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./
VEZETO!I OSSZEFOGLALO

A vizsgélat soran értékeltem a ,Belsé kontrollpontok kialakitasa, szabalyozottsiga
és miikodése” témaju ellendrzés eredményét. ' | ,
Az ellendrzés dokumentumok feliilvizsgalatan alapult, sziréprébaszerd vizsgélatra
kerilt sor.

A Bkr. 3. §-a értelmében a koltségvetési szerv vezetGjének a kontrollrendszer
keretében megfeleld kontrollkérnyezetet, kockazatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket, informaciés és kommunikéciés rendszert és nyomon
kovetési rendszert (monitoring rendszert) kell kialakitania, mikodtetnie és
fejlesztenie. '

A bels6é kontrollrendszer elemeinek vizsgalatdhoz késziilt az 1. sz. mellékletben
szerepl6 témasor. Az abban szereplé témak érintették a belsé kontrollrendszer
vizsgalatat.

F6bb megallapitasok a kovetkezdk voltak az egyes kontroll elemekre vonatkozéan:

Onkormanyzatok és az intézmények alapitéi okiratokkal rendelkeztek. Elkésziilt az
SzMSz, valamint a dolgozok munkakoéri leirdsa, amelyek néhany témaban
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kiegészitésre szorulnak a jelentésben leirtak alapjan. A gazdalkodashoz elvart
szabdlyzatok a 2014. januar 1-t8l életbe 1ép6 Ahsz. elvarasai alapjan késziiltek el. Az
ellenérzési nyomvonalban a fébb irdnyvonalak meghatdrozasra kertiltek. A
vizsgalatok folyamatdabrai vagy tablazatai kialakitdsa még indokolt. A Kozszolgalati
Szabalyzatban az alapvet§ elvarasok rogzitése mellett tovabbi témak rogzitése is
ajanlatos.

Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés kovetelményei
megvaldsitasdnak a médjat meghataroztak.

A kockazatkezelési rendszer miikédéséhez elvart kockazatkezelési,
szabdlytalansigkezelési szabalyzat elkésziilt, mely kiegészitésére késziiltek
javaslatok az ellendrzés soran, illetve a leirtak gyakorlati alkalmazasara szlletett
javaslat.

A kontroll tevékenység leginkabb a kifizetésekhez kapcsolodo aldirasi kotelezettség
teljesitésével teljesithetd. Az aldirasi kotelezettségek rendjét a ,Gazdalkodasi
Szabalyzatban rogzitették. A sztrdprébaszer( ellendrzésre kerilt sor Bokod és Dad
telepilésen is a kiadasok teljesitésének engedélyezésére vonatkozéan. Bokod
telepiilésen megallapitasra kerllt, hogy a szallitoi szamlak kifizetése mind a pénztari,
mind a banki atutaldasok esetén szabdlyszerliek voltak. A tamogatasok (pl.
finanszirozds, atadott pénzeszkdz), a bér jaranddsag (havi bér vagy megbizasi dij), a
bankkoltsegek és segélyek utaldsa esetén a teljesités igazolasra nem kerilt sor. A
kotelezettségvallalasok alapvet6 dokumentuma a szerz6dés, de a pénzigyi
ellenjegyz6 altali hitelesités hianyos volt.

Dad telepiilésen ellenérzésre kerilt banki és a pénztari kifizetési bizonylatok
felllvizsgalata esetében megallapitasra keriilt, hogy hidanyosak az alairdasok, mert
elmaradt az utalvanyozds (datum feltiintetése nélkiil), az érvényesités (datum
feltlintetése nélkil). Teljesités igazolasra tobb alkalommal nem keriilt sor., illetve
kotelezettségvallalas és pénziigyi ellenjegyzés nem volt.

Az informaciés és kommunikaciés rendszer alapvetéen mikodott. A Kozos
Onkormanyzati Hivatal (tovdbbiakban KOH) az Info torvény 24. § (3) bekezdésében
elvart adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzattal rendelkezett. A kdzérdek(i adatok
nyilvanossagra hozatali rendje meghatarozasa megtortént. Az iratok kezelésének
rendje az lIratkezelési Szabalyzatban megtaldlhaté (egy-egy témaval ajanlatos
kiegésziteni). A beszamolasi szintek, hatarid6k és modok régzitésre keriiltek.
Tevékenységek folyamatos nyomon kovetését biztositdé monitoring rendszer
miikodtetésével kapcsolatban a szervezeti célok elérését szolgalé feladatok,
folyamatok megvaldsitdsanak nyomon kovetését biztositd rendszer kialakitasat a Bkr.
-10. §-a irja el6. A nyomon kovetés soran a feladatokra vonatkozéan belsé ellendrzés
esetén intézkedési terv készilt, kiils6 ellen6rzésnél elmaradt. A megvaldsulas
dokumentdldsa mindkét ellenérzési tipusnal elmaradt.

. 7 ”, s e 22
. .

Intézkedést igényld feladatok:
- AKOH SzMSz-ének kiegészitése ajanlott a kdvetkezék miatt:
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= a dolgozdk helyettesitési rendje és a felel6sségi szabalyai JAvr. 13. §
(1)/;
= beszamolasi eljarashoz kapcsolddé felelGsségi korok meghatarozasa

/Bkr. 8. § (4)/.

A dolgoz6k munkakéri leirasainak kibdvitése ajanlott, mert
= helyettesitési rend és a felel6sségi szabalyok nem szerepelnek benne
JAvr. 13.§ (1)/; :
= a tapasztalattal és a képességgel kapcsolatos elvarasokat nem keriiltek
régzitésre /Kttv. 75. § (1)/;
= beszamolasi eljarashoz kapcsolodé felelGsségi korok meghatarozasara
elmaradt /Bkr. 8. § (4) /.

