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Ellenérzési nyomvonal
A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél sz6l6 370/2011.
(XI1. 31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban Bkr.) 6. § (3) bekezdésében foglalt eldirasnak vald
megfelelés céljabdl a jegyzd a kdvetkezbk szerint hatarozza meg az ellenérzési nyomvonal
elkeszitesével kapcsolatos szabalyokat.
A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed
Bokod Kézség Onkormanyzatara (a tovabbiakban: Kéltségvetési szerv) és a polgarmester.

1. Az ellenérzési nyomvonallal kapcsolatos altalanos szabalyok
1.1. Az ellenérzési nyomvonal fogalma, a nyomvonal ésszeallitasanak célja

1.1.1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma

Az ellendrzési nyomvonal a kéltségvetési szerv:

- tervezési,

- pénzlgyi lebonyolitasi és

- ellenérzési és

- egyéb

f6é- és alfolyamatainak .
szbveges, tablazatba foglalt, ill. folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartaimazza
kiléndsen a felel6sségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, tovabba iranyitasi és el-
lendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

Az ellenérzési nyomvonal nem mas, mint a kévetelményeket teljesitd vezetési és iranyitasi
rendszer leirasa.

1.1.2. A nyomvonal dsszeallitasanak célia

Az ellendérzési nyomvonal ésszeallitdsanak célja, hogy:
- bemutassa a koltségvetési szerv mikddésének, egyes tevékenységének egymasra
épulé egységes eljarasrendjeinek folyamatat,
- biztositsa a jellemzé valamennyi tevékenység, szerepld és funkcié egyittes koordi-
nalasat,
- valamennyi résztvevé szamara irott és atlathaté formaban valik feladatta az eljara-
sok és modszerek betartasa,
- megkonnyitse a dolgozok betanitasat, a tevékenységek atlatasat, a munkakéri leira-
sok elkészitését, a belsd szabalyozasok fellllvizsgalatat,
- lehet6vé tegye a folyamatban rejlé miikddési kockazatok azonositasat és kezelését.

1.2. Az ellenérzési nyomvonal jelentésége

Az ellenérzési nyomvonal jelentésége tobb terlileten is megmutatkozik. llyen kiemelt tertle-
tek:

- a felelésségi szintek meghatarozasa,

- a szervezeten bellli egyittm(ikédés megszilarditasa, erésitése,

- a szervezeti miikddés elemzése, feltérképezése,

- az informacié-szolgaltatas.

1.2.1. A felel6sségi szintek meghatarozasa




Az ellendrzesi nyomvonal eljarasok egyittesét jelenti, ami alapjan meghatarozasra kertlnek
az adott folyamathoz tartozé felel6sok, valamint az ellenérzési pontok.

Az ellendrzési nyomvonal alapjan kdnnyen meghatarozhaték a kilénbdzé szinten allo felels-
sk, igy felel6sségi lancok jonnek létre.

1.2.2. A szervezeten belllli egyuttm(ikodés megszilarditasa, erfsitése

Az ellenérzési nyomvonal elkészitésével a szervezeten bellli egyltim{ikédés szinvonala,
eredmenyessége nd, mivel a szervezet egyes folyamatai, tevékenységei — felelésok, illetve
ellendrzési pontok révén — kapcsolédnak egymashoz.
Az egylttm(ikédés erdsitésének célja, hogy:
- az egyes szervezeti egységek, (terlletekért felelés személyek) kapcsolataban na-
gyobb rugalmassag, jobb egyuttmdikddés alakuljon ki,
- a Hivatali mikodés 6sszességében javuljon, mivel az ellenérzési nyomvonal a teljes
tevékenységére kiterjed.

1.2.3. A szervezeti milkédés elemzése, feltérképezése

Az ellenérzési nyomvonal jelentés pozitiv hatast gyakorol a szervezet mikddésére, mivel
elkészitésekor a szervezetben rejlé miikddési kockazatok kdnnyen megtalalhatok.

1.3. Felelésség

Az ellendrzési nyomvonalai kialakitasaért polgarmester tartozik kézvetlendl felelésséggel. E
mellett azonban nemcsak a nyomvonal kialakitasaért, hanem a mikddtetéséért és a fejlesz-
téséért is felelésség terheli.

A polgarmester tehat kételes olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikdd-
tetni, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasa-
gos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

2. Az ellenérzési nyomvonalak elkészitési szabalyai
2.1. A nyomvonalak elkészitésének elékésziileti feladatai

Az ellenérzési nyomvonal elkészitésének, fellilvizsgalatanak [épései:
- a szervezeti és miikddési rendszerének attekintése,
- a tevékenység jogi alapjainak azonositasa,
- a folyamatok azonositasa,
- a folyamatok leirasa,
- a folyamatok rangsorolasa,
- a végrehaijtas felelésének megnevezése,
- a szabalyzatok dsszehangolasa,
- tevékenységi csoportok kialakitasa,
- tevékenység-sorrend meghatarozasa,
- tevékenységek (folyamatok) struktirajanak meghatarozasa.

2.2. Az egyes ellenérzési nyomvonalak tartalmi kévetelményei

Az ellendrzési nyomvonalak kialakitasanal figyelembe kell venni azt, hogy azok kell6 infor-
maciot adjanak:

- az ellendrzési pontokrdl és az egyes ellendrzési feladatokrél, valamint

- a felelésségi és informacids szintekrdl, iranyitasi folyamatokrél, kockazatokrél stb.



