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Bevezetés

1. Szabdlyzatkészitési kitelezettség

A hivatal FEUVE szabalyzaténak kidolgozasdra
- az Allamhéztartasrol szolé 1992. évi XXXVIIL. térvény 121. § (1) bekezdése, vala-
mint
- az Allamhéztartds miikddési rendjérél sz616 292/2009. (XII. 19.) Korményrendelet,
- a Pénziigyminisztérium koltségvetési ellendrzéssel kapcsolatban kozzétett médszer-
tani Wtmutatéi, illetve ajdnlésai figyelembevételével keriilt sor.

2. A szabdlyzat hatilya
A szabdlyzat a Polgarmesteri Hivatal, (tovdbbiakban: hivatal) mint koltségvetési szerv folya-

matba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzésére terjed ki, a szabdlyzat boritéjan meg-
jelolt idoponttél.



L.

Folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetéi ellenérzésre
vonatkozoé altalanos szabalyok

A folyamatba épitett el6zetes és utélagos vezetdi ellendrzésre vonatkozé szabalyokat az Al-
lamhéztartasrél sz616 1992, évi XXXVIIL térvény 121. § (1) bekezdése, valamint az Allam-
héztartas miikodési rendjérdl sz6ld 292/2009. (XII. 19.) Korményrendelet 155. §-a hatirozza
meg.

1. AFEUVE fogalma

Folyamatba épitett, eldzetes és utélagos vezetdi ellendrzés (a tovébbiakban: FEUVE) az Aht.
121. §-4dban meghatdrozott ellendrzés.

A FEUVE a szervezeten beliil a gazdalkodésért felelds szervezeti egység 4ltal folytatott elsd
szintli pénziigyi irdnyitasi és ellen6rzési rendszer.

2. A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok tartalma

A pénziigyi irdnyitési és ellendrzési feladatok magukban foglaljdk:
a) a pénziigyi déntések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kételezettségvillaldsok, a szerzddések, a kifizetések, a szabdlytalansdg miatti visszafizette-
tések dokumentumait is),
b) az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabilyszerliségi €s
szabilyozottsdgi szempontb6l térténd j6vahagyasat, illetve ellenjegyzését,
c) a gazdasigi események elszdmoldsit (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleld konyvveze-
tés és beszdmolds).

3. A pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési feladatok ellaitasanak megszervezése

A pénziigyi irdnyitési és ellenérzési feladatoknak, tevékenységnek hivatalon beliili, feladatkd-
ri elkiilonitését — az Aht. 121. § (2) bekezdésben meghatirozott el6irds érdekében - az 1. szd-
mii melléklet biztositja.

4. A FEUVE rendszer

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon
- elveket,
- eljarasokat és
- bels szabdlyzatokat,



melyek alapjdn a hivatal érvényesiti a feladatai ell4tdsara szolgélé eléirdnyzatokkal, Iétszdm-
mal és a vagyonnal valé

- szabdlyszerdl,

- gazdasagos,

- hatékony és

- eredményes gazdilkodds kovetelményeit.

5. A jegyzé felel6ssége a FEUVE rendszerrel kapcsolatban

A jegyz6 koteles

- olyan szabélyzatokat kiadni,

- olyan folyamatokat kialakitani és mlikdtetni a szervezeten beliil,
amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4116 forrdsok szabélyszeri, szabdlyozott, gazdaségos, ha-
tékony és eredményes felhasznalasat.

A jegyzd koteles
- kialakitani,
- miikddtetni €s
- fejleszteni a FEUVE rendszerét.

A FEUVE rendszer kialakitdsdnal, miikodtetésénél, valamint fejlesztésénél a koltségvetési
szerv vezetdjének figyelembe kell venni:
- a szerv gazdilkodasdnak folyamatait, igy
- a tervezési,
- a végrehajtasi,
- a beszdmolasi tevékenység feladatait, valamint
- a szerv egyéb sajatossdgait.

A jegyz0 koteles szabélyozni a szabalytalansdgok kezelésének eljardsrendjét, amely szerveze-
ti és milkodési szabalyzat mellékletét képezi.

6. A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerrel szemben tamasztott kivetelmények

A pénziigyl irdnyitasi és ellen6rzési rendszerrel szemben tdmasztott legfontosabb kdvetelmé-
nyek, hogy biztositsdk azt, hogy
a) a hivatal valamennyi, gazddlkoddssal kapcsolatos tevékenysége és célja 6sszhangban le-
gyen a szabalyszeriiség, szabélyozottsig és megbizhaté gazdélkodas elveivel;
b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazddlkoddsban ne keriiljon sor pazarldsra, vissza-
élésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;
c¢) megfeleld, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a hivatal gazddikodd-
saval kapcsolatosan;
d) a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezet6i ellendrzés harmonizicibjdra és Ossze-
hangoldsédra vonatkoz6 irdnyelvek végrehajtasra keriiljenek;
e) a rendelkezésre 4116 eszk6zok és forrasok a szabalyszeriiség, szabalyozottsdg és megbiz-
hat6 gazdilkoddas elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznélasra.



7. A FEUVE rendszerben alkalmazandé legfontosabb fogalmak (szabélyosséig, a szaba-
lyozottsig, gazdasigossag, hatékonysig, eredményesség)

7.1. Szabédlyossag

A szabilyossag azt jelenti, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység miikodése, tevé-

kenysége megfelel a vonatkoz6 szabélyoknak, el6frasoknak.

