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16. SZAMU IRATMINTA — MEGBIZOLEVEL

Szervezet: Egervari Kézos Onkorményzati Hivatal
Iktatoszam: 1/2023.

MEGBIZOLEVEL

Megbizom Bakos A. Erzsébet belsé ellenért belsd ellendrt, (igazolvany szama: 638474 JA ), hogy
az Egervari K6zos Onkormanyzati Hivatainal

a pénzligyi, gazdalkodasi szabalyzatok feliilvizsgalata
targyban, a 2022. és 2023. évre vonatkozdan belsd ellendrzést végezzen, a
2023. szeptember 11-ét6l — 2023. szeptember 26-gig
terjedd ellen6rzési idGszakban.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illeten minden tgyiratba betekinthet, azt a helyszinrél
elviheti, arrél masolatot készithet.

A belsé ellen6rzés lefolytatasara a 2023. évi Eves Ellendrzési Terv alapjan kertil sor. Az ellenfrzés
soran a bels6 ellendr a vonatkozd jogszabalyok — kiilénds tekintettel az allamhaztartisrdl sz0l6
2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels6
ellendrzésérél sz6l6 370/2011. (XI1.31.) szamu Korm. rendeletre és a Belsé Ellendrzési Kézikbnyv
vonatkozd irdnymutatasai szerint jar el. '

A bels6 ellendr megbizélevéllel igazolja magét.
Kérem, hogy sziveskedjék munkatarsa(i)m részére a vizsgalathoz szilkséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni szama(uk)ra az illetékes

munkatarsakkal valé konzultaciét, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe
vald szabad bejutast. '

Egervar, 2023. szeptember 1.

koltségvetési szerv vezetSje Bélyegzdlenyomat
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15. SZAMU IRATMINTA — ELLENORZESI PROGRAM

Iktatoszam: 1/2023.

ELLENORZESI PROGRAM

a pénziigyi, gazdalkodasi szabalyzatok vizsgalatahoz

AZ ELLENORZEST VEGZ0O SZERV/SZERVEZETI EGYSEG: Numerikus Szumma Kontroll Kit.

AZ ELLENORZOTT SZERV/SZERVEZETI EGYSEG: Egervari K6zés Onkormanyzati Hivatal

AZ ELLENGRZES TARGYA: A pénziigyi, gazdalkodési szabalyzatok vizsgdlata

AZ ELLENORZES CELIA: A szabalyszer(iség ellendrzése

AZ ELLENGRZES MODSZEREI: A pénziigyi, gazdalkodasi szabdlyzatok elemzése, értékelése
AZ ELLENORZES TIPUSA: Szabalyszer(iségi ellendrzés

JOGSZABALYI VAGY EGYEB FELHATALMAZAS: A kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél
€s belsd ellendrzésérdl sz9l6 370/2011. (XIL.31.) szamu Korm. rendelet , valamint az érvényben 1évé
Megbizasi Szerz8dés.

ELLENORIZENDG IDOSZAK: 2022. és 2023. év

AZ ELLENORZES TERVEZETT IDOTARTAMA ES IDOIGENYE: 15 munkanap
VIZSGALATVEZETO NEVE ES MEGBIZOLEVELENEK SZAMA: Bakos A. Erzsébet

AZ ELLENORZESI JELENTES ELKESZITESENEK HATARIDEJE: 2023, szeptember 30.



Az ellenorzés részietes feladatai

Az ellendrzés Iépései /

Az ellenérzétt ; : j
fol t/tevé 5 Kockazatok Tesztelési stratégia / Felelds
/ - Alkalmazott médszer
A helyi  szabalyozasok | Nem rendelkeznek megfeleld | A szabalyzatok vizsgalata, jegyzo,

kézponti  szabélyozasokkal
torténo dsszevetése.

A Hivatali SZMSZ és
Ugyrend, Szémwviteli politika,
a Szamlarend, a Kotele-
zettségvallalas, utalva-
nyozas, ellenjegyzés,
érvényesités rendjének
szabalyozasa, a Pénzke-
zelési szabalyzat, a
Felesleges  vagyontérgya
hasznositasanak és
selejtezeésének szabalyzata,
az Eszkozok és forrasok

ertéklelési  szabdlyzata, a
Leltar-készitési és leltarozasi
szabalyzat, az integrélt
kockazatkezelési és
integritas szabalyzat
medfelelt-e  a  kdzponti
jogszabalyokban
elGirtaknak.

szabalyzatokkal, illetve azok
aktualizalasa nem tortént
meg

azok jogszabalyi
elGirasokkal torténd
Osszehasonlitasa

Zalaegerszeg, 2023. szeptember 11.

Készitette:
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ELLENORZESI JELENTES

A pénziigyi, gazdalkodasi szabalyzatok vizsgalata

Zalaegerszeg, 2023. szeptember 26.
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ELLENORZESI JELENTES

AZ ELLENORZEST VEGZ0 SZERVEZET: Numerikus Szumma Kontroll Kft.

AZ ELLENORZES CELKITUZESEI, FELADATAL: A Hivatal pénziigyi-
gazdalkoddsi szabélyzatainak vizsgalata, amelynek keretében a szabalyzatok el6irasait
Osszevetettem a kozponti szabalyozasok elbirasaival.

AZ ELLENORZOTT SZERVEZET: Egervari Kozos Onkorményzati Hivatal
AZ ELLENGRZES TARGYA: A pénziigyi, gazdélkodasi szabalyzatok vizsgélata
AZ ELLENGRZES TIPUSA: Szabalyszeriiségi cllenérzés

ALKALMAZOTT ELLENORZEST MODSZEREK ES ELJARASOK: A pénziigyi, gazdalkodasi
szabalyzatok elemzése és értéklése

JOGSZABALYI FELHATALMAZAS: A koltségvetési belsd kontrollrendszerérdl és
bels ellendrzésérél szolo 370/2011., (X11.31.) szamu Korm. rendelet, valamint az
érvényben 1évs Megbizasi Szerz6dés.

VONATKOZO JOGI HATTER

- a szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény (Szt.),

- a 370/2011. (XI1.31.) szamd Kormény rendelet a koltségvetési szervek belss
ellen6rzésérol (Ber.)

