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A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Kormanyrendelet 6. § (3) bekezdésében foglalt eldirasnak vald megfelelés céljabol
a jegyz0 a kovetkezOk szerint hatarozza meg az ellendrzési nyomvonal elkészitésével kapcso-
latos szabalyokat.

1. Az ellendrzési nyomvonallal kapcsolatos altalanos szabalyok

1.1. Az ellenorzési nyomvonal fogalma, a nyomvonal osszeallitasanak célja

1.1.1. Az ellendérzési nyomvonal fogalma: tervezési, pénziigyi lebonyolitasi,_ellendrzési és
egyéb f0- és alfolyamatainak szoveges, tdblazatba foglalt, ill. folyamatabrakkal szemléltetett
leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi €s informacios szinteket és kapcsolatokat,
tovabba iranyitasi €s ellendrzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kovetését és utdla-
gos ellendrzését.

Az ellendrzési nyomvonal tehat nem mas, mint a kovetelményeket teljesitd vezetési és iranyi-
tasi rendszer leirasa.

1.1.2. A nyomvonal §sszeéllitdsanak célja

Az ellendrzési nyomvonal 0sszeallitdsanak célja, hogy:
- bemutassa az Onkormanyzat és intézményei miikodésének, egyes tevékenységének
egymasra ¢piilé egységes eljarasrendjeinek folyamatat,
- biztositsa a kdltségvetési az Onkormanyzatra és intézményei jellemzd valamennyi te-
vékenység, szerepld és funkcio egyiittes koordinalasat,
- valamennyi résztvevo szdmara irott és atlathaté formaban valik feladatta az eljarasok
és modszerek betartasa,
- megkdnnyitse a dolgozok betanitasat, az Onkormanyzat és intézményei tevékenysé-
gének atlatasat, a munkakori leirasok elkészitését, a belsé szabalyozasok feliilvizsgala-
tat,
- feltarja az Onkormanyzat és intézményei FEUVE rendszerének hianyossagait (be-
azonositva a helytelen miikodést és annak feleldseit),
- lehetévé tegye az Onkormanyzat és intézményei folyamataiban rejlé miikodési koc-
kazatok azonositasat és kezelését.



1.2. Az ellenérzési nyomvonal jelentosége

Az ellendrzési nyomvonal jelentsége tobb teriileten is megmutatkozik. Ilyen kiemelt teriile-
tek:

- a feleldsségi szintek meghatarozasa,

- a szervezeten beliili egyiittmiikodés megszilarditasa, erdsitése,

- a szervezeti miikodés elemzése, feltérképezése,

- az informécid-szolgaltatas.

1.2.1. A felel6sségi szintek meghatarozasa

Az ellendrzési nyomvonal eljarasok egyiittesét jelenti, ami alapjan meghatarozasra keriilnek
az adott folyamathoz tartozé feleldsok, valamint az ellenérzési pontok.

Az ellendérzési nyomvonal alapjan konnyen meghatarozhatok a kiilonbozé szinten allo feleld-
sok, igy feleldsségi lancok jonnek 1étre.

(Az ellendrzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithatd a hibas miikodeés, a
hozza tartozé felelés személye, és egyben megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az
egyes résztevékenységekért felelds kozremiikodokon is mulik.)

1.2.2. A szervezeten beliili egyiittmikodés megszilarditasa, erdsitése

Az ellendrzési nyomvonal elkészitésével a szervezeten beliili egyiittmiikodés szinvonala,
eredményessége nd, mivel a szervezet egyes folyamatai, tevékenységei — felel6sok, illetve el-
lendrzési pontok révén — kapcsolddnak egyméashoz.
Az egylittmiikodés erdsitésének célja, hogy:
- az Onkormanyzaton és intézményein belill az egyes szervezeti egységek, (teriilete-
kért felelds személyek) kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb egyiittmiikddés ala-
kuljon ki,
- az Onkorményzat és intézményei mitkddése dsszességében javuljon, mivel az ellen-
6rzési nyomvonal az Onkormanyzat és intézményei teljes tevékenységére kiterjed.

1.2.3. A szervezeti miikodés elemzése. feltérképezése

Az ellenérzési nyomvonal jelentOs pozitiv hatast gyakorol a szervezet miikkodésére, mivel el-
készitésekor a szervezetben rejlé mikddési kockazatok konnyen megtalalhatok.
Feltérképezésre keriil az Onkorméanyzat és intézményei tevékenységének dsszes folyamata, s
a folyamatokban rejlé mikodési kockazatok.

