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AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzo szervezet: Egyen-Sulyzo Kft.
Az ellendrzés targya: terv szerinti ellendrzés

Az ellendrzés tipusa: szabalyszeriségi

Az ellenérzés idépontja: 2024, aprilis
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Az ellendrzést végzo neve, megbizolevelének iktatoé szama:
Dr. Zsadanyi Nagy Csaba K/2024/5
Az ellen6rzés idépontjaban hivatalban lévé vezetdk:
Krix Lajos polgarmester
Borsd Andras polgarmester
Geréb Tlnde jegyzd
Ellenérzés helye: Onkorményzati Hivatalok, Kft. iroda
Vonatkozo jogi hattér: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél] és belsé ellendrzé-
sérbl sz616 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet
Alkalmazott ellendrzési eszkozik és médszerek: Szabélyzatok vizsgilata, tételes ellendrzés
Ellendrzott idészak: 2023-24.
Ellendrzés tervezett idétartama: 14 nap
Ellendrzés tényleges idétartama: Felkésziilési nap 3 nap

Ellen6rzés 8 nap
Irasba foglalas 3 nap

Jelen ellenérzésiink célja annak megallapitisa, hogy a 2021-2024. évben hasznalatos, a gaz-
dalkodéssal kapcsolatos szabalyzatok mennyiben fedik le a tevékenységet, mikor kertiltek ak-
tualizalasra.

Elézmények:

Az dnkormanyzatoknal a 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet eldirdsai alapjan el&irt belsd el-
lentrzési feladatokat - véllalkozasi szerzodéssel - Tarsasagunk latja el vallalkozasi tevékeny-
ségben, a kdz6sen kidolgozott belsd ellendrzési titemtervben foglalt témakorékben.

A szamviteli szabalyzatokat folyamatosan aktualizédlni kell. Ennek lehet oka egyszerlien csak a
szamviteli térvény (2000. évi C. térvény), de egyéb jogszabalyok, rendelkezések viltozasa, de
el6fordulhat olyan eset is, hogy az énkormanyzat sajat szamviteli politikajat médositja pl. szer-
vezeti atalakulas miatt. A Szvt. 4. § (11) bekezdése szerint: , Torvénymddositds esetén a val-
tozasokat annak hatalybalépését kvetd 90 napon beliil kell a szamvitelipolitikan keresztiilve-
zetm.”

A szabélyzatok frissitése (aktualizalasa} sordn nemcsak a szorosan vett szamvitell szabélyza-
tokra kell fokuszalni. A kormanyzati szervek atalakulasa, a vészhelyzetre hivatkozva rendele-
tek, utasitasok sora kertilt napvilagra, gyakran salatatérvénybe csomagolva, de ezeknek hatalya
is érintheti az 6nkormanyzati szabalyozast. Az egyik legfontosabb a pénzigyi nyilvan-
tartdsok szempontjabol a szamviteli politika, amely 6sszefoglalja, hogy a vezetés
milyen dontéseket hozott azokon a pontokon, ahol a Szamviteli Térvény erre le-
hetGséget biztositott szdmara.

A szamviteli politikdhoz szorosan kapcsolédnak tovabbi szabalyzatok. A Szam-
viteli Térvény 2022. januar elsején jelentds dGjitdsokat 1éptetett életbe, amik miatt
elengedhetetlen a kordbbi szdmviteli politikak aktualizalasa.



Vonatkozd jogszabalyok:

Az ellenérzést az allamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. Tv (tovabbiakban Aht), az 4llam-
haztartasrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbi-
akban Avr), a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény, a koltségvetési szervek belsé kontroll-
rendszerérél és belsd ellendrzésérol szold 370/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet, valamint a
4/2013. (I.11.) Korm.rendelet eldirdsai alapoztak meg.

I1.

RESZLETES MEGALLAPITASOK

Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat

2023.01.10-én keriilt elfogadasra a Kozos Onkormanyzati Hivatal legfrissebb Szervezeti és
Miikoddési Szabalyzata. Ennek bevezetdjében utalnak az 1/2019. évi Alapité Okiratra, amit
ugyanckkor modositottak, belekeriilt a 2023-ban indult csalad és gyermekjoléti szolgdlat, a szo-
cialis étkeztetés, a hazi segitségnyujtas, a szocialis szolgaltatasok kormanyzati funkcioszama
is. A Hivatal 6nall6 jogi személy, mint koltségvetési szerv, vezetdje a jegyzo.

