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II./
VEZETŐI ÖSSZEFOGLALÓ

A vizsgálat során értékeltem a „házipénztári készpénzgazdálkodás” témájú ellenőrzés eredményét. 

Az ellenőrzés mintavételén alapult. A vizsgálat során a pénztári bizonylatok az Önkormányzatnál, a Közös Önkormányzati Hivatalnál és az Óvodánál kerültek ellenőrzésre 2015. 01., 02., 04., 05., 08., hónapokra vonatkozóan. E mellett a szabályzatban leírtak gyakorlati alkalmazása került áttekintésre.

Meg vagyok győződve arról, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy megalapozott véleményt formálhassak.

Főbb megállapítások a következők voltak:
Az Szt.-ben rögzített elvárások mindegyike megtalálható a Pénzkezelési Szabályzatban.
A szabályzat kisebb pontosításra szorul a kerekítési szabályoknál leírtak miatt: rögzítették, hogy a költségvetési szerveknél az egyéb bevétel és ráfordítás fogalma nem értelmezhető, de 2014. évtől a megállapítás már nem helytálló. 
Az Áht. 109. § (6) bekezdése szerint az önkormányzatoknak rendeletben kell megállítaniuk a kiadások készpénzben történő teljesítésének az eseteit. A készpénzben történő teljesítések eseteiről helyi rendelet nem készült.

A Pénzkezelési Szabályzat mellett külön került szabályozásra a kötelezettségvállalás, utalványozás, teljesítésigazolás, érvényesítés és ellenjegyzés főbb elvárásai, főbb elvei. Az aláírásra jogosultak megfelelő felhatalmazást kaptak az érintett személyektől. Az aláírás mintákat nyilvántartásban bemutatták.
A kötelezettségvállalás kialakított rendszere megfelelő volt. A vezetett nyilvántartás megfelelt a jogszabályi elvárásnak (azt kivéve, hogy a nyilvántartás a pénzügyi ellenjegyzőt nem tartalmazza).
A pénzkezelési és kötelezettség vállalási szabályzatban leírtak gyakorlati alkalmazásra kerültek. Ez alól kivétel, hogy a pénztári pótkulcs meglétét a szabályzat szerint évente ellenőrizni kell boríték felbontásával, ami elmaradt.

A kiadási és a bevételi pénztárbizonylatok és mellékletei megfeleltek a számviteli elvárásoknak. A bizonylatokon a szükséges aláírások megtalálhatóak voltak a teljesítés igazolást egy-egy esetét kivéve.
Előfordult, hogy a kifizetésekhez az utalvány lapokon az engedélyező mellett a dátum feltüntetése maradt el (önkormányzat bizonylatinál).

A megállapítások és a javaslatok részletes leírása az ellenőrzési jelentés további részében megtalálhatóak. 

A vizsgálat során tett javaslatok a következőek voltak:
· szabályzat kisebb pontosításra szorul a kerekítési szabályok vonatkozásában (egyéb bevétel és egyéb ráfordítás használata),
· a pótkulcsot őrző boríték esetében éves felbontási kötelezettség áll fent (dokumentáltan),
· a pénztári kifizetésekhez teljeskörűen a dátum és teljesítésigazolás feltüntetése szükséges,
· rendeletben kell megállítani a kiadások készpénzben történő teljesítésének az eseteit,
· a kötelezettségvállalás nyilvántartásának a pénzügyi ellenjegyzőt is tartalmaznia kell.
Az ellenőrzés nyomán kialakított véleményem a vizsgált területről, illetve folyamatokról összességében[footnoteRef:1]: A Pénzkezelési és a Kötelezettségvállalási szabályzatban leírtak többsége a gyakorlatban megvalósult kisebb eseteket kivéve (ami a javaslatok között bemutatásra került). A pénzkezelés alapjában megfelelt a jogszabályi elvárásoknak. [1:  Bkr. 41. § (4) bekezdése alapján Az ellenőrzési jelentés vezetői összefoglalójában az ellenőrzés eredményét és a feltárt hiányosságokat összefoglaló értékelést kell adni.] 
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III.

