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KÖVESKÁL ÉS TÉRSÉGE ÓVODA TÁRSULÁS

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT
(módosításokkal egységes szerkezetben, a módosítással érintett szövegrész vastag dőlt betűszedéssel)
A helyi önkormányzatok társulásairól és együttműködéséről szóló 1997. évi CXXXV. törvény 14. §. (2) bekezdésében, a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény 6. §. (2) bekezdésében, az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII.30.) Kormány rendelet 13/A. §-ában foglaltak alapján a Köveskál és Térsége Óvoda Társulás (továbbiakban: Társulás) a szervezetére és működésére vonatkozó szabályzatát – a megállapodásban meghatározott keretek között – jelen Szervezeti és Működési Szabályzatban maga az alábbiak szerint állapítja meg:

PREAMBULUM
Balatonhenye, Köveskál, Mindszentkálla, és Szentbékkálla községi önkormányzatok képviselő-testületei a Magyar Köztársaság Alkotmányáról szóló  többször módosított 1949. évi XX. törvény (Alkotmány) 44/A. (1) bekezdés h) pontjában, a helyi önkormányzatokról szóló többször módosított 1990. évi LXV. törvény (Ötv.) 10. §. e) pontjában, 41. § (1) bekezdésében, valamint a helyi önkormányzatok társulásairól és együttműködéséről szóló 1997. évi CXXXV. törvény (Ttv.) 9. §-a által meghatározott társulási jog alapján, Balatonhenye, Köveskál, Mindszentkálla, és Szentbékkálla községek óvodai nevelés kötelezően ellátandó feladat mind hatékonyabb, gazdaságosabb ellátása, mint közös cél megvalósítására és a közös érdekérvényesítés elősegítése jegyében megállapodással Intézményi Társulást hoztak létre.
1.

Általános Rendelkezések

1.1 A Társulás hivatalos megnevezése: Köveskál és Térsége Óvoda Társulás  
1.2  A Társulás székhelye: 8274 Köveskál, Fő u. 10.
1.3 A Társulás önálló jogi személyiséggel nem rendelkezik, feladat- és hatáskörét a fenti jogszabályok és a jelen szabályzatban meghatározott módon gyakorolja.

1.4 Képviseletét a Társulás elnöke, akadályoztatása esetén az elnökhelyettes látja el.

1.5 A Társulás tagjainak neve, székhelye, hatásköre: 

Balatonhenye Községi Önkormányzat Képviselő-testülete (8275 Balatonhenye, Kossuth u. 54.)

Köveskál Községi Önkormányzat Képviselő-testülete (8274 Köveskál, Fő u. 10.)

Mindszentkálla Községi Önkormányzat Képviselő-testülete (8282 Mindszentkálla, Petőfi u. 13.)

Szentbékkálla Községi Önkormányzat Képviselő-testülete (8281 Szentbékkálla, Kossuth u. 11.)

1.6 A Társuláshoz tartozó települések: 

                      
Balatonhenye község,

Köveskál község,


Mindszentkálla község, 


Szentbékkálla község.
1.7 A Társulás alapításának ideje: 1995. július 1. 
1.8 A Társulást létrehozó dokumentum, társulási megállapodás kelte:  

1995. március 28-án kelt társulási megállapodás

1996. novemberében kelt társulási szerződés

2003. február 10-én kelt társulási szerződés

2005. március 10-én kelt társulási megállapodás

2009. június 30-án kelt társulási megállapodás.

1.12 A Társulási megállapodást jóváhagyó határozatok megjelölése:
2/1995. (03.28.) számú együttes határozat 

1996. november számú együttes határozat

9/2003. (XII.11.) számú együttes határozat

Balatonhenye Község Önkormányzat Képviselő-testülete 14/2005. (03.10.) ÖK. számú  határozata

Köveskál Község Önkormányzat Képviselő-testülete 26/2005. (03.10.) ÖK. számú  határozata, 

Mindszentkálla Község Önkormányzat Képviselő-testülete 27/2005. (03.10.) számú határozata,

Szentbékkálla Község Önkormányzat Képviselő-testülete 16/2005. (03.10.) ÖK. számú határozata.

Balatonhenye Község Önkormányzat Képviselő-testülete 50/2009. (06.30.) ÖK. számú  határozata

Köveskál Község Önkormányzat Képviselő-testülete 83/2009. (06.30.) ÖK. számú  határozata, 

Mindszentkálla Község Önkormányzat Képviselő-testülete 68/2009. (06.30.) számú határozata,

Szentbékkálla Község Önkormányzat Képviselő-testülete 57/2009. (06.30.) számú határozata.

Balatonhenye Község Önkormányzat Képviselő-testülete 32/2010. (08.19.) számú határozata

Köveskál Község Önkormányzat Képviselő-testülete 62/2010. (08.19.) számú  határozata, 

Mindszentkálla Község Önkormányzat Képviselő-testülete 36/2010. (08.13.) számú határozata,

Szentbékkálla Község Önkormányzat Képviselő-testülete 24/2010. (08.18.) számú határozata.

II.

A Társulás feladat- és hatásköre

2.1 A Társulás a közoktatásról szóló többször módosított 1993. évi LXXIX. törvényben foglaltak szerint ellátja Balatonhenye, Köveskál, Mindszentkálla és Szentbékkálla községi önkormányzatok óvodai neveléssel, iskolai előkészítő oktatással kapcsolatos feladatait.

    - óvodai nevelés, iskolai életmódra felkészítés,

    - óvodai intézményi közétkeztetés,

    - Intézményekben végzett kiegészítő, kisegítő tevékenységek,
2.2 Társulás által ellátandó alaptevékenysége:

SZAKÁGAZAT

Ágazat száma és megnevezése


Alágazat száma és megnevezése



Szakágazat száma és megnevezése




Államháztartási szakágazat száma és megnevezése

85 Oktatás

85.1 Iskolai előkészítő oktatás

85.10 Iskolai előkészítő oktatás

85.10.20 Óvodai nevelés

SZAKFELADAT 2009. december 31-ig

Alaptevékenysége

80000
Oktatás


80110
ÓVODAI NEVELÉS, 

80111-5

Óvodai nevelés

Kisegítő tevékenység

55230
INTÉZMÉNYI KÖZÉTKEZTETÉS


55231-2
Óvodai intézményi közétkeztetés

75195
KÖLTSÉGVETÉSI SZERVEK KIEGÉSZÍTŐ, KISEGÍTŐ ÉS VÁLLALKOZÁSI TEVÉKENYSÉGE


75195-0
       Intézményekben végzett kiegészítő, kisegítő tevékenységek

SZAKFELADAT 2010. január 1-től

Alaptevékenysége

85101
ÓVODAI NEVELÉS

8510111

Óvodai nevelés, ellátás

Kisegítő tevékenység

5529
EGYÉB VENDÉGLÁTÁS



5629123
Óvodai intézményi étkeztetés


5629173
Munkahelyi étkeztetés


5610003       
Éttermi, mozgó vendéglátás

2.3 A társulás vállalkozási, kiegészítő tevékenységet nem folytat.

III.

A Társulás tagjai

3.1 A Társuláshoz csatlakozott településeket a társulási megállapodás tartalmazza.

3.2 A tagok képviseletét az önkormányzati képviselő-testületek képviselői látják el. 

3.3 A Társulási Tanács egyes tagjainak akadályoztatása esetén a Társulás tagja által meghatalmazott helyettes képviselő teljes jogkörrel vesz részt a Társulás munkájában. A meghatalmazást írásban kell benyújtani.

3.4 A napirendi pontok témájától függően a Társulás ülésein tanácskozási joggal az önkormányzatok igazgatási feladatait ellátó körjegyző, az intézmény vezetője tanácskozási joggal jelen lehet.
IV.

A Társulás szervezete, feladat- és hatáskörök

4.1 A Társulás szervei:

a), Társulási Tanács,
b), Tisztségviselők,
	Elnökhelyettes 


	Elnök 

	
	

	
	Elnökhelyettes

	
	Társulási Tanács


Társulási tanács

4.2 A Társulási tanács tagjainak száma 24 fő
.
4.2 A Társulási tanács tagjainak száma 20 fő
.

4.3 A Társulási Tanács kizárólagos hatáskörében  jár el a társulási megállapodás 8.6 pontjában meghatározott kérdésekben.
4.4 A Társulási Tanácsban társult tagok mindegyike egy szavazattal rendelkezik.
4.5 Szavazni személyesen vagy a társulás tagja által írásban meghatalmazott helyettes képviselő útján lehet.

4.6 A társulási tanács tagjai a Társulásban végzett tevékenységükről évente legalább egy alkalommal kötelesek beszámolni az őket megválasztó képviselőtestületnek.

4.7 A társulás tagja az általa választott képviselőt visszahívhatja.

4.8 A társulási tanács döntését ülésén, határozattal hozza. 
4.9 A társulási tanács ülését az elnök, távollétében az elnökhelyettes vagy a társulási tanács által felhatalmazott képviselő hívja össze, és vezeti.

4.10 Az ülést össze kell hívni:

a) szükség szerint, de évente legalább két alkalommal;

b) a társulási megállapodásban vagy a társulási tanács által meghatározott időpontban;

c) a társulás bármely tagjának - napirendet tartalmazó - indítványára;

d) a Közép-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal vezetőjének kezdeményezésére.

4.11 A társulási tanács üléséről jegyzőkönyvet kell készíteni, melyre a képviselő-testület üléséről készített jegyzőkönyvre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni azzal, hogy a jegyzőkönyvet az elnök és a társulási tanács által felhatalmazott személy írja alá. A jegyzőkönyvet tizenöt napon belül meg kell küldeni a Közép-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatalnak.

Tisztségviselők

Elnök

4.12 A Társulási Tanács tagjai közül önkormányzati választási ciklusonként /4 évi,/ nyíltszavazással, minősített többséggel elnököt választ.

