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Az 4llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény, a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél €s
belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet, valamint az 4llamhaztartasért felelés
miniszter altal kiadott médszertani Utmutatokban foglaltakra figyelemmel, valamint a Balassagyarmati
Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. § (2) bekezdés g) pontjdban biztositott
jogkorémben eljarva a kovetkezd szabélyzatot adom ki.

I. FEJEZET
A SZABALYZAT CELJA, HATALYA, ALAPELVEI
1. A szabalyzat célja

1.§ A szabalyzat célja, hogy a Balassagyarmati Tankeriileti Kozpont (a tovébbiakban: Tankeriileti
Koézpont) milkodési folyamatait tdblazat, folyamatabra, vagy szoveges leirds formdjéban tartalmazza; a
felelésségi és informdcids szintek, a kapcsolatok, az irdnyitasi és ellen6rzési pontok meghatarozasa alapjan
lehetové tegye azok nyomon kvetését, ellendrzését.

2.§ A szabdlyzat rendelkezései arra iranyulnak, hogy az ellenérzési nyomvonalakkal kapcsolatos
jogszabalyok, modszertani utmutatok kiilsé és belsd szabalyzatok ide vonatkozo eléirasai, kovetelményei
érvényesiiljenek.

2. A szabalyzat hatdlya

3.§ (1) A szabalyzat szervezeti hatdlya a Tankeriileti Kzpontra terjed ki.

(2) A szabalyzat személyi hatalya a Tankeriilleti K6zpont valamennyi szervezeti egységére, valamint a
Tankeriileti Kézpont valamennyi kormanytisztviseldjére, munkaviéllaléjara és munkavégzésre irdnyuld
egyéb jogviszonyban 4ll6 foglalkoztatottjara (a tovabbiakban: foglalkoztatott) terjed ki.

(3) A szabalyzat targyi hatélya a Tankeriileti K6zpont miikddésére kialakitott folyamatokra terjed ki.
3. Az ellenérzési nyomvonalak kialakitasa és miikodése sorin érvényesitendd alapelvek

4.§ (1) A feladatok és a feladat elvégzéséért val6 felelésség pontos meghatérozdsa mindig, minden
szervezet életében fontos kdvetelmény, e nélkiil a szabédlyos és hatékony munkavégzés elképzelhetetlen. A
felel6s szervezetiranyitas erdsitése, a vezet6i elszdmoltathatésag - nemzetkozileg is el6térbe keriilt - igénye
miatt azonban a kor4bbinél is nagyobb szerephez jut a feladatok szabélyzatokban és folyamatleirdsokban
valo pontos meghatdrozésa ¢s elhatérolasa.

(2) Minden foglalkoztatottnak ismernie kell az 4ltala végzett tevékenységgel szembeni tartalmi,
mennyiségi és mindségi kovetelményeket. Tudatosulni kell annak is, hogy milyen konkrét, személyes
felelésséggel tartozik az altala végzett munkéért, illetve milyen feladatért vethetd fel masokkal egyiittes
feleléssége. Ismernie kell azokat az eszkdzoket és modszereket, amelyek a feladatellatashoz szitkségesek.
A feltételek rendelkezésre 4llasarol a Tankeriileti Kozpont vezetdinek kell gondoskodni.

(3) A Tankeriileti Kézpont igazgatdja gondoskodik arrél, hogy a Tankeriileti K&zpont rendelkezzen a
munkafolyamatok ellen6rzési folyamatat tartalmazoé ellenérzési nyomvonallal.

4. Ertelmezé rendelkezések

5.§ E szabalyzat értelmében:
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a)belsé kontroll: olyan Osszetett rendszer, melyet a Tankeriileti Kozpont vezetése, illetve
foglalkoztatottjai alakitanak ki a kockdzatok meghatarozaséra és ésszerii kezelésére ahhoz, hogy a
Tankeriileti Kozpont 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;

c) folyamatleirds: azon dokumentum, amely az adott feladat elvégzésének modjat meghatarozva, annak
teljesitése soran segitségképpen hasznalhato;

d)folyamatgazda: a folyamat ,tulajdonosa”, az a vezetd/munkavallald, aki felhatalmazott és felelds az
adott miiksdési folyamatok optimalis, ellenérzétt elvégzéséért;

e) kontroll: a folyamatok Osszetettsége és jelentdsége fliggvényében a folyamatba épitett elézetes,
utdlagos €s vezet6i ellenbrzéseket, jévahagyasi tevékenységeket jelentd ellendrzési pont;

f) kontrollpontok: a mikodési tevékenységek f6- és alfolyamatait alkoté egyes folyamatelemek,
amelyeknél a folyamat eredményes miikddése szempontjdbol fontos kontroll-lépéseket kell
megvalositani; a kialakitas soran a k6ltség-haszon elvet szem elétt kell tartani;

