Polgarmesteri Hivatal Ellato és Szolgaltatdé Szervez

A folyamatba épitett,
elézetes és utblagos veditellenérzés
(FEUVE)
szabalyzata



A bels 6 kontrol rendszer vezebi ellensrzés ( tovabbiakban: FEUVE )

| a koltségvetési szervek belsé kontrolrendszerérdl és belsé ellenérzése-
rél szolé 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet, valamint Allamhaztartasrol
sz016 1992. evi XXXVIII. térvény ( tovabbiakban:

Aht.) 69 §(1) bekezdése alapjan / keriilt meghatarozésra.

A szabalyzat Polgarmesteri Hivatal Ellato és SAtdtid Szervezet folyamatba
épitett, ebzetes és utdlagos vedetllensrzésére terjed ki, egyes rendelkezeéseit
értelemszdren alkalmazni kell a Cigany és Lengyel Nemzetigégkormany-
zatok gazdalkodasi folyamataira.

A FEUVE fogalma:

* a szervezeten belil a gazdalkodasért felelés szervezeti egység altal
folytatott elsé szintl pénzlgyi iranyitasi és ellenérzési rendszer.

A FEUVE célja:

* olyan szabalyzatok, folyamatok kialakitasa, mikodtetése és fejlesztése
a szervezeten belll, melyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok
szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes fel-
hasznalasat.

A FEUVE kialakitasanak felel ése:

* a koltségvetési szerv vezetdje , vagy az altala megbizott személy, aki
koteles a gazdalkodas folyamataira (tervezeés, végrehajtas, beszamolas)
a FEUVE rendszert a péenzugyminiszter altal kbzzétett iranyelvek figye-
lembevételével kialakitani.

A FEUVE tartalma:

* A szervezet egészeét atfogd szabalyozast.

* A rendszer és folyamatleirast.

» Szabalyozott és dokumentalt folyamatos tevékenységet.

* A szervezet minden szintjén vezet6i ellenérzés alkalmazasat.

A FEUVE jellemz 6i:

* Segiti a vezetés tevékenységeét.



* Biztositja a kit(izott célok elerését.

* Id6ben feltarja, jelzi a hibakat és bekdvetkezésik okait.
* Rugalmas, alkalmazkodik, és fejlédik.

» Szamon kérhet®é.

A FEUVE feladata:

e a pénzugyi dontések dokumentumainak elkészittetése, ( ideértve a
koltségvetési tervezes, a kotelezettsegvallalasok, a szerzédések, a kifi-
zetések, a szabalytalansag miatti visszafizetések dokumentumait is)

» az el6zetes és utdlagos pénzigyi ellendrzéssel, a pénziigyi dontések
szabdalyszerliség és szabalyozottsag szempontbdl torténd jovahagyasa,
illetve ellenjegyzése,

» a gazdasagi események elszamolassal, (a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelé kdnyvvezetés és beszamolas). kapcsolatos pénzigyi iranyitasi
és ellendrzési feladatok feladatkdrok elkilonitése.

A FEUVE rendszer kialakitasa.

A bels 6 szabalyzatok kdrének meghatarozasa.
A szabalyozassal kapcsolatos kdvetelmények egy részét a gazdalkodo
szervezetekre vonatkozéan a szamvitelr 6l szo6l6 2000. évi C. torvény
fogalmazza meg. Annak megfeleléen el kell késziteni a szamviteli politi-
kat és annak keretében
— a szamlarendet,
- az eszkdzok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi, valamint

erté kelési szabalyzatat,
— a pénzkezelési szabalyzatot, tovabba
- az onkdltségszamitas rendjére vonatkozo belsé szabalyzatot.

Folyamatba épitett /automatikus/ ellen  6rzés.

A FEUVE rendszerben a folyamatleiras az események egymast kovetd
logikai sorrendjét tartalmazza, abban
— megjeldlésre keriil a feladatok elvégzéseéert felelés személy és
hataskore,
— pontosan eléirja, kinek és mikor kell az adott Iépést megtenni,
milyen kdvetelmeények teljesitésére kell tigyelni,
— A felel6és munkatars milyen modon teheti meg a szukségesnek tartott
intézkedést, vagy kinél kell azokat kezdeményezni.

FEUVE rendszer lényegi sajatossaga.



Alapvetben, a hibas Iépések, teljesitések esetén akadalyozza meg a fo-
lyamat tovabbvitelét, s igy szlirje ki a nagyobb hibak bekdvetkezésének
lehetéségét. A rendszert kialakitja a kapcsoldédasi pontokat az ellenér-
zési pontokat, az intézkedésekre jogosult személy feladat és hataskorét
pontosan, egyértelmiien hatarozza meg elkerilve az esetleges hataskori
atfedésekbdél adédé problémakat.

Az intézményvezét kdteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelksdjse
rasrendjeét.

