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A Klebelsberg Kozpont (a tovabbiakban: Kozpont) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolé
61/2016. (XII. 29.) EMMI utasitas (a tovabbiakban: KK SZMSZ) 4. § (3) bekezdés g) pontja, valamint
5. § (4) bekezdése alapjan — a KK SZMSZ 1. mellékletének 5. § (1) bekezdés b) pontjaban biztositott
jogkdromben eljarva — az allamhaztartdsrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, valamint a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
rendelkezéseire figyelemmel a Kézpont ellendrzési nyomvonalét alabbiak szerint szabalyozom.

L. FEJEZET
1. A Szabalyzat célja

1.§ (1) A Szabalyzat célja a Kézpont miikddési folyamatait tablazat forméjédban tartalmazza; a
felelsségi és informacios szintek, a kapcsolatok, az iranyitasi és ellen6rzési pontok meghatarozasa
alapjan lehet6vé tegye azok nyomon kivetését, ellendrzését.

(2) A szabdlyzat rendelkezései arra iranyulnak, hogy az ellendrzési nyomvonalakkal kapcsolatos
jogszabalyok, moddszertani utmutatok, kiilsé és belsd szabalyzatok ide vonatkozé eldirasai,
kbvetelményei érvényesiiljenek.

2. A Szabalyzat hatalya

2.§ A szabalyzat hatalya kiterjed:
a) aKdzpont valamennyi szervezeti egységére,

b) a Kozpont elnokére, elndkhelyetteseire, kormanytisztviseldire és kormanyzati
iigykezeldire, munkavallaléira (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott),

¢) aKozpont mikodésére kialakitott ellendrzési nyomvonalakra.
3. Ertelmez rendelkezések

3.§ E szabalyzat alkalmazasiban:

a) bels6 kontroll: olyan Osszetett rendszer, amelyet a Kozpont vezetése, illetve
foglalkoztatottai alakitanak ki a kockazatok meghatarozasara és ésszerii kezelésére ahhoz,
hogy a Kdzpont stratégiai céljainak teljesitése sordn megvaldsithassa kiildetését,

b) folyamat: a munkatevékenységek specialis sorrendje, kezdd és végponttal, vilagosan
meghatarozott bemenetekkel és kimenetekkel, id6 és térbeli tényezdket figyelembe véve,

¢) folyamatleirds: azon dokumentum, amely az adott feladat elvégzésének modjat
meghatirozva, annak teljesitése soran segitségképpen hasznalhatd,

d) folyamatgazda: a folyamat ,tulajdonosa” az a vezet6/foglalkoztatott, aki felhatalmazott és
felels az adott miikodési folyamatok optimalis, ellenorzott elvégzéséért,

¢) kontroll: a folyamatok Osszetettsége és jelentdsége fiiggvényében a folyamatba épitett
elézetes, utdlagos és vezet6i ellendrzéseket, jovahagyasi tevékenységeket jelentd
ellendrzési pont,

f)  kontrollpontok: a mikodési tevékenységek f6 ¢&s alfolyamatait alkoté egyes
folyamatelemek, amelyeknél a folyamat eredményes miikodése szempontjabol fontos
kontroll-lépéseket kell megvaldsitani; a kialakitas sordn a kdltség-haszon elvet szem elott
kell tartani.
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4. Az ellenérzési nyomvonalak kialakitasa és miikodése soran érvényesitendé alapelvek

4.§ (1) A feladatok és a feladat elvégzéséért valo felel6sség pontos meghatarozasa mindig, minden
szervezet ¢életében fontos kovetelmény, e nélkill a szabalyos és hatékony munkavégzés
elképzelhetetlen. A felelos szervezetiranyitas erdsitése, a vezet6i elszamoltathatsag nemzetkozileg is
el6térbe keriilt igénye miatt azonban a korabbinal is nagyobb szerephez jut a feladatok — amelyeket a
kinevezési okirat mellékletét képezd munkakori leirdsnak is tartalmaznia kell — szabalyzatokban és
folyamatleirasokban valé pontos meghatarozasa és elhatirolasa.

(2) Minden foglalkoztatottnak ismernie kell az altala végzett tevékenységgel szembeni tartalmi,
mennyiségi és mindségi kovetelményeket. Tudatosulni kell annak is, hogy milyen konkrét, személyes
felel6sséggel tartozik az 4altala végzett munkaért, illetve milyen feladatért vethet6 fel masokkal
egyiittes feleldssége. Ismernie kell azokat az eszk6zdket és modszereket, amelyek a feladatellatashoz
sziikségesek. A feltételek rendelkezésre allasarol a Kozpont vezetSinek kell gondoskodni.

