SZMSZ 6. sz. melléklete

(Nyt.sz.: 1/6/2009.)
g Nyugat-dunantuli Regionallamigazgatasi Hivatal

A Nyugat-dunantuli Regiondlis Allamigazgatasi Hivasl

ellenérzési nyomvonala




Az allamhaztartas fikodési rendjéil sz6l6 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 14588.
(1) bekezdéesében foglalt felhatalmazas alapjan aughlydunantuli Regionalis
Allamigazgatéasi Hivatal ellégmzési nyomvonalat a folyamatba épitettizetes és utdlagos
vezebi ellensrzés (FEUVE) részeként az aldbbiak szerint alakkbm

1. Az ellenérzési nyomvonal fogalma

Az ellersrzési nyomvonal a Hivatal ikodési folyamatainak szdveges, vagy tablazatba
foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett le&as

2. Az ellendrzési nyomvonal jelentsége
2.1. A Hivatal mikédésében
Az ellerdrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozO egyes Kenwgségeket, a
tevékenységek jogi alapjat, falekt, elledrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodo
dokumentumokat oleli fel:
— a Hivatal niikbdésének, egyes tevékenységeinek egymasré éfjarasrendjeit
egyseéges folyamatként mutatja, teljes egészébwinazza az ellgnzési pontok
0sszességét,

— kialakitasaval a Hivatalra jelledz valamennyi tevékenység, valamennyi
.szerepb” funkcio egyuttes koordinalasara kertl sor,

— valamennyi résztvévy szdmara irott és atlathatd formaban mutatja be az
eljardsokat, mdédszereket, és feladatokat,

— megmutatja a szervezet folyamatba épitett étle¥si rendszerének esetleges
hianyossagait.

2.2. Afeleldsségi szintek terén

— az elledrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasokitgsét, amelyek
alapjan meghatarozhatok valamennyi folyamatbaretogk, elledrzési pontok,

— az elledrzési nyomvonal segitségével kdonnyen és gyorsanoahatd a hibas
mikddés, a hozza tartozo feis|

— megmutatja, hogy a teljes folyamat iéege az egyes reésztevekenysegekert
felelos kdzrentikddokon is malik.

2.3. A szervezeten bellli egyutithodés edsitése terén

— a kulénbosd szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugsdgagobb
egyuttmikodeés, koordinacio varhato az ellerési nyomvonal kialakitasatol,

— az elledrzési nyomvonal eljarasok, eli@zések egyuttesét jelenti, ami a Hivatal
teljes ntikodését lefedi, teljes feladatellatasara kiterjedgyis a nikddtetés
javitdsanak fontos eszkoze.



2.4.

A szervezeti ikodés terén

— a megbizhato ellénzési nyomvonal kialakitasanak jelésége abban all, hogy
segitségével feltérképezien szervezet 6sszes folyamatadbanérajiiikodési
kockazat,

— a hibasan kialakitott ellérzési nyomvonal géatolhatja a szervezet folyamakaina
pontos megismerését, igy aikodtetését, az ellérzési pontok elégtelensége
vagy az atfedések kialakulasa ékidesi zavarokhoz vezethet.

3. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése

3.1.

3.2.

A Hivatal mikddési folyamatai a Hivatal célkitéseinek elérése érdekében kertlnek
kialakitasra melynek megfet@n kell a Hivatalt rdkodtetni. Az ellerzeési
nyomvonalat ezekhez atikbdési folyamatokhoz kell hozzarendelni.

Az ellersrzési nyomvonal készitésének kotelezettsége felokel Hivatal
tevékenységeét jellendz 6sszes folyamatot. A megfaleliranyitasi szinten folyd
szabalyozott tevékenységek részletes informacidaitanak az egyes — a Hivatalra
jellemzs — tevékenységt, a résztvetkrol, a felebsségeikl, a pénzugyi
tranzakciokrél, a folyamatot kisedokumentumokrol. A szabalys#en vezetett és
dokumentalt folyamatok megmutatjak ativelettel kapcsolatos informaciokat, a
mivelet iddpontjat, a feladatellatasanak maédjat, az alatarddbeerked és kimei)
dokumentumokat.

Az ellervrzési nyomvonal kialakithsa a Hivatal teljes tevéls€gere vonatkozik a
Hivatal szervezetét, strukturajat jelletnzmikddési folyamatokkal, illetve a
folyamatokat nikddtety folyamatgazdakkal egyutt, akik a szervezeten belll
elsidlegesen felések az adott folyamat végrehajtasaert.

Az ellersrzési nyomvonal kialakitasanak @l€pése a folyamatok és folyamatgazdak
azonositasa.

