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Ellenérzési nyomvonal szabalyzat
Hatalyos: 2023. janudr 16. napjatol

I. Altalinos rendelkezések

(1)A Szabélyzat célja, hogy a koztulajdonban 4ll6 gazdasdgi tarsasagok belsé kontrollrendszerérél szo6lo
339/2019. (XI1.23.) Korméanyrendelet 4. § (1) a) pontjdban, és 4. § (3) bekezdésében foglalt
kotelezettségének eleget téve — a Korm. rend. 3. § (3) bekezdésében hivatkozott Irdnyelv és a vonatkozd
jogszabalyok, valamint a belsd szabdlyzatok rendelkezéseinek figyelembe vételével — a Szegedi
Rendezvény- és Médiakozpont Nonprofit Kft. (a tovadbbiakban: Tarsasag) meghatérozza a Térsasag
ellendrzési nyomvonala elkészitésének rendjét.

(2) A Térsasagnal a fenti jogszabalyban meghatérozottaknak valo megfelelés érdekében az tigyvezetd igazgatd
frasban folyamatgazdékat biz meg, illetve ezen pontban az ellenérzési nyomvonalak elkészitésének
koordinldsara a megfelelési tandcsad6t bizza meg, akiknek feladatait — &sszhangban a munkakdri
leirdsukban foglaltakkal — jelen Szabélyzat hatdrozza meg.

II. A Szabalyzat hatalya

(1)Személyi hataly: a Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi szervezeti egységere €s
munkatérsara.

(2) Targyi hataly: a Szabalyzat targyi hatélya kiterjed a Tarsasdg valamennyi folyamatara, tevékenységere.

(3)A Szabalyzat idészakonkénti feliilvizsgdlata, illetve az esetlegesen sziikséges modositasokra vald
javaslattétel a megfelelési tandcsadd hatéskorébe tartozik.

1. Ertelmezé rendelkezések

(1)Ellendrzési nyomvonal: a Tarsaség miikodési folyamatainak tablazatokkal szemléltetett leirdsa, amely
tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellen6rzési
folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellenérzéseét.

(2)Folyamat: a Tarsasag altal végrehajtott tevékenységsor.

(3)Folyamatgazda: az adott folyamatért felelos személy, aki altalaban is felel a folyamat kialakitasaért,
dokumentalasaért és fejlesztéséért.

(4)Folyamattérkép: a szervezeti célok, valamint a szervezeti fo- és részfolyamatok egymas kozotti
kapcsolatrendszerének lefrésa és szemléltetése.

IV. A folvamatok meghatdrozasa, folvamattérkép, folyvamatgazda

(1)Az iigyvezetd igazgatd koteles olyan folyamatokat kialakitani és mikodtetni, amelyek biztositjdk a
rendelkezésre allo forrdsok atlathatd, szabalyszerii, szabélyozott, gazdasagos, hatékony €és eredményes
felhasznélasat.
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Ellenérzési nyomvonal szabélyzat
Hatalyos: 2023, januér 16. napjatdl

(2)Az ligyvezetd igazgatd a tovabbiakban meghatdrozottak szerint a megfelelési tandcsado altal koordinalt
tevékenységek eredményének figyelembe vételével rendszerezi a Tarsasdg folyamatait (folyamattérkép),
kijeloli a folyamatért altalanosségban is felelés személyt (folyamatgazda) és meghatarozza a folyamatok
ellenérzési nyomvonalat.

IV.1. A folyamattérkép

(1)Az tigyvezetd igazgatd az alaptevékenységeket figyelembe véve alakitja ki a Tarsasag folyamattérképét
(folyamattérkép minta — 1. sz. mellékler), amely egy felsoroldsban tartalmazza a Tarsasig Osszes
fofolyamatat a folyamatgazdakkal egyiitt. Sziikség esetén a fofolyamat alabonthatd al-, és részfolyamatokra
és ezeknek az al- és részfolyamatoknak is lehet folyamatgazdaja. A folyamattérkép képezi az alapjat az
ellendrzési nyomvonalnak és ezaltal az integralt kockézatkezelési rendszernek is.

