Ellen6rzési nyomvonal

ECSED KOZSEGI ONKORMANYZAT ES KOLTSEGVETESI
SZERVEI



L Altalanos rész

1. A szabalyzat hatilya
A szabdlyzat hatalya kiterjed:

Ecséd Kozségi Onkorményzatra
Ecsédi Polgarmesteri Hivatalra
Ecsédi Gysngyszem Ovoda és Minibolesddére.

2. Kontrollkbmyezet

A szabdlyzat hatédlya al4 tartozé szervek vezetdi olyan kontroll kérnyezetet alakitanak
ki, melyben

vilagos a szervezeti struktiira, a folyamatok atlathatok,

egyértelmiiek a hatdskori €s feleldsségi viszonyok, feladatok,

meghatirozottak az etikai elvarasok,

az intézményekben folyé6 munka folyamatossiganak biztositisa érdekében
egyértelmilen meghatdrozottak a feladatkdrék, melyhez hozzarendelt a
megfeleld szakember,

atlthaté humaneréforras gazdalkodas,

priorizalt a szervezeti célok €s értékek irdanydban valé elkdtelezodés

3. A szabdlyzat jogszabdlyi €s egyéb forrdsai

Magyarorszag helyi dnkorményzatairél 2011. évi CLXXXIX. térvény (119-
120.§)

Az édllamhdztartdsrél sz616 201 1. évi CXCV. térvény (69.§)

Az dllamhéztartasrdl szGl6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011.(X11.31.)
Korméanyrendelet

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belso ellenbrzéséro] sz6lo
370/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet [6.§.(3)]

Az énkormdanyzati ASP rendszerrél sz616 257/2016. (VIIL31.) Kormdnyrendelet
Magyarorszdg helyi onkormdnyzatairél 2011. évi CLXXXIX. térvény (119-
120.8) — Az dllamhdztartasr6] sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény (69.§)

4. A szabdlyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy a szervezet integralt kockdzatkezelés keretében
meghatarozott miikodési folyamatait leirja, valamint lehet6veé tegye a felelosségi
és informdcids szintek, a kapcsolatok, az irdnyitdsi €s ellen6rzési pontok
meghatdrozdsa alapjan azok nyomon kdvetesét, ellendrzését.

Jelen ellendrzési nyomvonal szabdlyai arra irdnyulnak, hogy a jogszabdlyok,
médszertani vitmutatok, belsd szabdlyzatok vonatkozé eldirdsai, kdvetelményei
érvényesiiljenek.

A szabdlyzat tartaimdnak, kdvetelményeinek megismerését a szervezet minden
munkavillal6ja szamara megismerhetové kell tenni.



IL Ellendrzési nyomvonal

1. Ellenérzési nyomvonal fogalma
Az ellenérzési nyomvonal olyan eszkdz, amelynek segitségével meghatdrozhaté a
szervezet teljes vezetési és ellenOrzési rendszere. A kovetkezetesen kialakitotit
ellendrzési nyomvonal felhaszndlasival az Intézmények mikodési folyamataiban rejlo
kockézatok minimalizdlhatok, ezért fontos, hogy az ellendrzési nyomvonal az
Intézmények teljes miitksdését fedje le, a feladatellatds egészére terjedjen ki.

e Az ellendrzési nyomvonal egy szoveges Osszefoglald, téblazat vagy
folyamatdbra, amely tartalmazza a bels6 kontrollokat ¢és mindazon
dokumentumokat, amelyeken a munkafolyamat egyes lépései lebonyoldnak.

o Az ellendrzési nyomvonal dgy is felfoghatd, mint a kovetelményeket
(jogszabdlyi kisvetelmények, meghizhat6 pénziigyi irdnyitds, pénziigyi érdekek
védelme, stb.) teljesitd vezetési &s irdnyitdsi rendszer megfeleld leirdsa.

o Az ellendrzési nyomvonal mindenekeldtt az adott tevékenységgel foglalkozok
szdmdra biztosit olyan szakmai irdnyitast, hogy mit €s hogyan kell elvégezni,
ilietve annak ellenbrzésére ad lehetOséget, hogy az altaluk végzett
munkafolyamat megfelel-e a jogszabdlyi eldirdsoknak, belsd utasitdsoknak,
valamint a folyamatos, hatékony €s célszerii munkavégzés kvetelményeinek.