A szabdlyzat tartalmazza a telephelyeket, funkcidkat, nyitvatartasi idéket, feladatkdroket. A
munkakoéri leirdsok az SZMSZ fiiggelékei. Megtalalhato a jegyzo és az aljegyzd feladatkore. a
hivatali munkavégzés szabalyai.

Részletesen meghatarozza az ligyiratkezelést és a bélyegzéhasznalatot. Felsorolja gazdalkodasi
szabélyzatokat. Szervezeti sémat, iratmintat, megismerési nyilatkozatot is tartalmaz. Ez utdb-
binal a személyi valtozasok miatti aktualizalasra ligyelni kell.

Az SZMSZ targyalja a gazdalkodast, a polgarmester és a képviselo testiilet hataskoreit, a test-
iilet mikddését, hatarozatképességét. Meghatarozza a testiileti tilések Osszehivasanak, lebonyo-
litdsanak rendjét, munkatervét, az eléterjesztések formajat, a sirgdsségi inditvanyt. A szavazasi
lehetdségeknél szabalyozza a nyilt, a név szerinti és a titkos szavazast, a rendeletalkotast, a
tarsadalmi egyeztetést. Meghatarozza a kdzmeghallgatas, lakossagi forum, népszavazas kove-
telményeit.

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

A Ko6z6s Hivatal 2021-ben 15 szammal elkészitette Tinnye és Pilisjaszfalu Kozség Onkor-
manyzata és Intézményei, valamint a Hivatal leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat.

Szépen szerkesztett, tartalomjegyzékkel ellatott. Meghatarozza a szabalyozas céljat, alapfogal-
mait, az litemterv tartalmat, az attol vald esetleges eltérés engedélyezését. A leltarozasi utasitas
a tartalmi és alaki elvarasokat, valamint a leltirozds modjait tartalmazza. A 2023. december
31.-1 fordulonapi leltarozas ennek megfeleléen késziilt.

A targyi eszkdzok leltarozasat legalabb haromévente irja eld, a készletekét évente. Javasoljuk,
hogy a jelentds munkaigény miatt egy évet cstsztatva, pl. Tinnyén 2025-ben leltarozzanak.
Rendelkezik a hidnyok és tobbletek rendezésérél, a kartéritési feleldsségroél, dokumentalasarol,
a bizonylatok megOrzésérol.

A személyi felel6sok feladatait, a leltarozas menetét, bizonylatait megfeleléen részletezik, érinti
az egyéb mérlegsorok javainak leltarozasat. Mellékletei szabdlyosak. Gondos munka.



Selejtezési szabalyzat

27. szammal, 2021 juniusaban késziilt. Részletezi a feleslegessé valt vagyontargyak jellemzoit,
az értékesitési lehetdségeket, a selejtezés bonyolitisat, a megsemmisitést, az ellendrzési felada-
tokat, mellékeli a nyomtatvanyokat.

A selejtezésnek mindig meg kell eléznie a leltarozast.

Ertékhatar alatti beszerzési szabalyzat

A Ko6z6s Hivatal 2021-ben alkotta meg a szabalyzatot, ami megfelel a 2015. évi CXLIIL koz-
beszerzési torvény elbirasainak. 1/2022. szammal februarban adték ki a jelenlegi szabalyzatot
a Kbt. értékhatar alatti beszerzéseire: arubeszerzés, szolgaltatas és épitési beruhazas targya-
ban.

Nem vonatkozik a személyi eldiranyzat terhére torténd kifizetésekre.

Rogziti az dsszeférhetetlenségi szabalyokat, az értékhatdsokat, a titoktartasi ¢s dokumentalasi
kotelezettséget. Részletezi az értékhatarok szerinti eljarasrendet., valamint a teljesités igazolas
feladatat.

Kozbeszerzési szabalyzat

2019-ben késziilt, részletes. A megismerési nyilatkozatot at kell dolgozni.
A Kozbeszerzési Hatosag Elnokének 2023. december 21-1 tajékoztatdja tartalmazza a 2024.
januar 1-jét6l iranyado kdzbeszerzési értékhatarokat, azaz évente az értékekre figyelni kell.
Legutdbb a kozétkeztetésre lett kiirva sikeres kdzbeszerzés Pilisjaszfalun.