A pénzlgyi irdnyitasi és elléreési rendszerrel szemben tamasztott kévetelme-
nyek

A pénzugyi iranyitasi es ellérzési rendszerrel szemben tamasztott legfonto-
sabb kovetelImények, hogy biztositsak azt, hogy

a) az intézmény valamennyi, gazdalkodassal kapcsotat@gkenysége és célja
dsszhangban legyen a szabalyézég, szabalyozottsag és megbizhaté gazdal-
kodas elveivel;

b) az eszkdzokkel és forrdsokkal valé gazdalkodaslkeakeniljon sor pazarlas-
ra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra

c) megfeleb, pontos és naprakész informacidk alljanak rendél&e az intéz-
mény gazdalkodasaval kapcsolatosan;

d) a folyamatba épitett, @&tetes és utdlagos veédetllensrzés harmonizacidjara
es 0sszehangolaséara vonatkozo iranyelvek végrsrajériljenek;

e) a rendelkezésre allo eszkdzok és forrasok a szeklgeqg, szabalyozottsag
és megbizhat6 gazdalkodas elveivel 6sszhangbalekeski felhasznalasra.

Vezetoi ellen 6rzés

A folyamat pontosan megjel6li azokat az ellenérzési pontokat, amelye-
ken a vezetdi ellendrzést el kell végezni és természetesen meg hataroz-
za azt hogy az ellendrzést kinek, mikor, milyem modszerrel és milyen ha-
taskorrel kell elvégezni, és ennek keretében milyen intézkedéseket hoz-
hat, vagy kezdeményezhet.

A szabalytalansagok kezelése.
A koltségvetési szerv vezetdje kialakitja a szabalytalansagok kezelés el-
jaras rendjét, amely nélkil a FEUVE rendszer mikédése nem lehet toke-

letes, mivel a felel6sségre vonas érvényesitése elmaradhat.

A FEUVE kialakitasanak logikai sorrendje:



* Ceél, és feladat megfogalmazasa
* Feladatgazdak meghatarozésa

* Ellenérzést végzok kijeldlése

* Ellendrzési modok elbirasa

» Az intézkedési jogkor telepitése

* A jelentéstétel modjanak elirasa

A FEUVE kontrollok alapvet 6 tipusai:

» Szervezeti pl. szolgélati Gt

» Személyzeti pl. képzettség, végzettseg
» Vezet6i, és felugyeleti pl. beszamoltatas formai

» Jbvahagyasi, engedélyezési pl. kotelezettségvallalas

* Fizikai pl. leltarozas, belépés

A jol kialakitott kontroll valaszt ad

» Szabalyossagra el6irasoknak megfelel-e
 Nyilvantartasra van-e, és teljeskori-e

o Létezésre az eszkdz valbban meg van

* Valés miikddésre elvégezték-e a feladatot

« Ertékelési maddra helyes-e az érték nyilvantartas

* Tulajdon viszonyokra szerzédés-nyilvantartas

* Human eréforrds minéségére képzettség, végzettség

A kontroll hatékonyséaga fugg:

A vezet6i ellen6rzés maodjatol, technikajatol

* A szervezeti struktaratol

* A feladat és felel6sség elhatarolas pontossagatol

* A jévahagyasi jogkorok kapcsolédasatol

» A m(ikddési kontrolloktol (szamla likvidacio!)

» A hozzaférési lehetéségektdl (fizikai, dokumentalis)

A FEUVE rendszerben alkalmazandé legfontosabb fogalak (szabalyos-
sag, a szabalyozottsag, gazdasagossag, hatékonyséeriményesseq)

1. Szabalyossag

A szabalyossag azt jelenti, hogy az intézméiikadése, tevékenysége megfelel
a vonatkozo szabalyoknakgetisoknak.

2. Szabalyozottsag



A szabalyozottsag azt jelenti, hogy az adott ini&zynvagy szervezeti egység
mikodése, tevékenysége, illetve valamely tevékenyegimata, részfolyama-
ta, alaptevékenységi korébe tartozé szakfeladatgfetedben szabalyozott-e, a
rogzitett szabalyok megfelelnek—e a hatalyos jduflyaknak, elirasoknak,
egyéb vezéi rendelkezéseknek.

3. Gazdasagossag

A gazdasagossag egy adott tevékenység ellatasdlhesZnalt éiforrasok kolt-
ségenek optimalizalasat jelenti a megfeleinéség biztositasa mellett.

4. Hatékonysag

A hatékonysag az intézmény alapfeladatainak eft#s szikséges felhasznalt
forrdsok és kdltségvetés kozotti kapcsolat.

5. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai medizdsak mértéke, a teve-
kenység szandékolt és tényleges hatasa kdzotts&kghc

A FEUVE rendszer és a szabalyozottsag

A folyamatba épitett 8ketes és utdlagos eli@mzési rendszerben a szabalyo-
zottsag kovetelménye a kovetkezivek, eljarasok és bélszabalyzatok alapjan
érvényesdul.

