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A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szol6 370/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 6. § (3) bekezdésének megfeleléen a Sajé-
szogedi Polgarmesteri Hivatalban az ellenérzési nyomvonalak kialakitisanak eljarasi

rendjét a kovetkezok szerint szabalyozom:

Bevezetés

Az llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 61. §-a sze-
rint az allamhéztartdsi kontrollok célja az 4llamhéztartas pénzeszkozeivel és a nemzeti
vagyonnal torténd szabalyszer(i, gazdasdgos, hatékony és eredményes gazdalkodis, a be-
szamolasi €s adatszolgéltatasi kotelezettségek szabélyszerii teljesitésének biztositasa. Az
allamhéztartds bels6é kontrollrendszere a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszere -
beleértve a belso ellendrzést - keretében valdsul meg.

Az Aht. 69. § (1) bekezdése meghatarozta a belsé kontrollrendszer fogalmat. E szerint
a belsd kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvalésuljanak
a kovetkez6 célok:

a) a miikodés ¢s gazddlkodés soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és
c) megvédjék az erdforrasokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszerti
hasznalattdl.
A bels6 kontrollrendszer létrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a Sajészogedi
Polgarmesteri Hivatal jegyzdje a felelds az allamhaztartasért felelés miniszter 4ltal kozzé-

tett modszertani utmutatok figyelembevételével.

A Hivatal bels6 kontrollrendszerére vonatkozé részletes szabalyokat a Bkr. el6irasai hata-
rozzak meg, melyek szerint (3.§) a jegyz6 felelds a belsdé kontrollrendszer keretében — a
szervezet minden szintjén érvényesiild — megfeleld

a) kontrollk6érnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,



c) kontrolltevékenységek,
d) informaciés és kommunikacids rendszer, és
e) nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mikodtetéséért és fejleszté-

séért.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzato-
kat, melyek biztositjak, hogy
a) a Hivatal valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabalyszerti-
séggel, szabdlyozottsdggal, valamint a gazdasigossag, hatékonysag és eredmé-
nyesség kdvetelményeivel,
b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljén sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
¢) megfeleld, pontos €s naprakész informdaciok élljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv milkddésével kapcsolatosan, és
d) a bels6 kontrollrendszer harmonizacidjara és dsszehangoldsara vonatkozé jogsza-

balyok végrehajtasra keriiljenek a mddszertani Gtmutatdk figyelembevételével.

A Hivatal bels6é kontrollrendszerét — a szervezeti sajatossagok figyelembevételével — az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok alkalmazasaval
kell kialakitani és miikodtetni.

A belsd kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiilsd
ellendrzést, kormanyzati szintii ellendrzést végzod szervek és a belsd ellendrzési tevékeny-

séget végzOk altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

Mindezek értelmében a jegyz6 koteles:
a) olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben
- vilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatoak
- egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,
- meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet
minden szintjén,
- 4tlathaté a humanerdforras-kezelés
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b)

d)

€)

f)

g)
h)

- biztositottt a szervezeti célok és értékek iranyaban val6 elkotelezettség fej-
lesztése és eldsegitése.
olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten
beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok 4tlathatd, szabalyszerf,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
rendszerezni a Hivatal folyamatait, kijeldlni a folyamatok miikodésében részt vevo
szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos feleldsséget viseld vezetd
beosztast személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda).
elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni a Hivatal ellenérzési nyomvonaldt, amely
a Hivatal milkiédési folyamatainak szoveges, tdbldizatokkal vagy folyamatdbrik-
kal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonésen a felelGsségi és informdci-
Os szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve
azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.
koteles szabalyozni a szervezeti integritdst sért események kezelésének eljards-
rendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét.
olyan bels6 kontrolirendszer kialakitisa, amely minden tevékenységi kér esetében
alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének biztositisara.
integralt kockéazatkezelési rendszert miikddtetni.
a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a koc-
kazatok kezelését, hozzjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a
szervezet integritasat.
A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani
kell a szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok cstkkentésére iranyulé
kontrollok kiépitését, kiilondsen az alabbiak vonatkozasaban:
a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés,
a kotelezettségvallalasok, a szerz8dések, a kifizetések, a timogatasokkal va-
16 elszamolas, a szabalytalansdg miatti visszafizettetések dokumentumait
is),
b) a dontések célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi

szempontu megalapozottsiga,



1)

c) a dontések szabalyszerliségi szempontbol torténé jovahagyasa, illetve ellen-
jegyzése, valamint
d) a gazdaséagi események elszamoldsa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
kdnyvvezetés és beszamolas).
Az a), ¢) és d) pontban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani
kell.
a koltségvetési szerv belsé szabdlyzataiban a felel6sségi korok meghatirozasaval
legalabb az alabbiakat szabalyozni:
- engedélyezési, jOvahagyasi és kontrolleljarasok,
- a dokumentumokhoz és informaciékhoz vald hozzaférés,

- beszamolasi eljarasok.

olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld
informéciok a megfeleld iddben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti egy-

séghez, illetve személyhez.

k) kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok megvalodsitasanak nyomon kove-

tését biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében megvaldsulé
folyamatos €s eseti nyomon koévetésb6l, valamint az operativ tevékenységektol

fuiggetleniil mlikodo belso ellendrzésbol éllhat.

1. A szabalyzat hatalya

A szabélyzat eldirdsai a Sajoszogedi Polgarmesteri Hivatalra terjednek ki.

