BUDAPEST FGVAROS 1. KERULET
BUDAVARI POLGARMESTERI HIVATAL JEGYZOJE
18/2022. (V.09.) NORMATIV UTASITASA
A POLGARMESTERI HIVATAL ELLENORZESI NYOMVONALAROL

A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és a belsd ellendrzéstdl sz616 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 6. § (3) bekezdése alapjin figyelemmel a jogalkotdstdl
52616 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés j) pontjiban alapjin biztositott jogkérémben
eljarva az alabbi utasitist adom ki:

1. Budapest Févaros 1. kerillet Budavari Polgarmesteri Hivatal Ellendrzési nyomvonalit a

mellékletben foglaltak szerint hatirozom meg.

2. Jelen utasitas 2022. mdjus 10. napjan lép hatilyba

3. Jelen szabalyzat hatilyba lépésével valamennyi e kérben kiadott kordbbi szabilyzat hatilyit
vesztl.

4. Jelen szabalyzat aktualizalasaért a Jogi csopott vezetSje felel6s.

Budapest, 2022. majus 9. /]
L-dr. Németh Monika /
jegyzd '



1. Az ellendrzési nyomvonal

A kontrollkdrnyezet kialakitdsa sorin a koltségvetési szerv vezetSje koteles elkésziteni és
folyamatosan aktualizilni a koltségvetési szerv ellen6rzési nyomvonalat, mely a kdltségvetési
szerv miikddési folyamatainak szbveges vagy tiblizatba foglalt, vagy folyamatibrikkal
szemléltetett leirdsa, amely tattalmazza killonosen a felel6sségi és informicids szinteket és
kapcsolatokat, irdnyitisi és ellenSrzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését és
utolagos ellenérzését.

A megbizhaté ellendtzési nyomvonal kialakitisanak jelentSsége abban all, hogy segitségével
feltérképezhetd a szetvezet Osszes folyamatiban rejlé mikodési kockazat.

A hibisan kialakitott ellendrzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos
ismeretét, igy a mikodtetését. Az ellenSrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakulisa mlikSdési zavarokhoz vezethet.

2. Az ellendrzési nyomvonal jelentGsége a koltségvetési szerv miikddésében

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, felel8sét, ellenSrzését, nyomon kévetését, a kapcsolédé dokumentumokat Sleli fel:
— a koltségvetési szerv mikodésének, egyes tevékenységeinek egymdsra épild
eljarastendjeit egységes folyamatként mutatja, tartalmazza az ellen6rzési pontok
Osszességet,
— kialakitdsdval a koltségvetési szervre jellemzS valamennyi tevékenység, egylittes
koordinalasira keriil sot,
— valamennyi tésztvev$ szamara irott és atlathaté formaban valik (kévetendd eljarasként)
feladatta az eljarisok és modszerek betartasa,
— megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hiinyossagait, igy
felgyorsitja a folyamatok megfelel6 atalakitasat, és a mikodtetés szinvonalanak, a
nyujtott szolgiltatisok értéknovekedését segiti eld.

3. Az ellenGrzési nyomvonal jelentdsége a felelGsségi szintek teriiletén

Az ellendrzési nyomvonal eljirisok egyiittesét jelenti, amelyek alapjan meghatirozhatok
valamennyi folyamatban a felel3s6k, és az ellenérzési pontok.

Az ellen8rzési nyomvonal segitségével kénnyen és gyorsan azonosithaté a hibas mikodés és a
hozza tartozé felelds.

Az ellenérzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes
résztevékenységekért felel6s kozremukodSkon is malik.

3.1. Az ellenSrzési nyomvonal jelentdsége a szervezeten beliili egyiittmikodés
erdsitése teriiletén

A kiilénbozd szetvezeti egységek (irvdik, csoportok) kapcsolataban nagyobb rugalmassig, jobb
egytittmiikodés, kootdinicib varhaté az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol.

Az ellenbrzési nyomvonal a teljes feladatellitasara kiterjed, vagyis a mitkédtetés jobbitasanak
fontos eszkoze.



4. Az ellen6rzési nyomvonal elkészitése

A Kkoltségvetési szerv miikodési folyamatai a szervezet célkitizéseinek elérése érdekében
keriilnek kialakitasra és ennek (2 mikidési folyamatoknak) megfelelen kell a koltségvetési
szervet mukddtetni.

Az ellenGrzési nyomvonalat ezekhez a miikédési folyamatokhoz kell hozzarendelni.

A megfelel6 iranyitasi szinteken foly6 szabalyozott tevékenységek részletes informacidkat
nygjtanak az egyes, a koltségvetési szerv tevékenységére vonatkoz6 gazdasigi eseményekrdl,
muveletekrdl, a maveletekben résztvevokrol, a felelosségeikrdl, a pénzigyi tranzakciokrol, a
folyamatot kiséré dokumentumokrol.

A szabalyszerGen vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjak a miivelettel kapcsolatos
informaciokat, a mavelet id6pontjat, a feladat ellaitisanak médjat, az alitimasztd (beétkezs és
kimend) dokumentumokat.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak feladatat tamogatjak a koltségvetési szerv
rendelkezésére all6 belsé szabalyzatok, dokumentacidk, egyéb informacidk, a lezart
ellendrzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett
mtézkedési tervek felhasznalsa.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitasa soran a mikodési folyamatok pontos és teljes kord
meghatarozisa, a szabalyzatokban val6é rogzitése a koltségvetési szerv vezetGjének, vagyis a
jegyzonek felelossége és kotelezettsége.

