Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
Belsd ellendrzésétoi

_____| 5900 Oroshéaza, Szabadsag ter 4-6.

R _f\ Telefon: 68/413-022, Fax: 68/411-545
\.,35.’.: E-mail: banyaine.m.diana@oroshaza.hu

Iktatoszam.TK 336-5 /2016. Targy: ellenbrzeési jelentes
Ugyintézé: Banyainé Marton Diéna vezelbi Gsszefoglaléja

VezetGi 6sszefoglalo

Oroshaza Varos Onkormanyzat belsé elienérzése 2016. augusztus 18-31. kozott
vizsgaiatot végzett a Justh Zsigmond Varosi Konyvtarnal a belsé
szabalyozottsag, pénzkezelés, bizonylati rend targyaban.

Az ellenérzés célia annak megallapitasa volt, hogy az intézmény tekintetében az
Alapité Okirat, SZMSZ telieskorli és aktualis-e, az eldirt belsé szabalyzatokkal
rendelkeznek-e, az eldirasoknak megfeleléen térténik-e a pénzkezelés, a kiadasok
és bevételek megfeleld bizonylatokkal alatamasztottak-e?

Az ellendrzés soran kovetkeztetések levonasara nyilvantartasok, dokumentumok,
pénzligyi adatok vizsgalataval, elemzésével keriilt sor. A vizsgalat soran a
bizonylatok szuréprébaszer( ellendrzése vaiosult meg.

Az ellendrzési jelentésekbdi a kovetkezd fobb megallapitasokat emelem ki:

o A Justh Zsigmond Vérosi Kényvtar jelenleg hatalyos Alapité Okirata és
SZMSZ-e tdbb ponton nem aktualis, nem teljeskérl. Javaslom az SZMSZ
teljeskori fellivizsgalatat és egy modositasokkal egységes szerkezetbe fogialt
valtozat Képvisel6-testiliet elé valé beterjesztesét.

o A Konyvtar két téma kivételével rendelkezik a jogszabdlyok altal eiGirt
pénziigyi-szamviteli szabalyzatokkal, ilietve az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
szabalyzata kiterjesztésre keriilt az intézményre. A Pénzkezelesi Szabaiyzat
tekintetében javaslatok keriiltek megfogaimazasra.

o Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatallal a gazdalkodasi feladatok ellatasara
kétdtt munkamegosztasi megallapodas t6bb  ponton tartalmaz olyan
eldirasokat, melyek nincsenek 6sszhangban a gyakorlattal.

e A pénztari és banki kifizetések vizsgalata alapjan altalanossagban
megallapithaté, hogy a kifizetésekhez ~megfeleld  alapbizonylatok
kapcsolédtak, illetve a kifizetéseket az arra jogosult személyek alairasukkal
engedélyezték. A pénzkezelés, bizonylati rend tekintetében javaslatok keriltek
megfogalmazasra, csak egy hiba emelendé ki: utazasi koliségtérités
bizonylatolasara  nem sorszamozott, nem szigorl  szamadasu
formanyomtatvanyon kerult sor.

Az ellendrzési jelentésekben foglaltakat az ellen6rzétt dolgozékkal egyeztettemn.

Az ellenérzés nyoman kialakitott véleményem a vizsgalt terlletrdl, illetve folyamatrdl
osszességében: megfeleid (Belsd ellendrzési kézikényv melléklete alapjan).

Oroshéaza, 2016. szeptember 5. . \ e
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Bgnyainé Marton Diana
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ELLENORZES!I JELENTES — KIVONAT

a Justh Zsigmond Vérosi Konyvtarnal a belsé szabalyozotisag, pénzkezelés,
bizonylati rend targyaban végzett ellenbrzésrol

Az ellenérzés célja annak megallapitasa volt, hogy az intézmény tekinteteben az
Alapité Okirat, SZMSZ teljeskorli és aktualis-e, az eldirt belsé szabalyzatokkal
rendelkeznek-e, az elbirasoknak megfeleiden torténik-e a pénzkezelés, a kiadasok
és bevételek megfelel6 bizonylatokkal alatamasztottak-e?