7.2. Szabilyozottsag

A szabilyozottsdg azt jelenti, hogy az adott intézmény vagy szervezeti egység miikodése, te-
vékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi krébe
tartozé szakfeladata megfelelden szabdlyozott-e, a rogzitett szabilyok megfelelnek—e a hata-
lyos jogszabalyoknak, eléirdsoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

7.3. Gazdasigosség

A gazdasdgossig egy adott tevékenység ellatdsdhoz felhasznilt er6forrdsok koltségének opti-
malizdldsat jelenti a megfelelé min6ség biztositasa mellett.

7.4. Hatékonysag

A hatékonysdg egy adott tevékenység sordn elddllitott termékek, szolgiltatdsok és egyéb
eredmények, valamint az eldéllitdsukhoz felhasznalt forrasok kozotti kapcsolat.

7.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvaldsitisanak mértéke, a tevékenység szan-
dékolt és tényleges hatdsa kozotti kapcsolat.



II.

A FEUVE rendszer és a szabalyozottsag

A folyamatba épitett elézetes és utdlagos ellendrzési rendszerben a szabalyozottsag kovetel-
ménye a kévetkezd elvek, eljarasok és belsd szabdlyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az elso szintli pénziigyi €s ellenorzési feladatok elldtisa sordn a jegyzo feladata az, hogy gon-
doskodjon arrdl, hogy a hivatal
- mindig a hatilyos kézponti jogszabalyoknak, irdnyelveknek, titmutatisoknak a szem
elott tartasaval lassa el a belsod szabilyozasi feladatait, ezekr6l a kozponti szabalyokrol
tdjékozott legyen;
- a belsd szabdlyozdsandl figyelembe vételre keriiljenek a fenntart altal meghatarozott
kovetelmények, célkittizések, elvarisok;
- a hatlyos jogszabélyok alapjan kotelezoen eldfrt belsé szabélyozasi kovetelmények-
neck eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsé szabdlyok megismertetésérol;
- a hivatal miikddése sordn, a helyi sajitossdgok miatt szabalyozandé teriiletek felta-
rasra keriiljenek, majd elkészitsék a vonatkozd szabdlyzatokat, el6irdsokat.

2. Eljarasok

A szabdlyozottsig érdekében a kovetkezo eljardsokat kell lefolytatni:
- Meg kell hatdrozni azokat a teriileteket, mely teriiletek szabalyozasarél gondoskodni kell a
kozponti elbirdsok kotelezd eldirdsai miatt.
- Objektiv kockadzatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a terlileteket, melyek
- szabélyozésa (anélkiil, hogy azt kételezd kozponti eldirds kotelezové tenné) sziiksé-
ges a hivatal miikddési, szervezeti, illetve az ellatott feladatok sajatossdga miatt,
- szabalyozésat gyakran feliil kell vizsgalni, mivel jelent0s kockazati teriiletet jeldl,
- szabdlyozasat el6térbe kell helyezni, mivel meghatdrozé a hivatal tevékenysége sza-
mara.
- Uj belsb szabdlyozés esetén — ha addig még adott teriiletre szabdlyozés nem tortént, illetve a
koréabbi teriilet szabdlyozasi igénye jelentdsen megvaltozott - a szabélyozas eldtt
- clbzetes konzulticiét kell folytatni a teriileten dolgozékkal, illetve a teriilethez kap-
csolédé tevékenységi folyamat folyamatgazdéjaval,
- csak az elbzetes tdjékozddast kdvetden lehet elkésziteni a szabdlyzat tervezetet, me-
lyet véglegesités el6tt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozdkkal, illetve folya-
matgazdédkkal.
- A szabdlyozottsidg megfeleld mindsége érdekében a szabdlyozottsdgot 2. szdmi melléklet
szerinti id6kozonként feliil kell vizsgalni.



- A feliilvizsgilatndl figyelembe kell venni a

- a munkafolyamatba épitett vezetdi ellenérz€s tapasztalatait,

- a fiiggetlen bels6 ellendrzés megallapitasait, valamint

- a feliigyeleti, illetve egyéb kiilso ellendrzés észrevételeit.
- A feliilvizsgélat sordn a médositdsi javaslatokat meg kell beszélni az adott szabélyo-
z4si teriilettel kozvetlen kapcsolatban 1év6 dolgozdékkal, illetve a szabalyozott miiko-
dési folyamathoz (tartozé folyamatgazddkkal).

3. A megfelelé szabalyozottsag kialakitasa és fenntartasa

A megfelelé szabélyozottsag kialakitdsa és fenntartdsa folyamatdbrijat a 3. szdmu melléklet
tartalmazza.

4. Belso szabalyzatok

A hivatal vonatkoz4séban a bels6 szabalyzatok alatt valamennyi, a hivatal miikodését alapve-
tden meghatéiroz6, frasban rogzitett, a szervre nézve kotelezo el6irdst, kovetelményt meghata-
roz6 dokumentumot érteni kell.
Bels szabdlyozds kérébe igy a kovetkezdk tartozhatnak:
- szervezeti és mikodési szabalyzat a mellékleteivel,
- tervek (mint pl. kézép és hosszi tavi program, fejlesztési program, a fenntart6 kolt-
ségvetési rendeletben meghatarozott koltségvetési terv, és intézményre vonatkozé elja-
rdsi szabélyai, egyéb megillapoddsok a fenntartéval, likviditdsi terv és eldirdnyzat-
felhasznalasi Gitemterv stb.),
- rendeletek (pl. a mar emlitett koltségvetési rendelet, tovabbé a vagyongazdalkodési
rendelet és szabdlyzat),
- miikodéssel, szakmai tevékenységgel, a munkavallalék jogéllasdval kapcsolatos sza-
balyok,
- pénziigyi és gazdilkod4si szabalyok.

