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Belso ellenorzési jelentés
A kereskedelmi iigyintézéssel kapcsolatos folyamatok ellenérzése Horvitzsidinyi Kozos
Onkormanyzati Hivatalnal ‘

Az ellenérzési programnak megfelelden a bels6 ellendrzés elvegezte ,,A kereskedelmi
ligyintézéssel kapcsolatos feladatok ellenérzését” Horvatzsidanyi Kozdés Onkormaényzati
Hivatalnal, amelyr6l az elkésziilt ellenérzési jelentést ezuton megkiildom.

A vizsgilat célja: annak megallapitisa, hogy a K6z6s Onkorményzati Hivatal kereskedelmi
tigyintézéssel kapcsolatos feladatellatdsa megfelel-e a hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek.

A vizsgalat soran felmértem és értékeltem: a rendelkezésre 4ll6 szabalyzatokat, kiilonds
tekintettel az onkormanyzat mikodését szabalyozo SZMSZ-re, szamviteli politikara, valamint
a kereskedelmi tevékenységet szabalyozd rendelkezéseket.

Fiobb megallapitasaink a kivetkezok:
1. Szabalyozottsiag

Az oOnkormanyzat kereskedelmi {gyintézéssel kapcsolatos feladatait tobb torvény &s
kormanyrendelet szabalyozza. Ezek a kovetkezdk:

e Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. tv.

e Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. tv

e Az allamhdaztartasrol sz6ld torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.)
korméanyrendelet

e A4/2013.(I.11.) kormanyrendelet az allamhaztartas szamvitelérol.

e A 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzesérdl.

e 2016. évi CL. térvény az altalanos kézigazgatdsi rendtartasrol,

e 2009. évi LXXVI térvény a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak
altalanos szabalyairdl,

e 2005. évi CLXIV. térvény a kereskedelemrdl,

e 531/2017. (XI1.29.) Korm. rendelet az egyes kdzérdeken alapuld kényszerit6 indok alapjan
eljard szakhatosagok kijeloléserdl,

e 210/2009. (IX.29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl,

e 1990. évi XCIII. térvény az illetékekrdl.



2. A kereskedelmi iigyintézés folyamatanak szabalyai

Az a kereskedd, aki engedélykoteles kereskedelmi tevékenység kivételével bejelentés koteles
kereskedelmi tevékenységet kivan folytatni, koteles az erre iranyul6 szandékat a kereskedelmi
hat6sdgnak bejelenteni.

A kereskedelmi tevékenység formajat a kereskedelemrdl szold 2005. évi CLXIV. torvény 3. §
(4) bekezdés szerinti szabalyok szerint a kereskedé maga valaszthatja meg.

A korményrendelet kereskedelmi hatdsagként a csomagkiildé kereskedelem, az automatabol
torténd értékesités, a mozgobolt utjan folytatott kereskedelmi tevékenység, az iizleten kiviili
kereskedelem, valamint a kozlekedési eszk6zon folytatott értékesités esetében a kereskedd
székhelye szerinti telepiilés onkormanyzat jegyzdjét jelolte ki.

Az tizletben, bevasarlokdzpontban, vasaron vagy piacon folytatott kereskedelmi tevékenység,
tovabba a kozteriileti és kozvetlen értékesités esetében a kereskedelmi tevékenység helye
szerinti telepiilési dnkormanyzat jegyz6jét jelolte ki. ‘
Uzletkoteles termék arusitasara vonatkozd kérelem benytjtasa esetén a hatosag fliggd hatalyu
dontést hoz, mely szerint az ligyintézési hataridd tullépése esetén (60 nap), a kérelmezett jog
automatikusan megilleti a kérelmezdt.

Az lizlet az lizletkoteles termékek forgalmazasa esetén a kereskedelmi hatésag altal kiadott
hatdrozattal, egyéb esetben az lizlet tizemeltetésére irdnyuld szandéknak a kereskedelmi
hatosag részére torténé bejelentését kdvetden lizemeltethetd.

A kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl szold 210/2009. (IX.29.) Korm.
rendelet 6. szamu melléklete tartalmazza a kereskedd altal forgalmazhato termékkdrdket, a 3.
szam® melléklet a kizardlag tzletben forgalmazhaté — ezéltal miikodési engedélykoteles —
termékek felsorolasat tartalmazza.

A jegyzd mind a bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységekrdl, mind a miikddeési
engedéllyel rendelkezo tizletekrdl nyilvantartast vezet.
A keresked6 az adatokban bekovetkezett valtozast haladéktalanul, illetve a nyitvatartasi 1d6
valtozasat az azt megel6z6 8 napon beliil koteles bejelenteni.
Az lizlet megsziinését a megsziinést kovetd 8 napon belill a mikodési engedélyrdl kiadott
igazolas leadasaval egyidejiileg be kell jelenteni.
A bejelentést és a kérelmet formanyomtatvanyon kell benytjtani.
Sziikséges dokumentumok:
A bejelentéshez eredetiben, vagy hitelesitésre alkalmas madsolatban (az eredeti bemutatisa
mellett) csatolni kell
- nem a kérelmez6 tulajdondban 1év6 Uzlet esetében az lizlet hasznalatanak jogcimére
vonatkozd igazold okiratot (a tulajdoni lap kivételével),
- haszonélvezet esetén — ha nem a tulajdonos vagy a haszonélvezd a kérelmezd — a
haszonélvez6 hozzajarulasat igazolo okiratot,
- kozos tulajdonban allo lizlet esetében, ha nem a tulajdonostarsak kozossége a
kérelmez0, a tulajdonostarsak hozzajarulasat igazold okiratot.

