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BEVEZETES

Ellendrzést elrendelte:

Ellenérzést végzi:

Ellenérzitt intézmeény:

Ellen6rzés targya:

Ellenérzés célja:

Ellendrzés tipusa:
Ellenérzés modja:

Ellendrzésre vonatkozo
jogszabalyi felhatalmazas:

Ellendrzott idészak:

Hévizi Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje,
a Héviz Varos Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete 2021. évi
belsé ellendrzési munkaterve alapjan

Szabé Béla belsé ellenér, Keszthely és Kornyéke Kistérségi
Tobbeélu Tarsulas
Bels6 ellendri regisztracios szama: 5115825

Héviz Varos Onkormanyzata
8380 Héviz, Kossuth Lajos at 1.

Belsé kontrollrendszer jogszabalyi megfeleldségének
feliilvizsgalata

Az 6nkormanyzat és a hivatali egységek szabdlyozottsaganak,
bizonylatok kezelésének feliilvizsgalata

Szabalyszeriiségi

Mintavétel alapjan

Aht.  2011. évi CIXV. térvény az allamhaztartasrol

Avr. 368/2011. Korm. rendelet az dllamhdaztartasi térvény
végrehajtasarol

Sztv.  2000. évi C. torvény a szamvitelrd!

Ahsz.  4/2013. Korm. rendelet az allamhéztartas szamvitelérdl

Motv. 2011, évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi
dnkormanyzatairdl

Bkr. 370/2011. Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsd
kontrotlrendszerérél és belsd ellendrzéserol

2019.01.01 - 2021.03.31

Ellenérzott iddszakban hivatalban 1évé vezetok:  Papp Géabor — polgarmester

Dr. Tiiske Robert — jegyz6
Szintén Laszlé - osztalyvezetd

Helyszini ellenérzés idépontja: 2021. majus - jinius

ELLENORZES CELJA

Annak megallapitdsa, hogy az dnkormanyzat, az intézményei, illetve a polgarmesteri
hivatal gazdalkodasa a jogszabélyi eléirasoknak megfelel-e. Ennek érdekében egyrészt
a szabalyozottsdg mindségét, teljességét, alkalmazottsagat kell vizsgalni. Masrészt a cél
annak megitélése és értékelése, hogy sajatossagainak figyelembe vételével
tevékenységében miként érvényesiil a jogszabalyok €s az Snkormanyzat képvisel6-
testiilete altal megfogalmazott el6irdsok megtartasanak érvényre juttatasa.
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1.2  Ertékelni kell, hogy a polgarmesteri hivatal a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen
alakitotta-¢ ki a bels6 kontrollrendszerét, megtérténik-e a koordinécié az dnkormanyzat
intézményei felé. A gazdalkodas folyamataban kulcsszerepet betslté dontési és
felelosségi feladatkorok szabalyozottsiga a kézponti Jogszabalyoknak megfelelden
tortént-e, kiilonds tekintettel a bizonylati rendre, okmanyfegyelemre és a peénzeszkdzik
kezelésére. Az el6irt kontrolltevékenységeit a helyi szabalyzatoknak megfelelen
mikodtette-e, illetve biztositotta-e a belsd ellenérzés szabalyos és eredményes
miikodését.

2 RESZLETES MEGALLAPITASOK

2.1 BELSO KONTROLLRENDSZER LETREHOZASA, MUKODTETESE

Az Mbtv.84.§.(1) bekezdése értelmében Héviz Viros Onkormanyzata Képvisel8-testiilete az
onkormédnyzat miikddésével, valamint a polgarmester és a jegyzé feladat- és hataskorébe
tartozé ligyek dontésre valo elSkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
cllatdsara a vizsgalt idészakot tekintve elészor 2013. januér 1. napjatél polgirmesteri
hivatalt hozott 1étre. A hivatal kdzremilkodik az 6nkormanyzatok egymds kozotti, valamint
az allami szervekkel torténd egyiittmiikédésének 6sszehangoldsaban.

Az M6tv.81.§.(1) bekezdése szerint a jegyzd, mint a koltségvetési szerv vezetdje irdnyitja a
polgdrmesteri hivatalt. Tobbek kozott gondoskodik az dnkormanyzat miikddésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol, és gyakorolja a munkaltat6i jogokat a hivatal kéztisztviseli
¢s munkavallal6i tekintetében. A jegyzdt palydzat alapjan hatarozatlan idére a polgdrmester
nevezi ki, aki az Motv.67.§. f) pontja alapjan gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzb
tekintetében.

Az Mbtv.115.8.(1) bekezdése régziti, hogy a helyi onkorményzat gazdéilkodasanak
biztonsagacért a képviseld-testiilet, a gazdalkodas szabalyszertiségéért a polgarmester felelds.

Bels¢ kontrollrendszer kialakitasat, milkkdietését és fejlesztését irja elé az Aht.69.§-a. Ezt a
folyamatrendszert a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében
kell kialakitani. Ennek megvalositdsaért a koltségvetési szerv vezetdje felel. A belss
kontrollrendszer azt a célt szolglja, hogy a koltségvetési szervek mitksdésiik és
gazdalkodasuk sordn a tevékenységeket szabalyszerien, gazdasagosan, hatékonyan,
eredményesen hajtsak végre, teljesitsék az elszamolési kotelezettségeiket, és megvédjék az
erbforrasokat a veszteségektdl, karoktdl és a nem rendeltetésszerii hasznélattd).

Magaban foglalja mindazon elveket, eljérasokat és bels6 szabalyozasokat, amelyek segitséget
nyljtanak a szervezetnek céljai elérésében. A helyi 6nkormanyzatok esetében a polgarmesteri
hivatalban az Motv.119.§.(3) bekezdése irja el a jegyzé szaméara a belsd kontrollrendszer
mikdadtetését.

A kialakitandé belsé kontrollrendszer felépitését &s tartalmi elemeit a Bkr. hatdrozza meg a
3.§ - 10.§ terjedden. Ehhez alkalmazni kell az 4llamhdztartasért felelés miniszter altal
kodzzétett modszertani Utmutatokat is.

A Bkr.11.§.(1) bekezdése pedig elSirja, hogy a koltségvetési szerv vezetdje koteles évente a
Bkr. 1.szamu melléklete szerinti nyilatkozatban értékelni a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének mindségét.

Héviz Varos Onkormanyzata belsd kontrollrendszere jogszabalyi megfeleléségének ellendrzésérd!
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A szervezet minden szintjén megfeleloen érvényesiild

— kontrollkdrnyezetet,

— integralt kockéazatkezelési rendszert,

— kontrolltevékenységeket,

— informacios és kommunikécios rendszert,

—  és nyomon kovetési rendszert (monitoring) kell 1étrehozni.

2.1.1 Kontrollkérnyezet kialakitasa

Jogszabdlyi eldirdsok:
A Bkr.6.§-a irja eld, hogy olyan kontrollkérnyezetet kell kialakitani, amelyben vilagos a
szervezeti struktira, a folyamatok atlathatok, egyértelmiiek a felelésségi, hataskdri viszonyok
és feladatok, meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet
minden szintjén, atlathato a human eréforras kezel€s, biztositott a szervezeti célok és értékek
irAnyaban valé elkotelezettség fejlesztése €s elosegitése.

Olyan szabalyzatokat kell kiadni és olyan folyamatokat kialakitani, miikddtetni a szervezeten
beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok atlathato, szabalyszerii, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Rendszerezni kell a szervezet folyamatait, ki kell jelslni a folyamatok mikodésében részt
vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos feleldsséget viseld vezetd
beosztasu személyt, a folyamatgazdat.

El kell késziteni, és rendszeresen aktualizalni kell a szervezet ellendrzési nyomvonalat, amely
a mitkdési folyamatok szoveges, tablazatokkal vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirasa,
amely tartalmazza killondsen a felel6sségi és informacids szinteket és kapcsolatokat,
iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetoveé teve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellendrzését.

Szabalyozni kell a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét. A belsd
kontrollrendszemek minden tevékenységi kor esetében alkalmasnak kell lennie az etikai
értékek és az integritas érvényesitésének biztositasara.

A meghatdrozott célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelels miitkddést nevezziik
integritdsnak. A szervezet és az egyén szinljén is megvalosuld  integritds a
munkafolyamatok sordn a kozérdek mindenkori eltérbe helyezését biztostlja az egyéni
érdekekkel szemben. Igy a szervezet tdrsadalmi rendeltetését betiltve, partatlanul,
tisztességesen, szakmailag professziondlis modon, dtldthatéan és elszamoltathatoan
ldssa el a feladatait.

Végrehajtdsi érvényesiilés:

Belsé Kontroll Kézikinyv

A Hévizi Polgarmesteri Hivatal 2017. mdrcius 31-i hatdllyal készitette el a Belsé Kontroll
Kézikonyvet.

A kotelezettségeknek eleget téve és figyelembe véve a kézponti ajanlasokat is
keretszabalyzatdban rendszerezi és leirja a belsd kontrollrendszer kialakitdsdnak €s
miikédtetésének modjat az onkorményzat ¢és a hivatal tekintetében. Osszefogja az elveket,
eljarasokat, és hivatkozik a tovdbbi meglévé, valamint kialakitasra keriilé onallo
rendelkezésekre, szabalyzatokra, ahol az eljardsi elemek kiilon-kiilon keriiltek
megfogalmazasra.

Heviz Varos Onkormanyzata belsd kontrollrendszere jogszabalyi megfeleloségének ellendrzésérél
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Gazdasagi program

A hosszil tavi stratégiai célok teljesithetdsége egy olyan operativ célrendszer kialakitasat
koveteli meg, amely a szikséges feltételeknek a szervezetek vezetése altali megteremtése
esetén, alkalmas a munkatirsak megfeleld motivaldsira, a célokkal valé azonosulasuk
biztositdsara, a hatékony feladatellatasra. Ezért Héviz Viros Onkormanyzata illetékességi
teriiletén megnyilvanulé helyi tarsadalmi igények kielégitésére 2014-2019. évre (Gazdasagi
Programot alakitott ki, mellyel eleget tett az Motv.116.§(5) bekezdésében el8irt gazdasagi
program meghatdrozasi kotelezettségének. 2019. oktéber 13-an helyi 6nkorményzati
valasztasra keriilt sor, melynek eredményeképpen Gj Képviseld-testiilet jott létre. A 2019-
2024. ciklusra vonatkozé Gazdasagi Programot Héviz Varos Onkormanyzata
Polgarmesterének 73/2020.(1V.23.) hatarozata hagyta jov4 a nemzetkézi koronavirus Jarvany
kovetkeztében kialakult sajatos helyzetben.

Alapité okiratok

A koltségvetési szervek alapvetd céljat az alapitast elrendeld, vagy a tarsadalmi igényt
kozvetitd jogszabaly hatarozza meg. Az Onkorményzat Képvisels-testiilete térvényi elbiras
alapjan hozta létre a feladatellatdsat segité Polgarmesteri Hivatalt, valamint dontéttek
intézmények alapitasardl, melyek a kotelezd, vagy onként vallalt feladataikat latjak el. A
stratégiai célok meghatdrozisa az Aht.8.§.(5) bekezdésének megfeleléen alapitd okiratokban
tortént meg a kovetkezd intézményeknél, melyek rendelkeznek az Avr.5.§-saban eléirt
tartalmi elemekkel:

— Hévizi Polgarmesteri Hivatal

- Gazdasagi Miiszaki Ell4td Szervezet Héviz

— Brunszvik Teréz Napkézi Otthonos Ovoda

— Teréz Anya Szociélis Integralt Intézmény Héviz

— Grof L. Festetics Gy6rgy Miivelédési Kozpont, Varosi Konyvtar

Szervezeti és Miikidési Szabalyzatok

Az dnkormdnyzati miikddés alapdokumentuma a szervezeti és miikédési szabalyzat, melyet
az Motv.53.§.(1) bekezdése alapjan, és az ott meghatdrozott tartalommal a képvisel6-testiilet
fogad el 6nkorményzati rendelet formajaban. Héviz Viros Onkormanyzata Képviseld-
testiilete megalkotta a 33/2019.(X.24.) szamii rendeletét a szervezeti és miikodési rendjére
vonatkozo6an, amely 2019. oktéber 24-én lépett hatélyba.

A koltségvetési szervek szdméra az Aht.10.§.(5) bekezdése irja el6 szervezeti és milkodési
szabalyzat létrehozésat a feladatok ellatasénak részletes belsé rendjének és médjanak
megallapitdsara, melynek tartalmat az Avr.13.§.(1) bekezdése hatarozza meg részletesen. A
Hévizi Polgarmesteri Hivatal tekintetében a Képviseld-testilet 7/2017.(1.26.) szamut
hatdrozata 2017. mércius 1-i hatdllyal fogadta el. A GAMESZ tekintetében a Képviseld-
testiilet 125/2019.(V.31.) szami hatrozata 2019. junius 1-i hatallyal fogadta el, majd
167/2020.(VIIL.27.) szdmu hatarozatdval 2020. szeptember 1. napjatdl 16vahagyta a
modositasat. A TASZII tekintetében a Képvisel§-testiilet 164/2020.(VIIL.27.) szamu
hatdrozata 2020. oktéber 1-i hatallyal fogadta el.

A koltségvetési szervek céljai, feladatstruktiraja a miksdés sordn valtozhat. A valtozasokat
az SZMSZ-nek is kovetnie kell. Az alkalmazottaknak tudomasara kell hozni a médositasokat
és a valtoztatasok indokait.

Héviz Varos Onkorményzata bels kontrolirendszere iogszabalyi megfeleldségének ellenbrzésérsi



Ellendrzési jelentes

Ugyrend

Az Avr.13.§.(5) bekezdése szerint a koltségvetési szerv szervezeti egységei altal ellatott
feladatok munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak
feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység koltségvetési
szerven beliili bels6 és azon kiviili kiilsé kapesolattartdsanak modjat, szabalyait a szervezeti
egységek iigyrendjének kell tartalmaznia. A Hévizi Polgarmesteri Hivatal 2013. junius 1-i
hatallyal 1éptette életbe az Ugyrendjét, amely a hivatal szervezeti egységei éaltal ellatott
feladatok munkafolyamatait nagyon koriiltekintoen és részletesen irta le.

Munkamegosztisi megallapodasok

A vizsgalt idészakban a Hévizi Polgirmesteri Hivatal dnalloan hajtotta vcgre sajat és az
onkormanyzat gazdalkodasit. Az dnkormanyzati intézmények koziil a GAMESZ rendelkezett
még gazdasagi szervezettel, akihez tovabbi dndlloan miiksdé intézmények kapcsolodtak. A
Brunszvik Teréz Napkozi Otthonos Ovoda; a Teréz Anya Szocialis Integralt Intézmény, €s a
Grof 1. Festetics Gydrgy Miivelédési Kozpont, Véarosi Konyvtdr és Muzedlis Gyljtemény volt
az intézményhez rendelve.

Az Avr. 9.§ (5) bekezdése a) pontja elbirasanak megfelelden a gazdalkodassal kapcsolatos
tevékenységet, a munkamegosztast, a felelosségvallalas rendjét a fenntart6 altal jévahagyott,
az 6nalléan mitkdds és gazdalkodé illetve az dnalloan miikodd koltségvetési szervek kozott
létrejétt munkamegosztasi  megallapodasok szerint kell elldtni. A Képviseld-testiilet
hatdrozataival jovahagyta ezeket a megallapodasokat.

Héviz Varos Onkormanyzata azonban intézményrendszerében 2020. év masodik felétdl
kezdddden szerkezeti atalakitasokat hatdrozott és inditott el. Az integrilt gazdalkodast
érintden a Képvisclé-testiilet 198/2020.(X1.3.) szamu hatdrozata hagyta jova a Brunszvik
Teréz Napkozi Otthonos Ovoda és a Hévizi Polgarmesteri Hivatal kozott kialakitott
Munkamegosztasi megallapodast a gazdasagi feladatok ellatasara. Egyuttal hatalyon kiviil
helyezte a kordbban GAMESZ-szel kotott megallapodast.

Munkakari leirasok

A szervezeti egységek meghatarozott feladatait a koltségvetési szerv mitkddéscben betoltott
szerepébodl, funkciojabodl kiindulva, a szervezeti egységbe delegalt dolgozoknak keli
végrehajtaniuk. A feladatellatas szabalyait, eljarasrendjét a belsd szabalyzatoknak és
folyamatleirasoknak konkrétan meg kell hatarozniuk. Az adott munkakorhéz kapcsolodo, a
dolgozo jogait, kotelezettségeit, felelésségét részletesen tartalmazd, a kinevezési okirat
mellékletét képezd munkakdri leiras, a vezetés altal megkivant szinvonalii munkavégzés, mas
oldalrél pedig, a dolgozok megfeleld munkakériilményeinek biztositasa miatt is sziikséges.

A munkaltaté koteles a munkaszerzodés megkotésével egyidejlileg tdjékoztatni a
munkavallalot azokrél a konkrét feladatokrol, amelyeket az adott munkakdrben el kell latnia.
Erre a célra szolgdl a gyakorlatban alkalmazott munkakéri leiras, amely megismerteti a
munkavallalét feladataival, munkaltatoi szervezeten belilli szerepével, munkamegosztasban
elfoglalt helyével. A munkakori leiras a feleldsségi korck és hataskorsk egyik meghatdrozasi
moédja, a munkaltatdé utasitdsa, amelyben a munkavailalé részére meghatarozza azokat a
feladatokat, ala- és folérendeltségi viszonyokat, hataskoroket, amelyeket koteles és jogosult
ellatni, illetve végezni a kinevezésében meghatarozott munkakore szerint.

A belsé ellendr a munkatervek szerint mindenkor és folyamatosan meggy6zddott a
polgarmesteri hivatal és az onkormanyzati intézmények esetében ezeknek az
alapbizonylatoknak a meglétérél.

Héviz Varos Onkormanyzata belsé kontrollrendszere jogszabalyi megfeleléségének eflendrzesérdl



Ellenérzési jelentés

Etikai elvarasok

A kozszférara, és a kozszféraban miksdd szervezetek szamara is kiemelkedd fontossagn,
hogy munkatdrsaik azonos értékek mentén végezzék a tevékenységiket. A kozszolgalati
tisztviselSkrél sz6l6 torvény (Kitv.) 83.§-a altaldnossagban meghatirozza a tamasztott fébb
ctikai kovetelményeket.

A Hévizi Polgarmesteri Hivatal Hivatasetikai Kédexet fogalmazott meg a koztisztviselire,
munkavallaléira vonatkoz6an, melyet Héviz Varos Onkorméanyzata 190/2014.(V1.27.) szdmu
hatérozatdval fogadott el 2014. jilius 1-i hatéllyal.

A vonatkozd hivatasetikai alapelvek kiiléndsen: a hiiség és elkételezettség, a nemzeti érdekek
elonyben részesitése, az igazsagos és méltanyos jogszolgaltatas, a méltdsag €s tisztesség, az
elbitéletekt6l valo mentesség, a partatlansg, a felelosségtudat és szakszerliség, az
egyiittmiikddés, az intézkedések megtételére irdnyuld arédnyossag és a védelem. Ezeken
tilmenden a vezetbkkel szemben tovabbi etikai alapelvek kiilondsen a példamutatds, a
szakmai szempontok érvényesitése és a szamonkérési kotelezettség,

Kozszolgilati szabalyzat

A Kitv.75.§ (5) bekezdése alapjan az é4llamigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje
koteles a meghatarozott kérdésekben, valamint az altaldnos munkaltatéi szabélyozasi
hataskérébe tartozo kérdésekben kozszolgalati szabalyzatot kiadni.

Ezen felhatalmazis alapjan a Hévizi Polgarmesteri Hivatalra a 2/2015.(X.5.) szdmu jegyzoi
utasitassal allapitottak meg a K6zszolgalati szabalyzatot, mely 2015. oktéber 15. napjan lépett
hatdlyba. A szabalyozds soran még figyelembe lett véve Héviz Viros Onkorméanyzata
Képviseld-testilletének 30/2012.(VI.27.) &8nkormdnyzati rendelete 6.§. (2) bekezdése.
Rogzitésre keriiltek benne a foglalkoztatasra vonatkozo szabalyok, valamint a szocialis, joléti,
kulturalis, egészségligyi juttatisok lehetdségei és modjai.

A szabalyzat hatdlya a Hévizi Polgarmesteri Hivatal kéztisztviselire, tovabba a
Munkatérvénykényv alapjan foglalkoztatott dolgozoira terjed ki. A koztisztviseldk juttatdsaira
vonatkozo szabdlyok a Kittv. rendelkezései szerint a foallasy polgdrmesterre és a
foglalkoztatési jogviszonyban 4llé alpolgarmesterre is alkalmazasra keriilnek

Vagyonnyilatkozatok kezelése

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007, évi CLIL torvény 11.§ (6)
bekezdése hatdrozza meg, hogy a vagyonnyilatkozat 4taddsara, nyilvantartisara, a
vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére vonatkozé tovabbi szabalyokat az
Orzéseért felelosnek szabélyzatban kell megallapitania.

A kotelezettségnek a Hévizi Polgarmesteri Hivatalra vonatkozé 8/2020.(111.30.) sz4mu
Jegyzbi utasitassal tettek eleget 2020. 4prilis 1. napjatol hatalyosan.

A rendelkezés a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatérozott munkaksrt betsltd
koztisztvisel6kre terjed ki, akik az ott meghatarozott gyakorisiggal, a Vnytv. melléklete
szerint kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni. Szabalyozasra keriil benne a vagyonnyilatkozat
benydljtasaval €s atadasaval kapcsolatos eldirdsok, a vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa,
kezelésének szabdlyai, valamint az ellendrzési eljards kezdeményezése elétti meghallgatas
szabalyal.

Az adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért a kijeldlt 6nkormanyzati ligyintéz6 a
felelds.

Héviz Varos Onkormanyzata belsé kontrolirendszere jogszabalyi megfeleldségének elfendrzésérdl



Ellendrzési jelentés

Szakértelem biztositisa

A hivatal és az intézmények alkalmazottjaival szemben tamasztott kovetelmények teljesitése
érdekében a munkajukat segitd tovabbképzéseken val6 részvétel biztositdsra keriil. A képzési,
tovabbképzési lehetdségekrol szerzett megfeleld informaciok alapjan keriil meghatdrozasra az
adott munkakort betoltd dolgozora vonatkoz6, a dolgozoval is egyezietett egyéni képzési terv,
biztositva a megvalositasahoz sziikséges feltételeket.

