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A.A) A belsé ellenérzés altal végzett tevékenység bemutatasa
A feladatellatas, a feladatellatas modja

A helyi ©6nkormanyzatoknak, mint az &llamhaztartasreralszereinek, belss
kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékemyészeként biztositani kell a folyamatba
épitett, ebzetes, utdlagos és veadietllensrzést az alabbiak vonatkozasaban:

a) a penzugyi dontések dokumentumainak elkész{idsértve a koltségvetési tervezes, a
kotelezettségvallalasok, a sédések, a kifizetések, a tamogatasokkal valo elsiEna
szabalytalansag miatti visszafizetések dokumentLisjai

b) a pénzugyi kihatasi dontések célgégégi, gazdasagossagi, hatékonysagi e€s
eredményességi szempontl megalapozottsaga,

c) a koltségvetési gazdalkodas soran ézeses és utdlagos péenzugyi etierés, a pénzugyi
dontések szabalysZesegi é€s szabalyozottsdgi szempontbdl tértgdvahagyasa, illetve
ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyszajmalyoknak megfelekonyvvezetés
€s beszamolas) kontrollja teriletén.

A belss kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és tagps bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely aztlaszolgalja, hogy a koltségvetési szerv
szabalyszdien valositsa megdfcéljait €s azt a meghatarozott kdvetelményekkst lisngban
hajtsa végre, teljesitse az elszamolasi koteleggits megvédje a szevezebtferrasait a
veszteségekt és nem rendeltetéss#drasznalattol.

Az oOnkormanyzati torvény 92. 8-a alapjanjegys kotelességévéeszi, olyanpénzugyi
iranyitasi és elletirzési rendszert fikodtenj amely biztositjaa helyi dnkormanyzat
rendelkezésére alkbrrasok szabalyszér szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznaldsat.A jegyzd koteles gondoskodni a bélsellertrzés niikodtetésésl, az
allamhaztartasért feléd miniszter altal kozzétett modszertani utmutatékaénemzetkozi
belss ellerdrzési standardok figyelembe vételével. A helyi dnkényzat bels ellerbrzése
keretében gondoskodni kell a feligyelt kotségvedéaivek elleérzéseél is.

A belss kontrollrendszer keretén belll iktdé belss ellersrzés flggetlentargyilagos
bizonyossagot ado és tanacsado tevékenym@glynek célja, hogy az ell@aodtt szervezet
mikodését fejlessze és eredményességét novelje

A belss ellerdrzés az elledrzott szervezet céljai elérése érdekében rendsraléleti
mekozelitéssel és modszerszeresen értékeli, ilfejeszti az ellerzott szervezet irdnyitasi,
bel kontroll és elletrzési eljarasainak hatékonysagat.

A telepulési 6nkormanyzatok tobbcélu kistérsegubirsokrdl szoldé 2004. évi CVII. Torvény
1. 8-a (Tkt. tv.) lehéivé teszi, hogy a tébbcéllu kistérségi tarsukdzszolgéltatasokat
vallalhasson at a helyi 6nkormanyzatoktéltdbbcélu kistérségi térvény 2. § (1) bekezdése
sorolja fel azortérségi egyuttiwkddést igény feladat- és hataskorokeamelyet akistérségi
tarsulas ellathat, ill. atvallalhatezek kdrében g) pont alatt szerepellzelss ellensrzeés.

Az Ant. felhatalmazasa alapjan a helyi 6nkormarykzaképviseb-testiiletei, valamit a
tobbcélu kistérségi tarsulas koltségvetési szex@dimara lehéwé teszi a bets ellersrzési
tevékenység kdzbs megszervezéset, illetve a fekidds ellatasat.

A makoi kistérséget alkotd6 dnkormanyzatok képiisstileteiaz Otv. 92. § (8) bekezdés c)
pontjanak megfeléken helyi énkormanyzatok tarsuldsa utjdtovdbba a Tkt. tv. 2. § (1)



bekezdés g) pontjanak megféleh, tobbcélu kistérségi tarsulas keretében gondoskodnak
torvényben dlirt kotelezettségukt, a belg ellersrzes ellatasarol.

A makai kistérseget alkot@7 helyi 6nkormanyzarsulasi megallapodast kotott a térsegi
kozszolgaltatasok biztositasara, megszervezésssecliangolasara, térségi feladatellatasra.

A Téarsulasi Megdallapodasban rogzitették, a tarsdddadat- és hataskor rendszerét, a térségi
feladatellatas korét, és ennek kérében adelernsrzési feladatot.

A képviseb testileteka belg ellensrzeési feladatok ellatasara, kilon megallapodasbiék,

amely - 2004. szeptember 1. napjaval lépett hagdlyEigyelembe vévea jogszabalyi

valtozasokat valamint azellengrzési kapacitast és az elgmések terjedelmgt2007.

november 14l moédositasra kerillt aviegallapodasa bel$ ellersrzés feladatellatasat
erintben, amelyet a képvisetestiletekminssitett tobbséggel fogadtak el

A tarsuldas bels ellersrzési feladatait Mako Varosi Onkormanyzati Képvidebtiilet
Polgarmesteri Hivatala keretében funkcionalisarzersezetileg és feladatkorileg — figgetlen,
a végrehajtasi szerveltelkulonilt bels szervezeti egysége (helsllensrzési egyseg) latja
el.

A feladatellatas finanszirozasa

A telepulpési 6nkormanyzatok tébbcélu kistérségiulassrol szolo toérvéng. §-a, valamint
akozponti koltségvetés az éves koltségvetési tdrearysztonztamogatasbiztosit a feladat
ellatdsahoz.

A bels) ellertrzési feladat tarsulasi — kistérségi — formabatétdrfeladatellatasdtiegészit
normativ tamogatassal 6sztbnzi az éves koltségveresdny.

