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tantargy
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(Vagyonvédelem
ellendrzése)

A vagyon védelmét szolgalja altalanossagban

» a szabalyozottsag,

» a szervezettség,
a jol képzett dolgozodk,
a bizonylati rend és fegyelem biztositasa,
az Osszeférhetetlenségi esetek kikiiszobolése,
a muUszaki feltételek biztositasa,
a felel6sség pontos rogzitése,
az ellenérzés kovetkezetessége.

= adattarold eszkdzok tarolokbol, raktarakbol vald
ki- és bevitelének nyilvantartasa és
engedélyezése

= szamitdgépes terminalok fizikai lezarasa
(hardveres kulcs)

v akészletek szallitdsa, a készletraktarak biztonsaga:
szallitmanyérkeztetés, mérlegelés, mennyiségi-
€s mindségi atvétel,
raktari védelem,
megfelelé technikai felszereltség,
kllszini szemlék,
kérnyezetvédelmi kérdések,
rendszeres leltarozas,
felesleges készletek, vagyontargyak vizsgalata.
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A vagyonvédelem ellen6rzése

A véllalkozas vagyonanak védelme
» a karok megel6zését,
» a visszaélések megakadalyozasat,
> az elkovetett hibak, hianyossagok megallapitasat
és okainak feltarasat,
> az esetleges anyagi és erkolcsi felelésség
megallapitasat jelenti.

A vagyonvédelem fontosabb teriiletei:
v f2|ka| biztonsagi kontrollok alkalmazéasa:

= fényképes azonositdé belépéskor
biometrikus hitelesités belépéskor

belépd személyek nyilvantartasa

biztonsagi 6rok alkalmazasa

a vallalkozas terlleteinek, éplleteinek zarasi
technikaja (hagyomanyos zarak, rejtjeles zarak)
a helyiségeket zaro kulcsok 6rzési modja
elektronikus kartyaval nyithaté magneses
ajtézarak

érzékeny éplletek kérbekeritése
elektronikus és vizualis 6rz6 (megfigyel6-,
riaszté- védelmi jelz6) rendszerek

v a feleslegesnek mindsitett vagyontargyakkal
kapcsolatos vizsgalati teriletek:

rendszeres leltarozas

nagyobb értékli vagyontargyak egyedi
azonositasa, hasznalhatésagi fok és az ar
megijeldlése,

értékesités esetén az ajanlatok ellenérzése (a
legelénydsebbet fogadtak-e el), az ar megfelel-
€ a piaci értéknek,

a vallalkozasnak is szikséges (nem felesle-
ges!) vagyontargy értékesitése volt-e,

az értékesités 0sszeférhetetlensége
(érdektelen személyek dontéttek-e, nem
tortént-e érdekelt személynek)

bérbeadasa, dtadasa, értékesitése;

a felesleges és hasznalhatatlan selejtezése. ©



Az eszko6zok biztonsaganak
ellenérzése

Kiemelten vizsgalandé: a készletszallitas, raktarozas
-> biztositott-e a készletek szakszer(i megérzése,
tarolasa.

Készletszallitas kapcsan vizsgalando, hogy
¥v' minden mozgast bevételeztek-e, kiadasba
helyeztek-e
a teherrakomanyok érkeztetését szakmai ismerettel
rendelkez6 dolgozok végzik-e,
" atavozasi mérést végz6 mérlegek pontosak-e,

a készletek mennyiségi és minéségi atvételének
személyi és technikai feltételei adottak-e.

rendszeresen foglalkozni kell az elfekvé készletek
hasznositasaval (bérbeadas, értékesités) > a
felesleges és hasznalhatatlan vagyontargyakat
selejtezni kell
= megfeleléen allapitottak-e meg a selejtezési
jogkoroket a szabalyzatban,
a selejtezési bizottsag személyi és szakmai
Osszetétele megfelel6-e, nincs-e
Osszeférhetetlenség,
a hulladékokat el6irasszeriien bizonylatoltak-e,
a selejtezett, de nem hasznalhat6 eszkézoket
értékesitették-e,
az aron aluli értékesitéseket és a
selejtezéseket kell megvizsgalni.

= a szerzddott arak megfelelnek-e a piaci
EIELGETS

= rogzitették-e a miszaki ellenérzést (munka

kdzbeni) és a miszaki atvételt (befejezés utan)
v’ az elvégzett munkak mennyiségi és mindségi
atvételének vizsgalata

= a munka mennyisége megegyezik-e az atvételi
okmanyon szereplével
az .eltakart” munkakat munka kézben
ellendrizték-e, errdl készult-e hiteles okmany
az atvevd személye nem Osszeférhetetlen-e,
rendelkezi-e megfelel6 szakképesitéssel
Uj részek beépitése esetén a cserét igazolta-e
az erre jogosult (a hibas rész fellelheté/
dokumentalt-e) 11
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Raktarozas ellenérzése soran:
v’ a készletek megovasaval, 6rzésével kapcsoltban

tarhatunk fel hibakat - szemle, rovancsolas,
okmanyok és nyilvantartasok vizsgalata,
a szabadban tarolt anyagoknal vizsgalni kell, hogy

kihasznélték-e az id6jarasi hatdsok elleni megovasi
lehet6ségeket és biztositottak-e a
kérnyezetszennyezés megelézésének feltételeit,

az allag- és mindségvédelem érdekében sziikséges
miveleteket rendszeresen végrehajtottak-e,

a térités nélklli atadasokat alaposan meg kell
vizsgalni (nem tortént-e visszaélés);

