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ELOTERJESITES
a Képvisels-testilet 2016. Gprilis 25-ei rendes Ulésére
A 2015. évi belsd ellendrzésrél sz616 jelentés elfogaddsarodl

Tisztelt Képviselo-testilet!

Tokod Nagykézség Onkormdanyzata és intézményei 2015. évi belsé ellendrzését — a
kordbbi évekhez hasonldan - az S&B Consulting Bt. képviseldje, Bacsa Gydrgy
Laszlone végezte el.

A belsé ellendr a 2015. évi belsd ellendrzéserdl szold eves jelentéset eljuttatta az
Onkormdnyzathoz, amit a kéltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérdl és belsd
ellenérzésérdl széld 370/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet 49. § (3a) bekezdése alapjdn
a zdrszamaddsi rendelet-tervezettel egyidejlleg kell a Képviseld-testilet elé
terjeszteni.

Kérem a Tisztelt Képviselb-testUletet, hogy az elbierjesztés megtargyaldsat kévetden
fogadija el a hatdrozati javaslatot.

Hatdarozati javaslat
veeeeana /2016, (V. 25.) 6nkormdnyzati hatarozat

Tokod Nagykdzség Onkormdanyzatanak Keépviselo-testllete — a hatdrozat melliekletet
képezd tartalommal - elfogadja Tokod Nagykdzseg Onkormdnyzata és intézményei
2015. évi belsd ellendrzéserdl szolo éves jelentést.

Felelds: Toth Tivadar polgarmester
Hatdridd: a belsé ellendr értesitésére a dontést kdvetd 8 napon belUl

—

Tokod, 2016, &prilis 18, fjf
Vi /

Toth Tivadar
polgdarmester

Az eldterjesztés melléklete:
- Tokod Nagykdzség Onkormdnyzata és intézményei 2015. évi belsd
ellendrzésérdl szold éves jelentés
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Eves ellenérzési jelentés

Vezetdi dsszefoglalo

Tokod Nagykézség Onkormanyzata (tovébbiakban Onkormanyzat) és a Tokodi
Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban Hivatal) belsd ellendrzési feladatait 2015. évben is kiilsd
megbizott latta el. A belsé ellenéri feladatok 2015 évben sem igényeltek specialis
szakeértelmet igénylé szakértdé bevonasat, a feladatot a megbizott kulsé szervezet
szakképzett belso ellenére latta el.

A belsé ellenérzés feladata volt az Onkormanyzat specidlis feladatai és mukodése
ismeretében az éves ellendrzési terv teljesitése, az Onkormanyzat és a Hivatal
szabalyozottsaga, munkaligyi, pénzlgyi, eszkdz-nyilvantartasi és addzasi bizonylatai
ellendrzése, a kovetkezd évi ellendrzési terv elkészitese, vezetdi igény esetén, soron kivili
ellendrzés elvégzése. A belso ellendrzés a mikodés és gazdalkodas tervezett ellenérzéseit
részben teljesitette. 2015 évben belsé ellendrzést érinté kiulonds kérulmény, a belsé ellenér
személyében valtozas nem volt, a belsé ellenérzést az Onkormanyzatnal és a Hivatalban is
2015. évben ugyanaz a személy latta el, mint a korabbi években. Az elfogadott ellentrzesi
terv teljesitése az év folyaman iddben a tervezettdl eltéréen toértént. Az id6szakban
ellenérzés nem maradt el.

A belsé ellenérzés az el6z6 évek ellendrzéseiben szereplé megallapitasokra tett
intezkedéseket, a javaslatok teljesitését, a szabalyozottsagot és a szabalyok hatdlyosulasat
értékelte. Az ellentérzések az aktualis vezetdi ellenérzési feladatok tdmogatasara iranyultak.
A jelentésekben megfogalmazott megallapitdsok minden esetben tanacsadassal is tarsultak,
mely részben a kialakult gyakorlat helyességének megerésitéset jelentette, részben a
valtozd jogszabalyok miatti intézkedésekre tartalmaztak javaslatokat.

A Hivatal a 2015 évi belsé ellenérzési javaslatokban megfogalmazottakra a szikséges
intézkedéseket megtette, kulon intézkedési terv nélkil 2015 evben az iratkezelési
hianyossagok és a kotelezettségvallalas nyilvantartasa és aldirdsa pdétlasara mar az
ellenérzes idészakaban megkezdddott.

A legfontosabb, stratégiai szerepet betdltd teriilet, a szamviteli rend és az allamhaztartasi
szamvitel valtozasa, az informatikai atallas és a szabalyozas aktualizalasa, a
kotelezettségvallalasok rendjének — a valtozasokat kovetd - aktualizalasa. A szabdlyszer( és
jogszer( mukodést biztositd szabalyzatok tartalmi és jogszabalyi felllvizsgalatat 2014 évben
elvégezték, a valtozasok kévetése azonban ezzel nem fejezédhetett be.

A belsd ellendrzést tekintve az Uj Belsd ellendrzési kézikényv elkészllt, a belsd ellendrzési
stratégiai terv 2016-t6l hatalyos kidolgozasara ez évben van sziikség.

Osszességében az Onkormanyzat és a Hivatal belsé ellenérzési feladatai maradéktalan
megvalositasat befolyasold tényezok 2015-ben:

* az Onkormanyzatokat és az énkormanyzati gazdalkodast érintd jogszabalyok
maddositasa, mely ismét év kézbeni valtozasokkal, nagy mennyiségl jelentési
kotelezettséggel jart egyutt. Az allamhaztartasrol és a szamvitelrél szolé torvény,
valamint végrehajtasa targyaban kiadott kormanyrendeletek, tovabba a szamviteli és
koltségvetési feladatok ellatasat és a feldolgozast alapvetéen befolyasold
jogszabalyok év kézbeni valtozasai, a kincstari bér és munkadiigyi nyilvantartasi
rendszer valtozasa ismét jelentds tobbletfeladat teljesitését igényelte a Hivataltél,

e az Onkormanyzat Hivatalaban tovabbi jelentds személyi valtozasok voltak, mely a
folytonossagot nem biztositotta.

2015. évre is jellemzd, hogy a tdmogatasok, a palyazati lehetésegek mellett, de pénzigyi
egyensulyban lehetett a telepulésiranyitasi és a gazdalkodasi feladatokat ellatni. A
gazdalkodasi feladatok teljesitése biztositotta, hogy az Onkormanyzat és a Hivatal a
koltségvetési keretekkel jol miikodott, jelentds beruhazasokat bonyolitott le.
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|. A belsé ellen6rzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan
(Bkr. 48. §. a) pont)

Tokod Nagykozség Onkormanyzata és a Hivatal belsd ellenérzési feladatait 2015 évben is
ugyanaz a kilsé megbizott szervezet belsé ellendre latta el, aki a korabbi években. A belsé
ellendr a Bkr-ben eldirt belsé ellenérzési vezetdi feladatokat is teljesitette. A belsd ellendrzés
teljesitésérdl az éves beszamolé egyben a dokumentaciok és a személyes kapcsolatok
Onértékelése is.

