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Szombathely Megyei Jogú Város

Polgármestere
Az előterjesztést megtárgyalta:

· Gazdasági és Városstratégiai Bizottság
· Oktatási és Szociális Bizottság

· Jogi és Társadalmi Kapcsolatok Bizottsága
A határozati javaslatot törvényességi szempontból megvizsgáltam:


/: Dr. Károlyi Ákos :/


jegyző


E L Ő T E R J E S Z T É S

Szombathely Megyei Jogú Város Közgyűlése

2018. április 26-ai ülésére

T Á J É K O Z T A T Ó

Szombathely Megyei Jogú Város által alapított és fenntartott intézmények 2017. évi pénzügyi-gazdasági ellenőrzésének tapasztalatairól

A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 49. § rendelkezései szerint: 

„(1) Az éves ellenőrzési jelentés elkészítéséért a belső ellenőrzési vezető felelős, amelyet jóváhagyásra megküld a költségvetési szerv vezetőjének.
(1a) Ha a költségvetési szerv belső ellenőrzését az irányító szerve látja el, az irányító szervnek az éves ellenőrzési jelentésben elkülönítetten kell bemutatnia az irányító szervként, illetve a költségvetési szerv belső ellenőreként végzett ellenőrzéseket.     (3a) A polgármester a tárgyévre vonatkozó éves ellenőrzési jelentést, valamint a helyi önkormányzat által alapított költségvetési szervek éves ellenőrzési jelentései alapján készített éves összefoglaló ellenőrzési jelentést - a tárgyévet követően, a zárszámadási rendelettervezettel egyidejűleg - a képviselő-testület elé terjeszti jóváhagyásra.”
Az előterjesztés mellékletét képező tájékoztató átfogó részletességgel mutatja be az irányító szervként végzett intézményi ellenőrzés 2017. évi működését. Az ellenőrzések az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény, az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, és az államháztartás számviteléről szóló 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet előírásai szerint kerültek végrehajtásra.

Kérem a Tisztelt Közgyűlést, hogy az előterjesztést megtárgyalni, és a határozati javaslatot elfogadni szíveskedjék.

Szombathely, 2018. április „      ”








          /: Dr. Puskás Tivadar :/

T Á J É K O Z T A T Ó

Szombathely Megyei Jogú Város által alapított és fenntartott költségvetési szervek 2017. évi pénzügyi-gazdasági ellenőrzésének tapasztalatairól.

Szombathely Megyei Jogú Város Önkormányzata 404/2016.(XII.15.) Kgy. számú határozatával fogadta el az általa alapított és fenntartott költségvetési szervek pénzügyi-gazdasági ellenőrzésének 2017. évre vonatkozó tervét, amely az alábbi intézmények átfogó 3 illetve 4 év gazdálkodását felölelő vizsgálatát tartalmazta:

· Savaria Megyei Hatókörű Városi Múzeum

· Szombathelyi Benczúr Gyula Utcai Óvoda

· Szombathelyi Mocorgó Óvoda

· Szombathelyi Szivárvány Óvoda

· Szombathelyi Egyesített Bölcsődei Intézmény

A fenti intézményeknél a vizsgálat célja az intézmény és gazdálkodásának szabályozottsága, a szervezet gazdálkodásának áttekintése, valamint a belső kontrollok működésének megítélése volt. Emellett elvégezte az iroda a Szombathelyi Köznevelési Intézmények Gazdasági Műszaki Ellátó és Szolgáltató Szervezeténél (GAMESZ) a belső kontrollok szabályozottságának és működésének vizsgálatát. 

Az előbbiekben felsorolt intézmények átfogó gazdasági tevékenységre kiterjedő vizsgálata mellett két témavizsgálat is lefolytatásra került, úgymint:

· a teljes intézményrendszerre kiterjedő, az iratkezelés rendje kialakításának és a folytatott gyakorlatnak az elemzése, valamint 

· a Szombathelyi Egészségügyi és Kulturális Intézmények Gazdasági Ellátó Szervezete és a gazdálkodási feladat ellátási körébe tartozó intézményeknél kialakított pénzkezelés eljárásrendje és a gyakorlat kialakításának szabályozottságának felmérése.

