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Ellenorzott szerv megnevezése:
Tengelic K6zségi Onkormanyzat
7054 Tengelic Rakocziu. 11.

Ellendrzés targya:
Bels6 kontrollrendszer kiépitése és miikodtetése

Az ellenérzés célja:

Atfogd képet nyerni arrél, hogy az dnkormanyzatnal a jogszabélyi eléirasoknak
megfelelden szabalyozzak-e a bels6 kontrollrendszert, valamint a szabalyok ér-
vényesiilnek-e a gyakorlatban

Ellené6rzés tipusa:
Pénziigyi és szabalyszerliségi ellendrzés.

Az ellenorzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjeldlése:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsSellendrzésérdl sz616
370/2011. (XII. 31.) sz. Kormanyrendelet (Bkr.) értelmében.

Szakmai vonatkozas tekintetében:

Az dllamhéztartésrol sz616 2011, évi CXCV. Torvény (Aht.)
Az allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011.(XIL. 31.)
Korményrendelet (Avr.)

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szolé 2011, évi CLXXXIX. Térvény
(Métv.)
A szamvitelrdl szo6l6 2000. évi C. Térvény (Szt.),




Az allamhaztartas szervezetei beszdmoldsi €s kényvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szold 249/2000. (XII. 24.) Kormanyrendelet (Ahsz.) értelmében.

Az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szglé 2011,
évi CXII. Torvény (Infotv.)

Ellenorizendo idoszak:
2013. év

Helyszini ellenorzés kezdete és vége:
2013. oktdber 16-25.

Ellenérzés modszere:
Helyszini ellendrzés, a térvényességet igazold dokumentumok attekintése és a

szakmai dokumenticié elemzése, nyilvantartisok, folyamatok és rendszerek
miikddésének vizsgalata, kdzvetlen megfigyelésen alapulé felmérés, interji.

A vizsgalatot végz0 neve: Dr. Kadar Andrasné
Megbizdlevelének szama: 520-1/2013.
Regisztracids szama: 5113517

Az ellendrzés részletes megallapitasai:

1. Az onkormanyzati feladat ellatas és gazdilkodas szervezeti keretei

Tengelic Kozség Onkorméanyzatinak miikodési korébe tartozod valamennyi fel-
adat gazdalkodasi teendéit, koncentraltan a Polgarmesteri Hivatal latja el.

Az Onkorményzat az 6nalléan miikodd és gazdalkod6 Polgarmesteri Hivatalon
kiviil 8nalléan mlikdé intézményként, az Ovodat tartja fenn.

Az egészségligyi, a szocialis, a kdzséggazdalkodasi, a konyhai, a kézmiiveldé-

si €s sportlétesitmények, mint feladatellaté helyek az Onkormanyzat szakfelada-
taként mitkodnek.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységekre nem tagolédik, elkiilonitett gaz-
dasagi szervezettel nem rendelkezik.

A képviseld-testiilet 4llando bizottsagai: a Pénziigyi bizottsag és a Szociélis bi-
Zottsag.



2. Az 6nkormanyzat bels6é kontrollrendszerének kialakitasa

2.1. A kontrollkérnyezet

Az Onkorményzat és szervei Szervezeti Miikddési Szabalyzatat 2013. februar 1-
1 hatallyal médositottak. A jogszabalyi eléirasoknak valé megfelelés érdekében
az SzMSz-t néhany tekintetben a tovabbiakban még ki kell egésziteni.

Nem szerepeltetik benne azon gazdilkodo szervezetek részletes felsorolasat,
amelyek tekintetében a koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi,

részvényesi) jogokat gyakorol. (DUNAAG Vizikézmii Uzemelteté Kft-ben az On-
korminyzat tulajdoni részesedése: 19 %.)

A Bkr 15. § (2) bekezdése szerint a belsé ellendrzést végzé személy vagy

szervezet, vagy szervezeti egység jogallasat, feladatait a koltségvetési szerv
szervezeti és milkodési szabalyzataban is el6 kell irni.

