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MARCALI MUVELODESI KOZPONT
ELLENORZESI NYOMVONAL SZABALYZATA
részben onalloan gazdalkodo intézmény esetén

I. Bevezetés

Az ellenérzési nyomvonal jelentosége a koltségvetési szerv miikodésében

Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsoldédd dokumentumokat oleli
fel:

o a koltségvetési szerv mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiild
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, tartalmazza az ellenérzési pontok
(tipusok) Osszességét;

o kialakitasaval a koltségvetési szervre jellemzd valamennyi tevékenység, valamennyi
,szerepld”, funkcid egyiittes koordinalasara kertil sor;

e valamennyi résztvevl szamara firott és atlathatdé forméban valik (kdvetendd
eljarasként) feladatta az eljarasok és modszerek betartasa,

e megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hidnyossagait, igy
felgyorsitja a pénziigyi iranyitas folyamatainak megfeleld atalakitasat, és a miikodtetés
szinvonaldnak, a nytjtott szolgaltatasok értéknovekedését segiti elo.

A felelésségi szintek terén:
e az ellenérzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, amelyek alapjan
meghatarozhatok valamennyi folyamatban a felel6sok, ellenérzési pontok,
e az cllen6rzési nyomvonal segitségével konnyen €s gyorsan azonosithaté a hibas
miikddés, a hozza tartozo felelds,
e megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes résztevékenységekért felelds
kozremiikdokon is mulik.

A szervezeten beliili egyiittmiikodés erdsitése terén:
e a kiilonbozd szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb
egylittmiikddés, koordinacié varhato az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol;
e az ellen6rzési nyomvonal eljarasok, ellenérzések egylittesét jelenti, ami a koltségvetési
szerv teljes milkddését lefedi, teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a miikddtetés
jobbitasanak fontos eszkoze.

A szervezeti miikodés terén:
e a megbizhatd ellenérzési nyomvonal kialakitdsanak jelent6sége abban all, hogy
segitségével feltérképezhetd a szervezet Gsszes folyamatdban rejlé miikodési kockazat,



e a hibasan kialakitott ellendrzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak
pontos ismeretét, igy a mikodtetését; az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az
atfedések kialakuldsa a miikddési zavarokhoz vezethet.

Az ellenérzési nyomvonal fogalma
Az Avr. rendelkezései szerint az ellendérzési nyomvonal jelentése az alabbi:
»a Kkoltségvetési szerv végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak
szoveges, vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa”
Az ellendrzési nyomvonal elkészitése
A koltségvetési szerv miikodési folyamatai a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében
keriilnek kialakitasra és ennek (a mikodési folyamatoknak) megfeleléen kell a koltségvetési
szervet miikodtetni. Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miikodési folyamatokhoz kell
hozzarendelni.
Az Avr. 10. § (5) bekezdése alapjan: ,,A szervezeti és miikodési szabalyzatban vagy annak
mellékletében szabalyozni kell a feladatellatasnak a koltségvetési szerv kiadasait, bevételeit
befolyasold, a gazdalkodas eldiranyzatok keretei kozott tartasat biztositd

a) feltétel és kovetelményrendszerét, folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba

b) a kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozo eljarast és dokumentumai

tartalmat.”

A Marcali Miivelédési Kozpont gazdasagi szervezettel nem rendelkezd, Onkorményzati
fenntartasa koltségvetési szerv. Pénziigyi gazdasagi teenddit a Marcali Kozds Onkorményzati
Hivatal latja el.
A Marcali Mivelddési Kozpont gazdalkodasat a sajat gazdasagi szervezettel rendelkezo
Marcali K6zos Onkormdanyzati Hivatallal kotott ,,Munkamegosztas és feleldsségvallalas
rendjérél” szo6l6 megallapodas szerint végzi. A munkamegosztasi megallapodas megkotésére
az dllamhaztartdasrol szolo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011.(XI1. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdésében kapott elhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe
véve az Avr. 7. § (1), 9. § (1) bekezdéseiben, és a 9. § (5a) bekezdéseiben eldirt
szempontokat.