- az dllamhaztartas mikodési rendjérsl szolo 368/2011. (XII. 31.) Kormany
rendelet (Amr.),

- az allamhaztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (Ahsz),

ELLENORZOTT IDOSZAK: 2022. és a 2023.. év

HELYSZiNI ELLENORZES KEZDETE ES VEGE: 2023. szeptember 11-ét8| — szeptember 26-
aig

VIZSGALATVEZETO ELLENOR: Bakos A. Erzsébet
IDOIGENY: 15 munkanap

AZ ELLENORZOTT IDOSZAKBAN HIVATALBAN LEVO VEZETOK NEVE, BEOSZTASA

Dr. Urmésiné Kémives Eleonéra jegyzd
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VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgdlat célja az volt, hogy a bels6 ellen6rzés megvizsgalja a Hivatal
szabalyzatainak jogszabalyi el6irasokkal valé Osszhangjat.

Meg vagyok gyéz6dve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formalhassak.

Fobb megallapitasaink a kévetkezék:
A Koz6s Onkorményzati Hivatal rendelkezett Szervezeti és Miikdési Szabalyzattal az
Aht. el6irasainak megfeleléen. Az SZMSz tartalmazta az Avr. -ben ¢l6irtakat.

Elkészitették a Hivatal szamviteli politikdjat a Szamv. tv., tovabba az Ahsz. eldirdsa
szerint. A szamviteli politika tartalmazta a megbizhat6 és valds dsszkép kialakitasat
befolydsolo lényeges informéaciokat, a Jelentds Osszeg meghatirozasat, a Szamv.tv.
el6irdsainak megfelelden. Meghatarozték a terven feliili értékesokkenés elszamoldsénak
szabalyait, a beszerzett immaterialis Jjavak és targyi eszkozok lizembe helyezésének
szabalyait, a kis értékil targyi eszkozok, vagyoni értékii jogok és szellemi termékek
mindsitését, az értékcsdkkenés Osszegének alap- és vallalkozasi tevékenység kozotti
megosztasat, a befektetett eszkdzok piaci értéken torténd értékelése esetén az eszk6z6k
piaci értéke és konyv szerinti értéke kozott kiilonbszet jelentds  Bsszegének
meghatarozasat, a mérlegkészités idépontjat.

Rendelkeztek a Hivatalra vonatkozo szamlarenddel a Szamv. tv. és az Ahsz. elbirdsa
szerint. A szAmlarendet a felelés vezetok alairtdk. A szamlarend tartalmazta a
f6konyvi szamla és az analitikus nyilvantartasok kapcsolatat a Szamv. tv. eléirdsanak
megfeleléen. Eldirtdk az analitikus nyilvantartds és a fokonyvi kényvelés kozotti
ertékadatok szamszerii egyeztetésének feladatait a Szamv. tv. 161. § (3) bekezdésében
foglaltak szerint, meghatiroztak a részletezd nyilvantartasok vezetésének modjat és
eldirtdk azoknak a kapcsolodo konyvviteli és nyilvantartdsi szamlakkal vals
egyeztetéset, tovabba annak dokumentaldsat az Ahsz. -ben elirtaknak megfeleléen.
Rendelkeztek a Hivatalra vonatkozoé leltarozasi és leltarkészitési szabalyzattal a
Szamv. Tv elbirasa szerint. A leltarozasi &s leltarkészitési szabélyzat tartalmazta az
Ahsz.-ben eléirtakat, igy azt az eloirdst, hogy az éves kdltségvetési beszamold
clkészitéséhez, a mérleg tételeinek aldtamasztisihoz olyan leltart kell &sszeallitani és
megOrizni, amely tételesen, ellenSrizhetd médon tartalmazza a mérlegben szerepld
eszkozoket és forrasokat.

Rendelkeztek a Hivatalra vonatkozo az Ahsz. és a Szémv.tv. eloirasainak megfeleléen
az eszkdzok és forrasok értékkezelési szabélyzatdval. A szabalyzatot a felelés vezetdk
alairtdk. A szabélyzat tartalmazta kovetelések értckelésének elveit, szempontjait az
Ahsz. -ben eléirtaknak megfelelSen, a tulajdonosnak a vagyonkezelésbe adott eszkazok
vagyonértékelése  soran  alkalmazott  értékeldsi eljardss  elveit, modszerét,
dokumentélasanak szabdlyait, feleléseit az Ahsz. eldirdsa szerint.

Elkészitették a Hivatal pénzkezelési szabélyzatat Szamv.tv. és az Ahsz. el8irdsainak
megfeleléen. Elbirtdk a pénzforgalom  készpénzben, bankszamlan  torténd
lebonyolitasanak rendjét, pénzkezelés személyi és targyi feltételeit, a pénzkezelés
felel6sségi szabalyait, a készpénzallomanyt érint pénzmozgisok jogcimeit és cljarasi
rendjét a Szamv. tv. bekezdés elbirasanak megfelelden.

A Hivatal Gazdalkodasi szabélyzatéban a Hivatal tekintetében kotelezettségvallalasra a
Jjegyzd volt kijelslve, aki tavollét, vagy Osszeférhetetlenség esetére a helyettesiti
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frasbeli megbizasarol az Avr. -ben eldirtak szerint gondoskodtak. A helyi
szabalyozasban 200 ezer Ft-ban rogzitették az értékhatart, amely alatt nem sziikséges
elézetesen irasbeli kotelezettségvallalast késziteni, tovabba rogzitették, hogy a pénziigyi
szolgaltatasok igénybevételéhez és az egyéb eldirt fizetési kotelezettségekhez sem
készitenek irasbeli kotelezettségvallalast. Az Avr. -ben eldirtak szerint rogzitették az
irasbeli kotelezettségvallalds mentességének korét. Rogzitették annak rendjét, hogy a
kotelezettségvallalds értékhatara alatti  kifizetések esetében mi a teendd. Az
utalvanyozdsra vonatkozo hatés —és jogkoroket a kotelezettségvallalasnal eldirt modon
szabalyoztak az Avr. e l6irdsa szerint. Az Avr. elSirdsa szerint a szakmai teljesités
igazolasra jogosultat a (egyzd, mint kotelezettségvallalasra megbizott)
kotelezettségvallalo irasban jelolte ki, meghatéroztak a szakmai teljesités igazolas
modjat, igy rogzitették, hogy a feladatellatdsa sordn a szakmai teljesités igazolonak
hogyan kell ellatni az Avr. -ben eldirt feladatokat. A szakmai teljesités igazolasra
vonatkozo feladatokat az Avr. az 57.§ (1)-(4) bekezdésében eldirtak szerint
szabdlyoztak. A kotelezettségvallalas és utalvanyozés ellenjegyz6i irasban jelolték ki
tavollétiik, vagy Gsszeférhetetlenségiik esetére a helyettesité személyeket az Avr. -ben
el6irtak szerint. A pénziigyi ellenjegyz6 feladatait az Avr. -ben rogzitettek szerint jol
szabalyoztdk, mert el6irtdk, hogy a pénziigyi cllenjegyzést a kotelezettségvallalas
dokumentumaén a pénziigyi ellenjegyzés datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére
torténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A Hivatal rendelkezett integritast sérté események kezelésének eljarasrendjével a Bkr.
el6irasanak megfelelden, amelyben rogzitették a szabalytalansag esetén az értesitési, a
szabalytalansdgi vizsgalat lefolytatasanak kotelezettséget, az intézkedések eljarasok
meghatdrozdsat € nyomon kdvetését, tovabba a szabalytalansdg és a
szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasat.

