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A belso ellenérzés célja

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvénynek, valamint a kdltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XIL.  31.)
Kormanyrendeletnek megfelelden a koltségvetési szervek kotelesek belsd ellendrzési
rendszert mikddtetni abbdl a célbol, hogy a Kozség Polgarmestere €és Jegyzdje szamara
bizonyossagot nyujtsanak az altaluk kiépitett ¢és mikddtetett belsé kontrollok
rendszerének megfeleldségérol.

A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé é€s tanacsado tevékenység,
melynek célja, hogy az ellenOrzott szervezet mitkodését fejlessze €és eredményességét
novelje.

A belsé ellendrzés 2017. évi rovidtava célja a szakmai feladatok koziil a kockézatosnak
mindsitett részterliletek ellendrzésének megkezdése a fontosabb folyamatok
ellendrzésével, az iranyitasi feladatok koziil egy-egy részteriilet kivalasztasaval, tovabba a
gazdalkodasi feladatok koziil az elmult évben nem vizsgalt feladatok ellendrzése. Az
ellendrzés kiemelt célja a kockazatértékeléshez megallapitott miikodési folyamatok koziil
azok ellendrzése, melyek az elmult években nem kertiltek ellendrzésre.

Az ellenorzés nem térhet ki minden kockazatosnak mindsitett szakmai teriiletre, de a belso
ellendrzés célja, hogy az dnkormanyzati €s az intézményi folyamatok attekintése minden
terlileten mielébb megtorténjen €és a stratégiai tervnek megfeleléen minden folyamat
ellendrzése 3-4 évenként megtorténjen.

A belso ellenorzés feladata:

- a belsd ellendérzés kiterjed az Onkormanyzat €s intézményei minden tevékenységére,
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésére, felhasznalasara és elszamolésara, az
eszkozokkel ¢és forrasokkal vald gazdéalkodasra, tovabba az intézményiranyitasi
feladatok ellatasa szabalyszertiségére.

A belsé ellendrzés bizonyossagot ado tevékenyseége korében ellatando feladata:

- abelso kontrollrendszerek kiépitésének ¢s miikodésének elemzése és értékelése;

- a bels6 kontrollrendszer miikodésének gazdasdgossdga, hatékonysaga és
eredményessége elemzése €s értekelése;

- arendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodas, a vagyonvédelem és a pénziigyi
elszamolasok elemzése;

- megallapitasok és javaslatok megfogalmazasa a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban;

- elemzések ¢és értékelések készitése a Polgarmester, a Jegyzd €s az intézményvezetok
részére a milkddés eredményessége ndvelése, a belsd kontrollrendszer javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

- azellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedések nyomon kdvetése.

A bizonyossagot ado belsd ellendrzési tipusok a szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- €és
teljesitményellendrzések, valamint informatikai rendszerellendrzések.

A belsé ellendrzési tanacsadd tevékenység keretében végezhetd feladatok:

- az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval és
kockézatanak becslésével a vezetdi dontések tamogatasa;
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- az erdforras-kapacitasokkal valo hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas;

- avezetdség szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési- és a szabalytalansag-kezelési
rendszerek kialakitasaban;

- tanacsadas a szervezeti struktara racionalizalasara;

- konzultacid a szervezeti stratégia elkészitésében,;

- javaslat megfogalmazasa a mikodés eredményessége novelése, a belsd
kontrollrendszerek javitdsa érdekében, a belsd szabalyzatok tartalmat é&s
szerkezetét illetden.

A belso ellenor belso ellenorzési vezetoi feladatai:

a belso ellendrzési kézikonyv aktualizéalasa;

- kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési terv Osszeallitdsa,
jovahagyasa utan tervek végrehajtasa;

- a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzési jelentések egyeztetése
¢s megkiildése az érintett intézmény vezetdje és a Polgarmester részére;

- asziikséges intézkedési terv véleményezése €s a teljesités nyomon kovetése;

- az éves ellendrzési jelentés elkészitése, az éves Osszefoglalo jelentés eldkészitése;

- gondoskodik a belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztosito eljarasok és a kiadott
modszertani  utmutatok érvényesiilésérdl, elvégzi az Utmutatd szerinti éves
Oonértékelést;

- elvégzi az ellendrzések nyilvantartasat és gondoskodik az ellendrzési dokumentumok
jogszabalyban torténd hataridéig torténd megdorzésérol;

