5. sz. melléklet a 22/2005. (XII. 28.) Tét Varos Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatardl szolo rendelethez.

Koltségvetési ellenorzés
Tét Varos Onkormanyzata

Hatalyos: 2005. december 28-t0l.

Ackermann Laszlo Bereczkiné Dr. Kovacs Piroska

polgarmester h. jegyzo



Tartalom

Bevezetés 3
I. A FEUVE rendszer ¢€s a szabalyozottsag 4
I/A. A szabalytalansdgok kezelésének szabalyzata 5
I/B. Az ellenérzési nyomvonalra vonatkozo eldirasok 16
I/C. Az ellendérzési nyomvonal 20
II. A belsé ellendrzési tevékenységhez kapcsoldédé dokumentum 21
A belso ellendrzési kotelezettség, az ellendrzést végzo személy/szerve- 22

zet jogallasanak, feladaténak meghatarozasa

I11. Mellékletek

25




Bevezetés

Az dnkormanyzat az SZMSZ-hez a koltségvetési ellendrzéssel kapcsolatos szabalyokat jelen,
Osszevont mellékletben hatdrozza meg.

A szabdlyozas az alabbiak szerint torténik:
» . részben: taldlhatéak a FEUVE szabalyzathoz kapcsolodd, a FEUVE szabalyzat ré-
szeként is kezelend6 dokumentumok, a
o Szabalytalansagok kezelésére
o Az ellendrzési nyomvonalak,

= I részben kerililnek meghatdrozésra a belsé ellendrzési tevékenységgel kapcsolatban
az SZMSZ szintli szabalyozast igényl0 teriiletek, igy
o A belso ellen6rzési kotelezettség
o A belsd ellendrzést végzdk jogallasa és feladatai.

Az egyes szabalyozasi teriiletekhez kapcsolodo jogszabalyi hivatkozast az adott témakdr tar-
talmazza.



A FEUVE szabalyzathoz kapcsolodo dokumentumok



I/A.
A szabdlytalansagok kezelésének szabalyzata

Az é4llamhdaztartds miikddési rendjérdl szold 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/A. §
(5) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles rendelkezni a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjérdl, amely a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi.

A szervnél el6forduld szabalytalansagok kezelésére — figyelembe véve a PM altal a szabalyta-
lansagok kezeléséhez kiadott itmutatdjat — az itt meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni.

1. Altalanos rész
1.1. Szabalytalansag fogalma, leirasa.

A szabalytalansag fogalma



Szabalyzatkészitési kotelezettség

A helyi 6nkorméanyzat FEUVE szabalyzatanak kidolgozéaséara
- az Allamhéztartasrol szolé 1992. évi XXXVIIL torvény 121. § (1) bekezdése, vala-
mint
- az Allamhéztartas miikodési rendjérdl sz616 217/1998. (XIL. 30.) Kormanyrendelet
145/A. §-a, tovabba
- a Pénziigyminisztérium koltségvetési ellendrzéssel kapcsolatban kézzétett modszer-
tani Gtmutatai, illetve ajanlasai figyelembevételével keriilt sor.

2. A szabdlyzat hatalya

A szabalyzat az dnkormanyzat, mint koltségvetési szerv folyamatba épitett, el0zetes €s utdla-
gos vezetdi ellendrzésére terjed ki, a szabalyzat boritdjan megjeldlt idoponttol.

3. A szabdlyzat és az SZMSZ

A szabalyzat szerves részét képezd egyes dokumentumok e szabalyzathoz tartozoan, de a hi-
vatkozott jogszabalyok alapjan az SZMSZ-ben keriilnek rogzitésre. Az SZMSZ Koltségvetési
ellenérzés cimii mellékletében keriil meghatarozasra:

- a szabalytalansagok kezelésének szabalyzata,

- az ellendrzési nyomvonalra vonatkozo részletes eldirasok, valamint

- az ellendrzési nyomvonal.



I.

Folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetoi ellenorzésre
vonatkozo altalanos szabalyok

A folyamatba épitett elézetes és utolagos vezetdi ellenorzesre vonatkozo szabalyokat az Al-
lamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIIL torvény 121. § (1) bekezdése, valamint az Allam-
haztartds miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/A. §-a hataroz-
za meg.

1. A FEUVE fogalma

Folyamatba épitett, eldzetes és utolagos vezetdi ellendérzés (a tovabbiakban: FEUVE) az Aht.
121. §-aban meghatarozott ellendrzés.

A FEUVE a szervezeten beliil a gazdalkodasért felelds szervezeti egység, - azaz a (kor)jegyzo
vagy indokolt esetben a (kor)jegyz6 altal meghatarozott szervezet - altal folytatott elsd szintii
pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer.