IV.2. A folyamatgazda

(1)Az ligyvezetd igazgaté azt a személyt jeloli ki folyamatgazdanak, aki az adott folyamat megvaldsitdsaban
a legfontosabb szerepet tolti be, igy lehet példaul a folyamat szakmai feleldse, a projektgazda €s az
eldiranyzat gazdéja is.

(2)A folyamatgazdik kijelélése nem érinti a mas belsd szabalyozokban meghatérozott feladat- €s
hatéskoroket.

(3) A folyamatgazda — munkak®ri lefrasban rogzitett — altalanos feleldsséggel tartozik a folyamatért, melynek

soran felel a folyamat:

s kialakitasaért,

= dokumentalasaért,

» feliilvizsgalataért, aktualizalaséért,

v fejlesztéséert €s

= anyomon k&vetésért,
azonban nem veszi 4t a folyamatban résztvevoktdl a feleldsséget a folyamatban betdltott szerepiik
vonatkozasaban.

(4) A fentieknek megfeleléen a folyamatgazda felelésségébe tartozik:
a) az altaluk irdnyitott folyamat egészének atfogé ismerete,
b) a miikddési folyamatok pontos és teljeskorli meghatérozasa, szabalyzatokban valé rogzitése,
valamint
¢) az ellenérzési nyomvonalak naprakészsége és pontossga.

(5) A folyamatgazdak kotelessége tovabba
a) annak ismerete, hogy a folyamat kiilénbdz6 szakaszain melyek a kiilsd és/vagy belsé hatdsok miatt
bekdvetkezd valtozasok,
b) a folyamat tijabb kockézatos teriileteinek azonositésa, valamint
c) sziikség esetén a kockdzatok kezelésére torténd javaslattétel.

(6)A folyamatgazdak tevékenységiik ellatdsa soran tamaszkodnak a folyamatban részt vevd munkatdrsak
tapasztalataira.

(7) Amennyiben az adott folyamatban tobb szervezeti egység is részt vesz, a folyamatgazda valamennyi érintett
szervezeti egység bevonaséval késziti el az ellendrzési nyomvonalat, illetve azonositja a kockazatokat és
tesz javaslatot a kezelésiikre.
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Ellendrzési nyomvonal szabalyzat
Hatalyos: 2023, janudr 16. napjatol

(8)A folyamatgazdaknak a belsd szablyzatok teljes vagy részleges hianyat, nem egyértelmi
megfogalmazasat, a véltozdsokhoz valo lasst alkalmazkodésat azonnal jelezniiik kell, mert ezek a tények
nagymértékii kockazatokat jelentenek a megbizhatd munkaveégzes, és ezen keresztiil a Tarsasag céljainak
elérése szempontjabdl. Hidnyzo szabalyzatok esetében nincs méd az adott teriiletre, folyamatra vonatkozo
ellendrzési nyomvonal kiépitésére, rosszul megfogalmazott feladatok, kévetelmények esetén a vezetés a
hibs szabalyzatra épiil3 ellenérzési nyomvonalb6l nem jut megbizhat6 informaciokhoz.

V. Ellendrzési nyomvonal

(1) Az ellen6rzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapjat,
feleldsét, ellenérzését, nyomon kovetését, a kapesolddd dokumentumokat &leli fel.

(2) A Térsaség ellenérzési nyomvonalét az iigyvezeto igazgat6 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni.

(3) A jogszabalyok, belsé szabalyzatok véltozasaval sszhangban sziikséges az ellenérzési nyomvonalak minél
révidebb idétartamon beliili mddositéasa, korszeriisitése.

V.1. Az ellendrzési nyomvonal jelentésege
(1) Az ellenérzési nyomvonal jelentdsége a Térsasag miikodésében:

a) A megbizhaté ellenérzési nyomvonal kialakitisanak jelentdsége abban 4ll, hogy segitségével
feltérképezhett a Térsasag Osszes folyamatéban rejlé miikodési kockazat.

b) A hibésan kialakitott ellenérzési nyomvonal azonban gitolhatja a hivatali munkafolyamatok pontos
ismeretét, igy a Tarsasag mitkodtetését. Az ellenérzési pontok clégtelensége vagy az atfedések
kialakuldsa miikddési zavarokhoz vezethet.

