Tótkomlós Város Önkormányzat

2013. évi Ellenőrzési Programja

A 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet - a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről - 31. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelően a belső ellenőrzési vezető – összhangban a stratégiai ellenőrzési tervvel – összeállította a tárgyévet követő évre vonatkozó éves ellenőrzési tervet. A (2) bekezdésben foglaltaknak megfelelően az éves ellenőrzési terv alapja a stratégiai ellenőrzési terv és a kockázatelemzés alapján felállított prioritások, valamint a belső ellenőrzés rendelkezésére álló erőforrások.

A 2013.évi ellenőrzések típusai:

a) szabályszerűségi ellenőrzés: annak ellenőrzése, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység működése, illetve tevékenysége megfelelően szabályozott-e, és érvényesülnek a hatályos jogszabályok, belső szabályzatok és vezetői rendelkezések előírásai;

b)  pénzügyi ellenőrzés: az adott szervezet, program pénzügyi elszámolásainak, valamint az       ezek alapjául szolgáló számviteli nyilvántartások ellenőrzése;

A stratégiai tervben foglaltak szerint a  belső ellenőrzésnek 2013. évre vonatkozóan, kockázatelemzés alapján meghatározott prioritási területei: 

I. Pénzkezelés ellenőrzése

II. Vagyonnal kapcsolatos nyilvántartások ellenőrzése

I. Pénzügyi ellenőrzés

Ellenőrzött időszak: 2012. év

Ellenőrzés tárgya:
Jankó János Általános Iskola és Gimnázium, Önkormányzat, Polgármesteri Hivatal pénzkezelése.

Ellenőrzés célja: annak megállapítása, hogy a pénzkezelés során a jogszabályban, illetve a szabályzatban foglaltakat betartották-e. 

Ellenőrzési program

a pénzkezelés rendjének vizsgálatához

I. a Bankszámla pénzkezelési szabályzat,  tartalmazza-e, a megnyitható számlákat, a bankszámlanyitás feltételeit, a bankszámla feletti rendelkezést, az alkalmazható fizetési módokat, a pénzforgalommal kapcsolatos nyomtatványok, dokumentumok megnevezését.

Az utalványrendeletek és a bizonylatok tartalmazzák –e a szabályzatokban meghatározott aláírásokat.

II. a Házipénztár Szabályzat tartalmazza –e az alábbiakat: 


1. Készpénzforgalom lebonyolítása: rögzítették-e, hogy az intézménynél hol, milyen pénztárak, pénzkezelő helyek működnek.

2. Házipénztár: rögzítették-e, hogy az intézmény a házipénztárban milyen készpénzt, egyéb értékeket kezelhet. Az idegen pénzek, egyéb értékek kezeléséhez kinek az írásbeli engedélye szükséges, valamint ezen értékek forgalmának szabályozása.

3. Házipénztár létesítése, kialakítása és működtetése: a pénztárhelyiség biztonságos-e a napi pénzforgalom lebonyolításához. 

4. Házipénztár pénzmegőrzés és tárolás: rögzítették-e, hogy a zárt borítékban elhelyezett pótkulcsot kinek, milyen felelősség mellett kell megőrizni, valamint a rendkívüli esetben, pénztáros távolléte esetén követendő eljárást.

5. A pénzszállítás szabályai: meghatározták-e az intézmény által kijelölt, készpénzfelvételre jogosultak nevét/munkakörét, valamint a pénzszállítás konkrét szabályait.

6. Pénztári tájékoztatók kifüggesztése: a tájékoztatókat a szabályzat mellékleteként  kezelik-e.

7. Pénztáros: készpénzforgalommal kapcsolatos feladatait meghatározták-e.

8. Pénztáros helyettes: készpénzforgalommal , átadás-átvétellel kapcsolatos feladatait meghatározták-e.

9. Érvényesítő: készpénzforgalommal kapcsolatos feladatait meghatározták-e, figyelembe véve az összeférhetetlenség szabályait. 

10. Pénztárellenőr: készpénzforgalommal kapcsolatos feladatait meghatározták-e.

11. Pénztári utalványozó, pénzügyi ellenjegyző készpénzforgalommal kapcsolatos feladatait meghatározták-e, figyelembe véve az összeférhetetlenség szabályait.

III.
Az önkormányzat/intézmény betartotta-e a:

· házipénztári keret összegére vonatkozó előírást,

· a pénz szállításának, őrzésének rendjét,

· az előzetes és utólagos pénztári ellenőrzés módját,

· a be- és kifizetési utalványok kitöltésének szabályait:

1. A vizsgált bevételi pénztárbizonylatok minden esetben tartalmazták-e a : befizetés keltét, befizető nevét, befizetés jogcímét, befizetett összeget, ellenőr aláírását, összeg befizetőjének aláírását, pénztáros aláírását.

