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BAKI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

VIZSGALATI JELENTES
A Hivatal pénziigyi-gazdasagi ellenérzésérsl

Az ellenérzést végzd szerv megnevezése: Baki Kozss Onkonnényzati Hivatal
Az ellendrzitt szervek megnevezése: Baki Kozos Gnkonnényzati Hivatal
Az ellendrizendd iddszak: 2021. januar 1- 2022. december 31. koz6tti idészak
Az ellenérzés médszere: pénziigyi-gazdasagi ellen6rzés
A helyszini vizsgalat ideje: 2023. julius-augusztus hénapok.
Az ellendrzést végzi: Kissné B8dor Gabriella belss ellendr
Megbizélevél szama
Az ellendrzés célja: a vagyongazdalkodas veégrehajtasanak feliilvizsgalata.
Az ellendrzésre vonatkozé jogszabalyi felhatalmazas:
~ Magyarorszig helyi dnkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény 119.§. (4) bekezdése,
— Az Allamhaztartsrol sz616 2011. évi CXCV. torvény és

— A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerdrs] és belsd
ellendrzésérél sz616 370/2011.(XI1.31 .) Korményrendelet.

Az ellenérzés tirgya: selejtezési-, leltérozasi tevékenység, analitikus
nyilvantartdsok rendje.

Az ellendrzés sordn alkalmazott jogszabilyok:
- aszamvitelrdl sz616, t8bbszér médositott 2000. évi C. torvény (Szt.),
- az dllamhéztartésrél 52616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.),






- az allamhaztartisrél sz616 torvény végrehajtasar6l rendelkezé
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr.),

- az allamhéztartds szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet
(Ahsz.),

Az ellendrzitt idészak hivatalban levé vezetdinek neve, beosztisa:
Salamon Henrietta jegyzd

I. ALTALANOS ERTEKELES

Baki K6z6s Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) 2023. évi bels6
ellen6rzési munkatervében elbirtak alapjan  keriilt sor a Hivatal
vagyongazdalkodasi tevékenységének feliilvizsgalatara.

A pénziigyi-gazdasagi ellen6rzést a Hivatalnal folytattuk le, a jegyzo 2023.
junius 30-4n kiadott megbizé levele és a belsd ellendrzési vezetd vizsgalati
programja alapjan.

A vizsgalt idészak 2 éves iddszakot dlelt fel.

A helyszini vizsgalat soran feliilvizsgalatra keriilt a Leltdrozasi és leltarkészitési
szabalyzat, tovabba a Felesleges vagyontargyak hasznositisanak, selejtezésének
szabalyzata is.

Altalénosségban megallapitottuk, hogy a Hivatal valamennyi, az ellen§rzésbe
vont belsd szabalyzattal rendelkezett.

A szabalyzatokban a Hivatal sajatossagai érvényre jutottak.

A szabalyzatokat jévahagytdk, hatdlyba helyezték, a koribbi szabalyzatok
hatalyon kiviil helyezésér6l gondoskodtak és maradéktalanul az ellendrzés
rendelkezésére bocsatottak.

A szabalyzatok a pénziigyi-gazdasigi munkahoz megfelel alapot biztositottak.
A szabaélyzatokat a jegyz0 hagyta j6va.

A szabalyzatok folyamatos aktualizaldsaért a jegyzd a felelds.

A szabalyzatokban foglalt el6irdsokat az érintett munkatirsak megismerték,
annak tényét a szabdlyzatokhoz csatolt Megismerési nyilatkozatokon
alairasukkal igazoltak.

A Hivatal vagyongazdélkodasi tevékenysége a helyben keriilt végrehajtdsra. A
sokrétli és felelosségteljes munkat részben eszkdz nyilvantartisi szoftver
segitségével végezték.,






3

A vagyongazdalkodéssal kapcsolatos feladatok tobbségét a Hivatal végezte.

