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A.A) A belso ellenorzés altal végzett tevékenység bemutatasa
A feladatellatas, a feladatellatas modja

A helyi Onkormanyzatoknak, mint az allamhdztartds alrendszereinek, belso
kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként biztositani kell a folyamatba
épitett, elozetes, utolagos és vezetdi ellenorzést az alabbiak vonatkozasaban:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szezddések, a kifizetések, a tdmogatasokkal vald elszamolas, a
szabalytalansag miatti visszafizetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatasi dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi ¢és
eredményességi szempontl megalapozottsaga,

c) a koltségvetési gazdalkodas sordn az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések szabalyszerliségi és szabdlyozottsdgi szempontbol torténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld konyvvezetés
¢és beszamolas) kontrollja tertiletén.

A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy a koltségvetési szerv
szabalyszerlien valdsitsa meg f6 céljait €s azt a meghatarozott kdvetelményekkel 6sszhangban
hajtsa végre, teljesitse az elszdmolasi kotelezettséget, megvédje a szevezet er6forrasait a
veszteségektdl és nem rendeltetésszert hasznalattol.

Az Onkormanyzati torvény 92. §-a alapjan a jegyzd kotelességévé teszi, olyan pénziigyi
iranyitasi és ellendrzési rendszert miikodteni, amely biztositjia a helyi Onkormanyzat
rendelkezésére allo forrasok szabalyszerii, szabadlyozott, gazdasdagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat. A jegyzd koteles gondoskodni a belsd ellendrzés miikodtetésérdl, az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatok és a nemzetkdzi
belsd ellendrzési standardok figyelembe vételével. A helyi dnkormanyzat belsd ellendrzése
keretében gondoskodni kell a feliigyelt kotségvetési szervek ellen6rzésérol is.

A belsd kontrollrendszer keretén beliill mikodd belso ellenorzés fiiggetlen, targyilagos
bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet
miikodeését fejlessze és eredményességét novelje.

A Dbelsé ellendrzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
mekozelitéssel és modszerszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitasi,
belso kontroll és ellenérzési eljarasainak hatékonysagat.

A telepiilési Onkormanyzatok tobbcélu kistérségi tarsulasokrol szolo 2004. évi CVIIL. Torvény
1. §-a (Tkt. tv.) lehetdvé teszi, hogy a tobbcélu kistérségi tarsulas kozszolgdltatasokat
vallalhasson at a helyi onkormanyzatoktol. A tobbcélu kistérségi torvény 2. § (1) bekezdése
sorolja fel azon térségi egyiittmiikodést igénylo feladat- és hataskordket, amelyet a kistérségi
tarsulas ellathat, ill. atvallalhat, ezek korében a g) pont alatt szerepel a belso ellenorzés.

Az Aht. felhatalmazasa alapjan a helyi 6nkorményzatok képvisel6-testiiletei, valamit a
tobbcélu kistérségi tarsulas koltségvetési szevei szdmara lehetévé teszi a belsd ellendrzési
tevékenység kozos megszervezését, illetve a feladat kozos ellatasat.



A makdi kistérséget alkoté onkormdanyzatok képviselé-testiiletei az Otv. 92. § (8) bekezdés c)
pontjanak megfeleléen helyi onkormanyzatok tarsulasa utjan, tovabba a Tkt. tv. 2. § (1)
bekezdés q) pontjanak megfelelden, tobbcélu kistérségi tarsulds keretében gondoskodnak a
torvényben eldirt kotelezettségiikrdl, a belso ellendrzés ellatasarol.

A makéi kistérséget alkotd 17 helyi onkormanyzat tarsulasi megéllapodast kotott a térségi
kozszolgaltatasok biztositasara, megszervezésére, 6sszehangolasara, térségi feladatellatasra.

A Tarsulasi Megallapodasban rogzitették, a tarsulas feladat- és hatdaskor rendszerét, a térségi
feladatellatas korét, és ennek kérében a belsé ellendrzési feladatot.

A képviseld testiiletek a belso ellendrzési feladatok ellatasara, kiilon megallapodast kotottek,
amely - 2004. szeptember 1. napjaval Iépett hatdlyba. Figyelembe véve a jogszabdalyi
valtozasokat, valamint az ellendrzési kapacitast és az ellenorzések terjedelmét, 2007.
november 1-t0l moédositasra keriilt a Megadllapodas a belsd ellendrzés feladatellatasat
érintden, amelyet a képviselo testliletek mindsitett tobbséggel fogadtak el.

A tarsulds belsé ellendrzési feladatait Maké Varosi Onkormanyzati Képviseld-testiilet
Polgarmesteri Hivatala keretében funkciondlisan — szervezetileg és feladatkorileg —
fiiggetlen, a végrehajtasi szervektol elkiiloniilt belso szervezeti egysége (belso ellendrzési
egyseg) latja el.

A feladatellatas finanszirozdsa

A telepiilpési onkormanyzatok tobbcélu kistérsegi tarsulasarol szolo torvény 2. §-a, valamint
a kozponti koltségvetés az éves koltségvetési torvenyben osztonzo tamogatdst biztosit a feladat
ellatasdhoz.

A belso ellendrzési feladat tarsulasi — kistérségi — formaban torténd feladatellatasat kiegészito
normativ tamogatdssal észtonzi az éves koltsegvetési torvény.

A koltségvetési torvény alapjan a tobbcélt kistérségi tarsulds normativ hozzdjarulast
igenyelhetett a belsd ellendrzés feladatanak tdmogatisara a tarsult onkorményzatok altal
alapitott és fenntartott kéltségvetési szervek szama alapjan.

A Kkistérségi tarsulds a belso ellendrzés kialakitasarol és miikodéséhez sziikséges forrdsok
biztositasarol megfelelden gondoskodott.

