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Tisztelt Igazgaté Ur!

Az ellenérzési programnak megfeleléen a Belsé Ellendrzési Iroda elvégezte a 2022. januar 1-
t6l 2022. december 31-ig tartd idészakra vonatkozdan a bizonylatok kiallitasaval,
feldolgozaséval kapcsolatos ellendrzést, melynek jelentését ezuton megkuldom.

Az ellendrzés célja annak megallapitdsa volt, hogy a Veszprémi Intézményi Szolgaltato
Szervezetnél a kidllitott szamviteli bizonylatok tartalmilag, formailag a jogszabalyi
elirdsoknak megfelelnek-e? A szamviteli nyilvantartasok, elszamolasok megfeleldek-e? A
bizonylatok feldolgozasa soran a kontrollok miikddnek-e? Az elirt analitikus nyilvantartasok
rendelkezésre allnak-e?

Meg vagyunk gy6zédve arrdl, hogy az elvégzett munka elégendd volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formalhassunk. A megallapitésok és javaslatok részletes leirasa az
osszefoglald jelentésben taldlhato.

A vizsgalat fébb megéllapitasai az alabbiak:

Az intézmény gazdélkodasahoz, folyamatos miikddéshez a feltételek biztositottak, a
kontrollkérnyezet, kontrollpontok kialakitdsa megtértént, miikodése megfelel§. Az intézmény
rendelkezik a gazdalkodasi teriiletet feléleld belsd szabélyzatokkal, amelyek alapvetSen
megfelelnek a jogszabdlyi el6irdsoknak, és altalaban ©sszhangban vannak a végzett
tevékenységekkel, a jogszabélyi valtozasoknak megfeleléen aktualizalasra keriltek. A
szabalyzatok megismerési zéradékot tartalmaznak, a korabbi szabalyzatok hatalyon kivil
helyezését jeldlik. Tovabbra is intézkedést igényel az Alapito Okirat, SZMSZ modositasa, az
idékdzben megsziint portaszolgélati feladatok torlése, valamint a helytelendl hasznalt
szakfeladat mddositasat illetéen.

A vizsgalt év elemi kdltségvetését az intézmény az elSirasok szerinti tartalommal,
hataridében elkészitette. Az egyes bevételi és kiadasi elGiranyzatok tervszamait a korabbi
idBszak teljesitése, a varhatd és tervezhetd feladatok figyelembevételével allitottak ossze. Az
intézmény az ellendrzott idészakban eldirdnyzatain beliill gazdalkodott, az eliranyzat
médositasok megalapozottak, nyomon kovethetok. A tervezés pénziigyi-szakmai
szempontbél megfelelden aldtémasztott, dokumentalt.

A kotelezettségvallaldsokat a VelnSzol iktatasi rendszerében iktatjak, majd kilon a
szerzédések  nyilvantartésba  felvezetik, és elkiilonitve taroljgk. Az  eldzetes
kételezettségvallaldsnak megfeleld egyedi szerz8déseket a program szallité moduljaban pro
forma tételként rogzitik, igy azokra vonatkozéan egyedileg is kimutathato a



kételezettségvallalds, és a kés6bbiekben (a szamla megérkezése utdn) megjelenik a
teljesités.

A bizonylati rend és okmanyfegyelem betartisa a jogszabalyi elSirasok szerint torténik, a
gazdalkodasi jogkdrok szabalyozottak, gyakorlasuk megfelelt a 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 55-59. § eldirasainak. A mintavétellel kivalasztott bizonylatoknal (szamla,
utalvanyrendelet, szerzédések, megrendelések, elszémolasok) a jogosultak aldirdsai minden
esetben szerepeltek, az ellendrzés Osszeférhetetlenséget nem tapasztalt. A bizonylatok
kidllitdsa és kezelése szabdlyszer(i (alaki-tartalmi kévetelmények betartdsa, mellékletek
csatolasa, teljesitésigazolasok stb.), a folyamat zart, jél ellendrizhets, a kontrollok miikédése
megfeleld.

Az analitikus nyilvantartasok kételezé minimum tartalmat az allamhaztartds szamvitelérdl
sz0I6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 14. sz. melléklete allapitja meg, korét a VelnSzol
szamviteli politikéja is tartalmazza. A nyilvantartdsok szdréprébaszeri vizsgalata soran az
ellendrzés megéllapitotta, hogy a nyilvantartasok (bér, illetmény-elleg, SZEP kartyara
torténd cafetéria juttatds, munkaba jaras, bevételek, dologi kiadasok, szigord szamadast
nyomtatvanyok stb.) tartalma megfelel a szamviteli el6irasoknak, biztositjak a konywviteli
rendszer megbizhatdsagat, aldtdmasztisk azt. A szabalyzatokban foglalt jogkéréknek

megfelelGen a teljesitésigazolés, pénziigyi ellenjegyzés a dokumentumokon megtértént.

A gazdalkodasi jogkért gyakorldk megbizassal, a pénzkezelést végzs dolgozok anyagi
felelsségvallalési nyilatkozattal rendelkeznek. A munkakori  lefrdsok  tartalmukban
tobbségében megfeleléek. Az ellatandd feladatokat, felelésséget tartalmazzak, de
kiegészitést igényelnek, mivel azt, hogy a dolgozénak kit kell helyettesiteni, illetve az 6t
helyettesit6 beosztdsa, valamint a gazdalkodési jogkérok meghatirozasa nem szerepel
minden esetben. Az erre vonatkozé mddositas az ellengrzés idején folyamatban volt.

Az intézmények szamviteli szolgaltatasi- és a didkétkeztetési alapfeladatain tdl, tovabbra is a
VelnSzol szervezete latja el egyéb tevékenységei kozott a nyari téborok, valamint az uszoda
és laborjaratok szervezését. Ezek bonyolitasa soran felmertilt kiadasok egyrészt nincsenek
aranyban a bevételekkel, ennek biztositisa az intézmény koltségvetését terheli, masrészt a
szervezés az intézménynél jelentds tébbletfeladat vegzésével jar, melyek ellentételezése nem
torténik meg. Szamos intézményi palyazat elszdmoldsanak konyvelése, elkiildnitett vezetdse
is az intézmény dolgozdinak feladatai kézé tartozik.

Az intézmény teljes korli szerzGdés nyilvantartassal (vallalkozéi, megbizési, szolgdltatasi,
szallitasi), tovébba kotelezettségvallalasi nyilvantartassal rendelkezik. A partnerekkel kititt
szerzOdések kiterjednek egyrészt a készletbeszerzésekre, ezen beliil a fézOkonyhahoz
szikséges élelmiszerekre, ezen kiviil tisztitoszerekre, irodaszerekre, masrészt a
szolgaltatasokra. A szerzddések formailag, tartalmilag megfelelék, a szerz&dés targyara
vonatkozd fébb eldirdsokat tartalmazzak, a szikséges aldirdsok, az elSzetes pénzigyi
ellenjegyzés megtaldlhaté. Az intézmény miikédéséhez szilkséges beszerzéseket,
szolgaltatdsvasarlasokat a beszerzési szabalyzatuk szerint bonyolitjidk. A rendszeres
beszallitdkkal tobb ajanlattétel vizsgalata alapjdn egy éves hatdrozott idGtartamra
keretszerzGdéseket kotnek.

A kiils ellendrzésekrél az intézmény naprakész nyilvantartast vezet.

Az ellendrzést érintd kérdésekre tekintettel a korabbi, belsé ellendrzési (rendszerellenGrzés)
vizsgdlat utdellendrzése is részben megtortént. Az ellendrzés megallapitotta, hogy a
vizsgalatok megéllapitasaira az intézmény igazgatdja intézkedési tervet készitett, majd a
feladatok végrehajtasét jelentette a jegyzének és a belsé ellendri szervezetnek. Az



intézkedési
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meggy6zodott.

A javaslatokat, valamint a megallapitasok rangsorolasat az alabbi tablazat tartalmazza.
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A javaslatok kozott nem szerepld, de a jelentésben feltart minden hidnyossagot meg kell
sziintetni. Az ellenbrzési jelentést az ellendrzott terliletek képviselGivel egyeztettiik.

A belsd ellendrzés az értékelése alapjan Gsszesitett véleményét Gt kategdria valamelyikébe
sorolja be. Ezek megfeleld, korlatozottan megfeleld, gyenge, kritikus és elégtelen.

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriletrdl, illetve folyamatokrol
osszességében: megfeleld.

Veszprém, 2023. marcius 1.
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Ellendrzési jelentés

Ellenérzés cime: A bizonylatok kiallitasanak, feldolgozésanak ellendrzése a Veszprémi
Intézményi Szolgéltatd Szervezetnél.

Ellen6rzés szama: SZ-VEIN/1/2023.

EllenGrzést végzé szervezeti egység: Veszprém Megyei Jogti Varos Polgérmesteri Hivatal
Belsd Ellendrzési Iroda

Ellen6rzott szerv: Veszprémi Intézményi Szolgaltaté Szervezet

Az ellenérzés targya: Kotelezettségvallalasok, —elszamoldsok, szamlak, pénztari
bizonylatok, készpénzes bevételek, kiadasok kezelése, készpénz-elbleg elszémolasok,
analitikus és fokonyvi nyilvantartasok.

