2 szamu melléklet — az ellendrzés tipusat, intézménytipust, ellendrzott folyamatot, ellenérzés céljat, megallapitasait,
javaslatait bemutato tablazat

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat
Rendszer ellendrzés Kozigazgatasi dnkormanyzati Bankszamlaforgalom lebonyolitasanak a
szerv rendje

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

rendelkeznek-e a szamviteli torvényben, valamint a 249/2000. (XII. 24.) Kormanyrendeletben el6irt pénzkezelési
szabalyzattal,

szabalyozott-¢ a bankszamlak és a pénztar kapcsolatrendszere, a készpénzfelvétel rendje,

az utalvanyozas és a kifizetés kialakitott rendje biztositja-e a vagyonvédelmet és az operativ gazdalkodasi jogkdrok
gyakorlasa a bels6 szabalyozas alapjan torténik-e,

a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités rendje hogyan érvényesiil a teljesitendd pénziigyi folyamatoknal.

Az ellendrzés megdllapitasa, javaslata:

a vizsgalt szervnél a bankszamlaforgalom lebonyolitisanak szabalyozasat kialakitottak, azonban a mikodtetésre
vonatkozoan a gazdalkodast érintd belsé kontrollokat teljes kortivé kell tenni, kiilonds tekintettel a teljesités igazolas
madjat érintden,

kialakitottak a gazdalkodasi jogkorok szabalyozasat, azonban szervezetenként el kell kiiloniteni a gazdalkodasi
jogkorok gyakorlasara jogosult személyeket,

be kell tartani az elélegek tekintetében is a kotelezettségvallalasra vonatkozd szabalyokat.

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat
Rendszer ellendrzés Kozigazgatasi 6nkormanyzati Befektetett, targyi eszkdzokkel valo
szerv gazdalkodas, konyvvezetés

Az ellenorzés célja megallapitani, hogy:

rendelkeznek-e a jogszabalyokban kdtelezGen el6irt pénziigyi-szamviteli szabalyzatokkal, a szabalyzatok aktualizalasa
megtortént-¢ a jogszabalyi és szervezeti valtozasokkal,

szabalyoztak-e az analitikus nyilvantartasok vezetésének modjat, az analitikus nyilvantartasok és a fokonyvi szamlak
egyeztetésének modjat, gyakorisagat, dokumentalasi formajat, a zarlati feladatok elvégzésének rendszerességét,
megfelelnek-e az analitikus nyilvantartasok a veliik szemben tamasztott alaki-tartalmi kovetelményeknek, vezetésiik
naprakészen torténik-e,

a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok és a mérleg adatainak egyezOsége fennallt-e, az egyeztetést, az
egyezOség tényét hitelt érdemlden, irasban dokumentaltak-e.

Az ellendrzés megdllapitasa, javaslata:

a Szamviteli Politikat és a kapcsolodd szabalyzatok hatalyat Kiterjesztették az 6nalldban mikodd és gazdalkodo,
valamint az 6nalléan miikddo koltségvetési szervekre, az Gnkormanyzatokra és a nemzetiségi dnkormanyzatokra,

a kapcsolodd szabalyzatokban meghataroztak az analitikus nyilvantartasokkal szemben tamasztott altalanos
kovetelményeket, azonban a gyakorlatban az egyedi nyilvantartd lapokon vezetett adatok kitdltése hianyos volt,

az értékcsokkenés 0sszegének, valamint a konyvelési korrekciok feladasa ,,Belsd bizonylat” Gtjan tortént,
folyamatosan kell végezni az egyeztetést és biztositani kell az ingatlanvagyon kataszter adatainak egyezdéségét a
foldhivatali ingatlan nyilvantartas azonos tartalmu adataival (147/1992. (XI. 6.) Kormanyrendelet 1. § (2) bekezdés).