A Koézszolgdlati Szabalyzat (vagy mas szabdlyzatban is Iehet) kiegészitése
ajanlott a kovetkez6k miatt:
=munkaviszony megsz(inése esetén a munkavallalé a folyamatban |évd
feladatokat at kell hogy adja, el8irt rend szerint / de a Kttv. 74. §-a/;
= a munkakér dtadas-atvételének kotelezd elemeit rogziteni kell;
= gazdalkodasi alkalmazottak helyettesitésének a rendjét sziikséges
szabalyozni /Avr. 13. § (5)/; :
=szervezetek,  szervezeti  egységek és  személyek  kozotti
informacidatadas rendjének a szabalyozasa sziikséges /Bkr. 9. § (1)/.

A szabdlytalansag kezelés rendjét (szabalyzatat)
a.) sziikséges kiegésziteni
= a bejelentd védelmére vonatkozd elGirasokkal és kotelezettségekkel;
b.) a leirtakat gyakorlatban alkalmazni
=a helyi szabdlyozas értelmében a szabalytalansagokrol nyilvantartast
kell vezetni. A megtett intézkedéseket szintén nyilvantartasban kell
Osszegezni.
Az ellen8rzési nyomvonal folyamatdbrainak vagy téblazatainak kialakitasa,
aktualizalas hataridejének régzitése sziikséges /Bkr. 6. § (3)/.

Az ,Etikai kédex” KépviselS-testiileti jovahagydsara van szlikség / Kttv. 231 §
(1)/. A kédex tartalmi elemeit a pértatlansdg témaval ajanlatos lenne
kiegésziteni.

Az Onkormanyzati SZMSZ-ben a vagyonnyilatkozat tételre kételezettek korét
szilkséges rogziteni. A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség a bizottsagok
nem helyi 6nkormanyzati képviseld tagjaira is sziikséges kiterjeszteni /Vnytv. 3.
§(3)e.és4.8§d./.

A kockazatkezelési szabalyzatban leirtak gyakorlati alkalmazésa indokolt. Pl.
= a Munkacsoport éltal végzett kockazatkezelési tényez6k elemzésérél,

= az érintett dolgozdkat a szakteriiletét érints, beazonositott kockazatok
listajardl tajékoztatni kell;



= csalds vagy a korrupcio kockazatanak felmérése.

A tamogatasok, a bér és bérjellegli juttatasok, bankkoltségek és segélyek
kiadasai esetén nagyobb figyelmet kell forditani arra, hogy a teljesités igazolas
is legyen a kifizetések teljesitésekor. Ugyelni kell arra, hogy szerz&déses
formdban vdllalt kotelezettség esetén pénzigyileg ellenjegyezésre is sor
ker(iljon. (Bokod)

- Az utalvdnyozast (datum feltiintetéssel), az érvényesitést (datum
feltiintetéssel), a teljesités igazoldst minden esetben el kell 1atni a kifizetések

‘elott. Kotelezettségvallaldsra és pénzigyi ellenjegyzésre sort kell keriteni
(Dad).

- Célok megvaldsitdsanak nyomon kovetését biztositd rendszer kialakitasa
indokolt a belsé és a kiils6 ellenbrzés esetében is /Bkr. 10. §/.

- Az Iratkezelési szabdlyzat kiegészitése ajanlott:

= a iratok, adatok védelmének elGirasa,

=adatbiztonsag feladatainak szabalyozasa,

= a kapcsolodo hataskorok meghatarozasa /ikr. 8. § (1)/,
Intézkedési tervet a kiilsé ellendrzésnél is indokolt késziteni. A megvaldsulas
dokumentalasara sziikség van.

Intézkedést nem igényl6 feladatok:

- Ajanlanam, hogy a Gazdalkod3si szabalyzatban keriljon rogzitésre - a
mikodés zokkenGmentességének biztositasa érdekében — a teljesités
igazoldsra vonatkozoan a felhatalmazas adasa mas személy részére (pl.
hidanyzas, osszeférhetetlenség eseteire tekintettel).

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményem a vizsgalt teriiletrdl, illetve
folyamatokrdl ésszességében': A belsé kontroll elemek kialakitasa megtortént, egyes
szabalyzatok vonatkozasaban kiegészitésre van szikség, illetve a gyakorlati
alkalmazdas megvalositasa indokolt.

' Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellenérzési jelentés vezetdi 6sszefoglaléjéban az ellendrzés eredményét és
a feltart hidnyossagokat 6sszefoglald értékelést kell adni.
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Iv./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

A Bkr. 3. §-a értelmében a koltségvetési szerv vezetSjének a kontrollrendszer
keretében megfeleld

- kontrollkérnyezetet,

- kockazatkezelési rendszert,

- kontrolltevékenységeket,

- informacids és kommunikacids rendszert és

- nyomon kovetési rendszert (monitoring rendszert)

kell kialakitania, m(ikddtetnie és fejlesztenie.

A bels6 kontroll rendszer azt a célt szolgalja, hogy a miikodés és gazdalkodas
soran a tevékenységeket szabalyszer(ien, gazdasagosan és hatékonyan,
eredményesen hajtsak végre.

A belsé kontroll magaban foglalja mindazokat a szabalyokat, eljarasokat,
gyakorlati modszereket és szervezeti strukturakat, kockazatkezelési technikakat,
kontrolitevékenységeket, amelyek segitséget nyljtanak a szervezetnek céljai
eléréséhez.

A belsé kontroll rendszer vizsgalata jelen ellendrzés keretében szurdprébaszerd
volt. Elemeinek vizsgalatahoz késziilt az 1. sz. mellékletben szereplé témasor, az
abban szerepl§ teriileteket érintette a belsé kontrollrendszer vizsgalata.

A szabalyozottsadg vonatkozdsaban a KOH szabalyzatai keriiltek vizsgalatra, de
azok valamennyi egységre (Onkormanyzatokra, intézményekre) nézve hatalyosak
voltak. Ahol a két Onkormanyzatra kiilén-kiildn szabalyozas késziilt, az kiilon
jelzésre kerdl.