A jogszerii és szakszerli tovabbképzések nyilvantartasa ¢&s szervezése, megvalositasa
érdekében a Nemzeti Kozszolgdlati Egyetem altal kialakitott PROBONO elektronikus
rendszerhez csatlakoztak és adminisztracios lehetdséget kaptak. A gazdaikodasi jogkdrokkel
kapcsolatos belsé szabdlyzatiban az érvényesitési gazdalkodasi jogkérre kijeldlésre keriiltek
ligyintézok. Ezek a munkavallalok eléirds szerint rendelkeznek a sziikséges mérlegképes
kdnyveldi képesitéssel és évente részt vesznek a kotelezd tovabbképzéseken.

A Bkr. 12. §-a rogziti a koltségvetési szervek vezetdi és gazdasagi vezetbinek belsd
kontrollrendszer témakorében eldirt, 2 évenkénti tovabbképzési kitelezettségét és részleteit.
Ez a kotelezettség érinti a jegyzot, a Kozgazdasagi Osztaly vezetdjét, valamint valamennyi
intézményvezetdt. A jelentkezések folyamatosak, de az elézoek miatt fokozottan felhivom a
figyelmet, hogy az ABPE-tovabbképzés II. szakmai tovabbképzési kotelezetiségeket a
vezetok 2021. évben is tegyék meg.

Folyamatok belsé szabalyozisa

A Hévizi Polgarmesteri Hivatal 2017. jinius 1-i hatallyal keszitette el a Belsd szabalyzatok
kezelési eljarasa szabalyzatot.

Ez a Hivatal tevékenységét érintd, jogszabalyok altal kotelezden eldirt, illetve belsé
célszertiségbdl megfontolt szabalyozasok, szabalyzatok nyilvantartasat tartalmazza. Kitér a
szabalyzatok feliilvizsgalatanak kezelésére, id6szakokat, felelstket jell meg.

A koltségvetési szervek toérvényes miikddésének megteremtése érdekében a tevékenységekre
vonatkozo jogszabéalyokban (torvények, kormany-, miniszteri és onkormanyzati rendeletek)
foglaltak figyelembe vételével a szabalyzat rendelkezik, a jogszabalyokban rogzitett el
irasokkal Gsszhangban 4ll6 belsé szabalyzatok kiadasainak megalapozasi modjarol, és az
aktualizalasi eljarasokrol.

A koltségvetési szerv dolgozoi munkdjukat a jogszabalyokban foglalt kvetelmények, és a
vezetés altal kiadott belsd szabalyzatok, folyamatleirdsok alapjan végezik. Gondoskodni kell
arr6l, hogy az altalanos kdovetelményeket, magatartas-szabalyokat, valamint a kozvetlen
feladataik ellatasara vonatkozo6 speciélis szabalyzatokat minden dolgozé megismerje.

A Belsé szabalyzatok kezelési eljarasa szabalyzatban nyilvantartasra keriilt valamennyi
szabalyzatot ellattak megismerési nyilatkozattal, melyben az érintett hivatali dolgozok
megismerést kévetden alairasukkal hitelesitettek.

Az ellenérzési jelentés 2.2 pontja részletesen attekinti ¢s értékeli majd a Polgarmesteri
Hivatalban bevezetett, a kontrollkérnyezet kialakitasat célzo belsd szabalyzatokat.
Ellendrzési nyomvonal

A Hévizi Polgarmesteri Hivatal 2016. majus 2-i hataliyal készitette el az Ellendrzési
nyomvonal szabalyzatot.

Héviz Varos Onkormanyzata belsd kontrollrendszere jogszabalyi megfeleldségének ellendrzésérdl
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Ellendrzési jelentés

A szabalyzat definidlja az ellendrzési nyomvonal fogalmat, ismerteti céljat, hatterét és
tartalmat, illetve irdnymutatast ad elkészitésének mddszereihez, valamint tisztizza szerepét a
folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzésben. Egyittal tartalmazza az
onkormanyzati hivatal fobb operativ tevékenységeinek ellendrzési nyomvonal meghatarozasat
is.

2018. julius 1-i hatallyal azonban modositdsa megtértént, szinergiaban kialakitva Héviz Varos
Onkorményzata ASP Kozponthoz valé csatlakozdsaval. A redl munkafolyamatokkal
szinkronban alakitotta ki a helyi énkormanyzatok feladatellatasat tamogato, szamitastechnikai
halozaton keresztiil tavoli alkalmazasszolgaltatdst nyujtd, az allam altal biztositott,
dnkorményzati ASP elektronikus informécios rendszer hivatali miikodtetésének ellenérzési
nyomvonalat.

Integritist sért6é események kezelése

A Hévizi Polgarmesteri Hivatal 2017. junius 1-i hatallyal készitette el a Szervezeti integritdst
sértd események kezelésének eljarasrendje szabalyzatot.

A koltségvetési szervek alkalmazottai egyes esetekben szabélytalanul, gondatlansigbdl vagy a
szabalyok tudatos megsértésével, az elSirasoktol eltérd gyakorlatot folytathatnak, integritast
sérté eseményekben vesznek részt. Ez a szabédlyzat gondoskodik a szabalytalansagok, az
integritdst  sértd események bekovetkezésének megakadéalyozasarél, eléforduldsuk
mérseklésérdl, mivel a szabalytalansagok a szerv szamara kart okoznak, és veszélyeztetik
céljaik elérését.

A megfogalmazott eljarasrend garanciat jelent a szabalytalansdgok, integritdst sértd
események  iddbeni feltdrdsdra és a szilkséges intézkedések megtételére. A
szabalytalansagokkal  kapcsolatos  intézkedések  célja, hogy akadalyozzék meg
bekovetkezésiiket, vagy bekovetkezésiik esetén tegyék lehetévé a helyredllitast és a felelosség
érvényesitését.

2.1.2  Integrilt kockazatkezelési rendszer felépitése

Jogszabdlyi elGirdsok:
A Bkr.7.§-a irja el6, hogy integrit kockazatkezelési rendszert kell miikodtetni. A
kockazatkezelési tevékenység soran fel kell mérni, és meg kell llapitani a koltségvetési szerv
tevékenységeben, gazdalkodasdban rejlé kockazatokat, valamint meg kell hatdrozni az egyes
kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének
folyamatos nyomon kévetésének modjat.

Az integralt kockézatkezelési rendszer koordinaldsara szervezeti felelést kell kijelslni. A
koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijelsli a
folyamatok miikodésében részt vevs szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalénos
felelésséget viseld vezets beosztasu személyt, a folyamatgazdat.

Végrehaijtdsi érvényesiilés:

Integralt kockizatkezelési szabilyzat

A Hévizi Polgarmesteri Hivatal 2017. mdrcius 31-i hatdllyal készitette el az Integrait
kockazatkezelési szabalyzatot.

Héviz Varos Onkormanyzata belsd kontrollrendszere jogszabalyi megfeleléségének ellendrzésérdl
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Ellendrzési jelentés

Célja, hogy biztositsa a kockazatkezelés egységes €s céliranyos gyakorlatat, kialakitva az
atfogd integralt kockazatkezelési keretrendszert. Ezzel jarul hozza, hogy egységesen
értelmezhessék a stratégiai célok elérését, az eredményesség novelését gatlo, keésleltetd
kockazatokat, és a kezelésiikre kialakitott médszereket. Megfelelden orientdlja a dolgozokat a
kockazatok és véarhaté hatasuk olyan idében valé jelzésére, amikor még megelézé modon
lchet a védekezd intézkedéseket, dontéseket meghozni. Elfogadtassa minden dolgozéval a
kockazatok kezelésének kialakitott gyakorlatat, és a j6 munkahelyi légkor megteremtésével,
Bsztonozze Hket a kockazatkezelésben valo részvételre.

Kockazatelemzések

A vizsgalt idészakot tekintve mindegyik koltségvetési évben a bels6 ellendrzési munkatervek
- a Bkr. 31. § (4) bekezdés a) pontjdban foglaltak szerint - tartalmaztak az ellendrzési tervet
megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményének tsszefoglalé bemutatdsat. [Hetve
az ellendrzési tervek osszeallitasa - a Bkr. 56. § (2) bekezdésében foglalt eldiras szerint —
mindig a jegyzd irdsos véleményének figyelembe vételével tortent, mivel a jegyzo,
véleményt, javaslatot fogalmazott meg.

Azonban a Polgarmesteri Hivatal Bkr.7.§.(2) bekezdése szerinti kockazat-felmérésére, az
integralt kockazatkezelési rendszer feliilvizsgalatara, ezek irasba foglalasira az Integralt
kockazatkezelési szabalyzat eljarasai szerint sor kell keriteni, végre kell hajtani.

2.1.3 Kontrolltevékenységek meghatirozasa

Jogszabdlyi eldirdsok:
A Bkr.8.§-a irja elé olyan kontrolltevékenységek kialakitasat, amelyek biztositjdk a
kockézatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erfsitik a szervezet
integritasat.
A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a
szervezeti célok clérését veszélyezteté kockdzatok csokkentésére irdnyulé kontrollok
kiépitését, kiilondsen az alabbiak vonatkozdsaban:

— a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezes,
a kotelezettségvallalasok, a szerzOdések, a Kkifizetések, a tamogatasokkal valé
elszamolas, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

-~ a pénziigyi kihatdsi dontések célszeriiségi, gazdasigossagi, hatékonysagi ¢és
eredményességi szempontu megalapozottsaga,

- a kéltségvetési gazdalkodas sorén az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a
pénziigyi dontések szabalyszeriiségi szempontbol torténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése,

— a gazdasigi csemények elszimolasa, a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas kontrollja.

A szervezet belsé szabalyzataiban a felelésségi korok meghatarozasaval legalabb az
alabbiakat szabalyozni kell:

— engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

— a dokumentumokhoz és informaciokhoz vald hozzaféres,

— beszamolasi eljarasok.

Heviz Varos Onkormanyzata belsé kontrolliendszere jogszabalyi megleleldsegének ellendrzésérd!
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Eilendrzési jelentés

Véorehajtdsi érvényestilés:

Kontrolltevékenységek szabalyzata

A Hévizi Polgirmesteri Hivatal 2017. mdrcius 31-i hatdllyal készitette el a
Kontrolltevékenységek szabalyzatat.

Ez kiilonds tekintettel tartalmazza az engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok, a
dokumentumokhoz és informécidkhoz vald hozzaférés, valamint a hivatal tevékenységeire
vonatkozé beszamoldsi eljarasok szabalyozasit. A szabdlyzat rendelkezik arrdl, a
koliségvetési szervek kockdzatainak mérséklésére, megsziintetésére milyen kontroliokra van
sziikség, amelyeket beépitve a folyamatokba, rendszerekbe hatékonyan képesek jelezni,
megeldzni, a kockdzat eléfordulasat, vagy bekdvetkezése esetén hatdsat mérsékelni, illetve
esetleg meg is sziintetni. Meghatdrozasra kerill tovabba, hogy a kockézat jellegétol,
tartalmatol fiiggéen, az egyes kontrolltevékenységek sordn a céljaik szerint kinek, mit, mikor
€s hogyan kell az adott kontrollponton elvégezni az ellenérzéseket. A kontrolltevékenységek
megfogalmazisahoz, szabalyozisihoz figyelembe vették a kontrollstratégidkat és
moédszereket, a feladatkrok szétvalasztasat, a feladatvégzés folytonossagat.

2.1.4 Informaiciés és kommunikiciés rendszer miikédése

Jogszabdlyi eldirdsok:
A Bkr.9.§-a irja el6 olyan rendszerek kialakitasat és mitkodtetését, melyek biztositjak, hogy a
megfeleld informaciok a megfeleld idSben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez. Az informacidés rendszerek keretében a beszamolasi
rendszereket Ugy kell miikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak
legyenek, a beszdmolasi szintek, hataridék és médok vilagosan meg legyenek hatdrozva.

Az Infotv. 25/A.§ (3) bekezdésében foglaltak irjdk el6, hogy az adatkezelének az adatkezelés
jogszerlségének biztositasa érdekében teendé intézkedések részeként belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatot kell megalkotnia és alkalmaznia.

2016. dprilis 27. napjdtél hatdlyos a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl sz616
az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679. szdmii rendelete [dltaldnos
adatvédelmi rendelet - General Data Protection Regulation] (tovdbbiakban: GDPR).

A GDPR teljes jogegyesitésre torekszik, igy a hatdlya ald tartozé jogteriileteken
horizontdlisan  (minden  adatkezelési  jogviszony tekintetében  dltalinosan)
atkalmazands elGirdsok kizvetleniil hatdlyosultak és valtak alkalmazandova a magyar
Jogban. A magyar jogalkotdst az uniés jog 2018. mdjustél kitelezte a GDPR
alkalmazasdra és a végrehajtdshoz sziikséges magyar jogszabdlyi rendelkezések
hatalyba Iéptetésére.

A GDPR végrehajtdsdra dltaldnosan az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsdgrol sz6lo a 2011, évi CXIL 1orvény (tovdbbiakban: Inforv.)
modositdsaval keriilt sor két alkalommal.

Az allami és onkormdanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarél szolé 2013. évi L.
torvény 11.§ (1) bekezdése f) pontja értelmében a szervezet vezetdje kételes gondoskodni az
elektronikus informacios rendszerek védelmérdl, tobbek kozétt meghatérozza a szervezet
elektronikus informécios rendszerei védelmének feleldseire, feladataira és az ehhez sziikséges
hataskdrokre, felhasznalokra vonatkozé szabalyokat, illetve kiadja az informatikai biztonsagi

szabalyzatot.
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Ellendrzési jelentés

A panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrol szolo 2013. évi CLXV. térvény 1. § (1)
bekezdése rogziti, hogy az 4llami szervek és a helyi énkorményzati szervek a panaszokat és a
kozérdekii bejelentéseket a torvény eldirdsai szerint kotelesek elintézni. Panasszal ¢€s
kozérdekii bejelentéssel barki fordulhat a panasszal vagy a kozérdeki bejelentéssel
osszefiiggd targykorben eljérasra jogosult szervhez.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol sz6lo 1995. évi
LXVL torvény 10.§8.(1) bekezdés c) pontja eléirja, hogy a jegyzének Egyedi iratkezelési
szabdlyzatot kell kiadni az énkormanyzati hivatal szamara a Megyei Levéltarral, és a Megyei
Korményhivatallal egyetértésben. Az nkormanyzati hivatalok iratkezelési szabalyzatanak
5sszeallitasara vonatkozo eldirasokat a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltalanos
kovetelményeirdl szolé, modositott 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet szabalyozza. Az
onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervét pedig a 78/2012. (X11.28.) BM. rendelet 1.
szamu melléklete tartalmazza.

Az elektronikus ligyintézés részletszabalyair6l szolé 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet 55.
§ (8) bekezdése hatdrozza meg, hogy a papiralapi dokumentumokrdl elektronikus aton
t5rténd masolat készitésének eljarasa sordn a masolatkészitonek rendelkeznie kell a
masolatkészités eljarasi és miiszaki feltételeit, valamint a kapcsolddd feleldsségi kérdéseket
tartalmazé masolatkészitési szabalyzattal. A masolatkészitd a masolatkészitési szabalyzatot
nyilvanosan, elektronikus uton kézzéteszi.

Végrehajtdsi érvényesiilés:

Kommunikdcios és informdacios rendszer szabalyzat

A Hévizi Polgarmesteri Hivatal 2017. marcius 31-i hatéllyal készitette el a Kommunikacids €s
informacios rendszer szabalyzatot.

A koltségvetési szervek és azok érdekében torténd kommunikacids tevékenységeket
szabalyozza, meghatarozza a kommunikicios eszkozok alkalmazasdnak rendjét, illetve a
hirértékit informaciok nyilvanossagahoz kozvetitésének eljaras rendjét, a feleldsségi és
hataskoroket. A szabalyzat rogziti a hirértékii informéciok nyilvanossaghoz kdzvetitésének
folyamatara, a kiilsé kommunikéciora, illetve az Intézmények belsd kommunikaciora
vonatkozé eljarasrendet. Kiterjed valamennyi munkatarsra fliggetleniil attol, hogy milyen
munkavégzésre iranyulé jogviszony keretében foglalkoztatott.

Belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

A vizsgalt idészakot megel6zben még az Infotv. médositasa el6tti elvarasoknak megfeleléen
a Hévizi Polgarmesteri Hivatal 2017. marcius 31-i hatdllyal elkészitette a Személyi
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

A GDPR szerint mar adatfelelés kijelolésre sor kerillt, és a jogszabalyi mddositas is
felillvizsgalatra keriilt. Bemutattak az aktualizalt Infotv. 25/A.§ (3) bekezdése altal eldirt
Bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

Informatikai biztonsagi szabalyzat

A Hévizi Polgarmesteri Hivatal 2015. januar 30-i hatéllyal adta ki az Informatikai biztonsagi
szabalyzatot.

A szabalyzat alapvetd célja, hogy az informatikai rendszer alkalmazasa soran biztositsa az
4llamhdztartas szervezetének az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag
kovetelményeinek az érvényesiilését, s megakadélyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok
megvéltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossigra hozatalat.
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Eltendrzési jelentés

A jogszabdly éltal elSirt kovetelményekre tgy késziiltek fel, hogy véllalkozasi szerz6dés
keretében a TC Informatikai Kft. tobbek kozétt lefolytatta a sziikséges interjikat és
vizsgalatokat a dokumentumok elkészitéséhez, el6készitette a szervezet informatikai
biztonsagi szabdlyzatat, elvégezte a kockdzat elemzést és a rendszerek biztonsagi osztilyba
sorolasat, kézremiikodott a Hatosag felé sziikséges jelentések dsszedllitasaban,

A szabalyzatban meghatérozott védelemnek miikodnie kell a rendszerek fennallasanak egész
id6 tartama alatt a megtervezésiiktél kezdve az iizemeltetésiikén keresztiil a felhasznalasig. A
szabalyzat az adatvédelem Altalinos érvényli el6irasat tartalmazza, meghatdrozza az
adatvédelem és adatbiztonsag feltételrendszerét. Rogziti az informécié bizalmassagéanak és
sértetlenségi igényének besorolasi kategdriait.

Az emberi eréforrasok biztonsdga tekintetében a felhasznaldk oktatasat és kotelességeit emeli
ki. A fizikai és kdrnyezeti biztonsag esetében meghatrozza biztonsagi zénakat és azok
védelmerol rendelkezik hivatalon beliil és az irodakon kiviil. A kommunikécié €s tizemeltetés
irdnyitdsanal felhivja a figyelmet a virusfertdzéssel t6riénd rosszindulati kédok kezelésére, az
internet eléréssel kapcsolatos szabalyokra, a Hivatal weboldalanak kialakitdsira, az
elektronikus levelezés elbirasaira és az adathordozok kezelésére. Rogziti az informacios
rendszerekhez valé hozziférés ellendrzésének eljarasait, valamint az informaciobiztonsagi
incidensek kezelését,

Panaszok és kozérdekii bejelentések kezelése szabalyzat

A vizsgalt id6szakra vonatkozdan a Hévizi Polgarmesteri Hivatal a belsé ellendr szaméra nem
mutatott be a jogszabalyi eléirasnak megfeleld szabalyozést.

A kialakitand6 szabalyzat célja, hogy a Panaszt6rvényben foglalt eljarési szabalyok jogszerii
¢s hatékony alkalmazasa céljabdl a Hivatal valamennyi szervezeti epységének ligyintézése
sordn a bejelent6k panaszainak és koézérdekii bejelentéseinek eléterjesztésére, vizsgalatara,
érdemi elintézésére vonatkozo eljarasokat meghatarozza,

Egyedi iratkezelési szabalyzat

A Hévizi Polgarmesteri Hivatal 2012. januar 1-i hatéllyal adta ki az el6irasok szerinti Egyedi
Iratkezelési Szabalyzatot. Az ezzel Osszefligg$ iratkezelési rendszere, irattari terve,
alkalmazott elektronikus iratkezelési szoftvere megfelel a felvazolt Jogszabalyi
kovetelményeknek.

A szabalyozas az iratok tovabbitisanak szabélyait oly médon hatarozza meg, hogy az irat tja
nyomon kovethetd, az irat hoiléte pontosan megallapithat6, és az irat visszakereshetd,
¢pscégben meg Orizhetd legyen, szolgilja a Polgarmesteri Hivatal és annak valamennyi
szervezeti egysége feladatainak eredményes és gyors megoldasat, rendeltetésszerd mikdését.
A szabalyzat az iratok biztonsagos Orzésének médjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segcdletekkel elltasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba tortén 4tadasit szabalyozza.
Szerves egységet képez az Ltv. 10.§ (4) bekezdésének felhatalmazésa alapjan a koziratok
kezelésének szakmai irdnyitasat ellaté miniszternek az oktatasi és kulturalis miniszterrel
egyetértesben kiadott egységes irattari tervével.

Masolatkészitési szabilyzat

A vizsgélt idészakra vonatkozéan a Hévizi Polgarmesteri Hivatal a belsd ellenér szdmara nem
mutatott be a jogszabdlyi eléirdsnak megfelelé szabalyozast.
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Ellendszési jelentés

A kialakitand6 szabdlyzat célja, hogy a Hivatalban megtalalhaté papiralapt iratok hiteles
elektronikus iratta torténd atalakitasara, valamint a Hivatal dltal elektronikusan kiadmanyozott
irat hiteles papiralapu iratta torténd atalakitasira vonatkozd szabalyokat meghatirozza az E-
{igyintézési tv., valamint Eiir. rendelkezéseinek figyelembevételével és vonatkozzon a Hivatal
altal kezelt papiralapu és elektronikus iratokra.

2.1.5 Monitoring rendszer megvalosulisa

Jogszabdlyi eldirdsok.
A Bkr.10.§-a irja eld olyan rendszer kialakitasat, amely biztositja a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kovetését. Egyrészt az operativ

tevékenységek keretében megvalosuld folyamatos €s eseti nyomon kévetésbol, masrészt az
operativ tevékenységekté! fiiggetleniil mitkodd belsé ellentrzésbol all.

