Tdfej Kozség Polgdrmesterétél
8946. Tofej Rdkdczi utca 15.

120 -27/2021. szdam.

20/2021.(V.18) Polgarmesteri hatarozat

Horvith Zoltan, mint a 7dfej Kozség Onkormdnyzatdnak polgarmestere a
katasztroéfavédelemrol és a hozza kapcsolodo egyes torvény ek modositasardl szold
2011. évi CXXVIIIL. torvény 46. § (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan, a Magyarorszag Kormdanya altal a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a
vesz€lyhely zeti intézkedések hatalybalépésérél szoldé 27/2021.(1.29.) Korm.
rendelet alapjan elrendelt veszélyhelyzetre tekintettel az alabbi dontést

hozom:

A 2020 évrdl szol6, dsszefoglalod belso ellendrzési jelentést az eldterjesztés
szerint elfogadom.

Felelés:Horvath Zoltan polgarmester, Pappné Varga Angéla aljegyzo.

Hataridg: értelemszeriien.
vath Zolfin
olgarmes er

Tofej, 2021. majus 18.
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Bocfilde Kizos Onkormdnyzati Hivatal
8943 Bocfilde, Ady Endre ut 15.

Tkt. @
Vizsg. ssz.: 1/VJ/2020.

BELSO ELLENORZESI JELENTES

Szabalyszeriiségi ellenérzéshez

Késziilt: 2020. december 18.
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Vizsgalati jelentés

Bocfolde Kozos Onkormanyzati Hivatalnal végzett szabalyszeriiségi
ellenérzéséhez

Az cllenérzésre az allamhaztartasrél szolo 2011, évi CXCV. torvény 109. §-a (1)
bekezdésének 17. pontjaban kapott felhatalmazas és a 370/2011 (X11.31.) Korm. rendelet a

koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérél alapjan kertilt sor.

Az ellendrzés a 2020. évi munkaterv alapjan tortént.

Az ellenérzést végezte: Cser Laszloné belsé ellenor

A vizsgilt idészak: 2020. év

A vizsgilt szervezet: Bocfolde Kozos Onkormanyzati
Hivatal

(Bocfolde, Sarhida, Baktiittos, Tofej és
Pusztaederics kozségek Onkormanyzatai)

A vizsgalt iddszak szervezeti vezetéi: Csaszar Laszlo jegyzo

Az ellendrzés targya: Pénziigyi-gazdalkodasi, iigyviteli
szabalyzatok ellenérzése

Az ellendrzés modszere: Szabalyszeriiségi ellendrzés

Megbizolevél szama: 1/M/72020

Az ellenérzés célja: Annak megallapitasa, hogy a belsé

folyamatok szabalyozasa megfelel-e az
aktualis jogszabalyi elGirdsoknak.

JOGSZABALYI EGYEB FELHATALMAZAS

- 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol
és belso ellendrzésérdl

- Belso ellendrzési kézikonyv
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AZ ELLENORZES RESZLETES FELADATAL

1. A Ko6z6s Hivatal rendelkezik-e a gazdalkodassal 6sszefuiggs szabéalyzatokkal?
2. A szabalyzatok eldirasai az aktualis jogszabalyoknak megfeleléen keriltek-e
kialakitasra?

L. RESZLETES MEGALLAPITASOK

Az ellendrzésre az éves ellenérzési terv alapjan keriilt sor. Az ellenérzés célja annak
megallapitasa, hogy a Kozos Hivatalndl a pénzigyi-gazdasagi, ugyviteli belsd
szabalyozottsag megfelel-e a jogszabalyi elbirasoknak.

Az Onkormanyzatok torvényes miikodéséhez a hatalyos jogszabalyok elbirasainak
figyelembevételével meg kell alkotni a helyileg alkalmazando belsé szabalyokat.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdése szerint:

A koltségvetési szerv szervezetél, feladatai elldtdsanak részletes belsé rendjét és modjat
szervezeti és miikodési szabdlyzat dllapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozo
szabalyokat a koliségvetési szerv szervezeti és miikodési szabdlyzatdban vagy a szervezeti
egységek iigyrendjében, a gazddlkodds részletes rendjét belsé szabalyzatban kell
meghatarozni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapdokumentum, mely a szervezet felépitését, a feladat
ellatas belsd rendjét, a feladat és hataskorok, a mikodés, a gazdalkodas alapelveinek

meghatarozasat fogalmazza meg.

Az Onkorményzatok gazdalkodasat szabalyozo legfébb eldirasokat az alabbi jogszabalyok
hatarozzak meg:
- Az sllamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht)
- Szamvitelrdl szo6l6 2000. évi C térvény
- 368/2011.szaml korméanyrendelet az allamhéztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol
(Avr)

A jogszabalyok az aldbbi belsd szabalyok elkészitését irjak eld.

