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Nagybajcs Kézség Onkorményzata Polgérmestere a katasztrofavédelemrdl és a hozza
kapcsol6dé egyes torvények médositasarsl szél6 2011. évi CXXVIIL térvény 46. § 4
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan — amely szerint veszelyhelyzetben a telepiilési
onkorményzat képviseld-testiiletének feladat- és hataskorét a polgérmester gyakorolja — az

alabbi dontést hozta:

Nagybajcs Kozség Onkormé.nyzaténak Képviselé-testiilete Nagybajcs Kozség
Onkorményzata a 2020. évrél sz616 bels6 ellendrzési jelentését ( Annak megallapitisa, hogy a
szamviteli bizonylati rend kialakitdsa a kdzponti és helyi jo gszabalyoknak megfeleléen
tortént-e) a melléklet szerint elfogadja.
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Felelés: Teilinger Imre polgarmester
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Iktato szam: /2021.
Ellenorzés szama: 1/2021.

ELLENORZESI JELENTES

I. ALTALANOS INFORMACIOK

AZ ELLENORZEST VEGZO SZERVEZET/

SZERVEZETI EGYSEG: Kiilsé szakért6
AZ ELLENORZES TARGYA: A szamviteli bizonylati rend feliilvizsgalata
AZ ELLENORZES CELJA: Annak megallapitédsa, hogy a szémviteli bizonylati

rend kialakitasa a kozponti és helyi jogszabalyoknak
megfelelGen tértént-e

AZ ELLENORZOTT SZERVEZETI

EGYSEKG: Nagybajcs Kozségi Onkormanyzat

AZ ELLENORZES TiPUSA: Rendszerellenérzés

ALKALMAZOTT ELLENORZESI

MODSZEREK ES ELJARASOK: Dokumentumok és nyilvantartasok vizsgalata

AZ ELLENORZESRE VONATKOZO

JOGSZABALYI FELHATALMAZAS: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésér6l szolo 370/2011. (XII. 31))
Kormanyrendelet.

AZ ELLENORZOTT IDOSZAK: 2020. év

HELYSZINI ELLENORZES KEZDETE: 2021. méjus 10.

AZ ELLENORZES VEGE: 2021. méjus 31.

IDOIGENY: 10 revizori nap

AZ ELLENORZEST VEGEZTE: Szabéné Sagi Szilvia

MEGBIZOLEVEL SZAMA: 1/2021.

AZ ELLEN'(")RZ(")TT ID(")SZ’AKBAN AZ
ONKORMANYZAT POLGARMESTERE: Teilinger Imre

AZ ELLENORZOTT IDOSZAKBAN AZ
ONKORMANYZAT JEGYZOJE: Horvathné dr. Nagy Szilvia



II. OSSZEFOGLALAS

Nagybajcs Kozségi Onkormanyzat bizonylati rendjét a jogszabalyi elirdsok és a helyi sajatossagoknak
megfelelden alakitottak ki. A bizonylati szabélyzat jol segitheti a gyakorlati feladatellatast.

A vizsgilat sordn az Onkormanyzat 2020. november havi penztari és banki dokumentéaci6janak
ellenbrzésére kertilt sor. A készpénzkezelés bizonylatolésa az ASP program segitségével tortént. A banki
dokumentaciéhoz utalvanyrendeletet csatoltak, azonban az nem az ASP programmal késziilt. A
bizonylatolas szinvonala javithato, t6bb hidnyossag feltarasara keriilt sor. Ervényesités a banki és pénztari
dokumenticié esetében is elmaradt, a banki tételeknél utalvanyozas sem tortént.

A szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat kialakitottdk és naprakészen vezették.

‘Az ellendrzés nyomin kialakitott véleményem a vizsgalt teriiletrél, illetve folyamatrol
oOsszességében: gyenge (3)

ITII. MEGALLAPITASOK

1. Az 6nkormanyzat kozigazgatisi rendszerének bemutatisa

Az ellendrzés soran Nagybajcs Kozségi Onkormanyzat szamviteli bizonylati rendjének feliilvizsgalatara
keriilt sor.

