Eloterjesztés

A folyamatba épitett el6zetes, utolagos és vezetoi ellenorzés
(FEUVE), valamint a belso6 ellenorzés mikodésérol

. el6terjesztés szama: 156/2017
. eldterjesztést készitd személy neve: Molnar Enikd
. el6terjesztést készitésében kdzremiikodo személy neve: Laki Csabané
. eldterjesztés mellékleteinek felsorolasa:
— 1. melléklet — hatarozati javaslat
5. el6terjesztést targyald bizottsagok felsorolasa:
— Gazdalkodasi Bizottsag
6. eldterjesztés nyilt vagy zart iilésen valo targyalasa: nyilt
. eléterjesztésrol vald dontés forméja: egyszerli tobbség
8. el6terjesztéshez felhasznalt jogszabalyok felsorolasa:
— Magyarorszagi helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény
— Az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény
— Az é4llamhaztartdsrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet
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Tisztelt Képviselo-testiilet!
Tisztelt Gazdalkodasi Bizottsag!

A Belsé Kontrollrendszer miikddésére, fejlesztésére valamint kialakitdsara vonatkozo
eléirasokat a 2011. évi CXCV. torvény az dallamhdztartasrol valamint a 2011. évi CLXXXIX.
Magyarorszdg helyi 6nkormdnyzatairdl sz616 torvények irjak elé. A 370/2011. (XI1.31.) Korm,
rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerének ¢és belsé ellenérzésének

kotelezettségét hatarozza meg.

A bels6é kontrollrendszernek biztositania kell, hogy a koltségvetési szerv valamennyi
tevékenysége €s célja 6sszhangban legyen a szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint
a gazdasagossag, eredményesség és hatékonysag kovetelménye alkalmazasra keriiljon.

A Bicskei Polgarmesteri Hivatal ,,Bels6 Kontrollrendszere” tartalmazza a jogszabaly altal elGirt
tartalmi elemeket (szabalytalansagok kezelésének eljards rendje, kockéazat kezelés rendje),
tovabba a Hivatal miikodési folyamatainak ellendrzési nyomvonalat.

A folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés mikodését biztositja a kabinet
értekezletek, amelyeken a polgarmester, alpolgarmester a jegyz6 és az irodavezeték vannak
jelen, tovabba a havonta egy alkalommal az intézmények vezetbivel kiegésziilve megtartott
intézményvezetoi értekezletek.

Az irodavezetOk rendszeresen beszdmoltatjadk a kollégaikat az aktualis ellatott és ellatando
feladatokrol, tovabba tajékoztatast adnak a folyamatba 1évd tigyekrol.



A gazdalkodassal kapcsolatos tervezési és végrehajtasi ellen6rzési nyomvonal érvényesiil, a
felderitett hianyossagokra sziikség szerinti intézkedés torténik.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés szabalyozott gyakorlati alkalmazasa
megvalosult.

A belso ellendrzést végzd személy a jogszabdlyoknak és belsd szabalyzatoknak vald
megfelelést, valamint gazdasagossagot, hatékonysagot ¢és eredményességet vizsgalva
megallapitasokat ¢és ajanlasokat fogalmaz meg a jegyzo felé.

A bels6 ellenérzés ellenérzést végez a Bicskei Polgarmesteri Hivatalanal, Bicske Varos
Onkorményzata felligyelete, irdnyitasa ald tartozo koltségvetési szerveknél, a befolyéasa alatt
mukodo gazdasagi tarsasagnal.

A kialakitott FEUVE a pénziigyi — gazdasagi folyamatok szabalyszertiségét, a hibak menet
kozbeni feltarasat és kikiiszobolését az ellendrzés véleménye szerint jol szolgalja.

370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet:

8. § (1) A koltségvetési szerv vezetoje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjak a kockdzatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez.

(2) A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a
folyamatba épitett, eldzetes, utolagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE), kiilondsen az alabbiak
vonatkozasaban:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallaldsok, a szerzodések, a kifizetések, a tamogatasokkal valo elszamolas, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatdsu dontések célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi
szempontu megalapozottsaga,

¢) a koltségvetési gazdalkodas sordn az elozetes és utolagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések szabalyszeriiségi szempontbol térténd jovahagydsa, illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszamoldsa (a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6 konyvvezetés és
beszamoldas) kontrollja.

Mindezek mellett az évkozben végbemend valtozasokra valo tekintettel 2016. évben sziikséges
az ellendrzési nyomvonal feliilvizsgalata és aktualizalasa, annal is inkabb mivel a 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl, az alabbi
szabalyozast tartalmazza:

370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet:

6. § (1) A kéltségvetési szerv vezetoje koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben
a) vilagos a szervezeti struktura,

b) egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,

c) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

d) atlathato a humaneroforras-kezeleés.

