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ELLENORZES CELJA

Annak megallapitisa, hogy az Onkormdanyzat, illetve a polgarmesteri hivatal
gazdalkoddsa a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelel-e. Ennek érdekében egyrészt a
szabalyozottsag mindségét, teljességét, alkalmazottsagat kell vizsgalni. Masrészt a cél
annak megitélése és értékelése, hogy sajatossagainak figyelembe  vételével
tevékenységében miként érvényesiil a jogszabalyok és az onkorményzat képviselo-
testiilete altal megfogalmazott eléirasok megtartasanak érvényre juttatasa.

-
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Ellenérzési jelentés

1.2 FErtékelni kell, hogy a polgarmesteri hivatal a jogszabalyi elSirasoknak megfelelden

2.1

alakitotta-e ki a belsé kontrollrendszert. A gazdalkodas folyamatdban kulcsszerepet
betdltd dontési és felelosségi feladatkdrok szabalyozottsaga a kozponti jogszabalyoknak
megfeleléen tortént-e, kiilonds tekintettel a bizonylati rendre, okményfegyelemre és a
peénzeszkozok kezelésére. Az eldirt kontrolltevékenységeit a helyi szabalyzatoknak
megfeleléen miikodtette-e, illetve biztositotta-e a belsé ellenérzés szabédlyos és
eredményes miikodését.

RESZLETES MEGALLAPITASOK

Az Onkorminyzat belsd kontrollrendszere kialakitdsinak megfelelosége

Az Motv.84.§.(1) bekezdése értelmében Héviz Véros Onkorméanyzata Képvisels-
testillete az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester és a jegyzé feladat- és
hataskorébe tartozé ligyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos
feladatok ellatasira a vizsgalt id6szakot tekintve elszor 2013. januir 1. napjatol
polgarmesteri hivatalt hozott 1étre. Majd legutobb, 2014. jilius 1. napjatél keriilt
modositdsra a hivatal alapité okirat. A hivatal kdzremiikédik az 6nkorményzatok
egymas kozotti, valamint az allami szervekkel t6rténd egyiittmiikodésének
Osszehangolasaban. Ezt megeléz6en Héviz Véaros Onkorményzata ugyanugy
polgarmesteri hivatalt tartott fenn, mely mas kotelezd elnevezéssel birt.

Az Motv.81.§.(1) bekezdése szerint a jegyzé, mint a koltségvetési szerv vezetbje
irdnyitja a polgdrmesteri hivatalt. Tobbek kozott gondoskodik az onkorményzat
miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, és gyakorolja a munkaltatéi jogokat a
hivatal kdztisztviseldi €s munkavallaléi tekintetében. A jegyz6t palyazat alapjan
hatdrozatlan idére a polgirmester nevezi ki, aki az Motv.67.§. ) pontja alapjan
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 tekintetében.

Az Motv.115.§.(1) bekezdése rogziti, hogy a helyi 6nkormanyzat gazdalkodasanak
biztonsagaért a képviselo-testiilet, a gazddlkodds szabdlyszerdiségéért a polgarmester
felelos. '

Belsd kontrollrendszer kialakitasat, mikkodtetését €s fejlesztését irja elé az Aht.69.§-a.
Ezt a folyamatrendszert a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kell kialakitani. Ennek megvalositdsaért a koltségvetési szerv vezetbje felel.
A belsé kontrollrendszer azt a célt szolgélja, hogy a koltségvetési szervek miikodésiik
és gazdalkodasuk soran a tevékenységeket szabalyszertien, gazdasdgosan, hatékonyan,
eredményesen hajtsak végre, teljesitsék az elszamolasi kotelezettségeiket, és megvédjék
az erbforrdsokat a veszteségektdl, karoktdl és a nem rendeltetésszeri hasznalattol.
Magaban foglalja mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyozasokat, amelyek
segitséget nydjtanak a szervezetnek céljai elérésében. A helyi 6nkorményzatok esetében
a polgérmesteri hivatalban az Motv.119.§.(3) bekezdése irja el6 a jegyzé szdmara a belsd
kontrollrendszer miiksdtetését.

A kialakitandé bels6 kontrollrendszer felépitését és tartalmi elemeit a Bkr. hatirozza
meg a 3.§ - 10.§ terjedden. Ehhez alkalmazni kell az allamhéztartasért felelés miniszter
altal kozzétett modszertani utmutatokat is.

A Bkr.11.§.(1) bekezdése pedig eldirja, hogy a koltségvetési szerv vezetdje koteles
¢vente a Bkr. 1.szamu melléklete szerinti nyilatkozatban értékelni a koltségvetési szerv
belsé kontrollrendszerének mindségét.

Hevizi Pelgarmesteri Hivatal gazdalkodésanak, belsd kentrolirendszerének jogszabalyl megfeleldsége ellendrzésérdi




Ellen6rzési jelentés

A szervezet minden szintjén megfeleléen érvényesiilo

— kontrollkdrnyezetet,

— kockazatkezelési rendszert,

— kontrolltevékenységeket,

— informécids és kommunikacids rendszert,

— és nyomon kovetési rendszert (monitoring) kell létrehozni.

2.1.1 A kontrollkérnyezet kialakitisa

Jogszabdly tartalmi elvdrdsa:

A Bkr.6.§-a irja el6, hogy olyan kontrollkérmyezetet kell kialakitani, amelyben vilagos a
szervezeti struktira, egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,
meghatirozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén, atlathato a
humadneré6forras-kezelés.

Olyan szabalyzatokat kell kiadni, és olyan folyamatokat kell kialakitani, mikodtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrdsok szabalyszert,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznélasat.

El kell késziteni, és rendszeresen aktualizalni kell a szervezet ellen6rzési nyomvonalat,
amely a miikodési folyamatok szOveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa. Ennek tartalmaznia kell killonosen a felelsségi és informacios
szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

Szabélyozni kell a szabalytalansagok kezelésének eljdrasrendiét.

A vezetd feleldssége érvényre juttatni a szervezet miikodésében a szakmai
felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag, az erkolesi fedhetetlenség értékeit,
valamint biztositani a kozérdekek elotérbe helyezését az egyéni érdekekkel szemben.

' Hivatali érvényesiilés feliilvizsgdlata:

A Hévizi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabailyzatat Héviz Varos
Onkorményzata 323/2012.(X11.20.) szamu hatéarozataval fogadta el 2013. janudr 1-i
hatallyal. Id6kozben az egységes szerkezetet tbb alkalommal médositotta a Képviselo-
testilet  hatdrozataival:  45/2013.(11.28.);  194/2013.(VIL.18.); 237/2013.(X.1.);
343/2013.(X11.19.); 15/2014.(11.5.); 59/2014.(11.25.); 227/2015.(VIIL.28.).

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat kialakitasara a Polgarmesteri Hivatal Alapito
okirata adott felhatalmazast. Az alapité okirat tartalmazza a polgarmesteri hivatal
miikddésére vonatkozo legfontosabb adatokat az Avr. 5.§. (1) bekezdése alapjan.

A Szervezeti és Mitkdési Szabalyzatban széles koriien érvényesiil a vildgos szervezeti
struktiira, az egyértelmii feleldsségi, hataskdri viszonyok és a feladatok meghatarozasa.

A Szervezeti és Miikodési Szdbdlyzat megfogalmazdsdhoz, szabdlyozdsdhoz az
aldbbi szempontokat vették figyelembe:

A poledrmesteri hivatal feladat és hatdskore

— A polgdrmesteri hivatal tevékenységei
~ 4 polgarmesteri hivatal feladatmutatdja
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A polgdrmesteri hivatal szervezeti felépitése

— A polgdrmesteri hivatal bels§ szervezeti egységei, f6bb feladatai

— A polgdrmesteri hivatal vezetése

— A polgarmesteri hivatal munkakirei

— A polgdrmesteri hivatal munkdjdt segits forumok, szervek, kézésségek

A polgdrmesteri hivatal mitkodésének f5bb szabdlyai

— A koztisztvisel6i jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
— A koztisztviselGi vagyonnyilatkozat

~ A dolgozék dijazdsa

— A munkavégzés, a munkakori kitelezettségek, hivatali titok megérzése
— A munkaidi

— A polgdrmesteri hivatal iigyfélfogaddsa

~ Szabadsag

— A helyettesités rendje

~  Munkakorok dtaddsa

— Egyéb szabdlyok

— Sajat gépkocsi haszndlat

— Kartéritési kotelezettség, anyagi felelGsség

— A polgdrmesteri hivatal belsd és kiilsG kapcsolattartdsdnak rendje

— A polgdrmesteri hivatal ligyiratkezelése

— A kiadmdnyozas rendje

— A bélyegzdk haszndlata, kezelése

~ A polgdrmesteri hivatal gazdadlkoddsdnak rendje

~ A folyamatba épitett, elGzetes, utélagos és vezetGi ellenérzés

— A belsé ellendrzés

— Polgdrmesteri hivatali 6v6, véds elGirdsok

Az el6bbiekben szdmba vett szabalyozasi korrel a Polgdrmesteri Hivatal alapvetéen,
illetve részben meghatarozta az el6irt kontrollkdrnyezet alapjait. A 2013. januar 1-én az
Uj kozponti szabdlyozds szerint meghatarozott Hévizi Polgarmesteri Hivatalban
létrehozaskor az érvényben 1év6 jogszabalyi eléirasok nem maradéktalanul
érvényesiiltek. A szabalyozasi kovetelményekben a hianyp6tlast a Hivatal azonban
fokozatosan felszamolta és szabalyozas tekintetében meghozta sorozat intézkedését.
2015. januar 1-t6]1 a Hévizi Polgdrmesteri Hivatal tekintetében a teljes kortien
kialakitott szabdlyozasok teriileti és intézményi hatdlyai megfeleltek a gyakorlati
szerkezeti felépitésnek.

Ahogy a jogszabdly is rendelkezik a belsé kontrollrendszer kiépitéséhez
alkalmazni  kell az dllamhdztartdsért felel6s miniszter dltal kozzétett
modszertani  utmutatokat. A megvdltozott  koriilményekhez rugalmasan
alkalmazkodd, szinvonalasabb munkavégzés elGsegitése céljabol, a torvényi és
egyéb jogszabdlyi elGirdsok helyes, azonos moédon valé értelmezését az
dllamhdztartdsért felelGs miniszter Belsé Kontroll Kézikonyv kiaddsdval
segitette eld. Ez szabdlyzat- és eljdrdsmintdkat, és a belsé kontroll standardok
részletes, magyardzo kifejtését tartalmazza. A kotelez6 elemeken til
Javaslatokat, ajdnldsokat tesz a tovdbbi elemekre, figyelemmel arra, hogy a
kontrollok nem egyszeri ellendrzési feladatot, hanem folyamatokat, folyamatba
épitett, eldzetes és utdlagos jellegii ,, kontrollpontok” alkalmazdsdt jelentik.
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Ellendrzesi jelentés

A bevezetett modositds az dllamhdztartésban mdr korabban is meglévo és
miikédG kontrollpontokat, sziikség szerint wjakkal egészitette ki, strukturdlta és
rendszerbe helyezte, hogy azok a pénziigyi tevékenységeken kivil, a
koltségvetési szervek mitkodésének minden teriiletét lefedjék, magukban
foglalva a korszerdl szervezetirdnyitdsi, menedzselési elemeket is.

A bels@ kontrollrendszer tartalmdt, részletezettségét, szerkezetét alapvetéen
meghatdrozza az dllamhdztartdsi szervezet feladata, sajdtossdga. Minden
dllamhdztartdsi szervezetnek énmagdnak - a sajdt adottsdgainak ismeretében -
kell megfogalmazni, hogy hogyan hajtja végre az dllamhdztartdsi torvényben, a
kormdnyrendeletekben megfogalmazott elSirdsokat.

A fenti kotelezettségeknek és kozponti ajanlasoknak eleget téve, a Polgarmesteri
Hivatal 2014. december 15-i hatéllyal elkészitette a Belsé Kontroll Kézikényvet,
amely keretszabalyzatként leirja és rogziti a Bkr.3.§-a altal el6irt belsd kontrollrendszer
kialakitasanak és mikodtetésének modjat a Hévizi Polgarmesteri Hivatalban.
Keretrendszerként dsszefogja az elveket, eljarasokat, és hivatkozik a tovabbi meglévd,
valamint kialakitasra keriilé 6nallé rendelkezésekre, szabalyzatokra. Nem terjedelmes,
nehezen kezelhetd és értelmezhetd 6rias szabalyozast hoztak létre, hanem a sokféle €s
sokfajta eljarasi elemek kiilon-kiilén keriiltek megfogalmazasra.

A Belsé Kontroll Kézikonyvben a kontrollkirnyezet megfogalmazdsdhoz,
szabdlyozdsdhoz az aldbbi szempontokat vették figyelembe:

Célok és szervezeti felépités:

— A hivatal hatékony feladatelldidsa érdekében ki kell alakitani, és irdsban
régziteni annak stratégiai és operativ célrendszerét.

— Fontos, hogy a hivatal célrendszerét annak minden vezetlje és
alkalmazottja teljes kiriien megismerje, errdl rendelkezni kell.

— A szervezeti felépitést dttekinthetGen, részletesen sziikséges bemutatni,
illetve elérhetdvé kell tenni a hivatal minden dolgozdja szamdra.

Belsd szabdlyzatok:

—  Komplex szabdlyzatrendszer sziikséges a szervezet megfeleld mikidtetése
érdekében, ideértve a hivatal alkalmazottainak biztonsdgdt szolgdlo
szabdlyzatokat is (pl. tiizvédelmi rend, munkavédelmi rend sib.).

— A mérhetBség és a szamon kérhetGség érdekében célszerii a hivatalon beliil
az alapvetd célok (gazdasdgossdg, hatékonysdg, eredményesség)
teljesitésének elGrehaladdsdt jelzd indikdtor-rendszer kialakitdsa.

—  Elengedhetetlen minden olyan folyamat, tevékenység, feladat részletes
szabdlyainak meghatdrozdsa, amely killonféle kotelezettségeket, illetve
jogokat dllapit meg az egyes alkalmazottak szémdra, illetve hatdssal van a
szervezet tevékenységére.

— A szabdlyzatok kizott kiemelt fontossdgi a szervezeten beliil felmeriilt
szabdlytalansdgok feltdrdsdval, kivizsgdldsdval és kezelésével kapcsolatos
eljdrdsokat tartalmazo szabdlytalansdgkezelési rend.

— A szervezet megfeleld mitkodése érdekében sziikséges, hogy a kiltségvetési
szerv dolgozoi valamennyi olyan szabdlyzatot megismerjenek, amely érinti
Gket, illetve munkavégzésiiket, errdl rendelkezni kell.

Hévizi Polgarmesteri Hivatal gazdéalkodasanak, bels kontrollrendszerének jogszabalyi megfelelSsége ellendrzeserdl
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Ellendrzési jelentés

Feladat- és feleldsséei korok:

A szervezeti célok teljesitése érdekében elvégzendS alapvetd feladatokat
irdsban, az alapito okiratban rogziteni kell.

A f6 feladatokbdl kiindulva meg kell hatdrozni az egyes szervezeti egységek
Junkcicit, az SZMSZ-ben, iigyrendekben ezt rogziteni sziikséges.

Minden dolgozdjdnak rendelkeznie kell munkakiri leirdssal, amelyeket az
adott szervezeti egység funkcidinak figyelembe vételével kell kialakitani.

Biztositani kell, hogy a dolgozdok a munkakori leirdsukban foglaltakat teljes
mértékben megismerjék, az egyes feladatok pontos tartalmdrdl részletes
tdjékoztatdst kapjanak.

A dolgozdk és a vezetlk legyenek tisztdban azzal, hogy kinek tartoznak,
illetve ki tartozik nekik beszdmoldssal munkdjukrol.

Az egyes felelGsségi szintek rendszerét és kapcsolatdt, illetve a hivatalos
dokumentumok aldirdsdnak és jovdahagydsdnak elGirt tutvonaldt célszerii
irdasban, vagy szemléltetd dbra segitségével, elérhetévé temni minden
dolgozé szdmdra.

A folyamatok meghatdrozdsa és dokumentdildsa

A koltségvetési szerv fG folyamataira vonatkozéan az elGirt ellenrzési
nyomvonalakat réogziteni sziikséges irdsos formdban.

Gondoskodni kell az ellenérzési nyomvonalak naprakészen tartdsdrdl,
illetve a vonatkozo jogszabdlyokkal valé ésszhangjarol.

Humdnerdforrds

A hatékony munkavégzéshez elengedhetetlen, hogy a szervezet dltal kitiizitt
célok eléréséhez sziikséges humdnerdforrds-kapacitds rendelkezésre dlljon.
Minden egyes munkakor tekintetében, a vonatkozé jogszabdlyokkal
dsszhangban, meg kell hatdrozni a betéltésiikhoz sziikséges elvdrt tuddst és
képességeket.

A munkaerd-kivdlasztds sordn maximdlisan figyelembe kell venni a
meghirdetett pozicioval szemben tdmasztott képzettségi és egyéb
megfelelGségi kivetelményeket. Fontos, hogy az egyes pozicickat csak a
megfelelG kompetencidju személyek toltsék be.

Gondoskodni kell az ujonnan betoltott pozicick elldtdsdhoz sziikséges
képzések megvalGsitdsdrdl, illetve az 1j belépSk megfelel§ informdcickkal
és technikai eszkozdokkel valo elldtdsdrdl.

Gondoskodni kell az egyéni képzési tervek kialakitdsdardl, a képzési
kovetelmények és a dolgozok igényeinek figyelembe vételével. Ez alapjdn
ossze kell dllitani az éves képzési tervet.

Az alkalmazottak teljesitményét legaldbb évente egyszer értékelni kell, és az
értékelés eredményét meg kell vitatni a dolgozékkal, milyen médon lehetne
novelni azt.

Hevizi Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasanak, bels kentrolirendszerének jogszabalyi megfelelésége ellendrzéserdi
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Ellen6rzési jelentés

— A rendelkezésre dll6 forrdsok fiiggvényében meg kell teremteni annak
lehetéségét, hogy a jol és magas szinvonalon teljesité dolgozok, munkdjuk
elismeréseként, megfelel jutalmazdsban részesiiljenek.

Etikai értékek és integritds

— Célszerii kialakitani a koltségvetési szerv szdmdra alkalmazhaté Etikai
Koédexet, amely pontosan koriilhatdrolja az etikus magatartdssal és az
integritdssal kapcsolatos elvdardsokat.

— Fontos az etikai értékeknek és az integritdsnak a szervezet minden egyes
tevékenysége esetében torténd érvényesitése.

Az Polgirmesteri Hivatal 2014.december 15-i hatdllyal elkésziteite a Bkr.6.§.(2)
bekezdése értelmében a Belsé szabilyzatok kezelési eljirasa szabalyzatot. Ez a
Polgarmesteri Hivatal tevékenységét érintd, jogszabalyok altal kotelezden eldirt, illetve
belsé célszeriiségbdl megfontolt szabalyozasok, szabdlyzatok nyilvantartasat
tartalmazza. Kitér a szabdlyzatok feliilvizsgélatanak kezelésére, id6szakokat, felel6soket
jelsl meg.

