_ Osszefoglal6 jelentés
Nyul Kézség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalnal
2017. évben végzett belsé ellenérzési tevékenységeérol

A Bkr. az éves Osszefoglald ellenérzési jelentésre vonatkozéan Aallapit meg
kotelezettségeket. A Bkr. 48. és 49. §-anak megfeleléen a belsé ellenér az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatok
figyelembevételével készitette el az dnkormanyzat éves ellendrzési tervét, illetve az
elvégzett ellenbrzésekrdl szolo éves 6sszefoglald ellendrzési jelentést.

1. A 2017. évben végzett belso ellendrzési tevékenyséq bemutatasa:

1.1. Az ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitése:

A bels6é ellenér a kockazatelemzéssel megalapozott ellendrzési terv alapjan a
polgarmesteri hivatalnal az Ugyiratkezelés szabalyozottsagat, szervezetét gyakorlatat
vizsgalta. Az ellenérzések lefolytatasara 14 orat, egyéb tevékenységekre 6 Orat
tervezett az ellenérzés, és ténylegesen Osszesen 20 oOrat forditott. Egyéb
tevékenységek kozott a belsé ellenér elkészitette a 2017. évre vonatkozé
Osszefoglald ellenérzési jelentést, az dnkormanyzat kiilsé és belsé ellenérzéseinek
nyilvantartdsat, valamint a 2018. évre vonatkoz6 kockazatelemzéssel alatamasztott
ellendrzési tervet, melyekre 6sszesen 2 ellendri érat forditott.

Az 6nkormanyzatnal az alabbi ellenérzésre kerllt sor:
“ Az Ugyiratkezelés szabalyozottsaga, szervezete és gyakorlata

1.2. A folyvamatok értékelése:

A bels6é ellendrzési jelentések az ellenbrzés megallapitasait, kovetkeztetéseit,
ajanlasait tartalmazzak. A belsé ellenér az ellenérzétt szervezetrél atfogod értékelést
és véleményt formal. A véleményt 6t kategdria valamelyikébe lehet sorolni a Belsé
Ellenérok Nemzetkdzi Szervezetének 2410 és 2410. A1 szamu gyakorlati standardjai
figyelembevételével. A kategoriak a kdvetkezdk: megfelels, korlatozottan megfeleld,
gyenge, kritikus és elégtelen.

A 2017. évben folytatott vizsgalat eredményeképpen az ellendrzétt folyamatokrol
kialakitott mindsités a megfelelé kategoriaba tartozik.

Az ellendrzés megfelelé minésitést adhat, ha az értékelt teriiletek szinte minden
tekintetben megfelelé belsé kontrolokkal rendelkeznek, és minéségi teljesitményt
mutatnak. A megallapitasok alapvetéen nem jeleznek komolyabb hianyossagot a
belsé ellenérzési pontok vagy folyamatok rendszerében. Az ellenérzési jelentésben
kdzo6It megallapitasok nem utalnak alapvetd gyenge pontokra a szervezeti egységek
szintjén alkalmazott iranyelvekben és eljarasokban. Az ilyen terlleteken, gyakorlott,
hozzaértd munkaerd dolgozik, amely mar bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések
megvaldsitadsara, a kockazatok megfelelé kezelésére.



Az ellenérzés a folyamatok vizsgalata soran tett megallapitasait 6sszefoglalva az
alabbiakat allapitotta meg:

A Hivatal tgyiratkezelésére vonatkoz6 szabalyokat a hatalyos jogszabalyi el6irasok
alapjan készitett és hatalyos Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza, melynek
melléklete az aktualizalt Irattari terv. Az Ugyiratkezelést végzd dolgozdék munkakéri
leirdsai tartalmazzak az Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat. Az (gyiratok
kezelését a Hivatal az E-iktat szamitogépes programmal végzi, 2016. évben
sorszamon 3.338 db, alszamon 3.737 db Ugyirat iktatasa tértént.