(2) A koltsegvetési szerv vezetoje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok atlathato,
szabalyszertl, szabdlyozott, gazdasdagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.



(2a) A koltségvetési szerv vezetoje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a
folyamatok miikédésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
felelosséget viseld vezeto beosztasu személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda).

(3) A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési
szerv ellenorzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miitkodeési folyamatainak széveges,
tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a
felelosségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, irdanyitasi és ellendrzési folyamatokat,
lehetove téve azok nyomon kévetését és utolagos ellendrzéset.

A belso ellendrzés altal véozett tevékenység bemutatasa

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvénynek, valamint a koltségvetési szervek
bels6é kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.(X11.31.) Korm. rendeletnek
megfelelden a koltségvetési szervek kotelesek belsé ellendrzési rendszert miikodtetni abbol a
célbol, hogy a szervezet vezetdje szamdra bizonyossadgot nyujtsanak az altala kiépitett €s
miikddtetett belsd kontrollrendszerek megfeleldségét illetden.

A Bicskei Polgarmesteri Hivatal belsé ellenérzése a vonatkozo jogszabalyi eléirasok (Aht.,
Bkr., Motv, oOnkormanyzati rendeletek) hivatali SzMSz, a belsé ellenérzés szakmai
gyakorlatinak nemzetk6zi normai (NORMAK), illetve a koltségvetési szerv vezetdje (jegyzd)
altal adott utasitas alapjan:

o cllendrzést végez a polgarmesteri hivatal és az dnkorméanyzat mitkodésével kapcsolatos
feladatokra vonatkozoan;

o cllendrzést végez a helyi onkormanyzat feliigyelete ala tartozo koltségvetési szerveknél,

o cllaja a 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és a belsé ellenérzésrél (tovabbiakban Bkr.) altal a bels6
ellendrzési vezetore kirott feladatokat a 370/2011. (XII1.31.) Korm. rendelet 22. § (1) —
(2) szerint.

Ennek keretén beliil elkésziilt a belso ellendrzési kézikonyv, kialakitotta és miikddtette a Bkr.
50. §-ban meghatarozott nyilvantartast a belsd ellendrzés.

A 2016. évi belso ellendrzési tervet a képviselo-testiilet a 306/2015. (X.28.) szamu
hatdrozataval jovahagyta.

frasban rogzitésre keriiltek a lefolytatott vizsgalatokhoz kapcsolodd ellendrzési programok,
illetve a megallapitdsokat, javaslatokat tartalmazo jelentések. Az érintettek tajekoztatdsa a
vizsgalat tapasztalatairol minden esetben megtortént. Az el6z6 évi reviziokkal ellentétben a
belso ellendrzési kézikonyv elkészitését kdvetden valamennyi ellendrzés végén ,.ellendrzést
kovetd felmérd lap” kitoltését kérte az ellendrzés az érintett szerv/szervezetek vezetditdl. Ennek
célja elsdsorban egy segitség nyujtas volt a belso ellendrzés fejlesztése, célkitlizéseinek elérése
érdekében a jovObeni ellendrzések soran.

A belsdé ellenérzés a vizsgalatokrol megfeleld tartalmu nyilvantartast vezet, illetve az
ellendrzések dokumentumait 10 évig megorzi.

A 2016. évben lefolytatott ellendrzések éves Gsszefoglald jelentése a (Bkr.) 48. §, illetve a
Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kdzzétett iranymutatas alapjan késziilt el.



I. A belso ellenérzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan

A 2016. ¢évi ellendrzési feladatok az ellendrzésre vonatkozd stratégia (ellendrzés célja,
modszere, targya, terjedelme, ellen6rzott idészak) és az azt megalapozd azonositott kockazati
tényezok figyelembe vételével kerliltek meghatarozasra a koltségvetési szervek ellendrzési
tevékenységét meghatarozé jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

Az irasos jelentésen kiviil az esetleges hidnyossagok poétlasara, javitdsara a helyszinen széban
IS Segitd szandék javaslatot is tett az ellenérzés.

A 2016. évi belso ellendrzések kiterjedtek:
e a hivatal és az dnkorményzat miikddésével kapcsolatos feladatokra,
e Bicske Varosi Konyha,

Tervezett ellenérzések targya

Az ellendrzési feladat ellatasa soran rendszer-, pénziigyi, szabalyszeriiségi és utdellenérzést
végzett a bels ellendr. A szabalyszerliségi vizsgalaton tul a feladat ellatds célszeriibb,
gazdasagosabb és eredményesebb ellatdsara iranyuldan is tett megallapitdsokat az ellendrzés.
Az ellendrzések targyat az osszeallitott ellendrzési programok részletesen tartalmaztak.

