Dombiratos Kézség Polgarmesterétol
Dombiratos, Széchenyi u. 42.

4.sz.Eloterjesztés

Dombiratos K6zség Onkormanyzat Képviselo-testiilet
2024. aprilis 22.-ei testiileti iilésére

Targy: A 2023. évi éves belsé ellendrzési tevékenységérol szolo jelentés

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Dombiratos Kézség Onkorméanyzat Képviselé - Testiilete 2023. évre vonatkozoéan elfogadta a
belsd pénziigyi ellenérzési tervét.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérél szolé 370/2011.
(XII.31.) korményrendelet 49. § (3a) pontja szerint: ,, A jegyz6 a targyévre vonatkozé éves
ellendrzési jelentést, valamint a helyi 6nkormanyzat éltal alapitott k6ltségvetési szervek éves
ellenérzési jelentései alapjan készitett éves Osszefoglald ellenérzési jelentést - a targyévet
kovetden, legkésébb a zarszamadasi rendelet elfogadaséig - a képvisel6-testiilet elé terjeszti
jovéhagyasra.”

A zarszamadasi rendelet a kovetkezd testiileti iilés anyaga lesz.

A belsé ellen6rzést Vaczi Julianna belsé ellen6r (nyilvantartasi szama: 5116617) végezte.
Az ellen6rzés célja:
- annak megéllapitdsa, hogy az Onkormanyzat pénzgazdalkodast és a pénzkezelést a
hatalyos jogszabalyoknak és a belsd szabalyzatoknak megfelel6en hajtotta-e végre.

Az ellendrzésekrél szOolé belsé éves jelentést mellékelem az elbterjesztéshez, amely
hidanyosséagot tart fel, igy intézkedési tervet kellett késziteni.

Kérem a Képviselo-testiiletet, hogy vitassa meg a jelen el6terjesztést, és fogadja el kovetkez
hatérozati javaslatot.

Hatarozati javaslat:

Dombiratos Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiillete a beterjesztett éves belsé
ellendrzési jelentést elfogadja.

Felelos: Fehérné Andorka Ildik6 polgarmester

Hataridé: Ertelem szerint

Dombiratos, 2024. aprilis 19.




BELSO ELLENORZESI JELENTES

Dombiratos Kézség Onkorméanyzatinal a pénzkezelés
szabalyozottsaganak vizsgalata

Ellen6rzés sorszama: 1/2024-01
Az ellenérzést végzo: Véczi Julianna belsd ellendr (nyilvantartasi szama:5116617)
Az ellen6rzés célja: Annak megallapitisa, hogy az Onkormanyzat pénzgazdalkodast, és a

pénzkezelést a hatdlyos jogszabalyoknak és a belsd szabalyzatoknak
megfelelSen hajtotta-e végre.

Ellenérizend6 szervezet: Dombiratos Kozség Onkorméanyzata (5745 Dombiratos, Széchenyi u. 42.)
Az ellen6rzés tipusa: Szabalyszertliségi és pénziigyi ellendrzés

Jogszabalyi felhatalmazas: Az ellendrzési program az allamhdaztartasrél szélé 2011. évi CXCV.

torveny és a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérél, tovabba az Intézmény Belsé Ellendrzési
Kézikonyve alapjan.

Ellenérizendé idészak: 2023. év

Az ellendrzés idopontja: 2024. januar hé

Az ellenérzés soran alkalmazott médszerek: Szabalyzatok, dokumentumok vizsgalata, pénztar és bank
bizonylatok mintavételes vizsgalata, pénztarrovancs, szemle, interju.

Belsé ellendrzés soran alkalmazott jogszabalyok:

1.
2.

“

Az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV térvény (Aht.)

Az  allamhdztartdsrél sz616 torvény végrehajtasarol sz6l6  368/2011.(XIL31.)
korményrendelet.(Avr.)

A kormanyzati funkcidk és allamhdztartasi szakdgazatok osztalyozési rendjérél szolo
15/2019.(X11.7.) PM rendelet,

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl széld
370/2011.(X1IL.31.) korméanyrendelet (Bkr.),

A kozbeszerzésekrol sz616 2015. évi CXLIIL torvény (Kbt.)

Az allamhdaztartas szamvitelérsl sz616 4/2013.(1.11.) kormanyrendelet (Asz.)



L

Az ellenorzitt szerv bemutatdsa

Az ellendrzott szervre és az iranyité szervre vonatkozé altalinos adatok:

Ellendrzétt szerv neve | Dombiratos K6zség Onkormanyzata

PIR T6rzsszama

347235

Az

ellenérzott | Fehérné Andorka Ildik6 polgarmester
idészakban-hivatalban
1évé vezetd

A jelentés
hivatalban 1évé vezetd

készitésekor | Fehérné Andorka Ildiké polgarmester

Az ellendrzott idészakban | dr. Olasz Imréné dr. jegyz6
a hivatalban 1évé jegyz6

A jelentés
hivatalban 1évé jegyz6

készitésekor | dr. Olasz Imréné dr. jegyz6

Az ellendrzott szerv:

Dombiratos Kozség Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkormaényzat) alapitasanak id6pontja:
1991.01.01. Torzskonyvi bejegyzésének datuma 1991.01.01.

