3 szam1 melléklet — az ellendrzés tipusat, intézményi és egyéb szervek tipusat, ellendrzott folyamatot, ellendrzés céljat
és az intézkedéseket bemutato tablazat

Ellendrzés tipusa Koltségvetési és egyéb szerv Ellenérzott folyamat
Rendszer ellendrzés Kozigazgatas, 6nkormanyzat Leltarozasi és selejtezési
tevékenység

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

elkészitetick-e az eszkozok és forrasok leltdrozasi és leltarkészitési szabdlyzatat, a szabalyzat hatalyat
kiterjesztették-e valamennyi szervre, szervezetre,

a szabalyzat tartalmazza-e a leltarozési korzeteket, a leltarozassal osszefiiggé hataridoket, a leltarozas el6készitéseét,
megszervezeését, végrehajtasa soran elvégzendé feladatokat, a leltarozas modjat,

készitettek-e leltarozasi utasitdst, valamint iitemtervet, az iitemterv teljes kortien tartalmazza-e az elvégzendd
feladtok korét, a felelsok megnevezését,

elvégezték-e teljes korlien az eszk6zok és a forrasok leltarozasat,

a leltarozas kiértékelése és dokumentalasa teljes koriien megtortént-e.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

feliil kell vizsgalni a Szamviteli politikat, hogy a ,,Koltségvetési szervek bemutatdsanal”teljes kortien jelenjenek
meg a feladatellatassal kapcsolatos tevékenységek adatai,

felil kell vizsgalni a Szamviteli politikat és rendelkezni kell a szabélyzat aktualizalasaért naprakészségéért felelos
személyérdl /szamvitelrsl szol6 2000 C torvény 14§ (12) bekezdés /,

rogziteni kell, hogy az dnkorményzat és intézményei pénziigyi gazdalkodasat, fokonyvi konyvelését, analitikus
nyilvantarts vezetését, illetve az adatok szolgaltatasat milyen szamitégépes programmal végzik, illetve latjak el,
feliil kell vizsgalni a Szamviteli politikat, hogy az tartalmazza a nagy értékii €s kis értékii targyi eszkozok bekeriilési
értékét, meghatdrozva, hogy mit tekintenek nagy értékii és kis értékii targyi eszkdznek az allamhaztartas
szamvitelérél sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 1§ (4) pontjaban foglaltak szerint,

feliil kell vizsgalni a Leltirozasi utasitist, hogy tartalmazza a leltirozas modjat és a leltdrozashoz hasznalt
nyomtatvanyok, dokumentumok felsorolasat,

feliil kell vizsgalni a Leltarozasi iitemtervet, hogy tartalmazza a leltarozas fordulépontjanak meghatarozésat,

a leltdrozas megkezdése elott Leltarozasi utasitast és Nyit6 jegyzokonyvet kell késziteni,

feliil kell vizsgélni a leltarvezet6i megbizast, hogy tartalmazza az oktatds megszervezésének, valamint a leltarhoz
kapcsol6dé nyomtatvanyok, dokumentumok biztositdsanak kételezettségét,

felul kell vizsgélni a Zaré jegyz6konyvben foglaltakat, hogy tartalmazza az eltérésekre, hiany/tobbletre vonatkozo
megallapitasokat,

az egyeztetéssel végzett leltarozas esetében az egyeztetés végrehajtasat, az egyez6ség tényét nem igazoltak,

felil kell vizsgélni az analitikus nyilvantartds vezetését, biztositani kell az ASP integralt szamitogépes rendszer
KATI moduljaba a korabbi konyvelés adatainak 4tmigralasat, valamint a targyévi beszerzések adatainak rogzitését,
el kell végezni a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok és az alapdokumentumok/bizonylatok adatai
kozotti egyeztetést és ellendrzést a szamvitelr6l sz616 2000. C tv. 165 § a-ban eléirtak szerint, az egyeztetés tényét
hitelt érdeml6en kell dokumentalni, és gondoskodni kell az llamhaztartas szémvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm.
rendelet 30.§-ban az 6nkormanyzati vagyonra vonatkozé és az 53.§-ban a konyvviteli zarasra vonatkozé eléirasok
betartasarol.

