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Folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetoi ellendrzésre
vonatkozo altalanos szabalyok

A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzésre vonatkozo szabalyokat az Al-
lamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 69. § (1) bekezdése, a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrende-
let, valamint a Bels6 kontroll kézikonyv alapjan a jegyz6 az alabbiak szerint hatarozza meg.

A szabdlyzat a folyamatba épitett, elozetes €s utdlagos vezetdi ellendrzésére terjed ki, a sza-
balyzat borit6jan megjeldlt idéponttol.

1. A FEUVE fogalma

Folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (a tovabbiakban: FEUVE) a kolt-
ségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 8. § (2) bekezdésében meghatarozott ellendrzés.

A FEUVE a szervezeten beliil a gazdalkodasért felelés személy altal folytatott elsd szintii
pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszer.

2. A FEUVE rendszer kialakitasa, célja

A FEUVE rendszer jelen szabalyozassal ugy kertil kialakitasra, hogy - az figyelembe vegye -
a FEUVE a kontrolltevékenység részeként magéaban foglalja a rendelkezésre allo forrasok sza-
balyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat biztositd szabaly-
zatokat, folyamatokat, kontrollokat.

A FEUVE rendszer célja, hogy a bels6 kontrollrendszer részeként:
- megfeleld elvek megfogalmazasaval és elfogadtatasaval,
- céliranyos, atgondolt, a szervezet egészét atfogd szabalyozéssal és utasitasokkal,
- a célok elérését segitd rendszer- és folyamatleirdsokkal,
- racionalisan megvalasztott eszkozokkel,
- a folyamatokba épitett automatikus ellendrzési pontok kijelolésével, miikddtetésével,
valamint
- a folyamatosan ¢s rendszeresen végzett vezetdi ellendrzésekkel
akadalyozza meg, illetve védje ki, a szervezet tevékenységére hatd negativ kockéazatokat.



3. A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok tartalma

A pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési feladatok magukban foglaljak:
a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési terve-
z¢€s, a kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a szabalytalansag miatti
visszafizettetések dokumentumait is),
b) a pénziigyi kihatdsu dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és ered-
ményességi szempontu megalapozottsagat,
¢) a koltségvetési gazdalkodas soran az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a
pénziigyi dontések szabalyszerliségi €s szabalyozottsagi szempontbol térténd jovaha-
gyasat, illetve ellenjegyzését,
d) a gazdasagi események elszamolasanak kontrolljat (a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleld konyvvezetés és beszamolas).

4. A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok ellatasanak megszervezése

A pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési feladatoknak, tevékenységnek az intézményeken beliili,
feladatkori elkiilonitését — az 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 8. § (3) bekezdésében
meghatarozott eldiras érdekében - az ellendrzési nyomvonal tartalmazza.

5. A FEUVE rendszer

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon

- elveket,

- eljarasokat és

- bels6 szabalyzatokat,
melyek alapjin az Onkormaényzat és intézményei érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald
eléiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal valo

- szabalyszerd,

- gazdasagos,

- hatékony és

- eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A FEUVE feladata:
- a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés,
a kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a szabalytalansag miatti visz-
szafizettetések dokumentumait is),
- az eldzetes ¢és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi dontések szabalyszeriiségi €s
szabalyozottsagi szempontbol torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,
- a gazdasagi események elszdmolasdnak (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas) kontrollja.



6. A jegyzo felelossége a FEUVE rendszerrel kapcsolatban

A jegyz0 koteles:

- olyan szabalyzatokat kiadni,

- olyan folyamatokat kialakitani és miikddtetni az Onkormanyzat és intézményein be-
lil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabdalyszeri, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony ¢és eredményes felhasznalasat.

A jegyz0 koteles:
- kialakitani,
- miikodtetni és
- fejleszteni a FEUVE rendszerét.

A FEUVE rendszer kialakitasanal, miikodtetésénél, valamint fejlesztésénél a jegyzonek figye-
lembe kell venni:
- az Onkormanyzat és intézményei gazdalkod4sanak folyamatait, igy
- a tervezési,
- a végrehajtasi,
- a beszamolasi tevékenység feladatait, valamint
- az egy¢€b sajatossagokat.
A jegyz0 kiilon szabalyzatban koteles szabalyozni a szabdlytalansdgok kezelésének eljaras-
rendjét.

