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BEVEZETÉS
Az ellenőrzési nyomvonal háttere:

Az ellenőrzési nyomvonal kidolgozásának igényét a jelentős költségvetési eszközöket elosztó, felhasználó szervezetek tevékenységének követhetősége, átláthatósága biztosításának követelménye hívta életre. Szükség volt egy olyan, szabványos elveken felépülő rendszerre, amelynek alapján viszonylag könnyen megállapítható az adott intézmény működését befolyásoló belső kontrollok és ellenőrzési rendszer megléte, struktúrája és működési formája, amely végső soron a pénzeszközök előírásszerű és pontos elszámolását, a kifizetések nyomon követhetőségét biztosítja.

Az első ellenőrzési nyomvonal kidolgozására 1999-ben - az Európai Közösségek Bizottsága megbízásából - került sor azzal a céllal, hogy az akkori tagállamok részére a Közösség költségvetéséből a Strukturális Alapok keretében juttatott pénzügyi támogatások elosztását és felhasználását átláthatóvá, és könnyebben ellenőrizhetővé tegyék. Ezt követően terjedt el az EU pénzügyi ellenőrzési gyakorlatában az ellenőrzési nyomvonal felhasználása, amelynek elkészítését rendelettel szabályozták, és a kifizető ügynökségek esetében azok meglétét kötelezően, akkreditációs feltételként írták elő.
Az ellenőrzési nyomvonalat a hazai szabályozás is átvette, széles körben alkalmazzák az államigazgatás és az üzleti élet számos (pl: gazdasági folyamatok racionalizálása, stratégiai és folyamattervezés) területén.

Az ellenőrzési nyomvonal helye a FEUVE rendszerében 
A szervezetek, költségvetési szervek ellenőrzési nyomvonala nem függetleníthető ugyanazon szervezetek, költségvetési szervek folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésétől (FEUVE) és belső ellenőrzési tevékenységétől. 

FEUVE
Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (a továbbiakban: Áht.) 121. §-a előírja a költségvetési szervek számára a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE), mint a szervezeten belüli első szintű pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszernek a költségvetési szervezeten belül történő létrehozását, működtetését és fejlesztését.

A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok magukban foglalják:

· a pénzügyi döntések dokumentumainak elkészítését, (ideértve a költségvetési tervezés, a kötelezettségvállalások, a szerződések a kifizetése, a szabálytalanság miatti visszafizetések dokumentumait is),

· az előzetes és utólagos pénzügyi ellenőrzést, a pénzügyi döntések szabályszerűség és szabályozottság szempontjából történő jóváhagyását, illetve ellenjegyzését, 

· a gazdasági események elszámolását (a hatályos jogszabályoknak megfelelő könyvvezetés és beszámolás).

BELSŐ ELLENŐRZÉS
A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet (Ber.) értelmében a belső ellenőrzés a FEUVE-t segítő eszköz azáltal, hogy:

· vizsgálja és értékeli a pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerek , vagyis a FEUVE rendszer valamennyi elemének megfelelőségét,

· rendszeresen és szabályozott módszerekkel értékeli és javítja a kockázatkezelés, az ellenőrzési és irányítási eljárások hatékonyságát, ezáltal segíti a szervezeti célok megvalósítását,

· elemzéseket készít, értékel, ajánlásokat tesz, tanácsokat és információkat ad a költségvetési szerv vezetője részére a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban

· ellenőrzési jelentés formájában közvetlenül tájékoztatja a költségvetési szerv vezetőjét a pénzügyi irányítás, a kontroll rendszerek és más stratégiai és intézkedési tervek továbbfejlesztésére vonatkozó javaslatairól.

ELLENŐRZÉSI NYOMVONAL
Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 27.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ámr.) új elemeket vezetett be a FEUVE rendszerébe, amelyek:

· az ellenőrzési nyomvonal,

· a kockázatkezelés, és

· a szabálytalanságokkal kapcsolatos eljárásrend kialakításának kötelezettsége.

A fentiekből világosan kitűnik, hogy a FEUVE kiépítésének alapját a költségvetési szerv ellenőrzési nyomvonala és kockázatkezelési rendszere jelenti. Az ellenőrzési nyomvonal olyan eszköz, amelynek segítségével meghatározható a szervezet teljes vezetési és ellenőrzési rendszere. Ezért az ellenőrzési nyomvonal a rendszerellenőrzés eszköze is, mert ennek segítségével az ellenőr pontosan elemezheti a rendszert, meghatározhatja annak gyenge pontjait, kockázatos területeit, melyek további vizsgálatot igényelhetnek, annak érdekében, hogy meggyőződjön a rendszer megbízhatóságáról. A következetesen kialakított ellenőrzési nyomvonal felhasználásával a költségvetési szervek működési folyamataiban rejlő kockázatok minimalizálhatók, ezért fontos, hogy az ellenőrzési nyomvonal a költségvetési szerv teljes működését fedje le, a feladatellátás egészére terjedjen ki. 
A jelen útmutató kidolgozásának jogszabályi alapja és célja
Az Áht. 121. §-ban foglalt kötelezettsége teljesítéséhez költségvetési szerv vezetője a FEUVE rendszer egésze, így az ellenőrzési nyomvonal tekintetében is figyelembe kell, hogy vegye az államháztartásért felelős miniszter által közzétett irányelveket. A jelen útmutató kiadásával az államháztartásért felelős miniszter az államháztartási belső pénzügyi ellenőrzés központi harmonizációja és koordinációja tekintetében, az Áht. 121/B. § (2) bekezdés b) pontjában foglalt kötelezettségének tesz eleget. 
Jelen útmutató célja, hogy definiálja az ellenőrzési nyomvonal fogalmát, ismertesse célját, hátterét és tartalmát, illetve iránymutatást adjon elkészítésének módszereihez, azaz tisztázza szerepét a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésben. Az útmutató egyúttal az ellenőrzési nyomvonal kialakítását bemutató példákkal is szolgál.
1. AZ ELLENŐRZÉSI NYOMVONAL FOGALMI MEGHATÁROZÁSA
1.1.  Az ellenőrzési nyomvonal jogszabályi meghatározása

Az ellenőrzési nyomvonal rövid meghatározását a jogszabályokban foglaltakat érvényesítve az alábbiakban adhatjuk meg:  

Az Ámr. 145/B. § (1) bekezdése szerint  az ellenőrzési nyomvonal „költségvetési szerv tervezési, pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatainak szöveges vagy táblázatba foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása, amely tartalmazza különösen a felelősségi és információs szinteket és kapcsolatokat, továbbá irányítási és ellenőrzési folyamatokat, lehetővé téve azok nyomon követését és utólagos ellenőrzését.”
A Ber. 2007. áprilisi módosítása révén szintén az Ámr-ben használt fogalomhoz igazodik
. 
Az európai uniós források felhasználásában résztvevő szervezetek gazdasági folyamataihoz (kiemelten az uniós források fogadása, felhasználása, elszámolása, ellenőrzése terén) kapcsolódó ellenőrzési nyomvonalak kialakítására vonatkozóan használatos fogalmakat, illetve a kialakítandó nyomvonalakkal szemben speciális követelményeket határoznak meg az alábbi közösségi és hazai jogszabályok:

· az 1083/2006/EK tanácsi rendelet
 58. cikke az irányítási és az ellenőrzési rendszerek általános alapelveként fogalmazza meg azt, hogy az operatív programok tagállamok által felállított irányítási és ellenőrzési rendszerei megfelelő ellenőrzési nyomvonalat biztosító rendszerekről és eljárásokról rendelkezzenek;

