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7463 Magyaratdad, Hosok tere 4.
Telefon: 82/520-004, Mobil: 30/683-2893, Fax.: 82/520-004. u

E-mail: jegyzo.matad@t-online. hu

Ugyiratszam: 1100-2/2015.

INTEZKEDESI TERV

Magyaratad Kézségi Onkormanyzatnal
2014. oktéber 1- 2015. januar 31. tart6 idészakra vonatkozo
belsd ellenorzési jelentéshen szerepld javaslatok
alapjan sziikséges feladatok teljesitésének végrehajtdsdra

1. Pénztiarzaraskor a pénz rovancsoliasanak elvégzése.
Felelds: Ill€s Ferencné pénztaros
Hatarid6: folyamatos

2. Pénztir ellenérzés sorin a pénzrovancsolas ellenérzése és ennek ténye a zarasi
bizonylaton valé dokumentalasa.
Felelds: Fiilopné Santa Tiinde tigyintézo
Hatéridd: folyamatos

Magyaratad, 2015. janius 12.
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iy N
& J -‘('}-Q_ \j\: ’t/l_JQ______l___ /)) 4:/;// _)—_',—, (f./, 6{/{
lllés Ferencné Fiilopné Santa Tiinde
pénztaros ligyintézd

_ o .
')QN""'"UYJF"L“ 1“ f? )
eru’\t‘JRMhN'f Al HNATAL

e

brkuwlt J /“7 Ok AQ
om RE5

Ugyn Wwazd: C & k/ o



Kaposvir Kornyéki Belsé Ellenérzési Onkormanyzati Tarsulas

Somogyjadi K6z6s Onkorményzati Hivatal

Somogyjad
Kossuth L. 42.
7443

Ugyiratszém: 1278,1279,1280,1281/ 2015.

Ugyintézd: Grészné Gondscz Eszter

Prisztacs Eva  Jegyzé.

7463 Magyaratad
Hdésok tere 4.

Tisztelt Jegyz6 Asszony !

Mellékelten megkiildom Magyaratad, Patalom Orci és Zimany  Kézségekben 2015.4prilis

honapban végzett belsé ellendrzésrél készitett jelentést, és  vezetdi dsszefoglalot.

Kérem, hogy a vizsgalatokban tett javaslatokra teend intézkedéseket 8 napon beliil a
Kaposvar Ko6rnyéki Belsé Ellen6rzési Onkorményzati Térsulds Somogyjadi Kozos

Onkorményzati Hivatal részére megkiildeni szivesked;jék.

Somogyjad, 2015.méajus 13.
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Groszné Gondisez Eszter
Bels6 ellenérzési vezetd




Kaposvir Kornyéki Belsé Ellenérzési Onkormanyzati Tarsulis
Somogyjadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Somogyjad

Kossuth L. 42.

7443

Ugyiratszam: 1278-5/2015. Targy: Vezet6i 6sszefoglald
Ellendrzés szama: 12 .

Torzsok Robert Polgarmester
Prisztiacs Eva Jegyzo

7463 Magvaratad
Hosok tere 4.

Tisztelt Polgarmester Ur/ Jegyz6 Asszony !

Az ellenbrzési programnak megfeleléen a belsé ellen6rzés elvégezte Magyaratad  Kozség
Onkorményzatdnal a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités
alkalmazasa a gyakorlati pénzkezelési folyamatokban vizsgalatat.

A vizsgilat célja annak értékelése volt, hogy az Onkormanyzat az Avr. el8irdsainak
megfeleléen rendezte a mikoédéséhez kapcsolodod, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem
szabalyozott kérdéseket, kiilondsen a  szakmai teljesités igazolasinak, az érvényesités,
utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés rendjét. Valamint a gyakorlatban a szabdlyzatok betartisa
megvaldsul-e.

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirasa az ellendrzési jelentésben taldlhato.
Az ellendrzési jelentést az ellenérzott teriiletek vezetdivel egyeztettiik.

Az ellen6rzés nyomén kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatrol
Osszességeében: megfelelo.

A lefolytatott helyszini vizsgélat megallapitja, hogy Magyaratad K6zség Onkorményzata a
Szamviteli torvény 14.§.(5)-(8). eldirdsai szerint a pénzkezelési tevékenységekre vonatkozo
szabalyzatait elkészitette. A szabalyzatok a jogszabdlyi eléirdsoknak megfeleléen a helyi
sajatossagokra adaptélva késziiltek.

Megallapithaté, hogy az Onkorményzat szabalyozta a hazipénztar kezelését, az Aht. és az
Avr , valamint a szamviteli torvény eldirasainak alkalmazdsival. Az Avr. el6irasainak
megfeleléen a koltségvetési szerv vezet6je belsé szabélyzatban rendezte a miikddéséhez
kapcsolodd, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, kiilsnssen
a szakmai teljesités igazolasanak, az érvényesités, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés
rendjét A szamviteli torvény bizonylati elvre és bizonylati fegyelemre vonatkozé el6irasait
kovetkezetesen betartjdk. A  gazdasagi események nagy részénél a szamviteli térvény
eléirdsainak alakilag €s tartalmilag megfelelé bizonylatokkal igazoltak.

A gazdalkodas soran érvényesiil a folyamatba épitett ellen6rzés el6irdsai, néhany
hidnyossag kivételével a gyakorlatban. Az Onkormanyzatnal a bizonylati fegyelem jo.

Somogyjad, 2015.majus 13.

Bels6 ellené')rzési vezetd



Kaposvar Kérnyéki Belsé Ellenérzési Onkorményzati TArsulss

Somogyjadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Somogyjad
Kossuth L. 42,
7443

Ugyiratszam: 1278-5/2015.