Dombiratos Kozség Onkormanyzat székhelye:

5745 Dombiratos Széchenyi u. 42.

Az Onkorményzat 6nalléan mikéds torzskonyvi jogi személy, gazdasdgi szervezettel nem
rendelkezik, gazdalkodasi feladatait a Nagykamardsi K6z6s Onkorményzati Hivatal feladattal
megbizott munkatarsai latjak el.

Dombiratos Kozség Onkorményzat allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa:
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| 841105

| Helyi Onkormanyzatok és tarsulasok igazgatési tevékenysége

Dombiratos Kozség Onkormanyzat alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti besoroldsa:

1 011130 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté é&s 4ltaldnos igazgatasi
tevékenysége

2 011220 Adé-, vam és jovedéki igazgatas

3 013320 Koztemetd-fenntartas és miikodtetés

4 013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellen6rzés

5 013350 Onkorményzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodasi feladatok

6 016010 Orszaggylilési, 6nkormanyzati €s eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz kapcsolédo
tevékenysége

7 016020 Orszagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

8 018010 Onkorményzatok elszdmolésai a kézponti koltségvetéssel

9 018030 Tamogatas céli finanszirozasi miiveletek

10 041231 Rovid id6tartami kézfoglalkoztatas

11 041232 Start- munkaprogram — Téli kozfoglalkoztatas

12 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

13 041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram

14 042130 Novénytermesztés, allattenyésztés és kapcsolodd szolgaltatis
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15 042220 Erddgazdalkodas

16 | 045120 Ut, autdpélya épités

17 045160 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa

18 047120 Piac iizemeltetése

19 062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tdmogatasuk

20 064010 Kozvilagitds

21 066010 Zoldteriilet - kezelés

22 066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

23 072111 Haziorvosi alapellatés

24 072112 Haziorvosi iigyeleti ellatas

25 074031 Csalad és n6évédelmi egészségiigyi gondozas

26 074032 Ifjusag — egészségiigyi gondozés

27 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartdsa

28 082044 Konyvtari szolgéltatdsok

29 082092 Ko6zmiivel6dés — hagyomanyos kéz6sségi kulturalis értékek gondozasa

30 082094 Ko6zmiivelddés-kulturalis alapi gazdasagfejlesztés

31 086010 Hatéron tli magyarok egyéb tdmogatédsai

32 104037 Intézményen kiviiligyermekétkeztetés

33 104051 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasok, tAmogatasok

34 107051 Szocialis étkeztetés

35 | 107052 | Hézi segitségnytjtds

36 107060 Egyéb szocialis pénzbeli és természetbeni ellatasok, timogatdsok

37 900020 Onkorményzatok funkciéba nem sorolhat6 bevételei dllamhéztartason kiviilrol

Az Onkormanyzat adészama: 15347237-2-04
Az Onkormanyzat villalkozoi tevékenységet nem végez.

A belsé ellen6rzést szempontjabdl fontosnak itélt, az Onkorményzat pénzgazdilkodéssaval,
pénzkezelésésvel kapcsolatos eljarasok, melyek a belsé ellendrzés alapjat képezik:

A pénkezeléssel, pénzgazdalkodasal kapcsoltban kozvetleniil, vagy kdzvetett moédon kapcsolatban
allo szabalyzatok megfeleldsége:

e a vonatkozd torvények, rendeletek rendelkezései atvezetésre keriiltek-e a bels6

szabalyzatokba,
e a pénzgazdalkodassal kapcsolatos operativ munka a belsé szabalyzatoknak megfelelen

torténik-e,
e a feladatokat ellatok munkakori leirdsa tartalmazza-e a pénzgazdéalkodassal,
pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

A fentiek alapjén az alabbi szabalyzatok vizsgalatara keriilt sor:

Dombiratos KozségOnkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Gazdalkodasi szabélyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Onkoltség szamitas szabalyzata

Szamviteli politika



1I.

Vezetoi dsszefoglalo

Az elfogadott négyéves stratégiai ellendrzési terv 2024. évi tervének keretében kertilt sor
annak megallapitasara,hogy az Onkormanyzat pénzgazdalkodast, és a pénzkezelést a hatélyos
jogszabalyoknak és a bels6 szabalyzatoknak megfelelen hajtotta-e végre.

A belsé ellendrzés a vizsgalt idészakban a belsé kontroll miikddését, a szabalyzatok jogszabalyoknak
valé megfelelését, a jogszabalyok altal eloirt folyamatok, rendszerek meglétét vizsgalta. A belsd
ellenérzés a 2023. évi bizonylatok mintavételes ellenérzése alapjan végezte el a vizsgalatot és tette

meg a megallapitasait.

