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A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belss ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (tovébbiakban: Bkr.), a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kdzzétett modszertani
Utmutaté alapjan, valamint a Mako; Kistérség Belsd Ellendrzési Kézikonyvében eldirt modon, a
targyévre vonatkozdan Eves ellendrzési jelentést, ill. az ellen6rzés kérébe vont és feliigyelt
koltségvetési szervekre tekintette] — Eves osszefoglald ellenérzési jelentést - kell késziteni.

A Bkr. 56. § (8) bekezdésének rendelkezése szerint az Eves Ellendrzési Jelentést, valamint az Eves
Osszefoglalo Ellendrzési Jelentést legkés6bb a zdrszdmaddsi rendelet-tervezettel egyidejiileg kell
benyijtani a Képviseld-testiileti szery elé.

Az Eves Ellenérzési Jelentés, valamint az Eves (jsszefoglalé Ellenérzési Jelentés, értékelést ad a
mikod6 belsd kontroll rendszerekrdl. A Jelentésben Gsszefoglalasra keriilt a belsd ellendrzés ltal

A belsé kontrollrendszer szabalyszerliségének, gazdasigossaganak, hatékonysaganak és
eredményességének novelése, javitisa érdekében tett fontosabb javaslatokat az Eves Ellenérzési
Jelentés részletesen tartalmazza,

A Jelen éves Gsszefoglald Jelentés készitése az allamhéztartasi, ill. a végrehajtasara kiadott
jogszabalyok ellenérzésre vonatkozé rendelkezéseinek figyelembevételével, - valamint a Makoi
Kistérség Belsé Ellendrzési Kézikényve —, és a szakmai szabélyok, mddszertandnak kotelezs
elbirdsai alapjan keriilt 5sszedllitasra.

A belsd ellenérzés a 2021. évi ellenbrzési tevékenység bemutatasirél, az ellendrzés altal
megfogalmazott Javaslatokrol, azok hasznosuldsarol a leirtakat az Eves Ellenérzési Jelentés, Eves
Osszefoglalé Jelentés szoveges beszdmoloja részletesen tartalmazza (1. szdmit melléklet).

2. szamu melléklet tartalmazza az ellendrzés tipusat, intézményi és egyéb szervek tipusat, ellendrzott
folyamatot, valamint az ellenérzés céljat, megallapitasait, javaslatait.

3. szdmii melléklet tartalmazza az ellenérzés tipusat, intézményi, illetve egyeb szervek tipusat,
ellenérzott folyamatot, ellenérzés céljat €s az intézkedéseket bemutaté tablazatot.

A létszém és eréforras helyzetének alakulasat a 4. szdmu; melléklet mutatja.

A tevékenység megbontasa ellendrzésekre vetitve, a sajat €s a kiilsé kapacitas meghatérozasa az 3.
szamit mellékletben tortént,

Az ellendrzések tipusonkénti bontasat telepiilésekre vetitve a 6, szdmuy melléklet tartalmazza.



A 7. szdmit mellékletben keriilt sor az intézkedések szamszaki bemutatdséra, amely tartalmazza az
el6z6 évrdl athuzodo, illetve a targyévben tett intézkedések megvaldsulasanak (végrehajtasanak)
aranyat,
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A fentiekre tekintettel az alébbi hatarozati javaslatot terjesztem a Térsulasi Tandcs Elndke ele:
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A Makoi Kistérség Tobbcéli Tarsulasanak Téarsuldsi Tandcsanak Elndke a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl] 52616 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 56, § (8)
bekezdése alapjan eloterjesztett, a 2021, évi belsé ellenérzési tevékenységrdl sz616 Eves Ellendrzési
Jelentést és az Eves Osszefoglalé Ellenérzési Jelentést az eloterjesztés 1-7 sz. mellékleteiben
foglaltak szerint jovahagyija.
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A.A) A belsé ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatisa

A belso ellenorzés a 2021. évi belsd ellendrzési tervben szereplé feladatokat az alabbi fobb
jogaszabalyok alapjan végezte el:
- 2011. évi CXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl, (tovabbiakban:
Motv.)
- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol, (tovabbiakban: Aht.)
- 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrahajtasardl,
- a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol.

A feladatellatas, a feladatellatas modja

A helyi 6nkorményzatoknak, mint az allamhéztartds alrendszerének, a belsé kontrollrendszer
keretében, a kontrolltevékenység részeként biztositani kell a folyamatba épitett, eldzetes,
utdlagos és vezetdi ellenérzést az alabbiak vonatkozasaban:

a) a penziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a tamogatasokkal vald elszamolas, a
szabalytalansag miatti visszafizetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatdsi dontések célszeriiségi, gazdasdgossdgi, hatékonysdgi és
eredmeényességi szempontu megalapozottsaga,

C) a koltségvetési gazdalkodds soran az elozetes és utolagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések szabdlyszeriiségi és szabdlyozottsdgi szempontbdl térténd jovahagydsa, illetve
ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszamoldsa (a hatélyos jogszabalyoknak megfelelé kényvvezetés
¢és beszamolas) kontrollja teriiletén.

A belsé kontrollrendszer a kockézatok kezelésére a targyilagos bizonyossig megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv
szabélyszerlien valositsa meg f6 céljait €s azt a meghatarozott kovetelményekkel 6sszhangban
hajtsa végre, teljesitse az elszamolasi kotelezettséget, megvédje a szervezet eréforrasait a
veszteségektdl €s a nem rendeltetésszer(i hasznalattol.

Az Motv. 119. § (3) bekezdése alapjan: ,a jegyzd koteles - a jogszabdlyok alapjdn
meghatarozott - belsé kontrollrendszert miikodtetni, amely biztositia a helyi énkormdnyzat
rendelkezésére dllé  forrdsok szabdlyszerii gazdasdgos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.”

A jegyz6 koteles kialakitani és biztositani - az allamhaztartisért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatok, valamint a nemzetkozi belsd ellendrzési standardok
figyelembevételével - a belsé ellendrzés szabélyos és folyamatos miikddtetését. A helyi
onkormanyzat belsd ellenérzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt kotségvetési és egyéb
szervek ellendrzésérol is.

A belsé kontrollrendszer keretén beliil miikddé belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos
bizonyossagot ad6 €s tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet
mikodését fejlessze és eredményességét ndvelje.



A belsé ellendrzés az ellendrzitt szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletl
megkozelitéssel modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezetiranyitasi, belsd
kontroll és ellenorzési eljarasainak hatékonysagat.

A helyi dnkormanyzatok képviseld-testiiletei megallapodtak abban, hogy a belsé ellenérzési
feladatot - a feladat hatékonyabb, célszeriibb elldtdsa érdekében - jogi személyiséggel
rendelkezd tarsulas keretei kozott lattatjdk el, amelyet a ,Makodi Kistérség Tobbeélu
Tarsulasanak™ Tarulasi Megallapodasa tartalmaz.

A Tarsulasi Megallapodasban régzitették a tarsulas feladat- és hataskori rendszerét, a térségi
feladatellatas kérét, és ennek keretében a belsd ellendrzési feladatot.

A tarsulasban résztvevd onkormdnyzatok belsd ellendrzési feladatait a Makéi Polgdrmesteri
Hivatal keretében funkciondlisan — szervezetileg és feladatkorileg — fiiggetlen, a végrehajtdsi
szervektol elkiiloniilt belsé szervezeti egysége latja el.

A feladatellatds finanszirozdsa

A mukodés és feladatellatas koltségét, a pénziigyi hozzajarulas osszegét, mértékét a Tarsuldsi
Tanacs allapitja meg, és hagyja jova koltségvetési évenként.

A bels6 ellendrzési feladat tarsulasi formaban torténé feladatellatasanak koltsége
lakossagszam aranyédban keriilt megdllapitdsra a feladatelldatast igénylé onkormdnyzatokndl.

A Kkistérségi tarsulas a belsd ellendrzés kialakitasarol és miikodéséhez sziikséges forrdsok
biztositasarol megfelelden gondoskodott.

A belsd ellendrzési szervezet tevékenységének bemutatdsa

A tobbszor modositott és egységes szerkezetbe foglalt kezikonyver a Tarsulasi Tanacs elndke
¢s a Tarsulasi Tandcs munkaszervezeti feladatait ellatdé Makoi Polgarmesteri Hivatal vezetbije
egylttesen adta ki, és léptette hatalyba 2017. oktober 2. napjaval.

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

A belsé ellenérzés a tevékenységét a kozponti jogszabdlyoknak, az allamhaztartasért felelds
minisztérium mddszertani utmutatoja, — nemzetkizi standardoknak megfelelden kidolgozott —
€s a Makdi kistérség belsd ellendrzési kézikinyveben leirtak alapjan latta el.

Az éves ellendrzési jelentés szerkezetében, cimében, tartalmdban - megfelel a jogszabalyban,
valamint a Belsé Ellendrzési Kézikonyvben eldirtaknak, - az eldirdsoknak megfelelden keriilt
kidolgozasra, 6sszeallitasra.

A tarsuldsban végzett vizsgdlatok kore kiterjedt:
A tarsulasi feladatellatas korébe tartozd szervekre, a helyi dnkormanyzatokra és a helyi

nemzetiségi Onkormanyzatokra, a polgarmesteri hivatalokra, illetve a k6z6s onkormanyzati
hivatalokra, a helyi onkormanyzat éltal alapitott és feliigyelete ala tartozo koltségvetési



szervekre, a helyi Onkormanyzat tobbségi iranyitist biztositd, befolydsa alatt mikodo
szervezetekre, a vagyonkezel6kre, Onkormdanyzati tarsulasokra, valamint a helyi
onkormanyzat  koltségvetésébdl céljelleggel juttatott tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezett szervezetekre, személyekre.

Az ellendrzés tervezése

A bels6 ellendrzési szervezet az ellenérzéseket éves terv alapjan folytatja le. A belsé
ellen6rzési terv készitése kockazatelemzés alapjan és a tarsult 6nkormanyzatoktol eldzetesen
megkeért javaslataik, igényeik figyelembevételével, valamint a bels6é ellendrzésnek a
rendelkezésére allo kapacitasa, illetve eréforrasa figyelembevételével keriilt 6sszeallitasra.

Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzések céljat, tipusait, modszereit, az ellendrizendd
iddszakot, a sziikséges ellendrzési kapacitast, az ellendrzések titemezését,

A belso ellenérzési szervezet az ellendrzések tipusai kozil rendszerellendrzést (dtfogo
ellendrzést) tervezett és hajtott végre a 2021. évben.

A 2021-es évet tekintve a belso ellendrzés a helyi onkormanyzatoknal, onkormanyzat altal
alapitott  koltségvetési  szerveknél, nemzetiségi onkormanyzatoknal egyardnt végzett
ellendrzést.

Az ellenorzés folyamata, eljdrdsa

A belso ellendrzési szervezet az ellenérzés folyamataban, eljarasa soran kovette a jogszabalyi
kereteket, a hatalyos belsd ellendrzési kezikonyv eldirdsait, alkalmazta az eldirt irat- és
Jelentés mintdkat.

A belsoé ellendrzés a jogszabalyban, illetve a hatdlyos Belsd Ellendrzési Kézikdnyvben
eloirtak alapjan valamennyi ellenérzés végrehajtasdhoz ellendrzési programot készitett.

A program részletesen leirta az ellendrzés szempontrendszerét, a belsG ellendr vizsgalati
feladatait, magéban foglalva azok kételezo tartalmi elemeit.

Az ellendrzés megkezdésérdl telefonon, illetve legalabb harom nappal a vizsgalat megkezdése
elott Ertesito levél formajaban - elektronikus uton - értesiiltek az ellendrzott szervezetek.

A belso6 ellendrzési szervezet részérél a megbizolevél, vizsgalati program és az értesitélevél
irasos forméban torténd atadasa a nyito megbeszélésen tortént, amelyen részt vett az
ellendrzott szervezet vezetdje.

A belso ellendrzési vezetd altal kijelolt vizsgalatvezetd/belsé ellenér megbizolevél birtokaban
végezte feladatat.

A bels6 ellenorzési szervezet jelentés-tervezetbe foglalta megallapitasait, javaslatait,
ajanlasait a lefolytatott ellenérzésrdl, amelyet eldzetesen irasos vagy elektronikus formadban,
kisérolevéllel megkiildie az ellendrzott szerv vezetdjének, illetve helyszinen megtargyalta a
Jjegyzdvel, polgdrmesterrel, a nemzetiségi onkormanyzat elnékével.

A jelentésekben leirtak kovették a programban rogzitett szempontrendszert, a
megallapitasokat jogszabalyi hivatkozassal és rendelkezéssel, irdsos dokumentummal
(hitelesitett masolattal stb.) tamasztotta ala a belsé ellendr.



Az elbzetes, kozbensd, valamint a zdro megbeszélések keretében lefolytatott egyeztetések
alapjan végleges jelentés kiadasara keriilt sor, - amely tartalmazta a vezetdi dsszefoglalot is -
az ellendrzaott szerv vezetdje részére.

A jelentés tervezetben foglalt megallapitasok, illetve a megéllapitasokra tett javaslatok
tudomasulvételét ,, megismerési zaradék formdajaban” aldirdsaval igazolta a jegyzo, illetve a
vizsgalt szerv/szervezet vezetoje.