IL. FEJEZET
AZ ELLENORZESI NYOMVONAL
5. Az ellendérzési nyomvonal fogalma, jelentdsége

6.§ (1) Az ellen6rzési nyomvonal a milkddési folyamatok szoveges, illetve tdblazatokkal vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza a felelosségi és informécids szinteket, a
kapcsolodasi pontokat, az irdnyitdsi és ellen6rzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kdvetését és
utdlagos ellendrzését

(2) A Tankeriileti Kézpont miikddésében az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkoz6 egyes
tevékenységeket, a tevékenységek jogszabélyi, illetve kozjogi szervezetszabalyozasi alapjat, felelosét,
folyamatba épitett ellendrzését, nyomon kvetését, a kapcsolédé dokumentumokat éleli fel;

a) a Tankeriileti Kozpont mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiild eljardsrendjét
egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellendrzési pontok (tipusok) Gsszességet,

b) kialakitdsaval a Tankeriileti K6zpont éltal végzett jellemzé tevékenység, valamennyi folyamatban
résztvevd, funkcid egyiittes koordinaldsara keriil sor,

¢) valamennyi folyamatban résztvev szamara irott és atlathaté formdaban vélik (kdvetendd eljarasként)
feladatt4 az eljardsok és modszerek betartasa, mikozben a referencidk, dokumentumtipusok és maguk az
eljarasok is standardizaltakka valnak.

(3) A felelosségi szintek tertiletén:

a) az ellenérzési nyomvonal egy standardot jelent, eljardsok egyiittesét, amelyek alapjan
meghatarozhatdk valamennyi folyamatban a feleldsok,

b) az ellendrzési nyomvonal segitségével kénnyen €s gyorsan azonosithaté a hibas miik6dés, a hozza
tartozo felelds, :

c) az ellendrzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat minbsége az egyes
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résztevékenységekért felelds kzremtikodokon is mulik.
(4) A Tankeriileti K6zponton beliili egylittmlikodés erositése teriiletén:

a) a kiilonbozd szervezeti egységek kapcsolatiban nagyobb rugalmassig, jobb egyiittmiikddés,
koordin4cié varhato az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol,

b) az ellendrzési nyomvonal a teljes feladatellatasra kiterjed.

(5) A miikodés teriiletén a megbizhat6 ellen6rzési nyomvonal kialakitisdnak legnagyobb jelentSsége
abban &ll, hogy segitségével feltérképezheté a Tankeriileti Kézpont sszes folyamatdban rejlé mikodési
kockézat.

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

6. Az ellenérzési nyomvonal elkészitésének felel6sségi szabalyai, formai kovetelményei

7.§ (1) Az ellenérzési nyomvonal készitésének kotelezettsége fenndll a Tankerilleti Kdzpont
tevékenységét jellemz6 folyamatok dsszességére.

(2) Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a milkodési folyamatokhoz (szakmai teriiletek igazgatési
munkaszakaszaihoz, gazdasagi eseményekhez) kell hozzarendelni.

(3) A megfeleld iranyitasi szinteken folyo szabalyozott tevékenységek részletes informaciokat nyujtanak
az egyes, a Tankerilleti K&zpont tevékenységére vonatkozo gazdasigi eseményekrdl, miiveletekrdl, a
miiveletekben résztvevokrdl, a feleldsségiikrdl, a pénziigyi tranzakciokrél, a folyamatot kisérd
dokumentumokrol.

(4) A szabilyszeriien kialakitott és dokumentalt munkafolyamatok megmutatjdk a miivelettel kapcsolatos
informdacidkat, a miivelet idépontjat, a feladat ellatasanak modjat, az alatdmaszto (beérkezd, keletkezd és
kimend) iratokat.

(5) Az ellendrzési nyomvonal kialakitasa a Tankeriileti K6zpont teljes tevékenységére vonatkozik, a
szervezetét, struktGrdjat jellemzé miikodési folyamatokkal, illetve a folyamatokat miikddtetd
folyamatgazdakkal egyiitt, vagyis azon személyekkel, akik a Tankeriileti K6zponton belill elsédlegesen
felelosek az adott folyamat végrehajtasaért.