A belso ellendrzési szervezet tevékenységének bemutatisa

A tobbszor modositott és egységes szerkezetbe foglalt kézikonyvet a tarsulasi tanacs elndke €s
a munkaszervezet vezetdje egyiittesen adta ki, és leptette hatalyba 2009. szeptember 21.
napjaval, egyidejlileg kimondtak, hogy a 2007. julius 1. napjatol érvényben 1évé kézikonyv
hatalyat veszti.

Az egységes kistérségi belso ellenorzési kézkonyv hatalya kiterjed az ellendrzés hatokorébe
tartozo szervekre. A belsd ellendrzési szervezet a helyi onkormanyzatok és intézmeényei
részere megkiildte a Kézikonyvet.



A belso ellendrzés tevékenységét a kozponti jogszabadlyoknak, a minisztérium modszertani
utmutatoja alapjan, — nemzetkozi standardoknak megfeleléen kidolgozott — és a Makoi
kistérség belsé ellendrzési kézikonyve alapjan latta el.

Az éves jelentés szerkezetében, cimében, tartalmaban a jogszabalyban, valamint a Belso
Ellenorzési Keézikonyv elbirasait figyelembe véve keriilt kidolgozasra, 6sszeallitasra.

A tarsulds hatdaskore kiterjed:

- az dnkormanyzat irdnyitasa vagy feliigyelete ala tartoz6 barmely koltségvetési szervre,

- sajat, illetve az iranyitasa vagy feliigyelete ala tartozd koltségvetési szerv hasznalataba,
vagyonkezelésébe adott allami, dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodasra,

- tovabba a fejezet koltségvetésébdl céljelleggel juttatott, illetve a nemzetkdzi tdmogatasok
felhasznalasaval  kapcsolatosan a  kedvezményezetteknél ¢és a  tdmogatasok
lebonyolitasdban résztvevo szervekre.

A tarsulas vizsgalati kore kiterjed tovabba:

a tarsulasi feladatellatas kérébe tartozo szervekre, a helyi onkormanyzatokra és helyi
nemzetiségi onkormanyzatokra, a képviselo-testiilet hivatalara, a helyi onkormanyzat altal
alapitott és feliigyelete ala tartozo kéltségvetési szervekre, a helyi énkormanyzat tobbsegi
iranyitast biztosito befolydsa alatt miikodo szervezetekre, a vagyonkezelokre, valamint a helyi
onkormanyzat  koltségvetésébol  céljelleggel  juttatott  tamogatasok  felhasznaldasaval
kapcsolatosan a kedvezményezett szervezetekre, személyekre.

Az onkormanyzatok kéltségvetési szerveik szamaban, illetve korében a 2012. évben valtozas
(alapitas, megsziinés, atszervezés) nem kovetkezett be.

Az ellenorzés tervezése

A Dbelso ellendrzési szervezet az ellendrzéseket éves terv alapjan folytatta le. A tervezés a
kockazatelemzés keretében a tarsult Onkormanyzatok elézetesen megkért javaslatainak,
igényeinek figyelembe vételén, valamint a belsd ellenérzés rendelkezésére allo eréforrason
alapult.

Az ellendrzési terv meghatarozta tobbek kozott az ellendrzések céljat, tipusait, modszereit, az
ellendrizendo idoszakot, a sziikséges ellenorzési kapacitast, az ellendrzések iitemezését.

Az ellendrzések tipusai kozil rendszerellenorzést (dtfogo) és szabdlyszeriiségi ellendrzést
tervezett, ill. végzett a belso ellendrzés.

A belso ellendrzési szervezet a helyi onkormanyzatoknal, ill. az altaluk feliigyelt koltségvetési
szerveknél - polgdrmesteri hivataloknal, onkormadnyzati intézményeknél — gazdasdagi
tarsasagoknal egyarant végzett ellendrzést.

Az ellendrzés folyamata, eljardsa
A belso ellendrzési szervezet az ellenérzés folyamataban, eljarasa soran kévette a jogszabalyi

kereteket, a hatalyos belso ellendrzési kézikonyv eldirdsait, alkalmazta az eloirt irat- és
Jjelentés mintdkat.



A jogszabalyban eldirtak alapjan valamennyi ellendrzés végrehajtasahoz ellendrzési program
késziilt.

A program részletesen leirja az ellenorzés szempontrendszerét, a belsé ellenorék vizsgalati
feladatait, magaban foglalva azok kotelezo tartalmi elemeit.

Az ellendrzés megkezdésérdl telefonon, illetve harom munkanappal a vizsgéalat megkezdése
elStt Ertesitd levél formajaban, elektronikus uton értesiiltek az ellendrzott szervezetek.

A megbizolevél, vizsgalati program ¢és az értesitdlevél irdsos formaban torténd ataddsa, a
nyito megbeszélésen tortént a belsd ellendrzési szervezet részérdl az ellendrzott szervezet
vezetdje részére.

A belsé ellendrzési vezetd altal kijelolt vizsgalatvezetd és az ellendrzést végzo belso ellenor
megbizolevél birtokaban végezték feladatukat.

A bels6 ellenérzési szervezet jelentés tervezetbe foglalta megdllapitasait, javaslatait,
ajanlasait a lefolytatott ellendrzésrdl, amelyet elozetesen elektronikus formdban,
kisérolevéllel megkiildott a polgarmesteri hivatal vezetdjének, illetve az érintett szerv
vezetojenek.

A jelentésekben leirtak kovetik a programban régzitett szempontrendszert, a megallapitasokat
jogszabalyi hivatkozassal és rendelkezésekkel, bizonyitékokkal (hitelesitett masolatokkal)
tamasztottak alé a belso ellendrok.

