EVES ELLENORZESI JELENTES

2024.

Vezetoi osszefoglalo

Horvatzsiddnyi Kozos Onkormanyzati Hivatal a belsS ellendrzési tevékenységet kiilsé szakértd
bevonasaval latja el. A kiils§ szakért6 4 telepiilésen, és a Kozos Onkorményzati Hivatalnal létja el a belsd
ellendrzesi feladatot a megbizasi szerz6désben foglaltak szerint. A teriileti felosztas 2024. évben nem
valtozott. Az egy belsé ellendr 6nalloan jart el, a belsé ellendrzési vezetoi feladatokat is ellatva.
Horvatzsidanyi Kozos Onkormanyzati Hivatalnal kiilsé szakértéként 1 6 belsd ellendr, Szakdcsné
Gelencsér Gabriella latja el ezen feladatot.

A 2023. évben készitett 2024. évi ellendrzési terv a telepiilések igényeit felmérve késziilt el. A munkaterv
elkészitesét a KépviselO-testiilet, Polgarmester, Jegyzd, Pénzligyi vezetd javaslatai, valamint a belsd
ellendrzés kapacitasa hatarozta meg. Ennek eredményeként a képvisel§ testiilet a 65/2023. (12.14.)
hatarozataval hagyta jova a 2024. évre vonatkozo ellendrzési tervet.

Az éves ellenbrzési jelentés elkészitését €s annak tartalmi kdvetelményét az Gjra szabdlyozott, a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.(XI1.31.) Korm.

rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 48.§-a hatarozza meg.

A 2024. évrdl keészitett ellendrzesi jelentés készitésénél a Bkr. 48.§ elGirasainak kifejtése, részletezése
sordn, az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatoban foglaltak
alkalmazasra keriiltek.

Az emlitett valtozasok azt eredményezték, hogy a koltségvetési szerv vezetoje felelds az éves ellendrzési
jelentés teljes kortli elkészitéséert.

Az ellendrzések végrehajtasarol készitett éves ellendrzési jelentés célja kettds:

Egyrészt atfogd képet adjon a hivatal keretében ellatott fiiggetlen ellendrzési feladatellatas folyamatardl,
valamint atfogo képet nytjtson a belso ellendrzési rendszer mikodtetése soran a helyi 6nkormanyzatok, a
kisebbségi 6nkormanyzatok képviseld-testiiletei, az 6nkormanyzati gazdasagi tarsasagok vezet6i részére a
targyévben feliigyeletik ala tartozé 6ndllo és részben 6nalld koltségvetési szerveknél, tevékenységeknél a
belso ellendrzés megszervezésérol.

Masrészt segitséget kivan nyujtani az Onkormdanyzati koltségvetési szervek vezetSinek, képviseld-
testlileteinek, 6nkormanyzati gazdasagi tarsasagok vezetbinek abban, hogy az éves ellendrzési jelentésbol
nyert tajékoztatadsok alapjan 2024. évben hogyan gondoskodtak az énkormanyzatok jogszabalyban el6irt
— koltseégvetési gazdalkodasra vonatkozo- a belsé ellen6rzés soran a bels6 ellenér altal tett
megallapitasok, javaslatok hasznositasarél, nyomon kévetésérol.

Az 0Osszefoglalo éves belsd ellendri jelentés a belsé ellenér adott évi tevékenységének Onértékelésen
alapulo bemutatasat, a belsé kontrollrendszer mtkodésének értékelését, valamint az intézkedési tervek,

megvalosuldsat tartalmazza.



I. A belsé ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatisa énértékelés alapjan

2024. évben 4 telepiilésen latott el a belso ellendrzés feladatot, mindegyik telepiilés élt az ellendrzés adta

lehetéséggel, és beszdmoltatassal.
A belso ellendrzéssel megbizott kiilsé szakérté egy személyben latja el a bels6 ellendri feladatokat, ezért

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

A tervhez képest az ellenérzések végrehajtasa teljes egészében teljestlt. Végre nem hajtott ellen6rzés nem

volt.
A tervezett és végll rendelkezésre allo id6 kapacitds kozott eltérés nem volt, mivel a végrehajtott

ellendrzések sordn olyan sziikséges tevékenységek elvégzésére nem keriilt sor (ellendrzési munkanapok
megndvelése az ellendrzétt teriileten felmeriilt koriilmények miatt, eldterjesztések készitése, hivatalos szervmél megjelenés,
egyeztetések, testileti iilések, bizottsdgi iilések, jegyzdkonyvek készitése), melyekkel a tervezéskor elére nem lehetett
szamolni.

Az ¢v veégi munkalatok a 2025. évi véltozasokra valo felkésziilés soran pedig szamos olyan tanacsadasra
kertilt sor, mely a rendelkezésre 416 1d6t jelentdsen lerdviditette.