A.1. A kontroll kérnyezet kialakitasa

Bokod Koézség Onkormanyzata a 22/2013. (ll. 14.) hatarozattal Dad Kozség
Onkorményzata a 15/2013. (11.13.) hatérozattal 2013. marcius 1-t6l létrehoztak a
Bokodi K6z6s Onkormanyzati Hivatalt (KOH). A hivatal rendelkezett az Aht. 8. §
(4) bekezdésnek megfelelGen a Képvisel6- testiiletek altal elfogadott (Bokod és
Dad) alapitdi okirattal, amelyben a hivatal tevékenysége rogzitésre keriilt.

A Hivatal SzMSz-el rendelkezett, amelyben az alapvetd elvarasok rogzitésre
keriiltek: a Hivatal szervezeti felépitése, a miikodési rendje, szakfeladatrend
(szammal és megnevezéssel). A hivatalban dolgoz6 munkatarsak szamara az
SzMSz megismerését nem irtdk el6, de alairdsukkal bizonyithaté annak
megismerése.

Szervezeti egység vezetSinek a megjeldlésére az SzMSz-ben nem volt sziikséges,
mert szervezet szerint nincs vezetGi beosztds (jegyzé mellett). A jegyz6
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feladatkorét az aljegyzd helyettesiti, nevesitésére az SzMSz-ben megfelelGen sor
keriilt. A Szervezeti és MU(kodési Szabdlyzatban a dolgozék munkakorének
részletezésére sor keriilt, amelyhez tartozé feladat és hataskor rogzitése
megtortént. Az Avr. 13. § (1) g. pontjaban elvart helyettesitési rend és a
felel6sségi szabalyok maradtak ki az SzMSz-bdl és a dolgozdok munkakari
leirdsabol. A gazdasagi alkalmazottak helyettesitésének rendjét helyileg is
sziikséges szabalyozni /Avr. 13. § (5)/.

Valamennyi dolgozé aldirt munkakori leirassal rendelkezett. A Kttv. 75. § (1)
bekezdés d.) pontjaban megfogalmazott elGiras - tapasztalattal és a képességgel
kapcsolatos elvarasokat is rogziteni kell — nem keriilt a munkakori leirasba.

A Bokod és a Dad Kozségek KépviselS-testiiletei rendelkeztek SzMSz-el.
Az Onkormanyzatok (Bokod, Dad) Képvisel6-testiiletei elfogadtak a telepiilések
2010-2014. évekre sz6l6 gazdasagi programjat.

A Kozés Onkormianyzati Hivatal rendelkezett a gazdalkodashoz elvart
szabalyzatokkal. A szabdlyzatok hatdlyat a Kozos Hivatal és az intézmények
(mindkét telepiilésen dvoda) mellett az Onkormanyzatokra is kiterjesztették.

Az Ahsz. életbe l1épése 6ta (2014. januar 1-t8l) jelentds valtozasok voltak a
szamviteli elvardsokban. Ennek megfelel6en 2014. januar 1-t6l 4j Szamviteli
Politika késziilt, keretében a Pénzkezelési, Leltarozasi, Ertékelési és Onkoltség
szamitasi Szabalyzatokkal. Az Szt. 161. § (2) bekezdés szerint elvart bizonylati
rendet a Bizonylati Szabalyzatban rogzitették. Az (j Szamlarend elkésziilt.

Vagyongazdalkodas szabdlyait az Nvt. 18. § (12) bekezdésben meghatarozott
hatarid6 el6tt a bokodi (2012. aprilis) és a dadi (2012. szeptember)
onkormanyzatok KépviselG-testiiletei elfogadtak az ,,6nkormanyzati vagyonrol”
sz0l6 rendeletet formajaban.

Az ellen6rzési nyomvonalban a fébb irdnyvonal meghatarozasra keriilt, de a
folyamatabra (vagy tablazat) kialakitasara, aktualizalasi hataridé megallapitasara
nem kerdlt sor /Bkr. 6. § (3)/.

Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés kovetelményei
megvaldsitasanak a modjat — Mvtv. 2. § (3) bekezdés — helyileg szabalyoztak.

A Kttv. 39. § (6) szerint a munkaltatoi jogkor gyakorléja a szolgalati jogviszony
[étesitését egyéb feltételekhez is kotheti. llyen jellegli elvaras nem meriilt fel,
kilon szabalyozasara sem keriilt sor.

Munkaviszony megsz(inése esetén a munkavallalé a folyamatban |évé feladatokat
at kell hogy adja, de a Kttv. 74. §-dban elGirt rend szabdlyozasa elmaradt. A
munkakor atadas-atvételének kotelez6 elemeinek rogzitésére sem kerdilt sor.
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A dolgozék munkajardl teljesitmény értékelés készilt. A kozszolgalati egyéni
teljesitményértékelésrdl sz616 10/2013. (1.21.) Korm. rendelet 5. §-aban és a 25. §
(2) bekezdésben elvartak (legalabb 3 munkakori egyéni teljesitmény
kdvetelmény) megvaldsultak.

A Hivatal dolgozéinak etikus magatartasaval kapcsolatos szabalyirél a 2013.
marcius 1-t6l hatalyos ,Etikai kodex” rendelkezik. A szabélyzat a Kttv. 83. §-aban
elvart tartalmi elemeket részletesen rogzitette (taldn a partatlansag témat lenne
érdemes kifejteni). A Kttv. 231 § (1) bekezdése szerint a szabalyok jovahagyasa a
KépviselG-testiilet feladata. A szabalyzat testlileti elfogadasa elmaradt.

A hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, ezért az Avr. 9. § (5) bekezdés
szerinti (gyrend elkészitési kbtelezettség nem 3llt fent.

