5.3. sz. melléklet

3 szamu melléklet — az ellendrzés tipusat, intézményi és egyéb szervek tipusat, ellenérzott folyamatot, ellendrzés céljat
¢és az intézkedéseket bemutat6 tdblazat

Ellendrzés tipusa Koltségveteési és egyéb szerv Ellendrzott folyamat
tipusa
Rendszer ellendrzés Kozigazgatas, onkormanyzat Bankszamlaforgalom
lebonyolitasanak rendje

Az ellenorzés célja megdllapitani, hogy:

szabalyozott-e a bankszamlan keresztiil torténd pénzforgalom bonyolitasanak rendje,

érvényesiil-e a jogszabalyban el6irtak betartdsa a gazdalkodas vertikalis folyamatdban a belsd
kontrolltevékenységet érintden,

a bankszamla forgalmat érint6 beszallitoi szerzodések, illetve megrendelések rendelkezésre allnak-e,
érvényesiil-e a bizonylati rend és okmanyfegyelem.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

feliil kell vizsgalni a Szamviteli politikat €s rendelkezni kell arr6l, hogy ki a felelés a szabalyzat
aktualizaldséaért, naprakészségéért a szamvitelrdl sz616 2000. C. torvény 14§(12) bekezdésben eldirtak alapjan,
feliil kell vizsgalni a Szamviteli politikat, hogy tartalmazza a nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasara
vonatkozo sajatossagokat,

feliil kell vizsgalni a Szamviteli politikat, hogy az tartalmazza a nagy értéki és kis értékii targyi eszkozok
bekeriilési értékét, meghatarozva, hogy mit tekintenek nagy értékii és kis értékii targyi eszkdznek az
allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 1§ (4) pontjaban foglaltak szerint,
gondoskodni kell réla, hogy a gazdalkodasi szabalyzatban szereplé megismerési nyilatkozatot, az abban
foglaltak tudomasulvételét az érintettek alairasukkal igazoljak,

feliil kell vizsgalni a gazdalkodasi szabalyzat mellékletét képezd felhatalmazasokat és megbizasokat, hogy az
Osszhangban legyen a kozds Onkormanyzati hivatal Szervezeti és Mukddési Szabdlyzataval, valamint
megfeleljen az adllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasara hozott 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 12§-
ban el6irtaknak,

a szabalyzat ,,Zar6 rendelkezésében” hivatkozni kell a korabban kiadott hatalyban 1évé szabalyzat datumara és
gondoskodni kell a korabban kiadott szabalyzat hatalyon kiviil helyezésérdl,

a Gazdalkodasi szabalyzat , Kotelezettségvallalas modja” cimszo alatt rendelkezni kell a 200 e Ft alatti
beszerzések, vasarlasok, szolgaltatasok igénybevételéhez sziikséges dokumentumok kiallitasarol,

a Gazdalkodasi szabalyzat ,,A teljesités igazolas rendje” pontjadban meg kell hatarozni a 200 e Ft feletti
beszerzések teljesités igazolasanak maodjat,

feliil kell vizsgalni a Beszerzési szabalyzatot és a szolgaltatasok igénybevételénél rendelkezni kell arrdl, hogy
mely esetben keriiljon sor szerz6dés megkotésére,

gondoskodni kell arrél, hogy az utalvanyrendelet kiallitasat kovetden az utalvanyrendeleten szerepeljenck a
sziikséges alairasok a gazdalkodasi jogkor gyakorloi részérdl, betartva az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasara hozott 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 52-58§-ban foglaltakat,

feliil kell vizsgalni a munkakori leirdsokat, hogy a nevezett munkakor helyettesitésére kijelolt személy altal
ellatott feladat ne litk6zzon Gsszeférhetetlenségi szabalyokba.

Ellenérzés tipusa Koltségvetési és egyéb szerv Ellendrzott folyamat
tipusa
Rendszer ellendrzés Kozigazgatas, onkormanyzat Készpénzkezelés rendje

Az ellendrzés célja megallapitani, hogy:

kialakitottak-e a készpénzkezelés rendjével kapcsolatos szabalyozast,

szabalyoztdk-e és a gyakorlatban annak megfelelden mukddtetik-e a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités €s a teljesités igazolas rend;jét,

folyamatosan €s naprakészen vezetik-e a kotelezettségvallalasokrol a nyilvantartast,

a felvett rovancsolas alkalmaval a készpénzkészlet egyezosége fennall-e,

a pénztar forgalmat érintd beszallitoi szerzédések, illetve megrendelések rendelkezésre allnak-e,

a belsd kontrollrendszer keretén beliil hogyan érvényesiil a vezetdi ellenérzés a készpénz kezelése ¢és
elszamolésa soran.




