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Az &llamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. torvény, valamint a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseire
figyelemmel a Karcagi Tankeriileti K6zpont ellendrzési nyomvonalat alabbiak szerint szabalyozom.

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabdlyzat célja, hatilya

1.§ (1) A Szabalyzat célja a Karcagi Tankeriileti K6zpont (tovdbbiakban: Tankeriileti Kézpont)
miikodési folyamatait tablazat formajaban tartalmazza; a felelosségi é€s informacids szintek, a
kapcsolatok, az iranyitasi €s ellendrzési pontok meghatarozasa alapjan lehetévé tegye azok nyomon
kovetését, ellendrzését.

(2) A szabalyzat rendelkezései arra iranyulnak, hogy az ellenérzési nyomvonalakkal kapcsolatos
jogszabalyok, modszertani utmutatdk, kiilsé és belsd szabalyzatok ide vonatkozd eldirdsai,
kdvetelményei érvényesiiljenek.

2.§ A szabalyzat szervezeti és személyi hatalya kiterjed:
a)  a Tankerlileti Kézpont valamennyi szervezeti egységére,
b)  valamennyi, a Tankeriileti K6zpont 4ltal fenntartott és miikddtetett koznevelési intézményre,

c) a Tankeriileti Koézpont valamennyi kormanytisztviseldjére, munkavallalojara, kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban és egyéb munkavégzésre iranyulo jogviszonyban 4116 foglalkoztatottakra
(a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott).

2. Ertelmezé rendelkezések

3.§ E szabalyzat értelmében

a) belsd kontroll: olyan Osszetett rendszer, amelyet a Tankerileti Kozpont vezetése, illetve
foglalkoztatottjai alakitanak ki a kockazatok meghatarozasara és ésszerii kezelésére ahhoz, hogy
a Tankeriileti K6zpont stratégiai céljainak teljesitése soran megvalosithassa kiildetését,

b) folyamat: a munkatevékenységek specidlis sorrendje, kezd6 és végponttal, vilagosan
meghatarozott bemenetekkel és kimenetekkel, id6 és térbeli tényezoket figyelembe véve,

¢) folyamatleiras: azon dokumentum, amely az adott feladat elvégzésének modjat
meghatarozva, annak teljesitése soran segitségképpen hasznélhato,

d) folyamatgazda: a folyamat ,tulajdonosa" az a személy, aki felhatalmazott és felelds az adott
mitkGdési folyamatok optimalis, ellendrzott elvégzéséért,

e) kontroll: a folyamatok Gsszetettsége €s jelentOsége fiiggvényében, a folyamatba épitett, az
elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzéseket magaba foglalo tevekenység.

II. FEJEZET
AZ ELLENORZESI NYOMVONAL
3. Az ellenérzési nyomvonal fogalma, jelentésége
4.§ (1) Az ellenérzési nyomvonal a mikddési folyamatok szbveges, folyamatdbrakkal illetve
tablazatokkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza a feleldsségi és informacios szinteket, a

kapcsolddasi pontokat, az iranyitési és ellenérzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kdvetését
¢és utdlagos ellendrzését.
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(2) A Tankeriileti Kdzpont miikodésében az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes
tevékenységeket, a tevékenységek jogszabalyi, illetve kdzjogi szervezetszabalyozasi alapjat, feleldsét,
folyamatba épitett ellendrzését, nyomon kdvetését, a kapcsolodé dokumentumokat dleli fel:

a) amely a Tankerlileti Kozpont miikddésének, egyes tevékenységeinek egymdsra épiild
eljarasrendjét egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellendrzési
pontok (tipusok) dsszességét,

b) amelynek a kialakitasaval a Tankeriileti Kozpont altal végzett jellemz6 tevékenység,
valamennyi folyamatban résztvevo, funkcio egylittes koordinalasara keril sor,

c) valamennyi folyamatban résztvevd szamara irott és atlathato formaban valik (kovetendod
cljarasként) feladatta az eljardsok és modszerek betartasa, mikdzben a referencidk,
dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak.

(3) A felelosségi szintek teriiletén:

a) az ellen6rzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, amelyek alapjan
meghatarozhatdk valamennyi folyamatban a felel6sok,

b) az ellenérzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithaté a hibas miikdés, a
hozz4 tartozo felelOs,

¢) az ellendrzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes
résztevékenységekért felelds kozremiikodékon is milik.

