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BAKI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

ELLENORZESI JELENTES

Baki Kéz6s Onkorményzati Hivatal
pénziigyi-gazdasagi ellendrzésérol

A vizsgalatot végzo szerv:  Baki K6zos Onkormanyzati Hivatal

Az ellendrzott szerv: Baki K6z6s Onkorményzati Hivatal

Az ellenérzés tirgya: bizonylati rend és okmanyfegyelem, dokumentslés.
A vizsgilat célja: A bizonylatolas feliilvizsgalata.

A vizsgalt idészak : 2020. januér 1-t6l, 2021. december 31-ig.

Az ellendrzésre vonatkozé jogszabalyi felhatalmazas:
— Magyarorszag helyi énkorményzatairél szé16 2011. évi CLXXXIX.
térvény 119.§. (4) bekezdése,
~ Az Allamhaztartésrol sz616 2011. évi CXCV. torvény és
— A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrze-
sér6l sz616 370/2011.(X11.31.) Korméanyrendelet.

A vizsgalat médszere: pénziigyi-gazdasagi ellendrzés
A helyszini vizsgdlat ideje:  2022. julius-augusztus hénapok.
Az ellendrzést végzi: Kiss Csaba belsé ellendrzési vezetd
Megbizdlevél szama
A belsé ellendrzés soran az alabbi fontosabb jogszabalyok képezték a mun-
kavégzés alapjat:

- aszamvitelrdl sz6l6, tébbszor médositott 2000. &vi C. torvény (Szt.),

- az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

- az allamhaztartidsrél sz6l6 torvény végrehajtasarél rendelkezd
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr.),



Az ellenorzott idoszakban hivatalban levé vezeté neve, beosztasa:
Salamon Henrietta jegyz6

I. ALTALANOS ERTEKELES

Baki K6z6s Onkormdanyzati Hivatal (tovdbbiakban: Hivatal) 2022. évi belsé el-
lendrzési munkatervében eldirtak, tovabba a 2022, junius 24-én kelt megbizd le-
vél és a belso ellendrzési vezetd altal elkészitett ellenérzési program alapjan ke-
riilt sor Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal bizonylati rend és okményfegyel-
mének pénziigyi-gazdasagi ellendrzésére.

A vizsgalt idészak kétéves idoszakot dlelt fel.

A Hivatal bizonylatait Hivatalnal dolgoztak fel.

Az ugyintézOk bizonylatolasi feladataival kapcsolatos teend6it munkakéri leira-
sokban rogzitették.
A helyszini vizsgalat ideje alatt hatalyos, hitelesitett és megismerési zaradékkal
ellatott) munkakori leirds az alabbiakrdl rendelkezett:
- személyi rész:
- dolgozd neve,
- iskolai végzettség,
- szakképzettség,
- szervezeti rendelkezések:
- munkavégzés helye,
- munkakdr megnevezése,
- FEOR szam,
- beosztas megnevezése,
- munkaidd, munkarend,
- munkaltatéi jogkor gyakorléja,
- kozvetlen felettese,
- helyettese,
- jogok és kitelezettségek:
- altalanos jogok,
- altalanos kotelezettségek,
- feladatok,
- felelosség,
- helyettesités,
- hatélyba 1épés,
- datumozas, zaradék és hitelesit6 alairasok.



A munkakdri leiras alapvetSen megfeleld tartalmi volt, részletesen szabalyoztak
a munkavégzésével kapcsolatos elirdsokat.

A bizonylatoléssal foglalkozé Ugyintézok személyében a vizsgalt id6szak alatt
valtozas nem tortént,

A Hivatalndl kiilsé ellen6rzés a vizsgélt id6szakot érintben nem volt.

A belsd ellenérzés soran felilvizsgélatuk a hatdlyos Pénzkezelési szabalyzatot,
illetve a Gazdalkodasi szabalyzatot. Altalénosségban megallapitottuk, hogy a
Hivatal ellenérzésbe vont belsd szabélyzataival rendelkezett, a Hivatali sajatos-
sagok érvényre jutottak.

A szabalyzatok tartalmilag a pénziigyi-gazdasagi munkéhoz megfeleld alapot
biztositottak, a jogszabalyi valtozasok esetén az aktualizlds sziikséges, amiért a
Jegyz6 felelbs.