2 szamu melléklet — az ellendrzés tipusat, intézménytipust, ellendrzott folyamatot, ellenérzés céljat, megallapitasait,
javaslatait bemutato tablazat

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellendrzou folyamat
Rendszer ellendrzés Kozigazgatasi dnkormanyzati Dologi eléiranyzat megtervezése €s
szerv felhasznaldsa, ezen beliil az 6nkormanyzat

altal miikodtetett 6vodai konyha
koltségszintjének a vizsgalata

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

— akoltségvetési rendelet tartalmazta-e a kiemelt eléiranyzatok korét, azokat megfelelden részletezték-e,

— a dologi kiadasokon beliil a konyha kiadésait alatdmasztd bizonylatok és dokumentumok megfelelnek-e az alaki
tartalmi kovetelményeknek, a nyilvantartasok vezetése naprakészen torténik-e,

— a munkakori leirasok részletesen tartalmazzak-e az élelmezési feladatokat és feleldsségi koroket.

Az ellendrzés megdllapitasa, javaslata:

— akoltségvetési rendelet tartalmazta a dologi kiadasok részletes megbontasat,

— az egylittmiikddési megallapodast feliil kell vizsgalni a szervezeti valtozasokkal,

— ki kell alakitani a vizsgalt tevékenység (konyha) részletes szabalyozasat,

— Dbiztositani kell a konyha mitkddésébdl adodo nyilvantartasok naprakész vezetését,

— a munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell részletesen az ellatandé feladatokat, a feleldsség megallapitasat és az
egyeztetések elvégzésének kotelezettségét.

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat
Rendszer ellendrzés Kozigazgatasi 6nkormanyzati Fokonyvi kdnyvelés €s az analitikus
szerv nyilvantartasokkal kapcsolatos egyeziség

Az ellenorzés célja megallapitani, hogy:

— szabalyoztdk-e a szamlarendben az analitikus nyilvantartdsok és a fokonyvi szamlak egyeztetésének modjat,
gyakorisagat, dokumentalasi formajat, a zarlati feladatok elvégzésének rendszerességét, modjat,

— Dbiztositott-e a fokonyvi konyvelés alatamasztasahoz sziikséges analitikus nyilvantartasok naprakész vezetése,

— megfelelnek-e az analitikus nyilvantartasok a velilk szemben tdmasztott altalanos formai és tartalmi
kovetelményeknek,

— a fokonyvi konyveléssel torténd egyeztetéseket az eldirt idészakokban, dokumentalt médon végezték-e el.

Az ellendrzés megdllapitasa, javaslata:

— a fokonyvi konyveléshez kapcsolodd szabalyzatokat kialakitottak (Szamviteli Politika, Szamlarend, Eszkozok és
Forrasok Ertékelési Szabalyzata),

— a Szamviteli Politikdban rogzitették, hogy a szamviteli elszamolas szempontjabol mit tekintenek lényeges és nem
lényeges informacionak, tovabba jelentds és nem jelentds 6sszegnek,

— a Szamlarendben meghatarozasra keriilt a fokonyvi szamladk szdma, megnevezése, a fokonyvi szamlak
kapcsolatrendszere, valamint a szamlarendet alatdmaszté bizonylati rend,

— a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai kozott az egyezdség fennallt, az egyeztetés tényét a
fokonyvi kivonaton irdsban dokumentaltak,

— az analitikus nyilvantartasok feladasa a fokonyvi konyvelés felé ,,Belsé bizonylat” utjan tortént.




2 szamu melléklet — az ellendrzés tipusat, intézménytipust, ellendrzott folyamatot, ellenérzés céljat, megallapitasait,
javaslatait bemutato tablazat

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat
Rendszer ellen6rzés Kozigazgatasi dnkormanyzati Helyi adok
Szerv

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

— helyi adék onkormanyzati rendeletében megallapitott mértéke Osszhangban van-e a kdzponti jogszabalyban (Art.)
eloirtakkal,

— az adatallomany frissitése naprakészen torténik-e,

— anyilvantartast naprakészen vezetik-e az Onkadé szamitogépes programmal,

—  helyi adopolitika, valamint a kedvezményekrdl, mentességekrdl torténd dontés dsszhangban van-e az 6nkormanyzati
gazdalkodas kovetelményére, helyi sajatossagokra,

— érvényesiil-e az adok kezelésénél, beszedésénél, a hatralékok behajtasanal a hatékonysag, eredményesség szempontjai.