A Hivatalndl a vagyongazdalkodassal foglalkozok korében személyi valtozas
nem toértént.
A Hivatal dolgozéinak vagyongazdalkodasi feladataival kapcsolatos teenddit a
munkakdri lefrasaikban rogzitették.
A helyszini vizsgalat ideje alatt hatélyos, hitelesitett és megismerési zaradékkal
ellatott) munkakéri leirds az alabbiakrél rendelkezett:
- személyi rész:
- dolgozé neve,
- iskolai végzettség,
- szakképzettség,
- szervezeti rendelkezések:
- munkavégzés helye,
- munkakdr megnevezése,
-  FEOR szam,
- beosztis megnevezése,
- munkaidd, munkarend,
- munkaltatéi jogkdr gyakorléja,
- kozvetlen felettese,
- helyettese,
- jogok és kotelezettségek:
- 4ltalanos jogok,
- altaldnos kételezettségek,
- feladatok,
- feleldsség,
- helyettesités,
- hatélyba 1épés,
- datumozas, z4radék és hitelesit6 alairdsok.

A munkakéri leirds alapvetden megfelels tartalmi volt, részletesen szabélyoztak
a dolgozék munkavégzésével kapcsolatos elGirdsokat.

A Hivatalndl kiils6 ellendrzés a vizsgalt idszakot érintéen nem volt.

A Hivatalndl a vizsgalt idészak alatt 2022. december 31-i fordulénappal
egyeztetéssel torténd leltarozasra keriilt sor, a mérleg alatamasztasa sordn.

Selejtezésre a vizsgélt id6szakban nem keriilt sor.
A targyi eszkozok analitikus nyilvantartdsat kordbban az ORGAN-P szoftver

moduljaival vezették, majd 2018. janudr 1-t61 az ASP integralt tgyviteli szoftver
eszk6znyilvantarté moduljaba vezették fel azokat,






Az analitikus nyilvantartasokat is a Hivatal dolgoz6i vezetik.

Osszességében megallapitottuk, hogy a Hivatal vagyongazdalkodasi munkaja
sordn a tulajdonvédelem elbirdsai alapvetden érvényesiiltek.

Az egyes tevékenységének elokészitése, végrehajtasa, dokumentaldsa és
kiértékelése az el6irasoknak és a helyi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden

tortént.
A Hivatali vagyon védelme és nyilvantartidsa érdekében a mar kialakult

gyakorlatot, a helyszini ellendrzés alatt tett észrevételeink és szakmai tandcsaink
hasznositdséval a tovabbiakban is fent kell tartani.

II. RESZLETES MEGALLAPITASOK

1.) A leltarozasi tevékenység ellenérzése:

a) A szabalyozottsag feliilvizsgélata:

A Hivatal helyszini vizsgélat ideje alatt érvényes Leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzata 2020. szeptember 1-t] hatalyos.

A leltdrozasi szabdlyzat célja, hogy - a helyi sajatossagok
figyelembevételével - rogzitse a beszamold részét képezé mérleg
tételeit alatimaszté leltarak készitésére és a leltarban szerepld
eszk6zok, forrasok leltirozasdra, valamint értékelésére vonatkozo
szabalyokat, el6segitve ezzel, hogy a beszdmolé a koltségvetési szerv
vagyoni, pénziigyi €és jovedelmi helyzetérdl a tényleges
koriilményeknek megfeleld, valos képet mutassa. A szabalyzat tovabbi
célja, hogy a koltségvetési szervnél a leltarozasi kotelezettség egységes
elvek alapjan keriiljon végrehajtasra.
A leltarozasi szabalyzat a Sztv., Ahsz., valamint a koltségvetési szerv
szamviteli politikdjanak elbirdsait figyelembe véve a kovetkezd
témakhoz kapcsoléddan tartalmaz elbirasokat:
— A leltarozassal kapcsolatos alapfogalmak
1. A leltarozas fogalma
2. A leltar fogalma
— A leltarozassal kapcsolatos altalanos el6irasok
1. Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység
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Leltarkészitési kitelezettség

- A leltdirral szemben tamasztott tartalmi &s alaki

kévetelmények

A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok
leltarozasaval kapcsolatos eléirasok

A leltar fordulénapja

Leltarkészitok

A leltar értékelése

— A leltérozésra vonatkozé szabalyok

1.

