A FEUVE szabalyzathoz kapcsolodé dokumentumok

I/A.
A szabalytalansagok kezelésének szabalyzata

Az allamhaztartds miikddési rendjérol sz616 292/2009. (XII. 19.) Korményrendelet 161. § alapjan a
koltségvetési szerv vezetdje koteles rendelkezni a szabélytalansigok kezelésének eljarasrendjérol,
amely a Szervezeti és Mikodési Szabélyzat mellékletét képezi.

A szervnél el6forduld szabilytalansdgok kezelésére az itt meghatdrozott eljdrdsrendet kell
alkalmazni.

1. Altalanos rész

1.1. Szabalytalansag fogalma, leirasa

A szabalytalansag fogalma
Szabilytalansignak nevezziik a korrigdlhaté mulasztdsokat, hidnyossdgokat, a fegyelmi-, biinteté-,
szabalysértési-, illetve kartéritési eljards meginditdsara okot ad6 cselekményeket.
A szabdlytalansag valamely l1étez6 szabdlytol:
- kdzponti jogszabdlyi rendelkezéstol,
- helyi rendelettdl,
- egyéb belsd szabalyzattol, utasitastol

valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartdsat jelenti.

A szabélyok be nem tartdsa adédhat
- nem megfeleld cselekménybdl,
- mulasztisbdl,

- hidnyossdgbdl.

A szabalytalansag bekovetkezhet:
- az dllamhaztartas miikddési rendjében,
- a koltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,
- a koltségvetési szerv valamely feladatellatdsaban stb.



1.2. A szabalytalansagok tipusai

A szabalytalansdgoknak alapvetden két tipusat kell megkiilénboztetni:
- a szandékosan okozott szabalytalansagokat, valamint
- a nem szandékosan okozott szabalytalansagokat.

A széndékosan okozott szabalytalansagok kozé az aldbbiakat kell sorolni:
- [élrevezetés,
- csalds,
- sikkasztas,
- megvesztegetés,
- szandékosan eszkdzolt szabalytalan kifizetés.

A nem szindékosan okozott szabalytalansagok kozé kell sorolni a kévetkezoket:
- figyelmetlenségbdl elkovetetett szabdlytalansag,
- nem megfeleld6 moédon és tartalommal vezetett nyilvantartdsokbdl szarmazé
szabalytalansdg,
- hanyag munkavégzésbol, magatartasbdl szdrmazé szabdlytalansag,
- hatéridé elmulasztdsa miatti szabdlytalansag.

2. A szabalytalansagok megelézése
2.1. A szabalytalansagok megelizése érdekében miikodtetett FEUVE rendszer

A szabidlytalansagok megelézése érdekében a koltségvetési szerv a folyamatba épitett el6zetes és
ut6lagos vezetdi ellendrzés rendszert miikddteti. Ennek soran kiemelt figyelmet kell forditania a
kovetkezokre:
- a szervezet megfeleléen szabdlyozott legyen, s a szabalyzatok folyamatosan
feliilvizsgalatra keriiljenek,
- a szerv a szabdlyzatok szerint mikodjon, a mikodés e tekintetben is folyamatosan
ellendrzott legyen,
- a szabdlytalansdg esetén torténjen intézkedés a szabélytalansig
- megsziintetésére,
- a szabdlytalansag helyesbitésére, korrigdlasara.

2.2. A szabalyozottsag biztositasa

A szabilyozottsag biztositdsa a szerv vezetdjének feladata. A szerv vezetdjének kell gondoskodnia
— bels6 utasitdsi rendszerének megfelelden — arrél, hogy a szerv valamennyi kotelezo, illetve a
miikodést egyébként segitd belsd szabalyozassal rendelkezzen.

A szabilyozottsig biztositdsa nemcsak a szabdlyzatok rendelkezésre dlldsat jelenti, hanem azt is,
hogy a szabdlyok mindig naprakészek, a jogszabalyokhoz, illetve a belsé szervezeti elvéarasokhoz
igazoddak legyenek, tartalmukban segitséget nyujtsanak a szerv feladatainak elldtisdhoz, végséd
soron a szerv célkitlizés rendszerének eléréséhez, megvaldsitisihoz.

A szerv mikodése tekintetében a legfontosabb szabdlyzatok, utasitisok jegyzékét a FEUVE
szabdlyzat tartalmazza.



3. A szabalytalansagok kezelési rendje
3.1. A szabalytalansagok kezelésének fogalma
A szabalytalansdgok kezelése: az eljarasrend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések meghozatala, az
intézkedések hatdsanak nyomon kovetése, a nyilvantartasi tevékenység, mely kozvetleniil a szerv
vezetdjének a feladata.

3.2. Felelosségi szabalyok

A szabdlytalansdgok kezelési feladatainak ellatasiba a szerv vezetdje - az 1. szimi mellékletben
meghatarozott rendben - mds személyeket is bevonhat.

3.3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabdlytalansidgok kezelési rendje meghatdrozdsinak célja a szabdlytalansigok (iijboli)
eléforduldsanak megeldzése.

A megel6zés érdekében a szabdlytalansdgok kikiiszobolésére, megakadédlyozdsira a FEUVE
rendszerbe tj elemeket kell beépiteni, hogy az elézetes, a folyamatos, valamint az utélagos vezetdi
ellenorzés eszkozével a szabdlytalansdg eloforduldsa, illetve ismételt felmeriilése kivédhetd legyen.

A FEUVE rendszerben az ellendrzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a fiiggetlen belsé
ellendrzés érintett terliletre vonatkozé megallapitasait, kiilonos tekintettel a mulasztisok,
hidnyossagok, helytelen cselekmények tényére, okaira, koriilményeire, illetve a feleldskre.

A FEUVE rendszer karbantartdsa, fejlesztése sordn a fiiggetlen belsé ellendrzési tapasztalatokat Ggy
kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatdrozott részletes szabalyozdssal, a szabalyozas
megismertetésével, betarttatdsaval, illetve a kozvetlen felelésok meghatdrozasival az tjabb
szabalytalansagok kivédhetoek legyenek.

3.4. Altalanos elvek

A koltségvetési szerv vezetdjének (aki egyben felelos a FEUVE rendszer kialakitasaért)
gondoskodnia kell arr6l, hogy az elsd szintii pénziigyi irdnyitdsi és kontroll rendszer
megfeleloségének €s hatékonysagdnak vizsgdlatival és értékelésével a szabdlytalansigokat
elkeriiljék.

