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Bevezetés
1. Szabélyzatkészitési kotelezettség

A helyi onkormanyzat FEUVE szabalyzatanak kidolgozasara
- az Allamhéztartasré] sz616 1992. évi XXXVIIL torvény 121. § (1) bekezdése, vala-
mint
_ az Allamhaztartas miikodési rendjérédl szolo 217/ 1998. (XII. 30.) Korméanyrendelet
145/A. §-a, tovabba
- a Pénziigyminisztérium koltségvetési ellendrzéssel kapcsolatban kozzétett modszer-
tani Gtmutatoi, illetve ajanlasai figyelembevételével keriilt sor.

2. A szabalyzat hatélya
A szabalyzat a Szabadszallasi Polgarmesteri Hivatalra, mint kéltségVetési szerv folyamatba

épitett, elozetes és utolagos vezetdi ellenérzésére terjed ki, a szabalyzat boritdjan megjelolt
id6ponttol.




L.
Folyamatba épitett, elozetes és utélagos vezetoi ellen6rzésre
vonatkozé altalanos szabalyok

A folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos vezetéi ellenérzésre vonatkozé szabalyokat az Al-
lamhaztartasrél sz616 1992. évi XXXVIIL torvény 121. § (1) bekezdése, valamint az Allam-
héaztartas mitkédési rendjérdl szol6 217/1998. (XII. 30.) Korményrendelet 145/A. §-a hataroz-
za meg.

1. A FEUVE fogalma

Folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (a tovabbiakban: FEUVE) az Aht.
121. §-4ban meghatarozott ellendrzés.

A FEUVE a szervezeten beliil a gazdalkodasért felelds szervezeti egység, - azaz a jegyz0
vagy indokolt esetben a jegyzé éltal meghatarozott szervezet - altal folytatott elsd szintil
pénziigyi iranyitasi és ellen6rzési rendszer.

2. A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési feladatok tartalma

A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok magukban foglaljak:
a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezeés, a
kotelezettségvallalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a szabalytalansag miatti visszafizette-
tések dokumentumait is),
b) az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszerfiségi ¢s
szabalyozottsag szempontbdl torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,
¢) a gazdasagi események elszamolasat (a hatalyos jogszabalyoknak megfelelé konyvveze-
tés és beszamolas).

3. A pénziigyi irdnyitasi és ellenorzési feladatok ellatisanak megszervezése

A pénziigyi irdnyitasi ¢s ellendrzési feladatoknak, tevékenységnek a szerven beliili, feladatko-
ri elkiilonitését — az Aht. 121. § (2) bekezdésben meghatarozott eldiras érdekében - az 1. szd-
mu melléklet biztositja.

4. A FEUVE rendszer

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon
- elveket,
- eljarasokat és
- bels6 szabalyzatokat,
melyek alapjan a Polgarmesteri Hivatal érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald eldiranyzat-
okkal, 1étszammal és a vagyonnal valo
- szabalyszert,
- gazdasagos,
- hatékony ¢s
- eredményes gazdalkodas kovetelményeit.



5. A helyi nkormanyzat gazdalkodasinak végrehajté szerve vezetjének felelossége a
FEUVE rendszerrel kapcsolatban

A helyi 6nkorményzat gazdalkodasinak végrehajté szerve, mint koltségvetési szerv az On-
kormanyzati hivatal (azaz polgarmesteri hivatal).

Az 6nkormanyzati hivatal vezetdje koteles

- olyan szabélyzatokat kiadni,

- olyan folyamatokat kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil,
amelyek biztositjik a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszerd, szabalyozott, gazdasagos, ha-
tékony és eredményes felhasznalasat.

Az 8nkormanyzati hivatal vezetdje koteles
- kialakitani,
- miikodtetni és
- fejleszteni a FEUVE rendszerét.

A FEUVE rendszer kialakitasanal, mikodtetésénél, valamint fejlesztésénél az 6nkorményzati
hivatal vezetdjének figyelembe kell venni:
- a hivatal, és a hozza tartozé részben 6nélléan gazdalkodé kdltségvetési szervek gaz-
dalkodasanak folyamatait, igy
- a tervezési,
- a végrehajtési,
- a beszamolasi tevékenység feladatait, valamint
- a hivatal, és a hozz4 tartoz6 részben dn.ks.szerv egyéb sajatossagait.

Az Snkorményzati hivatal vezetdje koteles szabalyozni a szabélytalansagok kezelésének elja-
rasrendjét.

6. A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszerrel szemben tamasztott kivetelmények

A pénziigyi iranyitasi és ellen6rzési rendszerrel szemben tamasztott legfontosabb kovetelmé-
nyek, hogy biztositsak azt, hogy
a) az dnkormanyzati hivatal valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja
osszhangban legyen a szabalyszeriiség, szabalyozottsag és megbizhaté gazdalkodds elvei-
vel;
b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra, vissza-
élésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;
¢) megfelel, pontos és naprakész informécidk alljanak rendelkezésre az Onkormanyzati hi-
vatal gazdalkodasaval kapcsolatosan;
d) a folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezet6i ellendrzés harmonizacidjara €s dssze-
hangolésara vonatkoz6 iranyelvek végrehajtasra keriiljenek;
e) a rendelkezésre 4llo eszkozok és forrasok a szabdlyszeriiség, szabalyozottsag €s megbiz-
haté gazdalkodas elveivel 8sszhangban keriiljenek felhasznalasra.

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



7.1. Szabalyossag

A szabalyossag azt jelenti, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egyseg, - jelen esetben az
énkormanyzati hivatal és az dnkorményzat - miikodése, tevékenysege megfelel a vonatkozo
szabalyoknak, elirasoknak.

7.2. Szabalyozottsag

A szabalyozottsag azt jelenti, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység — jelen esetben
az onkormanyzati hivatal és az 6nkormanyzat - miikodése, tevekenysége, illetve valamely
tevékenységi folyamata, részfolyamata megfelelden szabalyozott-e, a rogzitett szabalyok
megfelelnek—e a hatalyos jogszabdlyoknak, el6irasoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

7.3. Gazdasagossag

A gazdasigossag egy adott Snkormanyzati, illetve az dnkorményzati hivatal altal ellatott te-
vékenység ellatasahoz felhasznalt eréforrasok koltségének optimalizalasat jelenti a megfeleld
mindség biztositasa mellett.

7.4. Hatékonysag

A hatékonysag egy adott énkorményzati, illetve az onkorméanyzati hivatal altal ellatand6 te-
vékenység soran eléallitott termékek, szolgaltatasok és egyéb eredmények, valamint az eloal-
lithsukhoz felhasznalt forrasok kozotti kapesolat.

