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                        Iktatószám: 4/2013/T/Tápiógyörgye
ELLENŐRZÉSI JELENTÉS 

A Tápiógyörgye Községi Önkormányzat Községi Könyvtár és Művelődési Ház költségvetési szervénél végzett témavizsgálatról

Az ellenőrzött szervezet, szervezeti egység:Községi könyvtár és Művelődési Ház 

Az ellenőrzést végző szervezet, szervezeti egység: A Tápió-vidéki Többcélú Kistérségi Társulás megbízásából a K. F. Audit Kft

Az ellenőrzés lefolytatására az 4/2013/T/Tápiógyörgye számú ellenőrzési program alapján került sor.

Az ellenőrzés tárgya:

pénzkezelés szabályozottsága, pénztár nyilvántartás és dokumentálás, működés finanszírozás, bevételekkel történő elszámolás, ellenőrzési folyamatok szabályozottsága, működtetése 

Az ellenőrzés célja:

annak megállapítása, hogy a költségvetési szervnél a pénzkezelés rendje, az ellenőrzési folyamatok  megfelelően szabályozottak-e és a működés során ezek betartását biztosítják-e.  

Az ellenőrzés típusa: témavizsgálat

Jogszabályi felhatalmazás: a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről  szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
Ellenőrizendő időszak: 2012. 01.01. -2012. 12.31. 
Helyszíni ellenőrzés időpontja: 2013. július 15. – 2013. augusztus 15. között

Az ellenőrzést végezte: Baloghné Kovács Magdolna

A vizsgált  időszakban hivatalban lévő vezetők (költségvetési szerv vezetője) neve, beosztása: Ladányiné Szabó Erika, Móricz József 
Az alkalmazott ellenőrzési módszerek és eljárások: Dokumentumokon alapuló belső szabályozottság, pénzgazdálkodási folyamatok, értékelése, ellenőrzése /elemző eljárások, mintavétel, tesztelés/, értékelések. Indokolt esetben tételes vizsgálat, személyes konzultáció.

Vonatkozó jogszabályi háttér:

- a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény, illetve a 2013.01.01-től

  hatályos Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény, 

      - az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (Áht.)
            - 368/2011.(XII.31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról
- a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény (Ávr.)
- a költségvetés alapján gazdálkodó szervek beszámolási és könyvvezetési 

   kötelezettségéről szóló 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet,

            - a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló

              370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet.
Az ellenőrzés részletes megállapításai

1. Az ellenőrzés körülményeit meghatározó jellemzők 
A Községi Könyvtár és Művelődési Ház Tápiógyörgye Községi Önkormányzata ((2767 Tápiógyörgye, Szent István tér 1.) önállóan működő költségvetési szerve. A vizsgált időszakban az önállóan működő és gazdálkodó polgármesteri hivatalhoz tartozott. Ezenkívül a hivatalhoz kapcsolódott még a Községi Gondozási Központ. A Gazdasági és Műszaki Ellátó Szolgálat (GAMESZ) pedig önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szervként végezte a feladatellátást. 
A Községi Könyvtár és Művelődési Ház gazdasági szervezettel nem rendelkezik,  gazdálkodási feladatait az  önállóan működő és gazdálkodó polgármesteri hivatal látta el.  
A vizsgált időszakban a költségvetés alapján gazdálkodó szervek beszámolási és könyvvezetési kötelezettségéről szóló 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet 8.§ (11) bekezdése szerint a könyvtár és a művelődési ház vagyonáról, és annak változásáról elkülönített könyvvezetésre volt kötelezett. 
Ennek megfelelően önálló pénztárt kellett működtetnie a vizsgált időszakban.

Vizsgálatunk a 2013. évre elfogadott ellenőrzési tervnek megfelelően a polgármesteri hivatal és az önállóan működő költségvetési szervekre, köztük a Községi Könyvtárra és Művelődési házra terjedt ki.  A polgármesteri hivatal, a GAMESZ és a többi intézmény pénzkezelésének vizsgálatáról külön jelentések készültek.
Témavizsgálatunkhoz kapcsolódó külső ellenőrzés a könyvtárnál és a művelődési háznál a vizsgált időszakban nem volt.
2.  A szabályozottság rendjének ellenőrzése
A költségvetés alapján gazdálkodó szervek beszámolási és könyvvezetési kötelezettségéről szóló 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet 8. § (11) és (13)  bekezdése arról rendelkezik, hogy amennyiben az önkormányzathoz önállóan működő és gazdálkodó, illetve önállóan működő költségvetési szerv is kapcsolódik, akkor azok könyvvezetési kötelezettségét a gazdasági szervezettel rendelkező önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szervnek kell szabályoznia.  
 Az önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv számviteli politikájában dönt arról, hogy annak rendelkezéseit és a kapcsolódó szabályzatok hatályát kiterjeszti-e a hozzárendelt költségvetési szervekre, vagy azok - az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság függvényében - önálló számviteli politikát alakítanak ki, és külön szabályzatokat készítenek. 
Az önállóan működő és gazdálkodó polgármesteri hivatal a fentiekben hivatkozott korm. rendelet 8.§-ában előírtaknak megfelelően kialakította számviteli politikáját, és ennek keretében elkészítette a pénztári és pénzkezelési szabályzatot is, mely a polgármesteri hivatal SZMSZ-éhez tartozóan a számviteli politika 4.sz. mellékletét képezi. A szabályzat 2011. április 1-től hatályos. 

A polgármesteri hivatal pénzkezelésének ellenőrzése során vizsgáltuk a szabályzat megfelelőségét. Ehhez kapcsolódó megállapításainkat a polgármesteri hivatal ellenőrzéséről készült ellenőrzési jelentés tartalmazza.

A pénztári és pénzkezelési szabályzat arra vonatkozó utalást tartalmaz, hogy hatálya az önkormányzat tulajdonában (kezelésében) lévő készpénzkezelési, megőrzési, védelmi módjára, valamint az ellátmánykezelő helyekre, pénztárakra terjed ki. A szabályzat 4. sz. melléklete az ellátmányok kezelésére vonatkozó szabályokat tartalmazza, és meghatározza az ellátmánykezelő helyek ellátmányának nagyságát. A melléklet nem sorolja fel a könyvtárat és a művelődési házat, mint ellátmánykezelő helyet. 

Javasoljuk, hogy a hivatal pénztári és pénzkezelési szabályzatában pontosan határozzák meg, nevesítsék, hogy mely intézményekre terjed ki a szabályzat hatálya. Az intézményeknél – jelen esetben a könyvtárnál és a művelődési háznál is – saját hatáskörben szabályozzák az intézmény házipénztári pénzkezeléssel kapcsolatos sajátos szabályait. A polgármesteri hivatal pénztári és pénzkezelési szabályzatában utaljanak arra, hogy amennyiben az intézmények szabályzata eltérő szabályokat állapít meg, úgy a hivatal szabályzatainak rendelkezéseit azok figyelembe vételével kell az intézmények esetében alkalmazni.
 A vizsgálat során megállapítottuk, hogy a Községi Könyvtár és Művelődési Ház saját pénzkezelési szabályzattal nem rendelkezett a vizsgált időszakban. 

A pénzgazdálkodási jogkörök a könyvtárnál és a művelődési háznál nem kerültek külön szabályozásra. 

A hivatalnál a vizsgált időszakra vonatkozólag pénzgazdálkodással összefüggő kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás és érvényesítés, valamint szakmai teljesítésigazolás rendjét 2011. április 1-től a polgármesteri hivatalnak a gazdálkodással, kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, a szakmai teljesítés igazolása, az érvényesítés, az utalványozás gyakorlatának módjával, eljárási és dokumentációs részletszabályaival kapcsolatos szabályzatban szabályozták.  A szabályzat a polgármesteri hivatal SZMSZ-ének 1. sz. függelékét képezi. 
A szabályzathoz csatolták a pénzgazdálkodási jogköröket gyakorlók nevét, beosztását  tartalmazó kimutatást. A rendelkezésre álló dokumentációban szereplő kimutatásról, és magáról a szabályzatról is az aláírások hiányoztak. Hiányosságként állapítottuk meg, hogy akadályoztatás, összeférhetetlenség esetére a helyettesek kijelölése nem történt meg, és az Áht 37.§-a szerinti pénzügyi ellenjegyzésre vonatkozó szabályozást a szabályzat nem tartalmaz. 
A Községi Könyvtár és Művelődési Ház vonatkozásában külön nem rendelkezik a szabályzat.  

Az ellenőrzött bizonylatok alapján megállapítottuk, hogy az intézményt érintő kifizetéseknél az utalványozó az önkormányzat polgármestere volt. Az intézményvezető jogkör gyakorlása a készpénzes kifizetések esetében önálló pénztár hiányában nem érvényesült.
A bekövetkezett személyi változások (jegyző személye változott), továbbá a jogszabályi változások miatt a szabályzatot, és mellékleteit aktualizálni szükséges, és el kell készíteni a szabályozást az intézményekre vonatkozóan is.   

A gyakorlatban a hivatalra vonatkozó pénzkezelési szabályozást alkalmazták a könyvtár és művelődési ház esetében is. E szabályozásra vonatkozó hiányosságokat a polgármesteri hivatal vizsgálatáról készült jelentésünkben részletezzük.
A polgármesteri hivatal, mint önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv megállapodott az önállóan működő költségvetési szervekkel, így a könyvtárral és a művelődési házzal is. 

A vizsgált időszakban hatályos megállapodást a képviselőtestület a 96/2007. (X.30.)  sz. határozatával hagyta jóvá. 

A megállapodást a bekövetkezett jogszabályi és szervezeti változásoknak megfelelően felülvizsgálták. Az átdolgozott megállapodás 2013. február 12-én lépett hatályba.

Az intézménynél a pénzkezeléssel foglalkozó dolgozó felelősségvállalási nyilatkozata nem állt rendelkezésre a vizsgálat folyamán. 

Az ellenőrzési rendszer szabályozásának vizsgálata során a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés folyamatának, a pénzgazdálkodáshoz kapcsolódó ellenőrzési nyomvonalnak a kidolgozását, illetve ezek alkalmazását tekintettük át. Megállapítottuk, hogy a Községi Könyvtár és Művelődési Ház saját FEUVE szabályzattal nem rendelkezik.
Pénzkezelési szabályzat hiányában az intézmény napi készpénz záró állományának maximális mértéke sincs szabályozva. Ezért ennek betartását nem tudtuk ellenőrizni.

3. Kiadások elszámolásának ellenőrzése

Az ellenőrzés során megállapítottuk, hogy az önkormányzat 2012-ben is a GAMESZ, illetve 2012. 06.12-től a Gondozási Központ kivételével – hasonlóan az előző évekhez – egy házipénztárt működtetett, melyet a hivatalnál a pénztárosi teendők ellátásával megbízott munkavállaló kezelt, aki felelősségvállalási nyilatkozattal rendelkezik.

Ugyan a könyvtár és művelődési ház részére elkülönített főkönyvi könyvelést alkalmaztak, melyben csak az intézményt érintő készpénzmozgásokat könyvelték 20-as naplón a 311. sz. főkönyvi számlára. A gyakorlatban azonban nem működtettek részére elkülönült pénztárat, és nem vezettek erről külön analitikát. Az intézmény ellátmányból gazdálkodott. Kiadásai az összevont napi pénztárjelentésben jelentek meg.
Az időszaki pénztárjelentés az önkormányzat, a polgármesteri hivatal és az intézmények  (kivétel GAMESZ és 2012. 06.12-től a Gondozási Központ) készpénzmozgásainak adatait összevontan tartalmazta.
Megjegyezni kívánjuk, hogy 2012. 06.12-től a Gondozási Központ, helyszíni vizsgálatunk idején pedig már valamennyi intézmény részére elkülönített pénztárt működtettek. Javasoljuk, hogy a polgármesteri hivatal pénztárosának munkaköri leírását egészítsék ki az intézmény házipénztárához kapcsolódó feladatellátással.
Az Áht. 85. §-a előírja, hogy a bevételek beszedésekor, kiadások teljesítésekor lehetőség szerint készpénzkímélő fizetési módokat kell alkalmazni. A kiadások készpénzben történő teljesítésére csak jogszabályban szabályozott esetekben kerülhet sor. Az önkormányzatnál erre utaló, önkormányzati rendeletben történő szabályozás nincs az intézmények vonatkozásában sem. 

