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A.A) A belsé ellendérzés altal végzett tevékenység bemutatasa

A belsd ellendrzés a 2019. évi belsé ellenérzési tervben szereplé feladatokat az alabbi fobb
jogaszabalyok alapjan végezte el:
- Magyarorszég helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CXXXIX. térvény,
- az dllamhaztartasrol sz616 térvény 2011. évi CXCV. torvény,
- az éallamhaztartasrol szolo torvény végrahajtasardl sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet,
- a 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellenorzésérol.

A feladatellatas, a feladatellatas médja

A helyi 6nkormanyzatoknak, mint az allamhdaztartas alrendszerének, a belsé kontrollrendszer
keretében, a kontrolltevékenység részeként biztositani kell a folyamatba épitett, el6zetes,
utdlagos €s vezetdi ellenérzést az alabbiak vonatkozasaban:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzO6dések, a kifizetések, a tamogatasokkal vald elszamolés, a
szabélytalansag miatti visszafizetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatdsu dontések célszeriiségi, gazdasdgossdgi, hatékonysdgi és
eredményességi szempontu megalapozottsdaga,

C) a koltségvetési gazdalkodas soran az elézetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések szabdlyszeriiségi és szabdlyozottsagi szempontbdl torténd jovdhagydsa, illetve
ellenjegyzése,

d) a gazdasdagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld konyvvezetés
€s beszamolas) kontrollja teriiletén.

A bels6é kontrollrendszer a kockazatok kezelésére a targyilagos bizonyossidg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv
szabalyszeriien valdsitsa meg fo céljait és azt a meghatarozott kvetelményekkel 8sszhangban
hajtsa végre, teljesitse az elszdmolasi kotelezettséget, megvédje a szervezet eréforrasait a
veszteségektol és a nem rendeltetésszerl hasznalattol.

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX torvény (Motv.) 119. §-a
alapjan a jegyzé kotelességeévé teszi, olyan pénziigyi irdnyitdsi és ellendrzési rendszer
miikodtetését, amely biztositia a helyi Onkormanyzat rendelkezésére 4ll6 forrdsok
szabalyszeri, szabdlyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhaszndldsat.

A jegyz6 koteles kialakitani és biztositani - az 4llamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani Gtmutatok, valamint a nemzetkozi belsd ellendrzési standardok
figyelembe vételével - a belsd ellenérzés szabalyos és folyamatos miikodtetését. A helyi
onkormanyzat belsd ellendrzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt kotségvetési és egyéb
szervek ellen6rzésérol is.

A belsé kontrollrendszer keretén beliill mikodd belsd ellendrzés fiiggetlen, tdrgyilagos
bizonyossdagot ado és tandcsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet
miikodését fejlessze és eredményességét nivelje.



A belsd ellendrzés az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezetiranyitasi, belsd
kontroll és ellenérzési eljarasainak hatékonysagat.

A helyi onkormanyzatok képviselo-testiiletei megallapodtak abban, hogy a belsé ellenérzési
feladatot - a feladat hatékonyabb, célszeriibb elldtdsa érdekében - jogi személyiséggel
rendelkezd tarsulds keretei kozott lattatjdk el, amelyet a ,Mako6i Kistérség Tobbeélu
Térsulasanak™ Tarulasi Megéallapodasa tartalmaz.

A Tarsuldsi Megdllapoddsban rogzitették a tarsulds feladat- és hataskori rendszerét, a térségi
feladatellatas korét, és ennek keretében a belsG ellendrzési feladatot.

A tarsuldsban résztvevé onkormanyzatok belsd ellendrzési feladatait a Makdi Polgdrmesteri
Hivatal keretében funkciondlisan — szervezetileg és feladatkorileg — fiiggetlen, a végrehajtdsi
szervektdl elkiiloniilt bels szervezeti egysége (belsd ellendrzési csoport) ldtta el.

A feladatellatds finanszirozdsa

A miikddés és feladatellatas koltségét, a pénziigyi hozzajarulds sszegét, mértékét a Tarsuldsi
Tanécs allapitja meg, és hagyja jova koltségvetési évenként.

A belsé ellendrzési feladat tarsuldsi formaban torténd feladatellatasanak koltsége
lakossagszam aranyéban keriilt megdllapitdsra a feladatelldtdst igénylé onkormdnyzatokndl.

A Kkistérségi tarsulas a belsG ellendrzés kialakitdsdrdl és mikodéséhez sziikséges forrdsok
biztositdsarol megfelelGen gondoskodott.

A belsd ellendrzési szervezet tevékenységének bemutatdsa

A t6bbszér modositott és egységes szerkezetbe foglalt kézikonyvet a Tarsulasi Tanéacs elndke
és a Tarsulasi Tanacs munkaszervezeti feladatait ellato Makoi Polgarmesteri Hivatal vezetéje
egylittesen adta ki, és [léptette hatalyba 2017. oktéber 2. napjdval, ezzel egyidejileg
kimondtak, hogy a 2013. aprilis 2. napjatol érvényben 1évo kézikonyv hatalyat vesztette.

