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Az édllamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény , az dllamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtasardl
sz0l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet, a koltségvetési szervek kontrollrendszerérdl és belsd
ellen6rzésérol szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 5.§ (3) bekezdése , valamint a Berettyodjfalui
Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol 8. § (1) bekezdése) pontja alapjan - az 5. §
(2) bekezdés f) pontjdban biztositott jogkSrdmben eljarva - a Tankeriileti K&zpont ellenérzési
nyomvonalat az aldbbiak szerint szabalyozom.

1. FEJEZET

1. Altaldnos rendelkezések

1.§ (1) Az dllamhaztartasi kontrollrendszer keretszabalyait az 4llamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatarozza meg. Az allamhaztartasi kontrollok célja az &llamhaztartas
pénzeszkozeivel és a nemzeti vagyonnal torténd szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodas, a beszamolasi és adatszolgaltatasi kotelezettségek szabalyszeri teljesitésének biztositasa.

(2) Az Aht. alapjan a bels6 kontrollrendszer elemeire vonatkozo részletszabalyokat kiilon jogszabalyok,
igy kiilonGsen a koltségvetési szervek kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésér6l szolo 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet ( a tovabbiakban: Bkr.) , illetve iranyelvek tartalmazzak, amelyeket modszertani
utmutatok, kézikdnyvek egészitik ki a gyakorlati megvaldsités segitése érdekében.

(3) A Bkr. alapjan a Berettyotjfalui Tankeriileti K6zpont (a tovabbiakban: Tankeriileti K6zpont)
tekintetében a Bkr.-nek a kiltségvetési szerv vezetOjére vonatkozo rendelkezéseit a tankeriileti igazgato
tekintetében kell alkalmazni.

(4) A tankeriileti igazgato koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a kdltségvetési szerv ellendrzési
nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak sz6veges, tablazatokkal vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilonSsen a feleldsségi és informacids szinteket
¢és kapcsolatokat, iranyitési €s ellendrzési folyamatokat, lehetdve téve azok nyomon kévetését és utdlagos
ellendrzését.

ILFEJEZET

2. A szabdlyzat célja

2.§ (1) A szabalyzat célja bemutatni a Tankeriileti K6zpont tevékenységét jellemzé — kiilonos tekintettel
a gazdasagi, kéznevelési, humanpolitikai, jogi, informatikai, igazgatéi titkarsagi miikodésére, valamint
védelmi-, esélyegyenldségi referensi, integritasi tandcsaddi, adatvédelmi tisztviseldi, bels6 ellenéri
tevékenységre vonatkozo — folyamatok egymasra épiil6 eljarasrendjét, meghatarozva a feleldsoket,
ellendrzési pontokat, javitva az egyes szakteriiletek kozotti koordinacidt és egytittmikodést.

(2) A szabdlyzat célja, hogy a Tankeriileti kdzpont ellenérzési nyomvonalahoz kapcsolodo intézkedések
statusza és a teljesiilés nyomon kovetheto, ellenorizheto legyen, hozzajarulva a Tankertileti Kozpont bels6
kontroll rendszere, illetve az annak keretében kialakitandd informéaciés és kommunikacids, valamint
nyomon kévetési rendszer megfelelé miikodtetéséhhez, fejlesztéséhez.

(3) A szabélyzat a Tankeriileti Kozpont miikddési folyamatait tabldzat vagy folyamatdbra form4jaban
tartalmazza; a felelosségi és informdcids szintek, a kapcsolatok, az iranyitasi és ellenérzési pontok
meghatarozasa alapjan lehetové teszi azok nyomon kévetését, ellendrzését.
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(4) A szabalyzat rendelkezései arra irdnyulnak, hogy az ellendrzési nyomvonalakkal kapcsolatos
jogszabalyok, modszertani itmutatdk, kiils6 és belsd szabalyzatok ide vonatkozé eldirasai, kovetelményi
érvényesiiljenek.