Az allamhaztartasi térvény és a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belso
ellendrzésérdl szolé 370/2011.(X11.31.) kormanyrendelet, a 2014-ben teljesitett valasztasok
az Onkormanyzat esetében kotelezd szabalyozasi feladatokat jelentett. Ezek a meglévo
belsé szabalyzatok atdolgozasa, Uj SZMSZ elkészitése és a jovahagyott szabalyzat
kdzzététele, a hianyzo szabalyozasok potlasa, mely feladatok teljesitése nem fejezédhetett
be 2014-ben, mert 2015 évben ismét jogszabalyi valtozasok tdrténtek. A szabalyozasok
tovabbi atdolgozast igényelnek, melynek oka a folyamatos — évkézi — jogszabalyi valtozasok,
valamint a 2015 évi majd a 2016 évi koltségvetési torvennyel egyditt kiadott — az megalapozo
— jogszabalyi valtozasok.

Az Onkormanyzat 2015 évi belsd ellenérzési terve részletes kockazatértékelés és elemzés
alapjan elkészilt. Az Onkormanyzat és intézményei 2016-2018 évekre vonatkozd belsd
ellendrzési stratégiai tervét 2016 évben késziti el a Hivatal belsd ellendre.

II1. Az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése (Bkr. 48. §
aa) pont)

2014 novemberében készitett kockazatértékeles alapjan készilt 2015 évi ellenérzési tervben
tervezett ellenérzés 5 db volt, melynek teljesitésére kotott vallalkozasi szerzédést a Hivatal.
A tervben rogzitett kapacitdst az egyéb feladatok - tanacsadas, szabalyzatok
véleményezése, szikséges hivatali szervezeti valtozasok véleményezése, valtozd szamviteli
és onkormanyzati feladatok miatti szabalyozasi teenddk - kitoltétték. Az éves ellenérzési
programok teljesitése mellett az Onkormanyzat soron kivili ellenérzést nem rendelt el. A
Hivatal és a belsd ellenér kozotti tanacsadas, konzultacid jellemzéen személyes
talalkozasokkal és mailben tértént. llyenek a jogszabalyok kdzds értelmezése (pl. csatorna-
beruhazas afa-ja), bels6é szabalyzatok szikséges moédositasa elbkészitése, szervezeti —
szemeélyi valtozasok miatti feladatok csoportositasa stb.

II1/a) A targyévre vonatkozé éves ellenérzési terv teljesitése, az ellendrzések
Osszesitése

Az ellendrzésre tervezett bels6é ellendri napok szama 47 soron kivili ellenérzésre 5 nap,
tanacsadasra 5 nap, egyéb feladatokra 5 nap volt a tervezett ido.

A kotelezd és a szakmai fellgyeletek altal szervezett tovabbképzésekre és az egyéb
adminisztraciés feladatok — jelentés, nyilvantartas, egyéb — ellatdsara kilon belsé ellenéri
kapacitast nem tartalmazott a terv.

A tervezett keretek kdzott a belsd ellenérzésre forditott id6 2015-ben 47 nap volt, mely a
tervezett idétél nem tért el. Soron kivili ellendrzés nem toértent, 2015 évben a tanacsadasra
forditott id6 a tervezettet meghaladta.

A 2015 évi ellendrzési tervbe a korabbi években végzett ellenérzések utéellenérzése és az
Hivatal vezetésével kozosen kialakitott programok keriiltek, e teruletek ellenérzési
jelentéseiben tett javaslatokra torténtek meg az intézkedések.



Végrehajtott ellenérzések:

Targy Ceél Modszer

1. | Beruhazasok elszamolasa, Az ellenérzés célja annak megallapitasa, hogy adizonylatok és
nyilvantartasa, bizonylatok peruhazasok lebonyolitasa, elszamolasa és nyilvantartasok Tételes
hizonylatai a jogszabalyoknak és a belsd cllendrzés
szabalyozasnak megfelel-e

2. | A foglalkoztatottak juttatasai Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy | Teszt, interju
és az elszamolasok az Oonkormanyzati és az intézmeények
bizonylatai oglalkoztatottjai részére megallapitott és
slszamolt juttatasok szabalyozottak-e, és a
szabalyozas betartott-e.

3. | Vagyongazdalkodas, Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy | Nyilvantartasok
vagyonkataszteri 3z dnkormanyzati vagyongazdalkodas egyeztetése, tesztelés és
nyilvantartas szabalyozott-e, a szabalyozas és a kialakult interju

gyakorlat megfelel-e a hatalyos
ogszabalyoknak. Az énkormanyzat vagyona
nyilvantartasa biztositja-e a vagyonvédelmi
kovetelményeket.

4. |lratkezelés és iratmegérzés. Az ellendrzés célja annak megallapitédsa, hogy |Dokumentumok és

ratkezelés és iratmegérzés szabalyozott-e, a
szabalyok betartasa ellendrzétt-e. Az ellentrzes
Kiterjed az 6nkormanyzati és az intézmenyi
miikodési, gazdalkodasi és a hatdsagi eljarasi
ratai kezelése, megdrzése szabalyi betartasara.

2z intézményi az onkormanyzati és az nyilvantartasok vizsgalata

5. | A szamviteli és a Az ellentrzés célja annak megallapitasa, hogy |Egyeztetés, tesztelés és
gazdalkodasi elszamolasi éspz (j szamviteli jogszabalyoknak megfelel interju
nyilvantartasi jogszabalyok pyilvantartasi rend kialakitasa megtortéent-e, a
valtozasa bevezetése hyilvantartas és a szabalyozasa biztositja-e a

beszamold adatainak alatamasztasat.

I/11/b) Az ellenérzések soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja
kapcsan tett jelentések szama és rovid 6sszefoglalasa

2015 évi belso ellenérzés soran blntetd-, szabalysértesi, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas, vagy hianyossag gyanuja kapcsan
jegyzoékdnyv nem készult. A feltart hianyossagok miatt a Hivatalban volt személyi valtozas és
feladat atszervezés.

1/2. A bizonyossagot adé tevékenységet elosegité és akadalyozé tényezék bemutatasa
(Bkr. 48. § ab) pont)

Az éves teljesitési adatok igazoltak, hogy a tervezett id6 alatt az éves terv szerinti
ellenérzéseket el lehetett elvégezni. A teljesités tervezett id6tdl eltéré idészakban tortént,
melynek oka a belsd ellenér betegsége, de emiatt nem lattuk szikségesnek mas ellendr
kézremukddését.

A szabalyozasok és a jogszabalyok kdvetése, a jogszabalyoknak valé megfeleléség
részletes értékelése az érintett terliletekre megtortént.

A belsd ellendrzés targyi feltételeit 2015 évben is a megbizott biztositotta, a feladat ellatasat,
az ellenérzést akadalyozo6 targyi hianyossagok nem voltak.

Az Onkormanyzattol fiiggetlen, de mikodésére hatast gyakorlo kériilmények:
e Szamvitel és finanszirozas szabalyainak tovabbi valtozasa
» Bér és munkalgyi nyilvantartasok valtozasa.



I/2/a) A belsé ellenérzési egység(ek) humaneréforras-ellatottsaga

Az év kozben soron kivul elrendelt ellenérzés nem volt.

A tevékenységekre rendelkezésre allo kapacitas a végzett feladatokhoz elégséges volt.

A belsd ellendrzés ellatasat képzettséggel és tapasztalattal rendelkezd belsé ellenér latta el
2015 évben is. A belsé ellendrzési regisztracid és mérlegképes kényveldi bejegyzés mellett,
okleveles konyvvizsgaldi és addszakértdi vizsgaval rendelkezd személyvégezte a belsd
ellenérzést az Onkormanyzatnal.

Az ellentrzést végzo regisztralt belst ellendr, aki a kételezd szakmai tovabbképzésen 2014
évben is sikeresen részt vett (I1.). A kévetkez6 kotelezd tovabbképzés 2016 évben esedekes.

I/2/b) A belsé ellenérzési egység és a belsé ellenérék szervezeti és funkcionalis
fliggetlenségének biztositasa (Bkr. 18-19. §-a alapjan)

Az Onkormanyzat bels ellenére kozvetlenil a Jegyzéhéz tartozik, melyet a belsé ellendrzési
kormanyrendelet hatarozott meg.

A bels6 ellenér az éves munkaterv alapjan &énalléan végezte tevékenységét, melyhez az
ellendérzési programot onalloan készitette el. A belsd ellendér a feladatok ellatasahoz a
Jegyz6tdl kapta a megbizolevelet és kodzvetlenul jogosult informacid, adat, tajékoztatas
bekérésére a vizsgalt témahoz az Onkormanyzattél és a Hivataltdl. Jelentését az
ellenérzéttel torténd egyeztetés utan a Jegyzdnek kuldte meg.

A belsd ellenér e feladatan kiviil az Onkormanyzat illetve a Hivatal mas feladataban nem
mukodott koézre, nem latott el olyan kiegészitd, vagy rendkivili feladatot, mely a
fuggetlenséget veszélyeztetné.

1/12/c) Osszeférhetetlenségi esetek (Bkr. 20. §-a alapjan)
2015 evben végzett belso ellendrzések soran dsszeferhetetlenség nem merdit fel.

1/2/d) A belsé ellenéri jogokkal kapcsolatos esetleges korlatozasok bemutatasa

A tervben meghatarozott ellendrzések teljesitésében az Onkormanyzat és a Hivatal
alkalmazottjai a bels6 ellenért segitették, minden — az ellendrzéshez altala kért - adatot,
bizonylatot rendelkezésére bocsatottak.

A belsé ellen6rzési feladat ellatasahoz 2015 évben szakérté igénybevételére nem volt
szikség.

A belsd ellenérzési tervben foglalt ellendrzési programok teljesitésére a belsé ellenér
megfeleld képzettséggel és tapasztalattal rendelkezett. A belsé ellenérzés szakszer(
teljesitésében a Hivatal a segité kozrem(kodésérdl biztositotta Ot.

I/2le) A belsé ellenérzés végrehajtasat akadalyozo tényezdk
A belsd ellendrzés rendelkezésére allé eszkdzok, melyek biztositjak a feladat ellatasat:
- A belsé ellenér a Hivatalban végzi az eredeti iratok megtekintését, errél jegyzetet,
masolatot készithet, az ellenérzés bizonylatait a szerzédés szerint 6rzi, ez biztositja a
teljes titoktartast és az informaciok megfelel6 kezelését.

- A munkavégzés targyi feltételeit a megbizott szervezet — Bt — biztositotta. A Hivatal a
munkavégzésre a helyszint és sziikség esetén masolo igénybevételét lehetdveé tette.

1/12/f) Az ellenérzések nyilvantartasa

A belsé ellenérzések és a jelentésekre készitett intézkedési tervek nyilvantartasa a kiadott
Utmutaté szerint formaban készult. Az ellendrzési dokumentumok kettés nyilvantartasi
szammal vannak ellatva, annak megérzését az Onkormanyzat Hivatala biztositja.



A belsé ellenérzési dokumentumok koézil az ellenérzési program, megbizdlevél, jelentés,
intézkedési terv, intézkedési terv teljesitésérdl szolo jelentés, az ellendrzési beszamolok,
jelentések és tervek, valamint a belsé szabalyzatok iktatott iratok. E mellett a bels6
ellendrzési dokumentumok — munkalapok, kimutatasok, adatlapok, kérddivek -
ellendrzésenkeént kilon nyilvantartott iratok, melyet az ellenérzést végzé kilsé ellenér 6ériz.

I/2/g) Az ellenérzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatok

Tobbszérosen valtozott a jogszabalyok belsé ellenérzésre vonatkozé része is.

A bels6 ellenérzés iranyitasa és a megbizassal végezhetd ellendrzés szabalyozasa 6nallé
feladatként visszakerilt az ®nkormanyzatok jegyzoi feladatkorébe. A szikségességét
erbsitette, hogy a vonatkozé jogszabalyok 6nallo fejezetben hataroztak meg a vezetdi bels6
kontrollrendszer és benne a belsd ellendrzés rendjét. A hatalyos kormanyrendeletben az
onkormanyzati feladatok és felelésok meghatarozasaval szigoru tervezési és beszamolasi
feladatok kerlltek rogzitésre.

A belsé ellenérzési feladatok ellatasara az NGM (PM) nyilvantartasaba felvett személy
jogosult, aki koteles vizsgat tenni és kétévente tovabbképzésen részt venni. Erre
vonatkozoéan felmentés nem adhatd. A belsé ellenérzést tdmogatéd intézkedés volt, hogy az
intézmeényvezetdknek és a gazdasagi vezetdknek — igy a Polgarmesternek és a Jegyzének -
is részt kell venni az allamhaztartasi ismereteket és a belsé ellendrzés jogszabalyait
ismertetd tovabbképzésen.

I/3. A tanacsado tevékenység bemutatasa (Bkr. 48. § ac) pont)

A tervezett tanacsadodi iddkeret 2015 évben 5 nap volt, mely szébeli tanacsadasra,
konzultaciokra tervezett idd volt. 2015 évben kiemelt tanacsado igény volt a belsé ellendrzés
felé a beruhazasi afa elszamolas, a szervezeti és személyi valtozasok, valamint a
szabalyzatok aktualizalasa véleményezése, a koltségvetési-szamviteli valtozasok kozos
ertelmezése, konkrét események véleményezése.

A koéralmények miatt a tanacsadéi munka év kézben megemelkedett — teljesités 10 nap.
Minden esetben térekszem az irdsos tanacsadasra, melynek szakszerlisége igy nyomon
kovetheto.

. A belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése ellenérzési tapasztalatok
alapjan (Bkr. 48.§ b) pont)

Az Onkormanyzat és a Hivatal belsé kontrollrendszere, a vezetdi iranyitas és beszamoltatas
a gyakorlatban rendszeresen mukodé forma, mely a Jegyzoi értekezletek valamint a
Polgarmesteri megbeszélések napirendje.

Az iranyitasi és a felelésségi szintek a munkakori leirdsokban meghatarozottak, ezek
érvényesllését a jegyz6i beszdmoltatason és a teljesitményértékelésen keresztul az
Onkormanyzat vezetése rendszeresen vizsgalja.

