Lajosmizse Varos Miivel6dési Haza és Konyvtara

Ellendrzési nyomvonalra

vonatkozo szabalyzat

Hatalyos: 2020. december 1-tél.

Jovahagyta:

............... . 1 3_'.',;
Dudis Kliara g X
intézményvezets-helyettes

N2 OPY ¥



Lajosmizse Varos Mivelddési Haza és Konyvtara (tovabbiakban Intézmény) az
Intézményellendrzési nyomvonalat a specifikus sajatossagok figyelembevételével — az
allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény, a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belso ellen6rzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, walamint
az allamhaztartdsért felelds miniszter altal kiadott modszertani Gtmutatdkban foglaltakra
figyelemmel — az alabbiak szerint szabalyozom.

l. A szabalyzat célja, hatalya, alapelvei

A szabalyzat célja, hogy az Intézmény mikodési folyamatait tablézat, folyamatébra, vagy
szoveges leirds formajaban tartalmazza; a felel6sségi és informacios szintek, a kapesolatok, az
iranyitasi ¢s ellendrzési pontok meghatarozasa alapjan lehetdvé tegye azok nyomon kdvetését,
ellendrzését.

A szabalyzat rendelkezései arra iranyulnak, hogy az ellenérzési nyomvonalakkal kapcsolatos
jogszabalyok, modszertani dtmutatok kiilso és belsé szabdlyzatok vonatkozo elirdsai,
kovetelményei érvényesiiljenek

A szabalyzat megismerését az Intézmény honlapjan minden munkavallaldja szdméra lehetévé
teszem.

2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat szervezeti hatdlya az Intézményre terjed ki. A szabalyzat személyi hatélya az
[ntézményre munkavallaldira terjed ki. A szabalyzat targyi hatdlya az Intézmény muikddésére
kialakitott ellen6rzési nyomvonalakra terjed ki.

3. Az ellenérzési nyomvonalak kialakitdsa és miikodése sordan érvényesitendo alapelvek

A feladatok ¢s a feladat elvégzéséért valo felel6sség pontos meghatarozasa mindig, minden
szervezet €letében fontos kovetelmény, e nélkiil a szabalyos és hatékony munkavégzés
elképzelhetetlen. A felelds szervezetiranyitds erdsitése, a vezetdi elszamoltathatosag -
nemzetkdzileg is elétérbe kertilt - igénye miatt azonban a korabbinal is nagyobb szerephez jut a
feladatok, — amelyeket a kinevezési okirat mellékletét képezd munkakori leirasnak is
tartalmaznia kell — szabalyzatokban ¢és folyamatleirasokban vald pontos meghatarozéasa és
elhatarolésa.

Minden Intézményi munkatdrsnak ismernie kell az altala végzett tevékenységgel szembeni
tartalmi, mennyiségi és mindségi kovetelményeket. Tudatosulni kell annak is, hogy milyen
konkrét, személyes felelosséggel tartozik az éltala végzett munkadrt, illetve milyen feladatért
vetheto fel mdsokkal egyiittes feleldssége. Ismernie kell azokat az eszkdzoket és modszereket,
amelyck a feladatellatdshoz sziikségesek. A feltételek rendelkezésre allasardl az Intézmény
vezetdinek kell gondoskodni.

Az Intézmény igazgatoja gondoskodik arrol, hogy az Intézmény rendelkezzen a
munkafolyamatok ellenoérzési folyamatat tartalmazo ellenérzési nyomvonallal.



4. Ertelmezé rendelkezések

belsd kontroll: olyan dsszetett rendszer, melyet az Intézmény vezetése és munkavallaloi
alakitanak ki a kockdzatok meghatarozasara és ésszerii kezelésére ahhoz, hogy az Intéznnény
stratégiai céljainak teljesitése soran megvaldsithassa kiildetését.

folyamat: a munkatevékenységek specialis sorrendje, kezdd és végponttal, vildgosan
meghatarozott bemenetekkel és kimenetekkel, id6 és térbeli tényezoket figyelembe véve.

folyamatleirds: azon dokumentum, amely az adott feladat elvégzésének modjat meghatarozva,
annak teljesitése soran segitségképpen hasznalhato.

folyamatgazda: a folyamat ,,tulajdonosa”, az a vezeté/munkavallald, aki felhatalmazott &s
felelés az adott miikodési folyamatok optimalis, ellendrzott elvégzéséért.

kontroll: a folyamatok Osszetettsége és jelent6sége fiiggvényében a folyamatba épitett
elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzéseket, jovahagydsi tevékenységeket jelentd ellendérzési
pont.

kontrollpontok: a miikodési tevékenységek f6- ¢és alfolyamatait alkoto egyes folyamatelemek,
amelyeknél a folyamat eredményes miikddése szempontjabol fontos kontroll-lépéseket kell
megvalodsitani; a kialakitas soran a koltség-haszon elvet szem elétt kell tartani.

