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A Monitoring meghatarozza a Szocialis Foglalkoztatéban torténd pénziigyi iranyitasi és
ellenérzési feladatok ellatdsanak megszervezését, amely sordn az

az intézményvezet6 koteles

» olyan szabalyokat kiadni,

* olyan folyamatokat kialakitani és miikddtetni az intézményen belil, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerli, szabélyozott, gazdasigos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

az intézmény vezetdjének figyelembe kell venni:

* azintézmény gazdalkodasanak folyamatait, igy

= atervezési

= avégrehajtasi

* abeszamolasi tevékenység feladatait

= azintézmény egyéb sajatossagait.

1. Szabalyossag

A szabalyossag azt jelenti, hogy az intézmény vagy valamely szervezeti egységének miikodése,
tevékenysége megfelel a vonatkozd szabalyoknak, el6irdsoknak.

1.1.

Elvek

Az els6 szintli pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatisa soran az intézményvezetd feladata, hogy
az intézmény dolgozoi szamara biztositsa

1.2.

a hatalyos kozponti jogszabélyok, és mas kotelezd szabalyozasok megismerhetdségét,

a bels6 szabalyokhoz valé hozzaférést,

a kozponti, illetve a belsé szabalyzatokkal kapcsolatos informdiciokat a szabélyossag
betartasa érdekében.

Eljdrdsok

A szabalyossag érdekében a kovetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:

Gondoskodni kell az intézményt kozvetleniil érint6, a mindennapi tevékenységben

alkalmazni sziikséges valamennyi kozponti jogszabaly, el6irds, ajanlas (a tovabbiakban

szabalyzat) konnyl hozzaférhet6ségrol (papir, valamint szamitogépes adathordozo

segitségével).

A kozponti szabalyok megfelel6 alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott teriileten

dolgozdk szédmara a tovabbképzésen, értekezleten, konzulticion vald részvételt, illetve

egyéb szakmai anyagok, pld: szakkdnyvek, segédletek, folydiratok beszerzését, illetve az

Internetes honlapokhoz vald hozzaférést.

A bels6 szabélyok alkalmazhatosaga érdekében a belsé szabalyzatok kezelésének ugy kell

torténnie, hogy az érintettek szamara kénnyen hozzaférhet6 legyen.

A belsé szabélyzatok kiadéasakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgalatakor, illetve egyes

szabalyzatok hatéalyon kiviil helyezésekor az érintett dolgozdkat, illetve a folyamgazdakat

részletesen tdjékoztatni kell az uj végleges szabalyokrdl, sziikség esetén munkaértekezlet,

megbeszélés keretében kell gondoskodni a szabalyzatok megismertetésérol.

Az objektiv kockazatkezelés eszkdzét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockézatot rejtd

. feladatok ellatasanal k6zremikodé dolgozdk, illetve

= tevékenységek folyamatgazdai figyelmét a szabalyzatok, illetve a szabalyzatok
egyes elemei betartasara.

A kozponti eléirdsok és a helyi szabalyok betartdsat, azaz a szabalyossagat a kovetkezd

eszkozokkel kell biztositani:

= clozetes vezetdi ellendrzéssel,



* egymasra épiilo, egymast ellen6rz6 folyamatok rendszerével,
= utdlagos vezetdi ellendrzéssel,
= fliggetlenitett belsé ellendrzéssel.

A szabalyossag tertiletén az el6zetes vezetdi ellenérzés legfontosabb eszkoze a teriileten dolgozok,
illetve a folyamatgazdak szabdlyozottsagi ismereteinek megismerése beszélgetés, megbeszélés,
beszamoltatas stb. Gtjan.

A folyamatba épitett ellenérzés legfontosabb eszk6ze a szabalyossag tekintetében az, hogy a
szabalyok kialakitadsanal ligyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb részfolyamatbol, feladatbol
alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a személy lassa el, s az adott feladatot ellatd
személynek kotelezé legyen az el6z6 feladat elvégzésének ellendrzés is.

