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ELLENORZESI PROGRAM

A készpénzkezelés szabalyozasa €s gyakorlata

A./ Az ellenorzés szervezése

AZ ELLENORZEST VEGZO SZERVEZET/
SZERVEZTI EGYSEG:

AZ ELLENORZES TARGYA:

AZ ELLENORZES CELKITUZESEI:
AZ ELLENORIZENDO SZERVEZET/
SZERVEZETI EGYSEG:
ELLENORZES TiPUSA:

AZ ELLENORZES MODSZERE:

JOGSZABALYI VAGY EGYEB
FELHATALMAZAS:

ELLENORIZENDO IDOSZAK:

AZ ELLENORZES TERVEZETT
IDOTARTAMA :

ELLENOR:
MEGBIZOLEVEL SZAMA:
IDOIGENY:

MEGJEGYZESEK:

Kiils6 szakérto.

A készpénzkezelés szabélyozasa és gyakorlata
Annak megallapitasa, hogy a készpénzkezelés
szabalyszer(ien, célszeriien valosul-e meg
Veszprém Megyei Onkorméanyzati Hivatal
Szabdlyszerliségi ellen6rzés

Szabalyozas értékelése, dokumentumok,

nyilvantartasok vizsgalata

A koltségvetési szervek belsd ellendrzésérol
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérol
sz616 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet.

2017. év

2018. oktober 24. — 2018. november 26.
Unger Ferencné

5/2018.

20 revizori nap

Az ellenérzési munkat a belsd ellenbrzési
kézikonyv vonatkozoé el6irasai szerint végzik.



B./ Ellenérzési feladatok

e A pénzkezelés szabalyozasa

e QGyakorlati feladatellatas
o A pénztari és banki okmanyok és nyilvantartdsok ellen6rzése
o Eléleg igénylése, elszamoldsa

Az el6zetes és utélagos ellenfrzések vizsgalata

A pénz kezelésének, elszamoléasanak rendje

Pénztar 4tadas-atvétel

Valuta pénztar

O O O O O

Valuta elélegigénylés, elszamolés, nyilvantartas
Forintpénztar és valutapénztar kapcsolata

o A ‘k6te1ezetts'égvéllaléshoz, érvényesitéshez, utalvanyozashoz, ellenjegyzéshez,
szakmai teljesités igazolashoz kapcsolodo feladatok:

o}

o A pénz 8rzésének rendje

‘o Szigort szdmaddst nyomtatvanyok
Veszprém, 2018. oktéber 24.

Készitette:

Lo\
Unger Ferencné
Kiilsé szakértt




BEKERENDO DOKUMENTUMOK

A készpénzkezelés szabalyozasa és gyakorlata

Veszprém Megyei Onkormanyzat Veszprém Megyei Onkorméinyzati Hivatal,
Veszprém Megyei Német Onkorményzat, Veszprém Megyei Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat, "8-as féut" Térségi Fejlesztési Tanacs

1. Pénzkezelési (készpénzkezelési) szabélyzat és mellékletei (aldirt, iktatott példany)
rendelkezésre all

2. Kotelezettségvallalds, utalvényozés, ellenjegyzés, érvényesités szabalyozasa ¢és
mellékletei (aléirt, iktatott példany) rendelkezésre all

3. Készpénzkezeléssel foglalkozok és helyetteseik anyagi feleldsségvallalasi nyilatkozata
rendelkezésre all

Készpénzkezeléssel foglalkozok és helyetteseik munkakori lefrasa rendelkezésre all
rendelkezésre all

2017. oktéber-november havi hazipénztar-bizonylatok

Elélegek nyilvantartisa (beszerzési, illetmény, stb.) 2017. év rendelkezésre all

Szigori szamadasa nyomtatvanyok nyilvantartasa

0 *® N n ok

Pancélszekrény, pénzkazettak kulcsainak nyilvéantartasa

10. Bankkartyak nyilvantartasa. A bankkartydt haszndlo személyek feleldsségvallalasi
nyilatkozata

11. Pénztari alairasra jogosult vezetok, ligyintéz6k listdja, aldirds mintaja
12. Pénztéros helyettesitése esetén alkalmazott atadas-atvételi jegyzOkonyvek 2017. év.
13. Valuta pénztar 2017. évi

A vizsgilat sor4n a fentieken til tovabbi dokumentumok kérheték be az ellenérzéshez.



