BELSO ELLENORZESI JELENTES

2010.év

Késziilt:
A Szuhakillo kozségi Onkormanyzat a kdltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl
sz616 193/2003 (X1.26) Kormanyrendelet 21 §-a, valamint a helyi 6nkormanyzatokrol
Sz616 1990 évi LXV.torvény szerinti 2010 évi Ellendrzési terve alapjan végzett belsd
ellendrzésérol.

Az ellenorzést végezte:

Lesko Andrasné/Kazincbarcika,Vadrozsa ut 9./
Kamarai tag konyvvizsgalod

Kamarai ig.szama: 001797

Koltségvetési mindsités szama: KM001095
Belso ellendri regisztracios szama: 5113518

Az ellenorzott idoszak:
2009.év

Ellenérzésemet a 2010. szeptember 01-én kelt Belsé Ellenérzési Program alapjan végeztem.

Az Onkormanyzatnal 2005. december 8- és 21.-e kozott keriilt sor ASZ ellenérzésre, melynek
témaja a gazdalkodasi tevékenység szabalyozottsdga szabalyszerlisége, a szabalyozok
jogszabalyoknak valé megfelelése, a koltségvetés végrehajtasanak szabalyszeriisége, a belsd
ellendrzési rendszer miikddése volt.

Az Asz altal vizsgalt iddszak: 2004. év, valamint 2005. I-111.n.¢év.
Az Asz osszefoglalo jelentése szerint a Polgirmesteri Hivatal onkormanyzati

gazdalkodassal oOsszefiiggé feladatellatasanak szabalyozottsaga, a feladat-ellatas
szabalyszerusége az eléirasoknak megfelel.

1. A belso szabalyozottsag és gazdalkodasi fegyelem vizsgalata:

1./1 Az dlendrzés célja:

A 2009. évi koltségvetési beszamolo szamviteli eléirasoknak valdo megfeleléségének
ellendrzése.

Az ellendrzés célja, hogy a megjeldlt teriilet ellendrzésével iranymutatast adjon a FEUVE
fglesztéséhez, megalapozza a szabalyszeriiségen alapulo feladatellatast.

Az ellendérzott szerv, szervezeti egység:
Polgarmesteri Hivatal

Az dlendrzott iddszak:
2009.év




Az ellendrzés tipusa:
CélellenOrzés
Az ellendrzés modszerei:
Tételes vizsgalat, ill. mintavétel.
Az ellendrzés litemezése:
2010.szeptember 15 naptol szeptember 28 napig

Az Onkormanyzat rendelkezik a Képvisels-testiilet 4ltal jovahagyott SzMSz-szel.
A vezetok és a dolgozok hatéds- €s jogkorét a Polgarmesteri hivatal tigyrendje rogziti.

A folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzési kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat, melyet az Amr 17 § (1) Bekezdése 2004. januar
1.-jétol ir el6 , a jegyzd altal 2005.junius 15-én hatalyba léptetett FEUVE szabalyzat
tartalmazza.

Az SzMSz mellékleteként keriilt meghatarozasra a FEUVE szabalyzathoz kapcsolodoan a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje, az ellendrzési nyomvonal, a belsé ellendrzési
kotelezettség, valamint a belsd ellendrzést végzok jogallasa és feladatai.

Az operativ gazdalkodassal kapcsolatos dontési hataskorok és felelosségi korok az
Ugyrendben keriiltek meghatarozasra, figyelembevéve az dsszeférhetetlenség eseteit is.

A jegyzo e szabalyzat keretében hatarozta meg a szakmai teljesités igazolasanak modjat és az
azt végzd személyeket.

A szakmai teljesitést igazold, az érvényesitd, a kotelezettségvallalas és az utalvanyozas
ellenjegyzéje, illetve a pénztarellenér eleget tett a munkafolyamatba épitett ellenérzési
feladatanak.

A kotelezettségvallalast, utalvanyozast, ellenjegyzést, érvényesitést és a teljesitések szakmai
igazolasat az arra jogosultak gyakoroltak.

A jegyzé a sajat, valamint az intézmények szamviteli rendjének kialakitdsa soran a Vhr
eldirasainak eleget téve a szamviteli politikat, illetve annak részét képezd szabalyzatokat
elkészitette.

A szabalyzatok a Szamviteli tv. Illetve aVhr, és Amr. Eléirasainak megfelelnek.
A Vhr el6irasa alapjan a szamlarendet elkészitették.

A Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozoja rendelkezik munkakori leirassal.
A munkakori leirasok tartalmazzak a folyamatba épitett ellendrzési, egyeztetési fel adatokat.
A munkakori leirasokban és szabalyzatokban meghatarozott feladatok 6sszhangban vannak.

A pénziigyi-szamviteli munkafeladatok elvégzésének folyamatit a jegyz0 nyomvonal
kijelolésével szabalyozta.

A szamlarendben meghatéarozott gyakorisaggal az eldirt egyeztetéseket elvégezték.

A Polgarmesteri hivatalnal a szdmlarendben meghatarozott fékonyvi szamlakhoz vezettek
anditikus nyilvantartast.

A nyilvantartasokat a Vhr 9. sz mellékletében és a szamlarendben meghatarozott tartalommal
¢és formaban vezették.

A fékonyvi és az analitikus nyilvantartasok, valamint a bizonylatok adatai kozotti egyeztetési
szempontokat a szamlarendben foglaltak szerint kialakitottak.
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A Polgarmesteri Hivatalnal a szamlarendben meghatarozott havi, illetve negyedéves —
gyakorisaggal az €l dirt egyeztetéseket elvégeztek.

A 2009.¢vi beszamolo Osszeallitasat megeldézéen a konyvviteli mérleget és a pénzforgalmi
Kimutatast a Vhr 17. sz melléklete szerinti fékonyvi kivonattal alatimasztottak.

A konyvviteli nyilvantartasokban elszamolt gazdasagi miveletekrél, eseményekrdl a
Szamviteli tv. 165 § (1)-(2) bekezdésében elbirtak szerinti megfelelé alaki és tartalmi
kovetelmények szerint a szamviteli bizonylatokat kiallitottak.

A bizonylati elvre, bizonylati fegyelemre vonatkozo elirasokat betartottak.

A Vhr 51 § (1) bekezdés a) pontjaban eldirtak alapjan a koltségvetési pénzforgalmat érintd
gazdasagi események bizonylati adatai a készpénzforgalom esetében a pénzmozgassal
egyidében a bankszamlak esetében a pénzintézeti értesitést kovetden rogzitették a fokonyvi
konyvelésben.

