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Ikt.sz.: 60-4/2016-F-2

ELLENORZESI JELENTES

Bels6 szabalyozottsag vizsgalata

1. Ellendrzést végz§ szerv és személy:
Torokszentmiklosi Polgirmesteri Hivatal belsé ellendrzési szervezete: Mészaros Gydngyi
2. Ellendrzott szervezetek:
> Tordkszentmikldsi Polgarmesteri Hivatal
» Torokszentmiklos Varosi Onkormanyzat
» Torokszentmiklés Varosi Onkormanyzat Varosellatd Szolgalat (VESZ)
» Virosi Onkormanyzat Egyesitett Gyogyito - Megel6zé Intézet (EGYMI)
3. Ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi és egyéb felhatalmazas:
- A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl széld
370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet.
- Torodkszentmiklési Polgarmesteri Hivatal 309/2015. (XIL.17) szamt képviselStestiileti
hatarozataval elfogadott 2016. évi bels§ ellendrzési terve.

4. Ellendrzés targya:
Bels6 szabilyozottsag vizsgalata

5. Ellendrzés kezdete és vége:
2016. janius 16-t8l - jilius 29-ig

6. Az ellendrzés célja:
Annak megallapitasa, hogy az intézmények rendelkeznek-e a sziikséges, egymassal
dsszhangban all6 aktualizile belsd szabalyzatokkal, a dolgozdk ismerik-e és alkalmazzik-e a
rajuk vonatkozé elbirasokat.

7. Az ellen8rzés feladatai:
A belsé szabalyzatok meglétének és a jogszabalyi megfelelésének vizsgalata. Személyes
interjuk keretében meggydz8dni arrdl, hogy a dolgozdk ismerik-e a rajuk vonatkozd
szabalyzatokat, illetve alkalmazzik azokat, valamint az adott folyamatra vonatkozd
szabalyzatok és a gyakorlat 8sszhangban van-e egymassal.

8. Ellendrzés modszere:
Szabalyszerliségi ellendrzés az Gsszes szabalyzat vizsgilatival, valamint a helyszinen
személyes interjukkal.

9. Az ellendrzés megallapitasai:

9.1 Torokszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal és Torokszentmiklos Varosi Onkorméanyzat
szabalyzatai tekintetében az alabbiak keriiltek megallapitasra.

Torokszentmiklés Varosi Onkormanyzat
Bizonylati rend

1. A Bizonylati rend 2012-ben késziilt, az6ta nem vizsgaltak feliil.
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2. A szabalyzat el van litva iktatészimmal, kiadta Dr. Ondok Laszl6 és 2012. oktober 15161
érvényes. A szabilyzatban nincs utalas arra, hogy volt-e eltre masik szabalyzat és az vissza
lett-e vonva.
3. A szabalyzat hatélynak kiterjesztése nem fedi a valésigot, mert nem kévette le az
intézményi struktiira valtozasat illetve tébb intézmény kikeriilt a hataskorbol.
4. A 2012 6ta megvaltoztak a jogszabalyok és a szabalyzat nem lett dtdolgozva, hogy ezeknek
a valtozisoknak megfeleljen.(Allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (L11) Korm.
rendelet, Szamvitelrdl sz616 2000. évi C térveny).
5. A bizonylatok neve és szama a legtdbb esetben megvaltozott.
Megviltoztak a folyamatok és hidnyzik ezek aktualizalas a szabalyzatbol. Olyan
bizonylatok is szerepelnek benne, melyeket mir nem hasznalnak, mert az intézmeény
fenntartdja mar nem az Onkormanyzat.
A gyakorlat eltér att6l, ami a szabalyzatban le van irva vagy nincs rogzitve a szabalyzatban.
A bizonylatok jegyzéke nincs aktualizalva.
Nem hasznalnak mar piros bélyegzdt az alairashoz.

. Nem aktualis a térzsadatok kezeléséért felelés dolgozok jegyzéke.

. A megismerési nyilatkozat nincs aktualizalva.
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Toérdkszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal
Belsd ellendrzési kézikonyv

1. 2015. januir 1-t8] hatélyos, nincs utalds arra, hogy az el8z6t visszavontik-e (az el6z6 2010.
januar. 04-tl érvényes).

2. A belsé ellen8rzési kézikdnyv nincs iktatészammal ellatva.

3. A belsé ellendrzési kézikonyv tartalma 4ltalanossigban megfelel a hatalyos jogszabalyoknak
és tiikrozi a Hivatal ellenérzési gyakorlatat.

4. 2016-ra nézve csak az idézett jogszabalyokban tortént kisebb szorendi valtozasokat kell
atvezetnl.

5. Mivel mir nem kiilsés latja el a belsé ellendri feladatot az ezzel kapesolatos valtozasokat,
valamint az ebbdl eredd kotelezettségeket kell javitani.

Térokszentmikldsi Polgarmesteri Hivatal
Informatikai biztonsagi szabalyzat (IBSZ)

1. A szabilyzat 2014. 4prilis 01t8] érvényes a jovahagyo alairasa szerepel rajta, de nincs
iktatoszammal ellatva.

2. A személyi hatdly Altalinosan van megfogalmazva, pontositani kell, hogy mely
intézményekre vonatkozik pontosan az IBSZ.

3. Hatalyit vesztett jogszabilyokra hivatkozik, mint a Személyes adatok védelmerdl es a
kozérdelst adatok nyilvanossagardl szolé 1992. évi. LXIIL tdrveny, valamint az
Allamtitokrél és a szolgalati titokrol sz6l6 1995. évi LXV. térveny.

4. Hivatkozik az Adatvédelmi szabilyzatra, hogy azzal egyiitt kell alkalmazni, de a 2014-es
elkészitéskor az Adatvédelmi szabalyzatot integraltdk az Informatikai biztonsagi
szabalyzatba.

5. Hivatkozik az Informatikai Katasztréfa tervre, hogy a szabalyzatot azzal egyiitt kell
alkalmazni, de ilyen terv nem létezik a Hivatalnal.

6. A belsé adatvédelmi felelés személye mar nem relevans, és nem lett Gj személy kijelSlve
helyette.

7. Nines elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért felel8s kijeldlt szemely, akinek a
rendeletben meghatérozott rendszeres szakmai tovabbképzésen kellene részt venni.
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8. Nem talalhat6 meg a szervezetnél hasznalt adatok biztonsagi szintbe térténd besoroldsa a
jogszabalyban meghatirozott szempontok szerint.

9. A belsé adatvédelmi feleldsnek kellene az IBSZ-t megismertetni a szabalyzat szerint a
dolgozdkkal, de ennek nincs nyoma, nines sehol dokumentalva.

10. Az éves mentés tarolasanak gyakorlata eltér a szabalyzatban lefrtaktol.

11. Nincs nyoma, hogy hasznilnik a jogosultsag igényld lapot, amit 4. szimt melléklet
tartalmaz. Hogyan és ki adja a jogosultsagokat és mi alapjin?

12. Az 5. szama mellékletet nem hasznaljik, amelyen a felhasznaldk és az 4ltaluk hasznalt
szoftvereket kellene nyilvantartani a szabélyzat szerint.

Torokszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal
Tlzveédelmi szabalyzat

1. A szabalyzat 2013. szeptember 27-t8] érvényes, megfelel8en al4 lett irva és az ezt megeléz8
szabalyzat visszavonasra keriilt.

2. Nincs iktatoszammal ellatva.

3. A szabalyzat 1.3.1 bekezdés értelmében minden évben feliil kell vizsgalni, ami nem t6rtént
meg.

4. Az idézett jogszabalyok szovege pontatlan az id8kdzbeni valtozasok miatt.

5. A hivatkozott jogszabalyok, rendeletek egy része mar hatilyon kiviil vannak. Az OTM
9/2008 (I1.22) rendelet mar a szabalyzat készitésekor sem volt hatalyos.

6. A hivatkozott az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzat kiadasarél szél6 35/1996. (XIIL. 29.) BM
rendelet mar a szabalyzatkészitéskor sem volt érvényben.

7. A szabalyzat nem tartalmazza, hogy az (épiilet felijithsakor 2013-ban) intézménynél
beepitésre keriilt a tdizérzékeld, tlzjelzé berendezés, ezért nem aktuilis a tiiz jelzése és a
tuzjelzés modjanak meghatarozasa.

8. Hianyzik a szabalyzatbél a Hivatal téizvédelmi besorolasa.

Torokszentmikldsi Polgarmesteri Hivatal
Munkavédelmi szabalyzat

1. A szabalyzat érvényességére 2013.szeptember 27 van irva, de nincs megfeleléen aliirva.

2. Nincs iktatoszammal ellatva.

3. Az idézett jogszabalyok szvege pontatlan az id8kézbeni valtozasok miatt.

4. A hivatkozott Onkormanyzatokrél sz616 2011, évi CLXXXIX. térveny 35 § (1); 7 § (1),
(2); 67 § nem azt tartalmazza, amit a szabélyzatban lefrnak.

5. Hatalyat vesztette a Hulladékgazdalkodasrél sz416 2000, évi XLIIL. térvény.

6. Haralyart vesztette a Katasztréfak elleni védekezésrdl sz416 1999, évi LXXIV. torveny.

7. A ,voroskeresztes aktivista” (elsésegélynyjtd) Andrejka Janosné méir nem az intézménynél
dolgozik.

8. A szabalyzat nem kdvette a Hivatal szervezeti valtozasait (pl. nincs Intézményi Osztaly).

9. Mar nincsenek érvényben az MSZ 6270-68, MSZ 0461/1-73, MSZ 1798, MSZ 1600, MszEN
1050 szabvanyok, amelyekre a szabalyzatban hivatkozés torténik.

10. A szabvanyok valtozasival feliil kell vizsgilni a szabilyzatban régzitett miszeres
vizsgalatok rendjét, illetve a villamos berendezésekrdl szold rendelkezéseket, hogy
megfelelnek-e az {j szabvinyoknak.

11. Akrualizalni kell a foglalkozasi megbetegedések bejelentésére és kivizsgalasira vonatkozd
részt a jogszabalyi valtozasok kévetkeztében.

12. A hivatkozott 14/1999 (IV.29.) szimt hatarozattal elfogadott Torokszentmiklds Varos

Onkorméinyzat SzMK helyett mar a 19/2010. (10.19.) szami hatarozattal elfogadott
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Térokszentmiklos Varosi Onkormanyzat SzMSz-e volt érvényben a szabalyzat
keszitésekor.

Térdkszentmiklési Polgirmesteri Hivatal és Varosi Onkormanyzat

Ko6zérdek(i adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét rogzité szabalyzat

10.
11.
12,
13.
14.

15.

16.

Nincs a szabilyzaton datum, nem lehet tudni, hogy mikor késziilt es mikortol ervényes.
Nem lett iktatoszammal ellatva.

A hivatkozott Személyes adatok védelmérdl és a kozérdek( adatok nyilvanossagarol szolo
1992, LXIIL. térvény 2012.jauar.01-t8l hatalyat vesztette, igy az ezzel kapcsolatos tartalmi
elemeket aktualizalni kell az Gj jogszabalynak megfelelGen.

Torokszentmiklési Polgarmesteri Hivatal és Varosi Onkormanyzat
Egyedi Iratkezelési Szabalyzat

A szabalyzat 2007, januar. 21.-t8l van érvényben és 0j hivatalosan kiadott szabalyzat nem
kesziilt.

Hiinyzik a szabilyzatrol a jegyz4 alairasa, valamint az 1-6. szamu mellékletekrdl az alairas.
A hivatkozott Allamtitokrdl és szolgalati titokrél sz616 1995. évi LXV. térvény hatalya
vesztette, helyette a MinGsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvény van
hatalyban.

A hivatkozott Mindsitett adat kezelésének rendjérdl szold 79/1995. Kormanyrendelet
hatalyat vesztette.

A hivatkozott Nemzetkozi kotelezettségvallalas alapjan késziilt mindsitett adat vedelmenek
eljirési szabélyairdl sz616 179/2003. (XI. 5.) Kormanyrendelet hatalyat vesztette.

A IL fejezet 1./A pontjaban felsorolt kivételek ab), c) és d) pont eseteben nem relevansak.
A 1L fejezet 4./c pontban leirt - havi ellendrzés és errdl a jelentés a jegyzonek- a
gyakorlatban nem valdsul meg.

A TIL fejezet 1./c pontja hivatkozik t8bb irodahézra, de ilyen nincs, csak egy épiilet van.