A Horvatzsidanyi Kozés Onkorminyzati Hivatal, valamint a Horvatzsidanyi Kozség
Onkormanyzata tervezett és végrehajtott ellendrzések az ellendrzés tipusa alapjan:

Tervezett vizsgalatok Ellendrzés Végrehajtott
szama a 2024 évi Tipusa 2024, évi Eltérés indoka
elfogadott munkaterv munkaterv
szerint szerint
Szabalyszeriiségi
2 . 2 -
ellendrzés

Elvégzett ellendrzések

. Targy ' Cél -1 Modszer
Selejtezési eljaras Annak vizsgalata, hogy a selejtezés Szabalyszertségi
szabalyozasanak ¢és a rendjének szabdlyozisa megfelel-e a ellendrzés
végrehajtas folyamatanak vonatkozd jogszabalyi rendelkezéseknek,
vizsgalata illetve a teljesités megtortént-e.

Munkatligyi nyilvantartasok Annak megéllapitasa, hogy a K6z0s Szabalyszerliségi
ellenérzése Onkormanyzati Hivatalnal a munkaiigyi ellendrzés
nyilvantartasok a jogszabalyokban és bels6
szabalyzatokban foglaltaknak megfelelGek-
e.




Az ellenorzés soran dsszefoglaléan az alibbi megillapitisok és javaslatok megtételére keriilt sor:
A részletes megallapitasokat €s javaslatokat az egyes ellenérzési jelentések teljes terjedelemben
tartalmazzak. Jelen tablazat Gsszefoglaldan tartalmazza a legfontosabb megallapitasokat és javaslatokat.

Elvégzett ellendrzések megallapitdsai és javaslatai
Megdllapitasok és
- Javaslatok
Megallapitast, hidnyossagot nem talalt az ellendrzés.

Targy

Selejtezesi eljaras
szabalyozasanak és a
végrehajtas folyamatanak
vizsgalata

Munkatigyi nyilvantartasok Megallapitast, hidnyossagot nem talalt az ellendrzés.

ellenorzése

rrrrr

I.1.2. Az ellenérzések soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditdsara okot
adoé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossig gyanija kapcsan tett jelentések szama és rovid Gsszefoglalasa

Ellendrzés soran tett Esettipus Statusz

megdllapitds(ok)

Ellendrzés targya

Feljelentés nem

Selejtezési eljaras
szabalyozasanak és a
végrehajtas
folyamatanak
vizsgalata

A vizsgalat soran
olyan sulyos
hianyossagok
feltarasara nem kertilt
sor, mely felelosségi
kérdéseket vetett fel

Biintetd, szabalysértési és
kartéritési

tortént

Munkaiigyi
nyilvantartasok
ellenérzése

A vizsgalat soran
olyan sulyos
hianyossagok
feltarasara nem keriilt
sor, mely felelGsségi
kérdéseket vetett fel

Biintetd, szabalysértési és
kartéritési

Feljelentés nem
tortént

I.1.3. Targyi és technikai feltételek, az ellendrzéseket befolyasolé tényezok:

Az ellendrzések végrehajtasahoz a targyi és technikai feltételek biztositottak voltak.

Fentiek mellett voltak olyan pozitiv €s negativ tényezOk, melyek 2024-ban a hatékonyabb és jobb

feladatellatast biztositottak. Ezek a kovetkezok:

1./Pozitiv tényezdk:

A belsé ellendr tébb szakmai konzultacion, tovabbképzésen, képzésben vehetett részt.

A tevékenység pozitiv és hangsilyos megitélése erdsen érezheté az egyes Onkormanyzatok vezet6i
részeérol.

A Koz0s Hivatal a feladatellatast végzo belsd ellenér szdméra olyan optimalis feltételeket biztositott,
mely alkalmas az elmélyiiltebb, hatékonyabb munkavégzésre, valamint az érintett teleptilések dolgozdival

vald személyes, nyugodt, zavartalan egyeztetésre, targyalasra.



2./ Negativ tényezok:

A jarvanyligyi vészhelyzet, valamint a haborus vészhelyzet jelentésen megnehezitette mind a Hivatal,
mind a belsé ellenérzés munkajat. A fokozott biztonsagi intézkedések az ellenérzések lefolytatasara is

hatassal volt.
I.2. A bizonyossagot ado tevékenységet elosegité és akadalyozo tényezok bemutatisa

A belsO ellendrzeés funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fliggetlensége biztositott, az ellenérzések
tervezése, végrehajtasa és a modszerek kivalasztdsa soran a belsd ellendr 6nalldan jar el. Az ellenérzések
lefolytatasakor az ellendr az ellendrzés targyahoz kapcsolédd valamennyi Ugyirathoz hozzafért,
Osszeférhetetlenség nem meriilt fel.

