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Gydrszemerei Polgarmesteri Hivatal
Azonosité: 2021/EPG-920

ELLENORZESI PROGRAM

I. Az ellen6rzés szervezésére vonatkozé adatok

Az ellenbrzést végzd szervezeti egység: belsé ellenérzés

Az ellendrzés targya és célja: annak megallapitasa, hogy a javaslatok megfeleléen beépiiltek
Ellendérzott szervezet szervezeti egysége: Gazdalkodasi Csoport

Az ellen6rzés tl’pusé: utéellendrzés

Ellen6rzés alapja: tervezett

Ellenérizendé id6szak: 2021. 1. félév

Ellenérzés tervezett idétartama:

Ellendrzés kezdete: 2021-08-24

Helyszini ellenérzés kezdete: 2021-08-25

Helyszini ellenérzés vége: 2021-08-31

Ellenérzési jelentéstervezet elkészitése: 2021-09-22

Jelentés véglegesitésének tervezett hatarideje: 2021-09-30
IdSigény (ellen6ri munkanapok szdma): 27 nap
Vizsgélatvezetd: Szalkay Istvan

Az ellenérzésben kozrem(ikods belsé ellendrok (és/vagy szakért6k): Szalkay Istvan
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Il. A vizsgalat szempontjai

A -
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Helyszini ellenérzés alacsony g};‘z’g}g'e"rle)'j‘g?:fua"feﬁ;'c:ﬁgfkkel' 8 (nincs megadva) (nincs megadva)
megtekintése. Szlikség esetén vezetsi

kontrollal egybekétve.

5 mis
. Ajelentés szévegezése, a tervezet

irasba foglalas (nincs megadva) (nincs megadva)

val
megkiildése az érintettek felé.

Gybrszemere, 2021.08.24.
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Szalkay Istvan
belsé ellendrzési veze
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Gydrszemerei Polgarmesteri Hivatal
Azonositd: 2021/EJ-920

I. AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzs szervezet: belsé ellenérzés

Az ellen6rzés targya: A pénzkezelés folyamatanak utéellenérzése

A vizsgélat célja: annak megallapitasa, hogy a javaslatok megfeleléen beépiiltek

Ellen6rzott szervezeti egység: Gazdalkodasi Csoport

Az ellenérzés tipusa: utéellenérzés

Ellenérzés alapja: tervezett

Vonatkoz6 jogi héattér: A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél szolé
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet

Alkalmazott ellen6rzési eszkdzok és modszertanok: adatbekérés és mintavételes kontroll
Ellenérizend6 idészak: 2021. 1. félév

Ellen6rzés kezdete (terv): 2021-08-24

Ellen6rzés kezdete (tény): 2021-08-24

Helyszini ellenérzés kezdete (terv): 2021-08-25

Helyszini ellen6rzés kezdete (tény): 2021-08-25

Helyszini ellenérzés vége (terv): 2021-08-31

Helyszini ellenérzés vége (tény): 2021-09-14

Ellenérzési jelentéstervezet elkészitése (terv): 2021-09-22

Ellenérzési jelentéstervezet elkészitése (tény): 2021-09-22

Ellendrzési jelentés lezarasa (terv): 2021-09-30

Ellen6rzési jelentés lezardsa (tény): 2021-09-22

Megéllapitasok szama (db): 1

Javaslatok szama (db): 1

Elfogadott megallapitasok szama (db): 1

Elfogadott javaslatok szama (db): 1

Szabdlytalansagi gyanu: Nincs

Vizsgélatvezet6: Szalkay Istvan

Vizsgélathoz felhasznalt id6: 15 nap

Az ellendrzesben kézrem(ikodott belsé ellendrok (és/vagy szakérték):  Szalkay Istvan (15 nap)
Az ellendrzétt id6szakban hivatalban lévé vezetsk: dr. Szalay Péter (jegyzo)

Az ellenGrzésben kézrem(ikédott személyek: -
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Il. VEZETOI OSSZEFOGLALO

A kiadott megbizélevél alapjan a belsé ellendrzés elvégezte a(z) GySrszemerei Polgarmesteri Hivatal
szervezeten belill a kdvetkez§ targyl vizsgalatot:

A pénzkezelés folyamatanak utoellenérzése

Az elkésziilt ellenérzesi jelentést eziiton megkllddm jegyzé ur szdmara. Az elvégzett munka elegendé volt
ahhoz, hogy megalapozott véleményt formalhasson a belsd ellendrzés.

