A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti Mikodési Szabélyzata Pénziigyi Ugyrendje 2.) melléklete 1.) fuggeléke

Csanytelek Kozség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala

Belsé ellensrzési Szabalyzata

A Csanytelek Kozség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak bels ellensrzésével osszefiiggs feladatait az
allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (Aht.) 97. §-a, valamint a torvény végrehajtasara kiadott, a
koltségvetési szervek belss ellensrzésérsl szolé 370/2011. (XI11. 31.) Korm. rendelet alapjan a kovetkezsk
szerint hatarozom meg:

A belsé ellensrzeést a jegyzé kdzvetlendl irdnyitja és vezeti.

A

A belsé ellengrzeés altalanos célja és feladatai

A belsé ellensrzésnek els kell segitenie a szakmai és gazdalkodasi feladatok ésszerd és mind kevesebb
raforditassal vald ellatasat, valamint a feladatok ellatdsaban a belss rendet, fegyelmet és a vagyonvédelmet.

A belss ellensrzés célja a Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: hivatal) Aaltal ellatott feladatok
végrehajtasanak, megszervezésének, az ersforrasokkal vald gazdalkodasanak vizsgalata, a jogszabalyi,
szakmai és gazdasagossagi kovetelmények érvényesitése érdekében.

A tevékenység ellatasa segitse el6 a szakmai, a gazdalkodasi és egyéb feladatok eredményes, hatékony
ellatasat, a vonatkozo jogszabélyok betartasét, a bevételek beszedését, a pénzeszk6zok gazdasagos, takarékos
és szabalyszera felhasznalasat, a vagyonkezelés hatékonysagat és szabalyszerasegét, a szamviteli és bizonylati
rend betartasat, a koltségvetési beszamol6 valddisagat és megalapozottsagat.

A belss ellenérzéssel szemben tdmasztott kdvetelmény, hogy a belss ellenérzés legyen szerves része a
hivatal belsé iranyitési rendszerének. Biztositsa a folyamatokrdl az iranyitas (vezetés) szdmara a szlkséges
jelzéseket, a visszacsatolast. TAmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor mutasson ra kells idében a
megalapozatlan, vagy helytelennek mingsils intézkedésekre.

Ervényesiilion a belss ellensrzés rendfenntartd, a szabalyszerd makodést elssegits szerepe. A
kovetelmények megsértését kovesse szamonkeérés, a cselekvés sulyaval aranyos felelssségre vonas.

A belsé ellensrzés részteruletei
A folyamatosan elvégzends vezetdi ellenérzes,
a munkafolyamatba épitett elszetes és utdlagos ellensrzés, valamint
a fliggetlenitett belss ellensrzés.

A vezetsi ellensrzés

A jegyzs éltal
az Ado- és Pénziigyi Iroda Vezetsje és Helyettese, tovabba
Jegyzéi Iroda és a Szocidlis Iroda Vezetsje altal végzett ellensrzését
jelenti.

jegyzéi ellendrzés a hivatal egészére kiterjed és a koltségvetési szerv mikodese, gazdalkodasa éatfogo

kérdéseire irdnyul, agy mint:

a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jog gyakorlasa,

a beosztott vezetsk és koztisztviselsk rendszeres és eseti beszamoltatasa a feladatok meghatéarozasardl és
teljesitésérsl, az intézkedések végrehajtasaral,

indokolt esetben munkaterven fellili belss ellensrzések, vizsgalatok elrendelése,

a belss ellensrzési rendszer folyamatos vizsgélata és fejlesztése, a fuggetlenitett belss ellensrzés
megallapitésaira tett intézkedések végrehajtasanak szamonkérése,

a belss ellensrzési rendszer folyamatos vizsgélata és fejlesztése,

feladatkorében az éves koltségvetés elskészitése soran a szakmai feladatok és a pénzigyi lehetéségek
0sszhangjanak elemzése, ennek keretében vizsgalja:

fa) mely szakmai terletekre indokolt az ersforrasokat 6sszpontositani,

fb) mely szakmai teriileteknél lehetséges a visszafogottabb finanszirozas.



