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

Ellendrzés tipusa Kdltségvetési és egyéb szerv tipusa endfott folyamat

Rendszer ellefrzés Koézigazgatas, 6nkorméanyzat Bankszamlaforgbonyolitasanak rendje

Az ellerdrzés célia megallapitani, hogy:

A javasolt intézkedések felsorolasa:

dontétt-e az 6nkormanyzat arrol, hogy melyik pétezntnél vezeti a koltségvetési elszamolas széainlaja
szabalyozott-e a bankszamlan keresztil térggmzforgalom bonyolitdsanak rendje,

érvényesll-e a jogszabalybaidiak betartasa a gazdalkodas vertikdlis folyansatad bel§ kontrolltevékenységet
érintéen,

a bankszamla forgalmat érinbeszallitéi szekmések, illetve megrendelések rendelkezésre allnak-e
érvényesiul-e a bizonylati rend és okmanyfegyelem.

felll kell vizsgalni a Kbzés Megéllapodast, hogyraegfeleljen a tarsulas jelenlegi formaban tditénikodésének
feladatellatasanak,

felll kell vizsgélni az SZMSZ-t, hogy az megfelalj@z &llamhéztartas végrehajtasarol sz6l6 368/2RNB1)
Korm. rendelet b), d), g) e) pontjabaiiedlaknak,

maédositani kell a szamviteli politikat, hogy a ne§fkészités idpontja 6sszhangban legyen az allamhaztartasrd $zol
4/2013.(1.11.) Korm.rendelet 30/A §-barbietakkal,

a Szamviteli politikAban meg kell hatarozni a netiségi dnkormanyzatok gazdalkodasara vonatkozdossgagokat,
az eblegnyilvantartas vezetéséredietak nem feleltek meg teljes Kiam a szamvitefl sz616 4/2013.(1.13.) Korm
rendelet 14. melléklet IV. pontjaban foglaltakkal,

el kell késziteni a Beszerzési szabalyzatot, hoggfeleb informacio alljon rendelkezésre a kdzbeszerzéékét el
nem é6 beszerzések lebonyolitasat éfem (Avr.368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 13§ 2)kbedés a) pontja
szerint), vagy a megléwszabalyzatot felul kell vizsgélni, hogy az mediele a jogszabalyi éirasoknak,

az utalvanyrendelethez nem keriltek teljes G&ér becsatolasra azok a dokumentumok, amelye
kotelezettségvallalast, illetve az utalvanyozasjaepozzak,

biztositani kell a gazdalkodéasi jogkoérok gyakorlasaan az dsszeférhetetlenség szabdlyainak bétasdseszpénz
felvewje és elszamoldja, valamint az utalvanyozd és sidist igazolé személyét éidsn (az allamhaztarta
végrehajtasaroél szol6 368/2011. (XIl. 31.) Kornrndelet 52-57 §),

ki kell alakitani a szolgaltatasok igénybevételémeddjat, hogy a teljesités igazolasa, dokumenturo&kyanyok
alatamasztasaval torténjen, szakmailag igazolnédetn a kiadasok teljesitésének jogossagat, Ozereggét,
ellenszolgaltatast is magaba foglald kotelezettdibagjds esetében annak teljesitését, az érvédymsiiig okmanyok
alapjan ellefirizze az 6sszegszéséget, a fedezet meglétét, és azt, hogyde elaki kbvetelményeket betartottak-
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a szer#désekben szerepeltetni kell nem csak az megbizdékeéit szolgdldé rendelkezéseket, hanem a megbizé

érdekeit véd garancidlis elemeket is.