1. Elvek

Az el szinti pénzugyi és ellgizési feladatok ellatasa soran az intézményve-
zeb feladata az, hogy gondoskodjon arrdl, hogy azmtny

- mindig a hatalyos kdzponti jogszabalyoknak, igwgknek, utmutatadsoknak a
szem ebtt tartasaval lassa el a b&lszabalyozasi feladatait, ezéka kozponti
szabalyokrdl tajékozott legyen;

- a bel$ szabalyozasandl figyelembe vételre kerlljeneknatéetd altal megha-
tarozott kovetelmények, céliitések, elvarasok;

- a hatalyos jogszabalyok alapjan kotékz ebirt bel$ szabalyozasi kdvetel-
ményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitel®) szabalyok megis-
merteteséil;



- az intézmény iikodése soran, a helyi sajatossagok miatt szabalgozieri-
letek feltarasra kerlljenek, majd elkészitsék aatkord szabalyzatokat,oda-
sokat.

2. Eljarasok

A szabalyozottsag érdekében a kovetkeliarasokat kell lefolytatni:

- Meg kell hatarozni azokat a teriileteket, meliletek szabalyozasarol
gon doskodni kell a kdzpontis@asok koteled eloirdsai miatt.

- Objektiv kockazatelemzés segitségével fel kefli @zokat a tertleteket,
melyek

- szabalyozasa (anélkil, hogy azt kotélkdzponti ebiras kotelegvé tenne)
szikséges az intézmeényikidési, szervezeti, illetve az ellatott feladatok
sajatossaga miatt,

- szabalyozaséat gyakran felll kell vizsgalni, mijgénts kockazati tertletet
jelol,

- szabalyozasat &krbe kell helyezni, mivel meghatarozé az intézmény
tevékenysége szamara.

- Uj bels) szabalyozas esetén — ha addig még adott tergletmlyozas nem
tortént, illetve a korabbi terllet szabalyozgénye jelenisen megvaltozott —

a szabalyozasat

- elézetes konzultaciot kell folytatni a tertileten dagkkal, illetve a tertilethez
kapcsolddo tevekenysegi folyamat folyamatgazaddjav

- csak az dlzetes tajékozodast koven lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetet,
melyet véglegesitésdti ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkal,
illetve folyamatgazdakkal. Részben 6nallo intéaynésetében az intézmény

vezed gondoskodik az Uj szabalyzatok elkészit@sér

- A szabalyozottsag megfeteinésége érdekében a szabalyozottsagot

- A feltllvizsgalatnal figyelembe kell venni a
- a munkafolyamatba épitett vedietllensrzés tapasztalatait,
- a fuggetlen betsellersrzés megallapitasait, valamint
- a felugyeleti, illetve egyéb kidllensrzés észrevételeit.

- A felllvizsgalat soran a modositasi javaslatokay kell beszélni az adott
szabalyozasi terllettel kozvetlen kapcsolatbaé ddlgozokkal, illetve a
szabdalyozott fikodési folyamathoz (tartozé folyamatgazdakkal).ZRés
onallé intézmény a mar megtees () szabalyzatok folyamatos ebereséeért,
elkészitéséért a Kozterilet Felligyelet intezméarnebje a felebs.

3. Bel$ szabalyzatok
Az intézmény vonatkozasaban a Betzabalyzatok alatt valamennyi, az intéz-

mény niikddését alapvéen meghatarozo, irasban régzitett, a szervre régrve
teled eldirast, kovetelményt meghataroz6 dokumentumot ékielhi



Bels szabalyozas korébe igy a kdvetderartozhatnak:

- szervezeti és tikddési szabalyzat a mellékleteivel

- miikddéssel, szakmai tevékenységgel, a munkavallatfiipsaval
kapcsolatos szabalyok,

- pénzugyi és gazdalkodasi szabalyok.

A FEUVE rendszer és a szabalyossag

A folyamatba épitett 8ketes és utdlagos ellénzési rendszerben a szabalyossag
kovetelménye a kovetkézlvek, eljarasok és bélszabalyzatok alapjan érvé-
nyesdul.

1. Elvek

Az el szinti pénzugyi és ellgizési feladatok ellatdsa soran az intézményve-

zeb feladata, hogy az intézmény dolgozoi szamara sis®

- a hatalyos kdzponti jogszabalyok, és mas koébeteabalyozasok
megismerhéségét,

- a bel$ szabalyokhoz valé hozzéaférést,

- a kozponti, illetve a bedsszabalyzatokkal kapcsolatos informéaciokat a
szabalyossag betartasa erdekében.

2. Eljarasok

A szabalyossag erdekében a kovebkelrarasokat kell lefolytatni:

- Gondoskodni kell az intézmeényt kdzvetlenil &rjrat mindennapi
tevékenységben alkalmazni sziikséges valamenangokii jogszabaly, élras,
ajanlas (a tovabbiakban szabalyzat) kdinmyzzaférhdiségéeél.

- A k6zponti szabalyok megfetehlkalmazasa érdekében biztositani kell az
adott terlleten dolgozok szamara a tovabbképzésmkezleten, konzultacion
val6 részvételt, illetve egyéb szakmai anyagbkspakkdnyvek, segédletek,
folyGiratok beszerzését, illetve az Internetesléookhoz valé hozzaférést.