A Hivatal mikoédési folyamatait aéfolyamatok mentén kell csoportositani, majd a
féfolyamatokat megfelél modon, oszthatésaguk alapjan részfolyamatokka kell
bontani.

A milkddési folyamatok szabalyozottsagara lehet alap@znielledrzési pontok
nyomvonalak elkészitését.

A mikddési folyamatok pontos és teljes &Omeghatarozasa, ell@mzési
nyomvonalak elkészitése, a szabalyzatokban val&itésg szintén a Hivatal
vezebjének felebssége és kotelezettsége.



4. Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tevékengégcsoportok
meghatarozasa

a4

4.1. Az ellerbrzési nyomvonal kialakitasanal, modelljének fel&ggnél alapkovetelmény
olyan tevékenységcsoportok kialakitasa, melyek toekemi tevékenyseéget
osszefoglaloan képesek leirni.

Figyelembe kell venni a Hivatal tdbbsZinimikodését, az egyes szintek feladat- és
funkcidbeli sajatossagait, a szintek hierarchigabaegbemeth pénz, illetve
dokumentumaramlast, valamint az egyes szintek egnanidatasa esetén a két (vagy
tobb) fél kozotti kapcsolatokat.

4.2. A tevékenységcsoportokat az alabbi tagolasbarkkad#kitani:

— pénzugyi, gazdasagi folyamatok (tervezés, végraéhajtbeszamolas) a
Pénzigyminisztérium és a fejezet altal kiadott datak alapjan,

— mindazon szakmai tevékenységcsoportok, melyeknekkabekkel kapcsolata
van.

5. Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsanal alkalmazott tablaremszer

5.1. A gazdasagi eseményekre vonatkozo tablarendszésodimn az érintett szervezet
felelosségi és az informacios szintjeit tartalmazza, @ salodasokat, az iranyitasi és
ellensrzési folyamatot.

A gazdasagi esemeénycsoportot, mint alapfolyamatatetében az egyes
.=allomasokhoz” szakaszokhoz hozzarenddélhez adott tevékenyseg (szakasz)
felelose (ellewrzési pont) a beérkézdokumentum tipusa, valamint a tevékenység
kovetkeztében 8&Il6 és mar a kovetkézfeladat inputjat képéz dokumentum
jellege.

5.2. A tablarendszer fejléce, amelyet valamennyi eseméigasanal egyseégesen kell
alkalmazni:

Sorszam

Tevékenység / Feladat
Jogszabaly alap

Elokészités

Keletke® dokumentum
Felebs / Kotelezettségvallalo
Hataridb

Ellenérzés / Ervényesités
Utalvanyozas / Ellenjegyzés
Pénzugyi teljesités
Kdnyvvezetésben valé megjelenés
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5.3.

5.4.

A tablarendszer az egyes gazdasagi eseményekkeddtamsan a teljes folyamatot
irja le, vagyis a tervezésta végrehajtason at a beszamolas fazisaig, méggel
folyamatot és a felékt, ellerdrzési pontot, a dokumentumokat (adatbazist), anelye
az adott folyamat hasznal és az ezekért valosidepet.

Nem minden esemeény, folyamat esetében értelmézhétjléc valamennyi rovata,
ezért adott folyamat esetén a folyamatra vonatkoxétokat kell kitdlteni, a nem
jellemzs rovat Uresen marad.

A tablarendszerben a bélsszabalyzatokra az SZMSZ-re valé hivatkozast, a
tevékenységeket szabalyozo specialis jogszabalyekitll jegyezni.

A Hivatal gazdalkodasanak, ukodési sajatossagainak figyelembe vételével
szikséges az ellérzési nyomvonalat kialakitani. Ezutan pedig éverkl
felllvizsgalni, aktualizalni a mar érvénybendésllensrzési nyomvonalakat.

6. Zaro rendelkezések

6.1.

6.2.

6.3.

A Hivatal vezebjének iranyitasa alatt all6 valamennyi szervezajység €s
szakigazgatasi szerv vedgt felelbs a jelen szabalyzasnak megfélallensrzési
nyomvonal kialakitasaert.

A 6.1. pont szerint kialakitott ellérzési nyomvonalak a Hivatal ell@mzési
nyomvonalanak részét és jelen szabalyozas mektiépezik.

Az ellerbrzési nyomvonal a Nyugat-dunantdli Regionalis Aligazgatasi Hivatal
Szervezeti és Kkodési Szabalyzata mellékletét képezi.

Gyeér, 2009. januar 1

dr. Németh Eva
hivatalvezet



