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ELOTERJESZTES
a 2016. évi belséd ellendri jelentés elfogadasarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. t6érvénynek (a tovabbiakban: Aht.),
valamint a koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérdl és belséd ellenérzésérs
sz0lé 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: Bkr.) megfeleléen a
k6zpénzek felhasznalasaban résztvevd koltségvetési szervek kotelesek belsé
ellenérzési rendszert mikodtetni abbol a célbdl, hogy a szervezet vezetdje szamara
bizonyossagot nyujtsanak az altala kiépitett és miikédtetett pénziigyi iranyitasi és
kontroll rendszerek megfeleldéségét illetéen.

A belsé ellenbrzés flggetlen, targyilagos, bizonyossagot adé és tanacsado
tevekenység, melynek célja, hogy az adott szervezet miikidését fejlessze, és
eredmeényességét novelje. A belsé ellendrzés a szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletit megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet kockazatkezelési, iranyitasi és ellendrzési eljarasainak
hatékonysagat.

A Bkr. 3a) bekezdésében foglaltaknak eleget téve a polgarmester a zarszamadassal
egyidejileg a  képviselo-testilet elé terjeszti  Rakoécziljfalu  Kézség
Onkormanyzatanak éves ellendrzési jelentését a 2016. évrél. A Bkr. 48, §-a
megfogalmazza az éves ellenérzési jelentés, illetve az éves dsszefoglald ellendrzési
jelentés tartalmi kévetelményeit.

Rakéczitjfalu Kozség Onkormanyzatanak képviseld-testilete a 97/2015.(X1.30.)
szamu hatdrozatban hagyta jova 2016. évi belsd ellendri feladatokat. A Belsd
ellenéri tevékenységet Doroginé Balint Edina latta el 2016. évben egyéni
vallalkozéként megbizasi szerzodés keretében. A belsé ellendér a betervezett
ellendrzési feladatokat maradéktalanul végrehajtotta.

Kérem a Tisztelt Képvisel6 Testilletet el6terjesztésem megvitatisara és a
hatarozati javaslatban foglaltak jévahagyasara! .
HATAROZATI JAVASLAT

erernn/2016.( ..... ) Snkormanyzati hatarozata
a 2016. évi belsd ellendri jelentés elfogadasarél

Rakoczitjfalu Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiletének a  hatarozat
mellekletében szerepld a 2016. évi belsé ellendri jelentést jovahagyta.

Errdl értesiilnek:

1. Képviseldk, Polgarmester, Jegyz6 - helyben
2. Belsd ellenér, 5435 Martfli, Rakoczi ut 80.
3. JNSZ M-i Kormanyhivatal — NJT-n keresztil

Rakocziajfalu, 2017. majus 3.
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Vezetéi Osszefoglalo

A Rakoczitjfalu Kézség Onkorményzat Képviselo-testilletének 97/2015.(XI1.30.) szamu
hatarozata szol a 2016. évi bels6 ellendrzési munkatervrol. A 2016. évi belso ellendrzési
teveékenységet polgarjogi jogviszony keretében megbizasi szerzédéssel Doroginé Bélint Edina
latta el. A belsé ellenér a tevékenységét a Bkr. 21. § (1-3) bekezdés és a Belso Ellendrzési

Kézikonyv szerint Képviseld —testiilet altal jovahagyott éves ellenbrzési terv alapjan végezte.

A beszdmolo képet ad Rékéezinjfalu Ko6zség Polgarmesteri Hivatalanak, valamint a
feliigyelete alatt allo koltségvetési intézmények gazdélkodéasdnak vizsgalata, illetve a 2015,
évre vonatkozé szdmszaki beszamold ellendrzésének tapasztalatairol, az Onkormanyzati
tulajdoni lakasok bérleti dij bevételének, valamint az 6nkormanyzat Altal részletre értékesitett
lakdsokbol szarmaz6 bevétel vizsgalatardl, az étkezési téritési dijmegallapitasinak,
nyilvantartasanak és elszdmolasanak szabalyszeriiségi vizsgilata, valamint a kozétkeztetési
feladatokat  ellato szolgaltatd felé torténd ételadagok megrendelésének
tapasztalatairdl,valamint a bels6 kontrollrendszer teszt megaéllapitasairé!l.

A belsé ellendrzés 2016. évi ellendrzési terve kockazatelemzésen alapult. Kockézati tényezok
silyozasat végezték el a vezetok és annak Gsszesitése képezte a kivalasztast. A lefolytatott
ellenbrzésekrol készitett jelentések Osszhangban vannak az ellenérzési programokkal,
teljesitették az ellendrzések kitiizétt céljukat. Tartalmukat tekintve megfelelnek a
koltsegvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(X11.31.) Korményrendelet 39. §-aban foglaltaknak.

2016. e¢vben olyan sulyos szabalytalansagot, hidnyossagot nem allapitottak meg az
ellendrzések, amely biintetd, szabalysértési, fegyelmi, vagy kartéritési feleldsségre vonasi

eljaras kezdeményezését tette volna sziikségessé.



I. BELSO ELLENORZES ALTAL VEGZETT TEVEKENYSEG BEMUTATASA

1/1. A BELSO ELLENORZES ALTAL VEGZETT TEVEKENYSEG BEMUTATASA

ONERTEKELES ALAPJAN: (Bkr. 48.§ a pont)
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. CLXXXIX. térvény 119. § (3) bekezdése
alapjan a jegyz6 kételes — a jogszabdlyok alapjan meghatarozott — belsé kontrollrendszert
miikodtetni, amely biztositja a helyi &nkormanyzatok rendelkezésére &ll6 forrisok
szabdlyszerl, szabalyozott, gazdasigos, hatékony, eredményes felhasznalasat. A (4) bekezdés
alapjan koteles gondoskodni - a bels6é kontrollrendszeren beliill - a belsé ellendrzés
miikddtetésérol. A helyi onkormanyzat belsé ellenérzése keretében gondoskodni kell a
feliigyelt koltségvetési szervek ellendrzésérdl is. A belsd ellendrzés funkciondlis
fiiggetlensége ebbdl eredben természetszerlileg biztositott volt, feladatit a jegyzovel vald
egyeztetéssel, a megko6toit szerz6dés keretei altal meghatarozottan latta el a jogszabélyok, az
NGM udtmutatéi és a Belsd Ellendrzési Kézikonyv felhasznalasaval. A belsé ellendri
tevékenység kapcsan a jogszabalyi el6irdsbol adodéan, mind a belsé ellendrzési vezetdi, mind

a belsd ellenéri feladatokat egy személy latja el.

A munka végzés soran ellatott belsé ellendrzési vezetoi feladatok:

- A belso ellendrzési vezetd a Bkr. 17.§ (4) bekezdése alapjan koteles a belsd
ellienérzési kézikdnyvet rendszeresen, de legalabb kétévente feliillvizsgilni, és a -
jogszabalyok, médszertani utmutatok valtozasai, illetve egyéb okok miatt - sziikséges
modositasokat atvezetni, melyet az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett
bels6 ellendrzési kézikényv minta megfeleld alkalmazasaval végezi el,

- akockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési terv dsszeallitdsa,

- abelsd ellendri tevékenység szervezése, ellenérzések végrehajtisa, sszehangolasa,

- az ellendrzések nyilvantartasa a jogszabalyi eldirasok alapjan,

- az intézkedési tervek végrehajtdsanak nyomon kovetése a koltségvetési szervek
vezetdinek tdjékoztatasa alapjan,

- éves belso ellendri tevékenységr6l szold beszamolé elkészitése a jogszabalyi

eléirasoknak megfelel koztelezd tartalommal

Belsé ellendri tevékenység keretében, az ellendrzés végrehajtasa sordn a vizsgalt
folyamatokkal kapcsolatban megdllapitasok, kovetkeztetések és javaslatok keriiinek
megfogalmazasra, a kockazati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszdbodlése vagy

csBkkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében.
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A belsd ellendr minden ellendrzését a jegyzo altal jovahagyott ellendrzési program alapjan

megbizolevéllel ellatva hajtotta végre.

A Bkr. 25.§-a alapjan 2016. évben a belso ellen6r valamennyi vizsgalt teriileten valamennyi
szikséges dokumentumhoz hozzaférhetett, informacié megtagadasrdl nem érkezett jelzés.

Az ellenérzések sordan a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belso
ellendrzésérdl szold jogszabaly (Bkr.) 20. § - a szerinti Gsszeférhetetlenségre okot add
kérilmény nem merilt fel, amely akadalyozta volna az ellendrzések elfogulatlan

végrehajtisat és intézkedést tett volna sziikségessé.

Soron kiviili ellen6rzésre nem keriilt sor.

A belsd ellendri megallapitisokat a vizsgalat tényszerit feltirisa megalapozta. Az ellendrzés soran a
dokumentalis ellenérzés valsult meg. Az ellendrzés sorin a megallapitisok jogszabalyi és egyéb

szakmai szempontok alapjan keriiltek rigzitésre.

Az cllendrzések olyan cselekményt, mulasztast vagy hidnyossagot nem tartak fel, amelyek
kovetkeztében biintetd, szabélysértési, kartéritési vagy fegyelmi eljaras meginditasat kellett

volna kezdeményezni.

Az éves ellendrzésben tervezett és ténylegesen végzett vizsgdlatok szamat és a vizsgalatra
forditott revizori napok szdmat az 2. és 3. szami melléklet mutatja.

A belso ellendr 2016. évben 4 vizsgdlatot végzett el, amely 6sszesen 3 intézményt, illetve
szervezetet érintett. Osszesen 4 db jelenést késziilt el. Az ellendrzésekre forditott revizori

napok szama 52 nap.

1/1. A AZ EVES ELLENORZESI TERVBEN FOGLALT FELADATOK TELJESITESENEK

ERTEKELESE: (Bkr. 48.§ aa) pont)

Az éves ellendrzési terv kockazat elemzés alapjan késziilt. Az éves terv kockdzatelemzése
megfeleldnek bizonyult, hiszen valamennyi kiemelt és tervezett gazdalkodasi teriiletet
vizsgélat ald vontunk és biztositott volt a soron kiviili kapacitas. A kockazatelemzés soran a

kockazati tényezéket a belsé ellendrzés silyozta, kiemelve a kockazatokat és azok hatdsat.



Az ellendrzések kereteit az ellendrzési terv figyelembe vételével kotott szerzodés képezte,
melynek id6kerete a sziikséges vizsgalatokat lehetévé tette, Ez altal biztositott volt a célok
elérésére, hogy a megdllapitasok megalapozottak legyenek. A vizsgalatok soran az ellendrzott
munkatarsak konstruktiv hozzaillasa és kozremiikodése segitette az ellendrzések lefolytatasat,
akadalyok nem meriiltek fel a végrehajtas soran. A megdllapitdsok elbzetesen egyeztetésre

keriiltek és agy nyerték el végsd formdjukat a jelentések.

A megillapitasokat részletes jopszabalyi, szabalyzati hivatkozisokkal, sziikség esetén
szimitasokkal tamasztotta ald az ellendr. Az ellendrzések soran torekedett az ellendr a
Jjogszabalyokban foglaltak és az ellendrzott nyilvantartdsok dsszehasonlitasara, eltérés esetén
az értékelésre, a szabalyszerti gyakorlat megfogalmazasra. A megillapitisok a vezetdvel,
alkalmazottakkal valé egyezetéssel, indokoltsaganak elfogadtatasaval, a kdzdsen elfogadott

javaslat ellendrzési terv-javaslatban keriilt rogzitésre.

Az elvégzett ellenérzésekrdl késziilt jelentéseket a kiilsd ellenér a jegyzonek atadta, melyek
az Onkormanyzati Hivatal irattaraba keriiltek. A Bkr. 22. és 50. §- ai szerinti nyilvantartast a
belsé ellendrzési vezetd vezeti a szerz6dés szerint és az év lezardsival megbrzésre atadta a

jegyzOnek.

