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Belsé ellendrzés

Budapest Il. keriileti Polgarmesteri Hivatal

Telefon: 346-5784
Fax: -
Tuba.Monika@masodikkerulet.hu

ELLENORZESI JELENTES

a készpénz ellitmany kezelésérol, felhasznalasarol, és elszamoldsarél hirom

intézményben

A vizsgalatra a Budapest Fovaros II. Keriileti Onkorményzat 505/2023.(XII.14.)

képviselo-testiileti hatarozataval jovahagyott 2024. évre sz616 Belsd Ellendrzési Terve alapjan

keriilt sor. A Megbizolevelet az 1. melléklet tartalmazza.

Ellendrzést végzo szerv, szervezeti egység: Budapest II. keriileti Polgarmesteri Hivatal

Az ellendrzést végezte:

Ellendrzott szerv, szervezeti egység:

Az ellendrzésre vonatkozo
jogszabalyi felhatalmazasok:

Az ellendrzésre vonatkozé
egyéb felhatalmazas:

Budapest Il. keriileti Polgarmesteri Hivatal

Bels6 ellendrzés

Tuba Monika bels6 ellendrzési vezetd
vizsgalatvezetd
Regisztracios szam: 5112207

K6zséghéz Utcai Ovoda
1028 Budapest, Kozséghéz utca 4.
I. szama Gondozési K6zpont
1027 Budapest, Bem Jozsef tér 2.
Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
1027 Budapest, Horvat utca 2-12.
sz0616

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl

2011. ¢évi CLXXXIX. torvény 119. § (4)
bekezdése \
Az allamhaztartasrél sz6lo 2011. évi CXCV.
torvény

A helyi Onkorményzatok ¢és szerveik, a

koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl
szolé 1991, évi XX. torvény 140. § (1)
bekezdésének e) pontja

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl
és belsé ellendrzésérol szold 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

Budapest Févéaros II. Keriileti Onkormanyzat
505/2023.(X11.14.) képviseld-testiileti
hatarozatdval jovahagyott 2024. évre sz6l6 Bels
Ellenérzési Terve

1024 Budapest, Mechwart liget 1. | 28/2. oldal
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Az  ellenbrzés az  1/81-11/2023. szamu
Polgarmesteri — Jegyz6i Egylittes Intézkedéssel
hatalyba léptetett Belsdé Ellendrzési Kézikényv
elbirasai szerint tortént.

Az ellenérzés tiargya: A készpénz ellatmany kezelése, felhasznaldsa, és
elszamolésa.

Az ellendrzott idészak: 2024. év, jelenlegi gyakorlat.

Az ellenérzés célja, feladatai: Annak megallapitdsa, hogy az intézménynél az

ellatméannyal kapcsolatos feladatok megfelel6en
szabalyozottak-e, az  ellatmany kezelése,
felhasznaldsa ¢és elszamoldsa megfelel-e a
399/2021.(X1.30.) Képvisel6-testiileti hatarozattal
jovahagyott Munka- és feladatmegosztds, valamint
feleldsségvallalds rendjérol 52016
Megdllapoddsban és az intézmény belséd
szabalyzataban foglalt el6irasoknak. Torekedtek-e
a készpénzkimélé fizetési modok (atutalas)
elényben részesitésére. A rovancsnal
mutatkozik-e hiany vagy tébblet.
Alkalmazott ellendrzési

modszerek és eljarasok: Tételes vagy szrdprobaszer(i ellenérzés, interja,
adatelemzés.
A helyszini ellenérzés 2024. oktdber 29.

Az ellenoérzott idészakban az ellenorzott

teriiletért (vagy feladatért) felelos vezetok

neve, beosztasa: Bednarik Mbonika intézményvezetd, 1. szamu
Gondozasi Kézpont

Papp Krisztina intézményvezetd, Csalad- ¢és
Gyermekjoléti Kozpont

Sandorfi Laszloné igazgatd, Kozséghdz Utcai

Ovoda
Az ellendrzés jellege: Témavizsgalat
Az ellendrzés tipusa: Szabalyszerliségi, pénziigyi ellendrzés
Az ellenérzés Kkiterjedt: Az 1/2055-2/2024 szamu Ellenbrzési programban

(2. melléklet) meghatarozott feladatokra.
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VEZETOI OSSZEFOGLALO

2024. oktdber 29-¢én harom, kockazatelemzes alapjan kivalasztott intézményben eldre be nem

jelentett ellatmany ellendrzést végeztiink:
- I. szd&mu Gondozasi K6zpont,

- Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont,

- Kozséghaz Utcai Ovoda.

Az ellendrzés lefolytatasa alatt mindharom intézményben jelen volt a pénzkezeléssel megbizott
munkatérs, tovabbd a Gyermekjoléti Kozpontban az intézményvezeté is. A masik két

intézmény vezetdje szabadsagon volt.

Mindharom intézmény rendelkezett a ho elején felvett ellatmannyal, amelybdl az azt kdvetd

idészakban szamlakkal igazoltan koltottek. A Kozséghaz dvoda ellatmanykezeldje a belséd

ellendr érkezésekor még nem volt jelen az intézményben, azzal egy idében éppen a maradék

ellatmanybol vasarolt, teljesen elkéltve azt, igy ennél az intézménynél az ellatmanvkezel6

visszaérkezésekor sem keriilhetett sor rovancsra.

A helyszini ellenérzés tapasztalata, hogy az ellatmanyt mindkét intézmény — a Gondozasi
Kozpont és a Gyermekjoléti Kozpont - szabalyosan, elkiilonitetten tarolja és kezeli. A

pénzkazettakban 1évé és a nyilvantartas szerinti 6sszegek megegyeztek.

A Gondozasi Kozpont és a Gyermekjoléti Kozpont az ellitmanyhoz kapcsolodé készpénz
atadasrol analitikus nyilvantartist vezet, amelyben feltlintetik, hogy kinek mikor milyen
jogcimen mennyi pénz lett atadva, és ezt az atvevd a nyilvantartasban az alairasaval elismeri.
A Kozséghaz 6vodaban az ellatmanybdl nem kertiil atadasra készpénz mas munkatarsnak, ezért

készpénz nyilvantartast nem vezetnek.

A Gondozasi Kézpont és a Gyermekjoléti Kézpont rendelkezik bankkartyaval, azonban a
Gondozasi Kézpont azt jelenleg nem hasznéalja. A Kozséghaz 6voda bankkartya elkészitése

folyamatban van.
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Mindhiarom intézmény rendelkezik Pénzkezelési szabdlyzattal, amelyeket azonban két
intézménynél - a Gyermekjoléti Kozpontnal és a Kozséghdz dvodanal - feliilvizsgalni és

aktualizalni sziikséges a jelentés részletes részében leirt észrevételek és javaslatok alapjan.

A Gyermekjoléti Kozpontnak a reprezentacios kiadasaira tekintettel javasoljuk

Reprezentacios szabalyzat elkészitését.