A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés érdekében a szervnek a 2. szdmii
mellékletben meghatdrozott szabélyzatokkal kell rendelkeznie.
A szabélyzatok feliilvizsgdlati id6szakai, hatdrnapjai, valamint a feliilvizsgalatért felelds sze-
mélyek megnevezése szintén a 2. szdmii mellékietben talalhat6.



IIl.

A FEUVE rendszer és a szabilyossag

A folyamatba épitett el6zetes és utélagos ellendrzési rendszerben a szabédlyossdg kovetelmé-
nye a kiivetkezd elvek, eljirdsok és belséd szabdlyzatok alapjdn érvényesiil.

1. Elvek

Az elsd szintll pénziigyi és ellendrzési feladatok elltdsa sordn a jegyzd feladata, hogy a hiva-
tal dolgoz6i szdmdra biztositsa
- a hatdlyos kozponti jogszabalyok, és mds kotelezd szabalyozdsok megismerhet(sé-
geét,
- a bels6 szabalyokhoz val6 hozzaférést,
- a kozponti, illetve a belsé szabélyzatokkal kapcsolatos informécidkat a szabédlyossag
betartdsa érdekében.

2. Eljarasok

A szabélyossig érdekében a kivetkezd eljardsokat kell lefolytatni:
- Gondoskodni kell a hivatalt kézvetleniil érint6, a mindennapi tevékenységben alkalmazni
sziikséges valamennyi k6ézponti jogszabaly, eloirds, ajanlis (a tovibbiakban szabdlyzat) kdny-
nyii hozzaférhet6ségérdl (papir, valamint szamitdgépes adathordoz6 segitségével).
- A kézponti szabdlyok megfelelé alkalmazésa érdekében biztositani kell az adott teriileten
dolgoz6k szdmadra a tovabbképzésen, értekezleten, konzultdcion vald részvételt, illetve egy€b
szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek, foly6iratok beszerzését, illetve az Internetes
honlapokhoz valé hozzaférést.
- A belsé szabdlyok alkalmazhatGsdga érdekében a belsd szabdlyzatok kezelésének lgy kell
torténnie, hogy az érintettek szdmdra kénnyen hozziférhetd legyen.
A belsd szabdlyzatok kiaddsakor, a régi szabdlyozasok feliilvizsgilatakor, illetve egyes sza-
balyzatok hatdlyon kiviil helyezésekor az érintett dolgozékat, illetve a folyamatgazdakat rész-
letesen tdjékoziatni kell az \ij végleges szabilyokrdl, sziikség esetén munkaértekezlet, megbe-
sz€lés keretében kell gondoskodni a szabélyzatok megismertetésérol.
- Az objektiv kockézatkezelés eszkozét felhasznilva fel kell hivni a nagy kockdzatot rejtd

- feladatok cllatdsandl kdzremiikddé dolgozdk, illetve

- tevékenységek folyamatgazdai figyelmét a szabdlyzatok, illetve a szabdlyzatok egyes
elemei betartdsara.
- A kizponti el6irdsok és a helyi szabélyok betartdsat, azaz a szabélyossagot a kdvetkezd esz-
kozokkel kell biztosftani:

- eldzetes vezetdi ellendrzéssel,



- egymdsra épiild, egymast ellenérz6 folyamatok rendszerével,

- utélagos vezetdi ellendrzéssel,

- fiiggetlen belso ellendrzéssel.
A szabdlyossag teriiletén az elbzetes vezetdi ellendrzés legfontosabb eszkoze a teriileten dol-
gozok, illetve a folyamatgazddk szabdlyozottsdgi ismereteinek megismerése beszélgetés,
megbeszélés, beszamoltatas stb. dtjan.
Folyamatba épitett ellenérzés legfontosabb eszkéze a szabdlyossédg tekintetében az, hogy a
szabdlyok kialakitdsdndl iigyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb részfolyamatbél, fel-
adatbé] 4lljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyan az a személy ldssa el, s az adott felada-
tot elldté személynek kotelezd legyen az eldzo feladat elvégzésének ellendrzése is.
Utélagos vezetdi ellendrzés eszkdze a szabilyossag vonatkozaséban leginkébb a szabdlyzat-
ban foglaltak betartdsénak ellendrzése beszdmoltatdssal, dokumentumok attekintésével, meg-
beszéléssel stb.

3. Belso szabalyzatok

A szabélyossdgnak a hatdlyos kozponti, valamint a FEUVE és a bels6 szabdlyzatok témakor-
ében meghatirozott szabdlyzatoknak valé megfelelés sordn kell érvényesiilni.
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IV.

A FEUVE rendszer és a gazdasagossag

A folyamatba épitett eldzetes és utGlagos ellendrzési rendszerben a gazdasigossdg kovetel-
ménye a kovetkezd elvek, eljardsok és belsé szabdlyzatok alapjdn érvényesiil.

1. Elvek

Az els6 szintili pénziigyi és ellenérzési feladatok elldtdsa sordn a jegyz6 feladata, hogy a fel-
adatai ellatdséra szolgald

- bevételi és kiadasi eldirdnyzatokkal,

- a létszdm-elbirdnyzattal, valamint

- a rendetkezésre 4ll6 vagyonnal
tigy gazdilkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasdgossig kovetelményeit.