A Kkoltségvetési torvény alapjan a tobbcell kiswgrstrsulas normativ hozzajarulast
igényelhetetta bel$ ellertrzés feladatdnak tamogatdsara a tarsult dnkormtokyzadtal
alapitott és fenntartokibltsegvetési szervek szama alapjan.

A kistérségi tarsulas bhelss ellensrzés kialakitasardl és d#khodésehez szikséges forrasok
biztositasardl megfeléén gondoskodott.

A bels ellengrzési szervezet tevékenységének bemutatasa

A tobbszdr modositott €s egységes szerkezetbe floggittinyvet tarsulasi tanacs elndke és
a munkaszervezet ved@ egyilttesen adta ki, d8ptette hatalyba 2009. szeptember 21.
napjaval, egyidejileg kimondtak, hogy a 2007. jalius 1. napjatél émpkden €% kézikonyv
hatalyat veszti.

Az egységes kistérsegi bélsllensrzési kézkonyhatalya kiterjed az ellénzés hatokorébe
tartozd szervekre. A bdisellersrzési szervezet &elyi 6nkormanyzatok és intézményei
részére megkildte a Kézikdnyvet.

A belss ellertrzés tevékenyseégét kibzponti jogszabalyoknala, minisztériummaodszertani
Utmutatéja alapjan,— nemzetk6zi standardoknak megféér kidolgozott — és aakoi
kistérség belsellersrzési kézikbnyvalapjan latta el.



Az éves jelentés szerkezetében, cimében, tartain@ljagszabalyban, valamint Belss
Ellendrzési Kézikonyeléirasait figyelembe véve kerilt kidolgozasra, oskitésra.

A tarsulas hataskore kiterjed:

- az 6nkorméanyzat iranyitasa vagy felliigyelete aftotr6 barmely koltségvetési szervre,

- sajat, illetve az iranyitasa vagy felligyelete @doz6 koltségvetési szerv hasznalataba,
vagyonkezelésébe adott allami, nkormanyzati vaggbwal6é gazdalkodasra,

- tovabbé a fejezet koltségvetésebeljelleggel juttatott, illetve a nemzetkdzi tagavasok
felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezéftekds a tamogatasok
lebonyolitasaban résztuegzervekre.

A tarsuldsvizsgélati kore kiterjed tovabba:

a tarsuldsi feladatellatds korébe tartozd szeregeka helyi dnkormanyzatokra és helyi
nemzetiségi dnkormanyzatokra, a képvisestilet hivatalara, a helyi 6énkormanyzat altal
alapitott és felligyelete ala tartozd koltségveszsrvekre, a helyi énkormanyzat tébbségi
iranyitast biztosito befolyasa alattikbdi szervezetekre, a vagyonkéket, valamint a helyi
onkormanyzat koltségvetéséb céljelleggel juttatott tamogatasok felhasznaladav
kapcsolatosan a kedvezményezett szervezetekre)yszam

Az dnkormanyzatok koltségvetesi szerveik szamabatyelkérébem 2012. évben valtozas
(alapitas, megs$nés, atszervezés) nem kodvetkezett be.

Az ellerdrzés tervezése

A belsy ellerdrzési szervezet az ell@zéseketéves tervalapjan folytatta le. A tervezés a
kockazatelemzés keretében a tarsult 6nkormanyzatéketesen megkért javaslatainak,
igényeinek figyelembe vételén, valamint a Beddlensrzés rendelkezésére allostnrason
alapult.

Az ellerdrzeési terv meghatarozta tobbek kézotedensrzések céljat, tipusait, modszereit, az
ellervrizends idészakot, a szilkséges elferési kapacitast, az elléreések Utemezését.

Az ellerdrzések tipusakozil rendszerelledirzést (atfogd)és szabalyszeiségi elledrzést
tervezett, ill. végzett a bélzllensrzeés.

A bels) ellensrzési szervezet laelyi dnkormanyzatoknaill. az altaluk felligyelkoéltségvetési
szerveknél -polgarmesteri hivataloknal, 6nkorményzati intéznekmgl — gazdasagi
tarsasagoknal egyarant végzett elfezeést.

Az ellenjrzés folyamata, eljarasa
A bels) ellerbrzési szervezet az ell@zés folyamataban, eljarasa sokdéivette a jogszabalyi
kereteket, a hatalyos bélsllersrzési kézikonyv éirdsait, alkalmazta az éirt irat- és

jelentés mintakat.

A jogszabalyban éirtak alapjan valamennyi elléreés végrehajtasah@tlensrzési program
készdlt.



A program részletesen leirja alendrzés szempontrendszerét, a Bedlensrok vizsgalati

feladatait magaban foglalva azok kotetetartalmi elemeit.

Az ellerbrzés megkezdéstrtelefonon, illetve harom munkanappal a vizsgatetgkezdése
elstt Ertesits levélformajaban, elektronikus Gton értesiiltek az éliedtt szervezetek.

A megbizolevél, vizsgalati program és az értdsiel irdsos formaban tort@€mtadasa, a
nyitd megbeszélésdirtént a bels ellerdrzési szervezet résééraz ellerdrzott szervezet
vezebje részére.

A belss ellensrzési vezeat altal kijelolt vizsgalatvezétés az ellefrzést végé beld ellertr
megbizdélevél birtokdban végezték feladatukat

A belss ellersrzési szervezetelentés tervezetbe foglalta megallapitasait, jdetadt,
ajanlasait a lefolytatott ellefirzéstl, amelyet elézetesen elektronikus formaban,
kiséwvlevéllel megklldott a polgarmesteri hivatal vépatek, illetve az érintett szerv
vezetjének.

A jelentésekben leirtak kovetik a programban ré@zgzempontrendszert, a megallapitdsokat
jogszabalyi hivatkozassal és rendelkezésekkel, ngipgkokkal (hitelesitett masolatokkal)
tamasztottak ala a bélellersrok.