- eleget tesz a jogszabalyban eldirt képzési és tovabbképzési kotelezettségeknek;

- a Polgarmester tajékoztatasa az ellendrzések teljesitésérdl az egyeztetett jelentések
megkiildésével, az éves ellendrzési terv megvalositasardl az Osszefoglalod jelentés
megkiildésével;

- sziikség esetén kezdeményezi az éves ellendrzési terv modositasat;

- a minisztériumi Utmutatd szerint elvégzi a belsé ellenérzési tevékenység
mindségértékelését;

- elvégzi a nemzetkozi €s a hazai dllamhaztartasi belsd ellendrzési standardok €s a belso

ellendrzési kézikonyv szerinti feladatokat, igény szerint a vezetdi tanacsadoi

tevékenységet.

Az Onkormanyzat 2013.01.01-t81 foglalkoztat kiilsé — megbizasos - belsd ellendrt. Az
el6zd években a Dorogi Tobbceélu Kistérségi Tarsulds végezte a belsd ellendrzést a Kozos
Hivatalnal, az Onkorményzatnal és intézményeinél, ugyancsak kiilsé ellendr
megbizasaval. Az ellendrzést a Tarsulas keretében is a jelenlegi megbizott latta el.

2017 évi belso ellenorzési terv elokészitése

1. Az el6zd évek belsd ellendrzési megallapitasai figyelembe vételével késziilt a 2017 évi
ellenérzési terv iS, melyhez a kockazatelemzés és értékelés Kozos Hivatal Belso
ellendrzési kézikonyve kockazatelemzési modellje szerint késziilt el. A kockazatelemzési
Osszesitd mutatja az ellendrzési tervben kiemelten kezelendd intézményi folyamatokat és
az ellendrzés gyakorisaganak eldontéséhez végzett értékelés Osszesitését.

A belsd ellendrzés keretében az eldzd évek megallapitasainak utdellendrzését, az
intézkedési tervek folyamatos teljesiilése €s a miikodést érintd jogszabalyi, szervezeti és
az dnkormanyzatot érintd valtozasok kovetését az éves terv tartalmazza.
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A bels6 ellenérzés a szabéalyozottsag, valamint a folyamatba épitett és a vezetdi
kontrolltevékenység érvényesiilése ellendrzését minden témavizsgalatnal feladatul jelolte
meg.
- A Ko6z06s Hivatal hatalyos belso ellendrzési kézikonyvét és mellékleteit, iratmintait
a szabalyzatok kozott kezeli.
- A kockazatelemzés és a belsd ellendrzési fokusz a belsd ellendrzési terv
melléklete.

A 2017 évi belsd ellendrzési tervhez elkészitett kockazatelemzés az Onkormanyzat és a
Hivatal belsé ellendrzési stratégiai terve alatdmasztasara is késziilt.

2. Az ellendrzési tervet megalapozd elemzések ¢és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglald bemutatasa:

A belso ellendrzési terv elemzéséhez a folyamatok meghatarozasa és a kockdzati tényezok
meghatarozasa tortént meg. Elkészilt a folyamatok jelentdsége szerinti felmérés és a
folyamatok eredendé kockazata szerinti felmérés. A kockdzatok mértékének
meghatarozasa a ,,Belsd ellendrzési kézikonyv” szerinti kiemelt célok és az altalanos
kockazati tényezok pontozasaval késziilt. A folyamatok jelentésége és kockazata
értekelésébdl készitett prioritds kimutatds szerint alakult ki a kockazati térkép, mely a
bels6 ellendrzés részére az ellendrzés gyakorisaganak és az ellendrizendd folyamatnak a
tervezéséhez adott tamogatast.

Az értékelés alapjan a belsé ellendrzés éves terv dsszeallitisdhoz az Onkormanyzat és a
Ko6z06s Hivatal kockézatossaga 6sszességében kozepesnek mindsithetd.

A 6 folyamatok (7) koziil 6t kozepes és egy alacsony mindsitést kapott. Az dsszesen 28
alfolyamatra készitett értékelés szerint 18 kozepes ¢€s 8 alacsony kockazatinak
mindsithetd, miszerint a belsd ellendrzés ennek megfeleléen 5, 3 évenkénti gyakorisaggal
tervezi egy-egy kiemelt teriilet ellenérzését.

