Iktatószám: 1323-11/2008.

Előterjesztés

Ősi Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 
2008. augusztus 28-i soron következő ülésére
Tárgy: Intézkedési terv a 2008. június havi belső ellenőrzési jelentésekben feltárt hiányosságok felszámolására

Előterjesztő: Kerekes Anna

polgármester

Készítette: Hidvégi Attiláné

pénzügyi munkatárs
Intézkedési terv
Belső ellenőrzési ütemterv szerinti jelentésében 

foglaltak javítására
2008. június 17. ellenőrzési jelentés (Ellenőrzött időszak: 2007. 01. 01. – 2008. 05. 31.)
1. Házipénztár ellenőrzése:

- A pénztárzárás előírás szerint hetente történjen meg.
Felelős: Major Lászlóné pü-i ügyintéző, pénztáros vagy helyettesítő pénztáros
Határidő: folyamatos
- Szakmai teljesítésének igazolásának módjáról rendelkezni kell.           
Felelős: Péringer Ferencné jegyző  
Határidő: folyamatos

- Pénztári bizonylatokon szereplő személyek adatainak egyezőségét biztosítani kell.
Felelős: Major Lászlóné pü-i ügyintéző, pénztáros vagy helyettesítő pénztáros

Határidő: folyamatos

2. Számlák, nyomtatványok:
- Bejáró dolgozók közlekedési költségelszámolásához a megfelelő nyomtatvány alkalmazása szükségszerű.  
      

                
Felelős: Major Lászlóné pü-i ügyintéző, pénztáros vagy helyettesítő pénztáros
Határidő: folyamatos

3. Bankkivonatok ellenőrzése:
- 50 eFt-ot meghaladó kötelezettségvállaláshoz pótolni - a jegyzőkönyvben feltárt hiányosságot - az alapdokumentumot. (Magyar Közlöny Kiadónak fizetett 121.212,- Ft-ról kötelezettségvállalás)                                    
Felelős: Major Lászlóné pü-i ügyintéző, pénztáros

Határidő: azonnal (legkésőbb 2008. október 31.)
- Főzőkonyha nyersanyagszükségletének igénylés-tényleges rendelés eltéréséről minden esetben indoklás szükséges.                                         
Felelős: Major Lászlóné pü-i ügyintéző
Határidő: folyamatos

Ősi, 2008. ……… hó …. nap

Péringer Ferencné

jegyző

Az intézkedési terv 1 példányát a mai napon átvettem és az abban foglaltakat tudomásul veszem.



Név:





Dátum:

1.
…………………………..


2008. év ………. hó …….  nap

2.
…………………………..


2008. év ………. hó …….. nap

3.
…………………………..


2008. év ………. hó …….. nap

4.
…………………………..


2008. év ………. hó …….. nap

5.
…………………………..


2008. év ………. hó …….  nap

Intézkedési terv

Belső ellenőrzési ütemterv szerinti jelentésben

foglaltak javítására

2008. június 11. Ellenőrzési jelentés (Ellenőrzött időszak: 2008. 01. 01. – 2008. 04. 30.)
1. Az elkészített szabályzatok kiegészítése, illetve a jogszabályi változásokat követő folyamatos aktualizálása szükséges.

1.1.  Pénzkezelési szabályzat: A jelentésben leírt megállapítások, hiányosságok a szabályzat kiegészítési, pontosítása szükséges.

- Készpénzállományt érintő pénzmozgások jogcímeit és eljárási rendjét.

- Rendelkezni kell a házipénztár záró állományának maximális mértékéről.

- A pénztárellenőr feladatait meg kell határozni. A meghatározott feladatok elvégzésének idejét is meg kell határozni. 

- A szigorú számadású nyomtatványok körét, amelyet a pénztárban tárolnak.

- Rendelkezni kell az elszámolási számla és a pénztár közötti kapcsolatot a II. és IV. fejezet között.

Felelős: Hidvégi Attiláné pénzügyi ügyintéző vagy a felelős pü-i vezető

Határidő: 2008. október 31.

1.2.  Leltárkészítési és leltározási szabályzat. Szabályzat a felesleges vagyontárgyak hasznosításáról és selejtezéséről:

- Aktualizált leltározási szabályzat hiányzó aláírásainak pótlása.