Az elézetes, kbzbeds valamint a zar6 megbeszélésdderetében lefolyatott egyeztetések
alapjanvégleges jelentésdott ki a bels ellertrzés.

A jelentés tervezetben foglaltakat ,megismerési zékadalairasaval igazoltaa jegyd,
korjegya, illetve a vizsgalt szervek vesg.

Az ellersrzott onkormanyzatok, hivatalok, valamint a felligyék ala tartozé koltségvetési
szervek - a megismerési zaradék 8 napon bellleest megtételére biztosit lebséget -
irasbeli észrevétel lelietegével nem éltek a jelentés tervezetekre, az alibglalt
megallapitasok, javaslatok elfogadasra keriltek.

A jelentés tervezetben tett megallapitasokkal égasjatokkal kapcsolatban tovabbi
megbeszélést nem kellett lefolytatni a delenirzési szervezetnek.

A belss ellersrzési munkatarsak fliggetlensége biztositedlt, a jelentéseket befolyastol
mentesen készitették el.

A belgj ellendgrzés Nyilvantartasi rendszere

A belss ellensrzési szervezeEllensrzési mappatlakitott ki azellensrzési dokumentumok —
Ertesitt levél, Megbizé levelek, Ellénzési program, Ellefrzési jelentés-tervezet,
kiséleveél, Ellerbrzési jelentés kezelésére, elhelyezésére és tarolasara

Az ellersrzési mappak dokumentumai a lBeldlentrzési szervezet tervezési tevékenységet,
az ellerbrzésekre valo felkészilést és a konkrét élieések végrehajtasat tamogatjak.

A belsi ellersrzés nyilvantartasi rendszemagaban foglalja &elss ellersrzési szervezet
altal készitett dokumentumrendszeii@ive a elledrzott szervek altal megtett intézkedések
realizalo levelét, az intézkedésekben foglalt hdtékovetését.



Az éves tervben foglalt ellérzések végrehajtasra kerlltek, a soron Kkivili éleés
végrehajtasat, annak munk&idgényét a munkaitl mérlegben szerepeltetett tartalékid

biztositotta.

A tervezett vizsgalatok csoportositasa:

1. Az ellerbrzés tipusa szerint

Ellendrzés tipusa

Tervezett ellefirzések szams

A Tényleges/végrehajtott
ellengrzések szama

Szabalyszéiségi elledrzés 3 3
Pénzugyi ellefrzés - -

Rendszer ellefizés 16 19
Ebbdl Soron kivili elledrzés - 3
Ellendrzések 6sszesen 19 22

A.B) Az ellendrzések személyi feltételeinek megléte

A bels ellenérzés helyzete

A belg ellengrzési szervezet fliggetlensége

A munkaszervezeti feladatot ellatdé székhely 6nkarymat polgarmesteri hivatalan belll a
bels ellersrzési szervezefunkcionadlis, szervezeti és feladatkori fliggetlgasgzabalyozott

és biztositota hivatal Szervezeti ésiModési Szabalyzataban.

A hivatalban a bels ellerdrzési szervezet 6nallé egységekdidizvetlentl a jegyhoz
rendelten, a végrehajtasi szervezetb&tkilonllten végezte tevékenységeét.

A belsi ellengrzés létszamhelyzete

A belsy ellersrzési szervezet azngedélyezett létszamkereten beldfodlalkozasban,
kozszolgalati jogviszonyban foglalkoztatott Bedensrokkellatta el a feladatat.

A belsd ellerdrok az elledrzések soran betartottakbalss ellersrokre vonatkozo szakmai,
etikai kddexberfoglalt alapelvek teljesiilését.

A belg ellendgrok képzettségi szintje és gyakorlata

A bels ellersrok az ebirt szakmai és képesitési kovetelményeknegfelelnek. A bels
ellendsrzési munkatarsak a meghatarozgiénzigyi, gazdalkodasi végzettséggel, illetve
képzettséggeltovabba a munkatarsgsénzigyi, illetve gazdalkodasi, elfenési terileten
szerzett gyakorlattal, tapasztalattaindelkeznek.

A belss ellerdrzési szervezet munkatérsai a koztisztéisektorvény altal ebirt
koztisztvisebkre vonatkoza@lapvizsgaval, szakvizsgaval rendelkeznek.



A belss ellerdrzési vezet és munkatarsai részére biztositott volt a lk&dv, hogy
tovabbképzékeretében Ujitsak meg, illetve Uj ismeretekkel gpésak elméleti és gyakorlati
alkalmazasi ismereteiket.

A bels ellerbrzésben résztvévbels ellersrok megfelelnek a jogszabalybarbielaknak,
azaz a nyilvantartasba vételhez szikséges dokumekkal rendelkeznek, illetve a béls
ellerbrok nyilvantartasba vétele megtortént. A  Belsellerbrzés részére  &irt
tovabbképzésnek, illetve vizsgarendszernek a jogdglaan meghatarozott hatésid eleget
tettek a bels ellensrok.

Az ellenérzések targyi feltételeinek megléte
Az ellenjrzési szervezet targyi feltételei

A szervezet elhelyezése a polgarmesteri hivatalegnszintjéen két kilén iroda helyiségben
van, ahol az elmélyilltebb munkavégzeés feltételeiobitottak. A munkatarsak szamara
biztositott a ,személyi” szamitégép hasznalata.

Az informatikai eszkozellatottsag réevén a kdzpjgfiar, az 6nkormanyzati rendelettarak, a
bels; szabalyzatok tara elérhiit a munkatarsak szamara.

E-mail-en keresztil pedig az elektronikus kapcsolatztositott a telepulési
onkorméanyzatokkal.

A gépkocsi igénylés rendszere a helyszini éliefisek dlre tervezését, illetve a
megbeszélésekdetes egyeztetését teszi szilkségesseé.

