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Bevezetés
1. Szabalyzatkészitési kotelezettség

A helyi onkormanyzat FEUVE szabalyzatanak kidolgozasara
- az Allamhaztartasrol szol6 1992. évi XXXVIII. torveny 121. § (1) bekezdése, valamint
- az Allamhéztartas miikddési rendjérél sz6l6 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/A. §-a,
tovabba
- a Pénzigyminisztérium koltségvetési ellenérzéssel kapcsolatban kozzétett mddszertani
utmutatoi, illetve ajanlasai figyelembevételével kertilt sor.

2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat az 6nkormanyzat, mint koltségvetési szerv folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetdi
ellendrzésére terjed ki, a szabalyzat boritdjan megjelolt idoponttdl.

l.
Folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetéi ellenérzésre
vonatkoz6 altalanos szabalyok

A folyamatba epitett el6zetes es utolagos vezetdi ellendrzesre vonatkozod szabalyokat az
Allamhaztartasrol sz6l6 1992. évi XXXVIII. térvény 121. § (1) bekezdése, valamint az Allamhéaztartas
mukodési rendjérdl sz616 217/1998. (XII. 30.) Korményrendelet 145/A. §-a hatarozza meg.

1. A FEUVE fogalma

Folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetéi ellendrzés (a tovabbiakban: FEUVE) az Aht. 121. §-
aban meghatarozott ellenérzeés.

A FEUVE a szervezeten beliil a gazdalkodasért felelés szervezeti egység, - azaz a (kor)jegyzé vagy
indokolt esetben a (kor)jegyz0 altal meghatarozott szervezet - altal folytatott elsé szintli pénzigyi
iranyitasi és ellendrzési rendszer.

2. A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési feladatok tartalma

A pénzligyi iranyitasi és ellendérzési feladatok magukban foglaljak:
a) a pénzlgyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a szabélytalansag miatti visszafizettetések
dokumentumait is),
b) az el6zetes és utdlagos pénzlgyi ellendrzést, a pénzligyi dontések szabalyszerliségi és
szabalyozottsagi szempontbdl torténé jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,
c) a gazdasagi események elszamolasat (a hatalyos jogszabalyoknak megfelelé konyvvezetés és
beszamolas).



3. A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok ellatasanak megszervezése

A pénzlgyi iranyitasi és ellendrzesi feladatoknak, tevekenységnek a szerven belili, feladatkori
elkilonitését — az Ant. 121. § (2) bekezdésben meghatérozott eléiras érdekében - az 1. szamu melléklet
biztositja.

4. A FEUVE rendszer

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon
- elveket,
- eljarasokat és
- belsé szabalyzatokat,
melyek alapjan az Onkormanyzat érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalé el6iranyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal valo
- szabalyszerd,
- gazdasagos,
- hatékony és
- eredmeényes gazdalkodas kovetelményeit.

5. A helyi 6nkormanyzat gazdalkodasanak végrehajté szerve vezetdjének feleléssége a FEUVE
rendszerrel kapcsolatban

A helyi dnkormanyzat gazdalkodasanak végrehajtd szerve, mint koltségvetési szerv az onkormanyzati
hivatal (azaz polgarmesteri, vagy korjegyzéségi hivatal).

Az 6nkormanyzati hivatal vezetéje koteles

- olyan szabalyzatokat kiadni,

- olyan folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten belll,
amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok szabalyszeri, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

Az onkormanyzati hivatal vezetéje koteles
- kialakitani,
- mikodtetni és
- fejleszteni a FEUVE rendszerét.

A FEUVE rendszer kialakitasanal, mlikodtetésénél, valamint fejlesztésénél az 6nkormanyzati hivatal
vezetbjének figyelembe kell venni:
- a hivatal, és a hozza tartozd 6nkormanyzat(ok) gazdalkodasanak folyamatait, igy
- a tervezési,
- a végrehajtasi,
- a beszamolasi tevékenység feladatait, valamint
- a hivatal, és a hozza tartozd 6nkormanyzat(ok) egyéb sajatossagait.

Az dnkormanyzati hivatal vezetbje koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét,
amely szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletét képezi.



6. A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerrel szemben tamasztott kovetelmények

A pénzligyi iranyitasi és ellenérzési rendszerrel szemben tamasztott legfontosabb kdvetelmények, hogy
biztositsak azt, hogy
a) az onkormanyzati hivatal valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja
0sszhangban legyen a szabalyszerliség, szabalyozottsag és megbizhat6 gazdalkodas elveivel;
b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdélkodasban ne keriljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznélasra;
c) megfeleld, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre az dnkormanyzati hivatal
gazdalkodasaval kapcsolatosan;
d) a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendérzés harmonizacidjara és
0sszehangolasara vonatkozd irdnyelvek végrehajtasra keriljenek;
e) a rendelkezésre all6 eszkdzok és forrasok a szabalyszerliség, szabélyozottsag és megbizhatd
gazdalkodas elveivel dsszhangban kerllienek felnasznalasra.

7. A FEUVE rendszerben alkalmazandé legfontosabb fogalmak (szabalyossag, a
szabalyozottsag, gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség)

7.1. Szabalyossag

A szabalyossag azt jelenti, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység, - jelen esetben az
onkormanyzati hivatal és az onkormanyzat - mikodése, tevékenysége megfelel a vonatkozé
szabalyoknak, el6irasoknak.

7.2. Szabalyozottsag

A szabalyozottsag azt jelenti, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység — jelen esetben az
onkormanyzati hivatal és az dnkormanyzat - mikodése, teveékenysége, illetve valamely tevékenységi
folyamata, részfolyamata megfeleléen szabalyozott-e, a rogzitett szabalyok megfelelnek—e a hatélyos
jogszabalyoknak, elbirasoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

7.3. Gazdasagossag

A gazdasagossag egy adott onkormanyzati, illetve az dnkormanyzati hivatal altal ellatott tevékenység
ellatasahoz felhasznalt eréforrasok koltségének optimalizalasat jelenti a megfeleld minéség biztositasa
mellett.

7.4. Hatékonysag

A hatékonysag egy adott onkormanyzati, illetve az onkormanyzati hivatal altal ellatand6 tevékenység
soran eléallitott termékek, szolgaltatasok és egyéb eredmények, valamint az el6allitasukhoz felhasznalt
forrasok kozotti kapcsolat.

7.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott onkormanyzati, illetve az onkormanyzati hivatal altal ellatott tevékenyséeg
céljai megvaldsitdsanak mértéke, a tevékenység szandékolt és tényleges hatasa kdzotti kapcsolat.



Il.
A FEUVE rendszer és a szabalyozottsag

A folyamatba épitett el6zetes és utdlagos ellenérzési rendszerben a szabalyozottsag kovetelménye a
kdvetkezé elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesdl.

1. Elvek

Az els6 szintli pénziigyi és ellenérzési feladatok ellatasa soran az 6nkormanyzati hivatal vezetéjének
feladata az, hogy gondoskodjon arrél, hogy
- a hivatal mindig a hatalyos kozponti jogszabalyoknak, iranyelveknek, Utmutatasoknak a szem
elétt tartasaval lassa el a belsé szabalyozasi feladatait, ezekrél a kdzponti szabalyokrol
tajekozott legyen;
- a hivatal a hatalyos jogszabalyok alapjan kotelezéen elGirt belsé szabalyozasi
kdvetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsé szabalyok
megismertetéserol;
- a hivatal milikodése soran, a helyi sajatossagok miatt szabalyozandé teriletek feltarasra
keruljenek, majd elkészitsék a vonatkoz6 szabalyzatokat, eldirasokat.