A vizsgalatok végrehajtasa soran az ellendrzottekkel valo egyiittmiikddés, a jelentések megallapitasainak,
javaslatainak elfogadottsaga, a személyes tapasztalatok alapjan jonak mondhatd. Belsé ellendrzést

akadalyozo tényezd nem meriilt fel.
I.2.1. Az ellendrzések nyilvantartisa

A belso ellendr az elvégzett belsd ellendrzésekrél a Bkr. 22. és 50. § szerinti nyilvantartdst vezetett,
valamint gondoskodtak az ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és adatok
szabalyszer(, biztonsagos tarolasarol.

L.3. A tanicsado tevékenység bemutatisa

2024. évben a belsd ellendr folyamatosan végzett tandcsadoi tevékenységet a feladatellatasaval érintett
teriileteken a napi munkafolyamatok vonatkozasaban.

Targy Eredmény

2024. évi jogszabdlyi valtozasok | Pénzligyi-irdnyitasi és az operativ gazdalkodas

magyarazata teriiletén egységesebb, bizonyosabb uj
szabalyoknak megfelelé gyakorlatok alkalmazdsa.

Felkésziilés a 2025. ¢vi | Szakmai konferencian valo részvétel

feladatellatasok, uj jogszabalyi | dokumentumainak megosztasa az  érdekl6dd

kornyezetben bekdvetkezd valtozasokra | szervezetek vezetbivel, a tapasztalt gyakorlati
madszertani utmutatok dtaddsa.

A leirtakon til a bizottsagi uléseken belsd ellendrhdz érkezett kérdések, szakmai tandcsok nem
dokumentaltak a belsé ellenérnél, azok a Horvatzsidanyi K&zds Onkorméanyzati Hivatal titkarsdgan a
jegyzokonyvezett dokumentumok kozott megtalalhatoak.

II. A belsé kontrollrendszer miikGdésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan

II.1. A belsé Kkontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasagossaganak, hatékonysiganak és
eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok

Bels6 kontrollrendszer felépitésére, a FEUVE rendszer hatékonyabb mikddtetésére, jegyz6i intézkedés

vagy szabdlyzatba foglalés javaslata tortént meg.
Az ellendrzési jelentésben a belsO ellendr megtette észrevételeit, javaslatait a belsé kontrollrendszer

szabalyos miikodésére vonatkozoan.



A belsé kontrollrendszer, a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgdlja, hogy megvaldsuljanak a kovetkezo célok:

- a mikddés és gazddlkodas soran a tevékenységeket szabélyszerlien, gazdasigosan, hatékonyan,
eredményesen hajtsédk végre,

- az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

- védjék meg az eréforrasokat a veszteségektdl, karoktol és nem rendeltetésszerli hasznélattol.

Az ellendrzés sordn, a fentieket figyelembe véve az alabbi, kiemelt javaslatok keriiltek meghatarozasra:

- A szabalyzatok aktualizaldsa a megvaltozott jogszabalyoknak megfeleléen térténjen meg.

- A gazdalkodasi jogkordk gyakorlati alkalmazasat a szabalyoknak megfelelGen alkalmazzak,

- A behajthatatlan kdveteléseket kezelni kell, kivezetésének lehetdségeit meg kell vizsgélni,

- A konyvelési hibabdl keletkezo tobbletkonyveléseket rendezzék,

- A szallitoi egyenlegeket pontosan egyeztessék,

- Folyamatosan hajtsak végre a vezetdi ellendrzéseket,

- Az elbnytelen szerzOdéseket sziintessék meg, keressék a modjat az eltér6 gazdasagosabb
megoldasoknak,

- A céljellegli tamogatasokat kizardlag palyazat utjan itéljék oda, errél alkossanak helyi rendeletet,
biztositsak azok ellenérzését,

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

- A téritési dijakat szabalyosan szedjék be.

- Nagyobb figyelmet forditsanak a mérlegsorok analitikus alatdmasztdsanak vizsgalatara

- A vagyon hasznositasara és védelmére kiemelten figyeljenek oda,

- A feliigyel8 bizottsagok toltsék be jogszabalyban foglalt szerepiiket, miikddésiiket eldirds szerint
végezzek.

