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Vezetdi osszefoglald

Az allamhaztartasrol szol6 2011. evi CXCV. térvénynek, valamint a kéltségvetési
szervek belsd kontrollrendszererdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.(XI11.31.)
Korm. rendeletnek megfeleléen a koltségveteési szervek kételesek belsé ellendrzési
rendszert mikodtetni abbol a célbol, hogy a szervezet vezetéje szamara
bizonyossagot nyujtsanak az altala kiépitett €s miikodtetett belsé kontrolirendszerek
megfeleléségét illetben.

Bodajki Polgarmesteri Hivatal belsé ellenfrzése a vonatkozé jogszabalyi el6irasok
(Aht., Bkr., MOtv, énkormanyzati rendeletek) hivatali SzMSz, a belsé ellenérzés
szakmai gyakorlatanak nemzetkézi normai (NORMAK), illetve a koltségvetési szerv
vezetbje (jegyzd) altal adott utasités alapjan:

o ellenbrzést vegez a képviseld-testilet hivatalanal, a polgarmesteri hivatalnal
és az 6nkormanyzat mikddéesével kapcsolatos feladatokra vonatkozéan:

e ellatia a 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet - koéltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és a bels§ ellenérzésrél (tovabbiakban Bkr.) - altal a
belsé ellenérzesi vezetére kirott feladatokat a 22. § (1) — (2) szerint.

Ennek keretén belll felllvizsgalta a belsd ellenérzési  kézikdnyvet,
kockazatelemezéssel alatamasztottan a 2015. évi belsd ellenérzési tervet
elkészitette (melyet a képviselS-testulet a 283/2014. (XI.04.) Kt. hat. elfogadott)
kialakitotta &és miikodtette a Bkr. 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast. ,
A 2014. évi belsé ellenérzési tervet a Képviselé-testiilet a 277/2013. (X1.26.) szamu
Kt. hatarozataval hagyta jova.

Jegyzdi felkérés soran soron kivili ellenérzésre nem kerdlt sor.

frasba régzitésre keriilt a lefolytatott vizsgalathoz kapcsolédé ellendrzési program,
illetve a megallapitasokat, javaslatokat tartalmazé jelentés. Az érintettek
tajékoztatdsa a vizsgalat tapasztalatarol minden esetben megtértént. Az elézé évi
revizidkkal ellentétben a belsé ellendrzeési kézikdnyv fellilvizsgalatat kévetéen az
ellendrzés végén ,ellendrzést kovetd felmérd lap” kitdltését kérte az ellenérzés az
érintett szerv/szervezetek vezetditdl. Ennek célja elsésorban egy segitség nyujtas
volt a belsé ellendrzes fejlesztése, célkitlizéseinek elérése érdekében a jovébeni
ellenérzések soran.

A belsd ellenérzés a vizsgalatrol megfeleld tartalmd nyilvantartast vezet, illetve az
ellenérzés dokumentumait 10 évig megdrzi.

A 2014. évben lefolytatott ellenérzés éves Gsszefoglalé jelentése a (Bkr.) 48. §,
illetve a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kozzétett iranymutatas alapjan késziilt

el.
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I. A belsé ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatisa onértékelés

alapjan

A 2014. évi ellenérzési feladatok az ellenérzésre vonatkozé stratégia (ellendrzés
célja, modszere, targya, terjedelme, ellenérzétt idészak) és az azt megalapoz6
azonositott kockazati tényezék figyelembe vételével keriilt meghatarozasra az
dnkormanyzat ellendrzési tevékenységét meghatarozd jogszabalyi eldirasoknak
megfeleléen.

Az irasos jelentésen kivul az esetleges hianyossagok poétlasara, javitasara valamint a
helyszinen szdban is segité szandéku javaslatot is tett az ellenérzés.

A 2014. évi belsd ellendrzés kiterjedt:
e az 6nkormanyzat pénzigyi szamviteli folyamataival kapcsolatos feladatokra.

Tervezett ellendrzés targya

Az ellendrzési feladat ellatdsa sordan a belsé ellenérzés szabalyszeriiségi és
penzigyi ellendrzést vegzett. A szabalyszeriiségi vizsgalaton til a feladat ellatas
célszeribb, gazdasagosabb és eredményesebb ellatasara iranyuléan is tett
megallapitasokat az ellen6rzés.

