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A.A) A belso ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa

Az éves ellendrzési jelentésben a belsé ellendrzés a 2013. évben érvényes jogszabalyok
alapjan latta el a feladatat, javaslatait is az akkor hatalyban 1évd jogszabalyok alapjan tette
meg.

A feladatellatas, a feladatellatas modja

A helyi Onkormanyzatoknak, mint az allamhaztartds alrendszerének, belsé
kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként biztositani kell a folyamatba
épitett, elozetes, utolagos és vezetoi ellenorzést az alabbiak vonatkozasaban:

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

b) a pénziigyr kihatdsu dontések célszerliségi, gazdasdgossagi, hatékonysagi és
eredményességi szempontu megalapozottsaga,

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

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfelelé konyvvezetés
¢s beszamolas) kontrollja teriiletén.

A belsd kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a kdltségvetési szerv
szabalyszeriien valositsa meg f0 céljait €s azt a meghatarozott kdvetelményekkel 6sszhangban
hajtsa végre, teljesitse az elszdmolasi kotelezettséget, megvédje a szevezet erdforrdsait a
veszteségektdl és nem rendeltetésszerii hasznalattol.

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX torvény (Motv.) 119. §-a
alapjan a jegyzd kotelességévé teszi, olyan pénziigyi irdanyitdsi és ellendrzési rendszert
miikddtetni, amely biztositja a helyi 6nkormanyzat rendelkezésére allo forrdsok szabdlyszerii,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A jegyz0 koteles gondoskodni a belsd ellendrzés miikodtetésérdl, az dllamhéztartasért felelds
miniszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatok és a nemzetkozi belsd ellendrzési standardok
figyelembe vételével. A helyi onkormanyzat belsd ellendrzése keretében gondoskodni kell a
feliigyelt kotségvetési szervek ellendrzésérdl is.

A belsé kontrollrendszer keretén belill mikodd belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos
bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet
miikodesét fejlessze és eredményességet novelje.

A belsé ellendrzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
mekozelitéssel és modszerszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezetiranyitasi,
belsd kontroll és ellendrzési eljarasainak hatékonysagat.

A helyi 6nkorményzatok képviseld-testiiletei megallapodtak abban, hogy a belsé ellendrzési
feladatot - a feladat hatékonyabb, célszeriibb ellatisa érdekében - jogi személyiséggel
rendelkezd tarsulds keretei kozott lattatjdk el, amelyet a ,,Makéi Kistérség Tobbeélu
Tarsulasdnak Térulasi Megallapodéasa™ tartalmaz.



A Tarsulasi Megdllapodasban rogzitették, a tarsulasi feladat- és hatdiskor rendszerét, a
tersegi feladatellatas korét, és ennek korében a belso ellenorzési feladatot.

A tarsulasban résztvevd onkormdnyzatok belsé ellendrzési feladatait a Makoi Polgdarmesteri
Hivatal keretében funkciondlisan — szervezetileg és feladatkorileg — fiiggetlen, a végrehajtasi
szervektdl elkiiloniilt belsd szervezeti egysége (belsd ellendrzés) latta el.

A feladatellatas finanszirozdsa

A mukodés és feladatellatas koltségeit, a pénziigyi hozzajarulds 0sszegét a Polgarmesterek
Tanacsa allapitja meg, koltségvetési évenként.

A bels6é ellenérzési feladat tarsulasi forméaban torténé feladatellatasanak —koltsége
lakossagszam aranyaban keriil finanszirozasra a feladatellatast igénylo onkormanyzatok dltal.

A kistérségi tarsulas a belsé ellendrzés kialakitasardl és miikodéséhez sziikséges forrasok
biztositasarol megfeleloen gondoskodott.

A belso ellendrzési szervezet tevékenységének bemutatisa

A tobbszor modositott és egységes szerkezetbe foglalt kézikonyvet a tarsulasi tanacs elndke és
a tarsulasi tanacs munkaszervezeti feladatait ellatd Makoi Polgarmesteri Hivatal vezetdje
egylittesen adta ki, és léptette hatalyba 2013. aprilis 2. napjaval, ezzel egyidejileg kimondtak,
hogy a 2009. szeptember 21. napjatol érvényben 1év6 kézikonyv hatalyat vesziti.

Az egységes kistérségi belso ellenorzési kézkonyv hatédlya kiterjed az ellendrzés hatokorébe
tartozd szervekre. A belsé ellendrzési szervezet a helyi onkormanyzatok és intézményei
részére hataridore megkiildte a Keézikonyvet.

A belsd ellendrzés a tevékenységét a kozponti jogszabadlyoknak, a minisztérium mdodszertani
utmutatoja, — nemzetkozi standardoknak megfeleloen kidolgozott — és a Makoi kistérség belso
ellendrzési kézikonyve alapjan latta el.

Az éves ellendrzési jelentés szerkezetében, cimében, tartalmaban, a jogszabalyban, valamint a
Belsé  Ellendrzési  Kézikonyv elbirasait figyelembe vételével keriilt kidolgozasra,
Osszeallitasra.

