ELLENORZESI JELENTES

Koveskali Kozos Fenntartisi Napkozi Otthonos Ovoda
(8274 Koveskal, Petéfi ut 5.)

Szabalyszerliségi ellendrzés targyban

Koveskal, 2025. december



ELLENORZESI JELENTES

Koveskali Kozos Fenntartasa Napkozi Otthonos Ovoda szabalyszeriiségi ellenérzése targyu, a
2025. éves ellendrzési munkatervben szereplé ellendrzeés részletes tapasztalatairdl.

A szabdlyszeriiségi ellendrzés tipusu ellenérzés lefolytatasara Koveskali Kozos Fenntartasu

rd

Napkdzi Otthonos Ovoda (8274 K&veskal, Petéfi ut 5.) keriilt sor 2025 évre

Az ellenérzitt idészakban az alabbi vezeték voltak hivatalban:
Czuczorné Orban Anna intézmény vezetd
dr Szab6 Timea cimzetes fojegyzo

Ellenérzés targya: Koveskali Kozos Fenntartdst Napkozi Otthonos Ovoda pénziigyi-szamviteli
szabélyszeriiségi vizsgalata.

Vizsgalat célja: Annak ellenérzese, hogy Téarsulds altal fenntartott intézmény pénziigyi-
szamviteli tevékenysége megfelel-e a hatalyos jogszabalyi eléirasoknak, rendelkeznek-e a
Kkotelezden eldirt szamviteli szabalyzatokkal, azok eldirasai a gyakorlatban érvényesiilnek-e, a
bizonylatok alaki- tartalmi megfeleldsége.

A helyszini ellendrzés 2025. december 09- december 22-ig 5 ellendri munkanap felhasznalasaval
tortént.

Az ellenérzés soran alkalmazott ellendrzési médszerek és eljarasok a kovetkezok voltak:
JegyzOkonyvek,

Vonatkozo jogi hattér:
_ Az Allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV Torvény
- A szamvitelr8l sz616 2000. évi C Torvény
- Magyarorszag helyi snkorményzatairol sz616 2011 évi CLXXXIX térvény
- az allamhaztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (L.11.) kormanyrendelet
- akoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szolo 370/2011.
(XIL. 31.) Korményrendeletre
- 368/2011. (XI1.31) Kormany rendelet az allamhaztartésrol sz016 torvény végrehajtasardl

Az ellendrzést végezte: Kovessiné Miiller Katalin belsd ellendr
Nyilvéntartasi szdm: 5117028
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I Szabalyozottsag

1. Szamviteli torvény altal eldirt kotelez6 szabalyzatok

a. Szamviteli politika,
Ko6vagoorsi Kozos Fenntartasu Hivatal elkészitette Koveskali Kozos Fenntartdsi Napkozi
Otthonos Ovodéra is kiterjesztett szamviteli politikdjat. A szadmviteli politikat az intézmény
vezetd aldirdsaval igazoltan elfogadta A szamvitel politikat a szamvitelrdl szold 2000. évi C.
torvény elbirasai, valamint az dllamhéztartas szamvitelérsl szol6 4/2013. (1.11.) kormanyrendelet
részletes szabélyozasai szerint készitetek el. Jelen szamvitel politikat 2022.12.20-t61 hatalyos,
modositottak 2023 09.01-én.

A Szémv.tv. meghatdrozza ugyan a szamviteli alapelveket, értékelési és elszamolasi eldirasokat,
Koveskali K6zos Fenntartast Napkozi Otthonos Ovoda szamviteli politikajaban meg hatarozta az
adottsdgaik, jellemz6ik, koriilményeik figyelembevételével a miikodésiikhoz leginkabb
illeszkedé, sajitossigaiknak legjobban megfelels, a Szadmv. tv. eléirasainak végrehajtasat
biztosité modszereket és eszkdzoket. A szamviteli politikdja tartalmazza mindazon médszerek,
eszkdz0k €s eljardsok Osszességét, amelyek kihatdssal vannak a szervezet vagyoni, pénziigyi,
jovedelmi helyzetére, befolyasoljdk a szervezet eredményét. Rogzitették, hogy az Intézmény
gazdalkod4s sordn a szamviteli elszdmolas, az értékelés szempontjabél mit tekint lényegesnek,
értékelés szempontjabdl nem jelent6snek.