· ennek analógiájára, az 1828/2006/EK rendelet
 15. cikke határozza meg részletesen az ellenőrzési nyomvonallal szemben meghatározott követelményeket. Eszerint a megfelelő ellenőrzési nyomvonal: 
· lehetővé teszi az operatív program keretében társfinanszírozott műveletekkel kapcsolatban a Bizottság számára igazolt összegek összesített egyenlegének egyeztetését az igazoló hatóság, a közreműködő szervezetek és a kedvezményezettek birtokában található részletezett számviteli nyilvántartásokkal és az azokat alátámasztó bizonylatokkal;

· lehetővé teszi a közpénzekből való hozzájárulás kedvezményezett számára történt kifizetésének vizsgálatát;

· lehetővé teszi a támogatásfelügyeleti (monitoring) bizottság által az operatív program céljára meghatározott kiválasztási kritériumok alkalmazásának vizsgálatát;

· minden egyes operatív programhoz adott esetben technikai leírást és finanszírozási tervet ad meg, tartalmazza az odaítélésre vonatkozó dokumentumokat, a közbeszerzési eljárásokra vonatkozó dokumentumokat, az elért haladásról szóló jelentéseket, valamint az elvégzett vizsgálatokról és ellenőrzésekről készült jelentéseket.
· a 2004-2006-os programozási periódusra vonatkozóan a 360/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet
 2. § (1) 5. pontja fekteti le az ellenőrzési nyomvonal fogalmát; eszerint az ellenőrzési nyomvonal„az Európai Unió által előírt, a Nemzeti Fejlesztési Terv operatív programjai, az EQUAL program és a Kohéziós Alap projektek támogatásai felhasználásának rendszervizsgálati eszköze, a támogatás lebonyolítási és ellenőrzési folyamatainak leírása szövegesen vagy táblázatba foglalva, vagy folyamatábrával szemléltetve, amely tartalmazza különösen a felelősségi és információs szinteket és kapcsolatokat, továbbá irányítási és ellenőrzési folyamatokat, lehetővé téve azok nyomon követését és utólagos ellenőrzését.” 
· a 2007-2013. közötti programozási időszakra vonatkozóan pedig a 281/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet
 2. § (1) 5. pontja szerint az ellenőrzési nyomvonal „az Európai Unió által előírt, a Nemzeti Stratégia Referencia Keret operatív programok támogatásai felhasználásának rendszervizsgálati eszköze, a támogatás tervezési, pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatainak leírása szövegesen vagy táblázatba foglalva, vagy folyamatábrával szemléltetve, amely tartalmazza különösen a felelősségi és információs szinteket és kapcsolatokat, továbbá irányítási és ellenőrzési folyamatokat, lehetővé téve azok nyomon követését és utólagos ellenőrzését.” 
· Mindkét  Korm. rendelet az ellenőrzött szervezetekkel szembeni elvárásként nevesíti az ellenőrzési nyomvonalak kialakításának és az azt érintő változások átvezetéséről való gondoskodás kötelezettségét. 

1.2. Az ellenőrzési nyomvonal egyéb fogalmi és tartalmi meghatározása

A jogszabályi meghatározáson kívül azonban figyelembe kell venni azt is, hogy a fogalom definiálása az alábbi többoldalú tartalmi megközelítésben is lehetséges:

· Az ellenőrzési nyomvonal egy szöveges összefoglaló, táblázat vagy folyamatábra, amely tartalmazza a belső kontrollokat és mindazon dokumentumokat, amelyeken a munkafolyamat egyes lépései lebonyolódnak.
· Az ellenőrzési nyomvonal úgy is felfogható, mint a követelményeket (jogszabályi követelmények, megbízható pénzügyi irányítás, pénzügyi érdekek védelme, stb.) teljesítő vezetési és irányítási rendszer megfelelő leírása.

· Az ellenőrzési nyomvonal mindenekelőtt az adott tevékenységgel foglalkozók számára biztosít olyan szakmai irányítást, hogy mit és hogyan kell elvégezni, illetve annak ellenőrzésére ad lehetőséget, hogy az általuk végzett munkafolyamat megfelel-e a jogszabályi előírásoknak, belső utasításoknak, valamint a folyamatos, hatékony és célszerű munkavégzés követelményeinek. A munkavégzés során szerzett tapasztalatok nyomán határozhatók meg azok a belső kontroll pontok ahol az ellenőrzéseket dokumentáltan végre kell hajtani. Ezt papír alapú ügyintézés esetén aláírással és dátumozással kell dokumentálni, számítástechnikai támogatottságú rendszerben pedig az ellenőrzés automatikus elvégzését a programnak kell biztosítania.
· Az ellenőrzési nyomvonal a rendszerellenőrzés egyik eszköze, melynek segítségével az ellenőr gyorsan elemezheti a rendszert, és meghatározhatja annak gyenge pontjait, kockázatos területeit, melyek további vizsgálatot igényelhetnek, annak érdekében, hogy meggyőződjön az alkalmazott rendszer magbízhatóságáról, stabilitásáról. 
· A nyomvonal tulajdonképpen egy navigációs térkép, mely keresztül vezet a szervezet teljes vezetési és ellenőrzési rendszerének különböző szintjein.
Az ellenőrzési nyomvonal a fentiek alapján a szerv folyamataira vonatkozó egyes tevékenységek, a tevékenységek jogi alapjának (külső és belső jogforrásának), a felelősöknek, a tevékenységek ellenőrzésének, nyomon követésének, a kapcsolódó dokumentumoknak az együttes meghatározása.
2. AZ ELLENŐRZÉSI NYOMVONAL SZEREPE A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV MŰKÖDÉSÉBEN 
2.1. Az ellenőrzési nyomvonal általános jellemzői

Az ellenőrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozó egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapját, felelősét, ellenőrzését, nyomon követését, a kapcsolódó dokumentumokat öleli fel:

· a költségvetési szerv működésének, egyes tevékenységeinek egymásra épülő eljárásrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellenőrzési pontok (típusok) összességét;

· kialakításával a költségvetési szervre jellemző valamennyi tevékenység, valamennyi „szereplő”, funkció együttes koordinálására kerül sor;

· valamennyi résztvevő számára írott és átlátható formában válik (követendő eljárásként) feladattá az eljárások és módszerek betartása, miközben a referenciák, dokumentumtípusok és maguk az eljárások is standardizáltakká válnak,

· segít az új dolgozók betanításában, munkaköri leírások definícióiban, hatásköri szabályozások elkészítésében,

· segít a követendő eljárásoktól való eltérések feltárásában és a felelősség megállapításában;
· a pénz- és információ áramlások és a munkafolyamatok áttekinthető és rendszerezett dokumentálása révén hozzásegíti az ellenőrzést végzőket a rendszer-, illetve véletlenszerű kockázatok azonosításához,
· megmutatja a szervezet folyamatba épített ellenőrzési rendszerének hiányosságait, így felgyorsítja a pénzügyi irányítás folyamatainak megfelelő átalakítását, és a működtetés színvonalának, a nyújtott szolgáltatások értéknövekedését segíti elő.

Azoknál a költségvetési szerveknél, ahol kiépített minőségbiztosítási rendszer működik, ott a rendszerdokumentációt ki kell egészíteni az egyes folyamatokon belüli ellenőrzési pontokkal.

