11. melléklet

Polgarmesteri hivatal koltségvetési szerv ellenGrzési nyomvonala

AZ ELLENGRZESI NYOMVONAL

Polgarmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv, polgdrmesteri hivatal) (a tovabbiakban: kéltségvetési
szerv) ellenGrzési nyomvonalat a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kiadott mddszertani
utmutatd, s a Polgarmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv) helyi sajatossagainak figyelembevételével
a kovetkezd6k szerint hatdrozom meg.

. AZ ELLENGRZESI NYOMVONAL FOGALMA, ELKESZITESENEK CELJA, JELENTOSEGE A Polgadrmesteri
Hivatal (KOLTSEGVETESI SZERV) MUKODESEBEN

1. Azellendrzési nyomvonal fogalma

Az ellendrzési nyomvonal a Polgarmesteri Hivatal (kéitségvetési szerv) tervezési, pénzigyi
lebonyolitasi, beszamoldsi és ellen6rzési folyamatainak tablazatba foglalt leirdasa. Az
ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjait, felel6seit, azok ellenGrzését, nyomon kovetését és a kapcsolddd
dokumentumok megnevezését foglalja magaban.

2. Azellen6rzési nyomvonal célja, jelentdsége

Az ellendrzési nyomvonal eljarasok, ellenérzések egylttesét jelenti, ami a Polgdrmesteri
Hivatal (kéltségvetési szerv) teljes mlkodését lefedi, a feladatellatds egészére kiterjed, a
m(ikodtetés jobbitdsdnak fontos eszkoze. Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasaval és
felhasznalasaval feltérképezhet6 a Polgarmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv) szakmai és
gazdasagi folyamataiban rejl6 6sszes mlikodési kockazat.

Az ellen6rzési nyomvonal célja és jelent6sége abban all, hogy:

e koordindlja, rendszerbe foglalja a Polgdrmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv)
m(ikodésének rendjét;

e tartalmazza - teljes korien - az egyes tevékenységek egymasra épiil6 eljarasrendjét, s az
azokba beépitett ellenérzési pontokat;

e a feladatok végrehajtasaban résztvev6k szamadra irott és atlathatdé formaban tegye
kotelezévé a kdvetendé eljdrasok és mddszerek betartdsat; s mindezeken keresztil

e mutasson ra a Polgarmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv) folyamatba épitett ellen6rzési
rendszerének a hidnyossagaira, elGsegitve ezzel azok megsziintetését, s a mi(ikodés
szinvonaldnak a jobbitasat.



Il. APolgarmesteri Hivatal (KOLTSEGVETESI SZERV) ELLENORZESI NYOMVONALANAK RENDSZERE

1. Azellendrzési nyomvonal formatuma

Az ellenérzési nyomvonal elkészithet6 szoveges, vagy folyamatdbrakkal szemléltetett, vagy
tablazatba foglalt formaban. A Polgarmesteri Hivatal (kdltségvetési szerv) ellenbrzési
nyomvonala — a pénzligyminiszter altal kiadott mddszertani utmutatd alapjan — tablazatos
formaban késziilt.

Az e formatumban 6sszeallitott nyomvonal ugyanis a legalkalmasabb a szakmai és gazdasagi
feladatok ellatdsanak jobbitasara, a kockazati tényez6k minimalizdlasara. Az e formatumu
ellenérzési nyomvonal teljes korlen tartalmazza a jogszabalyokra, a belsé szabalyzatokra, az
adatbazisra valé hivatkozast, vagyis egységes zart rendszert alkot.

2. Azellen6rzési nyomvonal rendszerének felépitése

A kialakitott ellenérzési nyomvonal-rendszer a Polgarmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv)
szakmai és gazdasagi tevékenységének egészét lefedi. A rendszer — a koltségvetési
gazdalkodds alapvet6 folyamataira és a szamviteli elszamolds rendjére fékuszalva — az alabbi
négy f6 részbdal all:

o akoltségvetés tervezése, a kéltségvetési elGirdnyzatok megallapitasa és mddositdsa;
e az operativ gazdalkodas;

e aszamviteli nyilvantartas és elszamolas;

o akoltségvetés végrehajtasarol torténd beszamolas.

Az operativ gazdalkodas, a szamviteli nyilvantartas és elszamolas, mint féfolyamatok
ellendrzési nyomvonalai — az attekinthet&ség biztositasa érdekében — tovabb tagozédnak.