Ellendrzés tipusa Koltségvetési és egyéb szerv Ellend'rzott folyamat

Rendszer ellendrzés Kozigazgatas, 6nkormanyzat Kis és Nagy értékil targyi
eszk6z0k beszerzése,
nyilvéntartasa, kényvvezetése

Az ellenorzés célja megdllapitani, hogy:

rendelkeznek-e a jogszabalyokban kotelezben eldirt pénziigyi — szamviteli szabalyzatokkal, mint pl. Szamviteli
politikaval, Eszkdzok és forrdsok értékelési szabalyzataval, Leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzattal,
Szamlarenddel, stb.,

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

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

a fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a mérleg adatainak egyez6sége fennallt-e, az egyeztetés
tényét hitelt érdeml6en, irdsban dokumentaltak-e.
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3 szamu melléklet — az ellendrzés tipusat, intézményi és egyéb szervek tipusat, ellenérzott folyamatot, ellenérzés céljat
és az intézkedéseket bemutato tablazat

A javasolt intézkedések felsorolisa:

- felill kell vizsgalni a Szamviteli politikat és aktualizlni kell a személyi és szervezeti /intézményi/ véltozasok
atszervezések tekintetében,

- feliil kell vizsgdlni a Szamviteli politikat, hogy a Megismerési zaradékban valamennyi munkatérs alairdsa
szerepeljen,

- felill kell vizsgélni a targyi eszk6zok nyilvantartasba vételének folyamatat és gondoskodni kell az iizembe helyezés
megfelelé dokumentélasérol,

- felil kell vizsgélni az analitikus nyilvantartds vezetését, biztositani kell az ASP integralt szamitogépes rendszer
KATI moduljaba a korabbi kényvelés adatainak atmigralasat, valamint a targyévi beszerzések adatainak rogzitését,

- el kell rendelni idészaki leltar végrehajtasat, hogy biztositva legyen a mérlegsorok adatainak leltarral torténd
alatdmasztasa /szamvitelrd] sz616 2000 évi C. torvény 15.§ (3) bekezdés)

- a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartas, valamint a mérlegadatok kozott el kell végezni az egyeztetést,
az egyezbség tényét hitelt érdemlben kell dokumentalni /az allamhaztartas szamvitelérdl sz616. 4/2013. (1.11.)
Korm. rendelet 53.§ (4) bekezdés/

- felul kell vizsgélni a ,,0”-ra leirt kis értékii targyi eszkozok kartonjait, hogy az eszkdz nettd értéke legyen
szerepeltetve,

- feliil kell vizsgdlni a vagyongazda munkakori leirasat, hogy tartalmazza mindazon szerveket, amelyeknek
feladatellatasat a gyakorlatban is végzi /pl. a nemzetiségi Snkorményzatok felsorolasa/, valamint a gazdalkodasi
jogkor gyakorlasanal ténylegesen nevesiteni kell a jogkorbol adodé feladat részletes felsorolasat,

- feliil kell vizsgélni a pénziigyi-szamviteli munkatarsak munkakdri lefrasait, hogy tartalmazzak a ténylegesen ellatott
feladat munkavégzését.

Ellenérzés tipusa Kaltségvetési és egyéb szerv Ellenérzott folyamat
Szabalyszeriiségi, pénziigyi ellen6rzés Szocialis ellatast nyujtd Allami tAmogatasok
intézmény igénylésének és elszamolasanak
megalapozottsaga

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

- jogszerii volt-e a tdmogatisok igénybevétele és az elszamolas alapjat képezd mutatészamok meghatarozasa
helyesen tortént-e,
- atamogatasokhoz, hozzajarulasokhoz kapcsolédé dokumentumok, nyilvantartasok vezetése szabalyos volt-e.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:
- felill kell vizsgalni a hazi segitségnyuijtas esetében alkalmazott Ertékel adatlapot, hogy az megfeleljen az 1/2017.
(IL.14.) EMMI rendeletében megjelent 12. szamii mellékletben eldirt tartalomnak,
- feliil kell vizsgélni a hazi segitségnyujtasnal a téritési dij kiszamlazésat, hogy a kiszamlazés alapjat a ténylegesen
résztevékenységre forditott id6 képezze,
- biztositani kell a vezetdi ellendrzés érvényesiilését az idéskortiak nappali intézményi ellatasanal, a havi osszesitdk
zarasanal jelentkezd Osszeadasi hibak tekintetében.

] Elléhé’rzés tlpusﬁ ' K3it§égveiési és egvé’b szefv ) Ellenérzitt folvdmat

Rendszer ellen6rzés Gazdasagi tarsasag Bankszamlaforgalom
lebonyolitasanak rendje

Az ellenorzés célja megdllapitani, hogy:
- szabalyozott-e a bankszdmlan keresztiil torténd pénzforgalom bonyolitasanak rendje,

- érvényesill-e a jogszabdlyban eléirtak betartisa a gazdalkodas vertikdlis folyamatdban a belsd
kontrolltevékenységet érintben,

- abankszamla forgalmat érint6 beszallitoi szerzbdések, 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, ellen6rzés céljat
és az intézkedéseket bemutaté tablazat