6.1. A vezetoi ellenorzés modszerei, és azok alkalmazasa

A jegyz0, illetve a jegyz0 altal felhatalmazott tovabbi személyek a kdvetkezd modszereket al-
kalmazhatjak a vezetdi ellendrzés soran:

Modszer (eszkoz) Hatas Alkalmazasi teriilet

Alairasi jog gyakorlas Az aldiras megtagadasaval a | - Kiadmanyozas rendje sze-

nem megfeleld feladat, folya- | rint

mat megel6zhetd, illetve | - Kotelezettségvallalas
megszakithato - Utalvanyozas

- Ervényesités

- Ellenjegyzés

- Teljesités igazolasa

Informéacid elemzés A folyamatos elemzés alap- | - Eldiranyzat-felhasznalas

jén informacidk vannak arrdl, | elemzése
hogy a gyakorlat megfelel6-e | - Kotelezettségvallalasok
elemzése

Beszamoltatas A személyes szamon kérés | - Adott konkrét feladat ellata-

alapjan az adott feladat, tevé- | sara

kenység végrehajtasa egyér-
telmiien ellendrizhetd

- Munkakori feladat ellatasa

Helyszini tapasztalatcsere

A konkrét folyamat, iigylet
eldirtaknak megfeleld lebo-
nyolitasanak helyszini ellen-
Orzése

- Leltarozas ellendrzése

- Selejtezés ellendrzése

- Vagyonhasznositas — bérbe-
adés ellendrzése




Kontrolling

A kontrolling altal adott in-
formaciok alapjdn a nem
megfeleld folyamatok kiszii-
rése

- Ellen6rzési nyomvonal

Halotervek végrehajtasa

Naprakész informaciok biz-
tositdsaval a megfeleldé mii-
kddéshez

- Vezet6i iranyitas

Teljesitmények ellendrzése

Indexek felhasznalasaval,
mennyiségi €s mindségi, va-
lamint fajlagos mutatokkal a
teljesitmények elérésének fi-
gyelemmel kisérése

- Dolgozok teljesitményérté-
kelése

- Teljesitménymutatdval érté-
kelheto feladatok ellenOrzése
- Feladatmutatoval értékelhe-
t6 feladatok ellenorzése

- Indikator rendszer

Osszehasonlitas

Mas, azonos feladatot ellatod
szervek, szervezeti egységek
adataival, gyakorlataval,
eredményeivel vald Osszeha-
sonlitas alapjan a Hivatal
jobb tevékenységre 6sztonzé-
se

- Adott tevékenységre, fel-
adatra juto koltségek, rafordi-
tasok, eredmények értékelése
- Dolgozoi leterheltség mérés
- Kapacitas kihasznaltsag

Intézkedések nyomon kove-
tése

Onbeszamolok bekérése,
vagy belsO ellendrok megbi-
zasaval a minél jobb tevé-
kenységre vald 0sztonzés

- Kozépvezetdk beszamolta-
tasa,

- Adott feladatért, tevékeny-
ségért feleldosok beszamolta-
tasa,

- Folyamatgazdék beszamol-
tatasa,

- Bizottsagok beszamoltatasa

6.2. A vezetoi ellenorzési kotelezettség

A vezetéi ellendrzési kotelezettséget az Onkormanyzat és intézményei nagysagahoz, az ella-
tott feladatok volumenéhez igazitva a vezetdi szinteknek megfelelden az 1. szamu melléklet

tartalmazza.

A vezetd koteles a vezetés soran utasitasokat adni. A szobeli és irasbeli utasitdsok végrehajta-
sat szamon kell kérni, ellendrizni kell. A szdmonkérés részletes rendjét jelen FEUVE szabaly-
zat nem tartalmazza, mert a vonatkoz6 részletszabalyokat A kommunikacios és informdacios
rendszer szabdlyzata tartalmazza.

6.3. A FEUVE rendszer miikodése

A jegyzo felels azért, hogy az ellendrzési pontok kijeldlése soran, az ott elvégzendd, megfe-
lel6 kontrolltevékenység pontosan keriiljon meghatarozva, részletesen leirva, hogy:
- kinek és mikor kell az adott ellenérzési 1épést megtennie,
- milyen kdvetelmények teljesiilésére kell ligyelnie,
- milyen ellendrzési modszereket és eszkozoket alkalmazhat,




- milyen modon ¢és keretek kozott teheti meg, vagy kinél és milyen formaban kell kez-
deményezni a sziikségesnek tartott intézkedéseket,

- mikor és milyen informacidkat kell a dolgozénak megkapnia, amelyek alapjan képes
lesz sajat feladatat az elvart szinvonalon ellatni, illetve ellendrzési feladatanak eleget
tenni, és azért feleldsséget vallalni.

Az ellen6rzési feladatok ellatasat dokumentalni kell a folyamat soran rendszeresitett forma-
nyomtatvanyon (pl.: pénzgazdalkodas esetén az érvényesitd €s utalvanyrendeleten, leltarozas
ellendrzésekor a leltarfelvételi iveken stb.).

6.4. Belso6 jelentéstételi rendszer

A jegyzb a 2. szamu melléklet szerinti jelentéskészitési kotelezettséget irja eld Onkormanyzat
¢s intézményei minden teriiletére kiterjedve.

A belso jelentéstételi rendszer célja, hogy az egyes folyamatok, teriiletek megfeleld miikodé-
séért a kozvetlenill érintett személy sajat maga is vallalja a feleldsséget.