Gazdalkodasi Csoport
A f6bb megallapitasok a kdvetkez6k:

1. A kordbban feltart és intézkedési tervben régzitett feladatokat elvégezték,
azok dokumentummal alatdmasztasra is keriiltek. Az ellenérzés adatbekéréssel
valésult meg

A megallapitasokra tett javaslatok az alébbiakban kerliltek 6sszefoglalasra:
1. Intézkedést nem igényel

A megallapitasok és a javaslatok részletezése az ellenGrzési jelentés tovabbi részében talalhats. Az
ellenrzés nyomén kialakitott vélemény a vizsgalt tertletrdl, illetve folyamatokrol Osszességében:
MEGFELELO
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li. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

Gazdalkodasi Csoport
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IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK
1. Bevezetés

A pénzkezelési rendszer miikodésének utéellendrzésre kerdilt attekintésre, melyet 2020-ban mar a bels§
ellendrzés érintett. A pénzkezelés soran Hivatal az ASP rendszerét haszndlja, ezért a kézi bizonylatolas
nagymértékben lecsokkent, jelen ellenérzés sordn 144/2020. sz. alatt iktatott intézkedési tervben foglalt
feladatok végrehajtasat tekintettik at.

2. Belsé szabélyozés helyzete

A Polgarmesteri Hivatal Pénzkezelési szabélyzata 2021. augusztus 01-én keril kiadasra, megujitasra. a
szamviteli valtozasokat atvezették, illetve a belsé ellendrzés &ltal 2020-ban kért moédositasokat is
beépitették.

A szabdlyzat gyakorlatias felépitésti, abbol a telies pénzkezelési folyamat levezethets, ami a készpénzes
forgalmat illeti. A szabalyzat mellékleteként néhany alkalmazandé mellékelt csatolasra kerilt, jellemzéen a
hivatkozasok az ASP rendszerre vonatkoznak.

3. A pénzkezelés miikddésének médositasa 2021-ben
A korabban feltart hianyossagok a kovetkeziket tartalmazték:

Hazipénztar funkcitja, kialakitasa, védelmi rendszere

A hazipénztar funkcidja

A hazipénztéarban kell kezelni:

* a szervezet miikddéséhez sziikséges készpénzt,

« az értékpapirokat (részvény, kétvény, stb.),

* szigorl szdmadas ald tartoz6 nyomtatvanyokat,

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

A szabalyzatot ki kell egésziteni azokkal a pénzeszk6z6kkel, amiket akar eseti jelleggel is a pénztarban
tartanak.

2021: A szabdlyzat modositdsa megtértént.

A hazipénztér elhelyezése )

A hazipénztar a szervezet miikédéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara
és megGrzésére a hivatal kijelolt része.

A hazipénztarak kialakitasanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom nagysagat. A
pénzmeg0rzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges zaré alloméany szerint kell biztositani.

Az Onkorményzatnal egy hazipénztart tizemeltetnek, ami 9121 Gy6rszemere, F6 utca 20. szadm alatt
mikodik. A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek tarolasa napkdzben vaskazettdban, éjszaka
pancélszekrényben térténik.

A hazipénztar védelme
A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
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« a fizikai védelemre,

* az adatok védelmére,

* a személy védelmére,

« a pénzforgalom szabdlyszerliségére.

A védelmi rendszer biztositasat a szervezeten belil a polgarmester és a jegyz6 kételes ellatni.

A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és miikodése soran az aldbbiakat kell figyelembe
venni:

* a biztosito tarsasag biztositasi szabélyzataban, szerz6désében foglalt (rablas, betdrés, pénzszallitas,
vésarlasra felvett pénzkezelés) elGirasait,

* a pénztarhelyiség j6l megkézelithetS helyen legyen,

A biztositasi rendszert fellll kell vizsgélni, a betérés, rablas feltételeit at kell tekinteni.