Az ellendrzés célja: Annak megéllapitasa, hogy a Veszprémi Intézményi Szolgaltats
Szervezetnél a Kkiallitott szamviteli bizonylatok tartalmilag, formailag a jogszabélyi
eldirasoknak megfelelnek-e? A szamviteli nyilvantartasok, elszamoldsok megfeleldek-e? A
bizonylatok feldolgozasa soran a kontrollok miikédnek-e? Az eléirt analitikus nyilvantartasok
rendelkezésre allnak-e?

Az ellendrzés tipusa: szabalyszer(iségi-pénziigyi ellenbrzés

Az ellen6rzés modszerei: Pénztiri, banki dokumentumok, analitikus nyilvantartasok,
szuréprobaszer( ellendrzése.

Jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazas:

Az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. tv (Aht.)

A szamvitelrél sz616 2000. évi C. toérvény, (Szamv. tv.) )
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az 4llamhéztartési torvény végrehajtasardl, (Avr.)
Az dllamhaztartas szémvitelérdl sz616 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet,(Ahsz.)
370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels§ kontroll rendszerérd|
és bels6 ellendrzésérél, (Bek.)

» a Veszprémi Intézményi Szolgaltaté Szervezet igazgatdja altal 2022. novemberben
jovéhagyott 2023. évi ellenérzési terv

Ellenérizendd id6szak: 2022, januar 1-t6 — 2022. december 31.-ig
Az ellendrzés tervezett id6tartama és idoigénye:

2023. februdr 10-t6l — 2023. februar 17-ig, 6 munkanap (helyszini ellendrzés: 4 nap, irasba
foglalas: 2 nap) Helyszini ellendrzés megkezdésének idépontja: 2022. februdr 10. Egyéb
idéigény 1 nap.

Az ellendrzést végzi: Szabd IIdiké belss ellendr (regisztraciés szama: 5116374)

Az ellenérzétt idészakban a hivatalban 1évé vezetdk neve, beosztasa: Fabidn Jozsef
igazgato, Ambrus Ildiké gazdaségi vezet6/igazgatohelyettes



Az ellendrzés részletes megallapitasai az alabbiak:

1. A bizonylati fegyelemre vonatkoz6 jogszabalyok, bels6 szabalyzasok elemzése,
értékelése

1.1. Alapito okirat

Az intézmény 2022-ben hatdlyos - egységes szerkezetbe foglalt - Alapito okirattal
rendelkezik, a legutdbbi 2019.01.01-tél hatalyos, szama: KOZP/11700/2/2018. (az
alpolgarmester hagyta jova).

Az intézmény megnevezése: Veszprémi Intézményi Szolgdltatd Szervezet. Roviditett neve:
VelnSzol. Alapitas datuma: 2013.01.01.

A koltségvetési szerv székhelye: 8200 Veszprém, Haszkovo u. 39., telephelye: f6zékonyha
8200 Veszprém, Batthyany u. 12.

A koltségvetési szerv iranyitd szerve: Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzaténak
Kozgylilése, székhelye: 8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

Az intézmény Alapito okirataban meghatarozott kdzfeladata:

« Pénziigyi, szamviteli, munkalgyi, addzasi, adminisztrécids feladatok elldtasa 14
intézmény vonatkozasaban, az intézmények és a Veinszol kozott Iétrejott
Egyiittm(ikodési Megallapodasban, valamint az intézmény Szervezeti és M{kodési
Szabalyzata szerint az allamhaztartasrdl szol6 2011.évi CXCV. torvényben, tovabba az
dllamhaztartasrél  szold  torvény  végrehajtasardl szold  368/2011.(XII.31.)
Kormanyrendeletben meghatarozottak alapjan.

» A Laczkd Dezs6 Mizeum és az E6tvos Karoly Megyei Kényvtar intézmények pénzligyi,
gazdalkodasi feladatainak elldtdsa az intézmények és a Veszprémi Intézményi
Szolgaltatd Szervezet kozott létrejott egylttmiikodési megallapodas, valamint az
intézmény Szervezeti és MUkodési Szabalyzata szerint az allamhaztartasrol szold
2011.évi CXCV. toOrvényben, tovabbd az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasardl szolo 368/2011.(XIL.31.) Korményrendeletben meghatarozottak
alapjan.

« Diadkétkeztetés biztositasa Veszprém varos kozigazgatasi teriiletén lévs allami
fenntartasy oktatasi intézmények esetében (21 intézmény).

« Az Onkorményzat altal szervezett nyari taboroztatasi feladatok ellatasa.

« Portaszolgalat, valamint takaritasi tevékenység végzése.

» FOzOkonyha miikodtetése.

Allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa: 841117 Kormanyzati és énkormanyzati intézmények
ellato, kisegit6 szolgalatai.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: mds szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcio
funkciészam megnevezése

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
1. 013360 .. e ; Vi i
uzemeltetési, egyeb szolgaltatasok.
Uduléi  szallashely-szolgaltatds és étkeztetés -
modositast igényel

2. 081071




3. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, miikidési teriilete: Veszprém Megyei Jogl Vdros
kozigazgatasi terilete.

A koltségvetési szerv vezetSjének megbizési rendije: A képvisel-testiilet — palyazat alapjan —
a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL. tdrvényben meghatarozottak szerint,
a torvényben megallapitott képesitési kivetelményeknek megfelel intézményvezet6t nevez
ki. A koltségvetési szervnél alkalmazasban &ll6 személyek jogviszonyara az alabbi
jogszabalyok vonatkoznak:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyzé jogszabaly
1. | kozalkalmazott a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL. torvény
2. | munkavallald a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. térvény
3. | munkavegzésre iranyuld egyéb jogviszony | a Polgéri Torvénykényvrdl szl6 2013. évi V. térvény

Torzskonyvi azonosité szama: 799854

Az Alapito okirat a vonatkozé jogszabalyi elirdsoknak megfelel, az dllamhaztartasi torvény
végrehajtasardl szdlo 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 5. §-ban felsorolt kotelezé tartalmi
elemekkel rendelkezik, de a megsziint portaszolgalati feladatokat tovabbra is tartalmazza.
Legkozelebbi modositaskor javitani kell, illetve a nydri taboroztatdst a 086090 Egyéb
szabadidds szolgaltatés kormanyzati funkcién javasoljuk elszamolni.

Az éllamhaztartésrél sz6l6 2011. évi CXCV. Térvény 8/A. § (2) bekezdés és a 111, § (26)
bekezdés alapjan az Alapité okiratot a Magyar Allamkincstar honlapjan  kézzétett
formanyomtatvanyok szerint készitették el. Az okirat adatai a MAK torzskonyvi
nyilvantartaséban szerepld adatokkal megegyeznek.

1.2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az intezmeény milkdésének, szervezeti felépitésének, feladatok elldtasanak, kiilsé és belsd
kapcsolati-informacios rendszerének részletes rendjét, és médjat a vizsgalt idészakban a
2019.01.01-t8l hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabélyzat tartalmazza. Az intézmény
szervezeti felépitése a 2. sz. fliggelékben taldlhatd.

Megallapithatd, hogy a hatélyba lévé SZMSZ megfelel az allamhdztartasrdl szélé 2011, évi
CXCV. térvény 10. § (5) bekezdésében, és az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl szélo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltaknak, valamennyi
lényeges elemet, el6irast, feladatot tartalmaz. Kisebb hiba, hogy a helyettesités altalanosan
kerlilt meghatdrozdsra, a helyettesitd személy beosztdsa nem lett megfogalmazva, és a
munkakori leirasok sem tartalmazzék részletesebben a helyettesitést. A megsziint feladatok
miatt az Alapito Okirat és az SZMSZ dsszhangjat meg kell teremteni, kévetkezé médositaskor
el kell végezni.

Az intézmény alaptevékenysége elldtasdhoz sziikséges feladatokat, munkakérdket az SZMSZ-
ben szabalyoztak, és a jogszabalyi elGirdsok alapjan elkészitették tovabbi szabalyzatokat is. A
szabalyzatok nyomon kévetik a jogszabalyvaltozasokat, és megismerési zaradékot, valamint
az el6z6 szabalyzat hatdlyon kiviil helyezését tartalmazzak.




