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Budapest Févaros XI. Kertilet
Ujbuda Onkorményzata
Gazdasagi Miiszaki Ellato
Szolgalat

A belso kontrollrendszer egyes elemeinek felmérése,

értekelése

Budapest Févaros XI. Keriilet
Ujbuda Onkorményzata
Gazdasagi Miiszaki Ellato
Szolgalat

A Dbels6é kontrollrendszer egyes elemeinek felmérése,

értékelése

Budapest Févaros XI. Kertilet

Ujbuda Onkorméanyzata  |A belsé kontrollrendszer egyes elemeinek felmérése,
Gazdasagi Miiszaki Ellat6  |értékelése
Szolgalat
Budapest Févaros XI. Keriilet | A miiszaki beruhéazasok, felujitasok
Ujbuda Onkorményzata  |nyilvantartasainak, pénziigyi elszamolasainak
Gazdasagi Miszaki Ellatd  |ellenérzése”.
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HA miiszaki beruhazasok, felujitasok
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Gazdasagi Miuszaki Ellato
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Budapest Féviros XI. Kerillet | A miiszaki beruhazasok, feltjitasok
Ujbuda Onkormanyzata  |nyilvéantartasainak, pénziigyi elszamolasainak
Gazdasagi Miszaki Ellatd  |ellen6rzése”.

Szolgalat




Budapest Févaros XI. Kertilet
Ujbuda Onkorményzata
Szentimrevarosi 6voda

Szentimrevarosi 6voda 2016. és 2017. Evi
kotelezettségvallalasai, megallapodas betartasanak és a
kontrollkdrnyezetének ellenérzése.

Budapest Févaros XI. Keriilet
Ujbuda Onkorményzata
Szentimrevarosi 6voda

Szentimrevarosi 6voda 2016. és 2017. Evi
kotelezettségvallalasai, megallapodas betartasanak és a
kontrollkdrnyezetének ellenérzése.

Budapest Févaros XI. Kertilet
Ujbuda Onkorményzata
Szentimrevarosi 6voda

Szentimrevarosi 6voda 2016. és  2017. Evi
kotelezettségvallalasai, megallapodas betartasanak és a
kontrollkdrnyezetének ellenérzése.

Budapest Févaros XI. Kertilet
Ujbuda Onkorményzata
Szentimrevarosi 6voda

Szentimrevarosi 6voda 2016. és  2017. Evi
kotelezettségvallalasai, megallapodas betartasanak és a
kontrollkdrnyezetének ellenérzése.

Budapest Févaros XI.
Keriilet Ujbuda
Onkorméanyzata

GAMESZ

2017.évre sz06l6 koltségvetési beszamolod
vizsgalata




Budapest Févaros XI.
Keriilet Ujbuda 2017.évre sz0l6 koltségvetési beszamolo
Onkormanyzata  |vizsgélata

GAMESZ

Budapest Févaros XI.
Keriilet Ujbuda A bels6 kontrollrendszer  kontroll
Onkormanyzata  [tevékenységének ellendrzése

GAMESZ

Budapest Févaros XI.
Keriilet Ujbuda A belsd kontrollrendszer  kontroll
Onkormanyzata  |tevékenységének ellendrzése

GAMESZ

Budapest Févaros XI.

Keriilet Ujbuda A Dbels6 kontrollrendszer kontroll
Onkormanyzata  |tevékenységének ellendrzése

GAMESZ




A bels6 kontrollrendszer  kontroll
tevékenységének ellendrzése
Budapest Févaros XI.
Keriilet Ujbuda
Onkormanyzata
GAMESZ
A Dbels6 kontrollrendszer  kontroll
tevék cgének ellendrzé
Budapest Févaros XI. evékenységének ellendrzése
Keriilet Ujbuda
Onkormanyzata
GAMESZ
Budapest F6varos XI. A bels6 kontrollrendszer  kontroll
Keriilet Ujbuda tevékenységének ellendrzése
Onkormanyzata
GAMESZ
- A bels6 kontrollrendszer  kontroll
Budapest Fovaros XI. tevékenységének ellenbrzése
Keriilet Ujbuda yseg
Onkormanyzata
GAMESZ
A belsé kontrollrendszer  kontroll

Budapest Févaros XI.

Keriilet Ujbuda
Onkormanyzata
GAMESZ

tevékenységének ellendrzése




Budapest Févaros XI.
Keriilet Ujbuda
Onkormanyzata Sasadi
Ovoda

és 2018 évi
megallapodas

Sasadi Ovoda 2017.
kotelezettségvallalasai,
betartasanak és

kontrollkdrnyezetének ellenérzése

Budapest F6varos XI.
Keriilet Ujbuda
Onkormanyzata Sasadi
Ovoda

és 2018 évi
megallapodas

Sasadi Ovoda 2017.
kotelezettségvallalasai,
betartasanak és

kontrollkdrnyezetének ellendrzése

Budapest Févaros XI.
Keriilet Ujbuda
Onkormanyzata Sasadi
Ovoda

és 2018 évi
megallapodas

Sasadi Ovoda 2017.
kotelezettségvallalasai,
betartasanak és

kontrollkdrnyezetének ellendrzése

Budapest F6varos XI.
Keriilet Ujbuda
Onkormanyzata Sasadi

és 2018 évi
megallapodas

Sasadi Ovoda 2017.
kotelezettségvallalasai,
betartasanak és

kontrollkdrnyezetének ellendrzése

Ovoda




Budapest Févaros XI.
Keriilet Ujbuda
Onkormanyzata Sasadi

Ovoda

Sasadi Ovoda 2017. és 2018 évi
kotelezettségvallalasai,  megallapodas
betartasanak és

kontrollkdrnyezetének ellenérzése

Budapest Févaros XI.
Keriilet Ujbuda

Onkormanyzata Sasadi

Ovoda

Sasadi Ovoda 2017. és 2018 évi
kotelezettségvallalésai, megallapodas

betartasanak és
kontrollkdrnyezetének ellendrzése




Sasadi Ovoda 2017. és 2018 évi
kotelezettségvallalésai, megallapodas
betartdsanak és

kontrollkornyezetének ellendrzése

Budapest Févaros XI.
Keriilet Ujbuda
Onkormanyzata Sasadi

Ovoda

Sasadi Ovoda 2017. és 2018 évi
Budapest FGvaros XI. |ktelezettségvallalasai, — megallapodas

Kerdlet Uibuda  |betartdsanak és
Onkormaényzata Sasadi[kontrollkérnyezetének ellendrzése
Ovoda

Sasadi Ovoda 2017. és 2018 évi
kotelezettségvallalasai, megallapodas
betartdsanak és

kontrollkornyezetének ellendrzése

Budapest Févaros XI.
Keriilet Ujbuda
Onkormanyzata Sasadi
Ovoda




Budapest Févaros XI.
Keriilet Ujbuda
Onkormanyzata
Szentimrevarosi

Ovoda

Budapest Fovaros XI. Keriilet Ujbuda
Onkorményzata Szentimrevarosi Ovoda
szabalyozottsaganak utdellendrzése

Budapest Févaros XI.
Keriilet Ujbuda
Onkormanyzata
Szentimrevarosi

Ovoda

Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda
Onkorményzata Szentimrevarosi Ovoda
szabalyozottsaganak utoellendrzése

Budapest Févaros XI.
Keriilet Ujbuda
Onkormanyzata
Szentimrevarosi

Ovoda

Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda
Onkorményzata Szentimrevarosi Ovoda
szabalyozottsaganak utdellendrzése

Budapest Févaros XI.
Keriilet Ujbuda

Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda

Onkormdnyzata  |Onkorméanyzata Szentimrevarosi Ovoda
Szentimrevdrosi  [szabalyozottsaganak utdellendrzése
Ovoda
Budapest Févaros XI.
Keriilet Ujbuda Ovodak bérleti szerzOdésének
Onkormdnyzata |ellendrzése
Ovodak
Budapest Févaros XI.
Keriilet Ujbuda Ovodak bérleti szerz6désének
Onkormanyzata |ellenérzése
Ovodak
Budapest Foévaros XI.
Keriilet Ujbuda
Onkormanyzata
Gazdasagi Miiszaki
Ellat6  Szolgélat  és GAMESZ ¢s Albertfalvai Ovoda
Albertfalvai Ovoda pénzkezelésének ellendrzése
Budapest Fovaros XI.
Keriilet Ujbuda
Onkorméanyzata
Gazdasagi Miiszaki ’
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Budapest Fovaros XI.