7.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott dnkormanyzati, illetve az onkormanyzati hivatal altal ellatott tevé-
kenység céljai megvaldsitisanak mértéke, a tevékenység szandékolt és tényleges hatasa ko-
z6tti kapesolat.

IL.
A FEUVE rendszer és a szabalyozottsag

A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos ellendrzési rendszerben a szabalyozottsag kovetel-
ménye a kovetkezd elvek, eljarasok és belsd szabélyzatok alapjan érvényesil.

1. Elvek

Az elsd szintli pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa sordn az nkorményzati hivatal ve-
zetdjének feladata az, hogy gondoskodjon arrél, hogy
- a hivatal mindig a hatalyos kézponti jogszabalyoknak, irdnyelveknek, titmutatasok-
nak a szem eldtt tartisaval lassa el a belsd szabalyozasi feladatait, ezekrdl a kozponti
szabalyokrdl tajékozott legyen;
- a hivatal a hatélyos jogszabalyok alapjan kételezéen eldirt bels6 szabalyozasi kove-
telményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsd szabalyok megismerte-
tésérol;



_ a hivatal miikodése sordn, a helyi sajatossagok miatt szabalyozando6 teriiletek felta-
rasra keriiljenek, majd elkészitsék a vonatkoz szabalyzatokat, eléirasokat.

2. Eljarasok

A szabalyozottsag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:
- Meg kell hatarozni azokat a teriileteket, mely teriiletek szabalyozéasarél gondoskodni kell a
kozponti eldirasok kotelezo eldirasai miatt.
- Objektiv kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a teriileteket, melyek
- szabélyozésa (anélkiil, hogy azt kételezd kozponti eléiras kotelezévé tenné) szitkse-
ges a szerv miikddési, szervezeti sajatossaga miatt,
- szabélyozéasat gyakran feliil kell vizsgalni, mivel jelentés kockazati teriiletet jeldl,
- szabélyozésat eldtérbe kell helyezni, mivel meghatérozé az onkorményzat, illetve az
onkormanyzati hivatal tevékenysége szamara.
- Uj belsd szabalyozas esetén — ha addig még adott teriiletre szabalyozas nem tortént, illetve a
kordbbi teriilet szabéalyozasi igénye jelentdsen megvaltozott — a szabalyozas elott
- elézetes konzultaciot kell folytatni a teriileten dolgozokkal, illetve a teriilethez kap-
csolédé tevékenységi folyamat folyamatgazdéjaval,
- csak az el6zetes tajékozodast kovetden lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetet, me-
lyet véglegesités eldtt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkal, illetve folya-
matgazdakkal.
- A szabélyozottsag megfelelé mindsége érdekében a szabalyozottsagot 2. szamu melléklet
szerinti id6kozonként feliil kell vizsgélni.
- A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni a
- a munkafolyamatba épitett vezet6i ellenbrzés tapasztalatait,
- a fiiggetlen bels6 ellen6rzés megallapitésait, valamint
- a feliigyeleti, illetve egyéb kiilsé ellenbrzés észrevételeit.
- A feliilvizsgalat soran a médositési javaslatokat meg kell beszélni az adott szabalyo-
zasi teriilettel kozvetlen kapcsolatban 1év6é dolgozokkal, illetve a szabalyozott miiko-
dési folyamathoz (tartoz6 folyamatgazdakkal).

3. A megfelelé szabalyozottsig kialakitasa és fenntartisa

A megfelelé szabalyozottsag kialakitasa és fenntartésa folyamatabrajat a 3. szdmu melléklet
tartalmazza.

4. Belso szabalyzatok

Az 6nkormanyzati hivatal vonatkozasiban a belsd szabalyzatok alatt valamennyi, az dnkor-
ményzat, illetve az dnkorményzati hivatal miikodését alapvetden meghatarozo, frasban rogzi-
tett, a szervre nézve kételezo eloirast, kovetelményt meghatarozé dokumentumot érteni kell.
Bels6 szabalyozas korébe igy a kovetkezok tartozhatnak:
- szervezeti és milkodési szabalyzat a mellékleteivel,
- tervek (mint pl. gazdasagi program, fejlesztési program, koltségvetési rendeletben
meghatarozott koltségvetési terv, és eljarasi szabalyai, likviditasi terv és eldiranyzat-
felhasznalasi iitemterv stb.),
- rendeletek (pl. a méar emlitett kéltségvetési rendelet, tovabba a vagyongazdalkodasi
rendelet és szabalyzat),
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- miikédéssel, szakmai tevékenységgel, a munkavallalok jogallasaval kapcsolatos sza-
balyok, :
- pénziigyi és gazdalkodasi szabalyok.

A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzes érdekében a szervnek a 2. szamu
mellékletben meghatarozott szabalyzatokkal kell rendelkeznie.
A szabalyzatok feliilvizsgalati id6szakai, hatérnapjai, valamint a feliilvizsgalatért felels sze-
mélyek megnevezése szintén a 2. szamu mellékletben talathato.

I11.
A FEUVE rendszer és a szabalyossag

A folyamatba épitett eldzetes és utélagos ellenbrzési rendszerben a szabélyossag kovetelmé-
nye a kovetkezd elvek, eljarasok és belsé szabélyzatok alapjan érvényesiil. :

1. Elvek

Az elsé szintli pénziigyi €s ellen6rzési feladatok elldtasa soran az dnkormanyzati hivatal ve-
zetdjének feladata, hogy a dolgozdi szamara biztositsa
- a hatalyos kozponti jogszabélyok, és més kotelezd szabélyozasok megismerhetose-
geét,
- a bels6 szabalyokhoz vald hozzaférést,
- a kozponti, illetve a belsd szabalyzatokkal kapesolatos informaciokat a szabalyossag
betartasa érdekében.

2. Eljarasok

A szabalyossag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:
- Gondoskodni kell az énkorményzati hivatalt és az 6nkormanyzatot kozvetlenil érintd, a
mindennapi tevékenységben alkalmazni sziikséges valamennyi kozponti jogszabaly, eldiras,
ajanlas (a tovabbiakban szabalyzat) konnyt hozzaférhet6ségérdl (papir, valamint szamitoge-
pes adathordoz segitségével).
- A kozponti szabalyok megfelelé alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott terlileten
dolgozdk szamara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion vald részvételt, illetve egyéb
szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek, folyoiratok beszerzését, illetve az Internetes
honlapokhoz val6 hozzaférést.
- A bels szabalyok alkalmazhatsaga érdekében a belsé szabalyzatok kezelésének ugy kell
torténnie, hogy az érintettek széméra konnyen hozzaférhet legyen.
A belsd szabélyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgalatakor, illetve egyes sza-
balyzatok hatalyon kiviil helyezésekor az érintett dolgozokat, illetve a folyamatgazdakat
részletesen tajékoztatni kell az uj végleges szabalyokrol, sziikség esetén munkaértekezlet,
megbeszélés keretében kell gondoskodni a szabalyzatok megismertetésérdl.
- Az objektiv kockézatkezelés eszkozét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockazatot rejtd

- feladatok ellatasanal kozremiikodé dolgozok, illetve

- tevékenységek folyamatgazdai
figyelmét a szabalyzatok, illetve a szabalyzatok egyes elemei betartasara.



