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S T ELLENORZESI JELENTES

Az ellendrzést végzé szerv: A
TRIASZ-AUDIT Kényvvizsgald, Szamviteli és Addtanacsadd Kit.
(1037 Budapest, Jutas u. 54.)

Az ellendrzés célja:

o A koltségvetési szerv az Ahsz-ben meghatérozott adattartalommal és hatéridére
elkészitetie-e az idékozi koltségvetési jelentést és az idokdzi mérlegjelentést,

e a 2012. félévi beszamold készitéséhez az analitikus és fokonyvi konyvelés adatait

 utélag is ellenbrizhetd modon  egyeztetiék-e, az egyezietést megfelelden
dokumentaltak-e,

e a kovetelések, kotelezettségek, készletek allomanyvaltozasadt az analitikus
nyilvantartasok alapjan régzitették-e a beszamoldkban, '

s A féléves beszamoldt a rendeletben eléirt tartalommal és hataridore elkészitették-e,

» a belsé szamviteli informéacios rtendszer biztositotta-e a  beszamolok
megalapozottsagat, '
« mindezeket a belsd kontroll rendszer kelléképpen eldsegitette-e.

A_ZA ellendrzott szervezet:
Yot Varos ESZEPSZ

Az ellenérzés tiargya:
Fot Varos ESZEPSZ 2012. 1. félévi beszamold vizsgélata

Az ellendrzés tipusa:
Szabélyszertiségl, illetve rendszerellendrzés

Az ellendrzés modszerei:

Megfigyeléseken és interjukon alapuld helysziniv ellendrzés, valamint dokumentum alapu
vizsgéalat keretein beliil:
o eljarasok és rendszerek szabélyzatainak elemzése €s értékelése,
e pénziigyl, szamviteli és  statisztikai adatok, koltségvetés, - beszamolok,
- szerz6dések, programaok elemzése &s értékelése,
o folyamatok és rendszerek miikddésének ellendrzése,
'+ dokumentumok és nyilvantartasok vizsgalata,

~ e kozvetlen megfigyelésen alapulo ellendrzés.
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Jogszabalyi felbatalmazas: .

Az ‘ellenérzési tevékenység lefelyratasara a helyi énlcdrmaﬁYQatolqél 's‘zé.]c') 1990.
evi LXV. torvény 92. §. alapjan keriil sor.
Az ellenbrzési tevékenység soran a belsé ellendr a vonatkozd jogszabalyok —
‘kiilonds tekintette]l az allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. térvény, tovabba
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrél szol6 - torvény

- végrehajtasarol irényniutatésai szerint jar el. |

Az e]]enérizen.dé .terijleiek a 2011. évi atvilagitas javaslatai alapjan keriltek

kivalasztasra.

- Ellendérzott idészak
2012. januér 01. - 2012. junius 30.

Helyszini ellenérzés kezdete és vége
2012. julius 20. - 2012. szeptember 10.

Vizsgélatvezetd neve:
Virdg Anik¢ vizsgalatvezetd ellenér

Az ellen6rzéshen részt vevd ellendr:
Varga Eszter Konyvvizsgald

Id6igény
7 ellenér munkanap

Az ellendrzott idészakban hivatalban 16vé vezeték
Beleznai Eniks, igazgaté
Gyalokay Josefina; gazdasagi vezetd
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L VEZETOT OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértiik és értékeltitk, hogy a beszamolési kotelezetiségitknek a 2012. 1.
felévr beszamolo sordn eleget tettek-e, a belsd szamviteli informdacids rendszer és-a belséd
kontrollrendszer kell6képpen elésegitette-e a beszamold megalapozottsagat. - ‘

Meg vagyunk gyézddve arrdl, hogy az elvégzett munka e]egseges volt ahhoz hogy -
megalapozott véleményt formalhassunk

Fobb megallapitasaink a kovetkezdk:

s A kéltségvetési szerv az Ahsz-ben- meghatirozett—adattartalommal—¢és -hataridére -
elkészitette az 1dékozi koltségvetési jelentést (2012. jalius 25.) és az 1dékozi
meérlegjelentést (2012. julius 25.).

» A féléves beszamoldt a rendeletben eléirt tartalommal és hataridére (2012. jalius 27.)
elkészitették.

o A 2012. 1. félévi beszamol6 készitéséhez az analitikus nyilvantartasok és fokényvi
konyvelés adatai. megegyeznek. Sziikséges, hogy az egyeztetést utdlag is ellenérizhetd
modon dokumemaljak és az egyeztetesben reszt Vevok a szamvitell dokumentumokat -
alamak

s A belsé¢ szamvitell informéacids rendszer biztositotta a beszamoldk megfe]elo
megalapozottsagat.

e A bels¢ kontroll rendszert - a 2011. évben tortént atvilagitast kévetéen - a 2012.
gazdalkodas: évben elkezdiék kiépiteni. A gazdalkodasi, ellenOrzési jogkordket, a
jogszabalyi kovetelményeknek és a helyi sajatossdgoknak megfelelden kialakitottak. A
‘gazdalkodassal Osszefliggd belsd szabalyzatokat (szdmviteli politika, szdmlarend) a
vonatkozo jogszabalyi eldirasokat figyelembe véve elkészitették.

e Az aktiv pénzligyr elszamoldsokat a 392222-es fékonyvi szamon vezetik (nem

- hasznaljak a szamlatilkérben szerepeltetett szamlakat), nem kilonitik el a téves

utaldsokat, a vasarlasi elélegeket, a munkavallalok széaméara térténd kifizetéseket és a
fizetési elolegeket.

e . Tranzakciok vingélata alapjan Aaltalanossdgban megallapithatd, hogy a bizonylatok
. -rendezett, atlathato és ellendrizhetd formaban kertiltek lefiizésre. . ,

o A gazdalkodasi folyamat sordn a szakmai tehesﬁes 1gazoldsa, az ‘érvényesités,
utalvanyozas és ellenjegyzés dokumentahan megtorténik.

= A dolgozok belfsldi kiktldetésiik esetén hasznaljak a ,,Belfoldi kikiildetés utasitas és
~koltségelszamolds” nyomtatvanyt, de kitéitésiik hianyos.



Banki bizonylatok vizsgalata soran t5bb esetben hianyzott a kotelezettségvallalas
dokumentumérél a pénziigyi ellenjegyzé alairasa. Kotelezettséget vallalni — az Avr.-

. ben foglalt- kivételekkel -+ csak. pénziigyi ellenjegyzés utén, a pénziigyl teljesités

esedékességét megel6zben, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell

. gy0zddnie arrdl, hogy a szabad eléiranyzat rendelkezésre &ll, a tervezett kifizetési

idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettsegvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat

Fébb kivetkeztetéseink a kovetkezdk:

A kéltségvetési beszamolo adatai a f8koényvi kdnyvelés, a fékonyvi kivonat, illetve az

analitikus nyilvantartasok adataival egyezoek az ellen0rzés soran’ elterest nem
allapitottunk meg.

A kialakitott szamviteli rendszer megfeleléen zart, biztositja a félévi beszamold

-megalapozottsdgat— -

A gazdasagl események folyamatosan rdgzitésre kerulnek A beszamolasi rendszer
megfelel a jogszabalyi elbirasoknak.

Megé]]apitésokhoz, kovetkeztetésekbez kapcsolddo javaslataink az alabbiak:

A pénzforgalmi miveleteket folyamatosan kell felvezetni a fékényvi szamldkra, mig
az egyeb gazdasdgi miiveleteknek az eszkoz6kben és. forrdsokban bekdvetkezett
hatdsat a szdmlarendben meghatérozott idékszonként, de legalabb negyedévenkent,
Osszesitd bizonylat (feladas) alapjan kell régziteni. Az &sszesitd bizonylatot (feladast)
a folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartasokbdl, a szamlarendben meghatarozott
tartalommal kell elkésziteni, és a kényvelést legaldbb negyedévenként annak alapjan

“kell elvégezni. A fokonyvi kényvelés és az analitikus nyilvantartasok adatainak

rendszeres egyeztetését hitelt érdemlfen dokumentdlni kell. Az egyeztetésben részi
veviknek a szdmviteli dokumentumokat alairasukkal el kell latniuk.