4.13 A Társulás elnökének feladata:

· képviseli a Társulást, 

· összehívja a Társulási Tanács üléseit, 

· előkészíti és vezeti a Társulási Tanács üléseit, 

· meghatározza az ülések munkarendjét, 

· a Társulás munkájáról rendszeresen, - legalább félévente egyszer- beszámol a 

Társulási Tanácsnak, 

· érvényt szerez a Társulás Szervezeti és Működési Szabályzata előírásainak, 

· gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat.

4.14 Amennyiben az elnök polgármesteri/képviselői megbízatása bármilyen okból megszűnik a választási ciklus időtartama alatt, úgy automatikusan elnöki tisztje is, és a még fennmaradó időre a Társulási Tanács tagjai sorából új elnököt választ. 

4.15 Amennyiben az elnök önhibájából tartósan nem látja el feladatát, a Társulási Tanács bármely tagja kezdeményezheti az elnök visszahívását és új elnök választását.

Elnökhelyettes

4.16 A Társulási Tanács tagjai közül önkormányzati választási ciklusonként /4 évi,/ nyíltszavazással, minősített többséggel elnökhelyettest választ. Választására egyebekben az elnök választására vonatkozó szabályok irányadóak.

4.17 A Társulás elnökhelyettesének feladata:

             -az elnök tartós akadályoztatása esetén eljár az elnök helyett, 

             -ellátja azokat a feladatokat, amelyekkel az elnök megbízza.

V.

A Társulás működése

5.1 A Társulási Tanács a munkatervben meghatározott időpontban, de évente legalább 2 alkalommal ülést tart.

5.2 Soron kívüli Társulási Tanácsülést kell tartani 8 napon belül, a Társulás elnöke, elnökhelyettese, a Közép-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal vezetőjének kezdeményezésére, illetve ha bármely tagja - tárgyalásra kész írásos előterjesztéssel kezdeményezi.

5.3 A Társulási Tanács ülésére szóló, írásbeli meghívókat az ülés tervezett időpontja előtt legalább 8 nappal el kell juttatni a résztvevőkhöz. A meghívóhoz csatolni kell az írásbeli előterjesztéseket.

5.4 Rendkívüli, sürgős esetben a Társulási Tanács azonnal /2 nap / rövid úton / telefonon / is összehívható.
VI.

A Társulás munkaterve
6.1 A Társulás tervszerű működését a Társulási Tanács által elfogadott éves munkaterv biztosítja. A munkaterv tervezetét az Elnök állítja össze a Társulás megalakulásától számított 30 napon belül, illetve évente minden év november 30-ig.
6.2 A Társulás tagjai a munkaterv összeállításához javaslatokat tesznek. 

6.3 A Társulás munkatervében meg kell határozni az előterjesztés témáját, előadóját.
6.4 Az elfogadott munkatervet meg kell küldeni valamennyi javaslattevőnek.

VII.

A Tanácskozás rendje

7.1 A Társulási Tanács üléseit az elnök vezeti.

7.2 A Társulás elnöke, illetve bármely tagja az előterjesztés tárgyára figyelemmel esetenként egyéb, a munkatervben nem szereplő szóbeli és írásbeli előterjesztést is napirendre tűzhet.

7.3 A Társulás saját tagjait felkérheti előterjesztés elkészítésére, illetőleg közreműködésére.

VIlI.

Határozathozatal

8.1 A Társulási Tanács akkor határozatképes, ha az ülésen a tagok több mint fele ( 13 tag ) jelen van. Határozatképtelenség esetén az elnök 8 napon túl de 30 napon belül ismét összehívja a Társulási Tanács ülését
.

8.1 A Társulási Tanács akkor határozatképes, ha az ülésen a tagok több mint fele ( 11 tag ) jelen van. Határozatképtelenség esetén az elnök 8 napon túl de 30 napon belül ismét összehívja a Társulási Tanács ülését
.

8.2 A Társulási Tanács határozat-hozatalaiban konszenzusra törekszik, erre figyelemmel szavazatait;

                 -minősített többségi, 

                 -egyszerű többségi szavazással hozhatja.

8.2.1 A szavazás kézfelemeléssel történik.
8.2.2 A Társulási Tanács tagja a szavazásban „igen”-nel vagy „nem”-mel adja meg döntését.

8.2.3 A szavazatok összeszámlálásáról az Elnök gondoskodik.

8.3 Minősített többséghez 13 tag  támogató szavazata szükséges
.

8.3 Minősített többséghez 13 tag  támogató szavazata szükséges
.

8.4 Egyszerű szótöbbséghez a jelenlévő tagok szavazatainak több mint felének egybehangzó szavazata szükséges.

8.5 A társulási tanács határozatait évenként folyamatos sorszámmal és évszámmal, valamint a kihirdetés dátumával (hónap, nap) kell ellátni a következő minta szerint: Köveskál és Térsége Óvodai Társulás …sorszám./…évszám.  ( hó, nap ) KTOT sz. határozata. A társulási tanács határozatairól a Köveskáli Körjegyzőség sorszám szerinti, valamint betűrendes és határidős nyilvántartást vezet.

8.6 Titkos szavazás a Társulási Tanács bármely tagjának javaslatára egyszerű szótöbbséggel rendelhető el.

8.7 Személyi ügyben a jelenlévő tagok több mint a felének kezdeményezésére titkos szavazást kell tartani.

8.8 A Társulási Tanács döntéshozatalából kizárható az, akit vagy akinek a hozzátartozóját az ügy személyesen érinti. 

8.8.1 A társulás tagja köteles bejelenteni a személyes érintettséget. A kizárásról az érintett társulási tag kezdeményezésére vagy tag javaslatára a Társulási Tanács dönt. A kizárt tagot a határozatképesség szempontjából jelenlévőnek kell tekinteni.

8.8.2 Az összeférhetetlenséggel érintett tagnak a döntéshozatalban történő részvételéről a Társulási Tanács vita nélkül, egyszerű szótöbbséggel határoz.

8.9 A Társulási Tanács döntéseit általában egyszerű szótöbbséggel hozza.

8.10 Minősített többség szükséges:

a) a szervezeti és működési szabályzat elfogadásához és módosításához, 

b) az elnök, az elnökhelyettes megválasztásához, illetve visszahívásához, 

c) a Társulás hatáskörébe tartozó pénzeszközök felhasználásáról való döntés meghozatalához, szükség szerint szakértői vélemények figyelembevételével,

d) Társulási megállapodás módosításához, mely határozat hatálybalépéséhez a Társulásban részt vevő települési önkormányzatok képviselő-testületei mindegyikének támogató döntése szükséges,

e) a Társulás megszűnésének elhatározásához, mely határozat a Társulásban résztvevő települési önkormányzatok képviselő-testületei mindegyikének támogató döntése szükséges,
f) a Társulás éves munkatervének  elfogadásához,
g) a pénzügyi terv, éves költségvetés, valamint annak végrehajtásáról szóló beszámoló, mérleg elfogadásához, 

h) a Tagokat terhelő egyéb kötelezettség megállapításához, 

i) a belépés és a kizárás elfogadásához, 

j) zárt ülés elrendeléséhez.
IX.

A Társulás pénzügyi forrásai és gazdálkodása
9.1 A Társulás éves költségvetés alapján gazdálkodik.

9.2 A Társulás bevételei:

· normatív állami támogatás, kötött felhasználású normatív támogatás, egyéb központi támogatás,

· a tag önkormányzat intézményi működési hozzájárulása, amelyet a Társulási Tanács évente a költségvetés elfogadásával egyidejűleg állapít meg.
9.3 A tag önkormányzat intézményi működési hozzájárulás átutalását a társulási megállapodásban foglaltak szerint Köveskál Község Önkormányzat 73200134-10000661 költségvetési elszámolási számlájára havonta, havonkénti egyenlő részletekben kell átutalni.
9.4 A Társulás gazdálkodásával összefüggő feladatokat a Köveskáli Körjegyzőség végzi. A gazdálkodással közvetlenül összefüggő részletes szabályokat a költségvetési szervre vonatkozó jogszabályok figyelembevételével készített szabályzatok rögzítik. 

9.5 A Társulás gazdálkodásának részletszabályait, a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés rendjét Köveskál önkormányzat és Körjegyzősége belső szabályzataiban foglaltak szerint látja el. Ahol Köveskál önkormányzat és Körjegyzősége belső szabályzata polgármestert említ, azon az elnököt, ahol alpolgármestert említ azon az elnökhelyettest kell érteni.

A Kötelezettségvállalás, érvényesítés, utalványozás, ellenjegyzés rendje

Kötelezettségvállalásra jogosult az elnök, távolléte, akadályoztatása esetén az elnökhelyettes.

A felhatalmazás, illetve a felhatalmazás visszavonása minden esetben csak írásban – a jelen szervezeti és működési szabályzat 1., 2. sz. mellékletét képező formában – történhet.

A kötelezettségvállalásra jogosult nevét, beosztását, valamint aláírásának mintáját a jelen szervezeti és működési szabályzat 4. sz. melléklete szerinti nyilvántartás tartalmazza. 

A kötelezettségvállalókról készült nyilvántartás folyamatos naprakész vezetéséért a körjegyző a felelős. 
Érvényesítésre a Köveskál Körjegyzőség pénzügyi csoportvezetője, távolléte, akadályoztatása esetén a körjegyző jogosult.

Az írásos megbízásra és visszavonásra értelemszerűen a jelen szervezeti és működési szabályzat  2. és a 3. sz. mellékletben szereplő dokumentumok alapján kerülhet sor.

A szakmai teljesítés igazolására, érvényesítésre jogosultak nevét, beosztását, valamint aláírásának mintáját a jelen szerezeti és működési szabályzat 5. és 6. sz. melléklete szerinti nyilvántartás tartalmazza. 

Utalványozásra az elnök, távolléte, akadályoztatása esetén az elnökhelyettes jogosult. 