Ellendrzés tipusa Kdltségvetési és egyéb szerv tipusa endHott folyamat
Rendszer ellefrzés Kozigazgatas, 6nkormanyzat 6kBnyvi kdnyvelés és az analitikus
nyilvantartasokkal kapcsolatos egiseg

Az ellerdrzés célia megallapitani, hogy:

A javasolt intézkedések felsorolasa:

szabdlyoztak-e a szamlarendben az analitikus mi#wviasok és acékonyvi szamlak egyeztetésének modjat,
gyakorisagat, dokumentalasi formajat, a zarladdatok elvégzésének rendszerességét, modjat,
biztositott-e adkdnyvi kdnyvelés alatamasztasahoz szikséges &nalityilvantartasok naprakész vezetése,

megfelelnek-e az analitikus nyilvantartdsok a vel@kemben tamasztott altaldnos formai és tartalmi

kovetelményeknek,
a fokonyvi kdnyveléssel torténegyeztetéseket azo@t idészakokban, dokumentalt médon végezték-e el.

felll kel vizsgalni a kbz6s onkormanyzati HivataINBSZ-ét és a létrehozasarol fenntartasarodl szélgattepodast
hogy az engedélyezett [étszam 6sszhangban legyed anszabalyzatban, mind pedig a megallapodasban,

A Szamviteli politikaban szerepeltetni kell a komgaati funkciok tételes felsorolasat,

felil kell vizsgélni a Szamlarendet, hogy a gazdasgseményekhez tartoz®kbnyvi szamlak Osszefiiggései
megjelenjenek a szamvitélrszélé 4/2013.(1.11.) Korm. rendeletberbielaknak, és a szamlarend tartalmazza az
Osszeallitasdért, modositasaért és naprakészegis személyt,
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a szabdlyzat mellékletekén el | kell késziteni@&dll csatolni az alkalmazott szamlatiikrot,

az Eszkdzok és Forrasok értékelési szabalyzatdigaiteni kell, hogy a kbltségvetési szerv milyetékéelési eljaras
alkalmaz, valamint tajékoztatast kell adni kdnywatesi és koltségvetési beszamolas kotelezettséga &ovetett
értékelési gyakorlatrol,

a szabalyzatban meghatarozasra kell, hogy keralpartékvesztés elszamolasanak mddja, az elszamdéfimntja
az Ahsz. 18-208-bandttak szerint,

biztositani kell az egyéséget az ékz6 évi zaro és a kovetké2vi nyitd adatok kdzott, valamint az egyeztetéryéé
hitelt érdemben irasban kell dokumentalni,

tipikus hibaként éifordult, hogy nem tettek eleget a leltarozasi &arkészitési kotelezettségiiknek,

tipikus hibaként fordult élaz értékcsokkenés, és az értékvesztés elszamakisid@mya,

az Allomanyba vételi bizonylatok kitltése hianyast, igy nem lehetett megéllapitani az allomanybtel datumat
az aktivalas idpontjat,

tipikus hibaként éifordult, hogy nem a megfelehlapra (netté 6sszegre) kerilt az értékcsokkelsgarmolasa,

nem végezték el az ingatlanvagyon kataszter egysétiea foldhivatali ingatlan nyilvantartassal émgyonkataszter
nyilvantartassal,

tipikus hibaként éifordult, hogy az egyeztetéseket ékdnyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartasck a
mérlegjelentések kozott nem végezték el, igy az®ggget nem biztositottak az Ahsz. 518 2) bekezdéébear
538-ban dlirtak szerint,

meg kell szuntetni a kialakult rossz gyakorlatotiszarint a szamviteli feladasok ,mezitldabasan” abets
kényvelési bizonylat hiAnyaban kerultek konyvelgsmamvitelél sz616 2000. évi C tv. 165 §-barbéatak alapjan),
gazdalkodasi jogkdr gyakorlasara csak az a szejogbsult, aki irasbeli felhatalmazast kap munkéjétbl a feladat
ellataséara, az dirszol6 irdsos dokumentum pedig minden esetbereteeziesre kell, hogy alljon.

