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1.
Folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzésre
vonatkozo6 altalinos szabalyok

A folyamatba épiteit eldzetes, utdlagos és vezetdi ellentdrzésre vonatkozo szabalyokat a
koltségvetési  szervek  belsd  kontrollrendszerérél  és  belsé  ellendrzésérdl  sz6lo
370/2011.(X11.31.) Korméanyrendelet 8-10.§-a hatarozza meg.

i. A FEUVE fogalma

FFolyamatba épitett, clézetes, utolagos és vezetdi ellendrzés (a tovabbiakban FEUVE) a
koltségvetési  szervek  belsd  konfrollrendszerérdl  és  belsd  ellendrzésérdl  szolo
370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 8.§ (2) bekezdésében meghatarozott ellendrzés.

A FEUVE a gazdalkodasért felelés szervezeti egység altal folytatott elsd szintii pénziigyi
iranyitasi és ellenérzési rendszer,

2. A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési feladatok tartalma

A pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési feladatok magukban foglaljak:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak eldkészitését (ideértve a koltségvetdsi
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a szabdlytalansag
miatti visszafizetések dokumentumait is).

b) Az elbzetes és utolagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi
dontések szabalyszerliségl és szabalyozottsag szempontbdl (oriénd jovahagyasat,
illetve ellenjegyzését,

c) A gazdasagi események elszdmolasal (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
koényvvezetés és beszdmolas).

3. A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok elldtasanak megszervezése

A pénziigyl iranyitasi és ellenOrzési feladatok tevékenységek feladatkori elkiilonitését - a
koltségvetési  szervek  belsd  kontrollrendszerérdl és  belsd  ellendrzésérol  szolod
370/2011.(XH.31.) Kormanyrendelet 8.§ (3) bekezdésében meghatarozott eléiras érdekében —
az /. szamu melléklet biztositja,

4. A FEUVE rendszere

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon

- elveket,

- eljarasokat és

-~ belsé szabdlyzatokat,
amelyek alapjan az intézmény érvényesiti a feladatai ellatasdra szolgald eldiranyzatokkal,
létszammal ¢és vagyonnal valod

- szabdlyszer(i

- gazdasdgos

- hatékony és

- eredményes gazdalkodas kévetelményeit.



5. Az intézményvezetd felelossége a FEUVE rendszerrel kapesolatban

Az intézményvezetd koteles
-~ olyan szabédlyokat kiadni,
- olyan folyamatokai kialakitani ¢és mbkodieini az iniézményen beliil, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerl, szabdlyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az intézményvezetd koteles
- kialakitani
- mukodtetni és
- fejleszient a FEUVE rendszerét.

A FEUVE rendszer kialakitasanal, mikodietésénél, valamint fejlesztésénél az intézmény
vezetdjének figyelembe kell venni:

- az intézmény pazdalkodasanak folyamatait, igy

- a lervezési

- a végrehajtasi

- a beszamolési tevékenység feladatait

- az Intézmény egyéb sajatossapait.

Az intézményvezetd koteles szabdlyozmi a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjét,
amely a szervezeti ¢s mikddési szabalyzat mellékletét képezi.

6. A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszerrel szemben taimasztott kivetelmények

A pénziigyi irdnyitdsi ¢és ellendrzési rendszerrel szemben t(amasztott legfontosabb
kévetelmények, hogy biztositsak azt, hogy
a) az intézmény valamennyi, gazdidlkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja
Osszhangban legyen a szabalyszerliség, szabalyozotisag és megbizhaté gazdalkodas
clveivel;
b) az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetés ellenes felhasznalasra;
¢) megfeleld, pontos és naprakész informdcidk alljanak rendelkezésre az intézmény
gazdalkodasaval kapcsolatosan;
d) a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés harmonizdciojara és
dsszehangolasara vonatkoz6 iranyelvek végrehajtasra keriiljenek;
¢) a rendelkezésre allo eszkozok és forrasok a szabélyszerliség, szabdlyozottsdg dés
megbizhatd gazdalkodas clveivel dsszhangban keriiljenek felhasznalasra.

7. A FEUVE rendszerben alkalmazandé legfontosabb fogalmak (szabdlyossig, a
szabalyozotisag, gazdasigossag, hatékonysag, eredményesség)

7.1. Szabédlyossag

A szabalyossag azt jelenti, hogy az intézmény vagy valamely szervezeti egysépének
mitkodése, tevékenysége megfelel a vonatkozd szabalyoknak, eléirdsoknak.



