3 szamu melléklet — az ellérzés tipusat, intézményi és egyéb szervek tipabdnprzott folyamatot, elletrzés céljat
és az intézkedéseket bemutato tablazat

Ellendrzés tipusa Koltségvetési és egyéb szerv Ellengrzott folyamat
tipusa
Rendszer ellefrzés Kdzigazgatas, 6nkormanyza Bankszamlaforgalom
lebonyolitasanak renc

Az ellerdrzés célja megallapitani, hogy:

szabdlyozott-e a bankszamlan keresztil térggmzforgalom bonyolitdséanak rendje,

érvényesil-e a jogszabdalyban 6iglak betartdsa a gazdalkodas vertikalis folyanaiaba bel§
kontrolltevékenységet érifen,

a bankszamla forgalméat érinbeszalliti szekaések, illetve megrendelések rendelkezésre allnak-e
érvényesiul-e a bizonylati rend és okmanyfegyelem.

A javasolt intézkedések felsorolasa:

felil kell vizsgalni a Szamviteli politikat és rexldezni kell arr6l, hogy ki a felés a szabalyzat

aktualizalaséért, naprakészségéért a szandliszélé 2000. C. torvény 148(12) bekezdésbéfrtek alapjan,
felul kell vizsgalni a Szamviteli politikat, hogwrtalmazza a nemzetiségi énkormanyzatok gazdalkoal
vonatkoz6 sajatossagokat,

felll kell vizsgélni a Szamviteli politikat, hogyz @artalmazza a nagy értélés kis érték targyi eszkdzok
bekerulési értékét, meghatarozva, hogy mit tekekemagy érték és kis érték targyi eszkdznek a
allamhaztartds szamvitetéiszolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 1§ (4) pabgn foglaltak szerint,
gondoskodni kell réla, hogy a gazdalkodasi szaladhem szerepl megismerési nyilatkozatot, az abb
foglaltak tudomasulvételét az érintettek alairasliidazoljak,

felll kell vizsgalni a gazdalkodasi szabalyzat éldbtét képek felhatalmazasokat és megbizasokat, hog
O0sszhangban legyen a k6zés Onkormanyzati hivat@rvBzeti és Mkodési Szabalyzataval, valami
megfeleljen az allamhaztartasrol sz6l6 térvény eBgjtasara hozott 368/2011. (X11.31.) Korm. rent&RS-
ban ebirtaknak,

a szabdlyzat ,Z4ar6 rendelkezésében” hivatkozni &édbrabban kiadott hatalyban éészabéalyzat datumara ¢
gondoskodni kell a kordbban kiadott szabalyzatlpatékivil helyezését,

a Gazdalkodasi szabdlyzat ,Kotelezettségvallalagljaiocimszéd alatt rendelkezni kell a 200 e Ft al
beszerzések, vasarlasok, szolgaltatasok igénybénéreszikséges dokumentumok kidllitasaral,

a Gazdalkodasi szabalyzat ,A teljesités igazolasljeg pontjdban meg kell hatarozni a 200 e Ft fel
beszerzések teljesités igazolasanak maédjat,

felll kell vizsgalni a Beszerzési szabalyzatot &zalgaltatasok igénybevételénél rendelkezni keflahogy
mely esetben keriiljén sor szédés megkotésére,

gondoskodni kell arrél, hogy az utalvanyrendelétlikbsat koveten az utalvanyrendeleten szerepeljeng
szilkséges alairdsok a gazdalkodasi jogkér gyako@€zéédl, betartva az allamhaztartasrél szo6lé torve
végrehajtasara hozott 368/2011. (XI1.31.) Kormdedet 52-588-ban foglaltakat,

felll kell vizsgalni a munkakéri leirasokat, hogynavezett munkakor helyettesitésére kijelolt szgradthl
ellatott feladat ne Uitk6zzon dsszeférhetetlenszap&yokba.
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Ellendrzés tipusa Koltségvetési és egyéb szerv Ellendgrzott folyamat
tipusa

Rendszer ellefrzés Kdzigazgatas, 6nkormanyza Készpénzkezeldgeren

Az ellerdrzés célja megallapitani, hogy:

kialakitottak-e a készpénzkezelés rendjével kapts®lszabalyozast,

szabdlyoztak-e és a gyakorlatban annak megsielmikodtetik-e a kotelezettségvallalas, utalvanyoz

pénzlgyi ellenjegyzés, érvényesités és a teljagieslas rendjét,

folyamatosan és naprakészen vezetik-e a kotelégetiflalasokrél a nyilvantartast,

a felvett rovancsolas alkalmaval a készpénzkésnlgetsége fennall-e,

a pénztar forgalmat érifbeszallitdi szekések, illetve megrendelések rendelkezésre allnak-e

a bel$ kontrollrendszer keretén belll hogyan érvényesiVeaebi ellensrzés a készpénz kezelése
elszdmolasa soran.
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3 szamu melléklet — az ellérzés tipusat, intézményi és egyéb szervek tipabdnprzott folyamatot, elletrzés céljat
és az intézkedéseket bemutato tablazat