2.2. Az ellenőrzési nyomvonal speciális jellemzői

a) A felelősségi szintek terén:

-
az ellenőrzési nyomvonal mindazon egymásra épülő, egymáshoz kapcsolódó eljárások együttesét jelenti, amelyek alapján meghatározhatók valamennyi folyamatban a felelősök, kontroll/ellenőrzési pontok (a továbbiakban: ellenőrzési pontok),
· a megfelelően kialakított, pontos és teljes körű ellenőrzési nyomvonal segítségével könnyen és gyorsan azonosítható a hibás működés, a hozzá tartozó felelős,

· az ellenőrzési nyomvonal megmutatja, hogy annak ellenére, hogy a kialakításáért a költségvetési szerv vezetője a felelős - a teljes folyamat minősége azonban az egyes résztevékenységekért felelős közreműködőkön is múlik.

b) A szervezeten belüli együttműködés erősítése terén:

· a különböző szervezeti egységek kapcsolatában nagyobb rugalmasság, jobb együttműködés, koordináció várható az ellenőrzési nyomvonal kialakításától, amennyiben a folyamatleírásokban foglaltakat elfogadják, ismertté teszik, és az adott szervezeti egységekben dolgozók követendő eljárásként alkalmazzák;
· az ellenőrzési nyomvonal eljárások, és a tevékenységek folyamatába (a munkafolyamatokba) épített ellenőrzések együttesét jelenti, ami a költségvetési szerv teljes működését lefedi, teljes feladatellátására kiterjed, vagyis a működtetés jobbításának fontos eszköze.

c) A szervezeti működés terén:

· a megbízható ellenőrzési nyomvonal kialakításának jelentősége abban áll, hogy segítségével feltérképezhető a szervezet összes folyamatában rejlő működési kockázat, 

· a szervezet vezetőjének a szakmai és gazdasági folyamatok olyan megszervezéséről kell gondoskodnia, amelyben a soron következő művelet addig nem végezhető el, amíg nem történt meg a megelőző művelet kifogástalan elvégzése. Ez egyben azt jelenti, hogy a tevékenység ilyen megszervezésekor a munka folytatatása megköveteli az előző művelet ellenőrzését. Azonban az ellenőrzési nyomvonal elkészítésekor ügyelni kell arra is, hogy az esetleges túlszabályozás, a folyamatok túlzott részletezése nehézkes működést eredményezhet, egyben veszélyeztetheti a határidők betartását.

· a hibásan kialakított ellenőrzési nyomvonal gátolhatja a szervezet folyamatainak pontos ismeretét, így a működtetését; az ellenőrzési pontok elégtelensége vagy az átfedések kialakulása a működési zavarokhoz vezethet. 

2.3. A költségvetési szerv vezetőjének kötelezettsége

A költségvetési forrás felhasználásában résztvevő költségvetési szerv vezetőjének az Áht 121.§ és az Ámr. 97.§ illetve 145/B. §-ban foglalt szabályozásnak megfelelően kell megszerveznie és működtetnie, a folyamatba épített előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzést a költségvetési szerven belül. Az Áht. 97. § (1)-(2) bekezdései, valamint 121. § (1) bekezdésében foglaltak alapján „…a költségvetési szerv vezetője felelős a feladatai ellátásához … a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés … megszervezéséért és hatékony működtetéséért,” amit az „államháztartásért felelős miniszter által közzétett irányelvek figyelembe vételével” kell végrehajtania. 
A költségvetési szerv vezetője köteles olyan szabályzatokat kiadni, folyamatokat kialakítani és működtetni a szervezeten belül, amelyek biztosítják a rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását.
Az Ámr. 145/B. §-a alapján a költségvetési szerv vezetője köteles elkészíteni a költségvetési szerv ellenőrzési nyomvonalát, amely a költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatának (a továbbiakban: SZMSZ) mellékletét kell, hogy képezze, elkészültéért és az SZMSZ mellékleteként történő csatolásáért a költségvetési szerv vezetője tartozik felelősséggel.

A költségvetési szerv vezetője általánosan adhat ki utasítást az ellenőrzési nyomvonal elkészítésére a költségvetési szerv egészére vonatkozóan, és az általános, egységes elvek, eljárások megfogalmazása mellett a konkrét végrehajtással megbízhatja az egyes szervezeti egységek vezetőit.

Az ellenőrzési nyomvonal kialakítható úgy is, hogy a szervezet főbb gazdasági eseményeihez hozzárendelt ellenőrzési nyomvonalak a költségvetési szerv SZMSZ-nek mellékletét, míg a további tevékenységekhez, működési folyamatokhoz rendelt ellenőrzési nyomvonalak a vonatkozó ügyrendek mellékletét képezik.
2.4. Az ellenőrzési nyomvonal hatóköre 

A költségvetési szerv működési folyamatai a szervezet célkitűzéseinek elérése érdekében kerülnek kialakításra és ennek (a működési folyamatoknak) megfelelően kell a költségvetési szervet működtetni. Az ellenőrzési nyomvonalat ezekhez a működési folyamatokhoz (gazdasági eseményekhez) kell hozzárendelni.

Az ellenőrzési nyomvonal készítésének kötelezettsége felöleli a szerv tevékenységét jellemző összes folyamatot. A megfelelő irányítási szinteken folyó szabályozott tevékenységek részletes információkat nyújtanak az egyes, a költségvetési szerv tevékenységére vonatkozó gazdasági eseményekről, műveletekről, a műveletekben résztvevőkről és felelősségeikről, a pénzügyi tranzakciókról, a folyamatot kísérő dokumentumokról. A szabályszerűen vezetett és dokumentált folyamatok megmutatják a művelettel kapcsolatos információkat, a művelet időpontját és időtartamát a feladat ellátásának módját, az alátámasztó (beérkező és kimenő) dokumentumokat.

Az ellenőrzési nyomvonal kialakítása a költségvetési szerv teljes tevékenységére vonatkozik, a költségvetési szerv szervezetét, struktúráját jellemző működési folyamatokkal, illetve a folyamatokat működtető folyamatgazdákkal együtt, vagyis azon személyekkel, akik a szervezeten belül elsődlegesen felelősek az adott folyamat végrehajtásáért.

Az ellenőrzési nyomvonal gyakorlati alkalmazása során feltétlen összpontosítani szükséges a rendelkezésre álló információ tartalmának és formájának megfelelő számú információs és kezelési szint meghatározására, a kezelési folyamatok és követelmények megfelelő rögzítésére és értékelésére.

3. AZ ELLENŐRZÉSI NYOMVONAL ELKÉSZÍTÉSE

3.1. Ütemterv és kockázatelemzés

Javasolt egy ellenőrzési nyomvonal elkészítési ütemterv elfogadása, amely magában foglalja az ellenőrzési nyomvonal kialakításának eseményeit (határidőkkel), a tevékenységek sorrendjét, valamint a módszertant, amely meghatározza, hogy a költségvetési szerv folyamatait szöveges leírásokkal, táblázatba foglalva, vagy folyamatábrákkal szemléltetik. Javasolt az ütemtervben rögzíteni a nyomvonal teljes körű kialakításában/aktualizálásában résztvevőket, illetve a nyomvonallal leképezendő tevékenységcsoportok (fő- ill. részfolyamatok) fő felelőseit.
Mivel a FEUVE rendszerben az ellenőrzési nyomvonal és a kockázatkezelés rendje egymással szoros kapcsolatban áll, ezért a nyomvonal kialakításának ütemtervében is hasznos a meglévő kockázatelemzés tapasztalatainak felhasználása a kockázatos területek meghatározásában.

