A számviteli és belső ellenőrzési 
II/B.2.
rendszer elsődleges felmérése

Ügyfél neve:
Dátum:

Fordulónap:
Készítette:

Jelölje pipálással, ha meggyőződött a helyes válaszról, illetve az adott előírás betartásáról.

Sor-szám
Megnevezés
Igen
Nem

1.
A gazdasági szervezet önállóan látja el teljes körben a gazdálkodással, könyvvezetéssel, beszámolással stb. kapcsolatos feladatokat

· szolgáltatásként is végez feladatokat:

· ha igen, ezek:





2.
A szervezeti felépítés megfelel az intézmény méretének és tevékenységének?




Elegendő számú alkalmazott van?




Alacsony az alkalmazottak fluktuációja?



3.
A gazdasági szervezet felépítését és feladatait az SZMSZ szabályozza



4.
A gazdasági szervezet rendelkezik ügyrenddel



5.
Az ügyrend részletesen tartalmazza a szervezet feladatait, vezetők és beosztottak feladatait, hatás- és jogkörét



6.
Szabályozták-e

· a kötelezettségvállalás,

· ellenjegyzés(ek),

· utalványozás,

· a szakmai teljesítés igazolása,

· érvényesítés rendjét, valamint

· az összeférhetetlenség elve érvényesült-e,

· a szakmai képesítési előírásokat érvényesítették-e,

· előfordult-e az utasításra történő ellenjegyzés,

(
ha igen, erről a felügyeleti szervet értesítették-e





7.
A számlarend tartalma megfelelő-e



8.
A leltározási szabályzat teljeskörűen szabályozza-e a leltározási folyamatot



9.
Az eszközök és források értékelési szabályzatának tartalma megfelelő-e



10.
A pénzkezelés szabályozása megfelelő-e



11.
Ha rendelkeznie kell önköltségszámítási szabályzattal, annak tartalma megfelelő-e



12.
A folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE) ellenőrzés szabályozott-e



13.
A vezetés a számvitel-pénzügyi területért felelős alkalmazottal is megvitatva alakítja ki a főbb szerződéseket, ügylettípusokat?



14.
Rendszeresen (legalább az éves beszámoló elkészítésekor) egyeztetik-e a számviteli adatokat a fizikailag létező eszközökkel, nyilvántartásokkal, harmadik felekkel (szállítók, vevők, bank stb.)



15.
A működtetett számviteli rendszer kellően részletes és a főkönyvvel is egyező analitikus nyilvántartásokat tartalmaz?



16.
A belső ellenőrzés formája:

· szervezeti egység

· teljes munkaidős belső ellenőr,

· részfoglalkozású belső ellenőr

· megbízásos foglalkozás, közös tanulásos forma



17.
A függetlenített belső ellenőrzés helye a szervezeti struktúrában megfelelő



18.
Meghatározták-e a belső ellenőrzés feladatkörét



19.
A feladatkör tartalmazza-e az alábbiak ellenőrzését:

· az intézmény működési szabályozottsága,

· bizonylati és okmányfegyelem helyzete,

· vagyonvédelem,

· vagyonhasznosítás,

· kötelezettségvállalások



20.
A belső ellenőrzés tevékenysége megfelelően szabályozott-e (SZMSZ, ügyrend, munkaköri leírások)



21.
A belső ellenőrzés rendelkezik-e munkatervvel



22.
A munkaterv tartamában megfelel-e az előírásoknak, illetve az intézmény sajátosságainak



23.
A belső ellenőr(ök) a szakmai követelményeknek megfelelnek

· képzettség alapján

· gyakorlati idő alapján

· A vezetéssel való kapcsolat megfelelő-e



24/A.
A belső ellenőrzés tevékenységét vizsgálta-e külső ellenőrzés

felügyeleti

· KEHI

· ÁSZ

A külső ellenőrzés megítélése kedvező



24/B.
Merült-e fel észrevétel (kétség) a belső ellenőrzés funkcionális függetlenségével kapcsolatban?