A belsé jelentés nyomtatvany tartalmi kdvetelményei:
- a belso jelentés tételének célja (felelosségvallalas az adott teriilet, tevékenység meg-
felel6 mitkodésérdl),
- a belsd jelentéssel érintett idészak,
- a belsd jelentéssel érintett tevékenység, folyamat stb.,
- a jelentés kiadésat alatamaszto onellenérzé nyomtatvanyra vald hivatkozas,
- keltezés, alairas.

Jelentési kotelezettségként azokat kell meghatarozni, melyek nem tartoznak

- a vezetoi ellendrzés mas teriileteihez, illetve

- az indikator rendszerben eldallitott indikéatorok értékelési feladataihoz
kivéve, ha az informaciok, adatok csoportosan keriilnek felhasznaldsra €és a jelentéssel az
adott jelentési tertliletr6l magasabb szintli, szintetizalt 6sszefliggések keriilnek rogzitésre.

7. 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 Onkormanyzat és intézményei valamennyi gazdalkodassal kapcsolatos tevékeny-
sége €s célja Osszhangban legyen a szabdlyszeriiség, szabalyozottsag és megbizhatd
gazdalkodas elveivel,
b) az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visz-
szaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;
c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az Onkormany-
zat és intézményei gazdalkodasaval kapcsolatosan;
d) a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés harmonizéacidjara és
0sszehangoléasara vonatkozo6 iranyelvek végrehajtasra keriiljenek;
e) a rendelkezésre allo eszkdzok €s forrasok a szabalyszerliség, szabalyozottsag és
megbizhato gazdalkodas elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznalésra.
8. A FEUVE rendszerben alkalmazando legfontosabb fogalmak
(szabalyossag, a szabalyozottsag, gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség)



8.1. Szabalyossag

A szabdlyossag azt jelenti, hogy az adott Onkormanyzat és intézményei tevékenysége megfe-
lel a vonatkoz6 szabalyoknak, eldirasoknak.

8.2. Szabalyozottsag

A szabélyozottsag azt jelenti, hogy az adott Onkormanyzat és intézményei, illetve szervezeti
egység miukodése, tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata,
alaptevékenységi korébe tartozd kormanyzati funkcidja megfeleléen szabalyozott-e, a rogzi-
tett szabalyok megfelelnek—e a hatalyos jogszabalyoknak, eldirasoknak, egyéb vezetoi rendel-
kezéseknek.

8.3. Gazdasagossag

A gazdasdgossag annak kovetelménye, hogy az eréforrasok felhasznaldsahoz kapcsolodo ki-
adas vagy raforditas az elérhetd legkisebb legyen, a jogszabalyban meghatarozott vagy altala-
nosan elvarhatdo mindség mellett.

8.4. Hatékonysag

A hatékonysag annak kdvetelménye, hogy az eldallitott termékek, nyuajtott szolgéltatasok, az
ellatott feladat mas eredményének értéke, vagy az azokbodl szarmazo bevétel a lehetd legna-
gyobb mértékben haladja meg a felhasznalt er6forrasokhoz kapcsolodo kiadasokat vagy rafor-
ditasokat.

8.5. Eredményesség

Eredményesség annak kdvetelménye, hogy a kitlizott célok - az elfogadott modositasokat, val-
tozé koriilményeket figyelembe véve - megvaldsuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges

hatasa kozotti kiilonbség a lehetd legkisebb mértékii legyen, vagy a tényleges hatas legyen
kedvezobb a tervezettnél.

I1.

A FEUVE rendszer és a szabalyozottsag

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

1. Elvek

Az elsé szintli pénziigyi €s ellendrzési feladatok ellatisa sordn a jegyz0 feladata az, hogy gon-
doskodjon arrdl, hogy az adott Onkorményzat és intézményei



- mindig a hatdlyos kdzponti jogszabalyoknak, iranyelveknek, ttmutatdsoknak a szem
elott tartdsaval lassa el a belsO szabalyozasi feladatait, ezekrdl a kozponti szabalyokrol
tajékozott legyen;

- a bels6 szabalyozasanal figyelembe vételre keriiljenek a fenntart6 altal meghatarozott
kovetelmények, célkitiizések, elvarasok;

- a hatalyos jogszabalyok alapjan kotelezoen eldirt belsd szabalyozasi kovetelmények-
nek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsé szabalyok megismertetésérol;

- az Onkormanyzat és intézményei miikddése soran, a helyi sajatossagok miatt szaba-
lyozando teriiletek feltarasra keriiljenek, majd elkészitsék a vonatkozo6 szabalyzatokat,
eldirasokat.

