3 szami melléklet — az ellenérzés tipusat, intézményi és egyéb szervek tipusat, ellendrzott folyamatot, ellendrzés céljat
és az intézkedéseket bemutat6 tablazat

Ellendrzés tipusa Koltségvetési és egyéb szerv tipusa Ellenérzitt folyamat
Rendszer ellenbrzés Kozigazgatas, 6nkormanyzat Bankszamlaforgalom lebonyolitdsanak rendje

Az ellendrzés célja megdllaprtani, hogy:

dont6tt-¢ az Snkormanyzat arrél, hogy melyik pénzintézetnél vezeti a kdltségvetési elszamolas szamlajat,
szabalyozott-e a bankszdml4n keresztiil torténd pénzforgalom bonyolitdsanak rendje,

érvényesiil-¢ a jogszabdlyban el6irtak betartdsa a gazdalkodas vertikélis folyamatdban a belsé kontrolltevékenységet
érintben,

a bankszamla forgalmat érint6é beszallit6i szerzodések, illetve megrendelések rendelkezésre allnak-e,

érvényesiil-e a bizonylati rend és okmanyfegyelem.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

feliil kell vizsgalni a Gazdalkodasi szabalyzatot és a Beszerzési szabdlyzatot, és azokban biztositani kell a beszerzési
értékhatarok 6sszhangjat,

feliil kell vizsgalni a gazdalkoddi jogkorSk gyakorlGirdl és aldiras-mintdjukrdl vezetett nyilvantartast és gondoskodni
kell a nyilvantartas folyamatos és naprakész vezetésérol, betartva az allamhaztartisrél szold 368/2011. (XIL.31.)
Korm. rendelet 60§-ban eldirtakat,

biztositani kell a gazdlkoddi jogkor gyakorldi szamara az irdsban torténé kijelolését,

a kotelezettségvallalds dokumentumdén (pl. a megrendeld) minden esetben kell, hogy szerepeljen az ellenjegyez6
alairasa is,

a szamlak teljesités igazolasat az dllamhaztartasrol sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 57 §-ban elbirtak alapjan
kell elvégezni,

feliil kell vizsgéni a szerzodéseket, hogy a szerzddések tartalmazzak a teljesités igazolas elszamoldsdhoz benydjtandd
dokumentumokat, valamint a szerz6dések tartalmazzdk a meghizé érdekeit védé garancidlis elemeket, mint pl.

késedelmes teljesités esetén kbtbér felszamolasa, stb.

Ellenérzés tipusa Kaltségvetési és egyéb szerv tipusa | Ellendrzot folyamat
Rendszer ellen6rzés Kozigazgatas, dnkormanyzat Készpénzkezelés rendje

Az ellendrzés célja megdllapttani, hogy:

kialakitottdk-e a készpénzkezelés rendjével kapcsolatos szabalyozast,

szabalyoztak-e €s a gyakorlatban annak megfelelden miikodtetik-e a kotelezettségvallalas, utalvanyozds, pénziigyi
ellenjegyzés, érvényesités és a teljesités igazolas rendjét,

folyamatosan és naprakészen vezetik-e a kitelezettségvallalasokrdl a nyilvantartast,

a felvett rovancsolas alkalmaval a készpénzkészlet egyezdsége fennallt-e, -

a pénztar forgalmdt érintd beszallitoi szerz6dések, illetve megrendelések rendelkezésre allnak-e,

a belsd kontrollrendszer keretén beliil érvényesiil-e a FEUVE rendszere a készpénz kezelése és elszamolasa soran.