Cél, a megfeleld mindségi ,.dru” beszerzése a legalacsonyabb dron.

A gazdasdgossdg kovetelménye, az hogy adott feladat, tevékenység elldtdsdhoz felhasznalt
erdforrdsok koltségei — a mindség fenntartdsa mellett — optimalizélva legyenek.

Egy szerv akkor miikédik gazdasdgosan, ha a rendelkezésre 4ll6 eréforrdsokbdl koltség-
hatékony médon szerzik be, haszniljdk fel azokat az eszkozoket €s emberi erbforrast, ame-
lyek a feladat, tevékenység ellatdsdhoz sziikségesek.

2. Eljarasok

A gazdasigossag érdekében a kdvetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:

- Gazdasagossigi szadmitasokat kell végezni
- a bevételi és kiad4si elSirdnyzatok és azok felhasznéldsa vonatkozdsaban. Erre azért
van sziikség, mert nem gazdasdgos a kiaddsi eldirdnyzatok felhaszndldsa akkor, ha
nem veszik figyelembe azt, hogy mikor, honnét lehet a legolcsébban megszerezni a
miikddéshez, feladatelldtdshoz sziikséges eszkozoket, készletcket, vasdrolt szolgaltata-
sokat.
- a létszdm-elbirdnyzatok felhaszndlssa tekintetében. A 1étszdm elbirdnyzatok felhasz-
naldsa akkor gazdasdgos, ha a létszdm sziikségletet a legolcsébban oldjik meg.
- a vagyongazdilkodéds sordn. A vagyongazdélkodis sordn fontos a gazdasdgossigi
szamitds, mert ki kell szdmitani, hogy adott feladat elldtisit hogyan lchetne a megiévé
vagyonnal gy elldtni, hogy az a legkevesebb koliséggel jarjon. (Nem miikddik egy
szerv, szervezeti egység gazdasdgosan akkor, ha egy indokoltnél nagyobb épiiletben
mukodik, stb.)
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- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhaszndlva meg kell keresni az el6irdnyzatok felhasz-
naldsa korében azokat az el6irdnyzatokat, melyek gazdasdgossig tekintetében a legnagyobb
kockéazatot rejtik.

A gazdasdgossig niovelése érdekében szamitisokkal aldtdmasztott médszereket, eljardsokat
kell javasolni.

- A vagyongazdélkod4s teriiletét rendszeresen vizsgélni kell annak gazdasdgossdga szempont-
jabol. Feleldsoket kell kijelolni a gazdasdgossdgi szdmitdsok elvégzésére, kedvez6bb vagyon-
gazddlkodési javaslatok kidolgozasara.

- A gazdasdgosség szem elbtt tartdsa érdekében folyamatosan ellendrizni kell azokat a forré-
sokat, melyekt6l a szerv beszerzi a feladatellatdsahoz sziikséges kiilsé forrdsokat. A lehetsé-
ges beszallitokat is figyelemmel kell kisérni és mindig a legkedvez&bb ajénlatot kell vélaszta-
ni.

3. Kiemelt teriiletek a gazdasagossaggal kapcsolatban

A FEUVE rendszernek a gazdasagossdggal kapcsolatos kiemelt teriiletei a kdvetkezo6k:
- pénziigyi-gazdalkodasi teriileten az anyag, készlet, vésarolt szolgdltatdsok beszerzé-
sével foglalkoz6 tevékenységek,
- a létszdm és személyi juttatas eléirdnyzatai €s felhasznilsa.

4. Bels6 szabalyzatok

A gazdasdgossdg kovetelménye érvényesitéséhez az Onkoltség-szdmitdsi szabdlyzat nydjthat
segitséget.

Amennyiben a gazdasigossig szdmitdshoz sziikséges adatokhoz nem 4ll rendelkezésre megfe-
lelé részletezettségii adat, gondoskodni kell, a pénziigyi-gazdilkoddsi szabédlyozatok analiti-
kus nyilvéntartdsokkal foglalkozé szabdlyzatainak kiegészitésérdl, megfeleld részletezd nyil-
vantartasok vezetésének el6irdsarél, hogy a gazdasagossagi szamitdsok elvégezhetbek legye-
nek.
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V.

A FEUVE rendszer és a hatékonysag

A folyamatba épitett elézetes és ut6lagos ellendrzési rendszerben a hatékonysdg kovetelme-
nye a kovetkezo elvek, eljdrdsok és belsé szabdlyzatok alapjdn érvényesiil.

1. Elvek

Az els6 szintli pénziigyi €s ellendrzési feladatok elldtdsa sordn a hivatalvezetd feladata, hogy
gy gazdilkodjon, hogy figyelembe vegye a hatékonysag kivetelményeit.
A hatékonysdg kivetelményeinek érvényesiilnie kell, a

- bevételi és kiadési eldiranyzatokkal,

- a létszdm-el6iranyzattal, valamint

- a rendelkezésre 4ll6 vagyonnal valé gazdalkodas soran.

A hatékonysdg kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység sordn az elldtott feladat, nydj-
tott szolgdltatds, egyéb eredmény, valamint ezek elvégzéséhez, nytjtisdhoz felhasznélt forra-
sok kozotti kapesolat megfeleld legyen.
A tevékenység akkor hatékony, ha a szerv a lehet6 legkevesebb targyi és munkaerd felhaszna-
lasaval

- a leheté legtobb, és

- legjobb mindségli
feladatellatdst végez (beleértve a feladatkdrébe tartozd szolgiltatis-nyijtési tevékenységét is).

