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Tétkomlés Viros Onkormanyzata, a Tétkomlosi Polgarmesteri Hivatal, a Tétkomlési Liget Ovoda, a
Totkomlési Szocidlis Szolgaltaté Kozpont, a Tétkomlési Miivelsdési Kozpont és Var-osi Kényvtar

¢

2021. évi Ellenérzési Programja

A 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet - a koltségvetési szervek belsd kontrollrends=zerérsl és belss
ellen6rzésérél - 31. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelden a belss ellendrzési vezetd — Osszhangban a
stratégiai ellen6rzési tervvel — sszeallitotta a targyévet kovetd évre vonatkozé éves ellendrzési tervet, A )
bekezdésben foglaltaknak megfeleléen az éves ellendrzési terv alapja a stratégiai ellendrzési terv és a
kockézatelemzés alapjén felallitott prioritésok, valamint a belsé ellenérzés rendelkezésére 4116 eréforrasok.

A belsé ellenérzési feladatokat 2021. évben a Tétkomlds Véros énkorma’myzata altal megbizott bels6 ellenér
vegzi, a képviseld-testiilet altal ellogadott belsé ellendrzési terv alapjan.

Az éves kockazatelemzést az 1. szamu melléklet tartalmazza.
A 2021. évi ellenérzések tipusai:

a) szabalyszeriiségi ellenérzés: annak ellendérzése, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység
miikddése, illetve tevékenysége megfeleléen szabalyozott-e, és érvényesiilnek a hatdlyos jogszabalyok,
bels6 szabélyzatok €s vezet6i rendelkezések eldirasai;

b) pénziigyi ellenérzés: az adott szervezet, program pénziigyi elszdmol4sainak, valamint ezek alapjaul
szolgal6 szamviteli nyilvantartasok ellenérzése.

A stratégiai tervben foglaltak szerint a belsé ellenérzésnek 2021. évre vonatkozéan, kockazatelemzés
alapjan meghatarozott prioritasi teriiletei:

— Iratkezelés ellen6rzése
— Pénzkezel€s rendjének ellendrzése
- 2020. évi koltségvetési beszamol ellendrzése

I. Szabalyszeriiségi ellenérzés

Ellenérzés targya: Iratkezelés ellenérzése

Ellenérzitt koltségvetési szerv: Totkomlos Varos énkorrnényzata, Totkomldsi Polgarmesteri Hivatal
Ellendrzott idészak: 2020 - 2021. év

Ellendrzés célja: annak megllapitisa, hogy az iratkezelés soran a jogszabalyban, illetve a szabalyzatban
foglaltakat betartottak-e.

Ellenérzés médja: az iratkezeléssel kapcsolatos szabélyzat és az iratkezelés sziroprobaszerti ellendrzése.

Ellenérzési program
az iratkezelés ellenérzéséhez

1. Az 1995. évi LXVI. térvényben, valamint a korményrendeletben meghatérozott kévetelmények
teljesitésének részletes szabdlyait a kozfeladatot ellatd szerv altal készitett egyedi, vagy a részére
kételezen el6irt egységes iratkezelési szabélyzat és irattari terv (a tovabbiakban egyiitt: iratkezelési
szabalyzat) tartalmazza-e. Modositottak-e a szabalyzatot a kozfeladatot ellaté szervek az iratkezelés
altalanos kévetelményeir6l sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletnek megfelelden.

2. Az irattéari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezb mellékletét képezi-e, azt évente feliilvizsgalték-e.



3. A szerv vezetdje a szerv szervezeti és miikddési szabilyzatiban meghatirozta-e az iratkezelés
szervezeti  rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggé tevékenységekre vonatkozo6
feladat- és hatdskoroket, tovabba kijeldlte-e az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetot.

4. Az dnkormanyzat iratkezelését ugy szervezték-e meg, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovébbitott irat:

— azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshet legyen,

— tartalma csak az arra jogosult szimara legyen megismerhetd,

—  kezeléséért fennallé személyi feleldsség egyértelmiien megallapithat6 legyen,

— szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek,

— abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansdga biztositva legyen, a rendszeres selejtezés elveégzeésevel
az irattéri iratanyag felesleges felhalmozodéasa megel6zhetd, a maradandé értékii iratok megbrzése
biztositott legyen,

— az igyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri mitkodéséhez megfeleld

tamogatast biztositson.

