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I. BEVEZETES

A Hivatal vezetSje (a tovabbiakban intézményvezets), a 2011. évi CXCV.tv. (Aht) 69.§ és a
»koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésrél” sz6l6 370/2011.(X11.31.)
Korm. rendelet 3.§-ban foglaltaknak megfeleléen koteles kialakitani az intézmény belsd
kontrolirendszerét, melynek célja, hogy megvaldsuljanak a kovetkezok:

- a milk6dés és gazdalkodas soran a tevékenységet szabélyszerlien, gazdasigosan, hatékonyan,

¢és eredményesen hajtsak végre,
- teljesitsék az elszamolasi kotelezettségeket,
- megvédjék az eréforrasokat a veszteségektl, karoktol, és a nem rendeltetésszerti hasznalattol.

Ertelmezés:

- eredményesség: annak kdvetelménye, hogy a kitlizétt célok megvaldsuljanak, a tevékenység
tervezett, és tényleges hatdsa kozotti kiilonbség a lehetd legkisebb mértékii legyen, vagy a
tényleges hatas legyen kedvezibb a tervezettnél

- gazdasigossdg: annak kovetelménye, hogy az erdforrasok felhasznaldsahoz kapcsolodd
kiadas vagy raforditds az elérhetd legkisebb legyen, a jogszabélyban meghatérozott, vagy
altalanosan elvarhatd min6ség mellett

- hatékonysdg: annak koévetelménye, hogy a nyujtott szolgaltatdsok, ellatott feladat
eredményének értéke, vagy az azokbdl szdrmazé bevétel a lehetd legnagyobb mértékben
haladja meg, a felhasznalt erdforrasokhoz kapcsoldo kiadasokat vagy raforditasokat

Az intézmény vezetdje felelds a belsé kontrollrendszer keretében - az intézmény minden szintjén
érvényesiild — megfeleld kontrollrendszer miikddtetéséért, a folyamatba épitett, elézetes és utélagos
vezetdi ellendrzés folyamatos fejlesztéséért.
A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazokat az elveket, eljarasokat és bels6 szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
- az intézmény valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban legyen a szabélyszeriiséggel,
szabdlyozottsiggal, valamint a gazdasigossdg, hatékonysdg és eredményesség
kovetelményével,
- az eszkdzokkel és a forrdsokkal valé gazdalkodasban ne keriiljén sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes hasznalatra,
- megfelel, pontos és naprakész informéciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv

miikddésével kapesolatosan.

Mint az intézmény vezetje, a jogszabdlyokban megfogalmazott kételezettségeimnek eleget téve, az
intézmény ellendrzési nyomvonalat az alabbiak szerint szabalyozom.

1. Az ellen6rzési nyomvonal fogalma

Az ellenérzési nyomvonal, az intézmény miikodési folyamatainak tablizatba foglalt leirasa, amely
tartalmazza a feleldsségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési
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folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

Az ellenérzési nyomvonal egyéb fogalmi és tartalmi meghatirozisa

- Az ellen6rzési nyomvonal szervezeti egységekre lebontva, széveges 8sszefoglald tablazat
forméajaban  tartalmazza a végrehajtandé feladatokat, a hozzd kapcsolédd
dokumentumokat, bels6 kontrollokat, amelycken a munkafolyamat egyes 1épései
bonyolddnak.



- Az ellendrzési nyomvonal ugy is felfoghatd, mint a kévetelményeket (jogszabalyi
kovetelmények, megbizhat6 pénziigyi iranyitds, pénziigyi érdekek védelme stb.) teljesitd
vezetési €s iranyitasi rendszer megfelel leirasa.

- Az ellendrzési nyomvonal mindenekeltt az adott tevékenységgel foglalkozok szadmara
biztosit olyan szakmai irdnyitast, hogy mit és hogyan kell elvégezni, illetve annak
ellendrzésére ad lehetdséget, hogy az altaluk végzett munkafolyamat megfelel-e a
jogszabalyi eldirasoknak, belsd utasitisoknak, valamint a folyamatos, hatékony és
célszerli munkavégzés kovetelményeinek. A munkavégzés soran, a szabalyozasnak
megfelelden, a belsé kontroll pontokat, és ellen6rzéseket dokumentaltan végre kell
hajtani. Az ellen6rzés tényét az arra illetékes aldirdsdval, és datumozéssal kételes
dokumentalni.