Gazdalkodasi szabalyzat

A K6z6s Onkorményzati Hivatal altal jegyzett 2021. marcius 1.-t6] érvényes szabalyzat hatilya
kiterjed a két kozség Onkormanyzatara, a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Pilisjaszfalui
Somvirag Ovoda és Béleséde koltségvetési szervekre. Felsoroljak a kapcsolddo jogszabalyo-
kat, igy azok valtozasait konnyebb ellenérizni. A gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyok nem
valtoztak lényegesen, a szabélyzat atdolgozésa nem sziikséges.

A szabalyzat altalanos részében felsoroljak a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités-iga-
zolas, érvényesités, utalvanyozis meghatarozasat, az Avr. 57-59.§.-anak megfelel6en. Rogzitik
a kotelezettségvallalassal kapesolatos feladatokat, eléirasokat. A kotelezettségvallaldsra jogo-
sultak nevét mellékletben rogzitik. Részletezik az sszeférhetetlensegi szabalyokat.

A taglaljak a pénziigyi ellenjegyzést, a teljesités-igazolas rendjét. Szerepeltetik az igazolo be-
lyegzd mintdjat is. Részletezik az érvényesités, az utalvanyozas rendjét.

Az adatszolgaltatasi €s elemi beszdmol6 készitési feladatokat részletezi. Az éves zarlati mun-
kak elso lépéseként a leltar készitését és konyvelési dtvezetését jeléli meg.

Mellékletként bizonylati és iratmintékat tartalmaz, megismerési nyilatkozattal. A szemelyi val-
tozasok miatt a nyilatkozatot javitani kell.

(A korabbi, 2013-as Kotelezettségvallalasi szabalyzat ebbe épiilt bele, de még megtalalhato.)

Szamviteli politika
9/2021. szammal kiadott, a kozos Onkormanyzat és intézményei szamviteli politikaja
2021.03.01.-t8] hatalyos. Felsorolja a szamviteli politika keretébe tartozo, kiilon rogzitett belsé



szabalyzatokat: gazdalkodasi, leltirozasi; értékelési, onkoltség szamitasi és a pénzkezelési sza-
balyzatot.

Részletezi a vonatkozd témakat, fogalmakat, eldirdsokat. A szamviteli torvénnyel 6sszhangban
részletezik az alapelveket, a terv szerinti és a terven feliili értékcsokkenés szabalyait, a marad-
vanyérték, a jelentds hiba meghatdrozdsat, az altalanos koltségek felosztasanak modszereit.
Foglalkozik a bizonylatok, szamlak megbizhatosagéaval, az idegen nyelven kibocsatott bizony-
latokkal.

A 200 ezer forint egyedi bekertilési érték alatti eszk6zok, jogok, szellemi termékek egyedi nyil-
vantartasat eldirja. Részletezi az értékpapirok szdmbavételét, mindsitését, az arfolyam valtoza-
sok kezelését, a kovetelések rendezésének modjat.

Rogziti a beszamolasi és konyvvezetési kételezettség szempontjait, hataridoket, a koltségvetés
osszedllitasaval kapcsolatos feladatokat, a konyvvezetés rendjét, az elszamolasokat.

Anyag és eszkozgazdalkodas

4/2021. szammal adtak ki, a vagyongazdalkodas tertiletét érinti. Vagyongazdalkodasi
rendeletet 2016-ban készitettek. Feldleli a tervezés, beszerzés, atvétel, tarolas, felhasznalas,
készletmozgasok teriiletét, a forgdeszkozoknek a gazdalkodashoz sziikséges hasznalatat.
Kiilon fejezetben foglalkozik az intézményi vagyonnal, az eszk6zok és forrasok szerepével. a
vagyon nyilvantartasaval, értékelésével, a befektetett és forgoeszkdzokkel.

Maisik nagy fejezet a beruhazasokat részletezi, az tizembe helyezéstdl az értékelésig.
Pontositja a befejezetlen beruhdzas fogalmat, a megvalositast és a résztvevoket, a beruhazasok
anyagi-miszaki Osszetételét, tipusait, rendeltetését, a bonyolitas folyamatat, dokumentalasat.
Utal a kézbeszerzési értékhatarokra. Nevesiti és mellékeli a felhasznalandé bizonylatokat.

