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Tisztelt Pénziigyi-Ugyrendi Bizottsag!

A koltségvetési szervek belsG kontrollrendszerérdl és belsS ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII
31.) Korm. rendelet 49. § (3a) bekezdése alapjan a polgarmester a targyévre vonatkozd éves
ellen6rzési jelentést a targyévet kovetben, a zarszamadasi rendelettervezettel egyidejileg a
képviselG-testiilet elé terjeszti jovahagyasra.

Az 6nkormanyzatra vonatkozé 2014. évi ellendrzési tervet Vac Varos Onkormanyzat Képvisels-
testitlete 2013. december havi tlésén fogadta el 312/2013. (XII. 12.) szamu hatirozatival, mely
hatarozat értelmében a végrehajtasrdl a 2014. évi zdrszamadasi rendelettervezettel egyidejileg
torténik beszamolas a fentl jogszabalyi el6irassal 6sszhangban.

A hivatkozott jogszabalyban, valamint a képvisel-testilleti hatarozatban foglalt kotelezésnek
eleget téve terjesztem eld a Vici Polgarmesteri Hivatal Ellendrzési Osztalya altal Osszeallitott
2014. évrdl sz616 éves ellendrzési jelentést, valammt a Gazdasagi Hivatal altal elkészitett és a
Polgarmesteri Hivatal részére megkildott éves jelentést.

Az elStetjesztés célja, hogy képet adjon a belsé ellendrzési rendszerrdl, a belsé ellendrzés 2014.
évi feladatellatasarol.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot az elSterjesztés megtargyalasara, valamint a hatdrozati javaslat
elfogadasara.

Vac, 2015. aprilis 8.
Tisztelettel:

Fordds Attila
polgdrmester

Hatdrozati javaslar

Vac Varos Onkormanyzat KépviselS-testillet Pénziigyi-Ugyrendi Bizottsaga a 2014. évrdl sz6lé
ellendrzési jelentést megtargyalta és a KépviselS-testiiletnek jovahagyasta javasolja.

Hatdrids:  2015. aprilis 23-1 képviselS-testiileti Glés
Felelbs: Pénziigyi-Ugyrendi Bizottsag Elncke
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Vaci Polgarmesteri Hivatal
Eliendrzési Osztaly

Jelen dokumentum a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsG ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet elGirasai alapjan, az allamhaztartasért felel6s miniszter altal
kozzétett mdodszertani Utmutaté figyelembevételével kerilt elkészitésre.

1. A bels6 ellen6izés altal végzett tevékenységek bemutatasa
A bels$ ellendrzési tevékenységre vonatkozé jelentdsebb elbirasokat az éllamhéztartasrol szolé 2011.
évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belsG ellenbrzésérdl szolo 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) tartalmazza.

Az Aht. 70. § (1) bekezdésében foglaltak szerint ,A belsd ellenbrzes kialakitdssrdl, megfeleld
miikddteteéserd] és figgetlenségenek biztositasard! a kiltségvetési szerv vezetdje kiteles gondoskodri,
A belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenyseget a kiltségvetesi szerv vezetljenek

kozvetlendl aldrendelve végzi, jelentéseit kbzvetienil a kbltségvetesi szerv vezetiiének kiildi meg.”

Ugyanezen § (2) bekezdése alapjén ,4 belss ellendr bizonyossdgot add és tandcsadd teveékenysége
keretében a jogszabdlyoknak €s belsd szabalyzatoknak vald megfelelést, a tervezést, gazdalkoddst, és
a kozfeladatok elldtdsat vizsgélva megéllapitdsokat és javaslatokat fogalmaz meg a kiftségvetdsi szerv
vezetdje részere. A belsd ellendr ezenkivil mds tevekenységbe nem vonhatd be.”

A belsS ellenGrzés éltal végzend? f6 tevékenységek definicidja a Bkr. 2. §-aban taldlhatd meg:

#b) belsd ellendrzés: fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsadd tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzott szervezet mikddeset fejlessze €s eredményessegét novelje, az ellendrzitt
szervezet céfjai elérése érdekcben rendszerszemidlety megkizelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve
fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitdsi és belsd kontrollrendszerének hatékonyssgst;”

&) bizonyossagot ado tevekenység: belsd ellendrzési tevékenyseg, amelynek sordn a belsd effendr
objektiv értékelést nydjt egy adott folyamatrdl, rendszerrdl, eljdrdsrol, €s az ellendrzési program
végrehajtasa sordn teft megdllapitdsokat, kovetkeztetéseket s javaslatokat ellendrzési jelentésbe
foglalja;”

W) tandcsado tevekenyseg: a kdltsegvetesi szerv vezetdje részére nydjtott olyan hozzdadott értéket
eredmeényezé szolgditatds, amelynek jellegét és hatokirét a belsd ellendrzési vezetd és a kiltségvetesi
szerv vezetdje a megbizéskor kézdsen irdsban vagy szoban hatdroz meg anelkiil, hogy a feleldsseget
magara vallaind a belsd elfendr;”

Az operativ tevékenységektG! flggetlenldl mikodd belsé ellendrzés tehat a vizsgalt folyamatokkal
kapcsolatban megallapitasokat tesz, javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezbk, hidnyossagok
megsziintetése, csokkentése, a szabélytalansdgok megelGzése, a belsG kontrollrendszerek javitdsa
érdekében. A belsG ellendrzés hatdkore kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére.

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

A Véc Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilet Pénziigyi-Ugyrendi Bizottséga 2013. december
5-i {lésén tdrgyalta a 2014. évi ellenGrzési tervet, melyet 151/2013. (XII. 05.) szamu
hatdrozataval javasolt a KépviselG-testiletnek elfogadasra. Vac Véros Onkormanyzat
Képviselo-testilete a tervet 312/2013. (XII. 12.) szdmid hatdrozatdval hagyta jova
felhatalmazva egyben a polgarmestert a tervben nem nevesitett vizsgalatok lefolytatdsanak
kezdeményezésére.

E terv tartalmazta:

- @ Gazdasagi Hivatal pénzlgyi, gazdéalkodasi tevékenységének (részben athlizddo
feladatként),

- az IdBsek Otthona és Klubja pénzligyi, gazdalkodasi tevékenységének,
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- aTragor Ignac Mizeum pénzligyi, gazdalkodasi tevékenységének,

- a BolcsGdék és Fogyatékosok Intézményénél a belsé kontrollrendszer részét képez6 belst
szabalyzatainak,

- a Szocidlis Szolgdltatisok Hazéndl a bels6 kontrollrendszer részét képezé bels§
szabalyzatainak,

- a Szocidlis Szolgaltatasok Hazanal a szémlazasi tevékenység,

- az ingatlan vagyonnal valé gazdalkodas,

- atamogatésok felhasznaldsanak, elszamolasanak,
2 kizbeszerzések,
a kézponti koltségvetési tamogatasok, hozzajarulasok elszamolasa,
a Polgérmesteri Hivatalndl az iktatas, iratkezelés folyamatanak,

- a kételezettségvalialds, teljesitésigazolas, valamint
a palyazatok elszamolaséanak

vxzsgalatat

A tervben nevesitett feladatok/témdk kozil nyolcat sikeriilt végrehajtani (a nevesitett
feladatok kozil 2 fefadat lezardsa/végrehajtasa athlzodott az idei évre). Tovabbi két vizsgalat
soron kivili ellenérzéskeént a polgarmester javaslata alapjan kerilt lefolytatasra a Vaci
Varosfejlesztd Kft.-nél. Terven feliili ellenérzés, valamint tervmddositds nem volt.

Vegrehajtasra kertilt:
a Gazdasagi Hivatal penzugyl, gazdalkodasi tevékenységének,
- aTragor Igndc Mazeum pénziigyi, gazdalkodasi tevékenységének,
a Bolcsddék és Fogyatékosok Intézményéné! a belsé kontrollrendszer részét képezé belsé
szabalyzatainak,
a Szocidlis Szolgdltatasok Hazanal a belsGé kontrollrendszer részét képezd bels6
szabalyzatainak,
- aSzocidlis Szolgaltatasok Haza szamlazasi tevékenységének,
a tamogatasokkal kapcsolatos,
az iktatds, iratkezelés folyamatanak,
a kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas folyamatanak,
a Varosfejlesztd Kft.-nél az ingatlan vagyon értékesitésére vonatkozd eljardsoknak,
valamint
a Varosfejlesztd Kft. kozfeladat-elldtasa szervezeti- és kontrollrendszerének kialakitdsanak
ellenorzese

Ahogyan az mar a KépviselG-testilet altal targyalt 2015. évi ellendrzési terv el6terjesztésében
is szerepelt, az Id0sek Otthona és Klubja 2014, évi tervben szerepld vizsgdlata athiizédik a
2015. évre csakugy, mint a kozbeszerzések, kozponti kéltségvetési tamogatasok, palyazatok
elszdmolasanak vizsgalata. (Ezek elmaradt ellendrzésként is értelmezhetok.) Bar az ingatlan

vagyonnal valé gazdalkodas ellendrzéssel érintett volt, a feladat — jelentGségét tekintve — a
2015. évi tervben Ujra szerepeltetésre ker(ilt.

Az Idbsek Otthona és Kilubja pénziigyi, gazdalkodasi tevékenységének ellenGrzése mar
folyamatban van, a kézponti koltségvetési tAmogatasokkal kapcsolatos ellendrzés pedig mar
elGkészités alatt all,

A soron kivilli ellen8rzésekre tervezett kapacitds nem keriilt felhasznélasra, a 2014. évi
tervben az erre elktlonitett munkaidé a tanacsadasi és egyéb feladatok végrehajtasara
forditddott. ElGzeken tdl tervtdl vald eltérés a tervezett ellendrzések (temezésében volt
tapasztalhato, tekintettel az aktudlis feladatok végrehajtasara, soron kivilli ellenfrzések
lefolytatasara is. (Pl. a Gazdasagi Hivatalndl végzett ellenbrzés a soron kivilli ellendrzések

lefolytatasa miatt megszakitasra kerdit.)
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....

1.1.2. Az ellenérzések soran blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljirds
meginditisara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hiinyossadg gyamidja kapcsén
tett jelentések szama és rovid dsszefoglalisa

A 2014. évi belst ellendrzések soran ifyen jelentés nem sziiletett.

Ugyan nem 2014. évi, hanem 2013. évi ellenGrzéshez kapcsolddik, mégis tajékoztatast
szilkseges nyUijtani arrdl, hogy a Vaci RendGrkapitanysag 2014. oktéberében 13100/177-
25/2014. b{i. szdm( hatérozataval megszintette a nyomozast a Vac Varos Labdar(igd
Sportegyesilet 2005-2012. évekre vonatkozo elszamolédsai tekintetében, ,mivel a nyomozds
adatai alapjén nem dllapithatd meg a bincselekmény elkbvetése és az eliards folytatasato!
sem varhatd eredmeény”. A feljelentés megtételérl még 2013-ban Vac Véros Onkormanyzat
KépviselG-testiilete dontstt. A bels6 ellenbrzés a nyomozohatdsag részére a kért informaciokat
megadta, az iratokat Osszedllitotta és megkiildte. Ez csakigy, mint 2013-ban, a tavalyi évben
is jelentOs ellendri kapacitast vett igénybe.

1.2. A bizonyossagot adod tevékenységet eldsegité és akadalyozé tényezok bemutatasa

A bizonyossagot ado feladatok végrehajtasa sordn az ellendrok részére megbizdlevél kerdlt kidllitasra,
az ellenGrzés lefolytatasahoz ellenGrzési programok készlltek. A jelentések tervezetét az
ellendrzottekkel egyeztettiik, az észrevételek a jelentésben atvezetésre (elfogadasuk esetén), vagy
feltiintetésre kerliltek. Az ellendrzottek a feladatok végrehajtasaban teljes mértékben egylittmiikodtek,
azt nagymértékben segitették. A vizsgalati tapasztalatok vagy az ellentrzések végrehajtasa kdzben,
vagy az egyeztetés soran megbeszélésre keriiltek. A vizsgalatok lezarasat kévetben is igyekeztlink —
akar tanacsadasi tevékenység keretében - a folyamatot nyomon kévetni, a javaslatok realizélasat
elésegiteni. Az ellendrzések végrehajtasa soran torekedtink arra, hogy az ellenérzottek részére a
lehetd legkisebb adminisztréacids leterheltséget okozzuk.

1.2.1. A belsé ellendrzési egység humaneréforras-elldtottsaga

Az EllenGrzési Osztaly létszéma 2014. évben 3 6 volt, melybdl egy f6 ldtta ef a belsd
ellendrzési vezetl feladatait is. E létszammal kellett megoldani a 2014. évi ellenGrzési tervben
szerepld, valamint az egyéb, elére nem tervezhet§ feladatokat.

Az Aht. 70. § (4) bekezdése alapjan ,4d/tségvetssi szervnél belss ellendrzési tevékenységet
csak az dlfamhaztartdsert rfelelds miniszter engedélyével rendetkezd személy vegezhet” A
belsG ellen6rok a torvényben elGirt regisztracioval rendelkeztek, illetve jelenleg is
rendelkeznek.

Az Osztaly koztisztviselGi - a Bkr. belsé ellendrre vonatkozd képesitési feltételei kozott szerepld
- szakiranyl szakképzettséggel (foiskolai, vagy egyetemi végzettséggel) rendelkeznek, 2 6 e
mellett mérlegképes kinyveldi képesitéssel is rendelkezik.

A 2013. évi ellendrzési jelentésben leirtakhoz hasonléan most is elmondhatd, hogy bar a
képzettség, és Gsszességében a gyakorlati tapasztalat megfelelének mutatkozott, azonban a
kapacitas-ellatottsag a tervezett és nem tervezett feladatok ellatasahoz nem volt elegendd. A
probléma megoldasa érdekében szerepelt a tervek kozott 1 5, kelld koltségvetési gyakorlati
tapasztalattal rendelkez6 munkatars felvétele, azonban ez 2014. év kézben nem tudott
realizalddni, igy 2014. decemberében az alldshely betbltésére palyazat keriit kiirasra. A
palyazat eredményes valt, igy 2015, év marcius kizepétdl mar 4 fG végzi a jogszabalyban
rogzitett, a belsd ellenGrzés feladatkrébe tartozd tevékenységet a Polgarmesteri Hivatal
&llomanyaban. A kell6 tapasztalattal bird (j kolléga munkarendbe torténd allitasaval a 2015.
évi ellendrzési tervben foglalt, és egyéb idékdzben jelentkez6 feladatokat jo eséliyel tudjuk
végrehajtani.

