KOCSORD KOZSEG ONKORMANYZATA

AZ ELLENORZESI NYOMVONAL

Hatalyos: 2020. aprilis 01, napjatél

Jelen szabalyzatot Kocsord Kozség Onkorminyzat Képviseld-testiilete a 49/2020. (IV.28.) szami
hatdrozatival jévahagyta,




Az cllenbrzési nyomvonal kialakitdsdnak és miikSdtetésének szabalyozdsat -az
allamhéztartdsrol sz6l6 2011, évi CXCV. térvény, a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérsl sz6lé 370/2011. (XIL31.) Kormany rendelet,
valamint az éllamhdztartdsrdl sz0lo torvény végrehajtésarl szold 368/2011. (XIL31.)
Kormény rendelet rendelkezéseivel dsszhangban az aldbbiak szerint hatérozza meg:

Az ellendrzési nyomyvonal nem fliggetlenithetd a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos
vezelii ellendrzésétdl (FEUVE) és a belsd ellendrzési tevékenységétol.

Jelen szabalyzat hatdlya az alabbi szervezetekre terjed ki:
— Kocsord Kézség Onkorméanyzata
— Kocsordi Polgdrmesteri Hivatal
— Kocsordi Gysngyfiizér Ovoda

— Kocsordi Roma Nemzetiségi Onkorményzat.

L. BEVEZETES

1. Az ellendrzési nyomvonal fogahma

Az ellendrzési nyomvonal a koltségvetési szerv tervezdsi, pénziigyi  lebonyolitdsi
Solyamatainak, valamint ellendrzési folyamatainak szdveges vagy tabldzatba foglalt, vagy
Solyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, mely tartalmazza kiilonosen a felelfsségi és
informidcids szinteket és kapcsolatokat, tovdbbd az irdnyitisi és ellendrzési folyamatokat,
lehetové téve azok nyomon kivetését és utdlagos ellendrzését,

Az elvégzendd tevékenységeket, feladatokat a feladatok végrehajtasaért felelds személyek
megnevezését, a belsd szabdlyzatokra utaldst, az ellenérzési pontokat az igazold
dokumentumokat, ezek fellelési helyét a szabalyzat melléklete tartalmazza.

2. Az ellendrzési nyomvonal célja

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsdnak célja:

o a koltségvetési szerv szervezeti miikddése terén feltérképezhetévé valjon az sszes
folyamatban rejlé mitkddési kockazat,

o a koltségvetési szerv tevékenységének valamennyi folyamatdban meghatdrozhaték
legyenek a felel8sék és az ellendrzési pontok,

¢ az cllendrzési nyomvonal segitségével kénnyen és gyorsan azonosithaté legyen a hibas
miikddés és az egyes résztevékenységekért felelds személye,

* a szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassdg, jobb egyiittmiikodés,
koordinicié valdsuljon meg és a teljes feladatelldtdsdra kiterjedve, hatékonyabba
valjon a mikd&dtetés,

3. Az ellendrzési nyomvonal jelentésége a kéltségvetési szerv miikodésében

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjét, felel6sét, eliendrzését, nyomon kivetését, a kapcsolédé dokumentumokat éleli
fel:

o a koltségvetési szerv miikodésének, egyes tevékenységeinek egymadsra épiils
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az
ellendrzési pontok (tipusok) 8sszességét,

e kialakitdsival a koltségvetési szervre jellemzé valamennyi tevékenység, valamennyi



wszerepid”, funkeid egyiittes koordinaldsara keriil sor,

o valamennyi résztvevd szdméra frott és atlathatd formaban valik (kovetendd eljards-
ként) feladattd az eljdrasok és modszerek betartdsa, mikozben a referencidk,
dokumentumtipusok és maguk az eljardsok is standardizaltakk4 valnak,

e megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hidnyossagait, igy
felgyorsitja a pénziigyi iranyitds folyamatainak megfeleld atalakitasat, és a mikodtetés
szinvonalanak, a nytjtott szolgaltatasok értéknSvekedését segiti el8.

II. AZ ELLENORZESI NYOMVONAL FELELOSSEGI SZINTJEI

1. A Kkoltségvetési szerv vezetljének felelossége és kitelezettsége az ellendrzési
nyomvonal kialakitisa sordn

A szervezet vezetdje koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakftani és
miikddtetni a szervezeten belill, amelyck biztositjak a rendelkezésre 4all6 eréforrasok
szabalyszerti, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznal4sat,

A szervezet vezetGje koteles elkésziteni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely
a koltségvetési szerv tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és ellenéizési folyamatainak széveges,
tablazatba foglalt leirasa.

