GERCEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

ELLENORZESI NYOMVONALA

Ervényes: 2018. januar 1-t6l, mely hatdlya kiterjed a GERCEI K6z6s Onkor-
manyzati Hivatalra, telephelyeire, az irdnyité és alapitéi jogokat gyakorld 6n-
korményzatokra (Gérce, Vdsdrosmiske, Vashosszifalu, Hossztpe-
reszteg), Gérce és Térsége Onkormdnyzati Tarsuldsra

valamint ezek szervezeti egységeire.




GERCEI K(")Z(")”S (")NKORMANYZATI HIVATAL
ELLENORZESI NYOMVONALA

A Géreei Kézos Onkorményzati Hivatal Ellen6rzési nyomvonalanak kidolgozdsira az 4l-
lamhaztartasrél sz616 2011, évi CXCV. térvény 69. § (2) bekezdése, valamint az dllamhéztar-
tasrol sz6ld torvény végrehajtisdra kiadott 368/2011, (XIL. 31.) szdmi Korményrendelet, to-
vabb4 az 4llamhaztartésért felelds miniszter altal kiadott médszertani Gtmutat6 figyelembevé-
telével kertilt sor.

A Gércei Kozds Onkormanyzati Hivatal (a tovébbiakban: Kozos Onkorményzati Hivatal)
ellendrzési nyomvonala nem fiiggetlenithets a folyamatba épitett, elézetes €s utblagos vezetdi
ellen8rzésétdl (FEUVE) és a belsS ellendrzési tevékenységétol.

1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma, tartalma

Az ellendrzési nyomvonal a Kozbs Onkormanyzati Hivatal folyamataira vonatkozo egyes
tevékenységek, a tevékenységek jogi alapjanak (kiils8 és bels§ jogforrdsanak), a feleld-
stknek, a tevekenységek ellenbrzésének, nyomon kovetésének, a kapcsolodé dokumen-
tumoknak az egyiittes meghatarozésa.

Az ellendrzési nyomvonalak kialakitdsdnak fontos k&vetelménye, hogy abban egyértel-
mien meghatirozasra keriil a feladatellatdsért felel8s személy kijelSlése mellett, a feladat-
cllatas ellenSrzése és az azért felelds személy. Ezért, az ellendrzési nyomvonalban megha-
tarozott ellendrzési pontokon elvégzendd kontrolltevékenységek vildgosan kerlilnek meg-
fogalmazésra, abbél az ellenbrzés végrehajtasinak modszere és technikéja is kidertil és al-
kalmas az elvégzett feladatok kell§ mélységtli dokumentaldsara,

Az ellenbrzési nyomvonalakat a Hivatal hdromféle valtozatban késziti el: szbveges for-
méban, tdblazatban (l4sd 1-3. sz. melléklet) és folyamatabrival 1asd 1-3, tdblazat). Az el-
lenérzési nyomvonal mellékleteivel egyiitt alkalmas a feleldsségi és informAcios szintek
és kapesolatolk, tovabbd irdnyitési és ellenbrzési folyamatok kelld mélységli bemutatésara,
lehet8vé valik az ellendrzési nyomvonalak alapvet$ céljainak teljesiilése, a tevékenységek
nyomon kévetése és utdlagos ellenbrzese.

2. Az ellen6rzési nyomvonal altaldnos jellemz8i
Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a tevekeny-
ségek jogl alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kdvetését, a kapesolédé dokumentumo-
kat 6leli fel:

— A K6zds Onkorményzati Hivatal miikdésének, egyes tevékenységeinek egymasra
épl§ eljérasrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza
az ellendrzési pontok (tipusok) dsszességet,

- kialakitéséval a Hivatalra jellemzd valamennyi tevékenység, valamennyi ,,szerep-
167, funkeié egyiittes koordinalasara keril sor;

~ valamennyi résztvevd szamdra frott és atlathaté forméban vélik (kdvetendS elja-

rasként) feladattd az eljardsok és moédszerek betartdsa, mikdzben a referencidk, do-
kumentumtipusok és maguk az eljardsok is standardizdltakka valnak,

- segit az G dolgozok betanitdsaban, munkakori lefrdsok definiciéiban, hatdskéri
szabilyozasok elkészitésében,




- segit a kdvetendd eljardsoktol valé eltérések feltdrasdban és a feleldsség megalla-
pitasaban;

- apénz- és informécié dramlasok és a munkafolyamatok attekinthet6 s rendszere-
zett dokumentéalasa révén hozzisegiti az ellenSrzést végzbket a rendszer-, illetve
véletlenszer(l kockéazatok azonositasdhoz,

- megmutatja a Kozos Onkormanyzati Hivatal folyamatba épitett ellenérzési rend-
szerének hidnyossagait, gy felgyorsitja a pénziigyi irdnyitas folyamatainak megfe-
lel§ atalakitasat, és a milkSdtetés szinvonaldnak, a nydjtott szolgaltatdsok értéknd-
vekedését segiti elo.