Az ellendrzések megallapitisainak révid ismertetése;

1.  Rakéczinjfalu Kozség Polgarmesteri Hivatalinak, valamint a feliigyelete alatt 4ll6
kiltségvetési intézmények gazdilkedasinak vizsgalata, illetve a 2015. évre

vonatkozo szamszaki besziamolo ellendrzése:

Az Uj szamviteli rend alkalmazasa révén a gazdilkodashoz, az elemzésekhez, a vezetdi
doéntésekhez, az elszamoltatashoz jobb min6ségii informaciék allnak rendelkezésre,

A belsd ellenor az ellendérzés soran vizsgélta az Snkormanyzat és feliigyelete ala tarozo
intézmények koltségvetési rendeletben meghatdrozott eldiranyzatait és azok teljesiilését.
Megallapitotta, hogy az intézményi zirszdmadasban szerepeltetett kiemelt el6iranyzatok
megegyeznek a kéltségvetési rendeletben jovahagyottal. Az Onkorméanyzat intézményei a
kdltségvetési rendeletben meghatarozott eldiranyzati keretek kozott gazdalkodtak. A kiemelt
elirdanyzatok Osszegeit nem lépték tal. A teljesitést vizsgilva megallapitotta, hogy az
Onkormanyzat a 2015. évi koltségvetési kiadasait 88 %-ban, bevételeit 91 %-ban teljesitette.

A teljesitett kiaddsok, és bevételek a képviselG-testiilet dontéseinek megfelelden térténtek.



A koliségvetési beszamold, €s zarszamadasi rendelet vizsgalta sordn eltérést nem tapasztalt.

Az Onkormanyzat 2015. évi Osszes tevékenységének maradvanya 20.143 e Ft, ebbdl az
Onkorményzat maradvanya 20.005 e Ft, a Polgirmesteri Hivatal maradvanya 103. e Ft, a
Mesevar Ovoda és Bélesdde maradvanya 31 e Ft, Muvelddési Héz és Konyvtar maradvanya 3
e Ft. A koltségvetési maradvanyok Gsszegét a Képviselo-testiilet a zarszamadasi rendeletében

jovéahagyta.

2, Az onkorminyzati tulajdoni lakasok bérleti dij bevételének, valamint az

dnkormanyzat dltal részletre értékesitett lakasokbdl szirmazé bevétel vizsgalata:

A belsd ellenorzés végrehajtasa soran az 6nkormanyzati tulajdoni lakasok és nem lakas
céljara szolgdld helyiségek bérletérsl és elidegenitésérdl szolo dokumentumok keriiltek

ellendrzésre.

A lakascélu helyiség bérleti szerzGdéseinek vizsgalata soran megallapitasra keriilt, hogy
maguk a szerz6dések nem feleltek meg, vagy csak részben feleltek meg a 14/2013. (VIIL6.)
onkormanyzati rendeletben, valamint az 1/2015 (IL.11) onkormanyzati rendeletben
foglaltaknak. Javaslatként keriilt megfogalmazasra, hogy a jelenleg bérbe adott lakascél
helyiségek bérleti szerz6dése keriiljenek feliilvizsgalatra. Abban az esetben, ha a kézszolgalati
jogviszonyban lévé bérléknek ingyenességet kivan biztositani az ©nkormanyzat a helyi
rendeletnek mddositdsara van sziikség, melyet a Képvisel6-testiilet elé be kell terjeszteni
elfogadasra. Az ellendrzés idépontjaban ugyanis nem volt lehetéség a szocialis alapon bérbe
adott lakasok ingyenes bérletére sem. Az ingyenesség biztositdsa sordn azonban, mérlegelni
szilkséges, hogy az 6nkormanyzat mennyi lakbér bevételtdl esik el, hiszen éves szintre vetitve

lenyeges kihatassal lehet az 6nkormanyzat koltségvetésére,

A 2015, éwvi teljesiilt lakbérbevételek vizsgalata sordn megdllapitist nyert, hogy az
Onkorményzati lakdscélG bérlemények bérleti dijai 80%-ban teljesiiltek. A nem lakas céljira
szolgalo helyiség bérleti dijdbol szarmazod bevétel 32%-os tilteljesitést mutatott. Szitkséges
megjegyezni, hogy a vizsgalt konyvelési tételek kozott tobb tétel nem a megfeleld {6kdnyvi
szamlara lett konyvelve. Javaslatként keriilt megfogalmazdsra, hogy 2016 év soran kiilénds

figyelmet forditson az onkormanyzat a killonbdzd bérleti dijakbol szdrmazé bevételek
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megfelelé rovatszdmon tdrtiénd konyvelésére, hiszen a nem megfelelé konyvelés valétlan

képet mutathat.

A lakbérek nyilvéntartasinak vizsgélata soran megallapitast nyert, hogy a nyilvantartasokat
sziikségszerii aktualizalni. A megfeleléen kezelt nyilvantartasokkal a hatralékok

kezelhetdsége és a tovabbi intézkedésre valo atadas valik atiekinthetové.

A fenndllo hatralékok Gsszege az ellendrzés idépontjaban 4 757 395 Ft, ebbdl részletfizetésre
engedélyezett 1 027 094 Ft, behajtas alatt all6 tartozas 2 302 749 Ft és behajtés alatt nem allé
tartozds 1427552 Ft. Javaslatként keriilt megfogalmazisra, hogy az &nkormanyzat
ligyvédjével keriiljon egyeztetetésre a behajtds alatt 4llo tartozas dllomany. Szikséges
feliilvizsgalni a behajthatatlan kovetelések allomanyat, A szamviteli térvény (2000. évi C.
torvény) 3. § 4. bekezdésének 10. pontja tartalmazza a behajthatatlan kovetelés ala tartozo
elbirasokat. Amennyiben a kovetelés valamelyike megfelel ezen elbirasoknak a mérlegbél
kivezethetdvé valik, ezaltal nem emeli tovibb a kovetelés allomanyéat az Snkormanyzatnak.
Természetesen a behajthatatlansag cimén nyilvantartott kévetelést tovabbra is vezetni kell, és
amennyiben valamilyen cselekmény felmeriil benne visszairasra keriilhet. Behajthatatlansig

cimen t6rolni kivant kovetelések 6sszegét Képvisel6-testiilet elé kell tarni.

A jelentés elfogadasat kovetben az intézkedési terv elkésziilt. A végrehajtasarol szold

beszamolot a beszamolo I11. fejezete tartalmazza.

3. Az étkezési téritési dijmegdillapitasinak, nyilvintartisanak és elszamolasinak
szabalyszeriiségi vizsgalata, valamint a kozétkeztetési feladatokat ellaté szolgdltaté

felé tirténé ételadagok megrendelésének vizsgalata

A téritési dijak megallapitasa a hatilyos jogszabalyi eldirdsoknak, valamint az nkormanyzat
8/2015 (IX.13) Onkormanyzati rendeletében foglaltaknak megfelelden keriiltek
megallapitisra. Eltérést nem tapasztalt az ellendr. A Mesevar Ovodaban a jogszabalyi
eldirasokat figyelembe véve sszesen 2 f6 kotelezett téritési dij fizetésre. A befizetéseket
vizsgélva megallapitast nyert, hogy 1 gyermek esetében dprilis, majus, jinius hénapban nem
keriilt megfizetésre a téritési dij. A vizsgalat idépontjdig a nyilvantartott téritési dij hatralék

dsszesen 14 350 Ft. A Rakéczitjfalu Herman Otté Altalénos Iskola esetében az étkezést



igénybe vevék koziil is sokan (65%) valamilyen kedvezményben részesiilnek. A vizsgalat
idopontjaig nyilvéntartott téritési dij hatralék 6sszege dsszesen 311 177 Ft, ebbdl 165 761 Ft
2015. évben keletkezett. Azok, akik tobb honapon keresztiil tartoznak 100%-os téritési dijat
kotelesek fizetni. Az ellendrzés javaslatként fogalmazta meg a fizetési felszolitasok kikiildését
a hatralék tényleges megfizetési hajlanddsaganak feliilvizsgalatat, mivel 2015. évi sem keriilt

az ellenérzés idépontjaig megfizetésre.

A vizsgélt iddszakban teljesiilt téritési napokat figyelembe véve a 2016. 1. félévében az
6voddban atlagosan 52,5 f6 vette igénybe az étkeztetést. Az 6nkormanyzat altal benytjtott
2016. évre vonatkozd mutatoszam-felmérésben ez az aranyszam 47 [3, tehat az dovoda
esetében az dtlag létszam teljesitve lett. Az altalanos iskola esetében a vizsgalt iddszak
mutatoszama 79 f6, a mutatészam-felmérésben 83 £ lett lejelentve, amely annyit mutat, hogy

az iskolai étkezést igénybe vevok létszama 4 fovel kevesebb.

A vizsgilat sordn megdllapitdst nyert, hogy a Tiszatenyd Onkormanyzat Ellatdé Szervezete
havonkénti élelmezési szdmlaiban szereplé adagszamok a jelenléti ivek alapjan
Osszeegyeztethetd, eltérést nem tapasztalt az ellenér egyik honapban sem. A fogyasztoi ar az

onkormdanyzat altal megallapitott 6sszeget tartalmazza,

Réakoczinjfalu Koézségi Onkormanyzata gyermekétkeztetésre allami tamogatist Gsszesen
20 613 551 Ft-ot igényelt, ebbél 10 306 775 Ft 1. félévben kiutalasra keriilt. A vizsgalat soran
megallapitist nyert, hogy vasarolt élelmezésre 6sszesen 11 099 365 Ft-ot, a konyhai dolgozok
munkabérére 1 813 560 Ft-ot koltott. Tehat az allami normativa leutalt része teljes egészében
lefedésre keriilt. Az ellendrzés alkalmdval megallapitotta az ellen6r, hogy a dolgozok
kifizetett munkabére nem megfelelé kormanyzati funkcidn keriilt elszamolasra. Illetve a télald
konyha kozlizemi dijai sem jelentek meg a 096 015 gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben nevii kormanyzati funkcién. Sziikségesnek tartotta az ellendér a

gyermekétkeztetéssel kapcsolatos kiadasok feliilvizsgalatat.

Részoruld gyermekek sziinidei étkeztetése tekintetében a vizsgalat a tavaszi, illetve a nyari
étkeztetésre terjedt ki. Tavaszi sziinidei étkeztetés 2016. marcius 24,25 és 29. napjin volt. Az
étkezést igénybe vevdk naponkénti létszama 26 f6. Osszesen 78 adagszam keriilt kimutatdsra.

A kifizetett élelmezési szdmla 42 899 Ft volt. A kiszdmlazott élelmezési egységar 550 Ft,



amely 20 Ft-tal kevesebb, mint a mutatészdm-felmérésben megadott mutatoszam. Nyari
sziinidei étkeztetés adatait vizsgalva megallapitottam, hogy 6sszesen 1818 5 volt, atlagosan
42 16. A kifizetett élelmezési szamlak sszege 999 898 Ft volt, 550 Ft egységdrral szamlazva.
Megdllapithato, hogy a vizsgilt id8szakban 1042 797 Ft lett a sziinidei étkeztetés
koltségeként elszdmolva. Az ellenér felhivta a figyelmet arra, hogy a kézponti kéltségvetési
timogatds maradéktalan elszdmoldsa érdekében az 570 Ft-tal keriiljon kifizetésre, a mdr
leszamldzott sziinidei étkeztetés (korrekcioval) az 9szi és a 1éli étkeztetés tekintetében pedig
mdr az 570 Ft-tal szamolja el a szolgaltaté. Ellenkez6 esetben normativa visszafizetéssel kell

szamolnia az 6dnkormanyzatnak.

4,  Miikodo belsé kontrollrendszer tesztje

A belsd kontrollrendszer mint folyamatrendszer a szervezet céljainak elérésében segiti a
vezetést, annak kialakitasa, mikodtetése és fejlesztése a koltségvetési szerv vezetdjének a
feleléssége. A belsé kontrollrendszer elemei a kontrollkdrnyezet, a kockazatkezelési rendszer,
a kontrolltevékenységek, az informacios ¢s kommunikécios rendszer, valamint a nyomon
kdvetési (monitoring) rendszer, melynek folyamatos miikodtetése és fejlesztése a vezetés

feladata.

A belso kontrollrendszer tesztjének eredményességérdl a kovetkezd kivetkeztetés vonhaté le:
A belsé kontroll rendszer miikidése j6.