2. A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési feladatok tartalma

A pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési feladatok magukban foglaljak:
a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzOdések, a kifizetések, a szabalytalansag miatti visszafizette-
tések dokumentumait is),
b) az elbézetes €s utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszeriiségi €s
szabalyozottsagi szempontbdl torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,
¢) a gazdasagi események elszamolasat (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld konyvveze-
tés €s beszamolas).

3. A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok ellatasanak megszervezése

A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatoknak, tevékenységnek a szerven beliili, feladatko-
11 elkiilonitését — az Aht. 121. § (2) bekezdésben meghatarozott eldirds érdekében - az /. sza-
mu melléklet biztositja.

4. A FEUVE rendszer

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon
- elveket,
- eljarésokat és
- bels6 szabalyzatokat,



melyek alapjan az 6nkormanyzat érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald eléiranyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal valo

- szabalyszert,

- gazdasagos,

- hatékony és

- eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

5. A helyi 6nkormanyzat gazdalkodasanak végrehajto szerve vezetéjének felelossége a
FEUVE rendszerrel kapcsolatban

A helyi 6nkormanyzat gazdalkodasanak végrehajtd szerve, mint koltségvetési szerv az onkor-
manyzati hivatal (azaz polgarmesteri, vagy korjegyzdségi hivatal).

Az dnkormanyzati hivatal vezetdje koteles

- olyan szabalyzatokat kiadni,

- olyan folyamatokat kialakitani ¢s mikddtetni a szervezeten beliil,
amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, ha-
tékony ¢és eredményes felhasznaldsat.

Az dnkormanyzati hivatal vezetdje koteles
- kialakitani,
- miikodtetni és
- fejleszteni a FEUVE rendszerét.

A FEUVE rendszer kialakitasanal, mikodtetésénél, valamint fejlesztésénél az onkormanyzati
hivatal vezetdjének figyelembe kell venni:
- a hivatal, és a hozza tartoz6 dnkormanyzat(ok) gazdalkodasanak folyamatait, igy
- a tervezési,
- a végrehajtasi,
- a beszdmolasi tevékenység feladatait, valamint
- a hivatal, és a hozz4 tartoz6 dnkormanyzat(ok) egyéb sajatossagait.

Az dnkormanyzati hivatal vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének elja-
rasrendjét, amely szervezeti és miikddési szabalyzat mellékletét képezi.

6. A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési rendszerrel szemben tamasztott kovetelmények

A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerrel szemben tdmasztott legfontosabb kdvetelmé-
nyek, hogy biztositsék azt, hogy
a) az dnkormanyzati hivatal valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége €s célja
Osszhangban legyen a szabalyszerliség, szabalyozottsag és megbizhatd gazdalkodas elvei-
vel;
b) az eszkozokkel és forrasokkal valéo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarldsra, vissza-
¢élésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;
¢) megfeleld, pontos és naprakész informéciok alljanak rendelkezésre az dnkormanyzati hi-
vatal gazdalkodasaval kapcsolatosan;
d) a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés harmonizacidjara €s Ossze-
hangolasara vonatkoz¢é iranyelvek végrehajtasra kertiljenek;



e) a rendelkezésre allo eszkozok és forrasok a szabalyszerliség, szabalyozottsdg és megbiz-
hato gazdalkodas elveivel 6sszhangban kertiljenek felhasznalésra.

7. A FEUVE rendszerben alkalmazando legfontosabb fogalmak (szabalyossag, a szaba-
lyozottsag, gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség)

7.1. Szabalyossag

A szabalyossag azt jelenti, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység, - jelen esetben az
onkormanyzati hivatal és az 6nkormanyzat - miikodése, tevékenysége megfelel a vonatkozo
szabalyoknak, eldirasoknak.

7.2. Szabalyozottsag

A szabalyozottsag azt jelenti, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység — jelen esetben
az Onkormanyzati hivatal és az onkormanyzat - mikodése, tevékenysége, illetve valamely te-
vékenységi folyamata, részfolyamata megfeleléen szabalyozott-e, a rogzitett szabalyok meg-
felelnek—e a hatalyos jogszabalyoknak, eldirasoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

7.3. Gazdasagossag

A gazdasagossag egy adott onkormdényzati, illetve az 6nkormanyzati hivatal altal ellatott tevé-
kenység ellatasahoz felhasznalt eréforrasok koltségének optimalizalasat jelenti a megfeleld
mindség biztositasa mellett.

7.4. Hatékonysag

A hatékonysag egy adott dnkormanyzati, illetve az dnkormdnyzati hivatal altal ellatando tevé-
kenység soran eldallitott termékek, szolgaltatasok és egyéb eredmények, valamint az eldallita-
sukhoz felhasznalt forrasok kozotti kapcsolat.

