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Ellendrzési nyomvonal

Az Allamhéztartds miikodési rendjérél szolé 217/ 1998.(XI1.30.) Kormanyrendelet 145/B. §
(2) bekezdése értelmében a szerv vezet§je a kovetkezék szerint hatdrozza meg az ellen6rzési
nyomvonalat.

1. Az ellendrzési nyomvonal — a hivatkozott jogszabdly alapjan — az aldbbi tertiletekhez
kapesolddva kerlilt maghatarozasra:

— tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal,

— végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal, valamint

— az ellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonala,

2. A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

A tervezéssel kapcsolatos ellenbrzési nyomvonal meghatdrozza az egyes tervezéshez
kapesolodd, annak részeként definialhatd ftevékenység megnevezését igy az alabbi kiemelt
teriileteket:

— gazdasagi program,
— koltségvetési koncepcid,
— koltségvetési tervezes.
A kiemelt, fétevékenységeken bellil munkafolyamatok kerliltek meghatarozasra.
Az egyes tevékenységekhez meghatirozasra keriiltek a kovetkezdk:
— elbzetes vezeti ellenbrzés
— modja, eszkdze,
— feladatellatdja,
— hatéridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;
— munkafolyamatba épitett ellenérzés
— mdbdja, eszkoze,
— feladatellatoja,
— hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;
— utdlagos vezetdi ellendrzés
— modja, eszkdze,
— feladatellatdja,
— hataridék, illetve feladat-ellatasi gyakorisag.

A tervezéssel kapcsolatos konkrét ellenérzési nyomvonal
— részletes tablazatos ismertetését az 1. szamu tabla,
— Bsszefoglald folyamatdbréjat az 1. szamu folyamatabra tartalmazza.

3. A végrehajiassal kapcsolatos ellen6izési nyomvonal

A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatdrozza a végrehajtashoz
kapcsolode, fofolyamatok, tevékenységek megnevezését igy az alébbi kiemelt tertileteket:
szabalyzatok készitése, aktualizéldsa,

személyi juttatasok és a létszdm-elSiranyzat felhaszndlasa,

dologi kiadasok el8iranyzat felhasznélasa,

felhalmozasi kiadasok elbirdnyzatdnak felhaszndalésa,
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- sajat bevételek elbiranyzat teljesitése, :

- 4llami tAmogatas, hozzajarulas, egyéb kdzponti forrds eléiranyzat teljesitése,
- fokonyvi és analitikus kdnyvelés,

- bizonylati rend és bizonylatkezelés,

- hazipénztari pénzkezelési tevékenység,

- bankszamlaforgalom kezelési tevékenység,

- leltarozasi tevékenység,

- selejtezési tevékenység,

- pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvillalds, utalvanyozas,

érvényesités, ellenjegyzés),

- vagyongazdalkodas,

- féléves beszamolasi tevékenység,
- éves beszadmolasi tevékenység.

A kiemelt, fétevékenységeken beliil munkafolyamatok keriiltek meghatarozasra.
Az egyes tevékenységekhez meghatérozasra keriiltek a kvetkezék:
- elGzetes vezetdi ellenbrzés
- modja, eszkize,
- feladatellatoja,
- hataridgk, illetve feladat-ellatési gyakorisag;
- munkafolyamatba épitett ellentrzés
- modja, eszkdze,
- feladatellatoja,
- hataridék, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;
- utlagos vezetdi ellenérzés
- modja, eszkoze,
- feladatellatoja,
- hataridék, illetve feladat-ellatasi gyakorisag.

A végrehajtassal kapcsolatos konkrét ellenérzési nyomvonal
- részletes tablazatos ismertetését a 2. szam tabla,
- sszefoglald folyamatabrajét a 2. szdmu folyamatédbra tartalmazza.

4. Az ellenbrzési folyamatok ellendrzési nyomvonala

Az ellendrzéssel kapesolatos ellenérzési nyomvonal meghatarozza
- a tervezési folyamatokhoz, illetve
- a végrehajtasi folyamatokhoz

kapesol6dé kiemelt fontossagt ellenbrzési folyamatokat.

Az ellendrzési folyamatokkal kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal
- részletes szveges ismertetését az 1. szaml melléklet
- dsszefoglald folyamatébrajat a 3. szamu folyamatabra tartalmazza.

5. Az ellenfrzési nyomvonallal kapcsolatos egyéb szabdlyokat a FEUVE szabalyzata

tartalmazza.



A belsé ellendrzési kiotelezettség,
a bels6 ellenorzést végzo személy/szervezet
jogallasanak, feladatanak meghatarozasa

A koltségvetési szervek belsé ellendrzésérd! szold 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet 4. §
(2) bekezdése alapjan a szerv az alabbiak szerint rendelkezik a belsé ellentrzési
kotelezettségrol, a belsd ellendrzést végzé személy/szervezet jogélldsinak, feladatanak
meghatarozasarol.