AVhr 51 § (1) bekezdés b) pontjaban eldirtaknak eleget téve az egyéb gazdasagi miiveletek
bizonylatainak adatait, illetve az analitikus nyilvantartasokbol készitett Gsszesité bizonylatok
adatait az adott negyedévet kovet6 ho 15. napjaig rogzitették.

A Polgarmesteri hivatal a vizsgalt iddszakban vallalkozasi tevékenységet nem végzett.

A szamviteli politikdjaban a Vhr 8.§ (8) bekezdésében rogzitettek alapjan meghatarozasra
keriilt a mérlegkészités idopontja (februar 28.) figyelembevéve a koltségvetési beszamolo
elkészitésnek hataridejét.

Az Onkorméanyzatnal a 2009.évi kotelezettségvallalasokrol kotelezettségvallalasi bizonylat
kiallitasaval - értékhatarra tekintet nélkiil, -teljeskori nyilvantartast vezettek.

A bizonylaton rogzitésre keriil a kotelezettség nyilvantartasi sorszama, az elGiranyzat
megjelolése, a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozo eljaras indoklasa, fizetés
modja, megrendelés maddja, kotelezettségvallalo és ellenjegyzé alairasaval.

Utasitasra torténd ellenjegyzés a vizsgalt idészakban nem volt.

A 2009.¢évi koltségvetés végrehajtasa soran a képviseld-testiilet altal meghatarozott kiemelt
€l6iranyzatokat nem Iépték tul.

Osszességében megallapitom, hogy az Onkormdanyzat 2009. évi kdltségvetési beszamoldja a
szamviteli el6irasoknak megfelelden lett dsszeallitva, az analitikus nyilvantartasok vezetése a
szamviteli politikaban, illetve a szadmlarendben rogzitettek szerint szabalyszerli volt a vizsgalt
id6szakban.

[./2 Az ellendrzés célja:A készpénzellatmany kezelésének szabalyszeriisége, a szamviteli és
bizonylati fegyelem betartasa.

Az andlitikus nyilvantartasok vezetésének modja, rendje, a pénzforgalom soran a szamviteli
¢s bizonylati fegyelem betartasa.

Az ellendrzés célja, hogy a megjeldlt teriilet ellendrzésével iranymutatast adjon a FEUVE
fglesztéséhez, megalapozza a belsé szabalyzatokon alapul6 altalanos feladatellatast.

Az dlendrzott szerv, szervezeti egység.
Polgarmesteri Hivatal

Az dlendrzott iddszak:




2009.év Mintavétel, ill.

2009.év junius és 2009. december ho pénztarbizonylatainak tételes ellendrzése
Valamint 2009. junius és 2009 december havi banki bizonylatok tételes
ellendrzése

Az dlendrzés tipusa:
Célellen6rzés

Az ellendrzés modszerei:
Tételes vizsgalat, ill. mintavétel

Az ellendrzés idétartama
2010. szeptember 3-t61 szeptember 25-ig

Ellenérzési megallapitdsaim:

Polgarmesteri Hivatal készpénzellatmanvanak felhasznalésa, bizonylatolasa:

A vizsgalt idészak bizonylatainak tételes ellendrzése soran megallapitottam, hogy az
tigyrendben foglaltaknak megfeleléen minden egyes pénztarbizonylaton a kiadasok és
bevételek esetében szerepel.

-érvényesitod
-utalvanyozo
-ellenjegyz6
-pénztarellenor
-pénztaros, ill
-akonyveld alairasa.

Tételesen ellendriztem a vizsgalt idészakban az elszdmolasra kiadott GOsszegek
bizonylatolasat.

Jellemzéen utdlagos elszamolasra az 6vodai konyha esetében keriil sor, illetve a hivatali
kiadasok fedezetére a kisegité alkalmazott vesz fel alkalmanként eldleget maximum 30 napra.
Ho végével minden esetben a kiadott eldleggel elszamolnak a dolgozok.

Ellendriztem a pénztarhoz kapcsolodo analitikus nyilvantartas vezetését is, melyben a felvett
Osszeg, a kiadas datuma, a pénztarbizonylat szdma megjelolésre keriilt, illetve elszamolas
esetén a felhasznalt 6sszeg a bevételi bizonylat megjel6léssel.

2009 junius havi pénztarbizonvylatok ellendrzése:

Megallapitasaim:

1./ 2009. junius 02.an Sodexo étkezési utalvany szamla keriilt kifizetésre 44.940 Ft 6sszegben.
A szamlan 42 db ¢étkezési utalvany lett leszamlazva 1000 Ft/db egységaron.

A pénztarbizonylat mogott talalhatd a szabélyszertien kiallitott Atvételi elismervény az
érintett dolgozok sajatkezli alairasaval, miszerint a 7 f6 dolgozd egyenként 6.000 Ft értékii
utalvanyt atvette a pénziigyi fo6el6adotol, 2009.janius 02-an.

A kezelési koltség megfeleld koltséghely megjeloléssel elszamolasra keriilt.
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2./ 2009. junius 3.-an bérlettérités cimén Kkifizetés tértént a bemutatott Borsod Volan Zrt —
Hivatal nevére — kiallitott szamlaja alapjan két hivatali dolgozo részére. Az egyik esetben a
térités 80 %-0s, mig a masik dolgozoé esetében 100%-0s volt. Hianyolom a kifizetés el6tt a 80-
ill. 100%-o0s térités megjelolését esetleges indoklassal egyiitt. Ugyanezt tapasztaltam a jun.4-
én kifizetett 12.000 Ftos bérlettérités esetében, a dolgozd ez esetben iS 80%-0s téritésben
részesiilt.

Ugyanez a megallapitasom a december havi bérlettéritésnél is: /Foris Jozsefné 80%, Pollakné
Nagy Beata 80 %-0s ,Kiss Anita 100%-0s téritésben részesiilt , mely a kifizetés elétt nem lett
megjeldlve./

Szbbeli tajékoztatas alapjan megtudtam, hogy a kiillonb6z6 térités oka az volt, hogy az egyik
dolgozoé tamogatott a Munkatiigyi kdzpont altal, és a kapott tamogatas 100%-0s, igy a téritése
isennek megfelel6en lett meghatarozva.

3./ 2009.junius 05-én készpénzfelvétel tortént 100.000 Ft 6sszegben az OTP- Koltségvetési
elszamolasi szamlarol, az Otp-altal adott kifizetési értesitd alapjan.

Az dsszeg késedelem nélkiil bevételezésre keriilt az intézmény pénztaraba.