2. A  vizsgált kiadási pénztárbizonylatok minden esetben tartalmazták-e a: kifizetés keltét, összeg felvevőjének  nevét, kifizetés jogcímét kifizetési tételenként,  kifizetés alapbizonylatinak számait, kifizetett összeget, utalványozó aláírását, ellenőr aláírását, pénztáros aláírását, mellékletek darabszámát, a szigorú számadás alá vont nyomtatványok nyilvántartását, kezelését az előírásoknak megfelelően végzik-e,

3. az utólagos elszámolásra felvett összegek kezelésének, elszámolásának rendje megfelel-e az előírásoknak: készpénzigénylés utólagos elszámolásra nyomtatvány kitöltése, aláírása, előleg nyilvántartó könyvbe bevezetés, határidő megjelölése, elszámoláskor bevételi pénztárbizonylaton a teljes előleg összegének visszavételezése, majd a bizonylat összegének kiadási pénztárbizonylaton költségként való elszámolása.

4. az ellátmánnyal gazdálkodó pénztárak rendelkeznek-e szabályzattal, működésük annak megfelel-e, a kifizetések előtt biztosítva van az utalványozó, ellenjegyző, érvényesítő aláírása a megfelelő végzettségű dolgozóval,

5. a pénztárjelentések elkészítése folyamatos-e, pénztárzárások a szabályzatban foglaltaknak megfelelően történtek-e. A pénztárban a szabályzatban meghatározott összegnél nagyobb összeg maradt-e.

6. a pénz-és tárgyletétek kezelése, nyilvántartása szabályszerű –e,

7. pénztári kulcs kezelésének és nyilvántartásának rendje megfelel-e az előírásokban foglaltaknak.
Az ellenőrzés módszere: szabályzatok, bizonylatok szúrópróbaszerű ellenőrzése.

II. Szabályszerűségi ellenőrzés

Ellenőrzött időszak: 2013. év

Ellenőrzés tárgya: az Önkormányzat iratkezelése.

Ellenőrzés célja: Az iratkezelés során a jogszabályban, illetve a szabályzatban foglaltakat betartották-e. 

Ellenőrzési program 

az iratkezelés ellenőrzéséhez

I. Az 1995. évi LXVI. törvényben, valamint a  kormányrendeletben meghatározott követelmények teljesítésének részletes szabályait a közfeladatot ellátó szerv által készített egyedi, vagy a részére kötelezően előírt egységes iratkezelési szabályzat és irattári terv (a továbbiakban együtt: iratkezelési szabályzat) tartalmazza-e. Módosították-e a szabályzatot a  közfeladatot ellátó szervek az iratkezelés általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet módosításáról szóló 64/2010. (III. 18.) Korm. rendeletnek megfelelően legkésőbb 2011. december 31-ig
II. Az irattári terv az iratkezelési szabályzat kötelező mellékletét képezi-e, azt évente felülvizsgálták-e;

III. A szerv vezetője a szerv szervezeti és működési szabályzatában meghatározta-e az iratkezelés szervezeti 
rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket, 
továbbá kijelölte-e az iratkezelés felügyeletét ellátó vezetőt;

IV. Az önkormányzat iratkezelését úgy szervezték-e meg, hogy a szervhez érkezett, ott keletkező, illetve onnan továbbított irat:

· azonosítható, fellelési helye, útja követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen,

· tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető,

· kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen,

· szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez megfelelő feltételek biztosítva legyenek,

· a beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen,  a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges felhalmozódása megelőzhető, a maradandó 
értékű iratok megőrzése biztosított legyen,

· az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszerű működéséhez megfelelő 
támogatást biztosítson.

V. Az Iratkezelési Szabályzatban meghatározták-e az adott szervhez érkezett küldemény - levél, távirat, fax, csomag stb. - átvételére való jogosultságot és az átvétellel kapcsolatos teendőket;

VI. Az Intézmény a hozzá érkezett és az általa készített iratokat az érkezés, illetve a keletkezés időpontjában nyilvántartásba vette-e;

VII. Iktatás céljára évente megnyitott, hitelesített iktatókönyvet, vagy iktató programot használtak-e.

VIII. Az iktatókönyv/program tartalmazta-e  a 335/2005.(XII.29.) Korm.rendelet 39.§-ában foglaltakat;

IX. Az iktatószám felépítése megfelelt-e a 335/2005.(XII.29.) Korm.rendelet 40-41.§-ában foglaltaknak;

X. Az iratot ellátták-e  iktatószámmal és az irat egyéb azonosító adataival;

XI. Az ügyintézés során a selejtezhető, valamint a maradandó értékű, s ezért nem selejtezhető iratokat az irattári terv megfelelő tételébe besorolták-e, a tétel jelét az iraton feltüntették-e, és azt a nyilvántartásba bejegyezték-e;

