ZALABAKSAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

ELLENORZESI JELENTES

Zalabaksai Kozos (")nkormz’myzati Hivatal
pénziigyi-gazdasagi ellendrzésérol

A vizsgilatot végzd szerv:  Zalabaksai K6zds Onkorményzati Hivatal

Az ellendrzott szerv: Zalabaksai K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Az ellendrzés targya: bizonylati rend és okményfegyelem, dokumentélas.
A vizsgalat célja: A bizonylatolas feliilvizsgilata.

A vizsgalt iddszak : 2024. januér 1-t81, 2025. december 31-ig.

Az ellenérzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas:
— Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011, évi CLXXXIX. tér-
vény 119.§. (4) bekezdése,
— Az Allamhdztartésrél sz616 2011. évi CXCV. térvény és
— A Kkoltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésé-

r6l sz416 370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet.
A vizsgalat médszere: pénziigyi-gazdasagi ellenbrzés
A helyszini vizsgilat ideje:  2026. junius-jtilius hénapok.
Az ellendrzést végezte: Kissné B6dér Gabriella fliggetlenitett belsé ellenor
Megbizélevél szama
A belsé ellendrzés soran az alabbi fontosabb jogszabalyok képezték a mun-
kavégzés alapjat:

- a szamvitelr6l sz616, t6bbszér médositott 2000. évi C. torvény (Szt.),
- az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),



- az allamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (Avr.),

Az ellenérzott idészakban hivatalban levd vezeto neve, beosztasa:
Hacskoné Kovacs Timea jegyzo,

I. ALTALANOS ERTEKELES

Zalabaksai K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: énkormanyzat) 2026.
évi bels6 ellenérzési munkatervében elbirtak, tovabba a 2026. méjus 27-én kelt
megbizélevél és a belsd ellendrzési vezetd altal elkészitett ellendrzési program
alapjén kertilt sor a Hivatal bizonylati rend és okmanyfegyelmének pénziigyi-gaz-
dasagi ellenérzésére.

A vizsgalt id8szak kétéves iddszakot lelt fel.

A Hivatal bizonylatait helyben dolgoztak fel.

Az ligyintéz6k bizonylatolasi feladataival kapcsolatos teenddit munkakdri leira-
sokban rogzitették.
A fenti tevékenységgel foglalkoz6 pénziigyi ligyintéz6k rendelkeztek hitelesitett
és megismerési zaradékkal ellatott munkakori lefrassal, amelyek az alabbiakrol
rendelkeztek:

- dolgoz6 neve, személyi adatai,

- munkakor megnevezése,

- a munkaltat6i jogkor gyakorldja,

- részletes munkakore (feladatkorénként kiilon részletezve),

- helyettesités rendje,

- megismerési zaradék,

- keltezés,

- hitelesit6 alairasok.

A munkakéri leiras alapvetden megfeleld tartalmu volt, abban szabélyoztak az
igyintéz6k munkavégzéséhez tartozo eldirasokat, amely tartalmazta a Hivatal bi-
zonylatolashoz kapcsolodé feladatait is.

Az ellendrzést befoly4sold tényezéként értékeljiik, hogy a vizsgalt id6szakban a
Hivatalnal Burépai Parlamenti valasztasok és Helyi Onkorményzati valasztasok
voltak, amely a Hivatalhoz tartoz6 6nkorményzatokat érintette és jelentds erdfor-
rast vont el a mindennapi munkatol.



A helyszini vizsgalatot kézvetlen megeléz6en volt a 2026. éves Orszaggytilési
Képviselok valasztasa.

A Hivatalnal a vizsgalt id6szak alatt tdrtént néhany személyi valtozas. 2024.
szeptember 14-t8l 1 {6 ligyintéz6 érkezett a 2024. jhlius 28-4n elment igazgatasi
ligyintéz betdltetlen alldshelyére. 2025. juniusaban 2 8 iigyintézd tavozott, de
csak az egyik allashely keriilt betoltésre.

A Hivatalnal kiils6 ellendrzés a vizsgalat targyat érinten az ellendrzott idészak-
ban nem volt.

