A 142/2013.(VIIL.29.) hatarozat melléklete

SAJOSZENTPETERI POLGABMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a Magyarorszag helyi énkormanyzatokrol
sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (2) bekezdés, az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV.
tsrvény 10. § (5) bekezdésében (fovdbbiakban: Aht), az allamhéaztartasrol szolé torvény
végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
(tovabbiakban: Avr.) kapott felhatalmazas alapjan Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint alkotja meg.

L. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatokré6l sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. 84. §-dban foglaltaknak
megfeleléen Sajoszentpéteren egységes Polgarmesteri Hivatal miikodik, az o6nkormanyzat
miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozéd iigyek
dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

1.1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése és székhelye:
Sajo6szentpéteri Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban Hivatal),
Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

Levélcime: 3770 Sajoészentpéter, Pf.: 22
Tavirati cime: 3770 Sajészentpéter, Pf.: 22
Telefonszama: 48/521-037

Telefax szdma: 48/521-137

1.2. A Hivatal telephelyei:

1.2.1.  Cime: 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 6.
Levélcim: 3770 Sajoszentpéter, Pf.: 22
Telefonszama: 48/521-027

[.2.2. Cime: 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 31-33.
Levélcim: 3770 Sajoszentpéter, Pf.: 22
Telefonszama: 48/521-040
Telefax szama: 48/345-980; és 48/345-806

1.3. A Hivatal 6nall6 jogi személy, az dllamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasardl rendelkezd
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdés c) pontja értelmében 6nalldoan mikddo
és gazdalkod6 koltségvetési szerv, az Snkormanyzat gazdalkodasanak végrehajto szerve. Az
eloiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

A Hivatal, mint 6nalléan mlik6d6 és gazdalkodo koltségvetési szerv gazdasagi szervezete a
Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly.

A Hivatalnal az Aht. 70. §-a altal eldirt belsd ellendrzési rendszer mitksdik, amely ellatja
az dnkormanyzat fenntartasa alatt allo intézmények, 6nkorményzati gazdasagi tarsasagok
ellenérzését is. Feladatait, eljarasi szabalyait a Bels6 Ellenérzési Kézikonyv tartalmazza.



1.3. A Hivatal illetékességi teriilete:
Sajdszentpéter varos kozigazgatasi teriilete.

1.5. A Hivatalra vonatkoz6 adatok:

- A Hivatal alapitasa: 1990. oktéber 23.
Az Alapit6 Okirat szama: 28/2013. (1. 31.)
Az Alapitd Okirat kelte: 2013. januar 31.

- A Hivatal koltségvetési szamlaszama: 12046102-01330544-00100007

- A Hivatal szamlavezetGje: Raiffeisen Bank Zrt. Miskolci Fidkja

- A Hivatal adész4ma: 15349167-2-05

- A Hivatal KSH nyilvantartasi szama: 15349167 8411 321 05 (KSH kéd: 16054)

- A Hivatal térzskonyvi azonosité szdma: 349163

2.

A Hivatal alanya az altalanos forgalmi adénak.

2.1. A Hivatal allami feladatként ellatott alaptevékenységei:

A koltségvetési szerv allamhaztartasi besorolasa:

841105

helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcéld kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenysége az dllamhaztartis szakfeladat rendje szerint:

020000
360000
370000
381103
421100
522001
581100
581400
591000
680001
680002
811000
841112
841114
841115
841116

841117
841118
841121
841124
841126

Erddgazdalkodas

Viztermelés, -kezelés, -ellatas

Szennyviz gytijtése, tisztitasa, elhelyezése

Telepiilési hulladék vegyes (6mlesztett) begyiijtése, szallitasa, atrakasa
Ut, aut6pélya épitése

Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartisa

Koényvkiadas

Folydirat, id6szaki kiadvany kiadasa

Film-, video-, televiziomiisor-gyartas

Lakoéingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Epitményiizemeltetés

Onkormanyzati jogalkotas

Orszaggyiilési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek
Onkorméanyzati képviselévalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzati valasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek ‘

Eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapcsolodo tevékenységek
Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek
Altalanos korményzati koordinaci6

Teriileti 4ltalanos végrehajto igazgatasi tevékenység

Onkorményzatok és tarsulasok 4ltalanos végrehaijt6 igazgatasi tevékenysége



841127 Helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellendrzés

841173 Statisztikai tevékenység

841191 Nemzeti innepek programjai

841402 Kozvilagitas

841403 Véros-, kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgéltatidsok

841907 Onkormanyzatok elszamolésai a koltségvetési szerveikkel

842155 Onkorményzati m.n.s. nemzetkdzi kapcsolatai

842421 Kozteriilet rendjének fenntartasa

842532 A lakossag felkészitése, tajékoztatasa, riasztas

842541 Ar- és belvizvédelemmel dsszefiiggd tevékenységek

882111 Aktiv koruak ellatasa

882113 Lakasfenntartasi timogatas normativ alapon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

882118 Kiegészit6 gyermekvédelmi ellatas

882119 Ovodaztatasi timogatas

882122 Atmeneti segély

882123 Temetési segély

882124 Rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas

882201 Addssagkezelési szolgaltatas

882202 Kozgyogyellatas

882203 Koztemetés

890111 Esélyegyenl6ség eldsegitését c€lzd altalanos, komplex tevékenységek és
programok

890112 Az egyenl6 bandasméd megvaldsulasat célzd altalanos tevékenységek és
programok

890116 Romak tarsadalmi integracidjat elosegits egyéb tevékenységek, programok

890216 Onkormanyzati ifjusagi kezdeményezések és programok, valamint
tamogatésuk

890222 Idésiigyi dnkormanyzati kezdeményezések, programok, valamint tAmogatasuk

890441 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettesit6 tamogatasra jogosultak hosszabb id6tartama
koézfoglalkoztatasa

890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

2.2. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytathat, 6nallban miik6do koltségvetési szerv
hozzarendelve nincs.

2.3. A Hivatal alaptevékenységeinek forrasait Sajészentpéter Varosi Onkorméanyzat mindenkor
hatalyos koltségvetési rendelete tartalamazza.
A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirdsokat és feltételeket a
gazdasagi szervezet ligyrendje tartalmazza.

2.4. A Polgarmesteri Hivatal alapitdi, illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol egyetlen gazdalkodo
szervezet felett sem.

2.5. A Hivatal alaptevékenységét az alabbi jogszabalyok szabalyozzak:

- Magyarorszag Alaptérvénye

- 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrdl

- 1993. évi IIL torvény a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol

- 2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatdsigi eljards és szolgaltatds éltalinos
szabalyairol



3.

3.1

1991. évi XX. térvény a helyi onkorméanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl

1994. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztviselokrol

1992. évi XXXIIL t6rvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyvér6l

2007. évi CLIL t6érvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2011. évi CVIIL torvény a kozbeszerzésekrol

1990. évi C. toérvény a helyi adokrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

2003. évi XCIL torvény az ad6zas rendjérol

1997. évi LXXVIIL torvény az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol

1997. évi C. torvény a valasztési eljarasrol

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabélysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2007. évi CLXXXI. torvény a kézpénzekb6l nyiijtott timogatasok atlathatosagarol
368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet az allamhaztartisrél sz6l6  torvény
végrehajtasarol '

370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet a kodltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérdl

249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az &llamhaztartas szervezetei beszamolasi és
kényvvezetési kitelezettségének sajatossagairol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl

a mindenkori koltségvetési torvények, dgazati torvények és ezek végrehajtasara kiadott
kormany- és miniszteri- rendeletek, tovabba Onkorményzati rendeletek és az ezekben
hivatkozott egyéb jogszabalyok.

I1. fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A Hivatal egységes onallé koltségvetési szerv, amely a munkamegosztas céljabol az alabbi,
egymasnak mellérendelt belsé szervezeti egységekbd! és a jegyzé kozvetlen vezetése és
ellen6rzése ala tartozé munkatarsakbol all:

- Igazgatési Osztaly

- Intézményiranyité és Szervezési Osztaly
- Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly
- Varosiizemeltetési és Beruhazasi Osztaly
- Bels6 ellen6r

- tarsulasi referens

3.2. Az osztalyok élén osztalyvezetdi kinevezéssel rendelkezd koztisztviseld all.

3.3. A hivatal belsd szervezeti egységeinek vezetésére kizardlag fels6fokl iskolai végzettséggel

3.4.

3.5.

rendelkez6 koztisztviseld nevezhetd ki, osztalyvezetdi munkakorre, féosztalyvezetS-helyettesi
besorolassal.

A vezetdi kinevezést hatdrozatlan idére a jegyz6 adja a polgarmester egyetértésével.

Az osztalyok egymassal kotelesek egyiittmiikddni a feladatok ellatasaban. A Hivatalon beliil a
jogszabalyoknak és a vezetdi dontéseknek megfeleléen 6nallé feladatkorrel rendelkeznek.



fores

3.6. A Hivatal szervezeti felépitését és engedélyezett létszamat a Képviseld-testillet az 1. és 2.

melléklet szerint hatdrozza meg. A szervezeti egységekben ligyintézok és iigykezel6k latjak el a
koztisztviseldi feladatokat.

I11. fejezet

A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

4. A polgarmester

4.1.

A polgérmester képviselo-testiilettel és bizottsdgokkal kapcsolatos feladatairél Sajoszentpéter
Viérosi Onkormanyzat SZMSZ-e és Magyarorszag helyi onkorményzatairdl szolé térvény
rendelkezik.

4.2. A polgarmester feladatai a Hivatal iranyitasaval kapcsolatosan:

kinevezi a jegyzOt és - a jegyz0 javaslatara - az aljegyzot, gyakorolja a munkaltatéi jogokat a
Jjegyz6 tekintetében és - az egyéb munkaltatéi jogok kivételével - az aljegyzd tekintetében,

a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az énkorményzat
munkajanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében €s végrehajtasdban,

ellitia az Onkormdnyzat tdjékoztatasi, valamint a testvérvarosi és egyéb nemzetkozi
kapcsolatokkal 6sszefliggé feladatait,

kotelezettséget vallal az arra jogosult ellenjegyzésével,

koordinalja az &nkormanyzati vallalkozasokat, az énkormanyzati vagyonhasznositast,

a targyévre vonatkozé éves ellendrzési jelentést, valamint az Snkormanyzat feliigyelete ala tartozé
koltségvetési szervek €ves ellendrzési jelentései alapjan készitett éves Osszefoglalé jelentést a
targyévet kdvetOen a zarszamadasi rendelettervezettel egyidejiileg a képviseld-testiilet elé terjeszti.

4.3. Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Snkormanyzati fenntartast intézmények magasabb

5.

6

vezetd allasi dolgoz6i, a 100 %-ban Snkormanyzati tulajdonban 16v6 gazdasagi tirsasagok
igyvezetoi, az alpolgarmester tekintetében,

Az alpolgiarmester

Folyamatosan segiti a polgdrmester munkajat, akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitését.

A jegyzo

6.1. Az onkormanyzat képvisel6-testiiletével és bizottsagaival kapcsolatos jegyzdi feladatokat

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 torvény és Sajészentpéter Varosi Onkorményzat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

'6.2. A jegyzo feladata a hivatal vezetésével kapcsolatosan:

gondoskodik az Snkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
javaslatot dolgoz ki a Hivatal bels6 szervezetére vonatkozdan,

képviseli a Hivatalt,

a hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal dolgozéi felett,

gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat az aljegyzé tekintetében,

beszamoltatja a belsd szervezeti egységeket és ellendrzi munkajukat,

végzi a Hivatalnal a kotelezettségvallalasokat,

szervezi €s koordinalja a Hivatal 6nkormanyzati és allamigazgatasi tevékenységét,
biztositja az tigyfélszolgalati tevékenységet,



- felelés a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,

- a Hivatal Alapité Okiratiban rogzitett tevékenységek Jjogszabalyi kovetelményeknek megfelels
ellatasa,

- aszakmai hatékonysag és a gazdasigossag kdvetelményeinek érvényesitése,

- atervezési, beszamolasi, informéacidszolgaltatasi kitelezettség hiteles teljesitése,

- a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek osszehangolésanak megteremtése, a szamvitel
rendjének biztositasa,

- a belsd kontrollrendszer kiépitése, illetve a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi
ellen6rzés, valamint a belsé ellendrzés megszervezése és hatékony mikaodtetése,

- ellatja a sajtéval kapcsolatos tevékenységet a Hivatal munkdjaval 6sszefiiggésben.

6.3. Tandcskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet, illetve a bizottsagok iilésein,
A részletes jegyz6i feladatokat a munkakori leirésa tartalmazza.

7. Az aljegyzd

7.1. Folyamatosan segiti a jegyz6 munkajat, tavolléte, akadalyoztatisa esetén ellatja
helyettesitését.
7.2. A részletes aljegyz6i feladatokat a jegyzé altal kiadott munkakéri leiras tartalmazza.

8. Az osztilyvezeté:

8.1. IrAnyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi a szervezeti egységen beliil dolgozok munkajat, biztositja a
munkafeltételeket és a folyamatos feladatellatast.

8.2. Felel6s az osztaly munk4jaért, annak szakszerd, torvényes miik6déséért, munkafolyamatba épitett,
elézetes és utdlagos vezeti ellendrzésekért.

8.3. Elkésziti az osztily feladatkérébe tartozd testiileti elbterjesztéseket, gondoskodik a hozott
hatarozatok végrehajtasarol.

8.4. Gondoskodik a helyi Onkormanyzati rendeletekben, a Hivatal SZMSZ-ében, a belsd
szabélyzatokban, utasitasokban eldirt feladatok pontos, hataridében torténd végrehajtasardl.

8.5. Koteles az osztaly feladatkéréhez kapcsolodé Jogszabalyok hatalyossagat folyamatosan atfogd
Jelleggel feliilvizsgélni, a valtozasokat a jegyzének jelezni.

8.6. FelelSs a belsé szervezeti egység hatékony és célszerii munkamegosztasanak megszervezéséért.
Megszervezi — osztalyon belill - a helyettesitéseket, a munkakorok atadasat és szabadsagolasi
iitemtervet készit,

8.7. Gyakorolja a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyoz4si jogot.

8.8. Részt vesz a képvisels-testiilet és a bizottsagok iilésein.

8.9. Kozremiikddik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések elékészitésében,
a végrehajtas megszervezésében.

8.10. A jegyzd vezetésével latja el feladatait, munkakéri lefrasat a jegyzb késziti el.

8.11. A jegyzb 4ltal a Hivatal osztilyvezetdinek hatiskérébe utalt egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasat a Kézszolgalati Szabalyzat tartalmazza. '



8.12.  Amennyiben az osztalyvezetdi munkakér nincs betsltve, vagy vezetdi feladatainak ellatasaban
tartosan akadalyoztatva van - helyettes kijelolésének hianyaban - az osztalyvezetd egyéb
munkaltatoi jogkorét a jegyzo gyakorolja.

8.13. Az osztilyvezetGt a jegyzd 4ltal irasban megbizott koztisztviseld helyettesiti; az érintett
munkakdri leirasa tartalmazza a megbizast. :

IV. fejezet

A HIVATAL FELADATA

9.

9.1. A Hivatal feladata az 6nkormanyzat miikdésével, valamint az Onkormanyzat, a polgarmester és
a jegyz0, tovabba a Hivatal iigyintézdjének hataskdrébe utalt kozigazgatasi tigyek dontésre vald
eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

9.2. A Hivatal tevékenysége a Képvisel-testiilet, annak bizottsagai, a helyi nemzetiségi
onkorményzatok, a tisztségviselok munk4ja eredményességének elésegitésére iranyul, ellatja a
Jogszabdlyokban meghatérozott feladatokat, valamint el8készitd, szervezd, végrehajto,
ellenérz6, szolgaltaté tevékenységet folytat.

9.3. A Hivatal altalanos feladatai korében koteles

a) iligyfélfogadasi id6ben az iigyfelek fogadasara,

b) az 6nkorméanyzati és allamigazgatasi iigyek mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfeleld,
szakmailag megalapozott, gyors és hatékony intézésére,

¢) aziratoknak az iigyirat-kezelési szabalyzat szerinti kezelésére.

9.4. A Hivatal a Képviselé-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

a) az egyes osztalyok' iigykorét érintd Onkormanyzati rendelet-tervezetet, testiileti
eldterjesztések,  hatdrozati javaslatok elGkészitése, valamint azok torvényességének
vizsgalata,

b) aKépviseld-testiilet rendeleteinek, hatirozatainak végrehajtasa,

) nyilvantartja a Képviselé-testiilet rendeleteit, hatarozatait,

d) szervezi és ellatja a Képviselo-testilet munkajéval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
iigyviteli és adminisztrativ feladatokat, biztositja a technikai feltételeket,

€) az Onkormanyzati képvisel6k interpellécidinak, kérdéseinek kivizsgaldsa, és azokra a
vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok szerinti valaszadas.

9.5 A Hivatal a Képviseld-testiilet bizottsagai miikddésével kapcsolatban:

a) biztositja — a feladat jellegének megfelelden — a bizottsag mitkddéséhez sziikséges tigyviteli
feltételeket,

b) aKépviselo-testiilet illetékes bizottsaga véleményének kikérése a testiileti eldterjesztésekkel
kapcsolatosan,

c) szakmailag eldkésziti a bizottsagi eldterjesztést, jelentést, beszamolét, egyéb anyagokat,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol és végrehajtasarol,

e) abizottsag miikddéséhez szilkséges tijékoztats megadéasa

f) abizottsdgok hivatali 6sszekotSit a jegyzd jeloli ki.



9.6. A Hivatal a képvisel dnkorminyzati munkajinak ellitisshoz:

a) segiti a képviseld jogainak gyakorlasat a Jogszabalyi keretek kozott,
b) koteles a képvisel5t a telies hivatali munkaidében fogadni és részére a szikséges
felvilagositast megadni,

9.7. A Hivatal a polgarmester, alpolgdrmester munkajzaval kapesolatban:

a) kozremiikddik a dontések elékészitésében, szervezi azok vé grehajtasat,
b) segiti a képvisels-testiileti munkéval kapcesolatos tisztségviselsi tevékenységet.

9.8. A Hivatal a nemzetiségi onkormanyzatok tevékenységével kapesolatban — kiilon
megallapodas szerint - ellitja a Sajészentpéter Varosi Roma Nemzetiségi Onkorményzat,
Sajoszentpéter Vérosi Német Nemzetiségi Onkorményzat, Sajoszentpéter Varosi Lengyel
Nemzetiségi Onkormanyzat munkéjaval kapcsolatos nyilvantartasi, tgyviteli s
adminisztrativ, valamint az Avr. el8irisainak figyelembevételével a gazdalkodasukkal
kapcsolatos feladatokat.

9.9. A Hivatal dllamigazgatisi feladatai kérében koteles a képviselé-testiilet, a polgarmester és a
Jegyzd allamigazgatasi (hat6sagi) hataskoreit a kozigazgatasi eljardsrol és szolgaltatasokrol
sz6l6, valamint a vonatkozé anyagi jogszabalyok elBirasainak megfeleléen eldkészitent,
gyakorolni, illetve kiadmanyozni.

9.10. A Hivatal részt vesz Saj6észentpéter Virosi Onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos
szervezési, iranyitasi, ellenérzési feladatok ellatdsaban, szakmai segits tevékenységet folytat.

9.11. A Hivatal kézremiikodik a képviselsi vélasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.
9.12. Az iigyintézék altalanos feladatai:

- felel6s a feladatkérébe utalt és szamara a munkakéri leirasban megfogalmazott iigyek
torvényes €s partatlan intézéséért, a munkakori leirdsban rogzitett feladatok maradéktalan
¢s hatédriddre torténd végrehajtasaért,

- gondoskodik a polgarmester, az alpolgirmester, a jegyz6, az aljegyz6, tovabba az
osztalyvezetSk altal meghatarozott eseti feladatok végrehajtasarol,

- felelds a dontések elokészitéséért, a szakmai utasitisok végrehajtasaért,
- koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

9.13. Az tigykezel6k altalinos feladatai:

- feladatait a munkakdri leirasban foglaltak alapjan szakmai felettesi irdnyitasa alapjan
végzi,

- koteles a hivatali ligyintézés hatékonysagat elésegiteni,

- gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktalan ellatasaral,

- koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

9.14. A fizikai alkalmazottak altalanos feladatai:

- a Hivatal tisztin tartasat és a mikodését el6segité feladatot latja el az e kérbe tartozé
munkavallalo  (gépkocsivezets, hivatalsegéd, takaritd), aki szervezetileg az
Intézményiranyité és Szervezési Osztalyhoz tartozik, tevékenységét az osztilyvezetd
iranyitja,

- feladatait a munkakéri leirasban foglaltak alapjan végzi,



- kdteles betartani a Hivatal szabélyzataiban foglaltakat.

10.
10.1. Az Igazgatdsi Osztily feladata:

Szabilysértési iigyekkel kapcsolatos feladatok:

- bizonyitasi eljaras lefolytatasa,
- jogorvoslatokkal kapcsolatos intézkedések,
- végrehajtasi eljaras lefolytatasa.

Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

- helyszini szemle, targyalas tartsa,
- birtokvédelmi iigyeket érint6 hatarozatok meghozatala,
- birdi it igénybevételének lehet6ségéré vals tajékoztatas.

Anyakonyvi igazgatassal, népességnyilvantartissal kapcsolatos feladatok:

- nyilvantartasok vezetése,

- csaladi iinnepek szervezése,

- allampolgarsagi iigyek intézése,

- népesség-nyilvantartasi feladatok,

- anyakdnyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok.

Egyéb igazgatasi feladatok

- hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa, tanuk meghallgatasa,

- hirdetmények kifliggesztése, a hirdetményekkel kapcsolatos észrevételek,
JegyzOkdnyvben torténd rogzitése, hirdetmények zaradékolasa, levétele,

- talalt targyak atvéiele, nyilvantartis vezetése, a talalt dolog jogosultnak torténd atadasa, a
dolog 6rzése, értékesitése.

Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok:

- azelhunyt hagyatékénak leltarozasa,
- hagyatékhoz tartoz6 vagyontargyak biztositasa,
- hagyatéki leltar és mellékleteinek kozjegyzd részére torténd tovabbitasa.

Jegyz6i hataskérbe tartozé gyamhatosagi feladatok:

- agyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsiganak megéallapitasa,

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek gyamjaul rendelt, tartisra
koteles hozzatartozé kiegészité gyermekvédelmi tamogatasra valé jogosultsiganak
megéllapitasa,

- Ovodaztatasi tamogatasra val6 Jjogosultsag megallapitasa,

- halmozottan hétranyos helyzetii gyermekek nyilvantartdsa, a nyilvantartasa folyamatos
vezetése,

- agyamhat6sagi tigyekben megkeresésre kdrnyezettanulmany készitése.
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Szocialis iigyek intézésével kapcsolatos feladatok:

- apolgarmester hataskorébe tartozo szocislis raszorultsagtol fliggd ellatésok - temetési segély,
koztemetés — iranti kérelmek, igazolasok nyilatkozatok atvétele, az tigyek dontére torténd
elékészitése, valamint kozremiikodés annak végrehajtasaban,

- a Kozoktatasi, Kulturdlis, Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsag hataskérébe tartozo
(adossagkezelési szolgéltatas, atmeneti segély, rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas)
ligyekkel kapcsolatos kérelmek, mellékletek igazolasok, atvétele, ellendrzése, az iigyek
el6készitése, a bizottsagi iiléseken az iigyek eldterjesztése, hatarozatok postdzasa, a bizottsagi
iilések jegyzokonyvveinek elkészitése, ‘

- a jegyz0 hatdskorébe tartozé szocidlis iigyekben (aktiv kortiak ellatasa, lakdsfenntartssi
tamogatas, kozgyogyellatas) a kérelmek &s sziikséges mellékleteik atvétele, ellendrzése,
dontés el8készitése, postazasa, feliilvizsgalatukkal kapcsolatos feladatok ellatésa,

- statisztikak, nyilvantartisok vezetése,

- fiatal hazasok els6 lakashoz jutdsinak timogatasa.

Kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

- az lzletek miikodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek bejelentésének
nyilvantartisba vétele, médositasa, visszavondsa, 1j iizletkérrel valo bévitése, nyilvantartas
vezetése, a nyilvantartas kozzététele,

- azlizletek miikodésével kapcsolatos bejelentések kivizsgalasa,

- statisztikai jelentések elkészitése,

- zenés, tancos rendezvények engedélyezése, visszavonasa, ellendrzése,

- szallashelyszolgéltatasi tevékenység engedélyezése, nyilvantartisba vétele, hatdsagi
ellendrzés.

- bejelentés koteles és telepengedély koteles ipari tevékenységgel kapcsolatos iigyek
eldkészitése, nyilvantartasok vezetése.

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakéri lefrasok tartalmazzak.

10.2. Az Intézményiranyit6 és Szervezési Osztaly feladata:

Kozneveléssel kapcsolatos feladatok:

- Az dvodai korzetek megallapitdsanak, a beiratkozasoknak az el6készitése, a csoportlétszamok
figyelemmel kisérése.

- Kozremiikodik és adatot szolgaltat az intézmények koltségvetés tervezete készitéséhez.

- Eljar a nevelési intézmények vezetsi megbizasaval Osszefliggl feladatok ellatasaban.

- Telepiilési szintli koznevelési esélyegyenl6ségi tervek elkészitése.

- Szervezi az intézmények beszamol6jahoz kotéds tevékenységek ellatasat.

- Osszehangolja a K6zoktatasi, Kulturalis, Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsag, a Hivatal és az
intézmények operativ tevékenységét.

- Gyakorolja a jogszabéalyban biztositott torvényességi-feliigyeleti hataskorét és segiti
intézmények miik6dését.

- Kapcsolatot tart a tarsult telepiilések képviselBivel.

- Egyiittmiikodik a KIK Kazincbarcikai Tankeriilet képvisel6jével.

Kézmiivelédéssel, sporttal kapcsolatos feladatok:

- A kozmiivelddési intézmény fenntart6i iranyitasdban valo részvétel.

- Virosi iinnepségek, egyéb rendezvények szervezésének segitése és koordinalasa.

- Osszehangolja és szervezi az onkormdnyzat hatiskorébe tartozé sportpolitikai tevékenységet,
szervezi az dnkorményzat sporttal kapcsolatos feladatait.
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Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a helyi sportegyesiiletekkel.

Civil kapcsolatok, protokoll feladatok:

Koordindlja az 6nkorményzat nemzetkozi, testvérvarosi kapcsolatait és egyiittmiikodését,
elésegiti Gj kapcsolatok és egytittmiikddési formak kialakitasat.

El6késziti az 6nkorményzathoz érkez$ vendégek fogadésat, programjat.

Kapcsolatot tart az egyhdzak képviselSivel, koordinalja azok dnkormanyzathoz két3dé
feladatellatasat.

Folyamatos kapcsolatot tart az orszagos és a helyi médidval, rendszeresen tajékoztatja a média
képvisel6it az Onkorményzattal kapcsolatos eseményekrdl, koordinalja az &nkormanyzat
tisztségviseldinek és a Hivatal munkatarsainak a sajtéban val6 megjelenését, nyilatkozatait.
Részt vesz a vérosi informaciés, tajékoztatasi rendszerek kialakitasaban.

Gondoskodik a varosi honlap tartalminak folyamatos frissitéséhez sziikséges informaciok
eljuttatisarél a honlap miksdtetjéhez.

Részt vesz az Onkormanyzati fejlesztések, tervek kommunikacidjanak elbkészitésében,
gyakorlati megvaldsitasaban.

Lakossagi forumok szervezése.

Biztositja az 5nkormanyzat és a civil szervezetek, egyesiiletek, alapitvanyok kozétti kapcsolat
¢s egylittmiikodés adminisztraciés-dokumentaciés hatterét, a kommunikacié folyamatossagat,
az informéciok hitelességét és naprakészségét.

Kézremiikddik a konyvkiaddsban, kozmiivelddési, mivészeti, helytorténeti jellegi
kiadvanyok megjelenésének el6készitésében. :
Biztositja az ifjisagi szervezetekkel, kozosségekkel, az ifjisag segitésével foglalkozod
intézményekkel val6 kapcsolattartast és egyiittmiikodést. :

Egészségiigy és szocidlis ellatas teriiletén:

Végzi a helyi 6nkorméanyzatok és szerveik feladat- és hataskorérdl szo16 torvényben rogzitett
kotelezd egészségiigyi és a szocialis személyes gondoskodist nyujté ellatasokhoz kotdds
teenddket.

Ellatja az egészségiigyi és szocialis intézmények munk4éjaval kapcsolatos szakmai Gtmutatasi,
szervezési, valamint az intézményiranyitisbol adédé dontés-elokészitési, szervezési és
végrehajtasi feladatokat. ’

Ellatja a foglalkozas-egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart a népegészségiigyi szakigazgatasi szervvel, mint a telepiilési egészségiigyi
ellatas szakmai feliigyeleti szervével.

Kapcsolatot tart a tarsult telepiilések képviseldivel.

