
1. számú melléklet 
 

Ellenőrzési folyamatok ellenőrzési nyomvonala 
 
 

Az ellenőrzési folyamatok behálózzák a szerv valamennyi tevékenységét, így kapcsolódnak a 
külön meghatározott: 
 - tervezéssel és  

- a végrehajtással 
kapcsolatban ellátott feladatokhoz és az ott ellátandó ellenőrzési tevékenységekhez. 
 
A tervezéssel kapcsolatban az ellenőrzési folyamatok során kiemelt fontosságúak a 
következők: 
 - a tervezési feladatok ellátása során munkamegosztást kell alkalmazni, 

- gondoskodni kell arról, hogy az egyes számítások mindig ellenőrzésre kerüljenek,  
- a felhasználásra kerülő alapdokumentumok teljességéről, valódiságáról külön 
meggyőződjenek, legyenek erre vonatkozóan is felelősök. 

 
A végrehajtással kapcsolatban az ellenőrzési folyamatok során kiemelt fontosságúak a 
következők: 

a) szabályzatok körében:  
- a szabályzatok folyamatos ellenőrzése a jogszabályoknak és belső szervezeti 
felépítésnek, folyamatoknak való megfelelőség szempontjából,  
- a szabályzatok betarthatóságának folyamatos ellenőrzése, visszacsatolások, a 
túlszabályozás csökkentése, a szabályozások rugalmassá tétele; 

 b) személyi juttatások és létszám-gazdálkodás körében: 
- a rendelkezésre álló személyi nyilvántartások, valamint a kötelező 
béremelések figyelembevételének ellenőrzése a tervezés során, - beleértve a 
pótlékokat, kiegészítéseket stb. is,  
- a személyi juttatások bérszámfejtésénél ellenőrzési pont beiktatása, 
- a megbízási szerződések kötésénél, a díjak meghatározásánál a szerződések 
ellenjegyzésének biztosítása,  
- a személyi juttatások bérszámfejtésére vonatkozó dokumentumok ellenőrzése, 
- a jutalomra felhasználni kívánt összegek eredetének és a kifizetés 
jogosságának kifizetés előtti ellenőrzése,  
- a személyi juttatások előirányzata gazdálkodásának előirányzat-felhasználási 
ütemtervvel való összehasonlítása, a kiemelt előirányzat felhasználásának 
nyomon követése (ne történhessen az előirányzatot meghaladó kifizetés), 
- független belső ellenőrzési feladatok ellátása, és a tapasztalatok felhasználása 
a gazdaságos munkaerő-felhasználás érdekében;   

 c) dologi kiadások körében: 
- a beszerzések összehangolása, a beszerzések gazdaságos bonyolítása 
megszervezésének folyamatos ellenőrzése,  
- az egyes előirányzatok felhasználásának nyomonkövetése a 
pénzgazdálkodással kapcsolatos feladatok ellátása során,  
- a dologi kiadások – készletek, szolgáltatások – pontos felhasználási helye 
megjelölésének ellenőrzése, hogy az egyes tevékenységek, feladatok pontos 
ráfordításairól megfelelő információ álljon rendelkezésre az 
önköltségszámításhoz, valamint a gazdaságossági, hatékonysági, valamint 
eredményességi számításokhoz; 



 d) felhalmozási kiadások körében: 
  - a felhalmozási kiadások szükségességének ellenőrzésre,  

- a szükséges felhalmozás esetén a legoptimálisabb felhalmozási módra 
vonatkozóan rövid, közép és hosszú távú „tanulmánytervek” készítése, mely 
tartalmazzák a várható fenntartási kiadásokat, 

  - a beruházási kiadások gazdaságos megvalósításának ellenőrzése;  
 e) a bevételek beszedése körében: 

- a lehetséges bevételi források rendszeres számbavétele, a szükséges 
intézkedések, lehetőségek meghatározása,  
- a fizetési fegyelem nyomon követése, szükség esetén a fizetési fegyelem 
javítására intézkedések meghatározása, 
- a szerv számára legfontosabb bevételek kiemelt ellenőrzése, áttekintése, 
- a bevételekre vonatkozó analitikus nyilvántartási rendszer nyomon követése, 
szükség esetén javaslattétel a részletező nyilvántartások megváltoztatására, 
bővítésére, 
- az állami támogatásoknál a jogosulatlan igénybevétel előfordulásának 
megakadályozása érdekében folyamatos ellenőrzés adatbekérés és közvetlen 
tájékozódás útján,  

