3 szamu melléklet — az ellérzés tipusat, intézménytipust, eberdtt folyamatot, elleérzés céljat és az intézkedéseket
bemutat6 tablazat

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Efrzott folyamat
Rendszer ellefrzés Kdzigazgatasi dnkormanyzati Bankszamlaforgalom lebonyolitdsanak a
szerv rendje

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

- rendelkeznek-e a szamviteli térvényben, valamir248/2000. (XIl. 24.) Kormanyrendeletbersiel pénzkezelés
szabalyzattal,

- szabalyozott-e a bankszamlak és a pénztar kapesulatzere, a készpénzfelvétel rendje,

- az utalvanyozés és a kifizetés kialakitott rendmoBitja-e a vagyonvédelmet és az operativ gamdati jogkdrok
gyakorlasa a belsszabalyozéas alapjan torténik-e,

- akotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényestije hogyan érvényesil a teljesitépeénzigyi folyamatoknal.

A javasolt intézkedések felsorolasa:

— felll kell vizsgalni a bankszamlaforgalom lebontédtinak szabalyozasat, kilonds tekintettel a tEgsgazolas
maodjara,

- szervezetenként kell elkiildniteni a gazdalkodaghkgook gyakorlasara jogosult személyeket,

- be kell tartani az élegek tekintetében a kotelezettségvallalasra vazdtkzabalyokat.

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Efrzott folyamat
Rendszer ellefrzés Kdzigazgatasi dnkormanyzati Befektetett, targyi eszkozokkel vald
szerv gazdalkodas, kdnyvvezetés

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

- rendelkeznek-e a jogszabalyokban kotéerebirt pénzigyi-szamviteli szabalyzatokkal, a szateftlykz aktualizalasa
megtortént-e a jogszabalyi és szervezeti valtodaspk

- szabdlyozték-e az analitikus nyilvantartasok vesgaték maodjat, az analitikus nyilvantartasok é8kériyvi szamlak
egyeztetésének maédjat, gyakorisagat, dokumentaldsgjat, a zarlati feladatok elvégzésének rendszgmgét,

- megfelelnek-e az analitikus nyilvantartdsok a vedidkmben tdmasztott alaki-tartalmi kdvetelményekneketésiik
naprakész-e torténik-e,

- a fskoényvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartasskaémérleg adatainak egysgége fennallt-e, az egyeztetést,|az
egyedség tényét hitelt érdedén, irasban dokumentaltak-e.

A javasolt intézkedések felsorolasa:

- az egyedi nyilvantart6 lapokon vezetett adatokigggekorivé kell tenni, hogy az tartalmazza a helyrajzi széraz
ingatlan megnevezését, stb.,

- folyamatosan kell végezni az egyeztetést és biatuskell az ingatlanvagyon kataszter adatainakegzipégét a
foldhivatali ingatlan nyilvantartas azonos tartaledataival (147/1992. (XI. 6.) Kormanyrendelet 128bekezdés),

— az Uzemeltetésre, kezelésre atadott eszkdktidvett leltart egyeztetni kell az énkormanyzatfdktetett eszkdzokr
készlilt leltaraval.




3 szamu melléklet — az ellérzés tipusat, intézménytipust, eberdtt folyamatot, elleérzés céljat és az intézkedéseket
bemutat6 tablazat

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Efrzott folyamat
Rendszer ellefrzés Kdzigazgatasi dnkormanyzati Dologi ebiranyzat megtervezése és
szerv felhasznalasa, ezen belil az 6nkormanyz
altal mikddtetett 6vodai konyha
koltségszintjének a vizsgalata

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

A javasolt intézkedések felsorolasa:

a koltségvetési rendelet tartalmazta-e a kieméitaelyzatok korét, azokat megfeleh részletezték-e,

a dologi kiadasokon belill a konyha kiadasait alatgatd bizonylatok és dokumentumok megfelelnek-ealaki
tartalmi kbvetelményeknek, a nyilvantartasok vezetéaprakészen torténik-e,

a munkakdri leirasok részletesen tartalmazzakéedmezési feladatokat és feéletégi kdroket.