(4) A Tankeriileti Kdzponton beliili egyiittmiikddés erdsitése teriiletén:

a) a kiilonb6z6 szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb egyiittmikddés,
koordinaci6 varhaté az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol,
b) az ellenérzési nyomvonal a teljes feladatellatasra kiterjed.

(5) A Tankeriileti K6zpont mikddési teritletén a megbizhatd ellenérzési nyomvonal kialakitasanak
legnagyobb jelentdsége abban all, hogy segitségével feltérképezhetd a Tankeriileti Kozpont dsszes
folyamataban rejl6 miikddési kockazat.

4. Az ellendrzési nyomvonal elkészitésének feleldsségi szabalyai, formai kovetelményei

5.8 (1) Az ellendrzési nyomvonal készitésének kotelezettsége fennall a Tankeriileti Kozpont
tevékenységét jellemzo6 folyamatok Gsszességére.

(2) Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miik6dési folyamatokhoz kell hozzarendelni.

(3) A megfeleld iranyitasi szinteken folyé szabalyozott tevékenységek részletes informécidkat
nyijtanak az egyes, a Tankeriileti Kozpont tevékenységére vonatkozd gazdasagi eseményekrol,
miiveletekr6l, a miiveletekben résztvevokrdl, a feleldsségiikr6l, a pénziigyi tranzakciokrol, a folyamatot
kiséré dokumentumokrol.

(4) A szabalyszeriien kialakitott és dokumentalt munkafolyamatok megmutatjdk a mivelettel
kapcsolatos informaciokat, a miivelet idpontjat, a feladat ellatasanak médjat, az alatdmasztd (beérkezo,
keletkez6 és kimend) iratokat.

(5) Az ellendrzési nyomvonal kialakitasa a Tankeriileti K6zpont teljes tevékenységére vonatkozik, a
szervezetét, struktirajat jellemzd miikddési folyamatokkal, illetve a folyamatokat miikddtetd
folyamatgazdakkal egyiitt, vagyis azon személyekkel, akik a Tankeriileti K&zponton beliil elsédlegesen
feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért.

(6) Az egyes szakteriiletek munkafolyamataira vonatkozd ellendrzési nyomvonal (széveges,
folyamatabraval illusztralt vagy tablazatos formaban) a Tankeriileti Kozpont szakteriileteinek
felel6sségi és informacios szintjeit tartalmazza, megjelSlve a folyamatot, a feladatokat, a felelosoket €s
az ellenérzési pontokat.
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5. Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasa

6.8 (1) A tevékenység jogi alapjdnak meghatarozasa soran azonositani kell a nyomvonal targyat
képezd tevékenység hatarait és magat a tevékenységet.

(2) Az ellenérzési nyomvonal targyat keépezd tevékenységek meghatarozasa utin az adott
tevékenységek altal lefedett 1ényeges folyamatok azonositasa, azok kapcsolodasi pontjainak feltarasa
kovetkezik. Ennek alapjaul szolgald dokumentumok kiilondsen a folyamatabrak, mikodési
kézikonyvek, eljarasrendek.

(3) Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanak kovetkezd 1épése a folyamatok és folyamatgazdak:
azonositasa. A miikddési folyamatokat a f&folyamatok mentén kell csoportositani, majd a
féfolyamatokat részfolyamatokka kell alabontani.

(4) Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsanal, modelljének felépitésénél alapkovetelmény olyan
tevékenységcsoportok kialakitasa, amelyek t6bb elemi tevékenységet belsOd Osszefiiggéseikkel,
kapcsolodasi pontjaikkal képesek leirni. Ezek felméréséhez figyelembe kell venni az intézményrendszer
tobbszintii mitkodését, az egyes szintek feladat és funkciobeli sajatossagait, a szintek hierarchiajaban
végbemend pénz-, illetve dokumentumaramlast, valamint az egyes szintek egymasra hatdsa esetén a két
(vagy tobb) szerepl6 kozbtti elszamolas mod;jat.

(5) A tevékenységcsoportok jellemzd szakaszai:

a) elGkészitési szakasz,
b) lebonyolitasi, végrehajtasi szakasz,
¢) elszamolasi, bevallasi beszdmolasi szakasz.