Az elozetes, kozbenso, valamint a zdro megbeszélések keretében lefolyatott egyeztetések
alapjan vegleges jelentést adott ki a belso ellendrzés.

A jelentés tervezetben foglaltakat ,, megismerési zaradek” alairasaval igazolta a jegyzo,
korjegyzo, illetve a vizsgalt szervek vezetdje.

Az ellendrzott onkorményzatok, hivatalok, valamint a felligyeletiik ala tartozé koltségvetési
szervek - a megismerési zaradék 8 napon beliili észrevétel megtételére biztosit lehetdséget -
irasbeli észrevétel lehetoségével nem éltek a jelentés tervezetekre, az abban foglalt
megallapitasok, javaslatok elfogadasra keriiltek.

A jelentés tervezetben tett megallapitasokkal és javaslatokkal kapcsolatban tovabbi
megbeszélést nem kellett lefolytatni a belso ellendrzési szervezetnek.

A belso ellendrzési munkatdrsak fiiggetlensége biztositott volt, a jelentéseket befolydstol
mentesen készitették el.

A belsd ellenorzés Nyilvantartdsi rendszere
A Dbelsé ellendrzési szervezet Ellencrzesi mappat alakitott ki az ellendrzési dokumentumok —
Ertesité levél, Megbizo levelek, Ellen6rzési program, Ellendrzési jelentés-tervezet,

kisérolevél, Ellendrzési jelentés - kezelésére, elhelyezésére és taroldsdra.

Az ellendrzési mappak dokumentumai a belsd ellendrzési szervezet tervezési tevékenységét,
az ellendrzésekre valo felkésziilést és a konkrét ellendrzések végrehajtasat tdimogatjak.



A belso ellenorzes nyilvantartasi rendszere magaban foglalja a belso ellenorzési szervezet
altal készitett dokumentumrendszerét, lletve az ellendrzott szervek daltal megtett intézkedések
realizalo levelét, az intézkedésekben foglalt hatarido kovetéset.

Az éves tervben foglalt ellendrzések végrehajtasra keriiltek, a soron kiviili ellendrzés
végrehajtasat, annak munkaidé igényét a munkaidé mérlegben szerepeltetett tartalékido
biztositotta.

A tervezett vizsgalatok csoportositasa:

1. Az ellendrzés tipusa szerint

Ellendrzés tipusa Tervezett ellenorzések | Tényleges/végrehajtott
szama ellendrzések szama

Szabdlyszertiiségi ellendrzés 3 3

Pénziigyi ellenorzeés - -

Rendszer ellendrzés 16 19

Ebbol Soron kiviili - 3

ellendrzes

Ellendrzések dsszesen 19 22

A.B) Az ellenérzések személyi feltételeinek megléte

A belso ellendrzés helyzete

A belsd ellenorzési szervezet fiiggetlensége

A munkaszervezeti feladatot ellaté székhely dnkormanyzat polgarmesteri hivatalan beliil a
belsd ellendrzési szervezet funkciondlis, szervezeti és feladatkori fiiggetlensége szabalyozott

és biztositott a hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban.

A hivatalban a bels6 ellendrzési szervezet onallo egységeként kozvetleniil a jegyzohoz
rendelten, a végrehajtasi szervezetektol elkiiloniilten végezte tevékenységét.

A belsd ellenorzés létszamhelyzete

A belsé ellendrzési szervezet az engedélyezett létszamkereten beliil, fofoglalkozasban,
kozszolgalati jogviszonyban foglalkoztatott belso ellendrokkel 1atta el a feladatat.

A belso ellendrok az ellendrzések soran betartottdk a belsé ellendrokre vonatkozo szakmai,
etikai kodexben foglalt alapelvek teljestilését.
A belsd ellenorok képzettségi szintje és gyakorlata

A belsO ellendrok az elbirt szakmai és képesitési kovetelményeknek megfelelnek. A belso
ellendrzési munkatdrsak a meghatarozott pénziigyi, gazddlkodasi végzettséggel, illetve




képzettséggel, tovabba a munkatarsak pénziigyi, illetve gazdalkoddasi, ellendorzési teriileten
szerzett gyakorlattal, tapasztalattal rendelkeznek.

A Dbels6 ellen6rzési szervezet munkatarsai a koztisztviseloi torvény altal eldirt
koztisztviselokre vonatkozo alapvizsgaval, szakvizsgaval rendelkeznek.

A belsé ellendrzési vezetd ¢és munkatarsai részére biztositott volt a lehetdség, hogy
tovabbkeépzés keretében 0jitsdk meg, illetve 0j ismeretekkel gyarapitsak elméleti és gyakorlati
alkalmazasi ismereteiket.

A belsé ellendrzésben résztvevd belsd ellendrok megfelelnek a jogszabalyban eldirtaknak,
azaz a nyilvantartasba vételhez sziikséges dokumentumokkal rendelkeznek, illetve a belsd
ellenérok nyilvantartasba vétele megtortént. A belsd ellenérzés részére eldirt
tovabbképzésnek, illetve vizsgarendszernek a jogszabalyban meghatarozott hataridére eleget
tettek a belsd ellendrok.

Az ellendrzések targyi feltételeinek megléte
Az ellendrzési szervezet targyi feltételei

A szervezet elhelyezése a polgarmesteri hivatal emeleti szintjén két kiilon iroda helyiségben
van, ahol az elmélyiiltebb munkavégzés feltételei biztositottak. A munkatarsak szédmara
biztositott a ,,személyi” szamitdgép hasznalata.

Az informatikai eszkozellatottsag réven a kozponti jogtar, az onkormanyzati rendelettarak, a
belso szabalyzatok tara elérhetok a munkatarsak szamara.

