Kaposvar Megyei Jogit Varos Polgarmesievi Hivatal
Ellendrzési Iroda

Birdudvarnok Kozség Onkormanyzata
dr. Horvath Laszio
cimzetes féjegyzo

Tisztelt Cimzetes Féjegyz6 Ur!

Mellékelten megkiildjilk Béardudvarnok Kézség Onkorményzata lezart belsé ellenbrzési
Jelentését €s a vezetdi 6sszefoglalojat. Kérem, sziveskedjen a jelentés tartalmat Mester Baldzs
polgérmester Orral is ismertetni.

A jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil a sziikséges intézkedések végrehajtasiért
felelds személyek, és a vonatkozd hatarid6k megjelélésével intézkedési tervet kell késziteni.

Az intézkedési terv elkészitésének elrendeléséért, végrehajtasdért és a megtett intézkedésekrl
torténd beszamolasért az ellendrzott szerv vezetdie felels.

Az elkészitett intézkedési terveket meg kell kiildeni a koltségvetési szerv vezeté (On) és a
belsé ellendrzési vezetd részére.

A kiltségvetési szerv vezetbje (On) az intézkedési tervek jovahagyasarol az intézkedési
tervek kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil - a belsd ellenérzési vezetd véleményének
kikérésével - dint.

Kaposvar, 2023. december 7.

Tisztelettel:







Kaposvar Megyei Jogia Varos Polgarmesteri Hivatal
Ellendrzési Iroda

Iktatészam: ELL/ 68-5 /2023.
Ellendrzési nyilvantartdsi szam: 25/2023.

Téargy: Vezet6i 0sszefoglald

Dr. Horvath Laszlo cimzetes f6jegyzi részére
Bardudvarnok Kézség Onkormanyzata

Az ellendrzesi programnak megfelelden a belsé ellenérzés elvégezte a selejtezés és leltarozas
vizsgalata targyn ellendrzést, amelyr6l az elkésziilt ellendrzési jelentést eziton megkiildom.

Az ellenfrzés célja annak vizsgdlata, hogy a selejtezési és a leltdrozasi tevékenység
lebonyolitdsa sordn betartottak-e a jogszabalyi eldirasokat és a helyi szabalyozisban
foglaltakat.

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirdsa az ellendrzési jelentésben talilhatd.

Az ellendrzési jelentéstervezetet az ellendrzott teriilet felel6sével (Zoka Monika) ismertettiik.
Az ellenbrzési jelentéstervezet megallapitdsait Béardudvarnok Kozség Onkormanyzata
elfogadta.

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrl, illetve folyamatrél

Osszessegében: az ellendrzési megallapitasok olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokésos
munkafolyamatok mellett korrigalhatok a vezetés beavatkozisaval.

Kaposvar, 2023. december 7.
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Ugyiratszam: ELL/ 68-5 /2023.

Ellenérzési jelentés

Az ellendrzési szervezet megnevezése: Kaposvar Megyei Joghi Viros Polgarmesteri Hivatal
Ellendrzési Troda

Az ellendrzitt szerv megnevezése:  Bardudvarnok Kozség Onkorményzata

Jegyzd: Dr. Horvath Laszld cimzetes f8jegyz

Polgdarmester: Mester Balazs

Az ellendrzitt szerv gazd, vezetdje:  Z.oka MoOnika

Az ellendrzés tdrgya. selejtezés és leltarozas vizsgalata

Az ellendrzés tipusa: szabélyszerliségi

Az ellendrizendd idészak: 2022. december 31. fordulénapi leltar és az azt
megel6z6 selejtezés

Az ellendrzés kezdete: 2023. méjus 15,

Az ellendrzés vége: 2023. majus 23.

Az ellendrzés célja; annak vizsgilata, hogy a selejtezési és a leltdrozési tevékenység
lebonyolitdsa sordn betartottdk-e a jogszabalyi eldirdsokat és a helyi szabalyozasban
foglaltakat.

Vizsgdlati eljardsok, modszerek: A dokumentumok és nyilvantartasok vizsgélata.
Vizsgdalatvezetd.: Baksa Veronika

Az ellendrzésre vonatkozo jogszabdlyi felhatalmazds:

A vizsgalat a jovahagyott 2023. évi belsé ellenSrzési munkaterv alapjan kertilt végrehajtasra, a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérsl és bels6 ellendrzésérdl szdlé 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet és a Bels6 ellen6rzési kézikonyv szerint.

Az ellendrzés sordn figyelembe velt jogszabdlyok:

a) aszamvitelrdl szolo 2000. C. torvény (tovabbiakban: Szamviteli térvény);
b) az dllamhdztartas szdmvitelérdl szol6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Ahsz).




Osszefoglalé ellendrzési jelentés

A Szamviteli térvény cldirdsainak megfelelden a Simonfai Kézos Onkormanyzati Hivatal
(tovdbbiakban: Tivatal) elkeszitette a Felesleges vagyontdirgyak hasznositisinak és
selejtezésének szabdalyzatdat, valamint a Leltdrozdsi és leltirkészitési szabdlyzatdt, melyek
2022, szeptember 12-t61 hatdlyosak ¢és kiterjesztették ket Bardudvarnok Kozség
Onkormanyzatara is. A szabélyzatokat dr. Horvath Laszl6 cimzetes f6jegyz6 adta ki és Mester
Balazs polgdrmester is jovahagyta.

