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ELOTERJESZTES

Szigetvar Viros Onkormanyzat Képviselé-testiilete
2021. december 16-ai rendes iilésére

Tiargy: Eléterjesztés ,ELLENORZESI JELENTES A szervezet szabalyozottsag és szabalyszerii
miikédése” cimii vizsgalat eredményérol
Eldterjeszto: Dr. Vass Péter polgarmester

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl é€s a belsd ellendrzésrdl szolé 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet alapjan a belsé ellenorzési feladatok ellatdsara vonatkozoan a
Szigetvari Polgarmesteri Hivatal 2021. januarjaban megbizasi szerzodést kotétt Batané Varga
Bernadett és Petrik Jozsef belsé ellendrokkel.

Szigetvar Varos Onkorméanyzaténak Képviseld-testiilete a 2021. évi belsd ellendrzési tervet a
2020. oktober 29-i iilésén a 163/2020. (X.29.) Kt. sz. hatarozataval (2. szamu melléklet) fogadta
el.

A belsé ellen6rzési vezetd a 2021. évre vonatkozoan ellendrzést ,,4 szervezet szabadlyozottsdga,
szabalyszerii miikodése” targyaban iranyzott eld, mely vizsgalatot 2021. oktober 20. napjatol,
2021. november 25. napjaig folytatott le ténylegesen az ellendrzési tervben megjeldlt
intézményekben. A megbizolevélben meghatarozottak szerint 2021. november 25. napjan a
vizsgélat lezarult.

A 2021. évi belsd ellenOrzési jelentést a megbizott bels ellendrok elkészitettek é€s 2021.
november 25. napjaval megkiildték az 6nkormanyzat részére, amely jelen eldterjesztés 1. szamu
mellékleteként keriilt csatolasra.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testilletet, hogy az elSterjesztés targyalja meg, €s a hatarozati
javaslatot tdmogatni, elfogadni sziveskedjenek!

Hatarozati javaslat:

Szigetvar Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete az ,.ElSterjesztés ,.ELLENORZESI
JELENTES A szervezet szabalyozottsig és szabalyszerli miikodése” cimii vizsgalat
eredményérdl” targyu napirendi pontot megtargyalta €s az alabbi hatarozatot hozza:

1. Szigetvar Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 2021. évi belsd ellendrzési
jelentéseket ,, 4 szervezet szabdlyozottsdga, szabdlyszerii miikédése” targyaban az
eloterjesztés melléklete szerinti tartalommal elfogadom.

2. Szigetvar Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testillete felhatalmazza dr. Weszner
Veronika jegyzot a 2021. évi belsd ellendrzési jelentésekben foglalt megallapitasok,
javaslatok végrehajtasahoz sziikséges intézkedések megtételere.

Felel6s: Dr. Vass Péter polgarmester
dr. Weszner Veronika jegyz6
Ko6zremiikddo: Batané Varga Bernadett belso ellendrzési vezetd
Petrik Jozsef belso ellendr
Hatérido: 2021. december 29., illetve folyamatos
Szigetvar, 2021. december 08. ﬂ}}“ \—\ \
Dr. Vass Péter

polgarmester
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AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzo szervezet:

Batané Varga Bernadett Belsé ellenérzési vezetd
(reg.szam: 5112978)
Petrik Jézsef belsé ellendr (reg.szam: 5114505)

A vizsgalat célja:

Annak megallapitdsa volt, hogy az ellen6rzott
szervek elkészitették-e a jogszabalyokban elGirt
szabalyzataikat, azok tartalmilag megfelel6ek és
aktualizéltak-e, a  pénzgazdalkodas soran
szabalyszer(en jartak-e el.

Ellendrzétt szervezetek

Szigetvari Polgarmesteri Hivatal,

Szigetvar Varos Onkormanyzata

Molnar Imre Varosi Konyvtar

Szigetvari Csaladd —és Gyermekjoléti Kézpont és
Szolgalat

Szigetvari Horvat Onkormanyzat, Szigetvari
Német Onkorményzat, Szigetvari Roma

' Nemzetiségi Onkormanyzat

Szigetvar-Dél-Zselic Tobbcélu Kistérségi Tarsulas

Az ellendrzés tipusa:

szabalyszerUségi ellen6rzés

Az ellendrzés targya:

a szervezet szabalyozottsaganak, szabalyszer(
mikodésének ellendrzése

Vonatkoz6 jogi hattér:

A koltségvetésiszervek belsé kontrollrendszeréréi
és belsé ellen8rzésérél szélé 370/2011. (X1, 31.)
Korm. rendelet

Alkalmazott ellendrzési mddszerek és
eljarasok:

interju, tételes, dokumentalis vizsgalat

Ellenérzétt idoszak:

2021. augusztus havi pénztar-és bankforgalom
2021. év-ellenbrzés kezdetéig

Ellen6rzés kezdete és vége:

2021. oktdber 21.
2021. november 25.

A helyszini ellendrzés kezdete és
vége:

2021. oktdber 21., november 3.,

IdGigény (ellendri munkanapok
szama):

48 ellendri nap

Vizsgalatvezetd:

Batané Varga Bernadett
megbizdlevél szama: 01-4/32-5/2021.

Az ellenérzésben kdzrem(ikodott
belsé ellendrok:

Petrik Jozsef
megbizélevél szama: 01-4/32-5/2021.

Az ellenérzétt idGszakban

s _sr

hivatalban lévé vezet6k:

Dr. Weszner Veronika—jegyz6




1.
VEZETO!1 OSSZEFOGLALO

Jelenlegi szabalyszer(iségi vizsgalat keretében az alabbi intézményeket ellendriztik:

Szigetvar Varos Onkormanyzata

Szigetvari Polgarmesteri Hivatal

Molnér Imre Véarosi Konyvtar

Szigetvari Csalddsegits és Gyermekjoléti kdzpont és Szolgalat
Szigetvari Horvat Onkormanyzat

Szigetvari Német Onkormanyzat

Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Szigetvar-Dél-Zselic Tébbcélu Kistérségi Tarsulas

F6bb megallapitasaink a kdvetkezbk:

Az vizsgalt koltségvetési szervek rendelkeznek alapitd okirattal, melyeknek tartalma
megfelel az Avr. 5. §-ban foglaltaknak.

A Téarsuldsi megallapodas nem lett aktualizalva.

Szigetvar Varos Onkormanyzatanak SZMSZ-e az M&tv. 53. §. —aban foglalt elGirdsoknak
megfeleléen késziilt.

A koltségvetési szervek szervezeti és mikodési szabalyzatai az Avr. 13.§5. (1)
bekezdésében elirtakat figyelembe véve kisebb hianyossagokat tartalmaznak.

A nemzetiségi Onkormanyzatok SZMSZ-einek 2. szaml mellékleteként késziilt
egyuttmiikédési megallapodasokat egyik fél képviselSje sem irta ala.

Az ellend8rzétt szervezet a kotelez8en elkészitendd szabalyzatokkal rendelkezik, a
szabdlyozas teljes kdr{i, azokhoz a dolgozdk altal aldirt Megismerési nyilatkozatokat
csatoltak.

Az intézményvezetSk jévéhagyd nyilatkozatdt nem minden szabdlyzathoz csatoltak, igy
ezen szabélyzatok hatalya nem terjed ki az intézményekre, s gyakorlatilag naluk nincs
szabalyozas.

Avizsgalt id8szakban az elszamolasra felvett el6legekkel a var dolgozéi néhany esetben
nem szamoltak el hataridén beliil.