Az ellenérzott Onkormanyzatoknak, a nemzetiségi Onkormanyzatoknak, hivataloknak,
valamint az Onkormanyzat feliigyelete ala tartozo koltségvetési szerveknek, 8 nap dllt
rendelkezésre a megismerési zdradék elfogaddsdra, illetve irdsban torténd észrevétel
megtételére. Irisbeli észrevétel lehetoségével az ellendrzitt szervezetek nem éltek, a
jelentésben foglalt megallapitasok, javaslatok elfogadasra kertiltek.

A jelentés-tervezetben tett megdllapitdsokat, javaslatokat az ellendrzott szervezetek nem
vitattak, elfogadtak, a javaslatokkal kapcsolatban tovabbi egyeztetd megbeszélést nem kellett
lefolytatnia a belsé ellendrzési szervezetnek. Ezt kovetden keriilt sor az intézkedési terv
elkészitésére, amely megkiildésre keriilt az ellendrzési szervezet részére.

A bels6 ellenérzés munkatdrsainak fiiggetlensége biztositott volt, a jelentéseket befolydstdl
mentesen készitették el.

A belsd ellenorzés Nyilvintartdsi rendszere

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

Az ellendrzési mappak dokumentumai a belso ellendrzési szervezet, tervezési tevékenységét,
az ellendrzésekre valé felkésziilést és a konkrét ellen6rzések végrehajtasat, lezarasat is
tamogattak.

A belsd ellendrzés nyilvantartdsi rendszere magaban foglalja a belsd ellendrzési szervezet
altal készitett dokumentumrendszert, az intézkedési terv nyilvantartasanak kotelezettségét, az
ellendrzott szervek dltal megtett intézkedések realizalo levelét, az intézkedésekben foglalt
hataridd nyomon kévetését.

Az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések végrehajtasra keriiltek azzal, hogy az
ellendrzések lebonyolitasanal, tekintettel a sziikds szakértdi napokra, igénybe lett véve a
tartalék id6 kerete is /ellendrzésenként egy, illetve két napot jelentett/, ezért soron kiviili
ellendrzés végrehajtasara nem keriilt sor.

A tervezett vizsgalatok csoportositasa -Tarsulas:

Az ellendrzés tipusa szerint

Ellenorzés tipusa Ellendrzési Tervben Tényleges/végrehajtott
szerepeltetett ellenorzések ellendrzések

Szabalyszerliségi és 1 1

pénziigyi ellenérzés

Rendszer ellendrzés 14 14

Ebbdl Soron kiviili ellendrzés - -

Ellenorzések dsszesen 15 15




A.B) Az ellenorzések személyi feltételeinek megléte

A belsé ellenérzés helyzete

A belsd ellendrzési szervezet fiiggetlensége

A Tarsulasi Tandcs munkaszervezeti feladatait ellaté Makdi Polgarmesteri Hivatalon beliil
miikodé belsd ellendrzeési szervezet funkciondlis, szervezeti és feladatkiri fiiggetlensége

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

A hivatalban a bels6 ellendrzési szervezet 6nalld egységeként (csoportként) kézvetleniil a
Jjegyzohoz rendelten, a végrehajtasi szervezetektdl elkiiloniilten végezte tevékenységét.

A belso ellendrzés létszamhelyzete

A bels6 ellendrzési szervezet az engedélyezett létszamkereten beliil, fofoglalkozdsban,
kozszolgalati jogviszonyban foglalkoztatott két fG belsd ellendrrel latta el a feladatat.

Az ellenorzést végzd személyek az ellendrzések soran betartottdk a belsé ellendrokre
vonatkozo szakmai, etikai kodexben foglalt alapelvek teljesiilését.

A belsd ellenorok képzettségi szintje és gyakorlata

A belsé ellenérzést végz6 személyek megfeleltek eldirt szakmai és  képesitési
kovetelményeknek. Az ellendrzést végzok rendelkeztek a belso ellenérokre elbirt végzettséggel
és tapasztalattal.

A belso ellendrzési szervezet munkatarsai a kozszolgalati tisztségviselokrol szolo torvény
altal eléirt, a koztisztviselokre vonatkozo alapvizsgaval, szakvizsgaval rendelkeznek.

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

A belsé ellenorzeést végzok megfeleltek a jogszabalyban eloirt kdvetelménynek, azaz elegett
tettek nyilvantartasba vételi kotelezettségitknek. A tovabbképzési kotelezettség teljesitése
folyamatos, biztositva ezzel a jogszabalyban eléirt ABPE-I illetve ABPE-II tovabbképzési
kovetelményrendszernek valoé megfelelést.

Az ellenérzések targyi feltételeinek megléte

Az ellenorzési szervezet targyi feltételei

A hivatal emeleti szintjén kiilén iroda helyiség all rendelkezésre az ellendri szervezet részére,
ez altal is biztositva az elmélyiiltebb munka végzését. A belsé ellenérzést végzok szamara a

szamitdgép hasznalata, az internet elérhetdség rendekezésre allt.

Az informatikai eszkozellatottsag révén az dnkormdnyzati rendelettar, a belsé szabdlyzatok
tara, sth. elérhetd volt az ellendr szamdra.



Az elektronikus levelezd rendszer biztositotta a kapcsolatot a helyi dnkormdnyzat és
intézményei, valamint a telepiilési onkormanyzatok kézétt, a vizsgalathoz szolgaltatott
dokumentumok kiildésére, illetve fogadasara vonatkozoan.

Az ellendrzéseket segité tényezok
A tevékenységet segitd tényezok

A belsé ellendrzési szervezet szdmdra interneten elérhetd volt az ABPE Téarcak6zi Bizottsag
honlapja, az ABPE Modszertani és Képzési Kozpont, az allamhéztartasért felelés
minisztérium szakmai anyagai - az dallamhaztartas belso ellendrzési rendszerével kapcsolatos
iranyelvek, ajanlasok, modszertani dokumentumok, standardok -, tovabba a BEMAFOR
hirlevél, amely mindég felhivta a figyelmet a bels6é ellenérzés feladaellatasat érintd
valtozasokra.

Az ellendrzések végzésénél, segitd tényezoként értékelte a belso ellendrzés, hogy az ellendrzés
Jolyamataban feltart hianyossagok, vagy pozitiv megallapitasok megvitatdsa, kézvetleniil az
érintett munkatdrssal és vezetdjével megtiriént, ez éltal az ellenorzott szervezet is hozzajarult
a megallapitasokban, kovetkeztetésekben foglaltak megértéséhez, az intézkedések,
intézkedesi javaslatok elfogadasdhoz, mindezzel felgyorsitva a realizalas folyamatat.

Az ellenérzéseket akadilyozo tényezok

A tevékenységet akaddlyozo tényezok

A belsé ellendrzés végrehajtdsa sordn a belsd ellendrzés ala vont koltségvetési szervek
dokumentdaciojanak, vagy az ellendrzittekhez valo hozzdférési jogosultsdg akaddlyozdsa nem

allt fenn.

Az ellendrzést végzok szamara a dokumentécid hozzaférése, valamint egy elkiiloniilt helyiség
biztositott volt a vizsgélatok végrehajtasanak lefolytatasara.

A.C) Az ellenorzések fontosabb megallapitasai

A belsé ellendrzés az ellenorzési jelentésbe foglalt megallapitasait a kézponti és helyi
szabalyozasra torténd - belsé szabdlyzat, onkormanyzati rendelet - hivatkozassal, konkrét
rendelkezésekre alapozta.

A belsod ellenorzést végzé személy az ellendrzés eredményétol fliggéen a jelentés végén
Javaslatokat, ajanlasokat fogalmazott meg az ellenérzott szervezet vezetdje részére.

Az ellendrzés céljat, az ellendrzés tipusat, az intézményi és egyéb szerv tipusat, az ellendrzott
folyamatot, valamint a fontosabb, kiemelt és dltalanosan hasznosithato megdllapitasait,
Javaslatait a 2. szamu melléklet tartalmazza.

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



A belso ellendrzési szervezet sulyosabb szabalytalansagot nem tart fel, igy a polgdrmestert,
jegyzol, memzetiségi Gnkormanyzat elnoket, illetve a fenntartét kiilon intézkedésre,
beavatkozdsra nem hivta fel.

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

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

A.E) A tanacsadoi tevékenység bemutatasa

Az éves terv melléklete tartalmazta a ,, Tevékenységek bemutatdsanak™ tablazatat, melyben
meghatarozasra kerilt a tandcsadas napjainak szama is.

A tényleges tanacsadasrol a belso ellenérzés nyilvantartast vezetett, amely részletesen
tartalmazta az igénybevevo telepiilés nevét, a tandcsadasi tevékenység maodjat, a tanicsadas
témajat, valamint a tandcsadas kezdetét és végét, azaz munkanap igényét.

A tanacsadas gyakorlati tapasztalata az, hogy a jelzett targyban kért tanacsadas, illetve a
felmeriild probléma megvitatasa eredményesen zarult.

Az 1génybevevovel az adott targyban a kérdés megvitatisa részletesen megtortént. A
felmertlt probléma megoldasara vagy azonnal, vagy zaros hataridén beliili visszajelzéssel
keriilt sor azzal, hogy a belsé ellendrzés a tandcsadas targyaban a véleményét, illetve
~tandcsadasat”, jogszabalyokra valo hivatkozassal tamasztotta ald, vagy kovetkeztetését a
jogszabalyok alapjan vezette le.

A.F) A belsé kontrollrendszer szabilyszeriiségének, gazdasagossaganak,
hatékonysdginak és eredményességének novelése, javitasa érdekében tett
fontosabb javaslatok

A belsd kontrollrendszer a kockézatok kezelésére és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv
megvalositsa a kovetkezo 6 célokat:

— a koltségvetési szerv a mikodése ¢és gazdalkodasa soran a tevékenységeket
szabalyszertien, a jogszabalyban meghatarozott kdvetelményekkel Osszhangban hajtsa
végre,

— teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket, és

— megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektol és a nem rendeltetésszer(i hasznalattol.

A bels6é kontrollrendszer kialakitasaért és mikodtetéséért a koltségvetési szerv vezetGje a
felelos, aki koteles - a szervezet minden szintjén érvényesiilé - megfelelé kontrollkdrnyezetet,
integralt kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységet, informaciés és kommunikacids
rendszert, valamint monitoring (nyomonkdvetési) rendszert kialakitani, miikédtetni és azok
megfeleld miikddeését folyamatosan nyomon kovetni.



A belsd ellendrzés az ellendrzések végrehajtasa soran minden esetben vizsgalta a belsd
kontrollrendszer mtikodését és javitasa érdekében javaslatokat fogalmazott meg.

A belso ellenérzés megallapitasai, javaslatai a bels6 konrollrendszert érintéen a tarsulasban
résztvevo Osszes szervezetre vonatkozik.

L. Kontrollkornyezet

Alapito Okirat

Az alapitoi okirat tartalmazza a koltségvetési szerv megnevezését és székhelyét, az
alapitdsaval ¢és megsziinésével Osszefiiggd rendelkezéseket, feliigyeletét, iranyitasat, a
koltségvetési szerv fobb tevékenységét, feladatait, a kozfeladat ellatisanak megnevezését,
szervezeti felépitését, az alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjel6lését és
miikodési szabalyait, valamint a feladatellatasahoz rendelkezésre bocsajtott ingatlanvagyon
adatait.

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
Valamennyi vizsgalt koltségvetési és egyéb szerv rendelkezett szervezeti és mukddési
szabalyzattal.

Munkakori leirasok
- Ki kell egésziteni a szamviteli {igyintézd munkakori leirasat a pénztar ellenéri feladatok
ellatasaval, mely a munkakéri leirasbdl hianyzik.
- A pénztaros munkakori leirdsdban helyesbiteni kell a pénztarhelyettes nevét tekintettel
arra, hogy személye megvéltozott.

Ellendrzési nyomvonal

A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a kdltségvetési
szerv ellen6rzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv mikodési folyamatainak
szoveges, vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely
tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informacios szinteket, kapcsolatokat, az iranyitasi és
ellenorzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A tevékenységek ellatasanak ellenérzése soran megallapitottuk, hogy nem teljeskortien
alakitottak ki a folyamatok ellenérzési nyomvonalat, vagy egyaltalan nem szabélyoztak az
ellenérzott folyamat folyamatlépéseit, felelosségi és informacids szintjeit, azaz nem
biztositottak az iranyitasi €s ellendrzési folyamat nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.
Szabalyzatok

Valamennyi koltségvetési szerv rendelkezett az allamhaztartds végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben meghatarozott belsé szabalyzattal, azonban a vizsgalt
folyamatokat tekintve a szabdlyozasok nem voltak teljes koriek, illetve aktualizalasuk
elmaradt.

A szabdlyzatok feliilvizsgadlatakor az ellendrzés a kovetkezd hianyossdgokat tapasztalta:

Szamviteli politika
- Fel kell sorolni részletesen /intézményenként, azokat a szerveket, amelyek
vonatkozéasaban a szabalyzat hatalya kiterjesztésre kertilt.
- Meg kell hatarozni a kis értékli készletek, kovetelések, behajthatatlan k&vetelések
nagysagat, minositését, a behajthatatlan kovetelés megallapitasat.
- Rogziteni kell az altalanos kéltségek felosztasanak modszerét.