Az ellendrzési szervezet
megnevezése:

Az ellendrzitt szervezet:
A koltségvetési szerv
polgirmestere:

A Koltségvetési szerv jegyzoje:

Az ellendrzés tirgya:

Az ellenérizendé idészak:
Az ellenérzés idétartama,

iddigénye :

Alkalmazott ellenérzési
eljarasok,modszerek:

Ellenérzés tipusa:

Az ellenérzésre vonatkozo
jogszabalyi felhatalmazas:

Az ellendrzitt idészakban
hivatalban 1évé vezetok:

Vizsgalatvezeto:

Ellendrzési jelentés

Kaposvar Kornyéki Belsé Ellenérzési Onkorményzati
Tarsulas

Magyaratad Kozségi Onkorményzata

Torzsok Robert

Prisztécs Eva

A kételezettségvillalds, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés,
érvényesités alkalmazasa a gyakorlati pénzkezelési

folyamatokban.

2014.oktober 01.-2015 januar 31.

2015.4prilis . - 4 munkanap.

A gazdalkodést szabilyoz6 szabdlyzatok attekintése,
crtékelése. A vizsgalt idészak pénztari, banki
nyilvantartasainak, bizonylatainak ellenérzése

Pénziigyi,
A vizsgilat a Kaposvar Kérmyéki Belsé Ellendrzési
Onkormanyzati Tarsulassal kotott megallapodds szerint, a

370/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet és a Belsé ellendrzési
kézikonyv alapjan torténik.

Torzsok Robert polgarmester
Prisztics Eva jegyz6

Grészné Gondocz Eszter




Vizsgalat célja:

Annak megallapitsa, hogy az Onkormanyzat az Avr. eldirasainak megfelelden rendezte a
mikodéséhez kapcsolédd, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabdlyozott
kérdéseket, kiillonésen a szakmai teljesités igazolasanak, az érvényesités, utalvanyozas,
pénziigyi ellenjegyzés rendjét. Valamint a gyakorlatban a szabalyzatok betartdsa megvalosul-e.

Vizsgalatra vonatkoz6 jogszabalyok:

2000. évi C. tv. A szamvitelr6l (Szamv.tv.)

2011.évi CXCV.tv. Az dllamhéztartasrol (Aht)

368/2011.(XI1.31)Korm rendelete az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol.(Avr.)
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet Az dllamhaztartds szamvitelérol

Osszefoglal6 ellenorzési jelentés

A lefolytatott helyszini vizsgalat megallapitja, hogy Magyaratdd Kozség Onkormanyzata a
Szamviteli térvény 14.§.(5)-(8). eldirasai szerint a pénzkezelési tevékenységekre vonatkozo
szabalyzatait elkészitette. A szabalyzatok a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen a helyi
sajatossagokra adaptélva késziiltek.

Megallapithaté, hogy az Onkormaényzat szabélyozta a hazipénztar kezelését, az Aht. és az
Avr , valamint a szamviteli torvény eléirdsainak alkalmazasaval. Az Avr. elbirdsainak
megfeleléen a koltségvetési szerv vezetdje belsé szabalyzatban rendezte a mikodéséhez
kapcsolodo, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, kiillondsen a
szakmai teljesités igazolasanak, az érvényesités, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés rendjét
A szamviteli torvény bizonylati elvre ¢s bizonylati fegyelemre vonatkozd el6irdsait
kovetkezetesen betartjak. A gazdasagi események nagy részénél a szamviteli torvény
eloirasainak alakilag és tartalmilag megfelel6 bizonylatokkal igazoltak.

A gazdalkodas sordn érvényesiil a folyamatba épitett ellenérzés eldirdsai, néhany

hidnyossag kivételével a gyakorlatban. Az Onkormanyzatnél a bizonylati fegyelem jo.

Javaslatok

1. A pénztarzaraskor a pénztaros a pénz rovancsolasat tovabbra is végezze el, a pénztar
ellendr pedig ellendrizze, ennek tényét a zarasi bizonylaton dokumentaljak.



Részletes ellenérzési megallapitasok

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités alkalmazdsa a
gyakorlati pénzkezelési folyamatokban.

1. Pénzkezelés szabdlyozoltsdga

A vizsgélat soran megallapitottam, hogy az Onkormanyzat elkészitette 2014. Januar 1-t6l
érvényes a gazdalkodas és a szamvitel rendjét szabdlyozo- szamviteli politika részét képezb
szabalyzatait. A jogszabalyi hivatkozas modositdsok atvezetéseit a szabdalyzatok tartalmazzak
, & személyi valtozasok aktualizalasa- az iddszakban tortént Onkormanyzati véalasztdsok miatt-
2014.november 01-el elkésziiltek. A pénzkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az Magyaratad,
Patalom, Orci, Zimany Kozségi Onkormanyzatokra a Zimanyi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzatra valamint a Magyaratadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal készpénz kezelésére,
fizetési szamln 1év6 bankszdmla pénz kezelésének helyi rendjére , valamint a pénzkezelési
jogkorok gyakorlasanak rendjére egységes szerkezetben

A Szamvitel politika keretében elkészitett Pénzkezelési szabalyzat mely tartalmazza a:
* hazipénztdron keresztiil bonyolitott készpénzforgalom rend;jét
e fizetési szamléan 1év6 bankszadmlapénz kezelés rendjét
* peénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités és
pénziigyi ellenjegyzés hataskori rendjét .

2.Hazipénztar kezelése a gyakorlatban

A hazipénztar kezelési szabélyzat tartalmazza a készpénz felvételének rendjét, pénz szallitds
rendjét, a hazipénztdr és elszamoldsdnak szabalyait, a pénztdros helyettesitésének rendjét, a
peénztar atadds-dtvéte]l szabélyait, pénztar ellenér feladatait, a hazipénztarban tarthatd zaré
készpénz dllomany Gsszegét . A hazipénztar kezelését pénztar programmal,”’EPER” integralt
pénziigyi szamviteli rendszerrel, szamitogép segitségével végzi a kijelslt pénztaros.

