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A II. iitemben elvegzendo feladatok

1 A 2. feladatkorbe esé részfeladatok:

a) pénzligyi és gazdalkodasi felel6sségvallalas szabalyozasa

c) tartalmi és eljarasi kapcsolat kialakitdsa az 6nkormanyzati szakpolitikai prioritdsok és a
koltségvetés elokészitése és elfogadasa kozott

d) a koltségvetés készitésének és elfogaddsanak folyamata

e) Uj koltségvetés tervezési és végrehajtasi technikak alkalmazasa

h) pénzligyi és koltségvetés végrehajtasi ellendrzés javitasa

2 Leszallitanddé dokumentumok

D28  2a) részfeladathoz kapcsoldddan javaslat pénzligyi és gazdalkodasi feleldsségvallalas
elfogadasi eljarasi rendre és munkakori leirds modositasra

D29  2a) és 2b) részfeladatokhoz kapcsolddd tanulmany a stratégiai tervezés bevezetésérol.

D30  2c) részfeladathoz kapcsoldéddan javaslat mddositott eljarasi rendre, kéltségvetési illetve
prioritasi tartalomra (ha szlikséges), munkakari leirasra és iranyitas-ellenérzésre.

D31 2d) részfeladathoz kapcsoldddan javaslat médositott koltségvetés készitési (erdforras-
optimalizalasi) és elfogadasi eljarasi rendre, mddositott munkakori leirasokra.

D32  2e) részfeladathoz kapcsoléddan javaslat priorizalt feladatlistadk kialakitasanak
moddszereinek meghatarozasara, nullbazisu tervezésbe vont teriletek meghatarozasara,
mikodési modellre, mdédositott munkakori leirdsokra

D33  2h) részfeladathoz kapcsoloddan javaslat szakmai ellen6rzés optimalizaldsara, pénzlgyi
ellenjegyzés feltételeire, mdédositott munkakori leirdsokra

D34  2c), 2d) és 2e) részfeladatokhoz kapcsoldédo tanulmany ,a tartalmi és eljarasi kapcsolat
kialakitdsa az 6nkormanyzati szakpolitikai prioritdsok és a koltségvetés el6készitése és

elfogadasa kozotti” témardl.

3 Eredménytermékeket tartalmazé fejezetek

D28 Javaslat pénzigyi és gazdalkodasi felelésségvallaldas elfogadasi eljarasi rendre és
munkakori leirds modositasra
D29 Tanulmany stratégiai terv bevezetéséhez — mddszertan

D30 Javaslatok az alapitd okirat modositasarol
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D31

D32

D33
D34

Kotelezettségvallalasrol, utalvanyozasrol, ellenjegyzésrdl és érvényesités rendjérdl szolo
szabalyzat

Javaslat priorizalt feladatlistak kialakitdsanak médszereinek meghatarozasara, nullbazisu
tervezésbe vont terliletek meghatarozasara

A folyamatba épitett, el0zetes és utdlagos vezetdi ellendrzésrél (FEUVE)

Modszertani attekintés a szakpolitikai elképzelések és a koltségvetés tervezés
0sszehangoldsahoz

Koltsegvetes_Il_Utem_Bucsa_0_62 4/82




A
¥
o

* Bluefield

Javaslatok a Korjegyzoseg miikodésevel
kapcsolatban

4 Helyzetkép a korjegyzdség megvaldsulasa kapcsan

Az igazgatasi feladatellatds hatékonysaganak novelése érdekében Bucsa - Ecsegfalva -
Kertészsziget kozségek képviseld-testiletei 12/3/2007.(09.25.) szamu egyittes hatarozatukban
2008. januar 1-vel korjegyzOséget hoztak létre. A korjegyz6ség a harom képviselG-testiilet
kozos hivatala, melynek lgyrendjét, munkarendjét, hataskoroket, munkakoroket a képvisel6-
testliletek egytttes Ulésein elfogadott kilon szabalyzatok hatarozzak meg. A hivatal 6nallé jogi

személy.

A harom 6nkormanyzat kételez6en ellatando feladatai a kbvetkezok:

1. kotelesek gondoskodni az egészséges ivovizellatasrdl,

2. az ovodai nevelésrdl,

3. az altalanos iskolai nevelésrél és oktatasrol,

4, az egészségligyi és szocialis alapellatasrol,

5. a kozvilagitasrdl,

6. a helyi kdzutak fenntartasardl,

7. a koztemet6 fenntartasardl,

8. kotelesek biztositani a nemzeti és etnikai kisebbségek jogainak érvényesilését

A feladatok ellatdsdhoz a hivatalnak rendelkezésére all a képvisel6-testiletek altal rabizott
székhelyén és kirendeltségen 1évé épllet ingatlan, valamint a hivatal leltar szerint nyilvantartott
eszkbzei és az éves koltségvetés szerinti pénzeszkdzok. A hivatal haszndlatédban 1év6 és a
fentiekben részletezett, az alapitdk tulajdonat képez6 ingatlanok, valamint az ingd vagyon feletti
rendelkezési jog az ingyenes és teljes kor(i hasznalati jog gyakorlasara és rendeltetésszer(
hasznalatara terjed ki. Az 6nkormanyzatok tulajdondban és a hivatal hasznalataban [évo
vagyontargyak feletti rendelkezési jog onalldan illeti meg az intézményt. Az ilyen vagyontargyak
elidegenitése és hasznositdsa, rendeltetésszer(i hasznalata modositasa vonatkozasaban az
intézmény a rendelkezési jognak és rendeltetésszer( hasznalatnak megfeleléen - az alapfeladat

elldtdsa sérelme nélklil - a szerz6d6 o©nkormanyzatok vagyonardl sz6ld rendeletben
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meghatarozott idétartam szerint, mértékben és mddon 6nalldan, illetve tulajdonosi hozzajarulas

alapjan dont.

A hivatal teljes jogkorld gazdalkodd szerv. Rendelkezési jogkore kiterjed valamennyi, a hivatal
rendelkezésére bocsatott sajat eldiranyzatra. Sajat gazdasagi szervezete latja el a
gazdalkodassal, koltségvetés-tervezéssel, az elGiranyzat-felhasznalassal, a hataskoérébe tartozo
eldiranyzat-moddositassal, az Uzemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a
vagyon hasznalataval, hasznositasdval, a munkaer0-gazdalkodassal, a kézpénzkezeléssel,
pénziigyi informacidszolgdltatdssal dsszefliggd feladatait. Ondllé bankszémldval rendelkezik. A
hivatal ellatja a helyi o©6nkormdanyzati kincstari gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat

valamennyi szerz6d6 telepllés vonatkozasaban.

5 Javaslatok a kérjegyzéség miikodésének hatékonysaga érdekében
a tovabbiakban elvégzendé feladatokhoz

1. Kozosen ellatandd kotelez6é feladatok/onkormanyzati alapszolgaltatdsok meghatarozasa
(pl. kommunalis hulladék elszallitdsanak egységesitése). Ezzel fajlagosan csokken a

koltsége a harom telepilés altal k6zésen megrendelt szolgaltatdsoknak.

2. A korjegyz6ség koltségvetéséhez vald o©nkormanyzati hozzajarulds mértékének
meghatarozasa. (Ennek hidnya jelenleg nem teszi egyértelm(ien tervezhetévé a

korjegyz6ség feladatellatasat.)

3. Kozbeszerzési szabalyzat slirgds megalkotdsa és elfogaddsa. (megj: 1995. o6ta

szabalyozza térvény a kdzbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos kotelezettségeket)

4, Korjegyz6séget mikodtet6é polgarmesteri hivatal feladatellatdshoz  sziikséges
adminisztrativ allomanyanak felllvizsgalata. Az esetleges létszamhiany potldsa a masik

két onkormanyzattol vald atcsoportositassal.

5. Egységes, O6sszehangolt m(ikodési stratégiaalkotas, a fobb szakmai prioritasok, k&zos
fejlodési pontok meghatarozasaval. (Ennek hianyaban sem palyazati forrasbevonas, sem

banki projektfinanszirozas lehetéségével nem tud élni az intézmény.)

6. BelsO ellenGrzés slirgés megoldasa. (Akar részmunkaidOs statusz létrehozasaval. Nem
csak jogszabalyi kotelezettség a feladat milkodtetése, de az intézmény

szabalyozottsaganak fontos elGsegitdje is.)

7. Munkakori leirdsok elkészitése a jelen projektben atadott sablon kitdltésével.
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8. A harom polgarmesteri hivatal adminisztracidjanak osszehangoldsa, Bucsa kiemelt
adminisztrativ szerepének megerdsitése, erOforrasok atcsoportositdsa a hatékony

feladatellatas érdekében.
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Javaslat pénzligyi és gazdalkodasi
felelosségvallalas elfogadasi eljarasi rendre
és munkakori leiras modositasra

6 Osszefoglald tanulmany felel§sségi térkép készitéséhez

A vezetdi ellenGrzés szerepe egyre novekszik, a megnodvekedett vezet6i ellenbrzés
dokumentaltsdganak igénye is nd. A koltségvetési szerv vezetdjének feladat és hataskore,
felel6ssége definialt, ugyanakkor (j elem, hogy a kovetelménynek valé megfelelésrol is
nyilatkoznia kell, ez az Uj elem a vezet6i elszamoltathatdésag témakorébe tartozd nyilatkozat

készitésének kotelezettsége.

A vezetli ellen6rzés ellatasanak rendjét a szervezeti és m(ikodési szabalyzatban kell elGirni, a
részletes szabalyokat az Ugyrend és a munkakori leirdsok tartalmazzak. A bels6é iranyitasi
rendszer egyes részei - a tervezési, szervezeti, dontési, az informacids és ellenérzési rendszer -
szoros kapcsolatban vannak egymassal, az ellen6rzési (kontroll) rendszer megfelel6 szervezés

esetén atfogja az iranyitasi rendszer egészét.

A korjegyz6ségen belll olyan ellenérzési rendszer kialakitadsara kell torekedni, amely megfelel6
idében képes jelezni a szabalyoktdl, céloktdl vald eltérést, a hatranyos kovetkezményeket, a

kils6 kornyezetben bekovetkezd valtozasokat, amelyek befolyasoljak a tevékenység feltételeit.

A vezetGi ellendrzés a vezet6k altal személyesen gyakorolt iranyitasi tevékenység része,
megvaldsulhat folyamatosan is, de sziikség lehet egy-egy feladat kiemelt ellenérzésére is. A
kéltségvetési szerv minden szervezeti egységének vezetGje koételes az iranyitasa ala tartozo
munkateriletet vagy tevékenységet ellendrizni, igy a koéltségvetési szerven belll az ellendrzést

illetéen is hierarchia all fenn.

A vezetOi ellenbrzés hatékonysaganak alapfeltétele, hogy a hataskorok elhataroltak legyenek, az
informacidéaramlas, kommunikacié gyors, pontos és dontés-centrikus legyen. Eredményességét

a folyamatossag, rendszeresség, szakszerliség és pontossag biztositja.

A kozép- és alsd szintl vezetési koroket Ugy kell megszervezni, hogy azok alkalmasak legyenek

a végrehajtas eltéréseit, hidnyossagait, kockdzatait a sajat szintjeinken rendezni.
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A vezetének meg kell gy6zédnie a kiadott intézkedések végrehajtasardl, igy ellenérzési funkciodja

révén megismeri dontéseinek, utasitasainak hatasat, helyességét, a végrehajtast befolyasold

korilményeket, a valtozasokat, és azt is, hogy az iranyitdsa ald rendelt kollektiva mennyiben

elégedett a vezetési gyakorlattal, a célok meghatarozdsaval, a munkajuk végzéséhez sziikséges

feltételek megteremtésével, megszervezésével. A vezet6i tdjékozddas és tajékoztatas minden

vezetési szinten érvényesll, és a tajékoztatas, tajékozodas kdlcsonos.

A korjegyzbségben az alabbi f6 feladatkéroket kiilonbdztetjik meg:

A telepiilési képviselo:

1.

2.

10.

11.

a teleplilés egészéért vallalt felelosséggel képviseli a valasztéinak az érdekeit,

részt vehet a képvisel6-testiilet dontéseinek el6készitésében, végrehajtasuk

szervezésében és ellendrzésében,

képvisel6-testilet Glésén felvildgositast kérhet a polgarmestertdl (alpolgarmestertdl), a

jegyz6tdl, a bizottsag elnokétdl onkormanyzati tigyekben,

hozzaszolasat irasban is benyljthatja, melyet kérésére a jegyzokonyvhoz kell mellékelni;

vagy véleményét rogziteni kell a jegyz6konyvben,
tanacskozasi joggal részt vehet barmely bizottsag llésén,
javasolhatja a bizottsag elntkének a bizottsag feladatkorébe tartozé (igy megtargyalasat,

kezdeményezheti, hogy a képviselG-testlilet vizsgalja felll az egyes szervekre képviselG-

testlilet altal atruhazott hataskorok kapcsan sziletett dontését,
megbizas alapjan képviselheti a képvisel-testiletet;

a képvisel6-testlilet hivatalatdl igényelheti a képvisel6i munkajahoz sziikséges

tajékoztatast, ugyviteli kézrem(ikodést,
koteles részt venni a képviselG-testlilet munkajaban,

a képviselG-testlilet altal megallapitott tiszteletdijra, természetbeni juttatasra jogosult.

A képvisel6-testiilet feladat- és hataskore:

1.

onkormanyzati igyekben 6nalléan szabalyoz, déntése kizardlag torvényességi okbdl

vizsgalhaté felul,

gyakorolja az 6nkormanyzati tulajdon tekintetében a tulajdonost megillet6é jogokat, az

onkormanyzat bevételeivel 6nadlléan gazdalkodik, sajat felel6sségére vallalkozhat,

az onkormanyzat torvényben meghatarozott feladatainak elldtdsahoz megfelel6 sajat

bevételre jogosult, tovabba e feladatokkal ardnyban allé allami tdAmogatasban részesil,
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torvény keretei kozott megallapitja a helyi addk fajtait és mértékét,
torvény keretei kozott 6nalléan alakitja ki a szervezetét és mikddési rendjét,
onkormanyzati jelképeket alkothat, helyi kitlintetéseket és elismer6 cimeket alapithat,

a helyi kdozosséget érint6 kdzligyekben kezdeményezéssel fordulhat a dontésre jogosult

szervhez,

szabadon tarsulhat mas helyi képvisel6-testiilettel, érdekeinek képviseletére
onkormanyzati érdekszovetséget hozhat létre, feladatkérében egyittmikddhet mas
orszagok helyi 6nkormanyzataval, és tagja lehet nemzetkdzi 6nkormanyzati

szervezetnek.

a helyi képvisel6-testiilet a feladatkérében rendeletet alkothat, amely nem lehet

ellentétes a magasabb szint{ jogszaballyal

A polgarmester:

1.

a képvisel6-testlilet dontései szerint és sajat dnkormanyzati jogktérében iranyitja a
hivatalt;
a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az

onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések el6készitésében és

végrehajtasaban;

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi (gyekben, hatdsagi

jogkorokben, és egyes hataskoreinek a gyakorldsat atruhazhatja

a jegyz6 javaslatara el6terjesztést nyljt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal belsé
szervezeti tagozddasanak, munkarendjének, valamint Ggyfélfogadasi rendjének

meghatdrozasara;
a hataskorébe tartozd Ggyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmester, a jegyzo és az

onkormanyzati intézményvezetdk tekintetében

A jegyz6 feladat- és hataskore

1.

2.

3.

vezeti a teleplilési 6nkormanyzat képviseld-testliletének hivatalat (polgarmesteri hivatal);
gondoskodik az 6nkormanyzat m(ikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl;

szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;
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4. gyakorolja a polgarmesteri hivatal alkalmazottai (kodztisztvisel6k) tekintetében a
munkaltatdi jogokat (a polgarmester egyetértésével gyakorolja a kinevezést, vezetosi

megbizast, felmentést, a vezetdi megbizas visszavonasat és a jutalmazast);

5. dontésre elGkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo dllamigazgatasi Ggyeket;

6. dont azokban a hatdsagi ligyekben, amelyeket a polgdrmester ad at részére;

7. tanacskozasi joggal vesz részt a képvisel6-testiilet, a képvisel6-testiilet bizottsaganak
Ulésén;

8. aldirja - a polgarmesterrel egyitt - az 6nkormanyzati rendeletet;

9. kihirdeti a helyi 6nkormanyzat képvisel6-testilete altal alkotott rendeletet a képviseld

testllet hivatalos lapjaban, illetve a helyben szokasos mddon

Epitésiigyi jogkorben eljarva a jegyz6 egyebek mellett:

1. gondoskodik a régészeti emlékek vagy leletek feltarasarodl az illetékes muzeumot és

hatdsagot értesiteni

2. a temet6 fenntartasaval és lizemeltetésével 6sszefiiggo feladatok ellatasat a temetd

fekvése szerint illetékes jegyzo ellendrzi,

3. kérnyezetvédelmi igazgatasi feladatokat lat el.