5. Az Iratkezelési Szabalyzatban meghataroztak-e az adott szervhez érkezett killdemény - levél, tavirat,
fax, csomag stb. - atvételére valo jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teendket.

6. Az Intézmény a hozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezes
idépontjdban nyilvantartasba vette-e.

7. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet, vagy iktatd programot hasznaltak-e, az

iktatokonyv/program tartalmazta-e a 335/2005.(XIL.29.) Korm.rendelet 39.§-aban foglaltakat, az

iktatoszam felépitése megfelelt-e a 335/2005.(X11.29.) Korm.rendelet 40-41.§-dban foglaltaknak.

Az iratot ellattak-e iktatészammal és az irat egyéb azonositd adataival.

9. Az iigyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradando értékd, s ezért nem selejtezhetd iratokat az
irattari terv megfeleld tételébe besoroltik-e, a tétel jelét az iraton feltiintetick-e, és azt a
nyilvéantartasba bejegyezték-e.

10. A nala keletkezd, nem selejtezhetd iratok készitésekor azok tartés megOrzését lehetdvé tevd
eszk6zoket, anyagokat és eljarasokat alkalmaztak-e.

11. Az elintézett ligyek iratait - az irattdri terv szerinti rendszerezés és vilogatds pontossaganak
ellenérzése mellett - irattaraban elhelyezték-e, s irattdri anyaganak szakszeri és biztonsagos
megbrzésérél, valamint hasznalatra bocsatasarél gondoskodtak-e.

12. Az irattéri anyagénak selejtezhetd részét, az irattéri tervben megjeldlt irattari 6rzési id0 letelte utan, a
szerv nem selejtezhetd iratainak atvételére jogosult kozlevéltir (a tovabbiakban: illetékes
kozlevéltar) engedélyével kiselejtezte-e, a nem selejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratokat a
kapcsolodé nyilvantartasokkal és segédletekkel egyiitt az illetékes kozlevéltarnak atadték-e.

13. Elektronikus iratkezelés esetén kizarélag olyan iratkezelési szoftvert alkalmaztak-e, amely a kiilon
jogszabilyban meghatérozott kovetelményeknek megfelel es tandsitvannyal rendelkezik. A
kozfeladatot ellaté szerv megsziintetése vagy feladatkdrének megvaltoztatasa esetén a rendelkezd
szerv  intézkedett-e az érintett szerv irattdri anyagéanak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos
meg6rzésérél, kezelésérdl és hasznalhatosagarol.

14. Ha a megsziinG szerv mas szervbe olvad be, iratait a feladatait dtvevd szerv irattéraban helyezték-e
el.
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II. Szabalyszeriiségi ellenérzés

Az ellenérzés tirgya: az Onkorményzat és a Polgdrmesteri Hivatal beszamol6jat alatamaszté
dokumentumok, nyilvantartasok.

Ellenérzott koltségvetési szerv: Totkomlos Véros Onkorményzata, Tétkomlési Polgarmesteri Hivatal
Ellenérzitt idészak: 2020. év

Ellenérzés célja: annak megéllapitasa, hogy a koltségvetési beszamol6 részét képezd konyvviteli mérlegek
a szamviteli és az allamhaztartdsi torvény, valamint a vonatkoz6 korményrendeletek eldirasai szerint
késziiltek-e.
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Ellendrzés médja a koltségvetési beszamolé alatdmasztdséval kapcsolatos szamviteli dokumentumok,
analitikus nyilvantartasok vizsgalata.

Ellenérzési program
a 2020. évi koltségvetési beszamol6 ellendrzéséhez

1. Az Ant. 89. §-ban foglaltaknak megfelelen, a koltségvetés végrehajtasarél az éves koltségvetési
beszamolok alapjan, az elfogadott koltségvetéssel 8sszehasonlithaté médon, az &v utolsd napjan
érvényes szervezeti, besorolasi rendnek megfelelden zar6 szamadast elkészitették-e.