E-mail-en  keresztiil pedig az elektronikus  kapcsolat  biztositott a  telepiilési
onkormanyzatokkal.

A gépkocsi igénylés rendszere a helyszini ellenérzések elére tervezését, illetve a
megbeszélések eldzetes egyeztetését teszi sziikségesse.

Az ellendrzéseket segité tényezok
A tevékenységet segitd tényezok

A belsé ellendrzési szervezet szamdra interneten elérheté a minisztérium, az ABPE Tércakozi
Bizottsag, az ABPE Moddszertani és Képzési Kozpont szakmai anyagai: az dllamhdztartds
belso  ellendrzési  rendszerével  kapcsolatos — irdanyelvek,  ajanlasok, modszertani
dokumentumok, standardok, tovabba a BEMAFOR hirlevél, amelyben kozzéteszik a
valtozéasokat.

Az ellendrzések végzésénél, segito téenyezokent értékelte a belso ellendrzés, hogy az ellendrzes
folyamataban feltart hianyossag, vagy pozitiv megallapitas megvitatdisa, kozvetleniil az
érintett munkatarssal és vezetojével megtortént, ez éltal az ellendrzott szervezet is jelentiosen
segitette a megallapitdsokban, kovetkeztetésekben foglaltak megértését és felgyorsitotta a
Jjavaslatok megtételének és realizalasanak folyamatat.

Az ellenérzéseket akadalyozo tényezok



A tevékenységet akaddlyozo tényezok

A belso ellenorzés veégrehajtasa soran a belso ellendrzés ala vont kéltségvetési szervek

crer

allt fenn.

A bels6 ellenOrzési szervezet, illetve munkatarsai szamara a dokumentacié hozzaférése
biztositott volt az ellendrzés lefolytatasa soran.

A.C) Az ellendrzések fontosabb megallapitasai
A belsd ellenérzés az ellenérzési jelentésbe foglalt megdllapitisait a kézponti és helyi
szabalyozasra torténd — belso szabalyzat, onkormanyzati rendelet - hivatkozdssal, konkrét

rendelkezésekre alapozta.

A belsé ellenérzési szervezet az ellendrzés eredményétdl fiiggden a jelentés végén
Jjavaslatokat, ajanlasokat fogalmazott meg az ellendrzott szervezet vezetdje részére.

Az ellendrzések céljat, az ellenorzés tipusat, az intézmény tipusat, az ellenorzott folyamatot,
valamint a fontosabb, kiemelt és altalanosan hasznosithato megallapitasait, javaslatait a 2.

szamu melléklet tartalmazza.

Az ellendrzés a jelentésekben az ellenorzott, illetve a feladat-ellatashoz kapcsolodo érintett
szerv vezetoje részére cimezte javaslatait.

A bels6 ellendrzési szervezet sulyosabb szabalytalansagot nem tart fel, igy a polgarmestert,
illetve a fenntartot kiilon intézkedésre, beavatkozdasra nem hivta fel.

A.D) Jogellenes magatartasok miatt tett jelentések szama

Jogellenes magatartasok miatt jelentésre nem kertilt sor.

Az ellendrzések soran biinteto-, szabalysertesi, kartéritési, ill. fegyelmi eljardas meginditdasara
okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja nem meriilt fel.

A.E) A tanacsadoi tevékenység bemutatasa

Az éves terv melléklete tartalmazta a ,,Tevékenységek bemutatasat” részletezo tablazatot,
melynek keretében meghatarozasra keriilt a tandcsadds napjainak szama.

A tényleges tandcsadasrol a belsé ellendrzés nyilvantartast vezet, amelyben részletezve van az
igénybevevo telepiilés neve, a tanacsadasi tevékenység modja, a tandcsadas témadja, valamint
a tandcsadas kezdete és vége, azaz munkanap igénye.

A tanacsadés gyakorlata az, hogy a jelzett probléma eredményesen zarul.



Az igénybevevovel részletesen torténik az adott targyban a kérdés megvitatdsa. A felmeriilt
probléma megoldasa vagy azonnal, vagy késObbi visszajelzéssel torténik a belsd ellendrzés
részérdl, hivatkozva a jogszabalyi eléirasokra.

AF) A belsé6 kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb
javaslatok

A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a kdltségvetési szerv
megvalositsa a kovetkez6 {6 célokat:

"~ akoltségvetési szerv a milkodése és gazdalkodasa soran a tevékenységeket szabalyszeriien
a jogszabalyban meghatarozott kovetelményekkel 6sszhangban hajtsa végre,

teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket, és

megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektdl €s a nem rendeltetésszerti hasznalattol,

A koltségvetési szerv belsd kontrollrendszeréért a koltségvetési szerv vezetdje a felelds, aki
koteles - a szervezet minden szintjén érvényesiild — megfeleld kontrollkornyezetet,
kockézatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacios ¢€s kommunikéacids
rendszert, és monitoring rendszert kialakitani, miikodtetni és azok megfeleld miikodését
folyamatosan nyomon kdvetni.

A belso ellendrzés az ellenérzések végrehajtisa soran minden esetben vizsgalta a belso
kontrollrendszer miikddését és javitasa érdekében javaslatokat fogalmazott meg.

Kontrollkornyezet
Alapito Okirat

Az alapito okiratok tartalmaztak a koltségvetési szerv fobb tevékenységi koreit, feladatait,
valamint a jogszabalyokban meghatarozott kozfeladatot és alaptevékenység ellatasat.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Valamennyi vizsgalt szerv rendelkezett szervezeti és miikodési szabalyzattal. Az SZMSZ-ben
nevesitett munkakorok €s a szervezeti abra tartalma Osszhangban kell, hogy legyenek
egymassal. A szervezeti abra tartalmazta a koltségvetési szerv felépitését, a szervezeti
egységek megnevezeését és funkciojat.