A FEUVE rendszer kielégit6 miikodését biztositani kell a szerv minden tevékenysége
vonatkozasaban.

A szerv azon tevékenységeire, mikodési folyamataira, ahol a szabalytalansigok el6forduldsinak
kockdzata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapcsoldédva olyan feladatokat hatiroz meg, amelyek
végrehajtisaval a szabélytalansagok kikiiszobolhetok, illetve az okozott kar mértéke korldtozhato.

3.5. A szabalytalansagok kezelési rendjébe tartozoé feladatok

A szabdlytalansdgok kezelési rendjébe az alabbi feladatok elldtdsa tartozik:
- a szabdlytalansagok észlelése,
- intézkedések, eljarasok meghatarozasa,
- intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,
- a szabalytalansdgok és a szabdlytalansidgokkal kapcsolatos intézkedések nyilvéantartasa.



3.5.1. A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansdgok észlelése tobb modon is torténhet. llyen észlelési pontok, helyzetek lehetnek:
- a FEUVE rendszerben torténo észlelés, ahol a konkrét észleld lehet
- az a dolgozd, aki kozvetleniil részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve
- a szerv kiilonboz6 szintll vezetdje,
- belsd ellendrzési rendszer,
- kiilsd ellen6rzo szervezet.

A dolgozé dltal észlelt szabdlytalansag esetén kovetendé eljards
Ha a szerv valamely — nem vezetd beosztasi — dolgozdja észleli a szabdlytalansdgot, akkor a
szabalytalansdag észlelésével kapcsolatban tdjékoztatdsi kotelezettsége keletkezik. Tajékoztatdsi
kotelezettségének az aldbbiak szerint kell eleget tennie:
- értesitenie kell a kdzvetlen felettesét,
- ha a kozvetlen felettese is érintett a szabdlytalansagban, akkor a feliigyeleti szervet kell
értesitenie.
A dolgozo dltal értesitett személynek meg kell vizsgalnia az észlelés tartalmat, s ha az észlelt
szabalytalansagot tényleges szabalytalansdgnak tartja, akkor értesitenie kell a koltségvetési szerv
vezetdjét.
A koltségvetési szerv vezetdje koteles megvizsgalni a szabdlytalansdgot, intézkedést hozni, illetve
meginditani a sziikséges eljarast.

Vezetdi szinten észlelt szabalytalansagok esetén kovetendd eljirds

Ha vezetdi szinten észlelik a szervnél, hogy valamely teriileten szabdlytalansag tortént, az érintett
vezetonek kell a szabalytalansdgot kivizsgélnia, intézkedést elrendelnie, és sziikség esetén az
eljarast meginditania.

A belsé ellendrzési rendszer altal észlelt szabalytalansdgok esetén kivetendd eljards

Ha a belsé ellendrzés a szervnél szabalytalansagot tapasztal, akkor a vonatkozo jogszabdly — azaz a
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet — szerint kell eljarni.

A szerv vezetOjének gondoskodnia kell a szabalytalansdgok megsziintetése céljabdl intézkedési terv
kidolgozasarol és annak végrehajtasardl.

A Kiilsé ellendrz szervezet dltal észlelt szabdlytalansagok esetén kovetendd eljaras

A kiils6 ellenorzd szervezet altal tapasztalt szabalytalansagokat a kiilso ellendrzé szervezetnek az
altala készitett ellenorzési jelentésben kell leirnia. Az ellendrzési jelentés alapjan a szervnek szintén
intézkedési tervet kell kidolgoznia, majd pedig végrehajtania.

(A Kkiils6 ellen6rzo szervezetnek joga van arra, hogy a szabalytalansagokkal kapcsolatban sajat
maga inditsa meg az eljarast, illetve, hogy a felligyeleti szervnél kezdeményezze egyes eljarasok
meginditdsat.)

3.5.2. Intézkedések, eljarasok meghatarozasa

A feltart szabdlytalansdgok megsziintetése, illetve a szabdlytalansagok orvosldsa, a hibak kijavitdsa,
a hidnyossagok pétlasa mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljarast tesz sziikségessé.
Az intézkedések megtételéért, az eljarasok meghatirozasaért elsésorban a szerv vezetdje tartozik
felelosséggel, aki e felelosségét megoszthatja mas tertiletek vezetdivel.
Az intézkedések alapvetoen két csoportra oszthatok:
a) kiilsé szerv bevondsat indokl6 intézkedések (pl.: feljelentés biintetéligyben, szabalysértési
ligyben stb.)
b) szerven beliil megoldhat6 intézkedések.



A szerven beliil megoldhaté intézkedések azok, amelyek nem zérulnak le egyszerlien, hanem
tényleges, tobbrétegii feladatellatast indokolnak.
A szerven beliili intézkedések sora a kdvetkez6:
- tényallas tisztdzdsa (ez torténhet akdr fegyelmi tigy keretében is),
- a tényallas megallapitdsa alapot adhat tovabbi vizsgilatok meginditdsdra és elvégzésére,
- a tényillas teljes tisztdzasa és az esetleges tovdbbi vizsgilatok eredményeképpen a
sziikséges valaszintézkedések meghatarozasa,
- a vélaszintézkedések hatdsdnak, hatékonysdgdnak attekintése, majd
- a megfelelo intézkedés megtétele.

A 2. szamu mell€klet tartalmazza az egyes eljarasokra irdnyadoé jogszabdlyok f6bb rendelkezéseit.
3.5.3. Intézkedések, eljarasok nyomon kivetése

A koltségvetési szerv vezetdjének mar emlitett feladata az intézkedések elrendelése, valamint azok
megtétele.

Az adott intézkedést azonban nem elegend6 elrendelni és a megtételérdl gondoskodni, folyamatosan
figyelemmel kell kisérni az elrendelt feladatok végrehajtasat, az egyes eljarasok helyzetét.

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltdrt szabalytalansidgok ismételt eléforduldsi lehetdségét
kikiiszoboljék, azaz felderitsék azokat a koriilményeket, helyzeteket, amelyek hasonléd
szabalytalansagok el6forduldsat lehetové teszik.

Az ilyen helyezetek kikiiszobolésére a folyamatba épitett elbzetes és utdlagos ellenérzés
rendszerében kiemelt hangsulyt kell fektetni.

