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BELSO ELLENORI JELENTES

Tinnyei K6zos Onkormanyzati Hivatal

Szabalyzatok ellendrzése



AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végz szervezet: Egyen-Silyzd Kft.
Az ellenérzés targya: terv szerinti ellendrzés
Az ellenérzés tipusa: szabélyszer{iségi
Az ellenérzés idépontja: 2021. janudr - februar
Az ellendrzést végzd neve, megbizolevelének iktaté szama:
Dr. Zsadanyi Nagy Csaba K/2021/1
Az ellendrzés idépontjaban hivatalban lévé vezetok:
Krix Lajos polgarmester
Székely Robert polgarmester
Geréb Tiinde jegyzd
Ellendrzés helye: Polgarmesteri Hivatalok, Kft iroda
Vonatkoz6 jogi hattér: A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzé-
sérél sz616 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
Alkalmazott ellendrzési eszkoziok és modszerek: Szabalyzatok vizsgalata, tételes ellenérzés
Ellendrzitt idészak: 2021.
Ellendrzés tervezett idétartama: 16 nap
Elendrzés tényleges iddtartama: Felkésziilési nap 2 nap

Ellenérzés 12 nap
Irdsba foglaléds 2 nap

Elozmények:

Az Snkormanyzatoknal a 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet el6irdsai alapjan eléirt belsd el-
lenérzési feladatokat - véllalkozéasi szerzédéssel - Tarsasagunk latja el véllalkozasi tevékeny-
ségben, a kidzdsen kidolgozott bels6 ellendrzési iitemtervben foglalt témakdrokben.

A kiilsd ellendrzések egyik leggyakoribb megallapitasa, hogy a szabalyzati rendszer nem kel-
léen kéveti a jogszabalyi valtozasokat. Ez birsagokkal, biintetésekkel jarhat. A Magyar Allam-
kincstar 2018. évi ellendrzését, illetGen 2020. évi utoellenbrzését kdvetden mindkét Snkor-
ményzat intézkedési tervet készitett, melyekben tobbek kozdtt a gazdalkodassal, szervezeti
élettel kapesolatos szabélyzatok megiijitasa, aktualizéldsa szerepelt.

Jelen ellenérzésiink célja annak megallapitasa, hogy a 2021. évben haszndlatos, a gazdalko-
dassal kapcsolatos szabdlyzatok mennyiben fedik le a tevékenységet, mikor keriiltek aktualiza-
lasra.

Az ellendrzést az 4llamhaztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. Tv (tovabbiakban Aht), az allam-
haztartasrdl sz616 térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. ( XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbi-
akban Avr), a szamvitelrdl sz616 2000. évi 100. térvény, a kiltségvetési szervek belsé kontroll-
rendszerérdl és belsd ellendrzésérél szolé 370/2011. (XIL. 31.) Korm.rendelet, valamint a
4/2013. (L.11.) Korm.rendelet eléirasai alapoztdk meg.
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Ez egyaltalin nem egyszer(l feladat: nagyszamu jogszabalyt kell szinte nap, mint nap elemezni,
sok a t3bbszérdsen médositott, bonyolult rendelkezés. Mivel a gazdalkodasi jogszabély-viélto-
zasok legtbbje decemberi, a zaras és az évnyitas, valamint a jarvany okozta nehézségek miatt
az eredeti hatarid6t nem sikeriilt minden esetben tartani. 2021. januarjaban és februarjaban a
munka felgyorsult.

A szabalyzatokat email formdajaban, még jovahagyas elétt megkaptuk, igy lehetdségiink volt
azokat véleményezni. Javaslatainkat befogadtak.

II.

RESZLETES MEGALLAPITASOK

2.1. SZMSZ -

Az Alapité okirat adja az alapot a Tinnye Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak, ami 1/2020.
szdmot kapta. (Pilisjdszfall anyagat még nem kaptuk meg, j sem késziilt egyik helyen sem
2021-ben.) Az SZMSZ megfeleléen aktualizalt, kovette a valtoztatasokat, tartalmazza a Kézs
Onkorményzat egységeit/telephelyeit is.

Az SZMSZ joval részletesebben tirgyalja a gazdalkodast, a polgdrmester és a képviseld testiilet
hataskéreit, a testiilet miikodését, hatdrozatképességét, pontositja a polgarmester, az alpolgér-
mester €s a jegyz0, valamint a kdzds hivatal feladat és hatarkorét.