3 szamu melléklet — az ellendrzés tipusat, intézményi és egyéb szervek tipusat, ellenérzott folyamatot, ellendrzés céljat
¢és az intézkedéseket bemutat6 tdblazat

A javasolt intézkedések felsoroldasa:

feliil kell vizsgalni a Nemzetiségi Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, hogy az a
gazdalkodassal 0sszefliggd feladatok tekintetében megfeleljen az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdésben foglaltaknak,

felil kell vizsgalni az Egyiittmiikodési megallapoddst és biztositani kell a jegyz0 helyettesitésére, annak
akadalyoztatasa esetén — a jegyzével azonos képesitési eldirasoknak megfeleld — a kijelolhetd személyt a
nemzetiségi onkormanyzati iiléseken torténd részvételre a nemzetiségiek jogairol sz6ld 2011. évi CLXXIX.
torvény 80. § (4) bekezdésének megfelelden,

a Pénzkezelési szabalyzatban meg kell hatarozni a szabalyzat hatalya alé tartozo szervek tekintetében a pénztari
nyitvatartasi idejét és a zard pénzkészlet nagysagat,

szabalyozni kell a szigora szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartasanak, év végi leltarozasanak, selejtezésének
szabalyait,

el kell késziteni a pénzkezelési feladatkérokkel kapcsolatos megbizasokat, valamint gondoskodni kell a
szabalyzatban foglaltak megismerésérél, tudomasul vételérdl.

feliil kell vizsgalni a Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités szabalyzatat, hogy az
tartalmazza az Osszeférhetetlenség szabalyait, az utalvanyozasra vonatkozé eljarasokat és a szakmai teljesités
igazolasara kijelolt személyek alairas mintait,

be kell tartani a szamlak teljesitési igazolasanal az allamhaztartasrdl szold torvény végrehajtisara kiadott
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 57. §-ban meghatarozott eldirasokat,

szabalyozni Kell, hogy a készpénzes vasarlasok végrehajtasa, el6zetesen felvett el6leg igénylésével valosuljon
meg,

be kell tartani az érintett pénztari kifizetések esetében az eldleggel torténd eldzetes elszamolasanak
kotelezettségét,

biztositani kell, hogy a rendezvényeken atadott dijak, jutalmak atadasa atvételi elismervény ellenében torténjen
meg,

gondoskodni kell a kikiildetési rendelvények szabalyos aldirasarol és a kikiildetés jogossaganak
alatdmasztasarol,

feliil kell vizsgalni a nevezett személy munkaba jarassal kapcsolatos koltségtérités kifizetését és biztositani
kell, hogy a kifizetés szabalyosan torténjen meg,

be kell tartani, hogy a pénztar atadas-atvételi jegyzOkonyvben, a pénztarbizonylaton és a pénztarjelentésen a
pénztarellendr alairasa minden esetben szerepeljen.

Ellendorzés tipusa Koltségvetési és egyéb szerv Ellendrzott folyamat
tipusa
Rendszer ellendrzés Kozigazgatas, onkormanyzat Kis és Nagy értéki targyi eszk6zok
beszerzése, nyilvantartasa,
kdnyvvezetése

Az ellendrzés célja megallapitani, hogy:

rendelkeznek-e a jogszabalyokban kotelezben el6irt pénziigyi — szamviteli szabalyzatokkal, mint pl.
Szamviteli politikaval, Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzataval, Leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzattal, Szamlarenddel, stb.,

a kis és nagy értékii targyi eszkozok bevételezése naprakészen megtorténik-e, és az ezekr6l vezetett
nyilvantartas rendelkezésre all-e,

szabalyoztak-e az analitikus nyilvantartasok vezetésének modjat, gyakorisagat, dokumentalasi formajat, zarlati
feladatok (egyeztetések) rendszerességét,

a fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a mérleg adatainak egyezdsége fennallt-e, az egyeztetés
tényét hitelt érdemléen, irasban dokumentaltak-e.

A javasolt intézkedések felsorolasa:

feliil kell vizsgalni a Szamviteli politikdt, hogy az tartalmazza a targyi eszkozok ilizembe helyezésére,
allomanyba vételére vonatkozo eldirasokat, valamint a kis értékii vagyoni értékii jogok és szellemi termékek,
targyi eszkdzok mindsitésénél, elszamoldsanal azt, hogy a 200 e Ft bekertilési értéket meg nem halado
beszerzéseket hasznalatba vételkor hogyan kell mindsiteni, illetve elszamolni,

meg kell hatarozni az érték nélkiil nyilvantartott eszk6zok dsszeghatarat,

a szabalyzatban rendelkezni kell a Szamviteli politika elkészitéséért, aktualizalasaért felelos személyét,

az Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzataban meg kell hatdrozni az eszk6zok beszerzési (bekertilési) és
eléallitdsi értékébe beszdmitandd kifizetések konkrét tartalmat &és megnevezését eszkdzcsoportonkénti




3 szamu melléklet — az ellendrzés tipusat, intézményi és egyéb szervek tipusat, ellenérzott folyamatot, ellendrzés céljat
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részletezettségben,