® A munkavégzés sordn szerzett tapasztalatok nyomdn hatdrozhat6k meg azok a
belsé kontroll pontok, ahol az ellendrzéseket dokumentéltan végre kell hajtani.
Ezt papir alapu tigyintézés esetén aldirdssal és ddtummal kell dokumentélni,
szAmit4stechnikai tdmogatottsagi rendszerben pedig az ellentrzés automatikus
elvégzését a programnak kell biztositania.

e Az ellenérzési nyomvonal a rendszerellendrzés egyik eszkoze, melynek
segitségével az ellenér gyorsan elemezheti a rendszert, és meghatdrozhatja
annak gyenge pontjait, kockdzatos teriileteit, melyek tovdbbi vizsgalatot
igényelhetnek, annak érdekében, hogy meggy6z6djon az alkalmazott rendszer
magbizhat6sdgarol, stabilitasarol.

e A nyomvonal tulajdonképpen egy navigicids térkép, mely keresztiil vezet a
szervezet teljes vezetési és ellendrzési rendszerének kiilénbsz6 szintjein.

e Az cllendrzési nyomvonal a fentiek alapjan a szerv folyamataira vonatkozd
egyes tevékenységek, a tevékenységek jogi alapjanak (killsé €s belsd
jogforrasdnak), a feleldsoknek, a tevékenységek ellendrzésének, nyomon
kovetésének, a kapesolédé dokumentumoknak az egyiittes meghatdrozasa

2. Az ellen6rzési nyomvonal mitkodése

2.1. Az ellendrzési nyomvonal dltaldnos jellemz6i

Az ellendrzési nyomvonal elkészitésének jelentdsége abban is megnyilvanul, hogy a
mikddés kiilonbdzéd teriileteinek egymdsra €piild, egymdst kiegészitd folyamatait
atlathatév4 teszi. A munka sordn tisztdzésra keriilhetnek a kompetencidk és a
részfeleldsségek, a folyamatok igazdn fontos kapcsol6désai, az informacids &s
dokumentdciés kovetelménye.A folyamatok szintjén kozvetleniil dsszekapcsolja a
kockdzatkezelési- és a belsd kontroll tevékenységeket.



Az ellenérzési nyomvonal a koltségvetési szerv kiilonbozé szintjein milksdd
folyamatokon beliil zajld tevékenységekrol, azok jogi alapjardl, a végrehajtas
felelosérdl, az ellendrzési pontokrdl €s az ellendrzést végzokrol, a tevékenység nyomon
kovetésérol, a felhasznalt €s a keletkez6 dokumentumokrdl egyértelmd, és gyors
informaciét szolgéltat a folyamatban résztvevdk, a belsd kontrollok tervezéséért felelos
vezetés, a belso ellentrzés €s a kiilso ellendrzé szervek szamadra.

Az Intézmények tevékenységét jellemzd valamennyi milkodési folyamathoz (a
szervezeti célok megval6suldsa érdekében tudatosan megtervezett lépések,
tevékenységek ¢€s cselekedetek sorozatdhoz) hozzd kell rendelni ellendrzési
nyomvonalat. A szabalyszerlien vezetett és dokumentilt folyamatok megmutatjik a
miivelettel kapcsolatos informdcidkat, a miivelet idépontjdt, a feladat elldtdsdnak
médjat, az alatdmasztd (beérkezé €s kimend) dokumentumokat.

2.2. A feleldsségi szintek meghatdrozdsa

A jogszabdly a koltségvetési szerv vezetjének kotelességévé teszi az ellendrzési
nyomvonalak kialakitdsat. Az intézmények vezetdi dltaldnos érvénnyel irjak el6 az
ellendrzési nyomvonalak elkészitésének fobb szempontjait, tartalmi kévetelményeit. Az
instrukcidk, dtmutatdsok alapjdn a folyamatok irdnyitdséért, feliigyeletéért felel6s
vezetok (a tovabbiakban: folyamatgazdak) kotelessége az adott folyamatra vonatkozo,
a sajatossagokat is figyelembe vevd ellendrzési nyomvonal elkészitése. A
folyamatgazddknak ebbdl kdvetkezéen kiemelt szerepiik van az éltaluk irdnyitott
folyamatok folyamatleirdsainak elkészitésében, a folyamatok kockdzatainak
meghatdrozdsdban, a mérséklésiiket vagy megsziintetésiiket segité kontrotlok,
ellendrzés: pontok folyamatba vald beépitésében €s miikddtetésében. Rendkiviili
fontossaggal bir a szervezet szakmai, pénziigyi, informatikai részteriileteinek,
részfunkcidinak Osszehangoldsa, valdsagos rendszerré szervezése, amely a szervezeti
egys€gek koordindcidjdnak alapjit képezi. Amennyiben az ellenérzési nyomvonal
kialakitasdndl erre a szempontra nagy hangsilyt helyeznek, és logikusan épitik ki a
kapcsolatrendszert, a folyamatok ald- €s folé rendeliségének rangsorit, valamint az
azonos szintl, egymadsra utalt, egymadst kiegészitd folyamatok kapcsolédasi pontjain
ellaitand6 feladatok korét €s tartalmat, a koordindcidés kévetelményeket, akkor az
ellendrzési nyomvonal képes lesz a szervezet valamennyi folyamatidban meglévd
miikodési  kockdzat meghatarozasira, azonositisdra. Az ellendrzési nyomvonal
kialakitasdnak elsé 1épése a folyamatok és folyamatgazddk azonositdsa. Az
Intézmények miikodési folyamatait a f6folyamatok mentén kell csoportositani, majd a
fo6folyamatokat megfeleld moddon, oszthatésaguk alapjan részfolyamatokka kell
bontani, €s meg kell hatdrozni, hogy az adott folyamat (részfolyamat) makddtetéséért
ki a felel6s folyamatgazda.

