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Az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas:
— Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 201 1. évi CLXXXIX. tor-
vény 119.§. (4) bekezdése,
— Az Allamhéztartésrol sz616 2011. évi CXCV. torvény és
— Akoltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésé-
6l 52616 370/2011.(X1I1.31.) Kormanyrendelet.

A vizsgalat modszere: pénziigyi-gazdasagi ellenorzés

A helyszini vizsgalat ideje:  2026. junius-julius honapok.

Az ellendrzést végezte: Kissné Bodor Gabriella fiiggetlenitett belsé ellenér
Megbizélevél szima

A belsd ellenérzés soran az alabbi fontosabb jogszabalyok képezték a mun-
kavégzés alapjat:

- a szamvitelr6l sz6l6, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény (Szt.),
- az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.),



- az llamhéztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (Avr.),

Az ellendrzitt idészakban hivatalban levo vezetd neve, beosztasa:
Szabd Andras polgarmester,
Hacskoné Kovacs Timea jegyzo,

I. ALTALANOS ERTEKELES

Kélécfa Kozség Onkormanyzata (tovabbiakban: énkormanyzat) 2026. évi belsd
ellendrzési munkatervében eldirtak, tovabba a 2026. méjus 27-én kelt megbizole-
vél és a belsd ellendrzési vezetd altal elkészitett ellendrzési program alapjn kertilt
sor Kalocfa Kozség Onkorményzata bizonylati rend és okmanyfegyelmének
pénziigyi-gazdasagi ellendrzésére.

A vizsgalt idészak kétéves idészakot Slelt fel.

Az 6nkormanyzat bizonylatait Zalabaksai K6z6s Onkorményzati Hivatalnal (to-
vébbiakban: Hivatal) dolgoztak fel.

Az ligyintézdk bizonylatolasi feladataival kapcsolatos teenddit munkakori leira-
sokban rogzitették.
A fenti tevékenységgel foglalkozé pénziigyi ligyintézdk rendelkeztek hitelesitett
és megismerési zaradékkal ellatott munkakdri leirdssal, amelyek az alabbiakrol
rendelkeztek:

- dolgoz6 neve, személyi adatai,

- munkakér megnevezése,

- a munkaltatéi jogkor gyakorloja,

- részletes munkakdre (feladatkdronként killon részletezve),

- helyettesités rendje,

- megismerési zaradék,

- keltezés,

- hitelesit6 alairasok.

A munkakdri leiras alapvetden megfeleld tartalmi volt, abban szabalyoztak az
{igyintéz8k munkavégzéséhez tartozé eldirdsokat, amely tartalmazta az Snkor-
manyzat bizonylatolashoz kapcsolédé feladatait is.



Az ellen6rzést befolyasold tényezoként értékeljiik, hogy a vizsgalt idoszakban az
onkormanyzatnal Eurdpai Parlamenti vélasztasok és Helyi Onkormanyzati va-
lasztasok voltak, amely a Hivatalhoz tartozé dnkormanyzatokat érintette €s jelen-
tos eroforrast vont el a mindennapi munkéatol.

2024. éves onkormanyzati valasztasok eredményeként a polgarmester tekinteté-
ben valtozas nem kovetkezett be.

A helyszini vizsgalatot kozvetlen megel6zden volt a 2026. éves Orszaggytlési
Képviselok valasztasa.

A Hivatalnal a vizsgalt idoszak alatt tortént néhany személyi valtozas. 2024.
szeptember 14-t61 1 {6 ligyintéz6 érkezett a 2024. jalius 28-an elment igazgatasi
ligyintézo betoltetlen allashelyére. 2025. juniusédban 2 fo ligyintéz tavozott, de
csak az egyik allashely keriilt bet6ltésre.

Az dnkormanyzatnal kiilsé ellendrzés a vizsgalat targyat érintéen az ellendrzott
idészakban nem volt.

A belsd ellendrzés soran feliilvizsgalatuk a hatdlyos Pénzkezelési szabalyzatot,
illetve a Gazdalkodasi szabélyzatot. Altalanossigban megallapitottuk, hogy az
onkormanyzat ellen6érzésbe vont belsé szabalyzataival rendelkezett, az 6nkor-
manyzati sajatossagok érvényre jutottak.