Az eliendrzés targya: Alapité Okirat, SMSZ, beis6é szabalyozottsag, pénzkezeles,
bizonylati rend '

Ellendrzést végzd szervezeti egység: Oroshaza Varos Onkorméanyzat bels6
ellendrzése

Ellendrzdtt szerv, szervezeti egység: Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
Kézgazdasagi Irodaja, Justh Zsigmond Varosi Kényvtar

Az eliendrzétt idészakban hivatalban iévé vezetdk, ellendrzésben érintett
dolgozdk neve, beosztasa:

Godar Andrea Kdzgazdasagi irodavezetd, Buzai Csaba Justh Zsigmond Varosi
Konyviar igazgatoja

Jogszabalyi felhatalmazas: az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 70.
§-a, valamint a kéltségvetési szervek belsdé kontrollrendszererdl és belsd
ellenérzésérdl sz616 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet

Az ellenérzott idoszak: 2015. ev

Az elienérzés idétartama: 2016. augusztus 18 — 31.

Az ellenérzést végzd neve, beosztasa:

Banyainé Marton Diana belsé ellendrzési vezetd, vizsgalatvezetd

Megbizblevéi szama: TK. 336-1/2016.

Az eliendrzés tipusa: szabalyszerliségi, pénzugyi ellenbrzés

Az ellen6érzés moédszerei: nyilvantartasok, dokumentumok, pénziigyi adatok
vizsgélata, elemzése




Il
Megallapitasok

1. Alapito Okirat

A koltségvetési szervek alapité okiratanak kételezd tartalmi elemeit a 368/2011.
(XI1.31.) Korm.rendelet (tovabbiakban: Avr.) 5.§ (1) bekezdése tartalmazza.

Justh Zsigmond Varosi Konyvtar

A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar (tovabbiakban: Konyvtar) Alapité Okirata 2012.
februar 3-an kelt, melyet 2014. januar 1-i6l kiegészitettek az alaptevékenységek

komt;ényza}i funkcid szerinti besorolasaval.

Az eIl‘éhQ_r_’zés -ai-lapj_én az Alapito Okirat az alabbiak tekintetében nem aktudlis:

e Az Avr. fent hivatkozott eldirasa alapjan az Alapité Okirat egyik kételezd tartaimi

eleme az intézmény mikddési, illetékességi teriillete. A jelenleg hatalyos
Alapitdé Okiratban ehhez kapcsolédéan a kévetkez6 szerepel: ,,Oroshéza varos és
az oroshazi kistérség”. Ez azonban ellentmond az intézmény jelenleg hatalyos
Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatanak, melyben a Konyvtar mikodési
teriilete csak Oroshaza.

Az Alapité Okirat 26. pontjaban a Konyvtar alaptevékenységei k6z6tt szerepelteti,
hogy ,Alapfeladatai kérében ellatia a ... mozgbkdnyvtari elldtast.” Ez azonban
mar nem aktualis, és ellentmond a Konyvtar Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak. Az SZMSZ 313/2013. (Xli.21.) Kisz. hatarozattal t6rténd
modositasa sordn a Kdényvtar milkédési terliete cimen beilll hatalyon Kkivii
helyezésre kerilt az Oroshazi Kistérség alcim arra valod hivatkozassal, hogy a
39/2013. (v.31.) EMMI rendelet hatalyba Iépésével a mozgdkdnyvtari
feladatellatas atkeriilt a megyei kényvtarak hataskorébe.

Az Alapité Okirat 13. pontja meghatarozza a Konyvtar gazdalkodasi jogkorét:
,eléiranyzatai felett teijes jogkérrel rendelkezd, 6naliban mikédéd koltségvetési
szerv, alaptevékenységét tnalldéan latja el.” Ez a megfogalmazas azonban mar
nincs osszhangban a hatalyos jogszabalyi elbirasokkal, ilietve ezen adat
szerepeltetése mar nem kotelezd.

Az Avr. 5.§ (1) bekezdése 2014. januar 1-t81 mar nem irja elé az Alapité Okirat
kételezd tartaimi elemei kozott a gazdalkodasi besorolast. Az allamhaztartasrol
szolo 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ (3) bekezdése 2013.
december 31-ig meghatarozta, hogy ,A kéltségvetési szerv gazdalkodasi
besorolasa szerint énéllban mikédbé vagy Onalloan mikédd és gazdalkodo
koltségvetési szerv.” Ezt a bekezdést azonban a 2013. évi CCIIl. térvény 8.8-a
2014. januar 1-t6l hatalyon Kiviil helyezte, tehat a kdltségvetési szervek ezen
megfogaimazas szerinti besorolasa megsziint. Helyette jogszabaly a gazdasagi
jogallas szempontjabdl a gazdasagi szervezettel rendelkezé és nem rendelkezd
jelz6t hasznalja.

A jogszabalyban meghatarozott kdzfeladat megfogalmazasaban szerepel a
kévetkezd kifejezés: ,altalanos gydijtékdri kényvtarként”. Ezen megfogalmazas
szerinti elklonitést azonban a jogszabalyok nem ismerik.