Elkészitették a Hivatal integralt kockazatkezelési szabalyzatot, a Bkr. el6irdsa szerint.
A Hivatal rendelkezett kdzérdekii bejelentések és panaszok szabalyzatival, amely
tartalmazta, hogy a bejelentéseket évente feliil kell vizsgalni. (Kimutatast készitenek a
beérkezett, illetve a befejezett tigyekrdl)

A megallapitdsok és a javaslatok részletes leirdsa az ellenérzési jelentésben talalhato.

Az ellen6rzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrdl, illetve

folyamatrol dsszességében:

A Hivatal pénziigyi, gazdalkodasi szabalyozottsaga megfeleld.

A vizsgalt teriilet szabalyozottsdga meghatarozott eljarasi rendet eredményezett, mely

sordn az egymast kovet6 folyamatok nyomon kévetheték voltak. Alag¥et kontrollokkal
<

rendelkeztek €s ellendrizhetd feladatellatast biztositottak. /\f\\

Zalaegerszeg, 2023. szeptember 26. ’\}é”@ ¥ oS
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Belsd ellendrzési kézikdnyv

Zaradék

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérl és belsé ellendrzésérsl szold
370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 45.§ (1) - (3) bekezdése értelmében a jelentés
cimzettjei — az ellen6rzési jelentés javaslatai alapjan — a sziikséges intézkedések
végrehajtasaért felelés személyek és vonatkozo hataridék megjelslésével kotelesek az
cllendrzési jelentés kézhezvételétél szamitott 10 (30) munkanapon beliil intézkedési
tervet késziteni és azt haladéktalanul megkiildeni az ellenérzést veégzd szerv, illetve
szervezeti egység belsé ellendrzési vezetéjének véleményezésre.

Datum: Zalaegerszeg, 2023. szeptember 26. P
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* Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezeté dénthet hosszabb (legfeljebb 22 munkanapos)
hataridé kitlizésérdi.
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1. MUNKALAP

A pénziigyi, gazdalkodasi szabalyzatok
B ) vizsgdlata , o
Ellenérzott tevékenység / folyamat vagy | Egervari K6z6s Onkorméanyzati Hivatal
szervezet / szervezeti egysép B
Az ellenérzést végzé szervezet / szervezeti | Numerikus Szumma Kontroll KAL.
egyséy neve

Ellen6rzés megnevezése:

 Ellen6rzés szama: 1/2023. -

- Ellenérzés kezdete: B ~12023.09.11.

| Ellen6rzés vége: 2023.09.26.

| Az ellendrzés vizsgalatvezetSje: . Bakos A. Erzsébet ]

. A munkalapot készit$ ellendr neve; T Bakos A. Erzsébet -
Cél

Az Egervéri K6z6s Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban Hivatal pénziigyi-szamviteli
szabalyzatainak vizsgalata, amelynek keretében a szabalyzatok el6irasait 6sszevetettem a
kdzponti szabalyozésok elbirasaival.

Forras

A vizsgilat targyaban meghatarozottakhoz sziikséges iratanyagot az Egervari Kozos
Onkorményzati Hivatal gazdasagi irod4jaban kezelték és helyezték el, ezért az ellenbrzés
e szervezetl egységekben zajlott.

A vizsgalat célja az volt, hogy a belsé ellendrzés megvizsgilja a Hivatal szabalyzatainak
jogszabalyi el6irasokkal valé Osszhangjat.

Jelen ellen6rzés szabélyszeriiségi ellendrzés volt. Az ellenérzési tervnek megfeleléen az
alabbi ellendrzéstipusok valdsultak meg a témaval kapcsolatos vizsgalatkor:

- Szabalyszerségi ellen6rzés: amelynek soran a helyi szabalyozasokat
Osszevetettem a kozponti szabalyozasokkal.

Ennek megfeleléen tovabbi ellenérzéstipusok is megvalosultak:

- Megbizhatésagi cllenérzés: amely soran e tevékenységre jellemzd folyamatba
épitett ellenérzési rendszer (FEUVE) megvalositasa keriilt a vizsgalatba.

Az ellendrzés sordn sor keriilt:
- dokumentalis vizsgalatra a helyi szabalyzatok ellenérzésekor,

- Osszevetésre a szabalyzatok és a kozponti eléirasok tekintetében,
szobeli kérdésfeltevésre a szabdlyzatok tekintetében.
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Leiras

Az Egervari K6z0s Onkormanyzati Hivatal az rendelkezett az Avr. 4. §-aban eldirt
tartalmu Alapito okirattal'.

4. § (1)* Az allamhaztartasrél szo6lé 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 8. § (2)
bekezdése szerinti kozos alapitasrél az alapité szerveknek megéllapodast kell kétniiik, amelynek
tartalmaznia kell

a) az alapitas koltségeinek forrdsat alapitok szerint,

b) a folyamatos miikodtetés, lizemeltetés feltételeit, ezen beliil az alapiték hozzajarulasanak
aranyat, meértekét, éves megallapitasanak modjat,

¢) az iranyitasi jogok gyakorlasanak moédjat, esetleges megosztasat vagy valamely alapité szerv
részére tOrténd kizarolagos biztositdsat,

d) a koz6s miikodtetés megsziinésének, megsziintetésének szabalyait, és

e) rendelkezést a jogszabalyban foglalt egyéb kérdésekrol.

A Koz6s Onkorményzati Hivatal rendelkezett Szervezeti és Mitkddési Sz:'clbéllyzattal2 az
Aht. 10. § bekezdés eléirdsainak megfelelden. Az SZMSz tartalmazta az Avr. 13. §-aban
eloirtakat.