A szabalyzatok tartalmilag a pénziigyi-gazdasagi munkahoz megfeleld alapot biz-
tositottak, a jogszabalyi valtozasok esetén az aktualizalads sziikséges, amiért a
jegyzo felelds.

A szabélyzatokat a polgarmester hagyta jova, hatalyba helyezték, a korabbi sza-
balyzatok hatalyon kiviil helyezésérdl gondoskodtak €s maradéktalanul az ellen-
Orzés rendelkezésére bocsatottak.

A szabalyzatokban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerték, an-
nak tényét a szabalyzatokhoz csatolt Megismerési nyilatkozatokon alairadsukkal
igazoltak.

Altalanossagban megallapithaté, hogy a bizonylatok id6rendben, teljeskériien,
rendelkezésre alltak.

A hazipénztarban €s bankkivonaton megjelent pénzmozgasokhoz a szurépréba-
szerlien ellenorzott esetekben toltottek ki érvényesitd, utalvanyozé lapot, ami at-
tekintheté modon, az események idérendjében keriilt leflizésre. Az utalvanyren-
delet tartalma megfelelt a kézponti jogszabalyi eldirasoknak, a sziikséges hitele-
sitd alairdsokat rogzitették azokon.

A be- és kifizetési bizonylataihoz csatoltak alapbizonylatot.

A sziréprobaszerlien ellenorzétt bizonylatok a jogszabdlyokban eldirt alapvetd
alaki és tartalmi kévetelményeknek megfeleltek.



A helyszini vizsgalat sorin §sszességében azt tapasztaltuk, hogy az Snkormanyzat
bizonylati rend és okmanyfegyelme alapvetéen megfeleld szinvonalon miikodik.
A dolgozék felkésziilten és elkotelezetten végezték mindennapi munkajukat.

A helyszini ellendrzés idején tapasztalt észrevételeket a Hivatal dolgozdival meg-
beszéltiik, a sziikséges szakmai segitséget a realizalashoz megadtuk.

II. RESZLETES MEGALLAPITASOK

1.) A szabalyozottsag feliilvizsgalata:

a.

Pénzkezelési szabalyzat:

Az énkorményzat helyszini vizsgélat ideje alatt érvényes Pénzkezelési sza-
balyzata 2024. januér 1-t0l hatalyos.
A szabélyzat a kévetkezd jogszabalyi eléirasok alapjan keriilt 6sszealli-
tasra:
— 2000. évi C. torvény a szamvitelr6l (Szt.),
— 2011. évi CXCV. toérvény az dllamhaztartasrél (Aht.),
— 2001. évi XCIII. tdrvény a devizakorlatozasok megsziintetésérél,
valamint egyes kapcsolddod térvények mddositasarol,
— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasr6l szolé
térvény végrehajtasarol (Ahsz.),
~ 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelérél,
— 10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimletli érmék
bevonésarol.

A pénzkezelési szabélyzat célja, hogy a koltségvetési szervnél meghataro-
zésra kertiljenek azok a szabélyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkeze-
1és folyaman érvényesiteni kell. Tovabba szabalyozza a pénzmozgasok, a
pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd nyilvantarta-
sok rendszerét.
A szabélyzat — a hatédlyos jogszabalyok, valamint a szabalyzat hatalya ala
tartozd allamhaztartdsi szervezetek szamviteli politikdjanak eldirasait
figyelembe véve — a kovetkezd témakhoz kapcsolédéan tartalmaz
eldirasokat:
I.  Altalanos szabalyok
II. A pénzforgalom lebonyolitdsanak rendjér6l, ehhez kapcsoldddan a
pénzkezelés személyi és targyi feltételeirdl, felelésségi szabalyairol
1. A Pénzforgalmi szamlakezelés



2. Hazipénztar kezelési szabalyok

3. Akészpénzben és bankszamlan tartott pénzeszk6zok kozotti for-
galom

4. A keészpénzalloményt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljaras-
rendje

5. A napi készpénz zar6 allomanyanak maximalis mértéke

6. A készpénz szallitdsanak szabalyai

7. A készpénzdllomany ellen6rzésekor kdvetends eljaras, az ellen-
Orzés gyakorisaga

8. A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje és a pénzforga-
lommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyok

III.  Zaré rendelkezések
Mellékletek:
1. szamu melléklet: Pénztarosi feleldsségvallalasi nyilatkozat
2. szami  melléklet:  Pénztaros-helyettesi  feleldsségvallalasi
nyilatkozat
3. szamu melléklet: Pénztarellendri nyilatkozat
4.  szaml melléklet: Pénzszallit6i feleldsségvallalasi nyilatkozat
5. szami melléklet: Kartya birtokosi/hasznal6i feleldsségvallalasi
nyilatkozat
6. szamu melléklet: Jegyzokonyv a hazipénztar atadas-atvételérsl
7. szami melléklet: Kimutatds a visszavondsig érvényes
meghatalmazasokrol
8. szamu melléklet: Szigorti szdmadasti nyomtatvanyok nyilvéntart6
lapja
9. szamu melléklet: JegyzOkonyv a bankjegy/érme visszatartdssal
kapcsolatban
10. szamu melléklet: Engedély értékpapir pénztarbol torténd kiaddsara
11. szami melléklet: Kéartya nyilvantartas

Megismerési nyilatkozat

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

A pénzkezelési szabalyzat esetében is javasoltuk az id6szakonkénti aktualiza-
last, mert mind a fizetési szamlakkal, mind a hazipénztari pénzkezeléssel kap-
csolatosan folyamatos valtozasok léphetnek fel.

b. Gazdalkodasi szabalyzat:

Az 6nkorményzat helyszini vizsgalat ideje alatt érvényes Gazdalkodasi sza-
balyzata 2024. januar 1-t6l hatalyos.



A szabalyzat célja, hogy a koltségvetési szerv meghatirozza a mitkodésé-
hez, gazdalkod4sahoz kapcsolddd a jogszabalyban nem szabélyozott kér-
déseket. Meghatirozza a kotelezettségvallalas és a pénziigyi ellenjegyzés,
a teljesités igazolas, az érvényesités, és az utalvanyozés eljarasi és doku-
mentacids részletszabdlyait, az egyes jog- és hataskoroket, a helyettesités,
illetve a hataskdrok atruhizasanak rendjét, az ehhez rendelt feleldsség vi-
selését, az adatszolgaltatasok rendjével kapcsolatos belsd eldirasokat.

A Gazdalkodasi szabalyzat az Aht., az Ahsz., valamint a k6ltségvetési szer-
vek szamviteli politikdjanak eldirdsait figyelembe véve a kovetkezd témak-
hoz kapcsoléddan tartalmaz eldirasokat:
I.  Altalanos rész
1. A szabélyzat célja
2. A szabalyzat hatalya
3. A szabélyzat jogszabalyi és egyéb forrasai
4. A szabalyzat tartalma
II. A kételezettségvallalas rendje
1. A kételezettségvallalas fogalma, feltételei
2. Kotelezettségvallalasra jogosultak
3. A koételezettségvallalas dokumentumai
III. A pénziigyi ellenjegyzés rendje
1. A pénziigyi ellenjegyzés fogalma, feltételei
2. Pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak
IV. A teljesités igazolas rendje
V. Az érvényesités rendje
VI. Az utalvanyozas rendje
VII. Az dsszeférhetetlenség szabalyai
VIII. Képesitési kovetelmények
IX. Nyilvantartasok
1. Kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek nyilvan-

tartdsa
X. Zar6 rendelkezések
Mellékletek:

1. szamu melléklet: Felhatalmazas/kijelolés kotelezettségvalla-

lasi/ pénziigyi ellenjegyzési/teljesités igazoldsi/érvényesitési/

utalvanyozasi jogkor gyakorldsara

szam\ melléklet: Felhatalmazas/kijel6lés visszavonasa

3. szdmu melléklet: Nyilvantartas a kotelezettségvallaldsra jogo-
sult személyekrol

4. szamu melléklet: Nyilvantartas a pénziigyi ellenjegyzésre jogo-
sult személyekrol

5. szamuU melléklet: Nyilvantartds a teljesités igazolasra jogosult
személyekrol

i



6. szamu melléklet: Nyilvantartas az érvényesitésre jogosult sze-

mélyekrol
7. szamu melléklet: Nyilvantartds az utalvanyozasra jogosult sze-
mélyekrol

8. Kotelezettségvallalds visszavonasi bizonylat
Megismerési nyilatkozat

A szabalyzat alapvetéen az Aht., az Avr. és az Ahsz. el8irdsai alapjan ké-
sziilt.