Az ellendrzés targyat az dsszeallitott ellendrzési program részletesen tartalmazza.

Szabalyszerlséaqi és pénzuagyi ellenérzés

e Pénzlgyi szamviteli folyamatok ellenérzése

I.1. Az éves ellenérzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése
I.1.1. A targyévre vonatkozé éves ellendrzési terv teljesitése, az ellenérzések

Osszesitése

2014. évi éves belso ellendrzési terv alapjan a kovetkezd belsd ellenédrzési feladatot
kellett végrehaijtani:

e Pénzlgyi szamviteli folyamatok ellenérzése

- Elmaradt ellenérzések:
2014. évi belso ellendrzesi tervben foglalt valamennyi ellenérzés megtortént.
- Soron kiviili ellenérzések:

Soron kivili ellenérzésre nem keriilt sor.
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- Terven feliili ellendrzések:

Terven feliili ellenérzésre nem keriilt sor.

Targy cél Moédszer §
Ellendrzés cime: Ellendrzés célja: Az ellendrzés soran alkalmazott
Pénziigyi szamviteli folyamatok | Annak  megéllapitasa, hogy  az | médszerek:
ellenrzése énkorményzat pénziigyi- szamviteli | Dokumentumokon alapulé ellensrzés.
; tevékenysége megfelel-e a  hatélyos (térvény, szabalyzat, szamviteli
Targya: jogszabalyi eléirasoknak, rendelkeznek-e a bizonylatok)
Bodajk Véros Onkormanyzat penzlgyi | kdtelezden eldirt szamviteli szabalyzatokkal,
- szamviteli folyamatainak azok eldirasai a gyakorlatban
szabalyszer(iségi ellendrzése., érvényesliinek-e, a bizonylatok alaki-tartalmi
megfelelésége biztositott-e.
L |

[.1.2. Az ellenérzések soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve

fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy

hianyossag gyantja kapcsan tett jelentések szama és rovid

Osszefoglalasa

Eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag

az ellendrzétt tertilettel kapcsolatban nem mertilt fel.

Ellendrzés Ellendrzés sordn tett Esettipus Stétusz

targya megallapitdas(ok)

[.2. A bizonyossdgot adé tevékenységet elésegité és akadalyoz6 tényezék

bemutatasa

[.2.1. A belsé ellenérzési egység(ek) huménerc”)forrés—ellétottséga

A belsb ellendrzési feladatokat a hivatal szervezeti egységeén kivill, kiilsd szolgaltaté
latia el. A megbizott belsd ellendr a kéltségvetési szerveknél belsé ellendrzési
tevekenységet végzék nyilvantartasarél és kételezd szakmai tovabbképzésérs| sz6l6
18/2009. (X.6.) PM rendelet alapjan a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal vezetett
hatosagi nyilvantartasba regisztralasra kerilt, és a koltségvetési szerveknél belsé
ellendrzési tevekenység folytatasahoz szikséges engedéllyel rendelkezik. A belsé
ellenér a 370/2011. (XI.31.) Korm. rendelet 24. § (1) és (2) a belsé ellendrre
vonatkozo altalanos és szakmai kévetelményeknek megfelel.

Valamint az Aht. 70.§ (4)-(5) bekezdésében elirt engedeéllyel rendelkezik.
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[.2.2. A belsé ellenérzési egység és a belsd ellenérék szervezeti és

funkcionalis fliggetlenségének biztositasa

A belsd ellendri feladatok ellatasa a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeén kivdl
kilsd szolgaltaté alkalmazasaval torténik.

A Bkr. 19.§ (1) a belsé ellendrok funkciondlis fiiggetlensége a 2014. évben mind az
ellendrzési program elkészitése, végrehajtasa, kdvetkeztetések &s ajanlasok
kidolgozasa, ellenérzési jelentés elkészitése soran biztositott volt.

A megbizott bels6 ellendr nem vett részt a kéltségvetési szerv operativ miiksdésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban ( pl.: kéltségvetési szerv miikodésével kapcsolatos
doéntések meghozatala, barmely végrehajtasi, iranyitasi tevekenységben, pénzigyi
tranzakciok kezdeményezése vagy jévahagyasa vagy kotelezettség vallalasa, belsé
szabalyzatok elkészitése).