7.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott dnkormanyzati, illetve az 6nkormanyzati hivatal altal ellatott tevé-

kenység céljai megvaldsitasanak mértéke, a tevékenység szandékolt és tényleges hatasa ko-
zotti kapcsolat.



I1.

A FEUVE rendszer és a szabalyozottsag

A folyamatba épitett eldzetes €és utdlagos ellendrzési rendszerben a szabalyozottsag kovetel-
ménye a kdvetkezo elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az els6 szintl pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran az onkormanyzati hivatal veze-
t0jének feladata az, hogy gondoskodjon arr6l, hogy
- a hivatal mindig a hatalyos kdzponti jogszabalyoknak, irdnyelveknek, utmutatasok-
nak a szem elOtt tartasaval lassa el a belsd szabalyozési feladatait, ezekrdl a kozponti
szabalyokrol tajékozott legyen;
- a hivatal a hatalyos jogszabalyok alapjan kotelezden eldirt belsd szabalyozasi kove-
telményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsé szabalyok megismerte-
tésérél;
- a hivatal miikdése soran, a helyi sajatossdgok miatt szabalyozando teriiletek felta-
rasra keriiljenek, majd elkészitsék a vonatkozo szabalyzatokat, eldirasokat.

2. Eljarasok

A szabalyozottsag érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:
- Meg kell hatarozni azokat a teriileteket, mely teriiletek szabalyozéasar6l gondoskodni kell a
kozponti eldirasok kotelezo eldirasai miatt.
- Objektiv kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a teriileteket, melyek
- szabalyozasa (an¢lkiil, hogy azt kotelezd kozponti eldiras kotelezové tenn€) sziiksé-
ges a szerv miikodési, szervezeti sajatossaga miatt,
- szabalyozasat gyakran feliil kell vizsgalni, mivel jelentds kockazati teriiletet jelol,
- szabdlyozasat el6térbe kell helyezni, mivel meghatarozé az dnkorményzat, illetve az
Oonkormaényzati hivatal tevékenysége szamara.
- Uj bels6 szabalyozas esetén — ha addig még adott teriiletre szabalyozas nem tortént, illetve a
korabbi teriilet szabalyozasi igénye jelentdsen megvaltozott — a szabalyozas elott
- eldzetes konzultaciot kell folytatni a teriileten dolgozokkal, illetve a teriilethez kap-
csolodo tevékenységi folyamat folyamatgazdajaval,
- csak az eldzetes tajékozodast kovetden lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetet, me-
lyet véglegesités elott ismét meg kell beszélni az érintett dolgozdkkal, illetve folya-
matgazdakkal.
- A szabalyozottsag megfeleld6 mindsége érdekében a szabalyozottsagot 2. szamu melléklet
szerinti id6kozonként feliil kell vizsgalni.
- A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni a
- a munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés tapasztalatait,
- a fliggetlen belso ellendrzés megallapitasait, valamint
- a feliigyeleti, illetve egyéb kiils6 ellendrzés észrevételeit.
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- A feliilvizsgalat soran a modositasi javaslatokat meg kell beszélni az adott szabalyo-
zasi teriilettel kozvetlen kapcsolatban 1évé dolgozokkal, illetve a szabalyozott miiko-
dési folyamathoz (tartoz6 folyamatgazdakkal).

3. A megfelel6 szabalyozottsag kialakitasa és fenntartasa

A megfeleld szabalyozottsag kialakitasa és fenntartdsa folyamatabrajat a 3. szamu melléklet
tartalmazza.

4. Bels6 szabalyzatok

Az onkormanyzati hivatal vonatkozasdban a belsd szabalyzatok alatt valamennyi, az onkor-
manyzat, illetve az dnkormanyzati hivatal miikodését alapvetden meghatarozo, irdsban rogzi-
tett, a szervre nézve kotelezo eldirast, kovetelményt meghatarozé dokumentumot érteni kell.
Bels6 szabalyozas korébe igy a kovetkezok tartozhatnak:
- szervezeti és miikodési szabalyzat a mellékleteivel,
- tervek (mint pl. gazdasagi program, fejlesztési program, koltségvetési rendeletben
meghatarozott koltségvetési terv, és eljarasi szabalyai, likviditasi terv €s eldiranyzat-
felhasznalasi titemterv stb.),
- rendeletek (pl. a mar emlitett koltségvetési rendelet, tovabba a vagyongazdalkodasi
rendelet és szabalyzat),
- mukodéssel, szakmai tevékenységgel, a munkavallalok jogallasaval kapcsolatos sza-
balyok,
- pénziigyi és gazdalkodasi szabalyok.

A folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetoi ellendrzés érdekében a szervnek a 2. szamu
mellékletben meghatarozott szabalyzatokkal kell rendelkeznie.
A szabalyzatok feliilvizsgalati id6szakai, hatarnapjai, valamint a feliilvizsgalatért felelds sze-
mélyek megnevezése szintén a 2. szamu mellékletben talalhato.
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I11.