A javasolt intézkedések felsorolisa:

feliil kell vizsgdlni a Pénzkezelési szabélyzatot, hogy az tartalmazza a pénztirak miikodési helyét és a pénztarak
nyitvatartasi rendjét, valamint meg kell hatarozni a zar6é pénzkészlet maximumat,

feliil kell vizsgélni az eléleg-nyilvintartds vezetésére eloirtakat, hogy az megfeleljen az dllamhaztartds szamvitelérdl
sz6016 4/2013. (1. 13.) Korm. rendelet 14. melléklet IV. pontjaban foglaltaknak,

meg kell sziintetni a ,kivételes” esetekre vonatkozé elbleg felvétel szabalyozasat, mivel ellentétes a jogszabalyi
el6irasokkal,

a kotelezettségvallalasi szabalyzatban a gazdalkodasi jogkorok fogalmdt, taglalasat az 4llamhaztartisrdl sz6ld
368/2011, (XII. 31.) Korm. rendelet 52-57§-ban elbirtak szerint kell meghatirozni, tovabba rendelkezni kell az
osszeférhetetlenségi szabalyokrdl, a felhatalmazasi, visszavonasi dokumentumok meg@rzési szabalyairdl,

a beszerzési szabdlyzat aktualizdldsa elmaradt, nem tartalmazta a jogszabaly altal eldirt szerkezeti valtozdsokat és
hatalyat nem terjesztették ki a tarsult dnkorményzatokra, a nemzetiségi Snkormanyzatokra, a tarsulasokra stb.,

a szabalyzatban meg kell hatrozni, hogy az egy millié Ft egyedi értéket meg nem halad6 beszerzések esetén milyen
dokumentum kiallitasa sziikséges, figyelemmel a kitelezettségvallalis szabalyainak betartasara,

feliil kell vizsgélni a szazezer alatti beszerzések kételezettségvallalasdnak modjat, illetve szolgaltatdsok
igénybevételét,

feliil kell vizsgilni a gyakorlatban vezetett nyilvantartdst, hogy teljes korlien tartalmazza az allamhaztartas
szémvitelérél sz6lo 4/2013 (1.13.) Korm. rendelet 14. melléklet IV. pontjdban elbirtakat, az eléleg-nyilvantartis
vezetésére vonatkozodan,

be kell tartani, hogy a készpénzes vasdrlasok teljesiilése eldleg felvételének kitelezettsége mellett valosuljon meg,




3 szami melléklet — az ellendrzés tipusat, intézményi €s egyéb szervek tipusat, ellendrzétt folyamatot, ellenérzés céljat
és az intézkedéseket bemutatd tablazat

ezzel biztositva a belsd kontrollok szabalyos mitkddését,

- figyelemmel kell lenni a pénzkezelési szabélyzatban eldirtakra a pénztarzarlatra vonatkozdan /be kell tartani a napi
zarasi kételezettséget/,

- biztositani kell a folyamatos pénztérellendrzést /pénztarellendr altal végzett ellendrzés/, valamint az ellenjegyzés és az
érvényesités szabalyos miikodését,

- gondoskodni kell a pénzeszkozokkel dsszefliggd munkakorok esetén a feleldsségvallaldsi nyilatkozat aldirasarol,

- biztositani kell, hogy szolgaltatasok igénybevétele, illetve a terembérleti dijak beszedése szerzédés/megéllapodas
megkdtése mellett térténjen meg,

- be kell tartani az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 41 § (6) bekezdésében foglaltakat az dtldthatosdgi
nyilatkozatra vonatkozdan,

- biztositani kell a pénztirjelentGben szerepeltetett dsszeg, a pénztamapld, valamint fokonyv egyezoségét,

- biztositani kell, hogy a megbizasi dijak kifizetése a megkotott megbizasi szerz6dés alapjén, ,teljesités-igazol6” lap
kiallitdsaval torténjen,

- apénztari ki-be fizetések alkalmaval be kell tartani az dsszeférhetetlenségi szabélyokat,

- biztosftani kell az eldleg-nyilvéantartds naprakész vezetését, €s a felvett eldleggel hataridSben torténd elszamoldsat,

- be kell tartani azt, hogy idegen pénzeszkozok tarolasa a koltségvetési szerv vezetSjének frdsban torténd engedélyezése
alapjan torténjen,

- felul kell vizsgdlni a szerzddéseket, hogy a szerzddések tartalmazzak a teljesités igazolds elszamolasahoz benyujtandé

dokumentumokat, valamint a szerz6dések tartalmazzak a megbizé érdekeit védé garancilis elemeket, mint pl.