Az egységes kistérségi belsd ellendrzési kézkonyv hatélya kiterjed az ellendrzés hatokorébe
tartoz6 szervekre. A belsd ellendrzési szervezet a helyi onkormdnyzatok és intézményei
részére hatdridore megkiildte a Kézikonyvet.

A bels6 ellenérzés a tevékenységét a kozponti jogszabdlyoknak, az allamhaztartasért felel6s
minisztérium mddszertani utmutatdja, — nemzetkozi standardoknak megfeleléen kidolgozott —
és a Makoi kistérség belsd ellendrzési kézikonyvében leirtak alapjan latta el.

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

A tarsuldsban végzett vizsgdlatok kore kiterjedt:

A tarsulasi feladatellatds korébe tartozo szervekre, a helyi onkormanyzatokra és a helyi
nemzetiségi onkorméanyzatokra, a polgarmesteri hivatalokra, illetve a k6zds 6nkorményzati



hivatalokra, a helyi onkorményzat altal alapitott és feliigyelete ala tartozd koltségvetési
szervekre, a helyi Onkormanyzat tObbségi irdnyitdst biztositd, befolyasa alatt miik6do
szervezetekre, a vagyonkezeldkre, Onkorményzati tarsuldsokra, valamint a helyi
Oonkorméanyzat koltségvetésébdl céljelleggel juttatott tamogatasok felhasznéldsaval
kapcsolatosan a kedvezményezett szervezetekre, személyekre.

Az ellenorzés tervezése

A bels6 ellendrzési szervezet az ellendrzéseket éves terv alapjan folytatja le. A bels6
ellenérzési terv készitése kockazatelemzés alapjan és a tarsult 6nkormanyzatoktol elézetesen
megkért javaslataik, igényeik figyelembe vételével, valamint a belsd ellenérzésnek a
rendelkezésére 4116 kapacitasa, illetve er6forrasa figyelembe vételével keriilt 6sszeallitasra.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzések céljat, tipusait, modszereit, az ellendrizendd
idoszakot, a sziikséges ellendrzési kapacitast, az ellendrzések iitemezését.

A belsé ellendrzési szervezet az ellendrzések tipusai koziil foleg rendszerellendrzést (dtfogé
ellendrzést) tervezett és hajtott végre a 2019. évben.

A 2019-es évet tekintve a belsd ellenérzés a helyi 6nkormadnyzatokndl onkormdnyzat dltal
alapitott koltségvetési szerveknél, intézménynél, gazdasagi tdrsasagokndl egyardnt végzett
ellendrzést.

Az ellenorzés folyamata, eljardsa

A belsd ellendrzési szervezet az ellendrzés folyamataban, eljarasa soran kdvette a jogszabdlyi
kereteket, a hatalyos belsG ellendrzési kézikonyv elGirdsait, alkalmazta az eldirt irat- és
Jjelentés mintakat.

A bels6 ellenérzés a jogszabélyban, illetve a hatalyos Belsé Ellen6rzési Kézikényvben
elbirtak alapjan valamennyi ellen6rzés végrehajtasahoz ellendrzési programot készitett.

A program részletesen leirta az ellendrzés szempontrendszerét, a belsd ellendr vizsgadlati
feladatait, magéaban foglalva azok kételez6 tartalmi elemeit.

Az ellenérzés megkezdésérdl telefonon, illetve harom nappal a vizsgalat megkezdése el6tt
Ertesito levél formajaban - elektronikus uton - értesiiltek az ellenérzott szervezetek.

A belso ellendrzési szervezet részérél a megbizolevél, vizsgalati program és az értesitélevél
irasos formédban torténd 4ataddsa a nyito megbeszélésen tortént, amelyen részt vett az
ellendrzott szervezet vezetdje.

A belso ellendrzési vezetd altal kijeldlt vizsgalatvezetd/belso ellendr megbizolevél birtokdaban
végezte feladatat.

A belsd ellendrzési szervezet jelentés-tervezetbe foglalta megdllapitdsait, javaslatait,
ajanlasait a lefolytatott ellendrzésrél, amelyet eldzetesen irdsos vagy elektronikus formdban,
kisérélevéllel megkiildte az ellendrzott szerv vezetdjének, illetve helyszinen megtdrgyalta a
Jegyzdvel, polgdrmesterrel.



A jelentésekben leirtak kovették a programban rogzitett szempontrendszert, a
megallapitasokat jogszabdlyi hivatkozassal és rendelkezéssel, irdsos dokumentummal
(hitelesitett masolattal stb.) tdmasztotta ala a bels6 ellendr.

Az elbzetes, kozbensd, valamint a zdré megbeszélések keretében lefolytatott egyeztetések
alapjan vegleges jelentés kiaddsara keriilt sor, - amely tartalmazta a vezetdi 6sszefoglalét is -
az ellendrzott szerv vezetdje részére.

A jelentés tervezetben foglalt megallapitasok, illetve a megallapitasokra tett javaslatok
tudomasulvételét ,, megismerési zdaradék formdjaban” alairasaval igazolta a jegyzo, illetve a
vizsgalt szerv vezetdje.

