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Az Allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. Torvény 69. § (2) bekezdése alapjan a belsd
kontrollrendszer létrehozasért, miikddtetéséért €s fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje
felel6s.

Ennek keretében a koltségvetési szervek belsé ellen6rzésér§l és belsé kontrollrendszerérél szold
370/2011. ( XII. 31. ) Kormanyrendelet 6. § (3) bekezdése alapjan és a Nemzetgazdasigi
Minisztérium 4ltal kozzétett utmutatok alapjan olyan szabalyzatokat kell kiadni, folyamatokat
kialakitani és mik&dtetni a Déli Agrarszakképzési Centrumon {(a tovabbiakban Déli ASzC) beliil,
amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4116 forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony
és eredményes felhasznaldsat.

A vonatkoz6 jogszabaly alapjan el kell késziteni és rendszeresen aktualizalni a Déli ASzC
ellendrzési nyomvonalat, amely a Déli ASzC miiksdési folyamatainak tablazatba foglalt leirasa, s
ennek keretében tartalmazza kiilonosen a felelosségi és informécios szinteket és kapcsolatokat,
irAnyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellendrzését.

Az ellen6rzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi
alapjat, felel8sét, ellendrzését, nyomon kdvetését, a kapcsoléddé dokumentumokat feldlelve

O a Déli ASzC milkddésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiild eljarasrendjeit
egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazva az ellentrzési pontok
(tipusok) Osszességet;

O kialakitasaval a Déli ASzC -re jellemz6 valamennyi tevékenység, valamennyi
..szerepl6”, funkcio egylittes koordinalasara kertil sor;
O valamennyi résztvevé szamara irott és atlathaté formédban valik (kovetendd

eljarasként) feladattd az eljarasok és modszerek betartdsa, mikdzben a referencidk,
dokumentumtipusok, és maguk az eljarasok is, standardizaltakk4 valnak,

O megmutatja a szervezet folyamatba épitett, eldzetes, utolagos és vezetdi ellendrzési
rendszerének hidnyossagait, igy felgyorsitja az irdnyitds felelosségi szintjeinek
megfeleld folyamatok sziikséges mértékii atalakitasat, eldsegiti a mukddtetés
szinvonaldnak, valamint a nyujtott szolgaltatasok értéknovekedését.

Az ellendrzési nyomvonal célja, hogy egy adott folyamatra vonatkozoan attekintést adjon a
vezetdknek, a belsd és a kiilso ellenéroknek és a folyamatban résztvevé munkatarsaknak arrél, hogy

- mi az adott tevékenységek tartalma,

- mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,

= milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,

- kik feleldsek a feladatellatasért,

- hol kell kontrollokat beé€piteni a folyamatba,

- ki jogosult a feladatellatas ellenérzésére,

- milyen méddon kell az ellendrzést végrehajtani,

= hogyan kell a konyvekben val6 nyilvantartast elvégezni.

Az ellenérzési nyomvonal jelentésége

a feleldsségi szintek terén abban foglalhato dssze, hogy:
0 az ellendérzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, amelyek
alapjan meghatarozhatok valamennyi folyamatban a feleldsdk és az ellendrzési pontok,
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N az ellendrzési nyomvonal segitségével kénnyen és gyorsan azonosithaté a hibas
miukodés, és a hozza tartozo felelos,
0 megmutatja, hogy a teljes folyamat min6sége az egyes résztevékenységekért

felelds kézremiikddokon is mulik.
a szervezeten beliili egytittmiikddés er6sitése terén abbol kivetkezik, hogy:

O a kiilonbozé szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb
egyiittmiikddés, koordinaci6 varhaté az ellen6rzési nyomvonal kialakitasatol,
O az ellendrzési nyomvonal eljarasok, ellenérzések egyiittesét jelenti, ami az

Intézmény teljes miikodését lefedi, a teljes feladatellatasra kiterjed, vagyis a
miikodtetés jobbitasanak fontos eszkoze.

a szervezeti miikédés terén gy foglalhaté dssze, hogy:

O a megbizhaté ellen6rzési nyomvonal segitségével feltérképezhetd a szervezet
dsszes folyamataban rejlé miikddési kockazat,
0 a hibasan kialakitott ellenérzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak

pontos ismeretét, igy a miikddtetésiiket. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az
atfedések kialakuldsa pedig, miikddési zavarokhoz vezethet.