Ugyanezt tapasztaltam, a 2009. janius 09-i 150.000 Ft-os kp ellatmany bevételezése soran is.
Tovabbi készpénzfelvétek 2009.junius 16-an 150.000 Ft Osszegben, melyet utolagos
elszamolasra falunapi rendezvényre Vancza Gyorgyné részére keriilt kifizetésre.

Az utdlagos elszamolésra felvett 0Osszeget szabalyosan felvezették az analitikus
nyilvantartasba, melyet leellendriztem.

4./2009.junius 19-én kp felvétre keriilt sor, melyb6l a mozgaskorlatozottak részére 434.000
Ft tamogatas keriilt szdmfejtésre és kifizetésre.

Tételesen ellendriztem a kifizetések szabalyszeriiségét. A pénz atvételét minden esetben az
érintett személy, ill. akadalyoztatasa esetén az egyszeri alkalomra sz016 szabalyosan kitoltott
meghatal mazas kitdltésével a meghatalmazott irta ala.

5./ 2009.jinius 5.én szabalyosan megrendelt zaszlok leszallitasara keriilt sor, utanvéttel
21.530 Ft 6sszegben.

Konkrétan 6 db Cimer nélkiili Magyar nemzeti, és 1 db Eu —S zaszl6 beszerzésérdl, ill.
elkészittetésérol volt sz6. A megrendelést, ill. a készpénzes szamlat polgarmester Ur
utalvanyozta, ,kifizetés eng. ,, megjegyzéssel. Hianyolom a zaszlok atvételének igazoltatasat
ahivatali, vagy akisegit6 személyzet részérol.

Az dlenérzést kovetden a hivatali dolgozod, gazdasagvezetd részér6l a zaszlok atvételre
keriiltek, mivel onnan torténik a zaszl6zas, és oda is keriilnek vissza.

6./ 2009.junius 09-én 50 db szamlanyomtatvany vasarlasara keriilt sor. /B.10-06/V/S/UJ
megjel6léssel.

0019529-0019578 sorszamig. A szamla beszerzésrdl kidllitott nyomtatvanyellato készpénzes
szdml4jan szabdalyos az utalvanyozas, és a nyilvantartasba vétel is hitelesen igazolasra kertilt a
gazdasagvezet6 részérdl tortént alairassal.

Megallapitasom szerint, - az idevonatkozé eldirasoknak megfeleléen, a szigora nyilvantartasi
kotelezettségének eleget tett az intézmény.

7./2009.jinius 24-én kiadasi pénztarbizonylatok ¢€s idészaki pénztarjelentés nyomtatvany
beszerzése tortént.
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A szamlan a kifizetés utalvanyozasan tal feltiintetésre keriilt, - az el6irasoknak megfeleléen -,
hogy a bizonylatokat nyilvantartasba vették a szigora szamadasu bizonylatok kozott.

8./ 2009. junius 30-aval Ovodaztatasi tamogatas keriilt kifizetésre két személy részére:
Lakatos Janos 20.000 Ft, Simegi Zita 10.000Ft tamogatasban részesiilt. A szamfejtés mogott
készpénzfizetési jegyzéken a kifizetés tényét szabalyosan alairtak a tamogatottak, hianyolom
apolgarmester r részérdl az indoklast, hatarozatot, mint a raszorultsag igazolasat.

Szobeli tajékoztatas szerint a hatarozatot a konnyebb adminisztracids kezelhet6ség miatt, a
tdmogatas lehivasdhoz szolgald dossziéban taroljak, melyet bemutattak.

9./ 2009.junius 25-én Vancza Gyorgyné részérdl ellatmany visszavétre keriilt sor 150.000 Ft
Osszegben. Az 0sszeget falunapi rendezvényre vette fel. Kiillonb6z6é szamldkkal szamolt el az
Osszeg felhasznalasarol.

Ezek: élelmiszer koltség, kiillonbozé miiszaki cikkek tombolahoz, Tesco-S vasarlasok
Tovabba: kiilonboz6 egyszer hasznalatos poharak, gyorsmasni, diszitd anyagok, ellenérzé
sorszamtomb/tombolahoz, egyéni vallalkozoktol termeldi borokat vasarolt.

A rendezvényen tortént kifizetési szamlakat minden esetben utalvanyozta polgarmester ur,
ezen tulmenden - az e€l6zd évi ellendrzési megallapitasomat figyelembevéve -, a falunapi
rendezvényrdl egy Osszevont kimutatast késziilt a felmeriilé kiadasokrol, a vasarolt termékek
megnevezésével, jelentdsebb tételek feltiintetésével.

Formai hibanak tartom, hogy ezt az 6sszesitett kimutatast senki sem irta ala — még a készitdje
sem.

Az dsszesitd kimutatast a felvetésemre hitelesitette a gazdasagvezetd.

2009. december havi pénztarbizonylatok ellendrzése:

10./ A 2009.december havi étkezési utalvanyok dolgozok részérdl szabalyosan kifizetésre, és
atvételre kertiltek. 36.000 Ft 6sszegben, kezelési koltség elszamolasa mellett.

11./2009. december 03-an kozhasznt illetmények kifizetésére keriilt sor, 1.136.645 Ft
Osszegben. A fizetési jegyzéken minden esetben az érintett személy alairta, a kifizetés
szabalyosan megtortént.

Ugyanez mondhato el az 1.385.170 Ft 6sszegli rendszeres szocialis segélyek kifizetése, illetve
a 719.200 Ft osszegli gyermekvédelmi kedvezmény tekintetében is, egy-két esetben
csatoltak hozzak kifizetéskor egyszeri alkalomra sz6l6 meghatalmazast, igy a pénzfelvétel
szabalyos volt.

A csatolt fizetési jegyzék kozli a dolgozok részére torténd kifizetésre keriild illetményeket, Ft
Osszegben, €s cimletenként bontasban is.

A jegyzékkel kapcsolatos megallapitasom, hogy nem veszi figyelembe a jegybanktorvény 31§
(1) bekezdését, miszerint 2008.marcius 1-vel az 1 és 2 forintosok elvesztik toérvényes
fizetéeszkoz jellegiiket, igy a kerekités szabalyait kell a fizetéseknél alkalmazni, amit viszont
ajegyzék nem kozol.

Kézzel utana korrigalva kerlil a boritékba a cimletek alapjan az illetmény. Valdszini
programozasi lemaradas okozza a fentieket. Javaslatom, hogy kezdeményezzék a szoftver
modositasat a jogszabalykdvetés miatt.