fellil kell vizsgalni az Egyitttikédési Megallapodast a szervezeti valtozasokkal,
az egylttnikddési megallapodasban szabdlyozni kell az élebmesz készletek beszerzésével, felhasznalas
kapcsolatos folyamatokat,

el kell késziteni a konyhattkddésére vonatkoz6 Készletgazdalkodasi Szabalyzatot

a Készletgazdalkodasi szabalyzatnak tartalmaziiaketelek kiadagolasat, a nyersanyag kiszabatelkészitését,
felll kell vizsgélni a konyhai dolgozok munkakoeifasat, hogy az 6sszhangban legyen a szabalyzagvasitett
feladatokkal.

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Efrzott folyamat
Rendszer ellefrzés Kdzigazgatasi dnkormanyzati Fékonyvi kbnyvelés és az analitikus
szerv nyilvantartasokkal kapcsolatos egyseg

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

A javasolt intézkedések felsorolasa:

szabélyoztak-e a szamlarendben az analitikus midwtasok és adkdnyvi szamlak egyeztetésének mad]
gyakorisagat, dokumentalasi formajat, a zarladdatok elvégzésének rendszerességét, modjat,

biztositott-e adkdnyvi kbnyvelés alatdmasztasdhoz szikséges &nalityilvantartdsok naprakész vezetése,
megfelelnek-e az analitikus nyilvantartdsok a veldzemben tamasztott altalanos formai és tart
kovetelményeknek,

a fokdnyvi kdnyveléssel torténegyeztetéseket azo@tt idészakokban, dokumentalt médon végezték-e el.

ki kell egésziteni a munkakdri leirast a teljesigezolas feladatanak ellatasaval.
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3 szamu melléklet — az ellérzés tipusat, intézménytipust, eberdtt folyamatot, elleérzés céljat és az intézkedéseket
bemutat6 tablazat

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Efrzott folyamat
Rendszer ellefrzés Kdzigazgatasi dnkormanyzati Helyi adok
szerv

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

helyi adék énkormanyzati rendeletében megallapitodttéke dsszhangban van-e a kdzponti jogszabalfdyer)
eldirtakkal,

az adatallomany frissitése naprakészen torténik-e,

a nyilvantartast naprakészen vezetik-e az Onkaéldigagépes programmal,

helyi addpolitika, valamint a kedvezmény&kmentességekt torténs dontés dsszhangban van-e az dnkorméanyzati

gazdalkodas kovetelményére, helyi sajatossagokra,
érvényesll-e az adok kezelésénél, beszedésérdtatehok behajtasanal a hatékonysag, eredményszsségontjai.

A javasolt intézkedések felsorolasa:

felll kell vizsgalni a hatéarozatokat tartalmi szemibol, hogy azok teljes kien tartalmazzak az adotargy
azonosité adatait, a tételes beazonosithatosakehele szerepeltetni szilkséges a helyrajzi szamot is

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Efrzott folyamat
Rendszer ellefrzés Kozigazgatasi 6nkorméanyzati Készpénzkezelés rendje
szerv

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

kialakitottdk-e a készpénzkezelés és a hazipéremdiével kapcsolatos szabalyozast, afr@&szeien alkalmazzak
e1
biztositjak-e a pénzkezelés személyi, targyi feltéhdszerét,

szabélyozott-e a pénzgazdalkodasi folyamat hasifel@datkdrének beélgendje, illetve azok gyakorlasanak rendje,

érvényesiil-e a bizonylati rend és fegyelm,
szabélyoztak-e a folyamatba épitetizetes, utdlagos és veédetllensrzés rendjét.