3. A szabailyzat hatdlya

3.8 (1) A szabalyzat személyi hatélya kiterjed a Tankeriileti K6zpont valamennyi szervezeti egységére, a
Tankeriileti K&zponttal kormanytisztvisel6i, a kdznevelési intézmények kdznevelési foglalkoztatottjaira,
munkavéllaléi, illetve munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban allé személyre, akik részt vesznek a
jelen szabalyzat mellékletében szerepld munkafolyamatokban, feladatellatasban (a tovabbiakban egyiitt:
foglalkoztatott).

(2) A szabélyzat targyi hatdlya kiterjed a Tankeriileti Kézpont valamennyi - az Alapité Okiratdban, a
Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ), illetve bels6
iranyitasi eszkozében meghatarozott jogszabalyban, kozjogi szervezetszabalyozo ezkdzben eldirt -
iranyit6, tamogatd és értékteremtd folyamatara, valamint jelen szabalyzat mellékletébe rogzitett
valamennyi munkafolyamatra, feladatellatasra.

4. Ertelmezé rendelkezések

4.§ E szabalyzat alkalmazasaban:

a) ellendrzési nyomvonal: a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges, vagy tdblazatba
foglalt, vagy folyamatibrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a felelGOsségi ¢€s
informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon
kovetését €s utolagos ellendrzését,

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

¢) folyamat: a munkatevékenységek specialis sorrendje, kezd6 és végponttal, vilagosan meghatarozott
bemenetekkel és kimenetekkel, 1d6 és térbeli tényezdket figyelembe véve,

d) folyamatleirds: azon dokumentumok, amely az adott feladat elvégzésének modjat meghatarozva,
annak teljesitése soran segitségképpen hasznalhatd,

¢) folyamatgazda: a folyamat ,tulajdonosa” az a vezetd/foglalkoztatott, aki felhatalmazott és felelds az
adott miikodési folyamatok optimalis, ellendrzott elvégzéséért,

f) kontroll: a folyamatok Osszetettsége és jelentdsége fliggvényében a folyamatba épitett, az eldzetes,
utdlagos és vezetOi ellendrzéseket magaba foglald tevékenység,

g) kontrollpontok: a mikodési tevékenységek f6 és alfolyamatait alkotd egységes folyamatelemek,
amelyeknél a folyamat eredményes mitkddése szempontjabol fontos kontroll-lépéseket kell
megvaldsitani; a kialakitas soran a kéltség-haszon elvet szem el6tt kell tartani.

5. Az ellenérzési nyomvonalak kialakitasa és mitkddése soran érvényesitendd alapelvek

5.§ (1) A feladatok és a feladat elvégzéséért vald felelosség pontos meghatarozasa mindig, minden
szervezet életében fontos kdvetelmény, e nélkiil a szabalyos €s hatékony munkavégzés elképzelhetetlen.
A felelds szervezetiranyitas erdsitése, a vezetdi elszamoltathatosag nemzetkozileg is el6térbe keriilt
igénye miatt azonban a korabbindl is nagyobb szerephez jut a feladatok - amelyeket a kinevezési okirat
mellékletét képezo beosztasi okiratnak is tartalmaznia kell - szabalyzatokban €s folyamatleirdsokban vald
pontos meghatarozasa és elhatarolésa.

(2) Minden foglalkoztatottnak ismernie kell az altala végzett tevékenységgel szembeni tartalmi,
mennyiségi és mindségi kovetelményeket. Tudatosulni kell annak is, hogy milyen konkrét, személyes
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felelosséggel tartozik az altala végzett munkaért, illetve milyen feladatért vethet6 fel masokkal egyiittes
felelossége. Ismernie kell azokat az eszkbzoket €s modszereket, amelyek a feladatellatashoz sziikségesek.
A feltételek rendelkezésre allasardl a Tankeriileti Kozpont vezetdinek kell gondoskodni.

(3) A Tankeriileti igazgaté gondoskodik arrdl, hogy a Tankerileti Koézpont rendelkezzen a
munkafolyamatok ellen6rzési folyamatat tartalmazo ellenorzési nyomvonallal.

