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MEGBIZOLEVEL

Megbizom Szalkay Istvan kills6 szakériét (vizsgdlatvezetdt, regisztriciés szama: 5113683,
személyazonosité igazolvany szama: 691939 DE), hogy a(z) Pénziigyi és Varosgazdalkodasi QOsztaly
eseteben

A pénziigyi, gazdalkodasi folyamatok ellenérzése targyban

bels ellenGrzést végezzen, a(z)
2021.05.05. naptdl a 2021.06.11. napjaig terjedd idGszakban.

Az ellenGrzés célja: annak megallapitasa, hogy a belsd eljarasok betartasa megtérténik

Fent nevezett személy a megbizés targyat illetéen informaciét kérhet, az ellendrzétt szerv helységeibe
beléphet, minden vonatkozé Ggyiratba betekinthet, azt a helyszinrgl elviheti, arrl masolatot készithet. A
bels5 ellendr a helyszini ellendrzés megkezdésekor kételes bemutatni a megblzé levelét az ellendrzdtt szerv
vagy szervezeti egyseég vezetdjének.

Az ellendrzés sorén a belsd ellendr a vonatkozd jogszabdlyok — killénds tekintettel az Allamhaztartasrdl szo16
2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XI. 31.) Korm. rendeletre —, és a hatalyban lévé Bels6 ellendrzési kézikdnyv
vonatkozé iranymutatdsai szerint jar el.

Jelen megbizolevél 2021.06.11-ig érvényes.

Kenderes, 2021.05.05.

jévéhagyta

Dr. Tébias Ferenc
jegyzd
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Belsg ellenbrzést timogatd informatikai rendszer

Ellenérzés targya: A pénziigyi, gazdalkodasi folyamatok ellenérzése

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott Szalkay Istvan, mint a(z) Kenderes Varosi Onkormanyzat kiilsé szakért6je kijelentem, hogy a(z)

2021/ELL-540 iktatészdm0 ellendrzésben valo

részveétel

kapcsan a koltségvetési szervek bels6

kontrollrendszerérd! és belsé ellendrzésérdl szélé 370/2011. (Xil. 31.) korm. rendelet 20. §-anak (1)
bekezdésében meghatarozott dsszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

Kenderes, 2021.05.05.

Szalkay Istvan
kills6 szakérl
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Belsd ellendrzést timogatd informatikai rendszer

Kenderes Varosi Onkormanyzat
Azonositd: 2021/EPG-868

ELLENORZESI PROGRAM

l. Az ellenérzés szervezésére vonatkozo6 adatok

Az ellenfrzést végz§ szervezeti egység: helsd ellendrzés

Az ellendrzés targya és célja: annak megallapitasa, hogy a belsd eljarasok betartasa megtdrténik
Ellendrzitt szervezet szervezeti egysége: Pénziigyi és Varosgazdalkodasi Osztaly

Az ellengrzés tipusa: szabalyszeriiségi

Ellendrzés alapja: tervezett

Ellendrizendd iddszak: 2020. . negyedév

Ellenérzés tervezett idGtartama:

Ellendrzes kezdete: 2021-05-05

Helyszini ellendrzés kezdete: 2021-05-11

Helyszini ellenfrzés vége: 2021-05-26

Ellenérzési jelentéstervezet elkészitése: 2021-06-03

Jelentés véglegesitésének tervezett hatarideje: 2021-06-11
Id6igény (ellendri munkanapok szdma): 26 nap
Vizsgélatvezetd: Szalkay lstvan

Az ellentrzésben kdzrem(kddd belsd ellenérok (és/vagy szakértdk): Szalkay Istvan
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BelsS elienbrzést tdmogatd informatikal rendszer

II. A vizsgalat szempontjai

-Falkésztilés

Helyszini ellenfrzés

iAdatok bekérdse

irasba foglalas

Lezérds. realzslis

Kenderes, 2021.05.05.

[ e — S————
1
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Az efenGrzdtt fotvamal/ tevékenvség Il' A0Crara0. |
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Svaléga Akaimazot misazer | oS Melulvizsod ! | Megjoryzéack: |

A belsd eljarasrendsek es a jogszabélyok

attekirtése, a korabbi valtozdsok

ériékelése az ebben a témaban {nincs megadva) (mncs megadva}
lefolytatott ellendrzések attelantése
vaiamint kérdéglistak osszedlitisa

A meghatarozott vizsgélati feladatok
munkafolyamatokban toriénd kontrollja,
interjdk lefolytatasa az érintettekkel, a
bizonyitd erejd dokumentumok
megtekintése. Szlkség esetén vezelbi
kontrollal agybek&ive.

Kiegesziti adatok €s eljességl nydatkozat
bekérése email-ben vagy posteldton. A
kapofi anyagok archivalasa vagy
megsemmisiiéss az sllentirzési kovetden
Aielenlés sziivegezése, a tervezet
elkészitése és egyeztelésre vald {nincs megadva) (nincs megadva}
megkildése az érintettek felé.