A jegyzo szocialis igazgatasi jogkorében:
1. kidllitja a jogosultsagot biztositd okmanyokat (pl. kézgydgyellatasi igazolvany),

2. vezeti az ellatasokkal és ellatottakkal kapcsolatos nyilvantartasokat
A korjegyzo

Az ezernél kevesebb lakosl, a megyén belll egymassal hataros kozségek az igazgatasi
feladataik ellatasara korjegyzGséget alakitanak és tartanak fenn, illetve az ezernél tobb, de
kétezernél kevesebb lakosu k6zség is részt vehet korjegyz6ségben. Amennyiben a telepllés
lakossagszama ezernél kevesebb, a képvisel4-testlilet 6nalléan sajat hivatalt allithat fel, ha a
képesitési kovetelményeknek megfeleld jegyz6t nevez ki. A korjegyz6 elldtja a képviseld-
testliletek, a bizottsdgok és a teleplilési képvisel6k miikodésével kapcsolatos igazgatasi
feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe tartozd allamigazgatadsi dontések eldkészitését és

végrehajtasat és évente beszamol minden képvisel6-testlletnek a kdrjegyz6ség munkajardl.

A korjegyz6 a képviselO-testiiletek - egyeztetett - szervezeti és miikodési szabdlyzataban
meghatarozott gyakorisdggal, hetente legaldabb egy napon koteles minden kozségben

Ggyfélfogadast tartani
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7 Munkakori leiras vazlat

I. Személyi rész

1. A munkakdrt betolté neve

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga)

4. Alkalmazas eléfeltétele: Kjt. kézalkalmassagi megfelelGség

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése
2. Munkakor megnevezése

3. Beosztdas megnevezése

4. Munkaid6, munkarend

5. Munkaltatéi jogkor gyakorldja

6. Kozvetlen felettese

7. Tavolléte esetén helyettese

II1. Jogok és kotelezettségek
1. A kozalkalmazott altalanos jogai:
(Kotelez6en tartalmazni kell a kdvetkezbket)

A kozalkalmazott rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez

sziikségesek.

Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakérilmény

b.) munkavégzéshez szitkséges alapvetl targyi feltételek
c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatads, iranyitas

2. A kozalkalmazott altalanos kotelezettségei:
(Kotelez6en tartalmazni kell a kévetkezbket)

a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa
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b.) elGirt helyen és id6ben térténé munkavégzés
c.) munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni

d.) munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a kézérdek kizardlagos szem elott

tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, tlizvédelmi, kdzegészségligyi- jarvanyugyi

elbirdsokat
f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munkaja soran tudomasara jutott Gzleti titkot, valamint a munkaltatoéra, illetve a

tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagu informacidkat megorizni
h.) folyamatosan képezni magat

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

részletes munkakdrre vonatkozo leirds, altaldnos és specialis feladatok

4. A munkakor ellatasaval kapcsolatos hataskore, jogkore
IV. FelelGsség

Felel6s a munkakoéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék

betartasaért.
V. Helyettesités
(Kotelezben tartalmaznia kell a kovetkezéket)

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt) tavollevo
munkatarsa helyett vagy betéltetlen statuszhoz tartozo6 feladatok ellatasara a kinevezés szerinti
munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdasa mellett munkakoérébe nem tartozo

munka végzésére kotelezhetd a Kjt. szabalyainak megfelelGen.

Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendo feladatait kételes atadni a kézvetlen

munkahelyi vezet6je altal kijeldlt személynek.
VI. Hatalyba lépés
Ezen munkakéri leirds az alairas napjan |ép hatdlyba és megvaltoztatasig érvényes.

Datum
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szervezeti egység vezetd

A munkakori leirdasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat

végrehajtasa céljabdl atvettem.

kozalkalmazott
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Tanulmany stratégiai terv bevezetéséhez -
modszertan

Napjainkban az Onkormanyzatokra gyors fejlédés kényszere hat, amely fejlédés halogatasa
tovabbi fokozott elmaradas veszélyét hordozza magaban. Fejlédésre kényszerit az Eurdpai Unids
szabalyozassal jard forraselosztasi rendszer, a kdzigazgatasi reform (benne az e-6nkormanyzat)
megvaldsitasa, de napjaink technikai, technoldgiai fejlettsége, a tarsadalmi fejlédés is a kornak

megfeleld mikodést, teljesitményt kivan az 6nkormanyzatoktdl.

Gyors fejlédést csak megfelel6 alapok birtokaban lehet, és célszerli végezni. Az alapokat a
telepllés egészét atfogd komplex fejlesztési koncepcid, illetéleg a hozzad tartozé szakmai

fejlesztési koncepcidk jelentik

Kiemelkedden fontosak az alabbi szakmai koncepcidk:

e Telepllésfejlesztési koncepcido (a telepllés épitett és természeti kornyezetének, az

infrastruktura (utak-kozlekedés), kézmuivek, kozintézmények fejlesztéséhez),
e Oktatasi koncepcio és kozml(ivel6dési koncepcid,
e [Egészségligyi és sport koncepcio,
e Gyermekvédelmi és szocialis koncepcid,
e Onkormaényzat m(ikédés-fejlesztési koncepcidja.

7.

A koncepciok megvaldsitasat stratégia elkészitésével és annak koézép- valamint operativ (éves
koltségvetési) tervekre lebontasaval lehet el6késziteni. A joviben a tervezés folyamatat gordiilo

tervezési modszer alkalmazasaval célszerl végezni.

Fontos, hogy a Képvisel6 testliletek fokozott hangsulyt fektessenek a teleplilés terveinek
elkészitésére és a tervezés folyamatossaganak biztositasara, valamint a kérnyezé telepllésekkel

kozosen térségfejlesztési koncepciodk, fejlesztési tervek elkészitésére.

A telepllés fejlddése mellett el6térbe kerilt az 6nkormanyzatok miikodésének fejlesztése is, a
kozigazgatds korszer(isitési program, az e-6nkormdanyzat megvaldsitdsa, az EU csatlakozas
mU(ikodési kovetelményeinek valé megfelelés miatt. A m(ikodés(szervezet)fejlesztés ugyanugy
megalapozottsagot kdvetel, amely megalapozottsagot a problémak és kdvetelmények feltarasan

alapuld szervezetfejlesztési koncepcio és informatikai koncepcid elkészitésével lehet biztositani.
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Az alabbi kérdéslista megvalaszolasa elGsegiti az 6nkormanyzat kiemelt szakmai koncepcioi

7.

Kérdéslista a korjegyz6ség szerven beliili szervezeti egységek vezetoi szamara

Kérdés

Igen

Nem

Nem

értelmezheto

Ellenorzési kornyezet

1.

Egyértelmien meg van-e hatarozva
(irdsban rogzitve) a felel6sségek és
feladatkdérok megosztdasa és elhatarolasa

vezeto6i szinten?

Létezik-e a kontrolleljarasokkal kapcsolatos

részletes Utmutatd a szervezeten belll?

Tamogaté-e az alkalmazottak magatartasa
a kontrolleljarasok alkalmazasaban?

igen, ha az eljarasokkal egyetértenek,
elfogadjak és alkalmazzak 6ket;

nem, ha az eljarasokkal nem értenek
egyet, nem fogadjak el, azonban

alkalmazzak Oket

Van-e irdsos formaban, mindenki altal
ismert és betartandd etikai normarendszer

a szervezeten belll?

Ez az etikai normarendszer (vagy egyéb
irdsos anyag) tartalmazza-e, hogy mi a nem
elfogadhaté viselkedés és az milyen

szankciokat von maga utan?

Rendelkeznek-e a vezet6ék munkakori

leirdssal?

Mlkodik-e a teljesitményértékelés

rendszere?

Van-e humanpolitikai stratégia, amely

magaban foglalja a képzések rendszerét?

MUkodik-e a vezet6i informacios rendszer?

10.

Mlkodtet-e a szervezet vezet6je szamviteli

informacios rendszert?
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11.

M(kodtet-e a szervezet vezetdje

humanpolitikai informacids rendszert?

12.

Mlkodtet-e a szervezet vezet6je monitoring

rendszert?

13.

M(kodtet-e a szervezet vezetGje belso

ellendrzési rendszert?

14.

A szervezet bels6 struktirdja képes
hatékonyan elGsegiteni a szervezeti célok

teljesitését?

15.

Medfelel6-e a feladatok és felelésségek
meghatarozéasa az egyes  szervezeti

strukturakban?

16.

A beszamolasi rendszerben azok a
doéntéshozdk jutnak az érdemi
informacidkhoz, akik leginkabb érintettek az

adott teruleten?

17.

A vezetés egyltt miikodik a feligyeleti
szervekkel, kolcsondésen segitik egymas

munkajat?

Kockazatkezelés

18.

Készllt-e szabalyzat, kézikdonyv a

szervezeten bellli kockazatkezelésre?

19.

Megjelenik-e a vezet6 felel6ssége a

szabalyzatban?

20.

Vannak-e vildgosan megfogalmazott

szervezeti célok?

21.

Kezeli-e a kockazatkezelési kézikényv az On

szakteriletének sajatossagait?

22.

Mlkodnek-e a kialakitott eljarasok?

23.

MUlkodik-e a kilsé feltételek valtozasainak

monitoringja?

24,

Mlkodik-e a végrehajtas kontrollja?

25.

Kockazatelemzés sordn meghatdrozzadk az
On szakterlletének f6 kockazati

tényezoket?

26.

A kockazatok jelent6ségét, lehetséges
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hatasait becslik?

27

.A kockdazatos események bekoOvetkeztének

valdszinlségét vizsgaljak?

28.

A kockazatokra adhaté valaszok tipusait

alkalmazzak (atharitas, elviselés, kezelés,

megszlintetés)?

29. M(ikodik-e a koveto intézkedések
meghatarozasa?

30. Mlkodik-e regisztralds az intézkedésrdl, a

végrehajtasrol?

Kontroll tevékenység

31.

Rendelkezésre all(nak) ellendrzési

nyomvonal(ak) az On szakteriiletén?

32.

Van szabalytalansagkezelési rendszer
(eljarasrend, kézikényv, stb.) az On

szaktertletén?

33.

M(kodik a szabalytalansagkezelési rendszer

az On szakteriletén?

34.

A munkatarsak munkakori leirasai

aktualizaltak?

35.

A felelGsségi korok (dontés, kiadmanyozas)

megfeleléen elhataroltak?

36.

Az egyes feladatok/feladatcsoportok
végrehajtasat szabalyozzak-e pontos

utasitasok, eljarasrendek?

37.

A feladatok végrehajtasa megfelel-e az
utasitasokban/eljarasrendekben szerepld

leirdsoknak?

38.

A munkatarsak nyilvantartasokhoz,
(mindsitett) informaciékhoz valé

hozzaférése szabalyozott?

39.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités rendjére késziilt bels6 utasitas,

kézikonyv?

40.

Ellendrizte az On terliletét az elmult évben a

belso ellen6rzés?
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41.

Ellendrizte az On teriletét az elmult évben

kulso ellen6r?

42,

Tettek megallapitasokat, javaslatokat a

belsg, illetve kiils6 ellendrok?

43.

Ha igen, készllt intézkedési terv a

megallapitasokra, javaslatokra?

44,

A jelentések megallapitasai, javaslatai
alapjan tortént kiigazitdas a belsé kontrollok

tertiletén?

Informacio és kommunikacio

45,

Az informacidk megfelelé6 idében és
formaban jutnak el a vezet6kh6z és
folyamatban meghatarozott

alkalmazottakhoz?

46.

A gazdasagi események nyilvantartasa

naprakész?

47.

Szamitastechnikai rendszerek segitik a

jelentéstételi kotelezettség teljesitését?

48.

A bels6 (munkatarsak egymas ko6zotti)
kommunikacié szabalyozott? (jelentéstételi,
tajékoztatasi kotelezettség szervezeti
egységek kozott; formai, tartalmi
kovetelmények irasbeli kommunikaciéra

vonatkozdan)

49,

A kils6é (kuls6s partnerekkel bonyolitott)
kommunikacié  szabalyozott? (bizalmas
dokumentumok  kezelésére, az egyes
kommunikacids eszkdzokhoz valo
hozzaférési jogra vonatkozd szabalyzatok;
formai, tartalmi kovetelmények; kulon

kommunikacios osztaly)

50.

Biztositottak a megfelel6 informacids
eszk6zOk a kommunikaciés feladatok

teljesitése érdekében?

51.

Biztositottak a megfelel6 informacids

technoldgidk ahhoz, hogy az informaciok
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nyilvantartdsa és kozlése, megbizhatd és

folyamatos legyen?

Nyomonkovetés (monitoring)

52.

Az On szakteriletén létezik irdsban rogzitett
(szabalyzat, folyamatabra, ellen6rz6 lista
stb.) nyomon kovetési eljards az egyes
tevékenységek, folyamatok el6rehaladasara

vonatkozoan?

53.

Az On szakteriletén létezik elbre
meghatarozott indikatorokon alapulé
értékelési tevékenység az egyes feladatok,

célok teljesitésére vonatkozdan?

Fenti

kérdéssor megvalaszolasaval a vezetés

értékelheti

fogaddkészségét szakmai koncepcidk, prioritasok irant.

a

szervezet

felkészlltségét,
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Javaslatok az alapité okirat mddositasarol

A korjegyz6ség kozos létrehozasat kovet6 (hatarozott vagy hatarozatlan idére sz6l6) kézos
m(ikodtetésérdl az alapité szerveknek irasbeli megallapodast kell koétnitk, melynek tartalmaznia
kell

a) az alapitas koltségeinek forrasat,

b) a folyamatos lGzemeltetés, mikodtetés feltételeit, ezen belll a hozzajarulas aranyat,

meértékét, éves megallapitasanak maodjat,
c) az iranyitasi jogok gyakorlasanak modjat, esetleges megosztasat,

d) a k6z6s mlikodtetés megszlinésének, megszilintetésének szabalyait,

Az alaptevékenységet az Amr. 10. § (6) bekezdése alapjadn az &llamhdztartdsi szakfeladatok
rendje (a tovabbiakban: szakfeladatrend) alapjan kell meghatarozni, szakfeladat szammal és
megnevezéssel. Ha egy szakfeladaton belll tobb tevékenység is elszamolhatd, abban az esetben
nevesiteni kell, hogy melyik tevékenység(ek) végzésére jogosult a koltségvetési szerv (a
normativa igénylés feltétele igy teljestil). Az U(j szakfeladatrendet a pénzigyminiszter
8008/2008. (HE 51.) PM tdjékoztatdja tartalmazza. A 327/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet 68. §
(10) bekezdése szerint az Amr. e rendelettel mddositott rendelkezései alapjan szikséges
modositasokat az alapité okiratra, valamint a szervezeti és m{ikodési szabalyzatra nézve 2009.

szeptember 30-3ig kell elvégezni.

Célszerl szamba venni valamennyi mddositasi igényt, s egyetlen mddositasi aktussal elvégezni

az 0sszes valtoztatast az alapitd okiraton és a szervezeti és miikddési szabalyzaton.

Az (j szakfeladatrend (szamjel és megnevezés) 2010. januar 1-jétél érvényes, 6sszhangban az
Uj gazdalkodasi szabalyokkal. Igy a régi szakfeladatrend szerinti besorolds él még 2009.
december 31-éig. Az alapité okiratokban az év végével elavulttd valo szakfeladatok
érvénytelenek lesznek, a Kincstar a torzskényvi nyilvantartasbdl azokat hivatalbdl torli. (Vagyis
az év kozbeni alapitd okirat-mddositasokban egyel6re meg kell hagyni a 2009. év végéig
hatalyos - régi — szakfeladatokat, egyuttal azonban meg kell jeleniteni a 2010-t6l alkalmazando
Uj szakfeladatrend szerinti szakfeladatokat is. Hasonldan kell eljarni az SZMSZ-ek esetében is,

ahol a kiegészit6-, kisegitd- és vallalkozdsi tevékenységek is megjelennek.)
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8 Javaslat a Kérjegyz6ség koltségvetéséhez valé hozzajarulas
megosztasarol

A helyi 6nkormanyzatokrdl szo6ld 1990. évi LXV. tv. 39. §-a alapjan az ezernél kevesebb lakosu,
a megyén bellil egymassal hataros kdézségek az igazgatasi feladatok ellatasara korjegyzéséget
alakithatnak. A korjegyz6ség alakitasardl az érdekelt teleplilések képviseld-testiiletei allapodnak
meg. A tarsuldsi megallapodast a testlletek mindsitett tobbséggel fogadjak el. A tarsult
onkormanyzatok megallapodasban régzitik az igazgatasi feladatok ellatasat, és a kozos feladat
ellatds koltségeihez vald hozzdjarulast. A koérjegyzdségek létrehozasat normativ tamogatas

0szténzi, melyet ez esetben az adminisztraciot koordindld Bucsa kézsége igényelhet meg.