2. Eljarasok

A szabdlyozottsag érdekében a kdvetkezo eljarasokat kell lefolytatni:
- Meg kell hatarozni azokat a teriileteket, mely teriiletek szabalyozéasar6l gondoskodni
kell a kdzponti eléirasok kotelezo eldirasai miatt.
- Objektiv kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a teriileteket, melyek
- szabalyozasa (anélkiil, hogy azt kotelez6 kozponti eldiras kotelezové tenné)
sziikséges a Onkormanyzat és intézményei miikddési, szervezeti, illetve az el-
latott feladatok sajatossaga miatt,
- szabalyozasat gyakran feliil kell vizsgalni, mivel jelentds kockazati teriiletet
jelol,
- szabélyozasat elStérbe kell helyezni, mivel meghatarozé az Onkormanyzat és
intézményei tevékenysége szamara.
- Uj belsd szabalyozas esetén — ha addig még adott teriiletre szabalyozas nem tortént,
illetve a korabbi teriilet szabalyozasi igénye jelentdsen megvaltozott — a szabalyozas
elott
- elozetes konzultaciot kell folytatni a teriileten dolgozokkal, illetve a tertilet-
hez kapcsolodo tevékenységi folyamat folyamatgazdajaval,
- csak az eldzetes tajekozodast kovetden lehet elkésziteni a szabalyzat terveze-
tet, melyet véglegesités elott ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkal,
illetve folyamatgazdakkal.
- A szabdlyozottsag megfelel6 mindsége érdekében a szabalyozottsagot idokozonként
feliil kell vizsgalni.
- A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni a
- a munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés tapasztalatait,
- a fiiggetlen belso ellendrzés megallapitdsait, valamint
- a feliigyeleti, illetve egyéb kiilso ellendrzés észrevételeit.
- A feliilvizsgélat soran a mddositési javaslatokat meg kell beszélni az adott szabalyo-
zasi teriilettel kozvetlen kapcsolatban 1€vé dolgozokkal, illetve a szabalyozott miiko-
dési folyamathoz (tartoz6 folyamatgazdakkal).

Részletes szabalyokat a bels6 szabalyzatok kezelési rendje tartalmazza.



3. Bels6 szabalyzatok

A Onkorményzat és intézményei vonatkozisdban a belsd szabalyzatok alatt valamennyi, az
Onkorményzat és intézményei miikddését alapvetden meghatirozo, irasban rogzitett, az On-
korményzatra ¢és intézményeire nézve kotelezd eldirast, kovetelményt meghatarozé dokumen-
tumot érteni kell.

4. A teriilet részletes szabalyozasa

A témakorre vonatkozo részletes eldirasokat kiilon belsd dokumentum: a Belsé szabdlyzatok
kezelési rendjérdl sz616 szabalyzat tartalmazza.

A folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi ellendrzés érdekében az Onkormanyzatnak
¢és intézményeinek a belsd szabalyzatok kezelési rendjében meghatarozott szabalyzatokkal
kell rendelkeznie.

A szabalyzatok feliilvizsgélati id6szakai, hatarnapjai, valamint a feliilvizsgélatért felelds sze-
mélyek megnevezése szintén a belsoé szabalyzatok kezelési rendjében talalhato.

A megfelel6 szabalyozottsag kialakitasa és fenntartdsa folyamatdbrajat a hivatkozott szabaly-
zat tartalmazza.

I11.

A FEUVE rendszer és a szabalyossag

A folyamatba épitett, elozetes €s utdlagos ellendrzési rendszerben a szabalyossag kovetelmé-
nye a kdvetkezo elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az elsé szintll pénziigyi és ellendrzési feladatok elldtdsa soran a jegyzd feladata, hogy az On-
kormdanyzat €s intézményei dolgoz6i szamara biztositsa:
- a hatalyos kozponti jogszabalyok, és mas kotelezé szabalyozasok megismerhetdsé-
get,
- a belsd szabalyokhoz val6 hozzaférést,
- a kozponti, illetve a belsd szabalyzatokkal kapcsolatos informacidkat a szabalyossag
betartasa érdekében.

2. Eljarasok

A szabdlyossag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:
- Gondoskodni kell az Onkorményzatot és intézményeit kdzvetleniil érinté, a minden-
napi tevékenységben alkalmazni sziikséges valamennyi kézponti jogszabaly, eldiras,
ajanlas (a tovabbiakban szabdlyzat) konnyli hozzaférhetdségérdl (papir, valamint sza-
mitogépes adathordoz6 segitségével).
- A kozponti szabalyok megfeleld alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott terii-
leten dolgozdk szamara a tovabbképzésen, értekezleten, konzulticion vald részvételt,



illetve egyéb szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek, folyodiratok beszerzését,
illetve az Internetes honlapokhoz valé hozzaférést.
- A bels6 szabalyok alkalmazhatosdga érdekében a belsO szabalyzatok kezelésének
ugy kell torténnie, hogy az érintettek szamara konnyen hozzaférhetd legyen.
A belso szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgalatakor, illetve egyes
szabalyzatok hatalyon kiviil helyezésekor az érintett dolgozokat, illetve a folyamatgaz-
dakat részletesen tajékoztatni kell az 1) végleges szabalyokrdl, sziikség esetén munka-
értekezlet, megbeszelés keretében kell gondoskodni a szabélyzatok megismertetésérol.
- Az objektiv kockazatkezelés eszkozét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockazatot
rejtod