A lezart jelentes megkuldese a vezelés és
az ellemgrzﬁtlek feld” Az intézkedések

érékelése, ha szikséges az intézkedést  (nincs megadva) (nincs megadva)
tery vélemér;iezése, mayd azok

teljeshlésének nyomen kivetése

{nincs megadva) (nincs megadva)

{rincs megadva) {nincs megadva)

i Szalkay Istvan
belss ellendrzési vezets
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Eels8 elienbrzést timogatd informatikai rendszer

Kenderes Varosi Onkormanyzat
Azonosfté: 2021/EJ-868-698

I. AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellenfrzést végz§ szervezet: belso ellendrzés

Az ellendrzés targya: A pénziigyi, gazdalkodasi folyamatok ellenérzése

A vizsgélat célia: annak megéllapitasa, hogy a belsé eljarasok betartasa megtdrténik
Ellendrzitt szervezeti egyséy: Pénzlgyi és Varosgazdalkodasi Osztaly

Az ellenérzés tipusa: szabalyszeriiségi

Ellendrzés alapja: tervezett

Vonatkozo jogi hattér: A kiltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzéseérdl szol6
370/2011. (XN. 31.) Korm. rendelet

Alkalmazott ellenbrzési eszkdzbk és modszertanck: mintavételes kontroll

Ellengrizend§ id6szak: 2029. I. negyedév

Ellenérzés kezdete (terv): 2021-05-05

Ellenérzés kezdete (tény): 2021-05-05

Helyszini eliendrzés kezdete (terv): 2021-05-11

Helyszini ellendrzés kezdete (tény): 2021-05-11

Helyszini ellenérzés vége (terv). 2021-05-26

Helyszini ellendrzés vége (tény): 2021-05-21

Ellenfrzési jelentéstervezet elkészitése (terv); 2021-06-03

Ellendrzési jelentéstervezet elkészitése (tény): 2021-05-28

Ellenérzési jelentés lezarasa (terv): 2021-06-11

Ellendrzési jelentés lezarésa (tény): 2021-06-04

Megéllapitdsok szama (db): 6

Javaslatok szama (db): 6

Elfogadott megallapitasok szama {db): 6

Elfogadott javaslatok szama {db): 6.

Szabalytalanséagi gyana: Nincs

Vizsgalatvezetd: Szalkay Istvan

Vizsgélathoz felhasznalt idé: 10 nap

Az ellendrzésben kdzremiikédott belsd ellendrék (és/vagy szakértdk): Szalkay Istvan {10 nap)
Az ellen8rzétt idészakban hivatalban |év8 vezetbk: Jakab Maria (osztalyvezet6)

Az ellenérzésben kdzrem(ikddott szemelyek: -
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Bels§ ellenbrzést tdmogatd Informatikat rendszer

Il. VEZETOI OSSZEFOGLALO

A kiadott megbizdlevél alapjdn a belsS ellenérzés elvégezte a(z) Kenderes Varosi Onkormanyzat
szervezeten belll a kdvetkezd targy( vizsgalatot:

A pénziigyi, gazdélkodééi folyamatok ellendrzése

Az elkésziilt ellendrzési jelentést ezdton megkilddm jegyzd ur szaméra. Az elvégzett munka elegendS volt
ahhoz, hogy megalapozott véleményt formalhasson a belsé ellendrzés.
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Belsd eflendrzést tAmogatd informatikal rendszer

Pénziigyi és Vérosgazdélkodési' Osztaly
A f6bb megallapitdsok a kivetkezdk:

1. A pénztar zardsok napi szinten, illetve pénzmozgas esetén megtérténnek, de
azok nem minden esetben keriiknek slienérzésre azonnal.

2. A kifizetési pénztarbizonylatok készitése szamitégéppe! torténik, a pénz
kiaddsa tdbb esetben nem felelt meg az elbirdsoknak, mert azok utdlagosan
keriilnek utalvanyozasra. A kifizetés feltétele az utalvanyozott bizonylat.

3. ElSleg kiadés torténik a pénztarbdl, annak nyilvantartdsa az ASP-ben
megtalalhaté volt,-az megfelel. Ugyanakkor nem a B.sz.ny. r. nyomtatvanyokon
kerllt az kiadasra, hanem egy megszerkesziett dokumentumon, ami nem szigort
szamadasu.

4. A pénztarosnak, a pénztarkezeléssel megbizoft személynek a feladatokat
egyéb az Gsszeférhetetlenségi kérbe nem tartozd munkakérhdz kapcsoltan kel
ellatnia. A szabalyzat mellékletét képezd nyomtatvanyok kitdltése, atadasa nem
16riént meqg.

5. A vizsgalat tébb riapot attekintett, amikor zarasok térténtek és az 500.000.-Ft-
ot tdbb esetben is meghaladta a tényleges zar6 pénzkésziet. Ezért a szabalyzat
modositasa sziikséges.

6. A hazipénztdr kulcsarél olyan. nyilvantartast kell vezetni, amelybdl
megallapithaté, hogy a kulcsok mikor, milyen alkalommal, (pl.: pénztar atadas)
meddig és kinél voltak. A nyilvantartast nem vezetnek a kulcsokrdl, illstve a
pétkulcs rendszere nem ker(ilt kialakitasra, ezért azt pétolni kell.