A Pénzkezelési szabalyzat szerint ,A pénzbeszedd helyek csak a készpénzben teljesitett
befizetések teljesitésére jogosultak.” A szabalyzat a bankkartyas fizetésre vonatkozdan
nem tartalmaz semmilyen el&irast.

Az adatkezelési szabalyzat hatalya nincs kiterjesztve az intézményekre.

Megillapitasokhoz, kovetkeztetésekhez kapcsolddé javaslataink az alabbiak:

A Tarsuldsi megallapodast a kovetkezé mddositas soran aktualizalni sziikséges!

A szervezeti és m(ikodési szabalyzatokat a kovetkezé modositaskor ki kell egésziteni az
ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasok szerint!

Az intézményekre kiterjesztett hatalyl szabalyzatokhoz az intézményvezeték
jévahagyo nyilatkozatat minden szabalyzathoz csatolni kell!

A hidnyzé nyilatkozatokat haladéktalanul pétoljak!

Az érintetteknek az elszamolasra kiadott 6sszegekkel a kijel6lt hataridén belil el kell
szamolni!

A pénzbeszedd helyek esetében a Pénzkezelési szabalyzatban rogziteni kell a



bankkartyas fizetésre vonatkozo el6irasokat.
e Javasoljuk az Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat hatdlyat minden intézményre

kiterjeszteni!

A megallapitdsok és a javaslatok részletes leirdsa az ellenérzési jelentés tovabbi részében
talalhato.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzétt teriiletek vezetSivel egyeztettik, melyrél késziilt
jegyz6konyvet mellékelem.



1.
RESZLETES MEGALLAPITASOK

ALAPITO OKIRAT
Szigetvari Polgarmesteri Hivatal

A Szigetvari Polgarmesteri Hivatal Alapité okirata 2013.janudr 1-jén lépett hatalyba, melyet
Szigetvar Varos Onkormanyzatdnak KépviselS-testilete a 34/2013. (ll. 28.) Kt. szamu
hatarozataval hagyott jéva. Az Alapité okirat 2014. januar 1-t6l —a kormaényzati funkciok
megadasa miatt - kiegészitésre kerdilt.

Az Alapitd okirat tartalmazza az alabbiakat:
alapitasarél rendelkez6 jogszabalyt,
a koltségvetési szerv nevét, székhelyét,
a jogszabalyban meghatarozott kdzfeladatat,
alaptevékenységét, allamhaztartdsi szakagazati besoroldsat, az alaptevékenységek
szakfeladat-rend szerinti besorolasat,
a koltségvetési szerv illetékességi teriiletét,
az irdnyité szerv nevét, székhelyét,
gazdalkodasi besorolasat,
a vezetd megbizasi rendjét,
a foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjeldlését,
e alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasat
Az Alapité okirat tartalma megfelel az dllamhdztartdsrél szolé térvény végrehajtdsdrdl
rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) kormdnyrendelet (Avr. ) 5. §-ban foglaltaknak.

Molnar Imre Varosi Konyvtar

A Molnar Imre Varosi Kényvtar mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapité okirata
2020. szeptember 30-t6| hatalyos.
Az Alapité okirat tartalmazza az alabbiakat:
e alapitasardl rendelkezd jogszabalyt,
e a koltségvetési szerv nevét, székhelyét,
e a kdltségvetési szerv alapitasanak datumat,
a jogel6d megnevezését, székhelyét,
a kdltségvetési szerv irdnyito szervének megnevezését, székhelyét,
fenntartéjanak megnevezését, székhelyét
kézfeladatat, f6tevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besorolasat,
alaptevékenységét, alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjel6lését
a koltségvetési szerv illetékességi, miikddési teriiletét,
a vezetd megbizasi rendjét,
e a koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonyat.
Az Alapité okirat tartalma megfelel az dllamhdztartdsrél szolé térvény végrehajtdsarol
rendelkez& 368/2011. (XII. 31.) kormdnyrendelet (Avr. ) 5. §-ban foglaltaknak.



Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgalat

A Szigetvari Csaldd és Gyermekjéléti Kbézpont és Szolgdlat moédositdsokkal egységes
szerkezetbe foglalt Alapitd okirata 2020. szeptember 30-t4l hatélyos.
Az Alapité okirat tartalmazza az alabbiakat:
alapitdsardl rendelkezd jogszabalyt,
a koltségvetési szerv nevét, székhelyét, telephelyét
a koltségvetési szerv alapitasanak datumat,
a koltségvetési szerv irdnyitd szervének megnevezését, székhelyét,
fenntartéjanak megnevezését, székhelyét
kozfeladatat, fétevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besorolasat,
alaptevékenységét, alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélését
a koltségvetési szerv illetékességi, mlikodési teriletét,
a vezetd megbizasi rendjét,
e a koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonyat.
Az Alapité okirat tartalma megfelel az dllamhdztartdsrol szélé torvény végrehajtdsdrol
rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) kormdnyrendelet (Avr. ) 5. §-ban foglaltaknak.

TARSULASI MEGALLAPODAS
Szigetvar-Dél-Zselic Tobbcélu Kistérségi Tarsulas

A jelenlegi tarsuldsi megallapodas 2018. januar 1-jével valt hatalyossa.
A megallapodas tartalmazza:

e atarsulds nevét, székhelyét, miikodési teriiletét, jogallasat
pecsétjének leirasat
jogallasat
a Tarsuldsbél kivalt 6nkormanyzatokat, a kivalas ddtumat
a Tarsulas céljat és feladatait
szervezetét és azok m(ikdodését, a teleplilések lakossagszamat, a tagokat megillet6
szavazataranyt

e a Tarsulds mikddésével kapcsolatos feladatok ellatasat

e a Tarsulds vagyonat, vagyonatadas szabalyait, pénziigyi forrasait, gazdalkodasanak és

ellenbrzésének rendjét

e koz6s intézmény alapitdsanak szabalyait

e kiadmanyozas, kételezettségvallalas rendjét

e atarsuldshoz torténd csatlakozas, megallapodas mddositas, kivalas és kizaras feltételei

és a tarsulds megsziintetésének szabalyait

1. s2zamu0 melléklet: a Tarsulas tagjainak képviselGi
A Tarsulasi megallapodas elfogaddsardl a tagdnkormanyzatok képviselS-testiiletei hatarozatot
hoztak: Almaskeresztar Kézség Onkormanyzata 41/2017. (10.18.) Kt.sz hat., Csert8 Kdzség
Onkormanyzata 50/2017. (10.04.) Kt. sz hat., Dencshdza Kézség Onkormanyzata 25/2017.
(X1.16.) Kt.sz.hat., Katadfa K6zség Onkormanyzata 21/2017. (XI.16.) Kt.sz.hat., Magyarlukafa
Kozség Onkormanyzata 51/2017. (10.30.) Kt.sz.hat., Mozsgé Kézség Onkormanyzata 63/2017.
(10.26.) Kt.sz.hat., Rézsafa Kodzség Onkormanyzata 48/2017. (XI.24.) Kt.sz.hat.,
Somogyharsagy Kozség Onkormanyzata 62/2017. (10.30.) Kt.sz.hat., Szentegit Kozség
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Onkorményzata 77/2017. (X1.30.) Kt.sz.hat., Szigetvar K&zség Onkormanyzata 204/2017.
(X1.28.) Kt.sz.hat., Szuliman Kézség Onkormanyzata 38/2017. (10.24.) Kt.sz.hat., Vasédrosbéc
Kozség Onkormanyzata 49/2017. (10.30.) Kt.sz.hat.