1. A belsé ellendrzési kotelezettség

A szerv koteles megszervezni és gondoskodni a vonatkozd jogszabalyok, valamint az
elkészitett ,Belsd ellendrzési” kézikdnyve altal meghatirozott elbirasok szerinti belsd
ellendrzésrol.

A belst ellendrzés kialakitasardl és megfelel milkodtetésérdl — az allamhaztartasi tdrvényben
meghatirozottak szerint — a kéltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

2. A belsé ellenérzési tevékenységet ellité személy/szervezet jogallasa

A belsd ellen6rzési tevékenység a 2. szaml mellékletben meghatarozott formaban kerdil
megszervezesre.

A bels6 ellenbrzést végzo személy vagy szervezet tevékenységét
- a kéltségvetési szerv vezetdjének kozvetlentiil alarendelve végzi,
- jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

Helyi nkorméanyzatok esetében a helyi 6nkormanyzatokrél sz81é 1990. évi LXV. toérvényben
foglaltak az irdnyadoak.

A koltségvetési szerv vezetSje koteles biztositani a belsé ellendrék funkcionalis (feladatkori
¢s szervezeti) fliggetlenségét, killdndsen az alabbiak tekintetében:

a} az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockédzatelemzési médszerek alapjan és a soron

kiviili ellenérzések figyelembevételével,

b) az ellen6rzési program elkészitése és végrehajtasa,

¢) az ellent6rzési moédszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozésa, ellenérzési jelentés elkészitése,

e) a belsd ellendr ellendrzési tevékenységen kiviil més tevékenység végrehajtasiba nem
vonhaté be.

A belsé ellendrzés fiiggetlenségét biztosité szervezeti felépitést a Bels ellendrzési kézikdnyv
tartalmazza,



A belsé ellendrzést végzd személyek feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
- barmely helyiségébe beléphet,
- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozdia koteles szdban
vagy irasban informéciot szolgéltatni,

A belsd ellendrzést végzo szemely az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél
- allamtitkot, szolgalati titkot, lizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokr6l masolatot, kivonatot kérhet, illetve
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatérozott adat- és titokvédelmi
eléirdsok betartasaval.

3. Az ellatandé feladatok
3.1. A belsd ellenbrzési tevékenység sordn végezendd ellendrzések

A belsd ellenbrzési tevékenység soran

- szabdalyszerliségi,

- pénziigyi,

- rendszer ellendrzéseket és

- teljesitmény-ellenérzéseket, illetve

- informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni, valamint

- az éves beszamolokrél megbizhatésdgi igazoldsokat és az eurdpai unios forrasok
tekintetében zaronyilatkozatokat kell kibocsétani.

3.2. A belsé ellendrzést végzl személyek munkavégzésének keretei

A belsé ellendrzést végz6 személy munkdjat
- a vonatkozd jogszabélyok,
- a pénziigyminiszter altal kozzétett médszertani utmutatok és
- nemzetkdzi belsé ellenbrzésre vonatkozé standardok, tovabba
- a Bels0 ellendrzési kézikdnyv
szerint végzi.
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IV.

Tablazatok, folyamatabrak, mellékletek

Téblazatok
1. szamu tablazat
A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal
2. szam tablazat
A végrehajtassal kapesolatos ellendrzési nyomvonal

Folyamatébrak
1. szamu folyamatabra
A tervezéssel kapcsolatos ellen6rzési nyomvonalrdl
2. szam folyamatabra
A végrehajtasi folyamatokhoz kapesolodd ellenérzési nyomvonalrél
3. szamu folyamatabra
Az ellenbrzési folyamatokhoz kapcsolodd ellendrzési nyomvonalrol

Mellékletek
1. szamii melléklet
Az ellenérzési folyamatok ellenérzési nyomvonalardl
2. szamu melléklet
A belst ellendrzési tevékenység ellatasi formajanak meghatdrozasa
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1. SzZAMU FOLYAMATABRA

TERVEZESSEL KAPCSOLATOS ELLENORZESI NYOMVONAL FOLYAMATABRAJA

1. GAZDASAGI PROGRAM

A A
ELKESZITES

h 4

FELULVIZSGALAT

h 4

2. KOLTSEGVETESI KONCEPCIO

v

OsSZEALLITAS

b4

VELEMENYEZTETES

A
BENYUITAS

b4
TARGYALAS

h 4

3. KOLTSEGVETESI TERVEZES

A A
FELKESZULES

A 4
MUNKAMEGOSZTAS

h 4

ALTALANOS SZABALYOK
MEGHATAROZASA

A

CIMREND SZERINTI TERVEZES

Y
EGYEZTETES

h 4

RESZLETES TERVEZES

h A

TERV EGYENSULY MEGTEREMTESE

h 4
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1. szam melléklet

Ellendrzési folyamatok ellenorzési nyomvonala

Az ellen6rzési folyamatok behalézzéak a szerv valamennyi tevékenységét, igy kapesolédnak a
kiilén meghatarozott:

- tervezéssel és

- a végrehajtassal
kapcsolatban ellatott feladatokhoz és az ott ellatando ellendrzési tevékenységekhez.