A belsd ellendrzés tevékenysége soran flggetlen, kilsé befolyastél mentesen,
partatlanul és targyilagosan végezte munkajat.

[.2.3. Osszeférhetetlenségi esetek

Osszeférhetetlenségi eset a 2014. évi belsd ellendrzés soran nem merilt fel.

[.2.4. A Dbelsé ellenéri jogokkal kapcsolatos esetleges korlatozasok

bemutatasa

A Bkr. 25.§ pontjaiban megfogalmazott jogosultsagokkal kapcsolatos problémak,
korlatozasok a targyévben nem meriilt fel.

.2.5. A belsé ellenérzés végrehajtasat akadalyozé tényezok
Az ellenérzes vegrehajtasat, lezarast akadalyozo tényezé nem mertilt fel.

1.2.6. Az ellenérzések nyilvantartasa

A bels0 ellendrzési vezetd koteles az elvégzett belsé ellendrzésekréi nyilvantartast
vezetni. A 2014. evi bels6 ellendrzés nyilvantartasa a Bkr. 50. § (2) foglalt kételezd
elemeket (ellendrzés azonositéja, ellendrzétt szerv, szervezeti egység
megnevezése, ellendrzés targya, ellenérzés kezdetének, lezarasanak idépontja,
ellendrzés lefolytatasaban részt vett belsé ellendr, vizsgalt idészak, intézkedasi terv
készitésének szilkségessége) tartalmazza. A nyilvantartas vezetése elektronikus
feltleten tortént.
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1.2.7. Az ellenérzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatok

Az ellenérzési tevékenység fejlesztésére vonatkozéan javaslatot nem

fogalmazok meg.

[.3. A bizonyossagot adé tevékenységet eldsegité és akadalyozé tényezdk

bemutatasa

Tanacsaddi tevékenység a 2014, évre vonatkozdan nem tértént,

Targy Eredmény

A tanacsadas cime, targya A tanacsadas eredményeinek révid bemutatasa.

A belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése ellendrzési

tapasztalatok alapjan

II.L1. A Dbelsé6 kontrollrendszer szabalyszertiiségének, gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének névelése, javitasa érdekében tett

fontosabb javaslatok

A belsé kontroll egy Osszetett folyamat, amelyet egy szervezet vezetése és
dolgozbi valdsitanak meg, valamint folyamatosan alkalmazkodik g szervezetet
érinté valtozasokhoz. A kontrollok lényege, hogy nem egyszeri ellendrzési
tevékenységet jelentenek, hanem folyamatokat, »kontrollpontok” alkalmazasat
elézetes, folyamatba épitett és utdlagos jelleggel.

A belsS kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belss
szabalyzatokat, melyek alapjan a kéltségvetési szerv érvényesiti a feladatai
ellatasara szolgalé elSiranyzatokkal, létszammal és g vagyonnal valé
szabalyszerti, gazdasagos, hatékony és eredményes  gazdalkodas

kévetelményeit.
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Vizsgalat Megdaliapitas Javaslat
cime

EllenSrzes

cime:

Pénziigyi | A 2/2012. {1.1.) egylttes utasftis gazdalkodassal A jogszabaly valtozasok kdvetése

szamviteli Osszefiiggd  fejezetrészét a  bekovetkezett | kifejezetten fontos a gazdalkoddssal és

LT.'gﬁ%";téike jogszabaly  vaéltozdsok miatt szllkséges | pénzkezeléssel kapcsolatos szabalyzatok
maodositani. esetén, mely az ellen8rzés vizsgélati
A szabdlyzés részben Osszhangba van a|id8szakat megelézen nem tértént meg.

gyakorlattal, azonban a teljesités igazolds sordn
alkalmazott eljaras rend a mindennapi m(ikddés
soran nem az utalvdnylapon térténik, hanem az
utalvanylaphoz csatolt szamviteli bizonylatokon.

Az ellenérzés ajdnldsokat tett a szabdlyzat egyes
részeinek bdvitésére -  (kotelezettségvallalok
bels6  adatszolgaltatdsa, a  pénziigyi -
gazdalkodasi feladatokat ellaték belsd
adatszolgéltatasa, helyettesités szabalyai,
felhatalmazas és kijeldlés dokumentumainak
megbrzése) — melyeket az ellendrzési jelentés
részletes tartalmaz.