Az ellenSrzési nyomvonal az érintett folyamatok minden egyes szakaszahoz kapcsolédéan
rdgziti az alabbiakat:
a) az ellzetes vezet6i ellenérzés
— moédja, eszkdze, ellenbrzési pontok,
— felelds szervezeti egység, személy, feladatelldtd megnevezése,
— hatarid6k, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;
— keletkez8 dokumentum neve, helye.
b) amunkafolyamatba épitett ellenSrzés
moédja, eszkdze, ellendrzési pontok,
felelds szervezeti egység, személy, feladatellatd megnevezése,
hataridsk, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;
keletkezd dokumentum neve, helye.
c) az utblagos vezeti ellendrzés
modja, eszkdze, ellenérzési pontok,
felel6s szervezeti egység, személy, feladatelldtd megnevezése,
hataridék, illetve feladat-ellatasi gyakorisdg;
keletkez$ dokumentum neve, helye.
d) Bels6 szabalyzat.
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3. A jegyzé feladata az ellenérzési nyomvonallal kapesolatban

A jegyzd a el8készitést kovetben koteles jévahagyni a Hivatal ellenérzési nyomvonalat.
Ezen feliil a vezet6i ellendrzés keretében az 1-3. sz. mellékletekben rogzitett feladatait is
ellatja.

4. Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasanak Iépései
a) A szervezeti és milkddési rendszerének attekintése az alibbi dokumentumok alapjan:

- alapité okirat,
~ SZMSZ,
- lgyrend,
- szimlarend,
- szamviteli politika,
- eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
- leltarkészitési és leltirozasi szabélyzat,
- bizonylati rend,
- pénzkezelési szabalyzat,
- selejtezési szabdlyzat,
~ operativ gazdalkodasi jogkorfk szabélyzata,
— beszerzési szabélyzat,




b)

c)

d

g)

h)

)

k)

~  gépjarmii lizemeltetési szabélyzat,

—  bel- és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,

- kozérdekll adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének és a kotelezo-