Eszkozok és forrasok értékelése

10/2021 szamu szabalyzatot a Szamviteli politika részeként kellett elkésziteni. Az altalanos ér-
tékelési szabalyok mellett pontositja a fogalmakat, a bekeriilési ¢és értékelési szempontokat a
kiilonbdzd eszkdzesoportoknal. A mérlegtételek értékelése mellet targyalja az értékhelyesbi-
tést, az értékcsokkenést, a kovetelések elszamolasat, az értékelszamolas szabalyait, feleldseit.

Onkoltségszamitas

11/2021 szam. Felsorolja a sziikséges fogalmakat, szamitas menetet, bizonylatolast. Definialja
a kalkulacios alapelveket, felsorolja a vonatkozd, jelenleg is hatalyos jogszabalyokat, a koltsé-
gek konyvviteli elszamolasat. Részletezi a kozvetleniil elszamolhaté személyi koltségeket,
azoknak a munkaadot terheld jarulékat. Kiilon fejezetben targyalja a kozvetett kdltségek fel-
osztasat. Az dnkormanyzat masolési dijat szed, valamint adatel6készitési-feldolgozasi munka-
dijat. Az elszamolasi iv mintdjat mellékeli.

Pénz és értékkezelési szabalyzat

12/2021 szdmmal kiadott, a kozos Onkormanyzat és intézményei vonatkozd szabalyzat
2021.03.04.-t6] hatalyos. A viszonylag terjedelmes, mellékletekkel ellatott szabalyzat haszna-
latat tartalomjegyz€ék segiti. A szabdlyzat rendkiviil részletes, koriiltekint6 az ebben a témakdr-
ben felmeriil6 feladatokat, kvetelményeket teljesen lefedi.



Tartalmazza a személyi és targyi hatalyt, a kerekitési szabalyozast, az érvényesitendd alapelve-
ket. A fizetési szamlakat vezetd bankok (OTP és Erste) a szabalyzatban szamlaszammal keriilt
nevesitésre. Az alszamlakat a melléklet tartalmazza. Az alairasi jogokndl az elsé és masodik
alairot definialjak. Szabélyoztak az elektromos atutalas rendjét.

Benne maradt a gépjdrmiiado, ami teljesen kikeriilt az énkormdnyzatok gazddalkoddsabdl.

A hazipénztari fejezetben a kialakitasi-biztonsagi feltételek mellett szerepel a vésarlasi és az
elszamolasi eléleg, a nyitvatartas, az atadas-atvétel 1épései, a készpénz-szallitas, kezeles. K-
16n részletezi a pénz bevételezési és a kifizetési szabalyokat. A pénztdri bevétel-kiadas pénz-
mozgas nyilvéantartasi és adatfeldolgozasi feladatait részletesen szabalyoztak.

A szamlavezetd pénzintézettel kapcsolatos jogok, kitelezettségek részletesen meghatérozottak.
Nevesitették a KASZPER konyvelési programot. A napi pénztarjelentést is ezzel allitjak elo.

A jogszabalyban meghatérozott kereten beliil hataroztak meg a napi zaré készpénzkészletet.
(zarast kdvetden max. 500.000 Ft). Meghataroztak a pénztaros és helyettese személyi-szakmai
feltételeit, feladatait, a feleldsség kérdését, a kiilonbdzd szintli ellenérzési feladatokat, az dsz-
szeférhetetlenségi feltételeket.

Szabélyoztak a szigori szamadasu bizonylatok korét, nyilvantartasat, kezelését.

Megjeldlték a kotelezettségvallalok korét, szabalyoztak annak 6sszeghatarait.

A szabalyzat tartalmazza a teljesitésigazolas rendjét.

A melléklet tartalmazza a bankszamla feletti jogosultsaggal rendelkezdk nevét, beosztasat, ala-
irasat, az alairas sorrendjét, jogkoroket, a vezetdk névsorat, alairasat, a legvégén a megismerési
nyilatkozatot.

A pénzmosas elleni szabalyzat el6készités alatt.

Szamlarend

13/2021 szdmon szerepel a legterjedelmesebb szabalyzat. Tartalmazza a koltségvetési €s a
pénziigyi konyvvezetés vonatkozo elbirasokat, a fokonyvi szimlakkal kapesolatos kvetelmeé-
nyeket, kdzpontilag meghatarozott konyvelési T/K mintakat a lehetséges gazdasdgi események-
hez, feladatkhoz.