- A kozponti elbirasok és a helyi szabalyok betartdsat, azaz a szabalyossagot a kovetkezd esz-
kozokkel kell biztositani:

- el6zetes vezetdi ellendrzéssel,

- egymasra ¢épiild, egymast ellenérz folyamatok rendszerével,

- utélagos vezetdi ellendrzéssel,

- fiiggetlen bels ellen6rzéssel.
A szabalyossag teriiletén az el6zetes vezetdi ellen6rzés legfontosabb eszkoze a teriileten dol-
gozok, illetve a folyamatgazdak szabalyozottsagi ismereteinek megismerése beszélgetes,
megbeszélés, beszamoltatas stb. Gtjan.
Folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkoze a szabalyossag tekintetében az, hogy a
szabalyok kialakitasanal iigyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb részfolyamatbdl, fela-
datbél alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyan az a személy lassa el, s az adott feladatot
ellaté személynek kotelezd legyen az eldzo feladat elvégzésének ellenérzése is.
Utblagos vezetdi ellen6rzés eszkoze a szabalyossag vonatkozasaban leginkabb a szabalyzat-
ban foglaltak betartisanak ellenérzése beszamoltatassal, dokumentumok attekintésével, meg-
beszéléssel stb.
A fiiggetlen belsd ellendrzés a szabalyossag vonatkozaséban a legnagyobb kockazatot képvi-
seld teriileteken gyakrabban ellenérzi a szabalyzatok betartasat.

3. Bels6 szabalyzatok

A szabalyossagnak a hatélyos kozponti, valamint a FEUVE és a belsd szabalyzatok témakor-
ében meghatarozott szabélyzatoknak valé megfelelés soran kell érvényesiilni.

IV.
A FEUVE rendszer és a gazdasagossag

A folyamatba épitett elézetes és utdlagos ellenérzési rendszerben a gazdasagossag kovetel-
ménye a kovetkezd elvek, eljarasok és bels6 szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az elsb szintli pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa soran az onkormanyzati hivatal ve-
zetéjének feladata, hogy a feladatai ellatasara szolgald

- bevételi és kiadasi el6iranyzatokkal,

- a 1étszam-el6iranyzattal, valamint

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

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

A gazdasagossig kovetelménye, az hogy adott feladat, tevékenység ellatasahoz felhasznalt
er6forrasok koltségei — a minéség fenntartasa mellett — optimalizalva legyenek.

Az nkorményzati hivatal akkor miikédik gazdasagosan, ha a rendelkezésre all6 er6forrasok-
bol koltség-hatékony modon szerzik be, hasznaljak fel azokat az eszkozoket és emberi erdfor-
rast, amelyek a feladat, tevékenység ellatasdhoz sziiksegesek.

2. Eljarasok



A gazdasagossag érdekében a kovetkezo eljardsokat kell lefolytatni:
- Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni
- a bevételi és kiadasi el6iranyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozésaban. Erre azért
van sziikség, mert nem gazdasagos a kiadasi eléiranyzatok felhasznalasa akkor, ha
nem veszik figyelembe azt, hogy mikor, honnét lehet a legolcsobban megszerezni a
miikodéshez, feladatellatashoz sziikséges eszkozoket, készleteket, vasérolt szolgaltata-
sokat. ’
- a létszam-eldiranyzatok felhasznaldsa tekintetében. A létszam-eldiranyzatok felhasz-
nélasa akkor gazdasagos, ha a 1étszam sziikségletet a legolcsdbban oldjak meg.
- a vagyongazdalkodas soran. A vagyongazdalkodas soran fontos a gazdasagossagi
szamitas, mert ki kell szdmitani, hogy adott feladat ellatasat hogyan lehetne a meglév
vagyonnal ugy elltni, hogy az a legkevesebb koltséggel jarjon. (Nem mikodik egy
szerv, szervezeti egység gazdasigosan akkor, ha egy indokoltnal nagyobb épiiletben
miiksdik, stb.)
- Objektiv kockéazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az elbiranyzatok felhasz-
nalésa korében azokat az eldirdnyzatokat, melyek gazdasdgossag tekintetében a legnagyobb
kockazatot rejtik.
A gazdasagossag novelése érdekében szamitésokkal alatamasztott modszereket, eljarasokat
kell javasolni.
- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak gazdasagossaga szem-
pontjabol. Feleldsoket kell kijelolni a gazdasagossagi szamitasok elvégzésére, kedvez6bb va-
gyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.
- A gazdasagossag szem el6tt tartasa érdekében folyamatosan ellendrizni kell azokat a forra-
sokat, melyektél a szerv beszerzi a feladatellatasdhoz sziikséges kiilsd forrasokat. A lehetsé-
ges beszallitokat is figyelemmel kell kisérni és mindig a legkedvezbb ajanlatot kell valaszta-
ni.

3. Kiemelt teriiletek a gazdasagossaggal kapcsolatban

A FEUVE rendszernek a gazdasagossaggal kapcsolatos kiemelt teriiletei a kdvetkezok:
- pénziigyi-gazdalkodasi teriileten az anyag, készlet, vasarolt szolgaltatasok beszerzé-
sével foglalkoz6 tevékenységek,
- a 1étszam és személyi juttatas eldiranyzatai és felhasznaldsa.

4. Belso szabalyzatok

Amennyiben a gazdasagossag szamitashoz szitkséges adatokhoz nem all rendelkezésre meg-
felelé részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodési szabalyozatok analiti-
kus nyilvantartasokkal foglalkozé szabalyzatainak kiegészitésérdl, megfeleld részletez6 nyil-
vantartasok vezetésének el6irasarol, hogy a gazdasagossagi szamitasok elvégezhetdek legye-
nek.

