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AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzo szervezet: Egyen-Sulyzo Kft.
Az ellendrzés targya: terv szerinti ellenérzés
Az ellendrzés tipusa: szabalyszerliségi
Az ellendrzés idopontja: 2020. februar
Az ellendrzést végzé neve, meghizolevelének iktaté szama:
Dr. Zsadanyi Nagy Csaba K/2020/1
Az ellenérzés idopontjaban hivatalban l1évé vezetok:
Krix Lajos polgarmester
Székely Robert polgarmester
Ellenérzés helye: Polgarmesteri Hivatalok, Kft iroda
Vonatkozé jogi hattér: A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belso ellentrzé-
sér8l szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
Alkalmazott ellen6rzési eszkozik és modszerek: Szabalyzatok vizsgalata, tételes ellendrzés
Ellenérzott idoszak: 2019-2020.
Ellenorzés tervezett idétartama: 12 nap
Ellenorzés tényleges idotartama: Felkésziilési nap 2 nap

Ellenérzés 8 nap
Irasba foglalas 2 nap

Jelen ellendrzésiink célja annak megallapitasa, hogy a 2019-2020. évben hasznélatos, a gaz-
dalkodéssal kapcsolatos szabalyzatok mennyiben fedik le a tevékenységet, mikor keriiltek ak-
tualizalasra.

Elozmények:

Az énkorményzatoknal a 370/2011.(XIL31.) Korm. rendelet el6irasai alapjan el6irt bels6 el-
len6rzési feladatokat - vallalkozasi szerzddéssel - Térsasdgunk 1atja el véllalkozasi tevekeny-
ségben, a kdzdsen kidolgozott belsé ellendrzési litemtervben foglalt témakdrokben.

A kozdsen kivalasztott, a gazdalkodas, szdmvitel rendjét érinté szabalyzatokat eredeti, alairt
példanyokban, atvételi jegyzék alapjan kaptuk meg.

A kiils6 ellen6rzések egyik leggyakoribb megdllapitasa, hogy a szabdlyzati rendszer nem kel-
16en koveti a jogszabalyi valtozasokat. Ez birsagokkal, biintetésekkel jarhat.

A jogszabalyi valtozasokat hatalyba lépésiikt6] szamitott 90 napon beldl at kell vezetni a sza-
balyzatokon (Sztv.14.§(11). Ez egyaltalan nem egyszerd feladat: nagyszamu jogszabalyt kell
szinte nap, mint nap elemezni, sok a tobbszérdsen modositott, bonyolult rendelkezés. Mivel a
gazdalkodasi jogszabaly-valtozasok legtdbbje decemberi, a zéras és az évnyitas miatt csiszast
szenvedhet.



Vonatkozo6 jogszabalyok:

Az ellendrzést az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. Tv (tovabbiakban Aht), az allam-
héztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. ( XIL. 31.) Korm. rendelet (tovabbi-
akban Avr), a szamvitelr6l sz616 2000. évi 100. tdrvény, a koltségvetési szervek belsé kontroll-
rendszerérél és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet, valamint a
4/2013. (1.11.) Korm.rendelet elbirasai alapoztik meg.

Az egyes szabalyzatokra vonatkozo6 tovabbi jogszabalyi elbirdsokat a részletes vizsgalatoknal
tiintettitk fel.
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RESZLETES MEGALLAPITASOK

2.1. Alapitéi okirat -SZMSZ

1/2019. szammal rogzitették a Tinnyei K6z6s Onkormanyzat Alapité okiratat. Ennek adatai a
MAK altal kiadott2019. jilius 24.-i, 13-TNY-2102-2/2019-812676 To6rzskdnyvi Kivonattal
megegyeznek.

Ez adja az alapot a Tinnye Szervezeti és Miikodési Szabalyzaténak, ami 1/2020. szdmot kapta.
(Pilisjaszfalt anyagét még nem kaptuk meg.)Az SZMSZ megfelelSen aktualizalt, kovette a val-
toztatasokat, tartalmazza a K6zods Onkormanyzat egységeit/telephelyeit is.

Kozfeladatot 1at el: 1997. évi XXXI. torvényben foglaltak szerint: helyi dnkormanyzatok és
tarsuldsok igazgatési tevékenysége.

A koz8s hivatal feladatait részletesen a tarsult dnkorményzatok éltal jévahagyott, a kézos hiva-
tal miikddtetésére és fejlesztésére Iétrejott megallapodas tartalmazza.