Rendszer ellen6rzés:
e Az oOnkorményzat vagyongazdalkoddsdnak vizsgalata, a vagyonvaltozasok
elszamolasanak, dokumentalasanak ellenorzése.
o Iktatas, Iratkezelés rendjének vizsgélata cimii ellendrzéshez

Pénziigvi-, szabalyszeriiségi ellenOrzés:

e Bicske Varosi Konyha 2015. évi gazdalkodasanak ellendrzése

Utdlagos ellendrzés:

e 2015. évi belso ellendrzési megallapitasok utdlagos ellendrzése
Az éves ellendrzési terv meghatarozasanal, a feladat kivalasztasanal — az elvégzett ellendrzések
megallapitasait, tapasztalatait értékelve, a nagyobb kockéazatot jelentd teriiletekre

Osszpontositva végezte feladatat a belso ellendr.

I.1. Az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése
.1.1. A targyévre vonatkozo éves ellendrzési terv teljesitése, az ellendrzések

0sszesitése

2016. évi éves belso ellenérzési terv alapjan a kovetkezd belso ellendrzési feladatokat kellett
végrehajtani:

e FElmaradt ellenorzések:

2016. évi belso ellendrzési tervben foglalt valamennyi ellendrzés megtortént.

e Soron kiviili ellenorzések:



Soron kivili ellen6rzésre nem kerilt sor.

e Terven feliili ellenorzések:

Terven feliili ellenérzésre nem kerult sor.

Targy

Cél

Médszer

Az ellendrzés cime:
Utélagos ellendrzés

Az ellendrzés targya:
Az ellen6rzési javaslatokra készitett
intézkedési tervek és megvalositasuk.

Az ellenérzés cime: Bicske Varosi
Konyha 2015. évi gazdalkodasanak
vizsgalata cimii vizsgalat

Az ellendrzés targya: A 2015. évi
gazdalkodas atfogo vizsgalata.

Az ellenérzés cime: Az
onkormanyzat
vagyongazdalkodasanak
vizsgdlata, a vagyonvaltozasok
elszamolasanak,
dokumentalasanak ellenérzése.

Az ellendrzés targya: Az
onkormanyzat
vagyongazdalkodasanak
vizsgalata, a vagyonvaltozasok
elszamolasanak,
dokumentalasanak ellendrzése

Az ellenérzés  cime: lktatas,
Iratkezelés rendjének vizsgalata
cimii ellenérzéshez

Az ellendrzés targya: Iktatas,
Iratkezelés rendjének vizsgalata.

Ellendérzés célja:

2015. évi belsd ellenérzési megallapitasok
utélagos ellenérzése, annak megallapitasa,
hogy az ellenérzés hatékony volt-e.

Ellendrzés célja: A gazdalkodast érint6

szabalyzatok jogszerliségenek,
érvényesulésének, az intézményi
koltségvetés tervezésének és

végrehajtdsanak, a munkajogi elSirasok
betartasanak, a befektetett eszkdzokkel és
készletekkel torténd gazdalkodasanak, a
pénzkezelési gyakorlatnak, a szamuviteli
eléirasok  betartasanak, illetve ezen
terlleteken a bels6 kontrollrendszer
miikédésének ellendrzése, értékelése.

Ellendrzés célja: annak vizsgalata, hogy az
onkormanyzati vagyongazdalkodas
szabdalyozasa és kezelése megdfelel-e a
hatalyos jogszabalyoknak.

Ellenérzés célja: Annak megallapitasa,
hogy az iktatés, iratkezelés rendje a
jogszabalyban, belsé szabalyzatban
foglaltak szerint mikodik-e.

Az ellendrzés soran alkalmazott
modszerek:

Dokumentumon alapul6 ellenérzés.
(Intézkedési tervek kiértékelése,
elemzése, intézkedések
megvaldsuldsanak vizsgalata)

Az ellenérzés soran _alkalmazott
moédszerek: Dokumentumon alapuld
ellenérzés

Az _ellenérzés soran _alkalmazott
moédszerek: Dokumentumon alapuld
ellenérzés

Az _ellendrzés soran _alkalmazott
modszerek:
Dokumentumon alapul6 ellenérzés

1.1.2. Az ellenérzések soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja
kapcsan tett jelentések szama és rovid dsszefoglalasa

Eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag az ellendrzott
tertiletekkel kapcsolatban nem meriilt fel.




