bankszamlan elhelyezett pénzeszkdzok felett a banknal bejelentett alairasra jogosultak rendelkezhetnek, a
bejelentésben m_egh‘atérozot’i médon:

A banknal bej_elentétt alairasra jogosult személyek nevét és alairdsat a szabalyzat 1. szami melléklete .
tartalmazza. Az alairasok akkor érvényesek, ha az alairas mellett feltiintetésre keriil az 6nkormanyzat vagy
intézmény neve és bélyegz8 lenyomata is. Az énkormanyzat vagy intézmény nevének feltiintetése térténhet
bélyegzével is. |

A melléklet kitéltve, aktualizélva bemutatdsra kertilt.

A bankszamla terhére kibocsatott kértyék alkalmazasa
A szervezet és a szamlavezet§'pénzintézet kbzott bankkartya szerz6dés jott létre.

A bankkartyaval kapcsolatos kartyaigénylés, kartyakiadas, kartya \'/isszavonés" kértya érvénytelenités,
szamlaforgalom ellen8rzése, stb. a jegyz6 feladata. A bankkartya hasznélatara feljogosnott személyek csak a
szervezet mlikodési kiadasaival dsszefliggésben hasznalhatjak a bankkartyat. A bankkartyaval torténd fizetés
esetén a szamlat, a bankjegykiadé automatan, vagy termindlon keresztiil t6rténé pénzfelvétel esetén annak
bizonylatat haladéktalanul a pénztaros részére le kell adni. A bankkartya elvesztését, megsemmistilését a
rendelkezésre jogosult személynek haladéktalanul jeleznie kell az Jjegyz6 felé, tovabba azonnal intézkednie
kell annak visszavonasérél, vagy letiltdsardl a szamlavezet pénzintéiet felé. A kartya. hasznalatat biztositd
PIN Kédot, csak a kartya hasznél6ja ismerheti. A kartya jogosulatlan hasznalataért, a PIN kéd illetéktelen
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személy részére torténd kiadasaért az atvevé személy a felelds. A bankkartya atvételekor felelésségvallalasi
nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabalyzat 8. szam( melléklete tartaimaz.
Az dtadds -4tvétel dokumenticidja bemutatésra keriilt.

Hazipénztar funkcidja, kialakitasa, védelmi rendszere

A hézipéhztér fuﬁkciéja ‘ :

A hazipénztarban kell kezelni: _

» a szervezet miikédéséhez szilkséges készpénzt,

+'az értékpapirokat (részvény, kbtvény, stb.),

. sziéoru szadmadas ala tartozé nyomtatvanyokat,

- egyéb értékeket (pl. étkezési utalvany, postai bélyeg, stb.),

A szabalyzatot ki kell egésziteni azokkal a pénzeszkézékkel, amiket akdr eseti jelleggel is a pénztérban
tartanak. '

A hazipénztar elhelyezése

A hézipénztar a szervezet miikédéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara
és megGrzésére a hivatal kijelolt része. A hazipénztarak kialakitasanal figyelembe kell venni az 4tlagos napi
készpénzforgalom nagysagat. A pénzmegdrzés és tarolas feltétgleit mindig a tényleges zaré allomany szerint
kell biztositani.

Az Onkorményzatnal egy hazipénztért ﬂzemeltetnek, ami 9121 Gy6rszemere, F6 utca 20 szédm alatt
mikodik. A készpénzpénz és a pénziarban kezelt értékek tarolasa napkozben vaskazettaban, éjszaka
péancélszekrényben torténik. '

A hazipénztar védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
+ a fizikai védelemre, -

* az adatok védelmére,

» a személy védelmére,

« a pénzforgalom szabélyézerﬁségéke.

A védelmi rendszer biziositasat a szervezeten beliil a polgarmester és a jegyz6 koteles ellatni. ‘
A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitdsakor, és miikédése sorén az alébbiakat kell figyelembe
venni:

* a biztositd tarsasag biztositasi szabdlyzataban, szerz6désében foglalt (rablas, betdrés, pénzszallitas,
vasarlasra felvett pénzkezelés) elirasait,

* a pénztarhelyiség jol megkézelftheté’ helyen Iegyen,

A biztositasi rendszert feliil kell vizsgalni, a bet6rés, rablds feltételeit ét kell tekinteni.

A készpénz, egyéb értékek biztonsagos kezelésének, tarolasanak kovetelményei

Az Onkormanyzatnal riaszté berendezés lizemel. A riaszté berendezés hasznalatara a pénztarost ki kell
oktatni.

A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek tarolasa vaskazettaban és béhcélszekrényben térténik. A
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penztaros ki eés befizetéseket csak a. pénztari 6rak alatt teljesithet. A pénztarhelyiség elhagyasa eseten a
vaskazettat koteles a pénztaros bezarmi, és a pancélszekrénybe elhelyezve bezarni.
Az oktatés sorén a sajat kédok kiaddsa megtortént.