2021: A védelmi rendszer &talakitisa illetve a pénz konkrét védelme megtértént.

A kulcsok kezelése és nyilvantartasa

A pénztarhelyiség, valamint az értékek megGrzését, védelmét biztositd pancélszekrény, vaskazetta
kulcsanak eredeti példanyat a pénztaros kezeli.

A kulcsok méasolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, pancélszekrényben kell 6rizni. A lezart boritékot a
pénztarosnak a ragasztasnal (atfedéen) alé kell irni és lepecsételni. A tartalékkulcsok kezeléséért, 6rzéséért
a jegyz6 a felel6s.

A masolati kulcsokat tartalmazé lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték felbontasaval és
hitelességét kiprébalassal ellendrizni kell. Az ellendrzéséért a jegyzé a felelés. Az ellenérzést kovetéen a
boriték lezarast és lepecsételést az eldirt eljarasnak megfelelGen el kell végezni.

A kulcsokat kezelé személyekr6l, a masolatok Grzésérdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas
vezetéséért a jegyzd a felels.

A nyilvantartasnak a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

= a kulcs atvevéjének a nevét,

« az atvétel idejét,

* az atvétel okat, (pl. munkakér betéltés, helyettesités, stb.),
« az atvevd sajatkez( alairasat.

A masodkulcsok megléte, azok kezelése illetve a kulcsnyilvantartas naprakész vezetése is hianyozott.
Ezeket pétolni kell.
2021: A kulcsok kezelése illetve azok nyilvantartdsa naprakész volt.

A pénztarellenér feladata

A pénztarellendrnek legaldbb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgalni kell, hogy

* az alapbizonylatokat hitelességi szempontbdl, hogy azokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak-e,
* a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a sziikséges alapbizonylatokat,

* az egyes gazdasagi események dokumentaldsa a szabalyzatban meghatarozott bizonylatokon tértént-e,
= a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,
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. megtc‘irtént-é a szabdlyzatban el6irt médon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

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

Az ellen8rnek egyrészt meg kell vizsgélni az alapbizonylatot abbél a szempontbél, hogy az tartalmi, formai
szempontbdl megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai megegyeznek-e az alapbizonylat

adataival.

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

* a pénztarjelentésbe régzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- és alapbizonylatok,

* pénztarzaras alkalméval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet 6sszege egyezik-e a tényleges
pénzkészlettel,

* az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e,

* az értékpapirok azonosité adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.

A peénztari ellenbrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a pénztarkényvben a

pénztarellendrnek kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellenérzésekor a készpénzkészletben eltérést allapit meg a
pénztéarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérél intézkedni, (t6bbletet bevételeztetni, hianyrél
jegyz6kdnyvet felvenni).

A vizsgélat napjan az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, az Ovoda és a Roma Onkormanyzat pénztarai
rovancsolasra keriiltek. A pénzeszkézok minden esetben fellelheték voltak. Az alapbizonylatolasok is
megfeleltek a jogszabalyoknak, de a pénztarellendrzés csak az Onkorményzat esetében tortént meg
igazolhatéan, a tobbi pénztar esetében nem. A folyamatos kontroll biztositani kell.

2021: A pénztérellenérzések folyamatosak és dokumentaltak.

Az utalvanyozok kére és feladataik
Az utalvanyozési joggal rendelkezé személyek nevét, beosztasat, utalvanyozasi terlletét és maximalisan
utalvanyozhat6 6sszegét a szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoréanak, alairdsanak jol lathato
helyen torténg kifliggesztésérdl.

‘ Bankszamlarol kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhazott személyek alairasaval
ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt munkakérékben személyi valtozas térténik, a
munkakoért ellatd uj személyt az utalvanyozasi jogkérrel is meg kell bizni, az ide vonatkozé szabalyok
betartédsaval.

Az utalvanyozok nyilvantartasa kifliggesztésre, bemutatasra kertilt.

A készpénzallomany ellenbrzésekor kévetends eljaras
Rendszeres ellen6rzési feladat a pénztarzaras ellenérzése. Munkakdri kételezettségként ez a pénztarellendr

feladata.