V.
A FEUVE rendszer és a hatékonysag

A folyamatba épitett eldzetes és utolagos ellenérzési rendszerben a hatékonysag kovetelmeé-
nye a kovetkez6 elvek, eljardsok és belsd szabélyzatok alapjan érvényesiil.
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1. Elvek

Az els6 szintl pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran az dnkormanyzati hivatal ve-
zet6jének feladata, hogy ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a hatékonysag kovetel-
ményeit.
A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiilnie kell, a

- bevételi és kiadasi el6iranyzatokkal,

- a 1étszam-eldiranyzattal, valamint

- a rendelkezésre 4116 vagyonnal valé gazdalkodas soran.

A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott feladat, nyyj-
tott szolgaltatas, egyéb eredmény, valamint ezek elvégzéséhez, nyijtisahoz fethasznélt forra-
sok kozotti kapesolat megfeleld legyen.
A tevékenység akkor hatékony, ha az 6nkorményzati hivatal a lehetd legkevesebb targyi és
munkaerd felhasznalasaval

- a lehetd legtobb, és

- legjobb mindségii
feladatellatast végez (beleértve a feladatkérébe tartozo szolgaltatds-nyujtasi tevékenyseégét is).

2. Eljarasok

A hatékonyséag érdekében a kivetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:
- Hatékonyséagi szamitasokat kell végezni
- a bevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban.
Ekkor vizsgalni kell, hogy a legtobb, illetve legjobb min6ségii feladatellatas, illetve
szolgaltatasnytjtas érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkozt igénybe ven-
ni, a legkevesebb készletbeszerzési kiadést teljesiteni, és a legkevesebb vasarolt szol-
géltatast igénybe venni.
- a létszam-eldiranyzatok fethasznélasa tekintetében.
A létszam-el8iranyzatok felhasznaldsa vonatkozasaban a helyi onkormanyzati hivatal-
nak vizsgalnia kell, hogy a minéség javitdsa, vagy legalabb is szinten tartasa mellett,
minél tobb feladatot hogyan tud a legkevesebb 1étszam, illetve személyi juttatas eldi-
ranyzat igénybevételével ellatni.
- a vagyongazdalkodas soran.
A vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgalat kézéppontjaban az allhat, hogy a
rendelkezésre 4ll6 vagyon megfelelden kihasznalt-e, mivel a felesleges, a feladatella-
tashoz nem sziikséges, illetve a nem megfelelden hasznositott vagyon az dnkormany-
© zati hivatal, végs soron az 6nkorményzat nem hatékony miikodését eredményezi.
- Objektiv kockéazatelemzés eszkdzét felhasznlva meg kell keresni az eldiranyzatok felhasz-
naldsa korében azokat az elbirdnyzatokat, melyek a hatékonysag tekintetében a legnagyobb
kockazatot rejtik.
A hatékonysag javitasa érdekében szémitasokkal alatimasztott javaslatokat kell megfogal-
mazni. ‘

- A vagyongazdalkodés teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak hatékonysaga szem-
pontjabél. Felelosoket kell kijeldlni a hatékonysagi szamitasok elvégzésére, kedve-
z6bb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.

- Felelés: Pénziigyi Iroda Vezetd
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3. A FEUVE és a hatékonysag vizsgalat kiemelt teriiletei

A hatékonysag szinte a miikodés teljes egészét érinti, igy kiilondsen:
- a szervezeti felépités, ezzel Osszefiiggésben az SZMSZ,
- szakmai mikodésre vonatkozo szakmai, és egyes szolgaltatasra vonatkozo szakmai
eléirasok. :

4. Bels6 szabalyzatok

Amennyiben a hatékonysig szamitashoz sziikséges adatokhoz nem 4ll rendelkezésre megfe-
lelé részletezettségh adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozatok analitikus
nyilvantartasokkal foglalkoz6 szabélyzatainak kiegészitésérol, megfeleld részletezd nyilvan-
tartasok vezetésének el6irasarol, hogy a hatékonysagi szamitasok elvégezhetdek legyenek.

VI.
A FEUVE rendszer és az eredményesség

A folyamatba épitett elézetes és utolagos ellenérzési rendszerben az eredményesség kovetel-
ménye a kovetkezd elvek, eljarasok és belsé szabélyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az elsd szintfi pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran az onkormanyzati hivatal ve-
zetbjének feladata, hogy tigy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye az eredményesség kove-
telményeit.
Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell az alabbi teriileteken:

- kiadasi eléiranyzatok felhasznalasa,

- a 1étszam-el6irdnyzat felhasznalésa, valamint

- a rendelkezésre 4116 vagyonnal val6 gazdalkodas soran.

Az eredményesség az onkormanyzati hivatal, illetve az Snkormanyzat tevékenysége, ezen
beliil, pl. egy feladata, nyvjtott szolgaltatasa megval6sitisanak mértéke, azaz a feladatellatas
tervezett, elgondolt és tényleges teljesitése, ellatasa ko6zotti kapcesolat.
Az eredményesség azt mutatja, hogy az Onkormanyzat hivatal mikodése, feladatellatasa,
szolgaltatasnyujtasa ‘

- eléri-e a céljat,

- s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.

Az énkorményzat, illetve az nkorményzati hivatal adott tevékenysége, feladatellatasa, szol-
galtatisnyujtasa akkor eredményes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal
elégedettek.

2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:
- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni
- a bevételi &s kiadasi eliranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban.
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Ekkor vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatasnyujtas hogyan
viszonyul az elvarasokhoz, az érintettekhez mennyiségben €s mindségben.
Adott feladatellatasnal, szolgaltatasnal mindig vizsgalni kell az igénybevevdk, és a le-
hetséges igénybevevdk kozotti kapcsolatot.
- a létszam-eléiranyzatok felhasznélasa tekintetében.
A létszam-elbiranyzatok felhaszndlasa milyen hatéssal van a nyvjtott szolgaltatasok
mennyiségére, valamint annak lehetséges igénybevételére, illetve, hogy a létszam, il-
letve személyi juttatas felhasznaldsa hogyan hat a szolgaltatast igénybevevokre (pl. le-
het, hogy adott feladat t6bb személlyel, vagy nagyobb fizetéssel jobb mindségben,
gyorsabban stb. torténik, ezért az igénybevétel nd, illetve a szolgaltatas megitélése is
javul).
- a vagyongazdalkodas soran.
A vagyongazdalkodéas sorén az eredményességi vizsgalat kozéppontjaban az allhat,
hogy a rendelkezésre 4ll6 vagyon valamely feladatellatas kapcsan kapcsolatba keriil-e
a lehetséges igénybevevokkel, illetve az igénybevétel, vagy annak lehetdsége milyen
hatast gyakorol rajuk.
- Objektiv kockézatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eldiranyzatok felhasz-
nalasa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a legna-
gyobb kockazatot rejtik.
Az eredményesség javitasa érdekében
- szamitasokkal,
- kézvélemény kutatasokkal,
- egyéb felmérésekkel
alatamasztott javaslatokat kell megfogalmazni.
A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak eredményesség szempontja-
bol. Felelésoket kell kijelolni az eredményesség szamitasok elvégzesére, kedvezobb vagyon-
gazdalkodasi javaslatok kidolgozasara. -
Felelds: Pénziigyi Iroda Vezetd

3. Belsé szabalyzatok

Az eredményesség kovetelménye érvényesitéschez a fokonyvi konyvelési €s analitikus nyil-
véantartasi, illetve egyéb statisztikak nytjthatnak segitseget.

