SZABALYZAT

az Egészségiigyi Minisztérium
folyamatba épitett, elozetes
és utolagos vezetoi ellenorzésérol
(FEUVE)

4. melléklet



A szabalyzat hatalya kiterjed az egészségiigyi miniszter feliigyelete ald tartozo
fejezeti kezelésli eldiranyzatok, valamint a Kozponti Igazgatas eldiranyzatainak
felhasznalasara.

Az éllamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIIL. torvény az alabbiak szerint
hatdrozza meg a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzést: A
folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (tovabbiakban:
FEUVE) a szervezeten beliil a gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal
folytatott elsé szintli pénziigyi iranyitasi €s ellenérzési rendszer, amelynek
1étrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje
felelds a pénziigyminiszter altal kozzétett iranyelvek figyelembevételével. A
koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani ¢és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a
rendelkezésre allo forrasok szabdlyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

A feladatok végrehajtasa érdekében a fejezeti kezelésii-, s a Kozponti Igazgatas
eldiranyzatainak tervezésére, felhasznalasara vonatkozoan az alabbi szabalyzatot
adom ki.



I. RESZ

A FEJEZETI KEZELESU ELQIRANYZATOKRA VONATKOZO
SZABALYOZAS



1. BEVEZETES

A FEUVE rendszer elemei a kdvetkezok:
Pénziigyi dokumentumok elkészitése
Eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés
Gazdasagi események elszdmolasa
Ellendrzési nyomvonalak

Kockazatkezelés

Eljarasrend a szabalytalansagok kezelésérdl

2. PENZUGYI DOKUMENTUMOK ELKESZITESE

Minden elkészitett és jovahagyott pénziigyi dokumentum a gazdalkodasi
folyamat Iépéseinek dontési mechanizmusat rogzitd bizonylata. A pénziigyi
dontések dokumentumai szorosan kapcsolodnak a végrehajtasi fazisokhoz,
melyek alapjan megkiilonboztetiink

e tervezési,

e felhasznalasi, és

e beszamolasi dokumentumokat.

2.1. Tervezési dokumentumok

Ezen dokumentumok a tervezési folyamat kezdetétdl (PM utmutatd kiadasatol) a
tervezési folyamat végéig (elemi koltségvetés elkészités€ig) minden egyes
kozbensd dontési fazist tartalmaznak. Tervezési dokumentumok a kovetkezok:
e PM utmutato
Intézményi bevételek tervezési adatai
Személyi juttatas és 1étszam-tervezési tdblazatok
Intézményi keretszdmitasok
Szakmai fdosztalyok javaslatai fejezeti kezelésli eldiranyzatok
felhasznalasara
FelsOvezetdi dontéselOkészitd anyag tarca éves koltségvetésérol
Fejezeti indoklés a tarca koltségvetésérdl (PM — datasend dllomany)
Fejezeti szoveges indoklas a benyujtott koltségvetésrol
Modosito inditvanyok, koltségvetes elfogadasa
Részletes Felhasznalasi Terv (RFT)
Kincstari koltségvetés
e Elemi koltségvetés

2.2. Felhasznalasi dokumentumok



A jovahagyott éves koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasa sordn a kovetkezd
dokumentumok elkészitése jelzi a dontési és végrehajtasi fazisokat:

miniszteri engedély felhasznélasra
szakmai palyazatok kiirasa (Eii. K6zlony)
kozbeszerzési eljarasok dokumentumai
- 3 arajanlat bekérése
- palyézati felhivas (Kozbeszerzési Ertesitd)
- dontésrdl sz616 jegyzOkonyv
feladatfinanszirozas dokumentumai
- beruhazas-, feladatismertetod
- feladatfinanszirozasi engedélyokirat
adatlap megbizasi szerz6désekhez (bels6 formanyomtatvany)
kotelezettségvallalas dokumentumai
- elofeltételi dokumentumok (nyilatkozat, hatdsagi igazolas, stb.)
- szerzOdes, megallapodas, megrendelés,
szamla, szakmai beszamolo
értesités beszamolo elfogadasarol
teljesités-igazolas (belsé formanyomtatvany)
utalvany (belsd formanyomtatvany)
atutalasi megbizas, elSirdnyzat atcsoportositasrél szo6ld  kincstari
nyomtatvany, eldiranyzat atcsoportositasi utasitas
értesités kovetelésallomanyrol (belsé formanyomtatvany)

2.3. Beszamolas dokumentumai

A gazdasagi folyamatok nyilvantartisa soran, a koltségvetési év beszamolasarol
készitett dokumentumok a kdvetkezok:

PM 05 — kincstari egyeztetd lista

Kit6ltési itmutatod

EiM korlevél szamszaki beszamold elkészitésérol
Analitikak

Foékonyvi kivonat

Szamszaki beszamolo (K11 trlapok)

Indoklas kincstartol valo eltérésekrol

PM zarszamadasi korirat

EUM korlevél szoveges beszamolo elkészitésérol
Szoveges beszamolo és mellékletei

3. ELOZETES ES UTOLAGOS PENZUGYI ELLENORZES




3.1. Aldirdsi jogosultsagok

Az elézetes pénziigyi ellendrzést alapvetden az aldirdsi jogosultsdgok hatarozzak
meg. Ezek a jogosultsagok a gazdalkodési folyamatok minden fazisaban jelen
vannak, s alapvetd szerepiik van a dontési mechanizmusok ellendrzésében.
Ebbdl kifolydlag ezeket a jogosultsagokat teljes részletességgel (ki, mit, mikor,
mekkora 0sszegig, milyen mindségben, hogyan, hany példdnyban, stb. ir ald)
sziikséges szabdlyozni. A szabalyozés — a jogosultsagi funkciok eltérd mélysége
miatt — tObbszintii. Ennek megfelelden az Egészségiigyi Minisztériumban ezeket
a jogosultsagokat a kovetkezd szabalyozok tartalmazzak:

SZMSZ

Gazdalkodasi Szabalyzat
Foosztalyi tigyrend
Szamviteli politika
Alairasi cimpéldany
Munkak®ori leirds

3.2. Vezetoi informdcios rendszerek

Az utdlagos pénziigyi ellendrzés egyik legfontosabb eleme — melynek dontd
szerepe lehet az eldzetes ellendrzésben is — a vezetdi informdcids rendszer
(tovabbiakban: VIR). A megfeleléen kialakitott VIR ugyanis nemcsak az addig
eltelt idészakrol ad ellendrizhetd pénziigyi tdjékoztatast, hanem az eddigi
felhasznélasok ismeretében olyan informdacids adatbéazist szolgéltat, mely
megfeleld alapul szolgalhat a tovabbi pénziigyi dontések meghozataldhoz. Az
Egészségiigyi Minisztérium ilyen tipustl vezetdi tajékoztatasat a Gazdalkodasi
Szabélyzat VII. fejezet (16) bekezdése irja eld. A tdjékoztatds a meglévod
nyilvantartdsi rendszer adataibdl Osszedllitott tdblazat, mely a f6osztalyvezetdi
értekezleteken kertil ismertetésre. 2006. januar 1-t0] keriilt bevezetésre egy 1j,
korszerti nyilvantartasi rendszer, mely alkalmas arra, hogy a jovében felvaltsa a
jelenlegi kotott, rugalmatlan rendszert. A nyilvantartasi program kitehet6 a tarca
bels6 honlapjara (intranetre) ahol minden vezetd (€s az arra feljogositott
munkatarsak) barmikor megtekinthetik, és kiillonb6zd formaban kérdezhetik le a
szamukra fontosnak itélt, aktudlis pénziigyi adatokat. A tdgabb értelemben vett
tajékoztatason feliil az utdlagos pénziigyi ellendrzés szerepét is szolgélja az un.
»Luvegzseb” torvény altal eldirt ¢és kotelezéen nyilvanossagra hozando
adatszolgaltatdsok rendszere, melynek a tarca kiilon erre a célra a honlapon
kialakitott web site-val tesz eleget.