Az Onkormanyzatnal a hivatali belsé kontroll kézikényv kiadasa is megtortént. Az SZMSZ
atdolgozasaval 6sszhangban a bels¢ kontroll rendszer szabalyozasa elkészult.



w A

belsé kontrollrendszer

. szabalyszeriiségének,

gazdasagossaganak,

hatékonysaganak és eredményességének ndvelése, javitasa érdekében tett fontosabb
javaslatok (Bkr. 48. § ba) pont)

Vizsgalat cime

Megadllapitds

Kovetkeztetés

Javaslat

Tokod A beruhazasok elszamolasai Szabalyozasi A bemutatott iratok iktatdsat és a
Nagykozség A beruhdzdsi és feltjitasi kiadasi eldirdnyzatok | kotelezettség hidnyzé  alairasokat  haladéktalanul
Onkormdnyzata |betartdsra keriiltek. Az igénybe vett | betartdsa hidnyos, | pdtolnikell.
és Hivatala 2014 | tdmogatassal elszamoltak. nem szabalyozott |Az intézkedés az ellenérzés alatt
évi beruhdzasai, | A befejezett/teljesitett beruhazasok | feladatok — megkezdGdott
a beruhazasok izembehelyezési bizonylata azonban hianyos, | Szabalyzatok
szamviteli nem alkalmas az elvégzett munka/beszerzett | betartasa
elszamoldsa, targyi eszkéz  analitikus  nyilvantartdsba | ellendrzése
nyilvantartdsa vételére, a vagyonkataszteri nyilvantartasba | elmaradt

vételre. Az analitikus/kataszteri nyilvantartdst

kiils6 szervezet vezeti, akinek a miiszaki

tartalmat és az értékosszegeket is helyesen és

részletesen at kell adni ahhoz, hogy az

dnkormanyzati vagyon nyilvantartdsa

szabalyos és hiteles legyen.
Tokod Szabdlyozottsag Szabdlyozas, a A gazdalkodasi szabalyzatokat a
Nagykozség A Hivatalra vonatkozo szabalyzatai: bizonylatok — személyi és jogszabalyi valtozdsokat
Onkormanyzata | - 2012.02.01-t6l hatalyos kdzszolgalati | nyilvantartdsok kdvetve kell aktualizalni.
ndl és szabalyzat, melynek keretében a cafetéria | pontos vezetése, A  kozszolgalati és  adatvédelmi
Hivatalaban a szabalyzatot és az onkormanyzat gépkocsija | folyamatba épitett | szabalyzatok betartdsara a munkakdri
személyi hasznalata szabdlyait is meghatdrozta a|ellendrzés hianyos | leirasokat kell feliilvizsgalni.
anyagok és a Jegyz6. FAz iratkezelési szabalyzatot a személyi
2014. évre - 2013. oktober 1-t&l hatalyos dnkormanyzati anyagok iktatdasa, Orzése és irattari
kotott megbizasi Szamviteli politika, melyben megtértént a kezelése részletes szabalyaival kell
szerzGdések kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités kiegésziteni.
ellendrzése igazolasa, érvényesités, pénziigyi FA szabalyzatok és a munkakdri leirasok

ellenjegyzés és utalvanyozas, és egyebek
mellett a személyi juttatasok analitikus
nyilvantartasa belsé szabalyai kidolgozdsa. A
szabalyzat elGirdsait a Hivatal és a Mesevar
Ovoda is kételes betartani.

- az 1/2013 (X.1.) Polgarmesteri-jegyz6i
Utasitdas keretében is szabalyozott a
pénzgazdalkodassal kapcsolatos
kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités és  ellenjegyzés hataskori
rendje.

A két gazdalkodasi jogkorékre vonatkozo
szabalyozas parhuzamosan hatélyos, ez zavart
okoz a szabalyozashan.
A Hivatal kdzszolgalati adatvéedelmi
szabadlyzata 2014. Okt.1-t6l hatalyos, melyben
a tartalmi, nyilvantartdsi, megismerési
szabdlyok keriiltek régzitésre. A szabalyozas
szerint a személyi iratokat gyljtdszamos
forméban kell iktatni, de ennek részletes
szabalyai és a gyljt6szdm kezelése sem itt,
sem az iratkezelési szabdlyzatban nincs
meghatarozva.

aktualizalasara hataridé és felelGs
megjeldlésével intézkedési tervet kell
késziteni.




Vizsgalat cime

Megdllapitds

Kdvetkeztetés

Javaslat

A kotelezettségvdllalds rendje és a szabalyok
betartasa

A 2014. 06 és 12. Havi a foglalkoztatasokhoz
kapcsolddd pénzforgalmi bizonylatok
mellékletei nem szabalyosak és nem a
jogszabalyoknak megfelel6 tartalommal
késziltek, a kifizetések teljesitéséhez
szlikséges alairasok a bizonylatokon nem
szerepeltek. Az iratok nyilvantartdsa nem felelt
meg a szabdlyozasnak és a vonatkozd
jogszabalyoknak.

Alairdsra jogosultak

A bizonylatokon a szabalyozds szerint arra
jogosultak  aldirdsa nem  szerepelt. A
kotelezettségvallalasok és a pénzforgalmi
bizonylatok jelentds részén a
kotelezettségvallalds, a kifizetések
engedélyezése, a gazdasagi események
teljesitésének igazoldsa és a penziigyi
ellenjegyzés hianyzott.

Otelezettségvallalashoz kapcsoldddan:

1.

Az Onkormanyzat és a Hivatal,
valamint a hozzdrendelt intézmény
kotelezettségvallalas
nyilvantartasat a hatélyos
szabalyozasnak és a
jogszabalyoknak megfeleld
tartalommal el kell késziteni.

A juttatasok éves tervezése és
teljesitése nyilvantartasat el kell
kesziteni és folyamatos kell vezetni.
A nyilvantartott adatok és a
kincstari elszamolasok egyezdségét
havonta ellendrizni kell, mely utan
torténhet az adatok szamviteli
elszamolasa. A szamviteli
elszamolashoz a kincstari
bérszamfejtési feladas munkaigy
altal ellendrzott/aldirt példanyat
kell atadni.
A személyi anyagokat és a
megbizasi szerzGdésekhez
kapcsolodo  személyi anyagokat
egységesen a jogszabdlyoknak és a
belsé szabalyzatnak megfelelGen
rendezetten kell nyilvantartani. A
személyi anyag tartalma osszesitd
kimutatdasdt minden esetben a
szabalyzat szerinti tartalommal el
kell késziteni és folyamatosan kell
vezetni.

A személyi iratok, a bérbizonylatok
és kapcsolodd iratok iktatasat,
szemeélyhez kapcsolédo rendezését
el kell készitni és biztositani kell a
torzsadatokkal  torténé  titkos
Grzését.

A személyi, a
kapcsolddé foglalkoztatasi
iratokhoz  minden esetben a
betekintést vezetni kell.

A kifizetések  bizonylatait a
jogszabalyoknak megfeleld
tartalommal, mellékletekkel és
alairasokkal kell el6késziteni és
megbrizni - a  szabalyozastdl
fliggben — évente, vagy a személyi
iratok kozott.

személyhez

Aldirasok:

A

kotelezettségvallaldsok és azok

pénziigyi teljesitése bizonylatain potolni
kell a kotelezettségvallalds, pénzigyi

ellenjegyzése, a
utalvanyozdsa és a

kifizetések
kapcsoloda

szamviteli aldirasokat, és a teljesités
igazolasat.