A javasolt intézkedések felsorolasa:

felll kell vizsgalni a kdzds dnkormanyzati hivatazervezeti és kkodési Szabalyzatat, hogy az tartalmazzg
ellatandd, és a szakfeladatrend szerinti szakfekmfanmal és megnevezéssel besorolt alaptevékarkgtédletve a
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységekizéset, az alaptevékenységet szabalyozd jogszéb
megjeldlésével (368/2011. (XII. 31.) Kormanyrenddl®.§ (1) bekezdés c) pont),

el6 kell irni a hivatali SZMSZ-ben, hogy a kdzos dnkényzati hivatal rendelkezik-e gazdasagi szervezatagy
sem (368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 9-12.8),

el kell késziteni az SZMSZ részét képea kdzds dnkormanyzati hivatal szervezeti abraglgmint rendelkezni kel
a hivatal SZMSZ-ében a bélkontrollrendszer ifikodési rendjéil,

ki kell alakitani a pénzforgalommal kapcsolatosfigtok folyamatanak ellérzési nyomvonalat (370/2011. (XII. 31.

6. 8§ (3) bekezdés),
felll kell vizsgéalni a Szamviteli Politikat, hogy $zamviteli Politikdban rendelkezzenek a kozvedsttkbzvetlen
koltségek megosztasardl, illetve a koltségek részlfelosztasanak és elszamolasanak szabalyairdl.
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3 szamu melléklet — az ellérzés tipusat, intézménytipust, eberdtt folyamatot, elleérzés céljat és az intézkedéseket
bemutat6 tablazat

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Efrzott folyamat
Rendszer ellefrzés Szocialis intézmény Kdzponti kbltségvetésidgatasok,

hozzajarulasok igénylése, teljesitése,
elszamolas megalapozottsaga

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

rendelkezik-e az intézmény ikbdési engedéllyel,

kotott-e megallapodast az intézmény az ellatastyige vevjével, illetve torvényes képvisigével,

szabélyszdien tortént-e a normativ tamogatasok igénylése ribata Koltségvetési térvény és az erre vonatk
kiilén jogszabalyok élrasait,

a normativ tAmogatdsok elszamolasahoz megtaieks teljes kdien vezették-e a szilkséges nyilvantartasoka
dokumentéciokat,

érvényesil-e a munkafolyamatba épitett v@zstensrzés a normativakat alatamaszté dokumentaciok éseeél.

A javasolt intézkedések felsorolasa:

0z6

t és

— gondoskodni kell arrél, hogy a feladatellatdshopdsal6dd beérkéz és kimew dokumentumok érkeztetése gés
iktatasa minden esetben megtdrténjen.
Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Efrzott folyamat
Rendszer ellefrzés Kozigazgatasi 6nkorméanyzati Kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefiigg
szerv adatkezelés és kozszolgalati nyilvantartasra
vonatkoz6 szabalyok betartdsa

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

rendelkezik-e a koltségvetési szerv Kdzszolgaldditeedelmi Szabalyzattal,

a jogszabalynak megfetdn alakitottak-e ki a kdzszolgalati jogviszonnysszefligg nyilvantartast,

a koztisztviseélk személyi anyagaiban elhelyezték-e a jogszabalelddn személyi iratokat,

vezetik-e valamennyi koztisztvisebsetében a kdzszolgalati alapnyilvantartast azplgslyban dlirtak szerint,
meghatéroztak-e a kdzszolgdlati nyilvantartds észemélyi iratok kezélnek felebsségét, szabdlyoztdk-e
felelésségi viszonyokat.

