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ELLENŐRZÉSI JELENTÉS 

A Tápiógyörgye Községi Önkormányzat Polgármesteri Hivatal

költségvetési szervnél végzett témavizsgálatról

Az ellenőrzött szervezet, szervezeti egység: Polgármesteri Hivatal, Tápiógyörgye
Az ellenőrzést végző szervezet, szervezeti egység: A Tápió-vidéki Többcélú Kistérségi Társulás megbízásából a K. F. Audit Kft

Az ellenőrzés lefolytatására az 1/2013/T/Tápiógyörgye számú ellenőrzési program alapján került sor.

Az ellenőrzés tárgya:

pénzkezelés szabályozottsága, pénztár nyilvántartás és dokumentálás, működés finanszírozás, bevételekkel történő elszámolás, ellenőrzési folyamatok szabályozottsága, működtetése 

Az ellenőrzés célja:

annak megállapítása, hogy a költségvetési szervnél a pénzkezelés rendje, az ellenőrzési folyamatok  megfelelően szabályozottak-e és a működés során ezek betartását biztosítják-e.  

Az ellenőrzés típusa: témavizsgálat

Jogszabályi felhatalmazás: a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről  szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
Ellenőrizendő időszak: 2012. 01.01. -2012. 12.31. 
Helyszíni ellenőrzés időpontja: 2013. július 15. – 2013. augusztus 15. között

Az ellenőrzést végezte: Baloghné Kovács Magdolna

Az ellenőrzött időszakban hivatalban lévő vezetők (költségvetési szerv vezetője) neve, beosztása:  dr. Papp Antal jegyző, Molnár Anikó jegyző 
Az alkalmazott ellenőrzési módszerek és eljárások: Dokumentumokon alapuló belső szabályozottság, pénzgazdálkodási folyamatok, értékelése, ellenőrzése /elemző eljárások, mintavétel, tesztelés/, értékelések. Indokolt esetben tételes vizsgálat, személyes konzultáció.

Vonatkozó jogszabályi háttér:

- a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény, illetve a 2013.01.01-től

  hatályos Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény, 

      - az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (Áht.)
            - 368/2011.(XII.31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról
- a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény,

- a költségvetés alapján gazdálkodó szervek beszámolási és könyvvezetési 

   kötelezettségéről szóló 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet,

            - a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló

              370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet.
Az ellenőrzés részletes megállapításai

1. Az ellenőrzés körülményeit meghatározó jellemzők 
Tápiógyörgye Község Önkormányzatának ((2767 Tápiógyörgye, Szent István tér 1.) a vizsgált időszakban két önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerve volt: a polgármesteri hivatal és a Gazdasági és Műszaki Ellátó Szolgálat (GAMESZ). A polgármesteri hivatalhoz a következő önállóan működő intézmények kapcsolódtak: a Községi Gondozási Központ, a Községi Könyvtár és Községi Művelődési Ház.
A Kazinczy Ferenc Általános Iskola és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény és a Kastélykert Óvoda 2013. 08.31-ig Tápiógyörgye Községi Önkormányzat önállóan működő költségvetési szerveként látta el feladatát. A 2011/2012. tanévtől a Lippay Lajos Alsó-Jászsági Bölcsődei, Óvodai, Iskolai és Alapfokú Művészetoktatási Intézménynek (Jászalsószentgyörgy, Rákóczi u.1.), mint közös igazgatású többcélú közoktatási intézménynek a tagintézményeként működött Tápiógyörgye Községi Önkormányzat általános iskolája és óvodája. Pénzügyi, gazdasági feladatait a 2011/2012. tanévtől a gesztor önkormányzat, Jászalsószentgyörgy Község Önkormányzata látta el. 
Az önkormányzat képviselőtestülete 2012. 12. 30-ával a GAMESZ-t megszüntette. Közfeladatait 2013. január 1-től az önkormányzat végzi.
Az általános iskola 2013.január 1-től a Klebersberg Intézményfenntartó Központhoz került.
A Kastélykert Óvoda pedig a 2013/2014. nevelési évtől ismét az önkormányzat önállóan működő intézménye.
A költségvetés alapján gazdálkodó szervek beszámolási és könyvvezetési kötelezettségéről szóló 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet 8.§ (11) bekezdése szerint 2012-ben valamennyi, az önkormányzathoz tartozó intézmény vagyonáról, és annak változásáról elkülönített könyvvezetésre volt kötelezett. 