- A megismerési zaradékot kdvetéen az onkormanyzati vezetok, az intézmény vezetdk, a
tarsuldsok vezetdi és az Altaluk fenntartott intézmények vezetdi, a nemzetiségi
onkormanyzatok vezetdi nyilatkozzanak arrél, hogy a sajat szervilk vonatkozasiban a
Szamviteli politikdban foglalt eloirasok értelemszerti alkalmazasat elrendelik.

- Novekvd szamsorrendben, pontos elnevezéssel tartalmazza a kormanyzati funkciokat.

Pénzkezelési szabalyzat

Fel kell sorolni részletesen /intézményenként, azokat a szerveket, amelyek
vonatkozasaban a szabalyzat hatalya kiterjesztésre kertilt.

Meg kell hatarozni a pénzkezelés sordn érvényesitendo alapelveket.

Szabélyozni kell a koltségvetési elszamolasi szamla nyitasaval, vezetésével kapcsolatos
feladatokat.

Fel kell sorolni a koltségvetési elszamolasi szamlakhoz kapcsolodé szamlékat, és ez ne a
mellékletekben keriiljon szabalyozasra.

Pontositani kell a pénztarjelentéssel kapcsolatos szabalyozast, valamint meg kell hatarozni
a pénztar - pénztarjelentés zarasanak gyakorisagat.

Rogziteni kell a pénz és értékcikkek tarolasanak szabalyait és ez ne a mellékletekben
szerepeljen.

Rogziteni kell a belsé kontrollrendszerre vonatkozé szabalyokat.

Meg kell hatarozni az intézmények egyéb bevételeit és beszedésének moddjat és azt
szabalyozni kell.

Szabalyozni kell a kulesnyilvantartas vezetését.

A megismerési zdradékot kovetden az Onkormanyzati vezetdk, az intézmény vezetok, a
tarsulasok vezetdi ¢s az altaluk fenntartott intézmények vezet6i, a nemzetiségi
onkormanyzatok vezetéi nyilatkozzanak arrol, hogy a sajat szerviik vonatkozasaban a
Pénzkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok értelemszert alkalmazasat elrendelik.

Ki kell egésziteni a szabélyzatot a pénztarrovancs gyakorisaganak meghatarozasaval.
Gondoskodni kell rola, hogy a pénztar helyének valtozasa esetén az a szabalyzaton
atvezetésre keriiljon.

Ki kell egésziteni a valuta kezelési szabalyokkat.

Gondoskodni kell rola, hogy a szabdlyzat tartalmazza a pénztar nyitvatartasi rendjét,
valtozas esetén az a szabalyzaton atvezetésre keriiljon.

Meg kell hatdrozni a pénztaros és a pénztarellendrzés alkalmaval készitendd jegyzokdnyv
mintajat.

Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkeszitési szabalyzata

A szabalyzat részeinek, pontjainak és alpontjainak egymashoz illeszked6 szamozasat meg
kell teremteni.

Gazdalkodasi Szabalyzat

- Gondoskodni kell réla, hogy a szabélyzat tartalmazza mindazon jogszabalyokat, illetve
belsd szabalyzatokat, amelyek érintik a szabalyozni kivant folyamatot.

- Fel kell sorolni részletesen /intézményenként, azokat a szerveket, amelyekre a szabalyzat
hatélya kiterjesztésre kertilt.

- Pontositani kell az érvényesitésre jogosult szemeélyeknél a felsdfoka pénziigyi végzettség
eloirasat.

- Meg kell hatdrozni a bruttd 200.000, - Ft-ot meghalad6 beszerzési értékhatar esetében a
katelezettségvallalas folyamatat.
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- Meg kell hatarozni a brutté 1.000.000, - Ft-ot meghalad6 beszerzési értékhatar esetében a
kotelezettségvallalas folyamatat, illetve a kozbeszerzési értékhatart elérd beszerzések
szabalyait.

- Részletezni kell a kotelezettségvallalasok nyilvantartasba torténd  felvezetésének
feladatait, a kotelezettségvallalas nyilvantartasanak tartalmat.

- Meg kell hatarozni a kotelezben vezetendd nyilvantartasok modjat, tartalmat a
gazdalkodasi jogkorrel megbizott személyeket érintoen.

- Szabalyozni kell a kotelezettségvallalas engedélyezésének modjat.

- A szabalyzat mellékletének tartalmaznia kell a pénzkezelés folyaman hasznalt
bizonylatokat, mint pl. a készpénzigénylés bizonylatat stb.,

- A szabélyzat mellékletében szerepeltetni kell az atlathatdsagi nyilatkozatot.

- A szabélyzatnak tartalmaznia kell a teljesités-igazolas médjat.

- A megismerési zaradékot kdvetden az 6nkormanyzati vezetok, az intézmény vezetdk, a
tarsulasok vezet6i €s az Aaltaluk fenntartott intézmények vezetdi, a nemzetiségi
onkormanyzatok vezet6i nyilatkozzanak arr6l, hogy a sajat szerviik vonatkozasiaban a
Gazdalkodasi szabalyzatban foglalt eldirasok értelemszerii alkalmazasat elrendelik.

Beszerzési szabalyzat

A szabélyzatot nem zaradékolta, aldirdsdval nem igazolta minden egyes szerv vezetdje, hogy a
szabalyzatban foglalt eloirasokat €s annak értelemszerii alkalmazasat sajat szervének
tekintetében elrendelte.

A szabalyzat nem teljeskoriien tartalmazza, hogy az els6é esetben a megrendelé mellé egy
arajanlat kérése is sziikséges tekintettel az Osszeghatarra, a masodik esetben a 3 arajanlat mellett
megrendelo, vagy kétoldalu szerz6dés megkotése is szilkséges a beszerzések érvényesitéséhez.

A szabalyzat nem tartalmazza az egy¢b rendelkezések keretében végezendé ,,monitoring” azaz a
beszerzési folyamat nyomon kovetésének ellendrzését, valamint a vezetoi ellendrzés mellett a
beszerzési eljarasok utolagos belso ellendrzési rendszerben torténd vizsgalatat.

Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés hatdaskori rendje

fel kell sorolni mindazon jogszabalyokat, illetve belsd szabalyzatokat, amelyek érintik a
szabalyozni kivant folyamatot,

fel kell sorolni részletesen /intézményenként, azokat a szerveket, amelyek vonatkozéasiban a
szabalyzat hatalya kiterjesztésre keriilt,

pontositani kell az érvényesitésre jogosult személyeknél a fels6foka pénziigyi végzettség eldirasat,
meg kell hatdrozni a brutté 200.000, - Ft-ot meghaladd beszerzési értékhatart esetében a
kotelezettségvallalas folyamatat,

meg kell hatarozni a brutté 1.000.000, - Ft-ot meghaladé beszerzési értékhatart esetében a
kotelezettségvallalas folyamatat, illetve a kozbeszerzési értékhatart elérd beszerzések szabalyait,
részletezni kell a kotelezettségvallalasok nyilvantartasba torténd felvezetésének feladatait, a
kotelezettségvallalas nyilvantartasanak tartalmat,

meg kell hatarozni a kotelezOen vezetendd nyilvantartasok modjat, tartalméat a gazdalkodasi
jogkdrrel megbizott személyeket érintden,

szabalyozni kell a kotelezettségvallalas engedélyezésének modjat,

a melléklet tartalmazza a pénzkezelés folyamadn hasznalt bizonylatokat, mint pl. a
készpénzigénylés bizonylatat stb.,

a szabalyzat mellékletében szerepeltetni kell az atlathatdsagi nyilatkozatot,

a szabalyzat nem tartalmazza a teljesités-igazolas modjat,

a megismerési zaradékot kovetden az Gnkormanyzati vezetok, az intézmény vezetdk, a tarsulasok
vezetdi és az altaluk fenntartott intézmények vezetdi, a nemzetiségi 6nkorméanyzatok vezetdi
nyilatkozzanak arrél, hogy a sajat szerviik vonatkozasaban a Gazdalkodasi szabalyzatban foglalt
elbirasok értelemszeril alkalmazasat elrendelik,

nem rendelkeztek a kotelezettségvallalasok nyilvantartasba torténd felvezetésének feladatairol,
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- a szabalyzatot nem zaradékolta, alairasaval nem igazolta minden egyes szerv vezetdje, hogy a
szabalyzatban foglalt eldirasokat és annak értelemszerti alkalmazasat sajat szervének tekintetében
elrendelte.

II. Kockazatkezelés

A kéltségvetési szerv vezetdje koteles a kockazati tényezdk figyelembevételével integralt
kockazatelemzést végezni és kockéazatkezelési rendszert mikodtetni.

A kockazatelemzés soran fel kell mémi és meg kell allapitani a kdltségvetési és egyéb szerv
tevékenységében €s gazdalkodéasaban rejlo kockazatokat.

Az ellenOrzéssel érintett szerveknél megallapitottam, hogy rendelkeztek Integralt
Kockézatkezelési Szabalyzattal.

A bels6 ellendrzési tervben szerepeltetett folyamatokhoz a hivatalvezet6k, intézményvezetok,
folyamatgazddk a kockazatfelmérését és elemzését egységes idopontban végezték el.

A kockazat felmérése kiterjedt az Onkormanyzatokra, a nemzetiségi Onkormanyzatokra, a
polgarmesteri hivatalra, k6zds Onkormanyzati hivatalra, valamint az O6nkormanyzat altal
alapitott intézményekre és a tarsuldsokra, illetve a tarsulasok altal létrehozott és feligyelt
intézményekre.

A kockazatelemzés célja, hogy megallapitsa az egyes rendszerck miikodésében rejlé
kockazatokat, a kockazatok mértékét és a felmérés alapjan meghatarozza az ellendrzések
gyakorisagat.

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

A kockazatok kiértékelésére — alacsony — kdézepes/mérsekelt — jelentds — magas - kockazatok
mindsitése alapjan keriilt sor.

II1. Kontrolltevékenység

A szervezetek a folyamatok sajatossigai alapjan kialakitott kontrollokat alkalmaztak. A
kontrollok beépitésénél és milkodtetésénél tamaszkodtak a vezetdk, valamint a munkatarsak
tapasztalataira. A koltsegvetési szervek vezetdi eleget tettek a kiilsé szervek részére
készitendd jelentéstételi kotelezettségeiknek. A belsod jelentéstételi rendszer mikodésének
c€lja, hogy biztositsa €s ellendrizhetové tegye az azokban szerepld adatok, informaciok
valosagtartalmat.

A megbizhatosag biztositdsara alkalmazzidk egyrészt az egyeztetések folyamatossagat és
hiteles dokumentalasat, masrészt a .,négy szem elvé” -nek érvényestilését.

A vizsgalatok sordn az ellendrzés kiemelten figyelte a gazdalkodasi jogkordk gyakorlasat, a
pénzkezelésre vonatkozo szabalyok betartasat, a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés,
érvényesites, utalvanyozas és teljesités igazolas teriiletén.

Kontrolltevékenységek feliilvizsgalata soran az ellendrzés a kovetkezdkre tett javaslatot:

Bankszamla forgalom és Készpénz kezelése sordn
- Részletes nyilvantartast kell késziteni az 6nkormanyzat altal nyGjtott kamatmentes kélcsonokrol.
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- Be kell tartani a pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat az eldlegek elszamolasara vonatkozdan /a
kiadott keret, elszamolaskor nem Iépheté tal/, valamint miikddtetni kell a pénztar ellendrzését
/pénztarellendr, vezetdi ellenbrzés megvalosulasaval/.

- Naprakészen vezetni kell a bélyegekr6él a nyilvantartast, hogy barmikor megallapithato és
kovethetd legyen a ténylegesen készleten levo bélyegek mennyisége.

- Gondoskodni kell rola, hogy a készpénzes véasarlasoknal (egyéb anyagok, lizemanyag vasarlasa
stb.) ne eléleg felvétele nélkiil, utdlagos elszamolassal torténjen meg a készpénzfizetési szamla
kifizetése. Az elolegek felvételére vonatkozdan a készpénzes vasérlasok esetében is be kell tartani
a pénzkezelési szabalyzatban eloirtakat.

- Gondoskodni kell rola, hogy a megbizasi dijak kifizetésénél ,,Teljesitést igazold lap™ kiéllitasra
keriiljon, melyen igazolni kell a megbizasi szerzodésben eloirt feladat elvégzésének teljesitését.

- A kamatmentes kolcsonr6l vezetett nyilvantartds nem tartalmazta teljeskoriien a kolcsonnel
kapcsolatos adatokat.

- Ki kell alakitani a lakbérekkel kapcsolatos nyilvantartast, amely alapjan naprakészen meg lehet
allapitani tobbek kozott a befizetés idopontjat, illetve a fennalld hétralék Ssszegét is.

- Az Onkormanyzati bérlakdsok bérbeaddsanal késziiljon leltir a lakasok felszereltségének
allapotarol, illetve a lakasok leadasanal keriiljon ellenérzésre a leltairkor felvett eszkdzok
mennyisége, allapota.

- Az Onkormanyzati gépjarmii (személygépkocsi) iizemanyag elszamolasanak alatamasztasihoz
keriiljon becsatolasra a menetlevél, és a pénziigyi ligyintézd ellendrizze a megtett kilométerek
alapjan a gépjarmii iizemanyag fogyasztasat is.