A FEUVE rendszer és a szabalyossag

A folyamatba épitett el6zetes és utdlagos ellendrzési rendszerben a szabalyossag kdvetelmé-
nye a kovetkez6 elvek, eljarasok és bels6 szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az elsd szintli pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa sordn az dGnkormanyzati hivatal veze-
tojének feladata, hogy a dolgozo6i szamara biztositsa
- a hatdlyos kozponti jogszabalyok, és mas kotelezd szabalyozasok megismerhetdsé-
get,
- a belsé szabalyokhoz vald hozzaférést,
- a kdzponti, illetve a belsd szabalyzatokkal kapcsolatos informacidkat a szabalyossag
betartasa érdekében.

2. Eljarasok

A szabalyossag érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:
- Gondoskodni kell az 6nkormanyzati hivatalt és az dnkormanyzatot kézvetleniil érintd, a
mindennapi tevékenységben alkalmazni sziikséges valamennyi kdzponti jogszabaly, eldiras,
ajanlas (a tovabbiakban szabdlyzat) konnyli hozzaférhetdségérdl (papir, valamint szdmitogé-
pes adathordozo segitségével).
- A koOzponti szabalyok megfeleld alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott teriileten
dolgozok szamara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion vald részvételt, illetve egyéb
szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek, folyoiratok beszerzését, illetve az Internetes
honlapokhoz valé hozzaférést.
- A belsd szabalyok alkalmazhatdsaga érdekében a belsd szabalyzatok kezelésének ugy kell
torténnie, hogy az érintettek szdmara konnyen hozzaférhetd legyen.
A belsd szabalyzatok kiadéasakor, a régi szabdlyozédsok feliilvizsgélatakor, illetve egyes sza-
balyzatok hatalyon kiviil helyezésekor az érintett dolgozodkat, illetve a folyamatgazdakat rész-
letesen tajékoztatni kell az 1) végleges szabalyokrdl, sziikség esetén munkaértekezlet, megbe-
sz€lés keretében kell gondoskodni a szabalyzatok megismertetésérol.
- Az objektiv kockazatkezelés eszkozét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockazatot rejtd

- feladatok ellatasanal kozremiikodoé dolgozok, illetve

- tevékenységek folyamatgazdai
figyelmét a szabalyzatok, illetve a szabalyzatok egyes elemei betartasara.
- A kozponti eldirasok és a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabalyossagot a kovetkezo esz-
kozokkel kell biztositani:

- elozetes vezetoi ellendrzéssel,

- egymasra épiilo, egymast ellendrzé folyamatok rendszerével,

- utdlagos vezetdi ellendrzéssel,

- fiiggetlen belso ellenérzéssel.
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A szabalyossag teriiletén az eldzetes vezetdi ellendrzés legfontosabb eszkoze a teriileten dol-
gozok, illetve a folyamatgazddk szabalyozottsagi ismereteinek megismerése beszélgetés,
megbeszElés, beszamoltatas stb. Gtjan.

Folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkdze a szabalyossag tekintetében az, hogy a
szabalyok kialakitasanal tigyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb részfolyamatbdl, feladat-
bol alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyan az a személy lassa el, s az adott feladatot el-
latd személynek kdotelezd legyen az el6z0 feladat elvégzésének ellendrzése is.

Utodlagos vezetdi ellendrzés eszkoze a szabalyossag vonatkozasaban leginkabb a szabalyzat-
ban foglaltak betartdsanak ellendrzése beszdmoltatassal, dokumentumok attekintésével, meg-
beszéléssel stb.

A fiiggetlen belso ellendrzés a szabalyossag vonatkozasdban a legnagyobb kockazatot képvi-
selo teriileteken gyakrabban ellendrzi a szabalyzatok betartasat.

3. Bels6 szabalyzatok

A szabalyossagnak a hatalyos kdzponti, valamint a FEUVE és a bels6 szabalyzatok témakoré-
ben meghatarozott szabalyzatoknak valdé megfelelés soran kell érvényesiilni.
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IV.

A FEUVE rendszer és a gazdasagossag

A folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos ellendrzési rendszerben a gazdasagossag kovetelmé-
nye a kovetkezd elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az els6 szintl pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran az onkormanyzati hivatal veze-
tdjének feladata, hogy a feladatai ellatasara szolgalo

- bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,

- a létszam-elbiranyzattal, valamint

- arendelkezésre all6 vagyonnal
ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasidgossag kdvetelményeit.

Cél, a megfeleld mindségi ,,aru” beszerzése a legalacsonyabb aron.

A gazdasagossag kovetelménye, az hogy adott feladat, tevékenység ellatasdhoz felhasznalt
erOforrasok koltségei — a mindség fenntartdsa mellett — optimalizélva legyenek.