Az Aht.70.§. (1) bekezdése fogalmazza meg, hogy a belsé ellenorzés kialakitasarol, megfeleld
mikodtetésérdl és fiiggetlenségének biztositasarol a koltségvetési szerv vezetdje koteles
gondoskodni.

Az Motv.119.§. (3)-(4) bekezdései a helyi énkorményzatok tekintetében a jegyzd szamara
teszik kotelezettséggé a belsd kontrollrendszer miikddtetését és azon beliil kételesek
gondoskodni a belsd ellendrzés mikodietésérdl, melynek keretében végre kell hajtani a
feliigyelt koltségvetési szervek vizsgalatat is.

Végrehajidsi érvényesiilés:

Operativ monitoring rendszer szabalyzata

A Hévizi Polgarmesteri Hivatal 2017. marcius 31-i hatallyal készitette el az Operativ
monitoring rendszer szabalyzatat.

A jogszabaly altal megkivant rendszerleirasban keriiltek &sszefoglalasra az dnkormanyzat
koltségvetésének tervezése, annak végrehajtdsa, a pénziigyi gazdalkodas és a szamviteli
konyvvezetés, a kiilonbozd elszdmolasok soran gyakoriatban és a munka folyamataban
elvégzett értékeld és monitoring tevékenységek. A szabalyzat megadja az informaciokat az
dnkormanyzati hivatalban dolgozék szdmara a monitoring rendszerrdl, annak kialakitasi
iépéseirél, a monitoring folyamatokrdl, a monitoring  tevékenységekrdl, azok
csoportositdsarol, hogy kik és hogyan végzik ezeket, valamint a belsd ellendrzés helyérdl,
szerepérd] a monitoring rendszeren beliil.

Belso ellenorzés miikodtetése

Tarsult telepiilések az Motv.87.§-dban biztositott hataskoriikben eljarva onkormanyzati
tarsulast hoztak létre, Keszthely és Komyéke Kistérségi Tobbeélu Tarsulas elnevezéssel.
Héviz Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete legutobb 231/2020.(X1.26.) szamu
hatsrozataval stratégiailag az &nkorményzat és az intézményei vonatkozdsaban a belsé
ellendrzési tevékenységét feladatellatasi megallapodés keretében latatja el.

A korabbi gyakorlatot folytatva az Onkormanyzat és a Keszthely és Kérnyéke Kistérségi
Tobbeélu Tarsulas a Képviseld-testiilet hatdrozata alapjan évente megallapodast kétnek, hogy
a belsé ellendrzési feladatokat a Tarsulas belsd ellendre lassa el az Onkormanyzatnal. A
koltségvetési év lejartat kovetden az Onkorményzat mindenkor értékeli a tapasztalatokat és a
szamira legkedvezGbb lehetdséget figyelembe véve dont a belsd ellenérzési feladat ellatas
tovabbi modjarol.
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Ellendrzési jelentés

Ezzel teljesill a Bkr.15.§ (4) bekezdése, miszerint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szervek belsé ellendrzését a pazdasagi szervezetének feladatait ellatod
koltségvetési szerv vagy az irdnyito szerv 4ltal kijelslt szerv végzi.

A Bkr.15.§. (1)~(2) bekezdései szerint a koéltségvetési szerveknél a belsd ellendrzés
miikdésehez szitkséges forrasok biztositasardl a koltségvetési szerv vezetdje Kkoteles
gondoskodni. A tarsult telepiilések hozzajarulnak a belsd ellenérzési tevékenység mikodési
kiaddsaihoz. A hozzajarulasi rendszer figyelembe veszi a tarsult telepiilések teherbirasat, és a
térség kbzos teherviselését is kifejezi. A hozzajarulasok mértéke évente feliilvizsgalatra keriil,
¢s a Tarsulasi Tanacs a kdzdsen elfogadott mértékekrdl hatarozatot hoz.

A belso ellenbrzést végz6 személy vagy szervezet, vagy szervezeti egység feladatait a
koltségvetési szerv szervezeti és milkédési szabalyzatdban eld kell imi. A belss ellendr egy
személyben ellatja a bels ellenérzési vezetéi feladatokat is.

2.2 KONTROLLKORNYEZET KIALAKITASAT CELZO BELSO SZABALYZATOK
FELULVIZSGALATA

A Bkr.6.§.(2) bekezdése szogezi le, hogy a koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan
szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikddtetni a szervezeten beliil, amelyek
biztositjak a rendelkezésre 4ll6 forrdsok szabélyszerii, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és
eredményes felhaszndldsat. Mindezt a szervezet minden szintjén érvényesiils belsd
kontrollrendszer megfeleld mitkodtetése érdekében kell megvaldsitania.

Az ellendrzési jelentés a 2.1 pontban mér bemutatta és rendezte, hogy milyen szabélyozasok
lettek bevezetve a belsé kontrollrendszer kialakitasa érdekében, valamint a kontrollrendszer
elemeihez kapcsolédva tovébbi jogszabalyok, milyen témakban és eljardsokban irtak még eld
szabalyozasokat.

Ebben a pontban a szervezeti mikodtetés kovetkezd harom alapteriilete keriil feltilvizsgalatra:

— Szamviteli szabdlyozasok
— Gazdélkodas egyéb szabalyozdsai
~ Agazati elirasok szabalyozasai

2.2.1. Szamviteli szabalyozasok

Szamviteli politika

Jogszabalyi eldirdsok:

Az Sztv.14.§.(3) bekezdése irja eld, hogy az ebben a térvényben rogzitett alapelvek, értékelési
eldirasok alapjan ki kell alakitani, €s irasba kell foglalni a pazdilkodé adottsagainak,
korilményeinek leginkabb megfeleld, a toérvény végrehajtasanak modszereit, eszkozeit
meghataroz6 szamviteli politikat.

A kotelezé tartalmi elemeit pedig az Sztv.14.§.(4) bekezdése gyiijti 6ssze. Rogziteni kell tehat
a szamviteli politika keretében azokat a gazdalkodéra jellemzd szabalyokat, eldirasokat,
modszereket, amelyekkel meghatarozza, hogy mit tekint a szamviteli elszamolas, az értékelés
szempontjabol lényegesnek, jelentésnek, nem lényegesnek, nem jelentdsnek, tovabba meg
kell hatarozni azt, hogy az ebben a térvényben biztositott valasztasi, minésitési lehetdségek
kozil melyeket, milyen feltételek fennallasa esetén alkalmaz, az alkalmazott gyakorlatot
milyen okok miatt kell megvaltoztatni.
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Ellendrzési jelentés

Az Sztv.14.§.(11) bekezdése eldirja, hogy torvénymoédositas esetén a valtozasokat annak
hatdlybalépését kovetd 90 napon belill kell a szamviteli politikan keresztiilvezetni. Az
Sztv.14.§.(12) bekezdése a szamviteli politika elkészitéséért, modositasaért a gazdalkodo
képviseletére jogosult személyt teszi feleldssé.

Az Ahsz.50.§.(1) bekezdése megerdsiti, hogy az Sztv. és az ebben a rendeletben foglaltak
szerint az allamhaztartas szervezetének szakmai feladatai és sajatossagai figyelembevételével
ki kell alakitania és irasban szabalyoznia kell a szamviteli politikajat.

A szamviteli politika fébb irdnyainak meghatarozasaért, az elkészitésért és az elkésziilt
szamviteli politika jovédhagyasaért, annak végrehajtisaért az allamhaztartas szervezetének
vezetdje a felelds.

Végrehajtdsi érvényesiilés:
A Hévizi Polgarmesteri Hivatal 2016. marcius 31-i hatallyal készitette el a Szamviteli politika
szabalyzatot.

Célja, hogy rigzitse azokat az Ahsz. szerinti eléirasokat, eljarasokat, modszereket, amelyek
biztositjak az Intézmények sajatossagainak, adottsagainak, koriilményeinek leginkabb
megfelelé szamviteli rendszer kialakitasat, illetve mikddését.

A szamviteli politika a szamviteli torvényben megfogalmazott alapelvekre &s értékelési
eljarasokra épiil, de figyelembe veszi a szervezetek sajétossagait is. Ahol az Sztv. és az Ahsz.
vilasztasi lehetéséget biztosit, ott a szamviteli politikdban meghatarozasra keriilt az
alkalmazando eljaras.

A szamviteli politikdhoz kapcsolédoan egyes tevékenységek részletes eldirasait kiildén
szabalyzatoknak kell rdgziteni, melyek a kivetkezok:

— aszamlarend,

— az eszkdzok és a forrasok értékelési szabalyzata,

—  az eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabélyzata,

~ az 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozé szabilyzat,

— apénzkezelési szabalyzat.

Szamlarend

Jogszabdlyi eldirdsok:

Az Sztv.161.§.(1) bekezdése eldirja, hogy a kettds konyvvitelt vezetd gazdalkod6 az egységes
szamlakeret eldirasainak figyelembevételével olyan szamlarendet koteles késziteni, amely
szerinti kényvvezetés az ebben a t6rvényben el6irt beszamolé készitéset maradéktalanul
biztositja.

Az Ahsz. 51.§-a eldirja, hogy az Ahsz. 16. mellékletében megaliapitott egységes szamlakeret
alapjan, az Sztv. 161.§-a szerinti tartalommal szamlarendet kell késziteni. Az egységes
szémlakeretts] nem lehet eltérni, azonban az egyes konyvviteli és nyilvantartasi szamlak sajat
hataskorben tovabbi részletezé szdmlakra alabonthatdk.

A szamlarendben kell szabalyozni:

- minden alkalmazasra kijellt szamla szamjelét €s megnevezését,
— aszdmla tartalmat, ha az a szamla megnevezésébdl egyértelmiien nem kovetkezik,
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— aszamla értéke ndvekedésének, csokkenésének jogeimeit,

— azegyes szamldkat €rintd kiemelt, gyakoribb gazdasigi eseményeket,
— azegyes fokdnyvi szimlak mas szamlakkal valé kapcsolatat,

— a f6kdnyvi szdmla és az analitikus nyilvantartas kapcsolatat,

— aszamlarendben foglaltakat alatdmaszté bizonylati rendet.

Az Ahsz. 51.§ (2) bekezdése sajatosan rbgziti, hogy a szervezetek altal alkalmazott fékdnyvi
szamlak tartalmét, a szamlat érintd novekedési és csékkenési jogcimeket, a kapcsolodé
gazdasagi eseményeket, a mas fokonyvi szamldkkal valé kapcsolatat kizarolag akkor kell
szabalyozni, ha azokr6l az Ahsz. nem rendelkezik.

A szamlarendben kell szabalyozni tovabba:

~ arészletezd analitikus nyilvantartisok vezetésének modjat,

— areészletezd analitikus nyilvantartasoknak a kapcsolddo konyvviteli és
nyilvantartasi szamlakkal val6 egyeztetését, annak dokumentaldsat,

~ arészletezd analitikus nyilvantartasok és az egységes rovatrend rovataihoz
kapcsolodéan vezetett nyilvantartasi szamlak adataibol a pénziigyi
konyvvezetéshez késziilt 6sszesitd bizonylatok (feladasok) elkészitésének rendjét,

— az sszesitd bizonylat tartalmi és formai kévetelményeit.

A részletezé analitikus nyilvantartdsoknak szoros kapcsolatban kell lenniiik a fékonyvi
konyveléssel, és a kettd kozott az értékadatok szamszerii egyeztetésének lehetoségét
biztositani kell.

Végrehajtdsi érvényesiilés:
A Heévizi Polgarmesteri Hivatal 2017. marcius 31-i hatallyal készitette el a Szamlarend
szabalyzatot,

A szabalyozas célja, hogy az Intézmények eszkozeinek és forrasainak, a gazdasagi miveletek
eredményre gyakorolt hatisdnak egységes rendszerbe foglalasaval segitséget adjon az
Intézmények szdmvitelének megszervezéséhez, biztositsa a torvény, illetve kormanyrendelet
szerinti beszdmolo elkészitéséhez szilkséges alapinformacidkat.

Jol felépitett szerkezetben, részletes rendelkezéseket tartalmazott és egységes rendszerbe
fogta a gazdasagi miiveletek eredményre gyakorolt hatdsat, biztositotta az alapinformaciokat a
Jogszabalyban foglalt beszdmolok elkészitéséhez. Ezenkiviil a fokényvi konyvelés feltételei, a
gazdasagi események konyvelése, a fokonyv-analitika kapcsolata részletesen meghatarozasra
keriilt. Lekezelték a megvaltozd szamlaosztalyokat. Meghatdrozta az analitikus nyilvantartas
és a fokonyvi kinyvelés kapesolatrendszerét, ahol a szempontokon til a vezetésért feleldsoket
kell is megjelolték.

Szamlakeret-tiikor

Jogszabdlyi eldirasok.:
Az Sztv.160.§.(1) bekezdése rogziti, hogy az egységes szamlakeret célja, hogy a gazdalkodd
eszkozeinek €s forrasainak, a gazdasagi miiveletek eredményre gyakorolt hatasanak egységes
rendszerbe foglaldsdval segitséget adjon a gazdalkodé szamvitelének megszervezéséhez,
biztositsa e torvény szerinti, illetve e tdrvény felhatalmazasa alapjan kiadott korményrendelet
szerinti beszadmolo elkészitéséhez szilkséges alapinformacidkat.
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Az Ahsz. 51.§ (1) bekezdése eléirja, hogy az Ahsz. 16. mellékletében megallapitott egységes
szamlakeret kell kitelezd jelleggel alkalmazni. Az egységes szamlakerett6l nem lehet eltérni,
azonban az egyes konyvviteli és nyilvantartasi szamlék sajat hatdskorben tovabbi részletez6
szamlakra alabonthatok.

Véorehajtdsi érvényestilés:

A Hévizi Polgarmesteri Hivatal 2017. marcius 31-i hatéllyal készitette el a Szamlatiik6r
szabalyzatot.

A szabalyozas célja, hogy a gazdalkodé eszkozeinek és forrasainak, a gazdasagi miiveletek
eredményre gyakorolt hatisinak egységes rendszerbe foglaldsaval segitséget adjon a
gazdalkodé szamvitelének megszervezéséhez, biztositsa a kormanyrendelet szerinti
beszamolé elkészitéséhez sziikséges alapinformécitkat.

Bemutatja a szdmlakeret felépitését. Az 1-9. szamlaosztaly szdmlai tartalmazzik a pénziigyi
szamvitelben  elszamolt  credményszemléleti  adatokat.  Ezek  csoportosithatok
mérlegszamlékra, eredményszamlakra. Gyijtik az eredményszemléletil bevételeket,
koltségeket, megtérillt koltségeket, kozveteit koltségeket, raforditasokat. A 0.
szamlaosztalyban talalhaték a nyilvantartasi szamlak (01. és O2. kivételével), melyek
tartalmazzak koltségvetési szamvitelben az egységes rovatrend szerint nyilvantartasba vett
eldiranyzatok, eldirt kovetelések, kotelezettségvallaldsok és mas fizetési kotelezettségek,
teljesitett koltségvetési és finanszirozasi bevételek és kiadasok halmozott adatait.

Bizonylati rend

Jogszabdlyi eldirdsok:
Az Ahsz. 51.§-a el8irja, hogy az Ahsz. 16. mellékletében megéllapitott egységes szamlakeret
alapjan, az Sztv. 161.§-a szerinti tartalommal szdmlarendet kell késziteni. A szdmlarendnek
t5bbek kozott tartalmaznia kell az Sztv. 161.§ (2) bekezdés d) pontja szerint a szimlarendben
foglaltakat alatdmaszto bizonylati rendet.

A bizonylati rend tartalmira, szerkezetére vonatkozoan kotelezd érvényi eloirdst nem
tartalmaznak a jogszabalyok. Ennek tartalmat, részletezetiségét, szerkezetét alapvetben
meghatdrozza az Intézmények feladata, sajatossaga.

Az Ahsz 52.§-sa meghatirozza tovdbba, hogy a koltségvetési szamvitelben €s a pénzigyi
szamvitelben a bizonylati elvre és a bizonylati fegyelemre, a szdmviteli bizonylatokra, a
szigorn szamadasi kételezettségre és a bizonylatok megérzésére egyarant az Sztv. 165.§ (1),
(2) és (4) bekezdését, valamint a 166-169.§-4t kell alkalmazni.

Végrehajidsi érvényesiilés:

A Hévizi Polgarmesteri Hivatal 2017. marcius 31-i hatallyal készitette el a Bizonylati rend
szabalyzatot.

A szabalyozas célja, hogy biztositsa az Intézményeknél a szamviteli elszdmolasokhoz
kapcsolodé bizonylatok kiallitasdnak, ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak,
kezelésének rendjét.

A Sztv.-ben, valamint az Ahsz.-ben eldirt kovetelmények teljesitésére a szabalyzatban
szerepelnek a bizonylatokat és azok hasznalatéra vonatkozo leirasok, tartalmazza a hivatalban
hasznalt szémviteli bizonylatok {irlapjaibol késziilt gytijteményt. Meghatarozza a bizonylati
elvet, a bizonylati fegyelmet, a bizonylat fogalmat, a bizonylatok csoportositasat, a
bizonylatok kiallitdsat, javitasat, helyesbitését, a bizonylatok feldolgozasanak rendjét, a
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szigoru szdmadas ald vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyokat, a bizonylatok tarolasat,
szallitasat, a bizonylatok &rzését, illetve az egyes gazdalkodasi szakteriilethez kapcsolodé
bizonylatok iigyvitelét.

Ertékelési szabalyzat

Jogszabdlyi eldirdsok:

Az Sztv.14.§.(5) bekezdés b) pontja irja el6, hogy a szamviteli politika keretében el kell
késziteni az eszkzok és a forrasok értékelési szabalyzatat.

Az eszkodzok és forrasok értékelésénél a szamviteli politikaban rogzitett vallalkozés folytatas
elve, az egyedi értékelés, a valodisag és az Gvatossag elvét kell alapul venni. Az Ahsz. 20. §-
sa rendelkezik arrél, hogy a mérlegtételek értékelésének altaldnos szabélyaira az Szt. 46. §-at
kell alkalmazni.

A Sztv. 46.§-sa szerint az értékelésnél a vallalkozas folytatasanak elvébél kell kiindulni, ha
ennek az elvnek az érvényesiilését eltérs rendelkezés nem akadélyozza, illetve a véllalkozasi
tevékenység folytatasanak ellentmondé tényezd, kériilmény nem all fenn.

Az el6z6 lizleti év mérlegkészitésénél alkalmazott értékelési elvek csak akkor valtoztathatk
meg, ha a valtoztatast el6idéz6 tényezok tartésan - legalabb egy éven tal - Jjelentkeznek, és
emiatt a valtozas allandonak, tartosnak mindsiil. Ez esetben a valtoztatast eléidézd tényezoket
€s szamszeriisitett hatasukat a kiegészité mellékletben részletezni kell.

Az eszkdzoket és a kotelezettségeket leltarozassal (mennyiségi felvétellel, egyeztetéssel)
ellendrizni, és egyedenként értékelni kell, ha a szamviteli politikaban a csoportos €rtékelés is
megengedhetd.

A merlegben kimutatott eredmény meghatérozasakor, a mérlegtételek értékelése soran
figyelembe kell venni minden olyan értékcsékkenést az Sztv. 52-53.§-ban, és minden olyan
értékvesztést az Sztv. 54-56.§-ban foglaltak alapjan, amely a mérleg fordulénapjan meglévé
eszkozoket érinti, €s amely a mérlegkészités iddpontjaig ismertté valt.

Végrehajtdsi érvényesiilés:

A Hévizi Polgarmesteri Hivatal 2017. marcius 31-i hatallyal készitette el az Eszkdzok és a
forrasok értckelési szabalyzatat.

Szerkezetileg taglalja az értékelési szempontokat, azokrél megfeleld részletességgel
rendelkezik. Emlitést tesz a kisértéki targyi eszkdzok bekeriilésének eljarasarol. Részletezi az
cl6zetesen felszamitott altaldnos forgalmi adé és a bekeriilési érték kapesolatat. Meghatarozza
a készletek értékének csokkentését, az értékvesztés elszamolds rendjét és mértékét. Szot ejt a
befektetett eszkozok értékhelyesbitésének szabalyairél. Megjeleniti az értékcsokkenés
kiilonbozd lehetbségeit €s mértékiiket. Kifejti az addsok és vevok mindsitési rendjét és az
elszamolhato értékvesztést. Meghatarozza a kévetelés behajthatatlanna nyilvantartdsanak
eljarasat. Tovabba szot ejt a forrasok értékelési szabalyainal a t6kevaltozas, a tartalékok,
valamint a kotelezettségek értékelési rendjérol is.

Leltarozasi szabalyzat

Jogszabdlvi eldirdsok:

Az Ahsz. 50.§ (1) bekezdése hatarozza meg, hogy a koltségvetési és a pénziigyi szamvitel
alkalmazasdval kapcsolatos sajatos szabélyokat, eldirasokat, mddszereket a szamviteli
politikaban kell rogziteni. A szdmviteli politika tébbek kozott az Sztv. 14. § (5) bekezdése
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szerinti szabalyzatokbél all. Az Sztv. 14. § (5) bekezdés a) pontja szerint a szamviteli politika
keretében el kell késziteni az eszkdzik és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat.

Véorehajidsi érvényesiilés:

A Hévizi Polgarmesteri Hivatal 2017. maércius 31-i hatallyal készitette el az Eszkdzok €s a
forrasok leltarkészitési és leitarozasi szabalyzatat.

Alapvetéen megadja a leltarozasi folyamat szemponjait, irAnymutatasait. A leitarba bekeriild
adatok valddisagardl - a leltar Gsszeallitisat megeldzéen — gy gybzddnek meg, hogy a
koltségvetési év mérleglfordulonapjara vonatkozéan azon eszkdzkor esctében, ahol a
leltarozas mennyiségi felvétellel van elbirva 3 évente mennyiségi felvétellel (az elsd
alkalommal 2016.12.31. napjara vonatkozdan keriil sor), évente pedig egyeztetéssel hajtjak
végre a leltarozasi kotelezettséget. A mérlegben csak értékben kimutatott eszk6z6knél és a
forrasok esetében, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolié-kezelésben,
vagyonkezelésben 1év8 értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzok kozé nem tartozd -
eszkozoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal évente egyeztetéssel hajtjak végre a
leltarozasi kotelezettseget.