A jegyz6 szerzi be a tulajdonjogot igazolo tulajdoni lapot.

Hasznalt nyomtatvanyok:
- Bejelentés (bejelentés-koteles kereskedelmi tevékenység folytatasarol) / Kérelem
(miikddési engedély kiadasahoz)
- Adatvéltozas bejelentése
- Téjékoztatas az lUizlet megsziintetésérol
- Ertesités a nyitvatartasi id6 megvaltozasarol
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Eljarasi illeték:

- A miikodési engedély kiadasa iranti kérelem: illetékmentes.

- A miikodési engedély modositdsa irdnti kérelem: illetékmentes.

- A miikodési engedély masolat kidllitasa: illetékmentes.

- A mikodési engedéllyel rendelkezé kereskedelmi tizlet megsziinés bejelentése:
illetékmentes.

- Az engedélyezési eljarasban a szakhatdsdgok kozremiikodése igazgatasi szolgaltatasi
dijkoteles lehet.

- A bejelentés illetéke 3 000 Ft, melyet illetékbélyeg formajaban kell leroni.

- A bejelentés adataiban bekovetkezett valtozds és a kereskedelmi tevékenység
megsziintetésének bejelentése: illetékmentes.

- Eljarasi hataridé: bejelentés-koteles tevékenység esetén 8 nap, mikodési
engedélyezési eljaras esetén 21 nap. :

3. Kereskedelmi iigyintézés folyamatanak ellendrzése

2020. évben inditott kereskedelmi tevékenységgel kapcsolatos bejelentések és kérelmek koziil
véletlenszerlien kivalasztottam egy adatvaltozast, és kettd nyilvantartasba-vételt.

Az eljaras mindegyik esetében a keresked6é bejelentése alapjan indult. A bejelentéshez a
torvényi elbirdsoknak megfeleléen csatoltak a sziikséges dokumentumokat (székhely,
telephely hasznalatanak igazolasa).

Az illetékkoteles bejelentések esetében az illetéket (bélyeg formédjaban) a bejelentd a
kérelemre raragasztotta.

Azon kérelmek esetében, amelyekhez hatésagi engedély sziikséges, azokat az eljards soran a
kereskedelmi dokumentaciohoz csatoltak.

A bejelentések, kérelmek elbiralasardl a sziikséges igazolasokat a jegyzd alairasaval ellatva
kiadtak.

Az ligyintézési hataridé meghosszabbitasara nem keriilt sor 2020. évben.

Az ellenorzésben résztvevok:

- Horvatzsidanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal jegyz6je
- Horvatzsidanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal igazgatdsagi tigyintézdje.

Horvatzsidany, 2021. december 28.
Saaralend Qulel G oboly

Szakacsné Gelencsér Gabriella
Belso ellenorzési vezeto

A jegyz6konyv tartalmat megismertem, tudomdasul veszem, megallapitasaival egyetértek
/részben értek egyet / nem értek egyet. Eszrevételt nem kivanok / kivdnok tenni.
Elismerem, hogy jelen jegyz6konyvbél egy eredeti példanyt atvettem.
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Belso ellendrzési jelentés
Az ligyiratkezelés folyamatanak ellenérzése Horvatzsidanyi K6zos Onkormanyzati
Hivatalnal

Az ellendrzesi programnak megfelelden a belsé ellendrzés elvégezte ,, Az ligyiratkezelés
folyamatanak ellenérzését” Horvatzsidanyi Ko6zos Onkormanyzati Hivatalnal, amelyrél az
elkésziilt ellendrzési jelentést ezuton megkiildom.

A vizsgalat célja: annak megéllapitésa, hogy a K&z6s Onkormanyzati Hivatal tigyiratkezelése
megfelel-e a hatalyos jogszabalyoknak, és a kdzos hivatal iratkezelési szabalyzatinak.

A vizsgailat soran felmértem és értékeltem: a rendelkezésre allo szabalyzatokat, kiilonds
tekintettel a kozos hivatal iratkezelési szabalyzatara, valamint az tigyiratkezelést szabalyozo
rendeleteket.

Fobb megillapitisaink a kovetkezok:
1. Szabdilyozottsag

A Kozos Hivatal tigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatait tobb torvény és kormanyrendelet
szabalyozza. Ezek a kdvetkezok:

® Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. tv.

e Az allamhaztartisrol sz616 2011. évi CXCV. tv

e Az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.)
korméanyrendelet

e A 4/2013.(1.11.) kormanyrendelet az allamhaztartas szamvitel érél,

e A 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belso ellenérzésérdl,

e Az 1995. évi LXVL torvény a kéziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl.

e A tobbszor modositott 335/2005. (X11.29) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kévetelményeir6l,

e A 2015. ¢évi CCXXIL torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabalyairol,

e 451/2016. (XIL.19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol,

257/2016. (VIIL.31.) Korm. rendelet az 6nkormanyzati ASP rendszerrdl,

e A teriiletileg illet¢kes Magyar Nemzeti Levéltar és Kormanyhivatal egyetértése.