Az Onkormanyzat rendelkezik hatilyos és jovadhagyott Szervezeti és Miikodéi Szabélyzattal,
pénzkezelési, gazdalkodasi, 6nkoltségszamitasi és beszerzési szabalyzatokkal, valamint szamviteli

politikaval.

A belsé eleln6rzés azt is vizsgalta, hogy a nevezett szabalyzatok milyen médon rendelkeznek a
pénzkezeléssel osszefliggd feladatok végrehajtasasrol. A szabalyzatokat aktualizalni szilkséges, hogy
az azokat elrendel6 torvényeknek, illetve korméanyrendeleteknek megfeleljenek.. Az aktualizalt
szabalyzatok alapjan kell majd a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat végrehajtani.

A kislétszam apparatus miatt az bizonyos (pénziigyi) képesitési eloirasok hianya gondot okoz, de
ettd] fliggetleniil javasolt a pénkezeléssel kapcsolatos feladatok ésszerii Gjraszervezése, amely az
adott koriilmények kozott is lehetséges.

A kiadasi €s a legtobb bevételi bizonylatot telejsitésigazolassal kell ellatni, melyet alapesetben a
polgarmester végez el. Sziikséges a bizonylatokat a szabalyzatokban el6irt mellékletekkel, vagy
hivatkozassal ellatni, tovabba a kiadas teljesitésének okat a bizonylatokra felvezetni.

Az Onkorményzat pénzgazdalkod4sa alapvetSen attekinthetd és szabélyos, de a fent felsorolt
indokok miatt tovabbi fejlesztést igényel.

Dombiratos Kézség Onkormanyzata 2023. évi pénzkezeléssel kapcsolatos vizsgalata sordn a
valés Osszképet lényegesen meghataroz6 hibak nem voltak, azonban a szabalyzatok
aktualizdsldsa, a benne foglaltaknak a gyakorlatban torténd atiiltetése, a munkakoérok
itszervezése és a munkakori leirasok modositasa miatt intézkedési terv készitése sziikséges.



A belso ellendrzés részletes megdllapitisai

IIl. Szabadlyzatok, belso kontroll

Szervezeti és Miikiodési Szabdlyzat

A vizsgalt id6szakban (2023. év) hatalyba 1évé Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a
tovabbiakban: SZMSZ) a Képviseld-testiilet az 4/2023. (V.31.) rendelével hagyta j6va. Az
SZMSZ mddositdsra az 6ta nem keriilt sor.

Az SZMSZ 30. §-a szabdlyozza a polgarmester kotelezettségvallalasal kapcsolatos
jogkorét, mely szerint a belsé szabalyaztokban leirtak szerint jogosult kotelezettséget
vallalni, megéllapodasokat és szerz6déseket alairni.

Belsé ellendrzés az SZMSZ kotelezettségvallalassal és gazdalkodassal kapcsolatos
rendelkezései tekintetében észrevételt nem tesz.

A belsd kontroll miikidtetésének vizsgdlata

A belsé kontrollrendszer a szervezetirdnyitds elvéalaszthatatlan eszkdze, az a
folyamatrendszer, amely magaban foglalja célok elérése érdekében a vezetés altal
kialakitott politikdkat, szabalyokat, eljarasokat, gyakorlati modszereket, és szervezeti
strukturdkat. A belsé kontrollrendszer integralt folyamatrendszer, amely szerves részét
képezi annak a moddnak, ahogyan a vezetés a szervezetet mikoédteti. A belsd
kontrollrendszer létrehozasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért a koltségvetési szerv
vezetdje a felelds. A kontrolltevékenységek a koltségvetési szerv vezetdje és munkatarsai
révén valosulnak meg. A belsé kontrollt, a bels6 kontrollrendszert az koltségvetési szerv
miikodtetésében résztvevé munkavéllalok hozzak miikodésbe, akiknek tudniuk kell, mi a
feladatuk, miért felel6sek, meddig terjed a felhatalmazasuk.

Belso ellenorzési kézikonyv

A belsd ellenérzést végzd személy munkdjat a nemzetkoézi standardok és az
dllamhéztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsé ellenérzési kézikdonyv minta
alkalmazasaval végzi. A Bkrt.17. § (1) bekezdése alapjan a bels6 ellen6rzési kézikonyvet
a bels6 ellendr késziti el és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova. A belsd ellendrzési
kézikdnyvet rendszeresen, de legalabb kétévente feliil kell vizsgalni.

A belsé ellenérzés észrevételei:

A jelenleg hasznalt bels6 ellenérzési kézikonyv feliilvizsgalata 2024. 01.01. napjaval

megtortént.
A belsé ellendérzési kézi konyv elkészitése és feliil vizsgalata a belsé ellenor feladata.