- Az ellenérzési nyomvonal a rendszerellenérzés egyik eszkbze, melynek segitségével az
ellenér gyorsan elemezheti a rendszert és meghatarozhatja annak gyenge pontjait,
kockazatos teriileteit, melyek tovabbi vizsgalatot igényelhetnek, annak érdekében, hogy
meggy06z6djon az alkalmazott rendszer megbizhatosagarol, stabilitasardl.

- A nyomvonal tulajdonképpen egy navigacids térkép, mely keresztiilvezet a szervezet
teljes vezetési és ellendrzési rendszerének kiilonbsz6 szintjein.

Az ellen6rzési nyomvonal az intézmény folyamataira vonatkozd egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, feleldsét, ellenbrzését, nyomon kovetését, a kapcsolédé dokumentumokat
oleli fel.

2. Az ellenérzési nyomvonal specidlis jellemzdi

a) A feleldsségi szintek terén

az ellenérzési nyomvonal mindazon egymasra épiild, egymashoz kapcsol6dd eljarasok
egylittesét jelenti, amelyek alapjdn meghatarozhaték valamennyi folyamatban a felelésok,
kontroll/ellenérzési pontok (a tovabbiakban: ellenérzési pontok);

a megfelelden kialakitott, pontos és teljes kori ellen6rzési nyomvonal segitségével konnyen és
gyorsan azonosithaté a hibas miikédés, a hozza tartozo felelds;

az ellenérzési nyomvonal megmutatja, hogy annak ellenére, hogy a kialakitiséért az
intézményvezetd a felelds, a teljes folyamat mindsége azonban az egyes résztevékenységekért
felelos kézremiikod6kon is mulik.
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b) A szervezeten beliili egyiittmiikidés erdsitése terén

az ellen6rzési nyomvonal kialakitasinak egyik fontos célja, hogy a kiildnb6zd szervezeti
egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb egyiittmiikddés, koordincid jojjon létre,
azaltal, hogy a folyamatleirasokat, azok elfogadasat kévetéen, ismertté tessziik, és az adott
szervezeti egységekben dolgozok kovetendd eljarasként alkalmazzak;

az ellendrzési nyomvonal eljarasok és a tevékenységek folyamatéba (a munkafolyamatokba)
épitett ellendrzések egyiittesét jelenti, ami az intézmény teljes mikodését lefedi, valamennyi
feladatellataséara kiterjed, vagyis a mikodtetés jobbitasanak fontos eszkoze.

¢) A szervezeti miikidés terén

a megbizhat6 ellendrzési nyomvonal kialakitasanak jelentosége abban all, hogy segitségével
feltérképezhet6 az intézmény folyamataiban rejlé miikodési kockazat;

a szabdlyozés, a szakmai ¢és gazdasigi folyamatok olyan megszervezését teszi lehetévé,
amelyben a soron koévetkezd miivelet addig nem végezhet el, amig nem tortént meg a
megelézé miivelet kifogastalan elvégzése. Ez egyben azt jelenti, hogy a tevékenység ilyen
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megszervezésekor a munka folytatasa megkdveteli az el6z6 miivelet ellendrzését. Azonban az



ellenérzési nyomvonal nem eredményezhet thlszabalyozast, nehézkes miikédést, nem
veszélyeztetheti a hataridOk betartisat.

3. Az ellenérzési nyomvonal elkészitési szabalyai

Az ellendrzési nyomvonal tdblazatos formaban késziil, mivel az intézményi tapasztalatok szerint ez a
forma szolgélja legjobban valamennyi érintett széméra az atlathatésigot, a kockazati tényezSk
csOkkentését, a feladatok ellatasanak jobbitasat.

3. a) A nyomvonal elkészitésének elékésziileti feladatai

Az ellen6rzési nyomvonal elkészitése, a Kontrolltevékenység eljarasrendje 1. szamui mellékletében
meghatarozott szabédlyos folyamatleirdsok alapulvételével késziil. A szakmai egységek vezetsi sajat
teriiletiikon fel kell, hogy mérjék, és el kell, hogy készitsék a szolgaltatisaikhoz kapcsol6dd
folyamatok szabalyozasét. Az ellendrzési nyomvonal elkészitéséhez, e folyamatokat

- 16 folyamatokra, és
- a6 folyamatokon beliili részfolyamatokra kell bontani.
A folyamatokat egyesével kotelesek elemezni, és szabalyozni.