Utdlagos vezetdi ellendrzés eszkoze a szabalyossag vonatkozasaban leginkabb a szabéalyzatban
foglaltak  betartdsdnak ellen6rzése  beszamoltatdssal, dokumentumok attekintésével,
megbeszéléssel stb.

A fuggetlenitett belsé ellenérzés a szabalyossag vonatkozésdban a legnagyobb kockézatot
képviseld teriileteken gyakrabban ellenérzi a szabalyzatok betartdsat.

2. Szabalyozottsag

A szabélyozottsag azt jelenti, hogy az intézmény vagy szervezeti egység miikodése, tevékenysége,
illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamat, alaptevékenységi korébe tartozo
szakfeladata megfelelden szabalyozott-e, a rogzitett szabalyok megfelelnek-e a hatélyos
jogszabalyoknak, eldirdsoknak, egyéb vezet6i rendelkezéseknek.

3. Gazdasagossag

A gazdasigossidg egy adott tevékenység ellatisdhoz felhasznalt eréforrasok koltségének
optimalizalasat jelenti a megfelel6 mindség biztositisa mellett.

3.1. Elvek

Az els6 szintll pénziigyi €s ellendrzési feladatok ellatisa sordn az intézményvezetd feladata, hogy
az intézmény dolgozdi szamara biztositsa
e ahatalyos kdzponti jogszabalyok, és mas kotelezd szablyozasok megismerhetdségét,
e abelsé szabalyokhoz val6 hozzaférést,
e a kozponti, illetve a bels6 szabalyzatokkal kapcsolatos informaciokat a szabéalyossag
betartdsa érdekében.

3.2.  Eljdrdsok

A szabélyossag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

e Gondoskodni kell az intézményt kozvetleniil érint6, a mindennapi tevékenységben
alkalmazni sziikséges valamennyi kdzponti jogszabaly, el6iras, ajanlas (a tovabbiakban
szabalyzat) konnyl hozzéaférhet6ségrél (papir, valamint szdmitogépes adathordozé
segitségével).

e A kozponti szabalyok megfeleld alkalmazéasa érdekében biztositani kell az adott teriileten
dolgozdk szamara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion vald részvételt, illetve
egyéb szakmai anyagok, pl: szakkonyvek, segédletek, folydiratok beszerzését, illetve az
Internetes honlapokhoz val6é hozzaférést.



e A belsd szabalyok alkalmazhatosaga érdekében a bels6 szabalyzatok kezelésének ugy kell
torténnie, hogy az érintettek szamara kénnyen hozzaférhet6 legyen.

A belsé szabalyzatok kiaddsakor, a régi szabalyozasok felilvizsgalatakor, illetve egyes
szabalyzatok hatdlyon kiviil helyezésekor az érintett dolgozokat, illetve a folyamgazdakat
részletesen tdjékoztatni kell az 1) végleges szabalyokrdl, szikkség esetén munkaértekezlet,
megbeszélés keretében kell gondoskodni a szabalyzatok megismertetésérol.

e Az objektiv kockézatkezelés eszkozét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockazatot rejtd
= feladatok ellatasanal kbzremiikodo dolgozok, illetve
* tevékenységek folyamatgazdai
* figyelmét a szabalyzatok, illetve a szabalyzatok egyes elemei betartdsara.
e A kozponti eléirdsok és a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabalyossagat a kovetkezd
eszkozokkel kell biztositani:
= eldzetes vezetdi ellendrzéssel,
* egymasra épiild, egymast ellendrz6 folyamatok rendszerével,
= utélagos vezetdi ellendrzéssel,
* fliggetlenitett belsé ellendrzéssel.

A szabalyossag teriiletén az elézetes vezet6i ellendrzés legfontosabb eszkodze a teriileten dolgozdk,
illetve a folyamatgazdak szabélyozottsagi ismereteinek megismerése beszélgetés, megbeszélés,
beszadmoltatas stb. utjan.

A folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkéze a szabalyossag tekintetében az, hogy a
szabalyok kialakitasanal tigyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb részfolyamatbdl, feladatbol
alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a személy lassa el, s az adott feladatot ellatd
személynek kdotelez6 legyen az el6z6 feladat elvégzésének ellendrzés is.