Az ellendrzés megdllapitasa, javaslata:

— az Onkormanyzatok adorendeletben meghataroztak a helyi adok fajtajat és mértéket,

— a koltségvetési koncepcioban rendelkeztek az Onkormanyzat bevételeirdl és kiadasair6l, valamint a helyi
adobevételekrol,

— a helyi adok nyilvantartasat az ONKADO szamitogépes programmal vezetik, a helyi adok kivetése minden esetben
hatarozattal torténik,

— feliil kell vizsgalni a hatarozatokat, hogy azok teljes korlien tartalmazzak az adotargyak azonositod adatait, mint pl.: a
helyrajzi szamokat, stb.,

— az adok beszedése, a hatralékok csokkentése érdekében a sziikséges intézkedések megtételre keriilnek, valamint az
ehhez sziikséges nyilvantartasokat naprakészen vezették.

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat
Rendszer ellendrzés Kozigazgatasi dnkormanyzati Készpénzkezelés rendje
szerv

Az ellenorzés célja megallapitani, hogy:

— kialakitottak-e a készpénzkezelés és a hazipénztar rendjével kapcsolatos szabalyozast, azt elGirasszeriien alkalmazzak-
e!

—  Dbiztositjak-e a pénzkezelés személyi, targyi feltételrendszerét,

— szabalyozott-e a pénzgazdalkodasi folyamat hatas- és feladatkorének belsé rendje, illetve azok gyakorlasanak rendje,

— érvényesiil-e a bizonylati rend és fegyelem,

— szabalyoztak-e a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés rendjét.

Az ellendrzés megdllapitasa, javaslata:

— a pénzkezelési szabalyzatban meghataroztak a pénzforgalom lebonyolitasanak rendjét, a kézpénz és a bankszamlan
tartott pénzeszk6zok kozotti forgalmat, valamint a bankszamlaforgalom lebonyolitdsanak rendjét, tovabba a
pénzkezelés személyi és targyi feltételeit,

— apénztarbizonylatok megfeleltek a bizonylatokkal szemben tamasztott alaki-tartalmi kovetelményeknek,

— az utalvanyozast, a pénziigyi ellenjegyzést, az érvényesitést és a teljesités igazoldsat a szabalyzatban kijelolt
személyek végezték,

— ki kell alakitani a pénzforgalommal kapcsolatos feladatok folyamatanak ellenérzési nyomvonalat.




2 szamu melléklet — az ellendrzés tipusat, intézménytipust, ellendrzott folyamatot, ellenérzés céljat, megallapitasait,
javaslatait bemutato tablazat

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat

Rendszer ellendrzés Szocialis intézmény Kozponti koltségvetési tamogatasok,
hozzajarulasok igénylése, teljesitése,
elszamolas megalapozottsaga

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

— rendelkezik-¢ az intézmény, miikodési engedéllyel,

—  kotott-e megallapodast az intézmény az ellatast igénybe vevojével, illetve torvényes képviseldjével,

— szabalyszeriien tortént-e a normativ tamogatasok igénylése, betartva a Kdoltségvetési torvény és az erre vonatkozo
kiilon jogszabalyok eldirasait,

— a normativ tdmogatasok elszamolasahoz megfelelden és teljes korlien vezették-e a sziikséges nyilvantartasokat €s
dokumentacidkat,

— érvényesiil-e a munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés a normativakat alatdmaszté dokumentaciok vezetésénél.

Az ellendrzés megdllapitasa, javaslata:

— azigényelt ellatashoz kapcsolodo nyilvantartasokat naprakészen vezetik,

— az ellatasok nyujtasa kérelem alapjan indult, és megallapodast kotottek az ellatas igénybe vevd torvényes
képviseldjével,

— anormativa igénylése az ellatas kezd6 napjatol indult,

— atéritési dij mértéke és Osszege a helyi rendelet alapjan keriilt megallapitésra,

— a feladatellatishoz kapcsolddod beérkezé és kimend dokumentumok nem minden esetben keriiltek érkeztetésre és

iktatasra.
Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat
Rendszer ellendrzés Kozigazgatasi 6nkormanyzati Kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd

szerv adatkezelés és kdzszolgalati nyilvantartasra
vonatkozo szabalyok betartasa

Az ellenorzés célja megallapitani, hogy:

— rendelkezik-e a koltségvetési szerv Kozszolgalati-adatvédelmi Szabalyzattal,

— ajogszabalynak megfelelGen alakitottak-e ki a kdzszolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggd nyilvantartast,

— akoztisztviselok személyi anyagaiban elhelyezték-e a jogszabalyban eldirt személyi iratokat,

—  vezetik-e valamennyi koztisztviseld esetében a kozszolgalati alapnyilvantartast a jogszabalyban eldirtak szerint,

— meghataroztak-e a kozszolgéalati nyilvantartas és a személyi iratok kezelGinek felel8sségét, szabalyoztak-e a
felel6sségi viszonyokat.