Palyazati koordindcios feladatkorben:

Ellatja a pélyazatok készitésével, lebonyolitasaval, koordinalasaval kapcsolatos feladatokat az
SZMSZ 4. fiiggelékében foglaltak szerint.

Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

Kiallitja és kezeli a kozszolgalati jogviszony és munkaviszony keletkezésével, médositasaval,
megsziinésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat.

Gondoskodik a Hivatal koztisztviseldi és az onkormdnyzat altal fenntartott intézmények
vezetdivel kapesolatos személyzeti és munkajogi feladatok ellatasarol.

Végzi a vagyonnyilatkozatok atvételével és Srzésével kapesolatos feladatokat.

Szervezi a kotelezd tovabbképzéséken valé részvételt, nyilvantartja az alkalmazottak részére
kotelezOen el6irt munkakor alkalmassagi, valamint az egészségiigyi sziirfvizsgalatokat.

Vezeti a személyi anyagok nyilvantartasat, gondoskodik az adatvédelmi kdvetelmények
betartasarol.



Ellitia a polgirmester és a jegyz8 hataskorébe tartozod teljesitménykovetelmények
megallapitdsaval, valamint a dolgozok teljesitményértékelésével kapcsolatos iigyviteli
feladatokat.

Gondoskodik a varosi kitiintetések adomdnyozasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasarol,
nyilvantartja a testiilet 4ltal alapitott kitiintetésekben részesiilteket.

Ko6zremiikodik a teljesitményértékelési rendszer bevezetésébdl adods feladatok ellatasaban.

A képviselé-testiilet és bizottsagai miikédéséhez kapesol6do feladatok:

El8késziti a képviselS-testiileti, bizottsagi iiléseket, gondoskodik a napirendek, meghivok
Osszeallitasarol.

Gondoskodik a napirendek elbterjesztéseinek Osszegylijtésérdl, rendszerezésérdl, szikség
szerinti sokszorositasardl, az érintettek részére t5rténd megkiildésérol.

Elkésziti a jegyzokonyveket, a hatdrozatok és rendeletek kiadmadnyait, azokat tovabbitja az
érintettek részére.

Vezeti a dontések nyilvantartasat, kozremiikodik azok végrehajtasaban.

Gondoskodik a rendeletek kihirdetésérél.

A testiileti jegyzOkonyvek felterjesztésével egyidejileg a TERKA rendszerrel készitett
elektronikus titon t6rténé adatszolgaltatasrél is gondoskodik.

Ellatja az 6nkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat, a rendeletek sziikség
szerinti deregulacidjat, tovabba gondoskodik a 2013. Jjunius 30. napjat kévetden kihirdetett
dnkormanyzati rendeletek elektronikus rendszeren keresztiil torténd tovabbitasardl a Nemzeti
Jogszabalytar szamara.

Segiti a jegyzd, aljegyz6 munkajat.

Ellitia a telepiilési nemzetiségi onkormanyzatok miikddésével kapcsolatos igyviteli
teendbket.

Katasztréfavédelemmel kapcsolatos és egyéb feladatok:

El6késziti a katasztréfavédelemmel kapcsolatos polgarmesteri dontéseket.

Ellatja a katasztréfavédelemmel kapcsolatos szervezési és ugyviteli feladatokat.

Részt vesz a telepiilési veszélyelharitasi-tervek elkészitésében.

Kézremiikodik a lakossag felkészitésével és tajékoztatasaval kapcsolatos feladatokban.
Kapcsolatot tart a hivatisos katasztréfavédelmi szervekkel, valamint a katasztr6fik elleni
védekezésben kozremiikdd mas szervekkel és szervezetekkel.

El6késziti a polgari védelmi kotelezettség alatt 4116 allampolgarok polgari védelmi szolgalatra
kételez hatarozatat.

Kézremiikodik a telepiilésre érkezé segelyszallitmanyokkal és adoményokkal kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A

Gondoskodik a Hivatal tiizrendészeti, honvédelmi munka, a baleset- és munkavédelmi
feladatainak ellatasardl, iranyitja és ellendrzi az Onkormanyzati intézményeinek ez iranyu
tevékenységét, valamint szervezi a képvisel-testillet, a polgarmester és a Jjegyzd hataskorébe
tartozd tlizvédelmi, polgarvédelmi, honvédelmi, rendvédelmi, munkavédelmi feladatokat és
biztositja azok végrehajtasanak feltételeit.

Kozbeszerzéssel kapesolatos feladatok:

A Kozbeszerzési Szabalyzatban rogzitettek szerint.

Informatikai feladatok:

Miikédteti a Hivatal szémitastechnikai rendszerét, gondoskodik annak zavartalan
lizemeltetésérol, a hibak kijavitasarol.

Adattérolas biztonsaga, adatmentések, biztonsagi mentések készitése, virusvédelem.

Jelszo6 stratégia, jogosultsagi iranyelvek kidolgozasa.



13

Nyilvéantartja a Hivatal szimitastechnikai eszkozeit.

Szerkeszti és feliigyeli az 6nkormanyzati informécios portalt.

Uzemelteti a szavazatszamlalas szamitégépes rendszerét.

Ko6zremikodik a valasztasok szamitastechnikai, technikai eldkészitésében és lebonyolitasaban.
Kapcsolatot tart az osztilyokkal a szamitogépes programok Dbeszerzésekhez sziikséges
adatgyiijtés érdekében.

Kezdeményezi és szervezi az iigyintézést, nyilvantartast segitd gépi feldolgozasi rendszerek
kidolgozasat, bevezetését. ‘

Ellitja a hivatalban mikddd szerverek iizemeltetését, a szerverekhez kapcsolodo
rendszergazdai feladatokat.

Iktatasi feladatok:

Kiilén szabalyzat alapjan ellatia a kézponti tigyiratkezelést — postdzas, iktatas, irattarozas,
selejtezés -, €s biztositja annak szabalyszeriiségét.

Gondnoki feladatok;

Biztositja a Hivatal munkavégzéshez sziikséges fogydeszkdzoket, irodaszereket, azokat
beszerzi.

Gondoskodik a testiileti, bizottsagi iilések egyéb rendezvények megtartdsahoz sziikséges
helyiségekrdl, azok targyi, technikai feltételeirsl. -

Gondoskodik a Hivatalban 1év$ berendezések miik6doképességérdl, koordinalja, ellenérzi a
szolgéltatasok (légtechnika, lift, tiizjelzd stb.) szerzodés szerinti teljesitését.

Biztositja a Hivatal mi{ikodési, technikai feltételeit (fénymésolas, gépkocsi, stb.).

Gondoskodik a hivatal rendjének és rendszeres tisztantartisdnak biztositisarél.

10.3. Pénziigyi és Vagyongazdilkodasi Osztily feladatai:

Koltségvetés tervezési, beszamoldsi feladatok kapcsan:

elkésziti az 6nkorményzat koltségvetdsi koncepciojat, ennek figyelembevételével pedig a
koltségvetés-tervezetet, :

elkésziti az évkozi tajékoztatdsokat a koltségvetés alakulasarol a Képviseld-testiilet részére,
elkésziti és teljesiti az allamhéztartas igényeinek megfelelden az elemi kéltségvetési, a havi,
negyedéves, féléves és éves pénziigyi jelentéseket és adatszolgaltatasokat,

a pénziigyi teljesitésb! eredd informacidkat a MAK részére folyamatosan biztositja,
hatéridore teljesiti az adékoteles kifizetésekkel Osszefliggd adatszolgaltatisokat,

elkésziti a varos koltségvetésének végrehajtisarol sz616 beszamolét, a vagyonleltart.

Koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatosan:

ellatja a Hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait,

az osztalyvezetd vagy az éltala frasban kijelolt személy gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzést,
ellatja az 5nkormanyzati gazdalkodas operativ feladatait,

a jogszabalyoknak megfelelé szamviteli nyilvantartasi rendszert, konnyviteli nyilvantartast
vezet,

gondoskodik az Snkormanyzati intézmények pénzellatasarol és a fenntartéi pénziigyi feladatok
ellatasardl az intézményekkel kapcsolatosan,

elbirja a bevételeket, érvényesit és utalvanyoz, gondoskodik a kiadasok teljesitésérol,
el6késziti a hitelfelvételt és egyéb banki szolgéltatasok igénybevételét,

visszaigényli a kozponti koltségvetésbil az onkorményzat altal folyésitott és megeldlegezett
ellatasokat,

folyésitja a szocialis ellatasokat,
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ellatja a képviselk és a hivatali dolgozok bérszamfejtését és egyéb juttatdsok elszamolasat,
folyositasat,

ellatja a hazipénztar miikodésével kapcsolatos feladatokat,

nyilvéantartja a koveteléseket és a pénziigyi kotelezettségeket,

elkésziti és tovabbirtja az id5szaki afa-bevallasokat.

Vagyongazdailkodassal kapcsolatosan:

vezeti az 6nkormanyzati vagyonkatasztert, nyilvantartja az dnkorményzati vagyont,
nyilvéntartja az Snkorméanyzat tulajdondban 1év8 értékpapirokat és tizletrészeket,

cllatja a bérleményekkel kapcsolatos palyaztatasi, szerzédéskotési, szamlazasi, nyilvantartasi
feladatokat,

gondoskodik az értékesitésre kijelolt ingatlanok értékesitési feladatainak ellatasarol.

A Képviselé-testiilet munkajaval Osszefiiggden:

a pénziigyi bizottsig miikodéséhez biztositja a feltételeket, elkésziti a bizottsagi iilés
JegyzOkonyvét,

ellatja a képviseld-testiilet munkatervének megfelelden az osztily feladatkorébe tartozéd
testiileti el6terjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat, ,
gondoskodik a képviselé-testillet elé  keriilg el6terjesztések, rendeletek, beszamoldk
tajékoztatok, dontést igényls tigyek szakmai el6készitésérol ,

gondoskodik a testiileti dontések végrehajtasanak megszervezésérsl.

Adéiigyi feladatokkal kapcsolatosan:

gondoskodik a helyi adékrél sz616 torvény, illetve a képviselé-testiilet ad6z4ssal kapcsolatos
rendeleteinek végrehajtasarsl,

ellitjia a hataskorébe tartozd adok kivetésével, kozlésével, nyilvéantartasaval, beszedésével,
behajtisaval, kezelésével, elszdmolaséaval, ellendrzésével és az informéicio-szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat, '

vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat, kimutatisokat &s informaci6szolgaltatss
keretében adatokat, beszamolékat készit és tovabbit,

az ad6k médjara behajtandé kéztartozasokat nyilvéantartja, beszedi és elutalja,

intézi a hataskorébe tartozo atengedett kézponti adokkal, valamint a helyi adokkal Osszefliggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozé igyekkel kapcsolatos
megkereséseket,

elékésziti a hataskorébe tartozod méltanyossagi tigyeket,

lefolytatja az adébehaijtasi eljarést,

kiilén jogszabaly rendelkezése alapjan az iigyfél kérelmére vagy hatésig megkeresésére
kiéllitja és megkiildi az ad6 és értékbizonyitvanyt,

ellatja a termdf1d bérbeadasabél szérmazé Jjovedelmek adéztatasat,

elltja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adéztatasi feladatokat.

A nemzetiségi onkormaényzatok gazdilkodasi feladataival Osszefiiggésben:

kézremiikodik a nemzetiségi 6nkormanyzatok koltségvetési koncepcitjanak, kéltségvetési
hatarozatanak elkészitésében,

elkésziti és teljesiti az allamh4ztartas igényeinek megfeleléen az elemi koltségvetési, a havi,
negyedéves, féléves és éves pénziigyi jelentéseket és adatszolgaltatasokat,

a pénziigyi teljesitésbol eredd informéacidkat a MAK részére folyamatosan biztositja,
gondoskodik szamviteli nyilvantartas vezetésérdl, végzi a konyvelési feladatokat.

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakéri lefrasok tartalmazzak.
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10.4. Varosiizemeltetési és Beruhazasi Osztily feladatai:

Ellatja a 322/2012 ( XI. 16) Korm. Rendelet el6irasai alapjan az Epitésiigyi Szolgaltatasi Pont

feladatait:

informacidszolgaltatds az allampolgirok részére az épitésiigyi hatosagi ligyintézésiik
elsegitése érdekében,

az ¢pitésligyi feladatok intézéséhez az allampolgari kérelmek 4tvételének és
tovabbitasanak, hidnypotlas befogadasanak, nyilatkozatok felvételének és tovabbitasanak,
digitalizalasanak és feltoltésének biztositisa az epitésiigyi hat6sagi engedélyezési eljarast
tamogaté elektronikus dokumenticids rendszerbe ( a tovabbiakban: ETDR),

kérelmek papir alapon vagy elektronikus adathordozén valé fogadasa, sziikség szerinti
szkennelése és az ETDR-be torténd feltsltések biztositasa,

az épitésiigyi hatdsagi eljaras illetékének és az ¢pitésiigyi igazgatasi szolgaltatasi dijak
befizetésének lehetové tétele, tovabba

telepiilési 5nkormanyzati egyéb miiszaki, iizemeltetési feladatok.

A helyi 6nkormanyzat épitésiigyi feladatai:

az ¢pitett kdrnyezet, a telepiilés tervszerii alakitésa és védelme érdekében e torvény és
végrehajtisi rendeleteinek keretei kozott telepiilésfejlesztési és telepiilésrendezési
feladatok ellatasa,

1. a telepiilési Snkormanyzat ellatja az ¢pitett kdrnyezet helyi védelmét, a helyi
¢pitészeti értékek, a telepiiléskép, a ralatds és Kilatas védelmét, tovabba
meghatdrozza a telepiilés teriilet felhasznalisihoz az épitményekben létesitendd
rendeltetések korét és a reklamok elhelyezésére vonatkoz6 kovetelményeket,

2. elbzetes tajékoztatist ad az iigyfeleknek a helyi telepiilésrendezési elirasok
tartalmardl, ennek keretében javaslatot tesz (tehet) a telek beépitésének feltételeire
a telepiiléskép és az épitészeti 6rokség megdvésaval és mindségi alakitisaval
kapcsolatban,

3. szakmai konzulticiét biztosit a 2. alpontban meghatéarozott kdvetelmények
teljesitése érdekében,

4. A telepiilési &6nkorményzat az épitésiigyi feladatst a helyi rendeletei
megalkotasdval és a kapcsolédé sajatos Jogintézményekkel, tovabba a foépitészi
tevékenységrél sz6lé korméanyrendeletben foglaltak szerint — &nkormanyzat8i
f6épitész kozremiikddésével latja el. Az Osztaly segiti a Féépitész munk4janak
ellatasat. ‘

A telepiilési 6nkormanyzat kormanyrendeletben meghatarozottak szerint egyes — nem
hatéséagi — épitésiigyi igazgatdsi és telepiilési miiszaki feladatokat is ellat:

hézszam megallapitassal kapcsolatos feladatok ellatasa, tovabba,

a jegyzd 1t-, kérnyezetvédelmi- és viziigyi hat6sagi, valamint a szakhatésagi jogkérének
ellatasa,

épitésiigyi szakhat6sagi feladatok,

ellatja a f6épitész adminisztraciés feladatait,

ellatja a képvisel6-testiilet munkatervének megfelelden az osztaly feladatkorébe tartozoé
testiileti elSterjesztések készitésével kapesolatos feladatokat,

Varosiizemeltetési feladatok
varosiizemeltetési és fenntartasi feladatok tervezése, elfkészitése végrehajtasa, ellendrzése,

Ut-hid fenntartasi feladatok

- dijszabésok és dijmegéllapitasok el6készitése,
- tépitési alap palyazattal kapcsolatos feladatok,
- tulajdonosi hozzéjarulasok eldkészitése,

- Gtligyi igazgatas,

- kozteriilet-, it- és k6zmii-nyilvantarts,
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- kozmii bekotések engedélyezése, egyeztetések
- kétytzas (nagyvolument és folyamatos)
- jérda-lépcsé-korlat felujitasa

- buszmegallok fenntartasa

- belteriileti ziizalékos utak

- hidak fenntartisa

- mederburkolatok helyreallitasa

- Kkiiltertileti mezGgazdasagi utak javitisa
- balesetveszélyes jarofeliiletek javitasa

- utcanév tablik kihelyezése

- baleseti kartéritések

- eljarasi dijak

- forgalomtechnika

- jelz6lampa iizemeltetés

Belvizelvezetési feladatok

- viziigyi igazgatas

- patak fenntartasa

- mellékvizfolyasok, zaportarozék fenntartasa
- kortoltés fenntartasa

- kozteriileti arkok fenntartasa

- ar- és belvizvédelmi tartalék

- 4r-és belvizvédelmi készlet feltsltése

- lakossagi bejelentések megoldasa

- tarsulatok érdekeltségi hozzajarulisa

- kozteriileti dtereszek fenntartasa

- padkarendezés

- helyi vizkédrelharitas

- balesetveszélyes folyokak javitasa

- hordalékfogé keresztricsok tisztitasa, javitdsa
- tiltdaknak karbantartasa

Kommunilis vizi létesitmények iizemeltetési feladatok

- kdzmiivek kidpitésével kapcsolatos dnkormanyzati és hatésagi feladatok
- ivovizszallitas

- tlizi viztarozok fenntartasa

- kommunilis folyékony hulladék elhelyezés tdmogatas

- ivokutak vizdija, javitasa

- kozkitak vizdija

Koéztisztasagi feladatok

- hulladékgazdalkodasi feladatok,
- gépi seprés, ttmosas

- konténeres szemétszallitas

- illegalis szemét elszallitasa

- ragcsaloirtas

- szunyogirts

- gépi sikossdgmentesités

- szdrbanyag beszerzés

- kézi takaritis

- kézi siktalanitas

- buszvardk takaritésa és sikossdgmentesitése
- tavaszi nagytakaritas

- Oszi takaritas
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Parkfenntartasi feladatok

parkfenntartas

kiilteriiletek kaszalasa

virag feliiletek kialakitasa, gondozasa
26ld feliiletek gondozhat6va tétele
Jatszbeszkozok kotelezd feliilvizsgalata
Jatszbeszkozok fejlesztése,potlasa
parlagfii irtis

fasorgondozas _

koztéri alkotasok karbantartasa
védett teriiletek fenntartdsa

erd6 gondozas

sport eszkzok karbantartasa

Kozvilagitissal sszefiiggé feladatok ellatasa

energiagazdalkodas és energia racionalizalas,

Egyéb varosiizemeltetési feladatok

mezOgazdasagi és erdészeti feladatok ellatasa,

biztositja a feltételeket az Epitési és Varosfejlesztési bizottsag munkéjahoz, elkésziti a
bizottsagi iilések jegyzokonyvét, elékésziti és végrehajtja a bizottsagi dontéseket

kdrnyezet- és természetvédelmi onkorményzati és jegyz6i feladatok

kdzteriiletek hasznositasa és feliigyelete,

onkormanyzati telekalakitasi tigyek bonyolitasa

Vérosi infrastrukturalis nyilvéntartasok valtozdsainak vezetése (iit, kozvilagitas, viz,
szennyviz, gaz)

Polgarvédelmi rendszer tizemképessé gének folyamatos figyelemmel kisérése

Kozteriiletek  ellenbrzése, utakon, jarddkon, jatszétereken észlelt hianyossagok,
balesetveszélyek feltarasa, jelzése a végrehajto szervezet felé

Kézteriilet engedély nélkiili hasznalatanak feltarasa, intézkedés

ellatja a zaj- és rezgésvédelmi hatésagi feladatokat

kozremiikodik a filmforgatasi céla kozteriilet-hasznalati kérelem iigyekben

Virosfejlesztési és intézményi felajitasi feladatok

onkorményzati ingatlanvagyon karbantartdsanak, felgjitdsanak tervezése és bonyolitisa
onkormanyzati ingatlanvagyon (vagyonkataszter) karbantartaséhoz miiszaki adat szolgaltatasa,
az intézményi kezelésben nem 1évé onkorményzati vagyon allagmegévasa, karelharitasa,
dnkorményzati beruh4zasok elékészitése és bonyolitasa,

palyazatok készitésével kapcsolatban az épités-miszaki feladatok ellatasa,
allategészségiigyi feladatok ellatasa

elhullott allatok elszallitasa

eb oltasi feladatok ellatasa

kardcsonyi diszkivilagitas plusz fenydfa allitas

¢p. hatosag kotelezésre koltség

piac-karbantartas ( mobil WC tisztitas)

sajatkezelésii éptiletek koltségei (viz, villany, giz, pince, Majalis park, iires épiiletek)
Intézményi karbantartas

Polgarmesteri Hivatal karbantartasa

70 éven feliiliek szemétszallitasi dij tamogatas

eb befogas

Jjatszoterek festése.
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A részletes, munkatirsakra lebontott feladatokat a munkakéri leirasok tartalmazzak.
Virosi Féépitész feladatai: (a feladatok elldtisa megbizdsi jogviszony keretében torténik)

- varosfejlesztési projektek elékészitésére vonatkozéd Jjavaslatok adasa,

- a stratégidban meghatarozott programok, fejlesztésekkel Osszefiiggd koncepcidk, dontés-
el6készit6 anyagok koordinal4sa, véleményezése,

- fejlesztési javaslatok véleményezése,

- terilletfejlesztéssel,  ingatlanfejlesztéssel Osszefliggd  épitészeti, ill.  térprogramok
Osszedllitasaban, véleményezésében kozremiikddés, koordinacid,

- atelepiilésrendezéssel dsszefiiggh onkormanyzati rendeletek megalkotasanak, a helyi jogszabalyok
modositasanak elékészitésében kozremiikodés,

- tarsadalmi, szakmai férumok szervezésében, civilszervezetek tajékoztatasaban k6zremiikodés,

- Kkiils6 fejlesztok, befektetok tajékoztatasa,

- részt vesz a telepiilési informaci6s rendszerek kialakitasiban és miitk6désében,

- eldsegiti az illetékességi teriiletet érintd teriilet-és telepillésrendezési tervek Gsszhangjanak
kialakitasat,

- el8késziti az 6nkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szabalyozasat és
figyelemmel kiséri annak érvényesiilését,

- szakmai véleményével, allasfoglalasaval segiti a teriilet illetve a telepiilés egységes taji és
épitészeti arculatanak kialakitssat,

- véleményezi az Snkormanyzati ingatlanok hasznositasi elképzeléseit,

- kozteriileti emI¢kek, szobrok varosépitészeti véleményezése,

- figyelemmel kiséri a rendezési tervek hatalyosulasat,

- Jjavaslat készitése a varosfejlesztéssel, véarosrendezéssel Osszefiiggh azon feladatok
megoldasara, amelyekkel a polgarmester megbizza,

- fejlesztésekkel,  vérosrendezéssel Osszefliggd  lakossdgi  panaszok  kivizsgalasaban
kozremiikddés, javaslat a problémak kezelésére,

- folyamatban 1év6 projektek el6készitésének, végrehajtasanak tamogatésa, az Snkormanyzat
palyazati feladatainak épitészeti — miiszaki vonatkozast segitése.

10.5. Belsé ellenérzés feladatai:

- vizsgilja és értékeli a belsé kontrollrendszer, illetve a folyamatba épitett, eldzetes és
utdlagos vezetdi ellenérzési rendszerek kiépitésének, miikodésének Jjogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését,

- vizsgalja és értékeli a pénziigyi, irényitisi és ellendrzési rendszerek miikddésének
gazdasdgossagit, hatékonysagit és eredményességét,

- a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése,

- az éves ellendrzési jelentés elkészitésekor Gnértékelés keretében értékelni az éves
ellen6rzési tervben foglalt feladatok teljesitését, a bizonyossagot ado tevékenységet
elésegité és akadalyozo tényezdket bemutatja, a tanacsadoi tevékenységérdl beszamol, a
belsd kontrollrendszer miikodését értékeli, az intézkedési tervek teljesiilésérdl szamot ad a
Jjegyzdnek.

10.6. Tarsulisi referens feladatai:

- résztvesz a Tarsulas és bizottsaga iiléseinek elokészitésében,

- gondoskodik a tanics feladatainak és dontéseinek elokészitésérdl, végrehajtasarél

-  ellatja a Tanacs miikddésével kapcsolatos tigyviteli feladatokat,

- segiti a pénziigyi és ellendrzé bizottsag munkajat,

- ellatja a Térsulas koltségvetésének tervezésével és végrehajtdsaval kapcsolatos pénziigyi-
gazdasagi feladatokat,

- gondoskodik a Tarsulds palyazatainak elokészitésérol,
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- végzi azokat a feladatokat, mellyel a T4rsuls megbizza.

V. fejezet

A HIVATAL MUKODESE

A hivatali munka szervezése
A hivatali munka szervezése

11.1. Helyettesités rendje:

A jegyzdi és aljegyzéi tisztségek egyidejii betoltetlensége, illetve tartos akadalyoztatasuk
esetén a jegyzdi feladatokat az Igazgatasi Osztalyvezetd latja el.

11.2. A hivatal belsé kontrollrendszerének miiksdtetése:

Kontrollkérnyezet

A Hivatal szervezeti felépitése és a vezet8k kozstti feladatmegosztas, valamint a Hivatal dolgozéi
részletes munkakéri leirasabél kontrollalhaték a felel6sségi és a hataskori viszonyok.
Kockazatkezelési rendszer

A belsd ellendrzés éves ellendrzési tervét kockazatelemzés Wtjan 4llitja Sssze. A Hivatal
rendelkezik Kockazatkezelési eljarasi renddel.

Informaécié és kommunikicié

A Hivatal vezetdje olyan rendszereket alakit ki és miikodtet, melyek biztositjak, hogy az
informéaciok megfelelé idében eljussanak az illetékes szervezetekhez, szervezeti egységekhez és
személyekhez. A beszdmolasi rendszerek hatékonyan, megbizhatéan és pontosan miikddnek, szem
elétt tartva a a beszamolasi szinteket és hataridéket.

Kontrolltevékenységek

A Hivatal vezetdje altal kiadott belsd szabalyzatok tartalmazzék az engedélyezési és jévahagyasok

- szabdlyozasat, az informaciokhoz vald hozzaférés szabalyozasat, a kontrollok szabalyozasat,

valamint a beszdmolasi eljarasok szabalyozasat.
Monitoring

A Hivatal vezetéje olyan monitoring rendszert miikadtet, amely lehetdvé teszi a hivatali szervezet
tevékenységének és a célok megvalésitasanak nyomon kdvetését.

12. Informécidéramlés, kapcsolattartas

12.1. A belsé kapcsolattartas

A Hivatalon beliili kapcsolattartis formai:

a) a jegyz6 altal tartott:
- évente legalabb 2 alkalommal dolgozoi értekezlet
- sziikség szerint eseti munkacsoport értkezlet
- legalabb 2 hetente osztalyvezetdi értekezlet
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b) havonta vagy sziikség szerint osztalyértekezlet
¢) napi informaci6 dramléas a Hivatal belsd levelezrendszerén.

12.1.1. Dolgozéi értekezlet

A jegyz0 az értekezleten ismerteti

- a Hivatal egészére vonatkoz6 teljesitménykdvetelményeket

- a Hivatali munkavégzés targyi feltételeinek értékelését, a javasolt fejlesztéseket

- a Hivatal egyes feladat- és hataskarével 6sszefiiggs jelents jogszabalyi valtozasokat

12.1.2. Eseti munkacsoport értekezlet

Tobb osztalyt érinté tigyben a jegyzd az osztalyvezetd bevonasaval alkalmi értekezletet tart és

konkrét utasitisokkal hatdrozza meg azt, hogy adott iigyben mely osztalyvezetonek és
osztalynak milyen feladata van.

12.1.3. Osztalyvezet6i értekezlet

A jegyzb az értekezleten

- tdjékoztatast ad a kovetkezd iddszak kiemelt feladatairél

- konkrét utasitasokat, munkaszervezési intézkedéseket tesz

- beszamoltatja az osztilyvezetoket az ltaluk és az osztalyuk altal végzett feladatokrol.
Az osztalyvezetdk

- kérdéseket tesznek fel, javaslatokat fogalmaznak meg a Hivatallal kapcsolatos, valamint a
feladat- és hataskoriikbe tartozé igyekben.

12.1.4. Osztalyértekezlet

Az értekezlet idSpontjarol a jegyzot eldzetesen tajékoztatni kell.

Az értekezlet célja

- az adott osztaly feladat- és hatéskdrébe tartozé iigyek elézetes megbeszélése

- konkrét utasitésok kiadasa, eljarasok bevezetése

- tapasztalatcsere, az adott szakteriiletre vonatkozé tovabbképzésen elhangzottak ismertetése
- ligyintézok beszamoltatisa.

12.2. Kiilsé kapcsolattartas

12.2.1. A jegyz0 kapcsolatot tart kiilsnosen:
- kozigazgatasi szervek vezetbivel,
- megyében miik6d6 nem allamigazgatasi feladatokat ellaté 4llami szervek vezetdjével,
- megycben miikodd helyi Snkormanyzatok tisztségviselbivel, jegyzéivel,
- 6nkormanyzatok érdekképviseleti szerveivel,
- varosban miik6dé tarsadalmi szervezetek vezetbivel.