A belso ellendrzés soran felilvizsgalatuk a hatdlyos Pénzkezelési szabalyzatot,
illetve a Gazdalkodasi szabalyzatot. Altalanossagban megéllapitottuk, hogy a Hi-
vatal ellenérzésbe vont bels6 szabalyzataival rendelkezett, a Hivatali sajatossagok
érvényre jutottak.

A szabalyzatok tartalmilag a pénziigyi-gazdasagi munkéhoz megfelels alapot biz-
tositottak, a jogszabalyi valtozasok esetén az aktualizalas sziikséges, amiért a
jegyzb felelos.

A szabalyzatokat a jegyz6 hagyta jova, hatalyba helyezték, a korabbi szabélyzatok
hatalyon kiviil helyezésérél gondoskodtak és maradéktalanul az ellendrzés ren-
delkezésére bocsatottak.

A szabélyzatokban foglalt el6irdsokat az érintett munkatirsak megismerték, an-
nak tényét a szabélyzatokhoz csatolt Megismerési nyilatkozatokon aldirdsukkal
igazoltak.

Altaldnossagban megallapithaté, hogy a bizonylatok idérendben, teljeskdriien,
rendelkezésre alltak.

A hazipénztarban és bankkivonaton megjelent pénzmozgasokhoz a sziirépréba-
szerlien ellendrzott esetekben toltéttek ki érvényesitd, utalvanyozé lapot, ami ét-
tekinthetd modon, az események id6rendjében keriilt lefiizésre. Az utalvanyren-
delet tartalma megfelelt a kézponti jogszabalyi el8irdsoknak, a sziikséges hitele-
sitd alairasokat rogzitették azokon.

A be- és kifizetési bizonylataihoz csatoltak alapbizonylatot.

A szuréprobaszeriien ellendrzott bizonylatok a jogszabalyokban eldirt alapvetd
alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleltek.

A helyszini vizsgélat soran 6sszességében azt tapasztaltuk, hogy a Hivatal bizony-
lati rend és okmanyfegyelme alapvet6en megfeleld szinvonalon miikodik. A dol-
gozok felkésziilten és elkotelezetten végezték mindennapi munkajukat.

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



II. RESZLETES MEGALLAPITASOK

1.) A szabalyozottsag feliilvizsgalata:

a.

Pénzkezelési szabalyzat:

A Hivatal helyszini vizsgélat ideje alatt érvényes Pénzkezelési szabalyzata
2024, januér 1-t61 hatélyos.
A szabalyzat a kévetkez6 jogszabalyi eléirasok alapjan keriilt &sszealli-
tasra:
— 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl (Szt.),
— 2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrél (Aht.),
— 2001. évi XCIII. torvény a devizakorlatozisok megsziintetésérdl,
valamint egyes kapcsol6dé torvények modositasarol,
— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szdlo
torvény végrehajtasarol (Ahsz.),
— 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol,
— 10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimletli érmék
bevonasarol.

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy a koltségvetési szervnél meghataro-
z4sra keriiljenek azok a szabalyok, 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 szabalyzat — a hatélyos jogszabalyok, valamint a szabalyzat hatélya ala
tartozé 4llamhaztartdsi szervezetek szamviteli politikdjanak elbirdsait
figyelembe véve — a kovetkezd témakhoz kapcsolédoéan tartalmaz
eloirasokat:
I.  Altalanos szabalyok
II. A pénzforgalom lebonyolitdsanak rendjérél, ehhez kapcsolodoan a
pénzkezelés személyi és targyi feltételeirdl, felelosségi szabalyairdl
1. A Pénzforgalmi szamlakezelés
2. Hazipénztar kezelési szabalyok
3. A készpénzben és bankszamlén tartott pénzeszk6zok kozotti for-
galom
4. A készpénzalloményt érintd pénzmozgasok jogcimei és eljaras-
rendje
. A napi készpénz zar6 dlloméanyanak maximalis mértéke
6. A készpénz szallitdsanak szabalyai
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7. A keszpénzillomény ellendrzésekor kdvetendd eljaras, az ellen-
Orzés gyakorisaga