Az aktiv pénziigyi elszdmolasok konyvelésénél nem kilonitik el a téves utalasokat, a
vasarlasi elolegeket, a munkavallalék szamaéra torténd kifizetéseket és a fizetési
elélegeket. A Korm.rendelet és az intézmény belsd szabdlyzata alapjan az aktiv
pénziigy1 elszamolasokra a gazdasagi eseménynek megfeleld fokényvi szamlat kell
haszndlni. A kotelezen alkalmazando fokonyvi szamlak tovabbi tagoldsdval vagy a
kdnyvviteli szémldkhoz kapcsolodd analitikus ‘nyilvantartdsok -vezetésével kell
gondoskodnia arrél, hogy azok a valosdgnak megfelelden, attekinthetéen alatdmasszak
az 1d6kozi mérlegjelentés €s a koltségvetési beszamold adatait.

- A pénztar] bizonylatoknal amennyiben 1 kiadési pénztérbizonylét mellett tébb szémla

kerill elszamolasra, elegendé 1 utalvanylap csatolasa, sziikségtelen és az atlathatésagot
sem segiti, ha szdmlénként késziil az utalvanylap. Az utalvanylapoi nem szamlanként,
hanem kiadasi pénztar-bizonylatonként kell kiallitani.

Az cnemsok,\enem 1enasm leladashw a B. ]] 57157 njonﬂatvanyt ]avas'o]juk
hasznalni a B.11-52/U) szamu nyomtatvany helyett, amit a feladast készitdjének
alairasaval 1s el kell latnia.
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= A.torvény kotelezden eléirja a kikilldetési rendelvény tartalmi kovetelmeényeit. A
- kikiildetési rendelvény eredeti példanyat a munkaltatd, masolatdl a maganszemély a:
-~ bizonylatmegdrzésre vonatkozé rendelkezések betartasaval megérzi: A sajat tulajdonu:
jaimi - Koltségtéritése. eseién a tulajdonjogot igazolni kell. Az utikéltség elszamolas
.. - dokumentumén minden esetben szerepelnie kell a kito}té és az elszamolast keészitd
* aléairdsanak is! :
. ® A kotelezettségvallalds dokumentumarél t6bb esetben hianyzott az ellenjegyzd
alairasa: A pénziigyi ellenjegyzést a kitelezettségvillalas dokumentuman a pénziigyi
ellenjegyzés - datuménak és. a peénziigyi ellenjegyzés tényére t0rténd utalas

megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

» A megkotott szerzddésekrol nyilvantartast kell vezetni.

I1. Az ellenérzés részletes megallapitisai s javaslatai;_

A szamviteli és beszdmolasi rendszer (2012. évi félévi beszamol6) vizsgalata

1. 2012. évi nyitas ellenérzése

A 2012. évi nyiténaplé adatai megegyeztek a 2011. évi zar¢ fokonyvi kivonat adataival.
- A 2011.-évi beszamolo és a 2012. 1. félévi Mérlegjelentés egyezdsége fennall.

A bank- és pénztar egyenleg ellenérzéséhez egyeztetésre keriilt a 2011. december 31.-1¢és a
2012.janvér 01-1 bankszamlakivonat €s az iddszaki pénztarjelentes.

Megnevezés Bank Pénztar
2011. december 31-i allapot 0,- 80.780,-
2012. januar 01-1 allapot 0,- 80.780,-
2011. éves beszamolo 0 Eft 81 Eft

2. 2012. 1. félévi mérlegjelentés vizsgalata

Elkésziiltek az Intézmény 2012. 1. félévi Mérlegjelentés alatamasztisara szolgdlo analitikus
nyilvantartasok. ' ' '
- A konyvelés¢s az analitika kozatt egyezGségek fennallnak.
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S MERLEG

"Megnevezés : 2011. évi | 2012.1. | Valtoza
: S Z4ré félévi zaré | s %-a
E Ft - EFt '

I.-Immaterialis javak - ' -
11. Targyi eszkozok . 16701 - 1325 79,34
1. Befektetett pénziigyi eszkézok - : : -

TV. Uzemeltetésre, kezelésre atadott eszkozok -

I1. Kovetelések ' -
111. Ertékpapirok -
IV. Pénzeszkdz6k 81 3111 363,29

V. Egyéb aktiv pénziigy: elszamolasok 423 12357 291,96

e

z
o0l

i
3
S5

h

tségvetési tartalék ' 504 5461
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I. Hosszi lej Aratt két;].ezettségek ‘ | -
I1. Rovid lejarati kotelezettségek ' -

A beszamolohoz kozvetleniil kapcsolodo zéarlati feladatok elvégzésének ellendérzése sorén az
alabbi megéllapitasokat tessziik: ' A
- féléves zarlati feladatok elvégzése soran a fOkonyvi konyveld és az analitikus
komyvely kozotti egyeztetéseket utdlag is ellenérizheté modon kell dokumentalni,
jelenleg a negyedéves feladas az analitikaval aldtamasztottan elkészil, a fokdnyvi -
kényvelés és az analitika egyez6sége fennall, viszont az egyeztetés doKumentacidja
.hményos — a résztvevok nem igazoljék alairasukkal az egyeztetés tényét
- az értékesokkenési leirdsok szabélyszerl elszamolasa és a fokonyvben torténd
koényvelése megtortént, a feladashoz a B.11-52.r.sz nyomtatvanyt javasoljuk hasznalm
~aB.113-52/UJ szamu nyomtatvany helyett, amit a feladast készitdjének alairasaval 1s el
kell latnia, | | ' o
- az intézmény készleteket nem mutatott ki, raktarral nem rendelkezik.,
- apénzkezelés teljes korisége biztositott,
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~o 0 koveteldseket: kotelezettségekel az intézmény nem szerepcltetett a mérlegjelentesben,
- = aktiv pénzigyi elszamolésokat a 392222-e5 {6kdnyv szdmon vezctik (nem hasznaljak
. a szamlatiikdrben szerepeltetett szamlakat), nem killonitik el a téves utaldsokat, a -
' wvasérlasy elélegeket, a-munkavallalék szémara tdrtend kifizetéseket es a fizetési
elélegeket. . . ' » :
Az dllamhéztartds szervezetei = beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagaird] szolo 249/2000. (XIL. 24.) Korm. rendelet alabbi paragrafusa szerint az
elkillGnitést el kell végezni.
»49. § (1) 602 45 Gllamhdztartds szervezete a 48. § (2) bekezdés szerinti szdmlakeret
.alapjdn olyan szdmlarendet koteles késziteni, amely szerinti konyvvezetés a Tv. vonatkozd
rendelkezéseiben és e rendeletben elirt elemi koltségvetési beszdmold készitését
maradékialanul biztositia. A 9. szdmu melléklet szerinti konyvviteli szamldk 1ovdbbi
tagoldsdval vagy a kénywiteli szdmldkhoz kapcsolédd analitikus  nyilvdniartdsok
vezetésével koteles gondoskodni arrdl, hogy az elemi kiliségvetési beszdmold adatait a
valdsdgnak megfelelGen, dttekinthetden aldtdmassza.”

Aktiv pénziigyi elszdmolasokkal kapcsolatban az aldbbi elonasokat kell betartani a
Nemzetgazdasdgi Minisztérium altal kiadott Médszertani Utmutaté szerint: ‘

»Egyéb aktiv pénziigyi elszamoldsok
Koliségveiési egyéb aktiv pénzigyi elszdmoldsként kell kimutatni a konyvviteli mérlegben
azokat d figgd kiaddsokat, amelyek az adott id6szakban nem szdmolhaték el véglegesen a
koltségvetési elbirdnyzat terhére kiaddsként, tovdbbd a koltségvetési gazddlkoddshoz
kbzvetlenil nem kapcsoldédd, de az dllamhdziartds szervezete eseti feladatdval Osszefiggd
dtfuto kaddsokat, valamint a kiegyenlité kiaddsokat. :
Kiliségveiési fiiggd kiadds: olyan kifizetés, amely az dllamhaztar tas szervezete alap, illetve
vdllalkozdsi tevékenységével kapcsolatban meriilt fel, de a kifizetés pillanatdban a végleges
kiaddsi jogcimen nem keriilhet elszémoldsra az azonositdshoz sziikséges feliételek hidnya
miatt, vagy a kiadds bizonyitotian a kovetkezd évi kiltségvetést terheli, valamint amelyrél a
keletkezés pillanatéban ismert, hogy az nem az dllamhdztartds szervezetél terheld kifizerés,
illetve az téves pénziigyi teljesités mialt keletkezett. Iit kell kimutaini a kivetkezd évi
koltségvetést terheld elérehozott és kifizeteti személyi juttatdsok nettd Osszegél, és az
dnkormdnyzat irdnyitdsa ald tartozé inlézmény részére a kovetkezd évi koltsegvetesz
tamogatas terhére eldre leutalt elGleget is.