11.2. A bels6 kontrollrendszer ot elemének értékelése

Az 4llamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. Torvény 69.§-ban foglaltak alapjan, a bels6 kontrollrendszer
a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossig megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer,
melynek 1étrehozasaért, miikodtetéséért a koltségvetési szerv vezetdje felel.
A belsé kontrollrendszer 6t eleme:

- kontrollkdrnyezet,

- kockézatkezelési rendszer,

- kontrolltevékenységek,

- informécids és kommunikacios rendszer,

- nyomon k&vetési rendszer (monitoring)

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyokat, amely alapjan a
szervezetek érvényesitik a feladataik ellatasara szolgalé elSiranyzatokat, létszammal és a vagyonnal valo
szabalyszerl, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

1. Kontrollkdrnyezet:

A koltségvetési szervek célkitiizéseinek hierarchikus rendjét, azaz a stratégiai célokat az Alapité Okirat, a
4 évre szold ciklusprogram, a szervezeti felépitéseket a szervezeti és mikddési szabalyzatok, valamint az

ligyrendek (szabalyozzak) tartalmazzak.
Az Alapité Okiratban foglaltakkal 8sszhangban, a gazdasagi programban megfogalmazott célkitlizések
alapjan az évenkénti munkatervek készitésével biztositott volt a célmeghatarozas hierarchidjanak feltilr6l

lefelé torténd kiépitése.



A dolgozok szamara meghatarozott feladatokat, egyéni feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
human er6forras a feladatellatdshoz biztositott. A felligyeleti szervekkel a kialakitott munkakapcsolat
jonak mindgsithetd.

A szervezetek belsd szabalyzatokban rendezték a miikddéshez, gazdalkodashoz kapcsolddo és pénziigyi
kihatassal jaro, jogszabalyokban nem szabalyozott kérdéseket.

A célkitlizések teljesitésének mérésére:

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

- egyértelmtien szabalyoztdk a vezetdi hataskoroket és felelGsséget,

- alkalmazzéak a vezetdi elszamoltathatosag rendszerét.

A FEUVE rendszén belil az Onkorméanyzat rendelkezik kockdzatkezelési szabalyzattal,
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjével, és a tevékenységeket leszabalyozd ellendrzési

nyomvonalakkal.
Hianyoznak a teljesitmények mérését biztositoé indikatorok, az ellendrzési pontokon az ellendrzések ideje,

elemzé tablazatokat szabélyozd és miikodtetd rendszerek.
2 Kockazatkezelés:

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

A meglévo kockazatkezelési szabalyzatok megfelelnek a jogszabalyi eléirasoknak.
A kockazatkezelési rendszer miikddését bizonyité dokumentaciok azonban hidnyoznak.

3. Kontrolltevékenységek:

A kontrolltevékenységek jelen vannak a szervezetek egészében, annak minden szintjén kiilonbozd
intenzitassal, gyakorisiggal €s mélységben. A bels6 ellendrzési rendszer miikddtetését a kiilsé szakértd

bevonasaval biztositja az Onkormanyzat.

A megeldz0 (preventiv) kontrollok megfeleléen, szigorian és megbizhatdéan miik6dnek.

Ezek a kotelezettségvallaldst, az utalvanyozast megelézo ellenjegyzést, amikor a koltségvetési
eldirdnyzatokra, a kotelezettségvallalasokra, a szerzddéskotésekre, valamint a hozzdjuk kapcsoldodo
befizetésekre, a jogosulatlanul kifizetett 6sszegek visszafizetésére vonatkozo pénziigyi dontéseket csak az
eldzetes pénziigyi engedélyezést végzo jovahagyasa alapjan lehet végrehajtani. A kontrolltevékenységek
mikodése a 2024, évben végrehajtott vizsgalatoknal jelentds hianyossagokat nem tart fel.

A feltaro (detektiv) kontrollok a mér bekovetkezett hibakat tarjak fel, ramutatva a hiba, hidnyossag
elofordulasanak tényén kiviil a szervezetre gyakorolt mar bekdvetkezett hatdsokra is. A kontrollok
utolagosak. Ezen a tertiileten igyekezett a bels6 ellendrzés hatékony munkavégzéssel segiteni a vezetdket.

A mar bekovetkezett nemkivanatos események kijavitdsa minden esetben helyrehozd (korrekcios)
kontrollok sziikségesek. A bels6 ellendrzés a hibak, problémak jellegétol fuggden, a gyors helyreallitas
érdekében gyakran nem kotelezte a szervezeteket intézkedési terv készitésére, amennyiben az azonnali

helyreallitas biztosithato és elvégezhetd volt.

Az, hogy mely tevékenységnek milyen kontroll tipust célszerii alkalmazni, esetleg egyidejlileg tobbet is, a
szervezetek, szervezeti egység vezetOk szakmai és gyakorlati ismeretei, felelGsen tett javaslatai

hatarozzak meg.



