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Szegvari Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal

Ellenérzési nyomvonala

Hatalyos: 2019.02.01-t6l



1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII.31.) Korméanyrendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles
clkésziteni és rendszeresen aktualizalni a kéltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat,
amely a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges, tablazatokkal, vagy
folyamatdbrakkal szemléltetett lefrasa, amely tartalmazza kiilsndsen a feleldsségi ¢€s
informécids szinteket és kapcsolatokat, iranyitdsi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé
téve azok nyomon kivetését és utolagos ellendrzését.

A Hivatal bels6 kontrollrendszerét meghatérozo jogszabalyok:

- az allamhaztartasrol sz016 2011. évi CXCV. torvény,

- A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szolo
370/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet,

- Az allamhaztartasi  torvény  végrehajtasarol  sz6lo  368/2011.(XIL31.)
Kormanyrendelet.

2. A Kkéltségvetési szerv vezetdjének kotelezettsége az ellenérzési nyomvonal
kialakitasa soran
A Jegyz6, mint a koltségvetési szerv vezetdje, koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizalni a koltségvetési nyomvonalat.

A Jegyz0 a koltségvetési szerv mikodésének folyamatéra és sajatossagaira tekintettel
koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, melynek
soran figyelembe kell vennie az allamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett
modszertani Gtmutatoban foglaltakat.

Az ellendrzési nyomvonal a Szegvari Kézos Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban
Hivatal) Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

3. Az ellenérzési nyomvonal jelentdsége a koltségvetési szerv miikodésében

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, felelosét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapesolodo
dokumentumokat éleli fel:

- A Hivatal mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiil6 eljardsrendjét
folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellendrzési pontok (tipusok)
Osszességeét,

- kialakitdsdval a Hivatalra jellemzé valamennyi tevékenység, valamennyi szerepld,
funkcio egytittes koordinaldsara keriil sor,

- valamennyi résztvev6 szamara frott és 4tlathaté forméban valik (kovetendd
cljarasként) feladattd az eljarasok és modszerek betartasa, mikézben a referenciak,
dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak,

- megmutatja a Hivatal folyamatba épitett ellendérzési rendszerének hidnyosséagait, igy a
pénzligyi iranyitds folyamatainak megfeleld Aatalakitdsat, és a mikodtetés
szinvonalanak, a nyujtott szolgaltatdsoknak értéknivekedését segiti eld.

4. Az ellenérzési nyomvonal jelentésége a felelosségi szintek teriiletén

Az cllen6rzési nyomvonal egy standardot jelent, eljardsok egyiittesét, amelyek alapjan
meghatarozhatok valamennyi folyamatban a felelésok, az ellendrzési pontok.



Az ellendrzési nyomvonal segitségével kénnyen és gyorsan azonosithaté a hibés mikddes,
a hozza tartozo felelds.

Az ellenérzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes
resztevékenységekért felelds kozremiiksdokon is mulik.

Az ellendrzési nyomvonal jelentésége a szervezeten beliili egyiittmiikodés erdsitése
teriiletén

A kilonboz  szervezeti egységek  kapesolatdban nagyobb rugalmassdg, jobb
egytittmikddés, koordindcio varhatd az ellenérzési nyomvonal kialakitasatol,

Az ellenérzési nyomvonal a teljes feladatellatésra kiterjed, vagyis a mikddtetés
jobbitasanak fontos eszkéze.

Az ellenérzési nyomvonal jelentésége a szervezeti miikiodés terén

A megbizhatd ellenérzési nyomvonal kialakitasanak Jelentdsége abban all, hogy
segitségevel feltérképezhetd a szervezet dsszes folyamatdban rejlo mikddési kockdzat.

A hibasan kialakitott ellenérzési nyomvonal gétolja a Hivatal folyamatainak pontos
ismeretét, igy a miikodtetését. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakuldsa mlik6dési zavarokhoz vezethet.

Az ellenérzési nyomvonal elkészitése

Az ellendrzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feldleli a Hivatal tevékenységét
jellemzd jelentdsebb folyamatokat.

A Hivatal miikodési folyamatai a kitizott szervezeti célok elérése érdekében keriilnek
kialakitasra €s ezeknek a miikédési folyamatoknak megfelelden kell a Hivatalt
mitkddtetni.

Az ellenOrzési nyomvonalat ezekhez a mikodési folyamatokhoz (gazdasagi
eseményekhez) kell hozzarendelni.

A megfelel6 iranyitasi szinteken folyo szabalyozott tevékenységek részletes informacidkat
nyljtanak az egyes, a Hivatal tevékenységére vonatkozod gazdasagi eredményekrol,
miiveletekrdl, a muveletekben résztvevokrsl, a felelosségeikrdl, a pénziigyi
tranzakciokrol, a folyamatot kiséré dokumentumokrol.