Egyébként a kifizetésnél kézi szamolassal helyesen alkalmaztak a kerekités szabalyait, és a
pénz atvételét igazold aldirasok is rendben voltak.
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A kifizetések minden esetben hitelesek, alairassal igazoltak voltak, egy esetben csatoltak
szabalyos meghatalmazast az érintett jogosulttol.

Megallapitottam, hogy a hivatal dolgozoi Kkiillonés gondossaggal, és szabalyok
maradéktalan betartasaval jarnak el a kiilonbozo ellatasok Kifizetésénél, ami elismerést
érdemel.

12./2009.december 03-an 9 f6 konyhai kisegitd és hivatali dolgozd, karbantartd és
egészségiligyi dolgozd részére 180.000 Ft vasarlasi eldleg lett kifizetve munkaruha juttatasi
eléleg cimén, - a munkaruha szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en-.

A kifizetett eldleget szabalyosan nyilvantartasba vették az utdlagos elszamolasra kiadott
Osszegekrdl vezetett analitikus nyilvantartasba, a nyilvantartas szerint a dolgozok december
31-én a felvett Osszeggel elszamoltak, a vasarlasrol leadott szdmlaknak megfelelden.

2009 évben az analitikus nyilvantartas szerint, 30 napot meghalad6 vasarlasi eléleg nem volt.

13./2009.december 29-¢én kiilonb6zo segélyek keriiltek kifizetésre 1.448.095 Ft dsszegben.
Tételesen ellendriztem a kifizetések szabalyszeriiségét. A pénz atvételét az érintett személy,
ill. akadalyoztatasa esetén az egyszeri alkalomra sz6ld szabalyosan kit6ltott meghatal mazas
kitoltésével a meghatalmazott irta ala.

A pénztarbizonylatok tételes ellendrzése soran megallapitottam, hogy azok szabalyszerlien
lettek kiallitva, - a fent megjelolt esetektdl eltekintve,- minden esetben eredeti bizonylatokkal,
szamlakkal igazolva a kiadasok hitelességét, a pénztarbizonylatokon minden esetben
utalvanyozo, ellenjegyzd pénztaros, pénztarellendr, és kdnyveld alairasa az el6irasok szerint

fellelheto.

Altalanos érvényli elSirds az utalvanyozasi renddel kapcsolatban, hogy a jegyzd
ellenjegyzésre felhatamazza a gazdalkodasi feladatokat ellaté foeloadot, azon
polgarmester altal utalvanyozott kiadasok esetében, melyek a jegyzoé személyét érinti,
vaamint a polgarmester személyét érintd, jegyzO6 altal utalvanyozott kiadasok
ellenjegyzésére.

14. 2009.junius 09-én a hivatal jegyzéje részére kifizetett 21.920 Ft Osszegli sajat
személygépkocsi  koltségtéritése esetében is fenndll, a gazdasdgvezetd részérdl tortént
ellenjegyzés, polgarmester Ur utalvanyozasaval.

A kifizetés szabalyos volt.

15./ 2009.junuis 12-én Tinyo Otttd polgarmester ur részére kifizetésre keriilt 1.730 Ft
Osszegben kiilonb6z6 irodaszer, melyet ez esetben Jegyzd ur utalvanyozott megbizva
egyidgiileg az ellenjegyzéssel a hivatal pénziigyi vezet6jét. Ennek megfeleléen szabalyos
volt akifizetés.

Ugyanezt tapasztaltam a 2009.junius 16-i hivatali gk. lizemanyag-vasarlasnal is, miszerint a
kifizetés polgarmester ur részére tortént, jegyz6 0r utalvanyozasaval, és a gazdasagvezetd
ellenjegyzésével.
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Az eldirasoknak megfeleléen legalabb negyedévenként pénztarellenérzésre keriil sor,
melynek keretében tételes pénztarrovancsot tart a kinevezett pénztarellendr, a jegyz6 ur
jelenlétében.

A vizsgalt idészakban erre 2009.janius 30.-an, és december 31-én keriilt sor a pénztarhoz
csatolt Ellendrzési Jegyzokonyv tanisaga szerint.

Megallapitasra kertil a pénztarkdnyv szerinti zar6 pénzkészlet:2009.junius 30-an 110.565 Ft

A jegyzékonyv tantsaga szerint cimletenkénti ellendrzott készpénzkészlet: 110.565 Ft
Eltérés nem volt.

2009.december 31-i pénztarellendrzésrol késziilt jegyzokonyv szerint:
Pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet:  248.910 H

Ellenérzott készpénzkészlet: 248.910 Ft

Eltérés nem volt. Jelenlévok: Pénztaros, Pénztarellendr, Jegyzo.

Banki bizonylatok ellendrzése:

Vizsgalt iddszak:

2009.junius havi banki bizonylatainak tételes ellenOrzése

Altalanos tapasztalat, hogy a vizsgalt idészakban a kifizetésre keriilld atutaldsos szamlak
utalvanyozasa, ellenjegyzése megtortént.

A kifizetésekhez minden esetben csatolva van az tigyrendben eléirt ,, Utalvany és konyvelési
utasitds”, melyet minden esetben szabalyszeriien aldirt az utalvanyozo, ellenjegyzd ¢€s
konyvelo.

Ezen talmenden minden egyes kifizetéshez csatolva van a Kotelezettségvallalasi bizonylat,
mely hitelt érdemléen bizonyitja, hogy akifizetés a kotelezettség-nyilvantartasba felvezetésre
keriilt.

Altalanos érvényii megallapitds, hogy a szamlak igazolasa, utalvanyozisa Polgarmester ur
részeérdl megtortént.

16./ 2009. junius 05-én 100.000 Ft
junius 09-én 150.000 Ft
janius 16-an 550.000 Ft

junius 19.én 500.000 Ft készpénz felvételre kertilt sor, kp felvét cimen.
2009. december 03-an 3.500.000 Ft illetmény, segély, kp. Felvét
2009.december 15.-¢n 230.000 Ft
2009.december 18-an 100.000 Ft
Minden esetben a felvett 6sszeg késedelem nélkiil szabalyosan bevételezésre keriilt a hivatal
pénztaraba, melyet a banki bizonylat mellé csatolt pénztar-bevételezési bizonylat
masodpéldanya az un. Nyugta igazol.

17./2009.junius 04-én postai befizetések lettek konyvelve a banki jovairasok kozott.

26.250 Ft un. Csekkes befizetés tortént teriilethasznalati dij befizetése megjeldléssel.

Az Gsszesitett csekk mogott készpénzes szamlak lettek csatolva.