Tartalmazza a bankszdmlaszdmot, 4fa-besorolast, a feladatellatishoz tartozo vagyont. M{iko-
dési forrdsai: allami normativa, énkormaényzati timogatas, sajat bevételek.

Taglalja a foglalkoztatasi jogviszonyokat, a jegyzd kinevezését, felmentését,

Az SZMSZ jdval részletesebben targyalja a gazdalkodast, a polgarmester és a képviseld testiilet
hataskdreit, a testiilet miikddését, hatarozatképességét. Meghatarozza a testiileti tilések 8szehi-
vasanak, lebonyolitisanak rendjét, munkatervét, az elterjesztések formajét, a stirgdsségi indit-
vanyt. A szavazasi lehetdségeknél szabélyozza a nyilt, a név szerinti és a titkos szavazast, a
rendeletalkotést, a tarsadalmi egyeztetést, Meghatarozza a kézmeghallgatés, lakossagi forum,
népszavazas kdvetelményeit.

Részletezi a testiileti tilések jegyzokdnyvvezetésének tartalmi-formai kdvetelményeit.

Pontositja a polgarmester, az alpolgarmester €s a jegyz6, valamint a kdzds hivatal feladat és
hatarkorét.

Mellékletében szerepelieti a tarsuldsokat, de nem sorolja fel belsd szabélyzatait.



2.2. Szamviteli politika

11/2019. szdmmal kiadott, a kozds Onkormanyzat és intézményei szdmviteli politikaja
2019.03.01.-t6] hatalyos. A vizsgalt példany mindkét polgarmester &ltal alafrasra kertilt, iktatva,
hatalyba léptetve.

Részletezi a vonatkozd témakat, fogalmakat, eldirasokat. A szamviteli térvénnyel dsszhangban
részletezik az alapelveket, a terv szerinti és a terven feliili értékcsokkenés szabalyait, a marad-
vényérték meghatarozasat, az altalanos koltségek felosztasanak médszereit. Foglalkozik a bi-
zonylatok, szamlak megbizhatdsdgéaval, az idegen nyelven kibocsétott bizonylatokkal,

A 200 ezer forint egyedi bekeriilési érték alatti eszkdzdk, jogok, szellemi termékek egyedi nyil-
véantartasat eldirja. Részletezi az értékpapirok szdmbavételét, mindsitését, az arfolyam valtoza-
sok kezelését, a kivetelések rendezésének modjat.

Régziti a beszamolési és konyvvezetési kotelezettség szempontjait, hatariddket, a koltségvetés
sszeallitisaval kapcsolatos feladatokat, a kényvvezetés rendjét, az elszdmolasokat.

A bankszamla forgalom rogzitésére kévetd ho 15 napos hataridét szab.

Felsoroljdk a szamviteli politika keretébe tartozo, kiilon rogzitett belsd szabalyzatokat: leltaro-
zési; értékelési, snkoltség szamitasi és a pénzkezelési szabalyzatot. Jelen ellen6rzéstink elsdd-
legesen a gazdalkoddst érintd szabalyzatokra terjed ki.

2.3. Gazdalkodasi szabalyzat

A tinnyei dnkorményzattdl megkaptuk a Pilisjaszfalui K6zos Onkorményzati Hivatal altal jegy-
zett 2019. mércius 1.-t6] érvényes szabalyzatat, melyben a kotelezettségvallalas, pénziigyi el-
lenjegyzés, teljesités-igazolds, érvényesités, utalvanyozds és adatszolgiltatas rendjét szaba-
lyozza.

A szabalyzat hatélya kiterjed a ket kdzseg Onkorményzatéra, a gazdasagi szervezettel nem ren-
delkezé Pilisjaszfalui Somvirdg Ovoda és Boles6de, valamint a Tinnyei Napkoziotthonos
Ovoda koltségvetési szervekre. (A szabalyzatok tébbsége mindkét dnkormanyzatra hasznal-
haté.)

Az altalanos részben felsoroljék a kitelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités-igazolas, érve-
nyesités, utalvanyozas meghatarozésat, az Avr. 57-59.§.-anak megfelelden. A IL. fejezetben a
kotelezettségvallalassal kapesolatos feladatokat, eldirasokat megfelelden részletezik. A kotele-
zettségvallaldsra jogosultak nevét mellékletben rogzitik.