A kiildemények felbontasanal a folyamat megvaltozott, az nkormanyzat részére érkezett
postat nem bontjak fel.

A IV. fejezet 8. pontjaban hivatkozik a lakcimnyilvantarté kartonra, ami mar nincsen.

Az iktatészam mar nem 201-el kezdddik.

A postakonyvet nem az iktato vezeti.

A szabalyzatban az ligyek elintézésére el8irt hatarid6k mar nem minden esetben relevansak.
A IX. fejezet 6./a pontjaban leirt esetek, amikor az tigyintézd az iratokat visszatarthatja,
mar nem fedik a valosagot.

A szabalyzat, kovetkezd mellékletei mar nem aktualisak:

1. sz. A jegyzd tartds tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletet ellato szemely.

. sz. A kiildemények atvételére jogosult személyek.

sz. A kiildemények felbontisara jogosult személyek.

. sz. A kiildemények szignalasara jogosult személyek.

sz. A szignalas nélkiil iktathat6 iigyiratok és arra jogosult ligyintézok.

6. sz. A iratselejtezési bizottsag tagjai.

9. sz. mellékletben kozolt irattari jelek listijat ki kell egésziteni az ) Onkormanyzati
hivatalok egységes irattari tervérdl szol6 78/2012. (XIL. 28.) BM rendeletben foglaltakkal.
Az iratkezelési szabilyzatnak nincs kitdltstt és a dolgozok altal aldirt Megismerési
nyilatkozata.
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Torokszentmiklési Polgarmesteri Hivatal és Varosi Onkormanyzat
Kozszolgalati szabalyzat

1. 2005. 08. 01-tSl lett volna érvényes, de a szabalyzat nincs megfelelden aliirva és nincs
iktatoszammal ellatva.

2. A hivatkozott Kdztisztvisel8k jogallasrdl szé16 1992. évi XXIIL térvény hatalyat vesztette,
igy az ezzel kapcsolatos Ssszes hivatkozast feliil kell vizsgalni.

3. A hivatkozott Kéztisztvisel8k jogallasardl valamint egyéb térvények médositasirdl szélé
2001. évi XXXV térvény és a Koztisztvisel8k jogallasardl szélé 1992, évi XXIII, térvény,
hatalyat vesztette.

4. A hivatkozott Helyi 6nkorméanyzatokrdl sz616 1990. évi LXV. térvény hatalyat vesztette.

5. A palyazati eljarassal kapcsolatos el8készitd feladatokat a human lgyintézd latja el
Titkarsag, mint szervezeti egység mar nem létezik.

6. A munkak&r atadasardl sz616 jegyzSkdnyvet a human iigyintézdnek is meg kellene kapni,
hogy az adott személy anyagaba bele tudja tenni. Ez nem minden esetben torténik meg.

7. AIV. fejezetben ismertetett elismerések rendje és szabélyai, mar nem relevans, nincs ilyen
az intézménynél.

8. Az Onkormanyzat 33/2001. (X.12.) szimé hatirozattal elfogadott Szocialis, joléti és
egészségiigyi juttatasokrol valamint kegyeleti timogatisrél sz616 rendeletére hivatkozva
hatirozza meg a szabalyzat az adhat6 juttatasokat, de ezek egy része mar megszunt. Ilyen a
lakas feltjitas és bévitésre valamint lakasépitésre és vasarlasra adhaté vissza nem téritendd
pénzbeli hozzajarulis, valamint a szocilis timogatés keretében a beiskolizési tamogatas,
mely mar a cafetéria rendszer keretében igényelhetd.

9. A munkaltat6i kéleson igénylésének folyamata a gyakorlatban megviltozott.

10. A kolesonkérelemhez csatolandé dokumentumok tekintetében is valtozott a gyakorlat.

11. A cafetéria rendszer bevezetésével az iidiilési hozzajaruls megszdnt.

12. Az illetmény eléleg keret 6sszege megvaltozott.

13. A VL fejezethez tartozé egyéb juttatasok mar megszintek, vagy a cafetéria rendszerhez
tartoznak.

14. A koztisztviselé képzéseknél a 2011. évi CXCIX. torveny 80 §, 81 §, 82 § szerint kell a
szabalyzatot atdolgozni.

15. A helyetresitési dij megallapitisa mar nem az illetménybél t5rténik.

Torokszentmiklosi Polgirmesteri Hivatal SzMSz (196. (XI1.19.)

1. A Polgarmesteri Hivatal Sz2MSz-e 2013.december 06-an késziilt, amit a Képviselé-testiilet
196/2013. (XII. 19.) Kt. szdm1 hatarozataval jévahagyott.

2. Az SzMSz médositottak 2015.0ktdber 29-¢n amit, a Képviseld testiilet 259/ 2015.(X.29.) K.
hatarozataval elfogadott.

3. Az SzMSz-ben hivatkozott a Kézpénzek felhasznalasaval, a kéztulajdon hasznilatinak
nyilvanossagaval, atlithatébba tételével és ellenSrzésének bévirésével Osszefliggd egyes
torvények modositasardl sz616 2003, XXIV. térvény hatilyat vesztette.

4. Az SzMSz-ben hivatkozott az Elektronikus informaciészabadsigrol szélé 2005, CX.
térvény szama el van irva és mar hatalyit vesztette.

5. A 7.1 alatt felsorolt a gazdalkodas vitelét segité szabalyzatok kéziil a Hivatalnal tobb
szabalyzat hianyzik. (Beszerzési, Bel és kiilfsldi kikiildetés, Reprezentaciés, Belsé kontroll
rendszer, Szabalytalansagok kezelése, Kockazatkezelési és Kiadmanyozési szabalyzat.)

6. A 2sz. mellékletben talalhaté megismerési nyilatkozat hinyos, nincs akrualizilva.
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Torokszentmiklés Varosi Onkormanyzat SzMSz (19/2010. (X.19.))

1. Az SzMSz 2010.december19-én a Képvisel&-testiilet 19/2010 (X. 19) rendeletével kertilt
érvénybe, ami t&bbszér keriilt modositasra, legutdbb 3/2016. (I1.26.) szamu rendelettel.

2. A hivatkozott Magyar Koztirsasig Alkotmanyardl sz0lo 1949. évi XX. tdrveny
2012.januar.01.-t8l hatalyat vesztette.

3. A hivatkozott Helyi dnkormanyzatokrdl sz616 1990. évi LXV. térveny 2014.december 12.-
6ta hatalyat vesztette.

4. A hivatkozott helyi énkormanyzat tarsulasairdl és egyiittmiikdéserdl szolo 1997. eévi
CXXXV. térvény 2013. januar01.-vel hatalyat vesztette.

5. A hivatkozott Telepiilési onkormanyzatok tobbcélt kistérségi tarsulasairol szolo 2004. évi
CVIL térvény 2013 januar 01.-t6l hatalyat vesztette.

6. A 78 § 3. szerint az Onkorminyzat éves pénzforgalmi jelentését, kényvviteli merleget
pénzmaradviny- és eredmény-kimutatasit konyvvizsgaloval felilvizsgaltaja és a
feliilvizsgalatrdl a kdnyvvizsgalo jelentésben tdjékoztatja a Képviselo-testiiletet. Ettdl eltér a

gyakorlat, mert nem vesznek 1genybe kényvvizsgalot.

7. Nincs aktualizalva az Okrtatési és Kulturalis Bizottsag feladatai az intézményeknel.

Torokszentmiklés Varosi Onkormanyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

1. A szabilyzat 2015. februar 018l érvényes és nem tortént benne modositas. Az el6z6
szabalyzatot visszavontak és el van latva iktatoszammal.

2. A szabilyzat hatilya a VESZ, EGYMI, Varosi Bolcséde, Varosi Ovodai Intézmény és az
Tpolyi Arnold Kényvtar, Mizeum és Kulturalis Kozpont esetében (vegyes tulajdon miatt)
csak azokra a Vagyontargyakra terjed]en ki, ami az Onkormanyzat tulajdonat kepezi.

3. A szabalyzatot ki kell terjeszteni a Torokszentmiklosi Csalad- és Gyermekjoléti Kzpontra
is.

4. Nincs Vagyongazdélkodésért fellelés dolgozd megbizva a Hivatalnal vagy az
Onkormanyzatnal, amire a szabalyzat hivatkozik.

5. A szabalyzatban leirt folyamatok nem minden esetben vannak Gsszhangban a gyakorlattal.

6. A gyakorlatban nem a mellékelt nyomtatvanyokat hasznaljak.

7. A megismerési nyilatkozat (3. szami mellékletet) nincs aktualizalva.

Térokszentmiklos Varosi Onkormanyzat
Szamlarend

1. A Szimlarend 2015. januér 01.-t8l van érvényben és nem tértént benne modositas.

2. A szabilyzat megfelelSen ala van irva és az el6z& szabalyzat visszavonasra keriilt.

3. El van latva iktatoszammal.

4, A szabilyzatban leirt szamlik, konyvviteli elszamolasok néhany esetben nincsenek
dsszhangban a gyakorlattal, mert nem kovették le a 2015. januar Ota tortént jogszabalyi
valtozasokat.

5. A szabélyzatot ki kell terjeszteni a Térokszentmiklosi Csalad- es Gyermekjoléti Kozpontra
is.

6. A szabilyzat tartalmazza a kitdltot és alairt megismerési nyilatkozatot, de a személyi
allomany véltozésa nincs lekGvetve, a megismerési nyilatkozatot nem aktualizaltak.

Térokszentmiklés Varosi Onkormanyzat
Gazdalkodasi szabalyzat
1. A szabalyzat 2015 februa 01-t8] érvényes és nem tortént benne modositas.
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2. Elvan latva iktatészammal.

3. A szabalyzatot ki kell terjeszteni a Térokszentmiklési Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontra
is.

4. Kozbeszerzés esetén vallalt ktelezettségvallalisnal hivatkozott Kozbeszerzésekrdl széld
2011. évi CVIIL térvény hatilyat vesztette. Ezt, az G hatalyos torvénynek megfelelden kell
atdolgozni.

5. Az Aht viltozsinak megfeleléen akrualizalni kell a II. Kételezettsegvallalasnal hivatkozott
Aht 36 § (4) b. pontot.

6. Nem talalhat6 a szabalyzatban hivatkozott 10. szimu Utalvanyrendelet a mellékletben.

7. Nincsenek aktualizalva a mellékletek az egyes megadott jogkdrék tekintetében,

8. A szabalyzathoz nincs hozzicsatolva az esetlegesen év kozben visszavont jogkorokrdl a
dokumenticio.

9. Nincs megismerési nyilatkozata a szabalyzatnak.

Torokszentmiklés Varosi Onkormanyzat
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

L. A szabalyzat 2015.februar 01-t8l érvényes megfeleléen al4 van irva.

2. A szabalyzat el van latva iktatdszammal.

3. A szabalyzat hatilya a VESZ, EGYMI, Varosi Bélcséde, Virosi Ovodai Intézmény és az
Ipolyi Arnold Kényvtar, Mazeum és Kulturilis Kézpont esetében (vegyes tulajdon miatt)
csak azokra a vagyontirgyakra terjedjen ki, ami kézvetleniil az Onkormanyzat tulajdonit
képezi.

4. A szabalyzat hatilyit ki kell terjeszteni a Térokszentmiklési Csaldd- és Gyermekjoléti
Kozpontra is.

5. A leltarozasi korzetek leltarfelelSsei nem tehet8k felel8ssé a korzetiikbe tartozd eszkazik
vagyonvédelméért.

6. A leltarozasi egységek leltarfelelSseinek névsora a személyi valtozisok miatt mar nem
akrualis.

7. A szabalyzathoz mellékelt Leltirozasi titemterv (1. sz. melléklet), Leltirozasi utasitis 2: 52
melléklet) valamint a Jegyz8konyv (5, 6. sz. melléklet) nyomtatvanyt ki kell cserélni, arra a
formatumra, amit a gyakorlatban hasznalnak.

8. A Megismerési nyilatkozat (9. sz. melléklet) a személyi valtozisok miatt mar nem aktualis,

Torokszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal
Pénzkezelési szabalyzat

1. A szabalyzat 2015.februar 01-t8l érvényes, megfeleléen ali van irva és az el8z4 szabalyzatot
visszavontak.

2. Elvan latva iktatészammal.

3. A hivatkozott A jegybanki informiciés rendszerhez elsédlegesen a Magyar Nemzeti Bank
alapvetd feladatai ellatisa érdekében teljesitendd adatszolgiltatasi kotelezettségekrdl sz416
48/2014 (X1.27) MNB rendelet hatalyit vesztette.