2. Az ellenérzési nyomvonal jelentdsége a felelésségi szintek teriiletén

Az ellenbrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljardsok egyiittesét, amelyek alapjan
meghatdrozhatok valamennyi folyamatban a felelésok, az ellendrzési pontok, Az ellenérzési
nyomvonal segitségével kénnyen és gyorsan azonosithaté a hibds miikddés, a hozzé tartozé
felelés. Az ellen6rzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindésége az egyes
résztevékenységekért felelds kzremlikodokon is mulik,

3. Az ellendrzési nyomvonal jelentésége a szervezeten beliili egytittmiikodés erdsitése
teriiletén

A Kkillénb6zé szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb egyiittm{iksdés,
koordindcié varhaté az ellenérzési nyomvonal kialakitdsatdl. Az ellenérzési nyomvonal a
teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a miikidtetés jobbitdsinak fontos eszkaze,

I1I. AZ ELLENORZESI NYOMVONAL ELKESZITESE

A koltségvetési szerv miikédési folyamatai a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében
kerlilnek kialakitdsra és ennek (a miikddési folyamatoknak) megfeleléen kell a koltségvetési
szervet miikddtetni. Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a mitkédési folyamatokhoz (gazda-
sagi eseményekhez) kell hozzarendelni.

A megfelelé iranyitasi szinteken folyé szabdlyozott tevékenységek részletes informacidkat
nytjtanak az egyes, a koltségvetési szerv tevékenységére vonatkozoé gazdasagi eseményekrdl,
miveletekr6l, a miiveletekben résztvevokrdl, a feleldsségeikrdl, a pénzilgyi tranzakciokrdl, a
folyamatot kiséré dokumentumokrél. A szabalyszeriien vezetett és dokumentalt folyamatok
megmutatjdk a mivelettel kapcsolatos informdciokat, a miivelet id6pontjat, a feladat
ellatasanak modjat, az aldtdmasztd (beérkez6 és kimend) dokumentumokat.

A szervezet gazdilkodésénak, miikddési sajatossdgainak figyelembevételével szikséges az
ellendrzési nyomvonalat kialakitani. Rendszeres id6kézénként a mar érvényben lévé
ellendrzési nyomvonalakat feliil kell vizsgélni, folyamatosan aktualizalni kell.



1. Az ellenérzési nyomvonal kialakitasahoz sziikséges folyamatok

Az ellenbrzési nyomvonal kialakitdsinak elsé 1épése a folyamatok és folyamatgazdak
azonositasa. Az adott kéltségvetési szerv miikddési folyamatait a féfolyamatok mentén kell
csoportositani, majd a féfolyamatokat megfelelé modon, oszthatésdguk alapjan
részfolyamatokkda kell bontani, és meg kell hatdrozni, hogy az adott folyamat
(részfolyamat) miikddtetéséért ki a felelds folyamatgazda,

A rendszer és folyamatleirasok a bels6 szabalyzatokra épiilnek, és azok eljarasrendjeként
lényegében azt fogalmazzdk meg, hogy a belsé szabalyzatokban eléirt kovetelményeket
hogyan, milyen feltételek esetén, milyen médszerekkel lehet és kell teljesiteni. A miikddé-
si folyamatok szabélyozottsdgara lehet alapozni az ellenbrzési pontok, ellenérzési nyom-

vonalak elkészitését.

A folyamatleirasoknak tartalmazniuk kell
- afolyamat céljat, targyat,
- akezd6- ¢s végpontjat,
- az inputjait és outputjait,
- a kulesfontossagh teljesitménymutatdit,
- mas folyamatokhoz valé kapcsolddésukat,
- a folyamatban résztvevok feladatét, jog- €s hataskorét, kotelezettségeit,
- a beépitett ellen6rzési pontokat, és azok szerepét, tartalmat, médszerét,
- a végrehajtas és ellendrzés dokumentalasanak kivetelményeit, form4jat, tartalmat,