A belsG ellenGrok tekintetében kiemelt jelentGsséggel birnak a folyamatos képzések
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1.2.2

(6nképzések). Az ellatott tevékenységlikhtz kapcsoldddan a Bkr. ir eld képzési kételezettséget
belsd ellendrzést végzok részére. A kotelez$ tovabbképzés teljesitésének szabélyairdl a
28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet rendelkezik. A belsd ellenGrnek eisG alkalommal a beisé
ellendri tevékenység végzésére jogositd engedely kiadasat koveto évben az ,ABPE-
tovabbképzés 1.” elnevezésli képzést el kell végeznie. A sikeres ,,ABPE -tovabbképzés 1.”
vizsgat kGvetGen naptari évben szamolva ketévente egy valaszthatd ,,ABPE—tovabbkepzes IL.”
képzést is kell teljesitenie. Az elGirdsoknak eleget téve 2014. évben a Nemzeti Ado- és
Vamhivatal Képzesi, Egészsegligyi és Kulturahs Intézete szervezésében 1 f6 teljesitette az
,ABPE- tovabképzes L. - Bels® ellen6rik részére” c. képzést, 2 6 pedig az ,,ABPE-tovabkepzes
I1.” képzési kotelezettségének tett eleget ,Unids tdmogatasok eilenbrzése” és
JTeljesitményellendrzés” témakorokben.,

A kozszolgdlati tisztviselGk tovabbképzésérdl szold 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendeletben
foglaltak alapjan késziilt képzési tervekben rogzitett képzési kotelezettségeinknek eleget
tettlink, Igy a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem szervezésében az aldbbi képzéseket végeztik el:

LOnkorméanyzati feladatellatas finanszirozasa” c. képzés,

JSzervezeti kommunikacié” c. képzés,

JProjektmenedzsment” ¢. képzés,

.Civil szervezetek megUijulé miikodési kornyezete” c. képzés.

A merlegképes kdnyvelGi képesitéssel rendelkezd kollégak a kdnywviteli szolgaltatast végzik
(éves) kotelezG szakmai tovabbképzésén is részt vettek, 1 f6 jelenleg is jogi tanulmanyokat
folytat, tovdbba 1 fOnek a kozigazgatasi szakvizsga vélasztott vizsgatérgyat sikertilt
teljesitenie.

A felsorolt képzéseken tulmenden — a lehetéségekhez mérten — az alabbi eléadasokon,
képzéseken tudtunk még részt venni:
- LAz (j dllamhéztartasi szamvitel szakmai el6adas" ¢,
Az Uj Polgari Torvénykdnyv elvi és tartalmi megismerését szolgald képzéssorozat
tovabbképzési program” c.,
a Vaci Polgarmesteri Hivatalban a ,K&zigazgatasi partnerségi kapcsolatok er§sitése Vacott"
¢. projekt részeként 3 alkalommal kommunikécids tréningen,
szintén a ,Kozigazgatasi partnerségi kapcsolatok erfsitése Vacott" c. projekt részeként 2
alkalommal (n. workshop-on, valamint
kockazatmenedzsment miihelymunkdn a Belsé ellenrék Magyarorszagi Kozhaszn(
Szervezete szervezésében.

A belsé ellenbrzési egység és a belsé ellenorok szervezeti és funkciondlis
fiiggetienségének biztositisa

Az Ellensrzési Osztdly szervezeti és funkciondlis figgetlensége biztositott volt. A Bkr. 18-19. §-
ai alapjan a bels6 ellenGrzést végz0 személy vagy szervezet a kiltségvetési szerv vezetdiének
kozvetlenil aldrendelve végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetlenll neki kiildi meg. A belst
ellenGrok funkcionalis fiiggetlenségét a kiltségvetési szerv vezetfje kbteles biztositani,

Vac Véros Onkormanyzat Képviselé-testillete 266/2013. (X.17.) sz. hatarozataval fogadta el a
Vaci Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M{ikidési Szabalyzatat, melyben az EllenGrzési
Osztaly jogéllasa, illetékessége, feladatai rogzitettek. A szervezeti és funkciondlis fiiggetlenség
garancidlis elemei a szabalyozas szintjén (is) biztositottak.

Az Ellentrzési Osztdly (és a belsd ellendrok) Vac varos jegyzOjének alarendelve végzi
tevékenységét, szervezeti elhelyezkedése mind az Gnkormanyzati intézményrendszeren, mind
a Polgarmesteri Hivatalon bellil megfelels, hiszen az Snkormanyzat intézményeitdl fiiggettendl,
a Polgarmesteri Hivatal t6bbi szervezeti egységétd! elkiiloniilten (mellérendeltségi viszonyban)
latta, és latja el feladatait.

Az Ellenbrzési Osztdly funkciondlis flggetlensége is biztositott volt - tobbek kozott - az éves
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ellenGrzési terv kidolgozasa, az ellen6rzési programok elkészitése és végrehajtasa,
kivetkeztetések és ajanlasok kidolgozésa, ellendrzési jelentések elkészitése tekintetében.

A belsG ellendrok bizonyossagot add ellenbrzési és tandcsadasi tevékenységen kivill mas
tevékenység végrehajtasaba nem keriiltek bevondasra, nem vettek részt a koltségvetési szerv
operativ m{ikodésével kapcsolatos feladatok (pl. kltségvetési szerv miikddésével kapcsolatos
dontések meghozatala, barmely végrehajtasi vagy irdnyitasi tevékenységében vald részvétel)
ellatasaban.

1,2.3. Osszeférhetetlenségi esetek

A Bkr. 20. §-aban foglalt Gsszeférhetetlenségi eset 2014. évben nem mer{ilt fel.

1.2.4. A belso ellendri jogokkal kapcsolatos esetleges korldtozasok bemutatdsa

A Bkr. 25. § a)-e) pontjai alapjdn a bels6 ellendr jogosult:

- az ellentrzétt szerv, illetve szervezeti egység helyisegeibe belépni;
az ellen6rzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsolodo
jratokba, nyilvantartasba és mas dokumentumokba, adatokba betekinteni;

- az ellenorzdtt szerv, illetve szervezeti egység vezetGjétdl és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy szoban informaciot kérni;

- az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység mikodeésével és gazdalkodasaval Gsszefliggh
kérdésekben informaciot kérni mas szervektdl;

- avizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

E jogosultsagokkal kapcsolatos korlatozas 2014. év soran nem merdlt fel.

1.2.5. A belsi ellendrzés végrehajtdsat akaddlyozo tényezok

A bels6 ellendrzés feladatok végrehajtasat szolgéld eszkdz elldtottsdga megfelelé volt. A
munkavégzéshez sziikséges irodahelyiség, kommunikacios és informatikai eszk6zok, internet
és jogtar elérés biztositottak voltak.

A mar emlitett human-erGforras eliatottsagon tluimenben, a bels6 ellenbrzési tevékenységet
érezheten befolyasold szlikésség, hiany nem jelentkezett.

Tekintettel arra, hogy az EllenGrzési Osztaly a Polgédrmesteri Hivatal bels6é szervezeti
egységeként lata el feladatait, igy az ebbll adddd, valamint az I/3. pontban részletezett
tanacsado jellegl feladatok ellatasa befolyasoltak az éves terv végrehajtasat. Még jelenleg is
elmondhatd, hogy az Onkormanyzatot és intézményeit érinté szervezeti, torvényi és egyéb
feladatvaltozasokban (el6készités, munkafolyamatokba torténd illesztés, szabalyozasi
kérnyezet kialakitdsa) valo kozremiikédés folyamatos feladatat képezte, és képezi a bels
ellendrzésnek.

1.2.6. Az ellenérzések nyilvéntartisa

Az Ellenrzési Osztaly éves bontasban nyilvantartast vezet a belsd ellenbrzésekrél, valamint a
jegyz6 dontésének megfeleléen 2013. évidl gondoskodik a kiils6 ellenérzések nyilvantartasarol
is a Bkr. 22. § és 50. § elGirasai alapjan, az ott meghatarozott tartalommal. Az ellen8rzési
dokumentumok megd&rzése és taroldsa az Osztaly irodahelyiségében torténik,
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1.2.7. Az ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatok

1.3.

A belsG ellenGrzeés bizonyossagot add és tanacsadé tevékenységével jarul hozza a mar
hivatkozott jogszabalyban rogzitett céljdhoz, az ellenGrzétt szervezet miikGdésének
fejlesztéséhez, eredményességének noveléséhez. Ehhez elengedhetetlen a megfeleld
»mindségli és mennyiség(l” ellendri (human) erdforrds, valamint az informéacidkhoz vald jutds
megfelelésége.

A Hivatalon beldli informécidaramlas és kommunikacid - a vezetGi igényeknek és
rendelkezéseknek kaszénheten - az elmult évek soran folyamatos fejiédést mutat. Az Osztaly
human erbforras elldtottsaga - az Uj felvétellel — szintén a magasabb szinvonali

feladatellatast erfsiti, a 2015-6s évre ltemezett egyéni képzési tervek végrehajtasaval a
folyamatos képzés is biztositott,

Az onkorményzati intézményrendszer ismételt atalakulasaval (a koltségvetési szervek
gazdasagi szervezeteivel kapcsolatos jogszabalyi eldirdsok és az ebbdl eredé képviseld-
testileti dontesek) a belsé ellenbrzések tervezése és végrehajtisa koncentraltabba tehetdk. A
gazdalkodd szervezetek tekintetében tervezett és végrehajtando ellendrzések e szervezetek
tekintetében is nagy valdszinliséggel hozzaadott értéket fognak teremteni.

A tanacsado tevékenység bemutatasa

A belsG ellendrzés a bizonyossagot add tevékenység elldtasan tll tandcsadé tevékenységet is
koteles ellatni. A tandcsadd tevékenység a Bkr. 2. § r) pontjaban foglalt definicié szerint: ,a
Koltségvetesi szerv vezetlje részére nyidjtott olvan hozzaadott értéket eredményezd
szolgéltatds, amelynek jellegét és hatokoret a belsd eflendrzési vezetd és a koltségvetési szerv
vezetdle a megbizdskor kdzésen irdsban vagy szoban hatdroz meg anélkil, hogy a
feleldsséget magara véllaing a belsd ellendr;”

E tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiiléndsen (a Bkr. 21. § (4) bekezdése
alapjan) pl. vezetSk tdmogatasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgdlataval, kockdzatanak becslésével; pénziigyi, targyi, informatikai és humanerSforras-
kapacitasokkal vald ésszer(ibb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadés; javaslatok
megfogalmazésa a koltségvetési szerv mikidése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd
szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

Az e targykdrbe kdzvetlenil vagy kozvetve sorolhato feladatok elldtdsa jelent@s kapacitast
kotott és kot le a belsS ellenérzés részérdl. E feladatokra az éves tervek elkészitése sordn
kitelezd erSforrdst tervezni, mely erGforrds rendre felhasznaldsra és — az eddigi 2-3 év
tapasztalatai alapjan — tlllépésre kerlil a felmeriil§ feladatok fliggvényében.

A tandcsadd tevékenység elGzetes” jellegli, e feladatok elldtdsa sordn a hangsdly a
megelGzésre helyezGdik, a jellemzéen utdlagos bizonyossagot add tevékenységgel szemben,

A Kkétféle tevékenység kolcséndsen hat egymasra, hiszen a bizonyossagot adé tevékenység
elidtésa sorén szerzett tapasztalat hasznalhato fel a tandcsadd tevékenység ellatasa soran és
viszont.

A tanacsaddi jellegl tevékenységeink Gsszefoglaldan:

- javaslatot, véleményt fogalmaztunk meg a bels6 kontrollrendszer javitdsa érdekében
egyes bels§ (gazdalkodasi és nem gazdédlkodasi jellegll) szabalyzatok, illetve azok
tervezetei tekintetében;

- rendszeres jogszabalyktvetéssel kilonbozé belsé szabalyozok elkészitésének, és
rendeletek megalkotasanak kételezettsegére, a felllvizsgalat szilkségességére hivtuk fel a
figyelmet;
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2.1.

2.1.1,

- Jjelzéssel, figyelemfelhivassal, javaslatokkal éltiink az el6késziték felé egyes folyamatok,
dontések szabalyszer(ibb ellatasa érdekében;

- konzultécids és koordindlé jelleggel miikadtiink kézre egyes bels6 kontrollrendszert erbsité
szabalyozok elkészitésénél,

E feladatokon tdlmenden:
belsG szervezeti egységiinkb8l adédd kulonféle belsG (pl. statisztikdhoz, kozbeszerzési
tervhez, éves munkatervhez sziikséges) és kiils§ (pl. kbzadat kérések teljesitéséhez
kapcsolado) megkereséseknek tettlink eleget;

- folyamatos jogszabalyfigyeléssel rendszeresen tdjékoztatjuk kollegdinkat a megjelend Uj,
médosuld jogszabalyokrdl, palyazati lehettségekrdl;

- igyekeztiink aktiv szerepet véllalni a Polgarmesteri Hivatal mindségiigyi rendszerének
fejlesztésében (ezaltal az MSZ EN ISO 9001:2009 szabvany kévetelményei megfelelfségét
igazolo tanisitvany megszerzésében);
lehetfségeinkhez mérten tajékoztatassal, adatszolgaltatéssal tdmogattuk egyes projektek
(pl. ,Szervezetfejlesztés Vac Varos Onkormanyzatanal” c.) sikeres végrehajtasat; )

- természetesen részt vettiink a kiis6 szervezetek (pl. Pest Megyei Kormanyhivatal, Allami
Szamveviszék) altal a Polgarmesteri Hivataindl végzett vizsgélatok elSkészitésénél,
végrehajtasanal;
mas koztisztviseltkkel egyetemben — a valasztasi iroda tagjaként - a napi munkavégzés
mellett 2 fGvel részt vettlink a 2014. évi orszaggylilési képviselGk, az Eurdpai Parlament
tagjainak, valamint az 6szi helyhatdsagi valasztasok iebonyolitasaban.