A kulcsok kezelése és nyilvantariasa

A pénztérhelyiség, valamint az értékek megérzését, védelmét biztositd pancélszekrény, vaskazetta kulcsanak
.eredeti példanyat.a pénztaros kezeli. B :

A kulecsok mésolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, pancélszekrényben kell érizni. A lez4rt boritékot a
pénztarosnak a ragasztasnal (étfedé’gn) ala kell irni és lepecsételni. A tartalékkulcsok kezeléséért, brzéséért
a jegyz6 a felelés. A masolati kulcsokat tartalmazé lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték
felbontasaval és hitelességét kiprébalassal ellendrizni kell. Az ellendrzéséért a jegyz6 a felelbs. Az ellenérzést
kévetden a boriték ‘Iezél‘r‘éSt és’ lepecsételést az el§irt eljarasnak megfelelden el kell végezni. A kulcsokat

kezelS személyekrdl, a masolatok 6rzésérdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetéséért a jegyzé a
felelds. -

A nyilvéntaﬂéénak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

» a kulcs atvevijének a nevét,

‘e az atvétel |dejet, _

« az atvétel okat, (pl. munkakdér betéltés, helyettesités, stb.),

* az atvevd sajatkez(i alairasat.

A mésodkulcsok megléte, azok kezelése illetve a kulcsnyllvantartas naprakész vezetése is hlanyozott
Ezeket pétolni kell. '

* Személyi feltételek
Pénz és értékkezeléssel csak blntetlen elGéletd, erkdlcsi bizonyitvannyal rendelkez6 dolgozé bizhaté meg.
~ Pénz- és értékkezelésre, annak ellenérzésére a kdvetkez6 dolgoz6k jogosultak:
* pénztaros, ’
* pénztarost helyettesitd,
* pénztarellendr.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgoz6, akinek a munkakére a pénztarosi munkakorrel
 Bsszeférhetetlen; ill. a pénztarosnak és helyettesének a Ptk. 685. §-anak b) pontjaban meghatarozott kbzeli

hozzatartoz6i. Két vagy t6bb. személy egy iddpontban kézdsen, a pénztarat m'ég kivételesen, kisegitésképpen

sem kezelheti. |

A kezelés megfelelGen térténik.

Pénztaros feladata, felel6ssége

A pénztarost teljes anyagi felel6sség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.
A pénztarosnak a munkakdr atvételekor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell régziteni, melyet a szabdlyzat
3. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros altal alairt nyilatkoiaf megGrzéséért a jegyz6 a felel6s.

A nyilatkozatok a szabélyzat szerint elkészliltek, bemutatdsra keriiltek.

A pénztéros feladatai:
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* a pénztarban tartott készpénz kezelése és megbrzése, a forgalom bizonylatolt lebonyolitisa a pénzigyi
fegyelem betartasaval . |

* koteles gondoskodnl a napi penzforgalom Iebonyolltasahoz szilkséges pénzdsszeg idGbeni és megfeleld
cimletenkénti rendelkezésre allasrol, a pénztari bizonylatok ervenyességének, alaki és tartalmi helyessegenek
ellen8rzésérél, a pénztar rendjének és tisztasadganak biztositasarl,

» a pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a'bizbnylati fegyelem betartéasa,

* a pénztarban elhelyezett értékek 'és szigorli szamadéasu nyomtatvanyok (csekk, utalvényfﬁzetek) Orzése,
kezelése, a pénzlgyi fegyelem betartasa, -

« az Uzleti (izemi) titkok, illetve a tevékenységré vonatkoz6 alapvet6 fontossagu informéciok megédrzése,

ea vagyonvedelmn és adatvédelmi elélrasok betartasa.

A nyllatkozatok a szabdlyzat szerint elkésziiltek, bemutatdsra keriiltek.

Pénztéros helyettesének feladata, 'feleléssége.

A pénztaros helyettese feladatait a munkakdri leirasban foglaltak szerint koteles maradéktalanul ellatni, a
pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakéri feladataival azonosak.

A pénztaros helyetiesét teljes anyagi felelosseg terheli az &ltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében, amikor a penztarat kezeli. A penztaros helyettesenek felel6sségi nyilatkozatot kell tenni, melyet
a szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros helyettese altal alairt nyilatkozat meglrzéséért a jegyz8
afelel6s. '

A nyilatkozatok a szabélyzat szerint elkésziiltek, bemutatésra keriiltek.