2. A Hivatal kontrolltevékenységei

A kontrolltevékenységek a kontrollstratégia megvalasztasat, a kontrollelemek kiépi-
tését és miikodtetését foglalja magaba. A kentrolltevékenységek a szervezeti hierar-
chia minden szintjén és minden miikodési teriiletén biztositjak, hogy a vezetés iranymuta-
tasai €s instrukcioi a célokra hatdé kockazatok kezelésével kapcsolatban ugy keriiljenek

végrehajtasra, hogy a vezetés altal meghatérozott kockazat a tiiréshataron beliil maradjon.
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A kontrolltevékenységek kialakitisa akkor lehet hatékony és megfeleld, ha azokat a szer-
vezeti célkitiizések és a kialakitott folyamatok figyelembevételével, a kockazatok
teljeskori felmérésével, az azonositott kockéazatok pontos elemzésével és értékelésével
alapozzak meg. A belsd kontrollrendszer kiilonboz6 elemeinek tehat rendszert alkotva

kell egyiittmtikddniiik.

A kontrolltevékenységek atszovik az egész szervezetet, annak minden szintjét és minden
tevékenységét. A megeldzb, a feltard és a helyrehozé kontrollok szerves egysége teljes
rendszert alkot. A kontrolltevékenységek eredménye egy folyamat vagy egy rendszer vo-
natkozésaban akkor megfeleld, ha az ott miikddtetett kontrollok egyiittesen helytalls, re-
levans, hiteles, elegendé és megbizhaté informaciét nyujtanak a kockézatkezelési tevé-
kenység sordn azonositott és kritikusnak, tehat kezelendének mindsitett kockazatok té-
nyezdir6l, azokat az adott kontrollcélkitiizések elérésével igazolhatéan és folyamatosan a

kockazati tliréshatar alatt tartjak.
A kontrolltevékenységek csoportjai
a) Megel6z6 kontrollok
Alapvet6 céljuk, hogy a hibas 1épések, nem elbirasszerii teljesitések esetén megakadé-

lyozzak a folyamat tovabbvitelét, s igy eldzzék meg a nagyobb hibak bekovetkezésének

lehetdségét. Ilyenek:

Kontrolleljarasok Jellemzd Alkalmazdsi teriilet
- felhatalmazas keretein beliil | - kotelezettségvallalas  ellen-
teljesitheto; jegyzése és utalvanyozasa;
- annak biztositdsara, hogy | - az aléirasi jog gyakorldsa;
csak a vezetés szandékédnak | - érvényesités;
Engedélyezési €s jovahagyasi | megfeleld, indokolt tranz- | - a négy szem elvének alkal-
eljarasok akciokat és eseményeket mazasa (egy adott feladatot
kezdeményezzenek; ellaté személy munkéjat egy
- dokumentalni kell; masik személy feliilvizsgal-
- szabalyszerliség és célszeri- ja);
ség vizsgalatara terjed ki;
Felhatalmazas - egyes tevékenységek ellatd- | - Avr. altalanosan, a kotele-
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sara csak meghatarozott
személyek felhatalmazasa;

zettségvallaldsi szabalyzat az
adott szervezetnél hatarozza
meg, hogy ki lehet kotele-
zettségvallalo, ellenjegyzo,
érvényesitd, utalvanyozd;
delegalt jogkorok (SZMSZ);

Feladat- és felelosségi korok
elhatarolasa

a hiba, veszteség, hibas mii-
veletek kockazatanak, va-
lamint annak a kockézatnak
a csokkentése, hogy az ilyen
problémakat nem észlelik;

a feladatkordk és felelosségi
korok szisztematikus, 16bb
személyre torténd felosztasa
biztositja a hatékony és ki-
egyensulyozott kontrollt;

Avr. 60. § (1) A kotelezett-
ségvallalé és a pénziigyi el-
lenjegyz6 ugyanazon gazda-
sagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet.
Az ¢érvényesitd ugyanazon
gazdasagi esemény tekinteté-
ben nem lehet azonos a kdte-
lezettségvallalasra,  utalva-
nyozasra jogosult és a teljesi-
tést igazolo személlyel;

példaul a tranzakcidk végre-
hajtasat, joévahagyasat és
nyilvantartdsit mas személy
vagy szervezeti egység veégzi;
munkatarsak rotacidja;

Hozzaférési kontrollok

forrasokhoz és nyilvantarta-
sokhoz valé hozzaférés
kontrolljai;

a vagyontargyak fizikai
ellen6rzésére, az informaci-
o0k biztonsdgara kialakitott
ellenbrzési pontok, amelyek
egy adott. tevékenységben
valo részvételt, illetve fel-
ligyeletet csak meghatéro-
zott személyek szédmara
tesznek lehet6vé;

jelszavakkal biztositott hoz-
zaférés;

rendszerek biztonsaganak €s
integritdsanak biztositasa;
biztonsagi €s logikai ellendr-
zési pontok;

zarak, belépokartyék, riasz-
tok;

Igazolas

valami meglétének, teljesi-
lésének vagy pontossidganak
igazolasa,

teljesitésigazolas;
nyilvantartasba vétel el6tti
kontrollok;

folyamatok standardizalasa;

belsé szabalyzatok; ’fo’l yamatterke"p > f.’olyamatle-
. . . T . . irasok, ellendrzési nyomvo-
Belsé szabdlyozé eszkozok Utmutatas; nalak:
képzés; e e
vezet6i utasitasok;
eljarasrendek. J




b) Feltaré kontrollok

Azon kontrollok, amelyek a mér bekovetkezett hibakat tarjék fel, ramutatva a hiba, hia-

nyossag eléfordulasanak tényén kiviil, a szervezetre gyakorolt hatasara is. Utélagos jelle-

giik ellenére, visszatarto erejliek.