Egyértelmiien meghatarozték, hogy mikor és milyen kérben kell alkalmazni a mennyiségi
felvétellel és az egyeztetéssel elvégzendd leltarozast. Leszabalyoztak a leltdrozas zard
jegyzokonyvének elkészitési kotelezettségét. Részleteziek az egyes mérlegsorok esetében a
leltarozas madjat. Konkrétan meghataroztak a mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhatd
nyomtatvanyokat. Tételesen felsoroltak a leltarfelvétel modjat.

Onkoltségszamitas rendje szabalyzat

Jogszabdlyi elirdsok.

Az Sziv.14.8.(5) bekezdés ¢) pontja irja eld, hogy a szamviteli politika keretében el kell
késziteni az onkoltségszamitas rendjére vonatkozé belsé szabalyzatot.

A jogszabaly konkrétan szabalyozza, hogy milyen tevékenység folytatasaval milyen feltételek
mellett kell belsd szabalyozast Gsszedllitani. Az Ahsz. 50.§ (3) bekezdése értelmében az
onkoltségszamitas  rendjére  vonatkozé  belsé  szabalyzatot rendszeresen  végzett
termékértékesités vagy szolgaltatasnyljtds — ide értve az adozas rendjérdl sz0lo térvény
alapjan adémentes termékértékesitést, szolgéltatasnyujtast, tovabba eszkdzok sajat eloallitasat
is - esetén kell elkésziteni.

Az Ahsz. 50.§ (4) bekezdése sajatosan rendelkezik, hogy nem kell elkészitenie az
onkoltségszamitas rendjére vonatkozd belsd szabalyzatot a sajat konyhat iizemeltetd
koltségvetési szervnek, ha az étkeztetésre normdkat dllapit meg és a nyersanyag-
felhasznalishoz anyagkiszabast készit, és ennek Onk&ltségét a normak €s a tevékenyseget
terhel® altalanos koltségek figyelembevételével allapitja meg.

Az Avr. 63.§ (1)-(2) bekezdései arrol rendelkeznek tovabba, hogy a koéltségvetési szerv a
kezelt 4llami vagyont magancélra igénybe vevd szdmara koteles teritést el6irni a felhasznalas,
igénybevétel alapjan felmeriilt kozvetlen és kozvetett koltségek figyelembevételével. A
koltségek és a térités megallapitasanak rendjét belsd szabalyzatban kell régziteni.

Tovabba a kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolodé koliségtérités tekintetében az Infotv.
29.§ (3) bekezdése azt rogziti, hogy az adatot kezel$ kozfeladatot ellatd szerv a masolat
készitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltségek mértékéig terjedden — koltsegtéritest
allapithat meg, mely sszegrol az igénylot az igény teljesitését megel6zoen tajékoztatni kell.
Az Infotv. 29.§ (5) bekezdése szerint a koltségtérités mértékének megallapitasa soran
figyelembe vehetd koltségelemeket és azok legmagasabb mértékét jogszabaly hatarozza meg.
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Végrehajtdsi érvényesiilés:

A Heévizi Polgirmesteri Hivatal 2017. madrcius 31-i hatallyal készitette el az
Onkoltségszamitas rendjére vonatkozo szabalyzatot.

Az 0nkoltség szamitdsi szabalyzat célja, hogy részletesen szabilyozza az alaptevékenység
keretében elvégzett feladatok, vagy nyijtott szolgaltatasok, el8allitott eszkdzok tényleges
kozvetlen 6nkoltségének meghatérozasara irdnyuld tevékenységet, tovabba alapul szolgéljon
az Onkoltség szamitas kiilsé és belsd ellendrzéséhez.

Alapvetden megadja az Onkoltségszamitasi folyamat szempontjait, irdnymutatasait.
Tartalmazza a koltség, énkéltség szamitdsi fogalmakat, a kalkulécios sémat, a kalkulacios
koltségtényezbket. Bemutatja az dnkéltségszamitas dokumentalas rendjét. Meghatdrozza az
dnkéliségszamitas készitésének idopontjat, a kalkulaciés iddszakot, az elkészitésért felelés
személyeket. Részletesen megadja a kizérdekii adatszolgaltatashoz kapesolédo koltségtérités
Osszege megallapitasdnak szabalyait.

Pénzkezelési szabalyzat

Jogszabdlyi elfirdsok:
Az Sztv.14.§.(5) bekezdés d) pontja irja eld, hogy a szamviteli politika keretében el kell
késziteni a pénzkezelési szabalyzatot.

Sztv.14.§.(8) bekezdés meghatarozza, hogy a pénzkezelési szabalyzatban rendelkezni kell
legaldbb a pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlén torténd) lebonyolitdsanak
rendjér6l, a pénzkezelés személyi és targyi feltételeirdl, feleldsségi szabalyairdl, a
készpénzben €s a bankszamlan tartott pénzeszk6zok kozotti forgalomrol, a készpénzallomanyt
erinté  pénzmozgdsok jogcimeirdl és eljarasi rendjérdl, a napi készpénz zard allomany
maximalis mértckeérél, a készpénzallomany ellenérzésekor kovetendd eljarasrdl, az ellendrzés
gyakorisagdrol, a pénzszallitas feltételeirdl, a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok
rendjérdl €s a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvéntartasi szabalyokr6l.

Az Aht85.§-a kiemelten ugy rendelkezik, hogy a bevételek beszedésekor, kiadasok
teljesitésekor lehet6ség szerint készpénzkiméld fizetési modokat kell alkalmazni. A kiadasok
készpénzben torténé teljesitésére csak jogszabalyban szabalyozott esetekben keriilhet sor. Az
Avr.148.§.(3) bekezdése azonban csak a kdzponti alrendszerbe tartoz6 koltségvetési szervekre
vonatkozd szabalyt régziti tételesen.

Az Aht.109.§.(6) bekezdése ad felhatalmazast a helyi dnkorményzatnak, hogy rendeletben
allapitsa meg a kiaddsok készpénzben torténd teljesitésének eseteit.

Végrehajtasi érvényesiilés:

A Heévizi Polgarmesteri Hivatal 2015. szeptember 8-i hatallyal készitette el a Pénzkezelési
szabalyzatot.

A szabalyzat célja, hogy rogzitse a pénzforgalmi szdmla nyitasaval, kezelésével, valamint a
készpénzforgalommal kapcsolatos feladat és hataskoroket, tovabba a pénz- és értékkezelés
bizonylati rendjét, valamint a vezetend6 nyilvantartasok rendszerét.

Kelld részletességgel irja el a bankkezeléssel, a készpénzkezeléssel, valamint az
¢rtékkezeléssel kapcsolatos feladatokat. Bemutatja a kiadasanak céljat, hatalyat, illetve a
pénzkezelés sordn érvényesitendd alapelveket. Mellékeli a bankszamlak felett rendelkezni
Jogosult személyek listajat név szerint és alairas mintaval. Bemutatja az alkalmazhaté fizetési
modokat. Kitér az utalvanyozdk kérére és feladataira. Meghatdroztak a bankszdmla és a
hazipénztar kbzotti forgalom szabalyait. Tovabba a 2008. évi 111 és IV. térvények értelmében
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rendelkeztek a kerekités szabalyairdl is. A szabalyzat rogziti, hogy a kiadasok készpénzben
t6rténd teljesitését az bnkormanyzat rendeletében meghatarozottak szerint kell végrehajtani.

Selejtezési szabalyzat

Jogszabdlyi eldirdsok.

A koltségvetési  szervek milkodése sordan az eszkozok egy része felesiegessé,
hasznalhatatlanna valik. Ezeknek az eszkozoknek a korét idészakonként indokolt attekinteni
és gondoskodni kell azok mas irdanyu hasznositasardl, értékesitésérdl, térités nélkiili
atadasarol, illetve selejtezésérél.

A feleslegessé valt vagyontargyak hasznositisanak, selejtezésének rendjét kdzponti eldirasok
nem szabalyozzak, azt a gazdalkodé szervezetnek Onalléan kell kialakitani, a helyi
koriilmények figyelembevételével.

Véorehajidsi érvényesiilés:

A Hévizi Polgarmesteri Hivatal 2016. méjus 2-i hatallyal készitette el a Felesleges
vagyontargyak hasznositasinak, selejtezésének szabalyzatat.

Az Intézmények milkddése sordn az eszkdzok egy része feleslegesse, hasznalhatatlanna valik.
Ezeknek az eszkozoknek a korét idészakonként indokolt attekinteni és gondoskodni kell azok
més iranyn hasznositasard! (értékesitésérol, térités nélkuli atadasarol), illetve selejtezésérol.

Alapvetben megadja a selcjtezési folyamat szempontjait, irAnymutatdsait. A szabalyzat
szerkezetét és tartalmat tekintve is kelld részletességgel irja el a fogalom meghatarozasokat,
a selejiezések kezdeményezését és végrehajtasi szabalyait. Bemutatjdk ¢&s mellékletben
szerepeltetik az alkalmazando nyomtatvanyokat.

2.2.2. Gazdilkodas egyéb szabalyozasai

Jogszabalyi elGirdsok:

Az Aht.10.§.(5) bekezdése tobbek kozott rogziti, hogy a koltségvetési szerv gazdalkodasanak
részletes rendjét belsd szabalyzatban kell meghatarozni.

Az Avr.13.8.(2) bekezdése fogalmazza meg altaldnosan, hogy a koltségvetési szerv vezetbje
belsd szabdlyzatban rendezi a mitkddéséhez kapcsolédo, a koltségvetési szerv eldiranyzatait
terheld pénzilgyi kihatdssal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket. Majd
folytatélagosan a felsorolt pontjaiban rogziti a szabalyozandé tevékenységeket, eljarasokat.

Az Avr.13.§.(4a) bekezdése irja eld, hogy az elozd gazdalkodasi szabalyzatok tekintetében a
jogszabaly-modositas esetén a sziikséges valtozasokat a jogszabaly hatalybalépését kovetd 30
napon beliil kell a szabalyzatokon atvezetni.

Kotelezettségvillalis, ellenjegyzés, érvényesités és utalvanyozas, szakmai teljesités
rendje szabalyzat

Jogszabdlyi elfirdsok:
Az Avr.13.§.(2) bekezdés a) pontja rendelkezik arrdl, hogy a szervezet vezetdjének belsd
szabalyzatban kell rendeznie a miikodéséhez kapcsolodo, pénziigyi kihatassal biro,
jogszabélyban nem szabalyozott kérdéseket, kiilondsen a tervezéssel, gazdalkodassal, ezen
belill a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa. érvényesités, utalvanyozas
gyakorldsanak médjaval, eljarasi és dokumentacids részletszabalyokat, valamint az ezeket
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vegzd személyek kijel6lésének rendjét, tovabbid az ellendrzési adatszolgaltatasi és
beszamoldsi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd eléirasokat, feltételeket.

Végrehajtdsi érvényesiilés:
A Heévizi Polgdrmesteri Hivatal 2019. december 15-i hatallyal készitette el a
Kételezettségvallaléds, ellenjegyzés, érvényesités és utalvanyozas, szakmai teljesités rendje
szabalyzatot.

A pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitésére, valamint a koltségvetési gazdalkodas
soran a pénziigyi ellendrzésre, a pénziigyi dontések szabalyszeriiségi szempontbol térténd
jovahagyasara vonatkozd jogszabalyi el6irdsoknak teljes kortien eleget tettek.

A szabalyzat részletesen targyalja az Ssszes dontési hataskor feladatait, a kotelezettségvallalas
szabalyait, az ellenjegyzés rendjét, a szakmai teljesités igazolasat, az érvényesitést és az
utalvanyozast. Mellékleteiben keriiltek bemutatdsra a kiilénbozé hataskdrokre jogosult
személyek név szerint és aldirds mintaval, meghatirozva az eseteket. Tovabba a mellékletek
tartalmazzdk még a hatdskorok helyettesitésére torténd alairt fethatalmazasokat és azok
zaradékban valé  aldirt tudomasul vételét. A felhatalmazasokat elvégezték az
Osszeférhetetlenségi esetekre is.

Beszerzési szabhdlyzat

Jogszabdlyi eldirdsok:
Az Avr.13.§.(2) bekezdés b) pontjaban foglalt eldiras alapjan a koltségvetési szervnek belsd
szabalyzatban rendezni kell a miikodéshez, gazdalkodashoz kapesolodd és pénziigyi
kihatassal bir6, jogszabélyban nem szabalyozott kérdéseket, igy tobbek kozott a beszerzések
lebonyolitasdval kapcsolatos eljarasrendet.

Végrehajtdsi érvényesiilés:

A Hévizi Polgarmesteri Hivatal 2020. aprilis 1-i hatallyal készitette el a Koézbeszerzési és
Beszerzési szabalyzatot.

A szabdlyozds alapvetben a kozbeszerzéseki6l sz016 2015. évi CXLIIL torvény
kotelezettségeit foglalja Gssze és rendelkezik a helyi eljarasokrdl. Egyik részfejezete, a Iil.
rész tér ki a Beszerzésekre vonatkozo eljaras rendre, amely szintén a kézbeszerzés gondolatait
tiikrozi.

Mivel egy masik jogszabalyi hely, az Avr.13.§.(2) bekezdés b) pontja rendelkezik a
beszerzések szabalyozdsardl javaslom ezt a témakort kivenni és egy onallé szabalyzatban
megalkotni. Mivel egy ilyen szabalyozasnak rogzitenie kell a kizbeszerzési értékhatar alatti
beszerzések elokészitésének, lefolytatasanak, belsé ellendrzésének felel§sségi rendjét, a
beszerz6 nevében eljard, illetbleg az eljarisba bevont személyek, valamint szervezetek
felelosségi korét és a beszerzési eljaras dokumentaldsi rendjét, dsszhangban a vonatkozd
jogszabalyokkal.

Kikitldetési szabalyzat

Jogszabalyi eldirdsok:
Az Avr.13.§.(2) bekezdés ¢) pontjdban a ké&ltségvetési szervnek belsd szabalyzatban rendezni
kell a miikodéshez, gazdalkodashoz kapcsolddé és pénziigyi kihatassal bird, jogszabdalyban

nem szabdlyozott kérdéseket, igy tobbek kozott a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések

elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamoldsaval kapcsolatos kérdéseket.
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Véorehajtdsi érvényesiilés:

A Hévizi Polgirmesteri Hivatal 2019. julius 1-i hatdllyal készitette el a Kikiildetési
szabalyzatot.

A szabélyozas célja a kikiildetés tendjének szabalyozdsa, kiilonds tekintettel a kikiildetés
okaira, a kikiildetés elrendelési rendjére, valamint a kikiildetéssel kapcsolatos elszamolasok
médjainak és feltételeinek meghatérozasara, az egységes gyakorlat megteremtésére.

A hivatali szabalyozas a sajat adottsagok figyelembe vételével alakitotta ki azokat a
szabalyozasokat, amelyek a jogszabalyi eldirdsok betartasa mellett hozzajarulnak a belfoldi és
kiilfsldi kikilidetések szabalyszerii elszamoldsahoz. A szabalyzat alapvetden tartalmazza a
kikiildetés elrendelésével, a napi dijak megallapitasaval, elszamolasaval, a kikiildetésekre
vonatkozé koltségek elszamolasaval kapcsolatos kotelezd feladatokat.

Héviz Varos Onkormanyzat KépviselS-testiiletének 34/2014.(X.30.) dnkormanyzati rendelete
7. szami melléklete rdgziti, hogy a Pénziigyi, Turisztikai és Varosfejlesztési Bizottsag
feladat- és hatdskore kozott 35. pontként szerepel, hogy allast foglal a polgarmester kiilféldi
kikiildetésérol.

Anyag- ¢és eszkizgazdilkodasi szabalyzat

Jogszabdlyi eldirdsok:;

Az Avr.13.§.(2) bekezdés d) pontjaban a kéltségvetési szervnek belsd szabalyzatban rendezni
kell a mitkddéshez, gazdalkodashoz kapcsolddo és pénziigyi kihatassal biro, jogszabalyban
nem szabalyozott kérdéseket, igy tébbek kozott az anyag- €s eszkOzgazdalkodds szamviteli
politikaban nem szabalyozott kérdéseit.

Véorehajldsi érvényesiilés.

A Hévizi Polgarmesteri Hivatal 2016. majus 2-i hatallyal készitette el az Anyag- €s
eszkdzgazdalkodasi szabalyzatot.

Az anyag és eszkozgazdalkodas teriiletén a koltségvetési szervek vezetdinek elsédleges
feladata és feleldssége, hogy a ra bizott erdforrasokkal hatékony médon gazdalkodjon a
szervezet céljainak megvaldsitasa érdekében. Ennek megfeleléen figyelmet kell forditani arra,
hogy az anyagokban, készletekben bekovetkezett véltozasok milyen hatassal vannak a
szervezet gazdalkodasara.

A szabalyozds célja, hogy meghatirozasra és kotelezd eldirasra keriiljenck azok a
munkafolyamatok, amelyek betartdsaval, az anyagi forgoeszkozokkel tortend helyes és
takarékos gazdalkodas megvalosithato.

Meghatdrozza azokat a munkafolyamatokat, amelyek betartdsaval, az anyagi
forgéeszkozokkel torténd helyes és takarékos gazdalkodas megvalosithatd. Kidolgozza a
vagyon egy részének (anyagi forgéeszkozok) kezelési, hasznalati €s raktarozasi rendjét,
megdvasanak, ésszerli felhasznélasanak és nyilvantartasanak modozatait.

Reprezentaciés kiad:isok szabalyzata

Jogszabdlyi eldirdsok:
Az Avr.13.§.(2) bekezdés €) pontjaban a koltségvetési szervnek belsd szabalyzatban rendezni
kell a mitkodéshez, gazdalkodashoz kapcsolédd és pénziigyi kihatdssal biro, jogszabalyban
nem szabélyozott kérdéseket, igy tobbek kozott a reprezenticids kiadasok felosztasat, azok
teljesitésének és elszamolasanak szabalyait.
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Végrehajtdsi érvényesiilés:

A Hévizi Polgérmesteri Hivatal 2016. majus 2-i hatallyal készitette el a Reprezentécids
kiadasok szabalyzatat.

A szabalyozas célja, hogy részletesen régzitse az Snkormdanyzatok, az énkorményzati hivatal,
€s az intézmények koltségvetése terhére elszdmolhaté reprezenticios kiadasokat,
ajandékozasokat, a reprezentaciés kiaddsok felosztasanak, felhasznalasanak rendjét, azok
teljesitésének €s elszamolasanak szabalyait.

Alapvetden rendelkezik a koltségvetési szerv érdekében felmeriilt, és koltségvetése terhére
elszamolhaté reprezentdcios kiadasokrdl, valamint iizleti ajandékozasrdl. Meg hatdrozza a
reprezentacio ¢s iizleti ajandék fogalmét, a reprezentacio keretét és a kerettel rendelkezdket, a
reprezentacios kiaddsok elszamolésanak eljardsat, valamint az ajandékozasi keretet, az arrél
rendelkezéket €s az ajandékozasi kiadasok elszamolasat.

Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat

Jogszabdlyi eldirdsok:
Az Avr.13.§.(2) bekezdés f) pontjdban a kéltségvetési szervnek belsé szabalyzatban rendezni
kell a mikddéshez, gazdalkodashoz kapcsolodd és pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban
nem szabalyozott kérdéseket, igy tobbek kozott a gépjarmiivek igénybevételének és
hasznélatanak rendjét.

Végrehajtdsi érvényesiilés:
A Hevizi Polgarmesteri Hivatal 2019. jilius 1-i hatallyal készitette el a Gépjarmi
lizemeltetési szabélyzatot.

Biztositja az lizemeltetési, szervezési feladatok mellett a jogszabalyok betartdsat, azok
alkalmazasat, valamint a korrekt iizemanyag felhaszndlast és az annak alapjaul szolgald
teljesitmények dokumentalasat, bizonylatolasat. Megfogalmazza a gépjarmiivek rendeltetését
¢s igénybevételének rendjét. Ismerteti a gépjarmi haszndlatra vonatkozo szabdlyokat.
Szerepeltet a vezeti engedéllyel rendelkezd gépjarmil vezetésre jogosult személyek
meghatéarozasat, akik megbizé levelet kapnak az {izemi hasznalatd jarmiivel valé kizlekedés
€s munkavégzés igazolasara,

Rogziti a mas helyen t6rténd egyedi tarolas engedélyezési eljdrast, a vezeté menetokmannyal
orténd ellatasat, a menetleveleken rogzitett széllitasi feladatok teljesités igazolasat, a
gépjarmi tizemanyag felhasznalds €s elszamolds menetét, a tankols rendjét. Bemutatja a
norma szerinti iizemanyag felhasznaldas meghatarozasi modjat. Meghatarozza a hénapvégi
teletankos leallds kritériumat, amely azért sziikséges, hogy a havi futas teljesitmények alapjan
kiszamitott norma szerinti felhasznalhatésdgot oOssze lehessen korrektil mémi a havi
tényleges lizemanyag tankolasokkal, melybo! kiderithetd, hogy a gépjarmiinek megtakaritasa,
vagy tulfogyasztasa van.

Szabalyozza, hogy az elszdmolasi norma szintjéig az igazolt és elfogadott teljesitményekre
megallapitott {izemanyag koltségbdl tortént megtakaritds megilleti-e a gépjarmivezetét.
Tuifogyasztas esetében milyen kivizsgaldsokat, intézkedéseket kell tenni a megsziintetésére.
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Vezetékes- és mobiltelefonok szabalyzata

Jogszabdlyi eldirdsok:

Az Avr.13.§.(2) bekezdés g) pontjaban a koltségvetési szervnek belsé szabalyzatban rendezni
kell a milkddéshez, gazdilkodashoz kapcsolodd és pénziigyi kihatdssal biro, jogszabalyban
nem szabalyozott kérdéseket, igy tobbek kozott a vezetékes és radidtelefonok hasznalatat.

