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A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérd! szolé 370/2011. (XII.
31.) Korményrendelet 6. § (3) bekezdésében foglalt el6irasnak valé megfelelés céljabdl a
Lengyel Kiegészitd Nemzetiségi Nyelvoktaté Iskola és Kiegészité Nemzetiségi Ovoda (a
tovabbiakban: LEKNI) vezetdje a kovetkezOk szerint hatarozza meg az ellen6rzési nyomvonal
elkészitésével kapcsolatos szabalyokat.

1. Az cllenérzési nyomvonallal kapesolatos altaldnos szabéilyok

1.1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma, a nyomvonal §sszeallitasanak célja

1.1.1.

Az ellen6rzési nyomvonal fogalma: tervezési, pénziigyi lebonyolitasi, ellendrzési és
egyéb f6- és alfolyamatainak szoveges, tablazatba foglalt, ill. folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és informécios szinteket
és kapcsolatokat, tovabba iranyitasi €s ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kovetését €s utdlagos ellendrzését.

Az ellen6rzési nyomvonal tehat nem mas, mint a kdvetelményeket teljesité vezetési €s
iranyitasi rendszer leirasa.

1.1.2. A nyomvonal 6sszeallitasanak célja

Az ellendrzési nyomvonal 6sszeallitdsanak célja, hogy:

1.2

bemutassa az intézmény mikodésének, egyes tevékenységének egymasra CEpiild
egységes eljarasrendjeinek folyamatat,

biztositsa a koltségvetési, az intézményre jellemz6 valamennyi tevékenység, szerepld
¢s funkcid egytittes koordinalasat,

valamennyi résztvevo szamara irott é€s atlathaté formaban valik feladatta az eljarasok és
modszerek betartasa,

megkonnyitse a dolgozok betanitasat, az intézmény tevékenységének atlatasat, a
munkakori leirasok elkészitését, a bels6 szabalyozasok feliilvizsgalatat,

feltarja az intézmény belsé kontroll rendszerének hidnyossagait (beazonositva a
helytelen miikddést és annak feleldseit),

lehetévé tegye az intézmény folyamataiban rejlé miikodési kockazatok azonositasat és
kezelését.

Az ellenérzési nyomvonal jelentdsége

Az ellenbrzési nyomvonal jelent6sége tobb teriileten is megmutatkozik. Ilyen kiemelt tertiletek:

- a felel6sségi szintek meghatéarozasa,

- a szervezeten beliili egytittmikodés megszilarditasa, erositése,
- a szervezeti mlikodés elemzése, feltérképezése,

- az informacid-szolgaltatas.



1.2.1. A feleldsségi szintek meghatarozasa

Az ellendrzési nyomvonal eljarasok egyiittesét jelenti, ami alapjan meghatarozasra keriilnek az
adott folyamathoz tartozé felel6sok, valamint az ellenérzési pontok.

Az ellenérzési nyomvonal alapjan kénnyen meghatarozhatok a kiilonbozd szinten 4allo
felelosok, igy feleldsségi lancok jonnek létre.

(Az ellen6rzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithat6 a hibas miikodés, a
hozza tartozo felelés személye, és egyben megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az
egyes résztevékenységekért felelds kozremitkodokon is mulik.)

1.2.2. A szervezeten beliili egyiittmiikodés megszilarditasa, er6sitése

Az ellendrzési nyomvonal elkészitésével a szervezeten beliili egyiittmiikédés szinvonala,
eredményessége nd, mivel a szervezet egyes folyamatai, tevékenységei — felel6sok, illetve
ellendrzési pontok révén — kapcsoldédnak egyméashoz.

Az egyiittmik6dés erdsitésének célja, hogy:
- az intézményen beliil az egyes szervezeti egységek, (teriiletekért felelds személyek)
kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb egylittmiikédés alakuljon ki,
- az intézmény mlkodése Osszességében javuljon, mivel az ellen6rzési nyomvonal a
teljes tevékenységére kiterjed.

1.2.3. A szervezeti miikodés elemzése, feltérképezése

Az ellendrzési nyomvonal jelentds pozitiv hatdst gyakorol a szervezet miikodésére, mivel
elkészitésekor a szervezetben rejlé miikodési kockazatok konnyen megtalalhatok.
Feltérképezésre keriil az intézmény tevékenységének dsszes folyamata, s a folyamatokban rejlé
miikodési kockazatok.

A folyamatokat ugy kell meghatarozni, hogy a soron kovetkezé mivelet addig ne legyen
elvégezhetd, amig nem tortént meg az el6z6 miivelet kifogastalan elvégzése.

Keriilni kell a tulszabalyozast, a folyamatok talrészletezését.

1.3. Feleldsség

Az intézmény ellendrzési nyomvonalai kialakitdsaért, miikodtetéséért és a fejlesztéséért az
intézményvezetd tartozik kdzvetlentil felelésséggel.