A koltségvetési szervek torvényes mitkodésének megteremtése érdekében a
tevékenységekre vonatkozé jogszabdlyokban (torvények, kormdny-, miniszteri
és onkormdnyzati rendeletek) foglaltak figyelembe vételével a szabdlyzat
rendelkezik, a jogszabdlyokban rogzitett el irdsokkal ésszhangban dll6 belsé
szabdlyzatok kiaddsainak megalapozdsi mddjdrdl, és az aktualizdldsi
eljardsokrol.

A Bels6 szabalyzatok kezelési eljarasa szabalyzatban nyilvantartisra keriilt valamennyi
szabélyzatot ellattak megismerési nyilatkozattal, melyben az érintett hivatali dolgozok
megismerést kovetden alairasukkal hitelesitettek.

Az Polgarmesteri Hivatal 2015. december 15-i hatéllyal elkészitette a Bkr.6.§.(3)
bekezdése altal eldirt a mikodési folyamatokat leird, szemlélteté Ellendérzési
nyomvonal szabalyzatot is.

A szabdlyzat definidlia az ellendrzési nyomvonal fogalmdt, ismerteti céljat,
hdtterét és tartalmadt, illetve irdnymutatdst ad elkészitésének modszereihez,
valamint tisztdzza szerepét a folyamatba épitett elzetes, utdlagos és vezetdi
ellenérzésben. Egyittal tartalmazza az polgdrmesteri hivatal f6bb operativ
tevékenységeinek ellendrzési nyomvonal meghatdrozdsdt is.

Az Polgarmesteri Hivatal 2014. december 15-i hatillyal elkészitette a Bkr.6.§.(4)
bekezdése altal eldirt Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje szabalyzatot is.

A koltségvetési  szervek alkalmazottai egyes esetekben szabdlytalanul,
gondatlansagbdl vagy a szabdlyok tudatos megsértésével, az el irdsoktol eltérd
gyakorlatot folytathatnak. Ez a szabdlyzat gondoskodik az polgdrmesteri
hivatalban a szabdlytalansdgok bekovetkezésének megakaddlyozdsardl,
eldforduldsuk mérséklésérdl, mivel a szabdlytalansdgok a szerv szdmdra kdrt
okoznak, és veszélyeztetik céljaik elérését. A megfogalmazott eljdrdsrend
garancidt jelent a szabdlytalansdgok idGbeni feltdrdsdra és a sziikséges
intézkedések megtételére. A szabdlytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések
célin, hogy akaddlyozzdk meg bekovetkezésiiket, vagy bekivetkezésiik esetén
tegyék lehetévé a helyredllitdst és a felelosség érvényesitését.
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2.1.2 A kockazatkezelési rendszer kialakitisa

Jogszabdly tartalmi elvdrdsa:
A Bkr.7.§-a irja el6, hogy kockazatkezelési rendszert kell miikodtetni.

A kockézatkezelési tevékenység soran fel kell mérni és meg kell llapitani a szervezet
tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockéazatokat, valamint meg kell hatirozni az
egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kdvetésének médjat.

Hivatali érvényesiilés feliilvizsgdlata:

Megelézben, a Héviz Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivataldban kiadasra keriilt a
FEUVE szabdlyzat, amely négy o fejezettel rendelkezett. A IV. fejezete tartalmazta a
Kockazatkezelési szabalyzatot.

Az elébbiekben szdmba vett szabélyozasi korrel az Polgarmesteri Hivatalban részben
meghatarozasra keriiltek az eldirt kockazatkezelési rendszer alapjai. De a vizsgalt
idészak elején az érvényben 16vd jogszabdlyi eldirasok ezzel nem maradéktalanul
érvényesiiltek.
A fenti kotelezettségeknek eleget téve, az Polgarmesteri Hivatal 2014. december 15-i
hatillyal elkészitette ©nalld szabalyzatként a Bkr.7.§.(1) bekezdése altal el@irt
Kockizatkezelési szabalyzatot.

A  Bels6 Kontroll  Kézikémyvben a  kockdzatkezelési  rendszer

megfogalmazdsdhoz, szabdlyozdsdhoz az aldbbi szempontokat vették
figyelembe:

A kockdzatok meghatdrozdsa és felmérése:

— Gondoskodni kell a szervezet tevékenységeivel kapcsolatos kockdzatok
felmérésérdl, illetve osszegyiijtésérdl.

~ A vezeték és alkalmazottak tapasztalatait felhaszndlva a beazonositott
kockdzati tényezdket adatbdzisban rigziteni kell.
A kockdzatok elemzése:

— Minden egyes beazonositott kockdzati tényezé vonatkozdsdban fontos a
bekovetkezés valdsziniiségének és a szervezetre gyakorolt hatdsdnak
meghatdrozdsa.

— A szervezet vezetGjének meg kell hatdroznia az egyes folyamatok, szervezeti
egységek, illetve az egész kiltségvetési szerv kockdzati tiréshatdrdnak
szintjét.

— Meg kell hatdrozni azokat a kockdzati tényezbket, amelyek a kéliségvetési

szerv kockdzati tiréshatdrai alatt, illetve felett helyezkednek el. Ez a
hatdsuk és bekovetkezésiik valoszindségének figyelembevételével torténik.

A kockdzatok kezelése:

— A kockdzatkezelési rendszer fG célja, hogy kezelje a kbliségvetési szerv
egyes kockdzati tiréshatdrai felett elhelyezkedd kockdzatokat.

— A kockdzatok kezelésének mddjit (elfogadds, dthdritds, megsziintetés,
kezelés) minden egyes kockdzat esetében kiilon kell meghatdrozni.
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— Az adott kockdzatra adott vdlaszreakcié mértéke és koltségei ardnyban
legyenek a kockdzat dltal jelentett negativ kivetkezmények mértékével és
koltségvetési kihatdsdaval.

— Az egyes kockdzatokra adott vdlaszlépések  kidolgozdsdért  és
végrehajtasdért felelGs személyek rendelkezzenek a feladat elldtdsdhoz
szitkséges eszkozokkel és a megfeleld szaktuddssal.

— A szabdlyszerii és hatékony mitkodés érdekében a jogszabdlyoknak nem
megfelelé mitkodés kivalté okait meg kell sziintetni, illetve ki kell dolgozni
intézkedéseket az elSirdnyzatokkal, vagyonnal valé gazddlkodds
Jjogszabdlyokkal val6 dsszhangjdnak biztositdsa érdekében.

Gondoskodni kell az egyes kockdzati tényezék csiokkentése érdekében
hozott intézkedések megvaldsitdsdnak nyomon kovetésérol.

A kockdzatkezelés teljes folvamatdnak feliilvizsgdlata:

— A beazonositott kockdzatokat évente feliil kell vizsgdlni.

— Legaldbb évenként, teljesen feliil kell vizsgdlni a kockdzatkezelési folyamat
minden egyes elemét (kockdzatok felmérése, elemzése, kezelése).

— A feltdrt hidnyossagokat miel6bb ki kell javitani, illetve a hatékonyabb
feladatelldtast biztosité mddszereket és eszkoziket lehetdség szerint be kell
vezetni.

Csalds, korrupcio:

~  Kiemelt figyelmet kell forditani a koltségvetési szerven belil a silyosabb
szabdlytalansdgok (csalds, illetve korrupcid), mint kiemelt kockdzatok
kezelésére.

A vizsgalt idészakot tekintve 2013. évben és 2014. évben az aldbbi szempontoknal
‘hidnyossag volt megallapithato, amelyet a 2015. évt6l mar mindenesetben pétoltak.

A 2013. évi és a 2014. évi belsé ellendrzési terv - a Bkr. 31. § (4) bekezdés a) pontjdban
foglaltak ellenére - nem tartalmazta az ellendrzési tervet megalapozo elemzések €s a
kockazatelemzés eredményének Osszefoglalo bemutatdsat. Az eldterjesztésekben
azonban voltak a kockézatelemzésre vonatkozé megallapitasok.

A 2013. évi és a 2014. évi ellendrzési tervek Osszedllitisa - a Bkr. 56. § (2)
bekezdésében foglalt eldiras ellenére - nem a jegyz6 irasos véleményének figyelembe
vételével tortént, mivel a jegyzd, véleményt, javaslatot nem fogalmazott meg.

VA Polgarmesteri Hivatal Kockazat-felmérése, a kockazatkezelési rendszer
feliilvizsgalata, melyet a Bkr.7.§.(2) bekezdése alapjan és a Kockazatkezelési szabalyzat
eljarasai szerint kell végrehajtani tovabbra is elvégzésre var.

2.1.3 A kontrolltevékenységek kialakitasa

Jogszabdly tartalmi elvdrdsa:

A Bkr.8.§-a irja el6 olyan kontrolltevékenységek kialakitdsat, amelyek biztositjdk a
" kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak elérésé¢hez.
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A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a
folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezet6i ellendrzést (FEUVE), - alapvetSen
biztositva a tevékenységek feladatkori elkiilonitését - kiilondsen az alabbiak
vonatkozasaban:

— a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése soran, ideértve a
koltségvetési tervezés, a kitelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a
tamogatasokkal valé elszamolds, a szabalytalansag miatti visszafizettetések
dokumentumait is,

— a pénziigyi kihatdsu dontések célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességi szemponti megalapozottsaga,

— a koltségvetési gazdalkodas soran az elbzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés,
a pénziigyi dontések szabalyszeriiségi szempontb6l torténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése,

— a gazdasagi események elszamoldsa, a hatilyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas kontrollja.

A szervezet belsé szabalyzataiban a felel6sségi korok meghatérozasaval legalabb az
alabbiakat szabalyozni kell:

— engedélyezési, jovahagydsi és kontrolleljarasok,
— a dokumentumokhoz és informaciékhoz valé hozzaférés,
— beszamolasi eljarasok.

Ezen kiviil az Avr.13.§.(2) bekezdés a) pontja rendelkezik még arrdl, hogy a szervezet
vezet6jének belsé szabdlyzatban kell rendeznie a miikddéséhez kapcsol6do, pénziigyi
kihatéssal bird, jogszabédlyban nem szabalyozott kérdéseket. Kiilonosen a tervezéssel,
gazdalkodassal, ezen beliil a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa,
érvényesités, utalvinyozds gyakorlasanak modjaval, eljardsi és dokumenticids

részletszabalyokat, valamint az ezeket végz4 személyek kijelolésének rendjét, tovabba -

az ellendrzési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd
eléirasokat, feltételeket.

Hivatali érvényesiilés feliilvizsedlata:

Megelézben, a Héviz Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivataldban kiaddsra keriilt a
FEUVE szabilyzat, amely négy o fejezettel rendelkezett. Az I. fejezete tartalmazta a
Folyamatba épitett elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzésre vonatkozd &ltalanos
szabalyokat. Illetve a Hivatal rendelkezett a Hivatal gazdalkodasival kapcsolatos
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités és utalvanyozas rendje szabalyzattal.

Az elébbickben szidmba vett szabdlyozasi korrel a vizsgalt id6szak elején a
Polgdrmesteri  Hivatalban  alapvetben meghatdrozdsra keriiltek az  eldirt
kontrolltevékenységek alapjai.

Azonban az érvényben 1év0 jogszabalyi eldirasok szempontjait teljes egységben kezelve
az Polgarmesteri Hivatal 2014. december 15-i hatallyal -elkészitette 0ndlld
szabalyzatként a Bkr.8.§ altal eloirt Kontrolltevékenységek szabalyzatot. Ez kiilonos
tekintettel tartalmazza az engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok, a
dokumentumokhoz és informdciokhoz valé hozzaférés, valamint a hivatal
tevékenységeire vonatkozd beszamolasi eljarasok szabalyozasat.
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A szabdlyzat rendelkezik arrdl, a koltségvetési szervek kockdzatainak
mérséklésére, megsziintetésére milyen kontrollokra van sziikség, amelyeket
beépitve a folyamatokba, rendszerekbe hatékonyan képesek jelezni, megeldzni,
a kockdzat elGforduldsdt, vagy bekivetkezése esetén hatdsdt mérsékelni, illetve
esetleg meg is sziintetni. Meghatdrozdsra keril tovdbbd, hogy a kockdzat
jellegétdl, tartalmdidl fiiggden, az egyes kontrolltevékenységek sordn a céljaik
szerint kinek, mit, mikor és hogyan kell az adott kontrollponton elvégezni az
ellendrzéseket.

A Belsé Kontroll Kézikinyvben a kontrolltevékenységek megfogalmazdsahoz,
szabdlyozdsdhoz az aldbbi szempontokat vették figyelembe:

Kontrollstratégidk és modszerek:

— A szervezet minden tevékenysége esetében a megfeleld kontrollok részletes
szabalyait ki kell alakitani (megel8z0, korrekcids, irdnymutato, feltaro).

— Az egyes folyamatok, vagy teriiletek sajdtossdgait figyelembe véve célszerii
vezetSi, szervezeti, jogosultsdgi, miiveleti, szdmviteli, szdmszaki, fizikai
kontrollokat kialakitani.

—  Biztositani kell, hogy a koltségvetési szerv kiilsG felek részére juttatott
irdsbeli dokumentumai, a kéltségvetési szerven beliilre és kiviilre készitett
Jjelentései, dlldsfoglaldsai, illetve pénziigyi kotelezettségvdllaldsi és
teljesitést magdban foglalo tevékenységei esetében a tevékenység elvégzése
az azt elvégzotdl fiiggetlen mdsik személy dltal is feliilvizsgdlatra keriiljon.

—  Gondoskodni kell a szervezeten beliil az adatok biztonsdgos tdroldsdrdl,

illetve az informatikai rendszerekhez valo hozzdférési jogositvinyok
meghatdrozdsdrdl és kiosztdsdrol.

— A folyamatok osszetettsége és jelentGsége fiiggvényében a kontrolloknak
magukban kell foglalniuk folyamatba épitett elézetes, utélagos és vezetdi
ellenGrzéseket. -

— Biztositani kell a megfelel6 kontrolltevékenységek hozzdrendelését az
ellendrzési nyomvonalakban meghatdrozott kontrollpontokhoz.

Feladatkorok szétvdlasztdsa:

— Az egyes folyamatokkal kapcsolatos végrehajtdsi, ellendrzési illetve
pénziigyi  teljesitési  tevékenységeket killon szervezeti egységekhez,
személyekhez kell delegdlni.

— A szakmailag elkiilonild tevékenységek végrehajtdsat végzo szervezeti
egységek és személyek szervezetileg fiiggetlenek legyenek egymdstol.

A feladatvégzés folytonossdga:

— Biztositani kell, hogy a kilépdk irdsban rogzitsék és dtadjdk az dltaluk
ellgtott feladatokkal kapcsolatos mindazon informdcidkat, amelyek
nélkiilozhetetlenck a  feladat  tovabbi  zokkenémentes  elldtdsa
szempontjdbol. . "

- A dokumentdcidbol megdllapithaté legyen, hogy a feladatokbdl mit végzett
el kilépéséig a kilépd, illetve azt kovetGen a feladatot divevd munkatdrs.
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Ezen kiviil a megvaltozott szervezeti felépitésnek megfelelden a korabbi szabalyozast
alapul véve, azt feliilvizsgalva az Polgarmesteri Hivatal 2014. december 1-i hatallyal
elkészitette az Avr.13.§.(2) bekezdés a) pontja rendelkezésének eleget tevod
Kotelezettségvillalas, ellenjegyzés, érvényesités és utalvinyozas, szakmai teljesités
rendjének szabalyzatat.

A pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitésére, valamint a koltségvetési
gazddlkodds sordn a pénziigyi ellendrzésre, a pénziigyi dontések
szabdlyszeriiségi szempontbdl torténd jovdhagydsdra vonatkozé jogszabdlyi
eldirdsoknak teljes korilen eleget tettek.

A szabdlyzat részletesen tdrgyalja az dsszes dontési hatdskor feladatait, a
kotelezettségvdllalds szabdlyait, az ellenjegyzés rendjét, a szakmai teljesités
igazoldsdt, az érvényesitést és az utalvinyozdst. Mellékleteiben keriiltek
bemutatasra a kiilonbézé hatdskorokre jogosult személyek név szerint és
aldgiras mintaval, meghatdrozva az eseteket. Tovdbbd a mellékletek
tartalmazzak még a  hatdskorok  helyettesitésére  torténé  aldirt
felhatalmazadsokat és azok zdradékban vald aldirt tudomdsul vételét. A
felhatalmazasokat elvégezték az osszeférhetetlenségi esetekre is.

2.1.4 Az informacids és kommunikaciés rendszer kialakitasa

Jogszabdly tartalmi elvdrdsa:

A Bkr.9.§-a irja el6 olyan rendszerek kialakitasat és miikodtetését, melyek biztositjak,
hogy a megfelel6 informaciok a megfeleld idében eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az informacids rendszerek keretében a
beszamolasi rendszereket gy kell miitkddtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatoak és
pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridok és modok vildgosan meg legyenek
hatarozva.

Az Infotv.7.§.(2)-(3) bekezdéseiben foglaltak szerint az adatkezeld szervezet koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek e torvény,
valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatisahoz sziikségesek.
Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilnésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvinossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az Infotv.24.§.(3) bekezdése értelmében pedig az Snkormanyzati adatkezel6knek e
torvény végrehajtisa érdekében adatvédelmi és adatbiztonsigi szabalyzatot kell
késziteniiik.

Az Infotv.28.§.(1) bekezdése hatdrozza meg, hogy a kozérdekii adat megismerése irant
szoban, irasban vagy elektronikus uton barki igényt nyujthat be. A kozérdekbdl
nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az Infotv.33.§.(1) bekezdése pedig arrdl rendelkezik, hogy az e t6rvény alapjan
kotelezden kozzéteendé kozérdekl adatokat internetes honlapon, digitalis formaban,
barki szdmdra, személyazonositds nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathaté és
részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil kimdsolhaté modon, a betekintés, a
letdltés, a nyomtatds, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen
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kell hozzaférhet6vé tenni (elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése
személyes adatok kozléséhez nem kothetd.

Az el6z5 torvényi szempontok végrehajtasara szolgél, hogy az Avr.13.§.(2) bekezdés h)
pontja arrdl rendelkezik, hogy a szervezet vezetOjének belsd szabalyzatban kell
rendeznie a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteend6 adatok nyilvdnossagra hozatalanak rend;jét.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi
LXVL torvény 10.§.(1) bekezdés c) pontja eldirja, hogy a jegyzének Egyedi iratkezelési
szabalyzatot kell kiadni a polgarmesteri hivatal szamara a Megyei Levéltarral, és a
Megyei Kormanyhivatallal egyetértésben.

Az Onkormanyzati hivatalok iratkezelési szabalyzatanak Gsszedllitdsara vonatkozo
eloirasokat a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l
sz616, mddositott 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet szabalyozza. Az 6nkormanyzati
hivatalok egységes irattari tervét pedig a 78/2012. (XI1.28.) BM. rendelet 1. szamu
melléklete tartalmazza.

A kozfeladatot ellaté szerv 2007. januar 1-jét6l csak mindsitéssel rendelkezd
elektronikus iratkezeld szoftvert vezethet be. 2009. januar 1-jét kdvetden pedig minden
kozfeladatot ellatod intézmény szdmara kotelezo ilyen rendszer beszerzése, fliggetleniil
attél, hogy kordbban végzett-e elektronikus iratkezelést. A kozfeladatot ellatod
szerveknél  alkalmazhaté  iratkezelési  szoftverekkel  szemben  tamasztott
kovetelményekrl a 24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet rendelkezik.

