Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal
Belsd ellendrzési kézikonyve

2. szamu melléklet

Polgarmesteri Hivatal
igazgatasi feladatai

iigyfélszolgalati tevékenység,
panaszkezelés

az ligyfélfogadasi id6 be nem tartasa (mely neheziti a
napi munkavégzést)

az ligyfelek nem a megfeleld ligyintéz6hoz keriilnek

az ligyfelek nem kapnak kielégité informaciot
kérdéseikre

képviselS-testiileti, bizottsagi iilések
el6készitése, sziiletett dontések
végrehajtasa

az érintettek nem kapjak meg kell6 idoben az
el6terjesztéseket

az iilésekrdl sz0106 jegyzokonyvek nem késziilnek el
vagy nem hataridére késziilnek el

a hozott dontések végrehajtasanak nyomon kovetése

X
nem torténik meg
bels6 szabalyzatok nincsenek dsszhangban a N
jogszabalyi elSirdsokkal
jogszabalyalkotas, -alkalmazas, egyes folyamatok nem keriilnek teljes kortien «
szabélyozés szabalyozasra a belsd eljarasrendekben
a kialakitott eljarasrendek a kiils6 szabalyzdkban X

bekovetkezett valtozasokat nem kovetik

kilsd szervezetekkel vald
egylittmikodés

a meghozott hatarozatok, rendeletek nem keriilnek
hataridében tovabbitasra

a kistérségi szervezettel val6 kapcsolat nem kell6en
szabalyozott
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a miikodéshez sziikséges engedélyek feliilvizsgalata
nem kell6 idében torténik meg, a kiilsé hatosagok

altal kért elbirdsok nem keriilnek betartasra /
megvalositasra

iratkezelés, irattarozas, adatvédelem

nincs pontos, naprakész irattarozasi rendszer

az adatvédelmet biztosito feltételek nem allnak
rendelkezésre

az irattar fizikai elhelyezése nem megfeleld

szakmai feladatellatas (pl. szocidlis,
gyamiigyi, anyakonyvi), az egyes
szervezeti egységek egymas kozti
Osszhangja

a szervezeti egységek kozti kommunikacios és
folyamatok nem miikddnek

a szervezeti egységek kozti informaciéaramlas nincs
leszabalyozva

a Ket. altal meghatarozott hataid6k be nem tartdsa

Polgarmesteri Hivatal
gazdalkodasi feladatai

koltségvetés tervezés

a koltségvetési koncepcid nem kell6en megalapozott,
nincs elég forras az abban megfogalmazottak
teljesitésére

a Hivatal iranyitasa ala tartozo koltségvetési szervek
és a Hivatal kozti feladat- és munkamegosztas nem
szabalyozott a kérdésben

tartalékok nem kertilnek tervezésre

a feladatok, er6forrasok és kapacitasok valtozasat a
tervezésnél nem veszik figyelembe

eldiranyzattal valo gazdalkodas,
pénzkezelés

a kotelezettségvallalasok sordn a rendelkezésre allo
szabad el@rianyzat vizsgalata nem torténik meg

az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok
végrehajtasa soran nem torekednek a koltségek
minimalizalasara
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a pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és bels6 szabalyozasi
elbirasok betartasa nem biztositott

a beszamoldk, id8szaki jelentések hataridére nem
kertilnek bekiildésre

beszdmoldk, idészaki jelentések a beszamoldk, iddszaki jelentések készitéséhez
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készitése sziikséges adatok nem allnak rendelkezésre

a beszamoldk, id8szaki jelentések készitéséhez
sziikséges informatikai rendszerek nem allnak
rendelkezésre

a jogszabalyi valtozasok naprakész nyomon kovetése
nem torténik meg

a beszamolasi rendszert alatamaszté konyvvezetés

szamviteli folyamatok ) .
nem megbizhatd

a jogszabalyok altal el6irt nyilvantartasok vezetése
nem torténik meg

a feladatok ellatasara nem all rendelkezésre elegendd
emberi-er6forras kapacitas

a rendelkezésre 4ll6 munkaeré képzettsége nem
megfeleld

munkaerdvel val6 gazdalkodas Uj munkatdrsak betanitdsdra nincs elég id6

magas fluktudcio

egyes munkatarsak nem azonosulnak a szervezet
céljaival

tervezett fejlesztések elmaradasa

Helyi Epitési Szabélyzat megléte, . ) T
nem megfelel épitési engedélyek kiadasa

Polgarmesteri Hivatal |aktualitasa
miiszaki feladatai palyazatokon valo részvételi lehet&ség elvesztése

a szervezeti vagyon, eszkdzok megfelelé miikodtetése

ingatlaniizemeltetés o . S
és allagmegovasa nem biztositott
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az lizemeltetési feladatoknak nincs felelGse a
szervezeten beliil

a szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési
tervekkel, illetve a tervek nem aktualizaltak, azok
feliilvizsgalata nem biztositott

ingatlankataszter vezetése

a szervezet ingatlanvagyona nem megfelelGen keriilt
felfektetésre

a szervezet ingatlanvagyondnak nem megfeleld
nyilvantartasa
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a pénziigyi és a miiszaki teriilet eltérd értékadatokat
tart nyilvan a szervezet ingatalnvagyonara
vonatkozodan

Intézményi
gazdalkodasi
feladatok

tervezés, beszamolas rendszere

a kapcsolodo feladat-ellatas rendje nem szabalyozott
(akér szervezeten beliil, akar az 6nalléan miikodé
koltségvetési szervek esetében a pénziigyi-szamviteli
tevékenységet végzd koltségvetési szervvel)

jogszabaly altal eldirt alapnyilvantartasok nem allnak
rendelkezésre (leltarozas, értékelés)

az intézmény nem kap visszacsatolast az elkésziilt
koltségvetésrdl, beszamolorol

el6iranyzattal valé gazdalkodas,
pénzkezelés

szabalyzok be nem tartdsa / tartatasa

személyi, targyi, biztonsagi feltételek nem
biztositottak

nincs pontos informacid a szabad elSiranyzat
mértékérdl

szabalyozas

eldirt szabalyzatok nem késziiltek el
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meglevd szabalyzatok nem aktualizaltak, nem felelnek
meg a jogszabalyi elSirdsoknak

ajelenlegi gyakorlat nem a hatalyos szabalyzatokat
koveti

Intézményi
szakfeladatok

a feladatellatas megfelel6 szakmai
szinvonalanak biztositasa

a munkatarsak nem rendelkeznek a megfeleld
képzettséggel

a feladat ellatasa nem a jogszabalyi el6irasoknak
megfelelen torténik

a feladatellatashoz a targyi, fizikai feltételek nem teljes
koértien biztositottak

normativaigénylést megalapozé
mutatdszamok szolgaltatasa

a normativa igénylést megalapoz6 mutatészamok
alapnyilvantartdsai nem megfelel6ek

a jogszabalyok altal eléirt nyilvantartasok vezetése
nem torténik meg

a mutatészamokhoz kapcsolddé adatszolgaltatas
rendje nem szabalyozott