Leltarozasi és selejtezési tevékenység

- Felil kell vizsgalni a leltdrozas végrehajtasi gyakorlatat, ¢s alkalmazni kell az eszkozdk és
forrasok leltarozéasi és leltarkészitési szabalyzataban eldirtakat, a leltarivek és a leltarozas
kiértékelésérol késziilt dokumentumok kinyomtatott forméaban rendelkezésre kell, hogy alljon,
becsatolva a leltardokumentacioban.

V. Informdcio és Kommunikdcio

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és mikodtetni, melyek
biztositjdk, hogy a megfeleld informaciok a megfelel6 idében jussanak el az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyekhez.

Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket tgy kell miikddtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatdak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridék és
modok vilagosan, egyértelmiien keriiljenek meghatarozasra.

Valamennyi koltségvetési szerv vezetdje elkészitette a ,,Kozérdekli adatok megismerésére”
iranyuld, igények teljesitési rendjérél szold szabalyzatot. A szabdlyozas alkalmas az
informaciok vertikalis €s horizontélis aramoltatasara.

A szabélyozas képes biztositani, hogy az informaciok kell6 idoben, 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 iktatasi rendszerrel Gsszefliggésben a
hozzaférési jogosultsagokat. Az iratkezelés rendje lehetdvé tette annak ellenérzését, hogy az
ligyintézés hatariddben megtortént-e, vagy sem.
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V. Monitoring

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan monitoring rendszert miitkdtetni, mely lehetdvé
teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kovetését. A
koltségvetési szerv monitoring rendszere az operativ tevékenységek keretében megvaldsulo
folyamatos €s eseti nyomon kévetésbol, valamint az operativ tevékenységektdl fliggetleniil
miitk6dé belso ellendrzésbol all.

A vizsgalat soran az ellenérzés tapasztalta, hogy a monitoring kialakitasat és szabalyozasat a
beszamolast, a beszadmoltatds rendjét a meghatirozott adattartalommal valo informaciok
tovabbitasat, az informacidszolgaltatashoz kijelolt személyek korét, a beszamolas és a
beszdmoltatds gyakorisdganak kotelezettségét, azaz nyomon kovetését, az operativ
tevékenységek keretében megvalosuld folyamatos és eseti monitoringot nem teljeskoriien
mikddtetik.

B. A belsé ellendrzés altal tett megallapitasok és javaslatok hasznositasa
B.A) Az intézkedés megvaldsitasarol sz6lo beszamolas
Az ellenorzések nyoman tett intézkedések felsoroldsa, megvalositisa

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

Az ellendrzott szervezet éltal készitett Intézkedési tervben leirt intézkedéseket a belsd ellen6ri
szervezet elfogadta, nem vitatta. Az Intézkedeési tervet kovetdéen a Realizdlé levél
megkiildésére keriilt sor, melyben részletesen beszamoltak az ellendrzéttek a megtett
intézkedések végrehajtasarol.

Az ellendrzések céljat, az ellendrzés tipusdt, az intezményi, illetve egyéb szervek tipusat, az
ellendrzott folyamatot, valamint a fontosabb, kiemelt és altalanosan hasznosithaté intézkedési
Jjavaslatokatt a 3. szamu melléklet tartalmazza.

A javasolt intézkedések felsorolasat ellendrzott szervezetenként a 3/A. szamu melléklet
tartalmazza, amely kiilon-kiilon kertil megkiildésre a tarsult 6nkormanyzatok polgarmesterei,
jegyz0i részére.

A javasolt intézkedések végrehajtiasdnak stitusza

A jogszabalyban el6irtak alapjan az intézkedések végrehajtasa és figyelemmel kisérése az
ellendrzott szervezel vezetdjének felelossége, arrol koteles beszamolni, tdajékoztatni a belsd
ellendrzési szervezetet.

A végrehajtasrol szolo irdsos jelentéseket az ellendrzott szervek vezetdi elkészitették, és azt

megkiildték a belso ellenodrzési szervezetnek.

A javasolt intézkedések hasznosulasanak tapasztalatai
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A belso ellendrzés altal tett megdllapitasok, javaslatok elfogaddsra keriiltek, az ellendrzdttek
részEérOl kiilon észrevétel megtételére nem keriilt sor a jelentésekben megfogalmazott
megallapitasokkal, javaslatokkal kapcsolatban.

A belsé ellendrzés javaslataival segitette a koltségvetési és egyéb szervek feladatainak
szinvonalas, szabalyszeri ellatasat, javitasat.

A belso ellendrzés lefolytatasakor tett javaslatok egy részénél a hidnyossdagok potolhatok,
korrigalhatok voltak, igy megelozték a szabdlytalansdgok bekivetkezését, mdsrészt az
ellendrzés felhivta a szervezet vezetdjének figyelmét a rossz gyakorlat megsziintetésére.

Az ellenérzések nyilvantartasa

A belsé ellendrzés kialakitotta és miikodteti a nyilvantartdsi rendszert, amelyben a belsd
ellendrzési jelentésben tett megallapitasok, javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervben
foglalt feladatok megjelenitése és végrehajtasa nyomon kivethetd. A nyilvantartas tartalmazza
az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését, az elvégzett ellendrzések
témajat, az ellendrok nevét, a jelentésebb megallapitasokat és javaslatokat.

B.B) Az ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatok

A belso ellendrzési tevekenység segitése érdekében az ellendérdk laptopokkal és internet
kapcsolattal valé ellatasa hatékonyan segitené a teriileteken torténé munka végzését.

Mako, 2022. februar 14.

..............................................................................................

Farkas Eva Erzsébet dr.Kruzslicz-Bodnar Gréta
Tarsulasi Tanacs Elndke Munkaszervezeti feladatot ellatd
hivatal vezetdje
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2 szamu melléklet — az ellendrzés tipusat, intézmeényi és egyéb szervek tipusat, ellendrzétt folyamatot, ellenérzés céljat,
megallapitasait, javaslatait bemutaté tablazat

Ellendrzés tipusa Koltségvetési és egyéb szerv Ellendrzott folyamat
Rendszer ellendrzés Kézigazgatas, dnkormanyzat Készpénzkezelés rendje
Szocialis intézmény

Az ellendrzés célja megallapitani, hogy:

kialakitottak-e a készpénzkezelés rendjével kapcsolatos szabalyozast,

szabalyoztik-e és a gyakorlatban annak megfelelden muikddtetik-e a kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités és a teljesités igazolas rendjét,

folyamatosan €s naprakészen vezetik-e a kotelezettségvallalasokrol a nyilvantartast,

a felvett rovancsolas alkalmaval a készpénzkészlet egyezosége fennall-e,

rendelkezésre allnak-e, a pénztar forgalmat érintd beszallitoi szerzodések, illetve megrendelések

a belsd kontrollrendszer keretén beliil érvényesiil-e a vezet6i ellendrzés a készpénz kezelése és
elszamolasa soran.

a pénztar kezelése a hatalyos szabalyzatban foglaltaknak megfelelden torténik-e,

a munkakori leirasok tartalmazzik-e a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat, abban
szabalyoztak-e a helyettesités rendjét,

hogyan torténik a pénzszallitas,

a bizonylati rendet, az operativ gazdalkodéssal kapcsolatos jogkdroket betartjak-e,

a befizetések nyilvantartasanak vezetése naprakészen torténik-e,

a kifizetések szabalyszeriiek, megalapozottak-e,

hogyan torténik a pénz kezelése, védelme,

a készpénzallomany egyezOséget mutat-e (pénztar ellendrzése).

rendelkezik-e az intézmeény az analitikus nyilvantartas (készletnyilvantartas) vezetésére vonatkozo
hatalyos szabélyzattal,

az analitikus nyilvantartasok vezetése megfelel-e a jogszabalyban és a szabalyzatban foglalt
eldirasoknak

Az ellendrzés megdllapitasa, javaslata:

A Szamviteli politikaban fel kell sorolni részletesen /intézményenként, azokat a szerveket, amelyek
vonatkozasaban a szabalyzat hatalya kiterjesztésre keriilt, meg kell hatarozni a kis értékli készletek,
kovetelések, behajthatatlan kovetelések nagysagat, mindsitését, a behajthatatlan kovetelés
megallapitasat, rogziteni kell az altalanos koltségek felosztasdnak modszerét, az Onkormanyzati
vezetOk, az intézmény vezetok, a tarsulasok vezetGi és az altaluk fenntartott intézmények vezetdi, a
nemzetiségi dnkormdanyzatok vezetdi nyilatkozataval ki kell egésziteni, mely rdgziti, hogy a sajat
szervilk vonatkozasaban a Szamviteli politikaban foglalt eloirasok értelemszerti alkalmazasat
elrendelik. A szamviteli politika nem szamsorrendben tartalmazza a kormanyzati funkcidkat, némely
kormanyzati funkcio duplan szerepel, illetdleg hianyzik a felsorolasbol.

A Pénzkezelési szabalyzatban fel kell sorolni részletesen /intézményenként, azokat a szerveket,
amelyek vonatkozasaban a szabalyzat hatalya kiterjesztésre keriilt, meg kell hatarozni a pénzkezelés
soran érvényesitendd alapelveket, szabalyozni kell a koltségvetési elszdmolasi szamla nyitasaval,
vezetésével kapcsolatos feladatokat, fel kell sorolni a koéltségvetési elszamolasi szamlakhoz
kapcsolodd szamlakat, €s ez ne a mellékletekben keriiljén szabalyozasra, pontositani kell a
pénztarjelentéssel kapcsolatos szabalyozast, valamint meg kell hatarozni a pénztar - pénztarjelentés
zarasanak gyakorisagat, rogziteni kell a pénz és értékcikkek tarolasanak szabalyait és ez ne a
mellékletekben szerepeljen, rogziteni kell a belsé kontrollrendszerre vonatkozo szabalyokat, meg kell
hatarozni az intézmények egyeb bevételeit ¢és beszedésének modjat, szabalyozni kell a
kulesnyilvantartds vezetését, az dnkormanyzati vezetok, az intézmény vezetdk, a tarsulasok vezetdi és
az altaluk fenntartott intézmények vezetdi, a nemzetiségi onkormanyzatok vezetdi nyilatkozataval ki
kell egésziteni, mely rdgziti, hogy a sajat szerviik vonatkozéasidban a Pénzkezelési szabalyzatban
foglalt eldirasok értelemszerli alkalmazasat elrendelik. Nem rendelkeztek az &nkormanyzat
épiiletében miikodé 6nkormanyzati pénztar nyitvatartasi idejérol, a pénzkezelés soran érvényesitendd
alapelvekrdl, pontatlanul hatdroztak meg a pénztaros helyettesitésénél és feladatanal az egyes
jegyzokonyvi példanyok atadasanak szabalyait, nem részletezték a fizetési szamla nyitasanak,
vezetésének modjat. Nem hataroztdk meg a bankszamla feletti rendelkezést a koltségvetési szerveknél
(L. aldird, II. alairé személyét), nem jelezték, hogy az Onkorményzat, mely hatdrozatival dontoit a




2 szami melléklet — az ellenérzés tipusat, intézményi és egyéb szervek tipusat, ellendrzott folyamatot, ellendrzés céljat,
megallapitasait, javaslatait bemutatd tablazat

szamlavezetdé bankjarol). Nem hataroztadk meg az utalvanyozok korét és feladataikat, nem
rendelkeztek a pénztarrovancs lebonyolitdsarol, a készpénz, egyéb értékek biztonsagos kezelésének,
tarolasanak kovetelményeirdl. Nem hatdroztdk meg a kulcsok kezelésének és nyilvantartdsanak
rendjét, nem rendelkeztek a bankszdmla és a hazipénztar kozotti forgalom szabdlyairdl és azok
lebonyolitasi €s bizonylati rendjérdl, tovabba nem rendelkeztek a bels6 kontrollrendszer rendjérél.
Nem hataroztdk meg a pénztaros és a pénztarellenérzés alkalmaval készitend6 jegyzokonyv mintajat,
nem nevesitették a bizonylatok jegyzékében a program altal nem kezelt bizonylatokat. Nem
szerepeltették a mellékletek kozott a nyilvantartds mintajat a pénzeszkozok felett rendelkezd
személyekrol. A pénztarban tartanak valutat is, azonban annak kezelését a pénzkezelési szabalyzat
nem rogziti. Nem tartalmaz a rendelkezést a pénztarellenorzés (rovancs) gyakorisagara vonatkozoéan.