A Felesleges vagyontdargyak hasznositdsdanak és selejtezésének szabdlyzata néhany ponton
nem egyertelmil eldfrast tartalmaz. A vizsgalt iddszakban Bardudvarnok Kozség
Onkormanyzatanal nem volt selejtezés.

A Leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzatban egyes leltarozdsi munkafolyamatot nem
szabdlyoztak, pl.: a leltar felkészit oktatds; leltdrozd bizottsdg Osszetétele és feladatai; leltar
kiértékeld feladata. A mellékletben elhelyezett MEGBIZOLEVEL iratminta nem vonatkozik
valamennyl megbizasra. A mérlegben értékkel nem szerepld eszkozok és készletek leltarozasat
nem szabalyoztak teljeskorlien. A szabalyzat tartalmaz 1. fejezetet, de nem szerepel 1. fejezet
benne, a tartalomjegyzékben nem szerepelnek a mellékletek.

A 2022. december 31-1 fordulonapi leltar el6készitése érdekében dr. Horvath Lasz16 cimzetes
fojegyz6 LELTAROZASI UTASITAST adott ki Bardudvarnok Kozségi Onkorméanyzat
leltarozasi korzetre 2022.12.09-én. A LELTAROZASI UTASITASBAN a leltarozas kezdd
iddpontjanak 2023.01.02-at, befejezé idépontjanak 2023.02.17-¢ét hataroztdk meg. A leltar
kiértékeléset €s az eltérések rendezését nem vetteck figyelembe a befejezé id6pont
meghatarozasakor.

A LELTAROZASI UTASITASSAL egyiitt kiadtdk a megbizdleveleket is. A megbizdlevél
megegyezik a 3. sz. mellékletben szerepld mintaval. A leltarozok részére a leltarozas vezettje,
a tobbi résztvevl részére dr. Horvath Lészlo cimzetes fOjegyz6 adta ki a megbizdlevelet, A
megbizasok kiaddsa nincs 8sszhangban a Leltdrozasi és leltdrkészitési szabdlyzattal.

A LELTAROZASI UTASITASNAK megfeleléen 2022.12.15-én leltarfelkészité oktatdst
tartott Zoka Monika leltarozas vezetdje, melyrdl jegyzOkdnyvet vettek fel.

A Leltarozdsi és leltdarkészitési szabdlyzatnak megfelelden jegyzOkonyvet vettek fel
2023.01.02-an, Simonfa hivatalos helyiségében a leltirozas megkezdése elétt. A jegyzokonyv
megegyezik a szabalyzat 4. sz. mell¢kletében elhelyezett iratmintaval.

A leltar dokumentumat mérlegsoronként Osszedllitottdk, a Leltdrozdsi és leltdrkészitési
szabdlyzat eldirdasainak megfeleléen mérlegsoronként jegyzdkdnyvet vettek fel. A jegyzOkonyv
a szabalyzat elGirdsatol eltéréen nem tartalmazza a ,leltar” megjelolést, de tobb ponton is
szerepel, hogy a leltdrhoz kapcsoldodd dokumentum. A jegyzékonyvin szerepel, hogy
2022.12.31-i fordulonapi leltarozaskor késziit, tartalmazza a leltdrozasi vezetd, a leltdrellendr,
a leltarozok alairasat, valamint a leltar kiértékeld zaradékat is. A jegyzbkényv felvétele
megfelelt a LELTAROZASI UTASITASNAK.



A vizsgilatra megkiildott dokumentumokon tobb helyen szabalytalan modositas lathato,
néhany esetben a melléklet nyomtatasi datuma kés6bbi, mint a jegyz8kdnyv felvetele. Az
., A/IU/4. Beruhazasok, feljitasok™ sornal csatolt bizonylat nem tidmasztja ala a kimutatott
dsszeget. A ,,B/I/4. Befejezetlen termelés, félkész termék, késztermék” sorhoz csatolt LELTAR
csalk értéket tartalmaz, de a LELTAROZASI UTASITAS mennyiségi felvételt irt eld. A ,,C/IU/1.
Forintpénztar” sorhoz a LELTAROZASIUTASITAS egyeztetést irt eld, de mennyiségi felvétel
volt. A, D/I/4. Koltségvetési évben esedékes kovetelések milkddési bevételre” sorokhoz csatolt
bizonylatok kozill tobb tétel nem a koltségvetési évben esedékes. Az ,F/2. Koltségek,
raforditasok aktiv iddbeli elhatiroldsa” sorhoz készilt jegyzOkdnyvben nem a mérlegben
szereplé Osszeget tintették fel.

A Leltirozdsi és leltarkészitési szabdlyzatnak megfelelden jegyzOkonyvet vettek fel
2023.02.17-én, a Hivatal hivatalos helyiségében a leltdrozds befejezése alkalmébol. A
jegyzbkonyv megegyezik a szabdlyzat 6. sz. mellékletében elhelyezett iratmintival. A
jegyzokényvhoz csatoltdk Mester Balézs leltarfelelds nyilatkozatat, hogy a leltdrozds soran
valamennyi targyat bemutatta. Valamint a zar6jegyzokonyvvel egyiitt elkésziilt a leltarellenGr
jelentése is, melyben felsorolta az ellendrzott tételeket.