Kontrolleljardsok Jellemzd Alkalmazaisi teriilet
- a dokumentumok és/vagy készletellenbrzések;
adatok adott korének egy készletegyeztetések;
masikkal valé Gsszehasonli- egyenleg visszaigazoltata-
tasa; sok;
Egyeztetések analitikaval valo egyezteté-

sek;

automatikus kontrollok
tranzakcio-limitekre;
leltarozas;

rovancs;

Miikédési teljesitmény vizs-
galata

teljesitménymenedzsment;
a folyamatok, tevékenysé-
gek hatékonysagat és ered-
ményességét vizsgald intéz-
kedések;

kontrolling miikddtetése;

a meghatarozott teljesitmé-
nyek alakuldsanak ellenér-
zése (teljesitménymutatok
alkalmazasaval);

projektek megvaldsitasardl
sz0l16 attekintések;

mas, azonos feladatot ellat6é
szervek, szervezeti egysé-
gek adataival, gyakorlata-

val, eredményeivel vald
Osszehasonlitas (bench-
marking);

belsd ellendrzési vizsgdlat;

Miiveletek, folyamatok, te-
vékenységek vizsgilata

nyomon koévetési eljarasok;
a muveletek, folyamatok és
tevékenységek idészakon-
kénti feliilvizsgalata annak
érdekében, hogy megfelel-
jenek a hatdlyban 1év6 sza-
balyozésnak, iranyitasi el-
veknek, eljardsrendeknek és
egyéb kovetelményeknek.

fliggetlen feliilvizsgalatok;
belso ellendrzési vizsgalat;

Besziamoltatas

beszamoltatassal (személyesen szdmon kéri az érintett mun-
katarsatél a végrehajtas megtorténtét és eredményét);
helyszini tapasztalatszerzéssel (a konkrét folyamat, {igylet

"

eldirtaknak megfelelé lebonyolitasat a helyszinen is meg-

szemléli);




- intézkedések nyomon kévetésével (beszamolok bekérésével,
belsé vagy kiilsd ellendrok megbizasaval);

¢) Helyrehozé kontrollok

Kialakitasuk célja a mar bekévetkezett, nemkivénatos esemény kévetkezményeinek kija-
vitasa. Ezek biztositékként is szolgilhatnak az elszenvedett veszteségek, karok miatt el-
maradt haszon bizonyos mértékii visszaszerzésére, a pénzeszk6zok vagy szolgaltatasi ké-
pesseég terén. Példaul, egy beruhazas kivitelezése soran a miiszaki ellen6r altal megkifo-
gasolt ,teljesités” kitbérezése, illetve a garancidlis javitasokra szolgalé tartalék visszatar-
tésa.

Ezen kontrollok esetében a kontrolltevékenységektdl nem csak azt kovetelik meg, hogy
adjanak informacidt a kockazatrél, hanem azt is, hogy ha az a kockazat meghaladja a tii-
réshatért, akkor hajtsanak végre valami hatdsos intézkedést annak érdekében, hogy a koc-
kazatot ismét megbizhatdan a tiiréshatar alé csékkentsék;

Egy negativ hatasti cselekmény, esemény elkeriilésének lehetdségeire hivjak fel a figyel-
met, és igy lehetOséget adnak a varhat6 negativ hatast megel6z6, vagy mérsékld intézke-

des meghozatalara, a hibas gyakorlat ismétlodésének megakadalyozasara,

Alkalmazasuk:
- Olyan szerzddési feltételek kikotése, amelyek kedvezdtlen esemény esetén jobb
poziciot eredményeznek vagy csokkentik is a veszteséget;
- biztositas kotése;
- garancigk kikdtése;
- helyreallitasi terv,
- likviditasi terv;
- back-up fajlok;

- katasztrofa terv;

A kontrolltevékenységek kialakitdsaban és miikodtetésében a Hivatal vezetdinek és mun-

kavallaloinak a feladatai a kovetkezok:
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Jegyzd
- A kontrollpontok megfelel® kialakitasa a kockazatkezelés eredményének és a kitii-

zott célkitiizések figyelembe vételével;

- A beépitett kontrollok megfeleld miikddésének folyamatos nyomon kévetése, en-
nek ¢rdekében teljesitménymenedzsment &s arra épiils, informécids- és nyomon
kdvetési rendszer kialakitasa;

- Sziikség esetén beavatkozas — azaz a kontrolltevékenységek fejlesztése;

Leggyakrabban alkalmazott eszkozei: az informéciés rendszer altal szolgaltatott adatok

elemzése, az irasbeli és szobeli beszamoltatas, az alirasi jog gyakorlasa;

Folyamatgazdik

- A hozzajuk tartozé folyamat adminisztrativ feliigyelete;

- A kontrollok eredményének felhasznalasdval folyamatosan jelezniiik kell, ha a fo-
lyamatok vérhatéan nem a vezetés altal kitiizott céloknak megfeleld eredménnyel
végzodnek;

- A folyamatok egymasra épiilése miatt, a ,,magasabb szinti” folyamatot feliigyeld
folyamatgazda ellendrzi/ellendrizteti az ,alacsonyabb szintli” folyamatban részt-

vevok tevékenységét;

Leggyakrabban alkalmazott eszkdzei: a beszamoltatas, a helyszini és a teljesitmény ellen-

Orzeés, a kontrolling, valamint a nyomon kévetés.