7.2. Szabalyozoitsap

A szabalyozottsig azt jelenti, hogy az intézmény vagy szervezeti egység mikodése,
tevékenysége, illetve valamely fevékenységi folyamata, részfolyamat, alaptevékenységi
korébe tartozé szakfeladata meglelelGen szabalyozott-e, a ropzitet! szabalyok meglelelnek-¢ a
hatalyos jogszabalyoknak, el6irasoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

7.3. Gazdasagossag

A gazdasagossag egy adott tevékenység ellatdasdhoz felhaszndlt erbforrdsok kéliségének
optimalizalasét jelenti a megfeleld mindség biztositasa mellett.

7.4, Hatékonysag

A hatékonysidg egy adott tevékenység soran nyujtott szolgalatasok, valamint az
eldallitasukhoz felhasznalt forrasok kézotti kapesolat.

7.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvaldsitiasanak mértéke, a tevékenység
szandékolt és tényleges hatasa kézotti kapesolat.



Il
A FEUVE rendszer és szabalyozotisag

A folyamatba épitelt eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési rendszerben a szabdlyozotisag
kovetelmeénye a kovetkezd elvek, eljarasok, és belst szabalyzatok alapjan érvényesiil.

i. Efvek

Az elsé szintll pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatisa sordn az intézményvezetd {eladata
gondoskodni arrdl, hogy az intézmény

- mindig a hatalyos kézponti jogszabalyoknak, irdnyelveknek, Gtmulatidsoknak a szem
elott tartdsaval lassa el a belso szabalyozasi feladatait, ezekrd] a kdzponti szabalyokrol
tajckozott legyen;

- a belsé szabdlyozasndl figyelembe vételre keriiljenek az OKO 4ltal meghatarozott
kovetelmények, célkitlizések, elvarasok;

- a Dhatalyos jogszabalyok alapjan kotelezéen eldirt  belsd  szabalyozasi
kovetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsd szabalyok
megismertetésérol;

- az intézmény milkodése sordn, a helyl sajdtossagok miaft szabalyozandé teriileiek
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feltarasra keriiljenek, majd elkészitsék a vonatkozo szabdlyzatokat, eldirdsokat.
2. Eljarasok

A szabalyozottsag érdekében a kdvetkezd eljarasokat kell lefolytatni:
- Meg kell hatdrozni azokat a teriileteket, mely teriiletek szabdlyozasdrol gondoskodni kell a
kézponti eldirasok kotelezd eldirdsai miatt,
- Objektiv kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a teriileteket, melyek
- szabalyozasa (anélkill, hogy azt kotelezd kozponti eldirds kotelezévé tenné)
szilkséges az intézmény mikodési, szervezeti, illetve az ellatott feladatok
sajatossaga miatt,
- szabalyozasatl gyakran feliil kell vizsgalni, mivel jelentés kockézati teriiletet jelél,
- szabalyozasat el6térbe kell helyezni, mivel meghatdrozé az intézmény
tevékenysége szamara,
- Uj bels6 szabalyozas esetén — ha addig még adott teriiletre szabalyozas nem tortént, illetve a
korabbi teriilel szabalyozési igénye jelentdsen megvaltozott — a szabalyozas el6tt
- eldzetes konzultaciot kell folytatni a teriileten dolgozokkal, illetve a teriilethez
kapcsolodo tevékenységi folyamat folyamatgazddjaval
- csak az eldzetes tgjékozodast kovetden lehet elkésziteni a szabdlyzat tervezetet,
melyet véglegesités eldtt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkal, illetve
folyamatgazdakkal.
- A szabalyozottsag megfelelé mindsége érdekében a szabalyozottsiagot a 2. szdmu mellékier
szerinti 1dokdzonként feliil kell vizsgalni.
- a feHilvizsgalatnal figyelembe kell venni a
- a munkafolyamatba épitett és vezetoi ellendrzés feladatait,
- a fiiggetlenitett belsd ellenbrzés megéllapitdsait, valamint
- felitgyeleti, illetve egyéb kiilso ellendrzés észrevételeit,
- A feliilvizsgalat soran a modositdsi javaslatokat meg kell beszélni az adott
szabalyozasi teriilettel kozvetlen kapcsolatban 1évé dolgozdkkal, illetve a szabédlyozott
mikodési folyamathoz tartoz0 folyamatgazdakkal.



