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1 Akifizetések teljesitése (szallitoi szamla kezelés) folyamatanak optimalizalasa

1.1 A folyamatoptimalizalas terjedelme
A Kkifizetések teljesitésének folyamatat az Onkormanyzati feladatelldtdas szempontjabdl
meghatdrozo hivatali feladatvégzés tekintetében vizsgaltuk.

A tovabbiakban a kifizetések teljesitésének folyamatdt a Hivatal (6nkormanyzat)! és a
hivatalon belili szakmai szervezeti egységek kozotti feladatellatas aspektusabadl értékeljiik, és
teszlink javaslatokat a folyamat fejlesztésére, hatékonysaganak novelésére. A folyamat
végrehajtasa tekintetében a tovabbiakban a Hivatalt emlitjik, de ahol szikséges az
Onkormanyzatot is kiilon nevesitjuk.

A folyamat hatékonysagara, egyszerUsitésére, illetve informatikai tdmogatottsagdara
vonatkozo javaslatok azonban a teljes 6nkormanyzati gazdalkodas tekintetében alkalmasak a
megvaldsitasra, bevezetésre, sét egyes esetekben valamennyi intézmény kozotti
feladatelldtas szempontjabdl is nélkiilozhetetlenek. Annal is inkdabb, mivel a Hivatalban
végrehajtott fejlesztés érinti a GSZI-t és a Hivatal, valamint a GSZI és az altala kezelt
intézmények folyamatait, feladatellatasat is.

1.2 A kifizetések teljesitésének jogszabalyi hattere
A kifizetések teljesitésének részletszabalyait a kotelezettségvallalas szabalyai tartalmazzak

- az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

- az allamhaztartasrol szélo torvény végrehajtasardl szoldé 368/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet, illetve

- az allamhaztartas szamvitelérél sz6l6 4/2013. (X11.24.) Korm. rendelet

- a Nemzetgazdasagi Miniszter altal 2012. évben kiadott Magyarorszagi dllamhaztartasi
belsé kontroll standardok (Utmutatd) rendelkezései hatarozzak meg.

1.2.1 Az elektronikus aldirassal kapcsolatos jogszabalyi kérnyezet
A koltségvetési szervek gazdalkodasi és ellendrzési jogkdreinek gyakorlasa soran a szakmai
igazolassal és utalvanyozassal Osszefliggd elektronikus aldirast meghatdrozd jogszabalyi
kornyezet:

1. A (kotelezettségvallalds), szakmai igazolas (teljesités igazolas), utalvanyozas,
érvényesités szabalyait az allamhaztartasrdl szold torvény végrehajtdsardl széld
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 57-59 §-ai hatarozzak meg. Ezen beliil a jogszabaly
konkréten kimondja (tobbek kozott), hogy az utalvdnynak tartalmaznia kell az
utalvanyozé és az érvényesits keltezéssel ellatott alairasat. (58. § (3) bek, 59. § g) pont)

2. Mivel a fenti jogszabdly az utalvanyon keltezéssel elldtott aldirdst (irdsba foglalast) ir
el6, ezért alkalmazni kell az elektronikus aldirasrél sz6l6 2001. évi XXXV. torvény
el6irasait, melynek 4. § (1) bekezdése kimondja, hogy ha jogszabaly irasba foglalast ir
el6, e kovetelményeknek eleget tesz az elektronikusan alairt elektronikus

1 A Hivatal, mint 6nallé6 gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetédsi szerv elldtja az Snkormdanyzat
gazdalkodasi feladatait is. A kifizetések teljesitése soran a hivatali kifizetések a jegyz6, az 6nkormanyzati
kifizetések a polgarmester kotelezettségvallalasa, illetve utalvanyozasa mellett realizalédnak.
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dokumentumba foglalas is, ha az elektronikusan alairt elektronikus dokumentumot
fokozott biztonsagu aldirassal irjak ald. Egyebekben az elektronikus alairasrol szélo
torvény nem zdarja ki, a szamviteli bizonylatok korében az elektronikus aldiras
elfogadasat, mint irdsos format.

3. Tovabba mivel az utalvany szamviteli bizonylat, ezért annak alaki, tartalmi
kovetelményeire a szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C. torvény szabdlyai vonatkoznak. A
szamviteli torvény 167. § (5) bekezdése szerint szamviteli bizonylatként alkalmazhaté
az elektronikus alairdsrél sz6lé torvény szerinti legaldbb fokozott biztonsagu
elektronikus aldirassal és id6bélyegzdével ellatott elektronikus dokumentum, irat, ha
megfelel e torvény elbirdsainak.

Amennyiben a konywviteli nyilvantartdas mint szamviteli bizonylat technikai, optikai
eljaras eredménye, biztositani kell:

a) az adatok vizudlis megjelenitése érdekében azoknak - szlikség esetén - a késedelem
nélkuli kiiratasat,

b) az egyértelm( azonositas érdekében a kédjegyzéket.