A kozos hivatal a torvényi eléirasoknak megfelelGen elkészitette az egyedi iratkezelési
szabalyzatdt, amelyhez a teriiletileg illetékes Magyar Nemzeti Levéltar és Kormdanyhivatal
egyetérteset beszerezték. Az iratkezelési szabalyzatot 2018. januar 1-t6l alkalmazza a Kozos
Hivatal.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatalban keletkezd, odaérkezd, illetve onnan
kimen6 valamennyi iratra, az ligyvitel valamennyi terliletére és résztvevdjére (Hivatal
testlileteire, bizottsdgaira, valamint a nemzetiségi dnkormanyzatokra).

Az iratkezelési szabdlyzat elGirasait a mindsitett iratokra, és azok kezelési rendjére a
mindsitett adatok védelmérdl szold térvény és kormanyrendelet szerinti eltérésekkel kell
alkalmazni.

Az iratkezelés folyamata magdba foglalja az iratok biztonsigos Orzésének modjat,
rendszerezéset, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba
torténd atadasat.

Az iratkezelési szabalyzat az iratkezelés minden fazisdra tartalmazza azokat az el6irasokat,
amelyek biztositjdk a papiralapu és az elektronikus tgyiratok egységének megdrzését,
kezelhet6ségét, hasznalhatdsagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

A szabalyzat mellékletét képezi az Onkorméanyzati hivatalok egységes irattdri tervének
kiadasarol rendelkezd 24/2017. (1X.21.) BM rendelettel modositott 78/2012. (X11.28.) BM
rendelet mellékletében kiadott irattari terv.

A Kozds Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és az egyes munkakori leirdsokban
meghatarozasra keriilt az iratkezelés szervezeti rendje, illetve az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok, kijelolésre Kkerilt az iratkezelés
feligyeletét ellatd vezeto (Kozos Hivatal jegyzie).

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak maodjat, rendszerét, az egyes ligyviteli
teriletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén a Magyar Nemzeti
Levéltar és a Kormanyhivatal egyetértésével lehet.

A szabdlyzatban meghatarozasra kerlilt az iratkezelés feliigyeletének, a jogosultsag
kezelésének, az iratok rendszerezésének, nyilvantartasanak, dokumentaldsanak, az iratokhoz
valo hozzaférésnek, az iratok védelmének szabalyai. Meghatarozasra keriilt az elektronikus
iktatorendszer lizemzavara esetén kovetendé eljaras is.

A szabalyzat III. fejezete részletesen tartalmazza az iratkezelés folyamatanak szabélyozésat.
Az iratkezelés folyamata magaban foglalja a kiildemények atvételét, a kiildemények
felbontasat, a killdemények érkeztetését, az ligyintéz6 kijelolését (szignaldsat), az iktatast, az
elézményezést, az irat hatdrid6-nyilvantartasba helyezését, tovabbitasat az tigyintéz6hoz, a
kiadmanyozast, az expedialast és az iratok tovabbitasat. Ebben a fejezetben keriilt rogzitésre
az iktatoszamra, az iktatéprogramra, az iktatokonyvre vonatkozo el6irdsok is.

A szabdlyzat IV. fejezete tartalmazza az elektronikus irtok kezelésének speciélis szabélyait. A
szabalyzat az elektronikus iratok kezelése sordan az ASP részeként alkalmazasra keriild
szolgaltatasokat is tartalmazza. Az elektronikus iratok iratkezelése (hasonldéan a nem
elektronikus iratokhoz) magaban foglalja az elektronikus iratok beérkezését, az



Az Adoligyek kozott a Kozos Hivatalhoz tartozo telepiilések Osszes addiigye kimutatasra

kertilt.
Az iktatds nyilvantartd rendszerébdl kiillonb6z6 statisztikai adatokat lehet lekérdezni.
Megnevezés Horvat- I.Q%_ Olmod | ToresZ- Ado-
zsidany | zsidany nye uigyek
Sorszamra iktatott 527 123 110 328 1 048
Alszamra iktatott 1 506 301 284 900 1612

A fenti tablazatbol megéllapithatd, hogy 1 sorszamra iktatott ligyhoz atlagosan 3 alszdmra
iktatott dokumentum tartozik.

Az iktatas soran a programbol el6ado iv keriil nyomtatasra, amely fejlécében tartalmazza az
iktatoszamot, az érkezés keltét, ha van eldirat, illetve utdirat, annak szamat, kapcsol6do
szamokat, az ligyintéz6 nevét, az elintézési hatarid6t, mely telepiilés iktatokényvében, mely
évben szerepel, illetve a siirgetést, ha van.

A 2020. évben mindsitett irat, siirgetés, selejtezés, és levéltarba adds nem fordult el6.

Iktatds folyamatdnak ellen6rzése soran megallapitottam, hogy az {ligyiratkezelés
szabalyzataban rogzitett feladatokat, és eljarasokat hajtjak végre. Az iktatdsra vonatkozo
feladatok részletesen szerepelnek a munkakori leirdsokban. A helyettesités szabalyai
betartasra keriiltek, tartos tavollét miatt helyettesités nem volt. A K6z0s Hivatalndl az iktatast
a dokumentumok fajtdja alapjan tobb Ugyintéz6 végzi. A szabadsagolasok miatti
helyettesitésnek személyi és programkezel6i akadalya nincs. A helyettesités (szabadsag, rovid
tavollét stb.) miatti munkakor atadasra vonatkozoan atadasi jegyz6konyv nem késziil.