A szabalyzat rogziti a személyi és targyi feltételeit a héazipénztar kezelésének, itt keriilt
régzitésre a pénztar helyettes személye. A vizsgalt idészakban pénztar atadasra nem kertilt sor.
Szabélyoztdk az elszamolasra atadott &sszegek nyilvantartasi rendjét. Az Onkormanyzat
bankkartyaval nem rendelkezik.

A pénztarzarlatot a pénztaros a szabdlyzat szerint havonta végezi a zéarast , pénzkészlettel
cgyeztetik, de ezt nem dokumentaljak, zardskor a pénz rovancsoldsat elvégzi a pénztaros a
pénztar ellendr pedig ellendrzi.

A pénztarban a vizsgélat idején idegen pénz, letét és értékpapir valamint valuta kezelés nem
volt.

A szabélyzat mellékleteiben megtalalhato:
® apénztaros és pénztar ellendr nyilatkozata,
e apénzszallitasra kijelolt személyek felhatalmazasa
e apénztar dtadds jegyz6konyv mintaja



A pénzgazdalkodasrol, illetve a kotelezettségvallalds, utalvanyozés, érvényesités ¢&s
ellenjegyzés hataskori rendjérdl késziilt szabalyzatok alapjan ellendriztem a
2014.oktober 1 —t61 -2015 januar 31.-ig a kiallitott pénztari bizonylatokat.

A hézipénztar a Magyaratadi Kozos Onkorményzati Hivatal épiiletében miikodnek. A
pénztaros a pénztri nyitvatartasi iddben mindig rendelkezésre all az tigyfeleknek. A pénzt
pancélszekrényben elhelyezett pénzkazettaban taroljak. A pénztarosi feladatokat a munkakdori
leirasaban rogzitették, a kijelolt pénztaros dsszeférhetetlensége biztositott, mivel O nem vallal
kotelezettséget és nem utalvanyoz.

A pénzszallitas rendjét a szabalyzat rogziti és a gyakorlatban is ennek megfelelden végzik. A
felvett készpénz a vizsgalt iddszakban haladéktalanul bevezetésre keriilt a pénztarba.

A szabalyzatban megallapitottak a készpénz keretet . A zar6 pénzkészlet nem haladta meg az
engedélyezett sszeget-ennek betartdséra a tovabbiakban is fokozott figyelmet forditsanak.

A hazipénztar kezelését pénztar programmal, szamitogép segitségével végzik.

A pénziigyi eseményekhez kapcsolddéan kitsltésre keriiltek a kiaddsi- és bevételi
pénztarbizonylatokat, melyek rendezetten az id6szakra vonatkoztatottan keriiltek leflizésre. A
pénztar bizonylatok mellé havonta pénztarnaplét allit el6 a program, mely tartalmazza a
kontirozasi, konyvelési tételeket.

Kijelolték az utalvanyozé személyét, illetve érintettsége esetén a helyettest , a gyakorlatban is
ennek megfelel6en irjak ala a pénztari bizonylatokat .

A pénztarellendr a pénztarzérlat soran elvégzi valamennyi , pénztéarellendrzéshez kapcsolodd
feladatot, és az ellendrzés megtdrténtét alairasaval igazolja.

Az érvényesités sordn a kézzel, manudlisan kidllitott szamlakat ellendrzik az ellentrzés tényét
a gyakorlatban a szdmlan minden esetben dokumentaljak- pipa-szigno.

A szakmai teljesités igazolasa minden vizsgalt tételnél a szamlan-  bélyegzé,alairas
megtortént.

A szocialis tigyintéz6 a segélyt megallapitd hatdrozatokrol allitja 6ssze az aktudlis havi
kifizetési Osszesitdket. Az Osszesitd a megallapité hatdrozat szamot minden esetben
tartalmazza. A listakat a lista készit6 ligyintéz irja al4, a jovOben célszerli kiegésziteni az
engedélyez6-utalvanyoz6 polgarmester alairdsaval is.

Napra készen vezetik az el6legek nyilvantartasat, fontos a jévében is naprakészen figyelni és
vezetni a nyilvantartast , hogy a megéllapitott iitemben és hatarid6re fizessenek az érintettek.
A pénztaros helyettesitésére, pénztar atadas-atvételre a vizsgalt idészakban nem keriilt sor.

A vizsgalat idején a hazipénztar pénzkészletét rovancsoltam-eltérést nem talaltam.

3 Bankszamldk kezelése

Az Onkorményzat banki utalsait a K6zos Hivatal a termindlon végzi. Az atutaldst a Bank
szabalyainak megfeleléen, az alairas bejelentés szerinti jogositas mellett térténik. A jovében a
kinyomtatott utalas el6tti listdt a minden esetben a tranzakciot elektronikusan alairé
személyek irjak ala. Az utalast az ligyintézé rogziti, a polgarmester utalvanyozza. Minden
gazdasagi esemény mellé az Avr. elbirasa alapjan ,, érvényesitd utalvanyrendelet”(
tovabbiakban utalvany) keriil, melyet az érvényesitd, a pénziigyi ellenjegyzd, utalvanyozo ir
ala a szabalyzatban meghatarozott szerint. Az utalvany tartalmilag megfelel a jogszabalyi
eldirasoknak, itt rogzitik a kotelezettségvallalas sorszamat.




A szakmai teljesités igazoldsa szintén az utalvany rendeleten térténik, az arra kijelslt személy
végzi.

A befogadott koziizemi szolgéltatasok szamldzasa esetében a szamlaval a tényleges fogyasztas
egyeztetetése a jovOben is torténjen meg.

Az érvényesités soran a kézzel, manudlisan kiallitott szamldkat ellenérzik az ellendrzés tényét
alairassal minden esetben igazoltak.

A bankbizonylatok idérendi sorrendben , rendszerezetten, attekinthetéen keriiltek leflizésre.
Utasitésra ellenjegyzés nem tortént.

4. A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, pénziigyi
ellenjegyzés rendjét a szabalyzat rogziti az Aht. 10.§.(5) illetve az Avr.13.§.(2).pontjainak
eldirasa szerint.