A szuréprobaszerlien ellen6rzdtt (gyiratok alapjan megallapithaté, hogy az
érkeztetés, iktatas teljes koérl, az irattari jelek meghatarozasa folyamatosan, az
Iratkezelési Szabalyzat, valamint az Irattari terv el6irasai szerint térténik. Az iratok
tarolasa az eléirasoknak megfeleld, a helyiségek zarhatok, tisztak, az irattari anyagok
rendszerezettek, a megdrzési és selejtezési idd az iratokon jelzésre kerilt. 2013-ban
a Hivatal iratselejtezést végzett, melyben az 1950-t61 2010-ig keletkezett iratanyagot
selejtezték.

- Az ellenérzés javasolja a kdvetkezé selejtezést még 2017. évben elvégezni,
ezzel is felkészllve az Uj Ggyviteli rendszerre.

- A munkakdri leirasokat a hatalyos jogszabalyi hivatkozasok miatt aktualizalni
szikséges.

2. A bizonyossagot ado tevékenységet eléseqitd és akadalyozo tényezok:

Az o6nkormanyzat az ellenérzés soran az ellendr rendelkezésére bocsatotta a
vizsgalni kivant iratanyagot, és egyéb dokumentumokat, valamint a vizsgalat
targyaval kapcsolatos informacidkat. A vizsgalat soran az ellendrzési tevékenységet
akadalyozé tényez6 nem mertilt fol.

3. Tanacsado tevékenyséq:

A belsé ellendr részére 2017. évre tanacsadod tevékenységre megbizast, felkérést az
6nkormanyzat nem adott.

4. Belso kontrollrendszer értékelése:

2012. januér 1-t6l hatélyos allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 69. §.-a
a belsd kontrollrendszerek fogalmat, céljat:

» (1) A bels6é kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a kévetkezd
célok:

a) a miikédés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kételezettségeket teljesitsék, és

c) megvédjek az eréforrasokat a veszteségektbl, karoktol és nem rendeltetésszerii hasznalattol.”



A koltségvetési szervek belsé kontroll rendszerérél és belsé ellenérzésrdl szo6lé
370/2011.(XI11.31.) Korm. rendelet 3-10.§-ai el6irjak:

3. § A koltségvetési szerv vezettje felelds a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet
minden szintjén érvényesilé - megfelel

a) kontrollkérnyezet,

b)integralt kockazatkezelési rendszer,

c¢) kontrolltevékenységek,

d) informacios és kommunik&cios rendszer, és

e) nyomon kdvetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mikddtetéséért és fejlesztéséért.

4. § A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja &sszhangban legyen a
szabdlyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kdvetelményeivel,

b) az eszkdzodkkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mikoédésével kapcsolatosan, és

d) a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangolasara vonatkozé
jogszabalyok végrehajtasra kerlljenek a médszertani itmutatok figyelembevételével.

5. § (1)A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerét - a szervezeti sajatossagok
figyelembevételével az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani
Utmutaték alkalmazasaval kell kialakitani és mikodtetni.

(2) A belsd kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi
kils6é ellendrzést, kormanyzati szintl ellenérzést végzd szervek és a belsd ellenérzési
tevékenységet végzok altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

6. § (1) A koltségvetési szerv vezet6je koételes olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani,
amelyben

a)vildgos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatéak,

b) egyértelmiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,

c)meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén,

d) atlathaté a humaneréforras-kezelés,

e)biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban vald elkodtelezettség fejlesztése és
eléseqitése.

(2) A koltségvetési szerv vezetbje koételes olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és mikddtetni a szervezeten belll, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé
forrasok atlathatd, szabalyszeri, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

(2a) A koltségvetési szerv vezetbje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijelbli a
folyamatok mikédésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
felelésséget viseld vezetd beosztasu személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda).