Szervezeti egységlink kiemelt helyen kezeli a megelGzést, igy mind a Polgarmesteri Hivatal,
mind az énkormanyzat intézményei (mikodjenek azok akdr koltségvetési szervként, vagy
gazdalkodd szervezetként) tekintetében ellenGrzési feladatai ellatdsa mellett tdmogato
szerepkérben . is igyekszik helyt allni. Ennek érdekében az elGz6ekben felsorolt
tevékenységekkel parhuzamosan tovabbra is konzultacids lehetGséget biztositott és biztosit
barmely felmer(l§ kérdés esetén. Szdbeli megkeresések alkaimaval (hivatal, intézmények) az
aktualis témak gyakorlatban torténd alkalmazasdnak megbeszélése, egyeztetése, az
alkalmazando szabalyok kdzis értelmezésére keriil sor,

Mind az ellenrzési tevékenység, mind a tanacsadasi jellegl tevékenységek végrehajtasa
soran szamos javaslat ker(lt megfogalmazasra a bels§ kontrolirendszert érintGen. A
tanacsadas (kozvetlen és kozvetett) eredményei: szabalyozottabb, szabalyszer(ibb folyamatok,
megalapozottabb dontéshozatal illetve el6készités, valamint hatékonyabb feladateliatas.

2. A belso kontrollrendszer miikodésének értékelése
ellendrzési tapasztalatok alapjan

A belso kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének novelése, javitasa érdekében tett
fontosabb javaslatok

Vdc Viros Onkormdnyzat Gazdasdgi Hivatala 2008-2012. évi gazdilkodéds
vizsgalata

A Gazdasagi Hivatalnd! folytatott ellen6rzés megszakitasra kerllt a soron kivili vizsgalatok
elrendelése s végrehajtasa miatt. Ahogyan az a 2014. évi eliendrzési jelentésben mar jelzésre
kertlt az itt végzett ellenbrzés tapasztalatait, javaslatait a kévetkezd éves - tehat a jelen —
éves jelentés tartalmazza. Az ellenGrzés célja annak megallapitasa volt, hogy az intézmény a
rendelkezésére all6 forrdsokkal szabalyszer(ien és hatékonyvan, eredményesen, valamint
takarékosan gazdélkodott-e a vizsgalt idGszakban. A Gazdasagi Hivatal munkajat az Alapito
okiratdban meghatarozottak szerint folytatta, a vizsgalat idOszakban pénziigyi-gazdasagi
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feladatellatasa megfeleld  volt, gazdalkodasét a takarékossag jellemezte. Bels
kontrollrendszere kiépitett, azonban bels6 szabélyzatai egyrészt kiegészitést, masrészt
atdolgozast igenyelnek a feladatok, illetve a jogszabalyi kornyezet valtozasat is figyelembe
véve. JelentGs valtozasok voltak a vizsgalt id6szakban mind az ellatott feladatok jellege, mind
a Gazdasagi Hivatal székhelye, mind a hivatalvezett személye tekintetében. Ezek jelentfs
kockazatot jelentettek, azonban a képzett és Gsszeszokott human erSforrds miikodtetésével
ezeket sikerllt kivédenilk. A koltségvetés tervezési, beszamolasi és adatszolgaltatasi
kételezettségeinek a Gazdasagi Hivatal a Polgarmesteri Hivatal felé hataridSben eleget tett. A
miikédéshez rendelkezésre bocsatott forrasok csokkenését atgondolt és takarékos
gazdalkodéssal (pl. irodaszer, nyomtatvany, tisztitdszerek beszerzése) ellensilyoztak. Az éves
kéltségvetéseket részletes indokolassal tdmasziottak ald, a bevételeket az Onkormanyzati
rendeletekben altal meghatarozott mértékben tervezeték. A kiadasi elfiranyzatok tervezése
soran a jogszabalyi elGirasokat, valamint a Polgarmesteri Hivatal altal kiadott korevelekben
foglaltakat érvényesitették. A sajat hataskor( elGirdanyzat modositasok indokoltak és
dokumentumokkal alatédmasztottak voltak. A pénzforgalomban a kiemelt elSirdnyzatok kozil a
bevételi elirdnyzatok teljestiltek, a kiadasi elGiranyzatok betartasra keriiltek. A beszdmoldkat
leltdrral tdmasztottdk ald, minden méregsorra kiterjedd zard leltdrt készitettek. Munkaerd
gazdalkodasukat a kiegyensUlyozottsag jellemezte, a dolgozék a munkakériikre el6irt iskolai
végzettséggel és munkahelyi gyakorlattal egyarant rendelkeztek. Az operativ gazdélkodas
soran a kotelezettségvallalasok ellenjegyzésérél gondoskodtak, a jovdben az ellenjegyzés
datumanak feltlintetése is szitkséges. A szakmai igazoldsok képezték az érvényesités alapjat.
A szakmai teljesitésigazold személyét irasban szilkséges kijelSinilik minden fizetési jogcimhez
igazoddan. A jogszabdlyi elGirdsoknak megfelelden analitikus nyilvantartasokat vezettek a
vizsgalt idGszakban. A pénzkészlet, valamint a szigord szémadasd nyomtatvanyok
nyilvantartdsa megfeleld volt. A kozbeszerzési eljarasok szitkségességét jelezték. A helyi
Beszerzesi, illetve Kozbeszerzési Szabalyzatban és Polgarmesteri utasitasban foglaltakat
betartottak. A netto 5 mFt feletti szerzGdések kozzétételét a varos honlapjan a Polgarmesteri
Hivataltdl kérték.

Az ellenérzési jelentésben megfogalmazott fébb javaslatok a kévetkezSk voltak: a mennyiségi
leltar felvételt és egyeztetéseket kdvetSen késziiljpn kimutatds a feltart hianyokrdl vagy
tobbletekrdl; a vevok felé fennalld koveteléseiket az év végén értékeljék, az értékvesztés
elszamalasardl, illetve a be nem hajthatd kivetelések kivezetésérél (a helyi vagyonrendelet
eldirasanak betartasaval) gondoskodjanak; szabédlyzataikat aktualizdljdk a megvaltozott
feladatrendnek, illetve jogszabalyi elbirdsnak megfelelen; a selejtezési eljarast a
szabalyzatban foglaltak szerint bonyolitsak le a hivatalvezetS elrendelése alapjan, a még
hasznélhatd eszkozoket ajanliak fel mas 6nkormanyzati intézmény javara, a selejtezési
bizottsdg javaslata alapjan az értékesitési drat a hivatal vezetGje allapitsa meg. A javaslatok
realizalasara intézkedési terv kerllt elkészitésre.

2.1.2. Iratkezelési folyamat szabdlyozotisiga és gyakoriati végrehajtisa

A vizsgélat célja a kozponti jogszabalyok, valamint a belsS elirdsok érvényesiilésének
megallapitasa volt. A Polgarmesteri Hivatal iratkezelés szabdlyai a vonatkozé jogszabalyi
eldirasoknak megfelelfen belsé szabalyzatban keriiltek rogzitésre, meghatarozva benne
tobbek kozott az iratkezelés szervezetét, feliigyeletét, az egyes iratkezelési folyamatokat, az
jratok selejtezését, levéltari dtaddsat. Az ellenérzésre kivalasztott iratok iratkezelési
szempontbd! torténd feliilvizsgalata alapjan megallapithaté hianyossag volt pl. az Ugyirat
trgya az elfaddi iven nem kerilt feltiintetésre, az iktatds soran az iktatoprogram adta
lehetGségek nem kertilnek kihasznalasra.

Az ellenOrzési jelentésben a kévetkezd javaslatok keriiltek megfogalmazasra: a Polgarmesteri
Hivatal szervezeti és m(kodesi szabalyzatanak kiegészitése (az iratkezelés szervezeti
rendjével, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefiigg6 tevékenységekre vonatkozé feladat-
és hataskorokkel, az iratkezelés felligyeletét ellatd vezet§ kijeldlésével); az iratkezelési
szabalyzat felilvizsgalata; vezetGi korlevél az iratkezelési szabélyzatban foglalt elGirdsok
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2.1.3.

2.1.4.

érvényesitésére, az iratkezelési tevékenység folyamatba épitett ellenGrzésének fontossagara.
A javaslatok hasznositidsa érdekében intézkedés! terv keriilt elkészitésre,

Véc Véros Onkorményzat ingatlan vagyonanak értékesitésére vonatkozo eljirdsok
célellendrzése

A Polgarmester és a Jegyz6 utasitdséra célellendrzés keriilt lefolytatasra, mely a VAdi
Varosfejleszté  Kft. altal végzett, az ingatlanértékesitésekkel kapcsolatos feladatellatast
vizsgélta.

Az ellenGrzés soran megallapitasra kerdlt, hogy a feladat elldtdsara vonatkozé szabalyozo
kornyezet nem keriilt egyértelmiien meghatdrozésra. Tobbek k&zott a KépviselG-testilet
szervezeti és miikddési szabdlyzata nem tartalmazta az illetékes bizottsadgra atruhazott
jogkéréket egyértelmiien. A Varosfejleszt Kft. altal ellatott feladatok kiegészitésre szorulnak,
mivel az ingatlanokkal kapcsolatos feladatokat a (KépviselG-testillet) szervezeti és miikddési
szabdlyzaténak melléklete nem tartalmazta. (A javaslat idGkézben realizélodott, a melléklet
kiegésziilt.) A Varosfejlesztd Kft.-vel kotott feladatatadési szerzddés nem tartalmazza pontosan
az ingatlanok értékesitésével kapcsolatos el6készit feladatokat, A hatdlyos helyi rendeletek
nem adnak egyértelml eligazitast, €s a torvényi elbirasok szerinti szabalyokat (1993. évi
LXXVIIL. torvény 58. § (2) bek.) nem rendezik egyértelmien pl. a helyiségek értékesitése
vonatkozasaban. (A hivatkozott rendeletek 2014. év soran hatalyon kivil helyezésre kerliltek.)
Az ingatlanértekesitések elbkeészitése soran a Varosfejleszté Kft. ugyanazon értékeld,
ugyanazon szévegkdrnyezetben meghatarozott forgalmi értékét hol Afa-t is tartalmazd, hol Afa
nélkili aron vette figyelembe. A vizsgalt ingatlanok értékesitésére vonatkozd szerzGdések
tervezete nem kerdlt az eléterjesztésekhez csatolasra, ami a dontéshozatalt segitette volna. A
Vérosfejleszt@ Kft. szervezeti és milkGdési szabdlyzata alapvetGen a 2009-es szervezetet és
feladatokat tartalmazza, iratkezelési szabalyzata a jogszabalyi elSirdsokat nem koveti. A
Varosfejleszté  Kft. Vagyonhasznositési részlegének (igyrendje nem tartalmaz utaldst a
kontrollokra, felelGsségekre.

El6zGek alapjan az ellendrzési jelentésben a kévetkez0 jelentésebb javaslatok szllettek: a
KépviselG-testiilet szervezeti és miikddési szabalyzatanak atdolgozasa, melyben az ingatlanok
értékesitésével kapcsolatos bizottségi atruhazott hataskérok pontosan megjelennek, és a
Vérosfejlesztd Kft. feladatai kiegészitésre kerliinek; a Varosfejleszté Kft.-vel megkotott
feladatatadasi szerz6dés egyértelmiivé tétele, pontositisa az ingatlanok kezelésével és
értékesitésének elokészitésével kapcsolatos feladatokra Kiterjedden; az Onkormanyzat
tulajdonaban allo lakasok és helyiségek bérletére, valamint elidegenitésére vonatkozo
szabdlyokrdl, valamint az énkorméanyzat vagyonardl és a vagyonnal vald gazdalkodas egyes
szabalyairdl sz0ld helyi rendeletek atdolgozasa, Ujraszabalyozasa a helyi feladatok pontos és
egyértelm{i meghatarozasaval; a szervezeti és miikodési szabalyzatat aktualizéldsa. A feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében a Varosfejlesztd Kft. intézkedési tervet készitett.

A Viaci Varosfejlesztd Kft. kozfeladat-ellatisa szervezeti- és kontrollrendszerének
Kialakitasa

A Polgarmester javaslata és a Jegyz0 elrendelése alapjan soron kivilli ellenrzés kerlilt
lefolytatasra, melynek targya az Onkorményzat &ltal a 100%-os tulajdondban lévé
Varosfejlesztd Kft. felé atadott feladatok elldtasaval kapcsolatos szervezeti rend kialakitésa és
miikidtetése (a Varosfejleszt Kft. altal kialakitott bels6 szabalyozottsdg) volt. A vizsgélat nem
terjedt ki a feladatelldtdssal kapcsolatban gazdasdgossdgi és hatékonysagi mutatdk
szamitasara és értékelésére. A vizsgalat alapjan megallapitasra keriilt, hogy a Varosfejlesztd
Kft. bels6 szabalyozd kérnyezetét kialakitotta, azonban még pontositasra és aktualizélasra
szorulnak egyes szabalyzataik (pl. SzMSz, FB Ugyrendje, Iratkezelési szabdlyzat), hogy az
egyértelmil és jogszabaly el6irasoknak megfelel6 bels$ szabalyozottsag biztositva legyen. A
tarsasag a gazdalkodasat meghatarozd ~ a szamviteli térvény altal kotelezben eldirt — belsd
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szabalyzatokkal rendelkezik (Szamviteli Politika, Pénzkezelési, Onkoltségszamitasi, Ertékelési,
Leltarozasi szabalyzatok, Szamlarend, Bizonylati rend), azonban szilkséges a napi gyakorlatnak
megfeleléen a szabalyzatok kismérték(l kiegészitése, a tarsasagra jellemz6 egyedi
szabélyokkal. A feladat szabalyozott és szabalyszerl elldtdsanak garancidi, a folyamatba
épitett és a vezetbi kontrollok, ellendrzési pontok részben keriiltek kialakitasra,
meghatarozasra. Az uralkodd tarsasdg és a hozzi tartozo gazdasagi tarsasagok kozétt a
milkédést meghatdrozd belsd szabalyozo rendszer még nem keriit teljes mértékben
kiépitésre. Szintén a kozpénzek felhasznaldsanak atlathatéva és ellenGrizhetbvé tételét
tamogatna az éves lzleti terv elkészitése, melyben az adott évi ellentételezés mértéke, a
feladatok elldtdsdhoz szlkséges finanszirozasi igény kidolgozhatd, valamint éves Uzleti
jelentésiikben kitérnének arra, hogy a tervhez képest az év folyaman mi véltozott és a
gazdasagi v végére milyen volt a tényleges teljesités, ezzel az adatok ellenfrizhetOségét és
alatamasztanak. A tarsasag havi, illetve éves beszamolasi kitelezettségeinek rendszeresen
eleget tett, beszamoldinak konywvizsgdl6i feliiivizsgalatardl gondoskodott. Fontos, hogy
el6z6ek alapjan a felek ~ dnkormanyzat és tarsasag - kozétti elvards rendszer és a teljesitési
rendszer egyértelm{l, az &sszehasonlithatdsdgot és tulajdonos altali ellendrizhetdséget
biztosité legyen.