A szabalyzat r6gziti a pénzgazdalkodasi jogkorok tartalmat, ellatandd feladatokat- a
feladatellatassal kapcsolatos §sszeférhetetlenségi és helyettesitési elirdsokat.

Kotelezettségvallalas és utalvanyozasra :
e az Onkormdnyzat nevében a polgarmester jogosult, illetve érintettsége esetén
kijelolésre kertilt az alpolgarmester, valamint a k6zds 6nkormanyzati hivatal jegyzoje.

Az érvényesitésre és a pénziigyi ellenjegyzésre feljogositott személyek az Avr. 55.§. (3)
bekezdésében elbirt képesitéssel rendelkeznek. A szabalyzat melléklete tartalmazza a jegyz6
altal kijelolt , a koltségvetési szerv alkalmazasaban all6 személyek meghatalmazésait.

A szabalyzat melléklete rogziti a kotelezettség vallaldsra, utalvdnyozisra, ellenjegyzésre
illetve teljesités igazolasara jogosult személyek felsorolasat és alairas mintajat.

Az EPER integralt nyilvantart6 programmal a beérkezett szdmlakat a kételezettség
véllalasmodulban rogzitik —utalvdnyrendeletet nyomtatnak. Az aldirt utalvanyrendelet a
fizetési hatdridére az utalast végzo pénziigyi ligyintéz6hoz keriil, aki az utalast rogziti a banki
utalast az elektromosan alairok jévahagyjak, az utalasrol lista késziil a kinyomtatott utaldsok
list4jat minden esetben a tranzakcidt elektronikusan aldiré személyek irjak al4.

Az alairt utalvanyrendelet a csatolt pénziigyi bizonylattal - szdmléval — egyiitt a pénziigyi
ligyintéz6hoz keriil, aki a kontirozast és az EPER rendszerrel a konyvelést rogziti.

5 .Bizonvlati rend

Az Onkorményzatnal a bizonylati fegyelem j6. A pénztari bizonylatok rendszerezetten,
attekinthet6en kerlilnek megorzésre. A gazdasagi eseményekrdl szolé alapbizonylatok
csatolva vannak a kiadasi, bevételi pénztarbizonylatokhoz. A szamviteli térvény bizonylati
elvre és bizonylati fegyelemre vonatkoz6 -elbirdsait kovetkezetesen betartjdk. Minden
gazdasagi eseményt a szamviteli torvény elSirdsainak alakilag és tartalmilag megfelels
bizonylatokkal igazoltak.

A pénzgazdalkodds sordn érvényesiil a folyamatba épitett ellenérzés eldirasai.

Somogyjad, 2015. majus 13. AT /X‘

......... | ‘“\‘(l W

Groszné Gondocz Eszter

Vizsgalatvezeto.



Zaradék:

Az ellenOrzési jelentés tervezet tartalmat megismertem, atvettem. A koltségvetési szervek
belso kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz6l6 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 42.
§ (2) bekezdése értelmében észrevételeimet a jelentés tervezet kézhezvételétdl szadmitott 8
napon belill a Kaposvar Kornyéki Belsé Ellen6rzési Onkormdanyzati Tarsulas Somogyjadi
Ko6zos Onkormanyzati Hivatalanak megkiildom, ezen hataridé leteltét egyetértésnek kell
tekinteni.

Ha a jelentésben tett megallapitdsokkal nem értenek egyet, akkor a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol szolo 370/2011.(XIL.31.) korm. rendelet 42.
§. (7). bekezdése értelmében az észrevételezési hatarid6 lejartatél szamitott 8 napon beliil az
érintetteknek a vizsgéalat vezet$ irasbeli tdjékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott
észrevételeket, vagy megbeszélés tartasat kezdeményezi a 43. §. (1) bekezdése szerint.

A jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil intézkedési tervet kell készitenem, az
intézkedések végrehajtasaért felelos személyek és a vonatkozé hataridok megjelolésével.

Az intézkedési tervet a Kaposvar Koérnyéki Bels6é Ellenérzési Onkormanyzati Tarsulds

Somogyjadi K6z6s Onkormanyzati Hivatala részére megkiildom.

Magyaratad , 2015.majus 05.

A fentieket tudomasul vettem:
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Kaposvar Kornyéki Belsé Ellenorzési Onkormanyzati T4rsulds

Somogyjadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Somogyjad
Kossuth L. 42.
7443

Ugyiratszam: 1278-3 /2015.

Az ellendrzési szervezet
megnevezése:

Az ellenérzott szervezet:
A Kkoltségvetési szerv
polgirmestere:

A Koltségvetési szerv jegyzoje:

Az ellendrzés targya:

Az ellenérizendé idoszak:
Az ellenérzés idétartama,

iddigénye :

Alkalmazott ellen6rzési
eljarasok,modszerek:

Ellendrzés tipusa:

Az ellenérzésre vonatkozé
jogszabalyi felhatalmazas:

Az ellendrzott idészakban
hivatalban 1évé vezeték:

Vizsgalatvezeto:

Ellenorzési jelentés tervezet

Kaposvar Kornyéki Belsé Ellenérzési 6nk0rményzati
Tarsulas

Magyaratad Kozségi Onkorményzata

Torzsok Robert

Prisztécs Eva

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés,
¢rvényesités alkalmazasa a gyakorlati pénzkezelési

folyamatokban.

2014.oktéber 01.-2015.januar 31.

2015.4prilis . -4 munkanap.

A gazdalkodést szabéalyozo szabélyzatok attekintése,
crtckelése. A vizsgalt idészak pénztari, banki
nyilvantartasainak, bizonylatainak ellenérzése

Pénziigyi;
A vizsgélat a Kaposvar Komyéki Belss Ellen6rzési
Onkorményzati Tarsulassal kotott megallapodas szerint, a

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet és a Belsé ellendrzési
kézikonyv alapjan torténik.