A folyamatgazdék altali ellenérzések folyamatosak, azokban dominél a helyszini és a tel-
jesitmény ellen6rzés, valamint a nyomon kovetés modszere. A folyamatgazdiknak koz-
vetlentil ellen6riznilik kell munkatirsaik tevékenységét, mémi teljesitményeiket, és az
altaluk feliigyelt folyamatokba épitett kontrollok gazdasagossagat, eredményességét, ha-
tekonysagat. A hibak, hidnyossagok feltarasa esetén a kompetencidjukba tartozé esetek-

ben meghozzék a sziikséges intézkedéseket, illetve megteszik feletteseiknek és a kapcso-
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16d6 folyamatok folyamatgazdainak, az indokoltnak tartott intézkedésekre vonatkozé ja-

vaslatokat;

Munkatdarsak

A folyamatban résztvevok kotelezettsége, hogy a folyamatleirasban régzitett modon vé-
gezz€k munkajukat, és folyamatosan végezzenek onellendrzést. Jelezzék vezetbiknek, a
folyamatgazdaknak, ha az elvart célok teljesitésének valamely feltétele hianyzik, vagy
egy tényez6 akadalyt jelent;

Belso ellenorik

Bizonyossdgot nyujto tevékenysége keretében értékeli a szervezet kontrolltevékenységeit

és javaslatot tesz azok fejlesztésére.

A belsd ellendrzés folyamatgazddja-ként kialakitja a belso ellenérzési folyamat sikeres-
ségét biztosito kontrollokat, beleértve a nemzetkozi standardok altal el6irt mindségbizto-
sitasi kdvetelményekre.

3. A kontrolltevékenységek kialakitasanak folyamata

A kontrolltevékenység részeként a kockazatkezelési rendszer eredményeit felhasznalva

megfeleld kontrollcélkitliizések megfogalmazasaval;

rendszerszemlélettel;

racionalisan megvalasztott kontrolleljarasokkal;

a kontrollpontok megfeleld kijeldlésével
a szervezet tevékenységeére hatd negativ kockadzatok csokkentésére, esetleges kizarasara

kell torekedni.
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A Kontrolltevékenységek kialakitisanak fébb lépései a kovetkezok:

a szervezeti célok, a kulcsfontossagi teljesitménymutatdk, a folyamatleirasok, a
belsé szabalyozok, az ellen6rzési nyomvonalak és az azonositott kockazatok isme-
rete — ha ezek koziil valamelyik hianyzik, az n6veli a kontroll kockazatot, tehat a
kialakitott kontrolltevékenységek nem érik el a kivant hatast — ha valamelyik vagy
t6bb hidnyzik, érdemes a hiidny p6tlasaval kezdeni;

kontrollstratégidk és modszerek kivalasztisa — a kockéazatok, kockazati tényezok
lehetséges kezelési modjainak feltarasa, elemzése, értékelése — fel kell mérni a
kockazati tényez6k kozotti ok-okozati 6sszefiiggéseket és kdlcsonhatasokat, vala-
mint a kezelésiikre tervezett kontrollok k6z6tti kélesdnhatasokat is;

az egyes kockazatok, kockazati tényezék vonatkozasaban a kontroll célkitlizések
meghatarozasa;

a beavatkozasi pontok meghatirozdsa — annak meghatérozéasa, hogy hol vannak
azok a kulcsfolyamatok és azon beliil azok a kulcspontok, ahol kontrollok kiépitése
sziikséges;

az alkalmazandé kontrollok kijel6lése, azonositasa;

a kontrolltevékenységek megtervezése;

a kontrolltevékenységek beépitése a folyamatokba, a bels6 szabédlyozo eszkdzokbe,
a folyamatleirasokba ¢s ellenérzési nyomvonalakba;

a kontrolltevékenységek delegalasa - megfelelé erdforrasok és személyzet meglé-
tének ellendrzése, esetleges oktatas;

hasznos lehet a kontrollok tesztelése is egy szimulalt helyzetben, hogy megallapit-
haté legyen, hogy megfelelden miikdnek-¢;

a kontrolltevékenységek nyomon kovetési rendszerének kialakitasa.

A Kkontrolltevékenységekre vonatkozé kovetelmények:

legyenek hatasosak, azaz a kockazatkezelési tevékenység soran azonositott és kri-
tikusnak minGsitett kockézati tényez6kre képesek tényleges, igazolhaté hatést gya-
korolni;

tamogassak a szervezet folyamatait és tAmasszak ald a vezetés dontéseit megfeleld

mindségii, elegendd és megbizhat informacidval,
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- legyen koéltséghatékony;

- legyen id6szert.

A kontrolltevékenységek kialakitasanal is fontos a szubszidiaritas elve, amelynek lénye-
ge, hogy minden déntést azon a legalacsonyabb szinten kell meghozni, ahol az optimalis
informaltsdg, a dontési felelosség, €s a dontések hatdsainak kdvetkezményei a legjobban

lathatok és érvényesithetok.