Keriilet Ujbuda

Onkormanyzata

Gazdasagi Miiszaki

Ellat6  Szolgalat  és GAMESZ és Albertfalvai Ovoda
Albertfalvai Ovoda pénzkezelésének ellendrzése
Budapest Fdévaros XI.

Keriilet Ujbuda

Onkorméanyzata

Gazdasagi Miiszaki

Ellat6  Szolgalat  és GAMES?Z és Albertfalvai Ovoda
Albertfalvai Ovoda pénzkezelésének ellendrzése
Budapest Foévaros XI.

Keriilet Ujbuda

Onkorméanyzata

Gazdasagi Miiszaki

Ellat6  Szolgalat  és GAMESZ és Albertfalvai Ovoda
Albertfalvai Ovoda pénzkezelésének ellendrzése
Budapest Fovaros XI.

Keriilet Ujbuda

Onkorméanyzata

Gazdasagi Miiszaki

Ellat6  Szolgalat  és GAMES?Z és Albertfalvai Ovoda
Albertfalvai Ovoda pénzkezelésének ellendrzése

El6z6 évrdl athuzoédo

teljesiilt

nem teljesiilt

athuzodo

nem késziilt intézkedési terv

kérdéses




Intézkedést igényl6 megallapitas

Ellendrzési javaslat

Kontrollkérnyezet:

* A munkatarsak képzési igényeinek megfelelé tovabbképzési
lehetOség biztositott, a nem kotelezden eldirt képzéseken vald
részvételt a vezetdk egyedileg engedélyezik. Azonban az
egyéni képzési tervek formalisan nem rogzitettek.

* A munkatarsak foglalkoztatasara vonatkoz6 jogszabalyi
eléirasokat figyelembe véve a palyazatok kiirdsa soran
meghatarozzék az egyes munkakorok, poziciok betdltéséhez
szlikséges azon képzettséget, készségeket és képességeket,
amelyek a munkakor betoltésének elofeltételét képezik.
teljesitmény-értékelésére, karrier-tervezésére, elléptetésére és
javadalmazasara, valamint munkaviszonyuk megsziintetésére
vonatkoz6 formalis és dokumentalt eljarasrend nem késziilt.

* A tervezhetGség (helyettesités megszervezése,
koltségek tervezése) érdekében javasoljuk az
egyéni képzési tervek kialakitasat a képzési
kdvetelmények és a munkatarsak igényeinek
figyelembe vételével, és az ezek alapjan
meghatarozott éves képzési terv dsszeallitasat.
* Javasoljuk — a Kjt. el6irasaival 6sszhangban —
szabalyzatban rogziteni a munkaltatd
szabalyozasi hataskorébe tartozo szervezet-
specifikus eléirdsokat.

Kockazatkezelés:

* Nem keriilt kialakitasra az atfogé kockazatkezelési stratégia
* A kockazatkezelési folyamatokeért felelds
személyek/csoportok kijel6lése, tiamogatasa az ellendrzési
nyomvonal keretében tortént meg, azonban sem a Szervezet
SZMSZ-e, sem a személyek altalunk vizsgalt munkakori
leirasa nem tartalmaz erre nézve feladat eldirast.

* A kockazati események meghatarozasanak és elemzésének,
azok valosziniiségeinek, valamint a kockazati események
bekovetkeztekor a koltségvetési szervre gyakorolt hatasainak
nincs komplex irasbeli dokumentacioja.

* Nincs irasbeli dokumentacidja a korrupcios kockazatok
felmérésének, ezért sziikségesnek tartjuk annak megalkotasat.
* A koltségvetési szerv kockazati tiir6képességének
(,.kockazati étvagy”) meghatarozasa nem tortént meg.

» Az egyes kockazatkezelési modszerek alkalmazasanak
lehetdségei (megsziintetés, atharitas, kezelés, elfogadas)
felmérésének nincs kozvetlen dokumentalasi bizonyitéka.

» A maradvanykockazatok felmérése az interjik és az
elvégzett vizsgalatok alapjan nem tortént meg.

A Szervezet a ,Magyarorszagi Allamhéztartasi
Bels6 kontroll Standardok Utmutatéja” alapjan
miikodtesse integralt kockazatkezelési rendszerét.
Az altalunk elkésziteni javasolt bels6 kontrollok
szabalyzata részeként alkossa meg az integralt
kockazatkezelési rendszer miikodtetéséhez
sziikséges szabalyokat a ,,Magyarorszagi
Allamhaztartasi Bels6 kontroll Standardok
Utmutatéja” figyelembe vételével.

Javasoljuk, hogy az integralt kockazatkezelési
rendszer koordinalasara torténjen meg a
szervezeti felelds kijelolése.

Kontrolltevékenység

* A sziikséges kontrolleljarasok nem keriiltek irasban
rogzitésre.

* Az interjuk alapjan megallapitottuk, hogy a belsd
kontrollokat leiré dokumentumok az informatikai kontrollokra
vonatkozd szabalyokat nem tartalmazzak.

A szervezet minden tevékenysége esetében a
megfeleld (megel6z6, korrekciods, iranymutato,
feltaro) kontrollok részletes szabalyainak
kialakitasat végezze el irasban (szabalyzat). A
belsé kontrollokat leiré dokumentumokat
sziikséges kiegésziteni az informatikai

kontrollokra vonatkozo szabalyokkal




Informacid, kommunikacid

A vizsgalat targyat képez6 informacio és kommunikacio
teriiletén a szervezet nem rendelkezik szabalyzattal.

A Szabalytalansagok kezelésének Szabalyzataval a szervezet
rendelkezik, azonban 2010 6ta nem keriilt modositasra. A
jogszabalyi kornyezet valtozasa, illetve egyes elemek
(szabalytalansagi gyanu bejelentése, kivizsgalas, bejelentd
védelem, stb.) hianya miatt sziikséges a szabalyzat
feliilvizsgélata, kiegészitése.

Vezetoi értekezletek két hetente 6sszehivasra keriilnek,
azonban irasban (feljegyzés, jegyz6konyv) nem rogzitik az ott
elhangzottakat.

A megvizsgalt munkakdri leirasok esetében az eredményes
belsé kommunikacié sziikségességének feladatkénti eldirasa
nem tortént meg.

Az informaci6 és kommunikécio teriiletére
vonatkozoan a szervezet alkossa meg
szabalyzatat, a Szabalytalansagok kezelésének
Szabalyzatat aktualizalja, egészitse ki a hianyzo
elemekkel,

A vezetdi értekezletekrol késziiljon irasbeli
feljegyzés, melynek eldirasat, formajat,
megnevezeését (akar mintadokumentum
mellékletben torténd elhelyezésével) az
informacid, kommunikacio teriiletén
megalkotandé szabalyzatba javasoljuk elhelyezni,
Alakitsanak ki belsé mechanizmusokat a
kommunikacié folyamatos javitasara vonatkozo
alkalmazotti javaslatok figyelembevételére,
melyre szintén a megalkotand6 szabalyzatot
tartjuk alkalmasnak.

A vezet6 beosztasu személyek munkakari leirasat
vizsgaljak feliil, a sziikséges elemekkel egészitsék
ki (pl. eredményes belsé kommunikacio
szilkségessége)

Monitoring
A Szervezet monitoring stratégiaval nem rendelkezik.

A vezetésnek sziikséges kialakitania egy olyan
monitoring stratégiat, amely a szabalyzatokban,
folyamatleirasokban, eljarasrendekben foglalt
kdvetelmények alapjan folyamatosan nyomon
koveti, hogy a tényleges tevékenység,
feladatellatas az eléirasoknak megfeleléen
torténik-e.