A.2. Kockazatkezelési rendszer kialakitasa

A KOH rendelkezik kockazatkezelési szabalyzattal. A szabalyzatban a Bkr. 7. §-
aban rogzitetteknek megfeleléen megtalalhaté a gazdalkodasban rejlé
kockazatok felsorolasa, a kockazatok kezelése (azonositasa, értékelése, reakciok),
a sziikséges intézkedések, a nyomon kovetés modja. A kockazati tliréshatar
meghatarozasra keriilt. A kockazatkezelés soran csalas vagy a korrupcid
kockazatanak felmérése (szabalyzatban sem) tortént meg.

A szabdlyzat szerint a kockazatkezel6k kijel6lése megtortént, Munkacsoport
keriilt felallitdsra. A Munkacsoport altal végzett kockazati tényez6k elemzésére,
szervezetre gyakorolt hatds mértékének a meghatarozasara, nyomon kovetésre
irasos feljegyzés nem allt rendelkezésre. Az érintett dolgozok a szakteriiletiikon
beazonositott kockazati tényezSkr6l tajékoztatast nem kaptak. A szabalyzat
mellékletében szerepld kockazat-nyilvantartas nem készilt.

A Bkr. 6. § (4) bekezdésében rogzitetteknek megfelel6en a szabdlytalansag
kezelés rendjét kialakitottak. Rogzitették a blintets-, szabalysértési, kartéritési,
fegyelmi eljardas meginditasara okot addé cselekmény gyanujat felvetd
szabalytalansag kezelésének eljarasrendjét. A vezet6k szabalytalansagok
kezelésével kapcsolatos jogai és kotelezettségei rogzitésre keriltek. A szabalyzat
nem tér ki a bejelents védelmére vonatkozoé elGirasokra és kotelezettségekre.

A szabalyozas értelmében a szabdlytalansagokrdl nyilvantartast kell vezetni. A
megtett intézkedéseket szintén nyilvantartasban kell Osszegezni (minta a
szabalyzat 1. sz. melléklete). A gyakorlatban ilyen jellegl kimutatas még nem
késziilt.

Az SZMSZ-ben a vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek kére nem keriilt
rogzitésre.
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- Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség a bizottsagok nem helyi
onkormanyzati képviseld tagjai részér6l Bokod és Dad telepiilésen is
elmaradt /Vnytv. 3. § (3) e. és4.§d./.

A.3. Kontroll tevékenység kialakitasa

A kotelezettségvallalas rendjét a ,,Gazdalkodasi Szabalyzatban” rogzitették. Az
aldirasokra a  felhatalmazasok (kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra,
érvényesitésre, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara) elkésziiltek.

A kotelezettségvallalasra és utalvanyozasra jogosultak a felhatalmazast
megadtak a helyettiik eljaré személyek részére.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésének maodjat meghataroztak.

A helyi szabélyzatban az Avr. 53. § (1) bekezdésében foglalt lehet8séggel éltek,
amely szerint nem sziikséges elGzetes irasbeli kotelezettségvallalas az olyan
kifizetések teljesitéséhez, amely értéke a 100 ezer Ft-ot nem éri el. A
gyakorlatban a 100 E Ft alatti kifizetéshez — helyi szabalyozasnak megfeleléen -
kotelezettségvallalds nem kapcsolddott.

Az Avr. 57. §-aban leirtaknak megfeleléen a teljesités igazolas modjat
meghataroztak (helyi szabalyzat 6. § 3. pontja). Teljesités igazolasra — Avr. 57. §
(4) bekezdéssel 8sszhangban — a Kozés Onkormanyzati Hivatal esetében a jegyzd
— mint kotelezettségvallal6- adott felhatalmazast. A vizsgalt id6szakban a két
onkormanyzat esetében (Bokod és Dad) csak a polgarmesterek rendelkeznek
teljesités igazolasi joggal. A miikodés zokkenémentességének biztositasa
érdekében megfontolandé felhatalmazas adasa mas személy részére is (pl.
hianyzas, dsszeférhetetlenség eseteire tekintettel).

Az érvényesités rendje meghatarozasra keriiit.

Az Onkormdnyzat kiadasi el@iranyzataira vonatkozéan az érvényesitési és
pénziigyi ellenjegyzési feladatok ellatasara megfelel6en a Hivatal allomanyaba
tartozé kéztisztvisel6t a jegyz8 bizta meg /Avr. 58. § és 55. § (2)/.

A KOH-nél a beszamoldk (id6kozi és éves) elkészitésének feladatait a
Gazdalkodasi Szabdlyzat rogzitette, a beszamolasi eljarashoz kapcsolodd
felel6sségi korok meghatarozasa elmaradt /Bkr. 8. § (4) bekezdése irja el6/.

A koltségvetési beszamolo elkészitésével megbizott személy rendelkezik eldirt
szakképesitéssel, a tevékenység ellatasara jogosité engedéllyel.

A polgarmester a Képvisel6-testiiletet tajékoztatta azt elsé féléves gazdalkodasrol
(haromnegyed éves beszamolas 2014. évi jogszabalyi valtozas miatt nem volt
kotelezd, az Aht. 87. §-a id6kdzben hatalyon kiviil keriilt).

Aldirasi kotelezettségek teljesitése a gyakorlatban Bokod telepiilésen
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A szuréprébaszerii ellendrzés soran megallapitasra keriilt, hogy a szallit6i
szamlak kifizetése mind a pénztari, mind a banki atutaldsok esetén
szabalyszerliek voltak: az Avr.-ben elvart aldirdsok (utalvanyozas,
érvénesités, teljesités igazolas) megtalalhaté volt. A kifizetésekhez minden
esetben — 100 E Ft felett, nem szerzdésbil eredd kifizetésekhez
kapcsoldddan—  kotelezettségvallalass  és  pénzlgyi  ellenjegyzés
kapcsolddott, ami a szamla mellett megtalalhaté volt.