A 111 fejezet a pénziigyi ellenjegyzést taglalja, a IV. a teljesités-igazolas rendjét. Szerepeltetik
az igazolo bélyegzd mintajat is. Az V. fejezet az érvényesités, a V1. az utalvanyozas rendjét
tartalmazza.

Mindezen eldirasok betartsa-betartatdsa biztositja a szamviteli fegyelmet.

A X. fejezet az adatszolgaltatasi és elemi beszamolo készitési feladatokat részletezi. Az éves
zarlati munkak elsé lépéseként a leltar készitését és kdnyvelési dtvezetését jeldli meg.

2.4. Pénz és értékkezelési szabalyzat

10/2019. szammal kiadott, a kdzds onkormanyzat és intézményei vonatkozd szabalyzat
2019.03.04.-t5] hatalyos. A vizsgalt példany mindkét polgarmester 4ltal alairasra kertilt, iktatva,



hatalyba Iéptetése a megkiildstt példany elsd oldalara nem lett ravezetve. A viszonylag terje-
delmes, mellékletekkel ellatott szabalyzat hasznalatat tartalomjegyzék segiti.

Tartalmazza a személyi és targyi hatalyt, a kerekitési szabalyozast, az érvényesitendd alapelve-
ket. A fizetési szamlakat vezetd bank a szabalyzatban nem keriilt nevesitésre, stirgdsen potolni
kell (4. és 9. oldal). Ugyancsak hianyzik a jegyz6t helyettesité beosztésa. Az aldirasi jogoknal
utalnak a Gazdalkodési szabélyzat rendelkezéseire. Szabalyoztak az elektromos atutalds rend-
jét.

A hézipénztari fejezetben a kialakitasi-biztonsagi feltételek mellett szerepel a véasdarlasi €s az
elszdmolasi eléleg, a nyitva tartds, az atadas-atvétel lépései, a készpénz-szallitds, kezelés. Ki-
16n részletezi a pénz bevételezési és a kifizetési szabalyokat. A pénztari bevétel-kiadas pénz-
mozgas nyilvantartasi és adatfeldolgozasi feladatait részletesen szabilyoztak.

A szamlavezetd pénzintézettel kapesolatos jogok, kotelezettségek részletesen meghatéarozottak.
Nevesitették a KASZPER konyvelési programot. A napi pénztarjelentést is ezzel allitjak eld.

A jogszabalyban meghatérozott kereten beliil hataroztak meg a napi z4rd készpénzkészletet.
(zarast kovetden max. 500.000 Ft). A tdbblet vissza kell fizetni a Szeghalom és Vidéke Taka-
rékszdvetkezet Pilisjaszfalui Kirendeltségénél vezetett pénzforgalmi szdmlara. (Ez lenne a
szamlavezetd bank?)

Meghataroztak a pénztiros és helyettese személyi-szakmai feltételeit, feladatait, a felelosség
kérdesét.

Kitértek a kiildnbozé szintl ellendrzési feladatokra, a pénztarellendri €s a vezetdi ellendrzé-
sekre, az Osszeférhetetlenségi feltételekre.

Szabélyoztdk a szigor szamadasu bizonylatok korét, nyilvantartasat, kezelését.

Megjeldlték a kotelezettségvallalok kbrét, szabalyoztak annak dsszeghatarait.

A szabélyzat tartalmazza a teljesitésigazolas rendjét.

A melléklet tartalmazza a bankszamla feletti jogosultsaggal rendelkez6k nevét, beosztasat, alé-
irasat, az alafras sorrendjét, jogkdroket, a vezetdk névsorat, aldirasat, a legvégén a megismerési
nyilatkozatot.

Nem hatéroztak meg az alkalmi vagy allandé pénzbeszedd helyeket!

Ugyancsak hidnyzik a bankkértya megnevezése!

A szabalyzat rendkiviil részletes, koriiltekintd az ebben a témakorben felmeriild feladatokat,
kdvetelményeket teljesen lefedi. A sziikséges potlasokat mieldbb el kell végezni.

A fentiekben felsoroltak és a tartalomjegyzék teszik a szabalyozast a gyakorlatban jol hasznal-
hatova.

2.5. Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

A 15/2019. szammal kiadott, a koz6s dnkormdnyzat és intézményei vonatkozo Leltarkészitési
és leltarozasi szabalyzat 2019.03.04.-t8] hatalyos. A hozzénk eljutott példany mindkét polgar-
mester altal alairasra el6készitésre keriilt, a j6vahagy6 testiileti hatdrozatszam hiadnyzik.