Ellendrzés tipusa Koltségvetési és egyéb szerv tipusa endefiott folyamat
Rendszer ellefrzés Kdzigazgatas, 6nkormanyzat Leltarozéasi égerdsi tevékenység

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

A javasolt intézkedések felsorolasa:

elkészitették-e az eszkdzok és forrasok leltarazageltarkészitési szabalyzatat, a szabalyzalyatéterjesztették-¢
valamennyi szervre, szervezetre,

a szabdlyzat tartalmazza-e a leltarozasi korzetalakitasat, a leltdrozdssal Osszefiidwmtaridket, a leltdrozas
elokészitését, megszervezését, végrehajtasa sorgzehd feladatokat, valamint a leltdrozds madjat,
készitettek-e leltarozasi utasitast, valamint Gtevet, az Gtemterv teljes Kian tartalmazza-e az elvégzérféladtok
korét, a feladsok megnevezését,

elvégezték-e teljes kien az eszkdzok és a forrasok leltarozasat,

a leltarozas kiértékelése és dokumentalasa tedjdgisckmegtortént-e,

amennyiben évkozben selejtezésre kerlilt sor, fesmdat szabalyosan hajtottak-e végre.

felll kell vizsgalni a Szervezeti ésilbdési Szabalyzatot, hogy a szabdlyzatban feltgtiitszam 6sszhangban
legyen a szervezeti abraban megjelenitett, éssalt&mkormanyzatok ,kirendeltségeinél” ténylegesearepeltetett
[étszammal,
felll kell vizsgalni a Szervezeti ésiibdési Szabéalyzatot, hogy az tartalmazza az alajpdtét szamat és keltét 4z
Avr. 13. 8§ (1) b. pontjabandataknak megfelélen,

felll kell vizsgalni a Szamviteli Politikat, hogggértelniien meg lehessen allapitani a hatlyba lépés dgtumat
felll kell vizsgalni a Szamviteli Politikat, hogyz aartalmazza a koéltségvetési szerveknél haszralndnyzati
funkciok tételes felsorolasat,

felil kell vizsgalni a Szamviteli Politikat, hogyz atartalmazza a nemzetiségi 6nkormanyzatok sapgass
vonatkoz6 rendelkezéseket (kdltségvetés terveddmsszamold készitése és elfogadasa, feladatalapoigadasok
megjelenitése stb.),

felll kell vizsgélni a Szamviteli Politikat, hogyz amegfeleb rendelkezéseket tartalmazzon az éves beszamolc

elkészitésére vonatkozdan és 6sszhangban legyméar/ben |&¢ jogszabalyi elirasokkal,

felll kell vizsgalni a Szamviteli Politikat, és &ni kell a hatalyon kivill helyezett jogszabalyétkozasokat

felll kell vizsgalni a Leltarozasi és Selejtezézal¥alyzatot, hogy a leltéari kdrzetek meghatarozélssaerepeljenek
tarsult énkormanyzatok is,

felul kell vizsgalni az Eszk6zok és Forrasok ErtékeSzabalyzatat, hogy meghatarozasra keriiljenektékvesztés
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elszamolasanak szabalyai az Ahsz. 18. §-nak méggele

az Eszkdzok és Forrasok Ertékelési Szabalyzatéamaitrhaznia kell az értékvesztés elszamolasanakanmoellett az
elszamolas iépontjat is az Ahsz. 20. §-nak megfékeh,

tipikus hibaként éifordult, hogy nem tettek eleget a leltarozasi &arkészitési ktelezettségiiknek (Szt 15. § (3)),
felll kell vizsgélni a 2014. januar 1-jét kogeh allomanyba vett eszkdzok értékének és értékesididének
elszamolasat, hogy az ne afaval novelt, brutté digsgan szamitott értékcsdkkenési leirassal kdtriggszegber
szerepeljen a mérlegben (Szt 47. § (3) (7)-(9)848), 49.8 (5) 50. & (1),(2), (6), 51. § (1)-6H62. § (2)),
gondoskodjon arr6l, hogy a december honapban tresrkdzbeszerzések éallomanyba vétele teljediekd
megtorténjen, és az ddranyos értékcsokkenési leiras elszamolasra karldgip Szt. 52 8-ban foglaltakna
megfeleben,

gondoskodjon arrél, hogy az értékvesztés konyvviegldezése teljes évben megtorténjen az Ahsz.(B. Bekezdés
20. § és 43. § éirasainak megfelékn,