Nagybajcs Kézségi Onkormanyzat a Kisbajcsi Kézos Onkormanyzati Hivatal tagja, pénztarat a Kozos
Hivatal Nagybajcsi Kirendeltségén, Nagybajcs, Kossuth u. 67. szam alatt kezelik az ASP programmal.

2. A bizonylati rend szabilyozisa

Bizonylati szabalyzat

A Kisbajcsi Kézos Onkormanyzati Hivatal bizonylati szabélyzata 2020. januar 1-t8l hatalyos, azt
kiterjesztették Nagybajcs Onkormanyzatéra és koltségvetési szerveire is. A dokumentumban régzitették a
bizonylati szabdlyzat céljat, tartalmat, a bizonylati elv és fegyelem, a bizonylat fogalmat, alaki és tartalmi
kellékeit.

Meghataroztdk a szigord szamadasi kételezettség korébe tartozé bizonylatok felhasznalasanak,
nyilvantartasinak szabélyait, a bizonylatok kiallitisdnak, helyesbitésének rendjét, azok feldolgozisanak
¢s ellenbrzésének médjat. A szabalyzat tartalmazta a dokumentumok szallitasara, taroldsara és Grzésére
vonatkozo el6irdsokat.

A szabalyzat részletesen tartalmazta az egyes gazdasigi eseményekhez kapcsolédd bizonylatok
hasznélatinak szabilyait. Fiiggelékként csatoltdk a bizonylatok jegyzékét, A szabalyzat értelmében a
bizonylatok egy részét ASP programmal allitjdk el6, vannak sajat készitésd, illetve vasarolt,
sorszamozott, szigorti szamadas al4 tartozé bizonylatok.

Bizonylati album

A bizonylati albumnak a kéltségvetési szervnél eléfordulé valamennyi bizonylat mintajat tartalmaznia
kell, hogy az biztositani tudja a szdmviteli és bizonylati szabalyok teljes korii érvénysiilését.



A Koz6s Hivatal rendelkezett bizonylati albummal, abban szerepelt az alkalmazott bizonylatok mintéja,
illetve a kitSltéssel kapcsolatos fobb tudnivalok. A bizonylati album Osszhangban van a bizonylati
szabalyzattal.

3. Gyakorlati feladatelliatas

Pénzkezelés szabdlyozasa

A Kisbajesi Kézos Onkorményzati Hivatal Pénzkezelési szabalyzata 2020. januar 1-t6l hatalyos. hatalyat
kiterjesztették Nagybajcs Onkorményzatara és koltségvetési szerveire is.

A feladatellatasra vonatkoz6 szabdlyokat, pénztari nyitva tartdst, a zr6 pénzkészlet nagysdgat, a
bizonylatolds modjat rogzitették. A pénztiros és helyettese személyét, illetve a pénztarellenért a
szabalyzatban nem jelolték, célszerli legalabb a beosztas szerint rogziteni a személyiiket. A pénztaros
anyagi feleldsségvallaldsi nyilatkozatot tett, a helyettese részérdl ez hidnyzott.

A szabalyzat 6sszességében megfelelt a jogszabalyi eldirasoknak.

A pénzkezeléshez kapcsolodé szigord szdmadisi nyomtatvinyok és azok nyilvantartasanak
vizsgalata

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabély eldirasa alapjan meghatirozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolddé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszertisitett szamlat és a nyugtét is), tovabba minden
olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatviny értékét meghalado, vagy a nyomtatvanyon szerepld
nevertéknek megfelel6 ellendriéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre
adhat alkalmat, szigort szdmadasi kotelezettség al4 kell vonni.

