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

Ellenorzés tipusa Koltségveteési szerv tipusa Ellenorzott folyamat
Rendszer ellendrzés Kézigazgatasi Onkormanyzati Céljelleggel nytjtott tamogatasok
Szerv szabalyszer{isége, pénziigyi elszamolésa

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

az Onkormanyzat altal allamhaztartdson kiviilre - koltségvetésébdl kedvezményezett szervezeteknek - juttatott
pénzeszkdzok rendeltetésszeri felhasznalasaval és szamadasi kotelezettség teljesitésével kapcsolatos torvényi
el6irasokat betartottak-e,

biztositott-e a helyi dnkormanyzat ltal allamhéztartason kiviilre dtadott pénzeszkozok esetében a kdzpénzek atlathato
felhasznalasa,

a tamogatas odaitélésének szabalyszerisége, a dontések nyilvanossagra hozatal modjanak végrehajtasa megfelelden
kertilt-e alkalmazasra a gyakorlatban,

betartottak-e a szamadasi kotelezettség rendjét €s érvényesiilését.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

Az dnkormanyzat a Sportegyesiiletnek nyujtott tdmogatas felhasznalasanak, elszdmolasanak és nyilvantartasi rendjének
vizsgalata targyaban végzett ellendrzés tovdbbi intézkedést nem igényelt, az ellendrzott teriilet a jogszabalyokban és a
helyi rendeletben foglaltaknak megfelelt.

Ellenorzés tipusa Koltségveteési szerv tipusa Ellenorzott folyamat
Rendszer ellendrzés Kozigazgatasi Onkormanyzati Fokonyvi kdnyvelés és az analitikus
Szerv nyilvantartasokkal kapcsolatos egyezdség

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

szabalyoztak-¢ a szamlarendben az analitikus nyilvantartasok és a fokonyvi szamlak egyeztetésének modjat,
gyakorisagat, dokumentalasi formajat, a zarlati feladatok elvégzésének rendszerességét, modjat,

biztositott-e a fokonyvi konyveléshez vezetett, valamint a beszamold készités megbizhatésaganak, valodisdganak,
teljességének alatamasztasahoz sziikséges analitikus nyilvantartasok és a fokonyvi konyvelés kapcsolata,
megfelelnek-e az analitikus nyilvantartasok a velik szemben tamasztott 4altalanos formai ¢és tartalmi
kdvetelményeknek, vezetésiik naprakész-e,

a fékonyvi kdnyveléssel torténd egyeztetéseket az eldirt idészakokban dokumentalt modon végezték-e el.

A javasolt intézkedések felsoroldasa:

feliil kell vizsgalni a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot, hogy meghatarozasra keriiljon a gazdasagi szervezet,
illetve a gazdalkodasi tevékenység ellatasanak modja (368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 10.-12. §),

feliil kell vizsgalni az SZMSZ szervezeti abrajat és a kontrolltevékenységet érintden biztositani kell a pénziigyi
ellenjegyzés feladat- és hataskorének gyakorlasat az onkormanyzat, az onkormanyzat altal alapitott valamennyi
koltségvetési szervre (hivatal, korjegyzOség, onalloan mitk6dd intézmények) és a nemzetiségi Onkormanyzatokra
vonatkozoan,

feliil kell vizsgalni az SZMSZ-ben a gazdalkodasi jogkorok gyakorlasat, hogy az dsszhangban legyen a 368/2011.
(XII. 31.) Kormanyrendelet 52.-56. §-ban foglaltakkal a kdotelezettségvallalast és pénziigyi ellenjegyzést érintGen,
valamint a munkakorok egységesen szerepeljenek az SZMSZ-ben, a belsd szabalyzatokban, a munkakdri leirasokban
és a kinevezésekben,

meg kell hatarozni a belsé szabalyzatban a kdvetelések mindsitésének szabalyait és a gyakorlati alkalmazasat (egyedi
mindsités és a csoportos értékvesztés elszamolasa, 249/2000. Kormanyrendelet 31. §, 31/A §)

be kell tartani a jogszabalyokban foglaltakat az értékvesztés Osszegének elszamolasa és a fokonyvi konyvelés felé
torténd feladasara vonatkozodan (249/2000. Korményrendelet 31. §, 31/A §, 51. §).
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rendelkezni kell a Pénzkezelési Szabalyzatban a téritési dijak elszamoldsanak és befizetésének szabalyairol.
vonatkozoan is (Szamviteli térvény 14. §)

