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INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

az ellendrzési nyomvonalrol

A Heves Megyei gyermekvédelmi Kozpont (tovabbiakban: HMGYK) Ellenérzési

nyomvonalat az aldbbiakban hatarozom meg:

1. Az Ellen6rzési nyomvonal fogalma

Az adllamhéztartasrol sz6lo 2011.évi CXCV. térvény, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belséd ellenérzésérél szold 370/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet
(tovabbiakban: Bkr.) rendelkezéseinek megteleléen:

Ellendérzési nyomvonal a koltségvetési szerv mikodési folyamatainak szoveges, vagy
tablazatba foglalt, vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonésen a
felelosségi és informécids szinteket és kapcesolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat,

lehetévé téve nyomon kovetését és utdlagos ellenérzését,

2. A HMGYK intézményvezetdjének kotelezettsége az Ellendrzési nyomvonal

kialakitasa soran

Az intézményvezetd koteles elkésziteni a HMGYK Ellen6rzési nyomvonalat, amely a
miikodési folyamatok széveges, vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett

leirasa.

3. Az Ellenérzési nyomvonal jelentésége a HMGYK mukédésében

Az Ellendrzési nyomvonal a feladatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, ezek jogi alapjat,
feleldsét, ellendrzését, nyomon kovetésélt, és a kapcesoldédo dokumentumokat tartalmazza.

a) A HMGYK miikddésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiil eljardsrendjeit

egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellendrzési pontok

0sszesseget.



b) Kialakitasdval valamennyi tevékenység, valamennyi résztvevd egyiittes koordinalaséara
kertil sor.

¢) A dolgozok szamara irott és atlathatd formaban (kdvetendd eljardsként) valik feladatta
az eljarasok és modszerek betartisa, mikdzben a referencidk, dokumentumtipusok és
maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak.

d) Megmutatja a folyamatba épitett ellendrzési rendszer hianyossagait, igy felgyorsitja az
iranyitas folyamatainak megfeleld atalakitdsat, ¢s ezzel a miikodtetés szinvonalanak, a

nyujtott szolgéltatasoknak az értékndvekedését segiti eld.

4. Az Ellendrzési nyomvonal jelentdsége a felel6sségi szintek teriiletén

Az Ellenérzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, melyek alapjan
meghatdrozhatok a felel6sok, az ellendrzési pontok.

Segitségével konnyen és gyorsan azonosithaté a hibas miikddés, a hozza tartozé felelds.
Megmutatja, hogy a teljes folyamat mindésége az egyes résztevékenységekért felelds

kézremiikododkon is mulik.

5. Az Ellenérzési nyomvonal jelentGsége az egyiittmiikddés erdsitésében

A kiilonboz6 szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb egyiittm{ikodés,

koordinaci6 véarhat6 az Ellenérzési nyomvonal kialakitasarol.

6. Az Ellentrzési nyomvonal jelentésége a HMGYK miikddési teriiletén

Segitségével feltérképezhetd az Osszes folyamatban rejlé miikédési kockdzat. A hibdsan
kialakitott nyomvonal gatolhatja a folyamatok pontos ismeretét, igy a mikodtetését. Az
ellendrzési pontok elégtelensége, vagy az atfedések kialakuldasa mikodési zavarokhoz

vezethet.

7. Az Ellen6rzési nyomvonal elkészitése

A nyomvonal készitésének kotelezettsége feldleli a HMGYK tevékenységét jellemzd Osszes

folyamatot.



A miikddési folyamatok a célkitlizések elérése érdekében keriilnek kialakitasra, és ennek
megfelelden kell a HMGYK folyamatait miikddtetni. A nyomvonalat ezekhez a miik&dési
folyamatokhoz kell hozzarendelni.

A megfelel6 irdnyitasi szinteken folyé szabalyozott tevékenységek részletes informdciokat
nyujtanak az egyes tevékenységekre vonatkozo eseményekrol, miveletekrél, a miiveletekben
résztvevokrol, a feleldsségeikrdl, a tranzakciokrdl, a folyamatot kisérd dokumentumokrol.

A szabélyszerlien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjak a miivelettel kapcsolatos
informédcidkat, a miivelet idépontjat, a feladat elldtdsénak modjat, az aldtdmasztd

dokumentumokat.

8. Az egyes eseményekkel kapesolatos Ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak gyakorlati

megvaldsitasa

A HMGYK gazdalkoddsdnak, miikodési sajatossagainak figyelembe vételével sziikséges a
nyomvonalat kialakitani.

A nyomvonal kialakitasanak els6 1épése a folyamatok és folyamatgazddk azonositasa.

A mikdodési folyamatokat a féfolyamatok mentén kell csoportositani, majd a fofolyamatokat
részfolyamatokkd kell bontani.