A személyi feltételek biztositisa, a leltirozdsban
résztvevok

2. A leltarozas el6készitése
3. A leltérozas végrehajtasa
4. A leltarkiilonbdzetek szamviteli elszamoldsa
5. A leltarfelvétel el6készitésének, végrehajtdsanak és a
leltar feldolgozasanak az ellendrzése
6. A leltdrozasi bizonylatok megbrzése
7. Forgalmazasi veszteség elszamoldsinak szabalyai
— Zar6 rendelkezések
— Mellékletek:
1. Leltarozési korzetek, leltarfelvételi egységek felsoroldsa
2. Leltarozasi ilitemterv
3. Leltarozasi utasitas
4. Megbizolevél
5. Nyilatkozat
6. Zaro jegyzokonyv

— Megismerési nyilatkozat

A helyszini vizsgilat soran Osszességében megallapitottuk, hogy a

leltarozasi és

leltarkészitési szabalyzat a vagyonvédelem és a helyi

sajatossigok figyelembe vételével késziilt. A helyi szabélyzat megfelels
alapot nyujt a szabalyszerti leltrozasi munka végrehajtasahoz.

b) A leltdrozis

elokészitésének, végrehajtisanak, dokumentéldsanak é&s

lezarasanak ellendrzése:

A Hivatalnal a vizsgalt iddszak alatt 2022. december 31-i fordulénappal
egyeztetéssel torténd leltarozasra keriilt sor.






A leltarozas elokészitését a Hivatalndl a helyi szabalyzatban
meghatdrozott hatdridék és dokumentumok figyelembe vételével hajtottak
végre.

Ennek keretében els6ként a leltarozas vezetdje 2022. december 1-én
elkészitette a leltarozasi iitemtervet az alabbi tartalommal:
— koltségvetési szerv megnevezése,
— leltarozas éve,
— muire terjed ki a leltarozas,
— a leltarozasi egységenként:
o egységek szama, megnevezése, feleldse,
o aleltarozasi bizottsag elnokének, tagjainak neve,
o leltarozas ellen6rének neve,
o a leltar idopontja,
— leltirozas megkezdésének és befejezésének idSpontja,
— leltar kiértékelésének hatarideje,
— zar6-jegyzOkonyvek elkészitésének hatdrideje,
— eltérések rendezésének hatérideje a kényvviteli nyilvantartasokban,
— keltezés,
— hitelesit0 alairasok.

A leltarozasi titemterv megfeleld tartalommal késziilt.
A leltarozasi iitemtervet a készitd (leltirozas vezetbje) és jévahagyd
(kdltségvetési szerv vezetbje) alairasaval hitelesitette.

Maisodik 1épésként a koltségvetési szerv vezetdje 2022. december 14-én
elkészitette a leltarozési utasitis az alabbi tartalommal:
— koltségvetési szerv megnevezése,
— leltarozas éve,
— leltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontja,
— aleltarozasi egységenként:
o egységek szama, megnevezése, feleldse,
o aleltdrozasi bizottsag elnékének neve,
o leltarozas ellendrének neve,
o a leltar iddpontja,
— keltezés,
— hitelesit6 alairas.
A leltarozasi utasitas megfeleld tartalommal késziilt.
A leltdrozasi utasitdst a készitd (koltségvetési szerv vezetdje) aldirdsaval
hitelesitette.