A költségvetési szerv vezetője meghatározott kockázati prioritások figyelembe vételével határozhatja meg az ellenőrzési nyomvonal kialakításának ütemtervét. Javasolt a költségvetési szerv belső ellenőrzésével történő egyeztetés, hogy a belső ellenőrzési egység által megszerzett ellenőrzési tapasztalatának ismeretében kerüljenek meghatározásra a kockázatos területek, illetve kapjanak megfelelő sorrendiséget (prioritást). 

Az ütemterv kialakításánál figyelembe vehető kockázati prioritások (pl.:)
· a költségvetési szervet jellemző tevékenység (pl. intézményfenntartás);
· az EU források és nem EU források pályázati úton történő igénybevétele, illetve nyújtásának tevékenysége;

· a felügyeleti jogkör gyakorlása;

· az aktuális feladatok (pl. költségvetési tervezési folyamat, az előző költségvetési évről történő elemi beszámolás, a zárszámadási törvény előkészítése).
3.2. Az ellenőrzési nyomvonal kialakításának ajánlott lépései
a) Az ellenőrzési nyomvonal kialakítását megelőzően javasolt a költségvetési szerv/egység szervezeti és működési rendszerének áttekintése. A szervezeti felépítés értékeléséhez és a rendszer működésének feltárásához az alábbi dokumentumokat célszerű felhasználni:

· az adott költségvetési szervet alapító jogszabály, amelyben szabályozták az intézmény feladat körét, 

· az adott költségvetési szerv Alapító Okirata, SZMSZ-e, 

· a költségvetési szerv szervezeti egységeinek munkájára vonatkozó ügyrendek, valamint
· egyéb releváns belső szabályzatok (pl. gazdálkodási, közbeszerzési, stb.) és dokumentumok, amelyek meghatározzák a szervezet felépítését, a belső szervezeti egységek alá- és fölérendeltségi viszonyait, tevékenységi és felelősségi körét.
Ezek a dokumentumok határozzák meg egy szervezet felépítését, a belső szervezeti egységek alá- és fölérendeltségi viszonyait, tevékenységi és felelősségi körének alapvető vonásait.

b) A tevékenység jogi alapjának meghatározása: azonosítani kell a nyomvonal tárgyát képező tevékenyég határait és magát a tevékenységet (a tevékenység célját és stratégiáját). Ennek meghatározásához (vagyis, hogy milyen keretben/rendszerben/alapon tevékenykedik az adott költségvetési szerv/egység), fel kell mérni a költségvetési szerv/egység alapító jogszabályokban és alapító irataiban található cél- és stratégia meghatározását, amely definiálja az adott szervezet által végzett releváns tevékenységét.
c) A folyamatok azonosítása: a nyomvonal tárgyát képező tevékenységek definiálását követően szükséges az adott tevékenységek által lefedett  releváns folyamatainak azonosítása.
.Ez legegyszerűbben az adott tevékenységre irányuló, az egyes szervezeti egységekben elkülönülten jelentkező cselekedetek kapcsolódási pontjainak feltárásával tehető meg, ügyelve a nyomvonal tárgyára irányuló cselekedetek más folyamatoktól történő szigorú elválasztását. Alapul szolgáló dokumentumok: folyamatábrák, működési kézikönyvek, eljárásrendek, stb.
d) A folyamatgazda megnevezése: A folyamatok azonosítása magával vonja az egyes folyamatok felelőseinek azonosítását is.. A felelős lehet egy személy vagy egy szervezeti egység. Amennyiben az adott szervezet nem folyamat-alapon szerveződik, a folyamatgazda lehet a folyamat indítója, az érintett költségvetési sor gazdája vagy a jogszabályban/belső szabályzatban/utasításban meghatározott felelős.
e) A folyamatok leírása a releváns folyamatok menetének, előrehaladásának részletes leírását, a folyamatok egymáshoz való viszonyának a felmérését (kapcsolódások, alá-, fölérendeltségi viszony, esetleg: folyamatcsoportok), valamint a folyamatoknak az előkészítési, lebonyolítási, beszámolási, illetve ellenőrzési szakaszokra történő elkülöníthetőségének a szempontja szerinti megvizsgálását jelenti. Ennek során fontos az egyes részfolyamatok közötti határok pontos kijelölése.
f) A folyamatok rangsorolása: Az azonosított folyamatok egymáshoz való viszonyának, egymáshoz képesti prioritásainak meghatározása a működés esetleges hiányosságainak és a hatékony beavatkozás pontos helyének a nyomvonal által történő beazonosítása érdekében.
g) A végrehajtás felelősének megnevezése: A folyamatok végrehajtója eltérhet a folyamatgazdától, azonban a felelős mindig személy, és ő az, aki a feltárt esetleges hiányosságok esetén a leghatékonyabban avatkozhat be a javítás érdekében.

h) A szabályzatok összehangolása: Ez egyrészt az ellenőrzési nyomvonal összeállításának egyik pozitív externális hatása, a működési folyamatok szabályozottságára azonban a nevesített ellenőrzési pontok szabályzatokban történő meghatározásával a nyomvonalak elkészítésének kiindulópontja is egyben. További pozitív hozadéka lehet az egyes szabályzatok deregulációja, az átfedések, felesleges szabályok felderítése és megszüntetése. Az egységes nyomvonal kialakításához ugyanis szükséges az adott folyamatra vonatkozó külső és belső szabályozás összehangolása, egységesítése. Ehhez közvetlenül kapcsolódik a felügyeleti szerv, a központ jogi alapon túli igényeinek illesztése is. Az eljárásrendek kidolgozása keretében meg kell tervezni, és ki kell dolgozni azokat a szabványosított bizonylatokat, papír alapú és elektronikus dokumentumokat, amelyeken a munkafolyamat lebonyolítható és a belső kontrollok elvégzésének bizonyítékai írásos, vagy elektronikus formában előállíthatók, illetve megjeleníthetők. A bizonylatokat, dokumentumokat egységes rendszerbe illeszthető azonosító jelekkel, általában betű és számok kombinációjából álló kódokkal kell ellátni.

Az ellenőrzési pontok lehetnek:

· vezetői ellenőrzési pontok (pl.: rovancs, beszámoltatás)

· szervezeti ellenőrzési pontok (a hatáskörök, a felelősségi körök)

· jóváhagyási ellenőrzési pontok (jóváhagyási szintek, megelőző kontrollok)

· működési ellenőrzési pontok (egyeztetések, teljes körűség vizsgálat)

· hozzáférési ellenőrzési pontok (jelszavas védelem, beléptetési technikák)

· megszakítási ellenőrzési pontok (rendkívüli eseménynél követendő eljárás).
A FEUVE rendszer az ellenőrzési pontok nevesítésével, kiemelt szerepének felismerésével valósítja meg az ellenőrzési automatizmusokat, majd ezek sorba rendezésével adja meg az ellenőrzési nyomvonalat.
Az ellenőrzési pontok meghatározása és működtetése, annak minősége megmutatja a FEUVE rendszer erősségeit, illetve gyengeségeit.
i) Tevékenységcsoportok kialakítása: Az ellenőrzési nyomvonal kialakításánál, modelljének felépítésénél alapkövetelmény olyan tevékenységcsoportok kialakítása, melyek több elemi tevékenységet belső összefüggéseikkel, kapcsolódási pontjaikkal képesek leírni. Ezek felméréshez figyelembe kell venni az intézményrendszer többszintű működését, az egyes szintek feladat- és funkcióbeli sajátosságait, a szintek hierarchiájában végbemenő pénz-, illetve dokumentumáramlást, valamint az egyes szintek egymásra hatása esetén a két (vagy több) szereplő közötti elszámolás módját.
A tevékenységcsoportok kialakításánál ésszerű lehet az alábbi tagolás kialakítása (ahol indokolt):