A megallapitasokra tett javaslatok az alabbiakban keriiltek Gsszefoglalasra:

1. A szabdlyzat szerint kell azt elvegezni.

2. Csak utalvanyozott bizonylat fizethetd ki a pénztarbdl

3. At kell térni a megfelels, szigorl szdmadésd nyomtatvényra.

4. Pétolni kell a nyomtatvanyokat.

5. A szabalyzat modositasa sziikséges vagy a pénzkészletet kell csbkkenteni.

6. A kulcsnyilvantartast folyamatosan vezetni kell. A potkulcsot biztositani
sz(lkséges.

A megallapitasok és a javaslatok részletezése az ellendrzési jelentés tovabbi részében talalhatd. Az
ellenérzés nyomén kialakitott vélemény a vizsgalt' terlletrsl, illetve folyamatokrdl &sszességében:
KORLATOZOTTAN MEGFELELO
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Belsd eflendrzést tdmogatd informatikal rendszer

ll. FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

Pénziigyi és Varosgazdalkodasi Osztaly

Megallapitis Javaaint | Kockuzt! | pangeor

A pénztar zérésok—napl szinEn, llistve

pénzmozgdas aselén megtirténnek, de azok . 5 . kismelt
nem minden esetben keriitnek ellendrzésre s_rabalyzat szefint kell azt sivégezni. magas jelent@ségd
azonnal,

m’A hﬂ:ﬂ:sieg ""i‘t‘é‘n’é"ﬁ? "ylhléok tiésef'&ése b

sZémitdgéppe nik, 4 pénz kiadasa 1o 2 5

iesatben nem felelt meg az el5irdsoknak, mert g:r?lz(tztrgganyozou e igy ety (e magas jelglr?tg:é“gﬁ
azok utéla?tosan keriilnek utalvdnyozasra. A

kifizetés feltétels az utalvanyozoit bizonylat.

Eléleg kiadas torténik a pénztarbdl, annak

nyllvantartasa az ASP-ben megtalalhaté volt,

az megfelelS. Ugyanakkor nem a B.sz.ny. r. At kell témi a megieleld, szigora szamadasa
nyomtatvanyokon keriilt az kiadasra, hanem  nyomtatvanyra.

egy megszerkesztett dokumentumon, aml nem

szigord szamadasa.

A penztérosnak, a pénztirkezeléssel
megbizott személynek a feladatokat egyéb az
dsszeférhetetlenségi kérbe nem tartoz:
fmuggtlakérhéz I'ig t;?z:tﬂg kelfl)ellétnla. A y
828 mellék pezd nyomtatvinyol
*klt_éltésy;?ii;itadésa nam tértént meg.

A vizsgalat tobb napot dttekintett, amlkor

zarasok torténtek és az 500.000.-Ft-ot tobb A s2abdl . lecd 5
1 1 lyzat modositisa sziikséges vagy a = _ dtlagos
;2:;%%’;5&%922?::dég:bﬁm‘ﬁ?‘g;:;ﬁﬁsa pénzkészletet kell csdkkenteni. kbzepes jelent8ségd

szlkséges.

A hazipénztar kulcsérédl olyan nrllvénlarlisi

‘ﬁe{l veielnill.( amelybdl mﬁglillap thlat(t";,I hogy a

A A LT (iR~ LEARITIEL (Bh A kulcsnyllvéntartast folyamatosan vezetn kell A xiemelt
ipénztar dtadas) meddig és kinél voltak. A - magas 5
%’é“v e tarsee e inek a kulcsokrol, pétkulcsot biztositan sZikséges. Jelentdségl
Ilfetve a péthulcs rendszere nem kerdlt

“inlakilasra, ezért azt pitoini kell.

kiemelt

magas jalentdségi

kiemett
Patolni kell 2 nyomtatvanyokat. magas Jelentbségdl

| el |
Igen /
Ve

Igen g
lgen /
Igen ,,/
Igen /

.a-/
lgen
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Belsd ellendrzést timogatd informatikal rendszer

IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

1. Bevezetés

A pénzkezelési rendszer mikddése kerilt attekintésre, melyet korabban mar a belsé ellenérzés érintett. A
Polgarmesteri Hivatal esetében a vizsgélat id6pontjaban egyetlen pénztér miikadott, de t6bb szervezetet
pénzkezelését is ellatjdk ezen a helyen. Pénzkezelési helyeket sem tart fenn a Hivatal sem az
Onkormanyzat. A pénztar megfeleld mikédését a Polgérniesteri Hivatal Pénzkezelési szabélyzata hatarozza
meg, ez ragziti a nyilvantartasi rendszer és a munkavégzés konkrét lépéseit is. A pénzkezelés soran Hivatal
a szoftvert haszndl, ezért a kézi bizonylatolds nagymértékben lecsbkkent az utébbi iddben.

Jelen vizsgélat soran a pénzkezelést, mint rendszert attekintettiik, elsésorban a szakma szabdlyai és a belsd
utasitas iranyelvei szerint.