Az ellen6rzott Onkormdanyzatoknak, a nemzetiségi Onkormanyzatoknak, hivataloknak,
valamint az 6nkorményzat feliigyelete ala tartoz6 koltségvetési szerveknek, tarsulasok altal
alapitott intézménynek és a gazdasagi tarsasagoknak 8 nap dllt rendelkezésre a megismerési
zdradék elfogaddsdra, illetve irdsban torténd észrevétel megtételére. Irasbeli észrevétel
lehetdségével az ellendrzétt szervezetek nem éltek, a jelentésben foglalt megallapitasok,
javaslatok elfogadasra keriiltek.

A jelentés-tervezetben tett megdllapitasokat, javaslatokat az ellendrzott szervezet nem vitatta,
elfogadta, a javaslatokkal kapcsolatban tovabbi egyeztetd megbeszélést nem kellett
lefolytatnia a belsG ellendrzési szervezetnek. Ezt kivetGen keriilt sor az intézkedési terv
elkészitésére, amely megkiildésre keriilt az ellenGrzési szervezet részére.

A belsé ellendrzés munkatirsanak fiiggetlensége biztositott volt, a jelentéseket befolydstdl
mentesen készitette el.

A belsé ellenorzés Nyilvdntartdsi rendszere

A belso ellendrzési szervezet Ellendrzési mappdt alakitott ki az ellendrzési dokumentumok -
Ertesit6 levél, Megbizé level, Ellendrzési program, Ellen6rzési jelentés-tervezet, Ellenérzési
jelentés, Munkalapok, Elfogadott Intézkedési terv és végrehajtasahoz kapcsol6dd informacidk
- kezelésére, elhelyezésére és taroldsdra.

Az ellen6rzési mappak dokumentumai a belsd ellendrzési szervezet, tervezési tevékenységét,
az ellenérzésekre vald felkésziilést és a konkrét ellenérzések végrehajtisat, lezarasat is
tamogattak.

A belsé ellendrzés nyilvantartdsi rendszere magéaban foglalja a belsd ellendrzési szervezet
dltal készitett dokumentumrendszert, az intézkedési terv nyilvantartdsanak kotelezettségét, az
ellendrzott szervek dltal megtett intézkedések realizdlo levelét, az intézkedésekben foglalt
hatdridé nyomon kovetését.

Az éves ellendrzési tervben foglalt ellen6rzések végrehajtasra keriiltek azzal, hogy az
ellenérzések lebonyolitasanal, tekintettel a szlikds szakértéi napokra, igénybe lett véve a
tartalék id6 kerete is /ellen6rzésenként egy, illetve két napot jelentett/, ezért soron kiviili
ellendrzés végrehajtasira nem keriilt sor.



A tervezett vizsgalatok csoportositasa -Tarsulas:

Az ellendrzés tipusa szerint

Ellendrzés tipusa FEllenorzési Tervben Tényleges/végrehajtott
szerepeltetett ellenorzések ellenorzések

Szabalyszeriségi és

pénziigyi ellen6rzés

Rendszer ellen6rzés 14 14
EbbGSI Soron kiviili ellendrzés - -
Ellenorzések dsszesen 14 14

A.B) Az ellendrzések személyi feltételeinek megléte

A belso ellenérzés helyzete

A belso ellendrzési szervezet fiiggetlensége

A Tarsulasi Tandcs munkaszervezeti feladatait ellaté Makoi Polgarmesteri Hivatalon beliil
miikddd belsd ellenérzési szervezet fumkciondlis, szervezeti és feladatkiri fiiggetlensége

szabalyozott és biztositott volt a hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatan keresztiil.

A hivatalban a bels6 ellendrzési szervezet 6nallo egységeként (csoportként) kozvetleniil a
Jjegyzohoz rendelten, a végrehajtdsi szervezetektdl elkiiloniilten végezte tevékenységét.

A belsd ellenorzés létszamhelyzete

A belsd ellen6rzési szervezet az engedélyezett létszdmkereten beliil, fGfoglalkozdsban,
kozszolgalati jogviszonyban foglalkoztatott belsé ellendrrel latta el a feladatat.

Az ellendrzést végzd személy az ellendrzések soran betartotta a belsd ellendrokre vonatkozo
szakmai, etikai kodexben foglalt alapelvek teljesiilését.

A belsd ellenorok képzettségi szintje és gyakorlata

A belsé ellendrzést végzd személyek megfeleltek eldirt szakmai és képesitési
kovetelményeknek, illetve egy fG tovdbbi képzése folyagmatban van. Az ellenérzést végzok
rendelkeztek a belsé ellendrokre eldirt pénziigyi, gazdalkoddsi végzettséggel, illetve
képzettséggel, tovabba peénziigyi, illetve gazddlkoddsi, ellendrzési teriileten szerzett
gyakorlattal, tapasztalattal.

A bels6 ellenérzési szervezet munkatirsai a kozszolgalati tisztségviselokrdl szolo torvény
altal eldirt, a koztisztviselokre vonatkozo alapvizsgdval, szakvizsgdval rendelkeztek.




A belsd ellenérzés munkatarsai részére biztositott volt a tovabbképzés, hogy annak keretében
ujitsak meg, illetve 0j ismeretekkel gyarapitsak elméleti és gyakorlati ismereteiket.