Indokolt esetben a szerv vezetdje elrendelheti a feltart szabdlytalansdggal kapcsolatos bels6
ellenérzés végrehajtisat is, melynek tapasztalatait kozvetleniil felhaszndlhatja a FEUVE rendszer
fejlesztése sordn.

3.5.4. Nyilvantartasi feladatok

A koltségvetési szerv vezetOjének a szabalytalansigok kezelése sordn nyilvantartdsi feladatai
keletkeznek. A fobb feladatok a kovetkezok:
- a szabdlytalansidgok észlelésével, a szabdlytalansdgokkal kapcsolatos tényallds
tisztazasaval, illetve a szabdlytalansdggal kapcsolatban keletkezett iratokrél naprakész
nyilvantartast kell vezetni,
- a szabdlytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az egyéb iratoktdl elkiilonitett
rendszerben kiilon iktatni kell,
- nyilvan kell tartani a szabdlytalansdgok kezelése érdekében elrendelt, illetve megtett
intézkedéseket, valamint az intézkedésekhez kapcsolédé hataridoket,

4. A nagyobb kockazatot rejté feladatok,

folyamatok soran a szabalytalansagok megelozése és kezelése

A szervnél nagyobb kockdzatot rejto feladatok, folyamatok kiilondsen a kovetkezok:

- a tervezési folyamatok egyes teriiletet,

- az illegélis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetOségét rejté folyamatok,
tevékenységek,

- a szerv belsd eljardsi rendjének attekintésekor nagy kockdzatot rejt6 feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek,

- a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockdzatot rejtd feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek.



A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezé:
a) megelozési feladatok
1. A kordbbi évek tapasztalatai alapjan - a koltségvetési beszaimolok adatait is figyelembe
véve - meg kell keresni a kiilonosen kényes teriileteket (elsdsorban olyan teriiletek, ahol
nagyobb mennyiségli készpénz, illetve készletmozgds van);
2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyosszegli kiadasok teljesitésével jard teriiletek (pl.:
beruhdzasok, rendszeres intézmény-finanszirozdsok) fokozott ellendrzési rendjének
meghatirozasarodl;
3. Biztositani kell egyes — az elmilt évek tapasztalatai alapjan, illetve a megvaltozott
szabalyozdsok miatt megnétt jelentdségli — teriiletek fokozott ellendrzését, a szabdlyosség
kontrollalasat.
4. Figyelembe kell venni a kiilsé ellenérzés dltal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenységre is.
b) észlelés
1. A szabdlytalansag észlelése esetében az dltaldnos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.
c) intézkedések, eljarasok meghatirozisa
1. Ha a szabalytalansdg kozponti tdmogatassal kapcsolatos, és a szerv szdmdra jelentos
anyagi kart okozott, fegyelmi eljarast kell inditani.
2. Minden esetben ki kell vizsgdlni az ligyet, a ténydéllasrdl irasos jegyzokonyvet kell
felvenni.
3. Vizsgilni kell a belsé szabdlyok és a szabdlytalansag eléforduldsa kozotti kapesolatot,
azaz hogy a belsd szabdlyok hianyossaga, avultsiga stb. okozta-e a tévedést,
szabdlytalansagot — mivel a tervezési folyamat szabalytalansidgai ritkan feltételeznek
szandékos szabalytalansagot.
d) intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
1. Vizsgalni kell, hogy az intézkedések hatdsara a szabalytalansagok kiigazitdsra keriiltek-e,
a bels6 szabdlyozasi rendszerbe bekeriiltek-e a teriiletre vonatkozé eléirdsok.
2. Ellendrizni kell més hasonlé teriiletek, hasonld feladatok ellatasit, illetve a jovOben az
adott szabalytalansag ismételt el6fordulasat.
e) nyilvantartds
1. A szabidlytalansagrol a vizsgalat sordn késziilt valamennyi irdsos dokumentumot iktatni
kell.

Az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetéségét rejté6 folyamatok,

tevékenységek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:

a) megelozés
1. Meg kell hatarozni, irdsban rogziteni kell olyan belsé rendet, politikat, melyek az illegalis
pénziigyi cselekmények megel6zését célozzak.
2. Gondoskodni kell arrél, hogy a szerv dolgozoi szamara ismert eljdrasrend legyen arra az
esetre, ha illegalis pénziigyi cselekmény gyanuja meriil fel. Tisztdban kell lenniiik az ilyen
esetek bejelentési, illetve vizsgélati szabélyaival.
3. Tdjékozodni kell az illegélis pénziigyi cselekmények eléforduldsi tipusairdl, teriileteirdl,
feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetdségérol. ‘

b) észlelés
A szabdlytalansag észlelése esetében az dltalanos eljardsrendnek kell érvényesiilnie.

c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa
1. Gondoskodni kell a sziikséges felelosségre vondsrél, indokolt esetben a feljelentések
megtételérol.
2. Kisebb 0sszegi illegdlis pénziigyi cselekményeknél, kiilonésen ha az nem szandékosan
tortént, torekedni kell arra, hogy a cselekmény pénziigyi kovetkezményei orvosldsra
keriiljenek. (Ennek legcélszeriibb eszkoze a kartéritésre kotelezés.)



d) intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
1. Kiemelt figyelmet kell forditani annak ellendrzésére, hogy a hozott intézkedések valdban
végrehajtasra kertiltek-e.
2. A szerv hataskorén kiviil es6 tigyeknél, eljardsokndl is figyelemmel kell kisérni a
torténéseket.

e) nyilvantartas
Az altalanos szabdlyok szerint torténik.

Az illegdlis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igénylé teriileteit, folyamatait az aldbbi
ismérvek alapjan kell meghatarozni:
- az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszdm adatai koltségvetési foosszeghez
viszonyitott nagysagrendjét kell vizsgdlni (azt a szdzalékot, melytdl a teriilet jelentds
tételnek szamit, a szerv a vizsgdlat sordn irdsban rogziti),
- az adott teriilet ellendrzéssel, kozvetlen iranyitassal valé kapcsolatanak vizsgéalatdval, azaz
annak ellendrzésével, hogy a teriilet milyen mélységig szabdlyozott, a szabdlyozast az
érintettek megismerték-e, a szabdlyok betartdsit a tevékenység sordn ellenérzik-e, utélag
mikor torténik ellenérzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-e a fliggetlen belsd, illetve kiilsé
ellenérzési tevékenység. Az a teriilet lesz figyelmet érdemld, mely az ellenorzés
szempontjabdl a legkevésbé lefedett.
A fenti szempontok egyiittes értékelésével kell meghatarozni azokat a teriileteket, melyek a
legnagyobb figyelmet igénylik.