- aszabalyzatnak tartalmaznia kell a terv szerinti értékcsokkenés elszamolasanak szabalyait,

- aszabalyzatban meg kell hatarozni a kis értékii targyi eszkdzok elszamolasanak rendjét,

- feliil kell vizsgalni az allomanyba vételi bizonylat, iizembe helyezési okmany kiallitasi kotelezettségét,

- feliil kell vizsgalni a kapcsolt munkakért ellaté személy munkakori leirasat, hogy az tobbek kozott tartalmazza
a targyi eszkozokkel kapcesolatos analitikus nyilvantartas vezetését, az egyeztetési feladatok ellatasat, valamint
a kis értékii targyi eszkdzokkel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitését.

Ellendrzés tipusa Koltségvetési és egyéb szerv Ellendrzon folyamat
tipusa
Szabalyszeriiségi, pénziigyi ellenérzés Koéznevelési Intézmény Allami tamogatasok igénylésének és
elszamolasanak megalapozottsaga

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:
- jogszerli volt-e a timogatasok igénybevétele és az elszamolas alapjat képez6 mutatdoszamok meghatarozasa
helyesen tortént-e,
- atamogatasokhoz, hozzajarulasokhoz kapcsolédd dokumentumok, nyilvantartasok vezetése szabalyos volt-e.

A javasolt intézkedések felsorolasa:

A Koznevelési intézménynél az allami timogatasok igénylésének és elszdmolasanak targyaban végzett ellenérzés
tovabbi intézkedést nem igényel.

Ellenérzés tipusa Koltségvetési és egyéb szerv Ellendrzott folyamat
tipusa
Szabalyszerliségi, pénziigyi ellendrzés Szocialis ellatast nytjto Allami tamogatasok igénylésének és
intézmény elszamolasanak megalapozottsaga

Az ellenorzés célja megallapitani, hogy:

- jogszerl volt-e a tamogatasok igénybevétele és az elszamolas alapjat képez6 mutatészamok meghatarozasa
helyesen tortént-e,
- atamogatasokhoz, hozzajarulasokhoz kapcsolédd dokumentumok, nyilvantartasok vezetése szabalyos volt-e.

A javasolt intézkedések felsoroldasa:

A Szocialis ellatast nyujtoé intézménynél az allami tamogatasok igénylésének és elszamolasanak targyaban végzett
ellendrzés tovdbbi intézkedést nem igényel.

Ellenérzés tipusa Koltségvetési és egyéb szerv tipusa Ellendrzott folyamat
Rendszer ellen6rzés Gazdasagi tarsasag Bankszamlaforgalom
lebonyolitasanak rendje

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

- szabalyozott-e a bankszamlan keresztiil torténd pénzforgalom bonyolitdsanak rendje,

- érvényesiil-e a jogszabalyban elbirtak betartdsa a gazdalkodds wvertikdlis folyamataban a belsd
kontrolltevékenységet érinten,

- abankszamla forgalmat érint6 beszallitoi szerz6dések, illetve megrendelések rendelkezésre allnak-e,

- érvényesiil-e a bizonylati rend és okmanyfegyelem.




3 szamu melléklet — az ellendrzés tipusat, intézményi és egyéb szervek tipusat, ellenérzott folyamatot, ellendrzés céljat
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A javasolt intézkedések felsoroldasa:

feliil kell vizsgalni a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 4. szamu mellékletét a teljesités igazolas alairas
mintait érintden, a tarsasagnal bekdvetkezett személyi valtozasok miatt,

feliil kell vizsgalni a Beszerzési szabalyzatot, a szabalyzatban a beszerzési értékhatarokat Gsszhangba kell
hozni a Szamviteli politikaban és az Ertékelési szabéalyzatban eldirtakkal, a szerzodésnek a beszerzésekre
alkalmazando6 értékhatar figyelembevételével,

biztositani kell, hogy a raktari nyilvantartas vezetése teljes korli legyen a tevékenység ellatasat érintGen,
biztositani kell, hogy a raktarban a bevételezés naprakészen torténjen, a bevételezés idépontja nem lehet
késdbbi a szamlan szerepld teljesités idopontjatol,

gondoskodni kell, hogy a szerz6dések tartalmazzak, hogy a szerz6dd félnek az elszdmolashoz, kifizetéshez,
milyen dokumentumokat kell benyujtania a megrendeld/megbizd szdmara a szerzédésben foglaltak
teljesitésének igazolasara vonatkozoan (pl. naplo, jelenléti iv készitése stb.), valamint el6 kell irni a garancidlis
elemeket, amelyek védik a megbizé érdekeit a nem megfeleld, illetve késedelmes teljesités esetén,

feliil kell vizsgalni a munkakori leirasokat, hogy teljes korlien lefedje az adott személy munkavégzése soran
ellatott feladatokat.