Az utalványozásra jogosultak nevét, beosztását, valamint aláírásának mintáját a jelen szervezeti és működési szabályzat 7. sz. melléklete szerinti nyilvántartás tartalmazza. 

Az utalványozókról készült nyilvántartás folyamatos naprakész vezetéséért a körjegyző a felelős. 
Ellenjegyzésre a körjegyző, távolléte, akadályoztatás esetén a pénzügyi csoportvezető jogosult. 

Az ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztását, valamint aláírásának mintáját a jelen szervezeti és működési szabályzat 8. sz. melléklete szerinti nyilvántartás tartalmazza. 

Az ellenjegyzőkről készült nyilvántartás folyamatos naprakész vezetéséért a körjegyző a felelős. 
A Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjéről szóló Szabályzat a „Helyettesítések rendjéről” szóló VIII. fejezete nem alkalmazható.

A Pénzkezelés rendje

Név
Beosztás

 
Elnök 

Nagy Anikó 
Körjegyző

Molnár Károlyné
Pénzügyi csoportvezető

jogosult valamennyi  bankszámla feletti rendelkezésre. A rendelkezés két fő együttes aláírásával együtt jöhet létre.

X.
A jegyzőkönyv vezetésére vonatkozó rendelkezések
10.1 A Társulási Tanács üléséről jegyzőkönyvet kell készíteni, amely tartalmazza a meghívottak és a megjelentek nevét, a tárgyalt napirendi pontokat, a tanácskozás lényegét, a szavazás számszerű eredményét és a hozott határozatokat, évenként folyamatos sorszámmal ellátva. 
A jegyzőkönyv elkészítéséről és az államigazgatási hivatal részére történő továbbításáról a körjegyző gondoskodik.

10.3 A határozatok végrehajtásáról, illetőleg időarányos teljesítéséről a körjegyző a végrehajtásáért felelősek közreműködésével írásbeli beszámolót készít a Tanácsnak.

XI.

Záró rendelkezések
11.1 Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat 2009.  augusztus 1.  napján lép hatályba.
Köveskál, 2009. június 8.
           …………………….                  


……………………….

           Sebestyény Zoltán



       Sárvári Attila

 Társulás elnöke                         


Társulás elnökhelyettese
Záradék:

A Köveskál és Térsége Óvoda Társulás  2009. július 29.   napján megtartott ülésén 4/2009. (07.29) KTOT számú határozatával a Szervezeti és Működési Szabályzatát jóváhagyta.
A Köveskál és Térsége Óvoda Társulás  2010. szeptember 22.  napján megtartott ülésén 7/2010. (09.22.) KTOT számú határozatával a Szervezeti és Működési Szabályzatának módosítását jóváhagyta.

          






      …….. …………………….                  







Sebestyény Zoltán



   





Társulás elnöke                         


1.  sz. melléklet
M E G H A T A L M A Z Á S(
A költségvetési szerv kötelezettségvállalási, utalványozási, ellenjegyzési, érvényesítési rendjéről szóló szabályzata alapján akadályoztatásom esetén utalványozási jogkör gyakorlására ……..év………………………hó…..napjától felhatalmazom

………………….…………………-t

a következő feltételek mellett. A felhatalmazott az utalványozási jogkör gyakorlására jogosult. ((
E jogkörét felhatalmazott az érintett szabályzat, valamint a hatályos jogszabályok szerint köteles gyakorolni.

Dátum: ………………………………..






    ……………………….



  aláírás

A kötelezettségvállalási jogkör gyakorlásáról szóló felhatalmazás egy példányát a mai napon átvettem.

Dátum: …………………………………

    

….………………….…………

                                                                                                     aláírás

2. sz. melléklet

………………………………..  név

………………………………..   beosztás

Értesítem, hogy a 200…. év……….. hó ……napján kelt,  utalványozási (ellenjegyzési) jogkör gyakorlására szóló felhatalmazást 200…. év …….  hó …. napjától visszavonom.(
………………200… év ……..hó …. nap



   ……………………….



                       aláírás

Az utalványozási jogkör gyakorlásának visszavonásáról szóló értesítés egy példányát a mai napon átvettem. 

………………200… év ……..hó …. nap

                  ………………….…………

                                                                                             aláírás

3. sz. melléklet

…………………………………..

   név

……………………………………

 beosztás

A költségvetési szerv kötelezettségvállalási, utalványozási, ellenjegyzési, érvényesítési rendjéről szóló szabályzata alapján megbízom az érvényesítési feladatok ellátásával. (
E jogkörét az érintett szabályzat, valamint a hatályos jogszabályok szerint köteles gyakorolni.

Dátum: ……………………………..


                            …………………………


                          aláírás

A érvényesítési feladatok ellátásáról szóló megbízás egy példányát a mai napon átvettem.

Dátum: ……………………………..


…………………………….


aláírás

4. sz. melléklet

NYILVÁNTARTÁS

a kötelezettségvállalásra jogosult személyekről

	Sor-

szám
	Név
	Beosztás
	Felhatalmazásra jogosító ügyirat száma, kelte 
	Jogosult aláírása
	Jogosultság megszűnését elrendelő ügyirat száma, kelte időpontja

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	


Az ügyirat számát csak akkor kell feltüntetni, ha a jogosultság megszerzésére átruházott hatáskörben (felhatalmazással) került sor.

5. sz. melléklet

NYILVÁNTARTÁS

a  szakmai teljesítés igazolására jogosult személyekről

	Sor-

szám
	Név
	Beosztás
	Felhatalmazásra jogosító ügyirat száma, kelte 
	Jogosult aláírása
	Jogosultság megszűnését elrendelő ügyirat száma, kelte időpontja

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	


6. számú melléklet

 UTALVÁNY

az érvényesítésre jogosult személyekről

	Sor-

szám
	Név
	Beosztás
	Felhatalmazásra jogosító ügyirat száma, kelte 
	Jogosult aláírása
	Jogosultság megszűnését elrendelő ügyirat száma, kelte időpontja

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	


7.sz. melléklet

NYILVÁNTARTÁS

az utalványozásra jogosult személyekről

	Sor-

szám
	Név
	Beosztás
	Felhatalmazásra jogosító ügyirat száma, kelte 
	Jogosult aláírása
	Jogosultság megszűnését elrendelő ügyirat száma, kelte időpontja

	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	


Az ügyirat számát csak akkor kell feltüntetni, ha a jogosultság megszerzésére átruházott hatáskörben (felhatalmazással) került sor.

8. sz. melléklet

NYILVÁNTARTÁS

az ellenjegyzésre jogosult személyekről

	Sor-

szám
	Név
	Beosztás
	Felhatalmazásra jogosító ügyirat száma, kelte 
	Jogosult aláírása
	Jogosultság megszűnését elrendelő ügyirat száma, kelte időpontja

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	


Az ügyirat számát csak akkor kell feltüntetni, ha a jogosultság megszerzésére átruházott hatáskörben (felhatalmazással) került sor.

A folyamatba épített, 

előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés 

(FEUVE)

szabályzata 

Tartalom

	Bevezetés
	3

	I. Folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésre vonatkozó általános szabályok
	4

	II. A FEUVE rendszer és a szabályozottság
	7

	III. A FEUVE rendszer és a szabályosság
	9

	IV. A FEUVE rendszer és a gazdaságosság
	11

	V. A FEUVE rendszer és a hatékonyság
	13

	VI. A FEUVE rendszer és az eredményesség
	15

	VII. Ellenőrzési nyomvonal
	17

	VIII. Kockázatkezelés
	18

	IX. Melléklet
	19

	    1. számú melléklet: 

                   A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok feladatkörök

                  szerinti elkülönítése
	20

	    2. számú melléklet:

                   A szabályzatok listája és felülvizsgálati rendje
	21

	    3. számú melléklet

                   A megfelelő szabályozottság kialakításának és fenntartásának

                   folyamatábrája
	

	    4. számú melléklet

                   A kockázatkezelési szabályzat
	


Bevezetés

1. Szabályzatkészítési kötelezettség

Az intézmény FEUVE szabályzatának kidolgozására

- az Államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 121. § (1) bekezdése, valamint 

- az Államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 145/A. §-a, továbbá

- a Pénzügyminisztérium költségvetési ellenőrzéssel kapcsolatban közzétett módszertani útmutatói, illetve ajánlásai figyelembevételével került sor.

2. A szabályzat hatálya

A szabályzat az Intézmény, mint költségvetési szerv folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésére terjed ki, a szabályzat borítóján megjelölt időponttól.

3. A szabályzat és az SZMSZ

A szabályzat szerves részét képező egyes dokumentumok e szabályzathoz tartozóan, de a hivatkozott jogszabályok alapján az SZMSZ-ben kerülnek rögzítésre. Az SZMSZ Költségvetési ellenőrzés című mellékletében kerül meghatározásra:


- a szabálytalanságok kezelésének szabályzata,


- az ellenőrzési nyomvonalra vonatkozó részletes előírások, valamint


- az ellenőrzési nyomvonal.

I.


Folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésre 

vonatkozó általános szabályok

A folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésre vonatkozó szabályokat az Államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 121. § (1) bekezdése, valamint az Államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 145/A. §-a határozza meg.

1. A FEUVE fogalma

Folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (a továbbiakban: FEUVE) az Áht. 121. §-ában meghatározott ellenőrzés.

A FEUVE a szervezeten belül a gazdálkodásért felelős szervezeti egység által folytatott első szintű pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszer.

2.  A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok tartalma

A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok magukban foglalják:

a) a pénzügyi döntések dokumentumainak elkészítését (ideértve a költségvetési tervezés, a kötelezettségvállalások, a szerződések, a kifizetések, a szabálytalanság miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) az előzetes és utólagos pénzügyi ellenőrzést, a pénzügyi döntések szabályszerűségi és szabályozottsági szempontból történő jóváhagyását, illetve ellenjegyzését,

c) a gazdasági események elszámolását (a hatályos jogszabályoknak megfelelő könyvvezetés és beszámolás).