2014. decemberében Szombathely Megyei Jogú Város Önkormányzata és a területén működő 4 nemzetiségi önkormányzat (Szombathelyi Horvát Nemzetiségi Önkormányzat, Szombathelyi Megyei Jogú Város Német Önkormányzata, Szombathelyi Megyei Jogú Város Roma Nemzetiségi Önkormányzata, Szombathelyi Szlovén Önkormányzat) Együttműködési megállapodást kötött az ellenőrzési feladatok ellátásáról az alábbiak szerint: IV. fejezet 13. pont „A belső ellenőrzési feladatokat a Polgármesteri Hivatal Belső Ellenőrzési Irodája látja el a nemzetiségi önkormányzat számára. A belső ellenőrzésre Szombathely Megyei Jogú Város Belső Ellenőrzési Kézikönyve szabályait kell alkalmazni.”
A Belső Ellenőrzési Iroda 2017. évben is áttekintette, hogy a nemzetiségi önkormányzatok gazdálkodási kereteinek kialakítása, gazdálkodása és feladatellátása megfelel-e a jogszabályoknak. 

Az éves tervbe foglalt feladatok teljesítésének értékelése:

A pénzügyi, szabályossági vizsgálatok az ellenőrzési programokban rögzített témakörökre terjedtek ki. Ennek keretében az ellenőrzés részletesen áttekintette az egyes intézményeknél:

· a gazdálkodás szervezettségét, célszerűségét;
· az intézmény bevételeinek alakulását;
· a kiadási előirányzatok célirányos, szabályszerű felhasználását;
· munkaerő és illetménygazdálkodást;
· a számviteli előírások érvényesülését;
· az intézményi vagyon változásának értékelését;
· a leltározás és selejtezés folyamatát;
· a gépjárművek üzemeltetésének szabályozottságát, folyamatát ellenőrzése (amelyik intézményre jellemző volt);
· a belső kontrollok érvényesülését az intézmény rendelkezésére álló források felhasználásában, a költségvetési tervezés, gazdálkodás beszámolás és szakmai feladatellátás folyamatában;
· a belső ellenőrzési kötelezettség teljesítését, javaslatainak hasznosulását;
· az előző ellenőrzés javaslatainak realizálását.
Az ellenőrzések többnyire már lezárt gazdasági éveket tekintettek át, a mintavétel tételese, illetve szúrópróbaszerűen történt.

A fenti szempontok szerint végrehajtott vizsgálatok megállapításaira vonatkozóan az ellenőrök az alábbi megállapításokat, javaslatokat tették, és a vezetői beszámoltatás rendjén keresztül meggyőződtek javaslataik hasznosulásáról is.
Szombathelyi Egyesített Bölcsődei Intézmény:

A Szombathelyi Egyesített Bölcsődei Intézmény hatályos szabályzatai a vizsgált időszakban lényegében megfelelően szabályozták a gazdálkodás adott időpontjában aktuális feladatokat, az intézmény működését, tevékenységét, továbbá összhangban voltak a jogszabályi előírásokkal is. Javítandó hiányosságokat, illetve a módosult jogszabályi környezet miatt indokolt módosítások elvégzését az ellenőrzés a kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, érvényesítés, szakmai teljesítésigazolás, valamint a belső kontrollrendszer működtetése belső szabályainak újrafogalmazásánál lát szükségesnek a részletes jelentésben leírtak szerint.

Az intézménynél a gazdálkodásra vonatkozó szabályozottság teljes körű, a számviteli előírások belső szabályzataikban rögzítésre kerültek, és a gyakorlatban is általában jól alkalmazottak. Az ellenőrzés által áttekintett banki és pénztári bizonylatok alakilag és tartalmilag is többnyire megfelelőek voltak, és a könyvelés is a vizsgált tételek esetében szabályos volt. Kifogásolható gyakorlatot az ellenőrzés a kötelezettségvállalások ellenjegyzésénél, illetve a szigorú számadású bizonylatok kezelésénél állapított meg, amelyek gyakorlatát indokolt módosítani. Az intézmény rendelkezik a különböző pénzügyi tárgyú jogszabályokban előírt nyilvántartásokkal, amelyek vezetése a vizsgált időszakban lényegében megfelelő volt. 

A vagyonnal történő gazdálkodás az intézménynél szabályozott, a folyamatosan vezetett nyilvántartás alapján a nagy és kis értékű tárgyi eszközök nagyságrendje, változása jól követhető. Az intézmény Leltározási és leltárkészítési szabályzata, valamint a Felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata a hatályos jogszabályokat tükrözi, és a gyakorlathoz is megfelelő támpontot ad. Az intézményben a vizsgált években a szabályozottnak megfelelően elvégezték a mennyiségi leltározást, amely szabályszerűen bonyolódott le, eltérést nem tapasztaltak. Selejtezési eljárást is minden évben szabályszerűen lefolytattak.  