Tovabbi szabalyzatok

Pénzkezelési szabalyzat

A szabalyzatot a jegyz6 2023. majus 2-an léptette hatdlyba. A szabalyzat attekinhetd
modon jol taglalja a péngazdalkodasssal kapcsolatos feladatokat. A pénztari forgalommal
kapcsolatban szabalyozasra kertilt a zar6 pénzkészlet mértéke 500.000 Ft-ban ( 1.4. pont)
valamint a pénztarzaras gyakorisaga a 12. oldalon 3.4. pont (havonta). A pénztiros és
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helyettes, valamint a pénztar ellenér szakmai végzettségére vonatkozé elbirast a a
szabalyzat nem tartalmaz, amely nem hatrany kis koltségvetésii Onkorményzat esetében,
tekintettel arra, hogy az alacsony iigyintéz6i 1étszdm esetében nehezen biztosithatd az
ajanlott szakmai végzettségek megléte.

A bankszamla forgalommal kapcsolatos szabalyozds az elbirdasoknak megfelel6. Az
Onkorményzat pénzforgalmanak zokkenOmentes biztositdsa érdekében bankkértyaval
rendelkezik, amely a polgarmester nevére és kizardlagos hasznalatra szol. A bankkartya
tarolasi helye pancélszekrényben van. A készpénzfeltoltés masik mddja a készpénzfelvételi
utalvany hasznélata.

A szabalyzat nem irja el6 a  készpénzfelvételi utalvanyokkal kapcsolatos
nyilvantartas vezetését, de azt a szabalyzatban is javasolt rogziteni. Ugyanez
vonatkozik a bankkartya hasznilatra is. A nyilvantartas sajat készitésii tablazat is
lehet, melyben megillapithaté a készpénz felvétel, vagy kartyahasznalat ideje,
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Osszege, illetve a felvétel jogcime, készpénzfelvételi utalvany esetén az aldirok neve.

A szabélyzatnak tartalmaznia kell a péntdros és helyettesének valamint a pénztar
ellenérnek a munkadrét, tovabbéd a teljes anyagi felelésségrél névre szdéld és alairt
nyilatkozatukat a szabalyzathoz csatolva.

A szabalyzatban rogzitették a szocialis gondozok szocidlis tligyintézés keretében a
lakostoktol atvett pénzosszegek atvételi bizonylat mintdit, tovdbba az atvett Osszegek
elszdmolasat tartalmazé elismervények mintait. A gondozdk 4ltal kezelt Osszegek a
pénztaron kiviili tételek, az ezekkel kapcsolatos alairt dokumentumok megdrzésre kertiltek.
A pénzkezelési szabalyzatban meglévo, annak tartalmdt nem befolydsold javitdsokat az
Onkormanyzat egyeztetés utdn, az ellenérzés ideje alatt elvégezte. A megismerési
nyilatkozatot valamennyi €rintett munkavéllalé alairta.

A belso ellendrzés észrevételei:

Gondoskodni kell a készpénzfelvételi utalvanyok ¢és a bankkdrtya forgalomhoz
kapcsolédé nyilvantartdsok vezetésérdl a részletezd részben foglaltak szerint. Ezek
kotelez6 vezetését rogziteni kell a pénzkezelési szabélyzatban.

Gazdalkodasi szabalyzat

A gazdilkodési szabalyzat az Avr. 52.§-58.§-ai alapjan irja le a kotelezettségvallalds,
teljesitésigazolds, pénziigyi ellenjegyzés €s az érvényesités szabélyait. A polgarmester
akadélyoztatatdsa esetére kotelezttségvallalasra meghatalmazta az alpolgérmestert,
teljesitésigazoldsra a hivatal munkatdrsasdt. A polgarmester teljesitésigazoldasara
vonatkozé meghatarozas nem pontos, mert a szévegb6l nem értheté ki az a jogalkotdi
szandék, mely az Avr. 57.§ (4) bekezdésében foglaltak szerint " A feljesités igazolisra
a kitelezettségvillalé vagy az dltala - irdsban kijelolt személy jogosult”. Az Avr
hivatkozott rendelkezés a polgarmesternek delegalja a teljesitésigzolasi jogkdort, amely a
kiaddsok kifizethet6sége tekintetében meg kell, hogy elézze a pénziigyi teljesitést. A
teljesitésigazolas tényét (alairassal) a bizonylatokra fel kell vezetni.

Az Avr. az érvényestés és pénziigyi ellenjegyzés jogkor gyakorldsa a jegyz9 éltali egyéni
kijeldléssel €s annak elfogadasaval torténik. A jogkorok gyakorldsa szakmai végzettséghez
kotott, ami a csatolt alairt kijlolést tartalmazé doumentumok alapjén szabalyos és

megfeleld.
A belsé ellendrzés észrevétele:

Pontositani sziikséges a Gazdédlkodasi szabédlyzat 4. oldalan a teljesitésigazoldsra
vonatkoz6 meghatarozast a részlezetd részben leirtak szerint.
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Gnkﬁltségsz:imitzisi szabalyzat

Az Onkorméanyzat a Start koézmunkaprogramok keretében 4llattenyésztéssel és
névénytermesztéssel is foglalkozik, tovabba vagyontargyai, helyiségei bérbeadésara is sor
kertil. Az emlitett feladatok miatt az 6nkéltségszdmitasi szabalyzatra sziikség van. A
szabalyzat részletesen mutatja be az 6nkéltség szamitds moédszereit, az alkalmazott
gyakorlatot, a szamitdsok megalapozaséhoz sziikséges részletezd nyilvantartasok
adattartalmat.