2. Eljarasok

A szabalyozottsag érdekében a kdvetkezé eljarasokat kell lefolytatni:
- Meg kell hatarozni azokat a terilleteket, mely terlletek szabalyozasardl gondoskodni kell a kdzponti
eléirasok kotelezd el6irasai miatt.
- Objektiv kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a terlleteket, melyek
- szabélyozasa (anélkul, hogy azt kotelezd kdzponti elbiras kotelezévé tenné) szikséges a
szerv mlkodési, szervezeti sajatossaga miatt,
- szabalyozasat gyakran felll kell vizsgalni, mivel jelentés kockazati terlletet jeldl,
- szabéalyozaséat el6térbe kell helyezni, mivel meghataroz6 az oOnkormanyzat, illetve az
onkormanyzati hivatal tevékenysége szamara.
- Uj belsd szabalyozas esetén — ha addig még adott teriiletre szabalyozas nem tortént, illetve a korabbi
terllet szabalyozasi igénye jelentésen megvaltozott — a szabalyozas el6tt
- elézetes konzultaciot kell folytatni a teriileten dolgozokkal, illetve a terilethez kapcsolodo
tevékenységi folyamat folyamatgazdajaval,
- csak az elbzetes tajékozdodast kovetben lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetet, melyet
veglegesités el6tt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozdokkal, illetve folyamatgazdakkal.
- A szabalyozottsag megfeleld minésége érdekében a szabalyozottsagot 2. szamu melléklet szerinti
id6kdzonkeént fellil kell vizsgalni.
- A feltlvizsgélatnal figyelembe kell venni a
- a munkafolyamatba épitett vezetdi ellenérzés tapasztalatait,
- a fliggetlen belsé ellenérzés megallapitasait, valamint
- a felligyeleti, illetve egyéb kiils ellenbrzés észrevételeit.
- A felllvizsgalat soran a modositasi javaslatokat meg kell beszélni az adott szabalyozasi
terlilettel kdzvetlen kapcsolatban 1évé dolgozdkkal, illetve a szabalyozott miikddési folyamathoz
(tartozé folyamatgazdakkal).



3. Belsd szabalyzatok

Az onkormanyzati hivatal vonatkozasaban a belsé szabalyzatok alatt valamennyi, az 6nkormanyzat,
illetve az 6nkormanyzati hivatal mikodését alapvetben meghatarozd, irasban rogzitett, a szervre nézve
kételezé elirast, kovetelményt meghatarozo dokumentumot érteni kell.
BelsO 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 és eléiranyzat-
felnasznélasi Utemterv stb.),
- rendeletek (pl. a mar emlitett koltségvetési rendelet, tovabba a vagyongazdalkodasi rendelet
és szabalyzat),
- mikodéssel, szakmai tevékenységgel, a munkavallalok jogallasaval kapcsolatos szabalyok,
- pénzlgyi és gazdalkodasi szabalyok.

A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetbi ellenérzés érdekében a szervnek a 2. szami
mellékletben meghatarozott szabalyzatokkal kell rendelkeznie.

A szabalyzatok felulvizsgalati id6szakai, hatarnapjai, valamint a felllvizsgalatért felelés személyek
megnevezése szintén a 2. szamu mellékletben talalhato.

Il
A FEUVE rendszer és a szabalyosséag

A folyamatba épitett el6zetes és utdlagos ellendrzési rendszerben a szabalyossag kovetelménye a
kdvetkezé elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesdl.

1. Elvek

Az elsé szintli pénziigyi és ellenérzési feladatok ellatasa soran az 6nkormanyzati hivatal vezetéjének
feladata, hogy a dolgozéi szaméra biztositsa
- a hatalyos kozponti jogszabalyok, és mas kotelez6 szabalyozasok megismerhetdségét,
- a belsd szabalyokhoz valé hozzaférést,
- a kozponti, illetve a belsd szabalyzatokkal kapcsolatos informéaciokat a szabélyossag
betartasa eérdekében.

2. Eljarasok

A szabalyossag érdekében a kdvetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

- Gondoskodni kell az 6nkormanyzati hivatalt és az 6nkormanyzatot kdzvetlenil érintd, a mindennapi
tevékenységben alkalmazni szilkséges valamennyi kdzponti jogszabaly, el6iras, ajanlas (a
tovabbiakban szabélyzat) konnyd hozzaférhetéségérdl (papir, valamint szamitégépes adathordoz6
segitségével).

- A kdzponti szabalyok megfeleld alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott teriileten dolgozok
szamara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion valo részvételt, illetve egyéb szakmai anyagok,
pl.. szakkonyvek, segédletek, folyoiratok beszerzését, illetve az Internetes honlapokhoz vald
hozzaférést.

- A belsé szabéalyok alkalmazhat6saga érdekében a belsé szabalyzatok kezelésének ugy kell torténnie,
hogy az érintettek szamara kdnnyen hozzaférhet6 legyen.



A bels6 szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgalatakor, illetve egyes szabalyzatok
hatalyon kivil helyezésekor az érintett dolgozdkat, illetve a folyamatgazdékat részletesen tajékoztatni
kell az Uj végleges szabalyokrdl, szikség esetén munkaértekezlet, megbeszélés keretében kell
gondoskodni a szabalyzatok megismertetéserdl.
- Az objektiv kockazatkezelés eszkozét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockazatot rejté

- feladatok ellatasanal kozremiikodd dolgozok, illetve

- tevékenységek folyamatgazdai
figyelmét a szabalyzatok, illetve a szabalyzatok egyes elemei betartasara.
- A kozponti eléirasok és a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabalyossagot a kovetkez6 eszkozokkel
kell biztositani:

- el6zetes vezet6i ellendrzéssel,

- egymasra épuld, egymast ellenérzé folyamatok rendszerével,

- utblagos vezetdi ellendrzéssel,

- fliggetlen belsd ellendrzéssel.
A szabalyossag teriletén az elGzetes vezetdi ellenérzés legfontosabb eszkoze a terileten dolgozok,
illetve a folyamatgazdak szabalyozottsagi ismereteinek megismerése beszélgetés, megbeszélés,
beszamoltatas stb. utjan.
Folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkdze a szabalyossag tekintetében az, hogy a szabalyok
kialakitasanal (gyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb részfolyamatbol, feladatbdl alljon, s a
folyamatokat, feladatokat ne ugyan az a személy lassa el, s az adott feladatot ellaté személynek
kételezé legyen az el6z6 feladat elvégzésének ellenbrzése is.
Utdlagos vezetdi ellendrzés eszkoze a szabalyossag vonatkozasaban leginkabb a szabalyzatban
foglaltak betartdsanak ellenérzése beszamoltatassal, dokumentumok attekintésével, megbeszéléssel
stb.
A flggetlen belsé ellenérzés a szabalyossag vonatkozasaban a legnagyobb kockazatot képviseld
terlleteken gyakrabban ellendrzi a szabalyzatok betartasat.

3. Belsd szabalyzatok

A szabalyossagnak a hatalyos kozponti, valamint a FEUVE és a belsé szabalyzatok témakorében
meghatarozott szabalyzatoknak vald megfelelés soran kell érvényesiilni.

V.
A FEUVE rendszer és a gazdasagossag

A folyamatba épitett elézetes és utdlagos ellendrzési rendszerben a gazdasagossag kovetelménye a
kovetkez0 elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan ervényesdl.

1. Elvek

Az elsb szintl pénzigyi és ellenérzési feladatok ellatasa sordn az 6nkormanyzati hivatal vezetéjének
feladata, hogy a feladatai ellatasara szolgald

- bevételi és kiadasi el6iranyzatokkal,

- a létszam-el6iranyzattal, valamint

- a rendelkezésre all6 vagyonnal
ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasagossag kovetelményeit.
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A gazdasagossag kovetelménye, az hogy adott feladat, tevékenység ellatasahoz felhasznalt
er6forrasok koltségei — a minéség fenntartdsa mellett — optimalizélva legyenek.

Az onkormanyzati hivatal akkor miikddik gazdasagosan, ha a rendelkezésre all6 er6forrasokbdl
kéltség-hatékony médon szerzik be, hasznéljak fel azokat az eszkozoket és emberi eréforrast, amelyek
a feladat, tevékenység ellatasahoz szikségesek.

2. Eljarasok

A gazdasagossag érdekében a kovetkez0 eljarasokat kell lefolytatni:
- Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni
- a bevételi és kiadasi el6iranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban. Erre azért van
szikség, mert nem gazdasagos a kiadasi eléiranyzatok felhasznaldsa akkor, ha nem veszik
figyelembe azt, hogy mikor, honnét lehet a legolcsdbban megszerezni a miikddéshez,
feladatellatashoz szikséges eszkdzoket, készleteket, vasarolt szolgaltatasokat.
- a létszam-eléiranyzatok felhasznalasa tekintetében. A létszam-eléiranyzatok felhasznalasa
akkor gazdasagos, ha a letszam szikségletet a legolcsobban oldjak meg.
- a vagyongazdalkodas soran. A vagyongazdalkodas soran fontos a gazdasagossagi szamitas,
mert ki kell szamitani, hogy adott feladat ellatasat hogyan lehetne a meglévé vagyonnal ugy
ellatni, hogy az a legkevesebb kéltséggel jarjon. (Nem miikodik egy szerv, szervezeti egység
gazdasagosan akkor, ha egy indokoltnal nagyobb épuletben miikddik, stb.)
- Objektiv kockazatelemzés eszkdzét felhasznalva meg kell keresni az eléiranyzatok felhasznalasa
kérében azokat az el6iranyzatokat, melyek gazdasagossag tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.
A gazdasagossag novelése érdekében szamitasokkal alatamasztott mddszereket, eljarasokat kell
javasolni.
- A vagyongazdalkodas terlletét rendszeresen vizsgalni kell annak gazdasagossaga szempontjabdl.
Felelosoket kell kijelolni a gazdasagossagi szamitasok elvégzésére, kedvezObb vagyongazdalkodasi
javaslatok kidolgozasara.
- A gazdasagossag szem el6tt tartdsa érdekében folyamatosan ellendrizni kell azokat a forrésokat,
melyektdl a szerv beszerzi a feladatellatasahoz sziikséges kiilsé forrasokat. A lehetséges beszallitokat
is figyelemmel kell kisérni és mindig a legkedvezdbb ajanlatot kell valasztani.