A Tdrsuldsi megdllapoddst aktualizdlni sziikséges, mivel a Il rész tartalmazza —tébbek kdzott-
a belsé ellenérzést is, amely azonban 2018. janudr 1-t6l megsziint, mint tdrsulds dital elldtandé
feladat.

SZERVEZETI ES MUKODES!I SZABALYZATOK
Szigetvar Varos Onkormanyzata

Szigetvar Varos Onkormanyzatdnak KépviselS-testilete az 1/2011. (1.21.) &nkormanyzati
rendeletet alkotta a szervezeti és miikodési szabélyzatardl, mely 2020. majus 30-t6l hatalyos.
A szabalyzat |. része altalanos rendelkezéseket tartalmaz. A ll. fejezetben régzitették az alakuld
tilésre vonatkozo szabalyokat, a Ill. fejezet a képviselGkre vonatkozé elGirdsokat tartalmazza.
Az SZMSZ IV. fejezete az dsszeférhetetlenséget az V. fejezet a képvisel-testiilet miikddését
és a jegyz8kdnyv-készitést szabdlyozza. VI. fejezet tartalmazza a képvisel6-testilet
bizottsagait. A telepiilésrészi &nkorményzat miikodésének szabalyait a VII. fejezet rogziti. A
szervezeti és m(ikédési szabalyzat Vlil. fejezete a nemzetiségi dnkormanyzatokra vonatkozé
elGirdsokat részletezi. A IX. fejezet tartalmazza a polgarmester, alpolgarmester, jegyzd,
aljegyz6 fébb feladatait. Az SZMSZ X. fejezetében taldlhato a hivatal szervezeti felépitése és a
tanyagondnoki szolgalat, valamint a képviseletek, helyi népszavazas szabalyainak
meghatdrozasa.

1. szamua melléklet: A képvisel6-testiilet dltal a polgdrmesterre atruhazott hataskérok

2. szamG melléklet: Szigetvar Varos Onkormanyzat képviselé-testiilete bizottsdgainak

szervezeti és mlkodési szabalyzata

3. szamU melléklet: Szigetvar Varos Onkorményzata képvisel§ testiilete bizottsdgainak
feladat-és hataskore
szamuG melléklet: Becefa, Zsibot telepiilésrészi 5nkormanyzatok miikédési szabalyzata
szamu melléklet: A teleplilésrészi 5nkormanyzatok feladat-és hataskore
szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré megbizatasok
szamu melléklet: Lakossagi férum, k6zmeghallgatas rendje
szam( melléklet: Szigetvar Varos nemzetiségi onkormanyzatainak hasznalatra atadott
vagyona

9. szamu melléklet: a képvisel6-testilet dltal a jegyzére atruhazott hataskorok (hatalyon

kival helyezve)

10. szdmu melléklet: Szigetvar Varos Onkormanyzata szervezeti dbraja

11. szdmu melléklet: Szigetvar Varos Onkorményzata mely tarsuldsnak tagja
Flggelékek:

1. szamd fiiggelék: Szigetvar Varos Onkormanyzata képviseld- testiilete tagjai
szamu fuggelék: bizottsagok tagjai
szamu fuggelék: nemzetiségi Snkormanyzatok tagjainak adatai
szamu fuggelék: teleplilésrészi 5nkormanyzatok tagjainak neve és lakcime
szamu fuggelék: az 6nkormanyzat alaptevékenységi besoroldsa, kormanyzati funkciéi

O NUL A
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Szigetvdr Vdros Onkormdnyzaténak SZMSZ-e az Métv. 53. §. —dban foglalt elSirdsoknak
megfeleléen késziilt.



Szigetvari Polgarmesteri Hivatal

A hivatal Szervezeti és M(ikédési Szabalyzata 2019. februar 1-tSl hatalyos. Az I. fejezet
dltaldnos rendelkezéseket tartalmaz. A |l. fejezet a hivatal iranyitasardl és vezetésérdl
rendelkezik. Itt hatdroztdk meg a polgarmester, alpolgarmester(ek), jegyz6, aljegyzd,
osztalyvezetdk, kdztisztvisel6k és UgykezelSk feladatait. A lil. fejezet a hivatal felépitését,
szervezeti egységeit, az osztilyok feladat-és hataskorét mutatja be. A IV. fejezetben
rogzitették a hivatal miikddésének szabalyait (munkarend, Gigyfélfogadas, hivatal képviselete,
munkaltatéi jogok gyakorldsa, kiadmdnyozds, helyettesités, Ugyiratkezelés, bélyegzdk
haszndlata, értekezletek, jelenléti iv, szabadsagnyilvantartds, adatvédelem, titoktartas,
pénztari nyitva tartas, kotelezettségvallalas szabalyai, kikiildetés, gépkocsi hasznalat, képzés,
tovabbképzés, hivatali évd, véd§ elbirasok, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakodrék, képzettségi pétlékra jogositd munkakorok) V. fejezet zard rendelkezéseket
tartalmaz.
1. szamu melléklet: a hivatal tevékenységére és miikddésére vonatkozd fontosabb
jogszabalyok
2. szamu melléklet: a hivatal szervezeti dbrdja, az egyes szervezeti egységek dolgozdinak
létszama (hianyos oldal)
3. szamu melléklet: vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorék

A Szigetvdri Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata nem tartalmazza az
intézmény alapité okiratdnak keltét és szamdt, valamint a szervezeti dbrat, amelyet az
dllamhdztartds mikodési rendjérél sz6l6 368/2011. (XIl. 31.) kormdnyrendelet 13. §. (1)
bekezdés b) és e) pontja ir eld.

Szigetvari Csalad és Gyermekjoéléti Kozpont és Szolgalat

A Szigetvari Csalad és Gyermekjdléti Kozpont és Szolgalat 2020. szeptember 30-t6l hatalyos
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzattal rendelkezik.

A szabdlyzat |. része altaldnos rendelkezéseket tartalmaz. A Il. részben hatdroztdk meg a
kézpont tevékenységét, részletezve a céljat, tevékenységi korét, feladatkérét, szolgaltatasait,
a mikoédés alapelveit, az intézményvezets feladat-és hataskérét, a szakmai vezeté feladat-és
hatdskdrét, a csaladsegits, tanacsadd, esetmenedzser, addssagkezelési tanacsadg,
pszicholégiai tanacsadd, jogasz, szocialis asszisztens munkakorben foglalkoztatottak
feladatait. A K6zpont miikodésének f6bb szabalyait a Ill. rész rogziti. A IV. részben hataroztak
meg a feladatellatast a K6zpont ellatasi teriletén. Az V. rész a titoktartas szabalyait, a VI. rész
a 2ar6 rendelkezéseket tartalmazza.

A Szigetvdri Csaldd és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgdlat Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata
nem tartalmazza az intézmény alapité okiratdnak keltét és szamadt, a szervezeti felépitést és
szervezeti dbrat, valamint a munkdltatoi jogok gyakorldsanak rendjét, amelyet az
dllamhdztartds miikédési rendjérél szolé 368/2011. (XIl. 31.) kormdnyrendelet 13. §. (1)
bekezdés b) e) és h) pontja ir el6.



