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A.A) A belsé ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatisa

Az éves ellenGrzési jelentésben a bels6 ellenérzés a 2017. évben érvényes jogszabdlyok
alapjan latta el a feladatat, javaslatait is az akkor hatalyban 1évé jogszabalyok alapjan tette
meg.

A feladatellitas, a feladatellatds médja

A helyi dnkormanyzatoknak, mint az 4llamhaztartas alrendszerének, a belsé kontrollrendszer
keretében, a kontrolitevékenység részeként biztositani kell a folyamatba é&pitett, el6zetes,
utolagos és vezetdi ellendrzést az alabbiak vonatkozasaban:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallaldsok, a szerz6dések, a kifizetések, a tdmogatasokkal vald elszdmolss, a
szabalytalansag miatti visszafizetések dokumentumait is),

b) a pénzigyi kihatdsi dontések célszeriiségi, gazdasdgossdgi, hatékonysdgi és
eredményességi szemponti megalapozottsiga,

©) a kdliségvetési gazddlkodds sordn az elbzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések szabdlyszeriiségi és szabdlyozottsdgi szempontbdl torténd jovdhagydsa, illetve
ellenjegyzése,

d) a gazdasdgi események elszdmoldsa (a hatélyos jogszabalyoknak megfelelé konyvvezetés
és beszamolas) kontrollja teriiletén.

A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelésére a targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy a koltségvetési szerv
szabalyszerlien val6sitsa meg f8 céljait és azt a meghatarozott ki vetelményekkel 6sszhangban
hajtsa végre, teljesitse az elszdmolasi kotelezettséget, megvédje a szervezet erdforrdsait a
veszteségektdl és a nem rendeltetésszerii hasznalattdl.

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX térvény (Métv.) 119. §-a
alapjdn a jegyzG kotelességévé teszi, olyan pénziigyi irdnyitdsi és ellendrzési rendszer
miikodtetését, amely biztositia a helyi Onkormanyzat rendelkezésére 4ll6 forrdsok
szabdlyszeri, szabdlyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhaszndlést.

A jegyz0 koteles kialakitani és biztositani - az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatok, valamint a nemzetkdzi belsé ellendrzési standardok
figyelembe vételével - a belsé ellenérzés szabalyos és folyamatos miiksdtetését. A helyi
onkormanyzat belsé ellendrzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt kotségvetési és egyéb
szervek ellen6rzésérdl is.

A belsé kontrollrendszer keretén beliil mikddS belsd ellendrzés fiiggetlen, tdrgyilagos
bizonyossdgot ado és tandcsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenbrzott szervezet
miikodését fejlessze és eredményességét novelje.

A bels6 ellendrzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkdzelitéssel médszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzétt szervezetiranyitasi, belsd
kontroll és ellendrzési eljarasainak hatékonysagat.

A helyi 6nkormanyzatok képviseld-testiiletei megallapodtak abban, hogy a belsé ellendrzési
feladatot - a feladat hatékonyabb, célszeriibb elldtdsa érdekében - jogi személyiséggel



rendelkez0 tarsulds keretei kozott lattatjak el, amelyet a ,Makéi Kistérség TSbbcéla
Tarsulasanak™ Taruldsi Megallapodasa tartalmaz.

A Tarsuldsi Megdllapoddsban rogzitették a tdrsulds feladat- és hatdskéri rendszerét, a térségi
Jeladatelldtas korét, és ennek keretében a belsé ellendrzési feladatot.

A tdrsuldsban résztvevé onkormdnyzatok belsd ellendrzési feladatait a Makéi Polgdrmesteri
Hivatal keretében funkciondlisan — szervezetileg és feladatkirileg — fiiggetlen, a végrehajtdsi
szervektdl elkiiloniilt belsG szervezeti egysége (belsd ellendrzési csoport) ldtta el.

A feladatellatas finanszirozdsa

A miikddés és feladatellatss koltségét, a pénziigyi hozzdjarulds 6sszegét, mértékét a Tarsuldsi
Tandcs éllapitja meg, és hagyja jova koltségvetési évenként.

A belsd ellen6rzési feladat tarsulasi formédban torténé feladatellatisanak koltsége
lakosségszam ardnyaban keriilt megdllapitdsra a feladatellétdst igényld nkormdnyzatoknd.

A kistérségi tarsulds a belsG ellendrzés kialakitdsdrol és mikodéséhez szikséges forrdsok
biztositdsdrol megfelelen gondoskodott.

A belsd ellendrzési szervezet tevékenységének bemutatdsa

A t6bbszor mddositott és egységes szerkezetbe foglalt kézikényvet a tarsulasi tanics elndke és
a tarsuldsi tandcs munkaszervezeti feladatait ellatdé Makéi Polgérmesteri Hivatal vezetdje
egylttesen adta ki, és léptette hatdlyba 2017. oktéber 2. napjdval, ezzel egyidejiileg
kimondtak, azt is, hogy a 2013. aprilis 2. napjatél érvényben 1évS kézikonyv hatalyat
vesztette.

Az egységes kistérségi belsd ellendrzési kézkonyv hatalya kiterjed az ellendrzés hatokorébe
tartozo szervekre. A belsd ellendrzési szervezet a helyi Gnkormdnyzatok és intézményei
részére hatdridore megkiildte a Kézikonyvet.

A belsd ellendrzés a tevékenységét a kézponti jogszabdlyoknak, a minisztérium mddszertani
utmutatdja, — nemzetkozi standardoknak megfelelden kidolgozott — és a Makdi kistérség belss
ellendrzési kézikinyvében leirtak alapjan latta el.