Amennyiben az eredményesség szémitasahoz sziikséges adatokhoz nem all rendelkezésre
megfelelé részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozatok
analitikus nyilvantartasokkal foglalkoz6 szabélyzatainak kiegészitésérdl, megfeleld részletezd
nyilvantartasok vezetésének eldirasarol, hogy az eredményességi szamitasok elvégezhetdek
legyenek.

VIIL.
Ellenérzési nyomvonal

1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma, tartalma

Az ellen6rzési nyomvonal az énkormanyzati hivatal
- tervezési folyamatainak,
- pénziigyi lebonyolitasi folyamatainak, valamint az
- ellendrzési folyamatainak
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leirasa.

Az ellenérzési nyomvonal leiras
- szoveges, illetve
- tablazatba foglalt, valamint
- folyamatébrakkal szemléltetett dokumentum.

2. Az onkormanyzati hivatal vezetéjének feladata az ellenérzési nyomvonallal kapcso-
latban

A jegyzb koteles elkésziteni, illetve elkészittetni az Snkormanyzati hivatal ellen6rzési nyom-
vonalat.

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

Az ellendrzési nyomvonal az dnkorményzat szervezeti és mitkddési szabalyzatanak mellék-
letét kell, hogy képezze. A mellékletként val6 csatolasért a jegyzd tartozik felelosséggel.

4. Az egyes ellenérzési nyomvonalak

Az egyes ellen6rzési nyomvonalak megtalalhatoak az onkormanyzat szervezeti €s miikodési
szabalyzatanak mellékletében.
Ellendrzési nyomvonalak:

- Tervezési folyamatok ellendrzési nyomvonala,

- Végrehajtasi folyamatok ellen6rzési nyomvonala,

- Ellenérzési folyamatainak ellen6rzési nyomvonala.

VIII.
Kockazatkezelés

1. Az 6nkorményzati hivatal vezetdjének a kockdzatokkal kapcsolatos feladata

A jegyz6 koteles a kockézati tényezok figyelembevételével
- kockézatelemzést végezni, €s
- kockazatkezelési rendszert mikddtetni.

1.1. A kockdzatelemzés

A kockézatelemzés: objektiv modszer az ellenérizendd teriiletek kivalasztaséra, mely megha-
tarozza a pénziigyi irdnyitasi és ellendrz6 rendszerekben rejld kockazatokat.
A kockazatelemzés soran

- fel kell mérni és

- meg kell allapitani
az 6nkormanyzat, illetve az énkormanyzati hivatal tevékenységeben, gazdalkodaséaban rejlé
kockazatokat.

1.2. A kockdzatkezeles
14



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

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

modszert kell alkalmazni a pénziigyminiszter altal kiadott modszertani utmutatok alapjan el-
készitett, a 4. szamu mellékletben csatolt Kockazatkezelési szabalyzat szerint.
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A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési feladatok

feladatkorok szerinti elkitlonitése

1. szamu melléklet

Pénziigyi irdnyitasi és ellenbrzési feladatok

Feladatkorok megnevezése

megnevezése
1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése
1.1, Koltségvetési terv Valamennyi Gamesz
trodavezetd vezetd
- koltségvetési koncepeid Pénziigyi Gamesz
irodavezet6 vezetd
- éves koltségvetési terv Pénziigyi irodavez. | Gamesz
vezetd
- koltségvetés modositasok Pénziigyi irodavez. | Gamesz
vezetd o
- normativ allami tAmogatasok Pénzilgyi irodavez,
1.2, Kotelezettségvallalasok Szabélyzat szerint
1.3. Vagyongazdalkodéssal kapcsolatos iigyek
- beszerzések, vasarlasok adminisztraciojanak Pénziigyi
bonyolitasa ligyintézo
- értékesitések Képviselo-testiilet B
- selejtezés Szabalyzat szerint
2. Elbzetes és utdlagos pénziigyi ellenérzés, a
pénziigyi dontések szabélyszerliségi és
szabalyozottsagi szempontbél térténé jévahagyasa,
ellenjegyzése
2.1.Koltségvetési tery
- jovéhagydsa Képvisels-testiilet
- eldiranyzat-felhasznalasi titemtery Képvisels-testiilet
- likviditasi terv Képviselo-testiilet
2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése Szabélyzat szerint
2.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos igyek Vagyonrendelet
Jovahagyasa, ellenjegyzése szerint
- beszerzések, vasarlasok Vagyonrendelete | Jegyzd
szerint
- értékesitések Vagyonrendelet Jegyzé
B szerint
- selejtezés Selejtezési
______ szabdlyzat szerint
3. Gazdasagi események elszamolasa
| 3.1. Koltségvetési eléiranyzatok konyvelése Pénziigyi tigyint. | Konyveld
N - eredeti el6iranyzatok Pénziigyieladd Konyvelo
- mbdositott eldirdnyzatok Pénziigyi elbadd | Konyvels
3.2 Eléirdnyzat teljesitések konyvelése Kényvels
3.3, Féléves beszamolo Pénziigyi irodavez. | Konyvels )
3.4, Bves beszamolé Pénzilgyi irodavez. | Kényvelé N




2. szamni melléklet

A belso szabalyzatok listaja és a feliilvizsgalat rendje

Belsd szabdlyzatok megnevezése Feliilvizsgdlat Feliilvizsgdlat
iddszakai, elvégzéséért felelds
hatdrnapjai személy
1. Tervezéshez kapcsolodo szabdlyozdsok
Tervezési €s beszamolasi szabalyzat évente Pénziigyi irodavezetd

jegyzd

Onkormanyzat gazdasagi programja 4 évente Képviselotestiilet

2. Tevékenységhez, miikodésher  kapcsolodo

dltaldnos szabdlyozdsok

Szervezeti €s miikodési szabalyzat részeként a

kovetkezok

- Ugyrend 2 évente jegyz6

- Gazdalkodasi tigyrend évente jegyzl, pénzligyi
irodavezetd

Kozszolgalati szabalyzat Sziikség szerint | jegyz0

Telepiilési képviseldk tiszteletdijarol, természetbeni | Négy évente jegyz6

Juttatasairol és koltségtéritésrol szol6 rendelet

Ttzvédelmi szabalyzat Sziikség szerint | Megbizoft
koztisztviseld

Munkavédelmi szabalyzat Sziiks. szerint Megbizott
koztisztviselod

3. Tevékenység pénziigyi-szdmviteli szabdlyozdsa

Koltségvetési rendelet részeként

kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozds és
érvényesités hataskori rendje

