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Ellen6érzési nyomvonal

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszeréerdl és belsé ellenérzésérél szélé 370/2011.
(XIl. 31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban Bkr.) 6. § (3) bekezdésében foglalt eldirasnak vald
megfelelés céljabdl a jegyzd a kovetkezok szerint hatarozza meg az ellendérzési nyomvonal
elkeszitésével kapcsolatos szabalyokat.
A szabalyzat hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed
Dr. Nemere Zoltan Ovodara (a tovabbiakban: Koltségvetesi szerv) és kéitségvetési szerv
intézmeényvezetdjére.

1. Az ellenérzési nyomvonallal kapcsolatos altalanos szabalyok

1.1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma, a nyomvonal 8sszeallitidsanak célja

1.1.1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma

Az ellendrzési nyomvonal a kéltségvetési szerv:

- tervezési,

- pénzlgyi lebonyolitasi és

- ellendrzési és

- egyéb

f6- és alfolyamatainak
szbveges, tablazatba foglalt, ill. folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartaimazza
kuléndsen a feleldsségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, tovabba iranyitasi és el-
lendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

Az ellenérzési nyomvonal nem mas, mint a kdvetelményeket teljesitd vezetési és iranyitasi
rendszer leirdsa. '

1.1.2. A nyomvonal 6sszeallitasanak célja

Az ellenérzési nyomvonal dsszeallitasanak célja, hogy:
- bemutassa a koltségvetési szerv mikddésének, egyes tevékenységének egymasra
epul6 egységes eljarasrendjeinek folyamatat,
- biztositsa a jellemzé valamennyi tevekenység, szerepld és funkcid egyuttes koordi-
nalasat,
- valamennyi résztvevl szamara irott és atlathatd formaban valik feladatta az eljara-
sok €s modszerek betartasa, ,
- megkonnyitse a dolgozok betanitasat, a tevékenységek atlatasat, a munkakori leira-
sok elkészitését, a bels6 szabalyozasok felllvizsgalatat,
- lehetévé tegye a folyamatban rejlé mikddési kockdzatok azonositasat és kezelését.

1.2. Az ellenérzési nyomvonal jelentésége

Az ellendrzési nyomvonal jelentésége tébb terlileten is megmutatkozik. llyen kiemelt tertle-
tek:

- a felelésségi szintek meghatarozasa,

- a szervezeten bellli egylttmUikddés megszilarditasa, erdsitése,

- a szervezeti mikodés elemzése, feltérképezése,

- az informacid-szolgaltatas.

1.2.1. A felel8sséqi szintek meghatarozasa




Az ellenbrzési nyomvonal eljarasok egyuttesét jelenti, ami alapjan meghatarozasra keriiinek
az adott folyamathoz tartozo felelésok, valamint az ellenérzési pontok.

Az ellen6rzési nyomvonal alapjan kénnyen meghatarozhatok a kiilénb6zé szinten allé feleld-
sok, igy felelésségi lancok jonnek létre.

1.2.2. A szervezeten bellli egyuttmikodés megszilarditasa, erdsitése

Az ellenérzési nyomvonal elkészitésével a szervezeten bellli egylttmikodés szinvonala,
eredmenyessége nd, mivel a szervezet egyes folyamatai, tevékenységei — felelésok, illetve
ellendrzési pontok révén — kapcsolédnak egymashoz.
Az egylttmikodés erbsitésének célja, hogy:
- az egyes szervezeti egysegek, (terlletekért felelés személyek) kapcsolataban na-
gyobb rugalmassag, jobb egylttmiikodés alakuljon ki,
- a Hivatali mukddés 6sszességében javuljon, mivel az ellenérzési nyomvonal a teljes
tevékenységeére kiterjed.

1.2.3. A szervezeti mikodés elemzése, feltérképezése

Az ellen6rzesi nyomvonal jelentés pozitiv hatast gyakorol a szervezet mikddésére, mivel
elkészitésekor a szervezetben rejlé miikodési kockazatok konnyen megtalalhatok.

1.3. Felel6sség

Az ellendrzési nyomvonalai kialakitasaért koltségvetési szerv vezetbje (/intézményvzetd)
tartozik kozvetlenul felelésséggel. E mellett azonban nemcsak a nyomvonal kialakitasaért,
hanem a mukddtetéséért es a fejlesztéséért is felelésség terheli.

Az intezményvzetd tehat koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mukodtetni, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszer(i, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

2. Az ellendérzési nyomvonalak elkészitési szabalyai
2.1. A nyomvonalak elkészitésének el6késziileti feladatai

Az ellendrzési nyomvonal elkészitésének, felllvizsgalatanak lépései:
- a szervezeti és mikodesi rendszerének attekintése,
- a tevékenység jogi alapjainak azonositasa,
- a folyamatok azonositasa,
- a folyamatok leirasa,
- a folyamatok rangsorolasa,
- a végrehajtas felelésének megnevezése,
- a szabalyzatok 6sszehangolasa,
- tevékenységi csoportok kialakitasa,
- tevékenység-sorrend meghatarozasa,
- tevékenységek (folyamatok) struktdrajanak meghatarozasa.

2.2. Az egyes ellenérzési nyomvonalak tartalmi kvetelményei

Az ellenérzési nyomvonalak kialakitasanal figyelembe kell venni azt, hogy azok kellé infor-
maciét adjanak:

- az ellenbrzési pontokrdl és az egyes ellendérzési feladatokrol, valamint

- a felelésségi és informacids szintekrdl, iranyitasi folyamatokrél, kockazatokrél stb.