Az ellendrzés megdllapitasa, javaslata:

— a Kozszolgalati- és Adatvédelmi Szabalyzat hatalyat kiterjesztették a hivatalban foglalkoztatott koztisztvisel6kre,
azonban az érvényben 1év0 jogszabalyi hivatkozasok és valtozasok nem keriiltek atvezetésre a szabalyzatokban,

— aszabalyzat nem tartalmazta a teljesitményértékelés szabalyait, valamint a szabadsag kiadasanak és nyilvantartasanak
modjat,

— Dbiztositani kell az Osszhangot a munkakorok megnevezése tekintetében a hivatali SZMSZ-ben, a bels6
szabalyzatokban és munkakdri leirasokban egyarant,

— az alapnyilvantartasokban szerepeltetett tartalmi elemek kore teljes korii volt, a kotelezd adatok kitdltésre kertiltek.




2 szamu melléklet — az ellendrzés tipusat, intézménytipust, ellendrzott folyamatot, ellenérzés céljat, megallapitasait,
javaslatait bemutato tablazat

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat
Rendszer ellendrzés Kozigazgatasi dnkormanyzati Negyedéves mérlegjelentés, féléves, éves
szerv koltségvetési beszamold

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

— kialakitottak-e a negyedéves mérlegjelentés, koltségvetési beszamold készitésére vonatkozo belsd szabalyozast,

— az évkozi mérlegjelentés megalapozasahoz sziikséges analitikus nyilvantartisi rendszer biztositja-e a vele szemben
tamasztott kovetelmények érvényesiilését,

— valamennyi fokonyvi szamlahoz vezetik-e teljes korlien az analitikus nyilvantartast,

— az analitikus nyilvantartasok és a kapcsolodo fokonyvi szamlak egyezdsége fennallt-e, az egyezGség tényét hitelt
érdemlden dokumentaltak-e.

Az ellendrzés megdllapitasa, javaslata:

— a mérlegjelentés készitéséhez kapcsolodo szabalyzatokat kialakitottak (Szamviteli Politika, Szamlarend, Eszk6zok €s
Forrasok Ertékelési Szabalyzata, Leltarozési és Leltarkészitési Szabalyzat),

— afokonyvi kdnyvelés alatamasztasahoz analitikus nyilvantartasokkal rendelkeztek,

— az értékcsdkkenés elszamolasanak feladasa minden esetben ,,Belsd bizonylat” utjan kell, hogy torténjen,

— az,egyéb aktiv- és passziv pénziigyi elszamolasok™ alatamasztasa nem volt teljes kori,

— ateljesitésigazolast a jogszabalyban eléirt modon és tartalom alapjan kell végezni,

— az analitikus és a f6konyvi nyilvantartasok egyeztetésének tényét utdlag is ellendrizheté modon kell dokumentalni.

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat
Rendszer ellendrzés Kozigazgatasi dnkormanyzati Operativ gazdalkodassal 6sszefiiggd jogkorok
szerv szabalyozottsaga, kotelezettségvallalas,

utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
szabalyozottsaga és gyakorlati alkalmazasa

Az ellenorzés célja megallapitani, hogy:

— szabalyoztak-e a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités, teljesités igazolas rendjét,
— aszabalyozas dsszhangban van-e a jogszabalyi eléirasokkal,

— szabalyszerlien gyakoroljak-¢ a jogkoroket és hataskoroket,

— amunkakori leirasok részletesen tartalmazzak-e a feladatokat és a gazdalkodasi jogkoroket,

— folyamatosan és naprakészen vezetik-e a kotelezettségvallalasokrol az analitikus nyilvantartast.