A szabalyzat mellékleteiben meghatéroztak az egyes jogokat gyakorlék fel-
adatait és hatdskdreit is, tovabba a helyettesités rendjére torténé meghatal-
mazasokat is. A szabélyzatban egységes, 4ttekinthetd szerkezetben szabi-
lyoztak a jogkorok gyakorldsara jogosultakat.

A személyi valtozasok leginkabb a kételezettségvallalas, érvényesités, utal-
vanyozas és ellenjegyzés rendjét érintik, ezért a helyszini vizsgalat sordn
felhivtuk a figyelmet a szabalyozas folyamatos aktualizalasara.

Osszességében megallapitottuk, hogy az 6nkormanyzat a bizonylati rend mii-
kodtetéséhez szitkséges szabalyzatokkal rendelkezik. A szabélyzatok alapve-
toen megfeleloen kerliltek kialakitasra. Felhivtuk a szabélyzatokat alkalmazék
figyelmét arra, hogy nem elég jo szabalyzatokat késziteni, figyelemmel kell
lenni az azokban foglalt eléirdsok maradéktalan betartiséra is.

2.) A jogkorok gyakorlasianak rendje:

a. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas jogkdre gyakorldsanak rendje.

A kotelezettségvallalas és az utalvanyozas jogkorét a hatalyos Gazdalko-
dési szabalyzat tartalmazta.

Ezen szabalyzat el6irdsainak értelmében kotelezettségvallaldsra a helyi on-
korményzat vezet6je (polgarmester), illetve az éltala irdsban megbizott al-
polgarmester, irdsban jogosult.

Az dnkormanyzatnal nem kell irasbeli kételezettségvallalas:
— kinevezési okirat;
— szerzOdés;
— megallapodas;
— visszaigazolt megrendelés;
— apalyazati Uton odaitélt tAmogatasrol sz616 dontés (szerzddés) aldirt
dokumentuma;



— egyéb munkadltatéi intézkedések alairt iratai (pl. jubileumi jutalom
megallapitésa stb.

frasban vallalt kotelezettségvallalas dokumentumai:
— kinevezési okirat,
—~ szerz6dés,
— megallapodas,
— megrendelés,
— apdlyazati Gton odaitélt tAmogatasrol sz016 dontés (szerz6dés) alairt
dokumentuma, tovabba

Nem irasban vallalt kotelezettségvallalasok (kettdszazezer forintot el nem
éré) dokumentumai:

— szamla,

~ szamlaval egy tekintet ala es6 okirat.

A kotelezettségvallalas mind a hazipénztari, mind pedig a banki kifizetések
esetében az utalvanyrendeleten tortént.

Egyéb irasos kotelezettségvallalasra (pl. megrendelés, szerzodés) a sziro-
probaszerli ellendrzésbe vont bizonylatoknal csak néhany esetben keriilt
sor. Megjegyezziik azonban, hogy az ASP rendszerbél tobb esetben ki-
nyomtattak és a kifizetés bizonylatahoz csatoltdk a ,,Végleges kotelezett-
ségvallalas nyilvantartasba vételi bizonylatot”.

A kotelezettségvallalas analitikus nyilvantartasara 2018. januar 1-tdl az
ASP iigyviteli szoftver moduljat hasznaltak.

A nyilvantartés felépitése kozponti elirasokon alapul, kit6ltése alapvetfen
megfeleld volt.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasara a hivatkozési lehetoséget rogzitet-
ték az utalvanyrendeleten és az tobbségében kitoltésre is kertilt.

Utalvanyozasra az érvényesitett okmany alapjan a helyi 6nkormanyzat ve-
zetbje (polgarmester), illetve az altala irdsban megbizott alpolgarmester jo-
gosult.
Az Avr. elbirdsainak megfelel utalvanyrendeleten tértént az érvényesités,
az utalvanyozas és a pénziigyi ellenjegyzés. Az utalvanyrendelet tartal-
mazta tovabba:

— az,utalvany” szot,

— akoltségvetési évet,

— a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

— afizetés id6pontjat, mddjat, 6sszegét, devizanemét,



— abevétel, kiadds egységes rovatrend és kormanyzati funkcié szerinti
szamat és megnevezését, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, be-
vételezéssel) érintett pénzeszkodz éllamhéztartdsi szamviteli kor-
manyrendelet szerinti konyvviteli szdmljanak szdmat és megneve-
ZEsét,

— akotelezettségvallalas nyilvantartisi szamat,

— az utalvanyozod keltezéssel ellatott alairasat, és

— az érvényesitést.