12.2.2. A sajtéval val6 kapcsolattartas:

A Hivatal nevében, illetve a hivatal egészét érintd kérdésekben a sajtonak a
polgarmester/alpolgarmester, a jegyz6/aljegyz6 vagy az altaluk kijelslt vezet6 adhat tajékoztatast.

Az osztalyvezetSk a feladatkoriikbe tartozé szakmai tigyekben nyilatkozhatnak a sajtonak. A
nyilatkozattételrl elézetesen a jegyzot tajékoztatni kell.

Az érdemi ligyintézést végzé munkatarsak feladatkériikbe tartozéan a jegyzé altal adott felhatalmazas
alapjan tehetnek sajtonyilatkozatot.
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13. Adatvédelem

13.1. A dolgozok kotelesek a munkajuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot meg6rizni és ezen
kiviil sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, amelyekbdl
kozvetleniil a képviseld-testiiletre, annak bizottsagara a Hivatalra, vagy az ligyfélre nézve
hétrany szarmazhat.

13.2. A kozérdekii adatok fogalmarol, kezelésérél és kdzzétételérol kiilon szabalyzat rendelkezik.

14. Munkaidd beosztas

A Hivatalban a heti 40 6ras munkaidét figyelembe véve a napi munkaidd

hétfon: 7.30 6ratdl - 16.00 oraig,
kedden: 7.30 6ratdl - 16.00 oraig,
szerdan: 7.30 6ratél - 17.00 oraig,
csiitortokon: 7.30 6ratol - 16.00 oraig,
pénteken: | 7.30 6ratdl - 12.30 6raig tart.

A munkakézi sziinet hétfon, kedden és csiitdrtokon 30 perc, mely 12.00-t61 12.30-ig tart,
szerdan 50 perc, mely 12.00 és 12.50-ig tart. Pénteken munkakdzi sziinet nincs.

15. Az iigyfélfogadds rendje

15.1. Az osztalyvezet6k gondoskodnak arrél, hogy iigyfélfogadasi iddben — az osztaly feladatkdrébe
tartozé kérdésekben — felvilagositasra, intézkedésre jogosult ligyintéz6 rendelkezésre alljon.

15.2. Az orszaggylilési képviselSket, a megyei kozgyiilés tagjait, a helyi nkorményzati képviseldket,
a kozponti allamigazgatasi szervek képviseldit ligyfélfogadasi iddben és soron kiviil is fogadni
kell és résziikre a sziikséges felvilagositast meg kell adni.

15.3. Az iigyfélfogadas rendjét a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3.
szami fiiggeléke tartalmazza.

16. Képviselet

16.1 A Hivatalt a polgarmester, a jegyzo, illetve az altaluk megbizott kdztisztviselé jogosult
képviselni.

16.2 A Hivatal belsé miikddése soran az osztalyokat az osztalyvezetd, illetve az altaluk megbizott
koéztisztviseld jogosult képviselni.

16.3. A Hivatal képviseletére a jegyz6 jogosult, tavollétében az aljegyzo, illetve az altaluk irdsban
meghatalmazott koztisztviselo.

16.4. A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan jogi végzettségii koztisztviseldk, tigyvédek,
iigyvédi irodak latjak el.
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17. Iktatds, iratkezelés
17.1. A Hivatalban az iktatas é€s iratkezelés kézpontositott.

17.2. Az iratkezelés részletes szabalyait a 3/2010. szdmu Jegyzdi utasitas tartalmazza.

18. Kiadményozis

18.1. A kiadméanyozas rend;jét sajat hatiskorben eljarva a polgarmester és a jegyzd utasitasban
szabalyozza. (1/2011. (X.10.) Jegyz6i Utasités)

19. Vagvonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorsk

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakdroket a Sajoszentpéteri Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak 2. szam fiiggeléke tartalmazza.

20. Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakorliasa

A kotelezettségvallalas és az utalvanyozési, ellenjegyzési jog gyakorlasanak rendjét és részletes
szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

VL. fejezet
Egyéb rendelkezések

21. Bélyegzé nyilvantartds, a bélyegz6k hasznilata

21.1. A bélyegz6kr6l nyilvantartast kell vezetni.
21.2. Kiilon jegyz6i utasitas rendelkezik a bélyegzOk nyilvantartasarél. (3/2012. Jegyz6i Utasitas)

22. A szabadsag igénvbevételének rendje

22.1. A szabadsag engedélyezése:
- az osztalyvezetSk szabadsagat a jegyzd engedélyezi,
- az egyes osztalyok dolgozdinak szabadsagat az osztalyvezetd engedélyezi.

22.2. A szabadsagot a Hivatal miikod6képességének figyelembe vételével kell kiadni.

22.3. Az osztalyvezetdk - minden év februar 28-ig — elkészitik az éves szabadsagolsi tervet, s azt a
Jjegyzoének atadjak.

A Hivatal dolgoz6i a szabadsaguk idején munkakéri leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast.
23. Hivatali gépjarmii igénylés

A Hivatal kezelésében all6 személyszallito gépjarmii hasznalatarél, {izemeltetési koltség
elszamolasardl kiilon Jegyzoi Utasitas rendelkezik.

24. A vezetékes és mobiltelefon hasznilat rendje:

A hivatali mobilhasznalat rend;jét kiilon Jegyzdi rendelkezés szabalyozza.
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VII. fejezet

Zaré rendelkezések

%gl A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat személyi hatélya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire és
koztisztviselbire, valamint a Munka t6rvénykényve hatalya alé tartozé munkatarsakra.
25.2. A Szabalyzat kihirdetésérol a jegyzo a szervezeti egységek vezetdi utjan gondoskodik.
25.3. Jelen szabalyzat fiiggelékei:
1. Bels6é Kontroll Kézikényv
2. A hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok felsorolasa
3. A hivatal munkaidejérol és tigyfélfogadasi rendjérél
4. Projektmenedzsment Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
25.4. Jelen Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat 2013. szeptember 1-t6l 1ép hatalyba, egyidejlileg
hatalyat veszti a Képviseld-testiilet 48/2013. (I11.21.) szam hatarozataval jévahagyott

Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata.

Sajoszentpéter, 2013. augusztus 29.

e
A
Ty s P .
dr. Farago Péter dr. Marton Kinga
polgarmester jegyzb tavollétében:
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aljegyz6

Zaradék

A Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a képviseld-testiilet a
143/2013. (VIIL29.) hatarozataval hagyta jova.
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Az éllamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Alt) 69. §-a definidlja a
belsé kontrollrendszert. A torvényi szabélyozas eljardsi szabalyokkal egészilnek ki, a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XIL.31.) Korméanyrendelet részletes utmutatast ad e témakorben.

A hivatalt vezetd jegyz5 a szervezet mikddésének folyamatéra és sajatossagaira tekintettel
koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet belsd kontrollrendszerét, ezen beliil
a folyamatba épitett, elbzetes, utdlagos és vezetsi ellendrzéseket (FEUVE). A belsd

kontrollok kialakitdsa soran figyelembe kell venni az allamhaztartisi belsd kontroll
standardokra vonatkozdelbirasokat.

A belsb kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési  szerv érvényesiti a feladatai ellatasara  szolgdlo
eldiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal valé szabilyszer(i, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

Fentick alapjan - figyelemmel a 370/2011. (XII31) Korm. rendelet 3.§-ban

megfogalmazottakra — a hatélyos hivatali Szervezeti és Miikodési Szabalyzat V. fejezetének

11.2. pontja a Belsé kontroll rendszerszabélyaival 6sszhangban a belsé kontrollok kialakitasa,
“mitkodtetése és fejlesztése targyaban az alabbiak szerint rendelkezem:

L fejezet
1 A szabdlyozis s_zervi, személyi és targyi hatalya

1. Jelen szabilyozis hatdlya a Hivatal valamennyi szervezeti egységére, kozszolgalati
tisztviselbjére és Mt. hatalya al4 tartozé munkavéllalokra is kiterjed.

2. Jelen szabalyozis kitefjed a Hivatal feladatkorébe tartozd, a szervezet miikodése

érdekében  kifejtett valamennyi mitkodési  folyamatban megvalosuld  belsé  kontroll-
tevékenységre.

3. A bels§ kontrollrendszer magéba foglalja a folyamatba épitett, elézetes, utolagos és
vezetdi ellendrzést (tovabbiakban: FEUVE), valamint a belsd ellendrzést, azonban ez tobb

naluk, mivel nem csak pénziigyi ellenérzést jelent, hanem korszerii szervezetiranyitasi,
menedzselési elemeket is tartalmaz.

4. A belsd kontrollrendszer szerves részét képezd fliggetlenitett belsd ellendrzés
mikodését, tevékenységét a hatalyos Bels6 Ellenérzési Kézikonyvben leirtak szabalyozzak.

5. Jelen szabalyozis a belss kontrollrendszerre vonatkozdan tartalmazza a nemzetkozi
standardokban meghatarozott elvarasokat, illetve — mds belsé rendelkezésben meg nem
hatarozott — eljarasi szabalyt allapit meg azok végrehajtasara.



2 A belso kontroll célja, elemei, feladata

2.1. A belsd kontrollrendszer a Hivatal iltal a kockazatok kezelésére és térgyilagps
bizonyossig megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szollgé,lja,
“hogy a szervezet a miikodési folyamataira - figyelemmel azok sajatossigaira is - megvalositsa
a kovetkezo 5 célokat: .

a) a tevékenységeket szabalyszeriien, valamint a megbizhato gazdalkodas elveivel
(gazdasigossig, hatékonysag és eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre;

b) teljesitse az elszimolési kotelezettségeket;

¢) megvédje a szervezet eréforrisait a veszteségektol (karoktol) és a nem rendeltetésszeri:
hasznalattol.

2.2. A Hivatal bels6 kontrollrendszeréért a jegyzb felelds, aki - a szervezet minden szintjén

€rvényesiild — megfeleld, kolcsonosen Osszefliggd alabbi elemeket, alrendszereket kialakitja
€s miikodteti:

. Kontrollkbrnyezet:  tartalmazza a viligos szervezeti struktarat, a bels6
szabélyozékat, egyértelmi feladat- és feleldsségi korok meghatarozasat, megfogalmazott
etikai elvardsokat, atlithato humaner&forras-kezelést. Ezen elem foglalja magaba a
szabalytalansigkezelési cljarasrend, illetve a fofolyamatokra vonatkozé ellendrzési
- nyomvonal kialakitisanak kotelezettségét.

. Kockazatkezelés — a stratégiai és operativ célok szabélyszeri megvaldsitisa
érdekében a Hivatal valamennyi tevékenységével kapcsolatos kockézatok felmérése, a
beazonositott kockazati tényezOk dokumentéldsa, a kockzatok elemzése — értékf?lé§ irasos
r0gzitése -, a tliréshatar feletti kockazatok kezelése, rendszeres feliilvizsgalata tartozik ide

. Kontroll-tevékenység keretében a megfelel6 (megel5z8, korrekcids, iranymutatd,
feltaro) kontrollok részletes szabalyainak kialakitisira keriil sor, illetve ide tartozik a mar
korabban emlitett FEUVE, amely biztositja a kontrolltevékenységek hozzére;ndelését a
meghatarozott alfolyamatokhoz/kontroll~pontokhoz, figyelemmel az optimilis huméan-
erGforrés felhasznalasra, valamint a szabélytalansagkezelés. Kontroll-tevékenység keretében
valosul meg tovabba a végrehajtasi, ellendrzési, pénzigyi teljesitési feladatkorok
szétvalasztésa, illetve a feladatvégzés folytonossaganak biztositasa.

o Informéci6 és kommunikacio: biztositja, hogy megfeleld informaciok a megfelels
id6ben jussanak el az illetékes szervezethez, ill. személyhez; tovabba hatékony és megbizhaté
beszimolasi, illetve vezetdi informéaciés rendszer mikodik, amely tamogatja a vezetdi
dontések meghozatalat:

. Monitoring: lehetévé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasinak
nyomon kovethetSségét, indikatorokkal vald mérhetoségét. Monitoring keretében torténik a
belsé kontrollok mitkodésének a belsd ellendrzés altali értékelése is.

3 Vezetdi feleldsség a kontrollrendszer miikodtetésében

3.1. A jegyzo felelés az allamhaztartisi belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony
muikodtetéséért.

3.2. A Hivatal valamennyi vezetdje (aliegyz0, osztilyvezetd) egyarant — a jegyzd
felelosségének fennmaradasa mellett — felelés a belsd kontrollrendszer el6irasainak megfelelc")
mikodtetéséért, és arrdl a Jegyzbnek besziamolasi kotelezettséggel tartozik. Az érmtet}
vezetdk végrehajtjak a belsé szabalyzatokban meghatarozott eljarasnak megfelelden a belsd
kontrolirendszer évenkénti — indokolt esetben soron kivili — felilvizsgalatat. A



tapasztalataikrol, valamint az intézkedéseik eredményeinek 6sszefoglalasarol, ‘illetve a
rendszer miikodésérol beszamolasi kotelezettséggel tartoznak, amelyre a Jegyzo  a
zrszamadasi beszimoldval egyiitt teendd, a belsé kontrollok mitkodésérd! szol6 nyilatkozata

= 370/2011. (X11.31.) Kor. rendelet 1. szam melléklet szerint - kiadasakor megalapozottan
tamaszkodhat.

II.  Fejezet
1 A belsé kontroll elemei

1.1 Kontrollkérnyezet

A bels6 kontrollrendszer minden elemének alapja a kontrollkérnyezet, mely fegyelmet és
struktarét biztosit a testiiletben azaltal, hogy vilagos szervezeti struktiriban, egyértelmien
hatdrozza meg a felelsségi és hataskori viszonyokat, feladatokat, megfogalmazza az etikai
elvarasokat, illetve szervezi és fejleszti a munkatarsakat (huménerdforras-kezelés). A
‘kontrollkoryezet részét képezi tovabbid az ellendrzési nyomvonal elkészitésének
kotelezettsége, amely tartalmazza kilonosen a felelosségi €s informacios szinteket és

kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését és
utdlagos ellendrzését.

1.1.1 Célok és szervezeti felépités

1. A Hivatal hatékony feladatellatisa érdekében a jegyzonek feladatkorébe tartozik a

szervezet kildetésének megfogalmazasa, a stratégiai tervezés o irAnyanak és az éves
teljesitménycéloknak a meghatérozasa.

2. A megfogalmazott stratégiai célkitiizéseket valamennyi kozszolgalati tisztvise}é, Mt.
hatélya ala tartoz6 munkatérs szamara elérhetévé kell tenni, gondoskodni kell azok teljes korti

megismerésérél, tovabba osszehangolt végrehajtasa a szervezeti egységvezetSinek és
~alkalmazottainak egyiittes kotelessége.

3. A Hivatal szervezetét a mindenkori jogszabalyoknak megfelelden az SzMSz hatarozza
meg, melynek mellékletét képezi a szervezeti felépités tablazatba foglalt megjelenitése.

1.1.2  Bels6 szabailyozas

L. A jegyz0 kételes olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikédtetni a
szervezeten belill, amelyek biztosititk a rendelkezésre allo  forrasok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

2. A Hivatal mikodését a jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozei, valamint
a kiadott jegyz6i rendelkezések, utasitasok és belsd szabalyzatok hatarozzak meg,

3. A teljes tevékenységet lefedd belsd rendelkezések az irényitas, a vezetés és a belsd
igazgatés korében hataroznak meg kotelezd feladatokat és végrehajtast szabalyokat a belsd
szabalyzatban meghatérozott alaki és tartalmi kotelezettségeknek megfeleléen.



4. A Hivatal kozszolgalati tisztviseldi és Mt hatalya al4 tartoz6 munkatérsai a munkéjukat
a jogszablyokban foglalt kovetelmények, és a Hivatal céljainak teljesitése érdekében a
_vezetés 4ltal kiadott belsd szabalyzatok alapjan végzik. A hivatalvezetésnek gondoskodnia
kell arrol, hogy az &ltalanos és specidlis kovetelményeket, magatartis-szabalyokat tartalmazo
szabalyzatokat minden munkatérs igazolhatoan megismerje.

5. A mindenkori koltségvetési rendeletben meghatarozott bevételi eldiranyzatok, az eves
agazati célok, valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal meghatirozott szakmai
feltételek teljesitésére figyelemmel a szervezet és az egyéni teljesitmények mérésénck és
objektiv alapokon torténd elismerésének egységes szabélyozasa kialakitisra keriilt, ’Az
egyénekre vonatkozod teljesitménymérés részletes szabalyainak meghatarozasa megtortént,
melynek alapjan valamennyi szerv/szervezeti egység koteles a teljesitménycélokat évente

meghatarozni, és azok teliestilését az éves beszamolo jelentés keretében értékelni,
folyamatosan nyomon kovetni.

L1.3 Miikodési folyamatok szabilytalansigkezelése

1. A jegyzbnek gondoskodnia kell a szabalytalansagok bekﬁvetkezé§ének
megakadalyozasardl, eléfordulisinak mérséklésérdl, mivel a szabélytalansigok a Hivatal
szaméra kart okoznak, és veszélyeztetik céljai elérését. Ennek megakadalyozésa érdekében a
mitkodési  folyamatok tekintetdben részletes szabilytalansagkezelési  eljarasrendet k’el!
késziteni és biztositani kell annak gyakorlati alkalmazasat, melynek keretében a miikodési
szabalytalansagok idébeni feltarisa és a sziikséges intézkedések megtétele garantalt.

2. A Hivatal mikodési folyamatainak szabalytalansagkezelési eljarasrendje jelen
szabélyzat fiiggelékét képezi.

3. A miikodési folyamatok szabalytalansigok kezelésével a Hivatal Hatdsagi, Szocialis
Osztalyanak munkatérsa keriil megbizasra.

1.1.4 Feladat- és felel6sségi korok

1. A Hivatal alapvetd céljat az Alapité Okirat rogziti. Az alapvetd cél teljesi‘t.ésélnek
feltétele az arra épuld célrendszer kialakitasa, és a szervezeti célok teljesitéséhez sziikséges

feladatok, tevékenységi korok egyértelmii megfogalmazisa, alapité okiratban térténd
rogzitése.

2. A jegyzdnek gondoskodnia kell a koltségvetési szerv kildetésének, stratégiai és
operativ céljainak, a célok teljesitését eldsegitd feladatoknak, folyamatoknak és a
tevékenységek eljarasrendjének szabalyozasarél, irasban valo rogzitésérol. Ennek eszkozeként
alkalmazand6k a hierarchikus moédon egymasra €pild, felulrl lefelé haladva egyre
konkrétabban, egy-egy tevékenységi korre részletes elGirasokat megfogalmazd belsd
szabalyozok, melyek egyértelmiien hatarozzak meg a feladatokat és felel6sségi koroket.

3. A Hivatal vonatkozisiban az altalanos feladatokat és hataskoroket az SzMSz
hatdrozza meg, mig a konkrét horizontalis &s vertikalis szervezeti feladatmegosz’tas a
gazdalkodasi tigyrendben keriil megfogalmazisra. A szervezeti célok teljesitése érdekebt?n’z%
munkakéri leirasok tartalmazzak a személyekhez kapcsolodd feladatokat és helyettesitési



rendet. Az adott munkakérhoz kapcesoléddan a dolgozd jogait, kotelezettségeit, felelosségét
részletesen tartalmazé, a kinevezési okirat mellékletét képezé munkakori leiris a vezetés altal
megkivant  szinvonald munkavégzés, més oldalrol pedig a dolgozok megfeleld
munkakorilményeinek biztositasa miatt sziikséges.

4. Az irnyitas esetleges zavarainak elharitasa céljabdl egyértelmien meg kell hatarozni
és irasba foglalni, hogy adott munkakérben dolgozd részére ki és milyen mddon, mire adhat
utasitast, illetve a munkavallalo mikor, milyen formaban és kinek szamoljon be munkéjarol. A
szervezet jogszabaly szerinti miikodtetésének alapvets érdeke a kialakitott és mikodtetett
beszdmoltatasi rendszer, amely folyamatos, megbizhat6, aktudlis informaciokat kell, hogy
biztositson, és garanciat kell, hogy nyujtson a zarszamadasi beszamold, tovabba a 370/2011.
(X1I.31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozat felelosséggel valo kiadasara.

5. A Hivatal munkatarsai tevékenységiik sordn - beosztasuktol Riggben - kilénbdzd
hataskorrel, egyiittmiikodési kotelezettséggel, intézkedési joggal és felelosséggel tartoznak,
amelyeket az adott folyamatban clfoglalt helyiik (beosztott, vezetd, stb.) és szerepitk (iranyito,
végrehajtd, ellendr, stb.) hatiroz meg. A folyamat szempontjabol a feladat végrehajtasanak
modja, utja a meghatarozo, mely a miikédési folyamatok ellendrzési nyomvonaliban kerilt
rogzitésre. A konkrét tevékenységhez tartozéd ellendrzési nyomvonal megismerése és
alkalmazésa a személyi alloméany szaméra kotelezd.

L1.5 Ellendrzési nyomvonal, azaz a folyamatok meghatirozisa, dokumentilisa

1. Az ellendrzési nyomvonal a 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 6. §. (3) bekezdése
szerinti kotelezettség alapjan keriilt kialakitisa, A Hivatalnil az ellen6rzé§1 ’n}fomvor}al' a
miikodési folyamatok tablazatba foglalt leirasa, mely tartalmazza a felel6sségi és informécids

szinteket és kapcsolatokat, tovabbi iranyitasi és ellenrzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

2. Az ellen6rzési nyomvonal célja, ho gy egy adott mikodési folyamatra vonatkozodan
attekintést adjon a vezetSknek, a belsé ellendrnek és a folyamatban résztvevd munkatirsaknak
arrél, hogy

- mi az adoft tevékenységek tartalma,

- mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,

- milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitisahoz,

-~ kik feleldsek a feladatellatasért,

- hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

- ki jogosult a feladatellatas ellenbrzésére,

- milyen médon kell az ellenérzést elvégezni.

3 A Hivatal ellendrzési nyomvonala nem fuggetlenithetd a FEUVE-tOl, mivel az

ellendrzési nyomvonal olyan eszkéz, melynek segitségével meghatarozhatd a szervezet teljes
vezetési és ellendrzési rendszere.

A Hivatal ellendrzési nyomvonala egységes szerkezetben tartalmazza, egységes folyamatként
mutatja be a szervezeti egységek feladat- és hataskérébe tartozo valamennyi tevékenységet, a
szervezet felépitésének, végrehajtasi szintjeinek megfelelé bontasban.

4. Az ellendrzési nyomvonal tartalmazza:
. Sorszam: a tevékenység nyomvonalon beliili sorszama, sorrendiségre utal,



. Tevékenység, feladat, folyamat/alfolyamat: a folyamat pontos targya, tartalma,
vazlatos leirasa,

. Jogszabaly, egyéb normativ rendelkezés: irinyadd jogszabalyok, normativak konkret
megnevezése, jogszabalyi hely megjelolése, ]
J Keletkezd dokumentum (out put): a tevékenység kapcsin keletkezd dokumentum,

- amelyet a felelds rovatban szerepld személy kiadményoz, szignal, ellenjegyez, jévéhagy.
J Felelds: a tevékenység ellatasaért felelds szervezeti egység vezetdje, illetve a
tényleges feladatot ellato személy beosztasa, ,
. Hat4ridé: a tevékenység elvégzésének pontos hatérideje, ismétlodo tevékenység esetén
rendszeressége, feltételt jelentd feladat esetén a viszonyra valo utalas, )
. Ellendrzés: az adott tevékenység elokészitésének, végrehajtasanak ellendrzését végzd
személy szervezeti egysége, beosztasa; ellendrzési feladatok rovid, tomor megfogalmazasa.

. Utalvanyozas/ellenjegyzés: a gazdasigi eseményre a pénziigyi fedezet rendelkezésre
all,

o Pénziigyi teljesités: a gazdasigi esemény pénziigyileg rendezve, végrehajtva,

Konyvvezetésben vald megjelenités: a gazdasagi esemény szamviteli rendszerben valo
megjelenitése.

5. Hasznos a tablarendszerben feltiintetni:

e  Kockézati tényezd: az adott tevékenységhez kapcsolods —kockdzati tényezd

megnevezése / kockazati szint meghatarozasa. (A kockézat részletesebben kiilon tablazatban

keriil rogzitésre) : ,

e Ellendrzési pont: a tevékenységhez kapcsolodo, folyamatba épitett, eldzetes, utf')lagos és

vezetdi ellendrzés végrehajtasanak pontja, mely a folyamat/alfolyamat befejezésckor
“esedékes, igy annak szovegszerii definialasara nem keriilt sor.

e A fofolyamatok végrehajtasaban a szintek kozotti kapcsolodast (alulrol-felfelé iranyba),
jelolve a tevékenység Gsszetartozasat.

6. A szervezet belsd kontrollrendszerének hianyossaga megszﬁnf.etése érdek_ében az
ellendrzési nyomvonal felillvizsgilatira minden jogszabalyvaltozés, illetve a kovetendd

eljarastol val eltérés feltarasa esetén, de legalibb minden év december 31-ig, mikodésének
értékelésére. '

7. A Hivatal miikodési folyamat-alapt ellendrzési nyomvonala jelen Kézikonyv 1. szami
fuggelékét képezi.
8. Az ellendrzési nyomvonal tablazatabol — az alabbiak szerinti modositason talmenden

— torolni nem megengedett.

9. A szervezeti egység ellendrzési nyomvonalat az tgyrenddel egyutt kell kezelni,

azonban az ellendrzési nyomvonalban torténd médositas nem indokolja a hatélyos tgyrend
modositasat. ‘

10. A szervezeti egység ellendrzési nyomvonalat, killonosen a sajat feladgtkér ellatgsara
vonatkozé ellendrzési nyomvonalat valamennyi munkatars koteles megismerni, és azt a jelen
Kézikonyv megismerési zaradékaban alairasaval igazolni.



'1.1.6 Humdin-eréforras kezelése

1. A Hivatal hatékony mitkodése érdekében elengedhetetlen a szervezeti célok eléréséhez
szikséges human-eréforras rendelkezésre allasa.

2. A jegyzOnek, és a humanpolitikai iigyintézének alapvetd feladata a humaner&forras-
gazdalkodds biztositdsira haté kilsd és belsd tényezdk folyamatos figyelemmel kisérése,
elemzése, az egyes tényezOk kedvezdtlen hatdsinak mérséklésére megoldasi javaslatok
készitése, a szitkséges intézkedések megtételének kezdeményezése, majd pedig végrehajtasa.

3. A kozszolgalati tisztviselok és az Mt. hatalya ala tartozok foglalkoztatasara vonatkozo
jogszabilyi eldirasokat figyelembe véve kell a Polgarmesteri Hivatalnil kialakitott minden
egyes munkakdrre meghatirozni az iskolai végzettséggel, a szakmai képzettséggel
kapcsolatos azon kovetelményeket, amelyek az j munkatars felvételének elofeltételét
képezik. A kovetelményeket irasba kell foglalni, és a munkaerd kivalasztasa sordn a palyazati

feltételek kozott ismertetni kell, hogy megfeleld szinvonald munkavégzésre alkalmas
dolgozok jelentkezzenek és keriilhessenek felvételre.

4. A munkakorok betoltésére meghirdetett palyazatokban pontosan és egyértelmiien kell
megfogalmazni azokat a kovetelményeket, amelyek az adott munkakdr betoltésénél
relevansak (fels6fokd iskolai végzettség, szakiranyi képzettség, gyakorlati 1d0, magatartasi
kovetelmények stb.), kiilon kitérve azokra a sajatossigokra, amelyek a munkakor betoltésénél
elonyt jelentenek (pl. nyelvismeret, azonos munkakorben eltoltott iddtartam stb.). Célszerh
ismertetni azokat a kedvezd feltételeket, amelyek vonzéva tehetik a potenciélis jelentkezok
szamara a meghirdetett poziciot koztisztviseldi jogallas, munkakorilmények és feltételek
stb.). Mindezen informécidk birtokaban a palyazok kozil nagy biztonsaggal lehet kivalasztani
a legmegfelelGbb jelentkezbt.

5. Minden palyazé sajatos személyiségi jellemzOkkel rendelkezik, amelyek a végzettséget
és a képzettséget igazolé dokumentumok mellett rendkiviili fontossaggal birnak egy adott
pozici6 betoltésénél. A felvételi interjikon a jelentkezéket szakmai és emberi szempontbdl is
értékelni kell, a jelentkezOk relevéns tulajdonsagainak, kompetencisinak (szakértelmének)
értékelése €és Osszehasonlitdsa alapjan kell kivalasztani a legmegfelelobbet. A megbizhatod

kivalasztas érdekében, a felvételi interjikon a jegyzd és az illetékes szakmai vezetd jelenléte
indokolt.