biztositani kell az ingatlanvagyon kataszter adataiegyeéségét a foldhivatali ingatlan nyilvantartas azoteotalmu
adataival, illetve a kdzthlzemeltaijének nyilvantartdsaval az dnkorméanyzatok tulaj@amélé ingatlanvagyon
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendljézolé 147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet 1. § [@Bkezdésben foglaltakng
megfeleben,

gondoskodni kell a kis ért@kargyi eszk6zok elkildnitett nyilvantartdsanakrafpsz vezetés@r valamint az évvég
leltarozas végrehajtasarol.
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Ellendrzés tipusa Kdltségvetési és egyéb szerv tipusa endHott folyamat

Rendszer ellefrzés Koézigazgatas, 6nkorméanyzat Készpénzkezelégeren

Az ellerdrzés célia megallapitani, hogy:

A javasolt intézkedések felsorolasa:

kialakitottak-e a készpénzkezelés rendjével kapts®lszabalyozast,

szabalyoztédk-e és a gyakorlatban annak megfatehiikddtetik-e a kotelezettségvallalas, utalvanyoz&nzfgyi
ellenjegyzés, érvényesités és a teljesités igaretdiét,

folyamatosan és naprakészen vezetik-e a kotelégetifalasokrél a nyilvantartast,

a felvett rovancsolas alkalmaval a készpénzkésnlgttsége fennallt-e,

a pénztar forgalmat érihbeszallitoi szekmések, illetve megrendelések rendelkezésre allnak-e

a bel$ kontrollrendszer keretén belil hogyan érvényesBE&VE rendszere a készpénz kezelése és elszam
soran.

felll kell vizsgalni a SZMSZ-t, és rendelkezni kalr6l, hogy a polgarmester akadalyoztatasa eskigagosult a
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, és teljegaésiasbdl adédé feladatok ellatasara,

felil kell vizsgalni a SZMSZ-t, és rendelkezni keltrél, hogy a pénzigyi vezetés a &kodnyvi kdnyveb
akadalyoztatasa esetén, ki a jogosult a pénziigyijegyzésre, illetve az érvényésiieladatok ellatasara,

felll kell vizsgalni a Kételezettségvallalasi sziglaatot a teljesités igazolasara vonatkozéan, temgynegfeleljen az

Avr 578-ban alirtaknak,

felul kell vizsgalni a Kotelezettségvallalasi sziglaatot, hogy a pénziigyi ellenjegyzés rendje megjést az Aht. 31§
1) bekezdésében foglaltaknak,

biztositani kell az 6sszeférhetetlenség szabalydietartasat a pénzkezelés feladatok ellatasa sardivr. 608-nak
megfeleben,

feltl kell vizsgélni a pénzkezelési szabalyzataigyh az tartalmazza a pénztar nyitvatartasi rendjgignztarzara
gyakorisagat, a napi zaro készpénzallomany maxndééiékét,

biztositani kell, hogy a készpénzes vasarlasolaaistasanal érvényesiiljon adleh felvételének kotelezettsége,
az ebleg felvétele sordn be kell tartani a gazdalkodasmaatkozé dsszeférhetetlenségi szabalyokat, hdggna
személy vegyen fel vasarlasbkget, aki erre jogosult és nem (tkdzhet az OsHzetigtlenség szabalyaival,
biztositani kell, hogy a megbizasi szitésekidl ereds kifizetések teljesités igazolasa minden esetbdwmentalt
maédon térténjen meg,

a teljesités igazolaséat a ténylegesen benyujtatidentumok alapjan kell elvégezni (napld, jeleniétistb.),
gondoskodni kell az érvényesitési feladatok tekjesi ellatasarol, hogy az utalvanyrendeletekhez minelsgtben
becsatolasra keriljenek a sziikkséges dokumentumok,