A gazdalkodd a 167. § (1) bekezdés h) és i) pontjaban, illetve a 166. § (4) bekezdésében
foglalt kotelezettségnek oly mddon is eleget tehet, hogy a megjel6lt adatokat,
informdcidkat és igazolasokat az eredeti (elektronikus vagy papiralapu) bizonylathoz
egyértelmd, az utélagos modositas lehetségét kizaré modon fizikailag vagy logikailag
hozzarendeli. A logikai hozzarendelés elektronikus nyilvantartassal is teljesithetd.

166. § (1)22¢ Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkod¢ éltal kidllitott, készitett,
illetve a gazdalkodoval lzleti vagy egyéb kapcsolatban allé természetes személy vagy
mas gazdalkodo altal kidllitott, készitett okmany (szamla, szerz6dés, megallapodas,
kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabdlyi rendelkezés, egyéb
ilyennek minGsithetd irat) - fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb elGallitasi
madjatdl -, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamoldsat (nyilvantartasat)
tdmasztja ala.

1.3 Akifizetések teljesitése folyamatanak bels6 szabalyozottsaga
A hivatali kotelezettségvallalas folyamatat a tanulmany 4. szamu mellékletében, a szallitoi
szamla beérkezésének folyamatlépéséig mutattuk be, amely folyamat a kételezettségvallalas
ellenjegyzését és a kotelezettségvallalast, valamint a kapcsoldddé folyamatlépéseket
tartalmazta.

A kotelezettségvallalas szabalyozasi korébe tartozik a teljesités igazolasa (szakmaiigazolas), az
érvényesités, az utalvanyozas, és maga a kifizetések teljesitése, a banki utalds is. A kifizetések
folyamatat a Hivatalban

- aKotelezettségvallalasi Szabalyzat (Szabalyzat) és a
- Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

A kifizetések folyamatanak rendszerét kizardlag a bankszamla kezelésével kapcsolatban
vizsgaltuk. Az alabbiakban kiemelink néhany — a folyamat szempontjdbél relevans —
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rendelkezést a Szabdlyzatbdl annak érdekében, hogy a kovetkeztetések, megallapitasok
érthet8ek, alatamasztottak legyenek.

1.3.1 A Kotelezettségvallalasi Szabalyzat
A kifizetések teljesitésének folyamatat a 4/2014. (IV.1.) polgarmesteri-jegyzGi k6zos utasitas
szabdlyozza: ,Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkorményzata Kotelezettségvallalasi
Szabalyzata az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal, valamint a nemzetiségi
Onkormanyzatok koéltségvetési alapokmanyaban meghatarozott bevételek és kiadasok
gazdalkodasaval kapcsolatos jogkorok szabalyozasardl”.

A szabalyzat hatdlya

A szabdlyzat hatdlya Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata 6nkormdnyzati
(tovabbiakban: Onkormanyzat), Budapest Févaros XXI. Keriilet Csepeli Polgdrmesteri Hivatal
(tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) és a Nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetésében
meghatdarozott kiadasi és bevételi elGiranyzatokra terjed ki.

A szabalyzat kiadasanak a célja
A szabdlyzat kiadasanak célja az Onkormdnyzat, a Polgdrmesteri Hivatal és a Nemzetiségi
Onkormanyzatok feladatainak szakszer( végrehajtasahoz kapcsolddo (pénziigyi) gazdalkodasi
feltételek biztositasa érdekében

- akotelezettségvallalas,

- pénzigyi ellenjegyzés,

- teljesitésigazolas,

- az érvényesités,

- az utalvanyozas, az utalvanyozas ellenjegyzésének és

- afizetési kotelezettség teljesitésének szabalyozasa.

Teljesités igazolasa
A kiaddsi elGiranyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvanyozni) kizarélag a teljesités
igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kdvetéen lehetséges.

Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal koltségvetéseinek el8iranyzatai vonatkozasaban
teljesitésigazoldst irodanként a (Szabdlyzat) 4. szamu mellékletben, a nemzetiségi
onkormanyzatok el8iranyzatai vonatkozasaban a 7. szamu mellékletben meghatarozottak
végezhetnek.

A teljesités igazolasa soran a kiadds teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt
okmanyok alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogossagat, 6sszegszerliségét, a
szerz8désben, megrendelésben, megdllapodasban meghatarozottak teljesitését, illetve
végrehajtasat.

A teljesitést az igazolds datumanak a teljesités tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra
jogosult személy aldirasaval kell igazolni, melyet a tisztségvisel6k (polgarmester,
alpolgarmesterek, jegyz6, aljegyzG), az agazatvezetS és irodavezetd, valamint helyetteseik,



kabinetvezetd, titkarsagvezet6 jovdhagynak. A felsorolt vezetGk egy személyben is
gyakorolhatjak a teljesitési igazolasi jogkoriiket.

A Csepeli Varosgazda Nonprofit Kozhaszni Zrt. bonyolitdsaban elvégzett feladatok
vonatkozdsaban a teljesitésigazolast a 4/a. és a 4/b. szdmu mellékletekben meghatéarozottak
végezhetnek.

A teljesitésigazolasra vonatkozd bélyegzé lenyomatokat a 6. szamu, valamint a 6/a. szamu
mellékletek tartalmazzak.