Mivel 2020. aprilis 1. 6ta tevékenykedik az 0j jegyz0, célszerii ezen szabdlyzatokat is frissiteni.

A korméanyrendelet szerint 2021.-ben be kell allitani kdzm(ivel6dési szakembert, ezen feladat
megoldasa még nem ismert.

2.2. Szamviteli politika

A korabbi 11/2019. szammal kiadott, a kizds 6nkorményzat €s intézményei szamviteli politi-
kdja 2019.03.01.-t61 volt hatalyos. 2021. janudr 6.-i keltezéssel késziilt a jelenlegi, megfeleléen
aktualizalt tervezet.

Néhany aprébb javitasra tettiink csak javaslatot. PL. raktart nem hasznalnak, ddtumozas.

A szamviteli tdrvénnyel dsszhangban részletezik az alapelveket, a terv szerinti €s a terven feliili
értékcsokkenés szabdlyait, a maradvanyérték meghatarozasat, az altalanos koltségek feloszta-
sdnak modszereit. Tartalmazza a sziitkséges fogalmakat, eljardsokat.

Rogziti a beszamolasi és kdnyvvezetési kitelezettség szempontjait, hatariddket, a koltségvetés
Osszedllitdsaval kapesolatos feladatokat, a konyvvezetés rendjét, az elszdmolasokat.

Nem soroljdk fel a szamviteli politika keretébe tartozé, kiildn rdgzitett belsé szabalyzatokat:
leltarozasi; értékelési, dnkoltség szamitasi és a pénzkezelési szabalyzatot (akar mellékietben).

2.3. Gazddalkodasi szabalyzat )
A tinnyei 8nkorményzattél 2020-ban megkaptuk a Pilisjaszfalui K6zds Onkorméanyzati Hivatal
altal jegyzett, 2019. marcius 1.-t6l érvényes szabdlyzatat, melyben a kdtelezettségvallalas,



pénziigyi ellenjegyzés, teljesités-igazolas, érvényesités, utalvanyozas és adatszolgaltatas rend-
jét szabalyozza. Ezen szabdlyzat keriilt aktualizalasra 2021. januarban, beleértve az ASP-vel
kapcsolatos feladatokat..

Az altalanos részben felsoroljak a kételezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités-igazolds, érvé-
nyesités, utalvanyozéas meghatarozasat. A kételezettségvallalassal kapesolatos feladatokat, eld-
irdsokat megfelelen részletezik, a jogosultak nevét mellékletben rogzitik.

Az adatszolgaltatasi €s elemi beszdamold készitési feladatokat részletezik. Az éves zérlati mun-
kak elst 1épéseként a leltar készitését és konyvelési atvezetését jeldlik meg.

Nagyon jol szerkesztett anyag.

2.4. Anyaggazdalkodasi szabalyzat

Korabbi valtozatot nem kaptunk, a jelenlegi megfelelé. Mivel készlettel, raktarral nem dolgoz-
nak, javasoltuk par bekezdés kihagyésat.

Tartalomjegyzékkel, fogalomtarral ellatott, jol hasznalhaté.

2.5. Ertékhatar alatti beszerzések

Korabbi valtozatot nem kaptunk. Pilisjaszfalu 2014.07.16.-an készitett Beszerzési szabalyzatot,
jelen valtozat azt hatalytalanitja. MegfelelSen részletezett, értékhatarokra bontott, mellékletek-
kel, iratmintakkal ellatott.

2.6. Pénz és értékkezelési szabalyzat

A Kkorabbi szabalyzat 2019.03.04.-t8l hatélyos, a tervezet 2021. janudri (a datumokat pontosi-
tani kell). A viszonylag terjedelmes, mellékletekkel ellatott szabalyzat hasznélatat tartalom-
Jegyzeék segiti.

A hazipénztari fejezetben a kialakitdsi-biztonsagi feitételek mellett szerepel a vasarlasi és az
elszdmolasi eléleg, a nyitva tartds, az atadas-atvétel Iépései, a készpénz-szallités, kezelés. Kii-
lén részletezi a pénz bevételezési €s a kifizetési szabdlyokat.