en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabélyzata,

- reprezentdcids szabilyzat,

- vezetékes és radiotelefonok hasznélatanak szabalyzata,

- belsd ellendrzési kézikdnyv,

- szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje,

- kockézatkezelési szabalyzat,
A tevékenység jogi alapjanak meghatirozasa a Hivatal relevans tevékenységeinek
meghatrozasa.
A folyamatok azonositdsa: a nyomvonal targyat képezd tevékenységek definidlasat
kovetBen szitkséges az adott tevékenységek éltal lefedett relevans folyamatainak azo-
nositasa. Az adott tevékenységre irdnyuld, az egyes szervezeti egységekben elkiiloniil-
ten jelentkezd tevékenységek kapcsolddasi pontjainak feltardsa.
A folyamatgazda megnevezése az egyes folyamatok felel6seinek azonositdsa. A fele-
18s lehet egy személy vagy egy szervezeti egység.
A folyamatok leirdsa a folyamatok menetének, elérehaladasénak részletes leirasa, a fo-
lyamatok egymadshoz vald viszonyanak a felmérése, valamint a folyamatoknak az el6-
készitési, lebonyolitési, beszdmolasi, illetve ellendrzési szakaszokra torténd elkiilonit-
het6ségének a szempontja szerinti megvizsgalasa.
A folyamatok rangsoroldsa: Az azonositott folyamatok egymashoz valé viszonyéanak,
egymashoz képesti prioritdsainak meghatérozasa, a miikodés esetleges hidnyossagai-
nak és a hatékony beavatkozas pontos helyének beazonositisa.
A végrehajtis felel6sének megnevezése: A folyamatok végrehajtoja eltérhet a folya-
matgazdatol, azonban a felelés az, aki a feltart esetleges hidnyossdgok esetén a legha-
tékonyabban avatkozhat be a javitas érdekében.
A szabdlyzatok 8sszehangoldsa, a miikddési folyamatok szabalyozottsagénak a nevesi-
tett ellendrzési pontok szabalyzatokban térténd meghatarozésa. Az egységes nyomvo-
nal kialakitdsédhoz sziikséges az adott folyamatra vonatkozo kiilsé és bels6 szabélyozas
dsszehangoldsa, egységesitése. Az eljérasrendek kidolgozdsa keretében meg kell ter-
vezni, és ki kell dolgozni azokat a szabvanyositott bizonylatokat, papir alapu és elekt-
ronikus dokumentumokat, amelyeken a munkafolyamat lebonyolithatd €s a bels6
kontrollok elvégzésének bizonyitékai irdsos, vagy elektronikus forméaban el8éllithatdk,
ifletve megjelenithettk,
Tevékenységesoportok kialakitisa: Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsanal, modell-
jének felépitésénél olyan tevékenységesoportok keriilnek kialakitasra, melyek tobb
elemi tevékenységet belst Gsszefuggéseikkel, kapesolodasi pontjaikkal képesek lefrni.
Tevékenység-sorrend meghatarozéasa: A Hivatal ellendrzési nyomvonaldnak kialakita-
sandl a gazdasagi események sorrendiségének kivélasztdsiban a Hivatalra vonatkozd
legjellemz6bb folyamat lehet az elsédleges szempont.
A tevékenységek (folyamatok) struktiraja: Az ellenérzési nyomvonalak etkészitése
elétt gondoskodni kell a Hivatal miikddésének folyamatokra osztdsarol, azaz, a Hiva-
tal miikodési folyamatait a f6folyamatok mentén kell csoportositani, majd a f6folya-
matokat, oszthatésaguk alapjan részfolyamatokka kell bontani, ha az atlathatdsig in-
dokolja, ezen beliil is kisebb folyamatokra lehet bontani.
A Hivatal tevékenységeinek folyamatokra osztasakor ligyeltiink az egyes részfolyama-
tok optimalis meghatdrozasara, hogy a Hivatal azonositott mlikddési folyamatai ne le-
gyenek tilzottan elaprézva.




5. Az ellenérzési nyomvonal a Kozos Onkormanyzati Hivatalnal az alabbi teriiletekhez
kapcsolddva keriilt meghatirozasra:

a.
b.
C.

a.

tervezéssel kapcsolatos ellen8rzési nyomvonal,
végrehajtassal kaposolatos ellen8rzési nyomvonal, valamint
az ellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonala.

A tervezéssel kapesolatos ellendrzési nyomvonal
A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatdrozza az egyes tervezéshez
kapcsolddo, annak részeként definialhat6 fétevékenység megnevezéset:

- agazdasagi program,

- akoltségvetési koncepcid és

- akéltségvetési tervezés teriiletein.

A kiemelt, f8tevékenységeken belill munkafolyamatok keriiltek meghatarozasra.

Az egyes tevékenységekhez meghatarozasra keriiltek az elézetes vezet6i ellendrzés a
folyamatba épitett vezetéi ellenbrzés és az utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint ezek
mddja, eszkdze, ellendrzési pontjai, felelds szervezeti egység, személy, a feladatellato-
ja, a hataridsk, illetve a feladat-ellatas gyakorisdga, a keletkez6 dokumentum neve és
helye. Meghatarozasra keriilt tovabb4, hogy az egyes tevékenységeket mely belst sza-
balyzatok tartalmazzék.

A tervezéssel kapcsolatos konkrét ellenrzési nyomvonal részletes tdblazatos ismerte-
tését az 1. szamu tébla, mig Ssszefoglald folyamatabrajat az 1. szdmu folyamatibra
tartalmazza.

A végrehajtdssal kapesolatos ellendrzési nyomvonal

A végrehajtéssal kapesolatos ellendrzési nyomvonal meghatérozza a végrehajtashoz
kapesolddd, féfolyamatok, tevékenységek megnevezését igy az aldbbi kiemelt teriile-
teket:

- szabalyzatok készitése, aktualizalasa,

- kiemelt el8irdnyzatok felhasznéalésa,

- f8konyvi és analitikus kdnyvelés,

- bizonylati rend és bizonylatkezelés

- hazipénztari pénzkezelési tevékenység,

- bankszdmlaforgalom kezelési tevékenység,

- szerzddéskotések rendje,

- leltarozasi tevékenység,

- selejtezési tevékenység,

- kotelezettségvéllalds, a szakmai teljesités igazolésa, érvényesités, utalvanyo-
z4s, ellenjegyzés,

- vagyongazdéalkodas,

- beszédmol6k dsszeallitasa,

- éves beszamolo Osszedllitisa,

- kozbeszerzési eljaras lebonyolitasa,

- Snkorményzat 4ltal benyUjtott Eurdpai Unids palyazatok.