6. A megfeleléen kivalasztott munkatars végzettsége és képzettsége alapjin alkalmas
kell, hogy legyen az adott pozicid betoltésére. A Hivatal f6 céljai és feladatai altal
meghatarozott konkrét munkakér azonban olyan helyi sajatossagokat is tartalmazhat, amelyek
megfeleld szinvonall zavarmentes ellatisa csak kiegészitd képzéssel oldhaté meg A
zokkendmentes folyamatos munkavégzés biztositasa céljabol célszerli az Gj belépdk részére, a
munkakor ellatisaval kapcsolatos minden szikséges informéciot idoben atadni, és a

munkavégzéshez szitkséges technikai eszkozoket, valamint azok kezelési Utmutatoit
rendelkezésre bocsatani.

7. A munkavégzés hatékonysaginak névelése igényli a munkakor ellatasi szinvonalanak
folyamatos fejlesztését, a legjobb gyakorlatok atvételét és alkalmazésat. Ennek egyik eszkoze
a dolgozok folyamatos tovabbképzése, hogy a novekvd kovetelményeknek minél jobban meg
tudjanak felelni. A szerv/szervezeti egység vezetésének a feladata, hogy a dolgozoval
szemben képzettségi szintjének, gyakorlottsaganak figyelembe vételével olyan tovabbképzési



kovetelményeket tamasszon, amelyek megvalositasit a rendelkezésre &llo erdforrasok
lehetové teszik, és amelyek ténylegesen segitik a hatékonyabb munkavégzeést.

8. A munkavallalokkal szemben timasztott kovetelmények  teljesitése érdelfében a
munkéjukat segitd tovabbképzéseken vald részvételt biztositani kell. A szervezell egyscg
vezetbjének megfeleld informaciokkal kell rendelkeznie az adott munkakor ellété}séh'o'z
szilkséges  kovetelményekkel és a munka szinvonalinak javitdsat szolgald kepzesxz
tovabbképzési lehetdségekkel. Ezek alapjan kell meghatarozni az adott munkakort betoltd

dolgozéra vonatkozo, a dolgozéval is egyeztetett egyéni képzési tervet, biztositva a
megvaldsitashoz sziikséges feltételeket is.

9. Az egyes munkakorokben foglalkoztatottak egyéni képzési tervei alapjan ossze kell
allitani a szervezeti egység képzési iranyonként részletezett, atfogd, a folyamatos

munkavégzés feltételeit is figyelembe vevd, az érintett munkahelyi vezetOkkel egyeztetett
éves képzési tervét.

10. A Hivatal kozszolgilati tisztviseldinek teljesitményét a kozvetlen vezetd folyamatosan
szoban értékeli. A teljesitmények értékelését a vonatkozd szabalyozasnak megfelelden irés})an

_is el kell végezni, évente legalabb egyszer atfogdan értékelni és az értékelést ir'f'lsban rogzitve
a dolgozoval megismertetni, hogy annak alapjan munkéjat a szitkséges iranyba fejleszthesse.

11. A jegyzOnek és az osztily vezetdjének feladata, hogy a kozszolgélati tisztvise1§
teljesitményének  értékelését  kovetden, a  teljesitmény  alakulasinak  ok-okozati
Osszefuggéseire tekintettel dolgozza ki és 1éptesse életbe azokat az intézkedéseket', amelyek
egyrészt a munkavégzés feltételeinek javitasival, a munkafolyamat racionalizélasaval,
masrészt az alkalmazott képességeinek, gyakorlottsaginak novelésével, szemléletéfl‘el::
korszer(isitésével, hozzaallasinak javitasival hozzijarulnak a gyenge teljesitmenyt nyjto
dolgozé felzarkoztatasihoz. ‘

12. A jol és magas szinvonalon dolgozok hizoerst gyakorolnak a tobbi munkavallalo
teljesitményére is. Ezért fontos, hogy a tartésan magas szinvonalon teljesitd alkalmazottak
teljesitményét erkolcsileg is elismerve anyagilag, a jutalmazas valamilyen, a rer_ldelke%ésr'e
all6 forrasok altal lehetdvé tett modon honordljak, eziltal 6sztondzve, hogy teljesitmenyet

tovibbra is magas szinvonalon lissa el, egyidejiileg motivalva a tobbi dolgozot is a magasabb
teljesitményre.

1.1.7 Etikai értékek és integritas

A kozigazgatds kozérdeket szolgald jellege és tarsadalmi jelentOsége 'miatt a
koztisztviselokkel szembeni erkolcsi elvarasok altaldban meghaladjak az acllott tarsadalmi
berendezkedésben érvényesiild altalanos kovetelményszintet. A tarsadalom érdeke, hogy a

dontések eldkészitését, meghozatalat, valamint végrehajtasat erkolcsileg kikezdhetetlen
alkalmazottak végezzék.

1. A kozszolgalati tisztviselok szolgalati viszonyardl, valamint az Mt. hatélya ala tartozo

munkavallalok esetében a jogszabalyok altalanossagban meghatarozzik a velik szemben
tamasztott fobb etikai kovetelményeket.

2. A jegyz0O felelOssége egy olyan belsé kontrolirendszert kidolgoz.ésa, grpely,minden
egyes tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas tényleges
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érvényesitésének biztositasira. Folyamatban van az etikai alapelvek kidolgozasa a Hivatal
dolgozoi részére.

1.2 Kockazatkezelés

A kockazatkezelés, mint modszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal, a
végrehajtas alapvetd része, a szervezet feladatellatisat tamogatd belsd folyamat. A
vezetbknek kilon figyelmet kell forditani arra, hogy a kockdzatkezelést minden folyamatba
bedgyazzak, ¢s a szervezet minden tagja megértse a kockazatkezelés értékét.

A kockézatkezelés soran objektiv kockazatelemzési modszer alkalmazasaval fel keill mérni ,éf
meg kell &llapitani a Hivatal valamennyi tevékenységében, gazdalkodasiban rejld

kockéazatokat, a kockazatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételik modjat.

- A mitkodési folyamatok Kockazatkezelési szabalyzata jelen Kézikonyv 2. szamu fiiggeléke.

. 13 Kontrolltevékenység

A koltségvetési szerv vezetGje koteles a szervezeten belil kontrolltevékenységeket

kialakitani, melyek biztositjak a kockézatok kezelését, hozzajirulnak a szervezet céljainak
eléréséhez.

A jegyz0 koteles a koltségvetési szerv belsd szabilyzataiban legaldbb az alabbiakat
szabalyozni:

a) engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

- b) az informacidkhoz vald hozzaférés,

¢) fizikai kontrollok (hozzaférés az eszkozokhoz),

d) beszamolasi eljarasok.

1.3.1 Kontroll-stratégiak és médszerek

1. A belsé kontrollrendszer 6sszefonddik a Hivatal tevékenységeivel A rendszer akkor a

leghatékonyabb, ha teljesen beépiil a szervezet infrastruktirijaba, és szerves részét képezi a
testiilet tevékenységének.

2. A Hivatal szervezett és hatékony miitkédését a mindenkori kozéptava stratégiaban
meghatéarozott célok kitlizése €s azok végrehajtasa biztositja.

3. A Hivatal egészére vonatkozd stratégiai célokhoz, és az azokhoz kapcsolodd szintenként
eltérd tartalmi, de egymassal konzisztens modon 6sszefiiggésben allo egyéb célokhoz
kapcsolodik a vezetés kontrollstratégiija, tartalmazva

e az elérendd stratégiai célok egységes értelmezésének biztositasat, az
eredményesség novelését gatls, késleltetdé kockazatoknak, és a kezelésikre
kialakitott modszereknek a megalapozasat;

e a koztisztviselok orientalasat a kockdzatok és varhaté hatasuk idoben vald
Jjelzésére, amikor még megeléz6 mddon lehet az intézkedéseket, dontéseket
meghozni;

o a kockéazatok kialakitott kezelési gyakorlatanak a munkavallalok altali
elfogadtatasat, a kockéazatkezelésben vald részvételre vald 0sztonzését,



» megfeleld kockazatkezeléssel a vezetés kockazatkezelési tevékenységerdl sz6l6
jelentés koriltekintd, teljes korl és megbizhato elkészitését.

1.3.2 Kontrollok alkalmazisa céljuk szerint

1. A Hivatal mikodési kockizatainak mérséklésére, megsziintetésére olyan kon.trollo}:
folyamatokba, rendszerekbe valé bedpitésére indokolt, amelyek hatékonyan képeseik jelezni,
megeldzni a kockazat eléfordulasat vagy bekovetkezése esetén hatésat mérsékelns, .111etve azt
meg is sziintetni. A kockazat jellegétdl, tartalmatol figgéen a kockazatkezelési nyilvantartas
hatarozza meg, hogy céljaik szerint milyen kontrollt kell adott kockézat esetében alkalmazni.

2. A kontrollok éltalanos céljaik alapjan:

a/ Megel6zé (preventiv) kontrollok, amelyek alapvetd célja, hogy hibas 1épések, nem .
eldirasszerii teljesitések esetén akadéalyozza meg a folyamat tovéabbvitelét, s i‘gy elo'zze
meg a nagyobb hibdk bekovetkezésének lehetdségét. Ezt a célt szolgilja a Hlva.talnal a
kotelezettségvallalast, illetve az utalvinyozast megelozd ellenjegyzés, amikor 2
koltségvetési eldirdnyzatokra, a kotelezettség vallalasokra, a szerzOdéskotésekre, valamint
a bozzijuk kapcsolodd kifizetésekre, illetve a jogosulatlanul kifizetett ésszeg’ek
visszaszerzésére vonatkozd pénziigyi dontéseket csak az eldzetes pénziigyi engedélyezést
végzd pénziigyi , ellendr” jovahagyisa alapjan lehet végrehajtani. . )
b/ Helyrehozé (korrekciés) kontrollok, amelyek kialakitasanak cé.lja a mar
bekovetkezett, nem kivanatos esemény kovetkezményeinek kijavitasa. Ezek blztosit’ék'ként
is szolgilhatnak az elszenvedett veszteségek, kirok bizonyos mértékl visszaszerzésére a
pénzeszk6zok vagy szolgaltatasi képesség terén. )

¢/ Irinymutaté (direktiv) kontrollok, amelyek a szervezet sziméira egy !clem?lﬁ?n
fontos, negativ hatas cselekmény, esemény, kockazat elkeriilésének lehetoségeire hwlallc
fel a figyelmet, és igy még idBben lehetdséget adnak a vezetésnek a reagalasra, a varhatd
negativ hatast megel6z6, vagy mérsékld intézkedés meghozatalara, a hibés gyakorlat
ismétlodésének megakadalyozasara. Pl: jogszabalyvaltozas soran 1 eljarasrend
kialakitasa indokolt, és errdl 0j, korabbi eljarasi szabalyokat modositd utasitds hatalyba
1éptetésével hivjak fel a munkatarsakfigyelmét. )

d/ Feltiré (detektiv) kontrollok, amelyek a mar bekovetkezett hibakat térjak fe'l,
ramutatva a hiba, hianyossag eldfordulasianak tényén kiviil, a szervezetre gyakorolt, mar
bekovetkezett hatasara is. Utolagos jellegiik ellenére visszatarto erejitk érvényesil. PL: a

leltarozds sordn, a ténylegesen fellelhetd eszkozok oOsszehasonlitasa a nyilvantartasi
adatokkal és az eltérések rogzitése.

3. Az adott miikodési fo/alfolyamatokban a negativ események, a miikodést hétréflyosan
befolyasold tényezSk bekovetkezése tekintetében a kockazati nyilvantartisban meghatarozott

kontrollok keretein beliil az érintett szervezeti egység vezetdje dont a konkrét intézkedések
megtételérdl a feladat- és hataskorok szigorii figyelembe vételével.

1.3.3 Folyamatok sajitossagainak kontrollja

1. A kontroll tevékenységek azokat az iranyelveket és eljarasokat jelentik, amelyek elésegitllf
a vezetdi utasitasok végrehajtisat, illetve a szervezet célkitlizései megvalésitéséval_ jaro
kockazatok kezeléséhez szitkséges intézkedések megtételét. A szervezet egészébeq, mmder}
- szinten és minden funkcidjaban folynak kontroll tevékenységek, melyek IT}CgﬂY}IV{mUIIé31
formaja a jovahagyas, engedélyezés, hitelesités, egyeztetéds, a mitkodési teljesnmen)f
attekintése, az eszkozok biztonsiga és a feladatok elhatarolasa. A kontrollok nem egyszeri
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aktusai, eseményei a szerv vezetésének, hanem tevékenységek egyiitteseként folyamatosan
mikddnek és fejtik ki hatisukat.

2. A kontrollokat a vezetdk, illetve munkatarsak mikodtetik, 6k felelnek a kontroll
célkitiizések kialakitasaért, a mitkddtetés megszervezéséért és folyamatos végrehajtasukért, a
kontrollok figyelemmel kiséréséért és értékeléséért.

3. A kontrolltevékenységek moddszeriik szerint:

o vezetdi ellendrzés — a vezetdk altal végzett feliigyelet és felilvizsgalat, beleértve a
koltségvetés €s a teljesitmény dsszehasonlitasat, rendkiviili jelentéseket,

o szervezeti kontrollok — a szervezet struktirajabol eredd ellendrzési pontok vagy
folyamatok, pl. a feladatkérok szétvalasztisa és a feleldsségi korok vilagos
meghatarozisa;

o jovéhagyési kontrollok — a jovihagyast megalapozd eldkészitések megtorténtének
dokumentécids ellendrzése, illetve a megfeleld szintli jovahagyds elmaradasanak
kiszlrése;

o mikodési kontrollok — a feladatok teljes koril és szabélyszerli végrehajtasanak
biztositisa, beleértve a szimozott dokumentumok sorszaminak ellendrzését,
egyeztetéseket is (pl. a megrendelések szamlikkal vald egyeztetése, nyomozati
anyagok teljes korliségének biztositisa érdekében a sorszamozas folytonossaganak
ellenGrzése);

o hozzéférési kontrollok — mind fizikai ellendrzés, pl. biztonsagi és logikai
ellendrzési pontok, mind a szamitdgépes iratok jelszavas védelme,

o a mikodési folytonossig megszakitasinak kontrollia — a miikodés fenntartisanak
biztositdsira, amennyiben nem vart kiilsd események kovetkeznek be (példéul
katasztrofa esetére helyreallitasi terv, feladatok atadasanak rendje, tlizvédelem)

o dokumentéaciés kontrollok a Hivatal dokumentaciés rendjének kialakitasaval, és
valamennyi folyamat tartalmanak, a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok
atjat el6ird kovetelmények betartisat megfelelden nyomon kévetd iratok kezelését,
szitkség szerinti visszakeresésének lehetdségét jelentik. Pl a beérkezd szamlak
eldirt Utvonalon torténd mozgasanak nyomon kovetése. (érkeztetés — iktatas —
teljesitésigazolas — utalvinyozas — érvényesités — konyvelés)

4. A kontrollokat — a folyamat osszetettsége és jelentdsége fliggvényében — folyamatba
épitett, elézetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzés keretében alkalmazzuk, melyek dokumentalasg
kovetelményének meghatarozésara, az alfolyamatokhoz valé hozzarendelésére az ellendrzési

nyomvonalban keriil sor. A kontrollok az alfolyamatok befejezését kovetden, adott ellendrzési
ponton kertilnek végrehajtasra.

5. Az alkalmazand6 kontroll modszerének megvalasztasanal figyelembe kell venni az

erdforras-igényt (emberi, eszkoz, koltség, stb.), mely nem haladhatja meg az alkalmazasukkal
elért haszon, vagy az altaluk elkeriilt kar nagysagat.

1.3.4 Négy szem elve

1. A kozosségi €s hazai — belsd ellendrzéssel foglalkozo — jogszabalyok altal is javasolt
kontroll-mechanizmus a ,négy szem elve”, ami az irat, pénziigyi dokumentumok,

beszamolok, jelentések, allasfoglalasok tekintetében minimum két ember altali
attekintési kotelezettsége.



2. Ez a tipus ellendrzés a folyamatba épitett ellendrzés keretében valosul meg. A Jegyz0
altal adand6 objektiv tartalmi jelentések, nyilatkozatok érdekében a szervezeli s’zmten
minden szakteriilet bels$ szabélyozokban meghatérozott kotelessége, hogy barm?,l)"
vegrehajtisi és pénziigyi miivelet befejezését megeldzben az adott felaglatof .ellato
szemely munkéjat egy mésik személy teljes korfien, dokumentaltan felﬁl.wzfgalla- AZ
ellendrzés dokumentélisa torténhet ellendrzési listak és kitoltési Gtmutatok

alkalmazésival, illetve a szolgalati 0t és kiadmanyozasi szabalyok betartasanak
kotelezettségével.

1.3.5 Informatikai rendszerek biztonsiga

1. A Hivatal stratégisjanak és feladatai megvalosulasanak elosegitése érdfekében.folyam?tai'f
informatikai eszkozok hasznalatival teszi hatékonyabba, gazdasigosabbi. Az informatikai

eszkozok egyre szélesebb korll hasznalata azonban 1ij, eddig nem tapasztalt, valtoz6 és mindig
megljuld kockazatot is jelent a testiilet szaméara.

2. A kockézati tényez0k hatékony kezelése érdekében a Hivatal Informatikai Blzt?nsagl

Szabélyzata egységes keretszabélyokat, értelmezéseket, iranymutatast ad az z'xdatgazdak, az
" informatikai eszkozok iizemeltetsi, fejlesztdi, felhaszniléi sziméra, rogzitve azokat a

szabalyokat, melyeket a munkakorikhoz rendelt adatok kezelése sorén kovetniiik kell.

3. Az Informatikai Biztonsigi Szabélyzat egyes rendelkezéseine.k értelmezése érdekében
allasfoglalas segiti az abban megfogalmazott kovetelmények végrehajtasat.

1.3.6 Alkalmazott kontroll-rendszer, a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetSi
ellendrzés '

L A folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetSi ellendrzés (1. széEIﬁ mg%elek)
létrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetOje fel’elos, az
allamhiztartsért felelds miniszter 4ltal kozzétett modszertani Gtmutatok tjlg):elemPeYeteleYel.
A jegyzd koteles olyan szabilyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mukoldtetm a
szervezeten beldl, amelyek biztositidk a rendelkezésre alld forrasok szabalyszerd,

szabélyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznalisat a testilet valamennyi
mikodési folyamataban.

2. AFEUVE, mint a kontrolltevékenység része, magaban foglalja:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetést tervezés, a

kotelezettségvallalasok, a szerzidések, a kifizetések, a szabalytalansig miatti
visszafizettetések dokumentumait is),

b) az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabélyszeriiségi és
szabalyozottsagi szempontbdl térténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

¢) a gazdasigi események elszamolisinak (a hatilyos jogszabalyoknak megfeleld
kdnyvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

3. Az €l6z6 a)-¢) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell.

4. A FEUVE-nek biztositania kell, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliség, szabalyozottsig és megbizhato gazdalkodas elveivel,;
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b) az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne keruljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra; .
¢) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
- mikodésével kapesolatosan;
d) a FEUVE harmonizicidjéra és Osszehangolasara vonatkozd jogszabalyok végrehajtasra
keriiljenek, a médszertani Gtmutatok fi gyelembevételével.

(4) A FEUVE fejlesztése sorin figyelembe kell venni az allamhaztartasi killsd pénzigyi

ellenbrzést és belsd ellendrzést végz0 szervek dltal megfogalmazott ajanlasokat és
- javaslatokat.

(5) A jegyzd koteles szabalyozni a szabélytalansagok kezelésének eljarasrendjét (jelen
szabilyzat 3. szamu fiiggeléke).

' 13.7 A FEUVE miikodése

1. A FEUVE olyan pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer, amely a szervezet teljes
tevékenységére vonatkozéan biztositja - az alapitoé okiratban meghatérozo_tt,f_eladatok -a
- gazdasagos, hatékony és eredményes feladat-végrehajtast, tovabba a mikodési folyamatok

rendszerszemléletdi szabalyozottsagat, a mindenkori érvényes jogszabalyok €s az ahhoz
kapcsolodd belsd szabalyzatok megfeleloségét.

2. A FEUVE a kontroll-tevékenység részeként az alabbiak szerint részletezett ellendrzési
‘tevékenységekre bonthaté:

al A tevékenységek folyamatiba épitett ellendrzés (sokféle: szakmai, tgyviteli, igazgatasi,
stb.) lényegében az ismétl6ds folyamatok szabalyozott ellendrzési rendszere. E rendszer
altalanos sajatossiga, hogy csak akkor jelez, ha a kovetelményektdl eltérést észlel. A
jelzésnek oda kell iranyulnia, ahol a leggyorsabban lehet a kérdéses tgyben intézkedni, a
hibat kijavitani, elharitani. Eredményessége jelentdsen befolyasolja a szervezettséget, a

mindséget, a tevékenységet, a hatékonysagot. Megszervezésének alapfeltétele a tevékenység
zart folyamatrendszerének biztositasa.

A munkafolyamatba épitett ellenbrzés hatékony miikodéséhez pontosan rogziteni kell:

- az ellendrzés korilményeit, a folyamatokhoz tartozd ellendrzési pontokat, amely az
alfolyamat befejezését kovetd ellendrzéssel azonos,

- az ellendrzés viszonyitasi alapjait (Jogszabalyi elbirés, utasitas stb.), a kovetelményeket,

- a kovetelményekté] vald eltérés esetén a visszacsatolds mobdjat és iranyat.

Pl hatésagi jogkorben hozott elsd foka hatarozat kiadmanyozasa: szervezeti kontroll
alkalmazasa a folyamatba épitve

b/ A mikodési folyamatok elSzetes ellendrzése megelozi valamely esemény megtorténtét, az
utasitisok kiaddsit, a hozott dontés végrehajtasit. Az ilyen ellendrzés arra irényul, hogy
elézetesen felmérhetd legyen a végrehajtas varhatd hatasa, megalapozottsiga. Ily modon még
a lehetdség biztositott a dontés vagy rendelkezés esetleges pontositasara, feltlvizsgalatara, a
hibdk megel6zésére. L .
Pl pénziigyi keret biztositasa iranti kérelem oktatdson torténd részvételre: jovahagyasi
kontroll az oktatasra torténd jelentkezést megelozden



¢/ Az utblagos ellendrzés az esemény, cselekmény, a folyamat lezarulasa, befejezése utan
torténik meg,

d/ Az a-c. pontban jelzett ellendrzéseket vezetSk és egyéb horizontlis szintll munkatarsak (pl.
négy szem elve) egyarant végezhetik.

e/ Az elozbek szerinti ellendrzések megtorténtét az ellendrzést végzd - 2 nyomon
kovethetoség biztositasa érdekében — amennyiben az lehetséges, kézjegyével s datummal
igazolja az ellendrzott okmanyon, illetve az ellendrzés megtortént rogziti elektronikusan.

7 A vezetdi ellendrzést a szervezeti egységek vezetSi a vezetésik vagy feligyeletik ala

tartozd teljes tevékenységre vonatkozéan — az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint —
kotelesek megszervezni,

&/ A vezetdi ellendrzési tevékenység keretében keriil sor a szerv valamennyi tevékenyfégér’lek
folyamatos, iitemezett ellendrzésére, kiilonos tekintettel a szakmai munka smbélyszemsegere,
megfeleldsségére, a belsd rendelkezések megtartisira, az ellendrzés tapasztalatainak
hasznosulaséra, valamint a belsd kontroll elemek miikodésének értékelésére.

b/ A vezetdi ellendrzés a vezetdk éltal személyesen, vagy megbizasuk alapjan gya'llcor'olt
iranyitési tevékenység, melynek keretében a kiadott intézkedések végrehajtésénak' elle.f'loizelsq
valosul meg. A Hivatal valamennyi vezetSje koteles az iranyitasa ald tartozd mikodési
folyamatokat ellendrizni. A vezetdi ellendrzés szinfjei és funkciti a kovetkezok: ' o
- a fels6 szintl vezetdk ellendrzési feladatkorébe a meghatirozd, magas kockazattal jaro

* dontések elokészitése, végrehajtasa tartozik, » -
- a kbzépvezeti tevékenységet pedig tigy kell megszervezni, hogy azok a végrehajtés zavarait
helyben tudjik feltarni és kijavitani.

- a vezetdl ellendrzést a vezetd altali eseti vagy munkakorbdl adodé megbizas alapjan
atruhézott jogkorben is el lehet végezni.

3. A vezet6i ellendrzés eszkozei:

a/ Az informaciok elemzése, értékelése: a belsd és kiilsd informaciok elemzésg,'ellleﬂnérzés’e
alapjan a vezetdk megszerzik a szitkséges informaciokat a célok, feladatok teljesitésérol. A ]('>1
kiépitett és megfelelden decentralizalt informaciés rendszer alkalmas arra, hogy abbol
megszerezhetd legyen a teljesitésre, a miikodésre, a tevékenységek ellitisira, a

hatékonységra, a vagyoni és pénziigyi helyzetre vonatkozé tajékozottsag. Ehhez sziikség van
a kovetelmények, viszonyitési alapok pontos kidolgozéasara.

b/ beszémoltatds: Lehet rendszeres vagy alkalomszerfi, torténhet értekezlet, megbeszéléf
keretében, személyes beszamoltatassal vagy irasbeli jelentéssel. Lényege, hogy ?'kulénblézo
szintli vezetdk az alacsonyabb szintli vezet8ktél és beosztottaktol szerzett téjek’oz:@t’asok
alapjan egyrészt a kiadott intézkedések allasardl, masrészt a végrehajtas Problemafrol, a
beavatkozis szitkségességérdl attekintést szereznek, illetve intézkedni tudjanak. Célszerii

emlckeztett, jegyzOkonyvet felvenni a beszamolasrél, hogy az intézkedések késdbb szimon
kérhetdek legyenek.

¢/ kiadmanyozasi jogkor: a képviseleti, engedélyezést, utalvényozési,, elle’njegyZéSi, vagy
lattamozasi joggal felruhdzott vezetd az 4ltala alairt irat felett e}lenorzest végez, hogy :}zok
tartalmilag-formailag megfelelnek-e a kovetelményeknek. A jogkoér magaban foglalja a
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kimend iratok jovahagyo alairasat, a bejovs iratok szétosztasi jogosultsagat, az utalvinyozas,
engedélyezés, kotelezettségvallalas jogosultsagat.

d/ kozvetlen helyszini ellenérzés: lényeges e modszer fegyelmezd és mozgsitd hatisa,
tervszerll  végrehajtasa. Kozvetlen ismeretszerzés a szervek/szervezeti egységek €6
problémairol, a feladatok allasarol, a kiadott intézkedések végrehajtasardl.

e/ munkakori ellendrzés: a vezetd eldre nem jelzett iddpontban, varatlanul kapcsolodik be a

munka folyamatiba. Probaszerlien vizsgalja, hogy a kijelolt munkatirs tevékenysége
Osszhangban van-e az elbirasokkal.

7/ eredményellendrzés: a vezetd egy meghatirozott iddpontra vonatkozdan megvonja a

felugyelete ali tartozd vezetd tevékenységének mérlegét és megallapitia, hogy sikerilt-
elérni a kit(zott célt.

4, A szervezeti egység vezetSje az altala végzett ellendrzésrdl — anpak indokc')l'tséga
esetén - jegyzOkonyvet készit, mely szabilytalansag felfedésekor a jelen utasitisban
meghatarozott taralommal kerill felvételre, illetve az  ellendrzés kapesin megéllapitott

hibdknak, hiinyossigoknak a miikodési folyamatok szabalytalansigi nyilvantartasiba vald
10gzitésérdl gondoskodik.

5. Az ellendrzések tapasztalatait a szerv vezetdje sziikség szerint évente értékeli.

1.3.8 A belsG ellendrzést végzd joga és kotelezettsége

1. Helyszini ellendrzés megkezdése elott legalabb 3 nappal az ellendr k:o'teles az
ellendrzdtt szerv vezetdjét - ellendrzési megbizas esetén annak bemutatasival - tijékoztatni
az ellendrzés megkezdésérol. Amennyiben a tajékoztatis meghiusitand az ellendrzést, vagy

varhatéan valamely bizonyiték eltiinésére lehet szamitani, az esetben a tajékoztatasi
kotelezettségtol el lehet tekinteni.

2. Az ellendrzés végrehajtisaért az ellendrzést végzd szerv vezetdje — a jegyzd - a
felelbs. Az ellenérzés soran az ellendrzott szerv teljes korli egyittmiikodésre kotelezett.

3. Az ellenbrzést végzd jogosult - a 370/2011. (X11.31.) Korm. rendeletben és a Belso
Ellendrzési Kézikonyvben rogzitettek szerint eljarni - az ellendrzott szervezeti egységnél az
ellendrzéshez kapcsolodé valamennyi iratba, dokumentumba, elektrontkus adathordozon
tarolt adatokba betekinteni a kilon jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi
elbirasok betartasaval;, szitkség esetén mésolatot, kivonatot, illetve tanisitvanyt készittetni,

indokolt esetben az eredeti dokumentumot mésolat hatrahagyasaval — atvételi elismervény
ellenében - atvenni.