A folyamatleirds, mint eljarasrend garantédlja, hogy minden elvégzett feladatrol késziiljon
egy a feladat ellatasaért felelos altal kitoltstt dokumentum, tovabba hogy az elvégzett

ellenérzési 1épés is legyen dokumentdlva,
Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsandl, modelljének felépitésénél alapkovetelmény olyan,
tevékenységesoportok kialakitdsa, amelyek t6bb elemi tevékenységet Osszefoglaldan

képesek leirni, ,
Figyelembe kell venni az intézményrendszer t6bbszintli miikdését, az egyes szintek
feladat- és funkciobeli sajatossagait, a szintek hierarchidjdban végbemend pénz- illetve
dokumentumdramlést, valamint az egyes szintek egymadsra hatdsa esetén a két (vagy tdbb)
fél kozotti elszamolds maédjat,

2. Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak [épései

a) A szervezeti ¢s miikddési rendszerének attekintése az aldbbi dokumentumok alapjén:
o alapitd okirat,
o SZMSZ,
o ligyrend,

s szimlarend,

e szimviteli politika,

o cszkozok és forrasok értékelési szabilyzata,

¢ Onkdltségszamitasi szabélyzat,

o leltarozési és leltarkészitési szabalyzat,

* Dbizonylati rend,

e pénzkezelési szabilyzat,

» felesleges vagyontargyak értékesitésének és selejtezésének szabalyzata,
e gazdalkodasi szabalyzat,



b)

g

beszerzési szabalyzat,

bel-és kilfoldi kikiildetési szabalyzat,

kozérdekli adatok megismerésére irAnyuld kérelmek intézésének és a kitelezben
kdzzéteendd adatok nyilvénossdgra hozatalanak szabalyzata,

reprezentdcids szabalyzat,

vezetékes és mobiltelefonok hasznalatinak szabalyzata,

belsd ellendrzési kézikonyv,

szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje,

integralt kockazatkezelési szabdlyzat.

A tevékenység jogi alapjdnak meghatdrozasa a koltségvetési szervek relevins
tevékenységeinek meghatarozésa.

A folyamatok azonositdsa: a nyomvonal targyat képezd tevékenységek definialasat
kovetden szitkséges az adott tevékenységek 4ltal lefedett relevans folyamatainak
azonositisa, Az adott tevékenységre irdnyuld, az egyes szervezeti egységekben
clkiiléntlten jelentkezd tevékenységek kapcsolddasi pontjainak feltarasa.

A folyamatgazda megnevezése az ecgyes folyamatok feleléseinck azonositdsa. A
felel6s lehet egy személy vagy egy szervezeti egység.

A folyamatok lefrdsa a folyamatok menetének, elérehaladasanak részletes leirasa, a
folyamatok egyméshoz vald viszonydnak a felmérése, valamint a folyamatoknak az
elokészitési, lebonyolitasi, beszamolasi, illetve ellendrzési szakaszokra - torténd
elkiilonithetéségének a szempontja szerinti megvizsgalasa.

A folyamatok rangsorolasa;

Az azonositott folyamatok egymdshoz valé viszonyanak, egyméshoz képesti
prioritisainak meghatirozdsa, a miikodés esetleges hidnyossagainak és a hatékony
beavatkozas pontos helyének beazonositasa.

A végrehajtas felelésének megnevezése:

A folyamatok végrehajt6ja eltérhet a folyamatgazdatdl, azonban a felelds az, aki a
feltart esetleges hidnyossagok esctén a leghatékonyabban avatkozhat be a javitas
érdekében,

A szabdlyzatok Osszehangoldsa, a miikédési folyamatok szabélyozottsigdnak a
nevesitett ellendrzési pontok szabélyzatokban torténd meghatdrozdsa. Az egységes
nyomvonal kialakitdsdhoz sziikséges az adott folyamatra vonatkozé kiilsd és belsé
szabalyozas Osszehangolasa, egységesitése. Az eljarasrendek kidolgozésa keretében
meg kell tervezni, és ki kell dolgozni azokat a szabvanyositott bizonylatokat, papir
alapu és elektronikus dokumentumokat, amelyeken a munkafolyamat tebonyolithaté
és a belsé kontrollok elvégzésének bizonyitékai irdsos, vagy elektronikus formaban
eldéllithatdk, illetve megjelenithetdk.



i) Tevékenységesoportok kialakitasa:

Az cllenbrzési nyomvonal kialakitdsanal, modelljének felépitésénél olyan
tevékenyscgesoportok keriilnek kialakitasra, melyek tobb elemi tevékenységet belsd
dsszefliggéseikkel, kapesolddasi pontjaikkal képesek leimni.