Ellendrzési nyomvonal:

Az ellen6rzési nyomvonal nem keriilt részben sem
kinyomtatasra, nincs hatalyba 1éptet6 igazgatoi rendelkezés. A
gazdasagi vezetd tajékoztatasa szerint a dokumentum 2016
februarjaban késziilt. Megismerési zaradéka nincs.

Az ellen6rzési nyomvonal feliilvizsgélata sziikséges,
tevékenységekért felel6sok, valamint a szabalytalansagok
elkertiléséért felelds személyek feliilvizsgalata, esetleges
modositasa szintén sziikséges,

az ellendrzési nyomvonalban szerepld tevékenységek bovitése
(pl. informatikai tevékenységi korokkel torténd bovitése)
elengedhetetlen.

Az Ellendrzési nyomvonalat a szervezet vizsgalja
feliil, egészitse ki a mar korabban emlitett
informatikai tevékenységgel, a felel6sok
személyeit minden esetben a betoltott poziciora
tekintettel modositsa, ha sziikséges. Javasoljuk
tovabba, hogy a nyomvonal alairasa, hatalyba
Iéptetése a megismerési nyilatkozat érintettekkel
torténd alairatasa torténjen meg.

Tobb esetben a teljesités datumahoz képest szamoltak a 21
napos fizetési hataridot, viszont a szamla kelte mas datumot
tartalmazott.

Javasoljuk, hogy a szamlat a teljesités napjan,
vagy azt kdvetd 15 napon beliil allitsak ki és
adjak le a GAMESZ részére, illetve a fizetési
hataridot a teljesitési datum helyett a szamla
kézhezvételétdl szamitsak.

Tobb esetben a Miiszaki atadas-atvételi jegyzokonyvekkel
igazoltak a teljesitést.

Javasoljuk, hogy a Miiszaki Szabalyzatban
rogzitsék, hogy a miiszaki atadas-atvételi
jegyzokonyv hogyan helyettesitheti a
Teljesitésigazolast, és egészitsék ki a
jegyzokonyvet az erre vonatkozo résszel.
Javasoljuk, hogy egy meghatarozott dsszeg felett
(pl. 1.000.0000 Ft felett) a teljesitésigazolast a
miiszaki vezetd is irja ala.

Korabban javasoltuk a Miiszaki Szabalyzatot a 147/1992.
(X1.6.) Korm. rendelet 4. § (2) bekezdésében elbirtakkal
kiegésziteni, mely még nem tortént meg.

Tovabbra is javasoljuk, hogy a 147/1992. (X1.6.)
sz. Kormanyrendelet 4 § (2) bekezdése szerinti 60
napon beliili jelentéstételi kotelezettség keriiljon
be a szabalyzatba.




A teljesités igazolas minden vizsgalt honap esetében egyszerre
tortént meg, 2017. szeptemberre vonatkozoan vizsgalatunk 1.
napjan, szeptember 29-én. A részletes megallapitasokban
leirtak szerint a befogadott bizonylaton nem szerepelt az
egyéni vallalkozo6 nyilvantartasi szama. (111.2.2.1.)

Javasoljuk, hogy a teljesités igazolasok
folyamatosan és haladéktalanul a kiadasok
felmertilésekor torténjenek meg.

Egyéni vallalkozo6tol befogadott szamla esetében
javasoljuk, hogy az intézmény mindig
ellendrizze, hogy a szamlan a vallalkozo
nyilvantartasi szama fel lett-e tiintetve

Gazdalkodasi Szabalyzat, Egyiittmiikodési megallapodas
megsértése (munkaruha nyilvantartas, kotelezettségvallalas)
(II1.2.3.1. pont, 111.2.2.3.)

Intézmény: Eldirtak betartasa

Gamesz: Szerezzen érvényt a szabalyok
betartasanak

Javasoljuk, hogy a munkaruha egyedi
nyilvantart6 kartonok vezetésénél a megallapodas
kovetkez6 modositasanal sziintessék meg a
megvaltasi 6sszeg egyedi lapon torténd eldirasat,
az Intézmények a Munkaruha szabalyzatukban
szabalyozzak a megvaltasi Osszeget.

Javasoljuk a munkaruha szabalyzat
megismerésének jegyzékében az alairas mellett a
személy nyomtatott neve is szerepeljen az alairas-
jegyzékben a beazonosithatosag miatt.
Javasoljuk, hogy a Gazdalkodasi Szabalyzatba
keriiljon beépitésre a Szabalyzat betartasa aloli
egyedi felmentés lehetdsége a
kdtelezettségvallalasok esetében, mely az
Intézmény kérelmére kell induljon. Javasoljuk,
hogy a kérelem nyomtatvanya legyen a
Gazdalkodasi Szabalyzat mellékletében
elhelyezve.

A munkaligyi nyilvantartasokra vonatkozé megallapitasokat a
II1.2.4. pont tartalmazza

A munkaiigyi nyilvantartasokra vonatkozo
részletes javaslatainkat a I11.2.4. pont tartalmazza

Az Intézmény a bérbeadasi tevékenysége keretében egy
esetben a szerzGdést hatalyba 1épését kovetd 1 honap mulva
irta ala a bérbevevovel a szerzodést. A 45 perces bérbeadasi
iddintervallumok véleményiink szerint feliilvizsgalatra
szorulnak, valamint az 6nkdoltségszamitas sziikséges Gjra
elvégezni.(I11.2.5.)

Javasoljuk, hogy a szerz6dések megkotésére
minden esetben a hatalybalépést megel6zéen
keriiljon sor.

Javasoljuk, hogy a 45 perces bérbeadasi
idSintervallumok, valamint az onkdltségek
keriiljenek feliilvizsgalatra!

A 2017. évi értékvesztés 10.212.319 Ft-ro6l 5.178.955 Ft-rajA belso ellenérzés javasolja, hogy a GAMESZ az

valtozott, amely a beszamoloban a kovetelések Osszegének
5.033.364 Ft-tal torténd csokkenését eredményezte.

A kintlévoség 8.388.940 Ft Osszegli jelentds eltérése azért
keletkezett, mert az iskolaknal a korrekciot a GAMESZ levelét]
kovetden, utdlag, a beszamold készitést kovetden végezték el
az iigyintézok.

iskoldk részére januar 15-ig kiildje meg a
december 31-én fennalld kintlévoségi listakat,
azzal, hogy az iskolak januar 20-ig ellenérizzék a
tartozdsok meglétét ¢és a  kedvezmények
érvényesitésének KASPER programban torténd,
rogzitését.




A mérlegben kimutatott 2014. 05.12-én kiadott 66.666 Ft
fizetési eléleg, tobb mint 3 éve keriilt kiaddsra Gordg Agnes
részére.

Javasoljuk a kiadott 66.666 Ft fizetési eldleg,
mieldbbi rendezését.

A megbizasi szerzédés nem tartalmaz arra
vonatkozd kitételt, hogy abban az esetben, ha az
ellenjegyz6 csak a szerz6dés datumat kdvetden irja
ald a szerzédést, akkor mikortdl érvényes a
szerz6dés. Az ellenjegyzohoz a szerzodések a
Megbizé ¢és a Megbizott aldirdsat kovetden
keriilnek, igy el6fordul, hogy a szerzodés keltét
kovetden torténik meg az ellenjegyzés.

Vigh Marta kisad6zé szamldja Ujbudai HSZK
részére az atadott szamldhoz nem keriilt
csatolasra a Megbizott szerzodés szerinti marcius
havi nyilvantartasa.

A belsd ellenérzés javasolja az
ellenjegyzett szerzodések
érvényességének  jogasszal  torténd

megbeszelését és a kdtendd szerzodések
ennek megfelelden torténd kiegészitését.

Bende Autokontroll Kft. szamlajdhoz nem
csatoltak az elvégzett karbantartds munkalapjat,
illetve a szamla nem tartalmazza az atvevd
alairasat.

Minden esetben csatolni sziikséges az
autoszerelés szamlaihoz az elvégzett
munkalapot, illetve amennyiben az
nincs, a szamlan kell igazolni az
elvégzett munkat.