A 2012. évi ellendrzéseknél tipikusan eléforduld hidnyossaga a Szervezeti és Milkodési

Szabalyzatnak, hogy:

" a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban nem keriilt meghatarozasra a gazdasagi
szervezet, illetve a gazdalkodasi tevékenység ellatasanak modja.

A gazdasagi szervezet (368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 9. § (1) bekezdése) a
koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek mukodtetéséért, a koltségvetés
tervezéséért, az eldirdnyzatok modositasanak, atcsoportositdsanak ¢és felhasznalasanak



végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon hasznalataval,
védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért
felelds szervezeti egység.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd helyi Onkorményzati Onalloan mukodd és
gazdalkodd koltségvetési szerv esetén - az onkormanyzati hivatal kivételével - az iranyito
szerv (képviselo-testiilet) kijelolhet a feladatok ellatasara mas koltségvetési szervet, vagy a
jegyz6 kinevez egy, a hivatal allomanyaba tartozo személyt, amellyel biztositja az Avr. 9. §
(2) bekezdésének a) — b) pontjaban felsorolt feladatok ellatasat.

A fentiek alapjan a gazdasagi szervezet a koltségvetési szerv szervezeti egysége. A
polgarmesteri hivatal pedig koltségvetési szerv, igy nem tekinthetd gazdasagi szervezetnek.

Az SZMSZ feliilvizsgélatakor tovabbi hianyossagként allapitottuk meg, hogy:

" az SZMSZ aktualizaldsa nem tortént meg az érvényben 1év6 jogszabalyi valtozasokkal,
feliil kell vizsgalni az SZMSZ szervezeti abrajat ¢s a kontrolltevékenységet érintéen
biztositani kell a pénziigyi ellenjegyzés feladat- és hataskorének gyakorlasat az
Onkorményzat, az onkorményzat altal alapitott valamennyi koltségvetési szervre (hivatal,
korjegyzOség, Onalldban mikddd intézmények) és a nemzetiségi Onkormanyzatokra
vonatkozodan,

felil kell vizsgdlni az SZMSZ-ben a gazdalkodasi jogkorok gyakorlasat, hogy az
0sszhangban legyen a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 52.-56. §-ban foglaltakkal a
kotelezettségvallalast és pénziigyi ellenjegyzést érintéen, valamint a munkakorok
egységesen szerepeljenek az SZMSZ-ben, a belsé szabalyzatokban, a munkakori
leirasokban és a kinevezésekben,

rendelkezni kell az SZMSZ-ben a kiadmanyozas rendjének szabélyairdl,

az SZMSZ fiiggelékében teljes korlien nem keriiltek felsorolasra és elkészitésre - a
jogszabalyban eldirt - a kotelezden elkészitendd szabdlyzatok a koltségvetési szervek
mukodését érintden, valamint nem rendelkeztek a belsé kontrollrendszer mikodésének
rendjérol.

Ellenorzési nyomvonal

A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési
szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak
szOveges, vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely
tartalmazza kiilondsen a feleldsségi €s informacids szinteket, kapcsolatokat, az iranyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

Az ellendrzési nyomvonalndl az ellendrzés vizsgélta, hogy meghataroztdk-e a feleldsségi
szintek rendszerét és kapcsolatait, valamint azt, hogy kiterjed-e a szervezet valamennyi
tevékenységére.

Az ellendrzési nyomvonal feliilvizsgélatakor az ellendrzés a kovetkezd hianyossagokra tett
javaslatot:
ki kell alakitani a palyazatok Ellendrzési Nyomvonalat, hogy az teljes egészében lefedje
az adott palyazat el6készitési, dontéshozatali €s lebonyolitasi folyamatat (370/2011. (XII.
31.) Kormanyrendelet 6. §).
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Szabalyzatok

Valamennyi koltségvetési szerv rendelkezett az Allamhaztartasrol szolo 368/2011. (XIL 31.)
Kormanyrendeletben meghatarozott belsd szabalyzatokkal, azonban a jogszabalyban eldirt és
felsorolt szabalyzatok nem volt teljes kortiek.

A szabalyzatok feliilvizsgalatakor az ellendrzés a kovetkezd hianyossagokra tett javaslatot,
hogy:

" el kell késziteni teljes kortien a belsé szabalyzatokat, amelyeket a jogszabaly eldirt, pl:
Beszerzések lebonyolitdsdnak szabalyzata, Helyiségek és berendezések hasznélatdnak
szabalyzata, Belfoldi ¢és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének, lebonyolitasdnak és
elszamolasanak szabalyzata, Reprezentacios kiaddsok felosztasat, azok teljesitésének és
elszamolasanak szabalyzata, Gépjarmivek igénybevételének ¢€s  hasznalatanak
szabalyzata, valamint a Vezetékes ¢és radiotelefonok hasznélatanak szabalyzata,

a szabalyzatokat aktualizalni kell az érvényben 1évé jogszabdlyi eldirasoknak
megfelelden, vagy a szervezeten beliil tortént valtozasok kovetése tekintetében, vagy az
adott teriiletre vonatkozoan a belsé szabdlyozas nem volt teljes kort, pl: Szamviteli
Politika, Pénzkezelési Szabalyzat, Kotelezettségvallalas, utalvanyozés, ellenjegyzés,
érvényesités rendjének szabalyzata, Eszkozok és Forrasok FErtékelési Szabalyzat,
Kozbeszerzési Szabalyzat, Palyazati Szabalyzat, stb.,