4. GAZDASAGI ESEMENYEK ELSZAMOLASA

4.1. Konyvvezetés, beszamolas szabadlyozdsa

A gazdasagi folyamatok nyilvantartasat és az errél sz6l6 beszdmolo elkészitését
az Egészségligylr Minisztérium fejezeti kezelésli eldirdnyzataindl — a hatalyos
jogszabalyokon feliil — az alabbi szabalyozé-rendszerek tartalmazzak:
e Szamviteli politika
- Szamlarend
- Szamlatiikor
e Gazdalkodéasi Szabalyzat
e 6/2007. (EiK 19.) EiM utasitas az Allami Népegészségiigyi ¢és
Tisztiorvosi ~ Szolgéalat  altal  kivetett  birsagok  beszedésének,
nyilvantartdsanak, pénziigyi  lebonyolitdsanak, ¢és a  bevétel
felhasznalasanak rendjérdl szol6 szabalyzat

4.2. Szamviteli nyilvantarto rendszerek

A gazdasidgi események elszdmoldsa a fejezetnél konyvvezetésre ¢és
beszamolasra kiilonithetd el. Az évkodzi folyamatok rogzitése két kiilonbozo
nyilvantartdsi rendszeren torténik. Az elszamolas biztonsdga ¢és az
ellendrizhetdség novelése érdekében (az egyéb komfortnoveld szolgaltatdsok
igénybevételével egyidejiileg) a jelenlegi CompuTrend nyilvantartasi rendszer
fokozatosan felvaltasra keriil az AITIA 1) informatikai nyilvantarto
rendszerével. Elsé IépcsOben csak a kotelezettség-vallalasi és a pénziigyi
rendszer, majd kés6bb a fékonyvi nyilvantartasi rendszer is cserére keriil. a
fokonyvi rendszerrel szemben tdmasztott egyik legfontosabb kdvetelmény, hogy
képes legyen adatokat szolgéltatni a K-11 beszdmol6 rendszerhez. A K-11 egy
olyan kozponti beszamoldrendszer, mely egyseéges elvek alapjan fogja Ossze az
allamhdztartas alrendszere ald tartozo koltségvetési szervek gazdalkodasanak
elszamolasat. Ez az egységesség €s Osszehasonlithatosadg teszi alkalmassi a
rendszert a pénziigyi ellendrzés végrehajtasaban.

5. ELLENORZESI NYOMVONALAK

Az ellen6rzési nyomvonal a koltségvetési szerv végrehajtasi, pénziigyi
lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak szdveges, vagy tablazatba foglalt,
vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa. A koltségvetési szerv miitkodési
folyamatai a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében keriilnek kialakitasra
¢s ennek (a miikddési folyamatoknak) megfelelden kell a koltségvetési szervet
miikodtetni. Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miikodési folyamatokhoz
(gazdasagi eseményekhez) kell hozzarendelni. Az ellen6rzési nyomvonal
készitésének kotelezettsége feldleli a szerv tevékenységeét jellemzd Osszes



folyamatot. A megfeleld iranyitasi szinteken folyd szabalyozott tevékenységek
részletes informaciokat nyujtanak az egyes, a koltségvetési szerv tevékenységére
vonatkozd  gazdasagi  eseményekrél, muveletekrél, a  miiveletekben
résztvevOkrol, a feleldsségeikrdl, a pénziigyi tranzakciokrol, a folyamatot kisérd
dokumentumokrol. A szabdlyszerlien vezetett €s dokumentalt folyamatok
megmutatjadk a miivelettel kapcsolatos informaciokat, a miivelet idépontjat, a
feladat ellatasanak modjat, az aldtdmasztdo (beérkezé ¢és kimend)
dokumentumokat. A fejezeti kezelésti eldiranyzatokra vonatkoz6 folyamatok
alapvetden 4 teriiletre oszthatok fel, igy az ellendrzési nyomvonalak is ezt a
felépitést kovetik.

5.1. Déntési fazis nyomvonala
Ebben a fazisban a szakmai javaslat 0sszeallitasatol a miniszteri dontésig vezetd
ut keriil szabalyozasra.

5.2. Kotelezettségvallalast megelozo eljardsok nyomvonala

A megel6z0 eljarasok alapveté formaja a pdalyazat. Amennyiben
dontéshozatalkor csak a tAmogatas célja ismert, a tdmogatas kedvezményezettje
nem akkor palyazati kiirast kell alkalmazni. Ez lehet szakmai palyéazat, vagy
kozbeszerzési palyazat, mely esetekben az eljarasi rend is kiillonbozd.

5.3. Kotelezettségvallalas nyomvonala

Ebben a fazisban a kotelezettségvallalas dokumentumanak elkészitése a
végleges cé€l, melynek érdekében sziikséges beszerezni a nyilatkozatokat, illetve
a jogi és pénziigyi ellenjegyzést.

5.4. Megvalositas és pénziigyi rendezés nyomvonala

A  megvaldsitds formdjatdél fiiggben a nyomvonal Ilehet eld-, illetve
utofinanszirozott eljarasi rendet kovetd folyamat. A pénziigyi teljesitéshez
mindkét esetben sziikséges, hogy a megvaldsitdst a kotelezettségvallalas
dokumentumaban kijelolt személy igazolja.

Az Egészségiigyi Minisztérium fenti 4 nyomvonalat magéban foglalo
folyamatabrajat az 1. melléklet tartalmazza.

6. KOCKAZATKEZELES

Ez a szabalyzat a kockazatkezelés teriiletén csak a fejezeti kezelésl
eldirdnyzatok gazdalkodasaban rejld kockazatokkal foglalkozik, a teljes
fejezetre vonatkozo kockézatkezelést az Egészségiigyi Minisztérium Ellendrzési
Kézikonyve tartalmazza.



6.1. Szabdlyozorendszer

A kockazatkezelés célja, hogy a koltségvetési szerv feltarja a gazdalkodasaban
fennalld kockazatot, masrészt megeldzze annak bekovetkeztét.
Kockazat fogalma: Olyan esemény vagy kovetkezmény, amely Iényegi
befolydssal van egy szervezet célkitlizéseire. A kockazat lehet véletlenszerii
esemény, hianyos ismeret vagy informacid. Beszélhetiink:
o Eredendd kockézatrdl, amely szabalytalansdgok vagy a megvaldsitas
soran fellépd hibak el6fordulasanak kockazata.
e Ellendrzési kockazatrél, amely a hibdkat vagy szabalytalansagokat meg
nem el6zd illetve fel nem tar6 folyamatba be nem épitett ellendrzési
eljarasokbol fakado kockazat.

Kockazatkezelési hatokor: A koltségvetési szerv szervezeti egysegei vezetdinek
felel0ssége ¢és kotelessége az éves koltségvetési terv kialakitasa, végrehajtasa és
folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrdl vald beszamolés soran a
kockazati tényezdk, elemek azonositasa, a kockazatok bekovetkezésének
valoszinlisége, a kockdzati hatds mérése €s semlegesitése. Az & feladatuk
felmérni, hogy mi jelenthet kockéazatot a feliigyeletiik ald tartoz6 fejezeti
kezelésii eldiranyzatok teriiletén, mekkora kockdzat nagysagokkal lehet
szamolni, és a meghatdrozott kockéazati nagysag alapjan milyen intézkedéseket
kell elvégezni.

6.2. Kockazati térkép

A kockazatazonositas célja annak megallapitasa, hogy melyek a koltségvetési
szerv celkitlizéseit veszélyeztetd fO kockazatok. Az azonositds eredménye
matrix forméban keriilt meghatdrozasra, mely szerint az Egészségiigyi
Minisztérium kockdazati térképe — kockazati kategdrianként — a kovetkezo:



Az infrastruktura elégtelensége vagy
hibaja megakadalyozhatja a normalis A jogszabalyok és egyéb szabalyok
mikodést. korlatozhatjak a kivant tevékenységek
terjedelmét. A szabalyozasok nem

Nem megfeleld stratégia kdvetése. A b -
megfelel6 megkotéseket tartalmazhatnak.

stratégia elégtelen vagy pontatina
informacidra épul.

A dontéshozatalhoz nem megfelel
informacié a sziikségesnél kevesebb Egy kormanyvéltas megvaltoztathatja a
ismeretre alapozott dontést eredményez. [kitlizott célokat. Egy szervezet

A nyilvanossagban kialakult rossz hirnév  |teveékenysége magara vonhatja a politika
negativ hatast fejthet ki. PI. a kialakult érdekl6dését vagy kivalthat politikai
rossz megitélés csokkentheti a kivant reakciot.

tevékenység terjedelmét.

A hatékonysag megtartasa érdekében a
technolégia fejlesztésének igénye. A
technolégiai izemzavar megbénithatja a
szervezet mikodéseét.

A hatékony mikodést korlatozza, vagy
teljesen ellehetetleniti a szilkséges szamu,|Nem megfelel beruhazasi dontések
megfelel6 képesitési személyi dllomany |meghozatala.

hianya.

magas

A kivant tevékenység elldtdsara nem elég
a rendelkezésre all6 forras. A forrasok
kezelése nem ellenérizhetdé kozvetlendl.

