NYOGERI K(")Z(")”S (")NKORMANYZATI HIVATAL
ELLENORZESI NYOMVONALA

A NySgéri K6zés Onkorményzati Hivatal Ellendrzési nyomvonalanak kidolgozésara az 4l-
lamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. torvény 69. § (2) bekezdése, valamint az dllamhéztar-
tasrol szold torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XIIL. 31.) szamui Kormanyrendelet, to-
vabba az Allamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott mddszertani dtmutaté figyelembevé-
telével keriilt sor.

A Ny6géri Kozos Onkorméanyzati Hivatal (a tovabbiakban: K&zds Onkorményzati Hivatal)
ellendrzési nyomvonala nem fliggetlenithetd a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi
ellendrzésétdl (FEUVE) €s a belso ellenorzési tevekenyseégétol.

1. Az ellenérzési nyomvonal fogalma, tartalma

Az cllendrzési nyomvonal a Kozds Onkormanyzati Hivatal folyamataira vonatkozé egyes
tevékenységek, a tevékenységek jogi alapjanak (kiils és bels6 jogforrdsanak), a felels-
soknek, a tevékenységek ellenfirzésének, nyomon kivetésének, a kapcsolodd dokumen-
tumoknak az egyiittes meghatarozasa.

Az ellendrzési nyomvonalak kialakitdsanak fontos kdvetelménye, hogy abban egyértel-
milen meghatirozésra keriil a feladatellatasért felelds személy kijeldlése mellett, a feladat-
ellatas ellendrzése és az azért felelOs személy. Ezért, az ellendrzési nyomvonalban megha-
tarozott ellendrzési pontokon elvégzendd kontrolltevékenységek vilagosan keriilnek meg-
fogalmazasra, abbdl az ellendrzés végrehajtasanak modszere és technikdja is kideriil és al-
kalmas az elvégzett feladatok kell§ mélységii dokumentélasdra.

Az ellen6rzési nyomvonalakat a Hivatal haromféle valtozatban késziti el: széveges for-
maban, tablazatban (lasd 1-3. sz. melléklet) és folyamatabraval lasd 1-3. tablazat). Az ¢l-
lenérzési nyomvonal mellékleteivel egyiitt alkalmas a feleldsségi és informacids szintek
és kapcsolatok, tovabba iranyitasi s ellenérzési folyamatok kell6 mélységii bemutatisara,
lehetévé valik az ellenrzési nyomvonalak alapvetd céljainak teljesiilése, a tevékenységek
nyomon kovetése €s utdlagos ellendrzése.

2. Az ellendrzési nyomvonal altalinos jellemzdi
Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a tevékeny-
ségek jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapesolddéd dokumentumo-
kat Gleh fel:

- A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal miikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra
épilo eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza
az ellenorzési pontok (tipusok) 6sszességdt;

- kialakitasaval a Hivatalra jellemzdé valamennyi tevékenység, valamennyi ,.szerep-
167, funkcid egylittes koordinalasara kertil sor;

- valamennyi résztvevd szamdra irott €s atlathaté formaban valik (kovetendd elja-
rasként) feladattd az eljarasok és modszerek betartdsa, mikozben a referenciak, do-
kumentumtipusok ¢s maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak,

- segit az 1) dolgozdk betanitasdban, munkakori leirdsok definicidéiban, hatiskori
szabalyozasok elkészitésében,



- segit a kdvetendd eljardsoktdl valod eltérések feltardsiban és a felelGsség megalla-

pitasaban;

- apénz- és informéci6 aramlasok és a munkafolyamatok attekinthetd ¢s rendszere-
zett dokumentalasa révén hozzésegiti az ellendrzést végzdket a rendszer-, illetve

véletlenszeril kockazatok azonositisahoz,

- megmutatja a Kézos Onkorményzati Hivatal folyamatba épitett ellenérzési rend-
szerének hianyossagait, igy felgyorsitja a pénziigyi irnyitas folyamatainak megfe-
leld atalakitasat, és a mitkddtetés szinvonaldnak, a nydjtott szolgaltatasok értékno-

vekedését segiti elo.