Kontroll kirnyezet:

A kontrollkdmyezet jogszabaly szerinti elemei lényegében azonosak a standardban
megfogalmazottakkal. Meg kell jegyezni, hogy a 2016. év végén mddositott kormanyrendelet
kifejezetten az integritds kovetelményeit fogalmazza meg. Rendszerszemléletit megkozelitésben
az integritdis szemlélet, a korrupcié megel6zés kontrollkérnyezetbe épitésének alapfeltételét
képezi. Ezen tilmenden silyponti kérdés lett az integritds szemléletet, valamint a korrupcié
megel6zést tamogatd humanpolitikai gyakorlat feltételeinek a megteremtése. A kontrollkérnyezet
mindsége alapvetd mértékben meghatdrozza, hogy a rendszeren beliil hogyan érvényesiilnek a
kontrolleljarisok. A kontrollkémyezet kialakitasa soran a térekedni kell az Onkormanyzatnak az
integritdsszemlélet fejlesztésére. A mar dllomanyban lévék személyi integritasat ersiti az etikai

szabalyzat, a meghivasok elfogadasanak szabalyozésa, a ,,négy szem elve” gyakorlat alkalmazasa.
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A korrupcié megel6zése szempontjabdl azonban nem csupdn a belsd szabalyozottsignak és a
specidlis intézkedéseknek van jelentosége, hanem a korrupciéval kapcsolatos kiilsé és belsd
bejelentd, a kdzérdekii panaszokat kezeld rendszerek kiépitésének és miikddtetésének, valamint a

szervezeten beliili bejelenték védelme biztositasdanak is.

Kockazatkezelés:

A hivatali szervezet tekintetében sziikséges a mitkdés soran felléphetd kockazatokat pontositani.
A megel6zésen alapuld kockdzatkezelési rendszer ciklikus folyamat, melynek részei: az
azonositas, az elemzés, az értékelés, a kezelés és a monitorozds, feliilvizsgalat, vagyis a
folyamatos javitas. A kockazatelemzés soran a kockazatokat kivaltd eseményeket, okokat kell
feltarni, mert ezeket kell kezelni ugyanis, ezaltal akadalyozhaté meg a kockazatok bekovetkezése,

illetve mérsékelhetd azok kihatdsa,

Kontrolltevékenységek:

Az intézményi folyamatokba, rendszerekbe olyan kontrollokat kell beépiteni és miiksdietni,
amelyek képesek jelezni, megelézni a kockazatok eléfordulasat, vagy a bekdvetkezés esetén
annak hatdsdt mérsékelni, esetleg teljes mértékben kozOombdsiteni. A kontrollok magukban
foglaljak tobbek kozott az engedélyezési és jovahagyasi eljarasokat, a kulcsszerepet képezd
beosztasok elhataroldsat, szétvilasztasat, a vagyonelemekhez és szamviteli nyilvantartasokhoz
valé fizikai hozzaférést.

A kontrollok miikédése soran mindig figyelemmel kell lenni a kontrollok eredményességét

akaddlyozé tényezokre:

az ellendrzési pontok vagy folyamatok szandékos vagy véletlen figyelmen kiviil hagyasa,
» az ellendrzési pontok, folyamatok alkalmazasa soran tértént emberi hibak,

¢ normdl mikaodéstol valo eltérés (felelds tavolléte, killdnbsen leterhelt iddszakok),

e aszokasostd! eltéré méretii, jellegii tranzakcidk,

e villozasok, vagy nem szokvanyos eljarasok miatti hiba,

¢ g kontrollok vezetdi szinti ,,feliilirdsa™.

A miiveleteket, folyamatokat és tevékenységeket idonként feliil kell vizsgalni annak biztositdsa
érdekében, hogy megfeleljenek a hatilyban lévl szabalyozasoknak, irdnyitasi elveknek,

eljarasrendeknek és a megvaltozott korilményeknek.
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Informacios és kommunikacios rendszer:

Az informiécid és kommunikacio nélkiilozhetetlen az Gsszes kontroll célok megvaldsitasahoz, A
vezetés dontéseinek hatékonysdgat befolyasolja az informacio mindsége, amelynek megfelelének,
idoben rendelkezésre allonak, aktudlisnak, pontosnak és elérhetének kell lennie. A belsd
szabalyzatok az informacié atadasanak formajat meghataroztik, az alkalmazoitak a
munkavégzéshez sziikséges informdciokhoz idében hozzda Iehet jutni, a szabalyzatok

rendelkezésre alltak.

Nyomon kévetési rendszer (monitoring):

A monitoring célja, hogy biztositsa a kontrolloknak a létrehozasi szandék szerinti miikddését és
annak modositasat a koriilmények véaltozasa esetén, ehhez folyamatosan figyelemmel kell kisérni
és értékelni kell. A folyamatos monitoring beépiil a szervezet normilis, ismétlddé miikdési
tevékenységeibe. Magaban foglalja a vezetés rendszeres feliigyelet-ellatd tevékenységét, valamint
mas miiveleteket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre feladatkonik ellatisa keretében.

Végrehajtasa folyamatosan, a tériénésekkel egy iddben valdsul meg.

1/1.B A BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEGET ELOSEGITO ES
AKADALYOZO TENYEZOK BEMUTATASA: (Bkr. 48.§ ab pont)

A belsé ellenérzés humaneroforras-ellatottsiga: Az 1. szamii melléklet tartalmazza a
vonatkozd adatokat.

A belsé ellendri tevékenységet 1 fo belso ellenér latta el, egyéni viéllalkozoként megbizasi
szerzodés keretében. A bels ellenér a tevékenységét a jegyzonek kozvetleniil alarendelve
végezi (Bkr. 18.§.). A funkcionalis, feladatkori fiiggetlenség nem sériilt, mivel a fiiggetlenség
a belsd ellendrzési modszer kivalasztidsakor, a jelentés elkészitésekor és a javaslatok
megfogalmazasa soran is érvényesiilt (Bkr.19.§). A belsd ellendrzési vezet6 tekintetében a
Bkr. 20. §-dban megfogalmazott Osszeférhetetlenség nem volt. Az ellendr operativ
tevékenység ellatasaban nem vesz részt.

A vizsgdlati jelentések készitése a mar évek ota kialakitott gyakorlat alkalmazasaval torténik.

A vizsgdlati jelentéstervezetek minden alkalommal egyeztetésre keriilnek az ellenbrzott
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koltségvetési szerv vezetdjével, illetve személlyel. Indokolt esetben a sziikséges modositas

elvégzese utan, a vizsgalati jelentés Polgdrmesteri és Jegyz6i jovahagyassal véglegessé vilt,
Egyéb kiilsé erdforras, szakértd igénybevételére nem keriilt sor.

Ellenérzéseket akadalyozo tényez6 nem meriilt fel.

1/1.C A TANACSADO TEVEKENYSEG BEMUTATASA : (Bkr. 48.§ ac. pont)

A Bkr. az aldbbiak szerint rendelkezik a tandcsado tevékenységrol: a jegyzod részére nyujtott
olyan hozzaadott értéket eredményezd szolgaltatis, amelynek jellegét €s hatokoérét a belso
ellendrzési vezet6 és a jegyz6 a megbizaskor kdzdsen irasban vagy szdoban hatiroz meg
anélkiil, hogy a felelésséget magdra vallalnd a belsé ellenér. A belsé ellenérok olyan
folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsado tevékenységet, ahol korabban felelds
szerepiilk volt. A tanacsadd tevékenység fiiggetlen egy esetleg késébb elrendelt ellenérzéstél.
Ilyen tevékenységek példaul a konzultacio, javaslatok megtétele, szakmai segitség és az

oktatas.

irasos felkérésre (igény hidnydban) tandcsadd tevékenységet nem végzett a belsé ellenér 2016.
évben tanacsaddi jelentés nem késziilt. Szdbeli tanicsadasra az év soran folyamatosan keriilt sor
tébbek kézétt az ASP Onkormanyzati gazdilkodasi szakrendszerrel kapcsolatos tapasztalatok

megosztasa tekintetében.

I1. A BELSO KONTROLLRENDSZER MUKODESENEK ERTEKELESE
ELLENORZESI TAPASZTALATOK ALAPJAN : (Bkr. 48.§ b pont)

2/1.A A BELSO KONTROLL RENDSZER SZABALYSZERUSEGENEK,
GAZDASAGOSSAGANAK, HATEKONYSAGANAK ES EREDMENYESSEGENEK

NOVELESE, JAVITASA ERDEKEBEN TETT FONTOSABB JAVASLATOK: (Bkr. 48.§ ba

pont)

Az oOnkormanyzat koltségvetési intézményei a belsé kontroll rendszerét miikodtették,
rendelkeztek a szabalyszerli, gazdasagos és hatékony gazddilkodas kereteit meghatarozo

szabalyzatokkal. A jogszabdlyi eldirdsok valtozasait és a helyi szervezeti mddosulasokat
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figyelembe véve azonban aktualizilni kell a folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetdi

ellendrzés rendszerét, az ellendrzési nyomvonalakat a folyamatok egészére ki kell egésziteni.

A Belsé Ellenérzési Kézikdnyv jogszabalyoknak megfelelé modositasit a belsd ellenérzés

elvégezte.

2/1.B A BELSO KONTROLLRENDSZER OT ELEMENEK ERTEKELESE: (Bkr. 48.§ bb.
pont)
Az dllamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV térvény a koltségvetési szervek belsd

kontrollrendszere cimmel az alabbiakban fogalmaz:

69. § (1) A belso kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag
megszerzése erdekeben kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy
megvalosuljanak a kovetkezo célok:
a) a mikddés és gazdalkodds sordn a tevékenységet szabdlyszeriien, gazdasigosan,
hatékonyan és eredményesen hajtsik végre,
b) az elszamolasi kételezettségeket teljesitsék, és
¢) megvédjék az erbforrasokat a veszteségektol, karoktél és nem rendeltetésszerii

hasznalattol.

A bels6 kontrollrendszer 6t eleme:
a) kontrollkdrnyezetet,
b) kockazatkezelési rendszert,
c) kontrolltevékenységeket,
d) informacios és kommunikacios rendszert,

¢) monitoring rendszert

1, Kontrollkérnyezet

A vizsgalt idészakban a jogszabdlyok valtozdsa folyamatos volt. A legfontosabb
alapdokumentumok, mint az Alapité Okirat, SZMSZ, a milkédéshez sziikséges szakmai
szabdlyzatok atdolgozasra, modositdsra és elfogadasra keriiltek. Az eldirt ellendrzési
nyomvonalat a koltségvetési szerv vezetdje elkészitette. Az elkészitett szabilyozas a
koltségvetési szerv milkodési folyamatainak tablazatba foglalt leirasa, amely tartaimazza

kiilongsen a felelosségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési
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folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését. Az eilendrzés
altal elvégzett vizsgalatok eredményeként a kiilsd koriilményekre is tekintettel megfeleldnek itélhetd a
kontrollkérnyezet minden teriilete, a célok és szervezeti felépités, belsd szabalyzatok, feladat- és
hatiaskorok, folyamatok meghatirozisa és dokumentalidsa, human erdforrds, etikai értékek és
integritas, a miitkdés és feltételeinek intézményi szabalyos és szabalyozott biztositdsa. A gazdalkodast

€s a miikddést érintd szabalyozok feliilvizsgalata és aktualizilasa folyamatos.
2. Kockazatkezelés

A Bkr. 7. §. (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje kételes kockazatkezelési
rendszert miikddtetni. A kockazatkezelés soran fel kell mémi, és meg kell allapitani a
koltségvetesi szerv tevékenységében, gazdalkodasdban rejlo kockazatokat. A kockazatkezelés
rendjének kialakitisa sordn meg kell hatarozni azon intézkedéseket és megtételiik modjat,
amelyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatokat. A kockazatkezelés, mint modszer a
vezetés gyakorlati eszkéze, a tervezés és dontéshozatal, a végrehajtas alapvetd része., A
vezetoknek kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a kockazatkezelést minden folyamatba
beépitseék, és a szervezet minden dolgozoja megérise a kockazatkezelés értékét. Fontos
figyelembe venni, hogy a kockazatkezelés elsésorban a kéltségvetési szerv feladatellatasat
tamogato belsé folyamat, és nem az adott koltségvetési szerven kiviili szervezetek, hatésdgok
igényeit szolgalja. A kockazatkezel€s alapvet6 célja, hogy ez az §sszefiiggésrendszer, és az
ezzel kapcsolatos feleldsség vilagossa véljék minden érintett szamdra. A célok szintjeivel
parhuzamosan, annak megfeleléen a kockézatokért valo feleldsségeket is delegalni kell a
megfelel6 szintekre. Ezéltal a kockdzatkezelés beépiil a mindennapi tevékenységek kézé, és
nem elkliloniilt — csak idészakos — feladatta valik. A kockazatfelmérés célja a kockazatok
megallapitasa és jelentdségilik szerinti sorba dllitdésa annak alapjan, hogy mekkora az egyes
kockazatok bekdvetkezési valosziniisége, és azok milyen hatdssal lehetnek a kéltségvetési
szervre, ha valoban felmeriiinek.