Az onkormanyzati hivatal akkor miikddik gazdasagosan, ha a rendelkezésre allo eréforrasok-
bol koltség-hatékony mddon szerzik be, hasznaljak fel azokat az eszkdzoket és emberi eréfor-
rast, amelyek a feladat, tevékenység ellatdsahoz sziikségesek.

2. Eljarasok

A gazdasagossag érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:

- Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni
- a bevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozasaban. Erre azért
van sziikség, mert nem gazdasagos a kiadasi eldiranyzatok felhasznalasa akkor, ha
nem veszik figyelembe azt, hogy mikor, honnét lehet a legolcsobban megszerezni a
mukodéshez, feladatellatashoz sziikséges eszkozoket, készleteket, vasarolt szolgaltata-
sokat.
- a létszam-eloiranyzatok felhasznalasa tekintetében. A l1étszam-eldirdnyzatok felhasz-
nalasa akkor gazdasagos, ha a 1étszdm sziikségletet a legolcsébban oldjak meg.
- a vagyongazdalkodas soran. A vagyongazdalkodas soran fontos a gazdasagossagi
szamitas, mert ki kell szamitani, hogy adott feladat ellatdsat hogyan lehetne a meglévd
vagyonnal ugy ellatni, hogy az a legkevesebb koltséggel jarjon. (Nem miikddik egy
szerv, szervezeti egység gazdasdgosan akkor, ha egy indokoltnal nagyobb épiiletben
mukddik, stb.)

- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eldiranyzatok felhasz-

nalasa korében azokat az eldirdnyzatokat, melyek gazdasagossag tekintetében a legnagyobb

kockazatot rejtik.

A gazdasagossag novelése érdekében szamitdsokkal alatdmasztott modszereket, eljarasokat

kell javasolni.
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- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak gazdasdgossadga szempont-
jabol. Felelosoket kell kijeldlni a gazdasagossagi szamitasok elvégzésére, kedvezobb vagyon-
gazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.

- A gazdasagossag szem elOtt tartasa érdekében folyamatosan ellendrizni kell azokat a forra-
sokat, melyektdl a szerv beszerzi a feladatellatasahoz sziikséges kiilsé forrasokat. A lehetsé-
ges beszallitokat is figyelemmel kell kisérni és mindig a legkedvezObb ajanlatot kell valaszta-
ni.

3. Kiemelt teriiletek a gazdasagossaggal kapcsolatban

A FEUVE rendszernek a gazdasagossaggal kapcsolatos kiemelt teriiletei a kovetkezok:
- pénziigyi-gazdalkodasi teriileten az anyag, készlet, vasarolt szolgaltatdsok beszerzé-
sével foglalkozé tevékenységek,
- a létszam ¢és személyi juttatas eldiranyzatai és felhasznalasa.

4. Bels6 szabalyzatok

A gazdasagossag kovetelménye érvényesitéséhez az onkoltség-szamitasi szabalyzat nyujthat
segitseget.

Amennyiben a gazdasdgossag szamitashoz sziikséges adatokhoz nem all rendelkezésre megfe-
lel6 részletezettségii adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozatok analitikus
nyilvantartasokkal foglalkoz6 szabalyzatainak kiegészitésérdl, megfeleld részletezé nyilvan-
tartasok vezetésének eldirasarol, hogy a gazdasagossagi szamitasok elvégezhetdek legyenek.
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V.

A FEUVE rendszer és a hatékonysag

A folyamatba épitett eldzetes €és utdlagos ellendrzési rendszerben a hatékonysag kovetelmeé-
nye a kovetkezd elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az elsé szintli pénziigyi €s ellendrzési feladatok ellatasa soran az dSnkormanyzati hivatal veze-
téjének feladata, hogy ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a hatékonysag kovetelmé-
nyeit.
A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiilnie kell, a

- bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,

- a létszdm-eldiranyzattal, valamint

- arendelkezésre 4ll6 vagyonnal valo gazdalkodas soran.

A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység sordn az ellatott feladat, nyuj-
tott szolgaltatés, egyéb eredmény, valamint ezek elvégzéséhez, nyujtasahoz felhasznalt forra-
sok kozotti kapcsolat megfeleld legyen.
A tevékenység akkor hatékony, ha az dnkormanyzati hivatal a lehetd legkevesebb targyi €s
munkaerd felhasznalasaval

- a lehetd legtobb, és

- legjobb mindségli
feladatellatast végez (beleértve a feladatkorébe tartozo szolgéltatas-nyujtasi tevékenységét is).

