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3. szamu melléklet

Ellenérzési folyamatok ellenérzési nyomvonala

Az ellenérzési folyamatok behalozzak valamennyi tevékenységet, igy kapcsolddnak a kiilon
meghatarozott:

- tervezessel és

- a végrehajtassal
kapcsolatban ellatott feladatokhoz és az ott ellatandé ellenérzési tevékenységekhez.

A tervezéssel kapcsolatban az ellenérzési folyamatok soran kiemelt fontossaguak a kovetke-
z6k:
- a tervezési feladatok ellatasa soran munkamegosztast kell alkalmazni,
- gondoskodni kell arrdl, hogy az egyes szamitasok mindig ellendrzésre keriiljenek,
- a felhasznalasra keriil6 alapdokumentumok teljességérol, valodisagarodl kiilon meg-
gy6zddjenek, legyenek erre vonatkozdan is felel6sok.

A végrehajtassal kapcsolatban az ellendrzési folyamatok soran kiemelt fontossaguak a kovet-
kezdk:

a) szabalyzatok korében:
- a szabalyzatok folyamatos ellendrzése a jogszabalyoknak és belsd szervezeti
felépitésnek, folyamatoknak valo megfeleldség szempontjabol,
- a szabalyzatok betarthatosaganak folyamatos ellendrzése, visszacsatolasok, a
tulszabalyozés csokkentése, a szabalyozasok rugalmassa tétele;

b) személyi juttatas gazdalkodas korében:
- a rendelkezésre allo személyi nyilvantartasok, valamint a kotelezd béremelé-
sek figyelembevételének ellendrzése a tervezés soran, - beleértve a potlékokat,
kiegészitéseket stb. is,
- a megbizasi szerzédések kotésénél, a dijak meghatarozasanal a szerzédések
ellenjegyzésének biztositasa,
- a személyi juttatasok bérszamfejtésére vonatkozé dokumentumok ellendrzése,
- a jutalomra felhasznalni kivant 6sszegek eredetének és a kifizetés jogossaga-
nak kifizetés el6tti ellendrzése,
- a személyi juttatasok elGiranyzata gazdalkoddsanak eloirdnyzat-felhasznalasi
iitemtervvel vald Osszehasonlitasa, a kiemelt eléiranyzat felhasznaldsanak
nyomon kovetése (ne torténhessen az eldiranyzatot meghalado kifizetés),

¢) dologi kiadasok korében:
- a beszerzések Osszehangolasa, a beszerzések gazdasiagos bonyolitdsa meg-
szervezésének folyamatos ellenorzése,
- az egyes elbiranyzatok felhasznalasanak nyomon kovetése a pénzgazdalko-
dassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran,
- a dologi kiadasok — készletek, szolgaltataisok — pontos felhasznalasi helye
megjeldlésének ellendrzése, valamint sziikség esetén a gazdasagossag, haté-
konysagi valamint eredményesség szamitasa;

d) felhalmozasi kiaddsok korében:
- a felhalmozasi kiadasok sziikségességének eliendrzése,



- a sziikséges felhalmozas esetén a legoptimalisabb felhalmozasi modra vonat-
kozoan elemzés készitése, mely tartalmazzak az esetleg varhat6 fenntartasi ki-
adasokat s,
- a beruhazasi kiadasok gazdasagos megvaldsitasanak ellendrzése;
e) a bevételek beszedése korében:
- a lehetséges bevételi forrasok rendszeres szambavétele, a sziikséges intézke-
dések, lehetéségek meghatarozésa,
- a fizetési fegyelem nyomon kovetése, sziikség esetén a fizetési fegyelem javi-
tasara intézkedések meghatarozasa,
- a szerv szamara legfontosabb bevételek kiemelt ellenérzése, attekintése,
- a bevételekre vonatkozd analitikus nyilvantartdsi rendszer nyomon kovetése,
sziikség esetén javaslattétel a részletez6 nyilvantartasok megvaltoztatasara, bo-
vitésére,
- az allami tamogatasoknal a jogosulatlan igénybevétel elofordulasanak meg-
akadalyozasa érdekében folyamatos ellendrzés adatbekérés és kozvetlen tdjé-
kozodas utjan,
- palyazati lehet6ségek kihasznalasanak ellen6rzése;
f) a f6konyvi és analitikus konyvelés kérében:
- az egymast kovetd munkafolyamatok feladatellatok szerinti szétvalasztasa, -
lehetdség szerint ne ugyanaz a személy legyen pl.:
- az analitikus kdnyveld, mint a feladast készito,
- a kontirozo6 konyveld, mint a tényleges konyvelést ellato,
- a feladatellatok igy egymas tevékenységébe belelatnak, az esetleges hibakat
kénnyebben megtalaljak, egymas jelzése alapjan megtorténik a hibak kijavita-
sa, a hianyossagok potlasa,
rendszeresen gondoskodni kell az:
- analitikus konyvelés helyességérdl, naprakészségérdl a rendelkezésre
allé alapdokumentumok alapjan,
- a f6konyvi konyvelés helyességérol (a szamlaforgalmak ellendrzésérol
feljegyzést kell késziteni),
- a konyvelés ellen6rzésérdl a beszamolasi tevékenység megkezdése el6tt gon-
doskodni kell;
2) a bizonylati rend és fegyelem korében:
- a bizonylatok utjanak, kitoltési rendjének betartasat kell ellenorizni az egyes
végrehajtasi folyamatokhoz kapcsolddva,
- gondoskodni kell, hogy a bizonylatok mindig hitelt érdemléen legyenek ki-
toltve,
- biztositani kell, hogy a bizonylatokon feltiintetett, ellenérzést szolgald alairas
helyek kitsltottek legyenek, és a feladatot tényleg el is lassak,
- a bizonylati rend és fegyelem korében kiilon figyelmet kell szentelni:
- a hazipénztari pénzkezelésnek és bizonylatainak, ahol kiil6n kiemelten
fontos az iddsorrendiség betartasa,
- a leltarozasi bizonylatoknak — ahol a leltarozas csak akkor lehet meg-
feleld, ha a bizonylatokat megfelel6 mddon és tartalommal t6ltik 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 talalhat6 adatokat alatamaszto f6kony-
vi és analitikus nyilvantartasi adatok alapjan,
- a vagyongazdalkodasi szabalyok folyamatos figyelemmel kisérése;
i) a beszamolasi tevékenység korében:
- a beszamolokban szerepeltetett adatok valodisaga é€s teljessége biztositdsa az
egyes adatokat alatamasztdé dokumentumok, nyilvantartasok folyamatos ellenor-
zésével,
- a beszamolasi tevékenység munkafolyamatokra bontasaval az egymasra épiilé
feladatok ellatéinak el6z6 munkafolyamatot is ellenérzé tevékenységével.