FŐBB MEGÁLLAPÍTÁSOK ÉS JAVASLATOK
a „házipénztári készpénzgazdálkodás” című vizsgálathoz
	Srsz.
	Megállapítás
	Rangsor
	Kockázat / Hatás
	Javaslat
	Intézkedést igényel? (igen / nem)

	1.
	Pénzkezelési szabályzat kisebb pontosításra szorul a kerekítési szabályok vonatkozásában (egyéb bevétel és egyéb ráfordítás használata)
	csekély
	A/A
	Pénzkezelési szabályzat kisebb pontosításra szorul a kerekítési szabályok vonatkozásában (egyéb bevétel és egyéb ráfordítás használata)
	igen

	2.
	Pótkulcsot őrző boríték esetében éves felbontási kötelezettség került rögzítésre, a boríték felbontására évek óta nem került sor
	átlagos
	A/K
	A pótkulcsot őrző boríték esetében éves felbontási kötelezettség áll fent
	igen

	3.
	A pénztári kifizetésekhez az engedélyező mellett a dátum feltüntetése maradt el, néhány esetben nem került sor teljesítésigazolásra
	átlagos
	K/K
	A pénztári kifizetésekhez teljeskörűen a dátum és teljesítésigazolás feltüntetése szükséges

	igen

	4.
	Önkormányzatoknak rendeletben kell megállítani a kiadások készpénzben történő teljesítésének az eseteit.
	átlagos
	K/K
	Önkormányzatoknak rendeletben kell megállítani a kiadások készpénzben történő teljesítésének az eseteit.
	igen

	5.
	A kötelezettségvállalás nyilvántartása nem tartalmazta a pénzügyi ellenjegyzést, a jogosult azonosításához szükséges adatokat
	átlagos
	A/K
	a kötelezettségvállalás nyilvántartásának a pénzügyi ellenjegyzőt is tartalmaznia kell.
	igen





IV./
RÉSZLETES MEGÁLLAPÍTÁSOK



A. Pénzkezelés szabályozottsága

A.1. Pénzkezelési Szabályzat

A Pénzkezelési Szabályzat 2014. január 1-e óta hatályos. A szabályzat a lébényi és mecséri önkormányzatokra és intézményeire, nemzetiségi önkormányzatra, az Óvodafenntartó Társulásra terjed ki. 
A nemzetiségi önkormányzattal 2014. november 28-án kötött együttműködési megállapodásnak megfelelően a gazdálkodás végrehajtásával kapcsolatos feladatokat a helyi önkormányzat látja el, így a szabályzat elkészítése is az önkormányzat feladata.
Az Szt. 14. § (8) bekezdése szerint a pénzkezelési szabályzatban kell rögzíteni a készpénzben, illetve bankszámlán történő pénzforgalom lebonyolításának rendjét, a pénzkezelés személyi és tárgyi feltételeit, felelősségi szabályokat, a készpénz és a bankszámla közötti forgalmat, eljárási és ellenőrzési rendet, pénzmozgások jogcímeit és nyilvántartás szabályait.
Az Szt.-ben rögzített elvárások mindegyike megtalálható a helyi szabályzatban.
A szabályzatban a kerekítési szabályok megfelelően rögzítésre kerültek. A 6. oldal szerint a „költségvetési szerveknél az egyéb bevétel és ráfordítás fogalma nem értelmezhető”. A megállapítás 2014. évtől már nem helytálló. A 18. oldalon a helyes megállapítás már megtalálható (egyéb bevétel és egyéb ráfordítás használata). 

