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I. A belsé ellenérzés altal végzett tevékenység bemutatisa onértékelés

alapjan

A 2019. évi ellendrzési feladatok az ellendrzésre vonatkozé stratégia (ellenérzés
célia, modszere, targya, terjedelme, ellendrzstt idészak) és az azt megalapozé
azonositott kockazati tényezok figyelembe vételével kerilt meghatarozasra az
onkormanyzat, annak hivatalanak (polgarmesteri hivatal) ellendrzési tevékenységet
meghatarozé jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen.

Az irasos jelentésen kiviil az esetleges hianyossagok potiasara, javitasara valamint a
helyszinen széban is segité szandéku javaslatot is tett az ellenérzés.

A 2019. évi belsd ellendrzés kiterjedt:

Az ellenérzés célkitizése, targya meghatarozasaban foglaltak alapjan a
munkakérnek megfelelé foglalkoztatds, a munkakér betdltéséhez el&irt képesitési
elbirasok alkalmazasanak vizsgalatara.

A hatalyos szabalyzatokban, jegyzéi utasitasokban meghatarozott feladat és
felelésségi kérok dsszevetésére a munkakoéri leirasokban meghatarozott 4ltalanos és
részletes szakmai feladatokra.

Tervezett ellenérzés targya

Munkakori leirasok ellenérzése.
Az ellenérzés targyat az dsszesllitott ellenérzési program részletesen tartalmazta.

Szabalyszer(iséqi ellenérzés

Munkakéri leirasok ellenérzése.

L.L1. Az éves ellenérzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése
L.1.1. A targyévre vonatkozé éves ellendrzési tery teljesitése, az ellenérzések
Osszesitése

2019. évi éves belsd ellenérzési terv alapjan a kévetkezd belss ellendérzési feladatot
kellett végrehajtani:

e Munkak®éri leirasok ellenérzése.

- Elmaradt ellenérzések:
2019. évi belsé ellenérzési tervben foglalt valamennyi ellenérzés megtortént.
- Soron kiviili ellenérzések:

Soron kivili ellenérzésre nem keriilt SOr.
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- Terven feliili ellenérzések:

Terven felili ellendrzésre nem keriilt sor.

Targy Cél Médszer eyl

Ellendrzés cime: Ellen6rzés célja: Az ellendrzés soran alkalmazott
Munkakéri leirdsok ellendrzése. Annak megallapitdsa, hogy a kézlisztviselék | mbdszerek:
Targya: rendelkeznek-e munkakéri leirdsckkal, azok | Dokumentumokon alapulé ellenérzés.
Munkakori leirdsok ellendrzése. tartaima osszhangban van-e a

jogszabalyokban, helyi szabalyzatokban

foglaltakkal, alkalmasak-e az abban

foglaltak alapjan a dolgozék

szamonkérésére.

1.1.2. Az ellendrzések soran blinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanuja kapcsan tett jelentések szama és rovid

Osszefoglalasa

Eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hianyossag az
ellendrzott teriilettel kapcsolatban nem mertilt fel.

Ellenérzes Ellenérzés soran tett Esettipus Statusz

targya megdallapitas(ok)

[.2. A bizonyossagot ado tevékenységet elosegité és akadalyozo tényezok

bemutatasa

1.2.1. A belsé ellenérzési egyseg(ek) humaneréforras-ellatottsaga

A belsé ellendrzési feladatokat a hivatal szervezeti egysegen kivil, kils6 szolgaltaté
latia el. A megbizott belsé ellenér a koltségvetési szerveknél belsté ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kételezé szakmai tovabbkepzésérél szo6lo
18/2009. (X.6.) PM rendelet (2011.08.04.napjatol hatalyat vesziette), a 28/2011.
(VIN.3.) NGM rendelet alapjan a Pénzlgyminisztérium 4altal vezetett hatdsagi
nyilvantartasba regisztralasra kerilt, és a koltségvetési szerveknél belsd ellenérzési
tevekenyseg folytatasahoz szilkséges engedéllyel rendelkezik. A belsé ellenér az
Aht. 70.§ (4)-(5) bekezdésében eldirt engedéllyel rendelkezik.

A Nemzeti Ado- és Vamhivatal Képzési, Egészségugyi és Kulturalis Intézete az
ABPE MKK keretében biztositja a jogszabalyban el6irt tovabbképzési lehetéségeket.

A Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Képzési, Egészségligyi és Kulturalis Intézete az

s

ABPE MKK keretében biztositja a jogszabalyban el6irt tovabbképzési lehetéségeket.

2019. évben teljesitett tovabbképzés az ABPE MKK keretében:

191IBUDEUBE-01 / ABPE-tovabbképzés II. - Unids tamogatasok ellenérzése
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Informatikai tovabbképzés: -

Egyeb képzések: a kényviteli szoglaltatast végzok kételezé szakmai tovabbképzése
(mérlegképes kényvelsi tovabbképzés)

1.2.2. A belss ellenérzési €gys€g €s a belsé ellenérok szervezeti és
funkcionalis figgetlenségének biztositasa

A belsé ellenéri feladatok ellatasa a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységén kiviil
kilsé szolgaltaté alkalmazasaval torténik.