A XVII. fejezet cimét javitani kell. A szdmlatiikor foglalkozik az értékcsokkenéssel, a nemzeti
vagyon kimutatasaval, a szamlaosztalyokkal.

Evente kozpontilag kiadnak szamlatiikor mintakat, ezekre a konyvelésnek figyelni kell.

Bizonylati rend és album

14/2021. szamon késziilt el. Tartalmazza a bizonylatok csoportositasat, alaki-formai kellékeit,
kiallitasat, javitasat, helyesbitését. A feldolgozasnal kiemeli a szigoru szdmadéstak kezelését,
a belsé és kiils6 bizonylatok nyilvantartasat, megorzeset.

Kiilén fejezetben foglalkozik az egyes gazdalkodasi szaktertiiletekhez kapcsol6do bizonylatok-
kal, mellékleteket tartalmaz.

A mellékletek felsoroljak a bizonylatok nyomtatvanytipusait. Célszerli lenne a 2020. utén al-
kalmazott, de idékozben tordlteket érvényességi idével szerepeltetni az albumban.

Bélyegz6 hasznalat



A 18. sz. szabalyzat felsorolja a hasznalatos bélyegzéket, azok nyilvantartasat, a jogosultsago-
kat. Kiilén rendelkezik a selejtezésrol, megsemmisitésrol, a nyilvantartasbol torlésrél. A ko-
rabbi jogosultsagok idejét, hasznaldjat célszerli megorizni.

Munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatok

2022-ben kiilsé szakember bevonasaval késziiltek. Erdemi elbiralasuk nem tartozik feladatkd-
riinkbe. A munkavédelmi szabalyzat részletes intézkedési tervet tartalmaz Tinnyére €s Pilis-
jaszfalura, ezek 2022-es hataridejliek.

Kikiildetési szabalyzat

3/2021 szammal készitették el a szabalyzatot. Tartalmazza az elrendelés modjat, a napidijak
Osszegét, az elszamolast, a jelentések, beszamolok készitését. A kikiildetési rendelvény mintajat
nevesitik, meghatarozzak a koltségtérités feltételeit, a napidij és a szallasdij elszamolasat, a
kdltség atalany szamitasat.

Kiilon fejezetben szerepelnek a kiilfoldi kikiildetés szabalyai, a rendelvény, a napidij, a deviza-
ellatmany, az elszdmolhato koltségek.

Gépjarmiihasznalat

6/2021. szammal késziilt, az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évo gépjarmiivek gazdasagos hasz-
nalata érdekében. Az igénybevétel, az elszdmolas, a hivatali és a magancélu hasznalat mellett
érinti a sajat gépjarmi hivatali céli hasznalatét is. Felsorolja a sziikséges bizonylatokat, szemé-
lyi és targyi feltételeket, a jogosultak személyét. Sajat gépjarmi esetén évente nyilatkozatot kell
kiallitani.

Rogziti az izemanyag elszdmolds rend;jét.

Cafetéria szabalyzat

2/2023 szammal 2023.03.20-4n fogadtak el a Cafetéria szabalyzatot. A béren kiviili juttatasokra
meghatarozott keretbél a munkavallalo egyéni igényei szerint valaszthat a probaidd letelte utan.
Nevesiti az odaitélési szempontokat, a valaszthato juttatdsokat, a kizaro feltételeket.

A koltségvetés tervezésekor figyelembe kell venni az érintett személyek szamat, a keretdssze-
gek also és felsd hatarat. Az adott évi juttatasokrdl marcius 15-ig kell donteni. A web-oldalon
meég nem szerepel aprilis 6-1g.

Reprezenticios és ajandékozasi szabalyzat

5/2021. szammal késziilt, rgziti a célt, a jogosultakat, pontositja a fogalmakat, a reprezentacios
keret terhére elszamolhatd kiadésokat, az elszamolasi szabalyokat. Pontositja a jarulékos ado-
zasi kotelezettséget.

Nevesiti az egyes célokra fordithato keretdsszegeket.

Vezetékes és mobiltelefon hasznalat



7/2021. szdamon rdgziti az dnkormanyzati késziilékek hasznalataval kapcsolatos fogalmakat, az
esetleges magancélu beszélgetések elszamolasat, az anyagi felelosségvallalast. Pontositja az el
nem szamolhaté telefonkdltségeket, tarskésziilékek igényelhet6ségét, a feleldsségi szabalyokat.

