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ELOTERJESZTES
Szigetvar Viros Onkorményzat Képviselo-testiilete
2019. december 19-i iilésére

Targy: Eloterjesztés a 2019. évi belso ellenorzési jelentésekrol
Eléterjeszto: Dr. Vass Péter polgarmester

Tisztelt Képviseli-testiilet!

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és a belséd ellendrzésrol szold 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet alapjan a bels6é ellenérzési feladatok ellatasara vonatkozdéan a
Szigetvari Polgarmesteri Hivatal 2018. januarjaban megbizasi szerzddést kotott Batdané Varga
Bernadett és Petrik Jozsef bels6 ellenérokkel.

Szigetvar Varos Onkorményzatanak Képviselé-testiilete a 2019. évi belso ellenérzési tervet a
2018. oktdber 25-i iilésén a 271/2018. (X.25.) Kt. sz. hatdrozataval (1. szami_melléklet)
fogadta el.

A belso ellenérzési vezet6 a 2019. évre vonatkozdan ellenérzést az informatikai rendszerek
biztonsaga, adatvédelme, tovabba kotelezettségvillalas, utalvanyozas, érvényesités, pénziigyi
ellenjegyzés jogszabdlyszeriisége targyaban iranyzott eld.

A 2019. évi bels6 ellenérzési jelentést a két belsd ellendér megkiildte az onkormanyzat részére,
amely az anyag 2. szamu mellékleteként keriilt csatoldsra.

Kérem a Tisztelt KépviselO-testiiletet, hogy az elterjesztést megtargyalni, és a hatdrozati
javaslatot elfogadni sziveskedjék.

Hatarozati javaslat:
Szigetvar Varos Onkormanyzati KépviselO-testiilete az ,,ElSterjesztés a 2019. évi belsod
ellendrzési jelentésekrdl” c. elGterjesztést megtargyalta és az alabbiak szerint hatdrozott:

1. Szigetvar Varos Onkormanyzatdnak Képviselo-testiilete a 2019. évi belsd ellendrzési
jelentéseket az informatikai rendszerek biztonsiga, adatvédelme, valamint a
kotelezettségvallalas,  utalvanyozds,  érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés
jogszabalyszerlisége targydban az elGterjesztés melléklete szerinti tartalommal
elfogadta.

2. Szigetvar Véros Onkormdanyzatanak Képviselo-testiilete felhatalmazza Csokliné dr.
Valler Méria jegyz6t a 2019. évi belso ellenérzési jelentésekben foglalt megallapitasok,
javaslatok végrehajtdsahoz sziikséges intézkedések megtételére.

Felel6s: Dr. Vass Péter polgédrmester
Csokliné dr. Valler Madria jegyz6
Ko6zremiikdd6: Batdné Varga Bernadett bels6 ellenérzési vezet6
Petrik Jézsef belso ellenér
Hatérid6: 2020. januar 31., illetve folyamatos

Szigetvar, 2019. december 10.
Dr. Vass Péter
polgarmester



SZIGETVARI POLGARMESTERI HIVATAL
Titkarsagi Osztaly
7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.

KIVONAT
Szigetvar Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 2018, oktober 25-i {ilésének
jegyz6konyvébhdl
Targy: ElSterjesztés Szigetvar Varos Onkormanyzat 2019. évi belsd ellendrzési
tervének elfogadasarol

El6terjesztd: Dr. Vass Péter polgarmester

271/2018. (X.25.) Kt. sz. HATAROZAT

Szigetvar Véros Onkorméanyzata Képvisel6-testilete az ,Eléterjesztés Szigetvar Varos
Onkormanyzat 2019. évi bels6 ellendrzési tervének elfogadasard!” targyu napirendi pontot
megismerte és az alabbiak szerint hatarozott:

Szigetvar Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testilete a 2019. évi belsd ellendrzési tervet
az elbterjesztésben foglaltaknak megfeleléen fogadja el azzal, hogy a tervezett ,vagyonnal
valé gazdalkodas, vagyonvédelem” korében tervezett vizsgalat helyett 2019. évben a
.Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, jogszabalyszerlisége, az Gsszeférhetetlenség
szabalyozasa” témakdrben folytat ellentrzést.

Felelés: Dr. Vass Péter polgarmester
Kézrem(ikddo: Csokling dr. Valler Maria jegyz6

Petrik Jozsef belsé ellendrzési csoportvezetd
Hataridé: azonnal, illetve 2019. november 30.