Az uszoda- és laborjaratok szervezése és lebonyolitisa nem szerepel sem az Onkormanyzat,
sem a VelnSzol kotelezd feladatai kozott, az Alapitd okirat ilyen jellegli feladatot nem
tartalmaz. A jaratszervezéssel kapcsolatos feladatok, az akkor még az ©nkormanyzat
fenntartasa alatt allo iskolak feladatainak atvallalasabol szarmaznak. Az iskolak fenntartasi,
Uzemeltetési feladatai, a vagyonnal egyitt 2013-ban az énkormanyzatoktdl atkerdlt allami
iranyitas ala (az Oktatasi hivatalokhoz, KLIKK, Tankerulet, Szakképzési Centrum stb.), de a
fenti feladatok a régi szokds miatt az intézménynél és annak koltségvetésében maradtak és
jelentds tobbletfeladatot ronak az lgyintézdkre. A tablazat adataibdl megallapithatd, hogy az
egy jaratra jutd kiadasok 2018-hoz képest kozel négyszeresére ndvekedtek, a jaratszam az a
pandémia miatt csokkend tendencidt mutattak, de 2022-ben az Uzemanyagarak jelentds
emelkedését kovetOen a jaratokkal kapcsolatosan felmerlilt kiadasok szinte dupldjéra
emelkedtek, és ez a novekvd tendencia 2023. évre is megfigyelhetd. Ezt fokozta még a
Marcius 15. utcai uszoda bezardsat kovetGen a nagyobb tavolsagra Iévé a Sportuszodaba
torténd szallitas miatti koltségndvekedés.

Az 1 jarat atlagkoltsége 2018-as 3.757 Ft-rél 2021-re 14.358 Ft-ra emelkedett. 2022.
marciusban az uszodajaratok egy része mar a Sportuszodaba vitte a gyerekeket, de még a
Marcius 15. utcdba is inditottak jaratokat, ekkor 15.636 Ft/jarat koltség figyelheté meg.
2022. november havi uszodajaratok mar csak a sportuszodaba iranyultak, 1 jaratra jutd
atlagkoltsége 18.951 Ft volt.

A V-Busz Kft. a szamlazasnal készitetett elszamolashoz (2022.01.10 V-BUSZ-00004/2022.
szerzOdésre hivatkozva) Egyszer(sitett teljesitésigazoldst csatol, melyen a teljesités
idOpontjat, targyat, iskoldnként db és egységar feltiintetésével igazolja, a teljesitésigazoldja a
VelnSzol izemeltetési csoport vezetje. Ajanlott lenne, hogy a bizonylatot készité - V-BUSZ
Kft. — (igyintézdjének is alairni.

A jaratszervezési-, megrendelési feladatot a VeInSzol lizemeltetési csoportja latja el, de az
iskolak jelzése alapjan a jaratlemondasokat is nekik kell koordinalni a V-Busz iranyaba.

Az ellenorzés tovabbra is fenntartja a 2018-2021. évek rendszerellendrzése soran tett
célszerliségi javaslatat, hogy a jaratszervezéssel kapcsolatos feladatokat az Intézmény adja
at az iskolaknak és az Onkormanyzat a feladatellatast, a sziil6k irdnyaba a feladattal jard
koltségek fedezetét tamogatas nyljtasaval segitse.

Az ellendrzés elsddlegesen a gazdalkodassal Osszefiiggd szabalyzatokat vizsgalta a torvényi
megfelel6sség és alkalmazhatésag szempontjabdl. A vizsgalt idGszakban hatélyos belsd
szabalyozasok az alabbiak:

1.3. A bizonylatok kiallitasaval kapcsolatos — a szamvitelr6él szo6l6 tobbszor
modositott 2000. évi C. tv. tovabba az allamhaztartas szamvitelérol szol6 4/2013.
(I. 11.) Korm. rendelet szerint - kotelezoen elkészitendd és egyéb vonatkozo
hatalyos szabalyzatok

e Szamviteli Politika:2021.12.31.

A Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet (VeInSzol) a konyvvezetését sajat
hataskorben végzi. A Szamviteli politikdt a Veszprémi Intézményi Szolgaltatdé Szervezet
kiterjesztette a szolgaltatast igénybe vevd intézményekre is Az ellen6rzési idGszakban a
hatalyos Szamviteli politika 2021.12.31-én késziilt. A korabban kifogasolt hianyossagok - az
altalanos koltségek, valamint az altaldnos kiadasok és bevételek tevékenységekre torténd
felosztasanak madija, a felosztashoz alkalmazott mutatok, vetitési alapok, valamint a kivétele



nagysagrend(i bevételek, kiaddsok meghatdrozdsa — potlasra/kiegészitésre keriiltek a
Szamviteli politikaban.

o Pénzkezelési szabalyzat: 2019.05.02.

Az intézmény - ellendrzés idején hatdlyban lévG — Pénzkezelési szabalyzataban részletesen
megfogalmaztdk a VelnSzol és az intézmények pénzkezelésével kapcsolatos alapelveket,
eléirasokat, a pénzkezeléssel foglalkozok feladatait. A készpénzkezelésnél a hazipénztarakat
és az ellatmanykezel6 helyeket emlitik, de csak utdbbi helyeket/intézményeket nevesitik. Azt,
hogy hazipenztar mely intézményeknél van kialakitva, a szabélyzatban nem szerepel. Ide
nem ellatmany keriil, hanem az intézményi hazipénztdrakba biztositjidk az intézményi
bankszamlakrol felvett — kifizetésekhez sziikséges — készpénzt.

A 2. sz. fluggeléekben az intézmények pénzforgalmi szamlainak felsoroldsa taldlhato.
(2018.10.31-i allapot szerint) Ezek fellilvizsgalatat/aktualizalasat a palyazati alszamlak miatt
évente javasolja az ellenérzés. A 3. sz. fliggelékben meghatdroztdk az intézményi
ellatmanyok Osszegeit, és az azt felvevG pénzkezel6ket név szerint. A pénztarzarast
dekadonként irtak el6, a VeInSzol hazipénztardnak zard élloménya 500 e Ft, melytdl az
igazgatd engedélyével a targynapi téritési dij bevétel esetében lehet eltérni. Az 5. sz.
fliggelék irja el6 a téritési dij bevételek beszedésével és a pénzszéllitissal kapcsolatos
feladatokat. Az iskoldkban, ha a napi bevétel a 400 e Ft-ot meghaladja, abbdl 250 e Ft-ot be
kell fizetni a bankszamlara. Az intézmények zard allomanyai illetve a pénztarzaras idészaka
nincs régzitve a szabalyzatban, viszont erre vonatkozdan ellenérzési feladatai vannak a
szamviteli szolgaltatast végzéknek. Ilyenkor az intézményi kiegészitd szabdlyozasok elbirasait
is bele kellene a fiiggelékbe — tajékoztatasul - fogalmazni.

o Gazdasagi Ugyrend: 2016.06.30.
o Kotelezettségvallalasi szabalyzat: 2021.07.01.

A szabdlyzatban az elézetes, irasbeli kotelezettségvallaldshoz nem kotott kifizetések
értékhatdra 200 e Ft. (Avr. 53. § (1) A szabalyzat 3-7.sz. fiiggeléke szerint a gazdalkodasi
jogkort gyakorldk alairas mintdirdl naprakész nyilvantartassal rendelkeznek, ezek egy
masolati példanya az intézményeknél is megtaldlhatd (pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités).

o Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

A 2021.10.01-t6l hatalyos szabalyzat kiterjed az arubeszerzésekre, épitési beruhazasra,
szolgaltatds megrendelésre, melyek nem érik el a kbzbeszerzési értékhatart.

Tovabba

- nem szilkséges elGzetes irasbeli kotelezettségvallalds az olyan kifizetés teljesitéséhez,
amely a bruttd 200.000 Ft értéket nem éri el. A vasarlasok a gazdasagi igazgatd engedélyét
kovetOen, elbleg felvételével, illetve atutaldssal torténhetnek.

- a 200.001 Ft — 400.000 Ft értekl beszerzések esetében elegendé megrendel6t kiildeni a
szallitd részére.

- a 400.001 Ft feletti, de a kozbeszerzési értékhatart el nem éré beszerzési érték esetén
legalabb 3 db ajanlatot kell bekérni a lehetséges szallitoktdl (kivéve a kizarolagos
forgalmazotol torténd beszerzést), valamint megrendelést kiildeni a nyertes szallité részére.

Az intézménynél az ajanlatok elbirdlasaban résztvevs személyek:
- az intézményvezeto,



- gazdasagi vezetd/igazgatohelyettes,
- miszaki tartalmu beszerzéseknél — az (izemeltetési csoportvezetd

e Az utazasi koltségtérités szabalyzata: 2019.03.01.
o Elelmezési és élelmiszergazdalkodasi szabalyzat: 2018.12.21.

A szabalyzat részletesen tartalmazza Veszprém varos &ltalanos és kozépiskoldiban a
diakétkeztetés biztositasaval kapcsolatos feladatokat a vasarolt élelmezéssel (Bakony Gaszt
Zrt.) valamint a sajat konyhan késziilt ételek (Bérczi f6zékonyha) vonatkozasaban. A
szabalyzat 6 fliggeléket tartalmaz, melyekben a jogszabalyi hivatkozasok, a VMIV altal
megallapitott téritési dij rendeletek, az étkezési téritési dij mentességre, illetve
kedvezményre vonatkozd jogszabalyi elGirasok, valamint a Nyilatkozat mintdja taldlhato.