A szamvitel politikdhoz kapcsoloddan részletes elbirdsokat kiilon szabalyzatban rogzitik, amely:

- Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
- Az eszk6z6k €s a forrasok értékelési szabalyzata

- Onk®ltség rendjére vonatkozd szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

- Szémlarend

b. Leltarkészitési és leltirozasi szabdlyzat,

Kovagoorsi Kozos Fenntartasu Hivatal Kéveskali Kozos Fenntartasu Napkozi Otthonos Ovodéra
is kiterjesztett szamvitel politikdja keretében elkészitették a Szamvitelrdl sz6l6 2000 évi C
térvény 14.§. (5) bekezdésében, valamint az &llamhéztartds szervezetei beszamolasi és
kdnyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl sz6l6 4/2013 (1.11.) Korményrendelet 50.§. (1)
bekezdéseiben elbirt leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatot.

A szabalyzat részletesen tartalmazza a leltarozasi kotelezettséget, leltdrozandd eszkozok korét,
leltarozds modjat. A leltdrozast december 31.i fordulénapra vonatkozéan irta el a szabélyzat.
Mennyiségi felvétellel targyieszkdzok tekintetében 3 évenként kell leltdrozni. Meghataroztak a
hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immaterilis javak, tirgyi eszkozok, készletek
leltdrozdsénak modjat. Rendelkeztek a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozok
leltarozasanak szabalyirol.
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c. Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
Kévagoorsi Kozos Fenntartdsu Hivatal Koveskali Kozos Fenntartast Napkozi Otthonos Ovodéara
is kiterjesztett szamvitel politikaja keretében elkészitette a Szamvitelrdl sz6lo 2000 évi C torvény
14.§. (5) bekezdésében, valamint az allamhéztartas szervezetel beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl szolo 4/2013 (1.11.) Kormanyrendelet 50.8. (1) bekezdéseiben
clairt eszkozok és forrasok értékelési szabalyzatat. Jelen szabélyzat 2023 szept 01-t8l hatalyos,
2024 szeptember 01-én keriilt modositasra.

Az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzatanak célja:

— meghatarozésra kertiljenek azok az értékelési elvek, modszerek, amelyekkel a
koltségvetési szerv rogziti az eszkozei és a forrdsai értékeét,

— egyértelmlien rogzitésre kerilljon — a koltségvetési szerv sajatossagainak
figyelembevételével - azon eszkdzei és kotelezettségel értékelési gyakorlata,
amelyek esetében az Szt. ¢s az Ahsz. felhatalmazasa alapjan a koltségvetési szerv
szamviteli politikai déntésén alapul az értékelés,

_ az értékelési modszerek az adott a koltségvetési szerven beliil minden érintett
munkavallalo szaméra legyenek egyértelmiiek,

— tajékoztatast nyujtson a belsd, illetve a kiilsd ellenérzés szamara a koltségvetési
szerv konyvvezetési és koltségvetési beszamolo készitési kotelezettsége soran
kovetett értékelési gyakorlatrol.

A szabdlyzat részletesen tartalmazza a bekeriilési érték meghatérozasanak eseteit €s modszereit,
az értékestkkenés elszamolasanak szabdlyait, az éridkvesztés elszamolasanak szabalyait, ezen
beliil is a kévetelések értékelésénke elveit, szempontjait, dokumentalasanak szabalyait.

d. Onkéltség szamitasi szabalyzat,
Kévagoorsi Kozos Fenntartasi Hivatal elkészitette Koveskali Kozos Fenntartdsu Napkozi
Otthonos Ovodéra is Kiterjesztett szamviteli politika mellékletét képez6d onkoltség szamitdsi
szabélyzatot az allamhdztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.) korméanyrendelet eldirasainak
megfeleléen elkészitette es aktualizalta. Jelenlegi szabélyzata 2023.09.01-t61 hatélyos,
modositottak 2024.09.01-€én.

e. Pénzkezelési szabalyzat
A szamvitelrd] sz616 2000. évi C. torvény 14. §. (5) bekezdés d) pontja, (8) bekezdése, a 21/2006.
(XI. 24.) MNB rendelkezése, és az allamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2011. (X1I. 31.) alapjan
Kévagosrsi Kozos Fenntartasa Hivatal elkészitette Koveskali Kozos Fenntartasu Napkozi
Otthonos Ovodara is kiterjesztett pénzkezelési szabalyzatat.