Az utalvanyrendeletek kitoltése az ellen6rzétt esetekben megfeleld volt. A
gazdalkodoi jogkorok gyakorléi hitelesit6 alairdsai az ellendrzitt esetekben
rendelkezésre alltak.

Kal6cfa Kozség Onkormanyzata hézipénztaraban az utalvdnyozas a pénz-
tarbizonylaton és az utalvényrendeleten egyarant megtértént, az arra jogo-
sult (polgarmester) alairdsdval.

Kélocfa Kézség Onkormanyzata banki be- és kifizetéseinek utalvanyozasa
az utalvanyrendeleten tortént, az arra jogosult (polgdrmester) alairasaval. A
sziroprobaszerlien ellendrzott esetekben azt tapasztaltuk, hogy a banki be-
vételek, illetve kiadasok utalvanyozasra keriiltek.

A kotelezettségvéllalds pénziigyi ellenjegyzésének rendje.

A kotelezettségviéllalas pénziigyi ellenjegyzése gyakorlasanak feladatait és
az ellenjegyzést ellatokat az onkormanyzat Gazdéalkodasi szabalyzata tar-
talmazta.

A szabilyzatban rogzitettek szerint a kételezettségvéllalashoz kapcsolodik
pénziigyi ellenjegyzés.

A pénziigyi ellenjegyzOnek a pénziigyi ellenjegyzést megel6zden meg kell
gy6zddnie arrél, hogy:
— atervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet biztositott,
— a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd szaba-
lyokat, és

— atargyévi kiadasi eldiranyzatokat terhel® kotelezettségvallalas 6sz-
szege, illetve a tobb év kiadasi elbiranyzatai terhére vallalt kotele-
zettség eseteén a kotelezettségvallalds értékeként meghatarozott 6sz-
szegbOl a koltségvetési évet terhelé Gsszeg a szabad eldirdnyzatok
Osszegét nem haladja meg, vagy
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— atobb év vagy a kdltségvetési éven tuili év kiadasi eldiranyzatai ter-
hére vallalt kotelezettség esetén a kotelezettségvallalas értékeként
meghatérozott dsszegb6l a koltségvetési évet kovetd éveket terheld
dsszegek egyik évben sem haladjék meg a koltségvetési évet kovetd
évekre tervezett Osszegeknek a korabban vallalt kotelezettségek €s
més fizetési kételezettségek adott évi mértékével csdkkentett 6ssze-
get.

A pénziigyi ellenjegyzést a kiotelezettségvallalds dokumentuman a pénz-
tigyi ellenjegyzés datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd
utalds megjel6lésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A helyi 6nkorméanyzat nevében véllalt kitelezettség esetén pénziigyi ellen-
jegyzésre a pénziigyi ligyintézo L. irasban jogosult, akit a gazdalkodasi ligy-
intéz6 I helyettesit.

A szaréprobaszertlien ellendrzott esetekben azt tapasztaltuk, hogy a hazi-
pénztari bevételek, illetve kiadasok érvényesitésre keriiltek.

Kalécfa Kozség Onkorményzata banki bizonylatainak szur6prébaszerd el-
lendrzése soran megallapitottuk, hogy a kotelezettségvallalds pénziigyi el-
lenjegyzése az utalvanyrendeleten tortént meg.

A szakmai teljesités elbirdsszerii igazoldsinak rendje.

A szakmai teljesités igazolasanak feladatait és a feladatot ellatokat az 6n-
korményzat Gazdalkodasi szabalyzata tartalmazta.

A szabélyzatban rogzitették, hogy a kiadasok teljesitésének és a bevételek
beszedésének elrendelése elbtt az alapbizonylatok alapjan ellenérizni, szak-
mailag igazolni kell azok jogosultsagat, sszegszeriiségét, a szerzodés,
megrendelés, megallapodas teljesitését.

Az dnkormanyzatnal nem irtak el a bevételekre nézve a szakmai teljesités
igazolasanak kotelezettségét.

A szakmai teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd
utalas megjeldlésével, az arra jogosult személy alairaséval torténd igazola-
sat irtak elo.