A pénztérellendr feladata -

A pénztérellénérnek legaldbb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgalni kell, hogy

vaz alapbizonylétokat hitelességi szempontbél, hogy azokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak-e,

« a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a szilkséges alapbizonylatokat,

* az egyes gazdasagi esémények dokumentalésa a szabélyzatban meghatarozott bizonylatokon tértént-e,

« a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok, -

- megtdriént-e a szabalyzatban el6irt médon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

+ a pénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel.

Az ellen8rek egyrészt meg kell ving'élhi az alapbizonylatot abbél a szempontbél, hogy az tartalmi, formai
szempontb6l megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai megegyeznek-e -az alapbizonyla_t
adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek meglétének ellendrzése
(utélagos pénztérellendrzés) soran ellendrizni kell, hogy

*a pénztérjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- és alapbizonylatok,

* pénztarzaras alkalmaval a pénztérjelentésbehf szerepl pénzkészlet Osszege egyezik-e a tényleges
pénzkészlettel,

« az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartdsa naprakész-e,

* az értékpapirok azonosité adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.

A pénztari ellendrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a pénztarkdnyvben a
pénztarellendrnek kézjegyével el kell latni.
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Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellendrzésekor a készpénzkészietben eltérést allapit meg a
'pén’ztérellenﬁr, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni, (tdbbletet bevételeztetni, hianyrol
jegyz6kényvet felvenni).

A vizsgalat napjan az Onkorményzat, a Polgdrmesteri Hivatal, az Ovoda és a Roma Onkormadnyzat
pénztdrai rovancsoldsra keriiltek. A - pénzeszk6zék minden esetben fellelhet6k voltak. Az
alahbizon}ilétolésok is megfeleltek a jogszabélyoknak, de a pénztirellenérzés csak az Onkorményzat
esetében tortént meg igazolhatdan, a toébbi pénztir esetében nem. A folyamatos kontrolit biziositani
kell. -

Az utalvanyozoék kore és feladataik
Az utalvanyozasi joggal rendelkezé személyek nevét, beosztaséat, utalvanyozasi terliletét és maximalisan
utalvanyozhat6 Gsszegét a szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvéhyozésra\jbgosult,személyek névsoranak, alairdsanak jol lathaté
helyen t6rténd kifﬁggeéztésérc’il.

Bankszamlardl kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felrunazott személyek alairasaval
eliatott bizonylatra lehet vteljesitén_i‘. Amennyiben a felsorolt munkakérékbén személyi valtozas torténik, a
munkakort ellatd Gj személyt az utalvanyozasi jogkérrel is meg kell bizni, az ide vonatkoz6 szabalyok
betartasaval.

Az utalvanyozok nyilvantartasa kifliggesztésre nem, de bemutatasra keriiltek.

A készpénzallomany ellendrzésekor kdvetends eljaras
Rendszeres ellenérzési feladat a pénztarzaras ellenérzése. Munkakon kotelezettségként ez a pénztarellendr
feladata.

Pénztarrovancs

Eseti ellendrzés, célja annak megallapitasa, hogy a pénztarban talalhaté pénzdsszeg és értéke megegyezik-e
a bizonylatokon szerepld bsszegekkel.

A rovancsoldast el6zétes bejelentés nélkil kell végl‘-eh'ajténi,' az ellenérzésngk varatiannak kell lennie.
Rovancsolés esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fliggeszteni a pénztar munkajat. El&szér meg
kell kérni a pénztarost, hogy késiitsen pénztarzarast. A zarast kbvetben el kell végezni a rovancsoldst. A,
pénztarosnak dsszesitenie kell ‘cfmletenkéht'megszémolva.és osszegezve az ellendr ellendrzése mellett a
penztarban talalhaté készpénzt.

Az dsszeget egyeztetnl kell 2 pénztérzéras soran klmutatott Osszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat, etkezesn utalvanyokat, bélyegeket és egyéb értéket
“képvisel§ targyakat, okmanyokat. .

‘Arrovancsrol jegyz6konyvet kell felvenni. 6. sz. meliéklet) -

Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tébbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibél szarmazik az eltérés.

A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell terlteme _kivéve, ha bizonyithat6, hogy mas szemely szandékos
kérokozasa, rablas, lopas tortént, vagy eIemu kar a hlany oka vagy a kerekitésb8l ad6dd pénztarhiany. A
kerekitésbél adédé tobbletet illetve hlanyt a konyvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb raforditas 1og0|mekent
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kell elszamolni.
A munkafolyamatok sorén az ASP éltal készitett nyomtatvanyokkal ki kell a szabalyzatot egésziteni.