3. Kiemelt teriiletek a gazdasagossaggal kapcsolatban

A FEUVE rendszernek a gazdasagossaggal kapcsolatos kiemelt tertletei a kovetkezdk:
- pénzligyi-gazdalkodasi terlleten az anyag, készlet, vasarolt szolgaltatasok beszerzésével
foglalkozd tevékenységek,
- a létszam és személyi juttatas elbiranyzatai és felhasznalasa.

4. Bels6 szabalyzatok

A gazdasagossag kovetelménye érvényesitéséhez az 0Onkoltség-szamitasi szabdlyzat nyujthat
segitseget.

Amennyiben a gazdasagossag szamitashoz szilkséges adatokhoz nem all rendelkezésre megfeleld
részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénzligyi-gazdalkodasi szabalyozatok analitikus
nyilvantartasokkal foglalkozd szabalyzatainak kiegészitésérdl, megfeleld részletezd nyilvantartasok
vezetésének elbirasardl, hogy a gazdasagossagi szamitasok elvégezhetéek legyenek.
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V.
A FEUVE rendszer és a hatékonysag

A folyamatba épitett el6zetes és utblagos ellendrzési rendszerben a hatékonysag kévetelménye a
kdvetkezé elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesdl.

1. Elvek

Az elsé szintli pénziigyi és ellenérzési feladatok ellatasa soran az 6nkormanyzati hivatal vezetéjének
feladata, hogy Ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a hatékonysag kovetelményeit.
A hatékonysag kovetelményeinek érvényestiinie kell, a

- bevételi és kiadasi el6iranyzatokkal,

- a létszam-el6iranyzattal, valamint

- a rendelkezésre all6 vagyonnal val6 gazdalkodas soran.

A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység sorédn az ellatott feladat, nyujtott
szolgaltatas, egyéb eredmény, valamint ezek elvégzéséhez, nyujtasahoz felhasznalt forrasok kozott
kapcsolat megfeleld legyen.
A tevékenység akkor hatékony, ha az dnkormanyzati hivatal a lehetd legkevesebb targyi és munkaer
felnasznélasaval

- a lehetd legtobb, és

- legjobb mindség
feladatellatast végez (beleértve a feladatkdrébe tartozo szolgaltatas-nyuijtasi tevékenységét is).

2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kovetkez0 eljarasokat kell lefolytatni:
- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni
- a bevételi és kiadasi elGiranyzatok és azok felnasznalasa vonatkozasaban.
Ekkor vizsgalni kell, hogy a legtobb, illetve legjobb mindségl feladatellatas, illetve
szolgaltatasnyujtas érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkozt igénybe venni, a
legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkevesebb vaséarolt szolgaltatast
igénybe venni.
- a létszam-el6iranyzatok felhasznalasa tekintetében.
A létszam-elGiranyzatok felhasznalasa vonatkozésaban a helyi onkormanyzati hivatalnak
vizsgalnia kell, hogy a minéség javitasa, vagy legalabb is szinten tartasa mellett, minél tobb
feladatot hogyan tud a legkevesebb Iétszadm, illetve személyi juttatas el6iranyzat
igénybevételével ellatni.
- a vagyongazdalkodas soran.
A vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgalat kdzéppontjdban az allhat, hogy a
rendelkezésre all6 vagyon megfeleléen kihasznalt-e, mivel a felesleges, a feladatellatdshoz
nem szlkséges, illetve a nem megfeleléen hasznositott vagyon az dnkormanyzati hivatal,
végs6 soron az dnkormanyzat nem hatékony mikodését eredményezi.
- Objektiv kockazatelemzés eszkdzét felhasznalva meg kell keresni az eléiranyzatok felhasznalasa
korében azokat az el6iranyzatokat, melyek a hatékonysag tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.
A hatékonysag javitasa érdekében szamitasokkal alatamasztott javaslatokat kell megfogalmazni.
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- A vagyongazdalkodas terlletét rendszeresen vizsgalni kell annak hatékonysaga szempontjabdl.
Felelésoket kell kijelolni a hatékonysagi szamitdsok elvégzésére, kedvezObb vagyongazdalkodasi
javaslatok kidolgozasara.

3. A FEUVE és a hatékonysag vizsgalat kiemelt teriiletei

A hatékonysag szinte a mikodés teljes egészét érinti, igy kilonosen:
- a szervezeti felépités, ezzel dsszefiiggésben az SZMSZ,
- szakmai muUkodésre vonatkozd szakmai, és egyes szolgaltatasra vonatkozd szakmai
eléirasok.

4. Bels6 szabalyzatok

Amennyiben a hatékonysag szamitashoz szikséges adatokhoz nem all rendelkezésre megfeleld
részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénzligyi-gazdalkodasi szabalyozatok analitikus
nyilvantartasokkal foglalkozd szabalyzatainak kiegészitésérdl, megfeleld részletezd nyilvantartasok
vezetéseének elbirasarol, hogy a hatékonysagi szamitasok elvégezhetbek legyenek.

VI.
A FEUVE rendszer és az eredményesség

A folyamatba épitett el6zetes és utdlagos ellenérzési rendszerben az eredményesség kovetelménye a
kovetkez0 elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan ervényesdl.

1. Elvek

Az els6 szintl pénzigyi és ellenbrzési feladatok ellatasa sordn az 6nkormanyzati hivatal vezetéjének
feladata, hogy ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye az eredményesség kovetelményeit.
Az eredmeényesség elveinek érvenyesiilnie kell az alabbi tertleteken:

- kiadasi eliranyzatok felnasznélésa,

- a létszam-el6iranyzat felhasznalasa, valamint

- a rendelkezésre all6 vagyonnal val6 gazdalkodas soran.

Az eredményesséeg az onkormanyzati hivatal, illetve az dnkormanyzat tevékenysége, ezen beldl, pl. egy
feladata, nyujtott szolgéltatasa megvaldsitadsanak mértéke, azaz a feladatellatés tervezett, elgondolt és
tényleges teljesitése, ellatasa kozotti kapcsolat.
Az eredményesség azt mutatia, hogy az &nkormanyzat hivatal milkddése, feladatellatasa,
szolgéltatasnyujtasa

- eléri-e a céljat,

- s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.

Az onkormanyzat, illetve az Onkormanyzati hivatal adott tevékenysége, feladatellatasa,
szolgaltatasnyujtasa akkor eredményes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal
elégedettek.
2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kivetkez0 eljarasokat kell lefolytatni:
- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni
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- a bevételi és kiadasi elbiranyzatok és azok felnasznalasa vonatkozasaban.
Ekkor vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatasnyujtas hogyan viszonyul
az elvarasokhoz, az érintettekhez mennyiségben és mindségben.
Adott feladatellatasnal, szolgaltatdsnal mindig vizsgalni kell az igénybevevik, és a lehetséges
igénybevevok kozotti kapcsolatot.
- a létszam-el6iranyzatok felhasznalasa tekintetében.
A létszam-elGiranyzatok felhasznalasa milyen hatédssal van a nyujtott szolgaltatasok
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 fizetéssel jobb minGségben, gyorsabban stb. torténik,
ezért az igénybevétel nd, illetve a szolgaltatas megitélése is javul).
- a vagyongazdalkodas soréan.
A vagyongazdalkodas soran az eredményességi vizsgalat kozéppontjaban az allhat, hogy a
rendelkezésre allé vagyon valamely feladatellatas kapcsan kapcsolatba keriil-e a lehetséges
igénybevevdkkel, illetve az igénybevétel, vagy annak lehetésége milyen hatast gyakorol rajuk.
- Objektiv kockazatelemzés eszkdzét felhasznalva meg kell keresni az eléiranyzatok felhasznalasa
korében azokat az el6iranyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a legnagyobb kockazatot
rejtik.
Az eredmeényesség javitasa érdekében
- szamitasokkal,
- kdzvélemény kutatasokkal,
- egyéb felmérésekkel
alatdmasztott javaslatokat kell megfogalmazni.
- A vagyongazdalkodas teriletét rendszeresen vizsgalni kell annak eredményesség szempontjabdl.
Felelosoket kell kijelolni az eredményesség szamitasok elvegzésére, kedvezdbb vagyongazdalkodasi
javaslatok kidolgozasara.