A belso ellenérzést végzok megfeleltek a jogszabalyban el6irt kovetelménynek, azaz elegett
tettek nyilvantartasba vételi kotelezettségiiknek. A tovabbképzési kotelezettség teljesitése
folyamatos, biztositva ezzel a jogszabalyban eléirt ABPE-I illetve ABPE-II tovabbképzési
kovetelményrendszernek valdo megfelelést.

Az ellenérzések targyi feltételeinek megléte
Az ellendrzési szervezet tdrgyi feltételei

A hivatal emeleti szintjén kiilon iroda helyiség all rendelkezésre az ellendri szervezet részére,
ez altal is biztositva az elmélyliltebb munka végzését. A bels6 ellen6rzést végzok szamara a
szamitogép hasznalata, az internet elérhetdség rendekezésre allt.

Az informatikai eszkézellatottsag révén a kizponti jogtdr, az dnkormadnyzati rendelettdr, a
belsd szabdlyzatok tdra, stb. elérhetd volt az ellendr szdmdra.

Az elektronikus levelez rendszer, e-mail-en keresztiil, biztositotta a kapcsolatot a helyi
Onkormadnyzat és intézményei, valamint a telepiilési onkormdnyzatok kozott, a vizsgalathoz
szolgaltatott dokumentumok kiildésére, illetve fogadasdra vonatkozoan.

Az ellenérzéseket segito tényezok
A tevékenységet segito tényezok

A belsG ellenbrzési szervezet szamdra interneten elérhet volt az ABPE Tércakdzi Bizottsag
honlapja, az ABPE Modszertani és Képzési Kozpont, az 4llamhaztartasért felels
minisztérium szakmai anyagai - az dllamhaztartas belsd ellendrzési rendszerével kapcsolatos
iranyelvek, ajanldasok, modszertani dokumentumok, standardok -, tovabba a BEMAFOR
hirlevél, amely isételten felhivta a figyelmet a belsd ellendrzés feladaellatasat érintd
valtozasokra.

Az ellendrzések végzésénél, segitd tényeziéként értékelte a belsé ellenérzés, hogy az ellendrzés
Sfolyamataban feltart hianyossagok, vagy pozitiv megallapitdsok megvitatdsa, kozvetleniil az
érintett munkatdrssal és vezetdjével megtortént, ez altal az ellendrzott szervezet is hozzéjarult
a megallapitasokban, kovetkeztetésekben foglaltak megértéséhez, az intézkedések,
intézkedési javaslatok elfogadasahoz, mindezzel felgyorsitva a realizalas folyamatat.

Az ellenérzéseket akadalyozo tényezok

A tevékenységet akaddlyozo tényezok

A belsé ellendrzés végrehajtdsa sordn a belsG ellendrzés ala vont kéltségvetési szervek

rrrrr

allt fenn.



Az ellendrzést végzOk szamara a dokumentacio hozzaférése, valamint egy elkiiloniilt helyiség
biztositott volt a vizsgalatok végrehajtasa, lefolytatisa soran.

A.C) Az ellendrzések fontosabb megallapitasai

A belsd ellenérzés az ellenérzési jelentésbe foglalt megdllapitasait a kézponti és helyi
szabdlyozdsra torténd - belsG szabdlyzat, énkormdnyzati rendelet - hivatkozdssal, konkrét
rendelkezésekre alapozta.

A belso ellenérzést végzd személy az ellendrzés eredményétdl fiiggben a jelentés végén
Javaslatokat, ajanlasokat fogalmazott meg az ellenérzott szervezet vezet6je részére.

Az ellendrzés céljdt, az ellendrzés tipusat, az intézményi és egyéb szerv tipusdt, az ellendrzott
Sfolyamatot, valamint a fontosabb, kiemelt és dltalanosan hasznosithaté megallapitdsait,
Jjavaslatait a 2. szamu melléklet tartalmazza.

Az ellendrzés a jelentésekben az ellendrzott szerv vezetdjének, illetve az érintett feladat-
ellatdashoz kapcsolodo szerv vezetdje részére cimezte javaslatait.

A belso ellenérzési szervezet sulyosabb szabalytalansagot nem tart fel, igy a polgarmestert,
Jjegyzot illetve a fenntartot kiilon intézkedésre, beavatkozdsra nem hivta fel.

A.D) Jogellenes magatartisok miatt tett jelentések szama
Jogellenes magatartasok miatt jelentésre nem keriilt sor.

Az ellendrzések sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, ill. fegyelmi eljaras meginditasdra
okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja nem meriilt fel.

A.E) A tanacsadoi tevékenység bemutatasa

Az éves terv melléklete tartalmazta a ,,Tevékenységek bemutatdsanak™ tablazatat, melyben
meghatéarozasra keriilt a tandcsadads napjainak szama is.

A tényleges tandcsadasrdl a belsé ellenérzés nyilvantartast vezetett, amely részletesen
tartalmazta az igénybevevo telepiilés nevét, a tanacsadasi tevékenység modjat, a tanacsadas
tém4jat, valamint a tanacsadés kezdetét €s végét, azaz munkanap igényét.