Az ellenSrzési nyomvoenal az érintett folyamatok minden egyes szakaszéhoz kapcesoldddan

rdgziti az alabbiakat:
a) az el6zetes vezet6i ellendrzés

b)

d)

—  mddja, eszkize, ellendrzési pontok,

— felelds szervezeti egység, személy, feladatellaté megnevezése,
— hataridék, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;

— keletkez§ dokumentum neve, helye.

a munkafolyamatba épitett ellen&rzés

mddja, eszkdze, ellenbrzési pontok,

felel6s szervezeti egység, személy, feladatellatd megnevezése,
hataridék, illetve feladat-ellatési gyakorisag;

keletkezd dokumentum neve, helye.

az utdlagos vezetdi ellendrzés

mddja, eszkoze, ellenbrzési pontok,

felelds szervezeti egyseg, személy, feladatellaté megnevezése,
hataridék, illetve feladat-ellatdsi gyakorisdg;

keletkezé dokumentum neve, helye.

Bels¢ szabdlyzat.

3. A jegyz6 feladata az ellendrzési nyomvonallal kapesolatban

A jegyzd a elbkészitést kovetden kiteles jovahagyni a Hivatal ellendrzési nyomvonalat.
Ezen feliil a vezetdi ellendrzés keretében az 1-3. sz. mellékletekben rogzitett feladatait is

cllatja.

4. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak 1épései

a) A szervezeti és miikodési rendszerének attekiniése az alabbi dokumentumok alapjan:

alapité okirat,

SZMSZ,

{igyrend,

szamlarend,

szamviteli politika,

eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,
leltarkészitési és leltidrozasi szabalyzat,
bizonylati rend,

pénzkezelési szabalyzat,

selejtezési szabalyzat,

operativ gazdalkoddsi jogkordk szabalyzata,
beszerzési szabélyzat,



b)

c)

d)

g)

h)

b))

k)

- gépjarmi tizemeltetési szabalyzat,

- bel- és kulfoldi kikiildetések és devizaellatisok szabalyzata,

- kozérdekl adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének és a kotelezs-

en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

- reprezentacios szabalyzat,

- vezetékes és radidtelefonok haszndlatdnak szabalyzata,

- belso ellenérzési kézikényv,

- szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje,

- kockézatkezelési szabdlyzat,
A tevékenység jogi alapjanak meghatdrozisa a Hivatal relevans tevékenységeinek
meghatarozasa.
A folyamatok azonositdsa: a nyomvonal targyat képezd tevékenységek definidlasat
kovetden sziikséges az adott tevékenységek altal lefedett relevins folyamatainak azo-
nositasa. Az adott tevékenységre irdnyuld, az egyes szervezeti egységekben elkiiloniil-
ten jelentkezd tevékenységek kapcsolddasi pontjainak feltardsa.
A folyamatgazda megnevezése az egyes folyamatok feleléseinek azonositdsa. A fele-
16s lehet egy személy vagy egy szervezeti egység.
A folyamatok leirasa a folyamatok meneténck, cldrehaladasanak részletes leirasa, a fo-
lyamatok egymashoz valé viszonyanak a felmérése, valamint a folyamatoknak az el-
készitési, lebonyolitisi, beszamolasi, illetve ellendrzési szakaszokra torténd elkiildnit-
het6ségének a szempontja szerinti megvizsgilasa.
A folyamatok rangsoroldsa: Az azonositott folyamatok egymashoz vald viszonyéanak,
egymashoz képesti prioritdsainak meghatarozisa, a miikddés esetieges hianyossagai-
nak és a hatékony beavatkozas pontos helyének beazonositasa.
A végrehajtas felelosének megnevezése: A folyamatok végrehajtdja eltérhet a folya-
matgazdatol, azonban a felelés az, aki a feltirt esetleges hidnyossdgok esetén a legha-
tékonyabban avatkozhat be a javitas érdekében.
A szabdlyzatok dsszehangoldsa, a miikodési folyamatok szabalyozottsaginak a nevesi-
tett ellendrzési pontok szabélyzatokban torténd meghatirozasa. Az egységes nyomvo-
nal kialakitdsahoz sziikséges az adott folyamatra vonatkozo kiilsé és belsé szabélyozas
Osszehangolasa, egységesitése. Az eljdarasrendek kidolgozasa keretében meg kell ter-
vezni, és ki kell dolgozni azokat a szabvanyositott bizonylatokat, papir alapu és elekt-
ronikus dokumentumokat, amelyeken a munkafolyamat lebonyolithatd €s a belsd
kontrollok elvégzésének bizonyitékai irdsos, vagy elektronikus formaban elallithatdk,
illetve megjelenithetdk.
Tevékenységesoportok kialakitdsa: Az ellen6rzesi nyomvonal kialakitdsanal, modell-
jének felépitésénél olyan tevékenységesoportok keriilnek kialakitdsra, melyek t6bb
elemi tevékenységet belsd dsszeflggéseikkel, kapesolddasi pontjaikkal képesek leirni.
Tevékenység-sorrend meghatérozasa: A Hivatal ellendérzési nyomvonalanak kialakita-
sdnal a gazdasagi események sorrendiségének kivélasztasdiban a Hivatalra vonatkozd
legjellemz6bb folyamat Ichet az elsédleges szempont.
A tevékenységek (folyamatok) struktirija: Az ellendrzési nyomvonalak elkészitése
el5tt gondoskodni kell a Hivatal miik6désének folyamatokra osztasarodl, azaz, a Hiva-
tal miikodési folyamatait a f6folyamatok mentén kell csoportositani, majd a t6folya-
matokat, oszthatésdguk alapjan részfolyamatokka kell bontani, ha az atlathatosdg in-
dokolja, ezen beliil is kisebb folyamatokra lehet bontani.
A Hivatal tevékenységeinek folyamatokra osztasakor ligyeltiink az cgyes részfolyama-
tok optimalis meghatarozasara, hogy a Hivatal azonositott miksdési folyamatai ne le-
gyenek tilzottan elaprozva.