A kiemelt, fétevékenységeken beliil munkafolyamatok kertltek meghatarozdsra.




Az egyes tevékenységekhez meghatérozasra kertiltek az elézetes vezet6i ellenbrzés a
munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrazés és az utolagos vezetdi ellendrzés, valamint
ezek médja, eszkdze, ellenSrzési pontjai, felelds szervezeti egység, személy, a feladat-
ellatoja, a hatéridsk, illetve a feladat-ellatds gyakorisaga, a keletkez8 dokumentum ne-
ve és helye. Meghatéarozasra keriilt tovabba, hogy az egyes tevékenysegeket mely bel-
s6 szabalyzatok tartalmazzak.

A végrehajtéssal kapcsolatos konkrét ellenérzési nyomvonal részletes tablazatos is-
mertetését a 2. szam tibla, mig dsszefoglald folyamatébréjat a 2. szam folyamatdbra
tartalmazza.

¢. Az ellenbrzési folyamatok ellendvzési nyomvonala
Az ellendrzési folyamatok behdlézzék a Kozds Onkorményzati Hivatal valamennyi
tevékenységét, igy kapesolédnak a kiilon meghatdrozott tervezéssel és a végrehajtassal
kapcsolatban ellatott feladatokhoz és az ott ellatandd ellenSrzési tevékenyscgekhez.

Az ellenrzéssel kapesolatos ellendrzési nyomvonal meghatérozza a tervezési folya-
matokhoz, illetve a végrehajtasi folyamatokhoz kapesolédo kiemelt fontossagh ellen-
drzési folyamatokat.

A kiemelt, f6folyamaton beliil munkafolyamatok keriiltek meghatérozasra. Az egyes
tevékenységekhez meghatérozdsra keriiltck az elézetes vezetdi ellendrzés a munkafo-
lyamatba épitett ellendrzés és az utGlagos vezetSi ellendrzés, valamint ezek modja,
eszkdze, folyamatgazdéja, a hataridsk, illetve a feladat-elldtasi gyakorisaga.

A tervezéssel kapesolatban az ellendrzési folyamatok soran kiemelt fontossdguak a
kovetkezbk:
- atervezési feladatok ellatasa sordn munkamegosztast kell alkalmazni,
- gondoskodni kell arrél, hogy az egyes szémitdsok mindig ellendrzésre keriilje-
nek,
- a felhasznélasra keriils alapdokumentumok teljességér6l, valddisagarol kilon
meggybzédjenek, legyenek erre vonatkozoan is felel6sok.

A végrehajtassal kapesolatban az ellendrzési folyamatok soran kiemelt fontosséguak a
kévetkezSk:
a. szabélyzatok korében:
—  a szabalyzatok folyamatos ellen6rzése a jogszabalyoknak €s belsd szer-
vezeti Telépitésnek, folyamatoknak valé megfeleléség szempontjabol,
—  aszabélyzatok betarthatosaganak folyamatos ellen6rzése, visszacsatola-
sok, a talszabalyozas csdkkentése, a szabalyozasok rugalmassd tétele;
b. kiemelt eldirdnyzatok korében:

~  személyi juttatdsok:

— arendelkezésre 4ll6 személyi nyilvantartasok, valamint a béremelések figye-
lembevételének ellenbrzése a tervezés sordn, - beleértve a potlékokat, kiegé-
szitéseket stb. is,

—  a megbizasi szerzédések kotésénél, a dijak meghatarozdséndl a szerzédések
ellenjegyzésének biztositasa,

—  aszemélyi juttatisok bérszamfejtésére vonatkoz6 dokumentumok ellendrzése,




a személyl juttatasok el8iranyzata gazdélkodasanak elSirdnyzat-felhasznalasi
{temtervvel valé Osszehasonlitdsa, a kicmelt el8irdnyzat felhasznélasanak
nyomon kivetése (ne torténhessen az eléirdnyzatot meghalado kifizetés).
munkaadét terheld jarulékok: '

a személyl juttatisokhoz kapcsolddd jarulékok megallapitisanak és megfize-
tésének ellenOrzése.