1.3.9 Feladatkordk szétvalasztasa, az Osszeférhetetlenség szabdlyozisa

1. A 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet szabalyrendszere alapjan a jegyzd kételes olyan
kontrollkdrnyezetet kialakitani, melyben egyértelmiick a feleldsségi, hataskor viszonyok és
feladatok. A kitiizott feladatok teljesitését és a végzett munka értékelését a jogok,
kotelezettségek, hataskorok szervezetenkénti és személyenkénti pontos meghatérozéséyal, a
feladatok és a felel6sség egyértelmii szervezeti, személyi elhatarolasaval kell megvalositani.



2. Az egyes folyamatokon belill jogszabilyi kotelezettségnek megfelel.f)eﬂ, i}letyef
célszerliségi szempontok szem elBtt tartésival kell kilonvalasztani a végrehajtasi, ellendrzési
s pénziigyl teljesitési tevékenységeket a szabalytalansagok, kulonosen a s(xlyosab,b
szabilytalansigok bekovetkezésének csokkentése, kikiiszobolése érdekében.‘A f(j,ladat-. és
hataskérok folyamaton beliili szétvalasztasa, pontos elhatirolisa automatikussa teszi a
folyamatok feliigyelet és kontroll alatt tartasat, mérsékelve a kockazatokat.

3. A miikddési folyamatokon beliil a vezetéi dontést azon a legalacsonyabb szint’en .kell
meghozni, ahol az optimélis informaltsig, a dontési feleldsség és a dontések hatasz}ma’k
kovetkezményei a legjobban lathatok és érvényesithetdk. Az informiciok mellett a dontés

végrehajtasdhoz, valamint az azokhoz kapcsolodo kontrollok miikodtetéséhez szikséges
eszkdzokkel is rendelkeznie kell a vezetSnek.

4. A feladat- és felelosségi korok rendszerét tgy kell kialakitani, hogy egy-egy vezetd

kezében ne Osszpontosulion az utasitis kiadasinak, végrehajtasinak és ellendrzésének
kizar6lagos joga.

1.3.10 Feladatvégzés folytonossaga

1. A Hivatal, mint kozfeladatot ellatd szerv, folyamatos tevékenysége soran tesz eleget a
jogszabélyokban meghatarozott kotelezettségeinek. Feladatellatasa soran figyelemmel kell
lenni arra, hogy az allampolgarok részére nydjtott szolgaltatasokat folyamatosan, véltpzatlan
vagy javuld szinvonalon igénybe vehessék. A jogszabilyi kotelezettségek teljesitése
érdekében biztositani kell a szamon kérhetd feladatokat és a kapcsolodd felelosségeket.

2. A folyamatos miikodés megkoveteli a munkavégzéshez szitkséges adatok, informéc%i&?
mindenkori rendelkezésére 4llisat, figyelemmel az 4thelyezés vagy kilépés miatti
személycserére is annak érdekében, hogy nyomon lehessen kovetni az adott feladattal
kapcsolatos korabbi tevékenységeket. Az emlitett esetekben a feladat atadas-atvétel esetében

irasban kell rogziteni a tovabbi. feladatellatishoz sziikséges informéciokat, és azt a feladattal
Ujonnan megbizott részére atadni.

3. Amennyiben a munkafolyamat végzésére iijonnan megbizott személy kijelolésére még

nem kertilt sor, az esetben a feladatot ideiglenesen megbizott személy veszi at, mely atadasrol
az alabbi tartalmu jegyzdkonyv készil:

> az atadas-atvételi jegyzokonyv készitésének idopontjat és helyét, a jelenlévOk nevét,
beosztasat,

> a munkaviszony megsziinésének 1dopontjat, )

> az atadondl 1évo, atadasra keriils lgyek iratainak és statuszanak a listajat,

> téjékoztatast a folyamatban 16v6 tgyekrdl, targyalasokrol, )

> a jelenlévdk ltal az atadashoz feltétlenil szitkségesnek tartott egyéb tényeket és
megallapitasokat,

>

az atadd, az atvevd, illetve a szakmailag illetékes munkatars alairasat.

4. Az el nem végzett feladatokhoz kapcsolodo feleldsség a feladatot 4tadd munkatarsat,
illetve tevékenységének feliigyeletét ellaté vezetdt terheli.
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1.4 Informsicié é kommunikéicio

A keltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és mikodtetni, melyek

. biztositjik, hogy a megfeleld informaciok, adatok a megfeleld idoben eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell mikodtetni, hogy

azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridok és
modok vilagosan meg legyenek hatirozva.

1.4.1 Informaiciés és kommunikacios rendszer miikodése

1. A Hivatalban a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol
sz0l6 1992. évi LXIII. torvényben (tovabbiakban: adatvédelmi térvény) foglaltak alapjan, a
kozérdekii & személyes, bizalmas adatokat kezelésérdl az adatvédelmi szabz'flyzat
rendelkezik. Tovabba folyamatban van a kidolgozasa a 2011. évi CXII. torvény alapjan a
“Hivatal Informécios és Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatanak.

2. A belsé informicids és kommunikiciés rendszer biztositja a hivatalvezetése altal
kitizott célok, a teljesitésiikkel Osszefliggd feladatok, a feladatok teljesitését szolgald
elbirdsok, kovetelmények és feltételek minden munkatars altali megismerhetoségét, illetve
tajékoztatast nyljt a vezetdk szamara a feladatok végrehajtasanak, a kitizott célok elérésének
helyzetérol, a célok elérését veszélyeztetd kockazatokrol. Ezek az informéciok biztositjak a
kiils partnerekkel kapcsolatos informacios kapcsolatok objektivitasat is. Betartva az
informéciés onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény eldfrasait. A szervezeti egységek egyiittmikodésének is alapvetd feltétele a
kdlesonds informacidesere.

3. A rendszer a kit{izott célok elérését segitve mukodik, ha a rendszert alkotd folyamatok
kozott megfeleld az informaciok aramlisa. Ezért fontos, hogy a Hivatalon belill kialakitott
kommunikaciés €s informéacios rendszer biztositsa

+ vertikilisan a hierarchikusan egymasra épiils f6- és a részfolyamatokhoz, az adott

terilet zavarmentes, szabalyozott tevékenységéhez szikséges idSpontban, kelld
mennyiségben és megfeleld mindségben a szerviszervezeti egység iranyithatosiga és
ellenorizhetdsége szempontjabol fontos, fentrdl lefelé iranyuldé kommunikéaciok (célok
és elvarasok, értékelés, feladatok kijelolése, kontroll feleldsok megnevezése stb)
eljutasat;

+ tovabbd az adott utmutatisoknak, informacidknak az adott ponton a megfeleld
kompetenciaval rendelkezd vezetd dontéseinek megalapozasat, illetve az alulrél felfelé
dramlé  informacick (kockazatok azonositdsa, a hidnyossagok, csalisok, a
szabalytalansagok bemutatisa, beszamolis a miikodésrsl és a pénziigyekrél stb.)
rendeltetési helyiikre, a vezetdkhoz valé eljutisat; azaz a szolgalati Gt betartasat;
horizontilisan a rendszert alkot6, egymas tevékenységét kiegészitd, egymasra hatast
gyakorlo folyamatok funkcionalis kapcsolodasi pontjain beépitett kontrollok hatékony
miikodéséhez szikséges informacioknak a folyamatgazdak, illetve az ellendrzést
végzOk részére valod eljutasat, melyek lehet6vé teszik az érintettek egyiittes fellépését,

kozos dontési javaslatat a nem elSirdsnak megfeleld feladatellatis akadalyainak
megszuntetésére, a szabalyozas korrigalasara.



4. Az informiciés és kommunikécids szabalyok folyamatos aktualizilasa a célkitizések

megvalositdsa érdekében stratégiai feladat, melynek szablyozasa belsd rendelkezésekben
torténik.

5. A Hivatalhoz érkezd informéaciok szervezeten belilli utjat szabélyozni kell Az

informéciééramlas modjat folyamatleirasokban célszerii rogziteni, amelynek ki lfell terjedn"ie
arra, hogy a beérkez0 informaciot, annak jellegétdl (irinyito szervtdl, uizleti partnertdl,

tgyfeltdl stb. kapott) és tartalmatol (felhivés, utasitas, megrendelés, szallitas, kérelem, panasz
stb.) figgden

a Hivatal mely szervezeti egységéhez kell tovabbitanti,

melyek azok, amelyek mindenki szaméra elérhetek kell, hogy legyenek
(jogszabalyok) és
melyek azok, amelyek csak a szerv meghatirozott egységei szaméra fontosak
(pénziigyi tranzakciok, szerzddéskotések, palyazatok stb.) tovibba, hogy

. kihez keriiljon az eredeti, és kikhez a méasolati példanyok,
az informéciok cimzettjei az informéciokat milyen célra hasznalhatjak.

. 6. A FEUVE rendszerbe beépitett ellendrzési pontok, kontrollok céljuknak meg'feleléen
adnak azonnal felhasznalhatd informaciokat a kilonbozd szintli vezetdk szimdra. Az
informéciok jelzés értékiiek abbol a szempontbol, hogy az ellendrzott tevékenységfft a}qtuzfitt
céloknak megfelelden végzik, vagy a cél elérése a nem megfeleld munkavégzés miatt

veszélyben van. A kontrollok 4ltal nydjtott informaciokat a kiilonbozd szintll vezetdk
kompetencigjuknak megfelelden szelektiv modon hasznosithatjak.

7. A jol kialakitott rendszernek biztositania kell az informéciés rendszer hirom 5
Osszetevijének

¢ a dontéshozd vezetének (aki informiciokat kap a Hiv,at’al’t é:rth")
tényekrol, amelyek segitségével dont a tervezés, a megvalositis és az
ellendrzés modjarol és tartalmarol), .
* az informiciénak (azok a feldolgozott adatok, amelyek mér
felhasznalhatoak a déntéshozatalban), )
a technikai apparitusnak (a kilonboz0 alrendszereket 6ssze:k6t'o
informatikai rendszer, amelynek segitségével allitjak eld, rendszerezik és

kozvetitik a dontéshozatalhoz sziikséges informacidkat)
a talalkozasat, egyiittmikodését.

1.4.2 Az iktatas rendszere

1. A Hivatal milkodésének egyik fontos kovetelménye az irésbeliség, a tevekenységhez
kapcsolodo feladatok kiaddsa és az elvégzés dokumentélasa. Ezért kiemelt szetepe van a
kivillrdl, a tarsszervektol, partnerektSl, iigyfelektdl érkezett, és a szervezeten beliil keletkezett,

az Ugyintézés kilonbozd fazisaiban tett intézkedések modjat, formajat, és tartalmat rogzitd
iratok nyomon kévetésének.

2. A Polgarmesteri Hivatal miikkodésének velejardja az tgykezelés és az azzal egyitt jard

irasbeliség, amely megkoveteli, hogy minden iratot, ami a szervhez érkezik vagy a szerven
belil keletkezett, iigyenként megfeleléen Gsszekapcsolva nyllvéntartas.bzt_kell venni, r'nely
megfeleld attekintést nyajt az adott tigy teljes vertikumardl, az iigyintézés iddintervallumarol.



3. Az iratkezelés feladata az iratok &tvétele vagy elektronikus rendszeren keres?tﬁl
torténd fogadasa (annak kinyomtatisa), posta bontisa, rendszerezése, iktatésa, elos;tasa,
nyilvantartisa, az Gigyintézés soran keletkezd eredmények leirdsa, tovabbitasa, valal,mnt az
elintézett Ggyiratok irattéri kezelése, megGrzése, selejtezése, illetve levéltari Orizetbe adésa.

4. A megfeleld kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatz-'isi rend§zerbert l.érvc")
dokumentumokhoz vald hozzaférési jogosultsagok meghatarozasardl, a bizalmas informaciok,
az allam- és szolgalati vagy egy¢b titkok, és személyes adatok védelmérdl.

S. Az iktatasi rendszerben biztositani kell az intézkedést igényld ﬂg}{ek .eléir,ehaladésénak
nyomon kdvethetoségét, illetve az intézkedési hataridok betartasanak monitoringjét

6. Aziratok kezelésének eljarisrendjét Ugyiratkezelési szabélyzat tartalmazza.

1.5 Monitoring

- A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan monitoring rendszert mitkodtetni, mely lehetdvé
teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kovetését.

1.. A jogszabalyi elbirds alapjan, az ellendrzési nyomvonalhoz kapcsolédc'?an ki kfll
alakitani egy olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezetéi informécids
rendszert), amelynek alapjan a Hivatal valamennyi tevékenységének minden szakasza
€rtékelhetd, és megfelel jelzést ad a szikséges intézkedések meghozatalara.

2. A monitoring rendszerrel szemben kévetelmény, hogy alkalmas legyen:
o a bels6 kontrollok — beleértve a FEUVE rendszert is — mikodésérol megfeleld,
intézkedésekre alkalmas, folyamatos informéaciok biztositaséra,

. a kilonbozo tevékenységi korok kapcsolodasi pontjain eldirtak betartasinak
figyelemmel kisérésére,

] a tevékenységekben meglévd kockazatok jelentkezésének észlelésére, ¢€s
mérséklésiikre, megsziintetésikre vonatkozé javaslatok megtételére,
e a belsé ellendrzés mitkdési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

1.5.1. Szervezeti célok megvaldsitdsinak monitoringja

1. A folyamatos monitoring beépiil a , Hivatal ismétlddd, mindennapi mikodési
tevékenységeibe, magiban foglalva a vezetdk rendszeres feligyelet-ellato, ellenorzd
tevekenységét (kontrollelemek milkadtetése), valamint egyéb ellenbrzési  funkciokat
(beszamoltatas, rendszeres és iddszaki jelentések készitése), amelyeket a munkatarsak
hajtanak végre feladatkorik ellatisa keretében. Az informacios rendszerek keretében a
beszamolasi rendszereket gy kell miikodtetni, hogy az hatékony, megbizhatd és pontos
legyen, a beszamolasi szintek, hataridok és modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

2. A belsd kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kiilon értékelések, vagy e
kettd kombinacioja révén valosul meg az alabbiak szerint:

* a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az Osszes kontrollelemre, és
magukban foglaljgk a szabalyellenes, etikatlan, gazdasagtalan tevékenységek
megakadalyozasara létrehozott, de nem hatékony, és nem kelléen eredményes belsé
kontrollrendszerrel szembeni fellépést.
az escti értékelések gyakorisaiga és terjedelme elsdsorban a kockazatok
értékelésétol, és a folyamatos monitoring eljarasok eredményességétdl figg. A belsd



kontroll hidnyossigait jelenteni kell, hogy biztositani lehessen a belsd
kontrolleljarasok 4ltal megcélzott eredményeket az elézetesen meghatarozott
médszerek és eljarasok alapjin.

a specifikus értékelések a belsd kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére

irdnyulnak, és céljuk biztositani a belss kontroll, az elore meghatérozott modszerek
¢s eljarasok kivant eredményének elérését.

3. A fentick szerinti monitoringon tilmenden a jegyz0 tevékenységét tém(?gatja a
hatékony monitoring megvalositisiban a belsé ellendrzés is, amelynek jogszabalyokban

rogzitett alapvetd funkcioja, hogy segitséget nydjtson a belsd kontroll eredményességének
monitoringjahoz.

4, A monitoring rendszer hatékony mikodésének alapfeltétele a megfelelden klalgkitott
és mikodtetett jelentéstételi rendszer, melynek részletes szabalyai az SzMSz-ben, illetve
belsd szabélyzatokban talilhato meg. A belsd kontrollokban talithaté hianyossagokat -
minden vezetdnek - a hianyossag észlelését koveten azonnal jelentenie kell Jegyzd részése.

5. A kitizott célok elérését szolgalé feladatok teljesitésének mérésére in('lilféEOfok
kidolgozisa megtortént, (mutatészamok), melyek folyamatos figyelemmel kisérésére,

“ értékelésére keriil sor a vonatkozo bels6 rendelkezésekben meghatarozott eljarasi rend szerint.

6. Ha a vizsgilat sorin buntetd, szabalysértési, fegyelmi vagy kértéritési eljaras
meginditisira okot adé cselekmény, mulasztss vagy hidnyossdg gyanija mertl fel, az
ellendrzést végzdnek — amennyiben az ellendrzést nem személyesen a vezetd végz - soron
kivil, bizonyitékokkal alitimasztott irdsbeli jelentést kell tennie az ellenorzést elrenqek?
vezetd részére, aki hatéroz az eljaras meginditasirdl. Amennyiben a vezetd személyesen végzi
4z ellenSrzést, megéllapitdsinak megfeleld intézkedést koteles bevezetni.

1.5.1 Vezetéi ellengrzések tapasztalataival kapcsolatos beszamolisi kotelezettség

1. A vezetdi ellendrzések tapasztalatait az ellendrzd szervek az éves tevékenységiik
értekelése keretében értékelik. Az értékelésnek az alabbiakra kell kiterjednie:

a) az ellendrzott szervek tevekenységében milyen tipikus, visszatérd, illetdleg silyosabb
hidnyossagok fordultak el5, ezek milyen okokra vezethet6k vissza és a megsziintetésikre tett
intézkedések milyen eredménnyel jartak;

b) milyen j6 kezdeményezéseket, hasznosithatd tapasztalatokat tartak fel az ellendrzések;

€)  milyen esetekben keriilt sor felelésségre vonasra;

d) milyen intézkedések sziikségesek a vezetdi ellendrzés szinvonalanak emelésére,
€)  a vizsgilt iddszakban a belsd kontroll-elemek hogyan miakédtek.

2. Az osztilyvezetd altal lefolytatott vezetdi ellendrzés soran, valamin’t a sz-e,rv'ezeti
egységénél a belsd ellendr altal megallapitott intézkedési kotelezettségnek végrehajtasat az

ellendrzést lefolytatd folyamatosan figyelemmel kiséri és szitkség szerint intézkedik a
teljesiilés érdekében.

1.5.2 Az intézkedési tervek végrehajtasival kapesolatos beszamolisi kitelezettség

L. A 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 46. § (1)-(2) bekez.dése ért’elr_nét')’en a blesé
ellendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott intézkedésekrdl, a végre



nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokardl az ellendrztt szervezeti egység vezetbje
beszamolot készit.

2. Az intézkedési tervek nyilvintartisa a vonatkozd szabalyozisnak megfelelen.
torténik.
3.

A Hivatal valamennyi, az intézkedési tervekben felelosként megjelolt szervezeti
egysége a beszamolot a targyévet kovetd év januar 15-ig megkiildi az dnkormanyzati bels6
ellendrzési vezetd részére, melyben az elmilt évben lefolytatott belsd és kulsd ellen6rz§sek
kapcsan kiadott intézkedési tervek alapjan végrehajtott intézkedésekrdl, a végre nem hajtott

intézkedésekrol és azok indokardl, tovabba az ellendrzési megéllapitisok €s javaslatok
hasznosulasanak tapasztalatairol kell tajékoztatast adni.

4. A szervezeti egységek tdjékoztatisat is figyelembe véve a belsd el_lenérzé:si vezetd
Osszedllitja az éves ellenorzési beszamolot, melyben kitér az intézkedések teljesulésére, avagy
hianyéra. :

1.53 Belsé kontrollok feliilvizsgilata, értékelése

L A belsé kontrollrendszer rendszeres feliilvizsgalatinak célja a mikodés
gazdasagossaganak, hatékonysiginak, eredményességének tamogatisa, amelyet a célok
teljesitésének helyzetével vald osszevetésével kell céliranyosabbéd tenni. A célok teljesitése
¢érdekében a belsd kontrollrendszer minden elemét folyamatosan, a valtozd koriilményekhez
igazitva — de legalabb az éves feliilvizsgalatkor - korszeriisiteni kell, melynek keretében a
rendszer mikodésében feltart hibdkat - feltarasukat, felismerésiiket kovetoen - megfeleld
intézkedésekkel és eljarasrend alapjan azonnal ki kell kiiszobolni, meg kell szantetni.

a. a belsd kontrollelemek feliilvizsgalatat minden szervezeti egység vezetlje a
sajat feladatkorére nézve végzi el.

2. A mikodésben rejléo hibak, hianyossagok feltirasa esetén — azok kikﬁszébé'lésével
egyiddben — a kockazati szint felilvizsgilatanak is meg kell torténnie, melynek kere,te,ben az
“adott mikodési folyamat kockézatidhoz legjobban illeszkedd kontroll alkalmazésat kell

hozzarendelni. Az egységes kockazatkezelés a kockazatkezelési szabalyzatban meghatérozott
eljarasrendnek megfelelden torténik.

3. A jegyzd jogszabalyokban elbirt kotelessége a belsd kontrollrendszer kialakitasardl és
mikodésérol szolo jelentés évenkénti elkészitése (zarszdmadashoz vald csatoldsa: éves

ellendrzési jelentés és a 370/2011. (X11.31) Korm. rendelet 1. szami meliéklete szerinti
nyilatkozat megtétele).

4, A jegyz0 jogszabalyokban eldirt kotelessége:

] a bels6 kontrollok mitkodésének értékelése, ennek keretében a belsd kontrollok
fejlesztendd tertileteinek meghatirozisa és azoknak az éves koltségvetési beszamoloval
egyiittes bemutatasa,

) a kilsd- és belsd ellenbrzések intézkedési tervekben eldirtak megvalositasanak
helyzetérdl, az intézkedések esetleges elmaradasanak okairdl vald beszamolas,

. a belsd ellendrzés altal tett megallapitasok és javaslatok hasznositasarol, az ellendrzési
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o A belsd kontrollok mitkodésének értékelése keretében a szervezeti egységek vezetdi

onértékelés soran szamolnak be az #ltaluk iranyitott szerv vagyonkezelésérol, kblt’ségvetf"Sl
eldiranyzatoknak célnak megfelel6 felhasznalisardl, a szerv tevékenységében a hateklon}’sﬁgz
eredményesség és a gazdasigossag kovetelményeinek érvényesitésérol, a "gazdalkqdas1
lehetdségek és a kotelezettségek osszhangjardl, az intézményi szamvitel rendjérdl, valamint a
bels kontrollok mitkodésének értékelésérdl.

1.6 Vezetdi tovabbképzés

1. A jegyz0 vagy az altala irisban kijelolt vezetd allist személy - akx_nerr} lehg} a
koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje vagy belsd ellendrzési vezetSje — 2011. januar %-JCtOl
hatélyos rendelkezések szerint kétévente koteles a belsd kontroll rendszerek te’:makorebf:n a
-az allamhaztartasért felelés miniszter ltal meghatarozott tovabbképzésen részt venni. 15:
koltségvetési szerv vezetdje koteles a részvételt december 3 1-ig igazolni. Ezen feliil a bels6

ellenér és a pénziigyi osztilyvezetd (gazdasagi vezetd) is szakmai tovabbképzésre
kotelezett.

Jelen Belsd Kontroll Kézikonyv 2012. jimius 01. napjaval 1ép hatéalyba.

Ezzel egyidejiileg az 58/2011. iktatészamon kiadott Belsd I.(ontroll Kézikonyv és a
30/2012. iktatdszama 1. sz. médositasa egyittesen hatalyukat vesztik.

Sajoszentpéter, 2012. méjus

~"r
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Bevezetés

A koltségvetési  szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd  ellendrzésérol  szold

370/2011.(XIL.31) Korm. rendelet 6. § (3) bekezdése alapjan Sajoszentpéter Varos

Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala (tovéabbiakban: hivatal) megalkotja az ellendrzési
nyomvonalat.

IL.

1. A hivatal vezet§jének kotelezettsége az ellengrzési nyomvonal kialakitisa sordn

A hivatal vezetdje (jegyzd) koteles elkésziteni a Polgarmesteri Hiva’fal ellen?rzés’}
nyomvonalat, amely a hivatal tervezési, pénziigyi lebonyolitasi €s ellenOrzési
folyamatainak szoveges &s tablazatba foglalt leirasa.

2. Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége a hivatal miikodésében

Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket,’ a
tevekenységek jogi alapjat, felelGsét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodd
dokumentumokat 6leli fel:

— a hivatal mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra €puld eljarisrendjeit

egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellendrzési pontok
(tipusok) osszességét,

kialakitasaval a hivatalra jellemz& valamennyi tevékenység, valamennyi ,szerepld”,
funkcié egyiittes koordinalasara keriil sor,

valamennyi résztvevd szdmara irott &s 4tlathatd formaban valik (kt')vete{l'df)
eljarasként) feladattd az eljarasok és médszerek betartasa, mikozben a referenciak,
dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak,

megmutatja a hivatal folyamatba épitett ellendrzési rendszerének lﬁénxo’sslélgaitl, igy
felgyorsitia a pénziigyi iranyitis folyamatainak megfeleld atalaklta}s_at, & a
mikdodtetés szinvonalanak, a nyujtott szolgaltatasok értéknovekedését segiti eld.

3. Az ellen6rzési nyomvonal elentGsége a felelgsségi szintek teriiletén

Az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyil.ttesét, amelyek alapjan
meghatéarozhatok valamennyi folyamatban a felel6sok, az ellendrzési pontok.

Az ellendrzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithatd a hibas mitkodés,
a hozzi tartozo felelds.

Az ellendrzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat minOsége az egyes
résztevékenységekért felelés kozremiikoddkon is malik.
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Kz,

4. Az ellendrzési nyomvonal jelentSsége a szervezeten beliili egyiittmiikodés erdsitése
teriiletén

A kilonbozd szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassdg, jobb
egylttmikodés, koordinacio varhaté az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol.

Az ellendrzési nyomvonal a teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a mikodtetés
jobbitasanak fontos eszkoze.

. Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége a szervezeti mitkdés teriiletén

A megbizhatd ellendrzési nyomvonal kialakitisinak jelentdsége abban all, hogy
segitségével feltérképezhetd a szervezet dsszes folyamataban rejlé mikodési kockézat.

A hibasan kialakitott ellendrzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos

ismeretét, igy a miikodtetését. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakulasa miik6dési zavarokhoz vezethet.

6. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

Az ellendrzési nyomvonal készitésének kotelezettsege feloleli a hivatal tevékenységét
jellemzd Gsszes folyamatot.

A hivatal miikodési folyamatai a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében keriilnek

kialakitasra és ennek (a mikodési folyamatoknak) megfeleloen kell a szervezetet
miikodtetni.

Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miikodési folyamatokhoz (gazdasagi
eseményekhez) kell hozzarendelni.

A megfeleld iranyitasi szinteken foly6 szabalyozott tevékenységek részlet.es inforr’néoic')k”at
nyljtanak az egyes, a hivatal tevékenységére vonatkozé gazdasigi eseményekrdl,

miveletekrdl, a miveletekben résztvevokrdl, a felelosségeikrdl, a pénziigyi tranzakcidkrol,
a folyamatot kiséré dokumentumokrol.

A szabilyszeriien vezetett és dokumentilt folyamatok megmutatjak a mﬁyelettel
kapcsolatos informaciokat, a mivelet idpontjat, a feladat ellatasanak modjat, az
alatamaszt6 (beérkezd és kimend) dokumentumokat.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitisa a hivatal teljes tevékenységére vonatkozik, a
Polgarmesteri Hivatal szervezetét, struktirajat jellemzd miikodési folyamatokkal, illetve a
folyamatokat miikodteté folyamatgazdakkal egyiitt, vagyis azon személyekkel, akik a
szervezeten belill elsddlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért.

A mikodési folyamatok pontos €s teljes korit meghatirozésa, a szabalyzatokban vald
rogzitése a jegyz6 felelossége €s kotelezettsége.



7. Az egyes gazdasigi eseményelklkel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal kialakitisanak
gyakorlati megvalésitisa

A hivatal gazdalkodasénak, mitkodési sajatossigainak figyelembe vételével sziikséges az
ellendrzési nyomvonalat kialakitani. Rendszeres id6k6z6nként. a mar érvényben lévd
ellendrzési nyomvonalakat feliil kell vizsgilni, folyamatosan aktualizalni kell.

Az ellendrzési nyomvonal felulvizsgalataért és folyamatos aktualizalasaért a Pénziigyi és
Vagyongazdalkodasi Osztaly vezetdje a felelds.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitisénak elsd lépése a folyamatok és folyamatgazdak
azonositasa.

A hivatal mikodési folyamatait a fofolyamatok mentén kell csoportositani, majd a
féfolyamatokat részfolyamatokka kell bontani.

A mikodési folyamatok szabalyozottsagira lehet alapozni az ellendrzési pontok,
nyomvonalak elkészitését.

Az ellenSrzési nyomvonal kialakitdsinak feladatit timogatjak a hivatal, rendelkefésézre allo
belsd  szabilyzatok, dokumenticiok, egyéb informacidk, a lezart ellendrzésekkel

kapcsolatos jelentésekben tett megéllapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett intézkedési
tervek felhasznalasa.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasa sorén kiilonféle ellendrzési pontokat kell beiktatni.

Az ellendrzési pontok meghatarozisa és milkodtetése, annak mindsége, a FEUVE
erbsségeit, illetve gyengeségeit mutatja meg.