- A gazdélkodasi szabalyzatban fel kell sorolni mindazon jogszabélyokat illetve belsé szabélyzatokat,
amelyek érintik a szabalyozni kivant folyamatot, fel kell sorolni részletesen /intézményenként, azokat
a szerveket, amelyek vonatkozasdban a szabalyzat hatalya kiterjesztésre keriilt, pontositani kell az
érvényesitésre jogosult személyeknél a felséfoka pénziigyi végzettség eldirasat, meg kell hatarozni a
brutté 200.000, - Ft-ot meghalado beszerzési értékhatart esetében a kotelezettségvallalas folyamatat,
meg kell hatarozni a bruttdé 1.000.000, - Ft-ot meghaladd beszerzési értékhatart esetében a
kotelezettségvallalas folyamatat, illetve a kdzbeszerzési értékhatart elérd beszerzések szabalyait,
részletezni kell a kotelezettségvallalasok nyilvantartasba torténé felvezetésének feladatait, a
kételezettségvallaldas nyilvantartdsanak tartalmat, meg kell hatarozni a kotelezben vezetendd
nyilvantartasok modjat, tartalmat a gazdalkodasi jogkorrel megbizott személyeket érintden,
szabalyozni kell a kételezettségvallalas engedélyezésének mddjat, a mellékletnek tartalmaznia kell a
pénzkezelés folyaman hasznalt bizonylatokat, mint pl. a készpénzigénylés bizonylatat, stb., a
szabalyzat mellékletében szerepeltetni kell az atlathatosagi nyilatkozatot, a szabalyzatban rdgziteni
kell a teljesités-igazolas modjat, az dnkorményzati vezetk, az intézmény vezetdk, a tarsuldsok
vezetdi ¢s az altaluk fenntartott intézmények vezetdi, a nemzetiségi Onkormanyzatok vezetdi
nyilatkozatdval ki kell egésziteni, mely rogziti, hogy a sajat szerviik vonatkozasaban a gazdalkodasi
szabalyzatban foglalt eloirasok értelemszerii alkalmazasat elrendelik. Nem rendelkeztek a
kotelezettségvallalasok nyilvantartasba torténd felvezetésének feladatairol,

- A beszerzési szabalyzatban nem hataroztak meg konkrétan az ajanlatkéroket szervenként, valamint
azt, hogy mely értékhatarig donthet a polgarmester 6nalldan, és mely értékhatartol a Képviseld —
testiilet, illetve nem hataroztdk meg konkrétan, hogy a beszerzések lebonyolitasara, mely szervnél, ki
jogosult.

- Az eszkozok és forrasok értékelési szabélyzataban foglaltak szerint gondoskodni kell arrél, hogy a
kintlévségek minositése és értékvesztésiik elszamolasa, valamint az eléviilt tételek torlése minden
esetben megtorténjen.

- Feliil kell vizsgélni a lakasbérleti szerzodéseket alaki, tartalmi szempontbdl,

- Az 6nkorményzat altal nyujtott kamatmentes kdlcsdnokrél nyilvantartast kell felfektetni,

- Be kell tartani a pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat az eldlegek elszamolasara vonatkozdan /a
kiadott keret, elszdmolaskor nem Iéphet6é t0l/, valamint miikddtetni kell a pénztar ellendrzését
/pénztarellendr, vezetdi ellenérzés megvaldsulasaval/,

- Naprakészen vezetni kell a bélyegekrol a nyilvantartast, hogy barmikor megallapithaté és kdvethetd
legyen a ténylegesen készleten levd bélyegek mennyisége.

- Néhany esetben a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott pénztarkeret Gsszegének tdllépése
tortént.

- A pénzkezelési szabalyzatban rogzitettektdl eltéréen nem minden nap tortént pénztarnyitas és zaras.

- A pénztar helyének valtozasa kovetkeztében nem a szabalyzatban rogzitett helyen miiksdik, nyitva-
tartasa szintén eltér a szabalyzatban foglaltaktol.

- A pénztarjelentéseken és a pénztarbizonylatokon az alairasok (utalvanyozd, ellenérzo,
kotelezettségvallald) hidnyzott.

- A szocialis ellatasok kifizetése alapjaul szolgalé hatarozatokon nem szerepel a jogerdsitési zaradék.

- A pénztaros helyettesitése nem a szabalyzatban foglaltak szerint torténik.
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Ellendrzés tipusa Koltségvetési és egyéb szerv Ellendrzétt folyamat
Rendszer ellendrzés Koézigazgatas, onkormanyzat Bankszamlaforgalom lebonyolitasanak
rendje

Az ellendrzés célja megallapitani, hogy:

dontdtt-e az onkormanyzat arrél, hogy melyik pénzintézetnél vezeti a koltségvetési elszamolas szamlajat,
szabalyozott-e a bankszamlan keresztiil torténd pénzforgalom bonyolitasanak rendje,

érvényesiil-e a jogszabalyban eldirtak betartaisa a gazdélkodas vertikalis folyamatiban a belsé
kontrolltevékenységet érintden,

a bankszédmla forgalmat érint6 beszallitdi szerzodések, illetve megrendelések rendelkezésre allnak-e,
érvényesiil-e a folyamatba épitett vezetdi ellendrzés a bankszamlaforgalom soran.

Az ellendrzés megdallapitdsa, javaslata:

a kamatmentes kolcsonrél vezetett nyilvantartas nem tartalmazta teljeskriien a kolesénnel kapesolatos
adatokat,

ki kell alakitani a lakbérekkel kapcsolatos nyilvantartast, amely alapjan naprakészen meg lehet allapitani
tobbek kozott a befizetés idopontjat, illetve a fennallo hatralék Gsszegét is,

az Onkormanyzati bérlakasok bérbeadasanal késziiljon leltar a lakasok felszereltségének allapotardl, illetve a
lakasok leadasanal keriiljon ellendrzésre a leltarkor felvett eszkdzok mennyisége, allapota.

az Onkormanyzati gépjarmii (személygépkocsi) lizemanyag elszamoldsanak aldtamasztasahoz Keriiljon
becsatolasra a menetlevél, és a pénziigyi ligyintéz6 ellendrizze a megtett kilométerek alapjan a gépjarmii
lizemanyag fogyasztasat is,

A pénzkezelési szabdlyzatban nevesitve van olyan személy is a szamldk feletti rendelkezési jogosultsag
gyakorlasanal, akinek mdr jogviszonya megsziint, nem hataroztdk meg, hogy kinek a feleléssége a pénztaros
altal alairt nyilatkozat megorzése, naprakész vezetése. Egyes pénziigyi folyamatok szabalyozasanal az
iratmintak felsoroldsat nem teljes korlien alkalmaztak, illetve iratmintak nem késziiltek, vagy egyes
folyamatot nem szabélyoztak, amely kapcsolodik a pénzkezeléshez. A szabélyzat nem tartalmazta a kulcsok
kezelésének és nyilvantartasanak szabalyait. A pénzszallitds szabalyainal a szabalyzat a munkakdrdket és a
személyek nevét tartalmazza nem pedig azt, hogy a pénzeszk6z nagysigahoz mérten hany f6 sziikséges a
pénz biztonsagos széllitasahoz. A szabalyzat nem tartalmazta a hazipénztaron kiviili pénzkezelés szabalyait,
elszamolasi rendjét (pénzkezelési helyek miikddését), ellendrzési feladatok gyakorlasat, a szabalytalansag
¢észlelése esetén sziikséges kezdeményezni a feleldsségre vonds. A szabélyzat nem tartalmazta a szigoru
szamadasi nyomtatvanyok kezelésének, nyilvantartdsanak rendjét.

A gazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés hataskori
rendje szabdlyzatban nem teljes korlien soroltak fel a gazdasagi események kotelezettségvallalasi
dokumentumait, amelyeket a folyamatos ligyvitelben hasznalnak. Nem hatéroztidk meg, hogy a brutté 200 e Ft
alatti gazdasagi események tekintetében nem sziikséges irasbeli kotelezettségvallalas, tovabbra is a szézezer
Ft értékhatart nevesitik, azonban a gyakorlatban a 200 e Ft értékhatart veszik figyelembe. A szabalyzat
mellékletei tartalmaztdk a gazdalkoddi jogkorok gyakorloinak szo szerinti kijeldlését, mely nincs
osszhangban az &llamhaztartasrol végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. §-ban
foglaltakkal, mely szerint a kijeldlés ,.felhatalmazas™ atjan térténik.

A Beszerzési szabalyzatban a beszerzést nem teljeskdriien szabalyozték, tekintettel arra, hogy az elsd esetben
a megrendeld mellé egy arajanlat kérése is szilkséges tekintettel az Osszeghatérra, a masodik esetben a 3
arajanlat mellett megrendeld, vagy kétoldali szerz6dés megkotése is szilkséges a beszerzések
érvényesitésé¢hez. A szabélyzat nem tartalmazza az egyéb rendelkezések keretében végzendd ,monitoring”
azaz a beszerzési folyamat nyomon kovetésének ellenérzését, valamint a vezetsi ellendrzés mellett a
beszerzési eljarasok utdlagos belsd ellendrzési rendszerben térténd vizsgalatat.

Ellendrzés tipusa Kdltségvetési és egyéb szerv Ellendrzitt folyamat
Rendszer ellenérzés Koézigazgatas, dnkormanyzat Helyi adok, kévetelésallomany alakulasa




2 szamu melléklet - az ellenérzés tipusat, intézményi és egyéb szervek tipusat, ellenérzdtt folyamatot, ellenérzés céljat,
megéllapitasait, javaslatait bemutaté tablazat

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

- helyi adok 6nkorményzati rendeletében megéllapitott mértéke dsszhangban van-e a kdzponti jogszabalyban
(Art.) eloirtakkal,

- az adatallomany frissitése naprakészen torténik-e,

- aszamitogépes rendszerben naprakészen vezetik-e a nyilvantartasokat,

- helyi adopolitika, valamint a kedvezményekrol, mentességekrél torténd dontés dsszhangban van-e az
onkormanyzati gazdalkodas kovetelményére, helyi sajatossagokra,

- ervényesiil-e az adok kezelésénél, beszedésénél, hatralékok behajtdsandl a hatékonysag, eredményesség
szempontjai.

Az ellendrzés megdllapitdsa, javaslata:
- Feliil kell vizsgalni az 6nkormanyzat, helyi ipartizési adokrol szolo rendeletét, hogy 6sszhangban legyen az

adotorvényben eldirtakkal, mivel a jogszabaly nem nevesiti az ideiglenes jelleggel végzett tevékenységet.

- Az adohatralék csokkentése érdekében fokozni kell az addellendrzések gyakorisagat, a megfeleld végrehajtasi
cselekmények alkalmazasa mellett.

- A hatralékos listdban vagy kiilén nyilvantartdson, irdsban dokumentéljak az adoellenérzések alkalmaval, az
adésokkal kapcsolatosan megtett, illetve folyamatban [évé intézkedéseket, cselekményekhez kotddd
eljarasokat, felszolitasokat, amely feljegyzések segitik az tigyintézot a sziitkséges intézkedések megtételéhez.

Ellenérzés tipusa

Koltségvetési és egyéb szerv

Ellendrzott folyamat

Rendszer ellenorzés

Kozigazgatas, dnkormanyzat

Leltarozasi €s selejtezési tevékenység

Az ellendrzés célja megallapitani, hogy:

- elkészitették-e az eszkdzok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabélyzatat, a szabdlyzat hatalyat
kiterjesztették-e valamennyi szervre, szervezetre,

- a szabalyzat tartalmazza-e a leltdrozasi korzeteket, a leltarozassal Osszefiiggd hatariddket, a leltarozas
elokészitését, megszervezését, végrehajtasa soran elvégzendo feladatokat, a leltarozési médokat,

- készitettek-e leltarozasi utasitast, valamint litemtervet, az litemterv teljeskoriien tartalmazza-e az elvégzendd
feladtok korét, a feleldsok megnevezését,

- elvégezték-e teljeskoriien az eszkdzok és a forrasok leltarozasat,

- aleltarozas kiértékelése és dokumentaldsa teljeskoriien megtortént-e.

Az ellenorzés megdllapitdsa, javaslata:

- Az ellenOrzés soran a mérleg adatokat és a fokonyvi adatokat alatamasztd analitikus nyilvantartas, valamint
a leltarozast alatamaszté leltarivek nem alltak rendelkezésre, a leltar tényleges végrehajtasira nem keriilt
sor.

Az adatok rogzitése a KATI modulban folyamatos, azok teljes korti felvitele nem tortént meg.

Ellendrzés tipusa Kiltségvetési és egyéb szerv Ellendrzort folyamar

Szabalyszeriiségi ellenrzés Nemzetiségi onkorméanyzat Operativ gazddlkodassal 6sszefiiggd

jogkorok szabalyozottsaga

Az ellendrzes célja megdllapitani, hogy:

- rendelkeznek-e Pénzkezelési szabalyzattal, a pénziigyi-szamviteli folyamatokat a
kévetelmeényeknek és a nemzetiségi dnkormanyzat sajatossagaira tekintettel szabalyoztak-e,
- szabdlyoztdk-e a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités, teljesités igazolas

jogszabalyi
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rendjét, a szabalyozas 6sszhangban van-e a jogszabalyi eldirasokkal,

a gyakorlatban a gazdalkodasi jogkorok gyakorlasat a jogszabalyban és belsé szabalyzatban elbirtak szerint
veégzik-e,

a gazdasagi eseményeket magukba foglalo bizonylatok megfelelnek-e a jogszabalyok altal timasztott alaki és
tartalmi kdvetelményeknek.

Az ellendrzés megdllapitdsa, javaslata:

Az egyiittmlkddési megallapodasban nem rendelkeztek a jelnyelv és a specidlis kommunikécios rendszer
hasznalatanak biztositdsar6l (Nemzetiségek jogairdl szold 2011. évi CLXXIX. torvény 80. § (1) bekezdés f)
pontjaban eloirtak).

Az lizemanyag vésarlasok esetében néhany alkalommal eléfordult, hogy a szamla kifizetését megelézéen
eloleg felvételére nem keriilt sor. A tovabbiakban be kell tartani a Pénzkezelési szabalyzat rendelkezéseit.

Ellendrzés tipusa Koltségvetési és egyéb szerv Ellendrzott folyamat
Rendszer ellendrzés Szocialis intézmény Elelmezési tevékenység

Az ellendrzés célia megdllapitani, hogy:

az intézmény Alapitd Okirat tartalmazza-e az étkeztetés feladatat

a konyha miikédését megfeleloen szabalyoztak-e,

vezetik-e mindazon dokumentumokat, amelyek az élelmezési tevékenységhez sziikkségesek,

a szabalyzat kello részletezettséggel tartalmazza-e a feladatok ellatasat

vezetik-e azokat a nyilvantartasokat, amelyek a konyha miikdéséhez sziikségesek,

a munkakdri leirasok részletesen tartalmazzak-e az élelmezési feladatokat és feleldsségi kordket.

Az ellendrzés megdllapitdsa, javaslata:

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban rogzitett munkakérok meghatarozasa eltérd a dolgozdk
munkakdri leirasaban szereplo munkakortol,

Az SZMSZ-ben a konyha ,.élelmezési lizem™-ként szerepel, mely nincs dsszhangban az engedélyt kiado Jarasi
Hivatala hatarozataban foglaltakkal, mivel az boélcsédei f6zokonyhan eldallitott hideg-meleg ételek
kiskereskedelmi forgalomba hozatalardl szol.

Az étlaptervezés meneténél a szabalyozas és a gyakorlat eltér egymastol.

Nem tartalmazza a Szabalyzat konkrétan az étlap Gsszeallitasanak hataridejét.

A raktaros részletes feladatanal a szabalyzat nem tartalmazza a tlizrendészeti, munka- és balesetvédelmi
kovetelmények betartasat, valamint a szallitdlevél és a szamla egyezOségének a feliilvizsgalatat.

Az élelmezési anyagok rendelést kovetd megérkezése utan, azok raktarban vald elhelyezésének gyakorlata
eltér az Elelmezési Szabalyzatban régzitettektdl, e miatt a vonatkozé Szabalyzat médositasa sziikséges.

Ellendrzés tipusa Koltségvetési és egyéb szerv Ellendrzott folyamat
Rendszer ellenérzés Nevelési intézmény Fokonyvi kényvelés és az
analitikus nyilvantartasok
kapcsolata

Az ellendrzés célja megallapitani, hogy:

- rendelkeznek-e a jogszabalyokban eldirt pénziigyi-szamviteli szabalyzatokkal,

- szabalyoztdk-e a szamlarendben az analitikus nyilvantartasok és a fokonyvi szamlak egyeztetésének
modjat, gyakorisagat, dokumentalasi formajat, a zarlati feladatok elvégzésének rendjét,

- biztositott-e a fokonyvi konyvelés alatamasztasahoz vezetett analitikus nyilvantartasok és a fokonyvi
konyvelés kapcsolatrendszere, ezzel is biztositva beszamolo készités megbizhatésdganak, valodisdganak,
¢s teljességének kovetelményét,
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- megfelelnek-e¢ az analitikus nyilvantartasok a velik szemben tamasztott altalanos formai és tartalmi
kovetelményeknek, vezetésiik naprakész-e,

- a fokonyvi konyveléssel tortend egyeztetéseket az eloirt idoszakokban dokumentalt médon végezték-e el,

- naprakészen torténik-e a fokonyvi kdnyvelés, valamint az egyeztetéseket dokumentalt modon végezték-e
el.

Az ellenorzés megallapitasa, javaslata:

- A Szervezeti és Mikodési Szabédlyzat (SZMSZ) nem tartalmaz ,.Zar6 rendelkezéseket”, igy annak
hatalybalépése az SZMSZ targyi, személyi, idobeli hatalya cimszé alatt szerepel, illetéleg nem tartalmaz
rendelkezést a korabbi szabalyzat hatalyvesztésére vonatkozoan.

- Az Alapité Okirat 2021 évi modositasara csak roviddel az ellendrzés elott keriilt sor, annak SZMSZ-en
torténd atvezetése még nem tortént meg.

- A szabalyzat nem tartalmaz minden kormanyzati funkciot, mely az Alapité Okiratban szerepel.

- Az intézmény gazdasagi feladatait ellato ligyintézo a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldje, mely miatt az
intézménynek un. ,,Munkamegosztasi Megallapodast” kell kétnie a Polgarmesteri Hivatallal.

- A Szamviteli Politikaban egyes kormanyzati funkcidk duplan szerepelnek, mig vannak olyan kormanyzati
funkciok, melyek az alapito okiratban szerepelnek, azonban a Szdmviteli Politikdbol hidnyoznak.

- Az intézmény gazdasagi feladatait ellatd koztisztviseld végzi a fokonyvi konyvelési feladatokat és az
analitikus nyilvantartasi feladatokat is, mely Gsszeférhetetlen, tekintettel arra, hogy a zarlati feladatoknal
az Avr. egyeztetési kotelezettséget ir el6.

- Aleltarozasi és selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint nem tértént meg a mennyiségi leltarozas.
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Ellenirzés tipusa Kdiltségvetési és egyéb szerv Ellenérzott folyamat
Rendszer ellendrzés Kozigazgatas, dnkorméanyzat, Készpénzkezelés rendje
Szocidlis intézmény

Az ellendrzés célja megallapitani, hogy:

kialakitottak-e a készpénzkezelés rendjével kapcsolatos szabélyozast,

szabalyoztdk-e €s a gyakorlatban annak megfeleléen mikodtetik-e a kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités és a teljesités igazolas rendjét,

folyamatosan és naprakészen vezetik-e a kételezettségvallalasokrdl a nyilvantartast,

a felvett rovancsolas alkalmaval a készpénzkészlet egyez6sége fennall-e,

rendelkezésre allnak-e, a pénztar forgalmat érintd beszallitoi szerzddések, illetve megrendelések

a belsé kontrollrendszer keretén beliil érvényesiil-e a vezet6i ellenérzés a készpénz kezelése és
elszamolasa soran.

a pénztar kezelése a hatdlyos szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen torténik-e,

a munkakori leirasok tartalmazzak-e a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat, abban
szabalyozték-e a helyettesités rendjét,

hogyan torténik a pénzszallitas,

a bizonylati rendet, az operativ gazdalkodassal kapcsolatos jogkdroket betartjék-e,

a befizetések nyilvantartasanak vezetése naprakészen torténik-e,

a kifizetések szabalyszeriiek, megalapozottak-e,

hogyan torténik a pénz kezelése, védelme,

a készpénzallomany egyezoséget mutat-e (pénztar ellendrzése).

rendelkezik-e az intézmény az analitikus nyilvantartas (készletnyilvantartas) vezetésére vonatkozo
hatalyos szabalyzattal,

az analitikus nyilvantartasok vezetése megfelel-e a jogszabalyban és a szabélyzatban foglalt
eléirasoknak

A javasolt intézkedések felsorolasa:
Feliil kell vizsgalni a Szamviteli politikat, hogy tartalmazza a kévetkezoket:

fel kell sorolni részletesen /intézményenként, azokat a szerveket, amelyek vonatkozasaban a
szabalyzat hatalya kiterjesztésre kertilt,

meg kell hatarozni a kis értékii készletek, kovetelések, behajthatatlan kovetelések nagysagat,
mindsitését, a behajthatatlan kvetelés megallapitasat,

rogziteni kell az altalanos kéltségek felosztasanak modszerét,

a megismerési zaradékot kovetden az Snkormanyzati vezetdk, az intézmény vezetdk, a tarsuldsok
vezetdi €s az altaluk fenntartott intézmények vezetdi, a nemzetiségi Onkormanyzatok vezetdi
nyilatkozzanak arrdl, hogy a sajat szerviik vonatkozasaban a Szamviteli politikaban foglalt eldirdsok
értelemszert alkalmazasat elrendelik,

novekvod szamsorrendben, pontos elnevezéssel tartalmazza a kormanyzati funkcidkat.

Feliil kell vizsgélni a Pénzkezelési szabalyzatot, hogy tartalmazza a kivetkezoket:

fel kell sorolni részletesen /intézményenként, azokat a szerveket, amelyek vonatkozadsaban a
szabalyzat hatalya kiterjesztésre keriilt,

meg kell hatarozni a pénzkezelés soran érvényesitendé alapelveket,

szabalyozni kell a kdltségvetési elszamolasi szamla nyitasaval, vezetésével kapcsolatos feladatokat,
fel kell sorolni a koltségvetési elszamolasi szamldkhoz kapcsolddd szamlakat, és ez ne a
mellékletekben keriiljon szabélyozasra,

pontositani kell a pénztarjelentéssel kapcsolatos szabalyozast, valamint meg kell hatdrozni a pénztar -
pénztarjelentés zarasanak gyakorisagat,

rogziteni kell a pénz és értékcikkek tarolasanak szabalyait és ez ne a mellékletekben szerepeljen,
rogzitsék a belsd kontrollrendszerre vonatkozé szabalyokat,

hatarozzak meg €s szabalyozzak az intézmények egyéb bevételeit és beszedésének modjat,
szabalyozzak a kulcsnyilvantartas vezetését,

a megismerési zaradékot kdvetden az dnkormanyzati vezetdk, az intézmény vezetdk, a tarsuldsok
vezetdi €s az altaluk fenntartott intézmények vezetdi, a nemzetiségi Onkormanyzatok vezetdi
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nyilatkozzanak arrél, hogy a sajat szerviik vonatkozasaban a Pénzkezelési szabdlyzatban foglalt
eldirasok értelemszerii alkalmazasat elrendelik.

- Ki kell egésziteni a szabdlyzatot a pénztarrovancs gyakorisaganak és a meghatarozasaval és a valuta
kezelésére vonatkozo szabalyozassal.

- Amennyiben sziikséges gondoskodni kell a zaré pénzkészlet megemelésérol, hogy ne forduljon elé az
ott meghatarozott Osszeg tillépése.

Feliil kell vizsgalni a Gazdalkodasi szabélyzatot, hogy az tartalmazza a kvetkezoket:

- fel kell sorolni mindazon jogszabalyokat, illetve belsé szabalyzatokat, amelyek érintik a szabalyozni
kivant folyamatot,

- fel kell sorolni részletesen /intézményenként, azokat a szerveket, amelyek vonatkoz4saban a
szabdlyzat hatalya kiterjesztésre keriilt,

- pontositani kell az érvényesitésre jogosult személyeknél a felséfoku pénziigyi végzettség eldirasat,

- meg kell hataroztdk a bruttdé 200.000, - Ft-ot meghaladd beszerzési értékhatart esetében a
kotelezettségvallalas folyamatat,

- meg kell hatdroztdk a brutté 1.000.000, - Ft-ot meghaladé beszerzési értékhatart esetében a
kotelezettségvallalas folyamatat, illetve a kozbeszerzési értékhatart elérd beszerzések szabalyait,

- részletezni kell a kotelezettségviallalasok nyilvantartisba torténd felvezetésének feladatait, a
kotelezettségvallalas nyilvantartasanak tartalmat,

- meg kell hatarozni a kételezden vezetendd nyilvantartasok modjat, tartalmat a gazdalkodasi jogkérrel
megbizott személyeket érintden,

- szabalyozni kell a kotelezettségvallalas engedélyezésének modjat,

- a melléklet tartalmazza a pénzkezelés folyaman hasznalt bizonylatokat, mint pl. a készpénzigénylés
bizonylatat, stb.,

- aszabalyzat mellékletében szerepeltetni kell az atlathatosagi nyilatkozatot,

- aszabalyzat nem tartalmazza a teljesités-igazolas modjat,

- a megismerési zaradékot kovetden az onkormanyzati vezetdk, az intézmény vezetok, a tarsulasok
vezetdi €s az altaluk fenntartott intézmények vezetdi, a nemzetiségi onkormanyzatok vezetdi
nyilatkozzanak arrdl, hogy a sajat szerviik vonatkozasaban a Gazdalkodasi szabalyzatban foglalt
eloirasok értelemszer(i alkalmazasat elrendelik.

Feliil kell vizsgalni a Beszerzési szabalyzatot az alabbiak miatt:

- nem hatdroztak meg konkrétan az ajanlatkéroket szervenként, valamint azt, hogy mely értékhatarig
donthet a polgarmester dnalloan, és mely értékhatartdl a Képviseld — testiilet,

- nem hatdroztak meg konkrétan, hogy a beszerzések lebonyolitasara, mely szervnél, ki jogosult,

- nem szabalyoztdk, hogy brutté 200.000,- Ft és 1.000.000,- Ft egyedi értéket elérd beszerzések
eseteben milyen dokumentumokat sziikséges kiallitani (egy megrendeld és egy arajanlat) a
beszerzések lebonyolitasahoz,

- a szabalyzatot nem zéaradékolta, aldirdsidval nem igazolta minden egyes szerv vezetdje, hogy a
szabalyzatban foglalt eloirdsokat €s annak értelemszerii alkalmazasat sajat szervének tekintetében
elrendelte.

Feliil kell vizsgalni a lakasbérleti szerzodéseket alaki, tartalmi szempontbol.