A foglalkoztatotiakra vonatkozé foglalkoztatési jogviszonyok tekintetében a 11.
pontban nem aktualis jogszabalyra hivatkozik: 1992. evi XXIl. térveny a Munka
Torvénykdnyvérdl a 2012. évi l.torveny helyett.



e A vagyon feletti rendelkezés jogat is meghatarozza az Alapité Okirat, de ez a
hatalyos eibirasok alapjan nem kételezd tartalmi elem.

2. Szervezeti és M{ikbdési Szabalyzat (SZMSZ)

Az Aht. 10.§ (5) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai
ellatasanak részietes belsé rendjét és modjat szervezeti és mikddési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) allapitia meg. Az SZMSZ kételez tartalmi elemeit az Avr.
13.§ (1) bekezdése irja eld.

Justh_Zsigmond Varosi Kényvtar
A Kényvtar modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ-ét Oroshaza Varos
Képvisels-testiilete 2011. okidber 1-jei hatallyal a 239/2011. (IX.16.) K.t. szamd
hatarozattal fogadta el, melyet kévetben a szabalyzat tobb alkalommal modositasra
keriilt:
e a23/2012. (11.03.) K.t. szamU hatarozattal,
s a313/2013. (XI.21.) K.t. szamu hatarozattal,
e a 301/2014. (XI.23)) KtszamG hatarozattal. A hatarozat alapjan
végrehajtasért felelés Buzai Csaba igazgatd az egységes szerkezetbe foglalt
SZMSZ alairasra tériéné eldkészitéséert.

Az eliendrzés soran valamennyi eibterjesztés és mellékiete, illetve a 2011. és 2015.
évi egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat attekintésre, dsszevetésre kerdlt.

A vizsgalat a Kényvtar honiapjan (www.justhvk. hu) kdzzétett, 2015. januar 1-t6l
érvényes, egységes szerkezetbe foglalt, igazgaté és polgarmester altal alairt SZMSZ
szovegének ellendrzését végezte.

Megallapitast nyert, hogy a Konyvtar SZMSZ-e és annak meliékietel nem
teljeskoriek, illetve tdbb ponton nem aktualisak, illetve olyan bekezdéseket is
tartaimaznak, melyekhez Képvisel6-testiiieti jovahagyas nem kapcsolodik:

2015. januar 1-t6l érvényes SZMSZ szbvege

e A 2015. évi SZMSZ tébb ponton nem aktualis jogszabalyi helyre hivatkozik (pl:
5. oldalon az allamhéaztartasrol sz6l6 1992. évi XXXVIII. térvény, 15. oidalon a
2005. évi XC. térvény, 16. oldalon a 217/1998. (XI1.30.) Korm.rendelet).

» A Ii. fejezeten belill a Kényvtar céijai kozott szerepel még a kistérseghez
tartozé telepiiiések ellatasa is, holott a mozgokdnyvtari feladatellatas mar
megszint. Az SZMSZ 2013. évi mddositdsa soran ezen szévegrész
aktualizaldsa elmaradt.

s A kulturaiis szakemberek kdtelez6 tovabbképzése témakdrben az SZMSZ-ben
ismétiés talalhaté, hiszen a 10. és 16. oldalon is kitér erre a témakodrre. A
kapcsolodd szoveg, illetve a mellékletként rogzitett tovabbkeépzési terv tobb
ponton nem aktualis:

o Az intézménynek nem csak a telies munkaidében, hanem a legalabb
napi 6 o6raban dolgozdé szakembereinek szervezett képzéserdl kell
gondoskodnia.

o A hivatkozott 1/2000. (I.14)NKOM rendelet 9. és 14.§-a maér
hatalytalan.




o A szervezett képzés kézponti kbliségvetésbdl térténd finanszirozasa is
megvaltozott.

e Ismétlés taldlhatdé az intézmény éves cselekvési terve (munkaterve)
tekintetében is, mivel ezen bekezdés a 10. és a 15. oldalon is megjelenik.

e A |l. Fejezeten bellll a Kényvtar gazdalkodasanak rendje cimi bekezdésben
szerepel:
, A gazdalkodas rendje az SZMSZ meliékletét képezd Megallapodas alapjan
térténik.”
Az intézmény és a Polgarmesteri Hivatal kézdtti jelenleg hatalyos
munkamegosztasi megallapodast a Képviselé-testiilet a 29/2015. (11.20.) Kt.
hatarozataval hagyta jova, de a 2015. évi egységes szerkezetli SZMSZ
mellékietei kézo6tt nem szerepel.