A leltérozasban résztvevoket a leltarozas vezetdje 2022. december 14-én
kelt megbizolevéllel lttak el, az aldbbiak szerint (a nevek és hatiridék a
leltarozasi {itemtervvel szinkronban voltak):
— koltségvetési szerv megnevezése,
— leltarozas éve,
— megbizott neve, beosztasa,
— leltarozas fordul6napja,
— aleltarozasi egységenként:
o egységek szdma, megnevezése, feleldse,
o aleltarozasi bizottsag elnskének, tagjainak neve,
o leltarozas ellendrének neve,
o a leltar idépontja,
— leltédrozas megkezdésének és befejezésének idSpontja,
— leltér kiértékelésének hatérideje,
— zar6-jegyzOkonyvek elkészitésének hatarideje,
— keltezés,
— hitelesit6 aldiras.

A megbizdlevél tartalmat alapvetden megfelel® tartalmtinak itéljiik meg,
A megbizdlevelet a leltarozas vezetdje aldirasaval hitelesitette.

A 2022. december 31. fordulénapi mennyiségi (nyilvantartastol fliggetlen)
felvétellel késziilt leltarozas soran a pénzeszkozokre terjedt ki.

A leltarozashoz kinyomtatisra és csatoldsra kerillt az éves beszdmold
mérlege, illetve a f6kdnyvi kivonat is.

2023. februar 10-én leltirozés befejezésérdl jegyzOkonyv késziilt az alabbi
tartalommal:
- koltségvetési szerv megnevezése,
- leltarozasi korzet szdma,
- leltarozas éve,
- jegyzokonyv felvételének helye, ideje,
- aleltarozasi egységenként:
o egységek szdma, megnevezése,
o felelds neve, beosztasa,
o leltarozok neve, beosztasa,
— nyilatkozat a leltrozds soran tapasztaltakrol,
— hitelesit6 alairasok.

A leltarozasi zar6 jegyzokonyv adatai szerint:






- aleltarozas végrehajtasa soran szabalytalansig nem tortént,

- a leltarozasi litemtervben meghatarozott feladatok és hataridok
betartasra keriiltek,

- leltari eltérés nem keriilt megallapitasra,

-~ aleltdrozashoz 4tvett bizonylatok felhasznal4sra keriiltek.

A Hivatal 2022. éves koltségvetési beszamol6jinak leltarral torténd
aldtamasztdsa megtortént. A leltdrozashoz kinyomtatdsra és csatoldsra
keriilt az éves beszamold mérlege, illetve a fokdnyvi kivonat is.

Az analitikdhoz mérlegsoronként javaslunk késziteni egy jegyz6konyvet,
amelyben az alabbi adatok szerepeljenek:
- koltségvetési szerv megnevezése,
- mérlegsor megnevezése,
- jelenlévok neve, beosztasa,
- fokonyvi kényvelés adatai:
o fokoényvi szdmla szama, neve,
o érték,
- analitikus nyilvantartas adatai:
O megnevezés,
o érték,
- eltérések,
- hitelesit6 alairasok.

A Hivatal 2021. éves és 2022. évi koltségvetési beszdmolé mérlegének
adatait a vizsgalati jelentés 1. sz. melléklete tartalmazza.

A melléklet adataib6l megallapithaté, hogy a Hivatal 2022. december 31-i
547 e Ft-os eszkoz allomanyabdl 472 e Ft pénzeszkoz €s 74 e Ft kovetelés.
A forrds oldalon a sajat t6ke -8.357 e Ft, mig a passziv iddbeli
elhatarolasok 8.904 e Ft volt.

A Hivatal 2021-2022. évek k6zotti mérlege az alabbiakat mutatta:

adatok Ft-ban

Megnevezés 2021.12.31 | 2022.12.31
C) Pénzeszk6z6k 6234 492 472 149
D) Kovetelések 30 000 74 465
Eszkizok Osszesen (=A+B+C+D+E+F) 6264 492 546 614
G/ Sajat Toke -430117| -8 357 468
H) Kotelezettségek 50 0
J) Passziv Iddbeli Elhatarolasok 6 694 559 8 904 082
Forrasok Osszesen (=G+H+I+J) 6264 492 546 614




el



A mérleg f60sszeg esetében 2021. évrdl 2022. évre mindosszesen 84.475 e
Ft-os ndvekedés figyelhet6 meg.