AZ ELLENORZESHEZ KAPCSOLODO FOBB JOGSZABALYOK,
UTASITASOK

1. Az é4llamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)

2. 368/2011. ( XII’.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo tdrvény
végrehajtasarol (Avr.)

3. A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény (Szamv. tv.)

4. 4/2013. (L. 11.) Kormanyrendelet az allamhaztartas szamvitelérol
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ERTESITES ELLENORZES MEGKEZDESEROL

Ellenorzés szama: 5/2018.

Tisztelt Elnok Ur! )
Tisztelt Féjegyzo Ur!

Ertesitem, hogy a Veszprém Megyei Onkormanyzatnil és koltségvetési szerveinél 2018. oktober
24-t51 2018. november 26-ig belsé ellendrzésre kertil sor, melynek célja annak megallapitésa, hogy
a készpénzkezelés megfelel-e a jogszabalyi eldirdsoknak.

Az ellenérzés formaja: Szabalyszertiségi ellendrzeés
Az ellenérzés a 2018. évi ellendrzési tervben szerepel.
A vizsgalat soran a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és a belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korményrendelet szabalyai és a belsé ellenérzési kézikonyv vonatkozo
clbirasai szerint jarok el. A vizsgalat sordn megbizolevéllel igazolom magam.
Kérem, hogy sziveskedjenek részemre a vizsgalathoz szikséges valamennyi dokumentumot
osszekésziteni és (a mellékelt bekérendé dokumentumok jegyzékében foglaltak szerint)
rendelkezésre bocsatani. A dokumentumok tvételére

2018. oktober 24-én
kertil sor.

Kérem, tegyék lehetévé szamomra az illetékes munkatarsakkal valé konzulticidt, valamint a
vizsgalat végrehajtasahoz a sziikséges helyiségekbe val6 szabad bejutast.

Nyul, 2018. oktéber 10.

oAl

Unger Ferencné
Kiils6 szakértd



Tktatészam: /2018.
Ellenérzés szama: 5/2018.

MEGBiZOLEVEL
Megbizom Unger Ferencné kiilsé szakért6t, hogy Veszprém Megyei Onkorményzati Hivatalnal ,,A
készpénzkezelés szabalyozéasa és gyakorlata” targyban
belsé ellendrzést végezzen

2018. oktdber 24-t31 2018. november 26-ig terjedd idészakban a Veszprém Megyei Onkormanyzat
éves ellen6rzési tervének, tovabba az ellenbrzési programnak megfeleléen.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen minden tigyiratba betekinthet, azt a helyszinrél
elviheti, arr6] masolatot készithet.

Vizsgélata soran az ellendr a vonatkozo6 jogszabalyok — kiilonos tekintettel a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol szol6 370/2011 (XII. 31.) Kormanyrendeletre — és
a belsé ellendrzési kézikonyv vonatkozo iranyelvei szerint jar el.

Veszprém, 2018. oktober 24.

R.H,

1

Dr. Imre Laszl6
Jegyz6




A BELSO ELLENORZESSEL MEGBIZOTT
OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZATA

Alulirott Unger Ferencné, mint a Veszprém Megyei Onkormanyzat megbizott kiilsé
szakértdje nyilatkozom, hogy az 5/2018. nyilvantartasi szamu megbizolevélben foglalt belsd
ellenéri feladataim ellatdsara vonatkozéan velem szemben Osszeférhetetlenségi ok nem 4ll
fenn, mert:

O az ellendrzdtt szervezet, szervezeti egység barmely munkavallalojanak hozzatartozdja
vagy volt hazastirsa nem vagyok,

o jogaimra, vagy kételezettségeimre az ellendrzés eredménye kihatassal nincsen,

a az ellendrzés targyilagos lefolytatasat akadalyozo egyéb ok (elfogultsag) sem forog
fenn.

Veszprém, 2018. oktober 24.

G
o

Unger Ferencné
Kiils6 szakértd




Tktatoszam: /2018.
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TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott, Dr. Imre Laszl6 a Veszprém Megyei Onkormanyzati Hivatal jegyzje,
felelésségem tudatiban kijelentem, hogy a kiils6 szakértd szamara ,,A készpénzkezelés
szabalyozasa és gyakorlata” tirgyban atadott dokumentumok legjobb tudasom szerint
mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok, informaciok, melyek sziikségesek az
adott allapot felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy ezek a dokumentumok, adatok €s

informaciok megbizhatd, teljes korii informaciét tartalmaznak.