Az ellendrzés megdllapitasa, javaslata:

— a pénzkezelési szabalyzatban meghataroztak a pénzforgalom lebonyolitasanak rendjét, a kézpénz és a bankszamlan
tartott pénzeszk6zok kozotti forgalmat, valamint a bankszamlaforgalom lebonyolitdsanak rendjét, tovabba a
pénzkezelés személyi és targyi feltételeit,

— apénztar- és banki bizonylatok megfeleltek a bizonylatokkal szemben tamasztott alaki-tartalmi kovetelményeknek,

— az utalvanyozast, a pénziigyi ellenjegyzést, az érvényesitést és a teljesités igazoldsat a szabalyzatban kijelolt
személyek végezték,

— az SZMSZ-ben nem irtak el, hogy a koltségvetési szerv rendelkezik-e gazdasagi szervezettel, vagy sem.
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Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat
Rendszer ellendrzés Kozigazgatasi 6nkormanyzati Pélyazati rendszer kialakitasanak,
szerv milkodtetésének szabalyszeriisége

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

— szabdlyoztdk-e az Europai Uniés forrasokhoz kapcsoloddéan a palyazatfigyelés, valamint az Eurdpai Unids
tdmogatassal megvalosulo fejlesztés lebonyolitasanak belso rendjét, a palyazatkoordinalés feleldseinek feladatait,

— hogyan dokumentaltak a dontéseket, 6sszhangban vannak-e a palyazati kiirassal, palyazati dokumentacioval,

— folytattak-e le kozbeszerzési eljarast, betartottak-e a kozbeszerzések lebonyolitasanak szabalyait,

— rendelkezésre allnak-e és idorendi sorrendben elékészitették-e a palyazathoz kapcsolédé dokumentaciot,

— rendelkeztek-e a fedezet, illetve az 6nrész biztositasarol a palyazat benyujtasakor,

— apénziigyi, szamviteli nyilvantartasok pontosan, szabalyszeriien kovetik-e a palyazat megvalosulasat.

Az ellendrzés megdllapitasa, javaslata:

— minden esetben a képviseld-testiilet dontott a palyazat benyujtasardl, annak pénziigyi szerkezetérdl, és a benyujtott
palyazat 6sszhangban volt a palyazati kiirasban foglaltakkal,

— kijelolésre keriiltek a kiilonb6zd eljarasokhoz sziikséges (kdzbeszerzés, stb.) bizottsdgok, személyek, illetve a
sziikséges tanacsadokkal megallapodast kotottek,

— a kozbeszerzési tervek tartalmaztak a kozbeszerzési eljaras fajtajat, a becsiilt értéket, az eljards meginditasanak
tervezett idépontjat, stb.,

— az ajanlatkérési dokumentacidban meghataroztak a szerz6dés targyat, kizard okokat, az elbiralas szempontjait, a
pénziigyi-gazdasagi informacidkat, valamint a szerz6dést biztositd mellékkotelezettségeket (garancialis elemeket),

— a palyazat a megkotott tdmogatasi szerzodésben eldirtak szerint valosult meg, a pénziigyi elszamolast, illetve
részteljesitést a tamogatast odaitélé szervezet elfogadta, a szamviteli elbirasok teljesiiltek, a dokumentumokon,
bizonylatokon (utalvanyrendelet, szamlak, stb.) szerepeltek a sziikséges alairasok,

— aktualizalni kell a szabalyzatokat (beszerzési, palyazati, stb.), hogy azok tartalmazzak az érvényben 1év6 jogszabalyi
hivatkozasokat és valtozasokat, tovabba a szabalyzatok hatalyat ki kell terjeszteni valamennyi szervezetre.

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat
Rendszer ellenbrzés Kozigazgatasi onkormanyzati Eves beszamolohoz szolgéltatott adatok
szerv megalapozottsaga, valodisaga

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

— az egyszertsitett koltségvetési beszamolohoz elkészitett adatok megalapozottak-e,

— a mérleg tételeinek megbizhatosagat leltarral alatdmasztottak-e, az egyezOség fennallt-e a mérleg, a fokonyvi
konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adataival,

— a szolgaltatott adatok valos képet mutatnak-e az dnkormanyzat vagyoni és pénziigyi helyzetérél, a gazdalkodas
eredményérol.