A koltségvetési szerv vezetbje évrdl évre kiteles meghatarozni és aktualizdlni a szervezet
elétt allo rovid és kozéptavu prioritasokat, célkitiizéseket és feladatterveket, melyet az éves
munkatervben tervben kell rdgziteni. Az éves munkaterv elkészitését atfogo
kockazatfelméréssel kell Gsszekdtni, a feladatokat egy idoben kell végrehajtani. Az éves
ellendrzési tervet a Rékdczitjfalu Kézség Onkorményzat intézményeinél végzett ellendrzések
tapasztalatai alapjan allitottak Gssze. A kivalasztott teriileteknél szempont volt az is, hogy
lehetdség szerint minél nagyobb lefedettséget jelentsenek. Az Onkormanyzat alapvetd

gazdasagi érdeke, hogy a kotelezd és dnként vallalt feladatelldtidsdnak valtozasabol eredd
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kockizatot a megfelelé szervezeti struktura kialakitdsaval, a feladat és hataskordk
ugyrendben, illetve a munkakori leirasokban valo rogzitésével csékkentse. Az elvart tudast és
szakmai ismeretet a dolgozok részére tovabbképzéseken és egyeztetd megbeszéléseken vald

részvétel biztositasaval névelje.

3. Kontrolltevékenységek

A Kkoltségvetési szerv vezetbje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjdk a kockdzatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak
eléréschez, és erbsitik a szervezet integritisit. A kontrolltevékenység részeként minden
tevékenységre  vonatkozoan biztositani kell a szervezeti célok elérését veszélyeztetd
kockdzatok csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitését, kiilonésen az alabbiak

vonatkozasaban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a tdmogatdsokkal valé elszamolas, a
szabalytalansig miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszeriiségi, gazdasigossagi, hatékonysagi és eredményességi szemponti
megalapozottsaga,

c) a dontések szabalyszerliségi szempontbol térténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

valamint

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatdlyos jogszabélyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas).
A koltségvetési szerv vezetdje koteles a kbltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a

felelosségi kordk meghatarozasaval legalabb az alabbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
b) a dokumentumokhoz és informaciékhoz vald hozzaférés,

c) beszamolasi eljarasok.

Fenti kontrolltevékenységek teriiletén az Onkorményzat altal fenntartott intézményekben a
dolgozok munkakdri leirdsaiba beépitésre keriilt a kontrolltevékenységek ellatisa. A
kotelezettségvillalasoknal a pénziigyi ellenjegyzéssel, a pénziigyi kifizetések eldkészitésénél
az érvényesitéssel, az érvényesitésben kijelolt kontirozasra vonatkozoan a fékonyvi
kdnyvelésben torténd rogzités soran, az atutaldsok teljesitése eldtt a banki terminalon vald

ellenérzés alkalmdval valdsulnak meg a pénziigyi-szamviteli folyamatok engedélyezési és
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jovahagyasi eljarasok a kontrolltevékenységek korében. A Polgarmesteri Hivatal és a hozza
tartozo gazdasagi szervezettel nem rendelkezo kéltségvetési intézmények esetében mindezek

a ,,Megidllapodasban” rogzitett feladatmegosztas alapjan valdsulnak meg.

4. Informdcio és kommunikdcio

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek
biztositjdk, hogy a megfeleldé informaciok a megfeleld idében eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az informaciés rendszerek keretében a beszdmolasi
rendszereket gy kell mikddtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak, pontosak és
Gsszehasonlithatdéak legyenek, a beszamolasi szintek, hatiridok és modok vilagosan meg legyenek

hatarozva.

Az Onkormanyzat, illetve a Hivatal a kapcsolédd szabalyzatokkal rendelkezik, az informaciok
dramoltatasahoz az informacioés technoldgiat hasznalja. Az iratkezelési szabalyzat megfelel a torvényi
elirasoknak, az alkalmazott iktatasi rendszerrel (szamitogépes) Gsszefiiggésben, megfelelen itja el
a hozzaférési jogosultsagokat. A szabalytalansigkezelési szabilyzat részletesen elbirja a

szabdlytalansag észlelésével kapcsolatos feladatokat, differenciélja az eljarasi rendet.
5. Monitoring

A vizsgalt intézményekben az operativ monitoring tevékenység a meghatdrozott
rendszerességgel (hetente) vezetdi értekezleteken torténé szamonkéréssel és beszamolassal
valosult meg. Az utélagos monitoring tevékenység érvényesiilése a kiils6 megbizott altal

végzett belso ellenérzések keretében valosul meg.

III. AZINTEZKEDESI TERVEK MEGVALOSITASA: (Bkr. 48.§ c pont)

Az ellenérzés gyakran az azonnali helyszini javitasi modszert alkalmazza, igy intézkedési
tervek készitésére akkor van szilkség, ha a javitasi folyamat, a feladatok veégrehajtasa
hosszabb id6t vesz igénybe, vagy jogszabalyi szabalytalansagok kikiiszGbolését kell
vegrehajtani. A Bkr. 42, §-ban foglaltaknak megfeleléen a jelentéstervezet kikiildésekor
minden esetben a belsd ellendrzési vezetd felhivta az ellendriztek figyelmét az érdemi

észrevétel megtételének szabalyira.

Az ellendrzési megéllapitasok, javaslatok elfogadottak, ezért az intézkedési tervek készitése,
feleldsok, hataridok kijellése, valtozatlanul biztositott. A végrehajtott feladatokkal az

érintettek megsziintették a hidnyossdgokat, hozzdjarultak a szabdlyos, hatékonyabb
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mikddéshez. Az ellenorzési jelentések megallapitasai megalapozottak voltak, hozzajarultak a
vezetdi intézkedések megalapozasahoz. A javaslatok, ajanlasok hasznosulasanak kimutatdsa a

késdbbi ellenorzésekkor feltarhatéak.,

Intézkedési terv készitésére és végrehajtdsara egy esetben volt szilkség 2016. évben.
Athuzodé intézkedési terv nem volt. A jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen intézkedések

végrehajtasarol kimutatast kell késziteni, melyet a 4, szami melléklet tartalmaz.

Az intézkedési terv végrehajtasardl a jegyz6 a jogszabdlyi eldirasoknak megfeleléen a
beszamolot elkészitette. Az intézkedési tevben eldirt feladatok maradéktalanul végrehajtasra

keriiltek.

Rakocziujfalu, 2017. februar 15.

Yok p
oroginé Bilint Edin

belsé ellendrzési vezetd

18



{94 5°0 noleizoyje)Go) seagitipu ABa “jd) jupelawr
SNl |assapazn ansll) leWWEzs Bg) usiess sprezoyeibo) sopreNunwzseY
‘lpulezaniazs B yozobiop 1gua)e gsiaq g) Auey
ug-Lg Jaquadap ‘ugldew Ps|oIN YaUAP SRIOWEZSA] B ZSMES iglgieg Aug)
‘[puszaniazs e wzobjop Boj
Jous||a gsiaq 0} Augy uegiewea ugl-| Jenuel A9 Hope :ZsMEls NoNgIeq A3
UEGBSEZORIELOA J3]43|[2W UaZ3] ;

‘8159Zayjepual Jjie

zsnmgls AuBy ug- | g 13qWadap 'ugide QS|0IN YIUPAD SRICWBZSEY B ZSNIRIS

Aug]

e

aisgzayiapual oy zsnigls Augy uegiewea ugl-| Jenuel A2 Jope :ZSNIgIs AB ]
'BWEZS YoAuazsiabol 1sgieizoyebo) Nazadigpabug
UBQESEZOYIBUOA Ja 3O uazT) ,

BN Id ¢

‘Uasazss) BWEZS yeueideueyunW QIENEBIOZS OSIOY »

"(o1 G0 Holeyzoy[e|Bo) seupABay ABa d) upebaw

HOLEY [95sapazy el JEWWEZSHQ) UIBSE SEZIGEAL SOPIEYUNWZSIY
"eseleiie (uysal|al BasAuayaas) 1Se2iouaya gsjeq B ABen wajspgyezs

syeiads ‘splizsgbany sgyoedey saus|iap) eseziqbaw gleyediozs oSy ¢

‘UBseZS50

ewezs yeueldeueyunw YQIoua||2 os|aq pHe ueqiuozsiaBol nejebjozszoy

‘{Auozsiabol nejebiozszoy :uasayniba uegyeIqqeA) B) vegAuozsIABo]
njozewyeye UGnGeszet) ‘ejeblozs ‘Alozeweyiezoy ‘nejebjozszoy
Algwiazs QIe(|2 Jo1EPE}R) 1S9ZIQUa|D 05134 '1DIBZA 1SPZIQUalja osied |

0'0 oo | L | Tersu jiazs isejenbesiion JopAues]l-u
2 - 0'0 0'0 [ 0 = = DABU AJBZS 1SOJOADESHON HONAUBHII'E
I | (1] 0'0 | e B i {9ABU AI8ZS 1S8]anbasioy HopAueHi[Z
: o'a 0'0 | T = [ansU AB2S 199)9AB85I10Y HonAued]]'y
p'a |00 lo'o |oo  Jo'o 0'0 10’0 _loo. jo'n jo'a 0 jo'n 1] _USSazssy HoAazs || LIl ]
0'0. |00 Jo's. o0 lo'zs 0'00L e [T T [ S - B Ay e U Q_[BJEAIY La)5a i
(o) Zsmyg)s
nongeg {o1) zsmms dewsqwa dewsque o) dewaquwe NolgIeg o9 ZsMEIS
Augy | aay fAugy | way | Auss | wm | Aum | ome | Aues | meyp [ Aue | ey | Aum | wey | Aues | ey
gy v ’ :wmm % r - : .moﬁ ﬂmﬁ:wztoxco
Jozhpwezs uesezssq | * eamm (owenebiozs | uesezssg 1eq Mmﬁs | meinzogiey :eneu 182AugLLoNQ
SBLIOJQID NRIS0ZSZoY
ApeaZsiupupy SeL0y0.T S|0) s a1
gsIo OSIA - [SPUOIRISIBIES | 010 osieg

19Di9II9W Nwezs °|

SBJI0J040 S3 WEeZS)H




e iy nezBipae ey w0 {2 B 93 yodogrso Lum v

L WA L w0 {1 55 st Lup y
" g ¥
7 el wesrgey ¥ Lo s (3w - [ - (e 70 34 wecomes Lup y
naoprae) ylny -y
i d = T ULy OWTY 3 les WY I Y
TETIOTS W0 AL BTy v e parrefe
ik & sy a4 w ioy e Fra o
7 aslps wiiey Lo ¥ e re wa A0ws w) geszes SrtiSa BEressTs DOTIIUSS W BNE
IS mOLuEp T Wy Moy ‘Rilup € oo Aes ppabogs Te obprmaiuoyg
AR g ¥ SO THIO LML S 12 RUeys T Y uouwaka Ar
"o, Lugueee 1% 1% AN UOIS o
2Kt IO ppulipamiin YU
* 3 BosdunH) U T W ] Sdyound (GF 49 {40 2y 4
TET SeredoTs Qe FepTe A= ueqn ADps
‘spechy ‘seyTapleny syyouiny seuntep oy vt
FIFITy KL
i Y ‘werefpry S TAAETS WO Uit e
opmiuga A BeTeRg 7 LER L] .
SHLUSS T8 8P 2 miy Lol TN Ly

AL iy PAFTHAC ALl AT
¥

LY i BRI ONIOHS LSS TCPE SKIXAITS 1Y AR 'FTY
Vo] e e 2 = o [ [ = -
. ~i¥ N i & it o - - e e — e
0 H ] e — = — —3 =
- &= — ] it ]
(1 = = e irard — — = — =
I [ () e " o] = ...I. t — - - - -
(] a 9__loo T =T == = T - -
les e 5 ive L = = = = == .
a0 =N = I — — — —— ]
| Ci = —= (i, —
ot = ww; £] — - == — E=m
o's = Iy e |
[ o T e ]
..... » e " — N -
b - = = —— = 5 el
0 o = — [} — — —
oo = o Fr—
] Sy s - oa e =i = =
53 m (1 = =] = = ot 50 GI Y
c = —— — v~ [ i 0%
ey = dru ] = [ ] deu o ; e =3
it privs g | s et o YTy | ueys v o Iueee ywny | v whts = vusys v = R L id 2
(IPTIUORORN wpziguoRa FOERLLONY SRTQUINS-Aupunrohe ] PZURRISY opzguaga PG wazuegs Boepreriggers

19pRIowW MtteTs Z



“SgIEdey JJ0}PI0) BISHZIQUAYD WBL NEGUGZE ‘OPOI0SIEY ZOUSSEIEH?
Bgshuaxgas) SpZiguays gsieq & dewaque 2y 'BWEZS yodewaqwsa |¢fes .