Az éves ellendrzési jelentés szerkezetében, cimében, tartalmdban, megfelel a jogszabalyban,
valamint a Belsé Ellendrzési Kézikonyvben elGirtaknak, az elirdsoknak megfelelden keriilt
kidolgozasra, 6sszeallitisra.

A tarsuldsban végzett vizsgadlatok kore kiterjedt:

A tarsulasi feladatellatds korébe tartozé szervekre, a helyi 6nkorméanyzatokra és a helyi
nemzetiségi dnkorményzatokra, a polgarmesteri hivatalokra, illetve a kézos 6nkormanyzati
hivatalokra, a helyi énkorményzat 4ltal alapitott és feliigyelete ald tartozé koltségvetési
szervekre, a helyi 6nkorméanyzat tSbbségi irdnyitast biztositd, befolydsa alatt mikodd
szervezetekre, a vagyonkezelokre, Onkormdényzati tarsuldsokra, valamint a helyi
Onkormanyzat  koltségvetésébdl céljelleggel juttatott tdmogatasok felhasznaldsdval
kapcsolatosan a kedvezményezett szervezetekre, személyekre.



Az ellenorzés tervezése

A bels6 ellendrzési szervezet az ellendrzéseket éves ferv alapjan folytatia le. A belsé
ellendrzési terv készitése kockézatelemzés alapjan és a tarsult Snkorményzatoktél elézetesen
megkért javaslataik, igényeik figyelembe vételével, valamint a bels6 ellenérzésnek a
rendelkezésére 4116 kapacitésa, illetve eréforrasa figyelembe vételével keriilt dsszeallitasra.

Az ellenbrzési terv tartalmazza tobbek kozott az ellendrzések céljdt, tipusait, médszereit, az
ellendrizendd idGszakot, a sziikséges ellendrzési kapacitdst, az ellendrzések iitemezését.

Az ellendrzések tipusai kozill rendszerellendrzést (4tfogé ellendrzést) tervezett, illetve hajtott
veégre a bels6 ellenrzés.

A 2017-0s évet tekintve a belsd ellenérzési szervezet a helyi onkormdnyzatokndl -
polgdrmesteri hivatalokndl, kozos onkormdnyzati hivatalokndl - gazdasigi tdrsasdgokndl
egyarant végzett ellendrzést.

Az ellenorzés folyamata, eljdrdsa

A belsd ellendrzési szervezet az ellendrzés folyamatdban, eljarasa soran kdvette a ]ogszabalyz
kereteket, a hatdlyos belsd ellendrzési kézikonyv elGirdsait. alkalmazia az elGirt irat- és
Jelentés mintdkat.

A DbelsO ellen6rzés a jogszabalyban, illetve a hatilyos Belsé Ellenérzési Kézikdnyvben
elbirtak alapjan valamennyi ellenérzés végrehajtasahoz ellendrzési programot készitett.

A program részletesen leirta az ellendrzés szempontrendszerét, a belsé ellendr vizsgdlati
JSeladatait, magéban foglalva azok kotelezé tartalmi elemeit.

Az ellenérzés megkezdésérdl telefonon, illetve harom nappal a vizsgilat megkezdése el6tt
Ertesitd levél forméjdban - elektronikus Gton - értesiiltek az ellendérzott szervezetek.

A belsé ellenérzési szervezet részér6l a megbizdlevél, vizsgélati program és az értesit6levél
irdsos formdban torténé atadésa a nyitd megbeszelesen tortént, amelyen részt vett az
ellendrzott szervezet vezetdje. -

A belsd ellendrzési vezet6 altal kijelslt vizsgalatvezetd/belsé ellendr megbizélevél birtokdban
végezte feladatat.

A Dbelsd ellenbrzési szervezet jelentés-tervezetbe foglalta megdllapitdsait, javaslatait,
ajdnldsait a lefolytatott ellendrzésr6l, amelyet elézetesen irdsos vagy elektronikus forméban,
kisérdlevéllel megkildott az ellenbrzott szerv vezetGjének, illetve helyszinen megtérgyalta a
Jjegyzével, polgdrmesterrel.

A jelentésekben leirtak kovették a programban rogzitett szempontrendszert, a
megallapitdsokat jogszabalyi hivatkozassal és rendelkezéssel, irasos dokumentummal
(hitelesitett masolattal stb.) tamasztotta al4 a belsé ellendr.

Az eldzetes, kizbensd, valamint a zdré megbeszélések keretében lefolytatott egyeztetések
alapjan végleges jelentés kiaddsdra keriilt sor, - amely tartalmazta a vezetdi dsszefoglalét is -
az ellendrzitt szerv vezetdje részére.



A jelentés tervezetben foglalt megallapitasok, illetve a megallapitdsokra tett javaslatok
tudomasulvételét ,, megismerési zdradék formdjéban” alairaséval igazolta a jegyzé, illetve a
vizsgilt szerv vezetdje.

Az ellen6rztt onkormanyzatoknak, a nemzetiségi Onkormanyzatoknak, hivataloknak,
valamint az nkorményzat feliigyelete al tartozé koltségvetési szerveknek, tarsuldsok altal
alapitott intézménynek és a gazdasagi tirsasigoknak 8 nap allt rendelkezésre a megismerési
zdradék elfogaddsdra, illetve irdshan torténd észrevétel megtételére. Irdsbeli észrevétel
lehetdségével az ellendrzott szervezetek nem éltek, a jelentésben foglalt megallapitasok,
javaslatok elfogadasra keriiltek.