A Jegyzdi Iroda Vezetsjének ellengrzési feladatai
A jegyzs tavollétében és felhatalmazasabol a jegyzéi ellensrzési jog gyakorlasa.

Az Adé6- és Pénzlgyi Iroda Vezetsjének és Helyettesének ellensrzési feladatai

a) Folyamatosan figyelemmel kisérik az dnkormanyzat és hivatala koltségvetése pénziigyi egyensulyanak és a
likviditas alakulasat,

b) értékelik a bevételek realizalasat, a kintlévéségek behajtasat és a szabad pénzeszk6zok hasznositasara
javaslatot tesznek a jegyzének,

c) vizsgaljak a koltségtényezsk alakulasat, a munkaerével és az eszkdzokkel valé gazdalkodéas fsbb
Osszeteviit,

d) vizsgaljak a valtozo szlikségletekhez igazodo elsiranyzat atcsoportositas lehetsségét, és javaslatot tesznek a
madositasra.

A Szocidlis Iroda Vezetgje ellenérzési feladatai
- A maga terlletén felelss a belss ellenérzés rendszerének mikodtetéséért.

A vezetsi ellenérzés eszkdzei, modszerei: a pénziigyi- gazdasagi informaciok elemzése, értékelése, amely
mind a szakmai, mind a gazdaségi folyamatok, mind az azokat tikrdzs adatok attekintését értékelését jelenti. Az
adatokat a feladatellatds és a gazdalkodas egészét atfogd koltségvetési, szdmviteli és statisztikai rendszer
szolgélja.

Munkafolyamatba épitett el6zetes- és utdlagos ellenérzés

A jegyzé gondoskodik a szakmai és gazdasdgi folyamatok olyan megszervezésérsl, amelyben az egyes

munkamfveletek folyamatosan ellenérzésre kerllhetnek.

A munkafolyamatba épitett ellensrzésnek biztositania kell a hibdk, nem kivanatos jelenségek idsbeli

felmérhetsségét, megakadalyozhat6sagat, a folyamatokban jelentkezé rendellenességek megsziintetésére gyors

intézkedések lehetsségét, a koztisztviselsk felelssségének novelését. A munkafolyamatba épitett ellensrzési

feladatokat az SZMSZ, belss szabalyzatai (szamvitelpolitika, szamlarend stb.) tartalmazzak, melynek alapjan

rogziteni kell, hogy:

a) milyen munkamaveleteket és milyen gyakorisaggal kell ellenérizni,

b) mi az ellenérzés viszonyitasi alapja (jogszabaly, belss szabalyzat stb.),

c) a visszacsatolas formajat (kinek kell jelezni, milyen forméaban és mit kell tenni a hiba megsziintetése
érdekében.

A munkafolyamatba épitett ellensrzési feladatokat részleteiben a hivatal pénzUgyi Ugyrendje tartalmazza.

A fuggetlenitett belss ellenérzés feladatai

A hivatal belss ellensri feladatait vallalkozoi szerzédés alapjan az Allr Bt. latja el a Csongradi Kistérség
Tobbcélu Tarsulasaval kotdtt hdromoldali megéllapodas keretében.

A belsg ellensrrel szemben tAmasztott kovetelményeknek kell megfelelnie a vonatkozd Kormanyrendeletben foglaltak szerint:

a) a belss ellensr ellensrzési feladatait (a jegyzs éltal a targyévet megelsz6 év oktober 31-ig a Képvisels-
testlilet elé beterjesztett és a testllet altal jovahagyott) munkatervben kell megéllapitani, szabad munkaids
kapacitast is biztositva, hogy az év kdzben aktuélissa valo ellenérzési feladatok soron kivili titemezésére
lehetsség legyen.

b) A belsé ellensrt meg kell hivni minden olyan megbeszélésre, melyben feladatkorét érints kérdéseket
targyalnak, tajékoztatni kell minden fontosabb belss intézkedésrsl.