3. A megfeleld szabilyozotfsiag kialakitiasa és fenntartisa

A megfeleld szabalyozottsag kialakitasa és fenntartdsa folyamatabrajat a 3. szdmat mellékler
tartalmazza.

4. Belso szabalyzat

Az mitézmény vonatkozasaban a belsd szabalyzatok alatt valamennyi, az intézmény
mukdodését alapvetden meghatérozo, irdsban rogzitett, az intézményre nézve kotelez6 eldirast,
kdvetelményt meghatarozo dokumentumot kell érteni.
Belst szabalyozas korébe igy a kivetkezdk tartoznak:

szervezell ¢s mikadési szabdlyzat a mellékleteivel

tervek (mint pl. kdzép és hosszi tavi program, az OKO koltségvetési rendeletben
meghatdrozott koltségvetési terv, és intézményre vonatkozd eljarasi szabdlyai, egyéb
megallapodasok az OKO-val likviditasi terv és eldirdnyzat-felhaszndldsi iitemtery
sth.),

rendeletek (pl. a mar emlitett kdltségvetési rendelet, tovabba a vagyongazdalkodasi
rendelet és szabalyzat),

miikddéssel, szakmai tevékenységgel, a munkavallalok jogallasaval kapcsolatos
szabalyzatok,

pénziigyi és gazdalkodasi szabalyzatok.

belst kontrollok szabalyzatai

specidlis feladatellatassal kapesolatos szabalyzatok



IH.

A FEUVE rendszer és szabalyossag

A folyamatba épitett elézetes, utolagos és vezetdi ellendrzési rendszerben a szabalyossag
kovetelménye a kivetkezd elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényestil.

i. Elvek

Az elsd szintll pénziigyi és ellendrzési feladatok cllatasa sordn az intézményvezetd feladata,
hogy az intézmény dolgoz6i szamara biztositsa

a hatalyos kézponti jogszabalyok, és mas kotelezd szabalyozdsok megismerhetéségét,
a bels6 szabalyokhoz valo hozzaférést,

a kdzponti, illetve a belsé szabélyzatokkal kapesolatos informacidkat a szabalyossag
betartasa érdekében.

2. Eljarasok

A szabalyossag érdekében a kivvetkezé eljarasokat kell lefolytatni:

- Gondoskodni kell az intézményt kézvetleniil érintd, a mindennapi tevékenységben
alkalmazni  sziikséges valamennyi kozponti jogszabaly, el6irds, ajanlas (a
tovabbiakban szabalyzat) konnyli hozzéférhetdségrol (papir, valamint szamitégépes
adathordozo segitségével),
- A kozponti szabalyok megfelelé alkalmazasa érdekében biztosftani kell az adott
terlileten dolgozok szaméara a tovabbképzésen, értekezleten, konzulaciéon valo
részvételt, illetve egyéb szakmai anyagok, pl: szakkdnyvek, segédletek, folydiratok
beszerzését, illetve az Internetes honlapokhoz valé hozzaférést.
- A bels6 szabalyok alkalmazhatésdga érdekében a belsé szabélyzatok kezelésének
agy kell torténnie, hogy az érintettek szdmara konnyen hozzaférheté legyen.
A belsd szabalyzatok kiadasakor, a régi szabdlyozasok feliilvizsgalatakor, illetve egyes
szabdlyzatok hatdlyon kivill helyezésekor az érintett dolgozokat, illetve a
folyamgazdakat részletesen tdjékoztatni kell az 0f végleges szabalyokrol, sziikség
esetén munkaértekezlet, megbeszelés keretében kell gondoskodni a szabalyzatok
megismertetésérél,
- Az objektiv kockazatkezelés eszkdzét felhaszndlva fel kell hivni a nagy kockazatot
rejtod

- Teladatok ellatasanal kozremiikodo dolgozok, illetve

- tevékenységek folvamatgazdai
figyelmét a szabalyzatok, illetve a szabdlyzalok egyes elemei betartasara.
- A kizponti clbirasok és a helyi szabdlyok betartast, azaz a szabalyossagot a
kovetkez6 eszkdzokkel kell biztositani:

- eldzetes vezeldi ellenbrzéssel,

- egymasra ¢piild, egymast ellendrzé folyamatok rendszerével,

- utdlagos vezetdi ellendrzéssel,

- fiiggetlenitett belsd ellendrzéssel.