III. FEJEZET
AZ ELLENORZESI NYOMVONAL
6. Az ellendrzési nyomvonal fogalma

6.8 ( 1) Az ellen6rzési nyomvonal a mikddési folyamatok széveges, illetve tablazatokkal szemléltetett
leirasa, amely tartalmazza a felel6sségi és informacios szinteket, a kapcsolddasi pontokat, az iranyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetéset €s utolagos ellendrzését.
(2) Azellendrzési nyomvonalak a Tankeriileti Kozpont miikodésének szabalyozottsaga szempontjabol a
Tankeriileti Kozpont tevékenységét jellemzo folyamatokra vonatkozodan tartalmazzak a folyamatok
1épéseit, a tevékenységek jogi alapjat, az elokészités, a koordinacié és a végrehajtas felelOsét, a keletkezett
dokumentum, valamint a felelos megjelolését, a hataridok nyomon kdvetését, az ellendrzés, utalvanyozas,
pénziigyi ellenjegyzés, pénziigyi teljesités, konyvvezetésben vald megjelenés, megjegyzés feleldseit.
(3) Az ellenorzési nyomvonalak a Tankeriileti Kézpont célkitlizéseinek elérése érdekében keriilnek
kialakitasra, és ennek megfeleléen kell a Tankeriileti Kozpontot miikddtetni. Az ellenorzési
nyomvonalakat, ezekhez a miikddési folyamatokhoz kell hozzarendelni.
(4) Az ellen6rzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feldleli a Tankeriileti Kozpont tevékenységét
jellemzo - kiilonos tekintettel a gazdasagi, kéznevel€si, humanpolitikai, jogi, informatikai, igazgatoi
titkarsagi mlikodésére, valamint védelmi-, esélyegyenloségi referensi, integritasi tandcsaddi, adatvédelmi
tisztviseloi, belsd ellendri tevékenységet érintd - folyamatokat.
(5) Azellendrzési nyomvonal kialakitasanak els6 1épése a folyamatok, tevékenységek és a feladatgazdak
azonositasa. A Tankeriileti Kozpont miikodési folyamatait a féfolyamatok mentén kell csoportositani,
majd a fofolyamatokat megfelelé modon részfolyamatokka kell bontani.
(6) A miikddési folyamatok pontos és teljes korli meghatarozasa a szervezeti egységek vezetOinek
feladata.
(7) Az ellenérzési nyomvonalaknak el6 kell segiteni, hogy
a) a Tankeriileti Kozpont miikddése valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszeriiség, szabalyozottsag és megbizhatosag, gazdalkodas elveivel,
b) a folyamatba épitett, elézetes €s utolagos ellenérzés harmonizacidjara és Gsszehangolasara
vonatkozo célok végrehajtasra keriiljenek,
¢) a rendelkezésre 4116 eszkdzok és forrdsok a szabalyszerliség, szabalyozottsag és megbizhatd
gazdalkodas elveivel 6sszhangban kerliljenek felhasznalasra.
(8) A rendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhéztartasi kiilso és belsd gazdasagi
ellendrzést végzo szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

7. Az ellen6rzési nyomvonal jelentésége

7. § (1) A Tankeriileti Kozpont miikodésében az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes
tevékenységeket, a tevékenységek jogszabalyi, illetve kozjogi szervezetszabalyozasi alapjat, felelosét,
folyamatba épitett ellendrzését, nyomon kdvetését, a kapcsolédé dokumentumokat 6leli fel,

a) amely a Tankeriileti Koézpont muikodésének, egyes tevékenységeinek egymésra épiild
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eljarasrendjét egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellendrzési pontok
(tipusok) Osszességét,

b) figyelembe veszi a Tankeriileti Kézpont szintjeinek feladat, - és funkciobeli sajatossagait, a
szinteken megvaldsulé pénz, - és dokumentacié haladasat,

c) kialakitasaval a Tankeriileti Kozpont 4altal végzett jellemzO tevékenység, valamennyi
folyamatban résztvevd, funkcid egyiittes koordinalasara kertil sor,

d) valamennyi folyamatban résztvevd szamara irott és atlathaté formaban valik (kovetendd
eljarasként) feladatta az eljarasok és modszerek betartdsa, mikozben a referencidk,
dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is standardizéltakka valnak,

€) megmutatja a folyamatba épitett ellendrzési rendszer esetleges hidnyossagait, igy felgyorsitja az
iranyitas folyamatainak megfeleld 4talakitasat, és ezzel a miikodtetés szinvonalanak, a nyujtott
szolgaltatasoknak az értéknovekedését segiti eld,

f) megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes résztevékenységekért felelos
k6zremiikédokon is mulik.