Ellendrzés Ellendrzés sordn tett Esettipus Statusz
targya megdllapitds(ok)
1.2. A bizonyossagot ado tevékenységet eldsegitd és akadalyozo tényezok bemutatasa

A belso ellendrzési feladatokat a hivatal szervezeti egységén kiviil, kiils6 szolgaltaté latja el. A
megbizott belsd ellendr a koltségvetési szerveknél belsd ellendrzési tevékenységet végzok
nyilvantartasardl és kotelezé szakmai tovabbképzésérdl szolo 18/2009. (X.6.) PM rendelet
(2011.08.04.napjatol hatalyat vesztette), a 28/2011. (VIIL.3.) NGM rendelet alapjan a
Nemzetgazdasagi Minisztérium altal vezetett hatésagi nyilvantartasba regisztralasra keriilt, és
a koltségvetési szerveknél belsd ellendrzési tevékenység folytatasahoz sziikséges engedéllyel
rendelkezik. A bels6 ellenér az Aht. 70.§ (4)-(5) bekezdésében eldirt engedéllyel rendelkezik.

[.2.1. A belsé ellendrzési egység és a belsé ellendrok szervezeti €s funkciondlis

fiiggetlenségének biztositasa

A belsd ellendri feladatok elldtdsa a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységén kiviil kiilsd
szolgaltato alkalmazasaval torténik.

A Bkr. 19.§ (1) a belsé ellendrok funkcionalis fiiggetlensége a 2016. évben mind az ellendrzési
program elkészitése, végrehajtasa, kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési
jelentés elkészitése soran biztositott volt.

A megbizott belsé ellenér nem vett részt a koltségvetési szerv operativ miikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban ( pl.: koltségvetési szerv mikddésével kapcesolatos dontések
meghozatala, barmely végrehajtasi, iranyitdsi tevékenységben, pénziigyi tranzakcidok
kezdeményezése vagy jovahagydsa vagy kotelezettség vallalasa, belsé szabalyzatok
elkészitése).

A belso ellendrzés tevékenysége soran fiiggetlen, kiilsd befolyastol mentesen, partatlanul és
targyilagosan végezte munkajat.

1.2.2.  Osszeférhetetlenségi esetek

Osszeférhetetlenségi eset a 2016. évi belsé ellendrzés soran nem meriilt fel.

1.2.3. A belso ellendri jogokkal kapcsolatos esetleges korlatozasok bemutatasa

A Bkr. 25.§ pontjaiban megfogalmazott jogosultsagokkal kapcsolatos problémak, korlatozasok
a targyévben nem mertilt fel.
[.2.4. A belso ellenérzés végrehajtasat akadalyozo tényezok

Az ellendrzés végrehajtasat, lezarast akadalyozo tényez6 nem meriilt fel.
1.2.5. Az ellendrzések nyilvantartasa

A belso ellendrzési vezetd koteles az elvégzett belso ellendrzésekrdl nyilvantartast vezetni. A
2016. évi belso ellendrzés nyilvantartdsa a Bkr. 50. § (2) foglalt kotelezd elemeket (ellendrzés
azonositdja, ellenérzott szerv, szervezeti egys€ég megnevezese, ellendrzés targya, ellendrzés



kezdetének, lezardsanak idOpontja, ellendrzés lefolytatasaban részt vett belso ellendr, vizsgalt
id6szak, intézkedési terv készitésének sziikségessége) tartalmazza. A nyilvantartas vezetése
elektronikus feliileten tortént.

1.2.6. Az ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatok

Az ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozodan javaslatot nem fogalmazok meg.

I.3. A bizonyossagot ado tevékenységet elosegitd és akadalyozo tényezok bemutatasa
Tanacsadoi tevékenység a 2016. évben 1 alkalommal volt, Varadi Timea kdnyveld besorolasi
bérének feliilvizsgalata targyaban.

1. A bels6 kontrollrendszer miikodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan

I.1. A  belsé kontrollrendszer szabalyszerliségének, gazdasagossaganak,
hatékonysdganak ¢és eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb

javaslatok
Vizsgalat cime Megallapitas Javaslat
Az ellenérzés cime: A Dbelsé ellendrzési jelentések  Vezet6i

Utol llenérzé . Lo . p ‘s .
Utélagos ellendrzés Osszefoglalo illetve a Fébb megallapitasok és

javaslatok fejezetrészekben tett megallapitasokra,
javaslatokra az érintett szervezeti egységek vezetdi | °
elkészitették az intézkedési terveket.

A felvetett javaslatokat az irodavezetdk
elfogadtdk, a hidnyossagokat az elkészitett
intézkedési terv alapjan potoltak/potoljak.

A 370/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet 45. §
alapjan késziilt intézkedési terveket a koltségvetési
szerv vezetdje részére megkiild.