Vizsgalat cime

Megillapitas

Kovetkeztetés

Javaslat

Személyi anyagok és megbizdsi szerzddések
Az atadott nyilvantartasok, szerzddések és

kifizetési bizonylatok alapjan feltart
hianyossagok:
A bemutatott szerzGdések, azok
nyilvantartasa és a pénzigyi kifizetési

bizonylatok szerinti kotelezettségvallalas
kozott eltérés volt (pl. 6 megbizottal
szerz6dés nem volt a szerzddések kozott,
ugyanakkor kifizetés tortént résziikre tébb
esetben);

A szerz6déseken nyilvantartasi szam nincs,
iktatdszam a szerzGdések felén nem volt (32
megbizottal kotott 102 szerzédésbdl 51
nem volt iktatva);

Az dtadott szerzddések
hidnyos, a 2014 Il
megtortént;

A megbizasi dij szamfejtéseken a
kotelezettségvallalas nyilvéantartdsi szama, a
szerzGdeés nyilvantartasi szama és
iktatészama nem szerepelt;

A kifizetések — atutalasok bizonylatain a
teljesitésigazolds, pénzlgyi ellenjegyzés
alairasok jellemzéen nem szerepeltek;

A megbizasokat nem a személyi anyagok
kozott dolgoztdk fel és taroltak, azok
iratanyaga, megérzése nem a munkaligyi
iratok kozott tortént, csak pénzigyi
bizonylatként volt fellelhetd;

Nem igazolt, hogy ezekre a kifizetésekre az
éves jovedelem elszamolas, igazolas kiadasa
sth. egyéb személyi anyagok elkésziiltek és
kiaddsra kertiltek, azokrdl a szlkseges
jelentések elkésziiltek.

ellenjegyzése
félévében mar

A megbizasok, valamint a személyi és
munkaiigyi anyagok tartalmi, iktatasi,
rendezettségi és az iratok szabalyos
alairasa hianyossdgok potlasara
intézkedési terv készitését javasolom
hatéridé és felelés megjeldléssel.

A személyi anyagokat - fliggetlendil
attol, hogy a foglalkoztatas f6allas, rész-
, vagy megbizasi szerzédéses
jogviszonyban tdrténik — a munkalgyi,

kozszolgdlati szabalyok szerint kell
elkésziteni  és  megdrizni. A
jogviszonyok elszamolasat, az

elszamolasi iratokat a jogviszony utolsé
napjan az érintettnek at kell adni és az
at nem adott iratok irattari elhelyezését
és nyilvantartasat, valamint azok
titkossagat folyamatosan biztositani
kell.

Tokod
Nagykozség
Onkormanyzata
és a Hivatala
2014. évi
iratkezelése, az
iratmegérzés és
iratkezelés
szabdlyozottsaga
, a szabalyozas
betartasa

Szabdlyozottsag

A hatalyos jogszabalyok (Ltv, Karm.rend., BM
rendelet) elGirasai valtozasa atvezetése a belsd
szabalyzatokban nem tortént meg.

Szabdlyozas
betartasa,
szabalyozas
aktualizalasa

Az  Onkormanyzat és  Hivatala
iratkezelése szabalyozasa atdolgozasa
sziikséges mind a Hivatal SZMSZ-ében
és a 3/2012.(X11.01.) jegyzdi utasitassal
kiadott iratkezelési szabalyzatban. Az
SZMSZ-ben  szabalyozott  részletes
jogkordk és az iratkezelés folyamata
szabalyait az egyedi  munkakdri
leirasokban is rogziteni kell.

Javasolom a szabalyzatok és a
munkakori leirasok atdolgozasat az
iratkezelési jogszabalyok és alkalmazott
hivatali rend szerint. Jelenlegi hatéalyos
szabdlyzatok és munkakéri leirasok az
iratkezelés szabalyait nem tartalmazza
személyre szabottan és feladatokra
részletezett felel6sok megjelélésével.

2. Iratkezelési szabalyok betartdsa
1. iratkezelési programhoz valod hozzaférés
Az iratkezel6 programban fdszamot az

A nyilvantartasi
rend, az
alkalmazott

Az 6nkormanyzati és a hivatali iratok
szabdlyos kezelése és a szabalyozas
betartasa ellendrizhetésége, szamon




Vizsgdlat cime Megallapitds Kovetkeztetés Javaslat
lgykezeld igazgatdsi Ugyintézd rogzithet, | Ugyiratszamok, kérhetdsége érdekében javasolom,
ezekre alszamot és az iratok kivezetését | kodok és rogzitett | hogy az iratok nyilvantartdsa és irattdri
(elintézés, irattarozas stb) a Hivatal osszes |tdrgy megjeldlések | kezelése a szabalyozasban  kijeldlt
lgyintézdje a sajat ligykdrében elvégezheti. az iratokkal nem személy feladata legyen, akinek a
E jogkorokkel az iratok kezelésének folyamata | azonosithato. Az munkakori  leirasdban  a  részletes

betartdsa nem ellenérizhetd, tovabba nem
szamon kérhetd.

2. iratok érkeztetése és (igyintézés

A szabalyzatban meghatarozott érkeztetés és
iktatds bélyegzé hasznalataval torténik az
iratok iktatdsa és tovabbitasa az Ugyintézd
részére elintézésre. Az iratok nyilvantartasa és
az lgyintézési hataridd figyelemmel kisérése a
szabdlyzatban rogzitett moddon a Jegyzd
iranyitasaval torténik. A hataridén  tdli
lgyintézés figyelemmel kisérését a Jegyzd
végzi, melyhez informaciét az  iktato
programbdl kap informaciot. A hatralékos
iratok meghatarozott rendszeresseggel
torténd kimutatasa az iktatast végzének nem
rendszeresitett feladata.

3. Iktatasi rend

A program informaciés  adatgy(jtéset
javasolom megvizsgalni, mivel egyedi adat
lekérdezés és az Gsszesitések db szamban is
eltérnek egymastol. A statisztikai beszamolo
nem az iktatd programmal késziilt, emiatt
annak pontossaga utdlag nem ellendrizhetd.

4. Kiadmanyozas, expedialas

A iratokon a kiadmanyozds joga a Jegyzée,
melyet 2014 év végén vezetett be a Hivatal
JegyzGje. Ezt megel6z6en az Ugyintézdk
kiadmdanyozasi jogat a Jegyzd a szabalyzatokon
kiviili egyedi meghatalmazassal biztositotta.

Az iratokon a tovabhitds, postazas datuma
hianyosan van feltlintetve. A Hivatal helyben
kézbesitésre keriil§ leveleit a hivatal dolgozdja

kézbesiti, ennek kévetkeztében a
tértivevényes levelek kézbesitése — szabalyos
kézbesités esetén — ellendrizhetd, egyéb
esetben postai feladas nem kévethetd
nyomon.

5. [lrattdr, selejtezés, levéltarnak torténd
atadas

Az iratok Grzése nem irattari jel és szam szerint
csoportositva térténik, igy az irat tartalma
szerinti meg6rzési idét sem lehet az irattarba
helyezett csomagokon és tigyiratokon nyomon
kovetni.

A pénzligyi iratok évenként csomagoltan az
évszam feltiintetésével tortént meg, ezek az
iratok mind iktatas és irattari nyilvantartas
nelkil vannak kiilén helyiségben elhelyezve.

iratok tobb
szamon futnak,
irattarozas és
irattari kivezetés
nem volt, az irattar
attekinthetetlen.

feladatok rogzitése megtorténjen.