A tarsulasban végzett vizsgdlatok kére Kiterjedt:

- az onkormanyzat iranyitasa vagy feliigyelete ala tartozo barmely koltségvetési szervre,

- sajat, illetve az irdnyitasa vagy feliigyelete ala tartozo koltségvetési szerv hasznalataba,
vagyonkezelésébe adott dllami, Gnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodasra,

- tovabba a fejezet koltségvetésébdl céljelleggel juttatott, illetve a nemzetkdzi tamogatasok
felhasznalasdval  kapcsolatosan a  kedvezményezetteknél és a  tdmogatasok
lebonyolitasaban résztvevo szervekre.



A tarsulasi feladatellatas korébe tartozo szervekre, a helyi onkormdnyzatokra és a helyi
nemzetiségi onkormadnyzatokra, a polgdrmesteri hivatalokra, illetve a kozés onkormdnyzati
hivatalokra, a helyi énkormanyzat dltal alapitott és feliigyelete ala tartozo koltségvetési
szervekre, a helyi onkormdnyzat tobbségi irdnyitdst biztositéo befolyasa alatt miikodo
szervezetekre, a vagyonkezeldkre, valamint a helyi énkormanyzat koltségvetésébdl céljelleggel
juttatott tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezett szervezetekre,
személyekre.

Az onkormanyzatok kéltségvetési szerveik szamdban, illetve korében a 2013.-as évet tekintve
valtozasok voltak, amelyek a kialakitasat a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen kellett
végrehajtani, pl.. a kozos Onkormanyzati hivatalok megalakulasa, oktatasi intézmények
fenntartoi valtozasa, jogi személyiségli tarsulasok 1étrejotte teriiletén, stb.

Az ellenorzés tervezése

A belso ellendrzési szervezet az ellendrzéseket éves terv alapjan folytatta le. A tervezés a
kockazatelemzés keretében a tarsult Onkormanyzatok elGzetesen megkért javaslatainak,
igényeinek figyelembe vételével, valamint a belsd ellendrzés rendelkezésére alld kapacitasan,
illetve er6forrasan alapult.

A 2013.-as év miésodik felétél Maroslele Kozség Onkormanyzata a 175/2012. (XII. 19.)
szamu hatdrozataval ugy dontott, hogy kilép a belsé ellendrzés kozos feladatellatasabol.
Ennek megfeleléen a Polgarmesterek Tanacsa a 4/2013. (1. 14.) PT h. hatarozataval
elfogadta, hogy a 2013.-as év elsé félévére a belsé ellendrzés vizsgalatot nem folytat le
Maroslele Kozség Onkormanyzatanal, csak a médszertant, illetve a modszertani valtozasokat
biztositja.

A Polgarmesterek Tanacsa megvitatta a 2013. évi Eves ellendrzési terv 1. szamu
modositasdnak eldterjesztését ¢s a 14/2013. (II. 14.) PT h. hatarozataval dontott, hogy
Klarafalva Kozség Onkormanyzatara és Ferencszallds Kozség Onkormanyzatara vonatkozdan
biztositsa a belsd ellendrzési feladat ellatasat.

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

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

A 2013.-as évet tekintve a bels6 ellendrzési szervezet a helyi onkormanyzatokndl, illetve az
altaluk feliigyelt koltségvetési szerveknél - polgarmesteri hivatalokndl, kézos onkormanyzati
hivataloknal, onkormanyzati intézményeknél - gazdasagi tarsasagoknal egyarant végzett
ellendrzést.

Az ellendrzés folyamata, eljardsa
A belso ellendrzési szervezet az ellendrzés folyamataban, eljarasa sordn kévette a jogszabalyi
kereteket, a hatalyos belsé ellenorzési keézikonyv eldirasait, alkalmazta az eloirt irat- és

Jjelentés mintakat.

A belsd ellenérzés a jogszabalyban, illetve a hatalyos Belsd Ellenérzési Kézikonyvben
eldirtak alapjan valamennyi ellendrzés végrehajtasahoz ellendrzési programot készitett.



A program részletesen leirta az ellenorzés szempontrendszerét, a belso ellenor vizsgalati
feladatait, magaban foglalva azok kotelez6 tartalmi elemeit.

Az ellendrzés megkezdésérdl telefonon, illetve hdrom nappal a vizsgalat megkezdése elott
Ertesito level formajaban, elektronikus uton értesiiltek az ellenérzott szervezetek.

A belso ellendrzési szervezet részérdl a megbizolevél, vizsgalati program és az értesitlevél
irasos formaban torténd ataddsa a nyito megbeszélésen tortént, amelyen részt vett az
ellendrzott szervezet vezetdje.

A belso ellendrzési vezetd altal kijelolt vizsgalatvezet6/belsé ellendr megbizolevél birtokaban
vegezte feladatdt.

A belsé ellenérzési szervezet jelentés-tervezetbe foglalta megdllapitisait, javaslatait,
ajanlasait a lefolytatott ellendrzésrol, amelyet elozetesen elektronikus formaban,
kisérolevéllel megkiildott az ellenorzott szerv vezetdjének.

A jelentésekben leirtak kovetik a programban rogzitett szempontrendszert, a megallapitasokat
jogszabalyi hivatkozassal ¢és rendelkezéssel, bizonyitékkal (hitelesitett masolattal, stb.)
tdmasztotta ala a belsd ellendr.

Az elozetes, kozbensd, valamint a zaré megbeszélések Keretében lefolyatott egyeztetések
alapjan végleges jelentés kiaddsara keriilt sor, amely tartalmazta a vezet6i 6sszefoglalot is, az
ellendrzott szerv vezetdje részére.