Il. Az ellenérzési nyomvonal
1. Az ellen6rzési nyomvonal fogalma, jelentésége

(1) Az ellen6rzési nyomvonal a miikédési folyamatok széveges, illetve tdblazatokkal vagy
Jolyamatdbrdkkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza a felelésségi és informacios
szinteket, a kapcsolodasi pontokat, az iranyitasi €s ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve
azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

(2) Az Intézmény mikddésében az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes
tevékenyscgeket, a tevékenységek jogszabalyi illetve kozjogi szervezetszabalyozdsi alapjat,
felelosét,  folyamatba  épitett  ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolddo
dokumentumokat 6leli fel;

a) az Intézmény muikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiild eljarasrendjét
egyscéges folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellendrzési pontok
(tipusok) Osszességét,

b) kialakitasaval az Intézmény dltal végzett jellemzd tevékenység, valamennyi
folyamatban résztvevo, funkcio egyiittes koordinalasara keriil sor,

¢) valamennyi folyamatban résztvevo szamara irott és atlathat6 forméaban vélik (kvetendd
eljarasként) feladattd az eljarasok és modszerek betartasa, mikozben a referencigk,
dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak.

(3) A feleldsségi szintek teriiletén:

a) az ellen6rzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, amelyek alapjan
meghatarozhatok valamennyi folyamatban a feleldsok,

b) az ellenérzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithatd a hibas
mukodés, a hozza tartozo felelos,

¢) az ellendrzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes
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résztevékenységekért felel6s kozremiikoddkon is mualik.

(4) Az Intézményen beliili egylittmikodés erdsitése teriiletén:

a) a kilonbozd szervezeti egységek kapcsolataban nagyobb rugalmassig, jobb
egylittmiikddés, koordinacio varhatd az ellen6rzési nyomvonal kialakitasatol,
b) az ellenérzési nyomvonal a teljes feladatellatdsra kiterjed.

(5) Az Intézményi miikodés teriiletén a megbizhato ellenérzési nyomvonal kialakitzisanak
legnagyobb jelentdsége abban 4ll, hogy segitségével feltérképezhetd az Intézmény osszes
folyamataban rejlé mikodési kockazat.

(6) A hibasan kialakitott ellenérzési nyomvonal gatolhatja a folyamatok pontos ismeretét,
mikodtetését. Az ellenérzési pontok elégtelensége vagy az atfedések kialakulasa mii kdési
zavarokhoz vezethet.

2. Az ellenérzési nyomvonal elkészitésének felelésségi szabalyai, formai kivetelményei

Az ellen6rzési nyomvonal készitésének kotelezettsége fennall az Intézmény tevéken ységét
jellemzo folyamatok Gsszességére.

Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miikddési folyamatokhoz kell hozzarendelni.

A megfeleld irdnyitasi szinteken folyo szabélyozott tevékenységek részletes informaciokat
nyujtanak az egyes, az Intézmény tevékenységére vonatkozd gazdasagi eseményekrél,
miiveletekrol, a miiveletekben résztvevokrol, a feleldsségiikrol, a pénziigyi tranzakcidkrol,
a folyamatot kiséré dokumentumokrol.

A szabélyszertien kialakitott ¢s dokumentalt munkafolyamatok megmutatjdk a mévelettel
kapcsolatos informéciokat, a miivelet idépontjat, a feladat ellatasanak modjat, az
aldtamaszto (beérkezo, keletkezé és kimend) iratokat.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitasa az Intézmény teljes tevékenységére vonatkozik, a
szervezetét, strukturdjat jellemzé mukodési folyamatokkal, illetve a folyamatokat
mikddtetd folyamatgazdakkal egytitt, vagyis azon személyekkel, akik az Intézményen beliil
elsddlegesen felelosek az adott folyamat végrehajtasaért.

3. Az ellenérzési nyomvonal kialakitasa

(I) Atevékenység jogi alapjanak meghatarozasa soran azonositani kell a nyomvonal targyat
képezd tevékenység hatarait és magat a tevékenységet. Ennek meghatarozasahoz fel kell
tarni az Intézmény alapité okirataban talalhato célokat és stratégiat, amely definialja az
Intézmény altal végzett relevans tevékenységeket.

(2) Az ellendrzési nyomvonal targyat képezé tevékenységek meghatarozasa utdn az adott
tevékenységek dltal lefedett Iényeges folyamatok azonositdsa, azok kapcsolddasi
pontjainak feltarasa kovetkezik.

() Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak kovetkezd 1épése a folyamatok és
folyamatgazddk azonositasa. A miikddési folyamatokat a féfolyamatok mentén kell
csoportositani, majd a f6folyamatokat részfolyamatokka kell alabontani.

@) Az ellenérzési nyomvonal kialakitasandl, modelljének felépitésénél alapkdvetelmény
olyan tevékenységesoportok kialakitdasa, melyek t5bb elemi tevékenységet belsd
Osszefiiggéseikkel, kapcesolodasi  pontjaikkal képesek leirni. Ezek felméréséhez
figyelembe kell venni az intézményrendszer tobbszintli miikodését, az egyes szintek
feladat- ¢és funkcidbeli sajatossagait, a szintek hierarchigjaban végbemend pénz-, illetve
dokumentuméramldst, valamint az egyes szintek egymasra hatdsa esetén a két (vagy
tobb) szerepld kozotti elszamolas modjat.

() A tevékenységcsoportok jellemz6 szakaszai:

a) El6készitési szakasz (miveletek, kontrollpontok)
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b) Lebonyolitasi, végrehajtasi szakasz (muveletek, kontrollpontok)
¢) Elszdmolasi, bevallasi beszamolasi szakasz (miiveletek, kontrollpontok).

(0) Az Intézmény tevékenységeinek folyamatokra bontasakor iigyelni kell az egyes
részfolyamatok optimalis meghatarozasara, hogy az Intézmény azonositott mitksdési
folyamatai ne legyenek tulzottan elaprozva.

(7) A fentick alapjan 6sszesitheték az intézmény éltal végzett tevékenységek, valamint
kivalaszthatok és jellemezhetdk a tipikus tevékenységek és folyamatok.

(8) A folyamatok leirdsa a relevans folyamatok menetének, elérehaladasanak részletes
leirdsat, a folyamatok egymashoz valo viszonydnak a felmérését (kapesolodasok, alé-,
[olérendeltségi viszony, esetleg folyamatcsoportok), valamint a folyamatoknak az
clokészitési, lebonyolitasi, beszamolasi, illetve ellendrzési szakaszokra torténd
clkiilonithetdsége szerinti megvizsgalasat jelenti. Ennek soran fontos az egyes
részfolyamatok kozotti hatarok pontos kijeldlése.

©) A folyamatok rangsorolasa az azonositott folyamatok egymaéshoz valé viszonyanak
egymashoz képesti meghatdrozasa a miikodés esetleges hidnyossagainak, és a hatékony
beavatkozas pontos helyének a nyomvonal altal térténé beazonositasa érdekében .

(10) A folyamatgazda kijeldlése a folyamatok azonositasaval egyidejiileg megtérténhet.
FelelOs lehet a folyamat inditdja, vagy a jogszabalyban/belsd szabalyzatban/utasitasban
meghatarozott feleldsséggel felruhazott személy.

(ID A végrehajtas felelose eltérhet a folyamatgazdatdl, azonban a felelds mindig
meghatarozott személy; ¢ az, aki a feltart hianyossagok esetén a leghatékonyabban
avatkozhat be a javitas érdekében.

(12) Az ellenbrzési nyomvonal kialakitdsa sordan az ellenérzési pontok meghatérozésa és
miikddtetése, annak mindsége, a belsod kontrollrendszer erdsségeit, illetve gyengeségeit
mutatja meg.

Ellendrzési pontok kiiléngsen:
a) vezetdi ellendrzési pontok
b) szervezeti ellenérzési pontok
¢) jovahagyasi ellendrzési pontok
d) mukodési ellendrzési pontok
) hozzaférési ellenérzési pontok
f) megszakitasi ellendrzési pontok.

(13) Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasanak dokumentumai a vonatkozo jogszabalyok, az
Intézmény rendelkezésére allo bels6 szabalyzatok, munkakéri leirasok, dokumentdciok,
egy¢b informaciok.

(14) Az Intézmény ellendrzési nyomvonalainak kialakitdsara a munkafolyamatok, a
gazdasagi események rendszerezése alapjan keriil sor, amely tSbbnyire az ellendrzési
nyomvonal tablazatba foglalasaval valosul meg.

4. Az ellenérzési nyomvonal felépitése, formaja

Az események, tevékenységek, folyamatok elézdekben leirt modon torténd
meghatarozasaval kell az Intézmény folyamatainak ellendrzési nyomvonalat kialakitani.

A gazdasdgi eseményekre vonatkozo tablazatos rendszer elsdsorban az érintett szervezeti
egység feleldsségi €s informacids szintjeit tartalmazza.

A komplexebb tevékenységek esetén érdemes az atfogdbb folyamatokbol kiindulni, és ezt
aldbontani részfolyamatokra ugy, hogy az ellen6rzési nyomvonal tevékenységeinek
Osszefliggései, kapesolodasi pontjai meghatarozott szervezeti egységenként jelenhessenek
meg.