(3) A Koézpont elndke gondoskodik arr6l, hogy a Koézpont rendelkezzen a munkafolyamatok
ellendrzési folyamatat tartalmazo ellendrzési nyomvonallal.
II. FEJEZET
AZ ELLENORZESI NYOMVONAL

5. Az ellenérzési nyomvonal fogalma, jelentGsége

5.§ (1) Az ellenérzési nyomvonal a mikodési folyamatok szdveges, illetve tablazatokkal
szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza a felelGsségi és informacios szinteket, a kapcsolodasi pontokat,
az iranyitdsi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellendrzését.

(2) A Kozpont miikddésében az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes
tevékenységeket, a tevékenységek jogszabalyi, illetve kdzjogi szervezetszabalyozasi alapjat, feleldsét,
folyamatba épitett ellen6rzését, nyomon kovetését, a kapcsolodd dokumentumokat Sleli fel;
a) amely a K&zpont miikddésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiild eljarasrendjét
egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellenGrzési pontok
(tipusok) Gsszességét,
b) amelynek a kialakitdsdval a Kozpont é&ltal végzett jellemzd tevékenység, valamennyi
folyamatban résztvevo, funkcié egyiittes koordinalasara keriil sor,

c¢) valamennyi folyamatban résztvevd szamara irott és atlathaté formaban valik (kévetendd
eljarasként) feladattd az eljarasok és modszerek betartdsa, mikézben a referenciak,
dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is standardizaltakk4 valnak.

(3) A felel6sségi szintek teriiletén:

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

b) azellendrzési nyomvonal segitségével konnyen €s gyorsan azonosithaté a hibas miikodés, a
hozza tartozo felelds,

c) az ellen6rzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes
résztevékenységekért felelos kozremiikodokon is mulik.

(4) A Kozponton beliili egyiittmiikdés erdsitése teriiletén:

a) a kulonbozo szervezeti egységek kapcsolataban nagyobb rugalmassag, jobb
egyiittmiikidés, koordinacid varhato az ellenérzési nyomvonal kialakitasatol,

b) az ellendrzési nyomvonal a teljes feladatellatasra kiterjed.
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(5) A Kozpont miikddési teriiletén a megbizhatd ellendrzési nyomvonal kialakitasanak legnagyobb
jelentdsége abban all, hogy segitségével feltérképezhetdé a Kozpont Gsszes folyamatdban rejld
miik6dési kockazat.

(6) A hibasan kialakitott ellenérzési nyomvonal gatolhatja a folyamatok pontos ismeretét,
mikodtetését. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések kialakuldsa miikodési
zavarokhoz vezethet.

6. Az ellendrzési nyomvonal elkészitésének felelésségi szabalyai, formai kiévetelményei

6.8 (1) Az ellenérzési nyomvonal készitésének kotelezettsége fennall a K6zpont tevékenységét
jellemz6 folyamatok Gsszességeére.

(2) Az ellen6rzési nyomvonalat ezekhez a milkodési folyamatokhoz (szakmai teriiletek igazgatasi
munkaszakaszaihoz, gazdasagi eseményekhez) kell hozzirendelni.

(3) A megfeleld iranyitasi szinteken foly6 szabélyozott tevékenységek részletes informacidkat
nyUjtanak az egyes, a K&zpont tevékenységére vonatkozd gazdasagi eseményekrol, miiveletekrdl, a
miiveletekben résztvevokr6l, a felelsségiikrdl, a pénziigyi tranzakciokrdl, a folyamatot kisérd
dokumentumokrol.

(4) A szabalyszeriien kialakitott és dokumentalt munkafolyamatok megmutatjdk a mivelettel
kapcsolatos informéacidkat, a mivelet idopontjat, a feladat elldtdsanak modjat, az aldtdmasztd
(beérkezb, keletkez6 és kimend) iratokat.

(5) Az cllenérzési nyomvonal kialakitasa a Kozpont teljes tevékenységére vonatkozik, a
szervezetét, struktirajat jellemz6 mikoédési folyamatokkal, illetve a folyamatokat miikddtetd
folyamatgazdakkal egyiitt, vagyis azon személyekkel, akik a Kozponton beliil elsédlegesen felelések
az adott folyamat végrehajtasaért.