A belsé ellendrzés az onkoltségszamitdsi szabalyzattal kapcsolatosan észrevételt nem
tett.

Szamviteli politika

Az Onkorményzat szamviteli politikdja 2023. mdjus. 2-t61 hatdlyos. A szamviteli politika
tartalmazza a Szt.-ben és az Asz-ben eléirtakat. A kisértékii targyi eszk6zok beszérzési
értékének felsé hatéra 50.000 Ft, ami lehetne maximum 200.000 Ft is. Azonban az 50.000
Ft értékhatdr is szabalyos, de e beszerzési érték folott az eszkozoket egyedileg kell kell
nyilvantartdsba venni, és egydsszegli értékcsokkenés rajuk nem szamolhatod el. Ez
tobbletmunkét jelent az lgyintéz0 szdmara. Helyi dontés kérdése az osszeghatar
megemelése maximum 200.000 Ft-ra.

A Szamviteli politika 5.1.2.1. pontjdban rogzitésre keriilt, hogy a az Onkormanyzat nem
rendelkezik készletekkel. A Start k6zmunkaprogramok miatt a a hizé és névendék allatok,
valamint az elad4sra nem keriilt mez6gazdasagi termékkek (gabonak, takarmanynovények)
készeletként jelennek meg. Ev végén sziikséges vizsgalni, hogy az el6allitott termékekbodl
készletként van-e dllomany. A fentebb leirtak alapjin az 5.1.2.1. pontban foglaltak
szerint a "' nem" sz6t torolni kell, tovabba a készletek jellegét sziikésges felsorolni.

A belsé ellendrzés észervétele:

e Javasolt é4tgondolni a kisértékli targyieszkozok beszerzési értékhataranak
modositasat a magasabb szintli jogszabalyokhoz igazodva.
e az5.1.2.1. pontot mddositani sziikséges a részletez6 részben leirtak szerint.

Beszerzési szabalyzat

A beszerzési szabélyzat célja a kozbeszerzési értékhatér alatti beszerzések lefolytatdsanak,
felelésségi rendjének, dokumentélasnak szabalyozasa. A szabalyzat 2020. februdr 5-t6l
hatélyos.

A szabélyzat III. pontja rogziti a beszerzési eljarasok lefolytatdsanak altalanos rendjét. Az
IIL.1. pont az Onkorményzat méretéhez viszonyitva tiil nagy osszegben hatirozza meg
azon drubeszerzéseket, szolgdltattasokat és épitési beruhazasokat, amelyek esetében
elegendd a megrendelés és nem sziikséges szerzddés kotés (15 MFt és 50 MFt). Ez a
szabalyozés nagyon megengedd és amennyiben alkalmazzak magas kockazatot jelent az
Onkormanyzat széméra, az utdlagos teljesitési hianyossagok miatt.

Az alabbiakkal sziikséges kiegésziteni a szabalyzatot:
e Mi az a kiadasi 0sszeghatér, amikor a beszerzésekhez nem sziikséges irasbeliség.
Javaslat: 50.000 Ft, egyedi nett6 6sszeg, kivéve folyamatos szolgaltatok, mint pl.

a kozlizemi szolgéltatok.Lehet ennél kisebb Gsszeg is.
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e Mi az kiadési 0sszeghatar, amelyhez elegend a megrendelé csatolasa. Javaslat:
50.000 Ft és 200.000 Ft kozotti netto osszegek.

e Miazakiadasi 6sszeghatér, amelyhez szerzédéskotés sziikséges, tovabba legalabb
3 arajanlat beszerzése a szabélyzat III.1. b) pontja szerint. Javaslat: 200.000 Ft
feletti nett6 osszegii beszerzések utan.

A belso ellendrzés észrevétele:

A beszerzési szabalyzat III.1. pontjat sziikséges pontositani a részletezé részben leirtak
szerint.

Munkakéri leirasok

A belsé kontroll része az egyes munkafolyamatok konkrét személyhez val6 kétése mind
a feladatellatas, mind a feleldsségi korok meghatérozédsa céljabol. Dombiratos kozség
Onkorményzatanak gazdalkodasi feladatait egyiittmiikodési szerz8dés alapjan a
Nagykamarési K6zos Onkormanyzati Hivatal alkalmazasasban 4116 munkavallék 14tjak el,
ezért a belsé ellendrzés vizsgalta, hogy az feladatellatdsban résztvevd személyek
munkakori leirdsai tartalmaztik-e a a vizsgalat targyaval kapcsolatos feladatokat:

Név Beosztas Munkakéri | Feladatok meghatarozas
leiras kelte

Laczké dltalanos irodai | 2023.05.02. | Onkorményzatnal:pénztaros,

Tamésné adminisztrator meghatalmazas
teljesitésigazolasra

Prolok Judit pénziigyi 2021.08.02 | Kozo6s  hivatalndl:  pénztaros

ligyintéz6 helyettes,érvényesitd

Onkorményzatnal. pénziigyi
ellenjegyzo,

Horvéthné pénziigyi 2020.09.22. | Onkorményzatnal: pénziigyi

Kédar Orsolya | ligyintéz6 jogviszonya | ellenjegyzés, pénztaros helyettes

megsziint: | k6z6s hivatalnal: érvényesités,
vagy pénziigyi ellenjegyzés

Czene Anita pénziigyi 2020. Onkormanyzatnal:  érvényestd,
ligyintéz6 11.285. Koz6s Hivatalnal:pénztaros

helyettes,
Szilagyi Ilona pénziigyi Onkorményzatnal:  érvényesitd.
ligyintézo Ko6z6s  hivatalnadl. pénziigyi

ellenjegyzd

A vizsgalat targya pénzkezeléssel kapcsolatos gyakorlat ellendrzése Dombiratos Kozség
Onkorményzatanal. Ennek megfelelden a pénzkezelési és a gazdalkodési szabalyzatban
lefrtak szerint sziikséges vizsgalni a munkakori lefrdsokat. Az Avr. képesitési feltételeket
ir a pénziigyi ellenjegyzés és az érvényesitési feladatok ellatasdra. Ugyanakkor a
péntarszabalyzat nem tartalmaz el6irasokat a pénztaros, a helyettese €s a pénztarellendr
szakmai végzettségére, amely Dombiratos Kézség Onkormanyzata esetében elfogadhato,
mert a kis létszamu helyi apparatus miatt nem lehet biztositani az elvart szakmai
képestéseket.

A munkakori leirasok vizsgalatanal megallapitast nyert, hogy Laczké Tamasné és Prolok
Judit munkakori leirdasdban "A pénziigyi igazgatdsi feladatkorében eljarva” fejezet
megegyezik, amely magaban foglalja a pénztarosi feladatokat is. A munkakori
leirasokban a fenti ellentmondas feloldasa miatt sziikséges intézkedni.
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A pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok elosztasat a belsé ellendrzés az alabbiak
szerint javasolja az Onkormanyzat gazdalkodasi feladatainak ellatisa érdekében.

A pénzkezelési szabdlyzat alapjan dombiratosi gazdasagi eseményeknél:
Pénztaros: Prolok Judit, Munkahely: Dombiratos

Pénztéros helyettes: Czene Anita, Munkahely: Nagykamaréas
Pénztar ellenér: LaczkéTtamasné Munkahely: Dombiratos (pénztaros képzés ajanlott)

A gazdalkodasi szabalyzat alapjan dombiratosi gazdasagi eseményeknél:

Pénziigyi ellenjegyzd kotelezettségvallalasokhoz: Prolok Judit Munkahely: Dombiratos,
Szilagyi Ilona, Munkahely: Nagykamaras
Ervényesitd: Szilagyi ilona, Czene Anita, Munkahely Nagykamaras

A belsé ellendrzés észrevétele:

A részletezd részben leirtak szerint sziikséges éatszerveznia pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatellatast és modositni az ehhez kapcsoloddé munkakéri leirasokat.

IV. A kontrollkornyezethez kapcsolodo pénzforgalmi bizonylatok,
ellenorzése

Pénzforgalmi dokumentumok vizsgalata

A belsé ellendrzés a bels6 kontrollnak valé megfelelés érdekében a 2023. évi pénztéri és banki
bizonylatokat mintavételesen ellendrizte. A pénztar bizonylatok esetében a 2023. marcius €s
szeptember hdénapok, a bankbizonylatok esetében majus €és november hénapok bizonylatainak
vizsgalatara Keriilt sor.

A vizsgalt idészakban a banki és a készpénzforgalomban bonyolitott gazdasdgi események
viteléhez az alabbi személyek rendelkeztek jogosultsagokkal:

Fehérné Andorka Ildiké polgérmester: kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas,
Laczk6 Tamas alpolgarmester: kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolés,
Prolok Judit: pénztéros, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités

Horvétné Kadar Orsolya: pénztaros helyettes, érvényesités

Szilagyi Ilona: érvényestd, pénziigyi ellenjegyz6

Pénztaros: Laczké Tamésné

Pénztaros helyettes: Czene Anita

Pénztar ellendr: Horvathné Kadas Orsolya, Prolok Judit

Pénztar bizonylatok ellendrzése:
Vizsgéalatba bevont honapok: 2023. marcius és szeptember honapok

A vizsgalat ald vont bizonylatokrél megéllapithatd, hogy kelld alapossaggal €s a sziikséges
mellékletekkel készitették eld a kifizetésekre. Az aldirasok a fenti jogosultsagoknak megfeleléen
egy téma kivételével rendben voltak. A kiadési pénztarbizonylatok mellékleteiként csatolt eredeti
szamldk nem voltak teljesitésigazolassal ellitva, annak ellenére, hogy a polgarmester
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gondoskodott a feladat ellatasat végzok meghatalmazédsarol. Az Avr. 57. §-a eléirja, hogy
ellendrizni és igazolni kell a kiaddsok teljesitésének jogossagat. tekintettel arra, hogy az Avr57.§
(4) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalo egyben cimzettje a teljesitésigazoldsnak, ezt a
feladatot a polgarmester minden kiadést tartalmaz6 dokumentum esetében elvégezheti.

