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a Budapest Févarosi IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Polgarmesteri

Hivatala 2013. évi belso ellenorzésérol



Vezetoi osszefoglalo

A koltségvetési szervek belsd ellendrzésével kapcsolatos eldirasokat a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzeésérdl szold 370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet
(a tovabbiakban: Bkr.) tartalmazza.

A Bkr. 49. § (1) bekezdésében foglaltak szerint az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a
belsd ellendrzési vezetd a felelds, melyet jovahagyasra megkiild a koltségvetési szerv
vezetdjének, a Polgarmesteri Hivatal Jegyzdjének.

Az éves jelentés Osszeallitdsa a Bkr. 48. § ¢és 49. §-aiban foglaltak szerint tortént. Az éves
jelentés Osszedllitasanal figyelembe vételre keriilt tovabba a Nemzetgazdasadgi Minisztérium
altal kiadott az éves ellendrzési terv €s Osszefoglald éves ellendrzési terv, valamint éves
ellendrzési jelentés és éves 0sszefoglalo ellendrzési jelentés elkészitéséhez utmatato is.

Jelen beszamolé a Budapest Févéros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal
2013. ¢évi fliggetlenitett belsd ellendrzés tevekenységét foglalja 6ssze.

A Polgarmesteri Hivatalban 2012. december 31-ével a Belsd ellendrzés teriiletén személyi
valtozasok torténtek. A belsé ellendrzés Iétszama 2013. januar 1-jével 3 616l 1 fére valtozott.

Az éves ellendrzési jelentés elkészitését megelozéen a belsd ellendr a kiadott modszertan
szerint onértékelés keretében értékelte a belsd ellendrzés mindségét.

A Bels6é ellen6r a 2013. évi ellendrzési munkatervet a Bkr-nek megfelelden
munkaerdkapacitas-felmérés €s kockazatelemzés alapjan allitotta Ossze. A kockazatelemzés
kiterjedt a Polgarmesteri Hivatalra, valamint az Onalléan gazdalkodo ¢és mikodo
intézményekre is. A 2013. éves belsé ellenérzési munkatervet a IV. keriilet Ujpest
Onkormanyzat Képviselé Testiilete a 279/2012. (X.25.) hatarozattal elfogadta.

A 2013. évben tervezett szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer vizsgalatokat a Belso ellendr
teljesitette. Soron kiviil két ellendrzés valdosult meg. A tervben szerepld vizsgalatok koziil egy
vizsgalat 2014. évre athuizodik.

A Belso ellendr funkcionalis fliggetlensége biztositott volt, ellendrzést akadalyozd tényezdk
nem meriiltek fel, az ellendri munkat tdmogatd technikai feltételek mindenkor rendelkezésre
alltak.

A belso ellendrzési jelentések a Belsd Ellendrzési Kézikonyvben eldirt tartalmi és formai
kovetelmények figyelembevételével késziiltek el. Az ellendr megfelelé megallapitasokat tett,
kovetkeztetéseket tartalmazd, a vezetés szdmara is hasznosithatd javaslatokat fogalmazott
meg. A javaslatokat a vizsgalt szervezeti egység vezetoi, a vizsgalt szerv vezetdi elfogadtak,
egyeztetd megbeszélésre nem kertiilt sor.

A BelsO ellendr tanacsadoi tevékenységet jellemzOen a Polgarmesteri Hivatal szervezeti
egyseég vezetdinek, munkatarsainak felkérésére végzett.
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I. A belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa onértékelés alapjan
(Bkr. 48. §. a) pont)

muszaj

L 1. Az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése
(Bkr. 48. § aa) pont)

A 2013. évi ellendrzési terv a Bkr. vonatkozd eldirdsainak megfelelden kockéazatelemzés
alapjan kertilt 6sszeallitasra.

A Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban:
Polgarmesteri Hivatal) tevékenységeinek kockdzati besorolasa megtortént. Mérlegelve az
egyes tényezOk hatdsait alakult ki az a sorrend, amely alapjan kijelolésre keriiltek az
ellenérizendd teriiletek. A 2013. évi ellendrzési terv a munkaerdkapacitas-felmérés ¢€s
kockézatelemzés alapjan keriilt 6sszeallitasra.

A kockazatfelmérés ¢€s a belsé ellendrzési jogszabalyok alapjan a Polgarmesteri Hivatal 2013.
évi ellendrzési terve 2 db szabalyszertiségi ellendrzést, 5 db pénziigyi ellendrzést és 3 db
rendszerellendrzést tartalmazott.

A Polgarmesteri Hivatal 2013. évre vonatkozo ellendrzési tervet a Budapest Fovaros 1V.
keriilet Ujpest Onkormanyzat Képviseld Testiilete a 279/2012.(X.25.) hatarozattal elfogadta.

L/1./a. A targyévre vonatkozo éves ellendrzési terv teljesitése, az ellendrzések osszesitése

Az alabbi tablazat csak a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek ellendrzését foglalja
magaba, tekintettel a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal 2012. szeptember honapban kiadott
utmutatoban foglaltakra. Az utmutatdban megjelentek szerint: ,,az éves 0Osszefoglalo
ellendrzési jelentésekben az iranyitott szervekre vonatkozoan nem kell felsorolni az egyes
ellendrzéseket™:

Ellenorzés targya Ellenorzés célja Ellenorzés modszere

A kozérdekii adatok és kozérdekbol
nyilvanos adatok megismerésére
iranyulo igények teljesitésének és

Kozérdekii adatok kozzétételének rendjének szabalyozasa s
N s . . Dokumentumokon alapuld, utélagos

kozzétetele a honlapon - megtortént-e, a szabalyozas megfelel-e ellendrzes

Onkormanyzat a jogszabalyokban foglaltaknak; A

kozérdekl adatok kozzétételének
folyamata, rendszeressége, a honlapon
kozzétett adatok frissitése megfelel6-e

A Hivatalnal szabalyozasra keriilt-¢ a
koztisztviselokkel megkdtott
tanulmanyi szerzédések rendszere, a
Tanulmanyi szerzodés szabalyozas megfelel-e a jogszabalyi
kovetelményeknek; A megkotott
tanulmanyi szerzédések nyilvantartasi
rendje megfeleld-e.

