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) 1. Fejezet
ALTALANOS RESZ

1. Az utasitis hatdlya

1.§ Jelen utasitas hatalya kiterjed Szekszdrd Megyei Jogii Varos Humdnszolgaltato Kozpontjara
(tovdbbiakban: Humanszolgaltatdo Kozpont).

2. Az ellenérzési nyomvonal fogalma

2.§ A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) meghatiarozasa szerint az ellendrzési
nyomvonal a koltségvetési szerv lényeges és ténylegesen végzett miikédési folyamatait
szbvegesen, tablazatokkal vagy folyamatdbrakkal mutatja be, és tartalmazza kiilondsen a
feleldsségi és informacids szinteket és kapesolatokat, iranyitasi ¢és ellenérzési folyamatokat.
Ezaltal lehet6vé teszi azok nyomon kdvetését €s utdlagos ellenérzését.

3. Az ellenirzési nyomvonal jelentisége a Humanszolgaltaté Kézpont mikédésében

3.§ (1) Az ellenérzést nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, felelosét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodo
dokumentumokat leli fel:

a) a Humanszolgaltaté K&zpont miikddésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiil
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az
ellendrzési pontok (tipusok) dsszességét;

b) kialakitasdval a Huménszolgaltatdé Kozpontra jellemzé valamennyi tevékenység,
valamennyi ,,szerepld”, funkcio egyiittes koordinal4sara keriil sor;

¢) valamennyi résztvevd szamara irott és atlathat6é formaban valik (kovetend6 eljarasként)
feladattda az eljarasok és mddszerek betartasa, mikdzben a referencidk,
dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is irdnyaddva valnak,

d) megmutatja a szervezet kiépitett kontrolljainak hidnyossagait, igy dltala a szervezeti
célok elérését veszélyeztetd kockazatok hatékonyan csokkenthetok. Mindez a
miikodtetés szinvonalanak, a nyjtott szolgaltatasok értékndvekedését segiti elo.
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(2) Jelentdsége a felelosségi szintek terén:

a) az ellenérzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyittesét, amelyek alapjan
meghatérozhatok valamennyi folyamatban a feleldsok, ellenérzési pontok,

b) az ellenérzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithatd a hib4s
miikédés, a hozza tartozd felelds,

¢) megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes résztevékenységekért felelos
kdzremiik6déksn is mulik.

(3) JelentBsége a szervezeten beliili egyiittmiikodés erbsitése terén:
a) az egyes szervezeti egységek kapcsolataban nagyobb rugalmassag, jobb egyiittmiikddés,
koordin4cié varhaté az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol;

b) az ellen6rzési nyomvonal eljarasok, ellenérzések egylittesét jelenti, ami a
Huménszolgaltaté Kozpont teljes mikodését lefedi, teljes feladatellatasara kiterjed,
vagyis a miikddtetés jobbitasanak fontos eszkdze.

(4) Jelentbsége a szervezeti mikddés terén:

a) a megbizhato ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak jelentésége abban dll, hogy
segitségével feltérképezhetd a Humanszolgaltato Kozpont dsszes folyamatéban rejld
milkodési kockazat,

b) a hibdsan kialakitott ellenérzési nyomvonal gatolhatjia a Huménszolgaltato Kdzpont
folyamatainak pontos ismeretét, igy a miikodtetését; az ellendrzési pontok elégtelensége
vagy az atfedések kialakulasa a miikddési zavarokhoz vezethet.

4. A Humanszolgaltaté Kozpont intézményvezetdjének kotelezettsége

4.§ (1) A Huménszolgaltaté K&zpont intézményvezetdjének hataskorébe tartozik az ellendrzesi
nyomvonalak elkészitése ¢s rendszeres aktualizaldsa.