· általános gazdasági tevékenységcsoport = minden olyan tevékenység, amely egy költségvetési szerv gazdasági kereteit teremti meg,

· az adott költségvetési szervre vonatkozó napi operatív tevékenységek,

· a költségvetési szerven keresztüláramló pénzügyi transzferek elkülönítése. 

j) Tevékenység-sorrend meghatározása: A költségvetési szerv ellenőrzési nyomvonalának kialakításánál a gazdasági események sorrendiségének kiválasztásában a költségvetési szervre vonatkozó legjellemzőbb folyamat lehet az elsődleges szempont. A gazdasági esemény, folyamat meghatározása alapján kell a költségvetési szerv folyamatainak megfelelő ellenőrzési nyomvonalát (vagy szöveges leírását, vagy táblázatba foglalását, vagy folyamatábráját) kialakítani.

k) A tevékenységek (folyamatok) struktúrája: Az ellenőrzési nyomvonalak elkészítése előtt gondoskodni kell a szerv működésének folyamatokra osztásáról, azaz, az adott költségvetési szerv működési folyamatait a főfolyamatok mentén kell csoportosítani, majd a főfolyamatokat (tevékenységcsoportjait /pl. adminisztratív háttérfeladatok/) megfelelő módon, oszthatóságuk alapján részfolyamatokká (pl. emberi erőforrással kapcsolatos feladatok) kell bontani, ha az átláthatóság indokolja, ezen belül is kisebb folyamatokra szükséges lehet bontani:

Pl.: 

· Főfolyamat: (A; B; C; … )

· Folyamat: (1; 2; 3; … )

· Részfolyamat: {a; b; c; … }

A tevékenységcsoportok kialakításánál célszerű az alábbi tagolás kialakítása:

· - Előkészítési szakasz (műveletek, kontroll pontok)

· - Lebonyolítási, végrehajtási szakasz (műveletek, kontroll pontok)

· - Elszámolási, bevallási, beszámolási szakasz (műveletek, kontroll pontok)
A fő- és részfolyamatok meghatározásakor javasolt bevonni a belső ellenőrzéssel foglalkozó munkatársakat is. Csak a működést teljes egészében átfogó folyamatrendszert lehet alapul venni az ellenőrzési nyomvonalak kialakításánál. A költségvetési szerv tevékenységeinek folyamatokra osztásakor azonban ügyelni kell az egyes részfolyamatok optimális meghatározására is, arra, hogy a szervezet azonosított működési folyamatai ne legyenek túlzottan elaprózva. Az ellenőrzési nyomvonal és a működési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem egymás szinonimái, a nyomvonal elkészítése feltételezi, hogy a működési folyamatok már pontosan és teljes mértékben feltárásra kerüljenek az adott költségvetési szervnél.
A fentiek alapján összesíthetők a költségvetési szerv által végzett tevékenységek, valamint kiválaszthatók és jellemezhetők a legjellemzőbb tevékenységek és folyamatok. 

3.3. Az ellenőrzési nyomvonal kialakításának gyakorlati megvalósítása 
Az ellenőrzési nyomvonal kialakításának alapfeltétele a költségvetési szervre vonatkozó folyamatok felmérése. A tevékenységcsoportok, folyamatok és a nyomvonal alapjául szolgáló dokumentumok felmérése, összesítése történhet az alábbi szempontok mentén:

a) A fejezeti kezelésű előirányzatokkal kapcsolatos folyamatok vizsgálatával
· pályázati úton továbbadott pénzeszközök 

· nem pályázati úton továbbadott pénzeszközök (a fejezeteknek egyedileg a már meglévő fejezeti kezelésű előirányzatok eljárási rendjét tartalmazó szabályzatban foglaltakat érdemes az ellenőrzési nyomvonal kialakításánál figyelembe venni)

· azoknál a fejezeti kezelésű előirányzatoknál, ahol a fejezet operatív gazdálkodási feladatot lát el (pl. központi beruházások) az egyes gazdasági eseményekre az intézményekre érvényes szabályok szerint valósítható meg az ellenőrzési nyomvonal,

b) A tervezés, végrehajtás és az ellenőrzés folyamataihoz való kapcsolódás mentén
Az Ámr. 145/B. § (1) bekezdésében használt fogalomhoz igazodva az ellenőrzési nyomvonal kialakítható a költségvetési szerv tervezési, pénzügyi lebonyolítási (végrehajtási), és ellenőrzési folyamataihoz igazodva.
A tervezési folyamatokkal kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal meghatározza a tervezéshez kapcsolódó, annak részeként definiálható főtevékenységeket, így például az alábbi kiemelt területeket:

· gazdasági program tervezése, 

· költségvetési koncepció tervezése,
· a költségvetési szerv szakfeladatához kapcsolódó tervezés, 
· költségvetési tervezés (pl.: kincstári és elemi költségvetés, igazgatási költségvetés tervezése).
A pénzügyi lebonyolítási (végrehajtási) folyamatokhoz kapcsolódó ellenőrzési nyomvonal meghatározza a végrehajtáshoz kapcsolódó főfolyamatok, tevékenységek megnevezését, így például az alábbi kiemelt területeket:

· Beruházások – forrástól függetlenül

· közbeszerzéssel

· egyéb módon

· Felújítások

· közbeszerzések

· egyéb módon

· Beszerzések

· közbeszerzések

· egyéb módon

· Szolgáltatási kiadások 

· kiküldetések (belföldi, külföldi)

· közüzemi, fenntartási kiadások havi rendszerességgel (energia, gáz, távhő, víz, csatorna, karbantartás)

· kommunikációs szolgáltatások

· reprezentáció (vezetői, konferencia, egyéb)

· egyéb szolgáltatások

· Személyi juttatások

· foglalkoztatással kapcsolatos feladatok (rendszeres, nem rendszeres személyi juttatások)

· megbízásokkal kapcsolatos feladatok (személyi előirányzat terhére vagy ún. számlás foglalkoztatás)

·  külső foglalkoztatás

· Vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatok (beruházáson és felújításon felül)

· pl. eszközök hasznosítása, selejtezése

· A költségvetési szerv által végzett tevékenység kifelé történő értékesítése

· pályázaton elnyert megbízások

· szolgáltatásnyújtás

c) A jellemző intézményi operatív gazdálkodási folyamatok és szabályzatok segítségével

A költségvetési szerv jogszabályokban, alapító okiratában, stb. meghatározott alapfeladatai, ill. működésére vonatkozó szabályzatai alapján.
A költségvetési szerv ellenőrzési nyomvonalának kialakításánál a gazdasági események sorrendiségének kiválasztásában a költségvetési szervre vonatkozó legjellemzőbb folyamat lehet az elsődleges szempont. A kiemelt főtevékenységeken belül al-/rész munkafolyamatok határozhatók meg.
4. AZ ELLENŐRZÉSI NYOMVONAL FELÉPÍTÉSE, FORMÁJA, TARTALMI ELEMEI
Az események, tevékenységek, folyamatok meghatározása alapján kell a költségvetési szerv folyamatainak ellenőrzési nyomvonalát, melyet szöveges módon, táblázatba foglalva, vagy folyamatábrával kell kialakítani.