3. A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok ellátásának megszervezése

A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatoknak, tevékenységnek a szerven belüli, feladatköri elkülönítését – az Áht. 121. § (2) bekezdésben meghatározott előírás érdekében - az 1. számú melléklet biztosítja.

4. A FEUVE rendszer

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon

- elveket,

- eljárásokat és

- belső szabályzatokat, 

melyek alapján az intézmény érvényesíti a feladatai ellátására szolgáló előirányzatokkal, létszámmal és a vagyonnal való 

- szabályszerű, 

- gazdaságos, 

- hatékony és 

- eredményes gazdálkodás követelményeit.

5. Az intézményvezető felelőssége a FEUVE rendszerrel kapcsolatban

Az intézményvezető köteles


- olyan szabályzatokat kiadni, 


- olyan folyamatokat kialakítani és működtetni a szervezeten belül, 

amelyek biztosítják a rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását.

Az intézményvezető köteles 

- kialakítani, 

- működtetni és 

- fejleszteni a FEUVE rendszerét.

A FEUVE rendszer kialakításánál, működtetésénél, valamint fejlesztésénél a költségvetési szerv vezetőjének figyelembe kell venni:

- a szerv gazdálkodásának folyamatait, így  

- a tervezési, 

- a végrehajtási, 

- a beszámolási tevékenység feladatait, valamint

- a szerv egyéb sajátosságait.

Az intézményvezető köteles szabályozni a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét, amely szervezeti és működési szabályzat mellékletét képezi.

6. A pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerrel szemben támasztott követelmények

A pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerrel szemben támasztott legfontosabb követelmények, hogy biztosítsák azt, hogy

a) az intézmény valamennyi, gazdálkodással kapcsolatos tevékenysége és célja összhangban legyen a szabályszerűség, szabályozottság és megbízható gazdálkodás elveivel;

b) az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodásban ne kerüljön sor pazarlásra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasználásra;

c) megfelelő, pontos és naprakész információk álljanak rendelkezésre az intézmény gazdálkodásával kapcsolatosan;

d) a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés harmonizációjára és összehangolására vonatkozó irányelvek végrehajtásra kerüljenek;

e) a rendelkezésre álló eszközök és források a szabályszerűség, szabályozottság és megbízható gazdálkodás elveivel összhangban kerüljenek felhasználásra.

7. A FEUVE rendszerben alkalmazandó legfontosabb fogalmak (szabályosság, a szabályozottság, gazdaságosság, hatékonyság, eredményesség)

7.1. Szabályosság

A szabályosság azt jelenti, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység működése, tevékenysége megfelel a vonatkozó szabályoknak, előírásoknak.

7.2. Szabályozottság

A szabályozottság azt jelenti, hogy az adott intézmény vagy szervezeti egység működése, tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi körébe tartozó szakfeladata megfelelően szabályozott-e, a rögzített szabályok megfelelnek–e a hatályos jogszabályoknak, előírásoknak, egyéb vezetői rendelkezéseknek. 

7.3. Gazdaságosság

A gazdaságosság egy adott tevékenység ellátásához felhasznált erőforrások költségének optimalizálását jelenti a megfelelő minőség biztosítása mellett.

7.4. Hatékonyság

A hatékonyság egy adott tevékenység során előállított termékek, szolgáltatások és egyéb eredmények, valamint az előállításukhoz felhasznált források közötti kapcsolat.

7.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvalósításának mértéke, a tevékenység szándékolt és tényleges hatása közötti kapcsolat.

II.

A FEUVE rendszer és a szabályozottság

A folyamatba épített előzetes és utólagos ellenőrzési rendszerben a szabályozottság követelménye a következő elvek, eljárások és belső szabályzatok alapján érvényesül.

1. Elvek

Az első szintű pénzügyi és ellenőrzési feladatok ellátása során az intézményvezető feladata az, hogy gondoskodjon arról, hogy az intézmény

- mindig a hatályos központi jogszabályoknak, irányelveknek, útmutatásoknak a szem előtt tartásával lássa el a belső szabályozási feladatait, ezekről a központi szabályokról tájékozott legyen;

- a belső szabályozásánál figyelembe vételre kerüljenek a fenntartó által meghatározott követelmények, célkitűzések, elvárások;

- a hatályos jogszabályok alapján kötelezően előírt belső szabályozási követelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakított belső szabályok megismertetéséről; 

- az intézmény működése során, a helyi sajátosságok miatt szabályozandó területek feltárásra kerüljenek, majd elkészítsék a vonatkozó szabályzatokat, előírásokat.

2. Eljárások

A szabályozottság érdekében a következő eljárásokat kell lefolytatni:

- Meg kell határozni azokat a területeket, mely területek szabályozásáról gondoskodni kell a központi előírások kötelező előírásai miatt.
- Objektív kockázatelemzés segítségével fel kell tárni azokat a területeket, melyek 

- szabályozása (anélkül, hogy azt kötelező központi előírás kötelezővé tenné) szükséges az intézmény működési, szervezeti, illetve az ellátott feladatok sajátossága miatt,  

- szabályozását gyakran felül kell vizsgálni, mivel jelentős kockázati területet jelöl, 

- szabályozását előtérbe kell helyezni, mivel meghatározó az intézmény tevékenysége számára.

- Új belső szabályozás esetén – ha addig még adott területre szabályozás nem történt, illetve a korábbi terület szabályozási igénye jelentősen megváltozott – a szabályozás előtt

- előzetes konzultációt kell folytatni a területen dolgozókkal, illetve a területhez kapcsolódó tevékenységi folyamat folyamatgazdájával,

- csak az előzetes tájékozódást követően lehet elkészíteni a szabályzat tervezetet, melyet véglegesítés előtt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozókkal, illetve folyamatgazdákkal.

- A szabályozottság megfelelő minősége érdekében a szabályozottságot 2. számú melléklet szerinti időközönként felül kell vizsgálni. 


- A felülvizsgálatnál figyelembe kell venni a



- a munkafolyamatba épített vezetői ellenőrzés tapasztalatait, 



- a független belső ellenőrzés megállapításait, valamint



- a felügyeleti, illetve egyéb külső ellenőrzés észrevételeit.

- A felülvizsgálat során a módosítási javaslatokat meg kell beszélni az adott szabályozási területtel közvetlen kapcsolatban lévő dolgozókkal, illetve a szabályozott működési folyamathoz (tartozó folyamatgazdákkal). 

3. A megfelelő szabályozottság kialakítása és fenntartása 

A megfelelő szabályozottság kialakítása és fenntartása folyamatábráját a 3. számú melléklet tartalmazza.

4. Belső szabályzatok

Az intézmény vonatkozásában a belső szabályzatok alatt valamennyi, az intézmény működését alapvetően meghatározó, írásban rögzített, a szervre nézve kötelező előírást, követelményt meghatározó dokumentumot érteni kell.

Belső szabályozás körébe így a következők tartozhatnak:


- szervezeti és működési szabályzat a mellékleteivel,

- tervek (mint pl. közép és hosszú távú program, fejlesztési program, a fenntartó  költségvetési rendeletben meghatározott költségvetési terv, és intézményre vonatkozó eljárási szabályai, egyéb megállapodások a fenntartóval,  likviditási terv és előirányzat-felhasználási ütemterv stb.),

- rendeletek (pl. a már említett költségvetési rendelet, továbbá a vagyongazdálkodási rendelet és szabályzat),

- működéssel, szakmai tevékenységgel, a munkavállalók jogállásával kapcsolatos szabályok, 

- pénzügyi és gazdálkodási szabályok.

A folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés érdekében a szervnek a 2. számú mellékletben meghatározott szabályzatokkal kell rendelkeznie.

A szabályzatok felülvizsgálati időszakai, határnapjai, valamint a felülvizsgálatért felelős személyek megnevezése szintén a 2. számú mellékletben található.

III.

A FEUVE rendszer és a szabályosság

A folyamatba épített előzetes és utólagos ellenőrzési rendszerben a szabályosság követelménye a következő elvek, eljárások és belső szabályzatok alapján érvényesül.

1. Elvek

Az első szintű pénzügyi és ellenőrzési feladatok ellátása során az intézményvezető feladata, hogy az intézmény dolgozói számára biztosítsa 

- a hatályos központi jogszabályok, és más kötelező szabályozások megismerhetőségét,

- a belső szabályokhoz való hozzáférést, 

- a központi, illetve a belső szabályzatokkal kapcsolatos információkat a szabályosság betartása érdekében.

2. Eljárások

A szabályosság érdekében a következő eljárásokat kell lefolytatni:

- Gondoskodni kell az intézményt közvetlenül érintő, a mindennapi tevékenységben alkalmazni szükséges valamennyi központi jogszabály, előírás, ajánlás (a továbbiakban szabályzat) könnyű hozzáférhetőségéről (papír, valamint számítógépes adathordozó segítségével).

- A központi szabályok megfelelő alkalmazása érdekében biztosítani kell az adott területen dolgozók számára a továbbképzésen, értekezleten, konzultáción való részvételt, illetve egyéb szakmai anyagok, pl.: szakkönyvek, segédletek, folyóiratok beszerzését, illetve az Internetes honlapokhoz való hozzáférést.

- A belső szabályok alkalmazhatósága érdekében a belső szabályzatok kezelésének úgy kell történnie, hogy az érintettek számára könnyen hozzáférhető legyen.

A belső szabályzatok kiadásakor, a régi szabályozások felülvizsgálatakor, illetve egyes szabályzatok hatályon kívül helyezésekor az érintett dolgozókat, illetve a folyamatgazdákat részletesen tájékoztatni kell az új végleges szabályokról, szükség esetén munkaértekezlet, megbeszélés keretében kell gondoskodni a szabályzatok megismertetéséről.