A tanacsadéas gyakorlati tapasztalata az, hogy a jelzett targyban kért tanacsadas, illetve a
felmertilé probléma megvitatdsa eredményesen zarult.

Az igénybevevOvel az adott tirgyban a kérdés megvitatasa részletesen megtortént. A
felmeriilt probléma megoldasara vagy azonnal, vagy zaros hatarid6n beliili visszajelzéssel
keriilt sor azzal, hogy a belsd ellen6rzés a tandcsadas targyaban a véleményét, illetve
»tanacsadasat”, jogszabalyokra valé hivatkozassal tdmasztotta ala, vagy kovetkeztetését a
jogszabalyok alapjan vezette le.



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

A bels6 kontrollrendszer a kockéazatok kezelésére €s targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv
megvalositsa a kovetkez6 {6 célokat:

— a koltségvetési szerv a miikodése ¢€s gazdalkoddsa soran a tevékenységeket
szabalyszerlien, a jogszabalyban meghatdrozott kovetelményekkel Osszhangban hajtsa
végre,

— teljesitse az elszamolési kotelezettségeket, és

— megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektdl és a nem rendeltetésszert hasznalattol.

A bels6é kontrollrendszer kialakitasaért €s mikodtetéséért a koltségvetési szerv vezetbje a
felelos, aki koteles - a szervezet minden szintjén érvényesiil6 - megfelel6 kontrollkérnyezetet,
integralt kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységet, informaciés és kommunikacios
rendszert, valamint monitoring (nyomonkdvetési) rendszert kialakitani, mik6dtetni és azok
megfeleld miikodését folyamatosan nyomon kovetni.

A belsé ellendrzés az ellendrzések végrehajtdsa soran minden esetben vizsgalta a belsd
kontrollrendszer miik6dését €s javitdsa érdekében javaslatokat fogalmazott meg.

A belsd ellendrzés megallapitasai, javaslatai a belsé konrollrendszert érintéen a tarsuldsban
résztvevd Osszes szervezetre vonatkozik.

I. Kontrollkornyezet

Alapito Okirat

Az alapitdi okirat tartalmazza a koltségvetési szerv megnevezését és székhelyét, az
alapitasdval és megsziinésével Osszefiiggd rendelkezéseket, feliigyeletét, iranyitasat, a
koltségvetési szerv fobb tevékenységét, feladatait, a kozfeladat ellatasanak megnevezését,
szervezeti felépitését, az alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjelGlését és
miikodési szabalyait, valamint a feladatellatdsahoz rendelkezésre bocséjtott ingatlanvagyon
adatait.

Munkakéri leirasok

- feliill kell vizsgalni a vagyongazda munkakdri leirdsat, hogy tartalmazza mindazon
szerveket, amelyeknek feladatellatdsat a gyakorlatban is végzi /pl. a nemzetiségi
onkormanyzatok felsorolasa/, valamint a gazdalkodasi jogkor gyakorlasanal ténylegesen
nevesiteni kell a jogk6rbol ad6do feladat részletes felsorolasat,

- feliil kell vizsgélni a pénziigyi- szamviteli munkataesak munkakari leirasait, hogy lefedjék
és tartalmazzak a ténylegesen ellatott faladat munkavégzését.

Ellendrzési nyomvonal

A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni €s rendszeresen aktualizélni a koltségvetési
szerv ellenérzési nyomvonaldt, amely a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak
szOoveges, vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely



tartalmazza kiilongsen a feleldsségi €s informacids szinteket, kapcsolatokat, az iranyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A tevékenységek ellatasanak ellendrzése soran megéallapitottuk, hogy nem teljes koriien
alakitottak ki a folyamatok ellen6rzési nyomvonalat, vagy egyaltalin nem szabalyoztak az
ellendrzott folyamat folyamatlépéseit, felelosségi és informacids szintjeit, azaz nem
biztositottak az iranyitasi és ellendrzési folyamat nyomon kovetését és utdlagos ellen6rzését.

Szabalyzatok

Valamennyi koltségvetési szerv rendelkezett az allamhaztartds végrehajtasardl szo6lo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben meghatarozott belsé szabalyzatokkal, azonban a
vizsgalt folyamatokat tekintve a szabalyozasok nem voltak teljes kortek, illetve
aktualizalasuk elmaradt.

A szabdlyzatok feliilvizsgdlatakor az ellendrzés a kivetkezd hidnyossdgokat tapasztalta:

Szamviteli politika

- felul kell vizsgdlni a Szamviteli politikat, hogy a ,Koltségvetési szervek
bemutatasanalteljes kortien jelenjenek meg a feladatellatassal kapcsolatos tevékenységek
adatai

- a szabdlyzatban rendelkezni kell, hogy hatdlya mely szervezetre, illetve személyekre
terjed ki,

- feliil kell vizsgélni a Szamviteli politikat és aktualizalni kell a személyi és szervezeti
/intézményi/ valtozasok atszervezések tekintetében,

- feliil kell vizsgalni a Szamviteli politikat és rendelkezni kell a szabalyzat aktualizalasaért
naprakészségéért felelos személyérol /szamvitelrdl szolé 2000 C torvény 14§ (12)
bekezdés /,