érvényben 1évé Aht. és Avr. eldirasaival 6sszhangban legyen,

egyeztetési, zarlati feladatok elvégzésének kotelezettségét,
a fokonyvi konyvelés felé (249/2000. Kormanyrendelet ,,Szamlaosztalyok tartalmara vonatkoz6 eléirasok™),

konyvelés felé (249/2000. Kormanyrendelet 31/A. §).

51.9),

rogziteni (Szamviteli térvény 165. §).

(Aht. 37. § (1) bekezdés).

beazonosithatok legyenek, a beazonosithatatlan tételeket pedig szamvitelileg azonnal rendezni kell,
naprakész adatokat tartalmazzon,

utdlag is ellendrizheté moédon, dokumentaltan végezzék el (249/2000. Kormanyrendelet 49. §).

meg kell hatdarozni a Pénzkezelési Szabalyzatban a zard pénzkészlet maximalis mértékét az Onkormanyzatra
feliil kell vizsgalni a Kotelezettségvallalas rendjérdl szolo szabalyozast, hogy a gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa az
ki kell egésziteni az analitikus nyilvantartasokkal megbizott személy munkakori leirasat, hogy az tartalmazza az
biztositani kell a jogszabalyban el6irtakat, hogy a mérlegtételt érintd valtozasok feladasa negyedévente torténjen meg
be kell tartani a jogszabalyban foglaltakat, miszerint az értékvesztés elszamoldsa feladasra keriiljon a fékonyvi

be kell tartani a jogszabalyban és bels6 szabalyozasban foglaltakat, hogy a f6konyvi konyvelés felé torténd feladasokat
és helyesbitéseket is minden esetben ,,belsé konyvelési bizonylat” alapjan végezzék el (249/2000. Kormanyrendelet

be kell tartani a Szdmviteli torvényben foglaltakat, miszerint a pénzeszkozoket érint6 gazdasagi miiveletek, események
bizonylatainak adatait késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg kell a konyvekben

azonnali intézkedéssel biztositani kell a jogszabalyban elirtakat a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozoan, miszerint
kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megel6zden, irasban lehet

biztositani kell, hogy a mérlegben és a f6konyvben ,.egyéb elszdmoladsok”-nal szerepeltetett Osszegek tételesen
be kell tartani azt, hogy a gazdasagi eseményeket kdvetden az analitikus nyilvantartasok és a fokonyvi konyvelés

biztositani kell, hogy a jogszabalyban eldirtaknak megfelelen, az analitikus- és fokonyvi nyilvantartasok egyeztetését

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellendrzott folyamat
Rendszer ellendrzés Kozigazgatasi Onkormanyzati Helyi adok
Szerv

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

eloirtakkal,
az adatallomany frissitése naprakészen torténik-e,

az Onkad6 szamitogépes programban naprakészen vezetik-e a nyilvantartast,
rendelkeznek-e egyéb, kotelezoen eldirt nyilvantartasokkal,

gazdalkodas kovetelményére, helyi sajatossagokra,

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

sz610, 1990. LXV. térvény 91. § (6) bekezdés),
rendelkezni kell az SZMSZ-ben a kiadmanyozas rendjének szabalyairol,

mindsitése alapjan egyszerisitett értékelési (csoportos) eljaras értékvesztésének elszamolasi szabalyaival,

azok csokkentésérol,

alkalmazasaval az adok behajtasara vonatkozdan,

helyi adok onkormanyzati rendeletében megallapitott mértéke Gsszhangban van-e a kdzponti jogszabalyban (Art.)

helyi adopolitika, valamint a kedvezményekrol, mentességekrdl torténd dontés dsszhangban van-e az dnkormanyzati