Javasoljuk, hogy a korjegyzéséget alkot6 harom onkormanyzat a korjegyzéi feladatok
elldtédsa érdekében, sajat koltségvetése terhére - az Otv. 39. § (1) bekezdésében foglaltakkal
0sszhangban - a telepllések, targyévet megel6z6 év januar 01-én érvényes, a Magyar
Allamkincstar altal kikozolt lakossagszamanak aranyaban jaruljon hozza a korjegyzdi
feladatok ellatdsdhoz kapcsolédd miikodési (személyi jellegl kiadasok, munkaaddkat terheld

jarulékok, dologi és egyéb folyd kiadasok) koéltségeihez.

A mikodési hozzajarulas 6sszegébdl levondsra keril a korabban hivatkozott, a kodrjegyz0Oség
muikodtetéséhez kapcsolddd, Bucsa dnkormanyzata altal igényelt normativa 6sszege. A levonas

utan kapott 6sszeg adja a ténylegesen fizetendé miikodési hozzajarulas 6sszegét.

A korjegyz6i feladatok ellatasa soran felmerildé azon dologi kiadasok, amelyek kifejezetten csak
valamely helyi 6nkormanyzat igazgatasi feladatellatashoz kapcsolddnak (pl. postakoltségek,
kiktldetési koltségek) és szamlazasuk is elkllonllten kezelhetd, azok koézvetlenll a helyi

onkormanyzat koltségvetésébdl kerlilhetnek kiegyenlitésre.

A korjegyz6séget mikodteté hivatal m(ikodési koltségeihez valdé hozzajarulas kiegyenlitése
atadott pénzeszkéz formajaban negyedévente, a negyedév els6 hodnapjanak utolsé napjan

esedékes. (Javaslat, ettdl eltérd finanszirozasban is megallapodhatnak az 6nkormanyzatok.)

A targyévi ténylegesen fizetend6 muUkodési hozzajarulas végleges Osszege a mindenkori
koltségvetési rendelet adatai alapjan keril megallapitasra. A targyévben ténylegesen fizetendd
m(ikodési hozzajarulast a targyévet megel6zd teljes évre szamitott ténylegesen fizetendd

miikddési hozzajarulads alapjan kell kiszamitani.

Lakossdgszam arany szamitasa

Név Lakossagszam
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Bucsa 6nkormanyzata .. f6
Ecsegfalva 6nkormanyzata .. f6
Kertészsziget 6nkormanyzata .. f6
Osszesen .. f8
Aranyszam: ...... kdzség lakossagszama / Osszes lakossagszam * 100

A lakossdgszamokat minden esetben a targyévet megel6z6 év januar 1-jén érvényes Magyar

Allamkincstar altal kikézolt lakossagszam alapjan kell figyelembe venni.

A targyévi ténylegesen fizetenddé mikodési hozzajarulds megallapitdsa a targyévet megel6z6
évben a koltségvetési koncepcié Osszedllitdsdnak id6szakaban kell, hogy koérvonalazédjon. A
targyévi ténylegesen fizetendé mi(ikodési hozzajaruldas végleges 0Osszege a mindenkori
koltségvetési rendelet adatai alapjan keril megallapitasra. A fentiekben felvazolt szamitasi
maddszer alapjan meghatarozott mikodési hozzajarulas tényleges 6sszege csak a tényadatok
tikrében, azaz a targyévre vonatkozd zarszamadasi rendelet elfogadasat kovetden kerllhet
megallapitasra. Az adott targyévben az 6nkormanyzatok altal fizetett mikoddési hozzajarulas és
a zarszamadas adatai alapjan szamitott mikodési hozzajarulds kozti pozitiv, illetve negativ

eltérést az 6nkormanyzatok a soron kovetkez6 hozzajarulas részletével egyltt rendezik.
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Kotelezettségvallalasroél, utalvanyozasrol,
ellenjegyzésrol és érvényesités rendjérol
sz0l0 szabalyzat

A Bucsa-Ecsegfalva-Kertészsziget  KoOrjegyz6ség részére a  Kotelezettségvallalasrdl,
utalvanyozasrdl, ellenjegyzésrdl és érvényesités rendjérél szolé szabalyzatra tett javaslatot az 1.

szamu melléklet tartalmazza.
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Javaslat priorizalt feladatlistak
kialakitisanak modszereinek
meghatarozasara, nullbazisu tervezésbe
vont teruletek meghatarozasara

A korjegyz6ség gazdalkodasanak koltségvetési és pénzligyi feltételeinek alakuldsat elemezve
allapithato meg, hogy mely kéltségvetési teriileteket érdemes nullbazisu tervezésbe bevonni. Az
elemzés soran az Onkormanyzat jovahagyott éves koltségvetését, illetve azok teljesitését
reprezentdld adatokat egymaéssal 6sszehasonlitva elemezziik az adatok alakuldsat. Ertékelni
szlikséges a tervezett koltségvetési bevételek és kiadasok alapjan a koltségvetések egyensulyi
helyzetét, valamint azt, hogy a teljesitett koltségvetési bevételek és kiaddsok hatdsara miként
alakult a vizsgalt évek végén a tényleges pénzligyi egyensuly, mi okozta a tervezett és
teljesitett adatok alapjan szamitott egyensulyi allapot kozotti eltérést. Elemezni sziikséges az

onkormanyzat eladdsodasanak és fizetoképességének alakulasat.

Fontos megtudni, biztositott volt-e a tervezett koltségvetési bevételek és kiadasok alapjan a
koltségvetési egyensuly, volt-e és mi okozta a koltségvetés hianyat, milyen mddon tervezték azt

finanszirozni.

A vizsgalat soran meg kell allapitani, hogy az évek kozo6tti 6sszehasonlitas alapjan folyamatosan
novekvd vagy csokkend volt-e a tervezett koltségvetési bevételek és kiadasok alakuldsa, a

tervezett koltségvetési bevételek és kiadasok egyenlege hidanyt vagy tébbletet mutatott-e.

Be kell mutatni, hogy miképpen alakult az 6nkormanyzat koltségvetési egyensulyi helyzete, és
meg kell allapitani, hogy mi okozta a koltségvetés hidnyat (a milkddési céla koltségvetési
bevételek hidnya, vagy a felhalmozasi célu koltségvetési bevételekkel nem fedezett tervezett
felhalmozasi célu koltségvetési kiadasok, vagy mindkettd). A tervezett koltségvetési bevételek

és kiaddsok, valamint a koltségvetési egyensulyi

Mennyi volt, és folyamatosan novekedett/csékkent-e a vizsgdlt években a tervezett

koltségvetési bevételek és kiadasok fé0sszege (a fédsszegek valtozasi irdnyanak a bemutatasa)

Mi okozta (amennyiben ez relevans) a koéltségvetés hianyat (a tervezett m(ikodési célu
koltségvetési bevételek hianya, vagy/és a felhalmozasi céli koltségvetési bevételeket

meghalado6 6sszegben tervezett felhalmozasi célu kéltségvetési kiadas);

Koltsegvetes Il _Utem Bucsa 0 62 25/82




* Bluefield 4

Az éves koltségvetési rendeletekben a koltségvetési egyensuly biztositasahoz terveztek-e:
e hitelfelvételt, és milyen lejarattal (révid, hosszul);
e kotvénykibocsatast, és milyen céllal (mikddési, felhalmozasi);
e meglévo, hitelviszonyt megtestesité (befektetési, forgatasi célu) értékpapir értékesitést;

e egyéb intézkedéseket (évkdzi tdbbletbevétel hianyt csokkent6 felhasznaldasanak

el6irasaval, kiadasi megtakaritast eredményez0 intézkedésekkel);

e gondoskodott-e a jegyz6 a koltségvetés tervezése soran a koltségvetés végrehajtasa
érdekében a likviditas feltételeinek kialakitasardl (sziikség esetén a koltségvetési
rendelettervezetben a folydszamlahitel-keret és/vagy a rovid lejarati hitelbevétel
tervezésével, valamint az Amr. 139. § (1) bekezdése alapjan a pénzallomany

alakulasardl likviditasi terv készitésével);

Biztositott volt-e és milyen mddon a teljesitett koltségvetési bevételek és kiadasok pénziigyi
egyensllya, volt-e és mi okozta a pénzigyi hianyt, a pénzigyi hiany finanszirozasanak maédja és

hatasa, a pénzligyi helyzet alakuldsa az eladésodas, valamint a fizetGképesség szempontjabadl

Az elemzés soran meg kell allapitani, és be kell mutatni, hogy:

e a vizsgalt években a teljesitett Gsszes koltségvetési, azon belll a m(ikodési és a
felnalmozasi céli koltségvetési bevételek milyen aranyban biztositottak fedezetet az
O0sszes koltségvetési, azon belil a m(kodési és a felhalmozasi célu koltségvetési

kiadasokra, volt-e az 6nkormanyzatnak hianyzo6 forrasa a koltségvetési kiadasoknal;

e az évek kozotti Osszehasonlitas alapjan hogyan valtozott - mérséklédott vagy
fokozdédott, csOkkent vagy novekedett - a koltségvetési kiadasok koltségvetési

bevételekkel vald fedezettsége;

o miként alakult a tényleges egyensulyi helyzet a tervezetthez viszonyitva

Az elemzés soran érdemes kitérni arra, hogy
e a tervezett és teljesitett kdltségvetési kiadasi féosszegre vonatkozoé fedezettségi mutatd
irdnya és mértéke eltért-e egymastol;

e mi okozta a koltségvetési kiadasi f60sszegre vonatkozd fedezettség mutatd irdnyanak és
mértékének a tervezettdl torténd eltérését (a miikodési és/vagy felhalmozasi céla

koltségvetési kiadasok fedezettségi mutatdjanak a tervezettdl eltérd alakuldsa);

Vizsgalni kell, hogy megalapozottan tortént-e az el6z6 évi pénzmaradvany igénybevétel eredeti

eldiranyzatanak a tervezése.
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Az ellenbrzés soran vizsgalni és elemezni kell az 6nkormanyzat
e eladdsodasanak, valamint
o fizetbképességének alakulasat.

Az eladdsodas és a fizetbképesség alakuldasa az onkormanyzat hosszu és rovid lejaratd

kotelezettségei allomanyanak valtozasaval fligg 6ssze.

Az eladdsodas alakuldsanak elemzése: az eladdésodas az a pénziigyi-gazdasagi folyamat, amely
eredményeként folyamatosan ndvekszik az énkormanyzat hitelfelvételbdl, kétvénykibocsatasbdl,

kapott kolcsénodkbdl, szallitdi tartozasokbdl szarmazo hosszu és révid lejaratu kotelezettsége.
Az eladdésodas vizsgalatanak mutatészamai és szamitasuk:

1. eladdsoddsi mutaté=[(Osszes kotelezettség-egyéb passziv pénziigyi elszdmoldsok)/Osszes
forras]*100

(Az 6nkormanyzatnak az egyéb passziv pénzligyi elszamoldsokkal szemben elszdmolasi és nem
torlesztési kotelezettsége van, ezért csokkentettiik az 6sszes kotelezettség értékét az egyéb

passziv pénzligyi elszamolasok értékével.)

2. esedékességi aranymutaté=[Révid lejaratl kotelezettségek/(Osszes kotelezettség-egyéb

passziv pénzligyi elszamolasok)]*100
Az eladosodasi mutatok elemzése, kovetkeztetések levonasa:

1. eladésoddsi mutaté: a hosszl és a rovid lejaratu fizetési kotelezettségek Gnkormanyzati

Osszes forrason bellli aranyat mutatja. Az évenként szamitott mutatészamok értékének

e folyamatos emelkedése az ©6nkormanyzat eladdsodasanak fokozdédasat jelzi, mivel a
hosszu és a rovid lejaratu fizetési kotelezettségek allomanyanak névekedése meghaladja

az 6nkormanyzati forrasok értékének ndvekedését;
e folyamatos cstkkenése az 6nkormanyzat eladésodasanak mérséklédését mutatja, mivel
e vagy csokken a hosszu és a révid lejaratu fizetési kotelezettségek allomanyanak 6sszege,
e vagy a hosszU és a rovid lejaratu fizetési kotelezettségek allomanyanak névekedése

kisebb mérvi, mint az 6nkormanyzat 6sszes forrdsanak a névekedése;

A fizet6képesség alakuldsanak vizsgalata: a fizet6képesség az onkormanyzat azon pénzligyi,
gazdasagi képessége, amely szerint a fizetési kotelezettségeinek minden id6pontban, a

megkovetelt hataridére eleget tud tenni. A fizetOképesség fenntartdsa azért fontos az
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onkormanyzat szamara, mert biztositja a koltségvetési kiadasok teljesithet0ségét, ezaltal a
feladatok megvaldsithatosagat.

A fizetoképesség vizsgalatanak mutatészamai és szamitasuk:
1. készpénz likviditasi mutaté=Pénzeszkdzok/Rovid lejaratu fizetési kotelezettségek

2. likviditasi gyorsrata=(Kovetelések+forgatasi célu hitelviszonyt megtestesit6

értékpapirok+pénzeszkdzok)/ Rovid lejaratu fizetési kotelezettségek
A likviditasi mutaték elemzése, kovetkeztetések levonasa:

1. készpénz likviditasi mutatd: azt mutatja, hogy a pénzeszkdzok fedezetet nydjtanak-e a rovid

lejaratlu fizetési kotelezettségek kiegyenlitésére. Az évenként szamitott mutatdoszamok
értékének
o folyamatos emelkedése azt jelzi, hogy a pénzeszkdzok egyre novekvd ardanyban képesek

fedezetet biztositani a rovid lejaratu fizetési kotelezettségek pénziigyi teljesitésére;

e folyamatos csOkkenése arrdl nyujt informacidt, hogy a pénzeszkdzok csokken6 aranyban
képesek fedezetet biztositani a rovid lejaratu fizetési kotelezettségek pénzligyi

teljesitésére;

e nem folyamatos emelkedése, illetve csokkenése esetén a pénzeszkozok, illetve a rovid
lejaratu fizetési kotelezettségek allomanyaban bekovetkezett, a kialakult irdnyzattdl

eltér6 valtozast kivaltd gazdasagi eseményeket, és azok hatasat kell feltarni;

2. likviditasi gyorsrata: azt mutatja, hogy a rovid lejaratl fizetési kotelezettségek pénzligyi

teljesitésébe bevonhatd kovetelések, forgatasi célu hitelviszonyt megtestesité értékpapirok,
valamint a pénzeszkdzok milyen aranyban nyuUjtanak fedezetet. Az évenként szamitott

mutatdszamok értékének

e folyamatos emelkedése arrdl ad informaciot, hogy a rovid lejarati kotelezettségek
pénzligyi teljesitésébe a pénzeszkozok mellett bevont kovetelések, forgatasi célu

hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok ndvekvd ardnyban képesek fedezetet biztositani;

o folyamatos csOkkenése azt jelzi, hogy a kovetelések, a forgatdsi céld hitelviszonyt
megtestesité értékpapirok és a pénzeszk6zok egylttesen csékkend aranyban nyudjtanak

fedezetet a rovid lejaratu kotelezettségek pénzigyi teljesitésére;

e nem folyamatos emelkedése, illetve csékkenése esetén a kévetelések, a forgatadsi célu

hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok és a pénzeszkozok egylittes 6sszegében, illetve a
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rovid lejaratu fizetési kotelezettségek allomanyaban bekévetkezett, a kialakult irdnyzattdl

eltérd valtozast kivaltdé gazdasagi eseményeket, és azok hatasat kell feltarni.