- gondoskodni kell réla, hogy a szabalyzat zaré rendelkezése tartalmazza az el6zd
szabalyzat hatalyon kiviili helyezésének id6pontjat,

- rogziteni kell, a szabédlyzatban, hogy az Onkormanyzat és intézményei pénziigyi
gazdalkodasat, fokonyvi konyvelését, analitikus nyilvantartas vezetését, illetve az adatok
szolgaltatasat milyen szamitdgépes programmal végzik, illetve latjak el,

- rOgziteni kell a szamviteli politikdban, hogy az éves beszamol6t milyen hataridére és
kinek a részére kell megkiildeni,

- felil kell vizsgélni a Szamviteli politikat, hogy az tartalmazza a nagy értékii és kis értékii
targyi eszk6zOk bekeriilési értékét, meghatarozva, hogy mit tekintenek nagy értéki és kis
értékli targyi eszkoznek az allamhaztartds szadmvitelérél szolo 4/2013. (I.11.) Korm.
rendelet 1§ (4) pontjaban foglaltak szerint,

- feliil kell vizsgalni a Szamviteli politikat, hogy a Megismerési zaradékban valamennyi
munkatars alairdsa szerepeljen,

Pénzkezelési szabalyzat

- feliil kell vizsgalni a Szamviteli politikat, hogy a szervezeti, személyi /vezet6i/ valtozasok
atvezetésre keriiljenek és 6sszhangban legyen Alapitéi okiratban foglaltakkal,

- a Pénzkezelési szabalyzatban rendelkezni kell, és biztositani kell az Osszhangot a
szabalyozas és a gyakorlat k6z6tt a zarlati feladatok, idépontok tekintetében,

- a Pénzkezelési szabdlyzatnak tartalmaznia kell a pénztidros, a pénztar helyettes,
pénztarellendr feladatat €s felelosségét,
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- aPénzkezelési szabalyzatban rendelkezni kell a pénztarrovancs mddjardl, végrehajtasanak
szabalyair6l, a pénztarbizonylatok ellenérzésérél, valamint az el6legek kifizetésének
rendjérol,

- szabalyozni kell, hogy a készpénzes vasarlasok végrehajtasa, eldzetesen felvett elGleg
igénylésével valdsuljon meg.

Eszkézok és forrasok leltarozasi és leltarkeészitési szabalyzata

- valamennyi vizsgalt szerv rendelkezett Leltarozasi ¢és leltarkészitési, selejtezési
szabalyzattal. azonban a szabalyzat mellékletében szerepeltetett megbizasok tartalmat
feliil kell vizsgalni, hogy tartalmazza mindazokat az eldirasokat, amelyet a feladata soran
ténylegesen el kell, hogy végezzen.

Szamlarend
- el kell késziteni a Szamlarendet, amelyben meghatarozasra keriil a fékonyvi konyvelés és
az analitikus nyilvantartas kapcsolatrendszere.

Beszerzési szabalyzat
- el kell késziteni a Beszerzési szabalyzatot, amelyben szabalyozasra keriil a beszerzés
folyamata.

II. Kockazatkezelés

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a kockazati tényezok figyelembe vételével integralt
kockazatelemzést végezni és kockazatkezelési rendszert miikGdtetni.

A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a koltségvetési €s egyéb szerv
tevékenységében és gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

Az ellen6rzéssel érintett szerveknél megallapitottam, hogy rendelkeztek Integralt
Kockazatkezelési Szabalyzattal.

A bels6 ellendrzési tervben szerepeltetett folyamatokhoz a hivatalvezetok, intézményvezetok,
tigyvezetdk, folyamatgazddk a kockazatfelmérését és elemzését egységes iddpontban
végezték el.

A kockazat felmérése kiterjedt az Onkormanyzatokra, a nemzetiségi onkormanyzatokra, a
polgarmesteri hivatalra, kozos Onkormanyzati hivatalra, valamint az Gnkorményzat &ltal
alapitott intézményekre, gazdasagi tarsasagokra és a tarsuldsokra, illetve a tarsuldsok altal
l1étrehozott és feliigyelt intézményekre.

A kockazatelemzés célja, hogy megallapitsa az egyes rendszerek miikddésében rejld
kockazatokat, a kockazatok mértékét és a felmérés alapjan meghatarozza az ellenérzések
gyakorisagat.

A kockazatelemzés soran meghatarozasra (beazonositasra) keriilt a kockazati tényezok
bekovetkezésének valdsziniisége €s a szervezetre gyakorolt hatésa.

A kockazatok kiértékelésére — alacsony — kozepes/mérsékelt — jelentés — magas - kockazatok
mindsitése alapjan keriilt sor.
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II1. Kontrolltevékenység

A szervezetek a folyamatok sajatossdgai alapjan kialakitott kontrollokat alkalmaztak. A
kontrollok beépitésénél és miikodtetésénél tamaszkodtak a vezetdk, valamint a munkatarsak
tapasztalataira. A koltségvetési szervek vezet6i eleget tettek a kiils6 szervek részére
készitendd jelentéstételi kotelezettségeiknek. A belsé jelentéstételi rendszer miikodésének
célja, hogy biztositsa és ellendrizhetévé tegye az azokban szerepld adatok, informécidok
valosagtartalmat.