A teljesités igazolasa a benyujtott szamlan, vagy egyéb, a kifizetés alapjaul szolgald
alapbizonylaton torténik. A szamlahoz csatolni kell — amennyiben a szerzé6désben erre kilon
bekezdés vonatkozik — a teljesitési igazolast, tovabbd az ataddas-atvételi jegyz6kdnyvet, a
szallitélevelet, a munkalapot, a felmérési naplét, az épitési naplot stb.

Ervényesités

Az érvényesitést a szamla beérkezését, a szakmai teljesitésigazolast kdvetben, de a pénziigyi
teljesitést, valamint a bevételek beszedését megel6z6en (vagy kovetSen) kell végrehajtani. Az
érvényesitének a bizonylatok alapjan ellendrizni kell az 6sszegszer(liséget, a fedezet meglétét,
a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének jogossagat és az elbirt alaki kovetelmények
betartasat. (pl. az arubeszerzés, a szolgdltatds, a munkavégzés teljesitése, atvétele, illetve
bevételezése megtortént-e, az el6irt dokumentumok (pl. szamla, megrendelés, szerzédés,
szallitélevél, teljesitésigazolds, felmérési naplo, épitési napld atadas-atvételi jegyzékonyv,
Uzembehelyezési okmany stb.) megvannak-e, a szdmla szamszakilag helyes-e stb.)

Az érvényesités irasban torténhet, melyet a Szabalyzat 5. szamui mellékletében
meghatarozottak végeznek a jegyz6 és a gazdasagi vezet6 megbizasa alapjan.

A Vdrosgazdalkodasi és az Adoligyi Iroda kijelolt, megfelel6 végzettségli munkatarsai a
munkakari leirdsukban meghatarozottak szerint latjak el az érvényesitési feladatokat.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjel6lést, az érvényesités
datumat és az érvényesits alairasat.

Utalvanyozas

A kiaddsok (a kotelezettségvallalds alapjan beszerzett aruhoz, termékhez, eszkbzhoz, vagy
szolgdltatashoz kapcsolodo fizetési kotelezettség) teljesitésének, a bevételek beszedésének,
elszdmoldsanak elrendelése, melyre az érvényesitést kovetéen és irdsban (e célra
meghatarozott utalvanyon) keriilhet sor.

Az utalvanyozas kiterjed minden pénzmozgassal jard tevékenységre. Az utalvanyozassal valik
az utalvany kifizetést elrendel6 okmannya.

Utalvanyozésra az Onkormanyzati kdltségvetés vonatkozasaban a polgdrmester, vagy az altala
irasban felhatalmazott személy, a Polgarmesteri Hivatal kéltségvetése vonatkozasaban a
jegyz6, vagy az dltala irdsban felhatalmazott személy, a nemzetiségi 6nkormanyzatok



koltségvetése vonatkozasaban az elndk, vagy az altala irdasban felhatalmazott személy
jogosult.

Utalvany ellenjegyzése
Az utalvanyozas pénziigyi ellenjegyzésére a Szabdlyzat 2. szamu mellékletében
meghatdrozottak jogosultak.

1.4 Pénzkezelési Szabalyzat
A pénzkezelés rendjét a 6/2013. szamu Polgarmesteri-JegyzGi kozos utasitds (Utasitds)
szabalyozza.

Az Utasitds célja, hogy a koltségvetési szervezet sajatossagait, adottsagait, koriilményeit
figyelembe véve meghatdrozzak azokat a szabalyokat, elGirasokat, amelyeket a pénzforgalom
és a pénzkezelés soran érvényesiteni kell.

Az Utasitas jellemz6en a pénzkezelés részletes eljarasi szabalyait hatdarozza meg, amely a
kifizetések teljesitésének altalunk vizsgalt aspektusat nem érinti.

1.4.1 A bels6 szabdlyozottsaggal 6sszefiiggé megallapitasok
A hivatkozott bels6 szabalyzatot kizarélag a kifizetések teljesitése folyamatanak végrehajtdsa
szempontjabdl vizsgdltuk. Egyéb szabalyossagi, megfelel6ségi szempontok vizsgalatara a
tanulmany nem terjed ki.

A hivatali (és 6nkormanyzati) kotelezettségvallalas szabalyozasaval 6sszefligg6 észrevételeket,
javaslatokat a tanulmany 2. szamu melléklete tartalmazza, jelen mellékletben nem ismételjiik
meg.

A kifizetések teljesitése folyamat-végrehajtasa szempontjabol a Kotelezettségvallalas
Szabalyzata megfelel6en tartalmazza az eljarasi cselekményeket, a folyamat a szabalyzat és
a személyes interjuk alapjan leképezhetd.

1.5 A folyamat alapadatai
A tanulmanyban rogzitetteknek megfelel6en az aldbbi tablazatban rogzitettiik a folyamat
mérési alapadatait:

Mérési alapadatok
Folyamat Kifizetések teljesitésének folyamata
Min&ségcél atfutasi id6 csokkentése, hatékonysdg és IT tdmogatottsag novelése
Célérték a fejlesztés eredményeként lecsokkentett atfutasi idé 5 nap
Alsé/felsé tlréshatar minimum érték 3 nap/maximum érték 5 nap
Mérési egység munkanap
Adatforras intézményi adatszolgaltatas, interjuk
Mérés gyakorisaga egyszeri, fejlesztéshez kapcsolédd
Mérési id6szak 2014.

