3 szamu melléklet — az ellendrzés tipusat, intézménytipust, ellendrzott folyamatot, ellendrzés céljat és az intézkedéseket
bemutato tablazat

Ellenérzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat
Rendszer ellendrzés Kozigazgatasi dnkormanyzati Bankszamlaforgalom lebonyolitasanak a
szerv rendje

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

— rendelkeznek-e a szamviteli torvényben, valamint a 249/2000. (XII. 24.) Kormanyrendeletben eldirt pénzkezelési
szabalyzattal,

— szabalyozott-e a bankszamlak és a pénztar kapcsolatrendszere, a készpénzfelvétel rendje,

— az utalvanyozas és a kifizetés kialakitott rendje biztositja-e a vagyonvédelmet és az operativ gazdalkodasi jogkorok
gyakorlésa a bels6 szabalyozas alapjan torténik-e,

— a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités rendje hogyan érvényesiil a teljesitendd pénziigyi folyamatoknal.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

—  felil kell vizsgalni a bankszamlaforgalom lebonyolitasanak szabalyozasat, kiilonds tekintettel a teljesités igazolas
modjara,

— szervezetenként kell elkiiloniteni a gazdalkodasi jogkordk gyakorlasara jogosult személyeket,

— be kell tartani az el6legek tekintetében a kdtelezettségvallalasra vonatkozo szabalyokat.

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat
Rendszer ellendrzés Kozigazgatasi dnkormanyzati Befektetett, targyi eszkdzokkel valo
szerv gazdalkodas, kdnyvvezetés

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

— rendelkeznek-e a jogszabalyokban kotelezden eldirt pénziigyi-szamviteli szabalyzatokkal, a szabalyzatok aktualizalasa
megtortént-¢ a jogszabalyi és szervezeti valtozasokkal,

— szabalyoztak-e az analitikus nyilvantartasok vezetésének modjat, az analitikus nyilvantartasok és a fokonyvi szamlak
egyeztetésének modjat, gyakorisagat, dokumentalasi formajat, a zarlati feladatok elvégzésének rendszerességét,

— megfelelnek-e az analitikus nyilvantartasok a veliik szemben tamasztott alaki-tartalmi kovetelményeknek, vezetésiik
naprakész-e torténik-e,

— a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok és a mérleg adatainak egyezdsége fennallt-e, az egyeztetést, az
egyezOség tényét hitelt érdemlden, irdsban dokumentaltak-e.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

— az egyedi nyilvantartd lapokon vezetett adatokat teljes kortivé kell tenni, hogy az tartalmazza a helyrajzi szamot, az
ingatlan megnevezését, stb.,

— folyamatosan kell végezni az egyeztetést és biztositani kell az ingatlanvagyon kataszter adatainak egyezdségét a
foldhivatali ingatlan nyilvantartas azonos tartalmu adataival (147/1992. (XI. 6.) Kormanyrendelet 1. § (2) bekezdés),

— az lizemeltetésre, kezelésre atadott eszk6zokrdl felvett leltart egyeztetni kell az dnkormanyzat befektetett eszkozokrol
késziilt leltaraval.




3 szamu melléklet — az ellendrzés tipusat, intézménytipust, ellendrzott folyamatot, ellendrzés céljat és az intézkedéseket
bemutato tablazat

Ellenérzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat
Rendszer ellendrzés Kozigazgatasi dnkormanyzati Dologi el6iranyzat megtervezése €s
szerv felhasznalasa, ezen beliil az onkormanyzat

altal miikddtetett 6vodai konyha
koltségszintjének a vizsgalata

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

— akoltségvetési rendelet tartalmazta-e a kiemelt eldiranyzatok korét, azokat megfelelden részletezték-e,

— a dologi kiadasokon beliil a konyha kiadasait alatdmasztd bizonylatok és dokumentumok megfelelnek-e az alaki
tartalmi kovetelményeknek, a nyilvantartasok vezetése naprakészen torténik-e,

— a munkakori leirasok részletesen tartalmazzak-e az élelmezési feladatokat és feleldsségi koroket.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

—  feliil kell vizsgalni az Egyiittmtikddési Megallapodast a szervezeti valtozasokkal,

— az egylttmikodési megallapodasban szabalyozni kell az élelmiszerek, készletek beszerzésével, felhasznalasaval
kapcsolatos folyamatokat,

