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Bevezetés

1. Szabalyzatkészitési kotelezettség

A helyi 6nkorményzat FEUVE szabalyzatanak kidolgozésara
— Az Allamhaztartasrol sz616 1992, évi- XXXVIIL torvény 121. § (1) bekezdése,
valamint
— az Allamhaztartas miikodési rendjérdl szol6 217/1998. (X11.30.) Korméanyrendelet
145/A. §-a, tovabba ‘
— a Pénziigyminisztérium koltségvetési cllendrzéssel kapcsolatban — kozzétett
modszertani Utmutatoi, illetve ajanlasai figyelembevételével kertilt sor.

2. A szabdlyzat hatalya

A szabélyzat Répcelak Varos Onkorményzata Képviselé-testiiletének Polgarmesteri Hivatala,
mint koltségvetési szerv folyamatba épitett, elézetes és utdlagos ellendrzésére terjed ki, a
szabalyzat boritéjan megjeldlt idéponttol.

(W% ]



L

Folyamatba épitett, el6zetes és.utélagos vezetdi ellendrzésre
vonatkozo 4ltalanos szabalyok

A folyamatba épitett elbzetes €s utodlagos vezetdi. ellendrzésre vonatkozo szabalyokat az Al-
lamhaztartdsrél szold 1992. évi XXXVIIL torvény 121. § (1) bekezdése, valamint az Allam-
haztartds mitkddési rendjérol szold 217/1998. (XII. 30.) Korméanyrendelet 145/A. §-a hataroz-
za meg.

1. AFEUVE fogalma

Folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetSi ellendrzés (a tovabbiakban: FEUVE) az Aht.
121. §-dban meghatérozott ellenérzés.

A FEUVE a szervezeten beliil a gazdalkodasért felelds szervezeti egység, - azaz a scvjegyzd
vagy indokolt esetben a 7. jegyz6 altal meghatdrozott szervezet - altal folytatott elsé szintil
pénziigyi irdnyitasi €s ellendrzési rendszer.

2. A pénziigyi iranyitasi és ellendérzési feladatok tartalma

A pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési feladatok magukban foglaljék:
a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a kbltségvetési tervezés, a
kotelezetiségvallaldsok, a szerz8dések, a kifizetések, a szabdlytalansdg miatti visszafizette-
tések dokumentumait is),
b) az elbzetes €s utdlagos pénziigyl ellenbrzést, a pénziigyi dontések szabélyszeriiségi €s
szabalyozottsagi szempontbdl torténé jévahagyasat, illetve ellenjegyzését,
¢) a gazdasagi események elszamolasat (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld kényvveze-
tés és beszamolas).

3. A pénziigyi irdnyitdsi és ellendrzési feladatok ellatdsanak megszervezése

A pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési feladatoknak, tevékenységnek a szerven beliili, feladatkd-
ri elkiilonitését — az Aht. 121. § (2) bekezdésben meghatérozott eldiras érdekében - az /. szd-
mi melléklet biztositja.

4. AFEUVE rendszer

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon
- elveket,
- eljarasokat és
- belsd szabélyzatokat,




melynek alapjdn az dnkorményzat érvényesiti a feladatai ellatasira szolgalo eldiranyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal valo

- szabdlyszerd,

- gazdasagos,

- hatékony és

- eredményes gazdalkodds kvetelményeit.
5. A helyi dnkormanyzat gazdalkodasanak végrehajté szerve vezetdjének felelossége a
FEUVE rendszerrel kapcsolatban

A helyl nkorményzat gazdalkodasdnak végrehajté szerve, mint koltségvetési szerv a
Polgérmesteri Hivatal. '

A hivatal vezetdje koteles

- olyan szabéalyzatokat kiadni,

- olyan folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeteken beliil,
amelyek biztositjék a rendelkezésre allé forrdsok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az 6nkormanyzati hivatal vezetdje koteles
- kialakitani,
- miik6dtetni €s
- fejleszteni a FEUVE rendszerét.

A FEUVE rendszer kialakitasanal, mikodtetésénél, valamint fejlesztésénél az dnkorméanyzati
hivatal vezetdjének figyelembe kell venni:
- a hivatal, és a hozzé tartozé Répcelak varos €s Csanig kdzség dnkormanyzatok gazdalko-
dasanak folyamatait, igy
- a tervezési,
- a végrehajtési,
- a beszamolési tevékenység feladatait, valamint
- a hivatal, és a hozz4 tartozd onkormanyzat (ok) egyéb sajatossagait.