1. tablazat: Mérési alapadatok

A kifizetések teljesitése folyamatanak fGbb adatait az alabbi tablazat tartalmazza:



A kifizetések teljesitésének fobb adatai

Ssz.

Kifizetések teljesitése folyamat f6bb adatai

1 | Akifizetések teljesitésének folyamatat két bels6 szabalyzatban képezték le és szabalyoztak.

elGirasoknak.

A kifizetések teljesitésének szabalyozasa és folyamata megfelel a hatdlyos jogszabdlyi

3 | Aszallitéi szamlak analitikus nyilvantartasat a Gordius informatikai programban tartjak nyilvan

4 | Az dnkormanyzat szdmlavezet6 hitelintézete az OTP Bank.

5 | A kifizetések teljesitése az OTP Bank termindljan keresztil torténik, végrehajtasanak
folyamatat az Elektra program tamogatja.

6 | Aszamlak kifizetésének folyamatat lassitja az informatikai tdmogatottsag hianya.

7 Az utalvanyozas jogkorét jellemzéen a kotelezettségvallalok gyakoroljak, a jogkdrt nem adtak
le operativ teriiletre

8 | Az utalvanyozds pénzlgyi ellenjegyzése jogszabalyban nem meghatarozott, nem koételezé
feladat, a Hivatal 6nként végzi.

2. tablazat: A folyamat alapadatai

1.6 A fejlesztés terjedelmének és céljanak kijel6lése

A fejlesztés sordn vizsgalat folyamatterjedelem

Kifizetések teljesitése

Része volt a vizsgalatnak | | Nem volt része a vizsgalatnak
Akifizetések teljesitése folyamata (szallitdi szamla
kezelés) szabalyozottsaganak és végrehajtasanak A bels6 szabalyzatok szabalyossagi vizsgalata, a
vizsgalata, fejlesztési javaslat a hatékonysag novelése készpénz kezelésével dsszefliggl feladatok
érdekében

1. dbra: A fejlesztés soran vizsgalt folyamatterjedelem

A kifizetések teljesitése folyamat optimalizalasanak lehetfségét elsGsorban az atfutasi id6
csokkentésének, bizonyos egyszerlisitések, valamint a hatékonysag novelése érdekében
vizsgaltuk meg, illetve ezek érdekében tettiink javaslatokat.

A kifizetések teljesitése folyamat fontos problémaiként azonositottuk, hogy

- nem tamogatja megfelel6 informatikai alkalmazds, ezaltal a feladat ellatasa

idGigényes, kevésbé hatékony,?
a szakmai teljesités igazolas és az utalvanyozas a folyamat hatékonysagat az idGigénye
miatt rontja.

2 a hatékonysagot elsésorban a szakmai teljesités igazolds és az utalvanyozas feladatainak elldtasa csékkenti



1.6.1 Folyamatfejlesztési terv
A tanulmanyban foglaltaknak megfelel6en a folyamatfejlesztési tervet az aldbbi tablazat
tartalmazza:

Folyamatfejlesztési terv

Folyamat Fejlesztést kivalto okok Projek terjedelmen beliil
Standard szallit6i szdmlakezelés a koltségvetési
Szallitoi . . , i 3 L szervekre vonatkozo hatélyos jogszabalyi elGirasoknak
) A Hivatal (6nkormdnyzat) dltal ellatott feladatok mennyisége, . e e
szamla o, L i megfelel6en. A folyamat kezd§ [épése a széllitdi szamla
, koltségvetésének nagysaga h 3 . . L,
kezelés beérkezése a Hivatlba zard 1épése a teljesités
kdnyvelése a pénziigyi rendszerben
Folyamat Probléma meghatarozasa Projekt terjedelmen kiviil
S7allitsi Szallitoi szamldk igazolasanak elektronikus
zallitoi
szamla A szallitéi szamla kezelésének folyamatat nem tamogatja egységes dokumentumkezel& rendszerrel val6 tdamogatdsa,
z
Kezelés informatikai (ligyviteli) program utalvanyozasi jogkor adtadasa operativ teriiletnek
(pénzigy)
Folyamat Célmeghatarozas Végrehajtasban résztvevok
Szallit6i Hivatal Varosgazdalkodasi Agazatanak vezetdije,
) Szallitoi szamlak kezelése (folyamat) atfutasi idejének csokkentése. g . o € . ! .
szamla K L i o . folyamatban érintett illetékes szakmai szervezeti
) Hiba: szakmai igazolas folyamatideje 2 vagy tobb nap 3 Y L . )
kezelés egységek vezetdi, jegyzd, aljegyz6, alpolgarmester

2. abra: Folyamatfejlesztési terv

A javitasi célok fokuszdban a folyamat atfutasi id6-igényének csokkentése, a hatékonysag
novelése, a folyamatban résztvevék leterheltségének csokkentése allt.