A jelentés-tervezetben tett megdllapitdsokat, javaslatokat az ellendrzott szervezet nem vitatta,
elfogadta, a javaslatokkal kapcsolatban tovabbi egyeztetG megbeszélést nem kellett
lefolytatnia a belsé ellendrzési szervezetnek, ezt kovetben keriilt sor az intézkedeési terv
elkészitésére és meghiildésére az ellendrzés részére.

A belsé ellenbrzés munkatdrsénak fiiggetlensége biztositott volt, a Jjelentéseket befolydstol
mentesen készitette el.

A belsd ellendrzés Nyilvdntartdsi rendszere

A bels6 ellendrzési szervezet Ellendrzési mappdr alakitott ki az ellendrzési dokumentumolk -
Ertesits levél, Megbiz6 level, Ellen6rzési program, Ellenérzési jelentés-tervezet, Ellenérzési
Jelentés, Munkalapok, Elfogadott Intézkedési terv és végrehajtasdhoz kapcesolédd informacidok
- kezelésere, elhelyezésére és taroldsdra.

Az ellenérzési mappak dokumentumai a belsé ellendrzési szervezet, tervezési tevékenységét,
az ellen6rzésekre valo felkésziilést és a konkrét ellendrzések végrehajtasat, lezarisat is
tamogattak.

A belsd ellenbrzés nyilvantartdsi rendszere magéban foglalta a belsd ellendrzési szervezet
dltal készitett dokumentumrendszert, illetve az ellendrzont szervek dltal megtett intézkedések
realizald levelét, az intézkedésekben foglalt hatdridd nyomon kévetését.

Az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések végrehajtasra kertiltek, azzal, hogy a 2017
¢vben létszamhidny miatt soronkiviili ellendrzés végrehajtasara nem keriilt sor, a tartalékidd
felhasznélasra keriilt, azaz a rendelkezésre all6 ellendri napokkal egyiitt hivatott biztositani az
ellendrzés lefolytatisdhoz szitkséges szakértéi napokat.

A tervezett vizsgalatok csoportositdsa -Téarsulés:

Az ellendrzés tipusa szerint

Ellendrzés tipusa Ellenérzési Tervben Tényleges/végrehajtott
sgerepeltetett ellendrzések ellendrzések

Szabélyszeriiségi ellenbrzés - -
Pénziigyi ellen6rzés - -

Rendszer ellendérzés 16 16
Ebbdl Soron kiviili ellendrzés - -
Ellenorzések dsszesen 16 16




A.B) Az ellenérzések személyi feltételeinek megléte

A belsé ellenérzés helyzete

A belsd ellendrzési szervezet fiiggetlensége

A tarsulasi tandcs munkaszervezeti feladatait ellato6 Makéi Polgarmesteri Hivatalon beliil
miikddd belsd ellen6rzési szervezet fumkciondlis, szervezeti és feladatkori fiiggetlensége

szabdlyozott és biztositott volt a hivatal Szervezeti s Mitkodési Szabalyzatén keresztiil.

A hivatalban a belsd ellendrzési szervezet 6nallé egységeként (csoportként) kézvetleniil a
JegyzOhoz rendelten, a végrehajtdsi szervezetektdl elkillowiilten végezte tevékenységét.

A belsd ellendrzés létszdmhelyzete

A belsé ellenbrzési szervezet az engedélyezett léiszdmkereten beliil, ffoglalkozdsban,
kdzszolgadlati jogviszonyban foglalkoztatott belsé ellendrrel latta el a feladatat.

Az ellendrzést végzd személy az ellen6rzések sordn betartotta a belsG ellendrikre vonatkozd
szakmai, etikai kodexben foglalt alapelvek teljesiilését.

A belsd ellendr(ok) képzettségi szintje és gyakorlata

A bels6 ellenbrzést végzo személy az elbirt szakmai és képesitési kovetelményeknek megfelelt,
rendelkezett a belsd ellendrzést végzékre elbirt pénziigyi, gazddlkoddsi végzettséggel, illetve
képzettséggel, tovabba pénziigyi, illetve gazddlkoddsi, ellendrzési teriileten szerzett
gyakorlattal, tapasztalattal.

A belsd ellendrzési szervezet munkatarsa a kozszolgélati tisztségviselokrdl sz616 torvény 4ltal
eldirt, a koztisztviselokre vonatkozd alapvizsgdval, szakvizsgdval rendelkeztt.

A belsd ellendrzés munkatérsa részére biztositott volt a tovdbbképzés, hogy annak keretében
ujitsa meg, illetve j ismeretekkel gyarapitsa elméleti és gyakorlati ismereteit.

A belsé ellendrzést végzd személy(ek) megfelelt(ek) a jogszabalyban eldirt
kovetelményeknek, azaz elegett tett a nyilvantartasba vételi kdtelezettségnek, a tovabbképzési
kotelezettség teljesitése pedig folyamatos, eleget téve a jogszabalyban eléirt ABPE-II
tovabbképzési kévetelménynek.

Az ellendrzések tirgyi feltételeinek megléte

Az ellendrzési szervezet tirgyi feltételei

A hivatal emeleti szintjén kiilon iroda helyiség 4lit rendelkezésre az ellen6r(5k) részére, ez
altal is biztositva az elmélyiiltebb munka végzését. A belsé ellendrzést végzd szamdra a

szamitogép hasznalat internet elérhetéség rendekezésre Allt.