) Tevékenység-sorrend meghatdrozasa:
A koltségvetési szervek ellendrzési nyomvonaldnak kialakitdsdnal a gazdasagi
esemenyek sorrendiségének kivélasztisdban a koltségvetési szervekre vonatkozo

legjellemz6bb folyamat lehet az els6dleges szempont.

k) A tevékenységek (folyamatok) struktiréja:
Az ellenfrzési nyomvonalak elkészitése elott gondoskodni kell a koltségvetési szervek
mikodésének folyamatokra osztisardl, azaz, a koltségvetési szervek miikédési
folyamatait a fofolyamatok mentén kell csoportositani, majd a féfolyamatokat,
oszthatésdguk alapjan részfolyamatokké kell bontani, ha az 4tléthatésag indokolja,
ezen belill is kisebb folyamatokra Iehet bontani:

A koltségvetési szervek tevékenységeinek folyamatokra osztdsakor azonban tigyelni
kell az egyes részfolyamatok optimalis meghatérozésara, hogy a koltségvetési szervek
azonositott miikddési folyamatai ne legyenek tilzottan elaprézva.

Az ellenérzési nyomvonalnak, mint szabalyzatnak, meg kell felelnie azon
kivetelménynek, hogy szakmai irdnyitdst nyGjtson az adott teriileten dolgozdknak
- azclldtand¢ feladat jellegérdl, tartalmardl, a végrehajtés és az ellenérzés médjarol,
- atevékenységik és az elbirdsok kizotti 8sszhang megteremtésének lehetdségeirdl,
- ahatékonysag és eredményesség kdvetelményeinek érvényesiilésérd),
- a beépitendd ellendrzési pontok helyéré, tipusarl,
- azelvégzett ellendizések dokumentalasanak kdvetelményeirél, formajarol.

A folyamatgazdaknak, a folyamatlefrasok és az ellenérzési nyomvonalak elkészitése
sordm, tamaszkodniuk kell a folyamatban részt vevé munkatérsak tapasztalataira,
véleményére, akik sajat és kollégdik munkéjat ellendrizve, végiil is a végrehajtas legalso
szintjén kdzvetleniil érzékelik a vezetés hatdrozott, pozitiv irny(l ddntéseinek vagy
kovetkezetlen magatartdsanak hatasait,

- akapott feladatok megvaldsithatosaganak pozitiv vondsait vagy nehézségeit,

- avégrehajtashoz sziikséges feltételek meglétét vagy esetleges hidnyat,

- a munkatarsaik hozzddlldsat befolyasolé kedvezd vagy a nem megfeleld

munkahelyi 1égkort.

Alulr6l, a végrehajtdsi szintr6l kiindulva ugy kell irdsba foglalni a koltségvetési szerven
belill vegzett feladatokat, hogy az egy-egy folyamatba foglalhatd tevékenységeket
jellemzdik alapjan megfelelden csoportositsak, megteremtve a rendszerré szervezés
feltételeit is. Az egyes folyamatokat egymastdl tartalmilag j61 elkiilnitve, de kapcsoléddsi
pontjaikat meghatérozva, a kontrollrendszer kvetelményeinek megfeleléen kell régziteni.
A tevékenységek ésszer(i csoportositisa a folyamatokban résztvevéd, a végrehajtasért
felelés valamennyi vezet6 és munkatirs szoros egyiittmiikodését, tapasztalataik,
javaslataik hasznositasat igényli.

3. A killtségvetési szervnél ellendrzési nyomvonalat az alabbi teriiletekre kell elkésziteni:

» Gazdasagi program készitésének ellenbrzési nyomvonala




A koltségvetés tervezésének ellenbrzési nyomvonala
Befektetett eszkdzdk ellendrzési nyomvonala
Készletek, kovetelések, értékpapirok ellendrzési nyomvonala
Pénziigyi elszdmoléasok ellendrzési nyomvonala
Kotelezettségek, szallitok ellendrzési nyomvonala
Kéltségvetési kiaddsok ellenérzési nyomvonala
Dologi kiad4sok ellenrzési nyomvonala
Koltségvetési bevételek ellenbrzési nyomvonala
Felhalmozési ¢és téke jellegl bevételek ellendrzési nyomvonala
Tamogatasok, pénzforgalom nélkiili bevételek ellenérzési nyomvonala
Zarlati feladatok ellenérzési nyomvonala

o Negyedéves zarlati feladatok ellendrzési nyomvonala

o Féléves zérlati feladatok ellenérzési nyomvonala

o Eves zarlati feladatok ellendrzési nyomvonala

o Féléves és éves beszdmolds ellendrzési nyomvonala
Kiegészité mellékletek ellendrzési nyomvonala
Kézbeszerzési eljaras ellenbrzési nyomvonala
Bels6 ellenérzés ellenérzési nyomvonala
Palyazatokkal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