A tamogatasok (pl. finanszirozas, atadott pénzeszkoz), a bér jaranddsag
(havi bér vagy megbizasi dij), bankkoltségek és segélyek utalasa esetén a
teljesités igazolas elmaradt. Utalvany lap valamennyi kifizetéshez késziilt,
amin az utalvanyozas és az érvényesités datum megjeloléssel megtortént.
Ha a kotelezettségvallalasok dokumentuma a szerzddés volt, akkor a
pénzigyi ellenjegyzd altali hitelesités hianyos volt.

Alairasi kotelezettségek teljesitése a gyakorlatban Dad telepiilésen
Ellendrzésre keriiltek a 2014. oktéber havi banki és a pénztari kifizetési
bizonylatok. Megallapitasra kerilt, hogy hidnyosak az aldirasok, mert
elmaradt az utalvanyozas (datum feltiintetése nélkil), az érvényesités
(datum feltiintetése nélkiil). Teljesités igazolasra tobb alkalommal nem
kertlt sor. Kotelezettségvallalas és pénziigyi ellenjegyzés nem volt.

A.4. Informacios és kommunikéciés rendszer

Szervezetek szervezeti egységek és személyek kozotti informacidatadas rendje
kiilén nem keriilt szabalyozasra /Bkr. 9. § (1) bekezdésben elvart kdvetelmény/.

A KOH az Info térvény 24. § (3) bekezdésében elvart adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzattal rendelkezik.

A kozérdek(i adatok nyilvanossagra hozatali rendje meghatdrozasa megtortént. A
kozérdeki adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének a rendjét
rogzitették. Az elektronikus kozzétételi kotelezettségnek a miikédtetett honlapon
tesznek eleget (valamennyi adat kozzétételének a vizsgalatara jelen ellenérzés
nem terjedt ki). '

A kivilrgl érkezd iratok kezelésének rendje az lratkezelési Szabalyzatban
megtalalhaté. A szabdlyzat tartalmazta a kiildemények atvételét, felbontast és az
érkeztetést, az iktatds rendjét, a tovabbitast az iratok elhelyezését, tovabba a
selejtezés rendjét.

Az iratkezelés szabalyozasabdl kimaradt az iratok, adatok védelmének elGirasa,
adatbiztonsag feladatainak szabalyozasa és a kapcsolédd hataskorok
meghatarozasa /lkr. 8. § (1)/.

14



A Bkr. 9. § (2) bekezdése szerint a beszamolasi rendszereket Ggy kell miikodtetni,
hogy a beszamolasi szintek, hataridék és modok rogzitésre keriljenek. Ezek
szabalyzatban megtalalhatoak.

A.5. Tevékenységek folyamatos nyomon kovetését biztositd monitoring
rendszer

A szervezeti célok elérését szolgalé feladatok, folyamatok megvaldsitasanak
nyomon kovetését biztosito rendszer kialakitasat a Bkr. 10. §-a irja elé. A nyomon
kdvetés soran a feladatokra vonatkozdan belsé ellenérzés esetén intézkedési terv
késziilt, kilsé ellen6rzésnél elmaradt. A megvalosuldas dokumentalasa mindkét
ellenérzési tipusnal elmaradt.

A Jat. tv. 17. §-18. §-ai elSzetes hatasvizsgalatot és indokolasi kotelezettséget
irnak el6 a testiilet elé keriil6 rendeletekre vonatkozéan. A hatasvizsgalat soran
vizsgalni kell
1. atervezett jogszabaly valamennyi jelentésnek itélt hatasat, kiilondsen
a. tarsadalmi, gazdasagi, koltségvetési hatasait,
b. kornyezeti és egészségi kovetkezményeit,
c. adminisztrativ terheket befolyasol6 hatasait, valamint
2. a jogszabaly megalkotasanak sziilkségességét, a jogalkotas elmaradasanak
varhato kovetkezményeit, és
3. a jogszabdly alkalmazadsdhoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és
pénziigyi feltételeket.

E vizsgalati kotelezettségnek eleget tettek.
sofr.

A bels6 ellen6rzés kiilsé szakember segitségével keriilt megoldasra. A belsé
ellenér szakmai fiiggetlensége biztositott volt.
KiilsS ellendrzés 2014. évben volt (KOH, Onkormanyzat).
Az Onkormanyzat beszamoléjat 2013. évre vonatkozéan kodnyvvizsgald
fellilvizsgalta.

Tata, 2015. januar 12.

Keltezés: 2015. januar 12.

/Alé!irés:
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| belsé ellenér

nOszegl Lsuzsanna

KCriyvvizsgalo
Tata, Szent . u. 25.
15 Tagsagi ig. sz.: 000247
Adbszam: 48614034-3-31



ZARADEK

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsGé ellendrzésérdl széld
370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet értelmében a jelentés cimzettjei kotelesek
észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétsl szamitott 8 napon belil
megkiildeni az ellenGrzést végzl szerv vagy szervezeti egység részére.

Felhivom a jelentésben érintettek szives figyelmét arra, hogy a fenti hatarid6
elmulasztadsat egyetértésnek tekintem.

A Bkr. 45. § (3) bekezdése szerint az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell elkésziteni és megkiildeni a belsé
ellendrzési vezetdje részére. Indokolt esetben - a belsd ellendri vezetd javaslatara - a
koltségvetési szerv vezetGje ennél hosszabb, legfeliebb 30 napos hatarid6t
megallapithat.