- az elOiranyzat és felhasznalasi iitemterv Ktgvetési rend. | Pénziigyi irodavezets
részeként
Likviditési terv Ktgvetést rend. | Pénziigyi irodavezetd
részeként
Vagyonrendelet Sziikség szerint | Jegyz6
Szamviteli  szabdlyzatgyljtemény  részeként a
kovetkezOk
- Szamviteli politika és egyéb fontosabb eldirdsok Evente Pénziigyi irodavezetd
- Pénztar és pénzkezelési szabalyzat Evente Pii-i irodavez.
- Bizonylati szabalyzat és bizonylati album Evente Pi-i irodavez.
- Bankszamlapénz kezelési szabalyzat Evente Pii-i irodavez.
- Selejtezési és hasznositasi szabalyzat Evente Pii-1 irodavez.
- Leltdrozdsi és leltarkészitési szabalyzat Evente Pii-i irodacez.
- Pénzgazdalkodassal kapcsolatos | évente Pii-1 irodavez.

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

évente

Pii-i irodavez.

Szamlarend részeként a kovetkezdk




- . rész a f0konyvi szamlak szamlakapcsolatai

évente

Pii-1 irodavez.

- H. rész Egyéb szabdlyozasi elemek tovabbi
részeként a kovetkezok

- A fokonyvi szamla és az analitikus
nyilvantartasok tartalmara vonatkozo szabéalyok

- A szamlarendben foglaltakat alatdmaszto
bizonylati rend

- Az analitikus nyilvantartdasok formajanak,
tartalmanak és azok vezetésének modjara vonatkozo
szabélyzat.

évente

Pii-i irodavez.

3. Ellenorzéshez kapcsolodo szabdlyok

Belso ellen6rzési kézikonyv

5 évente

Aljegyz0

FEUVE szabalyzata

5 évente

Aljegyz6




A megfelelé szabalyozottsag

3. sz. melléklet

kialakitasanak és fenntartasanak folyamatabraja

Jogszabalyok alapjan kotelezd belsd
szabalyozési teriiletek meghataroza-

v

A SZERV MUKODESI, SZERVEZETI

SAJATOSSAGA MIATT BELSO SZA-

BALYOZAST IGENYLO TERULETEK
MEGHATAROZASA

v

SZABALYOZAS

v

v

MEGLEV®O SZABALYOZAS

v

A SZABALYOZAS KOTELEZO FELUL-
VIZSGALATI IDOKOZENEK, ILLETVE
HATARNAPJANAK MEGHATAROZASA

U1 BELSO SZABALYOZAS
EBLOZETES KONZULTACIO
A TERULETEN ERINTETT
DOLGOZO FOLYAMAT
GAZDA

S7ABALYZAT TERVEZET ELKESZITESE

!

SZABALYZAT TERVEZET
VELEMENYEZTETESE,
MEGBESZELESE

! I

A TERULETEN
DOLGOZO

Erintett
folyamat

v

SZABALYZAT ELKESZITESE

\

v

SZABALYOZAS FELULVIZSGALATA

'

TAPASZTALATOK ATTEKINTESE
(FEUVE-, KULSO ELLENORZESI -, BELSO
ELLENORZESI TAPASZTALAT )

'

MODOSITASI JAVASLAT
ELKESZITESE

'

MODOSITASI JAVASLAT
VELEMENYEZTETESE,
MEGBESZELESE

SZABALYZAT MEGISMERTETESE

A TERULETEN L
OLGOZO Erintett

Mddositas elkészitése

U

v

MODOSITAS MEGISMERTETESE




4. szamu melléklet

Kockazatkezelési szabalyzat

A Hivatalban a 217/1998. (XIL 30.) Korményrendelet 145/C. § -a alapjan — figyelembe véve
a PM kockazatkezelés kialakitasahoz kiadott utmutatojat - a kovetkezék szerint szabalyozom
a kockéazatkezelés rendjét:

I. Altalanos rész
1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozasra keriiljenck a kockazatkezelés helyi szabalyai, ezen
beliil:

- a kockazatelemzés végzésének,

- a kockazatkezelés rendszer mitkodtetésének, tovabba

- az objektiv kockéazatelemzési modszer alkalmazasanak kovetelményei.

A szabalyzat célja tovabba az, hogy a kockazatkezelési eljaras soran régzitse:
- a kockazat azonositasi,
- a kockazat mérési, valamint
- a kockazat kezelési feladatokat.

A szerv a kockazatkezelés soran
- feltarja a kockézatot, masrészt
- a kockazatok megeldzésére torekszik.

1.2. A kockazat fogalma, tartalma

Kockézat: a Hivatal gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek ¢s események bekovetkez-
tének a valészintisége, amelyek hatranyosan érinthetik a Hivatal mikodését.

Kockazatot jelentd elemek ¢és események a kovetkezok lehetnek:
- véletlenszerli esemény,
- hidnyos ismeret vagy informacid,
- ellendrzési hianya és/vagy az ellen6rzések gyengesége a szervezetben.

A kockézat lényege, hogy az lényegi, jelentds befolyassal legyen a szerv célkitlzéseire.
A kockazatok kozott megkiilonboztetink:
- eredendd kockazatot, valamint

- ellendrzési kockazatot.

Eredendd kockéazat az a kockédzat, amely a szabalytalansagok vagy a szervezeti célok megva-
16sitasa soran fellépd hibak eléfordulasanak kockazataként jelenik meg.

Az ellendrzési kockazat az a kockazat, amely az eredendd kockazathoz tartozé kockazati te-

nyezbk meg nem el6zésébdl, valamint a folyamatba épitett belsd ellenérzés soran fel nem tart
eredeti kockazatok korébe tartozéd kockazatok eléfordulasabol szarmazik.
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1.3. A kockazat kezelési feladatok ellatoja

A szervnél a kockazatkezelési feladatokban az alabbi személyek kotelesek kozremiikddni (a
felelosségi teriilet meghatérozasaval):

. Kockazakezelési feladatok
Tertilet e
ellatgja

Kockazatelemzés elokészité- | Pénziigyi Irodavezetd
s€
Kockazatelemzés Jegyzb
Kockazatazonositas Jegyz0
Kockazat értékelése Jegyzo

1.4. A kockazatkezeléssel érintett teriiletek (hatokor)
A kockazatkezelésnek kiterjed a Hivatal valamennyi tevékenységere, folyamatara.