(6) Az egyes szakteriiletek munkafolyamataira vonatkozd ellendrzési nyomvonal (szbveges,
folyamatabraval illusztralt vagy tablazatos formaban) a Tankerlileti K&zpont szakteriileteinek felel6sségi és
informacios szintjeit tartalmazza, megjeldlve a folyamatot, a feladatokat, a felelostket €s az ellendrzési
pontokat

7. Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa

8.§ (1) A tevékenység jogi alapjanak meghatdrozasa sordn azonositani kell a nyomvonal targyat képez6
tevékenység hatérait és magat a tevékenységet. Ennek meghatirozasahoz fel kell tirni a Tankeriileti
Kozpont alapité okirataban talalhaté célokat és stratégiat, amely definidlja a Tankeriileti Kozpont altal
végzett relevans tevékenységeket.

(2) Azellendrzési nyomvonal targyat képezd tevékenységek meghatarozasa utan az adott tevékenységek
altal lefedett 1ényeges folyamatok azonositdsa, azok kapcsolédasi pontjainak feltardsa kovetkezik. Ennek
alapjaul szolgalé dokumentumok kiiléndsen a folyamatabrék, mikodési kézikonyvek, eljarasrendek.

(3) Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak kovetkezd lépése a folyamatok és folyamatgazdak
azonositasa. A miikodési folyamatokat a fofolyamatok mentén kell csoportositani, majd a féfolyamatokat
részfolyamatokka kell aldbontani.
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(4) Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanal, modelljének felépitésénél alapkovetelmény olyan
tevékenységcsoportok kialakitasa, melyek tébb elemi tevékenységet belsd osszefliggéseikkel, kapcsol6dasi
pontjaikkal képesek leirni. Ezek felméréséhez figyelembe kell venni az intézményrendszer tGbbszintii
miikodését, az egyes szintek feladat- és funkcidbeli sajatossdgait, a szintek hierarchidjaban végbemend
pénz-, illetve dokumentumaraml4st, valamint az egyes szintek egymdasra hatdsa esetén a két (vagy tobb)
szerepld kozotti elszdmolas maodjat.

(5) A tevékenységcsoportok jellemz szakaszai:
a) Elokészitési szakasz (milveletek, kontrollpontok)
b) Lebonyolitasi, végrehajtasi szakasz (muveletek, kontrollpontok)
¢) Elszamolasi, bevallasi beszamolasi szakasz (miiveletek, kontrollpontok).

(6) A Tankeriilleti Kozpont tevékenységeinek folyamatokra bontdsakor iigyelni kell az egyes
részfolyamatok optimalis meghatarozaséra, hogy a Tankeriileti K6zpont azonositott miik6dési folyamatai
ne legyenek tulzottan elaprdzva.

(7) A fentiek alapjan 6sszesithetok az intézmény éltal végzett tevékenységek, valamint kivalaszthatok és
jellemezhet6k a tipikus tevékenységek és folyamatok.

(8) A folyamatok leirdsa a relevans folyamatok menetének, elérehaladasdnak részletes leirdsét, a
folyamatok egyméshoz val6 viszonyanak a felmérését (kapcsolddésok, alé-, folérendeltségi viszony, esetleg
folyamatcsoportok), valamint a folyamatoknak az elékészitési, lebonyolitsi, beszamoldasi, illetve
ellendrzési szakaszokra torténd elkiilnithetdsége szerinti megvizsgaldsat jelenti. Ennek soran fontos az
egyes részfolyamatok kozotti hatarok pontos kijeldlése.

(9) A folyamatok rangsorolisa az azonositott folyamatok egymashoz val6 viszonyidnak egymashoz
képesti meghatérozasa a milkddés esetleges hidnyossagainak, és a hatékony beavatkozés pontos helyének a
nyomvonal altal torténd beazonositisa érdekében.

(10) A folyamatgazda kijelolése a folyamatok azonositasaval egyidejlileg megtorténhet. Felelés lehet a
folyamat indit6ja, vagy a jogszabalyban/belsd szabalyzatban/utasitisban meghatarozott felel6sséggel
felruhazott személy.

(11) A végrehajtas felelése eltérhet a folyamatgazdatél, azonban a felelés mindig meghatarozott személy;
6 az, aki a feltart hidnyossigok esetén a leghatékonyabban avatkozhat be a javitas érdekében.

(12) Az ellendrzési nyomvonal kialakitasa sordn az ellendrzési pontok meghatarozésa és mikodtetése,
annak minésége, a belsé kontrollrendszer erdsségeit, illetve gyengeségeit mutatja meg. Ellendrzési pontok
kiilondsen:

a) vezet6i ellendérzési pontok (rovancs, beszdmoltatas)

b) szervezeti ellendrzési pontok (a hataskorok, a felelosségi korok megosztasa)
¢) jovahagyasi ellenérzési pontok (jovahagyési szintek, megel6z6 kontrollok)
d) miikodési ellen6rzési pontok (egyeztetések, teljes koriiség vizsgalata)

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

f) megszakitasi ellenrzési pontok (rendkiviili eseményeknél kovetendd eljaras).