modositani kell a Szamviteli Politikaban a helyesbitések végrehajtasanak idépontjat, hogy
az megfeleljen a 249/2000. (XII. 24.) Kormanyrendelet 10. § (1) bekezdésében
eldirtaknak,

rendelkezni kell a Szamviteli Politikdban arr6l, hogy a vizsgalt szerv €l-e a piaci értéken
torténd értékelés lehetdségével (Szamviteli tv 47. §, 249/2000. Kormanyrendelet 32. §),
rendelkezni kell a Szamviteli Politikdban a terven feliili értékcsokkenés elszamolasi és
annak visszairasi szabalyairdl (249/2000. Kormanyrendelet 30. §),

rendelkezni kell a leltarozasi szabalyzatban az eszkdzok leltarozasdnak modjarol, a
leltarozassal kapcsolatos eljarasokrol és szabalyokrdl,

rendelkezni kell a selejtezési szabdlyzatban a selejtezés elrendelésének modjarol és
szabalyairdl, valamint a selejtezéskor alkalmazott dokumentumok korérol,

meg kell hatarozni a belsd szabalyzatban a kovetelések mindsitésének szabdlyait és a
gyakorlati alkalmazasat (egyedi mindsités €s a csoportos értékvesztés elszamolésa,
249/2000. Korméanyrendelet 31. §, 31/A §),

modositani kell a Kotelezettségvallalas rendjérdl szolo szabalyzatot az érvényben 1€vo
jogszabalyi valtozésokkal és a szabalyzat hatalyat ki kell terjeszteni az dnkormanyzatra,
valamint a hozz4 kapcsolodo szervekre (2011. évi CXCV torvény, 368/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet),

ki kell terjeszteni a Kozbeszerzési Szabalyzat hatdlyat az onkormanyzatra és a hozza
kapcsolodo szervekre (2011. évi CVIIL. térvény 6. §),

modositani  kell a Kozbeszerzési Szabalyzatot az érvényben 1évé jogszabalyi
valtozasokkal, tovabba rendelkezni kell a szabalyzatban az é&ltalanos egyszerl
kozbeszerzési eljaras szabalyairol (2011. évi CVIIL torvény),
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rendelkezni kell a Kdzbeszerzési Szabalyzatban a Biralo Bizottsag feladatarol, feleldsségi
korérdl és 1étszamarol (2011. évi CVIIL torvény 22. §),

rendelkezni kell a Pénzkezelési Szabalyzatban a téritési dijak elszamolasanak és
befizetésének szabélyairol,

meg kell hatarozni a Pénzkezelési Szabalyzatban a zar6 pénzkészlet maximalis mértékét
az dnkormanyzatra vonatkozoan is (Szamviteli térvény 14. §),

gondoskodni kell, hogy a Gazdasdgi Program tartalmazza az addpolitika célkitlizéseit
(Helyi 6nkormanyzatokrol sz6lo, 1990. LXV. torvény 91. § (6) bekezdés).

Kockazatkezelés

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a kockdzati tényezok figyelembe vételével
kockazatelemzést végezni €s kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a koltségvetési szerv
tevékenységében és gazdalkodéasaban rejlo kockazatokat.

Az ellendérzés altal vizsgalt koltségvetési szerveknél megéllapitottuk, hogy rendelkeznek
Kockazatkezelési Szabalyzattal.

A hivatalok, korjegyzOségek vezetdi a kockdzatfelmérést, a kockazat elemzését egységes
idépontban készitik el.

A kockdzat felmérése kiterjed az onkormanyzatokra, a nemzetiségi Onkormanyzatokra, az
onalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szervre (hivatalra, korjegyzdségre), valamint az
onalléan miikddod intézményekre.

A kockézatelemzés célja, hogy megallapitsa az egyes rendszerek kockazatdnak mértékét és
ennek alapjan meghatarozza az ellenérzések gyakorisagat.

A kockazatelemzés soran meg lett hatdrozva a beazonositott kockazati tényezdk
bekovetkezésének valoszinlisége €s a szervezetre gyakorolt hatasa.

A kockazatok kiértékelésénél az alacsony, kozepes, magas kategoéridkat hasznaljak a
kockézatok besoroldsara, kialakitott sulypontrendszer alapjan.

Kontrolltevékenységek

A folyamatok sajatossagai alapjan kialakitott kontrollokat alkalmaztdk. A kontrollok
beépitésénél ¢és mikodtetésénél tamaszkodtak a vezetdk, valamint a munkatarsak
tapasztalataira. A koltségvetési szerv vezetOje eleget tesz a kiilsé szervek részére készitendo
jelentéstételi kotelezettségének. A belsd jelentéstételi rendszer biztositja az azokban szerepld
adatok, informacidk valdsagtartalmat.

A megbizhatosdganak biztositasara alkalmazzak egyrészt az egyeztetések folyamatossagat és
hiteles dokumentalasat, masrészt a ,,négy szem elvé”-nek érvényesiilését.

A szervezet folyamataira vonatkozoan kialakitottak és miikodtetik a FEUVE rendszerét.

Az ellendrzés vizsgalatai soran kiemelten figyelte a gazdalkodasi jogkorok gyakorlasat a
kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas ¢€s teljesités igazolas
folyamataira vonatkozdan.