A nyomvonal kialakitasanak elsé lépése a folyamatok és folyamatgazdik azonositisa. A
miikodési folyamatok szabalyozottsagéara lehet alapozni az ellenérzési pontok, nyomvonalak
elkészitését.

A nyomvonal kialakitdsanak feladatat tdmogatjdk a belsd szabéalyzatok, dokumenticiok,
egyéb informaciok, a lezart ellenérzésekkel kapcsolatos jelentésckben tett megallapitasok,
javaslatok, illetve az elkészitett intézkedési tervek felhasznalasa.

A nyomvonal kialakitdsa sordn kiilonféle ellenérzési pontokat kell beiktatni. Ezek a

kovetkezok:

szervezeti egységeknél 1évo ellendrzési pontok
- Jovahagyasi ellendrzési pontok

- vezetdi ellenérzési pontok

- miikddési ellendrzési pontok

- hozzaférési ellendrzési pontok

- megszakitasi ellendrzési pontok



Az Ellendrzési nyomvonal kialakitdsanal alkalmazott tblarendszer elsésorban az informacids
szinteket, a kapcsolodasokat, az irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat tartalmazza.

A tablazatok elkészitése soran hivatkozunk az érvényben 1évé szabalyzatokra.

A tablarendszer az egyes eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot leirja, a tervezéstol
a végrehajtdson 4t a beszamolas fazisaig, megjeldlve a folyamatot és a feleldst, ellendrzési

pontot, a dokumentumokat, amelyet az adott folyamat hasznal és az ezekért valo felelosséget.

Eger, 2021. augusztus 4.

Nyeséné Maksa Erika

mb. intézményvezetd
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Sajat beszerzések ellenorzési nyomvonala

1. Beszerzési igény felmérése (termek, szolgaltatas, karbantartas)

Felelos: lakasotthon vezetd, gazdasagi koordinator

! |

2. Beszerzési igény tovabbitdsa a gyermekotthon vezeto felé

Felelos: lakasotthon vezetd

!
) 4
v
3. Beszerzesi igény (kérelem) tovabbitasa az intézményvezet6 és a gazdasagi koordinator
felé a beszerzés 0sszegétol fliggden egy, illetve hdrom arajanlat csatolasaval.

Felelds: gyermekotthon vezetdje

.
\\\\/
4. A gazdasagi koordinator vizsgalata (sziikségszeriiség, gazdasagossag) utan javaslatot
tesz a beszerzés engedélyezésére. A javaslatot tovabbitja az intézményvezetd részére.

Felelos: gazdasagi koordinator
i |
- A

5. Az intézmény vezetdje engedélyezi a beszerzésre a javaslatot.

Felelds: intézményvezetd

&



6. Az engedélyt irdsban tovéabbitja a gazdasagi koordinatornak, aki az arra kijelolt
figyintézonek utasitést ad a beszerzési javaslat illetve Rendelés (rendelés modulban)
irasban torténé elkészitésére.

Felelés: kijelolt iigyintézo

7. A beszerzési javalatot az intézmény vezetdje, mint kitelezettségvallald irja alaésa
fenntarto6 felé tovabbitja pénziigyi fedezet vizsgalata ¢s szakmai jovéhagyas miatt.

Felel6s: intézményvezetd

8. A fenntarté pénziigyi és szakmai jovahagyasa utdn az intézményvezeto engedélyt ad a
beszerzés elinditdsara.
Felelos: Megyei Gazdasagi Osztaly

Intézményvezetd

0. A beszerzésrol beérkezett atutaldsos szamlat, annak formai és tartalmi ellendrzeése
utén, a teljesités igazolasaval, az EcoStat rendszerben t6rténd rogzites utan atutalasra
tovabbitjuk a fenntartohoz.
Felelés: pénziigy teljesités igazolasaval, illetve szamla rogzitéssel kijelolt

iigyintézo

10. Targyi eszkoz beszerzés esetén a beszerzési javaslat illetve rendelés engedélyezese
utn eldiranyzat modositast kériink irasban a fenntartétél K63, K64, K67 kiadasokra.

Felelds: kijelolt iigyintézd




11. Keszlet beszerzés esetén a raktar modulban 2-es fokonyvi szamokra kontirozzuk a
beszerzésre kertilt terméket.

Felelos: targyi eszkoz nyilvantartassal Kkijelolt iigyintézo

o=

. 4

A 4

12. A targyi eszkoz illetve a raktar modulban a beszerzéssel egyidejlleg a bevételezés
utan alleltarakra vagy személynek adjuk ki.

Felelos: targyi eszkiz nyilvantartassal kijelolt iigyintézo
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