Ugyanezen bekezdésen bellil helyesen szerepel, hogy az intézmény
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat az igazgaté meliett az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Kbzgazdasagi Iroda vezetlje latja el. Korabban ezen
feladatok az Oktatasi és Koézmlvelédési Intézmények Gondnoksagahoz
tartoztak. Az SZMSZ ezen szovegrészének aktualizalasarél azonban a
Képviselt-testiilet nem hozott déntést. A 2012. évi médosité elbterjesztés nem
volt teljeskori.

Ugyanezen bekezdés 3. mondata a Képvisel§-testiilet altal jovahagyott 2011.
évi egységes szerkezetli SZMSZ alapjan a kévetkezd volt: ,A bevételeknél a
diftételek meghatarozaséardl — a konyvtarigazgaté eldterjesztése alapjan
Oroshéza Véros Onkormanyzatanak KépviselG-testiilete dént, az érvényben
16vé jogszabéalyok alapjan.” A 2015. évi egységes szerkezetl valtozatbdl
azonban ezen mondat kimaradt anélkil, hogy arrdl a Képvisel6-testiiiet dontott
volna.

e A 2015. évi egységes szerkezetlt SZMSZ Ill. fejezetében szerepel a
kovetkez6 cimi bekezdés:
A munkavégzés feljesitése, a munkakori kdtelezettségek, és a hivatali titok. A
Képviselt-testlilet 23/2012. (11.3.) szamU hatarozata alapjan azonban ezen
pont teljes egészében toriésre kerdlt.

o Az Avr. 13.§ (1) bekezdés b) pontja alapjan az SZMSZ kotelezé tartalmi eleme
az alapité okirat kelte, szama. A 2015. évi SZMSZ |. Fejezetében megfeieléen
tartalmazza az aktualis tartalmakat (23/2012. (11.03.) K.t. hatarozat), de a
2011. évi egységes szerkezethez képest ezen modositas a Képviselb-testulet
elé nem kerllt beterjesztésre.

e A 2015. évi SZMSZ |. Fejezetén beliil a Konyvtar agazati iranyitasa és
felugyelete bekezdés szdvege mar nem aktualis, mivel még a Nemzeti
Eréforras Minisztériumot emiliti.

SZMSZ 1. szamU mellékiete: a Konyvtar feladat- és hataskorei
» A melléklet felsorolja a 1997. évi CXL. torvény altal a nyilvanos konyvtarak
részére meghatarozott alapfeladatokat, de a felsorolas nem teljeskori, mivel
nem tartalmazza a 2013. januar 1-t6l hatalyos (j feladatokat: 55.§ (1)
bekezdés f) ponttol k) pontig bezardlag.




e A mellékiet alapfeladatként tartaimazza a mozgokdnyvtari ellatast, de az
intézmény ezen tevékenységet ténylegesen mar nem latja el.

SZMSZ 2. szamu_mellékiete: a Kbnyvtar szolgaltatasai
s A melléklet tartaimazza a mozgdkonyvtari ellatast, de az intézmeény ezen
tevékenységet ténylegesen mar nem latja el.

SZMSZ 3. szami mellékiete: Szervezeti felépités, a munkakorok meghatarozasa es
leirasa
e Az Avr. 13.§ (1) bekezdés e) pontja alapjan az SZMSZ kételez6 tartalmi eleme
a szervezeti abra. A 2015. évi SZMSZ-ben a 3. szamd melléklet 1. szamu
meliékleteként megfeleléen szerepel a szervezeti abra, de annak
szabalyzaton belilli elhelyezkedése azonban nem egyértelmd.
A korabbi évek modositasai kozlil egyedil a 2013. évi érintette a szervezeti
abrat. A 313/2013. (XI.21.)) K.t szama hatarozatban és a kapcsolédd
elbterjesztésben azonban az SZMSZ 1. szamu mellékleteként rogzitették. A
korabbi, 2011. évi egységes szerkezetl szabalyzatban pedig nem szerepeit
szervezeti abra. A szabéalyzatban az abrara valé szbveges hivatkozas nem
talalhat6.
¢ Nem aktualis jogszabalyra hivatkozik: a 2/1997. (1.31.) MKM rendeiet 2008-tol
hatalytalan.
e A formai, targyi feldolgozé munkakor feladatai kézdtt szerepel még a
Kistérségi Szolgaltaté Rendszer dokumentumainak feldoigozasa, de ez mar
nem képezi részét a Konyvtar feladatkorének.