8. Az ellenérzési nyomvonal jelentésége a felel6sségi szintek teriiletén

8. § A felelosségi szintek teriiletén:
a) az ellenérzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, amelyek alapjan
meghatarozhatdk valamennyi folyamatban a felelsok,
b) az ellendrzési nyomvonal segitségével kdnnyen és gyorsan azonosithaté a hibas miikodés, a
hozz4 tartozo felelds,
¢) az ellen6rzési nyomvonal mutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes
résztevékenységekért felelds kozremiikoddkon is mulik.

9. Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége az egyiittmiikodés erdsitése teriiletén

9. § A Tankeriileti Kdzponton beliili egyiittmiikodés erdsitése teriiletén:
a) a kiilonbodz6 szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb egylittmiikodés,
koordinaci6 varhatd az ellenérzési nyomvonal kialakitasatol,
b) az ellenérzési nyomvonal a teljes feladatellatasra kiterjed.

10. Az ellenérzési nyomvonal jelentdsége a mitkddés teriiletén

10. § (1) A Tankeriileti Kzpont mitk5dési teriiletén a megbizhaté ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak
legnagyobb jelent6sége abban all, hogy segitségével feltérképezhetdé a Tankeriileti K6zpont Osszes
folyamataban rejlé miikodési kockazat.

(2) A hibasan kialakitott ellen6rzési nyomvonal gatolhatja a folyamatok pontos ismeretét, miikodését.
Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések kialakulasa miikddési zavarokhoz vezethet. Ennek
kikiiszbdlése érdekében a szabalyzat érvényesiilését rendszeres idoszakonként 4t kell tekinteni.

11. Az ellenérzési nyomvonal elkészitésének feleldsségi szabalyai, formai kévetelményei

11. § (1) Az ellendérzési nyomvonal készitésének kotelezettsége fennall a Tankeriileti Kdzpont
tevékenységét jellemzo folyamatok Osszességére.

(2) Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miikodési folyamatokhoz (szakmai teriiletek igazgatasi
munkaszakaszaihoz, gazdasagi eseményekhez) kell hozzdrendelni. A miikodési folyamatok a
célkitiizések elérése érdekébe keriilnek kialakitasra, és ennek megfeleléen kell miikddni.

(3) A megfeleld iranyitasi szinteken folyd szabalyozott tevékenységek részletes informacidkat nydjtanak
az egyes, a Tankeriileti Kozpont tevékenységére vonatkozo gazdasagi eseményekr6l, miiveletekrdl, a
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miiveletekben résztvevokrol, a felelGsségiikrdl, a pénziigyi tranzakcidkrol, a folyamatok kisérd
dokumentumokrol.

(4) A szabalyszerien kialakitott és dokumentalt munkafolyamatok megmutatjdk a miivelettel
kapcsolatos informaciokat, a miivelet idopontjat, a feladat ellatasanak modjat, az alatdmaszto (beérkezd,
keletkezo és kimend) iratokat, dokumentumokat.

(5) Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasa a Tankeriileti Kozpont teljes tevékenységére vonatkozik, a
szervezetét struktirajat jellemzé miikédési folyamatokkal, illetve a folyamatokat miikodtetd
folyamatgazdakkal egyiitt, vagyis azon személyekkel, akik a Tankeriileti Kézponton beliil elsddlegesen
feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért.

(6) Az egyes szakteriiletek munkafolyamataira vonatkozoé ellenérzési nyomvonal a Tankeriileti Kozpont
szakteriileteinek feleldsségi és informacids szintjeit tartalmazza, megjelSlve a folyamatot, a feladatokat,
a felelosoket és az ellentrzési pontokat.