6. A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerrel szemben timasztott kivetelmények

A pénziigyl irdnyitdsi és ellendérzési rendszerrel szemben tamasztott legfontosabb

kovetelmények, hogy biztositsak azt, hogy

a) az dnkormanyzati hivatal valamennyi, gazdélkodédssal kapcsolatos tevékenysége €s célja
dsszhangban legyen a szabalyszer(iség, szabalyozottsdg és megbizhaté gazdalkodas
elveivel;

b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

¢ ) megfeleld, pontos és naprakész informécidk alljanak rendelkezésre az dnkormanyzati
hivatal gazdalkodésaval kapcsolatosan;

d) a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetéi ellen6rzés harmonizaciojara és
&sszehangoldsara vonatkozé irdnyelvek végrehajtasra keriiljenek;




e) a rendetkezésre 116 eszk6z0k és forrasok a szabalyszeriiség, szabalyozotisdg és megbiz-
haté gazdalkodas elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznélésra.

7. A FEUVE rendszerben alkalmazandé legfontosabb fogalmak (szabilyossag, a szabs-
lyozottsig, gazdasigossig, hatékonysdg, eredményesség)

7.1. Szabélyossag

A szabélyossag azt jelenti, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység, - jelen esetben az
dnkormanyzati hivatal és az dnkorméanyzat - mitktdése, tevékenysége megfelel a vonatkozd
szabalyoknak, el6irasoknak. '

7.2. Szabélyozottsag

A szabalyozottsag azt jelenti, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység — jelen esetben
az Onkorményzati hivatal €s az ¢nkorményzat - mikddése, tevékenysége, illetve valamely
tevékenységi folyamata, részfolyamata megfeleléen szabéalyozott-e, a rdgzitett szabdlyok
megfelelnek-e a hatalyos jogszabélyoknak, eldirdsoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

7.3. Gazdasagossag

A gazdasdgossdg egy adott Onkorményzati, illetve az 6nkormanyzati hivatal altal ellatott te-
vékenység ellatdsahoz felhasznalt er6forrasok kéltségének optimalizélasat jelenti a megfeleld
mindség biztositdsa mellett.

7.4, Hatékonysag

A hatékonysédg egy adott dnkormaényzati, illetve az 6nkormanyzati hivatal altal ellatandd te-
vékenység sordn eléallftott termeékek, szolgaltatisok és egyéb eredmények, valamint az eléal-
litasukho6z felhasznalt forrasok kézotti kapcesolat.

7.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott énkorményzati, illetve az énkorményzati hivatal altal ellatott teve-

kenység céljai megvaldsitasanak mériéke, a tevékenység szandékolt és tényleges hatasa ko-
zOtti kapcsolat.




IL.

A FEUVE rendszer és a szabalyozottsag

A folyamatba épitett elbzetes és utdlagos ellendrzési rendszerben a szabélyozottsag kovetel-
menye a kbvetkezd elvek, eljardsok és bels6 szabélyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az els6 szintll pénziigyi €s ellenbrzési feladatok ellatisa soran az dnkormanyzati hivatal veze-
téjének feladata az, hogy gondoskodjon arrél, hogy
- a hivatal mindig a hatdlyos kozponti jogszabdlyoknak, irdnyelveknek, atmutatdsok-
nak a szem el&tt tartaséval ldssa el a bels6 szabélyozési feladatait, ezekrdl a kdzponti
szabalyokrdl téjckozott legyen;
- a hivatal a hatédlyos jogszabalyok alapjan kételezéen eldirt belsd szabalyozasi kove-
telményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsd szabalyok megismerte-
tésérdl;
- a hivatal mitkddése sordn, a helyi sajatossdgok miatt szabalyozandé tertiletek felté-
résra kertijenek, majd elkészitsék a vonatkozd szabdlyzatokat, eldirdsokat.

2. Eljarasok

A szabalyozottsdg érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:
- Meg kell hatérozni azokat a teriileteket, mely teriiletek szabalyozasardl gondoskodni kell a
kozponti eldirasok kotelezd eldirdsal miatt.
- Objektiv kockéazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a teriileteket, melyek
- szabéalyozasa (anélkiil, hogy azt kitelezd kozponti eldirds kotelezbvé tenné) sziiksé-
ges a szerv mikddeési, szervezeti sajdtossaga miatt,
- szabdlyozasat gyakran feliil kell vizsgélni, mivel jelentds kockazati teriiletet jeldl,
- szabélyozasét el6térbe kell helyezni, mivel meghatarozé az 6nkormanyzat, illetve az
SnkormAanyzati hivatal tevékenysége szamara.
- Uj belsd szabalyozas esetén — ha addig még adott teriiletre szabalyozas nem tortént, illetve a
korabbi terillet szab4lyozasi igénye jelent6sen megvaltozott — a szabélyozas elétt
- elbzetes konzultacidt kell folytatni a teriileten dolgozdkkal, illetve a teriilethez kap-
csolddd tevékenységi folyamat folyamatgazdajéval,
- csak az elbzetes tajékozddast kivvetben lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetet, me-
lyet véglegesités elétt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkal, illetve folya-
matgazdakkal.
- A szabélyozotisag megfeleld minGsége érdekében a szabdlyozottsdgot 2. szdmut melléklet
szerintl id6kozonként feliil kell vizsgalni.
- A feliilvizsgélatnal figyelembe kell venni a
- a munkafolyamatba épitett vezetdi ellen6rzés tapasztalatait,
- a figgetlen belsé ellenérzés megéllapitasait, valamint
- a feliigyeleti, illetve egyéb kiilsd ellendrzés észrevételeit.
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- A feliilvizsgalat soran g modositasi javaslatokat meg kell beszélni az adott szabélyo-
zasi teriilette] kézvetlen kapcsolathan 1évé dolgozdkkal, illetve a szabalyozott mitks-
dést folyamathoz (tartozé folyamatgazdékkal).