Mindharom intézmény ellitmanykezeléssel megbizott munkatirsa rendelkezett teljes
anyagi felelosségvallalasi nyilatkozattal. A Gyermekjoléti Kézpontnal azonban a nyilatkozat
héazipénztarra szol, ezért javasoltuk a Pénzkezelési szabélyzatukhoz mellékletként csatolt

ellatmanykezel6i nyilatkozat mintat kitdlteni és alairatni.

Az ellatméanykezeléssel megbizott munkatarsak Munkakori leirdsidban szerepel az ellatmany
kezelésének feladata, két intézménynél a Kkizvetlen felettes és a helyettesitésrél valo
rendelkezés is megtalalhaté benne. A Kozséghaz 6vodanal azonban a helyettesité személy
és a kozvetlen felettes nem meghatarozott a Munkakdri leirasban, tovdbba a Kjt. szerinti
besoroldsra vald hivatkozas és az étkezési téritési dijakkal kapcsolatos feladatok miatt

feliilvizsgalni és aktualizalni sziikséges.

A készpénzt tartalmazo6 pénzkazettak kulcsait a pénzkezeléssel megbizott munkatarsak kezelik.
A tartalékkules tirolasa a Gondozasi Kozpontban szabilyos volt. A Gyermekjoléti
Kozpontnal a tartalékkulcs — az eldirasoknak megfelelden — az intézményvezeténél volt elzart
fiokban, azonban a taroldsa nem volt szabalyos, mert nem volt boritékban elhelyezve.
Javaslatunkra a pétkulcsot az ellitmanykezeléssel megbizott gazdasigi ligyintézé altal a
lezardson alairt zart boritékba helyezték el, és visszatették az intézményvezetd irodajaban a
kulccsal zarhato fiokba. A Kozséghéz 6vodaban a potkulcsot az igazgatd tdvolléte miatt

megtekinteni nem tudtuk.

Osszefoglaléan megallapithaté, hogy mindharom intézmény egyiittmiikodott az
ellenérzés alatt. A vizsgalatkor feltart pétkulces taroldsi szabalytalansagot az érintett
intézmény vezetéje azonnal, még az ott 1évé belsé ellendr jelenlétében pétolta. Az
ellitmanykezeléssel megbizott munkatirsak felelosségteljesen kezelik a készpénzt az

intézményvezetok feliigyelete alatt.
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Budapest Il. keriileti Polgarmesteri Hivatal Telefon: 346-5784
Bels6 ellenérzés Fax: -
Tuba.Monika@masodikkerulet.hu

Intézkedési terv készitése nem sziiksépes.

Kérjiik az érintett intézményvezetiket, hogy a feliilvizsgalt és aktualizalt Pénzkezelési
szabilyzatot és Munkakori leirast, valamint a hidnyzé Reprezenticiés szabalyzatot

elektronikusan kiildjék meg a Belsé ellenérzésnek 2024. november 30-ig.
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Bevezetés

2024. oktober 29-én harom, kockazatelemzés alapjan kivalasztott intézményben elére be nem
jelentett ellatmany ellenérzést végeztiink, amely kiterjedt az ott 1év6 ellatmany rovancsra, a
fethasznalt ellatmany Osszegét alatamaszté szamldkra, a pénzkazetta pétkulcsanak megteleld
tarolasara, a Pénzkezelési szabdlyzatra, valamint az ellatmanykezeléssel megbizott munkatars

teljes anyagi felel6sségvallalasi nyilatkozatanak meglétére, és Munkakori leirasanak tartalmara.

Mindharom intézményben — I. szdmu Gondozasi Kdzpont, Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont,
K6zséghdz Utcai Ovoda — jelen volt a pénzkezeléssel megbizott munkatérs, tovabba a Csalad-
és Gyermekjoléti Kozpontban az intézményvezetd is. A masik két intézmény vezetbje

szabadsagon volt.

A 399/2021.(X1.30.) Képvisel6-testiileti hatdrozattal jovahagyott és 2021. december 15-én
hatdlyba lépett Munka- és feladatmegosztds, valamint felelGsségvdllalds rendjérél szolo
Megdllapodds (Munkamegosztasi megallapodas) V. 3.) pontja’ szabdlyozza az intézmények
készpénzfelhaszndlasat.

A Munkamegosztasi megallapodds II. 3.) pontja alapjan az intézményvezetdnek a

Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya altal rendelkezésre bocsatott mintaszabalyzat alapjan

kell az intézményére vonatkoz6 Pénzkezelési szabalyzatot elkészitenie.

A fenti tablazatban leirtakhoz az alabbiakban intézményenként adunk részletesebb leirast,

kiegészitést.
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1. 1. szamu Gondozasi Kézpont

Az L. szamu Gondozasi Kézpontban az ellenérzés napjan (2024. oktober 29.) 158.615 Ft
ellatmany volt az elvégzett rovancs szerint. Az ecllenérzés lefolytatdsa alatt csak a
pénzkezeléssel megbizott munkatars volt jelen, az intézmény vezetdje szabadsagon volt. Az
ellatmany kezelésére a gazdasdgi iigyintézd munkakort betolté munkatars kapott
felhatalmazast. A pénzkazettéban talalt 6sszeg megfelelt a Készpénz nyilvdntartason szerepld
értéknek. Az intézmény a hé elején - 2024. oktober 02-an - 250.000 Ft készpénz ellatmanyt
vett fel, a magasabb 6sszegi clldtmany felvételét az iddsek honapja alkalmabol megtartand6
programok koltsége, illetve az év végi beszerzések indokoltak. A hatalyos Pénzkezelési
szabélyzat alapjan az intézmény havi 500.000 forint készpénz ellatméanyban részesiilhet, ennek
megfeleléen az intézmény ltal felvett Osszeg szabalyszer(i volt. A készpénz ellatményt a
gazdasagi ligyintéz veszi fel a Raiffeisen Bank Mammut L.-ben taldlhato fiokjaban. A Kézpont
az ellatmanybol 9 db, az intézmény nevére és cimére kiallitott szdmla alapjan 91.385 Ft-ot

koltott az alabbiak szerint.

.~ Datum [ Szimla kidllitoja
2024.10.07. Magyar Posta Zrt.
2024.10.10. Magyar Posta Zrt. levél feladas 2.300
2024.10.15. Vorosvar Kit. élelmiszer? 11.104
2024.10.16. MAYV Start 2 db menetjegy 800
2024.10.16. Lidl Magyarorszag Bt. késélezd, 2 db izzd 4.997
2024.10.16. Parfé Kft. 9 db tortaszelet* 10.850
2024.10.21. Lidl Magyarorszag Bt. sz0616, szilva* 7.359
2024.10.28. Lidl Magyarorszag Bt. siitotok* 2.807
2024.10.28. Lidl Magyarorszag Bt. szorp, csoki* 50.187
_ Osszesen 91.389

* A gazdasagi ligyintézd tajékoztatdsa szerint valamennyi élelmiszer az ellatottak részére lett

beszerezve, nem reprezentacios kiadas.