4. A szabalyzat V. fejezet 2.5 bekezdésében sz6 van, az utalvinyozhaté maximalis Osszegrdl,
de sehol nincs meghatarozva Ssszegszertien mennyi is az.

5. A bérfizetési napon fel nem vett munkabért mar nem postizzik, hanem visszavételezésre
keriil a pénztarban a bérfizetés utini harmadik munkanapon.

6. A személyi valtozasok miatt aktualizalni kell a 1. sz. mellékletben a bankszimla felett

jogosultsagot.
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7. Személyi viltozés miatt aktualizalni kell a bankszimla terhére kibocsatott kartyak
hasznalatira jogosultak nevét és a bankkartya szamat.

8. A pénzszallitasnal megadott feltételek nem fedik le a gyakorlatot.

9. Személyi valtozasok miatt aktualizalni kell a pénztiros helyettesité és a pénztarellendrt
helyettesitd személyek megnevezését.

10. A pénztéri kifizetések bizonylatolasa kapesan a szabalyzat tiltja az elismerd nyugta (in.
bon) alapjan térténd ideiglenes kifizetést, de gyakorlatban eléfordult.

11. A személyi valtozasok miatt nem aktualis a megismerési nyilatkozat.

Torokszentmiklés Varosi Onkormanyzat
Pénzkezelési szabalyzat

1. A szabalyzat 2015.februar 01-t3] érvényes, megfelelSen ala van irva és az el6z8 szabalyzatot
visszavontak.

2. El van latva iktatoszammal.

3. A hivatkozott Jegybanki informaciés rendszerhez elsédlegesen a Magyar Nemzeti Bank
alapvetd feladatai ellatisa érdekében teljesitendd adatszolgaltatasi kotelezettsegekrol 52616
48/2014 (X1.27) MNB rendelet hatalyat vesztette 2016.januar 01-t6l.

4. A szabilyzat V. fejezet 2.5 bekezdésében sz6 van az utalvanyozhaté maximalis Bsszegrol, de
sehol nincs meghatarozva &sszegszertien mennyi is az.

5. A bérfizetési napon fel nem vett munkabért mar nem postazzak, hanem visszavételezésre
keriil a pénztarban a bérfizetés utani harmadik munkanapon.

6. A személyi viltozésok miatt akrualizalni kell a 1. sz. mellékletben a bankszamla feletti
jogosultsagot.

7. A pénztari kifizetések bizonylatolasa kapcsin a szabalyzat tiltja az elismerd nyugta (in.
bon) alapjan térténd ideiglenes kifizetést, de gyakorlatban eléfordult.

8. Személyi viltozis miatt aktualizilni kell a bankszamla terhére kibocsatotr kartyik
hasznélatéra jogosultak nevét és a bankkartya szamat.

9. Személyi valtozasok miatt aktualizalni kell a pénztaros helyettesit6 és a pénztarellendrt
helyettesitd személy megnevezését.

10. A pénzszallitisnal megadott feltételek nem fedik le a gyakorlatot.

11. A megismerési nyilatkozatot nem aktualis a személyi valtozasok miatt.

Torokszentmiklés Varosi Onkorméanyzat
Onkoltség-szamitasi szabalyzat

1. A szabélyzat 2015.februdr 01-t8l érvényes, megfelel8en ala van irva, el6z6 szabalyzat nem
volt.

2. El van latva iktatoszammal.

3. 3.4.4 pont a kozvetlenill elszamolhaté dologi kiadasnal hivatkozik Az allamhaztartas
szamvitelérdl szél6 4/2013 Kormanyrendelet 9 szamt mellékletére, mint a szamlaosztalyok
tartalmara vonatkozé elbirasok, de ennek a mellékletnek nem ez a tartalma.

4. A személyi valtozasok miatt mar nem relevans a megismerési nyilatkozat.

Térokszentmiklés Varosi Onkorméanyzat
Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata

1. A szabélyzat 2015. februar 01-t8] érvényes, megfeleléen ala van irva.

2. Elvan latva iktatészammal.

3. A szabalyzat hatilya ki van terjesztve a VESZ-re és a hozzajuk tartozé intézményekre

(Ovoda, Boleséde Konyvtar) illetve az EGYMIre, pedig ezek 6nalloan gazdalkodd
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intézmenyek ¢és van sajat szabalyzatuk, valamint a szémviteli politikiban sincsenek
eszkdzhasznalokeént megjelslve, (értékesdkkenési leirast elszimolasa). A kiterjesztést csak
azokra a vagyontargyakra vonatkozzon, amik kézvetleniil az Onkormanyzat vagyonat
képezik ezeknél az intézményeknél.

4. Targyi eszkozok bekeriilési értékének megéllapitisindl a szabalyzatban le kell irni, hogy a
szamviteli térvényben foglaltak milyen eltéréssel alkalmazhatdk a koltségvetési szerveknél,
azaz mit nem tartalmazhat a bekeriilési érték.

5. A 2.3 Ertékvesztés elszamolisanil rogziteni kell a szabilyzatban, hogy az értékvesztés
elszamolasanal a Szamviteli torvényt Az allamhéztartds szamvitelérél szolé 4/2013 (L. 11,
Korm. rendelt 18 § (1-7) pontja figyelembe vételével kell alkalmazni.

6. A szabilyzatban leirt 2.3.2. Egyedi értékelés alapjin térténd értékvesziés elszamolisa a
2.3.3. Az egyszerusitett értékelés szerinti értékvesztés elszdmolasa valamint a 2.3.4. A kis
Ssszegld kovetelések értékvesztése elszamolasa nincs Ssszhangban a gyakorlattal.

7. A szabalyzatban a 2.3.2,, 233, 2.3.4. ponthoz kapcsolédé nyilvantartisok vezetése,
valamint a mutaték szimitasa a gyakorlatban nem a leirtak szerint torténik, illetve nem
késziil tapasztalati mutatd szamitésa.

8. A személyi valtozasok miatt mar nem relevans a megismerési nyilatkoza.

Torékszentmiklés Varosi Onkormanyzat
Szamviteli politika

1. A szabalyzat 2014.janudr 01-té] érvényes megfelel8en ali van irva. A zard rendelkezésben a
szamlarendet vontak vissza.

2. Elvan latva iktatészammal.

3. Az egyedi ertékelés elvénél a sajitosan érvényesiilé egyedi értékelés leirdsa és a gyakorlat
nincs Gsszhangban.

4. A szabalyzat nem jelol meg felel8st a bekeriilési érték megallapitasért.

5. A tervszerinti értékcsdkkenés elszamolisinil az ebben a szabalyzatban megjelslt
eszkdzhasznalok kére nem fedi az Eszkdzok és forrasok értékelése szabalyzatban megjelolt
hatékort.

6. A gyakorlatban nem a szabalyzathoz mellékelt (1sz. melléklet) ,,Hasznalatbavételi engedély
gépek, berendezések gépjirmivek esetén” nyomtatvanyt hasznaljak.

7. A megismeresi nyilatkozatot nincs aktualizalva.

Torokszentmiklosi Varos Polgarmesteri Hivatal
Gépjarmiivek hasznalatanak és koltségelszamolasanak szabalyzata

L. A szabalyzat 2012.jdlius 01-té] érvénye, megfelel8en ala van irva.

2. El van latva iktatészammal.

3. 2012.szeptember 01-t6l csatoltak hozza a 20. szamG mellékletet, amely az Onkormanyzati
kozmunka és startmunka végrehajtasa miatt igénybevett Fiat DUCAO Maxi 2,5 TD kis
tehergépkocsi eltérd szabalyozasa miatt valt sziikségessé.

4. 2015.szeptember 01-t8] érvényes Ikt.sz.: 10-15/2015-F-2. jegyz&i utasitissal (a maganszemély
tulajdonaban allé gépjarmd hivatalos célra t6rténd hasznélarardl) W Gtnyilvantartast
érvényesitettek a szabalyzatban és ezzel egy idében a Szabalyzat 13. pontjaban szerepld
Gtnyilvantartast hatalyon kiviil helyezték.

5. 2016. januir 018l érvényes Tkt.sz.: 10-30/2015-F-2. jegyz6i utasitassal (a maganszemély
tulajdonaban 4llo gépjarmd hivatalos célra torténd hasznilatardl) médositottdk a 10-
15/2015-F-2 jegyz0i utasitist az 1. és a 2. szamii. mellékletek kapcsolatban. Ez tartalmazza
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az osztilyok és az egyedileg személyre szabott éves szinten felhasznalhato kilométer
keretet.

A szabélyzat kiadasihoz képest az osztilyvezet8k személyében valtozas tortént, amit nem
kovettek le.

A szabilyzatot mbdosité jegyz6i rendelkezések nem keriiltek beirasra a megfeleld helyre.

A szabilyzat a Polgirmesteri Hivatalra van készitve, de a gépjarmivek egy része az
Onkormanyzat tulajdonaban van.

Az 1 szimt mellékletben felsorolt gépjarmilivek mar nincsenek meg, vagy az
Onkormanyzat tulajdonaban vannak.

A 2. szim® Engedély/Megbizas melléklet a Polgarmesteri Hivatal tulajdonaban lévé
gépjarmivekre hivatkozik.

Mivel elektronikus menetlevelet hasznalnak 2016-t6l, a formatumot mellékelni kell a
szabalyzatban megtartva a 4. és 5. szamd Menetlevél mellékleteket az esetleges
meghibasodas esetére.

A 10/a szaml mellékletben felsorolt gépjarmiivek és iizemanyag meghatarozas nincs
aktualizalva.

A havi iizemanyag fogyasztasrol sz6l6 kimutatast a gyakorlatban nem vezetik (11. szamu
Kimutatas havi tizemanyag fogyasztasrol mellékletet).

A gyakorlatban nem a 13. szamd mellékletet hasznaljak, hanem egy Gjraszerkesztett
valtozatot.

A gyakorlatban nem a 15. szamd mellékletet haszndljak, hanem egy ujraszerkesztett
valtozatot.

A 17. szamt ,Kimutatis a kerékpirok és segédmotoros kerékparok engedélyezésérol”
melléklet nincs aktualizalva.

Toérokszentmiklés Varosi Onkormanyzat
Kozbeszerzési szabalyzat

A szabélyzat 2016.marcius 01-tdl lépett hatalyba, amit a Képvisel6 testiiler az 55/2016. (IL
25) hathrozataval elfogadott és az el6z8 szabalyzatot (57/2014. (IV.24.) K.t. hatarozat)
visszavontak.

Az iktatbszim megtalalhaté az el8adéiven, de a szabalyzatra nem vezették ra.

A szabalyzat tartalma megfelel a hatalyos jogszabalyoknak, mint a Kézbeszerzésekrol sz0l6
2015, évi CXLII tdrvény (Kbt), Az épitési beruhazasok, valamint az eépitési
beruhizasokhoz kapcsolédd tervezdi és mérndki szolgaltatasok kdzbeszerzésenek részletes
szabalyairdl sz616 322/2015. (X.30.) Kormanyrendelet és A kozbeszerzési eljarasokban az
alkalmassag és a kizird okok igazolisinak, valamint a kozbeszerzési miszaki leiras
meghatarozasinak médjardl szol6 321/2015. (X.30.) Kormanyrendelet.

Hianyzik a szabalyzat alapjan dolgozok megismerési nyilatkozata.

Hidnyossagként kell megéllapitani, hogy a Torokszentmiklési Polgarmesteri Hivatalndl és a
Varosi Onkorméanyzatnil jelenleg nincs Beszerzésrél, Bel és kilfoldi kikiildetesrdl,
Reprezenticiérél, Kiadményozasrol, Belsd kontroll rendszerrdl (Szabalytalansigok kezelésérdl,
Kockizatkezelésrdl, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, ellendrzési nyomvonalak) sz6l6
szabalyzat.
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9.2 Az ellendrzés megallapitasai a Torékszentmiklds Varosi Onkormanyzat Varosellité

6.
7.

8.

10.

Szolgalat szabalyzatai tekintetében.
Pénzkezelési szabalyzat

A szabalyzat 2015. marcius 31-én keriilt alairasra és az azt kévetd nappal érvényes.

El van latva iktat6szammal.

A bankkartya hasznalatara megnevezettek személye az évoda és a bslesSde esetében mar

nem aktualis,

A bankkartya atvételéhez hidnyoznak az alairt felelsségvallalisi nyilatkozatok (minta: 9sz.

melléklet), amit a I Fizetési szamla - kezelés 5. pontjiban a szabalyzat el&ir.