Az iktaté programbol lekérdezhet6ek kiilonbozé szempont szerinti statisztikai adatok. A
zarszamadas alkalmdaval a képvisel-testiilet ezekrdl az adatokrol részletes beszamolot kap.

Az ellenérzésben résztvevok:

- Horvatzsidanyi K6z0s anorményzati Hivatal jegyzoje
- Horvatzsidanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal igazgatosagi tigyintézéje.

Horvatzsidany, 2021. december 28.
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Szakacsné Gelencsér Gabriella
Belsd ellendrzési vezetd

A jegyzokonyv tartalmat megismertem, tudomasul veszem, megallapitasaival egyetértek
/részben értek egyet / nem értek egyet. Eszrevételt nem kivanok / kivanok tenni.
Elismerem, hogy jelen jegyzékényvb6l egy eredeti példanyt atvettem.

Horvatzsidany, 2021. december 28. ~ \
3
\_ﬂ/\/\/\
Fucinné Dorner Aniko
jegyzd




Onkorményzati Hivatali Portal 4ltali {irlapokat, e-papir szolgaltatassal valdo kommunikaciot,
valamint az elektronikus iratok kiadmanyozéasanak szabalyait.

A szabalyzat V. fejezete az iratkezelés integracios szabalyait tartalmazza. Ebben a fejezetben
keriilt régzitésre az 6nkormanyzati ASP részeként hasznalt modulok, szakrendszerek, illetve
ezekhez kapcsolodo részletes szabalyok.

A szabédlyzat VI. fejezete az irattarozas folyamatanak szabalyait tartalmazza, amely az
irattirba helyezés, az irattar, atmeneti és kozponti irattdr, selejtezés, megsemmisités, és
levéltarba adas részekre tagolodik.

A szabélyzat VII. fejezete tartalmazza azokat az intézkedéseket, amelyek a hivatal
feladatkorének megvéltoztatasa, hivatal- vagy munkakér atadasa esetén alkalmazni kell.

A szabélyzat VIII. fejezete a zard rendelkezéseket tartalmazza.
A szabalyzathoz 9 melléklet késziilt. A szabalyzathoz csatoltdk a munkavallalok megismerési

nyilatkozatat.
2. Az iigyiratkezelés folyamatinak ellenérzése

A Kozos Hivatal az ASP IRAT elnevezést iratkezel szoftvert 2018. januér 1-t6] alkalmazza.
A 2020. évben telepiilésenként az iktatott ligyiratok az alabbiak szerint alakultak:

Agazat megnevezése Horwat- SIS Olmod | Feresz Ado-
& en zsidany | zsidany nye ugyek

A.Pénziigyek 11 3 3 -+ 1048
B.Egészségiigyi igazgatas 12 1 2 4 0
C.Szocialis igazgatas 248 57 50 153 0
F.Komyezetvedelmg épitési 29 10 10 71 0
ugyek stb.
f .Kozle:kedes és  hirkozlési 12 3 3 g 0
igazgatas
G.Viziigyi igazgatas 10 2 1 9 0
I’{.Onk()’nnapyzatl, igazsagligyi 57 5 3 53 0
€s rendészeti igazgatas
[.Lakasiigyek 0 0 0 0 0
:T .Gyerrr’lekvedelml és gyamiigyi 5 0 1 1 0
1gazgatas
K.Ipari igazgatas 0 0 0 0 0
L.Kereskedelmi igazgatas 10 1 1 3 0
M.Foldmivelddéstigy 19 13 6 21 0
N.Munkffiugyl igazgatas, 4 ) 2 3 0
munkavédelem
_U.Onko,n.n'e‘myzatl ¢s altalanos 29 91 2 33 0
igazgatasi ligyek
P.-Koznevelési &) g 4 I 4 0
kézmiivelédésiigyi igazgatas
R.Sportiigyek 0 0 0 0 0
X.Honvédelmi, 3 1 1 1 0
katasztroéfavédelmi igazgatas
Mindosszesen: 327 123 110 328 1048




EVES ELLENORZESI JELENTES

2021.

Vezetoi tsszefoglalo

Horvétzsidanyi Kézség Onkormanyzata a belsd ellendrzési tevékenységet kiils szakérté bevonasaval
latja el. A kiilsé szakért 4 telepiilésen, és a K6zos Onkorményzati Hivatalnal 14tja el a belsd ellendrzési
feladatot a megbizasi szerzddésben foglaltak szerint. A teriileti felosztas 2021. évben nem valtozott. Az
egy bels6 ellendr 6nalldan jart el, a belsd ellendrzési vezetdi feladatokat is ellatva.

Horvatzsidanyi Ko6zos Onkormanyzati Hivatalnal kiilsé szakértoként 1 f6 bels§ ellendr, Szakéacsné
Gelencsér Gabriella l4tja el ezen feladatot.

A 2021. évben készitett 2021. évi ellendrzési terv a telepiilések igényeit felmérve késziilt el. A munkaterv
elkészitését a Képviselo-testiilet, Polgdrmester, Jegyz6, Pénziigyi vezeté javaslatai, valamint a belsd
ellen6rzés kapacitdsa hatdrozta meg. Ennek eredményeként a képviseld testiilet a 56/2020. (12.30.)
hatarozataval hagyta jova a 2021. évre vonatkozd ellendrzési tervet.

