Budapest Févaros VIIL. keriilet Jozsefvirosi Polgarmesteri Hivatal
14.12020. (x1..4)
szamu
Jjegyzoi utasitas
az ellenérzési nyomvonalak elkészitésére vonatkozo egységes eljardsrendrsl

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérdl sz6l6
370/2011.(XIL 31.) Kormanyrendelet (tovibbiakban: Rendelet) 2. § nb) és nd) pontjai, a
3. § a) pontja, a 6. § (3) bekezdése, valamint a Budapest F6varos VIII. keriilet
Jozsefvarosi Onkorményzat a Jozsefvirosi Nemzetiségi Onkorméanyzatok kozditi
egytittmik6dési megéllapodds IX/1.) pontja alapjén, mint a belsé kontrollrendszer
miikddtetéséért felelos Jegyz6 az ellenérzési nyomvonalak elkészitésére, aktualizalasara
vonatkozd egységes eljarasrend kialakitasat az alabbiak szerint szabélyozom:

1. A SZABALYOZAS CELJA, HATALYA, ERTELMEZO RENDELKEZESEK
1.1 A szabalyzat célja

A szabélyozas célja, hogy a Jegyzd eleget tegyen a Bkr. 6. § (3) bekezdésében
foglaltaknak azzal, hogy szabalyozza a Jozsefvérosi Polgarmesteri Hivatal és a
Jozsefvarosi Onkorményzat, valamint a Jozsefvirosban miiksdd nemzetiségi
onkormanyzatok (tovébbiakban egyiitt: Hivatal) miikodési folyamatainak jogszabalyi
el6irdsoknak és bels6 szabalyzatoknak megfeleld leirdsat, biztositva ezzel a belsd
kontrollrendszer 4tlathat6, hatékony és eredményes mitkddését.

A szabalyozés tovdbbi célja, hogy az ellenSrzési nyomvonalak kialakitasa, illetve
fenntartdsa sordn biztositsa a belsé szabalyozé dokumentumok (szabalyzatok, tigyrendek,
vezeti intézkedésként kiadott eljarasok) és az ellendrzési nyomvonal kovetelményeinek
megfelelé folyamatleirdsok Osszehangolasat, illetve a szabélyozasi parhuzamossagok
(redundancidk) kikiiszobolését.

Jelen szabalyozis egyben utmutatéul szolgal a folyamatleirasok tablézatos formdban
torténd elkészitéséhez.

1.2. A szabalyzat hatalya

Jelen szabélyzat személyi hatlya a Hivatal koztisztviselire, kozszolgalati tigykezeldire,
munkaviéllaléira terjed ki.
A szabalyzat targyi hatélya a Hivatal 4ltal ellatott feladatokra terjed ki.

1.3 Ertelmezé rendelkezések

Jelen szabélyzatban:
Ellendrzési nyomvonal: a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak olyan széveges
vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatdabrékkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza



kiilonosen a felelésségi és informaciés szinteket és kapcsolatokat, az iranyitasi és
ellenérzési folyamatelemeket, lehetévé téve azok nyomon kévetését és utolagos
ellendrzeését.

Féfolyamat: Az azonos szervezeti cél megvalésitdsahoz tartozd, kiilonbozd szervezeti
egységek/feladatkorok altal végrehajtott részfolyamatok halmaza.

Folyamat: Az 5sszefiiggd tevékenységek olyan egyiittese, melyhez 6nallo szervezeti cél
rendelhetd és a cél elérését igazold specifikus eredmények meghatérozhatok. Az
eredmények meghatarozasakor torekedni kell arra, hogy azok csak egy folyamat céljahoz
tartozzanak, az ugyanazon eredményre hivatkozé folyamatokat célszerti 6sszevontan (egy
féfolyamat részeként) kezelni.

Részfolyamat: Egy dsszetett (tbb szervezeti egységet, illetve hataskort érint6) folyamaton
beliil logikailag 6sszetartozé munkafolyamat 1épések.

Szervezeti funkcié: A Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatdban meghatarozott
6nallo hataskorii szervezeti egység (Ugyosztaly vagy Iroda) éltal ellatott feladatok
korének osszefoglalé megjelSlése, mely alkalmas az érintett mikodési folyamatok
csoportositasara.