Ennek megfelelően az intézményeknek külön bankszámlával kellett rendelkezni és önálló pénztárt kellett működtetni a vizsgált időszakban. Az önállóan működő intézmények könyvvezetését, a kapcsolódó feladatok ellátását a polgármesteri hivatal végezte. Az önállóan működő és gazdálkodó GAMESZ házipénztárának kezelését a GAMESZ vezetője végezte.

Vizsgálatunk a 2013. évre  elfogadott ellenőrzési  tervnek megfelelően a polgármesteri hivatal, a GAMESZ és  az önállóan működő költségvetési szervekre terjedt ki.  Ez utóbbiak pénzkezelésének vizsgálatáról külön jelentés készült.

A vizsgált években az önkormányzatnál a helyi önkormányzatról szóló 1990. évi LXV törvény 92/A. §-a alapján könyvvizsgálati kötelezettség állt fenn. A könyvvizsgáló a vizsgált időszak mindkét évéről minősítés nélküli, hitelesítő záradékot adott.
Témavizsgálatunkhoz kapcsolódó külső ellenőrzés a vizsgált időszakban nem volt.
Belső ellenőrzés keretében 2010. évben már vizsgáltuk a polgármesteri hivatalnál, a GAMESZ-nál  a költségvetési szervek működés finanszírozásának, előlegek és ellátmányok folyósításának, elszámolásának, az intézményi bevételekkel történő elszámolásnak a rendjét. Az ellenőrzés megállapításai alapján  intézkedési terv nem készült. 
2.  A szabályozottság rendjének ellenőrzése

A szabályozottság rendjének vizsgálatánál a működési, az ellenőrzési és a számviteli rendszerhez kapcsolódó szabályzatokat, megállapodásokat tekintettük át abból a szempontból, hogy a pénzkezelés és az ehhez kapcsolódó hatáskörök szabályozását tekintve megfelelnek-e a jogszabályi követelményeknek, folyamatos aktualizálásuk megtörténik-e, biztosított-e a szabályzatok összhangja.

A működés szabályozásához kapcsolódóan a kötelezettségvállalás, utalványozás, pénzügyi ellenjegyzés, érvényesítés, teljesítés igazolás szabályozását, a polgármesteri hivatal és az intézmények között a munkamegosztás és a felelősségvállalás rendjét szabályozó megállapodásokat, a pénzkezeléssel megbízottak munkaköri leírását, felhatalmazását, felelősségvállalási nyilatkozatát tekintettük át. Vizsgáltuk a pénzgazdálkodási folyamatok szabályozásának összhangját az SZMSZ-ben, a gazdasági szervezet ügyrendjében, pénzkezelési szabályzatban, bizonylati rendben, együttműködési megállapodásokban.

A hivatalnál a vizsgált időszakra vonatkozólag pénzgazdálkodással összefüggő kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás és érvényesítés, valamint szakmai teljesítésigazolás rendjét 2011. április 1-től a polgármesteri hivatalnak a gazdálkodással, kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, a szakmai teljesítés igazolása, az érvényesítés, az utalványozás gyakorlatának módjával, eljárási és dokumentációs részletszabályaival kapcsolatos szabályzatban szabályozták.  A szabályzat a polgármesteri hivatal SZMSZ-ének 1. sz. függelékét képezi. 
A szabályzathoz csatolták a pénzgazdálkodási jogköröket gyakorlók nevét, beosztását  tartalmazó kimutatást. A rendelkezésre álló dokumentációban szereplő kimutatásról, és magáról a szabályzatról is az aláírások hiányoztak. Hiányosságként állapítottuk meg, hogy akadályoztatás, összeférhetetlenség esetére a helyettesek kijelölése nem történt meg, és az Áht 37.§-a szerinti pénzügyi ellenjegyzésre vonatkozó szabályozást a szabályzat nem tartalmaz. 

A bekövetkezett személyi változások (jegyző személye változott), továbbá a jogszabályi változások miatt a szabályzatot, és mellékleteit aktualizálni szükséges. 
A polgármesteri hivatal, mint önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv megállapodott az önállóan működő költségvetési szervekkel.