A 16 folyamatok (7) koziil hat kozepes és egy alacsony mindsitést kapott. Az 6sszesen 26
alfolyamatra készitett értékelés szerint 3 magas 13 kozepes €és 10 alacsony kockézatunak
mindsithetd, miszerint a belsé ellendrzés ennek megfelelden 5, 3 évenkénti gyakorisaggal
tervezi egy-egy kiemelt teriilet ellenérzését.

A terv Osszedllitasdnal figyelemmel kellett lenni a szamviteli jogszabalyok alapvetd
véltozasara, az Onkormanyzat és intézményei szamviteli feladatai ellatasa személyi
valtozasaira, a kincstari szamviteli rend valtozasara. Ennek alapjan a szamviteli teriiletek
ellendrzése 2017 évben az Onkormanyzat és intézményeinél idészerti, a gazdalkodasi
feladatok ellatasa és szabalyai betartasa fokozott figyelmet igényel.

3. A bizonyossagot ado tevékenységhez rendelkezésre allo és a sziikséges ellendri kapacitas
tervezése:

A kockazatelemzés és a folyamatok kockazatértékelése alapjan — tekintettel arra, hogy
nincs folyamatos a belsd ellenérzés az Onkormanyzatnal — évente sziikséges ellenérzések
szama legalabb 2. Az ellendrzések koziil a kdvetkezd harom évben tervezhetden legalabb
4 belsd ellendrzés elézmény nélkiili, mely részletes interjikat, felméréseket és elokészitést
igényel. Ez a szam 2017-ben is 1 db. Az elézmény nélkili ellendrzések
kockazatértékeléséhez tapasztalati adatok hianyaban a felmérés eredményének gyakorlati
alkalmazésa sordn allapithatd meg a tényleges tesztelések igénye, a szabalyozottsag és a
jogszabalyok gyakorlati alkalmazésa, a sziikséges mintavétel mennyisége.
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A belsd ellenérzés torekszik a 95%-os bizonyossagra, ezt eredményezd mintavétel
meghatarozasara a kiilonb6zo folyamatok ellenérzési programja elkészitésekor.

Az Onkormanyzat egy kiilsé megbizasos belsd ellenért foglalkoztat, igy a 2017 évi
rendelkezésre all6 kapacitasa a felmeriild feladatokra tervezett 40 nap. A tervezett
ellendrzési napok szama 30. Ennek figyelembe vételével késziilt a 2017 évi belsd
ellendrzési terv.
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4, A tervezett ellen6rzések felsorolasa
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Sorsza | Az ellenérzés targya | Az ellenérzés célja, modszerei, | Azonositott Az ellenérzés| Az ellenérzott szerv, Az Az ellenérzésre
m ellendrizend6 idészak kockazati tipusa szervezeti egység ellendrzés forditando
tényezok tervezett | kapacitas (ellenéri
iitemezése nap)
1. [ntézményi Az ellendrzés célja  annak] Kockazatért¢ | Pénziligyi Onkormanyzat 2017. 10
ctkeztetések megallapitasa, hogy az kelés 2015/2. | szabalyszer marcius- Helyszini ellendrzés
onkormanyzati  gyermekétkeztetés) Munkalap Uségi aprilis 4 nap
szabalyozott-e, a  téritési  dij 2.1, 3,5.1
megallapitasa és beszedésel pont
szabalyos-e.
Tételes ellendrzés
2016 év
2. [ratkezelés, Adatkezelés és adatvédelemKockazatértékelUtoellenérzés (Onkormanyzat 2017. 10
megrendelések, szabalyai betartasa, nyilvantartasi ésgs 7,2 pont augusztus- Helyszini ellendrzés
szerzOdések adatkezelési rend szeptember ¥4 nap
nyilvantartasa 2017. L. félév ho
3. A Kincstari szamviteli | Az ellendrzés  célja  annak | Kockazatérték [Szabalyszeriis Hivatal konyvelési2017.nove |10
nyilvantartasok megallapitdsa, hogy a kincstari | elés S.pont  €gi ellendrzés [feladatait ellatok mber- Helyszini ellendrzés
szamviteli nyilvantartas december 2 nap
bevezetése — ASP — megfeleld
biztonsagot adott-e a
gazdalkodashoz, az
onkormanyzatok  felkésziiltsége
biztositott volt-e?
Tételes ellendrzés
2017.1.félév
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5. A tanicsadd tevékenységhez, a soron kiviili ellendrzésekhez, a képzésekhez és az egyéb
tevékenységekhez sziikséges kapacitas tervezése

- a soron kiviili ellenérzésekre 2017 évre tervezett ellendri kapacitds az éves
kapacitas 10 %-a, 3 nap. A szamitasnal figyelembe vett koriilmények a
jogszabalyi valtozasok.