A szigori szamadés ald vont bizonylatokr6l, nyomtatvanyokrél a kezelésiikkel megbizott személynek
olyan nyilvéntartast kell vezetni, amely biztositja azok elszdmolésat.

A szigori szamadasi nyomtatvanyokr6l a. ,,Szigori szdmadast nyomtatvianyok nyilvantarté lapja”
elnevezésli dokumentumot vezették. Ezen szerepelt a nyomtatvany megnevezése, a sorszam, a vasarlas
kelte, a hasznélatba vett nyomtatvany mennyisége, kezdé és végz6 sorszéma, hasznilatba vétel kelte,
valamint az 4tvevs aldirasa. A dokumentum véllalkozasok részére késziilt, célszerii lenne a D.Sz.ny 13-76
r. sz. ,Raktari nyilvantartd lap szigord szémad4dsi nyomtatvéinyokhoz” elnevezésii dokumentumot
hasznalni.

Szigoru szamadds ald vontdk az 4tadott dokumentumok alapjan a belfoldi kikildetési rendelvény és
kéltsegelszamolast, a nyugtat, a szamlat (ezt 2021-t81 nem hasznaljak).

A pénzkezeléssel kapcsolatos szigori szdmadésti nyomtatvanyok az ASP gazdalkodasi moduljaban
generalddnak, azokrdl nem sziikséges kiilon nyilvantartas, mivel azt a program biztositja.

Pénzkezelés bizonylatolasa

A vizsgilat keretében elvégeztem Nagybajcs Kozségi Onkormanyzat 2020. november havi hazipénztari
bizonylatainak ellendrzését.



A készpénzkezelés bizonylatolasa az ASP pénziigyi program segitségével tortént.

Megallapitottam, hogy a pénztari befizetések és kifizetések iddsorrendben térténé bizonylatoldsa
folyamatos volt.

A peénztarjelentésen a kiallité megnevezését feltiintették. A program sajétossiga miatt a pénztarjelentésen
ures sor nem talalhatd, azon szabalytalan javitas nem volt.

A pénztirjelentéshez cimletjegyzéket csatoltak, az azon szereplé zard pénzkészlet megegyezett a
pénztarjelentésen szerepl6é dsszeggel. A dokumentumot a pénztaros és az ellendr alairta.

A bevételi és kiaddsi pénztirbizonylatokat az eldirasoknak megfeleléen kiallitottak, azokon szerepelt az
ellen6rzo, az utalvanyozo, a kényveld és a pénztiros aldirasa. Az Osszeget atvevO/befizetd is aldirta
azokat. A mellékletek darabszamat rogzitették.

A pénztarbizonylatokhoz utalvanyrendeletet csatoltak, azokat a pénziigyi iigyintézd, az ellenjegyz6, az
utalvanyozo, a kdtelezettségvallalo/teljesitést igazol6 és a szAmviteli tigyintézé aldirta. Az érvényesités
elmaradt.

A kotelezettségvallalas nyilvantartisba vételi sorszamat a mellékelt utalvinyrendeleteken rogzitették. A
mellekelt utalvinyrendelet Gsszességében megfelelt a jogszabalyi elSirdsoknak, azonban nem az ASP
programmal késziilt. Azon az adatok tobbségét kézzel manuslisan toltétték ki, A pénztari
dokumentumokat és a kapcsol6dé utalvanyrendeletet az ASP programmal kell eldallitani.

A bizonylatolas soran néhany hidnyossagot tapasztaltam:

e Téamogatas kifizetésekor csatoltdk a hatarozatot.

Az ervenyesitést sem a pénztarbizonylaton, sem a mellékelt utalvanyrendeleten nem veégezték el.

e Eldleg kiadasakor nem csatolték a ,,Készpénzigénylés elszamolasra” dokumentumot: a 2020. 11.
26-an kelt, K-2020/28229/11/36 szému kiadasi pénztérbizonylat mogé a Kiadott el6legek listajat
csatoltak. A Készpénzigénylés elszamolasra dokumentumon rogziteni kell a kiadott eléleg
Osszegét, az igényld nevét, valamint a visszafizetés/elszamolas hataridejét is.