A megállapodásokat a képviselőtestület a 96/2007. (X.30.)  sz. határozatával hagyta jóvá. 

Ennek VIII-IX. fejezete rendelkezett a gazdálkodási jogkörök gyakorlásával összefüggő feladatok megosztásáról, de hasonlóan a fentiekben már hivatkozott szabályzathoz a feladatellátók, illetve utalványozás, ellenjegyzés esetén a felhatalmazottak személye nincs megjelölve.

Az intézmények házipénztári ellátmányáról és a bevételek beszedéséről a megállapodások IX. fejezete tartalmaz rendelkezéseket, de részletes szabályozást ezek elszámolására vonatkozóan nem ad.  

A pénzkezeléshez kapcsolódóan a megállapodás 5. oldala a kiadások bonyolítására házipénztári előleget jelöl meg, továbbá a saját bevételek elszámolását (5 napon belül el kell számolni) szabályozza..

A pénztári és pénzkezelési szabályzat a saját bevételek elszámolását részletesen nem szabályozza. Az ellátmányok kezelésére vonatkozó 4.sz. mellékletének 5. pontja csak arról rendelkezik, hogy amennyiben az ellátmánykezelő helyek meghatározott bevételek beszedésével is foglalkoznak, akkor a az intézményi térítési díjakat és egyéb, bérleti, szolgáltatási díjakat be kell fizetni a költségvetési szerv számlájára.

A megállapodásokat a bekövetkezett jogszabályi és szervezeti változásoknak megfelelően felülvizsgálták. Az átdolgozott megállapodások 2013. február 12-én léptek hatályba.
A pénztáros munkaköri leírással rendelkezik, mely tartalmazza a pénzkezeléshez kapcsolódó feladatait.

A pénztáros aláírt felelősségvállalási nyilatkozata a pénztári és pénzkezelési szabályzat 1. sz. mellékletét képezi. A pénztáros helyettes és a pénzkezelők felelősségvállalási nyilatkozata nem állt rendelkezésre a vizsgálat idején.

A pénztáros helyettes esetében más személy kijelölése szükséges, mivel köztisztviselői jogviszonya a polgármesteri hivatalnál megszűnt.
A pénztárellenőrzéssel megbízott dolgozó munkaköri leírása nem tartalmazza e feladat ellátását. A pénztári és pénzkezelési szabályzathoz a pénztárellenőri nyilatkozatot is.
Az államháztartási törvény végrehajtásáról szóló 368/2011.(XII.31.) Korm. rendelet 13. §- (2) bekezdése szerint a költségvetési szerv vezetője belső szabályzatban rendezi a működéséhez kapcsolódó, pénzügyi kihatással bíró, jogszabályban nem szabályozott kérdéseket, így különösen:

a) a tervezéssel, gazdálkodással - így különösen a kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítés igazolása, érvényesítés, utalványozás gyakorlásának módjával, eljárási és dokumentációs részletszabályaival, valamint az ezeket végző személyek kijelölésének rendjével -, az ellenőrzési adatszolgáltatási és beszámolási feladatok teljesítésével kapcsolatos belső előírásokat, feltételeket,
b) a beszerzések lebonyolításával kapcsolatos eljárásrendet,
c) a belföldi és külföldi kiküldetések elrendelésével és lebonyolításával, elszámolásával kapcsolatos kérdéseket,
d) az anyag- és eszközgazdálkodás számviteli politikában nem szabályozott kérdéseit,
e) a reprezentációs kiadások felosztását, azok teljesítésének és elszámolásának szabályait,
f) a gépjárművek igénybevételének és használatának rendjét,
g) a vezetékes és rádiótelefonok használatát, és
h) a közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének, továbbá a kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának rendjét.

A vizsgálat során megállapítottuk, hogy az önkormányzat fentiekben felsorolt szabályzatokkal rendelkezik. 

Az ellenőrzési rendszer szabályozásának vizsgálata során a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés folyamatának, a pénzgazdálkodáshoz kapcsolódó ellenőrzési nyomvonalnak a kidolgozását, illetve ezek alkalmazását tekintettük át.