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

A vizsgélatok soran az ellendrzés kiemelten figyelte a gazdalkodasi jogkorok gyakorlasat, a
pénzkezelésre vonatkozo szabalyok betartasat, a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzes
érvényesités, utalvanyozas €s teljesités igazolas teriiletén.

Kontrolltevékenységek feliilvizsgalata soran az ellendrzés a kovetkezbkre tett javaslatot:

Bankszamla forgalom és Készpénz kezelése soran

- biztositani kell, hogy a kiils6 személyektdl igénybevett szolgaltatdsra, megrendeld
kiallitasaval kertiljon sor,

- Dbiztositani kell, hogy a szigoru szamadasu nyomtatvanyokrél vezetett nyilvantartas
megfelel6 informaciot szolgaltasson a betelt és a hasznalaton kiviili tomb visszavételének
datumarol, lezarasanak idépontjardl, a visszavét igazolasardl, a leltarozas és selejtezés
id6pontjarol, stb.

- biztositani kell a kiadott eldlegekr6l a folyamatos €s naprakész nyilvantartis vezetését,
valamint ellenérizhet6 kell, hogy legyen az elbleg elszamolasanak idépontja is,

- gondoskodni kell réla, hogy a dolgozokat érinté utazasi koltségtéritések kifizetésére a
targyhot kovetd honapban, a felhasznalast kovetden torténjen meg,

- gondoskodni kell réla, hogy a hivatali gépjarmi igénybevételére menetlevél kiallitasa
mellett kertiljon sor,

- gondoskodni kell réla, hogy a pénztaros személye és a készpénz felvevoje ne ugyanaz a
személy legyen

- gondoskodni kell réla, hogy a készpénzes vasarlas eldleg felvételével valosuljon meg,

- biztositani kell, hogy a teljesités igazolasa tartalmazza a felhasznalas helyét, a teljesités
igazolas datumat.

Leltarozasi és selejtezési tevékenység

- feliil kell vizsgélni a Leltarozasi utasitast, hogy tartalmazza a leltarozds modjat és a
leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok felsorolasat,

- felil kell vizsgalni a Leltarozasi iitemtervet, hogy tartalmazza a leltarozas
fordulopontjanak meghatarozasat,

- aleltarozas megkezdése eldtt Leltarozasi utasitast és Nyitd jegyzokonyvet kell késziteni,

- felul kell vizsgdlni a leltarvezetdi megbizast, hogy tartalmazza az oktatas
megszervezésének, valamint a leltdrhoz kapcsolddd nyomtatvanyok, dokumentumok
biztositasanak kotelezettségét,

- feliil kell vizsgalni a Zar6 jegyzOkonyvben foglaltakat, hogy tartalmazza az eltérésekre,

- hiany/tobbletre vonatkoz6 megallapitasokat,

- az egyeztetéssel végzett leltdrozas esetében az egyeztetés végrehajtasat, az egyezOség
tényét nem igazoltak,
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- el kell rendelni id6szaki leltar végrehajtasat, hogy biztositva legyen a mérlegsorok
adatainak leltarral torténd alatdmasztasa /szamvitelrol szol6 2000 évi C. térvény 15.§ (3)
bekezdés).

Kis értékii és nagy értékii targyi eszkozok beszerzése, nyilvantartdsa, konyvvezetése

- feliil kell vizsgélni az analitikus nyilvantartas vezetését, biztositani kell az ASP integralt
szamitogépes rendszer KATI moduljdba a korabbi konyvelés adatainak atmigraldsat,
valamint a targyévi beszerzések adatainak rogzitését,

- afékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartas, valamint a mérlegadatok kozott el kell
végezni az egyeztetést, az egyezOdség tényét hitelt érdemléen kell dokumentalni /az
allamhdztartas szamvitelérol sz616. 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 53.§ (4) bekezdés/

- felil kell vizsgélni a ,,0”-ra leirt kis értékii targyi eszkdzok kartonjait, hogy az eszkoz
nettd értéke legyen szerepeltetve,

Szerzddések feliilvizsgalata
- Dbiztositani kell, hogy a szerzddések tartalmazzak, hogy a szerz6d6 félnek az
elszamolashoz, kifizetéshez, milyen dokumentumokat kell benydjtani a
megrendelé/megbizd szdmédra a szerzo6désben foglaltak teljesités igazolasara
vonatkozoan (pl. naplo, jelenléti iv készitése stb.), valamint el6 kell irni a garancialis
elemeket, amelyek védik a megbizd érdekeit a nem megfeleld, illetve késedelmes
teljesités esetén.

Nyilvantartasok vezetése
- feliil kell vizsgalni a targyi eszk6zok nyilvantartasba vételének folyamatat és gondoskodni
kell az tizembe helyezés megfelel6 dokumentalasarol.

1V. Informacio és Kommunikdcio

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és mikodtetni, melyek
biztositjdk, hogy a megfelelé informaciok a megfeleld id6ben jussanak el az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyekhez.

Az informécids rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket Gigy kell miikddtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatdak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridok és
moédok vilagosan, egyértelmiien keriiljenek meghatarozasra.