5. Az ellen§rzési nyomvonal a Kozos Onkormanyzati Hivatalndl az alabbi teriiletekhez
kapesolédva keriilt meghatarozasra:

a.
b.
C.

d.

tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal,
végrehajtassal kapcsolatos ellen6rzési nyomvonal, valamint
az. ellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonala.

A tervezéssel kapesolatos ellendrzési nyomvonal
A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatérozza az egyes tervezéshez
kapcsolodd, annak részeként definialhato f6tevékenység megnevezését:

- a gazdasagi program,

- akoltségvetési koncepcid €s

- akoltségvetési tervezés teriiletein.

A kiemelt, fotevékenységeken belill munkafolyamatok keriiltek meghatarozasra.

Az egyes tevékenységekhez meghatarozasra keriiltek az eldzetes vezetdi ellentrzés a
folyamatba épiteit vezetdi ellendrzés ¢s az utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint ezek
modja, eszkoze, ellenbrzési pontjai, felel8s szervezeti egység, személy, a feladatellato-
ja, a hataridék, illetve a feladat-ellatds gyakorisdga, a keletkez6 dokumentum neve és
helye. Meghatarozasra keriilt tovdbb4, hogy az egyes tevékenységeket mely belsd sza-
balyzatok tartalmazzék.

A tervezéssel kapcsolatos konkrét ellen6rzési nyomvonal részletes tAblazatos ismerte-
tését az 1. szam1 tdbla, mig Gsszefoglald folyamatdbrajit az 1. szdmu folyamatabra
tartalmazza.

A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

A végrehajtassal kapesolatos ellenérzési nyomvonal meghatarozza a végrehajtashoz
kapcsolddo, f6folyamatok, tevékenységek megnevezését igy az alabbi kiemelt tertile-
teket:

- szabalyzatok készitése, aktualizalasa,

- kiemelt elGiranyzatok felhasznalasa,

- f6konyvi €s analitikus konyvelés,

- bizonylati rend és bizonylatkezelés

- hazipénztari pénzkezelési tevékenység,

- bankszamlaforgalom kezelési tevékenység,

- szerzddéskotések rendje,

- leltarozasi tevékenység,

- selejtezési tevékenység,

- kotelezettségvillalds, a szakmai teljes{tés igazoldsa, érvényesités, utalvanyo-
zas, ¢llenjegyzés,

- vagyongazdalkodas,

- beszdmoldk Gsszeallitasa,

- éves beszamold Osszedllitisa,

- kozbeszerzési eljards lebonyolitasa,

- Onkormanyzat altal benyQjtott Eurdpai Unids palyazatok.

A kiemelt, fotevékenységeken beliil munkafolyamatok kertltek meghatarozasra.



c.