A mérlegben értékkel nem szerepld eszkdzoket a , Készletek leltarfelvételi ive” nyomtatvanyon
leltaroztak  2023.01.17-én. Elkiilonitették Béardudvarnok Kozség Onkorményzatinak
kiilonbdz6 helyiségét. Rogzitették a ténylegesen felvett mennyiséget, a forduldnapi készletet s
a konyv szerinti készletet. Tbb helyen szabalytalan javitdsok lathatok. Készletek leltarfelvételi
fvét csak a leltarellendr, a kiértékeld és a leltdrozok irtdk ald, a leltdrozas vezetOjének és a
leltarfelelésnek az alafrasat nem tartalmazta.

A leltirozas befejezésérdl szold jegyzdkonyvvel egyiitt késziilt egy dokumentum, melynek
cime: LELTAR kiértékelése és lezarasa. Ebben a fenti jegyzdkonyvon tal rogzitették azt is,
hogy leftarkiilonbézet nem keriilt megallapitasra.

Javaslatok

Kiemelt jelentdségii javaslat a Hivatal részére:
1. Vizsgaljak felill és modositsék a Felesleges vagyontdrgyak hasznositisinak,
selejtezésének szabdlyzatif.
2. Vizsgaljak felill é&s modositsak a Leltdrozdsi és leltdrkészitési szabilyzator.
3. A mérlegsorok leltarozasa soran tartsik be az Ahsz. 22. § (1) bekezdését és a
Leltdrozdsi és leltdrkészitési szabdlyzaf elbirasait.
Atlagos jelentéségii javaslat a Hivatal részére:
4, Tartsak be a Leltdrozdsi és leltarkészitési szabdlyzat javitasra vonatkozo eldirdsait.




Részletes ellendrzési jelentés
L) Selejtezés

A Simonfai K6zbs Onkormanyzati Hivatal Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsdinak,
seleftezésének szabdlyzatdt 2022, szeptember 12-én adta ki dr. Horvath Laszlo cimzetes
fjegyz6. A szabalyzatot kiterjesztették Bardudvarmok Kozségi Onkorményzatra is, mely a
kiadas napjatol hatélyos. A Selejtezési szabalyzatot jovahagyta Mester Baldzs polgarmester is.

A Il Feleslegessé valt vagyontdrgyak feltdrdsa fejezet 2. 4 kezdeményezés mddja pontban
rogzitették, hogy a leltarozds megkezdése clétt legalabb 5 nappal kell jegyzékbe foglalni a
feleslegessé valt vagyontdrgyakat. Majd egy késébbi munkafolyamatra utalva szerepel a IV
Selejtezés, megsemmisités és nyilvantartds fejezet 1. Selejtezési eljards lefolytatdsa pontban,
hogy a leltirozdst megeléz6 30 napon beliil selejtezni kell. A két 1démeghatarozas
ellentmondasban van.

A Il Feleslegessé valt vagyontdrgyak feltdrdsa fejezet 2. 4 kezdeményezés mddja pontban
szerepel az is, hogy a vagyongazdilkodéasért felelds vezetd gondoskodik az eszkizok
nyilvantartasi ardnak megallapitasarol, és annak a jegyzékben tériéné feltiintetésérdl. Az 1. sz.
mellékletben szerepld jegyzék a nyilvantartasi ar feltiintetésére alkalmas helyet nem tartalmaz.
A mellekleteket nem szerepeltették a tartalomjegyzékben, a mellékletek szdmozdsa nem
folyamatos ¢és nem teljeskorii. A mellékietben szerepls nyomtatvinyok nyilvantartisi széma
nincs Osszhangban a 3.2. Tdrgyi eszkozok selejtezésénck dokumentdlisa és a 3.3. Készletek
selejtezésének dokumentdldsa pontokban feltintetettekkel. Egy helyen (17. oldal) még
alléeszkoz fogalmat tartalmaz.

Bardudvarnok Kozség Onkorményzatnal a vizsgdlt iddszakban nem toértént selejtezés. A
Leltirozdsi és leltdrkészitési szabdlyzat 5.1.3. A tdrgyi feltétek biztositdsa pontjaban
rogzitették, hogy a leltirozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a leltdrozas megkezdése eldtt
megtdrtént-e a szikséges sclejtezés. A szabalyzat nem hatérozta meg, hogy hogyan keil
ellendrizni a selejtezés megtérténtét, illetve azt sem, hogy az ellendrzés megtortentét hogyan
kell dokumentalni.

II.)  Leltarozas

Szdamviteli térvény: ,, A mérlegtételek aldtamasztdsa leltdrral

69. 9 (1) A kdnyvek iizleti év végi zdrdsihoz, a beszdmold elkészitéséhez, a mérleg 1ételeinek
aldatamasztisdhoz olyan leltart kell osszedilitani és e 10vvény eldirdsai szerint megérizni,
amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza - az (5) bekezdés figyelembevételével - g
vallalkozénak a mérleg fordulonapjin meglévs eszkozeit és forrdsait mennyiségben és
értekben.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kitelezetiség teljesitése keretében a vdallalkozénak a Jokonyvi
konyvelds és az andlitikus nyilvdntartésok adatai  kizotti egyeztelést az iizleti év
mérlegfordulonapjdra vonatkozdan el kell végeznie.