Valamennyi koltségvetési szerv vezetdje elkészitette a ,,Kozérdekii adatok megismerésére”
iranyul6, igények teljesitési rendjérdl szoléo szabdlyzatot. A szabalyozas alkalmas az
informacidk vertikalis és horizontélis aramoltatasara.

A szabalyozas képes biztositani, hogy az informéaciok kellé idében, megfelel6 mennyiségben
¢s mindségben jussanak el rendeltetési helyiikre.

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

Az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazta az alkalmazott iktatdsi rendszerrel Gsszefiiggésben a
hozzéaférési jogosultsdgokat. Az iratkezelés rendje lehet6vé tette annak ellenérzését, hogy az
tigyintézés hataridében megtértént-e, vagy sem.
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V. Monitoring

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan monitoring rendszert miikodtetni, mely lehetévé
teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kovetését. A
koltségvetési szerv monitoring rendszere az operativ tevékenységek keretében megvaldsuld
folyamatos és eseti nyomon kévetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fliggetleniil
miik6do belso ellendrzésbol all.

A vizsgélat soran az ellenOrzés tapasztalta, hogy a monitoring kialakitasat és szabalyozasat a
beszamolast, a beszamoltatds rendjét a meghatarozott adattartalommal valé informéciok
tovabbitasat, az informécidszolgaltatishoz kijelolt személyek korét, a beszamolas és a
beszamoltatds gyakorisaganak kotelezettségét, azaz nyomon kovetését, az operativ
tevékenységek keretében megvalosuld folyamatos és eseti monitoringot nem teljes koériien
miikodtetik.

B. A belso ellendrzés altal tett megallapitasok és javaslatok hasznositasa

B.A) Az intézkedés megvalositasarol sz6l6 beszamolas
Az ellenorzések nyomdn tett intézkedések, intézkedések felsoroldsa, megvaldsitisa

Az ellendrzott szervezetek vezetdi irasban intézkedést tettek, ill. intézkedési tervet készitettek,
a javaslatokkal kapcsolatos valaszaikat megkiildték a belsG ellendrzési szervezetnek.

Az ellendrzott szervezet altal készitett Intézkedési tervben leirt intézkedéseket a bels6 ellendri
szervezet elfogadta, nem vitatta. Az Intézkedési tervet kévetben a Realizdlo levél
megkiildésére keriilt sor, melyben részletesen beszamoltak az ellenérzottek a megtett
intézkedések végrehajtasarol.

Az ellendrzések céljdt, az ellendrzés tipusat, az intézményi, illetve egyéb szervek tipusdt, az
ellendrzott folyamatot, valamint a fontosabb, kiemelt és dltaldnosan hasznosithato intézkedési
Javaslatokatt a 3. szamu melléklet tartalmazza.

A javasolt intézkedések felsorolasat ellendrzott szervezetenként a 3/A. szamu melléklet
tartalmazza, amely kiilon-kiilon keriil megkiildésre a tarsult Gnkormanyzatok polgarmesterei,
jegyz0i részére.

A javasolt intézkedések végrehajtisanak stitusza

A jogszabalyban eldirtak alapjan az intézkedések végrehajtisa és figyelemmel kisérése az
ellendrzott szervezet vezetdjének feleldssége, arrdl koteles beszamolni, tdjékoztatni a belsd
ellendrzési szervezetet.

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

A javasolt intézkedések hasznosulasanak tapasztalatai

A belsé ellendrzés altal tett megallapitasok, javaslatok elfogadasra keriiltek, az ellen6rzéttek

1ész€r0l kiilon észrevétel megtételéere nem keriilt sor a jelentésekben megfogalmazott
megallapitasokkal, javaslatokkal kapcsolatban.
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A belsé ellendrzés javaslataival segitette a koltségvetési és egyéb szervek feladatainak
szinvonalas, szabalyszerii ellatasat, javitasat.

A belsé ellendrzés lefolytatasakor tett javaslatok egy részénél a hidnyossagok pétolhatok,
korrigalhatok voltak, igy megeldzték a szabdlytalansdgok bekovetkezését, mdsrészt az
ellendrzés felhivta a szervezet vezetGjének figyelmét a rossz gyakorlat megsziintetésére.

Az ellendrzések nyilvintartiasa

A belsé ellendrzés kialakitotta és miikidteti a nyilvdntartdsi rendszert, amelyben a bels6
ellen6rzési jelentésben tett megdllapitasok, javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervben
Joglalt feladatok megjelenitése és végrehajtdsa nyomon kivethetd. A nyilvéntartas tartalmazza
az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését, az elvégzett ellendrzések
témajat, az ellendrok nevét, a jelentdsebb megallapitasokat és javaslatokat.

B.B) Az ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatok

A belsd ellendrzési tevékenység segitése érdekében az ellenérok laptopokkal és internet
kapcsolattal valé ellatasa hatékonyan segitené a teriileteken t6rténé munka végzését.

Mako, 2020.
Farkas Eva Erzsébet dr.Kruzslicz-Bodnar Gréta
Tarsuléasi Tanacs Elnoke Munkaszervezeti feladatot ellatd

hivatal vezet6je
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