Veszprém, 2018. oktober 24.

P.H.

J —

Dr. Imre Laszlo
Jegyz6
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ELLENORZESI JELENTES

I. ALTALANOS INFORMACIOK

AZ ELLENORZEST VEGZO SZERVEZET/

SZERVEZETI EGYSEG:

AZ ELLENORZES TARGYA:

AZ ELLENORZES CELJA:

AZ ELLENORZOTT SZERVEZETI
EGYSEG:

AZ ELLENORZES TiPUSA:

ALKALMAZOTT ELLENORZESI
MODSZEREK ES ELJARASOK:

AZ ELLENORZESRE VONATKOZO
JOGSZABALYI FELHATALMAZAS:

AZ ELLENORZOTT IDOSZAK:
HELYSZINI ELLENORZES KEZDETE:
AZ ELLENORZES VEGE:

IDOIGENY:

AZ ELLENORZEST VEGEZTE:
MEGBIZOLEVEL SZAMA:

AZ ELLENORZOTT IDOSZAKBAN AZ

ONKORMANYZAT ELNOKE:

AZ ELLENORZOTT IDOSZAKBAN AZ
ONKORMANYZAT FOJEGYZOJE:

Kiilsé szakértd

A készpénzkezelés szabalyozésa és gyakorlata

Annak megallapitdsa, hogy a készpénzkezelés
szabalyszerlien, célszeriien valosul-e meg

Veszprém Megyei Onkormanyzati Hivatal

Szabilyszer(iségi ellen6rzés

Szabalyozas értékelése, dokumentumok,

nyilvantartasok vizsgalata

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet.

2017. év

2018. oktéber 24.

2018. november 26.

20 revizori nap

Unger Ferencné

5/2018.

Polgardy Imre Lajos

Dr. Imre Laszlo



II. OSSZEFOGLALAS

Az Onkorményzati Hivatal pénzkezelési szabalyzata 2017. januar 1-t6] hatalyos. A szabalyozas részletes,
pontos, a jogszabalyi el6irdsoknak és az alkalmazott gyakorlatnak megfelelé. A pénztaros és pénztaros
helyettes megbizasa és felelosségvallalkozasi nyilatkozatai rendelkezésre &llnak. A pénzkezeléssel
foglalkozo6 koztisztvisel6k munkakéri lefrasait a jegyzé elkészitette, azokban részletesen szerepeltek az
ellatando feladatok, a helyettesités modja, a beszamolasi és a felelésségi rend.

A vizsgélat keretében elvégeztem az Onkormanyzati Hivatal 2017 évi héazipénztari és kapcsol6dd
bankbizonylatainak az ellen6rzését. A hivatalban a készpénzkezelés bizonylatoldsa az ORGAN P
program segitségével tortént.

A pénztari befizetések és kifizetések id6sorrendben t6rténd bizonylatolasa folyamatos volt, a megfeleld
alapbizonylatokat csatolték, a pénztarellendrzést folyamatosan elvégezték. A bank és a pénztar kozotti
készpénzmozgéasokat pontosan dokumentaltak. A hdzi pénztir és a valuta pénztar kozotti kapcsolat
megfelel§ volt. A pénztarkulcsok és a szigora szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartasat vezették. A
belsd kontroll rendszer a pénzkezelés tekintetében kiemelkedd szinvonaly.

Az ellenérzés nyomdn Kkialakitott véleményem a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatrol
Osszességében: megfelel6 (5).

III. MEGALLAPITASOK

A pénzkezelés szabdlyozisa

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény 14. § (5) bekezdés d) pontja eldirdsai alapjan az allamhaztartas
szervezetének a szamviteli politika keretében el kell késziteni a pénzkezelési szabalyzatot.