Hianyossagként allapitom meg, hogy a készpénzes szamlak ezen példanyain a hivatal részérdl
nem szerepel megjeldlés, vagyis a szamla kibocsatd nem lett feltiintetve.
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Egyébként a szamlak keltezése 2009.mdajus 31., feltehetdleg az els6 munkanapon lettek
befizetve az Onk. Szamlajara a falunapi bucsu rendezvényen arusok altal befizetett
teriilethasznalati dijak.

A szamlakra a kibocsato, -hivatal bélyegzojét jelenlétemben potoltak, egyebkent a szamlak
eredeti példanyain ez szerepelt, csak a masolati, Onkormanyzati példanyokrol maradt le.

18./2009.junius 18-an Sodexo Pss Hungaria Kft részére ajandékutalvanyok ellenértékeként
366.180 Ft 6sszegli szamla lett kiegyenlitve.

A leszamlazott ajandékutalvanyok szabalyosan kiallitott és alairt Atvételi elismervényeken
elszamolasra és atadasra keriiltek a hivatali dolgozok részére.

A kifizetés utalvanyozasa, ellenjegyzése szabalyos volt:

A polgarmester ur részére szamfejtett és atadott ajandékutalvanyokhoz 46/2009. (VI.18) SZ.
képviseld testiileti hatarozat lett csatolva, utalvanyozd ez estben a jegyzé Gr volt, egyéb,
dolgozodkat érint6 ajandékozasok esetében pedig utalvanyozo6 a polgarmester ur, ellenjegyzd

pedig a hivatal jegyzéje volt.

19./ Tételes ellenérzés soran megallapitottam, hogy az évodai beszerzések esetében az 6voda
¢lelmezésvezetdje a kiszallitott aru tételes atvételét igazolja az arut kisérd szallitolevélen, ,,
Az 4rut mennyiségileg ¢s mindségileg is felhasznaldsra atvettem ,, felirattal, és kézjegyével
latja el, majd a leigazolt szallitolevelet a kozponti adminisztracidhoz juttatja.

A beérkezett szamlahoz a szamlaellenér minden esetben csatolja, és ,, a szallitolevél és a
szdmlazott mennyiség megegyezik ,, felirattal, valamint kézjegyével latja el megkapott
szallitoi szamlat a leszallitott €lelmiszerekrol.

fgy megéllapitottam, hogy a kifizetés minden esetben indokolt, és a hivatal részérél igazolt
volt avizsgalt idészakban.

A kiaakitott gyakorlat biztositék arra vonatkozoan, hogy hianyosan, vagy nem megfeleld
mennyiségben leszallitott aruszamla kifizetésre ne keriiljon.

Osszességében elmondhatd, hogy a bank forgalmi bizonylatok vezetése szabélyszerii, -az
emlitett esetektdl eltekintve- utalvanyozasuk ill. ellenjegyzésiik szabalyszerti volt a vizsgalt
idészakban.

Az Onkormanyzat a -2007.juniusaban kotdtt megallapodasig- a Zold Titkok Kastélyovodaja
részben onalldéan gazdalkodo intézményt miikodtetett
Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat a Polgarmesteri Hivatal végezte el.

A korabbi idészakhoz képest valtozast jelentett, hogy a Gardonyi Géza Altalanos Iskola
gazdalkodasaval kapcsolatos teend6k 2006. szeptember 01-t6] intézmény racionalizalasi
atszervezések miatt kikeriilt az Onkormanyzat feladatai koziil, és Kazincbarcikai
onkormanyzati tarsulassal tagiskolaként miikodik tovabb.

Az 6vodai konyha gazdalkodas gazdalkodas szabalyszeriiségi ellendrzése:

Az 6vodai konyha készpénzellatmanyanak bizonylatolasa, az elszamolas szabalyszeriisége:

Altalanos gyakorlat szerint ho elején készpénzellatmanyt vesz fel a konyha gazdasagi
vezetdje a varhato dologi és élelmezési kiadasok fedezetére.

A felhasznalt 6sszeg Rovatelszamolas v vezetésével bizonylatolva keriil elszamolasra az
onkormanyzat kozponti pénztara fel¢.
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A felvett ellatmany felhasznalasa megbontasra keriil fenntartasi és élelmezési kiadasokra.
Ennek megfeleléen keriil az utdlagos elszamolasra felvett Gsszeg felvezetésre a kodzponti
pénztarhoz kapcsolodo analitikus nyilvéantartasba.

A felvezetett szamlakat az élelmezésvezetd ,,a beszerzés sziikségességét és felhasznalast
igazolom ,, megjegyzéssel, és kézjegyével latta el.

A szamlak alakilag, tartalmilag szabalyosak, felvasarlasi jegyre torténd beszerzés esetében az
Ostermeld részérdl szabalyosan lettek kiallitva.

A konyha fenntartasara forditott kiadasok elszamolasa szamszakilag helyes,
minden esetben igazolt kiadasok keriiltek a Rovatelszamolas Iven feltiintetésre.

A beszerzési szamlakon a ,,felhasznalas sziikségességét igazolom” Bezsilla Janosné
gazdasagvezet6 alairasa szerepel minden esetben

Ez esetben sgjat magat igazolja, hiszen a pénz felvevéje is 6 volt.

Ovodai élelmiszer-és fenntartdsi beszerzésre felvett elldtmany elszamolésa

2009.junius héban 2009.december hdéban
Ellatmany:
(06.03):/874962.sz.hiz. 50.000 12.03.50.000
Elelmiszer:45.000 Elelmiszer: 45.000
Fenntartas: 5.000 Fenntartas: 5.000
Felhasznalas: Felhasznalas:
(06.30)0875034.sz.biz (12.22) 958.354 sz.hiz
Elelmiszer:44.506 Megtak. 494 Elelmiszer: 60.623 Tullép.15.623
Fenntartas: 6.390 Tullép. 1.390 Fenntartas: Megtak:5.000

Osszesen:  50.896 Tullép. 896 Osszesen:  60.623  Tullép.10.623

Megallapitom, hogy a konyha alapnyilvantartdSinak szabalyszertisége megfelel. A rovat-
elszamolas vezetése szabalyos, az eldirasoknak megfeleld volt vizsgalt id6szakban.

Minden egyes kiadas mogott szabalyszertien kiallitott szamlak, felvasarlasi jegy, talalhato.

A felvett 6sszeg bruttd elszamolas modszere alapjan a hazipénztarba visszavételezésre keriilt.

A felvett dlatmany az utbdlagos elszdmoldsra kiadott 0Osszegek nyilvantartisiban
szabalyszertien dokumentélva lett, elszdmolasa kovethetd.