- Az objektív kockázatkezelés eszközét felhasználva fel kell hívni a nagy kockázatot rejtő 

- feladatok ellátásánál közreműködő dolgozók, illetve 

- tevékenységek folyamatgazdái

 figyelmét a szabályzatok, illetve a szabályzatok egyes elemei betartására.

- A központi előírások és a helyi szabályok betartását, azaz a szabályosságot a következő eszközökkel kell biztosítani:


- előzetes vezetői ellenőrzéssel, 


- egymásra épülő, egymást ellenőrző folyamatok rendszerével,


- utólagos vezetői ellenőrzéssel, 


- független belső ellenőrzéssel.

A szabályosság területén az előzetes vezetői ellenőrzés legfontosabb eszköze a területen dolgozók, illetve a folyamatgazdák szabályozottsági ismereteinek megismerése beszélgetés, megbeszélés, beszámoltatás stb. útján.

Folyamatba épített ellenőrzés legfontosabb eszköze a szabályosság tekintetében az, hogy a szabályok kialakításánál ügyelnek arra, hogy adott tevékenység több részfolyamatból, feladatból álljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyan az a személy lássa el, s az adott feladatot ellátó személynek kötelező legyen az előző feladat elvégzésének ellenőrzése is.

Utólagos vezetői ellenőrzés eszköze a szabályosság vonatkozásában leginkább a szabályzatban foglaltak betartásának ellenőrzése beszámoltatással, dokumentumok áttekintésével, megbeszéléssel stb.

A független belső ellenőrzés a szabályosság vonatkozásában a legnagyobb kockázatot képviselő területeken gyakrabban ellenőrzi a szabályzatok betartását.

3. Belső szabályzatok

A szabályosságnak a hatályos központi, valamint a FEUVE és a belső szabályzatok témakörében meghatározott szabályzatoknak való megfelelés során kell érvényesülni. 

IV.

A FEUVE rendszer és a gazdaságosság

A folyamatba épített előzetes és utólagos ellenőrzési rendszerben a gazdaságosság követelménye a következő elvek, eljárások és belső szabályzatok alapján érvényesül.

1. Elvek

Az első szintű pénzügyi és ellenőrzési feladatok ellátása során az intézményvezető feladata, hogy a feladatai ellátására szolgáló 

- bevételi és kiadási előirányzatokkal, 

- a létszám-előirányzattal, valamint

- a rendelkezésre álló vagyonnal 

úgy gazdálkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdaságosság követelményeit.

Cél, a megfelelő minőségi „áru” beszerzése a legalacsonyabb áron. 

A gazdaságosság követelménye, az hogy adott feladat, tevékenység ellátásához felhasznált erőforrások költségei – a minőség fenntartása mellett – optimalizálva legyenek.

Egy szerv akkor működik gazdaságosan, ha a rendelkezésre álló erőforrásokból költség-hatékony módon szerzik be, használják fel azokat az eszközöket és emberi erőforrást, amelyek a feladat, tevékenység ellátásához szükségesek.

2. Eljárások

A gazdaságosság érdekében a következő eljárásokat kell lefolytatni:

- Gazdaságossági számításokat kell végezni

- a bevételi és kiadási előirányzatok és azok felhasználása vonatkozásában. Erre azért van szükség, mert nem gazdaságos a kiadási előirányzatok felhasználása akkor, ha nem veszik figyelembe azt, hogy mikor, honnét lehet a legolcsóbban megszerezni a működéshez, feladatellátáshoz szükséges eszközöket, készleteket, vásárolt szolgáltatásokat.

- a létszám-előirányzatok felhasználása tekintetében. A létszám-előirányzatok felhasználása akkor gazdaságos, ha a létszám szükségletet a legolcsóbban oldják meg. 

- a vagyongazdálkodás során. A vagyongazdálkodás során fontos a gazdaságossági számítás, mert ki kell számítani, hogy adott feladat ellátását hogyan lehetne a meglévő vagyonnal úgy ellátni, hogy az a legkevesebb költséggel járjon. (Nem működik egy szerv, szervezeti egység gazdaságosan akkor, ha egy indokoltnál nagyobb épületben működik, stb.)

- Objektív kockázatelemzés eszközét felhasználva meg kell keresni az előirányzatok felhasználása körében azokat az előirányzatokat, melyek gazdaságosság tekintetében a legnagyobb kockázatot rejtik.

A gazdaságosság növelése érdekében számításokkal alátámasztott módszereket, eljárásokat kell javasolni.

- A vagyongazdálkodás területét rendszeresen vizsgálni kell annak gazdaságossága szempontjából. Felelősöket kell kijelölni a gazdaságossági számítások elvégzésére, kedvezőbb vagyongazdálkodási javaslatok kidolgozására.

- A gazdaságosság szem előtt tartása érdekében folyamatosan ellenőrizni kell azokat a forrásokat, melyektől a szerv beszerzi a feladatellátásához szükséges külső forrásokat. A lehetséges beszállítókat is figyelemmel kell kísérni és mindig a legkedvezőbb ajánlatot kell választani.

3. Kiemelt területek a gazdaságossággal kapcsolatban

A FEUVE rendszernek a gazdaságossággal kapcsolatos kiemelt területei a következők:

- pénzügyi-gazdálkodási területen az anyag, készlet, vásárolt szolgáltatások beszerzésével foglalkozó tevékenységek, 

 
- a létszám és személyi juttatás előirányzatai és felhasználása.

 4. Belső szabályzatok

A gazdaságosság követelménye érvényesítéséhez az önköltség-számítási szabályzat nyújthat segítséget.

Amennyiben a gazdaságosság számításhoz szükséges adatokhoz nem áll rendelkezésre megfelelő részletezettségű adat, gondoskodni kell a pénzügyi-gazdálkodási szabályozatok analitikus nyilvántartásokkal foglalkozó szabályzatainak kiegészítéséről, megfelelő részletező nyilvántartások vezetésének előírásáról, hogy a gazdaságossági számítások elvégezhetőek legyenek.

V.

A FEUVE rendszer és a hatékonyság

A folyamatba épített előzetes és utólagos ellenőrzési rendszerben a hatékonyság követelménye a következő elvek, eljárások és belső szabályzatok alapján érvényesül.

1. Elvek

Az első szintű pénzügyi és ellenőrzési feladatok ellátása során az intézményvezető feladata, hogy úgy gazdálkodjon, hogy figyelembe vegye a hatékonyság követelményeit.

A hatékonyság követelményeinek érvényesülnie kell, a

- bevételi és kiadási előirányzatokkal, 

- a létszám-előirányzattal, valamint

- a rendelkezésre álló vagyonnal való gazdálkodás során.

A hatékonyság követelménye, hogy adott feladat, tevékenység során az ellátott feladat, nyújtott szolgáltatás, egyéb eredmény, valamint ezek elvégzéséhez, nyújtásához felhasznált források közötti kapcsolat megfelelő legyen.

A tevékenység akkor hatékony, ha a szerv a lehető legkevesebb tárgyi és munkaerő felhasználásával 


- a lehető legtöbb, és


- legjobb minőségű

Feladatellátást végez (beleértve a feladatkörébe tartozó szolgáltatás-nyújtási tevékenységét is).

2. Eljárások

A hatékonyság érdekében a következő eljárásokat kell lefolytatni:

- Hatékonysági számításokat kell végezni

- a bevételi és kiadási előirányzatok és azok felhasználása vonatkozásában. 

Ekkor vizsgálni kell, hogy a legtöbb, illetve legjobb minőségű feladatellátás, illetve szolgáltatásnyújtás érdekében hogyan lehet a legkevesebb tárgyi eszközt igénybe venni, a legkevesebb készletbeszerzési kiadást teljesíteni, és a legkevesebb vásárolt szolgáltatást igénybe venni.

- a létszám-előirányzatok felhasználása tekintetében. 

A létszám-előirányzatok felhasználása vonatkozásában az intézménynek vizsgálnia kell, hogy a minőség javítása, vagy legalább is szinten tartása mellett, minél több feladatot hogyan tud a legkevesebb létszám, illetve személyi juttatás előirányzat igénybevételével ellátni.

- a vagyongazdálkodás során.

A vagyongazdálkodás során a hatékonysági vizsgálat középpontjában az állhat, hogy a rendelkezésre álló vagyon megfelelően kihasznált-e, mivel a felesleges, a feladatellátáshoz nem szükséges, illetve a nem megfelelően hasznosított vagyon a szerv nem hatékony működését eredményezi.

- Objektív kockázatelemzés eszközét felhasználva meg kell keresni az előirányzatok felhasználása körében azokat az előirányzatokat, melyek a hatékonyság tekintetében a legnagyobb kockázatot rejtik.

A hatékonyság javítása érdekében számításokkal alátámasztott javaslatokat kell megfogalmazni.

- A vagyongazdálkodás területét rendszeresen vizsgálni kell annak hatékonysága szempontjából. Felelősöket kell kijelölni a hatékonysági számítások elvégzésére, kedvezőbb vagyongazdálkodási javaslatok kidolgozására.

3. A FEUVE és a hatékonyság vizsgálat kiemelt területei

A hatékonyság szinte a működés teljes egészét érinti, így különösen:


- a szervezeti felépítés, ezzel összefüggésben az SZMSZ, 

- szakmai működésre vonatkozó szakmai, és egyes szolgáltatásra vonatkozó szakmai előírások.

 4. Belső szabályzatok

Amennyiben a hatékonyság számításához szükséges adatokhoz nem áll rendelkezésre megfelelő részletezettségű adat, gondoskodni kell a pénzügyi-gazdálkodási szabályozatok analitikus nyilvántartásokkal foglalkozó szabályzatainak kiegészítéséről, megfelelő részletező nyilvántartások vezetésének előírásáról, hogy a hatékonysági számítások elvégezhetőek legyenek.

VI.

A FEUVE rendszer és az eredményesség

A folyamatba épített előzetes és utólagos ellenőrzési rendszerben az eredményesség követelménye a következő elvek, eljárások és belső szabályzatok alapján érvényesül.