Tartalmazza a kiadasi és visszavételi jegyzokonyv mintajat.

Kozérdekii adatigénylések

8/2021 szamu szabélyzat pontositja az adatigénylések korét, a teljesitési feltételeket, a nem igé-
nyelheté adatok kitakarésat, a koltségtéritést, a megtagadott kérések kezelését, a kozérdekii ada-
tok kozzétételének modjat. az eljarasi szabalyokat. Erdemes a GDPR rendelkezeseket is hoz-
zdolvasni.

A mellékletek jol hasznalhato utmutatast adnak.

Belsé ellenérzés és kontrollrendszer szabalyzata

16/2021. szammal keriilt kiadasra, a belsd ellendrzési kézikonyv, 17/2021 szammal a koltseg-
vetési szervek belsd kontrollrendszere szabalyozasardl szolo rendelet.

A 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellenérzésérdl (Bkr.) 17. § (1) bekezdése szerint az allamhaztartasért felelés miniszter
kozzéteszi a Belso Ellenorzési Kézikonyv (BEK) mintat. A kézikonyv célja, hogy a kdltseg-
vetési szervek belsd ellendrei egy kizpontilag harmonizalt. egységes elveken nyugvé minta
alapjan dolgozhassak ki a sajat szervezetiik nagysaganak, szerepének, célkitlizéseinek, felada-
tainak. igényeinek megfeleld belso ellenérzési kézikonyvet.

A BFK minta az Aht., a Bkr.. illetve a bels6 ellenérzés nemzetkozi és hazai, azaz a Belso El-
lenérzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetk6zi Normaival (IIA Normak) és a Magyarorszagi
allamhaztartasi belsd ellendrzési standardokkal 6sszhangban késziilt.

Belsé ellendrzési kézikdnyv minta megtalalhatod a Pénziigyminisztérium Allamhaztartasi sza-
balyozas honlapjan. Uj valtozat 2021. 6ta nem késziilt.

Szervezeti integritas védelem

A Hivatalra vonatkozé Integralt Kockézatkezelési Szabélyzat a 20/2021. szabélyzatban kertilt
meghatarozasra, de a belsé ellenérzési szabalyzattal egyiittesen értelmezendd €s alkalmazando.
A Hivatal vezetésének gondoskodnia kell a szervezeti integritast sérté események bekovetke-
zésének megakadalyozasarol, eléfordulasanak mérséklésérdl. Ennek megakadélyozéasa érdeké-
ben a mitkddési folyamatok tekintetében részletes, a szervezeti integritast sért események ke-
zelésére eljarasrendet kell késziteni és biztositani kell annak gyakorlati alkalmazasat.

Ugyrend

A 21/2021 szam1 szabalyzat a gazdalkodéssal dsszefilggd feladatokra vonatkozik. Bemutatja a
szervezet felépitését, feladatait, érinti az eldiranyzatok modositdsat, a vagyon €s a munkaerd
gazdalkodast, a szamviteli nyilvantartast, a beszamolast és a zarszamadast.



Felsorolja a gazdalkodast érintd szabélyzatokat. dsszesen 17-et. A gazdasigvezet6i feladatokat
a konyveld latja el — ez a kiszervezés miatt modositasra szorul. Ugyancsak pontositani kell, ki
a felelés a zarszamadasi rendelettervezet elkészitéséért. A koltségvetési javaslatok dsszesitése-
ért a jegyz0 a felelds.

A munkakori leirasok a rendelet mellékletét képezik.

Egyedi iratkezelési szabalyzat

25/2021. szammal keriilt kiad4sra, szép kivitelben, tartalomjegyzékkel, értelmez0 fejezettel. A
Levéltarral és a Kormanyhivatallal egyeztették. A jogosultsag, a rendszerezés, irattdrozas fel-
adatait rogziti. Kiilon rendelkezik az iratok hozzaférhetdségérol, védelmérél, az iratkezelés fo-
lyamatardl, az tigyintézé Kijelslésérdl, az iktatokonyv hasznalatarol.

Nagyon részletes, pontos, jol hasznalhato iratmintdkkal, mellékletekkel.