A folyamatokat tigy kell meghatarozni, hogy a soron kdvetkez6 miivelet addig ne legyen elvé-
gezhetd, amig nem tortént meg az eléz6 miivelet kifogastalan elvégzése.

Kertilni kell a tulszabalyozast, a folyamatok tulrészletezését.

1.3. Felelosség

Az Onkorményzat és intézményei ellendrzési nyomvonalai kialakitasaért a jegyzd tartozik
kozvetleniil felelosséggel.

A jegyz6t azonban nemcsak a nyomvonal kialakitdsaért, hanem a miikodtetéséért és a fejlesz-
téséért is felelosség terheli.



A jegyz0 tehat koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikodtetni az
Onkormanyzat ¢s intézményei beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok sza-
balyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢és eredményes felhasznalasat.

2. Az ellenérzési nyomvonalak elkészitési szabalyai

2.1. A nyomvonalak elkészitésének el6késziileti feladatai

Az ellendrzési nyomvonalak elkészitése elétt gondoskodni kell az Onkormanyzat és intézmé-
nyei mikoddésének folyamatokra osztasarol, azaz:

- a féfolyamatok, és

- a féfolyamatokon beliili részfolyamatok meghatarozasarol.

A 16- és részfolyamatok a Belso ellendrzési kézikonyvben keriilnek meghatarozasra, melyet a
nyomvonal kialakitasa eldtt ismételten at kell tekinteni, sziikség szerint be kell vonni a belsd
ellendrzéssel foglalkoz6 munkatarsakat is. Csak a miikodést teljes egészében atfogd folyamat-
rendszert lehet alapul venni az ellenérzési nyomvonalak kialakitdsanal.

A belso ellendrzési rendszer altal meghatarozott, és a FEUVE rendszerben hasznalt folyamat-
leirasok egyezdségét biztositani kell, mivel a két ellenérzési rendszer igy tudja egymas tevé-
kenységét legjobban segiteni, timogatni.

Az ellendrzési nyomvonal elkészitésének, felillvizsgalatanak 1épései:
- az Onkormanyzat és intézményei szervezeti és mitkddési rendszerének attekintése,
- a tevékenység jogi alapjainak azonositasa,

- a folyamatok azonositasa,

- a folyamatgazda megnevezése,

- a folyamatok leirasa,

- a folyamatok rangsorolésa,

- a végrehajtas felel6sének megnevezése,

- a szabalyzatok 0sszehangolasa,

- tevékenységi csoportok kialakitasa,

- tevékenység-sorrend meghatdrozasa,

- tevékenységek (folyamatok) struktarajanak meghatarozasa.

2.2. Az ellendrzési nyomvonal rendszere

Az ellendrzési nyomvonal az alabbi tertiletekhez kapcsolodva keriilt meghatarozasra:
- tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal,
- pénziigyi végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal,
- az ellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonala,
- a szakmai feladatellatas ellendrzési nyomvonala,
- a humaneréforras- gazdalkodas ellendrzési nyomvonala,
- az adatkezelési, iratkezelési, informatikai folyamatok nyomvonala.



2.3. Az egyes ellenorzési nyomvonalak tartalmi kovetelményei

Az ellendrzési nyomvonalak kialakitasanal figyelembe kell venni azt, hogy azok kelld infor-
maciot adjanak:

- az ellendrzési pontokrdl €s az egyes ellendrzési feladatokrol, valamint

- a feleldsségi €s informacios szintekrdl, iranyitasi folyamatokrol, kockazatokrol stb.

Az ellendrzési nyomvonalakat a fentiek alapjan — az ellendrzési tevékenység kivételével — el
kell késziteni:

a) az ellendrzési pontok és az ellendrzési feladatok részletezésével, és

b) a feleldsségi €és informacios szintek €s iranyitasi folyamatok megadésaval.