A gépjárművek üzemeltetésének szabályozottsága megfelelő és a gyakorlatban is eszerint, helyesen járnak el. 

A belső kontrollrendszer jogszabályban előírt elemeinek (kontrollkörnyezet – kockázatkezelés – kontrolltevékenység – információ, kommunikáció – monitoring rendszer - kialakítása, kidolgozása már a 2011. évi kormányrendelet előírásainak sem felelt teljes körűen, azóta viszont 2016. év október 1-jétől újabb jelentős módosításra került sor a jogszabályban, amelynek követelményeit feltétlenül javasolt megteremteni, és a továbbiakban azokat folyamatosan érvényesíteni. A belső ellenőrzési feladatkör az intézménynél szabályozott volt, és lényegében hiba nélkül működött és működik. 

Savaria Megyei Hatókörű Városi Múzeum:
A Savaria Megyei Hatókörű Városi Múzeum 2015-2016. évekre kiterjedő gazdálkodási tevékenysége a gazdálkodási feladatait Együttműködési megállapodásban rögzítetteknek megfelelően ellátó Szombathelyi Köznevelési Intézmények Gazdasági, Műszaki Ellátó és Szolgáltató Szervezete között megosztott feladatként került szabályozásra. Az elkészített szabályzatok többsége megfelelt a különböző jogszabályokban rögzített előírásoknak és megfelelően szabályozta a kialakított gyakorlatot, munkamegosztást is. A részletes jelentésben kifejtett szabályozásbeli hiányosságok, pontatlanságok esetlegesen szabályzatok közötti ellentmondások lényeges hibát a gazdálkodásban nem okoztak. A szabályzatok előírásoknak megfelelő átdolgozása az irányító szerv döntésének megfelelő gazdasági tevékenységet ellátó más intézmény kijelölése miatt nem szükséges. Ugyanakkor a felvetett szabályozásbeli hiányosságok elkerülésére kell törekedni az új gazdálkodási tevékenységet ellátó intézménnyel együtt.

Legnagyobb hiányosságot az ellenőrzés a vagyongazdálkodás területén tapasztalt, ahol a kisértékű eszközök nyilvántartásánál, és a leltározásnál tapasztalt anomáliát a jövőben feltétlenül ki kell küszöbölni. A 2017. év végi leltározást követően a nyilvántartások legyenek naprakészen követhetőek. A használatra kiadott tárgyi eszközöknél törekedni kell a személyi felelősség kialakítására, a számon kérhetőségre. 

A vizsgált intézményre is vonatkozó nyilvánosságra hozatali kötelezettségre, a tevékenység átláthatóságára tekintettel az Info törvény által előírt adatokat a honlapra fel kell tenni.

A belső kontrollrendszert érintő 2016. október 1-jétől érvényes szabályozás nemcsak a gazdálkodást ellátó intézményre, hanem a szakmai feladatokat gyakorló intézményre is tartalmaz jelentős változásokat, amelyek figyelembe vételével újra kell szabályozni a belső kontroll tevékenységeket és a jövőben azon előírások szerint kell működni.

Szombathelyi Benczúr Gyula Utcai Óvoda, Szombathelyi Mocorgó Óvoda, Szombathelyi Szivárvány Óvoda gazdálkodásának vizsgálata:

Mivel az óvodák gazdálkodását a Szombathelyi Köznevelési GAMESZ végzi a három óvodánál lefolytatott vizsgálat azonos javaslatokkal és megállapításokkal zárult, amelyek a következők voltak. 

A vizsgált években a három óvoda és a gazdálkodási tevékenységet ellátó Szombathelyi Köznevelési Intézmények Gazdasági, Műszaki Ellátó és Szolgáltató Szervezete lényegében az általuk megkötött Együttműködési megállapodásokban szabályozott módon működtek. Az Együttműködési megállapodásokban elhatározott szabályzatkészítési munkamegosztás szerint elkészített, a hatályos jogszabályoknak zömében megfelelő szabályozatok a napi gyakorlatot zökkenőmentessé és lényegében jól szervezetté, szabályossá tették. Ugyanakkor néhány szabályzatnál a részletes jelentésben kifejtettek szerint néhány megszüntetésre javasolt hiányosságot tapasztalt az ellenőrzés. Indokolt a számviteli törvény előírásaival összhangba hozni a GAMESZ által elkészített Számviteli politikát, az Eszközök és források értékelési szabályzatát és a Kötelezettségvállalási szabályzatot. 