Az éves ellendrzési jelentés elkészitését és annak tartalmi kovetelményét az tjra szabalyozott, a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol €s belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.(XI1.31.) Korm.

rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 48.§-a hatdrozza meg.
A 2021. évrdl készitett ellendrzési jelentés készitésénél a Bkr.48.§ eloirasainak kifejtése, részletezése
soran, az allamhaztartisért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatoban foglaltak

alkalmazasra kertiltek.
Az emlitett valtozasok azt eredményezték, hogy a koltségvetési szerv vezetdje felelds az éves ellendrzési

jelentés teljes kort elkészitéséert.
Az ellen6rzések végrehajtasarol készitett éves ellendrzési jelentés célja kettds:

Egyrészt atfogd képet adjon a hivatal keretében ellatott fuggetlen ellenérzési feladatellatas folyamatarol,
valamint atfogé képet nytjtson a belsd ellendrzési rendszer miikodtetése soran a helyi dnkormanyzatok, a
kisebbségi dnkormanyzatok képviseld-testiiletei, az onkormanyzati gazdasagi tarsasagok vezetsi részére a
targyévben feliigyeletiik ala tartozo 6nalld és részben 6nalld koltségvetési szerveknél, tevékenységeknél a
belsé ellendrzés megszervezésérol.

Mésrészt segitséget kivan nyljtani az Onkorményzati koltségvetési szervek vezetSinek, képviseld-
testiileteinek, onkormanyzati gazdasagi tarsasagok vezetdinek abban, hogy az éves ellendrzési jelentésbol
nyert tajékoztatasok alapjan 2021. évben hogyan gondoskodtak az 6nkorményzatok jogszabélyban eldirt
— koltségvetési gazdalkodasra vonatkozd- a belsé ellendrzés sordn a belsé ellendr altal tett
megallapitasok, javaslatok hasznositasarél, nyomon kovetésérél.

Az Osszefoglald éves belsd ellendri jelentés a belsé ellendr adott évi tevékenységének Onértékelésen
alapulé bemutatasat, a belsé kontrollrendszer mikodésének értékelését, valamint az intézkedesi tervek,

megvaldsulasat tartalmazza.



I. A belso ellenérzés altal végzett tevékenység bemutatisa 6nértékelés alapjan

2021. evben 4 telepiilésen latott el a belsé ellen6rzés feladatot, mindegyik telepiilés élt az ellen6rzés adta

lehetdséggel, és beszamoltatassal.
A belso ellendrzessel megbizott kiilsé szakérté egy személyben latja el a bels6 ellendri feladatokat, ezért

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

A tervhez képest az ellendrzések végrehajtasa teljes egészében teljesiilt. Végre nem hajtott ellenérzés nem
volt.
A tervezett és végil rendelkezésre 4ll6 id6 kapacitas kozott eltérés nem volt, mivel a végrehajtott

ellenérzések soran olyan sziikséges tevékenységek elvégzésére nem keriilt sor (ellendrzési munkanapok
megnovelése az ellendrzitt teriileten felmeriilt korilmények miatt, elbterjesztések készitése, hivatalos szervnél megjelenés,
egyeztetések, testiileti iilések, bizottsdgi iilések, jegyzékomyvek készitése), melyekkel a tervezéskor el6re nem lehetett

szamolni.
Az ¢év végi munkidlatok a 2022. évi valtozasokra valé felkésziilés sordn pedig szamos olyan tanacsad4sra

kertilt sor, mely a rendelkezésre 4ll6 1d6t jelentdsen lerdviditette.

A Horvatzsidanyi Kozos _Onkormanyzati  Hivatal, valamint a Horvatzsidanyi Kozség
Onkorményzata tervezett és végrehajtott ellenérzések az ellenérzés tipusa alapjan:

Tervezett vizsgalatok Ellenorzés Végrehaijtott
szama a 2021 évi Tipusa 2021. évi Eltérés indoka
elfogadott munkaterv munkaterv
szerint szerint
Szabalyszertiségi
2 v . 2 -
ellendrzés

Elvégzett ellendrzések

Targy Cél Mddszer

Az tigyiratkezelés Annak megallapitasa, hogy a K6zos Szabalyszertiségi
folyamatanak ellendrzése Hivatal tigyiratkezelése megfelel-e a ellendrzés

vonatkozo térvényi eléirasoknak, helyi

szabalyzatoknak.
Kereskedelmi ligyintézéssel Annak megéallapitisa, hogy a Kozds Szabdlyszertisegi
kapcsolatos feladatok Onkorményzati  Hivatal  kereskedelmi ellenérzés
vizsgalata igyintézéssel kapcsolatos feladatellatdsa

megfelel-e a  hatdlyos  jogszabalyi

rendelkezéseknek.




Az ellenorzés soran osszefoglaléan az alibbi megillapitisok és javaslatok megtételére Keriilt sor:
A részletes megallapitdsokat és javaslatokat az egyes ellendrzési jelentések teljes terjedelemben
tartalmazzak. Jelen tablazat 6sszefoglaloan tartalmazza a legfontosabb megallapitasokat €s javaslatokat.

Elvégzett ellendrzések megdllapitisai és javaslatai
Megdliapitdsok és
Javaslatok
Megallapitast, hianyossagot nem talalt az ellenOrzés.

Targy

Az lgyiratkezelés
folyamatanak ellendrzése
Kereskedelmi ligyintézéssel
kapcsolatos feladatok
vizsgalata

Megallapitast, hianyossagot nem talalt az ellendrzés.