A szerv belsé eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejto feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a
kovetkezé:
a) a megeldzés sordn:
- rendszeresen at kell tekinteti a szerv belsé eljardsrendjét, kiilonos tekintettel a belso
szabdlyozottsagra, és az ott szabdlyozott folyamatokra,
- vizsgdlni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirdsok kozotti dsszhangot, eltérés
esetén meg kell keresni az okokat, és a szabdlyossig kovetelményének megfeleléen
gondoskodni kell a szabalyok mdédositasardl, illetve a betarttatds ellendrzésérol.
b) a tobbi eljardsi elem megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.

A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansagok megel6zésének, kezelésének eljarasrendje:
a) a megelozeés keretében
- a valddisdg és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakcidk folyamataban vald teljes
végigkisérése torténik meg.
Ilyen pénziigyi tranzakci6 csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kdvetése,
- a rendszeres €s nem rendszeres személyi juttatdsok kore,
- a beruhdzdsok pénziigyi lebonyolitdsa stb.
A dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetésekor a tényleges ellendrzési feladatok
példaul a kovetkezok lehetnek:
- a beszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentumanak vizsgalata,
- a beszerzés kezdeményezésének ellendrzése, attekintése jogossdg, célszeriiség
szempontjabol,
- a megrendelés dttekintése az alabbi szempontokbol:
- a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallald,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az
ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,



- gazdasagossag elvét szem elott tartottik-e;
- a megrendelés nyilvantartasanak ellenorzése (megfeleld, atlathat6 rendszerben torténik-e),
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazoldsa koriilményeinek attekintése,
- a készlet jellegi termékek beérkezést kovetd nyilvantartasba vételének, tdrolasanak
vizsgalata,
- a pénziigyi teljesités elott az érvényesitoi feladatok ellatasanak teljes ellendrzése — a feladat
valamennyi mozzanatdra kiterjedoen,
- a pénziigyi teljesités el6tt az utalvanyozds koriilményeinek, megalapozottsaganak
attekintése,
- az utalvany ellenjegyzésének ellendrzése,
- a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgélata,
- a pénziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kovetése.

b) A szabdlytalansdgok kezelése megegyezik az altaldnos szabalyoknal leirtakkal.

A pénziigyi tranzakcidkkal kapcsolatban felmeriild szabalytalansagok kezelésének rendjét indokolt
esetben kiilon, irdsban lehet meghatdrozni.

5. A koltségvetési szerv vezetijének értékelési feladata a szabalytalansagok
megakadalyozasa érdekében

A szerv vezetOje a szabdlytalansdgok megakaddlyozasa érdekében legaldbb évente egy alkalommal
értékeli a szerv egyes mikodési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatdsdba mas személyeket,
kiilonosen a folyamatgazdakat is bevonja.
Az értékelés sordn at kell tekinteni legaldbb a kovetkezoket:
- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatasanal mennyire tudatos a FEUVE
tevékenység,
- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitasa megfeleld {itemben torténik-e, kell6 rugalmassaggal
vélaszol-e a feltart szabdlytalansagok kezelésére,
- az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE rendszer még
nem keriilt kialakitasra,
- a FEUVE rendszerhez kapcsolodéan megfeleloek-e a kialakitott ellendrzési nyomvonalak,
- a FEUVE szabadlyzata elkésziilt-e, annak betartdsara kello figyelmet forditanak-e.

A koltségvetési szerv vezetdje a FEUVE tevékenységet koteles értékelni
- a fliggetlen belso ellendr, valamint
- a kiilso ellenori szervezet

megallapitasai alapjan is.

6. A szabalytalansagok kezelésének belso szervezeti rendje
A szerv vezetdje koteles bevonni mas személyeket is — a szerv 1. szdmui mellékletében
meghatdrozottak szerint — a szabalytalansdgok kezelési feladataiba, beleértve a megel6zési
tevékenységet is.
A szerv vezetdje mellékletben rendelkezhet arrdl, ha a szabalytalansagok kezelésére:
- szakértOi csoportot kivan bevonni, vagy

- szabdlytalansdg kezeléssel foglalkozo feleldst kivin kijeldlni.

A hivatkozott mellékletben kell rogziteni a szakértéi csoport feladatat, hataskorét. A



szabalytalansag kezelésével foglalkozé felelos esetében a mellékletben a fobb feladatokat is
rogziteni kell azzal, hogy azt az érintett dolgoz6 munkakori leirdsaban is szerepeltetni kell.

7. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzatot Enying Viros Onkorményzat Képviselo-testiilete ..../2011. (IV. ) szamu
onkormdanyzati rendeletével hagyta jéva.

Enying,2011.4prilis 18.

orfi Istvan
jegyzd



A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjéhez kapcsolodo mellékletek

1. szamu melléklet

A szabalytalansagok kezelésébe bevont mas személyek

A szervnél a szabalytalansag kezelési feladatokban az aldbbi személyek kotelesek kozremikodni —

a felelosségi teriilet meghatarozasaval:

Kozremiikodo személy

Szervezet (szervezeti egység) Teriilet

beosztasa
Pénziigyi Csoport Tervezés Pénziigyi vezetd,
Pénziigyi Csoport Szabdalyozasok készitése, | Pénziigyi vezetd

aktualizalasa (pénziigyi)

Szabdlyozasok készitése,
aktualizdldsa (egyéb)

Aljegyzd

Pénziigyi Csoport

Koltségvetés végrehajtasa

Pénziigyi vezetd,

Pénziigyi Csoport

Beruhdzasok, feljitasok

Pénziigyi vezetd
Fokonyvi konyvelo

Miszaki ligyintézo

Pénziigyi Csoport

Készpénzforgalom
bonyolitisa

Pénziigyi ligyintézo

Pénziigyi Csoport

Leltdrozas, selejtezés

Foékonyvi konyvelo

Vagyongazdalkodas

Aljegyz6

Pénziigyi Csoport

Beszamolas

Pénziigyi vezetod
Fokonyvi konyvel6

Analitikus konyveld

Pénziigyi Csoport

Analitikus nyilvantartasok

Analitikus kényveld

Pénziigyi Csoport

Szamviteli feladatok

Pénziigyi vezetd




A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjéhez kapcsolodé mellékletek

2. szamu melléket

Az egyes eljarasokra vonatkozo jogszabalyok

zzzzz

1. A biintetdeljaras meginditasa

A Biintetd Torvénykonyvrol sz6l6 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint biincselekmény
az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkovetést is biinteti - gondatlansagbdl elkévetett
cselekmény, amely veszélyes a tirsadalomra, és amelyre a torvény biintetés kiszabasat rendeli. A
biintetoeljarasrol szol6 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja,
hogy a bir6signak, az ligyésznek és a nyomozé hatésignak kotelessége a torvényben foglalt
feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hatdskorében tudomasara
jutott blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati
hat6siagnal kell megtenni.