A konkrét ellenőrzési nyomvonalak mellett javasolt a költségvetési szervek SZMSZ-ben meghatározni a nyomvonalak elkészítésének az adott költségvetési szerven belüli eljárásrendjét (elkészítés, jóváhagyás rendje), valamint a nyomvonalak hatályát (pl.: a nyomvonal nem terjed ki az uniós társfinanszírozással működő előirányzatok nyomvonalára, mivel azok a megfelelő előirányzatok működésére készített kézikönyvek foglalják magukba).

4.1. Szöveges leírás

A szövegszerű leírás értelemszerűen az összefüggő gazdasági események szöveges megfogalmazását jelenti.

Javasolt, hogy a szöveges leírás tartalmazza az alábbiakat:

· szerzői jogvédelem, ha van ilyen;

· adja meg az ellenőrzési nyomvonal definícióját, írja le alkalmazási körét;

· mutassa be az alkalmazott rendszert:

· a rendszer dokumentációját és annak általános alapelveit, 
· a dokumentumazonosítás módját; 
· a végrehajtási és kifizetési folyamatok dokumentációját; 
· a monitoring és könyvelési dokumentációt; 
· az iratkezelés és a könyvelési rendszer működését; 
· az információáramlást; 
· az egyeztetéseket; 
· a tranzakciók történetét; valamint 

· a rendszerben bekövetkezett változások dokumentálásának rendjét;
· mutassa be a releváns tevékenységeket (folyamatokat; a sorrendjüknek megfelelően); határozza meg azok lényegét és célját;

· jelölje meg a felelősöket;
· határozza meg a tevékenységeket (folyamatokat) alátámasztó, valamint a végrehajtásuk során létrehozott (input és output) dokumentumokat,
· jelölje meg a pénzmozgással, elszámolással járó gazdasági eseményeket, valamint az érintett adatbázisokat;

· adja meg az egyes gazdasági eseményekhez kapcsolódó tevékenységek elvégzésének határidejét;

· utaljon a vonatkozó jogszabályokra, szervezeti és egyéb szabályzatokra;

· a folyamatok ismertetésével párhuzamosan derüljön ki belőle a szervezeten belüli az ellenőrzés rendje és menete;

A szöveges leírás melléklete tartalmazhatja:

· a tevékenységek folyamatábráit, illetve azok táblázatos összesítését;

-
a dokumentumok (számlák) összesített listáját
· a dokumentumok áramlását; 

· a dokumentumtérképet;
· a számlastruktúrát;
· a számla magyarázatokat;
· az iratmozgás folyamatábráját;
· a főkönyv inputjait és outputjait.
A lebonyolítási rendszer leírásában egyértelműen láthatóvá kell tenni a kifizetésre, felhasználásra kerülő pénzek és információk áramlását, a kapcsolódó dokumentumok és ellenőrzések leírását. Ehhez tartozik azon információ-áramlások leírása is, amelyek a kedvezményezett teljesítményét és az előírásoknak való megfelelését bizonyítják. 
4.2. Az ellenőrzési nyomvonal kialakításánál alkalmazott táblarendszer
 

A gazdasági eseményekre vonatkozó táblarendszer elsősorban az érintett szervezet felelősségi és információs szintjeit tartalmazza, a kapcsolódásokat, az irányítási és ellenőrzési folyamatot.

A gazdasági eseménycsoportok, mint alapfolyamatok esetében az egyes „állomásokhoz”, szakaszokhoz hozzárendelhető az adott tevékenység (szakasz) felelőse (ellenőrzési pont) a beérkező dokumentum típusa, valamint a tevékenység következtében előálló és már a következő feladat inputját képező dokumentum jellege.

A komplexebb tevékenységek esetén érdemes az átfogóbb folyamatokból kiindulni, és ezt alábontani részfolyamatokra úgy, hogy az ellenőrzési nyomvonal tevékenységeinek összefüggései, kapcsolódási pontjai meghatározott szervezeti egységenként jelenhessenek meg.

A TÁBLARENDSZER FEJLÉCE, AMELYET AJÁNLOTT VALAMENNYI ESEMÉNY LEÍRÁSÁNÁL EGYSÉGESEN HASZNÁLNI:
1. SORSZÁM: a tevékenység nyomvonalon belüli sorszáma mely a tevékenységek sorrendiségére utal;
2. TEVÉKENYSÉG/FELADAT: a tevékenység (egy komplex, több résztevékenységből álló cselekvéssorozat /pl. költségvetési javaslat elkészítése/), illetve feladat (a tevékenység elvégzéséhez szükséges résztevékenységek) pontos tárgya, tartalmának, céljainak teljes, formailag vázlatos leírása;

3. JOGSZABÁLY, EGYÉB NORMATÍV RENDELKEZÉS: a tevékenység ellátása során irányadó jogszabályok, egyéb normatív rendelkezések (az állami irányítás egyéb jogi eszközeinek, ill. a szervezet belső irányítási eszközeinek) konkrét megnevezése, amelyeket az adott feladat elvégzése során kötelezően figyelembe kell vennie az előkészítésért, végrehajtásért felelős személynek;

4. ELŐKÉSZÍTÉS: az adott feladat, valamint a feladat elvégzéséhez szükséges intézkedés előkészítését, illetve a felelős elé kiadmányozás céljából történő felterjesztését végző szervezeti egység megnevezése;
5. KIINDULÓ/ALAP DOKUMENTUM (INPUT): a tevékenység bemenetét képező legfontosabb dokumentumok megnevezése. A dokumentumok lehetnek hagyományos, papír alapúak is, de lehetnek elektronikus formátumúak is (pl. floppy, adatbázis stb.). A táblázatban javasolt rögzíteni, hogy a dokumentum milyen formában készült, ill. lelhető fel;  