Az ellendrzési pontok és ellendrzési feladatok tipusu ellendrzési nyomvonalak

Az ellendrzési pontok és ellendrzési feladatok tipusu nyomvonalaknak tartalmi kdvetelmé-
nyei:
- munkafolyamat, tevékenység sorszama:
- ezen beliil az adott munkafolyamat, munkafolyamatok megnevezése,
- az ellendrzési pont megnevezése,
- az ellendrzés gyakorisaga,
- az eldzetes vezetdi ellendrzés:
- modja, eszkoze,
- feladatellatdja,
- hatérideje,
- folyamatba épitett ellendrzés:
- modja, eszkoze,
- feladatellatdja,
- hatérideje,
- utdlagos vezetdi ellendrzés:
- modja, eszkoze,
- feladatellatdja,
- hatarideje.

A feleldsségi és informécids szintek és iranyitdsi folyamatok tipust ellendrzési nyomvonalak

A feleldsségi és informacids szintek €s iranyitasi folyamatok tipusu ellendrzési nyomvonalak -
nak tartalmazniuk kell:

- a munkafolyamat, tevékenység sorszamat és megnevezését:

- ezen beliil az adott munkafolyamat, munkafolyamatok megnevezését,

- jogszabalyi alap ¢és belsd szabalyozasra valo hivatkozast,

- feladatellato (beleértve az eldkészitot is) megnevezését,

- a feladat ellatasnak hataridejét,

- feleldsségi és informacids szinteket,

- a tevékenységhez kapcsolodoé irdnyitasi folyamatot,

- a tevékenység soran keletkezett dokumentum megnevezését,

- a pénzgazdalkodassal kapcsolatos érintettséget (azaz adott tevékenységhez kapcsolo-

dik-e kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, teljesités igazolasa, illetve el-

lenjegyzé€s),

- a pénziigyi teljesités kapcsolddasara valo hivatkozast,

- a kdnyvvezetésben valo megjelenésre torténd utalast,

- a felmertil6 kockazatot.



2.4. A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza a tervezéshez kapcsolodo, an-
nak részeként definialhato fotevékenység megnevezesét, igy az alabbi kiemelt teriileteket:

- gazdasagi program,

- koltségvetési koncepcio,

- koltségvetési tervezés.

A kiemelt fétevékenységeken beliil munkafolyamatok keriiltek meghatarozasra.

A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal:
- részletes tablazatos ismertetését az 1/A. és 1/B. szamu tabla,
- 0sszefoglal6 folyamatabrajat az 1. szdmu folyamatédbra tartalmazza.

2.5. A pénziigyi végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza a végrehajtashoz kapcsolo-
do féfolyamatok, tevékenységek megnevezését, igy az alabbi kiemelt teriileteket:

- szabalyzatok készitése, aktualizalasa,

- személyi juttatasok és a létszdm-eldiranyzat felhasznalasa,

- dologi kiadasok eldiranyzat felhasznalésa,

- felhalmozasi kiadasok eldiranyzatanak felhasznalasa,

- f6konyvi- és analitikus konyvelés,

- bizonylati rend és bizonylatkezelés,

- hazipénztari pénzkezelési tevékenység,

- bankszamlaforgalom kezelési tevékenység,

- leltarozasi tevékenység,

- selejtezési tevékenység,

- pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ér-

vényesités, ellenjegyzés),

- vagyongazdalkodas,

- féléves beszamolasi tevékenység,

- éves beszamolasi tevékenység,

- beérkez6 szamlak kezelése,

- beszerzések bonyolitasa,

- szamléazas és a vevokkel kapcsolatos feladatok.

A kiemelt fétevékenységeken beliill munkafolyamatok keriiltek meghatarozéasra a 2.3. pont
szerint.

A végrehajtassal kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal:
- részletes tablazatos ismertetését a 2/A. és 2/B. szamu tabla,
- 0sszefoglald folyamatabrajat a 2. szamu folyamatabra tartalmazza.



2.6. Az ellenorzési folyamatok ellendrzési nyomvonala

Az ellendrzéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza a tobbi kiemelt f6 folya-
mathoz kapcsolodo ellendérzési folyamatokat.

Az ellendrzési folyamatokkal kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal:
- részletes szoveges ismertetését a 3. szamu tabla,
- 0sszefoglald folyamatabrajat a 3. szamu folyamatabra tartalmazza.