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

III.  Zéaré rendelkezések
Mellékletek:
1. szamu melléklet: Pénztarosi felel6sségvallalasi nyilatkozat
2. szamu  melléklet:  Pénztaros-helyettesi  feleldsségvallalasi
nyilatkozat
3. szamu melléklet: Pénztarellendri nyilatkozat
4.  szam( melléklet: Pénzszallitoi felel6sségvallalasi nyilatkozat
5. szamu melléklet: Kartya birtokosi/hasznaldi felelésségvallaldsi
nyilatkozat
6. szamu melléklet: Jegyzokonyv a hazipénztar 4tadds-atvételérol
7. szamu melléklet: Kimutatds a visszavondsig érvényes
meghatalmazéasokrol
8. szaml melléklet: Szigorti szdmaddsi nyomtatvanyok nyilvantart6
lapja
9. szamu melléklet: JegyzOkonyv a bankjegy/érme visszatartassal
kapcsolatban
10. szdmu melléklet: Engedély értékpapir pénztarbdl torténd kiadasara
11. szamd melléklet: Kartya nyilvantarts

Megismerési nyilatkozat

A szabalyzat feliilvizsgélatakor megallapitottuk, hogy az teljeskoriien tartal-
mazta a pénzkezeléssel kapcsolatos valamennyi eldirast.

A pénzkezelési szabélyzat esetében is javasoltuk az idészakonkénti aktualiza-
last, mert mind a fizetési szdmlakkal, mind a hazipénztéri pénzkezeléssel kap-
csolatosan folyamatos valtozasok 1éphetnek fel.

b. Gazdilkodasi szabélyzat:

A Hivatal helyszini vizsgilat ideje alatt érvényes Gazdalkodasi szabalyzata
2024. januar 1-t4] hatalyos.

A szabilyzat célja, hogy a Hivatal meghatdrozza a milkk6déséhez, gazdal-
kodasahoz kapcsol6dé a jogszabalyban nem szabélyozott kérdéseket. Meg-
hatarozza a kételezettségvallalas és a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités iga-
zolas, az érvényesités, €s az utalvanyozas eljarasi és dokumentacios rész-
letszabalyait, az egyes jog- és hataskoroket, a helyettesités, illetve a hatas-
korok atruhdzasénak rendjét, az ehhez rendelt feleldsség viselését, az adat-
szolgéltatasok rendjével kapcsolatos belsd eldirasokat.



A Gazdalkodasi szabalyzat az Aht., az Ahsz., valamint a Hivatal szdmviteli
politikdjanak eldirasait figyelembe véve a kévetkezd témdkhoz kapcsolo-
ddban tartalmaz el6irasokat:
1. Altalanos rész
1. A szabélyzat célja
2. A szabdlyzat hatélya
3. A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai
4. A szabalyzat tartalma
II. A kételezettségvallalas rendje
1. A kételezettségvallalas fogalma, feltételei
2. Kotelezettségvallalasra jogosultak
3. A kotelezettségvallalas 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. Azutalvanyozas rendje
VII. Az dsszeférhetetlenség szabalyai
VIII. Képesitési kovetelmények
IX. Nyilvantartasok
1. Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvan-

tartasa
X. Zard rendelkezések
Mellékletek:

1. szamu melléklet: Felhatalmazas/kijelolés kotelezettségvalla-

lasi/ pénziigyi ellenjegyzési/teljesités igazolasi/érvényesitési/

utalvanyozasi jogkor gyakorlasara

szama melléklet: Felhatalmazas/kijellés visszavonasa

3. szamu melléklet: Nyilvantartas a kotelezettségvallalasra jogo-
sult személyekrol

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

5. szamu melléklet: Nyilvantartds a teljesités igazoldsra jogosult

et

személyekrol

6. szamu melléklet: Nyilvantartas az érvényesitésre jogosult sze-
mélyekrdl

7. szamu melléklet: Nyilvantartas az utalvanyozasra jogosult sze-
mélyekrdl

8. Kotelezettségvallalas visszavonasi bizonylat
Megismerési nyilatkozat



A szabélyzat alapveten az Aht., az Avr. és az Ahsz. eldirasai alapjan ke-
sziilt.

