Ellendrzési Program

A 193/2003 (XI.26.) Korm. Rendelet szabalyozza - a Kormany az allamhaztartasrol szolo
1992. évi XXXVIIL. térvény 124. §-a (2) bekezdésének u) pontjaban kapott felhatalmazés
alapjan -, a belsd ellendrzés nemzetkozi belsd ellenérzési standardokon alapuld, egységes
gyakorlatanak kialakitdsa céljabol, az allamhaztartds egészére kiterjedéen a belsd ellendr-
zéssel kapcsolatos feladatokat.

Csanytelek Kozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal , valamint Intézményeit érinté
2010. évi munkatervének célja: az allamhaztartasi torvény alapjan a hatdskorok és
jogkorok gyakorlasdnak rendje, valamint a szamvitelr6l szolé 2000.évi C.torvény és
végrehajtdsa targyaban kiadott, a 295/2001.(XI1.27.) Korm.rendelettel modositott, a
koltségvetés alapjan gazdalkodo szervek beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségérdl
$z616 249/2000. (XI1.24).) Korm. rendelet és a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szolo
torvény figyelembe vételével a folyamatba épitett vezetdi ellendrzés rendszerének, az
informatikai rendszerek mitkodésének, a koltségvetés tervezésének, valamint a beszamolo
alatdmasztasanak vizsgalata.

A 2010.évi ellenérzések tipusai:

a) szabalyszeriiségi ellendrzés: annak ellendrzése, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység miikodése, illetve tevékenysége megfelelden szabdlyozott-e, és érvényesiilnek a
hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok és vezetdi rendelkezések eldirdsai,

b) pénziigyi ellenérzés: az adott szervezet, program pénziigyi elszamolasainak, valamint az
ezek alapjaul szolgalod szamviteli nyilvantartasok ellendrzése;

c) megbizhatosagi ellenérzés: a koltségvetési szerv altal miikodtetett folyamatba épitett
elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési és a belsd ellendrzési rendszer megfeleldségének, az
éves elemi koltségvetési beszamolok szamviteli alapelveknek valdo megfeleldségének, illetve a
beszamolési iddszak koltségvetési gazdalkodasa szabdlyszerliségének mindsitése. Az éves
elemi koltségvetési beszamolok megbizhatosagi ellendrzését a pénzligyminiszter altal
kozzétett modszertan szerint kell végezni, mely a nemzetkdzi belsé ellendrzési standardok és
az Allami Szamvevdszék 4ltal kidolgozott modszertan figyelembevételével keriilt
kidolgozasra;

d) informatikai rendszerek ellendrzése: a koltségvetési szervnél miikodd informatikai
rendszerek megbizhatosaganak, biztonsaganak, valamint a rendszerben téarolt adatok
teljességének, megfeleldoségének, szabalyossadganak és védelmének vizsgalata;

A stratégiai tervben foglaltak szerint a belsé ellendrzésnek 2010. évre vonatkozdan,
kockazatelemzés alapjan meghatarozott prioritasi teriiletei:

— a Hivatal miikodésének és gazdalkodasanak szervezettség, a folyamatba épitett
vezetOi ellendrzés miukodtetése,

— az informatikai rendszerek mikodése,
— akoltségvetés tervezésének szabalyszeriisége,

— abeszamolo alatamasztasa.
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Megbizhatosagi ellenorzés

Ellenorzott idoszak: 2010. év

Az ellendrzés targya: a Polgarmesteri Hivatal eredeti, illetve modositott koltségvetése.

Az ellendrzés célja: annak megallapitasa, hogy a Polgarmesteri Hivatalnal a koltségvetés
tervezése megalapozottan tortént-e, megteremteti-e a feladatellatas feltételeit.
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Ellendrzési program
a koltségvetés tervezésének ellenérzéséhez

A feliigyeleti szerv altal meghatarozott kovetelmények biztositottak-e a Tobbcélu
Kistérségi Tarsulasban fenntartott intézmények koltségvetési terveinek tartalmi €s
szamszaki megalapozottsagat, a koltségvetési feladatok és az eréforrasok dsszhangjat.
A koltségvetési eldiranyzatok kialakitasakor:

a koltségvetési tervezési rendszer Osszességében biztositotta-e a feladatellatéas altal
elvart kovetelményeket,

redlisan szamba vették-e az Intézmény feladatit, illetve az azok ellatasahoz sziikséges
feltételeket, eréforrasokat, igy az eldirdnyzatok mennyire tekinthetdk
megalapozottnak.