1.1.2. Az ellendrzések soran biinteto-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyaniija kapesan tett jelentések szama ¢és rovid dsszefoglalasa

Ellendrzés Ellendrzés sordn tett Esettipus Stdtusz
tdrgya megdllapitds(ok)

Az A vizsgalat soran Biintetd, szabalysértési és Feljelentés nem
Ugyiratkezelés olyan stlyos kartéritési tortént
folyamaténak hianyossagok
ellendrzése feltarasara nem kertlt

sor, mely felel6sségi

kérdéseket vetett fel
Kereskedelmi A vizsgalat sordn Biintetd, szabalysértési és Feljelentés nem
ligyintézéssel olyan sulyos kartéritési tortént
kapcsolatos hianyossagok
feladatok feltarasara nem kerilt
vizsgalata sor, mely feleldsségi

kérdéseket vetett fel

I.1.3. Targyi és technikai feltételek, az ellenérzéseket befolyasolo tényezok:

Az ellendrzések végrehajtasdhoz a targyi és technikai feltételek biztositottak voltak.

Fentiek mellett voltak olyan pozitiv és negativ tényezok, melyek 2021-ban a hatékonyabb és jobb

feladatellatast biztositottak. Ezek a kovetkezok:

1./Pozitiv tényezdk:

A bels6 ellendr tobb szakmai konzultacion, tovabbképzésen, képzésben vehetett részt.

A tevékenység pozitiv €és hangsilyos megitélése erésen érezheté az egyes Onkormanyzatok vezetdi

részérdl.

A Koz0s Hivatal a feladatellatast végzd belsd ellendr szamaéra olyan optimdlis feltételeket biztositott,
mely alkalmas az elmélyliltebb, hatékonyabb munkaveégzésre, valamint az érintett telepiilések dolgozoival

vald személyes, nyugodt, zavartalan egyeztetésre, targyalasra.

2./ Negativ tényezdk:

A jarvanyligyi vészhelyzet jelentésen megnehezitette mind a Hivatal, mind a belsé ellendrzés munkajat.

A fokozott biztonsagi intézkedések az ellendrzések lefolytatasara is hatéassal volt.




I.2. A bizonyossagot adé tevékenységet elsegité és akadalyozé tényezk bemutatasa

A bels6 ellenérzés funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fiiggetlensége biztositott, az ellenérzések
tervezése, végrehajtisa és a modszerek kivalasztdsa sordn a bels6 ellendr 6nélldan jar el. Az ellendrzések
lefolytatasakor az ellendr az ellenérzés tdrgydhoz kapcsolodd valamennyi {igyirathoz hozzafért,
Osszeférhetetlenség nem mertilt fel.

A vizsgalatok végrehajtasa soran az ellendrzottekkel valo egyiittmiikodés, a jelentések megallapitasainak,
javaslatainak elfogadottsdga, a személyes tapasztalatok alapjan joénak mondhaté. Belsé ellenérzést

akaddlyoz¢é tényez6 nem meriilt fel.

I.2.1. Az ellenérzések nyilvantartasa

A bels6 ellendr az elvégzett bels§ ellendrzésekrdl a Bkr. 22. és 50. § szerinti nyilvantartast vezetett, valamint
gondoskodtak az ellenérzé¢si dokumentumok meg6rzésérdl, illetve a dokumentumok és adatok szabalyszert,

biztonsagos tarolasarol.
I.3. A tandcsadé tevékenység bemutatasa

2021. évben a bels6 ellendér folyamatosan végzett tandcsaddi tevékenységet a feladatellatisaval érintett
teriileteken a napi munkafolyamatok vonatkozasaban.

Targy Eredmény
2021. ¢évi jogszabalyi valtozasok | Pénziigyi-irdnyitasi és az operativ gazdalkodas
magyardzata teriiletén egységesebb, bizonyosabb Uj
szabalyoknak megfelel6 gyakorlatok alkalmazésa.
Felkésziilés a 2022. ¢vi | Szakmai konferencian valo részvétel
feladatellatasok, Uj jogszabalyi | dokumentumainak megosztisa az  érdeklddd
kémyezetben bekdvetkez6 valtozasokra | szervezetek vezetdivel, a tapasztalt gyakorlati
madszertani Gtmutatok atadasa.

A leirtakon tul a bizottsagi Uléseken belsé ellenérhiz erkezett kérdések, szakmai tanicsok nem
dokumentaltak a belsé ellenérnél, azok a Horvétzsidanyi K6zés Onkormanyzati Hivatal titkarsdgan a
jegyzO6konyvezett dokumentumok k6zott megtalalhatoak.

II. A belsé kontrollrendszer miikidésének értékelése ellenérzési tapasztalatok alapjan

II.1. A belsé kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasagossaganak, hatékonysaginak és
eredményességének nivelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok

Bels6 kontrollrendszer felépitésére, a FEUVE rendszer hatékonyabb miikddtetésére, jegyzdi intézkedés
vagy szabalyzatba foglalés javaslata tortént meg.

Az ellenOrzési jelentésben a belsé ellendr megtette észrevételeit, javaslatait a belsé kontrollrendszer
szabalyos miikddésére vonatkozoan.