A javasolt intézkedések felsorolasa:

felll kell vizsgéalni a Kdzszolgalati és a Kozszdiga- Adatvédelmi szabalyzatokat az érvényberd Ifpgszabalyi
hivatkozasokkal és valtozasokkal,

rendelkezni kell a Kozszolgélati Szabdlyzatban Bediményértékelés szabalyairdl, szabadsag kiadisé#s
nyilvantartasanak, a munkabol vald tavollétek shetidl, tovabba a jelenléti iv vezetésére vonatkalaki-tartalmi
eléirasokral,

elé kell irni a hivatali SZMSZ-ben, hogy a koltségwtézerv rendelkezik-e gazdasagi szervezettel, \segm
(368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 9-12.8),

eleget kell tenni a jogszabalyis@idsnak, miszerint a hivatal SZMSZ-nek tartalmazm@h a munkakordkhoz tartoz
feladat és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdanéd#jat, a helyettesités rendjét és az ezekhezskijun
felelésségi szabalyokat (368/2011. (XIl. 31.) Kormanyedat13. § g) pontja),

gondoskodni kell a munkaligyi dokumentumokhoz kaldckbnyilvantartasok naprakész és folyamatos vegéié

a




3 szamu melléklet — az ellérzés tipusat, intézménytipust, eberdtt folyamatot, elleérzés céljat és az intézkedéseket
bemutat6 tablazat

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Efrzott folyamat
Rendszer ellefrzés Kdzigazgatasi dnkormanyzati Negyedéves mérlegjelentés, féléves, éves
szerv koltségvetési beszamolo

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

— kialakitottak-e a negyedéves mérlegjelentés, kilsiési beszamol6 készitésére vonatkoz@lslabalyozast,

— az évkozi mérlegjelentés megalapozasahoz sziksdgdisikus nyilvantartasi rendszer biztositja-e edevszembe
tamasztott kovetelmények érvényesiilését,

- valamennyi §kdnyvi szamlahoz vezetik-e teljes k&n az analitikus nyilvantartast,
- az analitikus nyilvantartdsok és a kapcsolodkohyvi szamlak egyésége fennallt-e, az egyiseg tényét hitel
érdeméen dokumentaltak-e.

A javasolt intézkedések felsorolasa:

— gondoskodni kell arrél, hogy a Kotelezettségvallaténdjéél sz0l6 szabalyzat tartalmazza akadalyoztatasogart
tavollét stb. eseteire a kbtelezettségvallalagedydényozasra és a teljesitésigazolasra jogoseihély(ek) kijeldlését
irasbeli felhatalmazasat (368/2011. (XIl. 31.) Kanyrendelet 52. - 60. §),

- folyamatosan kell végezni az egyeztetést és btamuiskell az ingatlanvagyon kataszter adatainakeggpgégét a
foldhivatali ingatlan nyilvantartas azonos tartaledataival (147/1992. (XI. 6.) Kormanyrendelet 128bekezdés),

- el kell végezni a készletek leltarozasandl a Ki@ftsst, a zard jegykonyv elkészitését, a ténylegesen megallapjtott
eltéréseket pedig rendezni sziikséges,

- biztositani kell, hogy az ,egyéb aktiv- és passpénziigyi elszamolasok’-on konyvelt 6sszegek tételes
beazonosithatok legyenek,

— be kell tartani az élegek tekintetében a kotelezettségvallalasra vazdtkzabalyokat,

— gondoskodni kell arrél, hogy az értékcsdkkenésamerasanak feladasa ékényvi kdnyvelés felé minden esetben
,Belsdé Bizonylat” alapjan tdrténjen,

— be kell tartani azt, hogy az egyeztetést, illewegyedség tényét hitelt érdetién, irasban dokumentaljak.

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Efteitt folyamat
Rendszer ellefrzés Kozigazgatasi 6nkorményzati | Operativ gazdalkodassal 6sszefdigugkorok
szerv szabalyozottsaga, kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
szabalyozottsaga és gyakorlati alkalmazasa

Az ellerdrzés célia megallapitani, hogy:

— szabdlyoztak-e a kotelezettségvallalas, pénzitpnjebyzés, utalvanyozas, érvényesités, teljegjaslas rendjét,
— aszabdlyozas 6sszhangban van-e a jogszabéilasskkal,

— szabdlyszdien gyakoroljak-e a jogkoroket és hataskoroket,

— a munkakori leirasok részletesen tartalmazzaketaddtokat és a gazdalkodasi jogkdroket,

- folyamatosan és naprakészen vezetik-e a kotelégetilalasokrél az analitikus nyilvantartast.