- Koliségveiési dtfutd kiadds: olyan kifizetés, amely az dllamhdztartds szervezete alap, illetve -
vallalkozdsi tevékenységének elldtdsihoz kizvetve kapcsolddik, ideiglenes vagy lebonyolitds
jellegii kiadds. It kell kimutatni a személyi juttatdsokkal kapcsolatos dtfuté kiaddsokat, a
munkavadllaléknak visszafizetési kotelezetiséggel adott munkabérelblegeket, az dllamhdztartds
dlial - folyésitort, megelélegezett ldrsadalombiztositdsi és csaladidmogatdsi ellatasokat, az
utélagos elszdmoldsra nyvjiott kilonbozd eldleget (pl.: izemanyag elbleg, kilonbizd kisebb
értékii beszerzésekre adott elbleg, kikiildetési eldleg stb.), valamint a szdllitéknak adott
el6legeket (a beruhdzdsi el6legek kivételével) is. A munkavdllalénak az utdlagos elszdmoldsra
Jelvett eldleggel- az dllamhdztarids szervezetének szdmviteli politikdjdban meghatdrozott
idtartamon belil kell elszdmolnia [az Szja. torvény 72 §-a (4) bekezdésének c) pontja szerint
‘az elszdmoldsra kiadott eléleg addémentesen csak 30 wnapot meg nem haladé idGiartamu -
lehet]. - Az elbleggel vald elszdmolds konyvelése brutté mddon torténik (teljes eldleg
visszavételezése és a beszerzésekrdl szold szamla alap]an a kiadds elszdmoldsa).

: mutae,avem;i kiegyenhié'” kindis: - olyan kifizetés, amely az - dilamhaztartas  szervezele
koltségvetési elszamoldsi korbe tartozd pénzeszkdz szamldi (pénzidr, betétkomyv, kiliségverési
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. pénzforgalmi szdmldi, illetve elbirdnyzai-jfelhaszndldsi keretszdmldi) egymds kézotti kiaddsi -
pénzforgalmdnak technikai elszamoldsara szolgal. ™ :

. Az. intézmény . bels® szabalyzatdban (EV‘SZE%)’SZ szamlatiikér. doc f4l) a hivatkozott
. Korm.rendeletnek megfeleléen mé gtortént a f6k6nyvi szamlak aladbontésa:

t,,39 FUGGO ATFUTO, KIEGYENLITO ES TOVABBADASI (LEBONYOLITASI)’
CELU KIADASOK

391. Koltségvetési fliggd kiadasok
3911. Koltségvetési fliggd kiadasok alloméanya
3912. Koltségvetés: fiiggd kiadasok forgalma
392. Koltségvetés: atfutd kiadasok
39211. Személy: juttatasokkal kapcsolatos atfutd kiadasok allomanya
39212. Személyi juttatasokkal kapcsolatos atfuté kiadasok forgalma
39221. Munkavallalokkal kapcsolatos atfuté kiadasok allomanya
39222. Munkavallalokkal kapcsolatos atfut6 kiaddsok forgalma .
39241, Utblagos elszamolasra kiadott eldlegelcatfuté kiadasar-allomanya
39242. Utdlagos elszamolasra kiadott eldlegek atfutd kiadasal forgalma
39251. Szallitéknak (beruhazasi eldlegek kivételével) adott elélegek dllomanya
39252, Szallitoknak (beruhazasi el6legek kivételével) adott eldlegek forgalma
39261. Utodlag finanszirozott nemzetkdzi tdmogatési programok atfuto lqadasal
allomanya
39262. Utdlag finanszirozott nemzetkom timogatsi programok atfutd kiadésai
forgalma
39291, Koltségvetesi egyeb atfutd kiadasok alloméanya
- 39292 Koltségvetési egyéb atfuto kiadasok forgalma
394 Ko]tsegvetem kiegyenlité kiaddsok
3941. Elszamolési és pénzforgalmi szamlak kdzotti atvezetesek
39411. Elszamolasi és pénzforgalmi szamldk kozotti Atvezetések kiadasainak
alloménya
39412. Elszamolasi és pénzforgalmi szamlak kozotti atvezetések kiadasainak forgalma
394121. Eldzd évek elszamolasi és pénzforgalmi szamlak kozom atvezetések
kiadasainak rendezése
394122, Téargyévi elszamolasi és pénzforgalmi szamldk kozotti atvezetések
kiadasainak forgalma o ) '
399. Koltségvetésen kiviili fiiggd, atfutéd és kiegyenlitd kiadasok™

A Korm.rendelet és az intézmény belsé szabalyzata alapjin az aktiv pénziigyi
elszdmoldsokra a gazdasigi eseménynek megfeleld fokonyvi szamlat kell hasznalni.

3. A 2012. feléva beszémolé alatamasztasa

A koliségvetési beszamold adatai a fékonyvi konyvelés, a f8konyvi kivonat, illetve az
analitikus nyilvantartasok adataival egyezOek, az ellentrzeés sordn eltérést nem allapitottunk -
meg. .
A kialakitott szamviteli - rendszer megfelelden zart, biztositja a félévi  beszamolo
megalapozottsagat. v ’ o v
A gazdasagi események folyamatosan rogzitésre kertilnek. A beszamolasi rendszer megfelel a
jogszabalvi eldirasoknak.

9. oldal



4. 2012. 1. félévi beszamold vizsgalata

4.1. Eldiranyzat vizsgidlata

A Beszamoldban szerepelietett elGiranyzatok vizsgalatanal mega]]apltotmk hogy az eredeti
- eléiranyzat megegyezik a 2012 . €vi elemi koltségvetéssel.

- A modositott eldirdnyzatba beépitésre keriilt a Fot Varos Polgarmesteri Hwata]anak
224/2012. (V.23.) KT hatéarozata.

Az ESZEPSZ elbiranyzata az alabbiak szerint alakult:

243.576 elt
256.967 et

Eredeti eléiranyzat:
Modositott eldiranyzat:

Eldiranyzat valtozds dsszesen: 13.391 eFt

Megnevezés Eredeti ei. | Modositott ei. Viltozas
Bevételek
Mukddési bevételek ‘ 14 457 14 457 0
Tamogatéasértékli mik. Bevételek 47 080 36 080 -11 000
Miikédési bevételek osszesen 61 537 50 537 -11 000
Felhalmozdsi bevételek dsszesen 0 0 0
Pénzforgalom nélkilli bevételek 0 3365 3365
Iranyito szervtdl kapott tdmogatas 182 039 - 203 065 21 026
Bevételek dsszesen 243 576 256 967 13 391
Kiadiasok ' A _
Személyi juttatasok 155355 158 649 3294
Munkaadokat terheld jarulékok 40716 40 716 0
Dologi.és egyéb folyd kiad. - 47505 55257\ 7752
El1626 évi pénzmaradvany-atadas 0 - 2345 2345
Miikidési kiaddsok dsszesen - 243 576 256 967 13 391
Felhalmozdsi kiaddsok 0 0 0
Pénzforgalom nélkiili kiaddsok 0 0 0
Kiad4sok dsszesen 243 576 256 967 13 391

v A 2012, 1. félévi beszamolé megfeleld osszegben a koltsegvetessel azonosan tartalmazza az

eredeti eldiranyzatokat.

‘modosno‘rt eldiranyzat kimutatasa helyesen tdrtént.