2. Bels6 szabalyozdas helyzete

A Polgdrmesteri Hivatal Pénzkezelési szabélyzata 2020. jdlius 01-t6l van hatilyban, a szamviteli
véltozésokat idSkdzben atvezették. A szabdlyzat gyakorlatias felépités(, abbdl a teljes pénzkezelési folyamat
levezethet, ami a készpénzes forgalmat illeti. A szabélyzat mellékleteként néhany alkalmazandé mellékelt
csatolasra keriilt, ezeknek meglétét és vezetését a vizsgalat sordn ellendriztiik. Kiegészitésként el lehetne
végezni, hogy az &iutaldsos illetve bankszamldk kdzotti forgalom rendje is szabélyozasra keriiljon
munkakdrokre lebontva, a szamla beérkezésétdl, az utalason at annak a tételnek a lekdnyveléséig. Ez
alapjan kialakithatova vélna egy ellenérzési nyomvonal a sajat kontroll pontjaival eqgyiitt.

3. A pénzkezelés miikodése

A pénzkezelés szabalyozésanak tbrvényi kereteit az Szt. 14. § (8) bekezdése régziti, amely szerint minden
szervezetnek, igy a kéltségvetési szerveknek a kovetkezd minimdlis tartalmi elemeket a Szabalyzatuknak
tartalmaznia ‘kell. A szabélyzat ezeket az elemeket tartalmazza, azok megismerését és gyakorlati
alkalmazasat kell eldsegiteni.

A hazipénztarak biztonsagi szabalyai:

A Polgarmesteri Hivatal hazipénztér céljara killdn helyiséget biztosit. A hazipénztarban levé készpénz,
valamint az ott tarthato értékek meg8rzése pancélszekrényben lemezszekrényben, vaskazettaban/ térténik.
A vaskazettat a zaras utan biztonsagi zarral felszerelt irdasztalban, vagy szekrényben kell elhelyezni.

A vizsgdlat sordn a fizikal biztonsdgi feltételok adottak voltak, a pénztéros hasznélta a bizionsdgi
eszkozbket. Riaszté csengd bekdtésére is sor keriilt, rdcs az ablakon nem talélhato.

A hazipénztar kulcsardl olyan nyilvéntartast kell vezetni, amelyb6l megallapithatd, hogy a kulcsok mikor,
milyen alkalommal, {(pl.: pénztar atadas) meddig és kinél voltak. A kulcsok &tvételét ‘az 4tvevé a
nyilvantartdsban alairdsaval igazolja. A pénztaros munkahelyér8l - barmely ok miatti tavolmaradaskor
kételes a nala lev8 kulcsot /kulcsokat/ munkakezdésre lezart és a ragasztén atirt boritékban az osztély
vezetdjéhez eljuttatni.

A nyilva’ntértést nem vezetnek a kulcsokrdl, illetve a potkulics rendszere nem keriilt kialakitdsra, ezért
azt pétolni kell.
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BelsG ellendirzést timogatd informatikaf rendszer

A pénztarosnak gondoskedni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak, aldirasénak j6l lathato
helyre torténé kiflggesztésérdl. Az elkilonitett pénztarhelyiségbe az Osztaly vezetdje altal felhatalmazott
szemely/ek/ kivételével masoknak benntartézkodni tilos.

Az utalvdnyozdsra rendelkezék nyilvantaritdsa bemutatdsra keriilt, de egves bizonylatokon csak
szigno szerepel, ezt pedig a nyilvantartds nem minden esetben tartalmazza. |

A hézipénztéar pénzszikséglete a fizetési szamlakrél felvett készpénz /ellatméany felvétele/ Utjan biztosithaté.
A készpénz kifizetéssel jaré ddntésekrdl, intézkedésekrdl /hatésagi intézkedés, ellatmany, munkabér,
eszkozbeszerzés/ az lgyben érintett vezetbknek, lgyintézéknek a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell
a pénztéarost a vérhaté készpénz kifizetések Gsszegérél. A pénztaros az el6z8 napi zard pénztaregyenleg és
a targynapi kifizetések varhatd dsszegének figyelembevételével kételes gondoskodni a pénztar zavartalan
miikodését biztositd készpénz mennyiségérsl és cimletérsl.

A napi készpénz zar6allomany maximalis mértékét 500.000,-Ft.-ban hatiroztak meg.
A vizsgdlat t6bb napot dtiekintett, amikor zérdsok térténtek és az 500.000.-Fi-ot t6bb esetben is
meghaladta a tényleges z4ré pénzkészlet. Ezért a szabélyzat médosfidsa sziikséges.

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét /egyéb értékét/ csak a Osztaly
vezetdjének frasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkildnitetten kell kezelni és nyilvantartani.

Mas szervezetek eszkézei az ellen6rzés pillanataban nem voltak a pénztarban. Ugyanakkor a pénztar kezeli
az Onkormanyzat és a tdbbi &nkorméanyzati szervezet pénztérat is. Ezek nem elkilénitetten, de egy
pancélszekrényben kerlilnek &rzésre.

A koliségvetési szerv készpénzkezelését, a hazipénztar zavartalan és biztonsidgos mikédését az alabbi
feladatkdrik ellatdsaval meghizott személyek Utjan a gazdasagi vezetd kdteles biztositani:

* pénztaros,

* pénztaroshelysttesek,

* pénztarellenér,

* érvényesitdk (szamfejtok),

* utalvanyozdék.