(6) Az egyes szakteriiletek munkafolyamataira vonatkozd ellendrzési nyomvonal (szoveges,
folyamatébraval illusztrdlt vagy tablazatos formaban) a K&zpont szakteriileteinek feleldsségi és
informacios szintjeit tartalmazza, megjeldlve a folyamatot, a feladatokat, a felelostket €s az
ellendrzési pontokat.

7. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasa

7.8 (1) A tevékenység jogi alapjanak meghatirozasa sordn azonositani kell a nyomvonal targyat
képezd tevékenység hatdrait és magit a tevékenységet. Ennek meghatarozdsahoz fel kell tarni a
Kézpont alapité okiratdban talalhaté célokat és stratégiat, amely definidlja a K6zpont altal végzett
relevans tevékenységeket.

(2) Az ellendrzési nyomvonal targyat képezd tevékenységek meghatirozdsa utan az adott
tevékenységek altal lefedett 1ényeges folyamatok azonositasa, azok kapcsolodasi pontjainak feltarasa
kovetkezik. Ennek alapjaul szolgalé dokumentumok kiilondsen a folyamatabrak, miikodési
kézikonyvek, eljarisrendek.

(3) Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak kévetkezd lépése a folyamatok és folyamatgazdak
azonositdsa. A mikodési folyamatokat a féfolyamatok mentén kell csoportositani, majd a
féfolyamatokat részfolyamatokka kell alabontani.

(4) Az ellen6rzési nyomvonal kialakitdsanal, modelljének felépitésénél alapkdvetelmény olyan
tevékenységesoportok kialakitasa, amelyek t6bb elemi tevékenységet belsé Osszefiiggéseikkel,
kapcsolodasi pontjaikkal képesek lefrni. Ezek felméréséhez figyelembe kell wvenni az
intézményrendszer t6bbszintli miikodését, 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) szerepld kozotti elszamolas modjat.

(5) A tevékenységcesoportok jellemzé szakaszai:

a) elokészitési szakasz (miiveletek, kontrollpontok),
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b) lebonyolitasi, végrehajtasi szakasz (miveletek, kontrollpontok),
c) elszamolasi, bevallasi beszamolasi szakasz (miiveletek, kontrollpontok).

(6) A Kozpont tevékenységeinek folyamatokra bontdsakor tigyelni kell az egyes részfolyamatok
optimalis meghatarozasara, hogy a Koézpont azonositott miikddési folyamatai ne legyenek tulzottan
elaprozva.

(7) A fentiek alapjan Osszesithetdk a Kozpont altal végzett tevékenységek, valamint kivalaszthatok
és jellemezhetOk a tipikus tevékenységek ¢s folyamatok.

(8) A folyamatok leirdsa a relevans folyamatok menetének, eldrehaladdsanak részletes leirasat, a
folyamatok egymashoz val6 viszonyanak a felmérését (kapcsolodasok, ald-, félérendeltségi viszony,
esetleg folyamatcsoportok), valamint a folyamatoknak az el6készitési, lebonyolitasi, beszamolasi,
illetve ellen6rzési szakaszokra torténd elkiilonithetsége szerinti megvizsgalasat jelenti. Ennek soran
fontos az egyes részfolyamatok kozétti hatarok pontos kijeldlése.

(9) A folyamatok rangsorolasa az azonositott folyamatok egyméshoz val6 viszonyanak egymashoz
képesti meghatdrozdsa a miikodés esetleges hianyossagainak, és a hatékony beavatkozas pontos
helyének a nyomvonal altal tortén6 beazonositasa érdekében.

(10) A folyamatgazda kijelolése a folyamatok azonositasaval egyidejiileg megtérténhet. Felelds lehet
a folyamat inditdja, vagy a jogszabalyban/belsé szabalyzatban/utasitasban meghatarozott feleldsséggel
felruhdzott személy.

(11) A végrehajtas felelose eltérhet a folyamatgazdatdl, azonban a felelés mindig meghatarozott
személy; 0 az, aki a feltart hidnyossagok esetén a leghatékonyabban avatkozhat be a javitas érdekében.