(13) A FEUVE rendszer az ellenérzési pontok nevesitésével, kiemelt szerepének felismerésével valositja
meg az ellendrzési autoratizmusokat, majd ezek sorba rendezésével adja meg az ellendrzési nyomvonalat.

(14) Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsdnak dokumentumai a vonatkozé jogszabélyok, a Tankeriileti
Ko6zpont rendelkezésére 4llé belsd szabalyzatok, munkakdri leirasok, dokumentéciok, egyéb informéciok.
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(15) A Tankeriileti Kézpont ellendrzési nyomvonalainak kialakitésara a munkafolyamatok, a gazdasagi
események rendszerezése alapjén kerill sor, amely tSbbnyire az ellendérzési nyomvonal tablazatba
foglalasaval valosul meg.

8. Az ellenérzési nyomvonal felépitése, formdja

9.§ (1) Az események, tevékenységek, folyamatok eldzéekben leirt médon torténé meghatdrozasaval
kell a Tankeriileti Kozpont folyamatainak ellen6rzési nyomvonaldt széveges modon, folyamatébrakkal
szemléltetve és tablazatba foglalva kialakitani. A tablazatos forma szolgélja legjobban az attekinthet6séget,
a folyamatok egymasra épiilésének bemutatasat.

(2) A gazdasagi eseményekre vonatkozé tablazatos rendszer elsdsorban az érintett szervezeti egység
feleldsségi és informdacids szintjeit tartalmazza. A gazdasagi események, mint alapfolyamatok esetében az
egyes "alloméasokhoz", szakaszokhoz hozzérendelheté az adott tevékenység (szakasz) feleldse (ellendrzési
pont) a beérkezd dokumentum tipusa, valamint a tevékenység kovetkeztében eldallé €s mér a kovetkezd
feladat inputjat képez6 dokumentum jellege.

(3) A komplexebb tevékenységek esetén érdemes az atfog6bb folyamatokbdl kiindulni, €s ezt aldbontani
részfolyamatokra 1igy, hogy az ellenérzési nyomvonal tevékenységeinek Osszefliggései, kapcsolédasi
pontjai meghatérozott szervezeti egységenként jelenhessenck meg.

(4) A Tankeriileti K&zpont ellen6rzési nyomvonalait az 1. melléklet szerinti formaban kell elkésziteni.
9. Az ellenérzési nyomvonal karbantartisa, kapcsolata a belsé ellen6rzéssel

10.§ (1) A mikodésre szamos killsé és belsd tényezé hat, ebbdl allando valtozds kovetkezik. A
vezetésnek ezért a feladatvaltozasra figyelemmel, naprakészen kell gondoskodnia a belsd szabélyzatok,
folyamatleirdasok modositasarol. A folyamatleirdsok véaltozasival Osszhangban gondoskodni kell az
ellen6rzési nyomvonalak naprakészen tartasarol.

(2) Az ellendrzési nyomvonalakat a Tankeriileti Kdzpont tevékenységének, gazdalkodasanak miikodési
sajatossdgai hatdrozzdk meg. Rendszeres id6kozonként a mar érvényben 1évo ellenérzési nyomvonalakat
feliil kell vizsgélni, szitkség esetén modositani.

(3) Az ellenérzési nyomvonal feliilvizsgalataért és folyamatos aktualizdldsaért a Tankertileti Kozpont
igazgatoja felel6s.

(4) A Tankeriileti K6zpont ellenérzési nyomvonala a kiilsé és belsé ellendrzés szdmara informéciot nyujt
a Tankeriileti Kozpont felépitésére, belsd kontrollrendszerének miikodésére, a folyamatok és
részfolyamatok vertikalis és horizontalis kapcsolédasi pontjaira, valamint a belsé feleldsségi rendszerének
kiépitettségére.

(5) A Tankeriileti Kézpont bels6 ellendrzése a Tankeriileti Kozpont céljai elérése érdekében ellendrzései
soran rendszerszemléletii megkozelitéssel €s modszeresen értékeli a Tankeriileti Kozpont ellenérzési
nyomvonalaiban foglalt kontrollpontok, ellendrzési tevékenységek hatékonysagat, a bels6 kontrollrendszer
fejlesztésére vonatkozo megallapitdsokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg.

(6) A Tankeriileti Kézpont igazgatdja felkérésére a bels6 ellenérzés tanacsadoi feladatot is ellthat az
ellendrzési nyomvonalak kialakitdsa soran.

I11. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

11. § Jelen szabélyzat a Klebelsberg Kézpont elndkének jovahagyasat kévetd napon 1ép hatdlyba.
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