Pénztaros

A hazipénztart a pénztaros 6ndlléan, teljes anyagi, biintetGjogi és fokozott fegyelmi feleldsség mellett,
elszamoldsi kotelezettséggel kezeli. A pénztarosnak, a pénztarkezeléssel megbizott személynek a
feladatokat egyeb az dsszeférhetetlenségi kérbe nem _tartbzé munkakérhtz kapcsoltan kell ellatnia. A
penztarosi munkakdrt csak e feladatok ellatdsara alkalmas, erkélcsi bizonyitvdnnyal, biintetlen elSéletet
igazolé személy tdlthet be. A pénztaros munkakérének elfogadésakor (kinevezésekor, megbizasakor) 3
példanyban készitett irasbeli nyilatkozatot kell adnia, melyben elismeri, hogy a pénztart elszamolasi
kdtelezettséggel, telles anyagi, biintetSjogi és fegyelmi feleldsséggel kezeli (1. példényt a gazdasagi
vezetbnek kell megérizni, 2. példanyt a pénztarosnak, a 3. példany e Szabélyzat mellékletét képezi). '

A munkakéri leirds megtaldlhato volt, de felelGsségvdllaldsi nyilatkozat nem keriilt megkétésre. Ezt
potoini kell.

A pénzidros a rabizott készpénzt és értékeket nappal is zérva tariott, biztonsagi zarral ellatott
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panceélszekrényben koteles tartani. A szigor( szamadast nyomtatvanyokat fajtanként elkiildnitve kell tarolni,
A tdrolés ennek megfelelSen térténik

Ha a pénztaros a neki dtadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak latszé bankjegyet illetve érmét talal, azt a
befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak tGné bankjegyet (érmét) vissza kell tartania és
az eredetérfl a befizetdt jegyzbkdnyv felvétele mellett meg kell hallgatnia. A jegyzdkdnyv felvételénél a
penztarellendrnek is jelen kell lennie. A jegyz6kdnyvben rdgziteni kell, hogy a befizetd a hamis, vagy
hamisnak tiné bankjegyet (érmét) kit6l és mikor kapta.

Még nem tériént hamis pénz aivétele.

A készpénzen kivil a pénztaros kezeli

* & készpénzfelvételi utalvanyt;

* a pénztarjelentést;

- a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat;

+ §rzl a pénztéarban elhelyezett ériékeket,

* nyilvantartja a szigor szadmad&si nyomtatvanyokat.

A pénztaros egyéb feladatokat csak az Osztaly vezetdje irasbeli megbizasa alapjan végezhet. Nem lathat el
azonban a pénztarosi munkakérrel Gsszeférhetetlen teenddket.

Az ellenérzés tudomdaséra nem Jjutott Gsszeférhetetienségi helyzet a vizsgalat sordn.

Pénztaroshelyettes

A pénztaros helyettese a héazipénztar kezelését akkor veszl &t, amikor a pénztiros valamely oknal fogva
munkakorét nem tudja eltatni. A pénziaros helyettes megbizasanak feltételei azonosak a pénztaroséval. A
helyettesités id6szakaban feladata és feleléssége megegyezik a pénztarosra elSirtakkal.

A pénziar dtadasndl jelen kell lennie:

* az atadénak {pénztarosnak, vagy akaddlyoztatésa esetén a kdzvetlen vezetdjének);
= az atvevd pénztaros helyettesnek; |

* a pénztérellendrnek;

* az Osztaly vezetdjének, abban az esetben, ha pénztaros nem lehet jelen.

A pénztaratadas-aivétel elGit a nyilvantaridsokat szabalyszerlen le kell zarni, pénztarzarlatot kell késziteni. A
penzen kivill a kulcsokat, bizonylatokat, nyilvantartasokat is &t kell adni a helyettesnek, aki kdteles
meggy8z8dni az elszamolasok helyességérdl, az atvett értékek meglétérsl. A pénztarosi munkakér atadas-
atvételérdl jegyzSkdnyvet kell felvenni, melyet az atadasnal jelenlévék kbtelesek aldirni. A jegyz&konyvek év
elejétél folyamatosan szdmozottak. A jegyzGkonyvekrdl és a kulcsok atadasérol folyamatos nyilvantartast kell
vezetni. Azonos médon kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztaros valamilyen ok miatt nem jelenik meg
munkahelyén. A pénztaros helyett ekkor a gazdasagi vezetd 4ltal kijeldlt személy irja ala a jegyzdkonyvet,

A pénztar dladdsdrdl a jegyzékonyvek bemutatdsra keriilnek, azok megfeleinek az elvdardsoknak, mert
készpénzen kiviil, a tobbi, pénztdrban kezelt érték (szigort szdmadéast nyomtatvényck, értékpapirok,
bankgaranciak,stb.) is dtaddsra keriil benne.

Pénztarellentr
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A pénztarsllendr feladata:

= a pénztéri bizonylatok elézetes (kifizetés el6tti) ellendrzése, valamint

* & pénztérjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének utdlagos ellenérzése,

* a szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett nyilvantartdsok rendszeres
{utdlagos) ellenérzése.

