3/2017. (IX. 28.) SZAMU JEGYZOI UTASITAS
NYOGERI KOZ0S ONKORMANYZATI HIVATAL
ELLENORZESI NYOMVONALAROL
- hatalyos 2017. szeptember 29-t6] -

Az Allamhéztartasrdl sz6ld 2011. évi CXCV. torvény 69. § (2) bekezdése alapjan a
bels6 kontrollrendszer 1étrehozasért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési
szerv vezetdje felelds.

Ennek Lkeretében a koltségvetési szervek belsS ellendrzésérél és  belss
kontrollrendszerérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 6. § (3) bekezdése
alapjan és a Nemzetgazdasigi Minisztérium &ltal kozzétett Gtmutaték alapjan a
koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és miikidtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4116
forrasok szabalyszerti, szabilyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznélasat. A fentiek alapjin az aljegyzd koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizAlni a NySgéri Kozos Onkorméanyzati Hivatal ellenrzési nyomvonalit,
amely a NySgéri Kozos Onkormanyzat Hivatal miikédési folyamatainak szdveges vagy
tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett lefrdsa, amely tartalmazza
kiilénosen a feleldsségi és informéacios szinteket és kapesolatokat, iranyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellendrzését.

Az ellen6rzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd ecgyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, felel@sét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcesolddd
dokumentumokat feltlelve

O a NySgéri Kozos Onkormanyzati Hivatal miikodésének, egyes
tevékenységeinek egyméasra épiil§ eljarasrendjeit egységes folyamatként
mutatja, teljes egészében tartalmazva az ellendrzési pontok (tipusok)

Osszességét; .
[l kialakitasaval a NyOgéri Kozds Onkorményzati Hivatalra jellemzé

valamennyi tevékenység, valamennyl ,szerepls”, funkcid egylittes
koordinalasara keriil sor;

U valamennyi résztvevé szimara irott és Atlithaté forméaban véalik
(kovetendd eljarasként) feladattd az eljardsok és modszerek betartasa,
mikézben a referencidk, dokumentumtipusok, és maguk az eljarasok is,
standardizaltakka valnak,

U megmutatja a szervezet folyamatba épitett, elézetes, utblagos és vezetdi
ellendrzési rendszerének hianyossagait, igy felgyorsitja az irdnyités
felelGsségi  szintjeinek megfelel6 folyamatok szlikséges mértéki
atalakitasat, el@segiti a miikédtetés szinvonaldnak, valamint a ny(jtott
szolgaltatasok értéknovekedését.

Az ellendrzési nyomvonal célja, hogy egy adott folyamatra vonatkozéan
attekintést adjon a jegyzének és a polgarmestereknek, illetve a belsd és a kiilsd
ellenéroknek és a folyamatban résztvevd munkatarsaknak arrél, hogy



- mi az adott tevékenységek tartalma,

- mi a feladatellatas jogszabélyi vagy egyéb alapja,

- milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,
- kik felel6sek a feladatellatasért,

- hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

- ki jogosult a feladatellatas ellen8rzésére,

—  milyen modon kell az ellenérzést végrehajtani,

—  hogyan kell a kényvekben valé nyilvantartast elvégezni.

Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége

a felelésségi szintek terén abban foglalhaté dssze, hogy:
£ az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét,
amelyek alapjan meghatarozhatdk valamennyi folyamatban a feleldsok és
az ellendrzési pontok,

[ az ellen6rzési nyomvonal segitségével koénnyen és gyorsan
azonosithat6 a hibis miikodés, és a hozza tartozo felelds,
O megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes

résztevékenységekért felel6s kozremiikodGkon is mulik.