(3) A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
kéltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv mikddési
folyamatainak szdveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemlélietett leirasa, amely
tartalmazza kiléndsen a felelésségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

(4)A koltségvetési szerv vezetbje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sért6
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendijét.



(4a) A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:

a) a bejelentett kockazatok és események elézetes értékelésének modszertanat,

b) a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok dsszegyljtésének modjat,

c) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d) a vonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

e) a szervezeti integritast sérté események elharitasahoz sziikséges intézkedéseket,

f) az alkalmazhat6 jogkévetkezményeket,

g) a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérdl valo tajékoztatasara vonatkozé szabalyokat és

h) a szervezeti integritast sértd események bekdvetkezésének megel6zésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.

(5) A koltségvetési szerv vezet6jének feleléssége olyan belsd kontrollrendszer kialakitasa,
amely minden tevékenységi kbr esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas
érvényesitésének biztositasara.

7. § (1)A koltségvetési szerv vezetbje koteles integralt kockazatkezelési rendszert
mikédtetni.

(2)Az (1) bekezdésben elbirt tevékenység soran fel kell mérni és meg kell allapitani a
koltségvetési szerv tevékenységében rejlé és szervezeti célokkal 6sszefliggé kockazatokat,
valamint meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban szikséges
intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kdvetésének médijat.

(3)Az integralt kockazatkezelési rendszer magaban foglalia a jogszabalyban el6irt
kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynek mikddtetése soran figyelembe kell venni az
agazati Utmutatékat is.

(4) A koltségvetési szerv vezetdje az integralt kockdzatkezelési rendszer koordinalasara
szervezeti felelést jeldl ki. Bels6é ellenér szervezeti felelésnek nem jeldlhetd ki. Ha a
koltségvetési szerv integritas tanacsadoét foglalkoztat, akkor az integralt kockazatkezelési
rendszer koordinalasaval kapcsolatos feladatokat az integritas tanacsado latja el.

(5) A folyamatgazdaknak egyltt kell mikddnilk az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinalasara kijeldlt szervezeti feleléssel.

8. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritasat.

(2) A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csbkkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését, kiildndsen az alabbiak vonatkozasaban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideérive a koéliségvetési tervezés, a
kételezettségvallalasok, a szerz8dések, a kifizetések, a tdmogatasokkal valé elszamolas, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi
szempontl megalapozottsaga,

c) a dontések szabalyszeriiségi szempontbdl t6rténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,
valamint

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
kényvvezetés és beszamolas).

(3) Az (2) bekezdés a), c) és d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését
biztositani kell.

(4) A koltségvetési szerv vezetdje koételes a koltségvetési szerv belsé szabéalyzataiban a
felel6sségi kdrok meghatarozasaval legalabb az alabbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz és informacidkhoz valdé hozzaférés,

c) beszamolasi eljarasok.



9. § (1) A koltségvetési szerv vezetbje koteles olyan rendszereket kialakitani és
mikddtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld informaciék a megfeleld idében eljutnak az
illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

(2) Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket gy kell mikddtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatéak, pontosak és &sszehasonlithatéak legyenek, a
beszamoléasi szintek, hataridék és médok vildgosan meg legyenek hatarozva.

10. § A koltségvetési szerv vezetdje koételes kialakitani a szervezet tevékenységének, a
célok megvaldsitasanak nyomon kévetését biztositd rendszert, mely az operativ
tevékenységek keretében megvalosuld folyamatos és eseti nyomon kdvetésbél, valamint az
operativ tevékenységekidl fliggetlenlil miikodé belsé ellenérzésbél allhat.