(3) Ha a villalkozo a szdmviteli alapelveknek megfeleld Jolyamatos mennyiségi
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megelbzden - leltdrozdssal kiteles meggydzddni, és azt az eszkozok és a forrdsok
leltarkészitési és leltdrozdsi szabdlyzatdban meghatdarozott idoszakonként, de legaldbb
hdaromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden iizleti év mérlegforduldnapjdra
vonatkozdan a csak ériékben kimutatolt eszkizéknél és kitelezeitségeknél, valamint az
idegen helyen tdrolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben lévo
értékpapirokndl és egyéb, a pénzeszkozok kizé mem tartozé - eszkizéknél, tovabba a
dematerializalf értékpapirokndl egyeztetéssel kell elvégeznie,

(4) Ha a vdllalkozé a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartast nem
vezet, vagy e nyilvdantartdst nem folyamatosan vezeti, akkor a leltdrba bekeriild adatok
valddisagdrdl - a leltar dsszedllitdsdt megelbzden - leltdrozdssal koteles meggydzddni, és
az iizleti év mérlegforduldnapjdra vonatkozo leltdrozdst mennyiségi felvétellel, illetve a
csak értékben kimutatott eszkiziknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tdarolt
- letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben lévd értékpapirokndl és egyéb, a
pénzeszkozok kizé nem tartozd - eszkézoknél, tovabbd a dematerializdlt ériékpapiroknal
egyeztetéssel kell elvégeznie.

(5) A vdllalkozo - a (3)-(4) bekezdéstdl eltérden - az iizleti év mérlegfordulonapjat megeldzo
negyedévben vagy az azt kovetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel
drukészletei nyilvdntartasdanak a mérleg fordulonapjdra vonatkozo adatai helyességét. A
mennyiségi  felvétel alapjdn  sziikségessé valé modositdsokat  az  dzleti  év
mérlegforduldnapjdra vonatkozoan kell elszdmolni.

(6) A vallalkozé nem alkalmazhatja az (5) bekezdésben foglaltakat, ha drukészleteirdl sem
mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartdast nem vezet.”

Ansz.: 5. § (1) A 7. § szerinti idGszakrdl a konyvek zdrdsdt kovetden bizonylatokkal,
szabdlyszerii konyvvezetéssel, e rendelet szabdlyai szerint folyamatosan vezetelt részletezd
nyilvantartdsokkal, a konywviteli zdirlat sordn készitett fokonyvi kivonattal, valamint
leltarral aldtdmasztott éves koltségvetési beszamolot kell késziteni.

7. § (1) Az éves koltségvetési beszamolor - az (5) bekezdésben foglalt kivétellel - a
koliségvetési év kezdetétdl a mérleg forduldnapjdig terjedd idétariamra kell késziteni. Ha e
rendelet az Szt. alkalmazdsdt rendeli el, és a torvény iizleti évrdl szol, azon ezt az idészakot
kell érteni.

(2) A mérleg fordulénapja - a (3) és (4) bekezdésben foglalf kivételekkel - a koliségvetési év
utolsé napja.

22. § (1) Az éves koltségvetési beszdmolo elkészitéséhez, a mérleg Iételeinek
aldtamaszigsadhoz olyan leltdrt kell osszedllitani és meglrizni, amely ftételesen,
ellendrizhetd médon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkoziket és forrdsokat.

(2) A leltdrozas végrehajtdsdt az Szt. 69. § (1)-(3), valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell
végrehajtani azzal, hogy

a) a koncesszioha, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a mikidrefé, vagyonkezelé dltal
elkésziteit és hitelesitett leltarral kell aldtamasziani, és

b) a haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakat, tdrgyi eszkozoket,
készleteket a leltdrozasi és leltdarkészitési szabdlyzatban meghatdrozott modon kell
leltdrozni.




(3) A vagyonkezel§i, koncesszids szerz6dés eltérd rendelkezése hidnydban a (2) bekezdés a)
ponija szerinti leltdrozdst a mitkodtetd, vagyonkezeld kiilon térités és dijazds néliail, évente
koteles elvégezni.

31 § (1) Az éves koliségvetési beszdmolo elkészitéséért az éves kiltségvetési beszamoldt
készit$ - kizponti kezelésii elGirdanyzat, fejezeti kezelésii eldirdnyzat, térsadalombiztositds
pénziigyi alapja, elkiloniteit dllami pénzalap esetén a kezeld szerv, helyi dnkormdnyzat,
nemzeliségi Onkormdnyzat, tdrsulds, térségi fejlesziési tandcs esetén a beszdmoldsi
feladatokat az Aht. 6/C. §-a alapjan elldté - szerv vezetdje felelds. Az éves koltségvetési
beszdamoldt e személy és a gazdasdgi vezetd a hely és a kelet feltintetésével irja ala.