- A belg szabalyok alkalmazhat6saga érdekében & lselbalyzatok
kezelésének ugy kell toérténnie, hogy az érintedmara konnyen
hozzaférhét legyen. A bel§ szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok
felllvizsgalatakor, illetve egyes szabalyzatotalyan kivil helyezésekor az
érintett dolgozoékat, illetve a folyamatgazdalkeszietesen tajékoztatni kell az
0j végleges szabalyokrdl, szikség esetén murgiaatet, megbeszélés
keretében kell gondoskodni a szabalyzatok megtstésésl.

- Az objektiv kockazatkezelés eszkozét felhaszni@iiell hivni a nagy



kockazatot rejt
- feladatok ellatasanal kdzrékodo dolgozok, illetve
tevékenységek folyamatgazdainak figyelmét a&yahtok, illetve a
szabalyzatok egyes elemei betartasara.
- A kbzponti ebirasok és a helyi szabalyok betartaséat, azaz alypsisagot a
kovetked eszkdzokkel kell biztositani:
- elbzetes vezéi ellensrzéssel,
- egymasra épd) egymast ellefrzé folyamatok rendszerével,
- utdlagos vezét ellendrzéssel,
- figgetlen beks ellensrzéssel.

A szabalyossag teriletén adadtes vezéi ellensrzés legfontosabb eszkdze a
terileten dolgozdk, illetve a folyamatgazdak szatédttsag ismereteinek meg-
ismerése beszélgetés, megbeszélés, beszamolbatagast.

Folyamatba épitett ellérzés legfontosabb eszkéze a szabalyossag tekiatetéb
az, hogy a szabalyok kialakitasanal ugyelnek &wwgy adott tevékenység tobb
részfolyamatbdl, feladatbdl alljon, s a folyamatpKaladatokat ne ugyan az a
személy lassa el, s az adott feladatot ellaté syeeié kdteled legyen az éizé
feladat elvégzésének eltguése is.

Utblagos vezédi ellensrzés eszkdze a szabalyossag vonatkozasaban lelgiakab
szabalyzatban foglaltak betartdsanak élieése beszamoltatdssal, dokumentu-
mok attekintésével, megbeszéléssel stb.

A fuggetlen bels ellerbrzés a szabalyossag vonatkozasaban a legnagyobb koc
kazatot keépviséltertleteken gyakrabban eltami a szabalyzatok betartasat.

3. Bel$) szabalyzatok

A szabdlyossagnak a hatélyos kbzponti, valaminEEd\FE és a bels szabaly-
zatok témakorében meghatarozott szabalyzatoknak malgfelelés soran kell
érvényesduini.

V.

A FEUVE rendszer és a gazdasagossag

A folyamatba épitett 8zetes és utdlagos ell@mzési rendszerben a gazdasagos-
sag kovetelménye a kovetkeelvek, eljarasok és bélsszabalyzatok alapjan
ervenyesdul.

1. Elvek



Az el szinti pénzugyi és ellgizési feladatok ellatasa soran az intézményve-
zeb feladata, hogy a feladatai ellatasara szolgalo

- bevételi és kiadasi @ranyzatokkal,

- a létszam-éliranyzattal, valamint

- a rendelkezésre allé vagyonnal

ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasigpkovetelményeit.

Cél, a megfeld minésédi eszkdz beszerzése a legalacsonyabb aron.

A gazdasagossag kovetelménye, az hogy adott felamdakenyseg ellatasdhoz
felhasznalt giforrasok koltségei — a migég fenntartasa mellett — optimalizalva
legyenek.

Egy szerv akkor 1ikddik gazdasagosan, ha a rendelkezésre alforeasokbol
koltség-hatekony modon szerzik be, hasznaljakZekat az eszkdzoket s em-
beri ebforrast, amelyek a feladat, tevékenység ellatasahioksegesek.

2. Eljarasok

A gazdasagossag érdekében a kovétledjarasokat kell lefolytatni:

- Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni a hiegstkiadasi éliranyzatok
és azok felhasznalasa vonatkozasaban. Erre aregziaség, mert nem gazda-
sagos a kiadasi @tanyzatok felhasznalasa akkor, ha nem veszik fggbe
azt, hogy mikor, honnét lehet a legolcsobban megzne a nikddéshez, fel-
adatellatashoz sziikséges eszkdzoket, készletdsetrolt szolgaltatasokat.

- a létszam-éliranyzatok felhasznaladsa tekintetében. A létszabiraglyzatok
felhnasznalasa akkor gazdasagos, ha a létszam gigiksé& legolcsdbban oldjak
meg.

- A vagyongazdalkodas soran fontos a gazdasagossagitas, mert ki kell
szamitani, hogy adott feladat ellatasat hogyantteha megléy vagyonnal agy
ellatni, hogy az a legkevesebb kdltséggel jarjdleny mikodik egy szerv, szer-
vezeti egység gazdasagosan akkor, ha egy indokolaggobb épiletben i
kodik, stb.)