Nines nevesitve, hogy kik jogosultak és mely szamlikkal kapcsolatban az elektronikus

utalasra.

A 6. szamu mellékletben leirt jogkorokhsz hidnyoznak a megnevezett személyek alairasai.
A szabalyzat IV. fejezet 2.5 bekezdésében sz6 van az utalvinyozdk kirében a maximalisan
utalvanyozhaté Gsszegr8l, és hivatkozik a gazdilkodasi szabalyzatra, de ez ott sincs
meghatarozva Ssszegszerien.

A bérfizetési napon fel nem vett munkabért nem postazzik, hanem visszavételezésre keriil a

pénztarban a bérfizetés utani masodik munkanapon.

A szabalyzat leirja, hogy az ellitmany elszimolasakor ellendrzik az elszamolast, de nincs

nevesitve, hogy kinél térténhet az elszdmolis.

Az 6voda esetében nincs nevesitve a technikai pénztir kezeldje.

Gepjarmiivek hasznélatanak és koltségelszamolasinak szabalyzata

A szabalyzat 2015. aprilis 01-én lépett hatalyba, megfeleléen al4 van {rva, de nem deriil ki,
hogy volt-e elétte masik szabalyzat és az vissza lett-e vonva.

El van latva iktatészammal.

IIL. 4. A menetokmanyok kezelése pontban a gépjarméivek menetlevéllel t5rténd ellitisianal
a Polgirmesteri Hivatal titkarsagi {igyintéz&jét jelsli meg és ezzel szemben a
gepkocsivezet8k a VESZ-tél kapjik a menetlevelet.

A VESZ altal iizemeltetett néhiny gépjarmii alkalmas az elektronikus menetlevél
eloallitasara is, ezért ennek a lehetdségét is bele kell tenni a szabalyzatba. és a mellékletben
szerepeltetni kell ennek a menetlevélnek a formatumar is.

A menetokmanyok kezelésénél a szabilyzat sziréproba szerfien eldirja a menetlevél
ellenorzését a pénztar ellendrnek, amit a menetlevélen kellene feliegyezni. Az ellenSrzés
megtortenik, de nincs feljegyezve a menetlevélre.

A VII fejezet foglalkozik a kerékparok és segédmotoros kerékparok hasznalatival, de ezek
id6 kozben elkeriiliek a VESZ-tél (vagy méir nem hasznaljak), igy a szabalyozni sem kell.

A 18. szamu mellékletként a szabalyzatban van a megismerési nyilatkozat, de nincs kitoleve
es a dolgozdk altal alafrva,

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

A szabalyzat 2015. aprilisOl-vel lépett hatilyba, megfeleléen ali van irva és el van litva
iktatoszammal.

Nem deriil ki, hogy volt-e el6z8 szabalyzat és az visszavonasra keriilt volna az 0j hatalyba
lepesével egy idében.

A leltarozasi litemtervre meghatarozott tartalomban nincs benne:

- zar6 jegyz8konyv elkészitésének hatarideje
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- leltareltérések rendezésének a hatarideje a kényvviteli nyilvantartasokban,
- leltarhidny vagy leltartobblet miatti felel&sségre vonas hatarideje.

4. A thrgyi eszkodzok mennyiségi felvételének folyamata a gyakorlatban nincs &sszhangban a
szabalyzatban leirtakkal.

5. A leltarozassal kapesolatos adminisztrativ feladatok nincsenek aktualizalva a szabalyzatban.

6. Hianyzik a kitoltott és a dolgozdk 4ltal alairt megismerési nyilatkozat.

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

1. A szabilyzat 2015. 4prilis 01-t8l érvényes, megfeleléen ala van irva és el van latva
iktatoszammal.

2. Nem deriil ki, hogy volt-e el6z6 szabalyzat és az visszavonasra kerillt-e az 0 hatilyba
lépésével egy idGben.

3. A szabilyzat hivatkozik a vagyongazdalkodasért felelés dolgozora, de gyakorlatban ilyen
dolgozé nincs kijelolve.

4. A szabalyzat mellékletébél hianyzik az aldirt megismerési nyilatkozat az érintett dolgozok
részerol.

Gazdalkodassal osszefiiggd feladatok iigyrendje

1. Az Ugyrend 2015. marcius 31.-vel van aldirva és a kovetkez6 naptol érvényes. Nem deriil
ki, hogy volt-e el8z& szabalyzat és az visszavonisra keriilt-e az uj hatdlyba lépésével egy
idSben.

2. Elvan latva iktatészammal.

3. Az iigyrend megfelel a hatalyos jogszabalyoknak és lefedi, a VESZ miikodési folyamatat

4. A szabilyzat mellékletébél hianyzik az alairt megismerési nyilatkozat az érintett dolgozok
részeérol.

Gazdalkodasi szabalyzat

1. A szabilyzat 2015. 4prilis 018l érvényes, megfeleléen ald van irva és el van latva
iktatoszammal.

2. Nem deriil ki, hogy volt-e el6z6 szabalyzat és az visszavonasra keriilt-e az 0j hatalyba
lépésével egy idoben.

3. A szabalyzat megfelel, a hatalyos jogszabilyoknak atfogban tartalmazza, a VESZ
gazdalkodasi folyamarat.

4. A mellékletben megtalalhaté a kiadott jogosultsigokrél és azok visszavonasarol szolo
dokumentumok hidnyosak. A Kényvtar esetében Dr. Szecsei Istvanne kotelezettsegvallalasi
jogosultsaganak, Medgyessy Klara és Négyesiné Derecski Erika teljesftésigazolasi jogosultsag
visszavondsa, valamint az 1) vezetOnek a kotelezettségvallalasi jogosultsag kiadasa. A
Boleséde esetében a kotelezettségvillalas és utalvinyozas jogkdr visszavonasa Nagy
Sandorné, a teljesitésigazolisi Viszkok Irén Judit esetében és Orsés Judit jogosultsaganak
kiadisa. Az Ovoda esetében hianyzik Agbcs Judit teljesitésigazolasi jogkorenek
visszavonisa. A VESZ esetében hiinyzik Kovics Bence teljesitésigazolasi jogkdreének
visszavonasa.

5. A szabalyzat mellékletébél hidnyzik az alairt megismerési nyilatkozat az érintett dolgozok
részérol.

Szamviteli politika
1. A szabalyzat 2015. 4prilis 018l érvényes, megfeleléen ala van irva és el van latva

iktatdszammal.
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2. Nem deriil ki, hogy volt-e el8z8 szabalyzat és az visszavonasra keriilt-e ennck a hatalyba
lépésével egy idGben.

3. A meérlegkészités idépontja az Allamhiztartss szamvitelérd] szolo 4/2013. (I. 11.) Korm.
rendelet (Ahsz) 30/A § a) szerint nem a kévetkezd év februar 28, hanem februar 25,

4. A szabalyzat mellékletébdl hidnyzik az aldirt megismerési nyilatkozat az érintett dolgozok
részeérol.

Bizonylati szabalyzat

1. A szabilyzat 2015. dprilis 018l érvényes, megfelelden ald van irva és el van litva
iktatoszammal.

2. Nem deriil ki, hogy volt-e el8z8 szabalyzat és az visszavonasra keriilt-e ennek a hatalyba
lépésével egy idben.

3. A szabalyzat altalanossigban megfelel, a hatalyos jogszabalyoknak és biztositja, a VESZ
szamviteli ~ elszimolasaihoz  kapesolédé  bizonylatok  kidllitsanak, ellendrzésének,
tovabbitasinak, felhasznalisanak, kezelésének rendjét.

4. A szabalyzat mellékletébé] hianyzik az aldirt megismerési nyilatkozat az érintett dolgozék
részérol.

Bizonylati album

L. A bizonylati album j6v4 van hagyva, de nincs rajta pontos dtum, hogy mikortél érvényes.

2. Elvan latva iktatészammal.

3. Az album tartalmazza azokat a bizonylatoknak a mint4jit, amit a VESZ a gazdalkodas és
egyéb folyamatoknal hasznil.

Eszkoz6k és forrasok értékelési szabalyzata

1. A szabalyzat 2015.mércius.31-én keriilt jovahagyasra és a kvetkezd naptol érvényes, el van
latva iktatészammal.

2. Nem deriil ki, hogy volt-e el8z8 szabalyzat és az visszavonasra keriilt-e ennck a hatalyba
lepésével egy idében.

3. A szabalyzat megfelel a hatalyos jogszabalyoknak és tartalmazza, a VESZ gazdalkodasihoz,
beszamolasi kitelezettségéhez, mérlegkészitéséherz sziikseges eszkzok és forrasok értékelési
alapelveit.

4. A szabalyzat mellékletébd] hianyzik az alairt megismerési nyilatkozat az érintett dolgozok
részérdl.

Onkéltség szamitasi szabalyzat

1. A szabalyzat 2015. 4prilis 01.-tél érvényes, el van latva iktatd szimmal.

2. Nem deriil ki, hogy volt-e el6z6 szabalyzat és az visszavonasra keriilt-e ennek a hatalyba
lepesével egy idSben.

3. A szabalyzat megfelel a hatilyos jogszabilyoknak és tiikrozi, a VESZ onkoltség szamitasi
gyakorlatat, de hidnyzik beldle, hogy az ingatlanok bérbeadsinal gyakorlatként a piaci
arakat veszik alapul.

4. A szabalyzat mellékletébdl hidnyzik az alairt megismerési nyilatkozat az érintett dolgozok
részérdl.

Beszerzési szabalyzat
1. A szabalyzat 2015. marcius 10.-t8] érvényes megfeleléen ala van frva és el van latva

iktatoszammal.
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2. Nem deriil ki, hogy volt-e el6z8 szabalyzat és az visszavonasra kertilt-e ennek a hatalyba
1épésével egy idében.

3. A szabalyzat megfelel a hatalyos jogszabalyoknak, megfeleléen szabalyozza, a VESZ
beszerzési folyamatat.

Szamlarend

1. A szabilyzat 2015. 4prilis 01.-t8l érvényes, megfelelGen ala van irva és el van latva
iktatoszammal.

2. Nem deriil ki, hogy volt-e el6z8 szabalyzat és az visszavonasra keriilt-e ennek a hatalyba
1épésével egy idoben.

3. A szabalyzat mellékletébél hianyzik az alairt megismerési nyilatkozat az érintett dolgozok

’ ’ "
részérol.

”n_n

9.3 Az ellen8rzés megallapitasai a Varosi Onkormanyzat Egyesitett Gyogyité - Megel6z6

10.

Intézet szabalyzatai tekintetében.
Pénzkezelési szabalyzat

A szabalyzat 2014.marcius 01-én keriilt jovahagyasra és a kivetkezd naptol érvényes és az
el8z8 szabalyzatot visszavontak.

Nincs iktatészammal ellatva.

A szabalyzat TIL 1. pontja a szamlak feletti rendelkezési jogosultsaggal foglalkozik, ahol az
erre jogosultak korénél az 1. szami mellékletre hivatkozik, hogy az tartalmazza a
jogosultak korét. A mellékletben nincsenek felsorolva a jogosultak.

A 4. szaimt ,Hézipénztar utalvinyozasi rendje”mellékletrd] az alairas mintak egy resze
hianyzik (Dr. Lukécs Zsuzsanna, Dr. Bizas Judit, Kovacs Katalin).

A szabélyzatban van a bankkartya hasznalok felelsségi nyilatkozatabol minta, de a
konkrét kitdleott nyilatkozatokat nem mellékeltek.

Az V. 1.1 pontban tértént hivatkozas a Ptk. 685. § b. pontja a kizeli hozzatartozorol nem a
hatalyos jogszabalybdl tortént.

Nincs akrualizalva a vasirolt nyomtatvanyok kore, mert egy részilk mar a Polisz
rendszerrel késziil (immateridlis javak és targyi eszkozok bevételezése, atadas-atvételi
bizonylata, 4llomanycsdkkenési és készletmozgasi bizonylata valamint leltarfelvételi jegyek
keészitése).

A pénztar atadis-atvétel jegyzSkonyv nem a 8. szamu mellekleten talalhato.

A kikiildetési és eseti vasarlasi elSleg formanyomtatvany nincs a szabalyzathoz mellékelve.
A szabélyzat nem tartalmazza alairt Megismerési nyilatkozatot.

Gépjarmii - iizemeltetési szabalyzat

A szabilyzat 2011. szeptember 018l érvényes, megfeleléen ald van irva é az el6zé
szabalyzat vissza lett vonva.