Az Onkormanyzati Hivatal pénzkezelési szabalyzatat szitkség szerint feliilvizsgaljak és aktualizaljak. A
vizsgalat id6pontjaban a 2017. marcius 31-én kiadott, 05/39-5/2017. szamu szabélyzatot alkalmaztak, ami
2017. januar 1-t81 volt hatélyos. A szabélyzat tartalmazta az Snkormanyzat, nemzetiségi Onkormanyzatok,
az Onkormanyzati hivatal és a térségi fejlesztési tandcs pénzkezelésére vonatkozd feladatokat.
Rogzitettek a szabalyzat céljat és tartalmat, az Osszedllitss soran figyelembe vett jogszabalyokat.
Ismertették, hogy a szervezet az Aht. 79.§ alapjan a koltségvetési gazdalkodasaval és a pénzellatasaval
kapcsolatos minden pénzforgalmat a Magyar Allamkincstarnal megnyitott kincstari egységes szamlan és
annak alszamldin koteles vezetni. Az Onkormanyzat a feladatai ellatasihoz sziikséges pénzforgalmat a
Magyar Allamkincstérral csekken és készpénzben bonyolitja le. A kincstari korén belil az egyes
szervezetek kifizetéseit a Kincstar atvezetéssel, a kincstari kordn kiviil a kiadasokat és bevételeket
pénzforgalmilag teljesiti. Az Onkorményzat altal hasznalt fizetési szamldkat bemutattdk a
szabdlyozdsban. A bankszamlak feletti rendelkezés és az elektronikus 4tutalas modjat ismertették. A
készpénzben és a fizetési szamlén tartott pénzeszkdzok kozotti forgalom rendjét meghataroztak. A
dokumentum tartalmazza a pénzkezelés soran érvényesitendd alapelveket, a bankszamla kezelés
szabalyait, az alkalmazhat6 fizetési modokat. Meghatéroztik a készpénzkezelés szabélyait: a hazipénztar
funkciojat, annak elhelyezését és védelmét, a készpénz és egyéb értékek kezelésének, taroldsanak
kovetelményeit, a pénztiri nyitva tartds rendjét.  Rogzitették a pénzkezelés személyi feltételeit, a
pénztaros és helyettese feladatait és feleldsségét, valamint a pénztarellenér és az utalvanyozok feladatait.
A szabalyzat tartalmazta a hazipénztar pénzellatasanak rendjét, a készpénzkeret nagysagat, a pénzszallitas
szabalyait, valamint a pénztar 4tadds-atvétel rendjét. A bizonylatolds szabalyait és a szigori szémadast
nyomtatvanyok korét meghatdroztdk. Az eldlegek igénylésnek, jovahagyasanak, kifizetésének,
elszamolasdnak és nyilvantartdsinak modjat részletesen bemutattak. Rogzitették a pénztarzards
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szabalyait, a zaré pénzkészletet meghatdroztdk. A szabdlyzat értelmében az Onkorményzati Hivatalnal
naponta kell pénztarzarast végezni, a zaré készpénz allomany nem haladhatja meg az 500.000 Ft-ot.

A dokumentum tartalmazta a valutapénztar mitkodtetésének szabalyait, a valutakezelés bizonylatait,
nyilvantartdsinak, dokumentdldsanak a modjat. A héazipénztdr és a valutapénztar kozotti
kapcsolatrendszert ismertették. A pénztari kulcsok kezelésének rendjét bemutattak.

Meghataroztik a pénz- és értékkezelés rendjét, valamint a pénzkezelés soran alkalmazott bels6 kontroll
pontokat. A szabélyzathoz iratmintkat csatoltak, amelyek jol segithetik a gyakorlati feladatellatést.

A pénzkezeléssel foglalkozo koztisztviselok munkakdori lefrasait a jegyz6 elkészitette, azokban részletesen
szerepeltek az ellatandé feladatok. A helyettesités rendjét meghatérozték, a gazdalkodasi jogk6rokhoz
kapcsolédé feladatokat ismertették. Rogzitették a belsd kontroll rendszerrel kapcsolatos feladatokat,
hatéarsdroket, a feleldsségi és beszamolasi rendet.

A munkakéri leirasok aktudlisak, a jogszabalyi hivatkozdsokat tartalmazzdk, j6l segitik a gyakorlati
feladat ellatast.

A pénztéaros és pénztaros helyettes megbizasa és felel6sségvallalkozasi nyilatkozatai rendelkezésre allnak.

Gyakorlati feladatellatas

A pénztdri és banki okmdnyok és nyilvdntartdsok ellendrzése

A vizsgalat keretében elvégeztem az Onkormanyzati Hivatal 2017. évi hézipénztari és kapcsolodo
bankbizonylatainak az ellendrzését.