SZMSZ 4. szamu melléklete: Kényvtarhasznalati Szabalyzat

e A Konyvtarhasznalati Szabalyzat 1. szamu melléklete tartaimazza a Konyvtar
szolgaltatasainak téritési dijat. Kiegészitését javasiom az alabbiak
tekintetében:

o Nem szerepel benne a laminalds dijtétele annak ellenére, hogy a
Kdnyvtarhasznalati Szabalyzat Il. pontja alatt a kdnyvtéri szolgaltatasok
kdzdtt ez is szerepel az egyéb irodai szolgaltatasok kozott.

o A kényvtarhasznaidkat megilleté egyes kedvezményekrdl a 6/2001.
(1.17.) Korm.rendelet rendelkezik, mely alapjan a Kényvtarhasznalati
Szabalyzat 1. szamu mellékiete nem tér ki minden kételezben eldirt
beiratkozasi dij mentességi esetre (lasd hivatkozott Korm.rendelet 3.§
(1) és (2) bekezdéseit).

» A Konyvtarhasznatati Szabalyzat Ill. pontjdban rogzitettek alapjan a Konyvtar

nyari nyitvatartasi ideje minden évben jalius 1-t61 szeptember 1-ig hétf6tol
péntekig 13 6ratol 17 éraig tart. Ez azonban nincs 6sszhangban a gyakoriattal,
mivel a 2016. évi kozzétett nyari nyitvatartas csitortokre 8-12 dra kozotti, az
internetes szolgaltatas esetében pedig hétfotdl péntekig 9-17 6ra kozotti
idétartamot régzitett.
Ugvanezen bekezdésben szerepel, hogy a nyitvatartasi rend atmeneti
(legfeliebb 30 napig tarté) korlatozasat a Tarsadaimi Kapcsolatok Bizottsaga
engedélyezi. Az Onkormanyzat SZMSZ-ében a Bizottsag feladatkorei kozott
ezen téma nem szerepel, ilyen témaja eléterjesztés nem késziit.

e A Képvisel6-testiilet 301/2014. (XI1.23.) K.t. szamu hatarozattal elfogadta a
Konyvtarhasznalati Szabalyzat 1-3. szami mellékleteinek modositasat. A




hatarozathoz kapcsoiodd elbterjesztés meliékietében azonban az szerepel,
hogy a 2. és a 3. melieklet 2008. oktdber 27-t6l érvenyes.

Az ellenérzés alapjan nem lehetett megallapitani, hogy mi valtozott 2011-16l,
mert a 2011. évi egységes szerkezetli SZMSZ-ben egyaltalan nem szerepelt
Koényvtarhasznalati Szabalyzat.

SZMSZ 5. szamu melieklete: Gyujtékdri Szabalyzat
e Tartaimi kdvetelményeit az 1997. évi CXL. tdérvény 2016. januar 1-tél hatalyos
60/B.§ (1) bekezdése hatarozza meg, mely alapjan a Gylijtékdri Szabalyzat
hidnyos, nem hatarozza meg az archivalas szempontjait és a gy(jtemény

fejlesztésének, megdbrzésének szempontjait.

3. Pénziigyi-szamviteli szabalyzatok

Az allamhaztartas szamvitelérél szélé 4/2013. (1.11.) Korm.rendelet 50. § (1)
bekezdése alapjan ,A kéitségvetési és a pénzigyi szamvitel alkalmazaséaval
kapcsolatos sajatos szabdlyokat, eléirasokat, modszereket a szamviteli politikaban
kell régziteni,” A szamviteli politika a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvény 14. § (5)
bekezdése szerinti szabalyzatokbdl all:

a) az eszkdzok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat;

b) az eszkozbk és a forrasok értékelesi szabalyzatat,

c) az 6nkoltségszamitas rendjére vonatkoz6 bels6 szabalyzatot;

d) a pénzkezelési szabalyzatot.

A Muzeum és a Konyvtar gazdalkodasi feladatait az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
latjia el. Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal szamviteli politikaja, illetve az ahhoz
kapcsolédd szabalyzatok hatalya megfeleléen kiterjesztésre kerllt a két elienbrzétt
intezmeényre is.

A Pénzkezelési Szabalyzat részletesen meghatarozza a bankszamlakon lebonyolitott
pénzforgalom kezelésének, valamint a pénzkezelés szabalyait. Meliékletében
aktualisan szerepelnek az ellatmanykezeldk és az alairasra jogosultak neve,
beosztasa, valamint alairds-mintaja.