Pénztarbizonylatok ellen6rzése

Ellendrizni kell:

* a készpénzes értékesitések tételei bevételezésre kerliliek-e,

« bankszamlarol felvett pénz bevételezésre megtortént-e, '

« kifizetések bizonylatainak 6sszegszer(isége megegyezik-e az alapbizonylatqn feltlintetett adatokkal, -
-~ az elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasanal az elszamolas megfelels idsben megtoriént-e, "

-« letétek nyilvantartasa, biztositott-e. ’

A héazipénztar pénzellatasa
A hézipénztar pénzszikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbsl, valamint a kéltségvetési elszamolasi
szamlarél felvett készpénz Gtjan biztosithaté. -

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrél, intézkedésekrsl az tigyben érintett vezetSknek, tgyintézéknek a
~ kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhaté készpénzkifizetések Gsszegérdl. A
pénztaros az el6z§ napi .zar6 pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhaté dsszegének.
figyelembevételével kiteles gondos'kodni a pénztar zavartalan miikddését biztosité készpénz mennyiségérdl

‘és cimletérél. .

Ennek keretében a pénztaros:

» felméri a pénztar pénzsziikségletét,

» §sszedllitia a cimletjegyzéket,

* az eléirasoknak megfelelSen kiallitia a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi utalvanyt,
» gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak 4ltal térténd - alairatasarsl.

{
L
)

Készpénzfelvétel bankszamlérél készpénzfelvételi utalvannyal

A készpéanelvéteIi utalvanyfiizet szigor(i szdmadéasra kételezett, felhasznalasardl nyilvantartast kell vezetni. -
A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az . elSnyomott szévegnek megfele!é’en olvashatéan kell
kigllitani a_pénztarosnak gy, hogy utélagos betoldas vagy egyéb moédosités, illetve hamisitas lehet6sége
kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitds helyét és idejét (év, h6, nap) kell bejegyezni, a hénapot mindig
betdkkel megjeldive. ‘ '

A készpénzfelvételi utalvany nem javithat6. A rontott utalvany helyett Gj utalvanyt kell killitani, és a rontott
példanyokat a tdmbben a t6szelvényekkel egyditt meg kell &rizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett modon kell al&imi. -

A készpénzfelvételi utalvanyfiizetet, ezeﬁ belil az egyes lapokat, a sorszamok emelked8 sorrendjében kell
felnasznalni. A _készpénzf‘élvételi utalvany bevaltdsandl, ha az személyre sz6l, az utalvanyt benyuijté
személynek a személyazonossagat személyi i‘gaz,glvén,nyal igazolnia kell.

Készpénzfelvétel pénzforgalmi betétkdnyvvel

Pénzforgalmi betétkdnyvvel nem rendelkeziink.
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A késGbbiekben esetlegesen rendszeresitett pénzforgalmi betétkényv hasznalata:

A pénzforgalmi betétkdnyv a postahivatal altal vezetett kilénleges, nem kamatozé betétkényv, amely nem a
pénzintézet 'székhelyén miikédé szamlatulajdonos, illetve annak kirendeltsége széméra kiutalt \6sszegek -
elhelyezésére szolgal.

A betétkényvet (lapot) a rovatoknak, illetve az elényomtatott szovegnek megfeleloen olvashatéan kell kiallitani.
agy, -hogy utélagos betoldas vagy egyéb médositas, illetve hamisitas kizart legyen. A kelet rovatba a kidllitas
helyét és idejét (év, hénap, nap) kell bejegyezni, a hénapot betivel kel kiirni.

A pénzforgalmi betétkdnyv nem javithaté. A rontott betétiap helyett Gjat kell killitani, és a rontott példanyt a
tdmbben a t6szelvénnyel egyiitt keil megérizni. A;_pé'nzforgalmi betétkdnyvet a postanal bejelentett médon kell

alairni.

Keszpenzfelvetel bankkartyaval
Bankszamlarél készpénz a szamlavezet6 hitelintézet penztaramal postéan és bankjegyklado automataknal is
felvehets. '

Készpénz befizetése bankszamlara

Bankszdmlara készpénz a szamlavezet§ hitelintézet pénztarainal és egyes, befizetési funkci6t ellatd
bankjegykiad6 automatéindl, valamint postautalvanyon fizethet.be.

Jellemzéen, ha sziikséges bankkartyaval torténik a felvétel. Ezt gépjirmiivel a szomszéd teleplilésrél
oldjak meg.