A gazdasagi eseményeket (kiadés, vagy bevétel) tartalmazo bizonylatok esetében célszerdi a
szémla kiallitdsat megalapozé dontést, szerzédést csatolni, vagy legaldbb hivatkozni rad (pl
megkotott r6vid, vagy hosszitavii szerzddés, Kt hatérozat szdma stb.), hogy a bevétel beszedése,
vagy kiadas teljesitése milyen kotelezettségvallalds alapjan teljestilt. A kérdéses bizonylatok
esetében a  sziikséges testiileti dontéseket, szerzédéseket az ligyintéz0 megmutatta, azokat
elkiildnitetten tartottak nyilvan, a veliik kapcsolatos tajékoztatast megadta.

Sziikséges még az alapbizonylaton megjeldlni az egyértelmiiség miatt, hogy a kiadas milyen
célokat szolgal ( pl. k6zmunkaprogram, karbantartas, gépjarmii izemeltetés stb.).

Az Onkormdnyzat tulajdonaban 1év6 mikrobuszra havonta iizemanyag eldleget vesz fel a
gépjarmii  vezetdje, melynek dokumentdcidja megfelelo. Nem megfeleld azonban az
lizemanyagelszamolds modja, ugyanis a kiadésba helyezett izemanyagszamla nem tartalmazott
alapadatokat a megtankolt jarmiir6l. Amennyiben az Onkorményzat nem készit a gépjarmiire
{izemeltetési szabélyzatot, abban az esetben a pénzkezelési szabalyzatot kell kiegésziteni a
gépjarmiitizemeltetéssel kapcsolatos eljaras lefrdsaval. A mikrobusz tizemeltetésérdl a 60/1992.
(IV.1.) korményrendelet szerint kell gondoskodni.

A belsé ellendrzés észrevételei:

1. A kiadast tartalmazé és pl. a bérleti dijakat tartalmazé bevételi alapbizonylatok esetében a
pénziigyi teljestés el6tt gondoskodni kell az teljestésigazolds dokumentalérdl az Avr.
57.§-a szerint

2. A bizonylatokhoz csatolni sziikséges, de legaldbb is utalni rd, hogy milyen dontés,
kotelezttségvallalas alapjan keriiltek azok befogadésra, vagy kiéllitasra.

3. A kiadasi bizonylatokra javasolt felvezetni, hogy milyen feladatellatst, vagy konkrét célt
szolgéal annak pénziigyi teljesitése.

4. A gépjarmiiiizemeltetést elszdmoldsat sziikséges zarttd tenni. Ennek érdekében onallo
szabalyzatban, vagy a pénzkezelési szabélyzatban rogziteni kell az eljérds és elszdamolés
médjat a 60/1992. (IV.1.) kormanyrendelet figyelembevételével.

Bankbizonylatok ellendrzése:

Vizsgélat ald vont honapok: 2023. méjus és november hénapok

A bankbizonylatok esetében hasonlé megallapitds tehetd, mint a pénztarbizonylatoknal.
Teljestésigazolassal kell elldtni a bizonylatokat, a bizonylatokhoz a beszerzési szabélyzatnak
megfeleléen kell vallalni a kotelezettséget (irdsbeliség sziikségességének értékhatara,

megrendelés, és szerzodés sziikségességének értékhatara), vagyis csatolni kell a a teljesitést
megalapoz6 dokumentumot A kiadési cél rogzitése is sziikséges a bizonylatokon.

Belso ellenorzés észervételei:

Megegyeznek a pénztarbizonylatok tekintetében leirtakkal.
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V. Készpénz dllomdny ellenorzése, pénztarrovancs

Az eseti ellenérzés célja az, hogy a pénztarban taldlhaté pénzdsszeg €s értéke megegyezik-e a
bizonylatokon szereplé sszegekkel. A pénztarrovancsra 2024. januar 22-én 14 6rakor keriilt sor.
Az ellendrzés soran a kiadasi €s bevételi pénztarbizonylatok €s azok mellékletei rendben voltak, a
bizonylatokon talalhat6 6sszegek megegyeztek a pénztarjelentésben rogzitett dsszegekkel.

Eredmény:

Nyitd pénzkészlet: 200.920 Ft
Bevétel 6sszesen: 1.806.600 Ft
Kiadés 6sszesen: 1.862.765 Ft
Zar6 egyenleg: 144.755 Ft

Bevételi bizonylatok szdma: 13 db
Kiadasi bizonylatok szdama: 17 db

A pénzkazettdban atszamolt 6sszegek cimlet szerint egyezdséget mutattak apénztarjelentésel. A
belsé ellendrzés eltérést nem talalt.