A Polgármesteri Hivatalnál 2007. évben a folyamatba épített, valamint az előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés folyamatát szabályozták, elkészítették a költségvetési szerv ellenőrzési nyomvonalát, amely a költségvetési szerv tervezési, pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatainak szöveges és táblázatba foglalt leírása.
A vizsgálat során áttekintettük a polgármesteri hivatal tervezéssel, pénzügyi végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonalának alábbi munkafolyamatait:

· a pénzgazdálkodással kapcsolatos tevékenység

· bizonylati rend és bizonylati kezelés

· házipénztári pénzkezelési tevékenység

· pénzügyi elszámolások

· saját bevételek tervezése és előirányzat teljesítése

· intézményi működési bevételek

Megállapítottuk, hogy a feladatellátókat a polgármesteri hivatal szervezeti felépítésének, illetve az ellátott feladatköröknek megfelelően pontosítani szükséges nemcsak a fenti, hanem az összes munkafolyamat vonatkozásában.
3.  A pénzgazdálkodási folyamatok ellenőrzése

3.1. A pénzkezelés szabályozásának ellenőrzése
A költségvetés alapján gazdálkodó szervek beszámolási és könyvvezetési kötelezettségéről szóló 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet  8.§ (4) bekezdés d. pontja szerint a számviteli politika keretében el kell készíteni a pénzkezelési szabályzatot.

A pénzkezelési szabályzat tartalmáról az Sztv. 14.§ (8), illetve a fentiekben hivatkozott jogszabály 8.§  (22) bekezdése rendelkezik. Vizsgálatunk ehhez kapcsolódó megállapításait a következő táblázatban foglaljuk össze. 
	3.1. A pénzkezelés szabályozásának ellenőrzése

	
	
	
	

	Sor-szám
	Vizsgálandó folyamat
	Szabályzati hivatkozás
	Megfelelőség

	
	
	
	Igen
	Nem
	Részben

	1
	A pénzkezelési szabályzat tartalmazza-e:
	 

	 
	a készpénzfelvételek rendjét
	PSZ 3.1.

	x
	 
	 

	 
	a napi készpénz záró állomány maximális mértékét
	PSZ 3.2
	x 
	
	 

	 
	a pénz szállításának, őrzésének rendjét
	PSZ  3.3.  PSz 3.5.
	Megjegyzés: a végrehajtás ellenőrzését nem vizsgáltuk, mivel a helyszíni vizsgálat idején pénzszállítás nem történt 

 

	 
	a pénztári ellenőrzés módját, feladatait, az ellenőrzésért felelős munkaköröket
	 PSz 4.2.
	
	 
	x 

	 
	a pénztáros helyettesítésének rendjét
	PSZ  3.4.
	x
	
	 

	 
	a pénztár átadás-átvétel szabályait
	PSZ 3.4.  3.sz.melléklet
	x
	 
	 

	 
	az előlegek nyilvántartásának, elszámolásának rendjét
	PSZ 6.
	
	 
	 x

	 
	a házipénztáron kívüli pénzkezelés rendjét
	PSZ 2.
	 x
	 
	

	 
	a pénztári zárlat gyakoriságát, a teendőket
	PSZ 3.2
	x 
	
	 

	 
	a páncélszekrénykulcs kezelésének rendjét, a pénz biztonságos kezelésének, megőrzésének feltételeit
	PSZ 2  PSZ 3.3.
	x
	 
	 

	 
	a szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartásával, kezelésével, elszámolásával kapcsolatos teendőket
	Bizonylati rend
	 
	 
	x

	2
	A pénzkezelési szabályzat mellékletét képezik-e a pénztáros, illetve  a pénzkezelési feladatokat ellátók felelősségvállalási nyilatkozatai
	PSZ 1.sz. melléklet
	 
	 
	x

	3
	A pénzkezelési szabályzat összhangban van-e a jogszabályi előírásokkal, a belső szabályzatokkal
	- 
	 
	 
	x

	4
	A pénzkezeléssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonalat elkészítették-e, és annak folyamatai megfelelőek-e
	FEUVE 
	
	 
	 x

	5
	A pénztáros, pénztárellenőr, pénzkezelést ellátók feladataikat a munkaköri leírás tartalmazza-e
	 -
	
	 
	 x

	6
	A pénztárellenőrzés a szabályzat szerint dokumentált-e
	PSZ 4.2.
	x
	 
	 