2. Eljérasok

A hatékonysig érdekében a kovetkezd eljardsokat kell letolytatni:

- Hatékonysigi szdmitdsokat kell végezni
- a bevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznéldsa vonatkozéasdban.
Ekkor vizsgélni kell, hogy a legtobb, illetve legjobb mindségli feladatelltas, illetve
szolgdltatdsnyijtas érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkozt igénybe ven-
ni, a legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkevesebb vasdrolt szol-
galtatast igénybe venni.
- a létszdm-elbirdnyzatok felhasznaldsa tekintetében.
A létszdm-elbirdnyzatok felhaszndldsa vonatkozdsdban a hivatalnak vizsgélnia kell,
hogy a mindség javitdsa, vagy legaldbb is szinten tartdsa mellett, minél t&bb feladatot
hogyan tud a legkevesebb 1étszdm, illetve személyi juttatds eldirdnyzat igénybevételé-
vel ellatni.
- a vagyongazdilkodis sordn.
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A vagyongazdalkodds soran a hatékonyséagi vizsgélat kozéppontjaban az 4llhat, hogy a
rendelkezésre 4ll6 vagyon megfelelden kihasznalt-¢, mivel a felesleges, a feladatella-
tdshoz nem sziikséges, illetve a nem megfelelden hasznositott vagyon a szerv nem ha-
tékony miikidését eredményezi.
- Objektiv kockdzatelemzés eszkozét felhaszndlva meg kell keresni az eldirdnyzatok felhasz-
ndldsa korében azokat az eldirdnyzatokat, melyek a hatékonysig tekintetében a legnagyobb
kockazatot rejtik.
A hatékonysig javitdsa érdekében szamitdsokkal aldtdmasztott javaslatokat kell megfogal-
mazni.
- A vagyongazdélkodas teriiletét rendszeresen vizsgélni kell annak hatékonysdga szempontja-
bél. Felel6soket kell kijelolni a hatékonysagi szdmitdsok elvégzésére, kedvezdbb vagyongaz-
dalkodasi javaslatok kidolgozédséra.

3. AFEUVE és a hatékonysag vizsgalat kiemelt teriiletei

A hatékonység szinte a miikodés teljes egészét érinti, igy kiiléndsen:
- a szervezeti felépités, ezzel dsszefiiggésben az SZMSZ,
- szakmai miikddésre vonatkozé szakmai, és egyes szolgéltatdsra vonatkozé szakmai
eloirdsok.

4. Belsé szabalyzatok
Amennyiben a hatékonysdg szdmitdshoz sziikséges adatokhoz nem all rendelkezésre megfele-
16 részletezettségii adat, gondoskodni kell, a pénziigyi-gazdalkodési szabalyozatok analitikus

nyilvantartdsokkal foglalkozé szabélyzatainak kiegészitésérél, megfeleld részletezd nyilvan-
tartdsok vezetésének eldirdsardl, hogy a hatékonysigi szdmitdsok elvégezhetek legyenek.
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VL

A FEUVE rendszer és az eredményesség

A folyamatba épitett elézetes és utélagos ellenérzési rendszerben az eredményesség kovetel-
ménye a kvetkezd elvek, eljarasok és belsd szabdlyzatok alapjén érvényesiil.

1. Elvek

Az els6 szintli pénziigyi és ellenérzési feladatok elldtésa sordn a hivatalvezetd feladata, hogy
gy gazdilkodjon, hogy figyelembe vegye az eredményesség kovetelményeit.
Az eredményesség clveinek érvényesiilnie kell az al4bbi teriileteken:

- kiad4si eléirdnyzatok felhaszndlisa,

- a létszdm-elbirdnyzat felhasznéldsa, valamint

- a rendelkezésre 4116 vagyonnal valé gazdélkoddés soran.

Az eredményesség a szerv tevékenysége, ezen beliil, pl. egy feladata, nyijtott szolgdltatdsa
megvalGsitisdnak mértéke, azaz a feladatellatds tervezett, elgondolt és tényleges teljesitése,
elldtdsa kozotti kapesolat.
Az eredményesség azt mutatja, hogy a szerv miikddése, feladatellatdsa, szolgéltatasnyujtésa

- eléri-e a céljat,

- § ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.

A szerv adott tevékenysége, feladatellatdsa, szolgiltatdsnyiijtasa akkor ercdményes, ha azt az
érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.

2. Eljarasok

A hatékonysig érdekében a kovetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:

- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni
- a bevételi és kiaddsi elbirdnyzatok és azok felhasznéldsa vonatkozdsdban.
Ekkor vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatds, illetve szolgéltatdsnyijtds hogyan
viszonyul az elvirdsokhoz, az érintettekhez mennyiségben és mindségben.
Adott feladatelldtdsnal, szolgéltatdsnal mindig vizsgélni kell az igénybevevok, és a le-
hetséges igénybevevok kozotti kapcsolatot.
- a létszédm-elbirdnyzatok felhasznalasa tekintetében.
A 1étszdm-eldirdnyzatok felhasznildsa milyen hatdssal van a nyijtott szolgdltatdsok
mennyiségére, valamint annak lehetséges igénybevételére, illetve, hogy a létszam, il-
letve személyi juttatds felhasznédldsa hogyan hat a szolgiltatist igénybevevokre (pl. le-
het, hogy adott feladat tobb személlyel, vagy nagyobb fizetéssel jobb mindségben,
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gyorsabban stb. torténik, ezért az igénybevétel nd, illetve a szolgaltatds megitélése is
javul).
- a vagyongazddalkodas sordn. _
A vagyongazdilkodds sordn az eredményességi vizsgilat kozéppontjdban az llhat,
hogy a rendelkezésre dll6 vagyon valamely feladatellatds kapcsén kapcsolatba keriil-e
a lehetséges igénybevevokkel, illetve az igénybevétel, vagy annak lehetdsége milyen
hatést gyakorol rijuk.
- Objektiv kockizatelemzés eszkozét felhaszndlva meg kell keresni az el6irdnyzatok felhasz-
néldsa korében azokat az eldirdnyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a legna-
gyobb kockizatot rejtik.
Az eredményesség javitdsa érdekében
- szdmitdsokkal,
- kdzvélemény kutatdsokkal,
- egyéb felmérésekkel aldtdmasztott javaslatokat kell megfogalmazni.
- A vagyongazdilkodds teriiletét rendszeresen vizsgéilni kell annak eredményesség szempont-
jibol. Felel6soket kell kijelolni az eredményesség szamitdsok elvégzésére, kedvezdbb va-
gyongazdalkodasi javaslatok kidolgozdsara.

3. Belsé szabalyzatok

Az eredményesség kovetelménye érvényesitéséhez a fokonyvi konyvelési és analitikus nyil-
véntartasi, illetve egyéb statisztikdk nytjthatnak segitséget.

Amennyiben az eredményesség szdmitasdhoz sziikséges adatokhoz nem 4ll rendelkezésre
megfeleld részletezettségli adat, gondoskodni kell, a pénziigyi-gazdédlkoddsi szabélyozatok
analitikus nyilvantartisokkal foglalkozé szabalyzatainak kiegészitésérol, megfeleld részletezd
nyilvantartasok vezetésének elofrasardl, hogy az eredményességi szamitdsok elvégezhetbek
legyenek.
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VIL

Ellenérzési nyomvonal

1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma

Az Amr. rendelkezései szerint az ellen6rzési nyomvonal a hivatal végrehajtasi, pénziigyi le-
bonyolitasi €s ellendrzési folyamatainak széveges, vagy tdblazatba foglalt, vagy folyamatab-
rakkal szemléltetett leirasa.

(Az ellendrzési nyomvonalat lehet folyamatdbrdkkal is szemléltetni, de az dttekinthetGség ér-
dekében a tdbldzatba foglalt leirdst vdlasztottuk.)

2 A hivatal vezetéjének kotelezettsége az ellendrzési nyomvonal kialakitisa sordn

A hivatalvezetd koteles elkésziteni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalit, amely a
koltségvetési szerv tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak széveges,
tdblazatba foglalt lefrasa.

Az ellenérzési nyomvonal a hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatinak mellékletét képezi.
3. Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége a hivatal mikodésében

Az ellenérz€si nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjét, felelosét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapesol6dé dokumentumokat Sleli
fel:

¢ A hivatal miik6désének, egyes tevékenységeinck egymasra épiilo eljardsrendjeit egy-
séges folyamatként mutatja, teljes egész¢ében tartalmazza az ellenérzési pontok (tipu-
sok) Osszességét,

» kialakitaséval a jellemzd valamennyi tevékenység, valamennyi
wszerepld”’funkcid egyiittes koordindlasara keriil sor,

4. Az ellenérzési nyomvonal jelentdsége a szervezeten beliili egyiittmiikédés erésitése
teriiletén

A kiilonboz6 szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb egyiittmiiktdés,
koordinéci6 varhaté az ellen6rzési nyomvonal kialakitisatél.

Az ellenérzési nyomvonal a teljes feladatellataséra kiterjed, vagyis a milkédtetés jobbitdsanak
fontos eszkdze.
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5. Az ellenérzési nyomvonal jelentdsége a szervezeti miikodés teriiletén

A megbizhatd ellenérzési nyomvonal kialakitdsdnak jelentdsége abban 4ll, hogy segitségével
feltérképezhetd a szervezet dsszes folyamatdban rejlé milkodési kockézat.

A hibésan kialakitott ellendrzési nyomvonal gétolhatja a szervezet folyamatainak pontos is-
meretét, igy a mikodtetését. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az dtfedések kialakula-
sa mitkdési zavarokhoz vezethet.

6. Az ellendérzési nyomvonal elkészitése

Az ellendrzési nyomvonal készitésénck kotelezettsége feloleli a hivatal tevékenységét jellem-
z0 Osszes folyamatot.

A hivatal miikédési folyamatai a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében keriilnek kiala-
kit4sra és ennek (a miikodési folyamatoknak) megfelelden kell a koltségvetési szervet miikod-
tetni.

Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miikkodési folyamatokhoz (gazdasdgi eseményekhez)
kell hozzarendelni.

A megfeleld irdnyftdsi szinteken foly6 szabélyozott tevékenységek részletes informécidkat
nytjtanak az egyes, a hivatal tevékenységére vonatkozé gazdaségi eseményekr6l, miiveletek-
r6l, a miiveletekben résztvevokrdl, a feleldsségeikrdl, a pénziigyi tranzakcidkrol, a folyamatot
kiséré dokumentumokrol.