A Bkr. 19.§ (1) a belsé ellenérok funkcionalis figgetlensége a 2019. évben mind az
ellendrzési program elkészitése, végrehajtasa, kOvetkeztetések és ajanlasok
kidolgozasa, ellenérzési jelentés elkészitése soran biztositott volt.

A megbizott belss ellensr nem vett részt a koltségvetési szery operativ miikodéséve|
kapcsolatos feladatok ellatasaban ( pl.: koltségvetési szery mikodésével kapcsolatos
dontések meghozatala, barmely végrehaijtasi, iranyitasi tevékenységben, pénziigyi
tranzakciok kezdeményezése vagy jovahagyasa vagy kételezettseg vallalasa, belsé
szabdlyzatok elkészitése).

A belsé ellenérzés tevékenysége soran fuggetlen, kilsg befolyasté| mentesen,
partatlanul és targyilagosan végezte munkajat.

1.2.3, Osszeférhetetlenségi esetek
Osszeférhetetlenségi eset a 2019. évi belss ellenérzés soran nem merdlt fel,

L.2.4. A belss ellenéri  jogokkal kapcsolatos esetleges  korlatozasok
bemutatasa

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

1.2.5. A belsé ellenérzés végrehajtasat akadalyozo tényezék
Az ellenérzés végrehaijtasat, lezarast akadalyozé tényezé nem merllt fel.

1.2.6. Az ellenérzések nyilvantartasa

elemeket  (ellenérzés azonositdja, ellendrzott Szerv, szervezeti egység
megnevezése, ellenérzés targya, ellenérzés kezdetének, lezarasanak idépontja,
ellendrzés lefolytatasaban részt vett belsé ellenér, vizsgalt id6szak, intézkedési tery
keszitésének szlkségessége) tartalmazza. A nyilvantartas vezetése elektronikus
fellleten tortént. (1.szamu melleklet)

L.2.7. Az ellenérzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatok

Az ellenérzési tevékenység fejlesztésére vonatkozéan javaslatot nem fogalmazok
meg.
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1.3. A bizonyossagot adé tevékenységet eldsegité és akadalyozo tényezok
bemutatasa

Tanacsadoi tevékenység a 2019. évre vonatkozéan nem tortént.

Targy Eredmény j

A tanacsadas cime, targya A tanacsadas eredményeinek révid bemutatasa. l

II. A belsé kontrollrendszer mikodésének értékelése ellendrzési

tapasztalatok alapjan

II.1. A belsé kontrollrendszer szabalyszeriségének, gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredmeényességének névelése, javitasa érdekében tett
fontosabb javaslatok

A belsé kontroll egy Gsszetett folyamat, amelyet egy szervezet vezetése és dolgozéi
valositanak meg, valamint folyamatosan alkalmazkodik a szervezetet érinté
valtozasokhoz.

A belsé kontrollrendszernek tartalmaznia kell mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai
ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valé szabalyszert,
gazdasagos, hatékony és eredmenyes gazdalkodas kovetelményeit.

Vizsgalat Megdllapitas Javaslat
cime

Ellenérzés |. A Bodajki Polgarmesteri Hivatal belso
cime: . szervezeli egységei (csoport - Ggyintézok) szerinti
Munkaksri | s1a1anos  feladatokat tartalmazza a szervezeti és
oirdsok | mikodési szabalyzat. illetve 3 munkaksr leirdsok, a
ellendrzése e R Dot ; e
szervezell  ¢s  mikodési  szabalyzatban  nevesiten
munkakéronként. A helyetiesités rendjére vonatkozo
eldirasokat a szervezeti és mikédési szabalyzal szerint,
a munkakori leirdsok tartalmazzak.
A jogszabaly lchetdséget biztosit  arra hogy
amennyiben nem a  szervezeti és  mikodési
szabalyzatban régzitik a fent emlitetteket, akkor vagy a
szervezeti egységek Ugyrendjében, vagy a gazdalkodas
részletes  rendjének  belsd szabalyzataiban  kell
megtenni. A szervezeti egységek (pénziigyi-, hatosagi
csoport) ligyrenddel nem rendelkeznek.
. A Bodajki Polgirmesteri Hivatal belso A hatalyos szervezeti és miikbdési szabalyzatban
szervezeti felépitése a csoportok keretéig atlathato, nevesitett munkakdrok feliilvizsgalata,
azonban a csoportokon bellili tagozédis mar nem. | médositasa.
Amennyiben egy szervezeti egységen beliil tibb
azonos  elnevezésii munkakdrben dolgozé | Azonos elnevezés(i munkakdrok
koztisztviselot nevezziink ki (pénziigyi figyintézo | megkulonboztetése,
~8th.),  akkor legaldbb magdt a munkakéroket
sorszamozéssal kiilinboztessiik meg példaul pénziigyi
tigyintézo 1.; pénziigyi tigyintézd 11, Jjeldléssel.
. A kinevezés dokumentumon a feladatkér
megadasa kdtelezo, orekedni kell, hogy a kozszolgalati
tisztviselok képesitési elbirasairol szoélé  29/2012.
(111.07) kormanyrendelet I. mellékletében
meghatérozott feladatkérket rogzitsiik.