Bels§ szabdlyozas kérébe igy a kovetkezsk tartozhatnak:;
- Szervezeti és mitksdési szabdlyzat a mellékleteivel,
- tervek (mint pl. gazdasigi program, fejlesztési Program, koltségvetdsi rendeletben
meghatarozott koltségvetdsi terv, €s eljarasi szabdlyai, likviditisi tery €s elbirdnyzat-
felhasznalasi titemtery stb.),
- rendeletek (pl. a mar emlitett kaltségvetds rendelet, tovabbg a vagyongazdalkoddsi
rendelet és szabalyzat), :
- mitk&déssel, szakmai tevékenységgel, a munkavillalék jogallasdval kapcsolatos sza-

- pénziigyi és gazdalkod4si szabalyok,
A folyamatba €pitett, el6zetes s utélagos vezetdi ellen6rzés érdekében a szervnek a 2. szdmy

A szabélyzatok feliilvizsgalati id8szakai, hatérnapjai, valamint a feltilvizsgalatért felelés sze-
mélyek thegnevezése szintén a 2. szémit melléklethen taldlhato.
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A FEUVE rendszer és a szabélyosség

A folyamatba épitett elézetes ég utélagos ellendrzési rendszerben a szabalyossag kovetelmé-
nye a kovetkezs elvek, eljarasok és belss szabélyzatok alapjan érvényesiil.

Az elsd szintil pénziigyi és ellendrzési feladatok elltdsa soran az onkorményzati hivatal veze-
tjének feladata, hogy a dolgozéi szamara biztositsa -
- a hatélyos kézponti jogszabalyok, és mds kotelez$ szabalyozasok megismerhetdsé-
get,
- a belst szabalyokhoz valg hozzaférést,
- a k&zponti, illetve a belss szabalyzatokkal kapesolatos informécitkat a szabalyosség
betartdsa érdekében,

2, Eljarasok

A szabilyossag érdekében a kévetkezd eljdrasokat kell lefolytatni:

- Gondoskodni kel] az onkorményzati hivatalt és az tnkorményzatot kozvetlentil €rinté, a
mindennapi tevékenységben alkalmazni sziikséges valamennyi kdzponti jogszabaly, eléirss,
ajanlas (a tovabbiakban szabalyzat) kénnyit hozzaférhetSségérsl (papir, valamint sz4mit6gé-
pes adathordozo segitségével).

honlapokhoz valé hozzaférsst,
- A bels6 szabélyok alkalmazhatésiga érdekében a belsd szabalyzatok kezelésének ugy kell
torténnie, hogy az érintettek szémara kdnnyen hozzaférhets legyen.
A bels6 szabélyzatok kiadésakor, a régi szabélyozdsok felillvizsgalatakor, illetve egyes sza-
balyzatok hatalyon kiviil helyezésekor az érintett dolgozdkat, illetve a folyamatgazdakat rész-
letesen tdjékoztatni kell az Uj végleges szabalyokrol, szitkség esetén munkaértekezlet, megbe-
sz€lés keretében kell gondoskodni a szabélyzatok megismertetésérél. .
- Az objektiv kockazatkezelds eszk6zét felhasznalva fel kel hivni a nagy kockézatot rejté

- feladatok ellatésanal kézremitksds dolgozdk, illetve

- tevékenységek folyamatgazdai
figyelmét a szabélyzatok, illetve a szabalyzatok egyes elemei betartdsara,
- A kézponti elbirdsok és a helyi szabélyok betartdsit, azaz a szabélyossdgot a kivetkezd esz-
kézokkel kell biztositani:

- elézetes vezetdi ellenbrzéssel,

- egymésra €plil6, egymist ellenérzé folyamatok rendszerével,

- utdlagos vezetdi ellendrzéssel,
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- fiiggetlen belsé ellenérzéssel.,
A szabélyossag teriiletén az clézetes vezetdi ellenérzés legfontosabb eszkoze a teriileten do]-
gozok, illetve a folyamatgazdak szabélyozottsdgi ismereteinek megismerése beszélgetés,
megbeszélés, beszdmoltatas stb. utjén,
Folyamatba épitett ellenérzés legfontosabb eszksze a szabalyossdg tekintetében az, hogy a
szabalyok kialakitdsdnal iigyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb részfolyamatbgl, fel-
adatbdl 4lljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyan az a személy 1éssa el, s az adott felada-
tot ellatd személynek kételezé legyen az elézé feladat elvégzésének ellendrzése is.
Utdlagos vezetti ellenbrzés eszkdze a szabdlyossdg vonatkozaséban leginkdbb a szabalyzat-
ban foglaltak betartisanak ellenérzése beszdmoltatassal, dokumentumok attekintésével, meg-
beszéléssel sth. :
A fiiggetlen belsd ellenbrzés a szabalyossag vonatkozisiban a legnagyobb kockazatot képvi-
selé teriileteken gyakrabban ellendrzi a szabalyzatok betartasat.