Pénztarrovancs
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Eseti ellendrzés, célja annak megéllapitasa, hogy a pénztarban talalhaté pénzésszeg és értéke megegyezik-
e a bizonylatokon szerepl6 6sszegekkel.

A rovancsolast el6zetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellenérzésnek varatlannak kell lennie.
Rovancsolds esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell figgeszteni a pénztar munkajat. El6szor
meg kell kérni a pénztérost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast kovetben el kell végezni a rovancsolast.
A pénztarosnak dsszesitenie kell cimletenként megszamolva és 6sszegezve az ellendr ellenérzése mellett a
pénztarban taldlhaté készpénzt.

Az bsszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 6sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és egyéb értéket
képvisel6 targyakat, okmanyokat.

A rovancsrél jegyzkonyvet kell felvenni. 6. sz. mellékl_et)

Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hidnyt vagy tobbletet.

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

A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy més személy szandékos
karokozasa, rablas, lopas tértént, vagy elemi kar a hidny oka vagy a kerekitésbsl adodod pénztarhiany. A
kerekitésbdl adodo tobbletet illetve hianyt a konyvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb raforditas jogcimeként
kell elszamolni.

A munkafolyamatok soran az ASP altal késziil6 nyomtatvanyokkal ki kell a szabalyzatot egésziteni.

2021: A szabalyzat kiegészitése megtértént.

El6leg kifizetésének rendje

Szervezetiinknél elszamolasra kiadott elSleg felvétele az aldbbiak szerint engedélyezett. Az elbleg
felvételére csak a polgarmester, ill. jegyz6 és jegyz6 irdsos engedélye alapjan keriilhet sor.

Az el6leg felvételére és elszamolasra az ASP programbél el@allitott bizonylat alapjan keriilhet sor.

Készpénzt a pénztaros elszdmolésra csak a kovetkezd célokra adhat ki:

« kiklldetési koltségre,

* beszerzésre,

« reprezentaciora,

« (izemanyag vasarlasra.

Kivételesen indokolt esetben az engedélyezé (polgarmester/jegyz6/jegyz8) adhat irdsban engedélyt a fenti
jogcimeken kivil, készpénz elszamolésra torténd kiadaséara.

Az elszamolasra kiadott elélegekrdl a pénztaros nyilvantartast vezet a B.Sz.ny.13-135. r.sz. Elszdmolasra
kiadott 0sszegek nyilvantartasa elnevezés(i nyomtatvanyon, vagy a pénztarprogram eléleg modul
segitségével. 4

A nyilvantartasban fel kell tintetni:
« a kiadas keltét és tételszamat,

« a felvevé nevét,

°az 6ssze§ jogcimét,

+ az igénylést alaird vezetd nevét,
- a felvett 6sszeget, -
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+ az elszamolas hatéridejét (mely egyéb el6irasok hianyaban a
= 30 napot nem haladhatja meg),

« a felhasznalt 6sszeget,

« az elszadmolas keltét,

* az esetlegesen visszafizetett 6sszeget,

* a bevételezés tételszamat.

Az elszamolasi kételezettséggel kiadott 6sszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

Az anyagbeszerzék, intézményi dolgozok amennyiben készpénzzel vésarolnak, a felvett eléleggel a
penztarnak a hénap utolsé munkanapjan 16 o6raig katelesek elszamolni.

Kikildetéssel kapcsolatos eléleg és koltség elszdmolasahoz a B.Sz.ny. 18-70. r.sz. Belfoldi kikildetési
utasitds és kéltségelszamolas elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni. Amennyiben Uti- vagy szallodai
koltség miatt a kiklldotinek elSlegre van sziiksége, akkor az utalvanyozasra jogosult személy a nyomtatvany
megfelel§ kitdltésével és alairdsdval a pénztarnak utasitast ad a készpénz elbleg kifizetésére. A készpénz
eldleges (i rendelvényekrél a pénztarosnak nyilvantartast kell vezetnie és az elszamolasi hataridét az (ti
rendelvény jobb also szélére, el§ kell jegyezni.

A kikilldetéssel kapcsolatban kiadott elSlegekkel, illetve kéltségekkel

* belfdldi kikilldetés esetén a munkahelyen t6rténd (el6irt) jelentkezést kévetd 8 napon beliil,

» a kiilféldi kikiildetés esetén pedig 15 napon belil

kell elszamolni.