A pénz val6disdgénak ellenbrzése -
" A pénztaros csak valdi és forgalomban 16vé pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a befizet6kid} és
kifizetést is csak igy teljesithet.

r

A bankjegyek és pénzérmék valodlsaganak és forgalomképességének megallapltasat a kdvetkez6 elGirasok
megtartasaval kell végezni:

" A valédinak és forgalomképesnek mindstl az a forgalmi bankj_egy; illetve pénzérme, amely a forga‘ldrﬁb‘a
hozatalkor az MNB 4ltal a Magyar Kézlonyben kézzétett hirdetménybeh foglalt leirdsnak megfelel. Bankjegy
esetében forgalomképesnek tekintend-az a valédi bankjegy, amely a mechanikai hibaktél mentes. Pénzérme’
esetében nem tekintend§ forgalomképesnek a megcsonkitoti (étlyukasztott), stlyaban jelentésen megfogyott,
‘nehezen felismerhetS, vagy valamilyen médon meghamisftott forgalmi pénzérme. Nem fogadhaté el hianyos,
séril, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben bevalthaté (befizethets). o

A bénztéros hamis vagy annak latszé bankjegyeket, érméket -nem fogadhat el, azt atvételi elismervény
ellenében vissza kell tartania. A befizet6vel tisztazni a hamisnak latszé bankjegy vagy érme eredetét.

Az ilyen eseményrél jegyzkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

a befizetd nevét,

cimét, — személyi’ lgazolvanyanak szamat A jegyz(ikonyvet a befizetbvel ald kell iratni. Az aldiras
megtagadasa esetén annak tényét a jegyzdkonyvben fel kell tintetni. A gyanGs bankjegyeket, érméket a
jegyz6kényvvel egy(itt- az MNB-ba be kell szallitani. Az intézkedést a pénztarjelentésben is fel kell tiintetni.”
Nem volt hamis pénz a pénztirban a wzsgalt idészakban.
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Pénztarzarlat, munkakéri dtadasok rendje, a pénztér atadasa a pénztéros tavollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1év§ keszpenzr(il értékekrdl,
értékpapirokrol szugoru szémadasu nyomtatvényokrol atadas atvételi jegyzGkonyvet kell késziteni a
szabalyzat 4. szam( melléklete szerint.

Amennyiben a pénztaros betegéég vagy més ok miatt munkahelyét6l varatlanul tavol marad, kételes a néla
Iév8 kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztésnal alalrt boritékban a szervezetiinkhéz az Jegyzo részére
eljuttatni. A pénztaros tavollétében a pénztar felnyltasara tanuk jelenleteben az jegyz6 jogosult. Hasonléan
kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolataval keriil.kinyitdsra: Minden esetben a
tantkkal egydtt jegyz6konyvet kell felvenni Amennyiben a kulés elveszett, megsérilt, vagy a zar elromlott, ' a
kulcsért felelos személy koteles azt ajegyz6nék haladéktalanul tudoméaséra hozni, aki a szukseges
mtezkedeseket megteszi. A pénztarzérlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zami, és a ‘pénzt és
egyéb - értékeket az atvevdnek jegyz6kényvileg kell atadni. A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell a zarlati
pénzkészlet Gsszegét;, valamint a pénztarban tarolt egyéb pénzjellegli értékek mennylseget és értékét. Az
atvevl pénztaros koteles meggy6z8dni az elszamoldsok és pénzkésziet helyességérdl, a nyilvantartasok
naprakész allapotardl. A felvett jegyzékdnyvet az atado, atvev, illetve a penztérellenor irja ala.

A pénztdr zérésokat a szabélyzat szerint el végeziék.

A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasénak altalanos szabalyai

A készpénzforgalom lebonyolitisdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani. A pénztari
nyilvantartast szamitogépes programmal vezetik. A hyilvéntartés céliara a program- altal elGéllitott idGszaki
pénztarjelentést, ki- és befizetési pénztarbizonylatokat kell alkalmazni. A pénztéﬁ nyilvantartasban elszamolt
kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszdmolas tényét feltin és el nem tavolithato jellel (lyukasztassal
vagy bélyegzével) meg kell jeldIni. A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigort szérﬁadési kételezettség
alé: vont nyomtatvényOk. A bevételi és kiadasi -pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni- kell az
alapbizonylatokat. Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az utikdltség-elszamolas, ki-
vagy befizetéseket eIréndek’ﬁ Utalvény, stb. A rontott pénztérbizonylétbt érvényteleniteni ke'll.(stqrné' jelzéssel)
.és helyette Gj bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylatot (annak valamennyi példanyat ) meg kell 6rizni.