Felelős: Hidvégi Attiláné pénzügyi ügyintéző vagy a felelős pü-i vezető

Határidő: 2008. október 31.
A felesleges vagyontárgyak hasznosításáról és selejtezéséről szóló szabályzat kiegészítése az eljárás során használt nyomtatványok albumába.
Felelős: Hidvégi Attiláné pü-i ügyintéző vagy a felelős pü-i vezető

Határidő: 2008. október 31.

1.3.  Élelmezési szabályzat:

- Az élelmezési szabályzat kiegészítése az étkezési térítési díjak pénzügyi elszámolásának rendjével, az étkezési nyilvántartási lapok helyes kitöltésének ellenőrzéséről rendelkezéssel.

Felelős: Péringer Ferencné jegyző

Határidő: 2008. október 31.

- Megrendelések dokumentálása.
Felelős: Major Lászlóné pü-i ügyintéző

Határidő: folyamatos

- Ételmaradék értékesítésére vonatkozó feltételek szabályozása.
Felelős: Péringer Ferencné jegyző

Határidő: 2008. október 31.

- Gyermek étkeztetés térítési díjához hiányzó nyersanyagnorma meghatározását pótolni kell a szabályzat mellékletei közé.

Felelős: Hidvégi Attiláné pü-i munkatárs vagy a felelős pü-i vezető

Határidő: 2008. október 31.

- A szabályzat I. számú mellékletét a felnőtt étkezők térítési díjáról aktualizálni kell.

Felelős: Hidvégi Attiláné pü-i munkatárs vagy a felelős pü-i vezető

Határidő: 2008. október 31.
- Élelmezési szabályzat aktualizálása a működtető vonatkozásában történt változás miatt
Felelős: Péringer Ferencné jegyző

Határidő: 2008. október 31.
1.4. Eszközök és források értékelési szabályzata:
- Az eszközök és források értékelési szabályzatát aktualizálni szükséges.

- Terv szerinti értékcsökkenés elszámolási korlátainak pontosítása, kiegészítése szükséges.

Felelős: Hidvégi Attiláné pü-i munkatárs vagy a felelős pü-i vezető

Határidő: 2008. október 31.

1.5.  Számlarend:
- A számlarend egyes számlákhoz kapcsolódó bontása célszerű kialakítása szükséges.

- A számlarendet alátámasztó bizonylati rendet, nyomtatványok körét meg kell határozni, valamint a bizonylati elvet is. 

- Számlarendbe fel kell venni az új szakfeladatot vizitdíj miatt. Törölni kell a megszűnt szakfeladatot az Intézményi működési üzemeltetést.

- A számlarend 2008. évi aktualizálása szükséges jogszabályi változásokból adódóan.
A számla csoportok változása, számlacsoport tagolása miatti változások miatt.

Felelős: Hidvégi Attiláné pü-i munkatárs vagy a felelős pü-i vezető
Határidő: folyamatos

1.6. Gazdasági ügyrend:
- Ügyrendben jogkör változás miatt aktualizálni szükséges az 1/3. és ¼. pontokat
- Jogszabályi változás miatt pénzügyi – számviteli feladatkörök változása, feladatot ellátók személyében történő változások miatt aktualizálni szükséges a rendelkezéseket.

Felelős: Péringer Ferencné jegyző

Határidő: folyamatos

2. Munkaköri leírások ellenőrzése:
- A munkaköri leírások aktualizálása a személyekben és feladatkörben bekövetkezett változás miatt szükséges.

Felelős: Péringer Ferencné jegyző
Határidő: folyamatos

Ősi, 2008. ………….. hó …….. nap









Péringer Ferencné

         







        jegyző

 Az intézkedési terv egy példányát a mai napon átvettem és az abban foglaltakat tudomásul vettem: 
                    Név:





Dátum:

1.
………………………………..

……… év …………. hó ….. nap

2.
………………………………..

……… év …………. hó ….. nap

3.
………………………………..

……… év …………. hó ….. nap

4. 
………………………………..

……… év …………. hó ….. nap

5.
………………………………..