P

a szervezeten beliili egyiittmiikodés erdsitése terén abbdl kivetkezik, hogy:

O a Nydgéri Kozds Onkorméanyzati Hivatal székhelye és kirendeltségei
kapesolataban nagyobb rugalmassag, jobb egyiittmiikddés, koordinacid
varhat6 az ellendrzési nyomvonal kialakitasatoél,

l az ellendrzési nyomvonal eljarasok, ellendrzések egylittesét jelenti,
ami a Nydgéri Kézos Onkormanyzati Hivatal teljes miikodését lefedi, a
teljes feladatellatasra kiterjed, vagyis a miikodtetés jobbitasAnak fontos
eszkoze.

a szervezeti miikodés terén tigy foglalhatd dssze, hogy:

O a megbizhatd ellendrzési nyomvonal segitségével feltérképezhets a
szervezet Osszes folyamataban rejlé miikddési kockézat,
O a hibasan kialakitott ellenérzési nyomvonal gatolhatja a szervezet

folyamatainak pontos ismeretét, igy a mfikddtetésiiket. Az ellendrzési
pontok elégtelensége vagy az Atfedések kialakulasa pedig, miikodési
zavarokhoz vezethet

A fentiek mellett informaciot szolgaltat a belsd és a kiilsé ellendr szamara

O a szervezet felépitésére,

L] a belsé kontrollrendszerének mikodésére,

] a folyamatok és részfolyamatok vertikalis és horizontalis kapcsolodasi
pontjaira,

O a belsd felelGsségi rendszer kiépitettségére,

O a vezetdk elszamoltathatosagara vonatkozban, megalapozottabba téve
0 az ellendrzési tervek atgondolt Gsszedllitisat,
o  akonkrét ellenérzések fokuszanak meghatarozasat,
o  afolyamatok nyomon kivetését.

A Ny6géri Kézos Onkorményzati Hivatal tevékenységét jellemzé valamennyi
mtikodési folyamathoz (a szervezeti célok megvalosuliasa érdekében tudatosan
meglervezetl 1épések, tevékenységek és cselekedetek sorozatdhoz) hozza kell rendelni



ellen6rzési nyomvonalat. A szabalyszerfien vezetett és dokumentalt folyamatok
megmutatjak a m{ivelettel kapcsolatos informAcidkat, a miivelet idSpontjat, a feladat
ellatasanak modjat, az alatdmasztd (beérkezd és kimend) dokumentumokat.

A 6 folyamatokat hdrom csoportba lehet osztani:

O a real — szakmai, értékteremtd {&folyamatok, amelyek a szervezet
alapito okirataban rogzitett, kozfeladat, illetve alaptevékenység eléréséhez
sziikséges szakmai tevékenységeket tartalmazzak;

[ a pénziigyi, tAmogatd féfolyamatok, amelyek a bevételekkel és
kiadasokkal kapcsolatos tevékenységeket olelik fel, és/vagy parhuzamosan
kisérik a realfolyamatokat, vagy azokkal ellentétes iranyban haladnak (pl.
parhuzamos a teljesitésigazolas és kifizetés, ellentétes az adas-vétel);

7 az iranyitast segité informaciés folyamatok, amelyek mind a real,
mind a pénziigyi folyamatokban zajlé eseményekrél szolgaltatnak a vezetés
szamara azonnali, vagy utélagos adatokat, informaciékat.

A hérom féfolyamat szdmos ponton kapcsolodik egymashoz, de emellett az egyes
f6folyamathoz tartozd részfolyamatok kozott is kiilonbozé er8sségli kapesolatok
alakulnak ki.

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasanak elsé 1épése a folyamatok és
folyamatgazdiak azonositasa volt.

Az adott NySgéri Kozos Onkormanyzati Hivatal koltségvetési-gazdalkodasi folyamatai
az alabbi féfolyamatok mentén keriiltek megfogalmazasra:
1. Koltségvetési tervezés, elfiranyzat kezelés
- gazdasagi program,
- likviditasi terv készitése,
- atmeneti gazdélkodas,
- kdzéptava terv elfogadasa,
- gazdalkodasi feladatok ellatasarol szold megallapodéas megkotése,
- koltségvetési tervezés,
- koltségvetési modositas,
2. Koltséguetés végrehajtasa
- személyi juttatasok és 1étszam elGirdnyzat felhasznalasa,
- dologi kiadasok el&iranyzatanak felhasznalasa,
- felhalmozasi kiadasok eléirdnyzatéanak fethasznalasa,
- sajat bevételek elGiranyzat teljesitése, 7
- allami tamogatasok, hozzajarulasok, egyéb kézponti forrasok elSiranyzatanka
teljesitése,
3. Pénzgazdalkodas, szamviteli nyilvantartasok
- szabalyzatok készitése, aktualizalasa,
- f6konyvi és analitikus konyvelés,
- bizonylati rend és bizonylat kezelés,
- hazipénztari pénzkezelési tevékenység,
- szigoril szamadas(i nyomtatvinyok kezelése,
- szallitbi és vev6i torzs karbantartas,
- bankszamlaforgalom kezelési tevékenység,
- pénzgazdalkodassal kapesolatos tevékenység
4. Vagyongazddalkodas, targyi eszkoz és készletgazddlkodads, vagyonvédelemn
- vagyongazdalkodas,
- vagyonvédelem,
- leltarozasi tevékenység,