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

gondoskodni kell, hogy a Gazdasagi Program tartalmazza az adopolitika célkitlizéseit (Helyi onkormanyzatokrol

ki kell egésziteni az Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzatat a gyakorlatban végzett, az addésok egyiittes
feliil kell vizsgélni a tobb éven keresztiil gorgetett hatralékok tekintetében a kovetelésallomanyt és gondoskodni kell

feliil kell vizsgalni a hatralékos listakat és meg kell hozni a sziikséges intézkedéseket a megfeleld cselekmények
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feliil kell vizsgalni a hatralékos listakat és fel kell fektetni az adosokrol az ,.elkiilonitett nyilvantartas”-t, vagy a
hatralékos listan végezzék el a feljegyzését, amely alapjan kovethet6 a sziikséges intézkedések idobeni megtétele,
az adoslistat rendezni sziikséges abbdl a szempontbol is, hogy a megsziint vallalkozasok adotartozasat toroljek,

a letiltasi rendelvények teljes kortien tartalmazzdk a munkaltatoval szemben alkalmazando cselekményeket az
adotartozasok behajtasa érdekében.

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellendorzott folyamat
Rendszer ellendrzés Koézigazgatasi Onkorméanyzati Készpénzkezelés rendje
Szerv

Az ellenorzés célja megdllapitani, hogy:

kialakitottak-e a készpénzkezelés és a hazipénztar rendjével kapcsolatos szabalyozast, azt el6irasszerlien alkalmazzak-
c,

biztositjak-e a pénzkezelés személyi, targyi feltételrendszerét,

szabalyozott-e a pénzgazdalkodasi folyamat hatas- és feladatkorének bels6 rendje, illetve azok gyakorlasanak rendje,
érvényesitik-e a bizonylati rendet és fegyelmet,

szabalyoztak-e a folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés rendjét, megfeleloen miikddtetik-e.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

" A Pénzkezelési Szabalyzat hatdlyat nem terjesztették ki teljes kdriien valamennyi szervre és nem rendelkeztek a
szabalyzatban a téritési dijak elszamolasanak és befizetésének szabalyairol, valamint nem keriilt meghatarozasra a zar6
pénzkészlet maximalis értéke,
be kell tartani az el6legek kiadasat és elszamolasat igazoldé dokumentumok kiallitdsara vonatkoz6 eléirasokat, valamint
biztositani kell az elélegek nyilvantartasanak naprakész vezetését,
be kell tartani azt, hogy az elélegek felvételét minden esetben el6zze meg az elbleg engedélyezésének folyamata,
biztositva ezaltal a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésének szabalyszeri(i betartasat.

Ellenorzés tipusa Koltségveteési szerv tipusa Ellenorzott folyamat
Rendszer ellendrzés Szocialis Intézmény Kozponti koltségvetési tamogatasok,

hozzajarulasok igénylése, teljesitése,
elszdmolas megalapozottsaga

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

rendelkezik-e az intézmény miikddési engedéllyel,

kotott-e megallapodast az intézmény az ellatast igénybe vevojével,

szabalyszerlien tortént-e a normativ tamogatasok igénylése, betartva a Koltségvetési térvény és az erre vonatkozo
kiilén jogszabalyok eléirasait,

a normativ tamogatasok elszamolasahoz megfelelden és teljes korlien vezették-e a sziikséges nyilvantartasokat és
dokumentaciokat,

betartjak-e a normativ timogatasok igénybe vételének szabdlyait az adott ellatdsokra vonatkozdan,

érvényesiil-e a munkafolyamatba épitett vezetdi ellenérzés a normativakat alatamaszté dokumentaciok vezetésénél.