2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni
- a bevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban.
Ekkor vizsgalni kell, hogy a legtobb, illetve legjobb mindségli feladatellatas, illetve
szolgaltatasnyujtas érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkozt igénybe ven-
ni, a legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkevesebb vasarolt szol-
galtatast igénybe venni.
- a létszam-elodiranyzatok felhasznaldsa tekintetében.
A létszam-eldiranyzatok felhasznaldsa vonatkozasdban a helyi 6nkormanyzati hivatal-
nak vizsgalnia kell, hogy a mindség javitasa, vagy legalabb is szinten tartdsa mellett,
minél tobb feladatot hogyan tud a legkevesebb 1étszam, illetve személyi juttatas eld-
iranyzat igénybevételével ellatni.
- a vagyongazdalkodas soran.
A vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgalat kozéppontjdban az allhat, hogy a
rendelkezésre all6 vagyon megfelelden kihasznalt-e, mivel a felesleges, a feladatella-
tashoz nem sziikséges, illetve a nem megfeleléen hasznositott vagyon az énkorméany-
zati hivatal, végs6 soron az onkorményzat nem hatékony miikodését eredményezi.
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- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eldiranyzatok felhasz-
nalasa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek a hatékonysag tekintetében a legnagyobb
kockazatot rejtik.

A hatékonysag javitdsa érdekében szamitasokkal alatamasztott javaslatokat kell megfogal-
mazni.

- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak hatékonysaga szempont;ja-
bol. Feleldsoket kell kijelolni a hatékonysagi szamitasok elvégzésére, kedvezébb vagyongaz-
dalkodasi javaslatok kidolgozasara.

3. AFEUVE és a hatékonysag vizsgalat kiemelt teriiletei

A hatékonysag szinte a miikddés teljes egészét érinti, igy kiillondsen:
- a szervezeti felépités, ezzel dsszefliggésben az SZMSZ,
- szakmai miikddésre vonatkozo szakmai, €és egyes szolgaltatasra vonatkozo szakmai
eldirasok.

4. Bels6 szabalyzatok
Amennyiben a hatékonysag szamitashoz sziikséges adatokhoz nem all rendelkezésre megfele-
16 részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozatok analitikus

nyilvantartdsokkal foglalkoz6 szabalyzatainak kiegészitésérdl, megfeleld részletezd nyilvan-
tartasok vezetésének eldirdsardl, hogy a hatékonysagi szamitasok elvégezhetoek legyenek.
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VI

A FEUVE rendszer és az eredményesség

A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos ellendrzési rendszerben az eredményesség kovetel-
ménye a kdvetkezo elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az elsd szintli pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa sordn az dGnkormanyzati hivatal veze-
tojének feladata, hogy ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye az eredményesség kovetel-
ményeit.
Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell az alabbi teriileteken:

- kiadasi eldiranyzatok felhasznalasa,

- a létszam-elbiranyzat felhasznaldsa, valamint

- a rendelkezésre all6 vagyonnal valo gazdalkodas soran.

Az eredményesség az dnkormanyzati hivatal, illetve az 6nkormanyzat tevékenysége, ezen be-
lil, pl. egy feladata, nyujtott szolgaltatdsa megvaldsitdsanak mértéke, azaz a feladatellatas ter-
vezett, elgondolt és tényleges teljesitése, ellatdsa kdzotti kapcsolat.
Az eredményesség azt mutatja, hogy az dnkormanyzat hivatal miikodése, feladatellatasa, szol-
galtatasnyljtasa

- eléri-e a céljat,

- s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.

Az O6nkormanyzat, illetve az 6nkormanyzati hivatal adott tevékenysége, feladatellatasa, szol-
galtatasnyujtasa akkor eredményes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal
elégedettek.

2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

- Hatékonysagi szamitdsokat kell végezni
- a bevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznéldsa vonatkozasaban.
Ekkor vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatdsnyujtds hogyan
viszonyul az elvarasokhoz, az érintettekhez mennyiségben és mindségben.
Adott feladatellatasnal, szolgéltatdsndl mindig vizsgélni kell az igénybevevok, és a le-
hetséges igénybevevok kozotti kapesolatot.
- a létszam-elodiranyzatok felhasznaldsa tekintetében.
A 1étszam-eldiranyzatok felhasznalasa milyen hatdssal van a nytjtott szolgéltatasok
mennyiségére, valamint annak lehetséges igénybevételére, illetve, hogy a 1étszam, il-
letve személyi juttatas felhasznaldsa hogyan hat a szolgaltatast 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 vagyongazdalkodas soran.
A vagyongazdalkodds soran az eredményességi vizsgalat kézéppontjaban az allhat,
hogy a rendelkezésre 4ll6 vagyon valamely feladatellatas kapcsan kapcsolatba kertil-e
a lehetséges igénybevevokkel, illetve az igénybevétel, vagy annak lehetdsége milyen
hatést gyakorol rajuk.
- Objektiv kockéazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eldiranyzatok felhasz-
nalasa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a legna-
gyobb kockéazatot rejtik.
Az eredményesség javitasa érdekében
- szamitasokkal,
- kdzvélemény kutatasokkal,
- egy¢éb felmérésekkel
alatamasztott javaslatokat kell megfogalmazni.
- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak eredményesség szempont-
jabol. Felelosoket kell kijelolni az eredményesség szamitasok elvégzésére, kedvezobb va-
gyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.