A szabdlyzatokat a jegyzd hagyta jova, hatélyba helyezték, a kordbbi szabdlyza-
tok hatélyon kiviil helyezésérsl gondoskodtak és maradéktalanul az ellendrzés
rendelkezésére bocsatottik.

A szabdlyzatokban foglalt el8irdsokat az érintett munkatarsak megismerték, an-
nak tényét a szabalyzatokhoz csatolt Megismerési nyilatkozatokon aldirdsukkal
igazoltak.

Altalénosségban megallapithat6, hogy a bizonylatok idérendben, teljes kéren,
rendelkezésre alltak.

A hézipénztirban és bankkivonaton megjelent pénzmozgasokhoz a szurépréba-
szerlien ellendrzott esetekben toltottek ki €rvényesitd, utalvanyozé lapot, ami
attekinthet6 médon, az események id6rendjében keriilt lefiizésre. Az utalvany-
rendelet tartalma megfelelt a kdzponti jogszabalyi el6irdsoknak, a sziikséges hi-
telesitd alairdsokat rogzitették azokon.

A be- és kifizetési bizonylataihoz csatoltak alapbizonylatot.

A szur6prébaszertien ellenérzott bizonylatok a jogszabalyokban el&irt alapvetd
alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleltek.

A helyszini vizsgélat soran Osszességében azt tapasztaltuk, hogy a Hivatal bi-
zonylati rend és okmanyfegyelme alapvetéen megfeleld szinvonalon miikédik.
A dolgozok felkésziilten és elkételezetten végezték mindennapi munkdajukat.

A helyszini ellen6rzés idején a feltart hibakat, észrevételeket a Hivatal dolgozo-
ival megbeszéltiik, a sziikséges szakmai segitséget a realizaldshoz megadtuk.
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II. RESZLETES MEGALLAPITASOK

1.) A szabilyozottsag feliilvizsgalata:

a.

Pénzkezelési szabilyzat:

A Hivatal helyszini vizsgélat ideje alatt érvényes Pénzkezelési szabalyzata
2020. méjus 1-t6l hatalyos.
A szabalyzat a kovetkezé jogszabalyi eléirasok alapjan keriilt 6sszeallitas-
ra:
— 2000. évi C. torvény a szamvitelrél (Szt.),
— 2011. évi CXCV. torvény az llamhaztartésrél (Aht.),
— 2001. évi XCIIL. t6rvény a devizakorlatozasok megsziintetésérol,
valamint egyes kapcsol6dé térvények modositasarsl,
— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrol sz616
torvény végrehajtasar6l (Ahsz.),
— 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az 4llamhaztartis szamviteléral,
— 10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimletii érmék
bevonasarol.

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy a koltségvetési szervnél meghataro-
zasra kerliljenek azok a szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkeze-
lés folyamén érvényesiteni kell. Tovabba szabalyozza a pénzmozgésok, a
pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd nyilvantar-
tasok rendszerét.
A szabalyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint a koltségvetési szervek
szamviteli politikdjanak elBirdsait figyelembe véve — a kévetkezd témak-
hoz kapcsolddoban tartalmaz eléirdsokat:
— Fizetési szamlakezelés