Dokumentumokon alapuld, utélagos
ellendrzés

UJPEST, POLGARMESTERI HIVATAL e  BELSO ELLENOR e <1 1041 BUDAPEST, ISTVAN UT 14. o & 231-3260



Ellenorzés targya

Ellenérzés célja

Ellenorzés modszere

Pénzkezelés — Polgarmesteri
Hivatal

A Hivatal pénzkezelése megfelel-e a
jogszabalyi kovetelményeknek és a
belso szabalyzat eldirasainak.

Szabalyszeriiségi kdvetelmények
érvényesiilésének vizsgalata,
valamint a nyilvantartasok, pénztari
elszamolasok, kérdéskorében
mintavételezési eljaras, a készpénz
allomany ellenérzése soran
rovancsolas

Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség

A Polgarmesteri Hivatal belso
szabalyzata és a jogszabaly 0sszhangja
megvalosul-e a vagyon-
nyilatkozattételi kotelezettség
tekintetében; A vagyon-nyilatkozati
tételre kotelezett személyek kore, a
nyilatkozattételi-kotelezettség
teljesitésének modja és hatarideje
megfelel-¢ a jogszabalyban ¢és a belsd
szabalyzatban foglalt
kovetelményeknek.

Dokumentumokon alapuld, utélagos
ellendrzés

Munkaid6é-nyilvantartas
vizsgalata — Kozteriilet-
feliigyelet (soron kiviili
ellendrzés)

Annak megallapitasa, hogy a
Kozteriilet-feliigyeletnél a munkaidd-
beosztas, a munkabeosztas
nyilvantartasa megfelel a
jogszabalyban foglalt
kovetelményeknek

Dokumentumokon alapuld, utélagos
ellendrzés

Kozbeszerzési szabalyzat,
kozbeszerzési terv

A Hivatal altal lefolytatott
kozbeszerzések megfelelnek-e a Kbt.
el6irasainak (a Hivatal a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden alakitotta-e
ki a kdzbeszerzések végrehajtasanak
eljarasi rendjét.)

Dokumentumokon, bizonylatokon
alapul6 ellendrzés

Leltarozas — Polgarmesteri
Hivatal

A Polgarmesteri Hivatal leltarozasa
megfelelden szabalyozott-e, a
leltarozas végrehajtasa soran a
szabalyzatnak megfeleléen jarnak-e el.

Dokumentumokon, bizonylatokon
alapul6 ellendrzés

UJPEST, POLGARMESTERI HIVATAL e

BELSO ELLENOR

< 1041 BUDAPEST, ISTVAN UT 14, o

@ 231-3260




A 2013. éves ellendrzési tervben foglaltak megvaldsulasat az alabbi tablazat szemlélteti:

)
2
X~ = ] 7] 15
Sl el = B0
darab 2 5 3 10
T it kozszolgélat 40| 74| 40 154
erveze .
vizsgilatok ellenoOri kilso
nap soron kiviili vizsgalat 30
osszesen 40| 74| 40 184
) darab 2 4 3 9
Tervben szerepelt & ™" 5 olaalat 40| 55| 40 135
végrehajtott ellendri 1 n
vizsgalatok nap kiils6
osszesen 40| 55| 40 135
darab 2 2
El6z6 évrol llendri kozszolgélat 10 10
4thtzodo rela;n"“ Kiilsé
0sszesen 10 10
darab 2 2
Soron kiviil ellendri kozsﬂzolgalat 25 25
nap kiilso
0sszesen 25 25
darab
Terven feliil ellendri k?zs”zolgalat
nap kiilso
0sszesen
darab 2 6 5 13
OSSZES . kozszolgalat 40| 65| 65 170
VIZSGALAT z‘;;“"“ Kiilsé
osszesen 40| 65| 65 170

A tablazat adataibol megallapithato, hogy az ellendrzések a tervben foglaltaknak megfeleléen
keriiltek végrehajtasra.

2013. évben a belso ellendrzés a vizsgalatokra tervezett kapacitasa 154, tényleges kapacitasa
145 sajat embernap volt. (a tervezett és a tényleges kapacitas kozotti eltérés jelentds részét a
tandcsadasok szdma ¢€s az azokra forditott napok szama (tdbbletnap 13 nap) okozta).

A belso ellendrzés vizsgalatokra 170 ellendri napot, tandcsadasra 20 embernapot, képzésre 6
embernapot, egyéb tevékenységre — az 10) jogszabalyok, jogszabaly-valtozasok
megismerésére, az adminisztrativ feladatok ellatasara - 18 embernapot forditott. Az ellendrzés
a tevékenysége ellatasahoz kiilsé kapacitast nem vett igénybe.
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Elmaradt ellen6rzések

2013. évben elmaradt ellen6rzés nem volt.

Soron kiviili ellenOrzések

Soron kiviili ellenérzésre 2013. évben két alkalommal kertilt sor az alabbiak szerint:
» Szocialis és Egészségiigyi Intézmény eldiranyzat felhasznaldsdnak ellendrzése
» Kozteriilet-feliigyelet munkaiigyi nyilvantartas vizsgalata.

Terven feliili ellen6rzések

Terven feliili ellen6rzésre 2013. évben nem kerilt sor.