(12) Az ellen6rzési nyomvonal kialakitisa soran az ellendrzési pontok meghatirozasa és
miikodtetése, annak mindsége, a belsd kontrollrendszer erbsségeit, illetve gyengeségeit mutatja meg.
Ellen6rzési pontok kiilondsen:

a) vezetdi ellendrzési pontok (rovancs, beszamoltatas),

b) szervezeti ellendrzési pontok (a hataskorok, a felelosségi kbrok megosztasa),
¢) jovahagyasi ellendrzési pontok (jovahagyasi szintek, megel6z6 kontrollok),
d) miikodési ellendrzési pontok (egyeztetések, teljes korliség vizsgalata),

e) hozzaférési ellendrzési pontok (jelszavas védelem, beléptetési technikak),

f) megszakitasi ellendrzési pontok (rendkiviili eseményeknél kovetend6 eljaras).

(13) Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasanak dokumentumai a vonatkozé jogszabalyok, a Kézpont
rendelkezésére 4ll6 belsod szabalyzatok, munkakéri leirasok, dokumentaciok, egyéb informaciok.

(14) A Kozpont ellendrzési nyomvonalainak kialakitasaira a munkafolyamatok, a gazdasagi
események rendszerezése alapjan keriil sor, amely tobbnyire az ellendrzési nyomvonal tablizatba
foglalasival valosul meg.

8. Az ellenérzési nyomvonal felépitése, formaja

8.8 (1) Az események, tevékenységek, folyamatok el6zbekben leirt modon torténd
meghatarozasaval kell a Kozpont folyamatainak ellendrzési nyomvonalat széveges modon, tablazatba
foglalva kialakitani. A tablazatos forma szolgalja legjobban az attekinthetdséget, a folyamatok
egymasra épiilésének bemutatasat.

(2) A gazdasagi eseményekre vonatkoz6 tablazatos rendszer elsBsorban az érintett szervezeti
egység felel6sségi és informacids szintjeit tartalmazza. A gazdasigi események, mint alapfolyamatok
esetében az egyes ,allomasokhoz”, szakaszokhoz hozzarendelheté az adott tevékenység (szakasz)
felelose (ellendrzési pont) a beérkez6 dokumentum tipusa, valamint a tevékenység kovetkeztében
eléalls és mar a kovetkezo feladat inputjat képezé dokumentum jellege.
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(3) A komplexebb tevékenységek esetén érdemes az atfogobb folyamatokbdl kiindulni, és ezt
alabontani részfolyamatokra ligy, hogy az ellendrzési nyomvonal tevékenységeinek Gsszefiiggései,
kapcsolddasi pontjai meghatarozott szervezeti egységenként jelenhessenek meg.

(4) AKozpont ellenérzési nyomvonalait az 1. szami melléklet tartalmazza.
9. Az ellen6rzési nyomvonal karbantartasa, kapesolata a belsé ellendrzéssel

9.§ (1) A mikodésre szdmos kiilss és belsd tényezd hat, ebbél allandd valtozas kovetkezik. A
vezetésnek ezért a feladatvaltozasra figyelemmel, naprakészen kell gondoskodnia a belsd
szabélyzatok, folyamatleirisok modositasar6l. A folyamatleirdsok véltozasdval Gsszhangban
gondoskodni kell az ellendrzési nyomvonalak naprakészen tartasarl.

(2) Az ellen6rzési nyomvonalakat a Kozpont tevékenységének, gazdalkodasinak miikodési
sajatossigai hatdrozzak meg. Rendszeres id6kozonként a mar érvényben 16v6 ellendrzési
nyomvonalakat feliil kell vizsgélni, sziikség esetén modositani.

(3) Az ellenérzési nyomvonal feliilvizsgalataért és folyamatos aktualizalasaért a Kozpont elndke
felelds.

(4) A Kozpont ellenérzési nyomvonala a kiilsé és belsd ellenérzés szamdra informaciét nytjt a
Kdozpont felépitésére, belsd kontrollrendszerének miikddésére, a folyamatok és részfolyamatok
vertikalis és horizontalis kapcsoloddsi pontjaira, valamint a belsd feleldsségi rendszerének
kiépitettségére.

(5) A Kozpont belsd ellenrzése a Kozpont céljai elérése érdekében ellenbrzései soran
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli a Kozpont ellendrzési nyomvonalaiban
foglalt kontrollpontok, ellendrzési tevékenységek hatékonysagat, a belsé kontrollrendszer fejlesztésére
vonatkozé megéllapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg.

(6) A Kozpont elndkénck felkérésére a belsd ellendrzés tandcsadoi feladatot is ellathat az
ellendrzési nyomvonalak kialakitisa soran.

II1. FEJEZET
ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

10. § (1) Jelen Szabalyzat a kbzzétételt kdvetd napon 1ép hatalyba.

(2)  Jelen szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozas.
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