Tótkomlós Város Önkormányzat

2014. évi Ellenőrzési Programja

A 370/2012. (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 vezetőkkel történő kockázatok értékelése során jelezték, hogy kockázatosnak minősítették az intézmények működését a pénzkezelés és a nyilvántartások vezetése területén, ezért a stratégiai terv módosításra került. Az éves  kockázatelemzést az 1. számú melléklet tartalmazza. 
A 2014.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 2014. évre vonatkozóan, kockázatelemzés alapján meghatározott prioritási területe: Belső kontrollrendszer ellenőrzése
I. Pénzügyi ellenőrzés

Ellenőrzött időszak: 2014. év
Ellenőrzés tárgya:
a Szociális Szolgáltató Központ és a Tótkomlósi Általános Művelődési Központ pénzkezelésével kapcsolatos szabályzatok, nyilvántartások, bizonylatok.
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.
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.
III. Nyilvántartások vezetése

1. A Képviselő - Testület a személyes gondoskodást nyújtó ellátásokról, azok igénybe-vételéről, valamint a fizetendő térítési díjakról alkotott-e rendeletet?
2. Az Intézmény Ügyrendjében meghatározta-e a gazdasági szervezeten belül tevékenységi körönként, a vezetők és más dolgozók gazdálkodással összefüggő feladat-, hatás- és jogkörét, továbbá szabályozta az egyes gazdasági folyamatok lebonyolításának módját,
3. A térítési díjakról ellátottanként vezetik-e a jogszabályban meghatározott nyilvántartást,

4. A térítési díjak beszedése a jogszabályban és a szabályzatban foglaltaknak megfelelt-e

5. A térítési díjhátralékok nyilvántartása a jogszabályban és a szabályzatban foglaltaknak megfelelt-e
6. A térítési díj változásról az ellátottak kaptak-e írásban tájékoztatást
Az ellenőrzés módszere: szabályzatok, bizonylatok szúrópróbaszerű ellenőrzése.
II. Szabályszerűségi ellenőrzés

Ellenőrzött időszak: 2014. év

Ellenőrzés tárgya: a Polgármesteri Hivatal működésének és gazdálkodásának szervezettsége, a folyamatba épített vezetői ellenőrzés rendszere.

Ellenőrzés célja: annak megállapítása, hogy a Hivatal  működésének és gazdálkodásának szervezettsége és szabályozottsága a jogszabályi, illetve a célszerűségei és hatékonysági követelményeknek megfelelő-e. A Folyamatba épített vezetői ellenőrzés rendszerét 

Ellenőrzés módja: a folyamatba épített ellenőrzések szabályzatainak, dokumentumainak vizsgálata.

Ellenőrzési Program

a folyamatba épített vezetői ellenőrzés és a belső kontrollrendszer ellenőrzéséhez
1. A költségvetési szerv vezetője kialakította-e a szervezeten belüli kontrolltevékenységeket, melyek biztosítják a kockázatok kezelését és hozzájárulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

2. A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozóan biztosított-e a folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés (FEUVE), különösen az alábbiak vonatkozásában:

a) a pénzügyi döntések dokumentumainak elkészítése (ideértve a költségvetési tervezés, a kötelezettségvállalások, a szerződések, a kifizetések, a támogatásokkal való elszámolás, a szabálytalanság miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénzügyi kihatású döntések célszerűségi, gazdaságossági, hatékonysági és eredményességi szempontú megalapozottsága,

c) a költségvetési gazdálkodás során az előzetes és utólagos pénzügyi ellenőrzés, a pénzügyi döntések szabályszerűségi szempontból történő jóváhagyása, illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasági események elszámolása (a hatályos jogszabályoknak megfelelő könyvvezetés és beszámolás) kontrollja.

3. A fent felsorolt tevékenységek feladatköri elkülönítése biztosított-e.

4. A költségvetési szerv vezetője belső szabályzataiban a felelősségi körök meghatározásával szabályozta-e az alábbiakat:

a) engedélyezési, jóváhagyási és kontrolleljárások,

b) a dokumentumokhoz és információkhoz való hozzáférés,

c) beszámolási eljárások.

5. A hivatal  szervezeti felépítése, annak területi tagolása, tevékenységi struktúrája, a döntési és hatásköri jogkörök megosztása kellően igazodott-e az ellátandó feladatokhoz, a hatékony működés és a gazdálkodás szempontjaihoz.

6. A döntési és hatásköri rendszer megfelelő működéséhez:

7. meghatározták-e a feladat- és hatásköröket és az ezekkel kapcsolatos felelősséget,

8. elkészítették-e a folyamatba épített vezetői ellenőrzés szabályzatát (FEUVE)

9. kiépítették-e a szervezeti egységek kapcsolatát és az miként valósult meg.

10. A hivatal  működéséhez, a gazdálkodás viteléhez rendelkezésre állnak-e a szükséges, naprakész belső szabályzatok. A belső szabályzatok :

11. a feladatok, tevékenységek végrehajtását teljeskörűen átfogják-e, megállapítható-e azokból egyértelműen a felelősség, a hatásköri rendszer, az egyes egységek feladatköre,

12. a szabályzatok a jogszabályi előírásokkal összhangban vannak-e,

13. a szabályzatok és az adott területen végzett gyakorlat eltérő vagy azonos-e.

14. A belső információs rendszer kialakítása és működése megfelel-e a hivatal sajátosságainak, szervezeti és területi tagolásának, a belső és külső információs igényeknek.

15. A vezetői ellenőrzés folyamatosan és a lehetséges mértékben dokumentáltan valósult-e meg, a munkafolyamatba épített belső ellenőrzés zártan átfogja-e a hivatal  működését és gazdálkodását.

Tótkomlós, 2013. november  12.









Juhász Lejla










Belső ellenőrzési vezető
1.számú melléklet
Kockázatelemzés Tótkomlós Város Önkormányzat 2014. évi belső ellenőrzési  munkatervéhez
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