— el kell késziteni a konyha miikodésére vonatkozo Készletgazdalkodasi Szabalyzatot,

— aKészletgazdalkodasi szabalyzatnak tartalmaznia kell az ételek kiadagolasat, a nyersanyag kiszabati - iv elkészitését,

—  felil kell vizsgalni a konyhai dolgozok munkakori leirasat, hogy az &sszhangban legyen a szabalyzatban nevesitett

feladatokkal.
Ellenorzés tipusa Koltségvetesi szerv tipusa Ellenorzott folyamat
Rendszer ellendrzés Kozigazgatasi dnkormanyzati Fokonyvi konyvelés és az analitikus
szerv nyilvantartasokkal kapcsolatos egyezdség

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

— szabalyoztdk-e a szamlarendben az analitikus nyilvantartasok és a fokonyvi szamldk egyeztetésének modjat,
gyakorisagat, dokumentalasi formajat, a zarlati feladatok elvégzésének rendszerességét, modjat,

—  biztositott-e a fokonyvi kdnyvelés alatamasztasahoz sziikséges analitikus nyilvantartasok naprakész vezetése,

— megfelelnek-e az analitikus nyilvantartdsok a velilk szemben tdmasztott 4altalanos formai ¢és tartalmi
kovetelményeknek,

— a fokonyvi kdnyveléssel torténd egyeztetéseket az eldirt idoszakokban, dokumentalt médon végezték-e el.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

— ki kell egésziteni a munkakdri leirast a teljesités igazolas feladatanak ellatasaval.
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Ellenérzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat
Rendszer ellendrzés Kozigazgatasi dnkormanyzati Helyi adok
szerv

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

—  helyi adok onkormanyzati rendeletében megallapitott mértéke 6sszhangban van-e a kdzponti jogszabalyban (Art.)
eldirtakkal,

— az adatallomany frissitése naprakészen torténik-e,

— anyilvantartast naprakészen vezetik-e az Onkadé szamitogépes programmal,

—  helyi adopolitika, valamint a kedvezményekrdl, mentességekrdl torténd dontés dsszhangban van-e az dnkormanyzati
gazdalkodas kovetelményére, helyi sajatossagokra,

— érvényesiil-e az adok kezelésénél, beszedésénél, a hatralékok behajtasanal a hatékonysag, eredményesség szempontjai.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

— feliil kell vizsgalni a hatarozatokat tartalmi szempontbol, hogy azok teljes kdorlien tartalmazzak az adotargyak
azonosito adatait, a tételes beazonosithatdsag érdekében szerepeltetni sziikséges a helyrajzi szamot is.

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat
Rendszer ellenérzés Ko6zigazgatasi dnkormanyzati Készpénzkezelés rendje
szerv

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

— kialakitottak-e a készpénzkezelés és a hazipénztar rendjével kapcsolatos szabalyozast, azt eldirasszerlien alkalmazzak-
c,

—  biztositjak-e a pénzkezelés személyi, targyi feltételrendszerét,

— szabalyozott-e a pénzgazdalkodasi folyamat hatas- és feladatkdrének belsé rendje, illetve azok gyakorlasanak rendje,

— érvényesiil-e a bizonylati rend és fegyelm,

— szabalyoztak-e a folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés rend;jét.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

— felill kell vizsgalni a kdzos onkormanyzati hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, hogy az tartalmazza az
ellatando, és a szakfeladatrend szerinti szakfeladat szdmmal és megnevezéssel besorolt alaptevékenységeket, illetve a
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek végzését, az alaptevékenységet szabalyozd jogszabalyok
megjelolésével (368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdés c) pont),

— el6 kell irni a hivatali SZMSZ-ben, hogy a k6zds dnkormanyzati hivatal rendelkezik-e gazdasagi szervezettel, vagy
sem (368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 9-12.%),

— el kell késziteni az SZMSZ részét képezd, a kdzds onkormanyzati hivatal szervezeti abrajat, valamint rendelkezni kell
a hivatal SZMSZ-ében a belsé kontrollrendszer miikodési rendjérdl,

— ki kell alakitani a pénzforgalommal kapcsolatos feladatok folyamatanak ellendrzési nyomvonalat (370/2011. (XII. 31.)
6. § (3) bekezdés),