- feladatok ellatasanal kozremtikodo dolgozok, illetve

- tevékenységek folyamatgazdai
figyelmét a szabalyzatok, illetve a szabalyzatok egyes elemei betartasara.
- A kozponti eldirasok €s a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabalyossagot a kovet-
kez6 eszkozokkel kell biztositani:

- elozetes vezetodi ellendrzéssel,

- egymasra épiilo, egymast ellendrzé folyamatok rendszerével,

- utdlagos vezetdi ellendrzéssel,

- fiiggetlen belso ellendrzéssel.

A szabalyossag teriiletén az eldzetes vezetdi ellendrzés legfontosabb eszkdze a teriileten dol-
gozok, illetve a folyamatgazdak szabalyozottsagi ismereteinek megismerése beszélgetés,
megbesz¢lés, beszamoltatas stb. utjan.

Folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkéze a szabalyossag tekintetében az, hogy a
szabalyok kialakitasanal tigyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb részfolyamatbol, feladat-
bol alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyan az a személy lassa el, s az adott feladatot el-
laté személynek kdotelezd legyen az el6z6 feladat elvégzésének ellendrzése is.

Utodlagos vezet6i ellendrzés eszkdze a szabalyossag vonatkozasaban leginkabb a szabalyzat-
ban foglaltak betartdsanak ellendrzése beszdmoltatassal, dokumentumok attekintésével, meg-
besz¢léssel stb.

A fliggetlen belso ellendrzés a szabalyossag vonatkozéasaban a legnagyobb kockazatot képvi-
seld teriileteken gyakrabban ellendrzi a szabalyzatok betartasat.

3. Bels6 szabalyzatok

A szabalyossagnak a hatalyos kdzponti, valamint a FEUVE ¢és a belsé szabalyzatok témakoré-
ben meghatarozott szabalyzatoknak valé megfelelés soran kell érvényestilni.
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IV.

A FEUVE rendszer és a gazdasagossag

A folyamatba épitett, elozetes és utdlagos ellendrzési rendszerben a gazdasagossag kovetel-
ménye a kdvetkezd elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az els0 szintli pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa soran a jegyzo feladata, hogy a fel-
adatai ellatasara szolgalo

- bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,

- a létszam-eloiranyzattal, valamint

- arendelkezésre 4ll6 vagyonnal
ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasagossag kovetelményeit.

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

A gazdasdgossag kovetelménye, az hogy adott feladat, tevékenység ellatasahoz felhasznalt
eroforrasok koltségei — a mindség fenntartasa mellett — optimalizalva legyenek.

Az Onkormanyzat, illetve intézményei akkor miikddik gazdasagosan, ha a rendelkezésre 4ll6
eréforrasokbodl koltség-hatékony modon szerzik be, hasznaljak fel azokat az eszkozoket és
emberi er6forrast, amelyek a feladat, tevékenység ellatasahoz sziikségesek.

2. Eljarasok

A gazdasagossag érdekében a kdvetkezo eljarasokat kell lefolytatni:
- Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni
- a bevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban.
Erre azért van sziikség, mert nem gazdasagos a kiadasi eldiranyzatok felhasz-
nalasa akkor, ha nem veszik figyelembe azt, hogy mikor, honnét lehet a legol-
csobban megszerezni a mikddéshez, feladatellatdshoz sziikséges eszkdzoket,
készleteket, vasarolt szolgéltatasokat.
- a létszam-eldiranyzatok felhasznéalasa tekintetében. A létszam-eldiranyzatok
felhasznalasa akkor gazdasagos, ha a 1étszam sziikségletet a legolcsdbban old-
jék meg.
- a vagyongazdalkodés soran. A vagyongazdalkodas soran fontos a gazdasa-
gossagi szamités, mert ki kell szamitani, hogy adott feladat ellatasat hogyan le-
hetne a meglévd vagyonnal gy ellatni, hogy az a legkevesebb koltséggel jar-
jon. (Nem miikddik egy szerv, szervezeti egység gazdasdgosan akkor, ha egy
indokoltnal nagyobb épiiletben miikodik, stb.)
- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eldiranyzatok
felhasznalasa korében azokat az eldirdnyzatokat, melyek gazdasagossag tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik.
A gazdasdgossag novelése érdekében szamitdsokkal alatdmasztott modszereket, eljarasokat
kell javasolni.
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- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak gazdasdgossaga
szempontjabol. Felelosoket kell kijelolni a gazdasagossagi szamitasok elvégzésére,
kedvezdébb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozésara.