A jelentés tervezetben foglaltakat ,, megismerési zdaradék” alairasaval igazolta a jegyzd,
illetve a vizsgalt szerv vezetdje.

Az ellendrzott onkormanyzatok, hivatalok, valamint a feliigyeletiik ald tartozo koltségvetési
szervek és a gazdasagi tarsasdgok - a megismerési zaradék 8 napon beliili észrevétel
megtételére biztosit lehetoséget - irasbeli észrevétel lehetdségével nem éltek a jelentés
tervezetekre, az abban foglalt megallapitasok, javaslatok elfogadésra keriiltek.

A jelentés-tervezetben tett megallapitdasokat, javaslatokat az ellendrzott szervezet nem vitatta,
elfogadta a javaslatokkal kapcsolatban fovdbbi egyezteté megbeszélést nem kellett lefolytatnia
a belsd ellendrzési szervezetnek.

A belsé ellendrzési munkatarsak fiiggetlensége biztositott VOIt, a jelentéseket befolydstol
mentesen készitették el.

A belsd ellenorzés Nyilvantartdsi rendszere
A belsé ellendrzési szervezet Ellenorzési mappat alakitott ki az ellendrzési dokumentumok -
Ertesité levél, Megbizd levelek, Ellenérzési program, Ellendrzési jelentés-tervezet,

kisérdlevél, Ellendrzési jelentés - kezelésére, elhelyezésére és tarolasara.

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



A belso ellenorzés nyilvantartasi rendszere magaban foglalta a belso ellenorzési szervezet
dltal keészitett dokumentumrendszert, illetve az ellendrzott szervek dltal megtett intézkedések
realizalo levelét, az intézkedésekben foglalt hatarido kovetéset.

Az éves ellenorzési terv, illetve annak modositasaban foglalt ellendrzések végrehajtasra
keriiltek, a soron kiviili ellendrzés végrehajtasat, annak munkaidé igényét a munkaidd
mérlegben szerepeltetett tartalékidd biztositotta.

A tervezett vizsgalatok csoportositasa (Tarsulds):

1. Az ellendrzés tipusa szerint

Ellendrzés tipusa Tervezett ellenorzések szama Tényleges/végrehajtott
ellendrzések szama

Szabdlyszeriiségi ellendrzés 1 1

Pénziigyi ellendrzés - -

Rendszer ellenorzés 13 24

Ebbol Soron kiviili ellendrzés - 11

Ellenorzések osszesen 14 25

A.B) Az ellenorzések személyi feltételeinek megléte
A belso ellenérzés helyzete
A belso ellenorzési szervezet fiiggetlensége

A tarsulasi tanacs munkaszervezeti feladatait ellatdé Makoi Polgarmesteri Hivatalon beliil
miikoddé belsd ellendrzési szervezet funkciondlis, szervezeti és feladatkori fiiggetlensége
szabdlyozott és biztositott a hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatan keresztiil.

A hivatalban a belsé ellendrzési szervezet Onalld egységeként Kozvetleniil a jegyzohoz
rendelten, a végrehajtasi szervezetektdl elkiiloniilten végezte tevékenységét.

A belso ellenorzés létszamhelyzete

A belsd ellenérzési szervezet az engedélyezett létszamkereten beliil, fofoglalkozasban,
kozszolgdlati jogviszonyban foglalkoztatott belsd ellendrzési vezetdvel és belsd ellendrrel latta
el a feladatat.

Az ellendrzést végzd személyek az ellendrzések soran betartottdk a belsé ellendrokre

vonatkozo szakmai, etikai kodexben foglalt alapelvek teljesiilését.
A belso ellendrok képzettségi szintje és gyakorlata

A belsé ellendrzést végzd személyek az eldirt szakmai és képesitési kovetelményeknek
megfeleltek. A bels6 ellenérzést végzé személyek a meghatarozott pénziigyi, gazddilkoddsi
veégzettseggel, illetve képzettséggel, tovabba pénziigyi, illetve gazdalkodasi, ellenorzési
teriileten szerzett gyakorlattal, tapasztalattal rendelkeztek.

A belsd ellendrzési szervezet munkatarsai a kozszolgélati tisztségviselokrdl szolo térvény
altal eldirt, a kdztisztviselokre vonatkozo alapvizsgaval, szakvizsgaval rendelkeztek.




A Dbelso ellendrzési vezetd és a belsd ellendr részére biztositott volt a tfovdabbképzés, hogy
annak keretében ujitsak meg, illetve 0j ismeretekkel gyarapitsak elméleti és gyakorlati
ismereteiket.

A Dbels6 ellendrzést végz6 személyek megfeleltek a jogszabalyban eldirtaknak, azaz a
nyilvantartasba vételhez sziikséges dokumentumokkal rendelkeznek, illetve a bels6 ellenérok
nyilvantartasba vétele megtortént, valamint a kétévente torténd tovabbképzési
kotelezettségnek folyamatosan eleget tesznek.

Az ellenérzések targyi feltételeinek megléte
Az ellendrzési szervezet targyi feltételei

A polgarmesteri hivatal emeleti szintjén kiilon iroda helyiségben, az elmélyiiltebb
munkavégzés feltétele biztositott voltak. A belsd ellendrzést végzo szamara biztositott volt a
szamitogép hasznalata.