dologi kiadasok: ‘

a beszerzések Bsszehangoldsa, a beszerzésck gazdasigos bonyolitdsa meg-
szervezésének folyamatos ellendrzése,

az egyes eléirdnyzatok felhasznalasanak nmyomon kévetése a pénzgazdalko-
dassal kapcsolatos feladatok ellatdsa soran,

a dologi kiadasok — készletek, szolgéltatdsok — pontos felhasznalasi helye
megjellésének ellendrzése, hogy az egyes tevékenységek, feladatok pontos
raforditdsairél megfeleld informéacié alljon rendelkezésre a gazdasagossagi,
hatékonysagi, valamint eredményességi szamitasokhoz;

felhalmozasi kiadésok:

a felhalmozasi kiaddsok sziikségességének ellendrzésre,

a sziikséges felhalmozas esetén a varhaté fenntartdsi kiaddsok figyelembe vé-
telének ellendrzese,

a beruhéazési kiaddsok gazdasigos megvaldsitdsinak ellendrzése;

a bevételek beszedése kdrében:

a lehetséges bevételi forrasok rendszeres szdmbavétele, a sziikséges intézke-
dések, lehet8ségek meghatarozasa,

a fizetdsi fegyelem nyomon kdvetése, sziikség esetén a fizetési fegyelem javi-
tAsara intézkedések meghatarozasa,

a legfontosabb bevételek kiemelt ellendrzése, attekintése,

a bevételekre vonatkozoé analitikus nyilvantartdsi rendszer nyomon kévetése,
szitkség esetén javaslattétel a részletezd nyilvantartdsok megvéltoztatasira,
bovitésére,

az Allami timogatdsoknal a jogosulatlan igénybevétel eléforduldsanak meg-
akadélyozdsa érdekében folyamatos ellendrzés adatbekérés és kdzvetlen téje-
kozddas utjan,

palyazati lehet8ségek kihasznalasanak ellendrzése;

¢.  abizonylati rend és a bizonylatkezelés terliletén:

- ahasznalatba vont bizonylatok kérének meghatdrozasa;
~ abizonylatok kitdltésének alaki és tartalmi feliilvizsgélata;
— a bizonylat kezelés meghizhatésdganak ,a bizonylatok feldolgozésanak, téro-

14sanak és megOrzésének feltételei;

d. afokdnyvi és analitikus kdnyvelés korében:

- az egymast kovets munkafolyamatok feladatellatok szerinti szétvalasztdsa, (a

feladatellétok igy egymds tevékenységébe belelatnak, az esetleges hibdkat
kénnyebben megtalaljak, a hibdk kijavitisa, a hidnyossdgok pétldsa valoszi-
nlibb),
rendszeresen gondoskodni kell az analitikus konyvelés helyességérdl, napra-
készségérdl a rendelkezésre 4ll6 alapdokumentumok alapjdn, valamint a f0-
kényvi konyvelés helyességérdl,
a konyvelés ellendrzésérél a beszdmoldsi tevékenység megkezdése elbtt gon-
doskodni kell;

e. ahdzipénztari és a banki pénzkezelés és elszdmolas tekintetében:




— az alapbizonylatok és a kifizetési bizonylatok meglétének, tovabba alaki s tar-
talmi ellen6rzese;
-~ az alapbizonylatok és a kifizetési bizonylatok dsszevetese;
— a pénzkezeléssel kapcsolatos munkakdrdk értekelése;
f. szerz8déskotések rendje:
— szerzddések el8készitése soran a legkedvezSbb ajanlatok bekérése,
- aszerzddéskotés jogi és pénziigyi ellenjegyzése,
- a szerzddés modositas szikségességének, okainak feliilvizsgalata,
g. leltirozasi és selejtezési tevékenység kdrében:
~ atevékenységek elSkészitése sordn végrehajtott feladatok feliilvizsgalata;
~ a leltdrozds és selejtezés végrehajtasanak, a résztvevlk tevékenységének figye-
lemmel kisérése;
— a dokumentalds sordn a helyi szabélyozésnak megfelelé dokumentumokat kell
hasznalni, a nyilvantartasokkal torténd egyezOséget biztositani kell;
h. ktelezettségvallalds, a szakmai teljesités igazolasa, érvényesites, utalvanyozas,
ellenjegyzes soran:

- atevékenységek végrehajtdsadrt felel6sdk kijelolése Osszhangban legyen
az allamhéztartdsrdl sz616 torvény végrehajtasira kiadott korméanyrende-
lettel;

~  a dokumentumokon a végrehajtis igazoldsa megtorténjen,

- az dsszeférhetetlenség biztositasa;

i. avagyongazdalkodés korében:
- a vagyon folyamatos, megfeleld részletezettségli nyilvantartisinak biztositdsa
az ingatlanvagyon-kataszter, a vagyonkimutatas, valamint a mérleg adatainak