- A gazdasagossag szem elott tartasa érdekében folyamatosan ellendrizni kell azokat a
forrasokat, melyektél az Onkorményzat és intézményei beszerzi a feladatellatasdhoz
sziikséges kiilsO forrasokat. A lehetséges beszallitokat is figyelemmel kell kisérni €s
mindig a legkedvezdbb ajanlatot kell valasztani.

3. Kiemelt teriiletek a gazdasagossaggal kapcsolatban

A FEUVE rendszernek a gazdasagossaggal kapcsolatos kiemelt teriiletei a kovetkezok:
- pénziigyi-gazdalkodasi teriileten az anyag, készlet, vasarolt szolgaltatasok beszerzé-
sével foglalkozé tevékenységek,
- a létszam és személyi juttatds eldirdnyzatai és felhasznalésa.

4. Bels6 szabalyzatok

A gazdasagossag kovetelménye érvényesitéséhez Az onkéltség-szamitasi szabalyzat nyujthat
segitseget.

Amennyiben a gazdasadgossag szamitashoz sziikséges adatokhoz nem all rendelkezésre megfe-
lel6 részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozatok analitikus
nyilvantartasokkal foglalkoz6 szabalyzatainak kiegészitésérol, megfeleld részletezé nyilvan-
tartasok vezetésének eldirasardl, hogy a gazdasagossagi szamitasok elvégezhetdek legyenek.

A gazdasagossag témakorét érinti Az alkalmazando indikatorok rendszere, mely meghataroz-
za, hogy egyes célok mérésére tobbféle, koztiik lehetdség szerint gazdasagossagot is mérd in-
dikatort is meg kell hatarozni.

V.

A FEUVE rendszer és a hatékonysag

A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos ellenérzési rendszerben a hatékonysag kdvetelmé-
nye a kovetkezd elvek, eljarasok és bels6 szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az els6 szintli pénziigyi €s ellendrzési feladatok ellatdsa sordn a jegyz6 feladata, hogy tigy
gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a hatékonysag kovetelményeit.
A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiilnie kell:

- a bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,

- a létszam-elbiranyzattal, valamint

- a rendelkezésre all6 vagyonnal val6 gazdéalkodas soran.
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A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott feladat, nyuj-
tott szolgaltatas, egyéb eredmény, valamint ezek elvégzéséhez, nytjtasahoz felhasznalt forra-
sok kozotti kapcsolat megfeleld legyen.
A tevékenység akkor hatékony, ha az Onkormdanyzat és intézményei a lehetd legkevesebb tar-
gyi és munkaero felhasznalasaval:

- a lehetd legtdbb, és

- legjobb mindségii
feladatellatast végez (beleértve a feladatkdrébe tartozo szolgaltatds-nyujtasi tevékenységét is).

2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:
- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni:
- a bevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozasaban.
Ekkor vizsgalni kell, hogy a legtobb, illetve legjobb mindségh feladatellatas, il-
letve szolgaltatasnyujtas érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkozt
igénybe venni, a legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legke-
vesebb vasarolt szolgaltatast igénybe venni.
- a létszam-eldiranyzatok felhasznalasa tekintetében.
A 1étszam-eldirdnyzatok felhasznaldsa vonatkozasaban az Onkormanyzatnak
¢s intézményeinek vizsgalnia kell, hogy a mindség javitasa, vagy legalabb is
szinten tartdsa mellett, minél tobb feladatot hogyan tud a legkevesebb 1étszam,
illetve személyi juttatds eldiranyzat igénybevételével ellatni.
- a vagyongazdalkodéas soran.
A vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgalat kozéppontjaban az allhat,
hogy a rendelkezésre all6 vagyon megfelelden kihasznalt-e, mivel a felesleges,
a feladatellatashoz nem sziikséges, illetve a nem megfelelden hasznositott va-
gyon az Onkorményzat intézményei nem hatékony miikodését eredményezi.
- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhaszndlva meg kell keresni az eldiranyzatok
felhasznalasa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek a hatékonyséag tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik.
A hatékonysag javitasa érdekében szdmitdsokkal aldtdmasztott javaslatokat kell meg-
fogalmazni.
- A vagyongazdalkodés teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak hatékonysaga
szempontjabol. Felelosoket kell kijelolni a hatékonysagi szamitasok elvégzésére, ked-
vezObb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozésara.

3. A FEUVE és a hatékonysag vizsgalat kiemelt teriiletei
A hatékonysag szinte a miikodés teljes egészét érinti, igy kiilondsen:
- a szervezeti felépités, ezzel dsszefliggésben az SZMSZ,

- szakmai mitkodésre vonatkozé szakmai, és egyes szolgaltatasra vonatkozo szakmai
eloirasok.