A f6- és alfolyamatok, melyekre ellenérzési nyomvonal Kiterjed:
|. KOLTSEGVETESI GAZDALKODAS

1. A koltségvetés tervezése
a) Intézményi bevételek és kiadasok tervezése
b) A személyi juttatasok és a 1étszam-eldiranyzat tervezése
€) Munkaaddkat terheld jarulékok tervezése
d) A dologi jellegii kiadasok tervezése
e) Az intézményi koltségvetési javaslathoz szoveges indoklas készitése
f) Koltségvetési targyalas
g) Jovahagyas
h) Eldiranyzat-modositas
2. Pénziigyi elszamolasok
a) Pénztari be és kifizetések elszamolasa
b) Készpénz-készlet biztositasa (hazipénztarban)
c) Bankszamlara befolyt tamogatasok, bevételek és teljesitett kiadasok elszamolasa
d) Bizonylati fegyelem
3. Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
a) Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasba vétele



b) Kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek allomany-valtozasa

A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal folyamatabraja

FENNTARTO

INTEZMENY

Koltségvetési koncepcio

Adatszolgaltatas a koltségvetési
rendelet tervezetéhez

Koltségvetési rendelet

Elemi koltségvetés elkészitése

v

Rend. megtargyaldsa, jovahagyasa

A végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal folyamatabraja

FENNTARTO

Eljaras lebonyolitasa
kozbeszerzési szabalyzatban
meghatarozott dsszeg felett

INTEZMENY

'

Ellenjegyzés

Teljesités miiszaki ellenérzése

Kotelezettségvallalas

‘\‘ Szakmai teljesitésigazolas

Ervényesités

=

Utalvany ellenjegyzése

e

Utalvanyozas

*\’
Pénziigyi teljesités atutalassal Pénziigyi teljesités

. / hézipénztérbol

Fokonyvi és analitikus teljesités
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Informacios jelentés




A beszamolassal kapcsolatos ellenorzési nyo\rlxonal folyamatabraja

FENNTARTO

Rendelet a koltségvetés
végrehajtasarol

N

INTEZMENY

Koltségvetési beszamold

4. Koltségvetési kiadasok elszamolasa

ONK
(6nkormanyzat)

MMK
(Marcali
Miivelodési
Kozpont)

Kiilsé
szerv

4.1.Személyi juttatasok elszamolasa

a)

Személyi jellegii kiadasok elszamoldsa

b)

Munkaadot terheld jarulékok elszamolasa

4.2.Dologi kiadasok elszamolasa

a)

Készletbeszerzés koltségként torténd
elszdmolasa

»

b)

Szolgaltatasi kiadasok elszdmolasa

¢)

Kiilonféle dologi kiadasok elszamolasa

d)

Egyéb foly6 kiadasok elszamolasa

e)

Felhalmozasi kiadasok elszamolasa

M|

5. Koltségvetési bevételek elszamolasa

ONK

MMK

Kiilso
szerv

a)

Intézményi miikodési bevételek elszamolasa

b)

Kozhatalmi bevételek elszamolasa (pl.
adossagkezelés)

c)

Fenntart6 szervtdl kapott koltségvetési
tamogatas elszamolasa

d)

Egyéb miikodési/felhalmozasi célu atvett
pénzeszkozok elszamolas

Epiiletiizemeltetésbdl adodé tovabbszamlazasi
feladatok

X
személy és
munkaiigy

Szolgaltatasok bevétele

X
személy és
munkaiigy

6. Targyi eszkoz gazdalkodas

ONK

MMK

Kiilsos

6.1. Targyi eszkoz analitika

a)

Alloménynévekedés (vasarlas, atvétel, felujitas,
stb.)

b)

Allomany csokkenés (értékesokkenés,
értékvesztés, selejt, hiany, atadas, stb.)