A szabalyossag tertiletén az elbzeles vezetdi ellendrzés legfontosabb eszkdze a teriileten
dolgozok, illetve a folyamatgazdak szabalyozotisagi ismereteinek megismerése beszélgetés,
megbeszelés, beszamoltatas stb, Gtjan.

A folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkdze a szabalyossag tekintetében az, hogy a
szabalyok kialakitdsdndl Ggyelnek arra, hogy adott tevékenység t6bb részfolyamatbol,
feladatbol alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a személy lassa el, s az adott
feladatot ellato személynek kételezd legyen az eléz6 feladat elvégzésének ellendrzés is.
Utdlagos  vezetdi  ellendrzés  eszkdze a  szabdlyossdg  vonatkozdsaban  eginkdbb  a
szabalyzatban  foglaltak  betartdsdnak  ellendrzése  beszamoltatassal,  dokumentumok
attekintésével, megbeszéléssel stb.

A fiiggetlenitett belsé ellenérzés a szabalyossag vonatkozdséban a legnagyobb kockazatot
képviseld teriileteken gyakrabban ellenbrzi a szabalyzatok betartasat.

3. Belso szabalyzatok

A szabélyossdgnak a hatalyos kdzponti, valamint a FEUVE és a belsé szabalyzatok
témakdrében meghatarozott szabalyzatoknak vald megfelelés soran kell érvényesiilnie.



IV,

A FEUVE rendszer ¢és a gazdasagossag

A folyamatba épitett elzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési rendszerben a gazdasdgossag
kdvetelménye a kovetkez6 elvek, eljarasok és bels6 szabalyzatok alapjan érvényestil.

1. Elvek

It

Az elsé szintll pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa sordan az intézményvezetd feladata,
hogy a feladatai ellatdséra szolgalé

- i
- 4
- a

bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,
Iétszam-elGiranyzattal, valaming
rendelkezésre allé vagyonnal

ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vepye a gazdasagossag kovetelményeit.

Cél a megfeleld mindségil ,,aru” beszerzése legalacsonyabb dron,

A gazdasagossag kovelelménye az, hogy adott feladat, tevékenyséy ellatasahoz fethasznalt
erdforrasok koltségei - a minéség fenntartasa mellett — optimalizalva legyenek.

Az intézmény akkor miikodik gazdasdgosan, ha a rendelkezésre 4llo eréforrasokbdl koltség-
hatékony modon szerzik be, hasznéljdk fel azokat az eszkdzoket és emberi erdforrast,
amelyek a feladat, tevékenység ellatdsahoz sziikségesek.

2. Eljarisok

A gazdasdgossdg érdekében a kovetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:
- Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

- A bevételi ¢és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozasaban: erre
azért van szilkség, mert nem gazdasagos a kiadasi eliranyzatok felhasznalasa akkor,
ha nem veszik figyelembe azt, hogy mikor, honnét lehet a legolcsdbban megszerezni
a mikddéshez, feladatellatashoz sziikséges eszkbzoket, készleteket, vasarolt
szolgéltatasokat.

- A létszam-elbiranyzatok felbasznaldsa tekintetében: a 1éiszam-elSirdnyzatok
{elhasznélasa akkor gazdasdgos, ha a lIétszam sziikségletet a legolesobban oldjak
meg.

- A vagyongazdalkodas soran: a vagyongazdalkodas sordn fontos a gazdasdgossagi
szamitas, mert ki kell szamitani, hogy adott feladat elldtdsat hogyan lehetne a
meglévé vagyonnal tgy elldtni, hogy az a legkevesebb koltséggel jarjon.

- Objektiv kockazat clemzés eszkdzét felhasznilva meg kell keresni az el6irdnyzatok
felhasznalasa korében azokat az elGirdnyzatokat, amelyek gazdasdgossag tekintetében a
legnagyobb kockézatot rejtik.

- A gazdasagossag novelése érdekében szdmitasokkal aldtdmasziott modszereket, eljarasokat
kell javasolni.