4. Az Ellenérzési nyomvonal kialakitisanal alkalmazott tablarendszer

Az eseményekre vonatkozé tdblarendszer elsésorban az informdcids szinteket, a
kapcsoldddsokat, az irdnyitdsi és ellendrzési folyamatokat tartalmazza. A tablarendszer
fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leirdsanal egységesen hasznélni sziikséges:
* sorszam
e tevékenység, feladat
e jogszabalyi alap
o el6készités
keletkez$ dokumentum
felelGs/kotelezettségvallald
hataridé
ellendrzés/érvényesités
utalvanyozas/ellenjegyzés
pénziigyi teljesités
konyvvezetésben valo megjelenés

A tabldzatok elkészitése sordn hivatkozni kell az érvényben 1évé szabdalyzatokra a tablazatok
egyes rovatain beliil. A tdblarendszer az egyes eseményekkel kapcsolatosan a teljes
folyamatot irja le, vagyis a tervezéstél a végrehajtason 4t a beszdmolés fazisaig, megjeldlve a
folyamatot és a feleldst, ellenérzési pontot, a dokumentumokat (adatbazist), amelyet az adott
folyamat hasznél ¢és az ezekért valo feleldsségeket.

Az eseménycsoportok, mint alapfolyamatok esetében az egyes szakaszokhoz hozzirendelhetd
az adott tevékenység felelose (ellenérzési pont), a beérkezé dokumentum tipusa, valamint a
tevékenység kovetkeztében el6alld és mér a kdvetkezé feladat inputjat képez6 dokumentum

jellege.

A koltségvetési szervek ellenérzési nyomvonalét tablazatos formédban a szabalyzat 1. szdma
melléklete tartalmazza,




5. Az ellen6rzési nyomvonal az Avr. alapjan a koltségvetési szerveknél az alibbi
teriiletekhez kapcsolddva keriilt meghatarozasra:

a. A tervezéssel kapesolatos ellendrzési nyomvonal

A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatdrozza az egyes tervezéshez
kapcsolodé, annak részeként definidlhaté fétevékenység megnevezését:

¢ agazdasagi program,

e akéltségvetési koncepcid és

o akoltségvetési tervezés tertiletein,

A kiemelt, fétevékenységeken beliill munkafolyamatok kerliltek meghatarozasra. A
tervezéssel kapesolatban az ellendrzési folyamatok sordn kiemelt fontossagiiak a kévetkezok:
o atervezési feladatok elldtésa soran munkamegosztast kell alkalmazni,
* gondoskodni kell arrdl, hogy az egyes szamitdsok mindig ellendrzésre
kertiljenek,
* afelhasznéldsra keriilé alapdokumentumok teljességérél, valédisagarsl
kiilon meggydéz6djenek, legyenek erre vonatkozdan is felelsk.

A tervezéssel kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal részletes tablazatos ismertetését az
1. szamt folyamatébra tartalmazza.

b. A végrehajtissal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

A vigrehajtdssal kapesolatos ellendrzési nyomvonal meghatdrozza a végrehajtishoz
kapcsolodd, féfolyamatok, tevékenységek megnevezését igy az alabbi kiemelt teriileteket:

szabalyzatok készitése, aktualizildsa,

kiemelt eldiranyzatok felhasznalasa,

f6konyvi és analitikus kényvelés,

bizonylati rend és bizonylatkezelés

hézipénztari pénzkezelési tevékenység,
bankszémlaforgalom kezelési tevékenység,
szerz6déskotések rendje,

leltarozéasi tevékenység,

selejtezési tevékenység,

kotelezettségvallalas, a szakmai teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvanyozés, ellenjegyzés,

vagyongazdalkodas,

féléves, negyedéves (idészaki) beszamolok Gsszeallitasa
¢éves beszamold Gsszedllitdsa

kozbeszerzési eljaras lebonyolitésa

benytjtott Eurdpai Unids palydzatok

® & o & » & © @

* & o o

A kiemelt, fétevékenységeken beliil munkafolyamatok keriiltek meghatarozasra.

