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A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII.
31.) Korméanyrendelet 6. § (3) bekezdésében foglalt eléirasnak vald megfelelés céljabol az
Ukran Orszagos Orkormaényzat (tovabbiakban: Onkorményzat) és az Ukran Orszagos
Onkormanyzat Hivatala (tovabbiakban: Hivatal) vezetdje a kovetkezék szerint hatdrozza meg
az ellendrzési nyomvonal elkészitésével kapcsolatos szabalyokat.

1. Az ellendrzési nyomvonallal kapcsolatos altalanos szabalyok
1.1. Az ellenérzési nyomvonal fogalma, a nyomvonal dsszeallitisanak célja

1.1.1. Az ellendrzés: nyomvonal fogalma: tervezési, pénziigyi lebonyolitédsi, ellenérzési és
egyéb f¢- és alfolyamatainak szoveges, tablazatba foglalt, ill. folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a felel6sségi és informacios szinteket
¢és kapcsolatokat, tovabba irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kovet3sét €s utdlagos ellendrzését.

Az ellendrzési nyomvonal tehat nem mas, mint a kovetelményeket teljesitd vezetési és iranyitasi
rendszer leirasa.

1.1.2. A nyomvonal 3sszedllitasanak célja
Az ellendrzési nyomvonal dsszeallitasanak célja, hogy:

o bemutassa az intézmény miikodésének, egyes tevékenységének egymésra
épiild egységes eljarasrendjeinek folyamatat,

o biztositsa u koltségvetési, az intézményre jellemz6 valamennyi tevékenység,
szerepld es funkcio egyiittes koordinalasat,

o velamennyi résztvevo szamara irott €s atlathatd forméaban valik feladatta az
el arasok s modszerek betartasa,

o megkonnyitse a dolgozok betanitasat, az intézmény tevékenységének atlatasat,
a munkakori leirasok elkészitését, a belsd szabalyozasok feliilvizsgélatat,

o fetarja az intézmény belsé kontroll rendszerének hidnyosségait (beazonositva
a helytelen miikodést és annak feleldseit),

o lehetdvé tegye az intézmény folyamataiban rejlé miikodési kockazatok
azonositésat és kezelését.

1.2. Azellen6rzési nyomvonal jelentdsége

Az ellen6rzési ayomvenal jelentosége tobb teriileten is megmutatkozik. Ilyen kiemelt teriiletek:
- a feleldsségi szintek meghatarozésa,

- a szervezeten beliili egytittmiikodés megszilarditasa, erdsitése,

- a szervezeti mikodés elemzése, feltérképezése,
- az informacic¢-szolga.tatés.



1.2.1. A feleloss3gi szintek meghatarozasa

Az ellenérzési nyomvonal eljardsok egylittesét jelenti, ami alapjan meghatarozasra keriilnek az
adott folyamathoz tartoz6 feleldsok, valamint az ellend-zési pontok.

Az ellenérzési nyomvonal alapjan konnyen meghatarozhatok a kiilonbozé szinten 4llé
felelosok, igy feleldssigi lancok jonnek létre.

(Az ellen6rzési nyomvonal segitségével kdnnyen €s gyorsan azonosithato a hibas mtikodés, a
hozza tartozo tzlel6s személye, €s egyben megmutatja, hogy a teljes folyamat minésége az
egyes résztevékenységakért felelds kozremiikodékon is mulik.)

1.2.2. A szervezeten beliili egylittmiik6dés megszilarditasa, erdsitése

Az ellendérzési nyomvonal elkészitésével a szervezezen beliili egyiittmikodés szinvonala,
eredményességs nd, mivel a szervezet egyes folyamatai, tevékenységei - feleldsok, illetve
ellendrzési pontok révén - kapcsolddnak egymashoz.

Az egylittmiikodés erdsitésének célja, hogy:
az intézményen belill az egyes szervezeti egységek, (teriiletekért felel6s személyek)
kapcsolatdban ragyobb rugalmassag, jobb egylittmiikodés alakuljon ki,
az intézmény muikodése Gsszességében javuljon, mivel az ellenérzési nyomvonal a
teljes tevékenységére kiterjed.

1.2.3. A szervezeti mCkodés elemzése, feltérképezése

Az ellen6rzési nyomvonal jelentés pozitiv hatast gyakorol a szervezet miikodésére, mivel
elkészitésekor a szervezetben rejlé mikddési kockazatok konnyen megtalalhatok.
Feltérképezésre keriil az intézmény tevékenységének Gsszes folyamata, s a folyamatokban rejlé
mitkodési kockézatok.

