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10/2016. (1.4.) szami szabalyzat a
Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzat Hivatala ellenérzési nyomvonalarél

Az dllamhaztartasrol szdlo 2011. évi CXCV. torvény 69. § (2) bekezdésében, és a kéllségvetési
szervek bels6 kontrollrendszerérdi és belsé ellentrzésérdl szdlé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6.
§ (2) és (3) bekezdéseiben foglaltakra figyelemmel, a févarosi és megyei kormanyhivatalok szervezeti
és milkodési szabalyzatardl sz6ié 7/2015. (lll. 31.) MvM utasitas melléklete 7. § e) pontja alapjan a
Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzat Hivatala {a tovabbiakban: MROO Hivatala) részéra
a belsd kontrollrendszer részét képezb ellendrzési nyomvonalrdl a kévetkezé utasitast adom ki.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az utasitas célja

1) Jelen vezetdi utasitas célja, hogy az MROO hivatala ellenérzési nyomvonalanak meghatarozasaval
hozzajaruljon olyan kontrollkérnyezet kialakitasahoz, amelyben vildgos a szervezeti struktura, valamint
egyertelmiiek a felelésségi viszonyok és feladatok, tovabba hogy elésegitse a rendelkezésre allo
forrdsok szabalyszer(, szabélyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az utasitas hatalya

2) Jelen utasitas személyi hatalya kiterjed a z MROO hivatalanal foglalkoztatott kéztisztviseldkre,
(igykezelSkre, munkavallaldkra.

3) Az utasitas targyi hatalya az MROO hivatala ellenérzési nyomvonalainak meghatarozasara terjed
ki.

II. FEJEZET

AZ ELLENORZESI NYOMVONAL

Az ellendrzési nyomvonal fogalma

4) Az ellenérzési nyomvonal az MROO hivatala miikédési folyamatainak szdveges vagy tablazatba
foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kUlondsen a felelésségi és
informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kévetéseét és utdlagos ellentirzését.

Felelosség

5) Az MROO hivatalvezetbje koteles gondoskodni az ellenérzési nyomvonal elkészitésérsl és
rendszeres aktualizalasardl, tovabba a szakmai jogszabalyokkal valo sszhangjarol.

Az ellendrzési nyomvonal tartalma

6) Az ellenbrzési nyomvonal az MROO hivatala miikddési folyamatainak sorszamat, az egyes
tevékenységeketifeladatokat, a tevékenységek jogszabalyi alapjat, belsé szabalyoz&sanak eszkbzét,
a feladatellatas eltkészitésének maodjat, a keletkezd dokumentumnot, a felelés személyét, a
tevékenység ellatasanak hataridejét, ellenbrzését, illetve az esetleges pénzagyi kapcsolat
megjeldlését tartalmazza olyan mddon, hogy az egyes eljarasokat egységes folyamatként mutatja be,
tartalmazva az ellenérzési pontok dsszességét.

A folyamatok azonositasa



7) Az MROO hivatala fé miikédési folyamataira vonatkozo ellenrzési nyomvonalakat (rasos formaban
sziikséges rogziteni.

8) A folyamatok azonositasa és besorolasa soran az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:

8.1. A redl — szakmai, eértékteremts féfolyamatok az MROO hivatala alapitd okirataban rogzitett,
kozfeladat, illetve ataptevékenység eléréséhez szilkséges szakmai tevékenységeket tartalmazzak.

8.2. A pénzigyi, tamogatod féfolyamatok a bevételekkel és kiaddsokkal kapcsolatos tevékenységeket
blelik fel, ésivagy parhuzamosan kisérik a realfolyamatokat, vagy azokkal ellentétes iranyban

haladnak.

8.3. Az iranylitast segité informaciés folyamatok mind a redl, mind a pénzlgyi folyamatokban zajlo
eseményekrél szolgaltatnak a vezetés szamara azonnali, vagy utdlagos adatokat, informaciokat.

Az ellendrzési nyomvonal elkészitése
9) Az ellenérzési nyomvonalat a Kormanyhivatal szervezeti egységeinek — a Pénzigyi és

Gazdalkodasi Foosztaly kivételével - az 1. melléklet szerinti tablazatos formaban sziikséges
elkésziteni.

10) A pénzigyi ellen&rzési nyomvonal folyamatabrakkal szemléltetve készitendo.

11) A bels6 ellenérzési nyomvonalat az MROQ Belsé Ellenérzési Kézikdnyve tartalmazza.

ZARO RENDELKEZESEK
12) Ez a belso szabalyzat 2016. januér 4. napjan 1ép hatalyba.

Gyula, 2016. januar 4.
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1. melléeklet

Ellendrzési nyomvonal
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1. Sorszam: a tevékenység nyomvonalon bellli sorszama, mely a tevékenység sorrendiségére utal;

2. Tevékenységffeladat: tevékenység, illetve feladat pontos targya, tartaimanak, céljainak teljes,
formailag vazlatos leirasa;

3. Jogszabalyi alap: a tevékenység ellatdsa sordn iranyadd jogszabalyok, kilsé normativ
rendelkezések megnevezése, melyeket az adott feladat elvégzése soran kételezd figyelembe vennie
az elbkészitésért, végrehaijtaseart felelds személynek;

4. Bels6 szabalyozas eszkdze: belsd szabalyzat, igyrend, eljarasrend megnevezese,

5. Elékészités: a feladat, valamint a feladat elvégzéséhez szikséges intézkedés elékészitese, illetve
kiadmanyozas céljabdl térténé eldterjesztését végzd személy megnevezése;

6. Keletkez& dokumentum:

Az esetleges kiindulé / alap dokumentum (input) feltintetése mellett keletkezé dokumentum (output):

- a tevékenyséq soran keletkez& dokumentum, illetve adat, amelyet a felelds rovatban megjelsit
személy szignal, vagy egyéb médon jovahagy, illetve kiadmanyoz, (papir, vagy elektronikus
formatumua)

- nyilvantartasok;

7. Felelés: a tevékenység ellatasaért felelds vezetd;

8. Hataridé: a tevékenység elvégzésének pontos hatarideje, ismétlédd tevékenység esetén
rendszeressége, mas feladattol fiiggd tevékenység esetén utalas a feltételt jelentd feladattal valo
viszonyara;

9. Ellen6rzés: az adott tevékenység elbkészitésének, illetve végrehajtasanak ellenérzését (ha van
ilyen) végzé személy beosztasa, az ellentrzési feladatok révid, tomoér megfogalmazasa,

10. Kapcsolat a pénziigyi szakterilettel;

11. Pénzlgyi kapcsolat leirasa: a tevékenységhez kapcsolodé pénziigyi folyamat megnevezése pl:
beveétel befizetése a bankszamléra, kivetelések egyezietése a befizetesekkel.