XII. A nála keletkező, nem selejtezhető iratok készítésekor azok tartós megőrzését lehetővé tevő eszközöket, anyagokat és eljárásokat alkalmaztak-e;

XIII. Az elintézett ügyek iratait - az irattári terv szerinti rendszerezés és válogatás pontosságának ellenőrzése mellett - irattárában elhelyezték-e, s irattári anyagának szakszerű és biztonságos megőrzéséről, valamint használatra bocsátásáról gondoskodtak-e;

XIV. Az irattári anyagának selejtezhető részét, az irattári tervben megjelölt irattári őrzési idő letelte után, a szerv nem selejtezhető iratainak átvételére jogosult közlevéltár (a továbbiakban: illetékes közlevéltár) engedélyével kiselejtezte-e;

XV. a nem selejtezhető irattári tételekbe tartozó iratokat a kapcsolódó nyilvántartásokkal és segédletekkel együtt   az illetékes közlevéltárnak átadták-e.

XVI. Elektronikus iratkezelés esetén kizárólag olyan iratkezelési szoftvert alkalmaztak-e, amely a külön jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelel és tanúsítvánnyal rendelkezik.

XVII. A közfeladatot ellátó szerv megszüntetése vagy feladatkörének megváltoztatása esetén a rendelkező szerv  intézkedett-e az érintett szerv irattári anyagának további elhelyezéséről, biztonságos megőrzéséről, kezeléséről és használhatóságáról.

XVIII. Ha a megszűnő szerv más szervbe olvad be, iratait a feladatait átvevő szerv irattárában helyezték-e el.

Az ellenőrzés módszere: szabályzat valamint az ügyiratok szúrópróbaszerű ellenőrzése.
III.  Szabályszerűségi ellenőrzés

Ellenőrzött időszak: 2013. év

Ellenőrzés tárgya: az Önkormányzat, Polgármesteri Hivatal vagyongazdálkodással kapcsolatos dokumentumai, nyilvántartásai.

Az ellenőrzés célja: annak megállapítása, hogy az Önkormányzat és a Polgármesteri Hivatal a vagyonnal kapcsolatos nyilvántartásait  a jogszabályi előírásoknak és a szabályzatokban foglaltaknak megfelelően vezeti-e.

Ellenőrzési program

a vagyongazdálkodás  ellenőrzéséhez

I. Az önkormányzat tulajdonában lévő, minden önálló ingatlanról az egyedi nyilvántartást elkészítették-e.

II. A kataszteri program a törvényi előírásoknak megfelelő bontásban adat- és betétlapokon tartalmazza-e az ingatlanok adatait.

III. A rendeletileg meghatározott állományok és az építményjegyzék  állomány fel van-e töltve adatokkal.

IV. A kataszteri nyilvántartásba felvezetett bruttó értékek megegyeznek-e a főkönyvi könyvelés értékeivel

V. A tárgyi eszközökkel való ellátottság ( a tárgyi eszközök korszerűsége, elhasználódási szintje, változása, a kapacitások kihasználtsága) igazodott-e az ellátandó feladatokhoz.

VI. A tárgyi eszközök beszerzése, aktiválása az előírásoknak megfelelően történt-e.

VII. Az eszközök tárolása megfelelő-e, nyilvántartásuk naprakészen biztosítja-e, 

   beazonosíthatóságukat, illetve a vagyonvédelmet.

VIII. A Hivatalban, valamint az  intézményeknél folyó karbantartási tevékenység jellege, ezen belül a hibaelhárító és a tervszerű  megelőző karbantartás aránya, a karbantartások végrehajtása a tárgyi eszközök állományához igazodóan érvényesítette-e a folyamatos állagmegóvást.

IX. A Hivatalban, valamint az  intézményeknél végrehajtott beruházások és felújítások kellően szolgálták-e a működés tárgyi feltételeinek javítását. A beruházások, felújítások előkészítését, lebonyolítását, átvételét, aktiválását és értékelését szabályszerűen végezték-e.

X. A beszerzésekkel kapcsolatos eljárásokban a követelményeknek megfelelően működtek-e, s érvényesültek-e a közbeszerzési törvény előírásai. 

Az ellenőrzés módszere: a hivatali, valamint az intézményi  vagyon nyilvántartásával kapcsolatos  számviteli dokumentumok, analitikus nyilvántartások vizsgálata.

Tótkomlós, 2012. október  08.










Juhász Lejla










Belső ellenőrzési vezető
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