A teljesitéseket a fokonyvi koényvelésben kimutatott adatokkal egyezoen és teljes-korten

szer epenetu{ '

ivoldad

. eléirdnyzat-modositasok  alapbizonyiatainak ellendrzésével megéallapithato, hogy a2




4.2. Bizonvylati vizsgdlat

Tranzakciok ellendrzéséhez szurdprobaszeriien keriilt kivalasztasra a 2012. junius havi bank
és a 2012. junius havi pénztar 1. dosszié.

Altalanossagban megéallapithato, hogy a bizonylatok rendezett, atlathatd es e]]enonzheto
formaban keriiltek leflizésre. :

A gazdalkodas: folyamat soran a szakmai teljesités igazolasa, az ervenyesnes utalvanyozas és
‘ellenjegyzés dokumentéltan megtorténik.

A pénztan bizonylatoknal amennyiben 1 kiadasi pénztarbizonylat mellett t&bb szamla keriil”
elszamolasra, elegendd 1 utalvanylap csatoldsa, sziikségtelen és az atlathatdsagot sem. segiti,
ha szamlénként késziil az utalvanylap.” Az utalvanylapot nem szamléanként, hanem kiadési
pénztarbizonylathoz kell kiallitani. ‘

A dolgozdk belfoldi kikiildetésiik esetén hasznaljadk a ,Belfoldi kikildetés utasitas és
_koltségelszamolas” nyomtatvanyt, de kitéltésiik hianyos- :

- A torvény kotelezéen eldirja a kikiildetési rendelvény tartalmi kovetelményeit. Eszerint a
- kikiildetési rendelvény a munkaltato altal két példanyban kiallitott bizonylat, amely
tartalmazza a hivatali, izleti utazas (ok) céljat, idétartamat, utvonalat, a futasteljesitményt, az
utazds koltségtéritését, az élelmezési koltségtéritést, valamint e koltségtérités (ek)
kiszamitasihoz szilkséges adatokat (lizemanyag-fogyasztdsi norma, iizemanyagar stb.)
A kikiildetési rendelvény eredeti példanyat a munkaltatd, maésolatdt a maganszemély a
bizonylatmegoérzésre vonatkozo rendelkezések betartasaval megdrzi.

A sajat tulajdont jarmi fogalman kizdrdlag a maganszemély, vagy a hézastarsa tulajdonaban
1év6 jarmuvet kell érteni, mas tulajdondban 1évét - még ha az hozzatartozo is.- nem, erre a -
torvényi szabalyozds nem ad lehetéséget. A tulajdonjogot a. kdtelezd feleldsségbiztositas
befizetési szelvényével kell igazolni, amely egyben azt is jelenti, hogy a szelvényeket az
eléviilési idén beliil meg kell érizni. Utikdltség elszamolas dokumentuman minden esetben
. szerepelnie kell a kitolto és az elszamolast készité alairasanak is!

Banki bizonylatok vizsgalata sordan t6bb esetben hidnyzott a kotelezetiségvallalas
dokumentumérél az ellenjegyzé aléirésa.
Pl.:

- megbizasi szerz6dés modszertani tandcsadasrol,

- Czinka Juliannaval 2009. julius 27-én kotott megallapodas,

- 2012. januéar 02-4n Kovéacs Ferenccel étkeztetésre és szallitasra kbt(‘jﬁ szerzodés,

- Le Cheque D. 410 szamlaszamon 280.270,- értékben tortént sulicsekk megrendelés.

1.ooldal



Zaradek

Ellendrzési jelentés -

A koltségvetési szervek belsé ellenérzésérdl sz616 370/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet
értelmében a jelentés cimzettjei — az ellendrzési jelentés javaslatai alapjan - a sziikséges
intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és vonatkozd hataridék megjeldlésével
kotelesek az ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 10 munkanapon belill intézkedés:
tervet késziteni és azt haladékialanul megkiildeni az ellendrzést végz6 szerv, illetve szervezeti
egység belsd ellenérzési vezetéiének véleményezésre.

o

2012. szeptember 20.

K(-/'\_\
~
Virag Aniké

belsd ellendrzési vezetd

12, oldal



ELLENORZES] JELENTES

Beleznaj Eniké igazgato

Fot Viros Egyesitett Szocialis Egészségiigyi Pedagogiai Szolgélat
2151 Fot, Szent Benedek u. 15. =~

. Tel. /Fax .: 06-27-358-104, 358-438

Ellendrzés _siéma: BE-2/2012.

i

ELLENGRZXSI JELENTES

F6t Varos Egyesitett SzociAlis Egészségiigyi Pedagigiai Szolgalat
' Szabdlyozottsdganak vizsgilata

Budapest, 2012. december 27.




ELLENORZESI JELENTES

Az ellendrzést végzd szerv:
TRLAS‘Z-AUDIT K()‘nyvvliz'sgélé, Széﬁwiteli és Addtanacsadd KA.
(1037 Budapest, Jutas u. 54.)

Az ellendrzés célja:

Szabalyozottsdg ellenérzése

A bels szabalyozottsag_megfelel-e _a__térvényi —eldirdseknak, valamint - a  szerveze

sajatossagainak, a szabalyzatokban foglaltakat betartjak-e?

* A jogszabdly 4ltal eldirt szabalyzatokat elkészitették-e, azokba megfeleléen

adaptaltak-e a torvényi eléirésokat?
* A bels szabélyzétokban szerepelnek-e a kotelezd elemek?
* A kialakitott szabélyzatok lefedik-e az Intézmény teljes tevékenységét?
* Alkalmasak-e a szabalyozé funkcidjuk betoliésére? -
* Helyi sajatossagok figyelembe vételével késziiltek-e 617
Az ellenérzitt szervezet:
Fét Varos ESZEPSZ
Az ellendrzés targya:
A Fot Véaros ESZEPSZ szabélyolzottségénak vizsgélata
Az ellendrzés tipusa: - |
szabélyszeriiség] ellendrzés

Az ellen6rzés modszerei:

Dokumentum alapu vizsgélat keretein beliil:
* eljarasok és rendszerek szabélyzatainak elemzése és értekelése,
¢ dokumentumok és nyilvéntartasok vizsgalata,

¢ kozvetlen megfigyelésen alapulé ellendrzés.




Jogszabalyi felhatalmazis:

Az ellentrzési tevékenység lefolytatasara a helyi énkorméﬁyzatokré] szold 1990.
évi LXV. torvény 92. §. alapjan kerti] sor.

Az ellendrzési tevékenység soran a belsé ellenér a vonatkozd jogszabalyok —
kilénds tekintette] az allamhaztartasrol sz616 20171, évi CXCV. torvény, tovabba
368/2011. (XIL 31) Komm. rendelet az allamhaztartasrél sz6lo  toérvény
végrehajtéséré] Iranymutatésai szerint jar el. |

Az ellendrizendd teriiletek a 2011. évi atvilagitas javaslatai alapjan kertiltek

kivalasztasra.

Ellené6rzott idészak
2012. gazdalkodasi év

Helyszini ellenérzés kezdete és vége

2012. december 05. - 2012. december 18.

Vizsgilatvezetd neve, megbizélevelének sziama:
Virdg Aniko vizsgalatvezet ellendr

Az ellendrzésben részt vev ellenér, meghizélevelének szima:
Varga Eszter Kényvvizsgalé

Iddigény

5 ellen6ri munkanap

Az ellendrzott idészakban hivatalban 16ve vezetok
Beleznai Eniké, igazgatd
Gyalokay Josefina, gazdasagi vezett

V}?ék Eszter |
ellenér

N

vizsgélatvezetd




I. VEZETOI C)SSZEFOGLALO

A vizsgalat sordn felmértiik és értékeltiik, hogy az Intézmény elkészitette-e a jogszabaly altal
el6irt szabalyzatokat, a belsd szabalyozottsaga megfelel-e a torvényi eldirasoknak, a szervezet
sajatossagainak figyelembevételével készitették-e el, valamint a belsd szabélyzatokban
szerepelnek-e a kotelez6 elemek. ‘ ’

Meg vagyunk gy6zédve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz; hogy .
megalapozott véleményt formalhassunk

Fébb megallapitisaink a kovetkezok:

* Az ESZEPSZ 2012-es koltségvetési év soran elkészitette a jogszabaly altal eldirt
legttbb belsd szabalyzatat. Leltarozasi, leltarkészitési-, Anyag és eszkdzgazdalkodasi-,
Beszerzési-, Kozbeszerzési- és a Reprezentacids szabilyzattal nem rendelkezik az
Intézmény. ‘

* Az Intézmény rendelkezik a Képviselé-testiilet 4ltal elfogadott Szervezeti és
Miikddési Szabalyzattal. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tartalmazza a
jogszabalyban eléirtakat.