3. Belsé szabilyzatok

A szabélyossagnak a hatélyos kézponti, valamint a FEUVE &s a belsd szabalyzatok témakor-
eben meghatarozott szabalyzatoknak valé megfelelés soran kell érvényestilni.

10




IV,

A FEUVE rendszer-és a gazdasagossag

A folyamatba épitett elézetes és utélagos ellenérzési rendszerben a gazdasagossig kovetel-
meénye a kévetkezd elvek, eljarasok és belsé szabélyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az els6 szintll pénztigyi és ellendrzési feladatok elldtasa sordn az 6nkorményzati hivatal veze-
téjének feladata, hogy a feladatai ellatdsara szolgdld

- bevételi és kiadési eldiranyzatokkal,

- a létszam-elbiranyzattal, valamint

- a rendelkezésre 4116 vagyonnal
gy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasdgossdg kovetelményeit.

Cél, a megfelel mindségi ,,aru” beszerzése a legalacsonyabb dron.

A gazdasdgossdg kovetelménye, az hogy adott feladat, tevekenység ellatasdhoz felhaszn4lt
erbforrasok koltségei — a min6ség fenntartisa mellett — optimalizalva legyenek.

Az 6nkorményzati hivatal akkor mitkédik gazdasédgosan, ha a rendelkezésre allé erdforrisok-
bél kéltség-hatékony modon szerzik be, hasznéljak fel azokat az eszkdzsket és emberi erdfor-
rast, amelyek a feladat, tevékenység ellatasahoz szitkségesek.

2. Eljardsok

A gazdasigossg érdekében a kivetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

- Gazdasagossagi szamitésokat kell végezni
- a bevételi €s kiadasi elirdnyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozasaban. Erre azért
van sziikség, mert nem gazdasdgos a kiaddsi eléirdnyzatok felhasznaldsa akkor, ha
nem veszik figyelembe azt, hogy mikor, honnét lehet a legolcsébban megszerezni a
mitik6déshez, feladatellatashoz szilkséges eszkdzoket, készleteket, vasarolt szolgaltata-
sokat.
- a létszam-elSirdnyzatok felhasznélasa tekintetében. A 1étszam-eldiranyzatok felhasz-
nélasa akkor gazdasdgos, ha a létszam szitkségletet a legolcsébban oldjak meg.
- a vagyongazdalkodds sordn. A vagyongazdalkodas soran fontos a gazdasdgossagi
szamitas, mert ki kell szédmitani, hogy adott feladat elldtdsit hogyan lehetne a meglévo
vagyonnal ugy ellétni, hogy az a legkevesebb kaltséggel jarjon. (Nem mtikodik egy
szerv, szervezeti egység gazdasdgosan akkor, ha egy indokoltnal nagyobb épiiletben
mukddik, stb.)

- Objektiv kockézatelemzés eszkézét felhasznélva meg kell keresni az eldirdnyzatok felhasz-

néldsa korében azokat az eléirdnyzatokat, melyek gazdasdgossig tekintetében a legnagyobb

kockazatot rejtik.
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A gazdasigossdg novelése érdekében szamitasokkal alatamasztott médszereket, eljarasokat
kell javasolni.

- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgélni kell annak gazdasagossiga szempont-
jabél. Felelostket kell kijelslni a gazdasagossagi szamitasok elvégzésére, kedvez8bb vagyon-
gazdalkodési javaslatok kidolgozaséra,

- A gazdasigossdg szem eldtt tartisa érdekében folyamatosan ellenérizni kell azokat a forra-
sokat, melyekid] a szerv beszerzi a feladatellatdsahoz sziikséges kiilsé forrdsokat. A lehetsé-
ges beszallitokat is figyelemmel kell kisérni és mindig a legkedvez8bb ajanlatot kel] valaszta-
ni.

-

3. Kiemelt teritletek a gazdasigossdggal kapcesolatban

A FEUVE rendszernek a gazdasagossaggal kapcsolatos kiemelt tertiletei a kvetkezék:
- pénziigyi-gazdélkodasi terilleten az anyag, készlet, vasarolt szolgaltatisok beszerzé-
sével foglalkozd tevékenységek,
- a létszam és személyi juttatds eléiranyzatai és felhasznalasa.

4. Bels6 szabalyzatok

A gazdaségossag kovetelménye ervényesitéséhez az onkoltség-szamitasi szabalyzat nyGjthat
segitséget.