Véeorehajtdsi érvényestilés:

A Hévizi Polgarmesteri Hivatal 2016. majus 2-i hatéllyal készitette el a Vezetékes €s
radiételefonok hasznalatanak szabalyzatat.

Rendelkezik a koltségvetési szerv érdekében feimeriilt vezetékes ¢€s radidtelefon hasznalat
médjardl és feltételeirél. Kiterjed minden jogviszonyban foglalkoztatott dolgozora. A
telefonok hasznalatara alapvetéen a szervezet miikddése, feladatellatésa érdekében keriilhet
sor, azonban indokolt esetben magancélu beszélgetésre is igénybe vehetoek.

Ebben az estben a felmeriilt koltségek megtéritését is szabalyozza. Rogziti a hivatali tulajdoni
mobiltelefonok, illetve a maganszemélyek tulajdonaban 1évé mobiltelefonok hasznélatanak
rendjét. Szabalyozza a telefondijak szamlazasanak, nyilvantartasanak, beszedésének rendjét.

Kozérdekii adatok kozzététele

Jogszabdlyi eldirdsok.
Az Avr.13.§.(2) bekezdés h) pontja arrél rendelkezik, hogy a szervezet vezetbjének belsd
szabalyzatban kell rendeznic a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezden kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

Az Infotv.28.§.(1) bekezdése hatdrozza meg, hogy a kozérdekii adat megismerése irant
széban, irasban vagy elektronikus uton barki igényt nyujthat be. A kézérdekbol nyilvanos
adatok megismerésére a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell
alkalmazni.

Az Infotv.33.§.(1) bekezdése pedig arr6l rendelkezik, hogy az e térvény alapjan kotelezéen
kozzéteendd kozérdekid adatokat internetes honlapon, digitdlis formaban, barki szamara,
személyazonositas nélkiil, korlatozastdl mentesen, kinyomtathaté és részleteiben 1s
adatvesztés és -torzulas nélkill kimasolhatdé médon, a betekintés, a letéltés, a nyomtatas, a
kimasolas és a halézati adatatvitel szempontjabél is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni
(elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem
kothetd.

Végrehajtdsi érvényesiilés:

A Hévizi Polgarmesteri Hivatal 2016. méjus 2-i hatallyal készitette el a Kozérdekii adatok
kézzétételérd! és az adatigénylések teljesitésének rendjérdl szolo szabalyzatot.

A szabélyzat alapvet6en meghatdrozza a kozérdekii adatok megismerésere iranyul6 kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossigra hozataldnak rendjét. A
szabalyzat a jogszabilyi eléirasok figyelembevételével elsegiti a kézérdeki adatok
megismerésére vonatkozd jog érvényesiilését, meghatarozza a kérelem esetén kovetendd
eljaras menetét, az igyintézésben résztvevd személycket, régziti az adatokat megismerni
kivané személy, jogait és kotelezeltségeit, valamint meghatirozza az onkormanyzati
hivatalnak, mint adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit.
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Kizbeszerzési szabdlyzat

Jogszabdlyi eldirdsok:
A kozbeszerzésekrdl szol6 2015. évi CXLIIL torvény 6.§-a értelmében ajanlatkérének
mindsiilnek a kdzbeszerzési eljards sordn a koltségvetési szervek és a helyi 6nkorményzatok
is. A Kbt.27.§.(1) bekezdése rendelkezik arrél, hogy az ajanlatkérdé sajat kozbeszerzési
eljarasai rendjét koteles meghatarozni. Ezen torvényi rendelkezésnek a helyi szabalyozasban a

kdzbeszerzési szabdlyzat felel meg.

Végrehajidsi érvényesiilés:

A Heévizi Polgdrmesteri Hivatal 2020. prilis 1-i hatallyal készitette el a Kozbeszerzési és
Beszerzési szabalyzatot.

A szabilyozés célja, hogy r6gzitse a Hivatal, mint ajanlatkéré kozbeszerzési eljarasai
elékeszitésének, lefolytatisanak, belsé ellendrzésének felel6sségi rendjét, a nevében eljaro,
illetve az eljardsba bevont személyek, valamint szervezetek felelosségi korét és a
kozbeszerzési eljardsai dokumentalasi rendjét, 6sszhangban a vonatkoz6 jogszabalyokkal.

Az ajanlatkér6k a Kbt. rendelkezéseivel sszhangban a szakszerd, hatékony és egyben
Jogszeril beszerzései érdekében egységes szabalyokat allapitson meg, melyek alkalmazasaval
az Intézmények igényei 4tlathato, ellendrizhetd eljarasokkal elégithetdk ki. A szabalyzat
kialakitdsa a kozpénzek ésszerii felhaszndlasa atlathatosiginak és széles kori nyilvanos
ellendrizhetoségének megteremtése, tovabba a kzbeszerzések soran a verseny tisztasaganak
biztositasa érdekében torténik.

Teljes korilen eleget tesz a jogszabalyi eldirdsoknak, alapvetéen tartalmazza az eljaras
eldkészitésének, lefolytatasanak, belsé ellendrzésének modjat, a feleldsségi szabalyokat, a
szervezet nevében eljard, illetve az eljarasba bevont személyek, szervezetek felelssségi korét,
az eljards dokumentdcios rendjét. Hangsilyos elemként szerepel a szabalyzatban a
dontésekért  felelés személy, személyek, testiletek meghatarozasa. Mellékletében
szabalyozzak az 6sszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozatot.

2.2.3. Agazati elirasok szabalyozisai

Tiizvédelmi szabilyzat

Jogszabdlyi eldirdsok:

A tiiz elleni védekezésrol, a mitszaki mentésrdl és a titzoltosagrol szolo 1996. évi XXXI. tv.
19.§.(1) bekezdése irja el6, hogy a gazdalkodé tevékenységet folytatd maganszemélyeknek, a
jogi személyeknek, a jogi és a maganszemélyek jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezeteinek, ha a munkavégzésben részt vevé csalddtagokkal egyiitt otnél to5bb
munkavallalét foglalkoztatnak, vagy ha Gtvennél t6bb személy befogaddsira alkalmas
létesitményt miikddtetnek, illetve a fokozottan tiiz- és robbandsveszélyes besorolas esetén és
kereskedelmi szallashelyeken tiizvédelmi szabalyzatot kell késziteniiik.

A tlizvédelmi szabélyzat tartalmét, annak sziikséges mellékleteit a tiizvédelmi szabalyzat
készitésérdl sz616 30/1996.(X11.6.) BM rendelet konkretizalja.

Heviz Varos Onkormanyzata belsé kontrollrendszere jogszabalyi megfeleliségének ellendizésérsl
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Munkavédelmi szabadlyzat

Jogszabdlyi eléirdsok.:
Munkavédelmi szabalyzat kiadasanak kotelezettségét konkrét torvényi felhatalmazas nem
tartalmazza. A munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL tv. 2.§.(3) bekezdése szerint a
munkaltaté hatirozza meg — a jogszabalyok és a szabvanyok keretein beliil — annak modjat,
hogyan valositja meg az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzést.

Elelmezési szabalyzat

Végrehajtdsi érvényesulés:
Errdl a tevékenységrdl nem a Hévizi Polgdrmesteri Hivatal rendelkezett, hanem az
Onkormanyzat intézménye.

A GAMESZ a Konyha és étterem specialis tevékenységeinél kévetendé eljarasokat,
feladatokat szabalyzatban foglalta Ossze. Az Elelmezési szabalyzatot legutébb a
feliilvizsgalatot kévetden az igazgato 2020. marcius 2. napjatél hatalyosan adta ki.

A Konyha kiilonbozd jogszabalyi elbirasok betartasaval folytatja miikddését. Az ¢élelmezési
szabdlyzatban alapos részletezettséggel keriiltek meghatérozasra a helyi adottsagok, egyedi
folyamatok és iizemelési eléirdsok. Kidolgoztik tovabba az élelmezésgazdalkodas sordn
kovetendd gazdasagi feladatokat, dsszefoglaltdk a kotelezettségeket €s jogosultsagokat.

2.3 KONTROLLTEVEKENYSEG GYAKORLATI ERVENYESULESE

2.3.1. Bizonylati rend és okmanyfegyelem

A bizonylati rendet az Sztv.161.§(2).d) pontjaban foglaltaknak megfelelden a
szamlarendben rdgzitették. A konyvviteli nyilvantartisokban elszamolt gazdasagi
miveletekrdl az Sztv.165.§(1)-(2) bekezdéseiben elbirt szamviteli bizonylatokat
kiallitottdk. A sziréprobaszeriien ellendrzott banki és pénztari bizonylatok az
Sztv.167.§(1) bekezdésében foglalt alaki és tartalmi kévetelményeknek megfeleltek.

2.3.2. Pénzkezelés és a gazdilkodasi joghkorik alkalmazasa

A bankszamla kivonatokat idérendben, évenként ismétlédé sorszammal lattak el. Az
Avr.59.8.(2)-(3) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a bankszamla kivonatokon
megjelend  pénzmozgasokhoz kiilén irasbeli rendelkezést, utalvany-rendeletet
mellékelnek, melyen szerepelnek, az érvényesitésre, az utalvanyozasra, az
ellenjegyzésre és a konyvelési utasitasra vonatkozd adatok. Utalvanyrendeletet minden
esetben toltottek ki a pénzforgalmi tételekhez. A szakmai teljesitések igazolasat a
csatolt alapbizonylatokon végezték el a belsé szabalyzatban meghatarozott modon.

Sziiréprébaszertien megvizsgadlt utalvanyrendeletek:

Mintavételesen kijeldlésre keriiltek a Hévizi Polgarmesteri Hivatal altal felligyelt
kéltségvetési szervek bankszamlainak pénzmozgds kezelése 2019. mdrcius hénapot
tekintve. Fzek koziil lettek kivalasztva sziréprobaszeriien bevételek, illetve kiadasok.

A vizsgalt id6szakban a banki bizonylatok rendezetten, attekintheté modon voltak
nyilvantartva. A feliilvizsgalt utalvanyrendeleteken az érvényesitések, ellenjegyzések,
utalvanyozasok, kontirozésok, kényvelések, teljesités igazolasok minden esetben
hitelesitve voltak, valamint csatoltak az alapbizonylatokat az utalvanyrendeletek mellé.

Heviz Varos Onkormanyzala belsé kontrolirendszere jogszabalyi megfeleltségenek ellendrzéserol
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Szuréprobaszeriien megvizsgdlt hdzi pénztdri bizonviatok:

A hazipénztart €s a letéti pénztart az intézmény kijelslt helyiségrészében helyezi¢k el,
az épiilet riasztéberendezéssel ellatott. A pénztarosi tevékenységgel megbizott dolgozo,
valamint a helyettesitésére kijelolt dolgozé rendclkezett a pénz- és értékkezeléssel
kapcsolatos feleldsséget elismerd nyilatkozattal, A vizsgalt idészakban a hazipénztari
penzkezelés bizonylatolasa szamitégépes program alkalmazasaval tortént. A
pénztarzarasok szabalyosak voltak, az engedélyezett zard pénzkészlet Osszege a
szabalyozasnak megfeleléen tortént. Az eléfordulé pénztiratadasokat a megfeleld
mddon és részletességgel dokumentaltak.

Mintavételesen kijeldiésre a Hévizi Polgarmesteri Hivatal altal feliigyelt koltségvetési
szervek hazipénztirainak pénzmozgis kezelése 2019, mdrcius hénapot tekintve. Ezek
kozill lettek kivalasztva sziréprébaszertien bevételek, itletve kiadasok.

A vizsgdlt idészakban a hazi pénztari bizonylatok rendezetten, attekintheté modon
voltak nyilvantartva. A hazipénztari bizonylatokkal megvaldsuls pénzmozgasok
esetében az  Avr.59.§.(2) bekezdésében foglaltak  szerinti  érvényesitett
pénztarbizonylatra  ravezetett  rendelkezést  alkalmaztak. A feltilvizsgalt
penztarbizonylatokon az érvényesitd, ellenjegyz8, utalvanyozé, konyvels, pénztiros
alairdsa minden esetben szerepelt a bizonylatokon, valamint csatoltak az
alapbizonylatokat is a be- és kifizetések bizonylatai mellé.

24 ALLAMI SZAMVEVOSZEK 2020. EVI ELLENORZESE AZ ONKORMANYZAT
INTEGRITASAT ERINTOEN

2.4.1. ASZ ellenérzésének kezdeményezése

Az Allami Szamvevédszek 2020. elsd félévi ellendrzési terve alapjan el6készitette ellendrzését
azzal, hogy 2020. januar hénapban felhivassal fordult az Onkormanyzat felé annak érdekében,
hogy a megkiildstt dokumentumjegyzékben szereplé és a szervezeti integritast alapvetéen
meghatérozé dokumentumok rendelkezésére allasardl gondoskodjanak.

A végrehajtandé ellendrzés téméja: ,,4z énkormdnyzatok ellendrzése — Az onkormdnyzatok
integritdsinak ellendriése”

Adatbekérési projekt

2020. marcius 30-1, EL-2544-004/2020. iktatoszamu levelében az ASZ adatértékeldsi vezetdje
az ellendrzés lefolytatdsahoz bekérte az Onkormanyzattél és a Hivataltol a levél 2. szamu
mellékletében felsorolt dokumentumokat, illetve az adatszolgaltatasrol sz6lo teljességi és
hitelességi nyilatkozatot.

Megjeldlte az adatszolgiltatds moédjat, melyhez az ASZ kialakitott Elektronikus
Adatszolgéltatasi Rendszerének alkalmazasat kérte. Mepadta a hozzaférési és belépési
jogosultsagot is az adatbekérési feliiletre. Révid hataridét adva: 2020, marcius 31 és 4prilis 6.
kozott allt nyitva az adatbekérési felillet, az adatok feltsltését csak ebben az idészakban
lehetett teljesiteni.

Figyelem felhivést tettek, hogy a kdzremiikédési kotelezettség akkor tekinthetd teljesitettnek,
ha a dokumentumlistidban szerepld, 6sszes rendelkezésre 4116 dokumentumot a kitsltott és
alairt, szovegében nem médositott teljességi és hitelességi nyilatkozattal ellatva, atadas-
atvételre alkalmasan, az egyes kért dokumentumokat egyértelmiien, pontonként
beazonosithatoan, rendszerezett formaban toltotték fel.
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Az Gtmutatasban szerepelt még, hogy a teljességi és hitelességi nyilatkozat csak a szervezet
elsé szamu vezetSjének aldirasdval érvényes, annak hidnyaban a bekiildstt dokumentumok
nem felhasznalhatéak, illetve az ellendrzés sorén kizarolag azok a dokumentumok keriilnek
felhasznalasra, amelyekr6l az ellendrzott szervezet vezetdje a feljességi és hiteleségi
nyilatkozatban nyilatkozott.

Ellendérzési program

2020. szeptember 28-i, EL-2544-12174/2020. iktatoszdmi levelében az ASZ elnoke
megnevezte az ellenérzés feliigycletei vezetdjét és az ellenGrzésivezetot. Tovabba mellékelten
megkiildte az ellen6rzés lefolytatisahoz szitkséges ellenérzési programot.

Az ellen6rzés célja volt annak értékelése, hogy a helyi onkorményzatokndl es annak
gazdalkodasi feladatait ellaté onkorméanyzati hivataloknal megteremtették-e az integritas
biztositasahoz szilkséges feltételeket, kialakitottak-e az integritasi kontrollokhoz kapcsolddo,
valamint a korrupci6 elleni védelmet szolgdlé szabalyozasokat.

Az ellendrzés a helyi 6nkormanyzatok és azok gazdalkodasi feladatait ellato dnkormanyzati
hivatalok szabalyozasi komyezetére, a fobb integritasi kontrollok kiépitettségére terjedt ki.

Az ellen6rzés targydban a szervezetikeretekkel, a miikodéssel és gazdalkodassal kapcsolatos
szabalyzatok, szabalyozésok, valamint a szervezeti elvekkel, érickekkel Bsszefiiggd integritas
kontrollok Kiépitettségét vizsgalta.

Fékusz kérdései voltak:

~ A jegyzé nyilatkozatban értékelte-¢ a belsd kontrollrendszer minoségét?

— A szervezeti és mitkodési keretek kialakitasa, tovabba a vagyonnyilatkozat-tétellel
kapcsolatos szabalyok meghatarozésa megtortént-e?

- A gazdalkodasra vonatkozo szabdlyozas kialakitasa megtortént-e?

— A gazdalkodasi kontrolltevékenységek kialakitdsa megtdrtént-e?

— Az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét szabalyoztak-e?

— A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az

ajandékok, egyéb elényok elfogadasat, a kozérdekii bejelentések, panaszok
kezelésének eljarasi kérdéseit szabalyoztak-e?

2.4.2. ASZ ellenirzés dsszegzése, eredménye

Elnidki dsszegzés

2021. janudr 29-i, EL-2942-5709/2021. iktatszdmu tanacsado levelében az ASZ elndke az
cllendrzés értékelésérdl szold, Zala megye telepiiléseire, a 66 kiemelt jelentdségii
dnkormanyzatara vonatkozé ellendrzési jelentést mellékelte, melyben az dnkormanyzatok és
hivatalaik egyiittes telepiilésenként eredményét, osztalyzatt mutattak be. Kiilén, kiemelt
megallapitast nem tartalmazott az Onkorményzatra vonatkozdan, melyet észre vételezni
kellett volna.

Elsb iitemben a szervezeti és mitkddési szabalyzat meglétét és annak lényeges elemeit
értékelték, majd ezt kovetben a csalasmentes integritdsi kornyezet megteremtése
szempontjabdl azokat a lényeges dokumentumokat, amelyek a megalapozott beszamolo
szabélyszer( elkészitéséhez és az Snkormanyzat atlathatd gazdalkodéséhoz sziikségesek.
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Az elndk hangsulyozta, hogy az ellendrzétt szabalyozasok és nyilvantartasok kialakitasanak a
célja nem &nmagaban a jogszabalyi rendelkezések betartdsa, hanem az onkormanyzat
szabalyozottsdgan keresztiil a szabdlyszeri és csalasmentes gazdalkodas feltételeinek a
megteremtése. Majd egyenként ramutat, hogy mi a jelentdsége az egyes ellendrzott
dokumentumoknak, tovibba javasolja, hogy az onkormanyzat munkéjdban folyamatosan
tdmaszkodjon a belsd ellendrzésre.

Ellenérzési eredmény

A 2021. januar 29-én kelt, Zala megye telepiilési Onkormanyzataira vonatkozé jelentés
ertekelése rogziti, hogy az integritas szempontjabél lényeges dokumentumok ellendizésének
eredménye, valamint az adatszolgltatds és figyelemfelhivasokra tortént intézkedések
kockazati értékeiésének figyelembevételével a Zala megyei telepiilési 6nkormanyzatok és
hivatalok integritdsanak fennallo allapota 4,0 értéki osztalyzatot ért el.

Az ellendrzésijelentés II. sz. melléklete felsorolja a 256 Zala megyet telepiilési
Oonkormanyzatot, illetve egyenként megjeleniti az dnkormanyzat és hivatala osztalyzatat.
Ebben Héviz Varos Onkormanyzat 2.0 értékii osztalyzatot ért el.

2.4.3. ASZ ellendrzési folyamatinak hivatali kiszolgilisa, az értékelés jegyz6i
utovizsgalata

Annak érdekében, hogy a Hivatal megértse és kideritse a 2,0 értéki osztalyzat okat belsd
utévizsgalat keretében attekintették az integritas ASZ ellendrzésének folyamatat, iratanyagit,
melynek tapasztalatait 2021. mdrcius 19-én a HIV/1513-9/2021. szamui részietezd jelentés
foglal 6ssze. Majd 2021, mércius 22-én HIV/1513-10/2021. szamon a jegyzd osszefoglald
feljegyzést és javaslatot tesz a polgarmester szamara.

Az ASZ EL-2544-004/2020 iktatészamu levelének 2. szdmi meliéklete mutatta a bekérendd
dokumentumok jegyzékét egyben, az Onkormanyzati hivatal tekintetében 15 db, a helyi
onkorményzatra vonatkozéan 11 db dokumentum volt megjelslve. Kritériumként volt jelezve,
hogy a 2020. februdr 29-én hatalyos szabalyozasokat, rendelkezésre all6 dokumentumokat
kell feltdlteni. A levél 4. szami melléklete értelmezésébdl kovetkezik a teljességi és
hitelességi nyilatkozat dokumentumként torténd feltoltése is.

A level 3. szamu melléklete ad utmutatast arrél, hogy milyen médon kell hasznalni az
Elektronikus Adatszolgaltatasi Rendszert és ebben egy egyedi azonositasu belépési lehetGség
olvashato.

A hivatali részletezé utdvizsgalat szerint a dokumentumok feltdliése a kévetkezoképpen
teljesiilt:

Igény sorszdma Dokumentum megnevezése Feltoltott allomany
1. Szervezeti és Milkddési Szabalyzat (Hivatal) 1 Ol.pdf (ogtdar)
Elfogad¢ hatarozat (Hivatal) I 01 2.pdf
2. Vagyonnyilatkozat kezelésének szabalyzata NINCS
3. Vezetdi nyilatkozat a belsd kontrollrendszer
mindségérdl (2019, év) I_03.pdf  (jogtdr)
4. Szervezeti integritast sérté események kezelésének
eljarasrendje [ 04.pdf (jogtdr)
5. Integralt kockéazatkezelés eljarasrendje I 05.pdf  (fogtdr)
6.  Szamviteli politika I 06.pdf  (jogtdr)
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9.

10.
11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.

23.

24,

25.
26.

Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi

szabalyzata 1 07.pdf (jogidr)
Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata [ 08.pdf (jogtar)
Pénzkezelési szabalyzat 1 09.pdf (jogtar)
Szamlarend I 10.pdf (jogtdr)
Beszerzésck lebonyolitasaval kapcsolatos

eljarasrend [ 11.pdf
Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités,

teljesités igazolas szabélyzata I_12.pdf

Jogosult személyek és aldirds mintdjuk naprakész

nyilvantartasa I 13.pdf
Ajandékok, egyéb elénydk elfogadasanak szabalyozasa NINCS
Kozérdekil bejelentések, panaszok kezelésének eljarasa NINCS
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

(Képviseld-testiilet) II_l6.pdf (jogtar)
Szamviteli politika II_17.pdf (jogtdr)
Eszkozok és forrdsok leltarkészitési és leltarozasi

szabalyzata II_18.pdf (jogtdr)
Eszkiizok és forrasok értékelési szabalyzata 11 19.pdf (jogtar)
Pénzkezelési szabalyzat I 20.pdf (jogtdr)
Szamlarend I 21.pdf (ogtdr)
Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos

eljarasrend II_22.pdf
Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités,

teljesités igazolas szabalyzata Il_23.pdf

Jogosult személyek és alairas mintajuk naprakész

nyilvantartasa I1_24.pdf
Ajandékok, egyéb elénydk elfogadasanak szabalyozasa NINCS
Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljarasa NINCS

A szabalyzatok jelentds része a jogtar allapot szerint keriilt feltdltésre, melyeken teljeskoriien
latszik a hatdlyossag és modositas is. Ahol sziikség volt az alairasok meglétének
bemutatisara, az alairasokkal ellatott szabdlyzatok szkennelt formdja kertilt feltsltésre.

2020. februar 29. napon a Hivatal 3 db hatdlyos szabalyzattal nem rendelkezett, igy ezekben a
pontokban nem tértént feltsltés. A hianyossagot értékelve ezekrol a feladatokrol 2020. aprilis
1. nappal szabalyzatokat léptettek hatalyba.

Kérdésre az ASZ illetékese azt valaszolta, ha egy szabalyzat kiterjed a Hivatalra és az
Onkorményzatra is, akkor ugyanazt a szabélyzatot mindkét pontban fel kell tolteni.

A feltsltott dokumentumok (22 db) jegyzékét, valamint a teljességi €s hitelességi
nyilatkozatot 2020. aprilis 6-an a polgarmester és a jegyz0 egylttes alairassal hitelesitette, €s
ezt a tovabbi két dokumentumot is hataridoben feltdliottek.

Héviz Varos Onkormanyzata belsd konirolirendszere jogszabalyt megfeleldségének ellendrzésérél
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2021. november 16-i, EL-2942-1225/2020. iktatdszamu figyelemfelhivo levelében az ASZ
elndke jelezte, hogy lehetdséget biztositanak az ellendrzés altal feltart hibak, hidnyossagok
felszamolésara. Ez teljesithetd a hiteles dokumentumok masolatanak és az errdl ismételten
kiallitott teljességi és hitelességi nyilatkozaténak a feltdltésével. A megallapitott
szabalytalansag: ,,4z Onkormdnyzat az Mitv. 53.§ (1)bekezdésében foglalt eldirdsok
ellenére a szervezeti és miikidési szabdlyzatirol sz016 rendelettel nem rendelkezett.”

Kérdésre az ASZ illetékese azt valaszolia, hogy a hiba azért lehetséges mert nem aldirt
SZMSZ keriilt feltoliésre.

Az el6z8leg, 2020. aprilis 6. napjaval bezardlag, az akkori dokumentumbekérés 16. pontjdban
mar egyszer a jogtar allapotban feltsltott, a Képviseld-testillet Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarél sz6l6 33/2019. (X.24.) énkorményzati rendelet kinyomtatasra keriilt, azt a
masolat hiteléil a jegyz6 2020. november 23-an alairasaval és pecséttel hitelesitett.

Héviz Varos Onkormanyzat részérsl a feltsltstt dokumentumok (1 db) jegyzékét, valamint a
teljességi és hitelességi nyilatkozatot 2020. november 23-4n a Jegyzb alairassal hitelesitette, és
ezt a tovabbi két dokumentumot is feltsltsttek.

2.4.4. A megfeleld szabdlyozottsigi gyakorlat bizonyitasi mddja, tanulsigok

Héviz Varos Onkormanyzat 2021. évi belsé ellenérzési munkaterve is azt bizonyitja, hogy a
belsd ellendrzési vezetd az Gnkorméanyzat és a hivatal vezetésével kozosen és stratégiailag
gondolkodik a belsé kontrollrendszer rendszeres és teljes kori atvilagitasarol. 2021. 1L
negyedevi litemezése a ,,Belsd kontrollrendszer jogszabalyi megfeleldsége™ szabalyszeriiségi
témavizsgalatat iranyozta eld.

Polgarmester ur ezt a tényt ismerve, 2021. marcius 31-i, HIV/1513-11/2021. iktatészamu
levelében kiemelten kérte a belsd ellendrt, hogy értékelését terjessze ki az onkormanyzati és
hivatali részvételre is az ASZ ellendrzés tekintetében.

Az ellenbrzési jelentés jelen pontja ezt a véleményezést fogja targyalni. Természetesen az
ellendrzési jelentés végére most is szdmos kovetkeztetés és javaslat meriil fel a belsd ellenér
részérdl, amivel a belsé kontrollrendszer finomitdsat, aktualizalasat kivanja szolgalni.

Az ASZ ellenirzés és értékelési rendszere

Az Allami Szdmvevészék altal lefolytatott ellendrzés targya és célja komoly szandék volt
arra, hogy az Osszes magyarorszagi Snkormdnyzat és énkormanyzati hivatal integritasanak,
vagyis a korrupcié elleni védettségének monitoring jellegii értékelését elvégezze. Ezzel egy
ravilagit6, fontossagot kifejez6, tandcsado, de az allamhaztartas alrendszerét tekintve Htomeg”
vizsgdlatot hajtott végre.

A kiadott ellenérzési program, a megjeldlt fokuszkérdések és az azokat alatamasztd
ellendrzési adatforrasok értelmezhetok voltak, igy a felkésziilés is rugalmas lehetett.

A kialakitott ellenSrzési jelentés egy megfelelésségi, statisztikai allapotot titkréz az
onkormanyzati rendszerben, hiszen sem az énkorméanyzatra, sem a polgarmesterre vonatkozd
konkrét megallapitas nem torténik. Viszont torténik egy nagyon konkrét értékii osztalyzat az
ellenérzott szervezetet érintden.

Az ASZ ellendrzési jelentésének IV. sz. melléklete vazolja fel az értékelési keretrendszert. Az
egyes kockazati teriiletek és kockazatforrdsok mindsitése pontozasos maodszerrel az integrits
jelz6 dokumentumai és a vezetd magatartds tényhelyzeteinek értékelése alapjan tortént.
Harom szempont lett meghatarozva, de ezek figyelembevételi nagységrendje nem.

Héviz Varos Onkormanyzata belso kontrolirendszere jogszabéalyi megfelefdségének ellendrzéserdl
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Az elsé lépésben azonositasra keriiliek azok az Onkormanyzati szabalyozasok ¢s
nyilvantartasok, amelyek hidnya felveti a csalds ¢s korrupcié kockazatat. Masodik 1épésben az
adatoknak az ellendrzés rendelkezésre bocsitasa kockazati kritériumainak meghatdrozasa
tortént meg. Harmadik lépésben a figyelemfelhivo levelekre adott valaszok kockazati
kritériumainak meghatarozasa tértént meg. Az Osszesitett értékelést rontotta, amennyiben a
meghatarozé dokumentumok, azaz a Képviselo-testiilet Szervezeti és Miikgdési Szabalyzata;
tovabba a Vagyonnyilatkozat kezelésére vonatkozd szabalyozas hidnyoztak, és azok javitisa
érdekében a figyelemfelhivo levél hatasara sem tortént intézkedes.

Hivatali hozzaallas belsé ellendri véleményezése

Héviz Varos Onkormanyzat Stratégiai Ellendrzési Terveinek, illetve a tobb éves Bels6
Ellendérzési Munkatervek végrehajtisa miatt a belsé ellenér nagyon jol ismeri a
szabalyozottsag mindségét, aktualitasat, illetve mindenkor javaslatot tett a korszerisitésekre,
melyeket az intézkedési tervek végrehajtasaval bevezettek.

A belsd részletezd utdjelentés tényszerlien foglalta 5ssze, hogy a Hévizi Polgarmesteri Hivatal
az ASZ indito6 levelezésének megfeleloen, a kijelolt moddon, az adott hataridoben
rendelkezésre bocsatotta az 4ltala bevezetett, gyakorlatban alkalmazott, Snkormanyzati
rendelettel biro szabalyozasokat.

Ugyanakkor a tartalmilag nehezen értelmezhetd, hidnyossagnak, szabalytalansagnak itélt
onkormanyzati rendelettel elfogadott, czltal kozérdekil adatta valt Képviselo-testiilet
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat is ,,megismételve” rendelkezésre bocsatotta az ASZ
figyelemfelhivo levelére reagilva.

A belsd ellenér mitkodésében torekszik és fontosnak tartja az egyértelmiiséget, a kdzvetlen
kommunikaciot a félreértések elkeriilésére, ami helyszini vizsgalatok soran megvaldsithato.

A belsd részletezd utdjelentés értelmezése az ASZ jelentéséhez mellékelt, az Snkorméanyzatok
integritasanak cllendrzése soran feltart hianyossagokrol szolo 2 db tablazat tekintetében
azonban téves, éppen ellenkezd a belsd ellenér véleménye szerint. Tehat csak harom
szabdlyozast itélt meg az ASZ elfogadhaténak. fgy mar levezethetd a rossz mindsités.

Mér itt elkezdédnek a félreértésre okot adé szempontok. Barmilyen értékelésnél
altalanossdgban ,,X"-et irunk, ha az megfelel6, vagy megvan, illetve ”-,, jelet tesziink, ha
hianyzik. A kovetkeztetés azért visz erre, mivel csak czek a szabalyozasok voltak eredeti
alairassal, szkennelve rendelkezésre bocsatva.

Nézetkiilonbségekre okot adhaté szempontok, ezekre javaslatok

A belsé ellendrnek nincs szandékaban az Allami Szamvevészék eljarasanak véleményezése,
hiszen azt jogszabalyokbol és a kiilénbozé Gtmutatdsokbol meg kell ismerni, és az
értelemzések szerint végre kell hajtani.

Kifejezetten a lebonyolitast és az ellendrzés kiszolgalasat véleményezi a gyakorlati ismeretei
birtokdban, tanulsdgokra szeretné felhivni a figyelmet a késobbi megfeleld rendelkezésre
allasok érdekében.

Koltségvetési szerv és képviselet

Az Motv.84.§.(1) bekezdése értelmében az Onkormanyzat miikodésével, valamint a
polgarmester és a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo elokészitésével
é&s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara az Onkormanyzat létrehozta a Hévizi
Polgarmesteri Hivatalt. Az Onkormanyzat gazddlkodasi tevékenységét a Hivatal latja el.

Héviz Varos Onkormanyzata belfsé kontrolirendszere jogszabalyi megfeleldségének ellendrzésérdl
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Az allamhaztartasi terilleten az un. ,cégnyilvantartast” a Magyar Allamkincstar végzi el. igy
kiilén Torzskonyvi nyilvantartissal rendelkezik Héviz Varos Onkorményzat, PIR-azonositd:
734378, képviseld: polgarmester; és a Hévizi Polgarmesteri Hivatal, PIR-azonositd: 432425,
képviseld: jegyzo.

A koltségvetési szervek éves beszamoldjanak , kozzétételét” szintén a Magyar Allamkincstar
végzi. Az 6nkormdnyzat éves beszamoldjarél a polgarmester, a polgarmesteri hivatal éves
beszamoléjarél pedig a jegyzd nyilatkozik.

Ugyanakkor a Bkr. 2. §-ban ismertetett értelmezd rendelkezések kozdtt az nb) pont régziti
tobbek kozott, hogy a helyi énkormédnyzat esetén a jegyzdt kell a koltségvetési szerv
vezet6jének tekinteni ennek a rendeletnek az alkalmazisiban. Az nd) pont pedig a helyi
onkormanyzati kéltségvetési szerv esetén annak vezetSjét tekinti a koltségvetési szerv
vezetdjének. Tehat ez donti el kinek kell nyilatkoznia a belsé kontrollrendszer mindségérdl.

Az ASZ ellensrzés bekérendd dokumentumok Jegyzéke egyiitt tartalmazta az dnkormdanyzati
hivatalra €s a helyi énkormanyzatra vonatkozé igényeket. Mar az igényekbél latszik, hogy
kiilén ,koltségvetési szervként” vannak kezelve, hiszen a szabdlyozdsokat megkoveteli
mindkét féltél, mindegy hogy azok azonosak.

De ezzel az igénnyel nincs §sszhangban a lezaréskor kiadott, ASZ jelentéshez mellékelt, az
cllendrzés soran értékelt dokumentumok kiadasaért felelés vezetdk kimutatdsa, mivel az
onkormanyzat rész€rdl is elvart a gazdalkodési szabalyozas megiéte, de a polgarmester helyett
a Jegyzot teszi felel6ssé,

A feltoltdtt dokumentumok jegyzékét, valamint a teljességi és hitelességi nyilatkozatot a
polgarmesternek és a jegyzonek kiilon-killon kellett volna alairassal hitelesiteni az irdnyitott
szervezetet érintd igények tekintetében. Tovabbéa az ASZ figyelemfelhivé levelére ismételten
elkiildott Képviselo-testillet SZMSZ-ré] is a polgdrmesternek kellett volna nyilatkozni a
jegyzo helyett.

Kovetkeztetés, javaslat:

A Hévizi Polgdrmesteri Hivatal gazdasdgi feladatelldtdsdba torvény, vagy a fenntarté
dintése alapjan integralt koltségvetési szervek (torzskomyvi nyilvantartds szerint)
esetében a gazddlkodads kimutatdsaiban, nyilvantartdsaiban, beszdmoléiban szerepld
adatokért, a megfeleld szabdlyozdsok kiaddsdért valamint a szervet érinté barmilyen
teljességi és hitelességi igazoldsért szervenként a szervezet felelds vezetdjének kell
eljdrnia. Kivétel, ha jogszabdly ebben vdltozdst rendel el, pl. vezetdi nyilatkozat belsé
kontrolirendszert érintden.

Hitelesség kérdése

A lezart és megkiildstt ASZ ellenérzési jelentésben szerepld értékelés és tablazatokbdl az a
kovetkezietés vonhaté le, hogy a gyakorlatban bevezetett és a miikidés soran alkalmazott
belsé szabélyozésokat a hatésag teljes korilen ,,negalta”, mivel azok rendelkezésre bocsétésa
nem ugy tortént, hogy az eredeti dokumentumok cégszerilen hitelesitett (alairas és pecsét)
digitalizalt képeit mutattak be a hatosag elektronikus rendszerében.

Az Onkormanyzatnak és a Hivatalnak moédja és lehetdsége volt igénybe venni olyan
szolgaltatast, melynek keretében a belsé szabalyozasait olyan adatbazisban, tarban helyezte el
¢s miikddtette, mely teljesen megegyezik a kdzponti jogszabalyok jogtar bemutatdsaval. Az
ASZ dokumentum bekéréseit ebbdl a tarbol oldotta meg, ahol nem szerepelnek eredeti
alairasok, ahogy a torvényeknél és kormanyrendeleteknél sem.

Héviz Varos Onkorményzata belsé kontrolirendszere jogszabdlyi megleleléségének ellentrzésérd!
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Az ASZ fitmutatasaiban hatdrozottan jelezte, hogy minden adatot csak az alairt teljességi és
hitelességi nyilatkozattal tud befogadni, melyet a polgdrmester €s a jegyz6 meg is tett. A
nyilatkozat egyik bekezdése teljeskoriien igy hangzik: .Nyilatkozom, hogy az dtadott
dokumentumok, adatok, hitelességéért, valodisdgdért, hidnytalansdgdért és hatdlyossdgaért
teljes felelGsséget villalok, a dokumentumok, az adatok az eredetivel mindenben
megegyeznek.”

Véleményezve, ez a nyilatkozat csak a ,teljességi” szerepét toltotte be, de a ,hitelességi”
része a hatdsag altal nem keriilt alkalmazasra.

Az ASZ ellenérzése az integritas tekintetében tovabbra is folytatédik, jelenleg az
snkormanyzati intézmények korében. Az itt kiadott dokumentumok jegyzéke mar teljesen
egyértelmiien fogalmaz: A felsorolt dokumentumokat pdf formdtumban, elektronikusan —
aldirt é&s hiteles formdban - kérem az ASZ  ellendrzést tamogaté Elektronikus
Adatszolgdltatdsi Rendszerébe feltolteni.”

A belsé ellenér feladatellatasa soran szamos allamhaztartasi és gazdalkodasi témakort vizsgalt
mar feliill. A kozbeszerzés szintén nagyon koriilhatarolt teriilete a jogszabalyoknak és az
eljaraskovetésnek, illetve természetesen ugyancsak része az integritds megteremtésének, a
korrupcié mentességnek. Ezekben az eljarasokban csakis, ¢s kizarélag alairt, hitelesitett
épitési, vallalkozas és megbizési szerz6dések bizonyitasa fogadhat6 el.

Kovetkezietés, javasiat.

A Hévizi Polgdrmesteri Hivatal gazdasdgi feladatelldtdsat érintd, az integralt
kiliségvetési szervek esetében a hatosdgok (ASZ, MAK, NAV, Kormdny Hivatal, stb.)
felé  torténd  dokumentum bizonyildsok sordn a gazdasdgi események és a
szabalyozdsok eredeti, aldirt példanyai szolgdljanak, vagy ezekrél késziilt digitalizalt
képek és kiegészité hitelességi nyilatkozatok.

Szabdlyozdsok kiadmdnyozdsa, megismertetése

A Bkr.6.§.(2) bekezdése szdgezi le, hogy a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyzatokat
kiadni, folyamatokat kialakitani és mikddtetni a szervezeten belill. A folyamatokban
résztvevbk feladatait, a munkavégzés modjat, feltétel- és kovetelményrendszerét a
jogszabalyokkal, illetve az alapvetd célokkal 6sszhangban allo belsd szabalyzatokban kell
cléirni. Gondoskodni kell arrél, hogy a szabalyzatokat minden dolgozé megismerje. A
jogszabalyok, valamint a belsé szabalyzatok viszonylag gyakori véltozasa miatt fontos, hogy
a valtozasokrd! minden munkatars minél elobb értesiiljon.

A Hivatal a kontrollrendszert és a pazdalkodast érinté szabélyzatait kilsé szakeértd
bevondsaval évente feliilvizsgalja, indokolt esetben modositja. A szolgaliatds papir alapi
nyomtatassal, illetve digitalizalt (pdf) példany atadasaval torténik.

Elézéleg mar emlitésre keriilt, hogy a Hivatalnak médja és lehetdsége van igénybe venni az
Ujjogtar szolgaltatasatt, melynek keretében a belsé szabélyozasait jogtarban helyi el, amely a
belsé informatikai halozat segitségével minden dolgozé szdméra hozzaférhetd, igy az
alkalmazasban magas hatékonysagban rendelkezésre all.

Valamennyi szabalyzat (papiralapii formatumban) el van latva megismerési nyilatkozattal,
melyben az érintett dolgozok megismerést kovetSen alairasukkal hitelesitenek. Elézdleg az
elfogadott szabalyzatot a Hivatal bels6 outlook halozatan kiildik ki megismerésre kell6 1d6
biztositasaval.

Heviz Varos Onkormanyzata belsd kontrollrendszere jogszabalyi megfeleldségének ellendrzésérdl
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Kovetkezietés, javaslat:

* A Heévizi Polgdarmesteri Hivatal gazdasdgi feladatelldtdsaba torvény, vagy a
Jenntarté dontése alapjan integrdlt koltségvetési szervek kotelezetiségei a
kontrollrendszert és a gazddlkoddsi tevékenységet érintden alapvetden azonos.
Ezért egy kialakitott szabdlyzar 1orzsszovege lehet ugyanaz. De kiterjesztésében,
lovdbbd  kiadmdnyozdsdban meg kell  kilon-kiilon Jjelennie  valamennyi
koltségvetési szervnek, illetve uzok felelSs vezetGinek. A szabdlyzatok megismerési
nyilatkozatait valamennyi koltségvetési szerv érintett dolgozdjanak eredetiben aldg
kell irnia.

» Valamennyi szabdlyzat kialakitdsdr és indokolt médositdasat a Hivatal iratkezelési
és irattdrozdsi rendszerében kezeli. Et6l figgetleniil fontos kialakitani, az un.
Szabdlyzat Tdrat, ahol az érvénybeléptetett szabdlyzatok és modositdsaik eredeti
példdnyban  folyamatosan, teljes kiriien fellelheték. Megdrzésiik hasonlé a
munkaiigyi anyagokhoz, hiszen hosszii tdvon kell tudni bizonyitani az intézkedési,
gazddlkoddsi szabdlyossdgot. Természetesen célszerii felkészilni az eredetiben
aldirt és megismert szabdlyzatok digitalizdldsdra (pdf) a gyors rendelkezésre dllds
Vvégett.

® Ha a Hivatalnak tovdbbra is fenndll a lehetSsége az Ujjogtdr szolgdltatds
igénybevételére, akkor ez nagyon hatékony modja az aktudlis belsd szabdlyozadsok
Jigyelésére, dolgozoi alkalmazdsdra. De ez nem haszndlhaté fel a Hatésdgok felé a
mitkidési eljardsok hiteles igazoldsdra.

2.4.5. Az onkorminyzat megfelelé integritisanak belsé ellendri alitimasztdsa

Az el6z0 pontokban a belsd ellendr végig vezette az ASZ ellendrzésének kiszolgalasi
folyamatat,  valamint  véleményezte, hogy  milyen szempontok  teremthettek
nézetkiilonbségeket, melyek az Onkorményzat és a Hivatal integritasanak fennall6 allapotat
2,0 ertekl osztalyzattal mindsitette. Tovabba levonva a tanulsagokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat tett a megfeleld szabalyozottsagi gyakorlat bizonyitasi mddjara.

Ezen tilmenden attekintette az ASZ dokumentum bekéré listajaban szerepld szabélyzatokat
¢s nyilatkozatokat. Megallapitdst nyert, hogy a jelzett szabalyzatok mindegyike rendelkezésre
allt, azokat az illetékes vezetdk eredetiben alairtak, az érintett dolgozok megismertek €s errél
eredeti aldirdsukkal nyilatkoztak. A Képviselo-testiilet Szervezeti és Milkodési Szabalyzatardl
a testillet megalkotta 33/2019.(X.24.) dnkormanyzati rendeletét, amely a Kormanyhivatal
térvényességi fellilvizsgalatanak is eleget tett.