A vizsgált időszak első éveiben a vonatkozó jogszabályban előírtaknak nem megfelelően kialakított utalványozási gyakorlatot – aláírás rendje - 2015. év végétől szabályossá tették, azonban mind a pénztári, mind a banki tételek esetében az utalványozás folyamata és az utalványrendelet tartalma nem felel az Ávr-be foglaltaknak. Feltétlenül szükséges a kialakított gyakorlatot az előírásokkal összhangba hozni. A számviteli előírások a gyakorlatban a fenti kivételtől eltekintve jól érvényesültek.

A vagyonnal történő gazdálkodás jól szabályozott, a folyamatosan vezetett az Együttműködési megállapodás szerint szétosztott nyilvántartás alapján a nagy és kis értékű tárgyi eszközök nagyságrendje, változása jól követhető. Az intézmény Leltározási és leltárkészítési szabályzata, valamint a Felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata a hatályos jogszabályokat tükrözi, és a gyakorlathoz is megfelelő támpontot ad. Az óvoda eszközei körében a vizsgált években a szabályozottnak megfelelően elvégezték a mennyiségi leltározást, amely lényegében szabályszerűen bonyolódott le, eltérést nem tapasztaltak. Selejtezési eljárást a Mocorgó Óvodában 2014-ben a másik két óvodában 2015. és 2016. évben is szabályszerűen lefolytattak.  

A belső kontrollrendszer szabályozottsága és működése a vizsgált időszakban sem volt mindenre kiterjedő, azonban a belső kontrollrendszert érintő 2016. október 1-jétől érvényes szabályozás nemcsak a gazdálkodást ellátó intézményre, hanem a szakmai feladatokat gyakorló intézményre is tartalmaz jelentős változásokat, amelyek figyelembe vételével újra kell szabályozni a belső kontroll tevékenységeket és a jövőben azon előírások szerint kell működni. A GAMESZ által működtetett belső ellenőrzés lényegében a jogszabályi előírásoknak megfelelően működött.

Szombathelyi Közművelődési GAMESZ:
Összefoglalóan megállapítható, hogy a Szombathelyi Köznevelési Intézmények Gazdasági, Műszaki Ellátó és Szolgáltató Szervezete intézményben a 2016. október 1-jéig hatályos, a belső kontrollrendszert érintő jogszabályban foglaltaknak lényegében megfelelően működött a saját rendszer, mind szabályozásilag, mind a gyakorlatban. A tapasztalt hiányosságokat a részletes jelentésben (Info törvényben előírt nyilvánosságra hozatali kötelezettség, belső és külső információáramlás szabályozása, belső ellenőrzés függetlenségének biztosítása) kifejtette az ellenőrzés.

A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendszer 2016. október 1-jétől hatályos módosítása viszont további
feladatokat ró az intézményre, amelynek elemeit feltétlenül javasolt újra szabályozni és a gyakorlatban is alkalmazni. 

Szombathelyi Horvát Nemzetiségi Önkormányzat, Szombathelyi Megyei Jogú Város Német Önkormányzata, Szombathelyi Megyei Jogú Város Roma Nemzetiségi Önkormányzata, Szombathelyi Szlovén Önkormányzat:
Mind a négy vizsgált nemzetiségi önkormányzat gazdálkodását Szombathely Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatala látja el, így a megállapítások, javaslatok zömében mind a négy önkormányzat vonatkozásában azonosak voltak. Az ellenőrzések ezen gyakorlatilag megegyező főbb megállapításai az alábbiak voltak:
Mind a négy vizsgált nemzetiségi önkormányzat 2016. évi gazdálkodásának szabályozottsága teljes körű volt, tartalma megfelelt a vonatkozó jogszabályokba foglaltaknak. A 2014. évben kötött, 2017. évben is hatályos Szombathely Megyei Jogú Város Önkormányzatával kötött Együttműködési megállapodások rendelkeztek mindazon feladatok ellátásáról, a két önkormányzat közti megosztásáról, amely a gazdálkodás szabályszerűségét szolgálta.