Az Áht. 85. §-a értelmében a bevételek beszedésekor és a kiadások teljesítésekor lehetőség szerint készpénz kímélő fizetési módokat kell alkalmazni. A házipénztárból teljesíthető kifizetések jogcímeit a szabályzatban rögzítették ( 20. oldal IV. 3.2. pontban). Az Áht. 109. § (6) bekezdése szerint az önkormányzatoknak rendeletben kell megállítaniuk a kiadások készpénzben történő teljesítésének az eseteit. A készpénzben történő teljesítések eseteiről helyi rendelet nem készült.



A.2. Aláírási kötelezettségek szabályozása

A kötelezettségvállalás rendjét külön szabályzatban rögzítették, ami 2014. január 1-től van érvényben. A szabályzat hatálya a Pénzkezelési Szabályzathoz hasonlóan minden szervezeti egységre kiterjedt. 
A szabályzatban kitértek a kötelezettségvállalás, utalványozás, teljesítés igazolás, érvényesítés és ellenjegyzés főbb elvárásaira, továbbá a főbb elvek rögzítése is megtörtént:
· Az Ávr. 53. § (2) bekezdésében leírtak szerint az előzetes írásbeli kötelezettségvállalást nem igénylő kifizetések rendjét belső szabályzatban kell rögzíteni. Az előzetes írásbeliséggel vállalt kötelezettségek (pl. szerződések, megrendelés, támogatások dokumentumai stb.), a kötelezettségvállalást nem igénylő kifizetések dokumentálásának (pl. számla, szállítólevél stb.) szabályozása része a szabályzatnak.
· A közbeszerzés esetén a kötelezettségvállalási szabályok rögzítése megtörtént. 
· A nem megfelelő kötelezettségvállalás esetén szükséges (pénzügyi ellenjegyzői intézkedések az Ávr. 54. §(3) bekezdésben leírtakkal összhangban megfelelően megjelennek a szabályzatban.
· A szabályzatban a „teljesítés igazoló” feladatai megfelelően részletezettek az Ávr. 57. §-a alapján.
· Az összeférhetetlenségi szabályok rögzítése megtörtént (Ávr. 60. §).
· Az aláírások teljesítéséhez a jogosulton felüli személyek esetében a felhatalmazások megtalálhatóak: a kötelezettségvállalás esetében az Ávr. 52. § (1) c. pontja, a pénzügyi ellenjegyző esetében az Ávr. 55. § (2). d. pontja, a teljesítés igazolás esetében az Ávr. 57. § (4) bekezdése, érvényesítés esetében az Ávr. 58. § (4) bekezdése alapján.

Az Ávr. 60. §-a alapján a kötelezettségvállalásra, pénzügyi ellenjegyzésre, teljesítés igazolásra, érvényesítésre, utalványozásra jogosult személyekről és aláírás mintájukról naprakész nyilvántartást kell vezetni. A naprakész nyilvántartás elkészült.

Munkaköri leírások

A pénzkezeléssel és a pénztár ellenőrzésével kapcsolatos feladatokat a munkaköri leírások megfelelően rögzítették. A helyettesítés rendje bekerült a dolgozók feladatai közé. A pénzbeszedéssel foglalkozó dolgozók (piaci pénz, étkezés térítési díj beszedése vagy terembérlet) feladatait a munkaköri leírások tartalmazták. Az iskolai gyermekétkeztetési feladatok ellátására szerződést kötöttek az iskolatitkárral, aki anyagi felelősségvállalási nyilatkozatot is tett.