L./1/b. Az ellenérzések soran biinteto-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyandja kapcsan tett
jelentések szama és rovid osszefoglalasa

2013. évben a belsd ellendrzés altal elvégzett vizsgalatoknal sem biintetd-, sem szabalysértési,
sem kartéritési, sem pedig fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossag gyanuja nem mertlt fel.

A Polgarmesteri Hivatal Belso ellendre az 5/2013. szamu tandcsadasa soran az aldbbiakat
tarta fel: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi Intézmények Belsé
Ellendrzési Csoportja megéllapitotta az Ambrus Ovoda-Vorosmarthy Tagovoda vezetdjének
vezetOi felelosségének kérdését. A tandcsadas kiterjedt egyrészt az intézményvezetd altal
elkdvetett szabalytalansag megitélésére, valamint annak kovetkezményeire. Tobbszori
megbeszélést kovetden a volt Intézményvezetd és a Polgarmesteri Hivatal kozott egyezség
sziiletett, mely révén 2013. juliusaban az Ovodavezetd visszafizette az altala okozott kar
Osszegét.

L/2. A bizonyossdgot ado tevékenységet elosegito és akaddlyozo tényezok bemutatdsa
(Bkr. 48. § ab) pont)

1./2./1. A belso ellenorzési egység(ek) létszamhelyzete, humaneréforras-ellatottsaga

Az el6zd évhez képest 2013. évben a Belso ellendrzés teriiletén személyi valtozas tortént. A
2012. december 31-ei szervezeti valtozast kovetden 2013. janudr 1-jétdl egy fo regisztralt
belsd ellendr dolgozik, koztisztviseldi statuszban.

Az ellendrzési munkaterv 6sszeallitasa soran a rendelkezésre allo 1étszam figyelembevételével
keriilt meghatarozasra a munkanapok szdma, csokkentésre keriilt a szabadsaggal, az un.
,belsd munkaval” (értekezlet, adminisztracid, irattarozés), a varhatd tovabbképzésekkel. A
tervben kies munkaidOként belso ellendr részére jard szabadsaggal szdmoltam, betegséggel
nem.

2013. évben belsd ellendri palyazat kiirasdra nem kertiilt sor.
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A bels6 ellenor képzettségi szintje és gvakorlata

A belso ellendr megtelel a jogszabalyban eldirt képzettségi kovetelményeknek.

A belso ellendr szerepel a Nemzetgazdasagi Minisztérium belsd ellendrzést végzd személyek
nyilvantartasaban az 5112712 regisztracids szdmon. A regisztracioval a belsd ellendr eleget
tett az Aht. 70. § (4) és (5) bekezdéseiben foglalt kotelezettségnek.

A bels6 ellenor képzései

Szakmai képzés
A belso ellenér 2013. évben a kdvetkezd tovabbképzéseken vett részt:

>  Szamko Jozsefné altal az Allamhaztartas és beszamolo eléaddsa a Budapest Févaros IV.
keriilet Polgarmester Hivatal Pénziigyi €s Szamviteli Osztaly szervezésében,

»  RODIN Kft 4ltal szervezett Kotelezd mérlegképes tanfolyam,

» Az onkormanyzat és a Karolyi Gaspar Reformatus Egyetem kozotti szerzédés alapjan
megtartott PTK el6adésok,

»  Budapest Févaros Kormanyhivatal: Bels6 kontrollok és integritds az 6nkormanyzatok

»  Belsd Ellendrok Tarsasaga - I. szakmai konferencia

Az ellenérzésekhez alapvetden sziikséges targyi feltételek biztositottak voltak. A targyi
feltételek, sziikségletek felmérése, az ellatottsag is folyamatosan javuld tendenciat mutatott.

Idegen nyelvi, informatikai és egyéb (pl. kommunikacids, vezetési képzés) 2013. évben nem
volt.

1./2./2. A belso ellenorzési egység és a belsé ellenérok funkcionalis fiiggetlenségének
biztositasa
(Bkr. 18-19. §-a alapjan)

A JegyzO6, mint a Polgarmesteri Hivatal vezetdje felelds a belsd ellendr funkcionalis
(feladatkori és szervezeti) fliggetlenségének biztositasaért.

A Polgarmesteri Hivatalban a belsd ellendrzés fiiggetlensége biztositott, mert:
» szervezeti szempontbol: a belso ellendrzés kozvetleniil a Jegyzo alarendeltségébe tartozik

» feladatkori szempontbdl: a belsd ellendr az ellendrzésen kiviil mas tevékenységben nem
vett részt (pl. a szervezet operativ miikodésében nem vett részt), tevékenységének
tervezése soran Ondlloan, az ellendrzési program végrehajtdsaban befolyastol mentesen
jart el, a modszerek kivalasztasat onalléan végezte, az ellendrzési jelentéseket befolyastol
mentesen allitotta dssze.

A belsé ellendr nem vett részt olyan tevékenységek elldtasaban, amelyek a Polgarmesteri
Hivatal operativ miikdésével kapcsolatosak.

1./2./3. Osszeférhetetlenségi esetek
(Bkr. 20. §-a alapjan)

2013. évben Osszeférhetetlenség nem allt fenn a belsd ellendrrel kapcsolatban.

A belsd ellendr teveékenységének tervezése soran oOnalloan, az ellendrzési program
végrehajtasaban befolyastél mentesen jart el, a modszerek kivalasztasat onalléan végezte, az
ellendrzési jelentéseket befolyastol mentesen allitotta Gssze.
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1./2./4. A belso ellendri jogokkal kapcsolatos esetleges korlatozasok bemutatasa
(Bkr. 25. § a)-e) pontjai alapjan)

Az ellendrzés targyahoz kapcsolodd dokumentédcidkhoz, iratokhoz, informdcidkhoz vald
hozzaférési jogosultsag nem volt akadalyozott. Minden ellendrzott szervhez, illetve szervezeti
egyseég helyiségébe beléphettem.