2. Szabalysértési eljaras_

A szabalysértésekrol sz6l6 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztdsban megnyilvanul6 cselekmény, melyet térvény, kormdnyrendelet
vagy Onkormdnyzati rendelet szabdlysértésnek nyilvanit, s amelynek elkdvetdit az e térvényben
meghatarozott joghatrany fenyeget.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal; a 82. § (1) bekezdése
kimondja, hogy szabalysértési eljards feljelentés, illetdleg a szabalysértési hat6sag részérdl eljard
személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

3. Kartéritési eljaras

A Polgiri Torvénykonyvrol szolé 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki
masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja,
hogy gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvérhato.

A Kkartéritési eljaras meginditdsira a polgdri perrendtartasrél sz6l6 1952, évi IIL torvény
rendelkezései (elsdsorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonyb6l és a munkaviszony jellegii
Jjogviszonybdl szdrmazé perek) az irdnyadok. Kartéritési felelosség tekintetében irdnyadok tovabba
a Munka Toérvénykonyvérdl sz6lé 1992. évi XXIIL torvény (Mt.), a koztisztviselok jogalldsarol
sz0l6 1992. évi XXIIIL torvény (Ktv.), a kozalkalmazottak jogalldsar6l szolé 1992. évi XXXIIL.
térvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfeleld
rendelkezései az iranyadok.



I/B.

Ellenérzési nyomvonalra vonatkozo eléirasok

Az allamhdaztartds mikodési rendjérdl szolé 292/2009. (XIL 19.) Kormanyrendelet 156. § (2)
bekezdése kimondja, hogy a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonaldt. A jogszabdlyhelynek valé megfelelés
c€ljabol a szerv vezetdje — figyelembe véve az allamhaztartasért felelés miniszter éltal kozzétett
modszertani utmutatékban foglaltakat, valamint az allamhdaztartdsi kiilso és belso ellendrzést végzo
szervek dltal megfogalmazott ajanldsokat €s javaslatokat — a kovetkezok szerint hatirozza meg az
ellenérzési nyomvonal elkészitésével kapcsolatos szabdlyokat:

1. Az ellenérzési nyomvonallal kapcsolatos altalanos szabalyok
1.1. Az ellenérzési nyomvonal fogalma

Az ellendrzési nyomvonal a koltségvetési szerv végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi €s ellenérzési
folyamatainak szdveges, vagy tiblazatba foglalt, ill. folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

Az ellen6rzési nyomvonal a fenitek alapjan a szerv folyamataira vonatkozé egyes
tevékenységeknek, a tevékenységek jogi alapjanak (kiilsoé és belsd jogforrasdnak), a felelosoknek, a
tevékenységek ellendrzésének, nyomon kovetésének, a kapcsolédé dokumentumoknak a
meghatarozasa.

1.2. Az ellenérzési nyomvonal jelentosége

Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége tobb teriileten is megmutatkozik. Ilyen kiemelt teriiletek:
- a feleldsségi szintek meghatarozasa,
- a szervezeten beliili egylittmiikodés megszilarditasa, erésitése,
- a szervezeti mikodés elemzése, feltérképezése.

1.2.1. A felelésségi szintek meghatarozasa

Az ellen6rzési nyomvonal eljardsok egyiittesét jelenti, s ez alapjan meghatdrozasra kertilnek az
adott folyamathoz tartozo felelosok, valamint az ellendrzési pontok.

Az ellendrzési nyomvonal alapjan konnyen meghatarozhatéak a kiilonb6zé szinten allé feleldsok,
igy feleldsségi lancok jonnek létre.

1.2.2. A szervezeten beliili egyiittmiikodés megszilarditasa, erésitése

Az ellenérzési nyomvonal elkészitésével a szervezeten beliili egyiittmikodés szinvonala,
eredményessége nd, mivel a szervezet egyes folyamatai, tevékenységei — feleldsok, illetve
ellendrzési pontok révén — kapcsolddnak egymashoz.

1.2.3. A szervezeti milkodés elemzése, feltérképezése

Az ellenérzési nyomvonal jelentds pozitiv hatdst gyakorol a szervezet miikédésére, mivel
elkészitésekor a szervezetben rejlé miikodési kockdzatok konnyen megtalalhatok.

1.3. Felelisség

A szerv ellendrzési nyomvonalai kialakitdsaért a szerv vezetdje tartozik kozvetleniil felelsséggel.



A szerv vezetOjét azonban nemcsak a nyomvonal kialakitdsdért, hanem a miikodtetéséért,
fejlesztéséért is felelosség terheli.

2. Az ellenorzési nyomvonalak elkészitési szabalyai
2.1. A nyomvonalak elkészitésének elokésziileti feladatai

Az ellenérzési nyomvonalak elkészitése elott gondoskodni kell a szerv milkodésének folyamatokra
0sztasarol, azaz

- a fofolyamatok, és

- a féfolyamatokon beliili részfolyamatok meghatarozasarol.

A f6- és részfolyamatok a Belsé ellenérzési kézikonyvben keriilnek meghatdrozdsra, melyet a
nyomvonal kialakitdsa el6tt ismételten 4t kell tekinteni, sziikség szerint be kell vonni a bels
ellendrzéssel foglalkozé munkatdrsakat is. Csak a mikodést teljes egészében atfogd
folyamatrendszert lehet alapul venni az ellendrzési nyomvonalak kialakitdsanal.