1. Koltségvetési elszamoldasi szdmla nyitasa, vezetése

2. Koltségvetési elszdmolasi szamldhoz kapcsolédd szamlék

3. Nem akoltségvetési elszamoldsi szamlahoz kapcsolddo

szamlak

4. A szamlékhoz kapcsol6dé készpénzforgalom

5. Az elektronikus Gton térténd 4tutalas szabalyai

6.  Alairas bejelentésének szabalyozasa

— A pénzkezelés lebonyolitasanak rendje

1. A szamlaforgalom lebonyolitisa

2. Alkalmazhaté fizetési médok

3. Fizetési szdmlakivonat

4. Fokonyvi kényvelés



— Készpénzkezelés szabalyai forint pénztar esetében a koltségvetésik
szervné]
1. Hazipénztar funkcidja, kialakitasa, védelmi rendszere
2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatdsanak
kovetelményei
3. A fizetési szdmla és a hazipénztar kozstti forgalom szabalyai
és azok bizonylati rendje
4. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolésa,
alapbizonylatok kezelése
5. Aszocidlis jellegii kifizetésénél alkalmazott szabalyok
6. Kiils6 pénzbeszeds hely miikdése
7. Pénztari naplé, pénztar zarisa
— Készpénzkezelés szabélyai valuta pénztar esetében
— Pénz- és értékkezelés rendje
1. Pénz és értékcikkek taroldsa
2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartisa (csak a Hivatal
hazipénztardban)
3. A pénztir altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése
— Zar6 és hatalyba léptetd rendelkezések
— Fliggelékek:
1. Koltségvetédsi szervek koltségvetési elszamoldsi szamlsi
2. Kimutatés a gazdalkod4si jogkoroket ellatokrol
— Mellékletek
1. Kimutatds a fizetési szamla/hazipénztar felett rendelkeznj jo-
gosult személyekrél
Pénzkazetta, lemezszekrény kulcsainak nyilvantartasa
Pénztaros nyilatkozata anyagi felel§sségérél
Pénztéros helyettes nyilatkozata anyagi felel6sségérol
Pénztaratadssi jegyzékonyv
Jegyz8konyv hamis pénz befizetésének esetére
Felel6sségvallalasi nyilatkozat bankkartya 4tvételéhez
Jegyz8konyv eseti pénztarellendrzésré]
— Megismerési nyilatkozat

PN E LN

A szabélyzat feliilvizsgalatakor megallapitottuk, hogy az teljeskériien tartal-
mazta a pénzkezeléssel kapcsolatos valamennyi eldirast.

A pénzkezelési szabalyzat esetében is javasoltuk az idészakonkénti aktualizs-
last, mert mind a fizetési szamlakkal, mind a hézipénztari pénzkezeléssel
kapcsolatosan folyamatos valtozasok léphetnek fel.



b. Gazdilkodasi szabalyzat:

A Hivatal helyszini vizsgélat ideje alatt érvényes Gazdalkodasi szabalyza-
ta 2020. méjus 1-t61 hatalyos.

A szabalyzat célja, hogy a kéltségvetési szerv meghatarozza a mitkdésé-
hez, gazdalkod4séhoz kapcsol6dé a jogszabalyban nem szabalyozott kér-
déseket.

Meghatédrozza a kotelezettségvallalas és a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesi-
tés igazolds, az érvényesités, és az utalvanyozés eljarasi és dokumentacios
részletszabalyait, az egyes jog- és hataskordket, a helyettesités, illetve a
hataskorok atruhdzasénak rendjét, az ehhez rendelt feleldsség viselését, az
adatszolgaltatasok rendjével kapcsolatos belsé elbirdsokat.

A szabalyzat a kovetkez6 témakhoz kapcsoldddan tartalmaz eléirasokat:

— A szabalyzat jogszabalyi forrasai, kapcsol6dé fogalmak
o A szabalyzat jogszabdlyi és egyéb forrasai
o Fogalomtar

— A kotelezettségvallalas rendje

— A kotelezettségvillalas pénziigyi ellenjegyzésének rendje

— A teljesités igazolas rendje

— Az érvényesités rendje

~ Az utalvanyozas rendje

— Az atlathat6sagi nyilatkozat

— Az dsszeférhetetlenség szabalyai

— Zar6 rendelkezések

— Mellékletek

~ Megismerési nyilatkozat

A szabilyzat alapvetéen az Aht., az Avr. és az Ahsz. elbirasai alapjan ké-
sziilt.

A szabalyzat mellékleteiben meghatéroztik az egyes jogokat gyakorlok
feladatait és hataskdreit is, tovabba a helyettesités rendjére torténé megha-
talmazasokat is. A szabalyzatban egységes, attekinthetd szerkezetben sza-
balyoztik a jogkdrsk gyakorldséra jogosultakat,

A személyi valtozésok leginkabb a kotelezettségvallalas, érvényesités,
utalvanyozas és ellenjegyzés rendjét érintik, ezért a helyszini vizsgélat so-
ran felhivtuk a figyelmet a szabélyozés folyamatos aktualizaldsara.

Osszességében megallapitottuk, hogy a Hivatal a bizonylati rend miikédteté-
séhez szilkséges szabalyzatokkal rendelkezik. A szabalyzatok alapvet6en
megfelelSen keriiltek kialakitdsra. Felhivtuk a szabalyzatokat alkalmazok fi-
gyelmét arra, hogy nem elég j6 szabalyzatokat késziteni, figyelemmel kell
lenni az azokban foglalt eléirdsok maradéktalan betartasara is.