	7
	A pénzkezelési szabályzatban foglaltak betartását vizsgálta-e korábban függetlenített belső ellenőrzés vagy külső ellenőrzés, ha igen történtek-e a megállapítások alapján intézkedések
	 igen, belső ellenőrzés
	 
	
	 x

	8
	Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII.19.) Korm. rendeletben előírt, a pénzkezeléshez is kapcsolódó belső szabályzatokat elkészítették-e
	 -
	x
	 
	 


	Röviditések
	Megnevezés

	PSZ


	A polgármesteri hivatal Pénztári és Pénzkezelési szabályzata, mely 2011. április 1-től hatályos.


Összegzés, megállapítások, javaslatok a pénzkezelés szabályozásával kapcsolatban:
A polgármesteri hivatal – néhány kivételtől eltekintve - az előzőekben hivatkozott jogszabályi rendelkezéseknek megfelelő adattartalommal elkészítette pénztári és pénzkezelési szabályzatát. A készpénzforgalom ellenőrzése során sor került a pénztári és pénzkezelési szabályzat előírásai szerinti működés ellenőrzésére is.  
Az ellenőrzés során megállapítottuk, hogy az önkormányzat 2012-ben is – hasonlóan az előző évekhez – két házipénztárt működtetett, melyet a hivatalnál a pénztárosi teendők ellátásával megbízott munkavállaló, a GAMESZ-nál a vezető kezelt. 

A vizsgált időszakban a költségvetés alapján gazdálkodó szervek beszámolási és könyvvezetési kötelezettségéről szóló 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet 8.§ (11) bekezdése szerint az önkormányzat valamennyi intézménye vagyonáról, és annak változásáról elkülönített könyvvezetésre volt kötelezett. Ennek megfelelően minden intézménynek

(így a Gondozási Központnak, a Községi Könyvtárnak és Művelődési Háznak is)  önálló  pénztárt kellett volna működtetnie a vizsgált időszakban. 

Ugyan az intézmények részére elkülönített főkönyvi könyvelést alkalmaztak, melyben csak az adott intézményt érintő készpénzmozgásokat könyvelték 20-as naplón a 311. sz. főkönyvi számlára. A gyakorlatban azonban nem működtettek az intézmények részére elkülönült pénztárat, és nem vezettek erről külön analitikát. Az intézmények ellátmányból gazdálkodtak. A napi pénztárjelentés az önkormányzat, a polgármesteri hivatal és az intézmények készpénzmozgásainak adatait összevontan tartalmazta. 

Megjegyezni kívánjuk, hogy 2012. 06.12-től a Gondozási Központ, helyszíni vizsgálatunk idején pedig már valamennyi intézmény részére elkülönített pénztárt működtettek.

A szabályzat tartalmával, illetve a működéssel kapcsolatban megállapítottuk, hogy az önkormányzat napi készpénz záró állományának a pénzkezelési szabályzatban meghatározott maximális mértéke (1 500 000 Ft) megfelel a Vhr. 8. § (22) bekezdésében foglaltaknak.
A vizsgált időszak szúrópróbaszerűen kiválasztott hónapjaiban (2012. 04. és 12. hó) ezt az értéket nem lépték túl.
A pénztári és pénzkezelési szabályzat a szigorú számadású nyomtatványok kezelésére és nyilvántartására vonatkozó szabályozást nem tartalmaz. A bizonylati rend szabályozza a szigorú számadású nyomtatványok kezelését.

A szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartása alapján megállapítottuk, hogy a bizonylati rendben felsorolt nyomtatványok közül nem mindegyiket kezelik szigorú számadásúként (pl. menetlevél, leltárfelvételi jegyek, készpénzcsekk). 
A nyilvántartás vezetése naprakész.