A szabalyzat mellékleteiben meghataroztak az egyes jogokat gyakorlék fel-
adatait €s hataskoreit is, tovabba a helyettesités rendjére torténd meghatal-
mazasokat is. A szabalyzatban egységes, attekinthetd szerkezetben szaba-
lyoztak a jogkérok gyakorlasara jogosultakat.

A személyi valtozasok leginkabb a kételezettségvallalas, érvényesités, utal-
vanyozas ¢€s ellenjegyzés rendjét érintik, ezért a helyszini vizsgilat sordn
felhivtuk a figyelmet a szabélyozés folyamatos aktualizalasara.

Osszességében megillapitottuk, hogy a Hivatal a bizonylati rend miikddteté-
sehez szitkséges szabalyzatokkal rendelkezik. A szabalyzatok alapvetéen meg-
felel6en keriiltek kialakitasra. Felhivtuk a szabélyzatokat alkalmazdk figyel-
mét arra, hogy nem elég j6 szabalyzatokat késziteni, figyelemmel kell lenni az
azokban foglalt el6irasok maradéktalan betartdsara is.

2.) A jogkorok gyakorlasanak rendje:

a. A kotelezettségvallalds, utalvanyozas jogkore gyakorldsanak rendie.

A kotelezettségvallalas €s az utalvanyozas jogkorét a hatalyos Gazdalko-
dasi szabalyzat tartalmazta.

Ezen szabalyzat elSirdsainak értelmében kotelezettségvallalasra a helyi on-
korményzat vezetdje (jegyz0), illetve az 4ltala irdsban megbizott személy,
frasban jogosult.

A Hivatalnal nem kell irasbeli kotelezettségvallalds:

— kinevezési okirat;

— szerzodés;

— megallapodas;

— visszaigazolt megrendelés;

— apalyazati uton odaitélt tamogatasrdl sz6l6 dontés (szerzodés) alairt
dokumentuma;

— egyéb munkaltat6i intézkedések alairt iratai (pl. jubileumi jutalom
megallapitasa stb.

[rasban vallalt kotelezettségvallalds dokumentumai:
— kinevezési okirat,
— szerzodés,



— megallapodas,

— megrendelés,

— a paly4zati Gton odaitélt timogatasrol sz616 dontés (szerzbdeés) alairt
dokumentuma, tovabba

Nem irasban vallalt kételezettségvallalasok (kettbszazezer forintot el nem
ér6) dokumentumai:

— szamla,

— szamlaval egy tekintet al4 es6 okirat.

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

Egyéb irasos kotelezettségvallalasra (pl. megrendelés, szerzédés) a szard-
probaszer(i ellendrzésbe vont bizonylatoknal csak néhany esetben keriilt
sor. Megjegyezziik azonban, hogy az ASP rendszerbdl tobb esetben ki-
nyomtattak és a kifizetés bizonylatahoz csatoltdk a , Végleges kotelezett-
ségvdllalas nyilvantartasba vételi bizonylatot”.

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

A nyilvéntartas felépitése kzponti el6irasokon alapul, kitdltése alapvetden
megfeleld volt.

A kotelezettségvallalds nyilvantartasara a hivatkozasi lehetéséget rogzitet-
ték az utalvanyrendeleten és az tobbségében kit6ltésre is kertilt.

Utalvanyozasra az érvényesitett okmany alapjén a helyi dnkormanyzat ve-
zetdje (jegyzd), illetve az éltala irasban megbizott személy jogosult.
Az Avr. eléirasainak megfeleld utalvanyrendeleten tdrtént az érvényesités,
az utalvanyozas é€s a pénziigyi ellenjegyzés. Az utalvanyrendelet tartal-
mazta tovabba:
— az,utalvany” szot,
— akoltségvetési évet,
— a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,
— a fizetés id6pontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,
~ abevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkci6 szerinti
szamat és megnevezését, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, be-
vételezéssel) érintett pénzeszkoz éallamhaztartdsi szémviteli kor-
manyrendelet szerinti kényvviteli szaml4janak szamat €s megneve-
ZEsét,
— akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,
— az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, €s
— az érvényesitést.