Fenti elemzések alapjan a korjegyzoség koltségvetésében megallapithaték azok a prioritasi
szintek, amelyeket szem el6tt tartva, a nullbazisu tervezési moddszert alkalmazva érdemes
koltségvetési tervezési feladatokat ellatni.
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A folyamatba épitett, el0zetes és utdlagos
vezetdi ellendrzésrol (FEUVE)

A Bucsa-Ecsegfalva-Kertészsziget KorjegyzOGség részére A folyamatba épitett el6zetes és
utélagos vezetdi ellenérzésrél (FEUVE) szabalyzatra tett javaslatot a 2. szamd melléklet

tartalmazza.
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Modszertani attekintés a szakpolitikai
elkepzelések és a koltségvetés tervezes
0sszehangolasahoz

Ha korjegyz6ség latja el a telepilési 6nkormanyzatok gazdalkodasi feladatait, annak
koltségvetése - mint 6nalldan gazdalkodo koltségvetési szerv kéltségvetése - a kdrjegyz6ség

székhelye szerinti 6nkormanyzat koltségvetésében szerepel.

A korjegyz6éségben részt vevé telepiilési 6nkormanyzatok mindegyike 6nallé koltségvetéssel
rendelkezik, amelynek része az 6nkormanyzat iranyitasa ala tartozo koltségvetési szervek
koltségvetése is, amelyet a kérjegyzd készit eld, s az illetékes telepilések polgarmesterei

terjesztik a képvisel6-testiletik elé.

A korjegyz6ség koltségvetésérdl az érdekelt 6nkormanyzatok - sajat koltségvetési rendeletiiket

targyald képviselG-testuleti Glésik el6tt - egylttes testiileti tilésen déntenek.

A dontések el6segitésére az alabbi ismert (és kozigazgatasban alkalmazott) kéltségvetés

tervezési technikdk valamelyikét

9 Koltségvetési tervezési modszerek

Az elméleti koltségvetési rendszerek egy lehetséges megklilénboztetd jegye, hogy az
eréforrasok elosztdsdra avagy az elérendé eredményekre helyezik-e a hangsulyt. Mivel az (j
tervezési technikdk bevezetésének egyik legfontosabb indoka az eredmények el6térbe
helyezése, ezért ennek megfelel6 csoportositasban mutatjuk be az alternativakat. Az
eredményorientalt rendszerek logikajukbdl kovetkezéen abban is kiulénboznek az
erOforrasorientalt rendszerekt6l, hogy lényegesen nagyobb dontési szabadsagot adnak az
intézményi vezetoknek a rendelkezésre allo (korlatos) er6forrasok felhasznalasi maddjaban,

hiszen a hangsuly az eredményen van.

9.1 Eréforras-orientdlt rendszerek
9.1.1 Tételsoros koltségvetés (Line-Iltem Budgeting)

A tételsoros koltségvetés a legrégebben kialakult kdltségvetési technikdk egyike. A mddszer
lényege egyszerliségében rejlik, a koltségevetés minden egyes tételhez hozzarendeli azt az
Osszeget, mely az adott tételre elkéltheté. A multban igen népszerl volt ez a koltségvetési

technika, mivel egyrészt az el6re leirt 6sszeg kijeldlte a kiadasok hatarat, masfel6l kénnyen
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nyomon koévethetd volt az adodfizetOk pénze. Ugyanakkor a modszer nem szol semmit a

koltségvetési pénzek elkdltésének hatékonysagardl, elszamoltathatdsagarol.

9.1.2 Bazisalapu koltségvetés

A bazisalapu koltségvetés - ahogy az elnevezés is mutatja — mindig a megel6z6 koltségvetést
veszi alapul. A koltségvetés tervezésénél igy a megel6z6 koltségvetés szerkezetének meglGrzése
a cél, altaldban a bevételek és kiadasok inflacidkovetd kiigazitasara, illetve a koltségvetési
tételek kisebb valtoztatasara keril sor. A bazisalapu koltségvetés logikaja szerint a f6 kérdés,
hogy mire tudjuk elkolteni a bevételeket, szemben a milyen szolgaltatdsokat szeretnénk
nyUjtani logikaval. A bazisalapu koltségvetés a line-item koltségvetéshez hasonléan nem veszi
figyelembe a teljesitmények mindségét. A kritika szerint ezek a technikdk inkabb gatoljak,

mintsem elGsegitenék a kézpénzek hatékony felhasznaldsat.

9.2 Eredmény-orientalt rendszerek
9.2.1 Programalapu koltségvetés

Ez a koltségvetési technika a kormanyzati célokat allitja a kozéppontba. A programalapu
koltségvetés kulénbozé programokhoz rendel koltségvetési forrasokat, egyes programok alatt
pedig egymashoz szorosan kapcsoldodd tevékenységeket értink. A kalénb6zd programok
koltségvetési, szervezeti és politikai megfontolasok alapjan kerlilnek kivalasztasra. A
programalapu koltségvetés jelentds el6relépésnek tekintheté a bazisalapl és line-item
kéltségvetésekhez képest. A programalapon szervezett koéltségvetés immar nem az elkolteni
kivant pénzre, hanem a megvaldsitandd célokra helyezi a hangsulyt. A programokhoz rendelt
forrasok konkrét szolgaltatasokhoz kapcsoldodnak, a célok és a forrasok tehat szorosan

Osszekapcsolodnak.

9.2.2 Teljesitményalapu koltségvetés

A teljesitményalapu koltségvetés annyiban haladja meg a programalapu koltségvetést, hogy ez
a koltségvetési technika a szolgaltatasok minGségének mérésére is koncentral. Fontos eleme a
modszernek a teljesitmények folyamatos mérése, a teljesitmény alakulasarol jelentések
készitése. A teljesitményalapu koltségvetést a célok kijeldlése, a stratégia kialakitasa és a
teljesitménymérés harmassaga jellemzi. A forrasok szétosztasa a programok hatékonysagara, a
szolgaltatasok minGségére helyezi a hangsulyt, ellentétben példaul a bazisalapu koltségvetéssel,
ahol a forrasok szétosztasa alapvetéen a korabbi koltségvetési struktira konzervalasara
torekszik. A teljesitményalapu koltségvetés tehat nem a forrdsokat, hanem a célokat, kilénésen
azok hatékony megvaldsitasat allitja a koltségvetési tervezés kdzéppontjaba. A gyakorlatban a
legnagyobb problémat és kihivast a teljesitményék értelmes mérése jelenti. Habar a mérés

valéban sok esetben problematikus, a teljesitményalapu koltségvetés tdmogatdi szerint éppen a
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célok kijelolése és teljesitmények mérésének vitai vilagithatnak ra a koltségvetési problémakra,
a reformok kivanatos iranyaira.

9.3 Nullbazisu koltségvetés

A nullbazisu koltségvetés elméletileg lehet er6forras és eredmény-orientdlt egyarant. Lényege,
hogy minden koltségvetés tervezése a nullardl indul, tehat a korabbi koltségvetések (ellentétben
a bazisalapu koltségvetéssel) nem jelentenek alapot. A technika I|ényegében fontossagi
sorrendbe allitja az egyes programokat, majd rendelkezésre all6 forrasok alapjan kerilhetnek be
a programok koltségvetésbe. A mddszer minden tervezés alkalmaval megkérddjelezi a korabbi
programok szlikségességét, csak a jovahagyott programok keriilnek be a koltségvetésbe. A
technika el6nye, hogy a programok minden tervezés alkalmaval atvilagitasra kertlnek.
Hatranya, hogy a programok finanszirozasat rovid tavon csak nehezen lehet megvaltoztatni,

réadasul a nullabazislu tervezés nagyon munka- és idéigényes folyamat.
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Mellékletek

1 Kotelezettségvallalasrél, utalvanyozasrol, ellenjegyzésrél és
érvényesités rendjérél sz6l6 szabalyzat

Bucsa-Ecsegfalva-Kertészsziget Korjegyziség
/2009. szamu

Kotelezettségvallalasrol, utalvanyozasrél, ellenjegyzésrol
és
érvényesités rendjérol szélo

SZABALYZATA

A Bucsa-Ecsegfalva-Kertészsziget Korjegyz6ség koltségvetési szerv kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az allamhaztartasrol szold, tébbszor maddositott
1992. évi XXXVIII. térvény 98. §-ban, valamint az allamhaztartds milikodési rendjérdl szolo,
tobbszér moddositott 217/1998. (XII.30.) Korm. rendelet, a kdnyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol intézked6 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet XII. fejezetében foglalt elbirasok,

valamint a gazdalkodasi ligyrendben foglaltak alapjan a kovetkezdk szerint hatarozom meg.

Altalanos rendelkezések

1. Jelen szabalyzat hatalya kiterjed Bucsa-Ecsegfalva-Kertészsziget Korjegyzdségre.

2. A szabalyzat célja, hogy a Bucsa-Ecsegfalva-Kertészsziget Korjegyz6ség gazdalkodasi
tevékenységével Osszefliggésben meghatarozza az egyes jog- és hataskoroket, a
helyettesités, illetve a hataskérok atruhdzasi rendjét, az ehhez rendelt felel6sség

viselését.

3. Ertelmez6 rendelkezések
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Koltségvetési keret
Olyan kerettsszeg, amely felett kotelezettségvallalasra jogosult rendelkezik, ezen

szabalyzatban foglaltak szerint.

Kotelezettségvallalas

A tervezett elGiranyzatok felhasznalasara iranyuld elsé intézkedés. Kotelezettségvallalas
keretében az arra jogosult személy munkat, szolgdltatast, arut rendel meg, illetve mas
kifizetések odaitélésében dont. A megrendeléssel egylitt arra is kotelezi magat, hogy
amennyiben a teljesités megvaldsult, annak ellenértékét az eldiranyzatok terhére kifizeti.
A kotelezettségvallalds mértéke nem haladhatja meg a rendelkezésre all6 elGiranyzatot.
A kotelezettségvallald a kotelezettségvallalas elott koteles meggy6zd6dni, hogy a teljesités

fedezete rendelkezésre all-e.

Kulénosen az irasban lefektetett - kinevezés, személyi juttatasok megallapitasa,
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszony létesitése, szolgaltatdas megrendelése, targyi
eszkozok és készletek beszerzése, beruhazasi és felljitasi szerz6dések alairasa, olyan
pénz kifizetéssel nem jaré megallapodas, amely alapjan a felek k6lcs6nos szolgaltatassal
tartoznak egymasnak, valamint minden mas fizetési ellenszolgaltatasi kotelezettséggel
jaro szerz6dés, megallapodas kotése, illetve bevétel megszerzésére irdnyuld pénzigyi

kihatasu intézkedés.

El6zetes kotelezettségvallalas
a kOzbeszerzési eljaras kozzétett ajanlati, részvételi felhivasa, a palyazat kiirasa -

amennyiben nem kerl visszavondsra.

Ellenjegyzés
annak irasban térténd el6zetes igazolasa, hogy

a) a jovahagyott koltségvetés fel nem haszndlt, illetve le nem kotott, a

kotelezettségvallalas targyaval 6sszefliggd kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet,
b) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat,

c) meg kell gy6zddni arrdl, hogy a szakmai teljesités igazoldsa és az érvényesités

megtortént-e.
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Utalvanyozas

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamoldsanak elrendelését
jelenti. Utalvanyozasra az o©nalldan gazdalkodd koltségvetési szerv, illetve részben
onalléan gazdalkodd koltségvetési szerv vezetbje, vagy az altala, illetve a koltségvetési

szerv vezetol testilete altal felhatalmazott személy jogosult.

A korjegyz0ség - mint 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv - esetében utalvanyozasra

a korjegyz6 vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

Utalvany ellenjegyzése
magaban foglalja - a kotelezettségvallaldas ellenjegyzésénél leirtak értelemszerd
alkalmazasa mellett — a szakmai teljesités igazoldasanak és az érvényesités megtorténtét

is.

Ervényesités
A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan

ellendrizni kell azok jogosultsagat, 6sszegszerliségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy az

elGirt alaki kovetelményeket betartottak-e.

Szakmai teljesités igazolasa

A kiadas teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése el6tt - az adott
jogligylethez kapcsolédd - ellen6rzés, melynek célja annak szakmai igazoldsa, hogy a
kotelezettségvallalas dokumentumaban vallalt kotelezettség teljesitése megfelel6-e és

megalapozza-e a kiaddsok teljesitését, illetve a bevételek beszedését.

Szakmai teljesitést igazol6

a kotelezettségvallald, illetve az altala irdsban megbizott személy vagy a jogligyletben

érintett szervezeti egység vezetdje.

Targyéven tuali fizetési kotelezettség - kivéve a jogszabdlyon, birdsagi és
allamigazgatdsi joger6s hatdrozaton alapuld kotelezettségvallaldst - csak olyan
mértékben vallalhatd, amely a kotelezettségvallalds iddpontjaban ismert feltételek
mellett az esedékesség idépontjaban a m(ikodés veszélyeztetése nélkil finanszirozhato.

A koltségvetési fedezetet a koltségvetés tervezésekor biztositani kell.
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Kotelezettségvallalassal terhelt pénzmaradvany

A kotelezettségvallalassal terhelt pénzmaradvanynak tekintend6 a
kotelezettségvallaldasok azon allomanya, melyre a kotelezettségvallaldas targyévi

eldiranyzat terhére tortént és a teljesités a targyévben nem valdsult meg.

KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

A kotelezettségvallalasra a korjegyz6 vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

A felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavondsa minden esetben csak irdsban - a jelen
szabalyzat 1., 2. sz. mellékletét képez6 formaban - torténhet. Az irasbeli felhatalmazas,

illetve visszavonas dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.
Az irasos felhatalmazas dokumentumanak a kovetkezoket kell tartalmazni:

¢ a felhatalmazo nevét, beosztasat,

¢ a felhatalmazott nevét, beosztasat,

o a felhatalmazas kezd6 id6pontjat,

¢ a felhatalmazas feltételeit,

o a felhatalmazo alairasat,

o a felhatalmazott altal a megbizas tudomasul vételének alairassal
torténd igazolasat.

Az irdsos felhatalmazas visszavonasarol szoldo dokumentumnak a koévetkezdket kell tartalmazni:

e a felhatalmazast visszavono nevét, beosztasat,

e a felhatalmazott nevét, beosztasat,

e a felhatalmazas visszavonasanak idGpontjat,

e a felhatalmazast visszavono alairasat,

e a felhatalmazott altal a visszavonas tudomasul vételének alairassal

torténd igazolasat.

A kotelezettségvallalasra jogosultak nevét, beosztasat, valamint aladirdsanak mintajat a jelen

szabdlyzat 4. sz. melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

Nem kotelezd eldzetes, irdsbeli kotelezettségvallalds az 50 000 forintot el nem érd kifizetések

esetében.
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Irdsban vallalt kotelezettségvallalds dokumentumai

e kinevezési okirat,

e szerzOdés,

e megallapodas,

e visszaigazolt megrendelés,

e a joévahagyott feladat megvaldsitdsa érdekében kotott, szerzédéssel
alatamasztott és a Kincstarnak az adott évben december 20-3ig bejelentett
az Aht. 72. §-&ban szereplé Engedélyokirat, illetve Alapokmany,

e a palyazati Uton odaitélt tdAmogatasrol sz6lé dontés alairt dokumentuma,
tovabba

e a kormanyhatarozat alapjan atcsoportositott elGiranyzat felhasznalasara
tett és a hatarozat megjelenésétdl szamitott 60 napon bellli intézkedés
dokumentuma, valamint

e kotelezettségvallalasi bizonylat.

Nem irasban vallalt kotelezettségvallalasok (50.000 forintot el nem éré) dokumentumai:
e szamla,
e szamlat helyettesité okmany.

Nem szikséges elGzetes, irasbeli kotelezettségvallalds a gazdasagi eseményenként 50.000
forintot el nem érd kifizetések esetében. Ezen gazdasagi események pénzigyi teljesitéséhez -
kivéve a kozbeszerzési eljarashoz kapcsoléddan fizetendd kozzétételi és téritési dijakat - a
jegyz0 irasbeli engedélye szlikséges, amelyet a pénzligyi bizonylathoz csatolni kell. Az igy
keletkezett fizetési kotelezettségeket a beérkezett szamla, illetve bizonylat alapjan kell
feljegyezni  és  elkul6nitetten nyilvantartani  a kotelezettségvallalasok  analitikus

nyilvantartasaban.

El6zetes kotelezettségvallalasok:
e a kOzbeszerzési eljarast megindité hirdetmény feladdsa, ajanlattételi felhivds megkiildése
e a palyazat kiirasa
e atdmogatasi konstrukcié meghirdetése

e tartalékok felhasznalasarol rendelkez6 hatarozat

A kotelezettségvallalasokhoz kapcsoldddan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amelybdl

megallapithatd az évenkénti kotelezettségvallalds 6sszege.
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A kotelezettségvallalas — beleértve az el6zetes kotelezettségvallalast is - nyilvantartasba
vételének megtorténtét minden esetben hitelt érdemléen dokumentalni kell. A

kotelezettségvallalas dokumentumara ra kell vezetni:

e a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi szamat,
e kiadasi jogcimet

e a kotelezettségvallalas 6sszegét

e a nyilvantartasba vétel datumat,

e a nyilvantartas vezetéséért felelOs alairasat.