A Hivatal ellendrzési nyomvonalaban meghatarozott vezetdk, illetve a vezetdk altal meghata-
rozott személyek felelossége €s kotelessége:
- az éves koltségvetési terv kialakitasa,
- a koltségvetés végrehajtasa és folyamatba épitett ellenbrzése, ennek sordn
- a kockazati tényezdk azonositasa,
- a kockazatok bekdvetkezte valdszinliségének meghatirozasa,
- a kockazatok mercse,
_ a beszamolas sorén a kockazatok ismételt 4ttekintése, a beszamoloban szerepld kocka-
zatok azonositasa, a kockazatok semlegesitése.

A kockazatkezelési feladatok ellatoi kotelesek elkésziteni a teriilete célkitiizéseinek végrehaj-
tasat akadalyozé kockézatok

- elemzését

- azonositasat,

- értékelését,

- kezelési modjanak leirasat.

Az elemzés sorén felméri, hogy mi jelenthet kockéazatot az adott teriileten, s hogy az milyen
mértékl.

A kezelési modok leirasa soran rogziteni kell, hogy az elemzés soran meghatérozott kocka-
zatok milyen intézkedéseket igényelnek.

II. A végrehajtas szabalyai
2.1. A kockazatkezelés altalanos szabalyai
A kockézatkezelési feladatok ellatisa soran a tevékenységet ellatonak figyelembe kell vennie
a belsé ellendrzés ajanlasait, javaslatait.
A kockazatok azonositasat kovetden torekednie kell olyan valaszlépések megfogalmazasara,

melyekkel a kockazatok csokkenthettk. Az intézkedések varhatd hatasarol az intézkedések

20



megtétele elott felmérést, elemzést kell késziteni, s csak akkor szabad adott intézkedést vég-
rehajtani, ha annak hatdsa valoban kedvez0.
Egyes, kiemelten nagy kockézattal jaré teriilet elozetes, megel6z0 ellendrzését is célszerl
Jehet elrendelni, melyre vonatkozé javaslatot a teriiletért felelds vezetd kezdeményezheti. A
megeldz0 ellendrzés eszkoze lehet:

- a folyamatos jelentés kéres,

- az idBszakos beszamold kérés,

- helyszini vizsgalatok, vagy

- konkrét belso ellendrzési vizsgalat elvégzese.

A kockéazatkezelésben résztvevd vezetoknek szem elétt kell tartaniuk azt, hogy a kockazatok
kezelésére legjobb eszkoz a folyamatba épitett ellendrzés, melyet az ellendrzési nyomvonal
segit. A nyomvonal alapjan lehet a legmegfeleldbb kockézat elemzési tevékenységet is ellatni.

A kockazatkezelési tevékenységnek meg kell jelenniiik
- a dontés el6készitésnél,
- a koltségvetési tervezésnél,
- a koltségvetés végrehajtasanal, valamint
- a beszamolasnal.

2.2. A kockazatkezelés folyamata, 1épései

A kockazatkezelési tevékenység soran az aldbbi fobb munkafolyamatokat lehet elkiiloniteni:
- a kockézatok azonositasa és az azonositisra alkalmas keretek meghatarozasa,
- a kockazatok értékelése,
- az elfogadhato kockézati szint meghatarozasa (szervezet vagy vezetés szamara),
- a kockazatokhoz kapcsolédo lehetséges reakciok meghatérozasa, azonositasa,
- a kockazatokra adhato valaszok megvaldsitasinak mérlegelése, az intézkedések hate-
konysaganak attekintése,
- az intézkedések végrehajtasa és feliilvizsgalata.

2.2.1. A kockazatok azonositasa

A kockézatok azonositisa keretében gondoskodni kell arr6l, hogy a felszinre keriiljenek a
szerv célkitiizéseit, feladatmegvaldsitasat veszélyeztetd f6bb kockazatok.

A kockézat azonositasi folyamatot a szerv tevékenységének meghatarozo jellege szerint kell
végezni. A kockézat azonositast a munkakéri lefrdsuknak, illetve feladat és hataskdoriiknek
megfeleléen a jegyzonek, az aljegyzének és a pénziigyi osztalyvezetdnek kell elvégeznitk,
akik e feladatuk ellatisaba az erre a célra létrehozott munkacsoportot, testliletet is bevonhat-
jak.

A kockazatok azonositasa alapvetden két modszerrel torténhet:
- kockazatvizsgalat,
- kockéazat 6nértékelés

Kockazatazonositas kockazatvizsgalattal

A kockazatvizsgalat soran vizsgalni kell a szervezet valamennyi tevékenységét, a tevekenyse-
gek kapcsolodasat a szerv célkitlizéseihez.
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Az érintett teriileten dolgoz6 valamennyi személy tevékenységét - foleg interju segitségével -
kell vizsgalni. |

A kapott adatokat 6ssze kell vetni, majd le kell vonni a kdvetkeztetéseket.
Kockazatazonositas kockazat onértékeléssel

A kockézatok dnértékeléssel torténd azonositasa sordn a szerv dolgozdinak aktivan részt kell
venniiik a feladatokban. Ekkor alkalmazni lehet a kérddivet, valamint a munkamegbeszélése-
ket.

A kockazati kategoriak

A kockézatok azonositdsa megkonnyitése érdekében kockazati kategériakat lehet alkalmazni.
A kockézatokat a szerint is csoportositani kell, hogy azok mely kockazati kategoriaba tartoz-
nak:
- kiils6 kockézatok:
- gazdasagi,
- jogi (szabalyozasi),
- politikai,
- technologiai,
- elemi csapas,
- pénziigyi kockézatok:
- koltségvetési,
- pénziigyi,
- tevékenységi kockazatok:
- stratégiai,
- miikodési,
- informaci6 aramlasi,
- emberi eréforras kockazatok:
- személyzet 1étszamabol fakado,
- személyzet képzettsé¢gébdl fakado.

2.2.2. A kockazatok értékelése

A kockazatokat értékelésiik elbtt csoportositani kell a szerint, hogy a kockazatok:
- szamszer(sithetok, vagy
- nem szamszerisithetok.

A szémszerlsithet6 kockazatok jellemzéi, hogy szamszakilag értékelheték, értékiik, mértekiik
pénzben kifejezhetd. Ilyenek altaldban a pénziigyi kockézatok.