Pensio Magyarorszag Kft. vallalkozoi
szerz6dés modositasan a keltezés honapja és
napja nem keriilt kitoltésre, csak az évszam:
2017.

A vizsgélt szamléan az ebéd nettd egységara
629,92 Ft, azonban a szerz6désmodositas
szerint szamitott nettd egységar kerekités
nélkiil 630,105 Ft, a kerekitett nett6 egységar
630,7 Ft, a szamlazott nettd egységar kevesebb
a szerz6dés szerint szamitottnal.

A szamla a szerzddésben szerepld 30 nap
helyett 28 napos fizetési hatariddvel keriilt
kiallitasra.

Az ellendrzés rendelkezésére bocsajtott
utalvanyrendeleti laprél hidnyzik a konyvelés
megtorténtét igazold szamviteli ligyintézd
alairasa.

A kovetkez6 szerz6désmaodositaskor
a fizetési hatarid6 az elszamolt
id6szak utolsé napja legyen.

Az utalvanyrendeleti lapokat minden
esetben ala kell irnia a szamviteli
ugyintézének.




Prosec Biztonsagtechnikai Kft. szamlajahoz
csatolt 0sszesit6 kimutatds aldirds és datum
nélkili. A kimutatas alapjan megallapithato,
hogy 5 intézmény 7 helyszinén tortént
karbantartas, azonban a szamlahoz csak 6
munkalap kerilt csatoldsra, a Pajkos u. 35. sz.
alatti Albertfalvai Ovodaban elvégzett
karbantartasrol nem csatoltak munkalapot.
A Szentimrevarosi Ovodaban elvégzett
munkardl készilt munkalapon a fizetendd
Osszeg kitoltetlen.

A szamlakhoz  csatolt  Osszesitd
kimutatast minden esetben datummal és
alairassal kell ellatni, valamint az Gsszes
munkalapot sziikséges a szamlakhoz
csatolni és a munkalapokat hianytalanul
kitolteni.

A TREND-Papir kft. szdmlajahoz tartozé
megrendelésben a szamla megérkezeésétol
szamitott 30 napon beliil torténd atutalas
szerepel, a szamlan a fizetési hataridd
2018.03.23, a szamla keltétol szamitott 24.
nap, a szamla az érkeztetd bélyegzd szerint
2018.03.05-én érkezett a GAMESZ-ba és
2018. 04.03-an kertilt kifizetésre.

A TREND-Papir Kft. figyelmét felhivni a
szerz6dés szerinti fizetési hataridé
betartasara. A beérkez6 szamlakndl a
fizetési hatarid6t felllvizsgalni és a
vallalkozét értesiteni, amennyiben a
hatarid6 nem megfelel6.

A Szentimrevarosi Ovoda munkavallaldja, Tar
Veronika 2 894 Ft hazautazasi koltségtéritése:
a szamla Tar Veronika nevére szol.

Az ellen6rzés javasolja, hogy az
elszdmolandd menetjegyrél a szamlat a
munkaltaté nevére kérjék a dolgozok,
a menetjegyek tobb
munkahelyen torténé elszdmolasanak a
lehet&ségét

elkeriilve ezzel

Lagymanyosi Ovoda étkezési tulfizetés
elszamolasanak kérelme datum nélkiili.

A kiadasi utalvanyrendeleti lapon a pénziigyi
ligyintézd aldirdsa nem azonosithato, mert a
rendelkezésre bocsajtott Gazdalkodasi
Szabalyzat mellékletét képezd aldirdsmintak
ilyen alirast nem tartalmaznak.

A belsé ellenGrzés javasolja, hogy az
tgyintézés nyomon kovetése
érdekében minden hivatalos
dokumentumra tartalmazza a
kiallitas datumat.

ZOVAL-TEAM Kft-nek a karbantartas
megrendelé e-mail-en 2018. 01. 23-an lett
elkiildve. A rendelkezésiinkre bocsatott

dokumentumok alapjan ellentmondas allapithato
meg, mert a 2018. 01. 23-an megrendelt munkat a
csatolt munkalap és a szamlan feltiintetett teljesités
szerit mar 2018. 01. 22-én elvégezte a vallalkozo.
Ebbdl az kovetkezik, hogy a megrendel6t utdlag
allitottak ki és kiildték el.

A szébeli megrendeléseket még
aznap irdsban rogziteni sziikséges.




Az elszamolasi eldleg elszamolasara rendszersitett
tablazatban a készpénzes bizonylatok a kifizetés
idépontjaban keriilnek felvezetésre, de ilyen
rubrikat nem tartalmaz a tablazat, csak a szamla
keltét.

elszamolas
kifizetés

Az elszamolasi eldleg
tablazat  oszlopainak a
idépontjaval torténd bovitése.

Az Intézményre vonatkozo szabalyzatok alapjan a
belso ellendérzés nem tartja egyértelmiinek az
elszamolasi el6leggel torténd elszamolas
hataridejének a meghatarozasat.

A szabalyzatokban kovetkezetesen
szabalyozzak, hogy az Intézménynek az
elszamolasi el6leggel 30 napon beliil
vagy ho végén kell elszamolni. A
Pénzkezelési Szabalyzatnak megfeleléen
az intézmény havonta szamoljon el a
felvett készpénzzel.

A vizsgalt szamlak tobbségénél hianyzik a szakmai
teljesités igazolasanak datuma.

A teljesitésigazolasra minden esetben
vezessék ra a datumot is, €s csak a
szabalyszerli (datumot is tartalmazo)
teljesitésigazolassal ellatott
bizonylatok keriiljenek befogadasra.

A Munkaruha Szabalyzat szerint a munkaruha
atvételét alairassal a munkavallaloknak igazolni
sziikséges, ami nem tortént meg.

A Munkaruha Szabalyzat szerint a
munkavallalokkal potlolag
igazoltatni a munkaruha atvételét.




A jelenléti ivek és szabadsag-nyilvantartasok
vezetésének adminisztracios hibai

A munkavallaldkat tajékoztatni a
helyes nyilvantartési
kotelezettségekrol €s az ezekre
vonatkoz6 belsd ellendrzés
intézkedést igényld
megallapitasairol, javaslatairol.

A jelenléti ivek és szabadsag-nyilvantartasok
vezetésének adminisztracios hibai

Kiegésziteni a munkaidd
nyilvantartast plusz 6sszegz0
sorokkal, amibdl kidertil, hogy a
munkavallalé6 mely hénapban
mennyit volt keres6képtelen és hany
nap szabadsagot vett ki. Az
Osszesités az oraszamokat is kezelni
tudna. Latszddna, hogy egy
munkavallal6 hany orat toltott
neveléssel és mennyi plusz munkéja
volt.




A jelenléti ivek és szabadsag-nyilvantartasok
vezetésének adminisztracios hibai

A szabadsagolasi nyilvantartasaban
fokozottan tigyelni a pontos
kitoltésre és a javitast is szabalyosan
végezni, athuzva illetve szignozva.

A bérleti szerzodésekben, tobb esetben a heti
hasznalat id6tartama nem egész 6raban kertilt
meghatdrozasra, hanem 45 percben vagy 1 6ra 20
percben, amely szamlazasi hibara ad lehetdséget

A nem egész Oras bérbeadas esetén a
bérleti dij Ft/ho/alkalomban keriiljon
meghatarozasra, elkeriilve ezzel a
tortorara torténd bérleti dij
szamlazasat.

A vizsgalt bérleti szerz6dések esetében kiillonbozo
eloirassal taladlkoztunk a szamlazas alapjaul
szolgalo, a tényleges hasznalatrol szolo, GAMESZ
felé torténod értesités kiallitasanak hataridejérdl, és
kiilonboz6 elbirassal talalkoztunk a bérleti dij
megfizetésének hataridejérol. (11.2.4.)