13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és mitkadési szabalyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasardl szolo jogszabaly teljes megjelolését, ha a koliségvetési szerv alapitasard]
jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapité okiratanak keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

¢) az elldtandd. ¢és a kormanyzali funkcié szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen elldtott vallalkozasi
tevékenységek megjelsiését.

d) azon gazdalkodé szervezetek részletes felsorolasat. amelyek tekintetében a koltségvetési szerv alapitdi, tulajdonosi

(tagsagi. részvényesi) jogokat gyakorol,

) a szervezeti felépitést és a mikodés rendjét, a szervezeti egységek  ezen beltl a gazdasagi szervezet —
megnevezését. feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

1) azon tigykdroket. amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi a koliségvetési szerv képviseldjeként jarhatnak el,

) a szervezell és miikddési szabdlyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskéroket, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve — a koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasagi vezetdjének
akadilyoztatdsa esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve — az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapesolédo felelsségi szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasanak — ideértve az atruhdzott munkaltat6i
jogokat is — rendjét, és
i) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a kéltségvetési szerv az alapjan a 9. § (1)

bekezdése szerinti feladatokat ellatja

A Jegyzd a Hivatal vonatkozdséban® elkészitette a Bkr 1. sz melléklete szerint
nyilatkozatat,

1 Az egységes szerkezetii Alapito Okirat utolsé hatalyosulasi ddtuma 2020. Jjanudr 1 (Okirat azonosité
EH/2257-5/2019..)

2 A 2020. Jjanudr 29-ét6l hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot

- Csatar K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 6/2020.(1.28.) szami hatdrozataval

- Egervar Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 1/2020.(1.28.) szam hatérozataval

- Lakhegy Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete a 14/2020.(1.28.) szamu hatarozatdval

-Gosfa Kozség Onkormanyzati Képviselé-testiilete a 12/2020.(1.28.) szamu hatarozataval és

- Peth6henye Kozség Onkormanyzati Képviseld-testiilete a 172020.(1.28.) szamu hatérozataval fogadta el.
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A Kozos Onkormanyzati Hivatal rendelkezett hatdlyos tigyrenddel* az
Avr. 10/A .§ (1) bekezdésében elbirtak szerint. Az Avr. 10/A. § (1) bekezdésében
cldirtaknak megfeleléen Ugyrend tartalmazta a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok és
munkafolyamatok leirdsat, a gazdasagi szervezet vezetGjének &s tagjainak feladat —és
hataskorét, a helyettesités rendjét, illetve a gazdasigi szervezet belsé és kiilsd
kapcsolattartasanak szabalyait.

A gazdasagi szervezet vezetje az eldirt végzettséggel, szakképesitéssel és a konyvelési
szolgaltataskorébe  tartozd  tevékenység  ellatdsira  jogosito engedéllyel a
Szamv. tv. 150. § (1)-(3) bekezdése, 151. § (1) bekezdése, Ahsz. 31. § (1)-(3) bekezdése
eléirasainak megfelelden.

Rendelkeztek a Hivatalban dolgozo foglalkoztatottak munkakéri leirasaval a Kttv. 75. §
(1) bekezdés d) pontja eldirdsai szerint.

Elkészitették a Hivatal szamviteli politikajat® a Szdmv. tv. 14. § (3) bekezdés, tovabba az
Ahsz 50. § bekezdés eldirdsa szerint. A szamviteli politika tartalmazta a megbizhato és
valds Osszkép kialakitdsat befolyasolé lényeges informaciokat, a jelentds Osszeg
meghatarozasit, a Szamv.tv. 14. § (4) bekezdése eldirasainak megfelelden.
Meghatdroztak a terven feliili értékcsokkenés elszamoldsanak szabélyait, a beszerzett
immateridlis javak és targyi eszkozok tizembe helyezésének szabdélyait, a kis értékil
targyi eszkozok, vagyoni értékti jogok és szellemi termékek mindsitését, az
értékesokkenés Osszegének alap- és vallalkozasi tevékenység kozotti megosztasat, a
befektetett eszkdzok piaci értéken torténd értékelése esetén az eszkozik piaci értéke és
konyv szerinti értéke kozotti kilonbozet jelentds Osszegének meghatarozasat, a
meérlegkészités idépontjat. Kialakitotta a jegyzé a Hivatal énalld beszamoléval érintett
feladatairdl készitett éves koltségvetési beszamolot megalapoz6 szdmviteli politikat az
Aht. 6/C. § (1) bekezdés, Szamv. tv. 14. § (3) bekezdése, Ahsz. S0, § (1) bekezdése
eldirasainak megfelelden.

Rendelkeztek a Hivatalra vonatkozé szamlarenddel® a Szamv. tv. 161. § (1) bekezdés
és az Ahsz. 51. § (2) bekezdés elbirasa szerint.. A szdmlarend tartalmazta a fokonyvi
szamla €s az analitikus nyilvantartasok kapcsolatdt a Szamv. tv. 161. § (2) bek. ¢)
pontja elbirdsanak megfeleléen. Eléirték az analitikus nyilvantartés és a fokonyvi
konyvelés kozotti értékadatok szdmszerii egyeztetésének feladatait a Szamv. tv. 161. §
(3) bekezdésében foglaltak szerint, meghatédroztdk a részletezd nyilvantartasok
vezetésének modjat és eldirtak azoknak a kapesolodd kényvviteli és nyilvantartasi
szamlakkal valo egyeztetését, tovabba annak dokumentaldsat az Ahsz. 51. § (3)
bekezdésének megfelelden.

A jogszabalyi véltozasokkal dsszhangban meghatéroztak a részletezd nyilvantartasok
¢s az egységes rovatrend rovataihoz kapesolodéan vezetett nyilvantartasi szamlak
adataibol a pénziigyi kényvvezetéshez késziilt osszesité bizonylatok (feladasok)
elkészitésének rendjét az Ahsz. 51. § (3) bekezdésében elbirtaknak megfelelden.