4. Bels6 szabalyzatok
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Amennyiben a hatékonysag szamitashoz sziikséges adatokhoz nem all rendelkezésre megfele-
16 részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozatok analitikus
nyilvantartasokkal foglalkoz6 szabalyzatainak kiegészitésérol, megfeleld részletezé nyilvan-
tartasok vezetésének eldirasardl, hogy a hatékonysagi szdmitasok elvégezhetdek legyenek.

A hatékonysag témakorét érinti Az alkalmazando indikatorok rendszere, mely meghatdrozza,
hogy egyes célok mérésére tobbféle, koztiikk lehetdség szerint hatékonysagot is mérd indika-
tort is meg kell hatarozni.

VI.

A FEUVE rendszer és az eredményesség

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

1. Elvek

Az els6 szintll pénziigyi €s ellendrzési feladatok ellatdsa sordn a jegyzd feladata, hogy tigy
gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye az eredményesség kovetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell az alabbi teriileteken:
- kiadasi el6iranyzatok felhasznalasa, valamint
- a rendelkezésre all6 vagyonnal val6 gazdalkodas soran.

Az eredményesség az Onkormdanyzat és intézményei tevékenysége, ezen beliil, pl. egy felada-
ta, nyQjtott szolgaltatasa megvalositasanak mértéke, azaz a feladatellatas tervezett, elgondolt
¢s tényleges teljesitése, ellatasa kdzotti kapcesolat.

Az eredményesség azt mutatja, hogy az Onkormanyzat és intézményei mitkddése, feladatelld-
tasa, szolgaltatasnytjtasa:

- eléri-e a céljat,

- s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.

Az Onkorményzat és intézményei adott tevékenysége, feladatellatasa, szolgaltatasnyujtdsa ak-
kor eredményes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.

2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kovetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:
- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni

- a bevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozasaban.
Ekkor vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatasnyujtas
hogyan viszonyul az elvarasokhoz, az érintettekhez mennyiségben és mindség-
ben.
Adott feladatellatasndl, szolgaltatdsnal mindig vizsgalni kell az igénybevevok,
¢s a lehetséges igénybevevok kozotti kapcesolatot.
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- a létszam-elbiranyzatok felhaszndlasa tekintetében.
A létszam-eldiranyzatok felhasznaldsa milyen hatassal van a nyujtott szolgalta-
tdsok mennyiségére, valamint annak lehetséges igénybevételére, illetve, hogy a
létszam, illetve személyi juttatas felhasznalasa hogyan hat a szolgaltatast
igénybevevokre (pl. lehet, hogy adott feladat tobb személlyel, vagy nagyobb fi-
zetéssel jobb mindségben, gyorsabban stb. torténik, ezért az igénybevétel no,
illetve a szolgaltatas megitélése is javul).
- a vagyongazdalkodas soran.
A vagyongazdalkodés sordan az eredményességi vizsgalat kozéppontjaban az
allhat, hogy a rendelkezésre allo vagyon valamely feladatellatas kapcsan kap-
csolatba keriil-e a lehetséges igénybevevokkel, illetve az igénybevétel, vagy
annak lehetdsége milyen hatast gyakorol rajuk.
- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eldiranyzatok
felhasznalasa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek az eredményesség tekinteté-
ben a legnagyobb kockazatot rejtik.

A 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 szamitdsok elvégzésére, kedvezdbb va-
gyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.

3. Bels6 szabalyzatok

Az eredményesség kovetelménye €rvényesitéséhez a fokonyvi konyvelési és analitikus nyil-
vantartasi, illetve egyéb statisztikdk nyujthatnak segitséget.

Amennyiben az eredményesség szadmitdsahoz sziikséges adatokhoz nem all rendelkezésre
megfeleld részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozatok
analitikus nyilvantartasokkal foglalkozé szabalyzatainak kiegészitésérdl, megfeleld részletezd
nyilvantartdsok vezetésének eldirasardl, hogy az eredményességi szamitasok elvégezhetdek
legyenek.

Az eredményesség témakorét érinti Az alkalmazando indikatorok rendszere, mely meghata-
rozza, hogy egyes célok mérésére tobbféle, koztiik lehetdség szerint eredményességet is méro
indikatort is meg kell hatarozni.
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VII.

Ellenorzési nyomvonal

Az ellen6rzési nyomvonalra vonatkozd részletes leirdst, valamint a konkrét ellendrzési
nyomvonalakat Kkiilon dokumentum tartalmazza.

1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma, tartalma

Az ellendrzési nyomvonal az Onkormanyzat és intézményei:
- tervezési,
- pénziigyi lebonyolitasi €s
- ellendrzési és
- egyeb
f6- és alfolyamatainak
leirasa.

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

2. A jegyzo feladata az ellendrzési nyomvonallal kapcsolatban

A jegyz6 koteles elkésziteni, illetve elkészittetni az Onkorményzat és intézményei ellendrzési
nyomvonalat.