530§ (1) A koliségvetési és a pénziigyi szamvitel alkalmazdsaval kapcsolatos sajdios
szabdlyokat, elbirdsokat, modszercket a szamviteli politikidban kell rogziteni. A szamviteli
politika az Szt. 14. § (5) bekezdése szerinti szabdlyzatokbdl és a (7) bekezdés szerint
szabdlyozando mds kérdéseket rigzité dokumentumbdl Gll. A szdmwiteli politika
elkészitéséért, modositdsaért a 31. § (1) bekezdése szerinti személyek feleldsek. A szamviteli
politika elkészitésére az Szt. 14. § (3)-(5), (8) és (11) bekezdésében foglaltakat a (2)-(7)
bekezdésben foglait kiegészitésekkel kell alkalmazni.

a) SZABALYZAT .
A Simonfai Kézos Onkorményzati Hivatal Leltdrozdsi és leltdrkészitési szabdlyzatat 2022,
szeptember 12-€n adta ki dr. Horvath Laszl6 cimzetes f&jegyz6. A szabalyzatot kiterjesztették
Bérdudvarnok Kozségi Onkormanyzatra is, mely a kiadés napjatol hatdlyos. A Leltirozdsi és
leltirkészitési szabdlyzatot jovihagyta Mester Balazs polgarmester is.
A Leltirozdsi és leltdrkészitési szabdlyzat 3.4. Leltarozdsi utasitds pontjédban hatdroztak meg a
leltirozési utasitas tartalmat, melyben szerepel a , leltarozok felkészitésének datuma”. Azonban
a 2. mellékletben szereplé nyomtatvinymintan a leltarozék felkészitésének datuma nem
szerepel. A szabdlyzat egyéb helyen nem tartalmaz elbirast a leltdrozok felkészitésére
vonatkozélag (meddig kell megtartani, ki tartja, kinek kell részt venni rajta, mir8l kell szblnia).
A 4.2. A leltarozds vezetdje pontban szerepel, hogy a leltdrozas vezetéjének feladata a leltdrozo
bizottsagok™ kialakitdsa, de a szabdlyzat nem hatdrozta meg, hogy ki tartozik a | leltirozo
bizottsagba”, illetve a bizottsig feladatit sem rogzitette.
A 6. A leltdrozds végrehajidsa pontban rogzitették, hogy ,,A bizonylatokat a leltardsszesitd
elkészitese céljara rendezni és csoportositani kell.” A szabalyzat 4. A leltdrozdsban
kozremitkoddk feladata és feleldssége pontban nem hatdrozta meg a leltardsszesitd
Osszeallitasara kitelezett személyt.
A szabélyzat 3. sz. mellékletében a MEGBIZOLEVEL mintat helyezték el. A mintiban
rogzitve van a megbizott személy leltarozdsban betdltstt feladata (leltarozo), illetve, hogy a
megbizolevelet a leltarozis vezetSje adja ki. A szabélyzat szovege szerint a leltiarozas tSbbi
szerepldjét is el kell 1atni megbizolevéllel és pl.-a leltarozds vezet8jét sajat maga nem bizhatja
meg.
Az Ahsz. 22. § (2) b) pontja szerint ,,a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld
immateridlis javakat, targyi eszkdzoket, készleteket a Leltdrozdsi és leltirkészitdsi
szabdlyzatban meghatérozott modon kell leltirozni”. A szabdlyzat 6.2. Mérlegben értékkel nem
szerepld eszkdzok leltdrozdsa pontjdban gy rendelkeztek, hogy ezeket az eszkdzoket



egyeztetéssel kell feltarozni. A rendellezés nem szolgalja a 3.1. 4 leltdrozds célja pontban
meghatdrozottaknak megfelelden a vagyon védelmét, az anyagi feleldsok elszamoltatasat.

A Leltdrozdsi és leltarkészitési szabdlyzat | ALTALANOS RESZ fejezettel kezd6dik, de nincs
I1. fejezet benne.

b) LELTAROZASIUTASITAS
Béardudvarnok Kozségi Onkormanyzat koltségvetési szervre vonatkozdan Zoka Monika
gazdasagi vezetd elkészitette, dr. Horvath Lészlo cimzetes f6jegyz6 jovdhagyta a
LELTAROZAST UTASITAST 2022.12.09-én.

A LELTAROZASI UTASITAS 1.) pontjaban rogzitették az eszkozok és forrasok elemeinek
leltarozasi modjat. Kijelolték a leltarozasban kozremiikododket a 2.), a 3.) és a 4.) pontokban a
kovetkezok szerint:

- aleltarozas vezetGje: Zoka Monika,

- aleltdrozas ellendre: Németh Martin,

- aleltarfelels: Mester Balazs,

- aleltarozok: Farkasné Stadler Andrea, Hegediis-Czifra Zsofia, Keresztes Nikoletta.
Egy leltdrozasi egységet hatdroztak meg, melynek megnevezése: Bardudvarnok Kozsegi
Onkorményzat.