- Objektiv kockazatelemzés eszkdzét felhasznalva ke## keresni az élrany-
zatok felhasznaladsa korében azokat @maslyzatokat, melyek gazdasagossag
tekintetében a legnagyobb kockéazatot rejtik.

A gazdasagossag novelése érdekében szamitascktdahasztott modszereket,
eljarasokat kell javasolni.

- A vagyongazdalkodas teriletét rendszeresen Jiasgdl annak gazdasagos-
sadga szempontjabdl. Falebket kell kijeldlni a gazdasagossagi szamitasek el
végzésere, kedvéab vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.

- A gazdasagossag szendteltartdsa érdekében folyamatosan éliemi kell
azokat a forrasokat, melyékta szerv beszerzi a feladatellatasdahoz szikséges
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kilsé forrdsokat. A lehetséges beszallitokat is figyeteikell kisérni és min-
dig a legkedveibb ajanlatot kell valasztani.

3. Kiemelt tertiletek a gazdasagossaggal kapcsolatba

A FEUVE rendszernek a gazdasagossaggal kapcsdaioelt tertiletei a ko-
vetkedk:

- pénzigyi-gazdalkodasi teriileten az anyag, készhstarolt szolgaltatasok be-
szerzéseével foglalkoz6 tevékenységek,

- a létszam és személyi juttatédsiginyzatai és felhasznalasa.

4. Bel$ szabalyzatok

A gazdasagossag kovetelménye érvényesitésehezkaitség-szamitasi sza-
balyzat nydjthat segitséget.

Amennyiben a gazdasadgossag szamitashoz szuksegekhad nem all rendel-
kezésre megfelél részletezettség adat, gondoskodni kell a pénzigyi-
gazdalkodasi szabalyozatok analitikus nyilvantaitkal foglalkozé szabélyza-
tainak kiegészitésélr megfeleb részleteé nyilvantartasok vezetéséneléieh-
sarol, hogy a gazdasagossagi szamitasok elvégekHegyenek.

V.

A FEUVE rendszer és a hatékonysag

A folyamatba épitett éketes és utdlagos ell@zési rendszerben a hatékonysag
kovetelménye a kovetkézlvek, eljarasok és bélszabalyzatok alapjan érve-
nyesul.

1. Elvek

Az el szinti pénzugyi és ellgizési feladatok ellatdsa soran az intézményve-
zeb feladata, hogy ugy gazdalkodjon, hogy figyelemlegye a hatékonysag
kovetelmeényeit.

A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiilnie &ell,

- bevételi és kiadasi @tanyzatokkal,

- a letszam-éliranyzattal, valamint

- arendelkezésre allé vagyonnal valé gazdalkodemns
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A hatékonysag kdvetelménye, hogy adott feladagkenység soran az ellatott
feladat, nyujtott szolgaltatds, egyéb eredményamait ezek elvégzéséhez,
nyujtdsahoz felhasznalt forrasok k6zotti kapcswiagfeleb legyen.
A tevékenység akkor hatékony, ha a szerv a delegtkevesebb targyi és mun-
kae® felhasznalasaval

- a lehed legtobb, és

- legjobb mirdsédi
feladatellatast végez (beleértve a feladatkdréliezia szolgaltatas-nyujtasi te-
vékenységeét is).

2. Eljarasok

A hatékonysag érdekéeben a kovetkefjarasokat kell lefolytatni:

- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni

- a bevételi és kiadasid@anyzatok és azok felhasznélasa vonatkozasaban.
Ekkor vizsgélni kell, hogy a legtdbb, illetve legjo minssedi feladatellatas,
illetve szolgaltatasnyujtas érdekében hogyan laHegkevesebb targyi eszkozt
igénybe venni, a legkevesebb készletbeszerzésadtiddljesiteni, és a legkeve-
sebb vasarolt szolgaltatast igénybe venni.

- a létszam-éliranyzatok felhasznalasa tekintetében.

A létszam-abirdnyzatok felhasznélasa vonatkozdsaban az intéamé&nvizs-
galnia kell, hogy a miéség javitasa, vagy legalabb is szinten tartaseetheathi-
nél tébb feladatot hogyan tud a legkevesebb |étsifatve személyi juttatas
eléiranyzat igénybevételével ellatni.

- a vagyongazdalkodas soran.

A vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgalappontjaban az allhat,
hogy a rendelkezésre all6 vagyon megtadalkihasznalt-e, mivel a felesleges, a
feladatellatashoz nem sziikséges, illetve a nemetekifn hasznositott vagyon
a szerv nem hatékonyikbdését eredményezi.

- Objektiv kockazatelemzés eszkdzét felhasznalva ke## keresni az élrany-
zatok felhasznalasa kérében azokat @warlyzatokat, melyek a hatékonysag
tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

A hatékonysag javitasa érdekében szamitasokka@naddiztott javaslatokat kell
megfogalmazni.

- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen Jiaskgl annak hatékonysaga
szempontjabol. Ellatas vedefelelos a hatékonysagi szamitasok elvégzéseert,
kedvebbb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasaert.