A teljesités igazoldsa soran ellendrizhetd okmanyok alapjén ellendrizni €s
igazolni kell:

— akiadasok teljesitésének jogossagat,
— Osszegszerliségét,
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— ellenszolgaltatast is magéban foglalé kételezettségvallalds esetében
— ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatds teljesitését
kovetden esedékes — annak teljesitését.

A teljesités igazolasa soran az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER
moduljabol eléallitott Teljesitésigazolas dokumentumon, vagy bélyegz6 le-
nyomaton ,,A teljesitést igazolom.” sz6veget kell szerepeltetni.

A teljesités igazoldsa torténhet

~ az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljabél eldalli-
tott Teljesitésigazolds dokumentumon,

— az eredeti bizonylatra vezetett zaradékkal,

— ateljesités igazoldsa céljabol kiallitott kiilén irasbeli feljegyzés for-
majaban,

— Az eredeti bizonylaton torténd teljesités igazolds esetén bélyegzét
kell hasznalni a kévetkez6 felirattal:

A szakmai teljesités alapbizonylaton torténd igazoldsinak médja:
»A teljesitését igazolom, kifizethetd.
szdveg alapbizonylaton torténd rogzitésével torténik.
Az ellenérzott esetekben az arra jogosult a polgarmester a sz4dmla teljesité-

sét és a kifizetés engedélyezését alairta.

Az érvényesitési feladatok gyakorlasanak rendije.

Az érvényesitok feladatait és a feladatot ellatokat az 6nkormanyzat Gazdal-
kodasi szabalyzata tartalmazta.

A szabalyzatban rogzitették, hogy az érvényesités a teljesités szakmai iga-
zolasa alapjén a kiadés jogosultsaganak, 6sszegszeriiségének elismerését,
valamint az eldirt alaki kévetelmények betartdsanak ellenbrzését.

Az érvényesitési feladatokat ellatd személynek, a felsdoktatdsban szerzett
pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kdzépfoku iskolai vég-
zettséggel €s emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

Az dnkormanyzatnél az érvényesitést a pénziigyi ligyintéz6 I. irdsban jogo-
sult, akit a gazdéalkodasi ligyintéz6 I helyettesit.
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K4lécfa Kozség Onkormanyzata hazipénztari be- és kifizetések esetében az
érvényesités a pénztarbizonylatokon és az utalvanyrendeleten egyarant
megtdrtént.

Kalécfa Kozség Onkormanyzata banki be- és kifizetések esetében az érvé-
nyesités az utalvanyrendeleten tértént meg.

3.) A hazipénztiri pénzkezelés gyakorlatinak feliilvizsgalata:

a.

A hazipénztar elhelyezése, védelme.

A hazipénztir az dnkormanyzat miikodéséhez szilkséges készpénz, az ér-
tékpapirok (részvények, kitvények) valamint egyéb értékek (szigort szam-
adasi nyomtatvany, utalvany, stb.) kezelésére, megbrzésére, a készpénz
forgalmanak lebonyolitasara kijelslt helyiség.

A hézipénztar a hivatal foldszintjén, kiilon helyiségben keriilt elhelye-
zésre. A kozséghdza riaszté rendszerrel, a pénztarhelyiség kiilon riaszté
rendszerrel is ellatott, az tigyfeleket a pénztarhelyiségbdl szolgaljak ki.
A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek tarolasa (pancélszekreny-
ben és azon beliil vaskazettaban) tdrténik.

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egy€b
értékét) csak a polgarmester/elndk/jegyz6 irasbeli engedélyével szabad
tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A héazipénztar nyitva tartasa az alébbi:

Hétfo: 8.00 —12.00 oraig,
Kedd: 8.00 —12.00 oraig,
Szerda: pénztar zarva

Csiitortok: 8.00 —12.00 oraig,
Péntek: 8.00 — 10.00 oraig.

A pancélszekrény és a vaskazetta kulcsainak egyik példanya a pénztarosnal
van, a masik példany a jegyz6nél lepecsételt, lezart boritékban, amelyet el-
zértan kezelnek.

A hazipénztarban tarthaté maximalis 6sszeg 500.000 Ft.

A hazipénztari nyitvatartasi id6t és az aldirasra jogosultak nevét, beosztasat,
alairasi mintajat jol lathato helyen kifliggesztették.
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A pénztaros feleldsségi nyilatkozattal, irasbeli megbizatdssal rendelkezik,
helyettesitésére kijel6lt személy van.