Az Onkormanyzatnal a készpénzkezelés bizonylatoldsa az ORGAN P program segitségevel tortent.
A pénzir jelentést az ORGAN-P szamitogépes program segitségével azokon a napokon, amikor
készpénzforgalom volt elkészitették.

A pénztari befizetések és kifizetések idésorrendben torténd bizonylatolasdnak folyamatossaga biztositott
volt. A bank é&s a pénztar kozotti készpénzmozgasokat pontosan dokumentaltak.

A pénztarjelentéseken a kiallitd megnevezését feltlintették, a pénzforgalmat érintd gazdasagi események
bizonylatainak adatait a pénztarjelentésben a pénzmozgéssal egy iddben rdgzitettck. A bevételi és kiadasi
bizonylatokhoz csatoltak az alapbizonylatokat, a konyvviteli elszdmolas igazoldsa az
utalvanyrendeleteken tortént meg. A kiadési és bevételi pénztarbizonylatok, mint mellékletek db szamat
rogzitették.

A vizsgalt pénztarjelentéseken a pénztaros és a pénztarellendr alairdsa minden esetben szerepelt.

A vizsgalt id6szakban kidllitott pénztérjelentéscken az el6z0 id6szaki zar6 pénzkészletek és a
targyidészaki kezdd pénzkészletek egyez6sége biztositott volt. A pénztarzards sordn a cimletjegyzéket
elkészitették, a készpénz egyeztetését elvégezték.

Pénztarzarasra a szabalyzatban foglaltaknak megfelelden naponta keriilt sor, illetve ha nem volt forgalom,
akkor sziikség szerint. A zaré készpénzallomany az eléirt 500.000 Ft-ot nem haladta meg.

A pénztari dokumentacidban utalvanyrendeletet alkalmaztak, amit a jogszabaly nem tesz kotelez6éve, de a
szabalyozasban a haszndlatat eldirtdk. Az érvényesités, az utalvanyozas és a pénziigyi ellenjegyzés
elvégzése az utalvanyrendeleteken tortént, a pénztiros és a pénztarellenor pedig a pénztarbizonylatokat
lattak el kézjegyiikkel. A konyveld aldirdsa, valamint a konyvi rogzites idépontja szintén az
utalvanyrendeleteken szerepelt. A teljesités igazolas a szamlakon, alapbizonylatokon szerepelt.
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A pénztari dokumenticié vizsgilata sordn megallapitottam, hogy a kiadasi pénztarbizonylatokhoz
mellékelt utalvanyrendeleten minden esetben feltiintették a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi
sorszamat. A pénztarbizonylatokon szerepelt a mellékelt alapbizonylatok (szdmla, hatdrozat stb.)
sorszama. A kifizetés alapjaul szolgalé bizonylatokat csatoltak.

A pénztarbizonylatokon helytelen javitasi modszer nem fordult eld, a csatolt mellékletek db szamat
feltiintett€k. Az alapbizonylatok lyukasztassal t6rténd érvénytelenitése megtdrtént, azokon a fizethet
felirat, illetve a teljesitést igazolo aldirasa szerepelt.

Eloleg igénylése, elszdmoldsa

A vizsgalt idoszakban a pénztirbél tobb alkalommal adtak ki elszamolasra eléleget. Az eldleg
igényléshez minden esetben kiallitottak a ,,Készpénzigénylés elszamolasra” elnevezésii B13-134/V r.sz.
szabvény nyomtatvinyokat, amelyen rogzitették, a kérelmezd nevét, az eldleg céljat, elszamolasi
hatarid6t. Az eléleg felvételére minden esetben a jegyzé irdsos engedélye alapjan keriilt sor.

Az elszamolasra kiadott dsszegekr6l sajat kialakitasti Excel nyilvéntartdst vezettek, amelyen az alabbi
rovatok szerepeltek: sorszam, az el6leget felvevd neve, a felvétel jogcime, az elszamolasra kiadott Osszeg,
a kiadasi bizonylat szdma, kelte, az elszamolasi hataridd, visszafizetési bizonylat szdma, az elszamolt
Osszeg, elszamolas id6pontja.