2.) A jogkorok gyakorlasanak rendje:

a. A koételezettségvillalas, utalvdnyozés jogkore gvakorldsinak rendje.

A kotelezettségvallalds és az utalvanyozas jogkérét a hatalyos Gazdalko-
dasi szabalyzat tartalmazta.

Ezen szabilyzat elSirdsainak értelmében kotelezettségvallaldsra a helyi
onkormdanyzat vezetdje (jegyz0), illetve az altala irasban megbizott sze-
mély jogosult.

A kotelezettségvallaldsokra sajat szerkesztésii, egységes szerkezeti meg-
rendel nyomtatvany nem szerkesztettek. A kotelezettségvallalas mind a
hézipénztari, mind pedig a banki kifizetések esetében az utalvdnyrendele-
ten tortént. Egyéb irisos kotelezettségvallalasra (pl. megrendelés, szerzg-
dés) a szlréprébaszerli ellendrzésbe vont bizonylatoknal csak néhany
esetben Keriilt sor.

A kotelezettségvillalas analitikus nyilvéantartasara 2018. janudr 1-t3] az
ASP ugyviteli szoftver moduljat hasznaltak.

A nyilvéntartas felépitése kozponti eléirdsokon alapul, kitoltése alapvet6-
en megfeleld volt.

A kételezettségvallalas nyilvantartasara a hivatkozési lehet8séget rogzitet-
t€k az utalvanyrendeleten és az tobbségében kitdltésre is keriilt.

Utalvanyozasra az érvényesitett okmany alapjéan a helyi onkorményzat
vezetbje (jegyzo), illetve az 4ltala frasban személy jogosult.

Az Avr. el8irasainak megfelel$ utalvanyrendeleten tértént az érvényesités,
az utalvanyozas és a pénziigyi ellenjegyzés. Az utalvanyrendelet tartal-
mazta tovabba;

— az ,utalvany” szét,

— akoltségvetési évet,

— a befizetd, kedvezményezett megnevezesét, cimét,

— a fizetés idSpontjat, modjat, Osszegét, devizanemét,

— abevétel, kiadds egységes rovatrend és kormanyzati funkcié szerin-
ti szamét és megnevezését, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel,
bevételezéssel) érintett pénzeszkoz allamhaztartas szamviteli kor-
manyrendelet szerinti konyvviteli szamldjdnak szamat és megneve-
z€sét,

— akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

— azutalvanyozo keltezéssel elltott alairasat, és

— az érvényesitést.



Az utalvanyrendeletek kitdltése az ellenbrzott esetekben megfelelo volt. A
gazdalkodoi jogkordk gyakorloi hitelesitd aldirdsai az ellendrzétt esetek-
ben szerepeltek azokon.

Baki Kéz6s Onkormanyzati Hivatal hazipénztardban az utalvinyozis a
pénztarbizonylaton és az utalvanyrendeleten egyarant megtortént, az arra
jogosult (jegyzd) aldirasaval.

Baki Koz6s Onkorményzati Hivatal banki be- és kifizetéseinek utalvé-
nyozasa az utalvanyrendeleten tortént, az arra jogosult (jegyz0) alairasa-
val.

A kotelezettséovallalas ellenjegyzésének rendie.

A kotelezettségvallalas és az utalvinyozés ellenjegyzése gyakorlasanak
feladatait és az ellenjegyzést ellatdkat a Hivatal Gazdalkodasi szabalyzata
tartalmazta.

A szabalyzatban rogzitettek szerint a kételezettségvallaldshoz kapcsolodik
pénziigyi ellenjegyzés.

A helyi énkorményzat nevében vallalt kotelezettség esetén pénziigyi el-
lenjegyzésre a pénziigyi tigyintézd I. irasban jogosult, akit az adéligyi
ligyintézo helyettesit.

A szuréprobaszeriien ellen6rzott esetekben azt tapasztaltuk, hogy a hézi-
penztari bevételek, illetve kiaddsok érvényesitésre keriiltek,

Baki K6z6s Onkormaényzati Hivatal banki bizonylatainak sz(rdprébaszerii
ellenbrzése sordn megéllapitottuk, hogy a kotelezettségvallals pénziigyi
ellenjegyzése tobbségében az utalvanyrendeleten tortént.