1. Elvek

Az első szintű pénzügyi és ellenőrzési feladatok ellátása során az intézményvezető feladata, hogy úgy gazdálkodjon, hogy figyelembe vegye az eredményesség követelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesülnie kell az alábbi területeken:

- kiadási előirányzatok felhasználása, 

- a létszám-előirányzat felhasználása, valamint

- a rendelkezésre álló vagyonnal való gazdálkodás során.

Az eredményesség a szerv tevékenysége, ezen belül, pl. egy feladata, nyújtott szolgáltatása megvalósításának mértéke, azaz a feladatellátás tervezett, elgondolt és tényleges teljesítése, ellátása közötti kapcsolat.

Az eredményesség azt mutatja, hogy a szerv működése, feladatellátása, szolgáltatásnyújtása  

- eléri-e a célját, 

- s ha elérte, ott milyen hatást váltott ki. 

A szerv adott tevékenysége, feladatellátása, szolgáltatásnyújtása akkor eredményes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.

2. Eljárások

A hatékonyság érdekében a következő eljárásokat kell lefolytatni:

- Hatékonysági számításokat kell végezni

- a bevételi és kiadási előirányzatok és azok felhasználása vonatkozásában. 

Ekkor vizsgálni kell, hogy a teljesített feladatellátás, illetve szolgáltatásnyújtás hogyan viszonyul az elvárásokhoz, az érintettekhez mennyiségben és minőségben.

Adott feladatellátásnál, szolgáltatásnál mindig vizsgálni kell az igénybevevők, és a lehetséges igénybevevők közötti kapcsolatot.

- a létszám-előirányzatok felhasználása tekintetében. 

A létszám-előirányzatok felhasználása milyen hatással van a nyújtott szolgáltatások mennyiségére, valamint annak lehetséges igénybevételére, illetve, hogy a létszám, illetve személyi juttatás felhasználása hogyan hat a szolgáltatást igénybevevőkre (pl. lehet, hogy adott feladat több személlyel, vagy nagyobb fizetéssel jobb minőségben, gyorsabban stb. történik, ezért az igénybevétel nő, illetve a szolgáltatás megítélése is javul).

- a vagyongazdálkodás során.

A vagyongazdálkodás során az eredményességi vizsgálat középpontjában az állhat, hogy a rendelkezésre álló vagyon valamely feladatellátás kapcsán kapcsolatba kerül-e a lehetséges igénybevevőkkel, illetve az igénybevétel, vagy annak lehetősége milyen hatást gyakorol rájuk.

- Objektív kockázatelemzés eszközét felhasználva meg kell keresni az előirányzatok felhasználása körében azokat az előirányzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a legnagyobb kockázatot rejtik.

A eredményesség javítása érdekében 

- számításokkal,

- közvélemény kutatásokkal, 

- egyéb felmérésekkel

 alátámasztott javaslatokat kell megfogalmazni.

- A vagyongazdálkodás területét rendszeresen vizsgálni kell annak eredményesség szempontjából. Felelősöket kell kijelölni az eredményesség számítások elvégzésére, kedvezőbb vagyongazdálkodási javaslatok kidolgozására.

3. Belső szabályzatok

Az eredményesség követelménye érvényesítéséhez a főkönyvi könyvelési és analitikus nyilvántartási, illetve egyéb statisztikák nyújthatnak segítséget.

Amennyiben az eredményesség számításához szükséges adatokhoz nem áll rendelkezésre megfelelő részletezettségű adat, gondoskodni kell a pénzügyi-gazdálkodási szabályozatok analitikus nyilvántartásokkal foglalkozó szabályzatainak kiegészítéséről, megfelelő részletező nyilvántartások vezetésének előírásáról, hogy az eredményességi számítások elvégezhetőek legyenek.

VII.

Ellenőrzési nyomvonal

Az ellenőrzési nyomvonalra vonatkozó részletes leírást, valamint a konkrét ellenőrzési nyomvonalakat az SZMSZ Költségvetési ellenőrzés című melléklete tartalmazza, mivel e témakört a vonatkozó jogszabályok alapján az SZMSZ-hez kapcsolódva kell szabályozni.

1. Az ellenőrzési nyomvonal fogalma, tartalma

Az ellenőrzési nyomvonal az intézmény

- tervezési folyamatainak, 

- pénzügyi lebonyolítási folyamatainak, valamint az 

- ellenőrzési folyamatainak 

leírása.

Az ellenőrzési nyomvonal leírás


- szöveges, illetve

- táblázatba foglalt, valamint 

- folyamatábrákkal szemléltetett dokumentum.

2. Az intézményvezető feladata az ellenőrzési nyomvonallal kapcsolatban

Az intézményvezető köteles elkészíteni, illetve elkészíttetni az intézmény ellenőrzési nyomvonalát.

3.  Az ellenőrzési nyomvonal a szervezeti és működési szabályzatban való rögzítése 

Az ellenőrzési nyomvonal az intézmény szervezeti és működési szabályzatának mellékletét kell, hogy képezze. A mellékletként való csatolásért az intézményvezető tartozik felelősséggel.

4. Az egyes ellenőrzési nyomvonalak

Az egyes ellenőrzési nyomvonalak megtalálhatóak az intézmény szervezeti és működési szabályzatának mellékletében.

Ellenőrzési nyomvonalak:


- Tervezési folyamatok ellenőrzési nyomvonala,


- Végrehajtási folyamatok ellenőrzési nyomvonala,


- Ellenőrzési folyamatainak ellenőrzési nyomvonala.

VIII.

Kockázatkezelés

1. Az intézményvezető kockázatokkal kapcsolatos feladata

Az intézményvezető köteles a kockázati tényezők figyelembevételével

- kockázatelemzést végezni, és 

- kockázatkezelési rendszert működtetni.

1.1. A kockázatelemzés

A kockázatelemzés: objektív módszer az ellenőrizendő területek kiválasztására, mely meghatározza a pénzügyi irányítási és ellenőrző rendszerekben rejlő kockázatokat.

A kockázatelemzés során 

- fel kell mérni és 

- meg kell állapítani 

az intézmény tevékenységében, gazdálkodásában rejlő kockázatokat.

1.2. A kockázatkezelés

A kockázatkezelés rendjének kialakítása során meg kell határozni

- azon intézkedéseket és 

- az intézkedések megtételének módját, 

melyek

- csökkentik, illetve 

- megszüntetik a kockázatokat.

2. A FEUVE rendszer objektív kockázatelemzési módszere 

A FEUVE rendszerben rejlő kockázatos területek kiválasztására objektív kockázatelemzési módszert kell alkalmazni a pénzügyminiszter által kiadott módszertani útmutatók alapján elkészített, mellékelt Kockázatkezelési szabályzat szerint.

IX.

Mellékletek

1. számú melléklet


A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok feladatkörök szerinti elkülönítése

2. számú melléklet


A szabályzatok listája és felülvizsgálati rendje

3. számú melléklet


A megfelelő szabályozottság kialakításának és fenntartásának folyamatábrája

(4. számú mellékletként a kockázatkezelési szabályzatot kell készíteni.)

1. számú melléklet

A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok 

feladatkörök szerinti elkülönítése

	Pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok

megnevezése
	Feladatkörök megnevezése

	
	
	
	

	1. Pénzügyi dokumentumok elkészítése
	
	
	

	   1.1. Költségvetési terv
	
	
	

	         - azt intézményre vonatkozó költségvetési 

           koncepció
	
	
	

	         - az intézmény éves költségvetési terve
	
	
	

	         - az intézmény költségvetésének módosításai
	
	
	

	         - az intézményt érintő normatív állami

           támogatások adatszolgáltatása a fenntartónak
	
	
	

	   1.2. Kötelezettségvállalások
	
	
	

	   1.3. Vagyongazdálkodással kapcsolatos ügyek
	
	
	

	         - beszerzések, vásárlások (melyeknek nincs

           előzetes kötelezettségvállalási dokumentuma)
	
	
	

	         - értékesítések
	
	
	

	         - selejtezés
	
	
	

	2. Előzetes és utólagos pénzügyi ellenőrzés, a pénzügyi döntések szabályszerűségi és szabályozottsági szempontból történő jóváhagyása, ellenjegyzése
	
	
	

	    2.1.Költségvetési terv 
	
	
	

	          - jóváhagyása
	
	
	

	          - előirányzat-felhasználási ütemterv
	
	
	

	          - likviditási terv
	
	
	

	    2.2. Kötelezettségvállalások ellenjegyzése
	
	
	

	    2.3. Vagyongazdálkodással kapcsolatos ügyek

           jóváhagyása, ellenjegyzése
	
	
	

	           - beszerzések, vásárlások (melyeknek nincs

             előzetes kötelezettségvállalási 

             dokumentuma)
	
	
	

	           - értékesítések
	
	
	

	           - selejtezés
	
	
	

	3. Gazdasági események elszámolása
	
	
	

	   3.1. Költségvetési előirányzatok könyvelése
	
	
	

	           - eredeti előirányzatok 
	
	
	

	           - módosított előirányzatok
	
	
	

	    3.2. Előirányzat teljesítések könyvelése
	
	
	

	    3.3. Féléves beszámoló
	
	
	

	    3.4. Éves beszámoló
	
	
	


2. melléklet

A belső szabályzatok listája és a felülvizsgálat rendje

	Belső szabályzatok megnevezése
	Felülvizsgálat időszakai, 

határnapjai
	Felülvizsgálat 

elvégzéséért felelős

személy

	1. Tervezéshez kapcsolódó szabályozások
	
	

	Tervezési és beszámolási szabályzat
	
	

	Az intézmény közép és hosszú távú programja
	
	

	2. Tevékenységhez, működéshez kapcsolódó általános szabályozások 
	
	

	Szervezeti és működési szabályzat részeként a következők
	
	

	- Ügyrend
	
	

	- Gazdálkodási ügyrend
	
	

	- Feladatellátás rendjének szabályozása
	
	

	Munkaügyi szabályok, pl.: Kollektív szerződés, közalkalmazott szabályzat stb.
	