¢) A megfelelden kialakitott ellendrzési nyomvonal a Tarsasag miikodésének, egyes tevékenységeinek
egymasra épiilé eljarasrendjeit egyseges folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az
ellendrzési pontok dsszességét.

d) A Térsasagra jellemz8 valamennyi fobb tevékenység és feladat egyiittes koordinéléséra keriil sor.

e) Valamennyi résztvev szdméra irott és atlathat6 forméban valik (kovetendd eljarasként) feladatta az
eljarasok és modszerek betartdsa, mikdzben a referencidk, dokumentumtipusok és maguk az
eljarasok is standardizaltakka valnak.

f) Megmutatja a Tarsasdg folyamatba Epitett ellen6rzési rendszerének hidnyossagait, igy felgyorsitja a
kozfeladat-cllatas irdnyitasi folyamatainak megfeleld atalakitésat, €s a miikddtetés szinvonalénak, a
nyajtott szolgaltatasok értékndvekedését segiti eld.

(2) Az ellendrzési nyomvonal jelent6sége a felelosségi szintek teriiletén:
a) Az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egylittesét, amelyek alapjan
meghatarozhatok valamennyi folyamatban a feleldsok, az ellendrzési pontok.
b) Az ellenérzési nyomvonal segitségével kdnnyen és gyorsan azonosithat¢ a hibds miikodes, a hibas
miikodésért felelds személy.
¢) Az ellendrzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes
résztevékenységekért felelds kozremiikod6kon is mulik.

(3) Az ellenérzési nyomvonal jelent6sége a Tarsasagon beliili egytittmiikddés erdsitése terén:

a) A Tarsaség szervezeti egységei egymds kozotti kapesolatdban nagyobb rugalmassig, jobb
egyiittmiikddés, koordinaci6 varhaté az ellen6rzési nyomvonal kialakitésatol.
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Ellenérzési nyomvonal szabélyzat
Hatalyos; 2023. januar 16. napjatol

b) Az ellenérzési nyomvonal a teljes feladatellataséra kiterjed, vagyis a mitkddtetés javitasanak fontos
eszkoze.

V.2. Az ellenérzési nyomvonal elkészitésének elvei

(1) A Tarsasag miikodési folyamatait a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében kell kialakitani, és ennek
(a miikodési folyamatoknak) megfeleloen kell a Tarsasagot miikodtetni. Az ellendrzési nyomvonalat
ezekhez a miikodési folyamatokhoz kell hozzérendelni.

(2) A megfeleld irényitasi szinteken folyd szabélyozott tevékenységek részletes informaciokat nyljtanak az
egyes, a Tarsasag tevékenységere vonatkozé gazdasagi, jogi, igazgatasi és egyéb eseményekrol,
tevékenységekrél, az abban résztvevokrdl, felelosségiik mértékérdl, a pénziigyi tranzakcidkrol, a
folyamatot kisérd egyéb eljarasokrol, dokumentumokrél.

(3)A szabalyszerien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjak a mivelettel kapcsolatos
informécidkat, a miivelet idépontjat, a feladat ellatdsanak médjat, az aldtamaszt6 (beérkezd és kimend)
dokumentumokat.

V.3. Az ellenérzési nyomvonal kialakitasinak gyakorlati megvalositasa

(1)Az ellendrzési nyomvonalat a Tarsasag miikodési és gazdalkodasi sajtossagainak figyelembevételével
szilkséges kialakitani. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasdnak els6 lépése a folyamatok ¢€s
folyamatgazdak azonositésa.

(2) A miikodési fofolyamatokat, al- és részfolyamatokat a folyamattérkép szerint kell csoportositani.
(3) A miiksdési folyamatok szabalyozottségéra lehet alapozni az ellen6rzési pontok, nyomvonalak elkészitését.

(4)Az ellendrzési nyomvonal kialakitisa a Tarsasagnal rendelkezésére 4llo belsd szabélyzatok,
dokumentéciok, egyéb informéaciok, a lezéart ellenérzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megéllapitasok,
javaslatok, illetve az elkészitett intézkedési tervek, valamint a folyamattérkép felhasznéldsaval torténik.

(5) Az ellendrzési nyomvonal kialakitésa soran figyelemmel kell lenni a gyakorlatban alkalmazott ellenorzési
pontokra is.

V.4. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasa
(1) A Térsasag folyamatgazdai Kkitelesek elkésziteni a hozzajuk tartozd folyamatok ellenérzesi nyomvonalat.

(2)Rendszeres idékozonként — de legaldbb évente a megfelelési tandcsadd koordindlasaval —a mar hatalyban
1év6 ellendrzési nyomvonalakat felill kell vizsgdlni, folyamatosan aktualizélni kell, melyért a
folyamatgazda felel.

(3) Az ellenérzési nyomvonal téblazatos formaban késziil el (2. sz. mellékler). Ugyelni kell azonban arra, hogy
kidolgozottsaga alkalmas legyen a feleldsségi és informéciés szintek és kapcsolatok, tovadbba irdnyitési €s
ellendrzési folyamatok kelld mélységli bemutatasara, lehetdvé téve az ellendrzési nyomvonalak alapvetd
céljanak teljesiilését, a tevékenységek nyomon kvetését és utolagos ellendrzését. A folyamatgazda
eldontheti, hogy ezen kiviil még mis valtozatot (szoveges, folyamatébras) is alkalmaz-e.

(4)A Téarsasag a 2. sz. mellékletben 1év8 tablazatminta elsé két oszlopaban 1évé folyamatokat veszi alapul a
folyamatalapu integrélt kockézatelemzés lefolytatasanal.
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Ellendrzési nyomvonal szabalyzat
Hatélyos: 2023. januér 16. napjatol

(5)A tablarendszer az egyes eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot irja le, vagyis a tervezéstél a
végrehajtason 4t a beszamolas fazisdig, megjeldlve a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjét, az ellendrzést, a nyomon kovetést, s a dokumentumokat (adatbazist), amelyet
az adott folyamat haszndl és az ezekért valo felel6soket.

(6) Amennyiben a szabalyzatok, irdsban kiadott utasitasok attekintése soran kideriil, hogy azok a veliik
szemben timaszthaté kévetelményeknek nem felelnek meg, akkor:

a) els® Iépésként gondoskodni kell kiegészitésiikrdl, potositisukrol, hogy az adott tevékenységre
vonatkozoan az egységes értelmezést és végrehajtast biztositsak,

b) kovetkezd 1épésként dssze kell hangolni a kiilénbdzd teriileteken folyo tevékenységekre vonatkozo
szabalyzatokat oly mdédon, hogy azok a belsd szabalyzatok hierarchijat kovetve egylittesen, teljes
egészében fedjék le a Tarsasdg tevékenységét,

¢) harmadik 1épés a tevékenységek folyamatainak, eljérésrendjeinek koriiltekinté megfogalmazésa és a
szabalyzatok kozotti Gsszhang megteremtése, mivel azok egyiittesen teszik lehetévé az ellendrzési
nyomvonal helyes kialakitasat.

(7)A Tarsasig egyes folyamatai ellendrzési nyomvonalénak elkészitését, feliilvizsgalatat a megfelelési

tandcsadé koordinalja, aki 6sszeéllitja a Tarsasag dsszes folyamatat tartalmazé ellenbrzési nyomvonalat,
melyet a 3. sz. melléklet tartalmaz.

V1. Zar6 rendelkezések

(1)Jelen Szabélyzat 2023. januar 16. napjén lép hatalyba.

G (e

o1 Y olow, Wt

. Szficsné Kolonics Erika
iigyvezetd igazgatd
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Ellenérzési nyomvonal szabalyzat
Hatalyos: 2023, januér 16. napjatol

1. szamu melléklet

FOLYAMATTERKEP MINTA

Folyamat csoport azonosito

Folyamat azonosit6

Alfolyamat azonosité

Részfolyamat

Folyamat
megnevezeése

Vonatkozo célkitiizés

Folyamatgazda
neve

Felyamatgazda
munkakire

IRANYITO ES
TAMOGATO
FOLYAMATOK

MUKODES
IRANYITAS

Szabalyozasok kiadisa

Kotelezettségvallalas
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Ellenérzési nyomvonal szabalyzat
Hatélyos: 2023. janudr 16. napjatdl

2. szamu melléklet

ELLENORZESI NYOMVONAL MINTA
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1. Fofolyamat

1.1. Alfolyamat

1.1.1. | Részfolyamat

1.1.1.1. | Tevékenyseg

A tablazat vonatkozdsiban az egyes fogalmak a kivetkezok szerint értelmezenddk:

= Sorszam
A folyamat és azon belil az al-/részfolyamatok és tevékenységek egyedi azonositd széma. A tevékenység
nyomvonalon beliili sorszdma a tevékenységek sorrendiségére, egymésutanisdgéra utal.