Nem lett iktatészammal ellatva.

A gépjarmil iizemeltetéséhez hasznalt nyomtatvanyok - menetlevél, havi tizemanyag és
kilométer- teljesitmény-Gsszesité —nincs a szabalyzathoz mellékelve.

A szabalyzat 2. pontjaban el6irja a gépjarmé haszndlatahoz az igazgatd fGorvos vagy a
helyettese vagy a gazdasigvezetd engedélyét, ami a gyakorlatban nem igy torténik. Az e
szabalyzatban lefrt ellatandé feladatokra nem kell mindig engedélyt kérni, csak ha egyéb
célra hasznaljik a gépjarmivet.
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A szabalyzat nem tartalmazza, hogy milyen formiban térténik a gépjarmil atadasa a
megnevezett két sofér kdzott. A szabalyzathoz nincs mellékelve az 4radishoz szlikséges
formanyomtatvany.

A Daewoo Espero GLX tipusi GEF-172 rendszamt gépjirmii alapnorma megallapitasat a
60/1992 (IV.1) Kormanyrendelet szerinti 1. melléklet szerint nem lehetett megallapitani. Az
alapnormat hivatalos beméréssel allapitottak meg, amirél a jegyzokonyvet nem mellékelték
a szabalyzathoz.

A szabalyzat nem tartalmaz aldirt megismerési nyilatkozat.

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyozasa

A szabalyzatot 2014.méircius 01. hagytik j6va és az alairast kévetd napon lépett hatilyba.
Nem lett iktatészammal ellatva.

A szabalyzat 7. pontja a szabalyzat hatalya itt térténik utalis arra, hogy volt egy eléz6
szabalyzat, de olvashatatlan, hogy mikortél volt életben illetve nincs feltiintetve az
iktat6szama.

A sclejtezési bizottsag tagjai nincsenek nevesitve. Nem kell kiilén Gjra megbizni Sket, ha
visszavonasig érvényes a megbizatisuk.

A szabalyzatban a selejtezési eljaras menete nincs Gsszhangban a gyakorlattal.

Nines meghatarozva, mely sszegtél kell (nagy értéki targyi eszkz esetén), értékbecslével
felbecsiiltetni, illetve szakvéleményt kérni réla. Erdemes figyelembe venni az ezzel
kapcsolatos koltségeket az 6sszeg megallapitasanal.

A szabilyzat emliti a vagyongazdalkodasért felelss dolgozét, de az intézménynél nincs ilyen
kijelolve.

Az intézmény a nyilvantartisra a Polisz programot hasznilja, amibél kinyomtathat6 a
selejtezés bizonylata (2014 el6tui kis értékd targyi eszkoz esetén lista).

A szabalyzat mellékletébd] hidnyzik az alairt megismerési nyilatkozat az érintett dolgozdk
részérdl.

Eszko6z6k és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

A szabalyzat 2014. aprilis 01-t8] érvényes, jové van hagyva és az ezt megel6zb szabalyzat
visszavonasra keriilt,

Nem lett iktatészimmal ellatva.

A leltarkérzet feleléssk nincsenek megnevezve.

A leltarkorzetek megnevezése nincs a szabalyzatban és a mellékletben sem.

A leltarkdrzet meghatrozasanl leirja a szabalyzat, hogy ezeket az SzMSz tartalmazza az
SzMSz-ben pedig leirja, hogy ezek kijelolése a gazdasagvezetd feladata.

A szabalyzatban leirt leltirozasi folyamat ne A4ltalanossagokat tartalmazzon, hanem
tikrdzze az Intézmény leltirozasi gyakorlatit. Igy ha az intézmény fordulénapi leltart
vegez, nem kell a szabalyzatban a folyamatos leltirt szablyozni.

Az Intézmeény a Polisz programot hasznélja a nyilvéntartasra, valamin, a leltir, kiilsnbsz4
fazisaiban is (leltarfelvételi iv, kiértékeld, eltérések rendezése), ami nem keriilt beépitésre a
szabalyzatba.

A szabalyzatban leirt leltirkompenzacié nincs az intézménynél.

Nincs mellékelve a szabalyzathoz az érintett dolgozdk megismerési nyilatkozara.

Adatvédelmi, adatkezelési szabalyzat

A szabalyzat 2001. november 01-t4] érvényes és az dta nem vizsgaltak feliil.
Nem lett iktatészammal ellatva.

15



TOROKSZENTMIKLOSI POLGARMESTERI HIVATAL

BELSO ELLENORZES
5200 Torokszentmiklds, Kossuth L. utca 135. Pf.: 124, Tel.: 56/590-422, Fax.: 56/590-437
L . .:'U'_ = c : = = _‘-"." —

3. A vonatkozd jogszabalyokban (Az egészségiigyi és hozzajuk kapcsolodd személyes adatok
kezelésérdl és védelmérdl sz6ld 1997. évi XLVIL Toérvény valamint Az egeészségligyi ¢s a
hozzéjuk kapesolodéd személyes adatok kezelésének egyes kerdéseirdl szolo 62/1997. (XIL.
21) NM rendelet) tortént valtozasokat nem kévették le a szabalyzatban, habar Az
egészségiigyl és a hozzijuk kapcsolédd személyes adatok kezelésének egyes kérdéseirdl
sz6l6 62/1997. NM rendelet elbirja a sziikség szerinti, de legalabb harom évenkeénti
feliilvizsgalatot.

4. A megvaltozott jogszabalyoknak megfelelen nem keriilt aktualizalasra az adatkezelésre,
adattovabbitasra jogosultak kore.

5. Az Intézménynek nincs adatvédelmi szervezete, adatvédelmi felelGsei, intézmenyi
adatfeleldse és adatvédelmi tanicsadd testiilete, valamint nem késziilnek ilyen iranyd
jelentések, beszamolok sem.

6. A hasznilt programok tekintetében nem aktualizaltdk a szabalyzatot.

7. Az Intézménynél az adatmentési és adattarolasi folyamat (fizikai és digitalis) is
megvaltozott, amit nem kdvettek le a szabalyzatban.

8. A szablyzatban meghatarozott kiildnbézd szintil adatvédelmi ellen6rzesek sem térténnek
meg.

9. Az Intézmény szervezetében és mikddésében bekdvetkezett valtozasok nyomon kovetése
és aktualizalisa nem tortént meg

10. Nincs a szabélyzathoz aktualis megismerési nyilatkozat mellekelve.

Iratkezelési szabalyzat

1. A szabélyzat 2011. szeptember 01-t8l érvényes, megfelelden ala van irva, de nem lett ellatva
iktatoszammal.

2. Nem deriil ki, hogy volt-e el6z& szabalyzat és az visszavonasra keriilt-e az uj hatalyba
lépésével egy id6ben.

3. A szabilyzat 2.1 pontja, valamint A kozfeladatot ellitd szervek iratkezelesének altalanos
kovetelményeir8l szol6 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet szerint az iratkezelesi
szabalyzatot rendszeresen feliil kell vizsgilni az irattari tervet pedig évenkent. 2011-Ota
nincs nyoma, hogy a szabalyzatot feliilvizsgaltak volna,

4. A szabilyzat mellékletében megtalalhatdk a kiilonbsz6 jogosultsaghoz a nyomtatvanyok,
de nincsenek kitsltstten mellékelve.

5. Az Intézménynél nincs iratselejtezési bizottsag, melynek megbizasi nyomtatvanyat a 6.
szamu melléklet tartalmazza.

6. Iratkikérdt a gyakorlatban nem hasznalnak, ha az irattarbol iratot hoznak el.

7. Az irattari tervet nem a 8. szamut melléklet tartalmazza.

8. A 19. Speciélis iratkezelési és nyilvantartasi feladatokrol sz616 ponthoz hianyzik a melleklet
megnevezese.

9. Nincs a szabalyzathoz aktualis megismerési nyilatkozat mellékelve.

Munkabér elSleg folyositasa

1. A szabilyzat 2011 februar 01.-t8l érvényes, megfeleléen ala van irva, de nem deriil ki, hogy
volt-e eléz8 szabalyzat és az visszavonasra keriilt-e az 0) hatalyba lépésével egy id6ben.

2. Nem lett iktatészammal ellatva.

3. Nincs a szabalyzathoz aktuilis megismerési nyilatkozat mellékelve.
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Béren kiviili juttatas biztositasanak szabalyai

1. A szabalyzat 2014. januar 01.-t8l érvényes, nem deriil ki, hogy volt-e el8z8 szabalyzat és az
visszavonasra keriilt-e az 4j hatalyba lépésével egy idSben.

2. Nem lett iktatoszammal ellatva.

3. A béren kiviili juttatisok utan a munkaltatér terheld add mértéke valtozott, ami nem keriilt
a szabalyzatban frissitésre.

4. Nincs a szabalyzathoz aktuilis megismerési nyilatkozat mellékelve.

Helyettesitési szabalyzat

L. A szabalyzat 2014. januar 01.-t8] érvényes, nem deriil ki, hogy volt-e el6z4 szabalyzat és az
visszavonasra keriilt-e az 4j hatdlyba lépésével egy id8ben.

2. Nem lett tktatészammal elldtva

3. Nincs a szabalyzathoz aktuilis megismerési nyilatkozat mellékelve.

Kozalkalmazotti szabalyzat

L. A szabalyzat 2004. jinius 01.-t8] érvényes, nem deriil ki, hogy volt-e eléz4 szabalyzat és az
visszavonasra keriilt-e az 4j hatalyba 1épésével egy idében.

2. Nem lett iktatészammal ellatva.

3. A szabalyzatot az elkészitése 6ta nem médositottak, igy nem kovették le a jogszabalyi és az
Intézménynél tértént valtozasokat.

4. E szabalyzat tartalmaz el8irasokat a fizetési elélegre a béren kiviili juttatasra is, amire
késziilt egy-egy kiilon szabalyzat is és a Kozalkalmazotti szabalyzatnak ezt a részét nem
vontak vissza,

5. Nincs a szabalyzathoz aktuilis megismerési nyilatkozat mellékelve.

Hulladékkezelési utasitas

L. A hulladekkezelési utasitds 2007. janudr 02.t4] érvényes, megfelelSen ala van irva.

2. Nem lett ellatva iktatészammal.

3. Az Intézménynek mar nem a SEPTOX Kft -vel van hulladékartalmatlanitisra szerzédése.

4. Mar nem az ANTSZ fele kell megkiildeni a nyilvantarté lapot.

5. A hulladékkezelési utasitds nem tartalmazza Az egészségligyl intézményekben keletkezd

hulladék kezelésérél szélé 1/2002. (I 11.) EiiM rendelet 5. szamt mellékletében eldirt
tartalmat.

» ,Funkcionalis egységenként rogziteni kell a veszélyes hulladékok gyUjtési, tarolési,
atadasi, szallitasi, hasznositasi, illetve 4rtalmatlanftasi rendjét, illetve az ezek
betartasaért, valamint nyilvantartasiért és a bejelentési kotelezettség teljesitéséért
teleldsoket.

» Funkcionalis egységenként és hulladék fajtanként meg kell adni:

) a keletkezd hulladékok csoportjaira vonatkoztatva a mennyiségi és mindségi
adatokat Az egészségiigyl intézményekben keletkez6 hulladék kezelésérd]
52016 1/2002. (I. 11.) EiiM rendelet 2. § szerinti csoportositasban,

b) a hulladékok mennyiségének csdkkentésére vonatkozé lehetdségeket (pl.
szelektiv gyijtés),

¢) a keletkezd hulladékok 4rtalmatlanitisinak médjat a kiilén jogszabalyban
meghatarozott elérhetd legjobb technika szerint.
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» Az utasitasnak tartalmaznia kell az ezen feladatokkal 8sszefiiggd specialis oktatas
tematik4jat, nyilvantartasi modjat, gyakorisagat, az oktatandé személyek korét és a
rendkiviili helyzetekben sziikséges teendGket.”
6. Nincs mellékelve a dolgozdk altal alairt megismerési nyilatkozat
Ttlizvédelmi szabalyzat

1. A szabilyzat 2015.jinius 12.-én adtak ki, megfeleléen ala van irva és vissza lett vonva az
el6zé szabalyzat.

2. Nem lett ellitva iktat6szammal.

3. A szabalyzat megfelel a hatalyos jogszabalyoknak és tartalmazza azokat az eléirasokat,
amire az Intézménynek sziiksége van a tlizvédelem szempontjabol.