Molnar Imre Varosi Kényvtar

A Molnar Imre Varosi Kényvtar Szervezeti és M{ikddési Szabalyzata 2021. szeptember 28-t6l
hatélyos. Az I. rész tartalmazza az altaldnos rendelkezéseket, a szabalyzat céljat, az intézmény
legfontosabb adatait, a jogéllasat, a szabdlyzat hatdlyat. A |l. fejezetben rogzitették az
intézmény feladatait, a Ill. fejezet mutatja be a szervezeti felépitést, a belsé szervezeti
egységek fébb faladatait, a IV. fejezet tartalmazza az intézmény miikddésének f6bb szabalyait.
Az SZMSZ-hez az aldbbi mellékletek kapcsolodnak:

1. szadmu melléklet: GyUjtSkori szabalyzat
szamu melléklet: iratkezelési és Ggyviteli szabalyzat
szamu melléklet: Munkakori leirasok
szamu melléklet: a kdnyvtar dolgozdinak munkarendje
szamuU melléklet: Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
szamu melléklet: Hazirend
szamU melléklet: A hagyomanyos és elektronikus katalégus épitésének szabalyzata
szamu melléklet: Szervezeti abra

N A WN

A Molndr Imre Vdrosi Kényvtdr Szervezeti és Mikédési Szabdlyzata nem tartalmazza az
intézmény alapité okiratdnak keltét és szamdt, amelyet az dllamhdztartds miikédési rendjérél
52616 368/2011. (XIl. 31.) kormdnyrendelet 13. §. (1) bekezdés b) pontja ir el6.

Szigetvari Német Onkormanyzat, Szigetvari Horvat Onkormanyzat és Szigetvari Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat

A nemzetiségi dnkormanyzatok Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatai 2020. februar 1-t6l
hatdlyosak és azonos szerkezetben késziltek. Az |. fejezet tartalmazza a nemzetiségi
dnkormanyzat hivatalos megnevezését, miikodési terliletét, székhelyét, pecsétjének leirasat.
A |l. fejezetben altaldnos szabalyokat fogalmaztak meg. A |ll. fejezetben hataroztdk meg a
nemzetiségi onkormanyzat feladat-és hatdskérét, a V. fejezetben a nemzetiségi
onkormanyzat szervezetét (nemzetiségi onkormanyzati képvisel6, elndk, elndkhelyettes,
jegyz8konyv hitelesits. Az V. fejezet tartalmazza a nemzetiségi 6nkormanyzat mikddésének
részletes szabdlyait, a VI. fejezetben rogzitették a nemzetiségi 6nkormanyzat vagyonara és
gazddlkodasdra vonatkozé szabalyokat. Az 1. szamU mellékletben felsoroltdk a
képviselStestilet tagjainak nevét.

A 2. sz6mu mellékletként csatoltdk a Szigetvdr Vdros Onkormdnyzatdval vald egyiittmitkédési
megdllapodds szabdlyait, amelyeket azonban egyik fél képviseléje sem irt ala.

A nemzetiségi Snkormdnyzatok SZMSZ-einek tartalma megfelel a Nek tv. 88/A. §-ban
foglaltaknak.

BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

2020. december 1-t8| hatalyos, hatélya kiterjed:
e Szigetvar Varos Onkormanyzatara
e Szigetvari Polgarmesteri Hivatalra
e Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgalatra
e Szigetvar-Hobol lvévizminéség-javité Onkormdanyzati Tarsulasra
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e Molnar Imre Varosi Kényvtarra

e Szigetvar-Dél-Zselic Tobbcélu Kistérségi Tarsulasra

o Szigetvari Horvat Nemzetiségi Onkormanyzatra

e Szigetvari Német Nemzetiségi Onkorményzatra

e Szigetvéri Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra

e Dél-Zselic Ovodai, Bélcsédéje és Konyhdira
A Belsé kontrollrendszer szabalyzat meghatidrozza a megfelel6 kontrollkdrnyezet
kialakitdsdhoz sziikséges feladatokat, az integralt kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informaciés és kommunikaciés rendszer, valamint a monitoring
rendszer kialakitasanak és m(ikbdtetésének szabalyait. Az 1. szamu melléklet magaba foglalja
a koltségvetési szervek részére jogszabalyokban el&irt bels6 szabalyzatok és dokumentumok
listdjat, a 2.szamul melléklet a m{ikddési folyamatok ellenérzési nyomvonalat. A szabalyzat 3.
szamu mellékleteként készilt el a szervezeti integritast sérté eseményekre vonatkozd
bejelentések fogadasdnak és kivizsgalasanak szabalyzata. 4. szamdG melléklet a
feladatmegosztds a szervezeten bellli kontrollkérnyezet kialakitdsaban, 5. szamu
mellékietben hatdroztdk meg ki, miért felel6s az integralt kockdzatkezelési rendszer
kialakitdsaban és mikodtetésében. 6. szdmi melléklet: kockazatok bekovetkezésének
valészinlsége és hatésa. 7. szam melléklet: A koltségvetési szerv nyilatkozat-mintdja a belsd
kontrollrendszerrdl. 8. szama meliéklet: Kérdéslista a koltségvetési szerven bellli szervezeti

egységek vezetdi szamara.

Az intézményvezeték jévdhagyd nyilatkozatdt és a dolgozdk dltal aldirt megismerési
nyilatkozatot csatoltdk.

ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Szigetvari Polgarmesteri Hivatal Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzata 2018. majus 25.
napjan lépett hatdlyba. Hatdlya nincs kiterjesztve az intézményekre.

Rendelkezik az adatbiztonsagi szabalyokrél, mas szerv, valamint a hivatal altal nyilvantartott
adatok és a funkciondlis adatok kezelésérdl, az adatvédelmi tevékenység nyilvantartasarol.
Ismerteti az informatikai lehet8ségeket, a szervezeti kévetelményeket, az adatvédelmi
incidens kezelésének, az adatkezeléssel kapcsolatos kérelmek szabalyait. Rendelkezik tovabba
a személyes adatnak nem mindsiil6é adatok és a humanpolitikai adatok kezelésérél is.

A hivatalban adatvédelmi felelést neveztek ki. Az informaciobiztonsagi felelési feladatokat a
rendszergazda latja el.

A Szigetvdri Csaldd és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgdlat intézményvezetdje elkészitette az
Adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzatdt, mely 2018. mdjus 25-t6! hatdlyos és tartalma
megfelel a jogszabdlyi eléirasoknak.

INFORMACIO ATADASI SZABALYZAT

Szigetvar Varos Onkormanyzata 2018. janudr 1-t8l hatdlyos Informacié &tadasi szabalyzattal
rendelkezik. A szabalyozas az addigazgatasi szaktarilet és a varosiizemeltetési szakteriilet
Ugycsoportjainak informacié atadasi kérdéseire terjed ki. Az dnkormanyzat a szabalyzatot a
honlapjan k&zzétette.
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A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK ES A
KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK SZABALYZATA

2020. december 1-t8l hatalyos, hatalya kiterjed:
e Szigetvar Varos Onkormanyzatara
Szigetvari Polgarmesteri Hivatalra
Szigetvari Csaldd és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgalatra
Szigetvar-Hobol lvévizminéség-javité Onkormanyzati Tarsuldsra
Molndr Imre Varosi Kényvtarra
Szigetvar-Dél-Zselic Tobbcélu Kistérségi Tarsulasra
Szigetvari Horvat Nemzetiségi Onkormanyzatra
e Szigetvari Német Nemzetiségi Onkormanyzatra
e Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra
e Dél-Zselic Ovodai, Bolcs6déje és Konyhaira
A szabdlyzat tartalmazza az elkészitésére vonatkozé jogszabdlyi hdtteret, a szabalyzat céljat,
hatalyat, értelmezd rendelkezéseket, a kdzérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének rendjét, a kételezéen kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.
1. szaml melléklet: a kdzérdek(i adatok szolgaltatasara kijelolt személyek neve és
elérhetsége
2. szam( melléklet: dltalanos kozzétételi lista

Az intézményvezetbk jévdhagyo nyilatkozatat nem csatoltdk.

GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYZATOK

A Szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény 14. §. (5) bekezdése és az Allamhaztartas
szamvitelérdl sz616 4/2013.(1.11.) kormanyrendelet 50. §. -a hatarozza meg a kotelezGen
elkészitend szabalyzatokat. Az Avr. 13. §. (2) bekezdése irja el8, hogy a ,, A kdltségvetésiszerv
vezetdje belsd szabalyzatban rendezi a mikodéséhez kapcsolddd, pénziigyi kihatassal biro,
jogszabdlyban nem szabalyozott kérdéseket.”

KOTELEZETTSEGVALLALAS, ELLENJEGYZES, ERVENYESITES, UTALVANYOZAS RENDJEROL
SZOLO SZABALYZAT

Az ellenérzétt szerv 2015. januar 1-t6l hatdlyos Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés,
érvényesités, utalvanyozas rendjérdl sz616 szabalyzattal rendelkezik, melynek hatalya kiterjed:

Szigetvari Polgarmesteri Hivatal,

Szigetvar Varos Onkormanyzat,

Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti K6zpont és Szolgalat,

Szigetvar-Hobol Ivévizmindség-javité Onkormanyzati Tarsulas,

Molnar Imre Varosi Kényvtar,

Szigetvar-Dél-Zselic Tébbcélu Kistérségi Tarsulas,

Szigetvari Horvat Onkormanyzat,

Szigetvari Német Onkormanyzat,

Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Dél-Zselic Ovodai, Bélcsédéje és Konyhai
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Az intézményvezetdk jovdhagyé nyilatkozatdt csatoltdk.

A szabalyzatban részletesen ismertetik a pénzgazdalkoddsi jogkdrokre vonatkoz6 elSirasokat.
A mellékletekben megtaldlhatdk a jogkérék gyakorlasara jogosult személyek és aldirdasmintdk.
Az azokban bekdvetkezett mddositédsokat dtvezették.

SZAMVITELI POLITIKA

A Szamvitelr8l szélé 2000. évi C. térvény 14. §. (5) bekezdése és az Allamhéztartas
szamvitelérdl szél6 4/2013.(1.11.) kormanyrendelet 50. §. -a hatarozza meg a kotelezéen
elkészitendd szabalyzatokat.
Az ellendrzott szerv 2020. december 1-t8l hatdlyos Szamviteli politikaval rendelkezik, melynek
hatalya kiterjed

Szigetvari Polgédrmesteri Hivatal,

Szigetvar Varos Onkormanyzat,

Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti K6zpont és Szolgalat,

Szigetvar-Hobol lvévizminéség-javité Onkormanyzati Tarsulas,

Molnar Imre Varosi Kdnyvtar,

Szigetvar-Dél-Zselic Tébbcélu Kistérségi Tarsulas,

Szigetvari Horvat Onkormanyzat,

Szigetvari Német Onkormanyzat,

Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Dél-Zselic Ovodai, Bdlcsédéje és Konyhai

Az intézményvezetbk jévdhagyd nyilatkozatdt nem csatoltdk.

I A Szamviteli politika célja, tartalma

I. Az intézmények tevékenységének bemutatasa

. A Szamviteli politika részletes elSirdsai: a szamviteli alapelvek, a beszamold
készitési kdtelezettség, a bizonylatok kdnyvekben térténd rogzitésének rendje, a
jelent8s, nem jelentds o6sszegll hiba, az eszkozok és forrasok mindsitésének
szempontjai, az eszkézok értékelési szabalyai, kis érték(i készletek, kovetelések,
behajthatatlan kovetelések, az immateridlis joszag, targyi eszkdz Uzembe
helyezésének dokumentalasa, a leltarozas soran talalt eltérések kompenzalasanak,
a kald elszamoldsanak szabalyai, a mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt és
haszndlatban |év8 eszkdzbk és forrasok leltdrozasanak moddja, az altalanos
koltségek felosztasanak modszerei.

V. Zaré rendelkezések
A 3. sz. melléklet a dolgozdk aldirdsaval ellatott megismerési nyilatkozat.

BIZONYLATI SZABALYZAT

Az ellen8rzott szerv 2020. december 1-t8l hatalyos Bizonylati szabalyzattal rendelkezik
melynek hatalya kiterjed

Szigetvari Polgarmesteri Hivatal,

Szigetvar Varos Onkormanyzat,

Szigetvari Csaldd és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgalat,
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Szigetvar-Hobol lvévizminéség-javité Onkormanyzati Tarsulas,

Molnar Imre Varosi Konyvtar,

Szigetvar-Dél-Zselic Tébbcélu Kistérségi Tarsulas,

Szigetvari Horvat Onkormanyzat,

Szigetvari Német Onkormanyzat,

Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Dél-Zselic Ovodai, Bolcsédéje és Konyhai
A szabdlyzatban meghatéaroztak a bizonylati elveket, bizonylati fegyelmet, a koltségvetési
szerv szamviteli bizonylatait (ASP rendszer altal kidllitott bizonylatok), a bizonylatok
megdrzésének rendjét.

Az intézményvezetSk jévdhagyd nyilatkozatdt nem csatoltdk.
SZAMLAREND

Az ellen8rzétt szerv Szamlarendje 2020. december 1-t8l hatdlyos, és hatalya kiterjed
Szigetvari Polgarmesteri Hivatal,
Szigetvar Varos Onkorményzat,
Szigetvari Csaldd és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgalat,
Szigetvar-Hobol lvévizminéség-javité Onkormanyzati Tarsulas,
Molnar imre Varosi Kényvtar,
Szigetvar-Dél-Zselic Tébbcélu Kistérségi Tarsulas,
Szigetvari Horvat Onkormanyzat,
Szigetvari Német Onkormanyzat,
Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Dél-Zselic Ovodai, Bolcsédéje és Konyhai

Az intézményvezetbk jévdhagyd nyilatkozatdt nem csatoltdk.

Az |. fejezet a Szamlatiikér, a ll. fejezetben keriltek rogzitésre az immaterialis javakkal
kapcsolatos egyéb elszamolasok, a Ill. fejezet az elGiranyzatok és a maradvany elszamoldsara,

a IV.fejezet a kényvviteli zarlatra vonatkozé el6irasokat tartalmazza.
Az 1. sz. melléklet a dolgozdk aldirasaval ellatott megismerési nyilatkozat.

LELTARKEZELESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

Az ellen8rzétt szerv Leltarkezelési és leltarozasi szabalyzata 2020. december 1-t6l hatalyos,
és hatdlya kiterjed
Szigetvari Polgarmesteri Hivatal,
Szigetvar Varos Onkormanyzat,
Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgalat,
Szigetvar-Hobol Ivévizmindség-javité Onkormanyzati Tarsulas,
Molnar Imre Varosi Konyvtar,
Szigetvar-Dél-Zselic Tobbcéll Kistérségi Tarsulas,
Szigetvari Horvat Onkormanyzat,
Szigetvari Német Onkormanyzat,
Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
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Dél-Zselic Ovodai, Bolcsédéje és Konyhai

A szabdlyzat célja, hogy rogzitse a mérleg tételeit alatamasztd leltdrak készitésére és az
eszkdzdk, forrasok értékelésére vonatkozd szabalyokat. Ennek keretében meghataroztak a
leltar és leltdrozas szabalyait, a leltdrozas médjat, az egyes eszkdzok leltarfelvételével
kapcsolatos f6bb tennivaldkat, a leltdr adatainak feldolgozasat, a leltarkiilénbozetek
szamviteli elszamolasat, a leltarfelvétel el8készitésének, végrehajtasanak és a leltar
feldolgozasanak ellendrzését, a forgalmazasi veszteség mértékét, leltarhiany, leltartobblet
meghatarozasanak szabalyait, leltdrozasi bizonylatokat, azok megdrzését.