Az ellendrzési nyomvonalakat a fentiek alapjan — az ellenérzési tevékenység kivételével — el
kell késziteni:

a) az ellendrzési pontok és az ellendrzési feladatok részletezésével, és

b) a feleldsségi és informacios szintek és iranyitasi folyamatok megadasaval.

A nyomvonal az alabbi teriileteket érinti:
2.2.1. A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

A tervezéssel kapcsolatos ellentrzési nyomvonal meghatarozza a tervezéshez kapcsolodo,
annak részeként definialhato fétevékenység megnevezését, igy az alabbi kiemelt terlleteket:
- gazdasagi program,
- kbltségvetési tervezeés.

A kiemelt fétevékenységeken belll munkafolyamatok kerlltek meghatarozasra.

A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal:
- részletes tablazatos ismertetését az 1/A. és 1/B. szamu tabla,
- 0sszefoglald folyamatabrajat az 1. szamu folyamatabra tartalmazza.

2.2.2 A pénziigyi végrehajtassal kapcsolatos ellendérzési nyomvonal

A végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatarozza a végrehajtashoz kap-
csolddo féfolyamatok, tevékenységek megnevezesét, igy az alabbi kiemelt tertleteket:

- szabalyzatok készitése, aktualizalasa,

- személyi juttatasok és a létszam-elbiranyzat felhasznalasa,

- dologi kiadasok eldiranyzat felhasznalasa,

- felhalmozasi kiadasok eldirdnyzatanak felhasznalasa,

- fé6kdnyvi- és analitikus kényvelés,

- bizonylati rend és bizonylatkezelés,

- hazipénztari pénzkezelési tevékenység,

- bankszamlaforgalom kezelési tevékenység,

- leltarozasi tevékenység,

- selejtezési tevékenység,

- pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas, utalvanyozas,

érvényesités, ellenjegyzés),

- vagyongazdalkodas,

- éves beszamolasi tevékenység,

- beérkezé szamlak kezelése,

- beszerzések bonyolitasa,

- szamlazas és a vevokkel kapcsolatos feladatok.

A vegrehajtassal kapcsolatos konkrét ellenérzési nyomvonal:
- részletes tablazatos ismertetését a 2/A. és 2/B. szamu tabla,
- Osszefoglal6 folyamatabrajat a 2. szamu folyamatdabra tartaimazza.

2.3. Az ellendrzési folyamatok ellenérzési nyomvonala

Az ellendrzéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza a tobbi kiemelt f6 folya-
mathoz kapcsolédo ellendrzési folyamatokat.

Az ellendrzési folyamatokkal kapcsolatos konkrét ellenérzési nyomvonal:
- részletes szbveges ismertetését a 3. szamu tabla,
- 6sszefoglalé folyamatabrajat a 3. szamu folyamatabra tartalmazza.



2.4. A szakmai feladatellatas ellenérzési nyomvonala

A szakmai feladatellatassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatarozza a szakmai
tevekenységhez, folyamathoz kétédd féfolyamatok, tevékenységek megnevezését, igy az
alabbi kiemelt terlleteket: ‘

- szlikebb értelemben vett feladatellatas,

- Ugyfélszolgalati tevékenység, panaszkezelés,

- jogi feladatok,

- koordinacios és kommunikacios folyamatok,

- Uzemeltetés.

2.5. A humaneréforras- gazdalkodas ellenérzési nyomvonala

A humaneréforras-gazdalkodassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatarozza a teri-
lethez k6t6d6 féfolyamatok, tevékenységek megnevezését, igy az alabbi kiemelt tertileteket:
- humanerdoforras kapacitas-tervezés,
- felvétel,
- bérpolitika,
- kepzés,
- teljesitményértékelés.

2.6. Az adatkezelési, iratkezelési, informatikai folyamatok nyomvonala

Az ellen6rzési nyomvonal meghatarozza az alabbi kiemelt terlileteket:
- adatkezeles, adatvédelem,
- iratkezelés és irattarozas,
- informatika.

ZARO RENDELKEZESEK
Az Ellendrzési nyomvonal el6irasai 2020. januar 13. napjatol kell alkalmazni.

A szakmai munka teruletén tovabbi ellendrzési nyomvonal készitendé. A sémat a 7. sz. tab-
lazat mutatja be.

Az intézmeényvezetdnek kell gondoskodni, hogy az Ellenérzési nyomvonalban foglalt el8ira-
sokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat ,Megismerési nyilat-
kozatan” alairasukkal igazoljak.

Bokod, 2020. januar 13.
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Az ellenérzési nyomvonal tablazatai, meliékletei és
folyamatabrai

Az ellenérzési nyomvonalak tablazat, folyamatabrak, valamint széveges leiras alapjan ker(l-
nek meghatarozasra az alabbiak szerint.

Tablazatok és mellékletek

1. szamu tablazat
A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

2. szamu tablazat
A végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

3. szamu melleklet
Az ellenérzési folyamatok ellenérzesi nyomvonala

4. szamu tablazat
A szakmai feladatellatas ellenérzési nyomvonala

5/A. szamu tablazat
A humanerbéforras- gazdalkodas ellendrzési nyomvonala

6. szamu tablazat
Adatkezelési, iratkezelési, informatikai folyamatok nyomvonala

Folyamatabrak

1. szamu folyamatabra
Tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal folyamatabraja

2. szamu folyamatabra
Végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal folyamatabraja

3. szamu folyamatabra
Ellenérzési folyamatok ellendrzési nyomvonala



Megismerési zaradék

Alulirottak alairasunkkal elismerjik, hogy a 2020. januar 13. napjatol hatalyos ellenorzesi
nyomvonalban foglaltakat megismertiik, megértettiik es magunkra nézve kotelezdnek ismer-
juk el
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