A szabalyszerlien vezetett és dokumentédlt folyamatok megmutatjadk a mivelettel
kapcsolatos informacidkat, a miivelet id6pontjat, a feladat ellatdsanak modjat, az
alatdmaszto (beérkez6 és kimend) dokumentumokat.

Az cllenérzési nyomvonal kialakitasa a koltségvetési szerv teljes tevékenységére
vonatkozik, a Hivatal szervezetét, struktirajat jellemzé miksdési folyamatokkal, illetve a
folyamatokat miikodtetd folyamatgazdakkal egyltt, vagyis azon személyekkel, akik a
Hivatal szervezetén beliil elsddlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért.



8.

A mikddési folyamatok pontos és teljes korli meghatarozasa, a szabalyzatokban valo
rogzitése a jegyz0 felelossége és kitelezettsége.

Az egyes gazdasigi eseményekkel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal kialakitasanak
gyakorlati megvalositasa

A Hivatal gazdalkodasanak, miikédésének sajatossagainak figyelembe vételével
sziikséges az ellendrzési nyomvonalakat kialakitani.

Rendszeres id6kozonként a mar érvényben 1évé ellendrzési nyomvonalakat feliil kell
vizsgalni, folyamatosan aktualizalni.

Az ellenérzési nyomvonalak feliilvizsgalataért €s folyamatos aktualizalasaért felelds: az
ellendrzési nyomvonalaknal folyamatgazdaként megjeldlt személyek.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak elsé lépése a Hivatal féfolyamatainak éa
folyamatgazdainak azonositasa.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitasat tamogatjdk a Hivatalban érvényben 16vé belsd
szabalyzatok, dokumentaciok, egyéb informéciok, a lezért ellendrzésekkel kapcsolatos
jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett intézkedési tervek
felhasznalasa.

A mukodési folyamatok szabalyozottsagdra lehet alapozni az ellenérzési pontok,
nyomvonalak elkésztését. Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsa soran kiilonféle
ellendrzési pontokat lehet beiktatni.

A Hivatalban az aldbbi folyamatokra késziiltek el az ellendrzési nyomvonalak, amelyek
egyben jelen szabalyzat mellékletét is képezik:

Munkatigyi folyamatok nyomvonala

Igazgatasi folyamatok (jegyzoi iroda) nyomvonala
Iratkezelési folyamatok nyomvonala

Titkarsagi folyamatok nyomvonala

Gazdalkodasi folyamatok nyomvonala

Addiigyi folyamatok nyomvonala

Szocialis folyamatok nyomvonala

Polgarmesteri kabinet feladatok nyomvonala
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Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tablarendszer

A gazdasagi eseményekre vonatkozo tablarendszer elsdsorban a Hivatal feleldsségi és az
informaciés szintjeit tartalmazza, a kapcsoloddsokat az irdnyitdsi &s ellendrzési
folyamatot.

A téblarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi folyamat leirasanal egységesen
hasznalunk:

- folyamat megnevezése

- folyamatgazda, szama



- afeladat elvégzésének hatarideje,

- folyamatba épitett ellendrzés,

- utdlagos vezetdi ellendrzés

- ezen belill a felelds, hatarid6 és a dokumentacio

A folyamatok részeként megjelené feladatokhoz hozzarendelhetd az adott kockazat, az
ellen6rzési pont, valamint az ellendérzést végrehajto.

Azon folyamatok, feladatok esetében, ahol a tabla fejlécének valamely rovata nem
jellemzé, vagy nem értelmezheto, a folyamatra vonatkozd rovatokat kell kitélteni, a nem
jellemz rovatot NE (nem értelmezhetd) jelzéssel kell ellatni.

10. Zaré rendelkezés
A Szegvari Kozos Onkorményzati Hivatal ellendrzési nyomvonala 2019. 02.01. napjatol

lép hatalyba. hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti minden e tdrgyban sziiletett
korabbi szabalyzat és valamennyi mddositasa.

Szegvar, 2019.01.02.

Motv. 82. § (3) bek. szerint a jegyz8i

feladatok elldtasaval meghi




Szegvari Kozos Onkormanyzati Hivatal
Ellenérzési nyomvonal Szabalyzatahoz

Vezetok:

1 | Szegvar Nagykozségi Onkormanyzat polgarmestere Gémes Laszlo

2 | Szegvéri Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyzé Berkeczné Csak Andrea megbizott

3 | Derekegyhaz Kozség Onkormanyzata polgarmester Szabo Istvan

Dolgozok

I | Szegvari Kozos Onkorméanyzati Hivatal igazgatasi ov. Berkeczné Csak Andrea

munkaiigy

2 | Szegvari K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szegvar | szocidlis ea. Véradiné Szép Tiinde

3 | Szegvari K6zos Onkorméanyzati Hivatal Szegvar | szocialis ea. Korbelné Szoke Maria

4 | Szegvéri Kozos Onkormanyzati Hivatal Szegvar | polgarmesteri kabinet | Ruzs-Molnar Nelli