Munkavédelmi szabalyzat

1. A szabélyzat 2002. marcius 01.tSl érvényes, nem deriil ki, hogy volt-e el6z6 szabalyzat és
azt visszavontak-e.

2. Nem lett iktatészammal ellatva.

3. A szabilyzat emliti a munkavédelmi megbizotrat valamint a munkavédelmi vezetSt, de
egyik sincs az Intézményneél.

4. A felsorolt jogszabalyok nagy része mar hatilyon kiviil van: Az egészségiigyrdl szolo 1972.
évi II. térvény, Munka Térvénykdnyvérdl sz616 1992. évi XXIL torveny, 15/1972. (VIIL5.)
EiiM rendelet, 8/1982. (VIL 13.) EiiM rendelet, 2/1983. (IL. 14.) EiM rendelet, 2/1995. (L
6.) MiiM rendelet, 25/1996. (VIIL 28.) NM rendelet, 9/2000. (IL. 16.) BM rendelet, 27/2000.
(IX. 30.) EiiM rendelet.

5. A szabalyzat elkészitése bta tortént jogszabalyi valtozasokat nem kévettek le.

6. A szabilyzat nem tartalmazza a munkaltaté munkavédelmi szempontu besorolasat.

7. A szabilyzat nem tartalmaz -kiilon sem talilhaté meg- kockazatértékelést, amely
beazonositia a munkavillalok egészségét és  biztonsigat veszélyeztetd varhato
veszélyforrasokat.

Kozbeszerzési szabalyzat

1. A szabilyzat 2015. november Ol.-én lett jévihagyva, nem deriil ki, hogy volt-e el6z6
szabalyzat és azt visszavontak-e.

2. Nem lett iktatészammal ellatva.

3. A szabalyzat az érvényes jogszabalyokkal Ssszhangban van és megfeleléen szabalyozza az
EGYMI kézbeszerzési eljarasat.

4. Nincs alairt megismerési nyilatkozat a szabalyzathoz.

Reprezentacid és iizleti ajandék elszdmolasi rendjének meghatarozasa

1. A szabalyzat 2013. januar O1.-¢én lett jévahagyva, nem deriil ki, hogy volt-e eloz6 szabalyzat
és azt visszavontak-e.

2. Nem lett iktatoszammal ellatva.

3. A szabalyzatban nem kévertték le a jogszabalyi valtozasokat. 2016-ban az SzJA mértéke mar
csak 15%, igy a kozteher mértéke is valtozik.

4. A 20. pont szerint a reprezentacibs kifizetésekrdl nyilvantartast kell vezetni a melléklet
szerint, de nincs melléklete a szabalyzatnak.

5. Nincs alairt megismerési nyilatkozat a szabalyzathoz.
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Vezetekes és mobiltelefonok hasznalatarél szol6 szabalyzat

1. A szabalyzat 2014. mdjus 19.-én keriilt jovahagyasra, nem deriil ki, hogy volt-e el6z6
szabalyzat és azt visszavontak-e.

2. Nem lett iktatészammal ellarva.

3. A SIM és a mobiltelefon késziilék 4tadisihoz hasznilt nyomtatvany nincs mellékelve a
szabalyzathoz.

4. A szabalyzathoz nincs alairt megismerési nyilatkozat.

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetési szabalyzat

L. A szabalyzat 2016. januar 03.-in keriilt jovihagyisra, kévetkezd naptol érvényes. Nem
dertil ki, hogy volt-e el6z6 szabilyzat és azt visszavontik-e.

2. Nem lett iktatdszammal ellatva.

3. A szabalyzat 6sszhangban van a hatdlyos jogszabalyokkal és megfeleléen szabalyozza az
EGYMI munkavallaléinak és a vele villalkozéi vagy kozremiksddi szerzédéshben lévik
belfsldi és kiilfsldi kikiildetését.

4. A szabalyzathoz nincs aldirt megismerési nyilatkozat.

A téritési dij ellenében igénybe vehet§ egészségiigyi szolgaltatasokrdl és azok téritési
dijardl

A szabalyzat 2013. november 20.-t6l érvényes, megfeleléen ald van irva, volt el8z4

szabalyzat, amit visszavontak.

Nem lett iktatészammal ellatva.

A szabalyzat nem tartalmazza a l6fegyvert tartani szindékozéd személyek orvosi

alkalmassdgi vizsgalatara vonatkozé koltségtéritését életkorra szeparilva (Téritési dij

ellenében igénybe vehetd egyes egészségiigyi szolgaltatasok téritési dijardl sz6lo 284/1997.

(XIL 23.) Korm. rendelet 2. szam melléklet).

A szabalyzat nem tartalmazza a 70 év feletti gépjarmii-vezetdi alkalmassgi vizsgalat dijat

(Téritési dij ellenében igénybe vehetd egyes egészségiigyi szolgaltatasok téritési dijarol szblo

284/1997. (XIL 23.) Korm. rendelet 2. szamu mellékler).

Szamviteli politika

A szabalyzat 2016. marcius.01.-én keriilt jévahagyisra, kovetkezd naptél lépett ervénybe,
volt eléz6 szabalyzat, amit visszavontak.

Nem lett iktatészammal ellatva.

A szamviteli politika kidolgozasinak jogszabalyi hitterénél felsorolt Az 4llamhiztartas
szamvitelének 2014. évi megvaltozasival kapcsolatos feladatokrél sz616 36/2013. (IX. 13.)
NGM rendelet hatalyat vesztette.

Az EGYMI alaptevekenységenek korében fel van sorolva a fogorvosi szolgalat, de
kormanyzati funkciéban mar nincs jeldlve.

A merlegkészités idépontja Az 4llamhaztartis szamvitelér8l sz6lé 4/2013. (I 11.) Korm.
rendelet (Ahsz) 30A § a) szerint nem a kovetkezd év februar 28, hanem februr 25.

Nincs mellékelve az allomanyba vételi és az iizembe helyezési bizonylat formatuma.

A konyvviteli havi, negyedéves zarlata Az 4llamhaztartis szimvitelérdl sz4lb 4/2013. I
11.) Korm. rendelet (Ahsz) szerint nem a targyhot, targynegyedévet kvetd hénap 20.
napja.

A szabalyzathoz nincs aldirt megismerési nyilatkozat.
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Szamlarend

1. A szabalyzat 2016, marcius 01.-¢n keriilt jévahagyasra, kévetkezd naptol érvényes, volt
el6zb szabalyzat, amit visszavontak.

2. Nem lett iktatészammal ellatva.

3. A szabilyzat megfelel a hatdlyos jogszabalyoknak, de nem tartalmazza az intézmény altal
hasznalt mélyebb alabontasokat.

4. A szabalyzathoz nincs alairt megismerési nyilatkozat.

Bizonylati szabalyzat

1. A szabalyzat 2014. jilius 01.-¢n keriilt jévahagyasra, kovetkezd naptol érvényes, volt el6z6
szabalyzat, amit visszavontak.

2. Nem lett iktatoszammal ellatva.

3. A szabilyzat kimondja, hogy a gazdasagi miiveletek konyvviteli bizonylatain - mint
tartalmi  kovetelmény- szerepelni kell a kotelezettségvallalo, peénziigyi ellenjegyzd,
érvényesits, szakmai igazold és utalvinyozd alairasanak. Az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerint a bizonylatokon a
keltezéssel ellatott alairasoknak kell szerepelni.

4. A szigori szamadis ala vont bizonylatokkal kapcsolatos felelésoket felsorolé 2. szamu
melléklet hidnyosan van kitsltve, illetve nem szerepel rajta a megnevezettek alairasa.

5. A szabalyzat hivatkozik, hogy a ténylegesen alkalmazott bizonylatok a Szamlarend
bizonylati albumaban talilhaté, ami nem létezik. A III. fejezet Konkret bizonylatok
felsorolasa alatt viszont azt mondja, hogy ezt a szabalyzat nem irja el6.

6. Az EGYMI 4ltal megallapitott ad6, addeléleg alapjaul szolgalé bizonylatokra 5 éves
megdrzési kotelezettséget ir el. Ez helyesen a benyujtast kévetd évtdl szamitott 5 év.

7. A IL fejezet 4. pontja fécimként ,A leltarozas lebonyolitasi folyamatat” adja meg, de
tartalma a szamlazasrol szol.

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités rendjérdl szolo
szabalyzat

1. A szabalyzat 2014. januar 01.-én keriilt jévahagyasra, kdvetkezd naptdl ervenyes, volt el6z6
szabalyzat, amit visszavontak.

2. Nem lett iktatoszammal ellatva.

3. Az irasban tdrténd kotelezettségvallalas értékhatira a szabalyzat szerint kettdszazezer
forint, de Az 4llamhéztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl szolod 368/2011. (XIL 31.)
Korm. rendelet szerint (Avr) irisbeli kotelezettségvallalds nem sziikséges szizezer forint
alatt, felette viszont kotelezd.

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

1. A szabalyzat 2014. marcius Ol.-én keriilt jovihagyasra, kivetkezé naptél érvényes, volt
elézd szabalyzat, amit visszavontak.

2. Nem lett iktat6szammal ellatva.

3. Az illamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (L 11.) Korm. rendelet szerint a Kincstar altal
vezetett fizetési szamlak utan nem lehet értékveszteést elszamolni.

4. A szabalyzathoz nincs alairt megismerési nyilatkozat.

Onkéltség szamitasi szabalyzat
1. A szabalyzat 2014, marcius 01.-én keriilt jovahagyésra és a kdvetkezd naptdl érvényes, volt

eléz6 szabalyzat, amit visszavontak.
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2. Nem lett iktatoszammal ellatva.

3. A szabalyzat tartalma megfelel a hatalyos jogszabalyoknak és a szakmai kévetelményeknek,
de nem teljesen tiikrozi az Intézményi gyakorlatot.

4. A szabalyzat 7. szamd melléklete a Megismerési nyilatkozat nincs kitsltve és nines alafratva
a dolgozdkkal.

Szervezeti és miikodési szabalyzat (SzMSz)

1. A szabalyzatot 2011. november 30-an Torokszentmiklds Varosi Onkormanyzatinak
KépviselG-testiilete a 10/2011. (X1.30.) SZESB szam hatérozatéval elfogadta.

2. Az SzMSz a védoruha juttatissal kapcsolatban leirja, hogy a védéruha karbantartisirdl
(mosas, tisztitas, javitas) az EGYMI kételes gondoskodni, mig a 2004. jtnius 01.-¢n alafrt &
az 6ta nem mdédositott Kozalkalmazotti szabalyzat ezt a dolgoz6 kotelességeként hatirozza
meg.

3. Az SzMSz tartalmazza a térités ellenében igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatasokat és
azok teritesi dijat, de erre van egy kiildn szabalyzat is, ami 2013. november 20.-t4l hatalyos
és mas dijszabast tartalmaz. Nincs nyoma annak, hogy az SzMSz erre vonatkozd részét
modositottak vagy visszavontak volna.

4. A hivatkozott Allamhéztartisrdl sz616 1992, évi XXXVIIL torvény hatalyat vesztette.

5. A hivatkozott az Allamhaztartds mkodési rendjérdl szolé 292/2009. (XIL. 19.) Korm.
rendelet hatalyat vesztette.

6. A hivatkozott Kdltségvetési szervek belsd ellenbrzésérdl sz6l6 193/2003. (XI. 26.) Korm.
rendelet hatalyat vesztette.

7. Az SzMSz mint feladatot elG irja a Pénzgazdalkodasi szabalyzat készitését, ami ilyen néven
nem létezik. Keészilt egy Kotelezertségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas,
érvényesités rendjerdl szolé szabalyzat, melynek tartalma megfelel a Pénzgazdalkodasi
szabalyzatra meghatarozott tartalomnak.

8. Az SzMSz tartalmazza a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét, de kozben van egy
kiilon szabalyzat is, ami 2013. januar 01-én hagytak jéva. Sehol nincs nyoma annak, hogy az
SzMSz-ben 1évé részt visszavontak volna.

9. Az SzMSz tartalmaz egy kockazatkezelési szabalyzatot, de kozben van egy kiilon szabalyzat
is, ami 2013. januar 01-én hagytak j6va. Sehol nincs nyoma annak, hogy az SZMSz-ben 1év6
részt visszavontak volna.