12. Az ellenérzési nyomvonal kialakitasa

12.§ (1) A Tankeriileti Kézpont gazdalkodasanak, miikodési sajatossagainak figyelembevételével
sziikséges a nyomvonalakat kialakitani.

(2) Rendszeres idokozonként a mar érvényben 1évo nyomvonalakat felil kell vizsgalni, folyamatosan
aktualizalni kell.

13.§ A feliilvizsgalatért és a folyamatos aktualizalasért a Tankeriileti [gazgaté a felel6s.

14.§ A nyomvonalakat minden vezetd a sajat teriiletére kiteles elkésziteni, a folyamatok lezajlasanak
figyelembevételével.

15.§ Az ellendrzési nyomvonal kialakitasat megel6z6en at kell tekinteni a Tankeriileti Kézpont szervezeti
¢s miikodési rendszerét. A szervezeti felépités értékeléséhez és a rendszer miikddésének feltarasdhoz az
alabbi dokumentumokat sziikséges felhasznalni:

a) a Tankeriileti Kézpont Alapitdé Okirata, SZMSZ-¢,

b) a Tankeriileti Kézpont szervezeti egységeinek munkéjara vonatkozo ligyrendek,

c) egyéb relevans belsd szabalyzatok (pl. gazdalkodasi, kzbeszerzési, stb.) és dokumentumok.
16.§ A tevékenység jogi alapjanak meghatarozasa soran azonositani kell a nyomvonal targyat képezo
tevékenység hatarait és magat a tevékenységet. Ennek meghatarozasihoz fel kell tarni a Tankeriileti
Koézpont alapito okiratiban talalhatd célokat és stratégiat, amely definidlja a Tankeriileti K6zpont altal
végzett relevans tevékenységeket.
17.§ Az ellendrzési nyomvonal targyat képez6 tevékenységek meghatarozasa utan az adott tevékenységek
altal lefedett 1ényeges folyamatok azonositasa, azok kapcsolédési pontjainak feltarasa kovetkezik.
18.§ Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanak kovetkezd lépése a folyamatok és folyamatgazdak
azonositasa.
19.§ A mikodési folyamatokat a féfolyamatok mentén kell csoportositani, majd a féfolyamatokat
részfolyamatokkd kell aldbontani.
20.§ A mikodési folyamatok szabalyozottsagara Iehet alapozni az ellendrzési pontok, nyomvonalak
elkészitését.
21.§ (1) Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanal, modelljének felépitésében alapkdvetelmény olyan
tevékenységcsoport kialakitasa, amelyek tobb elemi tevekenységet belso Osszefiiggéseikkel, kapcsolodasi
pontjaikkal képesek leirni.
(2) Ezek felméréséhez figyelembe kell venni az intézményrendszer tobbszintii miikodését, az egyes
szintek feladat és funkciobeli sajatossagait, a szintek hierarchidjaban végbemend pénz-, illetve
dokumentumaramlast, valamint az egyes szintek egymasra hatasa esetén a két (vagy tobb) szerepld kozotti
elszamolas maddjat.
(3) A tevékenységcsoportok jellemz6 szakaszai:

a) elokészitési szakasz (miiveletek, kontrollpontok),

b) lebonyolitasi, végrehajtasi szakasz (miiveletek, kontrollpontok),
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¢) elszamolasi, bevallasi, beszamolasi szakasz (miiveletek, kontrollpontok).