Nevesitették az ASP, illetve a KASZPER kényvelési programot. A napi pénztarjelentést is ez-
zel allitjak elo.

A jogszabalyban meghatdrozott kereten beliil hatiroztdk meg a napi zaré készpénzkészletet.
(zardst kdvetben max. 700.000 Ft). Ezt magasnak talaltuk, a megel6z$ szabalyzat az Szt.
14.§.(8) bekezdése szerint500.000 Ft-ot irt eld: ,,zar6 alloméany maximalis mértéke Gtszdzezer
forint”.

Amennyiben a szamitégépes rendszer milkddésképtelen, vészhelyzetben, utélagos felvitel és
stornézas mellett papir alaph pénztérbizonylatok hasznalhatok.

2.6. Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

A kozds dnkorményzat és intézményei vonatkozd korabbi Leltarkészitési és leltarozasi sza-
balyzat 2019.03.04.-t81 volt hatalyos. Az aktualizalt szabalyzat ¢letbe Iéptetése a tervezeten
még nem szerepelt.



Szépen szerkesztett, tartalomjegyzékkel elldtott. A leltarozasi utasitds a tartalmi és alaki elva-
rasokat, valamint a leltarozas modjait tartalmazza.

A targyi eszkozdk leltarozasat legaldbb haromévente irja eld, a készletekét évente. Javasoltuk,
hogy paros évben az egyik, paratlan évben a masik Snkormanyzatnal végezzék a targyi eszkdz
leltarozast. A kévetelések, pénzeszkdzok leltdrozasat minden évben el kell végezni. A mérleg-
sorok leltarozésa egyeztetéssel térténik

A leltarozasi korzeteket a mellékletben nevesiteni kell (a leltdrozaskor mar a helyek megkiilon-
boztetésre keriiltek: pl. Ovoda-bélcsdde, orvosi rendeld stb.)

A leltarozisrol Gsszefoglald zard jelentést kell késziteni, feitiintetve a korabbi nyilvantartasok-
tol valé eltéréseket, az esetleges feleléstket, a megtett intézkedéseket

2.7. Onkéltségszamitas

A megeléz6 2015, méjus 1.-t81 volt hatélyos 2021.-ig. A szabalyzat rendben. Pénziigyi ligy-
intézére hivatkozik, ilyen munkakdr két helyen is van, de gazdasdgvezetd nincs! A Hivatalnal
a gazdasag vezetdi feladatokat a kbnyveld latja el.

Felsorolja a sziikséges fogalmakat, szamitas menetet, bizonylatolast. A hasznalatos nyomtat-
vanyokat mellékeli.

2.8. Bels6 kontrollrendszer szabalyzata

19/2019. szdmmal keriilt kiadasra, a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1. 31.) Korményrendelet (a tovabbiakban Bkr.) alapjén. Je-
len aktualizalt valtozata tSbb 1ij mellékletet is tartalmaz (ellenérzési nyomvonalak, iratmintdk
stb.).

A korményrendelet sémdjat kiveti, tartalmazza a fogalmakat, feladatokat. A szervezeti integri-
tast sértd eseményekkel kapesolatban kiilon 0j szabélyzat késziilt.

Hivatkozik Etikai szabélyzatra és Informatikai és adatvédelmi szabalyzatra.

2.9, Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat

A Bels6 kontroll szabdlyzathoz kapcsolddd, kiilon szabalyzatban keriilt meghatdrozasra, de
egyiittesen értelmezendd és alkalmazando.

A Hivatal vezetésének gondoskodnia kell a szervezeti integritast sérté események bekivetkeze-
sének megakaddlyozdsdardl, eldforduldsinak mérséklésérdl, mivel ezen események a Hivatal
szamara kart okozhatnak, és veszélyezietik a célok elérését. Ennek megakaddlyozdsa érdekében
a mitkédési folyamatok tekintetében részletes, a szervezeti integritdst sérto események kezelé-
sére eljardsrendet kell késziteni és biztositani kell annak gyakorlati alkalmazasdi.

Mivel a hivatal létszdma szigorian korlatozott, ilyen kis hivatalnal kiilén statuszt erre felesle-
ges beallitani.