Az informatikai eszkozellatottsag révén a kozponti jogtar, az onkormdnyzati rendelettar, a
belsé szabdlyzatok tdra, stb. elérhetd volt az ellendr szamara.

Az elektronikus levelezd rendszer, e-mail-en keresztiil, biztositotta a kapcsolatot a helyi
onkormanyzat, valamint a telepiilési onkormanyzatok kozétt a kért dokumentumok kiildésére,
illetve fogadasdra vonatkozéan.

Az ellendrzéseket segité tényezok
A tevékenységet segito tényezok

A belsd ellendrzési szervezet szamdra interneten elérheté volt a minisztérium honlapja, az
ABPE Tarcakozi Bizottsag honlapja, az ABPE Modszertani és Képzési Kozpont szakmai
anyagai - az dallamhaztartas belsé ellendrzési rendszerével kapcsolatos iranyelvek, ajanlasok,
modszertani  dokumentumok, standardok -, tovabba a BEMAFOR hirlevél, amelyben
kozzétették a belso ellendrzés feladaellatasat érinté valtozasokat.

Az ellendrzések végzésénél, segito tényezokent értékelte a belsd ellendrzés, hogy az ellenorzés
Sfolyamataban feltart hianyossagok, vagy pozitiv megallapitasok megvitatdsa, kozvetleniil az
érintett munkatarssal és vezetojével megtortént, ez éltal az ellendrzott szervezet is jelentosen
segitette a megallapitasokban, kovetkeztetésekben foglaltak megértését, ezzel felgyorsitva a
Jjavaslatok megtételének és realizalasanak folyamatat.

Az ellenérzéseket akadalyozo tényezok
A tevékenységet akaddlyozo tényezok

A belso ellenorzés végrehajtisa soran a belso ellendrzés ald vont kéltségvetési szervek

crer

allt fenn.

Az ellendrzést végzok szamara a dokumentacié hozzaférése biztositott volt a vizsgalat
lefolytatasa soran.



A.C) Az ellendrzések fontosabb megallapitasai

A belsé ellendrzés az ellendérzési jelentésbe foglalt megallapitisait a kozponti és helyi
szabalyozasra torténd - belsé szabdlyzat, onkormdnyzati rendelet - hivatkozassal, konkrét
rendelkezésekre alapozta.

A DbelsO ellendrzést végzd személy az ellendrzés eredményétdl fiiggden a jelentés végén
Jjavaslatokat, ajanlasokat fogalmazott meg az ellendrzott szervezet vezetdje részére.

Az ellendrzések céljat, az ellendrzés tipusat, az intézmény tipusat, az ellendrzott folyamatot,
valamint a fontosabb, kiemelt és dltalanosan hasznosithato megallapitdsait, javaslatait a 2.
szamu melléklet tartalmazza.

Az ellendrzés a jelentésekben az ellendrzétt, illetve a feladat-ellatishoz kapcsolodo érintett
szerv vezetoje részere cimezte javaslatait.

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

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

Az ellendrzések soran biinteto-, szabalysértési, karteritési, ill. fegyelmi eljardas meginditasara
okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyvanuja nem meriilt fel.

A.E) A tanacsadéi tevékenység bemutatasa

Az éves terv melléklete tartalmazta a ,, Tevékenységek bemutatdsat” részletezd tablazatot,
melynek keretében meghatarozasra keriilt a fandcsadas napjainak szédma.

A tényleges tandcsadasrol a belsd ellendrzés nyilvantartast vezetett, amely részletesen
tartalmazta az igénybevevo telepiilés nevét, a tanacsadasi tevékenység modjat, a tanacsadas
témajat, valamint a tandcsadas kezdetét és végét, azaz munkanap igényét.

A tanacsadas gyakorlata az, hogy a jelzett targyban kért tanacsadas, illetve probléma
megvitatdsa eredményesen zarult.

Az igénybevevovel részletesen torténik az adott targyban a kérdés megvitatasa. A felmeriilt
probléma megoldasara vagy azonnal, vagy késObbi visszajelzéssel keriilt sor azzal, hogy a
bels6 ellenérzés a tanacsadas targyaban a véleményezését, illetve tandcsadas”-t
jogszabalyokra val6 hivatkozassal timasztotta ala.

AF) A bels6 kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb
javaslatok

A belsé kontrollrendszer a kockéazatok kezelésére €s targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a kdltségvetési szerv
megvaldsitsa a kovetkezd 6 célokat:



— akoltségvetési szerv a miikodése €s gazdalkodasa soran a tevékenységeket szabalyszeriien
a jogszabalyban meghatarozott kovetelményekkel 6sszhangban hajtsa végre,

— teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket, és

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

A belsd kontrollrendszer kialakitdsaért és muikodtetéséért a koltségvetési szerv vezetdje a
felelds, aki koteles - a szervezet minden szintjén érvényesiild - megfeleld kontrollkérnyezetet,
kockdzatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacidos ¢és kommunikacios
rendszert, és monitoring rendszert kialakitani, mukodtetni és azok megfeleld mukodését
folyamatosan nyomon kovetni.