B. Házipénztári készpénzgazdálkodás alkalmazása

B.1. A szabályzatban rögzítettek gyakorlati alkalmazása

Pénzkezelési Szabályzat a gyakorlatban

A Pénzkezelési Szabályzatban leírtak többsége a gyakorlatban alkalmazásra kerültek:
· A kerekítés szabályait a leírtaknak megfelelően használták az óvodát kivéve (gyakorlati alkalmazási probléma merült fel, amely a B.2. pontban részletesen bemutatva).
· A bankszámla kezelés szabályai (bankszámla és alszámlák nyitása, pénzforgalom lebonyolítása és az aláírási kötelezettségek teljesítése a bizonylatokon) érvényre jutottak.
· Az elektronikus utalás szabályai (ügyfélterminálon keresztül, utalást indító személyek) a pénzkezelési szabályzat szerint történtek.
· A pénztári kulcsok kezelése a pénztáros feladata. A pótkulcs őrzése páncélszekrényben történik. Éves felbontási kötelezettség került rögzítésre a szabályzatban, de a boríték felbontására évek óta nem került sor (szabályzat 15. oldalán).
· A kulcsokat kezelő személyekről (további adattartalom meghatározása a pénzkezelési szabályzatban) nyilvántartást kell vezetni. Nyilvántartás elkészült.
· A pénztáros és helyettese, továbbá a pénzkezelők anyagi felelősségvállalási nyilatkozatot tettek.
· Azonos időpontban a pénztárat két személy nem kezelte a leírtakkal összhangban.

A pénzkezeléssel foglalkozó munkatársak a szabályzatban leírtakat tudomásul vették, amit aláírásukkal hitelesítettek.

A házipénztár működése külön helyiségben biztosítva volt.  Valamennyi egység – lébényi Önkormányzat, hivatal stb.) pénztára egy helyen, a lébényi önkormányzatnál került kezelésre. Csupán a mecséri kirendeltség önkormányzati és intézményi pénztára található Mecsér településen. Pénzkezelő helyeken térítési és szolgáltatási díjak beszedése történt.

A bankszámláról bankkártya használatával is jogosult rendelkezni egy-egy megbízott személy. Fontos szabályként a szabályzatban is rögzítették, hogy fizetés esetén csak a szervezet működésével kapcsolatos kiadások teljesíthetőek.  A bankkártyával kapcsolatos teendőket (kártya elvesztése, használata, kódok) a Pénzkezelési Szabályzat megfelelően rögzítette. A kártya átvételekor felelősségvállalási nyilatkozatot tettek a dolgozók arra vonatkozóan, hogy a bankkártya használatával kapcsolatos teendőket megismerték, az elvesztéskor követendő eljárást tudomásul vették, anyagi felelősségvállalást vállaltak az esetleges okozott kárért. 
A pénztári bizonylatok ellenőrzését a szabályzatban leírtaknak megfelelően az arra kijelölt dolgozó ellátta. A házipénztári készpénz ellátás megfelelően biztosított volt. Általában a bankkártyás készpénz felvételre (postán) került sor. 
A szabályzat a pénztárrovancs elvégzésére is tartalmaz előírásokat. Pénztárrovancsot a helyszíni ellenőrzéskor végeztünk, amelyről készült jegyzőkönyv az 1/a-c. sz. mellékletben megtalálható.
A pénztári bevételek és a kiadások bizonylatait számítógépes program segítségével állították ki.  
Az előleg felvételére és elszámolására a szabályzat elvárásokat tartalmazott, de jelenleg a gyakorlatban felvételére nem került sor.

A pénztáros minden bevételi és kiadási pénztárbizonylatot időrendi sorrendben időszaki pénztárjelentésben rögzített.
Valutapénztár nem volt. Értékpapír kezelés jelenleg nincs.
A szigorú számadású nyomtatványokról nyilvántartást vezettek.
Az időszaki pénztárjelentéseket a pénztár bizonylatokhoz hasonlóan a pénztárellenőr is aláírta. Pénztári zárásra 10 naponta került sor.
Pénztár átadás átvételére a vizsgált időszakban több alkalommal megtörtént, amelyről jegyzőkönyv készült.
A szabályzatban rögzítésre került, hogy a pénzkezelési feladatok ellátását a jegyző negyedévente ellenőrzi, melyet dokumentálni kell, arról jegyzőkönyvet kell felvenni. A gyakorlatban a szabályzat mellékletében (9. sz.) szereplő jegyzőkönyv került negyedévente kitöltésre (a vizsgált időszakban 03.31, 06.30.), amely alapján ellenőrzésre került:
· a pénztárellenőri feladatok végrehajtása,
· a bevételi és a kiadási pénztárbizonylatokkal kapcsolatos feladatok (ellenjegyző, érvényesítő, teljesítés igazoló) végrehajtása,
· házipénztári állomány ellenőrzése.
Az ellenőrzések során szabálytalanságot nem állapítottak meg.