Hivatali érvényesiilés feliilvizsgdlata:

A vizsgalt id6szak elején a Polgarmesteri Hivatalban az érvényben 1év6 jogszabalyi
eldirasok nem maradéktalanul érvényesiiltek. A szertedgazé €s Osszetett szakmai
kévetelményekben a hianypétlast a Hivatal fokozatosan szamolta fel és a kovetkezd
intézkedéseket hozta meg.

- A Belsé Kontroll Kézikonyvben a informdciés és kommunikdciés rendszer
megfogalmazdsdhoz, szabdlyozdsdhoz az aldbbi szempontokat vették
figyelembe:

Informdcio és kommunikdcio.

— Olyan informdcios és kommunikdcios szabdlyozdst kell kialakitani, amely
magdban foglalja a szervezeten beliili, illetve a kiilsé partnerekkel
Jfolytatott kommunikdcio alapvetd szabalyait.

— A szabdlyoknak ki kell terjednitik az informdciodtadds kiilonbozé
Jformdinak meghatdrozdsdra, az informdcié tartalmdnak hitelesitésére,
illetve a bizalmas informdciok kezelésének modjdra.

— Olyan vezetdi informdcids rendszert sziikséges miukodtetni, amely
rendelkezésre tudja bocsdtani mindazon informdcickat, osszedllitott
jelentéseket, amelyek az egyes vezetGi dontések meghozataldhoz
elengedhetetlenek.

Tktatdsi rendszer:

— A szervezet milkodése sordn keletkezett "és hozzd érkezett iratokat
nyilvdntartdsba kell venni. B ' :
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—~ Gondoskodni kell az iktatdsi rendszerbe valo bekeriilés, a rendszerben valo
tdrolas, illetve a rendszerbdl valo kikérés és lekérdezés szabdlyozdsdrdl, a
rendszer kezeléséért felelGs személyek megjelilésével.

— A megfelelé kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatdsi
rendszerben [évé dokumentumokhoz valé hozzdférési jogosultsdgok
meghatdrozdsdrol, a bizalmas informdcidk, az dllam- és szolgdlati vagy
egyeb titkok, és a személyes adatok védelmérdl.

— Az iktatdsi rendszerben biztositani kell az intézkedést igénylG iigyek
elérehaladdsdnak nyomon kovethetlségét, illetve az intézkedési hatdridék
betartasdanak monitoringjdt.

Hidnyossagok, szabdlytalansdgok, korrupcio jelentése

— A szervezeten belill ki kell alakitani, a mindennapi munkavégzés sordn
Selmeriilt  hidnyossdgok, illetve szabdlytalansdgi gyani jelentésének
részletes eljardsrendjét.

— A felel6s vezeté kiteles gondoskodni a jelentett esetek alapos
kivizsgdldsarol.
A Polgarmesteri Hivatal 2014. decemberi hatéllyal elkészitette az Infotv.7.§.(2)-(3)
bekezdések elbirasai szerint, és az azokban foglalt adatbiztonsag érvényesiilésére az
Informatikai biztonsagi szabalyzatot.

A szabdlyzat alapvetd célja, hogy az informatikai rendszer alkalmazdsa sordn
biztositsa az dllamhdztartds szervezetének az adatvédelem alkotmdnyos
elveinek, az adatbiztonsdg kivetelményeinek az érvényesiilését, s
megakaddlyozza a jogosulatlan hozzdférést, az adatok megvdlioziatdsat és
Jjogosulatlan nyilvanossdgra hozataldt.

A szabdlyzatban meghatdrozott védelemnek milkédnie kell a rendszerek
fenndlldsdnak egész id6 tartama alatt a megtervezésiikiGl kezdve az
lizemeltetésiikon keresztiil a felhaszndldsig. A szabdlyzat az adatvédelem
dltaldnos érvényil eld irdsdt tartalmazza, meghatdrozza az adatvédelem és
adatbiztonsag feltételrendszerét.

A Polgarmesteri Hivatal 2014. december 15-i hatéllyal kialakitotta az Infotv.24.§.(3)
bekezdése értelmében a hivatali dolgozdok tekintetében a Személyi adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatot.

A szabdlyzatban meghatdroztdk dltaldnossdgban az iratok, az adatok
kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsdgi szabdlyait, kiilondsen a koztisztvisel§
sajat adataival torténd rendelkezési joga biztositdsanak, a harmadik személy
részére torténd adattovabbitdsnak, a betekintési jog gyakorldsdnak, valamint
az adatkezelésben résztvevé kiztisztviseld felelGsségének és az adatokhoz valo
hozzdférése terjedelmének szabdlyait.

A kozszolgdlati nyilvantartdssal, a hozzd kapcsol6do iratok kezelésével, a
koztisztviselGi  tartalékdllomdny informdciés rendszerének miikodtetésével,
valamint a vagyonnyilatkozat kezelésével isszefiigg teljes adatkezelési és
informatikai folyamat legfontosabb adatvédelmi-, informatikai-biztonsdgi
szabdlyait tartalmazza, kiilonds tekintettel, az adatkezeléssel, adattdroldssal és
nyilvdnossdgra-hozatallal kapcsolatos kovetelményekre.
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A szabdlyzat célja, hogy rogzitse és dsszefoglalja azokat a kovetelményeket és
biztositékokat, amelyek a helyi sajdtossdgokra figyelemmel biztositidk az
adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyok kialakitdsat.

A Polgarmesteri Hivatal 2015. februar 1-i hatdllyal elkészitette az Avr.13.8.(2)
bekezdés h) pontja rendelkezése szerint a Kozérdekid adatok kozzétételérdl és az
adatigénylések teljesitésének rendjérdl sz616 szabalyzatot.

A szabdlyzat alapvetGen meghatdrozza a kozérdekii adatok megismerésére
irdnyulé kérelmek intézésének, tovabbd a kitelezGen kozzéteendé adatok
nyilvdnossdgra hozataldnak rendjét. A szabdlyzat a jogszabdlyi elGirdsok
figyelembevételével elGsegiti a kozérdekil adatok megismerésére vonatkozo jog
érvényesiilését, meghatdrozza a kérelem esetén kiovetendd eljdrds menetét, az
iigyintézésben résztvevd személyeket, rogziti az adatokat megismerni kivdano
személy, jogait és kitelezettségeit, valamint meghatdrozza a polgdrmesteri
hivatalnak, mint adatszolgdltatonak a jogait és kotelezettségeit.

A kozérdekii adatok kdzzététele gyakorlati megvaldsulasanak tapasztalata, hogy Héviz
Viros Honlapja szamos kozérdek(i informdciét bemutat, alapvetéen a helyszini
vizsgalat id6pontjaban az érvényben 1évd szabalyok szerinti szerkezetben mutatja a
kozérdekli adatokat. A honlapon szerepld, kdzzétett kozérdekii adatok atvizsgalasara,
sziikség szerinti aktualizaldsara folyamatosan figyelmet kell forditani.

A Polgarmesteri Hivatal 2012. januar 1-i hatallyal elkészitette az eléirasok szerinti
Egyedi Iratkezelési Szabalyzatot. Az ezzel 6sszefiiggd iratkezelési rendszere, irattari
terve, alkalmazott elektronikus iratkezelési szoftvere megfelel a felvazolt jogszabalyi
kovetelményeknek.

A szabdlyozds az iratok tovabbitdsdnak szabdlyait oly médon hatdrozza meg,
hogy az irat dtja nyomon kivethetd, az irat holléte pontosan megdllapithato, és
az irat visszakereshetd, épségben meg Grizhetd legyen, szolgdlja a
Polgdrmesteri Hivatal és annak valamennyi szervezeti egysége feladatainak
eredményes és gyors megolddsdt, rendeltetésszerii mikodését. A szabdlyzat az
iratok  biztonsdgos Orzésének modjdt, rendszerezését, nyilvdntartdsdt,
segédletekkel elldtdsdt, irattdrozdsdt, selejtezését és levéltdrba tortén dtaddsdt
szabdlyozza. Szerves egységet képez az Ltv. 10.§ (4) bekezdésének
felhatalmazdsa alapjdn a kiziratok kezelésének szakmai irdnyitdsdt elldto
miniszternek az oktatdsi és kulturdlis miniszterrel egyetértésben kiadott
egységes irattdri tervével.

2.1.5 A monitoring rendszer kialakitisa

Jogszabdly tartalmi elvdrdsa:

A Bkr.10.§-a irja eld olyan rendszer kialakitasat, amely biztositja a szervezet

tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését. Egyrészt az operativ

tevékenységek keretében megvalosul6 folyamatos és eseti nyomon kovetésbol, masrészt
- az operativ tevékenységektol fliggetleniil miik5d6 belso ellendrzésbol all.
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Hivatali érvényesiilés feliilvizsgdlata:

Az el6z8 idészakokban Héviz Véaros Onkormanyzata belsé ellendrzési tevékenységének
megszervezését és végrehajtasat a Hévizi Kistérségi Tobbeélu Tarsulas vallalta fel. A
tarsulds megbizasi szerz6dés alapjan bizott meg belsd ellendrzési feladattal kiilsd
szolgéltatokat.

2013. januéar 1-t6] a telepiilési onkorményzatok tobbcéla kistérségi tarsuldsardl szold
2004. évi CVII. torvény hatalyon kiviil keriilt, és a tarsuldsokra az Métv. IV. fejezete
rendelkezései irdnyadok. Az Motv.146.§.(1) bekezdésének megfeleléen 2013. jinius
30-ig a képviselo-testiiletek feliilvizsgaltdk a Tarsuldsi megallapodast. A Hévizi
Kistérségi Tobbceélu Tarsulds a belsé ellendrzési tevékenységet a tovabbiakban mar
vallalta fel.

Héviz Varos Onkormanyzata Képvisel6-testillete 272/2012.(X.30.) szdma hatirozata
alapjan 2013. évben, és 281/2013.(X.30.) szdmu hatdrozata alapjan 2014. évben
allapodott meg abban az Onkormanyzat és a Keszthely és Kornyéke Kistérségi
Tobbcélu Tarsulas, hogy a bels6 ellen6rzési feladatokat a Tarsulas belsé ellendre latja el
az Onkorményzatnal. Egy id8szak lejartat kovetden az Onkormanyzat ismét értékeli a
szdmara legkedvezobb lehet6séget, és dont a belsé ellenbrzési feladat ellatds médjarol.

A Bkr.17.§. (1) bekezdésében foglalt eldirasokat betartva az &nkormanyzat mar
korabban is rendelkezett Belsé Ellenorzési Kézikonyvvel. Végrehajtva a tartalmi és
jogszabalyi feliilvizsgalatot Héviz Varos Onkormanyzatara vonatkozoan azonban 2014.
februdr 3-i hatillyal feliilvizsgalatra és elkészitésre keriilt az (ij Belsé Ellenérzési
Kézikonyv.

A Bkr.30.§. (1) bekezdésében foglalt el6irasokat betartva Héviz Varos Onkorményzata
Képviselo-testillete 302/2014.(X1.27.) szamon fogadta el a 2014-2019. évre sz6l6
Stratégiai Ellenérzési Tervet.

A Polgarmesteri Hivatal 2015. december 15-i hatéllyal a Bkr. 3.§ €) pontjaban, és a
10.§-aban meghatirozott kotelezettség szerint kialakitotta a Polgarmesteri Hivatal
tevékenységének és céljai megvaldsitisanak Monitoring rendszerérél sz6l6
szabdlyzatot.

A jogszabdly dltal megkivdnt rendszer leirdsban keriiltek dsszefoglaldsra az
Onkormdnyzat koltségvetésének tervezése, annak végrehajtdsa, a pénziigyi
gazddlkodds és a szamviteli konyvvezetés, a kiilonbozé elszamoldsok sordn
gyakorlatban és a munka folyamatdban elvégzett értékel6 és monitoring
tevékenységek.

A szabdlyzat megadja az informdciékat az polgdrmesteri hivatalban dolgozok
szdmdra a monitoring rendszerrdl, annak kialakitdsi lépéseirdl, a monitoring
Jolyamatokrdl, a monitoring tevékenységekrdl, azok csoportositdsardl, hogy kik
és hogyan végzik ezeket, valamint a belsé ellendrzés helyérdl, szerepérél a
monitoring rendszeren beliil.

A Belsé Kontroll Kézikonyvben a nyomon kovetési rendszer
megfogalmazdsdhoz, szabdlyozdséhoz az aldbbi  szempontokat vették
figyelembe:

A szervezeti célok megvaldsitdsdnak monitoringja:

— Célszerli a szervezet tevékenységével kapcsolatos monitoring stratégia
kialakitdsa
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— Biztositani kell az egyes indikdtorok megvalosuldsdanak folyamatos
monitoringjdt, értékelését, feliilvizsgalatdt.

— A meghatdrozott indikdtorértékektGl valo eltérések okait fel kell deriteni, és
meg kell tenni az okok megsziintetésére, illetve mérséklésére szolgdlo
intézkedéseket.

A belsd kontroll értékelése

— Célszerfi a szervezet belsé kontrollrendszerének legaldbb évenkénti

feliilvizsgdlata és értékelése onértékelés, illetve — amennyiben a
rendelkezésre dll6 forrdsok lehet3vé teszik — kiilsé értékel6 bevondsdnak
segitségével.

— Intézkedni kell a belsé ellendrzés, illetve egyéb belsé vagy kiilsé vizsgdlat
dltal feltart, a belsé kontrollrendszert érinté hibdk kijavitdsdrol, a
sziikséges intézkedések azonnali megtételérdl.

2.2 A kontrollkirnyezet kialakitisat célzé belsé szabalyzatok feliilvizsgalata

A Bkr.6.§.(2) bekezdése szdgezi le, hogy a koltségvetési szerv vezetbje koteles olyan
szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikSdtetni a szervezeten beliil,
amelyek biztositjdAk a rendelkezésre all6 forrasok szabdlyszerii, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. Mindezt a szervezet minden
szintjén érvényesiild belsé kontrollrendszer megfelelé mikddtetése érdekében kell
megvalOsitania.

A belsdé kontrollrendszer elemeit érint6, az ellen6rzési jelentésben elézéleg értékelt
szabalyzatai mellett, a vizsgalt id6szakban (2013.01.01 - 2015.06.30) teljes kortien
ellendrzésre keriilt a Hévizi Polgarmesteri Hivatalban hatalyba helyezett, a hivatal altal
a belsd ellendrnek a helyszini ellenérzése soran atadott Osszes szabalyzata. Az

.. 4tadassal a Polgarmesteri Hivatal a szabalyzatok teljességér6l nyilatkozott.

Az alabbi tevékenységi korskben lett megvizsgalva a szabalyozasok megfelelssége:

— Agzirdnyitishoz és a miikodéshez sziikséges szabdlyzatok
— A szdmvitelhez kapcsolodo szabdlyzatok
— A gazddlkodds egyéb szabdlyzatai

—  Agazati elirdsok szabdlyozdsai
— Specidlis belsé rendelkezések

2.2.1 Az irinyitishoz és a miikodéshez sziikséges szabalyzatok

a) Alapité okirat:
Jogszabdly tartalmi elvdrdsa:

Az Aht.8.§.(4) bekezdése értelmeben a koltségvetési szerv alapitasarol alapitd okiratot
kell kiadni. Az Avr.5.§-sa rendelkezik az alapit6 okirat tartalmardl. . ‘
E szerint az alapité okirat tartalmazza a koltségvetési szerv nevét, székhelyét,

esetleges telephelyeit, kizfeladatdt és alaptevékenységél, illetékességét, mikiodési
korét, az irdnyité szerv adatait, gazddilkoddsi besoroldsdt, vezetdjének megbizdsi
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rendjét, valamint a foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatdsi jogviszonyok
megjelolését. De ezen tartalmi kellékek mellett egyéb elemeket is tartalmazhat.

Hivatali érvényesiilés:

A Hévizi Polgarmesteri Hivatal alapité okirata legutobb 2014. jhlius 1-én Iépett
hatdlyba, melyet Héviz Varos Onkorményzat Képvisel-testiilete a 152/2014.(V.14.)
szamu hatérozataval hagyott jova.

Feliilvizsgdlat:

Az Aht.8.§.(5) bekezdésének megfeleléen az alapité szerv hatarozta meg a hivatal
alapito6 okiratat. Az alapit6 okiratok rendelkeztek az el6irt tartalmi elemekkel.

b) Szervezeti és Mitkiodési Szabilyzat:

Jogszabdly tartalmi elvdrdsa:

Az 6nkorményzati miik6dés alapdokumentuma a szervezeti és miikddési szabalyzat,
melyet az Motv.53.§.(1) bekezdése alapjan, és az ott meghatarozott tartalommal a
képviseld-testiilet fogad el nkormanyzati rendelet formajaban.

Ettd] elkiiloniil az polgarmesteri hivatal, mint 6nall6 koltségvetési szerv szervezeti és
miikddési szabdlyzata. Az Aht.10.§.(5) bekezdése irja eld 1étrehozasat a koltségvetési
szerv feladatai ellatasanak részletes bels6 rendjének és modjanak megallapitisara.

Az Avr.13.§.(1) bekezdése irja el6, hogy mit kell tartalmaznia az polgarmesteri hivatal
szervezeti €s miik6dési szabalyzatanak.

a koltségvetési szerv alapitdsdrol szolé jogszabdly teljes megjelolését, ha a
koltségvetési szerv alapitdsardl jogszabdly rendelkezett,

|

— a koltségvetési szerv alapito okiratdnak keltét, szamdt, az alapitds idGpontjat,
~ az ellétandd, és a szakfeladatrend szerint szakfeladat szdmmal és megnevezéssel

_besorolt alaptevékenységek, rendszeresen elldtott vdllalkozdsi tevékenységek,
valamint az alaptevékenységet szabdlyozo jogszabdlyok megjelolésé,

— azon gazddlkodo szervezetek részletes felsoroldsdt, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsdgi, részvényesi) jogokat gyakorol,

— a szervezeti felépitést és a mitkodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a
gazdasdgi szervezet - megnevezését, engedélyezett létszamdt, feladatait, a
koltségvetési szerv szervezeti dbrdjdt,

— azon iigykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a kijltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

—  a szervezeti és mitkodési szabdlyzatban nevesitett munkakirokhoz tartozo feladat-
és hatdskoroket, a hatdskorok gyakorldsdnak médjdt, a helyettesités rendjét, az
ezekhez kapcsolodo felelGsségi szabdlyokat,

— jogszabdlyban meghatdrozott kivétellel a munkdltatéi jogok gyakorldsdnak -
ideértve az dtruhdzott munkdltatéi jogokat is - rendjét, és

~ az irdnyito szerv dltal a koltségvetési szervhez rendelt mds kiliségvetési szervek
Selsorolasat.

Hivatali érvényesiilés:

A Hévizi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Héviz Varos
Onkorményzata 323/2012.(X11.20.) szdmu hatérozataval fogadta el 2013. januar 1-i
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hatallyal. Legutébbi modositasara 227/2015.(VIIL.28.) hatdrozat szammal kerilt sor
2015. szeptember 1-i hatallyal.