A polgarmesteri Hivatal Ugyrendje az SZMSz fiiggeléke. Hianyossaga, hogy
a koltségvetési szerv szervezeti abrajat nem tartalmazza, tovabb4 az iranyi-
t6 szerv altal az Avr 10. § (1)-(3) bekezdése szerint a kéltségvetési szervhez
rendelt mas koltségvetési szervek felsoroldsat nem tiintették fel. (Az Avr. 10. §
(3a) és (3b) bekezdése szerinti koltségvetési szerv, vagyis a Hivatal, a helyi Snkormanyzat, és
onalldan milkddo intézménye tekintetében a tervezéssel, gazdalkodassal, ellendrzéssel, finan-
szirozassal, adatszolgaltatassal és beszamol4ssal kapcsolatos feladatokat a koltségvetési szerv
vezetdje ltal kijelolt, a koltségvetési szerv allomanyéaba tartozé személlyel latja el.)

A hivatalhoz rendelt nalléan miksdé Ovoda tekintetében az Avr. 10. § (5)
pontja alapjin el kell késziteni a munkamegosztas és feleldsségvallalas
rendjérol szol6 megallapodast, melynek jovahagyisa a Képviselo-testiilet
hataskorébe tartozik.

A kozszolgalati tisztviselokrdl sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.) 231. §
(1) bekezdése alapjan a Képvisel§-testiilet megallapitotta a koztisztviseldkkel

szembeni, a Kttv. 83. §-aban el6irt hivatdsetikai alapelvek részletes tartalmat,
valamint az etikai eljaras szabélyait.

Tengelic Kozség Onkormanyzata és Polgarmesteri Hivatala a Szamviteli tor-
veény szerinti Szamviteli Politikahoz kapcsolédéan rendelkezik a 2013. évi mo-

dositasokat is magaba foglald, 2013. janudr 1-jét6] hatalyba helyezett kvetkez6
szabalyzatokkal:

e Szamlarend,

o Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
o Pénzkezelési szabalyzat,

¢ Leltarozasi €s leltarkészitési szabdlyzat,



Felesleges vagyontargyak hasznositasanak selejtezésének szabalyzata,
Onkoltség szamitasi szabélyzat,

Bizonylati szabalyzat,

Kételezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, szakmai teljesitésiga-
zolasa érvényesités és az adatszolgaltatas rendjének szabalyzata.

Nagyobbrészt rendelkeznek az Avr, 13. § (2) bekezdés szerinti belsd sza-
balyzatokkal, de még sziikséges rendezni:

a) a tervezéssel, az ellendrzési, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
teljesitésével kapesolatos belso eldirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet.

Polgarmesteri Hivatal Munkavédelmi szabalyzatat 2008. majus 14-én adtak ki,
Sziikséges a fellilvizsgélata, teriileti és szervezeti hatalya a bekovetkezett szer-
vezeti €s jogszabalyi véltozasok miatt pontositasra szorul.

A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL. torvény 2. § (3) bekezdés szerint a
munkaltaté hatirozza meg — a jogszabélyok és a szabvanyok keretein beliil —
annak modjat, hogyan valdsitia meg az egészséget nem veszélyeztetd és bizton-
sdgos munkavégzés kovetelményeit.

A Hivatal tekintetében a Jegyzd, az Onkormanyzat tekintetében a Polgérmester
gyakorolja a munkaltatdi jogkort, ennek megfeleléen kell a szabalyozést ponto-
sitani.

Az egyéni véddeszkozok juttatdsat csak altalanossdgban szabalyoztik, nem
szabtak az el6fordul6 munkakérokre.

2.2. A kockazatkezelési rendszer

A Tengelici Polgarmesteri Hivatal Belsd Kontrollrendszerére 2013. junius 10-
én adott ki a Jegyz6 komplex szabalyozést, meghatdrozva a Hivatal ellenérzési
nyomvonalrendszerének felépitését, a Kockdzatkezelés szabdlyait, a szabalyta-
lansagok kezelésének eljarasrend;jét.

A kockézatkezelés mikodtetése terén tovabbi tennivald, hogy a kockézatokért
valo felel8sségeket is delegalni kell a megfeleld ligyintéz6i szintekre a munka-
kori leirasokban. Ezéltal a kockdzatkezelés beépitheté a mindennapi tevékeny-
ségek k6zé, és nem a vezeté (Jegyzd) elkiiloniilt - iddszakos - feladatava valik.