Dr. Vass Péter s k. Csokliné dr. Valler Maria s.k.
polgarmester jegyz6

A kivonat hiteléiil: Barkaszi Man




Batané Varga Bernadett
Petrik Jozsef
Belso Ellenorzés

Iktatéoszam: BE03-5/2019.

ELLENORZESI JELENTES

a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal
,Informatikai rendszerek biztonsaga, adatvédelme”

targyi, 2019. éves terv szerinti belso ellendri vizsgalatarol
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ERKEZETT 2019 AUG 23



I. ALTALANOS ADATOK

1. Az ellendérzést végzo szervezet/szervezeti egység:

Batidné Varga Bernadett — belsé ellen6rzési vezeto (regisztracios sz:5112978)
Petrik Jozsef — belsé ellendr, mint vizsgalatvezetd (regisztracios sz.: 5114505)
megbizasi szerzodés szerint

2. Az ellendrzott szervezet/szervezeti egységek:
Szigetvari Polgarmesteri Hivatal (7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.)

3. Az ellenérzésre vonatkozé jogszabalyi felhatalmazas megjelolése:
2011. évi CXCV. tv., 370/2011. (XII. 31.) korm. rend. 2011. évi CLXXXIX. tv, megbizési
szerz0dés

4. A megbizoélevél szama, kelte: 01-4/549-1/2019 Szigetvar, 2019. jinius 17.

5. Az ellenérzés targya:
Informatikai rendszerek biztonsaga, adatvédelme

6. Az ellenérzitt idészak:
Az ellen6rzés idépontjaban fennall6 allapot

7. A helyszini ellenérzés kezdete - vége:
2019. junius 20. — 2019. julius 7.

8. Az ellendrzés célja, feladatai:

Az ellen6rzés célja annak megallapitasa, hogy megvaldsulnak-e és betartasra keriilnek-e 2011. évi
CXIL. térvény az informacios Snrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol, és a 2013. évi
L. torvény az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagérol, a hatosagi
eljaras és szolgéaltatas altalanos szabalyairdl szold 2004. évi CXL. torvény, valamint a polgéarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasar6! szol6 1992. évi térvény eldirasai.

9. Az alkalmazott ellen6rzési modszerek és eljarasok:
Dokumentumok tételes és szur6probaszer(i vizsgalata, kérd6iv, interji.

10. Az ellenérzés idészakaban hivatalban levé vezeté:

Csokliné Dr. Valler Maria — jegyz6



I1. VEZETOI OSSZEFOGLALO

A jelenlegi ellendérzés soran a Szigetvari Polgirmesteri Hivatal (a tovabbiakban Hivatal)
informatikai rendszerének szabélyozasat és miitkodését vizsgaltuk. Els6 lépésként attekintettiik az
informatikai rendszerekhez kapcsolodé szabalyzatokat, munkakori leirasokat. A helyszini
vizsgalat soran az informatikai rendszer mitkdésével kapcsolatosan a kérddivben megfogalmazott
valaszokat értékeltiik, majd a felmeriilt kérdéseket interjuban pontositottuk.

Fobb megallapitasaink:

e A Szigetvari Polgarmesteri Hivatal SZMSZ 20.§ rendelkezik a Titkarsagi Osztaly feladat-
és hataskorér6l. Az IT feladatokat az ide sorolt rendszergazda latja el. A Szervezeti abra
(2.sz. melléklet) csak nagyvonalt, abbol ez nem tinik ki. Az SZMSZ-ben az IT
szabalyozasara és a belsd ellen6rzésre vonatkozo részek nem iddszertiek.

e Az informdcidbiztonségi felel6si feladatokat a rendszergazda latja el.

e A rendszergazda rendelkezik munkakori leirassal, ami 2013.05.18-4n kelt, de ezen sem a
személyi-, sem a feladat véltozasok nincsenek atvezetve.

e Az informatikai rendszerek biztonsiga, adatvédelme érdekében sziikséges szabalyozas
egyetlen helyen, a 2018-ban késziilt, hivatali Informacié Biztonsdgi Szabalyzatiban
valosul meg. Az IBSZ-ban foglaltak a vizsgélat idopontjdban még teljeskdriien nem
valdsultak meg.

e A véros honlapjan az adatok kozzététele jogszabaly szerint torténik.