Szabdlyzat: A Hivatal szervezetét és miikodését, az egyes feladatok vagy Osszefliggd
tevékenységek ellatasat altalénos érvénnyel, részletesen szabalyozo dokumentum.
Ugyrend: A Hivatal 6nallo szervezeti egységei (ligyosztalyok, kabinetek, 6nallé irodak)
belsé szervezetét és miikodését, az egyes feladatok ellatdsat szabalyozé dokumentum,
amelynek személyi hatélya kizarolag az adott szervezeti egységre terjed ki.
Folyamatleirds: A folyamatot leiré dokumentum tartalmazza az adott folyamat céljat és
eredményeit, a végrehajtdsanak modjat, a végrehajtand6 feladatokat és feleloseit, a
készitendd, vezetendd dokumentumok korét, hivatkozasokat és utalasokat a folyamatot
szabdlyozé egyéb utasitasokra és a kapcsolod6 mas folyamatokra. A folyamatleiras része
lehet a folyamatébra, a folyamathoz kapcsol6do firlap, iratminta, formanyomtatvany.
Eljgrds: A hivatali iigyrendben vagy részletes folyamatleirast nem tartalmazo
szabalyzatban eldirt, konkrét szervezeti cél megvalositasaval Ssszefliggd tevékenységekre
vonatkozé olyan vezetéi intézkedéssel kiadott szdveges eldiras, mely megfelel a
folyamatleiras fenti kritériumainak.

Folyamatébra: A szabalyozd dokumentumok és folyamatleirasok — nem kotelezd — része,
a folyamat rajzos megjelenitése. Szemléletesen abrazolja a folyamatindito eseményt, a
folyamat f&bb lépéseit, a folyamat elagazasait, egy adott 1épéshez tartozo feladat felelosét,
a feladat végrehajtasat igazolé dokumentum megnevezését, az ellen6rzési nyomvonalat, a
folyamatok koz6tti kapcsolatot.

Nyomvonal tdblazat: A szoveges folyamatleirds téblazatos megfeleléje vagy
helyettesitdje.

Folyamatgazda: a szervezeti egység/funkci6 vezetSje, aki altalanos felel6sséggel tartozik
a szervezeti egység/funkcié (fo)folyamataiért, de nem veszi at a folyamatban
résztvevoktdl a felelésséget a folyamatban betdltstt szerepiik vonatkozasaban.
Részfolyamat gazda: a fofolyamaton beliil a részfolyamatért dnélloan felelds szervezeti
egység vezetdje.

Ellendrzési nyomvonal koordindlé: a belsd kontroll koordinator

Az ellen6rzési nyomvonal:

e abelsd kontrollkdrnyezet dokumentalasanak eszkoze,
e akontrollokért felelés operativ vezet6k hatékony rendszertervezési eszkoze,
e abelsd kontrollokat értékeld ellendrok rendszervizsgalati eszkoze.



2. AZ ELLENORZESI NYOMVONAL ELKESZITESENEK, AKTUALIZALASANAK
FELELOSEI ES HATASKOREI

A folyamatgazda/részfolyamat gazda feladatai:

* azaltala irdnyitott szervezeti egység folyamatainak/részfolyamatainak azonositasa,

* a feleldsségi korébe tartozé folyamatok esetében az ellenérzési nyomvonal
eléirasoknak megfelels folyamat/részfolyamat leirdsainak elkészitése, a meglévl —
ellendrzési nyomvonal el6irasoknak megfelelé — folyamatleirdsok évente térténd
feliilvizsgalata és aktualizal4sa, és az abban foglaltak betartasanak ellendrzése,

* egylittmiikddés a folyamat/részfolyamat gazdajaval,

* egyuttmikddés az ellenérzési nyomvonalak elkészitésének szervezeti koordinalasara
kijelolt belsd kontroll koordinatorral.

Ellenérzési nyomvonal elkészitésének koordindlaséra kijelolt belsé kontroll koordindtor
feladatai:

* cllen6rzési nyomvonal kévetelményeknek megfelel6 folyamatleirasok elkészitésének
es feliilvizsgalatanak koordin4ciéja,

e az cllenérzési nyomvonal szabélyzat egységes szerkezetben torténé folyamatos
kiegészitése, aktualizalasa.

A folyamatgazda feleléssége a szervezeti funkci6hoz tartozé folyamatleirasok — az ellen6rzési
nyomvonal eldirdsoknak megfelelé — naprakész és pontos elkészitése, aktualizalsa, illetve a
folyamatok megfelelé ismerete a benniik rejlé kockazatok azonositasahoz, sziikség esetén a
kockazatok kezelésére vonatkozé javaslat megtételéhez.

A fbfolyamat gazdaja a részfolyamat tekintetében Aaltaldnos felel6sséggel tartozik. A
részfolyamat gazdaja a sajat teriiletéért felel, de egylittmiikddik a féfolyamat gazdéjaval.

3. AZ ELLENORZESI NYOMVONAL HELYI JELLEMZOI

A Polgarmesteri Hivatal ellendrzési nyomvonala — a Minéségiranyitasi Kézikonyv 3. sz.
fiiggelékével Gsszhangban — tartalmazza a mikodési folyamatok felsoroldsét, a folyamatok
miik6désében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért 4ltalanos felel6sséget
visel6 folyamatgazda megnevezését a vonatkozo szabalyoz6 dokumentumok (szabélyzatok
vagy Ugyrendek) meghivatkozisdval, valamint a folyamatleiras eszkozének (eljéras,
folyamatabra vagy nyomvonal tablézat) megjel6lésével.