3. Bels6 szabalyzatok

Az eredményesség kovetelménye érvényesitésé¢hez a fokonyvi konyvelési €s analitikus nyil-
vantartasi, illetve egyéb statisztikdk nyujthatnak segitséget.

Amennyiben az eredményesség szamitasdhoz sziikséges adatokhoz nem all rendelkezésre
megfeleld részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozatok
analitikus nyilvantartasokkal foglalkozo szabdlyzatainak kiegészitésérdl, megfeleld részletezd
nyilvantartasok vezetésének eldirasarol, hogy az eredményességi szamitasok elvégezhetdek
legyenek.
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VIIL.

Ellen6rzési nyomvonal

Az ellendrzési nyomvonalra vonatkozo részletes leirast, valamint a konkrét ellen6rzési nyom-
vonalakat az SZMSZ Koltségvetési ellendrzés cimii melléklete tartalmazza, mivel e témakort
a vonatkozo jogszabalyok alapjan az SZMSZ-hez kapcsolodva kell szabalyozni.

1. Az ellenérzési nyomvonal fogalma, tartalma

Az ellendrzési nyomvonal az 6nkormanyzati hivatal
- tervezési folyamatainak,
- pénziigyi lebonyolitasi folyamatainak, valamint az
- ellendrzési folyamatainak

leirasa.

Az ellendrzési nyomvonal leiras
- szoveges, illetve
- tablazatba foglalt, valamint
- folyamatabrakkal szemléltetett dokumentum.

2. Az onkormanyzati hivatal vezetdjének feladata az ellendérzési nyomvonallal kapcsolat-
ban

A (kor)jegyzd koteles elkésziteni, illetve elkészittetni az dnkorményzati hivatal ellendrzési
nyomvonalat.

3. Az ellendrzési nyomvonal a szervezeti és miikodési szabalyzatban valo rogzitése

Az ellen6érzési nyomvonal a az onkormanyzat szervezeti ¢s miikkodési szabalyzatanak mellék-
letét kell, hogy képezze. A mellékletként valo csatolasért a (kor)jegyzo tartozik feleldsséggel.

4. Az egyes ellendrzési nyomvonalak

Az egyes ellendrzési nyomvonalak megtalalhatdéak az dnkormanyzat szervezeti s miitkodési
szabalyzatdnak mellékletében.
Ellendérzési nyomvonalak:

- Tervezési folyamatok ellenérzési nyomvonala,

- A pénziigyi végrehajtasi folyamatok ellen6rzési nyomvonala,

- Ellendrzési folyamatainak ellendrzési nyomvonala.
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VIII.

Kockazatkezelés

1. Az 6nkormanyzati hivatal vezetojének a kockazatokkal kapcsolatos feladata

A (kor)jegyz0 koteles a kockazati tényezok figyelembevételével
- kockazatelemzést végezni, és
- kockéazatkezelési rendszert miikodtetni.

1.1. A kockazatelemzeés

A kockézatelemzés: objektiv mddszer az ellendrizend? teriiletek kivalasztasara, mely megha-
tarozza a pénziigyi iranyitasi és ellenérzo rendszerekben rejlé kockazatokat.

A kockazatelemzés soran

- fel kell mérni és

- meg kell allapitani
az Onkormanyzat, illetve az dnkorményzati hivatal tevékenységében, gazdalkodasaban rejld
kockazatokat.

1.2. A kockazatkezelés

A kockazatkezelés rendjének kialakitdsa soran meg kell hatarozni
- azon intézkedéseket és
- az intézkedések megtételének modjat,
melyek
- csokkentik, illetve
- megsziintetik a kockazatokat.

2. A FEUVE rendszer objektiv kockazatelemzési mdodszere
A FEUVE rendszerben rejld kockazatos teriiletek kivalasztdsara objektiv kockazatelemzési

modszert kell alkalmazni a pénziigyminiszter altal kiadott modszertani Gtmutatok alapjan el-
készitett, mellékelt Kockazatkezelési szabalyzat szerint.
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IX.

Mellékletek

. szamu melléklet
A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok feladatkorok szerinti elkiilonitése

. szamu melléklet
A szabalyzatok listaja ¢és feliilvizsgélati rendje

. szamu melléklet
A megfeleld szabalyozottsag kialakitasanak és fenntartasanak folyamatabraja

. szamu melléklet
A kockazatkezelési szabalyzat
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1. szamua melléklet

A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok
feladatkorok szerinti elkiilonitése

Pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok Feladatkorok megnevezése
megnevezése Pii-i csop. |Pénziigyi |Pénziigyi
vezetd eléado . |[eldadd II.