3. Belsd szabalyzatok

Az eredményesség kdvetelménye érvényesitéséhez a fékonyvi konyvelési és analitikus nyilvantartasi,
illetve egyéb statisztikak nyujthatnak segitséget.

Amennyiben az eredményesség szamitasahoz szlikséges adatokhoz nem all rendelkezésre megfeleld
részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénzigyi-gazdalkodasi szabalyozatok analitikus
nyilvantartasokkal foglalkozé szabalyzatainak kiegészitésérél, megfeleld részletezd nyilvantartasok
vezetéseének elbirasarol, hogy az eredményességi szamitasok elvégezhetdek legyenek.

VII.
Ellenérzési nyomvonal

1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma, tartalma

Az ellenérzési nyomvonal az onkormanyzati hivatal
- tervezési folyamatainak,
- pénziigyi lebonyolitasi folyamatainak, valamint az
- ellendrzési folyamatainak

leirasa.

Az ellenérzési nyomvonal leiras
- szOveges, illetve
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- tblazatba foglalt, valamint
- folyamatabrakkal szemléltetett dokumentum.

2. Az 6nkormanyzati hivatal vezetéjének feladata az ellenérzési nyomvonallal kapcsolatban

A jegyz6 koteles elkésziteni, illetve elkészittetni az dnkormanyzati hivatal ellenérzési nyomvonalat.

3. Az ellenérzési nyomvonal a szervezeti és miikodési szabalyzatban val6 rogzitése

Az ellen6rzési nyomvonal a az onkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatanak mellékletét kell,
hogy képezze. A mellékletként val6 csatolasért a jegyzé tartozik felelésséggel.

4. Az egyes ellendrzési nyomvonalak

Az egyes ellenérzési nyomvonalak megtalalhatbak az Onkormanyzat szervezeti és mukodési
szabalyzatanak mellékletében.
Ellendrzési nyomvonalak:

- Tervezési folyamatok ellenérzési nyomvonala,

- Végrehajtasi folyamatok ellenérzési nyomvonala,

- Ellenérzési folyamatainak ellenérzési nyomvonala.
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1. szamu melléklet

A pénzugyi iranyitasi és ellenérzési feladatok
feladatkorok szerinti elkiilonitése

Pénziigyi iranyitasi és ellen6rzési feladatok
megnevezese

Feladatk6rok megnevezése

1. Pénzlgyi dokumentumok elkészitése

1.1. Koltségvetési terv

- koltségvetési koncepcid

- éves koltségvetési terv

- koltségvetés modositasok

- normativ allami tdmogatasok

1.2. Kotelezettségvallalasok

1.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos Ugyek

- beszerzések, vasarlasok (melyeknek nincs
elézetes kotelezettségvallalési dokumentuma)

- értékesitések

- selejtezés

2. Elbzetes és utdlagos pénzlgyi ellenérzés, a pénzigyi
dontések  szabalyszer(iségi  és  szabalyozottsagi
szempontbdl torténd jovahagyasa, ellenjegyzése

2.1.Koltségvetési terv

- jovahagyasa

- el6iranyzat-felhasznalasi dtemterv

- likviditasi terv

2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése

2.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos tgyek
jovahagyasa, ellenjegyzése

- beszerzések, vasarlasok (melyeknek nincs
elézetes kotelezettségvallalasi
dokumentuma)

- értékesitések

- selejtezés

3. Gazdasagi események elszamolasa

3.1. Koltségvetési elbirdnyzatok konyvelése

- eredeti elGiranyzatok

- mbdositott eléiranyzatok

3.2. El6iranyzat teljesitések konyvelése

3.3. Féléves beszamolo

3.4. Eves beszamolo
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2. melléklet

A belsé szabalyzatok listaja és a feliilvizsgalat rendje

Belsé szabalyzatok megnevezése

Feliilvizsgalat
id6szakai,
hatarnapjai

Feliilvizsgalat
elvégzéséért felelés
személy

1. Tervezéshez kapcsolodoé szabalyozasok

Tervezeési és beszamolasi szabalyzat

Onkormanyzat gazdasagi programja

2. Tevékenységhez, miikodéshez kapcsolodo altalanos
szabalyozasok

Szervezeti és miikodési szabalyzat részeként a
kdvetkezok

- Ugyrend

- Gazdéalkodasi Ugyrend

- Feladatellatas rendjének szabalyozasa

Kozszolgalati szabalyzat

Koztisztviselok szocialis, joléti, egészségugyi juttatasairdl
és kegyeleti tamogatasarol sz6l6 dnkormanyzati rendelet

Telepilési  képviselék tiszteletdijardl, természetbeni
juttatasairol és koltségteritésrol szold rendelet

Tlizvédelmi szabéalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

3. Tevékenység pénziigyi-szamviteli szabalyozasa

Koltségvetési rendelet részeként

- az el6iranyzat és felhasznalasi ltemterv

Likviditasi terv

Vagyonrendelet

Szamviteli szabalyzatgydjtemény részeként a kovetkez6k

- Szamviteli politika és egyéb fontosabb el6irasok

- Pénztér és pénzkezelési szabalyzat

- Bizonylati szabalyzat és bizonylati album

- Bankszémlapénz kezelési szabélyzat

- Selejtezési és hasznositasi szabalyzat

- Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

- Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettsegvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités hataskori
rendje

- Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

- Készletgazdalkodasi szabalyzat

- Ha oOnkoltseg-szamitasi szabalyzatra kotelezett, akkor:
Onkdltség-szamitasi szabalyzat

Szamlarend részeként a kovetkezok

- |. rész a fékonyvi szamlak szamlakapcsolatai

- Il rész Egyéb szabalyozasi elemek tovabbi részeként a
kovetkez6k

- A fékonyvi szamla és az analitikus nyilvantartasok
tartalmara vonatkoz6 szabalyok
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- A szamlarendben foglaltakat alatamasztd bizonylati
rend

- Az analitikus nyilvantartasok formajanak, tartalmanak
és azok vezetésének mddjara vonatkozd szabélyzat.

- Analitika album

3. Ellenbrzéshez kapcsolodo szabalyok

Belso ellendrzési kézikonyv

FEUVE szabalyzata

4. Véllalkozasi  tevékenységhez  kapcsolodé
szabalyzatok

Vallalkozasi szabalyzat

5. Specialis feladatellatashoz, tevékenységhez
kapcsolodd szabalyozasok

- Ha van élelmezési tevékenység, akkor Elelmezési
szabalyzat,

- Ha van a szervnél gépjarmd, akkor: Gépjarmi
Uzemeltetési szabalyzat,
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CSEMO KOZSEG ONKORMANYZATA

Szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendje

Jovahagyta:
- jovahagyasert felelds (kdltségvetési szerv vezetsiének) alairasa: DI Lakos Roland jegyz6

Jovahagyas id6pontja: 2008. januar 1.
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Az allamhaztartas mkodesi rendjerdl szolo 217/1998. (XIl. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5)
bekezdésében foglalt felhatalmazds alapjan a Csem$ Kozség Onkorményzatanak Polgarmesteri
Hivatalanal a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét a folyamatba épitett, elézetes és utélagos
vezet6i ellenérzés ( FEUVE ) részeként az alabbiak szerint alakitom ki.

1. A szabalytalansag fogalma

1.1. A szabalytalansag valamely létez6 szabalytol (t6rvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.) vald
eltérést jelent, az allamhaztartas mikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi
eseményeben, az allami feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes miveletekben, stb.
eléfordulhat.

1.2. A szabalytalansagok fogalomkore igen széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hianyossagok,
illetve a fegyelmi-, bintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditdsara okot ado
cselekmények egyarant beletartoznak.