&s az abban taldlhatd adatokat al&tdmaszté f6konyvi &s analitikus nyilvantar-

tasi adatok alapjan,

- a vagyongazdalkodasi szabélyok folyamatos figyelemmel kisérése;
j. a beszémolasi tevékenység (féléves, haromnegyedéves, éves beszamold) kérében:

- a beszamoldkban szerepeltetett adatok valodisdga és teljessége biztositasa az
cgyes adatokat aldtAmaszté dokumentumok, nyilvéntartdsok folyamatos el-
len6rzésével,

- a beszdmoldsi tevékenység munkafolyamatokra bontdsdval az egymdsra €piild
feladatok ellatéinak elézé munkafolyamatot is eflendrzé tevékenységével.

k. a kOzbeszerzési eljaras lebonyolitisa korében:
- folyamatos ellendrzés, hogy a kizbeszerzés lebonyolitasa a kozbeszerzési
szabélyzatnak, és a vonatkozd jogszabalyoknak megfelelden torténjen
1. az Onkorményzat 4ltal benyjtott Eurépai Uni6s palydzatok korében:
- folyamatos ellendrzés, hogy a pélyazat lebonyolitisa a tamogatasi szerz6-
désnek, a vonatkozé jogszabélyoknak megfelelden torténjen

A fuggetlen belss ellendrzés a kockézatelemzés alapjan segiti a K6z0s Onkorményzati Hi-
vatal széméara legnagyobb kockézatot rejtd folyamatok, feladatok, tevékenységek ellenSrze-
sét, figyelemmel kisérését.

Az ellen6rzési folyamatokkal kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal részletes sz6-
veges ismertetését az 3. szam tabla, mig dsszefoglald folyamatébrajat a 3. szdmu folya-
matébra tartalmazza.




6. A vezetoi ellenérzések tartalma és eszkozei

A vezetBk a vezetbi ellenbrzést a kivetkezd kbzvetlen eszkdzokkel végezhetik:

a) az aléirisi jog gyakorldsaval (megtagadja az aléfrast, ha nem hajtottak végre az in-
tézkedéseket, és szabdlytalan tranzakci6t akarnak végezni),

b) az informécidk elemzésével (folyamatosan elemzi, hogy a kapott informéciok, je-
lentések jelzik-e a modositott gyakorlat hasznat),

¢) beszémoltatassal (személyesen szamon kéri az érintett munkatarsatol a végrehajtas
megtdrténtét és eredményét),

d) helyszini tapasztalatszerzéssel (a konkrét folyamat, tigylet elSirtaknak megfeleld
lebonyolitasat a helyszinen is megszemléli),

e) a meghatarozott teljesitmények alakuldsanak ellenbrzésével (indexek felhasznald-
séval, mennyiségi és min8ségi, valamint fajlagos mutatokkal),

f) &sszehasonlitdssal (més, azonos feladatot ellaté szervek, szervezeti egységek ada-
taival, gyakorlataval, eredményeivel vald Gsszehasonlitéssal),

g) intézkedések nyomon kdvetésével, Snbeszdmolok bekérésével, vagy a bels ellen-
Srok megbizdsaval.

A kézvetlen vezetdi ellendrzéseken til a jegyzbnek értelemszerien jogaban all és lehetd-
sége van soron kiviili bels§ ellenbrzések elrendelésével is meggy6z8dni az egyes intézke-
dések végrehajtdsarol és eredményeirdl.

A szervezeti egység vezetSje donti el, hogy az adott tevékenység jellegére tekintettel, az
ellenérzést rendszeres vagy eseti jelleggel, és milyen modszerrel, ellendrzési technikéval
végzi el

A szabalytalansagok észlelése esetén minden szinten érvényesiteni kell a Kozos Onkor-
manyzati Hivatal Szervezeti és Milikodési Szabélyzatdnak mellékletét képezd szabalyta-
lansagkezelési szabalyzatban megfogalmazott cljarasrendet.

A jegyz 4ltal végzett ellendrzések alapvetSen esetiek, azokban a hangsily elsdsorban az
informdcios rendszer altal szolgaltatott adatok elemzésére, az irasbeli és szobeli beszdmol-
tatdsra, és az alafrési jog gyakorldsdra, az Osszchasonlitdsra kerlil. Folyamatosan ellen-
&riznie, ellenriztetnie kell, hogy a beépitett kontrollok megfelelden miikddnek, és az el-
vart médon segitik a K6zos Onkorméanyzati Hivatal céljai elérésében. Ezért el kell frnia a
vezet8k hierarchikus jelentéstételi kotelezettségének modjat, tartalmat, és meg kell kve-
telnie annak betartasat.

