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1054 Buduapest, Vécsey u. 5.

BELSO KONTROLL RENDSZER,
FEUVE SZABALYZAT



A Belsé kontroll rendszer, FEUVE szabalyzata koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél 370/2011. (Xll. 31.} kormdnyrendelet
{tovabbiakban: Ber.) az allamhaztartasrél sz616 2011, évi CXCV. Térvény (tovabbiakhan: Aht),
valamint az allamhaztartasrél szolé torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (X, 31.)
kormanyrendelet.

1. Belsé kontrollrendszer
Ber. 3. § A koltségvetési szerv vezetSje felelés a belsé kontrollrendszer keretében - a
szervezet minden szintjén érvényesiilé - megfelel6
a) kontrollkdrnyezet,
b) kockazatkezelési rendszer,
¢} kontrolltevékenységek,
d) informacids és kommunikaciés rendszer, és
e) nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitdsdért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

4.8 A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a
szabdlyszerliséggel, szabalyozottsaggal, wvalamint a  gazdasagossag,
hatékonysag és eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozdkkel és forrasokkal valé gazdalkodashan ne kerliljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a
koltségvetési szerv mikodeésével kapcsolatosan, és

d) a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és oOsszehangoldsara vonatkozd

jogszabalyok  végrehajtasra  kerililjenek a  mddszertani  (Utmutatok
figyelembevételével,

5.§(1) A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerét az dllamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett médszertani Utmutaték megfelelé alkalmazasaval kell
kialakitani és m(ikédtetni.

(2) A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi
kiils6 ellenGrzést, kormanyzati szintd ellen&rzést végzd szervek és a belsd
ellenérzési tevékenységet végz6k altal megfogalmazott ajanldsokat és javaslatokat.

6.§ (1} A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani,
amelyben
a) vildgos a szervezeti struktara,
b) egyértelmiiek a felelGsségi, hataskori viszonyok és feladatok,
¢) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
d) atlathato a humaneréforras-kezelés,

(2) A koltségvetési szerv vezetSje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és miikédtetni a szervezeten belil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo




(3)

(4)

forrasok szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetGje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonaldt, amely a koéltségvetési szerv miikodési
folyamatainak szoveges, tabldzatokkal vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirdsa,
amely tartalmazza kiilondsen a felelGsségi és informadcids szinteket és kapcsolatokat,
iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és
utdlagos ellengrzéset.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabdlytalansagok kezelésének
eljdrasrendjét.

A koltségvetesi szerv vezetSjének felelGssége érvényre juttatni a kéltségvetési szerv
miikédésében a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatiansag, az erkdlcsi
fedhetetlenség értékeit, valamint biztositani a kézérdekek elGtérbe helyezését az
egyéni érdekekkel szemben.

7. § (1) A kdltségvetési szerv vezetGje koteles kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

(2) Az (1) bekezdésében elbirt tevékenység soran fel kell mérni és meg kell allapitani a

koltségvetési szerv tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat, valamint
meg kell hatarozni az egyes kockdazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket,
valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének madijat.

8. § (1) A kéltségvetési szerv vezetlje koteles a szervezeten belill kontrolltevékenységeket

(2)

kialakitani, melyek biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet
céljainak eléréséhez.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani
kell a folyamatbha épitett, elGzetes, utdlagos és vezetli ellendrzést (FEUVE]),
kiilongsen az alabbiak vonatkozasaban:

a) a pénziigyi _dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a
koltségvetési tervezés, a kotelezettségvéllalasok, a szerzddések, a
kifizetések, a tamogatasokkal valé elszamolas, a szabalytalansag miatti
visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénzigyi kihatasi  doéntések  célszerliségi, gazdasagossagi,
hatékonysagi és eredményességi szempontl megalapozottsaga,
c) a koltségvetési gazdalkodas soran az elbzetes és utdlagos pénziigyi

ellenérzés, a pénziigyt dontések szabalyszer(iségi szempontbdl térténd
[Ovahagydsa, illetve ellenjegyzése,

d} a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak
megfelel6 konyvvezetés és beszamolas) kontrollja.

(3) Az (2) bekezdés a), c¢] és d) pontjdban felsorolt tevékenységek feladatkdri

elkiidnitését biztositani kell.

(4) A koltségvetési szerv vezetSje kételes a kdltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a

feleldsségi kbrok meghatarozédsaval legalabb az alabhiakat szabhalyozni:
a} engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,



b} a dokumentumokhoz és informaciokhoz valé hozzaférés,
c) beszamolasi eljarasok.

9. § (1) A kdltségvetési szerv vezetdje kdteles olyan rendszereket kialakitani és miikédietnt,
melyek biztositjdk, hogy a megfeleld informaciok a megfelelé id6ben eljutnak az
iletékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

{(2) Az informécidos rendszerek keretében a beszamoladsi rendszereket ugy kell
mikddtetni, hogy azok hatékonyak, meghizhatéak és pontosak legyenek, a
beszamolasi szintek, hataridék és mddok vildgosan meg legyenek hatarozva.

10. § A koltségvetési szerv vezet6je koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a
célok megvalésitasanak nyomon kdvetését hiztosité rendszert, mely az operativ
tevékenységek keretében megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon kovetéshdl,
valamint az operativ tevékenységektdl fiiggetienil m(ikéds belsé ellendrzéshél all.

Vezetdi nyilatkozat a belsé kontrollrendszer miikodésérél
Ber.

11. § {1)A koltségvetési szerv vezetdje koteles a 370/2011. (XI1.31.} Kormanyrendeletben
szereplé 1. sz. melléklet szerint nyilatkozni a bels6 kontrollrendszer mindségérél.

(2} Amennyiben a megtett nyilatkozat és a zadrszamadassal kapcsolatosan elvégzett
ellendrzések eredménye koz6tt ellentmondas all fenn, a koltségvetési szerv vezetdje
az ellentmondas okairdl - az ellendrzési jelentés kézhezvételétél szamitott harminc
napon belil - irdshan beszamol az irdnyitd szerv vezetdjének. Az irdnyité szerv
vezetdje - amennyiben a beszamolast nem tartja elfogadhaténak - a koltségvetési
szerv vezetdjét intézkedési terv készitésére kotelezi.

{3) Ha a koltségvetési szervnél év kdzben valtozas torténik a szerv vezetsje személyében,
vagy a koltségvetési szerv atalakul, megszlinik, a tavozé vezetd, illetve az dtalakulg,
megsz(iné koltségvetési szerv vezetBje koteles a 11.§ (1) pontban szerepl6
mellékletet az addig eltelt iddszak vonatkozasaban kitolteni, és az Uj vezetdnek,
illetve a jogutod koltségvetési szerv vezetdjének atadni, aki azt sajat nyilatkozatdhoz

mellékeli.
2. FOLYAMATBA EPITETT, ELOZETES, UTOLAGOS ES VEZETOI ELLENORZES (FEUVE)
2.1. Vezetdi ellendrzés

Vezetdi ellenérzés fogalma

Vezetdi ellendrzés az iranyitasi tevékenység szerves részeként a gazdélkodas, iranyitasi és
tdmogatd folyamatok rendszeres és eseti ellenérzése, a meghozott vezetdi déntések, a
folyamatokat érintd kiilsé hatasok, és azok kévetkezmeényeinek felmérése, vizsgalata.



Célja a felmerilt hibak, hidanyossagok alapjan, illetve azok megel6zése érdekében a
sziikséges vezetdi dontések megalapozdsa, meghozatala és a dontések hatasanak
feliilvizsgalata.

A vezetli tevékenység végzése soran alapvetd kdvetelmény a rendszeres és kdvetkezetes
szamonkeérés. A vezetOnek ugy kell megszerveznie munkajat, hogy a napi iranyito, szervez6
feladata keretében elegendd ideje maradjon az érdemi {el0zetes és utdlagos) ellendrzésekre
is.

A vezetdi ellendrzés fébb modszerei:

a) engedélyezési, alairasi, lattamozasi jog gyakorlasa a gazdasdgi vagy egyéb kihatéssal
jard intézkedések megtételérdl, tartalmi helyességiik ellendrzésével,

b} .elemzés, értékelés eseti vagy rendszeres végzése a miiszaki, gazdasagi vagy egyéb
adatok, informaciok felhasznalasaval,

c) beszamoltatas a feladatok teljesitésérél, az intézkedések végrehajtasarol, amely lehet
rendszeres és eseti,

d) helyszini ellenGrzések végzése, melynek soran a vezetd meggy6z06dik a munkavégzés
feltételrendszerének meglétérdl, a munka szabalyszer( végzésérdl, a munkafegyelem
helyzetérdl, a munkafolyamati és helyi vezet8i ellendrzésrdl, amelyet dokumentalni
kell,

e] mindségbiztositasi és ellendrzési rendszer kialakitasa és mikodtetése.

A vezet6i ellenérzés mértékét a tevékenység jellegével és kockazattartalmaval 6sszhangban
kell kialakitani. A vezeté feladata tobbek kdz6tt a munkafolyamatokba épitett ellendrzés

rendeltetésszer(i miikodtetése és annak ellendrzése is.

A vezet§i ellenérzések dokumentalasa

A vezetli ellendrzések végrehajtasat dokumentalni kell. Dokumentalasnak kell tekinteni pl.
az értekezletek, megbeszélések jegyz6konyveit, emlékeztetdit, és az azokban hozott
hatdrozatokat, valamint a helyszini ellendrzést kovetden az ellenérzott anyagokon vald
feljegyzést,

2.2. Munkafolyamatokba épitett ellenrzés

Munkafolyamatba épitett ellenérzés fogalma

Munkafolyamatokba épitett ellendrzés a jogszabalyok, utasitasok, szabvanyok, technolégiak,
kézikbnyvek és szabalyzatok el@irasainak, valamint az integrdlt szamitdgépes iranyitasi
rendszerek ellendrzési pontjainak folyamatos, monitoring jellegli ellendrzése, feliigyelete,
melyeknél az ellen&rzési pontok kialakitasa része a folyamatok megvaldsitdsanak és azok
egymas utdni sorrendjének. Célja a munkafolyamatok sarokpontjaindl olyan kontroll
lehetdségek és kotelezettségek kialakitdsa, amelyek biztositjak a szabalyszerd mikodést,
illetve a gazdasagos és hatékony forrasfelhasznalast.

A munkafolyamatokba épitett ellendrzési rendszer miikddtetésével biztositani kell:




¥ az alap-, a kiegészits- és a kisegité tevékenységek folyamatos és zart felligyeletét,
» a hibak, hianyossagok id&beni felismerhetdségét, keletkezésének megelbzését,

» azintézkedés kikényszeritését,

» amunkavallalok személyi felelGsségének érvényesitését.

A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell az ellendrzési kitelezettségek eldirdsat, jelen
szabalyzatra és az ellendrzési nyomvonalakra utalva.

A munkafolyamatba épitett ellenérzések formai

A munkafolyamatokba épitett ellen&rzés megvalosu!:

a) oOnellendrzéssel,

b} munkafolyamatokban a kdvet& tevékenységet végzik altal végzett ellenbrzések
atjan,

c) szamitdgépes programba épitett automatikus ellen&rzésekkel,

d} a tevékenységek folyamatainak, adatainak szakmai iranyité szervezet altali
kontrolljaval, teljesitményi, pénziigyi, pénzforgalmi sth. adatok, mutatédk monitoring
jellegli értékelésével, elemzésével,

e) szakellenGrzéssel.

Onellendrzés az elvégzett feladatok utdlagos ellenérzése a végrehajtasért felelgs altal.
Valamennyi munkavallalé felel6s feladatai legjobb tudasa szerinti ellatasaért, melyben az
Onellendrzésnek jelentds szerepe van.

A munkafolyamatokban a kdvetd tevékenységet végzd vezetSk, munkatarsak, lgyintézdk
ellendrzési tevékenysége a munkafolyamatokba épitett ellen6rzés jellemzd forméja. Az
egyes munkakorokre kijeldlt feladatok ellatdsdt a munkavéllalék egyéni munkakori
leirdsaban kell kijeldIni.

Szamitégépes programba épitett automatikus ellendrzések szamitastechnikai udton, a
programokba épitett gépi automatizmusok. Az adatbiztonsag kovetelményeinek megfelel6
kialakitasaval kerlilnek megvaldsitasra. A szamitastechnikai uton torténd adatfeldolgozas
ellendrzésének biztositasa az alkalmazott program alapkévetelménye, az alkalmazas a
felhasznalo szervezeti egység feladata és feleléssege.

Monitoring olyan tevékenység, amely a kivadlasztott folyamat{ok) meghatarozott
paramétereinek (terv-tény adatok) folyamatos, valds idejli rogzitése, értékelése, és eltérés
esetén a szlikséges intézkedések kezdeményezése révén jarul hozzd a gazdasagos és
hatékony munkavégzéshez, a szervezet céljainak megvaldsitasahoz.

Szakellenérzés (belsé ellenbrzés) a munkafolyamatba épitett ellen6rzés specidlis teriilete,
mely a magas eredendd kockazattal rendelkezd teriileteket {biztonsag, munkavédelem,
tizvédelem, leltdr, pénztar, bér, tarsadalombiztositas) érinti. Célja a hibak, hianyossagok
feltardsa, megelGzése, illetve az anyagilag felel6s munkavallalék elszamoltatdsa a kiemeit
kockazattal rendelkez6 folyamatainal, tevékenységeinél.



A munkafolyamatokba épitett ellenérzések dokumentélasa

A munkafolyamatokba épitett ellenérzések végrehajtasat dokumentalni kell.

Ez torténhet a bizonylaton elérenyomtatott rovatok alairdsdval, vagy ennek hianyaban
Lellenrizve” felirat és datum feitiintetése melletti alairassal.

Dokumentalasnak kell tekinteni, pl. egy-egy részfolyamat befejezését kévetd — az ellendrzés
megtorténtét igazold — aldirdst, vagy a munkafolyamatok elvégzését igazolo, ugynevezett
Lellenérzd listak” kitoltését is.

A folyamatha épitett ellenérzések végrehajtasat segitik el az ellenGrzési nyomvonal
tablazatok, melyek adott folyamatok [épéseit, azok végrehajtasdért felel§s munkakort,
valamint a csatolédd ellenGrzési tevékenységet rogzitik. Az ellenérzési nyomvonalak
kidolgozasa és évenkénti feliilvizsgdlata a folyamatgazdaként kijeldtt dolgozé feladata.

2.3, Kockazatkezelés
A Kockazatkezelés a folyamatat, a belsé kontrollrendszer részeként, a Hivatal

kockazatkezelési szabdlyzata tartalmazza.
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valoszinisége

3.0. Altaldnos elvek_

A FEUVE rendszer kialakitasaért felelGs vezetdnek kell gondoskodnia arrél, hogy az elsé
szintli pénziigyi irdnyitasi és kontroll rendszer megfelelGségének és hatékonysaganak
vizsgalataval és értékelésével a szabalytalansagok bekovetkezését elkeriiljék.

A FEUVE rendszer kielégité miikodését bhiztositani kell a szerv minden tevékenysége
vonatkozasaban.

A szerv azon tevékenységeire, miikddési folyamataira, ahol a szahalytalansagok
el6fordulasanak kockazata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapcsolodva clyan elemeket hataroz meg, mely olyan
feladatokat ir eld, amelyek kikliszObdlik az elkbvetés lehetéségét, illetve korlatozzak az

okozhaté kar mértékeét.



3.1,

A nagyobb kockazatot rejté feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a

szabalytalansdgok megel8zése érdekében

Az intezménynél nagyobb kockazatot rejté feladatok, folyamatok a kovetkezGk:

1.
2.

a tervezési folyamatok egyes teriiletei,

az illegalis pénzlgyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejté folyamatok,
tevékenységek,

a szerv belsd eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek,

a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejts feladatnak, folyamatnak
mingsitett teriiletek.

4.0. A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a
kovetkezd:

1. A kordbbi évek tapasztalatai alapjan, - a koltségvetési beszamolok adatait is
figyelembe véve, - meg kell keresni azokat a tételeket, melyek kiil6ndsen
kényes teriiletek, (elsGsorban olyan terliletek, ahol nagyobb mennyiségii
készpénz, illetve készletmozgds van);

2. Gondoskodni kell a nagyobb, egydsszegli kiadasok teljesitésével jard
tertiletek, pl: beruhdzasok, eseti, nagy Osszeg(i finanszirozasok fokozott
ellendrzési rendjének meghatdrozasarol;

3. Biztositani kell egyes, az elmoit évek tapasztalatai, illetve a megvaltozott
szabalyozdsok miatt megndtt jelentés( teriiletek fokozott ellendrzését, a
szabalyossag kontrollalasat.

4. Figyelembe kell venni a kiilsG ellendrzés altal tett észrevételeket, melyek
kihatnak a tervezési tevékenységre is.

4.1. Az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejté folyamatok,
tevékenységek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kdvetkezé:

1.

Meg kell hatarozni, irasban rogziteni kell olyan belsé rendet, politikat, melyek az
illegdlis pénziigyi cselekmények megelGzését célozzak.

Gondoskodni kell arrdl, hogy az intézmény dolgozdi szamara ismert eljarasrend
legyen arra az esetre, ha illegélis pénzligyi cselekmény gyanija merdl fel. Ismertnek
kell lenni az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabalyainak.

Tajékozodni  kell az illegdlis pénziigyi cselekmények elGforduldsi tipusairdl,
teriileteirgl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetGségérél.

Az illegalis pénzligyi cselekmények kilon figyelmet igényld terileteit, folyamatait az alabbi
ismérvek alapjan kell meghatarozni:

- az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszam adatai
koltségvetési f6&sszeghez viszonyitott nagysagrendjének vizsgalataval,
- azt a szazalékot, melytsl jelentds tételnek szamithatd a teriilet, az
intézmény a vizsgalat soran maga — de irashan is rogzitve - hatarozza
meg,

- az adott terllet ellengrzéssel, kozvetlen iranyitassal valé
kapcsolatanak vizsgalataval, azaz annak ellendrzésével, hogy a terllet
milyen mélységig szabalyozott, a szabalyozdst az érintettek



megismerték-e, a szahdlyok betartasdt a tevékenység soran ellendrzik-
e, utolag mikor torténik ellendrzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-e
a figgetlen belsd ellendri, illetve esetleg kiilsé ellenéri tevékenység. Az
a teriilet lesz figyelmet érdemls, mely az ellendrzés szempontjabdl a
legkevésbé lefedett.
A fenti két f6 szempont egylittes értékelésével kell meghatarozni azokat a terileteket,
melyek a legnagyobb figyelmet igénylik.

4.2 A szerv belsé eljardsi rendjének dattekintésekor nagy kockazatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a
kovetkezd:

- rendszeresen at kell tekinteti a szerv belsd eljarasrendjét, kiilonds tekintettel
a helsé szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra,

- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kozotti 6sszhangot,
eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabalyossag kovetelményének
megfelelGen gondoskodni kell a szabalyok modositasarol, illetve a betartatas
ellenérzésérsl.

4.3. A pénzigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezd:
- a valddisdg és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakciok folyamataban valé
teljes végigkisérése torténik meg,

llyen pénziigyi tranzakci6 csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,
- arendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok kore,
- a beruhdzasok pénziigyi lebonyolitasa,
- az intézmény valamely alapfeladatanak ellatasa stb.

A pénziigyi tranzakcio csoport egyik lehetséges teriiletének a dologi kiadasok
készletbeszerzéseinek nyomon kévetése esetében a tényleges ellen&rzési feladatok példaul
a kovetkezék lehetnek:
- abeszerzés kezdeményezése korilményeinek, dokumentumadnak vizsgalata,
- a beszerzés kezdeményezés ellenGrzése, attekintése jogossag, célszerliség
szempontjabdl,
- amegrendelés attekintése az alabbi szempontokbdl:
- amegrendel6 jogosult volt-e a megrendelésre, mint kGtelezettségvallalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvalialdsnak az
ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- gazdasagossag elvét szem elétt tartottak-e;
- a megrendelés nyilvantartasa megfelel6ségének, atldthatdé rendszerben torténd
kezelésének ellendérzése,
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazoldsa koriilményeinek
attekintése,



- a készletjellegli termeékek beérkezeést kivetd nyilvantartasba vételének, tarolasanak
vizsgalata,

- a pénziigyi teljesités el6tt az érvényesitéi feladatok ellatasanak teljes ellendrzése — a
feladat valamennyi mozzanatara kiterjedden,

- a pénziigyi teljesités elGtt az utalvanyozas korilményeinek, megalapozottsaganak
attekintése,

- az utalvany ellenjegyzésének ellenérzése,

- atényleges pénzigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,

- apénzigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kovetése.

A pénzligyi tranzakciokkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgalando terileteket, valamint a
részteriileteket mindig a feladat-ellataskor kell kiilén, irasban meghatarozni.

4.4. Az hivatalvezet( értékelési feladata a szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében
A hivatalvezetdé a szabalytalansdagok megakadalyozasa érdekében legaldbh évente egy
alkalommal értékeli az MGOO Hivatala és intézményei egyes mikodési folyamatait. Az
értékelési feladatok ellatdasaba mas személyeket, kiilondsen a folyamatgazdakat is bevonja.
Az értékelés soran at kell, hogy tekintsék legalabb a kévetkezbket:
- aszervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatelldtdsanal mennyire tudatos a
FEUVE tevékenység,
- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitasa megfeleld (itemben torténik-e, kell6
rugalmassdggal valaszol-e a feltdrt szabalytalansagok kezelésére,
- az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE
rendszer még nem kerlilt kialakitasra,
- a FEUVE rendszerhez kapcsoloddoan megfelelGek-e a kialakitott ellendrzési
nyomvonalak.
A hivatalvezetd/ intézményvezetd a FEUVE tevékenységet koteles értékelni
- a fliggetlen belsd ellendr, valamint
- a kiilsé ellenéri szervezet megallapitasai alapjan is.

Részletes szabalyozds a Hivatal Szabalytalansagok kezelése eljdrasrendének része.

5.0. Ellendrzési nyomvonal (lasd. Ellendrzési nyomvonal szabdlyozas)+ abra
6. Zaro rendelkezések

Jelen FEUVE szabdlyozast az MGOO Kdzgylilése a 101/2016 (V.26.) szdmU hatérozatéval
fogadta el.

Jelen szabdlyzat az elfogadas masnapjan lép hatalyba.

A szahalyzatot az érintett munkavallalokkal ismertetni kell, s ennek tényét az 1. sz. melléklet-
ben (Megismerési nyilatkozat) rogziteni kell.

A szabalyzat hatélya kiterjed az Magyarorszdgi Gorégok Orszagos Onkormanyzatara, annak
Hivatalara, valamint az dnélldan miikddd, intézményeire.

1/ /

Budapest, 2016. madjus. A f_-'_ . . (o Lo 8Ny
/' ‘Hristodoulou Konstantings
Hivatalvezetd .-
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1. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

lelen szabalyzat tartalmdt a mat napon megismertem, az abban foglaltakat munkakérom
ellatasa soran kotelezd érvényiinek tartom.
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2. sz. melléklet

ELLENORZESI NYOMVONAL
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AZ MGOO ES INTEZMENYEI

ELLENORZESI NYOMVONANALAINAK KIMUTATASA
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Koltségvetés készités (maodositas, jovahagyas)
Beszamoldas

Kételezettségvallalas

Készpénzmozgas (ki-, be)

Banki pénzkezelés

Eszkdz bevételezés

Leltarozas

Selejtezés

Munkabérek elszamolasa

. Gépek, gépjarmlivek elszamolasa
. Szabalytalansagok kezelése

. Kikiildetés

. Kézérdekii adatszolgaltatas

3. szamu meliéklet
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