Kötelezettségvállalás rendje a gyakorlatban


A kötelezettségvállalások nyilvántartási rendszeréről az Áhsz. 43. §-a rendelkezik.
Ez alapján a költségvetési szerveknek a kötelezettségvállalást nyilvántartásba kell venni – 43. § (5) – attól függően, hogy végleges vagy nem végleges, költségvetési évben esedékes vagy éven túlinak minősül-e?
A kötelezettségvállalásban a megkötött szerződéseket, megrendeléseket is (számla megérkezéséig) rögzíteni kell. A szerződések rendszerben való szerepeltetésére sor került.

A végleges kötelezettségvállalások között (a 022. Költségvetési évben esedékes végleges kötelezettségvállalás számla) a beérkezett szállítói számlák a beérkezéskor kerültek rögzítésre értékhatártól függetlenül (a 100 E Ft alattiak is) az EPER programban. 

Jogszabályi elvárás szerint a tárgyévi kötelezettséget jóváhagyott kiadási előirányzat mértékéig vállalhatnak és a kifizetések is ezen összeghatárig rendelhetőek el. Az éven belüli kötelezettségeket megfelelően rögzítették. 
Tárgyéven túli fizetési kötelezettségek csak olyan mértékben vállalhatóak, amely a kötelezettségvállalás időpontjában ismert feltételek mellett az esedékesség időpontjában a működés veszélyeztetése nélkül finanszírozhatóak. Az Ávr. 56. § (2) bekezdése értelmében határozatlan időre vállalt kötelezettség értékét a költségvetési évben és az azt követő 3 éven keresztül származó fizetési kötelezettségként kell meghatározni. 
A személyi juttatások körében többségében határozatlan idejű kinevezések, munkaszerződések vannak, azok közterheivel együtt kötelezettségvállalásnak minősülnek. Ezek éven túli kötelezettségként való szerepeltetése megtörtént. 

A kötelezettségvállalások nyilvántartása az elvárt adattartalomnak nagyrészt megfelelt: tartalmazta a sorszámot, dokumentum megnevezését, keltezést, kötelezettségvállalások tárgyát és összegét, rovatrend rovatát. A kötelezettségvállalás évek szerinti lebontására a rendszer megfelel.  A nyilvántartás nem tartalmazza a pénzügyi ellenjegyzést, a jogosult azonosításához szükséges adatokat.





B.2. Bizonylatok vizsgálata


Az ellenőrzésre került 3 szervezeti egységnél általánosságban megállapítható volt, hogy 
· a pénztári bevételekhez a bevételi pénztárbizonylatot, szükség esetén számla igazoló lapot csatoltak,
· a készpénzben teljesített kiadásokhoz a kiadási pénztárbizonylat és utalvány lap került kiállításra,
· a pénztárbizonylaton (pénzügyi ellenjegyző, pénztáros, pénztári ellenőr) vagy az utalványlapon (kötelezettségvállaló, könyvelő) az aláírások megtalálhatóak voltak (a teljesítésigazolás maradt el egy-egy esetben, amely az intézményeknél kerül bemutatásra),
· az utalvány tartalmi elemei az Ávr. 59. § (2) és (3) bekezdéseiben leírtaknak megfelelt. 

Előfordult, hogy a kifizetésekhez az engedélyező mellett a dátum feltüntetése maradt el.