A kockazatelemzés keretében a kdzpontilag kiadott iranyelvek alapjan kell el-
végezni a szervezet miikddésében rejlé kockazatos teriiletek kivalasztasat, meg
kell hatdrozni a kockazatok sulyszamat, a kockazatok értékelésének kategoriait
s az Osszesitett kockazatossagot. Ennek megfeleléen kellene besorolni a fo-

4



lyamatokat a bels ellen6rzés gyakorisdga szempontjabol, melyet a kockazatos-

sagra (magas, kozepes, alacsony) tekintettel évente, 3 évente vagy 5 évente kell
elvégezni.

Az éves ellendrzési munkaterv készitése el6tt minden évben el kell végezni a
megadott szempontok szerinti kockazatelemzést, melyet szabalyszeriien
dokumentalni kell. A kialakitott értékek alapjin lehet javaslatot tenni a
Képviselo-testiilet részére az ellenérizendd tevékenységre.

23. A kontrolltevékenységek

o

A kontrolltevékenység részeként el8irték a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos
s vezetdi ellendrzést. Sziikséges az ellendrzési nyomvonal rendszeres feliil-
vizsgalata és aktualizlasa.

Szabalyoztak a kételezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése és a teljesitésigazo-
lis modjat, az el8zetes irasbeli kitelezettségvallalast nem igényld kifizetések, az
érvényesités és az utalvanyozas rendjét, és kijelslték a teljesitésigazolésra jogo-
sultakat A polgarmester adott felhatalmazast kitelezettségvallalasra és utalva-
nyozasra. A jogszabalyok eldirasainak megfelelden jelslték ki a pénziigyi ellen-
Jegyzési, illetve érvényesitési feladatra a Hivatal allomanyéaba tartozé koztiszt-
viseldket, és azok rendelkeztek az el8irt szakképzettséggel.

A Hivatal ligyrendje és a gazdalkodasi szabalyzat tartalmazta az id6kédzi és éves
beszamolok elkészitésének feladatait, annak feleléseit és a helyettesités rendjét.

2.4. Az informacids és kommunikdciés rendszer

Szabalyoztik a szervezeten beliili és a kiilsd feleknek torténd informacio atada-
sanak, valamint a szervezeten kiviilrol érkez8 informéciok kezelésének rendjét.
A Polgarmesteri Hivatal rendelkezik adatvédelmi szabdlyzattal. Szabalyoztak

a kotelezben kozzéteendd kdzérdekii adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjét,
valamint szabalyozték a k6zérdekii adatok megismerésére iranyul6 igények tel-
jesitésének rendjét.

Kozzétételi kotelezettségének az Onkormanyzat eleget tett.

A Polgarmesteri Hivatalban szabélyozott az ligyintézés folyamata és a hataridék
rogzitése.

A szabalytalansagok kezelésének eljérasrendje tartalmazza a szabalytalansagi
gyanu észlelésével és jelentésével kapcsolatos részletes feladatokat.

A Polgéarmesteri Hivatal rendelkezik a jogszabélyban eléirt iratkezelési szabaly-
zattal.



Az egységes irattari tervben figyelemmel kell lenni a Szamvitelr6l széld 2000.
évi C. tdrvény, bizonylatok megdrzésérol szolo 169. § -aban foglaltakra, mely
szerint a gazdalkodo az lizleti évrdl készitett beszamoldt, az iizleti jelentést, va-
lamint az azokat aldtdmaszté leltart, értékelést, fokényvi kivonatot, tovabba a
naplofokonyvet, vagy mas, a torvény kdvetelményeinek megfelel nyilvantar-
tast olvashat6 forméaban legalabb 8 évig, 2012. elbtt keletkezett iratokat10. évig
koteles megorizni.

A kdnyvviteli elszamolést kdzvetleniil és kdzvetetten alatdmaszté szamviteli bi-
zonylatot (ideértve a fokonyvi szdmlakat, az analitikus, illetve részletezd nyil-
vantartasokat is), legaldbb 8 évig kell olvashaté formaban, a kényvelési feljegy-
zések hivatkozésa alapjan visszakereshetd modon megérizni.