A leltarozas kezdé idSpontjanak 2023.01.02-t, befejezd idejének 2023.02.17-ét hataroztak meg.
Azonban a leltarozashoz hozza tartozik a kiériékelés és az eltérések rendezése is, melyet a 6.)
pontban meg is hataroztak: ,,A leltarak kiértékelését és a zaro jegyzokdnyvet 2023.februar 22-
ig, a konyvviteli nyilvantartison torténd atvezetést 2023. februar 28-ig kell elkésziteni.”
Helyesen a leltarfelvétel kezdd és befejez6 idejét kellett volna rogziteni.

Az 5.) pontban meghatdroztak, hogy a leltarozok felkészitését 2022. december 20-ig kell
elvégezni.

A LELTAROZAST UTASITASSAL egyiitt, 2022.12.09-én eclkészitették és kiadtdk a
megbizoleveleket is, melyek formdjukban megegyeztek a szabalyzat 3. sz. mellekletében
szerepld mintaval. A leltdrozas vezetdjének, a leltarozés ellendrének, a leltar felel8snek és a
leltarozas kiértékelSjének dr. Horvath Laszio cimzetes féjegyz6 adta ki, A leltdrozoknak Zoka
Monika, mint a leltirozas vezetdje adta ki. A Leltdrozisi és leltdrkészitési szabdlyzat szerint a
jegyz6 feladata a leltdrozasi vezetd és a leltdrellendr kijeldlése és megbizasa, a leltarozas
vezetSjének feladata a ,leltdrozd bizottsigok kialakitdsa, tagjainak megbizdlevéllel torténd
ellatisa”. A ,leltdrozo bizotisdg” dsszetétele nincs meghatarozva. A jegyz0 feladaténal csak a
leltarozas vezetd és a leltarellendr kijeldlése és megbizésa szerepel.

Megbizdlevelet kapott 2022.12.09-én Tordk Ilona is dr. Horvath Laszlo cimzetes f()]egyzotol
hogy mint leltar kiértékels vegyen részt a leltarozas folyamataban. A leltdr kiériékeld feladatait
a Leltdrozdsi és leltdrkészitési szabdlyzaf nem tartalmazza.

¢) LELTAR FELKESZITES
A leltar felkészitd oktatasrol jegyzokonyvet vett fel Zoka Monika leltarozas vezetSje, melyhez
csatoltdk a jelenléti ivet is. A felkészitd oktatast a Simonfai Kozos Onkorményzat Hivatal
Szennai Kirendeltségén tartottdk meg 2022.12.15-én. A felkészités soran ismertetick a
leltarozas soran elvégzendd feladatokat, illetve a leltarozashoz kapcsolodo szabélyokat. A




jelenléti iven szerepelt a LELTAROZASI UTASITASON szerepld valamennyi résztvevd
alairasa.

d) JEGYZOKONYV A LELTAROZAS MEGKEZDESE ELOTT

A Leltdrozisi és leltdrkészitési szabdlyzat 5.2.3. A leltdrozds alaki tartalmi és technikai
Jeltételeinek biztositasa pontban régzitetteknek megfelelden elkészitették a jegyzdkonyvet a
leltarozds megkezdése eldtt. A jegyzdkonyv megfelelt a szabalyzat 4. sz. mellékletben szerepl
mintanak.

A jegyz&konyvet a Hivatal hivatalos helységében készitették el 2023.01.02-4n, Jelent volt
Mester Balazs polgarmester, mint leltarfelelés, Fazekasné Stadler Andrea leltarozo, Hegediis-
Czifra Zsofia leltdrozé €s Keresztes Nikoletta leltarozo. A jegyzékonyvben ismételten
rogzitettk a leltirfelvétel maodjat, mely megegyezett a LELTAROZASI UTASITASBAN
szereplvel. Tovabba itt is szerepelt, hogy a jelenlévék a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat
megismerték. Valamint szerepelt a jegyzdkonyvben, hogy a leltirozdshoz szitkséges technikai
eszkozok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

¢) LELTAR OSSZEALLITASA

A vizsgdlatra megkiildi¢k Bardudvarnok Kézségi Onkormanyzat 14 — Az eszkizok és Jorrasok
alakuldsa cimii tdblzatot, mely tartalmazza az Onkormanyzat 2022. december 31-i
fordulénapra vonatkozo mérlegét. Az ellendrzés sordn a 8. oszlopban szerepld — Allomany a
- targyidészak végén — Osszeg dokumentumokkal valé aldtimasztdsat tekintettem 4t Az
aldtimasztésra vonatkozd megallapitdsokat az 1. sz. melléklet tartalmazza,

A Leltarozdsi és leltdrkészitési szabdlyzat 3.6. 4 leltdrral szemben tamasziott tartalmi és alaki
kivetelmények pontban rogzitették, hogy az egyes mérlegsorok leltdrozasarol jegyzdkonyvet
kell felvenm, tovabba rogzitették a jegyzdkényv minimélis tartalmat is. Fz szerint a Hleltar”
megjeldlést tartalmaznia kell. A vizsgalatra atadott jegyzékonyvek nem tartalmaztik a , leltér”
megjelolést. Tovabba a javitasok sordn nem a szabélyzatban eldirtaknak megfeleléen jartak el.