A szabalyzat részletesen tartalmazza valamennyi pénzforgalommal kapesolatos feladat
elvégzésének rendjét, a bankszdmldk nyitasaval, nyilvéantartdsaval, a bankforgalom
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bonyolitasédval kapcsolatos teenddket, eldirdsokat, hataridéket. A szabdlyzatban megjelenitették
az Intézmény 4ltal haszndlt bankszdmlat. Rendelkezéseket tartalmaz a bankszamlak feletti
rendelkezési  jogosultsagrol, bankszdmla  forgalom lebonyolitdsarél,  iigyféltermindl
hasznélatszabélyairol, lizemanyagkdartya, bankkértya hasznalatarol.

A dokumentumban rogzitésre keriilt a bankszamlak és a pénztar kapcsolatrendszere, a készpénz
felvét rendje, a hazipénztar keretosszege.

Készpénzkezeléssel kapcsolatosan meghatdrozasra keriiltek a pénzkezelési munkakorsk, a
pénztaros, pénztarellendr feladatai, a pénz szallitasanak, 6rzésének rendje, az elbzetes és utdlagos
pénztari ellenérzés maédja, feladata.

Koveskali Kozos Fenntartdsi Napkézi Otthonos Ovoda hazipénztar mitkodési helye Kévagoorsi
Ko6z6s Hivatal 8254 K&vagdors, Pet6fi utca 2. A pénz tarolasa vaskazettiban, a vaskazetta
pancélszekrényben keriil elhelyezésre. A hazipénztar kezelésénél meghatdroztik a készpénz
kezelésével, érzésével kapcsolatos feladatokat és feltételeket. Meghataroztdk a pénzkezelés
szemé€lyi €s targyi feltételeit, feleléségi szabalyait. A szabalyzat mellékleteként a pénztaros és
pénztar ellenér feleldsségvallalasi nyilatkozata megtaldlhatd. A szabdlyzatban meghataroztak,
hogy a pénztarzarast dekadonként végzik.

A hazipénztar keretdsszegét napi 200.000,- Ft-ban allapitottak meg.

A pénzkezelés szabalyzat tartalmaz megismerési zdradékot, melyben az érintett dolgozok
aléfrasukkal igazoljak a szabalyzat tartalmanak megismerésér. A pénztarosi, pénztar helyettesi,
peénztar ellenbrzési feladatokkal megbizott dolgozdk munkakéri leirdsai ezen feladatokat
tartalmazzak.

f. Szdmlarend,

Kovagoorsi Kozos Fenntartdsu Hivatal elkészitette Koveskali Kozos Fenntartdsi Napkézi
Otthonos Ovodéra is kiterjesztett a szamviteli politika mellékletét képezd szamlarendet az
allamhaztartds szamvitelérél szoldé 4/2013. (1.11.) kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen.
Jelen szdmlarend 2023.09.01-t8] hatdlyos, modositottak 2024.09.01-el. A szémlarend tartalmazza
minden alkalmazasra kijeldlt szamla szdmlajelét és megnevezését. Szabalyzatban részletesen
leirtdk a szdmldk értéke novekedésének, csokkenésének jogeimeit, a szamlékat érint§ gazdasagi
eseményeket, azok mas szdmldkkal valé kapcsolatat. Tartalmazza a fékonyvi szamla és az
analitikus nyilvéantartas kapcsolatat, a részletez8 nyilvéantartasok vezetésének moédjat, azoknak a
kapcsolodo konyvviteli és nyilvantartasi szamldkkal valé egyeztetését, annak dokumentaldsat.
Részletesen leirtak a részletezdé nyilvdntartasok és az egységes rovatrend rovataihoz
kapcsolédban vezetett nyilvantartdsi szdmlak adataibél a pénziigyi konyvvezetéshez késziilt
Osszesitd bizonylatok elkészitésének rendjét, ©sszesitd bizonylat tartalmi és formai
kovetelményeit.