A belsé ellendrzési rendszer altal meghatdrozott, és a FEUVE rendszerben hasznalt
folyamatleirasok egyezdségét biztositani kell, mivel a két ellendrzési rendszer igy tudja egymads
tevékenységét legjobban segiteni, timogatni.

2.2. Az ellenérzési nyomvonal rendszere

Az ellendrzési nyomvonal — a hivatkozott jogszabaly alapjan — az alabbi teriiletekhez kapcsolédva
keriilt meghatarozdsra:

- tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal,

- pénziigyi végrehajtdssal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal, valamint

- az ellenorzési folyamatok ellendrzési nyomvonala.

2.3. Az egyes ellenérzési nyomvonalak tartalmi kovetelményei

Az ellen6rzési nyomvonalak kialakitdsandl figyelembe kell venni az aldbbi tartalmi
kovetelményeket. Az ellendrzési nyomvonal tartalmazza
- a sorszamot — elegendd f6bb munkafolyamatonként megadni,
- a tevékenység, feladat, munkafolyamat
- megnevezését,
- jogszabalyi alapjdt (lehet kozponti jogszabaly, illetve belsé szabdlyzat),
- feladatellatéjanak megnevezését (ide értve az elokészitot is),
- eredményeként keletkez6 dokumentumot,
- a feladat ellatasi hataridejét
- a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorldinak nevét,*
- pénziigyi teljesitésre vonatkoz6 informaciot,*
- kbnyvvezetésben valé megjelenés adatait.
- a tevékenységgel kapcsolatban ellatott eldzetes, folyamatba épitett, valamint utélagos
ellendrzés
- modjat, eszkozét,
- feladatellatojat,
- hataridot.

A *-gal jelolt kovetelményeket értelemszerlien nem kell szerepeltetni a tervezésre vonatkozo
ellendrzési nyomvonalnal.



2.4. A tervezéssel kapcesolatos ellenorzési nyomvonal

A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatdrozza a tervezéshez kapcsolddd, annak
részeként definialhat6 fotevékenység megnevezését, igy az aldbbi kiemelt teriileteket:

- gazdasdgi program,

- koltségvetési koncepcid,

- koltségvetési tervezeés.

A kiemelt fétevékenységeken beliil munkafolyamatok keriiltek meghatarozasra.
Az egyes tevékenységekhez meghatdrozasra keriiltek a 2.3. pont szerinti adatok.

A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal
- részletes tablazatos ismertetését az 1. szamu tabla,
- Osszefoglald folyamatdbrajat az 1. szamu folyamatabra tartalmazza.

2.5. A pénziigyi végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

A végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatdrozza a végrehajtishoz kapcsolédd
fofolyamatok, tevékenységek megnevezését, igy az alabbi kiemelt teriileteket:

- szabalyzatok készitése, aktualizdlasa,

- szemé€lyi juttatasok és a 1étszam-eldiranyzat felhasznilasa,

- dologi kiaddsok eldirdnyzat felhaszndlasa,

- felhalmozasi kiaddsok eloirdnyzatanak felhaszndlasa,

- sajat bevételek eloiranyzat teljesitése,

- dllami tdmogatds, hozzdjarulds, egyéb kozponti forras eldirdnyzat teljesitése,

- fékonyvi és analitikus konyvelés,

- bizonylati rend és bizonylatkezelés,

- hazipénztari pénzkezelési tevékenység,

- bankszamlaforgalom kezelési tevékenység,

- leltdrozasi tevékenység,

- selejtezési tevékenység,

- pénzgazdalkoddssal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalds, utalvdnyozds,

érvényesités, ellenjegyzés),

- vagyongazdilkodads,

- féléves beszamolasi tevékenység,

- éves beszamoldsi tevékenység.

A kiemelt fétevékenységeken beliil munkafolyamatok keriiltek meghatdrozasra a 2.3. pont szerint.
A végrehajtassal kapcsolatos konkrét ellenérzési nyomvonal
- részletes tablazatos ismertetését a 2. szamu tabla,
- 0sszefoglal6 folyamatdbrajat a 2. szamu folyamatabra tartalmazza.
2.6. Az ellenorzési folyamatok ellenérzési nyomvonala
Az ellenorzéssel kapcesolatos ellenérzési nyomvonal meghatarozza
- a tervezési folyamatokhoz, illetve
- a végrehajtasi folyamatokhoz

kapcsolodo kiemelt fontossagu ellendrzési folyamatokat.

Az ellen6rzési folyamatokkal kapcsolatos konkrét ellenérzési nyomvonal



- részletes szoveges ismertetését az 1. szamu melléklet,
- Osszefoglalo folyamatabrdjat a 3. szamu folyamatabra tartalmazza.

3. Az ellenérzési nyomvonallal kapcsolatos specialis szabalyok
3.1. A szerv vezetdje e szabalyzat mellékleteként rendelkezhet ugy, hogy az ellenorzési
nyomvonalak tovibbi pontositasra, illetve részletezésre keriiljenek. E feladat ellitdsa érdekében

litemtervet hatarozhat meg. Az iitemtervben meg kell jel6lni ez esetben az egyes részfeladatokat, a
hataridéket, valamint a felelosoket.

3.2. Az ellendrzési nyomvonalakat a 3.1. ponttdl fiiggetlentil évente legaldbb egy alkalommal feliil
kell vizsgdlni, melyért a jegyzo ill. az altala kijelolt koztisztviseld a felelds.

3.3. Az ellendrzési nyomvonallal kapcsolatos eljdrdsrend Enying Varos Onkorményzat Képviselo-
testiilete ..../2011. (IV....) onkormanyzati rendeletével hagyta jova.

Enying, 2011. éprilis 18.

Szorfi istvan
jegyzo



I/C.

Az ellendrzési nyomvonal

tabldazatai folyamatdbrdja és melléklete

Az ellendrzési nyomvonalak tabldzat, folyamatabrak, valamint szdveges leirds alapjan keriilnek
meghatarozasra az aldbbiak szerint.

Tablazatok
1. szamu tablazat
A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal
2. szamu tablazat
A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

Folyamatabrak
1. szdmu folyamatédbra
A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonalrol
2. szamu folyamatédbra
A végrehajtasi folyamatokhoz kapcsolodo ellendrzési nyomvonalrol
3. szamu folyamatabra
Az ellendrzési folyamatokhoz kapcsolddé ellendrzési nyomvonalrol

Mellékletek
1. szamu melléklet
Az ellenorzési folyamatok ellendrzési nyomvonalarol

Az itt felsorolt tablazatokat, folyamatabrakat, és mellékletet lasd a III. mellékletek részben!