Szabalytalansigok kezelésének eljarasrendje

1. A szabalyzat 2013. januir 0l.-én keriilt jovihagyasra, kivetkezd naptdl eérvényes. A
szabalyzatban nines utalas arra, hogy volt-e el6z8 szabalyzat és az vissza lett-e vonva, de a
2011. november 30-an elfogadott SzMSz is tartalmazza a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendjét.

2. Nem lett iktat6szammal ellatva,

3. A hivatkozott Polgari Térvénykonyvrél sz616 1959. évi IV. térvény hatalyit vesztette.

4. A szabalyzathoz nincs alairt megismerési nyilatkozat.

Kockazatkezelési szabalyzat

1. A szabalyzat 2013. januar Ol.-én keriilt jovahagydsra, kévetkezd naptol érvényes. A
szabilyzatban nines ra utalds, hogy volt-e el6z8 szabalyzat és az vissza lett-e vonva, de a
2011. november 30-an elfogadott SzMSz is tartalmaz egy kockazatkezelési szablyzator.

2. Nem lett iktatészammal ellatva.
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3. Altalinossagban a szabilyzat tartalma megfelel a hatdlyos jogszabalyoknak és a szakmai
kévetelményeknek, tartalmazza az EGYMI kockazatkezelési gyakorlatat.

4. Az dsszefoglald tablazat az azonositott kockizatokrdl, feleldsckrdl és a kockazatkezelés
mbdjardl hidnyosan van kitdltve, valamint a rossz nyomtatasi beallitas miatt lemaradtak
szovegreészek.

5. A szabalyzathoz nincs alairt megismerési nyilatkozat.

Folyamatba épitett el8zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszere (FEUVE)

1. A szabélyzat ali van irva, de nincs rajta datum, hogy mikortdl érvényes, nincs ra utalas,
hogy volt-e el6z8 szabalyzat és az vissza lett-e vonva.

2. Nem lett iktatdszammal ellatva.

3. A szabilyzat tartalmazza a kockazatkezelés és a szabalytalansagok kezelésenek is a
szabalyzatat, de ez az $zMSz-nek is része, valamint 6nall6 szabalyzatként is 1éteznek.

4. Hidnyozik az intézmény ellendrzési nyomvonalit és tablarendszerét tartalmazo I. szamd
melléklet.

5. A hivatkozott Koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl sz616 193/2003. (X1 26.) Korm.
rendelet hatalyat vesztette.

6. Az 4llamhaztartasrol sz6l6 2011. évi tdrvény nem a XXXVIIL, hanem CXCV.

7. A szabalyzathoz nincs alairt megismerési nyilatkozat.

Szabalyzat a nemdohanyzék védelmérdl és a dohanyzassal kapcsolatos egészségkarosodas

megelGzéserol

1. A szablyzator 2013. december 16.-4n hagytik jova és a kovetkezd naptol ervényes. Volt
eléz8 szabalyzat, amit nem vontak vissza.

2. Nem lett iktatészammal ellatva.

3. Az tj szabalyzathoz hiinyzik az alairt megismereési nyilatkozat.

Sugarvédelmi szabalyzat

1. A szabilyzat 2010. jilius 16-an irtak ala, 2010. augusztus 05.-én hagytak jova és ettdl a
naptdl érvényes. Nincs ra utalas, hogy volt-e el6z8 szabalyzat és az vissza lett-e vonva.

2. Nem lett iktatészammal ellatva.

3. Tartalma altalanossagban megfelel a jogszabalyoknak.

4. A szabalyzathoz nincs alairt megismerési nyilatkozat.

Infekciokontroll kézikonyv

1. A szabalyzat 2015. mércius 01.-t8] érvényes, nincs ra utalas, hogy volt-e el6z6 szabalyzat és
az vissza lett-e vonva

2. Nem lett iktatészammal ellatva.

3. A hivatkozott jogszabalyok egy része hatalyat vesztette (27/2000. (IX. 30.) EiM rendelet,
2000. évi XLIIL torvény, 16/2006. (IIL. 27.)EGM rendelet).

10.Javaslatok

10.1 Térokszentmiklosi  Polgarmesteri  Hivatal és  Tordkszentmiklés — Varosi
Onkormanyzat.

A jogszabilyi valtozasok miatt rendszeresen kellene a szabalyzatokat feliilvizsgalni az adott
osztdlyoknak, de minimum évente, ami eddig nem volt gyakorlat. Ezen kivil folyamatos
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odafigyelést és karbantartast igényel a megismerési nyilatkozatok aktualizildsa és az egyes
jogosultsagok  kiadasanak és visszavonasanak dokumentalisa, amiben jelentds hianyossagok
mutatkoztak. Fontos, hogy a munkavallalok megismerjék a szabilyzatokat és ne csak alairjik a
megismerési nyilatkozatot.

A szabalyzatokban leirt folyamatok sok esetben nem fedik le a gyakorlatot, illetve nincsenek
Osszhangban egymassal és ez a mindségi munkavégzés és a szimon kerhetdség szempontjabol egy
kockazati forrast jelent, ezért sziikséges ezek optimalizalisa. Az egyes szabalyzatok egymassal is
6sszhangban kell lenniiik, nem lehet ellentmondis a tartalmukban. A szabalyzat ne csak egy
elmeletet tartalmazé papir legyen, hanem célszerden, az egyes folyamatokat irjak le, igy ez egy
biztos alap lesz a vezetSk és a dolgozdk szamara, akik hasznaljik ezeket.

A szabalyzatok mellékletei csak azokat a dokumentumokat, nyomtatvanyokat tartalmazzik, amit
hasznalnak is.

Az eszkzok és forrasok értékelési szabalyzatiban egy olyan vevdi értékelés kidolgozasara lenne
sziikség, amely Gsszhangban van a jogszabalyokkal és hosszabb tavon is mikadtethets. A Polisz
program kapcsan egy teljes kord felhasznaléi kézikdnyv —esetleg oktatds is- minden képen kellene
és lehet, hogy itt is megoldhaté lenne a mindsités, illetve egyéb problémak megoldasaval
kapcsolatban is hasznos lehet.

A Képviselotestiilet 33/2001. (X. 12.) szimt szocidlis és kegyeleti joléti juttatisokrdl sz6lé
rendeletét visszavonni, vagy médositani kellene a jelenlegi juttatdsoknak megfeleléen.

A KépviselStestiilet 38/2005. (X. 14.) szamu a leltarozas rendjéré] sz616 rendeletét visszavonni, vagy
modositani kellene, hogy &sszhangban legyen a jelenlegi gyakorlattal és a jogszabalyokkal.

Egy teljesen Uj tlzvédelmi, munkavédelmi, egyedi iratkezelési, informatikai informaciébiztonsagi-
adatvédelmi, bizonylati, kézszolgilati szabalyzat elkészitését javaslom. Az Onkorményzati és a
Polgarmesteri Hivatal SzMSz tekintetében a sok jogszabélyi valtozis és a sok médositas miatt egy Uj
elkészitését javaslom.

Fontos mind a Polgarmesteri Hivatal, mind az Onkormanyzat szempontjibél a belsé kontrollal
kapcsolatos szabalyzat, melynek tartalmaznia kell a folyamatokba épitett vezetdi ellendrzések
gyakorlatat, az ellen6rzési nyomvonalakat, a kockazatértékelés-kockazatkezelést, valamint a
szabalytalansagok kezelését, ezért javaslom ennek az elkészitését.

Hianykent kell még megéllapitani, hogy nincs beszerzési szabalyzat, valamint a mobiltelefonok és
I / ’ . ’ e e M . e . 4 ’ s & 4 .
személyre szoléan kiadott szamitastechnikai eszkozok haszndlatira sincs szabalyozis. Minden
kepen javaslom ezek elkészitésér, valamint az egyéb gépek és berendezések hasznlatira és

lizemanyag elszamolasara is egy 4j szabalyzatot létrehozni.

10.2 Térokszentmiklés Varosi Onkormanyzat Virosellaté Szolgalat (VESZ).

Altalanossigban elmondhaté, hogy a VESZ-nél a belsé szabalyzatok megfelelSen biztositjik a
szabalyozottsagot.

Hianyossagként kell megallapitani minden szabalyzat esetén, hogy nincsenek meg az alairt
megismeresi nyilatkozatok, melyek hidnyiban a dolgozdkon, nem szidmon kérhetd a szabalyzat
betartasa. Ez nem csak papirmunka, hanem egy fontos része a folyamatok megismerésének és
betartatasanak
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Az bsszes szabalyzat esetén tapasztalhatd, hogy nem térténik meg az el6z6 szabalyzat visszavonasa,
igy elvileg t&bb szabalyzat is érvényes lehet. Javaslom, hogy a zar6 rendelkezésben az iktatészamot
és az érvényességet feltiintetve vonjak vissza az el6z6 szabalyzatot.

Folyamatos odafigyelést és karbantartast igényel az egyes jogosultsigok kiadasanak és

visszavonasanak dokumentalasa, aktualizalasa amiben, néhany esetben hianyossag mutatkozott. A

jovében erre figyeljenek oda jobban, mert ez nagyobb problémat is okozhat egy kiilsé ellenorzés
/

esetén.

10.3 Varosi Onkormanyzat Egyesitett Gyogyito - Megel6z6 Intézet.

A szabilyzatok és a szabilyozottsig feliilvizsgalata soran megallapithato, hogy az EGYMI
Altalanossagban rendelkezik azokkal a szabalyzatokkal, amik sziiksegesek, de ezek rendszeres
feliilvizsgilata (legalabb évente egyszer vagy nagyobb jogszabalyviltozast kovetden) -
jogszabalyoknak torténé megfelelés illetve a szabilyzatok és a folyamatok Gsszehangolasa- nem
minden esetben térténik meg. Az egyes szabalyzatok egymassal is dsszhangban kell lenniiik, nem
lehet ellentmondas a tartalmukban. A szabalyzat ne csak egy elméletet tartalmazé papir legyen,
hanem egy biztos alap a vezetSk és a dolgozdk szamara, akik hasznaljak ezeket. Erre a jovGben

nagyobb hangsulyt kell fektetni.

A kockazatkezelési szabalyzat elkészitése ota (2013) eltelt iddben elég sok valtozas kovetkezett be a
jogi, politikai, gazdasigi kornyezetben és az id6kozben esetlegesen felmerilt uj, vagy modosult
kockézatok miatt érdemes lenne egy 4j kockazatértékelest kesziteni.

Nagyobb figyelmet kell forditani arra, hogy ugyan abban a témaban ne legyen keét - harom érvényes
szabilyzat. Mint példaul az SzMSz tartalmazza a szabalytalansagok kezelését a kockazatkezelést és a
téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgaltatisok dijtételeit, de van mindegyikre kiilon szabalyzat
is, valamint a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés rendszerében is megtalalhato
az el6bbi két téma. Addig ne lépjen életbe az 4j szabalyzat, mig a régit vissza nem vontak. Ezt az 4j
szabalyzatban is megtehet5. Ebben az esetben egy ,Belsd kontroll” szabalyzatban lehetne az ezzel
kapcsolatos harom témat Ssszefogni.

Az Bsszes szabalyzat kapesan elmondhatd, hogy hidnyoznak az alairt megismerési nyilatkozatok,
igy nincs nyoma, hogy a dolgozdk ismerik-e a szabalyzatot és ennek hianyaban nem szimon
kérhetd a szabalyzat betartisa. Ez egy kiilsé ellendrzés sordn problémat jelenthet. Javaslom, hogy
minden szabalyzat mellékletként tartalmazza az alairt megismeresi nyilatkozatot.

Kiemelném a munkavédelmi szabalyzatot, ami az egyik leg régebbi, de egy fontos szabalyzat lenne
a dolgozdk védelme szempontjabol. Megfontolandé lenne egy munkavédelmi szakember megbizasa
aki, nem csak a kotelezd8 rendszeres oktatast tenné meg, de a szabalyzatot is a mai
kovetelményeknek megfeleléen készitene el.

Javaslom, hogy a 3-5 évnél régebbi szabilyzatokat gondoljak Gjra és a jelenlegi folyamatokhoz -
kiils8 és belsé- igazitva készitsék el vagy, modositsak azokat a jogszabalyokkal sszhangban, illetve
készitsenek egy informatikai - informacidbiztonsagi szabalyzatot is.