Torzsok Robert polgarmester
Prisztics Eva jegyz6

Grészné Gondocz Eszter



/izsgalat célja:

Annak megallapitasa, hogy az Onkorményzat az Avr. eléirdsainak megfeleléen rendezte a
mtikddéséhez kapcsolodd, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott
kérdéseket, kiilonosen a szakmai teljesités igazolasanak, az érvényesités, utalvanyozas,
pénziigyi ellenjegyzés rendjét. Valamint a gyakorlatban a szabalyzatok betartdsa megvaldsul-e.

Vizsgalatra vonatkozé jogszabalyok:

2000. évi C. tv. A szdmvitelr6l (Szamv.tv.)

2011.évi CXCV.tv. Az allamhaztartasrél (Aht)

368/2011.(XI1.31)Korm rendelete az 4llamhéztartdsrol sz616 térvény végrehajtasarol.(Avr.)
4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet Az dllamhaztartas szamvitelérél

Osszefoglalé ellenérzési jelentés

A lefolytatott helyszini vizsgélat megéllapitja, hogy Magyaratdd Kozség Onkorményzata a
Szamviteli térvény 14.§.(5)-(8). eléirdsai szerint a pénzkezelési tevékenységekre vonatkoz6
szabdlyzatait elkészitette. A szabalyzatok a jogszabdlyi el6irasoknak megfeleléen a helyi
sajatossagokra adaptalva késziiltek.

Megallapithaté, hogy az Onkorményzat szabalyozta a hazipénztér kezelését, az Aht. és az
Avr , valamint a szamviteli torvény eléirdsainak alkalmazasaval. Az Avr. eléirasainak
megfeleléen a koltségvetési szerv vezetGje belsd szabédlyzatban rendezte a miiksdéséhez
kapcsol6do, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, kiilsnsen a
szakmai teljesités igazolasanak, az érvényesités, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés rendjét
A szamviteli tOrvény bizonylati elvre ¢és bizonylati fegyelemre vonatkozé elbirasait
kovetkezetesen betartjdk. A  gazdasdgi események nagy részénél a szamviteli torvény
elbirasainak alakilag és tartalmilag megfelel$ bizonylatokkal igazoltak.

A gazdalkodas sordn érvényesiil a folyamatba épitett ellenérzés eldirasai, néhany

hianyossag kivételével a gyakorlatban. Az Onkormédnyzatnél a bizonylati fegyelem jo.

Javaslatok

1. A pénztarzéraskor a pénztaros a pénz rovancsolasat tovabbra is végezze el, a pénztar
ellendr pedig ellendrizze, ennek tényét a zarasi bizonylaton dokumentaljak.



Részletes ellendrzési megallapitasok

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités alkalmazasa a
gyakorlati pénzkezelési folyamatokban.

1. Pénzkezelés szabalyozottsaga

A vizsgalat soran megéllapitottam, hogy az Onkorményzat elkészitette 2014. januar 1-tol
érvényes a gazdalkodas és a szamvitel rendjét szabalyozo- szamviteli politika részét képezo
szabalyzatait. A jogszabalyi hivatkozas modositasok atvezetéseit a szabalyzatok tartalmazzak
, a személyi valtozasok aktualizalasa- az id6szakban tortént 6nkormanyzati valasztasok miatt-
2014.november 01-el elkésziiltek. A pénzkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az Magyaratéd,
Patalom, Orci, Zimany Ko6zségi Onkormanyzatokra a Ziméanyi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzatra valamint a Magyaratadi K6zos Onkormanyzati Hivatal készpénz kezelésére,
fizetési szamlan 1évé bankszamla pénz kezelésének helyi rendjére , valamint a pénzkezelési
jogkorok gyakorlasanak rendjére egységes szerkezetben

A Szamwvitel politika keretében elkészitett Pénzkezelési szabalyzat mely tartalmazza a:
¢ hazipénztaron keresztiil bonyolitott készpénzforgalom rendjét
o fizetési szamlan 1évd bankszamlapénz kezelés rendjét
e pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és
pénziigyi ellenjegyzés hataskori rendjét .

2.Hazipénztar kezelése a gyvakorlatban

A hézipénztar kezelési szabélyzat tartalmazza a készpénz felvételének rendjét, pénz szallitas
rendjét, a hazipénztar és elszamolasanak szabalyait, a pénztaros helyettesitésének rendjét, a
pénztar atadas-atvétel szabalyait, pénztar ellendr feladatait, a hazipénztarban tarthaté zar6
készpénz allomany Gsszegét . A hazipénztar kezelését pénztdr programmal,”’EPER” integralt
pénziigyi szamviteli rendszerrel, szamitoégép segitségével végzi a kijelolt pénztaros.

A szabdlyzat rogziti a személyi és targyi feltételeit a hazipénztar kezelésének, itt kertilt
rogzitésre a pénztar helyettes személye. A vizsgalt idészakban pénztar dtaddsra nem kertilt sor.
Szabélyoztdk az elszamolasra atadott Gsszegek nyilvantartasi rendjét. Az Onkormanyzat
bankkartyaval nem rendelkezik.

A pénztarzarlatot a pénztaros a szabalyzat szerint havonta végezi a zarast , pénzkészlettel
egyeztetik, de ezt nem dokumentaljak, zaraskor a pénz rovancsoldsat elvégzi a pénztaros a
pénztar ellendr pedig ellendrzi.

A pénztarban a vizsgélat idején idegen pénz, letét és értékpapir valamint valuta kezelés nem
volt.

A szabalyzat mellékleteiben megtalalhaté:
e apénztaros és pénztar ellendr nyilatkozata,
e apénzszallitasra kijelolt személyek felhatalmazasa
e a pénztar atadas jegyzOkonyv mintaja




« pénzgazdalkodasrol, illetve a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és
sllenjegyzés hataskori rendjérdl késziilt szabalyzatok alapjan ellendriztem a
2014.oktober 1 61 -2015 januar 31.-ig a kiallitott pénztari bizonylatokat.