A Tobbcélu Kistérségi Tarsulasban fenntartott intézmények pénzellatasara
készitettek-e finanszirozasi terveket, azok megalapozottak voltak-e,

A koltségvetési eldiranyzatok teljesitése a terveknek megfelelden alakult —e,
eléiranyzat modositdsokra indokolt esetben, szabalyszerlien keriilt-e sor,

A kiadasok, bevételek tervezett és tényleges mértékének eltéréseit milyen okokra lehet
visszavezetni.

Milyen okok huzdédtak meg a pénzmaradvanyok keletkezése mogott, a
pénzmaradvanyok igénybevétele és felhasznélas szabalyszertien, kelléen
dokumentélva tortént-e.

Az ellendrzés modszere: a koltségvetés tervezését megalapozé adatok, dokumentumok
vizsgalta.

I1. Pénziigyi ellenorzés

Ellenorzott idoszak: 2009. év

Az ellendrzés targya: a Polgarmesteri Hivatal beszamolojat alatdmasztdé dokumentumok,
nyilvantartasok.

Az ellendrzés célja: annak megallapitasa, hogy a koltségvetési beszamold részét képezd
konyvviteli mérlegek a szamviteli és az dllamhéztartési torvény, valamint a vonatkozo
korményrendeletek eldirasai szerint késziiltek-e.



Ellendrzési program
a koltségvetési beszamolo ellendrzéséhez

I. A Polgarmesteri Hivatal a jogszabalyban eldirt hataridére eleget tett-e a beszamolasi
kotelezettségének, azt, a rendeletben meghatarozott formaban és tartalommal
készitette-e.

II. A beszdmol6 valos adatokat tartalmaz-e a kdltségvetési szerv gazdalkodéasarol, a
pénzmaradvany, az eredmény alakuldsarol.

III. A beszamold megbizhat6 és valds képet ad-e a koltségvetési szerv vagyoni és
pénziigyi helyzetérol.

ITI. Szabalyszeriiségi ellenorzés
Ellenorzott idoszak: 2009-2010. év

Ellenérzés targya: a Polgarmesteri Hivatal miikodésének és gazdalkodasanak szervezettsége,
a folyamatba épitett vezetdi ellendrzés rendszere.

Ellenérzés célja: annak megallapitdsa, hogy a hivatal mikodésének és gazdalkodasanak
szervezettsége &s szabalyozottsiga a jogszabalyi, illetve a célszerliségei és hatékonysagi
kovetelményeknek megfelelé-e. A Folyamatba épitett vezetdi ellendrzés rendszerét
kidolgoztak-e, dokumentécidja folyamatosan torténik-e.

Ellendrzési program a mitkodés és gazdalkodas
iranyitasanak és szervezettségének értékeléséhez

L. A hivatal miikodésének és gazdalkodasanak szervezettsége és szabalyozottsaga a
jogszabalyi, illetve a célszerliségei és hatékonysagi kovetelményeknek megfeleld-e.

II. Az Intézmény szervezeti felépitése, annak teriileti tagoldsa, tevékenységi struktaraja, a
dontési és hataskori jogkorok megosztasa kellden igazodott-e az ellatando
feladatokhoz, a hatékony miikodés és a gazdalkodas szempontjaihoz.

III. A dontési és hataskori rendszer megfeleld miikodéséhez:

- meghatéaroztak-e a feladat- és hataskoroket és az ezekkel kapcsolatos feleldsséget,
- elkészitették-e a folyamatba épitett vezetdi ellendrzés szabalyzatat (FEUVE)

- kiépitették-e a szervezeti egységek kapcsolatat és az miként valosult meg.

IV. A hivatal miikodéséhez, a gazdalkodas viteléhez rendelkezésre allnak-e a sziikséges,
naprakész belsd szabalyzatok. A belsd szabalyzatok :
- a feladatok, tevékenységek végrehajtasat teljeskorien atfogjak-e, megallapithato-e
azokbol egyértelmiien a feleldsség, a hataskori rendszer, az egyes egységek feladatkore,
- aszabdlyzatok a jogszabalyi eldirasokkal 6sszhangban vannak-e,
- aszabdlyzatok és az adott teriileten végzett gyakorlat eltérd vagy azonos-e.



V. A belsé informacids rendszer kialakitdsa ¢és milkodése megfelel-e a hivatal
sajatossagainak, szervezeti és terlileti tagoldsanak, a belsd és kiilsd informacios
igényeknek.