(2) A folyamat a szervezeti célok megvaldsulas érdekében tudatosan megtervezett lépések,
tevékenységek és cselekedetek sorozata. Az azonositott folyamatok mentén indokolt kialakitani
az ellenbrzési nyomvonalakat, elvégezni a kockdzatkezelést. Ennek érdekében a
Huménszolgaltaté Kézpont intézményvezetje elvégzi a folyamatok rendszerezését és kijeldli
a folyamatgazdakat.
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5. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

5. § (1) A Humanszolgaltaté Kézpont miikodési folyamatai a szervezet célkitlizéseinek elérése
érdekében keriilnek kialakitdsra. Ezeknek a milkodési folyamatoknak megfeleléen kell a
Huménszolgiltatd Kozpontot miikddtetni, és az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a
folyamatokhoz kell hozzarendeini.

(2) Az ellenérzési nyomvonal készitésének kitelezettsége feldleli a Huménszolgaltaté Kézpont
tevékenységét jellemzd 6sszes folyamatot. A megfeleld iranyitasi szinteken folyo szabalyozott
tevékenységek részletes informacidkat nydjtanak az egyes, a Humanszolgaltaté Kdzpont
tevékenységére vonatkozé gazdasagi eseményekrdl, miiveletekr6l, a miiveletekben
résztvevokrdl, a feleldsségeikrdl, a pénziigyi tranzakcidkrol, a folyamatot kiserd
dokumentumokrél. A szabalyszerien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjdk a
miivelettel kapcsolatos informaécidkat, a miivelet id6pontjat, a feladat ellatdsanak maodjat, az
alatamaszto (beérkezd és kimend) dokumentumokat.

(3) Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa a Humanszolgaltaté Kozpont teljes tevékenységére
vonatkozik, a Humanszolgaltaté Kozpont szervezetét, struktirijat jellemzé mikodési
folyamatokkal, illetve a folyamatokat miikddietd folyamatgazdakkal egyiitt, vagyis azon
személyekkel, akik a szervezeten beliill els6dlegesen felelosek az adott folyamat
végrehajtasaért,

(4) Az ellenbrzési nyomvonal kialakitasanak elsd lépése a folyamatok és folyamatgazdak
azonositasa.

(5) A Huménszolgaltaté Kézpont milkddési folyamatait a f& folyamatok mentén kell
csoportositani,

(6) A mikodési folyamatok szabdlyozottsigara lehet alapozni az ellenSrzési pontok,
nyomvonalak elkészitéseét.

(7) A Humanszolgaltaté Kdzpont szervezeti ¢s mitkddési sajatossagainak figyelembe vételével
sziikséges az ellenérzési nyomvonalat kialakitani, tovabba rendszeres idékozonként felil kell
vizsgalni, és a hatilyos jogszabalyoknak, bels6 szabalyzatoknak, egyéb dokumentumoknak,
valamint a szervezeti valtozasoknak megfelelden aktualizalni ellenérzési nyomvonalakat.

6. Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsanail alkalmazott szempontok

6. § (1) Az ellendrzési nyomvonal kialakitasandl, modelljének felépitésénél alapkdvetelmeny
olyan tevékenységcsoportok kialakitdsa, melyek tobb elemi tevékenységet Gsszefoglaléan
képesek leirni.
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(2) Az ellendrzési nyomvonal elkészitése soran a Szervezeti és Mikodési Szabélyzatban, €s a
belsé szabalyzatokban taldlhaté informdciok alapjan kell azonositani a folyamatokat.

(3) A folyamatok azonositasa és a szervezeti felépités hierarchidjanak megismerése lehetéveé
teszi a kiemelt, a fejlesztési és egyéni célok Gsszefiiggéseinek, €s a feladatok egymadsra
épiilésének logikai felépitését és annak megértését, az adott szervezeti egység €s az abban
foglalkoztatott egyén szerepét a Humanszolgaltaté Kozpont tevékenységében.

2. Fejezet

A HUMANSZOLGALTATO KOZPONT ELLENORZESI NYOMVONAL
RENDSZERE

7.§ (1) A Humanszolgaltaté Kozpont feladatainak ellendrzési nyomvonala szervezeti
egységenként és tablazatos formaban késziil, amelyet jelen szabélyzat 1. melléklete tartalmaz.