Megillapitisokhoz, kivetkeztetésekhez kapcsolédé javaslataink:
v Az SZMSZ és a rendszergazda munkakori leiraséanak aktualizalasat el kell végezni.
v Az IBSZ-ben foglalt hataridéket be kell tartani.
v’ Ajanlott Katasztrofa elharitési tervet késziteni.

II. RESZLETES MEGALLAPITASOK

A Szigetvari Polgirmesteri Hivatal SZMSZ 20.§ rendelkezik a Titkarsagi Osztaly feladat- és
hataskorérdl. Az IT feladatokat az ide sorolt rendszergazda latja el. Az IT feladatokat a 4. pont
taglalja. A Szervezeti dbra (2.sz. melléklet) csak nagyvonalt, abbdl ez nem tiinik ki. Az
SZMSZ-ben az IT szabalyozasara (IBSZ nevesitése) és a belsé ellendrzésre (TKT) vonatkozd
részek sem id6szertiek.

Az informécidbiztonségi feleldsi feladatokat a rendszergazda ltja el. Ez azonban a munkakori
leirdsaban nem szerepel.

A rendszergazda munkakéri leirasa 2013.05.18-4n kelt, de ezen sem a személyi- (a jegyz0 €s
személye), sem a feladat valtozasok (informacidbiztonsagi felel6s) nincsenek atvezetve.

Az informatikai rendszerek biztonsaga, adatvédelme érdekében sziikséges szabalyozas
egyetlen helyen, a 2018-ban késziilt, hivatali Informacié Biztonsdgi Szabéalyzatdban valosul
meg. A Szabalyzatban foglaltak a vizsgélat idépontjaban még teljeskdriien nem keriiltek
megvalositasra. Ugymint: az IBSZ esedékes éves feliilvizsgalata, az IT biztonsag oktatasa. A
rendszergazda elmondasa szerint ezek ez év augusztusdban, illetve szeptemberében fognak
realizalodni.

A hivatalban vegyes rendszer (haléozat és egyedi gépek) mitkédik, topoldgiai véazlat nincs, leltar
késziilt az eszk6z6krol és szoftverekrodl.



Az internet hasznalata és az e-mail fiokokhoz valé hozzaférés szabalyozott. Az e-mail fiokok
jelszoval védettek, tlizfal és DNS sziirés alkalmazasa segiti a biztonsagot.

A hivatali rendszer biztonsagi besorolasakor a ,2. Elvart” biztonsagi osztalyba kerdilt
besorolasra. 2018-ban a tényleges biztonsagi szint sem szempontbdl, sem logikai védelmi
szempontbol NEM FELELT MEG. A helyzet javitasara intézkedések torténtek. A rack
szekrény (router, switch és modemek) kulccsal zart szekrényben kertiltek elhelyezésre. A nem
hasznalt végpontok ki lettek ,,patch”-elve.

A szerver €s a rendszer lényeges elemeinek jelszo kezelése megoldasra keriiltek.
Az adatok mentése szabalyozott, a szerverrél minden nap teljes mentés késziil.
Katasztrofa elhdritési terv nem késziilt.

A szerver szobaban riaszto, flistjelzd és klima berendezés van felszerelve.

A hivatalban biztonsagi szolgalat és beléptetési rendszer mikodik.

A hivatal informatikai rendszere kiilénféle tdvadat rendszerekhez (ASP, KIRA, EADAT, PTR,
EMAGYARORSZAG, IPL, ETDR) csatlakozik. ASP (Irat, Ad6, Pénziigy, Hagyaték, Urlap)
onkormanyzati szolgaltatasokat alkalmaznak. ASP szolgaltatési, és DIGISTAR iizemeltetési
szerzOdéssel rendelkeznek.

A varos honlapjan (www.szigetvar.hu) a jogszabaly alapjan kotelez6en megjelend adatok
kozzététele a jogszabaly szerint valosul meg, bar azért ez nem teljes korii. A jogszabély éltal
nem kotelezben megjelend adatok (polgarmesteri koszontd, hirek, tajékoztatdk, rendezvények,
meghivok, linkek stb..) a lakossdg és az érdekl6dok tajékoztatasat szolgaljak. Sajnos a
honlapon vannak fehér foltok (pl. szervezeti dbra), amik nem miikddnek. A kozzétételre
vonatkoz6 belsé szabélyozas nincs.

Az IBSZ hatélyba 1épése 6ta IT biztonsagot érintd esemény nem tortént.
IV. BEFEJEZES

Kelt: Szigetvar, 2019. julius 29.