Az intézkedési tervek megvaldsitasara vonatkozo | Ajanlott a jogszabaly
beszamolot részben elkészitették, de nem kiildték | altal eldirt beszamolot a

meg a koltségvetési szerv vezetdje részére. koltségvetési szerv
vezet6je, valamint a
belsé ellenérzés részére

Az ellendrzés cime: megkiildeni.

Bicske Varosi Konyha

2015. évi

gazdalkodasanak

vizsgalata cimii

vizsgalat
Bicske Varos Onkorméanyzat Képviselé-testiilete a | Az Alapito Okiratban a
138/2014. (IV.30.) szama Képviselé-testiileti koltSCng?Slk szerv
hatarozataval elfogadta a ,,Bicske Varosi Konyha neve: 1c8 e’ Vra{os
Alapits Okirat laitass ‘s Kiaddsh Konyha, modositasa

apito irata megallapitasira ¢és kiadasara | 0100

vonatkozo  elGterjesztést, tovabba  dontott
gazdalkodasi jogkdorérdl, illetve arrol, hogy a
torzskonyvi nyilvantartisba 2014. julius 1-ei
hatallyal keriiljon bejegyzésre




Bicske Varosi Konyha Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a 353/2014. (VIL.30.) szamu Kt.
hatarozattal ~ fogadta el  Bicske  Varos
Onkorményzat Képviseld-testiilete.

A 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet 9.§ (5a)
bekezdésben rogzitett munkamegosztasi
megallapodas késziilt Bicske Varos
Onkormanyzata és Bicske Varosi Konyha kozott,
melyet a gazdalkodasi bizottsag a 48/2015.
(III.18.)  hatarozattal, mig Bicske Varos
Onkormanyzat Képvisel$-testiilete a 49/2015. (IIL.
25) szamu  hatarozattal  elfogadott. Az
egyuttmikodési  megallapodds  2015.04.01.
napjatol hatalyos.

A munkamegosztasi megallapodas XIII. fejezete
értelmében a Bicskei Polgarmesteri Hivatal az
altala elkészitett gazdalkodassal, pénziigyi-
szamviteli  feladatok ellatasaval  Osszefliggd
Szabalyzatait kiterjeszti a Bicske Varosi Konyhara.
A rogzitett szabalyzatok koziil onkdltségszamitas
rendjére vonatkozd szabalyzat, tovabba a
368/2011. (XII.31.) 13.§ (2) bekezdés szerinti
szabalyzatok nem keriiltek atdolgozasra 2015.
évben.

A 370/2011. (XII.31.) Korméanyrendelet a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl eldirja hogy a koltségvetési
szerv vezetdje (intézményvezetd) felelOs.

Tovabba a koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabalyozni a szervezeti integritdst sértd
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét, valamint
a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni

A Szervezeti és
Miikodési  szabalyzatot
ajanlott a jelentésben
rogzitett

jogszabalyokkal, illetve

a hatalyukat vesztett
jogszabalyok
kiemelésével
modositani. Javasolt
tovabba kiegésziteni
még:

A szervezet 1étszam
szerinti tagozodasa,
faladatok részletes
leirasa R
megnevezeését,

engedélyezett 1étszamat,
feladatait”;

tovabba a jogszabalyban
leirtak  alapjan  ...”a
Szervezeti és miikodési
szabalyzatban nevesitett
munkakorokhoz tartozo
feladat- és hataskoroket,
a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét, az
ezekhez kapcsolodo
feleldsségi
szabalyokat”.

A
elkészitése.

szabalyzatok

A
elkészitése.

szabalyzatok

A tovabbi szabalyzatok
kialakitasa ajanlott:

. a  335/2005.
(X11.29.)
kormanyrendelet a




Az ellendrzés cime: Az
onkormanyzat
vagyongazdalkodasanak

¢és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv
ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési
szerv.  mikodési  folyamatainak  szoveges,
tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirasa, amely tartalmazza kiiléndsen a feleldsségi
és informacids szinteket és kapcsolatokat,
iranyitasi ¢és ellenOrzési folyamatokat, lehet6vé
téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellenérzését. (hatalyos 2016.10.01. napjatdl)

A munkamegosztdsi megallapodas XII. fejezete
deklardlja, hogy ,az Intézményvezetd az
Intézmény vonatkozasaban koteles a belsd
kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni
és fejleszteni a kontrollkérnyezetet....”.

Az Intézménynek adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzata nincs.

A beszerzések rendjének feliilvizsgalata a vizsgalt
1d6szakot irrelevans,
beszerzési sem kozbeszerzési szabalyzattal az

tekintve hiszen sem

Intézmény nem rendelkezett, igy a
szabalyszerliségi megfeleldsség vizsgalta
célszertitlen.