Az Intézmény ellendrzési nyomvonalait az Miivelddési Haz és a Konyvtar tevékenysége
tekintetében a szabalyzat melléklete tartalmazza. Az Intézmény gazdasagi, pénziigyi jellegii
folyamatait a Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete
intézménnyel kozos ellenérzési nyomvonal tartalmazza.

5. Az ellen6rzési nyomvonal karbantartisa, kapcsolata a belsé ellendrzéssel

A mukodésre szamos kiilso és belso tényez6 hat, ebbdl dllando valtozas kovetkezik. A
vezetésnek ezért a feladatvaltozasra figyelemmel, naprakészen kell gondoskodnia a belsd
szabalyzatok, folyamatleirasok modositasarol. A folyamatleirdsok valtozasaval
dsszhangban gondoskodni kell az ellenérzési nyomvonalak naprakészen tartasarol.

Az ellendrzési nyomvonalakat az Intézmény tevékenységének, gazdalkodasanak mikodési
sajatossagai hatarozzak meg. Rendszeres idokdzonként a mar érvényben 1évé ellendrzési
nyomvonalakat felil kell vizsgalni, sziikség esetén modositani.

Az ellentrzési nyomvonal feliilvizsgalataért és folyamatos aktualizalasaért az Intézmény
vezetdje felelds.

Az Intézmény ellenérzési nyomvonala a kiilsé ¢és belsé ellen6rzés szamara informaci ot
nydjt az Intézmény felépitésére, belsé kontrollrendszerének miikddésére, a folyamatok és
részfolyamatok vertikalis ¢s horizontdalis kapcsolodasi pontjaira, valamint a belsd
felelosségi rendszerének kiépitettségére.

Az Intézmény belso ellendrzése az Intézmény céljai elérése érdekében ellendrzései soran
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli az Intézményellendrzési
nyomvonalaiban foglalt kontrollpontok, ellendrzési tevékenységek hatékonysagat, a belsé
kontrollrendszer fejlesztésére vonatkozo megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat
fogalmaz meg.

. Zaré rendelkezések

Az Intézmény szabalyzatat jogszabalyvaltozas, illetve kzjogi szervezetszabalyozo eszkoz
valtozasa esetén feliil kell vizsgalni, és a sziikséges modositasokat az abban eldirt
hatdridoben, de legkésébb 90 napon beliil at kell vezetni.

A szabdlyzat 2020. december 1. napjan Iép hatalyba.

Lajosmizse, 2020. december 2.

N mte7men{§zﬁ,Zeto helyettes
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Az ellenérzési nyomvonalhoz kapcesolédo fontosabb jogszabalyok, szabalyzatok jegyzéke

Jogszabilyok

a)
b)
c)
d)
e)

0)

Az addzas rendjérol szold 2017.évi CL. torvény (Art.),

Az allamhaztartasrdl szol6 2011, évi CXCV. térvény (Aht.),

Az allami vagyonrdl szolo 2007.évi CVI. térvény,

Az dltalanos forgalmi adérdl szolé 2007.évi CXXVIL. térvény (Afa tv.)

Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 201 1. Svi
CXIL. torvény (Info tv.),

A szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény (Szamv. tv.),

A nemzeti vagyonrol szold 2011.évi CXCVI. térvény;

A személyi jovedelemadorol szol6 1995.évi CXVIL. térvény (Szja tv.);

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet (Bkr.),

Az éllami vagyonnal val6 gazdalkodasrol szolo 254/2007. (X. 4.) Kormanyrendelet,

a kulturdlis javak védelmérdl és muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény, illetve a 201 7. évi
LXVIL torvény a muzealis intézményekrél,

a nyilvanos konyvtdri ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szold 1997. évi CXL. torvény és
egyes kapcsolodo torvények modositasardl,

a 2008. ¢vi XCIX. tdrvény az eléado-miivészeti szervezetek tamogatdsarol és sajatos
foglalkoztatasi szabalyairol hatarozzak meg.

az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében és Magyarorszag helyi énkormanyzatairél
sz016 2011. évi CLXXXIX. térvény 23. § (5) bekezdés 13. pontjaban biztositott
jogkdrében, valamint az Alaptdrvény 32. cikk (1) bekezdés a) pontjaban,

a kulturdlis javak védelmérél és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari

ellatasrol és a kozmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. térvény alapjan. Az 1997. évi C XL,
szakagi torvény —illetve annak 2017-es mddositasa — a tervezési €s helyi kulturalis
folyamtok kozé beemeli a kulturalis alapellatas elvét.
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