A szakmai teljesités elBirdsszerii igazoldsanak rendie.

A szakmai teljesités igazol4sanak feladatait és a feladatot ellatékat a Hiva-
tal Gazdalkodasi szabalyzata tartalmazta.

A szabalyzatban rogzitették, hogy a kiad4sok teljesitésének és a bevételek
beszedésének elrendelése elbtt az alapbizonylatok alapjan ellendrizni,
szakmailag igazolni kell azok jogosultsigat, Osszegszerliségét, a szerzd-
dés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

A Hivatalndl nem irtdk el6 a bevételekre nézve a szakmai teljesités
igazolasanak kotelezettségét.

A szakmai teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére torténd
utalas megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirasaval torténd igazo-
lasat irtak eld.



A szakmai teljesités alapbizonylaton térténé igazolasanak modja:
»A szamla teljesitését igazolom,
a kifizetést engedélyezem:;
Datum: , ......oooooovenni
Alairds: ..o v

sz6veg alapbizonylaton torténd rogzitésével torténik.
Az ellen6rzétt esetekben az arra jogosult a jegyzé a szamla teljesitését és
a kifizetés engedélyezését aldirta.

A hazipénztari kifizetések esetében azonban a szakmai teljesités igazol-
sanak kelte nem keriilt rogzitésre.

Az érvényesitési feladatok gyakorlasanak rendie.

Az érvényesit6k feladatait és a feladatot ellatokat a Hivatal Gazdalkod4si
szabalyzata tartalmazta.

A szabélyzatban régzitették, hogy az érvényesités a teljesités szakmai iga-
zolasa alapjan a kiad4s jogosultsaginak, Osszegszerliségének elismerését,
valamint az el6irt alaki kdvetelmények betartasanak ellendrzését.

Az érvényesitési feladatokat ell4td személynek, a felsBoktatdasban szerzett
pénziigyi-szdmviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai vég-
zettséggel €s emellett pénziigyi-szamvitel képesitéssel kell rendelkeznie.

A Hivatalndl az érvényesitést a pénziigyi ligyintéz6 II. végzi, , akit az
adoligyi ligyintézé helyettesit.

Baki K6z6s Onkorményzati Hivatal hazipénztari be- és kifizetések eseté-
ben az érvényesités a pénztarbizonylatokon és az utalvinyrendeleten egy-
arant megtortént.

Baki K6z8s Onkormanyzati Hivatal banki be- és kifizetések esetében az
érvényesités az utalvanyrendeleten tértént.

3.) A hazipénztari pénzkezelés gyakorlatanak feliilvizsgilata:

a.

A hazipénztir elhelvezése. védelme.

A hazipénztar a kéltségvetési szerv miikddéséhez sziikséges készpénz, az
értékpapirok (részvények, kotvények) valamint egyéb értékek (szigoru
szamadds® nyomtatvany, utalvany, stb.) kezelésére, megorzésére, a kész-
pénz forgalménak lebonyolitdséra kijeldlt helyiség,
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A hézipénztar a Hivatal épiiletében helyezkedik el. A Hivatal épiilete egy
biztonsagi szolgalathoz bekdtott riasztérendszerrel van ellatva.

A készpénz és egyéb értékek péncélszekrényben, azon beliil vaskazetts-
ban keriilnek elhelyezésre.

A pancélszekrény és a vaskazetta kulcsainak egyik példanya a pénztaros-
nal van, a masik példany a jegyzénél lepecsételt, lezart boritékban, ame-
lyet elzartan kezelnek.

A pénztarhelyiség, a pancélszekrény és a vaskazettak kulcsairdl a pénzta-
ros nyilvantartast vezet. A nyilvéntartasbél kitiinik, hogy az egyes kulcsok
mikor és milyen célbél, mely személynél voltak.

A hazipénztarban tarthaté maximalis 6sszeg 500.000 Ft.

A hézipénztari nyitvatartsi idét €s az alairasra jogosultak nevét, beoszta-
sat, alairasi mintéjét jol 1athat6 helyen kifliggesztették.