II.
A belso ellenorzési tevékenységhez kapcsolodo dokumentum

A belso ellenorzési kotelezettség,
a belso ellendrzést végzo személy/szervezet
jogallasanak, feladatanak meghatarozasa

A koltségvetési szervek belso ellenodrzésérol szolo 193/2003. (XI1. 26.) Kormanyrendelet 4. § (2)
bekezdése alapjan a szerv az aldbbiak szerint rendelkezik a belso ellendrzési kotelezettségrol, a
belsé ellenérzést végzo személy/szervezet jogdllasdnak, feladatdnak meghatdrozasarodl.

1. A belso ellenorzési kitelezettség

A szerv koteles megszervezni €s gondoskodni a — vonatkozé jogszabdlyok, valamint az elkészitett
,.Belso ellendérzési” kézikonyve altal meghatarozott eléirdsok szerinti — belsé ellenérzésrol.

A belsé ellenérzés kialakitdsarol és megfeleld mikodtetésérol — az dllamhaztartdsi térvényben
meghatdrozottak szerint — a koltségvetési szerv vezetodje koteles gondoskodni.

2. A belso ellenorzési tevékenységet ellato személy/szervezet jogallasa

A belsd ellenérzési tevékenység az 1. szami mellékletben meghatdrozott formdban Kkeriil
megszervezesre.

A belso ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét
- a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi,
- jelentéseit kdzvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

Helyi onkormanyzatok esetében a helyi onkormanyzatokrél szolé 1990. évi LXV. térvényben
foglaltak az iranyaddk.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsé ellendrok funkciondlis (feladatkori és
szervezeti) fliggetlenségét, kiilonodsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozdsa, kockazatelemzési médszerek alapjan és a soron kiviili

ellendérzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtisa,

c) az ellendrzési mdodszerek kivalasztisa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozdsa, ellenorzési jelentés elkészitése,

e) a belsd ellenér az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtisiba nem
vonhato be.
A belso ellendrzés fiiggetlenségét biztosité szervezeti felépitést a Belsé ellendrzési kézikonyv
tartalmazza.

A belso ellenodrzést végzo személy - feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében -
- az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,
- szamadra akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi
- irathoz,
- adathoz és



- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozoja koteles széban vagy
irasban informaciét szolgéltatni.

A belso ellendrzést végzo személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél
- allamtitkot, szolgalati titkot, lizleti titkot tartalmazo iratokba €s mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrdl masolatot, kivonatot kérhet, illetve
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- €s titokvédelmi el6irdsok
betartdsaval.

3. Az ellatandé feladatok
3.1. A belso ellenorzési tevékenység soran végezendo ellenorzések

A belsé ellendrzési tevékenység soran

- szabalyszeriiségi,

- pénziigyi,

- rendszer ellendrzéseket és

- teljesitmény-ellendrzéseket, illetve

- informatikai rendszerellenorzéseket kell végezni, valamint

- az éves beszamolokrol megbizhatdsagi igazoldsokat, az eurdpai unids forrdsok tekintetében
zarényilatkozatokat kell kibocsatani.

3.2. A belsé ellendrzést végzé személyek munkavégzésének keretei

A belso ellendrzést végzo személy munkdjat
- a vonatkoz0 jogszabalyok,
- a pénziigyminiszter altal kozzétett médszertani ttmutatok és
- nemzetkdzi belso ellendrzésre vonatkozo standard-ok, tovabba
- a Belso ellendrzési kézikonyv
szerint végzi.

A belso ellenérzési kotelezettség, a belsé ellendrzést végzé személy/szervezet jogallasanak,
feladatanak meghatarozasa
1. szamu melléklet

A belsé ellendrzési tevékenység ellatasi formajanak meghatarozasa

A szerv a belso ellendrzési tevékenységet a kovetkez6 formaban szervezheti meg:

- fiiggetlen belso ellendri szervezet (tobb féallasu belsd ellendrrel),

- fiiggetlen belso ellendr foglalkoztatésa,

- a fliggetlen belso ellenorzési feladatok tarsuldsban valé ellattatasa,

- a fiiggetlen belsé ellenori feladatok kiilso szakértd személy, illetve szervezet bevondsaval
torténo ellatasa.
A szerv a fent ismertetett lehetdségek koziil az alabbi ellatasi format hatdrozza meg:
fiiggetlen belsd ellendri feladatok kiilsé szakértd személy, illetve szervezet bevondsaval torténéd
ellatsa



III.

Mellékletek
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Ellenorzési folyamatok ellenérzési nyomvonala

Az ellenérzési folyamatok behalézzdk a szerv valamennyi tevékenységét, igy kapcsolodnak a
kiilon meghatarozott:

- tervezéssel és

- a végrehajtassal
kapcsolatban ellitott feladatokhoz és az ott ellitandé ellendrzési tevékenységekhez.

A tervezéssel kapcsolatban az ellendrzési folyamatok sordn kiemelt fontossigiak a
kovetkezok:
- a tervezési feladatok elldtdsa sordn munkamegosztast kell alkalmazni,
- gondoskodni kell arr6l, hogy az egyes szamitisok mindig ellendrzésre kertiljenek,
- a felhasznélasra keriild alapdokumentumok teljességérol, valddisagardl kiilon
meggydzddjenek, legyenek erre vonatkozdan is felelosok.