A tervezéssel kapcsolatban az ellendrzési folyamatok sordn kiemelt fontossigiak a
kovetkezok:
- a tervezési feladatok ellatasa soran munkamegosztast kell alkalmazni,
- gondoskodni kell arrél, hogy az egyes szadmitasok mindig ellenérzésre keriiljenek,
- a felhasznaldsra keriilé alapdokumentumok teljességérdl, valodisagarél kiilon
meggy6zddjenek, legyenek erre vonatkozoan is felel6sok.

A végrehajtassal kapcsolatban az ellenbrzési folyamatok sorn kiemelt fontossiguak a
kovetkezok:

a) szabalyzatok korében;
- a szabalyzatok folyamatos ellendrzése a jogszabéalyoknak €s belsd szervezeti
felépitésnek, folyamatoknak valé megfeleléség szempontjabol,
- a szabélyzatok betarthatésdginak folyamatos ellendrzése, visszacsatoldsok, a
talszabdlyozas cstkkentése, a szabalyozasok rugalmassa tétele;

b) személyi juttatdsok és 1étszam-gazdalkodas korében:
- a rendelkezésre allo személyi nyilvantartdsok, valamint a kotelezé
béremelések figyelembevételének ellenbrzése a tervezés sordn, - beleérive a
potlékokat, kiegészitéseket stb. is,
- a személyi juttatasok bérszamfejtésénél ellenbrzési pont beiktatasa,
- a megbizasi szerzé6dések kotésénél, a dijak meghatdrozasanal a szerz6dések
ellenjegyzésének biztositasa,
- a személyi juttatasok bérszamfejiésére vonatkozd dokumentumok ellenérzése,
- a jutalomra felhaszndlni kivant Osszegek eredetének és a kifizetes
jogossaganak kifizetés el6tti ellendrzése,
- a személyi juttatdsok elbirdnyzata gazddlkodasanak eldiranyzat-felhasznalasi
litemtervvel valé Osszehasonlitisa, a kiemelt elbirdnyzat felhasznalasanak
nyomon kdvetése (ne torténhessen az eldiranyzatot meghalado kifizetés),
- fiiggetlen belst ellentrzési feladatok ellatdsa, és a tapasztalatok felhasznalasa
a gazdasagos munkaer6-felhasznalas érdekében;

¢) dologi kiadasok kérében:
- a beszerzések Osszehangoldsa, a beszerzések gazdasagos bonyolitasa
megszervezésének folyamatos ellendrzése,
- az egyes elbirAnyzatok felhaszndldsdnak  nyomonkdveiése a
pénzgazdalkodassal kapesolatos feladatok ellatasa soran,
- a dologi kiadasok — készletek, szolgéltatdsok — pontos felhasznélasi helye
megjeldléséoek ellenbrzése, hogy az cgyes tevékenységek, feladatok pontos
raforditdsairol ~ megfelelé  informacio alljon  rendelkezésre az
onkoltségszamitashoz, valamint a gazdasdgossagi, hatékonysdgi, valamint
eredményességi szamitasokhoz;