A pénztéros felelésségi nyilatkozattal, irasbeli megbizatéssal rendelkezik,
helyettesitésére kijelolt személy van.

A pénztari bizonylatokrdl altalaban

A Hivatal hazipénztari készpénzforgalma 4tlagos volt. A készpénz bevéte-
lek tobbségét a pénzfelvétel tette ki.

A kiadasok tekintetében személyi juttatasok és a mitkddéshez sziikséges
beszerzések szerepeltek.

A Hivatalnal a hazipénztari be- és kifizetések bizonylatolésa az ASP ligy-
viteli szoftver moduljdval tortént.

A pénztari bizonylatok idérendben, lefiizve, ellendrizhetéen rendelkezésre
alltak.

Az id8szaki pénztirjelentések szabalyszertiségének vizsgélatakor megal-
lapithat6, hogy az aktuélis pénzkezelési szabalyzatban elbirt havi pénztar-
zarast alkalmaztak, a zar6 és kezd6 pénzkészlet megegyezett.

A cimletezést, a pénztar ellenér és a pénztaros aldirdsat rogzitették, sza-
balytalan javitast nem tapasztaltunk.

A pénztarbizonylatokhoz az ellendrzott esetekben csatoltak alapbizonyla-
tot. Az ellendrzott szdmlék alakilag és tartalmilag is alapvetden megfelel-
tek a k6zponti el6irasoknak, illetve a bizonylati fegyelemnek.

Készitettek utalvanyrendeleteket is, amelyek kitoltése megfelels volt. A
hitelesitd aldirdsokat a pénztarbizonylaton és az utalvanyrendeleten is
rogzitették.
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A szakmai teljesitést igazold személyeket kijelolték a jellemzé gazdasagi
események természetének megfeleléen.

Az ellenrzott alapbizonylatok a kifizeté Hivatal nevére voltak kiallitva.

. Baki K6z6s Onkorményzati Hivatal hdzipénztari bizonylatainak feliilvizs-
gélata:

A pénztari bizonylatok kitoltése megfelelen tértént, a sziikséges hitelesi-
t6 alairasok- régzitésre keriiltek.

Készpénz felvétel esetén a banki igazolast csatoltdk a pénztarbizonylat
mellé.

A kifizetés bizonylatai mellé alapbizonylatokat csatoltak.

A szakmai teljesités igazoldsa pecséttel tortént (lasd: jelentés 2./c) pontja).
A szakmai teljesités igazoldsara jogosult személy alairasat rogzitették, de
a tevekenység keltét nem, amelyet késdbbiekben szlikséges feltiintetni a
bizonylaton.

A dolgozék munkaba jdrasénak kozlekedési koltségtéritéséhez forma-
nyomtatvanyt szerkesztettek az alébbi tartalommal:

= elszamolasi idészak,

— dolgozé: neve, cime, adészama,

~ gépjarmii: rendszéma tipusa,

— alapnorma (15 Ft/km),

— sorszam,

— utazas idépontja,

~ utvonal (honnan-hova),

— partner,

= megtett km-ek szdma,

— megjegyzés,

— 0Osszesités,

— hitelesit6 alairasok.

A nyomtatvany tartalmat megfeleldnek ftéltitk meg, kitdltése soran sza-
balytalansagot nem tapasztaltunk.

A hitelesités soran a dolgozé és a teljesitést igazold alairisa szerepelt, ja-
vasoljuk a datumot is régziteni.
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A dolgozdk kikiildetését a B. 18-70./4j/V r.sz. formanyomtatvanyon do-
kumentaltdk, mely tartalma megfelelt a bizonylati fegyelemnek.

A nyomtatvany kitoltése soran szabalytalansigot nem tapasztaltunk a hite-
lesitd alairasokat is rogzitették azokon.

Személyi jellegli kifizetések esetén a szamfejtési és kifizetési jegyzéket a
kifizetés bizonylata mellé csatoltak.

A hazipénztari pénzkezelés vizsgélata soran Osszességeében megallapitottuk,
hogy a dokumentdlast és a hitelesitéseket alapvetéen megfelelden végezték,
jelent8sebb intézkedések nem sziikségesek a bizonylatolés teriiletén.

4.) A banki be- és kifizetések végrehajtasinak feliilvizsgalata:

a.