Feliilvizsgdlat: ,

Az Onkormanyzat Képvisels-testillete élt az Aht.9.§.(1) bekezdés a) pontjaban
megfogalmazott irdnyitasi hataskor gyakorlasaval, és mindegyik esetben dontdttek az
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata tekintetében, azokat
jovahagytak. Az Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabélyzata eleget tett
a tartalmi kovetelményeknek. A Polgarmesteri Hivatal irdnyitdsa és vezetése
tekintetében a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzd és aljegyz6 feladatai
vannak kiemelve. Kifejtésre keriil a belsd szervezeti egységek vezetSinek éltalanos
feladat-, hatas-, és jogkore. Az éltalanos feladatokat, kovetelményeket, tennivalokat
emel ki a hivatal dolgoz6i szamara. Mellékletében a szervezeti felépités szerint
meghatdrozasra kerill a szervezeti egységek létszama, valamint nevesitik a
munkakoroket is.

Az Avr.13.§.(1) bekezdés g) pontjaban foglalt kotelezettségének tgy tesz eleget, hogy
az SZMSZ az iigyrendre tesz hivatkozast, amelyben a szervezeti egységek altal ellatott
feladatok munkafolyamatainak részletes leirdsa, a szervezeti egység vezetdinek és
alkalmazottainak feladat- és hataskore, a hataskordk gyakorldsdnak modja, a
helyettesités rendje, az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyok, tovabba a szervezeti
egység koltségvetési szerven beliili és azon kivilli kapcsolattartisinak moédja,
szabalyai keriilnek rogzitésre.

¢) Az polgirmesteri hivatal ligyrendje:

Jogszabdly tartalmi elvdrdsa:

Az Avr.13.§.(5) bekezdése szerint a koltségvetési szerv szervezeti egységei 4ltal
ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti egység vezetdinek és
alkalmazottainak feladat- és hatiskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti

" egység koltségvetési szerven beliili belsd és azon kiviili kiilsé kapecsolattartisanak
modjat, szabalyait a szervezeti egységek tigyrendjének kell tartalmaznia.

Hivatali érvényesiilés:

A Hévizi Polgarmesteri Hivatal tekintetében 2013. jinius 1-i hatallyal keriilt kiadasra
az Ugyrend.

Feliilvizsgdlat:

Az Ugyrend a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei altal ellatott feladatok
munkafolyamatait nagyon koriiltekintéen és részletesen leirta. Ezzel az Avr.13.8.(5)
bekezdésében 1évo kitelezettség teljesiilt.

A hivatalban az alkalmazottak munkakori leirdsai rogzitik személyre szabottan a
jogszabalyi kovetelményeket, hatdrozzdk meg a feladatokat, kotelezettségek, é€s a
feleldsségeket is.

A teljes kori jogszabalyi megfelelésség érdekében az Ugyrendben rogzitették, hogy a
felsorolt tevékenységeket az SZMSZ-ben nevesitett mely munkakorokkel latjak el.
Ezen munkakorok munkakori leirasait elhelyezték az Ugyrend fiiggelékében, és
hivatkozast tettek, hogy a hataskorok gyakorlasanak moédja, a helyettesités rendje, az
ezekhez kapesolodo felelsségi szabalyok azokban keriilnek szabalyozasra.
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d) Az polgirmesteri hivatal dolgozéinak munkakori leirdsa:

Jogszabdly tartalmi elvardsa:

A munkaltatd koteles a munkaszerz0dés megkotésével egyidejileg tijékoztatni a
munkavallalot azokrol a konkrét feladatokrdl, amelyeket az adott munkakorben el kell
latnia. Erre a célra szolgdl a gyakorlatban alkalmazott munkakori leirds, amely
megismerteti a munkavallalot feladataival, munkaltatéi szervezeten beliili szerepével,
munkamegosztasban elfoglalt helyével.

A munkakdri leirds a feleldsségi korok és hataskorok egyik meghatirozasi médja, a
munkaltatd utasitisa, amelyben a munkavallalé részére meghatirozza azokat a
feladatokat, ala- és folérendeltségi viszonyokat, hataskoroket, amelyeket koteles és
jogosult ellatni, illetve végezni a kinevezésében meghatarozott munkakore szerint.

Nincs kotelezd jogszabalyi utalds a munkakori leiras tartalméara vonatkozoan, igy a
munkaltatd szabadon alakithatja ki annak tartalmat. Az allamhdaztartason beliil, az
elébbiekben mar értékelt Avr.13.§.(1) bekezdés g) pontjaban torténik rendelkezés a
szervezeti €s milkodési szabdlyzatban nevesitett munkakorok kotelezd szabalyozési
elemeire (feladat- és hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak modja, a helyettesités
rendje, az ezekhez kapcsolddo felelGsségi szabaly).

Altaldnossigban a munkakiri leirdsnak funkcidjdbol adédéan  szitkségszerdien

tartalmaznia kell az alabbiakat:

—  a munkakdr megnevezését,

— a munkakorhoz tartozo konkrét feladatok meghatdrozdsdt (rendszeresen
elfordulo tevékenység mellett célszeridi az alkalmanként elldtando
feladatokat is régziteni),

— a munkakor betoltéséhez sziikséges alapképzettséget, szakmai tapasztalatot,

< — a munkakor elldatdsahoz sziikséges személybeli tulajdonsdgokat.

—  hatdskorét (van-e javaslattételi joga, véleményezési joga, képviseleti joga,

- S e aldirdsi jogosultsaga, utasitdsi jogosultsdga- stb.; ezek-konkrétan milyen
esetekben illetik a munkavdllalot)

— feleldsségét (célszerii konkrétan meghatdrozni, hogy a munkavdllalé mikor

tartozik felelGsséggel; mértékére és az egyéb szabdlyokra vonatkozdan
utalhatunk a kdrfelelGsségi szabdlyaira

~  a munkakor munkdltatdi szervezethez valo kapesolodadsdt (ki a munkdltatoi
jogkér gyakorldja; van-e a munkavdllalonak kozvetlen felettese, illetve
beosztottja; kitérhetiink a munkavdllalo mds szervezeti egységekkel, azok
személyzetével valo egyiittmiikodeési kotelezettségére)

— titoktartdsi kotelezettségét (ha nem iratunk ald a munkavdllaléval kiilon
titoktartasi nyilatkozatot, vagy nem tartalmazza a munkaszerzddés)

— a munkarendet és munkaiddt (munkaidd mértéke, beosztdsa, pihendiddk)

— a munkavdllalo munkdja értékelésének szempontjait (alapul szolgdlhat a
kapott utasitdsok maradéktalan végrehajtdsa, a feladatok jo szinvonali
ellatdsa, a hatdaridék betartdsa)

Annak érdekében, hogy az elkészitett munkakori leirds mindenkor helytdllo legyen, a
kornyezet dllando és a munkdltato szervezetének esetleges valtozdsa miatt, idénként
sziikséges a leirds feliilvizsgdlatdt elvégezni.
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Hivatali érvényesiilés:

A helyszini ellenérzés soran az Polgarmesteri Hivatal a 2015. szeptemberi allapotnak
megfelelden adta at feliilvizsgalatra a munkakori leirdsokat.

Feliilvizsgdlat:

A munkakéri leirdsokba alapvetden 4tvezetésre keriiltek az Ugyrendben felvazolt
tevékenységek, azok személyre szabottan, egyértelmiien rogzitették a
kovetelményeket, meghatarozzak a feladatokat, kotelezettségeket, a feleldsségeket, és
a helyettesitési rendet. Az aljegyz0, a jegyz0, illetve a jegyzdé tekintetében a
polgarmester, mint a hivatal munkaltatéi jogkér gyakorldja irta ald ezeket, a
munkavallalok pedig a leirasban foglaltakat alairasukkal tadomasul vették.

e) Kozszolgalati szabalyzat:

Jogszabdly tartalmi elvdrdsa:

A kozszolgalati tisztviselokrdl szolé 2011. évi CXCIX. torvény 75.§.(5) bekezdése
szerint az allamigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje koteles az ebben a
téorvényben meghatarozott kérdésekben, valamint az 4ltaldnos munkaltatoi
szabalyozasi hataskorébe tartozo kérdésekben kdzszolgalati szabalyzatot kiadni.

Hivatali érvénvesiilés feliilvizsgdlata:

A Polgarmesteri Hivatal kialakitotta a Kttv. 75.§.(5) bekezdése értelmében a
Kézszolgalati szabalyzatot.

A szabdlyzat célja, hogy a Polgdrmesteri Hivatal tekintetében rogzitse és
meghatdrozza a torvény elGirdsainak figyelembevételével a fGbb feladatokat,
hataskoroket, elGirdsokat az egységes kozszolgdlati szabdlyozds keretében.

A Kutv. 75.§ (5) bekezdése alapjdn az dllamigazgatdsi szerv hivatali
szervezetének vezetdje kiteles az e torvényben meghatdrozott kérdésekben,
valamint az dltaldnos munkadltatoi  szabdlyozdsi hatdskorébe  tartozo
kérdésekben kizszolgdlati szabdlyzatot kiadni.

A hivatal szabalyozasa teljes koriien eleget tesz a jogszabélyi el6irasoknak, 11
fejezetben hatdrozza meg a munkaltatéi jogok gyakorlasdnak rendjét, a
teljesitményértékelés szabalyait, a munkarendet — benne a helyettesités, szabadsagolas
szabdlyait, a palyazati-kivalasztas eljaras rendjét, a szocidlis, egészségiigyi, kegyeleti
juttatasokra vonatkoz6 szabalyozast. A szabalyzat fliggeléke az un. cafetéria
szabalyozas, a munkaltato altal nyujtott béren kiviili juttatasok kore, azok igénybe
vételének modja.

2.2.2 A szamvitelhez kapcsolédé szabidlyzatok

a) Szamviteli politika:

Jogszabdly tartalmi elvdrdsa:

Az Sztv.14.§.(3) bekezdése irja eld, hogy az ebben a térvényben rogzitett alapelvek,

értékelési elbirasok alapjan ki kell alakitani, és irasba kell -foglalni a gazdilkodo

adottsagainak, koriilményeinek - leginkabb megfeleld, a torvény végrehajtdsanak
 modszereit, eszkbzeit meghataroz6 szamviteli politikat.
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A kotelezd tartalmi elemeit pedig az Sztv.14.§.(4) bekezdése gyiijti 5ssze. Rogziteni
kell tehat a szamviteli politika keretében azokat a gazdalkodora jellemzd szabalyokat,
eléirasokat, médszereket, amelyekkel meghatdrozza, hogy mit tekint a szamviteli
elszamolas, az értékelés szempontjabol 1ényegesnek, jelentsnek, nem lényegesnek,
nem jelentdsnek, tovabba meg kell hatarozni azt, hogy az ebben a térvényben
biztositott valasztasi, mindsitési lehetdségek koziill melyeket, milyen feltételek
fennédlldsa esetén alkalmaz, az alkalmazott gyakorlatot milyen okok miatt kell
megvaltoztatni.

Az Sztv.14.§.(11) bekezdése elbirja, hogy térvénymodositas esetén a valtozasokat
annak hatdlybalépését kovetd 90 napon beliil kell a szamviteli politikan

keresztiilvezetni. Az Sztv.14.§.(12) bekezdése a szamviteli politika elkészitéséért,
modositasaért a gazdalkodod képviseletére jogosult személyt teszi feleldssé.

Az Ahsz.50.§.(1) bekezdése megerdsiti, hogy az Sztv. és az ebben a rendeletben
foglaltak szerint az allamhdztartds szervezetének szakmai feladatai és sajatossagai
figyelembevételével ki kell alakitania és irasban szabalyoznia kell a szamviteli
politikajat.

A szamviteli politika fobb iranyainak meghatarozasaért, az elkészitésért és az elkésziilt
szamviteli politika jovahagyasaért, annak végrehajtasdért az allamhdaztartas
szervezetének vezetdje a felelos. ,

Hivatali érvényesiilés feliilvizsgdlata:

A Polgarmesteri Hivatal a korabbi tartalmat feliilvizsgalva 2014. szeptember 15-i
hatallyal kialakitotta az Sztv.14.§.(3) bekezdése, illetve az Ahsz.50.§.(1) bekezdése
szerint a Szamviteli politika szabailyzatot.

A szamviteli politika célja, hogy rogzitse azokat az Ahsz. szerinti elGirdsokat,

eljardsokat, modszereket, amelyek biztositiak az Intézmények sajatossdgainak,
adottsdgainak, korilményeinek leginkdbb megfelelG szdmviteli rendszer
kialakitasat, illetve mitkodését.
A szdmviteli politika a szamviteli torvényben megfogalmazott alapelvekre és
értékelési eljdrdsokra épill, de figyelembe veszi az Intézmények sajdtossdgait
is. Ahol az Sztv. és az Ahsz. valasztdsi lehetGséget biztosit, ott a szdmviteli
politikdban meghatdrozadsra keriilt az alkalmazando eljdrds.

A szamwviteli politikdhoz kapcsolodoan egyes tevékenységek részletes elGirdsait
kiilon szabdlyzatok rogzitik, melyek a kiovetkezdk:

— aszamlarend,

— az eszkozok és a forrdsok értékelési szabdlyzata,

— az eszk0zok és forrasok leltdrkészitési és leltdrozdsi szabdlyzata,
— az 6nkoltségszdmitds rendjére vonatkozé szabdlyzat,

— a pénzkezelési szabdlyzat.

A hivatal szabalyozésa teljes korlien eleget tesz a jogszabalyi el6irasoknak, bemutatja
a koltségvetési szervek tevékenységét, a szamviteli politika részletes elbirasait.
Tartalmazza az alapvetd rendelkezéseket, az intézmények adatait, alkalmazott
szakfeladatokat. Hivatkozéasok torténnek a részletes el6irasokat rogzité szabalyzatokra.
Emlitésre keriilnek a koltségvetés Osszeallitasdval, végrehajtasaval és az elszamolassal
kapcsolatos feladatok. Tovabba rogzitésre keriiltek az eszk6z6k és forrdsok
mindsitésének szempontjai, az értékcskkenés, visszairas elszamolasanak szabalyai, az
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tizembe helyezések dokumentaldsai, a bizonylatok kényvekben torténd rogzitésének
rendje.

b) Leltirozisi szabalyzat:

Jogszabdly tartalmi elvdrdsa:

Az Ahsz. 50.§ (1) bekezdése hatarozza meg, hogy a koltségvetési és a pénziigyi
szamvitel alkalmazasaval kapcsolatos sajatos szabdlyokat, eldirasokat, modszereket a
szamviteli politikaban kell rogziteni. A szamviteli politika tobbek kozott az Sztv. 14. §
(5) bekezdése szerinti szabalyzatokbdl all. Az Sztv. 14. § (5) bekezdés a) pontja
szerint a szamviteli politika keretében el kell késziteni az eszkozok és a forrasok
leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzatat.

Hivatali érvényesiilés feliilvizsgdlata:

A Polgarmesteri Hivatal a korabbi tartalmat feliilvizsgalva 2014. szeptember 15-i
hatallyal kialakitotta az Sztv.14.§ (5) bekezdés a) pontja szerint az Eszkozok és a
forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatit.

A szabdlyzat célja, hogy az Intézményeknél a leltdrozdsi kitelezettség egységes
elvek alapjan keriiljon végrehajtdsra. A helyi sajdtossdgok figyelembevételével
rogzitse a beszdmolo részét képezé meérleg tételeit aldtdmaszto leltdrak
készitésére és a leltdrban szereplG eszkozok, forrdsok leltarozasdra, valamint
értékelésére vonatkozé szabdlyokat. ElGsegitve ezzel, hogy a beszamolo az
Intézmények vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl a tényleges
koriilményeknek megfelels, valos képet mutassa.

Az Ahsz 5.8 (1) bekezdése rogziti, hogy a kiltségvetési év kezdetétél a mérleg
Jfordulonapjdig (a kiltségvetési év utolsé napja) terjedi idészakrol a kényvek
zdrdsdt kovetden bizonylatokkal, szabdlyszerii konyvvezetéssel, az Ahsz.
szabdlyai szerint folyamatosan vezetett részletezG nyilvdntartasokkal, a
konywviteli zdrlat sordn -készitett fOkomyvi kivonattal, valamint leltarral
alatamasztott éves koltségvetési beszamolot kell késziteni.

Az Sztv. 69.§ (1)-(2) bekezdései szerint a konyvek iizleti év végi zdrdsdhoz, a
beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek aldtamasztdsahoz olyan leltdrt
kell osszedllitani és az Sztv. elGirdsai szerint megdrizni, amely tételesen,
ellendrizhetd mddon tartalmazza a vdllalkozonak a mérleg fordulonapjin
meglévé eszkizeit és forrdsait mennyiségben és értékben. A leltdrkészitési
kotelezettség teljesitése keretében a vdllalkozonak a fokonyvi konyvelés és az
analitikus  nyilvdntartdsok adatai kozotti  egyeztetést az iizleti  év
mérlegfordulonapjdra vonatkozoéan el kell végeznie.

A hivatal szabalyozasa teljes koriien eleget tesz a jogszabalyi el6irasoknak, alapvetden
megadja a leltarozasi folyamat szempontjait, irAnymutatdsait. A leltarba bekertild
adatok valddisagardl - a leltar 6sszeallitasat megel6z6en — ugy gy6z6dnek meg, hogy a
koltségvetési év mérlegfordulonapjara vonatkozdan azon eszkdzkor esetében, ahol a
leltarozas mennyiségi felvétellel van eldirva 3 évente mennyiségi felvétellel (az els
alkalommal 2016.12.31. napjara vonatkozo6an keriil sor), évente pedig egyeztetéssel
hajtjak végre a leltarozasi kotelezettséget. A mérlegben csak értékben kimutatott
eszkozoknél és a forrasok esetében, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe
helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1€v6 értékpapiroknal és egyeb, a
pénzeszkdzok kozé nem tartozd - eszk6zoknél, tovabba a dematerializalt
értékpapiroknal évente egyeztetéssel hajtjak végre a leltarozasi kotelezettséget..
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Egyértelmilen meghataroztdk, hogy mikor és milyen korben kell alkalmazni a
mennyiségi felvétellel és az egyeztetéssel elvégzendd leltarozast. Leszabalyoztik a
leltarozas zaré jegyzOkonyvének elkészitési kotelezettségét. Részletezték az egyes
mérlegsorok esetében a leltarozas modjat. Konkrétan meghatiroztadk a mennyiségi
leltarfelvétel sordn alkalmazhaté nyomtatvanyokat. Tételesen felsoroltdk a
leltarfelvétel modjat.

ra

c¢) Ertékelési szabalyzat:

Jogszabaly tartalmi elvdrdsa:

Az Sztv.14.§.(5) bekezdés b) pontja irja eld, hogy a szdmviteli politika keretében el
kell késziteni az eszkozok és a forrasok értékelési szabalyzatat.

Az eszkdzok és forrasok értékelésénél a szamviteli politikaban rogzitett vallalkozas
folytatas elve, az egyedi értékelés, a valodisag és az 6vatossag elvét kell alapul venni.
Az Ahsz. 20. §-sa rendelkezik arrol, hogy a mérlegtételek értékelésének altalanos
szabdlyaira az Szt. 46. §-4t kell alkalmazni.

Tovabba, hogy az egyidejlleg beszerzett, azonos beszerzési arhoz tartozd, azonos
paraméterekkel rendelkezd, egyidejlileg hasznalatba vett targyi eszkozoket,
értékpapirokat, készleteket csoportosan is nyilvan lehet tartani. A csoportosan
nyilvéntartott eszko6zok esetén az értékelést kiilon-kiilon, csoportonként kell elvégezni.
A csoportos értékelést addig lehet alkalmazni, amig az egyedi eszkdz nyilvantartasi
értékében elkiiloniilt valtozas nem kévetkezik be.

A Sztv. 46.§-sa szerint az értékelésnél a vallalkozds folytatisanak elvébdl kell
kiindulni, ha ennek az elvnek az érvényesiilését eltérd rendelkezés nem akadalyozza,
illetve a vallalkozasi tevékenység folytatasanak ellentmond6 tényezd, kériilmény nem
all fenn.

Az el6z8 lizleti év mérlegkészitésénél alkalmazott értékelési elvek csak akkor
valtoztathaték meg, ha a valtoztatast el6idéz6 tényezok tartdsan - legaldbb egy éven
tal - jelentkeznek, és emiatt a valtozds allandonak, tartosnak mindsiil. Ez esetben a
valtoztatast el6idézo tényezdket és szamszer(sitett hatasukat a kiegészité mellékletben
részletezni kell.

Az eszkozoket ¢és a kotelezettségeket leltarozdssal (mennyiségi felvétellel,
egyeztetéssel) ellendrizni, és egyedenként értékelni kell, ha a szamviteli politikdban a
csoportos értékelés is megengedhetd.

A mérlegben kimutatott eredmény meghatarozasakor, a mérlegtételek értékelése soran
figyelembe kell venni minden olyan értékcsokkenést az Sztv. 52-53.§-ban, és minden
olyan értékvesztést az Sztv. 54-56.§-ban foglaltak alapjan, amely a mérleg
fordulénapjan meglévd eszkozoket érinti, és amely a mérlegkészités idépontjdig
ismertté valt.

Tartésnak mindsiil a kényv szerinti érték és a piaci érték kiilonbozete, ha az maltbeli
tények vagy jovObeni varakozasok alapjan legalabb egy évig fennall. A kiilonbozet
tartosnak mindsiil - fennallasanak id6tartamatol fiiggetleniil - akkor is, ha az az
értékeléskor a rendelkezésre 4116 informaciok alapjan véglegesnek tekinthetd.

o e Hévizi Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasanak, belsé kontrolirendszerenek-jogszabalyi- megfelelésége ellendrzésérsl — 25 .




Ellenérzési jelentés .

Hivatali érvényesiilés feliilvizsgdlata.:

A Polgarmesteri Hivatal 2014. december 15-i hatéllyal kialakitotta az Sztv.14.§ (5)
bekezdés b) pontja szerint az Eszkozok és a forrasok értékelési szabalyzatat.

Az eszkozok és a forrdsok értékelési szabadlyzatdnak célja, hogy

— meghatdrozdsra keriiljenek azok az értékelési elvek, modszerek,
amelyekkel a Polgdrmesteri Hivatal rogziti az eszkozei és a forrdsai
értékét,

— egyértelmilen rogzitésre keriiljenek — a Polgdrmesteri Hivatal azon
eszkizei és kotelezettségei értékelési gyakorlata, amelyek esetében az
Sztv. és az Ahsz. felhatalmazdsa alapjan az Intézmények szamviteli
politikai dontésén alapul az értékelés,

— az értékelési midszereknek minden érintett munkavallalo szdmdra az
Intézményeken beliil egyértelmiinek kell lennie,

— tdjékoztatdst nyijtson a belsd, illetve a kiilsé ellenbrzés szamdra az
Intézmények konyvvezetési és koltségvetési beszdmolo készitési
kotelezettsége sordn kivetett értékelési gyakorlatrol.

A hivatal szabalyozasa szerkezetileg taglalja az értékelési szempontokat, azokrdl
megfeleld részletességgel rendelkezik. Emlitést tesz a kis értékil targyi eszkozok
bekertilésének eljarasardl. Részletezi az el6zetesen felszamitott altalanos forgalmi adé
és a bekeriilési érték kapcsolatat. Meghatarozza a készletek értékének csokkentését, az
értékvesztés elszamolds rendjét és mértékét. Szot ejt a befektetett eszkozok
értékhelyesbitésének  szabalyairol. Megjeleniti az értékcsdkkenés  kiilonbozo
lehetdségeit és mértékiiket. Kifejti az adosok és vevok mindsitési rendjét és az
elszamolhatd  értékvesztést.  Meghatdrozza a  kovetelés  behajthatatlanna
nyilvantartisanak eljarasat. Tovabba szotejt a forrdsok értékelési szabalyaindl a
tokevaltozas, a tartalékok, valamint a kitelezettségek értékelési rendjérél is.

PO w

d) Onkéltségszimitas rendje szabslyzat:
Jogszabdly tartalmi elvdrdsa:

Az Sztv.14.§.(5) bekezdés ¢) pontja irja el6, hogy a szamviteli politika keretében el
kell késziteni az 6nkoltségszamités rendjére vonatkozd belsd szabalyzatot.

A jogszabaly konkrétan szabdlyozza, hogy milyen tevékenység folytatisaval milyen
feltételek mellett kell belsd szabalyozast sszeallitani. Az Ahsz. 50.§ (3) bekezdése
értelmében az onkoltségszamitas rendjére vonatkozo belsd szabalyzatot rendszeresen
végzett termékértékesités vagy szolgaltatasnyujtds — ide értve az adézas rendjérél
sz0l6 torvény alapjan adomentes termékértékesitést, szolgdltatasnyujtast, tovabba
eszkozok sajat eldallitasat is - esetén kell elkésziteni.

Az Ahsz. 50.§ (4) bekezdése sajatosan rendelkezik, hogy nem kell elkészitenie az
onkoltségszamitas rendjére vonatkozo belsé szabalyzatot a sajat konyhat lizemeltetd
koltségvetési szervnek, ha az étkeztetésre normdkat allapit meg €s a nyersanyag-
felhasznaldshoz anyagkiszabast készit, és ennek Onkoltségét a normdk és a
tevékenységet terheld altalanos koltségek figyelembevételével allapitja meg.

Az Avr. 63.§ (1)-(2) bekezdései arré]l rendelkeznek tovabba, hogy a kdltségvetési
szerv a kezelt allami vagyont magancélra igénybe vevé szamara koteles téritést eldirni
.a felhasznalas, igénybevétel alapjan felmeriilt kozvetlen és kozvetett koltségek
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figyelembevételével. A koltségek és a térités megéllapitdsanak rendjét belsd
szabalyzatban kell régziteni.

Tovabba a kozérdekii adatszolgéltatidshoz kapcsolodd koltségtérités tekintetében az
Infotv. 29.§ (3) bekezdése azt rogziti, hogy az adatot kezel6 kdzfeladatot ellaté szerv a
masolat készitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltségek mértékéig terjedden —
koltségtéritést 4llapithat meg, mely Osszegrdl az igényl6t az igény teljesitését
megel6z6en tajékoztatni kell. Az Infotv. 29.§ (5) bekezdése szerint a koltségtérités
mértékének megallapitdsa soran figyelembe vehetd koltségelemeket és azok
legmagasabb mértékét jogszabaly hatirozza meg.

Hivatali érvényesiilés:

A Polgarmesteri Hivatal 2014. december 15-i hatéllyal kialakitotta az Sztv.14.§ (5)
bekezdés c) pontja szerint az Onkdltségszamitas rendjére vonatkozo6 szabslyzatot.

Az Onkoltség szdmitdsi szabdlyzat célja, hogy részletesen szabdlyozza az
alaptevékenység keretében elvégzett feladatok, vagy nyijtott szolgdltatdsok,
eléadllitott  eszkozok tényleges kozvetlen onkiltségének meghatdrozdsdra
irdnyuld tevékenységet, tovdabbd alapul szolgdljon az 6nkoltség szamitds kiilsG
és belsi ellendrzéséhez.

Alapkévetelmény, hogy a sajdt termelésil készleteket kozvetlen onkoltségen kell
értékelni. Ehhez a szdmlarendet és az informdciés rendszert gy kell
kialakitani, hogy a kijelolt kalkuldcios egységekre (termékekre) vonatkozo
valamennyi mennyiségi és értékbeni adat rendelkezésre dlljon a kézvetlen
onkoltség, illetve a kalkuldcios egység onkoltségének megdllapitdsdhoz.

A hivatal szabalyozasa teljes kortien eleget tesz a jogszabalyi eldirasoknak, alapvetden
megadja az 6nkoltségszamitasi folyamat szempontjait, irdnymutatasait. Tartalmazza a
koltség, Onkoltség szamitasi fogalmakat, a kalkuldciés sémat, a kalkulacios
koltségtényezoket. Bemutatja az  Onkoltségszamitds dokumentdlds rendjét.
Meghatérozza az 6nkoltségszamitas készitésének id6pontjat, a kalkulaciés idészakot,
~az  elkészitésért felelds személyeket. Részletesen megadja a  kozérdeki
adatszolgaltatdshoz kapcsolodé koltségtérités dsszege megallapitisanak szabalyait.

e) Pénzkezelési szabalyzat:

Jogszabdly tartalmi elvdrdsa:

Az Sztv.14.§.(5) bekezdés d) pontja irja el6, hogy a szdmviteli politika keretében el
kell késziteni a pénzkezelési szabalyzatot.

Sztv.14.§.(8) bekezdés meghatarozza, hogy a pénzkezelési szabalyzatban rendelkezni
kell legaldbb a pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan torténd)
lebonyolitisanak rendjérdl, a pénzkezelés személyi és targyi feltételeirdl, felelésségi
szabalyairdl, a készpénzben ¢és a bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti
forgalomrol, a készpénzallomanyt érint6 pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi
rendjérél, a napi készpénz zar6é allomany maximalis mértékérdl, a készpénzallomany
ellenérzésekor kovetendd eljarasrol, az ellenérzés gyakorisagardl, a pénzszallits
feltételeirdl, a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérdl és a pénzforgalommal
kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrdl.

Az Aht.85.§-a kiemelten gy rendelkezik, hogy a bevételek beszedésekor, kiadasok
teljesitésekor lehetdség szerint készpénzkiméls fizetési modokat kell alkalmazni. A
kiadasok készpénzben torténd teljesitésére csak jogszabalyban szabalyozott esetekben

o _______ Hévizi Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasanak, belsé kentrollrendszerének jogszabal
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keriilhet sor. Az Avr.148.§.(3) bekezdése azonban csak a kdzponti alrendszerbe
tartozo6 koltségvetési szervekre vonatkozoé szabalyt rogziti tételesen.

Eszerint csak a készlet- és kis értékii tdrgyi eszkoz beszerzésekre, a kikiildetési,
reprezentdciés kiaddsokra, tovdbbd egyes kisosszegii szolgdltatdsi kiaddsok
készpénzben torténd teljesitésére igényelhetl készpénz felvétel a koliségvetési szerv
pénzkezelési szabdlyzatdban meghatdrozott hdzipénztdri keret nagysdgdra is
figyelemmel. Ezenkivil a tdrsadalom- és szocidlpolitikai juttatdsok, az elldtottak
pénzbeli juttatdsai fizethetk ki készpénzben.

Az Aht.109.§.(6) bekezdése ad felhatalmazist a helyi Onkormanyzatnak, hogy
rendeletben 4llapitsa meg a kiadasok készpénzben torténd teljesitésének eseteit. Ez a
szabalyozas 2013. januar 1-t61 lépett hatalyba.

Hivatali érvényesiilés:

A Polgarmesteri Hivatal a korabbi tartalmat feliilvizsgdlva 2014. szeptember 15-i
hatallyal kialakitotta az Sztv.14.§ (5) bekezdés d) pontja szerint a Pénzkezelési
szabalyzatot.
A szabdlyzat célja, hogy rogzitse a pénzforgalmi szdmla nyitdsaval,
kezelésével ~valamint a készpénzforgalommal kapcsolatos feladat és
hatdskoroket, tovabbd a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a
vezetendG nyilvdntartdsok rendszerét.

A hivatal szabalyozisa teljes koriien eleget tesz a jogszabalyi eléirdsoknak, kelld
részletességgel irja el a bankkezeléssel, a készpénzkezeléssel, valamint az
értékkezeléssel kapesolatos feladatokat. Bemutatja a kiaddsanak céljat, hatalyat, illetve
a pénzkezelés soran érvényesitendd alapelveket. Mellékeli a bankszamldk felett
rendelkezni jogosult személyek listajat név szerint és aldirds mintdval. Bemutatja az
alkalmazhaté fizetési modokat. Kitér az utalvanyozok korére és feladataira.
Meghatiroztak a bankszamla és a hazipénztar kozotti forgalom szabalyait. Tovabba a
2008. évi 1. és IV. torvények értelmében rendelkeztek a kerekités szabdlyairdl is. A
szabalyzat rogziti, hogy a kiadasok készpénzben torténé teljesitését az Snkormanyzat
rendeletében meghatarozottak szerint kell végrehajtani.

f) Szamlarend:

Jogszabdly tartalmi elvdrdsa:

Az Sztv.161.§.(1) bekezdése eldirja, hogy a kettds konyvvitelt vezetd gazdalkodo az
egységes szamlakeret eldirdsainak figyelembevételével olyan: szamlarendet koteles
késziteni, amely szerinti konyvvezetés az ebben a torvényben eldirt beszamolo
készitését maradéktalanul biztositja.

Az Ahsz. 51.§-a eléirja, hogy az Ahsz. 16. mellékletében megéllapitott egységes
szamlakeret alapjan, az Sztv. 161.§-a szerinti tartalommal szamlarendet kell késziteni.

Az egységes szamlakerettdl nem lehet eltérni, azonban az egyes konyvviteli €s
nyilvéantartasi szamlak sajat hataskdrben tovabbi részletezd szamldkra aldbonthatok.

- A szamlarendben kell szabalyozni:
— minden alkalmazasra kijel6lt szimla szamjelét és megnevezését,

— a szamla tartalmat, ha az a szamla megnevezésébdl egyértelmilen nem
kovetkezik,

— aszamla értéke novekedésének, csokkenésének jogcimeit,

yi megfelelésége eflenérzésertl . ...
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— az egyes szamlakat érint6 kiemelt, gyakoribb gazdasagi eseményeket,

— az egyes fokonyvi szamlak mas szamlakkal val6 kapcsolatat,

— afékonyvi szamla és az analitikus nyilvantartds kapcsolatat,

— aszamlarendben foglaltakat aldtamaszt6 bizonylati rendet.
Az Ahsz. 51.§ (2) bekezdése sajatosan rogziti, hogy az Intézmények altal alkalmazott
f6kdnyvi szamlak tartalmét, a szamlat érint novekedési és csokkenési jogcimeket, a
kapcsolodé gazdasagi eseményeket, a mads f6koényvi szamlakkal valé kapcsolatat
kizarolag akkor kell szabalyozni, ha azokrol az Ahsz. nem rendelkezik.
A szamlarendben kell szabalyozni tovabba:

— arészletezd analitikus nyilvantartasok vezetésének modjat,

— a részletez6 analitikus nyilvantartisoknak a kapcsolodd konyvviteli és
nyilvantartasi szamlakkal val6 egyeztetését, annak dokumentalasat,

— a részletez6 analitikus nyilvantartasok és az egységes rovatrend rovataihoz
kapcsoloddan vezetett nyilvantartdsi szamldk adataib6l a pénziigyi
konyvvezetéshez késziilt Gsszesitd bizonylatok (feladasok) elkészitésének
rendjét,

— az Osszesitd bizonylat tartalmi és formai kdvetelményeit.

A részletez6 analitikus nyilvantartidsoknak szoros kapcsolatban kell lenniiik a fokonyvi
konyveléssel, és a kettd kozott az értékadatok szamszeril egyeztetésének lehetdségét
biztositani kell.

A szamlarend Osszeallitisaért, annak folyamatos karbantartasaért, a naprakész
konyvvezetés helyességéért a gazdalkodast végzd Polgarmesteri Hivatal vezetdje, a
jegyzo felelos.

Hivatali érvényesiilés feliilvizsedlata:

- - . A Polgarmesteri Hivatal a korabbi tartalmat felillvizsgalva 2014. szeptember 15-i
hatdllyal kialakitotta az Sztv.161.§.(1) bekezdése, illetve Ahsz.49.§.(1) bekezdése
szerint kotelezéen el6irt Szamlarend szabalyzatot.

A szabdlyzat célja, hogy az Intézmények eszkiozeinek és forrdsainak, a
gazdasdgi miiveletek eredményre gyakorolt hatdsdnak egységes rendszerbe
Joglaldsaval segitséget adjon az Intézmények szdmvitelének megszervezéséhez,
biztositsa a térvény, illetve kormdnyrendelet szerinti beszdmolo elkészitéséhez
sziikséges alapinformdcidkat.

A hivatal szabdlyozisa teljes koriien eleget tett a jogszabalyi eldirdsoknak, jol
felépitett szerkezetben, részletes rendelkezéseket tartalmazott és egységes rendszerbe
fogta a gazdasigi miveletek eredményre gyakorolt hatdsat, biztositotta az
alapinformdciokat a jogszabalyban foglalt beszamolok elkészitéséhez. Ezenkiviil a
fékonyvi kényvelés feltételei, a gazdasagi események konyvelése, a fokonyv-analitika
kapcsolata részletesen meghatdrozasra keriilt. Lekezelték a megvaltozd
szdmlaosztalyokat. Meghatarozta az analitikus nyilvantartas és a fokényvi konyvelés
kapcsolatrendszerét, ahol a szempontokon tul a vezetésért felelésoket kell is
megjelolték.
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g) Szamlakeret-tiikor:

Jogszabdly tartalmi elvdrdsa:

Az Sztv.160.§.(1) bekezdése rdgziti, hogy az egységes szamlakeret célja, hogy a
gazdalkodo6 eszkozeinek és forrasainak, a gazdasagi miiveletek eredményre gyakorolt
hatisanak egységes rendszerbe foglalasaval segitséget adjon a gazdilkodo
szamvitelének megszervezéséhez, biztositsa e toérvény szerinti, illetve e torvény
felhatalmazasa alapjan kiadott kormanyrendelet szerinti beszdmol6 elkészitésé¢hez
sziikséges alapinformacidkat.

Az Absz. 51.§ (1) bekezdése eldirja, hogy az Ahsz. 16. mellékletében megéllapitott
egységes szamlakeret kell kotelez6 jelleggel alkalmazni. Az egységes szdmlakerett6l
nem lehet eltérni, azonban az egyes konyvviteli és nyilvantartdsi szamlak sajat
hatdskdrben tovabbi részletez6 szamlédkra alabonthatok.

A szamlakeret Osszeallitasaért, annak folyamatos karbantartisaért, a naprakész
konyvvezetés helyességéért a gazdalkodast végzd Polgarmesteri Hivatal vezetdje, a
jegyzo felelos.

Hivatali érvényesiilés feliilvizsgdlata:

A Polgarmesteri Hivatal a korabbi tartalmat felillvizsgalva 2014. szeptember 15-i
hatallyal kialakitotta az Sztv.160.§.(1) bekezdése, illetve Ahsz.51.§.(1) bekezdése
szerint kotelezOen eldirt Szamlatiikor szabalyzatot.

A szabdlyzat célja, hogy a gazdailkodo eszkozeinek és forrdsainak, a gazdasdgi
miiveletek eredményre gyakorolt hatdsdnak egységes rendszerbe foglaldsdval
segitséget adjon a gazddlkodé szdmvitelének megszervezéséhez, biztositsa a
kormanyrendelet szerinti beszamolo elkészitéséhez szilkséges
alapinformaciokat.

A hivatali szabalyozas teljes koriien eleget tett a jogszabalyi eléirdsoknak. Bemutatja a
'szamlakeret felépitését. Az 1-9. szdmlaosztdly szamléi tartalmazzik a pénziigyi
szamvitelben elszamolt eredményszemléleti adatokat. Ezek csoportosithatok
mérlegszamlakra, eredményszamldkra. Gyjtik az eredményszemléletii bevételeket,
koltségeket, megtériilt koltségeket, kozvetett koltségeket, raforditasokat. A 0.
szamlaosztalyban talalhatok a nyilvantartasi szamlak (01. és 02. kivételével), melyek
tartalmazzak koltségvetési szamvitelben az egységes rovatrend szerint nyilvantartasba
vett eldiranyzatok, eldirt kovetelések, kotelezettségvallalasok és mas fizetési
kotelezettségek, teljesitett koltségvetési és finanszirozasi bevételek és kiadasok
halmozott adatait.

h) Bizonylati rend:

Jogszabdly tartalmi elvdrdsa:

Az Ahsz. 51.§-a eldirja, hogy az Ahsz. 16. mellékletében megallapitott egységes
szamlakeret alapjan, az Sztv. 161.§-a szerinti tartalommal szamlarendet kell késziteni.

" A szamlarendnek tSbbek kozott tartalmaznia kell az Sztv. 161.§ (2) bekezdés d) pontja
szerint a szamlarendben foglaltakat aldtdmaszt6 bizonylati rendet.

A bizonylati rend tartalmdra, szerkezetére vonatkozoan kételezd érvényli el6irdst nem
tartalmaznak a jogszabalyok. Ennek tartalmat, részletezettségét, szerkezetét alapvetben
meghatarozza az Intézmények feladata, sajatossaga.
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Az Ahsz 52.§-sa meghatirozza tovabba, hogy a koltségvetési szamvitelben és a
pénziigyi szamvitelben a bizonylati elvre és a bizonylati fegyelemre, a szamviteli
bizonylatokra, a szigord szamadasi kotelezettségre és a bizonylatok megbrzésére
egyarant az Sztv. 165.§ (1), (2) és (4) bekezdését, valamint a 166-169.§-at kell
alkalmazni.

Hivatali érvényesiilés feliilvizsedlata:

A Polgarmesteri Hivatal 2014. december 15-i hatallyal kialakitotta az Sztv.161.§.(2)
bekezdés d) pontja szerint kételezéen eldirt Bizonylati rend szabalyzatot.

A szabdlyzat célja, hogy biztositsa az Intézményeknél a szamviteli
elszdmoldsokhoz  kapcsolédo — bizonylatok  kidllitdsdnak,  ellendrzésének,
tovabbitdsdnak, felhaszndldsdnak, kezelésének rendjét.

A szabadlyzat a kovetkezé feladatok elldtasahoz tartalmaz kitelezd elGirdsokat:
— az egyes gazdasdgi eseményekhez milyen bizonylatot kell haszndlni,

— kinek kell a bizonylatot kidllitani, az abban szerepld adatokat kinek
kell ellendrizni,

— a bizonylatot kidllito és az ellendrzést végza felelGssége,

— hdny példanyban kell a bizonylatot kidllitani, mi az egyes példanyok
szerepe az adatfeldolgozdsban,

— hogyan kell a bizonylatot tovdbbitani, miként kell az dtvételt igazolni,

— kinek és milyen modon kell a bizonylati példinyokat megdrizni, mikor
lehet azokat selejtezni,

—~  miként kell kezelni a rontott bizonylati példdanyokat, illetve a tévesen
kidgllitott bizonylat esetén milyen eljdrdst kell kévetni.

A hivatali szabdlyozas teljes koriien eleget tett a jogszabalyi eléirasoknak. A Sztv.-
ben, valamint az Ahsz.-ben eldirt kovetelmények teljesitésére a szabalyzatban
szerepelnek a bizonylatokat és azok hasznalatdra vonatkozé leirdsok, tartalmazza a
hivatalban hasznalt szamviteli bizonylatok {irlapjaibol készilt gylijteményt.
Meghatdrozza a bizonylati elvet, a bizonylati fegyelmet, a bizonylat fogalmat, a
bizonylatok csoportositasat, a bizonylatok kidllitisat, javitdsat, helyesbitését, a
bizonylatok feldolgozasanak rendjét, a szigoru szamadas ald vont bizonylatokkal
kapcsolatos szabalyokat, a bizonylatok tarolasat, széllitasat, a bizonylatok Orzését,
illetve az egyes gazdalkodasi szakteriilethez kapcsol6do bizonylatok iigyvitelét.

i) Selejtezési szabalyzat:

Jogszabdly tartalmi elvdrdsa:

A koltségvetési szervek mikodése soran az eszkozok egy része feleslegessé,
hasznalhatatlannad valik. Ezeknek az eszk6z6knek a korét iddszakonként indokolt
attekinteni €és gondoskodni kell azok mas irdnya hasznositasardl, értékesitésérol,
térités nélkiili atadasardl, illetve selejtezésérol.

A feleslegessé vilt vagyontargyak hasznositisanak, selejtezésének rendjét kdzponti
eléirasok nem szabalyozzak, azt a gazdalkodé szervezetnek onalloan kell kialakitani, a
helyi koriilmények figyelembevételével.
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Hivatali érvényesiilés feliilvizsgdlata:

Alapitaskor és létrehozaskor az Polgarmesteri Hivatalban az érvényben 1évo
jogszabalyi el6irasok nem érvényesiiltek. A szabalyozdsi kovetelményekben a
hidnypotlast a hivatal fokozatosan szamolta fel és a kovetkezd intézkedést hozta meg.

A Polgirmesteri Hivatal a korabbi tartalmat feliilvizsgalva 2015. szeptember 15-i
hatéllyal kialakitotta a Felesleges vagyontargyak hasznositisinak, selejtezésének
szabalyzatat.

Az Intézmények milkodése sordn az eszkozok egy része feleslegessé,
haszndlhatatlannd vdlik. Ezeknek az eszkozoknek a korét iddszakonként
indokolt dttekinteni és gondoskodni kell azok mds irdnyi hasznositdsdrol
(értékesitésérdl, térités nélkiili dtaddsadrol), illetve selejtezésérdl.

Az Intézmények kezelésében 1év3 eszkiozok a tevékenység folytatdsa sordn
elhaszndlédnak, korszeriitlenné, felhaszndldsra, rendeltetésszeri haszndlatra
alkalmatlannd, vagy valamely feladat megsziinése miatt feleslegessé valhatnak.

Az Intézmények zavartalan mikidésének  biztositdsa, valamint az
donkormdnyzati tulajdonnal valo célszerii és takarékos gazdalkodds sziikségessé
teszi, hogy a feleslegessé vdlt eszkozik folyamatosan feltdrdsra, a haszndlatban
1év8 eszkizokidl elkiilonitésre és hasznositdsra, vagy selejtezésre keriiljenek a
szabadlyzatban rogzitett eloirdsok szerint.

A hivatal szabalyozasa teljes kortlien eleget tesz a jogszabalyi eldirasoknak, alapvetéen
megadja a selejtezési folyamat szempontjait, iranymutatasait. A szabélyzat szerkezetét
és tartalmat tekintve is kellé részletességgel irja el6 a fogalom meghatérozasokat, a
selejtezések kezdeményezését és végrehajtasi szabalyait. Bemutatjak és mellékletben
szerepeltetik az alkalmazand6 nyomtatvanyokat.

2.2.3 A gazdalkodas egyéb szabalyzatai
a) Beszerzési szabalyzat:

Jogszabdly tartalmi elvdrdsa:

Az Aht.10.§.(5) bekezdése tobbek kozott rogziti, hogy a koltségvetési szerv
gazdalkodasanak részletes rendjét belsé szabalyzatban kell meghatarozni.

Az Avr.13.§.(2) bekezdés b) pontjaban foglalt eléirds alapjan a koltségvetési szervnek
bels6 szabalyzatban rendezni kell a miikddéshez, gazdalkodashoz kapcsolédd és
pénziigyi kihatdssal bir6, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy tobbek
kozott a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet.

A szabalyzat célja, hogy szabalyozza a kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzések
szabalyait. :

Hivatali érvényesiilés feliilvizsgdlata:

A Polgarmesteri Hivatal 2012. aprilis 1-i hatallyal alakitotta ki a Kézbeszerzési,
beszerzési szabalyzatat melyet a Képviselo-testillet a 60/2012.(111.27.) szamu
hatarozattal hagyott jova. A beszerzési szabalyzatra vonatkozo Avr.13.§.(2) bekezdés
b) pontjaban foglalt eldiras ezzel teljesiilt. .
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A szabdlyzat egyes fejezeteinek célja, hogy rogzitse a kozbeszerzési értékhatdr
alatti  beszerzések elGkészitésének, lefolytatdsdnak, belsG ellendrzésének
feleldsségi rendjét, a beszerzG nevében eljaro, illetdleg az eljdrdsba bevont
személyek, valamint szervezetek felelGsségi korét és a beszerzési eljdrds
dokumentdldsi rendjét, osszhangban a vonatkozo jogszabdlyokkal.

A szabdlyzat tartalmazza a beszerzéseknél alkalmazando eljdrdsi szabdlyokat,
a beruhdzdsok és felujitdsok lebonyolitdsdnak sajdtos szabdlyait, a készlet és
szolgdltatds beszerzések lebonyolitdsdnak sajatos szabdlyait.

A hivatali szabdlyozas egyes fejezetei a helyi sajatossdgoknak megfelelden
szabdlyozza a beszerzések elokészitését, végrehajtasat, kozremiikod6k kivalasztasat, a
szerz0déskotés szempontjait, az elszamolast, pénziigyi feltételeket, az atvételt, az
tizembe helyezést, aktivalast.

b) Kikiildetési szabalyzat:

Jogszabadly tartalmi elvdrdsa:

Az Aht.10.§.(5) bekezdése tobbek kozott rogziti, hogy a koltségvetési szerv
gazdalkodésanak részletes rendjét belsé szabalyzatban kell meghatarozni.

Az Avr.13.§.(2) bekezdés c) pontjaban a koltségvetési szervnek belsé szabalyzatban
rendezni kell a miikodéshez, gazdalkodashoz kapesol6do és pénziigyi kihatassal biro,
Jjogszabdlyban nem szabalyozott kérdéseket, igy tobbek kozott a belfsldi és kiilfoldi
kikiildetések elrendelésével ¢és lebonyolitasaval, elszdmolasaval kapcsolatos
kérdéseket.

Hivatali érvényesiilés feliilvizsgdlata:

A Polgarmesteri Hivatal a korébbi tartalmat feliilvizsgilva 2015. februdr 1-i hatdllyal
kialakitotta az Avr.13.§.(2) bekezdés c) pontjaban foglalt €l6iras alapjan a Kikiildetési
szabalyzatot.

A szabdlyzat célja a kikiildetés rendjének szabdlyozdsa, kiilonos tekintettel a
kikiildetés okaira, a kikiildetés elrendelési rendjére, valamint a kikiildetéssel
kapcsolatos elszdmoldsok mddjainak és feltételeinek meghatdrozdsdra, az
egységes gyakorlat megteremtésére.

A szabadlyzat tartalmazza:
— a kikiildetés és a kirendelés alapvetG fogalmi elhatdroldsdt,
—  a kikiildetésre vonatkozo szabdlyokat,
~ az elrendelésekkel kapcsolatos elGirdsokat,
— a kikiildetéssel kapcsolatos koltségtéritések tervezési feladatait,
- a koltségtéritések szabdlyait,
—  a kikiildetés dokumentdldsi rendjét,
— a kikuldetésben érintettek kitelezettségeit.

A hivatali szabédlyozas a sajat adottsagok figyelembe vételével alakitotta ki azokat a
szabdlyozasokat, amelyek a jogszabalyi eldirasok betartdsa mellett hozzajarulnak a
belfoldi és kilfoldi kikiildetések szabalyszerii elszamoldsdhoz. A szabalyzat
alapvetéen tartalmazza a kikiildetés elrendelésével, a napi dijak megallapitasaval,
elszdmolasaval, a kikildetésekre vonatkozo koltségek elszdmolasaval kapcsolatos
kotelezo feladatokat.

Hevizi Polgarmesteri Hivala
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¢) Anyag- és eszkbzgazdalkodisi szabalyzat:

Jogszabaly tartalmi elvdrdsa:

Az Aht.10.§.(5) bekezdése tobbek kozott rogziti, hogy a koltségvetési szerv
gazdalkodasanak részletes rendjét bels6 szabalyzatban kell meghatarozni.

Az Avr.13.§.(2) bekezdés d) pontjaban a koltségvetési szervnek belsd szabalyzatban
rendezni kell a miikodéshez, gazdalkodashoz kapcsolédo és pénziigyi kihatassal biro,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy tobbek kozott az anyag- és
eszkOzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabélyozott kérdéseit.

Az anyag és eszkozgazdalkodas teriiletén a koltségvetési szervek vezetbinek
els6dleges feladata és felelossége, hogy a rd bizott erdforrasokkal hatékony médon
gazdalkodjon a szervezet céljainak megvaldsitdsa érdekében. Ennek megfeleléen
figyelmet kell forditani arra, hogy az anyagokban, készletekben bekovetkezett
valtozasok milyen hatdssal vannak a szervezet gazdalkodasara.

Hivatali érvényesiilés feliilvizsgdlata:

A Polgarmesteri Hivatal 2014. december 15-i hatallyal kialakitotta az Avr.13.8.(2)
bekezdés d) pontjaban foglalt eldirds alapjan az Anyag- és eszkozgazdalkodasi
szabalyzatot.

A szabdlyzat célja, hogy meghatdrozdsra és kitelezd eldirdsra keriiljenek azok

a munkafolyamatok, amelyek betartdsdval, az anyagi forgoeszkozokkel torténé
helyes és takarékos gazdalkodds megvalosithato.

Tovdbbd célkitlizése, hogy kidolgozza a vagyon egy részének (anyagi
Jforgbeszkozok) kezelési, haszndlati és raktdrozdsi rendjét, megdvdsanak,
ésszertl felhaszndldsdnak és nyilvantartasdnak modozatait.

A szabdlyzat tartalmazza:
_ — az anyaggazddlkoddsra vonatkozo elSirdsokat,

—  az eszkozgazddlkoddsra vonatkozé elGirdsokat,

— az anyag- és eszkozgazddlkodds munkafolyamatainak rendszerét,

— a beszerzéseknél alkalmazando eljdrasi szabdlyokat,

— a beruhdzdsok és felijitisok korébe tartozo beszerzések
lebonyolitasanak sajdtos szabdlyait,

— aszolgdltatds beszerzések lebonyolitdsdnak sajadtos szabdlyait,

— az anyag- és eszkozgazddlkoddssal kapcsolatos nyilvdntartdsi,
bizonylatoldsi feladatokat,

— az anyag- és eszkozgazddlkoddst érintd specidlis eljdrdsokat.

A hivatali szabalyozas alapvet6en meghatdrozza azokat a munkafolyamatokat,
amelyek betartdsaval, az anyagi forgdeszkozokkel torténd helyes és takarékos
gazdalkodds megvaldsithatd. Kidolgozza a vagyon egy részének (anyagi
forgoeszk6zok) kezelési, hasznalati és raktarozasi rendjét, megévasanak, ésszerii
felhasznalasanak és nyilvantartasanak moédozatait. Vonatkozik az anyag és
eszkdzgazdalkodassal kapcsolatba keriild valamennyi dolgozodjara, illetve az
anyaggazdalkodasi eljarasban résztvevé mas szervezetek dolgozdira egyardnt. Kiterjed
az anyagi forgoeszkozok teljes korére a beszerzésiikt6l a felhasznalasig, fliggetlentil
attdl, hogy a koltségvetési szerv mely tevékenységének a folyamataban vesz részt,
illetve a hasznalatra kiadott készletekre, kis értéki targyi eszkdzokre is.
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d) Reprezenticiés kiadasok szabalyzata:

Jogszabdly tartalmi elvdrdsa:

Az Aht.10.§.(5) bekezdése tobbek kozott rogziti, hogy a koltségvetési szerv
gazdilkoddsanak részletes rendjét belsd szabalyzatban kell meghatarozni.

Az Avr.13.§.(2) bekezdés e) pontjaban a koltségvetési szervnek belsd szabalyzatban
rendezni kell a miikddéshez, gazdalkodashoz kapcsolédé és pénziigyi kihatassal biro,
Jogszabalyban nem szabélyozott kérdéseket, igy tobbek kozott a reprezenticids
kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabélyait.

Hivatali érvénvesiilés feliilvizsgdlata:

A Polgarmesteri Hivatal a korabbi tartalmat feliilvizsgalva 2014. szeptember 15-i
hatéllyal kialakitotta az Avr.13.§.(2) bekezdés e) pontjaban foglalt elSirds alapjan a
Reprezenticios kiadasok szabalyzatit.

A szabdlyzat célja, hogy részletesen rogzitse az Onkormdnyzatok, az
polgdrmesteri hivatal, és az intézmények koliségvetése terhére elszémolhaté
reprezentdacios kiaddsokat, ajdndékozdsokat, a reprezentdciés kiaddsok
Selosztdsdnak, felhaszndldsdnak rendjét, azok teljesitésének és elszdmoldsdnak
szabdlyait.

A szabdlyzat tartalmazza:

— areprezentdcio és az gjdndék tartalmi meghatdrozdsdt,

— areprezentdcio és az ajandékozds eseteit,

— areprezentdciora fordithato kiaddsok meghatdrozdsdt,

— areprezentdcios keret felhaszndldasdnak rendjét,

— a vreprezentdcids és az ajdndékozdsi kiaddsok figyelemmel

kisérésének szabdlyait,

— aszervezési és pénziigyi feladatok elldtdsdval dsszefiiggd elGirdsokat.
A hivatali szabalyozas alapvetSen rendelkezik a koltségvetési szerv érdekében
felmeriilt, és koltségvetése terhére elszamolhaté reprezentacios kiadasokrél, valamint
lizleti ajandékozasrol. Meg hatarozza a reprezentacié és iizleti ajandék fogalmat, a
reprezentacié keretét és a kerettel rendelkezOket, a reprezenticiés kiadasok
elszamolasanak eljarasat, valamint az ajandékozasi keretet, az arrél rendelkezbket és
az ajandékozasi kiadasok elszamolasat.

¢) Gépjarmii iizemeltetési szabalyzat:

Jogszabdly tartalmi elvdrdsa:

Az Aht.10.§.(5) bekezdése tobbek kozott rogziti, hogy a koltségvetési szerv
gazdalkodasanak részletes rendjét belsd szabalyzatban kell meghatarozni.

Az Avr.13.§.(2) bekezdés ) pontjdban a koltségvetési szervnek bels6 szabalyzatban
rendezni kell a miikodéshez, gazdalkodashoz kapcsolddd és pénziigyi kihatéssal biro,
Jjogszabdlyban nem szabalyozott kérdéseket, igy tobbek kézott a gépjarmiivek
igénybevételének és hasznalatanak rendjét.

Hevizi Polgarmesteri Hivatal gazdal
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Hivatali érvényesiilés feliilvizsgdlata:

A Polgarmesteri Hivatal a korédbbi tartalmat feliilvizsgalva 2014. szeptember 15-i
hatéllyal kialakitotta az Avr.13.§.(2) bekezdés f) pontjaban foglalt eldiras alapjan a
Gépjarmii iizemeltetési szabalyzatot.

A gazddlkod6 szervezetek dltal elldtott feladatok jellegébdl adddéan a
gépjdrmivek tizemeltetése kiilonbozd formdban, kiilonbozé szervezeti keretek
kozott torténhet. Az eltérG iizemeltetési, szervezési feladatok mellett minden
esetben biztositani kell a jogszabdlyok betartdsdt, azok alkalmazdsdt, valamint
a korrekt iizemanyag felhaszndlds és az annak alapjaul szolgdlo teljesitmények
dokumentdldsat, bizonylatoldsat.

A szabdlyzat célja, hogy rogzitse azokat a szabdlyokat, amelyeket a
gépjdrmiivek iizemeltetése sordn érvényesiteni kell.

A szabdlyzat tartalmazza:

A szabdlyzat — a hatdlyos jogszabdlyi elGirdsokra alapozva — a kivetkezd
témdkhoz kapcsolédéan tartalmaz elirdsokat:
—  valamennyi gépjdrmiitipus iizemeletetési rendjére, igy
= aszemélygépkocsikra,
* az qutobuszra,
® atehergépjdrmiivekre,
— a gépjdrmiivek  haszndlatdhoz  kapcsolédo — menetokmdnyok
kezelésének rendjére,
~ az ilizemanyag elszdmolds szabdlyaira,
—  a hivatali gépjdrmii magancélu haszndlatdnak lehetdségeire.

A hivatali szabalyozas alapvetden biztositja az iizemeltetési, szervezési feladatok
mellett a jogszabalyok betartisat, azok alkalmazasat, valamint a korrekt iizemanyag
felhasznalast és az annak alapjaul szolgdld teljesitmények dokumentalasat,
bizonylatolasat.- Megfogalmazza a gépjarmiivek rendeltetését és igénybevételének
rendjét. Ismerteti a gépjarmii hasznélatra vonatkozo6 szabalyokat. Szerepeltet a vezetdi
engedéllyel rendelkezd gépjarmii vezetésre jogosult személyek meghatérozasat, akik
megbizé levelet kapnak az iizemi hasznalati jarmiivel valo kozlekedés és
munkavégzés igazolasara.

f) Vezetékes- és mobiltelefonok szabalyzata:

Jogszabdly tartalmi elvdrdsa:

Az Aht.10.§.(5) bekezdése tobbek kozott rogziti, hogy a koltségvetési szerv
gazdalkodaséanak részletes rendjét belsd szabalyzatban kell meghatéarozni.

Az Avr.13.§.(2) bekezdés g) pontjaban a koltségvetési szervnek bels6 szabalyzatban
rendezni kell a miikddéshez, gazdalkodashoz kapcsolodé és pénziigyi kihatassal bird,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy tobbek kozott a vezetékes és
radiételefonok hasznalatat.

Hivatali érvényesiilés feliulvizsgdlata:

A Polgarmesteri Hivatal a korabbi tartalmat ‘felﬁlyizsgélvaA 2014. szeptember 15-i
hatallyal kialakitotta az Avr.13.§.(2) bekezdés g) pontjdban foglalt el6iras alapjan a
Vezetékes és radiételefonok hasznilatinak szabalyzatit.
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A szabalyzat célja, hogy:

— a helyi sajdtossdgokat, és a vonatkozé adozdsi elGirdsokat figyelembe
véve koltséghiméls, koltségtakarékos megolddst keresve biztositsa a
telefonhaszndlat jogszeri elszamoldsdt,

— hatdrozza meg a telefonhaszndlat koltségelszamoldsdnak médjdt;

— szabdlyozza az egyes feladatok elldtdsdért valo felelGsséget, és a
vezetékes és rddidtelefonok haszndlati médjat, feltételeit;

— rogzitse a vezetendl nyilvdntartdsokat.

A hivatali szabédlyozas alapvetden rendelkezik a koltségvetési szerv érdekében
felmeriilt vezetékes és radiotelefon hasznalat mddjarol és feltételeirdl. Kiterjed minden
jogviszonyban foglalkoztatott dolgozéra. A telefonok hasznalatara alapvetden a
szervezet mikodése, feladatellatasa érdekében keriilhet sor, azonban indokolt esetben
magancéld beszélgetésre is igénybe vehetéek. Ebben az estben a felmeriilt koltségek
megtéritését is szabalyozza. Rogziti a hivatali tulajdoni mobiltelefonok, illetve a
maganszemélyek tulajdondban 1évé mobiltelefonok haszndlatdnak  rendjét.
Szabalyozza a telefondijak szamlazdsanak, nyilvantartasinak, beszedésének rendjét.

g) Keladat ellatisi megallapodis nemzetiségi nkormanyzattal:

Jogszabdly tartalmi elvdrdsa:

Az Aht27.§.(2) bekezdése rogziti, hogy a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendérzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és beszadmolasi feladatok ellatdsarol a helyi
nemzetiségi O6nkormdanyzat székhelye szerinti helyi ©nkorményzat polgarmesteri
hivatala gondoskodik. A helyi Onkormédnyzat és az érintett helyi nemzetiségi
Onkormanyzatok a feladatok ellatisanak részletes szabdlyait a nemzetiségek jogairdl
sz016 torvény szerinti megallapodasban rendezik.

A nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. toérvény 80.§-sa rendelkezik arrél,
~hogy a helyi Onkormdnyzat a helyi nemzetiségi -6nkormanyzat részére - annak
székhelyén - biztositja az onkorményzati mikodés személyi €s targyi feltételeit,
tovabba gondoskodik a miikddéssel kapcsolatos végrehajtasi feladatok ellatasarol. A
kotelezettségének teljesitése érdekében a helyi Onkormanyzat biztositja a
rendeltetésszerli helyiséghasznalatot, valamint a helyiséghasznalatra, a tovabbi
feltételek biztositasara és a feladatok ellatasara vonatkozéan megallapodast kot a helyi
nemzetiségi 6nkormanyzattal.

A megdllapodadsban rogziteni kell:

a) a helyi onkormdnyzat és a helyi nemzetiségi onkormdnyzat kéltségvetésének
eldkészitésével és megalkotdsdval, valamint a kiliségvetéssel dsszefiiggd
adatszolgdltatdsi kotelezettségek teljesitésével, tovabbd a helyi nemzetiségi
onkormdnyzat ondllo fizetési szdmla nyitdsdval, térzskonyvi nyilvantartdsba
vételével és adoszam igénylésével kapcsolatos hatdridbket és egyiittmikodési
kotelezettségeket, a felelGsik konkrét kijelolésével,

b) a helyi nemzetiségi onkormdnyzat kotelezettségvdllaldsaival kapcsolatosan a
helyi 6nkormdnyzatot terhelG ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozdsi, szakmai
teljesitésigazoldsi feladatokat, tovibbad a felelGsik konkrét kijelélését,

c) a helyi nemzetiségi donkormdnyzat kitelezettségvdllaldsdnak a szervezeti és
mikodési  szabdlyzatban — meghatdrozott  szabdlyait,  killonosen  az
osszeférhetetlenségi, nyilvantartdsi kotelezettségeket,
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d) a helyi nemzetiségi onkormdnyzat mitkidési feltételeinek és gazdalkoddsdnak
eljdrdsi és dokumentdcios részletszabdlyaival, valamint az ezeket végzé személyek
kijelolésének rendjével, és az adatszolgdltatdsi feladatok teljesitésével
kapcsolatos elGirdsokat, feltételeket.

Hivatali érvényesiilés feliilvizsgdlata:

Héviz Varos Onkormanyzatanak nem kellett Egyiittmi{ikodési megéllapodast kotnie,
mivel a telepiilésen nem j6tt 1étre nemzetiségi Onkormanyzat.

2.2.4 Agazati eldirasok szabilyozasai

a) Tizvédelmi szabdlyzat:

Jogszabdly tartalmi elvdrdsa:

A tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrol és a tlizoltosagrol szolo 1996. évi
XXXI. tv. 19.§.(1) bekezdése irja el6, hogy a gazdalkod6 tevékenységet folytatd
maganszemélyeknek, a jogi személyeknek, a jogi és a maganszemélyek jogi
személyiséggel nem rendelkez$ szervezeteinek, ha a munkavégzésben részt vevo
csaladtagokkal egyiitt gtnél t6bb munkavallalot foglalkoztatnak, vagy ha otvennél tobb
személy befogadasara alkalmas létesitményt milkodtetnek, illetve a fokozottan tliz- és
robbanasveszélyes besorolds esetén és kereskedelmi szallashelyeken tiizvédelmi
szabdlyzatot kell készitenitik.

A tlizvédelmi szabalyzat tartalmat, annak szitkséges mellékleteit a tlizvédelmi
szabalyzat készitésérdl sz616 30/1996.(X11.6.) BM rendelet konkretizalja.

Hivatali érvénvesiilés feliilvizsgdlata:

A Hévizi Polgarmesteri Hivatalra vonatkozoan kiadtak Tiizvédelmi szabélyzatot.

A szabalyzat alapvetoen eleget tesz a jogszabalyi kovetelményeknek. A koltségvetési

. szerv vezet6jének figyelmet kell forditani a kezelésében 1évé erbforrasok biztonsagara
is, hiszen csak igy keriilhet6 el, hogy vagyoni kdrok érjék az allamhaztartis
szervezetét. A Tlzvédelmi szabdlyzatnak az polgarmesteri hivatal szervezeti
felépitésének megfeleléen, a résztvevok tlizvédelmi feladatait valamint a
létesitmények, épitmények, gépek, berendezések, eszk6zOk és az anyagok
hasznélatara, technolégidk alkalmazédsira vonatkozé tiizvédelmi szabélyokat kell
tartalmaznia.

b) Munkavédelmi szabdlyzat:

Jogszabdly tartalmi elvdrdsa:

Munkavédelmi szabalyzat kiaddsanak kotelezettségét konkrét torvényi felhatalmazas
nem tartalmazza. A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL. tv. 2.§.(3) bekezdése
szerint a munkaltat6 hatdrozza meg — a jogszabalyok és a szabvanyok keretein beliil —
annak maddjat, hogyan valOsitja meg az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzést.

Hivatali érvényesiilés feliilvizsgdlata:
A Hévizi Polgarmesteri Hivatalra vonatkozéan kiadtak Munkavédelmi szabalyzatot.

A koltségvetési szerv vezetOjének figyelmet kell forditani a kezelésében 1év6
eréforrasok biztonsdgdra is, hiszen csak igy keriilheté el, hogy vagyoni és nem
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vagyoni kdrok érjék az dllamhéaztartds szervezetét. Az polgarmesteri hivatal is egy
munkahely, aminek védelmi koriilményeit a tevékenység sajatossagainak figyelembe
vételével leszabalyoztak. A hivatali szabalyozas az intézmény egészére kiterjedéen
rogziti a vezetdk €s a beosztott dolgozok munkavédelmi feladatait, az alkalmazas
munkavédelmi feltételeit, a munkavédelmi oktatas rendjét, az egyéni védbeszkozok és
tisztdlkodé szerek juttatisanak szabalyait, a munkavégzésre vonatkozé 4ltalanos
kovetelményeket és meghatirozza a munkavédelmi eljarasok szabalyait, az
elsésegélynytijtas rendjét, a munkahelyi balesetek bejelentésének, kivizsgalasanak
rendjét.

¢) Kozbeszerzési szabalyzat:

Jogszabdly tartalmi elvdrdsa:

A kozbeszerzésekrdl sz6l6 2011. évi CVIIL térvény 6.§-a értelmében ajanlatkéronek
mindsiilnek a kozbeszerzési eljards soran a koltségvetési szervek és a helyi
onkormanyzatok is. A Kbt.22.§.(1) bekezdése rendelkezik arrél, hogy az ajanlatkérd
sajat kozbeszerzési eljardsai rendjét koteles meghatarozni. Ezen tdrvényi
rendelkezésnek a helyi szabalyozasban a kozbeszerzési szabélyzat felel meg.

Hivatali érvényesiilés feliilvizsedlata:

A Polgarmesteri Hivatal 2012. 4prilis 1-i_hatéllyal alakitotta ki a Koézbeszerzési,
beszerzési szabilyzatat, melyet a Képvisel6-testilet a 60/2012.(II1.27.) szamu
hatédrozattal hagyott jévd. A kozbeszerzési szabalyzatra vonatkozé Kbt.22.§.(1)
bekezdése szerinti elbirds ezzel teljesiilt.

A szabdlyzat célja, hogy rigzitse az Intézmények, mint ajanlatkérék
kozbeszerzési eljdrdsai elGkészitésének, lefolytatdsdnak, belsd ellenérzésének
JelelGsségi rendjét, a nevében eljdro, illetve az eljdrdsba bevont személyek,
valamint  szervezetek felelGsségi kirét és a kozbeszerzési eljdrdsai
dokumentdldsi rendjét, dsszhangban a vonatkozo jogszabdlyokkal.

Az ajanlatkérdk a Kbt. rendelkezéseivel osszhangban a szakszerdi, hatékony és
egyben jogszerii beszerzései érdekében egységes szabdlyokat dllapitson meg,
melyek alkalmazdsdval az Intézmények igényei dtldthato, ellendrizhets
eljarasokkal elégithet6k ki. A szabdlyzat kialakitdsa a kozpénzek ésszerii
Jelhaszndldsa dtldthatésdgdnak és széles kirdl nyilvdanos ellendrizhetSségének
megteremtése, tovdbbd a kizbeszerzések sordn a verseny tisztasdgdnak
biztositasa érdekében torténik.

A hivatali szabalyozas teljes kortien eleget tesz a jogszabalyi el6irdsoknak, alapvetéen
tartalmazza az eljaras elokészitésének, lefolytatasanak, belsé ellendrzésének modjat, a
felel6sségi szabalyokat, a szervezet nevében eljard, illetve az eljarasba bevont
személyek, szervezetek felelosségi korét, az eljaras dokumenticiés rendjét.
Hangsulyos elemként szerepel a szabalyzatban a dontésekért felelds személy,
személyek,  testiiletek  meghatirozdsa.  Mellékletében  szabalyozzdk  az
Osszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozatot.
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2.3 A belsé kontrollokban alapvetd pénziigyi igazolasok, ellenjegyzések gyakorlati
mitkodése

2.3.1 Bizonylati rend és okmanyfegyelem

A bizonylati rendet az Sztv.161.§(2).d) pontjaban foglaltaknak megfeleléen a
szamlarendben rogzitették. A koOnyvviteli nyilvantartasokban elszamolt gazdasagi
miiveletekrdl az Sztv.165.§(1)-(2) bekezdéseiben eldirt szamviteli bizonylatokat
kiallitottak. A szuréprobaszeriien ellenérzott banki és pénztari bizonylatok az
Sztv.167.§(1) bekezdésében foglalt alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleltek.

2.3.2 Pénzkezelés szabalyozasanak érvényesiilése

A bankszamla kivonatokat idérendben, évenként ismétlédd sorszammal 1attak el. Az
Avr.59.§.(2)-(3) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a bankszdmla kivonatokon
megjelend pénzmozgasokhoz kiilon irasbeli rendelkezést, utalvany-rendeletet
mellékelnek, melyen szerepelnek, az érvényesitésre, az utalvanyozisra, az
ellenjegyzésre és a konyvelési utasitisra vonatkoz6 adatok. Utalvanyrendeletet minden
esetben toltottek ki a pénzforgalmi tételekhez. A szakmai teljesitések igazolasit a
csatolt alapbizonylatokon végezték el a belsd szabalyzatban meghatarozott modon.

Szurdprébaszeriien megvizsgdlt utalvanyrendeletek:

Mintavételesen kijelolésre keriilt Héviz Varos Onkormanyzata, illetve a Hévizi
Polgarmesteri Hivatal bankszamlajanak pénzmozgas kezelése 2015. februdr honapot
tekintve. Ezek koziil lettek kivalasztva sziroprobaszeriien bevételek, illetve kiadasok.

A vizsgalt idészakban a banki bizonylatok rendezetten, attekinthetd médon voltak
nyilvantartva. Igy 6sszesen 41 db utalvényrendelet lett feliilvizsgalva mintavételezés
alapjan. Az érvényesitések, ellenjegyzések, utalvanyozasok, kontirozasok, konyvelések,
teljesités igazoldsok minden esetben hitelesitve voltak, valamint csatoltdk az
alapbizonylatokat az utalvanyrendeletek mellé.

Szurdprobaszeriien megvizsgdlt hdzi pénztdri bizonylatok:

A hazipénztart és a letéti pénztart az intézmény kijeldlt helyiségrészében helyezték el,
az épiilet riasztoberendezéssel ellatott. A pénztarosi tevékenységgel megbizott dolgozo,
valamint a helyettesitésére kijelslt dolgozo rendelkezett a pénz- és értékkezeléssel
kapcsolatos feleldsséget elismerd nyilatkozattal. A vizsgalt idoszakban a hazipénztari
pénzkezelés bizonylatoldsa szamitogépes program alkalmazisaval tortént. A
pénztarzardsok szabalyosak voltak, az engedélyezett zar6 pénzkészlet Osszege a
szabalyozasnak megfeleléen tortént. Az el6forduld pénztartadasokat a megfeleld
modon és részletességgel dokumentaltak.

Mintavételesen kijelolésre keriilt Héviz Véros Onkormanyzata, illetve a Hévizi
Polgarmesteri Hivatal hazipénztiranak pénzmozgas kezelése 2014. november hénapot
tekintve. Ezek koziil lettek kivélasztva szuréprobaszertien bevételek, illetve kiadasok.

A vizsgalt idészakban a hazi pénztari bizonylatok rendezetten, attekintheté moédon
voltak nyilvantartva. Igy ©Osszesen 12 db pénztarbizonylat lett feliilvizsgalva
mintavételezés alapjan. A hazipénztari bizonylatokkal megvaldsulé pénzmozgisok
esetében az Avr.59.§.(2) bekezdésében foglaltak szerinti  érvényesitett
pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezést alkalmaztak. Az érvényesitd, ellenjegyzo,
utalvanyozd, konyveld, pénztaros alairdsa minden esetben szerepelt a bizonylatokon,
valamint csatoltak az alapbizonylatokat is a be- és kifizetések bizonylatai mellé.
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2.3.3 Gazdalkodasi jogkorsk szabalyozasanak érvényesiilése

Megel6z6en, a Héviz Véaros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalaban kiadasra keriilt a
Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés szabdlyzata, melyben a
gazdalkodasi jogkorok szabalyozasat eldirtak. A szabélyzat részleteiben hatirozta meg
az egyes jogkorok esetében a jogosult személyt, meghatalmazis formajat, a
nyilvantartott személyeket és aldirds mintdjukat, az eljardsokban  alkalmazott
dokumentumokat, valamint az 6sszeférhetetlenségi szabalyokat.