* Az Intézmény Alapité okirattal rendelkezik, a Magyar Allamkincstér altal vezetett
térzskdnyvi nyilvantartasban szerepel. Az alapit6 okirat tartalmazza a torvényi
eldirasoknak megfelelé informaciokat. -

* Az Intézmény 2011.12. 15 -1 keltezéssel elkészitette 2012. évre hatdlyos Ugyrendjét.
Az Ugyrendben a Jogszabélyl hivatkozasok nem megfeleléek. Javitani sziikséges a
jogszabalyi hivatkozasokat és a szabalyzatot az Uj Jogszaba]yl eléirasoknak
megfeleléen modositani kell!

Az év sordn személyi és munkakor valtozésok torténtek az Intézménynél. A
szabalyzatban ezeket a valtozasokat folyamatosan aktualizalni kell. :

Az Ugyrend szerint ,az ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz és az utalvanyozashoz
kapcsolodik”. 2012. januar 01-t6] az utalvéanyozashoz nem kapcsolodik jogszabalyi
szinten ellenjegyzési kotelezettség! Természetesen tovabbra is alkalmazhatd az

utalvanyozds ellenjegyzése, amennyiben az Intézmény a belsd szabdlyzataiban igy
rendelkezik.

A 368/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 1ij fogalmakat vezetett be:
- kotelezettségvallalas ellenjegyzése = pénziigyi e]]enjegyzes

- szakmai teljesités igazolds - teljesités igazolas

Az Ugyrendben ezeket a fogalmi véitozasokat aktualizalni keil.




Az ESZEPSZ kialakitotla a szamviteli rendjét, rendelkezik szdmviteli politikaval. A
szamviteli politikédt a helyi sajatossagok figyelembe vételével készitették el. A
szamviteli elszdmolas szempontjabé] meghatareztak, hogy mit tekmtenek lényegesnek
és nem lényegesnek. A mérlegkészités iddpontjat meghataroztak.

Az lntézmény a szémvite]i politikdjanak mellékleteként elkészitette a szamlarendjét
¢s a szamlatiikrét. Meghatdrozasra keriiltek a fokonyvi szamlak megnevezése,
tartalma. Szabdlyozdsra- keriiltek a fékényvi szamladsszefiiggések. Az analitikus
nyilvantartas és a fékonyvi konyvelés kapcsolatrendszere (Szamlarend V. fejezet)
meghatarozésra keriilt, viszont a nyilvantartasok vezetéséért feleldssk kijel6lése nem
tortént meg. Ezt mindenképpen pdtolni sziikséges!

Vezetekes és mobil telefonok hasznalaténak szabalyzatinak keltezése a szabalyzat
végén 2012. 4prilis 30-1 datummal szerepel, a zaré rendelkezések 3. pontja szennt
2012. majus 01-18] hatélyos, viszont a kezdd lapon 2012. 4prilis 01-t8] hata]yossag
szerepel. A datumok kozott 6sszhangot meg kell teremteni!

Ennél a szabélyzatnal is a mar 2012. januar 01-t6] hatdlyon kiviil helyezett Kormany
rendeletre trténik a hivatkozas, javitasa sziikséges!

Folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetéi ellenérzés szabalyzata 2012. januar 01-
t6l hatdlyos. Az Intézmény a szabalyzatdban mar hatilyon kivil helyezett
jogszabélyokra hivatkozott. 2012. januar 01-t6] hatalyos allamhaztartasi eldirasoknak
megfelelden sziikséges a szabalyzatot elkésziten.

Fobb kovetkeztetéseink a kivetkezdk:

A bels6 szabalyozotisag a térvényi el6irdsoknak a legtobb szabalyzatnal megfelel, a
szervezet helyi saJ jatossagainak figyelembe vételével késziilt.

A Jogszabaly éltal eléirt szabalyzatok t&bbségét elkészitették, viszont t5bb helyen a
2011 évi hatdlyos allamhéztartasi jogszabalyokra hivatkoztak.

A klilonbdz6 szabalyzatok eléirasai a gazdasagi szervezet SzMSz ével, tgyrendjével
¢s egymdssal Osszhangban vannak. Az operativ gazdalkodas, illetve a szamviteli
politika kiilénboz9 tertileteinek rendjét meghatérozé szabalyzatok megalkotdsa soran a
helyi sajatossagokat figyelembe vették.

Kialakitotta az Intézmény a t6rvényben régzitett szamviteli, értékelési alapelvek
alapjan, az adottsagainak, a korillményeinek leginkdbb megfeleld szamviteli politikét.

A bels6 szabalyzatokban a kotelezd elemek‘ szerepelnek.

A kialakitott szabélyzatok lefedik az Intézmény tevékenységét.




Megallapitdsokhoz, kovetkeztetésekhez kapesolodé Javaslataink az alabbiak:

A még hidnyzo szabalyzatokat el kell késziteni.

Az Ugyrendben javitani szlikséges a jogszabalyi hivatkozasokat és a szabalyzatot az 0

. (hatalyos) jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen mddositani kell! Az év soran tértént

személyl és munkakori valtozasokat a szabalyzatban folyamatosan aktualizalni kell,

A Szémlarendben az- enalitikus nyilvéntartds és a fokonyvi kdnyvelés
kapcsolatrendszere (Szamlarend V. fejezet) meghatdrozésra keriilt, viszont a
nyilvéantartasok vezetéséért feleldsok kijel6lése nem tértént meg. Ezt mindenképpen
potolni szikséges.

Pénzkezelési szabalyzatban a személyl véltozasok miatt a bankszamlak felett
rendelkezésre jogosultak adatait aktualizalni sziikséges.

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabdlyzata 2012. méjus

- 01-t8] hatalyos. A szabalyzat 1.3. pontjaban a régi Aht-ra tortént a hivatkozés, tovabba

a keltezés €s alairas hidnyzik a szabalyzatrol — ezeket javitani és potolni kell.

Belftldi és kiilfoldi kikiildetés szabélyzata elkésziilt. Pontos keltezést, valamint a

hatalyossag kezd® idépontjat sem tartalmazza a szabalyzat. Ezeket feltétleniil potolni
kell. ' :

A szabalyzatban az Intézmény megnevezése helytelentil szerepel, valamint egy
jogszabalyi hivatkozas hatalyat vesztette. A megnevezes javitdsa €s a jogszabalyi
hivatkozas aktualizalasa sziikséges!

Vezetékes és mobil telefonok hasznalatanak szabalyzatdnak keltezése a szabalyzat
végén 2012. éprilis 30-1 datummal szerepel, a zaré rendelkezések 3. pontja szerint

--2012. méjus 01-t8] hatélyos, viszont a kezd lapon 2012. 4pnlis 01-t6] hatalyossag

szerepel. A datumok kézstti sszhangot meg kell teremteni!

Ennél a szabalyzatnal is a mér 2012. januar 01-t6] hatalyon kiviil helyezett Kormany
rendeletre torténik a hivatkozas, javitasa sziikséges!

Folyamatba épitett elézetes és utolagos vezetOl ellenérzés szabalyzata 2012. januar 01-
t6l hatdlyos. Az Intézmény a szabdlyzatdban mér hatdlyon kivil helyezett
Jogszabalyokra hivatkozott. 2012. januar 01-t8] hatalyos allamhéaztartasi eldirasoknak

- megfelelden sziikséges a szabalyzatot elkésziten.