A belsé ellenér alatamasztja, hogy a jogszabdly szerint meghatérozott belss kontrolirendszert
az Onkorméanyzat és a Hivatal kialakitotta és mikodteti, igy a megfeleld szervezeti
integritassal is rendelkezik. Az attekintett gondolatok részei jelen ellendrzési jelentésnek,
melyben teljes felillvizsgalat torténik a belsé kontrollrendszer jelenlegi allapotarél. Ennek
tovabbfejlesztésére €s javitisdra természetesen a belsd ellenér megteszi kdvetkeztetéseit és
javaslatait.

Heviz Varos Onkormanyzala belsé konlrolirendszere jogszabalyi megfeleldségének ellendrzésérd|

39



Ellendrzési jelentés

3 (OsszEGZO MEGALLAPITASOK

A killonbozé jogszabalyok megalapozzék, hogy a beisé kontrollrendszer létrehozasaban €s
mikodtetésében kinek milyen szerepe és feleldssége van. Az Motv.115.§.(1) bekezdése
rogziti, hogy a helyi 6nkormanyzat gazdalkodasanak biztonsagaért a képviselo-testiilet, a
gazdalkodas szabalyszeriiségéért a polgarmester felelds. Az Aht.69.§-a irja elé belsd
kontrollrendszer kialakitasat, milkodtetését és fejlesztését. Ezt a folyamatrendszert a
kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossig megszerzése érdekében kell kialakitani.
Ennek megvalositsaért a koltségvetési szerv vezetdje felel. A helyi dnkormanyzatok esetében
ezt tovabb erdsitve a polgarmesteri hivatalban az Métv.119.§.(3) bekezdése a jegyzo szamara
irja €16 a belsé kontrollrendszer mikodtetéseét.

A kialakitandé belsd kontrollrendszer felépitését és tartalmi elemeit a Bkr. hatarozza meg a
3.§ - 10.§ terjedSen. Az egyes tartalmi részek egységeire, modjara pedig az Aht., Avr., Sztv.,
Ahsz., és tovabbi agazati jogszabalyok irnak el6 konkrét végrehajtasokat. A kontrollrendszer
keretében a szervezet minden szintjén megfelelden érvényesiild kontrollkrnyezetet, integralt
kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informécios ¢s kommunikacios
rendszert, és nyomon kévetési rendszert (monitoring) kell létrehozni.

Olyan kontrolikérnyezetet kell kialakitani a Bkr.6.§-a szerint, amelyben vilagos a szervezeti
struktira, a folyamatok atlathatok, egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és
fcladatok, meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarisok a szervezet minden
szintjén, atlithato a human er6forrds kezelés, biztositott a szervezeti célok és értékek
iranyaban valé elkotelezettség fejlesztése ¢s elosegitese.

A Hivatal 2017. marcius 31-i hatallyal készitette el a Belsé Kontroll Kézikdnyvet,
amely keretszabalyzatban rendszerezi az elveket, eljarasokat, €s hivatkozik a tovabbi
meglévo, valamint kialakitasra keriilt nallo rendelkezésekre, szabalyzatokra, ahol az
eljardsi elemek kiilon-kiilon keriiltek megfogalmazasra.

Héviz Véros Onkorményzata illetékességi teriiletén megnyilvanulé helyi tarsadalmi
igények kielégitésére Gazdasagi Programot alakitott ki a hosszi tava stratégiai
célrendszer érdekében.

Az Aht.8.§.(5) bekezdésének megfelelen alapité okiratokkal 5 intézményt hoztak
létre a stratégiai célok meghatdrozasara.

Az énkormanyzati miikédés alapdokumentuma a szervezeti €s milkodési szabalyzat,
melyet az Motv.53.8.(1) bekezdése alapjén, és az oit meghatarozott tartalommal a
Képviselo-testiilet fogadott el a 33/2019.(X.24.) onkormanyzati rendelettel.
Ugyanakkor az alapitott koltségvetési szervek szamara is Iétrehoztak az Aht.10.§.(5)
bekezdése szerint eldirt szervezeti és mitkodési szabalyzatokat, melyeket a Képviseld-
testiilet minden esetben jovahagyott.

A vizsgalt idészakban a Hévizi Polgarmesteri Hivatal onalloan hajtotta végre sajat és
az onkormanyzat gazdalkoddsat. Az oOnkorméanyzati intézmények gazdalkodasi
tevékenységét viszont a GAMESZ végezte el az Avr. 9.§ (5) bekezdése a) pontjaban
elgirt munkamegosztdsi megallapoddsok szerint, melyeket a Képvisels-testiilet
elozdleg elfogadott.

Az adott munkakoérokhoz kapesolodé, a dolgozd jogait, kotelezettségeit, felelosséget
részletesen tartalmazo, a kinevezési okirat mellékletét képezd munkakéri leirdsokkal
rendelkeznek az alkalmazottak.

Héviz Varos Onkormanyzata belsd konrollrendszere jogszabalyi megfeleldségének ellendrzéserd
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A Képviselo-testiilet Hivatal Hivatasetikai Kodexet fogadott el 190/2014.(V1.27.)
szamu hatarozataval 2014. julius 1-i hatallyal.

Az altalanos munkaltatoi szabélyozas érdekében Kozszolgalati szabalyzatot alakitottak
2015. oktober 15-i hatallyal.

Vagyonnyilatkozat 4taddsara, nyilvantartdsira, a vagyonnyilatkozatban foglalt
szemelyes adatok védelmére vonatkozé szabalyozds kiaddsara keriilt sor 2020. aprilis
1. napjan.

A jogszerii €s szakszerl tovabbképzéseket biztositjak, szervezik és nyilvantartjak a
PROBONO rendszerben. Az érvényesitést végzé munkavallalok a mérlegképes
konyveldi képesitésiik évente torténd kotelezd tovabbképzésén részt vesznek.

A Bkr. 12. §-a rogziti a koltségvetési szervek vezetdi és gazdasagi vezetSinek belsé
kontrollrendszer témakorében eldirt, 2 évenkénti tovabbképzési kotelezeitségét és
reszleteit. A jelentkezések folyamatosak, de oda kell figyelni, hogy megtorténjenek az
ABPE-tovébbképzés I. szakmai tovabbképzései 2021. évben is.

A kontrollkdrnyezet elemeként szabalyzatokat kell kiadni és folyamatokat kell
kialakitani. Ennek a részleteire ad utmutatdst a Hivatal 2017. junius 1-i hatéliyal
elkészitett Belsd szabdlyzatok kezelési eljarasa szabalyzat.

A szervezet miikodési folyamatait ellendrzési nyomvonalban kell leimni, amely
kilondsen tartalmazza a feleldsségi és informécios szinteket é&s kapcsolatokat,
iranyitasi és ellendrzési folyamatokat. A Hivatal legutobb 2016. majus 2-i hatallyal
készitette el ezt a szabalyozast. 2018. julius 1-i hatallyal azonban modositasa
megtSrtent, szinergiaban kialakitva Héviz Varos Onkorményzata ASP Kozponthoz
valé csatlakozasaval.

A Hivatal 2017, junius 1-i hataliyal készitette el a Szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendje  szabalyzatot, amely gondoskodik a
szabalytalansagok, az  integritist  sértd  események  bekovetkezésének
megakadalyozasarél, el6fordulasuk mérséklésérdl.

Kockéazatkezelési rendszert kell mikodtetni a Bkr.7.§-a szerint, melynek soran fel kell mérni
¢s meg kell allapitani a szervezet tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat,
valamint meg kell hatdrozni az egyes kockéazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket,
valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kévetésének médjat.

A Hivatal 2017. marcius 31-i hatallyal készitette el az Integralt kockazatkezelési
szabalyzatot.

A belsd ellendrzési munkatervek a Bkr. 31. § (4) bekezdés a) pontjaban foglaltak
szerint mindenkor tartalmaztak kockazatelemzést. Azonban gondoskodni kell a
Bkr.7.§.(2) bekezdése alapjan a Hivatal kockazatfelmérésérél az Integralt
kockazatkezelési szabdlyzat eljardsa szerinti végrehajtassal.

A kontrolltevékenységekkel a Bkr.8.§-a szerint biztositani kell a kockéazatok kezelését, a
szervezet céljainak elérését. Minden tevékenységnél biztositani kell a szervezeti célok elérését
veszélyezteté kockazatok csokkentésére iranyulé kontrollok kiépitését. Mindegyik
szabalyzatnak tartalmaznia kell a felelosségi kdrok meghatarozasit az engedélyezési,
jévahagyasi, kontrolleljardsok, a dokumentumokhoz és informacickhoz valé hozzaférés,
valamint a beszamoldsi eljarasok tekintetében.

A Hivatal 2017. mircius 31-i hatllyal készitette el a Kontrolltevékenységek
szabélyzatat.
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Olyan informaciés és kommunikécios rendszert kell kialakitani a Bkr.9.§-a szerint, melyek
biztositjak, hogy a megfeleld informacick a megfeleld idoben eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez. A beszamoldsi rendszerek
hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridok €s modok
vilagosan meg legyenek hatarozva.

Egyre nagyobb terjedelemben ez a tevékenység elektronikus modon valosul meg, ezért
a konkrét végrehajtasi modokat meghatarozé dgazati szabélyok is ilyen jellegiiek.

A Hivatal 2017. marcius 31-i hatallyal készitette el a Kommunikécids és informdcios
rendszer szabalyzatot. A GDPR szerint adatfelelés kijelolésére sor keriilt, bemutattak
az aktualizalt Infotv. 25/A.§ (3) bekezdése altal eldirt Belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatot. A Hivatal 2015. januar 30-i hatallyal adta ki az
Informatikai biztonsagi szabalyzatot.

A Hivatal 2012. januar 1-i hatallyal adta ki az eldirasok szerinti Egyedi Iratkezelési
Szabalyzatot. Az ezzel Osszefiiggd iratkezelési rendszere, irattari terve, alkalmazott
elektronikus iratkezelési szoftvere megfelel a felvazolt jogszabalyi kévetelményeknek.

A vizsgalt idészakra vonatkozoan a Hivatal a belsé ellendr szamara még nem mutatta
be a Panaszok és kozérdekit bejelentések kezelése szabalyzat, valamint a
Masolatkészitési szabalyzatot. Fontos ezek aktualitasinak biztositasa is.

Olyan monitoring_rendszert kell kialakitani a Bkr.10.§-a szerint, amely nyomon koveti a
szervezet tevékenységét, a célok megvalositisit. Ez egyreszt a szervezet operativ
tevékenységeinek keretében megvalosuld folyamatos és eseti nyomon kévetésbol, masrészt az
operativ tevékenységekté! fliggetleniil miikddd belsd ellen6rzésbol 4ll.

A Hivatal 2017. marcius 31-i hatallyal készitette el az Operativ monitoring rendszer
szabalyzatat.

Héviz Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete legutobb 231/2020.(X1.26.) szamu
hatérozataval stratégiailag az 6nkormanyzat és az intézményei vonatkozasaban a belsd
ellendrzési tevékenységét feladatellatdsi megallapodas keretében latatja el a Keszthely
és Konyéke Kistérségi Tobbeélu Tarsulas alkalmazasaban allo belso ellendrrel.

A Bkr.6.§.(2) bekezdése szogezi le, hogy a koltségvetési szerv vezetSje koteles olyan
szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mitkddtetni a szervezeten beliil, amelyek
biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos, hat€kony €s
eredményes felhaszndldsat. Mindezt a szervezet minden szintjén érvényesiild belsé
kontrotlrendszer megfeleld miikédtetése érdekében kell megvaldsitania.

A Hivatal nemcsak az eldzdleg ismertetett kontroll és az azokhoz kapcsolédd egyéb
jogszabalyok ltal eldirt szabalyzatokkal rendelkezett, hanem teljes korlien kialakitotta
a szamviteli szabalyozasait, a gazdalkodds egyéb szabalyozasait és egyes Agazati
eldirdsok szabdlyozasait is.

A szamvitelhez kapcsolédd szabalyzatok csoportjaban az Sztv.14.§.(3) bekezdése,
illetve az Ahsz.8.§.(3) bekezdése szerint ki kell alakitani a szdmviteli politikat. Az
Sztv.14.§.(5) bekezdése, illetve az Ahsz.8.§.(4) bekezdése irja el6, hogy a szamviteli
politika keretében el kell késziteni az eszkdzik és a forrasok leltarkészitési és
leltdrozdsi szabalyzatat, az eszk6zok ¢s a forrasok értékelési szabalyzatat, az
onkoltségszdmitas rendjére vonatkozo, és a pénzkezelési szabilyzatot. Az
Sztv.161.8.(1) bekezdése elbirja, illetve az Ahsz.49.§.(1) bekezdése a sajatossagokkal
megerdsiti a szdmlarend kialakitasat. Az Ahsz.48.§-sa hivatkozik az Ahsz.9. szamu
mellékletében foglalt szdmlakeret-tikor elkészitésére. Az Sztv.161.8.(2) bekezdés d)
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pontja, és az Ahsz.51.§.(1) bekezdés b) pontja szerint a szimlarendnek tartalmaznia
kell a szamlarendben foglaltakat alatdmaszté bizomylati rendet. A leltirozas és
selejlezés részletes szabdlyait sajat hatdskdrben meg kell allapitani.

A gazdélkodds egyéb szabalyzatai csoportjdban az Avr.13.§.(2) bekezdése szerint
belsé szabalyzatban rendezni kell a beszerzések lebonyolitdsaval kapcsolatos
cljarasrendet, a belfoldi és kiilfoldi kikildetések elrendelésével és lebonyolitasdval,
elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket, az anyag- és eszkdzgazdalkodds szamviteli
politikdban nem szabalyozott kérdéseit, a reprezentdciés kiaddsok felosztasat, azok
teljesitésének €s elszamoldsénak szabilyait, a gépjdrmiivek igénybevételének és
hasznalaténak rendjét, a vezetékes és rddibtelefonok haszndlatat, a kozérdekii adatok
megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovdbba a kotelezden kozzéteendd
adatok nyilvénossagra hozatalanak rendjét.

A Kbt.27.§.(1) bekezdése rendelkezik arrdl, hogy az ajanlatkérs sajat kozbeszerzési
eljdrasai rendjét (kozbeszerzési szabdlyzar) kiteles meghatdrozni. A Hivatal 2020.
aprilis 1-1 hatallyal készitette ¢l a Kozbeszerzési és Beszerzési szabdlyzatot. Mivel egy
masik jogszabalyi hely rendelkezik a beszerzések szabalyozisardl, ezért javaslom az
utébbi témakort levalasztani és egy 6nallé szabalyzatban megalkotni.

Az agazati eldirdsok szabélyozdsa csoportban a tiiz elleni védekezéstdl, a miiszaki
mentésr6l €s a tlzoltoésagrol sz6l6 1996. évi XXXI. tv. 19.§.(1) bekezdése irja eld,
hogy feltételek megléte esetén a jogi személyeknek rizvédelmi szabdlyzatot kell
készitenitik. A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL tv. 2.§.(3) bekezdése szerint
pedig a munkaltat6 hatarozza meg annak maodjat (munkavédelmi szabdlyzar), hogyan
valGsitja meg az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzést.

A Konyha és étterem specidlis tevékenységeinél kévetendd eljarasokat, feladatokat
nem a Hivatal, hanem a GAMESZ foglalta dssze szabalyzatban. Az Elelmezési
szabdlyzatot legutobb 2020. marcius 2. napjatél hatélyosan adtak ki.

A Hivatal mindig teljes korllen eleget tett a pénziigyi dontések dokumentumainak
elkészitésére, valamint a kiltségvetési gazdalkodds sordn a pénziigyi ellendrzésre, a pénziigyi
dontések szabdlyszeriiségi szempontbél t6rténé jovahagydsara vonatkozd jogszabalyi
elirasoknak.

A vizsgilt idoszakban a banki és pénztari bizonylatok rendezetten, attekintheté médon voltak
nyilvintartva. A pénzmozgasokhoz kiilon irasbeli rendelkezést, utalvany-rendeletet
mellékeltek. Az érvényesitések, ellenjegyzések, utalvanyozasok, kontirozasok, kényvelések,
minden esetben hitelesitve voltak, valamint csatoltik az alapbizonylatokat az
utalvanyrendeletek mellé. A szakmai teljesitések igazolast a csatolt alapbizonylatokon
végezték el a belso szabalyzatban meghatdrozott médon.

A bels ellendr, - mint a nyomon kévetési rendszer egyik eleme — eleget tett jogszabalyi
kotelezettségének, és jelen vizsgalati program keretében teljes kértien felmérte és
végrehajtotta a belsé kontrollrendszer feliilvizsgalatat, és megéllapitdsaiban minésitette azt.
Egyardnt értékelte, és jelezte a csekély mérvit kiigazitasokat, nagyobb médositdsokat, és a
szabalyozottsagi hidnyokat is. Az ellendrzési jelentés végén tett javaslatai segitik a belsd
kontrollrendszer megfelelé miikodését és jobbitasdt célzé intézkedések meghozatalat.
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ASZ integritasi ellenérzése, a rendelkezésre allds belsé ellendri feltirasanak
osszefoglalasa:

ASZ cllenérzésének kezdeményezése

Az Allami Szamvevoszék 2020. januar honapban felhivassal fordult az Onkormanyzat felé,
hogy ellenérzést folytat a kovetkezd témakorben: ,4z donkormdnyzatok ellendrzése — Az
dnkormdnyzatok integritdsdnak ellendrzése”

2020. marcius 30-i, EL-2544-004/2020. iktatoszamu levelében az ASZ adatértékelési vezetdje
az ellendrzés lefolytatasihoz bekérte az Onkormanyzattol és a Hivataltol a levél 2. szamu
mellékletében felsorolt dokumentumokat, illetve az adatszolgéltatasrél szolo teljességi €s
hitelességi nyilatkozatot.

Megjelslte az adatszolgaltatdis modjat, melyhez az ASZ kialakitott Elektronikus
Adatszolgaltatasi Rendszerének alkalmazasat kérte. Megadta a hozzaférési és belépési
jogosultsagot is az adatbekérési feliiletre. R6vid hataridét adva: 2020. marcjus 31 és aprilis 6.
kozott allt nyitva az adatbekérési feliilet, az adatok feltsltését csak ebben az idészakban
lehetett teljesiteni.

2020. szeptember 28-i, EL-2544-12174/2020. iktatészami levelében az ASZ elndke
megnevezte az ellen6rzés feliigyeletei vezetjét és az ellendrzésivezetdt. Tovabba mellékelten
megkiildte az ellendrzés lefolytataséhoz sziikséges ellendrzési programot.

ASZ ellendrzés Osszegzése., eredménye

2021. januar 29-i, EL-2942-5709/2021. iktatészamu tanacsado levelében az ASZ elndke az
ellendrzés értékelésérdl szold, Zala megye telepiiléseire, a 66 kiemelt jelentdségi
onkormanyzatara vonatkozo ellendrzési jelentést mellékelte, melyben az Snkormanyzatok és
hivatalaik egyiittes telepiilésenként eredményét, osztalyzatat mutattak be. Kiilon, kiemelt
megallapitast nem tartalmazott az Onkormanyzatra vonatkozoan, melyet észre vételezni
kellett volna.

A jelentés értékelése rogziti, hogy az integritas szempontjabél lényeges dokumentumok
ellendrzésének eredménye, valamint az adatszolgaltatds és figyelemfelhivasokra tortént
intézkedések kockazati értékelésének figyelembevételével a Zala megyei telepiilési
snkorményzatok és hivatalok integritasanak fennallé allapota 4,0 értékii osztalyzatot ért el.

Az ellendrzésijelentés 11 sz. meliéklete felsorolia a 256 Zala megyei telepiilési
dnkormanyzatot, illetve egyenként megjeleniti az onkormanyzat €s hivatala osztalyzatat.
Ebben Héviz Viros Onkormanyzat 2.0 értékii osztalyzatot ért el.

ASZ ellentrzési folyamatdnak hivatali kiszolgéldsa, az értékelés jegyz6i utovizsgalata

Annak érdekében, hogy a Hivatal megértse és kideritse a 2,0 értéki osztalyzat okat belso
utdvizsgalat keretében attekintették az integritas ASZ eliendrzésének folyamatat, iratanyagat,
melynek tapasztalatait 2021. marcius 19-én a HIV/1513-9/2021. szamu részletez0 jelentés
foglal ossze. Majd 2021. maércius 22-én HIV/1513-10/2021. szdmon a jegyz6 Osszefoglald
feljegyzést és javaslatot tesz a polgarmester szamara.

Az ASZ EL-2544-004/2020 iktatészamu levelének 2. szami melléklete mutatta a bekérendd
dokumentumok jegyzékét egyben, az Snkormanyzati hivatal tekintetében 15 db, a helyi
onkormanyzatra vonatkozoan 11 db dokumentum volt megjelélve. Kritériumként volt jelezve,
hogy a 2020. februar 29-én hatilyos szabalyozasokat, rendelkezésre allé6 dokumentumokat
kell feltslteni. A levél 4. szdamu melléklete értelmezésébdl kovetkezik a teljességi és
hitelességi nyilatkozat dokumentumként térténd feltdltése is.
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A levél 3. szimi melléklete ad utmutatdst arrél, hogy milyen médon kell hasznalni az
Elektronikus Adatszolgéltatasi Rendszert és ebben egy egyedi azonositast belépési lehetdség
olvashatd.

A hivatali részletezd utovizsgalat szerint a dokumentumok kézill 21 feltdltése igen, 5
feltoltése nem tortént meg. A szabdlyzatok jelentds része a jogtar allapot szerint keriilt
feltsltésre, melyeken teljeskoriien latszik a hatalyossag és médositds is.

A feltoltott dokumentumok (22 db) jegyzékét, valamint a teljességi és hitelességi
nyilatkozatot 2020. aprilis 6-4n a polgarmester és a jegyzd egyiittes alairassal hitelesitette, és
ezt a tovabbi két dokumentumot is hataridoben feltsltotték.