A szolgéltatott informacidkkal az ellendrzési nyomvonal kovetelményeinek megfelels
folyamatleirdsok segithetik a Hivatal 0j dolgozdinak a betanitasat, a Hivatal folyamatai azon
pontjainak azonositasit, amelyeket a vezetés kockézatosnak tartott és ezért belsd
kontrollokkal megerésitett. A bevezetett belsd kontrollok elésegitik a végrehajtasban meglévs
hidnyosségok feltarasat és javitasat.



Az ecllendrzési nyomvonal kovetelményeinek megfeleld folyamatleirasok hasznos
informéciokat nyGjtanak a belsé ellendr és a kiilso ellendr szamdara is a Hivatal belsd
kontrollrendszerének mikodésérdl, a folyamatok és részfolyamatok kapcsolodasardl.

A Hivatal folyamatainak jegyzékét az 1. szamu figgelék tartalmazza. A folyamatok az
dnkorményzati és hivatali feladatellatashoz, vagyis a szervezeti funkcidkhoz igazoddan
keriiltek csoportositasra.

4. A SZABALYOZAS RESZLETES SZABALYAI
4.1 Az ellenérzési nyomvonal elkészitésének lépései

Az cllenérzési nyomvonalak a Rendelet eldirasai, a Nemzetgazdasagi Minisztérium
Allamhéztartasért Felelés Allamtitkarség 4ltal kiadott Allamhaztartasi belsd kontroll
standardok és gyakorlati utmutaté ajénldsai, a helyi szabalyozasok és a helyi sajatossagok
figyelembe vételével késziilnek.

Az ellendrzési nyomvonal elkészitése tobb 1épésbodl tevodik dssze az aldbbiak szerint:

a) a Jegyzo kijeldli azt a szervezeti egyseget és személyt, aki koordinélja az ellen6rzési
nyomvonalak elkészitését, feliilvizsgalatat. Ennek koordiniléja a belsé kontroll
koordinator.

b) A Hivatal tevékenységeinek a meghatarozasa és ezekhez kapcsolodd szervezeti
funkciok és folyamatok azonositdsa, rangsorolasa.

¢) A szervezeti funkcihoz tartozo folyamatokban részt vevé  szervezeti
egységek/feladatkorok meghatarozasa.

d) A folyamatgazda/részfolyamat gazda kijeldlése a (fo)folyamatok és a részfolyamatok
tekintetében.

¢) Az ellen6rzési nyomvonal strukturajénak és a folyamatleirasok dokumentélasi
eszkozeinek a meghatarozasa.

f) Az ellen6rzési nyomvonal eléirasoknak megfeleld folyamatleirasok elkészitésének és
aktualizalasanak belsé kontroll koordindtor altali koordinacioja.

g) Az uj folyamatleirasok folyamatgazdak altali elkészitése a belsd kontroll koordinator
javaslatanak figyelembe vételével.

h) A meglévd folyamatleirasoknak évente torténd feliilvizsgalata és aktualizdlasa a
folyamatgazdak részérél.

i) A szabdlyzat egységes szerkezetben torténd folyamatos kiegészitése, aktualizalasa a
belsé kontroll koordinator éltal.

4.2 Az ellendrzési nyomvonal kivetelményeinek megfelelé folyamatleirisok
dokumentalasi eszkozei

Azon tészletesen kidolgozott hivatali szabdlyzatok, illetve az ASP szakrendszereiben
clektronikusan végrehajthaté tevékenységekre vonatkozo felhasznaloi utmutatok, amelyek
tartalmazzak a felelésségi és informécios szintek, illetve kapcsolatok, valamint az irdnyitasi és
cllendrzési folyamatelemek nyomon kdvetésére €s utdlagos ellenérzésére alkalmas leirasét,
onmagukban is teljesitik az ellenbrzési nyomvonallal szembeni kritériumokat. Esetiikben



tehat nem sziikséges az érintett folyamatokra kiilon eljdrdst (szbveges folyamatleirast) vagy
nyomvonal tabldzatot késziteni, de jol attekinthetd folyamatibrdval célszeri szemléltetni a
(fo)folyamatokat €s kapcsolédasaikat.

A kizér6lag hivatali igyrendben vagy részletes folyamatleirast nem tartalmazé szabalyzatban,
illetve Gtmutatoban eléirt folyamatok esetében 6nall6 ellendrzési nyomvonal dokumentumnot
(eljarast vagy nyomvonal tablazatot) is létre kell hozni, illetve karban kell tartani.