A kidllitott pénztari bizonylatokat alakilag (helyes bizonylat, szikséges adatokat kit6ltdtiék-e) és tartalmilag a
penztarellendr koteles ellenérizni. A pénztarjelentést utdlag a napi vagy idészaki pénztarjelentés zarasakor
érdemben és tételesen kell ellendrizni. Ennek soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy a pénztarjelentésbe
bevezetett tételekhez kapcsolédéd bénztéri bizonylatok és alapbizonylatok megvannak-e. Ellendrizni kell
tovabba a kimutatolt pénzkészlet helyességét és meglétét, a zaré egyenleggel valé egyez6ségét. A
pénztarellenér kézjegyével koteles elldini az ellenérzétt okmanyokat, a bevételi é&s kiaddsi
pénztarbizonylatokat, azok mellékletsit és a pénziarjelentéseket.

A kivdlasziott télelek esetében 2021. I negyedév vonatkozdsdban a pénztirellenérzés nem volt
folyamatos, azokat nem a pénztdrjelentés készitésekor ellendrzik. Az ellenérzés rendszerét &t kell
alakitani.

A pénztarban kezelt egyéb értékek, szigorll szamadasi nyomtatvanyok meglétét negyedéves
rendszerességgel kdteles ellendrizni, egyeztetni. Amennyiben a pénztarellendr a hazipénztar kezelésénél
mulasztast, szabélytansagot, vagy a pénzkezelésre vonatkozo rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal,
errdl jegyzSkdnyvet kell felvennie, és azt a pénztarossal, illetve a szabalytalansagot elSidézd dolgozéval ala
kell iratni. A jegyzdkonyvet az intézkedésre jogosultnak kell atadni.

A nyomtatvényok kezelése megfelel6, a kiadds igazolt, de a visszavételezés és a visszavett tételek
tdroldsét 4t kell tekinteni. A bizonylatok uijét folyamatosan véglg kell tudni kévetni.

A hazipénztari kifizetések lebonyolitdsdhoz szikséges készpénz felvétele a szigori szémadastinak
mindsitett készpénzfelvételi utalvannyal torténik. Az utalvinyt a terhelendd szamla felett rendelkezésre
jogosultaknak kell aléirni. A készpénzfelvételi utalvanyt aldiras utdn at kell adni ahnak a személynek, akit
megbiztak a pénz szallitAsaval a hitelintézet és a kéltségvetési szerv kzétt.

A készpénzfelvétel rendben megtérténik, hidnyossdgot nem tapasztaltunk.

Elszamoléasra kiadott 6sszegek kezelési szabalyal.

Készpénzt elszamolasra csak a kivetkezd célokra adhat ki a pénztaros:
+ kikildetési koltségre,

+ beszerzésre,

» Uzemanyag vAasarldsra,

- dllandé készpénzellatmanyra

Kivételesen indokolt esetben a jegyz6 adhat irdsban engedélyt a fenti jogcimeken kivilli, elszamolasra
t6rténd kiadasra. Készpénzt elszamoldsra csak névre szdléan, az arra jogosultak utalvanyozésa és csak
olyan bizonylat alapjén lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszdmolas hatérideje is fel van
tlntetve. Ha nyilvanvalévd valik, hogy az elszdmolasra kiadott Gsszeg a célnak megfelelSen nhem
hasznalhato fel, a felvett 5sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni. Az elszdmolasi kételezettséggel kiadott
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Gsszegrll a pénztaros — az osztalyvezetd dltal hitelesitett - nyilvantartst koteles vezetni. Az elszamolés
hatérideje az osztalyvezetd engedélyével meghosszabbithaté. A nyilvantartdsra a B.Sz.ny. r. ‘sz.
nyomtatvanyt kell hasznalni.

Eldleg kiadds torténik, annak nyilvantartdsa az ASP-ben megtaldlhato volt, az megfelelé. Ugyanakkor
nem a B.sz.ny. r. nyomtatvdnyokon keriilt az kiaddsra, hanem egy megszerkesztett dokumeniumon,
ami nem szigoru szémaddst. At kell térni a mégfelelé nyomtatvinyra.

A készpénzéllomény ellentrzését slsédlegesen a pénzidrellendrnek kell napi gyakeorisaggal elvégeznie.
Ennek részletes feladatait a pénztarellendr feladatkérének leirdsa mar tartalmazza. A készpénzillomanyt a
vezelli ellendrzés keretében esetenként ellendrzi az Osztély vezetlje vagy az altala irdsban megbizott
személy. A koltségvetési - szerv vezetlje a bels6 ellenfrzés keretében szintén ellenérizietheti a
készpénzallomanyt.

A készpénzdllomédny ellendrzésének vezetdi kontrollja megtérténik, de az nem folyamatos, illetve
nem minden esetben a tényleges pénztirjelentés elkésziittekor végzik el.

A pénz szdllitasaval megbizott dolgozéknék a készpénzt a legrovidebb Uton és idén belll kell a pénztarba
széllitani és ott elhelyezni. A pénzszallitokat szallitas kdzben més feladattal meghizni nem szabad, de nem is
vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolna Gket e feladat biztonsagos végrehajtasaban. A pénz széllitasaval
meghizoit dolgozdék felelSsek a felvelt pénzdsszegért. A szallftéknak a pénzkdtegeket felbontani tilos, annak
zArasait, plombait érintetlentl hagyva kell a pénztarosnak atadniuk. A pénzszilliték feleléssége addig tart,
mig a pénztaros az atveit pénzt megszamolja és bevételezi a hazipénztarba.