— felil kell vizsgélni a Szamviteli Politikat, hogy a Szamviteli Politikdban rendelkezzenek a kozvetett és kdzvetlen
koltségek megosztasardl, illetve a koltségek részletes felosztasanak €s elszdmolasanak szabalyairdl.
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Ellenérzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat

Rendszer ellendrzés Szocialis intézmény Kozponti koltségvetési tamogatasok,
hozzajarulasok igénylése, teljesitése,
elszamolas megalapozottsaga

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

— rendelkezik-e az intézmény, miikddési engedéllyel,
—  kotott-e megallapodast az intézmény az ellatast igénybe vevojével, illetve torvényes képviseldjével,

kiilon jogszabalyok elbirasait,

dokumentaciokat,
— érvényesiil-e a munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés a normativakat alatdmasztd dokumentaciok vezetésénél.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

iktatasa minden esetben megtorténjen.

— szabalyszerlien tortént-e a normativ tamogatasok igénylése, betartva a Koltségvetési torvény és az erre vonatkozd

— a normativ tdmogatasok elszamolasahoz megfeleléen és teljes korlien vezették-e¢ a sziikséges nyilvantartasokat és

— gondoskodni kell arr6l, hogy a feladatellatdshoz kapcsoldodd beérkezd és kimend dokumentumok érkeztetése és

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellendrzott folyamat
Rendszer ellenérzés Ko6zigazgatasi dnkormanyzati Koézszolgalati jogviszonnyal &sszefiiggd
szerv adatkezelés és kdzszolgalati nyilvantartasra
vonatkozo szabalyok betartasa

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

— rendelkezik-e a kdltségvetési szerv Kozszolgalati-adatvédelmi Szabalyzattal,

— ajogszabalynak megfelelden alakitottak-e ki a kdzszolgalati jogviszonnyal &sszefiiggd nyilvantartast,

— akoztisztviselok személyi anyagaiban elhelyezték-e a jogszabalyban el6irt személyi iratokat,

—  vezetik-e valamennyi koztisztviseld esetében a kozszolgalati alapnyilvantartast a jogszabalyban el6irtak szerint,

felel6sségi viszonyokat.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

hivatkozasokkal és valtozasokkal,

eléirasokrol,

(368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 9-12.§),

feleldsségi szabalyokat (368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § g) pontja),
— gondoskodni kell a munkaiigyi dokumentumokhoz kapcsol6doé nyilvantartasok naprakész és folyamatos vezetésérol.

— meghataroztak-e a kozszolgalati nyilvantartas és a személyi iratok kezeldinek felelGsségét, szabalyoztak-e a

— feliil kell vizsgalni a Kozszolgalati és a Kozszolgélati - Adatvédelmi szabalyzatokat az érvényben 1év0 jogszabalyi

— rendelkezni kell a Kozszolgalati Szabalyzatban a teljesitményértékelés szabalyairol, szabadsag kiadasanak és
nyilvantartasanak, a munkabol valo tavollétek szabalyairol, tovabba a jelenléti iv vezetésére vonatkozé alaki-tartalmi

— el6 kell irni a hivatali SZMSZ-ben, hogy a koltségvetési szerv rendelkezik-e¢ gazdasagi szervezettel, vagy sem

— eleget kell tenni a jogszabalyi eldirasnak, miszerint a hivatal SZMSZ-nek tartalmaznia kell a munkakdrokhdz tartozo
feladat és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak modjat, a helyettesités rendjét és az ezekhez kapcsolodd
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Ellenérzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat
Rendszer ellendrzés Kozigazgatasi dnkormanyzati Negyedéves mérlegjelentés, féléves, éves
szerv koltségvetési beszamold

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

— kialakitottak-e a negyedéves mérlegjelentés, koltségvetési beszamold készitésére vonatkozo belsd szabalyozast,

— az évkozi mérlegjelentés megalapozasahoz sziikséges analitikus nyilvantartasi rendszer biztositja-e a vele szemben
tamasztott kdvetelmények érvényesiilését,

— valamennyi f6konyvi szamlahoz vezetik-e teljes koriien az analitikus nyilvantartast,