A javasolt intézkedések felsorolasa:

felul kell vizsgalni a Nemzetiségi Onkormanyzat Segeti és Mkodési Szabdalyzatat, hogy az
gazdalkodassal 6sszefifgfgladatok tekintetében megfeleljen az allamhaasatbrvény végrehajtasarol szg
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekégiden foglaltaknak,

felll kell vizsgélni azEgylttmikddési megéllapodasés biztositani kell a jegyzhelyettesitésére, anng
akadalyoztatasa esetén — a jégyt azonos képesitésid@lasoknak megfelél — a kijeldlhed személyt a
nemzetiségi 6nkorméanyzati Uléseken toftéaszvételre a nemzetiségiek jogairdl szold 2014.GE XXIX.
torvény 80. § (4) bekezdésének megfidal

aPénzkezelési szabalyzathaeg kell hatarozni a szabalyzat hatalya ala tarszervek tekintetében a pénzt
nyitvatartasi idejét és a zar6 pénzkészlet nagysaga

szabalyozni kell a szigori szamadasu nyomtatvamyidiantartasanak, év végi leltarozasanak, selég@azek|
szabdlyait,

el kell késziteni a pénzkezelési feladatkdrokkepdsmlatos megbizasokat, valamint gondoskodni ke
szabdlyzatban foglaltak megismeréséudomasul vételét.

felul kell vizsgalni a Kotelezettségvallalas, utatyozas, ellenjegyzés, érvényesités szabalyzaigy bz
tartalmazza az 0sszeférhetetlenség szabalyaittahAnyozasra vonatkozé eljarasokat és a szakijesités
igazolasara kijelolt személyek alairas mintait,

be kell tartani a szamlak teljesitési igazolaséa@dlallamhaztartasrol sz6lé térvény végrehajtasdmeokt
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 57. §-ban meghatott ebirdsokat,

szabdlyozni kell, hogy a készpénzes vasarlasolehégasa, ézetesen felvett 8leg igénylésével valosuljo
meg,

be kell tartani az érintett pénztari kifizetéseketében az éleggel tortéd elszetes elszamolasana
kotelezettségét,

biztositani kell, hogy a rendezvényeken atadotigijutalmak atadasa atvételi elismervény ellendbegnjen
meg,

gondoskodni kell a kikuldetési rendelvények szabglyalairasarél és a kikildetés jogossaga
alatamasztasarol,

felll kell vizsgélni a nevezett személy munkabagarl kapcsolatos koltségtérités kifizetését émditani
kell, hogy a kifizetés szabalyosan térténjen meg,

be kell tartani, hogy a pénztar atadas-atvételyzéigonyvben, a pénztarbizonylaton és a pénztarjelentés
pénztarelleér alairdsa minden esetben szerepeljen.
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Ellendrzés tipusa Koltségvetési és egyéb szerv Ellendrzott folyamat
tipusa

Rendszer ellefrzés Koézigazgatas, 6nkormanyza Kis és Nagy @éttiéigyi eszk6zok
beszerzése, nyilvantartasa,
kdnyvvezetés

Az ellerdrzés célja megallapitani, hogy:

rendelkeznek-e a jogszabdalyokban kotédew ebirt pénzigyi — szamviteli szabalyzatokkal, mint

pl.

Szamviteli politikaval, Eszkdzok és forrasok érléke szabdlyzataval, Leltarozasi és leltarkészitési

szabdlyzattal, Szamlarenddel, stb.,

a kis és nagy értéktargyi eszkozok bevételezése naprakészen megiodaérés az ezekl vezetett
nyilvantartas rendelkezésre all-e,

szabdlyoztak-e az analitikus nyilvantartasok vesgaték maédjat, gyakorisagat, dokumentalasi formagatati
feladatok (egyeztetések) rendszerességét,

a f6konyvi kdnyvelés, az analitikus nyilvantartasokaésérleg adatainak egyies#ge fenndllt-e, az egyeztetés

tényét hitelt érdeniken, irdsban dokumentaltak-e.

A javasolt intézkedések felsorolasa:

felul kell vizsgalni a Szamviteli politikat, hogyzatartalmazza a targyi eszkézok lUzembe helyezé
allomanyba vételére vonatkoz&@hsokat, valamint a kis értékragyoni érték jogok és szellemi terméke

targyi eszk6zok mibsitésénél, elszamolasanal azt, hogy a 200 e Ftridéke értéket meg nem haladé

beszerzéseket hasznalatba vételkor hogyan kelisitémi, illetve elszamolni,

meg kell hatarozni az érték nélkul nyilvantart@zledzok 6sszeghatarat,

a szabdlyzatban rendelkezni kell a Szamviteli pralielkészitéséért, aktualizalasaért fidedzemélyét,

az Eszkodzok és forrasok értékelési szabalyzatatmmkall hatarozni az eszktzok beszerzési (bekeyi@és

sére,

elodllitasi  értékébe beszamitandd kifizetések konkrét Itedita €s megnevezését eszkdzcsoporton|