  - pályázati lehetőségek kihasználásának ellenőrzése;  
 f) a főkönyvi és analitikus könyvelés körében: 

- az egymást követő munkafolyamatok feladatellátók szerinti szétválasztása, - 
lehetőség szerint ne ugyanaz a személy legyen pl.: 
  - az analitikus könyvelő, mint a feladást készítő,  
  - a kontírozó könyvelő, mint a tényleges könyvelést ellátó,  
 - a feladatellátók így egymás tevékenységébe belelátnak, az esetleges hibákat 
könnyebben megtalálják, egymás jelzése alapján megtörténik a hibák 
kijavítása, a hiányosságok pótlása, 

  - rendszeresen gondoskodni kell az  
- analitikus könyvelés helyességéről, naprakészségéről a rendelkezésre 
álló alapdokumentumok alapján,  
- a főkönyvi könyvelés helyességéről, (a számlaforgalmak 
ellenőrzéséről feljegyzést kell készíteni) 

- a könyvelés ellenőrzéséről a beszámolási tevékenység megkezdése előtt 
gondoskodni kell; 

  g) a bizonylati rend és fegyelem körében: 
- a bizonylatok útjának, kitöltési rendjének betartását kell ellenőrizni az egyes 
végrehajtási folyamatokhoz kapcsolódva,  
- gondoskodni kell, hogy a bizonylatok mindig hitelt érdemlően legyenek 
kitöltve,  
- biztosítani kell, hogy a bizonylatokon feltüntetett, ellenőrzést szolgáló aláírás 
helyek kitöltöttek legyenek, és a feladatot tényleg el is lássák,  
- a bizonylati rend és fegyelem körében külön figyelmet kell szentelni 

- a házipénztári pénzkezelésnek és bizonylatainak, ahol külön kiemelten 
fontos az idősorrendiség betartása,  
- a leltározási bizonylatoknak – ahol a leltározás csak akkor lehet 
megfelelő, ha a bizonylatokat megfelelő módon és tartalommal töltik ki,  
- a selejtezési okmányoknak – ahol a selejtezési dokumentumok a 
számviteli elszámolás alapbizonylatául szolgálnak; 

 h) vagyongazdálkodás körében: 



- a vagyon folyamatos, megfelelő részletezettségű nyilvántartásának biztosítása 
az  

- ingatlanvagyon-kataszter, a  
- vagyonkimutatás, valamint  
- a mérleg adatainak és az abban található adatokat alátámasztó 
főkönyvi és analitikus nyilvántartási adatok alapján, 

- a vagyongazdálkodási szabályok folyamatos figyelemmel kísérése; 
 i) a beszámolási tevékenység körében: 

- a beszámolókban szerepeltetett adatok valódisága és teljessége biztosítása az 
egyes adatokat alátámasztó dokumentumok, nyilvántartások folyamatos 
ellenőrzésével,  
- a beszámolási tevékenység munkafolyamatokra bontásával az egymásra épülő 
feladatok ellátóinak előző munkafolyamatot is ellenőrző tevékenységével. 

 
A független belső ellenőrzés a kockázatelemzés alapján segíti a szerv számára legnagyobb 
kockázatot rejtő folyamatok, feladatok, tevékenységek ellenőrzését, figyelemmel kísérését. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. számú melléklet 
 

A belső ellenőrzési tevékenység ellátási formájának meghatározása 
 

 
A szerv a belső ellenőrzési tevékenységet a következő formában szervezheti meg: 
 - független belső ellenőri szervezet (több főállású belső ellenőrrel),  
 - független belső ellenőr foglalkoztatása,  
 - a független belső ellenőrzési feladatok társulásban való elláttatása,  
 - a független belső ellenőri feladatok külső szakértő személy, illetve szervezet 
bevonásával történő ellátása. 
 
A szerv a fent ismertetett lehetőségek közül az alábbi ellátási formát határozza meg: 
független belső ellenőrzési feladatok társulásban való ellátása.  
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