A Dbels6 ellendrzés az ellendrzések végrehajtdsa soran minden esetben vizsgalta a belsd
kontrollrendszer miikodését €s javitasa érdekében javaslatokat fogalmazott meg.

Kontrollkérnyezet
Alapité Okirat

Az alapité okiratok tartalmaztdk a koltségvetési szerv fobb tevékenységi koreit, feladatait,
valamint a jogszabalyokban meghatarozott kdzfeladatot és alaptevékenység ellatasat.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, munkamegosztds és felelosségvallalas rendjét rogzito
megallapodas

Valamennyi vizsgalt szerv rendelkezett szervezeti és mikodési szabalyzattal. Az SZMSZ-ben
nevesitett munkakorok és a szervezeti abraban megjelenitett munkokorok kozotti 6sszhangjat
biztositani kell. A szervezeti dbra tartalmazta a koltségvetési szerv felépitését, a szervezeti
egységek megnevezeését és funkciojat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatanal eléforduld hidnyossag volt, hogy a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban nem keriilt meghatdrozésra a gazdasagi szervezet,
illetve a gazdalkodasi tevékenység ellatdsanak maodja.

A gazdasagi szervezet (368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet 9. § (1) bekezdése) a
koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a koltségvetés
tervezéséért, az eldiranyzatok mddositasanak, datcsoportositdsanak ¢€s felhaszndldsanak
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi és a vagyon hasznélataval,
védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért
felelds szervezeti egység.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé helyi Onkormanyzati Onalléan miikodoé és
gazdalkodo koltségvetési szerv esetén - az onkormdanyzati hivatal kivételével - az iranyito
szerv (képviseld-testiilet) kijelolhet a feladatok ellatasara mas koltségvetési szervet, vagy a
jegyz6 kinevez egy, a hivatal 4llomanyaba tartozo személyt, amellyel biztositja az Avr. 9. §-
ban felsorolt feladatok ellatasat.

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



Az SZMSZ feliilvizsgélatakor tovabbi hianyossagként allapitottuk meg, hogy:

nem rendelkeztek a gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasarol, amelyek tekintetében
a koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi jogokat gyakorol (368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 13. § (1) bekezdés),

nem tartalmazta az SZMSZ a kozos Onkormanyzati hivatal szervezeti abrajat (368/2011.
(XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (1) bekezdés e) pont),

nem vizsgaltak feliill az SZMSZ szervezeti abrajat az egyéb gazdalkodassal Osszefiiggd
fizikai alkalmazottakat érintGen,

nem tartalmazta a k6z6s dnkormanyzati hivatal SZMSZ-e az ellatando6 és szakfeladatrend
szerinti szakfeladatszdmmal és megnevezéssel besorolt alaptevékenységek felsorolasat,
illetve a rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenység végzését (368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 13. § (1) bekezdés c) pont),

nem rendelkeztek az SZMSZ-ben, vagy kiilon szabalyzatban a belsé kontrollrendszer
mukodésének rendjérdl,

nem rendelkeztek az SZMSZ-ben a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korérdl (2007.
évi CLIL torvény 4. §),

nem kerlilt eldirasra az SZMSZ-ben a belsd ellendrzést végzd szervezet jogallasa és
feladata (370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 15. § (2) bekezdés),

az SZMSZ-ben szerepeltetett munkakorok megnevezése nem volt 6sszhangban a belsd
szabalyozasokban szerepeltetett munkakorok, valamint a kinevezésekben és a munkakori
leirasokban nevesitett munkakdrokkel.

A munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét rogzité Megallapodas feliilvizsgalatakor az
ellendrzés javasolta, hogy:

vizsgaljak feliil az Egylittmikodési Megallapodast, hogy biztositva legyen az 0sszhang a
koltségvetési  bankszamlak  vezetésére  vonatkozoan  (368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 147. § (1) bekezdés),

felil kell vizsgalni a Megallapodast, hogy az Alapito Okiratban szerepeltetett
tagintézményeket is tartalmazza,

a pénzgazdalkodast érintd szabalyok Osszhangban legyenek a Megallapodasban és a
Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltakkal,

felil kell vizsgalni a Megallapodasban a gazdalkodasi jogkorok gyakorlasaanak
szabalyait, hogy az 6sszhangban legyen a gyakorlati feladatellatassal (368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendeletben 52-60. §),

eld kell irn1 a Megallapodasban a készletgazdalkodas szabalyozési kotelezettségét,

a Megallapodasban szabalyozni kell az ¢lelmiszerek, készletek beszerzésével,
felhasznalasaval kapcsolatos folyamatokat.

Ellencorzési nyomvonal

A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési
szerv ellendérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikddési folyamatainak
szOveges, vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely
tartalmazza kiilonosen a feleldsségi €s informacids szinteket, kapcsolatokat, az irdnyitasi és
ellendérzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellenérzését.

Az ellendrzési nyomvonalnal az ellendrzés vizsgélta, hogy meghataroztik-e a feleldsségi
szinteket, valamint azt, hogy kiterjed-e a szervezet valamennyi tevékenységére.
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Az ellendérzési nyomvonal feliilvizsgalatakor az ellendrzés a kovetkezd hianyossagokra tett
javaslatot:

ki kell alakitani a pénzforgalommal kapcsolatos feladatok -ellatasanak folyamatara
vonatkoz6 ellendrzési nyomvonalat,

feliil kell vizsgalni a vagyongazdalkodasi folyamatokra készitett ellenérzési nyomvonalat,
hogy az munkakor szerint tartalmazza a felelésoket, felelosségi szinteket.