2.3. Az ellendrzési nyomvonal teriiletei

Az intézmények milkodési folyamatai a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében
keriilnek kialakitisra és ennek (a miikodési folyamatoknak) megfeleloen kell az
intézményeket mitkbdtetni. Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miikddési
folyamatokhoz (gazdasigi eseményekhez) kell hozzarendelni

Az ellendrzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feloleli a szerv tevékenységét
jellemzd Osszes folyamatot. A szabdlyszeriien vezetett és dokumentélt folyamatok



megmutatjdk a mivelettel kapcsolatos informdécickat, a mivelet idopontjit €s
idétartamadt a feladat elldtdsdnak modjat, az alatamaszio.
Az ellen6rzési nyomvonal kialakitdsa az intézmények teljes tevékenységére vonatkozik.
Az ellenérzési nyomvonal gyakorlati alkalmazdsa sordn feltétlen Osszpontositani
sziikséges a rendelkezésre 4ll6 informécié tartalmdnak és formdjanak megieleld szdmu
informacids és kezelési szint meghatdrozdsara, a kezelési folyamatok €s kivetelmények
megfeleld rogzitésére €s érickelésére.
A rendszer és folyamatleirisok a belsé szabdlyzatokra épiilnek, ¢s azok
eljarasrendjeként lényegében azt fogalmazzik meg, hogy a belsd szabdlyzatokban eldirt
kovetelményeket hogyan, milyen feltételek esetén, milyen modszerekkel lehet €s kell
teljesiteni. A mikodési folyamatok szabalyozottsigdra lehet alapozni az ellendrz€si
pontok, ellendrzési nyomvonalak elkészitését.
A folyamatleirdsoknak tartalmazniuk kell

s afeladat megnevezését,
a vonatkoz6 jogszabdlyokat,
az eldkészitd, koordindls, végrehajté személyét,
a keletkezé dokumentum tipusat,
a felelGs, a kotelezettségvallalds személyét,
a feladat végrehajtdsdnak hatdridejét,
a szakmai teljesitésigazold, érvényesitd, utalvanyozd, ellenjegyz6 személyét,
a pénziigyi teljesitést,
a konyvvezetésben valé megjelenést, amennyiben relevans
e akockazatot,
o az ellen6rzési pontot és az ellendrzd személyét

Az ellenérzési nyomvonalnak, mint szabdlyzatnak, meg kell felelnie azon
kovetelménynek, hogy szakmai irdnyitdst nyijtson az adott teriileten dolgozdknak az
elltandé feladat jellegérdl, tartalmdrdl, a végrehajtés és az ellendrzés modjardl,

o a tevékenységiik és az eldirdsok kozotti Osszhang megteremtésének
lehetdségeirdl,

e ahatékonysig €és eredményesség kovetelményeinek érvényesiilésérol,

* abeépitends ellenérzési pontok helyérdl, tipusdrol,

¢ az elvégzett ellendrzések dokumentilasénak kovetelményeirdl, formajarél.

. Az elkészitési nyomvonal kialakitasa

Az intézmények gazdilkoddsdnak, milkodési sajatossagainak figyelembevételével
sziikséges az ellenérzési nyomvonalat kialakitani. Rendszeres idokozonként a mdr
érvényben 1év6 ellenérzési nyomvonalakat feliil kell vizsgalni, folyamatosan
aktualizdlni kell. Az ellenérzési nyomvonalak feliilvizsgalataéri €s folyamatos
aktualizdldsdért felel6s: az ellendrzési nyomvonalakndl folyamatgazdaként megjeldlt
személyek,
Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsdnak elsé 1épése az intézmények {0 folyamatainak
és folyamatgazddinak azonositésa.
Az intézmények o folyamatai a kbvetkezok