Az 6nkormanyzatnal a fenti normaknak megfeleléen kdltségvetési szerv vezetbje
(jegyz6) koteles szabdlyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendije tartalmazza:

a) a bejelentett kockazatok és események elézetes értékelésének médszertanat,

b) a bejelentés kivizsgalasahoz szilikséges informaciok dsszegyljtésének maodjat,

c) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d) a vonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

e) a szervezeti integritast sérté események elharitasahoz sziikséges intézkedéseket,

f) az alkalmazhat6 jogkévetkezményeket,

g) a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérdl valo tajékoztatasara vonatkozé szabalyokat és

h) a szervezeti integritast sérté események bekdvetkezésének megel6zésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.

A folyamatba épitett kontrollok a vizsgalt folyamatok tébbségénél mikédtek, de a
belsé ellendrzési jelentés altal feltart megallapitdsok az dnkormanyzat részeérél
tovabbi intézkedéseket igényelnek.

4.1. A belsé kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének novelésére tett javaslatok:

Az elvégzett vizsgalat soran javaslatainkkal térekedtiink arra, hogy a gazdasagi
folyamatok szabalyszer(isége, a gazdasagossag, és a hatékonysag, egyben az
eredményesség ndvekedjék.

4.2. A belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése:

A kontrollkérnyezet, az dnkormanyzat szabalyozottsaga a vizsgalattal kapcsolatos

folyamatoknal megfeleld.

e Az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasa az ellenérzés ideje alatt az
6nkormanyzatnal folyamatban volt. A tervezés soran a folyamatok kockazatai
elemzésre keriiltek, az éves ellenérzési terv kockazatelemzéssel megalapozott volt.

e A kontrolltevékenységek az ellenérzés soran vizsgalt folyamatoknal mikddtek.

e Az informaciés és kommunikacids rendszer a vizsgalt folyamatoknal megfeleléen
kialakitott.

e A nyomon kovetési rendszer (monitoring) megfeleld, az intézkedési tervek

végrehajtasardl a jegyz6 nyilatkozott.



5. Az _ellendrzések soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi_eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vaqy

hianyossag gyanuja kapcsan tett jelentések:

A 2017. évben végzett ellenérzések alapjan blntetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljarast a bels6é ellenér az elvégzett vizsgalatok alapjan nem
kezdeményezett.

6. Személyi feltételek:

A belsé ellenérzést az 6nkormanyzatnal a Gy6ri Tébbcélu Kistérségi Tarsulassal
2016. november.1—én kelt Megbizasi szerz6dés alapjan a Justicia Audit Bt. belsé
ellenére vegezte. A bels6 ellendr rendelkezik a belsé ellendrok kotelezd
regisztracidjaval (regisztracios szam:5115688), a kotelezé6 ABPE-I. képzésnek 2018-
ban tesz eleget.

7. Az intézkedési tervek végrehajtasa:

Az Onkormanyzat jegyz6je az ellen6rzési jelentésben tett javaslatok alapjan -
intézkedési tervet készitett.

A megvalosult intézkedések az alabbiak:

e A Nyuli Polgarmesteri Hivatalban a 2017. évi iratselejtezést végrehaijtottak.
¢ A hivatal dolgozdinak munkakoéri leirasait aktualizaltak.

Kisléd, 2018. februar 12.

Balogh Erika
belsé ellenér

Az éves belsd ellenbrzési 6sszefoglald jelentéssel egyetértek, az abban foglaltakat
elfogadom:

Nyul, 2018. februar 15.

Schmiedt Henrik Takacs Lajos Tibor
polgarmester jegyz6



HATAROZATI JAVASLAT

Nyil Kozségi Onkorményzat KépviselStestiiletének

...... /2018.(V.29.)6nkormdnyzati hatarozata

Targy: 2017. évben a Nyiil Kozségi Onkormanyzat Nyili Polgarmesteri Hivatalnal végzett
belsd ellendrzési tevékenységrol sz616 osszefoglald jelentés

Nyil Kozségi Onkormanyzat Képviselotestiilete a 2017. évi belsd ellendrzési sszefoglald
jelentést elfogadta.

Felelds : Takdcs Lajos jegyzd
Hatarid6: 2018. méjus 31.