Az utalvanyrendeletek kitSltése az ellendrzétt esetekben megfeleld volt. A
gazdalkodéi jogkorsk gyakorldi hitelesitd aldirdsai az ellendrzott esetekben
rendelkezésre élltak.

Zalabaksai K6z6s Onkormanyzati Hivatal hazipénztiriban az utalvanyozés
a pénztarbizonylaton és az utalvanyrendeleten egyarant megtortént, az arra
jogosult (jegyz0) aldirasaval.

Zalabaksai K6z6s Onkormanyzati Hivatal banki be- és kifizetéseinek utal-
vanyozasa az utalvanyrendeleten tortént, az arra jogosult (jegyz6) alairasa-
val. A szlréprobaszerlien ellenérzott esetekben azt tapasztaltuk, hogy a
banki bevételek, illetve kiaddsok utalvanyozasra kertiltek.

A kotelezettségvéllalas pénziigyi ellenjegyzésének rendje.

A koételezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése gyakorlasanak feladatait és
az ellenjegyzést ellatokat a Hivatal Gazdalkodasi szabalyzata tartalmazta.

A szabalyzatban rogzitettek szerint a kotelezettségvallalashoz kapcsolodik
pénziigyi ellenjegyzés.

A pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést megel6z6en meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy:
— atervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott,
— a kotelezettségvallalas nem sérti a gazddlkodésra vonatkozd szaba-
lyokat, és
— atargyévi kiadési eldiranyzatokat terhelé kotelezettségvallalas 6sz-
szege, illetve a tobb év kiadasi elbiranyzatai terhére vallalt kotele-
zettség esetén a kotelezettségvallalas értékeként meghatarozott dsz-
szegb6l a koltségvetési évet terheld Gsszeg a szabad elbiranyzatok
Osszegét nem haladja meg, vagy
— atobb év vagy a koltségvetési éven tuli év kiadasi elbiranyzatai ter-
hére vallalt kotelezettség esetén a kotelezettségvallalds értékeként
meghatarozott §sszegbdl a koltségvetési évet kovetd éveket terheld
osszegek egyik évben sem haladjak meg a koltségvetési évet kdvetd
évekre tervezett dsszegeknek a korabban vallalt kételezettségek és
mas fizetési kotelezettségek adott évi mértékével csokkentett 5ssze-
gét.

A pénziigyi ellenjegyzést a kételezettségvallalds dokumentumén a pénz-
Ugyi ellenjegyzés datuménak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd
utalas megjelolésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.
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A Hivatal nevében véllalt kotelezettség esetén pénziigyi ellenjegyzésre a
pénziigyi igyintézo I. irasban jogosult, akit a gazdalkodasi ligyintéz6 I he-
lyettesit.

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

Zalabaksai K6z6s Onkormanyzati Hivatal banki bizonylatainak szurépro-
baszeri ellendrzése soran megallapitottuk, hogy a kotelezettségvallalas
pénziigyi ellenjegyzése az utalvanyrendeleten tortént meg,.

A szakmali teljesités eldirasszerti igazoladsanak rendje.

A szakmai teljesités igazolasinak feladatait és a feladatot ellatokat a Hiva-
tal Gazdalkodasi szabalyzata tartalmazta.

A szabalyzatban régzitették, hogy a kiadasok teljesitésének és a bevételek
beszedésének elrendelése elétt az alapbizonylatok alapjén ellendrizni, szak-
mailag igazolni kell azok jogosultsagét, Osszegszeriiségét, a szerzddeés,
megrendelés, megallapodas teljesitését.

A Hivatalnidl nem irtdk eld a bevételekre nézve a szakmai teljesités
igazolasanak kotelezettséget.

A szakmai teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére torténd
utalas megjel5lésével, az arra jogosult személy alairdsaval torténd igazola-
sat irtak elo.

A teljesités igazolasa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és
igazolni kell:
— akiadasok teljesitésének jogossagat,
— Osszegszerliséget,
— ellenszolgaltatast is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében
— ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését
kévetden esedékes — annak teljesitését.

A teljesités igazoldsa soran az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER
moduljabol eldallitott Teljesitésigazolds dokumentumon, vagy bélyegzd le-
nyomaton ,,A teljesitést igazolom.” szoveget kell szerepeltetni.