A számlák, készpénzfizetési számlák. nyugták esetében a számla, egyszerűsített számla és nyugta adóigazgatási azonosításáról, valamint a nyugta adását biztosító pénztárgép és taxaméter alkalmazásáról szóló 24/1995.(XI.22.) PM rendelet 1/D. §-a szerint olyan szigorú számadású nyomtatvány nyilvántartást kell vezetni, amely nyomtatvány fajtánként külön-külön tartalmazza:

                            a) a nyomtatvány sorszámtartományát, az első sorszám (-tól) és az utolsó
                                sorszám (-ig) megjelölésével,

                            b) a nyomtatvány beszerzését igazoló számla sorszámát,

                            c) a nyomtatvány beszerzésének keltét,

                            d) a nyomtatvány felhasználásának időtartamát, az első felhasználás 
                                keltétől az utolsó felhasználás keltéig,

                           e) a nyomtatvány kiselejtezésének keltét. 
A vizsgálat során megállapítottuk, hogy az önkormányzatnál vezetett D.13-77.r.sz. nyilvántartás fentiek közül a b.),d.) és e.) pontokban leírtakat nem tartalmazza. 
Javasoljuk, a pénztári és pénzkezelési szabályzat mellékleteként csatolni nemcsak a pénztáros, hanem a pénzkezeléssel foglalkozó, valamennyi dolgozó felelősségvállalási nyilatkozatát is.
A pénztárellenőrzés megtörténtét az általunk vizsgált pénztárbizonylatokon nem dokumentálták.
A vizsgálat során megállapítottuk, hogy a pénzkezelés során alkalmazott kerekítési szabályok a pénzkezelési szabályzat 7. pontjában megállapításra kerültek, de nem ennek megfelelő gyakorlatot folytatnak. A kerekítésből származó különbözet a bevételi és kiadási pénztárbizonylaton nem kerül elkülönítetten feltüntetésre. 
3.2. Saját bevételék és kiadások elszámolásának ellenőrzése
A Polgármesteri Hivatal rendszeres saját bevétellel nem rendelkezik.
Az Áht. 85. §-a arról rendelkezik, hogy a bevételek beszedésekor, kiadások teljesítésekor lehetőség szerint készpénzkímélő fizetési módokat kell alkalmazni. A kiadások készpénzben történő teljesítésére csak jogszabályban szabályozott esetekben kerülhet sor. Az önkormányzatnál erre utaló, önkormányzati rendeletben történő szabályozás nincs. 

A pénzkezelési szabályzat 6.1. pontja arról rendelkezik, hogy a hivatalnál milyen jogcímen történhet előleg folyósítása (beszerzési előleg, üzemanyag vásárlás, postaköltség megelőlegezése, reprezentációs kiadások teljesítése, kiküldetési kiadások). 

Javasoljuk, hogy az önkormányzat költségvetési rendeletében szabályozzák fentieket.

A szúrópróbaszerűen kiválasztott pénztárbizonylatok vizsgálatakor hiányosságként állapítottuk meg, hogy a kiadási pénztárbizonylatokhoz kiállított utalványokról a könyvelő szignója és a rögzítési időpont hiányzott. Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 38.§, illetve a végrehajtási rendelete 59. § 3. bekezdése szerint az utalványnak tartalmaznia kell az utalványozó és az érvényesítő keltezéssel ellátott aláírását, a kötelezettségvállalás nyilvántartási számát.  Hiányosságként állapítottuk meg, hogy több utalványon az aláírások mellett dátum nem szerepel.
A pénzkezelési szabályzat tartalmazza az elszámolásra kiadott összegek nyilvántartására és elszámolására vonatkozó szabályokat. Az elszámolásra kiadott előlegekről nyilvántartást vezetnek. Javasoljuk, hogy a nyilvántartást intézményenként vezessék, ne összevontan. 
Hiányosságként állapítottuk meg, hogy a nyilvántartás adatai szerint 30 napot meghaladó elszámolási határidőt állapítottak meg az előlegeknél. A kapott tájékoztatás szerint az előlegekkel – melyek ellátmányként működnek - legalább havi rendszerességgel elszámolnak, és mindig a leadott számlaértéknek megfelelő összeget fizetik ki a pénztárból. Az elszámoláskor azonban a kiadott előleg visszavételezése és az ismételten kiadott, a korábbival  megegyező összegű előlegek (ellátmány) nincsenek kiadásba helyezve. 
Csak év végén az utolsó elszámoláskor van dokumentálva az elszámolás. Javasoljuk, hogy az előleg nyilvántartást a tényleges elszámolásoknak megfelelően vezessék, hogy a kiadott előlegekkel történő elszámolás időpontja kiderüljön a nyilvántartásból.