A pénztari bevételek bizonylatolasa

A hazipénztar befizetésekrs| - a vonatkozo alapbizonylatokkal egyezéen - bevételi pénztarbizonylatot kell
kiallitani. A bevételezends osszeget a blzonylat fejrészében szammal és betiivel kell feltiintetni. A tablazatos
rész soraiban a bevételezends dsszeget készpénzforgalmi jogeim, kdnyvelési szamlaszam és tétel szerint is
részletezni kell.. A részletezett dsszegeket. 6ssze kell adni és az Gsszeadas 'eredmén'yét“a-‘nyomtatvény
dsszesen rovataban kell feltlintetni. Az sszesen ‘rovatban szereplé 6sszegnek minden esetben meg kell
egyeznie a fejrészben szammal és bet(ivel feltiintetett dsszeggel. A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett &s
a bizonylaton bevételezett Gsszeg azonossagénak igazoldsa céljabol a befizetével ala kell -iratni, Nem
személyes befizetés esetén a befizet§ alairasa céliara sz0lgalé rovatban hivatkozni kell a vonatkozé okiratra
(pl. postautalvéany). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell frni:
« a bizonylatot kialliténak,
-« az utalvanyozast, ellendrzést végzének, — és a konyvelGnek.
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A bevételi pénztarbizonylatot szamitégéppel kell kiallitani. i

Az els6 példany a kdnyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok
darabszamat a bizonylat “Melléklet” rovatébaﬁ kell feltlintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozé
" pénztarjelentéssel egyitt kell kényvelésre atadni. A masodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitését igazolé
elismervényként a befizetének kell atadni.

A bevételek bizonylatoldsa esetében az alaki és formai kévetelmények megfeleltek a szabalyozasnak.

A pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hazipénztari kifizetésrél — az alapbizonylatokkal egyezéen — Kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A bizonylatot értelemszerdien azonos médon kell kidllitani a Bevételi pénztarbizonylattal. A pénztéros csak
szabélyszer(ien killitott, utalvanyozasra jogosult személy utalvanyozésaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat
alapjan fizethet ki a pénztarbél 'ﬁsézegeket. A pénztéaros utalvanyozas nélkil vagy a pénz atvetelét ideiglenes
jelleggel elismer nyugta (un. bon) ’alapjén kifizetést nem teljesithet. A pénztarosnak meg kell &llapitania,
hogy a pé'nzértv jelentkezé’ ‘szemvély jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem
személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottjia részére az Osszeg csak szabalyszeriien kiéllitott
meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A'meghatalmazést a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal tobb személy
részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jarandésagat. A
pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevék alairasaval a pénztari alapokmanyon t6rtén'ik. A pénz
© atvevéjének SZeméIyazonosségét személyi igazolvannyal kell igazolnia. A kifizetés megtdrténtekor a kiadasi
pénztérblzonylatot a penztérosnak (kifizet6) ala kell.irnia. A bizonylatot kiallité, utalvanyozé, ellenérzé és
konyvelo ill.” ellendrzést végz6 és kdnyveld szintén koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul a- kladaSI '
pénztarbizonylatot alairni. A kiadasi penztarblzonylathoz csatolni kell a pénztari alapokmanyokat (a csatolt
okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet” rovataban kell feltlintetni), majd a bizonylatokat a vonatkoz6
pénztérjelentéssel egytt kell kényvelésre atadni.

A kiadisok bizon ylatoldsa esetében az alaki és formai kovetelmenyek megfeleltek a szabélyozasnak

Eléleg kifizetésének rendje _
Szervezetiinknél elszamolasra kiadott el6leg felvétele az alabbiak szerint engedélyezett. Az elbleg felvételére
csak a polgarmester, ill. jegyz6 és jegyz6 ir4sos engedélye alapjan keriilhet sor.

Az 'el()’leg felvételére és elszamolasra az ASP programbdél elGallitott bizonylat alapjan keriilhet sor.

Készpénzt a pénztaros elszamolasra csak a kovetke26 célokra adhat ki:

* kiklildetési koltsegre '

» beszerzéste,

* reprezentaciora,

. ﬁ.zemanyag vasarlasra.

Kivételesen indokolt esetben az engedélyezd (polgarmester/jegyzé/jegyz6) adhat irasban engedélyt a fenti
jogcimeken kiviil, készpénz elszamolasra torténd kiadaséra. Az elszamolasra kiadott elélegekrdl a pénztaros
nyilvantartast vezet a B.Sz.ny.13-135.r.sz. Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa elnevezésii
nyomtatvanyon, vagy a pénztarprogram eléleg modul segitségével. ‘

A nyilvantartasban fel kell tlintetni:
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* a kiadas keltét és tételszamat,
+ a felvev§ nevét,
* az Osszeg jogcimét,
- az igénylést alair6 vezets nevét,
« a felvett 6sszeget, ”
» az elszamolas hataridejét (mely egyéb elSirasok hianyaban a
* 30 -napot nem haladhatja meg),
va felhaéznéltrt"isszeget,
> az elszamolas keltét,
~ + az esetlegesen visszafizetett 6sszeget,
* a bevételezés tételszamat.