4. Az ellenérzési nyomvonal fogalma

A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérol szold
370/2011. (XII. 19.) Korm. rendelet 6. § (3) bekezdésének megfeleléen az ellen6rzési
nyomvonal a kéltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges, tiblizatokkal vagy
Solyamatdbrikkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a felelGsségi és
informdcios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellendorzési folyamatokat, lehetové

téve azok nyomon kiovetését és utolagos ellendrzését.

Az ellendrzési nyomvonal Hivatalunkndl egy széveges Gsszefoglalo, tablazat, amely tar-
talmazza a belsd kontrollokat, kontrollpontokat és a folyamat soran keletkez6 dokumen-
tumokat, amelyeken keresztiil egy adott munkafolyamat egyes 1épései lebonyolddnak. Az
ellendrzési nyomvonal, egységes tablazatban a folyamatlistaval és kockazati leltarral a
szamitogépes halozaton érhetd el. Terjedelme nem teszi lehetévé a papir alapu tarolast,
igy az elektronikus modositdshoz hozzaférése korlatozott. Az ellenbrzési nyomvonalnak,
mint szabélyzatnak, meg kell felelnie azon kévetelménynek, hogy szakmai iranyitast
nyujtson az adott teriileten dolgozoknak:

az ellatandoé feladat jellegérol, tartalmérdl, a végrehajtas és az ellendrzés modjarol;

a hatékonysag és eredményesség kovetelményeinek érvényesiilésérol;

az ellenérzési pontok helyérél, tipusardl;

az elvégzett ellendrzések dokumentalasanak kovetelményeirél, formajarol.
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S. Az ellenérzési nyomvonal jelentésége a Hivatal tevékenységében

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkoz6 egyes tevékenységeket, a tevékeny-
segek jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kvetését és a kapcsolédd dokumentu-

mokat Gleli fel:

* a koltségvetési szerv miikddésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiils elja-
rasrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellen-
Orzési pontok Gsszességét;

e kialakitaséval a Hivatalra jellemzd valamennyi tevékenység, valamennyi ,,szerep-
167, funkci6 egyiittes koordinalasara keriil sor;

¢ valamennyi résztvevd szdmdra irott és atlathaté formaban valik (kovetendd elja-
rasként) feladattid az eljardsok és mddszerek betartdsa, mikdzben a referencidk,
dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak,

e segit az Uj dolgozok betanitasdban, munkakori leirdsok definicidiban, hataskori
szabalyozasok elkészitésében,

* segit a kivetendd eljarisoktél valé eltérések feltirisiban és a felelésség meg-
allapitasaban;

* a pénz- és informacié dramlasok és a munkafolyamatok attekinthetd és rendszere-
zett dokumentalasa révén hozzasegiti az ellen6rzést végzoket a rendszer-, illetve
véletlenszeri kockizatok azonositdsahoz,

* megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellenérzési rendszerének hianyos-
sagait, igy felgyorsitja a pénziigyi iranyitas folyamatainak megfeleld 4talakitasat,
¢s a milkddtetés szinvonaldnak, a nyujtott szolgaltatasok értékndvekedését segiti

elo.
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6. Az ellendrzési nyomvonal specialis jellemzoi

A feleldsségi szintek terén:

az ellenérzési nyomvonal mindazon egymasra €piilé, egymashoz kapcsolddo elja-
rasok egyiittesét jelenti, amelyek alapjdn meghatirozhatok valamennyi folyamat-
ban a feleldsdk, és ellendrzési pontok,

a megfelelden kialakitott, pontos és teljes korii ellen6rzési nyomvonal segitségével
kdnnyen és gyorsan azonosithaté a hibis miik6dés, a hozza tartozo felelds,

az ellendrzési nyomvonal megmutatja, hogy annak ellenére, hogy a kialakitasaért a
jegyzo a felelds - a teljes folyamat mindsége azonban az egyes résztevékenysége-

kért felel6s kozremiik6dodkon is mulik.

A szervezeten beliili egyiittmiikodés erésitése terén:

a kiilonb6z6 szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb
egyiittmiik6dés, koordindcié varhaté az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol,
amennyiben a folyamatleirasokban foglaltakat elfogadjak, ismertté teszik, és az
adott szervezeti egységekben dolgozok kévetendé eljarasként alkalmazzak;

az ellendrzési nyomvonal eljarasok, és a tevékenységek folyamataba (a munkafo-
lyamatokba) épitett ellenbrzések egyiittesét jelenti, ami a hivatal teljes mlikodését
lefedi, teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a miikddtetés hatékonyabba tételének

fontos eszkoze.

A szervezeti mikidés terén:

a megbizhatd ellenérzési nyomvonal kialakitasanak jelentsége abban 4ll, hogy se-
gitségével feltérképezhetd a hivatal 6sszes folyamataban rejlé miikddési kockazat,

a jegyzonek a szakmai €s gazdasagi folyamatok olyan megszervezésér6l kell gon-
doskodnia, amelyben a soron kévetkezd miivelet addig nem végezhetd el, amig
nem tortént meg a megeldz6 miivelet kifogéstalan elvégzése. Ez egyben azt jelenti,
hogy a tevékenység ilyen megszervezésekor a munka folytatatasa megkéveteli az

€l6z6 miivelet ellendrzését.
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7. A jegyzé kotelezettsége

A Bkr. 3-10. §-a értelmében a jegyzé felel6s a kontrolltevékenységek kialakitasaért, me-
lyek biztositjak a kockézatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és
erositik a szervezet integritisat. A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre
vonatkozéan biztositani kell a szervezeti célok elérését veszélyeztetd6 kockazatok csok-
kentésére iranyulé kontrollok kiépitését. A jegyz6 kételes olyan szabalyzatokat kiadni,
folyamatokat kialakitani és miikdtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjik a rendel-
kezésre 4ll6 forrasok szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

A jegyz koteles elkésziteni a Hivatal ellen6rzési nyomvonalit a Bkr. 6 § (3) bekezdésben
foglaltaknak megfelel6en.