VI. A vezetdi ellenérzés folyamatosan és a lehetséges mértékben dokumentaltan valosult-e
meg, a munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés zartan atfogja-e az Intézmény
miikddését és gazdalkodasat.

IV. Rendszerellenérzés
Ellenorzott idoszak: 2010. év
Ellenérzés targya: a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszere.

Ellenérzés célja: annak megallapitasa, hogy a Polgarmesteri Hivatal koriiltekintéen
gondoskodott-e az informatikai rendszerek miikddésével kapcsolatos védelemrdl,
biztonsagrol.

Ellenorzési program
Az informatikai rendszer ellenorzéséhez

- Van-e a koltségvetési szervnek, valamint az intézményeknek jovdhagyott informatikai
stratégiaja,

- Rendelkeznek —e informatikai biztonsagi szabalyzattal.

- Gondoskodtak-e arr6l, hogy a biztonsagi szabalyzatot minden dolgozé megismerje.

- Rendelkeznek-e adatvédelmi szabalyzattal.

- Szabdlyozott-e az informatikai rendszerek fejlesztésének és dokumentalasanak folyamata.

- Meghatérozza-e az SZMSZ az informatikai szervezeti egységek feladatait, feleldsségi- és
hatéaskorét.

- Tartalmazza-e a munkakori leirds az informatika feladatokat, valamint a helyettesités
rendjét.

- A munkakori leirasok 6sszhangban vannak-e az SZMSZ eldirasaival.

- Megoldott és dokumentalt-e az informatikai biztonsagi intézkedések, és azok betartdsanak
rendszeres belsd ellendrzése.

- Rendelkeznek-e az informatikai biztonsagi ellendrzést ellatd dolgozok informatikai
képzettséggel és gyakorlattal.

- Van-e kijelolt feleldse a szoftver-licencfeltételek betartdsanak.

- Igénybe vesz-e a szervezet Kkiilsd szolgaltatokat egyes informatikai fejlesztési
tevékenységeinek ellatasara.

- Szabdlyzatban tiltott-e az informatikai teriilet dolgozoi és kiilsé fejlesztdi szamara a
rendszerek felhaszndloi adatainak megvaltoztatésa.

- Rendelkeznek-e az informatikai hardver eszkozok teljeskorli  és naprakész
nyilvantartasaval.

- Rendelkeznek-e a szoftverek teljeskorii és naprakész nyilvantartasaval.

- Elvégezték és dokumentaltak-e az informatikai eszkdzokon kezelt adatok és adatbazisok
védelmi igényének meghatarozasat, biztonsagi osztalyokba soroldsat.

- Van-e kinevezett feleldse a védelmi igény-meghatarozasok és az adat-tulajdonosi rendszer
karbantartasanak.



- Rendelkezik-e a szervezet teljeskorli, naprakész és dokumentalt nyilvantartissal arrdl,
hogy mely dolgozé milyen hozzaférési jogosultsdgokkal rendelkezik a szervezeti halozati
rendszeréhez, operacios rendszerhez, felhasznéaloi alkalmazasaihoz, adatbazisaihoz.

- Rendelkezik-e minden felhasznalo egyedi felhasznalonévvel, jelszoval.

- Elbirt-e, hogy a felhasznalok leirjak és kozponti helyre leadjak jelszavaikat (pl. zart
boritékban).

- Korlatozzék-e 3-4 sikertelen probalkozasra a hozzaférési kisérleteket.

- Alkalmaznak-e elektronikus aldirast egyes adatok, dokumentumok hitelességének
biztositasara.

- Kialakitotta és szabalyozta-e a szervezet a virusvédelem eljarasrendjét.

- Rendelkezik-e a szervezet a virusvédelmi szoftver rendszeres frissitésére vonatkozd
licensz-szerzddéssel.

- A virusvédelemi rendszer kiterjed-e minden, az intézmény feliigyelete ald tartozo
szamitastechnikai eszkozre.

- Folyamatos ¢és automatikus-e az informatikai rendszer bemeneti csatorndin a
virusellen6rzés.

- Rendelkezik-e a szervezet szabdlyozassal az leselejtezésre vagy athelyezésre keriilt
adattarolok torlésére vonatkozdan.

- Megbizott-e a szervezet kiilsd szervezetet egyes adatainak, informacidinak kezelésére,
feldolgozasara, tarolasara.

- Tartalmaz-e a szerzddés altalanos adatvédelmi feltételeket, az adatkezelés feleldsségi
viszonyainak meghatarozasarol.