Az adatszolgdltatdsi feladatok teljesitésével
kapcsolatos  bels§  elSirasok a  Bodajki
Polgdrmesteri Hivatal vonatkozisdban nem

kerlltek meghatarozésra.

A jogszabdly pontosan meghatdrozza a szigoru
szdmaddsi  nyomtatvdnyok  nyilvantartdsara
vonatkozd tartalmi, formai elemeket. A
nyomtatvanyokat a beszerzést igazold szamlakkal

A jelentés tartalmazza a hatélyos
jogszabalyi szbvegrészeket, megjeldive a
gazdalkoddsi  szabalyzat megfeleld
részeivel egylitt.

A kételezettségvallalasra,
utalvanyozésra, érvényesitésre, szakmai
teljesitésre, pénziigyi ellenjegyzésre
jogosultak nyilvantartasat az érintett
koztisztviselGk beosztds valtozadsibdl
eredden sziikséges mddositani. A
mellékletek feliilvizsgalata ajanlott még
a megnevezett szerv tekintetében,
valamint a kijelSlt személy
vonatkozasaban, Az utasitds 1. szamu
(A,B,C,D,E), 8. szamui mellékleteinek
teljes kor( attekintése, javitasa ajanlott.
A kotelezettségvillalds
nyilvantartasanak tartalmi elemeit a
4/2013. (I.11.) Korményrendelet 14.
szdmd Il fejezet 4) pontja hatdrozza
meg. A korményrendeletben foglaltakat
a szabadlyzat mellékletével tandcsos
felllvizsgdlni, korrigdini.

A gazddlkodasi szabdlyzatot érint6

modositdsokat az ellendrzési jelentéshe
lefrtak szerint tanacsos elvégezni.

Az ellenbrzés dltal tett ajanlisokat az

ellendrzési jelentés részletesen
tartalmazza.  Javasolt a leirtak

beillesztése a
szabdlyzatba.

gazddlkodasi

Ajanlott béviteni a nyilvéntartas lapot a
beszerzését igazold szamla sorszama, a
kiselejtezés kelte rovattal. Tanécsos a
nyilvantarté dokumentumon feltiintetni
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nem keriiltek egyeztetésre.

A vizsgdlati iddszakot érintd készpénzfizetési
szamldk 2. masolati példanya koziil az ellendrzés
fellilvizsgdlta azokat, melyek a
pénztarbizonylatokhoz, illetve
utalvanylapokhoz (BANK 2014.) voltak csatolva.
Altaldnos hiba volt, hogy a szamlakat nem
pontosan dllitottak ki (datum, a szdmla végén a
vegdsszeg, az 4fa mértéke...stb hianyzott), illetve
a szamldkon elvégzett javitdsok csak részben

az

mondhatéak szabdlyosnak, teljes kor(nek.
Befogaddsra,  kiegyenlitésre  keriilt  olyan
szamitdgéppel  késziilt szdmviteli bizonylat,

melyen a vevd neve nem szerepelt, utélag tollal
vezették ra. Az érvényesitd feladata a szamlat
tartalmi elemeinek feliilvizsgdlata.

Az 5/2012. (l1.28.) egyiittes utasitis a
pénzkezelés szabalyzatardl szintén tébb ponton —
pénzforgalmi szamlahoz kapcsolédd szamlak,
nem kozvetlenil a kdltségvetés végrehajtisahoz
kapcsolédd  feladatok kimutatasira szolgdld
szamldk, a szamldkhoz kapcsolddé pénzforgalom,
a szamldkrdl teljesithetd kifizetések, utaldsok
rész Onkormanyzati hitellel kapcsolatos részek —
a bekodvetkezett jogszabaly véltozasok miatt
médositani kell.

Az ellendrzés ajénlasokat tett a szabdlyzat egyes
részeinek bévitésére, kiegészitésére - (8. fejezet
Bankszamlakivonat;10.  fejezet  Hitelintézet
Ugyféltermindl  haszndlata;  pénztarrovancs,
pénztérbizonylatok ellendrzésére  vonatkozd
eljdrasrend, az  utasitdshoz  kapcsolédé
mellékletek) — melyeket az ellendrzési jelentés
részletes tartalmaz.