A javasolt intézkedések felsorolasa:

- rendelkezni kell a k6z6s dnkormanyzati hivatal SZM#n azon gazdalkodd szervezetek részletes fédsarol,
amelyek tekintetében a koltségvetési szerv algpitdlajdonosi jogokat gyakorol (368/2011. (XII. B1.
Korményrendelet 13.8 (1) bekezdés),

— elé kell irni a hivatali SZMSZ-ben, hogy a kbtzods onkdnyzati hivatal rendelkezik-e gazdasagi szervelzetagy
sem (368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 9-12.8), walamint a szervezeti abra dsszhangba kelly hegyen a
szabalyzat tovabbi rendelkezéseivel.




3 szamu melléklet — az ellérzés tipusat, intézménytipust, eberdtt folyamatot, elleérzés céljat és az intézkedéseket
bemutat6 tablazat

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Efrzott folyamat
Rendszer ellefrzés Kdzigazgatasi dnkormanyzati Palyazati rendszer kialakitasanak,
szerv miikddtetésének szabalystisége

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

— szabdlyoztédk-e az Eurdpai Uniés forrdsokhoz kapcsEn a palyazatfigyelés, valamint az Eurdpai Unios
tamogatassal megvaldsulé fejlesztés lebonyolit&shels rendjét, a palyazatkoordinalas féstinek feladatait,

- hogyan dokumentaltak a dontéseket, 6sszhangbarmkana péalyazati kiirassal, palyazati dokumentéiov

- folytattak-e le kozbeszerzési eljarast, betartett@kkdzbeszerzések lebonyolitasanak szabalyait,

- rendelkezésre all-e éstieendi sorrendben &készitették-e a palyazathoz kapcsolédd dokumertacio

- rendelkeztek-e a fedezet, illetve az 6nrész bit#eafdl a palyazat benyujtasakor,

- apénzigyi, szamviteli nyilvantartasok pontosanbgiyszeiien kovetik-e a palyazat megvalosulasat.

A javasolt intézkedések felsorolasa:

hivatkozasokat és valtozasokat, tovabba a szalidk/hatalyat ki kell terjeszteni valamennyi szeetez,
- ki kell egésziteni a Beszerzési Szabélyzatot, lemieljes kdlken tartalmazza a beszerzési eljaras soran a mejfend
nevében eljaré személyek felsorolasat,
- gondoskodni kell a kotelezettségvéllalas analitikugilvantartasanak teljes Korvezetéséil, hogy tartalma
megfeleljen a jogszabalyban, illetve letzabalyozasbandttaknak,
- gondoskodni kell arrél, hogy az utalvanyrendelatekden esetben tartalmazzak a kotelezettségvaligidsmntartasi
szamra tortéh hivatkozast (368/2011. Kormanyrendelet 59. 8).

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Efteitt folyamat
Rendszer ellefrzés Kdzigazgatasi onkormanyzati| Az éves beszamoléhoz szolgaltatott adatak
szerv megalapozottsaga, valodisaga

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

- az egyszdisitett koltségvetési beszamoldhoz elkészitett &datgalapozottak-e,
- a mérleg tételeinek megbizhatésagat leltarral miasatottdk-e, az egyézeg fennallt-e a mérleg, akbnyvi
kdnyvelés és az analitikus nyilvantartasok adataiva

- a szolgaltatott adatok valos képet mutatnak-e aordmanyzat vagyoni és pénziigyi helyzétéa gazdalkodas
eredmeényséil.