Az adatokat mind az elGzetes irasbeli kotelezettségvallalas bizonylataira, mind az el6zetesen
nem irasban vallalt kotelezettségvallalasok (50.000 forintot el nem ér6) dokumentumaira ra kell

vezetni.

SZAKMAI TELJESITES IGAZOLAS

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan

ellendrizni, szakmailag igazolni kell

e azok jogosultsagat,
e Osszegszerliségét,

e aszerz6dés, a megrendelés, a megallapodas teljesitését

A szakmai teljesités igazolas a teljesités alapjaul szolgalé okmanyra bélyegzivel vagy kézirassal
»~Igazolom, kifizethetd” széveg ravezetésével és a szakmai teljesités igazolasara jogosult
aladirasaval torténik. Beruhazasok, felljitasok, karbantartasi munkdalatok esetében a szakmai
teljesités igazolasara jogosult személy alairdsat meg kell hogy el6zze a mUszaki ellenér szamla

kollaudacidja, amelyet az okmanyon —bélyegzé6vel és alairasaval - végez.

A szakmai teljesités igazolasat a kotelezettségvallalasra jogosultak, illet6leg a helyettesitéslikre

kijelolt személyek - az e Szabalyzatban foglaltak értelemszer(i alkalmazasaval - végzik.

ERVENYESITES RENDJE
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Ervényesitést csak az ezzel irdsban megbizott, legaldbb kézépfoku iskolai végzettségii és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitési dolgozé végezhet. Az irdsos megbizasra és
visszavonasra értelemszerlien a 3. és a 2. sz. mellékletben szerepl6 dokumentumok alapjan
kerllhet sor.

A szakmai teljesités igazolasara, érvényesitési feladatok elldtdsara megbizast csak a koérjegyz6

adhat. A megbizott ezt a jogkoérét masra nem ruhazhatja at.

A szakmai teljesités igazolasara, érvényesitésre jogosultak nevét, beosztasat, valamint
aladirdsanak mintdjat a jelen szabalyzat 5. és 6. sz. melléklete szerinti nyilvantartas

tartalmazza.

Az érvényesitésnek - az "érvényesitve" megjeldlésen kivil - tartalmaznia kell a megallapitott

Osszeget és a konyvviteli elszamolasra utald fékonyvi szamlaszamot is.

Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul.

UTALVANYOZAS RENDJE
Utalvanyozasra a korjegyz0, vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

Az irdsos megbizdsra és visszavonasra értelemszerlen az 1., 2. sz. mellékletben szerepld

dokumentumok alapjan kerulhet sor.

Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztdsat, valamint aldirdsdanak mintdjat a jelen

szabalyzat 7. sz. melléklete szerinti nyilvantartds tartalmazza.

Utalvanyozni készpénzes gazdasagi eseményhez kapcsoldoddoan a bevételi- és kiadasi pénztar-
bizonylaton, mig a banki forgalomhoz kapcsolédé gazdasagi események esetében csak
utalvanyrendeleten lehet.

Az utalvanyon (utalvanyrendeleten) fel kell tintetni:
a) az intézmény nevét,
b) az ,,utalvany" szét,
c) a koltségvetési évet,
d) a konyvelés madjat,
e) a befizet6 nevét,

f) a fizetés idOpontjat, mddjat és 6sszegét,
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g) az érvényesités keltét, az érvényesitd alairasat,

h) a megterhelendd, jovairand6 bankszamla szamat és megnevezését,

i) az utalvanyozads ellenjegyzés keltezést, valamint az utalvanyozé és az ellenjegyz6
alairasat,

j) a kotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszamat,

k) a konyvelés keltét, és a kényvel6 alairasat.

Nem kell kilon utalvanyozni a termékértékesitésbdl, szolgaltatasbol - szamla, egyszerdsitett
szamla, szamlat helyettesit6é okirat, atutaldsi postautalvany alapjan - befolyé bevétel

beszedését.

ELLENJEGYZES RENDJE

Ellenjegyzésre a korjegyzé altal felhatalmazott személy jogosult.

Az irdsos megbizdsra és visszavonasra értelemszerlien az 1., 2. sz. mellékletben szerepld

dokumentumok alapjan kerulhet sor.

Az ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztadsat, valamint aldirdsdanak mintdjat a jelen szabalyzat

8. sz. melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6z6en meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy

a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a

kotelezettségvallalds targyaval 6sszefliggl kiadasi eldirdanyzata biztositja-e a fedezetet,
b) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat,

c) meg kell gy6z6édni arrol, hogy a szakmai teljesités igazolasa és az érvényesités meg-

tortént-e.

Az ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ért vele egyet,
illetve az nem felel meg az Amr. 134. § (9) bekezdés a)-c) pontjdban rogzitett feltételeknek,
akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallald irasban utasitja. Ez esetben az okmanyt
"a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént" zaradékkal koteles ellatni, s errdl a

helyi 6nkormanyzat képviselG-testlletét haladéktalanul irasban értesiteni.
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AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

A kotelezettségvallald és az ellenjegyz6, illetéleg az utalvanyozé és az ellenjegyz6 - ugyanazon

gazdasagi eseményre vonatkozdéan - azonos személy nem lehet.

Az érvényesitd személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult

személlyel.
Az érvényesitést végz0 és a szakmai teljesitést igazold nem lehet azonos személy.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a
személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozdja (a Polgari Torvénykonyvrdl szélé 1959.

évi IV. térvény 685. §-anak b) pontja), vagy a maga javara latna el.

FELELOSSEGI SZABALYOK

A kotelezettségvallalé, az utalvanyozd, az ellenjegyz6, az érvényesitd és a szakmai

teljesitésigazolast végzo fegyelmileg felel6s a gazdalkodasi szabalyok betartasaért.

A munkakorikbe tartozo feladatok megszegésével okozott karért anyagi felel6sséggel tartoznak
a koztisztvisel6k jogalldsardl szold 1992. évi XXIII. térvényben rogzitettek szerint.

Amennyiben a kotelezettségvallalas pénzigyi teljesitése nem torténik meg hataridében és
emiatt a Polgdrmesteri Hivatalnak késedelmi kamatfizetési kotelezettsége keletkezik, a feladatat
késedelmesen végrehajtdé személy koteles azt a hivatal részére megtériteni. A dolgozoé altali
térités mértéke megegyezik a Polgarmesteri Hivatal felé jogosan megallapitott késedelmi kamat

mértékével.

Blntet6jogi felel6sség érvényesll, ha a szabalytalan utalvanyozassal blintettet is elkovetnek.

Minden olyan kotelezettségvallalas (megrendelés), amely e szabalyzat keretein kivil torténik, az
onkormanyzat részérél semmisnek tekintendd, arra sem pénzeszkozt, sem anyagot vagy mas

eszkozt, szolgaltatast kiadni, illetve benyuljtani nem lehet.

A MEGBIZAS ES VISSZAVONAS DOKUMENTUMAINAK MEGORZESE

A felhatalmazasrdél, megbizasrdl és visszavondsrol rendelkez6 dokumentumot utdlag is
ellendrizhet6é formaban a szamvitelrél sz6lé6 2000. évi C. térvény 169. § (2) bekezdésében
foglalt el6irdsokkal oOsszhangban 8 évig meg kell O6rizni. Az elévilési id6 a
kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés felhatalmazasardl, valamint a szakmai

teljesités igazolasara, érvényesitésre sz6l6 megbizas visszavonasanak idépontjatol kezdddik.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2009. -t6l I1ép hatdlyba.

A szabalyzatban foglalt el6irasokat az érintett munkatarsak ismerjék meg, annak tényét a

szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a hatadlybalépés napjaval egyidejlleg.

Bucsa, 2008. januar 2.

Magyar Laszlo

korjegyz6
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2 A folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetdi ellenérzésrdl
(FEUVE)

Bucsa-Ecsegfalva-Kertészsziget Korjegyzoség

/2009. szamu

Szabalyzata

A folyamatba épitett,
elozetes és utdlagos vezetoi ellendrzésrol

(FEUVE)

Jévahagyta:

- jovahagyasért felelds (koltségvetési szerv vezet6jének) aldirdsa:

Jovahagyas id6pontja: 2009
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Bevezetés

1. Szabalyzatkészitési kotelezettség

A helyi Onkormanyzat FEUVE szabdlyzatdnak kidolgozasara
- az Allamhéztartasrél sz6l6 1992. évi XXXVIIL. térvény 121. § (1) bekezdése, valamint

- az Allamhéztartas m(ikodési rendjérél szl 217/1998. (XII. 30.) Korményrendelet
145/A. §-a, tovabba

- a Pénzliigyminisztérium koltségvetési ellenOrzéssel kapcsolatban kézzétett modszertani

Utmutatoi, illetve ajanlasai figyelembevételével kerilt sor.

2. A szabalyzat hatdlya

A szabdlyzat az Onkormanyzat, mint kéltségvetési szerv folyamatba épitett, elbzetes és

utdélagos vezetdi ellendrzésére terjed ki, a szabalyzat boritéjan megjelolt idéponttdl.

3. A szabalyzat és az SZMSZ

A szabalyzat szerves részét képez6 egyes dokumentumok e szabalyzathoz tartozoéan, de a
hivatkozott jogszabalyok alapjan az SZMSZ-ben kerilnek régzitésre. Az SZMSZ Koltségvetési

ellendrzés ciml mellékletében keril meghatarozasra:
- a szabalytalansagok kezelésének szabalyzata,
- az ellen6rzési nyomvonalra vonatkozd részletes eldirdsok, valamint

- az ellen6rzési nyomvonal.
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Folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetoi ellendrzésre

vonatkozo6 altalanos szabalyok

A folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzésre vonatkozoé szabalyokat az
Allamhéztartasrol sz616 1992, évi XXXVIIL. térvény 121. § (1) bekezdése, valamint az
Allamhéztartads miikodési rendjérél sz6l6 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/A. §-a
hatarozza meg.

1. A FEUVE fogalma

Folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (a tovabbiakban: FEUVE) az Aht.
121. §-aban meghatdrozott ellendrzés.

A FEUVE a szervezeten bellil a gazdalkodasért felel0s szervezeti egység, - azaz a (kor)jegyzé
vagy indokolt esetben a (kor)jegyz6 altal meghatarozott szervezet - altal folytatott elsd szint(

pénzligyi iranyitasi és ellenGrzési rendszer.

2. A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési feladatok tartalma

A pénzigyi iranyitasi és ellen6rzési feladatok magukban foglaljak:
a) a pénzligyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a szabalytalansdg miatti
visszafizettetések dokumentumait is),
b) az elGzetes és utdlagos pénzigyi ellenbrzést, a pénzligyi dontések szabalyszerliségi és
szabalyozottsagi szempontbdl torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,
c) a gazdasagi események elszamolasat (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld kényvvezetés

és beszamolas).
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3. A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok ellatasanak megszervezése

A pénziigyi iranyitasi és ellenOrzési feladatoknak, tevékenységnek a szerven belili, feladatkori
elkilénitését — az Aht. 121. § (2) bekezdésben meghatarozott elbirds érdekében - az 1. szamu

melléklet biztositja.

4. A FEUVE rendszer

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon
e elveket,
e eljarasokat és
e bels6 szabalyzatokat,
melyek alapjan az Onkormanyzat érvényesiti a feladatai elldtdsadra szolgdld elSirdnyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal valé
e szabalyszer(,
e gazdasagos,
e hatékony és

e eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

5. A helyi Onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajté szerve vezetdjének felelossége

a FEUVE rendszerrel kapcsolatban

A helyi Onkormanyzat gazdalkoddsanak végrehajté szerve, mint kéltségvetési szerv az

K6rjegyzGségi hivatal (azaz polgarmesteri, vagy korjegyz6ségi hivatal).

Az Onkormanyzati hivatal vezetdje kételes
e olyan szabalyzatokat kiadni,
¢ olyan folyamatokat kialakitani és mlkodtetni a szervezeten belil, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allé forrasok szabadlyszerl, szabdlyozott, gazdasagos, hatékony és

eredményes felhasznalasat.

Az Onkormanyzat i hivatal vezet&je koteles
e kialakitani,
e mukodtetni és

o fejleszteni a FEUVE rendszerét.
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A FEUVE rendszer kialakitdsanal, mdkddtetésénél, valamint fejlesztésénél az Onkormanyzati
hivatal vezetdjének figyelembe kell venni:
e a hivatal, és a hozza tartozé Onkormanyzat (ok) gazdalkodasanak folyamatait, igy
= atervezési,
= a végrehaijtasi,
= a beszamolasi tevékenység feladatait, valamint

e a hivatal, és a hozza tartozé Korjegyzoség(ok) egyéb sajatossagait.

Az Onkormanyzati hivatal vezetSje kételes szabdlyozni a szabdlytalansdgok kezelésének

eljarasrendjét, amely szervezeti és mikbdési szabalyzat mellékletét képezi.

6. A pénziigyi iranyitasi és ellendérzési rendszerrel szemben tamasztott kovetelmények

A pénzigyi iranyitdsi és ellen6rzési rendszerrel szemben tadmasztott legfontosabb
kévetelmények, hogy biztositsak azt, hogy
a) az Onkormanyzati hivatal valamennyi, gazddlkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja
0sszhangban legyen a szabalyszerliség, szabalyozottsag és megbizhatd gazdalkodas elveivel;
b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra;
c) megfelel6, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre az Korjegyzdségi hivatal
gazdalkodasaval kapcsolatosan;
d) a folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezetdi ellenérzés harmonizacidjara és
0sszehangoldsara vonatkozé irdnyelvek végrehajtasra kertljenek;
e) a rendelkezésre all6 eszkozok és forrasok a szabalyszerliség, szabalyozottsag és

megbizhatd gazdalkodas elveivel 6sszhangban kertliljenek felhasznalasra.

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
Korjegyz6ségi hivatal és az Onkormanyzat - m{kddése, tevékenysége megfelel a vonatkozé

szabalyoknak, el6irdsoknak.

7.2. Szabalyozottsag
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A szabalyozottsag azt jelenti, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység - jelen esetben az
Onkorményzati hivatal és az Onkorméanyzat - mikddése, tevékenysége, illetve valamely
tevékenységi folyamata, részfolyamata megfeleléen szabdlyozott-e, a rogzitett szabalyok

megfelelnek-e a hatdlyos jogszabalyoknak, eldirasoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

7.3. Gazdasagossag

A gazdasdgossdg egy adott Onkormanyzati, illetve az Onkormdnyzati hivatal altal ellatott
tevékenység ellatdsahoz felhasznalt eréforrasok koéltségének optimalizaldsat jelenti a megfelel
mindség biztositdsa mellett.

7.4. Hatékonysag

A hatékonysdg egy adott Onkormanyzati, illetve az Onkormanyzati hivatal altal elldtandé
tevékenység soran el6allitott termékek, szolgaltatasok és egyéb eredmények, valamint az
el6allitdsukhoz felhasznalt forrasok kozotti kapcsolat.

7.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott Onkormanyzati, illetve az Onkormanyzati hivatal altal elldtott

tevékenység céljai megvaldsitdsdanak mértéke, a tevékenység szandékolt és tényleges hatasa

kdzotti kapcsolat.

A FEUVE rendszer és a szabalyozottsag

A folyamatba épitett elGzetes és utdlagos ellen6rzési rendszerben a szabalyozottsag

kévetelménye a kovetkez6 elvek, eljarasok és bels6 szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az elsé szint(i pénziigyi és ellenbrzési feladatok elldtdsa sordn az Onkormanyzati hivatal

vezet6jének feladata az, hogy gondoskodjon arrél, hogy
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e a hivatal mindig a hatalyos kozponti jogszabalyoknak, iranyelveknek,
Utmutatasoknak a szem el6tt tartasaval lassa el a bels6 szabalyozasi feladatait,
ezekrdl a kozponti szabalyokrdl tajékozott legyen;

e a hivatal a hatalyos jogszabalyok alapjan kotelezéen el6irt bels6 szabalyozasi
kovetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsé szabalyok
megismertetésérol;

e a hivatal mlkodése soran, a helyi sajatossagok miatt szabalyozando terlletek

feltarasra keriljenek, majd elkészitsék a vonatkozd szabalyzatokat, el6irasokat.