Rendelkeztek a Hivatalra vonatkozd leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzattal’ a
Szamv. tv. 14. § (5) a) eldirdsa szerint. A leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzat

32023. majus 11.
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tartalmazta az Ahsz. 22. § (1)-(2) bekezdésében eldirtakat, igy azt az elbirast, hogy az
¢ves koltségvetési beszamolod elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatamasztasdhoz
olyan leltart kell osszedllitani ¢s megérizni, amely tételesen, ellendrizheté modon
tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozoket €s forrdsokat. A leltdrozas végrehajtasat
az Szamv.tv. 69. §-a szerint kell végrehajtani azzal, hogy a vagyonkezelésbe adott
eszkozoket a mikodtetd, vagyonkezel altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell
alatamasztani. El6irtak, hogy a haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepld
immaterialis javakat, targyi eszkozoket, készleteket a leltdrozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott moédon kell leltarozni. A Szamv.tv. 69.§ (1)
bekezdésében eléirtak szerint a konyvek iizleti év végi zarasdhoz, a beszamold
elkészitéséhez, a mérleg tételeinck alatdmasztisahoz olyan leltart kell Ssszeallitani és e
torvény eldirdsai szerint meg6rizni, amely tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a
mérleg forduldnapjan meglévé eszkdzeit €s forrdsait mennyiségben és értékben.
Rogzitették a szabalyozasban, kotelezettség teljesitése keretében a fékonyvi konyvelés
¢s az analitikus nyilvantartdsok adatai kozotti egyeztetést az iizleti év
mérlegfordulonapjdra vonatkozoan el kell végeznie. A szabélyozas tartalmazta, hogy a
szamviteli alapelveknek megfelel folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezetnek, a
leltarba bekeriilé adatok valodisdgarol - a leltar 6sszeallitisat megeldzden -
leltarozassal ~ meggyézédnek. A leltarozasi  szabalyzataban  meghatdrozott
idészakonként, de legaldbb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden tizleti
¢v mérlegfordulénapjara vonatkozéan a csak értékben kimutatott eszkozoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen térolt - vagyonkezelésben 1évo
¢rtékpapirokndl és egyéb, a pénzeszkdzok kozé nem tartozéd - eszkdzoknél, tovabba a
dematerializdlt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie. Eléirtdk, hogy a
december 31-i fordulénappal a jogszabalyoknak megfeleléen a mérlegben kimutatott
eszkozok mennyiségben és értékben, a mérlegben kimutatott forrasok értékben torténd
leltarozasat, tovabba az iizemeltetésre, kezelésre atadott, vagyonkezelésbe vett, illetve
az idegen helyen tdrolt eszkozok leltdrozasanak modjdt, a leltareltérések (hidnyok-
tobbletek) megallapitasaval, rendezésével, azok konyvviteli elszamolasaval kapcsolatos
feladatokat. Meghatéroztdk a kdnyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt és
hasznalatban levé készletek, kis értékli immaterialis javak, targyi eszkozok, valamint a
O-ra leirt eszkdzok leltdrozasi modjat, az egyedi eszkdznek a rendelet szerint elszamolt
értékesokkenéssel, értékvesztéssel csokkentett, a visszairassal novelt bekeriilési értékét
(konyv szerinti netté értéket), az el6bbiek szerinti érték kiilonbozetét. Elbirtak a
leltarozasi titemterv készitésére €s a tartalmédra vonatkozo elbirasokat, a leltirozas
1ddszakdban t6rténd eszk6z mozgatasok eljarasrendjét, bizonylatolasat, a leltarozas és a
kényvviteli nyilvantartisok egyeztetésének modjat, a leltarozas és a konyvviteli
nyilvantartisok egyeztetésének modjat, a leltarak kiértékelésének feladatait, szabalyait,
a leltdreltérések (hidnyok-tbbletek) megallapitdsaval, rendezésével, azok konyvviteli
elszamolasdval kapcsolatos feladatokat, a leltdreltérések miatt sziikségessé valt
felelésségre vondssal kapcsolatos feladatokat, a zard jegyzékonyvek elkészitésének
hatéridejét. Meghatdroztak a haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepld
immaterialis javak, targyi eszkozok, készletek leltdrozasanak részletes szabalyait az
Ahsz. 22. § (2) bekezdés. b) pontja eldirdsanak megfelelden.

Rendelkeztek a Hivatalra vonatkozé, az Ahsz. 50. § (1) bekezdése és a Szamv.tv. 14. §
(5) bekezdés b) pontjanak megfelelden elkészitett az eszkozok és forrdsok értékkezelési
szabélyzataval®. A szabalyzatot a felelds vezetdk alairtak. A szabdlyzat tartalmazta
kovetelések értékelésének elveit, szempontjait az Ahsz. 50. §, (2) bekezdés a)-c)

8 Hatalyos 2020. janudr 1- jéts]
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pontjaban eldirtaknak megfelel6en, a tulajdonosnak a vagyonkezelésbe adott eszkozok
vagyonértékelése  soran  alkalmazott  értékelési  eljards  elveit, modszerét,
dokumentalasanak szabalyait, feleléseit az Ahsz. 50. § (2) bek. d) pont elbirdsa szerint.
Eldirtak a kovetelések értékelésének elveit, szempontjait, kéveteléstipusonként a kis
osszegli kovetelések év végi meghatarozasanak elveit, dokumentalasanak szabalyait, az
egyszerUsitett értékelési eljaras ala vont kovetelések besorolasanak elveit,
dokumentalasanak szabalyait. A szabalyozasban rogzitették a kovetelések és
kotelezettségek esetében a devizaarfolyam meghatarozasit a Szamv. tv. 60. § (4), (5),
(10) bekezdés eldirasainak megfelelden.

Elkészitették a Hivatal pénzkezelési szabélyzatat’® Szamv.tv. 14. § (5) d) pontja és az
Ahsz. 50.§ (1) bekezdése eldirasainak megfelelden. Eldirtak a pénzforgalom
keészpénzben, bankszdmldn torténé lebonyolitasdnak rendjét, pénzkezelés személyi és
targyi feltételeit, a pénzkezelés felelosségi szabdlyait, a készpénzalloményt érintd
pénzmozgasok jogeimeit és eljarasi rendjét a Szamv. tv. 14. § (8) bekezdés eléirasanak
megfeleléen. Meghatdroztik az el6legek, az utdlagos elszamolasra kiadott dsszegek
kérét, nyilvantartdsinak, elszamolasanak rendjét, hataridejét, tovabba a a 30 napon tuli
clélegek Szja tv. 72. § (4) bekezdése c) és n) pontja alapjan megéllapitott adé és jarulék
vonzatanak szabalyozasat. A Szamv. tv. 14. §. (8) bekezdésének kincstari szabalyozas
elbirasainak megfeleléen rogzitettck a Hivatal altal igénybe veheté kincstari kartya
tipusait, a felhaszndlas eljardsrendjét. a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvéantartasi
szabalyokat a Szamv. tv. 14. § (8) bekezdése eldirasa szerint.

A Hivatal Gazddlkodési szabalyzatban'™ kotelezettségvallalasra a jegyzd volt kijeldlve,
aki tavollét, vagy Osszeférhetetlenség esetére a helyettesitdi irasbeli megbizasardl az Avr.
52.§ (1) bekezdésében eldirtak szerint gondoskodtak.

52. § (1) Kotelezettségvallalasra a kotelezettséget vallalo szerv vezetdie, vagy az altala irasban
felhatalmazott irasban jogosult.