Az ellendrzési pontok a hivatalban az alibbiak:
— vezetdi ellendrzési pontok
— szervezeti ellendrzési pontok
— Jovéhagyasi ellendrzési pontok
— mikodési ellendrzési pontok
— hozzaférési ellendrzési pontok

— megszakitasi ellenrzési pontok

A Polgirmesteri Hivatal szervezeti egységeinek, kiil'énéslefl a Pénziigyi 'éﬁf
Vagyongazdalkodasi Osztaly ellendrzési nyomvonalanak kialakitasakor a gazdasagi

események sorrendiségének kivéalasztasaban a hivatalra vonatkozé legjellemzobb folyamat
az elsédleges szempont.

A gazdasagi esemény, folyamat meghatirozisa alapjan keriil sor a hivatal ellenbrzési
nyomvonalanak tablazatba (tablarendszerbe) torténd foglalaséara.
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8. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tablarendszer

A gazdasgi eseményekre vonatkozd tiblarendszer elsosorban az érintett szervezet
felelosségi és az informécios szintjeit tartalmazza, a kapcsolodasokat, az iranyitasi és
ellendrzési folyamatot.

A tablarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leirisandl egységesen
hasznalunk:

— sorszam

— tevékenység, feladat

— jogszabalyi alap

- eldkészités

— keletkezé dokumentum

— felelos/kotelezettségvallald

-~ hatando

— ellendrzés/érvényesités

— utalvanyozas/ellenjegyzés

— pénziigyi teljesités

— konyvvezetésben valo megjelenés
A tiblazatok elkészitése sorin hivatkozni kell az érvényben 1évé szabalyzatokra a
tablazatok egyes rovatain beliil.

A tablarendszer az egyes gazdasigi eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot irja, le,
vagyis a tervezéstOl a végrehajtison at a beszamolas fazisaig, megjelolve a folyamatot €s a

feleldst, ellendrzési pontot, a dokumentumokat (adatbazist), amelyet az adott folyamat
hasznal és az ezekért valo feleldsségeket.

A gazdasagi eseménycsoportok, mint alapfolyamatok esetében az egyes ’szakaszokhoz
hozzarendelhet6 az adott tevékenység feleldse (ellendrzési pont), a beérkezd dokumentum

tipusa, valamint a tevékenység kovetkeztében el6alld és mar a kovetkezd feladat inputjat
képezd dokumentum jellege.

A hivatal szervezeti egységeinek ellendrzési nyomvonala, valamint a palyazatkezelés
ellendrzési Gtvonala és a kozbeszerzések ellendrzési itvonala a kovetkezd.
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A téma vagy Jogszabalyok El6készit6, Dokumentum Felelds, Hatdridé Ellenfrzés, | Utalvinyozds | Pénziigyi | Konyvvezetésben
feladat (belsd, specidlis koordinAlé, elkészftése kételezettség- Ervénycsités | Ellenjegyzés teljesités | valé megjelenés
megnevyezése véorehajté véillalé
Szémlarend, | El6készitd: Meérleg, Felels:; Félévet/ Targy- | Ellenbrzés: | nincs nincs nincs
¢ | Szamviteli koltségvetési i | Szdveges konyveld évet kovetd 31- | pvo

B N é politika Koordinalé: pvo | beszamold Kotelezetts | ig Ervényesi-

N5 *f‘;j :Q S | 249/2000. Végrehajto: jelentés ég-vallald: tés gazdal-

B RS & | (a124) koltségvetdsi i Gazdalkod kodasi

1:) 8 g 8 Korm. r. &si szablyzat

“ B8RP szabélyzat szerint

N 83 :

<7 80 szerint

&

| _ " Szémlarend, | Elokészitd: Meérleg, Felelds: Félévet/ Targy- | Ellenérzés: | nincs nincs nincs
i s L& Szémviteli koltségvetési i | Szdveges kényveld évet kovetd 31- | pvo

RN E politika Koordinald: pvo | beszdmold Kotelezetts | ig Ervényesi-

;o‘;&j 2 N o | 249/2000. Végrehajté: jelentés ég-vallald: tés gazdal-

1€ 9 & | (X11.24.) koltségvetési Ui Gazdalkod kodasi

)2 5.5 8| Ko 1. asi szabélyzat

3 o= \g 'g szabélyzat szerint

! 8 RN szerint '

g x 8

1o &3

A1 E .

Szamlarend, | ElOkészitd: Meérleg, Felelds: Félévet/ Targy- | Ellen6rzés: | nincs nincs nincs

2 8 Szamviteli konyveld Szoveges konyveld §vet kovetd 31- pvo '

2 £33 politika Koordinalé: pvo | beszamolo Kéte’lezefts ig Ervenyegl-

= g, \‘% =~ | 249/2000. Végrehajto: jelentés ég-véllalo: tés ga:'zdal-

89 % 8 | (XI24) konyveldi Gazdilkod | kodasi

w oOR 8 i szabéalyzat

2 = orm. . o

NS g 2 szabélyzat SZerin

N 800 .
< g ® szerint
£




A téma vagy Jogszabdlyolk El§készitd, Dokumentum Felelds, Hatdridé Ellen6rzés, | Utalvdnyozds | Pénziigyi | Kdnyvvezetésben
feladat (belss, specidlis koordin4lé, elkészitése kotelezettség- Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités [ valé megjelenés

megnevezése végrehajté Yzillalé

o { AHT Elbkészitd: Z4rsza- Felelds: Targy-évet nincs nincs nincs ] nincs

O « Avr pénziigyi és madési jegyzé kovets 4prilis

£.3 vagyongazd. rendelet 30-ig

N > . ’ I3 2 I

g o0 bizottsag elkészitése

© g Koordinélo:

2.5 Jegyzd

L '™
%]

£

3

B=Re

N

<




A téma vagy Jogszabdlyok El6készitd, Dokumentum Felelds, Hatdrid§ Ellenfrzés, | Utalvdinyozas | Pénziigyi | Konyvvezetésben
feladat (belsd, specidlis koordinald, elkészitése Ikiitelezettség- Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités | valé mcgielcnés}
megnevezése végrehajté vallalé
ADOUGYI FELADATOK ELLENORZESI NYOMVONALA
1990.évi C. Tv | El&készits: Hatarozat, Felel6s: Folyamatos nincs nincs Bank negyedévenkén
(Htv), 1991. adéiigyi . értesités jegyz6 t adézaras
3 évi LXXXII. Koordinalé: pvo alapjan
§ tv., 30/2011. | Végrehajto:
'z (XI1.19)) or., adéligyi. 4.4,
3 29/2011.
< (XI1.19.) ¢r,
27/2004,
(IX.07.) 6r
1990.¢évi C. Tv | Elskészitd: addbevallds Felelds: Folyamatos nincs nincs nincs nincs
R (Htv), 1991. adéiigyi i adéligyi .1
23 évi LXXXIL | Koordinlé: pvo
= N tv,, 30/2011. Végrehajto:
2 L0 XII.19.) ér., adéiigyi. i,
S 3 29/2011.
< L (XI1.19)) ér,
< 27/2004,
(IX.07.) or
1990.évi C. Tv | Eldkészits: felszdlitas, Felelds: Folyamatos | nincs nincs bank, bankszémla}civ
(Htv), 1991. adéiigyi . végrehajtasra | addilgyi i, pénztar onatok alapjan
. évi LXXXII. Koordinalé: pvo | atadas, pvo
g 5 tv.,,30/2011. | Végrehajto: inkasszé
g < (X11.19.) ér., adéiigyi. .4, bejegyzés
o &b 29/2011.
- (XIL19.) o,
27/2004,
(IX.07.) 6r




Elleh(imés,

A téma vagy Jogs”zabélyok El6készit6, Dokumentum Felel§s, Hatiridd Utalvinyozds | Pénziigyi | Konyvvezetéshen
mefgenlzsgztése (elss, specidlis li‘é;;:;xn;}i%’ elkészitése ktitsrlglzl;ltéség- Ervényesités Ellenjegyzés | teljesités | valé megjelenés
1990.évi C. Tv Elé:)kész.it'o'.: bankszamlakiv | felelbs: Folyamatos Gazddlkodasi | nincs Bank, bankszamlakiv
4 (Htv), 1991, adoiigyl {1, onat, . kényvelé szabélyzat pénztar onatok alapjan
=8 évi LXXXII. Koordinalé: pvo | kényvelési szerint
38 tv., 30/2011. Végrehajto: utalvany,
5 8 (XII.19.) or., addiigyi i,
2 2 29/2011. kényveld
2 I (X11.19.) or,
27/2004.
(IX.07.) ér
B 2004, évi El8készit6: jegyzékonyv, felelds: pvo, | folyamatos, nincs nines nincs nincs
20 CXL. tv,, addiigyi Ui hatérozat, jegyzd litemterv szerint
S8 2003. évi Koordindlé: pvo | nyilvantartas
28 XCIL. tv, Végrehajto:
E = ellendrzési addiigyi i,
terv
‘5 2003. évi elé’kész;’téf hatérlozat, felel@s: folyamatos nincs nincs nincs nines
.g % XCIL tv, %fi,ougyl ‘ux.. végzés jegyz6
g g . egrihzgté.
e Jegyzo
T ~
=
” Szamlarend El8készitd: Osszesité Felelds: pvo | Ecs: negyed-évet Gazdalkodasi | Gazdalkodasi | nincs negyedévenkén
b Szamviteli vagyongazd. i.i | feladdsok, Kstelezettsé | kovetd 15, nap szab'é.lyzat szab'z’xlyzat t, {.Iletye .
© g7 | politika Koordindlé: pvo | killénféle g-vallals: | Egyéb: évet szerint szerint sziikség szerint
:%5 3 :lg 8 | Ertékelési Végrehajtd: jegyzbksnyvek | gazdélkodas kévetd januér 31 bsszesits
a9 ’g E szabdlyzat vagyongazd. it.i i szabalyzat fnglas "
=L O szerint onyvi .
g :.:2 g 2 2491/200)0. kényvelés felé
<8 vy | (X124,
g E 5 | Kom.r.
<




. téma vagy Jogszabalyok El8készits, Dokumentum Felelds, Hatdridé Ellendrzés, | Utalvdnyozds | Pénziigyi | Kényvvezetésben
feladat (belsd, specidlis koordindlé, elkészitése kételezettség- Ervényesités Ellenjegyzés | teljesités | vald megjelends
1egnevezése véorehaijth vallalé
Szamlarend Eldkészitd: Allomany- Gazdalkodasi | Gazddlkodédsi | Bank Kényvvezetésb

.54; v O Szamviteli vagyongazd.ii.i. csokkenési Felelds: pvo | Folyamatos szabalyzat szabalyzat vagy en

3 L 1‘3 politika Koordinald: pvo | bizonylat és szerint szerint pénztar a bevétel
SEGRT Ertékelési Végrehajto: szamla megjelenik.

) . s S

3 R & szabélyzat vagyongazd.ii. | kidllitdsa

28 E 249/2000.

e 70 (XI1.24.)

Kom. r.
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A téma vagy Jogszabdlyok El§készits, Dokumentum Felelds, Ellen6rzés, | Utalvdnyozds | Pénziigyi | Kényvvezetésben
feladat (belsd, specidlis koordinild, elkészitése kitelezettség- Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités | val6é megjelends
megnevezése végrehajtd vallalé
INTEZMENYIRANYITO £S SZERVEZESI OSZTALY ELLENORZESI NYOMVONALA
1990. évi | El6készitd: Eléterjesztések | ISZO Folyamatos 1SZ0 nincs nincs nincs
N LXV. tv., | képvisels- ,6nk~i vezetdie, vezetdje,
'5 _ 2| 1991 évi XX, | testiileti i, hatarozat, 6nk- | jegyz6 jegyz6
p S S 4ty humanpolitikai i rendelet
"m" o . j 8 9 2.0 .t
S-S HmE = 1997 éwvi i1,
Sl ‘§ E CXXXV. tv., . jegyzéi, _
NE L »&|201L évi | igazgatdsi .,
D5 N § g CLXXXIX.  |ig. & oivil
g RS g E B\ tv, referens
= < % S | helyi Koordin4lé:
< S 5 Ziogszabilyck |1S20 vezets,
S R jegyz
Pélyazati El8készitd: Palyazatok. ISZO folyamatos ISZO nincs nincs nincs
Q kiirasok, pélyazati A vezetdie, yczetéjc,
= jogszabdlyok referens, beruhazéssal, | jegyzd jegyz0
N projekt projekitel
= menedzser, kapcsolatos
A pénziigyi dokumentumo
% koordinator k.
3 Koordinalé:
%‘ ISZO  vezetdje,
A jegyzd
1997. &vi C. | Eldkészitd: Valasztasi 1SZ0 valasztast jegyz8 Valasztz;él. Valasztas \;izémolési
jegyzoi figyiratok vezetdje, elrendeld elszamolasi i elsza
. '_\é W-, L .! gy ’, o .e 7261(61;}’\’61( jegyz(’:') jOgSZabély b6156 ClSZé.moI beISO
& NE 2003. evi 1g'azg'at211’s,1 H I8 szerinti szabalyzat 4si bels6 | szabdlyzat
& 8 CXIIL tv., \ kelese‘ (,),'. idénontban szerint szabalyza | szerat
IS 2 2011, évi | testileti i1, P t szerint
g8 CCIIL. tv., Koordinalé:
g \% egyéb ISZO Vezcté')jc,
= jogszabalyok, | jegyzd

rendelkezések




A téma vagy Jogszabilyok El8készitd, Dokumentum Felelfs, Hatirid6 Ellendrzés, | Utalvinyozads | Pénziigyi | Kényvvezetésben
feladat (belsd, specidlis koordinAilo, elkészitése kitelezettség- Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités | valé megjelenés
megnevezése végrehajtd villalé
o 2011. évi | Eldkészitd: Személyzeti és | ISZO folyamatos 1820 ninges nincs Im’ncs
o CXCIX.  tv. | huménpolitikai munkatigyi vezetdje, vezetdie,
o P (Kttv), i, iratok jegyzd jegyz8
8= -§ 1992. évi | Koordinalé:
&) E ks XXII tv., ISZO vezetdje,
EZe 2012 éviLtv. | jegyz8
A (Mt.)
v Egyiittmiikédé | ElSkészitd: Megallapodéso | ISZO folyamatos jegyzd nincs nincs nincs
N1 ,g si jegyzdi, k, levelezések | vezet§je,
B2l megallapodds | igazgatdsi és civil alpolgarmes
E ° referens,. ter
g = Koordinald:
\q) 7!
g % ;SZO”vezetOJe,
@ 9 jegyz6,
= 2 alpolgarmester
=%
W 1995. évi | El8készité: Osztdlyonkénti | ISZO folyamatos ISZO nincs nincs nincs
Tg = o LXVI tv., iktatd tigyiratok vezetdje, vezetdje,
e 8§ = 335/2005.(XIL. | hivatalsegéd jegyz jegyzd
AT | 20)Kr Koordinlé:
a ;% o Ugyirat- ISZO vezetdje,
S o kezelési jegyzd
' Szabalyzat : : : :
. 142/1999. Eldékészits: Ugyiratok, ISZO folyamatos Jegyzd nines nincs nines
§ 3 (IX8)Kr, jegyzdi, baleset- és | vezetgje,
2 § 2011 .évi igazgatast ui. munkavédelmi | jegyzd,
+E 8 S | CXXVIltv., | Koordinalé: naplé polgarmeste
T8 & 201l &i|ISZO  vezettie, r
29 '5 £ | CXilLwv, jegyzb,
2 c.g g5 | 2342011.XL polgarmester
5 .o0 |10)Kr,
=§ g .g 3 egyéb
= £ 8E | jogszabalyok
~ 2 E | Tizvédelmi-
A w»n munkavédelm




A téma vagy Jogszabdlyok El§készits, Dokumentum Felelds, Hataridd Ellen6rzés, | Utalvinyozds | Pénziigyi | Kényvvezetésben
feladat (belsd, specidlis koordindlé, elkészitése kitelezettség- Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités | valé megjelenés
megnevezése végrehajtd villalé

- Informatikai, El6készitd: Informatikai ISZO folyamatos ISZO nincs nincs nincs
.ﬁ é adatvédelmi rendszeniizemelte | nyilvantartisok | vezetGje, vezetdie,
g g szabalyzatok | t& informatikus jegyzé jegyz6
5 .% eldirasai Koordinalé:
T« ISZO vezetdje,
— jegyzd

Epiilet,  gép, | El6készito: Uzemeltetési ISZO folyamatos ISZO nincs nincs nincs
g Jarmi humanpolitikai nyilvantartasok yezetéjc, yezetc’jje,
e % izemeltetésre | iii,, jegyz6 jegyz6
< g vonatkozé igazgatasi iii.
g & ) : o
0 G jogszabalyok | Koordinalé:
O < ISZO vezetdje,

jegyz8

1993. évi | El6készit6: Ugyiratok, 1SZO folyamatos, ISZO nincs nincs nincs
E‘; LXXIX. tv., igazgatasi és civil | statisztikak, vezetgje, illetve vezetdje,
& o 1997. évi | referens, nyilvantartasok | jegyzd jogszabalyi jegyz6
w8 CXL. tv., Koordinalé: eldirds  szerint
s g 2004. &vi L tv., | ISZO vezetéje, hatéridében
£ = 2011, évi | jegyz6
N b CXC. tv,,
;’:2 Helyi

jogszabdlyok




A téma vagy Jogszabdlyok Elgkészitd, Dokumentum Felelds, Hatarid§ Ellen6rzés, | Utalvdnyozds | Pénziigyi | K&nyvvezetéshen
feladat (belsd, specidlis koordinalé, ellcészitése kitelezettség- Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités | val6 megjelenés

megnevezése végrehajté vallalé

1997, évi | El6készits: Ugyiratok, 1SZz0 folyamatos, I1SZ0 nincs nincs nincs

CLIV. tv,, Jegyzbi, statisztikak, vezetdje, illetve vezetdje,

1993, ¢évi IIL | igazgatasi i, nyilvantartsok | jegyz6 Jjogszabalyi jegyz6

tv,, Koordinald: eldiras szerint

1997. évi | ISZO vezetdje, hataridében

XXXI. tv., jegyzé

16/2002.(IX.1

1)OR,

16/2008.(V1.2

4) OR,

Egészségiigyi és szocialis feladatok

2/2009.(1.26.)
OR,
13/2009.(IV.2
8.) OR,
1/2011.(1.24.)
OR,
11/2011.(V.20.
OR




31/1995.(X.19.

A téma vagy Jogszabdlyok Elgkészit6, Dokumentum Felelds, Hat4rid6 Ellendrzés, | UtalvAnyozds | Pénziigyi | Kdnyvvezetésben
feladat (belsd, specidlis koordin4lé, elkészitése kitelezettség- Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités | val6 megjelenés
megnevezése végrehajtd villalé
EPITESI £ES VAROSUZEMELTETESI OSZTALY ELLENORZESI NYOMVONALA
. 1996. évi LIIIL | Elékészitd: Ugyiratok, Ep.O. folyamatos, Ep.O. nincs nincs pincs
= tv,, berubizasi, statisztikak, vezetdje, illetve vezet6je,
,_§ 1998. évil. tv., | fejlesztési tiik nyilvantartasok | jegyz6 jogszabalyi jegyzd
= 1993, évi | Felelds: el&irds szerint
&g XLVI. tv., Ep.O. vezetéje hataridSben
'g S 21/2001.(11.14.
i 8 YK,
3.2 72/1996.(V.22.
% é ) K,
g 38/1995.(IV.0
é’ = 5)Kr.
8.8 16/1995.(V1.2
@5 2)0OR
© &9 19/1996.(VIIL
g E 22)0R
S 30/1999.(X.21.
£ ) OR
v/ 26/2004.(IX.0
¥ R ,. A . .
N 1993. évi | Elokészitd: Ugyiratok, Ep.O. folyamatos, Ep.O’.I nincs nincs nincs
‘E 3 E XLVL tv,, beruhazasi, statisztikak, yezetf?je, illetve . yezetéje,
- '._2 % 64/2009.(V.22. | fejlesztési -k, nyilvantartasok | jegyzd jogszabalyi _ jegyz8
= g:;—; YyFVM-PM 1., | kozteriilet cléiras  szerint
8RB |27/1994.(X2 | feligyeld hatéridsben
R 2)O0R Felelds:
G e | 16/1995.(VI2 | Ep.O. vezetdje
Ttd |2)0R
TER |80Vl
Sz § [IOR
Q= W»
MoZ S

) OR




Energiagazdalkodas,
dijmegallapitasok

A téma vagy Jogszabdlyok El8készitd, Dokumentum Felelds, Hatirid§ Ellendrzés, | Utalvdnyozas | Pénziigyi | Kdnyvvezetésben
feladat (belsd, specidlis koordinAlé, ellészitése kitelezettség- Ervényesx’tés Ellenjegyzés teljesités | valé megjelenés
megnevezése végrehajté vallalé
1997. évi | El8készitd: Palyazat, Ep.O. Pélyazati Ep.O. nincs nincs nincs
LXXVIIL tv., | beruhazasi, épitési vezetje, felhivas, illetve | vezetdje,
2 3 1998.évi 1 tv,, | fejlesztést iii-k koltségvetés, jegyzb Jjogszabalyi jegyzd
gé o 8 | 72/1996.(V.22. | Felelds: épitési terv eléirds  szerint
R _ié’ YKo, Ep.O. vezetdje hatéridSben
g :csv 5 S 162/2004.(V.2
SELE 1)YKr,,
= 8% .8 |290/2007.(X.3
o e 1)Kr,
palyazati
felhivasok
o 1998. évi I, tv., | El8készitd: Ugyiratok, Ep.O. folyamatos, “Ep.O. nincs nincs nincs
8 1993. évi | beruhazasi, statisztikak, vezetéje, illetve vezetéie,
L v _2 XLVL tv,, fejlesztési i~k nyilvantartisok | jegyzd jogszabélyi jegyz6
“E’ 3 = | 72/1996. Felelds: eldirds szerint
55 82 (V22)Kr, Ep.O. vezetdje hataridében
NS &
2@ 5o 38/1995.
o = 1 AV.0s)Kr,
3 162/2004.(V.2
1)Kr. ]
2011, évi | Eldkészitd: Onk-i Ep.O. folyamatos, Ep.O. nincs nines nines
CCIX. tv,, beruhazasi, hatarozat, vezetdie, illetve vezetje,
o 1993, évi | fejlesztési til-k Ugyiratok, jegyzd jogszabalyi jegyzd
NE XLVI. tv. Felelds: statisztikak, elbiras szerint
s Ep.O. vezetdje | Nyilvantartéso hataridSben
N k
]
2
(]




A téma vagy Jogszabdlyok El6készitb, Dokumentum Felelds, Hatdridé Ellendrzés, | Utalvinyozds | Pénziigyi | Konyvvezetéshen
feladat (belsd, specidlis koordinAlo, elkészitése kitelezettség- Ervényesftés | Ellenjegyzés | teljesités | valé megjelenés
megnevezése végrehajtd vallalé
1993, évi | El8készité: Ugyiratok, Ep.O. folyamatos, Ep.O. nincs [ nincs nincs
55 o LXXVIIIL tv. | beruhazasi, statisztikak, vezetbje, illetve vezetdie,
°>B—F«,, T 9 fejlesztési tii-k nyilvantartasok | jegyzd jogszabalyi jegyz6
S ‘g ®E Felelds: eléirds  szerint
g 8 % Tgo Ep.O. vezetdje hat4rid6ben
553
2EE
Y— E
N 2000. évi | Elékészitd: Onk-i rendelet, | Ep.O. folyamatos, Ep.O. nincs nincs nincs
R% XLIL tv., beruhazasi, Snk-i vezetdje, illetve vezetdje,
s 17/2005. fejlesztési li-k hatérozat, jegyz6 jogszabalyi jegyzb
= (v.02.) OR. Felelds: tigyiratok, eléirds  szerint
S e Ep.O. vezetdje | statisztikak, hataridben
8 S nyilvantartasok
80 &
5 o
L&
=
=
an
1994, évi LV. | Eltkészitd: Onk-i rendelet, | Ep.O. folyamatos, Ep.O. nincs nincs nincs
tv,, mezdgazdasdgi Onk-i vezetdje, illetve _ yezetﬁje,
3 g 1994, évi CIL | . hatérozat, jegyzd jogszabalyi jegyzd
‘T = tv,, P:elelés: tigyiratok, eléifés ) szerint
S ks 2007. évi | Ep.O. vezetbje statisztikak, hataridében
S8 CXXIX. tv., nyilvantartasok
3 o 2009.&vi
& N XXXVIL tv.,
o g 31/1995.
2 5 (X.19.) OR
8/2011.(IV.21.
) OR




A téma vagy Jogszabélyok Eldkészitd, Dokumentum Felelds, Hatdrid4 Ellendrzés, | Utalvinyozds | Pénziigyi | Konyvvezetéshen
feladat (belst, specidlis koordinild, ellcészitése kitelezettség- Ervényesités Ellenjegyzés teljesités | valé megjelenés
megnevezése végrehajté villalé
1997. évi | Eldkészits: Onk-i rendelet, | Ep.O. folyamatos, Ep.O. nincs nincs nines
LXXVIIL tv., | épitéshatdsagi iii. | onk-t vezetbie, illetve vezetdie,
1990, évi | Felelbs: hatarozat, jegyz6 jogszabalyi jegyz6
XCIIL tv., Ep.O. vezetdje lugyiratck, eldiras szerint
2004, évi statisztikal, hataridében
s CXL. tv., nyilvantartasok
S 253/1997.(XI1
5 20)K.r.,
“:0 ~ 343/2006.(XIL.
55 23)Kr.,
S 255/2007.
= (X.04)Kr.,
=8 30/2004.(X.18.
2 ) OR.
:é} 14/2011.(VL.2
=9
has 24/1996.(X.24.
YOR
13/2006.(VL.3
0.)OR
6/2012.(1.26.)
OR _ | _ . .
- 2004, évi | Elokészitd: Jegyz8kényvek | Ep.O. titemterv szerint | Ep.O. nincs nincs nincs
5 \§ CXL. tv,, épitéshatodsagi il |, vezetdje, yezetélije,
.= 193/2009.(IX. | Felelds: nyilvantartasok | jegyzd jegyzd
f:_? § 15)Kr, ‘ Ep.O. vezetdje
0= ellendrzési
e .
dtemterv . , ~ - : :
SZMSZ El8készitd: Ugyiratok, jegyzd folyamatos jegyzb nincs nincs nincs
RS varosi foépitész | nyilvantartasok
[ 72 S e
EE S
RN
> 83
[}




A téma vagy Jogszabalyok ElSkészits, Dokumentum Felelds, Hatdridd Ellendrzés, | Utalvdnyozds | Pénziigyi | Konyvvezetéshen
feladat (belsd, specidlis koordin4lé, elleészitése Lkitelezettség- Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités | valé megjelenés
megnevezése végrehajté villaly
HATOSAGI, SZOCIALIS OSZTALY ES VAROSI GYAMHIVATAL ELLENORZESI NYOMVONALA
1988. évi 1. tv.,, | El6készits: Személyi Szoc.O. folyamatos, Szoc. O. nincs nincs nincs
1992, évi | nyilvantartasi, igazolvéany, vezetlje, .illetve vezetdje,
LXVIL tv., | vallalkozasi, lakeim jegyzé jogszabalyi jegyz6
1998, é&vi XIIL | kozlekedési -k | igazolvany, eléiras szerint
tv., Felelds: gépjarmi hataridében
v 1999. évi | Szoc.O. vezetéje | vezetSi
% XCIIL tv., engedély,
=2 1999. évi tutiokmany,
° LXXXIV. tv, egyéni ‘
o 2009. évi vallalkozoi
3 CXVitv, igazolvany,
B 146/1993.(X.2 stb.
2 6)Kur.,
= 101/1998.(V.2
.5 2)Kr,
© 168/1999.(XL.
24)Kr.,
264/2002.(X1L
19)Kir.,
326/2011.(X1IL
28 )K.r. - . -
1993, évi LV. | Eldkeészitd: Ugyiratok, Szoc.0. folyamatos, Szoc.’Q. nincs nincs nincs
= tv.,125/1993.(I | anyakényvvezetd statisztikak, yezetéij e, i_llctve ‘ yezetéj e,
; Q X22)Kr. Felelds: nyilvantartasok | jegyz0 Jog,sz’abélyx | egyz8
g 1982, évi 17 | Szoc.O. vezetdie eloirds  szerint
-é %D tvr.; 6/2003. hatariddben
5.20 @7) Bm

rend.