A tételesen áttekintett banki bizonylatok mindegyik nemzetiségi önkormányzatnál a megfelelő szabályozás gyakorlati alkalmazását leképezték, lényegében hibátlan pénzügyi-gazdasági feladatellátást igazoltak. Kifogás a vásárlási előlegek anonimitása, illetve két nemzetiségi önkormányzatnál a 30 napon belüli elszámolás betartása miatt merült fel 

A nemzetiségi önkormányzatok vagyona megfelelően nyilvántartott, változása nyomon követhető.

A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 2016. október 1-jétől hatályos módosítása a belső kontrollok érvényesítésére vonatkozóan a helyi nemzetiségi önkormányzatok számára is írt elő tennivalókat, amely szabályok betartása érdekében indokolt a nemzetiségi önkormányzat és a Szombathely Megyei Jogú Város Önkormányzata közötti Együttműködési megállapodásban foglaltak módosítása e témakörben.

Szombathelyi Egészségügyi és Kulturális Intézmények Gazdasági Ellátó szervezete:

Az Egészségügyi és Kulturális Intézmények Gazdasági Ellátó Szervezete (továbbiakban Egészségügyi GESZ) feladatai 2015. április 1-jétől kibővültek egyes korábban önálló gazdasági szervezettel működő, Szombathely Megyei Jogú Város Önkormányzata által alapított és fenntartott, zömében kulturális intézmények pénzügyi, gazdasági, adminisztrációs feladataival. Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (továbbiakban Áht.) és annak végrehajtásáról rendelkező 368/2011. (XII. 31.) Kormányrendelet (továbbiakban Ávr.) előírásainak megfelelően a gazdasági szervezeti feladatokat ellátó Egészségügyi GESZ az intézményekkel kötött megállapodásokban lefektette a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét. A gazdálkodási feladatok ellátását ezen felül a számviteli törvényről szóló 2000. évi C. törvény, valamint az Áht. és az Ávr.-ben előírt belső szabályzatok orientálják, amelyek többségét a gazdasági szervezet dolgozza ki és kiterjeszti hatályukat a bevont költségvetési szervekre.

Az intézményekkel megkötött Munkamegosztási megállapodás és a fenti szabályzatok közül a vizsgálat tárgyát képező Pénzkezelési szabályzat a pénztárak kialakításáról eltérően, ellentmondásosan rendelkezik, amelyek összehangolását indokoltnak tartja az ellenőrzés.

A pénztárak üzemeltetésénél is tapasztalt az ellenőrzés olyan anomáliákat, amelyek átgondolását a szabályszerű működés érdekében szükségesnek tartjuk. Így javasoljuk:

· a pénzbeszedő helyek maximális készpénz nagyságának szabályzati előírását úgy, hogy annak mértéke ne haladja meg a szabályzatban előírt házipénztár napi záró állományát, megfelelve ezzel a jogszabályi elvárásnak is; 

· a személyi jellegű kifizetéseknél a kialakított gyakorlat átgondolását ajánljuk, mivel annak a vásárlási előlegek/ellátmány terhére történő elszámolása, adminisztrálása így nem szabályos;

· az utólagos megbízási szerződéskötési gyakorlatot meg kell szüntetni; 

· a valutakezelésnél kialakított helytelen gyakorlatot is indokolt felszámolni.
Az intézmények iratkezelési rendje kialakításának és a folytatott gyakorlatnak az elemzése:

A Pálos Károly Szociális Szolgáltató Központ és Gyermekjóléti Szolgálat iratkezeléssel kapcsolatos szabályozása és a folytatott gyakorlat összességében jónak értékelhető. Néhány ponton javasol az ellenőrzés módosítást. Feltétlenül indokolt az SZMSZ és az Iratkezelési szabályzat összhangjának biztosítása, valamint az Irattári szabályzat mellékletét képező Irattári terv kiegészítése ajánlott a részletes jelentésben leírtak szerint. 
Az Egyesített Bölcsődei Intézmény Iratkezelési szabályzata, amely 2012. január 1-jétől hatályos a beérkező és a kimenő iratok kezelésének folyamatát, rendjét csak részben, szűkebben szabályozza, és ezek a belső előírások a vonatkozó jogszabályokba (a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVII. törvény, a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, a közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési szoftverekkel szemben támasztott követelményekről szóló 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet) foglalt kötelezettségeknek csak részben felelnek meg. Az ellenőrzés ezért feltétlenül szükségesnek tartja az iratkezelés rendjének (SZMSZ, Iratkezelési szabályzat, Irattári terv) újraszabályozását az idézett jogszabályokban foglaltak alapján.