A szigori szdmadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a 8 éves
megorzési kotelezettség,

Az iratkezelés szabalyozasa soran elbirtdk az iratok és az adatok védelmét.

Az Info tv. 24. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan a jegyz6 elkészitette a Pol-
garmesteri Hivatal adatvédelmi és adatbiztonségi szabalyzatat.

Szabalyoztak az lizemeltetés és adatbiztonsag feladatait, és meghataroztak az
ehhez kapcsol6dé hataskordket. Biztositottak az adatbiztonsdg érvényesiilését,
és meghatdroztdk a hozzaférési jogosultsdgokhoz kapcsolédo feleldsségi krs-
ket.

A jegyzt kialakitott olyan kommunikacios rendszert, amely biztositja, hogy a
megfeleld informaciok a megfeleld idében eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez.

2.5. A monitoring rendszer

A Jegyz0 a Bkr. 11. § (1) bekezdésében foglalt ktelezettsége ellenére - a Bkr.
1. szama melléklete szerinti nyilatkozatban - a 2012. évre vonatkozoan nem ér-
tékelte a Hivatal bels6 kontrollrendszerének mindségét.

Az Onkorményzat tulajdonaban és iizemeltetésében 16vd gépjarmiivekre vonat-
kozdan 2013. januar 1-jén Gépjarmii iizemeltetési szabalyzatot helyeztek ér-
vénybe.

A gépjarmiivek tényleges iizemanyag fogyasztisat legaldbb éves szinten nem
értékelték, nem vizsgaltak a tényleges és norma szerinti fogyasztas ardnyat, az
esetleges megtakaritast vagy tullépést nem szamoltak ki.

A szabalyzatban ennek elvégzését illetve szabélyait nem rogzitették, a gépko-
csivezetSket nem szamoltattdk el, nem rendelkeztek az lizemanyag megtakari-
tas, illetve tillépés esetén alkalmazand6 eljarasokrol.



A sajatos feladat, pl. ebédkihordés miatti akadalyozott forgalom, téli id8szakra a
fités miatt, nyari idészakra a klima hasznalata miatt indokolt a korrekmos té-
nyezok alkalmazasa.

Az uzemanyag fogyasztasi norméanak a 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet 2.§ (D
bekezdés a.) pontja szerinti elszimoldsa esetén a gépjarmiivezetdk kotelesek a
menetlevél nyomtatvanyon feltiintetni a korrekcids tényez6k alapjaul szolgalé
adatokat, informaciodkat.

Ezt a szabalyzatban is kell részletesen szerepeltetni és megismertetni az érintett
munkavallalokkal.

A kozséggazdalkoddsi feladatok ellatasahoz alkalmazott munkagépek és egyéb
kisgépek kend- és lizemanyag fogyasztasat a vagyonvédelem érdekében célsze-
ri munkahelyi analitikdval alatdmasztani, hogy a megvasarolt és kifizetett
lizemanyag felhasznaldsa azon keresztiil nyomon kévethetd legyen.

3. A pénziigyi folyamatokban kulcsszerepet betoltd teljesitésigazolas és
érvényesités belsé kontrolljainak miikodése

Nagyobb figyelmet kell forditani a pénzkezelési folyamatok soran a belsé kont-
rollok szerepének érvényesitésére. Fontos az irasbeliségben is tartani a kotele-
zettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités, utalva-
nyozas sorrendjét, kivetkezetesen érvényt kell szerezni, hogy valamennyi gaz-
dasagi esemény pénzforgalmi lebonyolitasa eldtt az arra feljogositott, illetve ki-
Jeldlt személyek rendben eleget tegyenek a folyamatba épitett ellenorzes1 kote-
lezettségiiknek.

A Polgarmesteri hivatalban 2013. évben a gazdasagi események teljesitése so-
ran nem biztositottdk maradéktalanul a belsé kontrollok — a kételezettségvalla-
las és az utalvany ellenjegyzése, az érvényesités, valamint a teljesitésigazolds —
szabdlyszer(i mlikodését.