2 A szamlara ravezetésre keriilt, hogy ,.4 fenti tételek az elldtottak részére lett beszerezve. (Nem reprezentdcios
koltség.)”
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A gazdasagi ligyintéz6 tajékoztatisa szerint jellemz6en 3 f6 klub gondoz6 vagy 6 véasarol.
Amennyiben nem az ellatmany kezeldje megy el vasarolni, az ellitmanybdl kivett készpénz
atadasrél, illetve a maradvany visszavételezésér6l a gazdasigi iigyintézé analitikus
nyilvintartast vezet a Belsé ellenérzés altal elkészitett és 2023. oktéberében ajanlasként
megkiildott Készpénz nyilvdintartds elnevezésii nyomtatvanyon, amelyen fel kell tiintetni,
hogy kinek mikor milyen jogcimen mennyi pénz lett tadva, és ezt az atvevd a nyilvantartason
az alairasaval elismeri. Igy egy vératlan rovancs esetén is, ha még a vasarlas folyamatban van,
és még nincs hozza szdmla becsatolva, kénnyen ellendrizhetd a pénzkazettdban 1évé

pénzisszeg nagysaga. Vasarlas utan az elszamolas is dokumentalasra kertil a nyilvantartasban.
A helyszini ellenérzéskor ellatmany nem volt kiadva munkavallalénak.

Megillapitottuk, hogy az ellaitmanyt szabilyosan, elkiilonitetten taroljak és kezelik. A

pénzkazettaban l1évo és a nyilvantartds szerinti 6sszeg megegyezett.

Az  cllatmanykezeléssel = megbizott  munkatars  elmondasa  alapjan -~  az
Onkorméﬁyzat/Polgérmesteri Hivatal éltal elvart — készpénzkiméld gazda;llkodés
kovetelményének eleget téve igyekeznek a készpénzhasznalatot minimalisra szoritani, de nem
tudjak a készpénzzel vald vasarldsokat teljesen visszaszoritani. Az intézmény rendelkezik
bankkartyaval, azt azonban jelenleg nem hasznaljak. Erre vonatkozdan az
intézményvezet6tol az aldbbi téjékoztatast kaptuk:

»A Gazdasdgi Igazgatdsdg tdjékoztatdsa és kérése alapjdan, adott honapon beliil az elldtmdnyt
vagy kizdrolag készpénz fizetéssel vagy kizdrdolag bankkdrtya haszndlattal lehet felhasznalni, a

kétféle fizetési mod nem lehetséges.
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Intézményiinkben a munkavdllaldk (kiilonosen a hdzi segitségnyujtds gondozoi munkakdrnél)
tekintetében nagy a fluktudcio, egyrészt a nyugdijba vonulds, mdsrészt a probaidé alatti
azonnali hatdlyu kozalkalmazotti jogviszony megsziinése miatt. A megiiresedett/megiiresedd
statuszokndl a munkavégzéshez véddruhdt, illetve BKK bérletet sziikséges biztositani. A
védoruha tekintetében mdr megegyeztiink egy értékesitével, hogy a véddcipdt a dolgozo elhozza
az tizletbdl és a vételarat dtutaldsos szamldval utolag egyenlitfiik ki. A BKK bérletnél azonban
az uj belépd sajat maga megy el azt megvasdrolni és nem tudjuk eldre, hogy mikor tudunk

felvenni uj dolgozot. Jelenleg is két betoltetlen statuszunk van.

A nappali ellatasban, ahol rendszeres beszerzést végeznek a kollégandk szintén van probaidds

dolgozo.

Sajndlatos modon az 4j dolgozokkal kapcsolatban volt mar negativ tapasztalatunk, ezért
résziikre nem szeretnénk a tovabbiakban sem kiadni hasznadlatra a bankkdrtydat a PIN koddal
egyiitt, mert nem szeretnénk kockdztatni az Onkormdnyzat vagyondt. Ez az évatossdg nem

alaptalan, bdr ennek eredményeként mi semi tudjuk haszndlni a bankkartydt.

A csak bankkdrtya haszndlat sordn sajnos nem lehetséges a parhuzamos beszerzés sem. Ha ki
van adva a bankkdrtya adott dolgozé részére, nincs garantdlva, hogy nem dll olyan helyzet el
ami pdrhuzamosan azonnali beszerzést igényel, illetve volt mdr olyan helyzet amikor a nagy
darabszamu akcids terméket t6bb iizletben kellett megvdsdrolni, amit idétakarékossdag

szempontjabdl egy idében tobb kolléga végez.

Nagyon szeretnénk, ha lehetGség lenne majd a késébbiekben mindkét fizetési modot alkalmazni

egy adott honapon beliil.”
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A Kozpont rendelkezik - 2024. jalius 15-én hatialyba lépett — Pénzkezelési szabalyzattal,
amely tartalmazza a pétkules tarolas helyét és modjat, és a hasznalatdhoz kapcsolddod
cljardsrendet.® A szabdlyzattal kapcsolatban kettd kiegészitési javaslatunk van:
- Azellatmanyt tartalmaz6 pénzkazetta — kiilénb6z6 okok miatti — az ellatméanykezeld
tavollétében t6rténd felnyitisardl, az ott talalt készpénzrél jegyzokonyvet kell

felvenni. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a felnyitas okat és iddpontjat is, és a
pénzkazettaban tallt ellatmény 6sszegét.

- Javasolt az 500.000 Ft alatti készpénzszallitast is leszabalyozni.
A szabalyzathoz csatoltik a Megismerési nyilatkozatot.

Az cllatmanykezel6 Munkakori leirasa (kelt: 2020. oktober 01.) alapjan feladata az
ellatmany kezelése, a vele vald elszamolds, ¢és a kapcsolddo rovatos nyilvéantartas vezetése. A
Munkakori leirasban szerepel, hogy az altala atvett pénzeszkozokért 100%-ban felelds, tovabba

a gazdasagi ligyintéz6t helyettesit6 személy, és a kozvetlen felettes is meghatéarozott.

Az ellitmanykezeléssel megbizott munkatars rendelkezik teljes anyagi felelésségvallalasi.

nyilatkozattal (kelt: 2024. jalius 15.).

Az ellatmanyt a gazdasagi ligyintéz6 irodajaban, fali széfben, zart pénzkazettaban 6rzik. A széf

kulcsa a gazdasagi tigyintézénél van.

A pétkules a gazdasagi ligyintéz$ és az intézményvezetd éltal a ragasztason aldirt zart

boritékban volt elzérva az intézményvezets irodajaban kulcesal zarhaté szekrényben.t

A fentiek alapjan mind a készpénzt, mind a potkulcsot szabalyosan drzik.