A javasolt intézkedések felsorolasa:

- folyamatosan kell végezni az egyeztetést és btamuiskell az ingatlanvagyon kataszter adatainakeggpégét a
foldhivatali ingatlan nyilvantartas azonos tartaledataival (147/1992. (XI. 6.) Kormanyrendelet 128bekezdés),

- biztositani kell a mérleg, askonyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartdsalydmatos egyeztetését, az
egyedségét irdsban kell dokumentalni,

- feldl kell vizsgélni a t6bb éven keresztiil huzoddralékok tekintetében a kdvetelésallomanyt és kadighozni a
sziikséges intézkedést, cselekményt az adok bedrajtésnatkozoan,

— gondoskodni kell arrél, hogy az addésoknal elszandolékvesztés feladasra kertljon @kdnyvi kdnyvelés felé
(249/2000. Kormanyrendelet 31. §, 31/A §, 51. 8).
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Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Efrzott folyamat
Rendszer ellefrzés Nevelési és KoZimelsdési A bizonylati rend és a gazdalkodasi jogkorok
intézmény gyakorlasa

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

— a gazdasagi eseményeket magukba foglalé bizonyratagelelnek-e a jogszabalyok altal tAmasztottiadakartalmi
kovetelményeknek,

- megfeleben mikodik-e a teljesitésigazolas és az utalvany périzatignjegyzése az allomanyba nem tartozdk
megbizasi dijaval kapcsolatos kifizetéseknél,

- megfeleben mikddik-e a teljesitésigazolas és az utalvany pénzeéilgnjegyzése a kiisszolgaltatok altal végze
karbantartasi, kisjavitasi munkakkal kapcsolatdizéieseknél,

- betartjdk-e a kdzpontositott kzbeszerzésre voratkpabalyok érvényesilését a beszerzésekre vadatiko

—

A javasolt intézkedések felsorolasa:

— a szabdlyzatbandkell irni a teljesitésigazolas szabalyszellatasanak maédjat, és annak megtaalkell kialakitani
a gyakorlatot,

- biztositani kell az élegekil vezetett nyilvantartas naprakész vezetését,

- gondoskodni kell arrol, hogy a munkakoéri leirasdknészletesen tartalmazzak az ellatando feladatokat

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Efrzott folyamat
Rendszer ellefrzés Szocialis intézmény Elelmezési tevékenyséanlgtiitasa, konyha
mitkddése

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

— a konyha nikbdését megfeléen szabalyoztak-e,

- vezetik-e mindazon dokumentumokat, amelyek az @eési tevékenységhez sziikségesek,

- akonyha kiadasait alatdmaszt6 bizonylatok és dekimmok megfelelnek-e az alaki tartalmi kdvetelnekmek,
- vezetik-e azokat a nyilvantartdsokat, amelyek ayhamiikddéséhez sziikségesek,

— a munkakori leirdsok részletesen tartalmazzakéedmezési feladatokat és féleségi koroket.

A javasolt intézkedések felsorolasa:

N

— felll kell vizsgalni a Szervezeti ésiikbdési Szabalyzatdban szerepeltetett munkakorbkgty biztositott legyen a
0sszhang az SZMSZ szervezeti dbrajaban nevesitattakorok és a gyakorlatban betoltétt munkakordaoks)

- felill kell vizsgalni az Elelmezési Szabalyzatotghaz teljes kdten tartalmazza a konyhaiikbdésére vonatkozp
feladatok ellatasat,

- felll kell vizsgélni a nyersanyag-kiszabati iveigh az tartalmazza egy napra vonatkozdan az étkiegés/be veik
életkora, és szdma alapjan meghatarozott adagsméetisEszitend ételek és italok éAllitAsdhoz sziikséges tisztitptt
nyersanyagok tételes, mennyiségi felsorolasat,

— ki kell egésziteni a munkakori leirast, hogy atalanazza a teljesités igazolas feladatanak ellatasa