(4) A Tankeriileti K6zpont tevékenységeinek folyamatokra bontidsakor meg kell hatarozni az egyes
részfolyamatokat, azokhoz kapcsoldddéan a feleldst, kontrollpontot, kontroll soran alkalmazott eljarast,
keletkez6 dokumentumot az attekinthetéség €s nyomon kdvethetdség érdekében
(5) A fentiek alapjan Osszesithetok a Tankeriileti Kézpont altal végzett tevékenységek, valamint
kivalaszthatok és jellemezhetdk a tipikus tevékenységek és folyamatok.
(6) A folyamatok leirasa a relevans folyamatok menetének, elorehaladasanak részletes leirasat, a
folyamatok egymashoz val6é viszonyanak felmérését (kapcsolddasok, ala-, folérendeltségi viszony,
esetleg folyamatcsoportok), valamint a folyamatoknak az el6készitési, lebonyolitasi, beszamolasi, illetve
ellendrzési szakaszokra torténd elkiilonithetGsége szerinti megvizsgalasat jelenti. Ennek soran fontos az
egyes részfolyamatok kozotti hatarok pontos kijeldlése.
(7) A folyamatok rangsoroldsa az azonositott folyamatok egymashoz valé viszonyénak egymashoz
képesti meghatirozasa a miikddés esetleges hidnyossagainak, és a hatékony beavatkozas pontos helyének
a nyomvonal altal tortén6 beazonositasa érdekében.
(8) A folyamatgazda kijelolése a folyamatok azonositisaval egyidejiileg megtorténhet. Felelos lehet a
folyamat inditdja, vagy a jogszabélyban/belsé szabalyzatban/utasitisban meghatarozott feleldsséggel
felruhazott személy.
(9) A végrehajtas felelose eltérhet a folyamatgazdatol, azonban a felel6s mindig meghatérozott személy;
0 az, aki a feltart hidnyossagok esetén a leghatékonyabban avatkozhat be a javitas érdekében.
22. § (1) Az eliendrzési nyomvonal kialakitdsa soran az ellendrzési pontokat kell beiktatni.
(2) Az ellendrzési pontok meghatdrozasa és milkodtetése, annak mindsége, a belsd kontrollrendszer
er6sségeit, illetve gyengeségeit mutatja meg.
(3) Ellendrzési pontok kiilondsen:

a) vezetdi ellendrzési pontok (rovancs, beszamoltatas),

b) szervezeti ellenérzési pontok (a hataskorok, a felelossegi korok megosztasa,

¢) jovahagyasi ellenorzési pontok (jovahagyasi szintek, megel6z6 kontrollok),

d) miikddési ellenérzési pontok (egyeztetések, teljes koriiség vizsgalata),

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

f) megszakitasi ellendrzési pontok (rendkiviili eseményeknél kdvetendd eljaras).
23. § Az ellendérzési nyomvonal kialakitasanak dokumentumai a vonatkozé szabalyok, a Tankeriileti
Kozpont rendelkezésére allo belsd szabalyzatok, munkakéri leirasok, dokumentaciok, egyéb informaciok.
24. § A Tankeriileti Kozpont ellendrzési nyomvonalainak kialakitdsara a munkafolyamatok, gazdasagi,
szakmai, egyéb folyamatok rendszerezése alapjan keriil sor, amely tobbnyire ellenérzési nyomvonal
tablazatba foglalasaval valosul meg.

13. Az ellendrzési nyomvonal felépitése, formaja
25.§ (1) Az események, tevékenységek, folyamatok elézbekben leirt modon torténd meghatarozasaval
kell a Tankeriileti Kdzpont folyamatainak ellendrzési nyomvonalat széveges médon, tablazatba foglalva
vagy folyamatabra elkészitésével kialakitani. A tablazatos forma szolgalja legjobban az attekinthetdséget,
a folyamatok egymasra épiilésének bemutatasat.
(2) A gazdasagi eseményekre vonatkozd tablazatos rendszer elsGsorban az érintett szervezeti egység
feleldsségi €s informacids szintjeit tartalmazza. A gazdasagi események, mint alapfolyamatok esetében
az egyes ,allomasokhoz”, szakaszokhoz hozzarendelhetd az adott tevékenység (szakasz) felelose
(ellendrzési pont) az elokészitd, koordinald, végrehajtd feleldse, valamint a tevékenység kovetkeztében
el6allo dokumentum jellege.
(3) A komplexebb tevékenységek esetén érdemes az atfogdbb folyamatokbdl kiindulni, és ezt aldbontani
részfolyamatokra gy, hogy az ellenérzési nyomvonal tevékenységeinek Osszefliggési, kapcsolddasi
pontjai meghatdrozott szervezeti egységként jelenhessenek meg.
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(4) A Tankeriileti K6zpont ellendrzési nyomvonalait az 1. sz. melléklet tartalmazza.

14. Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tAblarendszer

26. § (1) Az eseményekre vonatkozd tablarendszer elsésorban az informaciés szinteket, a
kapcsolodéasokat, az iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat tartalmazza.
(2) Az ellendrzési pontok kialakitasuk szerint lehetnek:

a) vezetdi,

b) jovahagyasi,

¢) miikodési,

d) hozzaférési,

e) megszakitasi ellendrzési pontok.
27. § A tablarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leirasanal egységesen hasznalunk:

a) folyamatgazda,

b) féfolyamat megnevezése,

¢) sorszam,

d) téma vagy feladat (részfolyamat megnevezése),

e) jogszabalyok (belsd, specilis),

f) elokészitd, koordinald, végrehajto,

g) dokumentum elkészitése,

h) felelds,

i) hatarido,

j) ellenOrzés,

k) utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés,

1) pénziigyi teljesités,

m) konyvvezetésben valo megjelenés, megjegyzés.
28. § Atablazatok elkészitése soran hivatkozni kell az érvényben 1év6 szabalyzatokra a tablazatok egyes
rovatain beliil.
29, § A téblarendszer az egyes eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot irja le, vagyis a
tervezeéstOl a végrehajtason at a beszamolas fazisaig, megjeldlve a folyamatot és a felelost, ellendrzési
pontot, a dokumentumokat (adatbazist), amelyet az adott folyamat hasznal és az ezekért valo
felelosségeket.

15. Az ellendrzési nyomvonal karbantartisa, kapcsolata a belsé ellen6rzéssel

30. § (1) A milkddésre szamos kiils® és belsé tényezd hat, ebbol allandd valtozas kovetkezik. A
vezetésnek ezért a feladatvaltozasra figyelemmel, naprakészen kell gondoskodnia a belsé szabalyzatok,
folyamatleirasok maddositasarol.

(2) A folyamatleirasok valtozasaval Osszhangban gondoskodni kell az ellendrzési nyomvonalak
naprakészen tartasarol.

31. § Az ellentrzési nyomvonalakat a Tankeriileti Kézpont tevékenységének, gazdalkodasanak
miikodési sajatossagai hatarozzak meg. Rendszeres idokozonként a mar érvényben 1évo ellendrzési
nyomvonalakat feliil kell vizsgalni, sziikség esetén mddositani.

32. § Az cllenérzési nyomvonal felillvizsgalataért és a folyamatok aktualizalasaért a Tankeriileti
Kozpont igazgatodja a felelds.

33. § A Tankeriileti Kozpont ellenérzési nyomvonala a kiilsé és belso ellendrzés szaméra informéciot
nyujt a Tankeriileti K6zpont felépitésére, a belsé kontrollrendszerének miikidésére, a folyamatok és
részfolyamatok vertikalis €s horizontalis kapcsolddasi pontjaira, valamint a bels6é feleldsségi
rendszerének kiépitettségére.
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34. § A Tankeriileti Kozpont belsé ellenérzése a Tankeriileti Kozpont céljai elérése érdekében
ellenbrzései soran rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli a Tankeriileti Kozpont
ellendrzési nyomvonalaiban foglalt kontrollpontok, ellenrzési tevékenységek hatékonysagat, a belsd
kontrollrendszer fejlesztésére vonatkozd megallapitasokat, kdvetkeztetéseket, javasiatokat fogalmaz meg.
35. § A Tankeriileti Kdzpont igazgatojanak felkérésére a belsd ellenérzés tanacsadoi feladatot is ellathat
az ellen6rzési nyomvonalak kialakitasa soran.

IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
36. § (1) Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kdzpont elntkének a jovahagyasat kéveto 5. napon 1ép hatalyba.

(2) A jelen szabdlyzatban foglaltakat meg kell ismertetni a Tankerileti Ko6zpont valamennyi
alkalmazottjaval.
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