A ho végi elszamolast a gazdasagvezet6 ellendrizte, és kézjegyével latta el.
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I1. A gazdalkodasi fegyelem vizsgalata:

Az dlendrzés célja:

Az intézményi téritési dijak megallapitasa helyességének vizsgalata.
A téritési dijak szedése sordn a szamviteli és bizonylati rend betartasanak ellendrzése
A téritési dij és a hatralékosok nyilvantartasanak ellendrzése.

Az dlendrzott szerv:
Konyha, élelmezésvezetd

Az élendrzott idészak
2009.év januar honap

Az dlendrzés tipusa:
Célellendrzés

Az ellenérzés modszere:
Tételes vizsgalat ill. mintavétel

Az dlendrzés itemezése:
2010.szeptember 1-25-ig

A Szuhakalldo kozségi Onkormanyzat képviselé-testiiletének 105/2008.(12.11.) szamu
képviseld-testiileti hatarozata allapitotta meg 2009 ¢vre vonatkozoan a Szuhakallo kozsegi
Onkormaényzat altal fenntartott Ovodai konyha altal biztositott, gyermek- alkamazotti- és
vendégétkeztetés nyersanyagnormainak, téritési dijainak és az alkalmazottak étkezési
kedvezményeit, juttatasait

A téritési dijak nyilvantartasaval és szamfejtésével kapcsolatos feladatokat a MENZAS
téritési dij nyilvantartd program ,, Téritési dij elszamoléasa kozoktatasi intézmények ( iskolak,
kollégiumok, diakotthonok, ovodak, bolcsddeék) részére,” segitségével végzi az Ovodai
gazdasagvezetd./Verzio: 5.01(1992-2009)

A vizsgalt id6szakban a program kell6képpen torténé megismerése, elsajatitasa tortént.

A kialakitott gyakorlat szerint az élelmezésvezetdvel torténd elézeteses egyeztetést kovetden,
a havi gyermekétkeztetési- és alkalmazotti téritési dijakrol az dnkormanyzat szamlat allit ki,
melyet az Osszevont Ovodak és az Adam Jend Altalanos Iskola atutaldssal tejesit a helyi
Onkormanyzat felé. Ezen tételekbél hatralék nem képzédik, tekintettel arra, hogy az
Osszevont Ovodak és az Adam Jené Altaldnos Iskola idSben, pontosan utal a kiszamlazott
tételek szerint, a gyermek- és alkalmazotti étkeztetések miatt.

A téritési dijak megallapitasa a kovetkezd kategoriakban torténik:
Vendégek
Szocidlis étkezdk
Konyhai dolgozok
Kihordasos
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A kialakitott gyakorlat szerint a targyhavi téritéseket a targyhot koveté ho 5-ig kiszamlazza a
gazdasagvezetd, és beszedi a téritési dijakat készpénzes szamla ellenében.

2009.évi januar havi szamlak ellenérzése:

Vendég ebéd: lsza Csoré Miklos 12.520

2.sz1a Mitrd Janos 12.520

3.szla Racz Karoly 6.260

4,szla ZelenaMiklésné 12.520

Osszesen: 43.820

Befizetés: 20/ banknapl6 2009.02.20 43.820
Eltérés: 0

Tételesen egyeztettem a szamitogépen fellelhetd analitikus szamlanyilvantartoval a
felhasznalt szamlaszamokat, és a befizetést.
Megallapitottam, hogy az iddszakra késébb is adott ki befizetett szamlakat, ill.
szamlaszdmokat a nyilvantartds szerint, melyeket a késobbi / marc. havi / befizetésekkel
egyiitt kezelt.
gy meglehetdsen nehéz a pénziigyi ellenérzés, mivel a targyhavi befizetésekkel egyiitt
kezelte az elmaradt, késébb teljesitett befizetéseket is.
Ezen a gyakorlaton idékozben mar valtoztattak, pontosan a szoros ellenérzés megvalositasa
miatt.

Szocialis étkezok altal fizetett téritési dijak:

19 szla 8.160

22 szla 3.435

23 szla 8.590

25 szla 3.435

27 szla 3.435

28 szla 3.435

29 szla 8.590
3lszla 8.160

32 szla 8.590

33 szla 6.875

34 szla 6.015
35szla 8.160

36 szla 8.160
Osszesen: 85.040
Befizetés: 2009.02.20 76.880
2009.03.20 8.160
Osszesen: 85.040
Eltérés: 0

Ebben az esetben is akovetkez6 havi téritési dijakkal egyiitt keriilt befizetésre a targyhavi.
Ez ahelyzet az egész éves befizetést jellemezte, ami megnehezitette a pénziigyi ellendrzést.

Konyhai dolgozok téritése:

Januar havi szamlak 0sszesen: 820 Ft
Befizetve: 2009.02.20-4n 820 Ft
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Kihordasos:

Szamlak Osszesen: 4.225

Befizetve:2009.02.20-4n 3.745
2009.03.20-an 480

Befizetés 6sszesen:  4.225

Osszességében megallapithatd, hogy a kiszamlazott téritési dijak befizetésre keriiltek A
vizsgalt idészakban eltérést nem tapasztaltam.

Helytelen gyakorlatnak tartottam, hogy az idészakra késébbi sorszammal is adtak ki
szamlakat az felhasznalt szdmlaszamok listaja alapjan.

Ezt a gyakorlatot az élelmezésvezetd szerint 2010-ben mar nem folytattak, targyhavi
¢teladagokat, targyhoban kiszamlazzak.

A hidnyz6 szamlaszamokat is tételesen leegyeztettem, az idGszakra késébb kiadott
érvénytelen szamlak kozott szerepeltek.

2010-ben a gazdasagvezetés tajékoztatasa szerint sokat szigorodott a téritések szamlazasa, és
ezzel kapcsolatos adminisztracio.

Folyamatosan figyelemmel kisérik az esetleges nemfizeté ebédelOket, és hatralék esetén
megvonjak az ebédelés lehetdségét és megkisérlik a téritési dijhatralék végrehajtasat.

Osszességében megéllapitottam, hogy a tapasztalt adminisztracids hidnyossidgok miatt a
téritési dijak szedése és nyilvantartasa a vizsgalt id6északban pontositasra szorult, melyen
azbta mar szigoritottak, és 2010-ben kijavitottak.

A pénziigyi-gazdasagi vezetés fontos feladatanak tekinti a beszedett téritési dijak szedése
soran a szamviteli €s bizonylati rend betartasanak, valamint a hatralékosok nyilvantartasanak
ellendrzését.

Kazincbarcika, 2010. szeptember 30.

Lesko Andrasné
Bejegyzett konyvvizsgalo
Kam.ig.sz.001797
Koltségv.min.szama:KM001095
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Ellenorzési jelentés
2010. év

I.