A szabilyszerlien vezetett és dokumentit folyamatok megmutatjik a miivelettel kapcsolatos
informéacickat, a miivelet iddpontjat, a feladat elldtdsdnak mdédjét, az aldtdmaszt6 (beérkezd €s
kimend) dokumentumokat.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa a hivatal teljes tevékenységére vonatkozik, a hivatal
szervezetét, struktirajit jellemzé miikodési folyamatokkal, illetve a folyamatokat miikddtetd
folyamatgazddkkal egyiitt, vagyis azon személyekkel, akik a szervezeten beliil elsédlegesen
felelések az adott folyamat végrehajtasaért.

A miikodési folyamatok pontos és teljes korii meghatirozasa, a szabalyzatokban val6 rogzité-
se az igazgatd felelGssége Es kotelezettsége.

7. Az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal kialakitisdnak
gyakorlati megvalositasa

A hivatal gazdélkodésanak, mikodési sajatossdgainak figyelembe vételével szikséges az el-
lenérzési nyomvonalat kialakitani. Rendszeres idokozonként a mér érvényben 1€v6 ellendrzési
nyomvonalakat feliil kell vizsgélni, folyamatosan aktualizélni kell.

Az ellendrzési nyomvonal feliilvizsgalatdért és folyamatos aktualizéldséért felelds a gazdasagi
vezetd

Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsdnak elsd 1épése a folyamatok és folyamatgazdak azo-
nositasa.

A hivatal miiksdési folyamatait a féfolyamatok mentén kell csoportositani, majd a fofolyama-
tokat részfolyamatokk4 kell bontani.
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A miikodési folyamatok szabalyozottsdgara lehet alapozni az ellendrzési pontok, nyomvona-
lak elkészitését.

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitisanak feladatat tAimogatjdk a hivatal rendelkezésére 4116
bels6 szabilyzatok, dokumentécidk, egyéb informaciék, a lezart ellendrzésekkel kapcsolatos
jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett intézkedési tervek felhasz-
néldsa.

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitdsa sordn kiilonféle ellen6rzési pontokat kell beiktatni.

Az ellen6rzési pontok meghatdrozasa és miikodtetése, annak minésége, a FEUVE erdsségeit,
illetve gyengeségeit mutatja meg.

Az ellendrzési pontok lehetnek.
« vezetdi ellendrzési pontok
» szervezeti ellendrzési pontok
« jOvéhagyési ellendrzési pontok
o mikodési ellendrzési pontok
» hozziférési ellen6rzési pontok

e megszakitasi ellenérzési pontok

A hivatal ellendrzési nyomvonaldnak kialakitdsakor a gazdasagi események sorrendiségének
kivélasztdsdban a hivatalra vonatkozé legjellemzobb folyamat az elsédleges szempont.

A gazdaségi esemény, folyamat meghatarozé4sa alapjan kertil sor a hivatal ellendrzési nyom-
vonaldnak tdbldzatba (tablarendszerbe) torténé foglaldsara.

8. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tiblarendszer

A gazdasigi eseményekre vonatkozé tdblarendszer elsOsorban az érintett szervezet felelsségi
és az informécids szintjeit tartalmazza, a kapcsoléddsokat, az irdnyitdsi és ellenérzési folya-
matot.

A tablarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leirdsandl egységesen haszna-
lunk:

s sorszam

o tevékenység, feladat

e jogszabalyi alap

o elbkészités

s keletkezd dokumentum

o felelos/kotelezettségvallalé

o hataridd
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o ellendrzés/pénziigyi teljesités

» szakmai teljesités/utalvinyozas/ellenjegyzés
« konyvvezetésben valé megjelenés

+ kockdzati tényezdk

A tiblazatok elkészitése soran hivatkozni kell az érvényben 1év6 szabilyzatokra a tdblazatok
egyes rovatain beliil.

A téblarendszer az egyes gazdasigi eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot ija le,
vagyis a tervezéstdl a végrehajtason 4t a beszdmolds fazisdig, megjeldlve a folyamatot és a
feleldst, ellendrzési pontot, a dokumentumokat (adatbézist), amelyet az adott folyamat hasznal
és az ezekért valé feleldsségeket.

A gazdasiagi eseménycsoportok, mint alapfolyamatok esetében az egyes szakaszokhoz hozzi-
rendelhetd az adott tevékenység felelése (ellendrzési pont), a beérkezd dokumentum tipusa,
valamint a tevékenység kovetkeztében el64ll6 €s mér a kovetkezd feladat inputjat képezd do-
kumentum jellege.

A hivatal ellenérzési nyomvonalat, tiblarendszerét a szabdlyzat 1-9. szdmu t4bl4zata tartal-
mazza:

Téablazatok:

szami tdbldzat: A miikddési koltségvetés tervezésének ellendrzési nyomvonala
szami tablazat: Befektetett eszk6zok ellenérzési nyomvonala

szami tablazat: kovetelések ellenérzési nyomvonala

szamu tdblazat: Pénziigyi elszidmolasok ellenérzési nyomvonala

szamq tablazat: Sz4llit6k ellendrzési nyomvonala

szamu tablazat: Koltségvetési kiaddsok ellendrzési nyomvonala

szamu tabldzat: Koltségvetési bevételek ellendrzési nyomvonala

szamu tdbldzat: A hivatal zarlati feladatai ellitdsinak ellenérzési nyomvonala
szamii tablazat: A hivatali beszdmolas ellendrzési nyomvonala

e A

Folyamat4brak:
1. Tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal folyamatédbraja

2. Végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal folyamatébrija
3. Ellenérzési folyamatok ellen6rzési nyomvonala
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VIIL.