Az Aht. 10. § (5) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak
részletes belso rendjét és modjat szervezeti és miikodési szabalyzat dllapitja meg. A szervezeti
egységekre vonatkozé szabdlyokat a koliségvetési szerv szervezeti és miikodési
szabdlyzatdban vagy a szervezeti egységek iigyrendjében, a gazdalkodds részletes rendjét
belsé szabalyzatban kell meghatdrozni.

Az Avr. 13. §. (2) bekezdése alapjan a koliségvetési szerv vezetdje belsé szabdlyzatban rendezi
a mitkédéséhez kapcsolddo, a koliségvetési szerv eldiranyzatait terhell pénziigyi kihatassal
bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy kiilonosen

a) a tervezéssel, gazddlkodassal - igy kiilonosen a koitelezettségvdllalds, ellenjegyzés,
teljesités igazoldasa, érvényesités, utalvanyozds gyakorldsanak modjaval, eljardsi és
dokumentdcios részletszabdlyaival, valamint az ezeket végzé személyek kijelolésének
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rendjével -, az ellenbrzési, adatszolgdliatisi és beszamolasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos belsé eldirdsokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitdsaval kapcsolatos eljdrdsrendet,

¢) a belfoldi és kilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamoldsdval
kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkozgazdalkodds szamviteli politikdban nem szabdlyozott kérdéseit,

e) a reprezentdcios kiadasok felosztasdt, azok teljesitésének és elszamoldsdanak szabalyait,

J) a gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatanak rendjét,

g) a vezetékes- és mobiltelefonok haszndlatat, és

h) a kozérdekii adatok megismerésére irdanyulo kérelmek intézésének, tovabba a kételezben
kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozataldnak rendjét.

2000. évi C. torvény 14.§. (4) A szamviteli politika keretében irdsban régziteni kell -
tobbek kozott - azokat a gazddlkodora jellemzé szabdlyokat, elirdsokat, modszereket,
amelyekkel meghatdrozza, hogy mit tekint a szamviteli elszdmolds, az értékelés szempontjabol
lényegesnek, jelentésnek, nem lényegesnek, nem jelentdsnek, kivételes nagysdagi vagy
eldfordulasi bevételnek, koltségnek, rdforditasnak tovabba meghatdrozza azt, hogy a
torvényben biziositott valasztdasi, mindsitési lehetGségek koziil melyeket, milyen feltételek
Jenndlldsa esetén alkalmaz, az alkalmazott gyakorlatot milyen okok miatt kell megvdltoztatni.

(3) A szamviteli politika keretében el kell késziteni.:

a) az eszk6z0k és a forrdsok leltarkészitési és leltdrozasi szabdlyzatat,

b) az eszkozok és a forrasok értékelési szabalyzatat;

¢) az onkoltségszamitas rendjére vonatkozo belsd szabalyzatot;

d) a pénzkezelési szabalyzatot.

A fenti jogszabalyok alapjan a gazdalkodasi folyamatokat tekintetében az alabbi belsd
szabalyzatok elkészitését irjal eld.

Megnevezés Jogszabalyi rendelkezés Tartalmi elGirds
Gazdalkodasi 2011. évi CXCV. tv 10.8. (5) bek. | Kotelezettségvallals, pénziigyi ellenjegyzés,
szabélyzat 368/2011 Korm.rend. 13.§ utalvanyozas, érvényesités, teljesités igazolas

rendje, utalvanyrendelet mintak, tervezési,
gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatdsi és beszamolasi feladatok

Beszerzési 368/2011 Korm.rend. 13.§ (2) beszerzések rendje, felel&sségi és
szabélyzat bek. jogosultsagi szabalyok, lebonyolitas,
dbntéshozatal

Belfoldi és kiilféldi | 368/2011 Korm.rend. 13.§ (2) kiktildetések elrendelése, lebonyolitasa,

kikiildetések bek. elszdmolasa, formanyomtatvanyok
szabdlyzata

Anyag- és 368/2011 Korm.rend. 13.§ (2) befektetett eszkd256k, forgoeszkszok,
eszkbzgazdalkodasi | bek. nyilvantartasok, értékelések,
szabalyzat készletgazdalkodas, hasznosités,

beruhazasokra vanatkozé el8irasok,
eszkozok kiadasa




Reprezentacids
szabélyzat

368/2011 Korm.rend. 13.§ (2)
bek.

reprezentacios kiadasok felosztasa, kiadasok
teljesitése, elszamolasa

Vezetékes és
mobiltelefonok
haszndlatédnak
rendje

368/2011 Korm.rend. 13.§ (2)
bek.