Az informatikai eszkozelldtottsdg révén a kézponti jogtdr, az dnkormdnyzati rendelettdr, a
belsé szabdlyzatok tara, stb. elérhetd volt az ellendr szdmdra.



Az elektronikus levelezd rendszer, e-mail-en keresztiil, biztositotta a kapcsolatot a helyi
Gnkormdnyzat és intézményei, valamint a telepiilési onkormanyzatok kozott, a vizsgdlathoz
szolgaltatott dokumentumok kiildésére, illetve fogaddsdra vonatkozéan.

Az ellendrzéseket segitd tényezék
A tevékenységet segitd tényezdk

A belsG ellenbrzési szervezet szdmdra interneten elérhetd volt az ABPE Tércakézi Bizottsag
honlapja, az ABPE Médszertani és Képzési Kozpont, az allamhdztartisért felelés
minisztérium szakmai anyagai - az dllamhdztartds belsd ellendrzési rendszerével kapcsolatos
iranyelvek, ajdnldsok, mddszertani dokumentumok, standardok -, tovibba a BEMAFOR
hirlevél, amelyben kézzétételre keriiltek a belsé ellenérzés feladaellatisat érintd valtozésok.

Az ellenbrzések végzésénél, segits tényezbként értékelte a belsd ellendrzés, hogy az ellendrzés
Jolyamatdban feltdrt hidnyossigok, vagy pozitiv megallapitasok megvitatasa, kézvetleniil az
érintett munkatdrssal és vezetGjével megtortént, ez ltal az ellendérzétt szervezet is hozzgjarult
- a megdallapitdsokban, kovetkeztetésekben foglaltak megértésével - az intézkedések,
intézkedési javaslatok elfogadéasahoz, ezzel felgyorsitva a realizalds Sfolyamatat.

Az ellenérzéseket akadilyozé tényezdk
A tevékenységet akaddlyozo tényezok

A belsé ellendrzés végrehajtdsa sordn a bels ellendrzés ald vont koltségvetési szervek

dokumentdcidjanak, vagy az ellenbrzottekhez vald hozzdférési Jogosultsag akaddlyozdsa nem
dallt fenn.

Az ellendrzést végzOk szdméra a dokumenticié hozzaférése biztositott volt a vizsgalatok
lefolytatasa soran.

~A.C) Az ellenérzések fontosabb megallapitasai

A belsd ellendrzés az ellenérzési jelentésbe foglalt megdllapitdsait a kézponti és helyi
szabdlyozdsra t0rténd - belsd szabdlyzat, onkormdnyzati rendelet - hivatkozdssal, konkrét
rendelkezésekre alapozta.

A belsé ellendrzést végzd személy az ellenérzés eredményétsl fiiggden a jelentés végén
Javaslatokat, ajanldsokat fogalmazott meg az ellenrzott szervezet vezetdje részére.

Az ellendrzés céljdt, az ellendrzés tipusdt, az intézményi és egyéb szerv tipusdt, az ellendrzott
Jolyamatot, valamint a fontosabb, kiemelt és Gitaldnosan hasznosithaté megdllapitasait,
Javaslatait a 2. szamu melléklet tartalmazza.

Az ellenérzés a jelentésekben az ellendrzott, illetve a feladat-elldtéshoz kapcsolodo érintett
szerv vezellje részére cimezte javaslatait.



A belsé ellendrzési szervezet silyosabb szabdlytalansigot nem tdrt fel, igy a polgarmestert,
Jegyzdt illetve a fenntartot kiilon intézkedésre, beavatkozdsra nem hivta fel.

A.D) Jogellenes magatartiasok miatt tett jelentések szima
Jogellenes magatartdsok miatt jelentésre nem keriilt sor.

Az ellendrzések sordn biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, ill. fegyelmi eljaras meginditasdra
okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig gyanija nem meriilt fel.

A.E) A tandcsadéi tevékenység bemutatisa

Az éves terv melléklete tartalmazza a ,, Tevékenységek bemutatasat” részletezd tablazatot,
melynek keretében meghatérozasra keriilt a tandcsadds napjainak széma.

A tényleges tandcsadasrél a belsd ellenérzés nyilvantartist vezetett, amely részletesen
tartalmazza az igénybevevd telepiilés nevét, a tanicsadési tevékenység modjat, a tandcsadas
témajat, valamint a tandcsadas kezdetét és végét, azaz munkanap igényét.

A tandcsadés gyakorlata az, hogy a jelzett targyban kért tanacsadss, illetve a felmeriils
probléma megyvitatasa eredményesen zérult.

Az igénybevevivel részletesen torténik az adott targyban a kérdés megvitatdsa. A felmeriilt
probléma megoldésira vagy azonnal, vagy késdbbi visszajelzéssel keriilt sor azzal, hogy a
belsd ellen6rzés a tanicsadas targyaban a véleményét, illetve ,tanacsaddsat”, jogszabalyokra
val6 hivatkozassal timasztotta ald, vagy kovetkeztetését a jogszabalyok alapjan vezette le.