3. Az egyes ellendrzési nyomvonalak

Ellendérzési nyomvonalak:
- Tervezési folyamatok ellendrzési nyomvonala,
- Pénziigyi végrehajtasi folyamatok ellendrzési nyomvonala,
- Ellendrzési folyamatainak ellendrzési nyomvonala
- A szakmai feladatellatas ellendrzési nyomvonala
- A humanerdéforras- gazdalkodas ellendrzési nyomvonala
- Az adatkezelési, iratkezelési, informatikai folyamatok nyomvonala.

Az ellendrzési nyomvonalakat kiilon dokumentacio tartalmazza.

VIII.
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Kockazatkezelés

1. A jegyz6 kockazatokkal kapcsolatos feladata

A jegyz0 koteles a kockazati tényezok figyelembevételével
- kockéazatelemzést végezni, és
- kockazatkezelési rendszert miikddtetni.

1.1. A kockazatelemzés

A kockazatelemzés: objektiv modszer az ellendrizendd teriiletek kivalasztasara, mely megha-
tdrozza a pénziigyi iranyitasi és ellendrzd rendszerekben rejlé kockazatokat.

A kockazatelemzés soran:
- fel kell mérni és
- meg kell allapitani
az Onkormanyzat és intézményei tevékenységében, gazdalkodasaban rejld kockazatokat.

1.2. A kockazatkezelés

A kockazatkezelés rendjének kialakitasa soran meg kell hatarozni
- azon intézkedéseket és
- az intézkedések megtételének maod;at,
melyek
- csOkkentik, illetve
- megsziintetik a kockazatokat.

2. A FEUVE rendszer objektiv kockazatelemzési modszere
A FEUVE rendszerben rejlé kockazatos teriiletek kivalasztidsara objektiv kockdzatelemzési

modszert kell alkalmazni a pénziigyminiszter altal kiadott modszertani utmutatok alapjan el-
készitett Kockazatkezelési szabalyzat szerint.

Kenderes, 2020. marcius 01.

Dr. Tébias Ferenc
jegyzd
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IX.

Mellékletek

1. szaml melléklet
Vezetdi szintek és az altaluk végzett ellendrzések

2. szamu melléklet
Jelentési kotelezettség

3. szamu melléklet
Megismerési zaradék
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1. szamu melléklet

Vezet6i szintek és az altaluk végzett ellendrzések

Vezetoi szintek
Vezet6i ellendrzési Ai $ iranvita
) jegyzo iranyitasa .
moédszerek A jegyz6 ala tartozo tovabbi (nljionl:’illl;;aitg‘izzg?é(k)
személyek (vezetok) y
Alairasi jog gyakor-
. X X
las
Informacid elemzés X
Beszamoltatas X X
Helyszini tapasztalat- X X
csere
Kontrolling X
Halotervek végrehaj- X
tasa
Teljesitmények ellen-
. X X X
Orzése
Osszehasonlitas X
Intézkedések nyo-
. s X X X
mon kovetése
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2. szamu melléklet

Jelentési kotelezettség

Jelentési kotelezettség

Teriilete Felelose Hatarideje
KGRK 11 1d8kézi koltségve- | konyveld minden ho 20.-a
tési jelentés
KGRK11 Negyedéves mér- | konyveld minden negyedév 20.-a

leg jelentés

KGRKI11 Elemi koltségvetés

gazdasagi vezetd

marcius 16.

KGRK11 Eves koltségvetési
beszamolo

gazdasagi vezetd

februar 28.

KIRA tavollétjelentés

személyligyi adminisztrator

a honap utols6 munkanapja

KIRA Dolgozé megsziinteté-
se, 1j dolgozofelvétele

pénziigyi ligyintézo

aktualis napon

KIRA fiiresallashely jelentés

pénziigyi ligyintézo

negyedévente 15.-¢

ONKADO rendszer add za-
ras

adotligyintézo

negyedévente

EBR42 rendszer adatszolgal-
tatasok

gazdasagi vezetd, pénztaros

KINCSTAR altal kiértesitett
hatarido

ONEGM rendszer adatszol-
galtatasai

gazdasagi vezetd, pénztaros,

KINCSTAR altal kiértesitett
hatarido
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3. szamu melléklet

Megismerési zaradék

Alulirottak aladirasunkkal elismerjiik, hogy a szabdlyzatban foglaltakat megismertiik, megér-
tettiik és magunkra nézve kotelezonek ismerjiik el:

Munkakor Név Alairas
1. jegyz0 Hegediis Laszlo
2. gazdasagi vezetd File Jolan
3. pénziigyi tigyintéz§ Hegediis Péter
4. pénziigyi iigyintéz6 Németh Etelka
5. helyi adoiigyintézé Gulyasné Krisztidn Erika
6. pu. Ui. Hegedis Andrea
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