2. Eljarasok

A szabalyozottsag érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:

Meg kell hatarozni azokat a tertileteket, mely teriletek szabalyozasardl gondoskodni kell
a kozponti elGirasok kotelez6 elGirdsai miatt.
Objektiv kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a tertleteket, melyek

» szabalyozasa (anélkil, hogy azt kotelez6 kozponti elGirdas kotelezGvé tenné)
szlikséges a szerv m(ikGdési, szervezeti sajatossaga miatt,

» szabalyozasat gyakran felil kell vizsgalni, mivel jelent6s kockazati teriletet jeldl,

= szabdlyozasat eldtérbe kell helyezni, mivel meghatarozé az Onkormanyzat, illetve
az Onkormanyzati hivatal tevékenysége szamara.

Uj belsd szabdlyozads esetén - ha addig még adott teriiletre szabalyozas nem tortént,
illetve a korabbi terilet szabalyozasi igénye jelentésen megvaltozott - a szabalyozas
elétt

» el6zetes konzultaciot kell folytatni a terileten dolgozokkal, illetve a terllethez
kapcsolddé tevékenységi folyamat folyamatgazdajaval,

» csak az el6zetes tajékozdodast kovetden lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetet,
melyet véglegesités el6tt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozdkkal, illetve
folyamatgazdakkal.

A szabalyozottsag megfeleld mindsége érdekében a szabalyozottsagot 2. szamu melléklet
szerinti id6kézonként felll kell vizsgalni.

= A felllvizsgalatnal figyelembe kell venni a

o a munkafolyamatba épitett vezetdi ellen6rzés tapasztalatait,
o a fliggetlen bels6 ellendrzés megallapitasait, valamint

o a felUgyeleti, illetve egyéb kiils6 ellen6rzés észrevételeit.
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= A felllvizsgalat soran a modositasi javaslatokat meg kell beszélni az adott
szabalyozasi terilettel kozvetlen kapcsolatban |évé dolgozokkal, illetve a

szabalyozott mlikodési folyamathoz (tartozoé folyamatgazdakkal).

3. A megfelel6 szabalyozottsag kialakitasa és fenntartasa

A megfeleld szabalyozottsag kialakitdasa és fenntartasa folyamatabrajat a 3. szamu melléklet

tartalmazza.

4. Belso6 szabalyzatok

Az Onkormanyzati hivatal vonatkozdsdban a bels6 szabalyzatok alatt valamennyi, az
Onkormanyzat, illetve az Onkormanyzati hivatal miikédését alapvetéen meghatérozd, irdsban
rogzitett, a szervre nézve koételezd elGirast, kovetelményt meghatarozé dokumentumot érteni
kell.

Bels6 szabalyozas korébe igy a kdvetkezOk tartozhatnak:

o szervezeti és mikodési szabalyzat a mellékleteivel,

e tervek (mint pl. gazdasagi program, fejlesztési program, koltségvetési rendeletben
meghatarozott koltségvetési terv, és eljarasi szabalyai, likviditasi terv és elGiranyzat-
felhasznaldsi Gtemterv stb.),

o rendeletek (pl. a mar emlitett koéltségvetési rendelet, tovabba a vagyongazdalkodasi
rendelet és szabalyzat),

e mUlkodéssel, szakmai tevékenységgel, a munkavallaldok jogallasaval kapcsolatos
szabalyok,

e pénzligyi és gazdalkodasi szabalyok.

A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezet6i ellenbrzés érdekében a szervnek a 2. szamu
mellékletben meghatarozott szabalyzatokkal kell rendelkeznie.
A szabalyzatok fellilvizsgalati id6szakai, hatarnapjai, valamint a felllvizsgalatért felel6s

személyek megnevezése szintén a 2. szamu mellékletben taldlhatd.
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A FEUVE rendszer és a szabdlyossag

A folyamatba épitett el6zetes és utdlagos ellenGrzési rendszerben a szabalyossag kdovetelménye

a kovetkez6 elvek, eljarasok és bels6 szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az els6 szintl pénziigyi és ellenbrzési feladatok elldtdsa sordn az Onkormanyzati hivatal
vezetOjének feladata, hogy a dolgozéi szamara biztositsa
e a hatdlyos koOzponti jogszabalyok, és mas kotelez6 szabdlyozasok
megismerhetdségét,
e a bels6 szabalyokhoz valé hozzaférést,
e a kozponti, illetve a belsé szabalyzatokkal kapcsolatos informacidkat a

szabalyossag betartasa érdekében.

2. Eljarasok

A szabalyossag érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:

e Gondoskodni kell az Onkormanyzati hivatalt és az Onkormanyzatot kdzvetleniil érintd, a
mindennapi tevékenységben alkalmazni szikséges valamennyi kozponti jogszabaly,
el6iras, ajanlas (a tovabbiakban szabalyzat) konny( hozzaférhet6ségérdl (papir, valamint
szamitdégépes adathordozo segitségével).

e A kozponti szabdlyok megfeleld alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott tertleten
dolgozok szamara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion vald részvételt, illetve
egyéb szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek, folydiratok beszerzését, illetve az
Internetes honlapokhoz valé hozzaférést.

e A belsd szabalyok alkalmazhatésaga érdekében a belsd szabalyzatok kezelésének ugy
kell torténnie, hogy az érintettek szamara kdnnyen hozzaférhetd legyen.

e A bels6 szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok fellilvizsgalatakor, illetve egyes
szabdlyzatok hatdlyon kivil helyezésekor az érintett dolgozdkat, illetve a
folyamatgazddkat részletesen tajékoztatni kell az (j végleges szabalyokrol, sziikség
esetén munkaértekezlet, megbeszélés keretében kell gondoskodni a szabalyzatok
megismertetésérol.

e Az objektiv kockazatkezelés eszkozét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockazatot rejtd
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» feladatok ellatasanal kézrem(ikodé dolgozdk, illetve
= tevékenységek folyamatgazdai
figyelmét a szabalyzatok, illetve a szabdlyzatok egyes elemei betartdsara.
e A koOzponti eldirasok és a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabdlyossagot a kovetkezo
eszkozokkel kell biztositani:

» elOzetes vezetdi ellendrzéssel,

» egymasra épild, egymast ellen6rzé folyamatok rendszerével,

» utodlagos vezetdi ellendrzéssel,

» fliggetlen bels6 ellendrzéssel.
A szabdlyossag teriletén az elGzetes vezet6i ellen6rzés legfontosabb eszkéze a teriileten
dolgozdk, illetve a folyamatgazdak szabalyozottsagi ismereteinek megismerése beszélgetés,
megbeszélés, beszamoltatas stb. utjan.
Folyamatba épitett ellen6rzés legfontosabb eszkoze a szabalyossag tekintetében az, hogy a
szabalyok kialakitasanal ugyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb részfolyamatbdl, feladatbdl
alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyan az a személy lassa el, s az adott feladatot ellatd
személynek kotelez6 legyen az el6z6 feladat elvégzésének ellenbrzése is.
Utdlagos vezetGi ellendrzés eszkdze a szabalyossag vonatkozasaban leginkabb a szabalyzatban
foglaltak betartasanak ellenGrzése beszamoltatassal, dokumentumok attekintésével,
megbeszéléssel stb.
A fuggetlen belsé ellendrzés a szabalyossag vonatkozasaban a legnagyobb kockazatot képvisel

tertileteken gyakrabban ellenérzi a szabalyzatok betartasat.

3. Bels6 szabalyzatok

A szabalyossagnak a hatalyos kézponti, valamint a FEUVE és a bels6 szabalyzatok témakorében

meghatarozott szabalyzatoknak valé megfelelés soran kell érvényesiiini.

V.

A FEUVE rendszer és a gazdasagossag

A folyamatba épitett el6zetes és utdlagos ellen6rzési rendszerben a gazdasagossag

kévetelménye a kovetkez6 elvek, eljarasok és bels6 szabalyzatok alapjan érvényeslil.

1. Elvek
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Az els6 szintl pénziigyi és ellenbrzési feladatok elldtdsa sordn az Onkormanyzati hivatal

vezetdjének feladata, hogy a feladatai ellatdsara szolgald

e bevételi és kiadasi elbiranyzatokkal,

e a létszam-elbiranyzattal, valamint

e a rendelkezésre all6 vagyonnal

ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasagossag kovetelményeit.

Cél, a megfelel6 mindségi ,,aru” beszerzése a legalacsonyabb aron.

A gazdasdgossag kovetelménye, az hogy adott feladat, tevékenység ellatdsahoz felhasznalt

er6forrasok koltségei — a mindség fenntartasa mellett — optimalizalva legyenek.

Az Onkormanyzati hivatal akkor m(ikédik gazdasadgosan, ha a rendelkezésre all6 erdforrdsokbdl

koltség-hatékony modon szerzik be, haszndljdk fel azokat az eszkézoket és emberi er6forrast,

amelyek a feladat, tevékenység ellatasahoz sziikségesek.

2. Eljarasok

A gazdasagossag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

o Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

a bevételi és kiadasi el6iranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban. Erre
azért van szlikség, mert nem gazdasagos a kiadasi elGiranyzatok felhasznalasa
akkor, ha nem veszik figyelembe azt, hogy mikor, honnét lehet a legolcsébban
megszerezni a m(ikddéshez, feladatellatashoz sziikséges eszkozoket, készleteket,
vasarolt szolgaltatasokat.

a létszam-elGiranyzatok felhasznaldsa tekintetében. A |étszam-elbiranyzatok
felhasznaldsa akkor gazdasagos, ha a létszam szilikségletet a legolcsébban oldjak
meg.

a vagyongazdalkodas soran. A vagyongazdalkodas soran fontos a gazdasagossagi
szamitds, mert ki kell szamitani, hogy adott feladat ellatdsat hogyan lehetne a
meglévd vagyonnal ugy ellatni, hogy az a legkevesebb koltséggel jarjon. (Nem
mUikddik egy szerv, szervezeti egység gazdasagosan akkor, ha egy indokoltnal

nagyobb éplletben miikodik, stb.)

e Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eldirdnyzatok

felhasznaldsa korében azokat az elGiranyzatokat, melyek gazdasagossag tekintetében a

legnagyobb kockazatot rejtik.
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e A gazdasdgossdg novelése érdekében szamitdsokkal aldtdmasztott mddszereket,
eljarasokat kell javasolni.

e A vagyongazdalkodas terliletét rendszeresen vizsgalni kell annak gazdasdgossaga
szempontjabdl. Felel6soket kell kijelélni a gazdasagossagi szamitasok elvégzésére,
kedvezobb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.

e A gazdasagossag szem elGtt tartasa érdekében folyamatosan ellenérizni kell azokat a
forrasokat, melyektll a szerv beszerzi a feladatelldtdsahoz sziikséges kiilso forrasokat. A
lehetséges beszallitdékat is figyelemmel kell kisérni és mindig a legkedvez6bb ajanlatot

kell valasztani.

3. Kiemelt teriiletek a gazdasagossaggal kapcsolatban

A FEUVE rendszernek a gazdasagossaggal kapcsolatos kiemelt teriiletei a kovetkezOk:
e pénzligyi-gazdalkodasi terlileten az anyag, készlet, vasarolt szolgaltatdsok beszerzésével
foglalkozo tevékenységek,

e alétszam és személyi juttatas elGiranyzatai és felhasznalasa.

4. Belso szabalyzatok

A gazdasagossag kovetelménye érvényesitéséhez az onkoltség-szamitasi szabalyzat nydjthat
segitséget.

Amennyiben a gazdasagossdg szamitashoz szlikséges adatokhoz nem all rendelkezésre
megfelel6 részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénzligyi-gazdalkodasi szabalyozatok
analitikus nyilvantartasokkal foglalkozé szabalyzatainak kiegészitésérdl, megfelel6 részletezd
nyilvantartasok vezetésének el6irdsardl, hogy a gazdasdgossagi szamitasok elvégezhetbek

legyenek.

V.

A FEUVE rendszer és a hatékonysag

A folyamatba épitett el6zetes és utdlagos ellendrzési rendszerben a hatékonysag kovetelménye

a kovetkez6 elvek, eljarasok és bels6 szabalyzatok alapjan érvényesdil.
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1. Elvek

Az els6 szintl pénziigyi és ellenbrzési feladatok elldtdsa sordn az Onkormanyzati hivatal
vezetOjének feladata, hogy ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a hatékonysag
kovetelményeit.
A hatékonysag kovetelményeinek érvényesilnie kell, a

e bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,

e a |létszam-elbiranyzattal, valamint

e a rendelkezésre allé vagyonnal valoé gazdalkodas soran.

A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott feladat, nyujtott
szolgaltatas, egyéb eredmény, valamint ezek elvégzéséhez, nyujtasahoz felhasznalt forrasok
kozotti kapcsolat megfelel6 legyen.
A tevékenység akkor hatékony, ha az Onkormanyzati hivatal a leheté legkevesebb targyi és
munkaer6 felhasznalasaval

e alehet6 legtobb, és

e legjobb mindségl

feladatellatast végez (beleértve a feladatkdrébe tartozé szolgaltatas-nyuljtasi tevékenységét is).

2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kovetkez0 eljarasokat kell lefolytatni:
e Hatékonysagi szamitasokat kell végezni

*» a bevételi és kiadasi elbirdanyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozasaban.

» Ekkor vizsgalni kell, hogy a legtobb, illetve legjobb mindségl feladatellatas, illetve
szolgaltatasnyuijtas érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkozt igénybe
venni, a legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkevesebb
vasarolt szolgaltatast igénybe venni.

» a létszam-elbiranyzatok felhasznalasa tekintetében.

= A létszam-elSirdnyzatok felhasznaldsa vonatkozdsdban a helyi Onkormdanyzati
hivatalnak vizsgalnia kell, hogy a mindség javitdsa, vagy legalabb is szinten
tartdsa mellett, minél tobb feladatot hogyan tud a legkevesebb Iétszam, illetve
személyi juttatds elGiranyzat igénybevételével ellatni.

» a vagyongazdalkodas soran.

» A vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgalat kézéppontjaban az allhat,

hogy a rendelkezésre all6 vagyon medfeleléen kihasznalt-e, mivel a felesleges, a
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feladatellatadshoz nem szlikséges, illetve a nem megfeleléen hasznositott vagyon
az Onkormanyzati hivatal, végsé soron az Onkormanyzat nem hatékony
mikodését eredményezi.

e Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az elGiranyzatok
felhasznalasa korében azokat az elGiranyzatokat, melyek a hatékonysag tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik.

e A hatékonysag javitdsa érdekében szamitasokkal aldatamasztott javaslatokat kell
megfogalmazni.

e A vagyongazdalkodas terliletét rendszeresen vizsgalni kell annak hatékonysaga
szempontjabdl. Felel6soket kell kijelélni a hatékonysagi szamitasok elvégzésére,

kedvezObb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.

3. A FEUVE és a hatékonysag vizsgalat kiemelt teriiletei

A hatékonysag szinte a mlkodés teljes egészét érinti, igy kilonodsen:
* a szervezeti felépités, ezzel Gsszefliggésben az SZMSZ,
» szakmai mlkodésre vonatkozé szakmai, és egyes szolgaltatdsra vonatkozo szakmai

elGirasok.

4. Belso szabalyzatok

Amennyiben a hatékonysag szamitashoz sziikséges adatokhoz nem 3&ll rendelkezésre megfelel
részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénzligyi-gazdalkodasi szabalyozatok analitikus
nyilvantartasokkal foglalkoz6  szabalyzatainak  kiegészitésérdl,  megfelel6  részletez6
nyilvantartasok vezetésének elGirasardl, hogy a hatékonysagi szamitasok elvégezhetbek

legyenek.
VI.
A FEUVE rendszer és az eredményesség

A folyamatba épitett el6zetes és utdlagos ellendrzési rendszerben az eredményesség

kévetelménye a kovetkez6 elvek, eljarasok és bels6 szabalyzatok alapjan érvényesiil.
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1. Elvek

Az els6 szintl pénziigyi és ellenbrzési feladatok elldtdsa sordn az Onkormanyzati hivatal
vezetOjének feladata, hogy ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye az eredményesség
kovetelményeit.
Az eredményesség elveinek érvényesilnie kell az alabbi terileteken:

e kiadasi elGiranyzatok felhasznalasa,

e a |létszadm-elbiranyzat felhasznalasa, valamint

e a rendelkezésre allé vagyonnal val6é gazdalkodas soran.

Az eredményesség az Onkormdanyzati hivatal, illetve az Onkormdnyzat tevékenysége, ezen
belll, pl. egy feladata, nyujtott szolgaltatasa megvaldsitasanak mértéke, azaz a feladatellatas
tervezett, elgondolt és tényleges teljesitése, ellatasa kozotti kapcsolat.
Az eredményesség azt mutatja, hogy az Onkormanyzati hivatal miikédése, feladatellatasa,
szolgaltatasnyujtasa

e eléri-e a céljat,

e s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.

