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Sasdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

2017. évi belso ellenorzési terve

1. A Hivatal ellenérzési tervét megalapozé elemzések és a kockazatelemzés
eredményeinek bemutatasa, levezetése

A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérél szdlo
370/2011.(XIl. 31. szamu Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 29. § (1)
bekezdésben foglaltaknak megfeleléen az ellen6rzési munka megtervezéséhez
kockazatelemzés alapjan — az allamhaztartasért felelés miniszter altal kbzzétett
moédszertani Utmutaté figyelembevételével — stratégiai ellendrzési tervet és éves
ellendrzési tervet kell késziteni. Az éves ellenbrzési tervet a Bkr. 32. § (4) bekezdése
szerint a Képvisel6-testllet a targyévet megel6z6 év december 31-ig hagyja jova.

A Bkr. 30. § (1) el6irasainak megfeleléen a bels6 ellenérzési vezetd stratégiai
ellendrzési tervet készit, amely — 6sszhangban a szervezet hosszu tavu céljaival —
meghatarozza a belsé ellenérzésre vonatkozé stratégiai fejlesztéseket a kbvetkezd
négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a hosszu tavu célkitiizéseket, stratégiai célokat;

a belsé kontrollrendszer altalanos értékelését;

a kockazati tényezbket és értékelésiiket;

a belsé ellenérzésre vonatkozd fejlesztési és képzési tervet;

. a szUkséges er6forrasok felmérését elsésorban a létszam, képzettseg, targyi
eltételek tekintetében;

az a)—c) pont alapjan meghatarozott ellenérzési prioritdsokat és az ellendrzési
gyakorisagot.
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Sasd Varos Onkormanyzat 2017. évi Belsd Ellendrzési terve kockazatelemzésen
alapul, melyet a belsé ellenérzési vezetd szamara a Magyarorszagi allamhaztartasi
belsé ellendrzési standardok 5300 szamu iranyelve alapjan a Bkr. 29 § (1)
bekezdése rendel el kdtelezettségként.

A 2017. évi Bels6 Ellenérzési terv elkészitésénél figyelembe vettik a 2016-2020.
évekre sz0l6 stratégiai ellenérzési terv elbirasai, célkitiizéseit.

A kockazatelemzés médszertanat a Sasdi K6zdés Onkormanyzati Hivatal Belsd
Ellendrzési Keézikdnyvében rogzitett modell szerint alkalmaztuk a mikddési és a
gazdalkodasi folyamatokban feltart és azonositott kockazati tényez6k rangsoranak
kialakitasanal.

Az éves ellenérzési terv kockazatelemzés alapjan feldllitott prioritasok és a belsé
ellenérzés rendelkezésére all6 eréforrasok figyelembe vételével, a Stratégiai
Ellendrzési Tervvel 6sszhangban kertilt 6sszeallitasra.

Az éves ellenérzési terv a tanacsadoi tevekenységre és a soron kivili ellendrzési
feladatok végrehajtasara tartalékidét tartalmaz.

Sasd Varos Onkormanyzata belsd ellenérzési feladatait jelenleg killsé szolgaltato
(megfeleld iskolai végzettséggel és szakmai gyakorlattal rendelkezd, az NGM
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szakmai nyilvantartasaban szerepl6 belsé ellendr) latja el. A belsé ellenér ellatja a
Bkr. 22. § (1) bekezdésben elirt, a belsd ellenbrzési vezetd feladatkdrébe tartozéd
tevékenységeket is.

. Az ellendrzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések,
egyéb dokumentumok felsorolasa.

A Kkockazatelemzési tevékenységet az el6z6 évek tapasztalataira épitve
permanensen vegeztik 2017 évben. A hivatal munkatarsai és a belsd ellendrzést
végzOk koordinaltak és készitették eld a beterjesztett informacidkat és elemzéseket.
A kordbban azonositott kockdzatok hatasanak értékelésében és a targyidészakban
feltart kockazati kritériumok mindsitésében folyamatosan kézremiikddtek az irodak
illetékes szakemberei és az intézmények vezetéi.

Az elemzések szintézise alapjan a koOvetkezd f6 folyamatokban vizsgaltuk a
kockazati tényezdk szerepét, jelentéségét, sulyat és kezelésik alternativait.

. Nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasa

. Koételezettségvallalasok miiveleti sorrendje és nyilvantartasai
. Kézérdekl adatok kezelése és a honlap lGzemeltetés

. Kbézbeszerzések

. Tamogatdsok elszdmolasa és nyilvantartasa

. Szamviteli rend és bizonylati fegyelem

. Hazipénztari készpénzkezelés

. Kézfoglalkoztatas dokumentacidja

. Utdvizsgalat — szabélyozottsag

. AMK rendezvényszervezési tevékenysége

. Az dnkormanyzatok 2016. évi zarasi tevékenysége

. Onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagok gazdalkodasa

Az eredendd és a kontrollkockdzatok el6zetes becslése és értékelése szerint
hataroztuk meg a belsd ellenérzés tevékenységének hataskérébe tartozd
gazdalkodo6 szervezetenként és szervezeti egységenként a belsd kontrollrendszerek
kockazati szintjét az el6z6ekben felsorolt folyamatok mindegyikére. A terv
Osszeallitdsat meghatarozd mértékben befolyasolta a jogszabalyvaltozasok hatasai a
kGlénbdz6 végrehajtdsi folyamatokra, amelyek meghatarozzdk a feladatok
ellatasanak szinvonalat is.

A kockazati tényez6k 0sszesitett rangsoraban is elsé helyen szerepel a jogszabalyi
valtozasok intézményekre és a hivatal szervezeti egységeire gyakorolt hatdsa. Ezen
kils6 kockazati kritériumok kompenzdlasara szolgalé kockazati reakcidk
kidolgozasét kivanjuk segiteni a végrehajtand6 belsé ellenbérzések tapasztalatainak
felhasznalasaval.

A f6 folyamatokhoz rendelt kockazati tényezdket a Belsé Ellenérzési Kézikdnyvben
rogzitett két kritérium a bekdvetkezés valdszinlsége és a szervezetre gyakorolt
hatdsanak &sszevont értékelése alapjan rangsoroltuk. Az integralt mutatok a
kdvetkez6 sorrendet mutatjak:
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. Jogszabdlyi véltozasok hatasa
" Bevételek realizalhatésagi szintje
" Pénzigyi szabalytalansagok bekdvetkezésének hatasai
" Szervezeti valtozasok hatasai
. Bels6 szabalyozas komplexitasa
. Kontrolltevékenységek mikoédése
. Személyi valtozasok hatasai

Az 5370-s szamu belsé ellendrzési standard iranymutatasa alapjan az 6sszevont
kockazati prioritasok mellett figyelembe vettilk a belsé ellenérzés egyéb szakmai
szempontjait és igy alakitottuk ki tervjavaslatunkat.

A magasabb kockazati fokozatba sorolt folyamatok rendszeres és kdvetkezetes
ellenérzése hozzajarul a kockazatkezelés jogszabalyban eldirt hatékony és
eredményes végrehajtasahoz.

. Az ellenérzési tervet megalapoz6 elemzések és a kockazatelemzés
eredményének 6sszefoglalé bemutatasa.

Az ellenérzési tervbe, figyelemmel a rendelkezésre all6 human-, illetve anyagi
(pénzlgyi) er6forrdsokra, a magasabb kockazati értékkel rendelkezé
tevékenységet/tevékenységeket foglaltuk be. A kockazati érték mértékének
meghatdrozasara a kdvetkez6 kockazatértékelési modellnek megfeleléen kerllt sor:

1. Alapvet6 kockazati tényezok:

a. jogszabalyi kérnyezet véltozasa,

b. kontrollok megbizhatésaga,

c. a folyamat, tevékenység korabbi ellenérzése

d. szervezeti valtozas,

e. emberi eréforras kockazat.

2. A kockazati érték meghatarozasa.

Az egyes kockazati tényez6k kockazati értékét a kockazati tényezék terjedelme
(valészinliségének mértéke), és annak hatasa egylttesen hatdrozza meg a
kbvetkezbk szerint:

Sor- Kockazati tényez6 Kockazati Alkalmazott Kockazati
szam tényez6 suly érték
terjedelme Hatas
Valészinliség
1. Belsé kontrollok 1-5 5 5-25
2. Szervezeti valtozas 1-5 4 4-20
3. Jogszabalyi kérnyezet 1-5 4 4-20
valtozasa
4. Korabbi ellenérzések 1-5 3 3-15
5. Emberi eréforras 1-5 5 5-25
kockazat
Sulyok 6sszesen 21
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. A kockazatelemzésbe bevont személyek és a bevonas madjanak,
idejének bemutatasa:

Az éves ellenérzési tervet megalapozé A bgvon_é’s formaja . .
kockazatelemzés résztvevoi (mlzgrju”\’lagy Idpontja
érdaéiv)
Rabb Gy6zéné polgarmester interju 2016. november
Dr. Kajdon Béla jegyz6 interju 2016. november
Nagy Lajos pénzlgyi osztalyvezetd interju 2016. november
Dr. Késané Hetesi lldiké belsé ellenérzési vezetd interju 2016. november

. A Hivatal kockazatelemzési tablazata

A Hivatal folyamatainak kockazatossagat, a kockazati tényezék altal okozott hatast
és azok bekdvetkezési valdszinlségét, valamint a Hivatalra jellemzd kockazati
tényezdket a kbvetkez6 6sszesitett Kockazatelemzési tablazat mutatja be.