Az ellenérzéseket segit tényeak
A tevékenységet seditenyezdk

A bels ellersrzési szervezet szamara interneten eléraaninisztérium, az ABPE Tarcakozi
Bizottsag, az ABPE Moddszertani és Képzési Kozpaakmai anyagaiaz allamhaztartas
belss ellensrzési rendszerével kapcsolatos iranyelvek, ajadaswdszertani dokumentumok,
standardokfovabb& a BEMAFOR hirlevél, amelyben kdzzéteszialenzasokat.

Az elledrzések végzéseénél, séginyedként értékelta bel$ ellerdrzés, hogyaz ellerzés
folyamataban feltart hianyossagiagy pozitiv megallapitasnegvitatasa, kozvetlenil az
érintett munkatérssal és vedi@vel megtorténtez altal az ellefrzott szervezet iglentisen
segitettea megallapitdsokban, kovetkeztetésekben foglaltaigémesét és felgyorsitotta a
javaslatok megtételének és realizalasanak folyatnata

Az ellenérzéseket akadalyozé ténydik
A tevékenységet akadalyozo ténjlez
A belg ellervrzés végrehajtasa soran a helellervrzés ald vont koltségvetési szervek

dokumentacidjanak, vagy az ellentttekhez valé hozzaférési jogosultsag akadalygonéam
allt fenn.



A belsy ellerdrzési szervezet, illetve munkatarsai szamara a rdektacié hozzaférése
biztositott volt az elletrzés lefolytatasa soran.

A.C) Az ellendrzések fontosabb megallapitasai
A bels ellersrzés az ellefrzési jelentésbe foglalimegallapitasaita kdzponti és helyi
szabalyozasra tortéh— belg szabalyzat, 6nkormanyzati rendelet - hivatkozadsahkrét

rendelkezésekre alapozta.

A belsy ellerdrzési szervezet az ellérzés eredményét fliggben a jelentés végén
javaslatokat, ajanlasokdbgalmazott meg az elléreott szervezet vezige részeére.

Az elledrzések céljat, az ellérzés tipusat, az intézmény tipusat, az éitgitt folyamatot,
valamint a fontosabb, kiemelt és altalanosan hasithatd megallapitisait, javaslataat 2.
szamu mellékldgartalmazza.

Az ellerrzés a jelentésekbear elledrzétt, illetve a feladat-ellatashoz kapcsolddé tain
szerv vezéje részeére cimezte javaslatait.

A bels) ellerbrzési szervezedulyosabb szabalytalansdgot nem tart fel, igy @yqwhestert,
illetve a fenntartot kilon intézkedésre, beavatkoe@aem hivta fel

A.D) Jogellenes magatartasok miatt tett jelentésekzdma

Jogellenes magatartasok miatt jelentésre nem ksoiilt

Az elledrzések soran bini&t szabalysértési, kartéritési, ill. fegyelmi efjdrmeginditasara
okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossagijgyaem merult fel.

A.E) A tanacsadadi tevékenység bemutatasa

Az éves terv melléklete tartalmazta a ,Tevékenykéigemutatasat” részlet@zablazatot,
melynek keretében meghatarozasra kertdhacsadas napjainagzama.

A tényleges tanacsadasrol a bedlensrzés nyilvantartast vezet, amelyben részletezveazan
igénybevey telepllés neve, a tanacsadasi tevékenység motjapesadas témaja, valamint
a tanicsadas kezdete és vége, azaz munkanap igénye.

A tanacsadas gyakorlata az, hogy a jelzett probEnedményesen zarul.

Az igénybevedvel részletesen torténik az adott targyban a kéndégvitatdsa. A felmerult

probléma megoldasa vagy azonnal, vagyokbs visszajelzéssel térténik a belsllersrzés
részeéél, hivatkozva a jogszabalyi@lrasokra.



A.F) A Dbelss kontrollrendszer szabalyszefiségének, gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességenek névelése,tgaa érdekében tett fontosabb
javaslatok

A bels kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és fagps bizonyossag megszerzése
erdekében kialakitott folyamatrendszer, amely aztlaszolgalja, hogy a koéltségvetési szerv
megvalositsa a kdvetké&zo célokat:
— akoltségvetési szerv aikbdése és gazdalkodasa soran a tevekenységekalyszakien

a jogszabalyban meghatarozott kovetelményekkehdsgpan hajtsa végre,
— teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket, és
— megvedje a szervezetorrasait a vesztesegékes a nem rendeltetéssiérasznalattol,

A koltségvetési szerv bélkontrollrendszeréért a koltségvetési szerv \geed felebs, aki

koteles - a szervezet minden szintjen érvéngesdl megfeled kontrollkornyezetet,

kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységekaformacios és kommunikaciés
rendszert, és monitoring rendszert kialakitaniijkddtetni és azok megfetelmikodéseét

folyamatosan nyomon koévetni.

A belss ellertrzés az ellefrzések végrehajtdsa soran minden esetben vizsgahial$
kontrollrendszer ritkbdését és javitasa érdekében javaslatokat fogattnaeg.

Kontrollkérnyezet
Alapito Okirat

Az alapité okiratok tartalmaztak a koltségvetésrgziobb tevékenységi koreit, feladatait,
valamint a jogszabalyokban meghatarozott kozfetadet alaptevékenyseg ellatasat.

Szervezeti és #kodési Szabalyzat

Valamennyi vizsgalt szerv rendelkezett szervezetnigkddési szabalyzattal. Az SZMSZ-ben
nevesitett munkakoérok és a szervezeti abra tartasszhangban kell, hogy legyenek
egymassal. A szervezeti dbra tartalmazta a koletégv szerv felépitését, a szervezeti
egységek megnevezését és funkcidjat.