5 | Szegvari Kozos Onkormanyzati Hivatal Szegvar | polgarmesteri kabinet | Huszka Anita

6 | Szegvari Kozos Onkorményzati Hivatal Szegvar | polgarmesteri kabinet | Cserndkné Béba Eszter

7 | Szegvari Kozds Onkormanyzati Hivatal Szegvar | gazddlkodasi ov. Marton Rozélia

8 | Szegvari Kozos Onkorményzati Hivatal Szegvar | gazdalkodési ea. Nagyné Polydk Zsuzsanna

9 | Szegvéri Kozés Onkorméanyzati Hivatal Szegvar | gazdalkodasi ea. add | Mihalyné Kovacs Mérta

10 | Szegvari Kozos Onkormanyzati Hivatal Szegvar | gazdalkodasi ea. add | Csakné Varga Ménika

11 | Szegvari Kozos Onkormanyzati Hivatal Szegvar | gazdalkodasi ov. h. Téthné Gyerman Rita

12 | Szegvari Kozds Onkorményzati Hivatal Szegvir | gazd. ea. pénztar Ballané Misak Ménika

13 | Szegvari Kézos Onkorményzati Hivatal Szegvar | titkarsag Szarka Ferencné

14 | Szegvari Kozos Onkormanyzati Hivatal Dhaz gazdalkodasi ea. Boz6 Janos Zoltan

15 | Szegvari K6zos Onkorméanyzati Hivatal Dhaz gazdalkodési ea. Gazsiné Czakoé Rita

16 | Szegvari K6z6s Onkormanyzati Hivatal Dhaz gazdalkodasi ea. Remzséné Farkas Angéla

17 | Szegvari Kozos Onkorményzati Hivatal Dhaz igazgatasi ea. Bottyan Erika

18 | Szegvari Kozos Onkormanyzati Hivatal Dhaz igazgatasi ea. Magony Gizella

19 | Szegvari Kozos Onkorményzati Hivatal Dhaz gazd. ea. Pintér Monika

20 | Szegvari Kozos Onkormanyzati Hivatal Szegvar | Gazd. ea. Szabd Nikoletta

Valtozasok

Ugyintéz6 neve | Munkakér Ugyintézd neve | Munkakor Vezetd
megsziinésének kezdetének alairasa
datuma datuma
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak aldirasunkkal igazoljuk, hogy a Szegvari Kézds Onkormanyzati
Hivatal ellen8rzési nyomvonal szabalyozdsaban foglaltakat megismertiik és
munkank soran kotelesek vagyunk azt betartani:

Név intézmény alairas
Szabo Istvan Derekegyhdz Kozség Onkormanyzata /[ ( r
polgdrmester
Bottyén Erika iktatod Q::
(Mi&(k M
Magony Gizella Szocialis ligyek J\J
}\‘Huiuw'_/\ )\ k S
Boz6 Janos Zoltan gazdalkodas h
Gazsiné Czaké Rita adoligyek (ﬁ/l L_\ r /
Pintér Monika gazdalkodas, pénztar /L’f/ﬁ } [ I-l-
1l LA
Remzséné Farkas Angéla azdalkodas
s 7 szlllbfu\“ Tl 'fL’v \Q&
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak alairasunkkal igazoljuk, hogy a Szegvéri Koz6s Onkormanyzati
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Hivatal ellendrzési nyomvonal szabalyozdsdban foglaltakat megismertik és

munkank soran kotelesek vagyunk azt betartani:

Név intézmény aldirds .
Gémes Laszlo Szegvar Nagykozségi Onkormanyzat d
polgarmestere s
Berkeczné Csak Andrea Szegvari  Kozos  Onkormanyzati L r
Hivatal megbizott jegyzd Lol i}
Riizs-Molnar Nelli Igérmesteri kabinet P 7 fy !
tizs-Molnér Nelli polgarmesteri kabi Cd(/Z/i ‘/&D{;LM f/%ﬁﬂ&
Huszka Anita polgarmesteri kabinet /ﬁ’}d il oS

Csernakné Baba Eszter

Igazgatasi osztaly

Szarka Ferencné

Titkarsag

N
hade 4

Korbelné Szoke Maria

Tktatd, szocidlis iigyek

ortehod Feda Udiin

Viéradiné Szép Tiinde

szocialis ligyek

e vadue! Sm{p__\QwLL

Marton Rozalia

Gazdalkodasi osztalyvezetd

P IEN

Csakné Varga Monika adotigyek (:a a\\, L\/\—\.\

Tothné Gyermén Rita gazdalkodas ‘I& h (:l“ ﬁ [ U{&ll &

Nagyné Polyak Zsuzsanna gazdalkodas ‘\!Qo’% 3 rP ((,%:L;@.\
= = - EY

Szabo Nikoletta gazdalkodas \ﬁz g&sﬁu\h@\ Q@

Ballané Misak Monika pénztar