Az intézményvezetd tehat koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mukdodtetni az intézményen belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrasok
szabdlyszeri, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

2. Az ellenérzési nyomvonalak elkészitési szabalyai

2.1. A nyomvonalak elkészitésének elokésziileti feladatai

Az ellendrzési nyomvonalak elkészitése el6tt gondoskodni kell az intézmény mikoédésének
folyamatokra osztasarol, azaz:

- af6folyamatok, és
- afofolyamatokon beliili részfolyamatok meghatarozasarol.



A bels6d kontroll rendszer egyéb szabdlyzataiban hasznalt [olyamatleirasok egyezidségét
biztositani kell, mivel a két ellendrzési rendszer igy tudja egymas tevékenységét legjobban
segiteni, tamogatni. Csak a miikodést teljes egészében atfogd folyamatrendszert iehet alapul
venni az ellendrzési nyomvonalak kialakitasanal.

Az ellendrzési nyomvonal elkészitésének, feliilvizsgalatanak 1épései:
- az intézmény szervezeti és miikddési rendszerének attekintése,
- atevékenység jogi alapjainak azonositasa,

- afolyamatok azonositasa,

- afolyamatgazda megnevezése,

- afolyamatok leirasa,

- afolyamatok rangsorolasa,

- avégrehajtas felelosének megnevezése,

- aszabdlyzatok 6sszehangolasa,

- tevékenységi csoportok kialakitésa,

- tevékenység-sorrend meghatarozasa,

- tevékenységek (folyamatok) struktarajanak meghatarozésa.

2.2. Az ellen6rzési nyomvonal rendszere

Az ellen6rzési nyomvonal az alabbi teriiletekhez kapcsolddva keriilt meghatarozasra:
- tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal,
- pénziigyi - gazdasagi végrehajtassal kapcsolatos ellen6rzési nyomvonal,
- az ellen6rzési folyamatok ellenérzési nyomvonala,
- aszakmai feladatellatas ellendrz€si nyomvonala,
- ahuménerdforras- gazdalkodas ellendrzési nyomvonala,
- az adatkezelési, iratkezelési, informatikai folyamatok nyomvonala.

2.3. Az egyes ellendrzési nyomvonalak tartalmi kévetelményei

Az ellendrzési nyomvonalak kialakitasanal figyelembe kell venni azt, hogy azok kelld
informaciot adjanak:

- az cllendrzési pontokrol és az cgycs cllenorzési feladatokrol, valamint

- afelelosségi és informacios szintekrol, iranyitasi folyamatokrol, kockézatokrol stb.

Az ellen6rzési nyomvonalakat a fentiek alapjan — az ellendrzési tevékenység kivételével — el
kell késziteni:

a) az ellendrzési pontok és az ellendrzési feladatok részletezésével, és
b) a felel6sségi és informacios szintek és iranyitasi folyamatok megadaséaval.

Az ellendrzési pontok és ellenérzési feladatok tipusu ellendrzési nyomvonalak
Az ellendrzési pontok ¢s ellenérzési feladatok tipusu nyomvonalaknak tartaimi kvetelményei:
- munkafolyamat, tevékenység sorszama:

- ezen beliil az adott munkafolyamat, munkafolyamatok megnevezése,
- azellendrzési pont megnevezése,



- azellendrzés gyakorisaga,

- az eldzetes vezetdi ellendrzés:
- mddja, eszkoze,

- feladatellatéja,

- hatarideje,

- folyamatba épitett ellendrzés:
- modja, eszkéze,

- feladatellatoja,

- hatérideje,

- utdlagos vezetdi ellendrzés:

- mddja, eszkoze,

- feladatellatoja,

- hatérideje.

A feleldsségi és informécios szintek €s iranyitasi folyamatok tipusu ellenérzési nyomvonalak
A felelésségi és informdcidés szintek és irdnyitasi folyamatok tipusi ellendrzési
nyomvonalaknak tartalmazniuk kell:

- amunkafolyamat, tevékenység sorszamat és megnevezEsét:

- ezen belill az adott munkafolyamat, munkafolyamatok megnevezését,

- jogszabalyi alap és bels6 szabalyozasra vald hivatkozast,

- feladatellato (beleértve az elokészitdt is) megnevezését,

- afeladat ellatasnak hataridejét,

- feleldsségi €és informacids szinteket,

- atevékenységhez kapcsolddd iranyitasi folyamatot,

- atevékenység soran keletkezett dokumentum megnevezését,

- a pénzgazdalkodassal kapcsolatos érintettséget (azaz adott tevékenységhez
kapcsolodik-e kotelezettségvallalas, utalvanyozés, érvényesités, teljesités igazolasa,
illetve ellenjegyz¢s),

- apénziigyi teljesités kapcsolddasara valéd hivatkozast,

- akoOnyvvezetésben valo megjelenésre torténd utalést,

- afelmertilé kockazatot.