3 A kules masolatat (tartalék kulcsot) lezart boritékban, az intézmény vezet6jének kell elzarni. A lezart boritékot
az intézményvezet6nek és a gazdasagi ligyintézének a ragasztasnal (dtfedben) ald kell irni. A masolati kulcsot
tartalmazo lezart és alairt boritékot évenként a letéti pénztar év végi leltdrozasakor a boriték felbontasaval, €s a
kulcs hitelességének kiprobalasaval ellenérizni kell. Az ellenérzésért a gazdasagi tigyintézo felelds. Az ellendrzést
kovetden a boritékot szabalyszerlien vissza kell zdrni. A gazdasagi iligyintéz$ helyettesitése esetén a
pancélszekrénykulcs dtadasarol nyilvantartas késziil.

* A szekrényt - az intézményvezet6 tavolléte miatt — a jelzérendszeres hdzi segitségnyijtas koordinatora nyitotta
ki, és & kereste meg a boritékot.
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2. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontban az ellendrzés napjan (2024. oktober 29.) 20.920 Ft
ellitméany volt az elvégzett rovancs szerint. Az cllendrzés lefolytatdsa alatt jelen volt a
pénzkezeléssel megbizott munkatérs, ¢és az intézményvezetd. Az ellatmany kezelésére a
gazdasdgi tigyintézé munkakort betdltd munkatars kapott felhatalmazast. A sz¢fbol eldvett
készpénz 6sszege megfelelt a szamlak alapjan elkoltdtt 6sszeg figyelembevételével, tovabba az
elszamolasra kiadott készpénz (89.000 Ft) alapjan szdmolt maradvany Osszegnek. Az
intézmény a ho elején - 2024. oktdber 08-an - 150.000 Ft készpénz ellatmanyt vett fel,
clsésorban a gyermekek Halloween-i bulijara: falmaszas, pizzazés, mozi, szabadul6szoba. A
hatalyos Pénzkezelési szabalyzat alapjan az intézmény havi 150.000 forint készpénz
ellatményban részesiilhet, ennek megfelelden az intézmény altal felvett dsszeg szabalyszerii
volt. A készpénz ellatmanyt a gazdasagi ligyintézd veszi fel a Raiffeisen Bank Mammut I.-ben
talalhato fiokjaban. A Kozpont az ellatméanybol 5 db, az intézmény nevére és cimére kiallitott

szamla alapjan 40.080 Ft-ot kolt6tt az alabbiak szerint.

2024.10.10. Lidl Magyarorszag Bt. élelmiszer 2.299
2024.10.16. G’Roby Buda Kft. ¢lelmiszer 599
2024.10.16. Lidl Magyarorszag Bt. ¢lelmiszer 4.679
2024.10.21. Diorit Kft. 10 db LED kisgémb 7.500
2024.10.21. Frimar Vendéglatoipari Kft. biiféaru* 25.000
| Osszesen 40.077

*Az intézményvezetd tajékoztatisa szerint a Frimar Kft.-nél 25.000 Ft értékben vasarolt
biiféaru szakmakozi megbeszélés keretében nytjtott vendéglatas, igy reprezentacios kiadasnak
szamit, amelyet adofizetési kotelezettség terhel. A vasarlasi értek 1,18-szerese utan 15% SZJA
és 13% Szocialis hozzajarulasi adot kell havonta bevallani és megfizetni. Az intézmény ehhez
kapcsolodoan megkiildte a Belsd ellen6rzésnek a foglalkoztatot terheld kozterhek
(4.425 Ft SZJA és 3.835 Ft Szocho) szamfejtését igazolé dokumentumot, amely 2024. oktdober

29-ei keltezést.
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Eszrevételezziik, hogy az intézmény Reprezenticiés szabalyzattal nem rendelkezik. Az
Avr? 13. § (2) bekezdés e) pontjanak elbirasa szerint a reprezentacids kiadasok felosztasat,
azok teljesitésének €s elszamolasanak szabalyait az intézményvezetdnek belsé szabélyzatban
kell rogzitenie, ezért javasoljuk a hidnyzé szabalyzat elkészitését, amelyhez segitségként
mintaszabalyzat megkiildését kérte az intézményvezetd. A mintaszabalyzat megkiildésre
keriilt.® Javasoljuk, hogy az intézményvezetd a megkiilddtt szabdlyzat mintdjara, azzal
dsszhangban készitse el a Gyermekjoléti Kdzpont reprezentacios kiaddsainak felosztasat, azok

teljesitésénck ¢s elszamolasanak szabalyait tartalmazo szabalyozast.

A gazdasagi ligyintézd tdjékoztatdsa szerint elsdsorban 6 vésérol, illetve esetenként az
észlels- s jelzérendszeri tanacsado vagy az intézményvezetd is. Amennyiben nem az ellatmany
kezeldje megy el vasarolni, az ellitmanybdl kivett készpénz atadasrol, illetve a maradvany
visszavételezésérol a gazdasagi ligyintéz6 analitikus nyilvantartast vezet az Elszamoldsra
kiadott eldlegek nyilvintartdsa elnevezésic dokumentumon, amelyen fel kell tiintetni, hogy
kinek mikor milyen jogcimen mennyi pénz lett atadva, és ezt az. atvevd a nyilvantartason .az
alairasaval elismeri. A helyszini ellenérzéskor 89.000 Ft volt kiadva egy aznapi
gyerekprogramra az egyik munkavallalonak. Vasarlas utan az elszamolas is dokumentéalasra

keriil a nyilvantartasban.

Az ellatmanykezeléssel — megbizott  munkatars  elmonddsa  alapjan -  az
Onkorményzat/Polgarmesteri  Hivatal 4ltal elvart — készpénzkiméldé gazdalkodas

kdvetelményének eleget téve igyekeznek a készpénzhasznalatot minimalisra szoritani, de nem
tudjék a készpénzzel val6 vasarlasokat teljesen visszaszoritani. Az intézmény rendelkezik
bankkartyaval, amelynek egyenlegét oktéberben 200.000 Ft-ra kérték feltolteni. Ha van
ra lehetéség, a bankkartyat hasznaljak.

Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet.
¢ Az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal 1/276-2/2022. Polgarmesteri - Jegyz6i Egyiittes Intézkedéssel
kiadott Reprezentacios kiaddsok szabdlyzata.
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Megillapitottuk, hogy az ellitmanyt szabalyosan, elkiilonitetten tiroljik és kezelik. A

széfben 1évo és a nyilvantartas szerinti 6sszeg megegyezett.

A Kézpont rendelkezik - 2017. szeptember 01-jén hatalyba lépett, majd 2024. januar 09-én
feliilvizsgalt — Pénzkezelési szabalyzattal. A szabalyzattal kapcsolatban az alabbi

észrevételeket, javaslatokat tessziik:

- Javasolt az ellatméanybol teljesithetd kifizetések felsorolasa kozé az élelmiszer
beszerzést is betenni.