A végrehajtassal kapcsolatos konkrét ellendrzési sszefoglalé folyamatdbrajat a 2. szamw
folyamatdbra tartalmazza.




o Az ellendriési folyamatok ellendrzési nyomvonala

Az ellenérzési folyamatok behdlézzak a koltségvetési szervek valamennyi tevékenységét, igy
kapcsolodnak a killon meghatarozott tervezéssel és a végrehajtdssal kapcsolatban ellatott
feladatokhoz és az ott elldtandd ellendrzési tevékenységekhez,

Az ellenbrzéssel kapcesolatos ellen6rzési nyomvonal meghatérozza a tervezési folyamatokhoz,
illetve a végrehajtasi folyamatokhoz kapcsol6dé kiemelt fontossagt ellenérzési folyamatokat,
A flggetlen belsé ellendrzés a kockdzatelemzés alapjdn segiti a k6ltségvetési szervek szamiara
Iegnagyobb kockazatot rejt6 folyamatok, feladatok, tevékenységek ellenérzését, figyelemmel
kisérését,

Az ellendrzési folyamatokkal kapcsolatos dsszefoglalé folyamatibrajst a 3, szamu
folyamatébra tartalmazza.

6. A vezetdi ellendrzések tartalma és eszkozei
A vezetbk a vezetdi ellendrzést a kovetkezd kozvetlen eszkdzokkel végezhetik:

a) az aldirdsi jog gyakorldsdval (megtagadja az al4irdst, ha nem hajtottdk végre az
intézkedéseket, és szabdlytalan tranzakciét akarnak végezni),

b) az informéciok elemzésével (folyamatosan elemzi, hogy a kapott informdcidk,
jelentések jelzik-e a mddositott gyakorlat hasznat),

¢) beszédmoltatdssal (személyesen szdmon kéri az érintett munkatdrsatol a végrehaijtas
megtorténtét és eredményét),

d) helyszini tapasztalatszerzéssel (a konkrét folyamat, tigylet eléirtaknak megfeleld
lebonyolitasat a helyszinen is megszemléli),

e) a meghatarozott tteesitmények alakulasinak  ellendrzésével  (indexek
felhasznélésaval, mennyiségi és mindségi, valamint fajlagos mutatokkal),

f) Osszehasonlitassal (mds, azonos feladatot ellatd szervek, szervezeti egységek =

adataival, gyakorlatdval, eredményeivel valé dsszehasonlitassat),
g) intézkedések nyomon kovetésével, onbeszdmolok bekérésével, vagy a belsd

ellenérok megbizasival,

A kozvetlen vezetdi ellendrzéscken til a koltségvetési szervek vezetSinek értelemszeriien
jogaban all és lehet6sége van soron kivilli bels§ ellendrzések elrendelésével is meggydzédni
az egyes intézkedések végrehajtasardl és eredményeirél.

A szervezeti egység vezetSje donti el, hogy az adott tevékenység jellegére tekintettel, az
ellendrzést rendszeres vagy eseti jelleggel, és milyen moédszerrel, ellenérzési technikdval

végzi el.

A szabilytalansdgok észlelése esetén minden szinten érvényesiteni kell az Integralt
kockazatkezelési szabalyzatban megfogalmazott eljarasrendet.

A jegyzé 4ltal végzett ellenérzések alapvetSen esetiek, azokban a hangsuly elsdsorban az
informaciés rendszer A4ltal szolgaltatott adatok elemzésére, az irdsbeli és szobeli
beszamoltatdsra, és az aldirdsi jog gyakorlasara, az 6sszehasonlitasra keriil.

Folyamatosan ellenériznie, ellendriztetnie kell, hogy a beépitett kontrollok megfeleléen mii-
kodnek, és az elvart médon segitik a Koltségvetési szervek céljai elérésében. Ezért el§ kell
frnia a vezetk hierarchikus jelentéstételi kotelezettségének médjat, tartalmat, és meg kell

kévetelnie annak betartasat.
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A vezetSk ellendrzd tevékenysége feladatkoriik dltal meghatarozottan lehet rendszeres vagy
eseti, amelyek sordn, az informdciés rendszer felhasznilisa mellett, tobbnyire a
beszimoltatas, a helyszini és a teljesitmény ellendrzés, valamint a nyomon kévetés médszerét

alkalmazzak.