A teljesités igazolasa torténhet
— az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljabél eldalli-
tott Teljesitésigazolas dokumentumon,
— az eredeti bizonylatra vezetett zaradékkal,
— ateljesités igazolasa céljabol kiallitott kiilon irasbeli feljegyzés for-
majaban,
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Az eredeti bizonylaton torténd teljesités igazolds esetén bélyegzét kell
hasznalni a kévetkez6 felirattal:

A szakmai teljesités alapbizonylaton t6rténé igazoldsanak médja:
»A teljesitését igazolom, kifizethetd.
szbveg alapbizonylaton t6rténd rogzitésével torténik.

Az ellendrzott esetekben az arra jogosult a jegyzd a szdmla teljesitését és a
kifizetés engedélyezését alairta.

d. Az érvényesitési feladatok gyakorldsanak rendje.

Az érvényesitk feladatait és a feladatot ellatokat a Hivatal Gazdalkodasi
szabélyzata tartalmazta.

A szabalyzatban rogzitették, hogy az érvényesités a teljesités szakmai iga-
zolasa alapjan a kiadds jogosultsaganak, sszegszeriiségének elismerdsét,
valamint az el6irt alaki kévetelmények betartdsanak ellendrzését.

Az érvényesitési feladatokat ellatd személynek, a felsGoktatasban szerzett
penziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legaldbb kézépfoku iskolai vég-
zettséggel €s emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A Hivatalnél az érvényesitést a pénziigyi ligyintézé I. irasban jogosult, akit
a gazdalkodasi ligyintézo I helyettesit.

Zalabaksai K6z6s Onkormanyzati Hivatal hazipénztéri be- és kifizetések
esetében az érvényesités a pénztarbizonylatokon és az utalvanyrendeleten
egyarant megtortént.

Zalabaksai K6zos Onkorményzati Hivatal banki be- és kifizetések esetében
az érvényesités az utalvanyrendeleten tértént meg.

3.) A hazipénztari pénzkezelés gyakorlatinak feliilvizsgilata:

a.

A hazipénztir elhelyezése, védelme.

A hazipénztér a Hivatal m{ikédéséhez sziikséges készpénz, az értékpapirok
(részvények, kotvények) valamint egyéb értékek (szigord szadmadast
nyomtatvany, utalvany, stb.) kezelésére, meg6rzésére, a készpénz forgal-
manak lebonyolitasara kijel6lt helyiség.
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A hazipénztar a hivatal foldszintjén, kiilén helyiségben keriilt elhelye-
zésre. A kozséghaza riaszté rendszerrel, a pénztarhelyiség killon riasztd
rendszerrel is ellatott, az tigyfeleket a pénztarhelyiségbdl szolgaljak ki.
A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek tarolasa (pancélszekrény-
ben és azon beliil vaskazettdban) torténik.

A hézipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egycb
értékét) csak a jegyzd/elnok/jegyz irasbeli engedélyével szabad tartani,

melyeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A héazipénztar nyitva tartasa az alabbi:

Hétfo: 8.00 —12.00 oraig,
Kedd: 8.00 —12.00 é4raig,
Szerda: pénztar zarva

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

A péancélszekrény és a vaskazetta kulcsainak egyik példdnya a pénztrosnal
van, a masik példany a jegyzénél lepecsételt, lezart boritékban, amelyet el-
zértan kezelnek.

A héazipénztarban tarthaté maximalis dsszeg 500.000 Ft.
A hazipénztari nyitvatartasi idot és az aldirasra jogosultak nevét, beosztasat,
alafrasi mintdjat jol lathatd helyen kifliggesztették.

A pénztaros feleldsségi nyilatkozattal, irasbeli megbizatéssal rendelkezik,
helyettesitésére kijelslt személy van.

A pénztari bizonylatokrdl altaldban

A Hivatal hazipénztari készpénzforgalma nem volt jelentés. A készpénz
bevételek tobbségét a pénzfelvétel tette ki.

A kiadasok tekintetében miik6déshez sziikséges beszerzések és személyi
jellegii kifizetések szerepeltek.