Kamatlab-véltozasok, arfolyam-
valtozasok, inflacié negativ hatassal
lehetnek a tervekre.

Versenyhelyzet kialakulasa vagy szallitoi
probléma negativ hatassal lehet a
tervekre.

Tlz, arviz vagy egyéb elemi csapasok
hatassal lehetnek a kivant tevékenység
elvégzésének képességére.
Eszkbzvesztés. A forrasok nem
elegenddek a kivant megel6z6
intézkedésre.

A szervezetre masok cselekedete negativ
hatast gyakorol, és a szervezet jogosult
kartéritést kdvetelni.

szervezetre gyakorolt hatas

alacsony

Elérhetetlen/megoldhatatina célkitlizések.
A célok csak részben valésulnak meg.

Ha az alkalmazottak jo k6zérzetének
igénye elkerdli a figyelmet, a munkatarsak
nem tudjak teljesiteni a feladataikat.

A megfeleld elézetes kockazatelemzés,
hatastanulmany nélkil késziilt el a projekt-
tervezet. A projektek nem teljesuinek a
koltségvetési vagy funkcionalis hataridére.

alacsony magas

bekovetkezés valdsziniisége

6.3. Kockazatkezelés és nyilvantartds
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A kockazatkezelésért felelds koltségvetési szerv vezetdjének tevékenyseégeben
tamaszkodni kell a belsé ellendrzés ajanlasaira, javaslataira. A kockazat
azonositdssal a megfeleld valaszlépések kialakithaték, igy a kockazatok
mérsékelhetdk. A koltségvetési évre szold6 munkaterv/célkitlizések végrehajtasat
megakadalyozé tényezOk, kockazatok azonositdsat kovetden a kockdzatok
kikiiszObolésére vonatkozo valasz/intézkedés meghatarozasa sziikséges. A
valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is sziikséges felmérni, a felmérés
eredményét sziikséges Osszevetni az adott miuvelettel, tevékenységgel
kapcsolatos eredetileg tervezett végeredménnyel. A kiemelten nagy kockazata
tevékenységek eseteben a koltségvetesi szerv vezetdje intézkedik a legmagasabb
kockazatu teriilet/tevékenység ellendrzésérdl (preventiv ellendrzés), folyamatos
jelentést, beszamoldt kér vagy helyszini vizsgélatot tart, vagy felkéri a belsd
ellendrzést vizsgalat elvégzésére. A hatékony folyamatba épitett ellendrzés a
legjobb eszkdz a kockazatok kezelésére. A folyamatba épitett ellendrzés
hatékonysagat timogatja az ellendrzési nyomvonal kialakitasa.

A feltart kockazatok, hibak nyilvantartasa kozponti feladat. A nyilvantartdsnak
tartalmaznia kell minden kockézatra kiterjedden a bekovetkezés valdszinliségét,
az esetleg felmeriild kar mértékét, a kockazat kezelésére javasolt intézkedést, a
felelds munkatars nevét. A kockazatkezelési eseteket a szervezet vezetdje
elemzi, ¢és szikség esetén javaslatot tesz az egyes tevékenységek
szabalyozasanak korszertsitésére.

7. ELJARASREND A SZABALYTALANSAGOK KEZELESEROL

Az allamhaztartas miikddési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet
145/A. §. (5) bekezdésének megfelelden a koltségvetési szerv vezetdjének
kotelessége a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani. A
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az alabbi elemek alkotjak:

a szabalytalansag fogalma

a szabalytalansag észlelése

intézkedések, eljarasok meghatarozasa
intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

7.1. A szabdlytalansag fogalma

A szabdlytalansagok fogalomkore széles, a korrigdlhatd mulasztasok vagy
hianyossagok, illetve a fegyelmi-, blintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési
eljards meginditasara okot add cselekmények egyarant beletartoznak. A
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szabalytalansag valamely 1étezd szabalytdl (torvény, rendelet, utasitas,
szabalyzat, stb.) valo eltérést jelent, az dllamhéztartds miikodési rendjében, a
koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami
feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miveletekben, stb.
eléfordulhat.
Alapesetei lehetnek:
1. szdndékosan okozott szabalytalansdgok (félrevezetés, csalds, sikkasztés,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)
2. a nem szandékosan okozott szabalytalansdgok (figyelmetlenségbdl,
hanyag magatartdsbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb.
szarmazd szabdalytalansag)

A szabalytalansagok megeldzeésével kapcsolatosan a koltségvetési szerv
vezetdjének felelossége, hogy:
e a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan mikodjon a
szervezet,
e a szabdlyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan
kisérje figyelemmel,
e szabalytalansdg esetén hatékony intézkedés sziilessék, a
szabalytalansag korrigalasra keriiljon annak a mértéknek
megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

e hozzgjaruljon a kiilonb6z6 jogszabalyokban ¢és szabalyzatokban
meghatarozott eldirasok sériilésének, megszegésének, szabalytalansag
kialakulasanak megakadalyozdsahoz, (megeldzés)

e keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a
megfelelé allapot helyredllitasra keriiljon, a hibdk, hidnyossagok,
tévedések korrigalasa, a felelosség megallapitasa, az intézkedések
foganatositasa megtorténjen.

A szabalytalansagok kezelése (az eljardsi rend kialakitasa, a sziikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsoldéddo nyomon kovetés, a keletkezett
iratanyagok elkiilonitett nyilvantartasa) a koltségvetési szerv vezetdjének a
feladata, amely feladatot a koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szervben
kialakitott munkakori, hatdskori, feleldsségi és elszamoltathatosdgi rendnek
megfeleléen az egyes szervezeti egységek vezetOire atruhazhatja. A
szabalyozottsag biztositdsa, a szabalytalansagok megakadalyozéasa elsddlegesen
a koltségvetési szerv vezetdjének felelossége. E kotelezettségének az
egészségligyl miniszter az SZMSZ-ben felsorolt szabalyzatok és eljarasi rendek
kiadasaval tesz eleget.

7.2. A szabdlytalansag észlelése
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A szabdlytalansagok észlelése a FEUVE rendszerében torténhet a munkavéllald
¢s munkaltato részérdl egyarant.

o A koltségvetési szerv valamely munkatarsa €szlel szabalytalansagot.
Amennyiben a szabdlytalansdgot a szervezeti egység valamely munkatarsa
¢észleli, koteles értesiteni a szervezeti egység vezetdjét, aki — amennyiben
megalapozottnak taldlja a szabalytalansagot — errdl értesiti a koltségvetési szerv
vezetdjét. Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a
munkatarsnak a vezetd felettesét, annak érintettsége esetén a felligyeleti szervet
kell értesitenie. A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a
megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges
eljarasok meginditasarol.

o A koltségvetési szerv vezetdje észleli a szabalytalansagot
A koltségvetési szerv vezetdje illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése
alapjan a feladat, hataskor és feleldsségi rendnek megfeleléen kell intézkedést
hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

o A koltségvetési szerv belso ellendrzése észleli a szabalytalansagot
Amennyiben a belsd ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabdlytalansagot
tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar
el. A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd
ellenérzés megallapitdsai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtani.

o Kiilso ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiilsé ellendrzési szerv szabdlytalansdgra vonatkoz6 megallapitasait az
ellendrzési jelentés tartalmazza. A bilintetd-, szabalysértési-, kartéritési-, illetve
fegyelmi eljards meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyanuja esetén az ellendrzd szervezet miikodését szabalyozd torvény, rendelet
alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorld szervei, stb.). A
szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasok alapjan, a koltségvetési szervnek
intézkedési tervet kell kidolgozni.

7.3. Intézkedések, eljardasok meghatdrozdsa

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a sziikséges intézkedesek végrehajtasaért.
Bizonyos esetekben (pl. biintetd- vagy szabalysértési iigyekben) a sziikséges
intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak
érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld
eljarasokat meginditsa. Mas esetekben (pl. fegyelmi {ligyekben) a koltségvetési
szerv vezetdje vizsgalatot rendelhet el a tényallds tisztazasara. A vizsgalatban
valé részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilso szakértot is felkérhet a
munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval. A vizsgalat eredménye lehet
tovabbi vizsgélat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a
szabalytalansag megallapitasat kovetden a feleldosség eldontéséhez és/vagy a
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hasonlé  esetek  megelozése  érdekében  sziikséges  intézkedések
meghatarozasdhoz nem elég a rendelkezésre all6 informécio. A 2. szamu
melléklet mutatja be az egyes eljarasokra irdnyadd jogszabalyok fobb
rendelkezéseit.

7.4. Intézkedések, eljardasok nyomon kovetése
A koltségvetési szerv vezetdjének feladata a szabdlytalansdggal kapcsolatos
eljaréas (intézkedés) nyomon kovetése soran:

e nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a
meginditott eljardsok helyzetét,

o figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok
végrehajtasat,

e a feltart szabalytalansdg tipusa alapjan a tovabbi ,,szabdlytalansag-
lehetdségeket” beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockdzatok
meghatarozasa) informaciot szolgaltat a bels6é ellendrzés szamara,
el0segitve annak folyamatban 1évé ellendrzéseit, az ellendrzési
kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre valé nagyobb
ralatast.

7.5. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartisa
A koltségvetési szerv vezetdjének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos
eljaras (intézkedés) nyilvantartasa soran:

e a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabdlyozza) nyilvantartasdnak naprakész ¢és pontos vezetésérol
gondoskodik,

o cgy eclkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban
iktatni kell a kapcsolddo irdsos dokumentumokat,

e nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket

e a palyazati uton felhasznaldasra keriildé forrasok, koltségvetési
eldiranyzatok tekintetében figyelembe veszi az Eurdpai Unio Strukturalis
Alapjai és a Kohézios Alap tdmogatasainak fogaddsahoz kapcsolodd
pénziigyi, lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési rendszerek kialakitasarol
sz0l6 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet ,,VII. Szabalytalansdgok
kezelése” cimil fejezetében meghatarozottakat.

A koltségvetési szerv vezetdjének az éves ellendrzési jelentésben kell szamot
adnia a belsd ellendrzés altal tett megallapitdsok és javaslatok hasznositasardl,
az intézkedési tervek megvaldsitasardl, az ellendrzési megallapitasok ¢és
ajanldsok hasznosuldsanak tapasztalatairol, az ellendrzési tevékenység
fejlesztésere vonatkoz6 javaslatokrol. (193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 31. §.
(3) bekezdés)
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II. RESZ

A KOZPONTI IGAZGATASRA VONATKOZO SZABALYOZAS
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ALTALANOS RESZ

A FEUVE rendszere az alabbi harom f6 teriiletet szabalyozza:

— az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak kotelezettsége,

a kockazatkezelés,

— aszabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend kialakitasanak kotelezettsége.
1. A FEUVE rendszer mikodésének célja, tartalma

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat, melyek alapjan a
Gazdasagi Igazgatésag érvényesiti a  feladatai ellatasdra  szolgalo
eléiranyzatokkal, 1étszdmmal és a vagyonnal vald szabdlyszerli, gazdasagos,
hatékony ¢és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

A folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetoi ellenérzés a szervezeten
beliill a gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott elsé szintii
pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszer, amelynek Iétrehozéasaért,
mukodtetéséért €s fejlesztéséért a Miniszter felel0s az adllamhéztartasért felelds
miniszter altal kozzétett iranyelvek figyelembevételével.

2. Az elso szintii pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok a FEUVE
rendszerében

Az els szintli pénziigyi irdnyitési és ellendrzési feladatok magukban foglaljak:

— a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a kdltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

— az elOzetes ¢€s utdlagos peénziigyi ellenOrzést, a pénzigyi dontések
szabalyszerliségi €s szabalyozottsdg szempontbdl torténd jovahagyasat, illetve
ellenjegyzesét,

— a gazdasagi események elszdmolasat (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
kényvvezetés és beszdmolas).

A felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését az Aht. 121. §-aban
meghatéarozottak szerint biztositani kell.

Az els0 szintli pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszernek biztositania kell,
hogy:
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— a Gazdasagi Igazgatésag valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos
tevékenysége €és célja 6sszhangban legyen a szabalyszeriiség, szabalyozottsag és
megbizhato gazdalkodas elveivel,

— az eszkozokkel ¢és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor
pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

— megfeleld, pontos ¢€s naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a
Gazdasagi Igazgatosag gazdalkodasaval kapcsolatosan,

— a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés harmonizaciojara
¢és 0sszehangolasara vonatkozo iranyelvek végrehajtasra kertiljenek,

— arendelkezésre allo eszkdzok és forrasok a szabalyszerliség, szabalyozottsag
¢s megbizhato gazdalkodas elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznélasra.

3. A FEUVE rendszerében alkalmazott fogalmak, valamint
megvalositasukkal, miikodésiikkel kapcsolatos feladatok, eljaras rendek

A Miniszter koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo
forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢&s eredményes
felhasznalasat.

3.1. Szabadlyossag

A szabdlyossdg azt jelenti, hogy a Gazdasagi Igazgatosdg miikddése,
tevékenysége megfelel-e a vonatkoz6 szabalyoknak, eldirasoknak.

Az elsO szintli pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa soran a koltségvetési
szerv vezetdjének (miniszter) a feladata, hogy a Gazdasagi Igazgatdsag dolgozoi
szamara biztositsa

— a hatalyos kozponti jogszabalyok, ¢€s mas kotelezd szabalyozasok
megismerhetOségét,

— a bels6 szabalyokhoz val6 hozzaférést.

Gondoskodni kell a Gazdasagi Igazgatdsagot kozvetleniil érintd, a mindennapi
tevékenységben alkalmazni sziikséges valamennyi kézponti jogszabaly, eldiras,
ajanlas hozzaférhetdségérdl.

A kozponti jogszabalyok megfeleld alkalmazédsa érdekében biztositani kell az
adott teriileten dolgozdk szamara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion
valo részvetelt, illetve egyéb szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek
beszerzését, illetve az internetes honlapokhoz valé hozzaférest.
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A belsd szabalyzatok kezelésének ugy kell torténnie, hogy az érintettek szamara
konnyen hozzaférheté legyen. A belsé szabalyzatok kiadasakor, a régi
szabalyozasok feliilvizsgalatakor az érintett dolgozdkat részletesen tajékoztatni
kell az 0j végleges szabalyokrol.

A kozponti eldirdsok €s a helyi szabalyok betartdsat, azaz a szabalyossagot a
kovetkezd eszkozokkel kell biztositani:

— elozetes vezetoi ellendrzéssel,
— egymasra €piild, egymast ellenérz6 folyamatok rendszerével,
— utdlagos vezetdi ellendrzessel,

— fiiggetlen belsd ellendrzéssel.

A szabalyossag teriiletén az eldzetes vezetdi ellendrzés legfontosabb eszkoze a
teriileten dolgozok, illetve a folyamatgazddk szabéalyozottsagi ismereteinek
feltérképezése megbeszélés, beszamoltatas stb. Gtjan.

A folyamatba ¢épitett ellendrzés legfontosabb eszkdoze a szabdlyossag
tekintetében az, hogy a szabdlyok kialakitasanal iigyelnek arra, hogy adott
tevékenység tobb részfolyamatbol, feladatbol alljon, s a folyamatokat,
feladatokat ne ugyanaz a személy lassa el, s az adott feladatot ellaté személynek
kotelezd legyen az el6z6 feladat elvégzésének ellendrzése is.

Az utbélagos vezetdi ellendrzés eszkdze a szabalyossag vonatkozasadban
leginkabb a szabalyzatban foglaltak betartasdnak ellendrzése beszadmoltatassal,
dokumentumok attekintésével, megbeszéléssel stb.

A fliggetlen belsé ellendrzés a szabalyossag vonatkozasdban a nagyobb
kockazatot képviseld teriileteken gyakrabban ellendrzi a szabalyzatok betartdsat.

3.2. Szabadlyozottsag

A szabdlyozottsag azt jelenti, hogy a Gazdasagi Igazgatdosag miikodése,
tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata,
alaptevékenységi korébe tartozo szakfeladata megfeleléen szabalyozott-e, a
rogzitett szabalyok megfelelnek—e a hatalyos jogszabalyoknak, eldirasoknak,
egyéb vezetdi rendelkezéseknek. Az elsé szintli pénziigyi és ellendrzési
feladatok ellatdsa soran a miniszter feladata gondoskodni arrdl, hogy a
Gazdasagi Igazgatosag

— mindig a hatalyos jogszabalyoknak, eldirdsoknak figyelembevételével lassa
el belsd szabalyozasi feladatait, a kzponti szabalyokrol tajékozott legyen,

— a hatdlyos jogszabalyok alapjan kotelezen eldirt belsd szabalyozasi
kovetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsé szabalyok
megismertetésérol,
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— a Gazdasagi Igazgatosdg helyi sajatossagait is figyelembe véve a
szabalyozand¢ teriiletek feltarasra keriiljenek, a szabalyzatok elkészitése soran
ennek megfelelden készitsék el a vonatkozd szabalyzatokat.

A belsé szabalyozas eldtt, vagy azok feliilvizsgalatakor eldzetes konzultaciot
kell folytatni a teriileten dolgozdkkal, illetve a teriilethez kapcsolodo
tevékenységi folyamat folyamatgazdaival. Csak az eldzetes t4jekozodast
kovetden lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetét, melyet véglegesités eldtt
ismét meg kell beszélni az érintett dolgozodkkal, illetve folyamatgazdakkal. A
szabalyozottsag megfelel6 mindsége érdekében a szabalyozottsdgot jogszabalyi
valtozds vagy szervezeti modosulds esetén feliil kell vizsgalni. A
feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni a munkafolyamatba épitett vezetdi
ellendrzes tapasztalatait, a fliggetlen belsd ellendrzés megallapitasait, valamint a
feligyeleti, illetve egyéb kiils6 ellendrzés észrevételeit is.

3.3. Gazdasagossag

A gazdasagossag egy adott tevékenység ellatdsahoz felhasznalt erdforrdsok
koltségének optimalizalasat jelenti a megfeleld mindség biztositdsa mellett.

Az els6 szintll pénziigyi €s ellendrzési feladatok ellatdsa soran a gazdasagi
igazgatd feladata, hogy a feladatai ellatdsara szolgdldé bevételi és kiadasi
eldiranyzatokkal, a létszam-elOiranyzattal, valamint a rendelkezésre allo
vagyonnal ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasagossag
kovetelményeit. A gazdasagossag kovetelménye az, hogy adott feladat,
tevékenység ellatasdhoz felhasznalt eréforrasok koltségei — a mindség
fenntartasa mellett — optimalizalva legyenek.

A gazdasagossdg biztositasa érdekében a gazdasdgi igazgatonak az alibbi
feladatokat kell elvégezni, az eljaras rendet kialakitani:

Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

— a bevételi ¢és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasiban,
mivel nem tekinthetd gazdasdgosnak a kiadasi elOiranyzatok felhasznalasa
akkor, ha nem veszik figyelembe, hogy mikor, hol lehet a legkedvezdbb aron
megszerezni a miikodéshez, feladatellatdshoz sziikséges eszkozoket, készleteket,
vasarolt szolgaltatasokat.

— a létszam-eldiranyzatok felhasznaldsa tekintetében, mivel a Iétszam
eldirdnyzatok felhasznalasa akkor gazdasdgos, ha a helyi koriilmények
figyelembe vételével a 1étszam sziikségletet a legkevesebb koltséggel oldjak
meg.

— a vagyongazdalkodas soran.
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A vagyongazdalkodas soran fontos a gazdasagossagi szamitas, mert ki kell
szadmitani, hogy adott feladat ellatasat hogyan lehetne a meglévd vagyonnal ugy
ellatni, hogy az a legkevesebb koltséggel jarjon.

3.4. Hatékonysag

A hatékonysag egy adott tevékenység soran eldallitott termékek, szolgaltatdsok
¢s egyéb eredmények, valamint az eldallitasukhoz felhasznalt forrasok kozotti
kapcsolat. Az elsé szintli pénziigyi €s ellendrzési feladatok ellatisa soran a
gazdasagi igazgatd feladata ugy gazdalkodni, hogy figyelembe vegye a
hatékonysag kovetelményeit. A hatékonysdg kovetelményeinek érvényesiilnie
kell a bevételi és kiadasi eldirdnyzatokkal, a 1étszam-eldiranyzattal, valamint a
rendelkezésre allo vagyonnal vald gazdalkodas soran.

A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott
feladat, nyqjtott szolgaltatas, valamint ezek elvégzésehez felhasznalt forrasok
kozotti kapcsolat megfeleld legyen. A tevékenység akkor hatékony, ha a
Gazdasagi Igazgatosag a leheté legkevesebb targyi ¢és munkaerd
felhasznalasaval a lehetd legtobb, és legjobb mindségii feladatellatast végez.

A hatékonysag biztositdsa érdekében hatékonysagi szamitasokat kell végezni a
gazdasagi igazgatdnak

— abevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznéalasa vonatkozasaban,

Vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatasnytjtas hogyan
viszonyul az elvarasokhoz mennyiségben és mindségben. Vizsgalni kell, hogy a
legjobb mindségii feladatellatas, illetve szolgéltatasnyjtas érdekében hogyan
lehet a legkevesebb targyi eszkozt igénybe venni, a legkevesebb
készletbeszerzési kiadast teljesiteni, €s a legkevesebb vasarolt szolgaltatast
1génybe venni.

— alétszdm-eldiranyzatok felhasznalasa tekintetében,

A létszam-elGirdnyzatok felhasznilasa milyen hatassal van a nyqjtott
szolgaltatasok mennyiségére, annak lehetséges igénybevételére, valamint a
1étszam felhasznaldsa hogyan hat a szolgaltatast igénybevevokre. A gazdasagi
igazgatonak vizsgalnia kell, hogy a mindség javitasa, vagy legaldbb is szinten
tartasa mellett, minél tobb feladatot hogyan tud a legkevesebb létszdm, illetve
személyi juttatas eldiranyzat igénybevételével ellatni.

— avagyongazdalkodas soran,

A vagyongazdalkodéds soran a hatékonysagi vizsgalat arra terjed ki, hogy a
rendelkezésre allo vagyon megfeleléen kihasznalt-e. A feladatellatashoz nem
sziikséges, illetve a nem megfelelden hasznositott vagyon nem eredményezi a
Gazdasagi Igazgatosag hatékony mikodését.
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3.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvalositasanak mértéke, a
tevékenység szandékolt és tényleges hatasa kozotti kapcesolat. Az elsd szintli
pénziigyi ¢€s ellendrzési feladatok ellatdsa sordn a gazdasagi igazgatd feladata,
hogy a gazdalkodds soran vegye figyelembe az eredményesség elveit,
kovetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell kiadasi eldirdnyzatok, a 1étszdm-
eléiranyzat felhasznaldsa, valamint a rendelkezésre 4all6 vagyonnal vald
gazdalkodas soran. Az eredményesség a Gazdasagi Igazgatdsag tevékenysége,
nyqjtott szolgaltatdsa megvalositasdnak mértéke, azaz a feladatellatas tervezett
¢s tényleges teljesitése kozotti kapcsolat. Az eredményesség azt mutatja, hogy a
Gazdasagi Igazgatosag miikodése, feladatellatasa, szolgaltatdsnyujtasa eléri-e a
céljat, s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki. A Gazdasagi Igazgatdsag adott
tevékenysége, feladatellatasa, szolgaltatasnyujtasa akkor eredményes, ha azt az
érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.

4. Beszamolasi kotelezettség
A Miniszter évente - az Aht. 97. § (2) bekezdésében meghatirozott
kotelezettségének megfeleléen - az éves koltségvetési beszamolo keretében

beszamol a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzésének
miikodtetésérol.

Az Aht.-ban meghatarozott kotelezettség a Miniszter feladata, a szervezeti
struktirdban meghatdrozott egységek vezetdi hataskorének, feleldsségének és
beszdmoltathatésaganak szabdlyozottsdgan valamint jelen szabalyzaton
keresztiil valosul meg.

II.

AZ ELLENORZESI NYOMVONAL

1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma

Az Amr. rendelkezései szerint az ellenérzési nyomvonal a Gazdasagi
Igazgatosadg végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és ellenérzési folyamatainak
szoveges, vagy tablazatba foglalt leirésa.
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2. A miniszter kotelezettsége az ellendrzési nyomvonal kialakitasa soran

Az ellendrzési nyomvonal a Szervezeti és miikddési szabalyzat mellékletét kell,
hogy képezze.

3. Az ellendrzési nyomvonal jelentosége a Gazdasagi Igazgatosag
miikodésében

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, felel0sét, ellendrzését, nyomon kovetését, a
kapcsolddo dokumentumokat oleli fel:

— a Gazdasagi Igazgatosag mukodésének, egyes tevékenységeinek egymasra
épild eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében
tartalmazza az ellendrzési pontok (tipusok) dsszességét,

— valamennyi résztvevd szamara irott és atlathatd formaban valik (kovetendd
eljarasként) feladattd az eljarasok ¢€és modszerek betartdsa, mikozben a
referencidk, dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is standardizaltakka
valnak,

— megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének
hianyossagait, igy felgyorsitja a pénziigyi irdnyitds folyamatainak megfeleld
atalakitdsat, ¢és a mikodtetés szinvonalanak, a nyujtott szolgaltatdsok
értéknovekedesét segiti elo.

4. Az ellenorzési nyomvonal jelentésége a felelosségi szintek teriiletén

Az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, amelyek
alapjan meghatarozhatok valamennyi folyamatban a feleldsok, az ellendrzési
pontok. Az ellendrzési nyomvonal segitségével konnyen ¢€s gyorsan
azonosithatdo a hibas mukodés, a hozza tartozo felelds. Az ellenOrzési
nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes
résztevékenységekeért felelds kozremiikodokon is mulik.

5. Az ellenorzési nyomvonal jelentosége a szervezeten beliili egyiittmikodés
erositése teriiletén

A kiilonb6zd szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb
egylittmiitkodés, koordinacid varhato az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol.

Az ellendrzési nyomvonal a teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a miikodtetés
jobbitasanak fontos eszkoze.

6. Az ellenorzési nyomvonal jelentosége a szervezeti miikodés teriiletén
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A megbizhat6 ellendrzési nyomvonal kialakitasanak jelentésége abban all, hogy
segitségével feltérképezhetd a szervezet Osszes folyamataban rejld miikodési
kockazat.

A hibasan kialakitott ellen6rzési nyomvonal gatolhatja a szervezet
folyamatainak pontos ismeretét, igy a miikodtetését. Az ellendrzési pontok
elégtelensége vagy az atfedések kialakuldsa miitkodési zavarokhoz vezethet.

7. Az ellenorzési nyomvonal elkészitése

A Gazdasagi Igazgatosdg milkodési folyamatai a szervezet célkitiizéseinek
elérése érdekében keriilnek kialakitasra és ennek (a miikodési folyamatoknak)
megfeleléen kell a Gazdasadgi Igazgatosdgot milkddtetni. Az ellendrzési
nyomvonalat ezekhez a miikodési folyamatokhoz (gazdasagi eseményekhez)
kell hozzéarendelni.

A megfeleld irdnyitasi szinteken folyd szabalyozott tevékenységek részletes
informdcidkat nyljtanak az egyes, a Gazdasagi Igazgatdsag tevékenységere
vonatkoz6  gazdasagi eseményekrdl, miiveletekrél, a miiveletekben
résztvevOkrol, a feleldsségeikrdl, a pénziigyi tranzakciokrol, a folyamatot kisérd
dokumentumokrél. A szabdlyszerlien vezetett és dokumentéalt folyamatok
megmutatjdk a miivelettel kapcsolatos informaciokat, a miivelet idépontjat, a
feladat ellatasanak modjat, az aldtdmasztdo (beérkezé ¢és kimend)
dokumentumokat. Az ellendrzési nyomvonal kialakitisa a Gazdasagi
[gazgatosag teljes tevékenységére vonatkozik.

8. Az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal
kialakitasanak gyakorlati megvalositasa

A Gazdasagi Igazgatosag gazdalkodasanak, miikodési sajatossagainak
figyelembe vételével sziikséges az ellendrzési nyomvonalat kialakitani.
Rendszeres 1d0kozonként a mar érvényben 1évo ellendrzési nyomvonalakat feliil
kell vizsgalni, folyamatosan aktualizalni kell.

Az ellen6rzési nyomvonal feliilvizsgéalataért €s folyamatos aktualizaldsaért
felelds: gazdasagi igazgato.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak elsd 1épése a folyamatok ¢&s
folyamatgazdak azonositasa.

A Gazdasagi Igazgatésag miikodési folyamatait a féfolyamatok mentén kell
csoportositani, majd a f6éfolyamatokat részfolyamatokka kell bontani. A
miikodési folyamatok szabalyozottsdgara lehet alapozni az ellendrzési pontok,
nyomvonalak elkészitését.
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Az ellen6rzési nyomvonal kialakitdsanak feladatat tdmogatjak a Gazdasagi
Igazgatdsdg rendelkezésére 4llo belsd szabalyzatok, dokumentéaciok, egyéb
informaciok, a lezart ellendrzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett
megallapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett intézkedési tervek felhasznélasa.
Az ellendrzési nyomvonal kialakitasa sordn kiilonféle ellendrzési pontokat kell
beiktatni. Az ellendrzési pontok meghatarozasa ¢s mikodtetése, annak
mindsége, a FEUVE erdsségeit, illetve gyengeségeit mutatja meg.

Az ellendrzési pontok lehetnek:

— vezetOi ellendrzési pontok

— szervezeti ellendrzési pontok

— jovahagyasi ellendrzési pontok
— miikddési ellendrzési pontok

— hozzaférési ellendrzési pontok
— megszakitasi ellendrzési pontok

Az ellenérzési nyomvonaldnak kialakitdsakor a gazdasagi események
sorrendiségének kivalasztdsdban a Gazdasagi Igazgatosdgra vonatkozo
legjellemzdbb folyamat az elsddleges szempont. A gazdasagi esemény, folyamat
meghatdrozasa alapjan keriil sor az ellendrzési nyomvonaldnak tdblazatba
(tablarendszerbe) torténd foglalasara.

9. Az ellenorzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tablarendszer

A gazdasagi eseményekre vonatkozo tdblarendszer elsdsorban az érintett
szervezet feleldsségi €s az informécids szintjeit tartalmazza, a kapcsolodasokat,
az iranyitasi ¢és ellendrzési folyamatot. A tablarendszer fejlécének adatai, melyet
valamennyi esemény leirdsanal egységesen hasznalunk:

— sorszam

— téma vagy feladat megnevezése

— jogszabalyi alap/belsd szabalyzat

— elokészités

— keletkezé dokumentum

— felelds

— ellenjegyzd

— jovahagyo /kotelezettségvallalo /utalvanyozo

— hatéridd

— ellendrzés

A tablazatok elkészitése soran hivatkozni kell az érvényben 1€év6 szabélyzatokra
a tabldzatok egyes rovatain beliil. A tdblarendszer az egyes gazdasagi
eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot irja le, vagyis a tervezéstdl a
végrehajtdson at a beszamolds fazisaig, megjeldlve a folyamatot és a feleldst,
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ellenérzési pontot, a dokumentumokat (adatbézist), amelyet az adott folyamat
hasznal €s az ezekért valo feleldsségeket.

Az ellenérzési nyomvonalat, tdblarendszert a szabalyzat 3. szamu melléklete
tartalmazza.

I11.

KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

Az allamhaztartds miikddési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet
145/C. §-a alapjan a Miniszter kételes a kockazati tényezok figyelembevételével
kockazatelemzést végezni, €s kockéazatkezelési rendszert mikodtetni.

A kockazatelemzés soran fel kell mérni, és meg kell allapitani a Gazdasagi
Igazgatosdg tevékenységében, gazdalkodasdban rejld kockéazatokat. A
kockazatkezelés rendjének kialakitdsa sordn meg kell hatarozni azon
intézkedéseket és megtételiik modjat, amelyek csokkentik, illetve megsziintetik
a kockazatokat.

A kockazatkezelés mint modszer a vezetés gyakorlati eszkdze, a tervezés ¢€s
dontéshozatal, a végrehajtas alapvetd része. A vezetdknek kiilon figyelmet kell
forditani arra, hogy a kockézatkezelést minden folyamatba beépitsék, és a
szervezet minden tagja megértse a kockazatkezelés értékét.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockazatkezelés elsdsorban a szervezet
feladatellatasat tamogatd belsé folyamat, és nem az adott kdltségvetési szerven
kiviili szervezetek, hatosagok igényeit szolgalja.

1. A kockazat fogalma

Az allamhaztartas miikodési rendjerdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet
2. § 63. pontja meghatarozza a kockazat fogalmat:

»kockazat a Gazdasagi Igazgatosdg gazdalkodasa tekintetében mindazon
elemek és események bekovetkeztének a valdsziniisége, amelyek hatranyosan
érinthetik a szerv miikodését.”

A kockazat lehet egy esemény vagy kovetkezmény, amely Iényegi befolyassal
van egy szervezet célkitlizéseire. A kockazat lehet véletlenszerli esemény,
hidnyos ismeret vagy informacio.

Eredendd kockazat, amely szabalytalansagok vagy a megvalositas soran fellépd
hibdk eléforduldsanak kockazata.
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Ellendrzési kockazat: az ezen hibakat vagy szabalytalansagokat meg nem el6z6
illetve fel nem tard folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado
kockazat.

2. A kockazatkezelés, a kockazat-kezelo

A kockazatkezelésért felelds szerv vezetdjének tevékenységében tdmaszkodnia
kell a belsd ellendrzés ajanlasaira, javaslataira. A kockézat azonositassal a
megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a kockazatok mérsékelhetdk.

A koltségvetési évre szo0l6 munkaterv  (célkitlizések) végrehajtasat
megakadalyozo tényezOk, kockazatok azonositdsat kovetden a kockdzatok
kikiiszobolésére vonatkoz6 vdalasz/intézkedés meghatirozasa sziikséges. A
valasztott intézkedés, kockdzatkezelés hatdsat is sziikséges felmérni, a felmérés
eredményét sziikséges Osszevetni az adott miivelettel, tevékenységgel
kapcsolatos eredetileg tervezett végeredménnyel.

A hatékony folyamatba ¢épitett ellendrzés a legjobb eszkdz a kockdzatok
kezelésére. A folyamatba ¢épitett ellendrzés hatékonysagat tamogatja az
ellendrzési nyomvonal kialakitdsa. Az ellendrzeési nyomvonal kiépitése alapjan
lehet a megfeleld kockazatelemzési tevekenységet ellatni.

A kockazatkezelést a gazdasagi igazgatd, vagy az altala megbizott munkatars
(munkakori leirasa szerint) végzi.

3. A kockazatkezelési hatokor

A gazdasagi igazgatd felel0ssége és kotelessége az éves koltségvetési terv
kialakitdsa, végrehajtdsa ¢és folyamatba épitett ellendrzése, illetve a
tevékenységrol vald beszamolds soran a kockéazati tényezdk, elemek
azonositasa, a kockazatok bekdvetkezésének valdszinusitése, a kockazati hatas
mérése ¢s semlegesitése. Elkésziti a teriilete célkitlizéseinek végrehajtasat
akadalyozo6 kockazatok elemzését (azonositas, értékeles), annak kezelési modjat.
Felméri, mi jelenthet kockdzatot az adott teriileten, ¢s mekkora kockazat-
nagysagokkal lehet szamolni, és a meghatarozott kockazati nagysag alapjan
milyen intézkedéseket kell elvégezni.

4. Az intézményi kockazatok kezelésének folyamata

A gazdasdgi igazgatd feladata az, hogy a kockdzatokra, amelyek Iényegi
befolydssal lehetnek a célkitlizésekre, tudjon valaszolni oly moédon, hogy
lehetdség szerint eldsegitse a szervezet eredeti céljainak elérhetdségének,
teljesitésének valdsziniiségét, s ezzel egy idoben minimadlisra csokkentse az ezt
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veszélyeztetd tényezOk bekovetkeztének esélyét, lehetséges hatasat. Ezt
kockazatkezeléssel lehet elérni.
A kockazatok elsddleges okai — egyiitt vagy kiilon-kiilon — az alabbiak lehetnek:
e véletlenszerli események,
¢ hidnyos ismeret vagy informacio,
o cllendrzés hianya és/vagy az ellenérzések gyengesége a szervezetben.

A kockazatkezelés allando, ciklikus folyamat, amely az alabbi 1épéseket
tartalmazza:

e a kockazatok felmérése,

e a kockdzat azonositdsa ¢és az azonositdsra alkalmas keretek
meghatarozasa,

e a kockazatok értékelése,

o az eclfogadhat6 kockazati szint meghatarozasa (szervezet vagy vezetés
szamara),

e a kockazatokhoz kapcsolodo lehetséges reakcidk azonositésa,

e a kockazatokra adhatdé valaszok megvalosithatosdganak mérlegelése,
meggy6zddés a  tervezett  valaszintézkedések  hatékonysagarol,
gazdasagossagarol,

e a valaszintézkedeés “beépitése” ¢és a kialakitott keret rendszeres
feltilvizsgalata.

A kockazatkezelési folyamat bevezetésének hasznos 1épései lehetnek:
o A kockdazat kezelésére vonatkozé dokumentum szétkiildése.
e Csapatmunka a kockazatkezelés kiilonb6z06 szintjein.
e A fobb szervezeti célkitlizések ¢és a jelentdésebb kockdzatok széleskorii
ismertetése.
e A jelentds kockézatok kezelésére kialakitott vilagos stratégia szervezeten

s

4.1. A kockazatok felmérése
A kockazatfelmérés célja a kockdzatok megallapitdsa és jelentdségiik szerinti
sorba 4llitasa annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekovetkezesi

valoszinlisége, ¢s azok milyen hatassal lehetnek, ha valoban felmeriilnek.

4.2. A Kkockazat azonositasa ¢és az azonositasra alkalmas modszerek
meghatarozasa

A kockézat azonositas célja annak megéllapitasa, hogy melyek a célkitlizéseket
veszélyeztetd f6 kockazatok. Az azonositds meghatarozd eleme a tevékenység
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jellege. A kockézatok azonositdsat a gazdasagi igazgatd végzi. A
kockazatazonositas soran a kockazati onértékelés modszerét alkalmazza a

szervezet.

A kockazati onértékelés soran a szervezet valamennyi teriiletén dolgozo
munkatars részt vesz a tevékenységek kockdzati szempontl vizsgalatdban, ami
a munkamegbeszélések soran torténik

Kockazati kategoriak

KULSO KOCKAZATOK

Infrastrukturalis

Az infrastruktura elégtelensége vagy hibaja megakadalyozhatja a
normalis mikodést.

Jogi és szabalyozasi

A jogszabalyok és egyéb szabalyok korlatozhatjak a kivant
tevékenységek terjedelmét. A szabalyozasok nem megfelel
megkotéseket tartalmazhatnak.

Elemi csapasok

Tlz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal lehetnek a kivant
tevékenység elvégzésének képességére.

PENZUGYI
KOCKAZATOK

Koltségvetési

A kivant tevékenység ellatasara nem elég a rendelkezésre all6 forras.
A forrasok kezelése nem ellenérizheté kdzvetlenil.

Csalas vagy lopas

Eszkdzvesztés. A forrasok nem elegendbek a kivant megel6z6
intézkedésre.

Biztositasi

Nem lehet a megfeleld biztositast megszerezni elfogadhatoé koltségen.
A biztositas elmulasztasa.

Felelésségvallalasi

A szervezetre masok cselekedete negativ hatast gyakorol, és a
szervezet jogosult kartéritést kdvetelni.

TEVEKENYSEGI
KOCKAZATOK
Mikodeési Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitlizések. A célok csak részben
valésulnak meg.
Informaciés A déntéshozatalhoz nem megfeleld informacio a sziikségesnél

kevesebb ismeretre alapozott dontést eredményez.

Kockazat-atviteli

Az atadhatd kockazatok megtartasa, illetve azok rossz aron térténd
atadasa.

EMBERI EROFORRAS
KOCKAZATOK

Személyzeti

A hatékony mikddeést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a
szukséges szamu, megfeleld képesitésii személyi allomany hianya.

Egészség és biztonsagi

Ha az alkalmazottak j6 k6zérzetének igénye elkertli a figyelmet, a
munkatarsak nem tudjak teljesiteni feladataikat.
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4.3. A kockazatok értékelése

Bizonyos tipust kockazatok szamszertisithetok (szdmszakilag értékelhetdk, pl. a
pénziigyi kockazatok). Mas kockazatok értékelésére csak sokkal szubjektivebb
ertékmérés all rendelkezésre.

4.4. Az elfogadhato kockazati szint meghatarozasa

A feltart kockézattal kapcsolatos reakciokat Gazdasagi Igazgatdsag altal
elviselhetdnek itélt kockdzati szint meghatarozdsaval egyiitt kell eldonteni,
melynek a meghatarozéasaért a gazdasagi igazgato felelds.

A kockézati szint azt jelenti, ami felett mindenképpen valaszintézkedést kell
tenni a felmeriilé kockazatokra.

4.5.Kockazati reakciok

A kockazatkezelési stratégia a kovetkezo:

kockazat kezelése (célja a kockadzatok elfogadhato szintre valo csokkentése);
4.6. A kockazatokra adhato valaszok, kockazat-nyilvantartas

A feltart kockazatok, hibék nyilvantartasa kozponti feladat.

A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell minden kockézatra kiterjedéen
— abekovetkezés valoszinliségét,

— az esetleg felmertild kar mértékét,

— a kockazat kezelésére javasolt intézkedeést,

— felelds munkatars nevét,

— A folyamatba épitett ellendrzéseket, eljardsokat, amelyek biztositjak, hogy a
szervezet célkitlizései teljesiiljenek,

A Gazdasagi Igazgatosdag kockazat-nyilvantartdsdat a gazdasagi igazgato adltal
megbizott munkatdrs (munkakori leirdsa szerint) vezeti.

4.7. Beépités és feliilvizsgalat

A kockazatkezelés alapveto célja, hogy ez az 0sszefliggésrendszer, €s az ezzel
kapcsolatos felelosség vildgossa valjék minden érintett szamara. A célok
szintjeivel ~parhuzamosan, annak megfeleléen a kockdzatokért valod
feleldsségeket is delegalni kell a megfeleld szintekre. Ezaltal a kockazatkezelés
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beépiil a mindennapi tevékenységek kozé, és nem elkiiloniilt — csak idészakos —
feladatta valik.

Minthogy a kockézati kdrnyezet allandoan valtozik, a kockazatkezelési folyamat
fontos tulajdonsaga a folyamatos és rendszeres feliilvizsgalat; ezért meg kell
gy6z0dni arrol, hogy a szervezet kockézati kornyezete (,,profilja”) valtozott-e
vagy sem.

5. A kockazatkezelés idotartama

A kockdzatkezelés tevékenységét a dontés eldkészitésnél, a koltségvetési
tervezés els@ szakaszaiban kell megkezdeni. A koltségvetési év sordn
folyamatosan nyomon kell kovetnie a folyamatokat, frissitenie a megallapitésait,
illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatasait a kockdzatok folyamatos
valtozasaval.

6. Kockazati jelentés rendszer

A kockazati jelentési rendszer a meglévo vezetdi informacios rendszer része.
A meglévd vezetdi informacios rendszereken beliil jarhato 0t a korai
figyelmeztetd mechanizmusok kialakitasa és alkalmazasa

7. Az elsoszinti pénziigyi iranyitasi és ellenorzési rendszer miikodése soran
végzendo kockazatelemzési feladatok a FEUVE rendszerében figyelemmel
az Aht. altal definialt fogalmakra

7.1. Szabdlyozottsag

Kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a terlileteket, melyek
szabalyozasa sziikséges

— a Gazdasagi Igazgatdsag milkodési, szervezeti, illetve az ellatott feladatok
sajatossaga miatt,

— szabalyozédsat gyakran felil kell vizsgalni, mivel a kockazati tényezd
jelentds,

— szabalyozasat el6térbe kell helyezni, mivel meghatirozé az intézmény
tevékenysége szadmara.

7.2. Szabdlyossag
A kockazatkezelés eszkozét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockézatot rejtd
feladatok  ellatasanal kozremiitkodé  dolgozdk, illetve tevékenységek

folyamatgazdainak figyelmét a szabdlyzatok, illetve azok egyes elemeinek
betartasara.

30



7.3. Gazdasagossag

A kockazatelemzés sordn fel kell tarni

— az eldiranyzatok felhasznaldsa korében azokat az eldirdnyzatokat, melyek
gazdasdgossag tekintetében a legnagyobb kockdzatot rejtik.

— a vagyongazdalkodds teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak
gazdasagossaga szempontjabol. Feleldsoket kell kijelolni a gazdasagossagi
szamitdsok  elvégzésére, kedvezObb  vagyongazdalkodasi  javaslatok
kidolgozasara,

— a gazdasagossag szem el6tt tartasa érdekében folyamatosan ellendrizni kell
azokat a forrasokat, melyektdl a Gazdasagi Igazgatdésag beszerzi a
feladatellatasdhoz sziikséges kiils6 forrasokat. A lehetséges beszallitokat is
figyelemmel kell kisérni és mindig az 0sszességében legkedvezdbb ajanlatot kell
valasztani, figyelembe véve a Kozbeszerzési Torvényben és a Beszerzési
szabdlyzatban foglaltakat.

7.4. Hatékonysag

A kockézatelemzés eszkozét felhasznilva meg kell keresni az eldirdnyzatok
felhasznalasa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek a hatékonysag
tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

A hatékonysag javitasa érdekében szamitasokkal alatamasztott javaslatokat kell
megfogalmazni.

7.5. Eredményesség

A kockazatelemzés soran eszkozeit felhaszndlva meg kell keresni az
eldiranyzatok felhasznalasa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek az
eredményesség tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

Az  eredményesség javitdsa érdekében szadmitasokkal, kozvélemény
kutatasokkal, egyéb  felmérésekkel alatamasztott javaslatokat  kell
megfogalmazni.

IV.
A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE
Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet
145/A. § (5) bekezdésének megfeleléen a koltségvetési szerv vezetdjének

(Miniszter) kotelessége a szabdlytalansdgok kezelésének eljarasrendjét
kialakitani.
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A szabalytalansdgok fogalomkdre széles, a korrigdlhatdé mulasztdsok vagy
hianyossagok, illetve a fegyelmi-, biintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési,
eljaras meginditdsdra okot add cselekmények egyardnt beletartoznak. A
szabdlytalansdg valamely I¢étez0 szabalytol (torvény, rendelet, utasitas,
szabdlyzat, stb.) vald eltérést jelent, az allamhéztartds milkkodési rendjében, a
koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasadgi eseményében, az allami
feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes miveletekben, stb.
eléfordulhat.

1. A szabalytalansagok alapesetei

A szabdlytalansadgok alapestei:

— a szandékosan okozott szabalytalansdgok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

— a nem szandékosan okozott szabalytalansdgok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol,  helyteleniil  vezetett nyilvantartasbol, stb. szdrmazo
szabalytalansag)

2. A szabalytalansagok megel6zése

A szabdlyozottsag biztositasa, a szabdlytalansagok megakadalyozéasa
elsddlegesen a gazdasagi igazgato feleldssége.

A szabalytalansdgok megel6zésével kapcsolatosan feleldssége, hogy:

— a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon a Gazdasagi
Igazgatosag,

— a szabdlyozottsagot, illetve a szabdlyok betartdsat folyamatosan kisérje
figyelemmel valamennyi vezetd,

— szabalytalansadg esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabdlytalansag
korrigdldsra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket
képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

— megakadalyozza a kiilonbozé jogszabalyokban ¢és szabalyzatokban
meghatarozott eléirasok megszegését, (megeldzés)

— keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreéllitasra keriiljon, a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a
feleldsség megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A Gazdasagi Igazgatdésagon a szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend
kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala, a kapcsoloddé nyomon
kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett nyilvantartdsa) a gazdasagi
igazgato feladata.
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3. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabalytalansagok ¢€szlelése a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzés rendszerében torténhet a munkavallalo és munkaltatd részérdl
egyarant. Amennyiben a belsd ellendr ellendrzési tevékenysége soran
szabalytalansagot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet
rendelkezéseinek megfelelden jar el.

A Gazdasagi Igazgatdsagnak intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd
ellenérzés megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

A kiils6 ellendrzési szerv szabdlytalansdgra vonatkozd megallapitasait az
ellendrzési jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyantja esetén az ellendrzd szervezet mikodését szabalyozd torvény, rendelet
alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorld szervei, stb.). A
szabalytalansagra vonatkozo megallapitdsok alapjan intézkedési tervet kell
kidolgozni.

4. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok
meginditasa

A koltségvetési szerv vezetdje (Miniszter) a felelds a sziikséges intézkedések
végrehajtasaért.
Biintetd- vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala

az arra illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi ligyekben vizsgalatot rendel el a tényallas tisztazasara. A vizsgalatban
valo részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsd szakértot) kér fel a
munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.

5. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése, nyilvantartasa

A Miniszter:

— nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét,

— figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok
végrehajtasat,

— a feltart szabdlytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabdlytalansag-
lehetdségeket” beazonositja, (a hasonld projektek, témdk, kockazatok
meghatarozasa) informaciot szolgaltat a belsé ellendrzés szdmara, eldsegitve
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annak folyamatban 1év0 ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre €s a vezetési
folyamatokat érinté eseményekre vald nagyobb ralatast.

— a szabdlytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasdnak naprakész és pontos vezettetésérdl gondoskodik;
— egy elkiilonitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni
kell a kapcsolodo irasos dokumentumokat;

— nyilvén tartatja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket;

6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

A gazdasagi igazgato feladata:

— a szabdlytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasdnak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;

— egy elkiilonitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni
kell a kapcsolodo irasos dokumentumokat;

— nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddo hataridoket;
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