¢)

Befektetett eszkozok értékesitése




6.2. Felesleges vagyontargyak feltarasa,
hasznositasa, selejtezés

a) Felesleges/hasznalhatatlanna valt vagyontargyak
feltarasa

X lizemvitel

b) A feltart eszk6zok feliilvizsgéalata (hasznositas,
vagy selejtezés)

X lizemvitel

c) Felajanlas fejezeten beliil (hasznositas esetén)

x igazgato

d) Intézményen beliili hasznositas (értékesités
dolgozoknak)

X igazgato

e) Felesleges vagyontargyak értékesitése kiilsé X
vallalkozoknak, cégeknek igazgato
f) Ertékesités dokumentalasa X
személy és
munkaiigy

g) Felesleges/hasznalhatatlanna valt vagyontargyak
selejtezése

X lizemvitel

h) Selejtezési jegyzokonyvek/értékesités
dokumentuma alapjan eszk6zok kivezetése

6.3. Leltarozas, leltarkészités

a) Leltarozasi utasitas kiadésa

b) Leltar nyito értekezlet

c) Befektetett eszkdzok, értéknélkiili eszkdzok
leltarozasa

d) Forgoeszkozok, forrasok, egyéb értékek
kotelezettségek leltarozasa

e) Leltarjegyek nyomtatasa

f) Leltarkiértékelés

g) Eltérések rendezése / kompenzalas

i) Esetleges személyi feleldsség/kartérités
megallapitasa

J)  Zérd jegyzdkonyv elkészités

7. Készletgazdalkodas ONK MMK Kiilso
szerv
a) Készletanalitika (nyités)
b) Allomanynovekedés (vasarlas, atvétel, stb.)
c¢) Allomanycsokkenés (kiadas felhasznalasra,
atadas, stb.)
8. Kozpontositott illetményszamfejtéssel dsszefiiggé | ONK MMK Kiilsos
feladatok
a) Jogszabalyban meghatarozott okiratok, X
igazolasok, egyéb iratok megkiildése a személy és
Kincstarnak papir alapon jogviszony létesitése, munkaiigy
megsziinése, egyéb modosulas esetén
b) Adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése X
személy és
munkaiigy
c) Foglalkoztatottak munkabol valo X
tavolmaradasanak jelentése a Kincstarnak személy és
munkaiigy
d) A személyi juttatdsok kifizetése teljesitéséhez a X

Kincstar altal megkiildott dokumentumokon

személy és




szereplO adatok jogszerliségének megvizsgalasa munkaiigy
e) Fizetési jegyzék atadasa/elektronikus X
megkiildése a foglalkoztatottak részére személy és
munkaiigy
9. Cafetéria ONK MMK Kiilsés
a) Alkalmazottak nyilatkozatdnak dsszegytjtése X
személy és
munkaiigy
b) Cafetéria nyilvantartdsok X
személy és
munkaiigy
c) Kartya feltoltés X
személy és
munkaiigy
d) Utalvanyok rendelése, kiosztasa X
személy és
munkaiigy
e) Adofizetési kotelezettség X
10. Reprezentacio ONK MMK Kiilsé
szerv
a) Reprezentacios keret meghatarozasa X
igazgato
b) A Reprezentéacios kiadasokrol vezetett X
nyilvantartas személy és
munkaiigy
c) Reprezentacioval kapcsolatos adofizetési
kotelezettség X
11. Szerzédésekkel kapcsolatos feladatok ONK MMK Kiilso
szerv
a) Szerzodések elokészitése X
igazgaté
b) Szerzddések nyilvantartasa X
személy és
munkaiigy
12. Konyvviteli zarlati feladatok ONK MMK Kiilso
szerv
12.1. Havi zarlati feladatok
a) Bankszamldk egyenlegeinek egyeztetése X
b) A pénztarjelentés adatainak egyeztetése X
¢) MAK és fokényv pénzforgalom egyeztetése X
d) A pénzforgalmi szamlakon konyvelt kiadasok
egyeztetése az atvez. szamlakon elszdmolt X
bevételekkel és kiadasokkal
e) Eldiranyzatok egyeztetése X
f) Beruhazasi analitika, eszkoz, készlet és fokonyv X
egyeztetése
g) Vevo-szallité allomanyvaltozas, adosok
allomanyanak valtozasa, letétek X