Amennyiben a gazdasigossag szamitashoz sziikséges adatokhoz nem 4ll rendelkezésre megfe-
leld részletezettségii adat, gondoskodni kell a pénziligyi-gazdalkodasi szabilyozatok analitikus
nyilvéntartasokkal foglalkoz6 szabélyzatainak kiegészitésérdl, megfeleld részletezs nyilvan-
tartasok vezetésének eldirdsarél, hogy a gazdasagossigi szémitdsok elvégezhetbek legyenek.
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V.

A FEUVE rendszer és a hatékonysig

-1

A folyamatba épitett el§zetes s utélagos ellenérzési rendszerben a hatékonysag kivetelms-
nye a kdvetkezs elvek, eljarasok és belss szabalyzatok alapjan érvényestil.

1. Elvek

Az els6 szintll pénziigyi és ellenérzési feladatok ellatasa sorén az nkorményzati hivatal veze-
tojének feladata, hogy ugy gazdélkodjon, hogy figyelembe vegye a hatékonysig kivetelmé-
nyeit.
A hatékonysag kévetelményeinek érvényesilinie kell, a

- bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,

- & létszém-elSirdnyzattal, valamint

- a rendelkezésre 4116 vagyonnal val6 gazdalkod4s soran.

A hatékonység kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység sordn az ellatott feladat, nyj-
tott szolgaltatas, egydh eredmény, valamint ezek elvégzéséhez, nytjtasshoz felhasznalt forra-
sok k6zotti kapcsolat megfelel§ legyen.
A tevékenység akkor hatékony, ha az Onkorményzati hivatal a lehets legkevesebb targyi és
munkaer$ felhasznalasaval

- a lehetd legtsbb, és

- legjobb minéségt
feladatellatast végez (beleértve a feladatksrébe tartozs szolgaltatds-nynjtasi tevékenységét is).

2, Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kovetkezs eljarasokat kell lefolytatni:

- Hatékonysagi szamitdsokat kell végezni
- a bevételi és kiadasi eldirdnyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozasdban.
Ekkor vizsgalni kell, hogy a legtsbb, illetve legjobb minéségfs feladatellatds, illetve
szolgltatasnyijtas érdekében hogyan lehet a Jegkevesebb targyi eszkdzt igénybe ven-
ni, a legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkevesebb vasarolt szol-
galtatast igénybe venni,
- a létszdm-elSiranyzatok felhasznaldsa tekintetében,
A létszam-eléirdnyzatok felhasznélasa vonatkozasaban a helyi 6nkorményzati hivatal-
nak vizsgéinia kell, hogy a mindség javitdsa, vagy legalabb is szinten tart4sa mellett,
minél t6bb feladatot hogyan tud a legkevesebb létszam, illetve személyi juttatds eléi-
ranyzat igénybevételéve] elldtni.
- & vagyongazdalkodas soran,
A vagyongazdalkodis sorén a hatékonysagi vizsgalat kbzéppontjdban az 4llhat, hogy a
rendelkezésre 4116 vagyon megfeleléen kihasznalt-e, mivel a felesleges, a feladatells-
tdshoz nem sziikséges, illetve a nem megfeleléen hasznositott vagyon az &nkormany-
zati hivatal, végs6 soron az, Snkormanyzat nem hatékony miiksdését eredményezi.




- Objektiv kockazatelemzés eszkdzét fethasznalva meg kell keresni az elSiranyzatok felhasz-
ndldsa kérében azokat az eldiranyzatokat, melyek a hatékonysdg tekintetében a legnagyobb
kockézatot rejtik.

A hatékonysag javitisa érdekében szamitédsokkal aldtdmasztott javaslatokat kell megfogal-
mazni.

- A vagyongazdalkodds teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak hatékonységa szempontja-
bél. Feleldstket kell kijelslni a hatékonysagi szdmitasok -elvégzésére, kedvezdbb vagyongaz-
délkodési javaslatok kidolgozasara. .

3. A FEUVE és a hatékonysag vizsgilat kiemelt teriiletei

A hatékonysag szinte a mikddes teljes egészét érinti, igy kiiléndsen:
- a szervezeti felépités, ezzel Gsszefiiggésben az SZMSZ,
- szakmai miikédésre vonatkozd szakmai, és egyes szolgdltatasra vonatkozé szakmai
eléirdsok.

4, Bels6 szabalyzatok
Amennyiben a hatékonysédg szamitdshoz szilkséges adatokhoz nem &ll rendelkezésre megfele-
16 részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabélyozatok analitikus

nyilvéantartisokkal foglalkozé szabdlyzatainak kiegészitésérdl, megfeleld részletezd nyilvan-
tartdsok vezetésének eldirasarol, hogy a hatékonysagi szamitasok elvégezhetek legyenek.
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VI.