késedelmes teljesités esetén kotbér felszdmolasa, stb.
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Ellendrzés tipusa Kéltségvetési és egyéb szerv tipusa Ellendrzitt folyamat
Rendszer ellendrzés Gazdasagi tarsasag Készpénzkezelés rendje

Az ellendrzés célia megdllapitani, hogy:

— kialakitottak-e a készpénzkezelés rendjével kapcsolatos szabalyozast,

— megfelelden szabélyoztik-e a gazdalkodasi jogkorsk gyakorlasit, és gyakorlati alkalmazisa a szabalyozésnak
megfelelden torténik-e,

— a jogszabalyban eldirtak szerint, folyamatosan és naprakészen vezetik-e a pénztri nyilvantartasok bizonylatait
/id6szaki pénztarjelentést, eldleg nyilvantartast stb./,

— afelvett rovancsolas alkalméval a pénzkészlet egyezdsége fennall-e,

— apénztar forgalmat érint6 beszallitoi szerz8dések, illetve megrendelések rendelkezésre allnak-e,

— miikddik-e a folyamatba épitett vezetdi ellendrzés a készpénzgazdalkodésa soran.

A javasolt intézhedések felsoroldsa:

—  feliil kell vizsgélni a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, hogy 4tvezetésre keriiljenek a személyi valtozasok,

— biztositani kell a szabélyzat kelte és érvényességi id6pontja kozotti dsszhangot,

~ rendelkezni kell a feladatellatast szolgalo vagyonrdl, illetve a vagyonnal kapcsolatos jogokrél,

—  feliil kell vizsgalni az alairasi jogkor gyakorlasat, hogy a feladatellatas soran ne eredményezzen Osszeférhetetlenséget,

— aszabilyzat tartalmazza a kiemelt munkakordk és iranyitdsa (hataskérébe) ald tartozé feladatok ellatisanak részletes
lefrasat,

— aszabalyzat tartalmazza a részlegek miikodési, nyitvatartasi rendjét,

— aSzamviteli Politikdnal és a Pénzkezelési szabalyzatnal is biztositani kell a szabalyzat kelte és érvényességi idépontja
Osszhangjat,

—  a szabilyzatban rendelkezni kell arrl, hogy ki a felelSs a szabalyzat naprakészségéért, a szamvitelrdl sz616 2000.
évi C torvény 14§ 12) bekezdésében foglaltak szerint,

—  a szabilyzatban rendelkezni kell, a tirgyi eszk6z6k terv szetinti értékesokkenés elszamoldsdnak szabalyairdl (a
tarsasagi ad6rél és az osztalékadordl szolé 1996. évi LXXXI. térvény 2. mellékletében meghatarozott kulcsok
szetint),

—  a szabilyzatban rendelkezni kell az eléleg nyilvintartis tartalmérdl, folyamatos vezetésétdl,

— eld kell irni a szdzezer alatti és szdzezer feletti beszerzések moédjat, mint pl. megrendelé kiallitasa, szerzédés
elkészitése, rajanlatok beszerzése,

—  biztositani kell, hogy készpénzes kifizetések elszimoldsinil érvényesiilién az eléleg felvételének kotelezettsége,
azaz vasatlds csakis az erre jogosult személy engedélyezésével pénztarbol elélegfelvétele mellett torténjen meg,

- aszerzbdések megkotésekor figyelemmel kel lenni, hogy a szerzédés tartalmazza a megbizé érdekeit védd garancialis

elemeket, mint pl. késedelmes teljesités esetén kdtbér felszdmoldsa stb.