2021. november 16-i, EL-2942-1225/2020. iktatészamt figyelemfelhivé levelében az ASZ
elndke jelezte, hogy lehetoséget biztositanak az ellen6rzés altal feltart hibak, hianyossagok
felszamolasara. Ez teljesithetd a hiteles dokumentumok masolatanak és az errl ismételten
kidllitott teljességi és hitelességi nyilatkozatinak a feltsitésével. A megallapitott
szabalytalansag: ,,Az Onkormdnyzat az Moty, 53.§ (I)bekezdésében foglalt eldirdsok
ellenére a szervezeti és miikodési szabdlyzatdrol sz0l6 rendelettel nem rendelkezett.”

Az el6zbleg, 2020. 4prilis 6. napjaval bezarélag, az akkori dokumentumbekérés 16. pontjaban
mar egyszer a jogtar allapotban feltsltott, a Képviselo-testiilet Szervezeti és Miksdési
Szabalyzatardl sz6lo 33/2019. (X.24.) énkorményzati rendelet kinyomtatasra keriilt, azt a
masolat hiteléiil a jegyz6 2020. november 23-an alairasaval és pecséttel hitelesitett.

Héviz Varos Onkormanyzat részérdl a feltsltott dokumentumok (1 db) jegyzékét, valamint a
teljességi €s hitelességi nyilatkozatot 2020. november 23-4n a jegyz6 aldirdssal hitelesitette, és
ezt a tovabbi két dokumentumot is feltsltstték.

Héviz Véaros Onkorméanyzat 2021. évi belsd ellenérzési munkaterve is azt bizonyitja, hogy a
belsé ellendrzési vezetd az dnkormanyzat és a hivatal vezetésével kdzdsen és stratégiailag
gondolkodik a bels6 kontrollrendszer rendszeres és teljes korti atvilagitasarél. 2021. II.

negyedevi litemezése a ,,Belsé kontrollrendszer jogszabalyi megfelelésége™ szabalyszeriiségi

témavizsgalatat irdnyozta eld.

Polgarmester Gr ezt a tényt ismerve, 2021. marcius 31-i, HIV/1513-11/2021. iktatészamu
levelében kiemelten kérte a belsd ellendrt, hogy értékelését terjessze ki az dnkormanyzati és
hivatali részvételre is az ASZ ellendrzés tekintetében.

Az ASZ ellendrzés és értékelési rendszere

Az Allami Szdmvevészék altal lefolytatott ellendrzés targya és célja komoly szandék volt
arra, hogy az Gsszes magyarorszdgi 6nkorményzat és 6nkormdanyzati hivatal integritasdnak,
vagyis a korrupci6 elleni védettségének monitoring jellegli értékelését elvégezze. Ezzel egy
ravilagitd, fontossagot kifejezd, tandcsado, de az allamhaztartas alrendszerét tekintve ,,tomeg”
vizsgalatot hajtott végre.

Az ASZ ellenbrzési jelentésének IV. sz. meliéklete vazolja fel az értékelési keretrendszert.
Harom szempont lett meghatarozva, de ezek figyelembevételi nagysagrendje nem.

Az els6 lépésben azonositasra kerilltek azok az onkormanyzati szabalyozasok és
nyilvantartasok, amelyek hidnya fetveti a csalas és korrupcié kockézatét. Masodik 1épésben az
adatoknak az ellendrzés rendelkezésre bocsatdsa kockazati kritériumainak meghatarozasa
tortént meg. Harmadik lépésben a figyelemfelhivo levelekre adott valaszok kockazati
kritériumainak meghatdrozasa tortént meg. Az Ssszesitett értékelést rontotta, amennyiben a
meghatarozo dokumentumok, azaz a Képviselo-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabélyzata;

Héviz Varos Onkormanyzata belsé kontrolrendszere jogszabalyi megfeleldségének ellendrzésérd|

45



Ellendrzést jelentés

tovabba a Vagyonnyilatkozat kezelésére vonatkozé szabdlyozas hianyoziak, és azok javitasa
érdekében a figyelemfelhivo levél hatasara sem tortént intézkedes.

Hivatali hozzaallas belso ellendri véleményezgése

A belsé részletezd utdjelentds tényszeriien foglalta 6ssze, hogy a Hévizi Polgarmesteri Hivatal
az ASZ inditd levelezésének megfeleléen, a kijelslt modon, az adott hataridében
rendelkezésre bocsatotta az altala bevezetett, gyakorlatban alkalmazott, 6nkormanyzati
rendelettel biré szabalyozasokat.

Ugyanakkor a tartalmilag nehezen értelmezhetd, hianyossagnak, szabalytalansagnak ftélt
onkormanyzati rendelettel elfogadott, ezaltal kozérdeki adatta valt Képviselo-testiilet
Szervezeti és Miikédési Szabélyzatat is ,,megismételve” rendelkezésre bocsatotta az ASz
figyelemfelhivo levelére reagalva.

A belsd ellendr mitkodésében torekszik és fontosnak tartja az egyértelmiiséget, a kdzvetlen
kommunikaciot a félreértések elkeriilésére, ami helyszini vizsgélatok soran megvaldsithato.

A belso részletezd utdjelentés értelmezése az ASZ jelentéséhez mellékelt, az Snkorméanyzatok
integritasanak ellendrzése soran feltart hidnyossagokrol sz6ld 2 db tablazat tekintetében
azonban téves, éppen ellenkezd a belsé ellendr véleménye szerint. Tehat csak harom
szabalyozdst itélt meg az ASZ elfogadhatonak. Igy mar levezethetd a rossz mindsités.

Mér itt elkezdddnek a félreériésre okot adé szempontok. Barmilyen értékelésnél
altalanossagban ,,X”-et irunk, ha az megfelel6, vagy megvan, illetve -, jelet tesziink, ha
hidnyzik. A kovetkeztetés azért visz erre, mivel csak ezek a szabélyozasok voltak eredeti
alairassal, szkennelve rendelkezésre bocsatva.

Nézetkiilonbségekre okot adhato szempontok, ezekre javaslatok

A belsé ellendrnek nincs szandékaban az Allami Szamvevdszék eljardsanak véleményezése,
hiszen azt jogszabalyokbol és a kiilonbozd dtmutatasokbol meg kell ismerni, és az
értelemzések szerint végre kell hajtani.

Kifejezetten a lebonyolitast és az ellendrzés kiszolgalasat véleményezi a gyakorlati ismeretei
birtokaban, tanulségokra szeretné felhivni a figyelmet a késébbi megfeleld rendelkezésre
allasok érdekében.

Koltségvetési szerv és képviselet

Az ASZ ellenérzés bekérendd dokumentumok jegyzéke egyiitt tartalmazta az dnkormanyzati
hivatalra és a helyi 6nkormanyzatra vonatkozé igényeket. Mar az igényekbdl latszik, hogy
kiilén ,koltségvetési szervként” vannak kezelve, hiszen a szabalyozasokat megkoveteli
mindkét félts], mindegy hogy azok azonosak.

A feltsliott dokumentumok jegyzékét, valamint a teljességi és hitelességi nyilatkozatot a
polgarmesternek és a jegyzonek kiilon-kiilon kellett volna alairassal hitelesiteni az iranyitott
szervezetet érinté igények tekintetében. Tovabba az ASZ figyelemfelhivé Jevelére ismételten
elkiildstt Képviselé-testilet SZMSZ-r6l is a polgarmesternek kellett volna nyilatkozni a
jegyzo helyett.
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Kdvetkeztetés, javaslat:

A Hévizi Polgdrmesteri Hivatal gazdasdgi feladatelldtdsdba térvény, vagy a fenntarto
dontése alapjan integrdlt kiltségvetési szervek (torzskonyvi nyilvdntarids szerint)
esetében a gazddlkodds kimutatdsaiban, nyilvintaridsaiban, beszamoldiban szereplé
adatokért, a megfeleld szabdlyozdsok kiaddsdért valamint a szervet érint barmilyen
teljességi és hitelességi igazoldsért szervenként a szervezet felelds vezetjének kell
eljdrnia. Kivétel, ha jogszabdly ebben vdltozdst rendel el, pl. vezetdi nyilatkozat belsd
kontrolirendszert érintéen,

Hitelesség kérdése

A lezart és megkiildott ASZ ellenbrzési jelentésben szerepld értékelés és tablazatokbdl az a
kdvetkeztetés vonhato le, hogy a gyakorlatban bevezetett és a miikodés soran alkalmazott
belsd szabdlyozasokat a hatésag teljes korlien ,,negdlta”, mivel azok rendelkezésre bocsitasa
nem gy tortént, hogy az eredeti dokumentumok cégszeriien hitelesitett (aldirds és pecsét)
digitalizalt képeit mutattak be a hatésag elektronikus rendszerében.

Az ASZ utmutatésaiban hatdrozottan Jelezte, hogy minden adatot csak az aldirt teljességi és
hitelességi nyilatkozattal tud befogadni, melyet a polgdrmester és a jegyzd meg is tett. A
nyilatkozat egyik bekezdése teljeskériien igy hangzik: , Npilatkozom, hogy az dtadott
dokumentumok, adatok, hitelességéért, valodisdgdért, hidnytalansdgdért és hatdlyossdgdért
teljes feleldsséget villalok, a dokumentumok, az adatok az eredetivel mindenben
megegyeznek.”

Véleményezve, ez a nyilatkozat csak a ,,teljességi™ szerepét t5ltstte be, de a Hhitelességi”
része a hatdsag altal nem keriilt alkalmazasra.

Az ASZ ellenbrzése az integritds tekintetében tovdbbra is folytatédik, jelenleg az
dnkormanyzati intézmények koérében. Az itt kiadott dokumentumok jegyzéke mar teljesen
egyertelmiien fogalmaz: , 4 felsorolt dokumentumokat pdf formdtumban, elektronikusan —
aldirt és hiteles formdaban — kérem az ASZ ellendrzést tamogato  Elektronikus
Adatszolgadltatdsi Rendszerébe feltolteni.”

Kovetkeztetés, javaslat:

A Hévizi Polgdrmesteri Hivatal gazdasdgi feladatelidtdsdt érintd, az integrdlt
koltségvetési szervek esetében a hatosdagok (ASZ, MAK, NAV, Kormany Hivatal, stb.)
Jelé torténd  dokumentum bizonyitdsok sordn a gazdasdgi események és a
szabdlyozdsok eredeti, aldirt példdnyai szolgdljanak, vagy ezekrdl késziilt digitalizdit
képek és kiegészitd hitelességi nyilatkozatok.

Szabdlyozdsok kiadmdnyozdsa, megismertetése

A Hivatal a kontrollrendszert és a gazdalkodast érintd szabalyzatait kiilsé szakértd
bevonasaval évente feliilvizsgalja, indokolt esetben mddositja. A szolgaltatas papir alapu
nyomtatassal, illetve digitalizalt (pdf) példany ataddsaval torténik.

A Hivatalnak médja és lehetdsége van igénybe venni az Ujjogtar szolgaltatasatt, melynek
keretében a belsé szabalyozasait jogtarban helyi el, amely a bels6 informatikai halézat
segitségével minden dolgozd szdmara hozzaférhetd, igy az alkalmazdsban magas
hatékonysagban rendelkezésre 4ll.

Valamennyi szabélyzat (papiralapii formatumban) el van litva megismerési nyilatkozattal,
melyben az érintett dolgozdk megismerést kovetden alairasukkal hitelesitenek, Elézbleg az
elfogadott szabalyzatot a Hivatal belsé outlook hélozatdn kiildik ki megismerésre kellé ids
biztositdsaval.
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Kovetkezietés, javasiat:

e A Hévizi Polgdrmesteri Hivatal gazdasdgi feladatelldtasaba torvény, vagy a
fenntarté dintése alapjan integrdlt koltségvetési szervek kitelezetiségei a
kontrollrendszert és a gazddlkoddsi tevékenységet érintéen alapvetéen azonos.
Ezért egy kialakitott szabdlyzat torzsszovege lehet ugyanaz. De kiterjesztésében,
tovabbd  kiadmdnyozdsdban meg kell kilon-kilon jelennie valamennyi
koltségvetési szervnek, illetve azok felelds vezetdinek. A szabdlyzatok megismerési
nyilatkozatait valamennyi koltségvetési szerv érintett dolgozdjdnak eredetiben ald
kell irnia.

o Valamennyi szabdlyzat kialakitdsdt és indokolt modositdsdt a Hivatal iratkezelési
és irattdrozdsi rendszerében kezeli. Eudl fiiggetlenil fontos kialakitani, az un.
Szabdlyzat Tdrat, ahol az érvénybeléptetett szabdlyzatok és mddositdsaik eredeti
példdnyban folyamatosan, teljes koriien fellelhetdk. Megdrzésiik hasonld a
munkaiigyi anyagokhoz, hiszen hosszi tdvon kell tudni bizonyitani az intézkedési,
gazddlkoddsi szabdlyossagot. Természelesen célszert felkésziilni az eredetiben
aldirt és megismert szabdlyzatok digitalizdldsdra (pdf) a gyors rendelkezésre allas
végelt.

e Ha a Hivatalnak tovdbbra is fenndll a lehetdsége az Ujjogtar szolgdltatds
igénybevételére, akkor ez nagyon hatékony modja az aktudlis belsé szabdlyozdsok
figyelésére, dolgozéi alkalmazdsdra. De ez nem haszndlhaté fel a Hatdsdgok felé a
miikodési eljdrdsok hiteles igazoldsdra.

Az Snkormanyzat megfelelé integritsanak bels ellendri aldtamasztasa

A belsé ellenér végig vezette az ASZ ellendrzésének kiszolgalasi folyamatat, valamint
véleményezte, hogy milyen szempontok teremthettek nézetkiilénbségeket, melyek az
Onkormanyzat és a Hivatal integritisanak fennallo allapotat 2,0 értékii osztalyzattal
mindsitette. Tovabba levonva a tanulsagokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat tett a
megfeleld szabilyozottsagi gyakorlat bizonyitasi modjara.

Ezen tilmenden attekintette az ASZ dokumentum bekérd listajaban szerepld szabalyzatokat
és nyilatkozatokat. Megéllapitast nyert, hogy a jelzett szabalyzatok mindegyike rendelkezésre
allt, azokat az illetékes vezeték eredetiben alairtak, az érintett dolgozok megismertek és err6l
eredeti alairasukkal nyilatkoztak. A Képviselo-testiilet Szervezeti és Miikddesi Szabalyzatarol
a testillet megalkotta 33/2019.(X.24.) dnkorményzati rendeletét, amely a Kormanyhivatal
torvényességi feliilvizsgalatanak is eleget tett.

A belsé ellendr alatamasztja, hogy a jogszabaly szerint meghatarozott belsd kontrollrendszert
az Onkorményzat és a Hivatal kialakitotta és mikadtets, igy a megfelelé szervezeti
integritassal is rendelkezik. Az Attekintett gondolatok részei jelen ellenérzési jelentésnek,
melyben teljes feliilvizsgalat torténik a belsd kontrollrendszer jelenlegi allapotar6l. Ennek
tovabbfejlesztésére és javitasdra természetesen a belso ellenor megteszi kovetkeztetéseit €s
javaslatait.
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4 KOVETKEZTETESEK, JAVASLATOK

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

Viltozasok és szerkezetvaltasok soran mindenkor gondoskodni kell a koltségvetési
szervek Szervezeti és Mikodési Szabalyzatinak feliilvizsgalatarol, aktualizalasardl,
Ezek keriiljenek megismertetésre a Képviseld-testiilettel, aki véleményt és dontést
hozhat az elfogadasukrdl,

Figyelmet kell forditani a Hévizi Polgérmesteri Hivatal Ugyrendjének aktualitdsara, a
felmeriilé valtozasokat 4t kell vezetni rajta.

A Képviselo-testillet dontései szerint az Onkorményzat koltségvetdsi szervei
tekintetében véltozdsra kertil az integralt gazdalkodasi tevékenység elvégzésének
modja. Ezért véltozdst kévetden a Hévizi Polgarmesteri Hivatal a gazdalkodasi kérébe
integralt valamennyi &nkormanyzati kéltségvetési szerv esetében dolgozza ki a
szervezeti egyiittmiikddéseknek, valamint a gazdalkodasi jogszabalyoknak szakmailag
megfelelé Avr. 9.§ (5) bekezdés a) pontja szerinti munkamegosztdsi megéllapoddsokat.

Keriiljon megismertetésre a Képviselo-testiilettel, aki véleményt és dontést hoz az
elfogadasukrol.

Hévizi Polgéarmesteri Hivatal a gazdalkoddsi korébe integralt valamennyi
onkormanyzati k6ltségvetési szervet figyelembe véve folytasson le atfogéd szerkezeti és
tartalmi feliilvizsgélatot a jogszabalyok 4ltal megkovetelt belsé szabalvozasok korében,
a szabalyzatok ennek megfeleléen keriiljenek moédositasra.

A gazdalkodas szabdlyos vépzése érdekében a koltségvetdsi szervek vezetsi
gondoskodjanak arrol, hogy a jogszabalyok szerint megkévetelt, és kialakitott
szabalyozasokat valamennyi érintett intézményi dolgozé megismerhesse.

Felhivom a figyelmet a késébbickben, hogy a jogszabalyok (Sztv., Ahsz., Avr.,
38/2013.(IX.19.) NGM rend.) valtozasakor, azok rendelkezéseit folyamatosan 4t kell
vezetni a kiadott szabdlyzatokban, szamviteli szabalyzatokban 90 napon
[Sztv.14.§.(11)], tovabbi szabélyzatokban 30 napon [Avr.13.§. (4a)] belil.

A Bkr.11.§.(1) bekezdés eldirasa alapjan a koltségvetési szervek vezetdinek minden
évben a Bkr. l.szdml melléklete szerinti nyilatkozatban értékelni kell a belsd
kontrollrendszer mindségét.

A Bkr. 12.§ (1) és (2) bekezdései szerint eldirt Allamhéztartasi Belsé Pénziigyi
Ellenérzési (ABPE) tovabbképzések 2 évente torténd folyamatos teljesitésére felhivom
a koltségvetési szerv vezetdinek és a gazdasagi vezetének a figyelmét.

A Bkr.7.§.(2) bekezdése szerint feliil kell vizsgaini a kockazatkezelési rendszert, és az
Integralt kockazatkezelési szabalyzat eljardsai szerint végre kell hajtani a Polgérmesteri
Hivatal Kockazat-felmérését.

Az ASZ tijékoztatdst adott, hogy honlapjan kozzétette a 2021. évre vonatkozd
Ontesztet a belsé kontrollrendszer kialakitasarol és mikodtetésérél. Ezért javaslom
2022. februar 28-ig az Onteszt elvégzését és irasba foglalasat.

Héviz Varos Onkormanyzata belsé kontrolirendszere jogszabaélyi megfeleloségének ellendrzésérdl

49



Ellendrzési jelentés

Az ASZ ellendérzésébdl eredd, a megfeleld szabalyozottsagi gyakorlat bizonyitasi modja

érdekében tett javaslatok:

4.11

4.12

4.13

4.14

4.15

Valamennyi onkormanyzati koltségvetési szerv (torzskonyvi nyilvantartas szerint)
esetében a gazdilkodas kimutatdsaiban, nyilvantartisaiban, beszamoloiban szerepld
adatokért, a megfelelé szabalyozasok kiadasaért valamint a szervet érintd barmilyen
teljességi és hitelességi igazolasért szervenként a szervezet felelds vezetOjének kell
eljarnia.

A Hévizi Polgarmesteri Hivatal gazdasagi feladatellatasat érinto, az integralt
koltségvetési szervek esetében a hatésagok (ASZ, MAK, NAV, Kormény Hivatal, stb.)
felé torténd dokumentum bizonyitasok soran a gazdasagi események és a szabalyozasok
eredeti, aldirt példanyai szolgiljanak, vagy ezekrol készillt digitalizalt képek és
kiegészitd hitelességi nyilatkozatok.

Az azonos torzsszoveggel kialakitott belsd szabalyozasok kiterjesztése tdrténjen meg
valamennyi 6nkorményzati koltségvetési szervre. A szabalyzatokon az dnkormanyzati
koltségvetési szervek felelés vezetdi kiadmanyozzik az eljardsokat és a megismerési
nyilatkozatait valamennyi kéltségvetési szerv érintett dolgozdja irja ala.

Célszerlinek tartom un. Szabalyzat Tar kijeldlését, ahol az érvénybeléptetett
szabalyzatok és modositasaik eredeti példinyban folyamatosan, teljes korten
fellelhetdk. Ugyanakkor célszerii felkésziilni az eredetiben alairt €s megismert
szabalyzatok digitalizalasara (pdf) a gyors rendelkezésre allas végett.

Gondoskodni kell a szabalyozasok megismertetésérdl és alkalmazasirol, amelynek
egyik hatékony mddja a Hivatalban bevezetett Ujjogtar szolgdltatds igénybevétele lehet.
De ez a formatum nem hasznalhaté fel a Hatosagok felé a mitkédési eljarasok hiteles
igazolasara.

Keszthely, 2021. majus 20.
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5 MEGISMERES! ZARADEK

5.1

Alulirottak elismerjiik, hogy az ellendrzési jelentés egy példanyat Atvettiik, az abban
foglaltakat megismertiik. A javaslatok érvényesitésére a koltségvetesi szervek belso
kontrollrendszerérdl és belst ellendrzésérdl szélo 370/2011.(X11.31.) Kormany rendelet
45.5. (1) - (3) bekezdései értelmében 8 napon beliil intézkedési tervet készitiink, és a
szilkséges intézkedéseket megtessziik.

A koliségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérdl szolo
370/2011.(X11.31.) Korméany rendelet 42.§ (2) bekezdése alapjan az ellendrzési
jelentéssel kapcsolatban:

— észrevételt nem tesziink
— 8 napon beliil észrevételt kivanunk tenni

(A megfeleld szoveg alahtizandé!)

Héviz, 2021. majus 20.

Szintén Laszl6 Dr. Tiiske Rébert
kozgazdasagi osztilyvezetd jegyz6
Latta:
Papp Gibor
polgarmester

Heéviz Varos Onkormanyzata belsé konlrolirendszere jogszabalyi megfeleléségének ellendrzéserdl

51