A fiiggetlen bels6 ellen6rzés a kockazatelemzés alapjan segiti a szerv szamara legnagyobb
kockazatot rejté folyamatok, feladatok, tevékenységek ellendrzését (az éves tervben feltiinte-
tettek szerint), figyelemmel kisérését.
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1. SZAMU FOLYAMATABRA

TERVEZESSEL KAPCSOLATOS ELLENORZESI NYOMVONAL FOLYAMATABRAJA

1. GAZDASAGI PROGRAM

\ 4
ELKESZITES

) 4
FELULVIZSGALAT

h 4

2. KOLTSEGVETESI TERVEZES

A4
FELKESZULES

y
MUNKAMEGOSZTAS

Y

ALTALANOS SZABALYOK
MEGHATAROZASA

TERVEZES

y
EGYEZTETES

A 4
RESZLETES TERVEZES

Y
TERV EGYENSULY MEGTEREMTESE

y
RENDELET TERVEZET, ELOTERJESZTES, AHT-S MERLEGEK

Y
RENDELET MEGTARGYALASA, JOVAHAGYASA

2. SZAMU FOLYAMATABRA

\ 4
DOKUMENTACIO ELKESZITESE, TOVABBITASA, ORZESE

VEGREHAJTASSAL KAPCSOLATOS ELLENOR
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A 4

1. SZABALYZATOK

\ 4
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AKTUALIZALAS

2. SZEMELYT JUTTATASOK

A 4

ELOIRANYZAT

A 4

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
UTEMTERY BETARTASA,

MODOSITASI JAVASLAT

FELHASZNALAS »  JUTALOM KIFIZETES
NYOMONKOVETESE 4 o
i ELLENORZESE
3. DOLOGI KIADASOK
BESZERZESI
TEVEKENYSEG

ELLENORZESE

H MEGRENDELESEK
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4. FELHALMOZASI KIADASOK
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5. KOZHATALMI ES MUKODESI BEVETELEK

h 4
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ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
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MODOSITASI JAVASLAT

6. TAMOGATASOK., ATVETT PENZESZKOZOK

y

y

IGENYLES

PALYAZATOK

7. FOKONYVI ES ANALITIKUS KONYVELES

A 4

FOKONYVIKONYVELES |

y

ANALITIKUS KONYVELES

KAPCSOLAT, FELADASOK

]

8. BIZONYLATI REND ES BIZONYLATKEZELES
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BIZONYLATI REND

A 4

BIZONYLATKEZELES el

9. HAZIPENZTARI PENZKEZELESI TEVEKENYSEG

y

PENZFORGALOM BONYOLITAS <

10. BANKSZAMLA FORGALOM KEZELESI TEVEKENYSEG

y

SZAMLAFORGALOM BONYOLITAS d UTALASOK  {-eenms

11. LELTAROZASI TEVEKENYSEG

A 4
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[SMERETSZERZES ERTEKELES UTEMTERV u LELTAROZAS

12. PENZGAZDALKODASI JOGKOROK GYAKORLASA
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KOTELEZETTSEGVALLALAS

d KOTELEZETTSEGVALLALAS ELLENJEGYZESE
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UTALVANYOZAS ﬁ UTALVANY ELLENJEGYZESE
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13. VAGYONGAZDALKODAS

4
NYILVANTARTAS

PENZUGY! TELJESITES
|
L 4 v
HASZNOSITAS ERTEKESITES

14. EVES BESZAMOLAS

Y
FELKESZULES
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MUNKAMEG

OSZTAS
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KOLTSEGVETESI SZERVEK SZERITNI BESZAMOLAS

h 4

EGYEZTETES
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RESZLETES FELEVI BESZAMOLO ELKESZITESE
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MEGTARGYALAS, JOVAHAGYAS
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DOKUMENTACIO

3. SZAMU FOLYAMATABRA

ELLENORZESI FOLYAMATOK
ELLENORZESI NYOMVONALA

KIEMELT ELLENORZESI FOLYAMATOK

1. SZABALYZATOK ELLENORZESE

' T

HATALYOSSAG

2. SZEMELYI JUTTATASOK

h 4

NYILVANTARTASOK

d BETARTHATOSAG ES SZABALYOSSAG
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BERSZAMFEJTES
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MEGBIZASI DIJAK
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ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI OTEMTERV

3. DOLOGI KIADASOK

A 4
BESZERZES

A 4

ELOIRANYZAT-FELHASZNALAS
NYOMONKOVETESE

\ 4

KIADAS, KOLTSEGHELYEK
AZONOSITASA

4. FELHALMOZASI KIADASOK [«
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SZUKSEGESSEG ELLENORZESE
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GAZDASAGOS MEGVALOSITAS
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