1.3 A szabalytalansag alapesetei lehetnek:

- a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

- a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol,
helytelenil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazé szabélytalansag)

2. A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitasanak altalanos célja, hogy

- hozzéjaruljon a kilénbdzd jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatéarozott elGirasok
sérulésének, megszegésének, szabdlytalansadg kialakuldsanak megakadalyozésahoz,
(megel6zés)

- keretet biztositson ahhoz, hogy azok sérlilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitdsra keriljon; a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a felelésség
megallapitasa, az intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

3. A szabalytalansagok megel6zése
3.1. A szabalytalansagok megel6zése elsésorban a szabalyozottsagon alapul.

3.2. A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansdgok megakadalyozasa els6dlegesen a
hivatalvezetének feleléssége.

Az &llamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIII. tv. 88.§-ban foglaltaknak megfelelden a koltségvetési
szerv vezetdje felelds:

a) az alapitdo okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koéltségvetésben, vagy koltségvetési
keretben (az azok részét képezd megvaldsitési tervben, teljesitmény-tervben), valamint feladatellatasi
megallapodasban foglaltaknak, illetve az iranyit6 szerv altal kozvetlenil meghatarozott
kovetelményeknek és feltételeknek megfelel ellatasaért,

b) a koltségvetési szerv miikddésében és gazdalkoddsaban a gazdasagossag, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

c) a gazdalkodasi lehet0ségek és a kotelezettségvallalasok 0sszhangjaért,
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d) a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, és a tulajdondban lévé vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért,

e) az allamhaztartasi bels6 kontroll rendszer megszervezéséért és hatékony mikddtetéséért, tovabba

f) a szerv besorolasédnak megfeleléen a szakmai és pénzugyi folyamatos nyomonkovetési (monitoring)
rendszer miikddtetéséert, a tervezeési, a beszamolasi, valamint a kozérdeki, és kdzérdekbdl nyilvanos
adatok szolgaltatasara vonatkozo kotelezettseg teljesitéséert, annak teljességeert és hitelességéért,
tovabba a szamviteli rendért.

3.3. A szabalytalansagok megelézésével kapcsolatosan a jegyz6 kiemelt feleléssége, hogy:
- a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon a Hivatal,

- a szabalyozottsagot, illetve a szabélyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezeto,

- szabalytalansag esetén hatékony intézkedés szulessék, a szabalytalansag korrigalasra
kerlljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

3.4. Az Allamhaztartasi torvényben fentiekben meghatarozott hivatalvezetdi feleldsség és feladat, a
szervezeti strukturaban meghatarozott szervezeti egységek vezetdi hataskorének, felelésségének és
beszamoltathatosaganak szabalyozottsagan keresztll valésul meg. A Hivatal koztisztviseldinek,
ugykezeléinek és munkavallaldinak konkrét feladatat, hataskorét, feleldsségét, beszamoltathatésagat a
munkakori leirasok szabalyozzak, a kdzszolgalati jogviszonybdl, illetve munkaviszonybdl szarmazd
kételezettségeiket a jogszabalyoknak megfeleléen kell teljesitenilk.

4. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzés FEUVE
rendszerében torténhet a munkavallald és munkaltatd részérdl, de kilsé ellenérzd szervezet altal
egyarant.

4.1. A Hivatal valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

4.1.1. Amennyiben a szabalytalansagot a szervezeti egység valamely munkatarsa észleli, koteles
értesiteni a szervezeti egység vezetojét.

4.1.2 Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott Ugyben érintett, a munkatarsnak a vezetd
felettesét, annak érintettsége estén a feligyeleti szervet kell értesitenie. (Irdsos értesitést a kilon
szabalyzatokban foglaltak esetében szlikséges tenni.)

4.1.3. Ha az eléz6 pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy megalapozottnak
talalja a szabalytalansagot, ugy errdl értesiti a Hivatal vezet6jét.

4.1.4. A hivatalvezetének kotelessége gondoskodni a megfelelé intézkedések meghozatalardl, illetve
indokolt esetben a szlikséges eljarasok meginditasarol.

4.2. A Hivatal vezetdje illetve a szervezeti egység vezetdje észleli a szabalytalansagot

A Hivatal vezetéje illetve a szervezeti egységek vezetbinek észlelése alapjan a feladat, hataskor és
felelésségi  rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara,
megszlntetéseére.
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4.3. A Hivatal belsé ellendre észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a belsé ellenér ellenérzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a 193/2003.
(XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el. A Hivatalnak intézkedési tervet kell
kidolgoznia a belsé ellenérzés megéllapitasai alapjan, és az intézkedési tervet végre kell hajtania.

4.4. Kiilsé ellenérzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kilsO ellen6rzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megallapitasait az ellenérzési jelentés
tartalmazza. A bintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado6
cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanUja esetén az ellenérz6 szervezet a muikodéseét
szabalyozd torvény, rendelet alapjan jar el. A szabalytalansagra vonatkozd megéllapitdsok alapjan a
Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia és végrehajtania.

5. A szabalytalansag észlelését kovetd sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa
5.1. A Hivatal vezetéje felelés a szukséges intézkedések végrehajtasaért.

5.2. Bizonyos esetekben (pl. biinteté- vagy szabalysértési Ugyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag
esetén az illetékes szerv a megfelel eljarasokat meginditsa.

5.3. Méas esetekben (pl. fegyelmi (gyekben) a Hivatal vezet6je vizsgalatot rendelhet el a tényallas
tisztazasara. A vizsgalatban vald részvetelre munkatarsakat, indokolt esetben kulsé szakertét is
felkérhet. A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgélat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keril sor,
ha a szabalytalansag megallapitasat kovetéen a felelésség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek
megel6zése érdekében szikséges intézkedések meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre allo
informacid.

54. A 2. szamu mellékletben mutatja be az egyes eljarasokra irdnyadd jogszabalyok fébb
rendelkezéseit.

6. A jegyz6 feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon kovetése
soran
A hivatalvezetd a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon kdvetése soran:

- figyelemmel kiséri, az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

- figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

- a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-lehetéségeket” beazonositja,
(@ hasonlé projektek, témak, kockazatok meghatarozasa) informaciét szolgaltat a belsé
ellenérzés szamara, el6segitve annak folyamatban 1év0 ellendrzéseit, az ellendrzési
kérnyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre valo nagyobb ralatasat.

7. A hivatalvezet6 feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartasa
soran
A hivatalvezeté feladata a szabalytalansagokkal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartasa soran:

- gondoskodni a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérél;
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- gondoskodni egy elkilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban a kapcsoldédd
irasos dokumentumok iktatasat;

- biztositani a megtett intézkedések, az azokhoz kapcsolodo hataridok nyilvantartasat;

8. Jelentési kotelezettségek

A belsd ellendr altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek intézkedési
tervet kell készitenie a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 29. §-ban foglaltak alapjan.

A hivatalvezet6 éves ellendrzési jelentésben ad szamot a belsd ellendrzés altal tett megallapitasok és
javaslatok hasznositasarol, az intézkedési tervek megvaldsitasarol, az ellendrzési megallapitasok és
ajanlasok hasznosulasanak tapasztalatairol, az ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo
javaslatokrdl a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pontokban foglaltak alapjan.

Kilsé ellenérzd szervek altal végzett ellenérzési jelentés alapjan készitett intézkedési tervben foglaltak
vegrehajtasarol, a szabalytalansagok megsztintetéserdl a hivatalvezetd koteles beszamolni az ellendrzé
szervnek.

9. Szervezeti egységek vezetdinek feladatai

A szabélytalansagok kezelése jelen altalanos, a Hivatal egészére érvényes elveket, kotelességeket
tartalmazo eljarasrendje mellett, a hivatalvezeté vezetése alatt allo szervezeti egységek, az agazati
szakigazgatasi szerv, valamint a kirendeltségek vezet6i kotelesek sajat szervezeti egységuk
tevékenységének szabalyozdsa sordn jelen szabalyozastol valo eltérés eseteit, az eltérés,
szabalytalansag kovetkezményeit, a korrekciok, intézkedések eseteit, a nyilvantartas és jelentés
folyamatait is szabalyozni.