Sor- A kockazati tényezék Valésziniiség Hatas Osszesitett
szam megnhevezése prioritasa prioritasa kockaz§t|
besorolasa

1. Jogszabalyi valtozasok hatdsa magas magas magas

2. Bevételek realizalhatésagi szintje magas magas magas

3. Pénzigyi szabalytalansagok , N
bekbvetkerésenek hatasa kozepes magas kozepes

4, Szervezeti valtozasok hatasai magas kbzepes magas

5. Bels6 szabalyozas komplexitdsa kbzepes magas kbzepes

6. Kontrolltevékenységek kbézepes magas magas
miikddése

7. Személyi valtozasok hatasai kbzepes kbzepes kbzepes

8. Alkalmazott munkaerd alacsony magas kbézepes
képzettsége

9. Tévedések bekdvetkezése magas alacsony kbzepes

10. Csalés, korrupcio alacsony magas alacsony

. A Hivatal kockazatelemzés alapjan elkészitett Kockazati Térképe

A folyamatok teljes koérl értékelésével parhuzamosan, az egyes folyamatok
kockazati tényezdinek hatasa és valdszinlsége alapjan Osszeallitott Kockazati
Térképet — amely szemléletesen mutatja, hogy a Hivatal azonositott folyamatai
milyen kockazati besorolas (Magas — Kézepes — Alacsony) ala esnek — a 2. szamu
melléklet, illetve a kdvetkezd tablazat tartalmazza.

Az ellenérzési tervbe, figyelemmel a rendelkezésre all6 human-, illetve anyagi
(pénzlgyi) er6forrdsokra, a magasabb kockazati értékkel rendelkezd
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tevékenységet/tevékenységeket foglaltuk be. A kockazati érték mértékének
meghatédrozasara a kdvetkez6 kockazatértékelési modellnek megfeleléen kerllt sor:

—

Alapvet6 kockazati tényezok:

jogszabalyi kérnyezet valtozasa,

kontrollok megbizhatdsaga,

a folyamat, tevékenység korabbi ellenérzése
szervezeti valtozas,

emberi eréforras kockazat.

©o 00D

2. A kockazati érték meghatarozasa.

Az egyes kockazati tényez6k kockazati értékét a kockazati tényezék terjedelme
(valészinlségének mértéke), és annak hatasa egylttesen hatdrozza meg a
kdvetkezbk szerint:

Alkalmazott L
Sor- Kockazati 16 . Valészinisé il Kockazati
SzAm ockazati tenyezo aloszinuseg suly srték
Hatas
1. Belsé kontrollok 1-5 4 4-20
2. Szervezeti valtozas 1-5 2 2-10
3. Jogszabalyi kérnyezet 1-5 5 5-25
valtozasa
4. Korabbi ellenérzések 1-5 2 2-10
5 Emberi er6forras kockazat 1-5 3 3-15
Sulyok ésszesen 16

Az egyes teveékenységek kockazati értekét a bekdvetkezés valdszinlsége és a
kockazat hatasa (sulya) alapjan a kévetkez6k szerint szamitottuk ki:

Bels6 kontrollok Szervezeti viltozas Jogszabalyi kornyezet Korabbi ellenérzés Emberi eréforr. Kockizati pont
HATAS 4 2 5 2 3 16
Tevékenység Beko és valésziniisége (1-5)
Nemzetiségi odnkormanyzatok 3 3 3 5 3 52
|gazdélkodasa
Kotelezettségvallalasok miiveleti 3 2 3 4 2 45
sorrendje és nyilvantartdsai
Kozérdekl adatok kezelése és a 3 2 4 2 2 46
honlap tizemeltetés
Kozbeszerzések 2 2 4 4 3 49
Utdvizsgdlat — szabélyozottsag 3 2 5 3 2 53
Hazipénztari készpénzkezelés 3 1 4 3 3 49
Kozfoglalkoztatas 2 2 4 4 3 49
dokumentacidja
AMK rendezvényszervezési 3 2 4 4 3 58
tevékenysége
Az onkormanyzatok 2016. évi 3 2 5 4 3 58
zarasi tevékenysége
Onkormanyzati tulajdont 3 2 5 5 2 57
gazdasagi tarsasagok|
gazdalkodasa