A FEUVE rendszer és az eredményesség

A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos ellendrzési rendszerben az eredményesség kvetel-
menye akdvetkezd elvek, eljarasok és belss szabalyzatok alapjan érvényesiil,

1. Elvek

Az els6 szintll pénziigyi és ellendrzési feladatok clldtdsa sordn az dnkormanyzati hivatal veze-
tdjének feladata, hogy ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye az eredményesség kovetel-
ményeit,
Az eredményesség elveinek ervényesiilnie kell az al4bbi teriileteken:

- kiadési eléiranyzatok felhaszndlasa,

- a létszam-el&irdnyzat felhasznéldsa, valamint

- arendelkezésre 4116 vagyonnal valg gazdalkodas soran.

Az eredményesség az Snkormdnyzati hivatal, illetve az 6nkorményzat tevékenysége, ezen
belill, pl. egy feladata, nyujtott szolgaltatisa megvalositasanak mértéke, azaz a feladatelldtas
tervezett, elgondolt és tényleges teljesitése, ellatasa kozott kapesolat.
Az eredményesség azt mutatja, hogy az 6nkormanyzat hivatal miikédése, feladatellatésa, szol-
galtatasnyujtasa

- eléri-e a céljat,

- 5 ha elérte, ott milyen hatést véltott ki.

Az tnkorményzat, illetve az onkorményzati hivatal adott tevékenysége, feladatellatasa, szol-
galtatdsnyjtasa akkor eredményes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal
elégedettek.

2. Eljérasok

A hatékonysag érdekében a kovetkezs eljérasokat kell lefolytatni:

- Hatékonysagi szamitdsokat kell végezni
- a bevételi és kiadasi elirdnyzatok &s azok felhasznalésa vonatkozasaban,
Ekkor vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladateilatss, illetve szolgéltatasnyajtis hogyan
viszonyul az elvardsokhoz, az érintettekhez mennyiségben és mindségben,
Adott feladatellatdsnél, szolgaltatasnal mindig vizsgalni kell az igénybevevék, és a le-
hetséges igénybevevok kozotti kapcsolatot, _
- a létszdm-eléiranyzatok felhaszndldsa tekintetében.
A Iétszdm-eldiranyzatok felhasznalésa milyen hatdssal van a nytjtott szolgaltatdsok
mennyiségére, valamint annak lehetséges igénybevételére, illetve, hogy a létszam, il-
letve személyi juttatas felhasznaldsa hogyan hat a szolgéltatast igénybevevdkre (pl. le-
het, hogy adott feladat tsbb személlyel, vagy nagyobb fizetéssel jobb mindségben,




gyorsabban stb. térténik, ezért az igénybevétel né, illetve a szolgéltatss megitélése is
javul).
- a vagyongazdélkodds sordn,
A vagyongazdilkodds sordn az eredményességi vizsgalat kozéppontjdban az allhat,
hogy a rendelkezésre 4ll6 vagyon valamely feladatellatds kapcsan kapesolatba kertil-e
a lehetséges igénybevevdkkel, illetve az 1genybevetel vagy annak lehetdsége milyen
hatést gyakorol rajuk. :
- Objektiv kockdzatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eldiranyzatok felhasz-
nalasa korében azokat az elSirdnyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a legna-
gyobb kockazatot rejtik.
Az eredmeényesség javitasa érdekében
- szamitdsokkal,
- kozvélemény kutatdsokkal,
- egyéb felmérésekkel
aldtdmasztott javaslatokat kell megfogalmazni.
- A vagyongazdalkods terliletét rendszeresen vizsgalni kell annak eredményesség szempont-
jabol. Felelésoket kell kijelolni az eredményesség szamitasok elvégzésére, kedvezébb va-
gyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.

3. Belsd szabalyzatok

Az eredményesség kévetelménye érvényesitéséhez a fokdnyvi kényvelési és analitikus nyil-
véntartasi, illetve egyéb statisztikék nyujthatnak segitséget.

Amennyiben az eredményesség szdmitdsihoz sziikséges adatokhoz nem 4ll rendelkezésre
megfeleld részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdélkodasi szabilyozatok
analitikus nyilvantartdsokkal foglalkozé szabalyzatainak kiegészitésérdl, megfelel® részletezd
nyilvantartasok vezetésének el6irasarél, hogy az eredményességi szamitasok elvégezhetdek
legyenek.
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VIL

Elendrzési nyomvonal

1. Az ellenérzési nyomvonal fogalma, tartalma

Az ellenbrzési nyomvonal az 8nkormanyzati hivatal
— tervezési folyamataink,
— pénziigyi lebonyolitési folyamatainak, valamint az
- ellendrzési folyamatainak

lefrasa.

Az ellenérzési nyomvonal leirdsa
— szdveges, illetve
— tablazatba foglalt, valamint
— folyamatabrékkal szemiéltetett dokumentumok.

2. Az onkormdnyzati hivatal vezetdjének feladata az ellendrzési nyomvonallal
kapcsolatban

A jegyzd koteles elkésziteni, illetve elkészittetni az Onkorményzati hivatal ellendrzési
nyomvonalat.