1.7 A folyamat felmérése

1.7.1 A kifizetések teljesitésének jelenlegi folyamata
A kifizetések teljesitésének jelenlegi folyamatat az aldbbi folyamatabran szemléltet;jiik:
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3. abra: A kifizetések teljesitésének jelenlegi folyamata

A kifizetések teljesitésének folyamata megfelel a jogszabalyban foglalt elirdsoknak, azonban
a hatékonysag novelése, az atfutasi id6 csokkentése érdekében kisebb folyamatracionalizalas

javasolt az aldbbiak szerint:
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a szamla a hivatal tdjékoztatasa szerint a pénzigyi szervezethez érkezik, azonban a
folyamatlépések sorrendje alapjan a szamlat a pénzigyi szervezet szakmai igazolas
utan ellenérzi  alaki, tartalmi szempontbdl, és ellen6rzi a vonatkozd
kotelezettségvallalas meglétét. Mivel a fenti szempontok alapjan a szamla ellen8rzése
szakmai igazolds utan torténik, ezért a pénzigyi kifogds esetén a szamla visszakildésre
keril annak ellenére, hogy a teljesités igazolasa megtortént, amely a hatékonysagot és
az atfutasi id6t csokkenti,

az utalvanyozas feladatai atadhatdk az operativ (pénzligyi teriletre), amely az atfutasi
id6t és a hatékonysagot jelent&sen noveli.

1.7.2 A kifizetések teljesitése folyamatteljesitményének meghatarozasa

A kifizetések teljesitése folyamatteljesitményének meghatarozdsahoz felsoroltuk és
sorrendbe raktuk a folyamat-lépéseket, majd ezt kovetéen adatokat kértiink az érintett
hivatali szervezeti egységt6l (Varosgazdalkodasi Agazat) a folyamatlépések idGigényének
megallapitasa érdekében. A kifizetések teljesitése folyamatanak id6igénye a szakmai igazolas
és az utalvanyozas — esetenként a szamla visszakiildés — idGigényétdl eltekintve optimalisnak
tekinthetd, azaz a pénziigyi szervezet a szamlakezelés folyamatat a sajat feltételrendszere és
adottsaga alapjan rovid id6n belil hajtja végre.

A folyamatteljesitmény jelenlegi értékeit a hivatali adatszolgaltatds alapjan, a cél értékeket a
javasolt fejlesztések, egyéb hatékonysag néveld javaslatok megvaldsitasa esetén, tapasztalati
adatok alapjan hatdroztuk meg.

1d&igény (nap/éra/perc)
Ssz. Szallit6i szamla kifizetés folyamatlépési ) . mérték- Megjegyzés
Jelenlegi cél )
egység
1 |szamla érkeztetése 0,01 0,01 ora
) ) , , hol és hogyan torténik? Pénzligyi
2 |Szdmla iktatdsa ora et .
vezetd titkarsdgan manualisan
0,05 0,05
3 [nem megfelel§ szamla visszakuldése 0,08 0,08| dra
A szamla szakmai igazolasra kildése (szakmai szervezeti Sra
egységnek) 0,08 0,08
szakmai kifogds esetén a szamla visszakildése, egyuttal i
5 L, o, dra 3 nap
pénzugy értesitése 24 1
6 [szdmla szakmai igazoldsa 56 2| dra |7 nap
7 |szédmla dtadasa/atvétele 0,03 0,03 ora szakmai igazolasrdl
8 |szamla nyilvantartasba vétele (pénzigy) 0,1 0,1 ora
9 |utalvanyrendelet nyomtatdasa 0,01 0,01 Ora
szamla ellendrzése (alaki-tartalmi ellen6rzés, megel6z6
10 (kotelezettségvallalas meglétének ellendrzése, adatok ora
Osszevetése a kotelezettségvallalassal) 0,08 0,08
1 az érvényesités megtagaddsa esetén ismételt ellenbrzésre, éra
hidnypétldsra visszakuldés 0,08 0,08
12 |szamla érvényesitése 0,08 0,08 ora
13 sz?mla rlneg’kuldese ut’alvanlyozasra 0,08 0,08 clwra
14 |szamla atvétele utalvanyozasra éra
15 |szamla utalvanyozasa ora
16 [szamla visszakildése kifizetésre 24 ora
17 |szamla atvétele kifizetésre 24 éra
18 |szamla kifizetése (utalds) 0,83 0,5 ora
19 |bankbizonylat rogzitése 0,01 0,01 ora
Osszesen: 105,52| 28,19 dra
13,19| 3,52375

4. abra: A kifizetések teljesitésének folyamatlépései
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A folyamatlépések értékeinek meghatarozasakor a szallitoi szamla lejarati idejét nem vettik
figyelembe, csak a folyamatlépések idSigényét.

Abbdl a feltevésbdl indultunk ki, hogy a Hivatalon belliil — a szallitéi szamlakezelés
folyamatanak tamogatasara - lehet6ség van az elektronikus dokumentumkezelés és aldiras
bevezetésére. Ebben az esetben a teljes folyamat — jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak
megfelel§ — szabalyos végrehajtasa 3,5 munkanapot vesz igénybe.

Tovabba a folyamatlépéseket igyekeztiink 6sszevontan kezelni annak érdekében, hogy a
folyamatlépések szamossaga kezelhet6 legyen, illetve a rendszer feladatokat (pl. banki utalds
elvégzése a termindlon, és tovabbi rendszerben vald rogzités Iépései) nem vettik be a
folyamatlépések kozé.