Az ellendrzott teriileten dolgozok segitették a munkamat, igy az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetOi illetve alkalmazottai irdsban vagy szoban informaciokat adtak.

2013. évben a vizsgalatokba szakértd bevonasara nem keriilt sor.

1./2./5. A belso ellendrzés végrehajtasat akadalyozo tényezok

Munkamat akadalyozé tényez6 2013. évben nem volt.

A belsé ellenér szamara nem volt akadalya az ellendrzétt intézmények helyiségeibe valo
belépésnek, az ellenérzés targyahoz kapcsolédd iratokba, dokumentumokba valo
betekintésnek, az ellendrzott szervezeti egységek ¢€s intézmények vezetditdl, illetve
alkalmazottaitél valo informaciokérésnek. A vizsgilataim sordn az ellen6rzott szerv
vezetdjeétol teljességi nyilatkozatot kértem, €s azt minden esetben meg is kaptam.

Az ellendrzési tevékenység hatékonysaganak biztositdsara az informatikai hattér, internet-
hozzatérés, jogtar, szakkonyvek rendelkezésre allnak.

Az ellenOrzési jelentések altalanos minosége

A jelentések meghatdroz6 hanyada a tapasztalatok alapjan megfogalmazott javaslatokkal,
ajanlasokkal zarult, azokat az ellendrzottek megvaldsithatonak tartottak.

Az ellendrzési jelentésben foglaltakat az érintettek elfogadtak, a javaslatok alapjan a hibak
kijavitasra keriiltek, a hidnyossdgokat potoltak. Az ellendrzétt szerv, szervezeti egység
vezetOi elfogadtdk a megallapitasokat, az ajanldsokat, javaslatokat feladataik ellatasdhoz
segitségként értékelték.

A belsd ellendrzés figyelembe vette a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv eloirdsait és
jelentésmintait. A Belsdé Ellendrzési Kézikonyv modositasa, aktualizadldsa 2013. évben
megtorteént.

I./2./6. Az ellenérzések nyilvantartasa
(Bkr. 22. ¢és 50.§-aiban foglaltak alapjan)

A belsé ellendrzési dokumentumok nyilvantartasanak szabdlyait a Polgarmesteri Hivatal
Bels6 Ellenérzési Kézikonyve tartalmazza. E Kézikonyv eldirdsainak megfelelden az
ellenérzési dokumentumok iktatasra keriiltek.

A nyilvantartasok vezetése elektronikusan torténik, amely tartalmazza — évenkénti bontasban
— az ellendrzés azonositojat, az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység(ek) megnevezését,
az ellendrzés targyat, az ellendrzés kezdetének és lezarasdnak idOpontjat, az ellendrzés
lefolytatasdban részt vett vizsgalatvezetd, a belsd ellendr €s a szakértd nevét, a vizsgalt
1ddszakot, az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

Ev végén a teljes ellendrzéssel kapcsolatos anyagrol biztonsagi mentés késziilt.
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A megbizolevél, az értesitd levél, az ellendrzési program ¢€s az ellendrzési jelentéstervezet,
végleges ellendrzési jelentés, tovabba — amennyiben sziikséges - intézkedési terv, beszamolo
az intézkedési tervben foglaltak végrehajtasarol egy eredeti példanya az irattarban kertl
elhelyezésre.

L./2./7. Az ellenérzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatok

A Bels6 ellendr 2013. évben aktualizalta egyrészt a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
Bels6 Ellendrzési Kézikonyvet, masrészt pedig a stratégiai ellendrzési tervet.

1.3. A tandcsado tevékenység bemutatdasa
(Bkr. 48. § ac.) pont)

A Polgarmesteri Hivatal belsé ellendrzésének tanacsaddi tevékenysége,
tamogatasanak szerepe €s jelentdsége egyre nagyobb szerepet jatszik.

szakértoi

A jogszabalyi kornyezet folyamatos valtozasa és a szervezeti valtozasok a kockazati tényezok
novekedésével jart. A kockazatok csokkentése, a miikodés zavartalansaga, a problémak gyors
megoldasa érdekében sziikséges, hogy az intézmény vezetése a felmeriilé kérdésekre pontos
¢s gyors valaszt kapjon. Ehhez a vezetés igénybe vette a belsd ellendrzés tanacsadoi

kapacitasat, melyrdl a Belso ellendr nyilvantartast vezet.

Az alabbi tablazat tartalmazza a belso ellendrzés altal elvégzett tanadcsadoi tevékenységeket:

Tanacsadas targya

Tanacsadas formaja, eredménye

Cafetéria megbeszélés

2013. marcius 6-an személyes megbeszelés a 2013.
¢évi Cafetéria rendszer és béren kiviili juttatas
feltételeir6l. A megbeszélés sordn a juttatasok
tételesen atnézésre kertiltek.

13T180. ,,Bejelentés €s adohatdsagi
regisztracios adatlap az adoiigyek
elektronikus intézéséhez”,

13T182. ,,Adatlap az adotigyek elektronikus
intézésére, illetve az adodiigyek telefonon
keresztiil torténd intézésére vonatkozd
alland6 meghatalmazas, megbizas
visszavonasanak, felmondasanak vagy a
torvényes képviseld adotigyek elektronikus
intézésére vonatkozo képviseleti
jogosultsdga megsziinésének bejelentésé¢hez”
addobevallas kitoltéséhez tanacsadas

A bevallasok értelmezése, Nemzeti Ado- és
Véamhivatallal telefonon egyeztetés. A bevalldsok
kitoltésében segitségnyu;jtas. 2013. marcius 20-an a
bevallasok postai Giton valo feladdsa megtortént.