allomanyvaltozas, kotelezettség vallalas

12.2. Negyedéves zarlati feladatok (a havi zarlati
feladatokon tiulmenden)




a) Terv szerinti értékcsokkenés elszamolas X
b) Ertékvesztés elszamolasa X
12.3. Eves zirlati feladatok X
13. Intézményi beszamolas ONK MMK Kiilso
szerv
13.1. Id6kozi koltségvetési jelentés elkészitése X
13.2. Idokozi mérlegjelentés elkészitése X
13.3. Eves koltségvetési beszamolé
a) MAK egyeztetés X
b) Fokonyvi kivonat egyeztetése X
c) Leltarozas, egyeztetés X
d) Leltar jovahagyasa X
e) Eves koltségvetési beszamolo osszeallitasa,
jovéhagyasa X
a) Az intézményi koltségvetés beszdmoldjanak X
szoveges indoklasa igazgato
b) A kiegészitd melléklet 0sszedllitasa az €éves
beszamoldhoz X
14. Adatszolgaltatas ONK MMK Kiilsés
a) Fenntarto szerv részére X
igazgaté
b) Statisztikai adatszolgaltatas X
igazgatohely.
c) Adatkezelés X
igazgato
15. Iratkezelés ONK MMK Kiilsé
szerv
a) Kiildemények atvétele X
személy és
munkaiigy
b) Iratok iktatasa X
személy és
munkaiigy
c) Irattarozas X
személy és
munkaiigy
d) E-mail cimre érkezd levelek iligyintézése X
személy és
munkaiigy
e) Iratbetekintés, iratbetekintésrol nyilvantartas X
vezetése személy és
munkaiigy
f) Iratmasolat (papir alapon, elektronikus masolat X
megkiildése e-mailben) kiadasardl nyilvantartas személy és
vezetése munkaiigy
g) Kép- és hangfelvétel megtekintése X
személy és
munkaiigy
h) Kép- és hangfelvételrdl masolat készitése, X
kiadas személy és
munkaiigy




iy Nyilvantartasba, irattarba helyezés X
személy és
munkaiigy

j)  Selejtezés X
személy és
munkaiigy

II. LETSZAMGAZDALKODAS
Létszamgazdalkodas ONK | MMK Kiilsos
1. Kinevezett kozalkalmazottak allashelyének elfoglalasa, X
munkaba allasanak eljarasrendje, dokumentalasa igazgato
2. Jogviszony megsziinésének, megsziintetésének eljarasrendje X
igazgato
3. Helyettesités rendje X
igazgato
4. Készenlét és iigyelet elrendelése, végrehajtasa

a) Készenléti és tigyeleti beosztas elrendelése X

igazgaté

b) Készenlét, ligyelet teljesitése X

személy és
munkaiigy

c) Készenléti, iigyeleti dij szdmfejtése, kifizetése X

személy és
munkaiigy
5. Kozalkalmazottak irasbeli értékelésével kapcsolatos feladatok