A téma vagy Jogszabalyok El6készitd, Dokumentum Felelds, Hataridd Ellendrzés, | Utalvinyozds | Pénziigyi | Kdnyvvezetéshen
feladat (belsd, specidlis koordindlé, elkészitése kitelezettség- Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités | valé megjelenés
megnevezése végrehajtd ~vallalé
— 1992, évi | ElSkészité: Ugyiratok, Szo¢.O. folyamatos, Szoc. O. nincs nincs nincs
=0 ~§ o LXVItv,, anyakényvvezetd | statisztikdk, vezetdje, illetve vezetbie,
R 8L 146/1993. Felelds: nyilvantartasok | jegyz6 jogszabalyi jegyzb
v = < o ,z .
5= X.26)Kr,, Szoc.0. vezetdje eléiras szerint
E 2 3 helyi hatdridében
E\ = jogszabalyok
‘o 2010. évi | Eldkészitd: Ugyiratok, Szoc.O. folyamatos, Szoc.O. nincs nincs nincs
‘g XXX VILty, Igazgatasi statisztikak, vezetGje, illetve vezetfje,
on g tigyintézé nyilvantartasok | jegyzd jogszabalyi jegyz8
g‘]b @*5 Felelds: eléirds  szerint
Sl Szo0c.0. vezetdje hataridében
S S8
e
a0
aal
— = 1997, évi | Eldkészits: Ugyiratok, Szoc.0. folyamatos, Szoc.0. nincs nines nines
2 .Q_EJ) XXXItv., Igazgatasi hatarozatok, vezetbje, illetve vezetdje,
:g T o 149/1997.(IX. | tigyintézé statisztikak, jegyzd jogszabdlyl | jegyzd
S 2 < 10) Kr,, Felelds: nyilvantartasok eldirds  szerint
&'y Q0 331/2006.(X11. | Szoc.O. vezetdje hataridében
g E g |3LKr,
R ©.%
> > 2/2009.(1.26.)
el &0 «
O o onk. r.
- 5
1993, évi III | Elokészitd: Ugyiratok, Szoc.O. folyamatos, Szoc.Q. nincs nincs nincs
tv.,, 63/2006. | Igazgatasi hatarozatok, vezetdje, ﬁlletve . yezetéje,
2.8 (Il1.27) K., | tgyintézdk statisztikk, jegyzd jogszabalyi | Jesyzd
ST 11/2011. Felelss: nyilvantartasok eléiras  szerint
8 %0 (v.20)  OR | Szoc.O. vezetdje hataridében
& .2 62/2006.(I11.27

) Korm. Rend.




Felelds,

A téma vagy Jogszabdlyok Eldkészits, Dokumentum Hatdrid6 Ellenérzés, | Utalvinyozds | Pénziigyi { Kényvvezetéshen
feladat (bels8, specidlis koordin4lé, elkészitése kitelezettség- Ervényesités Ellenjegyzés teljesités | valé megjelenés
megnevezése végrehajté villalé
2004, évi | Eldkészito: Ugyiratok, Sz0c.0. folyamatos, Szoc.O. nincs nincs nincs
. CXL. tv., Igazgatasi hatdrozatok, | vezetdje, illetve vezetdje,
g . 2005. évi ﬁgyinfézé statisztikdk, | jegyzd jogszabalyi jegyzd
3 g CLXIV. tv.,, | Felelés: nyilvantartaso eldirds  szerint ‘
&m) Q0 2009, évi SZOC-"Q- k hataridében
O ?0 LXXVItv., vezetoje
v 210/2009.
(IX.29)Kr.
- 1999. évi | El8készit6: Ugyiratok, Szoc.O. folyamatos, Szoc.O. nincs nincs nincs
N7 LXIX  tv., | lgazgatasi hatarozatok, | vezetdje, illetve vezetédje,
§ = 218/1999% ﬁgyinlt’ézé statisztikdk, | jegyzd jogszabélyi . jegyzé
= 2 (X11.28.) Felel6s: nyilvantartaso eléiras  szerint
2  |Komrend | S20cO. k hatéridében
N vezetbje
%)
1959. évi IV. | Eldkészitd: Ugyiratok, Szoc.O. folyamatos, Szo0c.0. nincs nincs nincs
E) ty.; 228/2009. | Igazgatasi hatarozatok, | vezetdje, illetve vezetdje,
1%;’ (X.16.) ﬁgyin,t’éz'é statisztikdk, | jegyzd jog;zabélyi | jegyz8
> Korm. rend Felelds: nyilvantartéso eléiras  szerint
< Szoc.O. k hatéridében
= vezetdje
A
1997 évi El8készitdk: Ugyiratok, Ov, folyamatos, Ov, jegyz8 | nincs nincs nincs
—_ XXXty gyamhivatali hatarozatok, | jegyz6 illetve
£ 1059, évi IV. | tigyintézdk. statisztikék, jogszabllyi
2 tv.; 1952. évi | Felelds: Ov. nyilvantartaso eléiras  szerint
”g Iv. K hataridében
. tv.;149/2006.(1
© X.10)
Korm,rend




A téma vagy Jogszabalyok ElGkészits, Dokumentum Felelds, Hatirids Ellendrzés, | Utalvdnyozds | Pénziigyi | Konyvvezetésben

feladat (belsd, specidlis koordinalé, elkészitése kdtelezettség- Ervényesités | Ellenjegyzés teljesités | val6 megjelenés
megnevezése végrehajté ‘ vallalé

._ 2004, évi | Elokészitd: Jegyz6konyve | Szoc.O. ttemterv szerint | Szoc.O. nincs nincs nincs

© ~§ CXL. tv. | Szoe.O. : vezetdje, vezetdje,

;% 5 (Ket), munkatérsai nyilvantartaso | jegyzd jegyzd

2 8 ellendrzési Felelds: k

© © Gtemterv Szoc.O.

vezetdje
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2. sz. fuggelék

Sajoszentpéter Varos Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatalira vonatkozo KOCKAZETKEZELESI
ELJARASI REND

Készilt: 2012. majus

Hatalyba helyezve: 2012. janius 01.



A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésrdl sz0lo 370/2011. (’XH.31.)
Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése alapjan Sajészentpéter Varos Onkormz}nyzatanak Polgérmesteri
Hivatala (tovabbiakban: Hivatal) megalkotja a Kockézatkezelési eljarasi rendjét.

1. A kockdzatkezelés célja, tartalma
1.1. A szabailyzat célja

A szabdlyzat a Hivatal kockézatkezelési eljarasanak meghatéarozasara szolgal (kockézat
azonositasa, értékelése, és kezelése).

A kockézatkezelés révén a Hivatal feltarja a kockazatot, masrészt megeldzi annak bekovetkeztét.

1.2. A szabalyzat tartalma

- akockazat fogalma,

- akockézat kezeldje, (itvonal),

- akockazatkezelési hatokor meghatarozasa

- akockézatok kezelésének folyamata,

- akockazatkezelés idtartama,

- akockazatok és intézkedések nyilvantartésa.

2. A kockizattal kapcsolatos fogalmak

2.1. A kockazat fogalma

- A kockazat egy esemény vagy tevékenység, illetve tevékenység elmulasztasa, mely
bekdvetkezésének van valamilyen valosziniisége és

- amely Iényegi befolyassal van a szervezet célkitiizéseire.
- A kockiézat lehet véletlenszer(i esemény, hidnyos ismeret vagy informéacidhiany.

2.2. Kockazatmenedzsment

Szisztematikusan felépitett folyamat, melynek célja a potencialis kockazatok feltarasa és értékelése
és ennek eredménye alapjian kockazatkezeld terv megfogalmazasa €s végrehajtasa.

2.3. Kockizat-kontrolling

A miér azonositott kockazatok és ezek kezelésére megfogalmazott kockazatkezeld program
folyamatos nyomon kévetése, ) kockazatok idoben torténd kisziirése.

A kockazatok forrasa lehet a Hivatalra nézve kiilsé eredetii kockazat, vagy a Hix{atal sajat
tevekenysége (vagy annak hidnya) hatasara kialakulé kockézat. Ezek fobb tipusai: ’
1. Stratégiai (hosszabb idészakra, altaldban 4 év, vonatkoz6 negativ vagy pozitiv kockazat)

2. Miikodési, folyamati (jellemzden 1 évre vonatkozd negativ kockazatok)
3. Pénzigyi, finanszirozasi
4. Projekt

A lehetséges kockazati tényezoket az 1. szam( melléklet tartalmazza.

3. Kockazat azonositisa



6 kockazatok. A kockézatok azonositisit a szervezeti egység vezetdje végzi. Az ellendrzési
nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfeleld kockazatelemzési tevékenységet ellatni.

A szervezeti egységek vezetdi a szervezetitknél a kockézatokat azonositjak, értékelik és javaslatot
tesznek a kezelésre minden targyévet kovetd januar 15-€ig. A jegyz0 ez alapjan

- meghatarozza a kulcsfontossagi kockazatokat a Hivatal mitkodése szempontjabol.

- jovahagyja az osztalyvezetok kockazatkezelésre vonatkozo intézkedési javaslatait.

- Meghatérozza a kockazati szint nagysagat.

A kockazatkezelésért felel6s jegyzd tevékenységében figyelembe veszi a belsd ellendrzés ajanlasait,

javaslatait.

3.1. Kockazatok értékelése

3.1.1. A kockizatok mérlegelése

A kockézatok hatasuk szerint az alacsonyt6! a magasig terjednek, melyeknek pontozasa 1-3 kozott

torténik.

Alacsony (1 pont)

Az a kockazat, melynek bekovetkezése esetén elhanyagolhato
- pénzbeli raforditas,

- 1dobeli raforditas,
- milkodésbeli fennakadds, munkavégzés minbségének
romlasa,
- jogszabalyoknak valé nem megfelelés jelentkezik
Kozepes (2 pont) Az a kockazat, melynek a bekdvetkezése esetén jelentds
- pénzbeli raforditas,
- 1dObeli raforditas,
- mikodésbeli  fennakadas, munkavégzés mindségének
romlasa, vagy :
_ - jogszabalyoknak vald nem megfelelés jelentkezik
Magas (3 pont) Az a kockézat, melynek a bekovetkezése esetén nagyon jelentds

- pénzbeli raforditas, ¢s

- 1d&beli raforditas, és

- miikodésbeli  fennakadas, munkavégzés mindségének
romlasa, és

jogszabalyoknak valé6 nem megfelelés jelentkezik

A hatasskala azt mutatja meg, hogy ha egyszer a jelzett kockézat bekovetkezett, annak mekkore
hatésa lesz az adott feladat szempontjabol relevans tényezore (1d6, koltség, mindség).

Bekovetkezésik valoszinlisége szerint osztalyozhatjuk a lehetséges kockazatokat 1-3-ig terjedd

skalan.

Nem valészinii (1 pont)

A kockizat bekovetkezésének valdsziniisége alacsony vagy
kockazat megvaldsulésa ritka.

Kozepesen valdszinl (2 pont)

A kockazat bekovetkezésének valdszinisége kozepes vagy
kockazat el6fordulasa kozepes gyakorisagu.

Rendkiviil valdszini (3 pont)

A kockazat bekovetkezésének valdszinlisége magas vagy a kockaz:
elofordulasa gyakori.
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A kockazatok jelentdsége a bekovetkezés valosziniiségének és a kockazat hatasanak szorzatibol
adodik, éréke 1 és 9 kozé esik. 1-2. kozotti ertékek esetén kis kockazatrol, 3-6 kozott kozepes
kockazatrol, 7-9. kozott magas kockazatrél van szo.

3.1.2. A kockiazatok kezelhetdsége

A kockazatok kezelhetOségének vizsgilata a hatas-valdsziniiség vizsgalat soran kézepesn?,k vagy
jelentdsnek mindsitett kockazatok tovabbi vizsgalatat jelenti abbdl a célbol, hogy azon kockazatokat
ki lehessen sziirni, amelyekre intézkedési javaslat megfogalmazasa indokolt.

A kezelhetoség-vizsgalat valosziniiségének befolyasolhatosaga:

1. Bekovetkezés valosziniiségének befolyasolhatosiga
- befolyasolhatd
- részben befolyasolhatod
- nem befolyasolhato

2. Hatas befolyasolhatosaga
- befolyasolhatd
- részben befolyasolhatod
- nem befolyasolhato

3 Kockazat felmeriilésének helye:
- belso
- kiileA



Bekovetkezés valoszintiségének befolyasolhatosaga

- befolyasolhato | pont
- részben befolyasolhato 0,5 pont
- nem befolyasothato 0 pont

Hatas befolyasolhatdsaga

- befolyasolhato 1 pont

- részben befolyasolhato ‘ 0,5 pont
- nem befolyasolhato 0 pont
Kockazat felmerulésének helye

- belso kockazat 1 pont

- kiilsd kockazat 0 pont

Az egyes kockazatoknak a fenti harom oszlop alapjan elért pontszamait Ossze kell adni és a
kockazatok kezelhetdségét a kovetkezok szerint kell mingsiteni:

Kezelhetdség mindsitése Pontszam

Jol kezelhetd 2,5 -3 pont
Ko6zepesen kezelhetd 1,5 —2 pont
Rosszul, nehezen kezelhetd 1,5 pont alatt

Ezutan a kezelhetdség vizsgilat pontszamat ossze kell szorozni a hatas-valoszinliség vi%sgélat_
pontszamaval, majd e szorzat alapjan a legalabb 18 pontot kapott kockazatokat kell kijelolni
intézkedési javaslat megfogalmazasa céljabol.

3.1.3. A kockazat kezelése

A legtobb kockazat esetében ezt alkalmazzuk, mert kockazatos allami tevékenységek legtobb
esetben nem szintethetok meg és nem harithatok 4t. A kockazat csokkentése altalanosan a belso
kontrollrendszer célja és feladata. A ,négy szem elve” segitségével a hivatal csokkentheti annak

kockazatat, hogy példaul egy kifizetési bizonylaton tortént elirasnak kozvetlen anyagi
kovetkezménye legyen.

3.1.4. A kockazat atadasa

Ebben az esetben a kockazat bekovetkezésének valosziniisége nem csokken, hatasa nem valtozik,
azonban a kockézatviseld személye modosul.

3.1.5. A kockazatos tevékenység befejezése

Egyes kockazatok nem csokkenthetok elfogadhato szintre, csak megszintethetok az adott
tevékenység befejeztével, megsziinésével. Az allami szféraban erre korlatozott a lehetoseg.

A koltségvetési évre szold munkaterv/célkitiizések —végrehajtasat megakadalyozd tényezok,
kockazatok azonositisat kovetéen a kockazatok kikiiszobolésére vonatkozo intézkedes
meghatarozasa szikséges.

3.2. Kockazatok feliilvizsgalata
A hivatal hierarchikus rendszerének megfelelden a kockazatokért valo felelosséget is delegalni kell :

megfeleld szintre. ) '
A kockazati kornyezet allando valtozasat is figyelembe kell venni a koltségvetést év folyaman



A kiemelten nagy kockazati tevékenységek esetében a Hivatal vezetdje intézkedik a leg}r}agasabtj
kockazatu tevékenység ellendrzésérdl, beszamolot kér, helyszini vizsgalatot tart vagy felkéri a belsd
ellendrzeést vizsgalat elvégzésére.

4. A kockazatkezelés idotartama

A kockazatkezelés tevékenységét a dontés eldkészitésénél, a koltségvetés tervezés elso szakaszaiban
kell megkezdeni az adott szervezeti egység vezetdjének. A koltségvetési év folyaman nyomon kell

kovetni a folyamatokat, ellendrizni a tett intézkedések hatasait a kockazatok folyamatos valtozasa
mellett.

S. A kockazatok nyilvintartasa
A feltart kockazatokat, hibakat osztalyonként nyilvan kell tartani (2. szama melléklet).

A kockazatkezelési eseteket a  Hivatal vezetdje elemzi a belsd ellendr bevonasaval. A
kockazatkezelés folyamat abrajat a 3. szamua melléklet tartalmazza.

: 6 Zaré rendelkezések

A Kockazatkezelési eljarasi rend
- 2012 junius O1. napjan 1ép hatalyba.

- 2011. szeptember 15-6t5l hatalyos Kockazatkezelési eljarasi rend 2012. méajus 31-én hatélyat
veszti.

Dr. Marton Kinga
jegyzd tavollétében

Dr. Gulané Bacs6 Krisztina
osztalyvezetd



£ sz melléklet

LEHETSEGES KOCKAZATI TENYEZOK

() STRATEGIAI KOCKAZATOK
Infrastrukturalis

Jogi ¢s szabalyozast

Kornyezetvédelmi

Politikai
Piaci

Elemi csapasok

Az infrastruktira elégtelensége vagy hibija
megakadalyozhatja a normalis mukodést.

A jogszabalyok ¢s epyéb szabalyok korlatozhatjak a
kivant tevékenységek terjedelmét. A szabalyozasok
nem megfeleld megkotéseket tartalmazhatnak.

A kérnyezetvédelmi megszoritasok a szervezel
mikodési teriletén korlatot szabhatnak a chetséges
tevékenységeknek.

Egy kormanyvaltas megvaltoztathatja a kitdzott
célokat. Egy szervezet tevékenysége magéra vonhatja a
politika érdeklddését vagy kivalthat politikai reakciot.
Versenyhelyzet kialakulasa vagy szallitéi probléma
negativ hatéssal lehet a tervekre.

Tiiz, arviz vagy egyéb clemi csapasok hatéssal lchetnek
a kivant tevékenység elvégzésének képességére. A
katasztréfavédelmi terv elégtelennek bizonyulhat.

2.) MUKODESI-FOLYAMATI KO CKAZATOK |

Mikodés-stratégiai .
‘Mﬁkédési |
Informacids

[Hirnév
Kockazat-atviteli
Technologiat

Ujitast

Szemclyzeti

Egészség ¢s bizlonsagi

Nem megfeleld stratégia kovetése. A stratégia elégielen

. vagy pontatlan informéaciéra épil.

Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitizések. A célok csak
részben valésulnak meg.

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

A nyilvinossigban kialakult rossz hirnév negativ hatast
fejthet ki. Példaul a kialakult rossz megitélés
csokkentheti a kivant tevékenyseg tegjedetmét.

Az atadhaité kockazatok megtartasa, illetve azok rossz
4ron (51ténd atadésa.

A hatékonysag megtartasa érdekében a technol6gia

fej lesztésének/iccserélésének igénye. A technologial
{izemzavar megbénithatja a szervezet mikodésel.
Elmutasztott Gjitasi lehetoségek. Uj megkozelités
alkalmazasa a kockéazatok megfeleld clemzése nélkil.
A hatékony miikadést korlatozza, vagy teljesen
elichetetleniti a szitkséges szamu, megfeletd képesitési
személyi allomany hianya.

Ha az alkalmazotlak j6 kozérzetének igényc clkeriili a
tigyelmet, a munkatarsak nem tudjak tcljesitent
feladataikat.



3.) PENZUGYI-FINANSZIROZASI KOCKAZATOK

A kivant tevékenység ellatasara ner clég a

Kalisegvetést rendelkezésre allé forras. A forrasok kezelésc nem
cllcndrizhetd kozvetlenitl. -
Kamatldb-valtozasok, arfolyam-valtozasok, inflacto
negativ hatassal lebetnek a tervekre.
Eszkozvesztés. A forrasok nem clegenddek a kivant
megeloz0 intézkedésre.
Nem lehet a megfeleld biztositast megszereznl
elfogadhaté koltségen. A biztositas elmulasztasa.
Toke berubdzasi Nem megfeleld beruhazasi dontések meghozatala.

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

Gazdasigi
Csalas vagy lopas

Biztositasi

Felelgsségvallaldsi

4) PROJEKT KOCKAZATOK

A megfeleld elozetes kock4zatelemzés, hatéstanulmany
nélkiil késziilt el a projekt-tervezet. A projektek nem
teljestilnek a koltségvetési vagy funkcionalis
hatariddre. I :

Projekt

Az adott projektisl figgden az elobbi hirom fipusbél ‘barmelyik kockdzati tényezd, azok
egyvelege elofordulhat, pl. épitési projekt esetében a tulajdonviszonyok alakulésa kockazati
tényezd lehet. ' : .
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KOCKAZATKEZELES FOLYAMATA
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3. sz. fuggelek

Sajészentpéter Varos Onkormanyzat Polgirmesteri Hivataldra vonatkozé
SZABALYTALANSAGOK
KEZELESENEK ELJARASRENDJE

Késziilt: Sajoszentpéter, 2012. majus

Hatalyba helyezve: 2012, junius 01.



A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellen6rzésrdl 52016 370/2911.
(XIL31)  Korm. rendelet 6. § (4) bekezdése alapjin Sajoszentpéter Yaros
Onkorményzatanak Polgérmesteri  Hivatala (tovibbiakban: hivatal) megalkotja a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

1. Bevezetés

1. A szabilytalansigok

A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhatd mulasztasok vagy hiényosségok’,
illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot adé
cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabilytalansig valamely 1étezd szabalytél (torvény, rendelet, utasitis, szabélyzat, stb.)
valo eltérést jelent, amely az allamhaztartds miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodés
barmely gazdasgi eseményében, az allami feladatellatis barmely tevékenységében az egyes
miveletekben fordulhat eld.

A szabadlytalansdg, valamely létezd szabalytél
jogszabalyi rendelkezéstol,
helyi rendelett6l, hatérozattél,
egyéb belso szabalyzattol

valo eltérést, valamint az elvarisok be nem tartasat jelenti.

Alapesetei lehetnek: . )
1. a szindékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztis,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)
2. a nem szindékosan okozott szabalytalansigok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazd szabélytalansag).

A szabalytalansag lehet tovabba
- egyedi
- rendszeresen ismétl6do.

A szabélyok be nem tartisa adédhat:
nem megfeleld cselekménybol,
mulasztasbol,
hidnyossagbal.

A szabélytalansigok megel6zésével kapcsolatosan a hivatal vezetSjének (jegyzd) felelossége,
hogy:
e ajogszabélyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon a szervezet,

¢ a szabdlyozottsagot, illetve a szabélyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezeto,

an



e szabilytalansig esetén hatékony intézkedés torténjen, a szabélytalansag korr.igélésra
kerilion annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértket képviselt a
szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések éaltalanos célja, hogy:

o hozzijaruljon a kilonbozé jogszabilyokban és szabélyzatokban meghatarozott
eldirasok  sérilésének, megszegésének,  szabalytalansdg  kialakulasanak
megakadalyozasahoz (prevencio, megel6zés),

keretet biztositson ahhoz, hogy az el8irasok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitasra keriilion; a hibak, hianyossagok, tévedések kormgalasa, a
feleldsség megallapitasa, az intézkedések foganatositisa megtorténjen,

e a szabilytalansaggal érintett teriileteken szerzett tapasztalatok beépitésre kertiljenek a

folyamatba épitett elozetes és utblagos vezetdi ellendrzés (tovabbiakban: FEUVE)
rendszerbe.

A szabilytalansigok kezelése (az eljarisi rend kialakitdsa, a szikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsol6dd nyomon = kovetés, a keletkezett iratanyagok elkulonitett
nyilvantartasa) a hivatal vezetSjének a feladata, amely feladatot a jegyz0 a Polgarmesteri
Hivatalban kialakitott munkakori, hataskori, felelosségi és elszamoltathatosigi rendnek
megfelelden az egyes szervezeti egységek vezetOire ruhazhatja at.

2.A szabz'ilytal:inségok megelozése

Szabalytalansig elkovetéséhez alapvetden szervezeti (nem megfeleld eljarasok, kontrollok) és
személyi (felkésziiltség, tapasztalat hidnya, alacsony elismertség) tényezOk vezethetnek. A
FEUVE-nek folyamatosan vizsgalnia kell a szabalytalansigok ezen feltételrendszerének

alakulasat, valamint a megel6zés érdekében a szabalytalansag kivizsgalasakor is ki kell témi a
feltételrendszer elemzésére.

A szabélyozottsig biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa els6dlegesen a hivatal
vezetOjének felelossége.

A 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 6. §. (1)-(2) bekezdése értelmében a koltségvetési szerv
vezetdje koteles olyan kontrollkornyezetet kialakitani, amelyben vilagos a szervezeti
strukttra; egyértelmiiek a felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok; meghatarozottak az
etikai elvarasok a szervezet minden szintjén; atlathaté a humanerdforras-kezelés. Tovabba
koteles olyan szabalyzatokat kiadni, illetve folyamatokat kialakitani és mikodtetni a
szervezeten belill, amelyek biztositjsAk a rendelkezésre &ll6 forrasok szabélyszert,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A hivatal munkavallaloinak konkrét feladatat, hataskorét, feleldsségét, beszamoltathatosagat a
munkakori lefrasok szabalyozzik, a kézszolghlati jogviszonybol, illetve munkaviszonybol
szarmaz0 kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelelden kell teljesiteniiik.
A Polgarmesteri Hivatal belsé szabalyzatait az I. szdmi melléklet tartalmazza.

A hivatal osztalyokra tagolédik, az adott teriilet vezetéséért felelos osztalyvezets tudomaséra
jutott informéciok alapjan tajékoztatja a szabalytalansag bekovetkeztérdl a jegyzot és egyuttal

javaslatot dolgoz ki a hivatal vezetdje részére a hasonlé szabalytalansagok elkerilése
érdekében.



IL A szabalytalansigkezelési eljaras

Az eljarasrend kialakitasakor alapvetd kovetelmény az, hogy minden szervezeti egység
vezetoje felelds a feladatkorébe tartozd szakterilleten észlelt szakmai és gazddlkoddsi
szabalytalansagok megelbzéséért, feltdrdsaért, nyomon kivetéséért, dokumentdldsdért, a
Jelelbsségre vondsért, valamint a hidnyossigok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések
kezdeményezéséért és megvalésitasuk ellendrzéséért.

1. A szabalytalansigok észlelése

A szabélytalansagok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi e11<=:n<")rzé:5
rendszerében torténhet a munkatars és a vezetd részérdl egyarant. Ezen kiviil az észlelés
szarmazhat a mind belsd, mind a kiilsé ellendrzéstdl, valamint egyéb kiilsd személytol is.

A szabalytalansag gyan(jinak szervezeten beliili észlelése esetén a szabalytalansdg gyandjat
alatdmaszt6 adatok, bizonylatok, informaciok csatolasa a tajékoztatas kotelezd eIeme:-

Dokumentumokon alapulé ellendrzés altal feltart szabalytalansag esetén a hiba kl}avitésérq
“hidnypotlasra felszolité levél megkiildésével kell felhivni a folyamatért felelds szervezeti

egységet. Amennyiben a hiinypétlast kovetden tovabbra is silyos szabalytalansig all fenn,
helyszini ellentrzés elrendelését kell kezdeményezni.

¢ A hivatal valamely munkatdrsa észlel szabdlytalanségot

a.) A szabélytalansigot észlelé6 munkatirs koteles értesiteni a szervezeti egység vezetc”?jét
(osztilyvezetd). Amennyiben a szervezeti egység vezetSje az adott igyben érintett, Ugy
kozvetlenill a hivatal vezetdjét kell értesitenie. 5
b)Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelden értesitett osztilyvezetd
megalapozottnak talalja a szabalytalansigot, gy errdl értesiti a jegyz6t.

¢) Valamennyi felettes és a hivatal vezetdjének érintettsége esetén kozvetleniil a polgarmestert
kell értesiteni.

A jegyzd kotelessége gondoskodni a megfelel intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt
esetben a sziikséges eljarasok meginditasarél.

A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

- mi a szabalytalansig pontos tartalma;

- milyen normat6l valo eltérésrél van szo;

- elévilési idn beliil észlelték-e a szabélytalansagot;

- a szabélytalansag mely teriiletet érinti;

- van-¢ enyhitd korilmény (pl. a hatarids tallépését vératlan, elbarithatatlan kilsd
akadaly fellépése okozta, a hibés elszimolast informatikai hiba okozta, stb.),

- a szabilytalanség gyantija dokumentumokon alapuld vagy helyszini ellenrzés
kovetkeztében meriilt fel;

- korrigalhat6-e a szabalytalansag, ) L
- pénzbeli juttatdst érintd szabalytalansig esetén van-e reahs. leheto§eg a
visszakovetelésre — amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések;



- amennyiben kartéritési igény meril fel, foganatositottdk-e az ahhoz szitkséges
intézkedéseket.
Amennyiben nem a folyamatba épitett ellen6rzés soran észlelnek egy szabalytalansagot, azt is
meg kell vizsgélni, hogy a folyamatba épitett ellendrzés miért nem tarta fel a hianyossagot.
Ennek oka lehet pl. a kontroll tevékenységek nem megfeleld szervezése, végrehajtasanak
hidnyossaga; emberi mulasztas; rendszerhiba; eldirasok be nem tartasa, stb.

o A hivatal vezetdje észleli a szabdlytalansagot

A hivatal vezetdje, illetve a szervezeti egységek vezetOinek (osztalyvezetd) észlelése alapjan a

feladat, hataskor és felelosségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabélytalansag
korriglasara, megszintetésére. ‘

* Az onkormdnyzati hivatal belsé ellendrzése észleli a szabdlytalansagot

Amennyiben a belsd ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabélytalansagot tapasztal, a
370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleloen jar el. A koltségvetési
szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés megallapitisai alapjan, az
intézkedési tervet végre kell hajtania. Az intézkedési terv végrehajtasat az ellendrzott szerv,

illetve szervezeti egység vezetGje az altala éves bontasban vezetett nyilvantartas segitségével
koveti nyomon.