Békés, 2024. januar 30.

I
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bels6 ellendr
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Zaradék

Dombiratos Kozség Onkorményzatanal a pénzkezelés szabélyozottsdganak
vizsgalatdhoz

Az ellenérzési jelentés-tervezet tartalmat megismertem. A koltségvetdsi szervek belsd
ellen6rzésérél sz6lo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belss
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérok 42.§-a értelmében nyilatkozom, hogy az irdnyitasom
ald tartozé szervezeti egységrél tett megéllapitasra vonatkozdan*:

- észrevételt kivinok tenni, és azt a jelentéstervezet kézhezvételétdl illetve megkiildésétol
szamitott 8 napon beliil megkiildom a belsé ellenérnek

- észrevételt nem kivanok tenni.

Az étvett ellen6rzési jelentéstervezet tartalmara vonatkozéan az érintetteknek a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérél és a belsd ellendrzésrél szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 42.§ (2) bekezdése értelmében lehetdségem van annak kézhezvételét kdvets 8 napon beliil

eszrevételt tenni. Amennyiben e lehetdséggel nem kivénok €lni, Ggy a jelentéstervezetet
elfogadottnak tekintem.

A 370/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet 45. §-a és a lezart, végleges belsd ellenérzési jelentés
alapjan annak kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil a kijelolt személy vagy szervezeti egység
intézkedési tervet koteles késziteni és azt megkiildeni a belsd ellenér részére.

Dombiratos, 2024. ............

Dombiratos Kézség Onkorméanyzataa Nagykamrasi K&zos Onkormanyzati Hivatal

polgéarmester jegyzd
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ELLENORZESI JAVASLAT

Javasolt intézkedések a Polgarmester szamara
A Polgérmester intézkedjen az alabbiakrol:

1. a pénzkezelési szabalyzatban a pénzfelvétellel kapcsolatos nyilvantartasok eléirdsardl és
azok vezetésérdl, a gépjarmiielszamoléssal kapcsolatos fejezet beiktatdsarol.
2. a gazdéalkodasi szabalyzat teljesitésigazolasra vonatkozé részének pontositasarol a

részletez0 részben leirtak szerint,

3. a beszerzési szabalyzat modositdsarol és kiegészitésérol a kotelezettségvallalas
irasbeliségének értékhatararol és a csatolandé dokumentumok jellegérol.
4. aszamviteli politika aktualizalasésrol,

5. a pénzkezeléssel kapcsolatos munkakorok 4tszervezésérél az Onkorményzat tekintetében

a részletez6 részben leirtak szerint,

6. a bizonylatok teljesitésigazolassal és a sziikséges informaciokkal térténé ellatasarol.

7. Laczko Tamasné munkakori leirasanak modositasrol.
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ELLENORZESI JAVASLAT

Javasolt intézkedések a Jegyzo szamara

A Jegyz6 intézkedjen az alabbiakrol:

1. apénzkezeléssel kapcsolatos munkakorok atszervezésérol a Kozos Hivatal tekintetében,

2. a pénzkezeléssel kapcsolatos munkakori leirdsok modositasardl a Kozos Hivatal tetekintetében.
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Intézkedési terv
2024. évben bels6 pénziigyi ellenérzések sorin feltart hianyossdgok

megsziintetésére

1/ Elvégzends feladat: A pénzkezelési szabalyzatban a pénzfelvétellel kapcsolatos
nyilvantartdsok el6irasar6l és azok vezetésérél, gépjarmiielszamolassal kapcsolatos fejezet
beiktatasa.

Felelos: polgérmester, jegyz6, pénziigyi el6ad6

Hataridd: 2024. julius 31.

2/ Elvégzendd feladat: A gazdalkodasi szabalyzat teljesitésigazolésra vonatkozé részének

pontositasa.
Felelos: polgarmester, jegyz0, pénziigyi el6add
Hatdridd" 2024. jalius 31.

3/ Elvégzendd feladas: Beszerzési szabélyzat médositasa és kiegészitése.
Felelos: polgarmester, jegyz6, pénziigyi el6adé
Hatdridd" 2024. jalius 31.

4/ Elvégzendd feladat: Szémviteli politika aktualizaldsa
Felelos: polgarmester, jegyz6, pénziigyi el6ad6
Hatdridd: 2024. jalius 31.

5/ Elvégzendd feladat: Pénzkezeléssel kapcsolatos munkakorok atszervezése.

Felelos: polgarmester, jegyzd
Hatdrido: 2024. julius 31.

6/ Elvégzendd feladat: A bizonylatok teljesitésgazoldssal és a sziikséges informaciokkal
torténo ellatasa.

Felelgs: polgarmester, jegyz6, pénziigyi el6add
Hatarido: Azonnal

7/ Elvégzendd feladat: Munkakori lefrasok médositisa, munkakorsk atszervezése.
Felelos: polgarmester, jegyz6, pénziigyi el6adé
Hatdrido" 2024. jalius 31.
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