* A nyugdijasok tdmogatédséra két alkalommal fizettek ki 250.000 Ft-ot a 103/2020 (XL 2.) szamu
hatérozat alapjan. A kifizetés alatimasztisaként nem csatoltak semmit. Ilyen esetben célszerti egy
Osszesité bizonylatot késziteni, amin szerepel a timogatott neve, cime, az atadott Osszeg, valamint
az atvevo alairasa.

* 2020. november 5-én utikoltség téritést fizettek a polgarmesternek. A kiadési pénztarbizonylaton,
¢s az utalvanyrendeleten is a polgrmester volt az utalvanyozd, illetve a kotelezettségvallalé és
teljesitést igazol6, ami Gsszeférhetetlen, hiszen sajat részre tortént a kifizetés.

Pénztar atadas-atvételre az atadott bizonylatok szerint a vizsgalt honapban nem keriilt sor.

A pancélszekrény kulcsairdl nyilvantartast nem adtak at az ellenGrzés részére.

Elszamolisra kiadott dsszegek nyilvantartisa

Az atadott dokumentumok alapjan a vizsgalt hénapban tobb alkalommal (Ssszesen Otszor) adtak ki
eldleget elszimoldsra. Kifogasolhaté, hogy nem Allitottdk ki a »Készpénzigénylés elszdmolasra”
dokumentumot. Az elSleget visszavételezték.



Az eldlegekrdl programmal nyilvantartdst vezettek, azt csatoltdk a pénztari dokumentaciohoz minden
el6leg kifizetéskor. A nyilvantartas (Kiadott elélegek listdja) tartalmazta a kiadasi pénztarbizonylat
szamat €s keltét, az eldleget felvevd nevét és adéazonositdjat, az évet, a bruttd Ssszeget, a lejarati
hataridét, az eldleg azonositojat, az eldleg felvétel jogcimét, a kiegyenlités tényét, hatdron tuli
visszafizetést, a kiegyenlités datumat, valamint a bevételi pénztarbizonylat szmét. A dokumentum
tartalmazott egy Osszesitdt, ami tartalmazta a kiadott elSlegek Osszegét, a lejart eldlegek Gsszegét, a
hataridén tdli elSlegeket, az abbdl visszafizetett Osszegeket, a hataridén tili kintlévéségeket, a
visszafizetett el6legek 6sszegét és a kintlévOségeket.

Banki bizonylatok

A vizsgalat soran ellenériztem Nagybajcs Onkormanyzat 2020. november havi bankbizonylatait, valamint
a kapcsolodé dokumentumokat.

A bankbizonylatok mell¢ utalvanyrendeletet csatoltak, figyelembe véve az Avr. 59. §-ban foglaltakat. Az
utalvanyrendelet &sszességében megfelelt a jogszabélyi eléirdsoknak. Annak sorait kézzel toltotték ki,
ami felesleges adminisztracids terhet jelent, ugyanis az ASP programbél generalhaté utalvanyrendelet.

Az operativ gazdilkodasi feladatok elvégzése az utalvanyrendeleteken tortént, azokon szerepelt a
peénziigyi és szamviteli ligyintéz0, valamint az ellendrzd alairasa. Stlyos hidnyossag, hogy az érvényesités
és utalvanyozas minden esetben hianyzott.

A pénziigyi ellenjegyzés és a teljesités igazolas hidnyzott. A jogszabaly a 200.000 Ft feletti kifizetéseknél
teszi azokat kotelezévé.

Tamogatas kifizetésekor csatoltdk a tAmogatdsi szerzddést, illetve az utalvinyrendeleten rogzitették a
testiileti hatarozat szamat.
Behajtési engedély dijanak beszedésekor a szamla mellé csatoltak a polgarmester 4ltal adott engedélyt is.