A helyi szabilyozasban 200 ezer Ft-ban rogzitették az értékhatart, amely alatt nem
sziikséges elézetesen irasbeli kotelezettségvallalast késziteni, tovabba rogzitették, hogy a
pénziigyi szolgaltatdsok igénybevételéhez és az egyéb (Aht. 36.§ (2) bekezdésében) eloirt
fizetési kotelezettségekhez sem készitenek frasbeli kotelezettségvallalast.

Az Avr. az 53.§ (1) bekezdésében elbirtak szerint rogzitették az {rasbeli
kotelezettségvallalas mentességének korét:

53. § (1) Torvény vagy e rendelet eltérd rendelkezése hianyaban nem sziikséges elozetes irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely

a) értéke a szazezer forintot nem éri el,

b) pénziigyi szolgaltatds igénybevételéhez kapcsolodik, vagy

c) az Aht. 36 § (2) bekezdése szerinti egy¢eb fizetési kotelezettségnek mindsiil.

Rogzitették annak rendjét, hogy a kotelezettségvallalas értékhatara alatti kifizetések
esetében mi a teendd.

° Hatalyos: 2019. januar 1-jétol.
19 Szabalyzat a pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvdllalds, utalvanyozas, érvényesités és
ellenjeey zés rendjérél, hatalyos 2020. januar 1-jétél.
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Az Avr. 53. § (2) bekezdése rogziti az el6zetes irasbeli kotelezettségvallalas nélkiili
kifizetések, az 56. § (1)-(2) bekezdése a kotelezettségvallalassal rendelkezé kifizetések
nyilvantartasba vételét.

53. § (2) Az (1) bekezdés szerinti kifizetésre e rendeletnek a kotelezettségvallaldsok teljesitésére
(érvényesités, utalvanyozas) és nyilvantartasara vonatkozo szabalyait alkalmazni kell. Az eldzetes
irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld kifizetések rendjét a kotelezettséget vallal szerv belsd
szabdlyzataban rogziti.

56. § (1) A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérdl, és a
kotelezettségvallalas értékeébdl — a 46. §-ban foglaltakkal Gsszhangban — a koltségvetési év és az
azt kovetd évek szabad eldirdnyzatait terheld rész lekotésérdl. A nyilvantartas tartalmazza
legalibb a kotelezettségvillalas nyilvantartdsi szamat, a kotelezettségvallalast tanusito
dokumentum megnevezését, iktatészamat, keltét, a kotelezettségvallalé nevét, a jogosult azonosité
adatait, a kotelezettségvallalds targyat, Ssszegét, évek és eldiranyzatok szerinti megoszlasat, a
kifizetési hatariddket, tovabba a teljesitési adatokat.

(2) A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz szdmba kell venni az abbdl szarmazé
valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kotelezettség
bekdvetkezése bizonytalan vagy kiilon jovobeli nyilatkozattél fligg. Ha a fizetési kotelezettség
jovobeni mértéke nem hatirozhaté meg pontosan, a koriilmények és az elozd évek
tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjin az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi koriilmények
kozott — az ésszerli gazdalkodas mellett — realis legmagasabb osszegii kotelezettséget kell
feltételezni. Ha a kotelezettségvallalasihoz kozbeszerzési eljarast kell lefolytatni, és a
kotelezettségvillalas dokumentuma a Kbt. 12. § b) pontjaban vagy 14. § (1) bekezdés b) pontjaban
meghatdrozott feltételeknek megfeleld szerzddés, a kotelezettségvallalds értéke megegyezik a
kozbeszerzési eljaras eredményeként megkotott szerzddésnek a Kbt. rendelkezései szerint
szamitott értékével. A kozbeszerzési kotelezettség alda nem esS, hatdrozatlan idére vallalt
kotelezettség értékét a koltségvetési évben és az azt kovetd harom éven keresztiil szarmazéd
fizetési kotelezettségek Ssszegeként kell meghatarozni.

Az utalvanyozasra vonatkozo hatds —és jogkordket a kotelezettségvallalasnal el6irt
modon szabélyoztak az Avr. 59.§ (1) szerint.

59. § (1) Jogszabalyban meghatarozott kivétellel az utalvénydzésra jogosult személyekre, azok
kijelolésére az 52. §-ban foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

Az érvényesitési feladatokat Avr. 58.§ (1)-(4) bekezdésében rogzitettek szerint
hataroztak meg.

58. § (1) Kifizetések esetén a teljesités izazolasa alapjan — az 57. § (3) bekezdése szerinti esetben
annak hianyaban is - az érvényesitdnek ellendriznie kell az dsszegszerliséuet. a fedezet meglétét
és azt. hogy a megeldzd iigymenetben az Aht.. az dllamhaztartasi szamviteli korméanyvrendelet és ¢
rendelet eldirasait. tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltakat mestartottak-e.

(2) Ha az érvényesitd az (1) bekezdésben megjelolt jogszabalyok, szabalyzatok megsértését
tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités nem tagadhato meg, ha ezt
kovetden az utalvdnyozd erre irasban utasitja. A tovabbi eljarasra az 54. § (4) bekezdésében
foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

(3) Az érvényesités az 59. § (2) bekezdése szerinti okmany utalvanyozasa elstt torténik. Az
érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvénvesitésre utald meejeldlést és az érvényesitd keltezéssel
ellatott alairasat.

(4) Az érvénvesitésre iOLOSult személvekre. azok kijelolésére ~ az (5) bekezdésben foglalt
kieuészitéssel — az 55. § (2) bekezdésében foulalt szabalyokat kell alkalmazni. Az érvény esitési
feladatokat ellaté szemel\ mek az 55. § (3) bekezdése szerinti véuzettséevel kell rendelkeznie.

Az Avr. 57. § (4) bekezdés eléirasa szerint a szakmai teljesités igazolasra jogosultat a
(Jegyz0, mint kotelezettségvallalasra megbizott) kotelezettségvallalo irdsban jelolte ki,
meghataroztak a szakmai teljesités igazolas modjat, igy rogzitették, hogy a feladatellatasa
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soran a szakmai teljesités igazolonak hogyan kell ellatni az Avr. 57. § (2)-(3)
bekezdésében eldirt feladatokat.

A szakmai teljesités igazoldsra vonatkozé feladatokat az Avr. az 57.§ (1)-(4)
bekezdésében eldirtak szerint szabalyoztak.

57. § (1) A teljesités izazoldsa sordn ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és icazolni kell a
kiadasok teljesitésének josossagdt, Osszeuszeriiséuét. ellenszolgdltatast is mavéban foclald
kotelezettsérvallalds esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését
kovetden esedékes — annak teljesitését.