A pénzkezelési szabdlyzat végére ajénlott az
utdlagos  vezetdi ellendrzés  fejezetrész
kidolgozni, valamint a munkabér kifizetésnél
alkalmazott szabalyokndl a fizetési el8legre,
kikiildetési rendelvényre, jutalomra, kdltség
atalanyra vonatkozé eljarast is.

A pénzkezelésr8l sz0l6 egyiittes utasitis az
onkormanyzat és a hivatal vonatkozdsiban
meghatérozza a hazi pénztiros és helyettesének
beosztdsat. A feliilvizsgdlat sordn megallapitast
nyert, hogy egy pénztari napon beliil tSbb
személy is kezelte a hazipénztart, illetve egymadst
kdvetd napokon is mds-mas személy 4llitotta ki a
pénztarbizonylatokat. Az alkalmazott eljards
szabdlytalan. A hdazipénztdr mikédése sordn a
pénztéros allitja ki a pénztérbizonylatot, & kezeli,
felel a pénztirban Iév8 készpénzallomanyért. A

penztirost  tdvollétében a  szabélyzatban
meghatdrozott  kdztisztvisel§  helyettesitheti

atadds-atvételi jegyz6konyv felvétel ét kdvetden.

a koltségvetési szerv nevét is.

Nagyobb figyelmet kell forditani a
jovében a  szamidk Javitasdra, a
befogadott szamldk tartalmi elemeire.

A pénzkezelési szabdlyzat mddositaséra
tett megdllapitésokat, a jelentésben
foglaltakat beépiteni az utasitas
rendelkezései kizé.

A héazipénztdir mikédtetése soran
torekedni kell a szabdlyzatban leirtak
betartdsara, betartatisara.
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A ajanlott
megnevezni azon alkalmazottak korét, nevét,
akik szamla kibocsatdsra jogosultak.

pénzkezelési szabdlyzatban

A kiaddsi-, és bevételi pénztarbizonylatokon nem
szerepel milyen koltségvetési évet érint az adott
kifizetés, bevétel. A  kotelezettségvéllalds
nyilvdntartasi szdma sincs feltiintetve a
bizonylatokon.

A 100 000 Ft alatti kdtelezettségvallalds esetén is

ajanlott megrendeldt, drajinlatot, visszaigazolast
csatolni a szdmla mellé. A kotelezettségvallalasi
dokumentumon kell a pénzlgyi ellenjegyzést,
valamint a ko&telezettségvallaldst feltintetni.
Szabdlytalan pénztarbizonylaton pénziigyi
ellenjegyezni, hiszen a kételezettségvallalast meg
kell el6znie.  Szabalytalan  tovdbbad a
hazipénztarbdl térténd kifizetés akkor is, ha a
szamla kelte el8bbi, mint a kételezettségvallalis
dokumentumén szerepl6 datum. A hazipénztar
mikodése el6leghél, illetve
kotelezettségvdllalds alapjan torténhetnek a
beszerzések. Jogszabdlyba (itktzik az alkalmazott
modszer, hiszen az dnkormanyzat hazipénztar
kezelése sordn nem a kormanyrendeletben
leirtak alapjan jartak el.

d

soran

A bérjegyzéken is irja ald az &sszeg
atvevGje az atvétel elismerését, szakmai
teljesités-igazolas a bérjegyzékeken nem volt.
Kikiildetési rendelvény mellé, minden
esetben ajdnlott a forgalmi okmany
fénymasolatat bekérni.

A hdzipénztar kiadasi pénztérbizonylatai
mellé varosi kényvtar, védéngi

6ndi szolgalat illetve
Bodajk Varos Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatala, Varosi Onkormanyzat névre kidllitott
szamlakat, csekkeket mellékietek. A kifizetés
szabalytalan.

A belfoldi kikildetési utasitas

kdltségelszamolds dokumentumok nem teljes
kérden kerlltek (a kikildtt adatai, datum,
bélyegzd...sth.) kitoltésre. A szigor( szdmaddasy
nyomtatvdnyokat minden esetben pontosan kell
vezetni. Hidnytalanul kitoltétt irat lehet csak az

és

elszamolas alapja.

A pénzbeszedék elszdmoltatdsanak rendjét a
pénzkezelési szabalyzat nem tartalmazza.