.................................................

Petrik Jozsef Batédné Varga Bernadett

belsd ellendr belsd ellendrzési vezetd



Iktatoszam: BE05-5/2019.

ELLENORZESI JELENTES

a Szigetvari Polgarmesteri Hivatalnal,
Szigetvar Varos Onkormanyzatinal,
a Szigetvar Varos Onkorményzata Véarosi Kényvtarnal,
a Szigetvari Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontnal,

a Horvat, Roma, Német Nemzetiségi Onkormanyzatoknal,
valamint a Szigetvar — Dél-Zselic Tobbcélu Kistérségi Tarsulasnal
lefolytatott
»Kotelezettségvallalas, utalvinyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés
jogszabalyszeriisége”
vizsgalatrol

2019.
00 0 3



I. ALTALANOS ADATOK

1. Az ellendérzést végzo szervezet/szervezeti egység:

Batané Varga Bernadett — belso ellendrzési vezeto (regisztracios sz:5112978)
Petrik Jozsef — belso ellendr, mint ellenérzés vezetd (regisztracios sz.: 5114505)
megbizasi szerzddés szerint

2. Az ellendrzitt szervezet/szervezeti egységek:

Szigetvari Polgarmesteri Hivatal (Szigetvar, Zrinyi tér 1.), Szigetvar Varos Onkormanyzata,
Szigetvar Véros Onkormanyzata Vérosi Konyvtar, a Szigetvari Csalad- és Gyermekjoléti
Ko6zpont, a Horvat, Roma, €s Német nemzetiségi 6nkormanyzatok, valamint a Szigetvar — Dél-
Zselic Tobbcéla Kistérségi Tarsulas.

3. Az ellenérzésre vonatkozé jogszabalyi felhatalmazas megjeldlése:

2011. évi CXCV. tv., az allamhaztartasrol, a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr.) az
allamhaztartasrol szo6l6 térvény végrehajtasardl, 2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l, 2000. évi C. tv. a szamvitelrél, a 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet az
allamhéztartas szamvitelérol, 1991. évi XX. tv., a helyi 6nkormanyzatok és szerveik... feladat
és hataskorér6l, 370/2011. (XII. 31.) korm. rend. a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belso ellen6rzésér6l, megbizasi szerzodés.

4. A megbizélevél szima, kelte:
01-04/668-3/2019.

5. Az ellenérzés targya:
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés jogszabalyszerlisége

6. Az ellenérzott idészak:
2019. januar 1- t6l az ellenérzés idépontjaig

7. A helyszini ellendrzés kezdete és vége:
2019. november 07-t6l 2019. november 28-ig

8. Az ellenérzés célja, feladatai:
Az ellen6rzés célja annak megéllapitasa, hogy a vonatkozo jogszabalyok és a szabélyzatok
el6irasai betartasra keriiltek-e.

9. Az alkalmazott ellendrzési modszerek és eljarasok:
Dokumentumok tételes €és szirdprobaszerti vizsgalata, interju.

10. Az ellendrzés iddszakaban hivatalban levd vezeto:
Csokliné Dr. Valler Maria jegyz6



ILVEZETOI OSSZEFOGLALO

A jelenlegi vizsgalat alkalmaval a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és pénziigyi
ellenjegyzés jogszabalyszeriiségét ellendriztiik a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal (Szigetvar,
Zrinyi tér 1.), Szigetvar Varos Onkormanyzata, a Szigetvar Varos Onkormanyzata Varosi
Konyvtar, a Szigetvari Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, a Horvat, Roma, és Német
Nemzetiségi Onkormanyzatok, valamint a Szigetvar — Dél-Zselic Tobbcélu Kistérségi Tarsulas
kdrében.

Els6 1épésként a 2018. januar 1-t6] hatalyos ,,Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités,
utalvanyozas rendjérol” szolo szabalyzatot és a 2019. januédr 1-t6l hatdlyos Pénzkezelési
szabalyzatot tekintettiik at.

Ezt kovetden tételesen ellendriztiik a 2019. julius havi hazipénztarak és bankszamlék forgalmat,
kezelését.