Szépen szerkesztett, tartalomjegyzékkel ellatott. Az 4ltalanos részben meghatirozza a szaba-
lyozas céljat, alapfogalmait, az litemterv tartalmat, az attol vald esetleges eltérés engedelyeze-
sét. A leltarozasi utasitas a tartalmi és alaki elvarasokat, valamint a leltarozas médjait tartal-
mazza.



Kitér a koncesszios és az idegen eszkdzok leltarozasara is. Részletezi a kdzremtkddok feladatat
és felelosségét, a személyi feltételeket, oktatast, targyi feltételeket. Pontokba szedi az elékészi-
tési feladatokat, a végrehajtast, az adminisztrativ feladatokat.

A targyi eszkdzok leltarozdsat legaldbb hdromévente irja eld, a készletekét évente. Javasoljuk,
hogy péros évben az egyik, péaratlan évben a méasik 6nkorményzatnal végezzék a targyi eszkiz
leltarozast. A kdvetelések, pénzeszkdzok leltdrozasat minden évben el kell végezni. A merleg-
sorok leltarozdsa egyeztetéssel térténik. A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immate-
ridlis javakrdl, targyi eszkozokrdl, készletekrdl mennyiségi nyilvantartdst kell vezetni, ennek gyakorisa-
gat nem hatdroztdk meg.

Rendelkezik a hidnyok és tébbletek rendezésérél, a kartéritési feleldsségrdl, dokumentaléasarol,
a bizonylatok megdrzésérol. Mellékletei szabalyosak. Gondos munka.

2.6, Kotelezettségvallalas

Hatalyos 2013, aprilis 4-t6]. A szabalyzat iktatészammal rendelkezik. A vonatkozo jogszaba-
lyokat felsorolja.

Meghatirozza a szabélyzat hatalyat, céljat, értelmezi rendelkezéseit, majd ezeket kiilon fejeze-
tekben részletezi. Ismerteti a kotelezettségvallalas egyéb formait (pl. kinevezés, megrendelés
stb.), az analitikus nyilvantartas pontjait. A kotelezettségvallalasnal még a régi 50.000 Ft-os
értékhatar szerepel. A jogszabalyi hivatkozasnal a régi Ptk szerepel!

A szakmai teljesités bélyegzd hasznalataval torténik, a jogosultakat felsoroljak. Az érvényesi-
tést a pénziigyi és szamviteli csoportvezetd végzi. Utalvanyozasra csak az érvényesités utdn
keriilhet sor.

Az tigyintéz6i kor felallasa nem ismert, igy atfedések is lehetnek. A szabalyzatot siirgésen at
kell dolgozni, vagy a 2019.évi Gazdalkodasi szabalyzatra hivatkozva, mivel az a sziikséges
elemeket tartalmazza, hatalyon kiviil helyezni.

2.7. Onkoltségszamitas
Hatalyos 2015. majus 1.-t8l. Alairva, iktatva, lepecsételve.

Felsorolja a szitkséges fogalmakat, szamitds menetet, bizonylatolast. Az dnkorméanyzat maso-
1asi dijat szed, valamint adateldkészitési-feldolgozasi munkadijat.

Nem hatarozza meg a szamlaz4shoz sziikséges munkaora dijat. A hasznélatos nyomtatvanyokat
mellékeli.

2.8. Egyedi iratkezelési szabalyzat
24/2019. szammal keriiit 2019. marcius 4.-ével kiaddsra.

Szép kivitelben, tartalomjegyzékkel, értelmezd fejezettel. Hivatkozik az SZMSZ-re, de a sza-
mat iiresen hagyta. A jogosultsig, a rendszerezés, irattarozas feladatait rdgziti. Kiilon rendel-
kezik az iratok hozzaférhetdségérdl, védelmérdl, az iratkezelés folyamatérél, az iigyintézd ki-
jelolésérdl, az iktatokdnyv hasznalatarol.

Nagyon részletes, pontos, jol hasznélhatd.



2.9. Belsd kontrollrendszer szabailyzata

19/2019. szammal keriilt kiad4sra, a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XIL. 31.) Korméanyrendelet (a tovabbiakban Bkr.) alapjan. Tar-
talomjegyzékkel ellatott.

A kormanyrendelet sémajat koveti, tartalmazza a fogalmakat, feladatokat.