. Az ellendrzés részletes megallapitasai és javaslatai

Miikddés szabdlyozotisdga

Az Aht. 10. § (5) A koltségvetési szerv feladatai ellatasanak részletes belsd rendjét és modjat
szervezeti és miikodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozé szabalyokat
a koltségvetési szerv szervezeti és miikddési szabéalyzataban vagy a szervezetl egységek
tigyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsé szabalyzatban kel meghatarozni.

368/2011. (X11.31.) Korm.rend 13. (2) A koliségvetési szerv vezetdje belsé szabdlyzatban rendezi a
muikddéséhez kapesolodo, pénziigyi kihatdssal bird, jogszabdlyban nem szabdlyozott kérdéseker, igy.
kiilonésen

a) a tervezéssel, gazddlkoddssal - igy kiiléndsen a kételezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités
igazoldsa, érvényesités, utalvinyozds gyakorldsdnak modjdval, eljdrdsi és dokumentdcids
részletszabdlyaival, valamint az ezeket végz személyek kijelolésének rendjével -, az ellenbrzési
adatszolgdliatdsi és beszdmoldsi feladatok teljesitésével kapesolatos belsé eléirdsokat, Jeltételeket,
b) a beszerzések lebonyolitdsdval -kapesolatos-eljdrasrendet- :

¢) a belfoldi és kulfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitdsaval, elszamoldsdval kapcsolatos
kérdéseket, ' ,

d) az anyag- és eszkdzgazddlkodds szémviteli politikdban nem szabdlyozott kérdéseit,

e) a reprezentdcids kiaddsok felosziésdt, azok teljesitésének és elszdmoldsdnak szabdlyail,

) a gépjarmiivek igénybevételének és haszndlaiénak rendjét,

g) a vezetékes és radidtelefonok haszndlaict, és

h) a kézérdekii adarok megismerésére ircnyuld kérelmek intézésének, 10vébbé a kitelezéen
kizzéteendd adatok nyilvénossdgra hozataldnak rendjét.

Az ESZEPSZ az alabbi szabalyzatokkal rendelkezik:
. SZMSZ .
Alapitd okirat
Ugyrend
Szamviteli politika
Szamlarend
Szamlatik6r
Pénzkezelési szabalyzat
Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
Onkéltségszamitasi szabalyzat
Bizonylati szabalyzat
Gépjarmt hasznalati szabalyzat’
Belfoldi és kilf6ldi kikildetési szabalyzat
FEUVE szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Telefonhasznalati szabélyzat

Az ESZEPSZ az alébbi szabalyzatokkal nem rendelkezik:
 Leltarozasi, leltarkészitési szabélyzat-
Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat
Beszerzési szabalyzat '
Kazbeszerzési szabalyzat
Reprezentacids szabélyzat

A hidnyz6 szabalyzatokat el kell késziteni!




Az ESZEPSZ Szervezeti és Milk6dési Szabdlyzatat elkészitették-e, az megfelel-e az eldirt
kovetelményeknek?
Az intézmény rendelkezik a Kepwse]o -testiilet &ltal elfogadott Szervezeti és - Miikodési
Szabalyzartal.
Hatarozat szama: 21/2012. (1.25.) KT hatérozat
-Hatalyos: 2012. januar 01-16] ' :
A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat tartalmazza a Jogszabalyban eldirtakat. Meghatarozza az
" Intézmény adatait, ‘szervezeti felépitését, szervezeti forméjat, belsd szervezetel tagozodasat, a
szervezeti egységek megnevezését, 'azok feladatait, tovabbd a szervezeti egységek szakmai
egyittmiikddésének, és esetleges helyettesitésének a rendjét, az intézmény irdnyitasi és mikédési
rendjével kapcsolatos kérdéseket, a munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjét.

368/2011. (XI1.31) Korm.rend 13. § (1) A kiltségvetési szerv szervezeti és mukodési szabdlyzata
tartalmazza

a) a kbliségvetési szerv alapitdsdrdl sz616 jogszabdly teljes megjeldlésél, ha a koliségvetési szerv
alapiidsdrdl jogszabdly rendelkezent, ‘ -

b) a koliségveteési szerv alapito okiratdnak - ha azt az alapitds dta modositonidk, a hatdlyos, egységes
zerkezetbe foglalt-alapilo -okiratdnak - keltét, szamat, -az alapitds idépontjat;-

c) az elldtando, és a szakfeladarrend szerint szakfeladat szdmmal és megnevezéssel besorolt
alaptevékenységek, rendszeresen elldtort vallalkozasi tevékenységek, valamint az alaptevékenységet
szabalyozo jogszabadlyok megjeldlését,

d) azon gazdadlkodo szervezetek részletes felsoroldsat, amelyek 1ekintetében a kéliségvetési szerv
alapitol, tulajdonosi (tagsdgi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeli felépitést és a mikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasdgi szervezet
- megnevezésél, engedélyezett létszamdt, feladatail, a kdltségvetési szerv szervezeti abrdjat,

) azon igykériket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezeidi a kiltségvetési szerv képviselSjeként

Jjarhatnak el, B

g) a szervezeti és miikodési szabdlyzatban nevesitett munkakérokhoz tartozd feladar- és hatdskordket,
a hatdskirék gyakorldsdnak médjdt, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolédo feleldsségi

szabadlyokat, '

h) jogszabdlyban meghatdrozott kivétellel a munkdliatdi jogok gyakorlasanak - ideértve az diruhdzott
munkdllatdi jogokat is - rendjét, és

i) az irdnyit szerv dlial a 10. § (1)-(3) bekezdése szerint a koliségvetési szervhez rendell mds

koliségvetési szervek felsoroldsat.

- Az Intézmény Alapité okiratat elkészitették-e, torzskonyvi nyilvaptartasba vételérdl
gondoskodtak-e?
Az alapito okirat megléte a szabalyszerli mikodés megitélése szempontjabd]l meghatirozo
jelentdségil.
Az Intézmény Alapitd okirattal rendelkezik, a Magyar Allamkincstar altal vezetett torzskonyvi
nyilvantartasban szerepel. Az alapité okirat tartalmazza a torvényi eldirasoknak megfeleld
informaécidkat. :
A legutolsé modositas (2013. januartdl lesz hatalyos) 2012. decemberében keriil a képviselo-
testiilet elé.

A gazdasagi szervezet rendelkezik-e iigyrenddel?
Az Intézmény 2011.12.15-i keltezéssel elkészitette 2012. évre hatalyos Ugyrendjét.
Az Ugyrendben a jogszabalyi hivatkozasok nem megfeleléek:
Az allamhaztartisrol szolo 1992. évi XXXVII torvényre ¢és a 292/2009. (XI1.19))
Kom.rendeletre hivatkoznak. Mind a két jogszabaly 2012. jafuar 01-i ddtummal hatalyon kiviil
lett helyezve.
Az 10y 2012, januar 01-161 hatalyos jogszabélyok az alabbiak:
- Az allamhéztartasrol szl 2011, évi CXCV. térvény




368/2011. (X11.31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrél szold Iorveny végrehajtasarol
368/2011. (X11.3].) Korm.rendelet alapjén:
9. § (5) A gazdasdgi szervezemek a 13. § (5) bekezdése szerinti iigyr enda’e] kell rendelkeznie. A
gazdasagi szervezel igyrendjében nem kell szabdlyozni a 13. § (2), (3) és (3a) bekezdése szerint
kiadoti szabdlyzatokban rendezetl kérdéseker. Ha a gazdasdgi szervezet feladatait t6bb szervezeti
egység laya el, a szervezeti egységeknek kiilon-kiilon kell rendelkezniiik iigyrenddel, de a gazdasagi
szervezel egészére nézve nem kell kilén iigyrendet késziteni.
13.§ (5) A kéliségvetési szerv szervezeti egységei dltal elldtort feladalok munkafolyamatainak leirdsdr,
a szervezell -egység vezeibinek és alkalmazotiainak feladat- és hatdskirél, a helyettesités rendjét,
tovabba a szervezeli egység kiltségvetési szevven beliili belsG és azon kiviili kilsé kapcsolatiartdasanak
modjat, szabdlyait - ha azokrdl a szervezeti és miikddési szabdlyzat vagy a kéltségvelési szerv mads
szabdlyzata nem rendelkezik - a szervezeti egységek iigyrendje 1artalmazza.