A hazipénztar a Magyaratdadi Kozos Onkorményzati Hivatal éptiletében mikoédnek. A
penztaros a pénztdri nyitvatartasi idében mindig rendelkezésre 4ll az iigyfeleknek. A pénzt
pancélszekrényben elhelyezett pénzkazettdban taroljak. A pénztarosi feladatokat a munkakéri
leirasaban rogzitették, a kijeldlt pénztéros 6sszeférhetetlensége biztositott, mivel O nem vallal
kotelezettséget és nem utalvanyoz.

A pénzszallitas rendjét a szabalyzat régziti és a gyakorlatban is ennek megfeleléen végzik. A
felvett készpénz a vizsgalt id6szakban haladéktalanul bevezetésre keriilt a pénztarba.

A szabalyzatban megallapitottak a készpénz keretet . A zar6 pénzkészlet nem haladta meg az
enged¢lyezett Osszeget-ennek betartdsara a tovabbiakban is fokozott figyelmet forditsanak.

A hazipénztér kezelését pénztar programmal, szdmitogép segitségével végzik.

A pénziigyi eseményekhez kapcsoloddan kitsltésre keriiltek a kiadasi- és bevételi
pénztérbizonylatokat, melyek rendezetten az idészakra vonatkoztatottan keriiltek leflizésre. A
pénztar bizonylatok mellé havonta pénztarnaplét allit el a program, mely tartalmazza a
kontirozasi, kényvelési tételeket.

Kijeldli€k az utalvanyozo személyét, illetve érintettsége esetén a helyettest , a gyakorlatban is
ennek megfeleléen irjak ald a pénztari bizonylatokat .

A pénztarellendr a pénztarzarlat soran elvégzi valamennyi , pénztarellenérzéshez kapcsolodo
feladatot, €s az ellenérzés megtorténtét alairasaval igazolja.

Az érvényesités sordn a kézzel, manudlisan kiallitott szamlakat ellenérzik az cllen6rzés ténydt
a gyakorlatban a szamlan minden esetben dokumentaljék- pipa-szigno.

A szakmai teljesités igazoldsa minden vizsgalt tételnél a szamlan- bélyegz0,alairds
megtortént.

A szocidlis ligyintéz6 a segélyt megéllapité hatdrozatokrél allitja Gssze az aktualis havi
kifizetési Osszesitoket. Az Osszesité a megéllapité hatdrozat szamot minden esetben
tartalmazza. A listakat a lista készitd tigyintézé irja ald, a jovében célszerii kiegésziteni az
engedélyez6-utalvanyozé polgarmester alairasaval is.

Napra készen vezetik az eldlegek nyilvantartasat, fontos a jovében is naprakészen figyelni és
vezetni a nyilvéntartast , hogy a megéllapitott iitemben és hataridére fizessenck az érintettek.

A pénztaros helyettesitésére, pénztar atadds-atvételre a vizsgalt iddszakban nem keriilt sor.
A vizsgilat idején a hazipénztar pénzkészletét rovancsoltam-eltérést nem talaltam.

3.Bankszamldk kezelése

Az Onkorményzat banki utalsait a K6zos Hivatal a termindlon végzi. Az atutalast a Bank
szabalyainak megfeleléen, az aldirds bejelentés szerinti jogositds mellett torténik. A j6vOben a
kinyomtatott utalds elotti listdt a minden esetben a tranzakciét elektronikusan aldird
személyek irjak ala. Az utalast az tigyintéz6 rogziti, a polgrmester utalvanyozza. Minden
gazdasagi esemény mellé az Avr. elbirdsa alapjan ,, érvényesit6 utalvanyrendelet”(
tovabbiakban utalvany) keriil, melyet az érvényesits, a pénziigyi ellenjegyz, utalvanyozé ir
ald a szabalyzatban meghatdrozott szerint. Az utalvany tartalmilag megfelel a jogszabalyi
eléirasoknak, itt rogzitik a kotelezettségvallalas sorszamat.



v szakmai teljesités igazoldsa szintén az utalvany rendeleten torténik, az arra kijelolt személy
végzi.
A befogadott kéziizemi szolgéltatisok szamlézdsa esctében a szamldval a tényleges fogyasztas
egyeztetetése a jovoben is térténjen meg.

Az érvényesités soran a kézzel, manualisan kiallitott szamldkat ellenérzik az ellendrzés tényét
aldirdssal minden esetben igazoltdk.

A bankbizonylatok idérendi sorrendben » rendszerezetten, attekinthetéen keriiltek leflizésre.
Utasitdsra ellenjegyzés nem tortént.

4. A kotelezettségvallalas. utalvinyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas, €rvényesités, pénziigyi
ellenjegyzés rendjét a szabalyzat rogziti az Aht. 10.§.(5) illetve az Avr.13.§.(2).pontjainak
elbirdsa szerint.

A szabalyzat rogziti a pénzgazdalkoddsi Jogkorok tartalmét, ellatandd feladatokat- a
feladatellatassal kapcsolatos Osszeférhetetlenségi &s helyettesitési el$irasokat.

Kotelezettségvallals és utalvanyozisra :
* az Onkormdnyzat nevében gz polgdrmester jogosult, illetve érintettsége esetén
kijellésre keriilt az alpolgérmester, valamint a k&z5s onkorményzati hivatal jegyzbie.

Az érvényesitésre és a pénziigyi ellenjegyzésre feljogositott személyek az Avr. 55.§. (3)
bekezdésében elbirt képesitéssel rendelkeznek. A szabalyzat melléklete tartalmazza a jegyzé
altal kijelslt, a kéltségvetési szery alkalmazasaban 4116 személyek meghatalmazasait.

A szabalyzat melléklete rogziti a kotelezettség vallalasra, utalvdnyozasra, ellenjegyzésre
illetve teljesités igazolasara Jogosult személyek felsoroldsat és aldiras mintajat.