A bels6 kontrollrendszer, a kockdzatok kezelése és targyilagos bizonyossig megszerzése érdekében kialakitott
folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a kovetkezé célok:

- a mikddés €s gazdalkodas sordn a tevékenységeket szabalyszertien, gazdasédgosan, hatékonyan, eredményesen
hajtsak végre,

- az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

- védjék meg az eréforrasokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszerii hasznalattol.

Az ellenbrzés soran, a fentieket figyelembe véve az alabbi, kiemelt javaslatok keriiltek meghatérozésra:
- A szabalyzatok aktualizdldsa a megvaltozott jogszabalyoknak megfeleléen torténjen meg.



- A gazdalkodasi jogkorSk gyakorlati alkalmazasat a szabalyoknak megfelelGen alkalmazzak,

- A behajthatatlan koveteléseket kezelni kell, kivezetésének lehetoségeit meg kell vizsgalni,

- A kdnyvelési hib4bol keletkezd tobbletkdnyveléseket rendezzék,

- A szallitoi egyenlegeket pontosan egyeztessék,

- Folyamatosan hajtsdk végre a vezetdi ellenorzéseket,

- Az elénytelen szerz6déseket sziintessék meg, keressék a modjat az eltérd gazdasagosabb megoldasoknak,

- A céljellegli tamogatasokat kizardlag palyazat utjan itéljék oda, err6l alkossanak helyi rendeletet,
biztositsdk azok ellendrzését,

- A téritési dijakat vonatkozasaban a helyi rendeletet feliil kell vizsgalni,

- A téritési dijakat szabalyosan szedjék be.

- Nagyobb figyelmet forditsanak a mérlegsorok analitikus alatimasztasanak vizsgalatara

- A vagyon hasznositasara és védelmére kiemelten figyeljenek oda,

- A feliigyeld bizottsagok toltsék be jogszabalyban foglalt szerepliket, miikddésiiket eldiras szerint végezzek.

I1.2. A belso kontrollrendszer ot elemének értékelése

Az Aallamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. Toérvény 69.§-ban foglaltak alapjan, a belsé kontrollrendszer a
kockézatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, melynek
létrehozasaért, miikodtetéséért a koltségvetési szerv vezetdje felel.
A bels6 kontrollrendszer 6t eleme:

- kontrollkérnyezet,

- kockazatkezelési rendszer,

- kontrolltevékenységek,

- informacids és kommunikéciés rendszer,

- nyomon kdvetési rendszer (monitoring)

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyokat, amely alapjan a
szervezetek érvényesitik a feladataik ellatasara szolgilé elGiranyzatokat, létszammal és a vagyonnal vald
szabalyszerl, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

1. Kontrollkérnyezet:

A koltségvetési szervek célkitlizéseinek hierarchikus rendjét, azaz a stratégiai célokat az Alapitd Okirat, a
4 évre szolo ciklusprogram, a szervezeti felépitéseket a szervezeti €s miikodési szabalyzatok, valamint az
ligyrendek (szabalyozzak) tartalmazzak.

Az Alapité Okiratban foglaltakkal 6sszhangban, a gazdasagi programban megfogalmazott célkitiizések
alapjan az évenkénti munkatervek készitésével biztositott volt a célmeghatdrozas hierarchidjanak felilrol

lefelé torténd kiépitése.

A dolgozok szamara meghatarozott feladatokat, egyéni feladataikat a munkakéri leirasok tartalmazzak. A
human eréforras a feladatellatdshoz biztositott. A felligyeleti szervekkel a kialakitott munkakapcsolat
jonak mindsitheto.

A szervezetek belso szabalyzatokban rendezték a miikodéshez, gazdalkodéashoz kapcesolddo és pénziigyi
kihatassal jard, jogszabalyokban nem szabdlyozott kérdéseket.

A célkitlizések teljesitésének mérésére:

- a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos és vezetdi ellendrzési rendszert,

- egyértelmiien szabalyoztak a vezet6i hataskoroket €s felelosséget,

- alkalmazzak a vezetdi elszamoltathatosag rendszerét.

A FEUVE rendszén beliil az Onkorményzat rendelkezik kockazatkezelési —szabalyzattal,
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjével, és a tevékenységeket leszabdlyozd ellendrzési

nyomvonalakkal.
Hianyoznak a teljesitmények mérését biztositd indikatorok, az ellendrzési pontokon az ellenérzések ideje,

elemz0 tablazatokat szabalyozo és miikodtetd rendszerek.



2. Kockazatkezelés:

Mint emlitettem egy-két koltségvetési szerv rendelkezik kockazatkezelési szabélyzattal, mely tartalmazza
a kockazati célok, a kockazati elemek meghatarozasat, az alkalmazott kockazati elemek megnevezését, a
kockazatok értékelésének modjat, a kockazatok mindsitésének rendjét.

A meglévo kockazatkezelési szabalyzatok megfelelnek a jogszabalyi el6irdsoknak.
A kockézatkezelési rendszer miikodését bizonyitd dokumentaciok azonban hidnyoznak.

3. Kontrolltevékenységek:

A kontrolltevékenységek jelen vannak a szervezetek egészében, annak minden szintjén kiilonbdzd
intenzitassal, gyakorisaggal és mélységben. A belsé ellendrzési rendszer milkodtetését a kiils6 szakértd
bevonasaval biztositja az Onkormanyzat.

A megel6z6 (preventiv) kontrollok megfelelden, szigortian és megbizhatdan miikodnek.