A jelentés kézhezvételének datuma:

L
Bokod, 2015. janudr 14. 2\3})
Zsigmond Anﬁeo

jegyz6
- Teljességi nyilatkozat

Alulirott, az ellendrzési program alapjan a ,belsé kontroll pontok kialakitasa,
szabdlyozottsaga és miikodése” témaban 2014. december 8-tél december 31-ig
terjed6 idGszakban ellendrzott Bokod Kozos Onkormanyzati Hivatal vezetdje
buntet&jogi felelGsségem tudataban igazolom, hogy az ellen6rzétt feladattal
dsszefiiggs, felelGsségi korémbe tartozé valamennyi okmanyt, illetve informaciot
hianytalanul a belsé ellendr rendelkezésére bocsatottam.

Kijelentem tovabba, hogy ezek a dokumentumok, adatok és informaciék megbizhato,
teljes kord informaciot tartalmaznak.

Ezen nyilatkozat kiadasara Boroczné Készegi Zsuzsanna belsd ellendr kérésére keriilt
sor a koltségvetési szervek kontroll rendszerér6l és belsé ellendrzésérdl szél6
370/2011. (X1.31.) Kormanyrendelet szerint.

Bokod, 2015. januar 14.

Zsigmond Aniké
jegyz6
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1. sz. melléklet

A bels6 kontrollrendszer 4 elemének vizsgalata

Koltségvetési szervek belsd kontroll rendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011.

(XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bker.) 3. §-a alapjan

Vizsgalando

Megjegyzés
1.1 Kontroll kdrnyezet kialakitasa
Az 6nkormanyzat rendelkezik
- gazdasagi programmal? lgen
A polgarmesteri hivatal rendelkezik
- alapité okirattal és az tartalmazza az alaptevékenységeket? |igen

KépviselS-testiilet és a polgarmesteri hivatal rendelkezik SZMSZ-
szel? Ha igen, akkor abban szerepel-e
- az ellatandd, és a szakfeladatrend szerint szakfeladat
szammal és megnevezéssel besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek, valamint
az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok
megjelolését?
- szervezeti felépitését és m(ikddési rendjét?
- azon (gykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek
vezet6i a koltségvetési szerv képviselGjeként jarhatnak el?

- a szervezeti és mikodési szabalyzatban nevesitett
munkakorokh6z tartozé feladat- és hataskoréket, a

hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét,
az ezekhez kapcsol6do felelGsségi szabalyokat?

- jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatéi jogok
gyakorlasanak - ideértve az atruhazott munkaltatéi jogokat
is - rendjét.

- az iranyito szerv altal az Avr. 10. § (1)-(3) bekezdése szerint

igen, rendelkezik

igen

igen
nincs szervezeti egység
vezetd

a helyettesités rendje
és a felelGsségi szabaly |-
hianyos
valamennyi
munkaltatoi
jegyz6 feladatra

jog a

a koltségvetési szervhez rendelt mas koltségvetési szervek | kirendeltség keriilt
felsoroldsat ? feltliintetésre
ElGirtak-e a polgdrmesteri hivatalban dolgozé munkatarsak kilén  nem  keriilt
szamara a polgarmesteri hivatal Szervezeti és Miikodési|elGirasra, de

Szabalyzatanak megismerését? Dokumentaltan bizonyithato-e?

megismerték

A polgarmesteri hivatalban és az 6nkormanyzatoknal kialakitottak a
bels6 szabalyzatokat?
- rendeletben meghataroztak a vagyongazdalkodas
szabalyait,
- elkészitették a szamviteli politikat,
- pénzkezelési szabalyzatot,
Ha igen, benne van-e a hazipénztaron kiviili pénzkezelés és
annak elszamolasi szabalyait, a bankszamlan torténd

igen

igen
igen
igen

pénzforgalom lebonyolitdsanak rendje, a pénzkezelés
ellenérzésével kapcsolatos feladatok?
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- aleltarozasi és leltarkészitési szabalyzatot,

- az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzatat,

- aszamlarendet,

- abizonylati rendet,

- atlizvédelmi szabalyzatot,

- aszabalytalansagkezelés eljarasrendjét,

- agazdasagi szervezet ligyrendjét, vagy az azzal egyenértékii
szabalyozast,

- meghataroztak az egészséget nem veszélyeztets és
biztonsagos munkavégzés kdvetelményei megvaldsitasanak
modjat

igen
igen

igen
igen
igen
igen
nem volt ra szlikség

igen

Van-e gazdasagvezet6?
A gazdasagi vezet6 rendelkezik a jogszabalyi elGirdsoknak
megfeleld iskolai végzettséggel (Avr. 12. § (1)-(3) bekezdés)?

nincs gazdasagi vezetd

A polgarmesteri hivatalban dolgozé munkatarsak rendelkeznek
munkakéri leirassal, amelyek tartalmazzak a munkavallalok jogait,
kotelezettségeit és feleldsségét (Kttv. 75. § (1) bekezdés d) pontja).
A dolgozdk alairasukkal igazoltak a munkakoéri leiras megismerését?

igen, van

Szabalyoztak munkaviszony megsziinése esetére a munkavallalo
folyamatban lévé feladatai ataddsanak rendjét (Kttv. 226. § (1)
bekezdése és 74. § (1) bekezdése)?

nem

irdsos formaban rogzitették az ellenérzési nyomvonalat, és
gondoskodtak naprakészen tartasardl? Azonositottdk benne a
folyamatokat? ElGirtak a rendszeres felllvizsgalat kotelezettségét?

ellendrzési
folyamatabra nincs

A jegyz6 elkészitette a koztisztviselSk teljesitményértékelését (Kttv.
226. §-a és 130. § (1)-(8) bekezdései)?