f) JEGYZOKONYV A LELTAROZAS BEFEJEZESEROL
A Leltdrozdsi és leltdrkészitési szabdlvzat 5.2.3. A leltdrozds alaki, tartalmi és technikai
Jeltételeinek biztositdsa pontban rogzitetteknek megfelelfen elkészitették a jegyzdkonyvet a
leltarozds befejezése alkalmabol. A jegyzdkiényv megfelelt a szabdlyzat 6. sz. mellékletben
szereplé mintanak.
A jegyzdkényvet a Hivatal hivatalos helységében készitették el 2023.02.17-én, jelent volt
Mester Balazs polgarmester, mint leltarfelelds, Fazekasné Stadler Andrea leltarozd, Hegediis-
Czifra Zsofia leltarozo €s Keresztes Nikoletta leltirozo. A jegyz6konyvben rogzitették, hogy a
leltéri targyak leltirozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen tortént, a leltar befejezddétt. Ezt
megeldzéen Mester Balazs leltarfelelds nyilatkozatott tett, hogy a leltarozas soran valamennyi
leltari targyat bemutatta.
A zardjegyzokonyvvel egyiitt Németh Martin leltarellendr elkészitette a jelentését, melyben
felsorolta az ellenbrzott tételeket.



g) MERLEGBEN ERTEKKEL NEM SZEREPLO ESZKOZOK LELTAROZASA
A LELTAROZASI UTASITASBAN szereplé leltirozasi egység (koltségvetési szerv)
megnevezése Bardudvarnok Kozségi Onkorményzat. A Készletek leltarfelvételi ivét 10
kiilonbozd ,,gazdalkodo szervezetre” toltotték ki, melyeket tovabbi nyilvantartas: egységekre
bontottak. Minden iven szerepel a leltar fordulonapja (2022.12.31.) és a leltarfelvétel idépontja
(2023.01.17.), az iveket szervezeti egységenként 1-t0] sorszamoztik, a kdvetkezd egysegeket,
helyiségeket killonitettek el:

- Béardudvamok Kdzségi Onkormanyzat
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Folyoso,

1ktato,

Pénztar,
Anyakinyvvezetoi iroda,
PM iroda,

Ados iroda,
Intézmeényvezetd iroda,
Konyha,
Akadalymentes mosdo,
Kazanhaz,

Targyalo,

Mosdd,

- Bardudvarnoli Faluhaz
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Konyha,

Mosdé,
Akadalymentes mosdo,
Iroda 1.,

Iroda 11,

Iroda II1,
Csaladsegit6 iroda,
Konyvtar,

Pihend,

Folyoso,
Klubhelység,
Nagyterem,

- Béardudvarnoki Tagiskola

C
G
C
o}

Ebédld,
Konyha,
Folyoso,
Aula,

- Ravatalozo,

- Bardudvarnok Kézségi Onkormanyzat Véalyoghazak,

- Béardudvarnok Kézségi Onkorméanyzat Hal4szat,

- Bardudvarnok K6zségi Onkormanyzat Tiizoltdszertar,

- Bardudvarnok Kézségi Onkorményzat Ereky Istvan Emlékhaz — Lip6tfa,
- Béardudvamok Kézségi Onkormanyzat Bardudvamok Védénéi Szolgalat,




o Folyoso,
- Béardudvarnok K6zségi Onkorményzat Bardudvarnok Orvosi rendeld,

o Folyosé,

o Rendeld.
Az iveken rogzitették a ténylegesen felvett mennyiséget (mennyiségi egysége oszlopba), a
fordulonapi készletet és a knyvszerinti készletet. Az iires sorokat nem hizték ki. Hidnyt vagy
tobbletet egyik helyen sem dokumentaltak.
Az iveken t0bb helyen atirds, festés 1athatd. Ez a javitasi forma nem felel meg a szabalyzat 3.6.
A leltdrral szemben tdmasztott tartalmi és alaki kivetelmények pontban eldirtaknak.
A 3.6. A leltdrral szemben idmasztott tartalmi és alaki kovetelmények pont a mérlegsorok
leltarozasarol felvett jegyzOkonyvek és mellékleteik tartalmat rogziti, mely szerint ,,a leltarozas
vezetdje, leltarellendr, leltirozod, valamint az analitikdval és f6konyvvel vald egyeztetésre
kotelezett személyek alairasat™ tartalmaznia kell. A Készletek felvételi fveit Németh Martin
leltarellendr, Keresztes Nikoletta, Fazekasné Stadler Andrea, Hegediis-Czifra Zsofia leltarozék
¢s Torok Ilona leltar kiértékeld frta ald. A leltdrozés vezetSjének és a leltarfeleldsnek az alairasat
nem tartalmazta.

h.) LELTAR KIERTEKELESE ES LEZARASA
A leltdrozas befejez€sérdl szold jegyzOkionyvvel egyiitt késziilt egy dokumentum, melynek
cime: LELTAR kiértékelése és lezdrasa. Ebben a fenti jegyzokonyvon tal rogzitették azt is,
hogy leltarkiilénbdzet nem keriilt megallapitasra. A dokumentumra vonatkozdan a Leltdrozisi
és leltarkészitési szabalyzaf eldirast nem tartalmazott. A dokumentumot aldirtdk a leltrozok, a
leltarfelelos és killon zaradékban a leltar kiértékeld is.