Gépjarmii iizemeltetési szabalyzat: 2019.03.01.
Iratkezelési szabalyzat: 2021.07.01.
Vagyonnyilatkozat tételi szabalyzat: 2019.01.01.
Kozalkalmazotti szabalyzat: 2019.01.01-t6l hatalyos.

1.4. Munkakori leirasok

Az intézmény dolgozéi munkakori lefrassal rendelkeznek, melyben a fébb feladatok,
kompetenciak, felelésségi és gazdalkodasi jogkorok, ellendrzési feladatok, helyettesitési
feladatok tobbségében részletesen szerepelnek. Az ellendrzés a kordbbi R/3/2022. ellendrzési
jelentésben megfogalmazta, hogy a munkakéri leirdsokban a helyettesitéseket — adott
munkakdrben 1évot helyettesitd személyét vagy beosztasat illetve az altala helyettesitett
személyt vagy munkakort — meg kell jel6ini, illetve a régi, nem hasznalt munkakori
megnevezéseket is mddositani sziikséges (pl. haldzati munkatars).

A fentieket tekintetbe véve az intézmény megkezdte a mddositasokat, melyek jelen
ellendrzéskor még folyamatban voltak. A nyar 6ta megtortént kilépések kovetkeztében az j
poziciok kijelolésekor a gazdalkodasi jogosultsagok is modosultak, néhany személy esetében
kiboviiltek.

o Egyéb iigyintézé/referens: (Ovéri G.) 2018.12.01-én kelt munkakéri leirasa
részletesen tartalmazza a referensi feladatokat ,a varos altal (izemeltetett, de nem a
varoshoz tartozé intézmények” esetében, az ellendrzési feladatokat (ellenjegyzés
elotti fellilvizsgalat), a kotelezettségvallaldsi nyilvantartdsok vezetését, az intézményi
kotelezettségvallalasi nyilvantartassal tortén6 egyeztetését, a Forras SQL programhoz
valo hozzéférést, a gazdalkodasi jogkort, a kiilsé és belsd kapcsolattartast.

2021.10.01-t6l utalvanyozasra, pénziigyi ellenjegyzésre jogosult — szabalyzat
mellékletében feltlintetésre keriilt, és az elrendeld bizonylatokkal az engedélyezést
szabdlyszerlien elvégezték —, tavolléte esetén helyettesiti a gazdasagi vezetdt/
igazgatod helyettest.

Ezen jogosultsagok munkakori lefrdsaban torténd feltiintetését is pétolni kell.

» Gazdasagi vezetd/igazgatohelyettes: 2021.06.01-én kelt munkakori lefrasa
reszletesen tartalmazza a vezetGi feladatokat, felelosséget, az ellendrzési feladatokat,
a gazdalkodasi jogkért, (pénziigyi ellenjegyzés intézmények esetében) a kiilsd és
belsé kapcsolattartast, a helyettesitést (6 az igazgatdt, 6t a szamviteli csoportvezetd
— amely munkakdr nincs betdltve, de a gazdasagi vezet6 helyettesitését
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leszabdlyoztak). Az utalvényozési jogkért nem jelslik a munkakéri jogosultsagai
kozott. Ezeket a munkakari leirasban is pétolni szlikséges.

e Munkaiigyi csoportvezeté: (S-né Dids A.) 2017.07.01-én kelt munkakéri leirasa
részletesen tartalmazza a vezetSi feladatokat, a vagyonnyilatkozatok Grzését,
nyilvantartasat, az ellen6rzési feladatokat, a kiils6 és belsd kapcsolattartast,
kartéritési feleldsséget. A hasznélt programokhoz valé hozzaférést (KGR, KIRA, Forras
SQL) Gazdalkodasi jogkor teljesitésigazolds. Tdlmunkara kotelezett. A helyettesitést
(6 kit, 6t ki?) konkrétan/beosztdssal sem tartalmazza, csak 2 kdzvetlen beosztott van
megjelélve €s kdzvetlen szakmai, munkahelyi vezetéként a gazdasagi vezetd/igazgatd
helyettes. — nem keriilt mddositasra

o Uzemeltetési csoportvezetd: (N.Zs.) 2022.07.27-én kelt munkakéri leirasa
részletesen tartalmazza az (izemeltetéssel kapcsolatban végzend6 tényleges,
koordindld,  szervezési  feladatokat.  Feltiintetett gazdalkodasi  jogkorei:
teljesitésigazolas, és kotelezettségvallalasi jogkér. A munkakorhdz kapcsolédd
kotelezettségvallaldsi jogkér — mér a korabbi (zemeltetési csoportvezetonél —
2021.10.01-én visszavonasra keriilt, a szabalyzat értelmében csak az igazgato
jogosult a jogkdr haszndlatara. Ennek mddositdsa szilkséges. Tulmunkara
kotelezhetl. Szakmai feladatai helyettesitését megjeléiték, kozvetlen szakmai illetve
munkahelyi vezetGje a gazdasagi vezetb/igazgatd helyettes.

1.5. A pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitésének szabalyszeriisége.

Az intézmény eredeti koltségvetésének elkészitésére, tartalmara, hataridejére vonatkozé
eloirasokat jogszabalyok hatarozzak meg (Aht., Avr., Ahsz., Mbtv., Kvtv.).

A részletes feladatokat tdbbek kézoétt az allamhaztartasrdl szolé 2011.évi CXCV. torvény
4.4/a, 5-6, 23-24, 29/A., 34.(2)., az A&llamhaztartasi térvény végrehajtasardl szdld
368/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet 27-28., 31-32., és az allamhaztartds szamvitelérdl sz616
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet 32. paragrafusai szabalyozzak. A koltségvetés (irlapjainak
kitdltésére, osszefliggéseire, jogszabélyi megfeleltetés biztositisara a MAK iranymutatas
biztosit. Az irdnyitd szerv a koltségvetés elokészitésével, Gsszedllitésaval kapcsolatos
feladatokrdl tajékoztatta az érintett intézményeket.

A Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet, vizsgalt idészakra vonatkozé koltségvetési
eliranyzatat a VMIV. Onkormanyzata Kozgylilése a 3/2022. (II. 24.) onkorményzati
rendeletben fogadta el. Az intézmény 2022. évi elemi kéltségvetése az eldirt tartalommal és
hataridében elkésziilt, a MAK részére feltoltésre keriilt (KGR K11).

Az elemi koltségvetést az egyes bevételi és kiadési elSirdnyzatok tervszamait a korabbi
idGszak teljesitése, a varhaté és tervezhetd feladatok figyelembevételével allitottdk dssze. A
kéltségvetés kidolgozasa részletes, szémitasok-indoklasok tamasztjdk ald (személyi, dologi
kiadasok, bevételek, fejlesztési igények). Az intézmény az ellendrzott idészakban
eldiranyzatain beliil gazdalkodott. Az el8irdnyzat médositasok megalapozottak, nyomon
kovethetok.

2. A banki és pénztari bizonylatok dokumentalasanak vizsgalata
(alapdokumentumok, mellékletek, alairasok megléte, atvétel, bevételezés
dokumentalasa)

2.1. Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa
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A 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 56. §-ban elGirt kotelezettseégvallalasok
nyilvantartasa a FORRAS SQL programban torténik. A programban a szamviteli rendszerhez
kapcsoldéddan és annak eldirasai szerint az elézetes kételezettségvallalasokat, szerzodéseket,
egyéb irasbeli kotelezettségvallaldsokat (Megrendeléseket) egyedileg rogzitik.

A vizsgalat sordn az ellen6rzés megallapitotta, hogy a szallitokkal kotott 200 e Ft feletti
kiadasokhoz kapcsolodd szerzodések, megallapodasok, megrendelések kotelezettség-
vallalasairdl az intézmények vezetnek sajat nyilvantartast.

SzerzOdéskotest kdvetden, a Titkarsag altal beérkezéskor adott iktatdszam mellé a referens
rairja a konyvelési azonositot és a szerzOdéses Osszeget. Ezeket az adatokat rogzitik a
szerzédésekre vonatkozo nyilvantartasaba is.

A nyilvantartasban rogzitésre kerlilnek a kovetkezo6 adatok: szerzédés iktatd szama (titkarsag
altal adott), szerz6dés szama — a partnernél szereplo szam, kelte, Megrendel6/megbizé —
minden esetben a VelnSzol, Megbizott/vallalkozé neve, szerzédés targya, fizetendd Gsszeg
(tobb tétel esetén részletezve, havi-, alkalmanként fizetendd dij) nettd + AFA feltiintetéssel,
lejarat mindsitése (hatarozott vagy hatarozatlan), szerzédés lejarata datummal megjeldlve.

Az ellendrzés javasolja feltiintetni a tablazatban a FORRAS SQL programban szerepld
Kotelezettségvallaldas bizonylat szamat (Kotv.biz.sz.) és a Kotelezettségvallalas Osszegét
(keretszerzédésnél keretdsszeget).

A referens havonta egyezteti a FORRAS- SQL programbdl hé végén lekért “Fenndllé
kotelezettségvallalasok” listat a szerzOdés-nyilvantartassal. A megrendelések, szerzddések
masolatat utalvanyozaskor a szamlakhoz csatoljak vagy lehivatkozzak.

A 200 e Ft osszeghatart meghaladd anyag- és eszkozbeszerzéseknél, szolgaltatasoknal
kotelezettségvallalass  dokumentumaval  rendelkeznek  (szerzédések, = megbizasok,
megrendelések). Készletbeszerzésnél (élelmiszer) és targyi eszkoz beszerzésnél a
bevételezés, dllomanyba vétel megtorténik (lizembe helyezési okmany).

2.2. Néhany példa a kotelezettségvallalasok és a pénziigyi ellenjegyzés
vizsgalatara:

e K/SZ-25/2021 Kézétkeztetési vallalkozasi szerz8dés - Bakonygaszt Zrt. 2021.06.18.
kotelezettségvallalo az igazgatd, O.G. pénzlgyi referens, mint pénzigyi ellenjegyzo
(gazdasagi ig.h. tavolléte esetén), Dr. Herczeg Attila (igyvéd, bizottsagi tag

o K/SZ-1/2022. Szolgaltatasi szerzédés V-Busz Kozlekedési Kft. (2022.01.01-
2022.06.30.)2022.01.10. kotelezettség vallald az igazgatd, A.l. gazdasagi
igazgatohelyettes, mint pénzigyi ellenjegyzd. A szerzddésre ravezették: ,Labor
K337 800.000 Ft, Uszoda K337 10.000.000 Ft”

o K/SZ-31/2022. Szolgaltatdsi szerzOdés V-Busz Kozlekedési Kft. (2022.09.01-
2023.06.15.) 2022.08.29. kotelezettség vallald — igazgatd, A.l. gazdasagi igazgato
helyettes, mint pénzligyi ellenjegyz0

o K/SZ-36/2021. Szolgaltatasi szerz6dés (Informatikai szolgdltatatds) Macrotel Kft..
(2022.01.01-2022.12.31.) 2021.11.15. kételezettség vallald — igazgatd, A.L. gazdasagi
igazgatd helyettes, mint pénzlgyi ellenjegyzo. A szerzodés elején: ,K321 3.886.200

Ft.”
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A Kotelezettsegvallalas a FORRAS SQL programban torténd rogzitéskor az IKSR2-xxxxx
szémot kapja. Eves koltségvetési 0sszeg kertlil meghatérozasra 1-12. hénapra.

A Fennalld kotelezettségvéllaldsok lista minden honapban lementésre keriil. A
Keret/szerzGdések modositaskor az esetleges ,tulteljesités” miatt a kotelezettségvéllals
osszege modositasra, megemelésre kertll.

Az éven tdli atnyllé kotelezettségvallaldsokat kozgydilési hatérozatokkal hagyJak jova, ezek
az alap kotelezettsegvallalas bizonylatszamokon kerlilnek régzitésre 3 éves idfszak alatt
ugyanazon az azonositd szamon szerepelnek.

3. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa
A Szigoru szamadas( nyomtatvanyok kérében az aldbbiakat tartjak nyilvan:

- helyi jaratos menetjegy, melyet a halézati munkatarsak igénylik, amikor
pénzbefizetést intéznek a bankban. Elszédmolaskor Excel tabldban felsoroljak a
befizetésekkel megegyez6 napokat (mely datumot a buszon Iév§ automata is
ranyom a jegyre), illetve a jegyek szamat.

- elszamoldsra kiadott el6legek,

- kiklldetési rendelvény,

- szamla — étkezés téritési dijara vonatkozéan (a Poliszbdl kinyomtatott szamlakon
kivil) pl. 6nkorményzat szdmara, nyari tabor dijanak kiszémlézasa sorén kiallitott
szamlak (lehet atutaldsos, kp-s, bankkartyas fizetés)

- készpénzfizetési szamla, (2013-ban volt utoljara kiadva)

- nyugta, atvételi elismervény,

- nyugta (egysoros)

- készpénzigénylés elszdmoldsa,(B.13-134.)

- bevételi pénztarbizonylat nyugtaval,

- személygépkocsi menetlevél,

- szabadsagengedélyek.

A szigor( szamadasu nyomtatvanyokrdl a pénztaros vezeti a nyilvantartdst, mely rendezett, a
javitasok szabdlyosak. A tdmbok beszerzésével kapcsolatos szamlak is leflizésre keriiltek. Az
R/3/2022. ellendrzés soran tett megallapitas alapjén a szabadsdgengedélyek a szigor(
szamadasU bizonylatok nyilvantartasaba felvezetésre keriiltek.

4. A bizonylati rend és okmanyfegyelem betartasa

Az ellendrzés a blzonylatt rend és okmanyfegyelem betartdsédt a vonatkozd jogszabalyi
eldirasok alapjan (2000. évi C. tv. 165-169. §), a 2022. aprilisi és decemberi banki, pénztari
bizonylatok, valamint egyéb nyilvantartasok és elszdmolasokon keresztiil sziréprébaszeriien
vizsgalta. A vizsgalat kiterjedt a gazdalkodasi jogkorok gyakorldsanak szabalyozdas szerinti
ellendrzésére is. A bizonylatok kezelésére, bizonylati rendre vonatkozd jogszabalyi
elbirasokon tul, az intézmény bels6 szabélyzataiban is régzitésre keriiltek a fobb feladatok
(pl. Szamviteli Politika, Bizonylati Rend, Pénzkezelési Szabalyzat).

A gazdalkodasi jogkorok meghatarozasit a Kotelezettségvallalds, utalvanyozds, pénzigyi

ellenjegyzés, teIJeS|te5|gazoIas érvényesités rendjének szabdlyzatdban  rogzitették
(2021.07.01.) A jogkorokrdl, és azok gyakorldirdl szabdlyszer(i nyilvantartdst vezetnek
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(szabalyzat 1. sz. melléklete), a jogosultak meghatalmazassal rendelkeznek. A mintavétellel
kivalasztott bizonylatoknal (szamlak, utalvanyrendeletek, szerzédések, megrendelések,
elszamolasok) az arra jogosultak aldirdsai minden esetben szerepeltek. A bizonylatok
kidllitdsa és kezelése szabalyszer(i (alaki-tartalmi kovetelmények betartdsa, mellékletek
csatolasa, teljesitésigazolasok, stb.), a folyamat zart, jol ellendrizhetd, a kontrollok miikodése
megfelel§. Az utalvanyrendeletek kiallitdsa megfelel az Avr. 59. §-ban foglaltaknak, az
ellenGrzés osszeférhetetlenséget nem tapasztalt.

A korabbi ellenorzés soran kifogasolt gyakorlat — a Barczi konyhanal az élelmezésvezett
bevételezésénél taldlt néhany hibas rogzitésnél megallapitsra keriilt, hogy az ellenbrzése
nem minden esetben figyelheté meg — fellilvizsgalata és fokozott kontrollja megtortént és
azota is rendszeresen elvégzik. A konyvelésre kerllG bevételezési bizonylatok és szamlak
egyeztetése megtorténik, pipaval, szignoval jelzik, és amennyiben a bevételezés soran az
érték kerekités, vagy hibas felvitel miatt eltérést mutat, e-mailben tortént jelzést kovetden
visszakuldik a bizonylatokat javitasra, illetve feljegyzés késziil a hibardl.

4.1. Az elszamolasra kiadott elélegek nyilvantartasa

A pénztaros vezeti az elszamolasra kiadott eldlegek nyilvantartasat, melynek vezetésében
hianyossagot nem tapasztalt az ellen6rzés. A kiadott vasarlasi eldlegek, valtopénzek nem
idorendben, hanem személyenként kerliltek a nyilvantartasba felvezetésre. A felvett eldlegek
elszdmolasa minden esetben hataridében megtértént, Gjabb elbleget az el6z6 elszamolasat
megel6zéen nem adtak ki.

Az alabbi tablazat példaként a gépjarmiivezetd (N.ZS) részére 2022-ben kiadott vasarlasi
el6legeket (lizemanyagra, stb.) és azok elszéamoldsat mutatja Ft-ban.

sor- Felvétel Eldleg Felhasznalt Elszam. | Tényleg. Felhaszn./
szam datuma dsszege eldleg hataridé | elszam. | kiadott (%)

1. 2022.01.03 200 000 122 260 2022.01.31 | 2022.01.31 61,1%
P 2022.01.31 200 000 124 475 2022.02.28 | 2022.02.28 62,2%
3. 2022.02.28 200 000 167 600 2022.03.29 | 2022.03.29 83,8%
4. 2022.03.29 200 000 24 000 2022.04.24 | 2022.03.31 12,0%
5 2022.03.31 200 000 83 190 2022.04.29 | 2022.04.29 41,6%
6. 2022.04.29 200 000 75 475 2022.05.28 | 2022.05.27 37,7%
7. 2022.05.27 200 000 31970 2022.06.25 | 2022.05.31 16,0%
8. 2022.05.31 200 000 117 215 2022.06.25 | 2022.06.29 58,6%
9. 2022.07.20 100 000 52 400 2022.08.18 | 2022.07.29 52,4%
10. 2022.07.29 80 000 33 655 2022.08.27 | 2022.08.11 42,1%
11. 2022.09.05 150 000 142 020 2022.10.03 | 2022.09.21 94,7%
12. 2022.09.21 100 000 60 905 2022.10.19 | 2022.09.30 60,9%
13. 2022.09.30 80 000 77 495 2022.10.29 | 2022.10.19 96,9%
14, 2022.10.19 60 000 24735 2022.11.17 | 2022.10.27 41,2%
15: 2022.10.27 100 000 76 705 2022.11.25| 2022.11.15 76,7%
16. 2022.11.15 90 000 79 295 2022.12.14 1 2022.11.28 88,1%
17. 2022.11.28 200 000 161 965 2022.12.27 | 2022.11.30 81,0%
18. 2022.11.30 100 000 88 435 2022.12.29 | 2022.12.07 88,4%
19. 2022.12.07 100 000 97 700 2022.12.31 | 2022.12.14 97,7%
20. 2022.12.20 70 000 33770 2022.12.31 | 2022.12.22 48,2%

Osszesen: 2 830 000 1 675 265 59,2%

A tablazat adataibdl megallapithatd, hogy az eldleg kiaddsa és elszamolasa szabalyosan
tortént, amig az el6zo elSleggel el nem szamolt a gépkocsivezetd, addig nem kapott Gjabb
eldleget. A kordbbi, ellendrzés altal kifogasolt gyakorlaton — az el6leg Gsszege minden
esetben 200 e Ft akkor is, ha ennek téredékét hasznalta fol — az ellendrzési jelentést
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kovetéen maodositottak, takarékosabb készpénzkezelés figyelhetd meg, a felhasznalt
osszeghez kozelité dsszeg kertilt kiadasra. Osszességében éves szinten a kiadott el6legeknek
59,2 %-a keriilt felhasznélasra. Az el6zé ellenbrzési jelentést kdvetd idoszakban — juliustdl -
ez az arany mar 75,5 %-ra javult, a felhasznalas Gsszege kozelebb kerlilt a kiadott
osszeghez.

4.2, Valtopénzek elszamolasa

Az alabbi tablazat példaként egy haldzati munkatars (SZ. Katalin) részére 2022-ben kiadott

valtopénzek és ellatmany dsszegeit, valamint azok elszamolasat mutatja Ft-ban.

sor- Felvétel ,Elgle’g Ellatmany Felhasznalt | Elszamolasi Tényleges
szam | datuma (vf Ropeénz) osszege dsszeg hatarido elszamolas
Gsszege
1. 2022.01.03 100 000 0 0 2022.01.31 2022.01.31
2. 2022.01.31 100 000 0 0 2022.02.28 2022.02.28
3. 2022.02.28 100 000 0 0 2022.03.29 2022.03.29
4. 2022.03.29 100 000 0 0 2022.04.27 2022.04.27
5 2022.04.27 100 000 0 0 2022.05.26 2022.05.26
6. 2022.05.26 100 000 0 0 2022.06.24 2022.06.24
7. 2022.08.25 100 000 0 0 2022.09.23 2022.09.23
8. 2022.09.23 100 000 0 0 2022.10.22 2022.10.21
9. 2022.10.21 100 000 0 0 2022.11.19 2022.11.18
10:* 2022.11.18 100 000 0 0 2022.12.17 2022.12.19
11. 2022.12.19 - 100 000 43 450 2022.12.31 2022.12.31
Osszesen: 1 000 000 100 000 43 450

A tablazat alapjan megallapithatd, hogy a munkatédrs az altala felvett valtopénz Osszegét
minden hdnapban elszamolta. A 2022.11.18-an (10. tétel) felvett valtopénzzel az elszamolasi
hataridét kovetéen szamolt el a munkatars, melynek okat, hogy a tanuldknak csak 12.19-én
tudta kifizetni a tllfizetések Osszegét - eldre jelezte. A jelzés elkeriilte a pénztaros figyelmét,
emiatt a 30 napos elszamolasi hataridé alapjan megallapitott elszamolds hataridejét
meghaladta a tényleg elszamolas idOpontja. A torténteket feljegyzésben rogzitették és
mellékelték.

A decemberben ellatmanyként felvett 6sszeget a téritési dij talfizetések készpénzben torténd
visszaadasara, melyek elszamoldsa a minuszos szamldk becsatolasaval megtortént. Az
ellendrzés osszeférhetetlenséget az elszamolas soran nem tapasztalt.

4.3. Uzemanyag felhasznalas vizsgalata

Az intézményi gépjarmii 7413701-7413800. sorszamud, 2022.01.27-2022.05.06. idGszaki
menetleveleinek ellendrzésekor megallapitotta az ellendrzés, hogy a korabbiakban tapasztalt
hibas gyakorlatot megsziintették (hianyos nyomtatvany kitoltés, szabalytalan javitas). A
menetleveleken feltlintetésre keriilt a szallitott személyek szama és a teljesitésigazold
alairasa (igazgato) is megtalalhato.

A gépkocsivezetSknek a tankolt Gzemanyag mennyiségér6l és a szamla alapjan elszamolt
koltségekrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasba az adatokat a menetlevél, valamint
az Uzemanyag tankolasarol kapott szamla alapjan, valamint a futasteljesitményrdl (megtett
kilométerrol) fel kell vezetni, és minden honapban elkésziteni.
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Az OMV-vel alairas alatt all egy — Station Card Plus/lizemanyagkartya — szerzodés, mely
kedvezé feltételekkel a fogyasztas havi elszamolasa mellett utdlagos, atutaldssal torténd
szamlakiegyenlitést biztosit. Az ingyenes, rendszamhoz és személyhez kotott kartyahasznalat
mellett, a piaci arhoz képest varhatéan 5-10 Ft lzemanyag kedvezményt fog biztositani az
intézmeénynek és készpénzkimélé mddon tudjak majd a gépjarm tankolasat biztositani.

Osszességében megallapithaté, hogy a bizonylati rend és okmanyfegyelem betartésa
jogszabalyi elGirdsok szerint torténik, a gazdalkodasi jogkorok szabalyozottak, gyakorlati
alkalmazasuk a vizsgalt esetek tobbségében megfeleld.

5. Analitikus nyilvantartasok vezetése, fokonyvi konyveléssel val6 egyeztetése, az
egyeztetés dokumentalasa

Az analitikus nyilvantartasok kotelez6 minimum tartalmat az allamhaztartas szamvitelérdl
sz0l6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet 14. sz. mellékiete allapitia meg, kérét az intézmény
Szamviteli politikdjaban hataroztak meg.

Az ellenOrzés szlrdprobaszerlien vizsgalta az analitikus nyilvantartasokat, elszamolasokat,
hogy azok mennyiben felelnek meg a szamviteli elGirasoknak, biztositjak-e a konyvviteli
rendszer tartalmi megbizhatdsagat. Az atvizsgalt nyilvantartasok (bér, illetmény-elGleg,
munkaba jaras, bevételek, dologi kiadasok, tamogatasok, atvett pénzeszkozok, szigorl
szamadasu nyomtatvanyok, stb.) vezetésében hianyossagot nem tapasztalt az ellenGrzés.

Az AFA bevalldsok elkészitéséhez AFA analitikét készitenek, melyet egyeztetnek a FORRAS
SQL programban eldallitott AFA analitikaval.

6. A munkaero és bérgazdalkodas dokumentumainak vizsgalata

Az intézmény 0nalld koltségvetési szerv, személyi kiadasok elGiranyzata felett onalldéan
rendelkezik. A munkaltatdi jogokat a koézalkalmazottak esetében az igazgatd, az intézmény
igazgatdja esetében a VMIV Onkorményzata polgdrmestere gyakorolja. Az intézmény
dolgozdira a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény, annak
végrehaijtasi rendeletei, és a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény vonatkozik.
A munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony (pl. megbizdsok) esetében a Ptk. elGirdsai az
iranyadok.

A 2022. évi ellendrzéskor a szUrdprébaszerlien atvizsgalt 20 f6 munkakori leirdsanal a
helyettesités rendjére vonatkozoan kiegészitési kotelezettség keriilt megfogalmazasra. A
munkakori leirasok fellilvizsgalatat megkezdték, a ,fontosabb” munkakorok esetén mar
elkésziiltek a modositasok, a hidnyzd pontokat kiegészitették. A helyettesités rendjének
szabalyzasara figyelni kell, a munkakori leirdsok modositasat minél elébb el kell végezni és a
gazdalkodasi jogkdrok megjeldlését is folyamatosan aktualizélni sziikséges, a
szabalyzatokban szerepl6 meghatalmazasoknak megfelelGen.

6.1. Koltségtéritések, cafetéria
Az ellendrzés szurdprobaszerlien vizsgdlta egyes koltségtéritések, egyéb kifizetések
nyilvantartasait, elszamoldsait. A cafetéria juttatas engedélyezett 6sszege 2022-ben 10.000

Ft/f6/hé SZEP kartyara torténd utaldssal, mely 2 alkalommal torténd utaldssal teljesiilt
60.000 Ft/6 ho/f6, 2022.07.08.-an illetve 2022.11.03.-an.
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2021. marciustdl keriilt bevezetésre a képerny§ elétti éleslatast biztositd szemiiveg juttatdsa,
(adomentes természetbeni juttatdsként), egy munkavallaldra kétévenként a meghatarozott
tamogatdsi Gsszeg 30.000 Ft. A szabalyzatban foglaltak szerint - az (zemorvosi
engedélyezést kdvetSen — torténik a hozzéjarulas kifizetése. 2022-ben 3 f6 kapott
tamogatast a szemiiveg beszerzéséhez, 2 f6 30.000 Ft/f6, 1 f6 pedig 24.300 Ft-ot
(szabalyzat szerint a szamla végosszegének 50 %-a, de maximum brutté 30.000 Ft, és ez
esetben a szamla végbsszege nem érte le a 60.000 Ft-ot).

Az ellendrzés a kordbbi R/3/2022. sz. rendszerellendrzés sorén kifogésolta, ,Aogy a hdldzati
munkatdrsak/gazdasagi (gyintézbk sajat gepjarmivel torténd véroson beliili — intézmények
kozott, OTP-be, kozpontba bejutds — kozlekedését belfoldi kikiildetésként — egyébkent
szamszakilag megfelelden szémolték el.” Az ellendrzés a kikiildetés helyett az Utnyilvantartas
vezetését javasolta.

Az ellendrzés altal vizsgalt 2022. maércius hénapban tovabbra is kikiildetési rendelvényen
torténik a gazdasagi lgyintéz6k elszémolasa, melyet atutalassal teljesit az intézmény. pl.
2022.04.12-én kifizetve az OTP 042/2022. bankkivonaton a 2991716. sz. kikildetési
rendelvényen Szabd K. részére 5.309 Ft, a 2991745. sz. kikiildetési rendelvényen Kohari K.
részére 6.720 Ft.

A nyomtatvany formajan illetve a bevalt gyakorlaton nem véltoztattak. Mivel az utak nem az
otthonukbdl valé bejutdst, hanem a munkahelyi helyszinek kézotti mozgast mutatjék,
elfogadhatd az lizemi céli mozgésra vonatkozé tavolsédgok felvezetése és elszamolasa. A
gazdasagi Ugyintéz6k naponta jelentik a kozpont felé a kiilss helyszinen torténd
munkakezdés és befejezés idGpontjat, ezen jelentések és a havonta — gazdasagi igazgatd
helyettes és a munkaligy részére is - megkiildott Gsszesitd és szabadsagra vonatkozd
bizonylatok alapjén a munkaligyi csoportvezet teljesitéstiket igazolja, illetve a gazdasagi
igazgato helyettes az Gsszesit§ alapjan utalvanyozza a kifizetést. A nyomtatvany szerepel a
szigorl szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasaban (Sztv. 168. §).

6.2. Munkaba jaras

A munkaba jaras, kozlekedési koltségtérités megallapitasa, elszamoldsa a 39/2010. (II. 26.)
Kormanyrendelet, valamint az 1995. évi CXVIL. tv. (Szjatv.) 3. sz. melléklet II/6. pontja
alapjan torténik, bizonylatoldsa szabalyszerti.

2022. marcius hénapban 15 6 vette igénybe sajat gépjarmiivel t6rténé munkaba jards
lehetGségét (6sszesen 193.260 Ft/hé). Az elrendeld, engedélyez4 hatdrozatok rendelkezésre
alinak, azokra a dolgozdk altal kitéltott havi elszdmoldsok soran hivatkoznak. A munkatigyi
csoportvezetd éltal havonta készitett és a munkaban toitétt napok igazolasaul szolgélé
Osszesitd alapjan a sajat gépjarmiivel munkéba jarék részére &tutaldssal teljesitették a
kifizetést. Az ellenGrzés szamszaki eltérést, hibat nem tapasztalt.

Busszal tortén6 munkaba jardst 2 f6 részére szamoltak el. Az utalvanyhoz tlizétt kimutatast a
munkaligyi csoportvezetd készitette. A kimutatison szerepel a lakdhely megnevezése, a
hatarozatszam, a bérletigazolvany és a bérlet szdma, a bérlet 100 %-os ara, a dolgozét
terel6 14 %, a munkaltatd altal téritett 86 % 0Osszege, valamint a bankszdmlaszam, melyre a
kifizetés torténik. A munkaligyi csoportvezets igazolta a munkaban toltétt napokat, illetve
mellékelte a KIRA hokézi intézményi kifizetés bizonylatat, melyet a szamfejts, az ellenjegyzs
és az utalvanyozd aldirdsaval elldtott. Ez a két bizonylat az utalvanyrendelet melléklete,
melyen az utalvanyozashoz kapcsolddo alairdsok és datumok megfelelen szerepelnek.
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6.3. Jubileumi jutalom

Jubileumi jutalom kifizetését 2022. évben 1 f6t érint6en, 1.385.500 Ft értékben rendeltek el
40 éves jubileumi jutalomra jogosultsag alapjan. A jubileumi jutalom megallapitasa (1992.
évi XXXIII. tv. 78. § (1)-(2) bek.), elszamolasa, kifizetése szabalyszer(ien tortént, hibat,
hidanyossagot nem tapasztalt az ellenérzés. A jubileumi jutalmat megallapité hatarozat
tartalmazta az egy havi munkabér Osszegét is. A hatarozaton az igazgatd és a pénzligyi
ellenjegyz6, a 2022.12.19-i hdokdzi intézményi kifizetésen a szamfejté illetve a teljesitést
igazolo munkaiigyi csoportvezetd alairasa is megtalalhato.

A hatérozat kelte 2022. szeptember 8., majd a felmentési idG leteltekor, az utolsd napon
tortént meg a kifizetés (2022.12.29-én), nettd 921.357 Ft értékben (159/2022.0TP kivonat).

6.4. Normativ jutalom, végkielégités

A dolgozok jutalmazasat 2022-ben is az intézmény igazgatoja rendelte el, a K/6-114-
184/2022. szam( hatarozaton, illetve a csatolt kotelezettségvallalasi listaval, mindketto
tartalmazza a pénzigyi ellenjegyz6 alairasat is. A jutalom 2022.12.03-an kerdilt kifizetésre, 35
fo részére, 6.214.250 Ft Gsszegben.

Az igazgatonak a polgarmester altal aldirt SZEM/36-4/2022. sz. hatdrozat alapjan kerdlt 1
havi bérnek megfelel6 jutalom kifizetésre, a gazdasagi igazgatdhelyettes pénzligyi
ellenjegyzésével. A hokozi szamfejtésen a pénziigyi ellenjegyzést szintén 6 végezte, mig az
utalvanyozast a helyettesito referens (0.G.)

A vizsgalt évben végkielégités jogcimen nem tortént kifizetés.
6.5. Illetmeényeldlegek

Az intézménynél illetményelGleg felvételére is van lehetdsége a dolgozdknak. Az eljarasrend
szabalyozott (gazdasagi tigyrend 1. sz. melléklete), az igénylés, engedélyezés, nyilvantartas,
kifizetés, illetve a torlesztés a jogszabalyi elGirasoknak, belsé szabalyozasnak megfeleloen
tortént. A dolgozo kérelemét az intézmény igazgatdja engedélyezte, majd készlilt egy iktatott
(pl. K113-5/2022.) Hatdrozat — igazgato altal alairva, pénzligyi ellenjegyzéssel, melyben a
dolgozd aléirdsaval vaéllalja — ez esetben a 2 hdnap — meghatarozott id6 (de max. 6 honap)
alatt megtorténd torlesztést.

A személyi juttatasokrol is részletes kotelezettségvallalasi nyilvantartast vezetnek. A Iétszam
és bérnyilvantartasok alkalmasak az elGiranyzatok alakuldsanak figyelemmel kisérésére,
egyeztetésre, adatszolgaltatasra.

6.6. Jelenléti ivek, szabadsag nyilvantartas

A vizsgalt 2022. juniusi Szabadsagengedély és a jelenléti ivek Osszehasonlitasa soran a
jelenléti iveken feltlintetett tavollétek tobbsége a szabadsagengedélyben kiirasra keriilt. Egy
esetben fordult elé, hogy a jelenléti iven a dolgozd munkdban toltott idot jelolt, majd ezt
athlzva szabadsag jelzéssel javitotta. A javitassal beirt szabadsag a szabadsagengedélyben
is kiirasra kerlilt. Ez esetben a javitds jellege el6re kitoltott jelenléti ivre enged kovetkeztetni.
(pl. 07.21-én a jelenlétin Vné P.R. 7-15.30 munkaid6 rogzitve, majd athlzva, javitva jelzéssel
és a SZ4021548 szabadsag 2022.07.21-re kiirasra kerdlt).