Megallapitottam, hogy az elszdmoldsra felvett Osszegekkel az eldirt hataridében minden esetben
elszamoltak. Az eldlegek bizonylatolasa a jogszabalyban, ill. a helyi szabalyozasban el6irtaknak
megfelel6 volt, hidnyossigot nem tapasztaltam. Az eléleg igénylésnél figyelembe vették azt a

rendelkezést, hogy Ujabb készpénz eldleget utdlagos elszamolasra csak akkor lehet kiadni, ha az
elszdmolas rendben megtortént.

Az elozetes és utolagos ellendrzések vizsgdlata

A hézipénztari bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatokon, valamint a pénztarjelentéseken minden esetben
szerepelt a pénztarellendr alairasa.

A pénz kezelésének, elszdmoldsdnak rendje

A pénztarosok €s a pénztiros helyettesek részérol az anyagi feleldsségvallalasi nyilatkozat rendelkezésre
allt.

Pénztir dtadds-dtvétel

A vizsgalt id6szakban a pénztaros személyében véltozas nem volt, ill. tarts tavollét nem fordult eld, ezért
nem volt sziikség a helyettesitésére. Pénztar atadas-atvétel nem tortént.



Valuta pénztdir

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

Valuta igény felmeriilése esetén a hazi pénztaros a forint pénztarbol felvette a megfeleld Osszeget, a
Valuta valténal megvésarolta a kivant 6sszeget, majd a valuta pénztirba bevételezte. A valuta vasarlasi
bizonylatot minden esetben csatolta, az esetlegesen a forintban megmaradé Osszeget visszavételezte a
forint pénztarba.

A kikiildott személy részére torténd valuta kiadasrol a ,,Valuta (deviza) kiadasi pénztarbizonylatot”
minden estben kiallitottak, amelyen szerepelt az atvev® alirdsa. A valuta pénztér zardsa, amennyiben volt
forgalom, naponta tortént. Az utalvanyrendeletet a valuta pénztr esetében is minden bizonylathoz
kiallitottak. A kotelezettségvallalasi nyilvantartasi szamot minden kifizetésnél feltiintetick. A pénztaros,
pénztarellendr alairdsa minden bizonylaton szerepelt.

Valuta elélegigénylés, elszdmolds, nyilvdntartds

A valuta el8legigényléshez killitottak a ,Készpénzigénylés elszamolasra” elnevezésii szabvany
nyomtatvanyokat, amelyen rogzitették, a kérelmez6 nevét, az elSleg céljat, elszamolasi hataridét. A
koltség kalkulaciét minden esetben mellékelték. Az eléleg felvételére a jegyzo irasos engedélye alapjan
keriilt sor. Az elszamolasra kiadott valuta el8legekrdl a pénztaros nyilvantartast vezetett Excel tablazatban
és az ORGAN P program segitségével is.

A nyilvantartasban rogzitették a valuta nemet (Euro) kiadas keltét s tételszamat, a felvevd nevét, az
5sszeg jogeimét, a felvett dsszeget, az elszdmolas hataridejét, a felhasznalt dsszeget, az elszamolas keltét,
az esetlegesen visszafizetett dsszeget, a bevételezés tételszamat. A nyilvantartasban szerepelt az uti cél és
az utazas varhat6 id6pontja.

A pénztaros feladata volt a valuta elszdmoldsok nyilvéntartésa is, amelyrdl Excel tablazatban analitikat
vezetett. A nyilvantartis tartalmazta a sorszamot, a kikilldott nevét, uti célt, utazas idépontjat,
idétartamot, valutanemet. A koltségkalkulacié alapjan rogzitésre keriilt a napidij és a varhaté egyéb
koltség osszege, valuta arfolyam és a forintérték. A visszafizetett napidij, ill. egyéb koltség adatai is
szerepeltek a nyilvantartasban, euroban és forint értékben is.

A valuta arfolyamat az SZJA térvény 6.§ (4) bekezdésének megfeleléen az elszamolast megel6z6 honap
15. napjan érvényes MNB arfolyam szerint allapitottak meg.

A 2017. évi valuta eldlegek és a valuta elszamolasok analitikai attekintheté médon, precizen €s pontosan
voltak vezetve. Minden sziikséges adatot tartalmaztak az elszamolasokkal kapcsolatban.

Megallapitottam, hogy a valuta elélegekkel a kikiildottek az eldirt hatarid6ben minden esetben
elszamoltak.

A koltségek elszamolasahoz a kiilfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolas B.7300-260 r.sz.
nyomtatvanyt hasznaltdk. Hidnyossdg, hogy a nyomtatvanyt nem vontdk szigoru szamadas alg,
sorszamozasa elmaradt.