8. Az ellenérzési nyomvonal hatékdre

A Hivatal miikodési folyamatai a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében keriiltek
kialakitasra €s ennek megfelelden kell a Hivatalt miikddtetni. Az ellenérzési nyomvonalat

ezekhez a miikddési folyamatokhoz rendeltiik hozza.

Az ellen6rzési nyomvonalak fel6lelik a Hivatal tevékenységét jellemzé dsszes folyamatot.
A megfeleld iranyitasi szinteken foly6 szabalyozott tevékenységek részletes informacio-
kat nyijtanak az egyes, a Hivatal tevékenységére vonatkozo gazdasigi eseményekrdl,
miiveletekrdl, a miiveletekben résztvevikrol és felelésségeikrél, a pénziigyi tranzakcidk-
r6l, a folyamatot kiséré dokumentumokrol. A szabalyszeriien vezetett és dokumentalt fo-
lyamatok megmutatjék a miivelettel kapcsolatos informacidkat, a miivelet idépontjat és
id6tartamdt a feladat ellatdsanak modjat, az alatdmasztd (beérkezd és kimend) dokumen-

tumokat.

Az ellendrzési nyomvonal a kéltségvetési szerv teljes tevékenységére vonatkozik, a Hiva-

tal szervezetét, struktirajat jellemzé miikodési folyamatokkal, illetve a folyamatokat mii-
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kodtetd folyamatgazdakkal egyiitt, vagyis azon személyekkel, akik a szervezeten beliil

elsddlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért.

9. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése

A jegyz0 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a kdltségvetési szerv ellendrzési

nyomvonalat.

Az ellendrzési nyomvonalnak, mint szabélyzatnak, meg kell felelnie azon kovetelmény-

nek, hogy szakmai iranyitast nyfjtson az adott teriileten dolgozoknak:

az ellatandoé feladat jellegérdl, tartalmarol, a végrehajtas €s az ellenérzés modjardl;

a hatékonysag ¢s eredményesség kovetelményeinek érvényesiilésérol;

az ellendrzési pontok helyérdl, tipusardl;

az elvégzett ellendrzések dokumentaldsdnak kovetelményeirdl, formajarol.

Az ellenérzési nyomvonalak kidolgozasaban résztvevoknek ismerniiik és érteniiik kell:

a folyamatok céljat;

sajat feladataikat és azok kapcsolddasi pontjait masok tevékenységéhez;

sajat €s masok munkajaval kapcsolatos ellendrzési kotelezettségiiket és annak ér-

telmét, hasznossagat;

felelosségiik jellegét, tartalmat, mértékét, &s hatérait;

a veliik egytittmiikodési kapcsolatban 4116 munkatérsak feladatait, ellendrzési ko-

telezettségét s felelosségét.

Az ellen6rzési nyomvonal akkor megfeleld, ha a kontrolltevékenységek leirasaval is ki-
egészitésre keriil. A megfeleléen elkészitett ellendrzési nyomvonal nem csak az esemé-
nyek egymast kovetd logikai sorrendjét tartalmazza, hanem abban megjellik a feladatok
elvégzéséért, ellendrzéséért felelds személyeket €s hataskoriiket; tovabba azokat az ellen-
Orzési pontokat, amelyeken a vezetdi ellendrzést el kell végezni, meghatarozva azt is,
hogy:

- kinek és mikor kell az adott ellen6rzési 1épést megtennie;
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- milyen kdvetelmények teljesiilésére kell iigyelnie;
- milyen ellendrzési modszereket, és eszkozoket alkalmazhat;

- milyen mddon, és keretek k6zott teheti meg a sziikségesnek tartott intézkedéseket.

Az ellendrzési nyomvonal elkészitésének hozzaadott értéke a szervezetnél:

- azellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljardsok egyiittesét, amelyek alap-
jan meghatarozhaték valamennyi folyamatban a felel6sok és az ellen6rzési pontok;

- az ellendrzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithat6 a hibas
miikddés, és a hozza tartozé felelos;

- megmutatja, hogy a teljes folyamat minGsége az egyes résztevékenységekért fele-
16s k6zremiikodokon is mulik;

- akulonboz0 szervezeti egységek kapcsolataban nagyobb rugalmasség, jobb
egyiittmiikddes, koordinacid varhaté az ellen6érzési nyomvonal kialakitasatol;

- az ellen6rzési nyomvonal eljarasok, ellen6rzések egyiittesét jelenti, ami a koltség-
vetési szerv teljes mitkddését lefedi, a teljes feladatellatasra kiterjed, vagyis a mii-
kodtetés jobbitasanak fontos eszkoze;

- amegbizhaté ellendérzési nyomvonal segitségével feltérképezheté a szervezet dsz-
szes folyamatéban rejlé miikédési kockézat;

- ahibésan kialakitott ellendrzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak

pontos ismeretét, igy a miikodtetésiiket;

az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések kialakulasa miikodési zava-

rokhoz vezethet.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitisanak Iépései:

1. A hivatal szervezeti és miikodési rendszerének dttekintése
Ehhez az alabbi dokumentumokat sziikséges felhasznalni:
- a Hivatal Alapit6 Okirata, SZMSZ-e, stb.
- egyéb, a Hivatal miikodését meghatarozé belsé szabalyzatok, polgarmesteri,

jegyz6i utasitasok és egyéb dokumentumok.
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Ezek a dokumentumok hatdrozzdk meg a szervezet felépitését, a belsé szervezeti
egységek ala- és folérendeltségi viszonyait, tevékenységi és felelosségi korének

alapvetd vonasait.