Egy szabélytalansig belsd ellendrzés éltal torténd feltardsakor kilon kell vizsgalni az
alabbiakat:

- miért nem tarta fel a FEUVE rendszer a szabilytalansagot és az azt lehetdvé tevd
tényezoket;

- amennyiben a FEUVE rendszer feltérta a szabalytalansigot vagy az azt lehetdvé tevd
tényezOket, az érintett szervezeti egység vezetGje miért nem teite meg a megeldzéshez,
illetve a karos kovetkezmények csokkentéséhez sziikséges intézkedéseket;

- ba a szitkséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant hatast;

- volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a szabalytalansagot.

o Kiilsé ellendrzési szerv észleli a szabdlytalansagot

A kiilsd ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megéllapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanija esetén az ellendrzd szervezet a
miikodését szabalyozod torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellendrzést gyakorld

szervei, stb.). A szabalytalansigra vonatkozd megallapitasok alapjan az onkormanyzatnak
intézkedési tervet kell kidolgozni.

o Egyéb kiilsd személy észleli a szabalytalansdgot

Amennyiben egyéb kiilsd személy (pl. szerzGdéses tigyfél, tarsszervezet vagy igyfél) jelzi a
szabalytalansagot, a szervezeti egység vezetdjének (osztalyvezetd) a bejelentést érdemben
kell megvizsgalnia. Ezekben az esetekben javasolt (a szabalytalansig kivizsgalasinak
eredményétsl fiiggben) irasban visszaigazolast tenni az észleld személy felé (amennyiben

személye ismert). Egyebekben az eljaras megegyezik a koltségvetési szerv munkatarsa altal
észlelt szabalytalansagi eljaréassal.



2. A szabilytalanségi vizsgalat lefolytatéisa

A jegyzd dont a szabélytalansig kivizsgalasardl, illetve annak formé&jardl, valamint szikség
esetén a szakérti csoport tagjairdl. . )
A hivatal vezettje illetékesség vagy hatiskor hidnyéban dont a szabalytalansigi gyand
- kivizsgélasira vonatkozo javaslat és a kapcsolddé dokumentumoknak az érintett szervezet
részére torténd atadasarol.

A jegyz6 a vizsgilatban valo részvételre munkatdrsakat kérhet fel. A dontés meghozatalanak
megkonnyitése érdekében bizottsdg hozhaté létre a szervezet folyamatait jol ismerd
vezetOkbol vagy szakértkbol. Indokolt esetben killsé szakértdt is felkérhet a munkajogi
szabalyok betartdsa mellett. A ‘szakértd irasbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottsag
munkéjaban val6 részvétele nem titkozik osszeférhetetlenségi akadalyba.

A jogkovetkezményekrSl valé dontés nem kiemelt jelentdségli szabilytalansig esetén a
szervezeti egység vezetSjének (osztalyvezetd) a kotelezettsége.

Hivatalunknél a szabilytalansagi vizsgalat maximalis idGtartama 30 munkanap.’ Am,exlmyiben
a rendelkezésre 4ll6 hataridd kevésnek bizonyul, a vizsgélatot folytatonak ezt a tényt irasban —
“az indok és a javasolt hataridé feltiintetésével — jeleznie kell a jegyz6 felé.

A vizsgalat eredménye lehet:

a. annak megéllapitdsa, hogy nem tortént szabélytalansdg, valamint a
szabalytalanségi eljaras intézkedés nélkilli megszintetése (pl. hibas észlelés,
jelentéktelen szabélytalansig, stb.)

b. szabélytalansig megtorténtét megallapit6 és intézkedést elrendeld dontés

c. tovabbi vizsgilat elrendelése - erre tobbnyire akkor keril sor, ha a
szabdlytalansag megallapitasit kovetden a feleldsség eldontéséhez és/vagy a
hasonlé  esetek  megeldzése  érdekében  szitkséges  intézkedések
meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre 41l informacié.

A vizsgilatot folytatok intézkedési javaslatot dolgoznak ki a hivatal vezetOje szaméira a
hasonl6 szabalytalansagok elkeriilése érdekében.

3. A szabilytalansig észlelését kivetd sziikséges intézkedések, eljarasok meginditisa

A jegyzd felelos a szitkséges intézkedések végrehajtasaért. Az intézkedések végrehajtasara
hatéridot kell adni és felelost kell megnevezni.

Bizonyos esetekben (pl. biintets- vagy szabalysértési tigyekben) a szitkséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Kiemelt jelentoségli szabalytalansig esetén a mindsitésre vonatkozd végsd dontés

meghozatala és az intézkedések foganatositasanak meginditisa a hivatal vezetdjének
jogkorébe tartozik.

A 1L szami melléklet mutatja be az egyes eljarasokra iranyadd jogszabalyok fGbb
rendelkezéseit. Jogszabalyi hattér a II1. szami mellékletben talalhato.



Hivatalon beliili szabalytalansig esetén a kért okozd munkavéllalo koteles az okozott kért
megtériteni. A kartéritési kotelezettséget az érintett szervezeti egység vezetSje (osztalyvezetd)
valamennyi feltétel és korilmény mérlegelése utan a jogszabalyokban eldirt korlatok kozt
irasban javaslatot tehet a csokkentés mértékére a jegyzd felé. A mérlegelési jogkor alol
kivételt jelentenek a bintetdeljards meginditisira okot add cselekmények, mivel azok
vonatkozasiban az eljards meginditisa kotelezd, valamint a kiemelt jelentdsegl
szabalytalansagok, mert ott nem csokkenthetd a kartéritési kotelezettség.

A hivatal vezetojének mérlegelési jogkorébe tartozo jogkovetkezmények:
e kartéritési eljaras,
o fegyelmi eljarés,
o pénzbeli juttatdsok tovabbi felfiiggesztése ~ ha a belsd szabalyozok méasként nem
rendelkeznek. ' '

A mérlegelési, javaslattételi jogkor -a belsd szabalyzatban megnevezett- az érintett osztaly
vezetOjére atrubdzhato.

4. A hivatal vezetdjének feladata a szabalytalansiggal kapcsolatos eljéras (intézkedés)
nyomon kivetése soran:

e nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok sordn készitett javaslatok végrehajtasit;

a feltart szabalytalansag tipusa alapjan beazonositja a tovabbi ,,szabalytalansag-
lehetdségeket” (hasonld projektek, témak, kockazatok meghatérozasa), informéciot
szolgaltat a belsé ellendrzés szamara, elosegitve annak folyamatban 16v6 ellendrzéseit,
valamint az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre
vald nagyobb rélatast;

o értékeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat.

Az intézkedésre kotelezett osztalyvezetd is koteles nyomon kovetni, figyelemmel kisérni a
végrehajtést.

Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megallapitasra kertl, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabalytalansaggal érintett teriilet
vezetdjét (osztalyvezetSt) irasban értesiteni kell a tovabbi intézkedések meghozatala

érdekében. A szabilytalansig korrigalasa esetén nincs tovabbi teendd. A szabalytalansag
fennallasa esetén Gjabb intézkedést kell hozni, illetve kezdeményezni.

5. A hivatal vezetéjének feladata a szabalytalansiggal kapcsolatos eljaras (intézkedés)
nyilvantartasa soran:

e gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérdl,

egy elkiilonitett, a szabalytalansigokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a

kapcsolodo irasos dokumentumokat;

nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodd hataridoket;

e a palyazati aton felhasznalasra kerild forrasok, koltségvetési  eldiranyzatok
tekintetében figyelembe veszi a.) Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az

EQUAL Kozosségi Kezdeményezés program és a Kohézios Alap projektek

tamogatasainak fogadasahoz kapcsolodd pénzigyi lebonyolitasi, szamviteli ¢€s



ellendrzési rendszerek kialakitasardl sz616 360/2004. (XII. 26.) Korm. rende1§t VIL,
valamint a 2007-2013. programozisi idészakban az Eurépai Regiondlis Fejlesztést
Alapb6l, az Eurdpai Szocidlis Alapbol és a Kohézios Alapbél szarmazé tdmogatasok
fogadasihoz  kapcsolodd  pénziigyi lebonyolitisi és  ellendrzési rendszerek
kialakitasarél szol6 4/2011. (I. 28.) Korm. rendelet Szabalytalansigok kezelése cimii
fejezetében meghatarozottakat. ‘

A nyilvantartas a targyévet kovetd évre vonatkozd ellendrzési terv elkészitéséhez szikséges
kockazatelemzés alapjaul is szolgald informéacickat tartalmazza: o
a) a szabalytalansag tipusit (biintetd-, szabalysértési, fegyelmi vagy kartéritesi
eljarasra okot ado),
b) a szabalytalansag rovid leirasat,
c) a kapcsolodo lezarult eljaras eredményét,
d) az érintettek szamat, beosztasat,
e) az esetleges kar mértékét,
f) a szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirasét.

6. Jelentési kotelezettségek

A belsd ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az el!e{lér’zéttnelf
intézkedési tervet kell készitenie (a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellenorzésérol sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 45. §).

A hivatal vezetdje részére az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adni a belsd ellendrzési

vezetdnek az éves ellendrzési tevékenységrdl (370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 49. § (1) és
(3) bekezdés).

A kiils ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan is intézkedési tervet
kell készitenie az ellendrzottnek €s tajékoztatnia kell a jegyzot és a polgarmestert.

A belsd és kilsd ellendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott
intézkedésekrdl, a végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokarél az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje (osztilyvezetd) évente jelentést készit legkésobb targycvet
kovetd januar 31-éig (V. sz. melléklet). :

IIL A hivatal szabalytalansigok kezelésével kapcsolatos eljarasrendjének kialakitisahoz
ajanlhato szempontok '

1.6.1.1.1.1 a) A Polgirmesteri Hivatal szabalytalansigok kezelésének eljarasrendjét az
alabbi elemek alkotjak:

a szabalytalansag fogalma

a szabalytalansag észlelése (Gtvonala)
intézkedések, eljarasok meghatarozasa
intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

WAl



b) A szabalytalansdgok kezelésének eljérésrendjével kapcsolatos gyakorlati megvalositasi
formak.

A jegyzd eljarasrendet ad ki a hivatal teljes tevékenységével kapcsolatosan  a
szabalytalansagok kezelésérél, amely az a) pont elemeit tartalmazza.

A szabalytalansagkezelés a hivatalnl az osztalyvezetéi szintre keriil telepitésre. Igy a
szervezet legfelsd vezetdjén kivill mas ne befolyasolhassa az éltala vizsgalt és kf:zelt tigyekrol
alkotott objektiv bizonyitékokon alapulé véleményét. Az osztilyvezetd évente jelentésben

szamot adnak a szabalytalansagkezelésérol a jegyzd részére legkésobb targyévet kovetd
januar 31-éig.

A jelentésnek tartalmaznia kell: a szervezet altalinos bemutatasat, az oszté}ly egészéfe
érvényes elveket, kotelezettségeket, tovabbi kotelesek a sajat szervezell egységeik
tevékenységének szabilyozasa (iigyrend) sorén a szabalyzattol valo eltérés eseteit, az eltérés,

'a szabélytalansag kovetkezményeit, a korrekciok, intézkedések eseteit, a nyilvantartas
helyzetét bemutatni.

IV. Zar6 rendelkezések

A Szabilytalansagok kezelésének eljarasrendje:

- 2012. jinius 01. napjan 1ép hatélyba.

- A 2011. szeptember 15-én hatalyba helyezett Szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendje 2012. méjus 31-én hatalyat veszti. :

- Jelen eljarasi rend hatalya kiterjed a hivatalban felmerild szabalytalansagok
kezelésére.

- Jovahagyasara és modositasara a hivatal vezetGje jogosult.

Dr. Marton Kinga
jegyzd tavollétében

Dr. Gulané Bacso6 Krisztina
osztalyvezetd
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A Polgirmesteri Hivatal belsd szabalyzatai ‘

Belso ellendrzési kézikonyv

Szervezeti és mitkodési szabalyzat (igyrend)

Szamviteli politika és kapcsolodd szabalyzatok
Eszkozok, forrasok értékelési szabalyzata
Leltarozasi ¢s leltarkészitési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat
Onkoltség-szamitasi szabalyzata
Szamlarend

" Bizonylati szabalyzat és bizonylati album
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Gazdasagi szervezet Ggyrendje
G¢épjarmi hasznalattal kapcsolatos szabélyozis
Ugyiratkezelési szabalyzat
Kikuldetési szabalyzat
Gazdalkodasi szabalyzat
Kozbeszerzési szabalyzat
Kozszolgalati adatvédelem szabélyzata
Kozszolgalati szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Tizvédelmi szabalyzat

I szamu melléklet

AN



IL. szamit melléklet

Egyes eljarasok

A Biintetd Torvénykonyvrsl szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szer?nt
biincselekmény az a szindékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkovetést is blnteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, €s amelyre a tdrvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol sz616 1998. évi XIX. torvény (a tovibbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birosagnak, az ligyésznek és a nyomozo hatosagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetSeljarist meginditani. A Be.
171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomaséra

jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az iigyészségnél vagy a
nyomozati hatosignal kell megtenni.

A szabalysértésekrdl és szabalysértési eljarasrol szolo 2012. évi II. torvény 1. § (1) szerint

szabalysértés az a torvény 4ltal biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes
a tarsadalomra.

A Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesil a felelosség alol, ha
bizonyitja, hogy gy jart el, ahogy az adott helyzetben &ltaldban elvarhatd. A kartéritési
eljaras meginditisara a polgari perrendtartisrol szl 1952. évi III. torvény rendelkezései
(elsbsorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybél és a munkaviszony jellegi jogviszonybol
szérmaz6 perek) az iranyadok. Kartéritési felel6sség tekintetében iranyadok tovabba a Munka
Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény (Mt.), a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011,
évi CXCIX. torvény (Kttv.) megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljiris, illetve feleldsség tekintetében az Mt., a Kttv. megfeleld rendelkezései az
iranyadok.
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II1. szémit melléklet

Jogszabalyi hattér

az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény;
az allamhaztartasrél sz0l6 torvény végrehajtasarol a 368/2011 (XIL. 31.) Korm. rendelet;

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet;

a Biintet6 Torvénykonyvrol sz616 1978. évi IV. torvény;

a buntetbeljarasrél szo16 1998. évi XIX. torvény,

a szabalysértésekrol sz616 2012.. évi IL. torvény;

a Polgari Torvénykonyvrol szol6 1959. évi IV. torvény;,

a polgari perrendtartasrol sz616 1952. évi IIL. torvény;

a Munka Torvénykényvérd! sz616 2012.évi L. torvény;,

a kozszolgalati tisztviselokrdl szo16 2011. évi CXCIX. torvény;

az &llamhaztartds szervezeti beszAmolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol sz616 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet
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A 142/2013.(VIIL.29.) hatirozat
2. fiiggeléke

A hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaréo munkakorsk felsorolisa
a 2007. évi CLIL. t6rvény alapjan

a) Vezetdi kinevezéssel rendelkezé kozszolgalati tisztvisel6k

- Jegyzd 3.§(De)2év
- Aljegyz6 3.§(1)e)2¢év
- Igazgatasi Osztalyvezet6 3.§ (2)d) S év
- Intézményiranyito és Szervezési Osztalyvezetd 3.§ (2)d) S év
- Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztalyvezetd 3.§(1)e)2¢év
- Varosiizemeltetési és Beruhazasi Osztalyvezet6 3.§()e)2év
- Bels6 ellenorzési vezetd 3.§(1)e)2év
b) Igazgatasi Osztaly kozszolgalati tisztségviseldi
1 f6 anyakdnyvvezeto/népesség 3.8§(1)a)S5év
3 {6 igazgatasi ligyintézo 3.§(1)a)5év

¢) Intézményiranyité és Szervezési Osztaly kozszolgalati tisztségviseldi

2 {6 jegyz0i, igazgatasi referens 3.§(1)a)5év
1 f6 palyézati referens 3.§(De)2év
1 f6 pénziigyi koordinator 3.§(D)e)2év
d) Pénziigyi és Vagyongazdailkodasi Osztaly kozszolgalati tisztségviseldi
1 f6 kéltségvetési ligyintézo 3.§(1)c) 2 év
1 f6 pénziigyi igyintézd 3.§(1)c)2év
1 £6 f8kényvi ligyintézo 3.§(Dc)2¢év
2 16 adéiigyi ligyintézd 3.§(1)a)5év
1 f6 vagyongazdalkodasi ligyintézo 3.§(Dc)2¢v

e) Varosiizemeltetési és Beruhazasi Osztaly kozszolgalati tisztségvisel6i
1 £6 varosiizemeltetési-beruhazasi ligyintéz6

(magasépitbipari) 3.§(1)a)5¢év
1 f6 varosiizemeltetési-beruhazasi ligyintézo

(mélyépitdiparti) 3.§(DHa)Sév
1 f6 vérosiizemeltetési-beruhazasi ligyintéz6

(gépész) 3.§(1)a)Sév
1 f6 épitési-szolgaltatisi referens 3.§(1)a)5év
1 f6 mez6gazdasagi ligyintéz6 3.§()a)5év
1 f6 épitési, varosfenntartasi referens 3.8§(1)a)sSév

Nyilvantartasi szam képzése:

Hat darab szamjegy, amely 1-es sorszammal indul.



A 142/2013.(VIIL.29.) hatarozat
3. fiiggeléke

A SAJOSZENTPETERI POLGARMESTERI HIVATAL MUNKAIDEJEROL ES
UGYFELFOGADASI RENDJEROL

A Polgarmesteri Hivatalban a munkaidd a hét minden napjéan 7.30 6rakor kezdddik.

Munkaidé:
Hétfo: 7.30 - 16.00
Kedd 7.30 - 16.00
Szerda: 7.30-17.00
Csiitortok: 7.30 -16.00
Péntek: 7.30-12.30

UGYFELFOGADAS

- Kalvin tér 4. - Intézményiranyit6 és Szervezési Osztaly
- Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly — Adocsoport

- Kalvin tér 6. - Igazgatasi Osztaly

-Kalvin tér 31-33. -  Vérosiizemeltetési és Beruhazasi Osztaly
Hétfo: 8.00 —12.00
Szerda: 8.00-17.00
Péntek: 8.00 -12.00

TISZTSEGVISELOK FOGADONAPJA (3770 Sajészentpéter, Kalvin tér 4.)

Polgarmester: minden hénap elsé6  szerda: 10.00 — 12.00
Alpolgarmester: szerda: 8.00- 17.00
Jegyzd: szerda: - 8.00 - 14.00

Aljegyzd szerda: 8.00 —14.00



A 142/2013.(X111.29.) hatarozat
4. fuggeléke

SAJOSZENTPETER VAROS ONKORMANYZATA

 Projektmenedzsment Szervezet

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

2009
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PROJEKT MENEDZSMENT SZERVEZET (PMSZ)

SZERVEZETI £S MUKODXESI SZABALYZATA (SZMSZ)

Ervényes: 2009. jalius 01.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatirozza meg a projektek megvalGsitisdban részt

vevok szervezeti struktirgjat, feladat-, és hatéskorét, valamint miikodésének rendjét.

Az SZMSZ a kialakitott & miksdtetett tevékenységesoportok és folyamatok sszehangolt
kapcsolatait és mitkodési rendszerét tartalmazza.

Alapdokumentumok:
- Tamogatasi szerzdések
- A projekt alapdokumentumai

- Az 6nkorméanyzat és a polgarmesteri hivatal €rvényes belsd szabilyzata

1. A szervezet feladat- és hataskore

Sajészentpéter Viaros Onkormanyzata - a projektek kedvezményezettje - a vonatkozo
jogszabalyok betartisa mellett létrehozta 2 Saj6szentpéter Varos Onkorményzata altal
megvalésuld  projektek lebonyolitasaért felelds Projektmenedzsment Szervezetet a
Polgarmesteri Hivatal szervezetén belil. A PMSZ célja a hatésagok és az Eurdpai Unié

kdvetelményeinek megfelelden a projektek magas szinvonalon torténd sikeres lebonyolitasa.



2. Szervezet felépitése

a) Projektmenedzsment Szervezet vezetdje - polgarmester
b) Projektmenedzser

c) Pénziigyi vezetd

d) Pénziigyi munkatars

€) Miiszaki munkatars-épitész

f) Projektasszisztens

g) Kiilso kézremiik6dok

3. A tagok feladatai és hataskorei

a) Projektmenedzsment Szervezet vezetdje (polgarmester)

¢ egyszemélyi felelOse a projekt elokészitésének;

¢ a projektmenedzserrel folyamatosan egyeztetve irdnyitja a projekt szervezetet,
biztositja a miikodéséhez sziikséges munkafeltételeket;

. folyamatosan kapcsolatot tart a Kozremilkodoé Szervezettel;

o képviseli a hatosagok felé az 6nkormanyzatot;

e adontést igényld hatarozati javaslatokat a Képviselé-testiilet elé terjeszti;

o beszamol a Képviselo-testiletnek, illetve annak dontéseit a projektszervezeten
keresztiil érvényesiti;

e irdnyitja a projekt kommunikacidjat.
b) Projektmenedzser

o f§ feladata a projektmenedzsment szervezet munkajanak —operativ iranyitasa,
koordinalasa;

e aprojekt folyamatok elokészitése, feladatok szétosztasa;



gondoskodik a FEUVE és az ellenérzési nyomvonal kiépitésérdl és felelos annak
mikodtetéséért;

kozremikodik a projekt keretében kiilsé véllalkozokkal kotendd szerzbdések
elokészitésében;

ellendrzi a kiilonb6zd szakteriileteket képviseld tagok tevékenységét és a hatéridok,
valamint a szerz6déses kotelezettségek betartasat;

figyelemmel kiséri a pénziigyi elszamolasok hataridére torténd teljesitését;

koordinalja a jogi-, pénziigyi- és miiszaki elokészitést;

a projekten beliil szervezi, iranyitja a menedzsment miikédési rendjét, a szakmai,
munkat;

koordinalja a szakteriileti tagok bevonisival a projekt eldrehaladdsi és egyéb
jelentések elkészitését;

rendszeresen beszamol a PMSZ vezet6jének, értékeli a szakmai munkat.
Pénziigyi vezeto

f5 feladata a projekt koltségvetésének és a magyar szamviteli, adozasi szabalyoknak
megfeleld pénziigyi rend betartatisa, és feliigyelet. a projektmenedzsment tagjaként
felelos a pénziigyi intézkedések megfeleld elokészitéséért és iddben torténd
lebonyolitasaért, a szimszaki fegyelem betartasaért;
felelos a Polgarmesteri Hivatal szdmviteli és pénziigyi szabalyzatainak kiegészitéséért
a projektek pénziigyi specifikicidjanak megfelelden,
a projekt pénziigyi munkafolyamatainak koordinaciéja, kozremiikodés a projekt
pénziigyi litemezésének megfeleld eldrehaladas biztositasaban, illetve ellendrzésében;
kifizetési litemterv készitése, a terv szerinti pénziigyi teljesités nyomon kovetése, a
kifizetési terv estleges mddositdsi igénye esetén a projektmenedzserrel  val6
egyeztetés;
a beérkezd szamlak, szerzbdések, teljesitésigazolasok, egyéb beszamolok ellenOrzése;
szamlabefogadasok, kifizetések iitemezése;
folyamatos likviditas biztositasarél valé gondoskodas, az ezzel kapcsolatosan felmeriild
problémékat jelzése;

a projekt pénziigyi vonatkozasiban médositasokat kezdeményezhet;
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* az Onkorményzati szabélyzatokban foglaltak betartasét folyamafosan ellendrzi,
szabalytalansag észlelése esetén haladéktalanul intézkedéseket tesz,

* gondoskodik a megval6sult projekt pénziigyi lezarasarol.
d) Pénziigyi munkatars

az litemezésnek megfelels kifizetési kérelmek készitése, zar¢ kifizetési kérelem
elkészitése, egyéb dokumentédldsi feladatok megvaldsitasa, a projekt pénziigyi
elszamolasanak .elkészitése;

a Tamogatasi Szerzddés és a projekt Pénziigyi Elszamolasi Utmutatojaban foglaltak
szerint a Kifizetési kérelmek hatariddre torténd elkészitése;

a projekttel kapcsolatos pénziigyi dokumentaciok, szamlak masolatainak nyilvantartasa,
folyamatos likviditas biztositasarol valé gondoskodas, az ezzel kapcsolatosan felmeriild
problémakat jelzése;

* aprojekttel kapcsolatos pénziigyi részfeladatok ellatasa;

* gondoskodik a megval6sult projekt pénziigyi lezarasarol.

€) Miiszaki munkatars - épitész

* a megrendeldi elvarasok érvényre juttatisa, elképzeléseinek képviselete a tervezés
soran;

¢ a kivitelezés folyamatos figyelemmel kisérése és szakmai ellendrzése, a hatékonysig
folyamatos nyomon kovetése, a tervezéstdl a miiszaki atadasig;

o cgylittmkodés a miiszaki ellendrrel;

e miiszaki tAmogatds, tanicsadas felelds a projektek épitészeti feladatainak
megvaldsitasaért, a projekt elokészitéstol a projekt befejezéséig;

¢ 1észt vesz a munkateriiletek 4tadisanak eldkészitésében, a kivitelezés megkezdéshez
sziikséges feltételeket biztositja;

e hatdsagi engedélyek, hozzijarulé nyilatkozatok, szakhatosdgi nyilatkozatok
beszerzése;

¢ ahasznalatba vétel és az lizemeltet részére a hasznalatba adas lebonyolitasa;



o a kozbeszerzési eljaras alkalmival benydjtott ajanlatok miiszaki teljességi
felilvizsgalata, a kivitelezés folyamatos nyomon kovetése a terveknek,
jogszabalyoknak valé megfelelés szempontjabol;

o Miszaki informéaciokkal segiti az iizemeltetét a Iétesitmény belizemelésénél,

figyelemmel kiséri a projekt zarasaig a létesitmény mikodését.
f) Projektasszisztens

e aprojekitel kapcsolatos teljes kort adminisztrativ tevékenység ellatasa;

e beszamoldk és prezentacids anyagok 6sszeallitésa;

¢ adminisztraci6s és dokumentumkezelési feladatok, tigyintézés;

¢ aprojekttel kapcsolatos teljes korii adatbézis elkészitése;

o azelkészitett szerz0dés-tervezetek véglegesitése, szerz6dések alairatésa;

¢ részvétel a Projekt Elorehaladasi Jelentések elkészitésében;

* megszervezi a projektmenedzsment iiléseket, kikiildi az értesitéseket, jegyzOkonyvet
készit;

¢ dokumentilja a szakmai munkat;

* a projekt keretében szervezett rendezvények meghivotti listajanak Osszedllitisa, a
meghivok elkészitése, kikiildése, a visszajelzések fogadasa;

o a Témogatasi SzerzGdés és a Pénziigyi eljarasrendnek megfeleld teljes korid
dokumentalasa;

o kiilsd szakérték altal elkészitett dokumentumok projektdossziéba rendezése;

o valamennyi a projekttel kapcsolatban keletkezett dokumentum iktatdsi rendjének
kialakitasa, irattarolas: dokumentéiciok lefiizése, a projekttel kapcsolatos valamennyi
dokumentacié projektmappakban val6 szisztematikus gytijtése;

¢ az elektronikus dokumentaciok CD-re valé archivalasa — CD-k térolasa.

g) Kiilsé kéozremiikodok — kozbeszerzési szakérts, tervdokumentaciok készitoi,
jogisz, konyvvizsgilé, miiszaki ellenér, tervellenér, nyilvinossig biztositasaért

felelds cég, kivitelezd



A kilsd kozremikddk az ©nkorméanyzattal kotott megbizési/vallalkozési/ stb.

szerz6désben részletezettek szerint végzik feladataikat.

4. Mikodési rend

A PMSZ tagjai kozott a kommunikaci6, az eldrehaladas, a felmeriilé problémék megvitatasa,
a tovabbi feladatok meghatarozasa céljabdl havonta legalabb egy alkalommal, illetve sziikség
szerint munkaértekezlet megtartasara keriil sor. A munkaértekezleteket a projekt menedzser
hivja 8ssze és vezeti le. A munkaértekezletekrdl jegyzokonyv késziil.

S. Bizonylati rend

A projektek kapcsan keletkezett dokumentumokat a kedvezményezett iratkezelési szabélyzata
alapjan iktatni kell és a timogatési szerzédések alairasat kovetd 20 évig meg kell Orizni.

A projektekkel kapcsolatos dokumentumokat, a projektek szaméval és cimével ellatott PMSZ
szervezetnél elhelyezendd kiilon iktatékényvben kell iktatni kronologiai sorrendben. Az

eredeti dokumentumok mindegyikét irattarazni kell.

6. Zaré rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa csak a Sajoszentpéter Varos Képviselo-

testiiletének jovdhagyasival lehetséges a hatalyos jogszabalyok betartdsa mellett.



A projekt szervezet szervezeti abraja

Kozremakods szervezet

Y

Ellendrzés - kapcsolattartds

Projektmenedzsment szervezet

Projekt menedzser

A
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Y
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Miszaki ellen6r
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Nyilvanossag biztositasaért felelds cég

Kivitelez0