A kontrolltevékenységek feliilvizsgédlatakor az ellenérzés a kovetkezé hianyossadgokra tett

javaslatot, hogy:
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a munkakori leirasnak tartalmaznia kell az analitikus nyilvantartasok vezetésével
megbizott személy(ek) egyeztetési, zarlati feladatok elvégzésének kotelezettségét,

az ¢étkeztetést, anyagbeszerzést, készletnyilvantartast végzé személyek munkakori
leirdsainak tartalmaznia kell a teljes anyagi ¢és leltari felelésség megallapitasat, az
egyeztetési feladatokat, valamint az aruk atvételének kotelezettségét,

a készletek szamviteli bizonylatainak vezetése folyamatos €s naprakész legyen,

az ételek mennyiségi kiadasat az adagolasi tdblazatban foglaltak alapjan kell alkalmazni,
intézkedni kell arrol, hogy a targyi eszkozok leltarazonositoval legyenek ellatva mind az
idegen, mind a sajat eszkzok beazonosithatosaga érdekében,

az idegen eszkOzok selejtezésének javaslata minden esetben bejelentésre keriiljon a
tulajdonos felé,

biztositani kell a jogszabalyban eldirtakat, hogy a mérlegtételt érintd valtozasok feladasa
negyedévente torténjen meg a fokonyvi konyvelés fele (249/2000. Kormanyrendelet
»Szadmlaosztalyok tartalméra vonatkozé eldirdsok™),

be kell tartani a jogszabalyban foglaltakat, miszerint az értékvesztés elszdmolédsa is
feladasra kertiljon a fokonyvi konyvelés felé (249/2000. Kormanyrendelet 31/A. §),

be kell tartani a jogszabalyban és belsd szabalyozasban foglaltakat, hogy a fokonyvi
konyvelés felé torténd feladasokat €s helyesbitéseket is minden esetben ,,belsé konyvelési
bizonylat” alapjan végezzék el (249/2000. Kormanyrendelet 51. §),

be kell tartani a Szamviteli torvényben foglaltakat, miszerint a pénzeszkozoket érintd
gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait késedelem  nélkiil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg kell a kdnyvekben rogziteni
(Szamviteli torvény 165. §),

be kell tartani az eldlegek kiadasat €s elszamolésat igazold dokumentumok kidllitasara
vonatkoz6 eldirasokat, valamint biztositani kell az eldlegek nyilvantartasanak naprakész
vezetését,

be kell tartani azt, hogy az eldlegek felvételét minden esetben elézze meg az eldleg
engedélyezésének folyamata, biztositva ez altal a kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzésének szabalyszeri betartasat,

azonnali intézkedéssel biztositani kell a jogszabalyban eldirtakat a pénziigyi
ellenjegyzésre vonatkozdan, miszerint kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés
utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megelzGen, irasban lehet (Aht. 37. § (1)
bekezdés),

biztositani kell, hogy a mérlegben és a fokonyvben ,egyéb elszamolasok-nal
szerepeltetett 0sszegek tételesen beazonosithatok legyenek, a beazonosithatatlan tételeket
pedig szamvitelileg azonnal rendezni kell,

biztositani kell, hogy a jogszabélyban el6irtaknak megfelelden, az analitikus- és f6konyvi
nyilvantartasok egyeztetését utdlag is ellendrizhetd modon, dokumentaltan végezzék el
(249/2000. Kormanyrendelet 49. §),

feliil kell vizsgalni a hatralékos listakat és meg kell hozni a sziikséges intézkedéseket a
megfeleld cselekmények alkalmazasaval az adok behajtasara vonatkozoan,

feliil kell vizsgélni a hatralékos listdkat és fel kell fektetni az addsokrdl az ,.elkiilonitett
nyilvantartds”-t, vagy a hatralékos listan végezzék el a feljegyzését, amely alapjan
kovethetdve valik a sziikséges intézkedések idobeni megtétele,

az adoslistat rendezni sziikséges abbol a szempontbol is, hogy a megsziint vallalkozasok
adotartozasat toroljék,

a letiltasi rendelvények teljes kortien tartalmazzak a munkaltatoval szemben alkalmazand6
cselekményeket az adotartozasok behajtasa érdekében.
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Informacio és Kommunikdcio

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és muikodtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idében jussanak el az illetkése
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informécids rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell miikodtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek a beszamolasi szintek, hatdridok és
modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

Valamennyi koltségvetési szerv elkészitette a Kozérdekii adatok megismerésére iranyulo
igények teljesitési rendjérél szold szabalyzatot. A szabalyozds alkalmas az informaciok
vertikdlis és horizontélis aramoltatisara.

A szabalyozas képes biztositani, hogy az informacidk kellé idoben, megfeleld mennyiségben
¢s mindségben jussanak el rendeltetési helyiikre.

Az informacidk megfeleld6 mdédon és forméban jutnak el a vezetékhoz és a folyamatban
meghatarozott alkalmazottakhoz. A posta bontdsa vezetdi korben torténik és ezt kdvetden a
koltségvetési szerv vezetdje az illetékes szervezeti egység vezetd / munkatars részére
szigndzza ki a beérkezett dokumentumokat.

A koltségvetési szerven beliil keletkezett iratok nyilvantartasa és kiadmanyozasa szabalyozott.
Az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza az alkalmazott iktatasi rendszerrel Osszefliggésben a
hozzaférési jogosultsagokat is. Az iratkezelés rendje lehetové teszi annak ellendrzését, hogy
ki, mettél-meddig foglalkozott az adott liggyel.

Jo gyakorlatként az ellendrzés tapasztalta, hogy a kialakitott ikatd rendszer negyedévente
visszajelzést kiild a vezetok felé az ,,igyallas statisztikajarol”. Az ,igyallasi statisztikaban”
meg van jelenitve az iigyiratot kezelok neve, az Osszes iligyirat szama, valamint az elintézett,
folyamatba 1év0 és késésben 1év0 tigyiratok szamai is.

A koltségvetési szervek rendelkeznek a szabalytalansagok kezelésének szabalyzataval. A
szabalyzat részletesen eldirja a szabalytalansagok észlelésével kapcsolatos feladatokat.