A napidij dsszege az onkorményzatnal 40 Euro/nap, ha a kikiildstt nem részesiil ellatasban.
Ebéd és vacsora ellatasnal 12-12 Euréval csokken a napidij. Az elszamolasok mellett a kikiildottek
minden esetben nyilatkozatot is csatoltak az ellatasrol.

Csekély jellegti hianyossag, hogy a dologi kiadasok Osszesitése egy alkalommal elmaradt a bizonylatrol.
(06.29-i elszamolas) Az Ssszesitést a pénztaros fejben elvégezte, a kifizetés rendben volt. Célszerti, hogy
az Osszesitést a pénztaros szilkség esetén potolja a bizonylaton.



A forint pénztdr és a valuta pénztdr kapcsolata

A forint pénztar és a valuta pénztar kapcsolata megfeleld volt.

Valuta vésarlas esetén a forint pénztarbol kiadasi pénztarbizonylaton forintban kiadtdk az osszeget. A
megnevezes ,,valuta vasarlas” volt. A valuta pénztarban ugyan ezen a napon a bevételezés megtortént a
bevételi pénztrbizonylat kiallitisaval. A vizsgélt idészakban kizarélag Euro vésarlas fordult eld. Az
alapbizonylatok minden esetben rendelkezése alltak.

A kotelezettségvillaldshoz, érvényesitéshez, utalvinyozdshoz, ellenjegyzéshez, szakmai teljesités
igazoldshoz kapcsolddé feladatok:

A hivatalndl az érvényesitéshez, utalvanyozashoz és a pénziigyi ellenjegyzéshez kapcsol6dé feladatokat
az utalvanyrendeleten végezték el, az Ssszeférhetetlenségi szabalyokat betartottdk. Sajat részre torténd
kotelezettségvallalast és utalvanyozast nem tapasztaltam. A szakmai teljesités igazolds minden esetben
megtortént.

A pénz orzésének rendje

A hazipénztér a Veszprém Megyehaz tér 1. fldszint 48-as irodaban taldlhat6, amit kizarolag pénztir
c€ljabol hasznainak. A pénztarhelyiség réaccsal és riasztoval védett. A készpénz és a pénztarban kezelt
értékek tarolasa vaskazettdban és pancélszekrényben torténik. A pénztiros ki és befizetéseket csak a
pénztari ordk alatt teljesithet. A pénztarhelyiség elhagyisa esetén a pénztaros koteles a vaskazettat
bezdrni, a pancélszekrénybe elhelyezni, bezarni, valamint a pénztarhelyiséget szintén bezarmni.

A hazipénztar elhelyezésére szolgélo pancélszekrény potkulesairél feljegyzést készitettek. Ezen szerepelt
a kulcs érzésének modja és helye, az atvevd, atadé és a pénztarellenér aldirasa.

A péancélszekrény pétkulcsat az 1. emelet 110 szobaban lezart lepecsételt boritékban 6rzik.

Szigori szdmaddsi nyomtatvinyok

A szigoru szdmadasl nyomtatvanyok nyilvantartasa rendelkezésre allt, amit a D. Sz. ny. 13-76. r. sz.
szamy, ,Raktari nyilvantarté lap szigoru szamadasi nyomtatvanyokhoz” elnevezésii dokumentumon
vezettek.

Az alabbi pénzkezeléshez kapcsol6dd szigorli szimadast nyomtatvanyok felhasznalasat dokumentaltak:

készpénzfelvételi utalvany
készpénzigénylés elszamolasra
kiktildetési rendelvény
kikiildetési utasitds

A pénztari kiadasi és bevételi bizonylatok, pénztirjelentés szigori szdmadds ald vondsira nem volt
szitkség, mivel az ORGAN-P program a folyamatos sorszamozéssal biztositja azt.



IV. JAVASLATOK

A feladatellatas szabalyszeriiségének javitasa érdekében:
1. A kiilfsldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolas nyomtatvanyt vonjak szigord szémadas
ala.
A feladatellitis gazdasigosabb, hatékonyabb végrehajtisa a munka szinvonaldnak ndvelése

érdekében:

2. A valuta el8leg elszamoldsa soran, amennyiben a koltségek, ill. napidij elszamolés nincs,
dsszesitve a pénztaros pdtolja azokat.