A vezetSk a felilgyeletiik, irdnyitasuk ald tartozo teriileteken alkalmazott ellendrzési pontok
elGirdsszerli mitkodését vizsgaljak feliil, a vezetdi ellendrzés kiilonbdz6 moddszereivel.
Emellett tdmaszkodnak a hozzijuk beosztott alsdszintli vezeték (folyamatgazdak) jelzéseire,
beszdmoloira, valamint figyelemmel kisérik a kontrollok médositaséra, korszerisitésére

hozott intézkedések megvaldsitdsat &s hatdsat.

Az alsoszintli vezetdk (folyamatgazdak) 4ltali ellendrzések folyamatosak, azokban domindl a
helyszini és a teljesitmény ellendrzés, valamint a nyomon kovetés médszere. Az alsészinti
vezetbknek (folyamatgazdiknak) kézvetleniil ellenériznitik kell munkatérsaik tevékenységét,
mémi teljesitményeiket, és az éltaluk feliigyelt folyamatokba épitett kontrollok gazdasagossé-
gat, eredményességét, hatékonysdgat.

A hibék, hidnyossdgok feltarisat kovetden, a kompetencidjukba tartozé esetekben meghozzak
a szikséges intézkedéseket, illetve megteszik feletteseiknek és a kapcsolédé folyamatok
folyamatgazddinak, az indokoltnak tartott intézkedésekre vonatkozé javaslatokat,

Kozs feleldsséggel tartoznak a folyamatok kapcesoldddasi pontjain tapasztalhaté hibakért, az
cl6irttdl eltérd, a célok elérését veszélyeztetd gyakorlatért,

A vezetbk altal alkalmazott vezetdi ellenérzések kiilonbozé modszerei az automatikus
kontrollokkal egyiitt biztosithatjik, hogy a kéltségvetési szervek egyetlen tertilete se maradjon
feltigyelet, ellendrzés nélkiil, ami a szabdlyos munkavégzés elengedhetetlen feltétele,

III. ZARO RENDELKEZESEK

Az cllendrzési nyomvonal tartalmat érintd jogszabalyi valtozésok esetén azt ki kell egésziten,
sziikség esetén modositani kell, melyért a gazdalkodasi tigyintézd és a jegyzb a felelds.

A szabélyzat folyamatos aktualizaldsaért a jegyzé a felelds.

A jelen szabélyzatban foglalt el6irdsokat az érintett munkatarsak megismerték, annak tényét a
szabalyzathoz csatolt Megismerési nyilatkozaton aldirdsukkal igazoljak.

Az Ellen6rzési nyomvonalrél sz616 szabélyozas 2020. dprilis 01, napjatsl 1ép hatalyba.

o

RN I IR RN
/

jegyzd

A O AT PP PR R/




I

1. SZAMU FOLYAMATABRA

Tervezéssel kapesolatos ellendrzési nyomvonal folyamatabrija

1. (GAZDASAGI PROGRAM
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r
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2, KOLTSEGVETESI IRANYELVY

OssZEALLITAS

A
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r
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A 4

TARGYALAS

¥
3, KOLTSEGVETESI TERVEZES

}

FELKESZULES

A 4

Munkamegosztas

Y

ALTALANOS SZABALYOK
MEGHATAROZASA

Clmrend szerinti tervezés

hd

EGYEZTETES

Részletes tervezés

Terv egyensuly megteremtése

Rendelet tervezet, eléterjesztés, AIIT-s mérlegek

y

RENDELET MEGTARGYALASA, JOVAHAGYASA

!

DOKUMENTACIO ELKESZITESE, TOVABBITASA, ORZESE
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2. SZAMU FOLYAMATABRA

Végrehajtdssal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal folyamatabrija

FVEGREHAJTAS

Y
1. SZABALYZATOK

r
ELKESZITES

A 4
AKTUALIZALAS

2, KIEMELT ELOIRANYZATOK

ELOIRANYZAT FEL- » ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
HASZNALAS . UTEMTERV BETARTASA, MODOSE-
NYOMONKOVETESE T KIFIZETE,SEK’ MEG- TAS1 JAVASLAT
RENDELESEK, $TB.