A kockazati pontok és a 2017. évben rendelkezésre allo belsé ellenéri kapacitas
(bels6 ellenérzésre fordithatdé napok szama) alapjan a 2017. évre a kévetkezo
ellenérzéseket javaslom elvégezni:




Séasdi K6zos Onkorményzati Hivatal 2016-2020. kézotti iddszak

belsd ellendrzési stratégiai terv 1. szamu melléklet
1. Nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasa
2. Utévizsgalat — szabalyozottsag
3. AMK rendezvényszervezeési tevékenysége
4. Az 6nkormanyzatok 2016. évi zarasi tevékenysége
5. Onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok gazdalkodasa

Az ellendrzési tervet megalapoz6é elemzések és a kockazatelemzés
eredményének 6sszefoglalé bemutatasa.

Az ellenérzési tervbe, figyelemmel a rendelkezésre all6 human-, illetve anyagi
(pénzligyi) er6forrdsokra, a magasabb kockazati értékkel rendelkezd
tevékenységet/tevékenységeket foglaltuk be. A kockazati érték mértékének
meghatdrozasara a kdvetkez6 kockazatértékelési modellnek megfeleléen kerllt sor:

Alapvet6 kockazati tényez6k a nemzetiségi énkormanyzatnal:
a. személyi valtozasok,

b. el6z6 ellendrzés 6ta eltelt idd,

c. belsé kontrollok,

d. szabalyozottsag és szabalyossag,

e. pénzlgyi szabdlytalansagok valdszinlisége.

Nemzetiségi 6nkormanyzat

Sor- Kockazati tényez6 Kockazati Alkalmazott | Kockazati
szam tényez6 suly érték
terjedelme Hatas
Valészinliség
1. Személyi valtozasok 1-5 5 4-20
2. Korabbi ellenbrzések 1-5 4 5-25
3. Belsé kontrollok 1-5 4 10-30
4. Szabalyozottsag es 1-5 5 5-20
szabalyossag
5. Pénzlgyi szabalytalansagok 1-5 5 5-25
valészinlsége
Sulyok 6sszesen 23

A kockazati érték meghatarozasa.

Az egyes kockazati tényez6k kockazati értékét a kockazati tényezék terjedelme
(valészinliségének mértéke), és annak hatasa egylttesen hatdrozza meg a
kdvetkezbk szerint:

Az egyes teveékenységek kockazati értekét a bekdvetkezés valdszinlsége és a
kockazat hatasa (sulya) alapjan a kévetkez6k szerint szamitottuk ki:

Pii-i
szabalytalansa Kockazati pont
gok valészin.
HATAS 5 4 4 5 5 25
Tevékenység Bekovetkezés valésziniisége (1-5)
Kotelezettségvallalasok mitveleti sorrendje és nyilvantartasai 3 2 3 5 2 70

S Koribbi ellenérzés |Belsé kontrollok SRR

Nemzetiségi onkormanyzatok véltozdsok és szabélyossag

Szamviteli rend és bizonylati fegyelem 3 1 3 3 2 56
Pénzkezelés 3 2 4 5 2 74
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A kockazati pontok és a 2017. évben rendelkezésre allo belsé ellenéri kapacitas
(bels6 ellendrzésre fordithaté napok szama) alapjan a 2017. évre a nemzetiségi
6nkormanyzat tekintetébe a kévetkez6 ellenérzéseket javaslom elvégezni:

1. Nemzetiségi Onkormanyzatok — gazdalkodas, miikddés szabalyszeriiségi
vizsgalata

A részletes, az ellen6rzés targyat, céljat, az ellenérzendé idészakot, a szlikséges
ellendri kapacitast (az ellendrzési napok szamat), az ellenérzés tipusat, tervezett
Utemezését, az ellen6rzdtt szervezet, szervezeti egység megnevezését, az
azonositott kockazati tényezéket tartalmazo részletes 2017. évi ellendrzési tervet
az 1. szamu melléklet tartalmazza.

A 2017. évi bels6 ellendrzési tervben szereplé rendszerellenérzések célja a vizsgalt
szervezetek komplex belsé kontrollrendszerének és az ehhez kapcsol6dd
alrendszereknek a felllvizsgalata a szabalyozottsag és a mikdédés szempontjabdl
egyarant. A rendszerellenérzéseken belll azt a kiemelt célt kivanjuk megvalositani,
hogy megallapitsuk milyen szinvonalon érvényesultek azok a funkciok, amelyeket az
Aht. 69 § (1) bekezdése meghatarozott a kockazatok kezelése és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében a teljes folyamatrendszerrel szemben.