A Kira rendszerbe a hidnyzé munkakér és
feladatkarék rogzitése.
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A Kdézpontositott illetmény-szamfejté  rendszerbe
(tovabbiakban: Kira) a feladatkérok, munkakorék
rogzitése kdtelezd.

. Koztisztviselonek  az nevezhetd ki, aki
rendelkezik a kézszolgdlati tisziviseldk képesitési
eldirdsair6l szol6 29/2012. (I11.07.) kormanyrendelet 1.
szami mellékletében a feladatkdrre meghatédrozott
kepesitések  valamelyikével,  ezért fontos, hogy | pecsei utia Ibolya, Fekete Melinda, Dreska Timea
egyértelmien keriiljon meghaldrozésra | 4 Nagy Csilla koztisztvisel6k feladatksrének
kéztisztviselonként a feladatkér, meghatarozasa

. A vizsgalat soran megdllapitast nyert, hogy | A belsé ellendrzési jelentésben leirt helyettesités
valamennyi  kéztisztiviseldé  munkakori leirassal rendjére vonatkozé javitasok elvégzése.

rendelkezik.
Tovadbbi javaslatok:

Ajdnlott a munkakéri leirisokban a munkakérhaz
tartozo feladatok és hataskérok mellett rogziteni
péidaul az informatikai rendszer miikbdésével
kapcsolatos  feladatokat  és hatas-kéroket,
amennyiben kizarélagos betekintési jogosultsdggal
rendelkezik egy-egy program-hoz, valamint ha az
lgyintézé egyedi munkakérében meghatarozott
feladathoz kétott felhasznaloi jogosultsiggal,
felel6sséggel rendelkezik és tartozik egy-egy
program esetén, illetve a feladatkér megnevezést,

Sandor Judit Agnes, Kovics Réka és Brayer Janos
Mihadly koztisztiviselsk feladatkorének jogszabaly
szerinti meghatarozasa.

Tandcsos a munkakéri leirdsok végére az alibbi
szévegreészt beilleszteni:

JAlulirott munkavallalé kijelentem és
aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri
leirds  tartalmat velem megismertették, azt
megértettem €s a benne foglaltakat kételezéen
elismerem, a munkakéri leirds egy példanyt
atvettem.”

A munkakori leirasokon alairds szerepel mind a
munkavdllalé mind a munkaltatd részérg| az
utolsé oldalon. Ajanlott vala-mennyi  oldalt
legalabb  szignéval ellatni amennyiben nem
kétoldalas a nyomtatas és ketté oldalnal tébb a
munkakori leirds.

A hatalyos szabalyzatok, Jegyz6-, polgarmesteri

) A hatélyos szabdlyzatok, JeEYz0-, utasitasok felilvizsgalatainak elrendelése,

polgdrmesteri  utasitasok felilvizsgdlata ajanlott a
munkakéri megnevezések, személyi valtozasok és
Jjogszabalyviltozésok miatt.

I.2. A belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése

A bels6é kontrolirendszert, mint fogalmat az Aht. 69. § (1) bekezdése az alabbi
megfogalmazasban hatarozza meg:

69. § (1) A bels6é konirolirendszer a kockézatok kezelése és targyilagos bizonyosség
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy
megvalosuljanak a kévetkezé célok:

a) a mikodés és gazdalkodss sorén a tevékenységeket szabalyszerten, gazdasdgosan,
hatékonyan, eredmeényesen hajtsék végre,

b) az elszamolasi kitelezettségeket teljesitsék, és

c) megvédjék az erdforrdsokat a veszteségektbl, karokto! és nem rendeltetésszerti
hasznalattol.
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1. Kontrollkérnyezet

2. Ingralt Kockazatkezelési rendszer

3. Kontrolftevékenységek

4. Informacios és kommunikécids rendszer
5. Nyomon kévetési rendszer (monitoring)

melyben:
° vilagos szervezeti struktura
e egyertelmy felelésségi, hataskeri viszonyok és feladatok
° meghatarozott etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
e atlathato humaneréforras-kezelés.

Az ellendrzési tapasztalatok vilagossa teszik, hogy a felsoroltak kialakitas teljes
mértékben még nem tértént meg. A belsé szabalyzatok aktualizalasa, a felelésségi,
hataskéri viszonyok és feladatok egyertelmi megjelslése (munkakéri leirasok)
fejlesztésre var.