(2) A kotelezettséeet vallalo szerv belsd szabalvzatdban eldirhatia a bevételek meghatdrozott
korére nézve is a teljesités izazolasanak kotelezettséoét.

(3) A teljesitést az jivazolas datumaénak és a teljesités ténvére torténd utalds megjelolésével. az arra
jozosult személy alairasaval kell igazolni. A kotelezettséuet vallalé szerv belsd szabélyzatdban
nem szitkséges kiilon teljesités igazoldsat eldirni az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti mas fizetési
kotelezettséuek teljesitéséhez.

(4) A teljesités igazolasdra jogosult személveket — az adott kotelezettségvallalashoz, vagy a
kotelezettségvallalasok eldre meghatarozott csoportjaihoz kapcsolédéan — a helyi tnkormanyzat
¢s az Onkormanyzati hivatal kiadasi eldirdnyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a jegyzd, mas
esetben a kotelezettséovallald irdsban jelsli ki.

A kotelezettségvallalas és utalvanyozas ellenjegyzoi irasban jelolték ki tavollétik, vagy
Osszeférhetetlenségiik esetére a helyettesité személyeket az Avr. 74. § (2) és a 78. § (1)
bekezdésében eldirtak szerint,

A pénziigyi ellenjegyz feladatait az Avr. 54. § (1) és 55.§ (1), illetve (2) bekezdés a) és
¢) pontjaiban rogzitettek szerint jol szabélyoztdk, mert eléirtak, hogy a pénziigyi
ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés datumanak
és a pénziigyi ellenjegyzés tényére tortén$ utalds megjelolésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

54. § (1) A pénziigyi ellenjegyzdnek a pénziigyi ellenjegyzést megeldzden meg kell gydzddnie
arrdl, hogy

a) a szilkséges szabad elBiranyzat rendelkezésre 4ll, a befolyt vagy a megtervezett és varhatéan
befolyo bevétel biztositja a fedezetet,

b) a kifizetés idopontjaban a fedezet rendelkezésre 4ll, és

c) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

55. § (1) A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datuménak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére t6rténd utalds megjelolésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

(2) A kotelezettséget vallalo szervnél a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére

a) a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv kiadasi eldiranyzatai terhére vallalt
kotelezettség esetén — az e) pontban meghatarozott kivétellel — a gazdasagi vezetd vagy az altala
irasban kijeldlt, a koltségvetési szerv alkalmazaséban allé személy,

c) a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv esetén — a d) pontban
meghatarozott kivétellel —a 10. § (7) bekezdés b) pontjaban megjelslt személy frasban jogosult.

10.§ (7) A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetdsi szervnél

a) kotelezettségvallalasra, teljesités igazolasdra, utalvanyozasra a koltségvetési szerv vezetdje
vagy az altala irasban kijeldlit személy,

b) a kotelezettségvallalds ellenjegyzésére és érvényesitéste az (1) és (2) bekezdésben foglaltak
szerint kijelolt koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje vagy — a gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv mitkddési folyamatainak
szoveges, tabldzatokkal vagy folyamatabrékkal szemléltetett lefrasa, amely tartalmazza kiilénosen
a feleldsségi €s informécios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat,
lehetévé téve azok nyomon kovetését €s utolagos ellendrzését alapjan a pénziigyi-gazdasagi
feladatok ellatdsara kijelolt személyek kozill — az 4ltala e rendelet eldirdsainak megfelelden
irasban kijelolt személy jogosult.
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A szabdlyzatok a mellékletben tartalmaztik az Avr. 60. § (3) bekezdésében eldirt,
gazdalkodasi feladatokat ellaté személyek aldirasmintdjat.

A Hivatal rendelkezett integritast sérté események kezelésének eljarasrendjével'! a
Bkr. 6. § (4) bekezdés eldirasanak megfelelden, amelyben rogzitették a szabalytalansag
esetén az Crtesitési, a szabdlytalansigi vizsgalat lefolytatasinak kotelezettséget, az
intézkedések eljarasok meghatdrozasat és nyomon kovetését, tovabba a szabdlytalansag
¢s a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasat.

Elkészitették a Hivatal integralt kockazatkezelési szabélyzatot'?> a Bkr. 7. §) el6irdsa
szerint. A szabalyzatban meghatarozasra keriilt

— a kockazat fogalma, kategdriakba sorolésa,

— a kockazat kezel6je (itvonal),

— kockézatok folyamatgazdait,

— a kockazatkezelési hatok6r meghatarozasa,

— a kockazat azonositasa,

— a kockazatkezelés,

— a kockazatok értékelése,

— kockazati szint meghatdrozasa,

— a kockézatra adhato valaszok, valaszintézkedések,
— a kockazatkezelés id6tartama, feliilvizsgalata,

— a kockdzatok és intézkedések nyilvantartasa

— a kockazati kornyezet rendszeres feliilvizsgdlata szabalyainak meghatarozasara.

A Hivatal rendelkezett kozérdekii bejelentések és panaszok szabalyzataval'’, amely
tartalmazta, hogy a bejelentéseket ¢vente feliil kell vizsgalni.

A Hivatal rendelkezett Beszerzési szabalyzattal'®, amely tartalmazta a kdzbeszerzési
¢rt€khatart el nem érd beszerzésekre vonatkozo eldirasokat.

A belsé ellendrzést kiilsé szervezet vallalkozas megbizasaval lattak el a vizsgalt
id6szakban. Meghataroztak a belsd ellendrzés feladatkorét, figyelemmel Bkr. 15. § (2)
bekezdésben foglaltakra.

A bels6é ellen6rzés helye a szervezeti struktiraban a Bkr. 15. § (2) bekezdésében
cléirtaknak megfeleld volt. A belsé ellendroket megilletd betekintési és hozzaférési
jogosultsagokat biztositjak a Bkr. 25. § el8irds szerint. A belsé ellenéri megbizasoknal
érvényesliltek az Osszeférhetetlenségi eldirdsok a Bkr. 20. §-nak megfelelden. Az
elvégzett ellendrzésekrdl nyilvantartast vezetnek a, Bkr. 47. §-aban eldirtak szerint.

Bizonyitékok listaja
- Hivatali SZMSz,
- Pénzkezelési szabalyzat,

! Hatélyos 2019 januar 1-jétol.
12 Hatalyos 2019. szeptember 1-jét6]
13 Hatalyos 2020. januér 8-4t6l

"* A Koz6s Onkormanyzati Hivatal beszerzési szabélyzata 2022.augusztus 1-jétol.
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- Gazdalkodéasi szabalyzat,
- Bels6é Kontrollrendszer,
- Szamviteli politika,

- Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,
- Eszkozo6k €s forrasok értékelési szabalyzat,

19. szamu iratminta

- Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzat,

- Szamlarend,
- Alapité okirat,

- Integralt kockazatkezelési és integritas szabalyzat.