A szervezel dllal a dolgozo részére adott el6leg amennyiben 30 napot meghaladéan is fenn all, abban az
esetben az el6leget ka.matkedvezmény miatti ad6 terheli. Az adét ebben az esetben a munkavéllalg fizeti
meg. (A személyi jévedelemadorél sz6l6 1995, évi CXVIL. térvény 72. § (4) bekezdés c) pontja Az eldirast
2007. . 6-tol adott elélegre, elszamolasra kiadott Gsszegre kell alkalmazni.) Ujabb készpénz eléleget
utdlagos elszdmolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az igénylé korabbi elszamolasi
kotelezetiségeinek maradéktalanul eleget tett. '

Az utblagos elszamolasra kiadott elSlegek hatarid6re torténd elszamoldsanak elmulasztasa esetén az
eléleget felvett dolgozét irdasban fel kell szélitani. Amennyiben a felszélitas ellenére sem szamol el az
el6leggel a dolgozd, akkor az eseményt jelenteni kell a polgarmesternek vagy a jegyzének. Abban az
esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett készpénz dsszegétdl fliggéen kartéritési,
illetve biintgyi eljarast kell kezdeményezni.

Az elbleg kezelés nem a szabalyozas szerint torténik, annak az ASP t6rténé felvezetése nem térténik meg,
éppen ezért naprakész nyilvantartas nem 4ll rendelkezésre.

2021: Az elblegek kiaddsa, nyilvdntartisa az ASP rendszerben téHénik.

A pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése

A pénztdrakban hasznalt bevételi, kiaddsi pénztarbizonylatok, penztarjelentés szigorli szamadas al
tartoznak.

Szigori szamadasuak tovabba:

- Szamla

* Nyugta
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« Készpénzfelvételi utalvany

« Kikuldetési rendelvény

« Etkezési jegyek

* Tovébba amit a jegyz6 meghatéaroz.

A szigort szamadasu nyomtatvanyokat a pénztarosok kezelik.

A szigori szamadasu nyomtatvanyokat - felhaszndlasra - torténd kiadas elétt pancélszekrényben kell 6rizni
és nyilvan kell tartani. A nyilvantartdsnak — bizonylat-nemenként - a kdvetkezéket kell tartalmaznia:
 sorszam,

* a pénztaros részére térténd atadas idépontja,

« az atvevé neve,

* az atvevd alairasa.

A hasznalatbdl kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztarosnak kell meg6riznie.
A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokat legalabb
8 évig kell olvashaté forméban megérizni a szamvitelr6l sz616, modositott 2000. évi C. térvény alapjan. A
pénztarbol bizonylatot kiadni csak a jegyzé irasbeli engedélyével és atvételi elismervény ellenében szabad.
A szigorll szamadast nyomtatvanyok kezelése nem a szabélyzat szerint keriil kezelésre, azok nem a
jogszabaly alapjan keriiinek a felhasznaléhoz. Nem a szabdlyzat szerinti valamennyi nyomtatvanyt vették be
a szigori szamadasu kérbe. A nyilvantartds vezetése szintén nem naprakész, illetve nem tikrézi a
szabalyzatban lefrtakat. A kikiildetések elszamolasa megfelels.

2021: A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok kezelését a szabalyozdsnak megfelelSen alakitotidk ki.

Osszegzés

A Polgarmesteri Hivatalban a pénzkezelés, a hozzéarendelt belsd kontrollokkal egyiitt szabalyozasra keriilt, a
korabbi belsé ellen6rzés ota a szabalyzat aktualizaldsra is sor ker(llt. A kordbban feltart és intézkedési
tervben régzitett feladatokat elvégezték, azok dokumentummal alatdmasztasra is keriltek. Az ellenérzés
adatbekéréssel valosult meg. Jelenleg a pénztar illetve a pénzkezeléssel kapcsolatban beavatkozés nem
indokolt.

Gy6rszemere, 2021.09.22. SZA!,KA Sza
Y Il T

Szalkay Istval
belsé ellendrzési vgzeto\\
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