o Koltségvetés tervezése,

o Koltségvetési kiadasok,



s Koltségvetési bevételek,

e Hazipénztari pénzkezelés folyamata,

e Bankszimlaforgalom kezelése,

e Kbdzbeszerzési tervezése,

e Feleslegessé valt eszkdzok selejtezése,
o [ eltirozis,

e Vagyongazdélkod4s,

¢ Eves beszamold,

e Szabdlyzatok elkészitése, aktualizdlasa

Az intézmények mikddési folyamatait a f6 folyamatok mentén kell csoportositani,
meghatirozni a hozzdjuk tartozd feladatokat. A miikddési folyamatok
szabilyozottsigara lehet alapozni az ellen6rzési pontok, nyomvonalak elkészitését. Az
ellendrzési nyomvonal kialakitdsat tAmogatjdk az érvényben 1évo belsd szabalyzatok,
dokumenticiok, egyéb informacidk, a lezart ellendrzésekkel kapcsolatos jelentésekben
tett megéllapitdsok, javaslatok, illetve az elkészitett intézkedési tervek felhasznaldsa.

. Az ellenoérzési nyomvonal kialakitisidhoz alkalmazott struktiira

A gazdasigi eseményekre vonatkozd tablarendszer elsésorban az intézmények
feleldsségi €s az informdcids szintjeit tartalmazza, a kapcsolédadsokat, az irdnyitasi és
ellendrzési folyamatot. A tdblarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi folyamat
leirasanadl egységesen hasznilunk:
¢ folyamat megnevezése
e folyamatgazda neve, beosztisa
sorszdm
feladat megnevezése
jogszabdlyi alap
elékészitd, koordindls, végrehajtd
keletkez6 dokumentum
o felelos/kotelezettségvillalé

» hatdrido
e szakmai teljesités igazoldsai/ érvényesités/ utalvanyozds/ ellenjegyzés/ pénziigyi
teljesités

¢ konyvvezetésben valé megjelenés
e kockazat
e cllendrzési pont/ ellendrzést végrehajtd.

A tiblazatok elkészitése soran hivatkozni kell a feladat ellatdsara irdnyadé
jogszabdlyokra, helyi szabdlyzatokra, a tabldzatok egyes rovatain beliil.

A tiblarendszer az egyes gazdasigi eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot irja
le, vagyis a tervezéstdl a végrehajtdson 4t a beszdmolds fézisdig, megjeldlve a
folyamatot és a feleldst, ellenbrzésipontot, a dokumentumokat, amelyet az adott
folyamat haszndl és az ezekért vald feleldsségeket.

A folyamatok részeként megjelend feladatokhoz hozzarendelheté az adott kockdzat, az
ellendrzési pont, valamint az ellendrzést végrehajto.



Azon folyamatok, feladatok esetében, ahol a tabla fejlécének valamely rovata
nemjellemzd, vagy nem é€rtelmezhetd, a folyamatra vonatkoz6 rovatokat kell kitdlteni,
a nemijellemz6 rovatot ,,nincs” jelzéssel kell ellatni.

Zaré rendelkezések

A szabalyzat 2020. 04.15. napjan 1épett hatdlyba, mellyel egyidejtileg az azonos tartalmu
szabdlyzat hatalyat vesztette.

Ecséd, 2020. 04.06.

<'_1r. Orosz Maria Csilla

jegyzd



Megismerési nyilatkozat

1. fiiggelék

Az Ellendrzési nyomvonal szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy

az abban foglaltakat a munkavégzésem sorén koteles vagyok betartani.

Sorszdm | Név Beosztds Datum Alairas
1. Maksa Matyas polgarmester 2020.04.06. L [ |
2. dr. Orosz Mdria Csilla | jegyzd 2020.04.06. W
3. Hegediis Csabané 6vodavezetd 2020.04.06. W" ) abtuj
4. Lieber Istvdnné PUNIAL 2020.04.06.
" wq":;}'lﬂr\f{M/ .’&—WV Mm
5. Sipos Aniké FERALIT |y 2020.04.06. &
: K;Dg‘;]ﬂ‘,\/k-ub\/' S TM \d\w:_,\__l/
6. Hegediisné Kivés Eva | » w?b«f%}")” .| 2020.04.06. /\\A’
w@rm
7. Kollamé Padar Agnes |0V 2020.04.06. Jéoe@w
U’}f\d(’\,du) AN DO,M p)
8. Téth Lészioné (qozgetelid Dpputeat 2020.04.06. Wl fm;icﬁ_'
9. Képe Krisztidnné &ii.rﬂaa.&&[l«;' _ 2020.04.06. e |
dopintad T o2ki Qups

Ecséd, 2020. 04.06.

jegyzo
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