Az ellenGrzési jelentésben a kovetkez f6bb javaslatok keriiltek megfogalmazasra: a
Varosfejleszt Kft.-vel megkotétt feladatatadasi szerz6dés egyértelmiivé tétele; a szervezeti és
miikodési szabalyzat aktualizalasa és tulajdonos altal torténd elfogadtatasa; a Varosfejlesztd
Kft. szervezeti egységei tekintetében azok Ggyrendjeinek bovitése; a tulajdonos 6nkormanyzat
részére Uzleti terv és Uzleti jelentés készitése; szabalyzatok pontositdsa, kiegészitése; éves
lzleti terv elkészitése; a Varosfejleszt6 Kft. honlapjan a kozérdek( adatok nyilvanos
megismerhetOsége. Az ellendrzés altal megfogalmazott javaslatok hasznositdsa, a feltrt
hianyossagok megsziintetése érdekében a Varosfejleszts Kft. intézkedési tervet készitett.

2.1.5, Vic Viros Onkorményzat Bdlcsédék és Fogyatékosok Intézménye belsé
szabadlyzatainak vizsgalata

Az ellenbrzés célia a bels§ szabélyozok kodzponti eldirdsoknak és gyakorlatnak vald
megfeleléségének megallapitdsa volt. A BolcsGdék és Fogyatékosok Intézménye a
jogszabalyok é&ltal elGirt bels6 szabélyzatokkal rendelkezik. A jogszabdlyi valtozasoknak
medfelelden e szabdlyzatokat aktualizalni szlikséges. JelentGs valtozas tortént 2014-tdl a
kéltségvetési szervek szamviteli elSirdsai és a beszamold adattartama, az alkalmazott
szoftverek tekintetében, ezek figyelembevételével, ennek megfeleléen kell a gazdasagi
szabalyzatokban foglaltakat atdolgozni.

Az ellenGrzési jelentésben a kovetkezd javaslatok keriiftek megfogalmazasra: a 2014, évi
valtozasok atvezetése a Szamviteli Politikan az intézményi sajatossagoknak és a helyi
vagyonrendeletben foglaltaknak megfelelGen; az (j szabalyoknak megfeleld Szamlarend
elkészitése; az Onkoltségszamitdsi szabélyzat &tdolgozdsa és kiegészitdése a fenntartd felé
szolgaltatott adatok szamitasi metodusaval; Gépjamii Uzemeltetési szabalyzat kiegészitése, Az
intézményvezetl intézkedéseket fogalmazott meg az ellenlrzés javaslatainak hasznositasa
céljabol.

2.1.6. Véc Viros Onkorményzat Szocislis Szolgéltatisok Hiza belsé szabélyzatainak és
szamlazasi gyakorlatinak vizsgéalata

Az ellen6rzés célja a belsd szabalyozok kdzponti elirdsoknak megfelel6 kiépitettsége, tovabba
a szamlazasi tevékenység megfeleldségének megdllapitasa volt. A Szocidlis Szolgéltatasok
Haza a jogszabalyok altal el§irt belsé szabalyzatokkal rendelkezik. A jogszabalyi valtozasoknak,
jlletve a szervezeti valtozasnak megfelelen e szabalyzatokat aktualizélni szlikséges. Jelentds
véltozds tortént 2014-t6l a koltségvetési szervek szamviteli elGirasai és a beszamold
adattartama, az alkalmazott szoftverek tekintetében, ezek figyelembevételével, ennek
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megfelelGen kell a gazdasagi szabalyzatokban foglaltakat dtdolgozni. A szamlazast megelézGen
a csoportvezetdk szolgaltatnak adatokat a varhato, illetve a tényleges igénybevételrsl, A
munkafolyamatba epitett ellenrzesi feladatokat gyakoroljdk, ezek rogzitése a vonatkozd
szabalyzatokban sziikséges. A szamlazas (j szoftver hasznalatdval - EPER program — toriénik
az intézménynél, ez alkalmas az analifikus nyilvantartas adatainak rogzitésére és a fokanyvi
kényvelés soran atveszi a régziteni kivant adatokat.

Az ellenbrzési jelentésben a kévetkez$ javaslatok keriitek megfogalmazasra: intézményi
szabalyzatok atdolgozasa a helyi sajatossagoknak és a jogszabalyi valtozasoknak megfelelden;
a munkatérsak dokumentaltan ismerjék meg a munkajukkal kapcsolatos pontos eljras rendet;
belsé szabdlyzat rogzitsék azt, hogy a szémlazadst megel6z§ adatszolgéltatast milyen
hataridére kell teljesiteni, illetve a szamlakészités idSpontjat; szabdlyzatban utaljanak a
program leirasdnak és a fejlesztGjének az elérhetbségére. Az ellendrzés javaslatainak
hasznositasa céljabdl intézkedési terv késziilt,

2.1.7. A Tragor Ignic Mizeum 2013. évi gazdalkodisanak vizsgdlata

Az ellendrzés célja annak megéllapitasa volt, hogy a MUzeum a rendelkezésére all6 forrdsokkal
szabélyszer(ien és hatékonyan, eredményesen, valamint takarékosan gazdalkodott-e a vizsgalt
idGszakban. Az intézmény munkajat az Alapité okiratdban meghatarozottak szerint folytatta a
vizsgdlt idGszakban, pénziigyi-gazdasagi feladatelldtdsa megfeleld volt, gazdalkodasédt a
takarékossag jellemezte. BelsG kontrolirendszere kiépitett, az idGkdzben megvaltozott
jogszabélyi elGirasok alapjan modositanddk és a helyi specidlis viszonyokra vonatkozd konkrét
eldirasokkal kiegészitendGk belsé szabdlyzatai. Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat — mely
szinten kisebb atdolgozasra szorul — az iddkdzben megvaltozott gazdalkodasi tevékenységnek
megfelelGen at kell alakitani, a Madach Imre MiivelGdési Kdzponttal kitétt megdllapodast - a
gazdasagi teendOk ellatasarol - a Képvisel6-testillettel jova kell hagyatni. A miikddéshez
rendetkezésre bocsdtott forrasok volumene azok atgondolt és takarékos felhasznalasat tette
szilkségessé. Az éves koltségvetést részletes indokoldssal és szamitasokkal tdmasztottak ala, a
beveteleket a korabbi idGszakhoz mérten tervezték. A kiadasi elbiranyzatok tervezése soran a
jogszabalyi elGirasokat, valamint a Hivatal altal kiadott kirlevéiben foglaltakat érvényesitették.
A kiemelt el6iranyzatok kozil a bevételi elGiranyzatok teljesiiltek, a kiadasi elfirdnyzatok nem
keriiltek tillépésre. A sajat hataskor(i elbiranyzat modositasok indokoltak és
dokumentumokkal alatdmasztottak voltak. Forrésaikat sikeresen bévitették a Nemzeti
Kulturalis Alaptdl palyazat Gtjan kapott tdmogatasértékii bevételekkel, a Munkalgyi Kdzponttol
atvett forrasok a kozcélu foglatkoztatast tették lehetGvé, A beszamoldt leltarral részben
aldtamasztottak, célszerli az év végén minden mérlegsorra kiterjedGen zard-jegyz6konyv
készitése. Selejtezési eljarast a vizsgalt idGszakban nem folytattak le. A vagyongazdalkodas
terliletén, a selejtezési eljarasok szabalyozdsa soran meg kell allapitaniuk a konkrét eljarasi
rendet, szabdlyokat és felelds munkakoroket a varosi vagyonrendelettel Gsszhangban.
Vagyonbiztositassal nem rendelkezett az intézmény, ezt indokolt potolni a vagyon védelme
érdekében. Munkaer6 gazdalkodasukat kiegyenstlyozottsdg jellemezte. Az allashelyek a
jogszabdlyi el6irdsoknak megfelelé végzettségli szakemberekkel voltak feltéitve. Az operativ
gazdalkodas végrehajtasa soran minden kiadas esetén fellelheté volt a szakmai igazolds, ezt
az igazgato adta ki, a tényleges érvényesitGi feladatot ellatot a bels szabdlyzat mellékletében
nem jelbiték meg, nem adtak részére felhatalmazast. A kotelezettségvallalasokat a gazdasagi
vezetG ellenjegyzése mellett bocsatottdk ki. Leltdrozasi tevékenységik soran - a 2013.
oktdberében - a korabbi fenntartotdl kézhez vett dokumentumokat vették alapul, ez a
december végéig beszerzett targyi eszkozok és vagyoni értékll jogok értékével novelték. A
jogszabalyokban kételezGen elGirt analitikus nyilvantartasokat vezették az ellenGrzott
idOszakban. Kozbeszerzési eljaras a vizsgalt idészakban nem volt az intézménynél. Netto ot
millio forint feletti szerzédést nem kotéttek, kozzétételi kotelezettségik nem volt. Egy esetben
a8 Beszerzési Szabalyzatban és a vizsgalt idGszakban a 2012, &prilis 16-tdl a
kételezettségvallalassal kapcsolatban kiadott - és azdta is hatdlyban lév6 - 11/1276/2012,
szamU polgarmesteri utasitasban foglaltakat nem betartottdk be. Az intézmény beszamolasi és
adatszolgéltatdsi — szakmai és pénzigyi-gazdasagi — kitelezettségeinek a fenntartd felé
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2.1.8.

2.1.9.

hatarid6re eleget tett a vizsgalt id6szakban. Uj intézményként sikeresen integralédott a varosi
intézményrendszerbe,

Az ellen6rzési jelentésben a kovetkezl javaslatok keriitek megfogalmazasra: szabalyzataik
atdolgozasa a helyi sajatossagoknak és a jogszabalyi valtozasoknak megfelelden; biztositas
megkotésével a kockdzat mérséklése; az operativ gazdalkodds soran a fenntarto &ltal
meghatarozott szabalyok alkalmazasa, ennek érdekében az ezzel kapcsolatos feladatokra valé
kitérés a Madach Imre MlvelGdési Kézponttal kétend6 megallapodasban; bels6 ellenbrzési
tevékenység biztositdsanak kezdeményezése a Polgarmesteri Hivatalndl; érvényesitd irasbeli
felhatalmazdsa a tevékenység végzésére és nyilvantartasban torténd felvezetése. A
munkavégzés szabalyozottséganak és szabalyszeriiségének érdekében a  sziikséges
intézkedeseket az intézményvezets intézkedési tervben rogzitette.

Vdc Viéros Onkormanyzat kéltségvetésébdl nydjtott tamogatssok felhasznalisinak
és elszamolasinak vizsgalata

A vizsgélat célja az 6nkormanyzat aital ny(jtott tdmogatasok szerzédésekben foglaltak szerinti
megfeleldsége volt. A vizsgalt idSszakban a KépviselO-testiilet altal megalkotott rendelet
szabalyozta (és szabdlyozza jelenleg is helyi szinten) az 6nkormanyzati forrdsbol biztositott
tamogatasok rendjét. A Keépvisel§-testllet 9/2012. (II1.22.) &nkormanyzati rendeletének
mellékletében, az Egészségligyi és Szocialis Bizottsag, valamint a MiivelGdési-Oktatasi és
Ifjlisagi-Sport Bizottsdg atruhdzott hataskoreinél rendelkezett a tamogatasokrol szdld dontések
meghozatalérdl, és az elszamolasok elfogadasardl. A Hivatal Szervezeti és MiikGdési
Szabalyzata az osztalyok feladatai kézott kiilon nem tér ki a helyi tamogatasok nyujtasaval
kapcsolatos elGkészitési és ellendrzési feladatokra, a Hivatal Gazdalkodasi jogkorok
szabalyzata a tdmogatasok esetében a szakmai igazoldkat kilon nem jelolte ki, célszer(i
ezeket pétolni. Az Onkorményzat ltal ny(jtott thmogatésok forrdsat a Hivatal Pénzligyi és Adé
Osztalya az eredeti koltségvetési rendeletben, illetve annak moddositdsai Utjan biztositotta.
Fedezet, elGiranyzat nélkiili kotelezettségvallalasra nem keriilt sor. Az alapitvanyoknak
juttatott tdmogatésokat ~ az Gnkormanyzati térvény elSirasdnak megfelelen — a Képviseld-
testilet hagyta jova. A tdmogatasi szerz6dések a tamogatasi rendeletben foglalt szempontokat
tartalmaztédk. A kételezettségvallaldsok, tamogatasi megallapodasok ellenjegyzést kdvetGen
kerlltek Kibocsatésra. A Pénziigyi és AdO Osztaly Koltségvetési Csoportia a tamogatési
szerz6déseket az altala — a Gordius programon beliil - vezetett analitikaban nyilvantartasba
vette, a f6konyvi nyilvantartdsban a helyes soron kerliltek a tAmogatasok kimutatésra.

A tervezett feladat végrehajtasra kerllt, azonban a lezérdasa még nem tértént meg, az
egyeztetés és a sziikséges intézkedések meghozatala még folyamatban van,

A gazddlkodasi jogkdrék kialakitasanak és miikodésének vizsgalata

A feladat célja az operativ gazdalkodasi folyamatok jogszabélyi elGirdsoknak és bels
szabalyozdknak valo megfelelGségének megallapitdsa volt. Polgarmesteri Hivatal szervezeti és
miikddési szabalyzata a Pénziigyi és AdG Osztaly feladatai kozétt jeleniti meg a gazdasagi
szervezettel kapcsolatos feladatokat és feleldsség rendjét. A gazdaségi szervezet rendelkezik
2015. janudr 1-jétdl kezd6dS hatdllyal Ugyrenddel, vezetSje a Pénziigyi és Ad6 Osztdly
vezettje. E szabalyzat reszletesen kitér a gazdalkodassal kapcsolatos elGirasokra, az
adatszolgaltatdsokkal, beszamoldkkal kapcsolatos tennivaldkra. A kotelezettségvéllalassal,
ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és szakmai igazoldssal szemben érvényesftendd szabalyokat
2010, novemberétdl belst szabalyzatban rendezték, ennek nyilvantartasi részében a szakmai
igazolasra jogosultak alairdsa nem minden esetben volt rogzitve. 2013. jdnius 1-jétdl (j
~Gazdalkodasi jogkérok szabalyzata” keriilt kiadasra. Ez részletesen rogziti a fenti feladatokkal
kapcsolatos elGirdsokat. Névre sz0lo, irasbeli felhatalmazasok keriltek kiadasra a
jogszabalyban foglalt cimzettek altal az egyes munkafolyamatot elidtok részére. Emellett
folyamatosan vezetett nyilvantartds kerilt felfektetésre, mely tartalmazza a jogosultak
jogcimét és aladirds mintdjat is. A 100.000 Ft alatti kotelezettségvallaldsokra vonatkozdan
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rendelkezett a szabalyzat. A tételes ellenGrzésre kivalasztott havi pénzforgalom vizsgalatat
kévetGen a jogszabalyi elGirdsoktdl és a belst szabalyzatokban foglaltaktdl néhany esetben
volt eltérés tapasztalthato (pl. ellenjegyzG alairasa, vagy a teljesités tényére vald utalds, datum
hianyzott). A Hivatal Koltségvetési csoportja altal hasznalt Gordius konyvelési program
alkalmas a szamlazasra, valamint a kotelezettségvallalasokkal, vevikkel, szallitdkkal
kapcsolatos analitikus nyilvantartas vezetésére. A pénzigyi-gazdasagi terlleten dolgozé
koztisztviselGk rendelkeznek munkakéri leirdssal, két esetben ezeket indokolt kiegésziteni az
érvényesitd teenddk ellatasdnak kotelezettségével a Gazdalkoddsi jogkérok szabélyzataval
¥sszhangban.