“IENHOIEPE SEUOQID

£¢ wezsig) Hopebotw vegyodorso 1y € usgiepiglew s ‘| Ze yruge
112y veqBueyzsse yewolepe puapiBaw 1 2v ‘uasazssy seipedey oS
noypio) abpsiuapral qpilia s a1seday "BISEPESIDUR) ‘WSPTIGUNT 4

JEyOlERE SEUDigD

5§ wezsiy| hopebaw veqyodoEso H-O B uBQISHFHPW 2S °| 7€ YNJURE
Nley ueqBusyzsso yeuyolepe gueia{Bawr w zy "vasezsso spinedey jgles

nonpuo) aibgsiuaypae) gp4Ba 59 aISeZAY 'RISERESITUE) 'HSYIQUNIT ¢
“WolepeE) Allelzswwpe qpiba ‘aspuzsee
$9IU3R| IS9ZIoUaHD SBAP 'SPINPUILD 'SHMPUALDWI|S3I3) EiepeR)

ISTIQUAIR WBU DIBZUA ISPZIQUBNIB gsieq e 'd Bpsiuaipas) apAba .

TEARIEpE DIEUIFE) UBqYOdORS YWy-OY 1BSIeW 25 7 B ynjuzaibe

119 Bow NEUNDIEDE GBYSEAID Il ZV "EAZONIEAN |QNIBPRIRW ZS Z |

o'0__Joo_ Joo [ 00 fToo =<1 oo__[oo_ fo'0_ Joo Seloedey IINAN UoRS| (g
00 jo 0 (1] (] 0D ! B = f ] )’ 00 Y3592IQuaia apAbI|{ae |
00 {0 0 't o0 |00 Bt : E e [y i i f 0 PUBARZS RoluHI|(qe
00 o [3 [ mcr.m D0 & T = = } i i 0 ; fpuIsTEAIEZS JRleS[{ee
[N lo'a — | ¥ __ﬁ,, % — 10D 0D - [ B |0 Y 9S8ZSSY ARIS f5 o] K]
[ Y ‘0 00 0'0 00 [ 3 3 = ;RNery = o0 |00 |00 |oo sgyoEdey [Am toog[lq |
[Y 00 '0 00 0'0 0 == z Heoy B ‘0 |oo |o'o [o0 ¥asaziuayie qeAbg|{oe
t'o__ |00 "0 00 0 [0 23 z ‘0|00 0 i 1PuyeAsazs e |{qe
00 looc_ oD 0 (3 00 i = o 0 |0@ 0 PUIBTOAIGES IEES | (w8
06 (00 {0 10 o 0 [ " |[og__lvo ) & " 0 [UBSEISSD AIBIS [ERraAbBEION HOTALE] | G
T O [ 00 0’0 0’0 5 =< [ [ '0 sgudedey (nAy uoios (g
o'c_ |00 |oo loo 0'0 00 K = T 3 0' yasgziguaa qaAb3|(as
00 0 Joo 00 0’0 0 o == 3 PR |0 0’ euNeAsEzs NojAus|(qe
0’0 0 Joo 00 0'0 '0 E [ +ALS E 00 1] PUezaAazs lpleg]ee
00 |0 00 160 00 0 = 3 = T = “[o'o & [uBSazSSO ARTS [SPIBALPSIaT Z
00 |00 _o. 0’0 070 00 =ik B — = 0’0 SEFIE0EY IAAY VOXSHG |
o0 oo o 00 0’0 00 e Flas == = Joo e
00 oo |o 00 00 0C [ Fi [ Jo'o eSS BelAue [ (oe
0’0 Jop  Jo'c 0’0 a0 00 == = ] (M s 00 - |PISTOAIEEE JBIES | (Be

o L ' B E oo e = '] L = % lo'm- ¥ il 5 e | Tvesezsso amzs f56, g
0'0 00 0'0 oo 00 (1] =iv t T = = o'0 Y] o'e 00 B (inajy wauos| (g
00 _|oe_ oo 00 (Y] 00 - : e ‘D |oo__|oe |00 YISPLIgUaND GaAba|(oe
o'k (00Z  Jo'tL 0'cZ o'n 00 5 - ] 'Ll jo'6c__|oo_ |00 PUNBAIBZS JOUALRN | (ge
0l {009 |0t 009 0’0 0'0 BR0D  |a— = T ety ly__jo0os_jo0  joo eS| (ve
0Z% looor |oee  Jooot (00 i O T [ “|fo__ loo oo (oo oo 075|000l |00 = =" M1 =

deweqiua [T e e deu deur

d wa elag ewseq dewsaq| & ewseg ¥

= uegy 39_. £ - o5iny P oS 5 e 15fes uguage psiy | uguane 1fes
Augy | o) | Augy | e Aug .._| ne) | Aupy _lau_ _.;..w.rm” we | Aug) | wey | Aum | aop | Augy | ey | Kug | e | Aum | am ?ﬂ._ Al

4l (e i : 4 e1e24uguLIoNUQ

uasBzSSe ,UB8S97s50 [ussazssy THE) [DEZOOYFRY “BABU JEZAURILIONUC)
spyoedey| | seyedey gsiny | sencedey ipleg Dashuaygas) gaifia sgzdey SBPBSIgURL {UDSEZESQ YBSgZIQUSHT

J8piRIeW NWezs ‘¢

sabBasAuayana



lweyunie) sabasinzs
JUHSIPANZRIUI UDINY-UQINY UBGSBHEURA|IAU B JBLU JOXNE '[9SSQ|5]8)
sew-sew Juus jabasibis jazariazs qqo) sapayzaiu LB uaqiiuuawy o
18 Yeupozny 1A QzaiaAgy e AB| yedjawe ‘seysejenbaw Qag) ueqieweA|oy
Bsw ap ‘pepzsybow Jew e yausapayziul NoYeyalbaa Qlayuna) WaN 4
‘alopueiey e pela)
Bi-1 ¢ Jaquianap agABie) yauvehiawe ‘Yasapayzaiul NoABeyeaol uagaghbie] ¢
'qis -21s9zZmn InJey gpLeey

In bainlopiiba jaAgsaigiaiy sqiBie) [0 ‘alepueiey e o) uel uaqahbie) |d ¢
jzoysejowezsaq yesy

. [ansu miazs isajanbasyoy yoyfueq]l-u
ey [anau r18zs 1sg18Abas)ioy jonAues]|'s
] [enau aiazs jsajanbesiioy JoyAues]| g

l

1l

u [anau alazs isejonbas)ion nophuel]|:
[ ~_ U9sazssg ¥aAlszs Jojiuey|

USSaZSEQ [BJRAlY LidiSaulen|od| ']

% 5
MEZE MoileyaiBan | jesepexzomn wawwwwﬁwe_ elezAusulionug njeynizooxey
Isglsofenbay 12093 INoABIR ) il Z

191049)A9 9Z0[3

Jopigliow nwiezs “p \eseyisojeABow yasopeyzouj



Szervezet megnevezése: RAKOCZIUIFALUI POLGARMESTERI HIVATAL

KERDESSOR A BELSO KONTROLLRENDSZER EGYES ELEMEINEK FELMERESEHEZ,

ERTEKELESEHEZ

1. Kérdéslista a kontrollkérnyezetrdl

Kérdés

Igen /
Nem

Megjegyzés

Integritas

A pénziigyi, koltségvetési jelentések, a
miikodésrdl és végrehajtott feladatokrdl,
programokrol készitett beszamoldk pontosak és
a valésagnak megfelelek?

A pénziigyi jelentések elkészitése a
valdsdgnak megfelelden és nem
pontosan keriiliek benyljtdsra. Ezen
id8pontot kezdGdGen (j pénziigyi vezetd
kerUilt kinevezésre igy a jelentések a
lehetdségekhez mérten keriiltek
benyuijtdsra.

Az érvényben lévd eljarasrendek megsértése
esetén minden esetben végrehajtasra keriilnek a
szilkséges korrekcids intézkedések?

A koltségvetési szerv alkalmazottai ismerik az
eljgrasrendek megsértése esetén alkalmazott
szankcidkat, a nem megfelelé magatartas
szabalyszerl kovetkezményeit?

A koltségvetési szerv vezetése sziikség esetén
megfelelé médon avatkozik be és birdlja feliil a
belsé kontrollokat?

A belsd kontrollok feliilbiralasara vonatkozd
szabalyok megalkotasra keriiltek, és
egyértelmiien szabalyozzék az ilyen
tevékenységek elbfeltételeit és gyakorisagat?

A munkahelyi juttatasok és alkalmazott
eldléptetési alapelvek a teljesitményhez, az elért
eredményekhez kétdédnek?

Biztositjak az érvényben lév szervezeti,
miikddési eljarasrendek valamint a kiils6 normak
s jogszabalyok &sszhangjat?

Szakmai értékek iranti elkdtelezettség

Minden esetben meghataroztak az egyes
munkakdrdk, poziciok betdltéséhez szitkséges
feladatokat?

Meghataroztak az egyes munkakérok, poziciok
betditéséhez sziikséges képzettséget,
készségeket és képességeket?

A munkakéri leirasokat rendszeresen frissitik?

A munkakdri leirasokat és az egyedi feladatokkal
kapcsolatos konkrét szakmai elvardsokat
formalisan is kommunikaljak a szerv
alkalmazottai felé?

Rendelkezik-e a szerv formalis, és legalabb a
kovetkezd egy évre vonatkozd, alkalmazotti
szintre lebontott képzési programmal?

Biztositja-e a szerv a munkatarsak jovébeni
feladatainak és az egyes munkatarsakra
meghatarozott képzési igényeknek megfeleld
tovabbképzesét?
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Kapnak-e rendszeresen egyéni, személyre I
szabott és személyes konzultacié keretében
atadott teljesitmény-értékelést a szerv
munkatarsai?

A teljesitmény-értékelés alapja a munkakérhoz I
meghatarozott feladatok ellatasanak
hatekonysaga és eredményessége?

Vezetési stilus és gyakorlat

Az Uj feladatok, megbizatasok végrehajtasanak R Részben. A kockazatok feltarasa
megkezdése elott részletesen elemzik az azokkal nem teljes kori.

kapcsolatos kockazatokat?

A szerv vezetése a teljesitmeny-alapl I

menedzsment alapelveit alkalmazza
(teljesitmény-célok meghatarozasa,
teljesitmény-alapi monitoring, értékelés és

visszajelzés)?

A munkaer6 elvandorlas a kulcsfontossagl: N A pénziigyi és szamviteli
kontrol! funkciok (pl. kontrolling, monitoring, HR, teriileten a fluktuacio igen
belsd ellendrzés, szamvitel, stb.) tekintetében magas.

alacsony szinten van?