……… év …………. hó ….. nap

6.
………………………………..

……… év …………. hó ….. nap
Intézkedési terv

Belső ellenőrzési ütemterv szerinti jelentésben

foglaltak javítására
2008. 06. 06. Ellenőrzési jelentés. Ellenőrzött időszak: 2007. 04. 01. – 2008. 03. 31.) 
1. LELTÁROZÁS
A leltározás során feltárt eltéréseket minden esetben vizsgálni kell.
- A nyilvántartásban az eszközt át kell sorolni az ügyviteli és számítástechnikai gépek állománya közül az immateriális javak állományába.

- Az értékcsökkenést rendezni kell a fenti átvezetés vonatkozásában.

- Takarítógép, fűnyíró vonatkozásában a leselejtezett eszközöket ki kell vezetni a nyilvántartásból.

Felelős: Hidvégi Attiláné pénzügyi ügyintéző

Határidő: 2008. október 31.
2.
Vagyon növekedésének, csökkenésének vizsgálata az ellenőrzött időszakban. (2007. 04. 01 – 2008. 03. 31.)
2.1. Beruházások, beszerzések, felújítások alakulása, illetve az ezekhez kapcsolódó dokumentumok vizsgálata. (állományba vételi bizonylatok, jegyzőkönyvek, szerződések)
- Immateriális javak, szellemi termékek és tárgyi eszközök vonatkozásában a főkönyvön a pénzügyi rendezéssel egy időben történjen meg az aktiválás, az analitikusok nyilvántartások és kapcsolódó bizonylatok rendezésével, kiállításával.

- Korlátozottan forgalomképes egyéb gépek, berendezések, felszerelések bruttó  értékének értékcsökkenésének  (Écs) kivizsgálása és javítása.

- Főzőüst felújításához csatolt felújítási átadás-átvétel jegyzőkönyvön a felújítási folyamatban résztvevő mindkét fél aláírásának pótlása.

- Korlátozottan forgalomképes ügyviteli számítástechnikai eszközök főkönyvi állományi számla és analitika egyezőségének vizsgálata. A hiba oknak feltárása és javítása. (55,- Ft)

Felelős: Hidvégi Attiláné pénzügyi ügyintéző

Határidő: 2008. október 31.

2.2.  Értékcsökkenés elszámolásának, illetve az állományból egyéb jogcímen történő                kivezetések  dokumentálásának ellenőrzése.

- Törzsvagyonba nem tartozó szellemi termékek között nyilvántartott immateriális javak écs átvezetését meg kell tenni a korlátozottan forgalomképes szellemi termékek állománya és  écs számlájára. Az Écs-t a főkönyvben is, az analitikában rögzítetteknek megfelelő dátummal kell rögzíteni.
- Tárgyi eszközök között a korlátozottan forgalom képes egyéb gépek, berendezések terv szerinti Écs eltérését kivizsgálni és javítani szükséges.

- Az Écs elszámolás dátumának rögzítése az analitikában és a főkönyv között azonos időpontra keltezettnek kell lenni.

Felelős: Hidvégi Attiláné pénzügyi ügyintéző

Határidő: 2008. október 31.
Ősi, 2008. év ………….. hó ……. nap








Péringer Ferencné








        jegyző
Az intézkedési terv egy példányát a mai napon átvettem és az abban foglaltakat tudomásul vettem.


Név:




Dátum:

1. ………………………….

…….. év ………… hó …… nap

2. ………………………….

…….. év ………… hó …… nap

3. ………………………….

…….. év ………… hó …… nap

4. ………………………….

…….. év ………… hó …… nap

5. …………………………. 

…….. év ………… hó …… nap
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 VÁRPALOTA KISTÉRSÉG 


TÖBBCÉLÚ TÁRSULÁSA


MUNKASZERVEZETE


( 8100 Várpalota, Gárdonyi G. u. 39.




( (88) 592-660 ( (88) 592-660/ 225


e-mail: varpalota.tobbcelu.tarsulas@varpalota.hu

Iktatószám: 

/2008

Ellenőrzési Jelentés

Ősi Község Polgármesteri Hivatalának ellenőrzéséhez

Az ellenőrzést Várpalota Kistérség Többcélú Társulása Munkaszervezetének belső ellenőre végezte.

