BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

EllenOrzési nyomvonal

A szabalyzatot Déatum: A P
készitette: ‘D"Qmwf'\ 2017.03.20. dokumenthci6 | L. cnOrzesi
Lehmann Kodi nyomvonal
Gyodrgyné 1a
daséoi | ‘@
gazdasdgi igazgatod Véltozat o1
szAama
Datam: . elinyomvonal.
2017.03.25 File név doc
Oldalak 14
d¥Barcza Zsojit szAma
Féigazgaté Mellékletek
foorvos, szima -
mindségiranyitasi r— T
vezet prvembelPS | 2017.04.01.
eje
1. MODOSITASOK JEGYZEKE
Mddositotta, feliilvizsgalta Maddositast Madositott Jovahagyta . .
Al4iras / Datum kbvetd valtozat |  oldalszam | Algirds/Déum | [ 00CSAtAS
szama datuma
verzid szam
Az egyes példanyok tulajdonosait a szétosztasi lista tartalmazza sorszam szerint.
Nyilvintartott példany Munkapéldany

A példany sorszama /5

Tulajdonos: Bonyhadi Kérhaz és Rendeldintézet

Az Ellenérzési nyomvonal a Bonyhadi Kérh4z Rendel8intézet szellemi tulajdona. Tovébbadésa, sokszorositdsa frasos
engedélyhez kitott. A Szabalyzatban szerepld informéciokat csak a Bonyhadi Kérhdz és Rendelbintézet mitkddtetéséhez
lehet felhasznalni!



BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

1. Az ellenérzési nyomvonal fogalma

Az ellen6rzési nyomvonal az intézmény tervezési, pénziigyl lebonyolitasi folyamatainak,
valamint ellenérzési folyamatainak sziveges, vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrikkal
szemléltetett leirasa, mely tartalmazza kiilsndsen a feleldsségi és informacids szinteket és
kapcsolatokat, tovabba az irdnyitdsi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését.

Az ellenérzési nyomvonalat az attekinthetoség érdekében tablazatba foglaltuk.

2. A kézponti koltségvetési szerv felelssége és kitelezettsége az
ellenérzési nyomvonal kialakitisa soran

Az intézmény Foigazgatd foorvosa felelés olyan szabalyzatok kiaddsaért, folyamatok
kialakitasaért és miikodtetéséért a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo
eroforrdsok szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A Gazdasagi igazgat6 felel6s az intézmény ellenérzési nyomvonaldnak elkészitéséért, amely a
tervezési, peénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatok sz6veges, tablazatba foglalt leirasa.

3. Az ellendrzési nyomvonal jelentésége a Bonyhadi korhaz és

Rendeléintézet mitkodésében
Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolédo dokumentumokat dleli fel:

- az Intézmény milkddésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiild eljarasrendjeit
egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellendrzési pontok
Osszességét,

- kialakitasaval az Intézményt jellemz6 valamennyi tevékenység, valamennyi ,,szerepld”,
funkcid egylittes koordinalasara kertil sor,

- valamennyi résztvevo szamadra irott és atlathato formaban valik feladatta az eljarasok és
mddszerek betartdsa, mikozben a referencidk, dokumentumtipusok €s maguk az
eljarasok is standardizaltakka valnak,

- megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hianyossagait, igy
felgyorsitja a pénziigyi irdnyitas folyamatainak megfeleld atalakitasat, és a mitkddtetés
szinvonalanak, a nyujtott szolgéltatasok értéknsvelését.

4. Az ellenérzési nyomvonal jelentosége a felelosségi szintek

teriiletén
Az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, melyek alapjan
meghatirozhatok valamennyi folyamatban a feleldsik, az ellenérzési pontok.
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Az ellendrzési nyomvonal segitségével kdnnyen €s gyorsan azonosithatd a hibas miikidés, a
hozz4 tartozd felelds.

Az cellendrzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes
résztevékenységekért felelds kdzremiikdékon is malik.

5. Az ellendrzési nyomvonal jelentésége a szervezeten beliili

egyiittmikodés erdsitése teriiletén
A kiilonbdzd szervezeti egységek kapcsolataban nagyobb rugalmassag, jobb egyiittmitkédés,
koordinaci6 varhatd az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol.

Az ellendrzési nyomvonal a teljes feladatellatasra kiterjed, vagyis a miikddtetés jobbitdsanak
fontos eszkéze.

6. Az ellenérzési nyomvonal jelentésége a szervezeti miitkodés

teriiletén

A megbizhaté ellenérzési nyomvonal kialakitdsdnak jelent6sége abban all, hogy segitségével
feltérképezhetd a szervezet 6sszes folyamataban rejlé mitkddési kockazat.

A hibésan kialakitott ellen6rzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos

ismeretét, igy a mikodtetését. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakulasa mikodési zavarokhoz vezethet.

7. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése
A Bonyhadi Korhaz s Rendel6intézet miikddési folyamatai a szervezet célkitiizéseinek elérése
érdekében kertilnek kialakitasra és ennek (a miltkodési folyamatoknak) megfeleléen kell az
intézményt miiksdtetni.
Az ellen6rzési nyomvonalat ezekhez a miikddési folyamatokhoz (gazdasagi eseményekhez)
kell hozzarendelni.
A megfelelé iranyitasi szinteken foly6 szabalyozott tevékenységek részletes informaciokat
nyujtanak az egyes, a koltségvetési szerv tevékenységére vonatkozé gazdasagi eseményekrol,
miveletekrdl, a miiveletekben résztvevoktdl, a feleldsségeikrdl, a pénziigyi tranzakciokrdl, a
folyamatot kisérd dokumentumokrol.
A szabdlyszeriien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjak a miivelettel kapcsolatos
informéciokat, a miivelet iddpontjat, a feladat ellatdsanak modjat, az alatdmasztd (beérkezé és
kimend) dokumentumokat.
Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa soran a miikddési folyamatok pontos és teljes kori
meghatdrozasa, a szabalyzatokban wvald rogzitése a Gazdasagi igazgatéd felelOssége és
kotelezettsége.
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8. Az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatos ellendrzési

nyomvonal kialakitasanak gyakorlati megvaldsitasa
A koltségvetési szerv gazdalkodasanak, mikodési sajatossagainak figyelembe vételével
sziikséges az ellendrzési nyomvonalat kialakitani. rendszeres id0kdzonként a mar érvényben
1évé ellendrzési nyomvonalakat feliil kell vizsgalni, folyamatosan aktualizalni kell.
Az ellen6rzési nyomvonal feliilvizsgalatdért és folyamatos aktualizilasaért a gazdasagi
igazgatdé felels.
Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasanak elsé lépése a folyamtok és a folyamatgazdak
azonositasa.
A koltségvetési szerv miikodési folyamatait a féfolyamatok mentén kell csoportositani, majd a
fofolyamatokat részfolyamatokka kell bontani.
A mikddési folyamatok szabalyozottsagéra lehet alapozni az ellen6rzési pontok, nyomvonalak
elkészitéset.
Az ellendrzési nyomvonalak kialakitisanak feladatat tdmogatjdk az Intézmény belsd
szabalyzatai, dokumenticiok, egyéb informacidk, a lezdrt ellendrzésekkel kapcsolatos
jelentésekben tett megallapitdsok javaslatok, illetve az elkészitett intézkedési tervek
felhasznéldsa,
Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasa soran kiilénféle ellendérzési pontokat kell beiktatni.
Az ellenbrzési pontok meghatirozasa és mitkddtetése, a FEUVE erdsségeit, illetve
gyengeségeit mutatja meg.

Az ellendrzési pontok lehetnek:
- vezetoi ellenérzési pontok
- szervezeti ellendrzési pontok
- jovahagyasi ellenérzési pontok
- miikodési ellendrzési pontok
- hozzaférési ellendrzési pontok
- megszakitasi ellendrzési pontok

A Bonyhadi kérhaz és Rendeldintézet ellendrzési nyomvonalanak kialakitasakor a gazdasagi
események sorrendiségének kivédlasztasaban a Hivatalra vonatkozé legjellemzObb folyamat
volt az elsddleges szempont.

9. Az ellendérzési nyomvonal Kkialakitisdndl alkalmazott

tablarendszer

A gazdasigi eseményre vonatkozé tablarendszer az érimtett felelosségi és az informiacios
szintjeit tartalmazza, a kapcsolatokat, az iranyitasi és ellendrzési folyamatot.
A tablarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leirdsandl egységesen
hasznalunk:

- sorszam

- tevékenység, feladat

- jogszabalyi alap

- eldkésziteés

- keletkez6é dokumentum

- felelds/kotelezettségvallalé
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- hataridé

- ellenbrzés/érvényesités

- utalvanyozas/ellenjegyzés

- pénziigyi teljesités

- konyvvezetésben valo megjelenités

A tablazatok elkészitése soran hivatkozni kell az érvényben 1évd szabalyzatokra a tablazatok
egyes rovatain beliil.

A tablarendszer az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot irja le,
vagyis a tervezésttl a végrehajtason 4t a beszamolas fazisaig, megjeldive a folyamatot és a
felel6st, ellendrzési pontot, a dokumentumokat (adatbazist), metyet az adott folyamat hasznal
¢és az ezekért valo feleldsségeket.

A gazdasagi eseménycsoportok, mint alapfolyamatok esetében az egyes szakaszokhoz
hozzarendelheté az adott tevékenység felelse (ellendrzési pont), a beérkezd dokumentum
tipusa, valamint a tevékenység kovetkeztében eloallé és mar a kdvetkezd feladat inputjat
képezd dokumentum jellege.
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