Szabalyzatok

Valamennyi koltségvetési szerv rendelkezett az Allamhéztartasrol sz616 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendeletben meghatarozott belsé szabalyzatokkal, azonban a vizsgalt folyamatokat
tekintve a szabalyozasok nem voltak teljes kortiek.

A szabalyzatok feliilvizsgalatakor az ellendrzés a kovetkezo hianyossagokra tett javaslatot:

a meglévo szabalyzatokat aktualizalni kell az érvényben 1év0 jogszabalyi eldirasokkal,
vagy a szervezeten bellil torténd valtozasok kovetésével, pl: Szamviteli Politika,
Pénzkezelési Szabalyzat, Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
rendjének szabélyzata, Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzat, Kozbeszerzési
Szabalyzat, Palyazati Szabalyzat, stb.,

feliil kell vizsgilni a Szdmviteli Politikit és az Onkoltségszamitis rendjét, és a
szabalyzatokban rendelkezni kell a kozvetett és kozvetlen koltségek megosztasardl, illetve
a koltségek részletes felosztasanak és elszamoldsdnak szabalyairdl,

rendelkezni kell a Pénzkezelési Szabalyzatban a megnyitott és alkalmazott bankszdmlak
korérdl (368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet 145. §),

feliil kell vizsgalni a Pénzkezelési Szabalyzatot, hogy megfeleljen a helyi sajatossagoknak
¢s szabalyozni kell a terminalon torténd utalas szabalyait,

ki kell egésziteni a Kotelezettségvallalas rendjérdl szolo szabalyozast a teljesités igazolas
modjanak részletszabalyaival (368/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet 57. §),

ki kell egésziteni a Kotelezettségvallalas rendjérél szolo szabalyozast, hogy az
szervenként elkiilonitetten tartalmazza a kotelezettségvallalasra, utalvdnyozasra, a
teljesités igazolasara, és pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét €s alairasmintait,
gondoskodni kell arrdl, hogy a Kotelezettségvallaldas rendjérél szold szabalyzat
tartalmazza az Onkormdnyzatndl az akadalyoztatds, tartds tavollét stb. eseteire a
kotelezettségvallalasra, utalvdnyozasra és a teljesitésigazolasra jogosult személy(ek)
kijelolését, irasbeli felhatalmazasat (368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 52. - 60. §),

el kell késziteni az ¢élelmiszerek, készletek beszerzésének folyamatara vonatkozo
Készletgazdalkodasi Szabalyzatot,

feliil kell vizsgalni az Elelmezési Szabalyzatot, hogy az 6sszhangban legyen a miikodésre
kiadott hatdrozatban foglaltakkal (megnevezések pontos szerepeltetése, stb.),

rendelkezni kell az Elelmezési Szabalyzatban a raktari tevékenység szabalyozasardl, a
nyersanyag kiszabati-iv folyamatos vezetésér6l, valamint a konyha miikodésénél
jelentkezd feladatok részletes leirasarol.
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Kockazatkezelés

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a kockazati tényezdk figyelembe vételével
kockazatelemzést végezni és kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

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

Az ellendrzés altal vizsgalt koltségvetési szerveknél megallapitottuk, hogy rendelkeznek
Kockazatkezelési Szabalyzattal.

A hivatalvezetok, intézményvezetok, iigyvezetok, stb. a kockazatfelmérést, a kockazat
elemzését egységes idopontban végezték el.

A kockazat felmérése kiterjedt az 6nkormanyzatokra, a nemzetiségi dnkormanyzatokra, az
onalléan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szervekre (hivatalra, k6zos Onkormanyzati
hivatalra), valamint az 6nalléan miikodé intézményekre és a gazdasagi tarsasagokra, stb.

A kockazatelemzés célja, hogy megéllapitsa az egyes rendszerek kockdzatdnak mértékét és
ennek alapjan meghatarozza az ellenérzések gyakorisagat.

A kockazatelemzés soran meg lett hatarozva a beazonositott kockazati tényezdk
bekovetkezésének valdszinlisége €s a szervezetre gyakorolt hatésa.

A kockazatok kiértékelésénél az ,,alacsony”, ,kozepes”, ,,magas” kategoriakat hasznaltak a
kockazatok besoroldsara a kialakitott silypontrendszer alapjan.

Kontrolltevékenységek

A folyamatok sajatossagai alapjan kialakitott kontrollokat alkalmaztdk. A kontrollok
beépitésénél ¢és milkddtetésénél tamaszkodtak a vezetdk, valamint a munkatarsak
tapasztalataira. A koltségvetési szerv vezetdje eleget tett a kiils6 szervek részére készitendd
jelentéstételi kotelezettségének. A belsé jelentéstételi rendszer mitkddésének célja, hogy
biztositsa az azokban szerepld adatok, informacidk valdsagtartalmat.

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

A szervezet folyamataira vonatkozodan kialakitottdk és mitkddtették a FEUVE rendszerét.

A vizsgalatok soran az ellendrzés kiemelten figyelte a gazdalkodasi jogkorok gyakorlasat, a
kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas ¢€s teljesités igazolas
szabalyos alkalmazasanak tertiletén.