10. Hatalyba léptet rendelkezés

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a Kézép-magyarorszagi Regionalis Allamigazgatasi
Hivatal Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi. El6irasait a 3. sz. mellékletben
foglalt jogszabalyok figyelembevételével kell alkalmazni.
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i 1. sz. melléklet
Csemé Kozség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak
miikodését érintd szabalyzatok
— Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
— Kdzszolgéalati szabalyzat
— Folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzési rendszere (FEUVE)
— Ellendrzési nyomvonal
— Kockazatkezelés rendje
— A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
— Ugyiratkezelési szabalyzat

— Bels6 ellendrzési kézikonyv

— A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas és ellenjegyzés, valamint a szakmai teljesitésigazolas és
érvényesités rendjérdl

— Munkavédelmi szabalyzat

— Kdzbeszerzési szabalyzat

— Szamlarend

— Szamviteli politika

— Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

— Pénzkezelési Szabélyzat

— Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésérél és hasznositasardl szol6 szabalyzat

— Belféldi reprezentacidval kapcsolatos szabalyzat
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2. Sz. melléklet
Egyes eljarasok

A Buntetd Torvénykonyvrél sz6ld 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint biincselekmény az
a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is blnteti - gondatlansagbdl elkdvetett
cselekmeény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény bintetés kiszabasat rendeli. A
bintetbeljarasrol sz6l6 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a
birésagnak, az Ugyésznek és a nyomoz6 hatésagnak kotelessége a tdrvényben foglalt feltételek
megléte esetén biintetéeljarast meginditani. A Be. 171. § (2) bekezdése eléirja, hogy a Hivatalos
szemeély koteles a hatdskorében tudomésara jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést
rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati hatoésagnal kell megtenni.

A szabalysertésekrol szold 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulé cselekmény, melyet torvény, kormanyrendelet vagy
onkorméanyzati rendelet szabélysértésnek nyilvanit, s amelynek elkovet6it az e torvényben
meghatarozott joghatrany fenyeget. A toérvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési
eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras felielentés, illetéleg a
szabalysértési hatdsag részérdl eljard személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvrél szolo 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesil a felelésség aldl, ha bizonyitja, hogy ugy jart
el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhatd. A kartéritési eljaras meginditasara a polgari
perrendtartasrdl sz6lé 1952. évi Ill. torvény rendelkezései (els6sorban a XXIIl. Fejezet, a
munkaviszonybol és a munkaviszony jellegli jogviszonybdl szarmazo perek) az iranyadok. Kartéritési
felelésség tekintetében iranyaddk tovabba a Munka Torvénykdnyvérél szold 1992. évi XXII. térvény
(Mt.), a koztisztviselék jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. térvény (ktv.).

Fegyelmi eljaras, illetve felelésség tekintetében az Mt., illetve a Ktv. megfeleld rendelkezései az
iranyadok.
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3. Sz. melléklet
Jogszabalyi hattér

- az allamhdaztartasrél sz616 1992. évi XXXVIII. torvény;

- az allamhaztartas miikodési rendjérél sz616 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet;
- a belso ellenérzésérdl szol6 193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet;

- a Buntetd Torvénykonyvrél szolo 1978. évi V. torvény;

- a buntetdeljarasrol sz6l6 1998. évi XIX. torvény;

- a szabalysértésekrél szolo 1999. évi LXIX. torvény;

- a Polgari Torvenykonyvrél szold 1959. évi IV. torvény;

- a polgéri perrendtartasrél sz6ld 1952. évi lll. torvény;

- a Munka Torvénykonyverdl szo6l6 1992. évi XXII. torvény;

- a koztisztvisel6k jogallasarol sz6l6 1992. évi XXIII. térvény;

- az allamhaztartas szervezeti beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol
sz616 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet
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CSEMO KOZSEG ONKORMANYZATA

Kockazatkezelési
Szabalyzat

Jovahagyta:

- jovahagyasért felelds (kiltséguetési szerv vezetiének) alairasa: DI Lakos Roland

Jovahagyas id6pontja: 2008. januar 1.
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Altalanos rész

1. A szabalyzat célja

Az allamhaztartas miikodési rendjérél sz616 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/C. §-a alapjan
a koltségvetési szerv vezetéje koteles a kockazati tényezdk figyelembevételével
kockazatelemzést végezni, és kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

A hivatal vezetésének feladata az, hogy a kockazatokra — eseményekre vagy kovetkezményekre,
amelyek lényegi befolyassal lehetnek a szervezet célkitlizéseikre — tudjon reagalni a szervezet
oly médon, hogy lehetéség szerint elésegitse az eredeti célok elérhetéségének, teljesitésének
valoszinliségét, s ezzel egy idében minimalisra csokkentse az ezt veszélyeztetd tényezék
bekovetkeztének esélyét.

A kockazatkezelés mint modszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal, a
végrehajtas alapvetd része, a feladatellatast tamogaté belsd folyamat.

A kockazatkezelés magaban foglalja a stratégia megvaldsitasat fenyegeté kockazatok
azonositasat és értékelését, illetve szilkség esetén kockazatcsokkenté intézkedések
megvalositasat.

A kockazatkezelés révén az onkormanyzat hivatala feltérja a kockazatot, masrészt megel6zi annak
bekovetkeztét.

2. A kockazat fogalma

Az allamhaztartds mikodési rendjérdl szold 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 2. § 63. pontja
meghatarozza a kockazat fogalmat:

skockazat: a koltségvetési szerv gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek és események
bekdvetkeztének a valosziniisége, amelyek hatranyosan érinthetik a szerv miikodését.”

A kockéazat lehet:
— egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van a szervezet célkitlizéseire,
— véletlenszerii esemény, hianyos ismeret vagy informacio,
— eredendd kockazat, amely szabalytalansagok vagy a megvaldsitas soran fellépd hibak
eléfordulasénak kockazata,

— ellendrzési kockazat: az ezen hibakat vagy szabalytalansagokat meg nem el6zé illetve fel nem
taré folyamatba be nem épitett ellenérzési eljarasokbdl fakado kockazat.
A kockazatok forrasa lehet az dnkormanyzatra nézve kiils6 eredetli kockazat, vagy a sajat
tevékenysége (vagy annak hinya) hatasara kialakulé kockazat.

3. A kockazat kezelbje

A hivatal miikodésének alapvetd érdeke, hogy elérie célkitiizéseit, a cél érdekében végzett
tevékenysége, mikodése soran kilonféle kockazatokkal szembesul.
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A kockazatkezelés nem azonos a kockazatok megszlntetésével vagy minimalizalasaval, a kockazatok
vallalasa egydtt jar adott célok elérésével.

A kockazatok értékelése alapjan, a kockazati helyzetek folyamatos figyelemmel kisérése, a
kockazatkezelési intézkedések statuszanak és hatékonysaganak vizsgalata, kockazati jelentés
készitése a jegyz0 kozrem(ikodésével, a polgarmester feladata.

A kockazatkezelés folyamatabrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

4. A kockazatkezelési hatokor

A hivatal vezet6jének feleléssége és kotelessége az éves koltségvetési terv kialakitasa,
végrehajtasa és folyamatba épitett ellenérzése, illetve a tevékenységrél valé beszamolas soran a

kockazati tényezok, elemek azonositasa, a kockazatok bekovetkezésének valdszinisitése, a kockazati
hatds mérése és semlegesitése.

A végrehajtas szabalyai

1. Kockazati tényezbk azonositasa

A kockazati tényezok azonositdsanak célja annak megallapitdsa, hogy melyek a hivatal
célkitlizéseit veszélyeztetd f6 kockazatok.

Az azonositas meghatarozo eleme a tevékenység jellege. A kockazatok azonositasat a szervezeti
egység vezetdje végzi.

A kockazatok kategorizalasa alapveté jelleguk alapjan kerilt meghatarozasra.
Igy megkulonboztetink:

o Kkulsé,

e pénzigyi,

o tevékenységi,

e emberi er6forrés és

e egyéb kockazatokat (ide az el6z6 négy kategoria egyikébe sem sorolhatd kockazatok tartoznak)

Lehetséges kockazati kategoriak fécsoport és azon beliil alcsoport bontasban:

1. KULSO KOCKAZATOK

Az infrastruktura elégtelensége vagy hibaja megakadalyozhatja a

1.1 Infrastrukturalis SR
normalis mikodést.

1.2. Gazoasag Kamatlab-véltozasok, inflacié negativ hatassal lehetnek a tervekre.
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1.3. Jogi és szabalyozasi

A jogszabalyok és egyéb szabalyok korlatozhatjak a kivant
tevékenységek terjedelmét. A szabalyozasok nem megfelel6
megkotéseket tartalmazhatnak.

1.4. Kornyezetvédelmi

A kdrnyezetvédelmi megszoritdsok a szervezet miikddési teriletén
korlatot szabhatnak a lehetséges tevékenységeknek.