A javasolt intézkedések felsoroldasa:

A kozponti koltségvetési tamogatasok és hozzdjarulasok igénylésének, felhasznalasanak ¢és szabalyszeri
dokumentaldsanak vizsgalata targyaban (atmeneti elhelyezést biztosito ellatas) végzett ellendrzés tovabbi intézkedést nem
igényelt, az ellen6rzott teriilet a jogszabalyi eldirdsoknak és a belsd szabalyozasban foglaltaknak megfelelt.
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Ellenorzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenorzott folyamat
Szabalyszeriiségi ellendrzés Kozigazgatasi Onkorményzati Kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggd
Szerv adatkezelés és kozszolgalati nyilvantartasra
vonatkozo szabalyok betartdsdnak ellendrzése

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

rendelkezik-e a koltségvetési szerv Kozszolgalati-adatvédelmi Szabalyzattal,

a jogszabalynak megfelelGen alakitottak-e ki a kdzszolgalati jogviszonnyal Gsszefliggd nyilvantartast,

a koztisztviselok személyi anyagaiban elhelyezték-e a jogszabalyban eldirt személyi iratokat,

vezetik-e valamennyi koztisztviseld esetében a kdzszolgalati alapnyilvantartést a jogszabalyban eldirtak szerint,

hogyan hataroztak meg a kdzszolgalati nyilvantartas és a személyi iratok kezeldinek felelosségét, hogyan szabalyoztak
a felelésségi viszonyokat.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

feliil kell vizsgalni a Kozszolgalati- és az Adatvédelmi Szabalyzatot, hogy az tartalmazza az érvényben 1évo
jogszabalyi hivatkozasokat és valtozasokat,

feliil kell vizsgalni a Kozszolgalati Szabalyzatot, hogy az okafogyotta valt rendelkezések megsziintetésre keriiljenek,
valamint az érvényben 1év0 jogszabalyi eléirasok érvényesiiljenek,

gondoskodni kell, hogy a szabalyzatnak megfelelen keriiljenek elkészitésre a teljesitményértékeld lapok.
gondoskodni kell, hogy a szabalyzatban el6irt, az alapnyilvantartasokra vonatkoz6 kotelezd tartalmi elemek
hianytalanul rendelkezésre alljanak, valamint a kételezéen vezetendd személyi iratok kitoltése teljes korti legyen.

el6 kell irni az Adatvédelmi Szabalyzatban az ellenérzés gyakorisagat, modszereit és modjat.

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellendrzott folyamat
Rendszer ellendrzés Kozigazgatasi Onkormanyzati Negyedéves mérlegjelentés, féléves, éves
Szerv koltségvetési beszamold

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

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

az évkozi mérlegjelentés megalapozasdhoz sziikséges analitikus nyilvantartasi rendszer biztositja-e a vele szemben
tamasztott kovetelmények érvényesiilését,

valamennyi fokonyvi szamlahoz vezetik-e teljes kortien az analitikus nyilvantartast,

az analitikus nyilvantartasok és a kapcsolddo fékonyvi szamldk egyezOsége fennall-e, az egyezdség tényét hitelt
érdemléen dokumentaltak-e,

a kontrolltevékenységen beliil hogyan érvényesiill a FEUVE rendszere a negyedéves mérlegjelentés készitésére
vonatkozoan.

A javasolt intézkedések felsoroldasa:

modositani kell a Szamviteli Politikaban a helyesbitések végrehajtasanak idépontjat, hogy az megfeleljen a 249/2000.
(XII. 24.) Kormanyrendelet 10. § (1) bekezdésében eldirtaknak.
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rendelkezni kell a Szamviteli Politikdban arr6l, hogy a vizsgalt szerv él-e a piaci értéken torténd értékelés
lehetdségével (Szamviteli tv 47. §, 249/2000. Kormanyrendelet 32. §).

rendelkezni kell a Szamviteli Politikdban a terven feliili értékcsokkenés elszdmolasi és annak visszairasi szabalyairol
(249/2000. Kormanyrendelet 30. §).

be kell tartani a belsd szabalyozasban el6irtakat, hogy minden esetben kiallitasra keriiljon az eszkdzok itizembe
helyezésének dokumentumai,

feliil kell vizsgalni a mérlegben szerepeltetett , koltségvetési elszamolasok™ kiadasainak és bevételeinek egyenlegét, és
a hozza kapcsolodo intézkedéseket, cselekményeket idoben végre kell hajtani,

az analitikus és a f6konyvi nyilvantartasok egyeztetésének tényét utolag is ellendrizheté modon kell dokumentalni.