Kozszolgalati szabalyzat

A szabalyzat tartalmazza a Kttv-bol eredd feladatokat, jogosultsagokat, valamint a jegyz6i ha-
taskorbe tartozd szabalyozasokat. Kinevezés, munkaidd, rendkiviili munkavégzés, talunka el-
szamolas, szabadsagolas, célfeladat és céljuttatas, tovabbképzés. Fontos a tovabbi jogviszony
létesitésének szabalyozasa. Béren kiviili juttatdsok, jutalmak, timogatés. Teljesitményérteke-
1és, vagyonnyilatkozat.

Informacio atadas

2016-ban késziilt, azota személyi és szervezeti valtozasok torténtek. 600 oldalas. Pilisjaszfalu
a kibocsatd, az alairok személye is mddosult.

Hivatkozik a korméanyzati fejlesztésti E-ligyintézésre, az ASP programcsomagra. Az 6nkor-
manyzati rendszerhez 2018-ban csatlakoztattak. Felsorolja az egyes szakteriiletekhez (pl. ado-
iigy, igazgatas, szocidlis stb.) tartozo feladatokat, pl. tamogatas, kdztemetés, anyakdnyvi ira-
tok, birtokvédelem, engedélykiadasok stb.

Kiilon részletezi a szerzodéskotési kotelezettségeket. A jogszabalyi hivatkozasok kozoit tobb
hatélyon kiviili szerepel. P1. a polgari perrendtartasrol sz616 1952-es toérvényt mar 2016-ban 1]
valtotta fel.

A rendelkezéstomegben a vasarok, piacoknél és a zenés-tancos rendezvényeknél, valamint az
ebtartasnal szerepel Pilisjaszfalu mellett Tinnye neve is. Hasonléan a kereskedelmi szallashe-
lyek, ipari telephelyek, kereskedelmi tevékenység, ingatlankdzvetités esetében is.

A kozhiteles és a nem kozhiteles adatok nyilvantartasat, kiadhatosagat is szabalyozza.Pl. ha-
laleset, &roklés jegyzOkdnyvei. Minésitik a kozremiikodo személyek adatainak kiadhatosagat,
nem nyilvanos modjat.

Tablazatos Gtmutatoban foglalja 6ssze a lehetséges feladatokat, olyan is szerepel az atvett
anyagban, amivel az énkorményzat nem foglalkozik. Mivel az anyag nem rovidithetd, de sok
esetben kelld informacio szolgéltat, egyszeri atnézése minden tigyintézének hasznos.

A megismerési nyilatkozat elavult.

Informatikai biztonsagi szabalyzat
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1. Az ellendrzés tirgya, modszerei:
A sajat web oldalon is megtalalhato belso szabalyzatok aktualitdsanak tartalmi és formai tételes
ellendrzése, jogszabalyokkal dsszevetése.

2. E5bb megallapitasok a kovetkezdk

A 2021. bta késziilt szabalyzatok gondos és részletes, az intézmeényi sajatossagokat mindenben
lefedd modon, tetszetds kivitelben késziiltek, a jogszabalyi hivatkozasokkal, és annak megfele-
16en. A gazdalkodasi teriiletet megfeleléen lefedik. J61 hasznalhatoak a tartalomjegyzékek.
Noha a kdzponti szabalyozas, a vészhelyzeti rendeletdzon bonyolitja a szabalyszer(i dnkor-
manyzati mitkédést, emiatt a gazdasagi tevékenység kockdazati silya magas, a megfeleléen
aktualizalt szabalyozés, gyakorlat révén a kockazat, mulasztas bekovetkezésének valoszinii-
sége alacsony.

Az interneten taldlhaté a Szabalyozasi Tudéstér, ami 9 fejezetben felsorolja a lehetséges sza-
bélyzatokat. A szdmviteli Wrvény szerintick mind elkésziiltek, de hidnytalanul megtaldlhatok a
gazdalkodasiak is.

3. Javaslat az tnkormanyzatok részére:

A haromévesnél régebbi szabélyzatokat évente vizsgaljak feliil (jogszabalyi és szervezeti, sze-
mélyi valtozasok tekintetében).

A megismerési nyilatkozatokat a személy és munkakéri valtozasok miatt modositani kell (pol-
garmester, ligyintézd). A mar nem aktualis neveket olvashatéan kell athizni, s a kdvetkezo tires
sorba felvenni datumozva az 4j felelst.

4. Az ellendrzés lezarasa

A jelentéstervezetet az dnkormanyzatok vezetdinek megkiildtiik, egyeztettilk.

EGYEN-SUHL VI
o Haresiedelmi és Srolpdhatd K5,
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