Az egyes tevékenységekhez meghatérozdsra keriiltek az elézetes vezetdi ellenbrzés a
munkafolyamatba épitett vezet6i ellendrzés és az utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint
ezek mbdja, eszkoze, cllendrzési pontjai, felelds szervezeti egység, személy, a feladat-
ellatoja, a hatariddk, illetve a feladat-cllatas gyakorisaga, a keletkezd dokumentum ne-
ve és helye. Meghatarozasra keriilt tovabba, hogy az egyes tevékenységeket mely bel-
s0 szabalyzatok tartalmazzak.

A végrehajtassal kapcsolatos konkrét ellenSrzési nyomvonal részletes tablazatos is-
mertetését a 2. szamy tabla, mig 6sszefoglald folyamatabrajat a 2. szamu folyamatdbra
tartalmazza.

Az ellendrzési folyamatok ellenérzési nyomvonala

Az ellenbrzési folyamatok behalézzak a Kézds Onkormanyzati Hivatal valamennyi
tevékenységét, igy kapcsolddnak a kiildn meghatarozott tervezéssel és a végrehajtassal
kapcsolatban ellatott feladatokhoz és az ott ellatando ellendrzési tevékenységekhez.

Az ellenbrzéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatirozza a tervezési folya-
matokhoz, illetve a végrehajtasi folyamatokhoz kapcsolodo kiemelt fontossagh ellen-
drzesi folyamatokat.

A kiemelt, féfolyamaton bellil munkafolyamatok keriiltek meghatirozasra. Az egyes
tevékenységekhez meghatirozasra keriiltek az eldzetes vezet6i ellendrzés a munkafo-
lyamatba épitett ellenfrzés és az utblagos vezetdi ellendrzés, valamint ezek médja,
eszkoze, folyamatgazddja, a hataridgk, illetve a feladat-ellatisi gyakorisiga.

A tervezéssel kapcsolatban az ellenérzési folyamatok soran kiemelt fontossaguak a
kovetkezok:
- atervezési feladatok cllatasa soran munkamegosztast kell alkalmazni,
- gondoskodni kell arrél, hogy az egyes szdmitisok mindig ellenérzésre keriilje-
nek,

rrrrr

meggyozidjenek, legyenek erre vonatkozdan is felel6stk.

A végrehajtassal kapcsolatban az ellen&rzési folyamatok soran kiemelt fontossaguak a
kovetkezOk:
a. szabalyzatok korében:
—  a szabdlyzatok folyamatos ellendrzése a jogszabalyoknak és belso szer-
vezeti felépitésnek, folyamatoknak valdé megfeleléség szempontjabdl,
—  aszabalyzatok betarthatésdganak folyamatos ellendrzése, visszacsatola-
sok, a tilszabalyozés csdkkentése, a szabalyozasok rugalmassa tétele,
b. kiemelt el6iranyzatok kirében:

-~  személyi juttatasok:

— arendelkezésre dll6 személyi nyilvantartasok, valamint a béremelések figye-
lembevételének ellendrzése a tervezés soran, - beleérive a pdtlékokat, kiege-
szitéscket stb. is,

— a megbizasi szerz6dések kotésénél, a dijak meghatarozisinal a szerz6dések
ellenjegyzésének biztositasa,

— aszemélyi juttatisok bérszamfejtésére vonatkozd dolumentumok ellenérzése,



— aszemélyi juttatisok elSiranyzata gazddlkodasanak elSiranyzat-felhasznalasi
Utemtervvel vald Gsszehasonlitdsa, a kiemelt el8irdnyzat felhasznélasanak
nyomon kovetése (ne torténhessen az elirdnyzatot meghaladé kifizetés).

—  munkaaddt terhel$ jarulékok:

— aszemélyi juttatdsokhoz kapcsolédd jarulékok megallapitdsanak és megfize-
tésének ellendrzése.