A szabalytalan miikédés megsziintetése.
A kiadasi-, bevételi pénzts rbizonylatok
fellilvizsgalata, a 100 000 Ft alatti
kotelezettségvallaldsi nyilvantartss
bevezetése, a kotelezettségvallaldsi
dokumentumok lef(izése, pénziigyi
ellenjegyzése,

A készpénzigénylési elbleg bevezetése,
ehhez kapcsolddd eljarasrend beépitése
a szabdlyzatha. A kialakitott médszer
alkalmazasa a mikodés sordn.

Az  ellenGrzési  jelentéshen  Jeirt
megallapitésok feliilvizsgalata, a hibak
korrigaldsa.

Ajanlott  kidolgozni
szabalyzatba

a  pénzkezelés
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Kotelezettségvallaldsi nyilvantartdst 100 000 Ft
alatti is kételez8 vezetni. Sem manudlisan, sem
elektronikus feliileten nem vezetnek ilyen
nyilvantartdast.

A gazddlkodasi szabdlyzatban szabdlytalanul
kerlilt felvezetésre, hogy készpénzben térténé
bevételek és kiaddsok vonatkozdsiban a kiaddsi
és bevételi pénztirbizonylaton az ellenérként
torténik a pénzigyi ellenjegyzés. A pénziigyi
ellenjegyzés a kdtelezettségvallalds
dokumentumdn kell szerepelnie. Az érvényesits
aldirdsa a készpénzforgalmi jogcim  utolsd
rovataban torténik.

A hdzipénztar nyitva tartdsit a szabélyzat
dokumentdlja, azonban a hétfsi és a szerdai
napokon tdl tovabbi munkanapokon is miiksdatt
a pénztar, valamint kiadasi- és bevételi
pénztérbizonylatokat rogzitettek.

Az utalvany rendeletet informatikai rendszer
hidnydban manudlisan vezetik, ennek okan nem
lehet egyértelmifen meghatdrozni az adatok
rdgzitésének idbeliségét. Tébb esetben az
utalvanylapon utalvdnyozé aldirdsa hidnyzott.

Az utalvdnylapokhoz mellékletként csatoltdk
valamennyi esetben a kifizetést igazold szamvitel;

okmadnyokat, azonban a kapcsolddo
megrendelések, drajénlat, visszaigazolds,
teljesités igazolds, &sszesitbk (BAK  Kft.)
dokumentumai mar nem minden esetben
taldlhaték meg. Az 6nkormdnyzat altal nyujtott
segélyek esetén nem a  hatarozatokat

mellékelték, hanem az lgyintézé &ltal készitett
osszesitét. A kimutatason szakmai
teljesitésigazolds nincs, a kapcsolodd
hatdrozatokon pénziigyi ellenjegyzést, szakmai
teljesités igazolast szintén nem végeztek. A
megbizési  szerz8déseket, megallapodéasokat,
vallalkozdi szerz8déseket szintén nem pénziigyi
ellenjegyezték. Az kézszolgdltatok szerzddései
sem kerlltek felvezetésre a kdtelezettségvallalasi
nyilvantartdsba, a szerz6dések  pénziigyi
ellenjegyezését itt sem végezték el. 100 000 Ft
Osszeget el nem ér§ szémviteli bizonylatok mellé
nem csatoltak a megrendel6ket, arajanlatokat,
visszaigazoldsokat. A nem irasbeli
kdtelezettségvallalashoz a gazdalkodasi
szabdlyzat 7. szamu mellékletét nem alkalmaztik.

A kotelezettségvallalasi
kialakitasat, vezetését
elvégezni.

nyilvantartds
ajanlott

Javasolt az ellendr rovatba az
érvényesitd alairasat szabalyozni, a
pénziigyi ellenjegyzés ugyis a
kételezettségvillalds dokumentuman
kell szerepelnie,

A gazddlkodasi szabalyzat médositasa.

A pénzkezelési szabalyzat modositasa
ajanlott.

Tandcsos kialakitatni a zart szamviteli
rendszert, ahol a régzités datumat, az
utalvanylap kinyomtatdsdnak datumat
az adott szédmitistechnikai program
generalja.

Az utalvénylapok mellé minden esetben
kell kotelezettségvallalasi
dokumentumot mellékelni, melyet a
kételezettségvallalasi nyilvantartasba fel
kell rogziteni. A 100 000 Ft alatti
kotelezettségvdllalds sordn a szabalyzat
7. szamu mellékletét alkalmazni kell.