(6) A Tankeriileti Kézpont tevékenységeinek folyamatokra bontasakor lgyelni kell az egyes
részfolyamatok optimdlis meghatdrozasara, hogy a Tankerilleti Kozpont azonositott miikddési
folyamatai ne legyenek tulzottan elaprézva.

(7) A fentiek alapjan GsszesithetOk a Tankeriileti Kézpont altal végzett tevékenységek, valamint
kivalaszthatok €s jellemezhetok a tipikus tevékenységek és folyamatok.

(8) A folyamatok leirasa a relevans folyamatok menetének, elérehaladasanak részletes leirasat, a
folyamatok egymadashoz vald viszonyanak a felmérését (kapcsoldodasok, ala-, folérendeltségi viszony,
esetleg folyamatcsoportok), valamint a folyamatoknak az elSkészitési, lebonyolitasi, beszamolasi,
illetve ellendrzési szakaszokra t6rténd elkiilonithetOsége szerinti megvizsgalasat jelenti. Ennek sorin
fontos az egyes részfolyamatok k6z6tti hatarok pontos kijel6lése.

(9) A folyamatok rangsorolasa az azonositott folyamatok egymashoz valé viszony4nak egymashoz
képesti meghatarozasa a miikodés esetleges hianyossdgainak, és a hatékony beavatkozds pontos
helyének a nyomvonal altal tortén6 beazonositasa érdekében.

(10) A folyamatgazda kijelSlése a folyamatok azonositdsaval egyidejiileg megtorténhet. Felelos lehet
a folyamat inditdja, vagy a jogszabalyban/belsé szabalyzatban/utasitdsban meghatarozott felelosséggel
felruhazott személy.

(11) A végrehajtas felelose eltérhet a folyamatgazdatdl, azonban a felelds mindig meghatarozott
személy; O az, aki a feltart hianyossagok esetén a leghatékonyabban avatkozhat be a javitas érdekében.

(12) Az ellendrzési nyomvonal kialakitasa soran az ellendrzési pontok meghatirozasa és miikodtetése,
annak mindsége, a belsd kontrollrendszer erdsségeit, illetve gyengeségeit mutatja meg. Ellendrzési
pontok kiilénGsen:

a) vezetdi ellendrzési pontok,

b) szervezeti ellenrzési pontok,
¢) jovahagyasi ellendrzési pontok,
d) miikddési ellenorzési pontok,
¢) hozzaférési ellendrzési pontok,
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f) megszakitasi ellendrzési pontok.

(13) Azellenérzési nyomvonal kialakitdsanak dokumentumai a vonatkozo jogszabalyok, a Tankeriileti
Kozpont rendelkezésére 4allo belsé szabalyzatok, munkakori leirasok, dokumenticidk, egyéb
informaciok.

(14) A Tankeriileti Ko6zpont ellendrzési nyomvonalainak kialakitasara a munkafolyamatok, a
gazdasagi események rendszerezése alapjan keriil sor, amely tSbbnyire az ellen6rzési nyomvonal
tablazatba foglaldsaval valosul meg.

6. Az ellendrzési nyomvonal felépitése

7.8 (1) Az események, tevékenységek, folyamatok elézdekben leirt moédon  tdrténd
meghatdrozasaval kell a Tankeriileti Kozpont folyamatainak ellendrzési nyomvonalat széveges modon,
tablazatba foglalva kialakitani.

(2) A gazdaségi eseményekre vonatkozd tablazatos rendszer elsdsorban az érintett szervezeti egység
felelosségi €s informacios szintjeit tartalmazza. A gazdasagi események, mint alapfolyamatok esetében
az egyes ,allomasokhoz”, szakaszokhoz hozzarendelhetd az adott tevékenység (szakasz) felelGse
(ellendrzési pont) a beérkezd dokumentum tipusa, valamint a tevékenység kovetkeztében el6alld és mar
a kovetkezd feladat inputjat képezé dokumentum jellege.

(3) A komplexebb tevékenységek esetén érdemes az atfogobb folyamatokbol kiindulni, és ezt
aldbontani részfolyamatokra ugy, hogy az ellendrzési nyomvonal tevékenységeinek 6sszefiiggései,
kapcsolédasi pontjai meghatarozott szervezeti egységenként jelenhessenek meg.

(4) A Kozpont ellendrzési nyomvonalait az 1. szdim( melléklet tartalmazza.
III. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

8.§ (1) Jelen a szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jovahagyasat koveté 5. napon 1ép
hatalyba.
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