Moédositasat, kiegészitését az alabbiak tekintetében javaslom:

» A |. Bankszamlakezelés fejezeten belill a 2. bekezdésben javaslom kitérni
arra, hogy a Muizeum és Konyviar tekintetében kilén Gazdaikodasi
szabalyzat készlilt, mely a kbtelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités,
utalvanyozas rendjét szabalyozza.

e Al fejezet 3.3.pontjaban a szabalyzat napi pénztarzarast ir el, a Mizeum
és a Konyvtar esetében azonban a gyakoriatban havi zaras vaiésul meg.
Javaslom a szabalyzatot kiegésziteni.

« A szabalyzat 2. szami meliékiete hatdrozza meg az intézményekre
vonatkozéan is az egyes bankszamiak (alszamlak) felett rendelkezni
jogosult szemeélyeket.

A szabalyzat is rogziti a 11733041-16652754-80650005 szamu Konyvtar
kistérség alszamlat, melyen a bankszamlakivonatok alapjan forgalom
utoljara 2014-ben volt, egyenlege pedig 2016.06.30-an 239.212,-Ft.



Tekintettel arra, hogy az alszamlahoz kapcsolodé feladata a Konyvtarnak
mar megszint, javaslom a rendelkezésre allé 0sszeg
felhasznalhatdsaganak felllvizsgalatat.

o Javaslom a szabalyzat kiegészitését gyakorlathoz igazoddéan annak
leszabélyozasaval, hogy milyen iddkdzénként, milyen modon keli az
intézményeknek a bevételeiket befizetni a bankszamlara, illetve milyen
maodon kell az elszamolast elkésziteni.

A 368/2011. (XI1.31.) Korm.rendeiet 13.§ (2) bekezdése hatarozza meg, hogy ,a
koltségvetési szerv vezetlje bels6 szabalyzatban rendezi a mikddéséhez
kapcsolédé, pénziigyi kihatassal biré, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket,
igy kilbnosen

a) a ftervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilbndsen a kételezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvényozas gyakorlasanak
médjaval, eljarasi és dokumentaciés részletszabalyaival, valamint az ezeket végzé
személyek kijellésének rendjével -, az ellenbrzési adatszolgaltatasi és beszamolasi
feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasokat, felteteleket,

b) a beszerzések lebonyolitdséval kapcsolatos eljarasrendet,

c) a belfldi és kilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkézgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott
kérdéseit,

e) a reprezentacios kiadasok felosziasat, azok teljesitésének es elszamolasanak
szabalyatt,

f) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznéalatanak rendjét,

g) a vezetékes- és mobiltelefonok hasznélatat, és

h) a kézérdek( adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kételez6en kizzéteends adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.”

A fent leirtak kozil a Kényvtar nem szabalyozta a reprezentacids kiadasokat,
valamint a telefonok hasznélatat. Kérjik ezen szabalyzatok elkészitését.

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesites,
utalvanyozas rendjérdl az intézmények 2014. januar 1-t6l hatalyos Gazdalkodasi
Szabalyzattal rendelkeznek. A szabdlyzatban a jogszabalyi elGirasokkal
&sszhangban régzitették az eléirasokat, tartaimazza az operativ gazdalkodasi jogkort
gyakorlok feladatait, az egyes jogkdrok felefti rendelkezési jogosultsagot.
Mellékletében aktudlisan szerepelnek a teljesitésigazolasra jogosult személyek
aidiras-mintai.

A Szabdlyzat mellékletében szerepelnek - az Avr. eldirasainak megfeleiben - az
igazgatohelyetiesek irasban megbizasai a kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi es
teljesiiésigazolasi feladatok ellatasara.

Az Avr. 9§ (5) bekezdésének megfeleléen a gazdasagi feladatok ellatasara
munkamegosztasi _megallapodas szilletett az intézmények és az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal kbzott legutobb, 2015. februarban.




Az ellendérzés alapjan az alabbi megallapitasok tehetdk:

e A munkamegosztasi megallapodas tobb ponton visszautal a Pénzkezelési
Szabalyzatra, de iObb esethen az adott kérdéskdr a Pénzkezelési Szabalyzatban
ténylegesen nincs szabalyozva:

o 4. fejezet altalanos megallapitasok b) pontja: a pénzkezelé helyek altal
beszedett bevételek intézményi szamlara térténd befizetésének rendje

o 4.1.3. pont a) bekezdése alapjan a rovatelszamolasi iven elszamolaskor a
bevétel és a kiadas Osszege megegyezik. A gyakorlatban azonban az
ellenérzés alapjan egy esetben sem fordult eld, hogy a kiadasok
Osszériéke forintra pontosan az ellatmany dsszegét tegye ki.