1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése

1.1. Koltségvetési terv

- koltségvetési koncepciod

- ¢ves koltségvetési terv

- koltségvetés modositasok

- normativ allami tdmogatasok

1.2. Kotelezettségvallalasok

1.3. Vagyongazdalkodéssal kapcsolatos iigyek

- beszerzések, vasarlasok (melyeknek nincs
elézetes kotelezettségvallaldsi dokumentuma)

- értékesitések

- selejtezés

2. Elbzetes ¢és utolagos pénziigyi ellendrzés, a pénz-
ligyi dontések szabalyszeriiségi és szabalyozottsagi
szempontbol torténd jovahagyasa, ellenjegyzése

2.1.Koltségvetési terv

- jovédhagydsa

- eldirdnyzat-felhaszndlési iitemterv

- likviditasi terv

2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése

2.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos tigyek
jovahagyasa, ellenjegyzése

- beszerzések, vasarlasok (melyeknek nincs
eldzetes kotelezettségvallalasi
dokumentuma)

- értékesitések

- selejtezés

3. Gazdasagi események elszdmoldsa

3.1. Koltségvetési eldiranyzatok konyvelése

- eredeti eldiranyzatok

- modositott eldiranyzatok

3.2. El6irdnyzat teljesitések konyvelése

3.3. Féléves beszamold

3.4. Eves beszamold
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2. melléklet

A belsé szabalyzatok listaja és a feliilvizsgalat rendje

Belso szabalyzatok megnevezése Feliilvizsgalat Feliilvizsgalat
idoszakai, elvegzeéséert felelos
hatarnapjai személy

1. Tervezéshez kapcsolodo szabdlyozasok

Tervezési €s beszdmolasi szabalyzat

Onkorményzat gazdasagi programja

2. Tevékenységhez, miikodéshez kapcsolodo dltala-
nos szabdlyozdsok

Szervezeti és miikodési szabalyzat részeként a kovet-
kezdk

- Ugyrend

- Gazdalkodasi tigyrend

- Feladatellatas rendjének szabélyozésa

Kozszolgalati szabalyzat

Koztisztviselk szocidlis, joléti, egészségligyi juttata-
sairol és kegyeleti tAmogatasarol szold6 dnkormany-
zati rendelet

Telepiilési képviseldk tiszteletdijarol, természetbeni
juttatasairol és koltségtéritésrol szold rendelet

Tlizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

3. Tevékenység pénziigyi-szamviteli szabdlyozdsa

Koltségvetési rendelet részeként

- az el6irdnyzat ¢s felhasznalasi litemterv

Likviditasi terv

Vagyonrendelet

Szamviteli szabalyzatgyiijtemény részeként a kovet-
kezok

- Szamviteli politika és egyéb fontosabb eldirdsok

- Pénztar és pénzkezelési szabalyzat

- Bizonylati szabalyzat és bizonylati album

- Bankszamlapénz kezelési szabalyzat

- Selejtezési és hasznositasi szabalyzat

- Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

- Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvalla-
las, ellenjegyzés, utalvanyozas €s érvényesités hatas-
kori rendje

- Eszko6zok és forrasok értékelési szabdlyzata

- Készletgazdalkodasi szabalyzat

- Ha 0nkoltség-szamitasi szabalyzatra kotelezett, ak-
kor: Onkoltség-szamitasi szabalyzat
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Szamlarend részeként a kovetkezok

- I. rész a fokonyvi szamlak szamlakapcsolatai

- II. rész Egyéb szabalyozasi elemek tovabbi része-
ként a kovetkezok
- A fokonyvi szdmla €s az analitikus
nyilvantartasok tartalmara vonatkozo6 szabalyok
- A szamlarendben foglaltakat alatamaszto
bizonylati rend
- Az analitikus nyilvantartasok formajanak,
tartalmanak és azok vezetésének maodjara
vonatkozé szabalyzat.

- Analitika album

3. Ellenorzéshez kapcsolodo szabdlyok

Belso ellendrzési kézikonyv

FEUVE szabalyzata (a kockazatkezelési szabalyzat-
tal)

SZMSZ melléklet a kdltségvetési ellendrzésrdl

4. Vallalkozasi tevékenységhez kapcsolodo szabdly-
zatok

Villalkozési szabalyzat

5. Specidlis feladatellatiashoz, tevékenységhez kap-
csolodo szabalyozdasok

- Ha van élelmezési tevékenység, akkor Elelmezési
szabalyzat,

- Ha van a szervnél gépjarmi, akkor: Gépjarmu {ize-
meltetési szabalyzat,
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