Az ellendrzés megdllapitasa, javaslata:

— amérleg valddisaganak aldtamasztasat leltarral kell biztositani,

— folyamatosan kell végezni az egyeztetést és biztositani kell az ingatlanvagyon kataszter adatainak egyezGségét a
foldhivatali ingatlan nyilvantartas azonos tartalmu adataival (147/1992. (XI. 6.) Kormanyrendelet 1. § (2) bekezdés),

— biztositani kell a mérleg, a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok folyamatos egyeztetését, egyezdségeét
irasban dokumentalni kell,

—  felill kell vizsgalni a tobb éven keresztiil hizodé hatralékok tekintetében a kovetelésallomanyt, és meg kell hozni a
sziikséges intézkedést, cselekményt az adok behajtasara vonatkozoan.




2 szamu melléklet — az ellendrzés tipusat, intézménytipust, ellendrzott folyamatot, ellenérzés céljat, megallapitasait,
javaslatait bemutato tablazat

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat
Rendszer ellendrzés Koznevelési és Kozmiivel6dési Bizonylati rend és a gazdalkodasi jogkorok
intézmény gyakorldsa

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

— a gazdasagi eseményeket magukba foglald bizonylatok megfelelnek-e a jogszabalyok altal tamasztott alaki és tartalmi
kovetelményeknek,

— megfeleléen mikodik-e a teljesitésigazolas és az utalvany pénziigyi ellenjegyzése az allomanyba nem tartozok
megbizasi dijaval kapcsolatos kifizetéseknél,

— megfeleléen miikddik-e a teljesitésigazolas és az utalvany pénziigyi ellenjegyzése a kiilsé szolgaltatok altal végzett
karbantartasi, kisjavitasi munkakkal kapcsolatos kifizetéseknél,

— Dbetartjak-e a kdzpontositott kozbeszerzésre vonatkozd szabalyok érvényesiilését a beszerzésekre vonatkozodan.

Az ellendrzés megdllapitasa, javaslata:

— agazdalkodasi jogkorok gyakorlasat a belsé szabalyzatokban nevesitett személyek lattak el,

— agazdalkodasi jogkorok részét képezo teljesitésigazolast a jogszabalyban elbirt modon és tartalommal kell végezni,

— Dbiztositani kell az el6legekrdl vezetett nyilvantartas naprakész vezetését,

— amunkakori leirdasoknak részletesen tartalmazniuk kell az ellatando feladatokat, valamint a felhatalmazassal megbizott
gazdalkodasi jogkorok ellatdsanak feladatat is,

— abeszerzésekre vonatkozoan a kdzpontositott kdzbeszerzésre vonatkozd szabalyok érvényesiilését be kell tartani.

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat
Rendszer ellenbrzés Szocialis intézmény Elelmezési tevékenység lebonyolitasa, konyha
mitkodése

Az ellendrzés célja megallapitani, hogy:

— a konyha miikodését megfelelden szabalyoztak-e,

—  vezetik-e mindazon dokumentumokat, amelyek az élelmezési tevékenységhez sziikségesek,

— akonyha kiadasait alatimaszt6 bizonylatok és dokumentumok megfelelnek-e az alaki tartalmi kovetelményeknek,
— vezetik-e azokat a nyilvantartasokat, amelyek a konyha miikodéséhez sziikségesek,

— a munkakori leirasok részletesen tartalmazzak-e az élelmezési feladatokat és feleldsségi koroket.

Az ellendrzés megdllapitasa, javaslata:

— az Alapit6 Okiratban szerepeltetve volt az étkeztetés-¢élelmezési tevékenység feladatdnak ellatésa,

—  akonyha miikddésére vonatkozoan rendelkeztek Elelmezési szabalyzattal, azonban a szabéalyzat nem tartalmazta teljes
kortien az élelmezési €s a raktarozasi tevékenység lebonyolitasanak folyamatat,

— aszabalyzatban részletesen meg kell hatarozni a raktaros, a szakacs és az élelmezésvezet6 feladatait is,

—  munkakori leirasok nem voltak 6sszhangban a szabalyzatban nevesitett munkakorokkel és feladatokkal,

— akonyha miikddéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetése naprakészen tortént.