	

	Tűzvédelmi szabályzat
	
	

	Munkavédelmi szabályzat
	
	

	3. Tevékenység pénzügyi-számviteli szabályozása
	
	

	Költségvetési rendelet részeként az intézményre vonatkozó 
	
	

	- az előirányzat és felhasználási ütemterv
	
	

	Likviditási terv (az intézményre vonatkozóan)
	
	

	Vagyonrendelet intézményi gazdálkodásnál figyelembe veendő részei
	
	

	Az önálló és a részben önállóan gazdálkodó intézmény között a munkamegosztás és a felelősségvállalás rendjére vonatkozó megállapodás
	
	

	Számviteli szabályzatgyűjtemény részeként a következők (önállóan gazdálkodó intézménynél teljes körűen)
	
	

	- Számviteli politika és egyéb fontosabb előírások
	
	

	- Pénztár és pénzkezelési szabályzat
	
	

	- Bizonylati szabályzat és bizonylati album
	
	

	- Bankszámlapénz kezelési szabályzat 
	
	

	- Selejtezési és hasznosítási szabályzat
	
	

	- Leltározási és leltárkészítési szabályzat
	
	

	- Pénzgazdálkodással kapcsolatos kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás és érvényesítés hatásköri rendje
	
	

	- Eszközök és források értékelési szabályzata
	
	

	- Készletgazdálkodási szabályzat
	
	

	- Ha önköltség-számítási szabályzatra kötelezett, akkor: Önköltség-számítási szabályzat
	
	

	Számlarend részeként a következők
	
	

	- I. rész a főkönyvi számlák számlakapcsolatai
	
	

	- II. rész Egyéb szabályozási elemek további részeként a következők

     - A főkönyvi számla és az analitikus 

     nyilvántartások tartalmára vonatkozó szabályok

     - A számlarendben foglaltakat alátámasztó 

     bizonylati rend

     - Az analitikus nyilvántartások formájának, 

     tartalmának és azok vezetésének módjára 

     vonatkozó szabályzat.
	
	

	- Analitika album
	
	

	3. Ellenőrzéshez kapcsolódó szabályok
	
	

	Belső ellenőrzési kézikönyv
	
	

	FEUVE szabályzata
	
	

	SZMSZ költségvetési ellenőrzés melléklete
	
	

	4. Vállalkozási tevékenységhez kapcsolódó szabályzatok
	
	

	Vállalkozási szabályzat
	
	

	5. Speciális feladatellátáshoz, tevékenységhez kapcsolódó szabályozások
	
	

	- Ha van élelmezési tevékenység, akkor Élelmezési szabályzat, 
	
	

	- Ha van a szervnél gépjármű, akkor: Gépjármű üzemeltetési szabályzat,
	
	

	6. A munkavállalókkal kapcsolatos szabályozások
	
	

	- Közalkalmazotti szabályzat
	
	

	- Kollektív szerződés
	
	

	- Szabályzat a munkavállalók szociális, jóléti, kulturális és egyéb juttatásairól
	
	


Kockázatkezelési szabályzat

A szerv a 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/C. § -a alapján – figyelembe véve a PM kockázatkezelés kialakításához kiadott útmutatóját - a következők szerint szabályozza a kockázatkezelés rendjét.

I. Általános rész

1.1. A szabályzat célja

A szabályzat célja, hogy meghatározásra kerüljenek a kockázatkezelés helyi szabályai, ezen belül:

- a kockázatelemzés végzésének, 

- a kockázatkezelés rendszer működtetésének, továbbá

- az objektív kockázatelemzési módszer alkalmazásának követelményei.

A szabályzat célja továbbá az, hogy a kockázatkezelési eljárás során rögzítse:

- a kockázat azonosítási, 

- a kockázat mérési, valamint

- a kockázat kezelési feladatokat.

A szerv a kockázatkezelés során 

- feltárja a kockázatot, másrészt

- a kockázatok megelőzésére törekszik.

1.2. A kockázat fogalma, tartalma

Kockázat: a költségvetési szerv gazdálkodása tekintetében mindazon elemek és események bekövetkeztének a valószínűsége, amelyek hátrányosan érinthetik a szerv működését.

Kockázatot jelentő elemek és események a következők lehetnek: 

- véletlenszerű esemény, 

- hiányos ismeret vagy információ, 

- ellenőrzési hiánya és/vagy az ellenőrzések gyengesége a szervezetben.

A kockázat lényege, hogy az lényegi, jelentős befolyással legyen a szerv célkitűzéseire.

A kockázatok között megkülönböztetünk:

- eredendő kockázatot, valamint

- ellenőrzési kockázatot.

Eredendő kockázat az a kockázat, amely a szabálytalanságok vagy a szervezeti célok megvalósítása során fellépő hibák előfordulásának kockázataként jelenik meg.

Az ellenőrzési kockázat az a kockázat, amely az eredendő kockázathoz tartozó kockázati tényezők meg nem előzéséből, valamint a folyamatba épített belső ellenőrzés során fel nem tárt eredeti kockázatok körébe tartozó kockázatok előfordulásából származik.

1.3. A kockázat kezelési feladatok ellátója

A kockázat kezelési feladatok ellátására ki kell jelölni a kockázat kezelési feladatok ellátóit.

A kockázatkezelési feladatok konkrét ellátóit az 1. számú melléklet tartalmazza.

A kockázat kezelésért felelős személyeknek más szabályozásban (lásd ellenőrzési nyomvonal)

meg kell határozni, hogy milyen döntéseket lehet és kell hozniuk a kockázatok megszüntetése módjáról.

1.4. A kockázatkezeléssel érintett területek (hatókör)

A kockázatkezelésnek ki kell terjednie a szerv valamennyi tevékenységére, folyamatára.

A szerv ellenőrzési nyomvonalában meghatározott vezetők, illetve a vezetők által meghatározott személyek felelőssége és kötelessége:

- az éves költségvetési terv kialakítása, 

- a költségvetés végrehajtása és folyamatba épített ellenőrzése, ennek során

- a kockázati tényezők azonosítása, 

- a kockázatok bekövetkezte valószínűségének meghatározása, 

- a kockázatok mérése, 

- a beszámolás során a kockázatok ismételt áttekintése, a beszámolóban szereplő kockázatok azonosítása, a kockázatok semlegesítése.

A szerv az 1. számú mellékletben meghatározott feladatellátói szinten köteles elkészíteni a területe célkitűzéseinek végrehajtását akadályozó kockázatok 

- elemzését

- azonosítását, 

- értékelését,

- kezelési módjának leírását.

Az elemzés során felméri, hogy mi jelenthet kockázatot az adott területen, s hogy az milyen mértékű.

A kezelési módok leírása során rögzíteni kell, hogy az elemzés során meghatározott kockázatok milyen intézkedéseket igényelnek. 

II. A végrehajtás szabályai

2.1. A kockázatkezelés általános szabályai

A kockázatkezelési feladatok ellátása során a tevékenységet ellátónak figyelembe kell vennie a belső ellenőrzés ajánlásait, javaslatait.

A kockázatok azonosítását követően törekednie kell olyan válaszlépések megfogalmazására, melyekkel a kockázatok csökkenthetők. Az intézkedések várható hatásáról az intézkedések megtétele előtt felmérést, elemzést kell készíteni, s csak akkor szabad adott intézkedést végrehajtani, ha annak hatása valóban kedvező.

Egyes, kiemelten nagy kockázattal járó terület előzetes, megelőző ellenőrzését is célszerű lehet elrendelni, melyre vonatkozó javaslatot a területért felelős vezető kezdeményezheti. A megelőző ellenőrzés eszköze lehet:

- a folyamatos jelentés kérés, 

- az időszakos beszámoló kérés, 

- helyszíni vizsgálatok, vagy 

- konkrét belső ellenőrzési vizsgálat elvégzése.

A kockázatkezelésben résztvevő vezetőknek szem előtt kell tartaniuk azt, hogy a kockázatok kezelésére legjobb eszköz a folyamatba épített ellenőrzés, melyet az ellenőrzési nyomvonal segít. A nyomvonal alapján lehet a legmegfelelőbb kockázat elemzési tevékenységet is ellátni.

A kockázatkezelési tevékenységnek meg kell jelenniük

- a döntés előkészítésnél, 

- a költségvetési tervezésnél, 

- a költségvetés végrehajtásánál, valamint

- a beszámolásnál.

2.2. A kockázatkezelés folyamata, lépései 

A kockázatkezelési tevékenység során az alábbi főbb munkafolyamatokat lehet elkülöníteni:

- a kockázatok azonosítása és az azonosításra alkalmas keretek meghatározása,

- a kockázatok értékelése, 

- az elfogadható kockázati szint meghatározása (szervezet vagy vezetés számára),

- a kockázatokhoz kapcsolódó lehetséges reakciók meghatározása, azonosítása, 

- a kockázatokra adható válaszok megvalósításának mérlegelése, az intézkedések hatékonyságának áttekintése, 

- az intézkedések végrehajtása és felülvizsgálata.

2.2.1. A kockázatok azonosítása 

A kockázatok azonosítása keretében gondoskodni kell arról, hogy a felszínre kerüljenek a szerv célkitűzéseit, feladatmegvalósítását veszélyeztető főbb kockázatok.

A kockázat azonosítási folyamatot a szerv tevékenységének meghatározó jellege szerint kell végezni. A kockázat azonosítást az 1. számú mellékletben meghatározott személyeknek kell elvégezniük, akik e feladatuk ellátásába az erre a célra létrehozott munkacsoportot, testületet is bevonhatják.

A kockázatok azonosítása alapvetően két módszerrel történhet:

- kockázatvizsgálat, 

- kockázat önértékelés.