A pénzszéllités a vdroson beliil megoldott, kis értéket vesz fel egyszerre a pénztdros. Sziikség esetén
két 16 Idtja el a pénzszdllitist.

A hézipénztari befizetésekrét — a vonatkozé alapokményokkal egyezéen — ,Bevételi pénztarbizonylat™-ot (pl.
SZ.ny. 318-101) kell kiallitani. A bevételezendd Gsszeget a bizonylat fejrészében szammal és betiivel kell
feltlintetni. A tablazatos rész soraiban a bevételezendd Ssszeget készpénzforgalmi jogeim, megnevezés
szerint részletezni kell. Az igy részletezett Ssszegeket dssze-kell adni és az Gsszeadas eredményét a
nyomtatvany .8sszesen” rovataban is fel kell tiintetni. Az dsszesen rovathan szereplS Ssszegnek minden
esetben meg kell egyeznie a fejrészben szdmmal és betiivel feltiintetett 8sszeggel. A pénztarbizonylat
tablazatos részének Ures sorait athuzassal érvényteleniteni kell. A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és
a bizonylaton bevételezelt Gsszeg azonossiganak igazolasa céljabdl a befizetGvel ala kell fratni. A
bizonylatot kidllité pénztros és a bizonylati adatokat ellendrzd a bevételi pénzidrbizonylatot kételes alirni. A
bevételi pénztarbizonylatot atirassal, harom példanyban kell kidllitani. Az elsé példany a konyvelés
bizonylata. E példdnyhoz kell csatolni a pénztari alapokményokat (a csatolt okmanyok darabszdméat a
bizonylat ,Melléklet” rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztérjelentéssel egyiitt
kell kényvelésre atadni. A befizetd személyét alairasaval igazolja. Sajat dolgozé olvashatd alairdséval,
idegen n. kiils6s személynek igazolvanyszamat is fel kell tlintetnie. A masodik ,Nyugta™ példanyt a befizetés
teljesitését igazold elismervényként a befizetének kell atadni. Abban az esetben, ha a befizetd részére —
bérmely ok miatt — nem keriilt 4tadasra a ,Nyugta” példany, azt érvényteleniteni kell, és a bizonylattémbben -
kell megdrizni.

A bevételi pénztar bizonylatoldsa rendben megtérténik a teljes pénziigyi folyamat végigvezetésre
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kertl a bizonylaton. Szamitogéppel elédllitott bizonylatot haszndinak, az ASP KASZPER rendszert.

A pénztari kifizetések bizonylatolasa

A pénztarosnak minden pénztari  kifizetésr§l — a vonatkozé okmannyal egyezSen - ,Kiadasi
pénztarbizonylat™ot (pl. SZ.ny. 318—101) kell kiallitani. A pénztaros kifizetést csak siabélyszer(jen kigllitott,
érvényesitett és a jogosult személy utalvanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan teljesithet. Az
érvényesités, utalvdnyozas, ellenjegyzés a pénztarbizonylathoz tlz6tt alapokmanyon is t6riénhet. A
pénztiros utalvany nélkil, vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismerd nyugta alapjan kifizetést nem
teljesithet. A pénztarosnak kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a
penz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelehik meg a pénziarban, megbizotija
részere az dsszeg csak szabalyszerlen kidllitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki.

Egy kiadasi pénztarbizenylaton altaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal t6bb személy
részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jaranddsagat. A
pénzfelvétel igazoldsa ebben az esetben az atvevdk aldirdsaval az alapokmanyon tbrténik. A pénz
atvevéjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia. A pénz atvételét az atvevének {(nem
személyes megjelenés esetén a meghatalmazotinak} a kiadasi pénztarbizonylaton aldirdséval kell
elismernie. Ha az atvevé nem a koltségvetési szerv dolgozdja, a. kiadasi pénztarbizonylaton (pénztari
alapokményon) az atvevé személyi igazolvany szamat is fel kell tintetni. A kifizetés megtérténtekor a kiadasi
pénztarbizonylatot a pénztarosnak is (kifizets) ala kell imia. Az utalvanyozd, ellenbrzé és kinyvels
ugyancsak kételes feladata végrehajtasanak igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni. A kiadasi
pénztarbizonylatot atirdssal, ket példanyban kell kialiitani. Az elsd példany a kbnyvélés bizonylata. E
példanyhoz kell csatolni a pénztari élapokményokat (a csatolt ckmanyok darabszamat a bizonylat ,Melléklet”
rovataban fel kell tlntetni), majd a bizonylatokat a lyukasztassal vagy bélyegzdvel érvénytelenitett
alapbizonylatokkal és a vonatkozo6 pénztarjelentéssel egyiitt kell kdnyvelésre atadni.

A kifizetési pénztarbizonylatok készitése szamitégéppel térténik, a pénz kiadiasa i6bb esetben nem
felelt meg az eldirdsoknak, mert azok utdlagosan keriiinek utalvdnyozdsra. A kifizetés feltétele az
utalvényozott bizonylat.