Az Onkormanyzat, illetve az Onkormdnyzati hivatal adott tevékenysége, feladatellatasa,
szolgaltatasnyuUjtasa akkor eredményes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s

azzal elégedettek.

2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:
e Hatékonysagi szamitasokat kell végezni

» a bevételi és kiadasi elbirdanyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozasaban.

Ekkor vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatasnyujtas hogyan
viszonyul az elvarasokhoz, az érintettekhez mennyiségben és mindségben.
Adott feladatelldtasnal, szolgdltatdasnal mindig vizsgalni kell az igénybevevdk, és a

lehetséges igénybevevik kdzotti kapcsolatot.

* a létszam-eldirdnyzatok felhasznalasa tekintetében.
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A |étszam-elGiranyzatok felhasznaldasa milyen hatassal van a nyujtott szolgaltatasok
mennyiségére, valamint annak lehetséges igénybevételére, illetve, hogy a létszam,
illetve személyi juttatas felhasznaldsa hogyan hat a szolgaltatast igénybevevokre (pl.
lehet, hogy adott feladat tobb személlyel, vagy nagyobb fizetéssel jobb min&ségben,
gyorsabban stb. torténik, ezért az igénybevétel né, illetve a szolgaltatdas megitélése is

javul).

* avagyongazdalkodas soran.

A vagyongazdalkodas soran az eredményességi vizsgalat kdzéppontjaban az allhat, hogy
a rendelkezésre all6 vagyon valamely feladatellatds kapcsan kapcsolatba keril-e a
lehetséges igénybeveviOkkel, illetve az igénybevétel, vagy annak lehet6sége milyen

hatast gyakorol rajuk.

Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az elGirdnyzatok
felhasznalasa korében azokat az elGiranyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében

a legnagyobb kockazatot rejtik.

Az eredményesség javitasa érdekében
= szamitasokkal,
= koOzvélemény kutatasokkal,

= egyéb felmérésekkel

aladtamasztott javaslatokat kell megfogalmazni.

A vagyongazdalkodas terlletét rendszeresen vizsgalni kell annak eredményesség
szempontjabdl. Felelosoket kell kijelolni az eredményesség szamitasok elvégzésére,

kedvezobb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.

3. Bels6 szabalyzatok

Az eredményesség kovetelménye érvényesitéséhez a fokonyvi konyvelési és analitikus

nyilvantartasi, illetve egyéb statisztikak nyujthatnak segitséget.

Amennyiben az eredményesség szamitasahoz sziikséges adatokhoz nem a&ll rendelkezésre

megfeleld részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénzigyi-gazdalkodasi szabalyozatok

analitikus nyilvantartasokkal foglalkozé szabdlyzatainak kiegészitésérdl, megfelel6 részletez6

nyilvantartdsok vezetésének elGirdsardl, hogy az eredményességi szamitdsok elvégezhetbek

legyenek.
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VII.

Ellenérzési nyomvonal

Az ellen6rzési nyomvonalra vonatkozdé részletes leirast, valamint a konkrét ellendrzési
nyomvonalakat az SZMSZ Koltségvetési ellendrzés cimli melléklete tartalmazza, mivel e

témakort a vonatkozd jogszabalyok alapjan az SZMSZ-hez kapcsolddva kell szabalyozni.

1. Az ellenérzési nyomvonal fogalma, tartalma

Az ellen8rzési nyomvonal az Onkormanyzati hivatal
e tervezési folyamatainak,
e pénzligyi lebonyolitasi folyamatainak, valamint az
e ellendrzési folyamatainak

leirdsa.
Az ellen6rzési nyomvonal leirds
e szdveges, illetve
e tablazatba foglalt, valamint

e folyamatabrakkal szemléltetett dokumentum.

2. Az Onkormanyzati hivatal vezetdjének feladata az ellendrzési nyomvonallal

kapcsolatban

A (kdr)jegyz8 koteles elkésziteni, illetve elkészittetni az Onkormanyzati hivatal ellendrzési

nyomvonalat.

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

Az ellen8rzési nyomvonala az Onkormdanyzat szervezeti és m(ikédési szabdlyzatdnak mellékletét

kell, hogy képezze. A mellékletként vald csatolasért a (kor)jegyzd tartozik felel6sséggel.

4. Az egyes ellen6rzési nyomvonalak

Az egyes ellen8rzési nyomvonalak megtaldlhatéak az Onkormanyzat szervezeti és m(ikddési

szabalyzatanak mellékletében.

Koltsegvetes_Il_Utem_Bucsa_0_62 61/82



A
&
ﬂxﬂ 1
o

*Bluefield

EllenGrzési nyomvonalak:
e Tervezési folyamatok ellen6rzési nyomvonala,
e A pénzligyi végrehajtasi folyamatok ellen6rzési nyomvonala,

e Ellen6rzési folyamatainak ellen6érzési nyomvonala.

VIII.

Kockazatkezelés

1. Az Onkormanyzati hivatal vezetdjének a kockazatokkal kapcsolatos feladata

A (kor)jegyz6 koteles a kockazati tényezok figyelembevételével
e kockazatelemzést végezni, és

o kockazatkezelési rendszert mikddtetni.

1.1. A kockazatelemzés

A kockazatelemzés: objektiv mddszer az ellenbrizend6 terlletek kivalasztdsara, mely

meghatdrozza a pénzligyi irdnyitasi és ellen6rz6 rendszerekben rejlé kockazatokat.

A kockdazatelemzés sordn

o fel kell mérni és

e meg kell allapitani
az Onkormanyzat, illetve az Onkormanyzati hivatal tevékenységében, gazdalkodasédban rejlé
kockazatokat.

1.2. A kockazatkezelés

A kockazatkezelés rendjének kialakitdsa soran meg kell hatarozni
e azon intézkedéseket és
e az intézkedések megtételének maddjat,
melyek
= csokkentik, illetve

= megsziintetik a kockazatokat.
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2. A FEUVE rendszer objektiv kockazatelemzési modszere

A FEUVE rendszerben rejl6 kockazatos teriiletek kivalasztdsara objektiv kockazatelemzési
modszert kell alkalmazni a pénziigyminiszter altal kiadott modszertani Utmutatok alapjan

elkészitett, mellékelt Kockazatkezelési szabalyzat szerint.

IX.

Mellékletek

1. szadmu melléklet

A pénzligyi irdnyitasi és ellen6rzési feladatok feladatkorék szerinti elkilonitése

2. szamu melléklet

A szabalyzatok listaja és felllvizsgalati rendje

3. szamu melléklet

A megfelel6 szabalyozottsag kialakitasanak és fenntartasanak folyamatabraja

4, szamu mellékletként

kockazatkezelési szabalyzat
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A pénziigyi iranyitasi és ellen6rzési feladatok

feladatkorok szerinti elkiilonitése

1. szamu melléklet

Pénziigyi iranyitasi és ellenbrzési feladatok

megnevezése

Feladatkérok megnevezése

Pu-i csop.

vezeto

Pénzlgyi

el6ado 1.

Pénzlgyi

el6ado II.

1. Pénzligyi dokumentumok elkészitése

1.1. Koltségvetési terv

- koltségvetési koncepciod

- éves koltségvetési terv

- koltségvetés mddositasok

- normativ allami tamogatasok

1.2. Kotelezettségvallalasok

1.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos Gigyek

- beszerzések, vasarlasok (melyeknek nincs

el6zetes kotelezettségvallaldsi
dokumentuma)

- értékesitések

- selejtezés

2. El6zetes és utdlagos pénzligyi ellenérzés, a
pénzlgyi dontések szabalyszer(ségi és
szabalyozottsagi szempontbol torténd

jovahagyasa, ellenjegyzése

2.1.Koltségvetési terv

- jovahagyasa

- elGiranyzat-felhasznalasi temterv

- likviditasi terv

2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése

2.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos ligyek

jovahagyasa, ellenjegyzése

- beszerzések, vasarlasok (melyeknek
nincs
el6zetes kotelezettségvallaldsi

dokumentuma)

- értékesitések
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- selejtezés

3. Gazdasagi események elszamolasa

3.1. Koltségvetési elGiranyzatok kdnyvelése

- eredeti elGiranyzatok

- moédositott eldiranyzatok

3.2. ElGirdnyzat teljesitések kdnyvelése

3.3. Féléves beszamold

3.4. Eves beszamold
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2. melléklet
A bels6 szabalyzatok listaja és a feliilvizsgalat rendje
Belsé szabalyzatok megnevezése Feltilvizsgalat Feltilvizsgalat
id6szakai, elvégzéséért felelGs
hatarnapjai személy

1. Tervezéshez kapcsolodo szabalyozasok

Tervezési és beszamolasi szabalyzat

K6rjegyzGség gazdasagi programja

2. Tevékenységhez, miikodéshez kapcsolédo

altalanos szabalyozasok

Szervezeti és muikodési szabalyzat részeként a

kdovetkez6k

- Ugyrend

- Gazdalkodasi tigyrend

- Feladatellatas rendjének szabalyozasa

Kozszolgalati szabalyzat

Koztisztvisel6k szocidlis, joléti, egészséglgyi
juttatasairdl és kegyeleti tamogatasardl szoéld

Korjegyzdségi rendelet

Telepllési képvisel6k tiszteletdijaral,
természetbeni juttatasairdl és koltségtéritésrol

sz0l6 rendelet

Tlzvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

3. Tevékenység pénziigyi-szamviteli

szabalyozasa

Koltségvetési rendelet részeként

- az el6iranyzat és felhasznalasi Utemterv

Likviditasi terv

Vagyonrendelet

Szamviteli szabalyzatgy(jtemény részeként a

kovetkez6k

- Szamviteli politika és egyéb fontosabb elGirdsok

- Pénztar és pénzkezelési szabalyzat

- Bizonylati szabalyzat és bizonylati album
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- Bankszamlapénz kezelési szabalyzat

- Selejtezési és hasznositasi szabalyzat

- Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

- Pénzgazdalkodassal kapcsolatos
kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozas

és érvényesités hataskori rendje

- Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

- Készletgazdalkodasi szabdlyzat

- Ha 0Onkoltség-szamitasi szabalyzatra kotelezett,

akkor: Onkdltség-szamitdsi szabalyzat

Szamlarend részeként a kdvetkez6k

- 1. rész a fékdnyvi szamlak szamlakapcsolatai

- II. rész Egyéb szabdlyozdsi elemek tovabbi
részeként a kévetkezdk
- A fékonyvi szamla és az analitikus
nyilvantartdsok tartalmara vonatkozd szabalyok
- A szamlarendben foglaltakat alatamaszté
bizonylati rend
- Az analitikus nyilvantartasok formajanak,
tartalmanak és azok vezetésének modjara

vonatkozd szabalyzat.

- Analitika album

3. Ellenérzéshez kapcsolodo szabalyok

Belsé ellenbrzési kézikonyv

FEUVE szabalyzata (a kockazatkezelési

szabalyzattal)

SZMSZ melléklet a koltségvetési ellenGrzésrdl

4. Vallalkozasi tevékenységhez kapcsolodoé

szabalyzatok

Vallalkozasi szabalyzat

5. Specialis feladatellatashoz,

tevékenységhez kapcsolédé szabalyozasok

- Ha van élelmezési tevékenység, akkor Elelmezési

szabalyzat,

- Ha van a szervnél gépjarmu, akkor: Gépjarmd

Uzemeltetési szabalyzat,
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3. szamU melléklet A FEUVE SZABALYZATHOZ
A megfelel6 szabalyozottsag

kialakitasanak és fenntartasanak folyamatabraja

JOGSZABALYOK ALAPJAN KOTELEZO
BELSO SZABALYOZASI TERULETEK
MEGHATAROZASA

l

A SZERV MUKODESI,
SZERVEZETI SAJATOSSAGA
MIATT BELSO SZABALYOZAST
IGENYLO TERULETEK

MEGHATAROZASA
v
SZABALYOZAS
u ,BF‘LSO . MEGLEVO
SZABALYOZAS SZABALYOZAS
A SZABALYOZAS KOTELEZO
ELOZETES FELULVIZSGALATI
KONZULTACIO IDOKOZENEK, ILLETVE
HATARNAPJANAK
. . MEGHATAROZASA
) ERINTETT v
A TERULETEN
DOLGOZO FOLYAMAT ; )
GAZDA S;ABALYQZAS
FELULVIZSGALATA
v
SZABALYZAT
TERVEZET
ELKESZITESE
TAPASZTALATOK
ATTEKINTESE (FEUVE-,
KULSO ELLENORZESI -, BELSO
v ELLENORZESI TAPASZTALAT )
SZABALYZAT TERVEZET
VELEMENYEZTETESE, i
MEGBESZELESE
MODOSITASI
JAVASLAT
1 1 ELKESZITESE
L ERINTETT
A TERULETEN
X FOLYAMAT
DOLGOZO
GAZDA v
MODOSITASI
JAVASLAT
Y VELEMENYEZTETESE,
SZABALYZAT MEGBESZELESE
ELKESZITESE I I
) ERINTETT
4 A TERULETEN
. FOLYAMAT
. DOLGOZO
SZABALYZAT GAZDA
MEGISMERTETESE
MODOSITAS
ELKESZITESE
MODOSITAS

MEGISMERTETESE
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4.sz. melléklet

Bucsa-Ecsegfalva-Kertészsziget Korjegyziség

Kockazatkezelési szabalyzat

Bucsa-Ecsegfalva-Kertészsziget Kérjegyzdség (tovabbiakban Korjegyz6ség) Kockazatkezelési
szabalyzata az allamhaztartas m(ikodési rendjérdl szél6 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet

145/C. §-nak megfelel6en kerllt 6sszedllitasra.

I. Altalanos rész

1. A szabalyzat célja

A kockazatelemzés soran fel kell mérni, és meg kell allapitani a Kérjegyz6ség tevékenységében,
gazdalkodasaban rejl6 kockazatokat. A kockazatkezelés rendjének kialakitdsa soran meg kell
hatarozni azon intézkedéseket és megtételik modjat, amelyek csokkentik, illetve megsziintetik

a kockazatokat.

A kockazatkezelési szabalyzat része a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetoli
ellenérzésnek (FEUVE). A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belso
szabalyzatokat, melyek alapjan az Korjegyz6ség érvényesiti a feladatai elladtdsara szolgalo
eldiranyzatokkal, és a vagyonnal valo szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes

gazdalkodas kévetelményeit.

2. A kockazat és kockazatkezelés fogalma

Kockazat a nem kivant esemény bekévetkezési valdszinliségének és az esemény
kévetkezményeinek az egylttese. Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok)
érdekében hoztak létre, illetve hogy miikddésével egy meghatarozott célt (vagy célokat)
szolgaljon. Ezek megvaldsitasa vagy teljesitése soran azonban olyan tényezdk is szerepet
jatszanak, amelyek bekovetkezése és hatdsa bizonytalan. Bizonytalansaguk a szervezet
m(ikodésének, felépitésének 6sszetettségébdl, illetve a kérnyezet (gazdasagi, tarsadalmi,
politikai, természeti stb.) dsszetettségébdl és kiszamithatatlan valtozasaibdl fakad. Ezeket a
bizonytalan tényez6ket hivhatjuk kockazatnak, amelyre az az allamhaztartas mikodési rendjérdl
sz0l6 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 2. § 63. pontja a kovetkezé meghatarozast adja,

kifejezetten a kozigazgatdsra vonatkozoan: ,kockdzat: a koltségvetési szerv gazdalkodasa
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tekintetében mindazon elemek és események bekovetkeztének a valdszinlisége, amelyek
hatranyosan érinthetik a szerv mikodését.” Tagabb értelemben véve a kockdzat mindazon
események 6sszességét jelenti, amelyek bekdvetkezése hatassal lehet a szervezet altal kitlzott
célok elérésére. Ez a hatas lehet negativ, illetve pozitiv is. Amennyiben pozitiv hatasrél van szo,

azt definidlhatd ugy is, mint lehetGség.

A kockazat lehet véletlenszerli esemény, hianyos ismeret vagy informacié.

Eredend6 kockazat: amely szabdlytalansagok vagy a megvaldsitdas soran fellépd hibak

el6fordulasanak kockazata,

Ellenorzési kockazat: az ezen hibdkat vagy szabalytalansagokat meg nem el6z6 illetve fel

nem taré folyamatba be nem épitett ellenGrzési eljarasokbdl fakadd kockazat.

A kockazatok forrasa lehet a Korjegyz6ségre nézve kiils6 eredetli kockazat, vagy a

Korjegyzdség sajat tevékenysége (vagy annak hidnya) hatdsara kialakuld kockazat.