o 4.1.4. pont szerint az intézmény napi bevételét a Pénzkezelési
Szabalyzatban rogzitett ériék felett koteles a szamlara befizetni.
Ténylegesen azonban a Pénzkezelési Szabalyzat erre nem tér ki.

o Az 5.1.2. e) pont alapjan az intézmény feladata tébbek kézétt az elbleg
elszamolasok nyilvantartasa. A Pénzkezelési Szabalyzatnak megfeleléen
ezt a gyakorlatban a Kbzgazdasagi Iroda munkatarsa vezeti.

o A 9. fejezet altalanos megallapitasok d) pontja azt régziti, hogy a szakmai
teljesités igazolast a szamlara kell ravezetni. Ezt azonban jogszabaly nem
irja elé, és a gyakortattdl is eltér.

4. Pénzkezelés, bizonylati rend

Az eliendrzés soran mindkeét intézmény tekinteteben ket véletlenszerien kivalasztott
hénap banki és pénztari kifizetései kerlliek tételes vizsgalat ala. Altalanossagban
megallapithato, hogy a kifizetésekhez megfelelé alapbizonylatok kapcsolodtak,
ilietve a kifizetéseket az arra jogosult személyek aladirasukkal engedélyezték.

A pénztari kifizetések esetében havonta pénztarzaras tortént. Az intézmények a
szabalyzatban rogzitett dsszegl ellatmannyai gazdalkodtak, melyrél rendszeresen
elszadmoltak rovateiszamolasi iven.

A szamlakhoz minden esetben — 6sszeghatartdl fliggetienll - csatoltak megrendelét,
melyet koételezettségvallaidként az intézményvezetd, vagy az altala frédsban
felhatalmazott helyettese irt ala. A megrendeibket megfelelden a Kdzgazdasagi
lrodavezetd elienjegyezte. A szamlak teljesitésigazolasara egy szamla melléklet
einevezésili nyomtatvanyt rendszeresitettek, melyen az intézményvezetd, vagy altala
erre irasban felhataimazott helyettese irt ala. Az utalvanyrendeleten utalvanyozdként,
érvényesitéként és ellenjegyz6ként az arra jogosultak irtak ala. A kifizetéseket az
intézményvezet6 vagy helyettese minden esetben utalvanyozta. Osszeférhetetlenség
nem fordult el6.

A Konyvtar bevételeivel altalaban hetente szamolt el mellékelve a pénztargépek napi
zarasarol késziilt bizonylatot. Az ellenérzétt idészakban a pénztargépek napi forgalmi
jelentése alapjan minden rogzitett bevétel teljes Osszege befizetésre kerilt az
intézmény bankszamiajara. A befizetés altalaban az elszamolt idészakot kévetd hét
elején valdsult meg.

A pénztaros és ellatmanykezeldk a Pénzkezelési Szabalyzatban régzitetteknek
megfeleléen rendelkeztek felelésségvallalasi nyilatkozattal.



Az ellen6rzés alapjan az alabbi kisebb hidnyossagok, hibak fordultak el:

« A Kobnyvtar az ellatmanyanak (45.000,-Ft) felhasznalasaval valtozé
idészakonként, altaldban 2-3 hetente szamolt el rovatelszamolasi iven. Az
elszamolason azonban tobb esetben tlllépés keriilt kimutatasra, vagyis az
intézmény tobbet koltott az ellatmany Osszegenél, tehat azt maganszemély kis
idére megeldlegezte. Bar a taliépés csak egy esetben (2015. november 10-24.
kozott 24.980,-Ft) volt jelentésebb dsszegli, javasoljuk az eliatmany 6sszegének
megemelését, vagy a gyakoribb elszamolast.

¢ A Konyvtarban 2015. november 27-én a Marinkotdl a hdhércsataig — kis alféldi
blintorténelem ciml rendezvény megtartasara keriilt sor. A rendezvény két
elbadbjanak az utikéltség megtéritésre kerlilt. A koltségtérités Gsszegének
meghatarozasakor megfelelben az addémentes adhaté meértékekkel (NAV
lizemanyagar és Uzemanyag fogyasztasi norma) szamoltak, a sajat tulajdont
forgalmi engedély fénymasolattal igazoitak, valamint feltiintették az SZJA tv. Altal
el6irt valamennyi adattartalmat. A kikiiidetés bizonylatolasara azonban nem
sorszamozott, nem szigorld szamadast formanyomtatvanyon Kkerdit sor.
Javasoljuk ebben az esetben is sorszamozott formanyomtatvany alkaimazasat a
Szamviteli torvény 168.§ (1) bekezdésére tekintettel.

lif.
Osszesitd megallapitasok, javaslatok

Az elientrzés soran a Nagy Gyula Terlleti Mizeum és a Justh Zsigmond Varosi
Konyvtar tekintetében attekintésre kerlilt az Alapité Okirat, az SZMSZ, a pénzigyi
belsé szabalyzatok, valamint véietlenszerlien kivaiasziott idészak tekintetében
pénzkezelés, bizonylati rend.

