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A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési feladatok
feladatkorok szerinti elkiilonitése

2. sz. melléklet

Pénziigyi iranyitasi és ellenérzési feladatok
megnevezeése

Feladatkorok megnevezése

1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése

Jegyz6

Pénziigyi
ligyintézo

Pénziigyi
ligyintézd

1.1. Onkormanyzat kéltségvetése

- az Onkorményzat koltségvetési
koncepcioja

- az Onkormanyzat éves koltségvetési terve

— az Onkormaényzat koltségvetésének modositasai

- az Onkorméanyzatot érinté normativ allami
tdmogatasok adatszolgaltatasa

1.2. Féléves beszamolo

1.3. Eves beszamol6

1.4. Kotelezettségvallalds dokumentumai

1.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos ligyek

- beszerzések

- értékesitések

- selejtezés

2. Elozetes és utolagos pénziigyi ellenérzés, a pénziigyi
dontések  szabalyszeriiségi és  szabalyozottsagi
szempontbol torténé jovahagyisa, ellenérzése

Pénziigyi
igyintézo

Jegyzo

Pénziigyi
iigyintézo

2.1. Koltségvetési rendelet

- jovahagyasa

- el6iranyzat-felhasznalasi iitemterv

- likviditasi terv

2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése

3. Egyéb gazdasagi események elszamolasa

Pénziigyi
ligyintézo

3.1. Koltségvetési bevételi és kiadasi eldiranyzatok
konyvelése

- eredeti el6iranyzatok

- modositott eldirdnyzatok

3.2. El6iranyzat teljesitések konyvelése




3. sz. melléklet

FOLYAMATOK KOCKAZATA ES ELLENORZESE

A folyamat
leirasa

Hatas*

Valo-
szinu-

Ao
seg’

Folyamat
kockaza-
tossaga*

Ellenorzési pontok vagy folyamatok leirdsa

Targyi M/K/A | M/K/A M/K/A | Bekeriilési érték meghatarozasa
eszkozok Targyi eszkozok allomanyba vétele
nyilvantartisa Analitikus nyilvantartas vezetése
, Ertékcsokkenési leiras elszamolésa
zitz:'ezl'(csiikkenés Analitikus nyilvantartas €s a fokonyvi konyvelés
elszamolasa cgyezoscee
Befektetett M/K/A | M/K/A M/K/A A pénziigyi eszk6zOk besorolasa
pénziigyi A bekeriilési értek meghatarozasa
eszkbzok Az analitikus nyilvéantartas vezetése
nyilvintartdsa Az analitikus nyilvantartas és a fokonyvi
konyvelés egyezdsége
Befektetett pénziigyi eszkozok értékelése a
mérlegben
Készletek M/K/A | M/K/A M/K/A Bekeriilési érték meghatarozasa
nyilvintartasa Készletek bevételezésének bizonylatolasa
Készletek kiadasanak bizonylatolasa
Az analitikus nyilvantartas és a fokényvi
kényvelés egyezbsége
Készletek értékelése a mérlegben
Kotelezettségvil M/K/A | M/K/A M/K/A Az ellendrzott feladat- €s hataskorok
lalds, szabalyozasa
utalvanyozas, A helyi és a kdzponti szabélyozas érvényesiilése
pénziigyi .Utalvanyrendelet” jogszabalyi eloirasoknak
ellenjegyzés, valé megfelelosége _ ‘ .
érvényesités, Kotelezettségvallalasok nyilvantartasi rendjének
szakmai kialakitasa, a nyilvantartas vezetése
teljesités
igazolas

* Magas (3), kbzepes (2), vagy alacsony (1)




4. sz. melléklet

Kérdéslista a koltségvetési szerven beliili szervezeti egységek vezetdi szamara

Keérdes

Igen

Nem

Nem értelmezhetd|

Ellendrzési krnyezet

1.

Egyértelmilen meg van-e hatarozva (irasban|
rogzitve) a felelosségek ¢€s feladatkorok
megosztasa és elhataroldsa vezetdi szinten?

Létezik-e a kontrolleljarasokkal kapcsolatos,
részletes utmutato a szervezeten bell?

Tamogaté-e az alkalmazottak magatartasa a
kontrolleljarasok alkalmazasaban?

igen, ha az eljarasokkal egyetértenek, elfogadjak
és alkalmazzak oket;

nem, ha az eljarasokkal nem értenek egyet, nem
fogadjak el, azonban alkalmazzak oket

Van-e irasos formaban, mindenki altal ismert és|
betartandO etikai normarendszer a szervezeten
beliil?