— az analitikus nyilvantartasok és a kapcsolodd fokonyvi szamlak egyezdsége fennallt-e, az egyezdség tényét hitelt
érdemlden dokumentaltak-e.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

— gondoskodni kell arrol, hogy a Kotelezettségvallalds rendjér6l szolo szabalyzat tartalmazza akadalyoztatds, tartds
tavollét stb. eseteire a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra és a teljesitésigazolasra jogosult személy(ek) kijelolését,
irasbeli felhatalmazasat (368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 52. - 60. §),

— folyamatosan kell végezni az egyeztetést és biztositani kell az ingatlanvagyon kataszter adatainak egyezO6ségét a
foldhivatali ingatlan nyilvantartas azonos tartalmi adataival (147/1992. (XI. 6.) Kormanyrendelet 1. § (2) bekezdés),

— el kell végezni a készletek leltarozasanal a kiértékelést, a zar6 jegyzokonyv elkészitését, a ténylegesen megallapitott
eltéréseket pedig rendezni sziikséges,

— biztositani kell, hogy az ,egyéb aktiv- és passziv pénziigyi elszamolasok”-on konyvelt Osszegek tételesen
beazonosithatok legyenek,

— Dbe kell tartani az eldlegek tekintetében a kotelezettségvallalasra vonatkozoé szabalyokat,

— gondoskodni kell arr6l, hogy az értékcsokkenés elszamoldsanak feladasa a fokonyvi konyvelés felé minden esetben
,,Belsé Bizonylat” alapjan torténjen,

— Dbe kell tartani azt, hogy az egyeztetést, illetve az egyezdség tényét hitelt érdemlden, irdsban dokumentaljak.

Ellendrzés tipusa Koltségveteési szerv tipusa Ellendrzott folyamat
Rendszer ellenérzés Kozigazgatasi onkormanyzati Operativ gazdalkodassal 6sszefiiggd jogkordok
szerv szabalyozottsaga, kotelezettségvallalas,

utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
szabalyozottsaga és gyakorlati alkalmazasa

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

— szabdlyoztak-e a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités, teljesités igazolas rendjét,
— aszabalyozés dsszhangban van-e a jogszabalyi eléirasokkal,

— szabdlyszerlien gyakoroljak-e a jogkordket és hataskoroket,

— a munkakori leirasok részletesen tartalmazzak-e a feladatokat és a gazdalkodasi jogkoroket,

— folyamatosan és naprakészen vezetik-e a kdtelezettségvallalasokrol az analitikus nyilvantartast.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

— rendelkezni kell a k6zds onkormanyzati hivatal SZMSZ-ben azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasarol,
amelyek tekintetében a koltségvetési szerv alapitdi, tulajdonosi jogokat gyakorol (368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdés),

— el kell irni a hivatali SZMSZ-ben, hogy a kozos dnkorményzati hivatal rendelkezik-e¢ gazdasagi szervezettel, vagy
sem (368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 9-12.§- ok), valamint a szervezeti dbra 6sszhangba kell, hogy legyen a
szabalyzat tovabbi rendelkezéseivel.
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Ellenérzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat
Rendszer ellendrzés Kozigazgatasi dnkormanyzati Pélyazati rendszer kialakitasanak,
szerv miikddtetésének szabalyszerilisége

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

— szabdlyoztdk-e az Europai Uniés forrasokhoz kapcsolodoan a palyazatfigyelés, valamint az Eurdpai Unids
tamogatassal megvalosulo fejlesztés lebonyolitasanak belsé rendjét, a palyazatkoordinalas feleldseinek feladatait,

— hogyan dokumentaltak a dontéseket, 6sszhangban vannak-e a palyazati kiirassal, palyazati dokumentacioval,

— folytattak-e le kdzbeszerzési eljarast, betartottak-e a kozbeszerzések lebonyolitasanak szabalyait,

— rendelkezésre all-e és idérendi sorrendben eldkészitették-e a palyazathoz kapcsolodod dokumentaciot,

— rendelkeztek-¢ a fedezet, illetve az Onrész biztositasarol a palyazat benyujtasakor,

— apénzligyi, szamviteli nyilvantartasok pontosan, szabalyszeriien kovetik-e a palyazat megvalosuldsat.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