Utdlagos vezetdi ellenérzés eszkdze a szabalyossag vonatkozasdban leginkabb a szabélyzatban
foglaltak  betartdsdnak ellen6rzése beszamoltatassal, dokumentumok  4ttekintésével,
megbeszéléssel stb.

A fliggetlenitett belsé ellenérzés a szabélyossag vonatkozasidban a legnagyobb kockazatot
képviseld teriileteken gyakrabban ellen6rzi a szabalyzatok betartasat.

4. Hatékonysag vizsgalat kiemelt teriiletei
A hatékonysag szinte a miikodés teljes egészét érinti, igy kiillonosen:
o A szervezeti felépités, ezzel 6sszefliggésben az SZMSZ,
e Szakmai milkddésre vonatkozd szakmai, és egyes szolgaltatdsokra vonatkozo szakmai
el6irasok.

4.1. Elvek

Az els6 szintll pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa soran az intézményvezetd feladata, hogy
ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a hatékonysag kovetelményeit.
A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiilnie kell, a

o Bevételi és kiadasi el6iranyzatokkal,

o A létszam-eldirdnyzattal val6 gazdalkodas soran.

A hatékonysag kovetelménye, hogy a nyujtott szolgaltatas, valamint ezek elvégzéséhez felhasznalt
forrasok kozotti kapesolat megfeleld legyen.



5

A tevékenység akkor hatékony, ha az intézmény a lehetd legkevesebb targyi és munkaerd
felhasznaldsaval a lehetd legtobb, és legjobb mindségli szolgéltatast végez.

4.2.  Eljardsok

A hatékonysag érdekében a kdvetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:
Hatékonyséagi szamitasokat kell végezni
e A bevételi és kiadasi eléiranyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozasaban. Ekkor vizsgalni
kell, hogy a legtobb, illetve legjobb minéségl feladatellatés, illetve szolgaltatdsnyujtas
érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkozt igénybe venni, a legkevesebb
készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkevesebb vasarolt szolgaltatast igénybe venni.
e A létszam-eldiranyzatok felhasznalasa vonatkozdsdban az intézménynek vizsgélnia kell,
hogy a mindség javitdsa, vagy legalabb is szinten tartdsa mellett, minél t6bb feladatot
hogyan tud a legkevesebb 1étszam, illetve személyi juttatas eldiranyzat igénybevételével
ellatni.
Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eléiranyzatok felhasznalasa
korében azokat az eldirdnyzatokat, amelyek a hatékonyséag tekintetében a legnagyobb kockézatot
rejtik.
A hatékonysag javitasa érdekében szamitasokkal alatdmasztott javaslatokat kell megfogalmazni.

5. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvaldsitisanak mértéke, a tevékenység szandékolt
¢s tényleges hatasa k6zotti kapcsolat.
szabalyossag kovetelménye a kovetkezo elvek, eljarasok és bels6 szabalyzatok alapjan érvényesiil.

5.1. Elvek

Az elsé szintli pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa soran az intézményvezetd feladata, hogy
ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye az eredményesség kdvetelményeit.
Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell az alabbi teriileteken:

e Kiadasi eldiranyzatok felhasznalasa

e A létszam-eldiranyzat felhasznalasa, valamint

o A rendelkezésre 4ll6 vagyonnal val6 gazdalkodas soran.
Az eredményesség az intézmény tevékenysége, ezen beliil, pl. egy feladata, nyujtott szolgaltatasa
megvaldsitasanak mértéke, azaz a feladatellatas tervezett és tényleges teljesitése kozotti kapesolat.
Az eredményesség azt mutatja, hogy az intézmény miik6dése, feladatellatasa, szolgaltatasnyujtasa
eléri-e a céljat, s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.