Az Ugyiratok szakmai felllvizsgalatat
javasolom  elvégeztetni a ,még
fellelhetd” iratokon, mivel azok teljes
kord iktatasa nem tértént meg idGben

és ettél fiiggetlenlil a levéltari,
szamviteli és adotorvénynek
megfelel6en torténé meg6rzését a

Hivatalnak biztositania kell. (koltozések
és irattarozas tobb éves hianya miatt
bizonytalan az iratok holléte és
megléte)




Vizsgalat cime Megallapitas Kovetkeztetés Javaslat
FelelGsség Azonnali A jogszabdlyok be nem tartdsa miatt
Az iratkezelési és iratmeg@rzési szabdlyok | intézkedést meg kell vizsgdlni a felel@sség

betartdsa a Hivatal Vezetdje feleldssége,
melyet minden esetben az Ugyintézd egyéni
felel@ssége is kiegészit

igényl6 iratkezelés

megoszlasat és ennek megfelelen
minden személy munkakdri leirdsaban
is rogziteni kell az iratkezelési szabalyok
ra vonatkozo feladatait, az ligyintézési
feladatok - torvények be nem tartasa
jogkdvetkezményeit.

Hatdridé megjeldléssel intézkedni kell
az el6z6 évek iratai szabalyos
megérzésére és az dnkormanyzati
irattari terv jogszabdlynak megfelel6
irattarba helyezésére

Tokod
Nagykozség
Onkormanyzata
és Hivatala
vagyongazdalko
dasa és
vagyonkataszteri
nyilvantartasa

Szabdlyozottsag

Az Onkormanyzat szamviteli-gazdalkodasi
szabalyzatait a Hivatal elkészitette, és
alkalmazza az Onkormanyzat és intézményei a
szamviteli elszdmolasaira, bizonylataira és a
nyilvantartasi rendre. Az 6nkormanyzat
rendelettel szabalyozta a vagyongazdalkodasi
és nyilvdntartasi, valamint a kézmuvek
kezelése és annak ellendrzése feladatokat és
jogkoroket,

Szabalyozottsag és
nyilvantartas
megfelel a
jogszabalyoknak. A
kezelésbe adott
vagyon leltarozasa
nincs a
szerzédésben
pontositva.

A vagyonkezeléshe adott
onkormanyzati vagyon évenkénti
hitelesitett leltdra elkészittetése a
kezelbvel sziikséges az dnkormanyzati
vagyon és beszamold aldatamasztasara.
A Hivatal minden évben a leltarozasi
tervében szerepeltesse a kezeléshe
adott vagyon leltdrozasat, vagyis a leltar
bekérését és egyeztetését a
nyilvantartasaival.

Tokod
Nagykozség
Onkormanyzata
nal és
Hivataldban a
szamviteli és a
gazdalkodasi
elszamolasi és
nyilvantartasi
jogszabalyok
valtozdsa
bevezetése

A megismert kdltségvetési adatok szerint az
Onkormanyzat 2015 évre elfogadott
koltségvetési rendeletét haromszor
modositotta, majd 2016. marcius 1-én —a
beszdmold elGterjesztése elétt —ismét
modositotta.

A 2014 évi kdltségvetési beszamolo szerinti
pénzmaradvéany dsszege 93 597eFt, melyet az
6nkormanyzat a 2015 évi kéltségvetéseben
felhasznalt. Az Uj kincstari elszamolasi rend
mar havi zarast igényel és ehhez a
kdltségvetési rendelet-modositdsat sziikség
szerint el kell végezni. Az dnkormanyzat
koltségvetési eldiranyzata jelentés modositasa
athuzédott a kdvetkezd évre..

A koltségvetési és
szamviteli adatok
pontositasa

sziikséges id6ben

Az Onkormanyzat és intézményei
szerzGdéses és megrendeléses
kotelezettségvallalasa folyamatos
nyilvantartasat be kell vezetni, mely
alapjan a varhato kiaddsok és a varhato
bevételek dsszege a sziikséges
el6iranyzatot, a pénziigyi teljesités
pedig a varhatd fedezetet mutatja.

/2 A belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése (Bkr. 48.§ bb) pont)

Az Onkormanyzatok kéltségvetési szervei és az allamhaztartasi szamviteli rend nagymértéki
szervezeti, szabalyozasi és finanszirozasi valtozasokon mentek keresztil, mely befolyasolta
az Onkormanyzat belsd kontrolirendszere elemeinek miikodését, hatasat. Legnagyobb
valtozast a kockazatkezelésben élt at az Onkormanyzat, amit befolyasolt az ellatasi feladat
és terllet valtozasa, az intézményi felugyeleti és a vezetdi valtozasok atmeneti hatasa, a
humaneréforras bizonytalansaga.

A belsd ellentrzés keretében a kontrollkérnyezet értékelése tortént meg maradéktalanul a
2015 évi ellen6rzési terv kidolgozasahoz. A bizonytalansagi tenyezdk és a szakmai
valtozasok miatt a kontrollkezelés kozpontositott dontési rendszerrel valoésult meg, a
kontrolltevékenységet a kdzvetlen vezetdi — Polgarmesteri, Jegyzéi - ellenérzés jellemezte,

az
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rendszer szintén a kodzvetlen vezetdi

dontések




kozzétételét jelentette, a monitoring rendszerre is a felsd szintl kézvetlen beavatkozas
jellemzé.

A belsé ellenérzés keretében a kontrollrendszer értékelése a szabalyozottsagra, bizonylatok
kezelésére, a hatalyos szabalyozasok és a gyakorlat 6sszhangja meglétéere iranyult.

1.Kontrollkérnyezet

1.1. Célok és szervezeti felépités

2014 évben az Onkormanyzati célok meghatarozasa, a mikédési stratégia kidolgozasa,
valamint az SZMSZ atdolgozasa feladatok teljesitése volt jellemzé szabalyozasi és szakmai
feladat. Ezek teljesitése a 2015 évi és a kovetkezd idészak feladata. A Hivatal szervezeti
felépitése nem, személyi allomanya jelentésen megvaltozott. Személyek és munkakorok
cseréje zajlott le a feladatok teljesitése, tdbbek kozott az ellenérzéssel feltart hibak
megszuntetese erdekeben.

1.2. Bels¢ szabalyzatok

Az elézéek és a gazdalkodasi jogszabalyok valtozasa hatassal voltak a belso
szabalyozasokra is. 2014-2015 évben a jogszabalyok tovabbi valtozasaval 6sszhangban a
bels6 szabalyozasok aktualizalasa, az Uj belsd szabalyzatok elkészitése komoly feladat volt
azért is, mert a szabalyozas mellett 0j nyilvantartasi informatikai rendszer kerilt bevezetésre.
A belsd ellendri jelentésekre az azonnali intézkedesek évkdzben teljes kérlien megtorténtek.

1.3. Feladat-, és felel6sségi korok

A 2015 évi valasztasok az Onkormanyzatnal nem eredményeztek vezetéi valtozast, ennek
ellenére a feladat és felelésségi korok 2015 évben személyi és szervezeti valtozassal jartak.
A Hivatalban a koztisztviselok tobbsége Uj. A belsé ellenérzés ennek megfeleléen rendkiviili
korilménnyel e tertleten szamolt, ezen tul a jogszabalyi feladat és hataskorvaltozasok
kovetése toértént meg.