A 2012. évi elleirzéseknél tipikusan élorduld hianyossaga a Szervezeti ésikBUési

Szabalyzatnak, hogy:

— a Szervezeti és Ukodési Szabalyzatban nem kerllt meghatarozasra zaagagi
szervezet, illetve a gazdalkodasi tevékenységashiditak modja.

A gazdasagi szervezet (368/2011. (XIl. 31.) Korméngelet 9. § (1) bekezdése) a
koltségvetési szerv és a hozza rendelt kdltségver&svek nikodtetéseért, a koltségvetés
tervezéséért, az @anyzatok modositdsanak, atcsoportositasdnak Hwmsmmalasanak
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltdtészamolasi és a vagyon hasznalataval,
védelmével oOsszefuggfeladatok teljesitéséért, a pénzugyi, szamvitehdr betartasdért
felelds szervezeti egység.



A gazdasagi szervezettel nem rendebkdzelyi Onkormanyzati onalléan kods és
gazdalkodd koltségvetési szerv esetén - az onkomaéinhivatal kivételével - az iranyitd
szerv (képvisél-testilet) kijelolhet a feladatok ellatasara makségvetési szervet, vagy a
jegyzs kinevez egy, a hivatal allomanyaba tartozo személpellyel biztositja az Avr. 9. §
(2) bekezdésének a) — b) pontjaban felsorolt fetddellatasat.

A fentiek alapjdn a gazdasagi szervezet a koltgégveszerv szervezeti egysége. A
polgarmesteri hivatal pedig kéltségvetési szery nigm tekinthdt gazdasagi szervezetnek.

Az SZMSZ felllvizsgalatakor tovabbi hianyossagkétapitottuk meg, hogy:

— az SZMSZ aktualizalasa nem tortént meg az érvénidwérjogszabalyi valtozasokkal,

- felll kell vizsgalni az SZMSZ szervezeti abrajat @&sontrolltevékenységet éréen
biztositani kell a pénziugyi ellenjegyzés feladas Bataskorének gyakorlasat az
onkorméanyzat, az 6nkormanyzat altal alapitott valanyi kdltségvetési szervre (hivatal,
korjegyzség, oOnalléan ikods intézmeények) és a nemzetiségi onkormanyzatokra
vonatkozo6an

— feldl kell vizsgalni az SZMSZ-ben a gazdalkodasgkorok gyakorlasat, hogy az
0sszhangban legyen a 368/2011. (XII. 31.) Kormamgetet 52.-56. §-ban foglaltakkal a
kotelezettsegvallalast és pénzigyi ellenjegyzéshté&n, valamint a munkakorok
egységesen szerepeljenek az SZMSZ-ben, aé bskmbalyzatokban, a munkakori
leirasokban és a kinevezésekben,

- rendelkezni kell az SZMSZ-ben a kiadmanyozas rewdj&zabalyairol,

- az SZMSZ fuggelékében teljes kén nem kerlltek felsoroldsra és elkészitésre - a
jogszabalyban 8irt - a koteleden elkészitentl szabalyzatok a koltségvetési szervek
mikodéseét érirdten, valamint nem rendelkeztek a ldelsontrollrendszer ritkodésének
rendjébl.

Ellendrzési nyomvonal

A koltségvetési szerv vedge koteles elkésziteni és rendszeresen aktualiadhdltségvetési
szerv ellefrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szeriukddési folyamatainak
szoveges, vagy tablazatba foglalt, vagy folyamadiéddal szemléltetett leirasa, amely
tartalmazza kulondsen a felekégi €s informacids szinteket, kapcsolatokatrazyitasi €s
ellerdrzési folyamatokat, leh&té téve azok nyomon kovetését és utdlagos @itését.

Az ellerbrzési nyomvonalnal az elléreés vizsgalta, hogy meghataroztak-e a dskatgi
szintek rendszerét és kapcsolatait, valamint aagy hkiterjed-e a szervezet valamennyi
tevékenységére.

Az ellertrzési nyomvonal felllvizsgalatakor az ellerés a kovetker hianyossagokra tett

javaslatot:

— ki kell alakitani a palyazatok Ellérzési Nyomvonalat, hogy az teljes egészében lefedje
az adott palyazat @észitési, dontéshozatali és lebonyolitasi folyatng70/2011. (XII.
31.) Kormanyrendelet 6. 8).
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Szabalyzatok

Valamennyi koltségvetési szerv rendelkezett azmitlaztartasrol sz6l6 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendeletben meghatarozott Bedgabalyzatokkal, azonban a jogszabalybéitets
felsorolt szabalyzatok nem volt teljes kék.

A szabdlyzatok felilllvizsgalatakor az ellerés a kdvetkeéz hiAnyossagokra tett javaslatot,

hogy:

— el kell késziteni teljes kéen a bel§ szabalyzatokat, amelyeket a jogszabadyrel pl:
Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata, Helyiségeberendezések hasznalatanak
szabalyzata, Belfoldi és kuolfoldi kikildetések ablelésének, lebonyolitasanak és
elszamolasdnak szabalyzata, Reprezentacios kiadélesiztasat, azok teljesitésének és
elszamolasanak szabalyzata, Geépjarek igéenybevételének és hasznalatanak
szabdlyzata, valamint a Vezetékes és radidtelefonsknélatanak szabalyzata,

— a szabalyzatokat aktualizalni kell az érvényben 6 léjogszabalyi dlirdsoknak
megfeleben, vagy a szervezeten belll tortént valtozasoletéde tekintetében, vagy az
adott terlletre vonatkozoan a lielszabalyozas nem volt teljes Korpl: Szamviteli
Politika, Pénzkezelési Szabalyzat, Kotelezettsdégadl utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités rendjének szabdlyzata, Eszkozok ésasesr Ertékelési Szabalyzat,
Kdzbeszerzési Szabalyzat, Palyazati Szabalyzat, sth