Felhívjuk a figyelmet arra, hogy a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény 72.§-a szerint csak a kifizető tevékenységével összefüggésben, a tevékenységet szolgáló eszköz megszerzése, szolgáltatás igénybevétele érdekében, a 30 napot meg nem haladó időtartamra adott előleg, elszámolásra kiadott összeg nem minősül kamatkedvezményből származó jövedelemnek. A 30 napot meghaladóan elszámolt összegek tekintetében, mint kamatkedvezményből származó jövedelem után a törvényben meghatározottak szerint adózni kell. Az adót a kifizető adóévenként, az adóév utolsó napjára - ha a követelés az adóévben megszűnt, akkor a megszűnés napjára - megállapítja, valamint a kifizető által levont jövedelemadó megfizetésére és bevallására irányadó rendelkezések szerint megfizeti, illetve bevallja.
A Polgármesteri Hivatal mérlegében szereplő 2012.12.31-i pénztár záró egyenleg analitikus nyilvántartással nincs alátámasztva, mivel a nyilvántartás nemcsak a Polgármesteri Hivatal, hanem valamennyi intézmény adatait összevontan tartalmazza.

3.3. Rovancsolás
Helyszíni ellenőrzésünk során az elvégzett napi zárást követően a pénztárrovancsot a polgármesteri hivatal vonatkozásában el tudtuk végezni, mivel helyszíni vizsgálatunk idején – ellentétben a vizsgált időszakkal – már elkülönített pénztár működött mind az önkormányzat, mind a polgármesteri hivatal, mind az intézmények esetében. A pénztárban talált pénzkészlet a pénztárnapló szerinti pénzkészlettel egyezett, eltérést nem találtunk. A rovancsról készített jegyzőkönyv jelentésünk 1. sz. mellékletét képezi.

Következtetések, javaslatok

Összességében megállapítható, hogy a polgármesteri hivatalnál – a jelentésben részletezett hiányosságok kivételével - a gazdálkodás törvényessége, szabályozottsága biztosított, kirívó szabálytalanságokat nem tapasztaltunk.

A pénzkezelési szabályzatban megfelelően szabályozták a pénzkezelés rendjét, helyesen határolták el a feladatokat és a felelősségeket. 

A pénzgazdálkodási folyamatok szabályszerűsége, a szabályszerűséget biztosító kontrollok hatékonysága érdekében javasoljuk a jegyző felé:

· a pénzgazdálkodási jogkörök szabályozását a bekövetkezett jogszabályi és személyi változásoknak megfelelően aktualizálják és készítsék el a pénzügyi ellenjegyzésre vonatkozó szabályozást,
· a pénztáros, és a pénzkezelők felelősségvállalási nyilatkozatát csatolni szükséges,
· pénztáros helyettes kijelölését,
· a FEUVE-hoz tartozó ellenőrzési nyomvonal tekintetében a feladatellátókat az önkormányzat szervezeti felépítésének, illetve az ellátott feladatköröknek megfelelően pontosítsák az összes munkafolyamat vonatkozásában,
· a szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartásának átalakítását jelentésünk 3. 1. pontjában leírtaknak megfelelően,
·  a pénztárellenőrzés megtörténtének dokumentálását,
· az önkormányzat költségvetési rendeletében szabályozzák, hogy a kiadások készpénzben történő teljesítésére milyen esetekben kerülhet sor, 
· az előleg nyilvántartás vezetését jelentésünk 3.2. pontjában leírtaknak megfelelően vezessék.
A felsoroltakon kívül a működés során tapasztalt kisebb hiányosságokat jelentésünk 3.1. és 3.2. pontjában tett javaslataink alapján meg kell szüntetni.

Nagykáta, 2013. szeptember 30.






 ….………………………….

 





a vizsgálatot végző ellenőr aláírása

Záradék
Az ellenőrzési jelentés tartalmát megismertem, egy példányát átvettem. A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42.§ (2) bekezdése értelmében nyilatkozom, hogy
· a jelentésben foglaltakkal kapcsolatban észrevételt kívánok tenni, és azt a jelentés kézhezvételétől számított 8 napon belül megküldöm a belső ellenőrzési vezető részére.
· Észrevételt nem kívánok tenni.

Dátum,………………………..

                               




………………………….
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