A koltségvetési szerv vezetése a kulcsfontossagl I

miikodési funkciok kézé sorolja-e a szamvitelt,
kontrollingot, az informacios rendszereket, a
személyzeti feladatokat, a monitoringot, illetve a
fiiggetlen belsd ellenrzést?

Biztositott a vagyontargyak és informaciok I
védelme, és a hozzaférés jogosultak kérére
torténd korlatozasa?

Szervezeti megoldasok

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, a I
hierarchia szintjeinek szama, a beosztottak
atlagos szama, az egységek egymashoz vald
viszonya megfelel a szerv méretének és a
miikddésébdl fakadd igényeknek?

A szervezeti struktiira és a szervezeti mikodesi I
szabalyok lehettvé teszik az informacidk
hatékony aramlasat a szerven beliil?

A szervezeten beliili felelGsségi és dontési I
jogkordket megfeleléen meghatéroztak és
formalisan kommunikaltak a szerv alkalmazottai

szamara?

Rendelkezésre all a szerv aktualis szervezeti N t:rglgéﬂnesteﬁ Hgfgt:l E'EZI;IZS;S-ZE nem
LY/ fen - ] maz szerveze rat. nincs

felépitesét leird abra? aktualizalve

A szervezeti felépitést leird abra az N A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ -e nem

alkalmazottak rendelkezésére all? tartaimaz szervezeti abrat.

A szervezeten beliili jelentési és beszamolasi I
kotelezettségeket irdsban, vildgosan és
| egyértelmiien kialakitottak?

A kéltségvetési szerv alkalmazottai tisztaban I
vannak jelentési és beszamolasi

kételezettségiikkel?

A szerv vezetése rendszeresen feliilvizsgalja a I

szervezeti struktirat és sziikség szerint
valtoztatasokat javasol?
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A szerv megfeleld, optimalis szamui N A‘PéllzﬁgyllllrogIa negni ;er;d:ll:glz‘ikt m::;;;qo
8 o pénzigyi ellenjegyzési feladatokat elldtd
munkatarssal rendelkezik? e e et

polgari jogviszony keretében elldtott
meghizasi szerzbdéssel keriil elltdsra,
amely a hatdkony munkat akadalyozza.

A szerv vezet6 beosztas( alkalmazottai I
rendelkeznek valamennyi feladatuk elldtasara
elegendéd idével?

A felelésségi kirdk delegalasa

A koltségvetési szervben a célokkal dsszhangban I
keriiltek kialakitasra az egyes pozicidkhoz
kapcsoldadé felelbsségi- és feladatkdrok?

Valamennyi alkalmazott ismeri sajat és masok I
felelosségi- és feladatkoreinek egymashoz vald
viszonyat?

Valamennyi alkalmazott ismeri a belsd I
kontrollokhoz kapcsolédd kotelezetiségeit?

Az egyes poziciokhoz rendelt feladatok I

dsszhangban vannak a feleldsségi korokkel, azaz
a poziciot ellatd személy rendelkezik a
feleldsségi kbréhez szilkséges déntési és
cselekvési jogosultsagokkai?

Human erdforras célkitiizések és
menedzsment

Biztositjak a human eréforrasokkal kapcsolatos I
eljarasrend megfelelését a mindenkori aktualis
munkajogi elbirasoknak és egyéb vonatkozo
jogszabalyoknak?

A szerv vezetd beosztast alkalmazottai elegendd I
id6t forditanak a tébbi alkalmazott munkajanak
es fejlodésének feliigyeletére?

2. Kérdéslista a kockazatok kezelésérdl

Srsz. Kérdés Igen / nem Megjegyzés
A szervezet alapvetd, annak egészét érintd I
célkitlizéseit meghataroztak?
Az alapveto célkitlizések ésszhangban I
vannak a vonatkozo jogszabalyokkal?
A célkitiizések az adott kiltségvetési I

szerve, rendszerre jellemzo, egyedi célokat
fogalmaznak meg?

A célkitiizéseket a szerv vezetése I
megfelelden kommunikalta a3 munkatarsak
felé, és kapott azoktol visszajelzést ezekre
vonatkozdan?

A koltségvetési szerv ltal mikddtetett I
rendszerek és folyamatok egyedi
celkitizései 6sszhangban vannak az
alapvet6 célokkal, stratégidval?

Az egyedi célkitiizéseket megfeleld 1
id6kdzonkent feliilvizsgaljak?
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Az egyedi célkit{izések egymassal I
dsszhangban vannak és nincs kozottitk
feszitd ellentmondas?

Egy rendszer egyedi célkit{izései a rendszer I
mindenegyes folyamatara alkalmazhatdak?
Egy rendszer egyedi célkit{izései I

dsszhangban vannak a kdltségvetési szerv
jellegével, miikodési gyakorlataval?

A koltségvetési szerv minden arra I
feljogositott vezetdje részt vett az egyedi
celkitizések meghatarozasaban és
elkételezett a végrehajtasukban?

Kockazatok azonositasa

A kockazatok azonositasat R Nem minden teriiletet feléleld
(szamszeriisithetd és nem a kockazatkezelés

szamszerUsithet6 médszerek alapjan) és a
kockazati rangsor felallitasat elére
meghatarozott idokdzénként elvégzik?

A kockazatok azonositasa, rangsorolasa, R
elemzése és kezelése kérdéseit a
munkatarsak felé ismertetik, és
alkalmazasukat folyamatosan tudatositjak
bennik?

A kockazatok azonositasa és elemzése I
része a tervezésnek?

A belst- és egyéb ellenrzések nyoman sor I
keriil a kockazatok azonositdsara?

A felso vezetdk részt vesznek formalisan a 1
kockazatok azonositdsaban, és milyen
mddon teszik ezt?

A kiilsd kdrnyezetbdl szarmazo I
kockazatok azonositasat megfeleléen
elvégzik, mint példaul?

»  Technoldgia valtozasa,

» Uj jogszabalyok,

»  Koltségvetési partnerek
igényei,

» _ Egyéb partnerek igényei,

¢  Nemzetkdzi kihivasok;

A belsd kornyezetbdl szarmazd I
kockazatok azonositasat megfelelden
elvégzik, mint példaul?

»  Szervezeti atalakitasok,

»  Erbforrasok sziikitése,

e  Miikidesi folyamatok

atalakitdsa,

o Uj feladatoknak vald
megfelelés,

s  Rendszerek bonyolult
miikodése,

»  Megfeleld munkaerd hidnya,

o Alvallalkozoktol, beszallitoktol
valo fiiggés,

s \altozasok a fels® vezetok
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korében,

e Humdan erdforras
menedzsment (képzés, karrier,
mindségi munkaerd
megtartasa, javadalmazas);

A kockazatok azonositasanal figyelembe
vettek egyéb tényezoket is, mint példaut
multbeli hibak, gyengeségek és nem
megfeleldségek tapasztalatait?

A koltségvetési szerv egészére vonatkozd
kockazatok azonositasan tul, elvégzik az
azonositast a rendszerek és vagy
folyamatok szintjén is?

Kockazatelemzés

A felelds vezeték modszeresen és
formalisan elemzik a feltart kockazatokat?

Kritérium rendszert kialakitottak a
kockazatok elemzése céljara?

A megfeleld vezetdk és munkatarsak részt
vesznek a kockazatok elemzésében?

A kockazat bekovetkezése valdsziniisége és
lehetséges negativ hatasa meghatarozasra
keriil?

Rangsoroljak a kockazatokat?

Meghatarozzak a kockazatok
bekévetkezése lehetdségének csdkkentését
s a kockazatok kezelése kérdéseit?

Meghataroztak, hogy milyen kockazatokat
képes felvallalni a kéltségvetési szerv vagy
annak rendszerei, folyamatai?

Attekintették a szervezetben vagy
rendszerben bekdvetkezd szokasos
valtozasok (stratégia, szervezet,
eréforrasok, feladatok) kockazatait?

Attekintették a szervezetben vagy
rendszerben bek&vetkezo jelentds
valtozasok kockazatait?

3. Kérdéslista a kockazatok kezelése érdekében hozott valaszlépésekrdl?
Srsz. Kérdés Igen / nem Megjegyzés

Altalanos kévetelmények

A kdltségvetési szerv vagy rendszer |

megfeleld célok, folyamatok és médszerek

alapjan latja el tevékenységét?

A kontroll tevékenységeket meghataroztak I

a vonatkozo irasos eljarasrendekben,

kézikdnyvekben?

A munkatarsak és feletteseik értik és I

elfogadjak a kontroll tevékenységeket?

A felelds vezetok attekintik a kontrollok I

miikodése jellemzoit azok racionalizalasa
céljaval, és végrehaijtjak a sziikséges
valtoztatasokat?
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A kontrollokat alavetik rendszeres
értékelésnek annak igazolasara, hogy
kontroll céloknak megfeleléen miikddnek?

Kontrolitevékenységek

A pénziigyi és egyéb funkciok felelds
munkatarsai attekintik a pénziigyi,
koltségvetési és mitkidési teljesitmény
adatokat a tervekhez képest?

2015. szeptember 18. napjatdl uj
pénzigyi vezetd kerllt kinevezésre, A
pénzigyi adatokat ezen idéponttdl
kezdddden folyamatosan vizsgaltak feliil
25 javitottak a helytelenségeket.

Alkalmaznak tételes adategyeztetéseket
(6sszefoglalo adatokat a részletes
bizonylatok dsszevetésevel) és dsszefoglald
adatok megbizhatosaganak vizsgalatat a
kontrollok soran?

2015. szeptember 18-t6l a pénziigyi
adatok folyamatosan keriiltek
fellilvizsgalatra.

A munkatarsak iranyitasa, vezetése
megfelel a kdvetkezo elvarasoknak?

e A munkatarsak ismerik és
felvallaljak a stratégiai- és terv
célkitlizéseket?

e A sziikséges, alkalmazni kivant
munkaerével szemben
tamasztott kévetelményeket
irdsos dokumentumokban
(munkakdri leirasok,
kompetencia leirasok,
teljesitmény elvarasok,
feladat- és felelosségi korok
meghatarozasa) rogzitették?

s A munkafeladatok
végrehajtasa, értékelése és a
visszacsatolas
csapatmunkaban, minden
résztvevo (vezetd és
beosztottak) szamara vilagos
feltételek alapjan torténik?

o A kiltségveteési szerv vezetése
megkiilonbdztetett figyelmet
szentel a teljesitmény-irdnyitas
érvényesitésének?

e A munkatarsak részére
biztositjdk a képzést és egyéb
eszkozdket feladataik
végrehajtasahoz,
teljesitményiik fokozasahoz,
képességeik fejlesztéséhez, és
a valtozo korilményeknek valé
megfeleléshez?

e A megfelelé munkavallaléi
teljesitmény-értékelés
elésegiti, hogy a munkatarsak
megértsék és elfogadjdk az
egyéni teljesitményiik és a
kiltségvetési szerv céljainak
megvalosulasa kozotti
kapesolatot?
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Adatfeldolgozasi kontrollok

Az adatok bevitelére, modositasara
vonatkozé informaciok a rendszerben
visszakereshetok?

A tranzakcidk kényvelése sorszamozassal
tortenik?

Az dsszesitett adatokat dsszehasonlitjak a
menedzsment informacios rendszer
adataival?

2015. szeptember 18. napjatdl 0j
pénziigyi vezetd keriit kinevezésre, A
pénziigyi adatokat ezen idéponttdl
kezdddben folyamatosan vizsgaltak feliil
&s javitottak a helytelenségeket,

Mas kontroll eszkézok altal jelzett hibakat
és eltéréseket kivizsgaljak és korrigaljak?

2015. szeptember 18. napjatdl \j
pénziigyi vezetd keriilt kinevezésre. A
pénzilgyi adatokat ezen idGponttol
kezdddGen folyamatosan vizsgaltak feliil
és javitottak a helytelenségeket.

Az adatokhoz, mappakhoz, rendszerekhez
vald hozzaférés megfeleléen szabalyozott?

Vagyontargyak védelme

A vonatkozd szabalyzatot kialakitottak,
alkalmazzak és a munkatarsak felé
ismertettek?

A fontos vagyontargyakat {példaul
készpénz, értékpapirok, készletek,
eldallitott termékek, berendezések)
biztonsagosan oOrzik és a hozzaférést
korlatozzak?