— dologi kiadasok:

— a beszerzések Osszehangolasa, a beszerzések gazdasigos bonyolitdsa meg-
szervezésének folyamatos ellenérzése,

— az egyes cldiranyzatok felhasznalasanak nyomon kivetése a pénzgazdalko-
dassal kapcsolatos feladatok ellatdsa soran,

— a dologi kiadasok — készletek, szolgéltatasok — pontos felhasznalasi helye
megjelolésének ellendrzése, hogy az egyes tevékenységek, feladatok pontos
raforditasairdl megfeleld informacié alljon rendelkezésre a gazdasagossagi,
hatékonysagi, valamint eredményességi szamitasokhoz;

- felhalmozasi kiaddsok:

- afelhalmozasi kiadasok sziikségességének ellendrzésre,

- asziikséges fethalmozas esetén a varhato fenntartasi kiaddsok figyelembe vé-
telének ellendrzése,

- aberuhazasi kiaddsok gazdasagos megvaldsitasanak ellendrzése;

- abevételek beszedése kdrében:

- a lehetséges bevételi forrasok rendszeres szambavétele, a szlikséges intézke-
dések, lehetéségek meghatarozasa,

- afizetési fegyelem nyomon kdvetése, szitkség esetén a fizetési fegyelem javi-
tasara intézkedések meghatarozasa,

- alegfontosabb bevételek kiemelt ellendrzése, attekintése,

- a bevételekre vonatkozd analitikus nyilvantartdsi rendszer nyomon kovetése,
szilkség esetén javaslattétel a részletez8 nyilvantartdsok megvaltoztatasara,
bovitésére,

- az éallami tamogatasoknal a jogosulatlan igénybevétel eléfordulasinak meg-
akadélyozasa érdekében folyamatos ellendrzeés adatbekérés és kozvetlen taje-
kozodas tifjan,

- palyazati lehetOségek kihasznalasénak ellendrzése;

c.  abizonylati rend és a bizonylatkezelés teriiletén:

- ahasznalatba vont bizonylatok kérének meghatirozasa;

~ abizonylatok kitdltésének alaki és tartalmi feliilvizsgalata;

- a bizonylat kezelés megbizhatdsaginak ,a bizonylatok feldolgozasanak, taro-
lasanak és megdrzésének feltételei;

d. a f6konyvi és analitikus kényvelés kdrében:

- az egymast kdveté munkafolyamatok feladatellatok szerinti szétvalasztasa, (a
feladatellatok igy egymds tevékenységébe beleldinak, az esetleges hibakat
kdnnyebben megtalaljak, a hibak kijavitasa, a hianyossagok potlasa valdszi-
niibb),

- rendszeresen gondoskodni kell az analitikus kényvelés helyességérdl, napra-
készségér6l a rendelkezésre 4llé6 alapdokumentumok alapjan, valamint a f0-
konyvi kdnyvelés helyességérdl,

- a konyvelés ellendrzesérél a beszamolasi tevékenység megkezdese elbtt gon-
doskodni kell;

€. ahazipénztari és a banki pénzkezelés és elszamolas tekintetében:



- az alapbizonylatok és a kifizetési bizonylatok meglétének, tovabba alaki és tar-
talmi ellenGrzése;
- az alapbizonylatok és a kifizetési bizonylatok sszevetése;
- apénzkezeléssel kapcsolatos munkakdrdk értekelése;
f. szerzddéskotések rendje:
- szerzOdések el6készitése soran a legkedvezdbb ajanlatok bekérése,
- aszerzddéskotes jogi és pénziigyi ellenjegyzése,
- aszerzddés modositas szitkségességének, okainak felillvizsgalata,
g. leltarozasi és selejtezési tevékenység korében:
- atevékenységek elGkészitése soran végrehajtott feladatok feliilvizsgalata;
- a leltdrozas és selejtezés végrehajtasanak, a résztvevlk tevékenységének figye-
lemmel kisérésc;
- a dokumentalds sordn a helyi szabalyozasnak megfelelé dokumentumokat kell
haszndlni, a nyilvantartasokkal térténd egyez6séget biztositani kell;
h. kotelezetiségvallalds, a szakmai teljesités igazolasa, érvenyesités, utalvanyozas,
cllenjegyzés soran:

- atevékenységek végrehajtasaért feleldsok kijelolése dsszhangban legyen
az allamhdztartdsrol szolo torvény végrehajtasara kiadott kormanyrende-
lettel;

- adokumentumokon a végrehajtas igazoldsa megtorténjen;

- az Osszeférhetetlenség biztositasa;

i. avagyongazdilkodas korében:

- a vagyon folyamatos, megfelel§ részletezettségli nyilvantartdsanak biztositdsa
az ingatlanvagyon-kataszter, a vagyonkimutatés, valamint a mérleg adatainak
és az abban taldlhatd adatokat alatdmasztd fokonyvi és analitikus nyilvéantar-
tasi adatok alapjéan,