Ellenorzés tipusa Koltségveteési szerv tipusa Ellenorzott folyamat
Rendszer ellendrzés Kozigazgatasi Onkormanyzati Palyazati rend kialakitasanak,
Szerv mikodtetésének, pénziigyi elszamolasanak
szabalyszerlisége

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

szabalyoztak-e az Europai Unids forrasokhoz kapcsolédéan a palyazatfigyelés, valamint az Eurdpai Unios
tamogatassal megvalosul6 fejlesztés lebonyolitasanak belso rendjét, a palyazatkoordinalas feleloseinek feladatait,
hogyan dokumentaltak a dontéseket, 6sszhangban vannak-e a palyazati kiirassal, palyazati dokumentacioval,
folytattak-e le kozbeszerzési eljarast, betartottak-e a kdzbeszerzések lebonyolitasanak szabalyait,

rendelkezésre allnak-e és idérendi sorrendben dokumentalva van-e a palyazathoz kapcsolddé dokumentacio,
biztositottak-e a fedezetet, illetve az 6nrész meglétét a palyazat benyujtasakor,

hogyan alakitottak ki a palyazati nyilvantartas vezetését,

a pénziigyi, szamviteli nyilvantartasok pontosan, szabalyszerlien kovetik-e a palyazat megvalosulasat,

kialakitottak-e a bels6é kontrollrendszert, ezen beliil hogyan érvényesiil a FEUVE rendszere a palyazatok el6készitése,
lebonyolitasa és elszamolasa soran.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

be kell tartani a jogszabalyban foglaltakat, miszerint az ajanlatkérd a vallalkozoi szerzédések nyilvanosnak mindsiilé
részét, tovabba a Kozbeszerzési Tervet koteles az onkormanyzat honlapjan kdzzétenni (Kozbeszerzésekrol szol6 2003.
évi CXXIX. torvény 5. §, 99/A. §, Kdzbeszerzésekrol sz6l6 2011. évi CVIIL torvény 31. §)

modositani kell a Palyazati Szabalyzatot az érvényben 1év6 jogszabalyi hivatkozasokkal és valtozasokkal, tovabba a
szabalyzat hatalyat ki kell terjeszteni az 6nkormanyzatra €s a hozza kapcsolodo szervekre,

ki kell alakitani a palyazatok Ellendrzési Nyomvonalat, hogy az teljes egészében lefedje az adott palyazat el6készitési,
dontéshozatali és lebonyolitasi folyamatat (370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 6. §).

modositani kell a Kotelezettségvallalas rendjérdl sz6lo szabdlyzatot az érvényben 1évo jogszabalyi valtozasokkal és a
szabalyzat hatalyat ki kell terjeszteni az 6nkormanyzatra, valamint a hozza kapcsolodo szervekre (2011. évi CXCV
torvény, 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet).

ki kell terjeszteni a Kozbeszerzési Szabalyzat hatalyat az dnkorményzatra és a hozza kapcsolodd szervekre (2011. évi
CVIIL torvény 6. §)

modositani kell a Kozbeszerzési Szabalyzatot az érvényben 1év6 jogszabalyi valtozasokkal, tovabba rendelkezni kell a
szabalyzatban az altalanos egyszer(i kdzbeszerzési eljaras szabalyairol (2011. évi CVIIL térvény).

rendelkezni kell a Kozbeszerzési Szabalyzatban a Biralé Bizottsag feladatardl, feleldsségi korérdl és létszamarol
(2011. évi CVIIL. toérvény 22. §)

ki kell alakitani a kdzbeszerzési értékhatarokat el nem éré beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos belsé szabalyozast
a368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdés b) pontjaban eldirtaknak megfelelden,

el6 kell irni, hogy a munkakori leirds(ok) tartalmazza a targyi eszk6zoknél szerepld ingatlanok kataszteri
nyilvantartassal torténd egyeztetésének gyakorisagat és az egyeztetések elvégzésének irasbeli dokumentéalasat.