A szdmldt minden  esetben a
szerzddéshen, megrendelésben,
drajdnlatban...egyéb
kotelezettségvallaldsi dokumentumban
leirt mellékletekkel egyiitt fogadhaté
be.
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A beérkezd szamldkat minden esetben az
érvényesitd feladata feliilvizsgéni, hogy formai,
tartalmi szempontbdl megfelelé-e. A Depdnia
Kft., Székesfehérvar Vérosgondnoksdga Kft,;
Metro, Nemzeti Utdfj befizetési Zrt...sth. vagy
Bodajk Varos Onkormdnyzat Polgdrmesteri
Hivataldra, vagy Polgdrmesteri Hivatal Bodajk,
mint vevfire allitottak ki a szamldkat. Kdzségi
kbnyvtar névre sz6ld szamlakat ugyancsak
befogadtak és kiegyenlitettek.

Kiemelten fontos a szdmviteli bizonylatok
érkeztetése, mely szamos alkalommal nem
valosult meg.

Fizetési  elbleg  engedélyezése sordn a

nyomtatvanyon fel kell tiintetni a pénziigyi

ellenjegyzét, valamint, hogy az &sszeg
igényl6jének fenndlld tartozdsa van-e az

Onkorményzat felé.

Tobb izben a Zeng6 6voda tagintézmény vezetsje
altal megrendelt &rut, szolgéltatast (szényeg
tisztitds, tlzoltd késziilék ellendrzése...sth.)
tartalmazé szamldn - mely Bodajk Véros
Onkormanyzat nevére keriiltek kiallitasra- a vevd
megnevezés  rovatba Zeng8 dvoda s
feltlintetésre kerdilt, illetve az okményok szakmai
teljesités igazoldsat a tagintézmény vezetd és a
polgarmester egyarant elvégezte. A
rendelkezésre  &lld gazdalkoddsi szabdlyzat
alapjdn az alkalmazott eljdrds szabdlytalan.
Amennyiben dijbekéré alapjan térténik az
utalvanyozas, akkor a dijbekéré dokumentumon
kell szakmai teljesitést igazolni és nem az
utalvdnyozast kévetSen beérkezett szdmlan. A
bankkartydval tortént vasérlds soran a szakmai
teljesités igazolds azon a napon kell
megtorténnie, mikor a vétel ténylegesen
megvalosult, és nem a kovetkezd napi banki

jovairaskor. Szamos esetben a  szakmai
teljesitésigazolds késSbbi volt, mint a kiaddsi
pénztarbizonylaton szerepl§ datum, vagy a
szamlan a szakmai teljesités igazolds nem
szerepelt.

A vizsgalt id&szak szerz6déseit

(kotelezettségvéllalasi dokumentumait)
felllvizsgdlva, sem pénziigyi ellenjegyzés, sem
jogi ellenjegyzés nem taldlhaté a
dokumentumokon.

A felsorolt szolgdltatékkal a kapcsolatot
felvenni, tovébbd felszélitani a név
médositdsara.

A pénzkezelési szabdlyzatba el8irni a
szémviteli bizonylatok érkeztetésének
rendjét.

Az  egységesitett formanyomtatvany
fellilvizsgalata. A pénzigyi ellenjegyzé
felvezetése a dokumentumra,

A gazddlkodasi szabdlyzat szakmai
teljesités igazolds fejezetrész
atdolgozésa  a  Zengd  Ovoda
vonatkozédsaban.

A kbtelezettségvillalds dokumentumain
a pénzligyi ellenjegyzést el kell végezni.
Jogi ellenjegyzést a jogszabély nem irja
el6, de érdemes  elvégezni nagy
beruhazasok, kbzbeszerzések
szerzGdések megkstésekor.
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Az ellendrzés 5 cég szerzGdését vizsgélta feliil a|Az  érvényben  1év szerz6dések
szerz6désben  foglalt  pénziigyi  kifizetések felllvizsgalata.

tekintetében, Valamennyi esetben
megallapithatd, hogy vagy a szerzédésben foglalt
dijtételek, vagy az elszémolas rendje nem felelt
meg a leirtakkal. A meglévd, ,é16” szerzédések
értelmében aggdlyos a befogadott szamviteli
bizonylatok kiegyenlitése.