- a tanacsadod tevékenységre tervezett kapacitas az éves belso ellendri kapacités
10%-a, 3 nap. A szamitasnal figyelembe vett koriilmények, hogy a szamviteli
¢s allamhaztartasi feladatok és a feldolgozds 2017. Januar 01-t6l ismét
valtoznak.

- egyéb tevékenységekre tervezett kapacitas szintén 15%, azaz 4 nap, mely az
adminisztracios feladatokra, a belsé szabalyzat atdolgozasara és a jelentési —
tervezési feladatok teljesitésére tervezett kapacitas.

Példanyszam: 3

Mellékletek.

1. létszam és eroforras
2. Ellen6rzések

3. Tevékenységek
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Létszam és eréforras

1. szamu melléklet

Belsé ellenér kdzszolgalati

Sajat eréforras

Kilsé szolgaltato®

Klsé eréforras

Eréforras 6sszesen

Adminisztrativ személyzet®

jogviszonyban* Osszesen? Osszesen’
Onkormanyzat neve:
Leanyvar Kozseg
Onkormanyzata
terv tény terv tény terv tény terv tény terv tény terv tény terv tény terv tény
. . betoltott . . ,, betoltott
6
statusz (f6) statusz (f6)" embernap 6 embernap embernap statusz (f6) statusz (f6)
Helyi dnkormanyzat (1.+I1.) 00| 00| 00| 00 0,0 0,0 02 0,0 40,0 0,0 40,0 00| 00| 00| 00| 00
|. | Polgarmesteri hivatal 6sszesen 0,2 36,0 36,0 0,0
II. | Iranyitott szervek Ssszesen 00| 00| 00| 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00| 00| 00| 00| 00
1. | Ovoda 4,0 4,0 0,0
5 [Iranyitott kéltségvetési szerv
" | neve] 0,0 0,0
3 [Iranyitott kéltségvetési szerv
" | neve] 0,0 0,0
n [Iranyitott kéltségvetési szerv
" | neve] 0,0 0,0
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Ellenérzések

2. szamu melléklet

Ellenéri
Szabalyszerliségi ellenérzés Pénziigyi ellenérzés Rendszerellenérzés Teljesitmény-ellendérzés Informatikai ellenérzés Utdellenérzés’ Ellenérzések 6sszesen napok
Onkormanyzat osszesen
neve:
Leanyvar
g%zkzerr?q Anvzata terv? | tény? | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény
Yz
sajat kilsé sajat kulsé sajat kilsé sajat kulsé sajat kulsé sajat kulsé sajat kulsé ellendri
db ellendri ellendri db ellenéri ellendri db ellendri ellendri db ellendri ellendri db ellendri ellendri db ellendri ellendri db ellendri ellendri
nap® nap* nap nap nap nap nap nap nap nap nap nap nap nap nap
Helyi
6nkormanyzat
(1.+11) 10| 00|00| 00|100| 00|120| 0O0|00| 00]100| 00}]00| 00]O00| 00|00|] O0f00| 00|00| 00]O00| 00j00|] 00f|O00| 00|00| 00)210| 00]|]00| 00|100| 00] 30| 00| 00| 00(330| 00]330| 0,0
Polgarmesteri
I. | hivatal
Odsszesen 1,0/ 00| 00| 00100 00|210| 0O0|00| O0| 60| 00]00| 00| 00| 00|]O00| 00f00| 00|00 00]00| 00]00|] 00fO00| 00|00 00)210| 00|00| 00(f100| 00] 30| 00| 00| 00[29,0| 0,0]29,0f 0,0
Sajat
33) | szervezetndl 1, 10,0 1,0 6,0 1 10 20| 00| 00| 00[260]| 00[260]| 00
ab) Iranyitott
szerveknél 00| 00| 00| 00| 00| 00] 00| 0,0
ac) Egyéb
ellenérzések® 00| 00| 00| 00| 00| 00] 00| 0,0
b) Soron kiviili
ellensrzések® 0,0 00| 30| 00| 30| 0,0
Iranyitott
1. | szervek
Odsszesen 00| 00]00| 00| 00| O0f00| 00]00| 00| 40| 00f00| 00|00| 00|00 00]00| 00]00| 00|O00| 00]00| 00]|]00| 0O0f|O00| 00J00| 00]00| 00| 00| 00f/00| 00| 00| 00| 40| 0,0f 40| 00
1.| Ovoda 00| 00|00| 00| 00| O0f/00| 00|00| 00| 40| 00f00| 00|00| 00|00| O0fO00| 00|]00| 00fO00| 00]00| 00|O00| 00|00 00]00| 00]O00| 00| 00 0,0]00]|] 00f[O00| 00| 40| 0,0] 40| 0,0
Sajat
23) | szervezetndl 4,0 00| 00| 00| 00| 40| 00| 40| 00
ab) Iranyitott
szerveknél 00| 00| 00| 00| 00| 00] 0,0 0,0
ac) Egyéb
ellenérzések 00| 00| 00| 00| 00| 0,0] 00| 0,0
b) Soron kiviili
ellendrzések 0,0 0,0 0,0] 0,0] 0,0