A bérleti szerzédések feliilvizsgalata, 0j

egységes feltételeket tartalmazo
szerzOdésminta és teljesitési igazolas
minta  bevezetése, a  bérbeadas
szabalyozasa és a szabalyzat

mellékleteként mintairatok kialakitasa.
(szerzodés, teljesitésigazolas és annak
GAMESZ felé kildési rendjének a
kialakitasa)




A szabadsagterveket egységes tablazatban vezetik
a nyilvantartassal egyiitt.

A tervet elre egy évre kiilon
nyilvantartasban is vezessék, hiszen a
jogszabaly szerint februar végéig kell a
tervet egy évre elére elkésziteni. Ezt a
tervet a munkavallal6 és a
munkaltato is hitelesitse alairasaval.

Javaslatunkat elfogadva ravezették a jelenléti ivre,
hogy keresoképtelenség cimén vagy szabadsag
cimén tartézkodik tavol a munkavallalo

A jelenléti iv nyilvantartasanak
szabadsag oszlopat ennek megfeleléen
egészitsek ki a
»SZabadsag/betegszabadsag” felirattal.

A vizsgalt 2018. majus havi bérleti dij szamlak
koziil egy kimend szamlahoz nem mellékelték a
teljesitési igazolast.

A bérleti dij szamlakhoz
csatoljak a szamla kiallitas
szolgalo teljesitési igazolast

mindig
alapjaul

Az ellendrzott szamlak koziil egy szamla esetében
a szamla és a bérleti szerz6dés ellentmondasa
tapasztalhatd, mert a szamlan feltiintetett helyiség
és teriilet nem azonosithato a szerzodéssel.

A Dbérleti dij szamlak esetében hivjak fel
a szamlazas figyelmét a szerzodés és
szamla Osszhangjanak a betartasara

A bérleti szerz6dés IV/4. pontja szerint a bérlé a
készpénzatutalasi modot valasztja, azonban a
szamlan fizetési modként atutalas szerepel.

A szerzddéseket modositsak
atutalasos fizetési modra, hogy a
szamla és a szerzddés 6sszhangban
legyen.

Megallapitottuk, hogy a Sasadi Ovoda/Barati
Borlabda FC szerzddése megirasakor eliras
torténhetett a szerzodés lejarati datumat illetéen
(2018. szerepel 2019. helyett)

Modositsak a szerzodés lejarati
datumat 2019-re.

A GAMESZ pénztaraban 1évo pancélszekrényben
tobb éve betelt nyomtatvanyok vannak.

A belsé ellenbrzés, annak érdekében,
hogy a  pancélszekrényben  csak
targyévben hasznalt nyomtatvanyokat
taroljak,  javasolja a  GAMESZ
pancélszekrényében elhelyezett, el6z6
évek  betelt nyomtatvanyinak az
irattarazasat.

A kiadasi és bevételi pénztarbizonylatok, a
pénztarellenér alairasanak hianya miatt nem a Pénz
és értékkezelési  szabalyzatnak  megfeleléen
keriilnek kiallitasra.

A kiadasi és bevételi pénztarbizonylatok
pénztarellendr altali alairasanak
tekintetében, a Pénz- és Ertékkezelési
szabalyzat és a gyakorlat 6sszhangjanak
megteremtését javasoljuk.




A Pénz- és értékkezelési szabalyzat eldirasa szerint
az elszamolasra felvett 6sszeggel legkésobb a
készpénzfelvétel hdnapjanak a végén el kell

Tekintettel arra, hogy a Pénz- ¢és
Ertékkezelési szabalyzat eldleg
visszafizetési eldirdsa szigorubb az Szja
tv. 30 napos eldirasanal, ezért a belsd

szamolni. Ez a 2018. évben kiadott eldlegek ellen6érzés  javasolja ezen  eldiras
tobbségénél nem teljesiilt feliilvizsgalatat.

A 9. hoban kiadott eldlegek tételes ellendrzése

soran az a tapasztalat, hogy a KASZPER Kiadott

eldlegek listajaban a lejarati hataridé nem a

,Készpénzigénylés elszamolasra” nyomtatvanyon

feltiintetett ’haté’rldf'i, a KASZPEI”{ hs‘féb’an minden|A  pelsd  ellendrzés javasolja  a
esetben 'flpenztarblzonyla‘F keltétol 'szamlto"['t 8. nap|K ASZPER 633 szami meniipontjanak
a leja.rat hatarideje, fugge‘Flenul Aljavitasat, hogy a Kiadott eldlegek listdjiban
Készpénzigénylesen szereplé visszafizetésilis a Keészponzigénylés nyomtatvanyon szerepld
hataridotol. visszafizetési hataridé szerepeljen.

A 2018. ¢évi elszamolasra kiadott Osszegek

visszafizetése 7 esetben meghaladta a 30 napot
ezért az SZJA tv. 72. § (1) bek. alapjan a
munkavallaléknak kamatkedvezménybdl szarmazo
jovedelme keletkezett.

a GAMESZ forditson fokozott figyelmet
az elszdmolasra kiadott el6legek, Szja tv
ben eldirt 30 napon belil torténd
visszafizetésének a betartatasara.

Az ellenérzés megallapitja, hogy az intézmény

naprakész nyilvantartast vezet a
készpénzfelhasznalasrol, havonta elkésziti az
elszamolasokat, azonban a havi zard

készpénzallomanyrol nem készitik el a Pénz- és
Ertékkezelési szabalyzatban eldirt cimletjegyzéket.

A  havi zar6 készpénzallomanyrol
minden esetben késziiljon a
szabalyzatnak megfelelé cimletjegyzék.

13
33 76,74%
1 2,33%
9 20,93%
0,00%
0 0,00%
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Intézkedések nyilvantartas

6. 7. 8.

A vonatkozo L., , .
A vonatkoz6 intézkedési

. ., e L, i intézkedési e, .,
A javaslat alapjan el6irt intézkedés - terv jovahagyasanak
. ., 1d6pontja
iktatoszama pony

A helyettesitéseket a munkakori leirdsok tartalmazzak.
Eves képzési terv osszeallitisa a Kjt. eldirdsaival
Osszhangban. Eljarasrend kiadasa a munkatarsak
felvételére, orientacidjara, képzésére, teljesitmény- 2017.09.15
értékelésére, karrier-tervezésére, eldléptetésére és
javadalmazasara, valamint munkaviszonyuk
megsziintetésére vonatkozdan.

Bels6 kontrollok szabalyzatanak megalkotdsa, amely
tartalmazza az integralt kockazatkezelési rendszer
mikodtetéséhez sziikséges szabalyokat. A szabalyzatot a
,Magyarorszagi Allamhaztartasi Bels6 kontroll 2017.09.15
Standardok Utmutatéja” figyelembe vételével kell
elkésziteni. Szervezeti felelds kijel6lése az integralt
kockazatkezelési rendszer koordinalasara

A bels6 kontrollokat leird dokumentumokat kiegésziteni

az informatikai kontrollokra vonatkozé szabalyokkal. 2017.09.15




A Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjének
aktualizalasa. Informacié ¢s kommunikacio teriiletére
vonatkoz6 szabalyzat megalkotdsa, mely tartalmazza a
kommunikaci6  folyamatos  javitdsara  vonatkozo
alkalmazotti javaslatok figyelembevételére vonatkozo
belsé mechanizmusokat

2017.09.15

Vezet6i monitoring stratégia  kialakitasa, a
szabalyzatokban, folyamatleirasokban, eljarasrendekben
foglalt kovetelmények megvalositasanak folyamatos
nyomon kdvetésére

2017.09.15

Az ellen6rzési nyomvonal feliilvizsgalata, hatalyba
Iéptetése és megismerési nyilatkozatok készitése.

2017.09.15

A vallalkozo figyelmét fel kell hivni, hogy a teljesités
igazolas utan legkésébb 15 napon beliil be kell
nyujtaniuk az elkésziilt munka szamlajat.

2017. december 11.

A Miiszaki Szabalyzatban rogziteni kell a teljesités
igazolas modjat

A teljesités igazolast egy meghatarozott 6sszeg felett a
miszaki vezetonek is ala kell irnia.

2017. december 11.

4.) A Miszaki szabalyzatba be kell venni a 147/1992.
(X1.6.) sz. Kormanyrendelet 4.§.(2) bekezdése szerinti 60
napon beliili jelentésbeli kotelezettséget

2017. december 11.




Naprakész igazolas, ellen6rzés

2018.01.14

Egyiittmtikodési megallapodas pontos
betartasa. Javaslat tétel a GAMESZ felé a
megvaltasi 0sszeg egyedi lapon torténd
szerepeltetésével kapcsolatban. A
munkaruha szabalyzat megismerésének
jegyzékében minden esetben az alairas
mellett a személy nyomtatott neve is
szerepelni fog. Intézményi kérelem
megfogalmazasa az egyedi felmentéssel
kapcsolatban a GAMESZ felé.

2018.01.14

Minden jelenléti iv lezarasa a honap végével torténjen.
Alkalmazottak tajékoztatasa, ellenérzés. Az érintett
felel6sok a szabadsagtervet egy tablazatban Gsszesitsék,
azaz egy egységes formanyomtatvany kitoltését
alkalmazzak. A Munka-és pihen6idd nyilvantartas
dokumentumaba is vezetésre keriiljon, hogy mikor volt
szabadsagon és mikor volt keres6képtelen az alkalmazott.

2018.01.14

Intézményi bérbeadasi szerz6dések naprakész alairasanak
ellenOrzése,

2018.01.14

A GAMESZ az iskoldk részére minden év
januar 15. el6tt kikildi az el6z6 év
december 31-én fennalld kintlev6ségi
listakat. Az iskoldknak januar 20-ig kell
vissza kiildeni az ellenérzott kintlev6ségi
listakat.

G/16-
7/2018/1G

2018.05.11




2018. évben Gorog Agnes kiadott 66 666
Ft fizetési el6leg, mint behajthatatlan
kovetelés a LAgymanyosi Ovoda
koltségvetésébdl kivezetésre keriilt.

G/16-
7/2018/1G

2018.05.11

A GAMESZ korlevélben hivja fel az
intézmények figyelmét, hogy a megkotendd
szerzodéseket el6szor a gazdasagi vezetdnek
kell ellenjegyezni, mivel igy biztosithato a
fedezet megléte, illetve a szamlakhoz tartozo,
szerzodésekben el6irt havi nyilvantartasok
csatolasara.

G/17-
6/2018/1G

2018.06.13

Minden esetben csatolni sziikséges az
autoszerelés  szamlaihoz  az  elvégzett
munkalapot, illetve amennyiben az nincs, a
szamlan kell igazolni az elvégzett munkat.

G/17-
6/2018/1G

2018.06.13

A Pensio Kft. vallalkozasi szerz6dése
kozbeszerzési szerz6dés, melyet Ujbuda
Onkormanyzata kététt.

A kovetkez6 nyersanyagnorma emelés
esetén a szerz6déssel elGirt arral kell
szamolni.

A kovetkez6 szerz6désmaodositaskor a
fizetési hatarid6 az elszamolt id&szak
utolsoé napja legyen.

Az utalvanyrendeleti lapokat minden
esetben ald kell irnia a szamviteli
Ugyintézének.

G/17-
6/2018/1G

2018.06.13




A szamlakhoz csatolt 0Osszesitdé kimutatast
minden esetben datummal és alairassal kell
ellatni, valamint az 0Osszes munkalapot
szilkséges a szamladkhoz csatolni ¢és a
munkalapokat hianytalanul kitolteni.

G/17-
6/2018/1G

2018.06.13

A TREND-Papir Kft. figyelmét felhivni a
szerz6dés szerinti fizetési hatarid6
betartasara. A beérkezé szamldknal a fizetési
hataridét felilvizsgalni és a vallalkozét
értesiteni, amennyiben a hatarid6 nem
megfeleld.

2018.06.13

Az utazasi koltségtéritésekrol szolo szamlakat
a  munkaltatd6 nevére kell kiallitani.
Amennyiben ez nem lehetséges, ugy a
menetjegyet kell Ujbuda GAMESZ részére
leadni.

G/17-
6/2018/IG

2018.06.13

Ujbuda GAMESZ hivja fel az intézmények
figyelmét, hogy minden hivatalos
dokumentum tartalmazzon datumot.

A Gazdalkodasi Szabdlyzat mellékletének
modositdsa.

G/17-
6/2018/I1G

2018.06.13

A szobeli megrendeléseket is még aznap
irasban kell rogziteni és e-mailen elkiildeni a
karbantartas megrendel6t a vallalkozoknak.

G/17-
6/2018/IG

2018.06.13




Intézmény: Tabldzat modositasa a
GAMESZ-szal egyeztetve GAMESZ: Az
elszamolasi elSleg elszamoldas tablazat
oszlopainak a kifizetés id6pontjaval
torténd bovitése.

2018.08.15, 2018.08.17

129/921/201
8, G/76-
8/2018/1G
Az ellatmany felhasznalasardl - a GAMESZ
altal elkészitett és rendelkezésre bocsatott
excel tablazatban - a felvett készpénz és a
kifizetett szamlak kiilonbozetét a ho végén
az elszamolaskor az egyenleg sorba be kell
irni. (Az egyenleg az intézmény zaré 2018.08.15
készpénzallomanya, ami a havi 50 000 Ft-
ot nem haladhatja meg. A zaré
készpénzallomany-rél az intézmény
cimletjegyzéket készit. Az egyenleg a
kovetkezd havi elszdmolasi iven 129/921/20
athozatként fog szerepelni. 18
-" teljesitést igazolom” bélyegzd készitése,
-GAMESZ-ba torténé bekiildés el6tt
ellendrzés: a teljesitésigazolason szerepel- 2018.08.15
e détum. 129/921/20
18
Az  ovodatitkarok  irassak ala  az 2018.08.15
alkalmazottakkal a munkaruha|129/921/20
nyilvantartast. 18




Az intézkedési terv megismertetése az
alkalmazottakkal: 2018.augusztus 27.-1
évnyitd értekezleten szoban, a
helyettesekkel és az dvodatitkarokkal
irasban is. Minden dolgozoval ismertetni
¢és betartatni a munkaidd nyilvantartasi lap
vezetésének szabalyait: 1. Javitas
esetén kizardlag az athuzas és szignoval
ellatas a szabalyos! 2.  Minden esetben
be kell irni az érkezés és tdvozas idejét, €s
alairassal kell ellatni. 3. A tavozas
idejét nem irhatjdk be elére. 4. Nem
kell a dolgozonak aldirni a szabadséagot,
betegallomanyt, munkasziineti napot! A
nevelés nélkiili munkanapokon is rogziteni
kell az érkezés és tavozas idopontjat.

129/921/20
18

2018.08.15

A munkaidé nyilvantartast gy atalakitani,
hogy legyenek plusz, Osszegzd sorok,
amibdl kideriil, hogy a munkavallalo 1.
mely honapban  hany napot  volt
keresOképtelen, 2. hany nap
szabadsagot wvett ki, hany orat toltott
neveléssel és mennyi plusz munkédja, hany
tuloraja volt.

129/921/20
18

2018.08.15




nyomtatvanyokon ne legyen kifestés. A
korrekciot a hibas adat athtizésaval és
szigndzassal végezzék el. - A szigora
szdmadasu Szabadsagengedély
nyomtatvanyon (nyugtatomb) a szabadsag
rogzitésének datuma ne elézze meg az
igénylOlapon  lathatd,  engedélyezési
datumot. - A szigoru szamadasu
Szabadsagengedély nyomtatvanyt
(nyugtatombdt)  irja  ala 1. a
munkavallalo, 2.  a munkahelyi vezetd
(székhelyi/telephelyi ovodavezetd
helyettes) 3. a rogzitd személy
(6vodatitkar) 4. az ellen6rzé személy
(intézményvezetd). - Fokozottan
figyeljen mindenki a nyilvantartasok
pontos kitoltésére! - Az dvodatitkarok a
helyettessel ~ egyeztetve, a  szigoru
szamadasu Szabadsagengedély
nyomtatvany  alapjan  rdgzitsék a
szabadsagot a KIRA-ban! - A
munkaiddé nyilvantarté lapokon a kivett,
illetve a fennmarad6 szabadsagokat fel kell
tintetni,  harmonizacidban a  tobbi
nyilvantartassall A naptari év elején
(januar 15.-ig) minden dolgoz6 elkésziti az
éves szajan nem tortént meg.