Az Onkormanyzat és ga kéltségvetési szervek mikodésében rejls kockazatos
terlletek kivalasztasa érdekében az integralt kockazatkezelés, azaz objektiv
kockazatelemzési modszer valamennyi folyamat vonatkozasaban nem minden
esetben kertlt alkalmazasra.

A kontro!itevékenvséq lehetéséget biztosit a kockazatok kezelésére, valamint a
Szervezet céljainak eléréséhez.

.

Az informacids és kommunikécids rendszer kialakitasa, mikédtetése hatékonynak és
megbizhaténak itéli meg az ellendrzés. A déntések meghozataldra vonatkozé
informéaciok megfeleld, idében rendelkezésre allnak az erintett személyek kdnnyen
hozzajuthatnak.

soran megvalosuld folyamatos és eseti nyomon kévetésbél, valamint operativ
tevekenységekté| fiiggetleniil miik6dé belsé ellenérzésbs) allhat. A folyamatba épitett
monitoring, az egyedi ertékelések, monitoring értékelések (bels6 kontroll értékelése,
intézkedések a belss ellenérzés, egyéb belss vagy kulsé vizsgalat altal feltart hibak
javitasarol, a szlkséges intézkedések megtételérél) megtonéntek.

III. Az intézkedési tervek megvalésitisa
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Az intézkedési tervvel kapcsolatos elbirasokra a Bkr. 45 § rendelkezései az
iranyadoak.

A 2019. évet érintd ellendrzés soran a belss ellenérzés intézkedési terv kidolgozasat
javasolta. Az elkésziilt intézkedési tervet (Bod/24-13/2019.) a kOltségvetési szerv
vezetdje jovahagyta.
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Vezetdi osszefoglalé

Az allamhaztartasrél szold 2011. évi CXCV. térvénynek, valamint a kéltségvetési
szervek bels6é kontrollrendszerérd! és belsé ellendrzésérsl szolo 370/2011.(X11.31.)
Korm. rendeletnek megfelelden a koltségvetési szervek kételesek belsé ellenérzési
rendszert mikodtetni abbol a célbdl, hogy a szervezet vezetdje szamara
bizonyossagot nyujtsanak az altala kiepitett és miikodtetett belss kontrollrendszerek
megfeleléségét illetéen.

A Bodajki Polgarmesteri Hivatal belss ellenérzése a vonatkozéd jogszabalyi eldirasok
(Aht., Bkr., Métv, 6nkormanyzati rendeletek) hivatali SzMSz, a belss ellenérzés
szakmai gyakorlatanak nemzetkozi normai (NORMAK), illetve a koltségvetési szerv
vezetdje (jegyzd) altal adott utasitas alapjan:

* ellendrzést végez a képviselé-testiilet hivatalanal, a polgarmesteri hivatalnal
€s az 6nkormanyzat mikédésével kapcsolatos feladatokra vonatkozéan;

e ellatia a 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet - kOltségvetési szervek belss
kontrollrendszerérél és a bels ellenérzésrél  (tovabbiakban Bkr.) - altal a
belsé ellendrzési vezetére kirott feladatokat a 22. § (1) - (2) szerint.

Ennek  keretén belil felllvizsgalta a belss ellenérzési  kézikényvet,
kockazatelemezéssel alatamasztottan a 2020. évi bels ellenérzési tervet
elkészitette (melyet a képviselé-testilet a 255/2019. (1X.24.) Kt. hat. elfogadott),
kialakitotta és miikodtette a Bkr. 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast.

A 2019. évi belsé ellenérzési tervet a Képvisel6-testulet a 289/2018. (X.30.) Kt.
hatarozataval hagyta jova.

Jegyzdi felkérés soran soron kiviili ellenérzésre nem kertilt sor.

irasba régzitésre keriilt a lefolytatott vizsgalathoz kapcsolodod ellenérzési program,
illetve a megallapitasokat, javaslatokat tartalmazo jelentés. Az érintettek
tajekoztatasa a vizsgalat tapasztalatarél minden esetben megtortént. Az eld6zé évi
reviziohoz hasonléan az ellendrzés végen ,ellendrzést kovetd felmérs lap” kitoltését
kérte az ellenérzés az érintett szerv/szervezetek vezet6itél. Ennek célja els6sorban
€gy segitség nyujtds volt a belsd ellenérzés fejlesztése, célkitlizéseinek elerése
érdekében a jévébeni ellendrzések soran.

A belsd ellenérzés a vizsgalatrol megfelel6 tartalmi nyilvantartast vezet (1.szamu
melléklet), illetve az ellenérzés dokumentumait 10 évig megorzi.

A 2019. évben lefolytatott ellendrzés éves osszefoglald jelentése a (Bkr.) 48. §,
illetve a Pénziigyminisztérium altal kézzétett iranymutatas alapjan késziilt el.