11.Az ellen8rzéskor hivatalban lévd vezetdk:

Térokszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal és a Varosi Onkormanyzat:

Polgarmester: Markét Imre
Jegyzo: Dr. Majtényi Erzsébet
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TOROKSZENTMIKLOSI POLGARMESTERI HIVATAL

BELSO ELLENORZES
5200 Torokszentmiklds, Kossuth L. utca 135. Pf.: 124. Tel.: 56/590-422, Fax.: 56/590-437
e :',_ = = —_— —
Adoiigyi osztalyvezetd Kovacsné Beregi Judit
Kézpénziigyi osztalyvezetd: Halaszné Olcsik Andrea
Kozfoglalkoztatasi osztaly vezetd: Gal Istvan
Szervezési osztily vezetd: Pozderka Judit
Varosfejlesztési osztaly vezetd: Marsi Péter
Varostizemeltetési osztaly vezetd: Dr. Monoki Bernadett

Torokszentmiklés Varosi Onkorméanyzat Virosellatd Szolgalat:
Intézményvezetd: Kovics Béla

Varosi Onkormanyzat Egyesitett Gybgyits - Megel6z6 Intézet:
Igazgato {Sorvos: Dr. Lukacs Zsuzsanna

Torokszentmiklés, 2016. szeptember 27,

Mészaros Gydngyi
belsé ellenér
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TOROKSZENTMIKLOSI POLGARMESTERI HIVATAL
5200 Torokszentmiklos, Kossuth L. utca 135. Pf.: 124.
Tel.: 56/590-420, Fax.: 56/590-437

Ikt. sz.: 21/2017- F-10

To6rokszentmiklés Polgarmesteri Hivatal
Dr. Majtényi Erzsébet
Jegyzd Asszony részére

Tisztelt Jegyzd Asszony!

A belsé ellendrzés ,Bels§ szabalyozottsig vizsgalata” targy( ellendrzés jelentésében
részletezett javaslatok Szervezési Osztalyra vonatkozé szabalyzatok médositisra és
elkészitesére vonatkozé intézkedési tervben meghatirozott hatiridd 2016. december 9.
volt.

2016. december 6-1 balesetem miatt ezt kévetden tippénzen voltam, ezért a Gépjarmiivek
hasznalatanak és koltségelszamolasanak szabalyzat, a Személyre széléan kiadott
szamitastechnikai eszkézok hasznalatinak szabalyzata és a Beszerzési szabalyzat
tekintetében kérem a hatiridd meghosszabbitasit 2017. marcius 31-re. A szablyzatok
médositasa, valamint megalkotésa a mindennapos munka mellet t5bb idét vesz igénybe.

Torokszentmiklos, 2017. januér 23.
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TOROKSZENTMIKLOS VAROS JEGYZOJETOL
5200 Torokszentmiklos, Kossuth L. utca 135. Pf.: 124.
Tel.: 56/590-422, Fax.: 56/590-437
jegyzotitkarsag@torokszentmiklos.hu

Ikt. sz.: 79-7/2016-F-2

Ui.: Mészaros Gyongyi

Targy: Intézkedési terv hatarid§ hosszabbitas
Melléklet: -

Hiv. sz.: 79-3/2016-F-2

Térokszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal
Szervezesi Osztaly
Pozderka Judit

részére

A 81/2016-F-10 szaml Intézkedési tervben -mely a ,Belsd szabalyozottsag vizsgalata” belsd
ellendrzési javaslatokra késziilt- meghatirozott hataridék meghosszabbitasihoz, a 81-2/2016-F-10
szamu kérelmében foglaltak szerint hozz4jarulok.

Torokszentmiklés, 2016. november 16.

Tisztelettel: %

Dr."Nia’jfényi Erzsébet
jegyz6



TOROKSZENTMIKLOSI POLGARMESTERI HIVATAL
5200 Torokszentmiklds, Kossuth L. utca 135, Pf.: 124,
Tel.: 56/590-420, Fax.: 56/590-437

Ikt. sz.: 81-2/2016- F-10

Torokszentmiklés Polgarmesteri Hivatal
Dr. Majtényi Erzsébet
Jegyz6 Asszony részére

Tisztelt Jegyzd Asszony!

A belsé ellenérzés ,,Belsd szabalyozottsag vizsgalata” tirgyt ellendrzés jelentésében
részletezett javaslatok Szervezési Osztalyra vonatkozé szabilyzatok médositisra és
elkészitésére vonatkozé intézkedési tervben meghatarozott hataridd 2016. november 16,

A Gépjarmivek hasznalatinak és koltségelszamolisinak szabalyzat, a Személyre szbléan
kiadott szamitastechnikai eszk&zok hasznalatinak szabalyzata és a Beszerzési szabilyzat
tekintetében kérem a hatarid§ meghosszabbitisit 2016. december 9-re. A szabalyzatok
modositasa, valamint megalkotésa a mindennapos munka mellet t5bb idét vesz igenybe.

Torokszentmiklds, 2016. november 15.
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TOROKSZENTMIKLOS VAROS JEGYZOJETOL
5200 Torokszentmiklos, Kossuth L. utca 135. Pf.: 124.
Tel.: 56/590-422, Fax.: 56/590-437
jegyzotitkarsag@torokszentmiklos.hu

Ikt. sz.: 79-3/2016-F-2

Ui.: Mészaros Gyéngyi

Targy: Intézkedési terv elfogadasa
Melléklet: -

Hiv. sz.: 70-4/2016-F-2

Torokszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal
Szervezési Osztaly
Pozderka Judit

4 !
reszere

Tajekoztatom, hogy a ,Belsd szabalyozottsig vizsgalata” tirgyl belsé ellenSrzési jelentésben
foglalt javaslatokra készitett Intézkedési tervet elfogadom.

A szabalyzattervezet végleges formajarél kérem, hogy egyeztessen a Kozpénziigyi osztaly
vezetdjével.

Keérem, hogy a megvalosulast a 370/2011. (XIL 31.) Korméanyrendelet szerint kisérje figyelemmel és

az intézkedési tervben meghatarozott legutolsd hatiridé lejartat kiverd 8 napon beliil irasban
’ 3 ’ ’ ’ Iy ’ o . " ” ’ ’ ’ .
szamoljon be. Ezen beszamolét egytittal tajékoztatasul kiildje meg a belsé ellenSrzés részére is.

Torokszentmiklds, 2016. oktbber 21.

tényi Erzsébet
jegyz6

Tisztelettel:

.



TGROKSZENTMIKLGSI POLGARMESTERI HIVATAL
5200 Torokszentmiklds, Kossuth L. utca 135. Pf.: 124,
Tel.: 56/590-420, Fax.: 56/590-437

Ikt. sz.: 81/2016- F-10

INTEZKEDESI TERV

A belsd ellendrzés ,Bels§ szabalyozottsig vizsgalata” targyd ellen8rzés jelentésében
részletezett javaslatok Szervezési Osztalyra vonatkozban az aldbbi intézkedési tervet
keszitjiik:

Intézkedés:
Gépjarmiivek hasznalatinak és koltségelszamolasanak szabalyzat feliilvizsgalata és
modositasa

FelelSs: Pozderka Judit
Hataridé: 2016. november 16.

Intézkedés:
Egyedi Iratkezelési Szabalyzat feliilvizsgalata és médositasa

Felelds: Pozderka Judit

Hataridé: 2016. november 16.

Intézkedés:
Vezetekes és mobiltelefonok hasznalatinak szabalyzata megalkotasa

Felel6s: Pozderka Judit
Hataridd: 2016. november 16.

Intézkedés:
Személyre széléan kiadott szimitistechnikai eszkézdk hasznalatinak szabalyzata
megalkotasa

Felelds: Pozderka Judit
Hataridé: 2016. november 16.



Intézkedés:
Beszerzési szabalyzat megalkotasa

Felel6s: Pozderka Judit
Hataridé: 2016. november 16.

To6rskszentmiklds, 2016. oktéber 17.

Tisztelettel:

Pozderka Judit
osztalyvezetd



TOROKSZENTMIKLOS VAROS JEGYZOJETOL
5200 Torokszentmiklos, Kossuth L. utca 135. Pf.: 124.
Tel.: 56/590-422, Fax.: 56/590-437
jegyzotitkarsag@torokszentmiklos.hu

Ikt. sz.: 79-9/2016-F-2

Ui.: Mészaros Gyongyi

Targy: Intézkedési terv hatarid§ hosszabbitas
Melléklet: -

Hiv. sz.: 79-4/2016-F-2

Torokszentmikldsi Polgarmesteri Hivatal
Kozpénziigyi Osztaly

Halaszné Olcsak Andrea

részére

Az 2016. oktéber 17. —én kelt Intézkedési tervben —mely a ,Bels szabalyozottsag vizsgalata”
belsé ellenGrzési javaslatokra késziilt- meghatérozott hataridék meghosszabbitasahoz, a benytjtott
kérelmében foglaltak szerint hozzajarulok.

Torokszentmiklos, 2016. december 21.

Tisztelettel;

; ;tényf‘-.,Erzsébet :
jegyzon.



TOROKSZENTMIKLOS POLGARMESTERI HIVATAL
KOZPENZUGYI OSZTALY
5201 Toérokszentmiklds, Kossuth Lajos utca 135. Pf: 124.
Telefon/Fax: (56) 590-425
E-mail cim: kozpenzugy@torokszentmiklos.hu

ikt. szdm:3-71/2016-F-13

targy: hatdridd hosszabbitds
melléklet: -

tigyintézé: Haldszné Olcsdk Andrea

Toérokszentmiklos Polgarmesteri Hivatal
Dr. Majtényi Erzsébet
Jegyzd Asszony részére

Tisztelt Jegyz6 Asszony!

A bels6 ellendrzés ,Belsé szabalyozottsag vizsgalata” targyt ellenérzés jelentésében részletezett
javaslatok kozpénziigyi osztalyra vonatkozé szabalyzatok mddositisira és elkészitésére
vonatkoz6 intézkedési tervben meghatérozott hataridé 2016. december 17.

Kozpénziigyi osztdly altal készitend6 szabalyzatok tekintetében kérem a hataridé
meghosszabbitasat 2017. januar 31-re. A szabalyzatok modositisa, valamint megalkotisa a

mindennapos munka mellett jelentds id6t vesz igénybe.

Torokszentmiklos, 2016. december 17.
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Koszonettel:

Haldszné Olcsak Andrea
osztalyvezetd

A lekielt bomshhdidhe Larepln Gl
Ered e wué/éﬂif; : u/fZD/G" A eF,

-




TOROKSZENTMIKLOS VAROS JEGYZOJETOL
5200 Torokszentmiklos, Kossuth L. utca 135. Pf.: 124.
Tel.: 56/590-422, Fax.: 56/590-437
jegyzotitkarsag@torokszentmiklos.hu

Ikt. sz.: 79-4/2016-F-2

Ui.: Mészaros Gyongyi

Targy: Intézkedési terv elfogadasa
Melleklet: -

Hiv. sz.: 70-4/2016-F-2

Torokszentmikldsi Polgarmesteri Hivatal
Kozpénziigyi Osztaly

Halaszné Olcsak Andrea

részere

Tajekoztatom, hogy a ,BelsG szabalyozottsag vizsgalata” tirgyl belsS ellendrzési jelentésben
foglalt javaslatokra készitett Intézkedési tervet elfogadom.

Kérem, hogy a megvaldsulast a 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet szerint kisérje figyelemmel és
az intézkedeési tervben meghatarozott legutolsé hatiridé lejartar kivetd 8 napon beliil irasban
szamoljon be. Ezen beszamolét egytittal tajékoztatasul kiildje meg a belsé ellenSrzés részére is.

Toérokszentmiklos, 2016. oktober 21.

Tisztelettel:




TOROKSZENTMIKLOSI POLGARMESTERI HIVATAL
5201 Toérdkszentmiklos, Kossuth Lajos ut 135. Pf: 124,

Telefon: 56/590-420, Fax: (56) 590-437

Tisztelt Jegyz6 Asszony!

70-4/2016-F-2 iktatoszamu ellenorzési jelentésre az alabbi javaslatokat teszem:

- bizonylati rend

- felesleges vagyontérgyak hasznositasanak, selejtezésének szabélyzata
- szamlarend

- leltarkészités és leltarozési szabalyzat

- pénzkezelési szabalyzatok

- onkoltségszamitasi szabélyzat

- eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

- szamviteli politika

- gazdalkodasi szabalyzat

A felsorolt szabalyzatok aktualizaldsat és a jogkorok aktualizalasat 60 napon beliil
elvegezziik, hogy azok 2017. januar 01-t61 életbe Iéphessenek.

Torokszentmiklos, 2016. oktéber 17.

t
&“(_,JJLL, TP&[
Halaszné Olcsak Andrea
Kézpénziigyi osztalyvezetd