igénybevétel rendje, tovabb-szamlazas,
szamla rendezése, koltségkeret

Kozérdek( adatok
nyilvanossagra
hozatalanak rendje

368/2011 Korm.rend. 13.§ (2)
bek.

kézérdekd és kozérdekbdl nyilvanos adat
kozzétételére vonatkozo teljesités rendje

Szamlarend 2000. évi Ctv. 161. §. (1), (2) bek. | szamlakeret tiikdr, befektetett eszkdzok,
4/2013. Korm.rend. 51.8. (2), (3) | készletek, kdvetelések, pénziigyi eszkdzok,
bek. aktiv idébeli elhatérolasok, forrasok,

kéltségnemek, raforditasok, konyvelési
teenddk

Bizonylati 2000. évi Ctv. 167. §. (3) bek. bizonylati fegyelem, szigoru szamadasu

szabdlyzat,
bizonylati album

nyomtatvanyok, nyilvantartasok, bizonylatok
ellendrzése, formanyomtatvanyok

Szamviteli politika

2000. évi C tv. 14. §. (4) bek.
4/2013. Korm.rend. 50.§. {1) bek.

koltségvetési és pénziigyi szamvitel
alkalmazasanak szabdlyai, médszerei,
eldirasai, altalanos kiaddsok és bevételek
tevékenységekre vald felosztasa

Eszkbzok és
forrasok
lettarkészitési és
leltarozasi
szabdlyzata
(szamwviteli politika
része)

2000. évi Ctv. 14. §. (5) bek. a)
pont

Immaterialis javak, targyi eszk6z6k, készletek
szabalyozasanak rendje, leltarozasi
bizonylatok, személyi feladatok és felelGsségi
szabalyok, leltarozas szervezése,
végrehajtasa

Eszkoz0k és
forrasok értékelési
szabalyzata
(sz&mviteli politika
része)

2000. évi Ctv. 14. §. (5) bek. b)
pont

kovetelések értékelésének elvei,
szempontjai, kdvetelés-tipusonként a kis
Osszegl kdvetelések meghatarozasanak
elvei, egyszerisitett értékelési eljaras,
dokumentalasok

Onkéltségszamitasi
szabalyzat

2000. évi Ctv. 14. §. (5) bek. ¢}
pont

368/2011 Korm.rend. 63.§ (2)
bek.

koltségek és térités megallapitasanak rendje,
vagyonértékelési szabalyok,
termékértékesitésre és szolgaltatasnydjtasra
vonatkozo szamitasok

Pénzkezelési
szabédlyzat

2000. évi Ctv. 14. §. (5} bek. d)
pont

pénzkezelés személyi és targyi feltételei,
hazipénztar, bankszamla feletti rendelkezés,
alszamlak, fizetési mdadok, utalés, értékpapir
kezelés, pénzellatas, bizonylatok, ellenérzés,
nyilvantartasok, valutapénztar
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Felesleges kézvetlen felhatalmazas nincs, a felesleges vagyontargyak folyamatos
vagyontargyak a2000. évi C. tv-ben az eszkdzak | feltarasanak rendje, altalanos feltételei,
hasznositdsanak és | allomanyabdl valé kivezetésbdl nyilvantartasok, az értékesités lehetséges
selejtezésének kovetkezik az mddja, felelds személyek jogait és feladatait,
rendje a hasznositasi eljaras lefolytatasanak,

nyilvantartasanak maédja, pénziigyi
elszamolasok

Kozbeszerzési 2015. évi CXLIIL tv. 27.8. (2) bek. |a kbzbeszerzési eljaras lefolytatasa,
szabalyzat el6készitése, belsd ellendrzése, felelGsségi
rend, jogosultsagok, dontéshozatal mddja,
dokumentalasi rend

A Kozods Hivatal a szabélyzatait 6nallé illetve mas szabalyzatokba beillesztett szabalyként
alkotta meg.

Azokat a szabélyzatokat, amelyek nem allnak rendelkezésre, meg kell vizsgalni, hogy a
gazdalkodasi folyamatban 6nall6 szabalyként vagy valamely szabély részeként sziikségesek-e
meghatirozni.
- Beszerzési szabalyzat
- Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések szabalyzata
- Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat
Onkoltségszamitasi szabalyzat

Altalanos milkodésre vonatkozo kételezden eldirt belsd szabalyzatokkal rendelkezik a K6zos
Hivatal. A Szervezeti és mitkodési szabalyzatat megalkottak, melynek mellékletét képez az

Ugyrend.

Belsé kontrollrendszer miikodtetése kapcsan rendelkezni kell Belso ellendrzési kézikonyvvel.
A Ko6zos Hivatal belsd ellendrzési kézikonyve tartalmazza a belsd ellendrzés feladatait,
hataskori  szabalyait, kockézatelemzés modszertanat, megallapitasok hasznosulasinak,
nyomon kovetésének feladatait.