Ez az etikai normarendszer (vagy egyéb irasos
anyag) tartalmazza-e, hogy mi a nem elfogadhat6
viselkedés és az milyen szankciokat von maga
utan?

6. Rendelkeznek-e a vezetdk munkakori leirassal?
7. Miikodik-e a teljesitményértékelés rendszere?
8. Van-e humanpolitikai stratégia, amely magaban|

foglalja a képzések rendszerét?

Mikédik-e a vezet6i informacios rendszer?

. Mikodtet-e a szervezet vezetdje szamviteli

informacios rendszert?

11.

Miikodtet-e a szervezet vezetdje humanpolitikai
informdcids rendszert?

12,

Mikodtet-e a szervezet vezetdje monitoring
rendszert?

13,

Miikddtet-e a szervezet vezetdje belsé ellendrzési
rendszert?

14.

A szervezet belsd struktiraja képes hatékonyan)
elosegiteni a szervezeti célok teljesitését?

15. Megfelelo-e a feladatok ¢és feleldsségek
meghatarozasa az egyes szervezeti
strukturdkban?

16.

A beszamolasi rendszerben azok a dontéshozok
jutnak az érdemi informacidkhoz, akik leginkabb

érintettek az adott teriileten?




Kérdes

Igen

Nem

Nem értelmezhetd|

17,

A vezetés egyiitt mikodik a feliigyeleti
szervekkel, kolcsondsen  segitik  egymas
munkajat?

Kockazatkezelés

18.

Késziilt-e szabalyzat, kézikdnyv a szervezeten]
beliili kockazatkezelésre?

19.

Megjelenik-e a  vezetd  felelossége 4
szabalyzatban?

20.

Vannak-e vilagosan megfogalmazott szervezeti
célok?

21.

Kezeli-e a kockézatkezelési kézikonyv az On
szakteriiletének sajatossagait?

22.

Miikédnek-e a kialakitott eljarasok?

23.

Mikodik-e a kiilsé feltételek valtozasainak
monitoringja?

24.

Miikodik-e a végrehajtas kontrollja?

28.

Kockéazatelemzés sordn meghatarozzék az On|
szakteriiletének f6 kockazati tényezoket?

26.

A kockazatok jelentOségét, lehetséges hatasait
becslik?

27,

A kockazatos események bekovetkeztének]
valosziniliségét vizsgaljak?

28. A kockazatokra adhatdo valaszok tipusait
alkalmazzak  (atharitas, elviselés, kezelés,
megsziintetés)?

29. Miukodik-e a kovetd intézkedések
meghatarozasa?

30. Miikodik-e regisztralas az intézkedésrél, al

vegrehajtasrol?

Kontroll tevékenység

31. Rendelkezésre all(nak) ellenorzési
nyomvonal(ak) az On szakteriiletén?

32. Van szabalytalansagkezelési rendszer
(cljarasrend,  kézikényv, stb.) az  On|
szakteriiletén?

33. Miikodik a szabalytalansagkezelési rendszer az
On szakteriiletén?

34. A munkatarsak munkakori leirasai
aktualizéltak?

35. A felelosségi kordk (dontés, kiadmanyozas)
megfelel6en elhataroltak?

36. Az egyes feladatok/feladatcsoportok

végrehajtasat szabalyozzék-e pontos utasitasok,

eljarasrendek?




Nem

bels6 ellendrzés?

Kérdés Igen Nem értelmezhets

37. A feladatok végrehajtisa megfelel-e aZz

utasitasokban/eljarasrendekben szereplo

leirasoknak?
38. A munkatarsak nyilvantartasokhoz, (mindsitett)

informaciokhoz vald hozzaférése szabalyozott?
30. A kotelezettseégvallalas, utalvanyozas,

érvényesités rendjére késziilt belsd utasitas,

kézikonyv?
40. Ellendrizte az On teriiletét az elmult évben a

41.

Ellenérizte az On teriiletét az elmult évben kiilsé
ellen6r?

42.

Tettek megallapitasokat, javaslatokat a belso,
illetve kiils6 ellenérok?

43.

Ha igen, késziilt intézkedési terv 4
megallapitasokra, javaslatokra?

44,

A jelentések megallapitasai, javaslatai alapjan
tortént kiigazitas a bels6 kontrollok teriiletén?

Informacio és kommunikacio

45.

Az informaciok megfelelé idoben és formaban
jutnak el a vezetokhéz és folyamatban,
meghatarozott alkalmazottakhoz?

46.