= Folyamat

Folyamat a szervezeti célok megvaldsuldsa érdekében tudatosan megtervezett lépések, tevékenységek ¢s
cselekedetek sorozata, amelyek oly médon lettek kialakitva és szabdlyozva, hogy kiszamithat6 és elvardsak
szerinti eredményt produkéljanak.

A folyamatok olyan al- és részfolyamatokra vagy olyan egyedi tevékenységekre bonthatok, amelyek szervesen
tsszetartoznak, egymaésra épiilnek vagy egymast kiegészitik.

= Tevékenység
A folyamat adott Iépésének tartalmat tomdren fogalmazza meg.

= Jogszabilyi alap, belsé szabdlyzat eldirasa, IT
Az adott tevékenység elvégzésére vonatkozo jogszabily, kézjogi szervezetszabdlyozo eszkdz, belsd szabdlyzat
vagy informatikai rendszer.

= Input

A tevékenység bemenetét képez6 barmilyen informacio, tudas, anyag és mas erdforras megnevezése, amelyet a
szervezeti célok eléréséhez felhasznalnak. Pl.: az SZMSZ, Ugyrend, valamelyik konkrét szabalyzat, méas konkrét
dokumentum vagy adatbézis.

»  Keletkezé dokumentum (Output)

Egy tevékenység kozvetlen eredmeénye, amely lehet kozbens6 (fliggetlenil attél, hogy azok a folyamat soran
atkeriilnek-e egyik szervezeti egységt6l egy masikhoz vagy egyik folyamatbol egy mésikba) vagy végsd eredmény
(ami keriilhet a szervezeten beliilre vagy azon kiviili szereplkhdz is).

= Végrehajtast végzo szervezeti egység, munkakér (felelds)
A tevékenység végrehajtasaért felelos személy szervezeti egysége és munkakor megnevezése.

Oldal 9/ 12



Ellen6rzési nyomvonal szabélyzat
Hatélyos: 2023, januér 16. napjatol

= Hataridé
Olyan konkrét hatarids, amit a tevékenység adott Iépésének végrehajtasara jogszabaly, kozjogi
szervezetszabdlyozo eszkdz vagy belsd szabélyzat, utasitas eldir, illetve amit vezetdi déntés meghataroz.

»  Kontroll tevékenység (ellendrzési pont)
A tevékenység vagy folyamat azon részeleme, ahol a folyamat eredményes miikddése szempontjabol fontos
ellenérzési 1épések valésithatok meg, illetve amikor az ellenérzést jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdz
vagy belsd szabalyzat, utasitds szerint el kell végezni. Az ellenérzési pontok lehetnek:

a) vezetdi ellendrzési pontok (pl.: rovancs, beszamoltatis)

b) szervezeti ellendrzési pontok (a hatéskarok, a felelosségi korok)

¢) jovahagyasi ellendrzési pontok (jévahagyési szintek, megel6zé kontrollok)

d) miikddési ellendrzési pontok (egyeztetések, teljeskoriiségi vizsgdlat)

e) hozzaférési ellenérzési pontok (jelszavas védelem, beléptetési technikék)

= Ellen6rzésért felelds

Az addig elvégzett feladat szabalyszer( végrehajtasacrt, illetve az elkésziilt anyag kontrolldlasaért felelos személy
munkakére (a ,négy szem elvét” érvényesitve).
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Ellenérzési nyomvonal szabalyzat
Hatélyos: 2023. janudr 16. napjatol

3. szami melléklet

ELLENORZESI NYOMVONAL
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Ellen6rzési nyomvonal szabélyzat
Hatélyos: 2023 janudr 16. napjatl

4, szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudoméasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Munkakor Kelt Alairas
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