Az ellenőrzés célja: annak megállapítása, hogy a felelősségvállalás gyakorlati alkalmazása, a bizonylati rend és fegyelem megfelel-e a szabályoknak, számviteli előírásoknak, a pénzkezelés szabályait betartják-e

Az ellenőrzött önkormányzat megnevezése: Ősi Község Polgármesteri Hivatal

Az ellenőrzés típusa: pénzügyi, szabályszerűségi ellenőrzés

Ellenőrzési módszerek, eljárások: a bankban és pénztárban a kiválasztott hónapokhoz kapcsolódó bizonylatok, illetve okmányok tételes ellenőrzése

Az ellenőrzésre Ősi Község Önkormányzata Képviselő-testületének 109/2007. (X.25.) határozata a 2008. évi ellenőrzési ütemterv 6. pontja alapján került sor.

Az ellenőrzött időszak: 2007. 01 01 - 2008 05.31.

A helyszíni ellenőrzés 2008. június 12-én kezdődött és június 16-án fejeződött be, összesen 3 ellenőri munkanap felhasználásával.

Az ellenőrzést végezte Károlyi Mónika a Várpalota Kistérség Többcélú Társulás Munkaszervezetének ellenőre (megbízólevél száma: 42-17/2008.)

Az ellenőrzés észrevételei:

Házipénztár ellenőrzése

Az ellenőrzött időszakból a vizsgálatra a 2007. november havi pénztárt választottam ki, melynek tételes átvizsgálására került sor.

2007. november havi pénztár kimutatása:
	Dátum
	Nyitó állomány
	Bevétel 
	Kiadás
	Záró állomány

	2007.11.05
	227 653
	2 718
	75 240
	155 131

	2007.11.05. - 11.09.
	155 131
	434 903
	458 032
	132 002

	2007.11.12. - 11.24.
	132 002
	52 235
	178 995
	5 242

	2007.11.26. - 11.30.
	5 242
	362 850
	231 734
	136 358


A fenti táblázatból látható, hogy a pénztár záró állománya pénztár zárlatkor egyik esetben sem haladta meg a Pénzkezelési szabályzatban meghatározott összeget (300.000 Ft)

A 2007. november 12-i héten nem történt pénztárzárás, helyette 1 héttel később 24-i dátummal lett 2 hét lezárva, mely ellentétes a pénzkezelési szabályzatban foglaltakkal, amely heti pénztárzárást ír elő. A pénztárzárásra a jövőben nagyobb figyelmet kell fordítani.

A 2007 évben végzett ellenőrzés során feltárt hibákra, hiányosságokra tett intézkedések:

· A pénztárbizonylatokon a vizsgált időszakban egy-két kivétellel a táblázatos részek üres sorai áthúzással érvénytelenítésre kerültek, a pénztárbizonylatokon a mellékletek számát feltüntették

· A bizonylatokon az érvényesítő, ellenőr, utalványozó, könyvelő, pénztáros aláírása minden esetben megtalálható, az aláírások a pénzgazdálkodási jogkörök tekintetében, a pénzkezelési szabályzatban foglaltakkal megegyeznek

· A szakmai teljesítést igazoló aláírása a számlákon szerepel, de a 217/1998 Korm. rendelet 135 §. (2) bekezdése alapján a szakmai teljesítés igazolás módjáról belső szabályzatban rendelkezni kell. Amennyiben az Önkormányzatnál a szakmai teljesítés igazolása az igazolásra jogosult aláírásával történik a szabályzatban ezt kell rögzíteni. A szakmai teljesítés igazolása történhet a számlán elhelyezett „A szakmai teljesítést igazolom” bélyegző lenyomattal is. Az Önkormányzat bármelyik módszert is választja belső szabályzatban köteles rendelkezni

· A kiadási és bevételi pénztárbizonylatokon a pénz átvevőjének illetve befizetőjének aláírása – a vizsgált időszakban egy kivételével - megegyezik azzal a személlyel, akinek a részére a kifizetés történt, illetve aki az összeget befizette. A pénz átvevőjének aláírásának akkor is meg kell egyezni annak a személynek az aláírásával, akinek a részére a kifizetés történt, ha meghatalmazás alapján fizetnek ki támogatást (0478442 kiadási pénztárbizonylat)

Számlák, nyomtatványok

· A bejáró dolgozóknak kifizetett közlekedési költségtérítésnél a vizsgált időszakban a bérletjegy vásárlását bérletjeggyel igazolták. Így a kifizetések adómentesek. 