A Hivatal vezetésének gondoskodnia kell a szervezeti integritast sértd események bekdvetke-
zésének megakaddlyozasardl, eléfordulasanak mérséklésérdl. Ennek megakadélyozdsa érdeké-
ben a miikodési folyamatok tekintetében részletes, a szervezeti integritast sérté események ke-
zelésére eljarasrendet kell késziteni és biztositani kell annak gyakorlati alkalmazasat.

A Hivatalra vonatkozé Integralt Kockazatkezelési Szabélyzat kiilon szabalyzatban keriilt meg-
hatérozéasra, de jelen szabalyzattal egyiittesen értelmezendd és alkalmazando. (Ezt még nem
kaptuk meg.}

A Hivatal vezetésének gondoskodnia kell a szervezeti integritast sérté események bekdvetke-
zésének megakadalyozasarol, eléfordulasanak mérséklésérdl, mivel ezen események a Hivatal
szdméra kért okozhatnak, és veszélyeztetik a célok elérését. Ennek megakadalyozdsa érdekében
a mitkddési folyamatok tekintetében részletes, a szervezeti integritast sért¢ események kezelé-
sére eljarasrendet kell késziteni és biztositani kell annak gyakorlati alkalmazasat.

Bséges, iratmintakat is tartalmaz.
2.10. Telefon hasznalati szabalyzat

17/2019. szdmmal keriilt kiad4sra. Hatalyos 2019. marcius 4-t5].
Felépitése, tartalomjegyzéke, értelmez6 rendelkezési jol hasznalhatdk. Megfelel6en tisztazza a
magan célu hasznalat befizetését.

Hianyz6 szabalyzatok
SZMSZ Pilisjaszfalu

Selejtezési

Eszk$z0k és forrasok értékelési szabalyzata
Beszerzési, kézbeszerzési
Szervezeti abra
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VEZETOI OSSZEFOGLALO

1. Az ellendrzés targya, modszerei:
A rendelkezésiinkre bocsatott szabalyzatok aktualitisdnak tartalmi és formai ellenérzése tételes
ellenérzése, jogszabalyokkal dsszevetése.

2. Fobb megallapitasok a kivetkezok



A szabalyzatok nem keriiltek be az SZMSZ-be, s nem talaltunk dsszefoglal6 jegyzéket sem. A
2019. 6ta késziilt szabéalyzatok gondos és részletes, az intézményi sajatossagokat mindenben
lefedé modon, tetszetds kivitelben késziiltek, a jogszabalyi hivatkozasokkal, és annak megfele-
l6en. A régebbiek atdolgozdsa célszer(i. Egy-két tévedésre a szabalyzat konkrét helyénél utal-
tunk (jogszabaly-véltozas, értékhatar korrigalasa). _

J61 hasznélhaté az Gjabb szabalyzatokn4l a tartalomjegyzék, legtobb esetben van iktatoszam,
aldiras.

A fizetési szamldkat vezetd bank nem keriilt nevesitésre, siirgésen potolni kell, ugyancsak hi-
dnyzik a jegyz6t helyettesité munkavallalé beosztdsa. Nem hataroztak meg az alkalmi vagy
4lland6 pénzbeszedd helyeket! Ugyancsak hianyzik a bankkartya megnevezése.

Az énkorményzati miikodés, a gazdasdgi tevékenység kockazati silya magas, a megfelelben
aktualizalt szabdlyozas, gyakorlat révén a kockédzat, mulasztas bekivetkezésének valoszinii-
sége alacsony.

3. Javaslat az inkormanyzatok részére:

Készitsék el a szabalyzatok listdjat, feltiintetve a hatalyba lépések idopontjat. A harom éves-
nél régebbi szabélyzatokat évente vizsgaljak feliil (jogszabaly és szervezeti, személyi valtoza-
sok). Amennyiben azokat nem kell atdolgozni, a szamozott mellékleteknél az aktualizalast
rogziteni kell.

A kotelezettségvallalasi szabalyzatot stirgdsen at kell dolgozni. Ha idékozben késziilt Gjabb,
azt kiildjék meg ellendrzésre!
Intézkedési javaslat: megismerési nyilatkozat keriiljon minden szabalyzathoz.

Keriiljén be a szabalyzatokhoz a két onkormanyzat egyiittmikodési megéllapodasa is.

4, Az ellendrzés lezarasa
A jelentéstervezetet az Snkormanyzatok vezetdinek megkiildtiik, egyeztettik.

Intézkedési terv készitése célszeri.

Szeged, 2020. marcius 20.
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