3 szamu melléklet — az ellérzés tipusat, intézménytipust, eberdtt folyamatot, elleérzés céljat és az intézkedéseket
bemutat6 tablazat

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Efrzott folyamat
Rendszer ellefrzés Kdzigazgatasi dnkormanyzati A vagyongazdalkodas rendje
szerv

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

— naprakészen vezetik-e a vagyonnyilvantartast, gorddallapot kimutatasat az d6nkormanyzatnal,

— avagyonrendelet és a lakasok bérbeadasa és d@littegimek rendelete 6sszhangban van-e a jogszali@tgasokkal,

- avagyonnal kapcsolatos feladatok elldtasa a vagydelet, illetve a lakasok és nem lakas céljantgai helyiségek
bérbeadasardl és elidegenitésérolo rendelet alapjan torténik-e,

- eldirtdk-e a tulajdonosi ellénzések maodjat, gyakorisagat.

A javasolt intézkedések felsorolasa:

— szabdlyozni kell az 6nkormanyzati rendeletben yeatiirgyak visszavételének modjat,

— ki kell egésziteni a munkakdri leirasokat, hogykamészletesen tartalmazzak a tulajdonosi élieések ellatdsanak
feladatat, valamint a gazdalkodasi jogkorok eli@tdgl.: kdtelezettségvallalas, teljesitésigazghkorlasa, stb.),

— felll kell vizsgalni a vagyongazdalkodas folyamatiérellerdrzési nyomvonalat, hogy az munkakorok szefint
tartalmazza a felésoket és feléisségi szinteket,

- ki kell alakitani az egyedi nyilvantartas vezetdséilvantarté mappa), hogy vagyontargyanként niegsaen és telje
koriien biztositsa az adatot és informaciot a tulajdiodidstések meghozataldhoz.
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Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Efrzott folyamat
Rendszer ellefrzés Gazdalkodo szervezet Elelmezés, étkeztetégaliata

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

- az élelmezési feladatok folyamatanak szabalyozgrtéa gyakorlati alkalmazasa biztositott-e,
- amunkakdri leirasok részletesen tartalmazzaketaddtok ellatdsanak kotelezettségét,

- hogyan torténik az élelmezési anyagok beszerzése,

— hogyan térténik a nyilvantartasok vezetése a komylikdddésére vonatkozéan,

— szabdlyoztak-e az ételek mennyiségi ésssegi kiadagolasat,

— betartjak-e az ételhulladék nyilvantartasaval kalatss szabalyokat.

A javasolt intézkedések felsorolasa:

- rendelkezni kell részletesen a beszerzések szafddhlya nyilvantartasok naprakész vezetd8kém raktarozas
tevékenység részletes szabalyairdl,

- rendelkezni kell a szabalyzatban a készletek tettisanak modjarol és kiértékelésének szabalyairol,

— ki kell egésziteni a munkakori leirasokat, hogylkamészletesen tartalmazzak az ebletsi és egyeztetési feladatpk
ellatasat, valamint a beszamoltatas rendjét,

— gondoskodni kell az ételhulladékokrdl készitetivdmtartas folyamatos és naprakész vezetésér

— biztositani kell az anyaggazdalkodas folyamataredbélyos betartasat, valamint a véreatllensrzés folyamatos
mitkodtetését.




3 szamu melléklet — az ellérzés tipusat, intézménytipust, eberdtt folyamatot, elleérzés céljat és az intézkedéseket
bemutat6 tablazat

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Efrzott folyamat
Rendszer ellafrzés Gazdalkodo szervezet Elelmiszerek, készletskdrzésének
folyamata

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

A javasolt intézkedések felsorolasa:

az élelmiszer és készletek beszerzésének folyammgieleben szabalyoztak-e, a szabélyzat kekszletességge
tartalmazza-e a feladatok ellatasat,

a munkakori leirasok részletesen tartalmazzaketaddtokat, egyeztetési kotelezettségeket,
a gyakorlatban az élelmiszer, készletek beszernggeantartasa hogyan torténik,
biztositottak-e az anyaggazdalkodas folyamatanaliayos betartasat.