A fentiek mellett informaciét szolgaltat a belsd és a kiilsé ellenér szamara

a szervezet felépitésére,

a bels6 kontrollrendszerének miksdésére,

a folyamatok és részfolyamatok vertikalis és horizontdlis kapcsolodasi pontjaira,

a belso felelosségi rendszer kiépitettségére,

a vezetdk elszamoltathatosagara vonatkozdan, megalapozottabba téve az

ellendrzési tervek atgondolt osszeallitasat, a konkrét ellen6rzések fokuszanak
meghatarozasat és a folyamatok nyomon kovetését.

0 o

Az Intézmény tevékenységét jellemzd valamennyi miikodési folyamathoz (a szervezeti célok
megvalosuldsa érdekében tudatosan megtervezett 1épések, tevékenységek és cselekedetek
sorozatéhoz) hozza kell rendelni ellenérzési nyomvonalat. A szabélyszerlien vezetett eés
dokumentalt folyamatok megmutatjdk a miivelettel kapcsolatos informécidkat, a miivelet
idépontjat, a feladat ellatasanak modjat, az alatdmasztd (beérkezo és kimend) dokumentumokat.

A 16 folyamatokat harom csoportba lehet osztani:

0 a real — szakmai, értékteremté fofolyamatok, amelyek a szervezet alapitd
okirataban rogzitett, kozfeladat, illetve alaptevékenység eléréséhez sziikséges szakmai
tevékenységeket tartalmazzak;

O a pénziigyi, tAmogaté féfolyamatok, amelyek a bevételekkel €s kiadasokkal
kapcsolatos  tevékenységeket dlelik fel, és/vagy parhuzamosan kisérik a
realfolyamatokat, vagy azokkal ellentétes irdnyban haladnak (pl. parhuzamos a
teljesitésigazolas és kifizetés, ellentétes az adas-vétel);

0 az iranyitast segit6é informacios folyamatok, amelyek mind a redl, mind a pénziigyi
folyamatokban zajlo eseményekrdl szolgéltatnak a vezetés szdmdira azonnali, vagy
utélagos adatokat, informéacidkat.

A hérom féfolyamat szamos ponton kapcsolodik egymashoz, de emellett az egyes féfolyamathoz
tartozé részfolyamatok k6zott is killonboz6 er6sségli kapesolatok alakuinak ki.
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Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanak elsé lépése a folyamatok és folyamatgazdak azonositasa
volt.

Az Intézmény koltségvetési-gazdalkodési folyamatai az alabbi fofolyamatok mentén keriiltek
megfogalmazdsra:
1. Koltségvetési tervezés, eldirdnyzat kezelés

- koltségvetési tervezes,

- koltségvetési moddositas,
2. Koltségvetés végrehajtdsa

- személyi juttatdsok és 1étszam eldiranyzat felhasznalasa,

- dologi kiadasok eldiranyzatanak felhasznalasa,

- felhalmozasi kiadasok el6iranyzatanak felhasznalasa,

- sajat bevételek eldiranyzat teljesitése,

- 4llami tAmogatasok, hozzajarulasok, egyéb kozponti forrdsok eléiranyzatanak teljesitése,
3. Operativ gazddlkoddsi jogkorok gyakorldsdnak rendje
4.Szdmviteli nyilvdntartdsok

- szabdalyzatok készitése, aktualizalasa,

- f6konyvi és analitikus konyvelés,

- bizonylati rend és bizonylat kezelés,

- hazipénztari pénzkezelési tevékenység,

- szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelése,

- szallitoi és vevoi torzs karbantartas,

- bankszamlaforgalom kezelési tevékenység,

- pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység,
5. Vagyonvédelem

- vagyongazdalkodas,

- vagyonvédelem,

- leltarozasi tevékenység,

- selejtezési tevékenység,
6. Beszdamolo készités

- idékozi beszamolas,

- éves beszamolasi kotelezettség.