— aktualizalni kell a szabalyzatokat (beszerzési, palyazati, stb.), hogy azok tartalmazzak az érvényben 1év6 jogszabalyi
hivatkozasokat és valtozasokat, tovabba a szabalyzatok hatalyat ki kell terjeszteni valamennyi szervezetre,

— ki kell egésziteni a Beszerzési Szabalyzatot, hogy az teljes kortlien tartalmazza a beszerzési eljaras soran a megrendeld
nevében eljaro személyek felsorolasat,

— gondoskodni kell a kotelezettségvallalas analitikus nyilvantartasanak teljes kori vezetésérdl, hogy tartalma
megfeleljen a jogszabalyban, illetve belsé szabalyozasban eldirtaknak,

— gondoskodni kell arrél, hogy az utalvanyrendeletek minden esetben tartalmazzak a kotelezettségvallalas nyilvantartasi
szamra torténd hivatkozast (368/2011. Kormanyrendelet 59. §).

Ellendrzés tipusa Koltségveteési szerv tipusa Ellenorzott folyamat
Rendszer ellendrzés Kozigazgatasi dnkormanyzati Az éves beszamolohoz szolgaltatott adatok
szerv megalapozottsaga, valodisaga

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

— az egyszerUsitett koltségvetési beszamolohoz elkészitett adatok megalapozottak-e,

— a mérleg tételeinek megbizhatosagat leltarral alatdmasztottak-e, az egyezOség fennallt-e a mérleg, a f6kdnyvi
konyvelés €s az analitikus nyilvantartasok adataival,

— a szolgaltatott adatok valos képet mutatnak-e az Onkormdnyzat vagyoni és pénziigyi helyzetérdl, a gazdalkodas
eredményérol.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

— folyamatosan kell végezni az egyeztetést €s biztositani kell az ingatlanvagyon kataszter adatainak egyezdségét a
foldhivatali ingatlan nyilvantartas azonos tartalmi adataival (147/1992. (XI. 6.) Kormanyrendelet 1. § (2) bekezdés),

— biztositani kell a mérleg, a fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok folyamatos egyeztetését, az
egyezOségét irasban kell dokumentalni,

—  felil kell vizsgalni a tobb éven keresztiil huzodo hatralékok tekintetében a kovetelésallomanyt és meg kell hozni a
sziikséges intézkedést, cselekményt az adok behajtasara vonatkozdan,

— gondoskodni kell arrél, hogy az addsokndl elszdmolt értékvesztés feladasra keriiljon a fokonyvi konyvelés felé
(249/2000. Kormanyrendelet 31. §, 31/A §, 51. §).
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Ellenérzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat
Rendszer ellendrzés Nevelési és Kozmiivelddési A bizonylati rend és a gazdalkodasi jogkorok
intézmény gyakorlasa

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

— a gazdasagi eseményeket magukba foglald bizonylatok megfelelnek-e a jogszabalyok altal tdmasztott alaki és tartalmi
kovetelményeknek,

— megfeleléen mikodik-e a teljesitésigazolas és az utalvany pénziigyi ellenjegyzése az allomanyba nem tartozok
megbizasi dijaval kapcsolatos kifizetéseknél,

— megfeleléen miikddik-e a teljesitésigazolds és az utalvany pénziigyi ellenjegyzése a kiils6 szolgaltatok altal végzett
karbantartasi, kisjavitasi munkakkal kapcsolatos kifizetéseknél,

— Dbetartjak-e a kdzpontositott kozbeszerzésre vonatkozo szabalyok érvényesiilését a beszerzésekre vonatkozoan.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

— aszabalyzatban el6 kell irni a teljesitésigazolas szabalyszert ellatdsdnak modjat, és annak megfelelden kell kialakitani
a gyakorlatot,

—  biztositani kell az elélegekrdl vezetett nyilvantartas naprakész vezetését,

— gondoskodni kell arrdl, hogy a munkakdri leirasoknak részletesen tartalmazzak az ellatandé feladatokat.