Kockazatkezelés

1. A hivatalvezetd kockazatokkal kapcsolatos feladata

A hivatalvezet6 koteles a kockézati tényezok figyelembevételével
- kockdzatelemzést végezni, €s
- kockézatkezelési rendszert miikddtetni.

1.1. A kockdzatelemzés

A kockdzatelemzés: objektiv médszer az ellendrizendd teriiletek kivalasztisara, mely megha-
tdrozza a pénziigyi irdnyitasi és ellenérzd rendszerekben rejlé kockédzatokat.

A kockazatelemzés sordn
- fel kell mérni és
- meg kell allapitani
a hivatal tevékenységében, gazddlkoddsdban rejl6é kockazatokat,

1.2. A kockdzatkezelés

A kockézatkezelés rendjének kialakitdsa soran meg kell hatdrozni
- azon intézkedéseket és
- az intézkedések megtételének modjat,
melyek
- csOkkentik, illetve
- megsziintetik a kock4zatokat.

2. A FEUVE rendszer objektiv kockazatelemzési médszere
A FEUVE rendszerben rejlé kockézatos teriiletek kivalasztasdra objektiv kockdzatelemzési

modszert kell alkalmazni a pénziigyminiszter 4ltal kiadott médszertani Gtmutaték alapjin. A
hivatal kiilon szabélyzatban részletezi a kockizatkezelés mddszereit.
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1. szamn melléklet

A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok
feladatmegosztas szerinti elkiilonitése

Pénziigyi irdnyitdsi és ellendrzési feladatok

megnevezése Fenntart6 | Hivatal
1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése
1.1. Koltségvetési terv
- azt intézményre vonatkozo koltségvetési X
koncepciéd
- a hivatal éves koltségvetési terve X
- a hivatal kéltségvetésének moédositisai X
- a hivatalt érinté normativ 4llami X
timogatdsok adatszolgéltatdsa a fenntarténak
1.2. Kotelezettségvallalasok X
1.3. Vagyongazdilkodéssal kapcsolatos ligyek
- beszerzések, vasarlasok (melyeknek nincs X
eldzetes kotelezettségvallaldsi dokumentuma)
- értékesitések X X
- selejtezés X
2. Elbzetes és utdlagos pénziigyi ellen6rzés, a pénz- X
iigyi dontések szabdlyszerliségi €s szabdlyozottsagi
szempontbodl torténd jévahagyésa, ellenjegyzése
2.1.Koltségvetési terv
- jovahagydsa X
- elbirdnyzat-felhaszndldsi iitemterv X
- likviditési terv X
2.2. Kotelezettségvillaldsok ellenjegyzése X
2.3. Vagyongazdélkodassal kapcsolatos iigyek
jévihagyésa, ellenjegyzése
- beszerzések, vdsdrlasok (melyeknek nincs X
elézetes kotelezettségvillalasi
dokumentuma)
- értékesitések X
- selejtezés X

3, Gazdasigi események elszdmoldsa

3.1. Koltségvetési eldirdnyzatok kényvelése

- eredeti eléirdnyzatok

- médositott eldiranyzatok

3.2. El6iranyzat teljesitések konyvelése

3.3. Féléves beszamol6

3.4, Eves besz4dmol6
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2. melléklet

A belsd szabdlyzatok listaja és a feliilvizsgalat rendje

Belsd szabdlyzatok megnevezése

Feliilvizsgdlat
iddszakai,
hatdrnapjai

Feliilvizsgdlat
elvégzéséért felelds
a hivatalvezetd

1. Tevékenységhez, miikidéshez kapcsolédo dltald-
nos szabdlyozdsok

Szervezeti és miikodési szabélyzat

- Gazdilkodasi iigyrend

i

Tlzvédelmi szabdlyzat

Munkavédelmi szabélyzat

2. Tevékenység pénziigyi-szdmviteli szabdlyozdsa

Az 6nalld és a részben ondlléan gazdilkodé intéz-
mény kézott a munkamegosztas és a felelosségvilla-
14s rendjére vonatkoz6 megéallapodas

- Szémviteli politika és egyéb fontosabb elbirdsok

- Pénzkezelési szabdlyzat

- Bizonylati szabdlyzat és bizonylati album

- Selejtezési és hasznositdsi szabdlyzat

- Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

- Pénzgazdilkoddssal kapcsolatos kotelezettségvilla-
14s, cilenjegyzés, utalvanyozds és érvényesités hatds-
kori rendje

e

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

>4

Onkoltség szamitssi szabdlyzat

Sziamlarend részeként a kivetkezok

- I rész a fokonyvi szdmldk szamlakapcsolatai

- IL rész Egyéb szabdlyozisi elemek tovabbi része-
ként a kovetkez6k

- A fokonyvi szdmla és az analitikus nyilvantar-
tdsok tartaimdra vonatkoz6 szabélyok

- A szamlarendben foglaltakat aldtdmasztd bi-
zonylati rend

3. Ellenérzéshez kapcsolodo szabdlyok

FEUVE szabélyzata

SZMSZ koltségvetési ellenbrzés melléklete

5. Specidlis feladatellitishoz, tevékenységhez kap-
csolédo szabdlyozdsok

-Gépjarmi iizemeltetési szabélyzat,
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