- a vagyongazdalkodasi szabalyok folyamatos figyelemmel kisérése;

j. a beszamolasi tevékenység (féléves, haromnegyedéves, éves beszamolo) korében:

- a beszamolokban szerepeltetett adatok valodisdga €s teljessége biztositasa az
egyes adatokat alatdmaszté dokumentumok, nyilvéntartdsok folyamatos el-
len6rzésével,

- a beszamoldsi tevékenység munkafolyamatokra bontaséval az egymasra épllo
feladatok ellatdinak el6z6 munkafolyamatot is ellenérz6 tevékenységével.

k. a kizbeszerzési eljaras lebonyolitasa kdrében:
- folyamatos ellendrzés, hogy a kozbeszerzés lebonyolitdsa a kozbeszerzési
szabalyzatnak, és a vonatkozd jogszabalyoknak megfelelden térténjen
1. az Onkorméanyzat 4ltal benytjtott Burépai Uniés palyazatok kdrében:
- folyamatos cllendrzés, hogy a pélyazat lebonyolitdsa a tdmogatasi szerz6-
désnek, a vonatkozd jogszabdlyoknak megfelelden torténjen

A fiiggetlen belsé ellendrzés a kockazatelemzés alapjan segiti a K6zos Onkormanyzati Hi-
vatal szaméra legnagyobb kockézatot rejtd folyamatok, feladatok, tevékenységek ellentrzé-
sét, figyelemmel kisérését.

Az ellendrzési folyamatokkal kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal részletes szo-
veges ismertetését az 3. szamu tabla, mig dsszefoglalé folyamatabrajat a 3. szamu folya-
matéabra tartalmazza.



6. A vezetdi ellendrzések tartalma és eszkizei

A vezet6k a vezet6i ellendrzést a kdvetkez6 kozvetlen eszkdzokkel végezhetik:

a) az alairasi jog gyakorlasaval (megtagadja az alairast, ha nem hajtottak végre az in-
tézkedéseket, és szabalytalan tranzakciot akarnak végezni),

b) az informécidk elemzésével (folyamatosan elemzi, hogy a kapott informaciok, je-
lentések jelzik-e a modositott gyakorlat hasznat),

¢) beszémoltatissal (személyesen szamon kéri az érintett munkatarsatol a végrehajtas
megtorténtét és eredményét),

d) helyszini tapasztalatszerzéssel (a konkrét folyamat, iigylet eldirtaknak megfeleld
lebonyolitasat a helyszinen is megszemléli),

¢) a meghatérozott teljesitményck alakuldsinak ellendrzésével (indexek felhasznala-
séval, mennyiségi és mindségi, valamint fajlagos mutatokkal),

f) Osszehasonlitassal (mds, azonos feladatot ellatd szervek, szervezeti egységek ada-
taival, gyakorlataval, eredményeivel valé Gsszehasonlitassal),

g) intézkedések nyomon kovetésével, dnbeszamolok bekérésével, vagy a belsd ellen-
Orok megbizisaval.

A kozvetlen vezet6i ellendrzéscken til a jegyzonek értelemszeriien jogaban &ll és lehetd-
sége van soron kiviili bels6 ellenérzések elrendelésével is meggy6z6dni az egyes intézke-
dések végrehajtasarol és eredményeirdl.

A szervezeti egység vezetSje donti el, hogy az adott tevékenység jellegére tekintettel, az
ellendirzést rendszeres vagy eseti jelleggel, €s milyen modszerrel, ellendrzési technikaval
végzi el.

A szabalytalansdgok észlclése esetén minden szinten érvényesiteni kell a Kozods Onkor-
manyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak mellékletét képezd szabdlyta-
lansagkezelési szabalyzatban megfogalmazott eljarasrendet.

A jegyzd altal végzett ellendrzések alapveten esetiek, azokban a hangsily elsésorban az
informacios rendszer altal szolgaltatott adatok elemzésére, az irasbeli és szobeli beszamol-
tatdsra, és az alairasi jog gyakorldsira, az Osszehasonlitasra kertl. Folyamatosan ellen-
8riznie, ellenériztetnie kell, hogy a beépitett kontrollok megfelelden miikddnek, és az el-
véart médon segitik a K6zds Onkormanyzati Hivatal céljai elérésében. Ezért el6 kell irnia a
vezetdk hierarchikus jelentéstételi kotelezettségének maddjat, tartalmat, és meg kell kove-
telnie annak betartasat.