Az intézményvezetbk jévdhagyd nyilatkozatat csatoltdk.
SELEITEZESI SZABALYZAT

Az ellendrzott szerv Selejtezési szabalyzata 2020. december 1-t6l hatalyos, és hatalya kiterjed
Szigetvari Polgarmesteri Hivatal,
Szigetvar Varos Onkormanyzat,
Szigetvari Csalad és Gyermekjoéléti Kézpont és Szolgalat,
Szigetvar-Hobol lvévizmindség-javité Onkormanyzati Tarsulds,
Molnar Imre Varosi Kényvtar,
Szigetvar-Dél-Zselic Tobbcélu Kistérségi Tarsulas,
Szigetvari Horvat Onkormanyzat,
Szigetvari Német Onkormanyzat,
Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Dél-Zselic Ovodai, Bolcsédéje és Konyhai

Az intézményvezeték jovahagyo nyilatkozatdt nem csatoltdk.

A szabalyzat tartalmazza a selejtezéssel kapcsolatos eljarasi szabalyokat, a feleslegessé valt
vagyontargyak selejtezhet8ségének, selejtezésének, hasznositdsanak, megsemmisitésének
szabdlyait A szabalyzat meliékletei tartalmazzak a szikséges nyomtatvany mintakat.

ONKOLTSEGSZAMITAS RENDJERE VONATKOZO SZABALYZAT

Az ellendrzétt szerv Onkoltségszamitas rendjére vonatkozd szabalyzata 2017. janudr 1-t6l
hatalyos, és hatalya kiterjed
Szigetvari Polgarmesteri Hivatal,
Szigetvar Varos Onkormanyzat,
Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat,
Szigetvar-Hobol Ivévizmindség-javité Onkormanyzati Tarsulas,
Molnar Imre Varosi Kényvtar,
Szigetvar-Dél-Zselic Tobbcélu Kistérségi Tarsulas,
Szigetvari Horvat Onkormanyzat,
Szigetvari Német Onkormanyzat,
Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Az intézményvezetdk jovahagyo nyilatkozatdt csatoltdk.
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A szabalyzat felépitése:
. A szabdlyzat célja, taralma
1. Az 6nkéltségszamitasi szabdlyzat részletes elbirasai

A kalkulacids alapelvek

Koltség, dnkoltség szamitasi fogalmak

Az 6nkdltségszamitas targya (kalkulacids egységek)
A kalkulacidés séma

A kalkuldcids kéltségtényezdk tartalma

Az 6nkoltségszamitas elvégzésének ideje

Il. A koltségtérités dsszege megallapitdasanak szabalyai
A szabalyzat hatalya nem terjed ki a Dél-Zselic Ovodai, Bélcs8déje és Konyhai intézményre,
mely sajat 6nkoéltségszamitasi szabalyzattal rendelkezik.

ESZKGZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA

Az ellen8rzétt szerv Eszkdzok és forrdsok értékelési szabalyzata 2020. december 1-t6l
hatalyos, és hatalya kiterjed
Szigetvari Polgarmesteri Hivatal,
Szigetvar Varos Onkormanyzat,
Szigetvari Csaladd és Gyermekjoléti K6zpont és Szolgalat,
Szigetvar-Hobol lvévizminéség-javité Onkormanyzati Tarsulas,
Molnar Imre Varosi Kdnyvtar,
Szigetvar-Dél-Zselic T6bbcéla Kistérségi Tarsulas,
Szigetvari Horvat Onkormanyzat,
Szigetvari Német Onkormanyzat,
Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkorményzat
Dél-Zselic Ovodai, Bélcsédéje és Konyhai

Az intézményvezetdk jévdhagyo nyilatkozatat csatoltdk.

Az értékelési szabalyzat az alabbi szerkezetben késziilt:
e aszabadlyzat célja
e az értékelés altalanos szabalyai
e az értékelés részletes szabalyai

Mellékletként csatoltak a Megismerési nyilatkozatot.

ANYAG- ES ESZKOZGAZDALKODASI SZABALYZAT

Az ellendrzott szerv Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzata 2020. december 1-t6l hatélyos,
és hatdlya kiterjed

Szigetvari Polgarmesteri Hivatal,

Szigetvar Varos Onkormanyzat,

Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgalat,

Szigetvar-Hobol Ivévizmindség-javité Onkormanyzati Tarsulas,

Molnar Imre Varosi Konyvtar,

Szigetvar-Dél-Zselic Tébbcéll Kistérségi Tarsulas,

Szigetvari Horvat Onkormanyzat,
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Szigetvari Német Onkormanyzat,
Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Dél-Zselic Ovodai, Bolcsédéje és Konyhai

Az intézményvezetSk jévdhagyd nyilatkozatat csatoltdk.

A szabdlyzat tartalmazza a szabdlyzat céljat, személyi és targyi hatalyat, az anyag-
eszkozgazdalkodas fogalmat, tartalmat, a beszerzések lebonyolitasaval, a kapcsolatos
kotelezettségvallaldssal, az anyagok atvételével kapcsolatos elGirdsokat, valamint az idegen
tulajdont eszkdzok, készletek kezelésére és a készletgazdélkodas ellenérzésére vonatkozd

feladatokat. Mellékletként csatoltdak a Megismerési nyilatkozatot.

A Szigetvari Csaladsegité és Gyermekjéléti Kézpont és Szolgdlat intézményvezetdje kiilén
Anyaggazdalkodasi szabdlyzatot is készitett, mely 2018. 01. 01-t6l hatalyos.

PENZKEZELESI SZABALYZAT

Az ellen8rzétt szerv Pénzkezelési szabalyzata 2020. december 1-t8l hatdlyos, és hatalya
kiterjed
Szigetvari Polgarmesteri Hivatal,
Szigetvar Varos Onkormanyzat,
Szigetvari Csaldd és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgalat,
Szigetvar-Hobol lvévizmindség-javitéd Onkormanyzati Tarsulas,
Molnar Imre Varosi Kényvtar,
Szigetvar-Dél-Zselic Tébbcélu Kistérségi Tarsulas,
Szigetvari Horvat Onkormanyzat,
Szigetvari Német Onkormanyzat,
Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Dél-Zselic Ovodai, Bolcsédéje és Konyhai

Az intézményvezetdk jévahagyé nyilatkozatadt csatoltdk.

A szabdlyzathoz 2018. januar 1-t6l egy kiegészités kerlilt csatolasra, mi szerint a szabdlyzatban
szereplS EPER konyvelési program helyett az ASP program a megfeleld.

A Pénzkezelési szabalyzat |. része rendelkezik a koltségvetési elszamoldsi szamla nyitasardi,
vezetésérdl, az alszdmldk nyitasardl, a teljesithetd kifizetésekrdl, az aldiras bejelentés
szabédlyairdl. A hivatalban Ugyféltermindlos bankkapcsolat mikodik. Itt rogzitették a
hitelintézeti gyfélterminal hasznalatanak szabalyait is. Rendelkeznek tovabba a szamlakhoz
kapcsolédd  készpénzforgalomrdl, a  szadmlakrél teljesitheté  kifizetésekrdl, az
alairasbejelentések szabdlyozasardl. A koltségvetési elszamolasi szamlahoz kapcsolédd
bankkartya nincs hasznalatban.

A Pénzkezelési szabalyzat 1l. része a hazipénztar kezelésére vonatkozd szabalyokat
tartalmazza.

A hazipénztar-kezeléssel kapcsolatban a szabalyzat rogziti az alabbiakat:
e hazipénztar fogalma, elhelyezése, létesitése,

e a készpénzallomanyt érinté mozgasok,
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o készpénz, értékek biztonsagos tarolasanak feltételei,

e a hazipénztar pénzellatasa, pénzszallitas szabdlyai,

e akészpénz pénztari kezelése,

e a napi hazipénztari zaréallomany maximalis értéke 500000.- Ft,

e a pénztir kezelésével kapcsolatos feladatkdrdk (pénztaros, pénztaros helyettes,
pénztar ellenér),

a bizonylati rend, pénztar kezelésével kapcsolatos nyomtatvanyok, szabalyok,
pénzbeszedd helyek,

a munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok,

elszdmolasra kiadott 6sszegekre vonatkozo elGirasok,

pénztarosok, pénziigyi el6adok felelésségvallalasi nyilatkozata,

valuta kezelése, nyilvantartasa,

az értékpapirok, részvények, kotvények kezelése,

szigoru szamadasy nyomtatvanyok.

171

A szabdlyzat elSirdsa szerint ,,A pénzbeszedd helyek csak a készpénzben teljesitett befizetések
teljesitésére jogosultak.” A szabdlyzat a bankkdrtyds fizetésre vonatkozéan nem tartalmaz
semmilyen elGirdst.

A szabalyzat mellékletei:

. sz. melléklet: Pénztarosi nyilatkozat

. sz. melléklet: Pénztaros helyettes nyilatkozata

. sz. melléklet: Pénztarellendri nyilatkozat

. sz. melléklet: Pénzszallitasra felhatalmazas

. s2. melléklet: Pénztar atadasi jegyz6kényv

. sz. melléklet: Kézpénzfelvétel elszamolas (el6leg) nyomtatvany minta
. sz. melléklet: Ellatmany kezelésre vonatkozé szabalyok

. sz. melléklet: Pénzkezel§ helyre vonatkozo szabalyok

ONO UV WwWwNERE

Meghatarozték a pénzgazdalkodasi jogk6rdk gyakorlasara jogosult személyeket, beosztasukat,
valamint &nkormanyzatonként és a kbz6s hivatalra vonatkozdan is, a kételezettségvallalasra,
utalvdnyozdsra, érvényesitésre, pénzigyi ellenjegyzésre és szakmai teljesités igazolasara
jogosult személyeket.

A Pénzkezelési szabdlyzat és a mellékletei megfeleléek, a szabalyozds a bankkdrtyds fizetés
szabdlyozdsdt kivéve megfelels, minden érintett aldirdésa dokumentdlt. Az alkalmazott
szamitégépes rendszer: ASP

Pénztar- és bankforgalom

Az ellendrzés folyamén a Szigetvari Polgadrmesteri Hivatal, Szigetvar Varos Onkormanyzat,
Szigetvari Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat, Molnar Imre Varosi Kdnyvtar,
Szigetvar-Dél-Zselic Tobbcélu Kistérségi Tarsulds, Szigetvari Horvat Onkormanyzat, Szigetvari
Német Onkorményzat, Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 2021. augusztus havi
bank-és pénztarforgalmat ellendriztik sziréproba szerint a koltségvetési elszamolasi
szamlakra (f8szamlakra) és a hazipénztarakra vonatkozoéan.

17



A pénztarforgalom adminisztracidja, a pénztarbizonylatok kiallitdisa az ASP
szamitogépes programmal torténik.

e A banki atutalasokat a banki Gigyfélterminal programjaval végzik.

e A pénztarbizonylatokhoz és a bankbizonylatokhoz az alapbizonylatokat és az
utalvdnyrendeleteket csatoltdk, azokon a (teljesités igazold, utalvanyozd, ellenjegyzd,
érvényesitd, pénztarellendr, szakmai teljesités igazold) aldirasok minden esetben
szerepelnek.

Bankbdl felvett készpénzt ugyanazon a napon bevételezték a pénztarba.

Idészaki pénztarjelentést havonta készitenek.

Az dsszeférhetetlenségi szabalyokat betartottak.

Az elszamolasra kiadott elélegekrél nyilvantartast vezetnek.

A 2021 év folyaman a vizsgalat idépontjaig terjed id6szakban az elszamolasra felvett
el6legekkel a kényvtar esetében egy alkalommal, a var esetében négy alkalommal
hataridén tul szamoltak el.

A hatarid6re el nem szamolt el§leg adatokat az aldbbi tablazat tartalmazza:

Kiadott elélegekkel késve elszamolék 2021

Péntarbizonylat szama Partner [Brutté érték | Lejarati hatarids |Kiegyenlités ddtuma [Késés (nap)
Kényvtar

K-2021/69163/1/1  [Hirsch Csabdné | 100000 2021.02.20| 2021.02.24 4
Var

K-2021/24199/2/18  |Kolovics Johanna 65 810) 2021.02.20| 2021.02.25 5
K-2021/24199/3/1  [Kolovics Johanna ‘ 20000 2021.03.16 2021.03.30 14
K-2021/24199/9/5 Kolovics Johanna | 100000 2021.09.01| 2021.09.29 28
K-2021/24199/10/2  |Kohnerné Varga Agnes | 50 000 2021.10.16) 2021.10.29 13

Az elszadmoldsi hatdridé be nem tartdsa a pénziigyi fegyelem megsértésének mindsiil.

Az 1995. évi CXVIl. térvény a személyi jévedelemadérél 72. §. rendelkezései szerint
kamatkedvezménybél szdrmazé jévedelemnek mindsiil a 30 napot meghalado idétartamd
eléleg, elszamoldsra kiadott sszeg.

A pénztaros minden nap tekintse &t az aktualis elszamolasi kotelezettségeket, és hivja fel a
kotelezettek figyelmét az elszdmolas esedékességére! Amennyiben az elszamolas ennek
ellenére sem valésul meg, jelentse ezt a szervezet vezetSjének (jegyzd, aljegyz0) aki felszdlitja
a kotelezettet a haladéktalan elszdmolasra.

A pénzbeszedd helyek esetében a Pénzkezelési szabdlyzatban régziteni kell a bankkdrtyds
fizetésre vonatkozo elbirdsokat.

EGYEB SZABALYZATOK

GEPJARMU UZEMELTETESI SZABALYZAT,
VEZETEKES- ES MOBILTELEFONOK HASZNALATANAK SZABALYZATA

2016.januar 1-t6l hatdlyos a Gépjarmi Uzemeiltetési szabalyzat, 2017.januar 1-t6l pedig a
Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatdnak szabalyzata.

4rr

Ez utébbi eléirdsainak betartdsat szurdpréba szerint ellenériztiik és rendben talaltuk.
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E szabalyzatok hatalya kiterjed:
Szigetvari Polgarmesteri Hivatal,
Szigetvar Varos Onkormaényzat,
Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgalat,
Molnar Imre Varosi Konyvtar,
Szigetvar-Dél-Zselic Tébbcéla Kistérségi Tarsulas,
Szigetvari Horvat Onkormanyzat,
Szigetvari Német Onkormdnyzat,
Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Az intézményvezetbk jévahagyo nyilatkozatdt csatoltdk.
INFORMATIKAI BIZTONSAGI SZABALYZAT és INFORMATIKAI BIZTONSAGPOLITIKA

A Szigetvari Polgdrmesteri Hivatal Informatikai Biztonsagpolitikdja (IBP) és Informatikai
biztonsagi szabalyzata (IBSZ) 2018. janudr 1-én léptek hatalyba. Az informatikai rendszerek
biztonsaga, adatvédelme érdekében sziikséges hivatali szabalyozas megfelels.