2 szamu melléklet — az ellendrzés tipusat, intézménytipust, ellendrzott folyamatot, ellenérzés céljat, megallapitasait,

javaslatait bemutato tablazat

Ellendrzés tipusa

Koltségvetési szerv tipusa

Ellenérzott folyamat

Rendszer ellenOrzés

Kozigazgatasi dnkormanyzati

Vagyongazdalkodas rendje

Szerv

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

naprakészen vezetik-e a vagyonnyilvantartast, a vagyoni allapot kimutatasat az dnkormanyzatnal,

a vagyonrendelet és a lakasok bérbeadasa és elidegenitésének rendelete 6sszhangban van-e a jogszabalyi eldirasokkal,
a vagyonnal kapcsolatos feladatok ellatasa a vagyonrendelet, illetve a lakasok és nem lakas céljara szolgalo helyiségek
bérbeadasardl és elidegenitésérdl szo16 rendelet alapjan torténik-e,

eléirtak-e a tulajdonosi ellendrzések modjat, gyakorisagat.

Az ellendrzés megdllapitasa, javaslata:

a vagyongazdalkodasra vonatkozd szabalyokat, valamint a vagyon hasznositasanak,
bérbeadasanak a rendjét a képviselo-testiilet rendeletekben hatarozta meg,

a rendelet hianyossaga, hogy abban nem szabalyoztdk a vagyontargyak visszavételének maodjat,
a munkakori leirasoknak részletesen nem tartalmaztak a tulajdonosi ellendrzések ellatasanak feladatat, valamint a
gazdalkodasi jogkorok ellatasat (pl.: kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas gyakorlasa),

felil kell vizsgalni a vagyongazdalkodas folyamatanak ellenérzési nyomvonalat, hogy az munkakorok szerint
tartalmazza a felel6soket és felelGsségi szinteket,

ki kell alakitani az egyedi nyilvantartas vezetését (nyilvantarto mappa), hogy vagyontargyanként naprakészen és teljes
koriien biztositsa az adatot és informaciot a tulajdonosi dontések meghozatalanal.

elidegenitésének és

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat

Rendszer ellendrzés Gazdalkodo szervezet Elelmezés, étkeztetés vizsgalata

Az ellenorzés célja megallapitani, hogy:

az élelmezési feladatok folyamatanak szabalyozottsaga és gyakorlati alkalmazasa biztositott-e,
a munkakori leirasok részletesen tartalmazzak-e a feladatok ellatasanak kotelezettségét,
hogyan torténik az élelmezési anyagok beszerzése,

hogyan torténik a nyilvantartasok vezetése a konyha mitkodésére vonatkozoan,

szabalyoztak-e az ételek mennyiségi és mindségi kiadagolasat,

betartjak-e az ételhulladék nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokat.

Az ellendrzés megdllapitasa, javaslata:

az ¢lelmezési feladatok folyamatira vonatkozd szabalyzatot kialakitottdk, azonban nem tartalmazta részletesen a
beszerzések szabalyozasat, a nyilvantartasok naprakész vezetését, a raktarozasi tevékenység részletes szabalyait,
valamint a megismerési zaradékot,

nem rendelkeztek a szabalyzatban a készletek leltarozasanak médjardl és kiértékelésének szabalyairdl, a kiértékelés
mobdjardl, hataridejérdl és feleldsérdl,

a munkakori leirdsok nem tartalmaztak részletesen az ellendérzési és egyeztetési feladatok ellatasat, valamint a
beszamoltatas rendjét,

az ételhulladékokrol készitett nyilvantartas vezetése nem volt naprakész,

biztositani kell az anyaggazdalkodas folyamatanak szabalyos betartasat, valamint a vezetdi ellendrzés folyamatos
mikodtetését.




2 szamu melléklet — az ellendrzés tipusat, intézménytipust, ellendrzott folyamatot, ellenérzés céljat, megallapitasait,
javaslatait bemutato tablazat

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat
Rendszer ellenOrzés Gazdalkodo szervezet Elelmiszer és készletek beszerzésének
folyamata

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

— az ¢élelmiszer és készletek beszerzésének folyamatat megfeleléen szabalyoztak-e, a szabalyzat kell részletességgel
tartalmazza-c a feladatok ellatasat,

— a munkakori leirasok részletesen tartalmazzak-e a feladatokat, egyeztetési kotelezettségeket,

— agyakorlatban az élelmiszer, készletek beszerzése, nyilvantartasa hogyan torténik,

—  biztositottak-e az anyaggazdalkodas folyamatanak szabalyos betartasat.