Bodajki Polgarmesteri Hivatal 2019. évi éves ellendrzési jelentés

Tartalomjegyzék

I. A belsé ellenérzés altal végzett tevékenység bemutatisa onértékelés
e sl
I.1. Az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése.
[.L1.1. A targyévre vonatkozo éves ellenérzési terv teljesitése, az
CUENGTZESEK BSSZESIESE -oovrncrstrisvrssmmermesms e sessensommsss oo e
I.1.2. Az ellenérzések soran blnteto-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot adg cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanuja kapcsan tett jelentések szama és rovid
OSSZEIORIAASA ...cc.orrseeersesseesessse oo
.2, A bizonyossagot adé tevékenységet elésegito és akadalyozo tényezék
D NG e85 s SEE ke

[.2.1. A belsé ellenérzési egység(ek) huméneréforrés-ellétoltséga ............
1.2.2. A belsé ellenorzési €gyseég €s a belsé ellenérok szervezeti és

funkcionalis fggetlenségeének biztositasa .o
[.2.3. Osszeférhetetlenségi esetek ..o
[.2.4. A belsé ellenéri jogokkal kapcsolatos esetleges korlatozasok

L A
[.2.5. A belsé ellenérzés végrehajtasat akadalyozo tényezok ...,
[.2.6. Az ellendrzések nyilvantartasa.........oeee
1.2.7. Az ellenérzési tevekenység fejlesztésére vonatkozo Javaslatok........

[.3. A bizonyossagot adé6 tevekenységet elésegité és akadalyozo tényezok
BEMULALASE. oottt oo
IL. A belsé kontrollrendszer miikédésének értékelése ellenérzési
CADRSZAAIALOIC RIADIED. cvvvosis ot samsmescvsinsonssssss 555555 s s ot
[I.1. A bels6 kontrollrendszer szabalyszeruségének, gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének névelése, javitasa érdekében tett

e L
[I.2. A belsé kontrollrendszer Ot elemének értékelése ...

III. Az intézkedési tervek megvalésitasa ...



Bodajki Polgarmesteri Hivata 2019. évi éves ellenérzési Jjelentés

I. A belsé ellenérzés altal végzett tevékenység bemutatisa onértékelés

alapjan

A 2019. évi ellendrzési feladatok az ellenérzesre vonatkozé stratégia (ellenérzés
célia, modszere, targya, terjedeime, ellenérzétt id6szak) és az azt megalapozd
azonositott kockazati tenyezok figyelembe veételével kerllt meghatarozasra az
onkormanyzat, annak hivatalanak (polgarmesteri hivatal) ellenérzési tevékenysegét
meghatarozo jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen.

Az irésos jelentésen kiviil az esetleges hianyossagok potiasara, javitasara valamint a
helyszinen szoéban is Segité szandéku javaslatot is tett az ellendrzeés.

A 2019. évi belsé ellenérzés kiterjedt:

Az ellenérzés celkitizése, targya meghatarozasaban foglaltak alapjan a
munkakornek megfelels foglalkoztatas, a munkakér betbltéséhez elsirt képesitési
eléirasok alkalmazasanak vizsgalatara.

A hatalyos szabalyzatokban, jegyz6i utasitasokban meghatarozott feladat es
felelosségi korok Osszevetésére a munkakéri leirasokban meghatarozott altalanos és
részletes szakmai feladatokra.

Tervezett ellenérzés targya

Munkakéri leirasok ellenérzése.

Az ellenérzés targyat az 6sszeallitott ellendrzési program részletesen tartalmazta.

Szabalyszeriiséqi ellen6rzés

Munkakéri leirasok ellenérzése.

I.1. Az éves ellenérzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése
[.L1.1. A targyévre vonatkozo éves ellenérzési terv teljesitése, az ellenérzések

0sszesitése

2019. évi éves belsé ellendrzési terv alapjan a kovetkezé belss ellendrzési feladatot
kellett végrehaijtani:

¢ Munkakoéri leirasok ellenérzése.

- Elmaradt ellenérzések:
2019. évi belst ellendrzési tervben foglalt valamennyi ellenérzés megtortént.
- Soron kiviili ellenérzések:

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

Terven felilli ellenérzésre nem kerlt sor.

Targy T Cel Médszer j

Ellendrzés cime: Ellenérzés célja: Az ellendrzés soran alkalmazott
Munkakéri leirasok ellenérzése. Annak megallapitasa, hogy a koztisztviseldk | médszerek:
Targya: rendelkeznek-e munkakori leirasokkal azok Dokumentumokon alapulé ellensrzés
Munkakori leirasok ellendrzése. tartaima osszhangban van-e a

jogszabalyokban, helyi szabalyzatokban

foglatakkal,  alkalmasak-e az abban

foglaltak alapjan a dolgozok

szamonkérésére.