4. Informdcid és kommunikécio:

Altaldban szabalyozott a szervezeteken beliili informécidaramlasok utja, modjai. Jellemzé a szdbeli
utasitasok, szdbeli beszamoltatasok, irasbeli informacid atadasok, valamint az informatikai rendszerek
keretében mikaodtetett informaciéo mozgas, visszakereshetdség és visszacsatolas rendszerek mikodtetése.
A Polgarmesteri Hivatal és a képvisel6k kozotti informdaciddramlds a Szervezeti €s Mikodési
Szabdlyzatban rogzitett.

A vezetéi informacios rendszer részét képezi a napi postabontds, kotelezettségvallalasi jog,
kiadmanyozasi jog gyakorlasa.

Jellemzden az informacios €s kommunikacids rendszerekrol rovid vezetdi utasitasokkal rendelkeztek a
szervezetek, atfogo teljes korll szabalyozas nem készilt el.

5. Monitoring:

A Polgarmesteri Hivatalnal a bels6 kontrollrendszer monitoringja az  Onkormanyzati
adatszolgaltatasokban, a statisztikai adatszolgéltatdsokban, a beszamolokban az 6nkormanyzatot érint6
fébb adatok ismertetésével, elemzésével valosul meg.

Az dnkorményzati szintli feladatellatasrol, a kitlizott célok megvaldsitasardl a beszamolas, a tajékoztatas
a képviseld-testiilet részére megtortént.

Monitoring stratégidval a szervezetek nem rendelkeznek.

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

A kiilsé ellenorzeések megallapitasait a vezetdik figyelembe veszik.

Fejleszteni célszerl a belso jelentéstételi rendszer miikddtetését, a sziikséges feltételek megteremtésével,
a kiilonbozo teriileteken alkalmazandd, ugyanakkor egymassal szinkronban [évdé indikatorok
kidolgozasaval.

A monitoring stratégiai elveit tdmogatja a belsé ellenérzés azzal, hogy a korabbi pénziigyi kontrollok
szabalyos mukddésének ellendrzése helyett fokozatosan a szervezetek kockéazatkezelése, céliranyos
mikodésének gazdasdgossaga, hatékonysdga és eredményessége, valamint a pénziigyi jelentések
tartalmat, megbizhatosagat szolgald kontrollteveékenységek vizsgalata, figyelemmel kisérése, tanacsaddsa
kertil el6térbe.

ITI. Az intézkedési tervek megvaldsitisa

Az elvégzett vizsgélatok esetében irdsbeli észrevételt az érintett vezetOk nem tettek. Az ellendrzési
jelentések elfogadasat kovetden intézkedési tervet nem kellett késziteni.

A javaslatok nyomon kovetése céljabdl utdellenérzésre 2024. évben nem keriilt sor. Az ellendrzésekrol a
belsé ellenér megfeleld nyilvantartast vezet. 2024. évben a bels6é ellendrzés nem ¢lt biintetd-,

rrrrr

Tovabbra is fontosnak itéli a bels6 ellen6rzés az el6zetes tandcsadasokat, illetve a tovabbképzéseken
szerzett tapasztalatok tovabbadasat. Az ellendrzések célja a jovben is a hibdk kijavitasa, a folyamatok
szabalyszer( tovabbi miikddtetésére, az erdéforrasok hatékonyabb kihasznaltsagara iranyult.

Horvatzsidany, 2025. méarcius 21.

Saakacum Gl @ ald
Szakacsné Gelencsér Gabriella
belsé ellendr



Szakacsné Gelencsér Gabriella

Szombathely

Karoly Robert u. 22. 3/26.
9700

Nyilvantartisi szam: 04196100
Adoszam: 53461155-1-38

E-mail: gelgab@gmail.com
Ellen6rzés szama: 2024/2.

Belso ellenérzési jelentés

A munkaiigyi nyilvantartisok ellenérzése a Horvatzsidanyi Kozios Onkormanyzati
Hivatalnal

Az ellenOrzési programnak megfelelden a belsd ellendrzes elvégezte a ,Munkaligyi
nyilvantartdsok ellenOrzését” Horvatzsidanyi K6zds Onkormanyzati Hivatalnal, amelyr6l az
elkésziilt ellendrzési jelentést eziiton megkiildjiik.

A vizsgilat célja: Annak megallapitisa, hogy a Ko6zs Onkorményzati Hivatalnal a
munkatigyi nyilvantartdsok a jogszabalyokban és a belsd szabalyzatokban foglaltaknak
megfelel-e, valamint, hogy feltarja a szabalytalansagokat a munkaviszonyok dokumentalsa,
kezelése és nyilvantartasa terén.

A vizsgilat sorin felmértem és értékeltem: a Horvatzsidanyi Kozés Onkormanyzati
Hivatalnal allomanyban 1évé munkavallalok személyi nyilvantartasait, a munkaszerzédéseket,
kinevezéseket, munkakori lefrasokat, a munkavallaloi adatlapokat, jelenléti iveket, szabadsag-
nyilvantartasokat, bérjegyzékeket és kifizetéseket, tavolléti igazolasokat, végzettséget igazolo
dokumentumokat.