- A szabalyzat szerint a készpénz tarolasara szolgalo trezor koddal nyilik, azonban -
ettd]l eltérden - a helyszini ellendrzéskor kulccsal zar6dé széfben taroltdk az
ellatmanyt.

- Amennyiben a tartalékkulcsot tartalmazo zart boritékot fel kell bontani, ezt az
eseményt — a szabdlyozassal ellentétben - ne a boritékon tiintessék fel, hanem
késziiljon rdla jegyzOkonyv.

- Az elbleg felvételére és elszdmoldsdra a 3. melléklet szerinti ,, Készpénzigénylés
elszamoldsra” elnevezésil szabvdny nyomtatvdnyt kell haszndini.” Eszrevétel, hogy
a szabalyzathoz nincs csatolva 3. melléklet.

- A Pénzkezelési szabdlyzat 2023. .......... napjdn lép hatdlyba.” Hianyzik a
hatalybalépésnél a ho és a nap, tovabba ellentétes a szabalyzat keltével (2024,
januar 09.).

- A szabdlyzat megismerésének tényét a 6. mellékletben szerepld Megismerési
nyilatkozaton aldirdsukkal igazoltdk az érintett munkatdrsak.” A 6. melléklet a
Készpénz nyilvantartds elnevezésti dokumentumot tartalmazza, a Megismerési
nyilatkozat a 7. mellékletben van.

- Javasoljuk a szabalyzat kiegészitését az aldbbiakkal: az elladtmanyt tartalmazd
pénzkazetta — kiilonbdz6 okok miatti — az ellatmanykezeld tavollétében torténd
felnyitasarol, az ott talalt készpénzrdl jegyz6konyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a felnyitdas okat és idopontjat is, és a
pénzkazettaban talalt ellatmany Gsszegét.

- Javasolt az 1.000.000 Ft alatti készpénzszallitast is leszabalyozni.

- Javasolt a szabalyzatba beletenni a pétkulcs tarolas helyét és modjat, valamint a
hasznalatdhoz kapcsolodo eljarasrendet.

A fentiek alapjan a szabalyzat feliilvizsgdlata és aktualizdlasa sziikséges.

A szabalyzathoz csatoltik a Megismerési nyilatkozatot.
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Az ellatméanykezeléssel megbizott munkatars gazdasagi-munkatigyi tigyintéz6i munkakort tolt
be és a Munkakori leirasa (kelt: 2019. szeptember 11.) alapjan feladata az cllatmany
kezelése, a vele vald elszamolas, és a kapcsolddo rovatos nyilvantartds vezetése. A Munkakori
leirasban szerepel, hogy teljes anyagi felel6sséggel latja el az intézmény készpénz ellatmany
kezelését, tovabba a gazdasagi iligyintéz6t helyettesité személy, és a kozvetlen felettes is

meghatarozott.

Az ellatmanykezeléssel megbizott munkatars rendelkezik teljes anyagi felelésségvallalasi
nyilatkozattal. Tekintettel arra, hogy ez a nyilatkozat 2003. marcius 04-én kelt, ezért abban
még hazipénztar és pénztaros megnevezések szerepelnek. Mivel az intézmény hazipénztart nem
mikodtet, javasoljuk a Pénzkezelési szabalyzathoz S. mellékletként csatolt

ellitmanykezel6i nyilatkozat mintat kitélteni és aldiratni.’

Az ellatmanyt a gazdasagi ligyintéz6 irodajaban, egy zéarhaté szekrénybe rogzitett széfben

Orzik. A széf kulcsa a gazdasagi tigyintéz6nél van.

A potkules — az eléirasoknak megfeleléen — az intézményvezetd szobéjéban zérhato fiokban
volt, azonban a tdrolasa nem volt szabéalyos, mert boritékban nem volt elhelyezve.
Javaslatunkra a pétkulcsot az ellitmanykezeléssel megbizott gazdasagi ligyintézo altal a
lezarason alairt zart boritékba helyezték el, és visszatették az intézményvezetd irodajaban a
kulccsal zarhat6 fiokba.® Javasolt a potkulcs tarolas helyét és médjat, valamint a hasznélatdhoz

kapcsolodé eljarasrendet a szabéalyzatba is belevenni.

A fentiek alapjan a készpénzt szabdlyosan 6rzik, a potkules tarolasa azonban nem volt

szabalyos.

7 A felelésségvallalasi nyilatkozattal kapcsolatban a Belsé ellendrzés figyelemfelhivd e-mailt kiildstt minden
intézményvezetének 2023. oktéber 19-én, amely az ellitmany kezelésre vonatkozoan egy részletes Utmutatot is
tartalmazott.
8 A pétkules szabélyos tarolasaval kapcsolatban a Bels6 ellendrzés figyelemfelhivé e-mailt kiildott minden
intézményvezetének 2023. oktéber 19-én, amely az ellatmany kezelésre vonatkozéan egy részletes Utmutatét is
tartalmazott.
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3. Kozséghaz Utcai Ovoda

A Kozséghaz Utcai Ovodéban az ellendrzés napjan (2024. oktober 29.) az ellatmanykezel6 a
belsd ellendr érkezésekor még nem volt jelen az intézményben, azzal egy iddben ¢ppen a
maradék ellaitmanybél viasarolt, teljesen elkiltve azt, igy ennél az intézménynél az

ellatmanykezelé visszaérkezésekor sem keriilhetett sor rovancsra.

Az ellenérzés lefolytatdsa alatt csak a pénzkezeléssel megbizott munkatirs volt jelen, az
intézmény vezetdje szabadsagon volt. Az ellatmany kezelésére az dvodatitkdr munkakort
betoltd munkatars kapott felhatalmazast. A hatdlyos Pénzkezelési szabilyzat alapjan az
intézmény havi 150.000 forint készpénz ellatményban részesiilhet. Az intézmény a ho elején -
2024. oktéber 02-an - 60.000 Ft készpénz ellatmanyt vett fel, majd még aznap rendkiviili
készpénzfelvételi kérelmet nyujtott be a Pénziigyi Osztilynak, amelyben még 184.000 Ft
felvételét kérte 2024. oktdber 09-ei idSépontra. Ennek oka, hogy oktoberben 2 program
palyézati pénzbdl valosult meg. A készpénz ellstméanyt az dvodatitkar veszi fel a Raiffeisen
Bank Mammut I.-ben talalhato fiékjaban. Az 6voda az ellatmany teljes dsszegét (244.000 Ft)

elksltotte, amelyet 8 db, az intézmény nevére €s cimére kiallitott szamlaval igazolt az alabbiak

szerint.

| Dit | Szamlakiallitbla | Osszeg Ft
2024.10.02. Békeidok Kft. 25.000
2024.10.09. Shell Hungary Zrt. benzin'’ 10.002

12024.10.10. Laster Kft. személyszallitas'' 85.000
2024.10.21. BKK Zrt. 2 db 10 db-os gyiijtdjegy'” 8.000
2024.10.24. Ikea Kft. tanyér, faliora 6.085
2024.10.24. Laster Kft. személyszallitas' 98.603
2024.10.29. Pamuthaz szalag 920
2024.10.29. Lidl Magyarorszag Bt. mosogatoszer 10.392

| Osszesen 244.002

9 A szamlara ravezetésre kerilt, hogy ,Gyermekek részére vdsdrolva a sziireti mulatsdgra, mindkét évodaba.”
Tehét nem reprezentécios kiadas. Az 6vodatitkar tajékoztatdsa szerint reprezentacids kiadasuk nem szokott lenni.
10 Flinyiroba, lombsepriibe.