Az operativ gazdalkoddsrél — mint az egyik meghatarozo féfolyamatrdl — késziilt egy vazlatos
ellendrzési nyomvonal, amely a Polgarmesteri Hivatal (ké/tségvetési szerv) gazdalkodasanak
egymast kovetS folyamatait, s azok felelGseit mutatja be, melyek nevezetesen a kovetkezék:

o a kotelezettségvallalas;

o a kotelezettségvallalas ellenjegyzése;
o ateljesitések szakmaiigazolasa;

e az eszk6zok nyilvantartasba vétele;

e az érvényesités;

e az utalvanyozas;

e azutalvanyozas ellenjegyzése;

e a pénzigyi teljesités.

A Polgarmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv) operativ gazdalkodasanak egymdas melletti
folyamatairdl pedig a kdvetkezd részletes ellenérzési nyomvonalak allnak rendelkezésre

o a humaneré6forrasokkal valé gazdalkodas;
e a készletgazdalkodas;



a szolgaltatdsok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodds
a befektetett eszkozdkkel vald gazdalkodas;
a vagyontargyakkal vald egyéb gazdalkodasi feladatok.

e ahumanerdéforrasokkal vald gazdalkodas;

e akészletgazdalkodas;

e aszolgaltatdsok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodas

o abefektetett eszkozokkel valé gazdalkodas;

e avagyontdrgyakkal valé egyéb gazddlkodasi feladatok.

Az operativ gazdalkodads vertikalis és horizontdlis folyamatairdl készilt

ellenérzési nyomvonalak egylttesen, egymast kiegészitve biztosithatjdk a

kockazati tényez6k lehet6 legteljesebb kord feltarasanak a lehetGségét.

A szdmviteli nyilvantartds és elszamolds — az operativ gazdalkodashoz

hasonldéan — kiemelten fontos f6folyamatot képvisel a Polgdrmesteri Hivatal

(kéltségvetési szerv) gazdasagi feladatellatasanak rendszerében. A mdédositott

teljesités szemléletl kettds konyvvitel sajatos elszamoldsa miatt a f6konyvi

konyvelés és az analitikus nyilvantartasok csak egylttesen biztosithatjdk a

teljes korlséget, a szamvitel zart rendszerét. Mindezekre valé tekintettel a

Polgdrmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv) f6konyvi kdnyvelését bemutatd

ellenérzési nyomvonal a kévetkez6kkel egésziil ki:

e azanalitikus nyilvantartasok ellen6rzési nyomvonala;

e a fb6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai
egyeztetésének ellenbérzési nyomvonala.

A Polgdrmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv) - el6z6ekben vazolt - ellenGrzési

nyomvonal-rendszerét a csatolt ellen6rzési nyomvonal alkotja.
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyozas 2019.december 01-én |ép hatdlyba, az 6nkormanyzat szervezeti és
m(ikodési szabalyzatanak mellékletét képezi.

A Polgarmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv vezetdje) koteles gondoskodni e
szabdlyozas folyamatos aktualizalasardl, biztositani azt, hogy elGirasai 6sszhangban
legyenek az Uj kozponti szabdlyozasokkal, kovetelményekkel, maddszertani
utmutatokkal, valamint a helyi szabalyzatok és a munkakoéri leirdsok elGirasaival. A
Polgarmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv vezetGjének) felelGssége és feladata
tovabba, hogy e szabdlyozds elGirdasai a gyakorlati munkavégzés soran
maradéktalanul betartasra kertljenek.

A szabalyozas elGirasai betartdsanak a szamonkérése, ellenérzése a Polgarmesteri
Hivatal (kéltségvetési szerv vezetdjének) felelGsségi korébe tartozik.

Egyek, 2019.december 01.



Polgarmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv) ellen6rzési nyomvonalrendszerének a felépitése

I.| AkOltségvetés tervezése, a koltségvetési elGiranyzatok megallapitasa és mddositasa

Gazdasagi Program készitése, jovahagyasa*

Koltségvetési koncepcio készitése, jovahagydsa*

A koltségvetési elGirdnyzatok tervezése és az elemi koltségvetés jévahagyasa

1
2
3. | Koltségvetési rendelet tervezése, jovahagyasa*
4
5

A koltségvetési elSiranyzatok modositasa

IIl. | Az operativ gazdalkodas

1. | Az operativ gazddlkodds egymast kovet6 folyamatai

2. | Az operativ gazdalkodas egymas melletti folyamatai

A. | Ahuman er6forrasokkal valé gazdalkodas

a) | Rendszeres személyi juttatasok

b) | Nem rendszeres személyi juttatasok

c) | Kulsé személyi juttatasok

B. | Akészletgazdalkodas

A szolgdltatasok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodas

A befektetett eszkdzokkel vald gazdalkodas

a) | Felujitas

b) | Beruhdazas

c) | Befektetett eszkdzok beszerzése

E. |Avagyontargyakkal val6 egyéb gazdalkodasi feladatok

a) | Bérbeadas

b) | Afeleslegessé valt vagyontargyak hasznositasa, selejtezése

c) |Aleltarozas folyamata

lll.| A szamviteli nyilvantartas és elszamolas

1. | Af6konyvi konyvelés (kincstari, pénztari és egyéb bizonylatok)