3. az egyes ellendrzési nyomvonalak

Ellendrzési nyomvonalak:
— Tervezési folyamatok ellenérzési nyomvonala,
— Végrehajtasi folyamatok ellendrzési nyomvonala,
— Ellendrzési folyamatainak ellendrzési nyomvonala.




VIII.
Kockazatkezelés

1. Az Snkormdnyzati hivatal vezet§jének a kockdzatokkal kapesolatos feladata

A jegyzo kételes a kockazati tényezék figyelembevételével
- kockézatelemzést végezni, és
- kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

1.1. A kockidzatelemzés

A kockézatelemzés: objektiv mddszer az ellenérizendd tertiletek kivalasztasara, mely megha-
tarozza a pénziigyi irdnyitési és ellendrz6 rendszerekben rejlé kockazatokat,

A kockézatelemzés soran

- fel kell mérni és

- meg kell 4llapitani
az Onkormdnyzat, illetve az 6nkorményzati hivatal tevékenységében, gazdalkodasaban rejld
kockazatokat.

1.2. 4 kogkdzatkezelés

A kockézatkezelés rendjének kialakitdsa soran meg kell hatérozni
- azon intézkedéseket és
- az intézkedések megtételének modjat,
melyek
- csokkentik, illetve
- megsziintetik a kockézatokat.

2. A FEUVE rendszer objektiv kockdzatelemzési modszere

A FEUVE rendszerben rejld kockdzatos teriiletek kivalasztisdra objektiv kockazatelemzési
modszert kell alkalmazni a pénziigyminiszter ltal kiadott médszertani titmutatok alapjan.
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1. szami melléklet

A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok
feladatkorok szet_‘ipti elkiilonitése

’.
st

Pénziigyi iranyitdsi és ellendrzési feladatok = Feladatkorik megnevezése i
megnevezése 0k ko
0 .

1. Pénzigyi dokumentumok elkészitése
1.1. Koliségvetési terv

- koltségvetési koneepcid o fm
- éves koltségvetési terv i foo- .
- koltségvetés modositisok N par.
" pormativ allami tAmogatasok 0y WA
1.2. Kotelezettségvallaldsok ! o W2 y
1.3. Vagyongazdélkodéssal kapesolatos tigyek e
Tbeszerzések, vasarlasok (melyeknek nines

cldzetes kotelezettségvallaldsi dokumentuma) J@% ez - .

- értékesitések i 007 -
- selejtezes Vo . v d
\\]

7 Elozetes és utdlagos pénziigyi ellendrzes, -2 pénz- °
iigyl dontések szabalyszeriségi €s szabalyozottsagi g #W&
szempontbdl torténd jovahagyasa, ellenjegyzése.

2.1 Koliségvetési terv bope . dushtlt
- jévahagyésa . bt
- elBiranyzat-felhasznalasi fitemterv v . S
- likviditasi terv e B | Yot L
22 Kotelezettségvallaldsok ellenjegyzeése y
2.3, Vagyongazdalkodassal kapcsolatos tigyek )’b,ao\r Yoot
jovahagyasa, ellenjegyzése ' . hoppd
_Deszerzések, vasarlasok (melyeknek nincs Wfi CY
elézetes kotelezettségvallaldsi M
dokumentuma) ' ¢ 4(0)‘?‘6
- értékesitések . % S b, HohLUH
- selejtezés -
3. Gazdasagi események elszamoldsa \
3.1. Koltségvetési clbiranyzatok konyvelése . g vea
~eredeti elirAnyzatok W oot 102
- modositott eléiranyzatok o (\m-':],m
3.2, Elsiranyzat telj esitések konyvelése i oy, Ve
3.3. Féléves beszdmolo i om%rw—

3.4. Eves beszamolo ; &. W%D, e




2. melléklet

A belsé szabalyzatok listaja és a feliilvizsgalat rendje

BelsG szabdlyzatok megnevezése Feliilvizsgalat Feliilvizsgdlat
) idszakai, |, elvégzéséért felelds
hatdrnapjai személy
1. Tervezéshez kapcsoléds szabdlyozdsok
Tervezési és beszAmolisi szabalyzat e 7Y .
Onkorményzat gazdasagi programja | 2 ém Do e Wbt
2, Tevékenységhez, miikidéshez kapcsolods dliald- voe
nos szabdlyozdsok
Szervezeti és milkddési szabalyzat részeként a ko-
vetkezbk
- Ugyrend g g hso L Oor1e R
- Gazdélkodasi ligyrend . 9 v
- Feladatellatas rendjének szabilyozasa
Kozszolgalati szabélyzat Urlnopua Ps Y P
Koztisztviselok szocialis, jolétl, egészségligyi juttats-| ! ¢ v
saird] és kegyeleti tdmogatasardl szol6 Onkormany- I
zati rendelet flyomati~ §rrp-©

Telepiilési képviseldk tiszteletdfjardl, természetbent 2 A

juttatisairdl és kaltségtéritésro} szol6 rendelet kv, tesz. n Bia. oludhe
Tlizvédelmi szabalyzat bt AT Gacir Mo Mol
Munkavédelmi szabdalyzat : b LosdVo | Soalas L pravsd