3. A FEUVE és a hatékonyséag vizsgalat kiemelt &€il

A hatékonysag szinte aiikddés teljes egészét érinti, igy kuléndsen:
- a szervezeti felépités, ezzel dsszefliggésbed MB3,
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- szakmai rmikddésre vonatkozé szakmai, és egyes szolgaltat@sratkozo
szakmai &lirasok.

4. Bel$ szabalyzatok

Amennyiben a hatékonysag szamitashoz sziikségeskadatnem all rendelke-
zésre megfelélrészletezettséigadat, gondoskodni kell a pénzigyi-gazdalkodasi
szabalyozatok analitikus nyilvantartasokkal fogtalét szabalyzatainak kiegé-
szitesédl, megfeleb részleted nyilvantartasok vezetéséneldiedsarol, hogy a
hatékonysagi szamitasok elvégedbktlegyenek.

V1.

A FEUVE rendszer és az eredményesseég

A folyamatba épitett éketes és utdlagos el@zési rendszerben az eredme-
nyesség kovetelménye a kovetkedtvek, eljarasok és bélszabalyzatok alap-
jan ervényesduil.

1. Elvek

Az el szinti pénzugyi és ellgizési feladatok ellatasa soran az intézményve-
zeb feladata, hogy ugy gazdalkodjon, hogy figyelembgye az eredményesség
kovetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesilnie kell dbatérileteken:

- kiadasi ebiranyzatok felhasznalasa,

- a létszam-éliranyzat felhasznalasa, valamint

- a rendelkezésre allé vagyonnal valé gazdalkodeéis

Az eredményesség a szerv tevékenysége, ezen pklagy feladata, nyujtott
szolgaltatasa megvaldsitasanak mértéke, azaz dafel@tas tervezett, elgon-
dolt és tényleges teljesitése, ellatasa kozotsaipt.

Az eredményesség azt mutatja, hogy a szdikOaése, feladatellatasa, szolgal-
tatdsnyujtasa

- eléri-e a céljat,

- s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.

A szerv adott tevékenysége, feladatellatasa, slralganyujtasa akkor eredmé-
nyes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybékysttizzal elégedettek.

2. Eljarasok
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A hatékonysag érdekében a kovetkefarasokat kell lefolytatni:

- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni

- a bevételi és kiadasid@anyzatok és azok felhasznélasa vonatkozéasaban.
Ekkor vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladadgdls, illetve szolgaltatasnyujtas
hogyan viszonyul az elvarasokhoz, az érintettekhemnyiségben és niinég-
ben.

Adott feladatellatasnal, szolgaltatasnal mindigsgani kell az igénybevéx,
és a lehetséges igénybetik\koz0otti kapcsolatot.

- a létszam-éliranyzatok felhasznalasa tekintetében.

A létszam-adiranyzatok felhasznalasa milyen hatassal van atetygzolgalta-
tasok mennyiségére, valamint annak lehetséges bgesnielére, illetve, hogy a
letszam, illetve személyi juttatas felhasznaldsgyho hat a szolgaltatast igeny-
bevevbkre (pl. lehet, hogy adott feladat tdbb személlyafjy nagyobb fizetéssel
jobb minsségben, gyorsabban stb. torténik, ezért az igémybew, illetve a
szolgéltatas megitélése is javul).

A vagyongazdalkodas soran az eredményességi vatdgaéeppontjaban az all-
hat, hogy a rendelkezésre all6 vagyon valamelydtdkllatas kapcsan kapcso-
latba kertl-e a lehetséges igénybdikdel, illetve az igénybevétel, vagy annak
lehetsége milyen hatast gyakorol rajuk.

- Objektiv kockazatelemzeés eszkdzét felhasznalva ke keresni az élrany-
zatok felhasznalasa korében azokat éraiyzatokat, melyek az eredményes-
ség tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

A eredményesség javitasa érdekében

- szamitasokkal,

- egyéb felmérésekkel

alatdmasztott javaslatokat kell megfogalmazni.

- A vagyongazdalkodas terlletét rendszeresen \izskgll annak eredményes-
ség szempontjabol. Fefsbket kell kijeldlni az eredményesség szamitasek el
végzésere, kedvéhb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.

3. Bel$) szabalyzatok

Az eredményesség kovetelménye érvényesitéséhékoayli konyvelési és
analitikus nyilvantartasi, illetve egyéb statisatiknydjthatnak segitséget.
Amennyiben az eredményesség szamitasahoz szikssageghoz nem all ren-
delkezésre megfelel részletezettség adat, gondoskodni kell a pénzugyi-
gazdalkodasi szabalyozatok analitikus nyilvantaitkal foglalkozé szabélyza-
tainak kiegészitésélr megfeleb részleteé nyilvantartasok vezetéseneléieh-
sarol, hogy az eredményességi szamitasok elvégekhegyenek.
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VII.

Ellenérzési nyomvonal

1. Az ellerbrzési nyomvonal fogalma, tartalma

Az ellerbrzési nyomvonal az intézmeény

- tervezési folyamatainak,

- pénzugyi lebonyolitasi folyamatainak, valamint az
- ellerdrzési folyamatainak

leirasa.