Az ellenbrzési nyomvonal, az intézményi miikodés teljes egészét atfogja. A szabalyozas rendszerbe
foglalasa az intézményvezetd feladata.

Az ellendrzési nyomvonalak rendszere

Az ellendrzési nyomvonalak kialakitdsa az aldbbi tevékenység csoportok szerint keriiltek
meghatarozésra:

I. Altalnos gazdasagi tevékenység csoport
- tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal
- elGiranyzat felhasznélasa, pénziigyi végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal,
- vagyon hasznélata, hasznositisa, kozbeszerzés,
- lizemeltetés, fenntartas,

- konyvvezetés ¢és Dbeszamolds, adatszolgéltatdssal kapcsolatos feladatok, szamvitel,
finanszirozas,

- személyi juttatasok.

I1. Munkaerd-gazdalkodasi tevékenység csoport (kapacités, képzés, motivacio)
III. Adatkezelé€s, adatvédelem, adatszolgaltatas

IV. Iratkezelés, Nyilvantartas

V. Jogviszony keletkezés, szolgaltatas

VII. Irdnyitas, ellenérzés.

3. b) Az ellenérzési nyomvonalak tartalmi kévetelményei
Az ellenérzési nyomvonal tablainak kételezd tartalma:
- sorszdm — amely a folyamat 1épéseinek egymasutanisagat, sorrendjét jelzi

- munkafolyamat, tevékenység, feladat — amely a folyamat adott 1épéseinek tartalmat témdren
fogalmazza meg



- jogszabdlyi alap — amely az adott tevékenység elvégzését eldirja (jogszabaly/belsd
szabalyzat)

- elékészités — amely a feladatellatds feltételeinek megteremtésére, s az azzal kapcsolatos
szervezési feladatok megoldasara iranyul

- keletkezé6 dokumentum — amely az el6készitéshez kapcsolodd adatbizis megteremtését,
felhasznalasat kovetSen all rendelkezésre, és a tovabbi munkalatok alapjat képezi

- felelés/kotelezettségviallalo — az a személy, aki a tevékenység/feladat végrehajtasaért felelds

- hataridé — amit a tevékenység/feladat adott 1épésének végrehajtasara jogszabaly vagy belsd
szabalyzat, utasitas eloir

- ellendrzés/érvényesités — az a személy, aki felelos az addig elvégzett feladat, illetve elkésziilt
anyag kontrollalasara (,,négy szem elve” minden tranzakcit legaldbb két személy
ellenérizzen)

- utalvidnyozis, ellenjegyzés/jévahagyas — az a személy (magasabb vezet6), aki donthet az
addig elvégzett feladat elfogadasarol, a folyamat tovabbvitelérol

- pénziigyi teljesités — jovahagyds utan, jogszabalyi elOirason, vagy szerzGdésen alapuld
feltételek teljesitését kovetden kifizetés

Az ellendrzési nyomvonalak naprakész nyilvantartisa érdekében a osztalyvezetdk haladéktalanul
irasban jelzik az intézményvezetd felé, a miikodést befolyasold koriilmények megvaltozasat
(jogszabaly, mddszertani levelek, fenntartéi utasitas, bels6 utasitds) — javaslatot téve a sziikséges
modositasokra -, az ellendrzési nyomvonalak naprakészségének biztositasa céljabol.

Az ellendrzési nyomvonalak feliilvizsgalata, aktualizalasa évente egy alkalommal, a tdrgyév januar
31.-ig kotelez6.

4. Szabdlyzat hatdlya, mellékletei

Jelen szabélyzat 2022. oktdber 1. napjan lép hatalyba, ezzel egyidejiileg az Enyingi Polgarmesteri
Hivatal 2017. januar 1. napjatdl érvényes ellendérzési nyomvonala hatélyat veszti,

A szabélyzat 1. szamu melléklete része az ellen6rzési nyomvonalnak.

Kelt: Enying, 2022, szeptember 30. /

....................................................

jegyzé
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Megismerési nyilatkozat

A 2022. oktober 1-t6l hatidlyos Ellen6rzési nyomvonalban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani.
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