. A tevékenység jogi alapjainak meghatarozasa

Azonositani kell a nyomvonal alapjat képez6 tevékenységet, annak céljat és straté-
giajat, valamint azon jogszabalyi €s egyéb eldirasokat, amelyek meghatarozzék a
Hivatal altal végzett tevékenységeket. Ehhez 4t kell tekinteni az alapdokumentu-

mokban, stratégidkban szerepld célokat €s tevékenységeket.

. A folyamatok azonositasa
A Hivatal egyes tevékenységeit alkoté folyamatok azonositasa, kapcsolddasi pont-
jainak meghatarozasa a rendelkezésre all6 eljarasrendek, szabalyzatok és folyamat-

leirasok alapulvételével.

. A folyamatgazda megnevezése
Az egyes folyamatért felelos személyek meghatarozasa, amely tablazatunkban fel-

adatgazda néven is szerepel.

. A folyamatok leirdasa

Az azonositott folyamatok menetének, eldrehaladasanak részletes leirasat, a fo-
lyamatok egymashoz vald viszonyanak a felmérését (kapcsolddasok, ala-, foléren-
deltségi viszony, esetleg: folyamatcsoportok), valamint a folyamatoknak az eldke-
szitési, lebonyolitasi, beszamolasi, illetve ellendrzési szakaszokra torténd elkiilo-

nithetdségének a szempontjai szerinti megvizsgalasat jelenti.

. A folyamatok rangsorolasa
A hivatali folyamatok egymashoz valé viszonyanak, egymashoz képesti prioritasa-
inak meghatérozasa a miikddés esetleges hianyossagainak és a hatékony beavatko-

zas pontos helyének a nyomvonal 4ltal t6rténd beazonositasa érdekében.
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7. A végrehajtds felelésének megnevezése
Azon személy, felelés meghatdrozasét jelenti, aki a feltart esetleges hidnyossagok
esetén a leghat€ékonyabban avatkozhat be a szabalyszerli miikodés helyreallitasa

érdekében.

8. A szabdlyzatok dsszehangoldsa
Az egységes nyomvonal kialakitasahoz sziikséges az adott folyamatra vonatkozé
kiils§ €s belsd szabélyozas Gsszehangolésa, egységesitése. Az eljarasrendek kidol-
gozasa keretében meg kell tervezni, és ki kell dolgozni azokat a szabvanyositott bi-
zonylatokat, papir alapu és elektronikus dokumentumokat, amelyeken a munkafo-
lyamat lebonyolithat6 és a belsé kontrollok elvégzésének bizonyitékai irasos, vagy

elektronikus formédban el6éllithatok, illetve megjelenithetdk.

9. Tevékenységcsoportok kialakitdsa
Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsanal, modelljének felépitésénél alapkovetel-
meny olyan tevékenységcsoportok kialakitasa, melyek tébb elemi tevékenységet
belsé Osszefliggéseikkel, kapcsolodasi pontjaikkal képesek leirni. Ezek felmérésé-
hez figyelembe kell venni az intézményrendszer tobbszintii miikodését, az egyes
szintek feladat- és funkciobeli sajatossdgait, a szintek hierarchisjaban végbemend
pénz-, illetve dokumentumaramlast, valamint az egyes szintek egymasra hatasa

esetén a két (vagy tobb) szerepld kozotti elszamolas modjat.

10. Tevékenység-sorrend meghatdrozdsa
Az egyes tevékenység csoportokon beliili tevékenységek sorrendjének, egymasra

épiilésének meghatarozasa

11. Tevékenység-struktura meghatdrozasa,
Az ellen6rzési nyomvonalak elkészitésekor a Hivatal mitkodési folyamatait a f&fo-
lyamatok mentén kell csoportositani, majd a féfolyamatokat oszthatésaguk alapjan
részfolyamatokka kell bontani,

A tevékenységesoportok jellemzé szakaszai:
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- El6készitési szakasz (miiveletek, kontroll pontok)

- Lebonyolitasi, végrehajtasi szakasz (miiveletek, kontroll pontok)

- Elszadmolési, bevallasi, beszamolasi szakasz (miiveletek, kontroll pontok)
A Hivatal tevékenységeinek folyamatokra osztasakor tigyelni kell az egyes részfo-
lyamatok optimalis meghatarozédséra, hogy a szervezet azonositott miikddési fo-

lyamatai ne legyenek tilzottan elaprézva.

10. Az ellenérzési nyomvonal felépitése, tartalmi elemei

A Hivatal ellenérzési nyomvonalanak kialakitdsanal a Hivatal szervezeti egységei, oszta-
lyok és csoportok szerinti bontasat vettiik alapul. A szervezeti egységek altal ellatott fo-

lyamatokat sorra véve kell az ellen6rzési nyomvonalat kialakitani.