- A gazdasagossdg szem el6tt tartasa érdekében folyamatosan ellendrizni kell azokal a
forrasokat, melyektd! az intézmény beszerzi a feladatellatashoz sziikséges kiilsé forrdsokat. A
lehetséges beszéllitokat is figyelemmel kell kisérni és mindig a legkedvezébb ajanlatot kell
vélasztani,
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3. Kiemelf teritletek a gazdasagossageal kapesolatban

A FEUVE rendszernck a gazdasagossaggal kapesolatos kiemelt teriiletei a kdvetkezdk:

~ pénziigyi-gazdalkodasi tertileten az anyag, készlet, vasarolt szolgaltatasok beszerzésével
foglalkozo tevékenységek,

- a létszam €s személyi juttatas elbiranyzatai és felhasznalasa.

4. Belso szabdlyok

A gazdasdgossig kovetelménye érvényesitéséhez az onkoltsép-szamitasi szabalyzat nyjthat
segitséget,

11



V.
A FEUVE rendszer ¢s a hatékonysag

A folyamatba épitett elbzetes, utolagos és vezetdi ellendrzési rendszerben a hatékonysag
kovetkezménye a kovetkezd elvek, eljarasok és bels6 szabalyzatok alapjan érvényesiil.

i. Elvek

Az elsO szintll pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa sordn az intézményvezetd feladata,
hogy gy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a hatékonysag kdvetelményeit.
A hatékonysag kdvetelményeinek érvényestilnie kell, a

- bevételi és kiadasi eldirdnyzatokkal,

- a [étszam-eloiranyzattal val6 pazddlkodéas soran.

A hatékonysag kovetelménye, hogy a nytjtott szolgaltatds, valamint ezek elvégzéséhez
fethasznalt forrasok kozoiti kapesolat megfeleld legyen.

A tevékenység akkor hatékony, ha az intézmény a lehetd legkevesebb targyi és munkaerd
felhasznalasaval

- a lehet6 legtobb, és

- legjobb mindségu

szolgaltatast végez.

2, Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

- Hatékonysagi szamitdsokat kell végezni
- a bevételi és kiadasi eléiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban. Ekkor
vizsgalni kell, hogy a legtébb, illetve legjobb mindséglhi feladatellatas, illetve
szolgaltatdsnyijtas ¢érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkdzt igénybe
venni, a legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkevesebb visarolt
szolgéltatast igénybe venni.
- a lélszam-elbirdnyzatok felhasznaldsa vonatkozasaban az intézménynek vizsgalnia
kell, hogy a minGség javitdsa, vagy legalabb is szinten tartdsa melleti, minél tébb
feladatot hogyan tud a legkevesebb létszam, illetve személyi juttatds eldiranyzat
igénybevételével ellatni.

- Objektiv kockdazatelemzés eszkozét felhaszndlva meg kell keresni az elSirdnyzatok

felhasznalasa korében azokat az elbirdnyzatokat, amelyek a hatékonysdg iekintetében a

legnagyobb kockazatot rejtik.

A hatékonysdg javitdsa drdekében szamitasokkal alatamasztott javaslatokat kell

megfogalmazni.

3. A FEUVE ¢s a hatékonysag vizsgalat kiemelt teriiletei
A hatékonysag szinte a miikddés teljes egészét érinti, igy killéndsen:
- a szervezell {elépités, ezzel dsszefiiggésben az SZMSZ,

- szakmai milkddésre vonatkozd szakmai, és egyes szolgaltatdsokra vonatkozd szakmai
cloirdsok.
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VI

A FEUVE rendszer és az eredményesség

A folyamatban épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési rendszerben az eredményesség
kovetelménye a kovetkezd elvek, eljardsok és belsd szabdlyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az elsé szinth pénziigyi ¢€s ellendrzési feladatok ellatasa soran az intézményvezetd feladata,
hogy tgy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye az eredményesség kovetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell az alabbi tertileteken:

kiadasi eléiranyzatok felthaszndldsa

a létszam-eloiranyzat felhasznalasa, valamint

a rendelkezésre allo vagyonnal vald gazdalkodds soran.

1

Az eredményesség az intézmény tevékenysége, ezen belill, pl. egy feladata, nyujtott
szolgéltatasa megvaldsitasdnak mértéke, azaz a feladateliatas tervezett ¢és tényleges teljesitése
koz6tti kapesolat.
Az eredményesség azt mutatja, hogy az intézmény mikddése, feladatellatdsa,
szolgaltatasny\jtasa

-~ eléri-e a céljat

- s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.

A szerv adott tevékenysége, feladatellatasa, szolgaatasny(jtasa akkor eredményes, ha azt az
érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.