Az Onkormanyzat mukodését tobb torvény €s kormanyrendelet szabdlyozza. Ezek a
kovetkezok:
e Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szo6l6 2011. évi CLXXXIX. tv.
e Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. tv
e Az allamhdztartdsrdl sz6lo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.)
kormanyrendelet
e A szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. torvény
A 4/2013.(1.11.) kormanyrendelet az allamhaztartas szamvitelérdl.
e A 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol.
e A 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérol
e A 2011.évi CXCIX. térvény a kdzszolgalati tisztviseldkrol
e A Horvétzsidanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kozszolgalati Szabalyzata.

1. Személyi anyagok és munkaszerzodések

A munkatigyi nyilvantartasok ellendrzése az 6nkorményzati hivataloknal kulcsfontossagi a
jogszerli foglalkoztatds, a munkajogi megfelelés €s az atlathatd beérgazdalkodas biztositasa
érdekében.

A kozoOs hivatalban a vizsgalt idészakban 8 f& dolgozott, amelybdl 7 {6 kdzszolgalati
tisztviseld, 1 f6 hivatalsegéd, akit a Munka Térvénykonyv szabalyai szerint foglalkoztattak.



A 7 18 kozszolgalati tisztviseld megoszlasa: 1 6 jegyz0, 3 {0 igazgatasi Ugyintézd, 1 6
1gazgatasi-pénzlgyi ligyintézd, és 2 {6 pénzligyi-gazdasagi ligyintézd.

Minden munkavallaldé személyi anyagaban megtaldlhatdé az alairt, és érvényes
munkaszerz8dés, kinevezési okirat, amely a torvényi el6irasoknak megfelel6en tartalmazza a
munkakort, a munkavégzés helyét, a munkabért, a munkaidd, a kezdés idépontjat.

A munkaszerzédéshez, €s kinevezéshez elkészitették a munkak6ri leirdst, amelyet a
valtozasoknak megfeleléen dokumentaltak. A munkakori leirds atadasat a munkavallalok
alairasukkal igazoltak.

A személyi anyagban megtaldlhatd az adatkezelési, erkdlesi nyilatkozat, végzettség
okmanyainak masolata.

2. Munkaidé és jelenléti nyilvantartisok

A Ko6zos Hivatalban a jelenléti ivek vezetése manudlisan térténik. A jelenléti iv tartalmazza a
munkakezdés és befejezés id6pontjat, a munkavallalok alairasat. A jelenléti iven a heti
munkaid6 azonos a munkaszerzodésben rogzitett adatokkal. A Ko6zos Hivatal kozszolgalati
szabalyzataban szerepld munkaidé elszdmolas elvei érvényesiilnek a vezetett munkaidd
nyilvantartdsokban. A munkaid6 elszamolast a jegyzé kovetkezé hé elején ellendrzi, és
lezarja.

3. Bérnyilvantartas és kifizetés

A kincstar altal kiildott bérnyilvantartas adatai megfelelnek a munkaszerzédésben,
kinevezésben szerepld Osszegnek. A kifizetés utaldssal torténik, amelyhez csatoljdk a
bérjegyzéket. A K6zos Hivatalnal bérpotlek, tulora nincs, ezért azokhoz készitett nyilvantartas

sincs.
A bérjegyzék minden egyes honapban készill, amely atadasra keriil minden dolgozénak. A

bérekkel kapcsolatos nyilvantartasokat a hivatal a személyi anyagokhoz hasonldan
elkiilonitetten kezelnek.

4. Szabadsag- és kifizetés

Szabadsag nyilvantartas vezetését a jegyzd végzi. Minden munkavéllalonak évente késziil
kimutatas arr6l, hogy mennyi a targyévben igénybe vehet$ szabadsaga.

A szabadsdg engedély nyomtatvanytomb alkalmazasiaval keriil dokumentaldsra. A
szabadsagengedélyt kizardlag a jegyzo allitja ki.

A Dbetegszabadsigok, tdppénzek, igazolt tavollétek igazoldsa megtalalhaté a személyi
anyagokban. A vizsgalt iddszakban nem volt olyan tédvollét, amely nem keriilt megfelelen
dokumentélasra.

5. Képzések, tovabbképzések és mindsitések

A Kozos Hivatal valamennyi dolgozéja rendelkezik a munkakor betSltéséhez szikséges
végzettséggel. A személyi anyagokban megtalalhatd a végzettséget igazold dokumentum
masolata, illetve egyes tovabbképzéseken kapott oklevelek masolatai.

A Koz0s Hivatal vezeti a képzési nyilvantartast, amely tartalmazza a részvételi igazoldsokat,

JegyzOkonyveket.