A jelentdsebb véltozasokat az alabbiakban foglaljuk dssze:

— a hazi pénztari készpénzallomany 221 e Ft-tal haladta meg a nyitd
allomanyt, mig bankszamlak zéré egyenlege 2022. év végére 5.983 ¢
Ft-os csokkenést mutatott.

— akovetelések 2022. év végére dsszességében kis mértékben, 44 e Ft-
tal haladtak meg a 2021. december 31-i zaré értéket.

— forrds oldalon a sajat toke -430 e Ft-rol -8.357 e Ft-ra csdkkent
2022. év sordn, ami egyrészt a pénzeszkdzok csokkenésével,
masrészt a passziv iddbeli elhatdrolds novekedésével volt
Osszefliggésben.

— a passziv id8beli elhatdrolasok tekintetében is jelentésebb valtozas
tapasztalhaté 2022. évben (2.210 e Ft-os noévekedés), ami a
bérkoltség elhatdrolisanak a kovetkezménye.

Az Eszkdzok és Forrdsok megoszlasat pedig az alabbi tablazat szemlélteti:

Megnevezés 2021.12.31|2022.12.31
C) Pénzeszk6zok 99,52% 86,38%
D) Kévetelések 0,48% 13,62%
Eszkizik Osszesen (=A+B+C+D+E+F) 100.00%| 100,00%
G/ Sajat T6ke -6,87%| -1528,95%
H) Kételezettségek 0,00% 0,00%
J) Passziv Id6beli Elhatarolasok 106,87%| 1628,95%
Forrisok Osszesen (=G+H+I+J) 100.00% | 100,00%

Az adatokbdl kitlinik, hogy az Eszkézok kozott a pénzeszkozok a
dominansak, de Osszegének jelents csokkendse a részarany 13 %-os
csokkenését vonta maga utdn. A kovetelések ardnya a fentiek okédn annak
ellenére novekedett jelentdsen, hogy a zaré érték Osszegében csupan 44 e
Ft-tal haladta mega nyit6 értéket.

Forras oldalon a kiugré valtozast a passziv idébeli elhatiroldsok okoztak.

Osszességében megillapitottuk, hogy a 2022. éves leltarozas eldkészitése, a
leltarfelvétel dokumentaldsa, tovabba a leltir kiértékelése alapvetden a
kozponti jogszabélyoknak és a helyi sajatossagoknak megfelelGen tortént.
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A leltarozasok soran hasznalt leltarfelvételi ivek, nyilvantartasok,
rendelkezésre bocsatott egyéb dokumentumok alaki és tartalmi szempontbél
megfeleloek voltak. Sziikségesnek tartjuk azonban hasznositani a helyszini
vizsgalatkor tett észrevételeinket, javaslatainkat.

2.) A selejtezési tevékenység feliilvizsgalata:

a) A szabalyozottsig feliilvizsgilata:

A Hivatal helyszini vizsgalat ideje alatt érvényes Felesleges
vagyontargyak hasznositisdnak, selejtezésének szabalyzata 2020. majus
1-t6] hatalyos.

A szabalyzat hatdlya a koltségvetési szerv kezelésében 1évo targyi
eszk6zokre és készletekre terjed ki.

A szabalyzatban leirtak alkalmazdsa szempontjdbdl vagyontirgynak
mindsiil minden olyan targyi eszk6z és készlet, melynek nyilvantartasat az
analitikus nyilvantartas keretében biztositja a koltségvetési szerv,
értékhatarra valé tekintet nélkiil, a szamlarendben foglaltak szerint.