A Hivatal a feladat végrehajtdsara (az id6igény alapjan) 13 munkanapot hatdrozott meg,
azonban a szakmai teljesités igazolas és az utalvanyozas jelentésen megnoveli a folyamat
idGigényét, amely a pénziigyi szervezettdl és a rendszerektdl fliggetlen érték.

Természetesen a minden szempontbdl szabalyos folyamat végrehajtasa — figyelembe véve a
szakmai szervezeti egységek fizikai elkiiloniltségét (tavolsagat is) — papir alapui dokumentum
,vandorlasa” esetén nagyobb személyi és targyi kapacitast és id6t vesz igénybe, mint az
elektronikus ligykezelés esetén.

A papir alapu dokumentumkezelés soran a folyamatban részt vevik feladatvégzése kevésbé
mérhetd és ellendrizhetd, mint az elektronikus dokumentumkezelés soran.3

Fentiek okan a kifizetések folyamatanak tamogatasara az elektronikus Ugyiratkezelést
javasoljuk id6bélyegz6s digitalis aldirassal, valamint az (gyiratkezel6 rendszer és a
gazdalkodasi rendszer integracidjaval, amelyre a kozigazgatasban (6nkormanyzatban is) mar
tobb helyen lehet kovetendd példat talalni.

1.8 A folyamat elemzése

1.8.1 Veszteségek feltarasa
A kifizetések teljesitése folyamatanak értékteremtd és értéket nem teremté tevékenységeit
az alabbi tablazatban foglaltuk 6ssze*:

3 az elektronikus ligykezelés soran a felel6soknek a feladat elvégzésére forditott tényleges ideje, illetve az 4llasidé egzakt
mddon mérhetd és lekérdezhet6 a rendszerbdl barmilyen id6pontban
4 fogalmi meghatdrozasok a tanulmany 5.3.2. részében taldlhatdk
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Ertéket teremtd és értéket nem teremté tevékenységek

Ertéket nem teremtd

Ssz. Ertéket teremtd tevékenységek . . Megjegyzés
tevékenységek
a szamla eredeti példanyanak el8szo6r a
1 |szamla érkeztetése pénziigyhoz kell érkeznie a nyilvantartasba
vétel miatt
2 Szamla iktatasa
iktatas, adminisztraciéra
3 |nem megfelel6 szdmla visszakiildése forditott id6
a szamla szakmai igazolasra kuldése (szakmai
szervezeti egységnek)
5 szakmai kifogds esetén a szamla visszakuldése,
egyuttal pénzugy értesitése
. L . varakozasi id6 a szamla
6 |szamla szakmai igazolasa L
aldirasara
7 szamla ataddsa/atvétele
a szamlat a szakmai igazolas elétt kell
nyilvantartaba venni, ezért a szakmai igazolas
8 |szamla nyilvantartdsba vétele (pénzugy) elutsitasa esetén a pénziigyi szervezetet
értesiteni kell, a szakmai kifogast a szakmai
szervezeti egység fogalmazza meg
9 utalvanyrendelet nyomtatasa
szamllale!lliriorzlese (al’ak|—ltlz;1r|t?1lm| elllt=:nf)rzel;s, iktatds, adminisztraciéra amennyiben alszan"lla a"pe_r_mzugyl ‘ ‘
10 mege”oz? Otel ezettﬂsegva a ?s megléténel forditott id6 szervezethez érkezik el6szor, az alaki-tartalmi
ellendrzése, adatok 6sszevetése a ellenérzésnek az 1. pontban kell
kotelezettségvallalassal) megtorténnie
11 az érvényesités megtagadasa esetén ismételt
ellendrzésre, hianypdtlasra visszakuldés
12 |szamla érvényesitése
13 |szamla megkuldése utalvanyozasra
14 |szamla atvétele utalvanyozasra
. . . varakozasi id6 a szamla
15 |szamla utalvanyozasa L,
aldirasara
16 [széamla visszakuldése kifizetésre
iktatas, adminisztraciéra
; L . ; forditott id&
17 [szamla atvétele kifizetésre
18 |szamla kifizetése (utalas)
19 |bankbizonylat rogzitése

3. tablazat: az értékelemzés eredménye

A fenti tablazatban szines kiemeléssel is jeleztiik a magas értéket képvisel6 (nagy idGigényd)
folyamatlépéseket, amelyek a folyamat atfutasi idejére jelent6s befolydssal vannak. A
folyamat fesziiltségpontjait a kovetkez6 tablazatban mutatjuk be:

A folyamat fesziiltségpontjai

Ssz. Probléma Folyamatlépés Probléma tipus | Kiils6/Belsé tényezé | Sulyszam
A kifizetések teljesitésének jelenlegi folyamata . B
1], . s e 8,1 kérnyezet belsé 3
kisebb racionalizalast, szervezést igényel
i k teljesitésének fol tat
N e:ﬁsej te’e,j't fg‘sfe"e :kyij"(“,,a a :‘T) 13,4,5,6,7,11,12,1| kérnyezet és IT beles 10
. {tdmogatja integrélt informatikai (Ggyviteli
\Wi’:é‘: &y 3,14,15,16,17 rendszer
alka
Az alaki-tartalmi ellenérzés a szakmai igazolas
3. Z, ,,I L. : z z Hgaz 10 kérnyezet belsé 5
utdn torténik
4 <,ﬁri’dﬁw?ot lassitja a pénzlgyi szerveze 615 kornyezet és IT Kiilss 3
il eljarasok folyamatideje ! rendszer
alvanyozas Tetadatatt ier az operati
5, |/ utalvanyoza az operatlv 14,15,16 kérnyezet belss 3
terilet latja el

4, tablazat: A folyamat fesziiltségpontjai (veszteségforrasok) és prioritasok®

5 a prioritast a sulyszamok alapjan a piros kérok jelzik
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1.8.2 Hozzaadott értékelemzés
A hozzaadott értékelemzést a tanulmdanyban foglaltaknak megfelel6en végeztik:

1. Meghatdroztuk és vizszintesen sorrendbe raktuk a folyamat tevékenységeit: 18
folyamatlépést azonositottunk.

2. Meghataroztuk az egyes tevékenységek atfutasi idejét, valamint a két tevékenység
kozotti varakozasi id6t: a szamla fizetési hataridejét nem szamitottuk bele a varakozasi
id6be.

Mind a hagyomanyos papir alapu, mind az elektronikus ligykezelés alapjan elvégeztiik

az elemzést.

3. Megvizsgaltunk minden egyes tevékenységet, és azonositottunk az aldbbiak szerint (a
roviditések az 6. dbraban jelennek meg):

- értékteremto tevékenység, amelyet a folyamat eredményének kozvetlen elérése
érdekében végeznek el (Value-Added, VA);

- nem értékteremtd, de kotelez6 tevékenység: olyan folyamatlépés, mely nem
elsGsorban a tevékenység ellatasdra iranyul, de valamely (pl. jogszabalyi) elGiras
miatt a feladat végrehajtasa az intézmény részérdél kotelez6 (Partially-Value-Added,
PVA);

- nem értékteremtd tevékenység, amely valamely kordbbi ,szokas” vagy egyéb,
hasonlé ok miatt maradt a folyamat része (Non-Value-Added, NVA);

4. Kiszamitottuk a teljes atfutasi id6t és meghataroztuk a teljes folyamatid6 nagysagat. A
folyamatidé 96%-a megtakarithatd lenne a folyamatot lassitdé problémak
megszlintetésével, illetve az elektronikus Ugykezelés és bizonyos
folyamatracionalizdlas megvaldsitasaval.

1.8.3 A hozzaadott értékelemzés eredménye

A hozzaadott érték a hagyomanyos papir alapu ligyment esetén
O O] [w] [ [e] O [w] G [w] [ [w] G0 [e] Qw] G0 [Qe] [w] [w] [w]

e R e

U
418

lnlegierék

ol énék

5. dbra: Hozzaadott érték elemzése hagyomanyos ligymenet esetén

A hagyomanyos Ulgymenetben az 0Osszes folyamatlépés idGigénye alapjan a folyamat
szempontjabdl nem értékteremtd id6d az 6sszes id6igény 22 %-a, az értékteremtd id6 az 6sszes
idGigény 78%-a, mely figyelembe véve, hogy a szamla-kezelés papir alapud dokumentum
kezelésével (dtadds-atvétel miatti ismételt adminisztracié) torténik, az adott helyzetben
optimalis. Az elektronikus Gigymenet esetén gyakorlatilag nincs varakozasi id6. Varakozasi id6t
a bankkivonat megérkezése®, illetve a szallitéi szamla-problémak kezelése igényel, a

6 a papir alapu bankkivonat megérkezéséig az elektronikus bankkivonat alapjan is lehet a kifizetéseket régziteni
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munkatarsak a dokumentumokra nem varnak. (Természetesen mindkét esetben azzal a
feltevéssel éltiink, hogy a munkatdrsak a munkaidejiikben a feladatukat folyamatosan végzik,

egymasra nem varnak.)

A folyamat Osszes idSigénye a megadott adatok alapjan 13 munkanap, azonban ez az érték
nem a szamla kifizetésének pénzigyi-technikai feladat-végzése miatt magas, hanem a kiilsé

(szakmai) teruletre valé varakoza

s miatt.

Figyelmen kivil hagyva a szamla fizetési hatarideje és a ,kils6” tényez6k miatti varakozasi
id6t, alldspontunk szerint a szamlakezelés folyamata kisebb folyamat-racionalizaldssal és
elektronikus Gigymenet tdmogatasdval 3,5 napra cs6kkentheté lenne.