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjére kiilon belsé szabalyzatot ir
eld a jogszabaly, melyet a Kozos Hivatal elkészitett.

A kozszolgalattal osszefiiggésben az alabbi belsé szabalyzatokat kell megalkotnia a K6zos
Hivatalnak, amelyeket el is készitett
- Kozszolgélati szabalyzat
- Kozszolgalati hivatasetikai szabalyzat (etikai kodex)
- Cafetéria szabalyzat - kozszolgilati szabalyzat tartalmazza az erre vonatkozo
eléirasokat

Kiemelt teriilet tovabba az adatkezelés és adatvédelem, melynek biztositasat szintén belsé
szabalyzatokban rogziteni kell. Ennek megfeleléen a K6zos Hivatal az alabbi szabalyokat
készitette el.

- Kozérdekii adatok kozzétételi szabalyzata

- Kozérdeki bejelentések és panaszok kezelésérdl szolo szabalyzat

- Informaci6 atadasi szabalyzat

- Masolat készitési szabalyzat
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Az informécios énrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011, évi CXIL évi
rvény tartalmazza a személyes adatok kezelésére vonatkozéd alapvetd szabalyokat. Az
Eurdpai Parlament és Tanics 2016/679 rendelete szol a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol.

Az altalanos adatvédelmi rendelet részletes kévetelményeket rogzit a részére a személyes
adatok gytijtése, tarolasa és kezelése tekintetében.

Adatvédelmi és adatbiztonsagi (GDPR) belsd szabalyzatban kell meghatarozni, amit a Kozos
Hivatalnak el kell késziteni.

Kozos Hivatal szabalyzatainak hatalya kiterjed a Bocfoldei Kozos Onkorményzati Hivatalra,
valamint Bocfolde, Sarhida, Baktittos, Tofej, Pusztaederics kozségek Onkormanyzataira (a
tovabbiakban: Onkormanyzat), a Tofeji Mesesziget Ovodara, a Bocfoldei Szocialis
Intézményfenntartd Tarsuldsra és a Tamasz Alapszolgaltatasi Intézményre (a tovabbiakban:
Intézmény), a Bocfoldei Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra, tovabba az ott dolgozd
koztisztviselokre, kozalkalmazottakra és egyéb munkavallalokra.

A Kozos Hivatal szabalyzatai tekintetében meg kell vizsgalni, hogy a kotelezben eldirt
szabéalyzatok gyakorlati alkalmazisiban szitkséges-e Onéllo szabalyzat kialakitasa, vagy

barmely mas szabalyzat tartalmi elemeként beilleszteni. pl. Kikildetési szabalyzat,
reprezentacios kiad4sok szabélyzata.

1. OSSZEFOGLALO KOVETKEZTETESEK

Az ellendrzés targyaként a Kozos Onkormanyzati Hivatalnal a belsd szabalyozottsiga
vizsgalatara keriilt sor, hogy azok megfelelnek-e a jogszabalyi eléirasoknak.

Az alkalmazand6 jogszabalyok szdmos belsé szabélyzat elkészitését irja eld.

A Koz6s Hivatalnal ezek jelentds részben rendelkezésre allnak. Az aktualizalasok az érvényes
jogszabalyok szerinti eléirasok alkalmazasara folyamatos feliilvizsgalatot igényelnek.

Néhany esetben nem késziilt el szabalyzat, azok sziikségességét meg kell vizsgalni.

ITL. JAVASLATOK

A feladatellatas torvényességének és szabalyszeriségének fokozottabb érvényestilése
érdekében a kovetkezdket javaslom:

- A hidnyz6 belsé szabalyzatok szitkség szerint megalkotasat el kell végezni.

Nagykanizsa, 2020. december 18.

Cser Laszloné
belséo ellendr



IV. REALIZALASI ZARADEK

A vizsgalati jelentés két példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem.
Ebbdl 1 példanyt alairassal ellatva visszajuttatok az ellendrzés részére.

A vizsgalat megallapitasaival

a) -ﬁg’ywet;én.ek—

- nem értek egyet

b.) - észrevételt nem teszek

- észrevételt kivanok tenni

(A megfelelo rész alahtizando!)

Tudomasul veszem, hogy a 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl 42.§ (2) bekezdése alapjan, 8 napon beliil irasban
észrevételt tehetek. Ennek elmulasztasa esetén elfogadottnak tekintem a vizsgalati jelentésben
foglaltakat. Eszrevételemet a belsé ellendrének cimére (Cser Laszloné, Nagykanizsai Takarék
u. 6/B.) kell megkiildenem.

rel
Bocfolde, 2020, (1 L* .

L
Csaszar Laszlé
jegyzo