Az eldz6 célrendszer keretében vizsgaljuk az alabbi kbvetelmények érvenyesuilését.
> A mikédés és a gazdalkodas soran hogyan valosult meg a tevékenységek
gazdasagos, hatékony és eredményes végrehajtasa.

> A vizsgélt szervezetek milyen szinvonalon teljesitették elszamol3si
kételezettségeiket.

> Hogyan érvényesllt az a funkcidé, hogy az eréforrdsokat megvédjék a
veszteségektdl, a karoktol és a nem rendeltetésszeri hasznalattol.

A tervezett pénziigyi ellenérzések altalanos célja annak megallapitasa, hogy az
6nkormanyzatoktél kapott pénzeszkdzék felhaszndlasa mennyiben felelt meg a
hatdlyos jogszabalyoknak. Fontos szempont a pénzigyi ellendrzések
lebonyolitasanal a koltséghatékonysag vizsgalata, az elvarasok teljesitésének
szamszaki meghatarozasa és annak megallapitasara, hogy a vizsgalt szervezet
térekedett-e feladatainak a lehetd legkisebb eréforras bevonasaval térténd
megoldasara.

A szabalyszeriiségi ellenérzések evidencidlis célja, a hatalyos jogszabalyokhoz,
illetéleg a belsé eljarasrendekhez vald igazodas szintjének értékelése és a kordbban
megallapitott szinvonallal t6rténd 6sszehasonlitasa.

2. Tervezett tanacsadasi tevékenység és annak kapacitas igénye

Tanacsado tevékenységre tervezett kapacitas: 10 ellendrzési nap. A feladat
elldtadsara a kilsé szolgaltatd eseti felkérése alapjan kertilhet sor.

Soron Kkiviili ellenérzésekre tervezett tartalék alap kapacitas: 10 nap. A feladat
elldtadsara a kilsé szolgaltatd eseti felkérése alapjan kertlhet sor.
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A keépzésre, tovabbképzésre tervezett kapacitas: a kilsé szolgaltato egyénileg
hatarozza meg, az Allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 109. § (1)
bekezdés 17) pontja, a Bkr. 24. § (7) bekezdése, illetve a koltségvetési szervnél
belsd ellenbrzési tevékenységet végzék nyilvantartasardl és kotelezd szakmai
tovabbképzéseérdl, valamint a koéltségvetési szervek vezet6inek és gazdasagi
vezetbinek belsd kontrollrendszer témaju tovabbképzéserdl szolé 28/2011. (VIII. 3.)
NGM rendelet el6irdsai alapjan.

3. A Hivatal éves ellenérzési tervének végrehajtasahoz sziikséges
kapacitas meghatarozasa

A 2017. évi bels6 ellenérzési napok szama a 2016. évihez hasonlé mértéki. A
kapacitas nagysagat jelentésen befolyasolja, hogy a belsé ellendrzési feladatot kiilsd
szolgaltatd, vagy foglalkoztatott belsé ellendr latja-e el. ...



1. A Hivatal 2017 évre tervezett belso ellenérzéseket és egyéb belso ellendrzési feladatokat bemutato tablazata

Sor-
szam

Ellendrizendd folyamatok, szervezetek,
szervezeti egységek

Ellendrzésre vonatkozo stratégia (ellen6rzés célja, médszere, targy,
ellendrzott idészak)

Ellendrzés célja: Annak megallapitasa, hogy az 6nkormanyzati tulajdonti
gazdasagi tarsasagok miikodése megfelel-e az alapitaskori szandéknak. A
tevékenységét megfelels gazdasagossaggal, hatékonysaggal,

Azonositott kockazati
tényezék

Jogi szabalyozottsag
Osszetettsége és valtozasa.
Belsd szabalyzatok hianya,

Az ellendrzés tipusa

Az ellendrzés
iitemezése

Er6forras
sziikséglet
(ellendri nap)

Ellendrizendd id8szak: 2016. év Ellendrzés modszerei: Dokumentum

alapui és helyszini ellendrzés, bizonylatok vizsgalata, interjuk

tevékenységek hianyossagai.