2.4, A tervezéssel kapcesolatos ellendrzési nyomvonal

A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatdrozza a tervezéshez kapcsolddo,
annak részeként definialhat6 fétevékenység megnevezését, igy az alabbi kiemelt teriileteket:

- gazdasagi program,

- koltségvetési koncepcio,

- koltségvetési tervezés.

A kiemelt f6tevékenységeken beliil munkafolyamatok keriiltek meghatarozasra.
A szervezési, ellendrzési tevékenység nyomvonalat 1. tablazat

A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal:
- részletes tablazatos ismertetését az 2. szamu tabla,



2.5. A pénziigyi végrehajtassal kapesolatos ellendrzési nyomvonal

A végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatarozza a végrehajtashoz
kapcsolodo fofolyamatok, tevékenységek megnevezését, igy az alabbi kiemelt tertileteket:

- szabalyzatok készitésc, aktualizalasa,

- személyi juttatasok és a 1étszam gazdalkodas,

- dologi kiadasok elOiranyzat felhasznalasa,

- felhalmozasi kiadasok eldiranyzatanak felhasznalasa,

- fokonyvi- és analitikus konyvelés,

- bizonylati rend és bizonylatkezelés,

- hazipénztari pénzkezelési tevékenység,

- bankszdmlaforgalom kezelési tevékenység,

- leltarozési tevékenység,

- selejtezési tevékenység,

- pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités, ellenjegyzés),

- vagyongazdalkodas,

- havi, negyedéves, éves beszamolasi tevékenység,

- beérkez6 szamlak kezelése,

- beszerzések bonyolitasa,

- szamlazas és a vevokkel kapcsolatos feladatok.

A kiemelt fotevékenységeken beliill munkafolyamatok keriiltek meghatarozasra a 3. tablazat
pont szerint.

A ,,Szervezeti beszamolas” ellendrzési nyomvonala 4. tablazat szerint
2.6. A szakmai feladatellatas ellendrzési nyomvonala

A szakmai feladatellatassal kapcsolatos ellen6rzési nyomvonal meghatirozza a szakmai
tevékenységhez, folyamathoz kot6dé féfolyamatok, tevékenységek megnevezését, igy az
alabbi kiemelt teriileteket:

- szlikebb értelemben vett feladatellatas,

- ligyfélszolgalati tevékenység, panaszkezelés,
- jogi feladatok,

- koordinaciés és kommunikacids folyamatok,
- lizemeltetés.

2.7. A humanerdéforras- gazdalkodas ellenérzési nyomvonala

A humanerdforras-gazdalkodédssal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza a
terillethez k6t6d6 fofolyamatok, tevékenységek megnevezését, igy az aldbbi kiemelt
teriileteket:

- humaneréforras kapacitas-tervezés,

- felvétel,

- bérpolitika,

- képzés,

- teljesitményértékelés.



2.8. Az adatkezelési, iratkezelési, informatikai folyamatok nyomvonala
Az ellen6rzési nyomvonal meghatarozza az alabbi kiemelt teriileteket:

- adatkezelés, adatvédelem,
- iratkezelés és irattarozas,
- informatika.

3. Az ellenérzési nyomvonallal kapesolatos specialis szabalyok

3.1. Az intézményvezetd e szabalyzat mellékleteként rendelkezhet igy, hogy az ellenérzési
nyomvonalak tovabbi pontositasra, illetve részletezésre keriiljenck. E feladat ellatasa érdekében
iitemtervet hatdrozhat meg. Az iitemtervben meg kell jelolni ez esetben az egyes
részfeladatokat, a hataridéket, valamint a felel6séket.

3.2. Az ellenérzési nyomvonalakat évente legalabb egy alkalommal feliil kell vizsgalni, melyért
az intézményvezet6 tartozik kbzvetlen felelésséggel.

3.3. Az ellenérzési nyomvonallal kapcsolatos eljarasrendet az eljarasrend alairasat kovetden
kell alkalmazni.

4. Zaro6 rendelkezések

E szabalyzat 2023. november 1-én 1ép hatalyba, érvénybe 1épésével egyidejlileg hatdlyat veszti
valamennyi korabbi rendelkezés az ellenérzési nyomvonalrol.
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Megismerési nyilatkozat

Az Ellenérzési nyomvonalban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

(-

Név Beosztas Kelt Alairas
é /
Wiass Uk GAZD .U 2023 0T 19 //L
FeERO FY WAL | ghTle 003 Gii 24, |t
3 r
V/ Syl Paraore | tom v {623 (0, 2 / ’/W/%/(
[ ~ 2 7
J AN At | ramoan  |dor310.04 Y2 061.\%
TSt BUR HY J0)3 ho g d&%\