Javitani sziikséges a jogszabalyi hivatkozasokat és a szabalyzatot az ) jogszabalyi
eldirasoknak megfeleléen modositani kell!

»Az ugyrend a gazdasiagl szervezet Altal 'ellatandd  kovetkezd feladatok végrehajtasahoz
kapesolodoan tartalmaz eléirasokat, szabalyokat: '

~ az éves kéltségvelés-tervezése,

— az eldirdnyzat felhasznalas, mddositas,

— az intézménylizemeltetés, fenntartas, mitkodtetés, beruhazas,

— avagyon hasznalat, hasznositas,

— amunkaerd-gazdalkodas,

'~ apénzkezelés,

— akonyvvezetés,

— abeszamolasi kotelezettség, valamint

— az adatszolgaltatas.”

Az Ugyrendben meghatarozasra keriiltek a szervezet és a pénziigyi-gazdasagi feladatok
ellatasdért felelos személyek feladatai az operativ gazdalkodassal kapcsolatos déntési hataskorok
és felelOsseégi korok.

Kotelezettségvallalasra adott felhatalmazast az intézményvezet6: tavollétében Dudas Katalin
igazgatdhelyettes szamara. .

Az ellenjegyzési jogkort - kifizetés jogcimétdl figgetlenii]l a gazdasagi vezetd gyakorolja.
Tavollétében: Gyalokay Josefina gazdasagi vezetd helyettes gyakorolja.

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben Szaboné Erzsébet gazdasagl vezetetd
helyettes latja el. Tavolléte esetén Gyalokay Josefina helyettesiti.

Az ntalvanyozdsra az igazgatd, tavollétében a szakmai helyettesel jogosultak.

A szakmai teljesités igazolas modjat és a jogosultak korét meghataroztak.

Az dsszeférhetetlenségi kovetelményeket szabalyoztak. :

Az év soran személyi és munkakéri valtozasok torténtek az Intézménynél. A szabalyzatban
ezeket a valtozasokat folyamatosan nyomon kell kivetni.

Az Ugyrend szerint ,az ellenjegyzés a. kotelezettségvallalashoz és az utalvamyozashoz
kapcsolodlk”

2012. januar 01-t6] az utalvdnyozashoz nem kapcsolodlk Jogszaba]yx szinten ellenjegyzési
kotelezettség! Természetesen tovabbra is alkalmazhaté az utalvanyozéds ellenjegyzése,
amennyiben az Intézmény a belsd szabalyzataiban igy rendelkezik.

A 368/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet alabbl paragrafusai szerint 1) szabalyozast, uj fogalmakat
vezetett be:

- kotelezettségvallalas ellenjegyzése = pénziigyi ellenjegyzés

- szakmai teljesités igazolds = teljesités igazolas




55. § (1) A pénziigyi ellenjegyzést a kételezettségvallalds dokumentumdn a pénziigyi ellenjegyzés
ddtumdnak és a pénziigyi ellenjegyzés iényére 16rténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult személy
aldirdsaval kell igazolni.

(2) A Ritelezettséget vallalo szervnél a kitelezertségvdllalds pénziigyi ellenjegyzésére

a) a gazdasagi szervezettel rendelkezd kéliségvetési szerv kiaddsi eldirdanyzatai terhére vallalt
kotelezeriség esetén - az e) pontban meghatdrozott kivétellel - a gazdasdgi vezetd vagy az dltala
irdsban kijeldll, a kéltségvetési szerv alkalmazdsaban dllé személy,

(3) A kételezettségvdllalds pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felséokiatdsban szerzeit
pénzigyi-szdamviteli végzetiséggel, vagy legaldbb kizépfoki iskolai végzeltséggel és emelleit pénziigyi-
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

57. § (1) A teljesités igazoldsa sordn ellendrizhetd okmdnyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a
kiaddsok teljesitésének jogossagat, dsszegszeriiségél, ellenszolgdliatdst is magdban foglald
kotelezettségvallalds esetében - ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgdliatds leljesitését
kbveiben esedekes - annak teljesitését.

(2) A kitelezertséget vallalo szerv belsd szabdlyzatdban eldirhatja a bevételek meghatdrozott korére
nézve is a teljesiiés igazoldsanak-kitelezettségéi—

(3) A teljesitést az igazolds datumdnak és a teljesités tényére tirténd utalds megjeldlésével, az arra
Jjogosult személy aldirdsaval kell igazolni. 4 kételezettséget vallald szerv belsG szabdlyzatdban nem
sziikséges kildn teljesités igazoldsct elGirni az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti mds fizetési
kitelezettségek teljesitéséhez.

(4) ¥ A teljesités igazoldsdra Jogosult személyeket - az adott kbtelezetiségvdllaldshoz, vagy a

kitelezettségvdllaldsok elére meghatdrozott csoportjaihoz kapcsolodoan a kotelezettségvdllald
frasban jeldli ki.

591 $ (1) Jogszabdlyban meghatdrozott kivétellel az utalvdnyozdsra jogosult személyekre, azok
kijelolésére az §2. §-ban foglall szabdlyokat kell alkalmazni. A kiaddsok wtalvényozdsa az
érvényesitett okmdny alapjdn 10rténik. A bevételek utalvdnyozdsdra - ha az utalvényozds a (4)
bekezdésre figyelemmel sziikséges, és a kotelezettséget vallalo szerv az 57. § (2) bekezdése alap]an
eldirta a teljesités igazoldsdt - a teljesités igazoldsdt kovetéen keriilhet sor.

(2) Utalvdnyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénzidrbizonylatra rdvezetett, mds
esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

(3) A kiilon irasbeli rendelkezésen fel kell tinteini

a) az "utalviny" sz01,

b) a kéliségvetési évet,

c) a befizetd, kedvezményezett megneve;eset cimét,

d) a fizelés idSpontjat, médjdt, dsszegét, devizanemét,

e) a megterhelendd és a jévdirandd fizetési szamla szdmdt és megnevezésél,

) a kotelezettségvdllalds nyilvantaridsi szamdt,

g) az utalvanyozo keltezéssel elldtott aldirdsat, és

h) az 58. § (3) bekezdése szerinii érvényesitést.

(4) A bevérteli és kiaddsi pénztdrbizonylatra rdvezetett rendelkezésen a (3) bekezdés szerinii adatokat
kell feltintemi azzal, hogy az okmdnyon mdr szerepld adatokat nem kell megismételni.

(3) Nem kell utalvanyozni

a) a termék értékesitésébdl, szolgdltatds nyjtdsdbol - szamla, egyszerisitert szdmla, szdmldt
helyettesitd okirat, készpénzdtutalds alapjcn - befolyd, valamint a kézigazgatdsi hatdsdgi hatdrozaton
alapuld bevétel beszedését,

b) a fizetési szdmla vezetésével és az azon végzelt miiveletekkel kapesolatban a szdmlavezetd altal
felszamitott dijakkal, koltségekkel kapesolatos kiaddsokat, ’

¢) az eurdpai unios forrdsokbdl nyzjtott idmogatdsok jogszabdly szerinti lebonyolitdsi szdmldrol
10r1énd kifizetését, és




d) a fedezetkezeldi szamlardl, valamint - a fedezetkezeldi szémldra 16r1énd diutalds esetén - az
épitteldi fedezetbiziositasi szamldrdl 16r1éné kifizeréseker. »

(6) A kilfoldi devizanemben utalvdnyozort ésszeg forintériékél a terhelési értesité alapjn kell
Jigyelembe venni, amellyel az utalvényt a ter helési értesitd beérkezését kovetden haladékialanul ki kell
egésziteni. " :

A felhatalmazasoknal, kijeldléseknél betartottak-e, biztositottdk-e az Gsszeférhetetlenségi
kovetelmények érvényesiilését? '

A szabalyzatban rendelkeztek az Osszeférhetetlenségi szabalyokrdl a kotelezettségvallalas és
ellenjegyzdje, utalvinyozas, - érvényesitést végzd személyekre vonatkozéan. A kozeli
hozzétartoz6, valamint sajat részre torténd kotelezettségvallalas és ellenjegyzdje, utalvanyozas
illetve érvényesités esetére is rendelkeztek az 6sszeférhetetlenségrol.