2015. évrdl az Intézményvezetd szakmai

beszamolot nem készitett a Fenntartd felé, annak
ellenére, hogy az egylittmiikddési megallapodas
tartalmazza.

Az Intézmény alaptevékenységének ellatasahoz a
Fenntarto targyi
feltételeket. A munkamegosztasi megallapodas
kialakitasaval rogzitésre kertiltek a gazdalkodasi
feladatok eljarasrendje. (2015.04.01.)
A Kotelezettségvallalas,

teljesitésigazolés,
rendjének
Bicske  Varosi  Konyha
vonatkozasaban a  pénziigyi  ellenjegyzd,
kotelezettségvallalo,  utalvanyozo, szakmai

biztositotta az anyagi-,

szakmai
utalvanyozas, ellenjegyzés,

érvényesités szabdlyzata  nem

tartalmazza a

kozfeladatot ellato
szervek iratkezelésének
altalanos
kovetelményeirdl
alapjan bélyegz6
nyilvantartas,
iratkezelési szabalyzat,
. Informatikai
biztonsagi szabalyzat
. A képernyd
elotti munkavégzés
szabalyzatanak
kiadasarol,
. A kozérdeki
adatok megismerésére
iranyulo kérelmek
intézésének €s a
kotelezOen,
. Egészséget
nem veszélyeztetd és
biztonsagos
munkavégzésre
vonatkozo
kovetelmények,
. Adatvédelmi,
adatbiztonsagi
szabalyzat,
Kozalkalmazot
ti szabalyzat,
. Belsé kontroll
rendszer szabalyzat,
. Kozbeszerzési-
, beszerzési szabalyzat..

A
rendjének
szabalyozottsagat ki kell
alakitani.

gazdalkodas




vizsgalata, a
vagyonvaltozasok
elszamolasanak,
dokumentalasanak
ellenérzése.

Az ellendrzés cime:
Iktatas, Iratkezelés
rendjének vizsgalata

teljesités igazold megbizdsat. A bankkartyaval
torténd fizetési rendjét a pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

Munkaeréd ¢és bérgazdalkodassal kapcsolatos
részletes megallapitasokat a jelentés IV. fejezete
tartalmazza.

Bicske
vagyongazdalkodassal kapcsolatos szabalyozésa
azaz rendeletek, képvisled-testiileti hatarozatok
alapjan megfelel a jogsazbalyi eldirasoknak.

Varos Onkormanyzata

A vagyonkataszterben szerepld adatokat a vagyon
valtozasok esetében rendszeresen modositottak.

A Nemzeti Vagyonrol szolo 2011. évi CXCVI.
torvény 9.§ (1) bekezdésében foglaltaknak
megfelelden a képviseld-testiilet megtargyalta és
elfogadta a vagyongazdalkodas kodzép-, hosszu
tavu tervét.

Az Motv. 110.§ (1) bekezdésben foglaltaknak
megfelelden , a helyi dnkormanyzat tulajdonaba
tartoz6 vagyonelemekrél kormanyrendeletben
meghatarozott médon nyilvantartast vezetnek. Az
Onkormanyzati térzsvagyont a tobbi
vagyontargytol elkiilonitve tartjak nyilvan.

A vagyonkataszteri nyilvantartasba felvezetett

ingatlaonok és Dbefektetett eszkozok esetén
értékcsokkenés nem kertilt rozgitésre.
Bicske  Varosi  Onkormanyzat  Képviseld-

testliletének Polgarmesteri Hivatal iratkezelési
szabalyzatanak (tovabbiakban: utasitas) eredeti

A jelentésben foglaltak
szerint ajanlott tételesen
feliilvizsgalni a
munkaer6-gazdalkodast
munkajogi-, személyzeti

anyagok tartalmi-
formai  kovetelmény,
szabadsagolas,
munkaiddényilvantartas,
munkakori leirdsok,
valamint,
vagyonnyilatkozati tétel
kotelezettség
szempontjabol.

2016. évben kezdték
felvezetni az
értékesokkentést.

Eredeti
Iratkezelési

Egyedi
szabalyzat




példanya vagy annak hitelesitett masolata nem allt
az ellen6rzés rendelkezésére. A  Bicskei
Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
halézati meghajtojan tarolt utasitds sem a jegyzo,
sem a Fejér Megyei Levéltar Igazgatojanak sem a
Kormanymegbizott alairasat nem tartalmazza.

. A 12/2011. szamu jegyz6i utasitasban - az
egyedi iratkezelési szabalyzatrél — a hivatkozott
jogszabalyi rendelkezések dontd tobbsége hatalyat
vesztette.