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellendrzott folyamat
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Rendszer ellendrzés Kézigazgatasi Onkorméanyzati Sajat toke, tokevaltozas, tartalékok
Szerv nyilvéntartisa, konyvvezetése

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

a sajat toke mérlegsorainak tartalma, besorolasa, értékelése megfelel-e a jogszabalyi el6irasoknak,

a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen szabalyoztik-e a sajat téke és az ezzel kapcsolatos f6konyvi
Osszefliggéseket,

a belsd szabalyozasban eldirtak alapjan végzik-e a pénzmaradvany, illetve a véllalkozasi eredmény kimutatasat,

a targyévben bekovetkezett valtozasok (megsziinés, atszervezés) elszamolasa megfelel-e a jogszabalyi eléirasoknak,

a sajat tokét érintd valtozasokrol megfeleld modon, teljes korlien €s naprakészen vezetik-e a nyilvantartast (fokonyvi
konyvelés, bizonylatolas, stb.).

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

gondoskodni kell arrol, hogy a Bels6 Bizonylatokon szerepeljenek a konyvelésre elokészitett tételek engedélyezdjének
és jovahagyojanak alairasa (utalvanyozo, pénziigyi ellenjegyz6) a Szamvitelr6l szo16 2000. évi C torvény 167. § (1)
bekezdésében eldirtak szerint.

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellendrzott folyamat
Szabalyszeriiségi ellendrzés Koézigazgatasi Onkorméanyzati Szervezet, a miikodés €s a gazdalkodas
Szerv szabalyozottsaga

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

rendelkezik-e a koltségvetési szerv a fenntart6 altal jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzattal, annak hatdlyat
kiterjesztették-e,

az SZMSZ tartalmazza-e a jogszabalyokban eldirt, kotelezo tartalmi elemeket,
az SZMSZ tartalma Osszhangban van-e az Alapitd Okirattal, a szabdlyzat tartalmazza-e az érvényben 1évé alapitd
okirat keltét és szamat,

rendelkeznek-e a jogszabalyokban eldirt, kotelez6en alkalmazandé szabalyzatokkal a koltségvetési szerv miikodésére
vonatkozoan,

a szabalyzatok teljes kortien lefedik-e az ellatando feladatokat,

az SZMSZ-ben rendelkeztek-e a belsd kontroll rendszer miikddésének rendjérdl.

A javasolt intézkedések felsoroldasa:

feliil kell vizsgalni a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szervezeti abrajat a kontrolltevékenységet érintden és
biztositani kell a pénziigyi ellenjegyz6 gazdalkodasi jogkdrének gyakorlasat valamennyi szervre vonatkozdan,

feliill kell vizsgalni az SZMSZ-t, hogy meghatarozasra keriiljon a gazdasagi szervezet, illetve a gazdalkodasi
tevékenység megfeleld szabalyozasa (368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 10.-12. §),

az SZMSZ fiiggelékében teljes korien keriiljenek felsorolasra és elkészitésre - a jogszabalyban eléirt - a kitelez6en

elkészitendé szabalyzatok a koltségvetési szervek miikddését érintden, valamint rendelkezni kell a belsd
kontrollrendszer miikddésének rendjérdl.

Ellenorzés tipusa Koltségveteési szerv tipusa Ellenorzott folyamat

Rendszer ellendrzés Gazdalkodo szervezet Elelmezés, étkeztetés vizsgalata

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

az ¢élelmezési, étkezési feladatok folyamatanak szabalyozottsaga és gyakorlati alkalmazasa biztositott-e,
a munkakdri leirasok tartalmazzak-e a feladatok ellatasanak kotelezettségét,

a készletek nyilvantartasi rendjét kialakitottak-e, annak vezetése naprakészen torténik-e.