fellil kell vizsgalni az élelmezési szabalyzatoebtmezési tevékenység ellatasara vonatkozédan,
felll kell vizsgalni a pénzkezelési szabalyzatasZabalyozni kell a készpénzes vasarlasok értéldiata
felll kell vizsgalni a kotelezettségvallalas szghil a kotelezettségvallalasra jogosultak korébelpsztasaval, a
Osszeférhetetlenség, tartds tavollét esetének lypabgaval,

arurendeléskor be kell tartani az értékhatar ateprirasos megrendelés szabalyait,
fellil kell vizsgalni a munkakoéri leirasokat és delfaezési Szabalyzatot, hogy azok dsszhangbannetye feladatok
ellatasa tekintetében,

be kell tartani az élegek kiadasanal azt, hogy aslep csakis engedélyeztetés alapjan, meghataro&odt keeriiljon
felvételre.

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Efrzott folyamat
Rendszer ellefrzés Gazdéalkodo szervezet Az dnkormanyzati vaggtbéirbzasa soran
feltart eltérés vizsgalata (utéeltgmés)

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

A javasolt intézkedések felsorolasa:

szabélyoztak-e az idegen eszk6zok korésetgelentéstételi kbtelezettséget,

az dnkorményzati vagyon leltdrozasa soran feltétés/hiany az eszkdzok csoportjaban, annak gottéegtortént-e,
a gyakorlatban az eszkdzok alloméanyaban bekdvetkeadiozdsokat megfekglidsben és mddon jelentetik-e
tulajdonos 6nkormanyzat felé.

be kell tartani a Leltarozasi és Selejtezési Szab#tban foglaltakat az eszkézok pétlasanak hdthed torted
bejelentésére és az eszkdzok atadas — atvételirdmkumainak elkészitésére vonatkozodan.

a
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bemutat6 tablazat

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Efrzott folyamat
Rendszer ellefrzés Szocialis Intézmény Elelmezési tevékenysé&mp(lettrzés)

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

— akonyha nikbdését szabalyozték-e, a szabalyzatkélszletességgel tartalmazza-e a feladatok eltatasa
— a munkakori leirdsok részletesen tartalmazzakéedmezési feladatokat és féleségi koroket,

- a gyakorlatban hogyan hajtottdk végre a tovabbézkedéseket az élelmezési tevékenység hianyosaédain
megszintetésére vonatkozoan.

A javasolt intézkedések felsorolasa:

Az élelmezési tevékenység utévizsgalata targyabBaamettellensrzés tovabbi intézkedést nem igényelt.

Ellendrzés tipusa Koltségvetési szerv tipusa Efrzott folyamat
Rendszer ellefrzés Gazdéalkodo szervezet Elelmiszerek, készlatekdrzési folyamata

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

- az élelmezési feladatok folyamatanak, szabalyoagdisak modositasat elvégezték-e,

- szabdlyozték-e belszabalyzatban a készpénzes vasarlasok esetébenaadesek értékhatarat,

— a munkakdri leirdsok tartalmazzak-e részletesemladdtok ellatdsat és a beszamoltatas rendjét l#@lgzatban
elsirtakkal 6sszhangban,

A javasolt intézkedések felsorolasa:

— apénzkezelési szabalyzatban szabalyozni kellé sajaskdrben végzett készpénzes vasarlasok korét,
— be kell tartani a betsszabdalyzatban &lrtakat a beszerzések értékhatara vonatkozéan,

— be kell tartani az élegek kiadasanal azt, hogy a#lef csakis engedélyeztetés alapjan, meghataroziodt kertljon
felvételre,

- biztositani kell a raktari nyilvantartas naprakésdfektetését és folyamatos vezetését.
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