— modositani kell a Szamviteli Politikaban a helyésfgk végrehajtasanalksjbntjat, hogy
az megfelelien a 249/2000. (XIl. 24.) Kormanyreedtlell0. 8§ (1) bekezdésében
eléirtaknak,

— rendelkezni kell a Szamviteli Politikaban arrdlgyca vizsgalt szerv él-e a piaci értéken
tortérd értékelés lehéségével (Szamviteli tv 47. 8§, 249/2000. Kormanyeded32. 8),

— rendelkezni kell a Szamviteli Politikdban a tervetili értékcsokkenés elszadmolasi és
annak visszairasi szabalyairdl (249/2000. Kormamyjetet 30. §),

— rendelkezni kell a leltarozasi szabalyzatban az@sik leltarozasanak madjardl, a
leltdrozassal kapcsolatos eljarasokrol és szabgdijok

— rendelkezni kell a selejtezési szabdlyzatban ajteeés elrendelésének maodjardl és
szabalyairdl, valamint a selejtezéskor alkalmadokumentumok koréf,

— meg kell hatarozni a bdisszabalyzatban a kovetelések #sitésének szabalyait és a
gyakorlati alkalmazaséat (egyedi rigsités és a csoportos értékvesztés elszamolasa,
249/2000. Kormanyrendelet 31. §, 31/A 8),

— modositani kell a Kotelezettségvallalas rentljé&sz6ld szabalyzatot az érvénybendév
jogszabalyi valtozasokkal és a szabalyzat hatdiy&ell terjeszteni az énkormanyzatra,
valamint a hozza kapcsol6édo szervekre (2011. évCEZXorvény, 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet),

— ki kell terjeszteni a Kbozbeszerzési Szabalyzat Iyatéaz onkormanyzatra és a hozza
kapcsolodo szervekre (2011. évi CVIII. torvény B. 8

— modositani kell a Koézbeszerzési Szabalyzatot azénghen |66 jogszabalyi
valtozasokkal, tovabba rendelkezni kell a szabdhmwa az altalanos egys#er
kozbeszerzeési eljaras szabalyairol (2011. évi C\bhivéeny),

— rendelkezni kell a Kézbeszerzési Szabalyzatban&@®@Bizottsag feladatardl, fetedsegi
korél és létszamardl (2011. évi CVIII. toérvény 22. §),

— rendelkezni kell a Pénzkezelési Szabalyzatban #&ésérdijak elszamolasanak és
befizetésének szabalyairol,

— meg kell hatarozni a Pénzkezelési Szabalyzatbaar@pénzkészlet maximalis mértékét
az 6nkormanyzatra vonatkozoan is (Szamviteli toyvieh 8),
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— gondoskodni kell, hogy a Gazdasagi Program tartzmaaz adoépolitika célkizéseit
(Helyi 6nkormanyzatokrol sz6lo, 1990. LXV. térvédy. § (6) bekezdés).

Kockazatkezelés

A koltségvetési szerv vezge koteles a kockazati téenyike figyelembe vételével
kockazatelemzést végezni és kockazatkezelési reridaikddtetni.

A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg [ @dhpitani a koltségvetési szerv
tevékenységében és gazdalkodasabah keftkazatokat.

Az ellerbrzés altal vizsgalt koltségvetési szerveknél magdibttuk, hogy rendelkeznek
Kockazatkezelési Szabalyzattal.

A hivatalok, korjegy#ségek vezeéi a kockazatfelmérést, a kockazat elemzését egysege
idépontban készitik el.

A kockazat felmérése kiterjed az dnkormanyzatokranemzetiségi 6nkormanyzatokra, az
onalléan ntikodo és gazdalkodo koltségvetési szervre (hivatalrgeg§izoségre), valamint az
onalléan nikdds intézmeényekre.

A kockazatelemzeés célja, hogy megallapitsa az empredszerek kockazatanak mertekét és
ennek alapjan meghatarozza az élieések gyakorisagat.

A kockazatelemzés sordn meg lett hatarozva a beaitott kockazati tényék
bekovetkezésének valostisiege és a szervezetre gyakorolt hatasa.

A kockazatok kiertékelésénél az alacsony, kozemeagas kategoriakat hasznaljadk a
kockézatok besorolaséra, kialakitott sulypontreadatapjan.

Kontrolltevékenységek

A folyamatok sajatossagai alapjan kialakitott kolbkat alkalmaztak. A kontrollok
beépitésénél és ikodtetésenél tamaszkodtak a véket valamint a munkatarsak
tapasztalataira. A koltségvetési szerv véeeeleget tesz a kilisszervek részére késziténd
jelentéstételi kotelezettségének. A Beglslentéstételi rendszer biztositja az azokbanegiier
adatok, informéacidk valdésagtartalmat.

A megbizhatbésaganak biztositasara alkalmazzak sgyaz egyeztetések folyamatossagat és
hiteles dokumentalasat, masrészt a ,négy szem-aki€€rvényesiléset.

A szervezet folyamataira vonatkozéan kialakito#akiikodtetik a FEUVE rendszerét.

Az ellerdrzés vizsgalatai soran kiemelten figyelte a gazmt#dki jogkorok gyakorlaséat a
kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, §mgités, utalvanyozas és teljesités igazolas
folyamataira vonatkozoéan.