A fontos vagyontargyakat idékézonként
leltérozzak, szamba veszik, és az
eredményeket &sszehasonlitjak a
nyilvantartasokkal, valamint az eltéréseket
kivizsgaljak?

A vagyontérgyak leltdrozasa ez évben
nem t8rtént meg. 2014. év végén nem
késziltek leltdr ivek.

A készpénzt és likvid értékpapirokat elzarva
tartjak, és a hozzaférést korfatozzék?

Kitdltetlen csekkeket és dtutalasi megbizasi
nyomtatvanyokat sorszamozassal latjak el,

biztonsagos helyen orzik, és a hozzaférést

korlatozzak?

A bélyegzdket biztonsagos helyen 6rzik, és
a hozzaférést korlatozzak?

A lopasnak kitett vagyontargyakat a
lehetdségekhez képest fizikailag is ovjak?

A vagyontargyakon feltiintetik a leftéri
szamot?

A vagyontargyak leltarozasa ez évben
nem tértént meg. 2014. év végén nem
késziiltek leltar ivek DECEMBER 31
nappal folyamathan van

A tiizesetek elleni védelem megoldott?

A |étesitményekbe vald bejutds
munkaidGben €s azon kiviil szigorian
szabalyozott?
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Teljesitményértékelés

A teljesitmény-értékelés szabalyait a [
megfelelé mutatdszamokkal kialakitottak az
egész szervezetre, rendszerekre
(folyamatokra) és az egyéni
munkavallaidkra lebontva?

A teljesitmény mutatdkat rendszeresen I
feliilvizsgaljak a megfeleloség és teljesség
szempontjabal?

A teljesitménymutatok dsszhangban I

vannak az alapvetd célkitiizésekkel, és
képesek a célkitiizések elérését és a
szabalyszer{i m{iktdés egyensulyat
szolgalni?

A teljesitmény adatokat folyamatosan I
osszevetik a tervszamokkal és az
eltéréseket elemazik?

Amennyiben az eltérések okai megkivanjak, |
korrekcids intézkedéseket is
végrehajtanak?

A teljesitménymutatdk elemzését és I
értékelését a peénziigyi- és egyéb miikodési
jelentések esetén is alkalmazzak?

A feladatkérok megosztasa

Egy felelds személy kontrollalja egy adott I
rendszer vagy folyamat mindenegyes
kulcselemének milkidését?

A kévetkezd feladatkorék megosztasra I
keriiltek a felelds munkatarsak kdzott:
Déntéshozatal,
» Felhatalmazas,
*  Végrehajtas és adatok
rgzitése,
Pénziigyi folyamatok végzése,
BelsO ellendrzés,
Vagyonkezelés, a vagyon
felelds Grzése;

A készpénzzel, értékpapirokkal vagy I
pénzhelyettesittkkel foglalkozd
munkatarsak esetén a feladatok
megosztasa megfelel6 a hatékony
kontrollok szempontjabal?

Az adminisztrativ munkatarsak I
hozzaférhetnek a készpénz és egyéb

szamlakhoz?

A bankszamla egyeztetéseket olyan I

munkatarsak végzik, akik nem
rendelkezhetnek a bankszamlak felett?
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Tranzakcidk, tevékenységek
végrehajtasa

A kontrollok biztositjak, hogy csak 1
szabalyszerii, a vezetés szandékaival
egyezo tranzakcidkat, tevékenységeket
lehet kezdeményezni?

A tranzakciokra és tevékenységekre I
vonatkozo dontéshozatali jogkdrdket csak
az arra feljogositott munkatarsak
végezhetik?

A dontéshozatali jogkdroket a munkatarsak I
felé ismertetik, kiilonds tekintettel a
jogkorok meghatarozasa alapjaul szolgald
feltételekre?

Tranzakcidk, tevékenységek

nyilvantartasa
A tranzakciokat, tevékenységeket |
megfelelden mindsitik és nyilvantartasba
veszik?
A mindsités és a nyilvantartasba vétel I

kiterjed a tranzakciok és tevékenységek
megvaldsulasi szakaszainak mindenegyes
lépésére a felhatalmazastdl a végso
mindsitésig?

A megfeleld mindsitéshez és I
nyilvantartasba vételhez az eredeti
dokumentumok hasznalata szilkséges?

Hozzaférés és feleldsség a
nyilvantartasok esetén

A felhatalmazas nélkiili hozzaférés és a I
veszteség kockazatat az arra feljogositott
személyeknek adott hozzaférési
kontrollokkal kezelik?

A nyilvantartasok kezelésére meghatarozott I
munkatarsakat hatalmaztak fel?
A hozzaférésre és a nyilvantartasok |

kezelésére vonatkozé jogosultsagokat
rendszeresen felllvizsgaljak?

A nyilvantartasokat és a tényleges adatokat I
egyeztetik, és az eltéréseket kivizsgaljak?
Milyen rendszerességgel egyeztetik a I
tényleges adatokat a nyilvantartisokkal?
A felelos vezetés mérlegeli a I

nyilvéntartasba vett adatok, eszkézdk
értéket, fontossagat, elmozdithatdsagat
(targyak esetén), helyettesithetéségét
abban az esetben, amikor a hozzaférési
jogosultsagokrdl dont?

A hozzaférési jogosultsagokat a vezetés I
megfelelden ismerteti az érintett
munkatarsakkal?
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Bizonylatolas

A koltségvetési szerv kontroli rendszere I

irdasban rendelkezésre all és hozzaférhets?

A tevékenységeket és tranzakciokat irdsos I

dokumentumok régzitik?

A belso kontrollokat leiré dokumentumok I

tartalmazzak a miikodeési folyamatokra vald

utalast és azok céljat, valamint a kontroll

tevékenységek leirasat?

A belsG kontrollokat leiré dokumentumok I

az informatikai kontrollokra vonatkozd

szabalyokat is tartalmazzak?

A tranzakciok és tevékenységek irasos R 2015. szeptember 18. napjatdl (j

dokumentalasanak rendszere teljes és pénziigyi vezetS keriiit kinevezésre. A

pontos? pénzligyi dokun:l.eq_tumokat ezen
Iddponttol kezdédden folyamatosan
vizsgaltak feliil és javitottak a
helytelenségeket.

A tranzakciok és tevékenységek irasos I Pénziigyi ellenjegyzés OKnal

dokumentalasanak rendszere lehetdvé teszi nem minden esetben t&rténik

ezek illetve a kapcsolédd informaciok meg

pontos kovetését a megvalosulasuk

mindenegyes szakaszaban a kezd6 ponttdl

a végéig?

A dokumentumokat és nyilvantartasokat R 2015. szeptember 18. napjétdl uj

(papir alapu vagy elektronikus formaban)
megfelelben kezelik, 6rzik és rendszeresen
feliilvizsgdljak?

pénziigyi vezetd keriilt kinevezésre, A
pénziigyi dokumentumokat ezen
idGpontts! kezdbdden folyamatosan
vizsgdltdk felil és javitottak a

helytelenségeket.
4. Kérdéslista az informacidk rogzitésérdl és a kommunikaciérdl
Srsz. Kérdés Igen / Megjegyzés
nem
Rendelkezésre allé informacidk

Kap rendszeres és megbizhato bels és kiilsd 1
informacidkat a kdltségvetési szerv vezetése a
miikddés eredményeirl?
KiilsG vagy belsé forrasokbdl a vezetés R
rendelkezésére all valamennyi, a kitlizétt célok
megvaldsitasat befolyasold tényezére
vonatkozé informacio?
A szerv vezet6i valamennyi altaluk kért I
informaciét megkapjak?
Biztositjak a szervezetben a megfelel§ és
pontos informacidknak a megfeleld
személyekhez vald idSben torténd eljutdsat a
kovetkezokben felsorolt igények szerint

e a megfeleld vezetdi szintek szerinti I

részletességgel,
e 2 vezetdi déntéshozatal I
tamogatasara,
*  a végrehajtott tevékenységek, I

programok, tevékenységek
iranyitasat, nyomon kévetését

10
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lehetdve téve,

» a végrehajtott tevékenységek,
programok torvényi
megfelelésének vizsgalatahoz,

« a beszamolasi kotelezettségnek
megfelelé modon;

Kommunikacié

A felelds vezetdk szamara feladatként
meghataroztak az eredményes belsd
kommunikacio szilkségességét?

Megvaldsulnak az eredményes belsd
kommunikacio alabbi kivetelményei a belsé
kontrollokhoz kapcsoldddan?

o A belso kontrollok fontossaganak
hangsuilyozasa a vezetdk részérdl,

» A kontrollokhoz kapcsolédd
elvarasok, kotelességek vilagosak
az alkalmazottak szamara.

» A belsé kontroll gyengeségek
kommunikalasara vonatkozo
_igényeket ismerik és alkalmazzak.

e Az elfogadhaté és nem
elfogadhaté magatartas kozotti
kilonbségek és az esetleges
kovetkezmények egyertelmiiek az
alkalmazottak szamara.

e  Akadalymentes és gyors
informaciotovabbitasi technikak az
egész szervezet szamara.

Kommunikacios technikak

A szerv tobbféle, az adott eseménynek
leginkabb megfelelé kommunikacids eszkdzt
hasznal az alkalmazottak és a kiilsé kbrnyezet
tajékoztatasara?

A szerv folyamatosan figyelemmel kiséri és
fellilvizsgalja az informacids, illetve
kommunikacios rendszerének milkddését,
lépéseket tesz annak fejlesztésére?

A szolgaltatott informaciok mindségét és az
esetleges mindségi problémak okait
folyamatosan vizsgaljak a szervezeten beliil?

A szerv vezetése nyomon koveti az egyes
informacids csatornak hatékonysagat és az
azokra vonatkozo preferenciakat az
alkalmazottak és a kiilsé szereplék kozott?

Sziikséges esetben biztositott a bizalmas
informaciok hatékony, gyors és biztonsagos
kommunikalasa és az informaciéaramlas teljes
kontrollja?

11
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5. Kérdéslista a nyomon kdvetésrdl (monitoringrdl)

Srsz.

Kérdés

Igen / nem

Megjegyzés

A teljesitmény folyamatos nyomon
kivetése

A vezetés a szokasos, napi irdnyitasi
tevékenysége soran alkalmazza a feladatok
szamonkéreését, a teljesitmény nyomon
kovetését €s a kontroll célkitiizések
kialakitdsat és figyelembe vételét?

A koltségvetési szerv szokasos
tevékenységének végzése kozben az
érintett munkatarsak kapnak informdciét a
belsd kontrollok megfelel miikddésérsl?

A vezetés alkalmaz rendszeres
jelentéseket, beszamoldkat a
tevékenységek, rendszerek és folyamatok
Irdnyitasa soran?

A miikdésrél szol6 jelentések adatai
tsszhangban vannak a pénzigyi jelentések
adataival?

Az (1j pénzigyi vezetdi
kinevezéssel a kontroli
megvaldsult.

A rendszerekr6, tevékenységekrél készitett
pénziigyi- vagy egyéb jelentéseket,
beszémoldkat a felelds vezettnek ala kell
irnia?

Az informacios és pénziigyi rendszerekben
tarolt adatokat rendszeresen és a torvényi
eldirasoknak megfelelden Gsszevetik a
leltérozas adataival és kivizsgaljak az
esetleges eltéréseket?

Tényleges leltar kiértékelése
folyamatban van.

A killsd ellendrzo szervek és a belsd
ellendrzés altal megfogalmazott ajanlasokat
intézkedések keretében bevezetik az
ellendrzétt rendszerek, folyamatok kontroll
rendszerebe?

Az alkalmazottakkal torténd folyamatos
kapcsolattartds keretében a felelds vezettk
értesiilnek a kontroll rendszer
hatékonysagarol?

Az alkalmazottak rendszeresen és
formalisan nyilatkoznak az etikai
normaknak és a mitkddési eljarasrendnek
valé megfelelésiikrél?

Egyedi vizsgalatok (6nértékelések, a
kontrollok kialakitasanak attekintése,
tesztelések, belsd ellendrzések)

A szerv belso kontrolljainak vizsgélatara,
értékelésére alkalmazott mddszertan
logikus és megfelel a szerv miikédési
jellegének?

