4. SZ. FUGGELEK

Polgarmesteri hivatal koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonala

AZ ELLENOGRZESI NYOMVONAL

Polgarmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv, polgdrmesteri hivatal) (a tovabbiakban: ké/tségvetési
szerv) ellenérzési nyomvonalat a Nemzetgazdasdagi Minisztérium altal kiadott modszertani
utmutatd, s a Polgarmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv) helyi sajatossagainak figyelembevételével
a kovetkez6k szerint hatarozom meg.

. AZ ELLENORZESI NYOMVONAL FOGALMA, ELKESZITESENEK CELJA, JELENTOSEGE A Polgarmesteri
Hivatal (KOLTSEGVETESI SZERV) MUKODESEBEN

1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma

Az ellendrzési nyomvonal a Polgarmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv) tervezési, pénzigyi
lebonyolitasi, beszamoldsi és ellenGrzési folyamatainak tablazatba foglalt leirdsa. Az
ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjait, felelGseit, azok ellenérzését, nyomon kovetését és a kapcsolddo
dokumentumok megnevezését foglalja magaban.

2. Azellenérzési nyomvonal célja, jelentGsége

Az ellenérzési nyomvonal eljarasok, ellen6rzések egylttesét jelenti, ami a Polgarmesteri
Hivatal (kéltségvetési szerv) teljes mikodését lefedi, a feladatellatas egészére kiterjed, a
mikodtetés jobbitasanak fontos eszkdze. Az ellenGrzési nyomvonal kialakitasaval és
felhasznalasaval feltérképezhet6 a Polgarmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv) szakmai és
gazdasagi folyamataiban rejl6 6sszes mikddési kockazat.

Az ellenérzési nyomvonal célja és jelentGsége abban all, hogy:

koordinalja, rendszerbe foglalja a Polgdrmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv)

m(ikodésének rendjét;

e tartalmazza - teljes korlien - az egyes tevékenységek egymasra épllé eljarasrendjét, s az
azokba beépitett ellen6rzési pontokat;

e a feladatok végrehajtasaban résztvev6k szamdra irott és atlathaté formaban tegye
kotelez6vé a kévetendd eljarasok és mdodszerek betartasat; s mindezeken keresztil

e mutasson ra a Polgarmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv) folyamatba épitett ellenGrzési

rendszerének a hidnyossagaira, elGsegitve ezzel azok megsziintetését, s a mikodés

szinvonaldnak a jobbitasat.
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Il. A Polgarmesteri Hivatal (KOLTSEGVETESI SZERV) ELLENORZESI NYOMVONALANAK RENDSZERE

1. Azellen6rzési nyomvonal formatuma

Az ellen6rzési nyomvonal elkészithetd szoveges, vagy folyamatabrdkkal szemléltetett, vagy
tablazatba foglalt formaban. A Polgarmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv) ellenBrzési
nyomvonala — a pénziigyminiszter altal kiadott mdodszertani Utmutatd alapjan — tablazatos
formaban késziilt.

Az e formatumban 6sszedllitott nyomvonal ugyanis a legalkalmasabb a szakmai és gazdasagi
feladatok ellatasanak jobbitasara, a kockazati tényez6k minimalizalasara. Az e formatumu
ellendrzési nyomvonal teljes korlien tartalmazza a jogszabalyokra, a bels6 szabalyzatokra, az
adatbazisra vald hivatkozast, vagyis egységes zart rendszert alkot.

2. Az ellendrzési nyomvonal rendszerének felépitése

A kialakitott ellen6rzési nyomvonal-rendszer a Polgarmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv)
szakmai és gazdasagi tevékenységének egészét lefedi. A rendszer — a koltségvetési
gazdalkodas alapvet6 folyamataira és a szamviteli elszdmolds rendjére fokuszalva — az alabbi
négy fo részbdl all:

e akoltségvetés tervezése, a koltségvetési elGiranyzatok megallapitasa és mddositasa;
e az operativ gazdalkodas;

e aszamviteli nyilvantartas és elszamolas;

o akoltségvetés végrehajtasarodl torténé beszamolas.

Az operativ gazdalkodas, a szamviteli nyilvantartas és elszamolas, mint féfolyamatok
ellen6rzési nyomvonalai — az attekinthet&ség biztositasa érdekében — tovabb tagozédnak.

Az operativ gazdalkoddsrél — mint az egyik meghatarozé f6folyamatrél — készilt egy vazlatos
ellenérzési nyomvonal, amely a Polgdrmesteri Hivatal (ké/tségvetési szerv) gazdalkodasanak
egymast kovetd folyamatait, s azok felel6seit mutatja be, melyek nevezetesen a kdvetkezdk:

e a kotelezettségvallalas;

e akotelezettségvallalas ellenjegyzése;
e ateljesitések szakmai igazoldsa;

e az eszkdzok nyilvantartasba vétele;

e az érvényesités;

e az utalvanyozas;

e az utalvanyozas ellenjegyzése;

e a pénzigyi teljesités.

A Polgadrmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv) operativ gazdalkodasanak egymas melletti
folyamatairdl pedig a kovetkez6 részletes ellenGrzési nyomvonalak allnak rendelkezésre

e a humaneréforrasokkal valé gazdalkodas;
o akészletgazddlkodas;
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a szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodas
a befektetett eszkdzokkel vald gazdalkodas;
a vagyontdrgyakkal valé egyéb gazdalkodasi feladatok.

e a humadneréforrasokkal valé gazdalkodas;

o akészletgazdalkodas;

e aszolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodas

e a befektetett eszkdzokkel vald gazdalkodas;

e avagyontdrgyakkal valé egyéb gazdalkodasi feladatok.

Az operativ gazddlkodas vertikalis és horizontalis folyamatairdl készilt

ellenérzési nyomvonalak egylttesen, egymast kiegészitve biztosithatjak a

kockazati tényezbk lehet6 legteljesebb kord feltardsanak a lehetGségét.

A szamviteli nyilvantartds és elszamolds — az operativ gazdalkodashoz

hasonldéan — kiemelten fontos f6folyamatot képvisel a Polgarmesteri Hivatal

(kéltségvetési szerv) gazdasagi feladatellatdsanak rendszerében. A mddositott

teljesités szemléletl kettds konyvvitel sajatos elszamoldsa miatt a fékonyvi

konyvelés és az analitikus nyilvantartasok csak egylittesen biztosithatjak a

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

Polgarmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv) f6konyvi konyvelését bemutatd

ellendérzési nyomvonal a kbvetkezékkel egésziil ki:

e az analitikus nyilvantartasok ellenérzési nyomvonala;

e a fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai
egyeztetésének ellenérzési nyomvonala.

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

nyomvonal-rendszerét a csatolt ellendrzési nyomvonal alkotja.
ZARO RENDELKEZESEK

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

A Polgarmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv vezetdje) koteles gondoskodni e
szabadlyozas folyamatos aktualizaldsarol, biztositani azt, hogy el6irdsai 6sszhangban
legyenek az Uj kozponti szabdlyozasokkal, kovetelményekkel, maddszertani
Utmutatdkkal, valamint a helyi szabdlyzatok és a munkakéri leirdsok elGirasaival. A
Polgarmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv vezetGjének) felelGssége és feladata
tovdbba, hogy e szabdlyozds elGirdasai a gyakorlati munkavégzés sordn
maradéktalanul betartasra kerdljenek.

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

Egyek, 2019.december 01.
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Polgarmesteri Hivatal (kéltségvetési szerv) ellen6rzési nyomvonalrendszerének a felépitése

I. | A koltségvetés tervezése, a koltségvetési elSiranyzatok megdllapitdsa és modositasa

Gazdasagi Program készitése, jévahagydsa*

Koltségvetési koncepcid készitése, jovahagyasa™

A koltségvetési elGiranyzatok tervezése és az elemi koltségvetés jovahagyasa

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

A koltségvetési elGiranyzatok mddositasa

II. | Az operativ gazddlkodas

1. | Az operativ gazddlkodas egymast kévets folyamatai

2. | Az operativ gazdalkodas egymds melletti folyamatai

A. | A humdn er6forrasokkal valé gazddlkodas

a) |Rendszeres személyi juttatasok

b) | Nem rendszeres személyi juttatasok

c) |Kuls6é személyi juttatasok

B. |A készletgazdalkodas

A szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos gazdalkodas

A befektetett eszkdzokkel valé gazdalkodas

a) |Feldjitas

b) |Beruhazas

c) |Befektetett eszk6zok beszerzése

E. |Avagyontargyakkal valé egyéb gazdalkodasi feladatok

a) |Bérbeadas

b) | A feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasa, selejtezése

c) |Aleltarozas folyamata

lI. | A szamviteli nyilvantartas és elszamolas

1. | A fékonyvi konyvelés (kincstdri, pénztari és egyéb bizonylatok)

2. | Az analitikus nyilvantartasok

3. | Af6konyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartdsok adatainak egyeztetése

IV. | A koltségvetés végrehajtasarol beszamolas

1. | Akoltségvetés végrehajtasardl torténd éves beszamolas

2. | Zarszamadasi rendelet készitése, jovahagyasa*

*Csak az 6nkormdnyzatokra vonatkozik

Jelblések:

féfolyamatok = rémai szamok,
folyamatok = arab szamok,
alfolyamatok = nagybetlik,
részfolyamatok = kisbet(ik.
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