A végrehajtassal kapcsolatban az ellenérzési folyamatok sordn kiemelt fontossaguak a
kovetkezok:

a) szabalyzatok korében:

- a szabdlyzatok folyamatos ellenérzése a jogszabdlyoknak és belsé szervezeti
felépitésnek, folyamatoknak valé megfeleldség szempontjabal,

- a szabdlyzatok betarthatésdgdnak folyamatos ellendrzése, visszacsatolasok, a
tilszabdlyozés csokkentése, a szabalyozasok rugalmassa tétele;

b) személyi juttatisok és létszam-gazdalkodas korében:

- a rendelkezésre 4ll6 személyi nyilvantartdasok, valamint a kotelezd béremelések
figyelembevételének ellendrzése a tervezés sordn, - beleértve a potlékokat,
kiegészitéseket stb. is,

- a személyi juttatasok bérszamfejtésénél ellendrzési pont beiktatasa,

- a megbizasi szerzddések kotésénél, a dfjak meghatdrozdsdndl a szerzodések

ellenjegyzésének biztositasa,

a személyi juttatdsok bérszamfejtésére vonatkozé dokumentumok ellenérzése,

a jutalomra felhasznélni kivant dsszegek eredetének és a kifizetés jogossdganak kifizetés
elotti ellendrzése,

- a személyi juttatdsok eloirdnyzata gazdalkoddsdnak eldirdnyzat-felhasznalasi
iitemtervvel valé Osszehasonlitdsa, a kiemelt eloiranyzat felhaszndldsanak
nyomon kovetése (ne torténhessen az eldiranyzatot meghalado kifizetés),

fiiggetlen belsd ellenodrzési feladatok elldtdsa, és a tapasztalatok felhasznildsa a
gazdasagos munkaer6-felhaszndlas érdekében;

¢) dologi kiadasok korében:

- a beszerzések Osszehangoldsa, a beszerzések gazdasagos bonyolitdsa megszervezésének
folyamatos ellendrzése,

- az egyes eldirdnyzatok felhaszndldsanak nyomonkovetése a pénzgazdélkoddssal
kapcsolatos feladatok elldtdsa sordn,

- a dologi kiaddasok - készletek, szolgéltatisok — pontos felhaszndlasi helye
megjelolésének ellenorzése, hogy az egyes tevékenységek, feladatok pontos
raforditasairdl megfeleld informacié alljon  rendelkezésre az
onkoltségszamitashoz, valamint a gazdasagossagi, hatékonysagi, valamint
eredményességi szamitdsokhoz;

1



d) felhalmozasi kiadasok korében:

- a felhalmozasi kiadasok sziikségességének ellendrzésre,

- a sziikséges felhalmozas esetén a legoptimdlisabb felhalmozasi modra
vonatkozoan rovid, kozép és hosszi tavu ,tanulmdnytervek” készitése, mely
tartalmazzak a varhat6 fenntartdsi kiadasokat,

- a beruhdazasi kiaddsok gazdasagos megvalositasanak ellenorzése;

¢) a bevételek beszedése korében:

- a lehetséges bevételi forrdsok rendszeres szdmbavétele, a sziikséges intézkedések,
lehet6ségek meghatirozasa,

- a fizetési fegyelem nyomon kovetése, sziikség esetén a fizetési fegyelem javitdsdra
intézkedések meghatarozasa,

- a szerv szamara legfontosabb bevételek kiemelt ellenorzése, attekintése,

- a bevételekre vonatkozé analitikus nyilvédntartdsi rendszer nyomon kovetése, sziikség
esetén javaslattétel a részletezd nyilvantartasok megvaltoztatdsdra, bovitésére,

- az 4llami tdmogatdsokndl a jogosulatlan igénybevétel eléforduldsanak megakadélyozasa
érdekében folyamatos ellenérzés adatbekérés és kozvetlen tdjékozodas utjan,

- palyazati lehetéségek kihasznélasanak ellenorzése;

f) a fokonyvi és analitikus konyvelés korében:

- az egymast kovetd munkafolyamatok feladatelldtok szerinti szétvélasztdsa, - lehetOség

szerint ne ugyanaz a személy legyen pl.:
- az analitikus konyveld, mint a feladést készitd,
- a kontirozé konyvel6, mint a tényleges konyvelést ellato,

- a feladatelldtok igy egymads tevékenységébe beleldtnak, az esetleges hibakat konnyebben
megtalaljak, egymads jelzése alapjdn megtorténik a hibdk kijavitdsa, a
hidnyossdgok pétlasa,

- rendszeresen gondoskodni kell az

- analitikus konyvelés helyességérél, naprakészségérél a rendelkezésre
all6 alapdokumentumok alapjan,

- a fokonyvi konyvelés helyességérdl, (a szamlaforgalmak
ellendrzésérol feljegyzést kell késziteni)

- a konyvelés ellen6rzésérdl a beszamoldsi tevékenység megkezdése elétt gondoskodni kell;

g) a bizonylati rend és fegyelem korében:

- a bizonylatok utjanak, kitoltési rendjének betartasat kell ellendrizni az egyes végrehajtasi
folyamatokhoz kapcsolddva,

- gondoskodni kell, hogy a bizonylatok mindig hitelt érdemléen legyenek kitoltve,

- biztositani kell, hogy a bizonylatokon feltiintetett, ellendrzést szolgalé aldirds helyek
kitoltottek legyenek, és a feladatot tényleg el is lassdk,

- a bizonylati rend és fegyelem korében kiilon figyelmet kell szentelni

- a hdzipénztari pénzkezelésnek és bizonylatainak, ahol kiilén kiemelten fontos az
idosorrendiség betartdsa,
- a leltdrozdsi bizonylatoknak — ahol a leltirozas csak akkor lehet megfelel6, ha a
bizonylatokat megfelelé modon és tartalommal t6ltik ki,
- a selejtezési okmanyoknak - ahol a selejtezési dokumentumok a szdmviteli
elszamolas alapbizonylatiul szolgalnak;
h) vagyongazdalkodas korében:
- a vagyon folyamatos, megfelel6 részletezettségli nyilvantartasanak biztositasa az
- ingatlanvagyon-kataszter, a
- vagyonkimutatds, valamint
- a mérleg adatainak és az abban taldlhat6 adatokat aldtdmaszt6 fokdnyvi €s



analitikus nyilvantartdsi adatok alapjan,
- a vagyongazdalkodasi szabalyok folyamatos figyelemmel kisérése;
i) a beszamolasi tevékenység korében:

- a beszamoldkban szerepeltetett adatok valddisaga €s teljessége biztositdsa az egyes
adatokat  alatamaszté  dokumentumok,  nyilvantartaisok  folyamatos
ellentrzésével,

- a beszamolasi tevékenység munkafolyamatokra bontdsival az egymadsra épiilo
feladatok ellat6inak el6z6 munkafolyamatot is ellenérzo tevékenységével.

A fiiggetlen bels6 ellenérzés a kockazatelemzés alapjan segiti a szerv szdmdra legnagyobb

kockdzatot rejtd folyamatok, feladatok, tevékenységek ellendrzését, ill. azok figyelemmel
kisérését.

Enying, 2011. 4prilis 18. //’/