Készitsenek részletes nyilvantartast az dnkormanyzat altal nyajtott kamatmentes kdlesondkrol.

Be kell tartani a pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat az elélegek elszdmolasara vonatkozoan /a kiadott

keret, elszamolaskor nem léphetd tal/, valamint miikodtetni kell a pénztar ellendrzését /pénztarellenér,

vezetdi ellendrzés megvalosulasaval/.

Naprakészen vezetni kell a bélyegekrol a nyilvantartast, hogy barmikor megallapithatd és kovethetd

legyen a ténylegesen készleten levo bélyegek mennyisége.

Feliil kell vizsgélni a készpénzes vasarlasoknal, hogy érvényesiiljon a vasarlast megelézéen az eldleg

felvételének kotelezettsége, betartva a pénzkezelési szabalyzatban el6irtakat.

Feliil kell vizsgalni a megbizasi dijak kifizetésénél a . Teljesitést igazolé lap”, kiallitasanak

kotelezettségét, mellyen igazoljak a megbizasi szerzodésben eloirt feladat teljesitésének elvégzését.

Az Onkormanyzati bérlakdsok bérbeadasandl késziiljon leltar a lakasok felszereltségének éllapotardl,

illetve a lakésok leadasanal keriiljon ellendrzésre a leltarkor felvett eszk6zok mennyisége, allapota.

Az Onkorményzati gépjarmii (személygépkocsi) iizemanyag elszamolasdnak alatdmasztasdhoz keriiljon
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becsatolasra a menetlevél, és a pénztaros ellendrizze a megtett kilométerek alapjan a gépjarmii izemanyag

fogyasztasat is.

A pénztar vonatkozasédban gondoskodni kell rola, hogy:

- aPénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott keret Gsszeg ttllépésére ne keriiljén sor,

- a Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitettek szerint torténjen meg a pénztarzaras (pl. azokon a napokon,
amikor a pénztarban fogalom van),

- hogy a pénztarjelentések, pénztarbizonylatok és utalvanyrendeletek alairasa teljeskoriien
megtorténjen,

- az utolagos vezetoi ellendrzések dokumentalasa megtorténjen,

a szocialis ellatasok kifizetése jogerds hatarozat alapjan torténjen.

A bizonylati rend tekintetében gondoskodni kell réla, hogy a:

- pénztarbizonylatokhoz a mellékletek csatolasra keriiljenek, azok darabszama keriiljon feltiintetésre a
pénztarbizonylatokon. Az ismétlédd ki- és befizetések pénztarbizonylatain — melyekhez az
alapdokumentumok nem keriilnek csatolasra (pl. koziizemi szamlak szerzOdései, lakasbérleti
szerzOdések) — a pénztarbizonylatokon tiintessék fel a fellelhetdség helyét (iktatoszam).

- kiadott el6legek nyilvantartasaba vezessék fel a vasarlasi eloleg kiadasanak céljat.

A munkakdéri leirasokkal kapcsolatban:

- Ki kell egésziteni a szamviteli ligyintézd munkakéri leirasat a pénztar ellenéri feladatok ellatisaval,
mely a munkakori leirasbol hianyzik,

- pénztaros munkakori lefrasaban helyesbiteni kell a pénztarhelyettes neveét tekintettel arra, hogy
személye megvaltozott.

Gondoskodni kell rola, hogy a 0 Ft értéken nyilvantartott értékpapirok kivezetése megtérténjen.

Gondoskodni kell réla, hogy az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzatdban foglaltak szerint a

kintlévoségek mindsitése és értekvesztésiik elszamolasa megtorténjen.

Gondoskodni kell rola, hogy a szocidlis ellatas téritési dija a kiallitott szamldkon amennyiben a fizetés

készpénzben torténik és azt az ellatott (vevo) nem kozvetleniil a pénztarba fizeti be (gondozonak adja at),

a készpénz atadasat a vevo alairasaval hitelesitse.

Az elszamolasra kiadott elolegek nyilvantartasa a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint kell, hogy

torténjen.

Folyamatosan gondoskodni kell az utolagos vezetdi ellendrzésekrél és azok dokumentalésardl.

A kulcsnyilvantartassal kapcsolatban gondoskodni kell:

- hogy a nyilvéantartas a hatalyos szabalyzatban foglaltak szerint torténjen,

- masolati kulcsok elkészitésérol és megfeleld 6rzéseérol.

Ellendrzés tipusa Koltségvetési és egyéb szerv Ellendrzott folyamat
Rendszer ellenérzés Kozigazgatas, 6nkormanyzat Bankszamlaforgalom lebonyolitasénak
rendje

Az ellendrzés célja megdilapitani, hogy:
- dontdtt-e az 6nkormanyzat arrdl, hogy melyik pénzintézetnél vezeti a koltségvetési elszamolas szamlajat,
- szabalyozott-e a bankszamlan keresztiil térténd pénzforgalom bonyolitasanak rendje,
- érvényesiil-e a jogszabalyban elbirtak betartasa a gazdalkodas vertikalis folyamataban a belsé
kontrolltevékenységet érintden,
- abankszamla forgalmat érint6 beszallitoi szerzodések, illetve megrendelések rendelkezésre allnak-e,
- érvényesiil-e a folyamatba épitett vezetdi ellendrzés a bankszamlaforgalom sorén.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

- Ki kell egésziteni a kamatmentes kolcsonrél vezetett nyilvantartast, hogy teljeskortien tartalmazza a
k&lesénnel kapesolatos adatokat,

- Ki kell alakitani a lakbérekkel kapcsolatos nyilvantartast, amely alapjan naprakészen meg lehet allapitani
tobbek kozott a befizetés idopontjat, illetve a fennalld hatralék osszegét is,

- Az Onkormanyzati bérlakasok bérbeadasanal késziljon leltar a lakdsok felszereltségének allapotardl,
illetve a lakasok leadasanal keriiljon ellenérzésre a leltarkor felvett eszk6z6k mennyisége, allapota.
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Az dnkormanyzati gépjarmi (személygépkocsi) lizemanyag elszamolasanak aldtimasztdsdhoz keriiljon
becsatolasra a menetlevél, és a pénziigyi ligyintézd ellendrizze a megtett kilométerek alapjan a gépjarmii
izemanyag fogyasztasat is.

Feliil kell vizsgalni a Pénzkezelési szabalyzatot, tekintettel arra, hogy:

nevesitve van olyan személy is a szamlak feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanal, akinek mar
jogviszonya megsziint,

nem hataroztdk meg, hogy kinek a feleléssége a pénztaros altal alairt nyilatkozat megdrzése, naprakész
vezetése,

egyes pénziigyi folyamatok szabélyozasanal az iratmintdk felsoroldsat nem teljeskdriien alkalmaztak,
illetve iratmintak nem késziiltek, vagy egyes folyamatot nem szabdlyoztak, amely kapcsolodik a
pénzkezeléshez,

a szabalyzat nem tartalmazta a kulcsok kezelésének és nyilvantartasanak szabélyait,

a pénzszallitas szabéalyaindl nem a munkakoroket és a személyek nevét kell meghatarozni, hanem
konkrétan azt, hogy a pénzeszkéz nagysagdhoz mérten hany f6 sziikséges a pénz biztonsigos
szallitasdhoz,

a szabalyzat nem tartalmazta a hazipénztaron kiviili pénzkezelés szabélyait, elszamolasi rendjét
(pénzkezelési helyek miikodését), ellendrzési feladatok gyakorlasat, a szabélytalansag észlelése esetén
sziikséges kezdeményezni a felel6sségre vonast,

a szabalyzat nem tartalmazta a szigorii szdmadasi nyomtatvanyok kezelésének, nyilvantartasanak rendjét.

Felill kell vizsgalni a Gazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és
ellenjegyzés hataskori rendjének szabalyzatit, mivel abban

nem teljeskoriien soroltak fel a gazdasagi események kotelezettségvallalasi dokumentumait, amelyeket a
folyamatos ligyvitelben hasznalnak,

nem hatdroztak meg, hogy a brutté 200 e Ft alatti gazdasagi események tekintetében nem sziikséges
irasbeli kotelezettségvallalas, tovabbra is a szazezer Ft értékhatart nevesitik, azonban a gyakorlatban a
200 e Ft értékhatart veszik figyelembe.

a szabdlyzat mellékletei tartalmaztdk a gazdalkoddi jogkorok gyakorldinak szd szerinti kijeldlését,
nyilatkozatat, azonban az allamhaztartasrdl végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
13§-ban leirtakat ugy kell értelmezni, hogy ,felhatalmazds™ Gtjan torténik a kijeldlés. A felhatalmazéason
szerepelnie kell, hogy ki a felhatalmazo személye, a felhatalmazas idopontja, jogkér megnevezése, a
felhatalmazott neve, munkakdre/beosztasa, és van-e Korlatozdsa a jogkor gyakorldsdnak. A
felhatalmazason dokumentalni kell a felhatalmazottal, hogy a felhatalmazas egy példanyat atvette,
amelyet datummal, alairasaval hitelesit.

Feliil kell vizsgalni a Beszerzési szabalyzatot, kiilonds tekintettel az miatt, mert a szabalyzat

a IV. ,Beszerzési eljaras lefolytatdsdnak altalanos rendje” fejezetében a beszerzést nem teljeskériien
szabalyoztak, észrevétel, hogy az elsd esetben a megrendelé mellé egy arajanlat kérése is sziikséges
tekintettel az sszeghatarra, a masodik esetben a 3 arajanlat mellett megrendeld, vagy kétoldala szerzddés
megkoétése is sziikséges a beszerzések érvényesitéséhez.

a szabalyzat nem tartalmazza az egyéb rendelkezések keretében végzendo ,,monitoring™ azaz a beszerzési
folyamat nyomon kovetésének ellendrzését, valamint a vezet6i ellendrzés mellett a beszerzési eljarasok
utolagos belso ellenérzési rendszerben torténé vizsgalatat.

Ellenirzés tipusa Kéltségvetési és egyéb szery Ellendrzétt folyamat
Rendszer ellendrzés Kozigazgatas, dnkormanyzat Helyi adok, kovetelésallomany alakuldsa

Az ellenorzés célja megallapitani, hogy:

helyi adok 6nkormanyzati rendeletében megallapitott mértéke 6sszhangban van-e a kdzponti jogszabalyban
(Art.) el6irtakkal,
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az adatallomany frissitése naprakészen torténik-e,

a szamitogépes rendszerben naprakészen vezetik-e a nyilvantartasokat,

helyi addpolitika, valamint a kedvezményekrdl, mentességekrdl torténd dontés Osszhangban van-e az
onkormanyzati gazdalkodas kévetelményére, helyi sajatossagokra,

érvényesiil-e az adok kezelésénél, beszedésénél, hatralékok behajtdsanal a hatékonysag, eredményesség
szempontjai.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

Feliil kell vizsgalni az dnkormanyzat, helyi ipariizési adokrol szolo rendeletét, hogy 6sszhangban legyen az
addtorvényben eldirtakkal, mivel a jogszabaly nem nevesiti az ideiglenes jelleggel végzett tevékenységet.

Az adohatralek csokkentése érdekében fokozni kell az addellendrzések gyakorisagat, a megfelelé végrehajtasi
cselekmények alkalmazasa mellett.

A hatralékos listaban vagy kiilén nyilvantartason, irasban dokumentaljak az adoellendrzések alkalméaval, az
addsokkal kapcsolatosan megtett, illetve folyamatban lévd intézkedéseket, cselekményekhez kot6do
eljarasokat, felszolitasokat, amely feljegyzések segitik az ligyintézot a szilkséges intézkedések megtételéhez.

Ellendrzés tipusa Koltségvetési és egyéb szerv Ellendrzott folyamat
Rendszer ellentrzés Kozigazgatas, dnkormanyzat Leltarozasi €s selejtezési tevékenység

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

elkészitették-e az eszkozok és forrasok leltdrozasi és leltarkészitési szabélyzatat, a szabalyzat hatalyat
kiterjesztették-e valamennyi szervre, szervezetre,

a szabalyzat tartalmazza-e a leltarozasi korzeteket, a leltarozassal Osszefiiggd hataridoket, a leltarozas
elokeészitéset, megszervezéset, végrehajtasa soran elveégzendo feladatokat, a leltarozasi modokat,
készitettek-e leltarozasi utasitast, valamint litemtervet, az litemterv teljeskérien tartalmazza-e az elvégzendo
feladtok korét, a feleldsok megnevezését,

elvégeziék-e teljeskiriien az eszkzok és a forrasok leltarozasat,

a leltarozas kiértékelése €s dokumentalasa teljeskdriien megtdrtént-e.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

Feliil kell vizsgalni a leltarozas végrehajtasi gyakorlatat, és alkalmazni kell az eszk6zok és forrasok leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzataban el6irtakat, a leltarivek és a leltarozas kiértékelésérdl késziilt dokumentumok
kinyomtatott formaban rendelkezésre kell, hogy alljon, becsatolva a leltardokumentacioban.