(2) A tablazatba felvitt f8 folyamatokat elemeire (folyamatokra) kell bontani a jogi alap, a
feladatot végzdk, a keletkez6 dokumentum, a hatarid6k, a kontrolltevékenység mddja €s
felelése szerint.”

3. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

8.8 Ez a szabalyzat 2025. december 29-én Iép hatalyba.

Szekszard, 2025. december 29.
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1. szama melléklet

Ugyviteli feladatok — Humanszolgiltaté Kézpont

ssz. | Tevékenység/ | Jogszabdlyi | El6készité/koordind | Eldallitott | Felelds/kitelezettségvil | Hatiridd Ellenérzés
hivatkozis 16/ dokumentu lalé
feladat/folya m
mat javastatkészitd
BejivG posta | Iratkezelési intézményi bejivi szakmai vezetik folyamat | intézményvez
szignalisa szabdlyzat adminiszéritor, posta 0s [ et
szocidlis asszisztens | szigndldsa, |
iktatasa
Bejyvi posta Iratkezelési intézményi bejiivi szakmai vezetok folyamat | intézményvez
szervezeti szabdlyzat adminisztritor, posta os etd
egységeknek szociflis asszisztens | szignalisa,
valé iktatdsa |
kiosztisa .
Ugyiratkezel Iratkezelési intézményi bejové | szakmai vezetGk folyamat | intézményvez
és, szabdlyzat adminiszirdtor, posta 0§ etd
bejivi/kime szocidlis asszisztens szignalasa, |
nd iratok iktatdsa
iktatasa
Az Sziv. intézményi SZMSZ, intézményvezet folyamat | Szekszird
intézmény adminjisztrator Szakmai 08 Viros
szakmai 1/2000 Program, Polgdrmesteri
dokumentum $zCsM Hizirend) Hivatala |
ainak rendetet, Oukormdnyz
elékészitése i ati és
(SZMSZ, Kjt. Szervezési
Szakmai 15/1998.NM Igazgatésig

Program, rendelet
Hizirend)

Kinevezési Szekszird Viros Kinevezés, intézményvezetd folyamat | intézményvez
okmainy, Polgarmesteri atsorolds, 08 et
atsorolds, Kijt.; Hivatala Pénziigyi | megsziintet

jogviszony Osztily 16tszAm €s és

megsziintetés bérligyintézé/
gazdasigi iligyintézb

Munkakiri szakmai vezetd munkakdri intézményvezeid belépés intézményvez

leiras leiris napja etd
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Csaladok Atmeneti Otthona
szakmai ellenérzési nyomvonala

ss | Tevékenység/ | Jogszabilyi | Eldkészti/koordi EléfHitott Felels/kitelezettségy | Hatdridd Ellendrzés

z. hivatkezis nilé/ dokumentum 4llalé
feladat/folya

mat javaslatkészitd
1. Felvételi Szakmai vezetd Elektronikus Szakmai vezet folyamatos | intézményvez
eljaras nyilvantartas, etd
kérelem s
felvételi
dokumenticid,

2. Létesitett Szakmai vezetd Elektronikus Szakmai vezel folyamatos | intézményvez
jogviszonnyal nyilvéntartis etd
kapcsolatos (KENYSZI),
feladatok megillapodas,

napi
igénylések
nyilvantartasa,
jelentése
1993. évi (RENYOED
1L tv; JSa)

3. | Uj jogviszony A Szakmai vezetd Megdllapodds Szakmai vezetd megillapod | intézményvez
létesitése i elékészitése, as otb

rendelet:, Elektronikus megkdtése
Sakmat nyilvintartis kor
program (KENYSZI),

(TSZG)