6. Jogszabalyi megfelelés

A Kéz6s Hivatalban alkalmazott kinevezési okirat, munkaszerzédés megfelel egyrészrél a
kozszolgalati jogviszonyrol, illetve a munka térvénykonyv, mésrészrél a kozszolgalati
szabdlyzat eldirasainak. A jogviszonnyal kapcsolatos dokumentumokat az abban szerepld

felek alairtak.
A szemelyi anyagok megGrzésére az iratkezelési és iratmegérzési szabalyokat alkalmazzak. A

szemelyi anyagokat legaldbb 50 évig szitkséges megérizni. Az iratok selejtezésérdl irdsos
dokumentacio késziil.

Az ellenérzésben résztvevok:

- Horvatzsidany Ko6zos (:)nkorményzati Hivatal jegyzije
- Horvatzsidany K6z6s Onkorményzati Hivatal iigyintézéje

Horvatzsidany, 2024. december 5.
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Szakicsné Gelencsér Gabriella
Belso ellendrzési vezetd




Megismerési zaradék

A jegyzOkoOnyv tartalmat megismertem, tudomaésul veszem, megéllapitasaival egyetértek
/részben értek egyet / nem értek egyet. Eszrevételt nem kivanok / kivanok tenni. Elismerem,
hogy jelen jegyzokonyvbol egy eredeti példanyt atvettem.

g3 o

Fucinné Dorner Anikd
jegyzd

Horvatzsidany, 2024. december 5.

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirottak biintet6jogi felel0sségilink tudatdban kijelentjiikk, hogy a belsé ellenér szamara
atadott dokumentumok, legjobb tudasunk szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok,
adatok, informaciok, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez. Kijelentjiik tovabba,
hogy ezek a dokumentumok, adatok és informaciok megbizhato, teljes korti informaciot
tartalmaznak.

Horvatzsidany, 2024. december 5.
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Fucinné Dorner Aniko
Jegyzd




Szakacsné Gelencsér Gabriella

Szombathely

Karoly Robert u. 22. 3/26.
9700

Nyilvantartasi szam: 04196100
Adoszam: 53461155-1-38

E-mail: gelgab@gmail.com
Ellendrzés szama: 2024/1.

Bels6 ellendrzési jelentés

A selejtezési eljaras szabalyozdsanak és végrehajtasanak ellendrzése a Horvatzsidanyi
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalnal

Az ellendrzési programnak megfelelen a belsé ellendrzés elvégezte a ,,Selejtezési eljaras
szabalyozasanak és végrehajtasanak ellenérzését” Horvatzsidanyi Ko6zos Onkormanyzati
Hivatalnal, amelyrél az elkésziilt ellen6rzési jelentést ezuton megkiildjiik.

A vizsgalat célja: Annak megallapitdsa, hogy a selejtezés rendjének szabalyozasa megfelel-e
a vonatkozo jogszabalyi rendelkezéseknek, illetve a selejtezés végrehajtasa szabélyszerii-e.

A vizsgalat soran felmértem és értékeltem: a Horvatzsidanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal
hatélyos szabalyzatait, a selejtezési eljaras dokumentumait.

Az Onkormanyzat mukodését tobb torvény €s kormanyrendelet szabdlyozza. Ezek a
kovetkezok:
e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6ld 2011. évi CLXXXIX. tv.
e Az allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. tv
e Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.)
kormanyrendelet
e A szamvitelrél szolé 2000. évi C. torvény
A 4/2013.(1.11.) kormanyrendelet az dllamhaztartds szamvitelérdl.
e A 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol.
e [ratkezelési szabalyzat és Levéltari tdrvény (1995. évi LXVL tv.)
e Horvatzsidanyi Ko6zoés Onkorményzati Hivatal Felesleges vagyontirgyak
hasznositasa, selejtezésének szabalyzata.

1. Jogszabalyi hattér ellenérzése

A seclejtezési eljaras ellendrzése sordn egy szervezet vagy intézmény ellendrzi a targyi
eszkozok vagy dokumentumok selejtezésének folyamatat, hogy az jogszerlien, szabalyosan ¢€s

belso eljarasrend szerint torténjen.
Onkormanyzati hivatal esetén a selejtezési eljards ellendrzése kiilléndsen fontos, mivel

kozpénzrél, kézvagyonrdl van szd, igy a jogszabdlyi megfelelés és az atlathatosag kiemelt
kovetelmény.
A selejtezési folyamat szabalyait belsé szabalyzat kialakitasaval alkotta meg a hivatal.