Hasznéalaton kiviili gyogyszerutalvanyok
selejtezése

A mar nem hasznalt gyogyszerutalvanyok
leselejtezésére a Polgarmesteri Hivatal belsd
haléjan is megtalalhat6 selejtezési nyomtatvany
hasznalatat javasoltam.

Budapest Févaros IV. keriilet, Ujpest
Gazdasagi Intézményének belsd ellendre
altal a 2/2013. szamu ellendrzési jelentésben
feltart szabalytalansdg megitélése

frasban tortént a tanacsadas 2013. junius 5-7.
kozott
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Tanacsadas targya

Tanacsadas formaja, eredménye

Térités nélkiili atvett, atadott ingatlan
altalanos forgalmi adokotelezettsége

frasban tortént a tanacsadas 2013. junius 19- 24.
kozott

Lakoingatlan, lakdingatlannak nem mindsiilo
¢épiilet és a hozza tartozo telek
értékesitésének altalanos forgalmi ado
vonzata

frasban tortént a tanacsadas 2013. augusztus 6-7
kozott
NAYV vilasza 2013. november 6-an érkezett meg.

2013. ¢évi selejtezésrol €s leltarozasrol szolo
jegyzdi utasitas atnézése

Az e-mailen atkiildott tervezetek megbeszélése
szoban tortént 2013. augusztus 22-én

A kozérdekii adatként a honlapon megjelend
adatok dsszehasonlitasa a jogszabalyban
foglaltakkal

frasban tortént a tanacsadas 2013. augusztus 26-
szeptember 2-an

Osszefoglald elkészitése az ASZ
vagyongazdalkodasi jelentéseirdl

[rasos formaban tortént a tanacsadas 2013.
szeptember 3-an

Pénziigyi ellenjegyzés

[rasos formaban tortént a tanacsadas 2013.
szeptember 19-én

Ko6zérdeki adatként a honlapon megjelend
adatok ismételt ellendrzése (Lasd: 2013.
szeptember 17-e1 osztalyvezetd értekezlet 5.
pontja)

[rasos formaban tortént a tanacsadas 2013.
szeptember 18-an és 19-én

A kiadand6 vagyon nyilatkozattételi
kotelezettségre vonatkozd jegyz0i utasitasok
véleményezése

Szoban tortént a véleményezeés 2013. szeptember
24-én

Szabalyzatok hatalytalanitasa

Telefonon tortént a tanacsadas 2013. szeptember
26. (tanacsadas: kiilon jegyz0i utasitas keriiljon
kiadasra)

A mar nem hasznalt, forgalombdl kivont
gyogyszerutalvanyok selejtezése

Telefonon tortént a tanacsadas 2013. szeptember
26. (tanacsadas: Pénziigyi Osztalyon talalhato régi
gyogyszerutalvanyok selejtezése. Véleményem
szerint a selejtezést elegendd a Pénziigyi Osztaly
keretein beliil felallitott selejtezési bizottsaggal
lefolytatni)

Osszefoglald jelentés elkészitése az ASZ 6t
darab vagyongazdalkodasi jelentéseirdl

[rasos formaban tortént a tanacsadas 2013.
november 8-an

Kamatjovedelem alapja

Szoban tortént a tanacsadas 2013. november 11-én.
(tanacsadas: amennyiben 30 napon beliil nem
szamolnak el a felvett elleggel, akkor a teljes
Osszegre ¢€s a felvétel datumatol szamitva a teljes
id6tartamra fel kell szamitani az szja-t €s az eho-t.)

Kozteriilet-feliigyelet tigyrendje

Email-en tortént a tanacsadas 2013. december 9-
én. Az ligyrendet a Képviseld-testiilet 2013.
december 19-én hagyta jova.
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II. A Dbelso kontrollrendszer miukodésének értékelése ellenorzési

tapasztalatok alapjan
(Bkr. 48.§ b) pont)

1L./1. A belso kontrollrendszer szabdlyszeriiségének, gazdasdagossaganak, hatékonysaganak
és eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok
(Bkr. 48. § ba) pont)

Az ellenorzések fontosabb megallapitasai, kovetkeztetései és javaslatai

A korabbi évekhez hasonloan 2013. évben a belsd ellendrzés alapvetd céljaul tiizte ki, hogy a
Polgarmesteri Hivatal gazdalkoddsdnak szabalyszeriiségét és eredményességét ndvelje. A
belsd ellendr a Polgarmesteri Hivatal céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel €s modszeresen értékelte, illetve fejlesztette a Polgarmesteri Hivatal
kockézatkezelési, iranyitasi és ellendrzési eljarasainak hatékonysagat.

A targyévben végzett ellendrzésekrdl, megallapitasokrol, javaslatokrol 2013. évben két
nyilvantartas keriilt vezetésre:

1.) Nyilvantartds a Belsd ellen6rzés javaslatairél az 4altala elvégzett vizsgalati
jelentésekrdl 2013. januar 1. - 2013. december 31. iddszakra vonatkozdan. A
nyilvantartas a Bkr. 50.§ (2) bekezdésének megfelelden tartalmazza az ellendrzés
azonositdjat, az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezeését, az
ellenérzés targyat, az ellendrzés kezdetének és lezarasanak idOpontjat, a vizsgalt
1ddészakot, valamint az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

2.) Kimutatas a BelsO ellendrzés altal 2013. januar 1-jét61 2013. december 31-ig elvégzett
ellenérzésekhez kapcsolodo javaslatokrol €s azok intézkedéseinek megvaldsitasarol