A pénzforgalmat a pénztarosnak minden pénztiri be- és kifizetést — a ieljesitését megelSz8en, vagy azt
kbvetGen azonnal — a felmerllés sorrendjében kell feljegyeznie a napi (pl. SZ.ny. 13-24.) vagy az ,Idfszaki
pénztarjelentés™be (pl. SZ.ny. 13-20.). A haszndlatba vett nyugtatdmboéket az Osztaly vezeid
megbizottjanak hitelesiteni kell. A pénztari nyilvantartdsban az elszamolt kiadasi és bevételi tételek
bizonylatain az elszamolas tényét sorszdmmal kell ellatni (folyamatosan januar 1-jétdl). A pénztaros naponta
vagy az Osztély vezetGje éltal meghatarozott naptéri naponként kiteles pénztarzarlatot késziteni.

A zdrasok napi szinten, illetve pénzmozgds esetén megtérténnek, de azok nem minden esetben
kerdithek ellené'rzéére azonnal.

A pénztarellenér az ellenirzés elvégzését kiteles aldirdsaval igazolni. Az egyeztetés sordn mutatkozd
esetleges eltérések okait még a megallapitds napjan ki kell deriteni, illetve ha ez nem vezetne eredményre,
az eliérést rendezni kell. Az eltérésrfl és annak rendezésérdl jegyzékényvet kell felvenni, amit a
pénztarellendrmek és a gazdasagi vezetbnek is ala kell irnia. A jegyz6kdnyv szerinti tdhbletet a pénztarba be
kell vételezni, a hianyt a pénztarosnak be kell fizetni.

11/13



@revisionSOFT

BelsG ellendrzést tdmogats informatikai rendszer

Az ellenédrzések dokumentdltan nem minden esetben tériénnek meg a Polgarmesteri Hivatalbar.

Letétek kezelése

A letét nem képezi a koltségvetési szerv vagyonat, azt csak atmenetileg kezelik a hazipénztarban. A
készpénzletéteket a koliségvetési szerv készpénzétdl elkllbnitetten kell ‘kezelni. A letétre vonatkozé
el6irasok megegyeznek a hazipénztari készpénzkezelés eldirasaival, de ezeket pénztéri nyilvantartasban is
elkitldnitetten kell kezelni. (Kll6n, csak erre a célra hasznélt bevételi és kiadasi pénztarbizonylat és id6szaki
pénztarjelentés szilkséges.) A készpénz és a targyi letétekrdl — a pénztérjelentésen és a bizonylatokon kiviil
— letétesenként kUlen-kOlon nyilvantartdst kell vezetni. A letétek nyilvantartasara vonatkozé lapokat a
nyilvantartasi szam sorrendjében, dossziéba kell lefiizni. A targyletétek — letétes részére — pénztarbél tirténd
kiadadsakor kKiéllitott kiadasi bizonylat egy példanyat a targyletétek elkdlonitett nyilvantartasanak
mellékleteként meg kell &rizni. A targyletéteket kiadasukig lepecsételt boritékban, vagy csomagban kell
kezelni, amelyen a letevé nevét, cimét és alalrasét, a letét tartalmat, a letétekrdl vezetett nyilvantartas
sorszamat kell feltlintetni. A letétek elhelyezését és a boriték, vagy csomag lezarasat a pénztaros és a
pénztérellendr egyiittesen végzik el és annak szabalyos voltat a boritékon, vagy csomagon alairasukkal
igazoljak. A letétek kiadasét a pénztaros c¢sak az utalvanyozasi joggal felruhazott személy irasbeli
intézkedése alapjan végezheti. Az irasbeli intézkedést a letét kiadasa elfit ellenjegyezni is kell.

Letéteket a pénztdr nem kezel.

Szigor( szamadas ala vont nyomtatvanyok

Az Szt-ben foglalt elSirésok szerint a kéltségvetési szervek szigord szamadas( nyomtatvanyként kell
kezelnie.

» a készpénzkezeléshez kapesolédé hyomtatvanyokat; tovabba

* minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtaivany értékét meghaladé; vagy a nyomtatvanyon szerepld
névériéknek megfe!elé’ ellenéridket keil fizetni, vagy

» az olyan nyomtatvanyt, amelynek az ilietéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

Az el6z8ekben felsorolt szigori szémadédsi nyomtatvanyokrdl nyilvantartast kell vezetni A szigori
szamadasi nyomiatvanyok nyilvantarts lap™-ja kartonon.

A szigoru szdmaddsu bizonylatok kezelése rendben, naprakészen megtérténik. Ugyanakkor a
szabdlyzatban szerepld és a valds szigort szamaddsa bizonylatok eltérnek egymistél, rendezni kell,
hogy valdjéban mely bizonylatokat akarjék ebbe a kérbe bevonni.
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Osszegzés

A Polgarmesteri Hivatalban a pénzkezelés, a hozzarendelt belsé kontrollokkal egyiitt szabalyozasra keriilt. A
pénziarhelység kialakitasa is megfeleld volt, de tobb hianyosség is felvételre keriilt. Az ellenSrzés eldzetes
bejélentés nélkil tértént, hogy az ellendrzés valés tartalma meg tudjon valdsulni. Jelenleg a pénztarak
kezelésével kapcsolatban tdbb, azonnali beavatkozas indokolt.

Kenderes, 2021.06.04.

Szalkay Istvan
belsd eliendrzési vezetd
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