a) Az értékelés tervezése X

igazgato

b) Az értékelés ismertetése X

igazgaté

c) Az iratok nyilvantartasba, vagy irattarba helyezése X

személy és
munkaiigy
6. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségi feladatok
a) A magasabb vezetd szolgalati jogviszonyanak létesitésekor,
azt kovetden az Gjabb vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
esedékességekor a vagyonnyilatkozat-tételére kotelezett X
tajékoztatasa és felhivasa vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége teljesitésére
b) Téjékoztatd és mellékleteinek (kitdltési utmutato,
vagyonnyilatkozati formanyomtatvany,
jogkdvetkezményekre valo figyelmeztetés) atadasa a X
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett részére
¢) Vagyonnyilatkozat leaddsa a vagyonnyilatkozat-tételre
kdtelezett altal X
7. Jubileumi jutalom elokészitése
a) Adott dolgoz6 vonatkozasaban a jubileumi jutalom X
esedékességének megallapitasa személy és
munkaiigy
b) Intézkedés a kifizetés érdekében X
személy és
munkaiigy




8. Szabadsagok nyilvantartasa

a) Szabadsagok meghatarozasa X
személy és
munkaiigy

b) Eves szabadsag kimutatas megkiildése X
személy és
munkaiigy

c) Szabadsagok egyeztetése év elején X
személy és
munkaiigy

d) Szabadsag kiaddsa /engedélyezése x igazgato

e) Szabadsag kiirasa X
személy és
munkaiigy

f) Szabadsag felvezetése a munkaiigyi nyilvantartas X

dokumentumara személy és
munkaiigy

g) Tavollét jelentés X
személy és
munkaiigy

h) Havi zaras/szamfe;jtés X
személy és
munkaiigy

9. Kozalkalmazottak képzése

9.1. Kozponti képzéssel kapcsolatos feladatok (jelentkezések X

osszesitése, elfogadasa, tovabbitasa) igazgato

9.2. Helyi képzések megszervezése X
igazgato

9.3. Egyéb képzésekkel, tovabbképzésekkel kapcsolatos feladatok X
igazgato

1. KOZBESZERZES

Kozbeszerzés ONK | MMK Kiilsé
szerv

a) Eves beszerzési igények felmérése, tervezés X

igazgato

b) Beszerzés kezdeményezése X

igazgato

c) Beszerzés mindsitése X

igazgato

d) Kozbeszerzési eljaras elokészitése, miiszaki dokumentécio X

Osszeallitasa igazgato

e) Ajanlati felhivas kozzététele, megkiildése X

igazgato

f) Biralo bizottsag tagjainak kijeldlése, felkérés, megbizas X

igazgato

g) Beérkezett ajanlatok elbiralasa X

biralobiz.

h) Dontés az eljaras eredményérdl X




igazgato
1) Eredmény-hirdetés X
igazgato
j) Eredmény kozzététele X
igazgato
k) Szerzédés megkotése a nyertes ajanlattevével X
igazgato
1) Megkotott szerzodés nyilvantartasba vétele, honlapra torténd X
feltétele igazgato
m) Szerzddés teljesitése X
igazgatd
IV. EUROPAI UNIOS PALYAZATOK
Unios palyazatok és egyéb palyazatok ONK | MMK Kiilso
szerv
a) Palyazatok elokészitése X
menedzsment
b) Palyazatok benytjtasa X
menedzsment
c) Sajat forras biztositasa X
d) Elnyert palyazatokra szerzodéskotés X
menedzsment
e) Palyazaton elnyert tdmogatasrol tajékoztatas X
menedzsment
f) Palyazati timogatasi 6sszeg felhasznalasa X
menedzsment
g) Elszdmolas és jelentés készitése a felhasznalt timogatasi X
Osszegrol menedzsment
h) Fenntartasi id6szak vallaldsai nyomon kdvetése X
menedzsment
V.MUSZAKI SZAKTERULET
1. Hulladékkezeléssel kapcsolatos feladatok ONK | MMK Kiilso6 szerv
végzi
megallapodas
alapjan
a) Szilard hulladék elszallittatasa X lizemvitel
b) Veszélyes hulladek elszallittatasa X lizemvitel
2. Epiiletgépészettel kapcsolatos feladatok
a) Gazkazanok karbantartasa X
b) Klimarendszerek karbantartasa X
c) GazveszEly jelz0 berendezések karbantartasa X
d) Epiiletfeliigyeleti rendszer karbantartésa X
3. Epiilet villamossag
a) Elektromos berendezések érintésvédelmi
szabvanyossagi feliilvizsgalata X
b) Erdsaramu villamos berendezések tlizvédelmi X
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feliilvizsgalata