Hiba, hogy néhany esetben a szabadsagengedély kiallitasanak datuma késébbi, mint a kiirt
szabadsag idGtartamanak elsé napja. (pl. az SZ4021533. sz. engedélyen 2022.05.16-18.
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napok kerlltek kiirasra, kidllitas datuma 2022.06.07., az SZ4021543. sz. engedélyen
2022.06.15. kerdilt kiirasra, majd a késé’bbi, az S74021546. sorszamu engedélyen irtak ki a
2022.06.14-i szabadsagot. A jelenléti iven a szabadsag helyesen jelélésre keriilt. Egy esetben
hianyzott a munkahelyi vezet6 aldirdsa, de az engedélyezd alairasa feltiintetésre keriilt. Az
igazgatoi titkarnd esetében az engedeiyezo az igazgato, és a munkahelyi vezetd is az
igazgato, ez utébbi alairds lemaradt.

A szabadsag-nyilvantartas vezetésére és a dokumentdldsanak kontrolljara (a kozvetlen
vezetGi ellendrzésére, a jelenlétek igazoldsara, a kiirds és a jelenléti ivek egyeztetésre)
nagyobb figyelmet kell forditani. A korabbi ellenérzési megaflapltast kovetden a szabadsag
engedélyek tdmbjei felvezetésre keriiitek a szigord szadmadasl nyomtatvényok
nyilvantartasaba.

6.7. A vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa

A vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat 2019.01.01-t6l hatélyos, illetve az SZMSZ 10. pontjaban
kerlilt meghatarozasra, miszerint a gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd dolgozéknak kétéves
gyakorisaggal kell eleget tenni a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségiiknek.

2007. évi CLIL tv. 2021-ben hatalyos mddositasa szerint:
2. § c¢) aki kézalkalmazotti jogviszonyban i,

3. § (1) Vagyonnyilatkozat tételére kételezelt az a kézszolgdlatban 3ll6 személy, aki - énalléan vagy
testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult

a) kbzigazgatdsi hatosagi vagy szabdlysertési tigyben,

b) kdzbeszerzési eljaras soran,

c) feladatai elldtisa soréan kéltségvetési vagy egyéb pénzeszkiozok felett, tovabba az dllami vagy
dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas, valamint elkilonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelésii eldirdnyzatok, 6nkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében.

5. § (1) A vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségnek a kitelezett
cb) a 3. § (1) bekezdés c)-e) pontjdban és a 3. § (3) bekezdés e) pont eb)-ed) alpontjaiban
meghatdrozott személy esetében kétévenként,

Az R/3/2022. rendszerellendrzésben megfogalmazésra keriilt, hogy

~a 2021. évi vagyonnyilatkozatok nyilvdntartdsa nem tartalmazza - a kordbbiakban
vagyonnyilatkozatot tett — kotelezettségvallalo, utalvényozoi, érvényesitési pénziigyi ellenjeqyzdi,
valamint a teljesitésigazoloi jogkdrrel megbizottak, kézottik a referensek, a halozati munkatarsak, az
Elelmezésvezetd, az érvényesitdk, valamint az ellendrok vagyonnyilatkozatst, annak ellenére, hogy ezt
az SZMSZ 10. pontjaban egyértelmiien szabdlyozza. A gazdslkoddsi jogkérrel rendelkezd dolgozoknak
a kinevezést megelézden vagyonnyilatkozatot kell tenni, illetve a hisnyzd vagyonnyilatkozatokat 2022,
Junius 30-fg potolni sziikséges. A nyilvantartast javasoljuk kiegésziteni a vagyonnyilatkozatok
visszaadasanak datumaval, valamint a kbvetkezd kotelezettség esedékességével.”

2022. janius hénapban a fent felsorolt jogkdrben dolgozdk a vagyonnyilatkozatokat leadtdk,
€s ezzel eleget tettek vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségiknek. A nyilvantartas
kiegészitésre keriilt a visszaadds déatumaval, valamint a kovetkez6 kotelezettség
esedékességével, melyre a nyilvantartast vezetének idoben fel kell hivni a hatarid6t
megel6zoen a dolgozok figyelmét.

Osszességében megél!apl'thaté hogy a rendelkezésre allé bizonylatok, dokumentumok,

elszamolasok ellendrzése soran - az ellendrzés altal emlitetteken kivill — a vizsgélat helytelen
gyakorlatot, szamszaki eltérést nem éallapitott meg, a jogszabalyi elGirasokat betartottak. A
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gazdalkodasi jogkort gyakorlok megbizassal, a pénzkezelést elldtdé dolgozok anyagi
feleldsségvallaldsi nyilatkozattal rendelkeznek. A személyi anyagok rendezettek (kinevezés,
atsorolas, bizonyitvanymasolatok, erkélcsi bizonyitvany, stb.), tarolasuk biztonsagos.

7. A Belso kontrollrendszer kialakitasa és mukodése

Az allamhaztartasrdl szdld 2011.évi CXCV. torvény 61.,62.,69.8., a végrehajtasardl szdld
368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet szabalyozza az allamhaztartasi kontrollok
rendszerének, tovabbd a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerének kialakitasat,
miikodtetését. A részletes szabalyozast a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérol széld 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 3-10.§-ai tartalmazzak.

« 3. § A kdltségvetési szerv vezetdje felelos a belsé kontrolirendszer keretében - a szervezet minden szintjen
érvényestils - megfeleld

a) kontrollkérnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolitevékenységek,

d) informacios és kommunikacios rendszer, €s

e) nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaert, mikodtetéséert és fejlesztéséért. ”

Az intézmény a jogszabdlyi eldirasok figyelembevételével, és megfelel6 tartalommal
elkészitette a bels6 szabalyozési rendszerét, kontrollkdrnyezetét. A feladatokat az Alapitd
okirat, SZMSZ, a szabalyzatok és a dolgozok munkakori leirdsai részletesen tartalmazzak. A
gazdalkodasi jogkorok kontrolljadt a Kotelezettségvallalasi szabélyzat tartalmazza. A
gazdalkodasra és egyéb folyamatokra vonatkozdan teljes kor(i szabélyozassal rendelkeznek.
A vizsgalt folyamatokndl a kontrolltevékenységek miikddnek. Az informacidés és
kommunikacios rendszer megfeleld. A kiilsé ellendrzések intézkedései nyilvantartasat vezetik.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan a koltségvetési szervek vezetdinek, gazdasagi
vezetdjének a belsd kontroll képzéseken kétévente kell részt venni. Az intézmény igazgatdja
ABPE-II. képzésnek 2022.06.23 —an eleget tett. A gazdaséagi igazgatdhelyettes 2021.09.24-
én végezte el az ABPE-IL. képzést, és a 2023. évi képzésre bejelentkezett.

A helyszini ellendrzés soran atvizsgalt szabalyzatok, analitikus és fékényvi nyilvantartasok,
peénziigyi-es szamviteli bizonylatok, egyéb dokumentumok, jelentések-adatszolgaltatasok
alatamasztottak a bizonylati rendszer megfeleld miikodését.

8. Javaslatok a sziikséges intézkedésekre

Az ellendrzési megallapitasokat és javaslatokat a vezet6i 6sszefoglald tartalmazza.
Veszprém, 2023. februdr 17. U \K ‘l

Szabd Ildiko

belso ellenor

20



MEGISMERESI ZARADEK

A Veszprém Megyei Jogl Véros Polgérmesteri Hivatal Belsé Ellenérzési Irodaja altal 2022.
évben végzett SZ-VEIN/1/2023. szdml szabélyszer(iségi ellendrzés keretében késziilt
ellendrzési jelentés egy példéanyat megismerés és a sziikséges intézkedések megtétele
céljabol atvettem.

A koltségvetési szervek belsGellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 42. §
(2) bekezdése értelmében nyilatkozom, hogy amennyiben a jelentésben foglaltakkal
kapcsolatban észrevételt kivanok tenni, a jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon belil

megkuldom a Veszprém Megyei Jogl Varos Polgdrmesteri Hivatal Belsé Ellen6rzési Iroda
vezetlOje részére.

Veszprém, 2023. februar /h, ‘ @
Fabian Jozsef

igazgato

Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elfogadom, és észrevételt nem kivanok tenni.
Veszprém, 2023. februar Jh , /}K

Fabian Jozsef
igazgato
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TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott Fabian Jozsef igazgatd bintetGjogi felelosségem tudataban kijelentem, hogy a
Veszprém Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Bels6 Ellendrzési Iroda belso ellendre
szamara az SZ-VEIN/1/2023. szamu szabalyszer(iségi ellendrzéshez atadott dokumentumok,
legjobb tudasom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok, informaciok,
melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez.

Kijelentem tovabba, hogy ezek a dokumentumok, adatok megbizhatd, teljes korl informaciét
tartalmaznak.

Veszprém, 2023. februar .

B Fabian Jozsef
\> X igazgato
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