2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kovetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:
~ Hatékonysagi szamitdsokat kell végezni

- abevételi ¢és kiadasi eldirdnyzatok és azok felhaszndlasa vonatkozasaban.

Ekkor vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatds, illetve szolgaltatasnytijtas hogyan
viszonyul az elvarasokhoz, az érintetiekhez mennyiségben és mindségben.

Adott feladatellatasnal, szolgalatasnal mindig vizsgélni kell az ipénybevevdk, és a
lehetséges 1génybevevok kozotti kapesolatot.

- létszam-eldirdnyzatok felhasznalasa milyen hatassal van a nygjtolt szolgdltatdsok
mennyiségére, valamint annak lehetséges igénybevételére, illetve, hogy létszam,
illetve személyi juttatas felhaszndlasa hogyan hat a szolgaltatast igénybevevikre,

~ A vagyongazdalkodds soran.

- Objektiv kockazatelemzés eszkdzét felhaszndlva meg kell keresni az elSiranyzatok
felhasznalasa korében azokat az eléiranyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a
legnagyobb kockézatot rejtik.

3. Belséd szabalyzatok

Az eredményesség kovetelménye érvényesitéséhez a fokonyvi konyvelés és analitikus
nyilvantartasi, illetve egyéb statisztikak nydjthatnak segitséget,
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VIl

fllendrzési nyomvonal

1. Az ellendérzési nyomvonal fogalma, tartalma

Az ellendrzést nyomvonal az intézmény
- tervezeési folyamatainak
- pénziigyl lebonyolitasi folyamatainak, valamint az
- ellendrzési folyamatainak

lefrdsa.

Az ellenérzési nyomvonal leiras
- szdveges, illetve
-~ tablazatba foglalt, valamint
- folyamatabrakkal szemiéltetett dokumenium.

2. Az intézményvezeté feladata az ellenérzési nyomvonallal kapesolatban

Az intézményvezetd koteles elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonalat.

3. Az egyes ellendrzési nyomvonalak

Elenérzési nyomvonalak:
- tervezési folyamatok ellendrzési nyomvonala
- végrehajtasi feladatok ellendrzési nyomvonala
- ellenOrzési folyamatainak elienbrzési nyomvonala.



VI

Kockazatkezelés

I. Az intézményvezeté kockazatokkal kapesolatos feladata

Az intézményvezetd kdteles a kockazati tényez6k figyelembevételével
- kockédzatelemzést végezni, és
- kockazat kezelési rendszert miikddtetni.

11 A kockdzatelemzés

A kockazatelemzés: objektiv. modszer az cllendrizendd teriiletek kivalaszidsdra, mely
meghatarozza a pénziigyl iranyitasi és eilenérzd rendszerekben rejié kockazaiokat.

A kockazatelemzés sordn

- fel kell mérni és

- meg kell dllapitani

az intézmeény tevékenységében, gazdalkodasaban rejld kockazatokat.

1.2 A kockdzatkezelds

A kockazatkezelés rendjének kialakitasa soran meg kell hatarozni
- azon intézkedéscket és

- az intézkedések meglétének modjat,

melyek

- csOkkentik, illetve

- megsziintetik a kockazatokat.

2. A FEUVE rendszer objektiv kockazatelemzési modszere

A FEUVE rendszerben 1ejlé kockdzatos teriiletek kivalasztdsara objektiv kockazatelemzési
modszert kell alkalmazni a pénziigyminiszter dltal kiadott médszertani Gtmutatdk alapjan.
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I szamu melléklet

A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok
feladatkorok szerinti elkiilonitése

Pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési
Jeladatok megnevezése

Feladatkirok megnevezése

Jovahagyas Végrehajias Ellendrzés
1. Pénziigyi dokumeniumok elkészitése OGAMESZ, Intézményvezetd | GAMESZ
1.1 Koltségvetési terv Képviseld-test. | Intézményvezetd | GAMESZ
L _mie%n.wnym vo?lraikozo Képviselo-test. | Intézményvezetd | GAMESZ
kéltségvetési koncepeid
) ?;.iiélez,meny éves koliscgvetdsi Képviseld-test. | Intézmeényvezets | GAMESZ,
- az intézmény koltsépvetésének e e L, . ir
R Képviseld-test. | Intézményvezetd | GAMESZ
modositasal
1.2 Kételezettségvallalasok Képviseld-test, | Intézményvezeté | GAMESZ
ﬁgggk\fagyongaz.dalkodassal kapcsolatos Képviselo-test. | Intézményvezets | GAMESZ
- beszerzések, vasarlasok
(melyeknek nincs elozetes GAMESZ Intézményvezeté | GAMESZ
kotelezettségvallalasi dokumentuma)
- ¢rickesitések GAMESZ Intézményvezetd | GAMESZ
- selejtezés GAMESZ Intézményvezetdé | GAMESZ
2. Elézetes és utdlagos pénziigyi
cllendrzés, a pénziigyi dontések
szabalyszeriiségi és szabalyozottsagi GAMESZ Intézményvezeté | GAMESZ
szempontbol torténd jévahagyasa,
ellenjegyese
2.1 Koltségvetési terv GAMESZ Intézményvezetd | GAMESZ
- jovahagyasa Képviseld-test. | Intézményvezetd | GAMESZ
- eldirdnyzat-felhasznalasi fitemterv GAMESZ Intézményvezeté | GAMIESZ
- likviditasi terv GAMESZ Intézményvezetd | GAMESZ
2.2 Kételezetiscg vallalasok GAMESZ | Intézményvereid | GAMESZ
ellenjegyzése
23 Vagyongazdalkoddssal kapesolatos |\ gy | Itezmenyvezets | GAMESZ
Ugyek jévahagydsa, ellenjegyzése
- beszerzések, vasarlasok (melyeknek
nincs clézetes kotelezetiségvallalasi GAMESZ Intézményvezetd | GAMESZ
dokumentuma)
- ¢riékesitések GAMESZ. Intézményvezetd | GAMESZ
- selejtezés GAMESZ Intézményvezetd | GAMESZ
3. Gazdasagi események elszamoldsa GAMESZ Intézményvezetdé | GAMESZ
31 Ko{ltsegvete& eldiranyzatok GAMES7 GAMESY GAMES7
kinyvelése
“““ - eredetl eloiranyzatok koényvelése GAMESZ, GAMESZ, GAMESYZ
- modositott eléirdnyzatok GAMESZ, GAMESY. GAMIESZ,
3.2 Eldirdnyzat teljesitések kdnyvelése GAMESZ, GAMES?Z, GAMESZ
3.3 Féléves beszamold GAMESZ GAMESZ GAMESZ,
3.4. Eves beszamolo GAMESZ GAMESZ GAMESZ
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2. melléklet

A belsé szabalyzatok listaja és a feliilvizsgalat rendje

Belsd szabdlyzatok megnevezése

Feliilvizsgalat
idbszakai,
hedarnapjai

Feliilvizspddar

elvégzéséért felelds

szemely

1. Tevékenységhez, mitkodéshez kapesol6dd

altalanos szabdlyozisok

Kozalkalmazotti szabalyzat

December 15.

Munkaligyi, ligyiniéz

Thzvédelmi szabalyzat

December 15.

Thzvédelmi képviseld

Munkavédelmi szabalyzat

December 15,

Munkavédelmi képviseld

Beszerzési szabalyzat

December 15,

Intézményvezetd

Iratkezelési szabdlyzat

December 15.

Intézményvezetd

Irattari terv

December 15.

Intézményvezetd

Szerzodések kezelésének szabalyzata

December 15,

Intézményvezetd

Bedolgozoi szabalyzat

Informatikai szabalyzat

December 15.

Intézményvezetd

2. Bels6 kontroll szabalyzatok

FEUVE szabalyzata Maércius 31. Intézményvezetd
Lllenérzési nyomvonal Marcius 31. Intézményvezetd
Szabdlytalansdgok kezelésének eljarasrendje Marcius 31. Intézményvezetd

Kockazatkezelési szabdlyzat

Marcius 31.

Intézmeényvezetd

3. Speciilis feladatellatashoz,
tevékenységhez kapesolédo szabilyozasok

Gépjarm tizemeltetési szabdlyzat (Gépkocesi
hasznalali szabdlyzat)

December 15.

Intézményvezetd

Kozérdektl szabalyzat

3.szami melléklet:
A megfeleld szabalyorottsag
folyamatabréja:

Marcius 31.

Intézményvezetd
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A szabalyzat hatalya

A szabalyzat az intézmény folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetoi ellendrzésére
terjed ki, és 2016. marcius 31-¢én 1ép hatélyba.

Budapest, 2016. marcius 31.
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