A vasarolt szolgaltatasok
ellenérzése

Jelentds tétel lehet, ezért ellendrzése sziikséges:
v a beérkezé arajanlatok és a kivalasztas (elfogadas
felllvizsgalata
= Kiirtak-e palyazatot a jelentésebb munkakra

a beérkez6 ajanlatok kozul a legelénydsebbet
valasztottak-e ki
a dontést az arra illetékes hozta-e meg
nincs-e személyi 6sszeférhetetlenség: dontést
hoz6 — miszaki ellenér — munkat atvevé —
kivitelez6 kozott
kotottek-e szerzédést (jogi szempontbol ez
kivanatos) 10

v’ az elvégzett munkak kifizetése

= a beérkez6 szamlak alaki és tartalmi
szempontbdl ellenérzéttek-e (van-e rajta
javitas ill. moédositas)
a beérkez6 szamlakat nyilvantartasba vették-e
a teljesités igazolasa megfeleléen
dokumentalt-e (felmérési napld, minéségi
bizonyitvany)
nem tértént-e igazolas elétti kifizetés
a szamlak kezelése, 6rzése biztonsagos-e




A pénz- és értékvédelem
ellenorzési feladatai

A pénz- és értékvédelem formajat és feladatait a

Pénzkezelési szabalyzataban kell rogziteni.
A hazipénztarral kapcsolatos ellenérzési szempontok:

v

v

a pénztaros és a pénz fizikai védelme megfeleléen
biztositott-e,

a pénztarhelyiség elkulonitett-e, ha nem
megoldhatd, a biztonsagi kévetelményeket
betartjak-e,

pénztarban csak az arra jogosultak
tartézkodhatnak-e, a pénztarhoz csak az arra
jogosult személyek férhetnek-e hozza,

a pénztaros munkakdre lehetévé teszi-e a
biztonsagi eléirasok betartasat (pl. a pénztaros ne
osztott munkakdrben dolgozzon, vagy ha igen, a
pénztarat ne kellien pénztari 6rak alatt elhagynia),
a pénztarkulcsokat megfeleléen taroljak-e > elsé
pld-t altaldban a pénztaros 6rzi, a
masodpéldanyokat lehetéleg vezetéi

pancélszekrényben, lezart, a pénztaros altal a
ragasztason alairt boritékban kell tarolni, errél az
ellendérzés soran meg kell gyézédni,
szabalyoztak-e a készpénz szallitasanak maodjat,
a pénztaros bintetlen el6életli személy-e (mar a
felvétel, illetve megbizas el6tt a munkaltatonak
vizsgalni kell),

" a pénztarbizonylatok, a pénztarjelentések szigoru

szamadasu nyomtat-vanyok -> az Ures és betelt
tombok tarolasat és nyilvantartasat ellenérizni kell:

= atdmboket illetéktelenek szamara hozza nem
férheté modon, zart helyen taroljak-e;
a szigoru szamadasu nyomtatvanyok
nyilvantartasa tartalmazza-e: a nyomtatvany
fajtajat, a beszerzés idépontjat, a szallitd
megnevezését és adoszamat, a nyomtatvany -
tél -ig sorszamat, a kiadas idépontjat, az
atvevé alairasat, a visszavétel datumat, a
visszavevd alairasat.

v’ a pénzforgalmat alatdmaszté alapbizonylatokat

csatoltak-e a kiadasi, illetve bevételi pénztari
bizonylatokhoz, az alapbizonylatok eredetiek-e. 47
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a pénztarba valé illetéktelen bejutast raccsal
(ablakokon, ajton) megakadalyozzak-e, a
pénztarost ugyfélablakkal vagy mas médon
elvalasztjak-e a ki- és befizet6ktdl, a helyiséget
vagy az egész épuletet védi-e riaszto (pl. panik
gomb rendelkezésre all-e),

" a pénz elhelyezése pancélszekrényben torténik-e,

" a pénztaros betartja-e az értékvédelmi szabalyokat
(pl. a pénztar ajtaja nem lehet nyitva, kazettak,
pancélszekrények huzamosabb ideig ne legyenek
nyitva),
ha a pénztar csak belsé pénztarként mikodik, tehat
csak a dolgozok ki- és befizetéseit kezelik itt, akkor

megfeleléen lett-e elhelyezve (pl. a bejarattol kelld
tavolsagra), 14

a pénztaros munkakdri kdtelességei irasban
rogzitésre kerultek-e, illetve alairt-e a pénztaros
anyagqi felelésségvallalasi nyilatkozatot, alairasaval
igazolta-e a Pénzkezelési szabalyzat
megismerését.

A hazipénztar forgalmanak ellenérzése keretében

vizsgalni kell:

v akiadasi és a bevételi pénztarbizonylatokat,

v a napi/idészaki pénztarjelentést,

v’ avallalkoz6 alkalmaz-e pénztarprogramot > ezt a
szabalyzataban rogzitenie kell,

A bevételi pénztarbizonylatokon ellenérizni kell, hogy
v’ a bizonylaton szerepel-e: a befizetés datuma, a
befizetdé neve, a befizetett 6sszeg.
v a konyvelés bizonylata és a té6példany
egyezOségét.
A kiadasi pénztarbizonylatokon ellenérizni kell, hogy
v’ a bizonylaton szerepel-e: a kifizetés datuma, a
jogosult neve, a kifizetett 6sszeg.
v a konyvelés bizonylata és a té6példany
egyezlsegét.
A pénztarzarlat gyakorisagat a pénzkezelési
szabalyzatban rogziteni kell, ellenérzéskor ossze kell
vetni a gyakorlatot a szabalyozassal.
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