Mesztegny6i K6z6s Onkormanyzati Hivatal

5/2020. szam1 jegyzdi utasitas

Ellenorzési nyomvonal

Hatalyos: 2020. december 01. napjatol



Ellenérzési nyomvonal

A Mesztegny6i Koézos Onkormanyzati Hivatal ellendrzési nyomvonaldnak kialakitésat és
muikodtetésének szabalyozasat az allamhaztartisrol sz6lé 2011. évi CXCV. térvény, a
koltségvetési  szervek bels6 kontrollrendszerér6l és  belsd ellendrzésérdl  szdld
370/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet, és az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl szdld
368/2011. (XIL.31.) Korményrendelet alapjan a kivetkezék szerint hatdrozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatélya kiterjed a Mesztegny6i K6zos Onkormanyzat Hivatalara és a hozza
tartoz6 Onkormdanyzatokra, intézményekre (a tovabbiakban ahol szabalyzat hivatalt,
Oonkorményzatot vagy koltségvetési szervet emlit, az alatt az alabb felsorolt szerveket kell
érteni):
e (Csémend Ko6zség Onkorméanyzatara,
Gadéany Kozség Onkorményzatéra,
Gadanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatara,
Hossziviz K6zség Onkorményzatara,
Keleviz Kozség Onkorményzatara,
Mesztegnyd Kozség Onkorméanyzatara,
Mesztegny6 Koérnyéki Onkorményzatok Tarsulaséra,
Mesztegny6i Kozos Onkormanyzati Hivatalara,
Mesztegny6i Ovodara,
Mesztegny6i Szocidlis €s Gyermekjoléti Intézményre,
Mesztegny6i Roma Nemzetiségi Onkormanyzatéra,
Nikla K6zség Onkormanyzatara,
Niklai Mézengiiz Ovodara,
Niklai Roma Nemzetiségi Onkormanyzatara
Tapsony Kozség Onkorményzatira
Tapsonyi Roma Nemzetiségi Onkorményzatéra
Tapsony Kézség Onkormanyzat Ovodajara.

2. Az ellenérzési nyomvonal célja

Az ellendérzési nyomvonal kialakitasanak célja:

- a koltségvetési szerv szervezeti mitkodése terén feltérképezhetévé valjon az dsszes
folyamatban rejlé mitkddési kockazat,

- a koltségvetési szerv tevékenységének valamennyi folyamataban meghatérozhaték
legyenek a felel6sok és az ellen6rzési pontok,

- azellenérzési nyomvonal segitségével kénnyen és gyorsan azonosithatd legyen a hibas
miikodés és az egyes résztevékenységekért felelds személye,

- a szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassdg, jobb egyiittmiikodés,
koordinacié valosuljon meg ¢s a teljes feladatellatasra kiterjedve, hatékonyabba valjon
a mikodtetés.

3. Az ellen6rzési nyomvonal fogalma

A kontrollkdrnyezet kialakitdsa soran a hivatal jegyzéje koteles elkésziteni és folyamatosan
aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, mely a koltségvetési szerv



miikddési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatdbrakkal
szeml€ltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és informacids szinteket és
kapcsolatokat, irdnyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kivetését és
utdlagos ellendrzését.

A megbizhaté ellen6rzési nyomvonal kialakitasanak jelentdsége abban 4ll, hogy segitségével
feltérképezhetd a szervezet 6sszes folyamataban rejlé miiksdési kockazat,

A hibasan kialakitott ellen6rzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos
ismeretét, igy a miikodtetését. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakulasa miikddési zavarokhoz vezethet.

A hivatal ellendrzési nyomvonalat az 1. melléklet tartalmazza.

4. Az ellenérzési nyomvonal jelentésége a hivatal miikodésében

Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkoz6 egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, felelosét, ellendrzését, nyomon kdvetését, a kapcsol6dé dokumentumokat oleli
fel:

e a koltségvetési szerv miikddésének, egyes tevékenységeinek egymdsra épiild
eljdrasrendjeit egységes folyamatként mutatja, tartalmazza az ellendrzési pontok
0sszesseget,

e kialakitasdval a koltségvetési szervre jellemz$ valamennyi tevékenység, egyiittes
koordinalasra keriil sor,

e valamennyi résztvevd szaméra firott és 4tlathaté formaban vélik (kdvetendd
eljarasként) feladatta az eljarasok és mdodszerek betartasa,

e megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellen6rzési rendszerének hidnyossagait, igy
felgyorsitja a folyamatok megfelel$ atalakitasat, és a miikodtetés szinvonaldnak, a
nyujtott szolgaltatasok értékndvekedését segiti eld.

S. Az ellenérzési nyomvonal jelentdsége a felelGsségi szintek teriiletén

Az ellenérzési nyomvonal eljarasok egyiittesét jelenti, amelyek alapjan meghatarozhaték
valamennyi folyamatban a feleldsok, és az ellen6rzési pontok.

Az ellen6rzési nyomvonal segitségével kénnyen és gyorsan azonosithaté a hibas miiksdés, a
hozza tartoz6 felel6s.

Az ellen6rzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat minésége az egyes
résztevékenységekért felels kozremiikod6kon is mulik.

6. Az ellendrzési nyomvonal jelentésége a szervezeten beliili egyiittmiikodés erdsitése
teriiletén

A kiilonboz6 szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb egyiittmikddés,
koordinécié varhaté az ellen6érzési nyomvonal kialakitasatol.

Az ellendrzési nyomvonal a teljes feladatellatasra kiterjed, vagyis a miikddtetés jobbitdsanak
fontos eszkoze.



7. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése

A hivatal mikddési folyamatai a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében kerlilnek
kialakitasra €s ennek megfelelden kell a koltségvetési szervet miikodtetni.

Az ellenérzési nyomvonalat ezekhez a miikddési folyamatokhoz kell hozzarendelni.

A megfeleld irdnyitasi szinteken foly6 szabélyozott tevékenységek részletes informaciokat
nyujtanak az egyes, a kéltségvetési szerv tevékenységére vonatkoz6 gazdasagi eseményekrol,
miveletekr6l, a miiveltekben résztvevokrdl, a felelésségeikrdl, a pénziigyi tranzakciokrdl, a
folyamatot kiséré dokumentumokrol.

A szabalyszerlien vezetett €s dokumentélt folyamatok megmutatjdk a miivelettel kapcsolatos
informéacidkat, a miivelet idopontjat, a feladat ellatdsnak modjat, az alatdmasztd (beérkezd és
kimend) dokumentumokat.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak feladatat tdmogatjak a koltségvetési szerv
rendelkezésére 4ll6 belsé szabdlyzatok, dokumentaciok, egyéb informdicidk, a lezart
ellendrzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett
intézkedési tervek felhasznélésa.

Az ellen6érzési nyomvonal kialakitasa soran a miikédési folyamatok pontos és teljes korii
meghatirozdsa, a szabalyzatokban vald rogzitése a koltségvetési szerv vezetdjének
felelossége és kotelezettsége.

A kialakitott ellenérzési nyomvonalat rendszeres id6kozonként feliil kell vizsgélni,
folyamatosan aktualizalni kell.

Az ellen6rzési nyomvonal feliilvizsgélataért €s folyamatos aktualizalasaért a jegyz6 a felelds.

8. Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tablarendszer

A muikodési folyamatokra, gazdasagi eseményekre vonatkozé tdblaendszer elsdsorban az
érintett szervezet, szervezeti egység feleldsségi €s informacios szintjeit tartalmazza, a
kapcsolédési pontokat, az iranyitasi és ellendrzési folyamatokat.

A tablarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leirdsdnal egységesen
hasznalunk:
® s0orszam
tevékenység, feladat megnevezése
jogszabalyra, bels6 szabalyzatra torténd hivatkozas
elokészités, koordinalas, végrehajtés
keletkez6 dokumentum
felelos/kotelezettségvallald
hatarid6
ellendrzés/érvényesités
utalvanyozas/ellenjegyzés
pénziigyi teljesités
konyvvezetésben valé megjelenés.



9. A vezetoi ellenorzések tartalma és eszkozei

A vezetdk a vezetbi ellendrzést a kovetkezo kdzvetlen eszkdzokkel végezhetik:
a) az alairasi jog gyakorlaséval (megtagadja az alairdst, ha nem hajtottak végre az
intézkedéseket, és szabalytalan tranzakcidt akarnak végezni),
b) az informaciék elemzésével (folyamatosan elemzi, hogy a kapott informéciok,
jelentések jelzik-e a médositott gyakorlat hasznat),
¢) beszamoltatassal (személyesen szamon kéri az érintett munkatérsatol a végrehajtas
megtorténtét és eredményét),
d) helyszini tapasztalatszerzéssel (a konkrét folyamat, ligylet eldirtaknak megfelels
lebonyolitasat a helyszinen is megszemléli),
¢) a meghatirozott teljesitmények alakuldsinak ellendrzésével (indexek
felhasznalasaval, mennyiségi és mindségi, valamint fajlagos mutatokkal),
f) 6sszehasonlitissal (mas, azonos feladatot ellatd szervek, szervezeti egységek
adataival, gyakorlatdval, eredményeivel valé 6sszehasonlitdssal),
g) intézkedések nyomon kovetésével, onbeszdmolok bekérésével, vagy a belsd
ellen6rok megbizisaval.

A kozvetlen vezetdi ellendrzéseken tal a koltségvetési szervek vezetbinek értelemszeriien
jogaban all és lehetdsége van soron kiviili belsé ellendrzések elrendelésével is meggy6z6dni
az egyes intézkedések végrehajtasardl és eredményeirdl. A szervezeti egység vezetdje donti
el, hogy az adott tevékenység jellegére tekintettel, az ellendrzést rendszeres vagy eseti
jelleggel, és milyen modszerrel, ellendrzési technikaval végzi el.

A szabilytalansagok észlelésc esetén minden szinten ¢rvényesiteni kell az Integralt
kockazatkezelési szabéalyzatban megfogalmazott eljarasrendet. A jegyzd dltal végzett
ellendrzésck alapvetden esetiek, azokban a hangsuly els6sorban az informécios rendszer altal
szolgaltatott adatok elemzésére, az irasbeli és szobeli beszamoltatdsra, €s az alairasi jog
gyakorlaséra, az 6sszehasonlitésra keriil. Folyamatosan ellendriznie, ellenériztetnie kell, hogy
a beépitett kontrollok megfeleléen mikodnek, és az elvart modon segitik a koltségvetési
szerveket céljaik elérésében.

10. Zaro6 rendelkezések
Jelen szabalyzat 2020. december 01. napjan 1ép hatalyba.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az 1/2017. szamu jegyzdi
utasitasban meghatarozott Bels6 kontrollrendszer szabalyzat.

A jegyzének kell gondoskodni, hogy az Ellenérzési nyomvonal szabilyzatiban foglalt

eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 2. mellékletében
szerepld megismerési nyilatkozaton alairdsukkal igazoljak.

Mesztegny6, 2020. november 30.

A K
Hajd\i Szabina
*jegyz0



1. melléklet

A miikodési folyamatok ellendrzési nyomvonala
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