Az ellerrzési nyomvonal leiras

- szOveges, illetve

- tAblazatba foglalt, valamint

- folyamatabrakkal szemléltetett dokumentum.

2. Az intézményvezétfeladata az ellgirzési nyomvonallal kapcsolatban

Az intézményvezétkoteles elkésziteni, illetve elkészittetni az zmény ellen-
érzési nyomvonalat.

3. Az egyes ellafrzési nyomvonalak
Ellenérzési nyomvonalak:
- Tervezési folyamatok ellérzési nyomvonala,

- Végrehajtasi folyamatok ellérzési nyomvonala,
- Ellensrzési folyamatainak ellénzési nyomvonala.

VIII.

Kockazatkezelés

1. Az intézményvezétkockazatokkal kapcsolatos feladata
Az intézményvezétkoteles a kockazati tény@zfigyelembevételével

- kockazatelemzést végezni, és
- kockazatkezelési rendszertikbdtetni.
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1.1. A kockazatelemzés

A kockazatelemzés: objektiv modszer az éitemends tertletek kivalasztasara,
mely meghatarozza a pénzlgyi iranyitasi és étl&nrendszerekben réjlkoc-
kazatokat.

A kockazatelemzés soran

- fel kell mérni és

- meg kell allapitani

az intéezmény tevekenységében, gazdalkodasabéarkoejazatokat.

1.2. A kockazatkezelés

A kockazatkezelés rendjének kialakitasa soran reédpéatarozni
- azon intézkedéseket és

- az intézkedések megtételének médjat,

melyek

- csOkkentik, illetve

- megszuntetik a kockazatokat.

2. A FEUVE rendszer objektiv kockazatelemzési méusz

A FEUVE rendszerben réjlkockazatos teriletek kivalasztasara objektiv kocka
zatelemzési médszert kell alkalmazni a pénzigymieisaltal kiadott modszer-
tani Utmutatok alapjan. Intézmény a feladatkoérokkiézatat pontozdsos maod-
szer segitségével hatarozza meg. Feladatok kocKHaasdrolasa 0-10 pontig
terjedhet. Kockazat szintek szerint lehet:

A/ Nagy kockazattal jar6 feladatkor  8-10 fh@tar kH6zottNK

B/ Kockazatos feladatkor 5-8 ponthatar kHz6
C/ Kevéshé kockazatos feladatkor 3-6ntipatar kozottKK
D/ Kockdzatmentes feladat Paénthatar kozottKM

Az intézmény az SZMSZ-ben meghatéarozott feladdtddbsal kapcsolatban el-
végezte ad tevekenységi pontok szerinti kockazat elemzéesénzigyi teve-
kenységhét 3 nagy csoportra osztja:

- Tervezeés ezen belill koncepcid terv kidolgozasahjagyasa

- Elsiranyzatokkal kapcsolatos feladatok

- Operativ gazdalkodas végrehajtasaval kapcsolatodiggi feladatok
- Beszamolo elkészitése
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A kockazati szinteken dolgoz6 személyek végzettség@&nnek megfeléen
hatarozza meg az intézmeény.

* |1/ Nagy kockézattal jaré feladatkor esetében: adalot
egyetemi szirt, illetve kétdiploméas végzettséggel rendelke-
z6 személy végezheti. Mindezek mellett szakmai képesél|
is rendelkezni-e kell.

« I/ Kockazatos feladatkor esetében: Erettségi ékismyu
kozép vagy felsfoku végzettseg szikséges a feladatellatas-
hoz.

» 1ll/ Kevésbé kockazatos feladatkor esetében épteatikse-
ges

* |V/ Kockazatmentes feladat

A Szabdlyzat kiegész# tablazataival egyitt 2012 julius 1-6l hatalyos, ezzel
egyidejiien hatalyat veszti a 2010 éét érvényben 1é\ szabalyzat.

Szolnok 2012 julius 10

Csizmadia Palné
lgazgato. H.
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A pénzugyi iranyitasi es elléreési feladatok

feladatkorok szerinti elkiilonitése

Pénzugyi irAnyitasi és elléreési feladatok | Kockazat szint, végzett-
Megnevezése ség,kockazati mifsités
szint végzett- | mingsités
ség
1. Pénzigyi dokumentumok elkészitése |Sully:8.4 || NK
1.1. Koltségvetési terv A-10 I nagykoc-
kazat
- azt intézményre vonatkozd koltségye9 I nagykoc-
tési kazat
koncepcio
- az intézmény éves koltségvetési teyvel0A- | | nagykoc-
kazat
- az intézmeény koltségvetésének moHer? Il kockazatos
sitasai
1.2. Kotelezettségvallalasok A-10 I nagykoc
kazat
1.3. Vagyongazdalkodassal kapcsoliA-10 I nagykoc-
ugyek kazat
- beszerzések, vasarlasok (melyek A-10 I Nagykoc-
nincs kazat
ebzetes kotelezettségvallalasi doku-
mentuma)
- értékesitések B-5 1 kockazatos
- selejtezes B-5 Il kockazatos
2. Elbzetes és utblagos pénziigyi elieges, ¢
pénZigyi dontések szabalysisegi és
szabalyozottsagi szempontbdl tokéjova-
hagyasa, ellenjegyzése
2.1.Koltségvetési terv A-10 I nagykoc-
kazat
- jovahagyasa A-10 I nagykoc-
kazat
- ebirdnyzat-felhasznalasi itemterv B-7 Il kockazatos
- likviditasi terv B-5 1 kockazatos
2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzésilly:8.5 || NK
2.3. Vagyongazdalkodassal kapcsoliA-10 I nagykoc-
ugyek kazat