3. Tevékenység pénziigyi-szdmvyiteli szabdlyozdsa v '
Koltségvetési rendelet részeként

- az eldirdnyzat és felhasznélési iitemterv Sotaqua oo | pu (0p V4 -
Likviditasi terv PN T
Vagyonrendelet Yol = W%{ﬁ& 9. Froutkd
Szamviteli szabélyzatgylijtemény részeként a kvet- Y% m. ausd

kezSk wepi. fe. @0kop |  pUi. Cp- To%

- Szamviteli politika és egyéb fontosabb elbirdsok woth, ad U i o RA

- Pénztér és pénzkezelési szabalyzat Ko ptfl O Ve e ) e

- Bizonylati szabalyzat és bizonylati album Kb guds VU e e

- Bankszamlapénz kezelési szabdlyzat X oi - a'gcdgmi L O v

- Selejtezési és hasznositasi szabélyzat Ko . m@om& U&MJ (e 2 -

- Leltdrozasi és leltarkészitési szabdlyzat W,‘m 5% “’01 F;‘ . @ﬁ yes -
—’Pénzgagdélkqdéssal k'apcso,latc,)s Fﬁt(faleze'fts’égvéQa- -jCe:rm Aead .

1&E§,'ellenqegyzes, utalvanyozas és érvényesités hatas- Kty - GO . -
kéri rendje 20 v P Uw@

- Eszk6zok és forrasok értékelési szabdlyzata

g mu Ao

- Készletgazdalkodasi szabalyzat '

- Ha onkoliség-szamitisi szabilyzatra kotelezett,
akkor: Onkoltség-szdmitési szabalyzat

Szamlarend részeként a kovetkezok

- 1. rész a f8konyvi szdmlék szémlakapcsolatai

- 11. rész Egyéb szabalyozasi elemek tovéabbi része-
ként a kovetkez8k
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- A fékonyvi szamla és az analitikus nyilvintar-
tésok tartalmara vonatkozé szabalyok

- A szamlarendben foglaltakat alatmnaszto bi-
zonylati rend

- Az analitikus nyilvantartdsok forméjanak, tar-
talménak és azok vezetésének médjira vonatkozo

szabalyzat.

- Analitika album — —
3. Ellendrzéshez kapcsoldds szabdlyok

Bels ellendrzési kézikonyv Matiohd at
FEUVE szabélyzata WQM ’:‘a,ﬁ

4. Vdllalkozdsi tevékenységhey kapcsolods szabaly-
zatok

Vaéllalkozasi szabdlyzat

5. Specidlis feladatellitishoz, tevékenységhez kap-
csolodo szabdlyozdsok

- Ha van élelmezési tevékenység, akkor Elelmezési
szabélyzat,

- Ha van a szervnél gépjarmii, akkor: Gépjarmd
tizemeltetési szabalyzat,
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3. szamu melléklet A MEGFELELO SZABALYOZOTTSAG
KIALAKITASANAK ES FENNTARTASANAK FOLYAMATABRAJA

JOGSZABALYOK ALAPJAN KOTELEZO
BELSO SZABALYQZASI TERULETEK

MEGHATAROGZASA
y
. A SZERV MUKODESI, SZERVEZET!
SAJATOSSAGA MIATT BELS®
SZABALYOZAST IGENYLO TERULETEK
MEGHATAROZASA
v
SZABALYOZAS
[
A 4 Y
UJ BELSO SZABALYOZAS MEGLEV(O SZABALYQZAS
4 v
ELGZETES KONZULTACIO A SZABALYOZAS KOTELEZO |
A 4 FELULVIZSGALATI IDOKOZENEX, ILLETVE
\ HATARNAPIANAK MEGHATAROZASA
4 Y
A TERULETEN ERINTETT v
DOLGOZO FOLYAMAT SZABALYOZAS FELULVIZSGALATA
GAZDA
v h A
SZABALYZAT TERVEZET ELKESZITESE TAPASZTALATOK ATTEKINTESE
(FEUVE-, KULS0O ELLENORZESI -, BELSO
ELLENGORZESI TAPASZTALAT)
A J
SZABALYZAT TERVEZET
VELEMENYEZTETESE, ¥
MEGRESZELESE MODOSITAS] JAVASLAT
y Fy ELKESZITESE
Y Y
A TERULETEN ERINTETT v
. FOLYAMAT ) .,
DOLGOZO GAZDA MODOSITASI JAVASLAT
VELEMENYEZTETESE,
A 4 MEGBESZELESE
SZABALYZAT ELKESZITESE ry *
Y h 4
) Y - A TERULETEN ERINTETT
SZABALYZAT MEGISMERTETESE DOLGOZO FOLYAMAT
GAZDA

Y
MODOSITAS ELKESZITESE

h 4

MODOSITAS MEGISMERTETESE
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