3/A szamt melléklet — telepiilést, ellenbrzott szervezetet, az ellendrzés tipusét, ellenérzott folyamatot, ellendrzés céljat és a
Jjavasolt intézkedések felsorolasat bemutat6 tablazat

Telepiilés Ellendrzott szervezet Ellendrzés tipusa r Ellendrziott folyamat
Csanadpalota 6nkorme’myzat Rendszer ellen6rzés Készpénzkezelés rendje

Az ellendrzés célia megdllapitani, hogy:
- kialakitottdk-e a készpénzkezelés rendjével kapcsolatos szabalyozést,

- szabalyozték-e €s a gyakorlatban annak megfeleléen miikodtetik-e a kotelezettségvallalds,
utalvanyozés, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités és a teljesités igazolas rendjét,

- folyamatosan és naprakészen vezetik-e a kételezettségvallaldsokrél a nyilvantartast,

- afelvett rovancsolds alkalmaval a készpénzkészlet egyezosége fennéllt-e,

- a pénztar forgalmat érintd beszallitéi szerzbdések, illetve megrendelések rendelkezésre
allnak-e,

- a belsd kontrollrendszer keretén beliil érvényesiil-e a FEUVE rendszere a készpénz
kezelése és elszamolasa soran,

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

- gondoskodni kell a gazdélkoddsi jogkor gyakorldinak megfeleld kijelolésérd] és a kontroll
tevékenység naprakész mikddésér6l, hogy az megfelelien az 4llamhaztarts
végrehajtasardl szo16 368/2011 (XI.31.) Korm. rendelet 52-58§-ban eléirtaknak, és be
kell tartani az 4llamhaztartds végrehajtasarol sz616 368/2011 (XI1.31.) Korm. rendelet 60-
as § (3) bekezdésében eldirtakat, miszerint a kotelezettségvallalasra, pénziigyi
ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrol
és alairds-mintéjukro] naprakész nyilvantartast kell vezetni,

- biztositani kell a gazdalkodéi jogkdr gyakorl6i szdmara az frasban torténé kijelolést, azaz
csak azutan gyakoroljadk gazdalkodasi jogkériiket, miutin a megbizdsuk irasban is
megtortént (pénziigyi ellenjegyz6, érvényesitd, teljesitést igazol6 stb.),

- a szamldk teljesités igazoldsa minden esetben meg kell, hogy torténjen, a teljesités
igazoldsa meg kell, hogy feleljen az Allamhdztartds végrehajtisarél szolo 368/2011
(XI1.31.) Korm. rendelet 57§-ban foglaltaknak,

- feliil kell vizsgalni, hogy készpénzes vasarlasok esetében érvényesiiljon a szabalyzatban
eldirt eldleg felvételének kotelezettsége, ezzel biztositva a pénzkezelésre vonatkozo belsd
kontrollok szabalyos miikodését,

- gondoskodni kell, hogy a felvett eléleggel a Pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott
idépontban az elszdmolds megtorténjen, valamint arrél, hogy késedelmes elszdmolds
esetén a sziikséges intézkedések megtételre keriiljenek,

- be kell tartani azt, hogy idegen pénzeszkozok tarolasa a koltségvetési szerv vezetjének
frasban torténé engedélyezése alapjan térténhet,

- gondoskodni kell az Osszeférhetetlenségi szabalyok betartasa mellett a pénztar-helyettes,
pénztarellendr irasban torténé kijelolésérdl, a felelésségvallalasi nyilatkozatrél, valamint
biztositani kell. hogy= pénztar 4tadas-atvétele szabalyosan térténjen meg, =

- felil kell vizsgdlni a gyakorlatban vezetett nyilvantartas adatait, hogy az teljes kortien
tartalmazza az é4llamhéztartds szdmvitelérdl szolé 4/2013. (1. 13.) Korm. rendelet 14.
melléklet IV. pontjédban elbirtakat, az el6leg nyilvantartas vezetésére vonatkozoan,

- gondoskodni kell arrél, hogy minden szdmlézott tevékenységhez kapcsoléddan a termék
vagy szolgdltatds 4rénak megéllapitdsa kidolgozott mdédszertan alapjan tdrténjen
(6nkoltségszamitas szabalyzata),

- be kell tartani, hogy a pénzmozgasokat megeléz6en a gazdalkodasi jogkorok gyakorlésat a
jogszabalyi el6irdsok alapjan végezzék (idébeliség betartasa).