d) felhalmozasi kiad4sok korében:
- a felhalmozasi kiadasok szitkségességének ellenbrzésre,
- a szikséges felhalmozas esetén a legoptimalisabb felhalmozdsi mdédra
vonatkozoban rdvid, kozép és hosszl tava ,tanulmanytervek™ készitése, mely
tartalmazzak a varhato fenntartasi kiadasokat,
- a beruhézasi kiaddsok gazdasigos megvaldsitisanak ellendrzése;
e) a bevételek beszedése korében:
- a lehetséges bevételi forrdsok rendszeres szambavétele, a sziikséges
intézkedések, lehetdségek meghatarozésa,
- a fizetési fegyelem nyomon kovetése, sziikkség esetén a fizetési fegyelem
javitaséra intézkedések meghatarozasa,
- a szerv szaméra legfontosabb bevételek kiemelt ellenérzése, attekintése,
- a bevételekre vonatkozé analitikus nyilvantartasi rendszer nyomon kévetése,
szikség esetén javaslattétel a részletez0 nyilvantartisok megvaltoztatdsara,
bovitésére,
- az allami tamogatasoknal a jogosulatlan igénybevétel eléfordulasanak
megakadélyozdsa érdekében folyamatos ellenbrzés adatbekérds és kézvetlen
tajékozodas utjan,
- palyazati lehetdségek kihasznélasanak ellendrzése;
f) a f6konyvi és analitikus kényvelés kdrében:
- az egymast kdvetd munkafolyamatok feladatelltok szerinti szétvalasztasa, -
lehettség szerint ne ugyanaz a személy legyen pl.:
- az analitikus kényvel6, mint a feladast készito,
- a kontirozd kényveld, mint a tényleges koényvelést ellatd,
- a feladatellatok igy egymads tevékenységébe beleldtnak, az esetleges hibakat
konnyebben megtaldljak, egymas jelzése alapjan megt6rténik a hibdk
kijavitasa, a hidnyossagok pétlasa,
- rendszeresen gondoskodni kell az
- analitikus kényvelés helyességérdl, naprakészségérd] a rendelkezésre
all6 alapdokumentumok alapjan,
- a fokonyvi konyvelés helyességérdl, (a szdmlaforgalmak
ellendrzésérdl feljegyzést kell késziteni)
- a konyvelés ellenbrzésérdl a beszamolasi tevékenység megkezdése elott
gondoskodni kell;
g) a bizonylati rend és fegyelem kérében:
- a bizonylatok dtjanak, kitoltési rendjének betartasat kell ellendrizni az egyes
végrehajtasi folyamatokhoz kapcsolodva,
- gondoskodni kell, hogy a bizonylatok mindig hitelt érdemlden legyenek
kitoltve,
- biztositani kell, hogy a bizonylatokon feltiintetett, ellenérzést szolgdlé aléirds
helyek kitsltottek legyenek, és a feladatot tényleg el is lassak,
- a bizonylati rend és fegyelem korében kiilon figyelmet kell szentelni
- a hazipénztari pénzkezelésnek és bizonylatainak, ahol kiilon kiemelten
fontos az idésorrendiség betartasa,
- a leltdrozasi bizonylatoknak — ahol a leltdrozds csak akkor lehet
megfeleld, ha a bizonylatokat megfeleld modon és tartalommal t1tik ki,
- a selejtezési okményoknak — ahol a selejtezési dokumentumok a
szamviteli elszdmolas alapbizonylataul szolgalnak;
h} vagyongazdalkodas korében:



- a vagyon folyamatos, megfeleld részletezettségli nyilvéntartasdnak biztositasa
az
- ingatlanvagyon-kataszter, a
- vagyonkimutatas, valamint _
- a mérleg adatainak és az abban taldlhatd adatokat alatamaszi6
fékonyvi és analitikus nyilvantartasi adatok alapjan,
- a vagyongazdalkodasi szabalyok folyamatos figyelemmel kisérése;
i) a beszamoldsi tevékenység korében:
- a beszamoldkban szerepeltetett adatok valodisaga €s teljessége biztositdsa az
egyes adatokat aldtdmaszté dokumentumok, nyilvéntartasok folyamatos
ellendrzésével,
- a beszamolasi tevékenység munkafolyamatokra bontdsdval az egymasra éplilé
feladatok ell4t6inak eldz8 munkafolyamatot is ellendrzé tevékenységével.

A fiiggetlen belsd ellenérzés a kockéazatelemzés alapjan segiti a szerv szdmdara legnagyobb
kockazatot rejtd folyamatok, feladatok, tevékenységek ellendrzését, figyelemmel kisérését.



2. szamn melléklet

A belsé ellendrzési tevékenység ellatasi formajanak meghatirozasa

A szerv bels6 ellendrzési tevékenységét a kvetkezd formaban szervezheti meg:
— filiggetlen bels) ellendri szervezet (t6bb f6aliasu belsd ellendrrel),
filggetlen belsé ellendr foglalkoztatasa,
a fliggetlen belsé ellenérzési feladatok tarsulasban val6 ellattatasa,
a fiiggetlen belsd ellendri feladatok kiilsé szakérté személy, illetve szervezet
bevonasdval torténd ellatdsa.

1

A szerv a fent ismertetett lehetdsek kéziil az alabbi ellatasi format hatarozza meg: a fliggetlen
belsé ellendri feladatok kiilsé szakértd személy, illetve szervezet bevonasaval torténd ellatasa.



ELLENORZESI NYOMVONAL
1. szamu modositasa

Hatalyos: 2011. szeptember 22-t61

A szabalyzat hatilya az alabbi szerekre terjed ki:

Répcelak Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének Polgarmesteri Hivatala,
Bélesode és Idosek Klubja,

Miivelodési Otthon és Konyvtar,

Cséanig Kozség onkorményzata,

Nick Kozség Onkorméanyzata.
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