A szúrópróbaszerűen kiválasztott pénztárbizonylatok vizsgálatakor hiányosságként állapítottuk meg, hogy a kiadási pénztárbizonylatokhoz kiállított utalványokról a könyvelő szignója és a rögzítési időpont hiányzott. Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 38.§, illetve a végrehajtási rendelete 59. § 3. bekezdése szerint az utalványnak tartalmaznia kell az utalványozó és az érvényesítő keltezéssel ellátott aláírását, a kötelezettségvállalás nyilvántartási számát.  Hiányosságként állapítottuk meg, hogy az utalványon az aláírások mellett dátum nem szerepelt.

A polgármesteri hivatalban az elszámolásra kiadott előlegekről nyilvántartást vezetnek. Javasoljuk, hogy a nyilvántartást intézményenként vezessék, a tényleges elszámolásoknak megfelelően, hogy a kiadott előlegekkel történő elszámolás időpontja kiderüljön a nyilvántartásból.

A pénztárellenőrzés megtörténtét a pénztárnaplóban és az általunk vizsgált pénztárbizonylatokon nem dokumentálták.
4.  Rovancsolás
Helyszíni ellenőrzésünk során az elvégzett napi zárást követően pénztárrovancsot végeztünk. A pénztárban pénzkészletet nem találtunk. A pénztárjelentés szerinti pénzkészlet összege is 0 Ft volt. A rovancsról készített jegyzőkönyv jelentésünk 1. sz. mellékletét képezi.

Következtetések, javaslatok

Összességében megállapítható, hogy a Községi Könyvtár és Művelődési Háznál a vizsgált időszakban nem, de helyszíni ellenőrzésünk idején  a költségvetés alapján gazdálkodó szervek beszámolási és könyvvezetési kötelezettségéről szóló 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet 8.§ (11) bekezdése szerinti elkülönített könyvvezetést megalapozó, elkülönült pénztár működött.  
A pénzgazdálkodási folyamatok szabályszerűsége, a szabályszerűséget biztosító kontrollok hatékonysága érdekében javasoljuk a jegyző felé:
· a polgármesteri hivatal pénzkezelési szabályzatának kiterjesztését az intézményre is, és külön szabályozzák az intézmény házipénztári pénzkezeléssel kapcsolatos sajátos szabályait,
· a pénzgazdálkodási jogkörök szabályozásának elkészítését az intézmény esetében is, és a meglévő szabályozást a bekövetkezett személyi változások (jegyző személye változott), továbbá a jogszabályi változások miatt aktualizálni szükséges,
· a pénzkezeléssel foglalkozók felelősségvállalási nyilatkozatának elkészítését, 

· a polgármesteri hivatal pénztárosának munkaköri leírását ki kell egészíteni az intézmény házipénztárához kapcsolódó feladatellátással,
· az intézmény FEUVE szabályzatának és hozzá kapcsolódóan az ellenőrzési nyomvonalnak az elkészítését a szervezeti felépítésének, illetve az ellátott feladatköröknek megfelelően,
· a pénztárellenőrzés megtörténtének dokumentálását,
· javasoljuk, hogy az előleg nyilvántartást intézményenként, a tényleges elszámolásoknak megfelelően vezessék, hogy a kiadott előlegekkel történő elszámolás időpontja kiderüljön a nyilvántartásból.

Nagykáta, 2013. szeptember 30.






 ….………………………….

 





a vizsgálatot végző ellenőr aláírása
Záradék
Az ellenőrzési jelentés tartalmát megismertem, egy példányát átvettem. A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42.§ (2) bekezdése értelmében nyilatkozom, hogy
· a jelentésben foglaltakkal kapcsolatban észrevételt kívánok tenni, és azt a jelentés kézhezvételétől számított 8 napon belül megküldöm a belső ellenőrzési vezető részére.
· Észrevételt nem kívánok tenni.

Dátum,………………………..

                               




………………………….
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