1. szamu melléklet

Ellenorzési folyamatok ellenérzési nyomvonala

Az ellendrzési folyamatok behaldzzak a szerv valamennyi tevékenységét, igy kapcsolodnak a
kiilon meghatarozott:

- tervezéssel és

- a végrehajtassal
kapcsolatban ellatott feladatokhoz és az ott ellatando ellendrzési tevékenységekhez.

A tervezéssel kapcsolatban az ellendrzési folyamatok sordn kiemelt fontossaguak a
kovetkezdk:
- a tervezési feladatok ellatasa soran munkamegosztast kell alkalmazni,
- gondoskodni kell arrdl, hogy az egyes szamitasok mindig ellenérzésre kertiljenek,
- a felhasznalasra keriil6 alapdokumentumok teljességérdl, valddisagarol kiilon
meggy6zddjenek, legyenek erre vonatkozodan is feleldsok.

A végrehajtassal kapcsolatban az ellendrzési folyamatok sordn kiemelt fontossaguak a
kovetkezok:

a) szabalyzatok korében:
- a szabalyzatok folyamatos ellendrzése a jogszabalyoknak és belsé szervezeti
felépitésnek, folyamatoknak vald megfeleldség szempontjabol,
- a szabalyzatok betarthatdsaganak folyamatos ellenérzése, visszacsatolasok, a
tulszabalyozas csokkentése, a szabalyozasok rugalmassa tétele;

b) személyi juttatasok és 1étszam-gazdalkodas korében:
- a rendelkezésre 4ll6 személyi nyilvantartasok, valamint a kotelezd
béremelések figyelembevételének ellenérzése a tervezés soran, - beleértve a
potlékokat, kiegészitéseket stb. is,
- a személyi juttatdsok bérszamfejtésénél ellendrzési pont beiktatasa,
- a megbizasi szerzddések kotésénél, a dijak meghatarozasanal a szerzddések
ellenjegyzésének biztositasa,
- a személyi juttatdsok bérszamfejtésére vonatkozd dokumentumok ellendrzése,
- a jutalomra felhasznalni kivant Osszegek eredetének és a kifizetés
jogossaganak kifizetés eldtti ellendrzése,
- a személyi juttatdsok eldiranyzata gazdalkodasanak eldiranyzat-felhasznalési
itemtervvel vald Osszehasonlitisa, a kiemelt eldiranyzat felhasznaldsanak
nyomon kovetése (ne torténhessen az eldiranyzatot meghalado kifizetés),
- fiiggetlen belsd ellendrzési feladatok ellatasa, €s a tapasztalatok felhasznéalésa
a gazdasagos munkaerd-felhasznalas érdekében;

¢) dologi kiadasok korében:
- a beszerzések Osszehangoldsa, a beszerzések gazdasdgos bonyolitasa
megszervezésének folyamatos ellendrzése,
- az egyes elOiranyzatok  felhaszndldsdinak  nyomonkovetése a
pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatdsa soran,
- a dologi kiadasok — készletek, szolgaltatasok — pontos felhasznalasi helye
megjelolésének ellendrzése, hogy az egyes tevékenységek, feladatok pontos
raforditasairol megfeleld informacio alljon  rendelkezésre az
onkoltségszamitashoz, valamint a gazdasagossagi, hatékonysagi, valamint
eredményességi szamitasokhoz;