129/921/20
18

2018.08.15

A bérleti szerzodések modositasa, a
GAMESZ vezetdségével egyeztetve.

129/921/20
18

2018.08.15

A bérleti szerzédések feliilvizsgalata, uj
egységes feltételeket tartalmazo
szerz6désminta és  teljesitésigazolasminta
elkészitése és az intézményeknek megkiildése.

G/76-
8/2018/1G

2018.08.17




Kiilén formanyomtatvanyon éves
szabadsagterv készitée februar 15-ig, a
munkavallal6 és a munkaltatd alairasaval
hitelesiteni.

66/659/201
8

2018.12.14

A jelenléti iv nyilvantartasanak szabadsag
oszlopanak kiegészitése a
,,Szabadsag/betegszabadsag” felirattal.

66/659/201
8

2018.12.14

A teljesitésigazolas mindig legyen a szamlaval
egylutt.

66/659/201
8

2018.12.14

A bérleti szerz6dés és a szamla tartalmanak
egyezeése és beazonosithatésaga
megvalosuljon.

66/659/201
8

2018.12.14

A legkozelebbi bérleti szerz6dés modositasnal
a fizetési mod a szamlan €s a szerzddésben
Osszhangban legyen.

2018.11.30

A szerzddés lejarati datuma modositasra kertil
2019. 05. 31-re.

2018.11.30

A GAMESZ pancélszekrényében elhelyezett
el6z6  években  betelt nyomtatvanyok
irattarozasa

2018.11.30

A Pénz- és értékkezelési szabalyzat és a
gyakorlat 6sszhangjanak megteremtése.

2018.11.30




A Pénz- és értékkezelési szabalyzat modositasa
az SZJA tv. szerint, figyelembe véve az
elszamolas 30 napos eldirasat. Mivel az SZJA

tv. magasabb szintli jogszabaly, mint a 2018.11.30
szabalyzat, ezért a szabalyzat modositasaig az
eldlegek elszamolasanal az SZJA tv. szerint
jarunk el.
2018.11.30
A KASZPER 633 meniipontjanak javitasi
kérelme a RITEK Zrt. felé.
, 2018.11.30
Az elszamolasra kiadott eldlegek az SZJA tv-
ben eléirt 30 napon belil torténd
visszafizetésének betartatasa.
2018.11.30

A havi zar6 készpénzallomanyr6l minden
esetben késziiljon a szabalyzatnak megfeleld
cimletjegyzék.




a 2018

9. 10. 11. 12,

. , " ., Az intézkedés Az intézkedés
Az intézkedés feleldse (beosztas €s X T B A . ,
) végrehajtasan| Modositas |teljesitése (datum /
Y ak hatarideje NEM)
Tamésné Virag Agnes munkaiigyi csoportvezet6 2017.12.31 2018.12.31 2018.12.31
Thaisz Agnes gazdasagi vezetd 2017.12.31 2018.04.01 2018.04.01

Thaisz Agnes gazdasagi vezet6 2017.12.31 2018.04.20 2018.04.20




Thaisz Agnes gazdasagi vezetd 2017.12.31 2018.02.28 2018.02.28
Thaisz Agnes gazdasagi vezetd 2017.12.31 2018.11.05 2018.11.05
Thaisz Agnes gazdasagi vezetd 2017.12.31 2018.04.20 2018.04.20
Mikléshalmi Pal miiszaki vezetd 2018. januar 30. NEM 2018.01.30
Mikléshalmi Pal miiszaki vezeto 2018. januar 30. NEM 2018.01.30
Mikléshalmi Pal miiszaki vezetd 2018. januar 30. NEM 2018.01.30




ovodavezetS/évodatiktar folyamatos

2018.03.05
dvodavezet§/dvodatiktar folyamatos

2018.03.05
Munkavallal6 -Filiggetlen 6vodavezetd
helyettes -Ovodavezetd helyettes 1. és
2.

2018.01.31

2018.01.31
dvodavezet§/évodatiktar folyamatos

2018.03.05
Thaisz Agnes gazdasagi vezetd 2019.01.15 2019. januar




Thaisz Agnes gazdasagi vezetd 2019.01.15
2019. januar
Thaisz Agnes gazdasagi vezetd 2018.06.30
Kiraly Lajos miiszaki iizemeltetési
. folyamatos
csoportvezeto
Thaisz Agnes gazdasagi vezetd 2018.12.31




Vank Ildiké igazgatdsi csoportvezetd

folyamatos

Vank Ildiké igazgatasi csoportvezetd folyamatos
Nagyné Szﬁc”s Zsuzsanna pénziigyi folyamatos
csoportvezeto
Thaisz Agnes gazdasagi vezetd 2018.06.30
Mikloshalmi Pal miiszaki csoportvezetd,

folyamatos

Majzik Marton miiszaki féeléado




2018.08.31.

2018.09.30
Nagyné Sziics Zsuzsanna pénziigyi
csoportvezetd NEM
Intézményvezetd, fliggetlenitett
ovodavezet( helyettes 2018.08.31
folyamatos
Intézményvezetd, fliggetlenitett
ovodavezet6 helyettes folyamatos
folyamatos
2018.09.30
Intézményvezeto, fliggetlenitett
ovodavezetd helyettes, 6vodatitkarok 2018.09.30




Intézményvezetd, székhelyi/telephelyi

2018.08.31

ovodavezetd helyettes és dvodatitkar, 2018.08.27-
munkavallalo 2018.10.27
2018.08.31 2018.08.31

Székhelyi/telephelyi 6vodavezetd
helyettesek és dvodatitkarok




Intézményvezetd, székhelyi/telephelyi
ovodavezetd helyettes és dvodatitkar,

2018.08.31

munkavallalo folyamatos
Intézményvezeto, fiiggetlenitett
ovodavezetd helyettes
2018.09.20
2018.10.01
Thaisz Agnes gazdasagi vezetd 2018.09.30
2018.

szeptember




ovodavezetd
helyettesek/6vodavezetd/dvodatitkar

adott év
februar 15-

18

Thaisz Agnes gazdasagi vezetd

ovodavezetd/ovodatitkar 2018.12.31
2018.12.31
aktualitasna
6vodavezet6/ovodatitkar k
megfelel6en
aktualitasna
6vodavezet6/ovodatitkar k
megfelel6en
Thaisz Agnes gazdasagi vezetd 2019.08.31
Thaisz Agnes gazdasagi vezetd 2018.12.31
2018.11.29
2018.12.31
Nagyné Sziics Zsuzsanna pénziigyi
csoportvezetd
2019.02.28




Thaisz Agnes gazdasagi vezetd

2019.02.28

2019.01.31
Nagyné Sziics Zsuzsanna pénziigyi
csoportvezetd
folyamatos
Nagyné Sziics Zsuzsanna pénziigyi
csoportvezetd 2018.12.31
2019.02.28

Nagyné Sziics Zsuzsanna pénziigyi
csoportvezetd

NEM




13.

14.

15.

Megtett intézkedés rovid leirasa

A hataridében végre

nem hajtott
intézkedések oka

A nem teljestilés
kapcsan tett 1épések

Eves képzési terv 6sszeallitdsa, eljarasrend
kiaddsa megtortént.

Az integralt kockazatkezelési rendszer
mikodtetéséhez sziikséges szabalyzat kiadasra
keriilt a ,,Magyarorszagi Allamhaztartasi Belsé
kontroll Standardok Utmutatéja” figyelembe
vételével.

A bels6 kontrollokat leiré dokumentumok
kiegészitésre keriiltek az informatikai kontrollokra
vonatkozé szabalyokkal.




A Szervezeti integritdst sérté események
kezelésének eljarasrendje kiadasra kertilt.