A szabalyzat hatdlva nem terjed ki:
a.) A koltségvetési szerv hasznalatdban 1év8, de tulajdonat nem képezd
idegen ¢€s ideiglenesen atvett vagyontargyakra.
b.) Az iigyiratok és szamviteli bizonylatok selejtezésére (azt a
bizonylati szabalyzat tartalmazza).

A szabélyzat tartalma
A Felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak és selejtezésének
Szabélyzata a Sztv., Ahsz., valamint a koltségvetési szerv szamviteli
politikdjanak eldirdsait figyelembe véve a kovetkez6 témakhoz
kapcsolddodan tartalmaz eldirasokat:
I.  Felesleges vagyontargyak hasznositdsa
1. Feleslegessé valt vagyontargyak jellemz6i
2. Feleslegessé valt vagyontdrgyak feltdrasa
3. A felesleges vagyontirgyak és a selejtezési eljarasbol
visszanyert hulladék hasznositésa
4. Az értékesités dokumentaldsa, bizonylatolasa
II.  Selejtezés, megsemmisités
1. A selejtezési eljaras lefolytatasa
2. Selejtezési bizottsag
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3. A selejtezés végrehajtdsa
4. A selejtezéssel kapcsolatos déntési jogkdrok
3. A selejtezéssel kapcsolatos szamviteli elszamolasok
6. A selejtezés végrehajtasanak ellen6rzése
ITI. Zaré rendelkezések
Megismerési nyilatkozat

A szabélyzatban részletesen rogzitették a felesleges vagyontargyak
feltdrdsanak, hasznositdsdnak, valamint selejtezésének elbirdsait, a
nyilvantartds és a dokumentalds rendjét, a szdmviteli elszamolasokat és az
ellendrzési feladatokat.

b) A Hivatal eszkdzeinek selejtezési eljardsa.

A Hivatalnal nem hajtottak végre selejtezést. Ennek alapvet6 oka, hogy
mert targyi eszkdzzel nem rendelkeznek. Felhivjuk azonban a figyelmet,
hogy targyi eszk6z selejtezése esetén az alabbi eljarasrendet sziikséges
kovetni.

A készletek, targyi eszkozok feleslegesnek, vagy rendeltetésszerti
hasznalatra alkalmatlannak t6rténé minsitésére
— akdltségvetési szerv vezetbje,
— a leltarfelelds,
— a személyi haszndlatra kiadott eszkdzok estében az eszkozdket
hasznal6 dolgozok,

tehetnek javaslatot legkés6bb a leltdrozas megkezdése el6tt 30 nappal.

Az irdsbeli javaslatnak a kévetkezSket kell tartalmaznia:
— az eszkdz megnevezése, nyilvantartasi szama,
- mennyiségi egysége,
- mennyisége,
- a feleslegessé valas oka,
— a hasznalatbol valé kivonas idépontja,
— ahasznositas modjara vonatkozé javaslat (értékesités vagy selejtezés),
- ajavaslat készitésének idSpontja,
-~ ajavaslatot tevd személy alairasa.

A feleslegessé valt és értékesitésre, térités nélkiili 4tadisra nem Keriilt
vagyontargyakat - legkésébb - a leltarozas megkezdését megelézBen 15
nappal selejtezni kell.
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Leltarozassal egyidejlileg selejtezés nem folytathatd.

A vagyontargyak selejtezését a koltségvetési szerv vezetdje altal kijelslt
selejtezési bizottsag végzi.

A selejtezési eljarashoz selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni, elndkének
és tagjainak kijelolése, illetve megbizdsa, a koltségvetési szerv
vezetOjének hataskorébe tartozik. A bizottsag - az elndkkel egyiitt —
legaldbb harom f6bal 4ll.

A selejtezés sordn a bizottsagnak javaslatot kell tenni arra, hogy:

— a selejtezett eszkozok hulladékként vagy haszonanyagként lehet-e
értékesiteni,

— a hulladékként vagy haszonanyagként nem értékesithet6 készleteket
meg kell semmisiteni,

— az értekesitését és megsemmisitésért felelds személyekre,

— a megsemmisitésre keriild készletek megsemmisitése milyen
modszerrel (Gsszetdrés, elégetés, darabolds, stb.) torténjen.

A selejtezésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben rogziteni kell a
selejtezési bizottsdg tagjainak javaslatt, amit a tagok alairasukkal
hitelesitenek.
A selejtezés soran a bizottsagnak javaslatot kell tenni arra, hogy:
— a selejtezett eszkdzok hulladékként vagy haszonanyagként lehet-e
értékesiteni,
— a hulladékként vagy haszonanyagként nem értékesithetd készleteket
meg kell semmisiteni,
— az értékesitését és megsemmisitésért felelds személyekre,
— a megsemmisitésre keriild készletek megsemmisitése milyen
modszerrel (6sszetorés, elégetés, darabolds, stb.) torténjen.

A jegyzOkonyvben rendelkezni kell a kiselejtezett eszkozok sorsarél.

A bizottsag 4ltal a selejtezési eljards sordn készitett jegyz6konyvben
javasolt intézkedések végrehajtdsira csak a koltségvetési szerv
vezetdjének jovahagyasa utan Keriilhet sor.

A selejtezési jegyzokonyvet - évenkénti sorszdmozassal — egy példanyban
kell elkésziteni, amelyet meg kell kiildeni a konyvelésnek, akik a
nyilvantartdsokon torténé &tvezetést kovetéen gondoskodnak tovabbi
meg0Orzésérol.



J
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A selejtezési jegyzO6konyvben rogziteni kell a kovetkezdket:
— a selejtezés id6pontjat, helyét,
~ a selejtezési bizottsag elndkének és tagjainak nevét és alairasat,
~ a selejtezésre keriild eszk6z:
¢ nyilvantartasi szdmat,
* megnevezését,
* mennyiségi egységét és mennyiségét,
e beszerzési arat,

értékcsOkkenését,

a selejtté valas okait,

tovabbfelhasznalasra val6 alkalmassagat, vagy alkalmatlansagit,

a tovabbi felhaszndlasra alkalmatlan feleslegessé valt

vagyontargy megsemmisitésére torténd javaslatot (pl. 5sszetérés,

elégetés, darabolds, elszallitss, stb.),

* a selejtezésre kertil§ eszkozok hasznositdsinak médjat a kiilon
kodjegyzékben meghatdrozott fogalmak vagy kddszamok
feltiintetésével,

a hasznositasi eljaras eredményét,
az értékesitését és megsemmisitésért felelds személyek
megnevezését,

Az immaterialis javak, és a tirgyi eszkozok selejtezése soran javasoljuk a
kdvetkez6 szabvany nyomtatvanyokat hasznalni:
— B.11-90. rsz. Immateridlis javak, targyi eszkozok selejtezési
jegyzokonyve
— B.11-91. r.sz. Selejtezett immateridlis javak (szellemi termékek) targyi
eszkdzok jegyzéke
— B.11-92. r.sz. Téargyi eszk6zok selejtezéséb6l visszanyert tartozékok,
alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke
— B. 11-97. r.sz. Megsemmisitési jegyz6konyv

A készletek selejtezése sordn pedig a kovetkezd szabvany
nyomtatvanyokat javasoljuk hasznalni:

— B.11-93. r.sz. Készletek selejtezési, leértékelési jegyzokonyve

— B.11-94. r.sz. Selejtezett készletek jegyzéke

— B.11-95. r.sz. A készletek selejtezésébol visszanyert hulladék anyagok

jegyzéke
— B.11-96. r.sz. Leértékelt készletek jegyzéke
— B.11-97. r.sz. Megsemmisitési jegyzékonyv
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A selejtezési eljards befejezését kovetben az analitikus nyilvantartast
vezetd és a fokonyvi konyvelést végzé személy - a selejtezési bizottsag
altal megkiildott jegyz6konyvek alapjan - az eszk6z6k mennyiségében és
értékében bekovetkezett valtozasokat a jegyz6konyv 4tvételétdl szdmitott
10 napon beliil, de legkésébb a leltarozas megkezdését megelézben
kateles atvezetni.