A.F) A belsé kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének névelése, javitisa érdekében tett
fontosabb javaslatok

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag megszerzése

“erdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a céltszolgalja, hogy a koltségvetési szerv

megvalositsa a kévetkezd 16 célokat:

— a koltségvetési szerv a mik6dése és gazdalkoddsa sordn a tevékenységeket
szabdlyszer(ien, a jogszabalyban meghatirozott kévetelményekkel Osszhangban hajtsa
végre,

— teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket, és

— megvédje a szervezet erbforrasait a veszteségektdl és a nem rendeltetésszerii hasznalattél.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasaért és mikodtetéséért a koltségvetési szerv vezetdje a
felelds, aki koteles - a szervezet minden szintjén érvényesiilé - megfelels kontrollkérnyezetet,
integrélt kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacios és kommunikacids
rendszert, valamint monitoring (nyomonkdvetési) rendszert kialakitani, milkédtetni és azok
megfelelé mitkddését folyamatosan nyomon kovetni.

A bels6 ellendrzés az ellendrzések végrehajtdsa soran minden esetben vizsgélta a belsd
kontrollrendszer mitkddését és javitasa érdekében javaslatokat fogalmazott meg.



L. Kontrollkornyezet
Alapité Okirat

Az alapitéi okirat tartalmazta a koltségvetési szerv megnevezését &s székhelyét, az
alapitdsaval és megsziinésével 6sszefliggd rendelkezéseket, felligyeletét, iranyitasat, a
koltségvetési szerv fobb tevékenységét, feladatait, a kdzfeladat ellatasénak megnevezEését,
szervezeti felépitését, az alaptevékenység korményzati funkcié szerinti megjelolését és
mikddési szabalyait, valamint a feladatellatasdhoz rendelkezésre bocsijtott ingatlanvagyon
adatait,

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

Valamennyi vizsgalt koltségvetési és egyéb szerv rendelkezett szervezeti és miikodési
szabalyzattal, a szabalyzat ellen6rzése soran a kovetkezé hidnyossagokat allapitottam meg:

- felul kell vizsgélni a Szervezeti és Mikodési Szabélyzatot, hogy dtvezetésre keriiljenek a
személyi valtozasok,

- biztositani kell a szabalyzat kelte és érvényességi idépontja kozotti Osszhangot,

- rendelkezni kell a feladatellatdst szolgélé vagyonrél, illetve a vagyonnal kapcsolatos
jogokrol,

- felil kell vizsgdlni az al4irasi jogkdr gyakorldsit, hogy a feladatellatds sorin ne
eredményezzen dsszeférhetetlenséget,

- a szabdlyzat tartalmazza a kiemelt munkako6rék és iranyitisa (hataskorébe) ala tartozo
feladatok ellatasénak részletes leirasat,

- aszabalyzat tartalmazza a részlegek miikodési, nyitvatartasi rendjét.

Munkakdri leivasok

- a meglév6 munkakori leirdsokat feliil kell vizsgilni, hogy az lefedje az érintett
munkavallal6 ténylegesen (gyakorlatban) ellatott feladatat, tovabb4 az ellentmondasokat
meg kell sziintetni a kinevezés(ek) és a munkakéri leiras(ok) kozott.

Ellendrzési nyomvonal

A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési
szerv ellen6rzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv mikodési folyamatainak
szoveges, vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirasa, amely
tartalmazza kiilondsen a felel6sségi és informécids szinteket, kapcsolatokat, az irdnyitasi és
ellen6rzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kvetését és utolagos ellendrzését.

A tevékenységek ellatasinak ellenérzése soran megéllapitottuk, hogy nem teljes kériien
epitették ki a folyamatok ellen6rzési nyomvonaldt, vagy egyéltalan nem szabdlyoztdk az
ellenérzott folyamat folyamatlépéseit, feleldsségi &s informacids szintjeit, azaz nem
biztositottdk az irdnyitasi és ellenbrzési folyamat nyomon kivetését és utolagos ellendrzését.



Szabalyzatok

Valamennyi koltségvetési szerv rendelkezett az allamhaztartas végrehajtasarél sz6l6
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben meghatérozott belsé szabalyzatokkal, azonban a
vizsgalt folyamatokat tekintve a szabalyozdsok nem voltak teljes koriiek, illetve
aktualizalasuk elmaradt.

A szabdlyzatok feliilvizsgdlatakor az ellendrzés a kovetkezd hidnyossdgokat tapasztalta:

Szamviteli politika

- a Szamviteli Politikdndl és a Pénzkezelési szabalyzatnal is biztositani kell a szabalyzat
kelte és érvényességi iddpontja sszhangjat,

- a szabélyzatban rendelkezni kell arrdl, hogy ki a felel6s a szabélyzat naprakészségéért, a
szamvitelrdl sz616 2000. évi C térvény 14§ 12) bekezdésében foglaltak szerint,

- a szabalyzatban rendelkezni kell, a targyi eszkézOk terv szerinti értékcskkenés
elszamolédsdnak szabélyair6l (a tdrsasigi adérél és az osztalékadorél sz6lé 1996. évi
LXXXI. torvény 2. mellékletében meghatarozott kulcsok szerint),

Pénzkezelési szabdlyzat

- felul kell vizsgalni a Pénzkezelési szabélyzatot, hogy az tartalmazza a pénztirak mikodési
helyét és a pénztarak nyitvatartasi rendjét, valamint meg kell hatdrozni a zar6 pénzkészlet
maximumat,

- felill kell vizsgélni az elSleg-nyilvantartis vezetésére elbirtakat, hogy az megfeleljen az
allamhaztartds szamvitelérél sz6l6 4/2013. (I. 13.) Korm. rendelet 14. melléklet TV.
pontjéban foglaltaknak,

- meg kell sziintetni a ,kivételes” esetekre vonatkozé el6leg felvétel szabalyozasat, mivel
ellentétes a jogszabalyi eléirasokkal.