Az aljegyzé ellenSrzd tevékenysége feladatkoritk 4ltal meghatdrozottan lehet rendszeres
vagy eseti, amelyek sordn, az informéacids rendszer felhasznlasa mellett, tobbnyire a be-
szdmoltatas, a helyszini és a teljesitmény ellendrzés, valamint a nyomon kdvetés médsze-
rét alkalmazzak. A vezetSk a feliigyeletiik, iranyitasuk ald tartozé teriileteken alkalmazott
ellendrzési pontok elbirdsszer milkddését vizsgaljak feliil, a vezetdi ellendrzés killdnbdz8
médszereivel, Emellett tamaszkodnak a hozzajuk beosztott alsoszintli vezetdk (folyamat-
gazdék) jelzéseire, beszamoldira, valamint figyelemmel kisérik a kontrollok modositaséra,
korszerlisitésére hozott intézkedések megvaldsitdsat és hatasat.

Az als6szintli vezet8k (folyamatgazdék) altali ellenbrzések folyamatosak, azokban domi-
nél a helyszini és a teljesitmény ellen6rzés, valamint a nyomon kdvetés médszere. Az al-




sészintll vezetdknek (folyamatgazdaknak) kézvetlentil ellenérizniiik kell munkatarsaik te-
vékenységét, mérni teljesitményeiket, és az éltaluk feltigyelt folyamatokba épitett kontrol-
lok gazdasdgossdght, eredményességét, hatélconysdgat. A hibak, hidnyossagok feltardsat
kévetben, a kompetencisjukba tartozé esetekben meghozzdk a sziikséges intézkedéseket,
illetve megteszik feletteseiknek és a kapesolddd folyamatok folyamatgazddinak, az indo-
koltnak tartott intézkedésekre vonatkoz6 javaslatokat. Kozds felel8sséggel tartoznak a fo-
lyamatok kapesolédési pontjain tapasztalhaté hibakért, az eléfrttol eltérd, a célok elérését
veszélyeztet§ gyakorlatért,

A vezeték &ltal alkalmazott vezetSi ellenbrzések kiildnbozd mddszerei az automatikus
kontrollokkal egyiitt biztosithatjék, hogy a Hivatal egyetlen terlilete se maradjon feliigye-
let, ellendrzés nélkiil, ami a szabdlyos munkavégzés elengedhetetlen feltétele.

7ARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Jelon Ellen8rzési nyomvonal 2018. januéar 1-én 1ép hatélyba, ezzel egyidejtileg a korabbi el-
lenérzési nyomvonallal kapesolatos szabélyozas érvényét veszil.

Az Bllenbrzési nyomvonal folyamatos aktualizalasaért a jegyz6 a felelds.

Gérce, 2018. januar 5.
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Elfogado6 nyilatkozatok

Alulirottak a Gérecei Kozos Onkorményzati Hivatalt fenntarté Snkorményzatoka
polgarmesterei, intézményvezetSje, a tarsulas elndke a Gércei Koz6s Onkormanyzati
Hivatal ellen6rzési nyomvonal4ban foglaltakat megismertiik, és elfogadtuk.
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Megismerési nyilatkozatok

A 2018. januar 1-jét8l hatéalyos Gércei Kozos Onkorméanyzati Hivatal ellendrzési
nyomvonalaban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban lefrtakat
2 munkam soran kiteles vagyok betartani.
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1. SZAMU FOLYAMATABRA

Tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal folyamatabraja
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Y
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A 4
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A

Munkamegosztés

Y

ALTALANOS SZABALYOK
MEGHATAROZASA

Y
Cimrend szerinti tervezés

Y
EGYEZTETES

Részletes tervezés

" I r
Terv egyensily megteremtése

v

Rendelet terveret. eléteriesztés. AHT-s mérlepelk :'

h 4
RENDELET MEGTARGYALASA, JOVAHAGYASA

:
L DOKTIMENTACIO FTKESZITESE. TOVARRITASA. ORZHASE I
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2. S7ZAMU FOLYAMATABRA

Végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal folyamatabraja

VEGREHAJTAS

v
1. SZABALYZATOK

A
ELKESZITES

Y
AKTUALIZALAS

2. KIEMELT ELOIRANYZATOK

v

ELOIRANYZAT FEL-
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HASZNALAS

NYOMONKOVETESE i
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ELOIRANYZAT-FELHASZNALAST
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TAST JAVASLAT