Nyul, 2018. november 26.

=
Lo

Unger Ferencné
Kiils6 szakértd

V. ZARADEK

Az ellendrzési jelentés tartalmat megismertem, egy példanyat atvettem. A koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szo16 370/2011. (XI1. 31.) Kormanyrendelet 42. § értelmeben
nyilatkozom, hogy

s gszrevételt kivanok tenni, és azt a jelentés készhez vételétél szamitott 8 napon beliil megkiildsm
az ellendrzés végzo szervezet vezetdjének,

»  észrevételt nem kivanok tenni.

Veszprém, 2018. november 26.

P.H,

s

Dr. Imre Laszlo
Jegyz6



INTEZKEDESI TERV

Az 5/2018. szamu ellendrzési jelentésben megfogalmazott megallapitisok és javaslatok alapjan
torténé intézkedések megtételérdl, hianyossiagok megsziintetésérol:

Intézkedés: A kiilfldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas nyomtatvanyt vonjék szigorii szamadas
ala.
Felel6s: Gazdasagi Irodavezetd

Hataridé: 2018. december 31.

Intézkedés: A valuta eldleg elszamoldsa soran, amennyiben a koltségek, ill. napidfj elszdmolds nincs
Osszesitve, a pénztaros pétolja azokat.

Felelos: Gazdasagi Irodavezetd, pénztaros

Hataridé: Az intézkedési terv alairasat kovetden folyamatosan

Veszprém, 2018. november 26.

- he——
Tl

5 __P(_)flgéf‘dyilmre Dr. Imre Laszl6
thﬁrk _ Jegyz6




ELLENORZES NYILVANTARTASA

Ellenérzott szerv: Veszprém Megyei Onkorményzati Hivatal
Ellenorzés cime: A készpénzkezelés szabslyozdsa és gyakorlata
Ellendrzés szima: 5/2018.

Kiils6 szakértd: Unger Ferencné

Tktatoszam:

/2017.

Késziilt: 2018. november 26.

Megallapitasok ¢s jelentéskeszites IdOsziikségletek

N (orahan)
A megéllapitasok dsszes szama 2
A jelentds megéllapitisok széma - A belsd ellendrzési vezetd adott i

ellendrzéssel t6ltott ideje

Az ellenérzést kovetd felméres _
pontszama A vizsgélatvezetd adott ellenérzéssel i
Az ellendrzott egység vezetdje altal 2 whstideie
elfogadott megallapitasok szdma
A szervezet vezetdje dltal jovahagyott ) 1; l?elsé ellendr adott ellenbrzéssel toltott 160
megallapitasok szama ldeje
A feltért jogellenes magatartésok vagy . Adott ellendrzéssel eltoltott dsszes id6 160
szabalytalansagok széma
A szervezet vezetdje egyeztetésre Fllenorzés elorehaladasa
visszakiildte az ellendrzési jelentést (igen | Nem

/ nem)

Ellenorzési lépesek
(a=cllendr=és eldrehaladdsa

megalapozasara)

Jelen-
legi

Terve-
zett

Az ellendrzési munkarél valé | 2018. 2018.
értesités (EME) 10.10. | 10.10.
elkiildésének datuma

Az ellenbrzés megkezdésének | 2018, 2018.
datuma 10.24. | 10.24.
A helyszini ellendrzés 2018. 2018.
befejezésének datuma 11.09. | 11.09.
A ellendrzési jelentés 2018. 2018.
elkészitésének datuma 11.26. | 11.26.
A lezart ellendrzési jelentés 2018. 2018.
megkiildésének datuma 11.26. | 11.26.

Az EME elkiildése és a helyszini munka
kezdete kozti napok szdma

14

A helyszini ellen6rzést hataridére
befejezték (igen / nem)

Igen

Ha nem, késedelmes napok szdma

A helyszini munka befejezése €s az
ellenérzési jelentés elkészitése kozott
eltelt napok szdma

17

A helyszini munka befejezése és az
ellendrzési jelentés lezarasa kozott eltelt
napok szama

17

A ellenérzési jelentést hataridon beliil
elkészitették (igen / nem)

Igen

Ha nem, késedelmes napok szdma

A lezéart ellen6rzési jelentést hataridon
beliil megkiildték (igen / nem)

Igen

Ha nem, késedelmes napok