6. KELETKEZŐ DOKUMENTUM (OUTPUT): a tevékenység során keletkező dokumentum, illetve adat - függetlenül annak megjelenési formájától -, amelyet a felelős rovatban megjelölt személy kiadmányoz, szignál, ellenjegyez, vagy a feladathoz tartozó „Jogszabály, egyéb normatív rendelkezés” rovatban feltüntetett normatív előírás szerint, egyéb módon jóváhagy. A keletkező dokumentumok egy következő tevékenység elvégzésének alapfeltételét jelenthetik. A keletkező dokumentumok lehetnek hagyományos, papír alapúak is, de lehetnek elektronikus formátumúak is (pl. floppy, adatbázis stb.) A táblázatban javasolt rögzíteni, hogy az output dokumentum milyen formában készült, ill. lelhető fel. 
7. FELELŐS/KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÓ: a tevékenység ellátásáért (megszervezéséért, szabályszerű és hatékony elvégzéséért, valamint a keletkező dokumentum jóváhagyásáért, kiadásáért) felelős szervezeti egység vezetője, illetve a pénzügyi folyamat esetén a kötelezettségvállaló személye (ha több ilyen létezik, akkor utalás a belső jogi normára, amely ezt szabályozza);
8. HATÁRIDŐ: a tevékenység elvégzésének pontos határideje, ismétlődő tevékenység esetén rendszeressége, más feladattól függő tevékenység esetén utalás a feltételt jelentő feladattal való viszonyára (ún. relatív határidő pl.: költségvetési tervezéssel egyidejűleg);
9. ELLENŐRZÉS/ÉRVÉNYESÍTÉS: az adott tevékenység előkészítésének, illetve végrehajtásának ellenőrzését (ha van ilyen) végző személy szervezeti egysége, beosztása, pénzügyi kifizetés esetén az érvényesítő szervezeti egysége beosztása; az ellenőrzési feladatok rövid, tömör megfogalmazása. Amennyiben a feladatokról a belső szabályzat külön rendelkezik, akkor utalás a szabályzat tartalmára. 
10. UTALVÁNYOZÁS: pénzügyi kifizetéssel járó tevékenység esetén az utalványozó szervezeti egysége, beosztása;
11. KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS ELLENJEGYZÉSE: pénzügyi kifizetéssel járó tevékenység esetén az ellenjegyző szervezeti egysége, beosztása;
12. PÉNZÜGYI TELJESÍTÉS: a pénzügyi teljesítéssel kapcsolatos bármilyen megjegyzés;
13. KÖNYVVEZETÉSBEN VALÓ MEGJELENÉS: a könyvviteli elszámolás sajátosságainak rövid leírása (pl.: a szervezetet azon számviteli nyilvántartásának megnevezése, amelyben a feladat végrehajtása során keletkezett adatot megjelenítik).
A táblarendszer az egyes gazdasági eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot írja le, vagyis a tervezéstől a végrehajtáson át a beszámolás fázisáig, megjelölve a folyamatot és a felelőst, ellenőrzési pontot, a dokumentumokat (adatbázist), amelyet az adott folyamat használ és az ezekért való felelősségeket.

A táblarendszer további elemekkel is kiegészíthető, például:

· FOLYAMAT: a nyomvonal témájául szolgáló folyamat megnevezése, amelyet a táblázat szabályoz (a táblarendszer témája, ez elsődlegesen a táblázat fölé kerül)
· VÉGREHAJTÓ: az adott feladat végrehajtása során konkrét teendők ellátásáért felelős - összes érintett - személyek/szervezeti egységek megnevezése, illetve a végrehajtásban betöltött szerepük meghatározása;

· SZEREPKÖR: a tevékenység végrehajtásáért felelős személye munkakörének, végrehajtásban betöltött szerepének megnevezése;

· MINTADOKUMENTUM: a feladatellátás során alkalmazható/használt mintadokumentumok jegyzéke (pl.: fejléces levélpapír, megbízás formanyomtatványa, selejtezési jegyzőkönyv, stb.);
· DOKUMENTUM TOVÁBBÍTÁSA: annak a szervezeti egységnek, illetve külső szervezetnek a megnevezése, amelynek a „Keletkező dokumentum” rovatban megjelölt dokumentumot a felelős jóváhagyása után továbbítani kell;
· FOLYAMATGAZDA: azonos vagy különböző felügyeleti területekhez tartozó, de legalább két, vagy annál több szervezeti egység által elkészítendő intézkedésekből álló komplex feladat esetén az egyes részintézkedések összehangolásáért és az egységes intézkedési javaslat elkészítésével és a felelős elé terjesztésével megbízott személy megnevezése. Egyetlen szervezeti egységet érintő feladat esetén a folyamatgazda megegyezik az intézkedés előkészítéséért felelős személlyel. (Amennyiben az előkészítő és a folyamatgazda nem ugyanaz a személy, az előkészítő az elkészített intézkedés tervezetének a. folyamatgazda elé terjesztéséért felel!).
A táblarendszer készülhet úgy is, hogy az ellenőrzés/érvényesítés, utalványozás, kötelezettségvállalás ellenjegyzése, pénzügyi teljesítés, könyvvezetésben való megjelenés rovatokba X-et tesznek attól függően, hogy az adott tevékenységhez kapcsolódóan történt-e ellenőrzés, utalványozás, pénzügyi teljesítés stb. 
Azoknál az eseményeknél, folyamatoknál, ahol nem értelmezhető a fejléc valamennyi rovata csak az adott folyamatra vonatkozó rovatokat kell kitölteni, a nem jellemző rovat üresen marad. 

A táblarendszerben a költségvetési szervet érintő belső szabályzatokra, utasításokra, adatbázisokra, SZMSZ-re való hivatkozást, speciális jogszabályokat fontos feljegyezni, emellett az Áht.-ra és az Ámr.-re is szükséges hivatkozni ahhoz, hogy egységes, zárt rendszer lehessen kapni.

A táblázatok elkészítésénél célszerű és szükséges a szabályzatokra való hivatkozás a táblázatok egyes rovatain belül.

Hasznosnak találjuk a táblarendszer mellett feltüntetni az alábbiakat is:

· KOCKÁZAT: Az adott tevékenységhez kapcsolódó kockázati tényező megnevezése. A kockázat részletesebb bemutatására külön táblázatban kerülhet sor.

· ELLENŐRZÉSI PONT: A tevékenységhez kapcsolódó, folyamatba épített előzetes, utólagos, vezetői ellenőrzés végrehajtásának pontja.

· ELLENŐRZÉST VÉGREHAJTÓ: Az ellenőrzést végrehajtásáért felelős személy (munkakörének) megnevezése.

4.3. Ellenőrzési nyomvonal folyamatábrás megközelítésben
Azoknál a folyamatoknál, ahol a táblázat elkészítése nem célszerű, a gazdasági események ellenőrzési nyomvonalát folyamatábrákkal javasolt kialakítani. 

A folyamatábrákba foglalt ellenőrzési nyomvonalak a témájukat képező komplex tevékenységek főbb elemeinek részben szöveges, részben grafikus ábrázolásai. Az ellenőrzési nyomvonal ebben az esetben egy grafikusan megjelenített folyamatábra, amely tartalmazza a belső kontrollokat és mindazon dokumentumokat, amelyen a munkafolyamat egyes lépései lebonyolódnak. A folyamatábrák kialakítása az egyes folyamatok összefüggő gazdasági eseményekként való feltérképezése alapján történhet meg. 
A folyamatábrák rendeltetése elsősorban a táblázatba foglalt ellenőrzési nyomvonalak kiegészítése, illetve a konkrét folyamatok könnyebb áttekinthetőségének és megértésének elősegítése, ezért a folyamatábrákat mindig ki kell egészíteni a gazdasági eseményeket magyarázó szöveges leírással.

A folyamatábrás megközelítés nagy előnye az, hogy benne egyértelműen megjeleníthetők a visszacsatolási pontok, a folyamatok; illetve könnyebben ábrázolható, mi a teendő egy észlelt hiányosság esetén. Azonban a folyamatábrás megközelítés esetében is hasznos megjeleníteni a folyamatgazdát, a tevékenység felelősét.
5. TOVÁBBI SZEMPONTOK AZ ELLENŐRZÉSI NYOMVONALAK ELKÉSZÍTÉSÉHEZ
A költségvetési szervek működési folyamatai a szervezet célkitűzéseinek elérése érdekében kerülnek kialakításra és ennek (a működési folyamatoknak) megfelelően kell a szervezetet működtetni. Az ellenőrzési nyomvonalat ezekhez a működési folyamatokhoz kell hozzárendelni.