A selejtezéssel kapcsolatban is megjegyezziik, hogy a Hivatalhoz tartozo
mas koltségvetési szervnél a selejtezés el6készitése, végrehajtasa,
dokumentaldsa alapvetben megfelelden tortént. Rendelkezésre 4ll tehat a
megfelel6 tudés a szabalyszeril selejtezési eljards végrehajtasihoz.

Osszességében megallapitottuk, hogy a selejtezési eljaras szabalyozottsaga
ugyan megfeleld volt, végrehajtisara és dokumentalasara viszont nem keriilt
sor. Javasoljuk az eszkozok és készletek allapotinak folyamatos
figyelemmel kisérését és sziikség esetén a selejtezési eljaras lefolytatdsat.

3.) Az analitikus nyilvantartisok vezetésének vizsgilata:

A targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat 2017. december 31-ig az
ORGAN-P szoftver moduljaival vezették. Az ASP integralt iigyviteli szoftver
eszk6znyilvantarté moduljdba 2018. januar 1-t6] folyamatosan vezették fel a
befektetett eszkdzoket.

A targyi eszkozok analitikus nyilvantartisat a Hivatal kijeldlt {igyintézéije
vezeti.

Eszkoz valtozaskor, de legkés6bb negyedévente vezetik fel az id6szaki
véltozasokat.

Az eszk6z0k egyedi nyilvantartasat biztositottak.

Osszességében megéllapithaté, hogy a Hivatal eszkézeinek analitikus
nyilvantartasi tevékenysége a kozponti elbirdsok, tovabba a vagyonvédelem
alapvetden érvényesiiltek.

A helyszini vizsgalat soran Osszességében megallapitottuk, hogy a Hivatal
vagyongazdilkodasi munkija sordn a tulajdonvédelem eléirdsai alapvetéen
érvényesiiltek.

Az egyes tevékenységének elokészitése, végrehajtdsa, dokumentilasa és
kiértékelése az eldirdsoknak és a helyi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen
tortént.



.
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A Hivatali vagyon védelme és nyilvantartdsa érdekében a mar kialakult
gyakorlatot, a helyszini ellenérzés alatt tett kisebb észrevételeink és szakmai
tanacsaink hasznositasaval a tovabbiakban is fent kell tartani.

A dolgozok felkésziilten és elkitelezetten végezték mindennapi munkéjukat.
Osszességében megéllapitottuk, hogy a Hivatal vagyongazdalkodadsanak
teriiletén nem tapasztalhaté alapvet, vagy sulyos hidnyossdg, ezért személyes
felel6sségre vonast nem javaslunk.

III. KOVETKEZTETESEK, JAVASLATOK

A Hivatal vagyongazdalkodasanak pénziigyi-gazdasagi ellendrzése sordn a belsé
ellendrzés hidnyossagot nem tért fel, igy intézkedések megtételét nem frunk eld.

Zalaegerszeg, 2023. november 6.

C’/’Kf ss Csaba
belso ellenérzési vezetod

IV. REALIZALASI ZARADEK

Alulirottak elismerjiik, hogy a vizsgélati jelentés két példanyat atvettiik, az
abban foglaltakat megismertiik. A feltdrt hiinyossigok megsziintetése
érdekében a sziikséges intézkedéseket megtessziik.
A vizsgalat megéllapitdsaival kapcsolatban a kéltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011.(XIL31.)
Kormanyrendelet alapjan:

— észrevételt nem tesziink

— 8 napon beliil észrevételt kivinunk tenni

(A megfeleld szoveg aldhuzandd!)

Bak, 2023. november .. /'O

n
Salamon Henrj
jegyzo

/
/
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