A szoveges folyamatleirast helyettesité vagy kiegészitd ellen6rzési nyomvonal tablazatok a
jogszabalyi eldirdsokon, illetve a kiadott bels6 szabalyzatokon alapulnak és tartalmazzik a
folyamatok bels6 kontrollpontjait, valamint szervezeti funkcién beliili kapcsolodasait.

4.3 Az ellenérzési nyomvonal kivetelményeknek megfelelé tablazatos
folyamatleiras eléirasai

Az ellendrzési nyomvonal tablazat egy szervezeti funkcié egymasra épiil6, egymast kiegészitd
folyamatait teszi 4tlathatova, annak érdekében, hogy a munka sorin ,,automatikusan”
tisztazasra keriiljenck a felel6sségi viszonyok, a folyamatok fontos kapcsolodasai,
informécids és dokumentacios kovetelményei, tovabba — ahol ez indokolt — a folyamatokon
beliil is 6sszekapcsolja az integralt kockazatkezelési és a belsé kontroll tevékenységeket.

A mitk6dési folyamatok tdblazatba foglalt leirasa kiegészitheti a folyamatok szoveges leirdsat
(szabalyzatot, Gtmutatét vagy eljarast).

Az ellen6rzési nyomvonal tdblazat szerkezete:

a szervezeti funkci6 és a folyamatgazda megnevezése

a (f6)folyamatok és — amennyiben indokolt — a részfolyamatok beazonositasa

a jogszabalyi, bels§ szabalyozasi hivatkozasok

folyamatot tdmogaté informatikai rendszer

végrehajtas: szervezeti egység megnevezése, munkakor, hataridd

ellen6rzé, ellen6rzés szempontjai

kontroll tipusok

e kontrolltevékenység: az ellen6rzd, jovihagyd funkcidt betslté szervezeti egység
megnevezése, az ellendrzés szempontjai és a kontroll tipusok

input és output — dokumentumok, informaciék

Jovéhagyd (munkakdr, szervezeti egység)

* kockazat — a folyamatban levd kockazati tényez

¢ kockazat kezelése — azon intézkedés, amellyel a megjelslt kockézat csokkenthetd
vagy esetleg kikiiszobolhetd

Az ellenérzési nyomvonal tablazat 1. szintje a szervezeti funkcidra utal, a 2. szint az 6nallé
szervezeti cél alapjan beazonosithaté (f6)folyamatokat tartalmazza, mig — amennyiben a
folyamat Osszetettsége indokolja — a 3. szint az Gsszetartozod tevékenységeket magaba foglald
részfolyamatokat jeleniti meg. Azokat az egymést kovetd részfolyamatokat vagy
tevekenységeket, amelyeknél a jogszabalyi és belsé szabalyozasi hivatkozasok, a folyamatot



tamogat6 informatikai rendszer, a végrehajtd szervezeti egység megnevezése, a munkakdr, a
hatéridé, valamint az ellenérzé munkakér és az ellen6rzés szempontjai ugyanazok, a jobb
attekinthet6ség érdekében dsszevontan célszert szerepeltetni.

Azon folyamatoknal, ahol a kontrolltevékenységek részletesebben, t6bb ponton/személyen
keresztiil torténik ott a tablazat kiegészithetd oszlopok beszurasaval az egyértelmii felelosségi
szintek rogzitésének biztositisara. Példaul a koltségvetési es szamviteli folyamatoknal a
t4blazat kiegészitésre keriilhet az aldbbiakkal:

El6készité/koordinald/javaslatkészité személye
Ellen6rzés/pénziigyi ellenjegyzés
Utalvanyozas/érvényesités

Pénziigyi teljesités

Koényvvezetésben valé megjelenés

A folyamatgazdék altal elkészitett, illetve aktualizalt ellendrzési nyomvonal tablazatokat jelen
szabalyzat 2. szamu fiiggeléke tartalmazza.

5. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen szabilyozas eléirasaiban foglaltak alapjan elkészitett folyamatleirasokat évente feliil
kell vizsgalni és aktualizalni kell.

Az utasitasban foglaltak megismertetésérél és betartatasarol a jegyzd a szervezeti egységek
vezetdi utjan gondoskodik és ellendrzi a benne foglaltakat.

Az utasitds kdzzétételre keriil az aldbbi elérhetOségen: T: Meghajté\Atmeneti Normak\
Utasitasok/Jegyz6i Utasitasok/2020.

Jelen utasitas 2020. december 1. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a 2020.
méjus 13. napjan kiadott Ellenérzési nyomvonal szabalyzat.

Jelen szabalyzat feliilvizsgalatat, aktualizalasat a belsé kontroll koordinator végzi.

Budapest, 2020. december 1. [ A
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1. szamn fliggelék: A Hivatal folyamatainak jegyzeke
2. szami fiiggelék: A Hivatal ellendrzési nyomvonal tiblazatai