A gazdasagi események  nyilvantartasa
naprakész?

47.

Szamitastechnikai  rendszerek  segitik  aj
jelentéstételi kitelezettség teljesitését?

48.

A bels6é (munkatarsak egymas kozotti)
kommunikacié szabalyozott? (jelentéstételi,
tajékoztatasi kotelezettség szervezeti egységek
kozott; formai, tartalmi kovetelmények irasbeli
kommunikaciéra vonatkozoan)

49.

A kiilsé partnerekkel bonyolitott kommunikécio)
szabalyozott? (bizalmas dokumentumok
kezelésére, az egyes kommunikécios|
eszkozokhoz vald hozzaférési jogra vonatkozd
szabalyzatok; formai, tartalmi kovetelmények)

50.

Biztositottak a megtelel6 informacios eszkdzok
kommunikécios feladatok teljesitése érdekében?

F1;

Biztositottak a  megfeleldé  informécios
technologiak ahhoz, hogy az informaciok
nyilvantartasa és kozlése, megbizhato ¢€s

folyamatos legyen?




Kérdés

Igen

Nem

Nem
értelmezheto

Nyomon-kovetés (monitoring)

52. Az On szakteriiletén létezik irasban rogzitett
(szabdlyzat, folyamatabra, ellen6rzé lista stb.)
nyomon kovetési eljaras az egyes tevékenységek,
folyamatok elérehaladaséara vonatkozoan?

53. Az On szakteriiletén létezik elére meghatarozott
indikatorokon alapul6 értékelési tevékenység az

egyes feladatok, célok teljesitésére vonatkozdan?




5. sz. melléklet

Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansag fajtara
Szabalyozottsagbeli e az egyes terilletek tevékenységére vonatkozo
szabalyzatok hidnya, illetve azok aktualizdlasanak
vagy testre szabasanak elmaraddsa;

Lebonyolitassal kapcsolatos e a feladatok elvégzésének elmaraddsa, nem
el6irasszeri ellatasa;

e az eldirt hataridok be nem tartasa;

e pénzbeli juttatasoknal a juttatds rendeletetésekent a
szabalyozasban rogzitett céloktol valo eltéres;

e uni6s tamogatisoknal a kozosségi politikak
(esélyegyenloség, kornyezetvédelem) figyelmen
kiviil hagyasa;

Pénziigyi o pénztarban jelentkezé pénztarhiany,

e jogtalan kifizetések (pl. el6iranyzat nélkiili vagy azt
meghalad6 elszémolas, jogalap nélkiili peénzbeli
juttatas folyositasa);

e a szabalyozasban meghatarozottat —meghalado
osszeg kifizetése, folyositasa;

e a szabidlyozasban foglalt feltételeknek meg nem
feleld elszamolasok befogadasa;

Szamviteli e a szabalyozasban eléirtaknak megfeleld szamvitel
vezetésének elmulasztasa;

e olyan szamvitel vezetése, amelybdl a pénzmozgas, a
pénzbeli juttatasok tényleges felhasznalasa vagy a
bevételek forrasa a bizonylatok alapjan nem vagy
csak nehezen kovetheto;

[ranyitasi-vezetesi e az ellendrzési nyomvonal kidolgozisanak vagy a
FEUVE - azon belil a kontrollfunkciok -
kialakitasanak, aktualizdlasanak elmulasztasa vagy
nem megfelelé mikodtetésiik;

o az egymassal 6sszeférhetetlen funkciok szervezeti és
funkcionalis szétvalasztasanak elmaradasa;

e a beszdmoltatdsi  rendszer  miikddtetésében
jelentkez6 hianyossagok:




Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Informatikai

az informatikai rendszer hidnyossagai (pl. egyes
modulok vagy bizonyos kontrollpontok  és
kontrollfunkciok hianya, a hozzaférés nem megfeleld
korlatozasa), azok kihasznalasa;
adatbevitel, illetve adatmodositas nyomon
kovethetdségének hidnya, pontatlansaga;
az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozé szabalyok
megsértése;
szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekovetkezd
szabalytalansagok, azokon beliil ~kiemelten 2
tulfizetések, hibas levonasok;

késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;
a programrendszer szabalyozas szerinti milkodésének
ki nem alakitasa, a mikddtetés elmaradasa vagy

hianyos jellege;
az tugyviteli folyamatokat, valamint a szakmai ¢€s
informatikai hibajavitasokat érintd,

programmodositasok  végrehajtasanak elmaradasa
vagy késedelmes teljesitese;