2.10. Telefon hasznalati szabalyzat

17/2019. szammal keriilt korabban kiadasra. Jelenlegi, 2021. évi szdmozdsa még nem ismert
(el kell késziteni a szabalyzatok listajat).



Felépitése, tartalomjegyzéke, értelmezé rendelkezési jol hasznalhatok. Megfelelben tisztazza
a magan célt hasznalat befizetését. Minimalis kiegészitést javasoltunk a fogalmak kozé, il-
letve az atvételi nyilatkozatba.

2.11. Gépjarmi hasznalati szabalyzat

A szabélyzatban par helyen javasoltunk kiegészitést. Hidnyoltuk az autopélya-matrica és a
parkolasi dijak elszamolhatésagat. Nem kotelezo., de vitathaté.

2.12. Bélyegzdhasznalati szabalyzat

2021, janudr 6.-an késziilt. Viszonylag egyszer(, korrekt. Hatalyba [éptetéséhez valamennyi
bélyegzd lenyomatat fel kell tiintetni.

2.13. Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata

Uj szabalyzat, kordbban mas szabalyzatok, pl. Belst kontroll érintették ezt a témakért. Foga-
lomtar mellett eljardsrendet tartalmaz.

Javasolja integritas tandcsadd foglalkoztatasat. A hivatal 1étszdma szigortan korlatozott, ilyen
kis hivatalnal kiilén statuszt erre felesleges beallitani.

2.14. Kozérdekii adatigények teljesitésének szabalyzata

A megel6z6 szabalyzat 2019.03.04. napj4n 1épett hatlyba, ezzel egyiitt Tinnye Kozség Onkor-
manyzatanak 2012.03.28. napjatdl hatilyos, Pilisjaszfalu Kozség Onkormanyzatanak
2014.05.20. napjatdl hatalyos Kozérdekl adatigények teljesitésének szabalyzata hatalyat vesz-
tette. Jelen szabalyzat 2021. februarban késziilt el.

A szabdlyzat rendben van, ma is hasznalhatd. Tobb helyen is hivatkozik az Info. tv-re: az elsd
alkalommal vagy a vonatkozd torvényeknél ki kell irni a pontos nevét:

2018. évi XXXVIIL. trvény az informacids Snrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXIL térvénynek az Eurdpai Uni6 adatvédelmi reformjaval dsszefiiggd médosita-
sardl, valamint mas kapcsolodo torvények modositasarol

2.15, Cafeteria szabalyzat

2021. janudr 18.-4n késziilt, tartalmazza a fogalmakat, az érintettek korét. A felhasznélhaté ke-
retdsszeget minden évben marcius 15.-ig, a kiltségvetési tervben kell meghatdrozni.

Foglalkozik a munkaviszony évkdzbeni megsziinésével, a fel nem hasznalt 6sszeg rendelkezé-
sével.

2.16. Reprezentacios és ajandékozasi szabalyzat
2021. janudr 4.-én késziilt, 4j szabalyzat. Részletes és pontos fogalmakat, eseteket hatiroz meg.

A reprezentacids kiaddsok fedezetét, valamint ezek adé- és jarulékvonzatat a Hivatal és az On-
kormanyzat éves koltségvetési rendelete tartalmazza.
Nevesiti a jogosultakat, meghatdrozza az elszamolas maédjat.



2.17. Ugyrend

Az egyik legfontosabb, leggyakrabban figyelembe veendd szabalyzat. Igazabol az SZMSZ-
szel és a munkakori leirdsokkal egyuitt vizsgalhatd, mivel a hataskorsk €s feleldsségek ezen
szabélyzatokban keriilnek részletes meghatarozasra. A Kzos Hivatalnak nincs gazdasagi szer-
vezete, tehat a szabalyzatok, a megfeleld ligyintézOk kijelolése, munkakdrének pontositasa még
inkabb fontos.

A Hivatalnal a gazdasag vezet6i feladatokat a kdnyvel§ latja el. A beruhdzési fejezetné] gaz-
dalkodési feladatokat ellaté személyek szerepelnek, kik ezek?

A gazdélkodas rendjét meghatdrozd belsé szabdlyzatok készitését kotelezo jelleggel az
Ahsz.és Avr. irja el§. A gazdalkod4ssal Gsszefliggd egyes tevékenységek végrehajtasanak
részletes helyi eléirdsait rogzité szabalyzatokat felsorolja.