A belsgellensr feladata a Kormanyrendelet 21. §-&ban irtakon tul:
a) kiterjednek a hivatal tevékenységének és gazdalkodasdnak célszertségi, eredményességi és
szabdlyszeraségi szempontbol vald értékelésére,



b) a belss ellensr segitséget nyudjt a jegyzé részére, hogy a rendelkezésére allo eszkozokkel minél
optimalisabban gazdalkodjon,

c) abelss ellensrzés feladata, hogy a szabalyszerd gazdéalkodas elémozditasa és a belss tartalékok feltarasa
céljabol ellensrizze, és ennek soran vizsgalja:

az ellatott feladatok, és a hivatal gazdalkodasi forméajanak kapacitasainak dsszhangjat,

az alaptevékenység ellatasat és annak maodjat, eredményessegét,

az elsiranyzatok, rendelkezésre all6 pénzeszkdzok felhasznalasat,

a létszdm- és illetménygazdalkodast,

a targyi eszk9zok kihasznéltsagat, fenntartasat és fejlesztését, az egyéb ersforrasok felhasznalasat,

a sajat bevételek alakulasat, azok feltarasara, novelésiikre tett intézkedések hatasat, a kovetelések
nyilvantartasanak szabélyszertségét és beszedéseét,

a kotelezettségvallalasok megalapozottsagat, azok elsiranyzattal vald 6sszhangjat, nyilvantartasat,

a hivatali makddés szabélyozottsagat, a bizonylati rend- és okményfegyelem helyzetét, valamint a
vagyon védelmét, ésszerd hasznositasét,

a koltségvetési beszdmolo, valamint az elsiranyzat-maradvanyok és az eredmény kimunkalasanak
valOdisagat, szabalyszeraségét, a befizetési kotelezettségek teljesitését,

a kincstarnak megkuldott bizonylatok, pénziigyi jelentések adatait, valamint a kapcsolodd belss
bizonylatok, nyilvantartasok szabélyszeriségét, 6sszhangjat,

a kdzbeszerzési eljaras elsirasainak betartasat, szabalyszeraségét,

a szamviteli elsirasok betartasat.

A belsgellenér jogai és kotelességei a Kormanyrendelet 25. §-26. §-aban foglaltakon tal:

Jogosult a hivatalndl vizsgalatot végezni, a vizsgélt szervezeti egység minden olyan iratidba betekinteni,
melynek ismerete az ellensrzéshez szikséges, részt venni a vizsgalt szervezeti egység kiértékels
munkaértekezletén, megbeszélésén.

Koteles ellensrzési feladatat a vizsgalati programokban foglaltak szerint elvégezni. Felelés megéllapitasai
helytallsagaért, megalapozottsagaért.

Az ellensrzott szervezeti egység (személy) koteles az ellensr részére minden feltételt biztositani, minden
tajékoztatast megadni, az iratokba vald betekintést biztositani, kérésére széban vagy irdsban a val6sagnak
megfelelsen nyilatkozni.

3)

b)

c)

Az ellenérzés végrehajtasdnak szabalyai

Az ellenérzési tervet a belss ellenér a Korméanyrendelet 30. §-a szerint késziti el.

A belss ellensrzés feladatait a stratégiai ellensrzési terve és éves ellenérzési terve tartalmazza, amelynek
tervezetét a belss ellensr késziti el, és a Képvisels-testilet hagyja jova.

Az éves ellensrzési terv tartalmazza a téma-, cél- és utdellensrzéseket, ezen belil:

az ellensrzés témajat, céljat, az ellensrizends idészakot,

b) az ellenérzés tipusanak és modszerének megjeldlését,

az egyes ellensrzések idsbeli megjeldlését, Utemezését.

)

©)

Ellengrzési program

A belss ellensr az ellenérzéseket az altala Osszeéllitott és a képvisels-testulet éltal jovahagyott ellenérzési
program szerint végzi, azt belss hasznalatra készult utasitasként kell kezelnie.

Az ellenérzési program tartalmazza a Kormanyrendelet 33. §-4ban foglaltakat, igy tobbek kozott:
az ellendrizends szervezeti egység megnevezését,

az ellensrizés témajat, céljat,

az ellendrizes tipusanak megjelolését,

az ellenérzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazast,

az ellensrzés részletes feladatait,

az ellensrizends idészakot.
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Az ellenérzés végrehajtasa, a megallapitasok irasba foglalasa

Az ellendrzést a helyszinen, a tények alatdmasztasat szolgalo eszkdzoket felhasznalva kell lefolytatni.