1.4. A folyamatok meghatarozasa és dokumentalasa

Az Onkormanyzat és Hivatala belsé kontroll kézikényvét 2014 évben kiadtak, a valasztasok
miatt kotelezéen az SZMSZ kidolgozasa és jovahagyasa is megtortént. A szabalyzatok és a
Hivatal Ggyrendje is elkészllt még 2014-ben. Ennek alapjan kellett a végzett és a szlkséges
feladatok 6sszhangjat megteremteni 2015 évben.

1.5. Human-erdéforras

Az Onkormanyzatnal nem volt létszamcsdkkentés, de komplex ismerettel rendelkezd
szakemberek alkalmazasat igényli a hivatali feladatok valtozasa. A személyi valtozasok ezt a
célt szolgaltak. Jelenleg tarthaté a gazdalkodas és ddntesek soran az Gsszeférhetetlenségi
szabdlyok betartasa. Kuls6é foglalkoztatottak a hianyzé munkakérdk ideiglenes pétlasara
egyelére nem tortént.

A szakmai szinvonal megtartasa és az uUgyintézék tudasszintjének karbantartdsa megfeleld
tovabbképzési és képzési lehetdségek biztositasaval térténhet. A belsé képzések lehetosége
nem jellemzé az Onkormanyzatoknal, ezért mindenképpen anyagi eszkozok és szabadidd
biztositasa mellett lehetéséget kell biztositani a kilénb6zd szakmai férumokon térténé részt
vételre, a kotelezd képzések kivalasztasara.

A Dbelsé ellenérzést kulsé szakember latja el, e teruleten a szakmai tovabbképzések
biztositasarél nem az Onkormanyzatnak kell gondoskodni.



1.6. Etikai értékek és integritas

Az etikus magatartds megtartasa, erdsitése vezetdi szervezdi és iranyitasi tevékenyseg
feladata. A mindségiranyitasi rendszer az dnkormanyzatoknal nem altalanosan bevezetett
ertekelési rendszer, ezért a teljesitményértékelés a folyamatos értekelés, tovabba e célt
szolgalhatja az idészakos elégedettségi felmérés elkészitése. Ennek eredményeit a vezetés
a folyamatok szabalyozasara hasznosithatja.

2. Kockazatkezelés értékeléséhez a kdvetkezo tényezdk vizsgalata nydjthat segitséget:

2.1. A kockazatok meghatarozasa és felmérése

A belsd ellenérzési éves terv elkészitéséhez szélesebb kord felmérés nem készilt.
Tapasztalati adatok és interju alapjan tortént a kockazatertékeles.

2.2. A kockazatok elemzése

A belsd ellendrzési kockazatfelmérés elemzése alapjan tértént meg az ellenérzési terv
Osszeallitasa, az ellendrzések gyakorisaga meghatarozasa a stratégiai terv kiemelt feladatai
meghatarozasa. Az éves terv az Onkormanyzat esetében is tartalmaz olyan elemeket,
melyek nem kockazat elemzésen, hanem tapasztalati adatok, precedensek alapjan keriltek
rangsorolasra.

2.3. A kockazatok kezelése

A belsé ellendrzés feladata, hogy az ellenérzés soran feltarja a hianyossagokat,
kockazatokat, javaslatot tegyen azok kezelésére és megelézésére, melyek hasznositasa,
vegrehajtasa a vezetés feladata. A 2015 évi belsé ellenérzés kereteben olyan megallapitas
is szlletett, melyre azonnali intézkedés valt szikségesse. Ezek megtorténtek és az
eredmeényesség érdekében még tartanak.

Az azonnali intézkedések és a hianyossagok azonnali megszlntetése a kockazat
csokkentese. Ezek hatékony lépések. A belsé ellendrzés célja, hogy a hianyossagok idében
feltarasra kerlljenek, a vezetés célja, hogy az intézkedés megtorténjen. Jellemzéen
intézkedési feladatok voltak a szabalyozas atdolgozasa es a folyamatok szabalyozasa, mely
a gyakori és atfogo jogszabalyi valtozasok miatt elhtizédott. Azonnali intézkedést igenyelt a
kotelezettségvallaldas pénzigyi ellenjegyzésének pétiasa, valamint az iktatasi rend
felllvizsgalata.

2.4. A kockazatkezelés teljes folyamatanak felilvizsgalata

A belsé ellenérzés 2015 évben is elvégezte az Onkormanyzat mikodési és gazdalkodasi
terllete teljes szabalyozottsaga felllvizsgalatat. Az ellenérzés célia a kapcsolatok,
atfedések, parhuzamos feladatok és a szabalyozatlan folyamatok feltarasa volt.

2.5. Csalas, korrupcio

2015 évben korrupcidé gyanuja miatt bels6 ellenérzés nem folyt az Onkormanyzatnal, kulsé
ellenérzés nem tart fel ilyen tevékenységet. Szabalytalan munkavégzés a munkaligyi és az
iktatasi feladatok ellatasa, valamint az iratkezelésben tapasztaltunk, melyre a Jegyzdé a
sziikséges intézkedéseket a Polgarmester egyetértésével megtette.

3. Kontrolltevékenységek értékelése

3.1. Kontroll stratégiak és médszerek

Az Onkormanyzat 2015 évi belsd ellendrzési tapasztalatai szerint az Onkormanyzat célja a
miikodési és fejlesztési hidnyok felszamolasa, a mikddés biztonsaga megteremtése. A



mUikodé kontroll jellemzéen utélagos, cél minden terileten a megel6zd kontroll tevékenység
kialakitasa.

3.2. Feladatkorok szétvalasztasa

Az Onkormanyzat gazdalkodasi és szakmai feladatai szétvalasztottak, a dontési és
engedélyezési jogkorok szabalyozottak. A testlleti dontés mellett a pénzigyi teljesitést
engedélyezd és a megrendelést engedélyezé szemely a Polgarmester és az
intézményvezetd (ideértve a Jegyz6t is sajat intézménye tekintetében), mely dontését a
koltségvetési szamviteli végzettséggel rendelkezd hivatali alkalmazott ellenjegyzesevel
gyakorolja.

3.3. A feladatvégzes folytonossaga

Az Onkormanyzat belsé ellendri statusszal nem rendelkezik, a belsd ellendrzést kulsé
szervezet latta el.

A belsé ellenérzésre vonatkozd iratok (jelentések és az intézkedési tervek), a belsd
ellenérzéshez felhasznalt dokumentumok, az intézkedési tervek teljesitéeserdl szolo
jelentések, éves jelentések az Onkormanyzatnal a belsé ellenérzési dokumentaciok kozott
megtalalhatdk. A korabbi években végzett ellendrzések utéellendrzése az éves ellendrzési
terv szerinti belsé ellenérzés keretében megtdortént.

Az Onkormanyzatnal 2007 évtél folyamatos a belsé ellenérzés, melyet 2012-ig a Dorogi
Tébbcélu Kistérségi Tarsulas latott el. 2013 évben az Onkormanyzat ugyanazt a szervezetet
bizta meg a belsé ellenérzési feladatok ellatasaval, mely korabban a Tarsulason keresztil is
végezte. Ezzel biztositott a folyamatossag és a folytonossag.