[.1.2. Az ellenérzések soran blinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanuja kapcsan tett jelentések szama es rovid

Osszefoglalasa

Eljaras meginditasara okot adé cselekmeny, mulasztas vagy hianyossag az
ellendrzott teriilettel kapcsolatban nem meriilt fel.

Ellendrzés Ellenérzés soran tett Esettipus Statusz
targya megallapitas(ok)

%__L_, ]

L2, A bizonyossagot ado tevékenységet elésegité és akadalyozo tényezok

bemutatasa

1.2.1. A belsé ellenorzési egység(ek) huméneréforrés»ellélottséga

A belsé ellenérzési feladatokat a hivatal szervezeti egységeén kivil, kiilsé szolgaltatd
latia el. A megbizott belsd ellenér a koltségvetési szerveknél belsd ellendrzési
tevékenyseget végzok nyilvantartasarsl és kételezd szakmai tovabbképzéseérsl szolo
18/2009. (X.6.) PM rendelet (2011.08.04.napjatol hatalyat vesztette), a 28/2011.
(VIII.3.) NGM rendelet alapjan a Pénziigyminisztérium 4ltal vezetett hatdsagi
nyilvantartasba regisztralasra kerllt, és a koltségvetési szerveknél belsé ellenérzési
tevékenység folytatasahoz szikseéges engedéllyel rendelkezik. A belss ellenér az
Aht. 70.§ (4)-(5) bekezdésében eldirt engedellyel rendelkezik.

A Nemzeti Adé- és Vamhivatal Kepzesi, Egészségiigyi és Kulturalis Intézete az
ABPE MKK keretében biztositja a jogszabalyban eléirt tovabbképzési lehetéségeket.

A Nemzeti Adé- és Vamhivatal Kepzési, Egészséglgyi és Kulturalis Intézete az
ABPE MKK keretében biztositja a jogszabalyban eldirt tovabbképzési lehetéségeket.
2019. évben teljesitett tovabbképzés az ABPE MKK keretében:

191IBUDEUBE-01 /ABPE—tovébbképzés I. - Uniés tamogatasok ellenérzése
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Informatikai tovabbképzés: -

Egyéb képzések: a konyviteli szoglaltatast veégzok kotelezd szakmai tovabbképzése
(mérlegképes konyveléi tovabbkeépzés)

1.2.2. A bels6 ellenérzési €gys€g €s a belsé ellendrék szervezeti és
funkcionalis fuggetlenségének biztositasa

A belsé ellenéri feladatok ellatasa a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysegeén kivil
kilsé szolgaltaté alkalmazasaval torténik.

A Bkr. 19.§ (1) a belsé ellenérék funkcionalis figgetlensege a 2019. évben mind az
ellenérzési program elkeszitése, végrehajtasa, kovetkeztetések és ajanlasok
kidolgozasa, ellentrzési jelentés elkészitése soran biztositott volt.

A megbizott belsé ellenér nem vett részt a koltségvetési szerv operativ mikédésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban ( pl.: koéltsegvetési szerv mukoddésével kapcsolatos
déntések meghozatala, barmely végrehajtasi, iranyitasi tevekenységben, pénziigyi
tranzakciok kezdeményezése vagy jovahagyasa vagy kételezettség vallalasa, belss
szabalyzatok elkészitése).

A belsé ellenérzés tevékenysége soran fuggetien, kiilsé befolyastél mentesen,
partatlanul és targyilagosan végezte munkajat.

1.2.3. C)sszeférhetetlenségi esetek

Osszeférhetetlenségi eset a 2019. évi belsé ellenérzés soran nem merdilt fel.

[.L2.4. A belsé ellenéri Jogokkal kapcsolatos esetleges  korlatozasok
bemutatasa

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

1.2.5. A belsé ellenérzés vegrehajtasat akadalyozo tényezok

Az ellendrzés végrehajtasat, lezarast akadalyozo tényez6 nem meriilt fel.

[.2.6. Az ellenérzések nyilvantartasa

A belsé ellenérzési vezeté koteles az elvégzett belsé ellendrzésekrél nyilvantartast
vezetni. A 2019. évi belsé ellenérzés nyilvantartasa a Bkr. 50. § (2) foglalt kételez
elemeket  (ellenérzés azonositoja, ellenérzétt  szerv, szervezeti  egység
megnevezeése, ellendrzés targya, ellendrzés kezdetének, lezarasanak idépontja,
ellendrzés lefolytatasaban részt vett belsé ellenér, vizsgalt id6szak, intézkedési terv
készitésének szlikségessége) tartalmazza. A nyilvantartas vezetése elektronikus
feltleten tortént. (1.szamq melléklet)

[.2.7. Az ellenorzési tevekenység fejlesztésére vonatkozo Javaslatok

Az ellenérzési tevékenység fejlesztésére vonatkozéan javaslatot nem fogalmazok
meg.
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I.3. A bizonyossagot adé tevékenységet elosegito és akadalyozo tényezok
bemutatasa
Tanacsadoéi tevekenység a 2019. évre vonatkozoan nem tortént.