Keltezés: | Kaposvar, 2023, december 7.
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1. sz melléklet

Kimutatas a 2022. december 31-i mérlegsorok alitdmasztisarél

Sor Név Osszeg Megjegyzés
A/, Ingatlanok és kapcsolodd | 1.228.645.219Ft | A jegyzikonyv datumat szabilytalanul
vagyoni érték{i jogok modositottak. Az ASP KATA lista tébb oldalin a
nyomtatas datumat hibajavito festékkel
olvashatatlannd tett¢ék. Van, ahol latszik, hogy
2023.03.13-én késziilt.
A2, Gépek, berend. felsz, jar- 3912.522Ft | A jegyzokonyv datumat szabalytalanul
miivek modositottak. Az ASP KATA lista tébb oldalin a
nyomtatas datumat hibajavito festékkel
olvashatatlannd tették.
Al/4. | Beruhdzasok 415399433 Ft | A csatolt bizonylat nem tdmasztja ald a kimutatott
Osszeget,
AN/, | Tartds részesedések 3.020.000 Ft
B/1/4. Befejezetlen termeiés 5046210 Ft | A LELTAR csak értéket tartalmaz, de a Leltar
utasitas szerint mennyiségi felvételnek kellett volna
lenni.
C//t. Forintpénztar 311.005 Ft ; Mennyiségi felvétel volt, az utasitds egyeztetést irt
eld.
CHII/1, | Kinest.kiviili forintszla 69.098.834 Ft
C/I/2. | Kinestari forintszla 84.374.086 Ft
D/173. Ktgvi évben esedékes 7.121330Ft | A jegyzbkinyv datumat szabdlytalanul
kév. kizhatalmi bev. moédositottik.
D/l/4a. | Ktgvi évben esedékes 94.603 Ft
készletértékesités ellen-
értéket
D/l/d4b. | Ktgvi évben esedékes k- 84.740Ft | A csatolt szamlak kozil van olyan is, aminek a
vetelések tulajdonosi be- fizetési hatarideje 2021. évben lejart.
vételekre
Dili4e. | Ktgvi évben esedékes ko- 71.811 Ft | A csatolt szdmlak koézil van olyan is, aminek a
vetelések ellatisi dijakra fizetési hatarideje 2021, évben lejart.
D/I/4. Kigvi évben esedékes k- 154,855 Ft | A csatolt szamlak koziil van olyan is, aminek a
vetelések egyéb mijkd- fizetési hatarideje 2023. évhen esedékes.
dési bevételekre
DA/7e. | Ktgvi évben  esedékes 19.550.000 Ft
kav. fethalmozgsi céli. ..
D/II/3. Ktgv-i évet kivetden ese- 21.039.865Ft | A jegyzokonyv ditumit szabalytatanul
dékes kovetelések koz- mébdositottik,
hat. bev.,
D/II/6, Ktgv-i évet kivetden ese- 156.337 Ft
dékes kovetelések miiko-
dési céli atvett pénzesz-
kézre
DT, Ktgv-i évet kivetben ese- 3.450.000 Ft
dékes kévetelések fethal-
mozasi céla itvett pénz-
eszkizre
D/II/1b. | Beruhdzasckra, felajita- 4.922.600 Ft
sokra adoft eldleg
D/IIV/1d, | Igénybe vett szolgéltat- 2.016 Ft
sokra adott elélegek
D/1K4. | Forgbtéke elszdmolds 35.000 Ft




EA/3. FEliizetesen felszdmitott 1.329.102 Ft
AFA elszamolasa

F/1. Eredményszemléletii 474653 Ft | A jegyz8konyv datumat szabalytalanul
bev, aktiv idébeli clhata- modositottak.
rolasa

F/2. Kéltségek, raforditdsok 160.807Ft | A Jjegyzikonyv datumat szabalytalanul

aktiv idébeli elhatdroldsa

modositottdk, tovabba 160,520 Ftrol szol, bar a
csatolt bizonylatok a mérlegben szereplé dsszeget
tAmasztjak ald.

Eszkozok Gsszesen:

1.868.455.088 Ft

G. Sajat tdke 1.776.567.488 Ft | Csak az eredménykimutatdst csatoltak bizonylatnak;
a jegyzbkonyv kelt 2023.01.10-én, de az
eredménykimutatdst 2623.03.23-dn nyomtattak.

H/Me. | Ktgv-i évetkivetben ese- 4255932 Ft

dékes  kételezettségek
ahtn beliili megeldlege-
zesek visszafl
HAII/L. | Kapott elblegek 3.525.092Ft | A jegyzikinyv détumat szabalytalanul
modositottak.
H/II/3. | Mas szervezetet megil- 135.964 Ft
letd bev. elsz.

J1. Bredményszemléletii 1.288.650Ft | A jegyzbkonyv datumat szabdlytalanul
bev, passziv id8beli elha- modositottak,
tirolasa

172 Ktgek, raforditasck pasz- 4919770Ft | A Jjegyzokinyv datamat szabalytalanul

sziv idébeli elhat, modositottik.

173, Halasztott  eredmény- 77.762.192Ft | A Jjegyzbkoényv datumat szabalytalanul

szemléletl bev. modositottak.

Forrasok dsszesen:

1.868.455.088 Ft