- Rendelkezik-e a szervezet Internet kapcsolattal.

- Elérhet6-¢ a felhaszndldéi munkaallomasokrdl az Internet.

- Szabalyozott és dokumentalt-e a szdmitogépes rendszer mentési eljarasa, beleértve annak
modjat, idejét, eljarasi rendjét és feleldsségi viszonyait.

- Biztositott-e a mentéseket tartalmazé adathordozok védelme.

- A szamitastecnikai eszk6zok nyilvantartdsa naprakészen, beazonosithatéan torténik-e.

- Van-e behatoladsvédelmi rendszer az épiileten, melyben a szamitdgépeket taroljak.

Ellenérzés modja: az informatikai rendszerrel kapcsolatos szabélyzatok, dokumentumok
vizsgalata. Szamitogépek beazonosithatosaganak, biztonsaganak helyszini vizsgalata.
V. Szabalyszeriiségi ellenorzés
Ellenérzott idészak: 2009-2010. év
Ellenérzés targya: a Polgarmesteri Hivatal kozbeszerzési dokumentumok

Ellenérzés célja: annak megallapitasa, hogy a Polgadrmesteri Hivatal a kozbeszerzési eljaras
lebonyolitasa sordn betartotta a jogszabalyban, valamint a helyi szabalyzatban foglaltakat.

Ellenorzési program a kozbeszerzés ellenorzéséhez
L. A szervezet elkészitette-e a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos szabalyzatat, valamint az

éves kozbeszerzési tervet, azokat a valtozadsoknak megfelelden aktualizalta-e,
II. Kijeldlte és megbizta-e a Birdloé Bizottsag tagjait,
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Indokolt esetben megbizott-e szakértd céget az eljaras teljes, vagy részleges
lefolytatasaval,

Meghatéaroztak-e az eljaras fajtajat, jovahagytak-e az ajanlati/részvételi felhivast és a
dokumentéciot

A szakmai igények alapjan gondoskodtak-e az ajanlati felhivas, valamint az elbiralasi
szempontok dsszeallitasarol

Gondoskodtak-e :

az eljarast megindit6 felhivas Kozbeszerzési Ertesitében, illetdleg az EU

Hivatalos Lapjaban torténd kozzétételérdl, valamint a kozzététel dijanak atutaldsarol,
hirdetmény kozzététele nélkiili targyaldsos és hirdetmény kozzététele nélkiili egyszerti
eljaras esetén az ajanlattételi felhivasnak az ajanlattevo(k) részére torténd kdzvetlen
megkiildésérol,

Az ajanlatok felbontasardl, ismertetésérol, a biralati munkardl jegyzOkonyvet
készitettek-e, sziikség esetén gondoskodtak-e a hidnypoétlasra felszolitasrol,
Gondoskodtak-e a Biralo Bizottsag tagjainak dsszehivasarol és a teljes ajanlati felhivas
¢s dokumentécio rendelkezésiikre bocsatasarol, 6sszefoglald jegyzékonyv
elkészitésérol,

Osszegzést készitettek-e az elbiralds befejezésekor az ajanlatokrél és az eredmény
kihirdetése utan gondoskodtak-e annak megkiildésérdl az 0sszes ajanlattevo részére.
Elkészitették-e az eljaras eredményérdl sz610 tajékoztatot és gondoskodik a Kbt szerint
hirdetményben torténd kozzétételrdl.

El6készitették-e a szerz6dést a dokumentacioban megadott szerz0dés-tervezet alapjan,
¢és gondoskodtak-e annak az ajanlati felhivasban meghatarozott idépontban torténd
alairasarol.

Készitettek-e az éves beszerzésekrdl éves statisztikai 0sszegezést, amelyet legkésobb a
targyévet kovetd év majus 31. napjaig megkiildtek a Kozbeszerzések Tanacsanak.

Az Onkormédnyzat belsd kontrollja mennyiben hatékony eszkdze kdzbeszerzési
eléirasok betartatdsdnak, a szabdlytalansagok megeldzésének, jelzésének, a
célszerli és gazdasagos kozpénzfelhasznalas biztositasanak;

Ellenérzés modja: egy kozbeszerzési eljarassal kapcsolatos dokumentacio vizsgélata.

Szatymaz, 2009. .....................

Készitette: Juhasz Lejla bels6 ellendr

Jovahagyva: 2009...........

Polgérmester Jegyz6
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