gondoskodni kell a pénztareliankijellésédl és a pénztarzarast kdten el kell végezni a pénztéri bizonylat
ellerdrzését,
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felil kell vizsgalni a gyakorlatban az 6dgek vezetésére kialakitott nyilvantartast, hogy raegfeleljen a

szabdlyzatban, valamint a jogszabalybdtirehz adott és kapott@égek nyilvantartasanak tartalmi kdvetelményg

vonatkozo elirasoknak (Ahsz. 4/2013. (1.13.) Korm. rendeleingliéklet V. pontja),

felll kell vizsgalni a pénzbeli és természetbenjtaytiszocialis ellatasokrdl sz6l6 6nkormanyzatideletet, hogy az

dsszhangban legyen a Pénzkezelési Szabalyzatiisaldal,

felll kell vizsgalni a pénzbeli és természetbenjtoytiszocidlis ellatasokrol sz6l6 dnkormanyzatndelet, hogy a
Jsendkivili telepulési tAmogatas” keretében nydjtdimogatas 6sszege, 0sszhangban legyen a képtastllet
hatarozataban megallapitott 6sszeggel,

biztositani kell, hogy a hatarozatok formailag éstaimilag megfeleljenek a koézigazgatasi hatésdgirés és
szolgaltatas altalanos szabalyairdl szélo 2004.GXL. torvény 72. 8§-ban éirtaknak, a hatarozat indoklasab
szerepeltetni kell a mérlegelésben, a méltanyogsdldr gyakorlasaban szerepet jatszé szemponéskainyeket is.
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Ellendrzés tipusa Koltségvetési és egyéb szerv tipusa endefiott folyamat
Rendszer ellefrzés Gazdasagi tarsasag Készpénzkezelés rendje

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

A javasolt intézkedések felsorolasa:

kialakitottak-e a készpénzkezelés rendjével kapts®lszabalyozast,
szabdlyoztak-e és a szabélyozdsnak megéaialan-e kialakitva az elléreétt (izletdg készpénzkezelésére vonatk
szamviteli nyilvantartasok vezetése,

megfeleben szabdlyoztak-e a gazdalkodasi jogkorok gyakarlaés a szabalyozdsnak megfidel kerdlt-e
kialakitasra a gazdalkodasi jogkorok ellatasa,

a jogszabalyban &lrtak szerint, folyamatosan és naprakészen veeetk-pénztari nyilvantartasok bizonylat
lidészaki pénztarjelefit elsleg nyilvantartas stb./,

a felvett rovancsolas alkalmaval a készpénz kégatdét egyedsége fennallt-e,

érvényesiul-e a folyamatba épitett vézetlensrzés a készpénz kezelése és elszamolasa soran.

fellll kell vizsgalni az Alapitdi okiratot, hogy &zljes kofien tartalmazza a tarsasag telephelyeit,

a kdnyvvezetés soran biztositani kell az elkildnitezetést az agazatra vonatkozé jogszabalyokraieteben,
a Pénzkezelési Szabdlyzatbah ledll irni a felebsségi nyilatkozatok irasbeli dokumentalasanak kaedtségét,
a Pénzkezelési Szabdalyzatban meg kell hataroznératfrelletir dsszeférhetetlenségi szabalyait, valamin
pénztarellebr anyagi felebsségét is,

felll kell vizsgalni az dlleg felvételére jogosultak névsorat, és ki kelhzaz 6sszeférhetetlenség fennallasat,

be kell tartani az dsszeférhetetlenség szabalyadty ugyanazon gazdasagi esemény tekintetéberlag &lvételét
engedélyed és a pénztarellén személye ne legyen ugyanaz a személy,

a bevételi pénztarbizonylatoknal a készpénzes siédiotz munkalapot kell késziteni, amelyen szerepehrayag
koltsége, a munkadij 6sszege, a kifizete@idszeg, valamint a munka megreldfiiriek és a szolgaltatas elvégnek
alairasa,

az addssagallomanyt elemezve megallapitottuk, hemjijkséges a gyakoribb vedieintézkedések megtétele
kintlévéségek allomanyanak csokkentése érdekében.
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