Az ellendrzések kiemelt jelentdségli megallapitasait, a kovetkeztetéseit és a megfogalmazott
javaslatait a kdvetkezdkben foglaltam 6ssze:

a. Feliigyeleti jellegii ellendrzések: A 2013. évben elvégzett ellendrzések soran
javaslatok nem keriiltek megallapitasra. Vizsgdlataim soran elvégeztem a szervnél tett
javaslatok utovizsgalatat is, melynek eredményeként megallapitottam, hogy az
Intézmények korabbi ellendrzési jelentésben tett megallapitasokat, kovetkeztetéseket
¢s javaslatokat a mindennapi gyakorlatukba beépitették, azok teljes mértékben
hasznosultak.
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b. A Polgiarmesteri Hivatal belsé ellendrzése soran a legfontosabb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok:

Vizsgalat cime

Megallapitas

Kovetkeztetés

Javaslat

Kozérdeki adatok
kozzététele a honlapon

A kozzétételi szabalyzat nem felel meg a
jogszabalyi feltételeknek, a szabalyzat
nem a Polgarmesteri Hivatal
sajatossagait tartalmazza

A szabalyzat nem felel
meg a jogszabalyoknak,
a helyi sajatossagoknak

Az elektronikus kozzétételi kotelezettség végrehajtasanak rendjérol szold
szabalyzat atdolgozasa sziikséges egyrészt a jogszabalyi hivatkozasok
frissitése miatt, masrészt pedig a szabalyzatban felsorolt kozzétételi lista
mindig a Polgarmesteri Hivatal sajatossagainak figyelembe vételével
tartalmazza a kozzétételi adatokat.

A honlap, a szabalyzat és a jogszabalyok A jogszabalyokban
> oniap, | 2 Jog y foglaltak nem A honlap, a szabalyzat és a jogszabalyok kozotti 6sszhang megteremtését
kozott az 6sszhang nem valosul meg Lo, .
érvényesiilnek
A kozzétett

A honlapon kozzétett hivatkozasok nem
minden esetben tartalmaznak adatokat

hivatkozasoknak minden
esetben meg kell felelnie
a valos adatoknak

A honlapon kozzétett hivatkozasok minden esetben tartalmazzanak
adatokat

A szervezeti egységek alapadat
kozlésébol nem minden esetben deriil ki
egyértelmiien, hogy az alapadat hova
keriiljon a honlapon elhelyezésre

Csak a szervezeti
egységek tudjak, hogy az
altaluk szolgaltatott
informéacio hova
keriiljon. Ennek helyét
pontosan meg kell jel6lni

A szervezeti egységek alapadat kozlésébdl egyértelmiien deriiljon ki, hogy
az alapadat hova keriiljon a honlapon elhelyezésre

Polgarmesteri Hivatal
pénzkezelése

A Polgarmesteri Hivatal belsd halojan
nem a hatalyos pénz- és értékkezelési

Nem felel meg a

A Polgarmesteri Hivatal bels6 halojan nem a hatalyos pénz- és

szabilyzat échets el szabélyossagnak értékkezelési szabalyzat érhetd el

Az elszamolasra kiadott el6legek, A hataridon tali

ellatmanyok eseteben nem minden elszamolasok esetében Az elszamolasra kiadott elélegek, ellatmanyok esetében minden esetben
esetben keriilt betartasra a 30 napos kiilonado jovedelem keriiljon betartasra a 30 napos elszamolasi hataridé. Amennyiben az
elszamolasi hataridd. Amennyiben az keletkezik, amely elszamolasi hataridé a 30 napot meghaladja, akkor azt kiilénad6zo
elszdmolasi hatarid6 a 30 napot szemelyi jovedelemadd | jgvedelemnek kell tekinteni

meghaladja, akkor azt kiilonad6zo
jovedelemnek kell tekinteni

¢és egészségligyi
hozzajarulas koteles
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Vizsgalat cime

Megallapitas

Kovetkeztetés

Javaslat

A bizonylaton nem minden esetben
kertilt helyesen feltlintetésre a vevo neve

A vevonév helytelen
feltiintetése miatt a
szamlat nem lehet a
konyvekben elszamolni,
azt pénziigyileg rendezni

A bizonylaton nem minden esetben keriiljon helyesen feltiintetésre a vevo
neve

Vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrol szolo 31/29/2011.
jegyz6i utasitas nem felel meg a
jogszabalyoknak

A jogszabalyokban
foglaltak nem
érvényesiilnek

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 31/29/2011. jegyzoi
utasitast aktualizalni kell

A vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakorokrol
sz0616 31/10/2008. jegyz0i utasitas nem
felel meg az aktualis személyi
allomanynak

A Polgarmesteri
Hivatalban tortént
munkakori valtozasokat
az utasitds nem
tartalmazza

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorokrol szolo
31/10/2008. jegyz0i utasitast aktualizalni kell

Nem keriilt hatalyon kiviil helyezésre a
31/34/2008. Polgarmesteri és Jegyzoi
utasitas

Hatalyon kiviil nem
helyezett utasitas

A 31/34/2008. Polgarmesteri és Jegyz0i utasitas hatalyon kiviil kell
helyezni

A szabalyzat iratmintai k6zott olyan
mellékletek is szerepelnek, amelyeket a
vagyonnyilatkozat-tételi eljaras soran
nem hasznalnak

Iratmintak nem minden
esetben felelnek meg a
gyakorlatban alkalmazott
eljarasnak

A szabalyzat iratmintai k6zott csak olyan mellékletek szerepeljenek,
amelyeket a vagyonnyilatkozat-tételi eljaras soran hasznalnak

Munkaidé nyilvantartas
vizsgalata

A Kozteriilet Feliigyelet iigyrendjét
modositani sziikséges, a modositott
iigyrendet hatalyba kell 1éptetni

Az iigyrend nem felel
meg a jogszabalyoknak

A Kozteriilet Feliigyelet igyrendének modositasat €s jegyzoi utasitas
keretében val6 hatalyba helyezését
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Vizsgalat cime

Megallapitas

Kovetkeztetés

Javaslat

Az osztalyvezetO sajat magara nézve
igazolja le a jelenléti ivet

A szabalyszerii igazolas
nem biztositott

Sziintessék meg azt a gyakorlatot, hogy az Osztalyvezetd sajat magara
nézve igazolja le a jelenléti ivet

A jelenléti iv nem minden esetben kertilt
kitoltésre és alairasra

A jelenléti iv nem
minden esetben felel meg
a munkaidé-nyilvantartas
kovetelményeinek

A jelenléti iv minden esetben keriiljon alairasra és kitoltésre

Az iinnepnapokon teljesitett szolgalatot
minden esetben meg kell allapitani és ki
kell mutatni

A jogszabalyokban
foglaltak nem minden
esetben kertiltek
betartasra

Forditsanak nagyobb figyelmet az tinnepnapokon teljesitett szolgalat
megallapitasara €s kimutatasara.