A kontroll 6nértékelést, mint vizsgalati
eljarast alkalmazzak?

A kontrollok megtervezését, kialakitasat
vizsgaljak kiilén?

12
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Alkalmaznak komputer alapl belso I
ellendrzési madszereket?
A belso ellendrzéseket a vonatkozo I

jogszabalyok és a kéltségvetési szerv
eljarasrendjei, kézikonyvei alapjan hajtjak
végre?

Az egyedi vizsgalatok soran feltart hibak, I
kontroll gyengeségek kijavitasara minden
esetben rovid (ton intézkedéseket
kezdeményeztek az érintett
folyamatgazdak részérd|?

Korrekciok végrehajtasa a
kontrollrendszerben

Az erintett vezetok attekintik és értékelik az I
ellendrzések megallapitasait?
Az érintett vezet6k meghatarozzak a I
sziikséges intézkedéseket?
A szilkséges intézkedéseket a [
meghatarozott hataridén beliil

_végrehaijtjak?
Amennyiben az ellenérzétt rendszerek és I

folyamatok gazdai ellentétes véleményt
képviselnek az ellentrzési jelentésben
leirtakhoz képest, akkor a megfelel
formaban kifejthetik allaspontjukat?

A koltségvetési szerv vezetése minden I
esetben haladéktalanul reagal az
ellendrzések megallapitasaira, a feltart
hibakra, és kiemelt célként kezeli a belsd
kontrollok eréisitését?

A szerv vezetdi és a belsd ellenrok a I
korrekcids intézkedések végrehaijtasat
utovizsgalatok keretében nyomon kévetik?

Kelt: 2017. januar 20.
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4) Alulirott FAZEKAS ENIKO DIANA A RAKOCZIUJFALUI POLGARMESTERI HIVATAL kéliségvetési szerv
vezetdje, jogi feleldsségem tudatiban kijelentem, hogy az elSirdsoknak megfeleléen 2016. évben az dltalam vezetett
koltségvetési szervnél gondoskodtam a belsé kontroll rendszerek szabalyszerii, gazdasigos, hatékony és eredményes
mikddésérol.

Gondoskodtam:

- akdliségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszerii igénybevételérdl, az alapito
okiratban elirt tevékenységek jogszabalyban meghatirozott kivetelményeknek megfelels ellatasarsl,

- arendelkezésre allo elbiranyzatoknak a célnak megfeleld felhasznalasarol,

- a kéliségvetési szerv tevékenységében a hatékonysig, eredményesség és a gazdasagossag kévetelményeinek
érvényesitésérdl,

- a ftervezési, beszdmoldsi, informdacidszolgdltatisi kotelezeutségek teljesitésérol, azok teljességérol és
hitelességérdl,

- agazdilkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjarol,

- azintézményi szamviteli rendrdl.

- a benyujtott beszamoldk a jogszabalyi eldirasok szerint a valoésdgnak megfeleléen, atlithatdan, teljes korden és
pontosan tiikrdzik a szoban forgd pénziigyi évre vonatkozd kiadasokat és bevételeket,

- olyan rendszert vezettem be, ami megfeleld biztonsigot nyujt az eljarasok jogszeriiségére és szabalyszerliségére
vonatkozoan, biztositja az elszimolhatésigot, tovabba megfelel a hazai és kizosségi szabalyoknak,

- aszervezeten belnl jol kortilhatarolt volt a feleldsségi korbk meghatarozasa, miikddtetése, a vezetdk a szervezet
minden szintjén tisztaban voltak a célokkal és azok elérését segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy végre
tudjdk hajtani a kitiizott feladatokat és értékelni tudjik az elért eredményeket.

E tevékenységrdl a vezetdi beszdmoltatds rendszerén Keresztil folyamatos informaciéval rendelkeztem, a
tevekenységet folyamatosan értékeltem.

Az Aht. és az Amr. belsd kontrollokkal kapcsolatos elirdsainak az alabbiak szerint tettem eleget:
Kontrollkrnyezet;
- atlithaté humanerdforris kezelés,
- egyértelmil felelGsségi, hataskdri viszonyok és feladatok,
- Onkormanyzat és intézményei éves ellendrzési terv.

Kackazatkezelés:
- olyan kontrolltevékenységet alakitottam ki, melyek biztositjik a kockazatok kezelését.

Kontrolltevékenységek:
- megillapodas alapjdn végzett, sajat vezetdi munkafolyamatba épitett és belsd ellendrzés.

Informacio és kommunikécié:
- ligymenet, egyeztetések, megbeszélések, értekezletek rendszeressége.

Monitoring:
- monitoring rendszer lehetdvé teszi a szervezet tevékenységének, illetve a célok megvaldsitasanak nyomon
kovetését.
Az dltalam vezetett szervezetnél a belsé kontrollok alabbi tertiletei igényelnek fejlesztést: ----
Igazolom, hogy az &ltalam vezetett kbltségvetési szerv gazdasigi vezetdje eleget teit a targyévre vonatkozo tovabbképzési
kotelezettségének a belsd kontrollok témakdrében: igen — nem

'\

f.J;-

r o
Kelt: Rékaczinjfalu, 2017. majus 10. @M&/\ \ B fi
...................................................... Eé _@ga;? &
alairas =) /
B) Az 4) pontban meghatéirozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem all médomban megtenni: \ ﬁ #_y .
Kelt: Rakdczigjfalu,2017. majus 10. P.H.
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A) Allirot FEHER AGNES A RAAKOCZIUJFALUI MESEVAR OVODA kéliségvelési szerv vezetdje, jogi

felelésségem tudatdban kijelentem, hogy az eldirasoknak megfelelden 2016. évben az dltalam vezetett kdltségvetssi

szervnél gondoskodtam a belsd kontroll rendszerek szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes miikddésérsl.
Gondoskodtam:

a kdltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznilataba adott vagyon rendeltetésszerii igénybevételérdl, az alapito
okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott kiivetelményeknek megfeleld ellatasarol,

a rendelkezésre allo eldiranyzatoknak a célnak megfeleld felhasznalasardl,

a kdltségvelési szerv tevékenysépében a hatékonysig, eredményesség és a gazdasigossag kovetelményeinek
érvényesitésérol,

a tervezési, beszamolasi, informdcidszolgaltatdsi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljességérdl és
hitelességéral,

a gazdilkodasi lehetdségek és a kotelezetiségek tsszhangjarol,

az inlézményi szamviteli rendrol.

a beny(jtott beszamoldk a jogszabalyi eldirdsok szerint a valosdgnak megfelelden, tlathatoan, teljes koriien és
pontosan tiikrdzik a szoban forgd pénziigyi évre vonatkozé kiadasokat és bevételeket,

olyan rendszert vezettem be, ami megfeleld biztonsigot nyujt az eljardsok jogszeriiségére és szablyszeriiségére
vonatkozdan, biztositja az elszimolhatosigot, tovabba megfelel a hazai és kbzosségi szabalyoknak,

a szervezeten belill jol kdrlllhatdrolt volt a feleldsségi kortk meghatdrozisa, miikddtetése, a vezetdk a szervezet
minden szintjén tisztiban voltak a célokkal és azok elérését segitd eszkdzdkkel annak érdekében, hogy végre
tudjik hajtani a kitizott feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket,

E tevékenységrl a vezetéi beszimoltatds rendszerén kereszilil folyamatos informdiciéval rendelkeztem, a
levékenységet folyamatosan értékeltem.

Az Aht. és az Amr. belsd kontrollokkal kapesolatos eldirdsainak az alibbiak szerint tettem eleget:

Kontrollkdmyezet:

atlathatd humaneréforras kezelés,

egyértelmi feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,
Onkormanyzat és intézményei éves ellendrzési terv.

Kockazatkezelés:
olyan kontrolltevékenységet alakitottam ki, melyek biztositjak a kockazatok kezelését,

Kontrolltevékenységek:
megallapodds alapjan végzett, sajat vezetdi munkafolyamatba épitett és belsé ellendrzés.

Informacié és kommunikacié:
ligymenet, egyeztetések, megbeszélések, értekezletek rendszeressége.

Monitoring:
monitoring rendszer lehetvé teszi a szervezet tevékenységének, illetve a célok megvalésitisanak nyomon
kovetéseét,

Az altalam vezetett szervezetnél a belsé kontrollok alabbi teriiletei igényelnek fejlesztést: -——
igazolom, hogy az éltalam vezetett k8ltségvetdsi szerv gazdasagi vezetdje eleget tett a tirgyévre vonatkozd tovabbképzési

kotelezettségének a belsé kontrollok témakorében: igen — nem

Kelt: Rikécziujfalu, 2017, majus 11. I
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A} Alulirott BARTUS GABOR A MUVELODESI HAZ ES KOZSEGI KONYVTAR koltségvetési szerv vezetdje, jogi
felelosségem tudataban kijelentem, hogy az eldirisoknak megfelelden 2016. évben az altalam vezetett koltségvetési
szervnél gondoskodtam a belsé kontroll rendszerek szabdlyszeril, gazdasdgos, hatékony és eredményes mikddéséral.
Gondoskodtam:
- & kiltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatiba adott vagyon rendeltetésszerii igénybevételérsl, az alapité
okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban meghatirozott kdvetelményeknek megfelelt ellatasarol,
- arendelkezésre allo eldiranyzatoknak a célnak megfeleld felhasznalasarsl,
- @ koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasigossag kovetelményeinek
érvényesitésérdl,
- a tervezési, beszamoldsi, informacioszolgdltatisi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljességérdl és
hitelességérol,
- agazdilkodasi lehetoségek és a kittelezettségek tsszhangjarol,
- az intézményi szamviteli rendrdl.
- @ benydjtott beszimolék a jogszabilyi elbirasok szerint a valosignak megfelelden, atlithatdan, teljes koriien és
pontosan tiitkrézik a szoéban forgod pénziigyi évre vonatkozé kiadasokat és bevételeket,
- olyan rendszert vezettem be, ami megfeleld biztonsagot nyijt az eljarisok jogszeriiségére és szabdlyszeriiségére
vonatkozéan, biztositja az elszamolhatésigot, tovibba megfelel a hazai és kdzdsségi szabalyoknak,
= & szervezeten beldl jol koritlhatirolt volt a feleldsségi kortk meghatirozisa, milkSdtetése, a vezetdk a szervezet
minden szintjén tisztaban voltak a célokkal és azok elérését segitd eszkdzokkel annak érdekében, hogy végre
tudjik hajtani a kitiizott feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket.
E tevékenységrdl a vezetdi beszimoltatds rendszerén kereszthil folyamatos informacioval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

Az Aht. és az Amr. belsé kontrollokkal kapcsolatos eldirasainak az aldbbiak szerint tettem eleget:
Kontrollkémyezet:
- atlathaté humaneréforras kezelés,
- egyértelmii feleldsségi, hatdskdri viszonyok és feladatok,
- Onkorményzat és intézményei éves ellendrzési terv.

Kockazatkezelés:
- olyan kontrolltevékenységet alakitottam ki, melyek biztositjak a kockdzatok kezelését.

Kontrolltevékenységek:
- megdllapodas alapjan végzett, sajat vezetdi munkafolyamatba épitett és belsé ellendrzés.

Informadcid és kommunikacio:
- lgymenet, egyeztetések, megbeszélések, értiekezlelek rendszeressége.

Monitoring:
- monitoring rendszer lehetdvé teszi a szervezet tevékenységének, illetve a célok megvalésitasanak nyomon
kévetését.

Az dltalam vezetett szervezetnél a belsd kontrollok alébbi terilletei igényelnek fejlesztést: --—

Igazolom, hogy az altalam vezetett kbltségvetési szerv gazdasdgi vezetdje cleget tett a targyévre BZ6 Aoy abbkeépzési
kotelezettségének a belsd kontrollok témakorében: igen — nem i

Kelt: Rakoécziujfalu, 2017, méjus 10. ZP. i;[v %
alairas

B) Az 4) pontban meghatarozott nyilatkozatot az alébbiak miatt nem all médomban megtenni:

Kelt: Rakécziujfalu,2017, majus 10. P. .
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