Leanyvar Kozség Onkormanyzata

2017. évi belsd ellendrzési terv

Tevékenységek

3. szamu melléklet

Ellen6rzések 0sszesent Tanacsadas Képzés Egyéb tevékenyseég? Saj..a i peize Kul:c,o L Pfapamtas
o0sszesens3 O0sszesen* osszesen
Onkormanyzat neve:

Leanyvar Kozseg Onkormanyzata terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény [ terv | tény | terv | tény | terv | tény | terv | tény terv tény terv tény terv | tény

sajat ellendri | kllsé ellendri sajat kilsé sajat kilsé sajat kilsé L e
nap nap embernap® embernap® embernap embernap’ embernap embernap el ST Bl et T D
Helyi 6nkormanyzat (1.+I1.) 00| 00| 330/ 00| 00| 00| 30| 00 00| 00| 00| 00| 00| 00| 40| 00 0,0 0,0 40,0 0,0 40,0/ 00
|. | Polgarmesteri hivatal 6sszesen 0,0 0,0/ 29,0 0,0 0,0 0,0 3,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 4,0 0,0 0,0 0,0 36,0 0,0] 36,0 0,0
aa) | Sajat szervezetnél 0,0 0,0| 26,0 0,0 3,0 4,0 0,0 0,0 33,0 0,0 33,0 0,0
ab) | Iranyitott szerveknél 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
ac) | Egyeb ellendrzesek 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
b) | Soron Kivlli kapacitas 0,0 0,0 3,0 0,0 0,0 0,0 3,0 0,0 3,0 0,0
Il | Iranyitott szervek Osszesen 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 4,0 0,0 4,0 0,0
1. | Ovoda 0,0 0,0 4,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 4,0 00| 4,0 0,0
aa) | Sajat szervezetnél 0,0 0,0 4,0 0,0 0,0 0,0 4,0 0,0 4,0 0,0
ab) | Iranyitott szerveknél 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
ac) | Egyeb ellenérzések 0,0 0,0 0,0/ 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0/ 00 0,0
b) | Soron kivlli kapacitas 0,0 0,0 0,0/ 00 0,0 0,0 0,0 0,0/ 0,0 0,0