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat
Rendszer ellendrzés Szocialis intézmény Elelmezési tevékenység lebonyolitasa, konyha
miikddése

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

— akonyha miikodését megfelelden szabalyoztak-e,

—  vezetik-e mindazon dokumentumokat, amelyek az élelmezési tevékenységhez sziikségesek,

— akonyha kiadasait alatamaszto bizonylatok és dokumentumok megfelelnek-e az alaki tartalmi kovetelményeknek,
— vezetik-e azokat a nyilvantartasokat, amelyek a konyha mikodéséhez sziikségesek,

— a munkakori leirasok részletesen tartalmazzak-e az élelmezési feladatokat és feleldsségi koroket.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

— feliil kell vizsgalni a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban szerepeltetett munkakoroket, hogy biztositott legyen az
Osszhang az SZMSZ szervezeti abrajaban nevesitett munkakdrdk és a gyakorlatban betdltott munkakorok kozott,

—  feliil kell vizsgalni az Elelmezési Szabalyzatot, hogy az teljes koriien tartalmazza a konyha miikodésére vonatkozo
feladatok ellatasat,

—  feliil kell vizsgalni a nyersanyag-kiszabati ivet, hogy az tartalmazza egy napra vonatkozoan az étkezést igénybe vevok
¢letkora, és szama alapjan meghatarozott adagszamban elkészitend6 ételek és italok eldallitasahoz sziikséges tisztitott
nyersanyagok tételes, mennyiségi felsorolasat,

— ki kell egésziteni a munkakori leirast, hogy az tartalmazza a teljesités igazolas feladatanak ellatasat.
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Ellenérzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat
Rendszer ellendrzés Kozigazgatasi dnkormanyzati A vagyongazdalkodas rendje
szerv

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

— naprakészen vezetik-e a vagyonnyilvantartést, a vagyoni allapot kimutatasat az dnkormanyzatnal,

— avagyonrendelet és a lakasok bérbeadasa és elidegenitésének rendelete 6sszhangban van-e a jogszabalyi eldirasokkal,

— avagyonnal kapcsolatos feladatok ellatasa a vagyonrendelet, illetve a lakasok és nem lakas céljara szolgald helyiségek
bérbeadasardl és elidegenitésérdl szo616 rendelet alapjan torténik-e,

— elbirtak-e a tulajdonosi ellenérzések modjat, gyakorisagat.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

— szabdlyozni kell az 6nkormanyzati rendeletben a vagyontargyak visszavételének modjat,

— ki kell egésziteni a munkakdri leirdsokat, hogy azok részletesen tartalmazzak a tulajdonosi ellenérzések ellatasanak
feladatat, valamint a gazdalkodasi jogkorok ellatasat (pl.: kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas gyakorlasa, stb.),

— felil kell vizsgalni a vagyongazdalkodas folyamatanak ellenérzési nyomvonalat, hogy az munkakdrok szerint
tartalmazza a feleldsoket és felelsségi szinteket,

— ki kell alakitani az egyedi nyilvantartas vezetését (nyilvantarté mappa), hogy vagyontargyanként naprakészen és teljes
korlien biztositsa az adatot és informaciot a tulajdonosi dontések meghozatalahoz.

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat

Rendszer ellendrzés Gazdalkodo szervezet Elelmezés, étkeztetés vizsgalata

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

— azélelmezési feladatok folyamatanak szabalyozottsaga és gyakorlati alkalmazasa biztositott-e,
— amunkakéri leirasok részletesen tartalmazzak-e a feladatok ellatasanak kotelezettségét,

— hogyan torténik az élelmezési anyagok beszerzése,

— hogyan torténik a nyilvantartasok vezetése a konyha mitkodésére vonatkozoan,

— szabdlyoztak-e az ételek mennyiségi €s mindségi kiadagolasat,

— Dbetartjak-e az ételhulladék nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokat.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

— rendelkezni kell részletesen a beszerzések szabalyair6l, a nyilvantartasok naprakész vezetésérél, a raktarozasi
tevékenység részletes szabalyairol,

— rendelkezni kell a szabalyzatban a készletek leltarozasanak modjarol és kiértékelésének szabalyairol,

— ki kell egésziteni a munkakori leirdsokat, hogy azok részletesen tartalmazzak az ellendrzési és egyeztetési feladatok
ellatasat, valamint a beszamoltatas rendjét,

— gondoskodni kell az ételhulladékokrdl készitett nyilvantartas folyamatos €s naprakész vezetésérol,