A vizsgálat során a pénztári bizonylatok szúrópróbaszerűen ellenőrzésre kerültek az Önkormányzatnál, a Közös Önkormányzati Hivatalnál és az Óvodánál 2015. 01., 02., 04., 05., 08., hónapokra.

Egy-egy szervezeti egységnél a tapasztalat a következő volt.

Önkormányzat
Ávr.-ben elvárt aláírások megtalálhatóak a kifizetési bizonylatokon a teljesítés igazolást kivéve: a kiadási pénztárbizonylaton és az utalvány lapon. Néhány esetben az aláírásokhoz kapcsolódóan a dátum feltüntetése elmaradt.
A teljesítés igazolásra nem került sor: pl. települési támogatás, intézmény finanszírozás (pl. 04.14, 04.16., 05.14., 05.28.) útiköltség térítés (05.04-én) eseteiben.


Közös Önkormányzati Hivatal
Ávr.-ben elvárt aláírások megtalálhatóak a kifizetési bizonylatokon a későbbiekben említett eseteket kivéve.
Előfordult, hogy a teljesítés igazolás elmaradt a pénztárból kiadott intézmény finanszírozásnál (pl. 01.10-én, 07.21-én, 08.25-én), lakásfenntartási támogatásnál (pl. 01.30-án, 02.27-én)  vagy a munkába járásnál (07.21-én).
A bevételek bizonylatolása, aláírásokkal való ellátása megfelelő volt.

Óvoda
Ávr.-ben elvárt aláírások megtalálhatóak a kifizetési bizonylatokon.

Az intézménynél főleg útiköltség kifizetésre és étkezés térítési díj beszedésre került sor. 
Az útiköltség kifizetés több személy részére egy bizonylaton került kifizetésre, emiatt személyenként kifizetett összeg esetében a kerekítési szabály nem volt betartható. Ezért ajánlatos az összesítőn személyenként a kerekített összeget is feltüntetni (ez az összeg kerül kifizetésre) vagy a kifizetéseket külön-külön teljesíteni.






Tata, 2015. november 10.
	Aláírás:


	Név: Böröczné Kőszegi Zsuzsanna
belső ellenőr





Z Á R A D É K

A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet értelmében a jelentés címzettjei kötelesek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétől számított 8 napon belül megküldeni az ellenőrzést végző szerv vagy szervezeti egység részére.
Felhívom a jelentésben érintettek szíves figyelmét arra, hogy a fenti határidő elmulasztását egyetértésnek tekintem.
A Bkr. 45. § (3) bekezdése szerint az intézkedési tervet a lezárt ellenőrzési jelentés kézhezvételétől számított 8 napon belül kell elkészíteni és megküldeni a belső ellenőrzési vezetője részére. Indokolt esetben - a belső ellenőri vezető javaslatára - a költségvetési szerv vezetője ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos határidőt megállapíthat.

A jelentés kézhezvételének dátuma:

Lébény, 2015.november  .

………………………..
dr. Tóth Tünde
jegyző
Teljességi nyilatkozat

Alulírott, az ellenőrzési program alapján a „házipénztári készpénzgazdálkodás” témában 2015. szeptember 21-től november 10-ig terjedő időszakban ellenőrzött Lébény Város Önkormányzata vezetője büntetőjogi felelősségem tudatában igazolom, hogy az ellenőrzött feladattal összefüggő, felelősségi körömbe tartozó valamennyi okmányt, illetve információt hiánytalanul a belső ellenőr rendelkezésére bocsátottam.
Kijelentem továbbá, hogy ezek a dokumentumok, adatok és információk megbízható, teljes körű információt tartalmaznak.
Ezen nyilatkozat kiadására Böröczné Kőszegi Zsuzsanna belső ellenőr kérésére került sor a költségvetési szervek kontroll rendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII.31.) Kormányrendelet szerint.

Lébény, 2015. november

	……………………………….
	………………………

	Kovács Gábor
	dr. Tóth Tünde

	polgármester
	jegyző
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