d) felhalmozasi kiaddsok korében:
- a felhalmozasi kiadasok sziikségességének ellendrzésre,
- a sziikséges felhalmozas esetén a legoptimalisabb felhalmozéasi moddra
vonatkozoan rovid, kozép és hosszll tdva ,tanulmanytervek” készitése, mely
tartalmazzak a varhato fenntartasi kiadasokat,
- a beruhazési kiadasok gazdasagos megvalositasadnak ellendrzése;
e) a bevételek beszedése korében:
- a lehetséges bevételi forrasok rendszeres szambavétele, a sziikséges
intézkedések, lehetdségek meghatarozasa,
- a fizetési fegyelem nyomon kdovetése, sziikség esetén a fizetési fegyelem
javitasara intézkedések meghatarozasa,
- a szerv szamdra legfontosabb bevételek kiemelt ellendrzése, attekintése,
- a bevételekre vonatkozd analitikus nyilvantartasi rendszer nyomon kdvetése,
sziikség esetén javaslattétel a részletezd nyilvantartdsok megvaltoztatdsara,
bovitésére,
- az allami tamogatdsokndl a jogosulatlan igénybevétel eléforduldsanak
megakadalyozasa érdekében folyamatos ellendrzés adatbekérés és kozvetlen
tajékozodas utjan,
- palyazati lehet6ségek kihasznalasanak ellendrzése;
f) a fokonyvi és analitikus konyvelés korében:
- az egymast kovetd munkafolyamatok feladatellatok szerinti szétvalasztasa, -
lehetdség szerint ne ugyanaz a személy legyen pl.:
- az analitikus konyveld, mint a feladast készitd,
- a kontirozo6 konyveld, mint a tényleges konyvelést ellato,
- a feladatellatok igy egymas tevékenységébe belelatnak, az esetleges hibakat
konnyebben megtalaljak, egymas jelzése alapjdn megtorténik a hibak
kijavitasa, a hianyossagok potlésa,
- rendszeresen gondoskodni kell az
- analitikus konyvelés helyességérol, naprakészségérdl a rendelkezésre
allo alapdokumentumok alapjan,
- a fokonyvi konyvelés helyességérél, (a szamlaforgalmak
ellendrzésérodl feljegyzést kell készitent)
- a konyvelés ellendrzésérdl a beszdmolési tevékenység megkezdése elott
gondoskodni kell;
g) a bizonylati rend és fegyelem korében:
- a bizonylatok utjanak, kitoltési rendjének betartasat kell ellendrizni az egyes
végrehajtasi folyamatokhoz kapcsolodva,
- gondoskodni kell, hogy a bizonylatok mindig hitelt érdemlden legyenek
kitoltve,
- biztositani kell, hogy a bizonylatokon feltiintetett, ellendrzést szolgald alairas
helyek kitoltottek legyenek, és a feladatot tényleg el is lassak,
- a bizonylati rend ¢és fegyelem korében kiilon figyelmet kell szentelni
- a hazipénztari pénzkezelésnek és bizonylatainak, ahol kiilon kiemelten
fontos az idésorrendiség betartdsa,
- a leltarozasi bizonylatoknak — ahol a leltdrozas csak akkor lehet
megfeleld, ha a bizonylatokat megfelel6 modon ¢és tartalommal toltik ki,
- a selejtezési okmanyoknak — ahol a selejtezési dokumentumok a
szamviteli elszamolas alapbizonylataul szolgalnak;
h) vagyongazdalkodas korében:



- a vagyon folyamatos, megfeleld részletezettségli nyilvantartasanak biztositasa
az
- ingatlanvagyon-kataszter, a
- vagyonkimutatas, valamint
- a mérleg adatainak és az abban taldlhatdo adatokat alatamaszto
fokonyvi és analitikus nyilvantartasi adatok alapjan,
- a vagyongazdalkodasi szabalyok folyamatos figyelemmel kisérése;
1) a beszdmolasi tevékenység korében:
- a beszamoldokban szerepeltetett adatok valodisaga és teljessége biztositisa az
egyes adatokat aldtdmaszté dokumentumok, nyilvantartdsok folyamatos
ellendrzésével,
- a beszamolasi tevékenység munkafolyamatokra bontdsaval az egymasra épiild
feladatok ellatoinak el6z6 munkafolyamatot is ellendrzé tevékenységével.

A fiiggetlen belsé ellendrzés a kockazatelemzés alapjan segiti a szerv szamara legnagyobb
kockazatot rejtd folyamatok, feladatok, tevékenységek ellendrzését, figyelemmel kisérését.



2. szamu melléklet

A belso ellenérzési tevékenység ellatasi formajanak meghatarozasa

A szerv a belso ellendrzési tevékenységet a kovetkezé formaban szervezheti meg:

- fliggetlen belso ellendri szervezet (tobb fo6allast belso ellendrrel),

- fliggetlen belsd ellendr foglalkoztatasa,

- a fiiggetlen belso ellendrzési feladatok tarsulasban vald ellattatasa,

- a fliggetlen belsd ellendri feladatok kiils¢ szakérté személy, illetve szervezet
bevonasaval torténd ellatasa.

A szerv a fent ismertetett lehetdségek koziil az alabbi ellatasi format hatdrozza meg:
fiiggetlen belso ellendrzési feladatok tarsulasban valé ellatasa.
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