2. Az Aht. 91. § -ban foglaltaknak megfeleléen a jegyzd 4ltal elkészitett zarszdmadasi
rendelettervezetet a polgarmester a koltségvetési évet kiveté negyedik hénap utolsé napjiig a
képviselG-testiilet elé terjesztette-e. A zarszamadasi rendelettervezet eléterjesztésekor a képvisels-
testiilet részére tajékoztatdsul a (2) bekezdésben foglalt mérlegeket és kimutatasokat bemutattik-e,

3. Az éves koltségvetési beszdmoloban szereplé adatokat a jogszabalyban és a szabdlyzatban
meghatérozott kimutatasokkal alatamasztottak-e.

ITI. Pénziigyi ellenérzés

Ellendrzés tirgya: a pénzkezelés rendjének ellendrzése

Ellenérzott koltségvetési szerv: Ttkomlos Véros Onkorméanyzata, Tétkomlési Polgarmesteri Hivatal,
Tétkomlési Liget Ovoda, Tétkomlési Szocidlis Szolgaltaté Kézpont, Tétkomlosi Miivelddési Kézpont és
Varosi Konyvtér, Tétkomlés Véros Cigdny Nemzetiségi Onkorméanyzat és a Tétkomlési Szlovak
Nemzetiségi Onkormanyzat

Ellenérzott idészak: 2021. év

Ellenérzés célja: annak megallapitdsa, hogy a pénzkezelés soran a jogszabélyban, illetve a szabdlyzatban
foglaltakat betartotték-e.

Ellendrzés médja: pénzkezeléssel kapcsolatos szabélyzatok, bizonylatok szuréprébaszerii ellenérzése.

Ellenérzési program
a pénzkezelés rendjének ellenérzéséhez

1. A pénzkezeléssel kapcsolatos szabélyzat tartalmazza-e:

—  apénzeszkozeinek kezelésével kapcsolatos feladatok egyértelmii meghatarozasat,

- apeénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan torténd) lebonyolitdsanak rendjét,

-  apénzkezelés személyi- és targyi feltételit, feleldsségi szabélyait,

—  akeszpénzben és a bankszdmlén tartott pénzeszkdzok forgalméaval kapcesolatos szabélyokat,
- anapi zar6 dllomany maximalis mértékét,

—  apénzszéllitas rend;jét,

-  akészpénzéllomany ellen6rzésekor kovetendd eljarasi szabalyokat,

- a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét és a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi
szabélyokat.

2. A pénzkezelés soran betartottik-e a jogszabalyokban és a szabalyzatban foglaltakat.



a szabalyzatban foglaltaknak.

A szigort szamadas ald vont nyomtatvanyok nyilvantartasat, kezelését az el6irasoknak megfeleléen

végzik-e.

megfelelden torténtek-e.
A pénztérban a szabalyzatban meghatérozott dsszegnél nagyobb Osszeg maradt-e.

Tétkomlds, 2020. november 04.

Belso ellendrzési vezetd

) 1. szamu melléklet
Kockazatelemzés Tétkomlés Varos Onkormanyzata, Tétkomlési Polgdrmesteri Hivatal, Tétkomlosi

Liget Ovoda, Tétkomlési Szocidlis Szolgaltaté Kozpont, Tétkomlési Miivelodési Kozpont és Varosi

. A vizsgalt bevételi és kiadési bizonylatok alakilag és tartalmilag megfelelnek-e a jogszabédlyokban és

. A pénztérjelentések elkészitése folyamatos-e, pénztirzarasok a szabalyzatban foglaltaknak