¢) Villimvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalat X
d) Elektromos szerszamok feliilvizsgalata X
e) Felvonok rendszeres karbantartasa X
f) napelemek karbantartasa X
4. Munkavédelem
a) Kotelez6 munkavédelmi oktatas X
b) Egyéni véddeszkodz hasznalatanak ellenérzése X igazgato
¢) Munkabalesettel kapcsolatos események, ligyek . .
Kivizsgilisa X Igazgato
g
5. Tiizvédelem
a) Tuzolto késziilékek ellendrzése X
b) Tizcsapok €s szerelvényei rendszeres
feliilvizsgélata X
c) Tizjelz6 berendezések rendszeres feliilvizsgalata X
d) Tizvédelmi oktatés X
e) Tizriad6 terv gyakorldsa X
6. Kornyezetvédelem és esélyegyenloség
a) Kornyezetvédelmi szemle x korny.védelmi
referens
b) Kornyezetvédelmi oktatas x korny.védelmi
referens
c) Esélyegyenldségi tudasmegosztas X
esélyegyenloségi
ref.
VI. INFORMATIKA
Informatika ONK | MMK Kiilsé
szerv
1. Informatikai rendszerek miikodtetése
a) Informatikai halozat iizemeltetése X
informatikus
b) Uj szoftverek beiizemelése X
informatikus
c) Adatvédelem X
informatikus
2. Informatikai eszkozok nyilvantartasa X
3. Informatikai eszk6zok mitkod6képességének biztositasa b'¢
informatikus
4. Az informatikai rendszerek mentése X
informatikus
5. Sajat honlap fejlesztése, karbantartasa X
informatikus
VIL. VEZETEKES ES MOBILTELEFONOK HASZNALATA
Vezetékes és mobiltelefonok hasznalata ONK | MMK Kiilso
szerv
a) A telefonok nyilvantartasa X
személy és
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munkaiigy

b) A telefonhivoszdmok nyilvantartasa (hivaslista) X
személy és
munkaiigy
c) Telefonok hasznalati rendje X
személy és
munkaiigy
VIIIL. SAJTO, KOMMUNIKACIO
Sajté ONK | MMK | Kiilsé
szerv
1. Sajtoszovivo tevékenysége X
sajtos
2. Az intézmény sajat honlapjan torténé kommunikacio X
sajtos
3. Sajtokozleményekkel kapcsolatos tevékenységek X
sajtos
4. Interju, allasfoglalas, felvilagositas adasanak folyamata X
sajtos
IX. PANASZ KEZELESE
Panaszok ONK | MMK | Kiilsé
szerv
a) Kozérdekl bejelentés, panasz érkeztetése X
igazgaté
b) A panasz kivizsgalasa, intézése X
igazgato
c) Vezetdi tajékoztatas a panaszos felé X
igazgaté
d) Irattari dokumentalas X
igazgato
X. Ellenérzési tevékenység
Ellenérzés ONK |MMK | Kiilsé
szerv
a) Kockazatelemzés X
igazgato
b) Ellendrzési nyomvonal X
igazgaté
C) Szabalytalansagok kezelése X
igazgato

Jelen szabélyzat a kozzétételt kovetden 1ép hatalyba.
Marcali, 2018. 06. 01.

Intézményi névvidltozdas miatt modositva: 2019. 01. 02.
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1. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat
Az ,Ellendrzési nyomvonal szabalyzat”-ban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

Név

Munkakor

Kelt

Alairas
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