. Az utasitas feliillvizsgalata nem tortént
meg a hatalyba 1épés, azaz 2012. janudr 1.-je Ota,
annak ellenére, hogy az utasitas 1. fejezet 6. pontja
- azaz az iratkezelés feliigyelete, az iratkezeléssel
kapcsolatos feleldsségi korok — tartalmazza, hogy
az ,egyedi iratkezelési szabalyzat elkészitését,
évenkénti feliilvizsgalataért ...” a jegyzo felel.

. Az utasitas nem felel meg sem a 2010. évi
CXXX. torvényben, sem a 32/2010. (XI1.31.) KIM
rendeletben foglaltaknak.

A 335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet 3.§ (3)
bekezdése alapjan a szerv vezetdje a szervezeti €s
mikodési szabalyzatban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal Osszefliggd tevékenységre
vonatkozd feladat- és hatarkoroket, illetve az
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdt. A Bicskei
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és miikddési
szabalyzata az Ugyviteli iroda feladatai kozé
sorolja a kozponti iktatast és az iktatott iratanyag
irattari kezelését, valamint a hivatali bélyegzd
nyilvantartds vezetését. Sem Bicske Varos
Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 14/2015.
(IX.30.) onkormanyzati rendelete a képviseld-
testiilet szervezeti és miikodési szabalyzatarol sem
pedig a Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata
az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezet6t nem
hatarozza meg. A fentiekben idézett szabalyozasi
kotelezettségnek nem tettek eleget.

Az SZMSZ-t, belsé szabalyzatokat, jegyzoi
utasitasokat nem  vették  nyilvantartasba,
iktatdszamot nem tartalmaznak.

A 2011. évi CLXXXIX tv. 67.§ e) pontja
értelmében a polgarmester sajat hataskorébe
tartoz6 tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas
rendjét; valamint a 81.§ (3) j) a jegyz6 a
hataskorébe tartozo iigyekben szabdlyozza a
kiadmanyozés rendjét. (4/2014. jegyz0i utasitas a
jegyz6i kiadmanyozas rend;jérdl)

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 54.§ azaz, ,,A
kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes
alairas-bélyegz6kréol és a  hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasokrol
nyilvantartast kell vezetni. A kozfeladatot ellatd

megkeresésére tett
intézkedés.
Az utasitas

feliilvizsgalata, sziikség

esetén annak
modositasa.

A Szervezeti és
miikodési  szabalyzat

feliilvizsgalata, sziikség

esetén annak
modositasa.
SZMSZ-t, belsd

szabalyzatokat, jegyzo6i
utasitasok iktatdsa.

A polgarmester sajat
hataskorébe tartozo
igyekben szabalyozza a
kiadmanyozas rendjét.

A bélyegzok
hasznalatarol és
nyilvantartasarol
készlilt szabalyzat




szerv altal hasznalt valamennyi bélyegzé és
elektronikus aldiras kezelésének rendjérdl és
nyilvantartasarol az iratkezelési szabalyzat vagy
mas belsé szabalyzat rendelkezik.” A bélyegzdk
hasznalatarél  és  nyilvantartasarol — késziilt
szabalyzat (hatalyos: 2014. majus 26.). A
bélyegz6k hasznalatardl és nyilvantartasardl szo16
szabalyzat nem tartalmazza az iratkezelés soran
hasznalt bélyegzok kozott az iktatd bélyegzot.
Nem a szabdlyzat 2. szamt melléklete szerint
tartjak nyilvan a bélyegzdket, illetve nem a
munkakori leirasban, a Hivatal Szervezeti és
miikodési szabalyzataban meghatarozott
koztisztviseld végzi a nyilvantartas vezetését.

A bélyegzd nyilvantartasnak nem tortént meg a
hitelesitése.

Az tlgykezel6 1.; iigykezeld II. munkakori
leirasanak nem része a helyesités rendje valamint
a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata sem
rendelkezik r6la, annak ellenére, hogy a 368/2011.
(XII.31.) Kormanyrendelet 13.§ g) pontja eldirja.
*Az iigykezelok munkakori leirdsdban, annak
ellenére, hogy munkafolyamatat az Egyedi
Iratkezelési szabalyzat hatarozza meg, nincs utalas
az utasitas eldirdsainak betartasara.

Megismerési nyilatkozat az Egyedi iratkezelési
szabalyzatnak nem része.

Az iratkezelés miikddése a szabalyzatoknak,
torvényi eldirasoknak megfelelossége, azaz az
iratkezelési és irattari feladatokkal, folyamatokkal
kapcsolatos részletes megallapitast az ellendrzési
jelentés IV./ Részletes megallapitas tartalmazza.

szerinti eljarasrend
alkalmazasa.