A nem szamszer{isitheté kockazatok jellemz6i, hogy szamszakilag nem értékelhetdk egyér-
telmien, inkabb csak szubjektiv értékelésiik lehetséges.

A kockazatok értékelése harom kategériaval torténik:
- alacsony,
- k6zepes,
- magas.
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2.2.3. Az elfogadhat6 kockazati szint meghatarozasa (szervezet vagy vezetés szimara)

Az elfogadhaté kockazati szint meghatarozasara azért van sziikség, hogy megallapitasra ke-
riiljén egy olyan hatér, ami alatt nem sziikséges kdzvetlen intézkedes meghozatala, de az adott
hatért elérd és meghaladé kockazat esetén sziikséges intézkedések, valaszlépések meghataro-
zasa.

Az elfogadhatd kockazati szintek meghatirozasa
- a szamszer(sithetd kockazatoknal szamszerlsitve,
- a nem szamszer(sithet kockazatoknal szubjektiv modon, elére meghatérozott szem-
pontok szerint torténik.

Az elfogadhaté kockazati szintek megallapitisa minden esetben a feltart kockéazatok azonosi-
tasa és értékelése utan, a kapott eredmények figyelembevételével torténik.

A kockézati szintet alkalmanként az a személy hatdrozza meg, aki felel6s a kockazatkezelési
tevékenység lefolytatasaért.

2.2.4. A kockazatokhoz kapcsolodo lehetséges reakciok meghatarozasa, azonositasa

Az azonositott, értékelt, az elfogadhaté kockézati szint szerint csoportositott kockézatokra a
szervezetnek az alabbiak szerint kell reagdlnia:
1. az elfogadhat6 kockazati szintet meghalad6 kockazatoknal az aldbbi sorrendben:
- kockazatkezelést kell folytatni — de csak akkor, ha a kezelés nem jar aranytalanul
nagy koltséggel
- a kockazatos tevékenységet be kell fejezni, illetve at kell alakitani, szervezni ugy,
hogy az kisebb kockézattal, vagy kockazatkezeléssel kezelhet6 legyen,
- a kockazatokat at kell adni — pl.: biztositast kell kotni,
- a kockazatot viselni kell — ha az eléz6ekben emlitett lehetdségek alkalmazasara
nincs méd.
2. az elfogadhat6 kockdzati szinten, illetve az alatt 1évd kockdzatoknal az alabbi sor-
rendben:
- vizsgalni kell a kockézatkezelés lehetségét — a kockazatkezelést alkalmazni
azonban csak akkor lehet, ha annak kéltségei alacsonyabbak mint a kockazat vi-
seléséé,
- a kockazatokat at kell adni — pl.: biztositas kotéssel,
- a kockazatokat viselni kell.

2.2.5. A kockazatokra adhato valaszok megvalositasanak mérlegelése, az intézkedések
hatékonysaganak attekintése

A kockazatokra adhat6 reakciok az el6z6 pontban felsorolt fajtai alkalmazéasa csak akkor ke-
riilhetnek, ha azok alkalmazasanak eredményességér6l, hatdsairdl, kovetkezményeir6l elre
tajékozddnak.

Ennek érdekében mérlegelni kell, hogy egy-egy reakcié milyen koltség, illetve egyeb rafor-
ditassal jar, s az a kockéazatot mennyiben befolyasolja.

Az egyes kockazatokrol (kiilondsen a jelentds anyagi kockédzatot jelentd kockazatok esete-
ben), a szerv vezetSjének utasitisara kockézat-nyilvantartast kell késziteni.
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A nyilvantartasnak célja, hogy attekinthetd formaban felsorolja a kockazatokkal kapcsolatos
részletes informacidkat. Igy a nyilvantartast Ggy kell megszervezni, hogy az tartalmazza le-
galabb a mellékletben meghatarozott elemeket.

2.2.6. Az intézkedések végrehajtasa és feliilvizsgalata

A kockazatkezelés soran végrehajtott intézkedéseket a tovabbiak sordn is figyelembe kell
venni, annak érdekében, hogy a szerv ellatandé feladatainak kore folyamatosan boviiljon,
illetve javuljon azok mindsége. Az intézkedéseknek be kell keriilniiik a mindennapi tevékeny-
ségbe.

Az intézkedések meghozatalat kovetden ezért kiilon figyelmet kell szentelni arra is, hogy az
intézkedések végrehajtasat, a végrehajtas eredményességét és folyamatossagat is ellen6rizzék.
A rendszeres feliilvizsgélattal elkeriilheté, hogy a kockazat a szerv belsd, folyamatba epitett
belsd ellendrzési rendszerének hidnyara visszavezethetden jelenjen meg Ujra, magas, illetve
jelentds anyagi kockazatot képviselve.

I11. Hatalyba lépteté és egyéb szabalyok
3.1. A kockazatkezelési folyamat meginditasa

A kockazatkezelési folyamat meginditasaért és a kockézatkezelési rendszer fejlesztéseert,
mikddtetéséért a jegyzd tartozik feleldsséggel.

A kockazatkezelési folyamat meginditasakor a jegyz0 kotelessége a
- a kockazatkezelési szabalyzat megismertetese,
- a folyamatba épitett eldzetes és utélagos vezet6i ellenbrzés rendszerérdl valo tajékoz-
tatas,
- az ellendrzési nyomvonalak rendszerének attekintése.

A jegyzb a kockézatkezelési folyamat meginditasa céljabol kijeldlheti a kiilonboz6 terliletek
kockazatkezelési feleléseit, akik segitik a vezetdi feladatait, illetve aktivan, a szabalyzatban
foglaltak szerint részt vesznek a kockéazatok azonositasaban, értékelésében, a kockazatok ke-
zelésében, nyilvantartasaban.

3.2. A kockazatkezelési szabalyzat hatalya

E szabalyzat az alafrasat kovetd napon 1ép hatalyba.

Szabadszallas, 2006. december 29.
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Kockdzatkezelési Szabalyzat melléklete
Kockazat-nyilvantartas

... SZAMU KOCKAZAt MEGMEVEZESE: .ouvuruirieiniiirinraricsiasiiitsietisatasneutacacasnsnonassotooe

Nyilvantartasi adatai

A kockézat fontossaga

A kockazat kezelési reakcid (javasolt intéz-
kedés)

A kockazatkezelésért felels személy

A kockazattal kapcsolatos folyamatba épitett
ellendrzés, eljaras pontja, jellemzoi

A szervezet folyamatba épitett ellenérzésen
tli intézkedése ‘
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Alairadsommal igazolom, hogy megismertem
A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
(FEUVE) szabalyzat tartalmat.

A FEUVE szabalyzat tarolasi helye: jegyzoi titkarsag
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