ELLENORZESE

3. FOKONYVI ES ANALITIKUS KONYVELES

Y

FOKONYVI KONYVELES

h 4

ANALITIKUS KONYVELES

K APCSOLAT, FELADASOK

4., BIZONYLATI REND ES BIZONYLATKEZELES

—P{  BIZONYLATIREND KIALAKITASA

5. HAZIPENZTARI PENZKEZELESI TEVEKENYSEG

v

PENZFORGALOM BONYOLITAS

A

y

BIZONYLATOK KEZELESE

6. BANKSZAMLA FORGALOM KEZELEST TEVEKENYSEG

SZAMLAFORGALOM BONYOLITAS

@ UTALASOK

i

v

7. SZERZODESKOTES RENDJE

SZERZODES TERVEZET

SZERZODESKOTES

‘ ]

‘

SZERZODES MODOSITAS




8. LELTAROZASI TEVEKENYSEG

A 4 \ 4 \ 4

ISMERETSZERZES BRTEKELES UTEMTERYV LELTAROZAS
9. SELEJTEZESI TEVEKENYSEG l l l
FELTARAS SZAKVELEMENY KERES HASZNOSITAS MEGSEMISITES

10. KOTELEZETTSEGVALLALAS, SZAKMAI TELJESITES IGAZOLAS, ERVENYESITES, UTALVANYOZAS, ELLENJEGYZES

Y

KOTELEZETTSEGVALLALAS

@ KOTELEZETTSEGVALLALAS ELLENJEGYZESE

Y

TELJESITES 8

ZAKMAI IGAZOLASA

\ 4
UTALVANYOZAS
PENZUGYT TELIESITES
11. VAGYONGAZDALKODAS
I
y * A4
NYILVANTARTAS HASZNOSITAS ERTEKESITES

12. FELEVES, HAROMNEGYEDEVES BESZAMOLOK OSSZEALLITASA

v

FELKESZULES

3

5ZAMSZAKI ADATOK OSSZEALLITASA

EGYEZTETES

Y

RESZLETES BESZAMOLO ELKESZITESE

A 4
MEGTARGYALAS, JOVAHAGYAS |

E

DOKUMENTACIO s
13. GVES BESZAMOLO OSSZEALLITASA
FELKESZULES
1 y




|

SZAMSZAKI ADATOK OSSZEALLITASA

|

EGYEZTETES

v

RESZLETES BESZAMOLO ELKESZITESE

=
Y
MEGTARGYALAS, JOVAHAGYAS
~gf=
\ 4
DOKUMENTACIO

14. KOZBESZERZESI ELTARAS LEBONYOLITASA

Y
KOZBESZERZESI TERV

h
ELOKESZITES

.
HIRDETMENY KOZZETETELE

A4
BONTAS, ERTEKELES

Y
HIANYPOTLAS

3
EREDMENYHIRDETES, SZERZODESKOTES

15. ONKORMANYZAT ALTAL BENYUJTOTT EURGPAI UNIOS PALYAZATOK

Y
PALYAZATFIGYELES » PALYAZAT

A

PALYAZAT LEBONYOLITASA (TAMOGATAST SZERZODES ELOKESZITESE,
ELORANYZATOK ES FELHASZNALASUK, ELSZAMOLAS)

A 4
PALYAZATI DOKUMENTACIO
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3. SZAMU FOLYAMATABRA

ELLENORZESI FOLYAMATOKHOZ KAPCSOLODO ELLENORZESI NYOMVONAL
FOLYAMATABRAJA

KIEMELT ELLENORZEST FOLYAMATOK

1. SZABALYZATOK ELLENORZESE

I |

HATALYOSSAG

BETARTHATOSAG ES SZABALYOSSAG

2. SZEMELY1 SUTTATASOK (BERGAZDALKODAS)

A 4
NYILVANTARTASOK

| 1

BERSZAMFEITES

F N

Y
MEGBI{ZASI DITAK <

h 4
JUTALOM

A

Y
ELORANYZAT-FELHASZNALASI UTEMTERV

3. DOLOGI KIADASOK

A 4
BESZERZES

A

Y

ElSirdnyzat-felhaszndlas
nyomonkdvetése

A

h 4

KIADAS, KOLTSEGHELYEK.
AZONOSITASA

4. FELHALMOZASI KIADASOK (VAGYONGAZDALKODAS) [«

I

SZUKSEGESSEG ELLENORZESE - —
g GAZDASAGOS MEGVALOSITAS EL-
4

y

A LENORZESE

HATASTANULMANYOK