Az ellenőrzési nyomvonal elkészítésének kötelezettsége felöleli a szervezet tevékenységét jellemző összes folyamatot. A megfelelő irányítási szinteken folyó szabályozott tevékenységek részletes információkat nyújtanak az egyes, a szervezet tevékenységére vonatkozó gazdasági eseményekről, műveletekről, a műveletekben részt vevőkről, a felelősségeikről, a pénzügyi tranzakciókról, a folyamatot kísérő dokumentumokról. A szabályszerűen vezetett és dokumentált folyamatok megmutatják a művelettel kapcsolatos információkat, a művelet időpontját, a feladat ellátásának módját, az alátámasztó (beérkező és kimenő) dokumentumokat.

Az ellenőrzési nyomvonal kialakítása a szervezet teljes tevékenységére vonatkozik, a szervezet szervezetét, struktúráját jellemző működési folyamatokkal, illetve a folyamatokat működtető folyamatgazdákkal (szervezeti egységek vezetőivel) együtt, vagyis azon személyekkel, akik a szervezeten belül elsődlegesen felelősek az adott folyamat végrehajtásáért.

Az egyes költségvetési szervek állami feladat-ellátásának megfelelően különböző feladattípusokkal rendelkeznek, például túlsúlyban lehet a pályázatos források elosztásának feladata, vagy elsősorban intézményfinanszírozás lehet az adott költségvetési szerv feladata, a beruházások, illetve fejlesztések képezhetik a tevékenység nagyobb részét. 

Az ellenőrzési nyomvonal kialakításának feladatát támogatják a költségvetési szervek rendelkezésére álló belső szabályzatok, dokumentációk, egyéb információk, a lezárt ellenőrzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megállapítások, javaslatok, illetve az elkészített intézkedési tervek felhasználása.

Biztosítani kell a dokumentumok hosszú távú fellelhetőségét.

A költségvetési szervek gazdálkodásának, működési sajátosságainak figyelembe vételével kialakított ellenőrzési nyomvonalakat célszerű rendszeres időközönként (javasolt: évente) felülvizsgálni, aktualizálni.
A nyomvonalak kialakításakor és rendszeres felülvizsgálatakor törekedjenek az alábbiakra:
· a nyomvonalak ne pusztán a szervezetek korábbi (esetenként elavult) megoldásainak rögzítését eredményezzék (a nyomvonalak legyenek folyamatszemléletűek);
· a nyomvonalak elkészítésekor a szervezet ellenőrzési szempontból induljon tiszta lappal, törekedjen új ellenőrzési megoldások bevezetésére, alkalmazására;
· a régi jól bevált és az új, modern megoldások egyaránt érvényesüljenek az ellenőrzés terén.
Javasolt az ellenőrzési nyomvonalak kiegészítése a hivatkozott jogszabályok, belső szabályzatok, ügyrendek, utasítások, adatbázisok jegyzékével; valamint a nyomvonalakban alkalmazott rövidítések jegyzékével. 
Az ellenőrzési nyomvonalakban szereplő jogszabályi, illetve belső szabályzatokra stb. történő hivatkozások folyamatos naprakészégét biztosíthatja az a megoldás, ha a nyomvonalak egyedi elemeinél csak a megfelelő jogszabályokra (stb.) történő rövid hivatkozás szerepel, míg a konkrét (paragrafusokra, bekezdésekre, pontokra stb. történő) hivatkozás egy külön mellékletben található. A mellékletben szereplő hivatkozások naprakészsége így könnyebben kivitelezhető és kevesebb munkaerő ráfordítást igényelhet, mint a nyomvonalak vonatkozó pontjaiban szereplő hivatkozásoknak a rendszeres jogszabályi és egyéb módosításokhoz történő igazítása. 
Ahhoz, hogy a bevezetett rendszer mindennapi segítséget nyújtson a tevékenységek minél hatékonyabb végrehajtásához, hasznosnak találjuk a költségvetési szervre vonatkozó legjellemzőbb folyamatok nyomvonalának elkészítésekor az adott folyamatban rejlő kockázatok és a hozzá kapcsolódó szabálytalanságkezelési műveletek egyidejű felmérését. 
Az üzleti élet területén használt ellenőrzési nyomvonalak a tevékenységeket szintén folyamatok mentén csoportosítják. Ezek a nyomvonalak szöveges bevezető részében az egyes intézkedések, tevékenységek, célok és szereplők általános ismertetését tartalmazzák. A nyomvonalak középső, eljárási részében az intézkedések különböző eljárásainak folyamatábrákkal történő leírása található. Az ellenőrzési rész pedig az ellenőrzési tevékenységért felelős személyek, és a vonatkozó nemzeti illetve közösségi szabályozás ismertetését tartalmazza.
6. MELLÉKLETEK
A jelen Útmutató elméleti leírásai gyakorlati alátámasztásául a költségvetési szervekre leginkább jellemző gazdasági eseményekkel, valamint egyes szakmai feladatokkal kapcsolatosan vázlatos minta ellenőrzési nyomvonalak kerültek kidolgozásra, amelyeket a melléklet tartalmaz. 

A minták között megtalálhatók mind szövegszerű leírással, táblázatos formában, illetve a folyamatábrás megközelítés alapján készített nyomvonalak. A minták összeállításánál arra törekedtünk, hogy a költségvetési szerveket egyaránt érintő, a költségvetési gazdálkodáshoz kapcsolódó tervezési, pénzügyi lebonyolítási (végrehajtási) és ellenőrzési folyamatok, valamint egyes tipikus, gazdálkodási folyamat (pl.: közbeszerzés) nyomvonala mindenképp kerüljön bemutatásra. 
� A Ber. 2. §  p) pontja szerint az ellenőrzési nyomvonal az Ámr. 145/B. §-ának (1) bekezdésében meghatározott leírás.


� A Tanács 2006. július 11-i 1083/2006/EK rendelete az Európai Regionális Fejlesztési Alapra, az Európai Szociális Alapra és a Kohéziós Alapra vonatkozó általános rendelkezések megállapításáról és az 1260/1999/EK rendelet hatályon kívül helyezéséről.


� A Bizottság 2006. december 8-i 1828/2006/EK rendelete az Európai Regionális Fejlesztési Alapra, az Európai Szociális Alapra és a Kohéziós Alapra vonatkozó általános rendelkezések megállapításáról szóló 1083/2006/EK tanácsi rendelet, valamint az Európai Regionális Fejlesztési Alapról szóló 1080/2006/EK európai parlamenti és a tanácsi rendelet végrehajtására vonatkozó szabályok meghatározásáról.


� A Nemzeti Fejlesztési Terv operatív programjai, az EQUAL Közösségi Kezdeményezés program és a Kohéziós Alap projektek támogatásainak fogadásához kapcsolódó pénzügyi lebonyolítási, számviteli és ellenőrzési rendszerek kialakításáról szóló 360/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet.


� Az Európai Regionális Fejlesztési Alapból, az Európai Szociális Alapból és a Kohéziós Alapból származó támogatások fogadásához kapcsolódó pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési rendszerek kialakításáról szóló 281/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet.


� 360/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet 51. § (2) d), ill. 281/2006. (XII. 23.) KOrm. rendelet 5.§ (2) d).


� Az ellenőrzési nyomvonalak a leggyakrabban táblázatok formájában készülnek, mivel a tapasztalatok szerint ez a forma szolgálja legjobban az átláthatóságot, a kockázati tényezők csökkentését, a szakmai és gazdasági feladatok ellátásának jobbítását.
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