Megfogalmazta-e a kioltségvetési szerv a t6rvényben rogzitett szamviteli, ériékelési alapelvek
alapjan, az adotisagainak, a kérillményeinek leginkabb megfelelé — a torvény végrehajtasanak
modszereit, eszkozeit meghatarozé — szamviteli politikat?

Az ESZEPS? kialakitotta a szamviteli rendjét, rendelkezik szamv]teh politikaval. 2012. junius
01-én késziilt el a szamviteli politika, hatalyos: 2012. jinius 01-t8]. -

A szamviteli politikdt a helyi sajatossagok figyelembe vételével készitetiék el. A szamviteli
elszdmolés szempontjabél meghatéroztak, hogy mit tekintenek lényegesnek és nem lényegesnek.
A mérlegkészités idopontjat meghataroztak.

SzAmviteli politika szerint: _
»A Szamviteli Politikdhoz kapcsoloddan egyes tevékenységek részletes eldirasait kiilon szabalyzatok
rogzmk amelyek a kévetkez8k:

- bizonylati rend és album _
- eszkdz0k €s forrasok leltarkészitési és leltirozasi szabalyzat,
- az eszkdzok és a forrasok értékelésének szabélyzata,
- az Onkoltségszamitas rendjére vonatkozo szabalyzat,
- a pénzkezelési szabalyzat,
- felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata,
- vezetékes és mobiltelefon hasznalatinak szabalyzata,
_ - afolyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) szaba]yzata
- gépjarmi izemeltetési szabalyzat,
- cafetéria szabalyzat,
- ratkezelési szabalyzat,
- kGtelezetiségvallalas és utalvanyozas szabalyzata,
- belfsldi és kﬁ]fd]di kikﬁldetés szabalyzata.”

A Kkoltségvetési szerv saJatossagalt figyelembe véve elkésziilt-e a szamlakeret- tukor és a
szamlarend?

Az Intézmény a szamviteli politikdjanak mellékleteként elkészitette a szamlarendjét és a

szémlatiikrét.

Meghatérozésra keriiltek a fokonyvi szamlak megnevezése, tartalma. Szabalyozasra keru]tek a
fekonyvi szamladsszefiiggések. _

Az analitikus nyilvantartas és a fokdnyvi kényvelés kapcsolatrendszere (Szamlarend V. fejezet)
meghatarozasra keriilt, viszont a nyilvantartasok vezeteseer’[ feleldsck kijelolése nem tortént meg.
Ezt mindenképpen pétolni sziikséges!

Az dllamhéztartas szervezete a koltségvetési szervek szdmlakerete alapjan koteles szamlarendet
késziteni és abban a rendelet melléklete szerinti konyvviteli szamlék tovabbi tagolasaval, vagy a
kényvviteli szamlakhoz kapcsolddd analitikus nyilvantartasok vezetésével gondoskodni }\e]] a
koltségvetési beszamold adataj valdsagnak megfeleld, attekinthetd aldtamasztasarol. E rendelet




szerint az analitikus nyilvantartasok formajat, tartalmat, valamint azok vezetésének modjat a
gazdalkodo szerv sajat hataskorében szabdlyozza. A szamlarend szabalyozasa alapjan olyan
gyakorlatot kell kialakitani az ellendrzés lehetdségének biztositasahoz, amelyben ugyanazon
elszamolasi tétel (bizonylat) a rendszer masik két elemében (analitikus nyilvantartas és
fokdnyvelés) egyértelmiien kovethetd. gy a bizonylawrél az egyeztetési pontok alapjan
megallapithatd a fékdnyvi elszamolds és 'az analitikus nyilvantartds helye; az analitikus
-nyilvéantartasbol kovetheté a bizonylat és fokényvi elszamolas, mig a fokonyvi kdnyvelésbél
visszakereshetd a bizonylat és az analitikus nyilvantartasi tétel is.

Pénzkezelési szabalyzat 2012. januar 01-t8] Iépett hatélyba.
A személyi valtozasok miatt javitani sziikséges a bankszamlak felett rendelkezésre jogosultak
adatait.

»8.1. A bankszamlak felett rendelkezési jogosultak:

Bankszdamlaszam - ' . Jogosult neve

- Beleznaj Enikd

12001008-00151167-00100008 ' Dudas Katalin
‘ : Gyaldkay Josefmna-
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Bizonylati szabélyzat 2012. dprilis 15-én elkésziilt, 2012. majus 01-t61 hatalyos.

Eszk 626k és forrasok értékelési szabalyzata 2012. majus 01-vel elkésziilt és hatalyos.

Feleslepes vagyontdrgyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata 2012. majus 01-t61
hatalyos. A szabalyzat 1.3. pontjiban a reg1 Aht-ra tortént a hivatkozas.

Javitani szitkséges!

Keltezés és alairas hianyzik a szabalyzatrél — pétolni sziikséges!

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetés szabalyzata elkésziilt.

Pontos keltezést a szabalyzat nem tartalmaz, valamint a hatalyossag kezdé 1d0pon‘qat sem
tartalmazza a szabalyzat.

Ezeket feltétlenii] potolni szitkséges!

Az aldbbi jogszabaly: hivatkozas 2012. julius 29-t6] hatalyat vesztette, a 172/2012. (VH 26).
Korm.rendelet 48. § (1) bekezdés b) pontja alapjan.

»---az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés napidijanak dsszegérd] és kifizetésérél szolo 204/2009. (IX. 18.)

Korm. rendelet figyelembevételével a Kormanyzati Személyiigyi Szolgiltatd és Kozigazgatasi
Képzési Kozpont (tovabbiakban: KSZK) bel- és kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos eljaras rendjét a
kovetkezOk szerint hatdrozom meg”

Az Intézmény megnevezése helyteleniil szerepel! Jogszabalyi hivatkozas és a megnevezés
javitasa feltétleniil sziitkséges!

Gépjarmi Gizemeltetési szabalyzat 2012. majus 01-t6] hatalyos.

Onkoltsépszamitasi szabdlyzat 2012. méarcius 01-t8] hatélyos.

Vezetékes és mobil telefonok hasznalatanak szabélyzata a szabalyzat végén 2012. aprilis 30-i
datummal keltezett, a zard rendelkezések 3. pontja szerint 2012. méajus 01-t6] hatalyos, viszont a
kezdd Japon 2012. aprilis 01-t6] hatalyossdg szerepel. A datumok kozotti Gsszhangot meg kel
teremieni!




Ennél a szabalyzatnal is a mar 2012. januar 01-t6] hatalyon klvul helyezett Korméany rendeletre
torténik a hivatkozas, javitasa feltétleniil sziikséges!

Folyamatba épiteti elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés szabé]yzata 2012. janvar 01-18)

hatalyos.
Az Intézmény a szabalyzatdban mar hata]yon kivii} helyezett jogszabdlyokra hivatkozott.

~Javitisa szukseges'

WA mtezmeny szabalyzatanak kidolgozéasataz a]abbl Jogszabalyok alapjan végezte e}
- az Al]amhaztartasro] 520}6 1992, évi XXX VIII. térvény 121, § (1) bekezdése, valamint
- az Allamhiztartas mitksdési rendjérdl szold 217/1998. (XI11. 30.) Kormanyrende]et 145/A. §-a,

- 145/B. §-a, 145/C. §-a tovabba
- a Pénzligyminisztérium koltségvetés: ellendrzéssel kapcsolatban kozzetett modszertani 0tmutatoi,

illetve ajanlasai figyelembevételével keriilt sor.”




Zaradék

Ellendrzési jeleniés

A koéltségvetési szervek belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (X1. 31.) Korm. rendelet
ertelmeben a jelentés cimzettjei — az ellenérzési jelentés javaslatai alapjan — a sziikséges -
mntézkedések végrehajtdséért felelos személyek és vonatkozd hataridék megjeldlésével
kotelesek az ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 10 munkanapon beliil intézkedési
tervet kesziten és azt haladéktalanul megkiildeni az ellenérzést végzé szerv, illetve szervezeti
egység belsé ellendrzési vezetdjének véleményezésre.

2012. december 27.