A Monitoring Stratégia elkészitése, a nyomon
kovetési rendszer kialakitdsa megtortént.

Az ellendrzési nyomvonal feliilvizsgalata
megtortént.

Korlevelet irtunk.

Az el6irt intézkedés megtortént.

Az el6irt intézkedés megtortént.




A teljesités igazolas minden esetben,
a kiadasok felmerulésekor
naprakészen megtorténnek.
Szamlak: egyéni vallalkozok
nyilvantartasi szamanak ellenérzése
megvalodsul.

Gazdalkodasi Szabalyzat,
Egyuttmikodési megallapodas
pontos betartasa folyamatos. Levél a
GAMESZ felé a Szabdlyat és
EgylUttmikodési megallapodas
maodositasa céljabol. A munkaruha
szabalyzat megismerésének
jegyzékében minden esetben az
aldirds mellett a személy nyomtatott
nevét is szerepeltetjik. Intézményi
kérelem elkildése az egyedi
felmentéssel kapcsolatban a
GAMESZ felé.

A munkalgyi nyilvantartasra
vonatkozo el6irt intézkedések
hatarid6ben megvaldsultak.
Tajékoztatas, figyelemfelhivas,
ellenérzés megtortént.

Intézményi bérbeadasi szerz6dések
ellen6rzése megtortént.
Megallapithato, hogy az alairasok
id6ben létrejottek.

Az iskolak kintlévdségi listait 2019.
évre vonatkozdan a GAMESZ
kikildte.




A Lagymanyosi Ovoda 2018. évi
koltségvetésébdl kivezetésre kertilt a
Gorog Agnesnek kiadott 66.666 Ft
fizetési el6leg, mnt behajthatatlan
kovetelés

A GAMESZ felhivta az intézmények
figyelmét, hogy a megkdtendd
szerzOdéseket ~ minden  esetben
el0szor a gazdasagi vezetonek kell
ellenjegyezni.

Az autdszerelés szdmlaihoz az
elvégzett munkérol $z016
munkalapok csatoldsra keriiltek.

A Pensio Kft. vallalkozasi
szerz6désében a nyersanyagnorma
emelés megtortént, igy a
szerz6désben elGirt arral szamolja
Ujbuda GAMESZ a
nyersanyagnormat. A fizetési
hataridé médositdasa nem valdsult
meg hataskor hianyaban. (A
kozbeszerzési szerz6dést az
onkormanyzat kototte, és az 6
hataskore modositani azt.)

Az utalvanyrendeleti lapokon
minden esetben szerepel a
szamviteli Gigyintézd alairasa.




A muszaki szamlakhoz csatolt
Osszesit0 kimutatds datummal és
alairassal van ellatva, valamint az
Osszes munkalap a szamlakhoz van
csatolva.

A beérkezo6 szamlaknal a fizetési
hatarido6 feliilvizsgalatra keriilt, és
minden esetben a vallalkozot irasban
értesitjiik, amennyiben a hataridd
nem megfeleld.

Az utazasi koltségtéritésrél szolod
szamlak a  munkaltatd nevére
szOlnak.

A Gazdalkodasi szabalyzat
mellékletét kiegészitettiik az
utalvanyrendeletet készitok
alairasmintdival. Minden hivatalos
dokumentumon datum szerepel.

A szobeli megrendelések irasban
keriilnek rogzitésre ¢és e-mailben
elkiildésre keriilnek a véllalkozonak.




2019. februarjatol
a  GAMESZ-nal
lesz megnyitva az
intézmények
pénztara.

A Pénzkezelési Szabalyzat utasitasat
a fliggetlenitett vezet6-helyettes
tudomasul vette, ennek megfelel6en
havonta elszamol a felvett
készpénzzel. A felvett készpénz és a
kifizetett szamlak kiilonbozetét a ho
végén az elszamolaskor az egyenleg
sorba beirja. Az egyenleg a
kovetkez6 havi elszamolasi iven
athozatként szerepel. Az intézmény
zard készpénz allomanya a havi
50.000 Ft-ot nem haladja meg.

Annak érdekében, hogy a
teljesitésigazolasra rakeriljon a napi
datum, a teljesitést igazold bélyegzi6t
készittettiink, melyen van hely a
datumnak is.

A Munkaruha Szabalyzat
rendelkezése szerint az 6vodatitkarok
alairattak az alkalmazottakkal a
munkaruha nyilvantartast.




Az intézkedési tervet ismertettiik az
alkalmazottakkal. A 2018.augusztus
27.-1 évnyitod értekezleten szdban, a
helyettesekkel és az ovodatitkarokkal
irasban is. Minden dolgozoval
megbesz¢Eltiik, €és a jovoben minden
esetben betartjuk a munkaidd
nyilvantartdsi  lap  vezetésének
szabalyait.

e TrroTITOToTS Ty TV TR TTST
atalakitottuk, kiegészitttik plusz,
0sszegzd sorokkal, igy kidertil, hogy
a munkavallalo 1. mely hénapban
hany napot volt keresoképtelen, 2.
hany nap szabadsagot vett ki, 3. hany
orat toltott neveléssel ¢€és mennyi
plusz munkdja, hany talordja volt.
Vezetése, egyéb nyilvantartasokkal
vald Osszhangba hozésa a
tovabbiakban is rendszeres
ellendrzést igényel.




Az  éves  szabadsdgolasi  terv
ellendrzését a vezetd helyettesek
utmutatasanak megfeleléen elezdték
a dolgozok. Az 0Osszes, szabasag
nyilvantartassal kapcsolatos
dokumentum  elkészitése  javuld
tndencidt  mutat, Dbetartjadk az
alkalmazottak a szabalyokat. Az
ovodatitkarok a helyettessel
egyeztetnek, mieldtt rogzitik a
szabadsagot a  KIRA-ban. A
munkaidé nyilvantarté lapokon a
kivett, illetve a  fennmarado
szabadsagot feltiintetjiilk. A dolgozok
altal  kitoltott — dokumentumokat
atvételkor  ellendrzik a  vezetd
helyettesek. A szigori szdmadast
Szabadsagengedély nyomtatvany €s a
KIRA-ban rogzitett szabadsagok
harmonizaciojat ellendrzik havonta a
vezetd helyettesek, negyedévente,
illetve sziikség szerint az
intézményvezeto.

Az intézmény helyiségeinek
bérbeadasara vonatkozo bérleti
szerzodéseket a GAMESZ
modositotta 2018. oktobertol a bérleti
dijat egész o6raban szamoljuk.

A Dbérleti  szerzddések  2018.
szeptemberében modositasra kertiltek
az alabbiak szerint: , A szamlazas
egész orara torténik. Amennyiben a
Bérlo a helyiséget, utobb nem vette
igenybe, akkor is kételes a bérleti
dijat megfizetni. Amennyiben a
helyiség Berlo altali igénybevételére
a Bérbeado érdekkorében felmeriilt
okbol nem keriilt sor, ugy a Beérlo
mentesiil a bérleti dij megfizetésének
kotelezettsége alol.”




A jelenléti iv nyilvantartasanak

szabadsag oszlopanak kiegészitése a
,szabadsag/betegszabadsag” felirattal

megtortént.

A szerz6das  lejarati
modositasra kertilt.

datuma

Az irattarazas megtortént.




A kamat pénztarba torténd
befizetése megtortént, a

Pénzkezelési Szabdlyzat mddositdsra
kerlt.

Okafogyotta valt,
mar nincs pénzkezel§
hely.




16.

17.

18.

Megjegyzés
















Intézmény: A tablazat
modositdsa a GAMESZ
hataskore — még nem
kaptuk meg a bévitett
tablazatot. GAMESZ: Az
intézmények nem
rendelkeznek pénztarral,
az elszamolasra kiadott
el6legeket csak
tablazatban vezetik. Az
elszamolasi elGleg
elszdmolasi tablazatanak
oszlopait nem
modositottuk, mivel
nem életszerd, hogy a
kifizetés id6pontjaban a
datumot fel lehessen
vezetni.




















