A tablazatok elkészitésénél sziikséges a jogszabalyokra, szabalyzatokra val6 hivatkozas.
A szovegszerli leirds az Osszefliggd gazdasigi események szoveges megfogalmazasat je-
lenti, mely csak abban az esetben sziikséges, ha a folyamat (feladat) gazda tigy itéli meg,

hogy a tdblazatos forma nem egyértelmiien hatidrozza meg az adott munkafolyamatot.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tablarendszer

A Hivatal teljes tevékenységét feloleld tablarendszer a felel6sségi és az informdacios szin-

teket tartalmazza, a kapcsolodasokat, az iranyitési és ellen6rzési pontokat.

Az egyes tevékenységcesoportok, mint féfolyamatok esetében a terjedelem miatt részfo-
lyamatonként kiilon tablazatba rendezve, az egyes szakaszokhoz hozzarendelhet$ az adott
tevékenység felelose (ellendrzési pont), a beérkezé dokumentum tipusa, valamint a tevé-
kenység kévetkeztében sziiletett és mar a kovetkez feladat inputjat képezé dokumentum
is.

A komplexebb tevékenységek esetében az atfogdbb folyamatokbdl kell kiindulni, és ezt

kovetden alabontani.
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A tablarendszer fejléce, amelyet valamennyi esemény leirdsénil egységesen kell hasznal-

ni €s kitdlteni az egyes feladatok sorrendiségében:

Sorszam
Részfolyamat/munkafolyamat 1épései
Feladatgazda (folyamatgazda)

Input

El8készitd, végrehajtd

Output

Ellen6rzést végz6

Kontroll leirasa

Hatarid6

A S AT L S

10. Jovahagyo
11. Jogszabalyi alap

A tablarendszer az egyes eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot irja le, vagyis a
tervezestOl a végrehajtison 4t a beszamolas fazisaig, megjeldlve a folyamatot és a feleldst,
ellendrzési pontot, a dokumentumokat (adatbazist), amelyet az adott folyamat hasznél és

az ezekért valo felelosségeket.

Nem minden esemény, folyamat esetében értelmezhetd a fejléc valamennyi rovata, ezért
adott folyamat esetében a folyamatra vonatkozé rovatokat kell kitslteni, a nem jellemzd

rovat liiresen marad.

A tablarendszerben a Hivatalt érintd belsd szabalyzatokra, SZMSZ-re vald hivatkozast,

specialis jogszabalyokat fontos feljegyezni.

11. Az eljarasrend kialakitasanak tovabbi szempontjai

A Polgarmesteri Hivatal jellemz6 feladat tipusai: az intézményfinanszirozas, a beruhaza-

sok, feltjitasok, szocialis elldtasok, allamigazgatdsi hatésagi ligyek stb., mind koltségve-
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tési kiadasokat indukalnak. Ezért minden szakteriiletnek (pénziigyi csoport; igazgatasi
csoport) ki kell dolgoznia sajat ellenérzési nyomvonalat, melyért a gazdasagi vezetd

illetve a jegyz0 felelosek.

12. Az ellen6rzési nyomvonalak aktualizilasa

A Hivatal gazdéalkodéasanak, mikodési sajatossagainak figyelembe vételével kialakitott
ellendrzési nyomvonalakat a folyamatgazddknak rendszeres idokozonként, évente feliil
kell vizsgélni, és sziikség esetén aktualizalni sziikséges.

A folyamatgazdaknak biztositaniuk kell tovabba a dokumentumok hosszi tavi folyama-
tos fellelhetdségét.

A nyomvonalak kialakitasakor €s rendszeres feliilvizsgalatakor az alibbiakra kell tére-
kedni:
- a nyomvonalak ne pusztdn a Hivatal és munkacsoportjai korabbi (esetenként el-
avult) megoldasainak rogzitését eredményezzék (legyenek folyamatszemléletiiek);
- a nyomvonalak elkészitésekor a Hivatal ellenérzési szempontb6l induljon tiszta
lappal, térekedjen 1) ellenérzési megoldasok bevezetésére, alkalmazasara;
- arégi jol bevalt €s az Uj, modern megoldasok egyarant érvényesiiljenck az ellenér-
z¢€s terén.
- a gazdalkodasi egységeknek évente feliil kell vizsgalniuk mitkodésiik legfontosabb

folyamatait.

Jelen szabélyozas 2018. januar 1-én 1ép hatalyba. Hatalyba 1épésével az el6z6 szabalyzat

hatalyat veszti.
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Megismerési nyilatkozat

1. sz. melléklet

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat

a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Moériczné Vinnai Beatrix gazdasagi vezetd 2017 XI1.29. uw‘.l L/L
T6th Bélané pénziigyi ligyintéz6 | 2017 XI1.29.
fib(ﬁ'\«/
Mihély-Barsony Judit pénziigyi ligyintézé | 2017 XI11.29. “\().Ld) B
-
Lengyel Leonora adotigyi ligyintézé | 2017 XII1.29. 4
Leon v

Molnar Sandorné anyakdnyv vezet6 |2017 XII.29. (/L(/ t’&

igazgatasiigyi ligy- p /

intézd Lo o=
Foszt6 Gabriella igazgatasiigyi ligy-|2017 XI1.29.

intéz6 Toid Sa Ryl
Bajnok Eva igazgatasiigyi iigy- (2018 IILO1. | '

intézo b JLO‘L Cle—
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