24/C.
Kincstári ellenőrzői funkció esetén:


A költségvetési szerv készített előirányzat-teljesítési, illetve -felhasználási tervet




azt eljuttatta: 
a felügyeleti szervének






a számlavezető kincstári fióknak




A Kincstár havi költségvetési jelentése alapján a felügyeleti szervnek volt-e intézkedési kötelezettsége a függő, átfutó, kiegyenlítő kiadások, illetve bevételek, a nem azonosított bevételek mértéke tekintetében




A felügyeleti szerv folytatott-e vizsgálatot az okok feltárására




Megtörténtek-e az intézkedések ezen kiadások, bevételek rendezésére




A kincstári költségvetési beszámoló és az elemi beszámoló egyeztetésének eredménye:




egyező




eltérés van a kincstári számla egyenlegében




eltérés van a kincstári számla forgalmában




eltérés van a költségvetés kiemelt előirányzataiban




eltérés van az előirányzatok teljesítésében




Az eltérések tételes rögzítése, indoklása megtörtént-e



25.
A belső ellenőri jelentések tanulmányozása alátámasztja-e a 20. pont alapján kialakított véleményt



25/A.
Vannak-e a függetlenített belső ellenőri jelentések közül olyanok, amelyek potenciálisan hasznosak lehetnek a könyvvizsgálat számára



26.
Szabályozott-e az önállóan gazdálkodó intézmények felügyelet által végzett ellenőrzése



27.
Önkormányzat esetén a képviselő-testület meghatározta-e a felügyelt intézmények ellenőrzésének gyakoriságát



28.
A felügyelet részéről ellenőrzést végző ellenőr(ök) a szakmai követelményeknek megfelelnek-e



29.
A felügyelet ellenőrzési jelentései tanulmányozása alátámasztja-e a 24. pont alapján kialakított véleményt



30.
Működik-e az egységes önkormányzati szintű számviteli rendszer



31.
Önkormányzatoknál a vagyonrendelet tartalma megfelelő



32.
A felesleges vagyontárgyak hasznosításának szabályzata megfelelő-e



33.
Szabályozott-e a központi támogatások, hozzájárulások intézményi adatszolgáltatásának ellenőrzési rendszere



34.
A 29. pont szerinti ellenőrzések rendszeresek-e



35.
Az intézmény rendelkezik-e olyan jóváhagyott belső mechanizmussal, amely a működés szabályozottságának és szabályszerűségének folyamatos figyelemmel kísérésére (monitoringjára) irányul?




A belső ellenőrök (tanácsadók stb.) végeztek-e már vizsgálatot arra vonatkozóan, hogy az intézmény működése megfelel-e a szabályozásnak?




Az intézmény és tevékenységét érintően korábban külső szerv végrehajtatott-e megfelelőségi vizsgálatot?




Működik-e megfelelő információs mechanizmus az intézményre vonatkozó szabályozások közlésére az intézmény, illetve azon belül a dolgozók felé?




Az intézmény folyamodott-e a feladat- és felelősségi körével (felhatalmazásával) kapcsolatos kérdésekben külső szakértőhöz tanácsért azokban az esetekben, amikor új, vagy vitatható költségekről vagy tevékenységekről kellett dönteni.



36.
A vizsgált szerv alkalmaz-e számviteli szoftvert a könyvvezetésre?




Ha igen:





A szoftvert megbízható szállítótól szerezte be a vizsgált szerv?





Van-e részletes leírás a programról? (Ha igen, ezt a könyvvizsgálónak célszerű 
áttekintenie)





Lehetséges-e, hogy az alkalmazók módosítsák a programot?





Dokumentáltak-e a programváltozások (ki, mikor, milyen változtatást hajtott végre)?





Dokumentáltak-e a rendszerbe való belépések időrendben?





Van-e jelszóval védve a rendszer?





Biztosítja-e a szoftver, hogy ne lehessen az adatokat módosítani anélkül, hogy annak 
nyoma maradna?





Kellő rendszerességgel készítenek mentéseket? A mentések kellő biztonságban vannak 
elhelyezve?





Vannak-e a rendszerben ellenőrzések (pl. csak a vevőanalitikán keresztül lehet a 
főkönyvre könyvelni)? Sorolja fel ezeket!
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