Ezek a kotelezettségvallalast, az utalvanyozast megel6z8 ellenjegyzést, amikor a koltségvetési
eléiranyzatokra, a kételezettségvallaldsokra, a szerzédéskotésekre, valamint a hozzajuk kapcsolddd
befizetésekre, a jogosulatlanul kifizetett 6sszegek visszafizetésére vonatkozé pénziigyi dontéseket csak az
elézetes pénziigyi engedélyezést végz6 jovahagyasa alapjan lehet végrehajtani. A kontrolltevékenységek
miikodése a 2021. évben végrehajtott vizsgélatoknal jelent6s hianyossagokat nem tart fel.

A feltar6 (detektiv) kontrollok a mar bekovetkezett hibakat tarjak fel, rdmutatva a hiba, hianyossag
el6fordulasanak tényén kivill a szervezetre gyakorolt mar bekdvetkezett hatasokra is. A kontrollok
utolagosak. Ezen a teriileten igyekezett a belsé ellenérzés hatékony munkavégzéssel segiteni a vezetSket.

A mar bekovetkezett nemkivénatos események kijavitisa minden esetben helyrehozé (korrekcids)
kontrollok sziikségesek. A belso ellendrzés a hibak, problémak jellegétdl fiiggben, a gyors helyreallitas
¢érdekében gyakran nem kotelezte a szervezeteket intézkedési terv készitésére, amennyiben az azonnali
helyreallitas biztosithato és elvégezhet6 volt.

Az, hogy mely tevékenységnek milyen kontroll tipust célszer(i alkalmazni, esetleg egyidejtileg tobbet is, a
szervezetek, szervezeti egység vezetGk szakmai és gyakorlati ismeretei, feleldsen tett javaslatai
hatarozzdk meg.

4. Informacid és kommunikécio:

Altaldban szabélyozott a szervezeteken beliili informaciéaramlasok utja, modjai. Jellemz6 a szobeli
utasitasok, szobeli beszamoltatdsok, irdsbeli informécié ataddsok, valamint az informatikai rendszerek
keretében miikddtetett informacié mozgas, visszakereshetdség és visszacsatolas rendszerek mikddtetése.
A Polgarmesteri Hivatal és a képvisel6k kozotti informacidaramlds a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatban rogzitett.
A vezet6i informaciés rendszer részét képezi a napi postabontds, kotelezettségvallaldsi jog,

kiadmanyozasi jog gyakorlasa.
Jellemzben az informécios és kommunikacids rendszerekr6l rovid vezetdi utasitasokkal rendelkeztek a

szervezetek, atfogd teljes korli szabalyozas nem késziilt el.
3, Monitoring:

A Polgarmesteri  Hivatalndl a bels6 kontrollrendszer —monitoringja az  Snkormanyzati
adatszolgaltatdsokban, a statisztikai adatszolgdltatisokban, a beszdmolékban az dnkormanyzatot érintd
f6bb adatok ismertetésével, elemzésével valosul meg.



Az dnkormanyzati szintli feladatellatasrol, a kitlizott célok megvaldsitasardl a beszamolas, a tdjékoztatas
a képvisel-testiilet részére megtortént.

Monitoring stratégiaval a szervezetek nem rendelkeznek.

A tevékenységi célok megvaldsitdsanak nyomon kovetését a szokdsos és begyakorolt, a miikddési
folyamatokba épitett mindennapi operativ ellendrzések biztositjak.

A kiils6 ellendrzések megallapitasait a vezetSik figyelembe veszik.

Fejleszteni célszerli a belso jelentéstételi rendszer miikdtetését, a sziikséges feltételek megteremtésével,
a kiilonboz6é teriileteken alkalmazandd, ugyanakkor egymadssal szinkronban 1év6 indikatorok
kidolgozasaval.

A monitoring stratégiai elveit timogatja a belsé ellen6rzés azzal, hogy a kordbbi pénziigyi kontrollok
szabdlyos miikddésének ellendrzése helyett fokozatosan a szervezetek kockazatkezelése, céliranyos
miikddésének gazdasagossaga, hatékonysidga és eredményessége, valamint a pénziigyi jelentések
tartalmat, megbizhatdsagat szolgalé kontrolltevékenységek vizsgalata, figyelemmel kisérése, tanacsaddsa
kertl el6térbe.

ITI. Az intézkedési tervek megvalositasa

Az elvégzett vizsgélatok esetében irasbeli észrevételt az érintett vezet6k nem tettek. Az ellendrzési jelentések
elfogadasat kovetSen az ellendrzott szervezetek, azonnal intézkedtek a hidnyossdgok megsziintetése
érdekében, amelyrol intézkedési tervet készitettek.

A javaslatok nyomon kdvetése céljabol utoellenbrzésre 2021. évben nem keriilt sor. Az ellen6rzésekrél a belsé
ellenér megfeleld nyilvantartast vezet. 2021. évben a belsd ellenérzés nem élt biintets-, szabalysértési, és kartéritési

javaslattal.
Tovébbra is fontosnak itéli a belsé ellendrzés az el6zetes tanacsadasokat, illetve a tovabbképzéseken szerzett

tapasztalatok tovdbbadasat. Az ellenérzések célja a jovében is a hibak kijavitisa, a folyamatok szabalyszer
tovabbi mikodtetésére, az er6forrasok hatékonyabb kihasznaltsdgara iranyult.

Horvatzsidany, 2022. marcius 5.
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