Ellendrzés tipusa Kﬁltségvetési és egyéb szerv Ellendrzott folyamat
Szabalyszeriiségi ellenérzes Nemzetiségi dnkormanyzat Operativ gazdalkodassal 6sszefliggd
jogkorok szabalyozottsaga

Az ellendrzés célia megdllapitani, hogy:

rendelkeznek-e  Pénzkezelési szabalyzattal, a pénziigyi-szamviteli folyamatokat a jogszabalyi
kovetelményeknek é€s a nemzetiségi dnkormanyzat sajatossagaira tekintettel szabalyoztak-e,

szabalyoztak-e a kotelezettségvallalas, pénziligyi ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités, teljesités igazolas
rendjét, a szabalyozas dsszhangban van-e a jogszabalyi eldirasokkal,

a gyakorlatban a gazdalkodasi jogkordk gyakorlasat a jogszabalyban és belso szabalyzatban elbirtak szerint
végzik-e,

a gazdasagi eseményeket magukba foglald bizonylatok megfelelnek-e a jogszabalyok altal tamasztott alaki és
tartalmi kovetelményeknek.
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A javasolt intézkedések felsorolasa:

- Feliil kell vizsgdlni az Egyiittmikodési Megallapodast, és rendelkezni kell a jelnyelv és a specialis
kommunikécios rendszer hasznalatanak biztositasardl (Nemzetiségek jogairdl széld 2011. évi CLXXIX.
torveény 80. § (1) bekezdés ) pontjaban eloirtak),

- Be kell tartani a Pénzkezelési szabalyzatban eldirtakat az el6legek felvételére vonatkozdan, kiilonds tekintettel
az iizemanyag vasarlasat érintden.

Ellendrzés tipusa Kéltségvetési és egyéb szerv Ellendrzétet folyamat

Rendszer ellenbrzés Szocialis intézmény Elelmezési tevékenység

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:
— az intézmény Alapitd Okirat tartalmazza-e az étkeztetés feladatat

— akonyha miikodését megfelelden szabalyoztak-e,

— vezetik-e mindazon dokumentumokat, amelyek az élelmezési tevékenységhez sziikségesek,

— aszabalyzat kello részletezettséggel tartalmazza-e a feladatok ellatasat

— vezetik-e azokat a nyilvantartasokat, amelyek a konyha miikodéséhez sziikségesek,

— amunkakdri leirdsok részletesen tartalmazzdk-e az élelmezési feladatokat és feleldsségi koroket.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

Feliil kell vizsgalni a Makoi Egyesitett Népjoléti Intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatat és annak

- V. fejezetében a BEOSZTOTT KOZALKALMAZOTTI MUNKAKOROK cim alatt az Intézményi
Etkeztetési Szolgalat felsorolast ki kell egésziteni az élelmezésvezetd és a raktaros feladatainak
meghatarozasaval,

- az SZMSZ-ben és a dolgozok munkakéri leirasaban szereplé munkakorok meghatarozasara hasznalt
fogalmakat egységesiteni kell (pl. konyhalany/konyhai kisegitd, szakacs/vezetd szakacs, fészakacs),

- az SZMSZ-hez a megismerési nyilatkozatot csatolni kell.

Feliil kell vizsgalni az Elelmezési Szabalyzat és Elelmezési Anyagok Raktargazdalkodési Szabéalyzatat és

abban rogziteni kell

- az étlapok elkészitésének pontos hataridejét (pl. targyhetet megeldz6 hét kedd 16.00 6ra), azt, hogy az étkezok
szamat milyen id6pontig, milyen formaban és hova kotelesek az intézmeények lejelenteni, illetoleg az
esetleges valtozasok bejelentésének modjat és hataridejét is,

- a Szabélyzatban hasznalt ,.élelmezési lizem” megnevezést modositani kell az illetékes szerv altal kiadott
engedélyben szereplo ,.bolcsddei fozokonyha” elnevezésre,

- gondoskodni kell réla, hogy az étlapot a Szabélyzatban régzitett valamennyi személy alairja,

- a Szabalyzatban a raktaros részletes feladatait ki kell egésziteni a tlizrendészeti, munka- és balesetvédelmi
kovetelmények betartdsaval, valamint a szallitolevél és a szamla egyezdségének vizsgalataval, tekintettel arra
is, hogy ezeket a dolgozd munkakoéri leirasa tartalmazza,

- abban javitani kell az ételminta taroldsara hasznalt eszkdz megnevezését (ételminta tarold tasak/ételmintas
liveg),

- az alapanyagok megérkezését kovetd raktarozasi feladatok szabalyozasat hozza kell igazitani a gyakorlathoz,
figyelemmel a HACCP el6irasaira (P, hiltési lanc biztositasa),

- ki kell egésziteni a kézi raktarozasra vonatkozo részletes szabalyokkal.

A konyha napi miikddése soran biztositani kell:

- amennyiben arra sor keriil a pot kivételezés dokumentalasat,

- hogy a nyersanyag kiszabasi listan a jelenleg hasznalt adattartalmon tul feltiintetésre keriiljon az étkezést
igénybe vevok megnevezése és életkora is.

Az eételhulladék elszallitasara vonatkozo szerzodést modositani sziikséges (cég névmodositdsanak atvezetése,

kapcsolattartd személyek nevének, elérhetdségének rogzitése).

A bolesddei fozokonyhan alkalmazott dolgozdk munkakéri leirdsait feliil kell vizsgéalni és abban a munkakérok

megnevezeését amennyiben szikséges, modositani kell, hogy Gsszhangban legyen a hatalyos szabdlyzatokkal,

illetoleg ki kell egésziteni a dolgozdk sziiletési helyével, mely az élelmezési raktdros munkakori leirdsa
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kivételével valamennyi dokumentumban hidnyzik.

Ellenirzés tipusa Koltségvetési és egyéb szerv Ellendrzott folyamat
Rendszer ellenérzés Nevelési intézmény Foékonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartasok
kapcsolata

Az ellendrzés célja megallapitani, hogy:

- rendelkeznek-e a jogszabalyokban el6irt pénziigyi-szamviteli szabalyzatokkal,

- szabdlyoztak-e a szamlarendben az analitikus nyilvantartasok és a fokdnyvi szamlak egyeztetésének
modjat, gyakorisagat, dokumentalasi formajat, a zarlati feladatok elvégzésének rendjét,

- biztositott-e a fokonyvi konyvelés alatdmasztasahoz vezetett analitikus nyilvantartasok és a fokonyvi
konyvelés kapcsolatrendszere, ezzel is biztositva beszamold készités megbizhatosaganak, valédisaganak,
eés teljességének kovetelményét,

- megfelelnek-e az analitikus nyilvantartasok a veliikk szemben tdmasztott altaldnos formai és tartalmi
kovetelményeknek, vezetésiik naprakész-e,

- a fokonyvi konyveléssel torténo egyeztetéseket az eldirt idoszakokban dokumentalt médon végezték-e el,

- naprakészen torténik-e a fokonyvi konyvelés, valamint az egyeztetéseket dokumentalt modon végezték-e
el.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

A meérlegadatok valodisaganak biztositasa érdekében gondoskodni kell réla, hogy leltarozasi és selejtezési
szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen, minden paros évben sor keriiljon a tételes mennyiségi leltarozasra,
biztositva ezzel a szamvitelrdl szol6 2000. évi C torvény 15. § (3) bekezdésben foglaltak teljesiilését.

A Makéi Ovoda gazdasagi feladatainak ellatisara vonatkozoan n. ~Munkamegosztasi Megallapodast™ kell kotni
a Polgarmesteri Hivatallal.

Az SZMSZ-¢l kapcesolatban:

- Az SZMSZ-t ki kell egésziteni ,Zdro rendelkezésekkel” és ott rendelkezni a hatélybalépésrol,
hatélyvesztésrol, tovabba az Avr. 13. § (1) bek e) pontjaban foglaltaknak valé megfelelés érdekében az
intézmény szervezeti abrajaval.

- Torténjen meg a szabalyzaton az Alapito Okirat médositasanak atvezetése.

- Gondoskodni kell az SZMSZ-ben és az Alapito Okiratban szereplé kormanyzati funkciok 6sszhangjarol.

- A gazdasagi feladatok ellatisara vonatkozoan Un. ,Munkamegosztasi Megallapodast™ kell kotni a
Polgarmesteri Hivatallal.

A Szamviteli Politikaban szerepeltett kormanyzati funkciokat Osszhangba kell hozni az intézmény Alapitd
Okirataban szerepld kormanyzati funkcidkkal.

Az Eszk6zok ¢és forrasok értékelésének szabélyzata részeinek, pontjainak és alpontjainak egymashoz illeszkedd
szamozasat meg kell teremteni.

A munkakéri leirasokkal kapcsolatban gondoskodni kell rola, hogy a fokonyvi konyveld €s az analitikus
nyilvantart6 az intézményt érint6 e feladata a dolgozok munkakori leirasaban is szerepeljen.
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7. szamd melléklet - Intézkedések bemutatasa

A belsé ellendrzési jelentések alapjan készitett intézkedési tervekben foglalt, lejart hataridej( intézkedések megvalésitasanak helyzete

Pitvaros, Nagyér, ENI - készpénzk. rendje, Csanadalberti, Ambrézfalva, ENI E";fr?ﬂi‘;f"g"' targyévi ebb8l | Megvalésitasi "er:“tg‘:i’;gét
féz6konyha, Kiszombor Onk, Kiszombor Roma, Oféldeak, Foldeak, térkodesek |IntéZkedések| végrenajtott | arany (%) |, 1.éak b é‘ .
Kirdlyhegyes, Kovegy Csanadpalota, Fse b
db % db
0 59 59 0
Ambrézfalva anyzata 7 T
2 Ambrézfalva Ambrézfalvi Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat
3 Csanadalberti Csanadalberti Kézség Onkorményzata 2 2
Csanadalberti Csanéadalberti Kozés Onkorményzati Hivatal
5 Csanadalberti Csanadalberti Terségl 520?Ié|'ls és Gyermekjéléti
Onkormanyzati Tarsulds
6 Ceanddatbsr Csanadalberti Térségi Szcjméhs és Gyermekjoléti
Szolgalat
i Csanadpalota Csanadpalota Varosi Onkormanyzat 4 4
8 | Csanadpalota Csanadpalotai Kézoés Onkormanyzati Hivatal
9 Csanadpalota Kelemen Laszld Mavel6dési Haz
10 | Csanadpalota Csanadpalota Térségi Koznf;veléSf Onkormanyzati
Tarsulas
Csanadpalota Térségi Napsugar Ovoda és
11 Csanadpalota | Bolcséde Tobbeélu Kbzos Igazgatasa Kéznevelési
Intézmény
12 | Csanéadpalota Varosi Kényvtar
Csanad Mikro-térségi Terlletfejlesztési
18 | Csanadpalota Onkormanyzati Tarsulas
i Csanadpalotai Szocidlis Intézmény és
i | Ssanadnalota Gyermekjoléti Szolgalat
15 | Csanadpalota | Csanadpalotai Roman Nemzetiségi Onkorményzat
16 Féldeak Foldeak Kézségi Onkormanyzat 3 3
17 Foldeak Féldeaki Kozos Onkormanyzati Hivatal
18 Féldeak Foldeaki Gyermekmosoly Ovoda
19 Foldedk Foldeak Térségi Szocialis Egészségugyi
Gyermekjoléti és Ovodai Onkormanyzati Tarsulas
20 Féldesk Foldeaki Egyesitett E'gés;ségﬁgyi és Szocidlis
Intézmény
21 Kiralyhegyes Kiralyhegyes Kézség Onkormanyzata 3 3
22 Kévegy Kévegy Kozség Onkormanyzata 1 1




7. szamu melléklet - Intézkedések bemutatasa

23 Nagyér Nagyér Kdzségi Onkorményzat 3 3
24 Oféldeak Oféldedk Kézségi Onkormanyzat 0 0
25 Pitvaros Pitvaros Kézségi Onkormanyzat 1 1
! Pitvaros Térségi Ovodai Egységes Ovoda-
<5 Fivaras Bdlcsddei Nevelési Intézményi Tarsulas
o7 Pitvaros Pitvaros Térségi Petdfi Sandor Napkdzi Otthenos
Ovoda és Egységes Ovoda-Bolcséde
Pitvaros Mikrotérsége Szélessavu Informatikai
28 Pitvaros Infrastruktira Epitési Beruhazast Lebonyolité és
Uzemeltetd Tarsulés
29 Pitvaros Pitvarosi Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat
30 Kiszombor Kiszombor Nagykdzség Onkormanyzata 3 3
31 Kiszombor Kiszombori Polgarmesteri Hivatal
32 Kiszombor Kiszombor Szocidlis Gyermekjoléti Intézmény
33 Kiszombor Kiszombori Karatson Emilia Ovoda
34 Kiszombor Kiszombori Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 2 2
35 Makéd Maké Véros Onkormanyzata 7 7
36 Mako Makéi Polgarmesteri Hivatal
37 Maké Makéi Ovoda
38 Maké Makéi Egyesitett Népjoléti Intézmény 17 17
39 Mako Jozsef Attila Varosi Kényvtar és Mazeum
40 Mako Makéi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
41 Maké Makéi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat
42 Maké Makoi Kistérség Tébbeélt Tarsulasa
Onkormanyzati Tarsulés Maké Véros és Térsége
. szennyvizcsatornazasanak és
A Mako szennyviztisztitasanak EU-Kohéziés Alap
Tamogatassal torténd megvaldsitasara
44 Mako Mako és Térsége Ivovizmindség-javitd

Onkormanyzati Tarsulas