1.5. Politikai

Egy kormanyvaltas megvaltoztathatja a kit(izétt célokat. Egy szervezet
tevékenysége magara vonhatja a politika érdekl6déseét vagy kivalthat
politikai reakcidt.

1.6. Elemi csapasok

Tz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal lehetnek a kivant
tevékenység elvégzésének képességére. A katasztréfavédelmi terv
elégtelennek bizonyulhat.

2. PENZUGYI KOCKAZATOK

2.1. Koltségveteési

A kivant tevékenység ellatasara nem elég a rendelkezésre &ll6 forras.

2.2. Csalas vagy lopas

Eszkdzvesztés. A forrasok nem elegendéek a kivant megeléz6
intézkedésre.

2.3. Biztositasi

A biztositas elmulasztasa.

2.4. T6ke beruhazasi

Nem megfelelé beruhazési dontések meghozatala.

2.5. Felel6sségvallalasi

A szervezetre masok cselekedete negativ hatést gyakorol, és a
szervezet jogosult kartéritést kovetelni.

3. TEVEKENYSEGI
KOCKAZATOK

3.1. Mlikddés-stratégiai

Nem megfelelé stratégia kovetése. A stratégia elégtelen vagy
pontatlan informéciora épiil.
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3.2. Mlkodesi

Elérhetetlen/megoldhatatian célkitiizések. A célok csak részben
valosulnak meg.

3.3. Informacios

A dontéshozatalhoz nem megfeleld informacié a szilkségesnél
kevesebb ismeretre alapozott dontést eredményez.

A nyilvanossagban kialakult rossz hirnév negativ hatast fejthet ki.

3.4. Hirnév Példaul a kialakult rossz megitélés csokkentheti a kivant tevékenység
terjedelmét.
A megfelel6 elézetes kockazatelemzés, hatastanulmany nélkul készult
3.5. Projekt el a projekt-tervezet. A projektek nem teljesiiinek a koltségvetési vagy

funkcionalis hatariddre.

4. EMBERI EROFORRAS
KOCKAZATOK

4.1. Személyzeti

A hatékony mUkodést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a
szikséges szamu, megfelelé képesitési személyi allomany hianya.

4.2. Egészség és biztonségi

Ha az alkalmazottak j6 kdzérzetének igénye elkeriili a figyelmet, a
munkatarsak nem tudjak teljesiteni feladataikat.

5. EGYEB KOCKAZATOK

2. Kockazatok felmérése és értékelése

A kockazatfelmérés célja a kockazatok megéllapitdsa és jelentéségik szerinti sorba allitasa annak
alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekovetkezési valésziniisége, és azok milyen hatassal
lehetnek a szervezetre, ha valéban felmeriinek.

A szervezeti egység vezetdje évrél évre koteles meghatarozni és aktualizalni az egység elétt allo rovid
és kozéptavu prioritasokat, célkitlizéseket és feladatterveket. Ezeket a célokat, célkitlizéseket az éves
tervben kell rogziteni. Az éves munkaterv elkészitését atfogd kockazatfelméréssel kell dsszekotni, a
feladatokat egy id6ben kell végrehajtani.

A kockazatok értékelése torténhet:

. szamszerlien,

J valamilyen minéségi ismérv szerint
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Szamszerlsitheto kockazat:

Az adott kockazat pénzben kifejezve milyen mértékii negativ iranyu eltérést okozhat a megfogalmazott
varhato értéktél.

Nem szamszer(sitheté kockazat mértéke a kockazatelemzés alapjan:

e alacsony
o kdzepes
e magas

A bekovetkezés valdsziniisége szerint a kockazat besorolasa:

alacsony: Karval6szinliség < 5%
kdzepes: 5% < Karvalosziniség < 25 %
magas: 25 % < Karvaloszinliség

A szervezeti egység vezetbje altal felmért, az adott teriletet érinté kockazat nagyséagok alapjan kerdl
meghatarozasra, hogy milyen intézkedéseket kell elvégezni és mindsiteni kell a biztonsagi intézkedés
hatékonysagat.

Biztonsagi intézkedés hatékonysaga:

1 =]6; 2 = javithat6; 3 = gyenge

A szervezeti egység vezetGje altal a fentiek figyelembevételével végezhetd el a féfolyamatok atfogo,
kockazatkozpontu ertékelése. A szamszerisithetd és a nem szamszerisithetd kockazatok ertékeld
lapokat (2.szamd, 3. szamu melléklet) a szervezeti egység vezetdi tovabbitjak a féjegyz0 részére.

3. Kockazati reakciok

A varhatd kockazatok teljes korének dsszegydijtését kovetden, az egyes kockazatok értékelését - azok
valoszinlisége és a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — a kockazatelemzés kritérium matrix (KKM)

segitsegével kell elvégezni.

A kockazatelemzés kritérium matrix (KKM) elemzése:
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Hatas " 70% K M M

Kozepes A K M

Alacsony A

Alacsony

A jobb felsd részben azonositott kockazatok a legjelentésebb kockazatok, a bal als6 rész kockazatai a
legkisebb szintlinek mindsithetdk. A bal felsd, kdzépsb és a jobb alsd rész kockazatai mérsékeltnek
mindsithetok.

A kockézatok azonositasa és értékelése utan a polgarmesternek dontenie kell arrdl, hogy - a hivatal
stratégiai céljait figyelembe véve — a hivatal vallalni tudja az adott kockazatot vagy sem. Amennyiben
nem vallalhaté fel a kockazat, akkor intézkedéseket kell tenni annak csokkentése vagy megsziintetése
érdekében.

A kockazatkezelési intézkedéseket varhatd kockazatcsokkentd hatasuk és megvaldsitési koltséguk
osszevetésével kell értékelni. Az intézkedések kozul csak azokat érdemes megvalositani, amelyek
esetében a megvaldsitas koltsége nem haladja meg az intézkedés megvaldsitasaval elérhetd
kockazatcsokkentés mértéket.

Figyelemmel kell lenni arra, hogy a csokkentd intézkedések ellenére is maradhat egy bizonyos szintii
kockazat. Ezek lehetnek:

e  eredendd kockazat

e  maradvany kockazat

Az eredendd kockazat a beazonositott, de még nem kezelt kockazat, a maradvany kockazat a kockazat
csokkentésére tett azonnali intézkedések utdn még fennalld olyan kockazat, amely a kockazati
tiréshataron belul helyezkedik el.

Alapveten négy kockazatkezelési stratégia all a hivatal el6tt:

kockazat elviselése (pl. valaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt),
kockazat atadasa (pl. biztositas révén),

kockazat kezelése (célja a kockazatok elviselhetd szintre vald csokkentése),
kockazatos tevékenység befejezése (nehezen megvaldsithatd).

A kockazat véllaldsa dontés esetén is folyamatosan figyelemmel kell kisérni annak valtozasat.

A kockéazatcsokkentésre és elkertlésére sok modszer létezik, kezdve az egyszerli munkaszervezeéstol a
szerzbdések modositasaig.

A kockazat athéritdsa a hivatali kockédzatok egy jol korlhatarolt részére, elsésorban a katasztrofa-
kockazatokra adhat megoldast.
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A kockazatok folyamatos nyomon kdvetése soran rendszeres id6kdzonként Ujra kell értékelni a
kockazati tényezbket.

4. Kockazat kezelése (intézkedés végrehajtasa)

A koltségvetési évre sz6l6 munkaterv/célkitiizések végrehajtasat megakadalyozé tényezék, kockazatok
azonositasat kovetéen a kockazatok kikiiszobolésére vonatkozd valasz/intézkedés meghatarozasa
szlkséges.

A kockazat azonositassal a megfeleld valaszlépések kialakithatdk, igy a kockazatok mérsékelhetok.

Kockazatkezelési madok:

o Megel6zé kontroll
Korlatozzédk egy nem kivant kovetkezménnyel jard kockézat megvalosulasanak
lehetéségét. (PI.: adott feladat ellatasat csak a felhatalmazott személy végezheti)

e Korrekcids kontroll
A bekovetkezett, nem kivant kockazat kovetkezményeit modositjak ugy, hogy kisegit6
megoldast nyujt a nem kivant esemény csokkentésére

e Iranymutato kontroll
A kivant kovetkezmény elérését, bekdvetkezését biztositja. (Pl.: vezetdi utasitas)

e Felderitd kontroll
A nem kivant esemény bekovetkezését kovetden fejtik ki hatasukat, igy a keletkezett
kar, veszteség elfogadasa feltétele az alkalmazasanak. (P készletellenérzés)

A hatékony folyamatba épitett ellenérzés a legjobb eszkéz a kockazatok kezelésére. A folyamatba
épitett ellendrzés hatékonysagat tdmogatja az ellendérzési nyomvonal kialakitdsa. Az ellendrzési
nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfeleld kockazatelemzési tevékenységet ellatni.