— biztositani kell az anyaggazdalkodas folyamatdnak szabalyos betartasat, valamint a vezetOi ellendrzés folyamatos
miikodtetéseét.
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Ellenérzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat
Rendszer ellenOrzés Gazdalkodo szervezet Elelmiszerek, készletek beszerzésének
folyamata

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

— az ¢élelmiszer és készletek beszerzésének folyamatat megfeleléen szabalyoztak-e, a szabalyzat kell részletességgel
tartalmazza-e a feladatok ellatasat,

— a munkakori leirasok részletesen tartalmazzak-e a feladatokat, egyeztetési kotelezettségeket,

— agyakorlatban az élelmiszer, készletek beszerzése, nyilvantartasa hogyan torténik,

—  Dbiztositottak-e az anyaggazdalkodas folyamatanak szabalyos betartasat.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

—  feliil kell vizsgalni az élelmezési szabalyzatot az ¢lelmezési tevékenység ellatasara vonatkozoan,

— feliil kell vizsgalni a pénzkezelési szabalyzatot és szabalyozni kell a készpénzes vasarlasok értékhatarat,

— felil kell vizsgalni a kotelezettségvallalas szabalyait a kotelezettségvallalasra jogosultak korével, beosztasaval, az
Osszeférhetetlenség, tartos tavollét esetének szabalyozasaval,

— arurendeléskor be kell tartani az értékhatar alapjan az irdsos megrendelés szabalyait,

—  feliil kell vizsgalni a munkakori leirasokat és az Elelmezési Szabalyzatot, hogy azok dsszhangban legyenek a feladatok
ellatasa tekintetében,

— Dbe kell tartani az eldlegek kiadasanal azt, hogy az eldleg csakis engedélyeztetés alapjan, meghatarozott célra keriiljon

felvételre.
Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat
Rendszer ellendrzés Gazdalkodo szervezet Az dnkorményzati vagyon leltdrozasa soran
feltart eltérés vizsgalata (utoellendrzés)

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

— szabalyoztak-e az idegen eszk6zok korére eldirt jelentéstételi kotelezettséget,

— az dnkormanyzati vagyon leltarozasa soran feltart eltérés/hiany az eszkdzok csoportjaban, annak potlasa megtortént-e,

— a gyakorlatban az eszkdzok allomanyaban bekdvetkezett valtozasokat megfeleld idoben és modon jelentetik-e a
tulajdonos 6nkormanyzat felé.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

— be kell tartani a Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzatban foglaltakat az eszk6zok potlasanak hataridében torténd
bejelentésére és az eszkozok atadas — atvételi dokumentumainak elkészitésére vonatkozoan.
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Ellenérzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat

Rendszer ellendrzés Szocialis Intézmény Elelmezési tevékenység (utoellendrzés)

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

— akonyha miikodését szabalyoztak-e, a szabalyzat kell6 részletességgel tartalmazza-e a feladatok ellatasat,
— a munkakori leirasok részletesen tartalmazzak-e az élelmezési feladatokat és feleldsségi koroket,

— a gyakorlatban hogyan hajtottak végre a tovabbi intézkedéseket az élelmezési tevékenység hianyossagainak
megsziintetésére vonatkozoan.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

Az ¢élelmezési tevékenység utovizsgalata targyaban végzett ellendrzés tovdbbi intézkedést nem igényelt.

Ellenérzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat

Rendszer ellendrzés Gazdalkodo szervezet Elelmiszerek, készletek beszerzési folyamata

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

— azélelmezési feladatok folyamatanak, szabalyozottsaganak modositasat elvégezték-e,
— szabalyoztak-e belsd szabalyzatban a készpénzes vasarlasok esetében a beszerzések értékhatarat,

— a munkakdri leirasok tartalmazzak-e részletesen a feladatok ellatasat és a beszamoltatas rendjét a szabalyzatban
eldirtakkal 6sszhangban,

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

— apénzkezelési szabalyzatban szabalyozni kell a sajat hataskorben végzett készpénzes vasarlasok korét,
— Dbe kell tartani a belsd szabalyzatban eldirtakat a beszerzések értékhatara vonatkozoan,

— be kell tartani az el6legek kiadasanal azt, hogy az elbleg csakis engedélyeztetés alapjan, meghatarozott célra keriiljon
felvételre,

— biztositani kell a raktari nyilvantartas naprakész felfektetését és folyamatos vezetését.
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