jovahagyasa, ellenjegyzése
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-beszerzések, vasarlasok (melyek A-10 nagykoc-
nincs kazat
ebzetes kotelezettségvallalasi
dokumentuma)
- értékesitések B-7 Il kockaza
- selejtezés B-7 Il kockaza
3. Gazdasagi esemeények elszamolasa |Sally:7.5 [l kockaza-
tos
3.1. Koltségvetesi @ranyzatok konyvelésé-10 nagykoc-
kazat
- eredeti 8lranyzatok B-5 Il kockazatg
- modositott éiranyzatok B-5 Il kockazatg
3.2. Ebiranyzat teljesitések konyvelése B-5 Il kockazatos
3.3. Féléves beszamolo A-10 I nagykoc-
kazat
3.4. Eves beszamol6 A-10 I nagyko¢
kazat

Az intézmény tevékenységének kockazat elemzéséeghliapithaté hogy a

tevékenyséq suly szama 8. ¥¥az nagy kockazattal jar6 pénzlgyi tevékenyseé-

get és feladat ellatast végez az intézmény.
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A belss szabalyzatok listaja és a felllvizsgalat rendje

(D

—

Bels; szabalyzatok megnevezése Felllvizsg@iulvizsgalat
lat iddsza-elvegzéseeért fel
kai, los
hatarnapjai |személy
1. Tevékenységhez, #hodéshez kapcsoldg
altalanos szabalyozasok
Szervezeti és tikodési szabalyzat részek(Oktéber 30 | Gazdasagi vedet
a kovetkedk
- Ugyrend Oktober 30| Gazdasagi véze
Munkalgyi szabalyok, kézalkalmazott s@darcius 31 | Munkatgyi ébdo
balyzat igazgatdi utasitasai stb.
Thzvédelmi szabalyzat Oktober 30 Ellatas vézet
Munkavédelmi szabalyzat Oktober 30  Ellatas wezet
2. Tevékenység pénzlgyi-szamviteli szaba-
lyozasa
Az onalléangazdalkodd intézmény kdzott Oktober 30 | Gazdasagi veédet
munkamegosztas és a féledégvallalas rend-
jére vonatkoz6 megallapodas
Szamviteli szabalyzatgjtemény részeként
kovetkedk (6néllban gazdalkodd intéz-
ménynél teljes kdaien)
- Szamviteli politika és egyéb fontosablé-eOktdber 30 | Gazdasagi vedet
irasok
- Pénztér és pénzkezelési szabalyzat Oktober 30 daSagi vezét
- Bizonylati szabdlyzat és bizonylati aloum  Okt6éBér | Gazdasagi vezet
- Onkoltség szamitas szabalyzat Oktober 30 Gaguesaebd
- Selejtezési és hasznositasi szabalyzat OktoberBilatas vezét
- Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat Okt@PBer| Gazdasagi vezet
- Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelg£ekiober 30 | Gazdasagi veéet
ségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és ér-
vényesités hataskori rendje
- Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata @kt80 | Gazdasagi vedet
Szamlarend részekeént a koveildez
- |. rész a §kdnyvi szamlak szamlakapcsol®ktober 30 | Gazdasagi veéet
tai
- II. rész Egyeb szabalyozasemek tovabb Oktdber 30 | Gazdasagi vedet

részeként a kovetkék
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- A f6kbnyvi szamla és az analitikus ny
vantartasok tartalmara vonatkozo6 szabalysg
- A szamlarendben foglaltakat alatamas
bizonylati rend
- Az analitikus nyilvantartdsok formd
nak, tartalmanak és azok vezetésének mq
ra vonatkozo szabalyzat.

/il-
Dk

a-
5dja-

3. Ellendrzéshez kapcsolddd szabalyok

FEUVE szabalyzata

Oktober 3(

)

Gazdasagi ez

et

4. Specidlis feladatellatashoz, tevékenys
hez kapcsol6édd szabalyozasok

ég-

-Iskolakezdési hozzajarulas igazgatoi utas

itas

- llletmény ebleg folydsitas szabalyzat

Marcius 3

1

MunkalUg§adb

- Kbltség megosztasi szabalyzat

Marcius 1

31  Gazdasagh

- Ha van a szervnél gépjaiimakkor: Gép

-Marcius 31

jarmi Uzemeltetési szabalyzat,

Ellatas vezét
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