A konyvelés gépi rogzitésének iddpontja nem minden esetben a bankkivonat kelte volt, vagyis a
gazdasigi események nyilvantartdsokban valé rogzitése nem a jogszabalyi elbirasok szerint tortént.
Példaul a november 10-i, 160/2020. szdmu bankkivonathoz csatolt utalvanyrendeleteken szerepelt
oktober 7-e, illetve december 17-¢ is, a november 30-4n kelt bankkivonat esetében eléfordult december
21-1 kdnyvi rogzités.

Bevétel beszedésekor a szamlat az ASP programmal kidllitotték. A szamldk mellé (pl. sirhely megvaltas)
atvételi elismervény masolatot csatoltak. Azon szerepelt az 6sszeg, a befizetd neve, cime, a befizetés
jogcime, a datum, a befizet6 alairasa, adéazonosit6 szama, valamint az atvevd alairasa.

A banki dokumentéciohoz csatolt utalvanyrendeleteken szerepelt az érintett fokonyvi szamlakra torténd
hivatkozés, amit a Szamv. tv. 167. § (1) bekezdés h) pontja ir el6. Szerepeltették a konyvviteli
nyilvantartasokban tortént rogzités idopontjat és annak igazolasét, ezt a Szémv. tv. 167. § (1) bekezdés i)
pontja irja el6.

A kotelezettségvallalas nyilvantartisba vételi sorszama az utalvanyrendeleteken szerepelt..



IV. JAVASLATOK

A feladatellatias szabalyszeriiségének javitisa érdekében valamennyi koltségvetési szerv
vonatkozasaban:

1.

Az utalvanyrendeletet az ASP programmal allitsak elé.

2. A Penzkezelési szabalyzatban a pénzkezelési feladatok ellatdsaért felelésoket legaldbb beosztas

(93]

szerint jeldljék, a pénztaros helyettes is tegyen anyagi feleldsségvallalasi nyilatkozatot.

Tamogatas csoportos kifizetésekor csatoljanak 6sszesitd bizonylatot a jelentésben leirt tartalommal.
Eloleg kiaddsakor minden esetben csatoljdk a pénztarbizonylat mogé a ,Készpénzigénylés
elszdmolésra” dokumentumot.

A koltségvetési pénzforgalmat érinté gazdasagi események bizonylatainak adatait a konyvviteli
nyilvantartasokban a 4/2013. (I 11.) Korményrendelet 53. § (2) bekezdésében foglaltaknak
megfelelden rogzitsék.

Az érvényesitést és utalvanyozast minden esetben végezzék el a jogszabalyi elbirdsok, valamint a
belsd szabélyozés figyelembe vételével (Avr. 58-59. §).

A feladatellitas gazdasagosabb, hatékonyabb végrehajtisa, a munka szinvonaldnak névelése
érdekében:

1. Szigor szdmadasu dokumentumok nyilvantartasara célszerii lenne a D.Sz.ny 13-76 r. sz. ,,Raktéri
nyilvantart6 lap szigor szamadasi nyomtatvanyokhoz” elnevezés(i dokumentumot hasznalni.

Nyul, 2021. majus 31.

Szaboné Sagi Szilvia
Kiils6 szakértd



V. ZARADEK

Az ellenbrzési jelentés tartalmat megismertem, egy példanyat atvettem. A koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérol sz616 370/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet 42. § értelmében
nyilatkozom, hogy

e észrevetelt kivanok tenni, és azt a jelentés készhez vételétdl szamitott 8 napon beliil megkiildom
az ellenérzés végzd szervezet vezetdjének,

e ¢észrevételt nem kivanok tenni.

Nagybajcs, 2021. majus 31.

Teilinger Imre Horvathné dr. Nagy Szilvia
Polgarmester Jegyzo