A folyamatokat gy kell meghatarozni, hogy a soron kévetkez6 miivelet addig ne legyen
elvégezhetd, am:g nem tortént meg az el6z6 miivelet kifogastalan elvégzése.

Kertilni kell a tGlszabdlyozast, a folyamatok tulrészletezését.

1.3. Felelosség

Az intézmény ellendrzdsi nyomvonalai kialakitasaért, miikodtetéséért és a fejlesztéséért az
intézményvezetc tartozik kozvetlentl felelésséggel.

Az intézményvezetd tehéat koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikodtetni az intézményen beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok
szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

2. Az ellendrzési nyomvonalak elkészitési szabalyai
2.1. A nyomvonalak elkészitésének elokésziileti feladatai

Az ellendrzési nyomvonalak elkészitése eldtt gondoskodni kell az intézmény miikodésének
folyamatokra osztésarol. azaz:

a fofolyamatok, és

a folyamatokon beliili részfolyamatok meghatarozasarol.



A belsé kontroll rendszer egyéb szabalyzataiban lkasznalt folyamatleirasok egyezoségét
biztositani kell. mive. a két ellendrzési rendszer igy tudja egymas tevékenységét legjobban
segiteni, tamogatni. Csak a mikdodést teljes egészében atfogd folyamatrendszert lehet alapul
venni az ellendrzési nyomvonalak kialakitasanal.

Az ellendrzési nyomvonal elkészitésének, fellilvizsgalatanak lépései:
az intézmény szervezeti és miikodési rendszerének attekintése,
a tevékenység jogi alapjainak azonositasa,

a folyamatok azonositasa,

a folyamratgazca megnevezése,

a folyamatok leirasa,

a folyamatok rangsorolasa,

a végrehajas feleldsének megnevezése,

a szabdlyzatok 0sszehangolasa,

tevékenysegi csoportok kialakitasa,

tevékenyseg-sorrend meghatarozasa,

tevékenvsegek (folyamatok) struktirajanak meghatarozasa.

2.2. Az ellen6rzési nyomvonal rendszere

Az ellendrzési nyomvonal az alabbi teriiletekhez kapcsolddva keriilt meghatarozasra:
tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal,
pénziigyi - zazdaséagi végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal,
az ellencrzesi folyamatok ellenérzési nyomvonala,
a szakmai telacatellatas ellenérzési nyomvonala,
a huménercforras- gazdalkodas ellenérzési nyomvonala,
az adatkzzelési. iratkezelési, informatikai folyamatok nyomvonala.

2.3. Az egyes ellenérzési nyomvonalak tartalmi kovetelményei

Az ellendrzési nvomvonalak kialakitasanal figyelembe kell venni azt, hogy azok kell6
informaciot adjanek:

az ellentezési pontokrol €s az egyes ellendrzési feladatokrol, valamint

a feleldsségi €s informécios szintekrdl, iranyitasi folyamatokrdl, kockézatokrol stb.

Az ellenérzési nryomvcenalakat a fentiek alapjan- az ellendrzési tevékenység kivételével - el
kell késziteni:

a) azellenérzési pontok €s az ellendrzési feladatok részletezésével, €s
b) afeleldsségi €s informacids szintek és iranyitasi folyamatok megadasaval.

Az ellendrzési pontok es ellendrzési feladatok tipusu ellendrzési nyomvonalak
Az ellenérzési ponzok és ellendrzési feladatok tipusti nyomvonalaknak tartalmi kvetelményei:
munkafclyamat, tevékenység sorszama:

ezen belEl az adott munkafolyamat, munkafolyamatok megnevezése,
az ellenérzési pont megnevezése,



az ellenOrzés gyakorisaga,
az elézztes vezetdi ellendrzeés:

- modja, eszkoze.
feladatellatoja,

- hatarideje,
folyamatka épitett ellenérzés:
modja, eszkéze,
feladatellatdja.

- hatérideje.

- utolagoes vazetdi ellendrzés:

- modja, eszkéze,
feladatellaidja.

- hatarideje.

A felelosségi és infcrmacids szintek és iranyitasi folyamatok tipusu ellenérzési nyomvonalak
A felelosségi es informécios szintek €s iranyitasi folyamatok tipust ellenérzési
nyomvonalaknak tarzalmazniuk kell:

a munkafolyamat, tevékenység sorszdmat ¢s megnevezését:
ezen beliil az adott munkafolyamat, munkafolyamatok megnevezését,
- jogszabalyi alap és belsd szabalyozasra val6 hivatkozast,
feladate'latd (beleértve az elokészitét is) megnevezését,
a felada- el.atasnak hataridejét,
feleldssegi ¢s informacios szinteket,
a tevékenységhez kapcsolodo irdnyitasi folyamatot,
atevékenység soran keletkezett dokumentum megnevezését,
a pénzgazdalkodassal kapcsolatos érintettséget (azaz adott tevékenységhez kapesolodik-
e kotelezettségvallalds, utalvanyozés, érvényesités, teljesités igazolasa, illetve
ellenjegyzés),
a pénziigyi teljesités kapcsolddasara vald hivatkozast,
a konyvvezztésben valo megjelenésre torténd utalast,
a felmeritil6 kockazatot.