1.) Az ellenérzott szerv, szervezeti egység: Polgarmesteri Hivatal

2.) Az ellen6rzés célja: Az iktatasi és irattarozasi tevékenység jogszabalyi, az egyedi
iratkezelési szabalyzatnak valé megfelelGsége.

A szocidlis étkeztetésre vald jogosultsag megallapitasara és folydsitasara vonatkozd
szabalyok, az ligyintézési hataridg betartasa.

3.) Az ellenérzott idoszak: 2009. év

4.) Az ellenérzést végezte: Dr. Herczeg Tibor jegyzd
5.) Az ellen6rzés tipusa: célellendrzés

6.) Az ellenérzés mélysége: tételes, szurbéprobaszerd
7.) Az ellené6rzés idopontja: 2010.0ktober 15-30.

8.) Vizsgalt munkaltatéi dokumentumok:

II. A vizsgalat megallapitasai:

Szocialis étkeztetés esetén ellendrzott teriletek:

« A szocialis igazgatasrol és szociadlis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény (a
tovabbiakban: Szoc.tv.) 20. §-aban elGirt 2007. évi személyi nyilvantartas.

A Szoc.tv. 94. § (1) bekezdés a) pontja szerinti egyedi hatarozatok.

* A személyes gondoskodast nydjté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mukodésik feltételeir6l sz6l6 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 4. szamu
mellékletében eldirt nyilvantartas (Ktkeztetésre vonatkozo6 igénybevételi naplo).

e A Szoc.tv. 62. § (1) bekezdése alapjan a szocidlis raszorultsag igazolasanak
dokumentumai.

Az Onkorményzat 2009. évben a szocidlis étkeztetést Kazincbarcika Varos Jegyzdje altal
kiadott 6474-2/2007.10. szamu, 2007. szeptember 28-an kelt hatarozattal modositott és
6474-1/2007.10. szamu, 2007. szeptember 27-én kelt hatarozattal kijavitott
7207/2005/10. szamu, 2005. januar 31-én kelt, mikodési engedély alapjan latta el. Az
ellatottak engedélyezett szama: 40 f6. A mlkodési engedély alapjan az ellatasi terilet
Szuhakall6 kozség kozigazgatasi teriilete.

A szocidlis étkeztetést az Onkorményzat a fenntartisiban 1évé Ovodai konyha
telephelyén keresztil biztositotta.

Az ellatottak éves szama az 6nkormanyzati szinten a vezetett nyilvantartas alapjan - a
tényleges igénybevétel szerint - és a 2009. évi Kvtv. eldirasainak megfelel6en keriilt
megallapitasra, az étkezési napok szamaval, 251-gyel osztottan.

Szocialis étkezésben részesilék szama 2009. év viszonylataban: 17 f6

2009. évben 4.049 ételadag kertilt kiosztasra szocialis étkezés korében.
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Az onkormanyzat 2009. évi koltségvetésében 1.090 E Ft allami normativ tamogatas
kerilt bevételi eldiranyzatként meghatarozasra. A 2009. évi zarszamadasi rendelet, a
tényleges igénybe vételhez igazodva 1.066 E Ft teljesitést rogzitett.

Szuhakallé Kozségi Onkorményzat Képvisel§-testiiletének tobbszérosen médositott
13/2003. (VII. 29.) szamu rendelete sz6l a szocidlis raszorultsagtél figgl pénzben és
természetben nyuajtott ellatasokrdl, amelynek 18. §-a tartalmazta az étkeztetés
igénybevételének feltételeit.

A rendelet 22. § (2) ¢) pontja szabalyozza a szocidlis étkezésért fizetendd téritési dijakat
és 1. szamu (2009. majus 1 -jétdl hatalyos) melléklete az igénybe vehetd kedvezmények
mértékét.

Téritési dij:

C kategoéria

A kategéria B kategéria (nyugdijminimum 300%-a
(nyugdijminimum 150%-ig  (nyugdijminimum 150-300% Y& eolott ”
-42.750) 42.751-85.500) 85.501-)
512 553 620

Jovedelem alapjan biztositott személyi téritési dij csokkentés

A személyi téritési dij megallapitasanal az intézményi

Egy fore es6 jovedelem téritési dij %-a
A kategoria B kategoria C kategoéria
(nyugdijminimum  (nyugdijminimum (nyugdijminimum
150%-ig 150-300% 300%-a felett
512 553 620
Oregségi nyugdij 100 %-a alatt 40 %
Oregségi nyugdij 100 -130 %-4ig 50%
Oregségi nyugdij 130 -150 %-4ig 60 % -
Oregségi nyugdij 150 - 200 %-4ig - 70 %
Oregségi nyugdij 200 - 250 %-4ig - 80 %
Oregségi nyugdij 250 - 300 %-aig - 90 %
Oregségi nyugdij 300 %-a felett - - 100 %

A szocialis étkezésben részesiilokrdl egyedi hatarozatokkal, kérelemre indulé eljarasban
szuletett dontés, atruhazott — polgarmesterre — hataskorben, az Sztv. 94. § (1) bekezdés
a) pont és 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet 18. § (2) bekezdés szerint.

A szocialis étkeztetésben részesiil6k szocidlis raszorultsaga az Sztv. 62. §(1) bekezdés
szerint valamennyi esetben, a helyil rendeletben szabalyozott feltételeknek megfelelGen
alatamasztott volt, raszorultsaguk megallapithatdé.

Az étkezGk altal fizetendd személyi téritési dij — a helyl rendeletben szabalyozott
kedvezmények figyelembe vételével — helyesen kerilt megallapitasra.

Ugyintézd vezette a Szoc.tv. 20. §-dban eldirt személyi nyilvantartdst a jogszabalyban
meghatarozott adattartalommal.

Szocialis étkezés targykorben sziiletett els6foku hatarozatok szam: 24 db
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Jogorvoslati eljaras nem indult.

Ag étkezbkr6sl az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 4. szamu melléklete szerinti
"Etkeztetésre vonatkozo igénybevételi naplé" nyilvantartast az élelmezésvezets vezette.

Egy ellatottat naponta csak egyszer vett figyelembe. Az éves ellatotti l1étszam (mely az
onkormanyzati szintd elszamolas alapja) a vezetett nyilvantartas alapjan - a tényleges
igénybevétel szerint — keriilt megallapitasra.