Onkormanyzati tulajdont gazdasagileredményességgel latja-e el. A miikddés soran betartottdk-e a jogszabélyi | .. L szabalyszertiségi 2017. majus- .
1. , , . . ., sy e, . , . . , L. hidnyossagai. Nem megfelel, e, . 30 ellendri nap
tarsasagok tulajdonosi ellenSrzése elSirasokat. Ellendrzés targya: Az donkormanyzati tulajdont gazdasagi dok talds. Belsd ellendrzés junius
umentdlés. Bels
tarsasagok gazdéalkodasa . Ellenérizendd id&szak: 2016. év Ellendrzés © 0
, . , Y . , kontrollrendszer
modszerei: dokumentum alapti és helyszini ellenSrzés, belsd szabalyzatok ot e 1 . L, ..
, L, . . , L. , . L miikédésének hianyossagai.
attekintése, tesztelés, alapbizonylatok szamszaki vizsgalata, interji
Ellendrzés célja: Annak megaéllapitasa, hogy a 2016. évrdl december 31-ei
fordulénappal készitett mérlegben kimutatott eszk6zok és forrasok Jogi szabalyozottsag
soronkénti alatdmasztasara - késziilt-e az éves leltar. A leltarozas Osszetettsége és valtozasa.
Az '(')nkorményzatok 2016. évi  zarasi el(i):l’(élszitése, ff)lyamate,i, végrehajtasa szabalyszertien, a t(irvényi 3 ]'3,215()' sz,abé'lyzatok hianya, 3 pénzﬁgyj— o 2017. jtnius- B
2. feladatai elSirasoknak és a szabalyzatokban foglaltaknak megfelelSen, kelléen hidnyossagai. Nem megfelel, szabalyszertiségi . 25 ellendri nap
eladatat dokumentéltan tortént-e. A zards soran betartottak-e a jogszabalyi dokumentalas. Belsé ellenbrzés augusztus
elSirasokat. Ellen6rzés targya: 2016. zaras feladatai. Ellenérizendd kontrollrendszer
id6szak: 2016. év. EllenSrzés mddszerei: dokumentum alapti és sziitkség miikédésének hianyossagai.
szerint helyszini ellenérzés, tesztelés, interja
Bels6 szabalyozottsag
Ellendrzés célja: Annak megallapitasa, hogy a kordbbi ellenérzés altal tett hlﬁf'l),/ossagaL ]ogszabralyl
. (s s . . . . . elSirasok figyelmen kiviil
Sasdi  Kozos Onkorményzati Hivatal — megallapitasokra tett intézkedéseket végrehajtottdk-e. EllenSrzés targya: hagvésa. Az intézményi és a
3. , , o, A Hivatal szabalyzatai Ellenérizendd idészak: 2016. év Ellendrzés gyasa. Y e utéellendrzés 2017. majus 10 ellenéri nap
szabdalyzatok utdellenSrzése . . - o 2 . . személyi véltozdsok
moddszerei: dokumentum alapt és helyszini ellenSrzés, megallapodasok
. o L . . . . . - figyelmen kiviil hagyasa. A
attekintése, tesztelés, alapbizonylatok szamszaki vizsgalata, interji
belsS kontrollrendszer
hidnyossigai.
Ellendrzés célja: Annak megéllapitasa, hogy az intézmény eleget tett-e az
Onkoltségszamitasi kotelezettségének, megfeleléen megalapoztak a Jogszabalyi elSirasok
A Sasdi AMK ren. dezvényekkel kapcsolatos bevétflelfet ,A rendezv,ényekkel ka}?csolatos bevételeket beszedték—,a ) figyelmen kl:v‘L'l,l hagyasa. A o ] ] 3
4. lsz4 lasai Ellendrzés targya: Az AMK rendzvényeivel kapcsolatos dokumentécioi . dokumentacié nem teljes rendszer ellenérzés |2017. junius-julius| 15 ellendri nap
eszamolasat Ellendrizendd idészak: 2016. évEllendrzés médszerei: dokumentum alapa korii. A bels6 kontroll
és helyszini ellenérzés, megallapodasok attekintése, tesztelés, tevékenységek hianyossagai.
alapbizonylatok szamszaki vizsgalata, interju
Ellen,()'rzés célj/a: ax:mak mégélla[pitésa, hogy a nemzetiség,i (')"x"lk(?rm'ényzat Jogszabalyi eléirdsok
c . o . szabalyozottsaga és gazdalkoddsa megfelel-e a vonatkozoé torvényi . o , L.
Nemzetiségi Onkormanyzatok - ) oo - R o figyelmen kiviil hagyasa. A pénziigyi- .
, . P , , . .|elirasoknak és az Alapité altal kit(izott céloknak. Ellenérzés targya: a .., . , Y. 2017. oktéber- Y
5. gazdalkodas, miikodés  szabalyszeriiségi - h . . , dokumentécié nem teljes szabalyszertiségi 25 ellendri nap
) , Nemzetiségi Onkorményzat alapbizonylatai, dokumentumai e L Y november
vizsgalata kord. A bels6 kontroll ellenbrzés

Ellendrzés 6sszesen

105 ellendri nap
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Egyéb beszamolasi, tervezési, adminisztracids kotelezettségek teljesitése

Eves ellendrzési jelentés elkészitése a 2016. évben [a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsG ellenérzésérél 2017. februar 15- 5 ellendri
ndri na
elvégzett bels ellendrzésekrdl sz016 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerinti kotelezettség ig erene o

Koz6s Onkormanyzati Hivatal Bels6 EllenSrzési
v a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl

s i , 2017. augusztus | 5 ellendri nap
sz016 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerinti kotelezettség

6. Kézikonyvének feliilvizsgalata, médositasa,
aktualizaldsa

Koz6s Onkormanyzati Hivatal és dnkorményzati

intézmények 2018. évi Eves Ellenérzési Tervének
“ 4 VY z v a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl 2017. november

elkészitése, valamint a Belsd Ellenérzési 5 ellendri nap

R T T——— sz016 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerinti kotelezettség 30-ig
kockazatelemzés elkészitése alapjan
7  |Tandcsadasi tevékenység iddsziikséglete Vezetdi lehivas alapjan Foly;g;a;osan 10 ellendri nap
8 Tartalékalap Vezetdi lehivas alapjan Foly;g;a;osan 10 ellendri nap
Osszesen Mindosszesen | 140 ellendri nap

*A betervezett ellenéri napok tartalmazzak az ellenérzésre térténé felkésziilés, az ellenbrzés lefolytatasa és az ellenérzési jelentés megirasa/egyeztetése idésziikségletét és egyéb adminisztracios
id6sziikségletet (munkalapok téltése, belsé minéségbiztositas, stb.) tovabba a vezetbi egyeztetéseket, jovahagyasokat is!

Sasd, 2016. november 30.

Készitette: Jovahagyta:
Dr. Késané Hetesi lldiké Dr. Kajdon Béla
belsé ellenérzési vezetd jegyz6



Sasdi Kézos Onkormanyzati Hivatal
Belsé ellendrzési kézikonyve

5. szamu iratminta

2. szamu melléklet

Ko6z6s Onkormanyzati
Hivatal igazgatasi
feladatai

ugyfélszolgalati tevékenység,
panaszkezelés

az Ugyfélfogadasi id6 be nem tartasa (mely neheziti a
napi munkavégzést)

az Ugyfelek nem a megfelel6 Ggyintézéhdz keriilnek

az tgyfelek nem kapnak kielégité informaciét
kérdéseikre

képvisel-testileti, bizottsagi Glések
elékeészitése, sziiletett dontések
végrehajtasa

az érintettek nem kapjak meg kell6 idében az
el6terjesztéseket

az Ulésekrdl sz6l6 jegyz6kényvek nem késziilnek el
vagy nem hataridére készilnek el

a hozott déntések végrehajtasanak nyomon kévetése

X
nem torténik meg
belsd szabalyzatok nincsenek ésszhangban a X
jogszabalyi eléirasokkal
jogszabalyalkotas, -alkalmazas, egyes folyamatok nem kerilnek teljes kérien X
szabalyozas szabalyozasra a belsé eljarasrendekben
a kialakitott eljarasrendek a kiils6é szabalyzékban X

bekodvetkezett valtozasokat nem kovetik

kiils6 szervezetekkel valé
egylUttmikédés

a meghozott hatarozatok, rendeletek nem kerlinek
hataridében tovabbitasra

a kistérségi szervezettel valo kapcsolat nem kelléen
szabalyozott




Sasdi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal
Bels6 ellendrzési kézikonyve

a mikddéshez szikséges engedélyek felllvizsgalata
nem kell6 id6ben térténik meg, a kilsé hatésagok altal
kért el6irasok nem kerlilnek betartasra /
megvalositasra

5. szamu iratminta

iratkezelés, irattarozas, adatvédelem

nincs pontos, naprakész irattaroz4si rendszer

az adatvédelmet biztosité feltételek nem allnak
rendelkezésre

az irattar fizikai elhelyezése nem megfeleld

szakmai feladatellatas (pl. szocialis,
gyamugyi, anyakdnyvi), az egyes
szervezeti egységek egymas kozti
O0sszhangja

a szervezeti egységek kdzti kommunikacids és
folyamatok nem mikédnek

a szervezeti egységek kozti informacidaramlas nincs
leszabalyozva

a Ket. éltal meghatarozott hatdidék be nem tartdsa

K6zds Onkormanyzati
Hivatal gazdalkodasi
feladatai

koltségvetés tervezés

a koltségvetési koncepcié nem kelléen megalapozott,
nincs elég forras az abban megfogalmazottak
teljesitésére

a Hivatal irdnyitasa ala tartozé koéltségvetési szervek
és a Hivatal kozti feladat- és munkamegosztas nem
szabalyozott a kérdésben

tartalékok nem kerlilnek tervezésre

a feladatok, eréforrasok és kapacitasok valtozasat a
tervezésnél nem veszik figyelembe

eléirdnyzattal val6 gazdalkodas,
pénzkezelés

a kotelezettségvallalasok soran a rendelkezésre allé
szabad el6rianyzat vizsgalata nem térténik meg

az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok
végrehajtdsa sordn nem térekednek a kéltségek
minimalizdlasara