Az intézményekre vonatkozo szabdlyozds nem ismert.

A hivatalban vegyes rendszer (halézat és egyedi gépek) mikodik, az eszkdzokrdl és
szoftverekrdl leltar késziilt.

A hivatali rendszer biztonsagi besoroldsakor a ,,2. Elvart” biztonsagi osztalyba keriilt. A szerver
szobaban riaszto, fistjelzd és klima berendezés van felszerelve. A rack szekrény (router, switch
és modemek) kulccsal zart szekrényben kerliltek elhelyezésre. A szerver és a rendszer lényeges
elemeinek jelsz6 kezelése megoldott. Az adatok mentése szabdlyozott, a szerverrél minden
nap teljes mentés késziil. Az internet haszndlata és az e-mail fidkokhoz valé hozzaférés
szabalyozott. Az e-mail fidkok jelszéval védettek, tlizfal és DNS szlirés alkalmazasa segiti a
biztonsagot.

A hivatal informatikai rendszere kildnféle tdvadat rendszerekhez (ASP, KIRA, EADAT, PTR,
EMAGYARORSZAG, IPL, ETDR) csatlakozik. ASP (lrat, Add, Pénziigy, Hagyaték, Urlap)
dnkormaényzati szolgaltatasokat alkalmaznak. ASP szolgaltatasi, és DIGISTAR Uzemeltetési
szerz8déssel rendelkeznek. A hivatalban biztonsagi szolgalat és beléptetési rendszer mikdadik.

IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Szigetvari Polgarmesteri Hivatal rendelkezik Iratkezelési Szabdlyzattal, amely a 3/2018
(VI11.01.) szdmUl Jegyz8i Utasitassal lépett hatdlyba. A szabalyzatot a Baranya Megyei
Kormanyhivatal és a Magyar Nemzeti Levéltar Baranya Megyei Levéltara egyetérts zaradékkal
|atta el. Irattari tervvel rendelkeznek.

A hivatalban az ugyirat-kezelési tevékenyég az Onkormanyzati ASP — iratkezel8 rendszer
alkalmazésaval, a szabdalyzat szerint valésul meg. Az elektronikus levelezés jelszéval védett.

BELFOLD!I ES KULFOLDI KIKULDETESEK ELRENDELESENEK ES LEBONYOLITASANAK
SZABALYZATA
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2020.december 1-t8l hatélyos, és hatalya kiterjed:

Szigetvari Polgdrmesteri Hivatal,

Szigetvar Varos Onkormanyzat,

Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat,
Szigetvar-Hobol lvévizminéség-javitd Onkormanyzati Tarsulas,
Molnar Imre Varosi Kényvtar,

Szigetvar-Dél-Zselic Tobbcélu Kistérségi Tarsulas,

Szigetvari Horvat Onkorményzat,

Szigetvari Német Onkormanyzat,

Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Dél-Zselic Ovodai, Bolcsédéje és Konyhai

Az intézményvezetbk jévdhagyd nyilatkozatdt nem csatoltdk.

AJANDEKOK ES EGYEB ELONYOK ELFOGADASA

A Szigetvari Polgarmesteri Hivatal a 2/2019. (XI. 31.) szamu jegyz6i utasitasban rendelkezett
az ajandékok és egyéb elényok elfogadasanak szabalyairdl.

A jegyzdi utasitasban foglaltakat a dolgozék megismerték, az aldirt megismerési nyilatkozatot
csatoltak.

TOVABBI SZABALYZATOK

Az ellen8rzott intézmények az ellendrzési jelentésben értékelt szabalyzatokon kiviil az alabbi
szabdlyzatokkal rendelkeznek még:

Gépjarmi igénybevételének és hasznilatanak szabdlyzata (Szigetvari Csaldad és
Gyermekjoléti Kézpont és Szolgalat)

Panaszkezelési szabalyzat (Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat)
Munkaruha, véd8szemiiveg, védBeszkdz juttatdsi szabalyzat (Szigetvari Csalad és
Gyermekjoléti Kézpont és Szolgalat)

e Tlzvédelmi szabalyzat (Csalddsegit6k és polgarmesteri hivatal)

e Munkavédelmi szabdlyzat (Csaladsegiték és Szigetvar Varos Onkormanyzata)

e Reprezenticids kiaddsok szabalyzata (hatdlya kiterjed az ellendrzési jelentésben
felsorolt &sszes intézményre)

e Cafetéria juttatdsi szabélyzat (hatédlya kiterjed az ellendrzési jelentésben felsorolt
dsszes intézményre)

e Elektronikus aldirdsi és elektronikus bélyegzési szabalyzat (Szigetvar Varos
Onkormanyzata, Szigetvari Polgdrmesteri Hivatal)

Keltezés: 202 4. (4. 25. Keltezés: &oLA - M. a5

Aléirés: Batalu Ug(ge Beovads®? | Aldirs: o | oy

Név: BATRVE LARGA depuadew | Név: PETUK  (JdzseF
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Zaradék

A BE05-5/2021. szamu Ellendrzési jelentés tartalmat megismertem. A koéltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
értelmében nyilatkozom, hogy
- észrevételt kivanok / nem kivanok*

tenni, és azt a jelentés kézhezvételétSl szamitott 8 munkanapon belil megkildém az
ellenérzést végz8 szervezet vezet8jének. (A hatdrid6 elmulasztdsa egyetértésnek
tekintendé.)

A javaslatok alapjan intézkedési tervet készitek, melyet 30 napon beliil megkiildék a belsé

ellendrzési vezetd részére.

* a megfelelé részt alahuzdssal kell jeléIni

Kelt: Szigetvar, 2021. november 25.

...........................................
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SZIGETVARI POLGARMESTERI HIVATAL
Titkarsagi Osztaly
7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.

KIVONAT

Szigetvar Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 2020. oktéber 29-i iilésének
jegyz6konyvebdl

Targy: ElSterjesztés Szigetvar Varos Onkormanyzat és a Szigetvari Polgarmesteri
Hivatal 2021. évi belsé ellendrzési tervének elfogadasarol
El6terjeszts: Dr. Vass Péter polgarmester

163/2020. (X.29.) Kt. sz. HATAROZAT

Szigetvar Varos Onkormanyzata Képviselo-testilete az ,ElSterjesztés Szigetvar Varos
Onkormanyzat és a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal 2021. évi belsd ellendrzesi tervenek
elfogadasarol” targyu napirendi pontot megismerte és az alabbiak szerint hatarozott:

Szigetvar Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete Szigetvar Varos Onkormanyzat és a
Szigetvari Polgarmesteri Hivatal 2021. évi bels6 ellendrzési tervét az elbterjesztesben
foglaltaknak megfeleléen fogadta el.

Feleids: Dr. Vass Péter polgarmester
Kézrem(ikado: Csokliné dr. Valler Maria jegyz6
Batané Varga Bernadett belsé ellenérzési csoportvezeté
Hatarido: 2021. november 30., illetve folyamatos
Felelbs: Dr. Vass Péter polgarmester
Hatarido: 2020. oktober 29.
K. m.f.

Csokliné dr. Valler Maria s.k.
jegyz6

Dr. Vass Péter s.k.
polgarmester

. ﬂ
A kivonat hitelélil: Freiemné Mozsgai Eszter jkv.