Az EPER integralt nyilvantarté programmal a beérkezett szamldkat a kotelezettség
vallalasmodulban régzitik —utalvanyrendeletet nyomtatnak. Az aldirt utalvanyrendelet a
fizetési hatdridére az utalast veégzd pénziigyi tigyintézohsz keriil, aki az utalast régziti a banki
utaldst az elektromosan al4irok jovéhagyjék, az utalasrol lista késziil a kinyomtatott utaldsok
listdgjat minden esetben a tranzakciot elektronikusan alairg személyek irjak ala.

Az alairt utalvinyrendelet a csatolt pénziigyi bizonylattal - szamlaval — egyiitt a pénziigyi
ligyintéz6hoz keriil, aki a kontirozast ¢s az EPER rendszerrel a konyvelést rogziti.

S .Bizonylati rend

Az Onkormanyzatndl a bizonylati fegyelem j6. A peénztdri bizonylatok rendszerezetten,
attekinthetéen keriilnek megorzésre. A gazdasigi eseményekrdl sz616 alapbizonylatok
csatolva vannak a kiadési, bevételi pénztarbizonylatokhoz. A szamviteli Orvény bizonylati
clvre ¢és bizonylati fegyelemre vonatkozo el$irssait kovetkezetesen betartjdk, Minden
gazdasagi eseményt a szamvitel orvény elbirdsainak alakilag és tartalmilag megfelels
bizonylatokkal igazoltak.

A pénzgazdalkodas soran ¢rvényesiil a folyamatba Epitett ellendrzés elbirasai.

Somogyjad, 2015. méjus 05. ( [\ (
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Kaposvar Kornyéki Bels6 Ellenorzési Onkormanyzati Tarsulas

7443 Somogyjad Kossuth L. u. 42.

Ugyiratszam: 1278/2015.

MEGBIZOLEVEL

Megbizom Groszné Gondocz Eszter bels6é ellenért — regisztraciés szama: 5112691,
személyigazolvany szdma 699082SA- a Somogyjadi Koézoés Onkormanyzati Hivatal
dolgozojat, hogy Magyaratad Kozség Onkorményzatandl a kotelezettségvallalas,
utalvényozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités alkalmazdsa a gyakorlati pénzkezelési
folyamatokban targyaban belsd ellenérzést végezzen.

2014. oktober 1- t6l - 2015.janudr 31.ig

id8szakra vonatkozoan az éves ellendrzési tervnek megfeleléen az 1278-2 /2015, szamu
ellendrzeési program alapjan.

Az ellenbrzés célja: Annak megallapitdsa, hogy az Onkormanyzat a Avr. eldirasainak
megfeleléen rendezte a mikodéséhez kapcsolodd, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban
nem szabdlyozott kérdéseket, kiilonosen a szakmai teljesités igazolasdnak, az érvényesités,
utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés rendjét. Valamint a gyakorlatban a szabdlyzatok
betartdsa megvaldsul-e.

Az ellen6rzés tipusa: pénziigyi

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen minden iigyiratba betekinthet, azt a
helyszinrdl elviheti, arr6l masolatot készithet.

Vizsgalata sordn az ellenér a vonatkozd jogszabalyok — kiilonds tekintettel a koltségvetési
szervek belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XI1.31.) kormanyrendeletre — és a belsd
ellendrzési kézikonyv vonatkozé irdnyelvei szerint jar el.

Jelen megbizolevél az ellenodrzés ideje alatt érvényes.

Somogyjad, 2015.4prilis 15.

Dakos Péter jegyz6 ~ /
Somogyjadi K6z6s Onknrm:'m}-'miti".l—.li\ratglj_jcgyzﬁje




Magyaratad Kozségi Onkorméanyzat Sorszam: PJ000017-2015
Magyaratad Onkorményzat Lapszam: 1/1

Kiallitas datuma: 2015.04.21.

Napi pénztarjelentés
2015.04.21. naprol

Sor- Pénztar- Ugyfél Szbveg Bevétel Kiadas Napi zaro
szam bizo‘nylat egyenleg
szama
Cimlet Darab Osszeg Bevaétel Kiadas
5 forintos 44 darab 220 Forgalom 0 0
10 forintos 35 darab 350 Kezdod 98 540
20 forintos 6 darab 120 pénzkeszlet
50 forintos 31 darab 1550 Zaro 98 540
100 forintos 55 darab 5500 pénzkészlet
200 forintos 24 darab 4800 Osszesen 98 540 98 540
500 forintos 12 darab 6 000
1000 forintos 18 darab 18 000 Mellékletek:
2000 forintos 6 darab 12 000 0 db bevételi bizonylat
5000 forintos 4 darab 20 000 0 db kiadasi bizonylat
10000 forintos 3 darab 30 000
20000 forintos 0 darab 0
Osszesen: 98 540
Tébblet: 0
Hiany: 0
o
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pénztaros
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[0 g ML~
1] belip eliensr



\_ Kaposvir Kérnyéki Belsé Ellenérzési Onkorményzati Tarsulas

Somogyjadi K6zos Onkormanyzati Hivatal

Somogyjad
Kossuth L. 42.

Ugyiratszam :  1278-2/2015.

Ellendrzési program

Az ellenbrzott szerv megnevezése: Magyaratdd Kozségi Onkormanyzat
Az ellendrzés targya: A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi

ellenjegyzés, érvényesités alkalmazasa a gyakorlati
pénzkezelési folyamatokban .

Az ellendrizendd idbszak: 2014.oktéber 1 —2015. januar 31.

Az ellenbrzés modszere: A pénzkezelést szabalyozo szabalyzatok
attekintése, értékelése. A vizsgalt iddszak
bizonylatainak ellenérzése.

Az ellendrzés tipus. Pénziigyi.

Megbizolevél szama: 1278 /2015.

Az ellendrzés tervezett idétartama:  2015.4prilis hénapban 4 munkanap.