Az ellenbrzési  jelentésben a kovetkez6 javaslatok keriiltek megfogalmazésra:
kitelezettségvallalast minden esetben megel6z6 pénzigyi ellenjegyzés jelentdsége;
kontilapok hasznélata és utalvdnyozds a szilkséges esetekben; munkakori leirasok
kiegészitése az érvényesitGi feladattal; a készpénzfizetés szabdlyainak rendeletben torténd
rogzitése. A javasatok (temezett megvalositasa érdekében intézkedési terv sziiletett.

2.2. A belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése

A bels$ kontrollrendszer, mint fogalom az Aht. 69. §-ban foglaitak szerint ,a kockdzatok kezelése és
targyilagos bizonyossdg megszerzése €Erdekeben kialakitolt folyamatrendszer, amely azt a célt
szolgdlia, hogy megvalosuljanak a kdvetkezd célok:

a) a miikides és gazddlkoads sordn a tevekenységeket szabdlyszerden, gazdasdgosan, hatékonyarn,

eredmeényesen hajtsak végre,

b) az elszamoldsi kdtelezettségeket teljesitsek, és

¢) megvédick az erbforrdsokat a vesztesegektdl, karokitd! €s nem rendeltetésszerd hasznalattdl, ”

A belsé kontrollrendszer tdbbek kozott tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsS
szabalyzatokat is, melyek biztositjak a szabalyszerliség, szabalyozottsag, gazdasagossag, hatékonysag
és eredményesség kovetelmeényeit, és a Bkr. 3. § alapjan az aldbbi elemeket foglalja magaban:

- kontrollkdrnyezet,

- kockazatkezelési rendszer,

- kontrolitevékenységek,

- informacios és kommunikacids rendszer, és

- nyomon kodvetési rendszer (monitoring).

A kontrollok lényege, hogy nem egyszeri ellendrzési tevékenységet jelentenek, hanem folyamatokat,
folyamatokba épitett kontrollpontok alkalmazasat.

A bels6 kontrollrendszer altalanos értékelése a belso ellendrzési tevekenység tapasztalatai alapjan (bar
az egyes elemek végrehajtdsa, mélysége, részletezettsége intézményenként eltérG) a kovetkezdkben
Osszegezhetok,

2.2.1. Kontrollkornyezet

A kontrollkGrnyezet értékeléséhez a kovetkez$ tényezdk vizsgdlata tartozik: a célok és
szervezeti felépités; a belsG szabdlyzatok; a feladat- és felel6sségi kordk; a folyamatok
meghatarozasa és dokumentélasa; a human-erGforras; etikai értékek és integritas.

A kilonboz6 (intézményi) stratégidk, célok, a szervezeti felépités a szervezeti és miikodési
szabalyzatokban, szervezeti abrakban jelennek meg a KépviselG-testiilet jovahagyasaval.

Az intézményeknél a feladat- és felelGsségi kortk; a folyamatok meghatarozdsa — akdr a
szervezetek, akar a munkavallalok szintjén — pl. az alapito okiratokban, bels6 szabatyzatokban
és munkakdri leirasokban rogzitettek. A kitelezd, elsGsorban gazdalkodast érinté szabélyzatok
rendelkezésre alinak az 6nkormanyzati intézmeényeknél.

A feladatokat legtobb esetben megfelel§ képzettséggel bird, szakmai gyakorlattal rendelkezd
munkatarsak latjak el, a képzések - természetesen az anyadi lehetGsegek flggvényében -
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2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

biztositottak. A szervezet minden szintjére érvényes etikai meghatdrozasok még nem
dokumentaltak.

A folyamatos jogszabalyi és feladatbéli véltozasok okén is rendre visszatér megallapitas a
belsé szabalyozd rendszer(ek) aktualizdlasanak, folyamatos fellilvizsgalatanak, illetve a
tényleges miksdésre trténG adaptalasanak nem megfelelGsége.

Kockazatkezelés

A kockazatkezelés értékeléséhez a kivetkez§ tényezok vizsgalata tartozik: a kockazatok
meghatérozésa és felmérése; a kockazatok elemzése; a kockdzatok kezelése; a
kockazatkezelés teljes folyamatanak fellilvizsgalata; a csalds, korrupcio.

E tevékenység sordn fel kell mémi és meg kell &llapitani a koltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkodaséban rejld kockazatokat, valamint meg kell hatarozni az egyes
kockazatokkal kapcsolatban szilkséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének
folyamatos nyomon kdvetésének maédjat.

A kockazatkezelés az intézmények mindennapi életében jelen van, mint modszer a vezetés
gyakorlati eszkoze a tervezés, a dontéshozatal, a végrehajtds soran (pl. vagyont érintd
biztositasok megkotése), mely tevékenységsorozat dokumentalasa/dokumentalt megvaldsitasa
mindenképpen javasolt e terllet javitisa érdekében.

Kontrolltevékenységek

A kontrolltevékenységek értékeléséhez a kovetkez$ tényezdk vizsgalata tartozik: kontroll
stratégiak és mddszerek; feladatkorsk szétvalasztasa; a feladatvégzés folytonossaga.

A kontrolitevékenységek biztositidk a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet
céljainak eléréséhez,

Az intézmények megel6zd, korrekcids, iranymutatd, feltdrd kontrollok egész sorét alkalmazzék,
melyek jellemzéen belsG szabalyzatokban oltenek testet. A folyamatba épitett, elGzetes,
utdlagos és vezeti ellendrzést (FEUVE) alkalmazzak pl. a pénziigyi dontések
dokumentumainak elkészitésenél, a koltségvetési gazdalkodas sorén az el§zetes és utdlagos
pénziigyi ellenGrzése sordn. E tevékenységek feladatkori elkiilonitésérl gondoskodtak. Az
egyes folyamatokkal kapcsolatos engedélyezési, végrehajtasi, rogzitési, kontroll, illetve
pénziigyi teljesitési tevékenységeket kiiln szervezeti egységekhez, személyekhez torténG
delegélasa a jellemzd.

A négy szem” elvének (a tevékenység elvégzésének az azt elvégz6tdl fliggetlen masik
személy éltal torténd fellilvizsgalata) érvényesiilését napi szinten igyekeznek alkalmazni.

A feladatvégzés folytonossaga a munkakdri leirdsokban rogzitett helyettesitési rendekben,
illetve irdsban torténé munkakor atadas (tjan teljesil.

Informacio és kommunikéacio

Az informéacios és kommunikacios rendszer értékeléséhez a kovetkez tényezk vizsgélata
tartozik: informacié és kommunikacid; iktatdsi rendszer; hidnyossagok, szabalytalansagok,
korrupci6 jelentése.

A kéltségvetési szerv vezetGje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikédtetni, melyek
biztositjdk, hogy a megfeleld informacidk a megfeleld idSben eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez. Ajanlott olyan informécids és
kommunikaciés szabdlyozast kialakitani és mikodtetni, amely magaban foglalja a
koltségvetési szerven belilli, illetve a kiilsG partnerekkel folytatott kommunikacié alapvetd
szabalyait. A koltségvetési szerv bels6 szabélyzatainak ajanlott kiterjednitk az
informacidatadas kilénbdzé formainak meghatarozasara, a bizalmas informéaciok kezelésének
mddjara. Akar a Polgarmesteri Hivatal, akar a koltségvetési szervek szintjén az
informacidatadas szabalyozott, a kommunikacios csatornak, lehetlségek szintén rigzitettek.
Az iratok nyilvantartdsba vételérdl az intézmények gondoskodnak, iktatdsi rendszert
valamennyi kozfeladatot elldtd szerv alkalmaz. A hidnyossdgok megsziintetésérdl, a
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szabalytalansagok felszamoldsardl az egyes intézmények elsGsorban sajat hataskorikben,
bels6 eljarasrendjik szerint gondoskodnak.

2.2.5. Nyomon kovetési rendszer (manitoring)

A nyomon kévetési rendszer értékeléséhez a kivetkezG tényezGk vizsgalata tartozik: a
szervezeti célok megvaldsitasanak monitoringja; a belsG kontrollok értékelése; a bels
ellendrzes.

A kéltségvetési szerv vezetGje koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitdsdnak nyomon kovetését biztosité rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon koévetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektdl fiiggetlentl miiksdé belsé ellenSrzésbal alt.

A koltségvetési szerv (akar pénzlgyi, akar szakmai jellegll) tevékenységeivel kapcsolatosan a
rendszeres bizottsagi és képviselo-testileti Uléseken szdmolnak be tevékenységiikrdl, a belsd
kontrollok értékelése vezetGi fellilvizsgalat, vagy a bels§ ellenérzés megdllapitdsainak
figyelembevételével torténik. A kontrollok ertékelése tobbek kozétt a belsd ellendrzés feladata
is. A bels6 ellenGrzés vizsgélatai alapjan tett intézkedések nyomon kovetése ,szorosabb” az
elmuit évekhez viszonyitva.

3. Az intézkedési tervek megvaldsitasa

2014. év vonatkozasdban minden esetben egyeztetett intézkedési terv készilt az ellendrzések sordn
megfogalmazott javaslatok hasznositisa érdekében. A belsé ellendrzés altal tett megallapitasok,
javaslatok végeredményben elfogaddsra keriiltek az ellenSrzottek részérdl.

A Bkr. vonatkozé rendelkezése alapjan a javaslatok hasznositasat szolgald intézkedésekr§l az
Ellendrzési Osztaly folyamatos, elektronikus nyilvantartast vezet.

A megfogalmazott javaslatok egy része mar realizalasra kerlit, az intézkedések egy masik részének
végrehajtasi hatarideje még nem jart le.

Hasznositasra kerilt, illetve méar realizalddott javaslatok a teljesség igénye nélkiil, pl.:

- A Polgdrmesteri Hivatal iratkezelési szabdlyzatanak fellilvizsgalata folyamatban van, az iratkezelési
kévetelmények érvényesiilése érdekében vezetdi korlevél késziilt.

- Vac véros jegyzéje Uj szabélyozast alkotott a kiadmanyozas rendjérél, és nyilvantartas keriiit

felfektetésre a Véci Polgarmesteri Hivatalban hasznalt érvényes bélyegzbkrdl és alairas mintakrdl.
A 38/2014. (XIL12.) 6nkormanyzat rendelettel modositasra keriilt a 9/2012. (II1.22.) énkormanyzati
rendelet 4. melléklete (a Vaci Vérosfejlesztd Kft. gazdasdgi tdrsasdgon keresztiil elldtott
onkorményzati feladatok). A melléklet kiegészitésre keriilt a lakds és nem lakascéli ingatlanok
bérbeadasaval, lizemeltetésével kapcsolatos, valamint az ingatlanértékesitések eltkészitésével
kapcsolatos feladatokkal.

- Javaslatként keriilt megfogalmazasra az Onkormanyzat tulajdondban allé lakasok és helyiségek

bérletére, valamint elidegenitésére vonatkozé szabalyokrdl szold 17/1996. (V.14.) Snkorményzati
rendelet, valamint az 6nkormanyzat vagyondrdl és a vagyonnal valé gazddlkodas egyes szabalyairdl
szél6 29/2005. (X.17.) onkormanyzati rendeletek atdolgozasa, illetve sziikség szerint — tekintettel
azok mar tobbszéri modositdsara — Ujraszabdlyozasa a jogszabaly szerinti tartalommal, masrészt a
helyi feladatok pontos és egyértelm{i meghatérozasaval. A KépviselG-testiilet megalkotta 21/2014.
(VL.20.), valamint 22/2014. (VI.20.) dnkormanyzati rendeleteit, melyek a 17/1996. (V.14.), és a
29/2005. (X.17.) onkormanyzati rendeleteket hatatyon kivil helyezték,
Mivel a Vérosfejlesztd Kft. szervezeti és miikddési szabalyzata alapvetden a 2009-es szervezetet és
feladatokat tartalmazza, javasoltuk a szabalyzatat aktualizdldsdt és tulajdonos altal t6rténd
elfogadtatédsat. A KépviselG-testilet 2015. mdrciusi Ulésén dontott az elismert vallalatcsoport
szervezett és miikodési szabalyzatarol.

- A BolcsGdék és Fogyatékosok Intézménye beszamoldja szerint a szilkséges intézkedéseket
megtették.
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Fontos még megemliteni, hogy a javaslatok, és igy az intézkedések egy harmadik része aktualitisét
vesztette, ilietve mddositast igényel, hiszen figyelembe kell venni a Képvisel6-testiilet 2015, marciusi
Ulésén a koltségvetési szervek gazdasdgi szervezeteinek atalakitdsdra vonatkozé dontéseit. A
megfogalmazott ellendrzési javaslatok és hozzajuk kapcsoldddan a tervezett intézkedések ugyanis
egyes intézmények Gndlldan gazdalkodo, tehdt sajat gazdasagi szervezettel rendelkezd statuszat vette
figyelembe, melyek a testlleti dontések kévetkeztében mddositast igényelnek.

A 2015. évi ellenBrzesi tervben kiilon feladatként utGellendrzés (és igy az intézkedési tervekben foglalt

feladatok végrehajtasa) kerdilt meghatarozasra.