Az intézményben kialakított iktatási gyakorlatnál indokolt az elektronikus iktatási rendszerben rejlő lehetőségek jobb kihasználása. 

A Szombathelyi Közterület-felügyelet Iratkezelési szabályzata a 2000. év július 1-jétől hatályos, Irattári terve (ISZ) keletkezése pedig nem dátumozott. Ez időszak alatt, a 2005. évben az iratkezelés központi szabályozása a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelettel részletezettebbé vált, az új követelményeknek megfelelő belső szabályozásra azonban nem került sor. Az idézett jogszabály további módosítása sem került az ISZ-en átvezetésre az előírtak ellenére. Feltétlenül szükségesnek tartja az ellenőrzés, hogy a hatályos jogszabályoknak megfelelően új, az iratkezelés teljes folyamatára kiterjedő belső szabályozás készüljön. Az iratkezelés újraszabályozásakor indokolt a már kialakult gyakorlatot leképezni.

Az iratkezelés során kialakított gyakorlat néhány ponton szintén módosítandó. Első lényeges feladat a 2017. április 30-án lejáró érvényességű szoftver pótlása új, a jogszabály szerinti tanúsító szervezet által megfelelőnek minősített iratkezelési program bevezetésével. A beérkezett iratok szignálásánál az alkalmazott gyakorlatot és a szabályozást feltétlenül össze kell hangolni. A központi irattárból történő iratkikérést is dokumentálni kell, érdemes iratkikérőt alkalmazni. 
Az Agora Szombathelyi Kulturális Központ iratkezelése szabályozottsága a vizsgált években (2016-2017. évek) csak részben felelt meg a vonatkozó jogszabályokban foglaltaknak tekintve, hogy a központi szabályozás a belső szabályzat érvényességi idején belül módosult, és ennek megfelelő áttekintése a szabályzatban nem történt meg. Az ellenőrzés feltétlenül indokoltnak tartja, hogy az Iratkezelési szabályzat a hatályos jogszabályokban foglaltaknak megfelelően átdolgozásra kerüljön. Ajánlatos továbbá az önkormányzat és egyes intézményei által használt iratkezelési szoftver jövő évi bevezetése, amely az iratkezelés teljes rendszerét átfogja és a gyakorlat jogszabályoknak megfelelő kialakítását is lehetővé tenné.  
A Szombathelyi Köznevelési Intézmények Műszaki és Szolgáltató Szervezete intézménynél az iratkezelés szabályozása a vizsgált időszak során a feladatok módosulásával is összefüggésben változott a gyakorlathoz jobban idomulva. A belső szabályozás lényegében felölelte a vonatkozó jogszabályi előírásokat, javaslattal az Irattári tervvel kapcsolatosan él az ellenőrzés, amit indokol az alkalmazott szoftverben rejlő lehetőség nagyobb kihasználhatósága.  

A kialakított gyakorlat azonban még további pontosításra szorul az alábbiakban:

· ügyiratok együtt kezelése, ügyiratborítók alkalmazása;

· eredeti iratok iktatása;

· expediálás.

Az iratok selejtezéséről, vagy indokolt esetben irattárba történő átadásukról is gondoskodni kell.
A Szombathelyi Egészségügyi és Kulturális Intézmények Gazdasági Ellátó Szervezete a vizsgált időszakban rendelkezett a vonatkozó jogszabályokba (a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVII. törvény, a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet) foglalt Iratkezelési szabályzattal (továbbiakban ISZ) és az annak mellékleteként kiadott Irattári tervvel, ám ezek adattartalma nem mindenben felelt meg az előírásoknak, és a nem megfelelő kidolgozottság a gyakorlati érvényesítést is gátolta.