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

gondoskodni kell réla, hogy a szabalyzat zaré rendelkezése tartalmazza az el6z6 szabalyzat hatalyon kiviili
helyezésének idépontjat,

a szabélyzatokban rendelkezni kell, hogy hatalya mely szervezetre, illetve személyekre terjed ki,

gondoskodni kell réla, hogy a szabalyzatok megismerési zaradékaban valamennyi munkavallalé alairasa
szerepeljen,

rogziteni kell a szamviteli politikaban, hogy az éves beszamol6t milyen hataridére és kinek a részére kell
megkiildeni,

a Szamviteli politikdban rendelkezni kell arré6l, hogy ki a felelds a konyvelés rendjének kialakitasaért, vezetéséért,
el kell késziteni a Szamlarendet, amelyben meghatarozasra keriil a fokonyvi koényvelés €s az analitikus
nyilvantartas kapcsolatrendszere,

el kell késziteni a Beszerzési szabalyzatot, amelyben szabalyozasra keriil a beszerzés folyamata,

biztositani kell, hogy a szerzédések tartalmazzak, hogy a szerz6dé félnek az elszamolashoz, kifizetéshez, milyen
dokumentumokat kell benytjtani a megrendelé/megbizé szdméra a szerzédésben foglaltak teljesités igazolasara
vonatkozdan (pl. napl6, jelenléti iv készitése stb.), valamint el6 kell irni a garancialis elemeket, amelyek védik a
megbizo érdekeit a nem megfeleld, illetve késedelmes teljesités esetén.

Ellendrzés tipusa 7 kb’ltségvetési és egyéb §zew Eiiéné’rziiit folyamat

Rendszer ellenérzés Gazdasagi tarsasag Készpénzkezelés rendje

Az ellend'rzés célja megdllapitani, hogy:

kialakitottak-e a készpénzkezelés rendjével kapcsolatos szabalyozast,

szabalyoztdk-e és a szabélyozasnak megfeleléen van-e kialakitva az ellendrzott tizletdg készpénzkezelésére
vonatkozé szamviteli nyilvantartasok vezetése,

megfelelden szabilyoztdk-e a gazdalkodasi jogkérsk gyakorldsat, és a szabalyozasnak megfeleléen keriilt-e
kialakitasra a gazdalkodasi jogkordk ellatasa,

a jogszabalyban el6irtak szerint, folyamatosan €és naprakészen vezetik-e a pénztéri nyilvantartasok bizonylatait
/id6szaki pénztarjelentd, elleg nyilvantartas stb./,

rovancsolas alkalmaval a készpénz készletének egyezésége fennallt-e, érvényesiil-e a folyamatba épitett vezetdi
ellenérzés a készpénz kezelése és elszamolasa soran.

A javasolt intézkedések felsoroldsa:

feliil kell vizsgalni a Szamviteli politikét, hogy a szervezeti, személyi /vezet8i/ valtozasok atvezetésre keriiljenek és
6sszhangban legyen Alapitoi okiratban foglaltakkal,

a Pénzkezelési szabélyzatban rendelkezni kell, és biztositani kell az 5sszhangot a szabalyozas és a gyakorlat kozott
a zarlati feladatok, id6pontok tekintetében,

a Pénzkezelési szabalyzatnak tartalmaznia kell a pénztiros, a pénztir helyettes, pénztarellenér feladatat és
felelosségét,

a Pénzkezelési szabélyzatban rendelkezni kell a pénztirrovancs modjardl, végrehajtasanak szabalyairdl, a
peénztarbizonylatok ellendrzésérél, valamint az eldlegek kifizetésének rendjérol,

biztositani kell, hogy a kiilsé személyektdl igénybevett szolgaltatasra, megrendelé kiéllitasaval kertiljon sor,
biztositani kell, hogy a szigoru szdmadisi nyomtatvanyokrél vezetett nyilvéantartds megfeleld informéaciot
szolgaltasson a betelt és a hasznalaton kiviili tsmb visszavételének datumarol, lezarasanak idépontjardl, a visszavét
igazoldsérol, a leltarozas és selejtezés iddpontjarol, stb.

biztositani kell a kiadott el6legekrdl a folyamatos és naprakész nyilvantartas vezetését, valamint ellenérizhetd kell,
hogy legyen az eldleg elszamolasanak idépontja is,

gondoskodni kell réla, hogy a dolgozokat érinté utazasi koltségtéritések kifizetésére a targyhét kovetd hénapban, a
felhasznalast kovetben torténjen meg, '

gondoskodni kell réla, hogy a hivatali gépjarmii igénybevételére menetlevél kiallitasa mellett keriiljon sor,
gondoskodni kell réla, hogy a pénztaros személye és a készpénz felvevéje ne ugyanaz a személy legyen
gondoskodni kell réla, hogy a készpénzes vasarlés el8leg felvételével valosuljon meg,

biztositani kell, hogy a teljesités igazolasa tartalmazza a felhasznalas helyét, a teljesités igazolas datumat.