2.7. A szakmai feladatellatas ellenérzési nyomvonala

A szakmai feladatellatassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatarozza a szakmai tevé-
kenységhez, folyamathoz kotédd fofolyamatok, tevékenységek megnevezését, igy az alabbi
kiemelt tertileteket:

- sziikebb értelemben vett feladatellatas,

- igyfélszolgalati tevékenység, panaszkezelés,

- jogi feladatok,

- koordinacios és kommunikacids folyamatok,

- lizemeltetés.

2.8. A humaneroforras- gazdalkodas ellenérzési nyomvonala

A humaéneréforras-gazdalkodassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza a teriilet-
hez kotddo fofolyamatok, tevékenységek megnevezését, igy az alabbi kiemelt teriileteket:

- humanerdforras kapacitas-tervezés,

- felvétel,

- bérpolitika,

- képzés,

- teljesitményértékelés.

2.9. Az adatkezelési, iratkezelési, informatikai folyamatok nyomvonala

Az ellendrzési nyomvonal meghatarozza az alabbi kiemelt teriileteket:
- adatkezelés, adatvédelem,
- iratkezelés és irattarozas,
- informatika.

3. Az ellen6rzési nyomvonallal kapcsolatos specialis szabalyok

3.1. A jegyzd e szabalyzat mellékleteként rendelkezhet ugy, hogy az ellendrzési nyomvonalak
tovabbi pontositasra, illetve részletezésre keriiljenek. E feladat ellatasa érdekében litemtervet
hatarozhat meg. Az iitemtervben meg kell jelolni ez esetben az egyes részfeladatokat, a hatér-
idoket, valamint a felel6soket.



3.2. Az ellendrzési nyomvonalakat a 3.1. ponttdl fliggetleniil évente legalabb egy alkalommal
feliil kell vizsgalni, melyért a jegyzo tartozik kozvetlen feleldsséggel.

3.3. Az ellendrzési nyomvonallal kapcsolatos eljarasrendet az eljarasrend alairasat kovetden
kell alkalmazni.

Kelt: kenderes, 2020. marius 01.

jegyz6



Megismerési zaradék

Alulirottak aldirasunkkal elismerjiik, hogy a szabalyzatban foglaltakat megismertiik, megér-
tettiik és magunkra nézve kotelezonek ismerjiik el:

Munkakor Név Alairas

1. A jegyz6




Az ellenérzési nyomvonal tablazatai, mellékletei és
folyamatabrai

Az ellendrzési nyomvonalak tabldzat, folyamatabrak, valamint szoveges leiras alapjan kertiil-
nek meghatarozasra az aldbbiak szerint.

Tablazatok és mellékletek

1/A. szamu tablazat
A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal (feleldsségi- és informacios
szintekkel és iranyitasi folyamat megadasaval)

1/B. szamu tablazat
A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal (ellendrzési pontokkal és el-
lendrzési feladatokkal)

2/A. szamu tablazat
A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal (feleldsségi- és informéaci-
0s szintekkel és irdnyitasi folyamat megadésaval)

2/B. szdmu tablazat
A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal (ellendrzési pontokkal és
ellendrzesi feladatokkal)

3. szamu melléklet
Az ellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonala

4/A. szam tablazat
A szakmai feladatellatas ellendrzési nyomvonala (feleldsségi- €s informécids
szintekkel és iranyitasi folyamat megadasaval)

4/B. szamu tablazat
A szakmai feladatellatas ellendrzési nyomvonal (ellendrzési pontokkal és el-
lendrzési feladatokkal)

5/A. szamu tablazat
A humanerdforrds- gazdalkodas ellendrzési nyomvonala (feleldsségi- €s infor-
macios szintekkel és iranyitasi folyamat megadésaval)

5/B. szamu tablazat
A humaneréforras- gazdalkodas ellendrzési nyomvonala (ellendrzési pontokkal
¢s ellendrzési feladatokkal)

6/A. szamu tablazat
Adatkezelési, iratkezelési, informatikai folyamatok nyomvonala (feleldsségi-
¢s informéacios szintekkel és iranyitasi folyamat megadasaval)

6/B. szamu tablazat
Adatkezelési, iratkezelési, informatikai folyamatok nyomvonala (ellendrzési
pontokkal és ellendrzési feladatokkal)



Folyamatabrak

1. szamu folyamatabra
Tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal folyamatabraja

2. szamu folyamatabra
Végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal folyamatabraja

3. szamu folyamatabra
Ellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonala
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