· Készpénzfizetési előleg felvételekor a Készpénzigénylés elszámolásra nyomtatvány kitöltésre került, illetve az elszámolásra kiadott összegek nyilvántartó könyvébe szabályszerűen rögzítették. Elszámoláskor az összeg visszavételezése és a számla alapján történő kiadás megfelelő 

· Ha a belföldi kiküldetés autóbusszal történik, a költségtérítés elszámolásához a „B. 18-70. r.sz. Belföldi kiküldetési utasítás és költségelszámolás” elnevezésű nyomtatványt kell használni.

Bankkivonat ellenőrzése

Az ellenőrzött időszakból a vizsgálatra a 2007. november havi bankkivonatokat választottam ki, melynek tételes átvizsgálására került sor.

A 2007 évben végzett ellenőrzés során feltárt hibákra, hiányosságokra tett intézkedések:

· Utalványlap minden esetben megtalálható, az aláírások a pénzgazdálkodási jogköröknek megfelelően történtek

· A számlákon a szakmai teljesítést igazoló aláírása minden esetben megtalálható (belső szabályzatban a házipénztárnál leírt módon meg kell határozni a szakmai teljesítés igazolás módját). 

· A 217/1998 Korm. rendelet 134.§ (3) bekezdés alapján 50 ezer forintot elérő kifizetések esetében írásbeli kötelezettségvállalás szükséges. Ugyanezen kormányrendelet 2.§ 67. pontja határozza meg a kötelezettségvállalás alapdokumentumait. A 2007.11.19-én az 51859/21527 számla alapján a Magyar Hivatalos Közlönykiadónak kifizetett 121.212 Ft összeghez nem volt meg a kötelezettségvállalás alapdokumentuma.

· November hónapban az ellenőrzés vizsgálta, hogy a főzőkonyha által leadott illetve az önkormányzat által elfogadott heti nyersanyagszükséglet megegyezik-e a tényleges megrendeléssel. Egy-két esetben mennyiségi eltérést találtam. Pl: szükséglet alapján 28 kg hurka, 10 kg kolbász, tényleges rendelés alapján 30 kg hurkáról, 16 kg kolbászról lett számla kiállítva

Összefoglalás, javaslattétel

Összességében mind a bank mind a házipénztár vizsgálata során megállapítható, hogy a bizonylati rend és okmányfegyelem tekintetében a 2007. évhez viszonyítva javulás tapasztalható, de a következő hiányosságok még fennállnak:

· A pénztárzárásra a jövőben nagyobb figyelmet kell fordítani.

· A szakmai teljesítés igazolásának módjáról belső szabályzatban rendelkezni kell

· A kiadási pénztárbizonylaton a pénz átvevőjének az aláírásának minden esetben meg kell egyeznie annak a személynek az aláírásával, akinek a részére a kifizetés történt.

· Ha a belföldi kiküldetés autóbusszal történik, a költségtérítés elszámolásához a „B. 18-70. r.sz. Belföldi kiküldetési utasítás és költségelszámolás” elnevezésű nyomtatványt kell használni.

· A 217/1998 Korm. rendelet 134.§ (3) bekezdés alapján 50 ezer forintot elérő kifizetések esetében írásbeli kötelezettségvállalás (szerződés, megállapodás, visszaigazolt megrendelés stb.) szükséges.

· A főzőkonyha által leadott illetve az önkormányzat által elfogadott heti nyersanyagszükséglet egy-két esetben mennyiségileg eltért a tényleges megrendeléstől. A változás, mennyiségi eltérés okát minden esetben jelezni kell.

Várpalota, 2008. június 17.

Készítette:

Károlyi Mónika

belső ellenőr
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