Az elszdmolési koteleZettséggel kiadott 6sszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik. Az anyagbeszerzék,
intézményi dolgozék amennyiben készpénzzel vasaroinak, a felvett elGleggel a pénztarnak a hénap ut_blsé
munkanapjan 16 6raig kételesek elszamolni. Kikiildetéssel kapcsolatos eldleg és koltség elszamolasahoz a
B.Sz.ny. 18-70. r.sz. Belfoldi kikildetési utasitas és kéltségelszamolas elnevezésli nyomtatvanyt: kell
hasznélni. Amennyiben Uti- vagy széllodai koltség miatt a kikildétinek elSlegre van szilksége, akkor az
utalvanyozasra jogosult személy a nyomtatvany megfelel§ kitltésével és alairasaval a pénztarnak utasitast
ad a készpénz eldleg kifizetésére. A készpénz elbleges (ti rendelvényekr6l a pénztarosnak nyilvantartést kell
vezetnie és az elszamolasi hataridét az (Gt rehc}elvény jobb als6 szélére; el6 kell jegyezni.

A kikilldetéssel kapcsolatban kiadott elslegekkel, illetve k6lt§égekkel

* belf6ldi kikiildetés esetén a munkahelyen t6rténé (el6irt) jelentkezést kévetd 8 napon belill;
» a kiilféldi kikilldetés esetén pedig 15 napon belll '

‘kell elszamoilni.

A szervezet &ltal a dolgozé részére adott elSleg amennyiben 30 napot meghaladéan is fenn 4ll, abban az
esetben az elbleget kamatkedvezmény miatti adé terheli. Az ‘adét ebben az esetben a munkavallalé fizeti
meg. (A személyi jovedelemado6rél sz6l6 1995. évi CXVIL. térvény 72. § (4) bekezdés c) pontja Az el6irast
2007. II. 6-t6 adott elblegre, elszamolasra kiadott 6sszegre kell alkalmazni.)_Ujabb készpénz elleget utélagos
elsz;fimolésra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az igényl6 korabbi elszamolasi kételezettségeinek
maradéktalanul eleget tett. Az utélagos elszamoldsra kiadott elSlegek hataridére torténd elszamolasanak
elmulasztasa es_etén az elbleget felvett dolgozoét jrasban fel kell szélitani. Amennyiben a felszélitas ellenére
sem szér\nol elaz ek’iieggel a dolgoz6, akkor az eéeményt jelenteni kell a polgarmesternek vagy a jegyzének.
Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett készpénz Osszegétdl fliggben
kartéritési, illetve blintigyi eljarast kell kezdeményezni. : .

Az elbleg kezelés nem a szabélyozds szerint t6riénik, annak az ASP-be torténé felvezetése nem
 térténik meg, éppen ezért naprakész nyilvantartds nem &ll rendelkezésre. - '

A'munkabér kifizetésének szabalyai
A munkabér felvétele a pénzintézett6l

A munkabérek kifizetésére nem a hazipénztarbél, készpénzben, hanem a dolgozok bankszamlaira torténd

15/18



@revisionSOFT

. Bels§ ellendrzést tAmogatd informatikai rendszer

utalassal kerill sor. Kivételt képeznek a bankszamlaval nem rendelkez6 kdzhasznl munkasok és kdzcéli
munkasok, akik részére-a munkabér kifizetése az 6nkormanyzati-hazipénztarbél torténik.

A munkabér kifizetés esetében a kiadasi pénztarbizonylatok dtalakitisa vagy meghatalmazésok
bekérése utdn térténhet ebben a formdban a kifizetés. Minden mas esetben a szabalyzat szerint kell
eljarni.

Pénztéri jelentés, pénztar zardsa ; . ‘

A pénztérosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idGsorrendben a pénztérjeientésbe fel kell jegyeznie.
A penztarjelentést programmal allitjak el6.

A penztarjelentesben fel kell jegyezni:

- a befizetések és kifizetések h|vatkozasi sorszamét a pénztarbizonylat alapjan,

« a gazdasagi esemény révid, de pontosan meghatarozhaté széveges leirasat (f6konyvi szamot), -

* a'befizetett, illetve kifizetett sszeget. .

Egy idGszak forgalmi tételeinek feliegyzéséhez, amennylben t6bb lapot kell felhasznalm az utols6 oldalon, az
ires sorokat athizéssal érvényteleniteni kell.

A pénztari h_yilvéntartésban- elszamolt bevételi és kiadasi tételek bizonylatain az elszdmolas tényét meg kell
jeldlni. (Hivatkozéds a pénztarkdnyv oldal és sorszdmara, bélyegzd, vagy egyéb jelzés alkalmazésaval.)
Pénztarzarlatot kell késziteni a szabalyzat V. fejezetében elGirt id6szakonként tovabba, ha a pénztérost
helyettesiteni kell, vagy beosztasabél a pénztaros tévozik. A penztarzarlat alkalmaval  a - pénztari
nyilvantartdsokat le kell zarni. A pénztarban kezelt pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartasokat a
helyettesnek 4t kell adni. Az atvétel alkalmaval az. atvevbnek meg kell gy6zédnie az elszamolasok
helyességérbl. A pénztarzarlatnal jelen kell lennie az atadénak, atvevének és a pénztarellenSrek: Ha az

‘atadasnal az atad6 barmely ok miatt nem tud jelen’lenni, akkor az atadé helyett az jegyz6 vesz részt.