A féfolyamatok mentén keriiltek meghatarozasra a folyamatok, majd az adott folyamat
(részfolyamat) miik6dtetéséért ki a felel6s folyamatgazda.

A rendszer és folyamatleirasok a belsd szabalyzatokra épiilnek, és azok eljarasrendjeként
lényegében azt fogalmazzik meg, hogy a belsd szabalyzatokban eldirt kdvetelményeket hogyan,
milyen feltételek esetén, milyen modszerekkel lehet és kell teljesiteni. A mikddési folyamatok
szabalyozottsagara lehet alapozni az ellendrzési pontok, ellendrzési nyomvonalak elkészitését.

A folyamatleirasoknak tartalmazniuk kell

a folyamat céljat, targyat,

a kezd6- és végpontjat,

az inputjait és outputjait,

a kulcsfontossagu teljesitménymutatoit,

mas folyamatokhoz val6 kapcsolodasukat,

a folyamatban résztvevok feladatat, jog- és hataskorét, kotelezettségeit,
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7 a beépitett ellenérzési pontokat, és azok szerepét, tartalmat, modszeret,
[l  avégrehajtas és ellenérzés dokumentalasanak kovetelményeit, formdjat, tartalmat.

Az ellendrzési nyomvonalnak, mint szabalyzatnak, meg kell felelnie azon kovetelménynek, hogy
szakmai iranyitast nyujtson az adott teriileten dolgozéknak

az ellatand6 feladat jellegérdl, tartalméarol, a végrehajtas és az ellen6rzés modjarol,

a tevékenységiik és az eléirdsok kozotti dsszhang megteremtésének lehetéségeirdl,

a hatékonysag és eredményesség kovetelményeinek érvényesiilésérol,

a beépitendd ellendrzési pontok helyérdl, tipusarol,

az elvégzett ellendrzések dokumentélasanak kovetelményeirl, formajarol.

[0 0 D

A folyamatgazdaknak, a folyamatleirasok és az ellen6rzési nyomvonalak elkészitése soran,
tamaszkodniuk kell a folyamatban részt vevé munkatarsak tapasztalataira, véleményére, akik sajat
és kollégaik munkajat ellenérizve, végill is a végrehajtas legalsé szintjén kozvetleniil érzékelik a
vezetés hatdrozott, pozitiv iranyti dontéseinek vagy kovetkezetlen magatartasanak hatasait,

O a kapott feladatok megvalésithatosaganak pozitiv vondsait vagy nehézségeit,
0 a végrehajtashoz sziikséges feltételek meglétét vagy esetleges hianyat,
U a munkatarsaik hozzaallasat befolyasolé kedvezo vagy a nem megfeleld munkahelyi légkort.

Az Intézmény ellendrzési nyomvonala a Ber. 6.§ (3) bekezdése alapjan tiblazatos formaban
késziilt el a melléklet szerint.

A gazdasagi események teljes folyamatat mutatja be a tervezéstdl, a végrehajtason keresztiil, a
beszamolasig, megjellve a folyamatot, a feladatokat, a felelosoket, az ellendrzési pontokat, a
felhasznalt adatbazist.

Jelen szabalyzatnak és a mellékletét képezd ellendrzési nyomvonal tartalmdnak a feliilvizsgalatat a
gazdasagi vezetd a belsd ellendrzési vezetéi feladatokat ellaté szervezet vagy személy
kozremiikodésével legalabb két évente, december 31-i hataridével koteles elltni. A feliilvizsgalat
eredményérdl a Kancellart frasban tajékoztatni kell.

A szabalyzatot e szabalyzat személyi hatalya ald tartozé valamennyi személynek is meg kell
ismerni és annak betartasaért felelosséggel tartoznak.

Kelt: 2022. marcius 9.