10



Leanyvéar Kozség Onkormanyzata

2017. évi belso ellendrzési terv

Kockazatelemzés 6sszesito tablazata

Féfolyamat | Folyamat Féfolyamat Folyamat Folyamatok | Folyamatok | Folyamatok | Ertékelés Javasolt Féfolyamatok | Intézmény
sorszama | Sorszama jelentésége | kockazata | prioritasa ellenérzési értékelése | értékelése
gyakorisag
1. 1.1. ElGiranyzatok Koltségvetés tervezése 3,9 2 2,2 ALACSONY | 5Sévente [2,5(2,6 kozepes
1.2. kezelése Elemi koltségvetés készitése 2,3 1,7 18 ALACSONY | 5 évente
1.3. ElGirdnyzat mddositas 2,1 2,1 2,1 ALACSONY | 5 évente
1.4. ElGiranyzatok nyilvantartdsa 3,6 2,4 2,5 KOZEPES 3 évente
1.5. Koételezettségvallalds 2,4 4 3,8 MAGAS 1 évente
2. 2.1 Bevételi elGiranyzat Tamogatasi bevételek teljesitése 4,8 33 3,4 KOZEPES 3 évente | 3 kozepes
2.2. teljesitése Mikddési bevételek teljesitése 4,3 4 3,8 MAGAS 1 évente
2.3. Sajatos bevételek 2,7 1,7 1,8 ALACSONY | 5 évente
3. 3.1 Kiadasi elGiranyzat Személyi kiadasok teljesitése 2,9 2,5 2,5 KOZEPES 3 évente |2,6 kozepes
3.2. teljesitése Dologi kiadasok teljesitése 2,8 2,9 2,9 KOZEPES 3 évente
3.3. Beruhdazasi kiadasok teljesitése 2,3 2,6 2,6 KOZEPES 3 évente
3.4. Felujitasi kiadasok teljesitése 2 2,5 2,4 ALACSONY 5 évente
3.5. Sajatos kiadasok 15 16 26 KOZEPES | 3 évente &
4. 4.1. Pénziigyi miiveletek, Pénzigyi rendelkezési jogkorok 2,5 2,1 2,1 ALACSONY | 5évente |2,5 kozepes E
4.2. ellendrzés Likviditas menedzselés 35 2,2 2,4 ALACSONY | 5 évente e
4.3. FEUVE 3,2 3,1 3,1 KOZEPES 3 évente
5. 5.1. Szamviteli Analitikus nyilvantartasok vezetése 2,9 2,6 2,6 KOZEPES 3 évente |2,6 kozepes
5.2. nyilvantartas, FSkonyvi nyilvantartasok vezetése 3 2,7 2,8 KOZEPES | 3 évente
5.3. adatszolgdltatas Leltarozas, leltarkészités 2,8 2,5 2,5 KOZEPES 3 évente
5.4. Bevallasok készitése 3 2,5 2,6 KOZEPES 3 évente
5.5. Beszamold készités 3,3 2,7 2,7 KOZEPES 3 évente
6. 6.1. Vagyongazdalkoddsi | Ertékelés (écs, értékvesztés, valds érték) 1,7 2,3 2,2 ALACSONY | 5évente |2,3 alacsony
6.2. feladatok Hasznalatbol kivonas 2,2 1,9 1,9 ALACSONY | 5 évente
6.3. Eszkozok atadasa, atvétele 3,1 2,8 2,9 KOZEPES 3 évente
7. 7.1. Vezet6i Belsd ellendrzés 3,6 1,5 1,7 ALACSONY | 5évente |2,8 kozepes
7.2. kontrollrendszer Controlling rendszer m(ikédtetése 4,7 3,8 3,9 MAGAS 1 évente
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Fészam | Alszém | FOFOLYAMATOK FOLYAMATOK Kockdzati tényezék Hatds Valésziniiség | Osszesitett | F6folyamaton-
kockadzat- ként
felmérés

M/K/A M/K/A M/K/A M/K/A
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Onkormdnyzat

Vezetdi iranyitas, ellendrzés

1 1.1 Bels6 - Mindéségirdnyitds, Ugyrendek, utasitasok K M K K

kontrollrendszer  |mindségbiztositds haszndlata ellen6rzése
1.2 m(kodtetése - Belsé szabdlyzatok Szabdélyozatlansdg, szabalyzatok M K K
elkészitése, figyelemmel |be nem tartdsa
kisérés
1.3 - FEUVE Bizonylatok utdlagos elkészitése K M
1.4 - Szabdlytalansdagok Nem tarjak fel a felel6st M K
kezelése
1.5 - Kockdzatkezelés Nincs pénzigyi fedezet M M M
1.6 - Belsé ellenérzés Nem minden terletre terjed ki M M M
1.7 - Vagyonvédelem Leltarozas, selejtezés bizonylatai K K K
és végrehajtasa
2 2.1 Tanacsadoi Jogi tandcsadas Nem teljes m(ikbdésre biztositott K M K K
2.2 feladatok Tlizvédelem Eszkozok karbantartdsa elmarad K K K
2.3 Munkavédelem Kockazatok megsziintetése
elmarad
3 3.1 Pénzigyi - Kotelezettségvdllalds, Nem a legjobb ajanlat kerdl K K K K
rendelkezési meghatalmazads kivalasztasra
jogkorok kételezettségvdllaldsra
3.2 gyakorlasa - Egyezség-kivetelés, Partnernek kiszolgaltatott az M M M
kételezettség teljesitésére |intézmény