A pénztéarzarés soran:

- meg kell llapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levé készpénz-allomanyt,

+ meg kell allapitani tovabba a pénztérjelentés alapjan a bevételek és kiadasok napi végdsszegét, az el6z6
napi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztar feliegyzései szerinti egyenleget,

» egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges kéSzpénzéIIOményt,

« az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megallapitas napjan fel kell deriteni, ha éz nem vezet
eredményrevaz eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérdl jegyz6konyvet kell késziteni, melyet a jelenléVc’S személyeknek ala kell irni. A tobbletet
a pénztérba be kell vételezni, a hiényt'pedi‘g a pénztaros befizetési "kételezettségeként el6 kell frni.
A pénztir zdrdsok kapcsan a korabbiakban tettiik meg a javaslatokat.

A pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése

A pénztarakban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok, pénztarjelentés szigori szdmadas ald
tartoznak. , '

Szigori szamadésutak-tovabba: ,

» Szamla

* Nyugta

« Készpénzfelvételi utalvany
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» Kikilldetési rendelvény

- Etkezési jegyek

» Tovébb4 amit a jegyz6 meghataroz.

A szigor(i szamaddst nyomtatvanyokat a pénztarosok kezelik. \ A

A szigord szamadasu n)}omtatvényokat -‘felhasznélésra - torténd kiadas el6tt pancélszekrényben kell rizni
és nyilvan kell tartani. A nyilvantartasnak — bizonylat-nemenként - a kdvetkez6ket kell tartalmaznia:

e s0rszam,

* a pénztaros részére t0rténd atadas idépontja,

+ az atvevl neve,

+ az atvevl alairasa.

A haszné!atbél kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztarosnak kell megériznie. A
pénztérjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi es bevételi pénztérbizonylatokét legalabb 8
évig.kell olvashat6 formaban meg6rizni ‘a szamvitelrdl sz6l6, médositott 2000. évi C. torvény alapjan. A
pénztérbdl bizonylatot kiadni csak a jegyz6 irasbeli engedelyevel és atvételi elismervény ellenében szabad.

A szigort szamadésu nyomlatvanyok kezelése nem a szabalyzat szerint keriil kezelésre, ‘azok nem a
jogszabaly alapjén keriilnek a felhasznilohoz. Nem a szabdlyzat szerinti valamennyi nyomtatvanyt
vették be a szigoru szdmadésu kérbe. A nyilvéntartds vezetése szintén nem naprakész, illetve nem
tiikrozi a szabdlyzatban leirtakat. - A kikﬁldetésék elszamoldsa megfelelé. A munkéba jdrds
Koltségelszdmolasat 4t kell dolgozni.

-

A FEUVE keretébeh a hazipénztaron keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom szabalyszer(i végrehaijtasat, a
szabalyzatban nevesitett felelGsok meghatarozott feladatainak elvégzését a jegyz6/intézményvezets havonta,:
negyedévenként ellenSrzi. Az ellenSrzést irasban dokumentalni kell, arrol jegyz6konyvet kell felvenni,
melynek modjat a 9. szami melléklet tartalmazza. Amennyiben az utdlagos vezetsi ellendrzést végz6
szabalytalansagot allapit meg, abban az esetben kezdeményezi az érintett felelésségre vonasat.. v
A FEUVE mint fogalom megsziint, a szabalyzatban a belsé kontrolit kell haszndini. A belsé kontroll
folyamatokat dokumentiltan el kell végezni.

17/18



@revisionSOFT

Belsh ellendrzést tAmogatd informatikai rendszer

Osszegzés

A Polgarmesteri Hivatalban a pénzkezelés, a hozzarendelt belsd kontrollokkal egyitt szabalyozasra ker(lt. A
pénztérhelységA‘kialakitésa ‘nem -teljesen . megfelel§, a szabalyozassal nem koherens eljarasrendi
hianyossagok keriiltek megallapitasra. Az ellenérzés elézetes bejelentés nélkdil t'c"théntr,vhogy\az‘ ellendrzés
valés tartalma meg tudjon valdsulni. Jelenleg a pénztarak kezelésével kapcsolatban tdbb, azonnali

beavatkozas indokolt.

Gy6rszemere, 2020.05.25.

~ Szalkay Istvan E 100005

belsé elléndrzési vezetd \
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