A pénztari bizonylatokrdl altalaban

Az onkormanyzat hazipénztari készpénzforgalma nem volt jelentés. A
készpénz bevételek tobbségét a pénzfelvétel tette ki, de eldfordult egyéb
kisebb Osszegli befizetés is.

A kiadasok tekintetében a rendezvényekhez és miikodéshez sziikséges be-
szerzések, lakossagi tamogatasok és személyi jellegii kifizetések szerepel-
tek.

Az onkormdanyzatndl a hazipénztari be- és kifizetések bizonylatoldsa az
ASP tigyviteli szoftver moduljaval tortént.

A pénztari bizonylatok idérendben, leflizve, ellendrizhetéen rendelkezésre
alltak.

Az id0szaki pénztarjelentések szabalyszerliségének vizsgalatakor megalla-
pithaté, hogy az aktudlis pénzkezelési szabalyzatban el6irt havi pénztirza-
rast alkalmaztak, a zar6 és kezd6 pénzkészlet megegyezett.

A cimletezést, a pénztéaros €s a pénztar ellendr alairasat rogzitették, szabaly-
talan javitast nem tapasztaltunk.

A pénztarbizonylatokhoz az ellendrzétt esetekben csatoltak alapbizonyla-
tot. Az ellenérzott szamlak alakilag és tartalmilag is alapvetéen megfeleltek
a k6zponti eldirasoknak, illetve a bizonylati fegyelemnek.

Készitettek utalvanyrendeleteket is, amelyek kit6ltése megfeleld volt. A hi-
telesitd alairdsokat a pénztarbizonylaton és az utalvanyrendeleten egyarant
rogzitették.

A szakmai teljesitést igazol6 személyeket kijel6lték a jellemzd gazdasagi
események természetének megfelelden.

Az ellendrzott alapbizonylatok a kifizeté dnkormanyzat nevére voltak kial-
litva.

. Kélécfa Kozség Onkormanyzata hézipénztari bizonylatainak feliilvizsga-

lata:

A pénztari bizonylatok kit61ltése megfelelden tortént, a sziikséges hitelesitd
alairasok- rogzitésre keriiltek.
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Készpénz felvétel esetén a banki igazolast csatoltik a pénztarbizonylat
mellé.

Bevételek esetén a pénztarbizonylat mellé csatoltak a szamla egy példanyat
is.

A kifizetés bizonylatai mellé alapbizonylatokat csatoltak.

A szakmai teljesités igazolasa pecséttel tortént (lasd: jelentés 2./c) pontja).
A szakmai teljesités igazolaséra jogosult személy alairasat és keltét rogzi-
tették azokon.

Személyi jellegii kifizetések esetén a szamfejtési és kifizetési jegyzéket a
kifizetés bizonylata mellé csatoltdk. Személyi jellegli kifizetésekre tSbb-
nyire a kozmunkasok esetében keriilt sor.

A pénz atvételét a szlirdprobaszeriien ellendrzott esetekben az arra jogosult
a pénztarbizonylat alairasaval igazolta.

A falugondnoki gépkocsi lizemanyag elszdmolésa eldleg kiadasdval tor-
tént. Az eldleg felvétele a D.sz.ny. 12-50/V. r.sz. formanyomtatvanyon tor-
tént. A formanyomtatvany adattartalma és kitoltése megfelelden tortént, a
sziikséges hitelesito alairasokat rogzitették azokon.

A falugondnoki gépkocsi lizemanyag elszdmolésa el6leg kiad4saval tor-
tént. Az el6leg elszamolasa szintén formanyomtatvanyon tértént (felvétele
a D.sz.ny. 12-53/V. r.sz.). A formanyomtatvany adattartaima és kitdltése
megfelelden tortént, a sziikséges hitelesitd alairasokat ezeken is rogzitették.

A lakosséagi segélyek, tamogatasok kifizetése mellé az elrendeld hataroza-
tot a szirdprobaszerlien ellendrzott esetekben csatoltak. A pénz atvételét a
pénztarbizonylaton dokumentaltak.

A hézipénztari pénzkezelés vizsgélata sordn Gsszességében megallapitot-
tuk, hogy a dokumentalast és a hitelesitéseket alapvetden megfelelden vé-
gezték, jelentdsebb intézkedések nem sziikségesek a bizonylatolas terlile-
tén.