Formailag és tartalmilag is kovetkezetesebben kell eleget tenni az Aht. és Avr
el6irdsainak, konkréten az Aht. 78, § (2) bekezdésében foglaltak alapjan a kolt-
ségvetési szerv, a helyi onkormanyzat a bevételek beérkezésének és a kiadasok
teljesitésének litemezésérd! likviditasi tervet készit.

Az Avr. 122. § (1) bekezdése szerint a koliségvetési szerv likviditasi terve a
koltségvetési szerv varhato bevételeinek — ideértve az idészak elején rendelke-
zésre allo készpénz és szamlaallomany egylittes Osszegét is — alapul vételével,
havi iitemezéssel tartalmazza a teljesithetd kiadasokat. A likviditasi tervet ha-
vonta feliil kell vizsgalni.



4. A belso ellenorzés miitkodése

A belsé ellendrzés ellatasanak modja megfelelt a Képviseld-testiilet dontésének.
A belsd ellenbrzést végzok megfeleld iskolai végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkeztek.

Az ellendrzéseket végrehajtottak, elkészitették az ellendrzési programokat és az
ellendrzési jelentéseket. Elkészitették az ¢l6z6 éves Gsszefoglalo jelentést, és

azt a testiilet elé terjesztették.

A Bkr. 16. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan a belsd ellendrzési tevékenység
megszervezeésere vonatkozo megallapodasban a belsé ellendrzési vezetoi felada-
tok ellatasanak modjarodl, valamint a feladatok ellatasara jogosult és kotelezett
személy kijelolésérdl is rendelkeztek.

A jegyzb nyilvantartast vezet a kiils6 és belsd ellendrzésekrol és az intézkedé-
sek nyomon kovetésérol.

(“)sszegzc'i megallapitasok, kivetkeztetések:

A belsd ellenbrzés soran Tengelic Kézségi Onkormanyzat belsd kontrollrend-
szerén belill a kontrollkdrnyezet, a kockdzatkezelési rendszer, a kontrolltevé-
kenységek, az informéacids és kommunikacios rendszer, valamint a monitoring
rendszer kialakitasat kiilldn-kiilon és egyiittesen is értékeltiik. A belsé kontroll-
rendszer kialakitdsa a kisebb hidnyossdgok ellenére is az Osszesitett értékelés
alapjan megfelel a jogszabalyi eldirasoknak.

A belsd kontrollrendszer szabdlyozdsa és miikSdtetése, elsésorban a Jegyzé altal
tanusitott odafigyelés és gondossag eredményeképpen, a kisebb pétolni valok
ellenére is olyan éllapotban van, hogy kezelni tudjak a kiilsé és bels6 kockaza-

tokat az Onkormanyzat tevekenysegemek szabalyszer(i, gazdasigos, hatékony
¢és eredményes végrehajtisa soran.

Javaslatok:

o FEgészitsék ki az Onkormanyzat SzMSz-ét és a Hivatal Ugyrendjét, hogy
az megfeleljen az Avr. 13. § (1) bekezdésében foglaltaknak.

e A hivatalhoz rendelt &nélldan miikodé Ovoda tekintetében az Avr. 10. §
(5) pontja alapjan el kell késziteni a munkamegosztas és felelosségvalla-
las rendjérdl sz6l6 megallapodast, melynek jovahagyasa a Képvisels-
testiilet hataskorébe tartozik.



¢ bels6 szabélyzatban szilkséges rendezni:
a) a tervezéssel, az ellendrzési, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos bels elbirasokat, feltételeket,
b} a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet.

Az Onkormanyzat tulajdondban és iizemeltetésében 1&v gépjarmiivekre
vonatkozéan a tényleges izemanyag fogyasztast legalabb éves szinten ér-
tekeljék, eltérések esetén tegyenek intézkedéseket. Vizsgaljak meg a kor-
rekcids tényez6k alkalmazédsanak miiszaki és adminisztricids feltételeit.

Az ellen6rzott idészakban hivatalban levé vezetdk neve, beosztasa:

Gancs Istvan polgarmester

Tolnai Laszloné jegyzé

Szekszard, 2013. december 20.

Dr. Kadar Andrasné
belsdellendrzési vezetd