Egyéb megjegyzések -
Feliilvizsgalati megjegyzések -
Datum: Zalaegerszeg, 2023. szeptember 26.

Alairas

Munkalapot készitette: Bakos A. Frzsébet

_Minbségf)iztositést végezte:-

Bels§ ellendrzési vezeto feliilvizsgalata:-

c\G_ N

o . S ¥
Datum: 2023,;9@1’?@?1@ 26.

| Datum:

O

N

Datum:
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18. SZAMU IRATMINTA — ERTESITOLEVEL ELLENORZES MEGKEZDESEROL

Szervezet: Egervari K6zos Onkormanyzati Hivatal

Iktatoszam: 1/2023.

Targy: Ertesités ellenSrzésrdl
Tisztelt Jegyzd Asszony!

Ertesitem, hogy a K6zos Onkormanyzati Hivatala gazdasagi iroddjaban

2023. szeptember 11-ét6l — 2023. szeptember 26-aig

a Numerikus Szumma Kontroll Kft. képviseletében Bakos A. Erzsébet ellendrzést fog végezni,
melynek targya:

a pénziigyi-szamviteli szabalyzatok vizsgalata
Az eliendrzés formaja: szabélyszerliségi ellenbrzés

A bels8 ellendrzés lefolytatasara a 2021. évi Eves Ellendrzési Terv alapjan keriil sor Az ellen8rzés
soran a bels6 ellendr a vonatkozd jogszabalyok — kiilonds tekintettel az allamhaztartasrdl szdlé
2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XI1.31.) szamud Korm. rendeletre és a Bels6 Ellendrzési Kézikdnyv
vonatkozo iranymutatasai szerint jar el.

A belsé ellenér megbizélevéliel igazolja magat.

Kérem, hogy sziveskedjék munkatarsa(i)m részére a vizsgdlathoz sziikséges v (bmennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetbvé tenni széma(uk)ra ad” illg;'kss
munkatarsakkal vald konzultaciot, valamint a vizsgdlat lefolytatdsahoz szUkség_@?’@@i be
vald szabad bejutast. S S

Zalaegerszeg, 2023. szeptemberl. ﬁ\‘é ’é"

belsé elle Q‘é\\ @eto
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23. SZAMU IRATMINTA — TELJESSEGI NYILATKOZAT

TELJESSEGI NYILATKOZAT

AIUrOt. o (név, beosztas), biintetGjogi felelosségem tudataban
kijelentem, hogy a {szervezet} belsd ellendrzése szaméara atadott dokumentumok, legjobb
tudasom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok, informaciok, melyek
szilkségesek az adott allapot felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy ezek a dokumentumok,
adatok és informacidk megbizhato, teljes kor( informéaciot tartalmaznak.

Egervar, 2023. szeptember 14.

Az ellen6rzott egység vezetdje
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ELLENORZES IDOSZUKSEGLETENEK NYILVANTARTASA

Ellenérzés cime: A pénziigyi, szamviteli szabalyatok vizsgalata

Ellenérzés szama:1
Ellenérok: Bakos A. Erzsébet

Megallapitasok / javaslatok! és jelentéskészités

A megallapitasok Osszes szama [0 l'
A javaslatok tsszes szama 0
| A jelentds megéallapitasok szama | 0 :
——————————
A jelentds javaslatok szama 0 :

Az ellentrzést kovets felmérés -

| pontszama |
b — = =
| Az ellendrztt egység vezetdje altal | 0 '
elfogadott megallapitasok szama ;
Az ellendrzott egység vezetdje altal 0
elfogadott javaslatok szama |
| A szervezet vezetdje altal jovahagyott 0
| megallapitasok szama
A szervezet vezetbje altal jovahagyott 0

javaslatok szama

A feltart jogellenes magatartasok vagy
szabalytalansag gyantjanak szama

A szervezet vezetOje egyeztetésre
visszakildte az ellentrzési jelentést nem
(igen / nem)

Ellendrzési lépések
(az ellendrzés eldrehaladdsa megalupozdsdra)

Tény Tervezett

Az ellenbrzésre valo 8 8
felkésziilés
iddsziikséglete (Ora)

A helyszini ellenérzés 2023.09. | 2023.09.11.
megkezdésének datuma | 11.

A helyszini ellenbrzés 2023.09. | 2023.09.29.
befejezésének datuma 29.

' A megfelels értékelési kritérium alahuizando

Iktatéoszam: 1/2023.

Az ellenbrzési jelentés- | - -
tervezet elkészitésének
datuma

A lezart ellendrzési 2023.09.  2023.09.29.
jelentés megkiildésének | 29.
datuma

Idasziikségletek

(oraban)

A belsd ellendrzési vezet6 adott

ellenérzéssel t6ltott ideje (Ora) 24

A vizsgdilatvezetd adott
ellenérzéssel o1ttt ideje

A belsé ellendr adott ellenOrzéssel |
toltstt ideje |

| Adott ellen6rzéssel eltsltstt Gsszes

| id6 (6ra) 24

Ellendrzés elérehaladasa

A helyszini ellendrzést hataridére
befejeztek (igen / nem) |

Ha nem, késedelmes napok szama

A helyszini munka befejezése és az
ellendrzési jelentés-tervezet elkészitése | 0
kozott eltelt napok szama

Az ellendrzési jelentés-tervezetet

hatariddn beliil elkészitették (igen / nem) | 1gen

Ha nem, késedelmes napok szama

Amennyiben a megallapitasokat vitatjak,
az észrevételek kézhezvételétdl szamitott | -

8 munkanapon beliil tartottak egyeztet®




| Ha nem, késedelmes napok szama

BelsG ellendrzési kézikbnyv

megbeszélést (igen / nem) |

Ha nem, késedelmes napok szama

A jelentés-tervezethez tett észrevételek
elfogaddsardl vagy elutasitasardl az
egyeztetd megbeszEléstdl szamitott 5 -
munkanapon beliil az érintettek irasbeli
tajékoztatast kaptak (igen / nem)

Készitette:  Bakos A.  Datum: 2023.09.29.
Erzsébet

Min&ségbiztositast Datum: -
végezte:- _
Bels6 ellen6rzési vezetd | Datum: -
feliilvizsgalata: - l
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