Konyvtar
2021. évi belsé ellendrzési munkatervéhez
N ! :
Sor Kockazati tényez6k \ Ujszentivan Kézség Uj_szgmivéni Polgarmesteri | Totkomlos Varos
szdm —Onkormanyzata- Hivatal Onkorményzata,
Té6tkomlosi
Polgarmesteri Hivatal,
Tétkomlési Liget Ovoda,
Tétkomlosi Szocidlis
Szolgéltaté Kozpont,
Tétkomlosi Miivelodési
Kozpont és Vérosi
Koényvtar,
Suly [ Koc- | Ossze- | Suly | Kocké- | Ossze- | Suly | Koc- Ossze-
kazat | sen zat sen kazat | sen
1 Kontrollok értékelése 5 2 10 5 2 10 5 2 10
2 Valtozas, atszervezés 4 1 4 4 1 4 4 1 4
3 Rendszer komplexitas 4 2 8 4 2 8 4 2 8
4 Kolcsonhatas mas 3 3 9 3 2 6 3 3 9
rendszerekkel
5 Koltségszint 6 2 12 6 2 12 6 10 6
6 Kiilso fél altal 2 3 6 2 3 6 2 1 2
gyakorolt befolyés
7 El6z6 ellenérzés 6ta 2 2 4 2 2 4 2 1 2
eltelt id6
8 Vezet6ség aggélyai a 3 2 6 3 2 6 3 1 3
rendszer mitkddésével
kapcsolatosan
9 Pénziigyi 4 3 12 4 3 12 4 2 8
szabalytalansagok
val6sziniisége
10 Jovobeni dontésekre 3 3 9 3 3 9 3 2 6
gyakorolt hatés
1 Munkatarsak 3 3 9 3 4 12 3 2 6
tapasztalata
képzettsége
12 Kozvélemény 4 2 8 4 2 8 4 1 4
érzékelése
Osszesen: 97 97 68

X



Kockizatkezelési matrix Tétkomlés Viros Onkormanyzata 2021. évi belsé ellenérzési

munkatervéhez
Val6szinliség Magas (8-16)
biztos
bekdvetkezés
Kozepes 5-7) | Nem vizsgalandd
esetleges teriilet
bekovetkezés
Alacsony (0-4) | Nem vizsgalandé Nem vizsgaland6
ritka teriilet teriilet
bekdvetkezés
Alacsony (1-50) Ko6zepes (51-75) Magas (76- 100) nagy
jelentéktelen mérsékelt







Tétkomlés Viros (")nkorményzata, a Totkomlési Polgarmesteri Hivatal, a Tétkoml6si Liget Ovoda, a
Tétkomlési Szocidlis Szolg4ltaté Kozpont, a Tétkomlési Mivel§dési Kézpont és Virosi Kényvtar

2021, évi
Ellenérzési terv idérendi tabldzata

Ellenérzés tipusa,
megnevezése:
Szabalyszeriiségi
ellen6rzés

Iratkezelés ellenbrzése

Ellendrzott kéltségvetési szerv: Tétkomlds Varos Onkorméanyzata, Tétkcomlbsi
Polgarmesteri Hivatal

Ellen6rzott idészak: 2020-2021. év

Ellenérzés célja: annak megallapitasa, hogy az iratkezelés soran a jogszabalyban, illetve a
szabalyzatban foglaltakat betartottak-e.

Kockdzati tényezék: a jogszabilyban, szabalyzatokban  foglaltak figyelmen kiviil
hagyésa.

Ellendrzés idépontja: 2021. marcius

Ellendrzést végzi: Gajdan Lejla belsé ellendr

Ellendrzés tipusa,
megnevezése:
Pénziigyi ellendrzés

2020. évi koltségvetési
beszdmold
ellen6rzése

Ellendrzitt koltségvetési szerv: Totkomlds Varos Onkorményzata, Totkomlési
Polgarmesteri Hivatal

Ellendrzitt idészak: 2020.év

Ellenérzés célja: annak megallapitisa, hogy a kéltségvetési beszdmols részét képezd
kényvviteli mérlegek a szdmviteli és az 4llamhaztartasi tdrvény, valamint a vonatkozé
korményrendeletek el6irdsai szerint készilltek-e.

Kockizati tényezék: a jogszabalyban foglaltak figyelmen kiviil hagyésa, a nyilvantartasok
vezetésének hidnyossiga

Ellendrzés idépontja: 2021. augusztus

Ellendrzést végzi: Gajdan Lejla bels6 ellendr

Ellené6rzés tipusa,
megnevezése:
Pénziigyi ellen6rzés

Pénzkezelés rendjének
ellendrzése

Ellen6rzott kiltségvetési szerv: Totkomlds Varos Onkormé.nyzata, Tétkomlbsi
Polgérmesteri Hivatal, Tétkomlési Liget Ovoda, Tétkomlési Szocidlis Szolgaltats
Kézpont, Tétkomlési Mitvelédési Kozpont és Varosi Konyvtér, Tétkomlés Viros Cigény
Nemzetiségi Onkorményzat és a Tétkomlési Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat

Ellenérzott idészak: 2021 .év

Ellen6rzés célja: annak megallapitasa, hogy a pénzkezelés sorén a Jjogszabalyban, illetve a
szabdlyzatban foglaltakat betartottik-e.