Kockázatazonosítás kockázatvizsgálattal

A kockázatvizsgálat során vizsgálni kell a szervezet valamennyi tevékenységét, a tevékenységek kapcsolódását a szerv célkitűzéseihez.

Az érintett területen dolgozó valamennyi személy tevékenységét - főleg interjú segítségével - kell vizsgálni.

A kapott adatokat össze kell vetni, majd le kell vonni a következtetéseket.

Kockázatazonosítás kockázat önértékeléssel

A kockázatok önértékeléssel történő azonosítása során a szerv dolgozóinak aktívan részt kell venniük a feladatokban. Ekkor alkalmazni lehet a kérdőívet, valamint a munkamegbeszéléseket.

A kockázati kategóriák

A kockázatok azonosítása megkönnyítése érdekében kockázati kategóriákat lehet alkalmazni.

A kockázatokat a szerint is csoportosítani kell, hogy azok mely kockázati kategóriába tartoznak:

- külső kockázatok:

- gazdasági,

- jogi (szabályozási), 

- politikai, 

- elemi csapás, 

- pénzügyi kockázatok:

- költségvetési, 

- biztosítási,

- tevékenységi kockázatok:

- működési stratégiai, 

- működési, 

- információ áramlási, 

- hírnév,

- emberi erőforrás kockázatok:

- személyzet létszámából fakadó,

- személyzet képzettségéből fakadó.

A kockázati térkép elkészítése

A kockázatazonosítás eredményeképpen el kell készíteni a szerv kockázati térképét. A kockázati térképnek kockázatonként tartalmaznia kell a kockázatok

- szervezetre gyakorolt hatását (alacsony/magas),

- bekövetkezésének valószínűségét (alacsony/magas).

	szervezetre gyakorolt hatás
	magas
	
	

	
	alacsony
	
	

	
	alacsony
	magas

	
	bekövetkezés valószínűsége


2.2.2. A kockázatok értékelése

A kockázatokat értékelésük előtt csoportosítani kell a szerint, hogy a kockázatok:

- számszerűsíthetők, vagy

- nem számszerűsíthetők.

A számszerűsíthető kockázatok jellemzői, hogy számszakilag értékelhetők, értékük, mértékük pénzben kifejezhető. Ilyenek általában a pénzügyi kockázatok.

A nem számszerűsíthető kockázatok jellemzői, hogy számszakilag nem értékelhetők egyértelműen, inkább csak szubjektív értékelésük lehetséges. Ilyen például a hírnév.

A kockázatok értékelése - az egyszerűség kedvéért - két kategóriával történik:

- alacsony, illetve

- magas.

2.2.3. Az elfogadható kockázati szint meghatározása (szervezet vagy vezetés számára)

Az elfogadható kockázati szint meghatározására azért van szükség, hogy megállapításra kerüljön egy olyan határ, ami alatt nem szükséges közvetlen intézkedés meghozatala, de az adott határt elérő és meghaladó kockázat esetén szükséges intézkedések, válaszlépések meghatározása.

Az elfogadható kockázati szintek meghatározása

- a számszerűsíthető kockázatoknál számszerűsítve, 

- a nem számszerűsíthető kockázatoknál szubjektív módon, előre meghatározott szempontok szerint

történik.

Az elfogadható kockázati szintek megállapítása minden esetben a feltárt kockázatok azonosítása és értékelése után, a kapott eredmények figyelembevételével történik.

A kockázati szintet alkalmanként az a személy határozza meg, aki felelős a kockázatkezelési tevékenység lefolytatásáért.

2.2.4. A kockázatokhoz kapcsolódó lehetséges reakciók meghatározása, azonosítása

Az azonosított, értékelt, az elfogadható kockázati szint szerint csoportosított kockázatokra a szervezetnek az alábbiak szerint kell reagálnia:

1. az elfogadható kockázati szintet meghaladó kockázatoknál az alábbi sorrendben:

- kockázatkezelést kell folytatni – de csak akkor, ha a kezelés nem jár aránytalanul nagy költséggel

- a kockázatos tevékenységet be kell fejezni, illetve át kell alakítani, szervezni úgy, hogy az kisebb kockázattal, vagy kockázatkezeléssel kezelhető legyen, 

- a kockázatokat át kell adni – pl.: biztosítást kell kötni, 

- a kockázatot viselni kell – ha az előzőekben említett lehetőségek alkalmazására nincs mód.

2. az elfogadható kockázati szinten, illetve az alatt lévő kockázatoknál az alábbi sorrendben:

- vizsgálni kell a kockázatkezelés lehetőségét – a kockázatkezelést alkalmazni azonban csak akkor lehet, ha annak költségei alacsonyabbak mint a kockázat viseléséé, 

- a kockázatokat át kell adni – pl.: biztosítás kötéssel, 

- a kockázatokat viselni kell.

2.2.5. A kockázatokra adható válaszok megvalósításának mérlegelése, az intézkedések hatékonyságának áttekintése

A kockázatokra adható reakciók az előző pontban felsorolt fajtái alkalmazása csak akkor kerülhetnek, ha azok alkalmazásának eredményességéről, hatásairól, következményeiről előre tájékozódnak.

Ennek érdekében mérlegelni kell, hogy egy-egy reakció milyen költség, illetve egyéb ráfordítással jár, s az a kockázatot mennyiben befolyásolja.

Az egyes kockázatokról (különösen a jelentős anyagi kockázatot jelentő kockázatok esetében), a szerv vezetőjének utasítására kockázat-nyilvántartást kell készíteni. 

A nyilvántartásnak célja, hogy áttekinthető formában felsorolja a kockázatokkal kapcsolatos részletes információkat. Így a nyilvántartást úgy kell megszervezni, hogy az tartalmazza legalább a 2. számú mellékletben meghatározott elemeket.

2.2.6. Az intézkedések végrehajtása és felülvizsgálata

A kockázatkezelés során végrehajtott intézkedéseket a továbbiak során is figyelembe kell venni, annak érdekében, hogy a szerv ellátandó feladatainak köre folyamatosan bővüljön, illetve javuljon azok minősége. Az intézkedéseknek be kell kerülniük a mindennapi tevékenységbe.

Az intézkedések meghozatalát követően ezért külön figyelmet kell szentelni arra is, hogy az intézkedések végrehajtását, a végrehajtás eredményességét és folyamatosságát is ellenőrizzék.

A rendszeres felülvizsgálattal elkerülhető, hogy a kockázat a szerv belső, folyamatba épített belső ellenőrzési rendszerének hiányára visszavezethetően jelenjen meg újra, magas, illetve jelentős anyagi kockázatot képviselve.

III. Hatályba léptető és egyéb szabályok

3.1. A kockázatkezelési folyamat megindítása

A kockázatkezelési folyamat megindításáért és a kockázatkezelési rendszer fejlesztéséért, működtetéséért a szerv vezetője tartozik felelősséggel.

A kockázatkezelési folyamat megindításakor a szerv vezetőjének kötelessége a

- a kockázatkezelési szabályzat megismertetése,

- a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszeréről való tájékoztatás, 

- az ellenőrzési nyomvonalak rendszerének áttekintése.

A szerv vezetője a kockázatkezelési folyamat megindítása céljából kijelölheti a különböző területek kockázatkezelési felelőseit, akik segítik a vezetői feladatait, illetve aktívan, a szabályzatban foglaltak szerint részt vesznek a kockázatok azonosításában, értékelésében, a kockázatok kezelésében, nyilvántartásában.

3.2. A kockázatkezelési szabályzat hatálya 

A kockázatkezelési szabályzat a szervezeti és működési szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg lép hatályba. 

Köveskál, 2009. ……

Nagy Anikó
                                                                                                            
  körjegyző

1. számú melléklet

A kockázatkezelési feladatok ellátói

A szervnél a kockázatkezelési feladatokban az alábbi személyek kötelesek közreműködni (a felelősségi terület meghatározásával):

	Szervezet (szervezeti egység)
	Terület
	Közreműködő személy 

beosztása

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2. számú melléklet

Kockázat-nyilvántartás

… számú kockázat megnevezése: …………………………………………………………..

Nyilvántartási adatai

	A kockázat fontossága
	

	A kockázat kezelési reakció (javasolt intézkedés)
	

	A kockázatkezelésért felelős személy
	

	A kockázattal kapcsolatos folyamatba épített ellenőrzés, eljárás pontja, jellemzői
	

	A szervezet folyamatba épített ellenőrzésen túli intézkedése
	


� Hatályon kívül helyezte az 1996. novemberében kelt megállapodás. 


� Hatályon kívül helyezte a 2003. február 10-én kelt társulási szerződés.


� Hatályon kívül helyezte a 2005. március 10-én kelt társulási megállapodás.


� Hatályon kívül helyezte a 2009. június 30-án kelt társulási megállapodás.


� A rendelkezés 2009. december 31. napjával hatályát veszti a törvény erejénél fogva


� A rendelkezés 2010. január 1. napján lép hatályba a törvény erejénél fogva


� A rendelkezés 2010.október 4. napján hatályát veszti.


� A rendelkezés 2010. október 4. napján lép hatályba.


� A rendelkezés 2010. október 4. napján hatályát veszti.


� A rendelkezés 2010. október 4. napján lép hatályba.


� A rendelkezés 2010. október 4. napján hatályát veszti.


� A rendelkezés 2010. október 4. napján lép hatályba.


( Ez a meghatalmazás minta értelemszerűen alkalmazható az ellenjegyzési jogkör átruházására is. 


(( A feltétel kiterjeszthető meghatározott esetekre és ezen belül külön-külön összeghatárra is.


( Ez a minta értelemszerűen alkalmazható az ellenjegyzési jogkör gyakorlásának, a szakmai teljesítés igazolására és érvényesítésre szóló megbízás visszavonására is.


( Ez a minta alkalmazható a szakmai teljesítés igazolására szóló megbízáshoz is.
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