"1 KKSEB pélyézati pénz.

12 Ovodapedagégusok tovabbképzéséhez kapesolodik.

13 KKSEB palyazati pénz.
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Az 6vodatitkar tdjékoztatasa szerint szinte mindig 6 vasarol, néha eléfordul, hogy a
kertész-karbantarté {izemanyagot vesz a kerti szerszamokba, akkor ezt sajat pénzbdl vasarolja
meg, hozza a szamlat, és az Ovodatitkar kifizeti neki. Ilyen esetben az ellatméanybol nem keriil

atadasra készpénz mas munkatarsnak, ezért készpénz nyilvantartast az 6vodatitkar nem vezet.

Az  ellitmanykezeléssel — megbizott — munkatars  elmonddsa  alapjan -  az
Onkorméanyzat/Polgarmesteri Hivatal 4ltal elvart — készpénzkimélé gazdalkodas
kovetelményének eleget téve igyekeznek a készpénzhasznalatot minimalisra szoritani, de nem
tudjak a készpénzzel vald vasarlasokat teljesen visszaszoritani. Az 6voda bankkartyaval nem
rendelkezik, de nemrég jelezték igényiiket a Pénziigyi Osztilynak, igy a bankkartya

elkészitése folyamatban van.

Az 6voda rendelkezik - 2024. januar 01-jén hatalyba lépett — Pénzkezelési szabalyzattal,
amely tartalmazza a pétkulcs tarolas helyét és mddjat. A szabalyzattal kapcsolatban az alabbi
észrevételeket, javaslatokat tessziik:

- A szabélyzatban nem a Polgérmésteri Hivatal hatalyos Szervezeti és Miikodési

Szabdalyzata szerinti szervezeti egység megnevezés szerepel, kétszer szerepel benne
az Intézménygazdalkodasi Iroda'*,

- Javasolt kiegésziteni a pancélkazetta potkulcsanak tarolésara vonatkozo szabalyt,
amely szerint a kulcs az dvodatitkdr dltal a ragasztdson aldirt lezéart boritékban az
igazgatonal van.

- Javasoljuk a szabdlyzat kiegészitését az alabbiakkal: az ellatmanyt tartalmazé
pancélkazetta — kiilonb6z6é okok miatti — az ellatmanykezelé tavollétében torténd
felnyitasarol, az ott talalt készpénzr6l, a pdtkulcsot tartalmazo boriték felnyitasarol
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyz0kdnyvnek tartalmaznia kell a felnyitas okéat és
iddpontjat is, és a pénzkazettaban talalt ellatmany 6sszegét.

- Javasolt az 500.000 Ft alatti készpénzszallitast is leszabalyozni.

A fentiek alapjan a szabalyzat feliilvizsgalata és aktualizalasa sziikséges.

A szabalyzathoz csatoltak a Megismerési nyilatkozatot.

4 Az IGI 2017. oktéber 01-jével atalakulassal megsziint! A Pénzkezelési szabdlyzat feliilvizsgalataval
kapcsolatban a Belso ellendrzés figyelemfelhivo e-mailt kiildétt minden intézményvezetdnek 2023. oktéber
19-én, amely a szabalyzatok feliilvizsgalatara vonatkozéan egy részletes Utmutat6t is tartalmazott.
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Az évodatitkdr Munkakéri leirasa (kelt: 2018. szeptember 01.) alapjan feladata az ellatmany
kezelése, a vele vald elszamolas, és a kapcsol6do nyilvéantartas vezetése. A munkakori lefrasban

szerepel, hogy a rabizott pénz kezeléséért anyagi feleldsség terheli.

Az Ovodatitkar Munkakéri lefrasaval kapcsolatban az aldbbi észrevételeket, javaslatokat
tesszlk:

- Tekintettel arra, hogy az 6voddk kozétkeztetési adminisztraciés feladatait a

Viérosfejlesztd Zrt. latja el, javasolt a kovetkezé munkakori feladatok felilvizsgalata:

étkezési téritési dijak kiszdmolasa, a lemondasok vezetése, jovairdsa, a csekkek
megirasa.

- A Munkakori lefrasbol hianyzik a kozvetlen felettes meghatarozasa, és a
helyettesitésrdl valé rendelkezés. Sziikséges feltiintetni, hogy az Ovodatitkart
tavolléte esetén melyik munkatars helyettesiti.

A Munkakori leiras elkészitése ota eltelt 6 év, valamint a fenti észrevételek alapjin a

feliilvizsgalata és aktualizaldsa sziikséges.

Az ellaitmanykezeléssel megbizott munkatirs rendelkezik teljes anyagi felelosségvallalasi

nyilatkozattal (kelt: 2024. januar 01.).

Az ellatményt az O6vodatitkar iroddjdban, zarhato szekrényben, csavarokkal rogzitett

pancélkazettdban drzik. A pancélkazetta kulcsa az évodatitkarnal van.

A pétkulcsot az igazgatd tavolléte miatt megtekinteni nem tudtuk. Az évodatitkar elmondésa
szerint 4ltala a ragasztason alairt lezart boritékban van elhelyezve a tartalékkulcs, amelyet az

igazgato6 a zarhat6 fiokjaban tarol.

A fentiek alapjan mind a készpénzt, mind a pétkulcsot szabalyosan orzik.
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Osszefoglaléan megallapithaté, hogy mindhdrom intézmény nagyon egyiittmiikédéen
segitette az ellenérzést. A vizsgalat alatt megallapitott pétkules tarolasi szabalytalansagot
az érintett intézmény vezetdje azonnal, még az ott 1évé belsé ellendr jelenlétében potolta.
Az ellaitmanykezeléssel megbizott munkatarsak felelosségteljesen kezelik a készpénzt az
intézményvezetok feliigyelete alatt. Pénzkezelési szabalyzattal és az ellatmanykezeld
részére készitett Munkakéri leirassal rendelkeznek, a szabdlyzat a Gyermekjoléti
Kozpontban és a Koézséghaz 6vodaban, a Munkakori leirdas a Kozséghaz ovodaban

feliilvizsgalatra és aktualizaldsra szorul.

Intézkedési terv készitése nem sziikséges.