Az aljegyz6 ellenérzd tevékenysége feladatkoritk 4ltal meghatarozottan lehet rendszeres
vagy eseti, amelyek sordn, az informacios rendszer felhasznédlasa mellett, tdbbnyire a be-
szamoltatas, a helyszini és a teljesitmény ellendrzés, valamint a nyomon kévetés modsze-
rét alkalmazzak. A vezetOk a feliigyeletiik, irdnyitasuk ald tartozé teriileteken alkalmazott
ellendrzési pontok elbirdsszerid miikodését vizsgaljak felill, a vezet6i ellendrzés kiildnbdz6
modszereivel. Emellett tamaszkodnak a hozzajuk beosztott alsoszintil vezetok (folyamat-
gazdak) jelzéseire, beszamoldira, valamint figyelemmel kisérik a kontrollok médositasara,
korszer(sitésére hozott intézkedések megvalodsitasat és hatasat.

Az alsoszintii vezetSk (folyamatgazdak) ltali ellendrzések folyamatosak, azokban domi-
nal a helyszini és a teljesitmény ellendrzés, valamint a nyomon kdvetés mddszere. Az al-



s6szintll vezetSknek (folyamatgazdaknak) kozvetleniil ellendrizniiik kell munkatarsaik te-
vékenységét, mérni teljesitményeiket, és az altaluk feliigyelt folyamatokba épitett kontrol-
lok gazdasagossagat, eredményességét, hatékonysagat. A hibak, hidnyossagok feltardsat
kévetden, a kompetencidjukba tartozd esetekben meghozzék a sziikséges intézkedéseket,
illetve megteszik feletteseiknek és a kapcsolddo folyamatok folyamatgazdainak, az indo-
koltnak tartott intézkedésekre vonatkoz6 javaslatokat. Kozos felelosséggel tartoznak a fo-
Iyamatok kapcsolddasi pontjain tapasztalhatd hibakért, az eldirttdl eltérd, a célok elérését
veszélyezteto gyakorlatért.

A vezetdk 4ltal alkalmazott vezetdi ellendrzések kilénbodzdé modszerei az automatikus
kontrollokkal egyiitt biztosithatjak, hogy a Hivatal egyetlen teriilete se maradjon felligye-
let, ellenbrzés nélkiil, ami a szabdlyos munkavégzés elengedhetetlen feltétele.

ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Jelen Ellenérzési nyomvonal 2015, januar 1-én 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg a kordbbi el-
len6rzési nyomvonalial kapcsolatos szabalyozas érvényét veszti.

Az Ellendrzési nyomvonal folyamatos aktualizaldséért a jegyzé a felelds.

Nydgér, 2015. januér 5.
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1. SZAMU FOLYAMATABRA

Tervezéssel kapcsolatos ellen6rzési nyomvonal folyamatdbraja

1. GAZDASAGI PROGRAM

y

ELKESZITES

h 4

FELULVIZSGALAT

A 4

2. KOLTSEGVETESI KONCEPCIO

A

OSSZEALLITAS

A 4

VELEMENYEZTETES

Y

:
BENYUITAS

A 4

TARGYALAS

3. KOLTSEGVETESI TERVEZES

A 4

FELKESZULES

A

Munkamegosztas

h 4

ALTALANOS SZABALYOK
MEGHATAROZASA

Y
Cimrand szerinti tervezés

¥

EGYEZTETES

e

Részletes tervezés

A 4 r r
Terv egyensuly megteremtése

h 4

Rendelet tervevet. eléteriesztés. AHT-g mérlesek

A

RENDELET MEGTARGYALASA, JOVAHAGY ASA

.
L DOKTIMENTACIO FTKESZITESE. TOVARRITASA. ARZESE ’
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2. SZAMU FOLYAMATABRA

Végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal folyamatabraja

VEGREHAJTAS

¥

1. SZABALYZATOK

h

r

ELKESZITES

Y

AKTUALIZALAS

2. KIEMELT ELOIRANYZATOK

y

ELOIRANYZAT FEL-

Y

HASZNALAS
NYOMONKOVETESE

A 4

KIFIZETESEK, MEG-
RENDELFESEK, STB.