A havi munkaidd-kereten feliili
munkavégzés nem minden esetben keriilt
megallapitasra, igy a kdvetkezd
hoénapban nem tdrtént meg
pihendidéként vagy a pénzbeli megvaltas

A jogszabalyokban
foglaltak nem minden
esetben kertiltek
betartasra

A havi munkaidd-kereten feliili munkavégzés keriiljon megallapitasra,
annak kovetkez6 honapban pihendidoként valo kiadasra vagy - amennyiben
ez nem lehetséges - pénzben megvaltasra.

A szolgalattervezet tudomasul vétele
nem minden esetben tortént meg
datumozott alairassal

Utoélag nem minden
esetben ellendrizhetd a
megismerés ténye

A szolgalattervezet tudomasulvételét minden esetben lassak el datumozott
alairasukkal.

Kozbeszerzési
szabalyzat, kozbeszerzési
terv ellendrzése

A www.ujpest.hu honlapon a
kozbeszerzésekre vonatkozoan kozzétett
informaciok tobb internetes helyen
elérhetéek. Az elhelyezéskor tobbszor
figyelmen kiviil hagyjak az IHM
rendeletben foglalt el6irasokat.

A koOzbeszerzésekre
vonatkoz6 informaciok
elhelyezése nem egy
internetes feliileten
jelennek meg.

A www.ujpest.hu honlapon a kdzbeszerzésekre vonatkozdan kozzétett
informaciok egy internetes helyen legyenek elérhetéek, figyelembe véve az
IHM rendeletben foglalt el6irasokat.
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A megallapitasok, a javaslatok az ellendrzott szervezeti egység vagy Intézmény vezetdjével
zar6 értekezleten keriiltek megbeszélésre. A tapasztalat szerint a zar6 értekezleteken az
ellenérzott  szervezeti egységek vezetdi a megallapitasokat elfogadtak, feladataik
jogszabalyoknak megfeleld ellatasdhoz segitségnek értékelték.

Az ellendrzések soran tapasztaltak alapjan Osszességében elmondhato, hogy az ellendrzési
jelentésekben  foglalt javaslatok hozzajarultak a  Polgdrmesteri Hivatal belso
kontrollrendszerének hatékonyabb miitkodés¢hez.

11.72. A belsé kontrollrendszer ot elemének értékelése
(Bkr. 48.§ bb) pont)

Az Osszefoglalod jelentés ezen a helyén értékelem a belsé kontrollrendszer 6t elemét a belsd
ellendérzési tevékenység tapasztalatai alapjan:

I1./2./1. Kontrollkérnyezet

A kontrollkdrnyezetet a szervezeti strukttra, a belsd szabalyozottsdg és a humanerdforras
kezelés hatdrozza meg. A szervezeti struktura, a feleldsségi, hataskori viszonyok és a
feladatok meghatarozasa, valamint a bels6 szabalyzatok a jogszabalyoknak megteleltek.

A Polgarmesteri Hivatal hatdlyos SZMSZ-e tartalmazza szervezeti felépitést, az egyes
szervezeti egységek feladat- ¢és hataskorét, a szervezeti abrat, illetve a jogszabalyban eldirt
tovabbi kotelezd elemeket. Az SZMSZ alapjan a szervezeti struktira egyértelmii, a munkakori
leirasokkal és a belsd szabalyozokkal Osszhangban all, a felel6sségi korok, hataskori
viszonyok ¢€s feladatok a fenti dokumentumok alapjan egyértelmiiek.

A miikddéshez, gazdalkodashoz sziikséges szabalyzatok rendelkezésre allnak. (pl. gazdasagi
szervezet lUgyrendje, kotelezettségvallalasi szabalyzat, szdmviteli politika, eszk6zok és
forrasok értékelési szabalyzata, selejtezési szabalyzat, pénzkezelési szabalyzat, tlizvédelmi
szabalyzat)

A hatidlyos SZMSZ melléklete - a 2007. évi CLIL. torvény 4.§-a alapjan kotelezd —
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok jegyzéke. A vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséget, munkakoroket tartalmazo jegyzOi utasitas a belsd ellendrzés altal 2013.
évben elvégzett ellendrzési jelentésben foglalt javaslatok alapjan feliilvizsgalata megtortént,
Uj jegyz0i utasitas keriilt kiadasra.

A Kozszolgalati tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX. torvény 130. § (1) bekezdés szerint
2013. évre vonatkozoan a Képviseld-testiilet a 301/2012.(X1.29.) szami Onkormanyzati
hatarozattal elfogadta a koztisztviselok részére a teljesitménykovetelmények alapjaul szolgalo
célokat.

A Belsoé ellen6ér a Polgarmesteri Hivatal altal kialakitott kontrollkdrnyezetet alapvetden
megfelelonek mindsiti, annak ellenére, hogy az ellendrzési nyomvonal feliilvizsgalata,
aktualizalasa sziikségess¢ valt.