A kiemelten nagy kockazatu tevékenységek esetében a polgarmester és a jegyz0 intézkedik a
legmagasabb kockazatu terillet/tevékenység ellenérzésérdl (preventiv ellenérzés), folyamatos jelentést,
beszamolot ker vagy felkéri a belsé ellendrzést vizsgalat elvegzésére.

A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is szilkséges felmémi, a felmérés eredményét
szikséges Osszevetni az adott mivelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetileg tervezett
vegeredménnyel. Az intézkedések koltségét ossze kell vetni kockazatcsokkentd hatasukkal, és
amennyiben a koltség nem haladja meg a hatast, akkor érdemes végrehajtani az intézkedeést.

5. Kockazati controlling

A kockazati intézkedések folyamatos figyelemmel kisérése, a kockazatkezelési intézkedések
statuszanak és hatékonysaganak vizsgélata a jegyz6 és a pénzigyi Ugyintézd alland6 feladata.
Szlikség esetén javaslatot (lehet, hogy intézkedés kellene) tesznek az egyes tevékenységek
szabalyozasanak korszer(sitéseére.

Amennyiben az intézkedések nem érik el a kivant hatast, azokat modositani kell, illetve Uj

intézkedéseket kell kidolgozni. A kockazati jelentéseknek ki kell térnilk az intézkedések részletes
vizsgalatara.
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A feltart kockazatokrol, hibakrél olyan nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza a bekovetkezés
valoszinliségeét, az esetleges felmerGlé kar mértékét, a kockazat kezelésére javasolt intézkedéseket,
valamint a felelés munkatars megnevezését.

6. A kockazatkezelés id6tartama

A kockazatkezelés tevékenységét a dontés elOkészitésnél, a koltségvetési koncepcio elkészitésének
els6 szakaszaiban kell megkezdeni az adott szervezeti egység vezetdjének.

A koltségvetési év sordn folyamatosan nyomon kell kdvetni a folyamatokat, frissiteni a kockazat

értékelés megallapitasait, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatasait a kockazatok folyamatos
valtozasaval.

A szabélyzat hatélya

Jelen szabalyzat a Csemé Kozség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak szervezeti egységeire
vonatkozik.

Hatalyos: 2008. januar 1-t6l folyamatos.
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A KOCKAZATKEZELES FOLYAMATABRAJA

1. sz. melléklet

Kockaza

felillvizsgal téjékoztatds

Kockazati \
reakci

Kommunikacio &

Tarsadalmi ebrarisok

[mn}ﬂtdﬂfelugye]l szem*k

Més koliségvetési sz

Torvények, szahilyo
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Kockazat értékeld lap

Szamszeriisithet6 kockazatok

2. szamu melléklet

Kockazati fécsoport:

Kockazati alcsoport:

Kockazat leirasa:

Kockazat értéke (M Ft), és az érték meghatarozasanak leirasa:

Ellenintézkedés értéke (M Ft), az érték meghatarozasanak leirasa:

Az ellenintézkedés valdszinlsége: ............ %

Intézkedés leirasa:

Hataskor és felelésséq:

Datum: Készitette:
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Kockazat értékel6 lap

Nem szamszeriisithet6 kockazatok

3. szamu melléklet

Kockazati fécsoport:

Kockazati alcsoport:

Kockéazat leirasa:

Kockézat mértéke:
alacsony

kbzepes

magas

Bekovetkezés valoszinisége:

alacsony: Karval6szinliség < 5%
kdzepes: 5% < Karvalosziniiség < 25 %
magas: 25 % < Karvaloszinliség

Biztonsagi intézkedés leirasa:

Biztonsagi intézkedés hatékonysaga:
1=j6

2 = javithato

3 = gyenge

Hataskor és felelésséq:

Datum: Készitette:

38




Iv.

A belsé ellendrzési kotelezettség,
a belsé ellenérzést végzé személy/szervezet
jogallasanak, feladatanak meghatarozasa

A koltségvetési szervek bels6 ellenérzésérdl szold 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet 4. § (2)
bekezdése alapjan a szerv az alabbiak szerint rendelkezik a belsé ellenérzési kdtelezettsegrdl, a belsd
ellendrzést végzé személy/szervezet jogallasanak, feladatanak meghatarozasaral.

1. A belsé ellendrzési kotelezettség

A szerv koteles megszervezni és gondoskodni a vonatkozé jogszabalyok, valamint az elkészitett ,Belsd
ellendrzési” kézikonyve altal meghatarozott eléirasok szerinti bels6 ellendrzésrol.

A belsé ellendrzés kialakitasardl és megfelelé mikddtetésérdl — az allamhaztartasi tdrvényben
meghatérozottak szerint — a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

2. A belsé ellenérzési tevékenységet ellaté személy/szervezet jogallasa

Az Onkormanyzat a belsé ellendrzési tevékenységet 2007. évtdl a Ceglédi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas
utian es egylttmikodési megallapodas alapjan biztositjia. A Tarsulas a feladatok vegrehajtasaval
Cegléd Varos Onkormanyzatat, annak belsé ellenéreit bizta meg.

A belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységeét
- a koltségvetési szerv vezet6jének kozvetlendl alarendelve vegzi,
- jelentéseit kdzvetlentl a koltségvetési szerv vezetjének kuldi meg.

Helyi dnkormanyzatok esetében a helyi dnkormanyzatokrol sz4lé 1990. évi LXV. térvényben foglaltak az
iranyaddak.

A Kkoltsegvetési szerv vezetbje koteles biztositani a belsé ellendrok funkciondlis (feladatkori és
szervezeti) fliggetlenségét, kilondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellenérzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési mddszerek alapjan és a soron Kivli

ellenérzések figyelembevételével,

b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa,

¢) az ellen6rzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) a belsd ellendr ellenérzési tevékenységen kivil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

A belsd ellenérzés fuggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belsd ellenérzési kézikdnyv
tartalmazza.

A belsé ellendrzést végzé személyek feladatainak maradéktalan elldtdsa érdekében az ellendrzott

szerv, illetve szervezeti egység
- barmely helyiségébe beléphet,
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- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi

- irathoz,

- adathoz és

- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozdja kételes széban vagy
irasban informaciot szolgaltatni.

A bels6 ellenGrzést vegzd személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél
- allamtitkot, szolgalati titkot, Uzleti titkot tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet,
azokrdl masolatot, kivonatot kérhet, illetve
- szemelyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi el6irasok
betartasaval.

3. Az ellatandé feladatok
3.1. A belsé ellendrzési tevékenység soran vegezend6 ellenbrzések

A bels6 ellenGrzési tevékenység soran

- szabélyszeriiségi,

- pénzigyi,

- rendszer ellen6rzéseket és

- teljesitmény-ellendrzéseket, illetve

- informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni, valamint

- az éves beszamolokrdl megbizhatdsagi igazolasokat és az eurdpai uniés forrasok tekintetében
zaronyilatkozatokat kell kibocsatani.

3.2. A belsé ellenérzést vegz6 személyek munkavegzésének keretei

A belsd ellen6rzést végz6 személy munkajat
- a vonatkoz6 jogszabalyok,
- a pénzugyminiszter altal kozzétett modszertani Utmutatok és
- nemzetkozi bels6 ellenérzésre vonatkozd standardok, tovabba
- a Belsé ellenérzesi kézikonyv
szerint végzi.
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V.

Tablazatok, folyamatabrak, mellékletek

Tablazatok
1. szamu tablazat
A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal
2. szamu tablazat
A végrehajtassal kapcsolatos ellen6rzési nyomvonal

Folyamatabrak
1. szamu folyamatébra
A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonalrol
2. szamu folyamatabra
A végrehajtasi folyamatokhoz kapcsolddé ellendrzési nyomvonalrél
3. szamu folyamatabra
Az ellendrzési folyamatokhoz kapcsolddé ellenérzési nyomvonalrdl

Mellékletek
1. szamu melléklet
Az ellendrzési folyamatok ellenérzési nyomvonalarol
2. szamu melléklet
A belsé ellendrzési tevékenység ellatasi formajanak meghatarozasa
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