A kialakított kettős – kézi és iratkezelési szoftver segítségével történő - iktatási rend hibás gyakorlatot alakított ki, az ügyek többségénél végzett párhuzamos gépi és kézi iktatás felesleges, ugyanakkor nem minden irat került az iratkezelés rendszerében rögzítésre. Az intézménynél az iratok mennyisége, a szervezet bonyolultsága, az ügyek összetettsége feltétlenül indokolja a jövő évtől az intézmény számára rendelkezésre álló tanúsított iratkezelési szoftver teljes körű és egyedüli alkalmazását, amely együtt kell, hogy járjon a gyakorlati alkalmazás jogszabályoknak megfelelő újraszabályozásával. Az irattározás rendjét is újra kell szabályozni, az IRMA rendszer segítségével érdemes képezni irattári tételszámokat, majd az iratok selejtezéséről, vagy indokolt esetben irattárba történő átadásukról is gondoskodni kell.
A Berzsenyi Dániel Megyei és Városi Könyvtár Iratkezelési szabályzata (ISZ) 2009. szeptemberétől hatályos, tartalma lényegében megfelelt az akkori jogszabályi előírásoknak. Nem történt meg ugyanakkor a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2013. évi, 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelettel megállapított módosításai miatt előírt 2014. december 31-éig történő ISZ módosítás. Továbbá a fent idézett jogszabály által előírt évenkénti felülvizsgálati kötelezettség teljesítésről sem tudott az ellenőrzés meggyőződni. Feltétlenül indokoltnak tartja az ellenőrzés az intézményi iratkezelés rendjének újra szabályozását (SZMSZ, ISZ, bélyegző használat rendje, bélyegző nyilvántartás) a hatályos jogszabályokban foglaltaknak megfelelően. Az elkészített ISZ levéltári egyeztetését is el kell végezni.

Az intézményben alkalmazott iratkezelési szoftver a vizsgálat idejére már nem rendelkezett a közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési szoftverekkel szemben támasztott követelményekről szóló 27/2014. (IV. 28.) KIM rendelet által előírt tanúsítási előírásoknak, így a jövő évtől ennek megfelelő pótlásáról kell gondoskodni. 

Az iratkezelés során kialakított gyakorlat néhány ponton szintén módosítandó jelentés-tervezetben részletesebben kifejtettek alapján (főszámos-alszámos iktatás, előadói ív alkalmazása, irattári számok képzése, iratselejtezés).   
A Mesebolt Bábszínház Iratkezelési szabályzata, amely 2016. január 1-jétől hatályos lényegében a beérkező és a kimenő iratok kezelésének folyamatát, rendjét szabályozza, ám ezek a belső előírások a vonatkozó jogszabályokba (a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVII. törvény, a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, a közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési szoftverekkel szemben támasztott követelményekről szóló 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet) foglalt kötelezettségeknek csak részben felelnek meg. Az intézményben kialakított iktatási gyakorlat, amely egy nem tanúsított szoftver segítségével működik, adattartalmában nem felel meg teljes körűen a jogszabályi előírásoknak.

Az ellenőrzés feltétlenül szükségesnek tartja az alábbiakat:

· az iratkezelés rendjének (SZMSZ, Irattári Szabályzat) belső szabályozása az idézett jogszabályokban foglaltak alapján;

· az irattári rend kialakítása, az iratanyag megőrzési idejének, a selejtezési eljárásnak a szabályozása

· az iratkezelés gyakorlatában az érkeztetés, iktatás folyamatát vagy egy tanúsított szoftver által támogatottan, vagy szabályos, a jogszabályoknak megfelelően alkalmazott kézi iktatással kell megteremteni.

A Savaria Megyei Hatókörű Városi Múzeum vizsgálat éveiben hatályos Iratkezelési szabályzata (ISZ) az iratkezelés folyamatát lényegében a vonatkozó jogszabályokban (a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVII. törvény, a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet) foglalt előírásoknak megfelelően szabályozza, ugyanakkor a közfeladatot ellátó szervezetek által kötelezően elkészítendő Irattári terv nem készült. A 2013. szeptember 30-ától hatályos ISZ azonban nem esett át 2014. december 31-éig a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 69. § (3) bekezdésében előírt módosítási kötelezettségnek. Továbbá az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata
(továbbiakban SZMSZ) nem tartalmazza teljes körűen az iratkezeléssel kapcsolatos, a fenti Korm. rendelet 3. § (3) bekezdésében foglalt szabályokat. Nem átlátható a tagintézmények iratkezelésének kapcsolata a központi egységgel sem.