Kotelezettségvallaldsi szabdlyzat
- a kotelezettségvallalasi szabélyzatban a gazdalkodasi jogkdrok fogalmat, taglalasat az
. allamhéztartasrél sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 52-57§-ban elbirtak szerint
kell meghatarozni, tovabba rendelkezni kell az osszeférhetetlenségi szabalyokrél, a
felhatalmazasi, visszavonasi dokumentumok megérzési szabélyairdl,
-~ feliil kell vizsgalni a gazdalkodéi jogkdrok gyakorlirdl és aldirds-mintajukrél vezetett
nyilvéantartdst és gondoskodni kell a nyilvantartis folyamatos és naprakész vezetésérol,
betartva az allamhaztartasrol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 60§-ban elbirtakat.

Beszerzési szabdlyzat

- a beszerzési szabdlyzat aktualizdldsa elmaradt, nem tartalmazta a jogszabaly altal eldirt
szerkezeti véltozasokat és hatdlyat nem terjesztették ki a tarsult onkormanyzatokra, a
nemzetiségi dnkorméanyzatokra, a tarsuldsokra stb.,

- a szabalyzatban eldirt rendelkezések nem voltak osszhangban a gazdalkodast érint6
szabalyzatokkal,

- a szabélyzatban meg kell hatérozni, hogy az egy millié Ft egyedi értéket meg nem haladé
beszerzések esetén milyen dokumentum kiéllitisa szitkséges, figyelemmel a
kotelezettségvallalas szabalyainak betartasara,

- feliil kell vizsgélni a szdzezer alatti beszerzések kotelezettségvallaldsdnak médjat, illetve
szolgéltatasok igénybevételének eljarasat.
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II. Kockazatkezelés

A koltségvetési szerv vezetSje koteles a kockédzati tényezok figyelembe vételével
kockazatelemzést végezni és kockazatkezelési rendszert miikédtetni.

A kockézatelemzés soran fel kell mérni és meg kell 4llapitani a koltségvetési és egyéb szerv
tevékenységében és gazdalkodéssban rejlé kockazatokat.

Az ellendrzéssel érintett szerveknél megéllapitottam, hogy rendelkeztek Kockazatkezelési
Szabalyzattal.

A hivatalvezetok, intézményvezetdk, iigyvezetdk, folyamatgazdak a kockazatfelmérését és
elemzését egységes iddpontban végezték el.

A kockazat felmérése kiterjedt az énkorményzatokra, a nemzetiségi Onkormanyzatokra, a
polgarmesteri hivatalra, ko6zds onkorményzati hivatalra, valamint az &nkormanyzat
intézményeire, gazdasagi tarsasigokra és a tarsuldsokra, illetve a tarsuldsok altal létrehozott és
feligyelt intézményekre.

A kockézatelemzés célja, hogy megallapitsa az egyes rendszerek mitkédésében rejlod
kockdzatokat, a kockdzatok mértékét és a felmérés alapjan meghatirozza az ellenérzések
gyakorisagat.

A kockazatelemzés sordn meghatérozasra (beazonositasra) keriilt a kockazati tényez6k
bekovetkezésének valészinlisége €s a szervezetre gyakorolt hatasa.

A kockazatok kiértékelésére az ,,alacsony”, »K0zepes”, ,,magas” mindsités alapjan keriilt sor.
A kockazatos folyamatok mindsitése, besoroldsa pedig a kockézatelemzéshez kialakitott
sulypontrendszerben meghatérozott stilyozéssal (pontszammal) keriilt megallapitésra.

II1. Kontrolltevékenységek

A szervezetek a folyamatok sajatossagai alapjan kialakitott kontrollokat alkalmaztik. A
kontrollok beépitésénél és miikodtetésénél tamaszkodtak a vezeték, valamint a munkatarsak
tapasztalataira. A koltségvetési szervvek vezetdi elegef”tettek a kiilsé szervek részére
készitendd jelentéstételi kotelezettségeiknek. A belsé jelentéstételi rendszer miikodésének
célja, hogy biztositsa és ellendrizhetdvé tegye az azokban szerepld adatok, informéciok
valdséagtartalmat.

A megbizhatésag biztositdsira alkalmazték egyrészt az egyeztetések folyamatossagat és
hiteles dokumentéldsat, masrészt a ,,négy szem elvé” -nek érvényesiilését.

A szervezet folyamataira vonatkozéan a belsé kontrollrendszer részeként kialakitottdk és
miikddtették a FEUVE rendszerét (folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezet6i
ellendrzés).