Hagyomanyos ligymenet

Hagyomanyos papir alapu dgymenet
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Az elektronikus ligymenetben a szamlakezelés folyamata

Térzsadatok a pénzigyi
; rendszerbdl jénnek,
< szamla fizikailag a . 2
£ nyilvantartonal marad 2RISR alaki, Amennyiben a
a iktatésa, tartalmi 4
. e szamla nem felel
2 S : meg alaki,tartalmi
a g adatrégzités dok. kéveteleményekn folyamat
g kezel6 rendszerben K visszakildé vége
1. Szamla ek, visszak(i ésre A
érkezése erl
rendben
0
-
-
g 3. Kotvall
N Srzé
2 elektronikus Ll
2 alairés nincs kotvall, vagy
= rendben nem a szerzdés
E Szamla és szerint kerdlt killitdsra
ﬁ ———> kotvall
osszekapcsolas
>
[]
8|8
£ 2 szamla 4. Teljesités a teljesités nem felel
s ‘" elekt’r‘opikus ellenérzés meg mennyiségben,
S E alairasa értékben, a szdmla
: a visszakuldésre kerdl
s
= 5. szamla adatok
g 4taddsa pénzigyi
B rendszernek, utalvany
- - A ot
K] pdf utalviny készitése pénzigyi
s l0°-' elektronikus (Erikniiz
Q@ |3 R utalvany 4tadésa dok. o
< ; kezelének pdf. az_ervenyes‘to olyan
S ) £ hibat észlel, amely
'.‘g c . o nem javithatéhato, a
T | visszakuldés szémla visszakildsére
‘ﬁ Jjavitasra I hibas kerdl
Vf adatok
o
érvényesitve
‘0
) ;
£ pdf utalvany —— - >\
> elektronikus eluasitas meginem ;
8 alairasa utalhaté o, Uthlds
s 8.UtalNényoz Jjévahggyas
“ 10. Utalas
§ ——
1=
—
g A adatok
- pdf utalvany .
g lektronikus egyectetese,
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6. abra: elektronikus szamlakezelés folyamata
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2  Fejlesztési javaslatok

A feszlltségpontok alapjan, azoknak a kikliszobolése érdekében az alabbi optimalizalasi
javaslatokat fogalmaztuk meg:

Ssz. Probléma Megoldasi javaslat

Eredeti szamlat kizardlag a pénziigyi szervezet
vehessen at; a szamla alaki-tartalmi ellen6rzése az
A kifizetések teljesitésének jelenlegi folyamata | érkeztetést kovetSen torténjen, amennyiben a szdmla

= kisebb racionalizalast, szervezést igényel nem felel meg a kovetelményeknek, a nyilvantartdsba
vételt megel6z6en keriljon visszaklldésre.
Szabalyzatban térténd atvezetés.
A kifizetések teljesitésének folyamatat nem Elektronikus dokumentumkezel6 rendszer bevezetése a
2. | tdmogatja integralt informatikai (lgyviteli) Hivatalban a kotelezettségvallalas és a szamla kezelés
alkalmazas folyamatainak tdmogatdsara
3. A szerz6dés eredeti t6példanya a pénziigyi Szabalyzatban torténd tvezetés.

szervezethez érkezzen

A felhatalmazottak a Szabalyzat
4. | normaszovegében ne konkrét neviik, hanem Szabalyzatban térténd atvezetés.
munkakériik megnevezésével szerepeljenek’

A folyamatot lassitja a pénziigyi szervezeten , , . v .
Lo L Az utalvanyozasi feladatok atadasa a pénziigyi
kivili eljarasok folyamatideje

tertiletnek

5. tablazat: Fejlesztési javaslatok listaja

A folyamatteljesitmény, a problémalista és a hozzdadott értékelemzés alapjan elkészitettiik a
fejlesztési folyamat eredményét jelenté folyamatot, amely a fejlesztés javasolt (jov6beni)
folyamatat képezi le. A folyamatlépések sorrendje is a javaslatunknak megfeleléen keriilt
meghatarozasra.

Az abraban az utalvanyozas feladatat (14. szamu folyamatlépés) zold kitoltéssel és piros
szinnel jel6ltiik, mivel ezt a feladatot a jelenlegi feladatkdrében a kotelezettségvallald(k),
(polgarmester, alpolgarmester, jegyz6, aljegyz46) végeznek.

Javasoljuk ennek a feladatnak az atadasat a pénziigyi operativ teriletre, mivel ebben az
esetben a szamlat utalvanyozasra az érvényesitést kovetGen nem kell a pénziigyi szervezeten
kiviilre kildeni.? Ezzel a |épéssel mér a jelenlegi folyamat is hatékonyabbd tehetd.

7 a szabdlyzatban hivatkozni kell arra, hogy a konkrét neveket tartalmazd listdkat a pénziigyi szervezet kezeli és
folyamatosan karban tartja, tovabba az egyes munkakorokhoz (felhatalmazashoz) tartozé elGirasokat
(6sszeférhetetlenség, képzettségi elGirds) természetesen be kell tartani, a szabalyzatban hivatkozéssal kell
ellatni (pl. az érvényesitési és ellenjegyzési feladatok esetében)

8 4ltaldnos jelleggel célszerii az intézmények kérében is az intézmények vezetdi altal a GSZI vezet8je részére az
utalvanyozasi feladatokat atadni
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A kifizetések teljesitésének javasolt folyamata a fentiek figyelembevételével :

la kezelés)
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Y
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fi
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w 16 értesitése nyomtatésa
szémla kifizetés
nem teljesithet6 a r—*—\I
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7. abra: A kifizetések teljesitésének javasolt folyamata
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