A képvisel6-testiilet elfogadta a koztisztvisel6kkel szembeni
hivatasetikai alapelvek részletes tartalmat, valamint az etikai
eljaras szabalyait (Kttv. 83. § (1)-(4) és 231.§ (1) bekezdés)?

igen

van, de nem a testiilet
fogadta el

Kidolgozta a jegyz6 a hivatalban ellatott valamennyi koztisztviselGi | nem
munkakorre a sziikségesnek tartott szakmai kovetelményeket?
(Kttv. 39. § (6 és 226. §)

1.2. Kockazatkezelési rendszer kialakitasa

Rendelkeznek kockazatkezelési szabalyzattal? igen
A polgarmesteri hivatal tevékenységeiben rejl6 kockazatokat
beazonositottak (Bkr. 7. § (2) bekezdés)? nem
Feltartak és rogzitették (példaul kockazati térképen) a
polgarmesteri hivatal tevékenységeiben rejlé, valamennyi - kiils6é
kornyezeti (stratégiara hatd) és belsé miikoédési (pénziigyi,
tevékenységi, humanerdéforras) — kockazatot?

Tajékoztattak-e - dokumentalt mddon- az érintetteket a|nem

szakteriiletiikon beazonositott kockazati tényez6krol?

Minden  alkalmazott  hozzajutott a  szakteriiletét érintd,
beazonositott kockazatok listdjdhoz vagy a koltségvetési szerv
vezetése altalanos tdjékoztatas keretében juttatta el a sziikséges
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informaciokat az érintettekhez.

Felmérték az azonositott kockazatok bekdvetkezési valdszinliségét
és hatasat, meghatdroztak a kockazati tliréshatdrokat illetve a
tevékenységeket kockazati érték alapjan rangsoroltdk ?

A feltart kockazati tényezék elemzésének keretében felmérték az
egyes kockdazatok bekovetkezési valoszinliségét, és az elemzés
eredményét irasban rogzitették?

A jegyz8, mint a koltségvetési szerv vezetdje meghatarozta az
egyes folyamatok, szervezeti egységek, illetve az egész
koltségvetési szerv kockazati tliréshataranak szintjét, vagyis azt a
kockazati értéket, amely felett a kockazat mar nem elviselhet6, a
kockazatot kezelni kell, (azaz megel6z6, feltard, vagy korrekcids

tlréshatar bemutatasa
a szabalyzatban
megtortént, a hivatalra
valé kidolgozas nem, a
bekovetkezés

valoszinlisége

keriilt kidolgozasra.

nem

kontrollt kell kialakitani a kockazat hatasanak csokkentése
érdekében).
Minden kockazati tényez6re meghataroztak a sziikséges | nem

intézkedést (elfogadas, atharitds, kezelés)? A t(iréshatar feletti
kockdzatok esetében a kezelés modjat (az alkalmazott
kontrolltevékenységet).

Felmérték-e az azonositott kockazatok bekdvetkezése esetén azok
koltségvetési szervre gyakorolt hatasat (Bkr. 7. § (2) bekezdés)?
A feltart kockazati tényez6k elemzésének keretében felmérték az
egyes kockazatok bekovetkezése esetén a szervezetre gyakorolt
hatas mértékét, és az elemzés eredményét irdsban rogzitették.

nem készilt elemzés

A nyomon kovetési rendszer jelzései alapjan hoztak-e (korrekcios)
intézkedést?

nem

Nyomon kovették a kockazatkezelés sordn elGirt intézkedések
teljesitését, ennek érdekében meghataroztak a nyomon kévetés
modjat (Bker. 7.8 (2) bekezdés)?

A szikséges valaszlépések végrehajtasaért felelés vezetdket,
folyamatgazdakat kijelolték. (A kijel6lés dokumentuma lehet a

a szabalyzat szerint van
nyilvantartasi
rendszere, de a
gyakorlatban még nem
késziilt el

kockazatkezelés keretében készitett kockazati térkép, vagy
munkakéri leiras, vagy az ellenérzési nyomvonal, mint a
kontrollpontok régzitésének egységes dokumentuma.)

A kockazatkezelés soran értékelték a csalas és korrupcio | nem
kockazatat?

Meghataroztdak a vagyonnyilatkozatra kotelezettek koérét, a| nem
kotelezettek teljesitették vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségiiket?

A szabalytalansagkezelési eljarasrend tartalmazza a|igen
szabalytalansagok kezelésének médjat. (Bkr. 6. § (4) bekezdés

A szabalytalansag  kezelési  eljarasrend  tartalmazza a|igen
szabdlytalansagi gyanu észlelésével, jelentésével kapcsolatos
eljarasrendet (Bkr. 6. § (4) bekezdés)?

Rogziti-e a vezet6k szabalytalansdgok kezelésével kapcsolatos|nem
jogait-és kotelezettségeit?

Tartalmazza-e a szabdlytalansagot bejelent6 védelmére vonatkozo | nem

elGirasokat és kotelezettségeket?
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1.3. Kontroll tevékenységek kialakitasa

Szabalyoztak
- akotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésének modjat, |igen
- éltek-e az Avr. 53. § (1) bekezdésében foglalt lehet&séggel, | igen
mely szerint nem  szikséges elGzetesen irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
értéke a 100 ezer Ft-ot nem éri el, pénziigyi szolgaltatas
igénybevételéhez kapcsolddik, illetve az Aht. 36. § (2)
bekezdése szerinti egyéb kifizetésnek mingsil?
Szabalyoztak? igen
- ateljesitésigazolas modjat, (jegyzd). Kijelolték-e a
kotelezettségvallalo a teljesitést igazolokat? igen
- az elGzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényl6
~ kifizetések rendjét, igen
- az érvényesités rendjét, igen
- az utalvanyozas rendjét, igen
A gazdasagi szervezet (igyrendje tartalmazza-e az id6kozi és az éves | igen (Gazdalkodasi
beszamolok elkészitésének feladatait (vagy mas szabalyzat? | igyrend)
Meghatéroztak-e a gazdasagi feladatot elldaté vezetSk és
alkalmazottak helyettesitésének rendjét?
A polgarmester adott felhatalmazast kételezettségvallalasra (Avr. | igen
52. § (6) bekezdés) és utalvanyozasra (Avr. 59. § (1) bekezdés)?
A jogszabalyok elGirasainak megfelelen jeloltek ki pénziigyi
ellenjegyzési, illetve érvényesitési feladatra a hivatal dllomanyaba |igen
tartozo koztisztvisel6t (Avr. 55. § (2) bekezdés és Avr. 58. § (4)-(5)
bekezdés)?
Rendelkeztek az el6irt szakképzettséggel (Avr. 55. § (3) bekezdés és | igen
Avr. 58. § (4) bekezdés).
Adott-e a polgarmester felhatalmazast az utalvanyozasra|igen
(dsszeférhetetlenség biztositasa érdekében)?
A koltségvetési beszdmolé elkészitésével megbizott személy |igen
rendelkezik-e a tevékenység ellatasara jogositd engedéllyel?
Téjékoztatta-e polgarmester a képviselG-testiiletet a helyi|igen
dnkormanyzat gazdéalkodasanak els6 félévi helyzetérdl (2014.
évben)?
1.4. Informdciés és kommunikacids rendszer kialakitasa
Szabalyoztak
- a szervezeten beliili és a kiils6 feleknek torténé informacié | nem