A kialakitott ellenérzési nyomvonalat rendszeres idGkozonként felil kell vizsgalni,
folyamatosan aktualizalni kell.
Az ellenGrzési nyomvonal feliilvizsgalataért és folyamatos aktualizalasaért az aljegyz§ a felelGs.

A mikodési folyamatokra, gazdasigi eseményekre vonatkozo tiblarendszer elsGsorban az
érintett szervezet, szervezeti egység felelosségi és informacids szintjeit tartalmazza, a
kapcsol6dasi pontokat, az iranyitasi és ellendrzési folyamatokat.

A tiblarendszer fejlécének altalanos adattartalma, mely szetvezet egységenként béviilhet:
— sorszam
— tevékenység, feladat megnevezése
— jogszabalyra, bels6 szabalyzatra t6rténé hivatkozas
— elbkészités, koordinalas, végrehajtas
—  keletkez8 dokumentum
— felel8s/kotelezettségvallald
— hataridé
— ellendrzés/érvényesités
— utalvinyozis/ellenjegyzés
— pénziigyi teljesités
— konyvvezetésben valé megjelenés

A tablazatok elkészitése soran hivatkozni kell az érvényben 1évé szabalyzatokra a tablazatok
egyes rovatain belil.



Egy koltségvetési szerv lehetséges mikodési folyamatainak ellendtzési nyomvonalat,
tiblarendszerét a szabalyzat 1. szaimG melléklete tartalmazza.

Nem minden esemény, folyamat esetében értelmezhet a fejléc valamennyi rovata, ezért adott
folyamat esetében a folyamatra vonatkozo rovatokat kell kitélteni.

A tablarendszerben a koltségvetési szervet érinté belsé szabalyzatokra, SZMSZ-re valé
hivatkozast, specialis jogszabalyokat fontos feljegyezni.

A tiblazat fejlécét természetesen igény szerint bviteni lehet.
A komplexebb tevékenységet ellit6 szervezetek esetében érdemes az atfogébb folyamatokbol

kiindulni, és ezt kovetden alibontani az ellenérzési nyomvonalat meghatirozott szervezeti
egységenként.






1. sz. melléklet

BUDAPEST FOVAROS 1. KERULET

BUDAVARI POLGARMESTERI HIVATAL

MUKODESI FOLYAMATAINAK ELLENORZESI NYOMVONALA
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Megismerési Nyilatkozat

Kijelentem, hogy a Budapest Févaros |. kerllet Budavari Polgéarmesteri Hivatal Jegyz6jének a 18/2022
szamU Jegyz6i utasitésat a POLGARMESTERI HIVATAL ELLENORZES| NYOMVONALAROL megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat kdteles vagyok a munkam soran betartani.

NEV

ALAIRAS

DATUM

Bdbel Vilmos

Bajor Béla

Bakondi Piroska

Bdnyai Barna

Berbecaru Sandor

Bihari Gyorgy

Borovszky Judit

Bottyanné Plagdny Ménika

Bruckner Richard Istvdn

Bunna Szabolcs

Csany Eva

Csobdanczy Gabor

Dedk Anikd

Debreczeni Sdndor

Diganigz Patricia

dr. Babosné Kacsé Gydngyveér

dr. Bartos Didna Petra

dr. Bodonyi Andrea

dr. Dani-Fulép Déra Bedta

dr. Haner Fanni Viola

dr. Lang Orsolya

dr. Magyar Aletta

dr. Németh Ménika

dr. Vérés Mdria Eva

Farkas David

Ferenczy Csaba

Fitosné Ori Zsofia

Galambos Felicia

Gelencsér Ferenc

Gondocs Krisztina

Gyalog Ferencné

Hajba Nerina

Hampl Rébert Jdnosné

Hollé Marianna

Horvath Aniké

Horvdth Ldszloné

Jambor Zsolt




Joodsz Gyula

Karamarkosz Eleni

Kardos Vicla

Katona David

Kirdlyfalvi Laura

Kissné Kiss Valéria

Koesis Marianna

Komlés Norbert

Koncsek Maria

Kénya Béla

Korona Bedta

Korsds Borbdla Erzsébet

Kozma Séndor

Krausz Katalin

Krupla Agnes

Léang Andrea

Laszlé Veronika

Légdarné Gulyds Rita

Liptak Noémi

Lugasi Tamdas

Mihaltz Réka

Mohai Ménika

Moor Zsuzsanna

Nagy Agnes Minerva

Neémeth Karoly

Németh-Medvigy Réka

Oroszné Horvath Zita

Ozsvari- Kovacs Edit

Pal Katalin

Palics Katalin

Patrik Gabriella

Patthy Botond

Péterfi Annamdaria

Pilinger Gyoérgy

Remes Andrds

Sdrai Tamdas

Sari Anita

Schulcz Mihaly

Sebestyén Laszlé

Sebdk Ibolya

Seitz Sandor

Szabd Eszter

Szabé Gergd

Szabé Sandorné

Szabdné Bencze Helga




Szabéné Joéfoldy Réka

Szarka Lasziéné

Szdsz Zsombor

Szincsdk Istvan

Szlcs Nikolett

Takdacs Aniké

Tatdar Eniké

Trepdak Anna

Ujszaszi Gydrgyi

Varadiné Naszdlyi Mdrta

Varhelyi Daniel

Vasziljevic Timea

Vincze Attilané

Volosin Katalin

Wimmer-Kredon Krisztina

Zombori Andrea

Zsoldos Orsolya