A vizsgalatok sordn az ellenérzés kiemelten figyelte a gazdalkodasi jogkdrok gyakorlasat, a

pénzkezelésre vonatkozé szabalyok betartésat, a kitelezettségvallals, pénziigyi ellenjegyzés,
érvényesités, utalvanyozas és teljesités igazolas teriiletén,
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Kontrolltevékenységek feliilvizsgdlata sordn az ellendrzés a kovetkezdkre tett Jjavaslatot:

Bankszamla forgalom és Készpénz kezelése

biztositani kell a gazdalkodéi jogksr gyakorldi szamara az irdsban t6rténd kijelolést,

a kotelezettségvallalas dokumentuman (pl. a megrendeld) minden esetben kell, hogy
szerepeljen az ellenjegyez6 alirasa is,

a szamlak teljesités igazolasat az allamhaztartasrél sz6lo 368/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet 57 §-ban el6irtak alapjén kell elvégezni,

felill kell vizsgalni a gyakorlatban vezetett nyilvéantartast, hogy teljes kortien tartalmazza
az allamhéztartds szamvitelérdl sz6l6 4/2013 (I.13.) Korm. rendelet 14. melléklet IV.
pontjdban el6irtakat, az eléleg-nyilvantartds vezetésére vonatkozoan,

be kell tartani, hogy a készpénzes vasarlasok teljesiilése eldleg felvételének kotelezettsége
mellett valésuljon meg, ezzel biztositva a belsd kontrollok szabalyos miikodését,
figyelemmel kell lenni a pénzkezelési szabalyzatban elbirtakra a pénztirzarlatra
vonatkozoan /be kell tartani a napi zarasi kotelezettséget/,

biztositani kell a folyamatos pénztarellendrzést /pénztérellendr altal végzett ellendrzés/,
valamint az ellenjegyzés és az érvényesités szabélyos miik6dését,

gondoskodni kell a pénzeszkdzokkel Ssszefliggd munkakorsk esetén a felelosségvallalasi
nyilatkozat aldirasarol,

biztositani kell, hogy szolgaltatisok igénybevétele, illetve a terembérleti dijak beszedése
szerzodeés/megallapodds megkotése mellett torténjen meg,

be kell tartani az allamhaztartasré] sz616 2011. évi CXCV. térvény 41 § (6) bekezdésében
foglaltakat az dtldthatdsdgi nyilatkozatra vonatkozéan,

biztositani kell a pénztarjelentében szerepeltetett Osszeg, a pénztarnapld, valamint
fokonyv egyeziségét,

biztositani kell, hogy a megbizasi dijak kifizetése a megkotott megbizési szerz6dés
alapjén, ,.teljesités-igazol6” lap kiéllitdsaval torténjen,

a pénztari ki-be fizetések alkalmaval be kell tartani az Osszeférhetetlenségi szabalyokat.
biztositani kell az eléleg-nyilvéntartss naprakész vezetését, és a felvett el8leggel
hatéridében torténd elszamol4sat, ~

be kell tartani azt, hogy idegen pénzeszkdzok tiroldsa a koltségvetési szerv vezetdjének
irasban tortén6 engedélyezése alapjan torténjen,

szabalyozni kell a szézezer forint alatti beszerzések és_szolgaltatisok igénybevételének
modjat.

Szerzédések feliilvizsgdlata

gondoskodni kell arrél, hogy a megbizasi/vallalkozasi szerzdédések/megallapodasok
tartalmazzak azt, hogy az elszémoldshoz milyen dokumentumot kell benytjtani a
megbizd/megrendeld szaméara, a szerddésben foglaltak teljesitések elszdmoldséra
vonatkozdan pl. napld, jelenléti iv, stb, ezzel is biztositva a teljesités igazolas tényleges,
megbizhat6 és dokumentalt médon torténd ellatasat,

a szerzOdésben szerepeltetni kell nem csak a megbizott érdekeit szolgald rendelkezéseket,
hanem a megbiz6 érdekeit védé garancidlis elemeket is, mint pl. késedelmes teljesités
esetén kotbér felszamolasa stb.
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Informdcio és Kommunikdcio

A koltségvetési szerv vezetéje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfelelé informécick a megfeleld idében jussanak el az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyekhez.

Az informécids rendszerek keretében a beszdmol4si rendszereket ugy kell miikgdtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridok és
modok vildgosan, egyértelmiien keriiljenek meghatérozasra.

Valamennyi kéltségvetési szerv vezetSje elkészitette a , Kozérdekii adatok megismerésére”
iranyul6, igények teljesitési rendjérdl szélé6 szabalyzatot. A szabélyozas alkalmas az
informécidk vertikalis és horizontalis dramoltatasara.

A szabalyozas képes biztositani, hogy az informaciék kellé idében, megfelelé mennyiségben
¢s mindségben jussanak el rendeltetési helyiikre.

Az ellenGrzés korébe tartozé koltségvetési szerveknél a posta bontésa, bejévo iratok iktatisa
kétféle képpen torténik:

- az érintett koltségvetési szerveknél a posta bontisa vezetsi korben torténik majd a
beérkezett dokumentumra, iigyiratra rivezetésre keriil annak a személynek a neve és
beosztésa, akire az ligy elintézése tartozik,

- a Kozponti Iktat6 a postan beérkezett killdeményeket érkezteti, és szétvalogatja az iroda-,
illetve csoportvezetSk részére, majd szignalas utén a kiilldemények atadasra keriilnek.

A koltségvetési szerven beliil keletkezett iratok nyilvéntartasa és kiadmanyozasa szabalyozott
volt.

Az Iratkezelési Szabélyzat tartalmazta az alkalmazott iktatasi rendszerrel Osszefliggésben a
hozzaférési jogosultsdgokat. Az iratkezelés rendje lehet6vé tette annak ellendérzését, hogy az
ligyintézés hataridében megtortént-e, vagy sem.

J6 gyakorlatként az ellendrzés tapasztalta, amikor az ikatisi rendszer negyedévente
visszajelzést kiildott az érintettek felé az ,,Ugyallas statisztikajarol”, Az Higyallasi statisztika”
tartalmazta az iigyiratot kezeld nevét, az Osszes ligyirat szamat, az elintézett, illetve a
folyamatban 1év§ tigyiratokat, valamint a késésben 1évé ligyiratok is megjelenitésre keriiltek.