2.4. A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza a tervezéshez kapcsolddo,
annak részeként deinialhato fotevékenység megnevezését, igy az alabbi kiemelt teriileteket:
gazdasagi program,
koltségvetési koncepcio,
koltségvetési tervezes.

A kiemelt fétevékerységeken beliil munkafolyamatok kertiltek meghatarozasra.
A szervezési, ellencrzési tevékenység nyomvonalat 1. tablazat

A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal:
részletes -ablazatos ismertetését az 2. szamu tabla.



2.5. A pénziigyi végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

A végrehajtdssal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatdrozza a végrehajtashoz
kapcsolodoé fofolyamatok, tevékenységek megnevezését, igy az alabbi kiemelt teriileteket:

szabalyzatck készitése, aktualizalasa,

személyi juttatasok és a 1étszam gazdalkodas,

dologi kiacasok eldirdnyzat felhasznéléasa,
felhalmozasi kiadasok eldiranyzatanak felhasznalasa,
fokonyvi- €s analitikus koényvelés,

bizonylati rend és bizonylatkezelés.

héazipénztari pérzkezelési tevékenység,
bankszamlaforgalom kezelési tevékenység,

leltarozasi -evékenység,

selejtezési -avékenység,

pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalds, utalvanyozas,
érvényesités, ellenjegyzés),

vagyongazcalkodas,

havi, negyedéves. éves beszamolasi tevékenység,
beérkez¢ szamlak kezelése,

beszerzések bonyolitdsa,

szamlazés es a vavokkel kapesolatos feladatok.

A kiemelt fétevékenyseégeken beliil munkafolyamatok keriiltek meghatdrozasra a 3. tablazat
pont szerint.

A ..Szervezeti beszamolds" ellendrzési nyomvonala 4. tabléazat szerint

2.6. A szakmai feladatellatas ellenérzési nyomvonala

A szakmai feladatellatassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatarozza a szakmai
tevékenységhez, fotyamathoz k6t6dé fofolyamatok, tevékenységek megnevezését, igy az alabbi
kiemelt teriileteket:

szlikebb értelemben vett feladatellatas,
tigyfélszolgalati zevékenység, panaszkezelés,
jogi felacatck,

koordinacios és kommunikacios folyamatok,
tizemelteés

2.7. A humaneréforras- gazdalkodas ellenérzési nyomvonala

A humaneréforras-gazdalkodéassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatdrozza a
terlilethez kotodo fofolyamatok, tevékenységek megnevezését, igy az alabbi kiemelt teriileteket:

humaneréforras kapacitas-tervezés,
felvétel,

bérpolitika,

képzés,

teljesitmeényértékelés.



2.8. Az adatkezelési, iratkezelési, informatikai folyamatok nyomvonala
Az ellendrzési nyomvonal meghatarozza az alabbi kiemelt teriileteket:

adatkezelés, adatvédelem.
iratkezelés és ‘rattarozas,
informatika.

3. Az ellendrzeési nyomvonallal kapcesolatos specidlis szabalyok
3.1. Az intézményvezetd e szabalyzat mellékleteként rendelkezhet ugy, hogy az ellendrzési
nyomvonalak tovabbi pontositasra, illetve részletezésre keriiljenek. E feladat ellatasa érdekében

itemtervet hardrozhat meg. Az litemtervben meg kell jelolni ez esetben az egyes
részfeladatokat, a hataridoket, valamint a felelsoket.

3.2. Az ellendrzési nyomvonalakat évente legalabb egy alkalommal feliil kell vizsgalni, melyért
az intézményvezetd tartozik kozvetlen feleldsséggel.

3.3. Az ellenérzési nyomvonallal kapcesolatos eljarasrendet az eljarasrend alairasat kovetoen
kell alkalmazni

4. Zaro rendelkezések

E szabalyzat 2024. aprilis 2-4an Iép hatalyba, érvénybe Iépésével egyidejiileg hatalyat veszti
valamennyi korabbi rendelkezés az ellenérzési nyomvonalrol.