Az ellensrzés indokolt esetben, egy izben legfeljebb 30 napi idészakra megszakithato.

Az ellensrzés megéllapitasait a Kormanyrendelet 39. § - 41. §-ai szerint jelentésbe kell foglalni. A jelentésben

a) a gazdalkodast fejlédésében kell értékelni,

b) az észlelt hibék, hidnyossagok rogzitése mellett ra kell mutatni azok okaira és kdvetkezményeire is,

c) a kovetelmények megsértése esetén a vonatkozO jogszabélyokra, szabalyzatokra, egyéb rendelkezésekre,
utasitasokra, okmanyokra hivatkozni kell,

d) meg kell fogalmazni a megéllapitdsok hasznositasahoz sziikseges javaslatokat is.

A személyes felelssséget a hivatal azon koztisztviselsjével szemben kell megéllapitani, akinek magatartasa
(cselekménye, mulasztasa)

a) a munkakori kotelezettség - karral, gazdasagi vagy egyéb hatrannyal jar6 - vétkes megsértését okozta,

b) jogszabalyi rendelkezést vagy belsé szabélyzatot - és ezzel vagyonvédelmi érdeket sértett,

c) a mar feltart hibak, hianyossagok fennmaradasat, ismétlsdését tette lehetsvé.

A belss ellensr éltal felelosként megjeldlt személyekkel a rajuk vonatkozé megéllapitasokat a jegyzé irasban
ismerteti. A felelsssé tett személlyel ismertetni kell a megallapitasokat, aki irasbeli magyarazatot, nyilatkozatot
koteles adni arrdl, hogy:

a) elismeri-e a terhére rott tényt, felelssséget,

b) mi volt a mulasztas, hianyossag oka,

c) mit kivan tenni a hinyossag kijavitasa erdekében.

Ha a felelssként megjel6lt személy a felel6sségét tagadja, ellenbizonyitasra koteles.
Az irasbeli jelentést a belss ellendri jelentéshez csatolni kell.

Az ellensrzés megéllapitsait irasba kell foglalni. Az irasba foglalas formai a Korméanyrendelet 40-41. § -aban
foglaltak szerint:

a) ellensrzési jelentés,

b) 06sszefoglalé ellensrzési jelentés.

A megéllapitasok hasznositasa érdekében a jelentést zaradékkal kell ellatni, a kovetkezs formak alkalmazésaval:

a) az ellensrzott szervezeti egység vezetsje a megallapitasokat megismerte, azokkal kapcsolatban észrevételt
nem tesz, és ezt aldirasaval igazolja;

b) az ellensrzott szervezeti egység vezetsje a megallapitasokat megismerte és azokkal kapcsolatban észrevételt
kivan tenni.

Az ellensrzés magéllapitasaival kapcsolatban, az ellensrzott szervezeti egység vezetsjén kivil - a vezets
tudoméasaval - észrevételt tehet minden olyan személy, akivel az ellensrzés megéllapitasait ismertették. Ezzel a
jogosultsagukkal a megallapitasok megismerésétsl szdmitott 8 napon beliil élhetnek.

Az ellenérzés megéllapitésainak hasznositasa
Az ellensrzés tapasztalatai alapjan a szikséges intézkedéseket a jegyzé teszi meg, irdsban - realizalé levélben -,
amelyben elrendeli a hibak, hidnyossagok kijavitasat, a karos kovetkezmények megsziintetését. Indokolt esetben
intézkedik a felelssségre vonas - fegyelmi-, kartéritési-, szabalysértési-, biintetseljaras kezdeményezésérsl.
A Hivatal ezen szabalyzata 2012. 4prilis 1. napjan lép hatélyba, mellyel a 2011. 4prilis 1. napjan hatalyba lépett

szabalyzatat hatdlyon kivill helyezi. A szabalyzat a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ Pénziigyi Ugyrendje 2.
mellékletének 1. fliggelékeként kezelends.

Csanytelek, 2012. mércius

Kato6 Palné
jegyzs