A kozszolgalati és adatvédelmi szabalyzatok feliilvizsgalatanal az ellenérzés a kovetkezoket
javasolta, hogy:

"~ feliil kell vizsgalni a Kozszolgalati- és az Adatvédelmi Szabalyzatot, hogy az tartalmazza
az érvényben 1év0 jogszabalyi hivatkozasokat és valtozasokat,

feliil kell vizsgalni a Kozszolgalati Szabalyzatot, hogy az okafogyottd valt rendelkezések
megsziintetésre  keriiljenek, valamint az érvényben 1év0 jogszabalyi eldirasok
érvényesiiljenek,

a szabalyzatnak megfelelden keriiljenek elkészitésre a teljesitményértékeld lapok,

a szabalyzatban eldirt, az alapnyilvantartadsokra vonatkoz6 kotelezd tartalmi elemek
hianytalanul rendelkezésre alljanak, valamint a kdotelezden vezetendd személyi iratok
kitoltése teljes korti legyen,

eld kell irni az Adatvédelmi Szabalyzatban az ellendrzés gyakorisagat, mddszereit és
modjat,

be kell tartani a jogszabalyban foglaltakat, miszerint az ajanlatkéré a wvallalkozoi
szerzddések nyilvanosnak mindsiilé részét, tovabba a Kozbeszerzési Tervet koteles az
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onkorményzat honlapjan kozzétenni (Kozbeszerzésekrol szolo 2003. évi CXXIX. torvény
5.8, 99/A. §, Kozbeszerzésekrol szol6 2011. évi CVIIL. torvény 31. §).

Monitoring

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan monitoring rendszert miikddtetni, mely lehetdvé
teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kovetését. A
koltségvetési szerv monitoring rendszere az operativ tevékenységek keretében megvaldsuld
folyamatos ¢€s eseti nyomon kdvetésbol, valamint az operativ tevékenységektdl fliggetleniil
mitkodo belsd ellendrzésbal all.

B. A belso ellenorzés altal tett megallapitasok és javaslatok hasznositasa
B.A) Az intézkedés megvalositasarol szolo beszamolas
Az ellendrzések nyoman tett intézkedések, intézkedések felsorolasa, megvalositisa

Az ellendrzott szervezetek vezetdi irasban intézkedést tettek, ill. intézkedesi tervet dolgoztak
ki, a javaslatokkal kapcsolatos valaszaikat megkiildték a belso ellendrzési szervezetnek.

Az intézkedési tervben megtett intézkedéseket elfogadta, nem vitatta a belsé ellendrzési
szervezet.

Az ellendrzések céljat, az ellendrzés tipusat, az intézmény tipusat, az ellenorzétt folyamatot,
valamint a fontosabb, kiemelt és altalanosan hasznosithato intézkedési javaslatait, a 3. szamu
melléklet tartalmazza.

A javasolt intézkedések felsorolasat koltségvetési szervezetenként a 3/A szamu melléklet
tartalmazza, amely megkiildésre keriil a tarsult, helyi 6nkorményzatok polgarmesterek,
jegyzOk részére.

A javasolt intézkedések végrehajtasanak statusza

A jogszabalyban elbirtak alapjan az intézkedések végrehajtisa és figyelemmel kisérése az
ellenorzott szervezet vezetojének felelossége, arrdl koteles beszamolni, tdjékoztatni a belso
ellendrzési szervezetet.

A végrehajtasrol szolo irasos jelentéseket az ellenérzott szervek vezetdi elkészitették, és azt
megkiildték a belsé ellendrzési szervezetnek.

A javasolt intézkedések hasznosuldsanak tapasztalatai

A bels6 ellendrzés altal tett megdllapitasok, javaslatok elfogadasra keriiltek az ellenérzottek

részerdl. Kiilon észrevétel megtételére nem keriilt sor a jelentésekben megfogalmazott
megallapitasokkal, javaslatokkal kapcsolatban.
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A belsé ellendrzés javaslataival segitette a koltségvetési szervek feladatainak szinvonalas,
szabalyszerll ellatasat, javitasat, tanacsadassal segitette a koltségvetési szervek vezetdit a
vizsgalt folyamat ellendrzési pontjainak kiemelt figyelésére.

A belsO ellendrzés lefolytatasakor tett javaslatok egy részénél a hianyossagok potolhatok
vagy helyrehozhatok, korrigalhatok voltak és megelozték a szabalytalansagok bekovetkezését.

Az ellenérzések nyilvantartasa

A belso ellendrzés kialakitotta és miikédteti a nyilvantartasi rendszert, amellyel a belso
ellendrzési jelentésben tett megdllapitasok, javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervben
foglalt feladatok végrehajtisa nyomon kévetheto. A nyilvantartds tartalmazza az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység megnevezését, az elvégzett ellendrzések témajanak
megnevezeését, az ellenérok nevét, a jelentdsebb megallapitdsokat és javaslatokat. A
nyilvantartas vezetése folyamatos és naprakész.

B.B) Az ellenorzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatok

A belsd ellendrzési munkafolyamatot, az ellendrzési tevékenység egyes résztevékenységeit
érintden, hordozhat6 személyi szamitogéppel kellene tdamogatni.

A belso ellendrzés stratégiai ellendrzési tervben szerepeltetett céljainal szamba vett teriiletek,
valamint a folyamatok &sszetettsége, gyakorlati alkalmazésa és a jogszabalyi valtozasok miatt
az ellendrzési feladat ellatasahoz sziikséges a megfeleld 1étszam biztositasa.

Mako, 2013.

Makoi Kistérség Tobbceélu Tarsulasa Makoi Kistérség Tobbceélu Tarsulasa
Dr. Buzas Péter Dr. Banfi Margit

Polgarmesterek Tanacsa Elndke Munkaszervezet vezetdje

16