ELORANYZAT-FELHASZNALASI
UTEMTERY BETARTASA, MODOSI-
TASTJAVASLAT

ELLENORZESE

3. FOKONYVI ES ANALITIKUS KONYVELES

A

FOKONYVI KONYVELES

A

ANALITIKUS KONYV

ELES

KAPCSOLAT, FELADASOK

4. BIZONYLATI REND ES BIZONYLATKEZELES

BIZONYLATI REND KIALAKITASA

3

y

BIZONYLATOK KEZELESE
5. HAZIPENZTARI PENZKEZELESI TEVEKENYSEG
L 4
PENZFORGALOM BONYOLITAS
6. BANKSZAMLA FORGALOM KEZELESI TEVEKENYSEG
r
SZAMLAFORGALOM BONYOLITAS UTALASOK <]
7. SZERZODESKOTES RENDIE » SZERZODES TERVEZET
» SZERZODESKOTES
! ]
> SZERZODES MODOSITAS




8. LELTAROZASI TEVEKENYSEG
Y Y L4 »
ISMERETSZERZES ERTEKELES UTEMTERV 1@ LELTAROZAS
9. SELEJTEZESI TEVEKENYSEG l l l
FELTARAS SZAKVELEMENY KERES HASZNOSITAS MEGSEMISITES

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

A 4

KOTELEZETTSEGVALLALAS

A

[
P

KOTELEZETTSEGVALLALAS ELLENJEGYZESE

TELIESITES SZAKMAI IGAZOLASA

ERVENYESITES

¥

UTALVANYOZAS

11. VAGYONGAZDALKODAS

UTALVANY ELLENJEGYZESE

Y

PENZUGY1 TELJESITES

h 4

NYILVANTARTAS

¥

HASZNOSITAS

h 4

ERTEKESITES

12. FELEVES, HAROMNEGYEDEVES BESZAMOLOK OSSZEALLITASA

i

FELKESZULES

A

y

SZAMSZAKI ADATOK OSSZEALLITASA

EGYEZTETES

y

RESZLETES BESZAMOLO ELKESZITESE

h 4

MEGTARGYALAS, JOVAHAGYAS

h 4

DOKUMENTACIO
13. EVES BESZAMOLO OSSZEALLITASA
FELKESZULES
! "




:

SZAMSZAKI ADATOK OSSZEALLITASA

|

EGYEZTETES

v

RESZLETES BESZAMOLO ELKESZITESE

r
MEGTARGYALAS, JOVAHAGYAS

h 4

DOKUMENTACIO

14. KOZBESZERZESI ELJARAS LEBONYOLITASA

4

KOZBESZERZESI TERV

h 4
ELOKESZITES

v
HIRDETMENY KOZZETETELE

Y
BONTAS, ERTEKELES

k 4
HIANYPOTLAS

EREDMENYHIRDETES, SZERZODESKOTES

15. ONKORMANYZAT ALTAL BENYUITOTT EUROPAI UNIOS PALYAZATOK

h 4

PALYAZATFIGYELES > PALYAZAT

PALYAZAT LEBONYOLITASA (TAMOGATAST SZERZODES ELOKESZITESE,
ELOIRANYZATOK ES FELHASZNALASUK, ELSZAMOLAS)

PALYAZATI DOKUMENTACIO
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3. SZAMU FOLYAMATABRA

ELLENORZESI FOLYAMATOKHOZ KAPCSOLODO ELLENORZESI NYOMVONAL
FOLYAMATABRAJA

KIEMELT ELLENORZESI FOLY AMATOK

1. SZABALYZATOK ELLENORZESE

I |

HATALYOSSAG

BETARTHATOSAG ES SZABALYOSSAG

2. SZEMELY1 JUTTATASOK (BERGAZDALKODAS)

y
NYILYANTARTASOK

I

BERSZAMFEITES

F 3

Y
MEGBIZASI DITAK %

h 4
JUTALOM

F 3

Y
ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI UTEMTERV

3. DOLOGI KIADASOK

A 4
BESZERZES

r

ElGiranyzat-felhasznilas
nyomonkdvetése

A

A

KIADAS, KOLTSEGHELYEK,
AZONOSITASA

F Yy

4. FELHALMOZASI KIADASOK (VAGYONGAZDALKODAS)

I

SZUKSEGESSEG ELLENORZESE - —
GAZDASAGOS MEGVALOSITAS EL-
4 ﬁ LENGRZESE

r

b
HATASTANULMANYOK