Vac, 2015.04.08.

Keszitette: Jévahagyta:

Deskné dr. Szark.
Jegyzé
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a 11/135-14/2015. ikt.sz. eléterjesztés
2. sz. melléklete

EVES ELLENORZESI JELENTES

Vic Varos Onkormanyzat Gazdasagi Hivatalanak
2014, évi belsé ellendrzési tevékenységérol

A koltségvetési szervek belsod kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korményrendelet eloirja a belsd ellendrzési tevékenységrdl jelentés készitését va-
lamint meghatarozza a jelentés tartalmi kdvetelményeit. A jogszabalyi eldirasnak megfelelden
a Gazdaségi Hivatal bels6 ellendrzése altal 2014. évben végzett tevékenységet az alabbi jelen-
tés foglalja Ossze.

I. A belsé ellendrzési tevékenység bemutatisa

1. Az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok értékelése

A Hivatalnél a belsé ellendrzési tevékenységet 2014. évben 1 6 belsé ellendr latta el;
a belsd ellenérzés a Gazdasdgi Hivatal vezetdjének kozvetleniil aldrendelten végzi
munk4jat. Az adott évben elvégzendd feladatokrol Eves ellendrzési terv késziilt, amely
a Hivatal és az illetékességi teriiletéhez tartozo Ovodak miikodését, gazdalkodasat is
érintette.
A tervben:
a) a Gazdasagi Hivatalnal
« a leltarozasi, selejtezési tevékenység,
» 2 munkakori leirasok, a dolgozok fizetési osztalyba sorolésa,
bérpétlékok,
e a mikodést leird szabalyzatok, megallapoddsok, vezet6i utasi-
tasok,
« a vevOkovetelések kezelése,
« a pénzgazdalkodas,
» a kozétkeztetési feladatokban tortént valtozasok,
« az energiamérleg
ellendrzése keriilt feltintetésre.

b) az Ovodak esetében
e a munkakori leirdsok, a dolgozdk fizetési osztdlyba sorolasa,
bérpotlékok,
e a mitkddést leird szabalyzatok, megallapodésok, vezetoi utasi-
tasok
ellendrzése szerepelt.

A tervezett folyamatok koziil a Gazdasdgi Hivatalndl a miikddést leir6 szabalyzatok,
megallapodasok, vezet6i utasitasok ellenérzése kapacitdshiany miatt nem valosult
meg. Az elmaradt vizsgalat a 2015. évi ellen6rzési tervben 4thuzodo ellenbrzésként
kertilt feltiintetésre.
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A Gazdaségi Hivatalnal és az Alapité okiratdban foglalt ellatd, szolgaltato €s tizemel-
tetd tevékenységi korébe tartozé intézményeknél és ingatlanokndl a leltarozasi &s se-
lejtezési tevékenység vizsgélata annak megéllapitasara irdnyult, hogy a Hivatal lelta-
rozési és selejtezési eljarasa megfelel-e a jogszabalyi eldirdsoknak és a belsd szabd-
lyozasnak. Hivatal Leltarkészitési és leltarozési szabalyzatban és a Felesleges vagyon-
targyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyozasaban meghatérozta a leltdrozéasi
és selejtezési tevékenység részletes feladatait. A Hivatal vagyonkezelési tevékenységi
korében bekovetkezett valtozasok valamint a 2014. évre vonatkozé szamviteli eldira-
sok valtozasa indokolja a belsd szabélyozas aktualizalasat, egységes vagyonkezelési
eljarasrend kialakitdsat. A belsd ellenérzés rendelkezésére bocsatott dokumentdcid
alapjan a leltarozasok eldkészitésének, lebonyolitasanak dokumentéldsa a Hivatal Lel-
tarkészitési és leltarozasi szabalyzatanak megfeleléen tortént. A leltdrozasok lefolyta-
tasa soran leltarhiany, -tobblet feltirdsdra nem keriilt sor. A selejtezések el6készitésé-
selejtezésének szabalyozasanak megfeleléen készitették el. A selejtezési javaslatok,
szakvélemények alapjén leselejtezett vagyontargyak, készletek a megfeleld nyilvantar-
tasokbdl kivezetésre keriiltek. A selejtezett eszkozok értékesitésérdl, hasznositasardl,
megsemmisitésérol, gondoskodtak. A vizsgalat soran tett megéllapitasok és javaslatok
alapjan Intézkedési terv készitésére kertilt sor.

A munkatigyi utoellendrzés {6 célja annak megallapitasa volt, hogy a Hivatalnél a jog-
szabalyi el6irasok érvényesiilnek-e a kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
dolgozdk esetén, a munkakori leirasok részletesen tartalmazzak-e a Hivatal altal ella-
tandé feladatok folyamatos megvaldsitdasat. A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat
(SZMSZ) a vezetGk munkakori feladatait, a helyettesitésre vonatkozé eljarasrendet
tartalmazta. A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 tovabbi szabélyozas a Kozal-
kalmazotti Szabélyzatban valamint vezetdi utasitds (munkarend) formajéban keriilt
meghatdrozasra. A Hivatal mikodését leird szabalyzok és a gyakorlat §sszhangjanak
biztositidsanak érdekében az SZMSZ-t valamint a kdzalkalmazotti jogviszonyra vonat-
koz6 szabdlyzatokat sziikséges a megvaltozott jogszabalyok, a hatdlyos Alapitd okirat
¢s a hivatali feladatok alapjan aktualizalni. A bels ellendrzés rendelkezésére bocsétott
dokumentécid vizsgalata alapjén a jogszabalyok éltal a kézalkalmazotti jogviszony lé-
tesitése, fennallasa alatt szikkséges dokumentumok nem minden esetben voltak a sze-
mélyi anyagokban megtalalhatok. A hidnyos dokumentaciébdl nem éllapithatd meg
egyértelmiien a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 torvényben leirt feltételek teljesi-
lése valamint az egyes munkafolyamatokban érintett dolgozok hatés- és felel6sségko-
re. Az alkalmazottak nem minden esetben rendelkeztek munkakéri leirdssal, illetve az
altaluk bet6ltott munkakdrmek megfelelé munkakori leirdssal. A dolgozdénkénti kozal-
kalmazotti alapnyilvantartas vezetése nem folyamatos illetve elkészitésére nem min-
den dolgozé esetében keriilt sor. A hidnyzd munkaligyi iratok p6tlasarédl, a munkakori
leirasok elkészitésérdl, moédositasardl a nyilvantartdsok vezetésérdl indokolt gondos-
kodni. A vizsgalat soran feltart hiAnyossagok megsziintetésére Intézkedési terv készi-
tése valt sziikségessé.

A vevdkovetelésekkel kapcsolatos munkafolyamatok vizsgélata annak megallapitisara
terjedt ki, hogy a Gazdasagi Hivatal és az egyes intézmények altal a vevOk részére ki-
bocsétott szamlak alloménya hogyan alakult a vizsgalt idészakban, illetve a Gazdaségi
Hivatal altal készitett vevékdvetelés nyilvantartas és annak kezelése megfelel-e a Hi-
vata] bels6 szabalyozasanak és a jogszabalyi kovetelményeknek. A Hivatal Szervezeti
és Mikodési Szabalyzata tartalmazza a Hivatal fébb szervezeti egységeinek feladatait,

2711



a kiilsé belsd kapcsolattartds formadjat. Alapitd okiratanak, megvaltozott miikddési ko-
rének megfelelden sziikséges modositani az SZMSZ-ben az intézményekkel vald kap-
csolattartas formait. A Pénzkezelési szabalyzatban, Szamviteli szabalyzatban, vala-
mint a mikddési korébe tartozd intézmények szamara a veliik kotott Megéllapodéasok-
ban hatéroztdk meg a szdmlakibocsétasra, a vevényilvantartisra vonatkozé eldirdso-
kat. Az emlitett szabalyzokat indokolt az 1j szamviteli kévetelményeknek, valamint a
vizsgalt id6szakban bevezetett szamlazasi, nyilvantartasi rendszer gyakorlati mikddé-
sének megfelelden modositani, az érintett dolgozdkkal megismertetni. Az Onkdltség-
szamitasi szabéalyzat 2014. évben nem keriilt aktualizalasra, melyet célszeri legkésébb
a targyév elején aktualizalni. A Hivatal dltal nydjtott szolgéltatdsokrdl a vevéknek gé-
pi szamla késziil. Etkezés igénybevétele kapcsan sajat készitésii szamlazo program,
mig mas esetekben, a 2014. évben bevezetett, az 0j szamviteli kovetelmeényeknek
megfeleld ,,Eper Integralt Pénziigyi Rendszer” segitségével torténik a szdmlazas. A
vizsgalt szdmldk adattartalma megfelelt a jogszabalyi el6irasoknak. Az étkezésekrsl
kiallitott szamldkat sajat készitésl, az egyéb szolgaltatasokkal kapcsolatos szamlakat
az ,,Eper” programrendszerben tartjak nyilvan. A Hivatal a koltségvetési beszdmolo
mellékletét képez6 mérleghez sziikséges vevékovetelés Osszegét az altala vezetett
nyilvantartds alapjan hatarozza meg. A nyilvantartdsok nem tartalmaztak teljes koriien
a jogszabaly altal el6irt adatokat. Ennek megfelelden indokolt a nyilvantartdsok mddo-
sitasa, gy hogy abbdl a koltségvetési mérleghez sziikséges adatok is megallapithatok
legyenek. A Hivatal altal nyujtott tovabbi szolgaltatasokrd! (mobiltelefon hasznélat,
parkoldsi dij, helyiségek tizemeltetési- és bérleti dija, konyhakon keletkezett ételhulla-
dék hasznositasa) kiallitott, véletlenszeriien kivalasztott szamlak kibocséatésa az ér-
vényben lévé megallapodasok, szerz6dések alapjan tortént. A szamlak, a befizetéseket
igazolé dokumentumok adatai megegyeztek a vevényilvantartasban szerepld adatok-
kal. A megallapodasok, szerzddések visszakeresése egyes esetekben nehézkes volt,
célszerli ezekrdl az iratokrol olyan nyilvantartast késziteni, vezetni, mely megkdnnyiti
azok kezelését, keresését, beazonositasat. A vizsgalat soran feltart hidnyossagok meg-
sziintetésére Intézkedési terv készitése valt sziikségessé.

A pénzgazdalkodas vizsgalata annak megallapitasara irdnyult, hogy a Hivatalnél a
bankszdmla- és készpénzforgalmahoz kapcsol6do kotelezettségvallalds, pénziigyi el-
lenjegyzése, szakmai teljesitésigazolasa, utalvanyozas, érvényesités a vonatkozo jog-
szabalyi eléirdsoknak megfeleléen szabélyozott-e, a szamviteli nyilvéntartdsban a
bankszamla- és készpénzforgalomhoz kapcsolodo bizonylatok megfelelnek-e a belsd
szabalyzatban rogzitetteknek. A Kotelezettségvallalas eljarasi rendjének szabalyzata a
vonatkoz6 jogszabaly eldirdsainak figyelembe vételével késziilt, a Hivatal feladatella-
tasdhoz kapcsolédé Intézményekre is tartalmaz utasitdst. A kapcsolddé analitikus
nyilvéntartisokra vonatkoz el6irasok meghatarozasa nem elégséges, az erre vonatko-
z6 pontosabb eljarasrend megalkotdsa indokolt. Az eljardsrendben leirtak gyakorlati
megval6suldsa nem minden esetben biztositott, a szabalyozasnal a Hivatal és az in-
tézmények sokoldalt feladatellatasa valamint a helyettesitések rendjének szabalyozasa
az elbirasok szélesebb koril meghatrozasat igényli. A helyi gyakorlatban megvalésit-
hato szabalyozés az ellatandé feladatok folyamatossaganak biztositasat és a teriileti el-
helyezkedés széttagoltsdgat is figyelembe kell, hogy vegye. A Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazta a pénzforgalom lebonyolitasanak rendjét, a pénzkezelés személyi és targyi
feltételeit, a hazi pénztar mikodésének személyi és technikai feltételeit, az ellegek fi-
zetésére vonatkoz6 szabalyokat is. A Hivatal mikddése, gazdalkoddsa sordn az érintett
folyamatban részt vevék megismerési nyilatkozata és alairas-mintéjuk a szabalyzatok-
ban megtaldlhatok voltak, melyeket a személyi és feladatkori valtozasok figgvénye-

3711



ben folyamatosan aktualizdlni sziikséges. A szabalyzatokat az utalvanyozassal kapcso-
latos eljarasrenddel, az utalvanyrendeletre vonatkoz6 tartalmi, formai el6irdsokkal cél-
szerli kiegésziteni. A kotelezettségvallalasi eljarasrend el6irasai ald tartozd bizonyla-
tok, dokumentumok, nyilvantartasok vizsgalata soran megallapithaté volt, hogy a vo-
natkozé eldirasok betartdsa nem minden esetben tortént meg teljes korllen, ezeért a
munkafolyamatok alaposabb, pontosabb végzése, fokozottabb ellendrzése indokolt. A
vizsgalat soran feltart hidnyossagok megsziintetésére Intézkedési terv készitése valt
sziikségessé.