A Hivatalnal a hazipénztari be- és kifizetések bizonylatolasa az ASP iigy-
viteli szoftver moduljaval tortént.

A pénztari bizonylatok idérendben, leflizve, ellenérizhet6en rendelkezésre
alltak.
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Az idbszaki pénztarjelentések szabalyszeriiségének vizsgalatakor megalla-
pithato, hogy az aktualis pénzkezelési szabalyzatban eléirt havi pénztarza-
rast alkalmaztak, a zaré €s kezd6 pénzkészlet megegyezett.

A cimletezést, a pénztaros és a pénztar ellendr aldirasat rogzitették, szabaly-
talan javitast nem tapasztaltunk.

A pénztarbizonylatokhoz az ellen6rzétt esetekben csatoltak alapbizonyla-
tot. Az ellendrzétt szamlak alakilag és tartalmilag is alapvetéen megfeleltek
a kdzponti eldirdsoknak, illetve a bizonylati fegyelemnek.

Keészitettek utalvanyrendeleteket is, amelyek kitdltése megfeleld volt. A hi-
telesitd alairasokat a pénztarbizonylaton és az utalvanyrendeleten egyarant
rogzitették.

A szakmai teljesitést igazolo személyeket kijelslték a jellemz6 gazdasagi
események természetének megfelelden.
Az ellendrzétt alapbizonylatok a kifizeté Hivatal nevére voltak kiallitva.

. Zalabaksai K6z6s Onkormdanyzati Hivatal hizipénztari bizonylatainak fe-
lilvizsgdlata:

A pénztari bizonylatok kitoltése megfeleléen tortént, a sziikséges hitelesitd
alairasok- régzitésre keriiltek.

Készpénz felvétel esetén a banki igazolast csatoltdk a pénztirbizonylat
mellé.

A kifizetés bizonylatai mellé alapbizonylatokat csatoltak.

A szakmai teljesités igazolasa pecséttel tortént (1asd: jelentés 2./c) pontja).
A szakmai teljesités igazolasara jogosult személy alairdsat rogzitették, kel-
tét azonban nem minden esetben.

Személyi jellegli kifizetések esetén a szamfejtési és kifizetési jegyzéket a
kifizetés bizonylata mellé csatoltak. Személyi jellegili kifizetésekre t5bb-
nyire a koltségtéritések esetében Keriilt sor.

A pénz atvételét a szuréprébaszertien ellendrzott esetekben az arra jogosult
a pénztarbizonylat alairasdval igazolta.

A dolgozdk munkéba jarasa egyarant tortént autdbusszal és sajat gépkocsi-
val is.

Az autdbusszal torténd munkéba jaras esetén a bérletet csatoltak a kifizetés
bizonylatdhoz. A bérlet téritése a teljes dsszeg 86 Y%o-aban kertilt kifizetésre.
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A sajat gépkocsival torténd munkaéba jaras esetén a Hivatal Kikiildetési sza-
balyzatiban eléirt nyomtatvanyon tortént az engedélyezés és az elszamolas.
Az engedélyezd nyomtatvany tartalma az alébbi volt:

munkavallalé neve,

munkavallal6 allandé lakhelye,
munkavallalé személyi adatai,
munkahelye,

lakohelye,

munkahely és lakohely kozotti tavolsag,
egy munkanapra esd koltségtérités,
keltezés,

hitelesito alairas (munkaltatd).

Az elszdmol4s nyomtatvanyanak tartalma a kdvetkezd volt:

az elszamolés hoénapja,

jogszabalyi hivatkozas,
munkavallalé neve, lakcime,
személygépkocsi tipusa, rendszama,
datum,

indulas-érkezés helyisége,

megtett km,

0sszeg,

Osszesités,

keltezés,

hitelesitd alairasok (munkaltatd, munkavallalo).

A munkaéba jaras elszamolasihoz hasznalt nyomtatvanyok adattartalma és
kitoltése alapvetden megfeleld volt, hitelesitésiik megtortént.

Dolgozé hivatalos kikiildetését, illetve annak elszdmolasat a B.18-73/V.
r.sz. formanyomtatvinyon dokumentaltak. A formanyomtatvany kit6ltése
megfeleld volt, a sziikséges hitelesito alairsok szerepeltek azokon.