Sasdi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal
Bels6 ellendrzési kézikonyve

a pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd
szabdlyozasi el6irdsok betartdsa nem biztositott

5. szamu iratminta

beszamoldk, idészaki jelentések
készitése

a beszamolék, idészaki jelentések hataridére nem
keriilnek bekiildésre

a beszamoldk, idészaki jelentések készitéséhez
sziikséges adatok nem allnak rendelkezésre

a beszamoldk, idészaki jelentések készitéséhez
szlikséges informatikai rendszerek nem allnak
rendelkezésre

szamviteli folyamatok

a jogszabalyi valtozasok naprakész nyomon kdvetése
nem torténik meg

a beszamolasi rendszert alatamaszté kényvvezetés
nem megbizhatd

a jogszabalyok altal el6irt nyilvantartasok vezetése
nem torténik meg

munkaerével valé gazdalkodas

a feladatok ellatasara nem all rendelkezésre elegendd
emberi-eréforras kapacitas

a rendelkezésre all6 munkaerd képzettsége nem
megfeleld

Uj munkatarsak betanitdsara nincs elég id6

magas fluktuacio

egyes munkatarsak nem azonosulnak a szervezet
céljaival

K6zds Onkormanyzati
Hivatal miszaki
feladatai

Helyi Epitési Szabalyzat megléte,
aktualitdsa

tervezett fejlesztések elmaradasa

nem megfelel6 épitési engedélyek kiadasa

palyazatokon val6 részvételi lehetéség elvesztése

ingatlaniizemeltetés

a szervezeti vagyon, eszkdzok megfelel6 mikddtetése
és allagmegévasa nem biztositott
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az Uzemeltetési feladatoknak nincs felel6se a
szervezeten belll

5. szamu iratminta

a szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési
tervekkel, illetve a tervek nem aktualizaltak, azok
felllvizsgalata nem biztositott

ingatlankataszter vezetése

a szervezet ingatlanvagyona nem megfeleléen kertilt
felfektetésre

a szervezet ingatlanvagyonanak nem megfelel
nyilvantartdsa

a pénzigyi és a mlszaki tertlet eltérd értékadatokat
tart nyilvan a szervezet ingatalnvagyonara
vonatkozéan

Intézményi
gazdalkodasi
feladatok

tervezés, beszamoléas rendszere

a kapcsol6do feladat-ellatas rendje nem szabalyozott
(akar szervezeten belll, akar az énalléan mikédd
koltségvetési szervek esetében a pénziigyi-szamviteli
tevékenységet végz6 koéltségvetési szervvel)

jogszabaly altal elirt alapnyilvantartasok nem allnak
rendelkezésre (leltarozas, értékelés)

az intézmény nem kap visszacsatolast az elkészilt
koltségvetésroél, beszamolorol

el6irdnyzattal val6 gazdalkodas,
pénzkezelés

szabalyzék be nem tartdsa / tartatasa

személyi, targyi, biztonsagi feltételek nem biztositottak

nincs pontos informécié a szabad elSiranyzat
mériékérél

szabalyozas

el6irt szabalyzatok nem késziltek el
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5. szamu iratminta

meglevd szabalyzatok nem aktualizaltak, nem felelnek X
meg a jogszabalyi eléirdsoknak
a jelenlegi gyakorlat nem a hatélyos szabalyzatokat X
koveti
a munkatarsak nem rendelkeznek a megfeleld X
képzettséggel
a feladatellatas megfelelS szakmai | 5 fg|adat ellatasa nem a jogszabalyi eldirasoknak X
szinvonalanak biztositasa megfelelden torténik
a feladatellatashoz a targyi, fizikai feltételek nem teljes X
Intézményi kériien biztositottak
szakfeladatok L ; .
a normativa igénylést megalapoz6 mutatdszamok X
alapnyilvantartdsai nem megfelel6ek
normativaigénylést megalapozé a jogszabalyok altal el6irt nyilvantartasok vezetése X
mutatészamok szolgaltatasa nem torténik meg
a mutatészamokhoz kapcsolédé adatszolgaltatas X
rendje nem szabalyozott