Az intézmény nagyszámú iratanyaggal dolgozik, emellett a feladata, szervezete is összetett, ezért az ellenőrzés véleménye szerint az évek során kialakított kézi iktatási rendszere nem szolgálja jól az iratkezelés folyamatát. A jelentés-tervezetben részletezett hiányosságok miatt az ellenőrzés feltétlenül szükségesnek tartja az iratkezelés rendjének újraszabályozását, annak levéltári egyeztetésével együtt. Az SZMSZ-ben is indokolt a jogszabályba foglalt előírások belefoglalása. Az iratkezelés jövőbeni gyakorlatát pedig az újraszabályozott, a vonatkozó jogszabályokban foglaltaknak megfelelően kell kialakítani lehetőleg a kézi iktatás helyett tanúsított iratkezelési szoftver bevezetésével.
A Városi Vásárcsarnok vizsgálat éveiben hatályos Iratkezelési szabályzata (ISZ) az iratkezelés folyamatát lényegében a vonatkozó jogszabályokban (a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVII. törvény, a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet) foglalt előírásoknak megfelelően szabályozza, ugyanakkor a közfeladatot ellátó szervezetek által kötelezően elkészítendő Irattári terv nem készült. A 2014. január 1-jétől hatályos ISZ azonban nem esett át 2014. december 31-éig a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 69. § (3) bekezdésében előírt módosítási kötelezettségnek. Továbbá az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata (továbbiakban SZMSZ) nem tartalmazza az iratkezeléssel kapcsolatos, a fenti Korm. rendelet 3. § (3) bekezdésében foglalt szabályokat. 

Az iratkezelés folyamatában is több hiányosságot tapasztalt az ellenőrzés, ezek az alábbiak:

· a kézi iktatókönyv lezárása, vezetése, nyitása nem felel meg a vonatkozó jogszabályban foglaltaknak;

· az iktatószámok – fő és alszámok - vonatkozásában tapasztalt gyakorlat nem egységes, ügyiratokat nem képeztek az összetartozó aktákból;

· az ügyiratokhoz az előzményeket nem minden esetben csatolták; 

· az expediálást az iratokon nem dokumentálták; 

· irattári tételszámokat, iratselejtezési időket nem állapítottak meg.

Az ellenőrzés feltétlenül szükségesnek tartja az iratkezelés rendjének újraszabályozását, annak levéltári egyeztetésével együtt. Az SZMSZ-ben is indokolt a jogszabályba foglalt előírások belefoglalása. Az iratkezelés gyakorlatát pedig az újraszabályozott, a vonatkozó jogszabályokban foglaltaknak megfelelően kell kialakítani. 
A Savaria Szimfonikus Zenekar iratkezelésének szabályozása és a folytatott gyakorlat a vonatkozó jogszabályokba (a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVII. törvény, a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, a közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési szoftverekkel szemben támasztott követelményekről szóló 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet) foglalt kötelezettségeknek csak részben felel meg. Az Iratkezelési szabályzattal az ellenőrzött időszak nagy részében nem rendelkezett az intézmény, míg a fenti jogszabályokban előírt iratári terv egyáltalán nem készült. Az érkeztetés, iktatás folyamatára kidolgozott iratkezelési szoftver nem tanúsított, a segítségével kialakított gyakorlat is feltétlenül átgondolandó.

Az ellenőrzés fontosnak tartja, hogy az intézmény az iratkezelés, irattározás rendjét (SZMSZ, Iratkezelési szabályzat, Irattári terv összehangolásával) újra szabályozza a hatályos jogszabályoknak megfelelően, és a jövő évtől alakítsa ki – lehetőleg a jogszabályokban előírt tanúsító szervezet által megfelelőnek minősített – iratkezelési szoftver segítségével működő érkeztetési/ iktatási gyakorlatot.  

Az ellenőrzés által tett megállapítások és javaslatok hasznosítása
Valamennyi helyszíni vizsgálat végén szóbeli megbeszélést tartottak az ellenőrök az intézményi vezetőkkel, amelyen a gazdasági vezetők is részt vettek. Az ellenőrzés által javasolt – a fentiekben részletezett intézkedésekre vonatkozó - végrehajtási javaslataikat a Belső Ellenőrzési Irodára megküldték, az intézkedési tervben foglalt határidők leteltével az intézmények vezetői beszámoltak annak végrehajtásáról. 

Szombathely, 2018. március „     ”  
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HATÁROZATI JAVASLAT

………/2018. (IV. 26.) Kgy. számú határozat

A Közgyűlés az önkormányzati intézmények 2017. évi pénzügyi-gazdasági ellenőrzésének tapasztalatairól szóló tájékoztatót megtárgyalta és azt elfogadta.
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