IDokumentaciés, nyilvantartasbeli

nem megfeleld, nem megfeleloen vezetett vagy nem a
kellé tartalma (az utdlagos reprodukélést lehetove
nem tevé), a nyomon kdvetést €s a vezetoi ellenorzést
nem vagy nem kellden segitd, vagy nem az eldirasok
szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg
szétszort, ezért nehezen kovethetd nyilvantartas,
dokumentacio

K 6zbeszerzéssel kapcsolatos

a kozbeszerzésre vonatkozo6 szabalyok megsértése;
hibas elokészités;

a palyaztatas elhagyasa vagy nem a tényleges értek]
szerinti megoldasnak megfeleld lebonyolitasa;
egyenld elbands elvének megsértése (pl. szallito-
specifikus feltételek kiirasa);

megfelel6 dokumentalas elhanyagolasa




Szabalytalansag fajtaja

Példa a szabalytalansagfajtara

Ellendrzéssel dsszefiiggd

a feltart hianyossagok illetékesek felé torténd)
tovabbitasanak elmaradasa;

kotelez6 ellendrzési tevékenységek elhanyagolasa
elfogultsag

vonatkozo szabalyok megsértése

a kockazatelemzésen alapuld mintavételezés
elhagyasa

ellendrzesi tervtol valo engedély nélkiili eltérés
belso ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil hagyasal
fiiggetlenség csokkenése iranyaba haté barmely]
tevékenység

intézkedések nyomon kovetésének
(monitoringjanak) elmaradasa

IMonitoringgal 6sszefliggd

kotelez6 monitoring tevékenységek elhanyagolasa;
elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;

a szabalyozas szerint kotelezOen szétvalasztandd
munkakorok, funkciok elkiilonitésének
elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

az allam- €s szolgalati titkok kezelésére vonatkozd
szabalyok megsértése;

a szdmitastechnikai rendszerrel Ossze nem fliggo)
adatkezelési és adatvédelemmel kapcsolatos
szabalytalansagok;

Tajékoztatassal kapcsolatos

szabalyozasban foglalt jelentéstételi,
informacidadasi kotelezettség vagy az arra el6irt
hataridok be nem tartasa;

a jelentésekben nem a valds helyzetet tiikrozd
tények, adatok vagy mutatok szerepeltetése;




Jegyzokonyv a szabalytalansagrol

6. sz. melléklet

Iktatészam:

A vizsgalat kezdetének idépontja: 201... .................... /T TR nap

A vizsgalat befejezésének idopontja: 201... ..................... 1§ AP, nap

A vizsgalatot végzé személy(ek) neve, beosztasa: ....................oiii

A szabalytalansag észlelésének idépontja: 201. ............... ho....nap

A szabalytalansagot bejelenté neve, beosztasa: .......................... (pl.: munkatars, vezeto,

tizleti partner, tigyfél stb.)

A szabalytalansig észlelésének modja (az észleld elmondasa alapjan)

A szabalytalansag leirasa:

o aszabdlytalansag ténye,
o a szabalytalansag minésitése (gondatlan, szandékos),

¢ aszabdlytalansag elkovetésének id6pontja,

e amegsertett eldirastdl valo eltérés (jogszabaly, belsé szabalyzat, utasitas),

« a folyamat, vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része,

o a szabdlytalansdghoz vezet6 koriilmények, tényezok,

e a szabalytalansag korrigalhatdsaganak, vagy korrigélhatatlansaganak ténye,

e a szabalytalansagot elkovetd/k/ megnevezése,
o az elkdvetés modja,

o a szabdlytalansag gyakorisaga (eseti, iddszakos, rendszeres),



o aszabalytalansag kovetkezménye (min6ségromlas, hibas szolgaltatas, téves kifizetés,
egyéb kar).

A helyben hozott intézkedések:

e az intézkedés jogalapja
e a dontéshozo megnevezése
e a dontéshozatal idépontja

e az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcio, javaslattétel felsdbb szintii
intézkedésre)

e az eljaras eredménye

A vizsgalatot végzok altal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkoz6
javaslatok:

A jegyzokonyv tovabbitasanak idépontja (az atadas napja)
Csatolt dokumentumok

o atényt alitimaszté alapdokumentumok, (pl. szdmlak, pénztari kiadasi bizonylatok)
o a szabalytalansagot elkdvetd/k/ és mas érintettek nyilatkozatai

A jegyz6konyv készitésének helye, idépontja: ................. .| DR oo ho.....nap

Vizsgalt szervezet/szervezeti Jegyzokonyv készitd alairasa
egység vezetdjének alairasa