A javasolt intézkedések felsoroldasa:
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el kell késziteni a konyha miikddésére vonatkozo élelmezési szabalyzatot,

ki kell egésziteni az étkeztetés, anyagbeszerzés, készletnyilvantartast végzé személyek munkakori leirasait, hogy azok
tartalmazzak a teljes anyagi ¢s leltari felelésség megallapitadsat, az egyeztetési feladatokat, valamint az aruk
atvételének kotelezettségét,

gondoskodni kell a készletek szamviteli bizonylatainak folyamatos és naprakész vezetésérol,

az adagolasi tablazatban foglaltak alapjan kell alkalmazni az ételek mennyiségi kiadasat.

Ellenorzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenorzott folyamat
Rendszer ellendrzés Gazdalkodo szervezet Vagyon és a vagyonvédelemre vonatkozo
szabalyzatok vizsgalata

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

megfeleléen szabalyoztak-e a vagyon megdvasat, a vagyonvédelem biztositasat,

megfelelden szervezték-e meg a vagyonvédelmet, ezen belill a pénzkezeléssel kapcsolatos védelmet, valamint az
eszk6zok megdvasat, az eszkdzok 6rzését megfeleléen biztositjak-e,

kidolgoztak-e az ezzel kapcsolatos vagyonvédelmi és pénzkezelési szabalyozast,

a szabalyzatokban rogzitett eléirasok megfelelden betartasra keriilnek-e,

a munkakori leirasok tartalmazzak-e személyenként a vagyon megérzésével kapcsolatos feladatokat, anyagi
feleldsségét, valamint a karokozas kovetkezményeit.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

feliil kell vizsgalni a szabalyzatokat, hogy azok tartalmazzak a mitkkodés sajatossagaira vonatkozé eléirasokat,
modositani kell a pénzkezelési szabalyzatban a pénztarak miikkodésére vonatkozo rendelkezéseket,

ki kell egésziteni a munkakdri leirasokat, hogy azok tartalmazzak az eszkdzok teljes anyagi feleldésségének
megallapitasat (teljes leltari feleldsséget),

ki kell egésziteni az alkalmazott bizonylatok korét, valamint a bizonylatolas rendszerét teljes koriivé kell tenni,
gondoskodni kell arrél, hogy az egyeztetéseket minden esetben, dokumentélt médon végezzék el.

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellendrzott folyamat

Rendszer ellendrzés Gazdalkodo szervezet Leltarozasi tevékenység vizsgalata

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

a szamviteli politikahoz kapcsoloddan elkészitették-e az eszk6zok és forrasok leltarozasi ¢és leltarkészitési
szabalyzatat,

a szabalyzat tartalmazza-e a leltarozasi korzet(ek)et, a leltarozassal osszefiiggd hataridoket, a leltarozas elokészitését,
megszervezését, végrehajtasa soran elvégzendd feladatokat, a kozremitkodok felelGsségét, a leltarozasi modokat,
készitettek-e leltarozasi utasitast, valamint titemtervet, az ilitemterv teljes korlien tartalmazza-e az elvégzendo feladtok
korét,

elvégezték-e teljes koriien az eszkdzok €s a forrasok leltarozasat,

a leltarozas kiértékelése megtortént-e.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

aktualizalni kell a leltarozasi szabalyzatot, hogy az tartalmazza a miikodési sajatossagokra vonatkoz6 eldirasokat,

ki kell egésziteni a leltarozasi szabalyzatot az eszkozok leltarozasanak modjaval, a leltarozasaval kapcsolatos
eljarasokkal és szabalyokkal,

feliil kell vizsgalni a selejtezési szabalyzatban szerepeltetett rendelkezéseket a selejtezés elrendelésének modjara
vonatkozoan,

ki kell egésziteni a selejtezési szabalyzatot, hogy az teljes korlien tartalmazza a selejtezéskor alkalmazott
dokumentumokat,

intézkedni kell arrdl, hogy a targyi eszk6zok leltarazonositdval legyenek ellatva mind az idegen, mind a sajat eszkdzok
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beazonosithatosaga érdekében,

gondoskodni kell arrol, hogy az idegen eszkozok selejtezésének javaslata minden esetben bejelentésre kertiljon a
tulajdonos felé.