Banki bizonvylatokrol altalaban:

A banki forgalom a bevételi oldalon tobbségében finanszirozasi bevétel
volt.

Kiadasi oldalon személyi jellegii kifizetések, tdmogatasok, kbzmiidijak és
kiilonféle szolgaltatisok ellenértéke volt.

Az egyes atutalasokhoz az ellendrzétt esetekben készitettek utalvanyren-
deletet, amelynek tartalma megfelelt az allamhaztartisrél szélé torvény
végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr),
(lasd jelentés 2/a. pontja).

Az utalvanyrendeleten szerepld adatok kitsltése az ellendrzétt esetekben
teljeskorii volt.

A banki bizonylatok idérendben lefiizve rendelkezésre alltak.

A bankon keresztiil torténé kifizetések esetében elézetes kotelezettségval-
lalas (szerz6dés, megrendelés) csak néhany esetben keriilt csatoldsra. Ma-
gat a kotelezettségvallalas tényét az utalvanyrendelet megfelel6 rovatinak
kit6ltésével dokumentaltak.

A kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére szintén az utalvanyren-
deleten volt lehetdség, arra tdbbségében sor keriilt.

A szakmai teljesités igazoldsa az ellendrzétt esetekben az alapbizonylaton,
erre rendszeresitett pecsét hasznalatdval megtértént.
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Javasoljuk régziteni a munka elvégzésének igazolasat, az anyag felhasz-
nalasdnak helyét vagy céljat, eszkozbeszerzés soran pedig a nyilvantartas-
ba vételt,

Az érvényesités az utalvanyrendeleten keriilt dokumentél4sra.
Az ellendrzott alapbizonylatok a Hivatal nevére voltak kiallitva.
Az ellendrzott szamlak alakilag és tartalmilag is alapvetéen megfeleltek a

kdzponti el6irasoknak, illetve a bizonylati fegyelemnek.
A banki bizonylatokat a Hivatalnal dolgoztak fel.

b.  Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal banki bizonylatainak feliilvizsgala-
ta:

A Hivatal finanszirozasahoz, a banki koltségekhez alapbizonylatot nem
csatoltak.
Készpénz felvétel esetén a banki igazolast csatoltak, mint alapbizonylatot.

Személyi jellegii kifizetések esetén a szamfejtési és kifizetési jegyzéket a
kifizetés bizonylata mellé csatoltik.

Osszességében megallapitottuk, hogy a bizonylati rend &s okményfegyelem
teriiletén tapasztalhaté néhany hidnyossdg. Személyes felel6sségre vonast
nem javaslunk, de a feltart hidnyossagok felszdmolasara intézkedéseket kell
hozni.

A bizonylatolas teriiletén feltart hidnyossdgokat a helyszini ellenérzés soran
adott szakmai segitség felhasznaldsaval javasoljuk felszamolni.

IIL. K(")VETKEZTETE'ISEK, JAVASLATOK

A Hivatal bizonylati rend és okmanyfegyelem pénziigyi-gazdasagi ellen6rzésé-
vel kapcesolatosan az alébbi észrevételeket, Javaslatokat tessziik:

1. A bizonylatolds soran feltrt hidnyossagok felszamol4séra a szlikséges in-
tézkedéseket meg kell tenni.
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2. A Kkifizetések bizonylatai mellé olyan kotelezettségvallalasokat vagy
egyéb dokumentumokat sziikséges csatolni, amelybdl egyértelm(ien kide-
rill a kifizetés 6sszegének helyénvaldsaga.

Zalaegerszeg, 2022. augusztus 3.

Kiss Csaba
fliggetlenitett belsd ellendr

IV. REALIZALASI ZARADEK

Alulirottak elismerjiik, hogy a vizsgalati jelentés két példanyat atvettiik, az ab-
ban foglaltakat megismertiik. A feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében a
sziikséges intézkedéseket megtessziik.

A vizsgalat megallapitdsaival kapcsolatban a koltségvetési szervek belsé kont-
rollrendszerérél és belsd ellenbrzésérél szolé 370/2011.(X11.31.) Kormanyren-
delet alapjan:

— észrevételt nem tesziink

= 8 napon beliil észrevételt kivinunk tenni

(A megfeleld szoveg aldhtizand6!)

Bak, 2022. augusztus ........

Salamon Henrigtta
jegyz6