A kontrolltevékenységek felllvizsgalatakor az ebleagés a kdvetkez hianyossagokra tett

javaslatot, hogy:

— a munkakodri leirasnak tartalmaznia kell az analgiknyilvantartdsok vezetésével
megbizott személy(ek) egyeztetési, zarlati felddateégzeésének kotelezettségét,

— az étkeztetést, anyagbeszerzést, készletnyilvaatarvégd személyek munkakdri
leirasainak tartalmaznia kell a teljes anyagi dsariefelelosség megallapitasat, az
egyeztetési feladatokat, valamint az aruk atvéeddtelezettségét,

— akeészletek szamviteli bizonylatainak vezetéseaioigtos és naprakész legyen,
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— az ételek mennyiségi kiadasat az adagolasi tablazdoglaltak alapjan kell alkalmazni,

— intézkedni kell arrol, hogy a targyi eszk6zok ledi#onositéval legyenek ellatva mind az
idegen, mind a sajat eszk6zok beazonosithatosdghkédren,

— az idegen eszk®dzOk selejtezésének javaslata miedetben bejelentésre keriljon a
tulajdonos felé,

— biztositani kell a jogszabalybanbgtakat, hogy a mérlegtételt érdnvaltozasok feladasa
negyedévente torténjen meg é&kdnyvi konyvelés felé (249/2000. Kormanyrendelet
~Szamlaosztalyok tartalméra vonatkozéigdsok”),

— be kell tartani a jogszabalyban foglaltakat, misgenz értékvesztés elszamolasa is
feladasra keriljon &konyvi konyvelés felé (249/2000. KormanyrendeletA3B),

— be kell tartani a jogszabalyban és Betzabalyozasban foglaltakat, hogy dkdnyvi
konyvelés felé tortéhfeladasokat és helyesbitéseket is minden esetimsgh konyvelési
bizonylat” alapjan végezzék el (249/2000. Kormangedet 51. 8),

- be kell tartani a Szamviteli térvényben foglaltakatiszerint a pénzeszkdzoket édint
gazdasagi fiveletek, események bizonylatainak adatait késedelerélkiil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgéassal ediddekell a konyvekben régziteni
(Szamviteli térvény 165. 8),

— be kell tartani az élegek kiadasat és elszamolasat igazolé dokumentuiadltasara
vonatkozO dlirasokat, valamint biztositani kell azékdgek nyilvantartasanak naprakész
vezeteseét,

— be kell tartani azt, hogy azdbbgek felvételét minden esetberbzde meg az éleg
engedélyezésének folyamata, biztositva ez altal tteldzettségvéllalds pénzigyi
ellenjegyzésének szabalysibetartasat,

— azonnali intézkedéssel biztositani kell a jogsadisd ebirtakat a pénzigyi
ellenjegyzésre vonatkozo6an, miszerint kdtelezettseégllalni csak pénzigyi ellenjegyzés
utan, a pénzigyi teljesités esedékességét fimégel, irasban lehet (Aht. 37. § (1)
bekezdés),

— biztositani kell, hogy a meérlegben és &kdnyvben ,egyéb elszamolasok™-nal
szerepeltetett 6sszegek tételesen beazonositlejpériek, a beazonosithatatlan tételeket
pedig szamvitelileg azonnal rendezni kell,

— biztositani kell, hogy a jogszabalybawielaknak megfelélen, az analitikus- é$konyvi
nyilvantartasok egyeztetését utblag is €ltezhet® modon, dokumentaltan vegezzeék el
(249/2000. Kormanyrendelet 49. 8),

— feldl kell vizsgalni a hatralékos listakat és meal kozni a szikséges intézkedéseket a
megfeleb cselekmények alkalmazasaval az adok behajtasaetkaroan,

— felll kell vizsgélni a héatralékos listakat és fellkfektetni az addsokrél az ,elkllonitett
nyilvantartas™t, vagy a hatralékos listan végezatka feljegyzését, amely alapjan
kovethebveé valik a szikséges intézkedéseakiehi megtétele,

— az adoslistat rendezni sziikséges abbdl a szempaosithhiogy a megsmt vallalkozasok
adotartozasat toroljek,

— aletiltasi rendelvények teljes kin tartalmazzak a munkaltatéval szemben alkalma&zand
cselekményeket az adotartozasok behajtasa érdekében

Informéacié és Kommunikacio
A koltségvetési szerv vezge koteles olyan rendszereket kialakitani ékadtetni, melyek

biztositjak, hogy a megfelelinformaciok a megfelél idében jussanak el az illetkése
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve szbe®@ély

13



Az informécidés rendszerek keretében a beszamadasiszereket agy kell itkédtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatdéak és pontosak legyanieészamolési szintek, hatdikdés
modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

Valamennyi koltségvetési szerv elkészitette a Kdedér adatok megismerésére iranyulo
igények teljesitési rendjd@r sz6l6 szabalyzatot. A szabalyozas alkalmas aarnmdcidok
vertikalis és horizontalis aramoltatasara.

A szabalyozas képes biztositani, hogy az inform@kellé idoben, megfelél mennyiségben
és mirbségben jussanak el rendeltetési helylikre.

Az informaciok megfelél médon és formaban jutnak el a vékdidz és a folyamatban
meghatarozott alkalmazottakhoz. A posta bontasatdezorben torténik és ezt kovin a
koltségvetési szerv vedge az illetékes szervezeti egység vézét munkatars részére
szigndzza ki a beérkezett dokumentumokat.

A koltségvetési szerven belil keletkezett iratokvytartasa és kiadmanyozasa szabalyozott.
Az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza az alkalmaktatasi rendszerrel dsszefliggésben a
hozzaférési jogosultsagokat is. Az iratkezelés jeetehetvé teszi annak ellénzését, hogy

ki, mettl-meddig foglalkozott az adott iggyel.

JO gyakorlatként az ellérezés tapasztalta, hogy a kialakitott ikaté rendsmyyedévente
visszajelzést kuld a vezdt felé az ,ugyallas statisztikajarol”. Az ,lgyélléstatisztikaban”
meg van jelenitve az ugyiratot kedelneve, az 6sszes Ugyirat szama, valamint az edtifé
folyamatba 166 és késésben I8\igyiratok szamai is.

A koltségvetési szervek rendelkeznek a szabalydgok kezelésének szabdlyzataval. A
szabalyzat részleteserdigla a szabalytalansagok észlelésével kapcsolataddtokat.