A kontrolltevékenységek feliilvizsgalatakor az ellendrzés a kévetkezo hianyossagokra tett

javaslatot:

— a munkakori leirasokban pontosan meg kell hatarozni a feladatellatast, annak modjat és az
ezzel kapcsolatos gazdalkodasi jogkorok gyakorlasat, amely nem lehet ellentétes a belsd
szabalyzatokban eldirtakkal,

— ki kell egésziteni a munkakdri leirasokat, hogy az tartalmazza a munkakdr betdltésének
feltételét, a munkavégzés konkrét helyét, cimét, a helyettesités rendjét és a beszdmoltatas
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rendjét, valamint azon feladatok ellatasat, amely Osszefliigg a gazdalkodasi jogkorok
gyakorlasaval,

be kell tartani azt, hogy az el6legek felvételét minden esetben el6zze meg az eldleg
engedélyezésének folyamata, szabalyos dokumentaldsa, biztositva ez altal a
kotelezettségvallalas szabalyszer( betartasat,

be kell tartani a gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa teriiletén az Osszeférhetetlenségi
szabalyokra vonatkozo el6irasokat (368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 60. §.),

a szamviteli bizonylatokon, dokumentumokon a teljesitésigazolast el kell végezni a
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden, tovabba az utalvanyozas esetében az utalvanyozo
alairasa minden esetben Kkitoltésre kell, hogy kertljon (368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 52-60. §),

az érvényesitésitonek be kell tartania a gazdalkodasi jogkordkre eldirt szabalyokat és
biztositania kell az utalvanyrendeleteken, bizonylatokon az érvényesitésre vonatkozo
eldirasok érvényesiilését (368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 52-60. §),

be kell tartani a jogszabalyban el6irtakat, miszerint a teljesitésigazolasnak tartalmaznia
kell kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét, ellenszolgéltatast is magaban
foglald kotelezettségvallalas esetében annak teljesitését, tovabba a teljesitést az igazolas
datumanak megjelolésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni (368/2011.
(XI1. 31.) Kormanyrendelet 57. §),

gondoskodni kell a jogszabdlyban és a belsd szabalyozasban eldirtak szerint a
kotelezettségvallalas analitikus nyilvantartasanak felfektetésérdl és naprakész vezetésérol
(a jogszabalyban eldirt tartalommal torténd analitikus nyilvantartds kialakitasa, a
bizonylatokon, utalvanyrendeleten vald megjelenitése),

be kell tartani azt, hogy az egyeztetést, illetve az egyezdség tényét hitelt érdemlden,
irasban kell dokumentalni (analitikus nyilvantartas, fokonyvi konyvelés egyezOsége,
mérleg, mérlegjelentés, ingatlan vagyon kataszter adatainak egyezdsége a foldhivatali
ingatlan nyilvantartas azonos tartalmu adataival, stb.),

a mérleg valosisdgat minden esetben ténylegesen végrehajtott leltarral kell alatamasztani,
a leltariveken szerepeltetett adatok és a tényleges leltdrozas soran felvett adatokbol adodo
eltéréseket ki kell vizsgalni, értékelni, azokrdl jegyzokonvet kell késziteni és a feltart
eltéréseket rendezni sziikséges,

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

biztositani kell, hogy az ,,egyéb aktiv- és passziv pénziigyi elszamoldsok”-on konyvelt
Osszegek tételesen beazonosithatok legyenek,

be kell tartani a selejtezési eljards szabalyait, miszerint a javaslatot kovetden a selejtezés
elrendelését csak az arra jogosult személy teheti meg,

a készletekkel kapcsolatban sziikséges a teljes korli nyilvantartas felfektetése és naprakész
vezetése, ezzel biztositva az anyaggazdalkodasra vonatkozo eldirdsok szabalyos
betartasat.
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Informacio és Kommunikdcio

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfelelé informaciok a megfelelé6 id6ben jussanak el az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informécios rendszerek keretében a beszdmolasi rendszereket ugy kell mitkddtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatdéak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridok és
modok vilagosan, egyértelmiien keriiljenek meghatarozasra.

Valamennyi koltségvetési szerv vezetdje elkészitette a Kozérdekli adatok megismerésére
iranyuld igények teljesitési rendjérdl szold szabalyzatot. A szabalyozas alkalmas az
informaciok vertikalis és horizontélis d&ramoltatésara.

A szabalyozas képes biztositani, hogy az informacidk kellé idoben, megfelel6 mennyiségben
¢s minOségben jussanak el rendeltetési helytikre.

A vizsgalt koltségvetési szerveknél a posta bontasa vezet6i korben tortént majd ezt kdvetden a
koltségvetési szerv vezetdje az illetékes szervezeti egység vezetd / munkatars részére
szignozta ki a beérkezett dokumentumokat.

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

Az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazta az alkalmazott iktatdsi rendszerrel Osszefiiggésben a
hozzaférési jogosultsdgokat. Az iratkezelés rendje lehetdvé tette annak ellendrzését, hogy ki,
mettél-meddig foglalkozott az adott iiggyel.