A munkakori leirasok és
az utasitas
feliilvizsgalata,
modositasa.

Helyettesités rendjének
kialakitasa.

A munkakori leirasok
feliilvizsgalata a
megallapitasban,
jelentésben  foglaltak
alapjan.

Jelentésben foglaltak
alapjan a sziikséges
intézkedések
elrendelése.

1.2.

A belsd kontrollrendszer a kockéazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, melynek célja, hogy a miikodés és a gazdalkodas soran
a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen hajtsak végre.
A Bicskei Polgarmesteri Hivatal belsé kontrollrendszer szabalyzata kialakitasra keriilt. A

A bels6 kontrollrendszer 6t elemének értékelése

jegyz0 ennek értelmében olyan kontrollkdrnyezetet alakit ki melyben:

Az ellendrzési tapasztalatok vilagossa teszik, hogy a felsoroltak kialakitasa teljes mértékben
még nem tortént meg. A belsd szabalyzatok aktualizalasa, a feleldsségi, hataskori viszonyok

vilagos szervezeti struktira

egyértelmii felelésségi, hataskori viszonyok és feladatok
meghatarozott etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
atlathat6 humanerdforras-kezelés.

és feladatok egyértelmii megjeldlése (munkakori leirasok) folyamatban van.




Az Onkorményzat ¢és a koltségvetési szervek miikodésében rejld kockéazatos teriiletek
kivéalasztasa érdekében a kockazatkezelés, azaz objektiv kockazatelemzési modszer
valamennyi folyamat vonatkozasaban nem minden esetben keriilt alkalmazasra.

A kontrolltevékenység lehetdséget biztosit a kockéazatok kezelésére, valamint a szervezet
céljainak eléréséhez. A reviziok soran fény deriilt, hogy az engedélyezési, jovahagyasi és
kontrolleljarasok tovabbi korrigalast igényelnek.

Az informacids és kommunikacidés rendszer kialakitasait, miikodtetéseit hatékonynak és
megbizhatonak itéli meg az ellenérzés. A dontések meghozataldra vonatkozé informaciok
megfeleléek, legtobbszor id6ben rendelkezésre allnak az érintett személyek konnyen
hozzajuthatnak (példaul bels6 szabalyzatok egy része a haldzati rendszeren hozzaférhetoek).

Nyomon kovetési rendszer (Monitoring), mely a szervezet tevékenységének a célok
megvalodsitasanak nyomon kovetelését biztositd rendszer, az operativ tevékenysége soran
megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint operativ tevékenységektol
fliggetlentil miikodd belsd ellendrzésbdl allhat. A folyamatba épitett monitoring, az egyedi
értékelések, monitoring értékelések (belsé kontroll értékelése, intézkedések a belsé ellendrzés,
egyéb belsé vagy kiils6 vizsgélat altal feltart hibak javitasardl, a sziikséges intézkedések
megtételérol).

A folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés gyakorlati megvaldsitasa, a
mindennapok teenddibe vald beépitése javuld tendenciat mutat.

A kockazatok felmérése €és a hatasmechanizmusok értékelése, kezelése a gyakorlatban valo
mikodtetése az el6z6 évekhez képest nagyobb hangsulyt kapott.

I11. Az intézkedési tervek megvaldsitasa

Az intézkedési tervvel kapcsolatos eldirasokat a Bkr. 45. §-a rendezi. Az elvégzett vizsgalatok
esetében irasbeli észrevételt az érintett vezetok nem tettek. Az ellendrzési jelentések elfogadasat
kovetden az ellenOrzott szervezetek, illetve teriiletek vezetoi, intézkedési tervet készitettek,
melyben meghatarozasra keriiltek a végrehajtand6 intézkedések teljesitésének datuma és a
végrehajtasért felelds személy neve. Az ellendrzottek az intézkedési terveket hatariddre
megkiildték a koltségvetési szerv vezetdje valamint a belsd ellendrzés részére.

A fentiek alapjan az alabbi hatarozat-tervezetet terjesztem a Képvisel6-testiilet elé elfogadasra.

Bicske, 2017. majus 17.
Tisztelettel:

Palffy Karoly
polgarmester

1. melléklet a 156/2017. szamu el6terjesztéshez



HATAROZATI JAVASLAT

Targy: A folyamatba épitett elozetes, utélagos és vezetéi ellenérzés (FEUVE), valamint a
belsé ellen6rzés miikodésérol

Bicske Varos Onkormanyzat Képvisel$-testiilete megtargyalta és tudomasul vette a folyamatba
épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzésrdl, valamint a belsé ellendrzés miikddésérol
sz616 beszamolot.

Hataridé:  2017. majus 31.
Felelos: polgarmester