2. Belso szabalyzatok

A Kozos Hivatal rendelkezik a Felesleges vagyontargyak hasznositasira és selejtezésére
vonatokozo irdsos szabalyzattal, amely 2018. januar 1-t6] hatdlyos. A szabalyzat kiterjed a
Ko6zds Onkormanyzati hivatalhoz tartozo telepiilések Onkormdanyzataira, valamint a

nemzetiségi dnkormanyzatokra.
A szabalyzat eldirdsai alapjan a selejtezési bizottsag elnokét és tagjait a jegyz0 nevezi ki. A
bizottsagnak az elnokkel egyiitt 3 fobol kell allnia. A leltarozassal egylitt selejtezés nem

végezheto.
A dontési folyamat, a hataskorok, bizottsag kijeldlése a bels6 szabalyzat alapjan torténik.

3. Selejtezési bizottsag miikodése

A vizsgalt idOszakban selejtezés nem volt a Hivatalnal. Ennek megfeleléen selejtezési

bizottsag kijellésére nem keriilt sor.

2023. évben leltari hidny miatt kertlt kivezetésre 2 db eszkoz. A leltar hiany elszamolasanak
dokumentuma a rendérségi jegyzOkonyv a feljelentésrél. A hianyzo eszkozokrol egyéb
allomdnyvaltozas nyilvantartasba vételi bizonylat kertlt kiallitasra.

4. Targyi eszkozok selejtezése

Targyi eszkdzok selejtezésére nem keriilt sor.

A targyi eszkdzok selejtezésénél ellendrizni kell, hogy a selejtezni kivant eszk6zok a fokdnyvi
nyilvantartasban €és a leltdrban szerepelnek-e, van-e dokumentélt indok az eszkdzok
selejtezésére (pl. hasznédlhatatlansag, elavulds), tortént-e muszaki allapotfelmérés, vagy mas

igazolas a selejtezéshez.

5. Iratok selejtezése

Az utolsé iratselejtezés 2018. évben volt. A vizsgalt idGszakban egyéb feladatok miatt nem
keriilt sor ujabb iratselejtezésre, de tervezik, hogy az elmaradt selejtezést potoljak, mivel az
iratok tdrolasa mar nehézséget okoz.

Az iratok selejtezése soran készitettek iratselejtezési jegyzokonyvet, amelyet el6zdleg
egyeztettek a levéltarral. Az iratselejtezési jegyzokonyvet a levéltar jovahagyta. Az iratok
selejtezése sordn az iratkezelési szabalyzat és a levéltari eldirasok betartasra kertiltek. Az errél

sz010 igazolast a levéltar megkiildte.
6. Selejtezett eszkoziok tovabbi sorsa

A selejtezési szabalyzat tartalmazza az eszk6zOk tovabbi sorsanak részleteit, mind az
eértékesités, megsemmisités, mind pedig az adomanyozas vonatkozasaban.

Mivel selejtezett eszkdz a vizsgalt idészakban nem volt, ezért nem lehet azt megallapitani,
hogy a selejtezett eszkozok tovabbi sorsa megfelelé volt-e, valamint azok dokumentalasa

megtortént-e.
7. Szamviteli és konyvviteli lezaras

A leltarhiany miatti eszkozdk a nyilvantartasbdl kivezetésre keriiltek. A selejtezéshez
kapcsolodo értékesokkenés nem volt, mivel mindegyik eszkézre az egy Osszegl leirdst
valasztotta a hivatal.



8. Ellenérzési nyomvonal

A selejtezés szabalyzat alapjan minden dontés, dokumentum és alairds visszakovethetd. A
selejtezéssel kapcsolatos dokumentumokat az eldirt ideig meg0rzik.

Az ellendrzésben résztvevok:

- Horvatzsidany K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzdje
- Horvatzsidany K6z0s Onkormanyzati Hivatal ligyintézdje

Horvatzsidany, 2024. december 5.
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Saapa . Gl Gomd
Szakicsné Gelencsér Gabriella
Belsd ellenorzési vezetd




Megismerési zaradék

A jegyzokonyv tartalmat megismertem, tudomasul veszem, megallapitdsaival egyetértek
/részben értek egyet / nem értek egyet. Eszrevételt nem kivanok / kivanok tenni. Elismerem,
hogy jelen jegyz6konyvbdl egy eredeti példanyt atvettem.

Horvatzsidany, 2024. december 5.

Fucinné Dorner Aniko |
Jegyzd

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirottak biintet6jogi feleldsségiink tudataban kijelentjiik, hogy a belsé ellenér szamara
atadott dokumentumok, legjobb tudasunk szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok,
adatok, informaciok, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez. Kijelentjiik tovabba,
hogy ezek a dokumentumok, adatok és informaciok megbizhatd, teljes korli informaciot
tartalmaznak.

Horvatzsidany, 2024. december 5.

Fucinné Dorner Aniko
Jjegyzd




