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2. számú melléklet

 Sárkeresztes-Moha Községek Körjegyzője 

Belső Ellenőrzési Szabályzata
A Sárkeresztes- Moha Községek Körjegyzőségének belső ellenőrzésével összefüggő feladatait az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 97. § alapján a következők szerint határozom meg:

A belső ellenőrzést a körjegyző közvetlenül irányítja és vezeti.
1. A belső ellenőrzés feladatai:
a) vizsgálni és értékelni a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését;

b) vizsgálni és értékelni a pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerek működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét;

c) vizsgálni a rendelkezésére álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

d) a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat tenni, valamint elemzéseket, értékeléseket készíteni a költségvetési szerv vezetője számára a költségvetési szerv működése eredményességének növelése, valamint a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési, és a belső ellenőrzési rendszerek javítása, továbbfejlesztése érdekében;

e) ajánlásokat és javaslatokat megfogalmazni a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése érdekében;

f) nyomon követni az ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket.

A belső ellenőrzési tevékenység során szabályszerűségi, pénzügyi, rendszer- és teljesítmény-ellenőrzéseket, illetve informatikai rendszerellenőrzéseket, valamint az éves elemi költségvetési beszámolókra vonatkozóan megbízhatósági ellenőrzéseket kell végezni az Áht. 121/A. §-ának (5) bekezdésében foglaltaknak megfelelően.

2. A belső ellenőrzés részterületei:
a) folyamatosan elvégzendő vezetői ellenőrzés,

b) a munkafolyamatba épített ellenőrzés, valamint

c) a függetlenített belső ellenőrzés.

a) A vezetői ellenőrzés:
A körjegyzői ellenőrzés a hivatal egészére kiterjed és a működés, gazdálkodás átfogó kérdéseire irányul, úgy mint:

- a kötelezettségvállalási, utalványozási jog gyakorlása,

- a beosztott vezetők és köztisztviselők rendszeres és eseti beszámoltatása a feladatok meghatározásáról és teljesítéséről, az intézkedések végrehajtásáról,

- indokolt esetben munkaterven felüli belső ellenőrzések, vizsgálatok elrendelése,

- a belső ellenőrzési rendszer folyamatos vizsgálata és fejlesztése, a függetlenített belső ellenőrzés megállapításaira tett intézkedések végrehajtásának számonkérése,

- a belső ellenőrzési rendszer folyamatos vizsgálata és fejlesztése,

- feladatkörében az éves költségvetés kialakítása során elemzi a szakmai feladatok és a pénzügyi lehetőségek összhangját, ennek keretében vizsgálja:

a) mely szakmai területekre indokolt az erőforrásokat összpontosítani;

b) mely szakmai területeknél lehetséges a visszafogottabb finanszírozás.

A vezetői ellenőrzés eszközei, módszerei a pénzügyi- gazdasági információk elemzése, értékelése, mely mind a szakmai, mind a gazdasági folyamatok, illetve az azokat tükröző adatok áttekintését értékelését jelenti. Az adatokat a feladatellátás és a gazdálkodás egészét átfogó költségvetési, számviteli és statisztikai rendszer szolgálja.

b) Munkafolyamatba épített belső ellenőrzés:
A körjegyző gondoskodik a szakmai és gazdasági folyamatok olyan megszervezéséről, amelyben az egyes munkaműveletek folyamatosan ellenőrzésre kerülhetnek.

A munkafolyamatba épített ellenőrzésnek biztosítania kell a hibák, nem kívánatos jelenségek időbeli felmérhetőségét, megakadályozhatóságát, a folyamatokban jelentkező rendellenességek megszüntetésére gyors intézkedések lehetőségét, a köztisztviselők felelősségének növelését.

A munkafolyamatba épített ellenőrzési feladatokat a belső szabályzatok (számviteli politika, számlarend stb.) tartalmazzák, melynek alapján a munkaköri leírásokban kell rögzíteni, hogy:

- milyen munkaműveleteket és milyen gyakorisággal kell ellenőrizni,

- mi az ellenőrzés viszonyítási alapja (jogszabály, belső szabályzat stb.),

- a visszacsatolás formáját (kinek kell jelezni, milyen formában és mit kell tenni a hiba megszüntetése érdekében.)

A munkafolyamatba épített ellenőrzési feladatokat részleteiben a hivatal gazdasági szervezetének ügyrendje tartalmazza.

c) A függetlenített belső ellenőrzés feladatai:
A körjegyzőség belső ellenőri feladatait függetlenített belső ellenőrzési vezető és két belső ellenőr látja el a Székesfehérvári Többcélú kistérségi Társulás keretein belül.

A belsőellenőrzési vezető és a belső ellenőr a jegyző közvetlen irányítása, felügyelete alatt áll.

3. Az ellenőrzés végrehajtásának szabályai:
Az éves ellenőrzési tervet úgy kell összeállítani, hogy szükség esetén az abban nem szereplő soron kívüli ellenőrzési feladatok is végrehajthatóak legyenek.

Az éves ellenőrzési tervet a belső ellenőrzési vezető a jegyző egyetértésével módosíthatja.

Soron kívüli ellenőrzést a jegyző javaslatára, illetve a belső ellenőrzési vezető kezdeményezésére lehet végezni.

Ellenőrzési program:
A belső ellenőr az ellenőrzéseket az általa összeállított és a jegyző által jóváhagyott ellenőrzési program szerint végzi, azt belső használatra készült utasításként kell kezelnie. A programtól eltérni csak a jegyző írásbeli engedélyével lehet.

Az ellenőrzés végrehajtása, a megállapítások írásba foglalása

Az ellenőrzést a helyszínen, a tények alátámasztását szolgáló eszközöket felhasználva kell lefolytatni.

Az ellenőrzés indokolt esetben, egy ízben legfeljebb 30 napi időszakra megszakítható.Az ellenőrzés megállapításit jelentésbe kell foglalni.

A belső ellenőr által felelősként megjelölt személyekkel a rájuk vonatkozó megállapításokat a jegyző írásban ismerteti. A felelőssé tett személlyel ismertetni kell a megállapításokat, aki írásbeli magyarázatot, nyilatkozatot köteles adni arról, hogy:

- elismeri-e a terhére rótt tényt, felelősséget,

- mi volt a mulasztás, hiányosság oka,

- mit kíván tenni a hiányosság kijavítása érdekében.

Ha a felelősként megjelölt személy a felelősségét tagadja, ellenbizonyításra köteles.

Az írásbeli jelentést a belső ellenőri jelentéshez csatolni kell.Az ellenőrzés megállapításait írásba kell foglalni. 

Az ellenőrzés magállapításaival kapcsolatban, az ellenőrzött szervezeti egység vezetőjén kívül - a vezető tudomásával - észrevételt tehet minden olyan személy, akivel az ellenőrzés megállapításait ismertették. Ezzel a jogosultságukkal a megállapítások megismerésétől számított 8 napon belül élhetnek.

Az ellenőrzés megállapításainak hasznosítása

Az ellenőrzés tapasztalatai alapján a szükséges intézkedéseket a körjegyző teszi meg, írásban - realizáló levélben -, amelyben elrendeli a hibák, hiányosságok kijavítását, a káros következmények megszüntetését. Indokolt esetben intézkedik a felelősségre vonás - fegyelmi-, kártérítési-, szabálysértési-, büntetőeljárás kezdeményezéséről.

A szabályzatban nem érintett kérdésekben a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet szabályait kell alkalmazni.

A Körjegyzőség ezen szabályzata 2007. május 1. napján lép hatályba.

Sárkeresztes, 2007. április 20.
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