Kovessiné Miiller Katalin
Nyilvantartasi szam: 5117028
8300 Tapolca, Fazekas utca 54

Te. 20/5674495



2. 368/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet szerint elkészitendé szabalyzatok
ellenorzése:

a. Gazdalkodasi szabdlyzat,

Kévagoorsi Kozos Fenntartasi Hivatal elkészitette Koveskali Kozos Fenntartasi Napkozi
Otthonos Ovodara is kiterjesztett Gazdalkodasi szabdlyzatat az allamhéztartasrol sz616 2011 évi
CXCV. torvény, az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011 (XIL.31)
korméanyrendelet el6irdsai alapjan. A szabdlyzatban a gazdalkodassal, killondsen a
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa, az érvényesités, utalvanyozas
gyakorlasanak modjaval, -eljarasi és dokumentéciosrészletszabélyaival, valamint az ezeket végzo
személyek  kijelolésének rendjével, és az adatszolgaltatasi  feladatok teljesitésévek
kapcsolatosbelsd eldirdsokat, feltételeket szabalyoztak.

A szabalyzatban meghatdroztak a kotelezettségvallalasi okményokat, a kotelezettségvallalas
nyilvantartdsanak modjat. A szabélyzatban meghatdroztak az utalvanyrendelet tartalmi
kovetelményeit, amely a gyakorlatban is megfelel a vonatkozo jogi szabélyozasoknak.

Kotelezettségvallalo: Czuczurné Orban Anna intézmény vezetd
Utalvanyozo: Czuczurné Orban Anna intézmény vezetd
Pénziigyi ellenjegyzo: Danis Orsolya pénziigyi tigyintézo, Molnéarné Szalai Valéria

pénziigyi tigyintéz0

Ervényesitd: Danis Orsolya pénziigyi ligyintézo, Molnérné Szalai Valéria
pénziigyi Ugyintéz0

Szakmai teljesités igazolé:  Czuczurné Orban Anna intézmény vezetd

A szabélyozasnal figyelembe vették az Osszeférhetetlenségi szabdlyokat. Koveskali Kozos
Fenntartast Napkozi Otthonos Ovodara a 60.§. (3) elbirdsainak megfeleléen naprakész
nyilvantartist vezet a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, szakmai teljesités
igazolaséara, érvényesitesre, utalvényozasra jogosult személyekrél és aléfras mintajukrol.
Szabalyozas kiterjed valamennyi kifizetésre.

b. Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend
Kéveskali Kozos Fenntartasi Napkdzi Otthonos Ovodéara elkészitette 2020. januar 01-tdl
hatalyos beszerzések lebonyolitasinak szabalyzatat.
A szabalyzat hatalya Kkiterjed minden olyan — a koézbeszerzési értékhatart el nem éré —
arubeszerzésre, 6épitési beruhazasra, valamint szolgaltatds megrendelésére, (tovabbiakban:
beszerzés) amelyek vonatkozasaban a szabalyzat hatélya ala tartozd 4llamhéaztartasi szervezet a
megrendeld, ajanlatkérd vagy ajanlati felhivast kozzétevo.
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A szabalyzatban részletesen meg vannak hatérozva a beszerzések sordn a felelésségi korok,
Osszeférhetetlenségek, lebonyolitasi rend.

1, Pénztar bizonylatok sziropréba szeri ellenérzése

Az ellenérzés soran Koveskali Kozos Fenntartdsi Napkozi Otthonos Ovoda hazipénztarahoz
kapcsolod6 alapbizonylatok keriiltek sziréproba szertien ellendrzésre janudr-oktober hoénapot
kivalasztva. Ezen beliil az idészaki pénztarjelentések, kiadasi és bevételi pénztar bizonylatok. Az
Intézmény pénztar kezelésére szamitogépes programot hasznal. Az Intézmény pénztiraban a
készpénzmozgésok nem jelentdsek. A gyakorlatban miikddik a folyamatba épitett ellenérzés. A
pénztari bizonylatokon a szabélyozasnak megfeleléen megjelennek az utalvanyozoé, ellenjegyzé.
A Készpénzmozgas alapbizonylattal aldtamasztott.