Fébb megallapitasaink a kovetkezok:

e A kotelezettség vallals, az utalvanyozas, az ellenjegyzés, az érvényesités, pénziigyi
ellenjegyzés és a szakmai teljesités igazolasa megfelelden szabalyozott. ASP
onkormanyzati pénziigyi rendszer alkalmazasat a szabalyzaton még nem vezették at.

e A hézipénztir és a bankszdmla kezelésére vonatkozd szabalyzatok részletesek,
tartalmilag megfelel6ek.

o A készpénzkezelés vizsgalata soran az alabbi hidnyossagokat tapasztaltuk:

- a teljesités igazoldsa minden esetben megtértént, azonban t6bbszdr hidnyos,
csak alairassal igazolt.

e A bankszamlakezelés ellendrzése alapjan szabalytalansigot nem tapasztaltunk.

e A TKT Tarsulasi megallapoddsa rendelkezik a szervezeti €s miikddési szabalyzat
megalkotéasarol, valamint a pénziigyi-gazdasagi ellen6rzési feladatok ellatasarol, de az
a vizsgalat id6pontjaig nem késziilt el.

Megallapitdsokhoz, kovetkeztetésekhez kapcsolédo javaslataink az alibbiak:

e ASP dnkormanyzati pénziigyi rendszer alkalmazasat a szabéalyzaton at kell vezetni.

o A teljesitést az igazolas ddtumanak és a teljesités tényére torténd utalds megjeldlésével,
az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

e El kell végezni a TKT Tarsulasi megéllapodasanak modositasat és el kell késziteni a
TKT SZMSZ-ét.



I1I. RESZLETES MEGALLAPITASOK

KOTELEZETTSEGVALLALAS, ELLENJEGYZES, ERVENYESITES, UTALVANYOZAS
RENDJENEK SZABALYZATA

A Szigetvar Jegyzbje altal kiadott, 2018. januar 1-t6l hatdlyos ,Kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl” szolo szabalyzat hatalya ala tartoznak:

- Szigetvari Polgarmesteri Hivatal

- Szigetvar Varos Onkormanyzata,

- Szigetvari Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont,

- Szigetvar-Hobol Ivévizmindség-javité Onkormdanyzati Tarsulas,
- Szigetvar Varos Onkormanyzata Varosi Konyvtar,

- Szigetvar — Dél-Zselic Tobbcéla Kistérségi Tarsulas,

- Szigetvari Horvat Onkorményzat,

- Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkorményzat,

- Szigetvari Német Onkormaényzat.

A szabdlyzat felépitése:

Altalénos eléirasok

Kotelezettségvallalas

Pénziigyi ellenjegyzés

Teljesités igazolasa

Ervényesités

Utalvanyozas

Hitelesités rendje, hitelesitésre jogosultak kére
Személyi feltételek, 6sszeférhetetlenségi szabalyok
Z4ar6 rendelkezések

A mellékletekben taldlhatok meg a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, ellenjegyzésre
jogosult személyek neve, beosztésa €s az alairas mintak.

1. szamu melléklet: felhatalmazés kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és

hitelesitési jogkorrel kapcsolatban.
2. szamu melléklet: felhatalmazas kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és
hitelesitési jogkorrel kapcsolatban.
3. szamu melléklet: felhatalmazas pénziigyi ellenjegyz0i, érvényesitési és

hitelesitési jogkorre.

4. szamt melléklet: felhatalmazas helyettesitésre pénziigyi ellenjegyz6i és
érvényesitési jogkorre pénziigyi osztilyvezeto akadalyoztatasa esetén.

5. szamu melléklet: felhatalmazas teljesités igazolasra

A kotelezettség vallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés, az érvényesités, és a szakmai
teljesités igazolisa megfelelden szabilyozott.

PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Szigetvar Jegyzdje altal kiadott, 2019. januar 1-t6l hatalyos Pénzkezelési szabalyzat hatalya
ald tartoznak:

- Szigetvari Polgarmesteri Hivatal
- Szigetvar Varos Onkormanyzata,



- Szigetvari Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont,

- Szigetvar-Hobol Ivévizmindség-javito Onkormanyzati Tarsulds,
- Szigetvar Varos Onkormanyzata Varosi Konyvtar,

- Szigetvar — Dél-Zselic Tobbcélu Kistérségi Tarsulas,

- Szigetvari Horvat Onkormanyzat,

- Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

- Szigetvari Német Onkormanyzat.

A Szigetvéar Varos Onkormanyzata, pénztarahoz kapcsoléddan a készpénz beszedése
pénzbeszedo helyeken torténik.