A targykorben a Magyar Allamkincstér Eszak-magyarorszégi Regionalis Igazgatdsaga
2009. szeptember 23-an, Kazincbarcika varos jegyzdje, mint engedélyezd hatdsag és a
Miskolci Csaladsegitd Szolgalat, Regionalis Moédszertani Koézpont és Gyermekjéléti
Szolgalat Megyei Moédszertani Kozpont 2009. aprilis 23-29-én tartott atfogd, részletes
helyszini ellendrzést 2007-2008. évek vonatkozasaban.

Az ellen6rzések hianyossagot nem tartak fel. A feladatellatas jogszabalyi
megfelelosségét az ellen6rzést végzo szervek minden esetben megallapitottak.

Iktatas, irattarozas

Az ellendrzés az iratkezelés folyamatara és arra terjedt ki, hogy az iratkezelés gyakorlati
alkalmazasa megfelel-e a vonatkozdé jogszabalyokban, szabalyzatokban 1évg
rendelkezéseknek.

Az ellenérzés megallapitasai a kovetkezdk:

A polgarmesteri hivatalnal a papiralapu és az elektronikus iktatas parhuzamosan kerilt
alkalmazasra. 2009. évben manuadlis, illet6leg szamitégépes iktatasi, nyilvantartasi
rendszer mukodott. A beérkezett beadvanyok, kildemények az iratkezelést végzd
ugyintézo altal kerultek iktatasra.

/////

sz6léan keriltek dokumentalasra. A jogosultsagok beallitasa, illetve médositasa - a
jegyz6 engedélyét kovetSen - a rendszergazda feladatat képezte. A funkcionalis és a

/////

Szabalyzatban pontosan meghatarozasra kertiltek.

Az tgyiratkezelés folyamataban az intézkedések, aktusok a hatdlyos jogszabalyok és a
Szabalyzat el6irasain alapultak. A polgarmesteri hivatalhoz érkezett kiildeményeket az
arra jogosultsaggal rendelkezld személyek vehették at. Ezen iratokat altalaban a
polgarmester, illetve a jegyz6 bontotta fel és a hivatali szervezet vezetGje az esetleges
utasitasok megadasa mellett szignalta az tigyintéz6kre.

A beadvanyokat az iratkezel§ ugyintézd érkeztette, melyet kovetSen az iktatdssal
kapcsolatos aktusok kertiltek megtételre. A beérkezett és iktatandé iratokon elhelyezték
az iktatdobélyegz6t, melynek lenyomatan az iktatas, valamint az ugyintézés
szempontjabdél relevans rovatokat toltotték ki. Hianyzott az iratokrél a 335/2005.
(XII.29.) Korm. rendelet 34.§ (2) bekezdésében elbirt érkeztetd azonosito.

A 2009. évi papiralapu, illetve elektronikus iktatékonyvi bejegyzések a Korm. rendelet
39. § (2) bekezdésének és a Szabalyzatnak megfelelen keriltek rogzitésre. Amennyiben
az iktatott Gigyiratnak el6zménye volt, az elGiratot az ligyintézd csatolta.

Az iratok targya, illetGleg az tigyfelek nevei és azonosité adatai alapjan a manudalisan
vezetett nyilvantarté konyvben és az elektronikus iktatékonyvben is a visszakeresés
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lehetGsége biztositott volt. Az azonos Ugyre, egy targyra vonatkozd iratok egy
irategységként kertiiltek kezelésre.

A papiralapu iktatékényv megnyitasakor, lezarasakor és hitelesitésekor a jegyzl a
Korm. rendelet, valamint a Szabalyzat rendelkezéseit figyelembe véve jart el.

Az ugyiratok jellemzden f6szamokra, illetSleg alszadmokra keriltek iktatasra. Az elGadéi
ivek tartalmaztak a legfontosabb iratkezelési informdacidkat, adatokat. A koztisztviselGk
az elintézendd ugyeket az el6adbéi munkanapléikban dokumentaltak.

Az iratok tovabbitasara, illet6leg expedialasara a Korm. rendelet szabalyait alkalmazva
keriilt sor. A Korm. rendelet 59. §-a alapjan az irattarba adast és az irattari anyag
kezelését dokumentaltan, visszakereshetGen kell végezni. A Szabalyzat rendelkezései
értelmében az elintézett, de az ligyvitelben gyakran hasznalt, valamint a hatariddbe
helyezett és a 2-5 éven belil selejtezhetd, irattari tételszammal ellatott tgyiratok az
atmeneti irattarban keriltek elhelyezésre.

A polgarmesteri hivatal kézponti irattaraiba atkerilt iratok szabalyosan, évek és irattari
tételek szerint csoportositva allvanyokon, a tdjékozdédast segitd jelzéseket feltiintetve
keriltek tarolasra. A korabban manualisan kiallitott iktat6- és mutatékonyvek, a
képviselG-testilleti jegyzbkonyvek elkilonitve; az anyakonyvi alapiratok rendezetten,
pancélszekrényben keriltek kezelésre.

Hianyossag, hogy a levéltari atadasra megérett iratok nem keriiltek egységes Grzésre a
kozponti irattarakban, mivel ott idegen eszkozok, technikai berendezések is tarolasra
keriltek.

A lejart meglrzési ideji ugyiratok selejtezésére, valamint a nem selejtezhetd,
maradando értékd iratanyag Levéltarnak térténd atadasara a polgarmesteri hivatalban
1991. 6ta, az ellen6rzéssel érintett idSszakig nem keriilt sor.

A selejtezés 2010. évben az 1991. és 2005. évek kozotti idStartamban, a B-A-Z. Megyei
Levéltar szakmai feliigyelete alatt megtortént, mely soran 1.170 ifm, 176 oldal
tételszintd iratjegyzéken felsorolt, 6160 db f6szamra iktatott, ezekhez alszamok
szerint csatolt irat selejtezésére, azt kévet6en megsemmisitésére kerilt sor.

Targykérben az Eszak-Magyarorszdgi Regionalis Allamigazgatési Hivatal 2009. jalius
héban tartott szakmai ellendrzést, mely az alabbi 6sszegzb megallapitasokkal zarult:

»Osszességében altalanos kovetkeztetésként megallapithatd, hogy a jegyzo, az
ugyintézok, valamint az iratkezelé dontoen az iranyado6 jogszabalyok és a
Szabalyzat eléirasainak figyelembevételével tették iratkezelési
intézkedéseiket, cselekményeiket. Az tlgyiratkezelés egyes szakaszaiban
altalaban szakszeriien, megalapozottan végezték feladataikat és kell
hangsulyt helyeztek az igényes, magas szinvonali gyakorlat megvaldsitasara
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Szuhakall6, 2010. november 18.

Dr. Herczeg Tibor
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