A Gazdasagi Hivatal kozétkeztetési feladataiban tdrtént valtozasok vizsgalatanak célja
annak megallapitasa volt, hogy hogyan hatnak a Hivatal miikodésére, valamint a meg-
véltozott koriilményekbdl addédéd problémadk feltdrasa, javaslatok kidolgozdsa. A Hiva-
tal Alapito okirataban foglaltak szerint feladatai kozdtt 17 oktatdsi-nevelési intéz-
ményben lat el kozétkeztetési feladatot. A feladat ellatdsa érdekében a Hivatal 9 £6z6-
konyhét tizemeltet. 5 f6z6konyharél 9 tagévoda télalékonyhdjara torténik ételkiszalli-
tas. 3 kozépiskola esetében kiilsé szolgaltatd igénybevételével torténik az étkeztetés.
Az Alapité okiratban megjelélieken kiviil szerz6dés alapjan tovabbi 2 intézmény ella-
tottai részére biztosit étkezést. Az élelmezési tevékenység eljarasrendjét Elelmezési
szabélyzatban rogzitették. A Hivatal szervezeti felépitésének, feladatkorének és a jog-
szabalyi kornyezet valtozésa kapcsén indokolt a szabalyzat mddositdsa. A Hivatal
kézétkeztetési feladatkorének valtozésa kapcsan a féz6konyhdk és az ételszallitas 4t-
alakitasara, atszervezésére keriilt sor. A kozétkeztetés folyamatos biztositdsdhoz sziik-
séges dolgozdi allomany létszama, szakképzettsége, munkaid6-beosztdsa a konyhdk
Uzemeltetési feladataihoz igazodik. A kiesé munkaerd poétldsa folyamatos. A f6z6-
konyhék eszkozfelszereltsége meghatarozza a maximaélisan kihasznalhaté fézékapaci-
tast, illetve az étkeztetési folyamat soran elkészithetd étkezési adagok mennyiségét,
mindségét. Az eszkozfelszereltség megfeleld szinten tartasardl folyamatosan gondos-
kodnak. A konyhai eszk$zokrdl targyi és mennyiségi nyilvantartast vezetnek. A nyil-
vantartdsokban nem szerepld, egyéb eszkzokrol (pl. étkeztetéshez sziikséges eszks-
z0k) készitett egységes szakleltari nyilvantartas bevezetésére a 2015. év folyaman ke-
rill sor. Az €lelmezési tevékenység részfolyamatait — étlaptervezés, élelmezési analiti-
kus nyilvantartasok (nyersanyagok beszerzése, forgalmanak nyilvéntartasa és elsza-
moldsa), létszamnyilvantartasok, nyersanyag-kiszabati iv, f6zési adagszamok, élelme-
zés1 normato! valo eltérések, az étkezésért fizetendd téritési dijak megéllapitasa, szam-
lazésa, stb. — dokumentaljak. A 2015. év sordn jogszabdlyi el6iras alapjan egységes
étkeztetési gyakorlat kertil kialakitasra (pl. azonos receptira, azonos alapanyagok). Az
¢lelmezési tevékenység dokumentaldsara, valamint az étrendek tervezésére, 6sszealli-
tdsara vonatkozé szabalyozas az eddigi gyakorlattol eltérd feltételeket szab. A tevé-
kenység atszervezése soran sziikséges a feladatellatas biztositasa érdekében feliilvizs-
galni a targyi és technikai eszkozfelszereltség megfelel6ségét. A vonatkozé jogszabaly
figyelembe vételével a Hivatal k6zétkeztetési tevékenységének tszervezése folyamat-
ban van. Az Elelmezési szabalyzat médositasa kapcsan Intézkedési terv készitése valt
szilikségessé.

A Gazdasdgi Hivatal Alapitdé okiratdban foglalt, a Klebelsberg Intézményfenntartd
Koézpont (KLIK) altal fenntartott Intézményeknél az energiamérleg vizsgilata annak
megéallapitaséra iranyult, hogy az Intézmények fenntartévaltozasa milyen hatassal volt
az Intézmények energiagazdalkodasara. A vizsgalt id6szakban (2012., 2013. évek és
2014. L. félév) jogszabalyi valtozasok kapcsan azon oktatasi-nevelési intézmények ko-
zill, melyek gazdalkodésat korabban a Hivatal l4tta el, az 4ltalanos iskolak és a Zene-
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iskola 2013. januar 01-t61 a KLIK fenntartasaba keriiltek. A Hivatal Alapité okirata
alapjan a KLIK fenntartdsaba keriilt ezen Intézményekre a Hivatal ell4td, szolgaltatd
és tizemeltetd tevékenysége tovabbra is kiterjedt. A Hivatal Vac Varos Onkormanyzat
Képviseld-testiilete (Iranyitd szerv) altal meghatérozott feladatkdre keretében az In-
tézmények szamara biztositotta a folyamatos energiaellatast (f6ldgaz, tavho, villamos
energia, viz). Ennek érdekében Vac Varos Onkormanyzata, illetve a Gazdasagi Hiva-
tal a Szolgéltatokkal szerz6déseket, megallapodasokat kotott. A szerzddések és megal-
lapodasok alapjan beérkez6 energiaszamlékrdl ,Energia-nyilvantartas”-t vezetnek,
mely tartalmazza energia-nemenként a szdmla Hivatalba érkezésének datumat; a
szamlan megjeldlt, az energiafelhasznaldsra vonatkozé idészakot, a targyhdénapot; a
fogyasztast; a szamla nett6 dijat, valamint a dijak részletezését. Az ellenérzés rendel-
kezésére bocsatott, a vizsgalt idészakra vonatkozo energia-nyilvantartas és a szolgélta-
tok altal kidllitott szamlék tételes vizsgalata alapjan megallapithat6 volt, hogy a vizs-
galt iddszakban, leginkdbb a 2012-es év tekintetében az energia-nyilvantarts vezetése
pontatlan, illetve hidnyos volt. A nem teljes kérd nyilvantartds téves adatszolgaltatdst
eredményezhet, ezért célszerll a nyilvantartast vezetd dolgozok figyelmét felhivni a
pontos munkavégzésre, illetve rendszeresen ellendrizni a régzitett adatokat, egyeztetni
a fokonyvi kényvelés megfelelé kartonjaival. A rendelkezésre 4llé dokumentumok,
nyilvantartdsok dsszehasonlitasa, elemzése soran megallapithaté volt, hogy a vizsgalt
idészakban az Intézmények fenntartovaltozasa nem volt kimutathato hatassal azok
energiagazdilkodadsara. Az energiahordozdk fogyasztasanak mértéke az egyes id6-
szakok Osszehasonlitasa soran Intézményenként, és az dsszes Intézményt egyiittvéve is
csokkenést és novekedést is mutatott, mely az Intézmények fenntart6jatdl fiiggetlentl
valtozott. A fogyasztas valtozasanak egyéb okai lehetnek (az Intézményben neveltek,
foglalkoztatottak 1étszama; az Intézmény nyitvatartasi ideje; az iddjards valtozeékony-
sdga; stb.), melyre a vizsgalt iddintervallum rovidsége miatt nem adhatd teljes bizo-
nyossaggal valasz. Az Energia-nyilvantartassal kapcsolatos feltart hidnyossdgok meg-
sziintetésére Intézkedési terv készitése valt sziikségessé.

Az Ovodiknal a munkaiigyi ellenérzés célja annak megallapitisa volt, hogy a
2013/2014-es nevelési évre a jogszabalyi eldirasok valtozasanak megfelelden megtor-
tént-e a munkakor leirasok készitése, a dolgozok fizetési osztalyba sorolasa, bérpotlé-
kok megallapitasa. Az Ovodak Szervezeti és Mikodési Szabélyzatukban rogzitették
mukddésiik altaldnos szabalyait. A 2013/2014-es nevelési évre vonatkozoan az 6vodai
tevékenységek, feladatok részietes leirdsat a Pedagdgiai miikddési terv €s a Munkater-
vek tartalmaztdk. A Gyakornoki szabalyzatokban meghatdroztdk a gyakornokként fog-
lalkoztatott 6vodapedagdgusok, valamint a melléjiik kirendelt szakmai vezetSk felada-
tait, hataskoreit. A Gyakornoki szabélyzatot a Dedkvari és Kisvac-Kozépvarosi Ovo-
daban indokolt a jogszabalyi eldirdsok véltozasanak megfeleléen aktualizalni. A ren-
delkezésre 4ll6 dokumentacid alapjan a vizsgllt 6vodai dolgozok fizetési osztalyba
torténd besorolasa, a bérpotlékok megallapitasa a vonatkozé jogszabalyi eléirasoknak
megfeleléen tortént. Mindharom Ovodéban (Dedkvari, Kisvac-Kozépvarosi, Alséva-
rosi) az alkalmazottak rendelkeziek az altaluk betsltott munkakornek, elvégzendd fel-
adatoknak megfeleld munkakori leirassal, melyeket néhany dolgozo esetében a jog-
szabalyi valtozasok miatt sziikséges modositani. A dolgozdk fizetési osztalyba torténd
besorolasahoz szitkséges adatok a munkaiigyi nyilvantartasokba felvezetésre keriiltek,
viszont a munkakdr betdltéséhez, fizetési osztalyba soroldshoz sziikséges biintetlen
eldéletet igazold, szakképesitést igazold, illetve a korabbi munkaviszonyokat igazolo
dokumentumok nem minden esetben voltak megtalalhatok. A hianyzé munkatigyi ira-
tok pétlasarol indokolt gondoskodni. A Kisvac-Kozépvarosi Ovodaban az egyéb, az
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Ovodaban fiitd-karbantarté munkakorben foglalkoztatottak esetében az egészségligyi
munka-alkalmassagi vizsgaltok nem voltak rendszeresek. Célszerl a vizsgalatok rend-
szeres elvégzésének folyamatos munkaltaté altali nyomon kovetése. A vizsgélatok so-
ran feltart hidnyossagok megsziintetésére Intézkedési tervek készitése valt sziikséges-
sé.

Az Ovodék mikodésére vonatkozo belsd szabalyzok vizsgalata annak megallapitdsara
terjedt ki, hogy az Ovodak mikodésére vonatkozé belsé szabalyzatok, megallapoda-
sok, vezetdi utasitasok megfelelnek-e a vonatkozo torvényi eldirasoknak, a jogszabalyi
valtozasok alapjan a belsé szabalyzok moédositasa megtortént-e, valamint a szabalyo-
zas és a helyi gyakorlat 6sszhangja megvalosul-e. A vizsgalt id6szakra vonatkozdan az
Ovodék rendelkeztek a jogszabalyok altal elkészitendd, az Intézmények mitkddését,
oktatasi-nevelési tevékenységét leird, hatédlyos szabalyzokkal. Az ellendrzés az alabbi
szabalyzokra terjedt ki: Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, Pedagogiai Program, Pe-
dagdgiai Miikodési Terv, Munkaterv, Hazirend, Munkamegosztas és felel6ésségvallalas
rendje, Kollektiv Szerzddés valamint az ellen6rzés altal véletlenszerien kivélasztott
munkakari leirasok. Megéllapithat6 volt, hogy az Ovodék a jogszabélyok, az Iranyit6
szerv el6irdsait, az Intézmény helyi gyakorlatait, szokdsait figyelembe véve alkottak
meg szabalyzoikat. Rogzitésre keriiltek a mikddés, az oktatasi-nevelési tevékenység
altalanos szabdlyai — Szervezeti és Mlkodési Szabélyzat, Pedagdgiai Program. Az al-
taldnos szabalyozas keretein beliil meghatarozésra keriiltek az Ovodak miikodésének
részletes szabalyai, az Intézmények altal ellatott, az adott nevelési évre vonatkozé te-
vékenységek, feladatok, végrehajtasukért felelésok kijel6lése — Mikodési Terv, Mun-
katerv, Hazirend. Az Intézmények miikodésével, tevékenységével kapcsolatos sza-
balyzékat az Ovoda Sziiléi Szervezetei véleményezték, elfogadasra javasoltédk, a Ne-
velbtestiiletek elfogadtak, az Ovodavezetdk jovahagytak. Az alkalmazottak munkakori
leirdsdban személyre szabottan jelentek meg a dolgozdk munkakdrére vonatkozd ada-
tok, feladataik, kotelességeik, melyek Osszhangban voltak a vizsgalt szabalyzok elé-
irasaival. A munkakéri leirdsokat az GvodavezetSk, a tagdvoda-vezetbk valamint a
dolgozok alairasukkal ellatték. Az Ovodak a Gazdasagi Hivatalhoz kapcsolodd tevé-
kenységeire vonatkozé feladat- és munkamegosztis rendjének meghatdrozasara ha-
romoldali (Vac Varos Onkormanyzat, Gazdasagi Hivatal, Ovodak) Megallapodast k6-
tottek, mely a koltségvetési évben kovetendd eljarasokat, illetve a napi megszokott
munkavégzés soran ellatando feladatokat tartalmaz. A dokumentumokat a szerz6do fe-
lek képviseldi aldirtak, valamint Vac Varos Jegyzbje kézjegyével ellatta. A Kollektiv
Szerz6édésben a munkaltatd és a szakszervezetek kapcsolatat, egyiittmiikodését szaba-
lyoztak részletesen. A szerzédést az Ovodavezetdk és a Pedagogusok Szakszervezet-
ének titkdra alairdsukkal elfogadték. A szabalyzdkra vonatkozd jogszabalyi, irdnyito
szervi, intézménybeli és egyéb valtozasokat folyamatosan nyomon kovetik. Mindezek
alapjan és a helyi gyakorlat, eljarasrendek, kialakult szokasok, hagyomanyok figye-
lembe vételével keriilnek a kiilénb6zé szabalyzok aktualizaldsra.

Soron kiviili ellenérzés lefolytatasara 2014. évben nem keriilt sor.
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2. A bizonyossdgot ado tevékenységet elGsegitd és akaddlyozd tényezdk bemutatdsa

A bizonyossagot ado tevékenység végzését elésegitette a Gazdasagi Hivatal tobb
éves szakmai gyakorlattal, tapasztalattal, az elvégzend6 feladatoknak megfelel6 kép-
zettséggel rendelkez6 dolgozdinak segitékész egyiittmiikddése. A feladatok elvégzésé-
hez a targyi, technikai feltételek (kiilon irodahelyiség, szamitogép, telefon, jogszabaly-
tar, internet hozzaférés) biztositottak voltak.

A 2014. évi kockazatelemzéssel alatamasztott belsé ellendérzési terv a targyévet
megeldzden ismert jogszabélyi eldirasoknak a Hivatal és az Ovodék gazdalkodésara,
miilkddésére gyakorolt hatasa alapjan késziilt el — a korabbi ellenérzések tapasztalatai,
a gazdalkodas soran kialakult gyakorlat és az intézményi sajatossagok alapjan. A ter-
vezés €s a megvaldsitas kozott eltelt id6szakban bekdvetkezd véltozdsok, el6re nem
kiszdmithato tarsadalmi-gazdasagi tényez6k azonban befolyésoltak a terv megvaldsita-
sat.

Az éves terv elkészitésénél figyelembe kellett venni az Ovodak miikodését, év koz-
beni nyitvatartdsi idejét (sziinetek iddpontja, -tartama, nyéri leallasok) valamint az
egyéb, az Intézmények hagyomanyaihoz k6t6dé események (rendezvények, stb.) lebo-
nyolitasanak rendjét is.