Kockazati tényezék: a jogszabalyban foglaltak figyelmen kiviil hagyasa. Az elszamolast
alédtdmaszté dokumentumok hidnyos vezetése.

Ellendrzés idépontja: 2021. oktéber

Ellendrzést végzi: Gajdén Lejla_belsd ellendr

Tétkomlés, 2020. november 04..

............................

Polgarmester

............................

.................................

............

T6tkomlés Varos Onkorményzata

Tétkomlési Szocidlis Szolgaltaté Kozpont
Intézményvezetd

§
Készitette: ¢ ﬂ/éﬂ}/
ajd4n Lejla

Bels6 ellenérzési vezetd

------------------

.......................................

Tétkoml6si Polgarmesteri Hivatal
Jegyzb

Totkomlési Miivelddési Kozpont és
Varosi Konyvtar — Intézményvezets

...................

Tétkomlési Liget Ovoda - Intézményvezetd







Tétkomlés Viros Onkormanyzata
2021. évi ellendrzési stratégiai tervéhez

Kockazatot generalé események (kockazati tényezok) meghatirozasa
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 3.§ , 7§ (1) bekezdésben foglaltak alapjan

Miikddési

Jogszabélyok vagy egyéb szabalyozdk hibai, hidnyossigai, ellentmondésok

Szabalytalan kételezettségvallalés, ellenjegyzési, eljarasi hibak

Bels6 kontrollrendszer nem megfelelé mitkkodése

Térgyi feltételek hidnya, vagyontargyak elhasznal6dasa

Koltségvetési elvonds, allami tAmogatasok csokkenése

Informatika/
Kommunikacio

A honlap nem tartalmazza a kézérdekii és a k6zérdekbél nyilvanos
adatokat

Nem megfelel6 a kapcsolatuk a kiils szervekkel, partnerekkel,
tigyfelekkel

Adatok nem elérhetbek, az adatokat nem lehet visszaallitani, adatok
megsemmisiilése

Nem biztositjék a feladatellatashoz sziikséges anyagi-technikai eszkozoket

Nem hoznak létre, és nem miik$dtetnek megfeleld szinvonalti informaciés
halézatot

Megfeleloségi

Nem jogszabdlynak, szabédlyzatnak megfelel$ a miikodés, szabalyozas
hidnya

Elérhetetlen célkitlizések, részben megvalésul6 feladatok, miiksdési
folyamatok nem hatékony kialakitésa

A feladatellatashoz elégtelen a rendelkezésre allo forras

Informéaciéhidny, megalapozatlan, kés6n meghozott dontések

Elézmények ismeretének hidnya, elmaradt feladatok, elégtelen
informacidéaramlas

Pénziigyi

Koltségvetési megszoritasok, elvonisok

Plusz feladat vallalasa, jogszabaly szerint kotelezo ellatasa év kozben

Intézményfinanszirozasi problémak

Tamogatasok elvesztése

Lopas, csalés, sikkasztas, leltarhidny

Személyi

A munkavégzést nem egyértelmii szabalyzatokkal és folyamatlefrasokkal
szabalyozzak

Munkakoéri leirdsok nem teljeskortiek

Nem megfeleld képzettség és tapasztalat

Kulcsszerepet bet6lté munkatarsak elvesztése

Tulzott leterheltség

Magas fluktudcid, betegség miatti hidnyzas

Kézvélemény

Negativ lakossagi visszhang

Szolgaltatasi szint nem megfelel6ssége

Bizalomvesztés

Koltségvetési Szervek:
— Tétkomlés Varos Onkormanyzata
— Totkomldsi Polgarmesteri Hivatal
— Tétkomlési Liget Ovoda
— Totkomldsi Szocidlis Szolgaltaté Kozpont
— Tétkomlési Miivelddési Kdzpont és Varosi Konyvtar