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

a.

Banki bizonylatokroél altalaban:

A banki forgalom a bevételi oldalon tobbségében finanszirozasi bevétel,
tAmogatasi bevétel, illetve szamlak k6zotti atvezetés volt.
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Kiaddési oldalon személyi jellegii kifizetések, lakossagi és intézményi tamo-
gatasok, kozmidijak és kiilonféle szolgaltatasok ellenértéke volt.

Az egyes atutaldsokhoz az ellendrzott esetekben készitettek utalvanyrende-
letet, amelynek tartalma megfelelt az allamhéztartasrol szol6 térvény vég-
rehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr.), (lasd
jelentés 2/a. pontja).

Az utalvanyrendeleten szerepld adatok kitoltése az ellenérzott esetekben
teljeskor volt, azt a kételezettségvallald, az utalvanyozo, a pénziigyi ellen-
jegyzo, az érvényesito €s a nyilvantartasokban rogzitd ligyintézok egyarant
hitelesitették.

A banki bizonylatok idérendben lefiizve rendelkezésre alltak.
A banki bevételek és kifizetések bizonylatai rendszerezettek, attekinthe-
toek, konnyen ellendrizhetéek voltak.,

A bankon keresztiil térténd kifizetések esetében elozetes kotelezettségval-
lalas (szerz6dés, megrendelés) tobbnyire nem kertilt csatoldsra. Magat a ko-
telezettségvallalas tényét az utalvanyrendelet megfelel6 rovatanak kit6lté-
sével dokumentaltak.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére is az utalvanyrendeleten
kertilt sor.

A szakmai teljesités igazoldsa az ellendrzott esetekben az alapbizonylaton,
erre rendszeresitett pecsét hasznalataval (14sd 2./c. pont) megtortént.

Az érvényesités dokumentélésra keriilt az utalvanyrendeleten. Ezzel bizto-
sitottak a teljesités szakmai igazolasa alapjan a kiadas jogosultsaganak, 6sz-
szegszerliségének elismerését, a fedezet meglétét, valamint az el6irt alaki
kovetelmények betartasdnak ellendrzését.

Az ellendrzott alapbizonylatok a kifizetd 6nkormanyzat nevére voltak kial-
litva.

Az ellendrzott szamlak alakilag €s tartalmilag is alapvetden megfeleltek a
kdzponti eldirasoknak, illetve a bizonylati fegyelemnek.

A banki bizonylatokat a Hivatalnal dolgoztak fel.
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b. Kalécfa Kozség Onkormaényzata banki bizonylatainak feliilvizsgélata:

Az dnkormdnyzat altal tortént finanszirozashoz, szamlak kozotti atvezeté-
sekhez, banki koltségekhez alapbizonylaton nem csatoltak, de az utalvany-
rendelet kiéllitasra keriilt..

Készpénz felvétel esetén a banki igazolas méasolatat csatoltak, mint alapbi-
zonylatot.

Személyi jellegii kifizetések esetén a szamfejtési és kifizetési jegyzeéket a
kifizetés bizonylata mellé csatoltak.

A lakossagi segélyek, tamogatasok kifizetése mellé az elrendeld hataroza-
tot a sziroprobaszeriien ellendrzott esetekben csatoltak.

Ugyanazon partner részére tobb szamla alapjan torténo kifizetéskor (4ltala-
ban kézmilszolgaltatok részére) csoportos kiadasi utalvanyrendeletet hasz-
naltak, csdkkentve ezzel az adminisztraciot. Ugyanez tortént a lakossagi
tamogatasok kifizetése esetén.

Osszességében megallapitottuk, hogy a bizonylati rend és okmanyfegyelem te-
riiletén nem tapasztaltunk alapvet6 hianyossagot.

A bizonylatolas teriiletén tapasztaltakat a helyszini ellenérzés soran adott szak-
mai segitség felhasznalasaval javasoljuk megfogadni, személyes feleldsségre
vonast nem javaslunk.

III. KOVETKEZTETESEK, JAVASLATOK

Az dnkorményzat bizonylati rend és okmanyfegyelem pénziigyi-gazdasagi ellen-
drzésével kapcsolatosan észrevételeket, javaslatokat nem tesziink.

Zalaegerszeg, 2026. augusztus 26.

A

Kiss Csaba
bels6 ellenbrzési vezetd