2014. év soran a Gazdasagi Hivatal miikodését befolyasolta a jogszabalyi kérnyezet
valtozasa. A jogszabalyi valtozasok kapcsan a Hivatal Alapito okiratat Vac Véros On-
korményzat Képvisel6-testiilete harom alkalommal mdédositotta. A 2014. februar 01-
jétdl hatalyos Alapit6 okirat alapjan a Hivatal tevékenységéhez kapcsolodd f6 szakfel-
adat szamok, megnevezések keriiltek modositasra. 2014. februar 21-t61 a Hivatal szak-
agazati besorolasa, tevékenységének megfelel kormanyzati funkciok (funkcidészam és
megnevezes) valtoztak. 2014. aprilis 25-1 hatdllyal a Hivatal jogallasa keriilt modosi-
tasra. A 2014. januar 01-jét6] hatdlyos, az dllamhaztartds szamvitelérol szolo 4/2013.
(I. 11.) Korm. rendelet, és az dllamhaztartas szamvitelének 2014. évi megvaltozasaval
kapcsolatos feladatokrdl sz6l6 36/2013. (IX. 13.) NGM rendelet eloirasai alapjan a Hi-
vatalban 1j szamviteli, konyvelési rendszer keriilt bevezetésre. A jogszabalyi elirdsok
kapcsan végrehajtott rendszer-atalakitas folyamata hatrdltatta a napi munkafeladatok
elvégzését.

A kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozéas-egészségiigyi el6irasokrdl szolé 37/2014.
(IV. 30.) EMMI rendelet bevezetése a Hivatal az oktatasi-nevelési intézményeknél el-
latando6 kozétkeztetési feladatdnak atszervezését indokolja, mely jelenleg is (az ellen-
6rzési beszamold készitésének idépontjdban) folyamatban van. A jogszabalyi eldirds
alapjan egységes étkeztetési gyakorlat keriil kialakitasra. 2014. év folyaman a rendelet
hatdlyba 1épésének idOpontja tobbszor keriilt modositasra 2014. szeptember 01-rél
2015. januar 01-re, majd 2014. év december hénapban 2015. szeptember 01-re. A val-
tozasokhoz t6rténd folyamatos alkalmazkodds neheziti a Hivatal étkeztetési tevékeny-
ségének gordiilékeny ellatasat.

A targyév soran kiils6 szervek ellendrzése kapcsan tobb esetben volt nagy volumenii
adatszolgaltatds teljesitésére igény, mely tobbletfeladatot jelentett a Hivatal alkalma-
zottai szamara.

A belsd ellendrzések soran a vizsgalattal érintett Intézmények vezet6i, dolgozo6i az
ellendrzés lebonyolitasat a megfeleld helyszin, dokumentacid biztositasaval elosegitet-
ték, a korabbi ellenérzések soran feltart hidnyossagok megsziintetésére vonatkozo ja-
vaslatok alapjan a hibak elkeriilésére torekedtek.

3. Atandcsado tevékenység bemutatdsa

Tanacsaddi feladat végrehajtasara Vac Véros Onkorményzat Gazdasagi Hivatalanal a
kozétkeztetési feladatok ellatdsa fiiggvényében a konyhai dolgozok sziikséges 1€tsza-
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manak megallapitasa kapcsan kertilt sor. A vizsgélat 2014. oktober honapban a f6z6-
konyhakon és a hozzijuk tartozo talaldkonyhakon dolgozdk létszamara, és a havi f6-
zési adagszamokra terjedt ki. Az ellen6rzés rendelkezésére bocsatott dokumentumok
alapjan megallapithaté volt, hogy a konyhai dolgozok atlaglétszama Osszességében
megfelelt a gyakorlati tapasztalatok alapjan kialakult létszamigényeknek. A Hivatal
kozétkeztetési tevékenysége folyamatos, a jogszabalyi eléirdsoknak megfeleld ellatasa
a jelenlegi 1étszammal, illetve a dolgozdk képzettségével, képesitésével, gyakorlataval
megvaldsithato, azonban egyszerre tobb dolgozo egyidejii, hosszabban tartd tavolléte
veszélyeztetheti a feladat végrehajtasat. A tanacsadoi feladat végrehajtdsa soran elké-
szitett jelentés ajanlasai az alabbi témakra vonatkozoan keriiltek megfogalmazasra:

« a konyhakon a kozétkeztetési tevékenység végrehajtasahoz szitkséges dolgozdi

létszam megallapitasa;

« az 4tlagostdl eltér6 munkavallaloi létszamigény esetei;

« az esetleges létszamhiany illetve -tdbblet kezelésének lehettségei;

« a tanicsad61 munka soran feltart 1ényeges kockazatok, kontroll hidnyossagok;

« a jelentés eredményeinek hasznositasat korldtozé tényezdk.

IL. A bels6 kontrollrendszer mitkodésének értékelése a tapasztalatok szerint

a) A belsd kontrollrendszer szabdlyszeriiséoének, gazdasdgossdgdnak, hatékonysagdanak
és eredményességének novelése, javitdsa érdekében tett fontosabb javaslatok

Az ellenérzések soran tapasztaltak és a feltart hibak, hidnyossagok alapjan a javaslatok

az alabbi témakra vonatkoztak:
I. Valamennyi vizsgalt folyamat a jogszabalyi el6irasok betartdsanak vizsgélatéra is
irdnyult. A jogszabalyi rendelkezések azonban megkovetelik, illetve a koltségvetési
szervek részére elOirjak bels6 szabalyzatok készitését. A jogszabdlyi elGirasok belsé
szabalyzatokban valé megfogalmazasa lehet6séget ad a helyi sajatossdgok alapjan
olyan gyakorlat kialakitasara, amely az adott intézményszerkezetben maradéktalanul
biztositja az eldirdsok betartasat. Az ellenérzések sordn a javaslatok a rendelkezésre
bocsatott szabéalyzatokban a leirtak pontosabb megfogalmazasara, kiegészitésére, a
jogszabéalyok véaltozasainak atvezetésére, a szabalyzatok dolgozdkkal torténd megis-
mertetésének dokumentélasara vonatkoztak.

2. A javaslatok kozott szerepelt, hogy a folyamatba épitett ellendrzésre indokolt az ed-
digieknél nagyobb figyelmet forditani, ezzel akdr adminisztracios (elirds, téves dssze-
adds, adatszolgaltatas) hibak is kikiisz6bolhetdk.

3. Figyelmet kell forditani arra, hogy a Hivatal kiilénféle nyilvantartasai, dokumenta-
cibi a jogszabalyi eléirasoknak megfeleljenek, atlathatdak, teljes koriiek legyenek, ve-
zetésiik pontos, naprakész munkavégzest igényel, valamint a dontésekhez, irdnyitas-
hoz, beszdmolashoz sziikséges informacidigényt kielégitse.

4. A Gazdasagi Hivatal altal ellatott feladatok valamint a széttagolt intézményszerke-
zet (székhely, konyhak) miatt kiemelt figyelmet kell forditani a gazdalkod4sban beko-
vetkezett események dokumentdlasdra valamint a megbizhaté adat- és informacio-
dramldsra. Az egymasra épiil6 vagy egymast kovetd folyamatokban keletkezett adatok
Osszehangoltsaga, a kumulalt adatok megbizhatosiga a Gazdasagi Hivatal szamviteli
tevékenységrol készitett valds adattartalmi beszamolohoz sziikséges.
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5. A javaslatok ko6z6tt szerepelt, hogy az egyes folyamatok szabélyozésa és a gyakor-
lati megvalositasa kozott az dsszhangot biztositani kell, az egyes folyamatokra vonat-
koz¢ eljarasrend és a megvaldsitasa (feladat- és hataskérok, feleldsségvallalas rendje,
alkalmazott dokumentumok kére, stb.) kiviilallé szaméra (Gjonnan érkezd dolgozo) is
megismerhetd, megérthetd és elvégezhetd legyen.

b) a belsd kontrollrendszer ot elemének értékelése

1. Kontrollkornyezet

A kontrollkdrnyezetet a szervezeti struktira, a felelésségi, hataskori viszonyok és fel-
adatok, a szervezet minden szintjén meghatarozott etikai elvarasok, a huméner6forras-
kezelés alkotja.

A Gazdasagi Hivatalnal végzett vizsgalatoknal a Hivatal vezetéje éltal jovéhagyott
Szervezeti és Mikodési Szabélyzat (SZMSZ) valamint annak mellékletei meghataroz-
tak a Hivatal szervezeti struktirdjat, a fontosabb feladat- és hataskoroket, a gazdalko-
dashoz, miik6édéshez szikséges, jogszabélyban nem szabéalyozott folyamatok eljaras-
rendjét — azonban az adott ellen6rzési idszakra vonatkozéan a szabélyzatok a Hivatal
altal ellatott feladatokat nem teljes koriien tartalmaztdk. A megvaltozott jogszabalyok
¢s feladatok alapjén sziikségessé vélt az SZMSZ, valamint a kozalkalmazotti jogvi-
szonyra vonatkozd, a szamviteli rendhez, a leltdrozasi, selejtezési tevékenységhez, a
pénzmozgashoz, a kotelezettségvallalashoz, a kozétkeztetési tevékenységhez kapcso-
16d6 szabalyzatok aktualizalasa.

Az Ovodak szintén rendelkeztek Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal, munkakori le-
irasokkal, néhdny Intézmény esetében vezetdi utasitdsban is szabalyoztak az egyes el-
jarasrendeket.

A Gazdasagi Hivatal és az egyes Intézmények kozott létrejott Megallapodas a munka-
és feladatmegosztast tartalmazta.

A szabalyzatok biztositjédk a feladatkorok, hatdskorok, jogkorsk és ellendrzési felada-
tok meghatdrozasat, ezeket azonban a jogszabalyi eldirdsok valtozasaval illetve a szer-
vezet feladatellatdsaban, az eljarasrendekben torténd valtozasok miatt aktualizalni
sziikséges.

2. Kockdzatkezelés

A koltségvetési szerv tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatok kockézat-
elemzés soran kerlilnek feltdrasra, és megallapitasra. A koltségvetési szerv vezetbje a
kockazatkezelési rendszert az azonositott kockédzatokra alapuléan alakitja ki és mit-
kodteti.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockazatkezelés elsdsorban a szervezet feladatellata-
sat tdmogatd belsd folyamat €s nem az adott koltségvetési szerven kiviili szervezetek,
hat6sagok igényeit szolgédlja. A kockazatkezelés alapvetd célja, hogy ez az dsszeflig-
gésrendszer €s az ezze] kapcsolatos felel6sség vildgossa valjék minden érintett szdma-
ra. A célok szintjeivel parhuzamosan, annak megfeleléen a kockazatokért valo felelds-
ségeket is delegalni kell a megfeleld szintekre. Ezaltal a kockazatkezelés beépiil a
mindennapi tevékenységek kozé, és nem elkiiloniilt — csak idészakos — feladatta valik.

A Gazdasagi Hivatal és az Ovoddk mikodésére eltér tipusu kockazatok hatnak, azok
el6forduldsi valdszintisége és hatdsa — a szervezet altal ellatott feladatok alapjan — val-
tozd. A koltségvetési szervek vezetdi a kockazati tényezOket azonositottak.
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3. Kontrolltevékenységek

A koltségvetési szerv vezetbje szervezeten beliil kontrolltevékenységeket alakit ki,
melyek biztositjak a kockdzatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléré-
sé¢hez. A kontroll tevékenységek a szabalyzatokban, Megallapodasokban jelennek meg
az alébbiak szerint:

o engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

e az informéaciékhoz valo hozzaférés,

« fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokhoz),

¢ beszamolasi eljarasok.

A kontroll tevékenységek valtozd részletezettséggel kerliltek meghatdrozasa az egyes
koltségvetési szerveknél is illetve egy-egy folyamat esetén is.

A 2014. év soran a Hivata] tevékenységére vonatkozd jogszabalyi valtozasok a sza-
balyzék feltilvizsgalatat igénylik nemcsak az 1j eljardsrendek dokumentalasa (pl.
szamviteli, kényvviteli rendszer), hanem a kontrollelemek dsszhangja érdekében is.

4. Informacié és kommunikdcio

Az informdcié6 és kommunikaci6 rendszere biztositja, hogy a megfeleld informacidk a
megfeleld idoben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve
személyhez.

A vonatkozé informéciot azonositani kell, meg kell szerezni €s kézdlni kell abban a
formaban €s id6ben, amely lehetdvé teszi az alkalmazottak szamara a belsé kontrollal
¢és mas feladatokkal kapcsolatos kotelezettségeik teljesitését (idébeni informacio a
megfelelé embereknek). Ezért a belsd kontrollrendszert magat is és az §sszes tranzak-
cidt és eseményt is indokolt minél nagyobb mértékben dokumentalni.

A Gazdasagi Hivatal foldrajzilag elkiiloniilten helyezkedik el sajat szervezeti egysége-
itol (talalo- és féz0konyhék illetve a technikai munkavallalok t6bb intézményben 14t-
jak el feladatukat) valamint az Intézményekt6l, ezért az adataramlés és a folyamatos
kommunikécié biztositja az alabbi kritériumok szerinti informéaciot:

» megfeleld (azt az informdcidt kapja, amire sziikség van);

» id6ben rendelkezésre 4116 (akkor biztositott, amikor sziikség van ra);

« aktudlis (ez a legutolsé megszerezhetd informacid);

» pontos (korrekt, hibatlan); és

« elérheto (az érintett személyek konnyen hozzajuthatnak).

5. Monitoring

A koltségvetési szerv monitoring rendszere az operativ tevékenységek keret€ében meg-
valosulo folyamatos és eseti nyomon kovetésbél, valamint az operativ tevékenységek-
tol fiiggetlenill miikddé belsé ellendrzésbol 4ll.

A monitoring mechanizmusok teszik lehetévé, hogy a feladat-ellatas folyamatos nyo-
mon kdvetése €s €rtékelése megtorténjen, s a vezetés rugalmasan tudjon reagélni a vél-
toz6 kilsd és belso koriilményekre.

II1. Az Intézkedési tervek megvaldsitasa

A belsd ellenorzés altal végzett vizsgalatok soran feltart hidnyossagok megszintetése 8 eset-
ben igényelte intézkedési terv készitését. A terveket az érintett Intézmények vezetéi a belsod
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ellenérzés javaslatai figyelembe vételével, véleményének kikérésével készitették el. Az intéz-
kedések végrehajtasardl készitett beszamolot megkiildték a bels6d ellenbrzés részére. A t4jé-
koztatas alapjan a belsé ellendrzési jelentésekben tett megallapitdsok, javaslatok hasznosuld-

sdnak ¢és az intézkedési tervek végrehajtasanak nyomon kovetése céljabodl az ellendrzés fo-
lyamatos nyilvantartast vezet.

Vac, 2015. februér 12.
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