Az ellendrzés megdllapitasa, javaslata:

— a pénzkezelési és élelmezési tevékenység szabalyozasat kialakitottdk, azonban sziikséges az élelmezési szabalyzat
feliilvizsgalata, hogy az teljes korlien tartalmazza az élelmezési tevékenység ellatasat, a feladatok Osszhangjat és
biztositsa a pénzkezeléssel kapcsolatos tevékenységek szabalyos lebonyolitasat,

—  feliil kell vizsgalni a kotelezettségvallalas szabalyait, hogy szabalyozva legyen a kotelezettségvallalasra jogosultak
kore, beosztasa, az 6sszeférhetetlenség és tartds tavollét eseteinek szabalyozasa,

—  Dbe kell tartani az irdsos megrendelés szabalyait az értékhatar meghatarozasaval,

—  feliil kell vizsgalni a munkakori leirasokat és az Elelmezési Szabalyzatot, hogy Osszhangban legyenek a feladatok
ellatasa tekintetében,

— Dbe kell tartani az el6legek kiadasanal azt, hogy az eldleg csak a sziikséges célra keriiljon engedélyeztetésre és

felvételre.
Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat
Rendszer ellendrzés Gazdalkodo szervezet Onkorményzati vagyon leltirozasa soran
feltart eltérés vizsgalata (utoellendrzés)

Az ellenorzés célja megallapitani, hogy:

— szabalyoztak-e az idegen eszk6zok korére eldirt jelentéstételi kotelezettséget,

— az 6nkormanyzati vagyon leltarozasa soran feltart eltérés/hiany az eszk6zok csoportjaban, annak potlasa megtortént-e,

— a gyakorlatban az eszk6zok allomanyaban bekovetkezett valtozasokat megfelelé id6ben és modon jelentetik-e a
tulajdonos 6nkormanyzat felé.

Az ellendrzés megdllapitasa, javaslata:

— az idegen eszkozok leltarozasanak szabalyai bels§ szabalyzatban rogzitésre keriiltek, miszerint a leltarozas
megtorténtérdl az tizemeltetd minden esetben irasban koteles értesiteni a tulajdonost,
— az eszk0z0k egy részének pdtlasa megtortént, azonban nem jelentették le hataridében a tulajdonos felé.




2 szamu melléklet — az ellendrzés tipusat, intézménytipust, ellendrzott folyamatot, ellenérzés céljat, megallapitasait,
javaslatait bemutato tablazat

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat

Rendszer ellendrzés Szocidlis Intézmény Elelmezési tevékenység (utoellendrzés)

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

— a konyha miikodését szabalyoztidk-e, a szabalyzat kelld részletességgel tartalmazza-e a feladatok ellatasat,

— a munkakori leirasok részletesen tartalmazzak-e az élelmezési feladatokat és felelosségi koroket,

— a gyakorlatban hogyan hajtottak végre a tovabbi intézkedéseket az élelmezési tevékenység hianyossagainak
megsziintetésére vonatkozdan.

Az ellendrzés megdllapitasa, javaslata:

Az ¢élelmezési tevékenység utovizsgalata targyaban végzett ellendrzés tovabbi intézkedést nem igényelt.

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Ellenérzott folyamat

Rendszer ellendrzés Gazdalkodo szervezet Elelmiszerek, készletek beszerzési folyamata

Az ellendrzés célja megdllapitani, hogy:

— az élelmezési feladatok folyamatdnak szabalyozottsagdnak modositasat elvégezték-e,

— szabalyoztak-e belsd szabalyzatban a készpénzes vasarlasok esetében a beszerzések értékhatarat,

— a munkakori leirasok tartalmazzak-e részletesen a feladatok ellatasat és a beszamoltatas rendjét a szabalyzatban
el6irtakkal 6sszhangban.

Az ellendrzés megdllapitasa, javaslata:

— apénzkezelési és élelmezési tevékenység szabalyozasat kialakitottak,

— apénzkezelési szabalyzatban szabalyozni kell a sajat hataskorben végzett készpénzes vasarlasok korét,

— Dbe kell tartani a belso szabalyzatban eldirtakat a beszerzések értékhatarara vonatkozoan,

— Dbe kell tartani az el6legek kiadasanal azt, hogy az el6leg csak a sziikséges célra keriilljon engedélyeztetésre és
felvételre,

—  Dbiztositani kell a raktari nyilvantartas naprakész és folyamatos vezetését.
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