Rogziti a munkaerd gazdélkodassal dsszefliggd hataskoroket, feladatokat.

2.18. Kikiildetési

A szabdlyzat 2021 januér 4.-ével késziilt. RSgziti a szitkséges fogalmakat, jogkordket, az ellat-
manyt, az elszamolds médjat. Megkiilonbdzteti a belféldi és kiilfsldi kikiildetés feltételeit. Mel-
lékletben szerepelnek a sziikséges nyomtatvanyok.

2.19. Bizonylati rend és album

Uj, viszonylag nagyméretii, tartalomjegyzékkel, mellékletekkel ellatott. Meghatdrozza a bi-
zonylatok alaki és tartalmi el6irasait, megdrzését.

Egyes kinyvviteli feladatokat részletesen leir, pl. értékesokkenés, pénztarkezelés, afa, selejte-
zés. A készletekkel nem foglalkozik, ha lesz ilyen, a fejezet bévitendo.

2021. marcius 1.-ével lesz hatélyos.

3. Korabban vizsgalt szabalyzatok:
Kotelezettségvallalas

Hatalyos 2013. aprilis 4-t6l. A szabalyzat iktatoszammal rendelkezik. A vonatkoz6 jogszaba-
lyokat felsorolja. Aktualizalt szabalyzatot nem kaptunk! Fogalmait t6bb mas szabalyzatban
(Ugyrend, Gazdalkoddsi) megtalaljuk, igy a feladatkor szabdlyozottnak tekintheto.

A szabdlyzatot siirgsen at kell dolgozni, vagy hatalyon kiviil helyezni!

Egyedi iratkezelési szabalyzat
24/2019. szdammal keriilt 2019. mércius 4.-ével kiadasra. Aktualizalt véltozat nem készilit.

Szép kivitelben, tartalomjegyzékkel, értelmezd fejezettel. Hivatkozik az SZMSZ-re, de a sza-
mét iiresen hagyta. A jogosultsag, a rendszerezés, irattarozas feladatait rogziti. Kiilén rendel-
kezik az iratok hozzédférhet6ségérdl, védelmérol, az iratkezelés folyamatardl, az tigyintézé ki-
jeldlésérdl, az iktatdékdnyv hasznalatarol.

Nagyon részletes, ma is jol hasznalhato.



4. Hianyzo szabalyzatok

SZMSZ Pilisjaszfalu

eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,
vagyonrendelet

I11.
VEZETOI OSSZEFOGLALO

1. Az ellendrzés targya, modszerei:
A rendelkezésiinkre bocsatott szabalyzatok aktualitdsanak tartalmi és formai ellendrzése tételes
ellendérzése, jogszabalyokkal dsszevetése.

2. Fobb megallapitasok a kivetkezik

A most késziilt szabalyzatok gondos és részletes, az intézményi sajatossagokat mindenben le-
fedé modon. tetszetds kiviteltiek. a jogszabalyi hivatkozasokkal, és annak megfeleléen. Egy-
két tévedésre a szabdlyzat ellendrzése soran utaltunk, javaslatainkat figyelembe vették.

Jol hasznalhaté az Gjabb szabélyzatoknal a tartalomjegyzék

Az onkormanyzati mikodés., a gazdasagi tevékenység kockazati siilya magas, a megfeleloen
aktualizalt szabalyozas, gyakorlat révén a kockazat, mulasztas bekovetkezésének valoszinii-
sége alacsony.

3. Javaslat a Kozos Hivatal részére:

Készitsék el a szabalyzatok sorszdmozott listdjat, feltiintetve a hatalyba lépések idépontjat. A
harom évesnél régebbi szabalyzatokat évente vizsgaljak feliil (jogszabaly és szervezeti, sze-
mélyi valtozasok). Amennyiben azokat nem kell atdolgozni, a szamozott mellékleteknél az
aktualizalast régziteni kell.

Keriiljon be a szabalyzatokhoz a két nkormanyzat egyiittmiikddési megéallapodasa is, vala-
mint a még nem vizsgaltak is.

4. Az ellenérzés lezarasa
A jelentéstervezetet az Snkorményzatok vezetdinek megkiildtiik, egyeztettik.

Szeged, 2021. februar 26.
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