A megvaltozott szervezeti felépitésnek megfeleléen a korabbi szabalyozast alapul véve,
azt feliilvizsgalva a Polgarmesteri Hivatal 2014. december 1-i hatéllyal elkészitette az
Avr.13.§.(2) bekezdés a) pontja rendelkezésének eleget tevé Kotelezettségvallalis,
ellenjegyzés, érvényesités és utalvinyozds, szakmai teljesités rendjének
szabalyzatot.

Az Osszeférhetetlenségi szabalyok érvényesiilését az Avr.60.§(1)-(2) bekezdéseiben
foglaltaknak megfeleléen a gazdalkodasi, ellendrzési jogkorok gyakorldsa soran
biztositottak. A Hivatalban a vizsgalt idészakokban a banki és a pénztari pénzmozgasok
bizonylatain a kotelezettségvallalast, a kotelezettségvallalas ellenjegyzését, a szakmai
teljesités igazoldsit, az érvényesitést, az utalvanyozast, és az utalvanyozas
ellenjegyzését arra jogosultak végezték.

3 OsszEGZO MEGALLAPITASOK

Az dllamhéaztartdst szabalyozé alapvetd jogszabalyok (Motv., Aht., Avr., Bkr.)
mindegyike jelentds tartalmi és szerkezeti valtozasokkal 2011. év végén lett kiadva. Ez
is indokolta, hogy a belsé ellenérzés javasolja a belsé ellenérzési munkaterv
Osszedllitdsanal, hogy a 2015. évi ellen6rzések kozott szerepeljen a Polgarmesteri
Hivatal szabdlyossagi feliilvizsgalata. A jogszabalyi médosuldsok magat a hivatalt is
jelentds mértékben atalakitottdk, a jarasok kialakulasaval (2013. januar 1.) elészor
hataskordk szlintek meg, majd névvéltozdson ment 4t a Polgarmesteri Hivatal.

A vizsgalt id6szakra vonatkozoan (2013.01.01 - 2015.06.30) teljes kortien ellendrzésre
keriilt a Hévizi Polgarmesteri Hivatalban hatdlyba helyezett, a hivatal altal a belss
ellenémek a helyszini ellen6rzése soran atadott Osszes szabdlyzata. Az atadassal a
Polgarmesteri Hivatal a szabalyzatok teljességérél nyilatkozott.

Jogszabdlyok tartalmi elvdrdsa:

Az Motv.115.§.(1) bekezdése rogziti, hogy a helyi 6nkormanyzat gazdalkod4sanak
biztonsagaért a képviseld-testiilet, a gazdalkodas szabalyszeriiségéért a polgdrmester
felelés. Az Aht.69.§-a irja elé bels6 kontrollrendszer kialakitasat, miikodtetését és
fejlesztését. A helyi Onkormanyzatok esetében a polgarmesteri hivatalban az
Motv.119.§.(3) bekezdése irja eld a jegyzd szimaéra a belsd kontrollrendszer miikodtetését. A
kialakitandé belsé kontrollrendszer felépitését és tartalmi elemeit a Bkr. hatirozza
meg a 3.§ - 10.§ terjedéen. Ehhez alkalmazni kell az 4llamhdaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett modszertani utmutatokat is. Az egyes tartalmi részek egységeire, modjara
pedig az Aht., Avr., Sztv., Ahsz., és tovabbi dgazati jogszabalyok irnak el6 konkrét
végrehajtasokat.
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Ezek értelmében a szervezet minden szintjén megfeleléen érvényesiild
kontrollkornyezetet, kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informacios
és kommunikaci6s rendszert, és nyomon kovetési rendszert (monitoring) kell 1étrehozni.

Olyan kontrollkérnyezetet kell kialakitani a Bkr.6.§-a szerint, amelyben viligos a
szervezeti struktira, egyértelmiiek a felel6sségi, hataskéri viszonyok és feladatok,
meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén, 4tlathato a
humaner6forras-kezelés. A kontrollkdrnyezet elemeként olyan szabalyzatokat kell
kiadni, és olyan folyamatokat kell kialakitani, miikodtetni, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszeril, szabalyozott, gazdasagos, hatékony &s
eredményes felhasznalasat. A szervezet miikddési folyamatait ellendrzési
nyomvonalban kell leirni, amely kiilondsen tartalmazza a felelosségi és informacios
szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat. Rogziteni kell a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét.

Kockézatkezelési rendszert kell mitkddtetni a Bkr.7.§-a szerint, melynek soran fel kell
mémi és meg kell 4llapitani a szervezet tevékenységében, gazdalkodasaban rejld
kockéazatokat, valamint meg kell hatirozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban
sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének
modjat.

A kontrolltevékenységekkel a Bkr.8.§-a szerint biztositani kell a kockazatok kezelését,
a szervezet céljainak elérését. Minden tevékenységnél el kell végezni a folyamatba
épitett, az eldzetes, az utdlagos és a vezetdi ellendrzéseket. Mindegyik szabalyzatnak
tartalmaznia kell a felelésségi korok meghatarozasat az engedélyezési, jovahagyasi,
kontrolleljarasok, a dokumentumokhoz és informaciokhoz valé hozzaférés, valamint a
beszamolasi eljarasok tekintetében. Ennek konkrét végrehajtasi modjat adja az
Avr.13.§.(2) bekezdés a) pontjaban eléirt gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak
rendjérdl szolo belsd szabalyzat készitési ktelezettség.

Olyan informéciés és kommunikécios rendszert kell kialakitani a Bkr.9.§-a szerint,
melyek biztositjak, hogy a megfelels informaciok a megfelelé idében eljutnak az
illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez. A beszamoldsi
rendszerek hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek,
hataridék és médok vildgosan meg legyenek hatiarozva. Egyre nagyobb terjedelemben
ez a tevékenység elektronikus médon valdsul meg, ezért a konkrét végrehajtasi modokat
meghatdroz6 agazati szabalyok is ilyen jellegliek. A technikai biztonsdg kialakitasi
moédjara az Infotv.7.§.(2)-(3) bekezdései, a személyi biztonsag kialakitisi médjara az
Infotv.24.§.(3) bekezdése, az 4llamhaztartdasi informacié kozmegismerésére az
Infotv.28.§.(1) bekezdése, illetve az Infotv.33.§.(1) bekezdése — melyet az Avr.13.§.02)
bekezdés h) pontja is kiemel -, valamint az informacié belsé és kiilsé nyomon
kovetésére az Ltv.10.§.(1) bekezdés c) pontja ad kitelezettségeket.

Olyan monitoring rendszert kell kialakitani a Bkr.10.§-a szerint, amely nyomon kdveti a
szervezet tevékenységét, a célok megvalositasat. Ez egyrészt a szervezet operativ
tevékenységeinek keretében megvalosulé folyamatos és eseti nyomon kovetésbol,
masrészt az operativ tevékenységektol fliggetleniil miikddo belsé ellendrzésbal All.

A kontrollkérnyezet Iétrehozasat els6dlegesen segité belsé szabalyzatok csoportositisa
tevékenységi kordnként: az irdnyitishoz és a miikodéshez sziikséges szabalyzatok, a
szamvitelhez kapcsol6dd szabalyzatok, a gazdalkodds egyéb szabalyzatai, az agazati
eldirdsok szabalyozasai. -
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Az irdnyitashoz és a miikodéshez sziikséges szabélyzatok csoportjaban az Aht.8.§.(4)
bekezdése értelmében a koltségvetési szerv alapitasarol alapitd okiratot kell kiadni. Az
Avr.5.§-sa rendelkezik az alapit6 okirat tartalmarol. A polgannesten hivatal szervezeti
és mitkddési szabalyzata létrehozasat az Aht.10.§.(5) bekezdése i irja eld, az Avr.13.§.(1)
bekezdése pedig meghatérozza, hogy mit kell tartalmaznia. Az Avr.13.§.(5) bekezdése
rendelkezik a szervezeti egységek ligyrendjének elkészitésérSl, tartalmardl. Az
Avr.13.§.(1) bekezdés g) pontja rogziti a szervezeti és miikodési szabalyzatban
nevesitett munkak6rok (leirdsok) kotelezd szabalyozasi elemeit. A Kttv.75.§.(5)
bekezdése szerint az altalanos munkaltatdi szabalyozasi hataskérbe tartozé kérdésekben
kozszolgalati szabalyzatot kell kiadni.

A szamvitelhez kapcsolédo szabalyzatok csoportjdban az Sztv.14.§.(3) bekezdése,
illetve az Ahsz.8. §.(3) bekezdése szerint ki kell alakitani a szdmviteli politikit. Az
Sztv.14.§.(5) bekezdése, illetve az Ahsz.8.§.(4) bekezdése irja eld, hogy a szdmviteli
politika keretében el kell késziteni az eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltirozasi
szabalyzatat, az eszkozok és a forrasok értékelési szabalyzatit, az 6nkoltségszamitas
rendjére vonatkoz6, és a pénzkezelési szabalyzatot. Az Sztv.161.§.(1) bekezdése eléirja,
illetve az Ahsz.49.§.(1) bekezdése a sajatossagokkal megerésiti a szdmlarend
kialakitdsat. Az Ahsz.48.§-sa hivatkozik az Ahsz.9. szami mellékletében foglalt
szamlakeret-tiikér elkészitésére. Az Sztv.161.§.(2) bekezdés d) pontja, és az
Ahsz.51.§.(1) bekezdés b) pontja szerint a szdmlarendnek tartalmaznia kell a
szamlarendben foglaltakat alitdmaszt bizonylati rendet. Az Ahsz.37.§.(5) bekezdése
pedig azt hatdrozza meg, hogy a leltdrozas és selejtezés részletes szabalyait sajat
hataskoérben meg kell allapitani.

A gazddlkodas egyéb szabdlyzatai csoportjiban az Avr.13.§.(2) bekezdése szerint belsd
szabalyzatban rendezni kell a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet, a
belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitisaval, elszamoldsaval
kapcsolatos kérdéseket, az anyag- és eszkozgazdilkodas szamviteli politikdban nem
szabalyozott kérdéseit, a renrezentacios kiaddsok felosztasat, azok teljesitésének és
elszamolasanak szabdlyait, a gépjarmiivek igénybevételének és hasznélatdnak rendjét, a
vezetékes és radidtelefonok haszndlatit. Az Aht.27.§.(2) bekezdése rendelkezik arrél,
hogy a helyi 6nkorményzat és az érintett helyi nemzetiségi énkorményzat a feladatok
ellatisdnak részletes szabdlyait a nemzetiségek jogairdl sz6lé torvény szerinti
megallapodasban rendezzék.

Az agazati elSirdsok szabalyozasa csoportban a tiiz elleni védekezésrél, a miiszaki
mentesrdl €s a tiizoltosagrol szol6 1996. évi XXXI. tv. 19.§.(1) bekezdése irja elb, hogy
feltételek megléte esetén a jogi személyeknek tlizvédelmi szabdlyzatot kell késziteniiik.
A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCII. tv. 2.§.(3) bekezdése szerint pedig a
munkaltaté hatirozza meg annak modjat (munkavédelmi szabélyzat), hogyan valdsitja
meg az egeészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzést. A Kbt.22.§.(1)
bekezdése rendelkezik arrol, hogy az ajanlatkérd sajat kozbeszerzési eljarasai rendjét
(kozbeszerzési szabalyzat) koteles meghatarozni.

Hivatali érvényesiilés feliilvizsedlata:

A 2013. januir 1-én az Gj kozponti szabdlyozds szerint meghatirozott Hévizi
Polgarmesteri Hivatalban létrehozaskor az érvényben 1évé jogszabalyi eléirasok nem
maradéktalanul érvényesiiltek. A szertedgazo és Osszetett szakmai kovetelményekben a
hiénypétlast a hivatal azonban fokozatosan felszamolta és jellemzéen 2014. februar 3-i,
2014. szeptember 15-i, 2014. december 15-i hatallyal kiadott szabalyozasaival
meghozta a sziikséges intézkedéseket. 2015. janudr 1-t81 a Hévizi Polgarmesteri Hivatal
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tekintetében a teljes korlien kialakitott szabalyozasok teriileti és intézményi hatalyai
megfeleltek a gyakorlati szerkezeti felépitésnek..

Ezek eredményeképpen a vizsgalt iddszak végére a hivatal meghatdrozta az eldirt
kontrollkdrnyezet alapjait, és igy a jogszabélyi eldirdsok ezzel maradéktalanul
érvényesiiltek.

Az elsddleges miikdési, pénzgazdalkodasi és az alapvetd szamviteli szabalyzatok
adaptdlasa megtortént a szervezeti felépitésre.

A hivatalban sorkeriilt a belsd kontrollrendszer irdsos keretrendszerének
osszefoglalasara, amely keretszabalyozasként fogja Ossze az elveket, eljarasokat, és
hivatkozik a tovabbi meglévé, valamint kialakitasra keriilé onallé rendelkezésekre,
szabalyzatokra. Kialakitottdk a kontrollkérnyezet fébb elemeit: ellenérzési nyomvonal,
kockazatkezelés, szabalytalansigok kezelése, kontrolltevékenységek.

A vizsgalt idészakokban a Polgarmesteri Hivatal mindig teljes kortien eleget tett a
pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitésére, valamint a koltségvetési
gazdalkodds sordn a pénziigyi ellendrzésre, a pénziigyi dontések szabdlyszerliségi
szempontbdl torténd jovahagyasara vonatkozé jogszabélyi eldirasoknak. Ezeket
folyamatosan feliilvizsgalta.

Az informacios és kommunikacios rendszert érintd szabalyozasokkal is rendelkeztek.
Az irdnyitashoz és mitkddéshez sziikséges szabélyzatok csoportjat is a teljes korliség, €s
a tartalmi megfelel6sség jellemzi.

Az alapveté szamviteli szabalyzatok mindig is megfeleld tartalommal rendelkezésre
alltak a hivatalban. A gazdalkodas egyéb szabalyzatai csoportban az Avr.13.§.2)
bekezdése szerint eldirt szabalyzatokkal a hivatal rendelkezett. A védelmi
szabdlyozasokat is a tartalmi megfelel6sség jellemzi.

Pénziieyi ellenjegyzések gyakorlati miikodése:

A vizsgalt idészakban (2015. februar) a banki bizonylatok rendezetten, éttekinthetd
moédon  voltak  nyilvantartva. Az Avr.59.§.(2)-(3) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen a bankszimla kivonatokon megjelend pénzmozgasokhoz kiilén irasbeli
rendelkezést, utalvany-rendeletet mellékeltek. fgy osszesen 41 db utalvanyrendelet lett
feliilvizsgdlva mintavételezés alapjan. Az  érvényesitések,  ellenjegyzések,
utalvanyozasok, kontirozasok, konyvelések, minden esetben hitelesitve voltak, valamint
csatoltak az alapbizonylatokat az utalvanyrendeletek mellé. A szakmai teljesitések
igazolasét a csatolt alapbizonylatokon végezték el a belsd szabélyzatban meghatarozott
moédon.

A vizsgalt idészakban (2014. november) a hazi pénztiri bizonylatok rendezetten,
attekinthet6 médon voltak nyilvantartva. A hazipénztari bizonylatokkal megval6suld
pénzmozgasok esetében az Avr.59.§.(2) bekezdésében foglaltak szerinti érvényesitett
pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezést alkalmaztak. fgy ©Osszesen 12 db
pénztarbizonylat lett feliilvizsgalva mintavételezés alapjan. Az érvényesitd, ellenjegyzo,
utalvanyozo, konyveld, pénztaros aldirdsa minden esetben szerepelt a bizonylatokon,
valamint csatoltak az alapbizonylatokat is a be- és kifizetések bizonylatai mellé.

A Hivatalban a vizsgalt idészakban a banki és a pénztari pénzmozgasok bizonylatain a
kotelezettségvallalast, a kotelezettségvallalas ellenjegyzését, a szakmai teljesités
igazolasat, az érvényesitést, az utalvanyozast, és az utalvanyozis ellenjegyzését arra
jogosultak végezték.
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A bels6 ellenér, - mint a nyomon kovetési rendszer egyik eleme — eleget tett jogszabalyi
kotelezettségének, €s a vizsgalati program keretében teljes korlien felmérte és
végrehajtotta a  Hévizi Polgarmesteri Hivatal belsd kontrollrendszerének
feliilvizsgalatat, és megéllapitdsaiban minésitette azt. Egyarant értékelte, és jelezte a
csekély mérvii kiigazitasokat, nagyobb moédositasokat, és a szabalyozottsagi hianyokat
is. A kovetkezOkben tett javaslatai tovabb segitik a belsd kontrollrendszer megfeleld
miikodését és jobbitasat célzo intézkedések meghozatalat.

KOVETKEZTETESEK, JAVASLATOK

A Bkr.7.§.(2) bekezdése szerint feliil kell vizsgalni a kockazatkezelési rendszert, és a
Kockazatkezelési szabélyzat eljarasai szerint végre kell hajtani a Polgarmesteri Hivatal
Kockizat-felmérését.

A Hévizi Polgirmesteri Hivatalt, a Héviz Véaros Onkormanyzatit, valamint az
Onkormanyzat intézményeit érint6 kiilsé ellendrzések megallapitisainak hasznositasara
mindenkor intézkedési tervet kell késziteni figyelemmel a Bkr.13.§ (2) bekezdés

eléirasara. Ezeket az intézkedési terveket a Bkr.14.§ (1) bekezdése szerint
nyilvantartasba kell venni.

A Hévizi Polgarmesteri Hivatalt és Héviz Varos Onkorményzatit érinté belsé
ellenérzések megdllapitasainak hasznositasdra tett intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasar6l a Bkr.46.§ (1) bekezdés szerint el kell késziteni az
Osszefoglal6 beszamolot. Ezt a belsé ellenSrzési vezetd szdmara is el kell juttatni.

A Bkr.11.§.(1) bekezdés el6irasa alapjan a jegyzének évente a Bkr. 1.szamu melléklete
szerinti myilatkozatban értékelni kell a Hévizi Polgarmesteri Hivatal bels6
kontrollrendszerének mindségét.

Keszthely, 2015. november 9.

o
- T,
T “w

oM g

& 4%§ f; -, i
A

e




Ellenrzési jelentés

MEGISMERES! ZARADEK

Alulirottak elismerjiik, hogy az ellenérzési jelentés egy példanyat atvettiik, az abban
foglaltakat megismertiik. A javaslatok érvényesitésére a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011.(X11.31.) Kormény rendelet
45.8. (1) - (3) bekezdései értelmében 8 mapon beliil intézkedési tervet készitiink, és a
sziikséges intézkedéseket megtessziik.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsd ellen6rzésér6l szolo
370/2011.(XI1.31.) Kormany rendelet 42.§ (2) bekezdése alapjan az ellendrzési
jelentéssel kapcsolatban:

— észrevételt nem tesziink

— 8 napon beliil észrevételt kivanunk tenni

(A megfeleld szoveg alahuizando!)

Héviz, 2015. november 9.

Szintén Laszlo
k6zgazdasagi osztalyvezetd jegyzd