L Targy ’ Eredmény
L A tanacsadas cime, targyva J A tandcsadas eredményeinek révid bemutatasa.

II. A belso kontrollrendszer miikodésének értékelése ellenérzési

tapasztalatok alapjan

1. A bels6  kontrollrendszer szabalyszertiségének, gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének novelése, javitasa érdekében tett
fontosabb javaslatok

A belsé kontroll egy Osszetett folyamat, amelyet egy szervezet vezetése és dolgozoi
valésitanak meg, valamint folyamatosan alkalmazkodik a szervezetet érinto
valtozasokhoz.

A bels6 kontrolirendszernek tartalmaznia kell mindazon elveket, eljarasokat és belsg
szabalyzatokat, melyek alapjan a koéltségvetési szerv érvényesiti a feladatai
ellatasara szolgald eldiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal val6 szabalyszer(,
gazdasagos, hatékony és eredmeényes gazdalkodas kovetelményeit,

ﬁ"fzsgélaf Megdallapitas Javaslat

cime

Ellendrzés A Bodajki Polgarmesteri  Hivatal belso
cime: i o | SZeTVeseli egységei (csoport - Ggvintézok) szerinti
Munkaksri | 41013006 feladatokat tarntalmazza a szervezeti és
lelras"ok_ mukédesi szabalyzat, illetve a munkakdori leirasok, a
ellenbrzése - gy . A
seervezett  ¢s mukodési szabalyzatban nevesitett
munkakérénként., A helyetesités rendjére vonatkozo
cloirdsokat a szervezeli és mitkddési szabalyzat szerint,
a munkakori leirdsok tartalmazzak.
A jogszabaly lehetoséget  biztosit arra,  hogy
amennyiben  nem  a  szervezeli  és mikodési
szabalyzatban rogzitik a fent emlitetteket, akkor vagy a
szervezeti egységek iigyrendjében, vagy a gazdalkodas
részletes  rendjének  belso szabilyzataiban  kell
meglenni. A szervezeli egységek (pénziigyi-, hatosagi
csoport) igyrenddel nem rendelkeznek,
. A Bodajki  Polgarmesteri  Hivatal  belss A hatalyos szervezeti és mikodési szabalyzatban
szerveseti felépitése a csoportok keretéig atlathato, | nevesitert munkakérok felilvizsgalata,
azonban a csoportokon beliili lagozddas mar nem. | modositésa.
Amennyiben  egy  szervezeti egvségen  beliil 16bb
azonos clnevezésii munkakdrben dolgozo | Azonos elnevezésg munkakarék
koztisztviseldt nevezziink ki {pénziigyi iigyintézo | megkilonboztetése.
-stb.).  akkor legalibb magdl a  munkakoroket
sorszamozassal kiilénbéztessiik meg példiul pénziigyi
Ugyvintézo 1.: pénziigyi tgyintézo 1. jeloléssel,
® A kinevezés  dokumentumon a feladatkor
megadasa kitelezé, 6rekedni kell, hogy a kézszolgilati
tisztviselok  képesitési  eloirasairol sz6l6 29/2012.

(111.07.) kormanyrendelet 1. mellékletében
meghatarozott feladatkdroket rigzitsiik.

A Kira rendszerbe a hignyz6  munkakér és
feladatkorok rogzitése.
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A Kdzpontositont illetmény-szamfejté. rendszerbe
(tovabbiakban: Kira) a feladatkorok munkakérok
rogritése katelezo,

. Koztisztviselonek  az nevezheté ki, aki
rendelkezik a  kozszolgdlati tisziviselok  képesitési
eldirdsairdl sz0l6 29/2012, (111.07.) kormanyrendelet 1.
szami mellékietében 2 feladatkérre  meghatarozon
képesitések valamelyikével, ezért  fontos, hogy
egyérielmien keriiljon meghatdrozasra
kozliszwviselonkeént a feladatkor.

s A vizsgalat soran megallapitast nvert, hogy
valamennyi  koztisztivisels munkakéri  lejrassal
rendelkezik.

Séndor Judit Agnes, Kovacs Réka és Brayer Janos
Mihaly koztisztiviselgk feladatkorének Jjogs2abaly
szerinti meghatirozisa.

Décsei Jilia Ibolya, Fekete Melinda, Dreska Timea
és Nagy Csilla kéztisztviselsk  feladatkorének
meghatarozasa

A belsé ellenérzési jelentésben leirt helyettesités
rendjére vonatkozé javitasok elvégzése.