Jelentés  tervezet elkészitésének
hatdrideje: 2015.méjus 15.
Az ellendrzés célja: Annak megallapitésa, hogy az Onkormanyzat a

Avr.  elbirasainak megfeleléen rendezte a
mikodéséhez kapcsolddd, pénziigyi kihatassal bird,
jogszabdlyban nem szabalyozott kérdéseket,
ktlondsen a szakmai teljesités igazolasdnak, az
érvényesités, utalvanyozds, pénziigyi ellenjegyzés
rendjét. Valamint a gyakorlatban a szabalyzatok
betartdsa megvalosul-e.

Az ellendrzés feladatai:

e A gazdalkodassal kapcsolatos  dontési, felelésségi  feladatkoroket  (

kotelezettségvallalds, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités
igazolas) a jogszabalyi kovetelményeknek megfeleléen és a célszeriiség
szempontjaira is figyelemmel elhataroltak-e, szabalyoztak-¢;

A pénzkezelési szabalyzat tartalmazza-e a héazipénztir megfeleld kezeléséhez
sziikséges szabalyokat és a fizetési (bank) szamla kezelés szabalyait.

A szabalyzatokban rogzitésre keriiltek-e a munkaksrok, munkamegosztas a
helyettesités rendje. Ervényesiilnek-e az Osszeférhetetlenséget kizar6 szabalyok.

A szigorll szamadasu bizonylatok nyilvantartasat vezetik-e.

A pénziigyi teljesitések bizonylati aladtamasztdsa megtorténik-e, érvényesiilnek-e a
bizonylati rendre, okmanyfegyelemre vonatkozé el8irasok.

Kialakitott szabalyzatok el6irasai érvényesiilnek-e a gyakorlati pénzkezelésben.



Vizsgalatvezeto: Groszné Gondocz Eszter

A vizsgalat a Kaposvar Komyéki Belsé Ellendrzési Onkorméanyzati Tarsulassal kotott
megallapodas szerint, a 370/2011. (XIL.31.) sz. korméanyrendelet és a Bels6 ellendrzési
kézikdnyv alapjén torténik.

Somogyjad, 2015. aprilis 15 .

O

Gro zne ond007 Eszter
Belso ellen6rzési vezeto.



Munkalap

A hazipénztar, bizonylati rend gyakorlatinak belsé ellenérzéséhez

Az ellendrzott szervezet neve:

Magyaratid Kozség (")nkorms'myzata

|

A vizsgilt idészak:

2014.10.01-2015.01.31

Feladat megnevezése

Igen

Nem

Részben

Megjegyzés |

Pénzkezelési Szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat van-e? Hatalyos ?

Tartalmi kellékek megtalalhatdak benne?

Aktualizaltik-e a szabalyzatot, személyi valtozasokat dtvezettek-o,

Helyettesités rendje le van-e szabalyozva ?

Felel6sségvallalasi nyilatkozatok megtalalhatoak-e és alg
vannak-e irva?

X
X
X
X
A

Pénztar kialakitasa, biztonsaga

Onallé helyiségben mitk6dik-e a pénztar?

Ha van mashol pénz kezel6hely az szerepel-e a szabalyzatban?

Nyitvatartasi rend szabalyozva van-e, ki van fliggesztve?
Gyakorlat megfelel a szabalyozisnak?

Kulcsok 6rzésének modja, és a gyakorlat egyezik-e?

Készpénzfelvétel szabalyossaga?Gyakorlat megfelel a
szabalyzasnak?

Pénzszallitds szabalyossaga?Gyakorlat megfelel a
szabalyzasnak?

Személyi feltételek

Ervényesitd végzettsége megfelel-e,van-e munkakari leirasa?

Pénziigyi ellenjegyz6 végzettsége megfelel-e,van-e munkakéri
leirasa?

Pénztaros helyettes van-e?

|

Volt-e pénztar atadas-atvétel késziilt-e Jjegyz6kdnyv?

Vou wlb

Pénztarzarlat

Pénztarzarlat gyakorisagat rogziti- a szabalyzat?

Homudy |

A gyakorlatban a pénztarzarlat gyakorisaga eltér-e a
szabélyzattol?

A szabalyzat rogziti-e a zaré pénzkészlet Osszegét?

Meghaladta-e a zard pénzkészlet az engedélyezett mértékét?

Pénzforgalom, bizonylati rend vizsgilata

A pénztari bizonylatok rendszerezetten keriiltek-e megolrzésre

A kiadési, bevételi pénztarbizonylatok kiallftasa szabélyszer{ien
tortént-e

Vezetik-e az id6szaki pénztarjelentést

Az id6szaki pénztéarjelentds vezetése szabalyszeriien tortént-e

KOUAVCS L

A kiaddsok bizonylatain (szamlakon, utikdltség elszamolésokon stb)
megtortént-e a szakmai teljesités igazoldsa

Onkorményzatoknal a rendszeres segélyekre valo jogosultsagot
igazolja-e a bizonylatokon az illetékes figyintézs

A kézzel kidllitott szamlak szamszakilag ellendrzéttek-e

Egyeztetik-¢ a szamlak és a csatolt szallitéleveleken szerepld
mennyiségi adatokat

| DX x> < I

WL\




'Kbizonylatokon fel van-e tiintetve a kontirozas

Megtorténik-e a konyvelés és a bizonylatok kozoiti kolesonss
hivatkozas

Szabalyszerilien vezetik-¢ az eléleg nyilvantartast

A kiadott elSlegekrdl idében elszamolnak-e

Szabalyszeriien vezetik-¢ a szigora szamadasi nyomtatvanyok
nyilvéantartasat

A szigoru szamadéasu nyomtatvanyok nyilvéntartasat teljeskoriien
vezetik-e

Szabalyszerii-e az étkezési utalvanyok elszémolasa
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Van-e bank kértya? Ha igen: Szabalyszertien térténik-c a bankkartyak
haszndlata és az egyéb készpénzkiméld eszkozok hasznalata