4. Informacio és kommunikacio

4 1. Informacio és kommunikacio

Az Onkorményzat belsé informaciés rendszere papiralapl és e-mail. A két rendszeren
keresztll az érintettek tajékoztatast kapnak az aktualis polgarmesteri, jegyz6éi intézkedésrdl,
kiemelt eseményroél és a soron kovetkezo feladatrél, esemenyrdl.

A belsé ellentrzés keretében a mail — kapcsolatok mikddnek az elézetes informaciok
biztositasara. Eredeti dokumentumokban — papir alapon — térténik a megbizolevél és a
program, valamint a jelentés és az intézkedési terv atadasa a vezetés és az érintettek
részére. A bels6 ellentrzési munkat segiti, ha a sziikséges adatok az informatikai eszk6zok
hasznalataval kerlll atadasra.

4 2. lktatasi rendszer

Az Onkormanyzat és a Hivatal kdzponti iktatéval rendelkezik, egységes formai és tartalmi
kévetelményeknek megfeleléen, ezzel valamennyi — beérkezd és onnan kikuldétt, vagy
hazon belll atadott — iratot iktatnak és nyilvantartanak. Az iratokhoz el6adoi iv készul,
melyen annak tartalma részletesen feltiintetett. Az lktatéban az iratokat irattarozzak és érzik.
A belsd ellenérzés iratai iktatasa is megtorténik beérkezd iratként, altaldban jegyzéi, vagy
polgarmesteri iratként. Ezzel biztositott, hogy a belsé ellenérzési iratokba az érintettek
betekintsenek. Az engedéllyel rendelkezdk illetve olyan ellenérzést végzék, akik
megbizoélevellk alapjan az iratokat az ellenérzéshez bekérhetik, szintén betekintsenek.
Biztositani kell, hogy a jelentéseket csak a nyilvantartott engedéllyel rendelkezék
tekinthessék meg.



4.3. Hianyossagok, szabalytalansagok, korrupcio jelentése

A szabdlytalansagok kezelésére hatalyos belsé szabalyzattal rendelkezik az Onkormanyzat.
A szabalyozas a valasztads és a jogszabalyok valtozasa utan kerilt teljes kérden
atdolgozasra, a szabalytalansagok kezeléséért a Jegyzd az egyszemelyi felelés. A
szabalytalansagok bejelentésének, az intézkedéseknek és a figyelemmel kisérés
dokumentumainak a nyilvantartdsa a Hivatal feladata. A belsd ellen6rzesi jelentésekben
feltart hianyossagokra az ott megfogalmazott javaslatok alapjan szikséges intézkedéseket
Jegyz6é megtette. Intézkedési terv kiadasara nem volt szilkkség, mivel azonnali intézkedések
voltak indokoltak.

5. Nyomon koévetési rendszer (Monitoring)
5.1. A szervezeti célok megvalésitasanak monitoringja

Az Onkormanyzat Polgarmestere, a Hivatal Jegyzéje a szervezeti célok kidolgozasaval
parhuzamosan alakitja ki annak monitoring rendszerét. A monitoring rendszernek a
kéltsegvetési és a szakmai teljesitmény ellenérzése mellett feladata a belsé egységek
megfeleld tajékoztatasa, visszajelzés miikédésikrél. Az Onkormanyzatnal nem mikédik
kozépvezetés, jellemz6é6 a Hivatalon belGli monitoring rendszer, a beszamoltatdas és a
beszamolas, ennek kialakitasa a Jegyz6 feladata.

5.2. A belso kontrollok értékelése

A belsé kontrollok mikodését 2015 évben is tébb terlleten vizsgalta a belsé ellentrzés. A
jelentésekre tett intézkedésekkel a vezetés a belsd kontrollok mikodésének hianyossagai
megszintetésére intézkedett. A hianyzd szabalyozasok elkészitése szintén része a
folyamatba épitett ellentrzés erésitésére tett intézkedéseknek. Az ellenérzési jelentésekben
tett megallapitdsok, az adott figyelemfelhivas és javaslat igazolta, hogy az Onkormanyzat
gazdalkodasaban a belsd kontrollok mikodnek, ennek dokumentaldsa azonban nem mindig
tortént meg.

5.3. Belso ellentrzés

A belst ellenérzés feladata az Onkormanyzat és Hivatala vezetése munkajanak segitése a
mukodési  hianyossagok feltardsaval, szabalytalansagok megelézésével, illetve
megszintetéséhez szikséges intézkedések kezdeményezésével. A 2015 évi ellendrzési
jelentések feltartak az Onkormanyzat mikodési folyamataiban hianyossagokat és javaslatot
is megfogalmaztak azok megszintetésere. A belsd ellendrzés fuggetlen, targyilagos
bizonyossagot add és tanacsadd tevékenysége érvényesult 2015 évben is, amelynek célja,
hogy az ellenérzétt szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét novelje.
Teljesitendd feladat tovabbra is a belsé ellendri feladatok ellatdsanak biztositasa, az
ellenérzési folyamat szabalyozasa, a szabalyozas aktualizalasa. Tovabbi hangsulyt kapott a
belsd ellenérzés tanacsadoi szerepének novelese, mely nem jelentheti a dontés
feleldssegének atvallalasat, de jelenti a vezet6i dontések szakmai segitését.

lll. Az intézkedési tervek megvalositasa (Bkr. 48. § c) pont)

A 2015 évi ellentrzések kiterjedtek a korabbi évek ellendrzesi jelentéseiben megfogalmazott
javaslatokhoz készitett intézkedési tervek teljesitésének utdellenérzésére. Tapasztalataim
szerint az Onkormanyzat és a Hivatal a jelentéseket hasznositotta és az utéellenérzések
eredmenyesek voltak.

A koltségvetési szerveknél tartott kiils6 ellenérzések megallapitasaira keszitett intézkedési
tervek nyilvantartasa, és a teljesitésekrél a beszamolo elkészitése 2008 évtdl kotelezd
feladat, felelése az intézményvezetd.



A Kormanyrendelet szerint a kulsé ellendérzések jelentéseihez keszitett intézkedeési terv
teljesitését a Jegyzo jelenti a felligyeleti szervnek és a bels6 ellendrnek minden év januar
31-ig. A belsé ellendr feladata ezeknek az intézkedési terveknek a teljesitése figyelemmel
kisérése is. A tapasztalatokat az éves jelentésben kell szerepeltetni.

A hivatkozott Bkr. 48-49. §-ai el6irjak a koltségvetési szervek vezetdi szamara, hogy az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje a szikséges intézkedések
vegrehajtasaért felelés személyek és a vonatkozd hataridék megjelolésevel — intézkedési
tervet készitsen.

A jovére vonatkozdan javasolom a kils¢é ellenérzésekhez kapcsolodo intézkedési tervek
idéaranyos teljesitésérdl készilt jelentések elkészitését, tovabba azok elkészitésere kiadott
NGM utmutatd szerinti kimutatas vezetését és megkildését a belsé ellendrzés részére is.

A belsé ellenérzés 2015 évben intézkedési terv készitésére kotelezé megallapitast nem tett,
az intézkedést igényld jelentésekre a teljesités azonnal megkezdddott.
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