A hazipénztari pénzkezelés vizsgalata soran Osszességében megallapitottuk,
hogy a dokumentalést és a hitelesitéseket alapvetben megfeleléen végezték, je-
lentdsebb intézkedések nem sziikségesek a bizonylatolas teriiletén.
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4.) A banki be- és kifizetések végrehajtasanak feliilvizsgalata:

a.

Banki bizonylatokrol altaldban:

A banki forgalom a bevételi oldalon tébbségében finanszirozasi bevétel
volt.

Kiadasi oldalon személyi jellegli kifizetések, kézmiidijak és kiilénféle szol-
galtatasok ellenértéke volt.

Az egyes atutaldsokhoz az ellendrzétt esetekben készitettek utalvanyrende-
letet, amelynek tartalma megfelelt az 4llamhaztartasrol sz6l6 térvény vég-
rehajtasarél rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr.), (lasd
jelentés 2/a. pontja).

Az utalvanyrendeleten szereplé adatok kitdltése az ellendrzott esetekben
teljeskoril volt, azt a kételezettségvallald, az utalvanyozé, a pénziigyi ellen-
jegyzd, az érvényesitd és a nyilvantartasokban rogzitd ligyintézdk egyarant
hitelesitettek.

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

A bankon keresztiil t6rténd kifizetések esetében elbzetes kotelezettségval-
lalds (szerz6dés, megrendelés) tébbnyire nem keriilt csatoldsra. Magat a ko-
telezettségvallalds tényét az utalvanyrendelet megfeleld rovatanak kito1té-
sével dokumentaltak.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére az utalvanyrendeleten ke-
riilt sor.

A szakmai teljesités igazolasa az ellendrzott esetekben az alapbizonylaton,
erre rendszeresitett pecsét hasznalataval (lasd 2./c. pont) megtdrtént.

Az érvényesités dokumentalasra keriilt az utalvanyrendeleten. Ezzel bizto-
sitottak a teljesités szakmai igazoléasa alapjan a kiadas jogosultsaganak, sz-
szegszerliségének elismerését, a fedezet meglétét, valamint az eldirt alaki
kovetelmények betartasanak ellendrzését.

Az ellendrzétt alapbizonylatok a kifizeté Hivatal nevére voltak kiallitva.
Az ellendrzétt szamlak alakilag és tartalmilag is alapvetéen megfeleltek a
kozponti eldirasoknak, illetve a bizonylati fegyelemnek.

A-banki bizonylatokat a Hivatalnal dolgoztak fel.
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b. Zalabaksai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal banki bizonylatainak feliil-
vizsgalata:

A banki koltségekhez alapbizonylaton nem csatoltak, de az utalvanyrende-
let kiallitasra kertilt..

Készpénz felvétel esetén a banki igazolds masolatat csatoltdk, mint alapbi-
zonylatot.

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

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

A bizonylatol4s teriiletén tapasztaltakat a helyszini ellen6rzés soran adott szak-
mai segitség felhasznélasival javasoljuk megfogadni, személyes feleldsségre
vonast nem javaslunk.

III. KOVETKEZTETESEK, JAVASLATOK

A Hivatal bizonylati rend és okmanyfegyelem pénziigyi-gazdasagi ellenorzésével
kapcsolatosan észrevételeket, javaslatokat nem tesziink.

Zalaegerszeg, 2026. augusztus 26.

1ss Csaba
belsd ellendrzési vezetd
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IV. REALIZALASI ZARADEK

Alulirott elismerem, hogy a vizsgalati jelentés két példanyat atvettem, az abban
foglaltakat megismertem. A feltart hidanyossagok megsziintetése érdekében a
szilkséges intézkedéseket megteszem.
A vizsgalat megallapitasaival kapcsolatban a kéltségvetési szervek belsé kontroll-
rendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl sz6l6 370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet
alapjan:

— észrevételt nem teszek

— 8 napon beliil észrevételt kivanok tenni

(A megfelelo szoveg alahtizandd!)

Zalabaksa, 2026. augusztus ........

Hacskoné Kovacs Timea
jegyzd