A kockazatkezelés allando, ciklikus folyamat, amely az alabbi Iépéseket tartalmazza
A kockdzat azonositdsa

A kockazat értékelése

Elfogadhaté kockdzati szint meghatdrozasa a vezetés szdmara

A kockdazatokhoz kapcsolddé lehetséges reakcidk azonositasa

A kockazatokra adhato valaszok mérlegelése

A valaszintézkedés beépitése, és a kialakitott keret rendszeres fellilvizsgalata.

A KOCKAZATKEZELES STRATEGIAI SZEMLELETU MEGKOZELITESENEK KULCSA A KOCKAZATOK BEAZONOSITASA A FO

CELKITUZESEK TUKREBEN.
E célra létrehozott munkacsoport meghatdrozza a szervezet tevékenységéhez kapcsoldodo

kockdzatokat és az éves terv alapjan interjukkal, 0sszegz6 megbeszéléseken értékeli a

szlikséges intézkedéseket.

Kiils6 kockazatok

Infrastrukturalis Az infrastruktura elégtelensége vagy hibaja megakadalyozhatja a
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normalis muikodést.

Gazdasagi

Koltségvetési tamogatasok csokkenése, elvonasa, arbevételek
elmaraddsa, nem tervezhet6 kozponti intézkedések negativ

hatassal lehetnek a tervekre.

Jogszabalyok

A jogszabalyok, minisztériumi rendelkezések, arfolyam-valtozasok,

inflacié és egyéb szabalyok korlatozhatjak a tevékenységeket.

Kornyezetvédelmi

A kornyezetvédelmi megszoritasok

Politikai

Egy kormanyvaltas megvaltoztathatja a kitlizétt célokat.

Elemi csapasok

Tz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal lehetnek a

tevékenységekre.

Belsé szervezeti kockazatok

PENZUGYI KOCKAZATOK

Koltségvetési

A kivant tevékenység elldtdsara nem elég a rendelkezésre alld

forras. A forrasok kezelése nem ellen6rizhet6 kozvetlenil.

Biztositasi

Nem lehet a megfeleld6 biztositdst megszerezni elfogadhatd

koltségen. A biztositas elmulasztasa.

Toke beruhazasi

Nem megfelel6 beruhazasi dontések meghozatala.

Felel6sségvallalasi

A szervezetre masok cselekedete negativ hatast gyakorol és a

szervezet jogosult kartéritését kovetelni.

TEVEKENYSEGI KOCKAZATOK

Stratégiai

A stratégia elégtelen vagy pontatlan informacidra épul.

Mkodési

A célok csak részben valdsulnak meg.

Informacios

A dontéshozatalhoz nem elegend6 informacié a szlkségesnél

kevesebb ismertre alapozott dontést eredményez.

Uzemeltetési

A hatékonysag megtartasa érdekében a technoldgia

fejlesztésének/lecserélésének igénye. A technoldgiai (zemzavar
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jelentds bevétel kiesést idézhet eld.

Projektetek A projektek nem teljestilnek a koltségvetési vagy funkcionalis

hataridore.

Innovacio Elmulasztott Ujitasi lehetdségek.

EMBERI EROFORRAS KOCKAZATOK

Személyzeti A hatékony mikodést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a
szilkséges szamu, vagy megfeleld képesités(i személyi allomany

hianya

Egészség és biztonsagi A hatékony munkavégzést akadalyozzdk a nem megfeleld
munkakori koérnyezet és a munkavégzéshez szikséges feltételek

biztositdsanak hianyossagai.

3. A kockazat kezeldje

A kockazatkezelés korében a polgarmester kijeloli az adott kockazatok folyamatgazdait sajat
felel6sséglikon belll. Ez azt jelenti, hogy a Korjegyz6ség magasabb vezeté6i felelnek a
kockazatok felismeréséért, kezeléséért. A kockazatkezelési tevékenység feladat és hataskorét a
szabalyzat tartalmazza.

4. A kockazatkezelési hataskor

A polgarmester felel6ssége és kotelessége az éves koltségvetési terv kialakitdsa, végrehajtasa
és folyamatba épitett ellenbrzése, illetve a tevékenységrél vald beszamolas soran a kockazati
tényez6k, elemek azonositdsa, a kockazatok bekovetkezésének valdszin(lisitése, a kockazati
hatds mérése és semlegesitése.

A kockazatelemzés feldleli a KorjegyzOség teljes tevékenységi teriiletét.

A Korjegyz6ség magasabb vezet6i (tovabbiakban vezetdk) évente elkészitik az irdnyitasuk ald
tartozd tertilet célkit(izéseinek végrehajtasat akadalyozdé kockazatok elemzését (azonositas,
értékelés), annak kezelési mddjat, amely tevékenységet a Kockazatkezel6 Bizottsag az altala
megfogalmazott ajanlasaival segiti.

A vezeték felmérik, mi jelenthet kockdzatot az adott terlileten és mekkora kockazat

nagysagokkal, lehet szamolni, és a meghatdrozott kockazati nagysag alapjan milyen
intézkedéseket kell elvégezni.

Il. A végrehatas szabdlyai

1. A kockazatok azonositasa

Koltsegvetes_Il_Utem_Bucsa_0_62 72182



*Bluefield '

A kockazatok azonositasa, értékelése

A kockazat azonositas célja annak megallapitasa, hogy melyek a Koérjegyzéség célkitlizéseit,

veszélyeztetd f6 kockazatok.

A kockazatok azonositdsdhoz sziikséges kockazatelemzés bemutatdsat az 1. sz. melléklet

tartalmazza.

Elfogadhaté kockazati szint meghatarozasa

A feltart kockazattal kapcsolatos reakcidkat az adott szervezet altal elviselhetének itélt kockazati
szint meghatdrozasaval egyitt kell eldonteni, az e fol6tti kockazatokra intézkedéseket kell

hozni.

Kockazati reakciok

Kockazat atadasa /pl. biztositasok megkotése/
Kockazat elviselése /a megteendé intézkedés aranytalanul nagy koltségekkel jar/

Kockazat kezelése /a kockazatok elfogadhatd szintre vald cs6kkentése/

2. A kockazat kezelése

A kockazat kezelésért felel0s polgarmesternek tevékenységében tdmaszkodnia kell a belsd

ellendrzés ajanlasaira, javaslataira.

A kockazat azonositassal a megfelel6 valaszlépések kialakithatdk, igy a kockazatok
mérsékelhetdk.

A koltségvetési évre sz6l6 munkaterv/célkitlizések végrehajtasat megakadalyozo tényezdk,
kockazatok azonositasat kovetéen a kockadzatok kikliszobolésére vonatkozo valasz/intézkedés

meghatdrozasa szlikséges.

A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is szlikséges felmérni, a felmérés eredményét
szlilkséges Osszevetni az adott mlivelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetileg tervezett

végeredménnyel.
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A kiemelten nagy kockazatu tevékenységek esetében a polgarmester intézkedik a legmagasabb
kockazatu terilet/tevékenység ellen6rzésér6l (preventiv ellendrzés), folyamatos jelentést,
beszamolot kér vagy helyszini vizsgdlatot tart vagy felkéri a belsé ellen6rzést vizsgalat

elvégzésére.

A hatékony folyamatba épitett ellenGrzés az els6dleges eszk6z a kockazatok kezelésére.
A folyamatba épitett ellen6rzés hatékonysagat tamogatja az ellen6rzési nyomvonal kialakitasa.
Az ellen6rzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfelel6 kockazatelemzési tevékenységet

ellatni.

A kockazatkezelést a polgarmester tanacsado testilettel /Kockazatkezelé Bizottsag/

egyuttm(kodve, annak ajanlasai alapjan végzi.
A Kockdazatkezel6 Bizottsag vezetbje a jegyz6.
Tagjai:
osztalyvezetOk
aljegyz6
A Kockazatkezel6 Bizottsag sziikség szerint, de minimum évente kétszer Ulésezik.
Feladatat képezi a mlkodési tapasztalatok, a folyamatba épitett vezetdi ellenbrzés, valamint a
kils6 ellen6rz6 szervek altal feltart okok értékelése, annak alapjan javaslattétel a
polgarmesternek a kockazatkezelésre vonatkozoan.

3. A kockazatkezelés idotartama

A kockazatkezelés tevékenységét a dontés el6készitésnél, a kéltségvetési tervezés els6

szakaszaiban kell megkezdeni.

A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kdvetnie a folyamatokat, frissitenie a
megallapitasait, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatdsait a kockazatok folyamatos
valtozasaval.

4. A kockazatok és intézkedések kozponti nyilvantartasa

A feltart kockazatok, hibak nyilvantartasa a jegyz0 szervezetében torténik.
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A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockazatra kiterjed6en:

a nyilvantartasba vétel id6pontjat, sorszamat,
bejegyzés dokumentumait,

a bekovetkezés valdszinliségét,

az esetleg felmerild kar mértékét,

a kockazat kezelésére javasolt intézkedést,

a felel6s munkatars nevét,

az intézkedés végrehajtasardl tett jelentést.

A nyilvantartds mintdjat a 3. sz. melléklet tartalmazza.

A kockazatkezelési eseteket a Kockazatkezel6 Bizottsag javaslatai alapjan a polgarmester

szikség szerint intézkedik az egyes tevékenységek szabalyozasanak korszer(isitésére.

lll. Zar6 rendelkezések

A polgarmester gondoskodik arrél, hogy a Kockazatkezelési szabalyzatban foglalt eldirasokat az

érintett vezet6k és munkatarsaik megismerjék.

A szabalyzat 2009. -t6l Iép hatalyba.

Bucsa, 2009.
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1. sz. melléklet

KOCKAZATELEMZES

A kockazat értékelési folyamatoknal meg kell hatérozni a pontos kritériumokat, amelyek a
céloknak valé megfelelést biztositjak.

Meg kell hatarozni, hogy:

mely kockazatok jelentGsek,

mely ellenGrzési pontok fogjak csokkenteni a kockazatot,

milyen tovabbi kiegészitd ellenbrzések sziikségesek,

milyen jellegd nyomon kovetés sziikséges?

A kockazati tényez6k a kovetkez6képpen osztalyozhatok
Pénziigyi és gazdasagi bevétel volumene, kiadasok, készpénz Osszege, likviditas és

forgé- illetve t6keeszkdzok értéke, egyéb befektetett
er6forrasok értéke, a szervezet szamara.

értéke, a mivelet értéke a szervezet szamara.

o a vezetGség és a munkatarsak személyes tulajdonsagai és
Magatartasi L i ) , i L,
ertékei; szerepek és helyzetek; tisztesség, megbizhatosag,
motivacié; a bels6 ellenGrzéssel szemben tanusitott

hozzaallas, elszamoltathatdsag és kontroll.

Torténeti MUltbéli veszteségek, hibadk, szabdlytalansdgok, volumene,

gyakorisaga és oka.

Mikodesi miveletek  komplexitdsa, lathatdsdga, érzékenysége,
stabilitdsa; valtozds mértéke és  valodszinlsége a

m(iveletekben, munkatarsak személyében és folyamatokban

Kdérnyezeti kiils6 tényez6k: pénzligyi, gazdasagi, jogi stb.; a kdrnyezet
dinamizmusa; kapcsoléddasok mas rendszerekhez, mas

miveletektdl valo fiiggés (pl. informatika)
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Belsé kontrollhoz kapcsolédd |A problémak megelGzésére, észlelésére és korrigalasara, a
rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitadsara és a
célkit(izések elérésének elGsegitésére tervezett belsd
kontrollok megléte és eredményessége. A miliveletek és
pénzigyi kontrollok, illetve az atruhazott kontrollok és delegalt

hataskor terjedelme.

Kozvélemény a kozvéleményre gyakorolt hatas.

A vezetbk és a Kockazatkezel6 Bizottsag véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra

vonatkozdan, hogy mely terlleteket kell nagy kockazatunak tekinteni.

A kockazat értékelése alapvetbéen a fent emlitett, kilonféle tényezok kvalitativ mindOsitésére
alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre all6 informaciokra tdmaszkodd megitélést
eredményez.

A kockazatelemzés moddszerét a 2. sz. melléklet tartalmazza.
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2. sz. melléklet

KOCKAZATELEMZESI MODSZER

A kockazatelemzés és felmérés célja megallapitani a Korjegyzdségi kockazatok mértékét,
jelent6ségiik szerinti sorba allitasat annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok
bekdvetkezési valdszinlsége, és azok milyen hatassal lehetnek a szervezetre, ha valéban

felmerilnek. A magas kockazatu rendszereket gyakrabban kell ellendrizni.

Az ellen6rzések tekintetében magas prioritasi rendszerek beazonositdsahoz nemcsak a
kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényez6k hatdsat is értékelni

kell (pl. a vezet6k véleménye).

A Kérjegyz6ség kockazatelemzését a kockazati tényez6k és azok sulya alapjan kell elvégezni. 10

olyan tényezo kerilt meghatdrozasra, amely hatassal lehet a rendszer m(ikédésére.

Kockazati tényezok:
1. Bevételek

1) alacsony

2) kdzepes

3) magas

Suly: 8

2. Informatikai tamogatottsag
1) kitno
2) kbzepes

3) rossz

Sualy: 5

3. Szabalyozas osszetettsége
1) kicsi

2) kbzepes

3) nagy
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Sualy: 4

4. Viltozds / Atszervezés
1) Stabil rendszer, kis valtozasok
2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentGsek

3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érint6, jelentGs valtozasok

Sualy: 3

5. Pénziigyi szabalytalansagok valdésziniisége
1) kicsi

2) kdzepes

3) nagy

Saly: 3

6. Csalds, hamisitas
1) adott tertleten alacsony mértékl a bekovetkezésének valdszinlsége
2) adott terlileten kdzepes mértékl a bekovetkezésének valdszinlisége

3) adott terlileten magas mérték(i a bekdvetkezésének valdszinlisége

Saly: 2

7. Vezetok aggalyai a rendszer miikodését illetéen
1) Alacsony szinti
2) Kozepes szintd

3) Magas szint(i

Sualy: 3

8. Munkatarsak tapasztalata és képzettsége
1) Nagyon tapasztalt és képzett
2) Kozepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hianya.

Sdly: 4
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9. Tévedések valdsziniisége
1) kicsi

2) kdzepes

3) nagy

Sualy: 3

10. EI6z6 ellenérzés éta eltelt id6
1) 1 évnél kevesebb

2) 1-4 év

3) 4 évnél tébb

Sdaly: 2

Az 7. "Vezetbk aggalyai " tényezoét illetéen a polgarmester véleményét is ki kell kérni.

E szakasz végére kockazati tényezGjének mértékét - magas, kdézepes, alacsony - meg kell
allapitani.

A varhato kockazatok teljes korének 6sszegyljtését kovetGen, az egyes kockazatokat elemezni
kell.

Kockazati tényezok és alkalmazott sulyok:

; L, " Alkalmazott Kockazati
Sorszam Kockazati tényezo Kockazati tényezd
Sualy pontszam
1. Bevételek 1-3 8 8-24
2. Informatikai tdmogatottsag 1-3 5 5-15
3. Szabalyozas Osszetettsége 1-3 4 4-12
4, \Valtozas ill. atszervezés 1-3 3 3-9
5. Pénzigyi szabalytalansagok
. gy . Y 9 1-3 3 3-9
valdszinlsége
6. Csalas, hamisitas 1-3 2 2-6
7. VezetOk aggalyai 1-3 3 3-9
8. Munkatarsak képzettsége és
1-3 4 4-12
tapasztalata
9. Tévedések valdszinlisége 1-3 3 3-9
10. |[El6z0 ellenGrzés ota eltelt id6 1-3 2 2-6
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MINIMALIS PONTSZAM 37 MAXIMALIS PONTSZAM 111

Az egyedi kockazati pontszam a vonatkozé kockazati tényezd értéke és az alkalmazott suly,
szorzata. Az dsszegzett kockdazati pontszam az egyedi kockazati pontszamok 6sszege). A
kockazat meghatdrozasa érdekében az dsszegzett kockazati pontszamot elosztjuk a vonatkozé
kockazati pontszamok maximumainak 6sszegével és a kapott eredmény alapjan besoroljuk a

kockazatot alacsony, kdzepes, illetve magas osztalyokba.

A kockazatelemzés eredménye informacidval szolgdl a stratégiai terv elkészitéséhez,

ténylegesen rendelkezésre allé er6forrasokat veszi figyelembe.
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A kockazatok és intézkedések nyilvantartasa

3. sz. melléklet

Sorszam
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Felmeriilo
kar

mértéke

Kockazat Felel6s
kezelésére munkatars
javasolt neve, a

intézkedés | végrehajtasrol
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