Jo gyakorlatként az ellenérzés tapasztalta, hogy a kialakitott ikatd rendszer negyedévente
visszajelzést kiildott a vezetdk felé az ,,ligyallas statisztikdjarol”. Az ,,ligyallasi statisztikaban”
meg voltak jelenitve az tligyiratot kezel6k neve, az Osszes ligyirat szama, valamint az
elintézett, valamint a folyamatban 1év6 és késésben 1év6 ligyiratok szama is.

A koltségvetési szervek rendelkeztek a szabalytalansdgok kezelésének szabalyzataval. A
szabalyzat részletesen eldirta a szabalytalansagok észlelésével kapcsolatos feladatokat.

A kozszolgalati és adatvédelmi szabdlyzatok feliilvizsgalatanal az ellendrzés javasolta, hogy:

— felill kell vizsgélni a Kozszolgalati- és az Adatvédelmi Szabélyzatot, hogy az tartalmazza
az érvényben 1év0 jogszabalyi hivatkozasokat és valtozasokat,

— felil kell vizsgalni a Kozszolgalati szabalyzatot, hogy az tartalmazza a
teljesitményértékelés szabalyait, a teljesitményértékelés elvégzésének hataridejét,
valamint az értékel6lapok alapjan készitett teljesitmény irasos értékelését,

— rendelkezni kell a szabalyozasban a szabadsdg kiadasdnak ¢€s nyilvantartasanak, a
munkabol vald tavollétek szabalyairdl, tovabba a jelenléti iv vezetésére vonatkoz6 alaki-
tartalmi elGirasokrol,

— a jogszabalyban el6irt hataridére el kell késziteni a szabadsagolasi tervet, amelyet a
koltségvetési szerv vezetdje hagy jova (2011. évi CXCIX. térvény 100.-107. §),

— a szabalyzatban eldirtaknak megfelelden ki kell alakitani az alapnyilvantartasokat,
valamint kotelezéen vezetendd személyi iratok korét.
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Monitoring

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan monitoring rendszert miikddtetni, mely lehetdvé
teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kovetését. A
koltségvetési szerv monitoring rendszere az operativ tevékenységek keretében megvalosuld
folyamatos ¢és eseti nyomon kdvetésbol, valamint az operativ tevékenységektdl fliggetleniil
miikddd belso ellendrzésbol all.

B. A belso ellendrzés altal tett megallapitasok és javaslatok hasznositasa
B.A) Az intézkedés megvalositasarol szolé6 beszamolas
Az ellendrzések nyomdn tett intézkedések, intézkedések felsoroldasa, megvalositisa

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

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

Az ellendrzések céljat, az ellendrzés tipusat, az intézmény tipusat, az ellendrzott folyamatot,
valamint a fontosabb, kiemelt és daltaldnosan hasznosithaté intézkedési javaslatait, a 3. szamu
melléklet tartalmazza.

A javasolt intézkedések felsoroldsat ellendrzott szervezetenként a 3IA. szamu melléklet
tartalmazza, amely megkiildésre keriil kiilon-kiilon a tarsult, helyi Onkorményzatok
polgarmesterei, jegyzoi részére.

A javasolt intézkedések végrehajtasanak statusza

A jogszabalyban eldirtak alapjan az intézkedések végrehajtasa és figyelemmel kisérése az
ellendrzott szervezet vezetdjének felel6ssége, arrdl koteles beszamolni, tajékoztatni a belsé
ellendrzési szervezetet.

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

A javasolt intézkedések hasznosulasanak tapasztalatai

A belso ellendrzés altal tett megallapitasok, javaslatok elfogaddsra keriiltek az ellendrzottek
részerdl. Kiilon észrevétel megtételére nem keriilt sor a jelentésekben megfogalmazott
megallapitasokkal, javaslatokkal kapcsolatban.

A belso ellenorzés javaslataival segitette a koltségvetési szervek feladatainak szinvonalas,
szabalyszer(i ellatasat, javitasat, tandcsadassal segitette a koltségvetési szervek vezetdit az
ellendrzott folyamat kockdzattal érintett pontjainak kiemelt figyelésére.

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

A belso ellendrzés kialakitotta és miikodteti a nyilvantartdsi rendszert, amellyel a belso
ellendrzési jelentésben tett megallapitasok, javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervben
foglalt feladatok megjelenitése és végrehajtasa nyomon kovethetd. A nyilvantartas tartalmazza
az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését, az elvégzett ellenOrzések
témajanak megnevezését, az ellendrok nevét, a jelentésebb megallapitasokat és javaslatokat. A
nyilvantartas vezetése folyamatos és naprakész.

B.B) Az ellenorzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatok

A belso ellenérzési munkafolyamatot, az ellenérzési tevékenység egyes résztevékenységeit
érintéen, hordozhatd személyi szamitogéppel (laptop) kellene tamogatni.

A Stratégiai Ellenérzési Tervben szerepeltetett célok megvaldsitasa érdekében, valamint a
folyamatok Osszetettsége, gyakorlati alkalmazasa és a jogszabalyok valtozasai miatt
szlikséges az ellendrzési feladat ellatasahoz a megfeleld 1étszam biztositésa.

Mako, 2014.
Makaoi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa Makoi Kistérség Tobbceélu Tarsulasa
Polgarmesterek Tandcsa Munkaszervezeti feladatot ellatd
Elnoke koltségvetési szerv vezetoje
Dr. Buzas Péter Dr. Banfi Margit
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