ELLENORZESE

3. FOKONYVI S ANALITIKUS KONYVELES

| :

FOKONYVI KONYVELES ANALITIKUS KONYVELES

KAPCSOLAT, FELADASOK <

BIZONYLATI REND KIALAKITASA

4, BIZONYLATI REND ES BIZONYLATKEZELES

A 4

BIZONYLATOK KEZELESE

5. HAZIPENZTARI PENZKEZELESI TEVEKENYSEG |

PENZFORGALOM BONYOLITAS

6. BANKSZAMLA FORGALOM KEZELESI TEVEKENYSEG

SZAMLAFORGALOM BONYOLITAS ; UTALASOK e

SZERZODES TERVEZET

7. SZERZODESKOTES RENDIE

b 4

SZERZODESKOTES

Y

SZERZODES MODOSITAS

k4
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—— 8 LELTAROZASI TEVEKENYSEG

r y
ISMERETSZERZES ERTEKELES UTEMTERV LELTAROZAS

v l l

FELTARAS SZAKVELEMENY KERES HASZNOSITAS MEGSEMISITES

h 4

9. SELEJTEZESI TEVEKENYSEG

10, KOTELEZETTSEGVALLALAS, SZAKMAI TELJESITES IGAZOLAS, ERVENYESITES, UTALVANYOZAS, ELLENJEGYZES

KOTELEZETTSEGVALLALAS a KOTELEZETTSEGVALLALAS ELLENJEGYZESE

A

TELJESITES SZAKMAI IGAZOLASA ERVENYESITES
i
UTALVANYOZAS UTALVANY ELLENJEGYZESE
PENZUGY! TELJESITES
1T VAGYONGAZDALKODAS
]
NYILVANTARTAS HASZNOSITAS ERTEKESITES
T2 FELEVES, NEGYEDEVES BESZAMOLOR OSSZEALLITASA

FELKESZOLES

SZAMSZAKI ADATOK OSSZEALLITASA

EGYEZTETES

RESZLETES BESZAMOLO ELKESZITESE

MEGTARGYALAS, JOVAHAGYAS

DOKUMENTACIS

‘_Fi?s. EVES BESZAMULUUSSZEATLITASA

FELKESZOLES

l
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SZAMSZAKI ADATOK OSSZEALLITASA

D,
EGYEZTETES
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D
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D
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14, KOZBESZERZESI ELJARAS LEBONYOLITASA
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HIRDETMENY KOZZETETELE

:

BONTAS, ERTEKELES <>
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y
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A 4
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A
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1

PALYAZATI DOKUMENTACIO
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3. SZAMU FOLYAMATABRA

ELLENORZESI FOLYAMATOKHOZ KAPCSOLODO ELLENORZESI NYOMVONAL
FOLYAMATABRAJA

f- KIEMELT ELLENORZESI FOLYAMATOK

1. SZABALYZATOK ELLENORZESE

A 4
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BETARTHATOSAG ES SZABALYOSSAG

2. SZEMELYT JUTTATASOK (BERGAZDALKODAS)
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L 2
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A
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3. DOLOGI KIADASOK
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v
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AZONOSITASA

F 3
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A 4
SZUKSEGESSEG ELLENORZESE

}
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y
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Megismerési nyilatkozat

Az Ellenérzési nyomvonalban foglaltakat megismertem.
Tudomdsul veszem, hogy az abban lefrtakat a munk4m sorén kételes vagyok betartani,

Név Beosztis Datum Alairas
Bakos Robert polgdrmester 2020.04.01. % ﬁ/
e
Szabd Sandor alpolgérmester 2020.04.01. \\}_‘:\\ \\|
Dr. Gellért-Kovics Adrienn jjegyz6 2020.04.01. / ﬂj
\ (g
Andraskdné Radi Bettina aljegyz6 2020.04.01, [
‘_‘,}t"'!'\ci\/wluh&/ /l
K atona KéI'OIYIlé intézményvezet{j 2020.04.01. Xoatoten
Latatipe
Jakab Zsuzsa intézményvezetd- 2020.04.01. /, d f ;)m,
helyettes 240 =
'Varga Timea Kocsordi Roma 2020.04.01.
Nemzetiségi i’; P {j; v
Onkormanyzat (j ”
clntke
'Varga Zoltanné anyakdnyvvezet [2020.04.01. ( {
/\,&\({L KtT’atk howd
Imréné Késa Agnes szocidlis ligyintézé 2020.04.01. | e ta
\ﬁﬂ(&iﬂ g.ﬁ "
Menyhért-Paczéri Zsanett  szocidlis tigyintézé 2020.04.01. é,, PN L - /,)_r;/
Katondné Budai Agnes igazgatasi igyintéz62020.04.01, e . i 5
Bakos Marianna pénziigyi ligyintéz6 2020.04.01.
Lengyel Andrasné pénziigyi ligyintézé 2020.04.01, /e \\
*’[ “\Qr \3\\
Pocsi Gabor adoiigyi ligyintéz6 [2020.04.01.