atadasanak rendjét (Bkr. 9. § (1) bekezdés),
az onkorményzat bels6 szabdlyozasban a Bkr. 9. § (1)

bekezdésének megfelelden szabalyozta az informaciéaramias
rendjét, az informacidok &tadasanak formait, dokumentalasi
kotelezettségét,
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- a szervezeten kivilrél érkezé informaciok kezelésének rendjét
(Ltv. 9.§ (4) bekezdés).

az Onkormanyzat legalabb az Ltv. 9.§ (4) bekezdésében
foglaltaknak megfeleléen az iratkezelési szabalyzatdban, vagy
egyéb belsé dokumentumban szabalyozta a szervezeten kiviilrél
érkezé informaciok (iratok) kezelésének (atvétel, érkeztetés,
iktatds, szigndlas, stb) rendjét, vagy egyéb belsé szabalyozasban
rendelkezett a kiviilr6l érkezd informaciok kezelésének rendjérél.

Iratkezelési
Szabalyzatban

A polgarmesteri hivatal rendelkezik adatvédelmi és adatbiztonsagi|igen
szabalyzattal (Info tv. 24. § (3) bekezdés)?
Szabdlyoztdk a kotelez6en kozzéteendd kozérdek( adatok|igen

nyilvanossagra hozatalanak rendjét (Avr. 13. § (2) bekezdés h)

Kozzétételi kotelezettségének az dnkormanyzat eleget tett (Info tv.
33. § (1) és (3) bekezdés és 1. szamu melléklete),

honlap mukodik

Szabalyoztak a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitésének rendjét (Info tv. 30. § (6) bekezdés és Avr. 13. § (2)
bekezdés h) pont)

igen

Megfelel6 tartalommal elkészitették az iratkezelési szabalyzatot
(Ltv. 10. § (1) bekezdés c) pont, 9. § (4) bekezdés, és Ikr.)?

- szabalyozza-e a killdemények atvételét?

- akiildemények felbontasat és érkeztetését?

- iktatasanak rendjét?

- tovabbitasat?

- irattarban t6rténd elhelyezését, az irattari kezelés ?

- selejtezését, megsemmisitését?

igen

Az iratkezelés szabalyozasa soran elGirtak az iratok és az adatok
védelmét?

nem

Szabalyoztdk az (izemeltetés és adatbiztonsag feladatait és
meghatdroztak az ehhez kapcsolédd hataskoroket (lkr. 8. § (2 )
bekezdés).

nem

Biztositottak az adatbiztonsdg érvényesiilését, meghataroztak a
hozzaférési jogosultsagokhoz a kapcsolédd felelGsségi koroket
(Info. tv. 7. § (2) bekezdés)? Van-e hozzéaférési jogosultsagok
nyilvantartasa?

igen

1.5.Tevékenységek folyamatos nyomon kovetését biztositd
monitoring rendszer

Kialakitottak a szervezeti célok elérését szolgdld
feladatok/folyamatok  megvaldsitasdnak nyomon  kdvetését
biztosito, illetve azok teljesitésének mérésére alkalmas indikatorok
(mérdszamok, statisztikai adatok, szakfeladatokhoz rendelt
feladatmutatok, teljesitménymutatoék) rendszerét és
alkalmazdsanak rendjét, nyomon kovetését, értékelését? (Bkr. 10.

nem

§)-

Végeztek-e a lakossag, a szolgaltatasokat igénybe vevék kérében az
6nkormanyzati feladatellatasra iranyuldan elégedettségi

nem
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felméréseket a-2012. vagy 2013. évben? Nyomon kovethetS azok
kiértékelése? Intézkedések megtétele tortént-e?

Késziiltek-e a monitoring informaciok alapjan jelentések,

feljegyzések a képvisel6-testiileti dontések elGkészitéséhez?
késziiltek a monitoring informdciok alapjan olyan
feljegyzések, jelentések, melyek a képviselb-testiileti
el6terjesztések részét, vagy mellékletét képezték ?

a rendeletek esetében
igen

Mukodtettek-e az dnkormanyzatnal a miikodés egészét atfogod
minéségiranyitasi rendszert?

nem

A jegyz6 nyilatkozatban értékelte a belsé kontrollok miikodését a
2013. évre vonatkozoan, és az értékelés alapjan intézkedett a belsé
kontrollrendszer tovabbfejlesztésére (Bkr.11. § (1) bekezdés, 3. § és
Bkr. 1. sz. melléklete). Az értékelés alapjan tortént-e intézkedés?

igen

Az 6nkormanyzatnal végzett kiilsé és belsé ellenérzések esetében a
jelentések javaslatai alapjan intézkedtek, és nyomon koévették
javaslatok hasznositasat ?

intézkedési terv készilt
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