4 4.1 Gazddlkodasi - Likviditdskezelés Egyéb forras hidnya M M M M

dontések
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5 5.1 Iratkezelés

5.1.1

5.1.2

5.13
5.14
5.2

521
5.2.2

5.2.3

5.24

5.25
53

531
53.2

5.3.3

534

5.4

- dokumentdciok
készitése, érzése

IT adatfeldolgozas,
adatvédelem

Nem ellen6rzott az adatrogzités

IT rendszerek

MUkodés leall, utdlag rogzitik az

mukodése adatokat
Adatok tovabbitasa Hi elmulasztasa

Archivalas

Adatok elvesznek

- igazgatdsi, felligyeleti
levelezések

bels6 levelezések

Iktatas nélkili levelezések

vezetGi utasitdsok,
szabalyzatok, eljarasi
utasitasok

Megismerés, folyamatos
hozzaférés hidnya

felUgyeleti levelezések,
jelentések

Hi elmulasztasa

jogi, birdsagi,
ligyészségi, renddrségi
levelezések

Hi elmulasztasa

sajtotajékoztatasok

Nem illetékes ad informaciot

- bejévdé iratok kezelése

levelezések iktatasa

Nem iktatott levelek

iratok kézbesitése,
archivalasa

Hi elmulasztasa

szamlak nyilvantartasa

Nem minden szamla szerepel a
nyilvantartasban

szamlak kézbesitése,
archivalasa

Hi elmulasztasa

- kimend iratok
kezelése
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5.4.1 dokumentacidk kiadasa | Nem az illetékes kapja

5.4.2 postai kézbesitések Nem az illetékes kapja

5.5 - irattdri kezelés

55.1 irattarozas Nem kerl irattarba az irat

5.5.2 levéltari atadas, Régi iratok kezelése,

selejtezés visszakeresés nem biztonsagos
6 6.1 szamviteli iratok - Pénzforgalmi Kiadott bizonylat javitasa nem
kezelése bizonylatok készitése helyes

6.2 - Kényvelési bizonylatok  |Hiba a konyvelésben nem kerilt
készitése feltarasra

6.3 - Szamviteli adatrégzités |Adatok elvesznek

6.4 - Kéltségvetési zarlat, Analitika hidnyos
beszdmolo

6.5 - Szamviteli bizonylatok Irat elvesztése, megsemmisiilése
Orzése

6.6 - Szamviteli Adatvédelem, adatmentés
nyilvdntartdsok elmarad
archivdldsa

6.7 - szamviteli bizonylatok Fontos irat veszik el
selejtezése

7.2 - munkaidé nyilvdntartds, |hibas elszamolds
szabadsdg nyilvantartds

7.3 - ado-, jarulék bevallds, hibas bevallas
elszadmolds bizonylatai

7.4 - bérszamfejtési iratok hibds elszdmolas utdlag kerdil

feltarasra

7.5 zemélyzeti nem megfelel besorolds

nyilvantartdsok vezetése
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7.6 - személyi anyagok, Elveszik irat
nyilvantartdsok
archivdldsa, levéltdri
selejtezése
Szakfeladatok specidlis feladatai
9 9.1 Szocidlis és - Elelmezés Helyes megrendelés,
gyermekvédelmi visszamondas
9.2 feladatok - Kézlekedés, szdllitds Elszdmolds, menetlevél
szabalytalan vezetése
9.3 - Kiegészitd szakmai Szerz6dés hianya
ellatds
10 10.1 Kérnyezetvédelem, |- fertétlenités, takaritds |Nem alapos
10.2 higiéné - mosds Nem alapos
10.3 - veszélyes Nem helyes
hulladékkezelés
10.4 - zdrlat Nincs betartva

Gazddlkodas teriiletén

11 11.1 ElGiranyzatok,
koltségvetés
kezelése

11.2
11.3
11.4

Koltségvetés tervezése

Nincs fedezet minden feladatra -
tervezhet6 bevétel és a vallalt
kiadas nincs egyensulyban

Elemi koltségvetés
készitése

A valtozasokra nincs fedezet

El8iranyzat mddositas

Nincs fedezet

ElGirdnyzatok
nyilvantartasa

Valtozasok vezetése hibas
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11.5 Kotelezettségvallalas, Fedezet nélkili megrendelés K K K
keretgazdalkodas,
kontrolling
Kiadasi eldiranyzatok teljesitése
12 12.1 MUkodési kiadasok |-' Személyi juttatdsok,
teljesitése foglalkoztatds