A koézszolgalati és adatvédelmi szabalyzatok felisigalatanal az ellérzés a kovetkdiket

javasolta, hogy:

— feldl kell vizsgalni a Kbzszolgalati- és az Adateédi Szabalyzatot, hogy az tartalmazza
az érvényben lévjogszabalyi hivatkozasokat és valtozasokat,

— felll kell vizsgélni a Kdzszolgalati Szabalyzatbgy az okafogyottd valt rendelkezések
megszintetésre kerlljenek, valamint az érvénybens lgogszabalyi dlirdsok
ervenyesiuljenek,

— a szabdlyzatnak megfebein keriljenek elkészitésre a teljesitményértélegiok,

— a szabalyzatban d@lt, az alapnyilvantartasokra vonatkozo kétéleartalmi elemek
hianytalanul rendelkezésre élljanak, valamint aeldien vezetendl személyi iratok
kitdltése teljes kdr legyen,

— elo kell irni az Adatvédelmi Szabalyzatban az ell@és gyakorisagat, modszereit és
madjat,

— be kell tartani a jogszabalyban foglaltakat, misteraz ajanlatkér a vallalkozéi
szerddések nyilvanosnak misils részét, tovabba a Kozbeszerzési Tervet koteles az
onkormanyzat honlapjan kézzétenni (Kbzbeszerzékskolo 2003. évi CXXIX. torveny
5. 8§, 99/A. §, Kbzbeszerzésékszol6 2011. évi CVIII. tdérvény 31. 8).
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Monitoring

A koltségvetési szerv vezge koteles olyan monitoring rendszertikddtetni, mely lehéivé
teszi a szervezet tevékenységének, a célok medpadsak nyomon kovetését. A
koltségvetési szerv monitoring rendszere az opetati€kenységek keretében megvalosuld
folyamatos és eseti nyomon kovetéislvalamint az operativ tevékenysédgikfiiggetlendl
mikods belss ellersrzéstl all.

B. A bels ellendrzés altal tett megallapitasok és javaslatok haszstiasa
B.A) Az intézkedés megvaldsitasarol szolo beszamela
Az ellendrzések nyoman tett intézkedések, intézkedésekrfdbssn, megvaldsitasa

Az ellerbrzott szervezetek vezgtirasban intézkedést tettek, ilhtézkedési tervet dolgoztak
ki, a javaslatokkal kapcsolatos valaszaikat megiéklé belg ellensrzési szervezetnek.

Az intézkedési tervben megtetitézkedéseket elfogadta, nem vitadtabel$ ellertrzési
szervezet.

Az elledrzések céljat, az ellérzés tipusat, az intézmény tipusat, az éitgitt folyamatot,
valamint a fontosabb, kiemelt és altalanosan hasithat6 intézkedési javaslatait, a 3. szamu
melléklettartalmazza.

A javasolt intézkedések felsorolasat koltségvesesrvezetenkérd 3/A szamu melléklet
tartalmazza, amely megkildésre keril a tarsultyihéhkormanyzatok polgarmesterek,
jegyzok részére.

A javasolt intézkedések végrehajtasanak statusza

A jogszabdlyban élrtak alapjan aantézkedések végrehajtasa és figyelemmel kisése a
ellervrzott szervezet vezginek felafssége,arrdl kételesbeszamolni, tajékoztatni a béls
ellendrzési szervezetet.

A végrehajtasrol sz6l6 irdsos jelentéseaetellerdrzott szervek vezét elkészitették, és azt
megkuldték a betsellensrzési szervezetnek.

A javasolt intézkedések hasznosuldsanak tapaszalat

A bels ellertrzés altal tettmegallapitasok, javaslatok elfogadasra kerulkekellerrzottek
részébl. Kulon eészrevéetel megtételére nem kerllt sofelentésekben megfogalmazott
megallapitasokkal, javaslatokkal kapcsolatban.

A belg ellerjrzés javaslataival segitett@ koltségvetési szervek feladatainak szinvonalas,
szabdlyszér ellatasat, javitdsat, tanacsadassal segitetteltsépdetési szervek vesddt a
vizsgalt folyamat ellefrzési pontjainak kiemelt figyelésére.

A belss ellersrzés lefolytatasakor tejavaslatokegy részénéh hianyossagok poétolhatok
vagyhelyrehozhatdk, korrigalhaték volt&lsmegebzték a szabalytalansagok bekovetkezését.
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Az ellenérzések nyilvantartasa

A belg ellersrzés kialakitotta és fikodteti a nyilvantartasi rendszergmellyel a bel$

ellendrzési jelentésben tetnegallapitasok, javaslatok alapjan készilt intégkedervben
foglalt feladatok végrehajtasa nyomon kovethét nyilvantartas tartalmazza az eltenott

szerv, illetve szervezeti egység megnevezését, laggzett elledrzések témajanak
megnevezését, az el@dk nevét, a jeledsebb megallapitdsokat és javaslatokAt.
nyilvantartas vezetése folyamatos és naprakész.

B.B) Az ellenirzési tevékenyseég fejlesztésére vonatkozo javaslato

A belss ellensrzési munkafolyamatot, az ellé@zési tevekenység egyes résztevékenysegeit
érintéen, hordozhat6 személyi szamitdgéppel kellene tatog

A bels ellerbrzés stratégiai ellémzési tervben szerepeltetett céljainal szambatgsgitetek,

valamint a folyamatok 6sszetettsége, gyakorlatilaizasa és a jogszabalyi valtozasok miatt
az ellerdrzési feladat ellatdsahoz szikséges a megfidedzam biztositasa.

Makad, 2013. aprilis 17.

Makai Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Makaoi Kistér§égbcelu Tarsulasa
Dr. Buzas Péter Dr. Banfi Margit
Polgarmesterek Tanacsa Elndke Munkaszervezetoyeze
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