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

a) az ellendérzési pontok és az ellenbrzési feladatok részletezésével, és

b) a felelésségi és informaciés szintek és iranyitasi folyamatok megadasaval.

A nyomvonal az alabbi teriileteket érinti:
2.2.1. A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

A tervezeéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatarozza a tervezéshez kapcsolodo,
annak részekeént definialhatd fétevékenység megnevezését, igy az alabbi kiemelt terileteket:
- gazdasagi program,
- kéltségvetési tervezés.

A kiemelt fétevékenységeken belll munkafolyamatok keriltek meghatarozasra.

A tervezessel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal:
- részletes tablazatos ismertetését az 1/A. és 1/B. szamu tabla,
- Bsszefoglaléd folyamatabrajat az 1. szamu folyamatabra tartalmazza.

2.2.2 A pénziigyi végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

A végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatarozza a végrehajtashoz kap-
csolodo féfolyamatok, tevékenységek megnevezését, igy az alabbi kiemelt teriileteket:

- szabalyzatok készitése, aktualizalasa,

- személyi juttatasok és a létszam-eldiranyzat felhasznalasa,

- dologi kiadasok eldiranyzat felhasznalasa,

- felhalmozasi kiadasok eléiranyzatanak felhasznalasa,

- fokonyvi- és analitikus kényvelés,

- bizonylati rend és bizonylatkezelés,

- hazipénztari pénzkezelési tevékenység,

- bankszamlaforgalom kezelési tevékenység,

- leltarozasi tevékenység,

- selejtezési teveékenység,

- pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas, utalvanyozas,

érvényesités, ellenjegyzés),

- vagyongazdalkodas,

- éves beszamolasi tevékenység,

- beérkezé szamlak kezelése,

- beszerzések bonyolitasa,

- szamlazas és a vevokkel kapcsolatos feladatok.

A végrehajtassal kapcsolatos konkrét ellenérzési nyomvonai:
- részletes tablazatos ismertetését a 2/A. és 2/B. szamu tabla,
- Osszefoglalé folyamatabrajat a 2. szamu folyamatabra tartalmazza.

2.3. Az ellenérzési folyamatok ellenérzési nyomvonala

Az ellendrzéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatarozza a tébbi kiemelt 6 folya-
mathoz kapcsolddé ellendrzési folyamatokat.

Az ellenérzési folyamatokkal kapcsolatos konkrét ellenérzési nyomvonal:

- részletes széveges ismertetését a 3. szamu tabla,
- 6sszefoglalé folyamatabrajat a 3. szamu folyamatabra tartalmazza.
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2.4. A szakmai feladatellatas ellenérzési nyomvonala

A szakmai feladatellatassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza a szakmai
tevékenységhez, folyamathoz két6dé féfolyamatok, tevékenységek megnevezését, igy az
alabbi kiemelt teruleteket:

- szUkebb értelemben vett feladatellatas,

- Ugyfélszolgalati tevékenység, panaszkezelés,

- jogi feladatok,

- koordinacios és kommunikacios folyamatok,

- Uzemeltetés.

2.5. A humaneréforras- gazdalkodas ellenérzési nyomvonala

A humaneréforras-gazdalkodassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatarozza a ter(-
lethez k6tddo fofolyamatok, tevékenységek megnevezését, igy az alabbi kiemelt teriileteket:
- humaneréforras kapacitas-tervezés,
- felvétel,
- bérpolitika,
- képzés,
- teljesitményértékelés.

2.6. Az adatkezelési, iratkezelési, informatikai folyamatok nyomvonala

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

ZARO RENDELKEZESEK
Az Ellen6rzési nyomvonal eléirasai 2020. januar 13. napjatol kell alkalmazni.

A szakmai munka terlletén tovabbi ellenérzési nyomvonal készitendé. A sémat a 7. sz. tab-
lazat mutatja be.

A polgarmesternek kell gondoskodni, hogy az Ellenérzési nyomvonalban foglalt eléirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat ,Megismerési nyilatkozatan”
alairasukkal igazoljak.

Bokod, 2020. januar 13.
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Az ellenérzési nyomvonal tablazatai, mellékletei és
folyamatabrai

Az ellenbrzési nyomvonalak tablazat, folyamatabrak, valamint széveges leiras alapjan kerl-
nek meghatarozasra az alabbiak szerint.

Tablazatok és mellékletek

1. szamu tablazat
A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

2. szamu tablazat
A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

3. szamu melléklet
Az ellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonala

4. szamu tablazat
A szakmai feladatellatas ellendrzési nyomvonala

5/A. szamu tablazat
A humaneréforras- gazdalkodas ellenérzési nyomvonala

6. szamu tablazat
Adatkezelési, iratkezelési, informatikai folyamatok nyomvonala

Folyamatabrak

1. szamu folyamatabra
Tervezéssel kapcsolatos elienérzési nyomvonal folyamatabraja

2. szamu folyamatabra
Végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal folyamatabraja

3. szamu folyamatabra
Ellendrzési folyamatok ellenérzési nyomvonala



Megismerési zaradék

Alulirottak alairasunkkal elismerjik, hogy a 2020. januar 13. napjatél hatalyos ellen6rzési
nyomvonalban foglaltakat megismertik, megértettiik és magunkra nézve kételezének ismer-
juk el:

Név Datum Alairas
KS U won D ANb 2020 JAN 13, x|\
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