12.1.1 Jogviszony létesitése, |[Hibdas besorolas K A A
modositasa,
megszlintetése

12.1.2 Megbizasokkal Felel&sség nincs meghatdrozva K M K
kapcsolatos feladatok

12.1.3 Vallalkozas jelleg(i Rejtett foglalkoztatas A M K
foglalkoztatas

12.1.4 Tobbletmunka dijazdsa [Munkaid6 nyilvantartas M K K

ellendérzése hidanyos

12.1.5 Munkaba jaras ElSleg elszdmoldsa elmarad A K A
koltségtéritése

12.1.6 Belfoldi kiklldetés Bizonylat kitoltése hidnyos A K A

12.1.7 Kalfoldi kiklldetés Elszdmolds hibas A A A

12.1.8 Etkezési hozzajarulds  |Szabalyozastdl eltér K M K

12.1.9 Napidij Elszamolas hibas A M K

12.1.10 Temetési segély Szabdlyozastdl eltér A M K

12.1.11 Szocidlis segély Szabdlyozastdl eltér A M K

12.1.12 Lakasvasarlasi Szabdlyozastdl eltér A M K
tdmogatas

12.1.13 Iskolakezdési Szabdlyozastdl eltér A M K
tdmogatas

12.1.14 Tovabbképzés Kbtelezd tovabbképzések K M K

nincsenek tervezve
12.1.15 Tanulmanyi szerz6dés |Szabalyozastol eltér A M K
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12.1.16 Telefon magancélu Szabdlyozastdl eltér M
hasznalata
12.1.17 Egyéb természetbeni  |Szabalyozdastdl eltér M
juttatas
12.1.18 Reprezentdcid Szabdlyozastdl eltér M
12.2 -"Dologi kiaddsok
teljesitése
12.2.1 Készletek beszerzése Versenyeztetés elmarad
12.2.2 Készletek felhaszndldsa |Elfekvd készletek felmérése
hidnyzik
12.2.3 Kommunikacios Tervezés hibas A
szolgdltatasok
12.2.4 Energia és kozm(idijak |Arvaltozassal nem emelhet6 a M
fedezet
12.2.5 Karbantartas és A rendszeres karbantartas M
kisjavitas elmarad
12.2.6 Egyéb lizemeltetési és |Ellen6érzés hidnyos K
fenntartasi szolgaltatds
12.2.7 Etkezési szolgaltatds  |Ellendrzés hianyos K
12.2.8 Felesleges A feladat elmarad M
vagyontargyak
feltarasa, hasznositasa,
selejtezése
12.2.9 Leltar Nem ellen6rzott az adatrogzités K
13 13.1 Felhalmozasi Epitési Beruhazasok Kbzbeszerzési eljaras hibas M
kiadasok megvaldsitasa
13.2 teljesitése Felujitasok Palyazat, kdzbeszerzési eljaras K
hibas
13.3 Targyi eszkdzok Palyazat elmarad M
beszerzése
Pénzkezelés
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14 14.1 Készpénzkezelés |- pénztdri készpénzkezelés |folyamatos ellenGrzés elmarad M K K
14.2 - téritési dij beszedése hibas megallapitas A
15. 15.1 Kincstari és banki |- mikédési bevételek, késedelmi kamat K K A
pénzkezelés kiaddsok teljesitése
15.2 - felhalmozdsi bevételek, |kotbér, kamat K A A
kiaddsok teljesitése
15.3 - idegen pénzek kezelése |biztonsagi el6irasok betartdsa K K
15.4 - tdmogatdsi Elszamolas hibas
pénzeszk6zok kezelése
Szamwviteli nyilvantartas, adatszolgaltatas
16 16.1 Analitikus nyilvantartasok [Adatrogzitési hiba A K A A
vezetése
16.2 F6konyvi nyilvantartasok |Egyeztetés elmarad, hiba nem K K K
vezetése keril feltarasra
16.3 Leltarozads, leltarkészités |Nem teljes m(ikddésre biztositott K K K
16.4 Bevallasok készitése Késedelmes teljesités
16.5 Ertékelés (écs., Nyilvantartds hibas K A A
értékvesztés, valds érték)
16.6 Hasznalatbdl kivonas, Selejt eszkdzok hasznalata K A A
selejtezés
16.7 Eszk6zok atadasa, Nyilvantartds hibas K K K
atvétele
16.8 Beszamolo készités zarlati hibak A A
16.9 Integralt szamviteli, Adatvesztés A A
pénzugyi nyilvantartas
16.10 Zarlati, feligyeleti Hibds adatkozlés K A A
adatkozlés
16 101 A21 A32 A32 A3
K63 K37 K64 K11
M17 M32 M5 M1
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