Kérjiik az érintett intézményvezetéket, hogy a felitlvizsgilt és aktualizalt Pénzkezelési
szabilyzatot és Munkakori leirast, valamint a hidnyz6 Reprezenticids szabalyzatot

elektronikusan kiildjék meg a Belsé ellendrzésnek 2024. november 30-ig.

Budapest, 2024. november 12.

Tuba Moénika
belsd ellendrzési vezetd
vizsgélatvezetd

Mellékletek jegyzéke:

1. melléklet: Megbizolevél
2. melléklet: Ellenérzési program
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ZARADEK

Az ellendrzési Jelentéstervezet tartalmat megismertem, egy példanyat atvettem. A koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérol és belsd ellenérzésérél szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 42. § (2) és (5) bekezdése, valamint 45. § (2) és (3) bekezdése értelmében nyilatkozom,
hogy

- észrevételt kivanok tenni, és azt a Jelentés tervezet kézhezvételét6l szamitott 8 napon beliil
koteles vagyok megkiildeni a belsé ellendrzési vezetd részére. Tudomasul veszem, hogy a
hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, és a nemleges vélaszt is jelezni kell a
hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy iddben lehetdség van a 43. § (1)
bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.*

- észrevételt nem kivénok tenni.*

Budapest, 2024. november A2

intézményvezety
L. szamu Gondozasi Kbzpont -+~

a megfeleld szoveget ala kell hiizni
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TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott Bednarik Monika intézményvezet6, biintetdjogi felelésségem tudataban kijelentem,
hogy a bels6 ellenérdk szdmara az adott ellenérzéssel kapesolatban atadott dokumentumok,
legjobb tudasom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok, informéciok,
melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez. Kijelentem tovébbé, hogy az atadott
dokumentumok, adatok és informacidk megbizhato, teljes korli informaciot tartalmaznak.

Bednarik Monika
intézményvezetd
I. szama Gondozasi Kézpont
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ZARADEK

Az ellendrzési Jelentéstervezet tartalmat megismertem, egy példanyat atvettem. A koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellen6rzésérdl szoldé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 42. § (2) és (5) bekezdése, valamint 45. § (2) és (3) bekezdése érteimében nyilatkozom,
hogy

- észrevételt kivanok tenni, €s azt a Jelentés tervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
koteles vagyok megkiildeni a bels6 ellen6rzési vezetd részére. Tudomasul veszem, hogy a
hatéridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, és a nemleges valaszt is jelezni kell a
hatarid6n beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehetéség van a 43. § (1)
bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.*

- észrevételt nem kivanok tenni.*

Budapest, 2024. november .

2%, ' im__(_éﬂﬁ‘ nyvezeto
o Csglad: és Gyefmekjoléti Kézpont
#

\'l.\l

a megfelelé szoveget ala kell hiuzni
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TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott Papp Krisztina intézményvezeto, biintet6jogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy
a belso ellendérok szamara az adott ellendrzéssel kapcsolatban atadott dokumentumok, legjobb
tuddsom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok, informdcidk, melyek
szilkségesek az adott allapot felméréséhez. Kijelentem tovabbd, hogy az atadott
dokumentumok, adatok és informaciok megbizhato, teljes korti informaciét tartalmaznak.

Budapest, 2024. november b

: s Papp Krisztina
L =, intézményvezetd
f?('sq,l(ﬁfd- ;__Q'S"-E:{yefln ekjoléti Kozpont

i W
— d_.___../

Oldal 26 /28
Budapest Il. keriileti Polgarmesteri Hivatal 1024 Budapest, Mechwart liget 1.




~ SGS

Budapest |l. keriileti Polgarmesteri Hivatal Telefon: 346-5784
Belsé ellendrzés Fax: -
tuba.monika@masodikkerulet.hu

ZARADEK

Az ellenérzési Jelentéstervezet tartalmat megismertem, egy példanyat atvettem. A koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésér6l szolo 370/2011. (X1I. 31.) Korm.
rendelet 42. § (2) és (5) bekezdése, valamint 45. § (2) és (3) bekezdése értelmében nyilatkozom,

hogy

- észrevételt kivanok tenni, és azt a Jelentés tervezet kézhezvételétol szamitott 8 napon beliil
koteles vagyok megkiildeni a belsé ellendrzési vezetd részére. Tudomasul veszem, hogy a
hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, és a nemleges valaszt is jelezni kell a
hat4rid6n beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idében lehetdség van a 43. § (1)
bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.*

- észrevételt nem kivanok tenni.*

Budapest, 2024. november M '

sandorfi Laszloné
igazgatd
Kozséghaz Utcai Ovoda

a megfelel6 szoveget ala kell huzni
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TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott Sandorfi Laszloné igazagto, biintetdjogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a
bels6 ellendrok szaméara az adott ellendrzéssel kapcesolatban atadott dokumentumok, legjobb
tudasom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok, informdaciok, melyek
szitkségesek az adott Aallapot felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy az Aatadott
dokumentumok, adatok és informaciok megbizhato, teljes korl informaciot tartalmaznak.

Budapest, 2024. november M :

U
WAL iy
oo s
@ al, K¢ (@)

igazgaté
Kozséghaz Utcai Ovoda
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Budapest 1l. keriileti Polgarmesteri Hivatal Telefon: 346-5427
Jegyzd Fax: 346-5409
Szalai. Tibor@masodikkerulet. hu

Iktatoszam: I/ 2. O8C -1/2024

MEGBIZOLEVEL
Twka h

Megbizom Tuba Ménika belso ellenodrzési vezetdt (Regisztracids szam: 5112207, Szolgéilati
igazolvany szam: 0723), hogy eldzetes bejelentés nélkiili ellditmany rovancsot végezzen a
kockazatelemzés alapjan kivalasztott intézményeknél. A vizsgalatra a Budapest Foévaros 11.
Kerileti Onkormanyzat 505/2023.(XIL14.) képviseld-testiileti hatarozatdval jovahagyott
2024. évre 52016 Bels6 Ellen6rzési Tervében foglaltaknak, tovabba az /7 0S¢ -2/2024 szamG
Ellendrzési Programnak megfelel6en keriil sor.

A kockézatelemzés alapjan kivalasztott intézmények:
Kizséghaz Utcai Oveda (1028 Budapest, K6zséghéz utca 4.)
I. szaimu Gondozasi Kézpont (1027 Budapest, Bem Jozsef tér 2.)
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (1027 Budapest, Horvat utca 2-12.)

Az ellendrzeés tipusa: szabalyszeriiségi, pénziigyi ellendrzés.

Az ellenorzés targya: a készpénz ellatmany kezelése, felhasznalisa, és elszimolasa.