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

5.2.  Eljdarasok

A hatékonysag érdekében a kovetkez0 eljarasokat kell lefolytatni:
Hatékonysagi szamitésokat kell végezni
e A bevételi és kiadési eldiranyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozasaban.
Ekkor vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatasnytijtas hogyan
viszonyul az elvarasokhoz, az érintettekhez mennyiségben és mindségben.
Adott feladatellatasndl, szolgéltatasnal mindig vizsgalni kell az igénybe vevdk, és a
lehetséges igénybe vevok kozotti kapesolatot.



e Létszam-elbiranyzatok felhasznalasa milyen hatdssal van a nyujtott szolgéltatdsok
mennyiségére, valamint annak lehetséges igénybevételére, illetve, hogy 1étszam, illetve
személyi juttatds felhasznalasa hogyan hat a szolgiltatast igénybe vevOkre a
vagyongazdalkodas soran.

Objektiv kockéazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eldirdnyzatok felhasznalasa
korében azokat az eldirdnyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a legnagyobb
kockézatot rejtik.

6. Fejezet zaro és hatalyba lépteto rendelkezések

A szabalyzat az intézmény Monitor eljarasrendjére terjed ki, és 2021. aprilis 08-4n 1ép hatalyba.

Budapest, 2021. aprilis 08.
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1 szamu melléklet

A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok
feladatkorok szerinti elkiilonitése

Pénziigyi irdnyitdsi és ellendrzési feladatok

Feladatkorok megnevezése

megnevezése
Jovdhagyds Végrehajtds Ellendrzés
1. Pénzligyi dokumentumok elkészitése GAMESZ Intézményvezetd | GAMESZ
1.1 Koltségvetési terv Képviselo-test. | Intézményvezetdé | GAMESZ
1;.. a 1nte’zrpenyre ngatkozo Képviseld-test. | Intézményvezeté | GAMESZ
o6ltségvetési koncepcid
) ?:ri,r;tezmeny Ve koltsxgmatis] Képviselo-test. Intézményvezetd | GAMESZ
- 2 Iniczminy Lolistgretesanek Képviselo-test. | Intézményvezetd | GAMESZ
modositasai
1.2 Kotelezettségvallalasok Képviselo-test. | Intézményvezetd | GAMESZ
" 1.3 Vagyongazdilkoddssal kapcsolatos Képviselo-test. Intézményvezeté | GAMESZ
igyek
- beszerzések, vasariasok (melyeknek
nincs elézetes kotelezettségvallalasi GAMESZ Intézményvezetdé | GAMESZ
dokumentuma)
- értékesitések GAMESZ Intézményvezetd | GAMESZ
- selejtezés GAMESZ Intézményvezeté | GAMESZ
2. Elozetes és utdlagos pénziigyi ellenérzés, a
pénziigyi dontésck szabdlyszerliségi és GAMESZ Intézményvezetd | GAMESZ
szabalyozottsagi szempontbol térténd
jovéhagyasa, ellenjegyese
2.1 Koltségvetési terv GAMESZ Intézményvezeté | GAMESZ
- jovahagyésa Képviselo-test. | Intézményvezetd | GAMESZ
- elbiranyzat-felhasznalési litemterv GAMESZ Intézményvezetd6 | GAMESZ
- likviditasi terv GAMESZ Intézményvezeté | GAMESZ
2.2 Kotelezettség vallalasok ellenjegyzése GAMESZ Intézményvezetd6 | GAMESZ
_ 25 Vagyongazdilkodissa] kapesolates GAMESZ Intézményvezets | GAMESZ
ugyek jovahagyasa, ellenjegyzése
- beszerzések, vasarlasok (melyeknek
nincs eldzetes kotelezettségvallalasi GAMESZ Intézményvezeté | GAMESZ
dokumentuma)
- értékesitések GAMESZ Intézményvezeté | GAMESZ
- selejtezés GAMESZ Intézményvezeté6 | GAMESZ
3. Gazdasagi események elszamolasa GAMESZ Intézményvezetd | GAMESZ
3.1 Koltségvetési eldiranyzatok konyvelése GAMESZ GAMESZ GAMESZ
- eredeti eldirdnyzatok kényvelése GAMESZ GAMESZ GAMESZ
- modositott eldiranyzatok GAMESZ GAMESZ GAMESZ
3.2 Eléiranyzat teljesitések konyvelése GAMESZ GAMESZ GAMESZ
3.3 Féléves beszamold GAMESZ GAMESZ GAMESZ
3.4. Eves beszamol6 GAMESZ GAMESZ GAMESZ




2 szamu melléklet

A belsé szabalyzatok listaja és a feliilvizsgalat rendje

Belsd szabdlyzatok megnevezése

Feliilvizsgalat
id6szakai, hatarnapjai

Feliilvizsgdlat elvégzéséért
felelds személy

1. Tevékenységhez, miitkodéshez kapcsolodo
altalanos szabalyozasok

Kozalkalmazotti szabalyzat

December 15.