V. Monitoring

A koltségvetési szerv vezetbje kételes olyan monitoring rendszert miikodtetni, mely lehet6vé
teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kovetését. A
koltségvetési szerv monitoring rendszere az operativ tevékenységek keretében megvalosuld
folyamatos és eseti nyomon k&vetésbél, valamint az operativ tevékenységektdl fiiggetleniil
miik6do belsd ellendrzésbél All.

A vizsgalat sordn az ellendrzés tapasztalta, hogy a monitoring kialakitésat és szabalyozasat a
beszamolést, a beszdmoltatds rendjét a meghatdrozott adattartalommal valé informacidk
tovabbitasat, az informaciészolgaltatashoz kijelslt személyek korét, a beszamolds és a
beszdmoltatds gyakorisaganak kotelezettségét, azaz nyomon kovetését, az operativ
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tevékenységek keretében megvalosulé folyamatos és eseti monitoringot nem teljes korlien
mik6dtetik.

B. A belsé ellenérzés altal tett megallapitasok és javaslatok hasznositasa
B.A) Az intézkedés megvalésitasardl szolé beszamolas
Az ellendrzések nyomdn tett intézkedések, intézkedések felsoroldsa, megvaldsitisa

Az ellenbrzott szervezetek vezetdi irasban intézkedést tettek, ill. intézkedési tervet dolgoztak
ki, a javaslatokkal kapcsolatos vilaszaikat meghiildték a belsé ellendrzési szervezetnek.

Az ellenbrzott szervezet altal készitett Intézkedési tervben leirt intézkedéseket a belsd ellendri
szervezet elfogadta, nem vitatta. Az Intézkedési tervet kovetben a Realizdlé levél
megkiildésére keriilt sor, melyben részletesen beszamoltak az ellenérzétiek a megtett
intézkedések végrehajtasarol.

Az ellenbrzések céljdt, az ellendrzés tipusdt, az intézményi, illetve egyéb szervek tipusdt, az
ellendrzott folyamatot, valamint a fontosabb, kiemelt és dltalénosan hasznosithaté intézkedési
Javaslatait a 3. szamit melléklet tartalmazza.

A javasolt intézkedeések felsoroldsdt ellenbrzitt szervezetenként a 3/A. szami mellékiet
tartalmazza, amely kiilon-kiilon keriil megkiildésre a tarsult énkormanyzatok polgarmesterei,
jegyz0i részére.

A javasolt intézkedések végrehajtisanak stitusza
A jogszabélyban eldirtak alapjén az intézkedések végrehajtisa és figyelemmel kisérése az
ellendrzott szervezet vezetdjének feleldssége, arr6l koteles beszdmolni, tajékoztami a belsd

ellendrzési szervezetet.

A végrehajtdasrol sz6l6 irdsos jelentéseket az. ellendrzott szervek vezetdi elkészitették, és azt
megkiildték a belsé ellendrzési szervezetnek. N

A javasolt intézkedések hasznosulasanak tapasztalatai

A belsd ellendrzés altal tett megdllapitdsok, javaslatok elfogaddsra keriiltek, az ellenbrzotick
rész€r6l kiilon észrevétel megtételére nem keriilt sor a jelentésekben megfogalmazott
megallapitasokkal, javaslatokkal kapcsolatban.

A belsé ellendrzés javaslataival segitette a koltségvetési és egyéb szervek feladatainak
szinvonalas, szabalyszerli ellatdsat, javitasat.

A bels6 ellenbrzés lefolytatdsakor tett javaslatok egy részénél a hidnyosségok potolhaték,

korrigalhatok voltak, igy megelbzték a szabdlytalansdgok bekoverkezését, mdsrészt az
ellendrzés felhivia a szervezet vezetGjének figyelmét a rossz gyakorlat megsziintetésere.
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Az ellenérzések nyilvintartisa

A belsé ellendrzés kialakitotta és mijkodteti a nyilvdntartdsi rendszert, amelyben a belsd
ellen6rzési jelentésben tett megdllapitasok, javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervben
Joglalt feladatok megjelenitése és végrehajtdsa nyomon kovethetd. A nyilvéntartas tartalmazta
az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését, az elvégzett cllenbrzések
témdjdt, az ellenérok nevét, a jelentdsebb megallapitisokat és javaslatokat.

B.B) Az ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozé javaslatok

A belsé ellenérzési tevékenység segitése érdekében az ellenérok laptopokkal és internet
kapcsolattal valo ellatdsa hatékonyan segitené a teritleteken torténd munka végzését.

A Stratégiai Ellenérzési Tervben, Eves Ellen6rzési Tervben szerepeltetett célok megvaldsitasa
crdekében, valamint a folyamatok Osszetettsége, a jogi szabalyozasok és valtozdsainak
kovetése, gyakorlati alkalmazdsa miatt, szitkséges az ellendrzési feladat ellatisihoz a
megfeleld 1étszam biztositasa.

Makd, 2018.
Makéi Kistérség Tobbeélu Tarsuldsa Makéi Kistérség Tébbcélt Tarsulasa
Tarsulasi Tanacs Munkaszervezeti feladatot ellatd
Elndke hivatal vezet6je
Farkas Eva Erzsébet dr. Balint- Hank6czy Beatrix
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