El6zetes és végleges kotelezettségvéllalds A jogszabdly értelmében az eldzetes és
bevezetésének kialakitasa. utdlagos kételezettségvallalas

kialakitdsa.

I1.2. A belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése

A belsé kontrollrendszert, mint fogalmat az Aht. 69. § (1) bekezdése az alabbi
megfogalmazasban hatarozza meg:

69. § (1) A belsé kontrollrendszer a kockdzatok kezelése és targyilagos bizonyossdg
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgadlja, hogy
megvalésuljanak a kdvetkezd célok:

a) a mikédés és gazddlkodds sordn a tevékenységeket szabdlyszeriien,
gazdasdgosan, hatékonyan, eredményesen hajtsdk végre,

b) az elszamoldsi kételezettségeket teljesitsék, és

¢) megvédjék az erdforrdsokat a veszteségektdl, karoktél és nem rendeltetésszert
hasznalattol.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerének részletes szabalyozasat a
Bkr. 3 § - 10. §- ai tartalmazzak, mely szerint a belsé kontroll rendszer 5
eleme:

1. Kontrollkérnyezet

2. Kockazatkezelési rendszer

3. Kontrolltevékenységek

4. Informaciés és kommunikaciés rendszer

S. Nyomon kévetési rendszer (monitoring)

A Koltségvetési szerv vezetéje ennek értelmében olyan kontrollkérnyezetet
alakit ki melyben:

o vilagos szervezeti struktira

o egyértelm felel6sségi, hataskéri viszonyok és feladatok

* meghatarozott etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

o atlathaté humaneréforras-kezelés.

Az ellenbrzési tapasztalatok vilagossa teszik, hogy a felsoroltak kialakitas
teles mértékben még nem tértént meg. A belsé szabalyzatok aktualizalasa,
a felelésségi, hataskéri viszonyok és feladatok egyértelmii megjeldlése
(munkakéri leirasok) fejlesztésre var.
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Az 6nkormanyzat és a koltségvetési szervek mukodésében rejlé kockazatos
tertiletek kivalasztasa érdekében a kockazatkezelés, azaz objektiv
kockazatelemzési modszer valamennyi folyamat vonatkozasaban nem
minden esetben kertilt alkalmazasra.

A kontrolltevékenység lehet6séget biztosit a kockazatok kezelésére, valamint
a szervezet céljainak eléréséhez.

Az informaciés és kommunikaciés rendszer kialakitdsa, mukédtetése
hatékonynak €s megbizhaténak itéli meg az ellenérzés. A dontések
meghozatalara vonatkoz6 informaciok megfelels, idében rendelkezésre allnak
az érintett személyek kénnyen hozzajuthatnak.

Nyomon kdévetési rendszer (Monitoring), mely a szervezet tevékenységének a
célok megvaldsitasanak nyomon kévetelését biztositd rendszer, az operativ
tevékenysége soran megvalosulé folyamatos és eseti nyomon kévetésbél,
valamint operativ tevékenységektél fliggetlentil miikédé belss ellendrzésbsl
allhat. A folyamatba épitett monitoring, az egyedi értékelések, monitoring
értékelések (belsd kontroll értékelése, intézkedések a belsd ellendrzés, egyéb
belsé vagy ktilsS vizsgalat altal feltart hibak javitasarél, a sziikséges
intézkedések megtételérol).

A folyamatba épitett, elézetes utdlagos és vezetdi ellendrzés gyakorlati
megvalositasa, a mindennapok teenddibe valé beépitése javulé tendenciat
mutat.

A kockazatok felmérése és a hatdsmechanizmusok értékelése, kezelése a
gyakorlatban valé mukédtetése az elézé évekhez képest nagyobb hangsulyt
kapott.

ITI. Az intézkedési tervek megvalésitasa

Az intézkedési tervvel kapcsolatos eléirasokat a Bkr. 45. § rendelkezései az
iranyadoéak.

A 2014. évet érintd ellenérzés soran a belsé ellenérzés egy esetben javasolt
intézkedési terv kidolgozasat. A 603-13/2014. iktatasi szamu intézkedési
tervet a koltségvetési szerv vezetSje jovahagyta, az annak végrehajtasarol
sz6l6 tajékoztatét (603-23/2014.) 2014.december 19 —-én az ellendrzés
részére megkuldésre kertilt.

Bodajk, 2015. januar 12.
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