4, | Jogviszonnyal Szakmai vezetd Latogatasi és Szakmai vezetd intézményvez
kapcsolatos eseménynaplé ctd
feladatok- elektronikus
igénybevétel jelentés

esetén (KENYSZI)
5. Jogviszony Szakmai vezetd Ertesftés Szakmai vezetd megszlinés | intézményvez
megszintetés intézményi kor azonnal etd
e jogviszony
megsziintetéseé
161,
elektronikus
nyilvantartas
(KENYSZD)
6. Téritési dij 1993. évi Fenntart6 Ertesités Szakmai vezei Fenntartéi | intézményvez
megallapitasa [TL tv intézményi déntést et
29/1993 téritési difrol kovetden
dLi7.}
Korm.
rendelet; A
személyes
gondoskoda
st nyujté
ellatasok
téritési
dijaroi sz616
mindenkori
aktualis
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snkormany
zati rendelet

Szakmai
beszamold

Fenntart6 Szakmai vezet beszamold Szakmai vezetf
rendelkezés
el

intézményvez
et
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Hajléktalansegité Szolgilat

szakmai ellendrzési nyomvonala

ss | Tevékenység/ | Jogszabilyi | Elékészité/koordi Eléillitott Felelds/kitelezettségv Hataridé Ellendrzés

Z. hivatkezis nalé/ dokumentum allalé
feladat/folya

mat javaslatkészitd
1. Felvételi szakmai vezeld Elektronikus szakmai vezett folyamatos | intézményvez
eljiras nyilvéntartds, et
kérelem és
felvételi
dokumentécio,
elégondozas

2. Létesitett szakmai vezeté Elektronikus szakmai vezetd folyamatos | intézményvez
jogviszonnyal nyilvantartas el
kapcsolatos (KENYSZI),
feladatok megallapodas,

napi
igénylések
nyilvantartasa,
jelentése
. (KENYSZI)
1993, évi
1L tv {TSZG)
3. | Ujjogviszony 9/1999 szakmai vezetd Megallapodas szakmai vezetd megallapod | intézményvez
Iétesitése (a0 clokészitése, 4s et
S2CsM Elektronikus megkdtése
sEndelet nyilvantartss kor
. (KENYSZI),
program (TSZG)

4, | Jogviszonnyal szakmai vezetd napi szakmai vezetd folyamatos | intézményvez
kapesolatos igénybevetel etd
feladatok- nyilvantartis
igénybevétel ¢és
esetén elektronikus

Jelentés
(KENYSZI)
5. Jogviszony szakmai vezeth Ertesités szakmai vezetd megsziinés | intézményvez
megsziintetés intézményi kor azonnal etd
e jogviszony
megszilntetésé
rél,
elektronikus
nyilvantartas
(KENYSZD)
6. Téritési dij 1993, évi Fenntartd Ertesités szakmai vezetd Fenntartdi | intézményvez
megéllapitisa Il tv.; intézmeényi dontést etd
29/1993 téritési dijrol kivetden
(IL17.)
Korm,
rendelet; A
személyes
gondoskoda
st ny1jtd
ellatasok
téritési
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dijarél szol6
mindenkori
aktualis
snkormény
zati rendelet

Szakmai
beszdamold

Fenntartd
rendelkezés
el

szakmai vezetd

beszamolo

szakmai vezetd

Fenntarté
rendelkezés
ei szerint

intézményvez
ctd
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KIJELOLES

Alulirott Toldcziné Varga Zsuzsanna, mint a Szekszard Megyei Jogl Varos Humdnszoigéltato
Kozpontja (tovabbiakban: HSZK) intézményvezetSje, a 370/2011. (X11.30.) Kormdnyrendelet a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsS ellendrzésérél (tovébbiakban: Bkr.) 6.§ {2a)
bekezdés alapjan kijeldlom folyamatgazdanak a teljes HSZK minden szervezeti egységének a
folyamatéra vonatkozdan a HSZK intézményvezet§ helyettesét, Szabo Aliz Magdolnat.

Szekszird, 2025. december 29.

"{?((‘LL(-) l}_(({ }’WCQH

Toldcziné VargaZsuzsanna

HSZK intézményvezetd
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