A Justh Zsigmond Varosi Kényvtar jelenieg hatalyos Alapitd Okirata es SZMSZ-e
tébb ponton nem aktuaiis, nem teljeskdri. Javaslom az SZMSZ teljeskoér(
fellilvizsgalatat és egy moddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt valtozat
Képviseld-testiilet elé valé beterjesztését.
A Konyvtar két téma kivételével rendelkezik a jogszabalyok altal eléirt pénziigyi-
szamviteli szabalyzatokkal, illetve az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata
kiterjesztésre kerililt az intézményre. A Pénzkezelési Szabalyzat tekintetében
javaslatok keriiltek megfogalmazasra.
Az Oroshazi Poigarmesteri Hivatallal a gazdalkodasi feladatok ellatasara kotott
munkamegosztasi megallapodas tébb ponton tartalmaz olyan elbirasokat, melyek
nincsenek 6sszhangban a gyakorlattal.
A pénztari és banki kifizetések vizsgalata alapjan altalanossagban megallapithatd,
hogy a kifizetésekhez megfelel6é alapbizonylatok kapcsolédtak, illetve a kifizetéseket
az arra jogosult személyek alairasukkal engedélyeztek.
A pénzkezelés, bizonylati rend tekintetében javaslatok kertitek megfogalmazasra,
csak egy hiba emelendd ki:

e 2015-ben egy rendezvény két eléadbjanak az utikéltség megtéritésre kertlt. A

koltségtérités Gsszegének meghatarozasakor megfeleléen az addémentes




adhaté meértékekkel (NAV lzemanyagar es (izemanyag fogyasztasi norma)
szamoltak, de a kikiildetés bizonylatolasara nem sorszamozott, nem szigoru
szamadasu formanyomtatvanyon kerUlt sor.

Oroshaza, 2016. szeptember 5.

yainé Marton Diana
belsd ellendrzési vezetd
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s Oroshazi Polgarmesteri Hivatal

Belsd ellendrzés

5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

. Telefon: 68/413-022, Fax: 68/411-545
 E-mail; banyaine.m.diana@oroshaza.hu

- Kiséro levél
jelentéstervezet egyeztetéséhez

Oroshaza Varos Onkormanyzat beisé ellenérzése 2016. augusztus 18-31. kozott a
Justh Zsigmond Varosi Kényvtarnal a belsé szabalyozottsdg, pénzkezelés,
bizonylati rend targyaban pénzigyi, szabélyszer{iségi vizsgalatot vegzett.

A megallapitasokat, kovetkeztetéseket tartalmazo jelentéstervezet elkészilt, az
érintettek részére atadasra keruit.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és. belst ellenbrzéserdl szo6lo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 42. §-a alapjan kérjik, hogy az alabbiakban a
jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil nyilatkozzon arrdl, hogy:

o észrevételt kivan tenni, mivel nem ért egyet a jelentéstervezetben foglaltakkal.
Ebben az esetben az észrevétel megklldésének hatarideje is az aiveteltdl
szamitott 8 nap, vagy

o észrevételt nem kivan tenni.

Tajékoztatjuk, hogy az észrevéteiek megklildésével egyidében lehetiség van
egveztetd megheszélés kezdeményezésére.

Amennyiben nem tesznek észrevételt, lehetdség van a véleményezési hatéariddn
belll intézkedési terv megkiiidésére is.

Felhiviuk a figyelmét, hogy a belsé ellenbrzés a hatarid6 elmulasztasat
egyetériésnek veszi:
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Atvételi elismervény

A Justh Zsigmond Véarosi Konyvtarnal a belsé szabalyozottsag, pénzkezeiés,
bizonylati rend targyaban végzett vizsgélatrdl készilt TK 336- 5/2016. iktatoszamu
ellenérzési jelentés-kivonat egy példanyat a mai napon atvettem.

Oroshaza, 2016. \m{\kw\"u A’Q“