Munkatigyi, tigyintéz6

Tilizvédelmi szabalyzat

December 15.

Tlzvédelmi képviseld

Munkavédelmi szabélyzat

December 15.

Munkavédelmi képviseld

Beszerzési szabalyzat December 15. Intézményvezetd
Iratkezelési szabalyzat December 15. Intézményvezetd
Irattéri terv December 15. Intézményvezetd
Szerzédések kezelésének szabalyzata December 15. Intézményvezetd
Bedolgoz6i szabalyzat - -
Informatikai szabalyzat December 15. Intézményvezetd
2. Bels6 kontroll szabalyzatok

FEUVE szabalyzata Marcius 31. Intézményvezetd
Ellendrzési nyomvonal Marcius 31. Intézményvezetd
Szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje Marcius 31. Intézményvezetd
Kockézatkezelési szabalyzat Marcius 31. Intézményvezetd
3. Specidlis feladatellatashoz, tevékenységhez

kapcsol6dé szabalyozasok

Gepjafml% uzerr}eltetes1 szabalyzat (Gépkocsi December 15. TrtSrmnyvezet
hasznalati szabalyzat)

Ko6zérdeki szabalyzat Marcius 31. Intézményvezetd




3. szdmu melléklet

A megfelel6 szabalyozottsag folyamatabraja

JOGSZABALYOK ALAPJAN
KOTELEZO BELSO SZABALYOZASI
TERULETEK MEGHATAROZASA

A

A

AZ INTEZMENY MUKODESI, SZERVEZETI
SAJATOSSAGA MIATT BELSO SZABALYOZAST
IGENYLO TERULETEK MEGHATAROZASA

\ 4

SZABALYOZAS

y

UJ BELSG

SZABALYOZAS

A 4

ELGZETES

KONZULTACIO

A

A 4

A TERULETEN
DOLGOZO

A 4

ERINTETT
FOLYAMATGAZDA

A 4

SZABALYZAT TERVEZET ELKESZITESE

A 4

SZABALYZAT TERVEZET
VELEMENYEZTETETESE,
MEGBESZELESE
A A
A\ 4 A 4
A TERULETEN ERINTETT
DOLGOZO FOLYAMATGAZDA
A\ 4
SZABALYZAT ELKESZITESE
A\ 4

SZABALYZAT MEGISMERTETESE

MEGLEVO SZABALYOZAS

A 4

A SZABALYOZAS KOTELEZO FELULVIZSGALATI
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Monitoringban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.
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Pesterzsébet Onkorméanyzatanak

Szocialis Foglalkoztatoja

Cim: 1201 Budapest, Baross u. 91-95.

A Monitoros Eljarasrendben foglaltakat megismertem.

B-81/1/2021.

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.

Vezeték és utéonév Beosztas Kelt Sajat kezii alairas
e e intézményvezet6 j
Karasz Szilvia helyettes 2021.04.06 ULQ—\‘& Q&\
Szab6 Bélané gazdasagi ligyintéz6 2021.04.06 }/ U/K)
Feketéné Szabd Zsuzsanna kaugyi Ugyintézé | 2021.04.06 p ( (}%Q? :( /b —
munkaugyi tgyinté ‘Jﬁ, ‘ .
- - L P i o L}
Czirjak Ménika gf”mms’adm'”'sz“at 2021.04.06 C‘*”P\ Les <
Cattalinic Tunde egyeb lgyintézé 2021.04.06 &(j’qk‘(ﬁuﬁ@(dj
Horti Vanda csoportvezetd 2021.04.06 @9\) .

Budapest, :2021.04.06

Adorjén%silla

Intézményvezetd