Az ellendrzés célja: annak megallapitasa, hogy az intézménynél az ellatmannyal kapcsolatos
feladatok megfeleloen szabalyozottak-e, az ellitmany kezelése, felhaszndlasa és elszamoldsa
megfelel-e a 399/2021.(X1.30.) Képviselo-testiileti hatarozattal jovahagyott Munka- és
feladatmegosztas, valamint felelGsségvallalas rendjérél sz6l6 Megdllapoddsban és az
intézmény belsd szabalyzataban foglalt eléirasoknak. Torekedtek-e a készpénzkimélo fizetési
modok (atutalas) elényben részesitésére. A rovancsnal mutatkozik-e hiany vagy tobblet.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetden informaciot kérhet, az ellendrzott szerv
helyiségeibe beléphet, minden vonatkozo iigyiratba betekinthet, azt a helyszinrol elviheti,
arrol masolatot készithet. A bels6 ellen6r a Megbizdlevelet a vizsgalat megkezdése el6tt a
helyszinen bemutatja, az ellen6rzés lefolytatasat kovetden elektronikusan megkiildi az
ellendrzott intézmény vezet6jének.

A vizsgéalat soran a belsd ellenér a vonatkozé jogszabalyok — kiilonds tekintettel az
allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérél szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre —, és
a Polgarmesteri — Jegyz6i Egyuttes Intézkedéssel kiadott Belsd ellendrzési kézikonyv
vonatkozé irdnymutatasai szerint jar el.

A vizsgalat megkezdésének idépontja: 2024. oktdber 29.

Jelen Megbizolevél 2024. november 15-ig érvényes.

Budapest, 2024. oktéber 29. 3
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Postacim: 1277 Budapest, Pf. 21.
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Budapest Il. keriileti Polgarmesteri Hivatal
Belsd ellendrzés

190881/ 9094
Ve

Telefon: 346-5784
Fax:-

Tuba.Monika@masodikkerulet.hu

Szam: 1/2055-2/2024

ELLENORZESI PROGRAM

a készpénz ellatmany kezelésének, felhasznalasianak, és elszamolasanak harom

intézményben torténd ellendrzéséhez

Ellendrzést végzo szerv, szervezeti egység:

Az ellendrzést végzi:

Ellenérzott szerv, szervezeti egység:

Az ellendrzés tirgya:

Az ellendrzés célja:

Az ellenorizendé idoszak:

Az ellendrzés jogszabalyi alapja:

L
Budapest II. keriileti Polgarmesteri Hivatal;
Belso ellendrzés

Tuba Monika Dbelsd ellenérzési  vezetd,
vizsgélatvezetd

Kozséghaz Utcai Ovoda
1028 Budapest, K6zséghaz utca 4.

I. szami Gondozasi Kézpont

1027 Budapest, Bem J6zsef tér 2.
Csaldd- és Gyermekjoéléti Kozpont
1027 Budapest, Horvat utca 2-12.

A készpénz elldtmany kezelése, felhasznalasa, €s
elszamolasa.

Annak megéllapitasa, hogy az intézménynél az
ellatmannyal kapcsolatos feladatok megfeleléen
szabélyozottak-e, az ellaitmany kezelése,
felhasznalasa és elszamoldsa megfelel-e a
399/2021.(X1.30.) Képviseld-testiileti
hatarozattal jovahagyott Munka- és
feladatmegosztds, valamint feleldsségvallalds
rendjérél szolo  Megadllapoddsban és  az
intézmény  bels6  szabalyzatdban  foglalt
eldirdsoknak. Torekedtek-e a készpénzkiméld
fizetési modok (4tutalas) elényben részesitésére.
A rovancsnal mutatkozik-e hiany vagy tobblet.

2024. év, jelenlegi gyakorlat.

Magyarorszag helyi Onkorményzatair6l szolé
2011. évi CLXXXIX. torvény 119. § (4)
bekezdése

Az 4allamhéztartasrél szolé 2011. évi CXCV.
toérvény

Budapest Il. keriileti Polgarmesteri Hivatal 1024 Budapest, Mechwart liget 1.

Postacim: 1277 Budapest, Pf. 21.
KRID: 603162763 www.masodikkerulet.hu



. | Budapest Il kerlileti Polgarmesteri Hivatal
Belsé ellenGrzés

p—
-;_. e

Fenntartoi felhatalmazas:

A vizsgalat mddszere:

Az ellendrzés tipusa:

Az ellenorzés jellege:

Telefon: 346-5784
Fax: -
Tuba.Monika@masodikkerulet.hu

A helyi Onkormanyzatok €&s szerveik, a
koztarsasagi  megbizottak, valamint egyes
centralis alérendeltségli szervek feladat- és
hataskoreirdl szolo 1991. évi XX. térvény 140. §
(1) bekezdésének e) pontja

A koltségvetési szervek belsd

kontrolirendszerérél és belso ellendrzésérdl szl
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Budapest Févaros II. Keriileti Onkormaényzat
505/2023.(X11.14.) képvisel-testiileti
hatdrozataval jovahagyott 2024, évre sz616 Belso
Ellen6rzési Terve

Az ellen6rzést az 1/81-11/2023. szama
Polgarmesteri - Jegyzdi Egyiittes Intézkedéssel
hatalyba léptetett Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv
eloirasai szerint kell végezni.

Tételes vagy szurdprobaszerli ellendrzés, interju,
adatelemzés.

SzabalyszerGségi, pénziigyi ellendrzés.

Témavizsgalat

II.

RESZLETES VIZSGALATI FELADATOK

1. Az intézményben tarolt készpénzallomény ¢&s a nyilvantartds egyezOségének

ellen6rzése

2. Az intézmények Pénzkezelési szabalyzatai vonatkozo rendelkezéseinek ellenérzése, a

Munka- és Feladatmegoszids,

valamint a Felel§sségvadllalds rendjérdl szo6lo

megallapodassal val6 6sszhang vizsgélata

3. A pénzkezeléssel megbizott munkatars munkakori leirasanak ellendrzése

4. A pénzkezeléssel megbizott munkatars felelésségvallaldsi nyilatkozatanak megléte €s

szabalyszerlisége

f } Budapest Il. keriileti Polgarmesteri Hivatal 1024 Budapest, Mechwart liget 1.
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Budapest Il. keriileti Polgarmesteri Hivatal Telefon: 346-5784
Belsé ellendrzés Fax: -

Tuba.Monika@masodikkerulet.hu

5. A pénzkazetta pétkulcs szabalyszeri tarolasanak ellendrzése

IIL.

A VIZSGALAT SZERVEZESE

A vizsgalat tervezett idétartama: 6 ellendri munkanap

A Megbizdlevél szama: 1/2055-1/2024

Az ellen6rzés tervezett id6tartama: felkésziilés 1 nap
helyszini ellendrzés 1 nap
irasba foglalas 3 nap
realizalas 1 nap
Osszesen: 6 nap

A jelentés-tervezet elkészitésének

hatérideje: 2024. november 12.

Budapest, 2024. oktober 29.
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