11./2./2. Kockazatkezelési rendszer

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény 4. §-aban
foglaltaknak eleget téve a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti és miikodési szabalyzataban rogzitette.
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A Polgarmesteri Hivatal hatalyos , Kockézatkezelési szabalyzata” alapjan milkodteti a
kockézatkezelési rendszerét. A belsé ellendrzés altal végzett kockéazatelemzés és az
intézményi kockdzatelemzés folyamata elkiiloniil egymastol.

Azonositasra keriilt a szervezet tevékenységében rejlé kockazati tényezok, felmérésre kertilt a
kockéazatok bekovetkezésének valoszinlisége ¢€s hatdsa, tovabba kidolgozéasra keriilt a
kockézati valaszlépések.

I1./2./3. Kontrolltevékenységek

A Polgarmesteri Hivatal tevékenységére vonatkozoan biztositva van a folyamatba épitett,
eldzetes, utdlagos ¢és vezetdi ellendrzés.

Az alébbi feladatok elkiilonitése biztositott:

-a pénziigyi kihatasi dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi ¢s
eredményességi szempontu megalapozottsaga,

- pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése,

- a koltségvetési gazdalkodas soran az elézetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések szabalyszerliségi szempontbol torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

- a gazdasagi események elszamoldsa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld konyvvezetés
¢s beszdmolas) kontrollja.

A belsO szabalyzatokban a feleldsségi koroket meghataroztak.

11./2./4. Informacios és kommunikacios rendszer

A kialakitott informacidés és kommunikacidés rendszer — vezetOi utasitasok, értekezletek,
munkamegbeszélések, szabalyzatok stb. — alkalmas arra, hogy a megfeleld informaciok a
megfeleld i1ddben eljutnak az illetékes kollégdhoz illetve szervezeti egységhez. Az
alkalmazottak a munkavégzéshez sziikséges informaciokhoz idében hozzéjutottak, azokat
megismerték (pl.: a szabalyzatok a Polgarmesteri Hivatal bels6 halojan rendelkezésre alltak).

A folyamatos Jegyz0i utasitasoknak, a vezetdi értekezleteknek, a vezetdi ellendrzéseknek és
az ellendrzés tandcsadasanak koszonhetden az elektronikusan kézérdekli adatoknak mindsiild
adatok teriiletén 2013. évben az Onkorményzat, a Polgdrmesteri Hivatal jelentds 1épést tett. A
szervezeti egységek vezetdi az altaluk kozérdekli adatként nyilvanossagra hozandé adatokat
folyamatosan eljuttatjdk az arra kijelolt személynek. A kotelezOen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalinak rendjének kialakitasa megtortént, az Onkormanyzat eleget tett az
elektronikus kozzétételi kotelezettségének.

I1./2./5. Nyomon kovetési rendszer (monitoring)

A monitoring tevékenység részét képezi a jogszabalyok valtozdsanak nyomon kovetése, a
szabalyzatok iktatasra keriiltek és megismerési zaradékkal ellatottak. A belsé ellendrzés az
intézkedési tervekben foglaltak végrehajtdsat egyrészt utdvizsgdlat, masrészt pedig az
intézkedési beszamolas keretében ellendrzi.

Megfeleloen miikodik a Polgarmesteri Hivatal tevékenységének, a célok megvaldsitasanak
nyomon kdvetését biztositd rendszer, mely az operativ tevékenységek keretében megvalosuld
folyamatos €s eseti nyomon kdvetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fliggetlentil
miik6doé belsd ellendrzésbol all.

A Polgarmesteri Hivatal altal miikddtetett monitoring rendszer alkalmas a nyomon kodvetésre.
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III. Az intézkedési tervek megvalositasa
(Bkr. 48. § c¢) pont)

A Polgarmesteri Hivatalnal a javaslatok alapjan tett intézkedésekrdl, azok végrehajtasarol az
érintettek a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld nyilvantartast vezetnek. A 2013. évi
intézkedésekrol készitett nyilvantartds alapjan elmondhato, hogy az ellendrzési jelentésekben
tett javaslatok alapjan a sziikséges intézkedéseket az érintettek megtették.

A 2013. ¢év folyaman a vizsgalatok sordn a belsd ellendrzés Osszesen 18 javaslatot
fogalmazott meg, amelybdl egy célszeriiségi javaslat.

Az ellendri jelentésekben tett megallapitasokra, javaslatokra az ellendrzott szervek, szervezeti
egysegek elkészitették intézkedési terviiket. A megkiildott intézkedési tervek a Bkr. 42. § (6)
bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a Belsd ellendrnek keriiltek megkiildésre.

A belso ellendr a javaslatok megvalosuldsat — excel tdblazatban vezetett nyilvantartasban —
nyomon koveti.

Az intézkedési tervek tartalmazzak az ellendri javaslatok alapjan eldirt intézkedéseket, a
végrehajtasért felelds személy nevét, beosztasat, valamint a végrehajtas hataridejét.

A meghozott intézkedési tervek végrehajtasanak ¢s nyomon kovetésének tapasztalatai szerint
az intézkedések hozzajarultak a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb mitkodéshez.

A Bels6 ellenér a vizsgalatokrdl évenkénti a Bkr. 47. § (1) bekezdésének megfeleld
nyilvantartast vezet, amely tartalmazza a belso ellendrzési jelentésekben tett megéllapitasokat,
javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket és azok végrehajtasat.

A Belso ellendr ellendrzései soran elvégzett utdovizsgalatok €s az ellendrzott szervezeti egység
vezetoi altal megkiildott nyilvantartasok megallapitasai szerint az az intézkedési tervben eldirt
intézkedéseket teljesitették.

Budapest, 2014. februar 15.

Készitette:

Sziicsné Fabian Eva
Belso ellendr

A 2013. évi ellendrzési jelentést jovahagyom:

Dr. Tahon Rébert
Jegyz6
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