Tovdbbi jovasiotok:

Ajanlott a munkakéri leirdsokban a munkakérha:
tartozo feladatok €s hataskérok mellett rogziteni
példaul az informatikai rendszer mikodésével
kapcsolatos  feladatokat és hatds-kordket,
amennyiben kizardlagos betekintési jogosultsiggal
rendelkezik egy-egy program-hoz, valamint ha az
ugyintézé egyedi munkakérében meghatdrozott
feladathoz  kétstt fethasznaloi jogosultsaggal,
feleldsséggel rendelkezik €s  tartozik egy-egy
program esetén, illetve a feladatkér megnevezést.

Tanacsos a munkakéri leirdsok végére az alibbi
szovegrészt beilleszteni:

LAlulirott munkavallalo kijelentem [
alairdisommal igazolom, hogy ezen munkakori
leirds  tartalmat  velem megismertették, azt
megértettem és a benne foglaltakat kételezgen
elismerem, a munkakori leiras egy példinyat
atvettem.”

A munkakéri leirasokon alairds szerepel mind a
munkavdllalé mind 3 munkaltatd részérgl 3z
utolss  oldalon.  Ajanlott vala-mennyi  oldalt
legalibb  szignoval elldtni amennyiben nem
kétoldalas a nyomtatas es ketté oldalnal tobb 3
munkakori leiras.

A hatalyos szabalyzatok, Jegyzo-. polgarmesteri
utasitasok feltilvizsgalatainak clrendcelése,

* A hatalyos seabalyzalok,  jegyzo-,
polgarmesteri  utasitasok felilvizsgalata  ajanlon 2
munkakéri  megnevezések, személyi  valtozasok  és
Jjogszabélyvaltozasok mian,

I1.2. A belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése

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

69. § (1) A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyosséag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt Szolgalfa, hogy
megvalosuljanak a kévetkezé célok:
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a) a mikodeés és gazdalkodss soran a tevékenységeket Szabalyszerien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredmeényesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezeltségeket teliesitsék, és

¢) megvédjék az eroforrasokat a vesztesegektol, karoktél és nem rendeltetésszerg

hasznalattof.

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

1. Kontrollkérnyezet

2. Ingralt Kockazatkezelési rendszer

3. Kontrofltevékenységek

4. Informacids és kommunikacios rendszer

5. Nyomon kévetési rendszer (monitoring)

A Koltségvetési szery vezetdje ennek értelmében olyan kontrollkérnyezetet alakit ki
melyben:

* vilagos szervezeti struktira

* egyertelm(i felelésségi, hataskori viszonyok és feladatok

e meghatarozott etikai elvarasok a Szervezet minden szintjén,

o atlathato humaneréforras-kezelés.

Az ellenérzési tapasztalatok vilagossa teszik, hogy a felsoroltak kialakitas teljes
mértékben meg nem tortént meg. A belsd szabalyzatok aktualizalasa, a feleléssegi,

Az onkormanyzat és a koltségvetési szervek mikodesében rejlé kockazatos
terlletek kivalasztasa érdekében az integralt kockazatkezelés, azaz objektiv
kockazatelemzési modszer valamennyi folyamat vonatkozasaban nem minden
esetben keriilt alkalmazasra.

A kontrollitevékenyséq lehetéséget biztosit a kockazatok kezelésére, valamint a
szervezet celjainak eléréséhez.

Az informacios és kommunikécios rendszer kialakitasa, miikodtetése hatékonynak és
megbizhatonak jtéli meg az ellenérzés. A dontések meghozatalara vonatkozé
informaciok megfeleld, idében rendelkezésre allnak az érintett szemelyek konnyen
hozzajuthatnak.

Nyomon kévetési rendszer (Monitoring), mely a szervezet tevékenységének a célok
megvaldsitasanak nyomon kévetelését biztositd rendszer, az operativ tevékenysége
soran megvalosuld folyamatos és eseti nyomon koévetéshél, valamint operativ
tevekenységekts| fuggetleniil mUk&do belsd ellenérzésbal allhat. A folyamatba épitett

A  kockazatok felmérése és a hatasmechanizmusok ertékelése, kezelése a
gyakorlatban valé mikédtetése az el6z6 évekhez képest nagyobb hangsulyt kapott.
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A Bkr. 7.§ (4) bekezdése értelmében a koltségvetési szery vezetOje integralt
kockazatkezelési rendszer koordinalasara szervezeti felelgst jeldl ki. 2016. oktober 1
napjatol a szervezeti felelés nem kerilt kijelslésre, a feladat ellatasara integritasi
tanacsadd nem biztak meg.

III. Az intézkedési tervek megvalésitasa

Az intézkedési tervvel kapcsolatos eldirasokra a Bkr. 45. § rendelkezései az
iranyadoak.

A 2019. évet érinté ellendrzes soran a belsé ellenérzes intézkedési terv kidolgozasat
javasolta. Az elkészlt intézkedési tervet (Bod/24-13/2019.) a kOltségvetési szery

vezetdje jévahagyta.

Bodajk, 2020. januar 2.
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