- selejtezési tevékenység,

5. Beszamol6 készités
- havi beszamolasi kotelezettség,
- éves beszamolasi kotelezettség,

A féfolyamatok mentén keriiltek meghatarozasra a folyamatok, majd az adott
folyamat (részfolyamat) miikodtetéséért ki a felelSs folyamatgazda.

A rendszer és folyamatleirasok a bels§ szabalyzatokra épiilnek, és azok
eljarasrendjeként 1ényegében azt fogalmazzdk meg, hogy a belsd szabalyzatokban
el6irt kovetelményeket hogyan, milyen feltételek esetén, milyen modszerekkel lehet
és kell teljesiteni. A miikédési folyamatok szabalyozottsigira lehet alapozni az
ellen8rzési pontok, ellendrzési nyomvonalak elkészitését.

A folyamatleirasoknak tartalmazniuk kell

a folyamat céljat, targyat,

a kezd6- és végpontjat,

az inputjait és outputjait,

a kulesfontossigi teljesitménymutatoit,

mas folyamatokhoz valé kapesolédasukat,

a folyamatban résztvevék feladatat, jog- és hataskorét, kotelezettségeit,
a beépitett ellendrzési pontokat, és azok szerepét, tartalmat, méodszerét,
a végrehajtas és ellendrzés dokumentalasanak kivetelményeit,
formajat, tartalmat.

Oo0OfoOoOoogd

Az ellenérzési nyomvonalnak, mint szabalyzatnak, meg kell felelnie azon
kovetelménynek, hogy szakmai irdnyftast nytjison az adott teriileten dolgozéknak

az ellatando feladat jellegérdl, tartalmardl, a végrehajtas és az ellenbrzés
modjardl,

a tevékenységiik és az elbirdsok kozotti Osszhang megteremtésének
lehet8ségeirdl,

a hatékonysag és eredményesség kdvetelményeinek érvényesiilésérol,

a beépitendos ellendrzési pontok helyérdl, tipusardl,

az elvégzett ellenérzések dokumentilasanak kovetelményeirdl,
formajarol.

I

A folyamatgazdaknak, a folyamatleirasok és az ellenérzési nyomvonalak elkészitése
sordn, tAmaszkodniuk kell a folyamatban részt vevd munkatarsak tapasztalataira,
véleményére, akik sajat és kollégaik munkajat ellendrizve, végiil is a végrehajtas
legals szintjén kozvetleniil érzékelik a vezetés hatarozott, pozitiv iranyil dontéseinek
vagy kovetkezetlen magatartasanak hatésait,
0 a kapott feladatok megvaldsithatésaganak pozitiv vonasait vagy
nehézségeit,
M} a végrehajtashoz sziikséges feltételek meglétét vagy esetleges hidnyét,
O a munkatéarsaik hozzaallasat befolyasold kedvez6 vagy a nem megfelel$
munkahelyi 1égkort.

A Nyégéri Kozos Onkormanyzati Hivatal ellendrzési nyomvonala a Ber.
alapjan tablazatos formaban késziilt el.



A gazdasigi események teljes folyamatat mutatja be a tervezéstdl, a végrehajtason
keresztiil, a beszdmolasig, megjeltlve a folyamatot, a feladatokat, a felelésoket, az
ellendrzési pontokat, a felhasznalt adatbazist.

Jelen jegyz&i utasitis és a mellékletét képezd ellendrzési nyomvonal tartalmanak a
feliilvizsgalatat az aljegyzé a belsé ellendrzési vezetdi feladatokat ellatoé szervezet
kozremiikodésével legalabb két évente, december 31-i hataridével koteles ellatni, A
feliilvizsgalat eredményérél irdsban tajékoztatni kell.

Kelt: Ny&gér, 2017. szeptember 28,
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