Pénztéarjelentés szama | Zards datuma Nyit6é pénzkészlet Ft | Zar6 pénzkészlet Ft
65076/1 2025.01.31 124.265 124.265

65076/2 2025.02.28 124.265 117.075

65076/3 2025.05.31 117.075 87.350

65076/4 2025.06.30 87.350 137.560

65076/5 2025.08.31 137.560 70.640

65076/6 2025.09.30 70.640 50.160

Koveskali Koz6s Fenntartdsu Napkozi Otthonos Ovoda készpénz kezelése soran betartotta a
vonatkozd jogszabélyi elSirdsokat, valamint belsé szabalyozasat. A pénztar keretdsszege nem
lépte thl egyik pénztar zaras soran sem az engedélyezett mértéket.

2, Bank bizonylatok sziréproéba szerii ellendrzése

Az ellenérzés soran az Intézmény bankszdmla mozgésahoz kapcsolédd alapbizonylatok keriiltek
szuroproba szerl ellendrzésre. Minden bankmozgashoz elkészitették az utalvanyrendeletet, amely
tartalmazza a 368/2011 (XIL.31.) 59.§. (3) bekezdés 4ltal elBirt kételezd tartalmi elemeket. A
gyakorlatban miikédik a folyamatba épitett ellendrzés. Az utalvanyon a szabdlyozasnak
megfeleléen megjelennek az utalvanyozé, ellenjegyz6, szakmai teljesitést igazold aldirdsai. A
bank bizonylatok szurépréba szerli ellenérzése soran (februar honapok) eltérést, hidnyossagot
nem tapasztaltam. A bankmozgas alapbizonylattal aldtamasztott.
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I1. Osszegzés, kovetkeztetés:

Koveskali Kozos Fenntartasu Napkozi Otthonos Ovoda részére elkésziiltek a gazdalkodashoz
kapcsolodd a szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény eldirasai, valamint az allamhéztartas
szamvitelérdl szol6 4/2013. (1.11.) korméanyrendelet részletes szabalyozasai szerinti szabdlyzatok,
valamint az allamhaztartasrol sz616 2011 évi CXCV. torvény, az Allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasarol sz6lo 368/2011 (XI1.31) korményrendelet eléirasai szerinti szabalyzatok. A
szabalyzatok naprakészek, az Intézmény sajatossagait figyelembevéve késziiltek el. A
gazdalkodas folyamataban részt vevd dolgozok megismerési zaradékot alairtak.

Gyakorlatban a gazdalkodashoz kapesolodd bizonylatok megfeleléen dokumentaltak, folyamatba
épitett ellendrzés része kent megjelennek a felhatalmazassal birok alairdsai a szabalyozéasnak
megfeleloen.

II1. Kovetkeztetések, javaslatok

Bels6 ellenbrzés javaslatot nem fogalmaz meg.

..............................................

Kovessiné Miiller Katalin bels6 ellenor
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Zaradék

Az ellendrzési jelentés tartalmat megismertem, egy példanyét atvettem. a koltségvetesi szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérsl szold 370/2011. (XIL. 31.) Korményrendeletre
42.§ (2) bekezdése értelmében nyilatkozom, hogy

- észrevételt kivanok tenni, és azt a jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil megkiildom
az ellendrzést végzd szervezet vezetdjének, egyben tudomdsul veszem, hogy a hatarid6
elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni

- észrevételt nem kivanok tenni*.

......................................

dr Szab6 Timea
Cimzetes fojegyzd

Czuczomé Orban
Intvezetd

Teljességi nyilatkozat

Jogi felel6sségem tudatdban kijelentem, hogy a Ké&veskdl Kozos Fenntartasa Ovoda
szabélyszerliségi ellen6rzéséhez, az ellendrzott feladattal 6sszefliggd, feleldsségi kbrombe tartozo
okményokat, dokumentumokat, illetve informéciokat hidnytalanul a belsé ellenér rendelkezésére
bocsétottam.

Kijelentem tovébba, hogy ezek a dokumentumok, okmadnyok, informaciék megbizhato, teljes

kéri informaciokat tartalmaznak.

Koveskal, 2025 december 18

RS AN o

dr Szabd Timea
Cimzetes fojegyzd
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