3 szamu melléklet — az ellérzés tipusat, intézményi és egyéb szervek tipabdnprzott folyamatot, elletrzés céljat
és az intézkedéseket bemutato tablazat

részletezettségben,

- aszabdlyzatnak tartalmaznia kell a terv szeriméikésokkenés elszamolasanak szabdalyait,

- aszabdlyzatban meg kell hatarozni a kis értékgyi eszkdzok elszamolasanak rendjét,

- feldl kell vizsgalni az allomanyba vételi bizonyldzembe helyezési okmany kiallitasi kotelezettségé

- felll kell vizsgalni a kapcsolt munkakort ellatéeszély munkakari leirdsat, hogy az tébbek kdzotatarazza
a targyi eszkdzokkel kapcsolatos analitikus nyiteétds vezetését, az egyeztetési feladatok eltatzdamint
a kis érték targyi eszkdzokkel kapcsolatos nyilvantartasolésthtését.

Ellendrzés tipusa Koltségvetési és egyéb szerv Ellengrzott folyamat
tipusa
Szabalyszdiségi, pénzugyi ellgitzés Koznevelési Intézmény Allami tamogatasok idgsgnek és
elszamolasanak megalapozotts

Az ellerdrzés célja megallapitani, hogy:

- jogszefi volt-e a tAmogatasok igénybevétele és az elsz&nadédpjat képez mutatdbszamok meghataroza
helyesen tortént-e,

- atamogatasokhoz, hozzajarulasokhoz kapcsolodénadeikiumok, nyilvantartasok vezetése szabalyos vo

A javasolt intézkedések felsorolasa:

A Koznevelési intézménynél az allami tdamogatasa@nyiesének és elszamolasanak targyaban végzetbreks
tovabbi intézkedést nem igényel.

Ellendrzés tipusa Koltségvetési és egyéb szerv Ellengrzott folyamat
tipusa
Szabalyszdiségi, pénziigyi ellgizés Szocialis ellatast nyujto Allami tamogatasok igénylésének ¢
intézmén' elszamolasanak megalapozotts

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

- jogszefi volt-e a tAmogatasok igénybevétele és az elsz&nadédpjat képez mutatdbszamok meghataroza
helyesen tortént-e,
- atamogatasokhoz, hozzajarulasokhoz kapcsolodéndekiumok, nyilvantartasok vezetése szabalyos vo

A javasolt intézkedések felsorolasa:

A Szocialis ellatast nyujté intézménynél az alladmogatasok igénylésének és elszamolasanak tamgyéigaett
ellensrzéstovabbi intézkedést nem igényel.
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Ellendrzés tipusa Kdltségvetési és egyéb szerv tipusa endeHdott folyamat
Rendszer ellefrzés Gazdasagi tarsasag Bankszamlaforgalom
lebonyolitasanak renc

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

- szabdlyozott-e a bankszamlan keresztil térgggmzforgalom bonyolitasanak rendje,

- érvényesill-e a jogszabalyban 6iglak betartasa a gazdalkodas vertikalis folyanataba bel§
kontrolltevékenységet érifen,

- abankszamla forgalmat érgnbeszallitdi szekmések, illetve megrendelések rendelkezésre alinak-e

- érvényesi-e a bizonylati rend és okmanyfegyel




3 szamu melléklet — az ellérzés tipusat, intézményi és egyéb szervek tipabdnprzott folyamatot, elletrzés céljat
és az intézkedéseket bemutato tablazat

A javasolt intézkedések felsorolasa:

felll kell vizsgalni a Szervezeti ésiikbdési Szabdalyzat 4. szami mellékletét a teljes@@solas alaira
mintait érinten, a tarsasagnal bekovetkezett személyi valtozasatk,

felll kell vizsgalni a Beszerzési szabalyzatot,zabglyzatban a beszerzési értékhatarokat 6sszhaemdb,
hozni a Szamwviteli politikdban és az Ertékelésibghmatban élirtakkal, a szekmésnek a beszerzések
alkalmazandé értékhatar figyelembevételével,

biztositani kell, hogy a raktéari nyilvantartas gtxse teljes kdirlegyen a tevékenység ellatasat éent,
biztositani kell, hogy a raktarban a bevételezésral@szen torténjen, a bevételezé$pahtja nem lehe
késibbi a szamlan szerdpteljesités idpontjatol,

gondoskodni kell, hogy a szédesek tartalmazzak, hogy a szekz félnek az elszamolashoz, kifizetésh
milyen dokumentumokat kell benyljtania a megretihebgbizé szamara a szédésben foglaltak
teljesitésének igazolasara vonatkozoan (pl. nggiénléti iv készitése sth.), valaminb ddell irni a garancialis
elemeket, amelyek védik a meghiz6 érdekeit a negfeteds, illetve késedelmes teljesités esetén,

felll kell vizsgalni a munkakoéri leirasokat, hogli¢s kotien lefedje az adott személy munkavégzése s
ellatott feladatokat.
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