- Szigetvari Var /belépd, ajandéktargyak értékesitése/
- Szigetvar Kartya
- Szigetvari Konyvtar /fénymasolasi dij, internet hasznalat, beiratkozasi dijak/

Torokhaz / belépd jegyek dra/
A penzbeszedo helyek csak a készpénzben és bankkartyaval teljesitett befizetések beszedésére
jogosultak.
A beszedett 6sszegbol kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd!

A szabalyzat felépitése:

I. PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES
1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése
2. Fizetési szamlahoz kapcsolodo alszamlak
3. A szamlékhoz kapcsol6do készpénzforgalom
4. Alairas bejelentésének szabdlyozasa

1. HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hazipénztar létesitése
1.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése
1.2. Készpénzallomanyt érinté mozgésok
1.2. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos tarolasanak feltételei
1.3. A hazipénztar pénzellatasa
1.3.1. A sziikséges pénzkészlet biztositasa
1.3.2. A készpénz szallitasanak szabalyai
1.3.3. Készpénz kezelése a hazipénztarban
1.4. A napi készpénz zar6 alloméanyanak maximalis mértéke

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatk6rok
2.1. A pénztéaros
2.2. Pénztaros helyettes
2.3. A pénztarellenér

3. Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal

kapcsolatos szabalyok

3.1. Pénztari bevételek bizonylatolasa
3.2. Szervezetiink altal kiallitott készpénzfizetési szamla esetén kovetendd
gyakorlat
3.3. Pénztari kifizetések bizonylatolasa
3.4. Pénztari jelentés
3.5. Készpénzfelvételi utalvany
3.6 Pénztarbizonylatok megérzése



4. Pénzbeszedo helyek és azok miikodése:

5. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok

6. Elszamoldasra kiadott 6sszeg, eléleg nyilvantartasa

7. Valuta kezelése, nyilvantartasa

8. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigori szamadasit nyomtatvanyok

I1I. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat mellékletei:

. szamu melléklet: Pénztarosi nyilatkozat

. szamu melléklet: Pénztaros helyettes nyilatkozata

. szamu melléklet: Pénztarellendri nyilatkozat

. szamu melléklet: Pénzszallitasra felhatalmazas

. szamu melléklet: Pénztaratadasi jegyz6kényv

. szamt melléklet: Készpénzfelvétel elszamolas (eldleg) nyomtatvany minta
. szamu melléklet: Ellatmanykezelésre vonatkoz6 szabalyok

. szamu melléklet: Pénzkezeld helyre vonatkozo6 szabalyok
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A bankszamlik és a hazipénztarak miikodtetése teljes koriien és megfeleléen szabilyozott.

PENZKEZELES, =~ PENZGAZDALKODASI =~ JOGKOROK  GYAKORLASANAK
ELLENORZESE

Pénztdarforgalom:

A pénztarbizonylatokat az ASP szamitogépes rendszer Hazipénztar moduljanak hasznalataval
kell kiallitani.
A napi készpénz zar6 dllomanyanak maximalis mértéke mindegyik pénztarnal, 500 ezer Ft.

A bankbdl felvett készpénzt ugyanazon a napon bevételezték a pénztarba.

A szabilyzatban meghatérozott napi zarépénzkészlet maximalis mértékét egy esetben
sem lépték tual.

A pénztarbizonylatokhoz mindig csatoltak alapbizonylatot.

Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel hataridén beliil elszamoltak.

A pénztarbizonylatokon megtalalhat6 az utalvanyozd, érvényesitd, konyveld, pénztiros
aldirasa.

A teljesités igazolasa minden esetben megtortént, azonban tobbszor hidnyos, csak
alairassal igazolt. A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd
utalas megjel6lésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

Bankforgalom:

A bankszamlakivonatokat idérendi sorrendben lefiizik.

Az atutalasokhoz és a bevételekhez minden esetben csatoltak utalvanyrendeletet,
melyek formailag és tartalmilag megfelelnek a jogszabalyi eldirdsoknak.

Az utalvinyrendeletekhez minden esetben kapcsolodott alapdokumentum. A szakmai
teljesités igazolasat elvégezték a szamlakon.

A pénzgazdalkodasi jogk6rok gyakorlaséra jogosult személyek alairtak az utalvanyokat.
Az ellen6rzott szerveknél bankkartya nincs hasznéalatban.



1V. BEFEJEZES
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.............................................

bels6 ellendrzési vezetd

A jelentés elkészitésének datuma:

Szigetvar, 2019. december 2.