2. | Az analitikus nyilvantartdsok

3. | Af6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatainak egyeztetése

IV.| A koltségvetés végrehajtasardl beszamolds

1. | Akoltségvetés végrehajtasardl torténd éves beszamolas

2. | Zarszdmadasi rendelet készitése, jévahagydasa*

*Csak az 6nkormadnyzatokra vonatkozik

Jelblések:

f6folyamatok = romai szamok,
folyamatok = arab szamok,
alfolyamatok = nagybetl(ik,
részfolyamatok = kisbetdk.




A koltségvetési szerveket érinté legdltalanosabb szabalyzatok (nem teljes korti felsorolas, az
egyes intézményeknél kiilonb6z6 elnevezéseket haszndlhatnak, ezért a felsorolas atfedéseket
is tartalmazhat):

Bels6 ellendrzési kézikdnyv
Iratkezelési szabalyzat Kikiildetési
szabalyzat
Kotelezettségvallaldsi, utalvanyozdsi és érvényesitési szabdlyzat
Kozszolgdlati adatvédelem szabalyzata
Kozszolgdlati szabalyzat Munkavallaléi
juttatasok szabalyzata Munkavédelmi
szabalyzat
Riasztasi terv szabalyzata
Felesleges készletek hasznositdsi és selejtezési szabalyzata Szamviteli
politika és kapcsolodd szabdlyzatok
Pénzkezelési szabalyzat
Leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzat Eszk6zok,
forrasok értékelési szabalyzata Tevékenységek
Oonkoltség-szamitasi szabalyzata
Bizonylati szabalyzat és bizonylati album Szamlarend
Szervezeti és miikodési szabalyzat (Ugyrendek) Szoftver
szabalyzat
TUK szabdlyzat Tézvédelmi
szabalyzat
Informatikai rendszer biztonsagi szabalyzat Gazdasagi
szervezet ligyrendje
Munkaidé nyilvantartas, -elszamolas és tuléra Kozbeszerzési

szabalyzat



Egyes eljarasok

Blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkovetést is blinteti -
gondatlansagbdl elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény bilintetés
kiszabasat rendeli. A biintetSeljarasrél szolé 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. §

(1) bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak, az ligyésznek és a nyomozd hatdsagnak kotelessége a
torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintet6eljarast meginditani. A hivatalos személy koteles a
hataskorében tudomadsara jutott blncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az
ligyészségnél vagy a nyomozati hatdsagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrdl szold 2012.évi.ll.tv.szerint szabalysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy
mulasztasban megnyilvanulé cselekmény, melyet torvény, kormanyrendelet vagy Onkormanyzati
rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkévetdit az e térvényben meghatarozott joghatrany
fenyeget.

Aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesil a felel6sség alél, ha bizonyitja,
hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhatd. A kartéritési eljardas meginditasara a
polgari perrendtartasrdl sz6lé 1952. évi lll. torvény rendelkezései az irdnyaddk. Kartéritési felelGsség
tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyvérdl sz6l6 tv.(Mt.), a kozszolgalati tisztvisel6krdl
sz0l6 torvény (Kttv.), a kozalkalmazottak jogdllasardl szolé torvény (Kjt.), valamint a hivatalos
allomanyuak jogviszonyardl sz6lé 1996. évi XLIII. térvény megfelel6 rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelGsség tekintetében az Mt., a Kttv., illetve a Kjt. megfelel6 rendelkezései az
irdnyadok.



Jogszabalyi hattér

Az allamhaztartasrdl sz616 2011. CXCV. tv.

Az dllamhaztartas mikodési rendjérél sz6l6 368 /2011. (X11.31.) Korm. rendelet A
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérél sz61d
370/2011. (XI.31.)Korm. rendelet

A blntet8eljarasroél sz616 2017. évi XC. torvény; A

szabalysértésekrdl szold 2012. II. tv.

A polgari perrendtartdsrol sz616 2016. évi CXXX. torvény; A

Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012.évi I. térvény

A Kozszolgalati tisztvisel6krél sz6l6 2011.évi CXCIX torvény

A kozalkalmazottak jogdllasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. torvény

A fegyveres szervek hivatdsos dllomanyu tagjainak szolgdlati viszonyardl sz6ld 1996. évi XLIII. torvény



A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

Megismerési nyilatkozat

A Szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjében foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas




