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Ellenérzési nyomvonal

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szolé 370/2011.
(XII. 31.) Korményrendelet 6. § (3) bekezdésében foglalt elbirasnak valo megfelelés céljabol
a kovetkez6k szerint hatirozzuk meg az ellen6rzési nyomvonal elkészitésével kapcsolatos
szabalyokat.

1. Az ellenérzési nyomvonallal kapcsolatos dltalinos szabalyok
1.1. A nyomvonal dsszeallitasanak célja

Az ellen6rzési nyomvonal osszeéllitidsdnak célja, hogy:
- bemutassa az Onkorminyzat, a Hivatal, az Intézmények miikddésének, egyes
tevékenységeinek egymasra épiilé eljarasrendjének folyamatat,
- valamennyi, a munkafolyamatban résztveve szamara irott és atlathaté formaban valik
feladatta az eljarasok és modszerek betartisa,
- megkdnnyiti a dolgozok betanitasat, az Onkormanyzat, a Hivatal, az Intézmények
tevékenységének atlatasat, a munkakori leirdsok elkészitését, a belsé szabalyozasok
feliilvizsgélatat,
- feltarja az Onkorményzat, a Hivatal, az intézmények miikodési rendszerének
hidnyossagait,
- lehetdvé teszi az miikddésben rejlé kockazatok azonositasét és kezelését.

1.2, A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatailya kiterjed a kovetkezd koltségvetési szervekre:
Bajna Kozség Onkorményzata (Onkorméanyzat, vezetdje polgarmester),
Bajnai Kozos Onkormanyzati Hivatal (Hivatal, vezetSje jegyzo),
Bajnai Napkézi Otthonos Ovoda (Intézmény, vezetje intézményvezet®),
Epil Kézség Onkorményzata (Onkorményzat, vezetje polgirmester),

Tiindérkert Epoli Napkozi Otthonos Oveda (Intézmény, vezetSje intézményvezets)

(egyiitt a tovabbiakban a kéltségvetési szerv Onkormanyzat/Hivatal/Intézmény,
egyiitt a tovabbiakban a koltségvetési szerv vezetdje: jegyzd/polgarmester/intézményvezetG).

1.3. Az ellenérzési nyomvonal fogalma, készitésének a feleldse

1.3.1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma

Az ellen6rzési nyomvonal a miik6dési folyamatok szOveges, tdblazatba foglalt, ill.
folyamatabrdkkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a felelosségi és
informacids szinteket és kapcsolatokat, tovabba irdnyitdsi és ellenGrzési folyamatokat,



lehetové  téve azok nyomon  kovetését és  utdlagos  ellenérzését. Az
Onkormanyzatoknal/Hivatalnal/Intézményeknél az ellen6rzési nyomvonal tiblazatos forméja
késziilt el.

Az ellenbrzési nyomvonal teh4t nem mas, mint a kdvetelményeket teljesitd vezetési és
irdnyitasi rendszer lefrasa.

1.3.2. Felel6ssége

A koltségvetési szerv ellen6rzési nyomvonalainak kialakitasaért a
jegyz6/polgarmester/intézményvezetd tartozik felelésséggel.

2. Az ellendrzési nyomvonalak elkészitési szabalyai
2.1. A nyomvonalak elkészitésének el6késziileti feladatai

Az ellenbrzési nyomvonalak elkészitése elétt gondoskodni kell az Onkorményzat, a
Polgarmesteri Hivatal és az intézmények miltkdési folyamatainak dsszegyfijtésérdl, azaz:

- a f6folyamatok, és

- a féfolyamatokon beliili részfolyamatok meghatarozasarél.

2.2. Az ellendrzési nyomvonal elkészitésének 1épései

Az ellendrzesi nyomvonal elkészitésekor a sziikséges tartalmi elemek a kovetkezok:
- a tevékenységek (f6folyamatok) meghatirozésa,
- a fofolyamatokon beliili részfolyamatok (tevékenységek) azonositasa,
- jogszabalyi alapok meghatdrozasa,
- feleldsségi szintek és kapcsolatok meghatirozisa,
- keletkez6 dokumentumok,
- hataridd,
- informacids szintek és kapcsolatok,
- iranyitasi folyamatok, amennyiben van kiils6 iranymutatas,
- ellendrzési folyamatok (jovahagyas),
- nyomon kdvetés, utblagos ellenbrzés feladata és felelSse.

Magyarazat az ellendrzési nyomvonal Kitoltéséhez

2.2.1. A tevékenységek (f6folyamatok) meghatirozasa

A féfolyamatok a szervezet sszes fontos tevékenységét tartalmazzak, elsésorban a koltségvetési
szerv alapfeladataibol kiindulva. A féfolyamat 6sszetartozé részfolyamatok halmaza.

2.2.2. A féfolyamatokon beliili részfolyamatok (tevékenységek) azonositdsa

Részfolyamatnak azokat a rovidebb folyamatokat tekintjiikk, amelyek j6l -elkiilonithetd
tevékenységeket takarnak. Az aldbontds (részfolyamatra bontis) mélysége a szervezet
tevékenységének Osszetettségétdl fiigg.

2.2.3. A jogszabdlyi alapok meghatirozasa




Az ellenérzési nyomvonalban — amennyiben van ilyen — a tevékenységhez, részfolyamathoz
kapcsolodo jogszabalyt vagy belso szabalyzatot kell feltiintetni.

2.2.4. Feladatot ellatéd

A tevékenységet, -részfolyamatot ellatd6 munkakor vagy szervezet, szervezeti egység
megnevezése (lehet a Képviseld-testiilet is). Torekedni kell az adott folyamat leirdsakor, hogy
a konkrét 1épések vagy feladatok elvégzéséért felelds szervezeti egység vagy munkakordk
megjeldlésre keriiljenek.

2.2.5. Felelbsségi szintek és-kapcsolatok meghatarozasa

Meghatarozasra keriill a felel6sok kore (pl. polgarmester, jegyzd, intézményvezeto,
osztalyvezetd, de lehet a Képviselo-testillet vagy bizottsag is, vagy egyes munkakordk
betoltoi is).

A tevékenységhez ha munkakapcsolat kothet6, akkor azt jelezzik a részfolyamathoz
kapcsoldddan (pl. gazdalkodasi jogkordk — alairasok a kotelezettségvallalasra, utalvinyozasra,
érvényesitésre stb.— egymadsra épiilé folyamatai vagy a koltségvetés tervezéséhez az elvart
informacidk, vagy a beszamolo).

2.2.6. Keletkez6 dokumentumok

A tevékenységgel, részfolyamattal kapcsolatban keletkez6 dokumentum nevesitése (pl.
analitikus nyilvantartds vagy mads, rendszeresitett nyomtatvany, koltségvetési beszamolo,
utalvany, rendelet, hatirozat, feljegyzés stb.).

2.2.7. Hatéridd
A részfolyamat elkészitésének hatirideje, amelynek elkészitését jogszabaly vagy helyi
rendelkezés hatarozza meg (pl. éves beszamold elkészitésének hatarideje februar 25., de lehet

konkrét datum vagy idGtartam is).

2.2.8. Informacids szintek

Az informécié aramlas irdnya. Az informacio a felettes vezetd, vagy kozvetlenill a szerv
vezetd felé aramolhat (pl. jegyzd, polgarmester, intézményvezetd, de lehet a Képviselo-
testiilet vagy bizottsag is; ide kell leirni, a mas szervezeti egységekkel vagy szervezetekkel
fennallé kapcsolatot, pl. kinek kell megkiildeni a keletkez6 dokumentumot, kit kell értesiteni a
megtett intézkedésrol).

2.2.9. Iranvitasi folyamatok (1épések

A tevékenységhez kapcsolodo folyamatok leirdsa pl. szabalyzatok elkészitésénél a jegyz6 <
pénziigyi osztilyvezetd, a koltségvetés elfogaddsanal a képviselb-testillet<jegyz6<pénziigyi
osztalyvezeto.

2.2.10. Ellen6rzési folyamatok (jovahagyas)

A jovéhagyo, ellenérz6 munkakor feltiintetése (pl. a pénziigyi iigyintéz$ a konyvelés
elvégzésénél stb.



2.2.11. Nvomon kovetés. utdlagos ellen6rzés feladatai és feleldse

Az ellendrzés munkafazisat (feladatot) ajanlatos feltiintetni. pl.
- elbzetes ellen6rzés: megbeszélés, érickezlet stb.
- folyamatba épitett ellendrzés: tervezet attekintése a véglegesités elbtt, konzultacio stb.
- utolagos ellendrzés: a kész, mar elkésziilt dokumentum (tevékenység) vizsgilata.

A feladatot ellaté személyt is szilkséges megjeldini.
2.3. Az ellenérzési nyomvonal rendszere

Az ellenbrzési nyomvonalak az aldbbi tipusi f6folyamatokhoz kapcsolodva keriilnek
meghatarozasra:

- tervezéssel kapcsolatos ellen6rzési nyomvonalak,

- pénziigyi végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonalak,

- a huménerdéforras- gazdalkodas ellendrzési nyomvonalai,

- az adatkezelési, iratkezelési, informatikai folyamatok nyomvonalai,

- aszakmai feladatellatas ellen6rzési nyomvonalai

3. Egyéb rendelkezések

Az ellendrzési nyomvonal (amely tartalmazza a szoveges részt és a tabldzatokkal szemléltetett

lefrast) elkészitéséért a koltségvetési szerv vezetdje (polgarmester, jegyz6, intézményvezetdk)
a felelGs.

A szabalyzat feliilvizsgalatat sziikség szerint, de legalabb kétévente kell elvégezni. A
feliilvizsgalatba is bevonasra keriilnek.

Az Ellen6rzési nyomvonal 2017. augusztus 31. napjatol hatélyos.

A jegyzOnek/polgérmesternek/intézményvezetdnek kell gondoskodnia, hogy a Szabalyzatban
foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, aminek tényét a szabalyzat . szdmu
mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

Bajna, 2017. augusztus 28.

Datum: Bajna, 2017. augusztus 29. Do Epol, 2017. augusztus 30.
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Détum: Bajna, 2017. augusztus
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1. szami melléklet

Megismerési zairadék

Alulirottak aldirasunkkal elismerjiik, hogy a szabalyzatban foglaltakat megismertiik, megér-
tettiik és magunkra nézve kotelezének ismerjiik el:

Név .
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Megismerési zaradék

1. szami melléklet

Alulirottak = alairdsunkkal elismerjilk, hogy a szabilyzatban foglaltakat megismertiik,

meggértettilk és magunkra nézve kotelezének ismerjiik el:

Név

Alairés
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5/B. szam tablazat

Adatkezelési, iratkezelési, informatikai folyamatok ellenérzési nyomvonala
az ellendrzési pontokkal és az ez ellenérzési feladatokkal

e

Elizetes vezetdi ellendrzés

Folyamatha épitett ellendrzés

Utolagos vezetdi ellendrzés

Munkafolyamat, | Ellendrzési | Ellendrzé
3_%“;“& | pont | gyakorisiga | Modia, estidze | T | pusirias | Modia estiize | P | bogarids | modia, estivze | T | Hogarias
8 p & 8 ya, ellitdja 4 ellitéja 4% ellitdja
1. Adatkezelés, adatvédelem
- Adatkezelés és A szabdlyozds | évente Szabélyzatkészités Jegyz6 A vonatkozé A szabélyzat Jegyz6 évente egyszer | Beszamolds a Jegyz6 targyévet
adatvédelem megtortént-e szabalyzata alapjén a szabalyzat feliilvizsgalat szabalyzat készitésrol kovetd év
szabalyozisa szabdlyzatok szerint megtorténtének és feliilvizsgalatrol majus
ellenGrzése, ellenorzése
feliilvizsgalat
litemezés
- Adatvédelmi Adatvédelmi évente Adatvédelmi Jegyzo Targyév januar | Az adatkezelés Jegyzd évente Nyilvantartasok, Jegyz6 targyévet
feladatok nyilvantartas szabalyzat 10-ig adatvédelmi tobbszor, eseti | dokumentumok kovetd év
ellentrzése megbeszélése, a szempontl jelleggel attekintése majus
feladatellatok ellendrzése alkalom
figyelmének felhivasa szeriien

a tevékenysépre




Eldzetes vezetdi ellendrzés

Folyamatba épitett ellendrzés

Utdlagos vezetdi ellendrzés

Wevitoniz | vt | ayakorisinn | Midja esckize | 9% | Hotivias | Modia esthize | T | pratirias | M eschize | P | Hairias
enenyseg pon Syarorisaga oaja, esgroie ellé n&..ﬂ atari oaja, esIRoze elld naw.a ija, €STROZ NNN&QQU._. »
2. Iratkezelés, irattarozas
- Iratkezelés Iratkezelési Evente Kozponti iratkezelési | Jegyzo Evente, illetve | Iratkezelési Jegyzd, jegyz0 | Folyamatos Megbeszélés Jegyzd évente
rendjének szabalyzat szabalyok jogszabélyvalto | szabilyzat ellenSrzése | ltal kijelolt
szabalyozis megléte érvényesiilése z4s tartalmi szemeély
hatdlybalépése | megfeleldsége szerint
elott
- Iratkezelés Panaszkezelési | Negyedévente | Kordbbi panaszok Jegyzb Negyedévet Aktudlis panaszok jegyzb Panasz Adott panasz miatt Jegyz6 Negyedévet
miikGdtetése nyilvéntartis megbeszélése vezetdi kovetd 10 nap | megbeszélése vezetdi kivizsgaldsat tett intézkedések kovet 10 nap
értekezlet keretében ellendrzés keretében kévetd 10 nap | hatékonysdgdnak

ellendrzése




Eldzetes vezetdi ellendrzés

Folyamatba épitett ellendrzés

Utdlagos vezetdi ellendrzés

Munkafolyamat, | Ellendrzési | Ellendrié:
a&%%&w | pont akorisdga | Médja, estiize | Fe0dat | oo | vodia esthige | LM | privias | Modia, esthize | T | Husirids
& g /e ellitdja /% ellitéja % ellitéja
3. Informatika
- Informatikai Rendszer évente, illetve | Szakmai konzultacié, | Jegyzd, jegyzd | Folyamatos A helyi lehetdségek, | Jegyzb, jegyzé | Folyamatos Beszdmolds a hardver | Jegyzd, jegyz0 | évente, a
rendszer hardver ellenbrzés mas, jogszabély figyelés, altal kijeldl halozati rendszerek altal kijelol hattér milyenségér6l | altal kijelslt kéltségvetési
hétterének kiépitése dokumentumba | helyi igények és személy milyenségének személy személy beszamolashoz
n meghatarozott | lehetéségek felmérése ellendrzése kapcsolodéan
hatéridé
- Informatikai Rendszer évente, illetve | Szakmai konzultacio, | Jegyzd, jegyz6 | Folyamatos A helyi lehetOségek, | Jegyz6, jegyzd | Folyamatos Beszamolas a szoftver | Jegyz6, jegyz6 | évente, a
rendszerhez cllendrzés mds, jogszabily figyelés, altal kijeldl halézati rendszerben | 4ltal kijeldl hattér milyenségérdl | 4ltal kijeldlt koltségvetési
megfeleld szoftverek dokumentumba | helyi igények és személy lizemeltethetd személy személy beszamoldshoz
biztositisa n meghatérozott | lehetdségek felmérése programok, kapcsoléddan
hataridd programcsaladok
miikodtetésének

vizspélata




P



5/A. szdmu tablazat

K: Kételezettségvallald

E: Ervényesito

E: Ellenjegyz6

T: Teljesités igazoldsa

U: Utalvanyoz6

N: Nincs (Nem értelmezhetd
V:Van

Feleldsségi és informdciés szintekkel

Adatkezelési, iratkezelési, informatikai folyamatok ellenérzési nyomvonala

Munkafol " J. bélvi alap & Feladat- N.&&wqhv&% Irdnvitdsi Keletkezett Pénz- | Péng- | Komp.
o mwe yaTman e elliito Hatirids | o o8 | i | dokumentu | gud. | igi | 't | Kockdzat
evékenység elsd szabdlyozds (eldkésith) E\E..E cid Jolyama m Jogk. | telf. | pegior
sgintek
1. Adatkezelés, adatvédelem
- Adatkezelés és adatvédelem Valamennyi adatkezelésre | Képviseld jogszabily vagy | Felelds: Képvisels- Belsd | K| N|N N Az adatkezelési
szabélyozésa feljogosito, illetve testiilet, Jegyz8 | belsé szabalyzat | Kt. pm. és testiilet = szabalyzat (ok) E|N szabalyzat
kotelezd jogszabily intézmény, €s mdr el6iras jegyzo, bizottsag > T|N hianya miatt
Bels6 adatkezelési és feladatellatésra szerint feladatellatd pm.. és jegyzb E|N jogszabalysértd
adatvédelmi szabalyzat koteles Informici6: = hivatal > UIN adatkezelés
kiilsd és belsé feladatellatd
tdjékoz.
Informécids
szint:
képvisels-
testiilet, hivatal,
intézmények,
feladatellatd
- Adatvédelmi feladatok Belso adatkezelési és Képvisel jogszabély vagy | Felelds: Képvisels- Adatvédelmi K|N|N N A
adatvédelmi szabalyzat testlilet, Jegyz0 | belsd szabilyzat | Kt. pm. és testiilet > nyilvéantartas, LN nyilvantartasok
szerint intézmény, és mar elbirds jegyzo, bizottsig > Adatkezelési T|N vezetésének
feladatellatdsra | szerint feladatellitd pm.. és jegyz6 nyilvantartas E|N elmaradasa
kdteles Informécio: -> hivatal 2> UIN miatt sériilnek a
kiils és belsd feladateltatd személyes
tajékoz. adatok
Informécids védelméhez
szint: fiiz8dS jogok
képvisel6-
testiilet, hivatal,
intézmények,
feladatellatd




Feleldsségi

- Kéinyv.
Munkafolyamat, Jogszabdlyi alap és Feladat L és Irdnyitasi Kelethezett | pinz- | pénz- | S0 .
tevékenvsé bels szabdlvozd ellito Hatdridd . P I dokumentu | gazd. | digyi | . Kockdzat
evékenység elsé szabdlyords (eldkészitd) informdcids Solyamat m Jogk | tel. | megiet
szintek
2. Iratkezelés, irattarozas
- Iratkezelés rendjének szabalyozas Iratkezelést meghatarozo A Evenkénti Felelds: Jegyzb - Iratkezelési K|N|N N Az iratkezelés
kdzponti jogszabalyok, meghatirozott felilvizsgalat jegyzo -> Hivatal szabalyzat és E|N soran egyes
Belsd iratkezelési szabalyzat Informécio: irattari terv T|N iratkezelési
szabalyzat, szerint belsé tdjékoz. - iratkezelési E| N szabalyok
Irattéri terv Informécibs iratmintak Ul N sériilése
szint:
hivatal
- Iratkezelés mitkodtetése Iratkezelési szabélyzat és A szabalyzat Felelbs: Jegyzd Iktatokonyv, K|N|N N Az iratkezelés
irattari terv, meghatirozott szerint jegyzb - Hivatal Iratok E|N soran egyes
szabdlyzat Informécid: Mutatd T|N iratkezelési
szerint kiils6 tajékoz. E|N szabalyok
Informécids UlN sériilése
szint:

hivatal




Feleldsségi

- Kinyv.
Munkafolyamat, Jogszabdlyi alap és Feladat e és Irdnyitsi Keletkezett | pins- | pén:. ezt .
tevékenyse belsd szabdlvozd ellato Hatdrido , ;s folyamat dokumentu | gozd. | agyi | "o Kockdzat
evékenység elsd szabalyozds (el6készits) E\.E..En&a Iy m jogk. | teli. | g
sgintek
3. Informatika
- Informatikai rendszer hardver Informatikai szabélyzat Felhatalmazis, A Felel6sség: Kt- 2>Jegyz6 2 | Informatikai K| N|N N Az informatikai
hatterének kiépitése Jogszabalyok, melyek kotelezés szerint | felhatalmazas, Kt., pm, jegyzd, | hivatal fejlesztési és E|N Hardver héttér
informatikai rendszerek kotelezés szerint | gazd. vezetd, megavalositasi T|N kiépitése miatt
hasznalatit irjak el6 Informécio: tervek E|N kozvetetten
hivatal, U | N| jogszabélysértés
elkdvetése
- Informatikai rendszerhez Informatikai szabélyzat Kt, bizottsag, A helyi Kt - Informatikai KIN|N N Az informatikai
megfelell szoftverek biztositasa Jogszabilyok, melyek PM, Jegyzs, felhatalmazas, rendelkezés fejlesztési és E|N szoftver hittér
informatikai rendszerek mas kotelezés szerint | szerint megavalOsitasi TI|N kiépitése miatt
hasznalatat irjak eld felhatalmazott tervek EIN kozvetetten
- program UlIN| jogszabélysértés
hasznalati elkdvetése
jogosultsdgok




-



5/A. szamu tablazat

K: Kételezettségvallalo

E: Ervényesité

E: Ellenjegyz6

T: Teljesités igazolasa

U: Utalvanyozd

N: Nincs (Nem értelmezhetd)
V:Van

Feleldsségi és informacids szintekkel

Adatkezelési, iratkezelési, informatikai folyamatok ellenérzési nyomvonala

Feleldsségi .
. . Feladat- . e, s Keletkezett | penz- | Péng- | Ko
Munkafolyama, Jogscabilytalap & | o Hatirids | & | T Wist | dokumente | said. | g | " | Kockdzat
ékenység elsd szabdlyozis (el5készitd) informdcids Sfolyama = Jogk. | tell. | mogiel
szintek
1. Adatkezelés, adatvédelem
-~ Adatkezelés és adatvédelem Valamennyi adatkezelésre | Képviseld jogszabély vagy | Felel6s: Képvisel6- Belso K[N|N N Az adatkezelési
szabdlyozisa feljogositd, illetve testiilet, Jegyz6 | belsd szabdlyzat | Kt. pm. és testiilet = szabalyzat (ok) EIN szabalyzat
kotelezd jogszabaly intézmény, és mar elbirds jegyzo, bizottsag = T| N hianya miatt
Belst adatkezelési és feladatellatasra szerint feladatelldtd pm.. és jegyzd E|N jogszabalysért6d
adatvédelmi szabdlyzat koteles Informécio: -> hivatal > UlN adatkezelés
kiils6 és belsd feladatellitd
tajékoz.
Informécids
szint:
képvisels-
testiilet, hivatal,
intézmények,
feladatelldté
- Adatvédelmi feladatok Belso adatkezelési és Képvisels jogszabaly vagy | Felelds: Képvisels- Adatvédelmi K|[N|N N A
adatvédelmi szabélyzat testiilet, Jegyz6 | belsd szabalyzat | Kt. pm. és testiilet = nyilvéantartas, E|N nyilvéntartisok
szerint intézmény, és mir eldirds jegyz6, ) bizottsag 2> Adatkezelési T|N vezetésének
feladatellatdsra | szerint feladatellaté pm.. és jegyzd nyilvéntartas E|N elmaraddsa
koteles Informdcio: -> hivatal > U|IN miatt sériilnek a
kiilso és bels6 feladatell4té személyes
tajékoz. R adatok
Hm_mo_.anam védelméhez
szint: fiiz6dé jogok
képvisel6-
testiilet, hivatal,
intézmények,

feladatellatd







Feleldsségi
I . r - N.. -
Munkafolyamat, Jogszabalyi alap és MM“NMW Hatiridé és Irdnyitisi M@M&»«uﬂa %m;M. Ponz- | Kockdzat
tevékenysé; belsd szabdlyozds p j fci olyamat Okumentu | gaz L ocraza
ység fyoz (eldkészitd) E\E..Ea&% Joly " jogk | teli. | pegiet
szintek
3. Informatika
- Hzmca_umwmm rendszer hardver Informatikai szabélyzat Felhatalmazés, A Felel6sség: Kt- >Jegyz6 - | Informatikai K|IN|N N Az informatikai
hatterének kiépitése .uommnwc&%ow“ melyek kitelezés szerint | felhatalmazas, Kt., pm, jegyz6, | hivatal fejlesztési és E|N Hardver hattér
informatikai rendszerek kotelezés szerint | gazd. vezetd, megavaldsitdsi T|N kiépitése miatt
hasznélatit irjak el Informdécid: tervek EIN kozvetetten
hivatal, UIN jogszabdlysértés
- == elkdvetése
- anwawﬂ _.nzmmun_..—-an y Informatikai szabalyzat Kt, bizottsag, A helyi Kt - Informatikai K|[N|N N Az informatikai
megfeleld szoftverek biztositisa Jogszabalyok, melyek PM, Jegyz6, felhatalmazas, rendelkezés fejlesztési és E|N szoftver hattér
EmoE.BEME _”mnawNano_n mas kotelezés szerint | szerint megavaldsitasi TN kiépitése miatt
hasznalatat irjak el6 felhatalmazott tervek E|N kozvetetten
wcaomﬂwa U|IN .w_v_mmum_u&%mm;mw
asznalati elkovetése
joposultsdgok







4/B. szdmn tablazat

A humaneroéforras-gazdalkodas ellendérzési nyomvonala
az ellenorzési pontokkal és az ez ellenérzési feladatokkal

Elozetes vezetdi ellendrzés

Folyamatba épitett ellendrzés

e

Utolagos vezetdi ellendrzés

Munkafolyamat, | Ellendrzési | Ellendriés
naea.»ﬁaw“mmh ' eEw. aas.muw a | Modja, eszkize Felaads Hatdridé | Moddja, estkize Feladat Hatiridé | Modja, eszkize Felgdn Hataridé
p & 8 4% ellitdja 4, ellitja g ellitdja

1. Huménerdforras kapacitas-tervezés
- Humdner6forrds- Koltségvetési | évente Koltségvetési Jegyzd A koltségvetés | Terv tervezet Jegyzd Tervezet KT elé | Vezetdi Jegyz6, jegyz6 | feléves
kapacitds tervezés a | tervezés koncepcid koncepcié ellendrzése, hogy a terjesztése elott | beszdmoltatas a altal kijelolt beszamolds
kételezden ellitandd késztésekor huméneréforras huménerdforras személy elétt
feladatokra tervezés megfeleléen kapacitds tervezésr6l

tortént a 1étszamok

tekintetében
- Huméaner&forras- Koltségvetési évente Koltségvetési Jegyzd A koltségvetés | Terv tervezet Jegyz6 Tervezet KT elé | Vezetdi Jegyzd, jegyz6 | féléves
kapacitas tervezés a | tervezés koncepcié koncepcio ellendrzése, hogy a a terjesztése eldtt | beszamoltatas a altal kijelolt beszamolas
nem kdtelezden késztésekor huménerdforras humanerdforras személy elott
elldtandé feladatokra tervezés megfelelden kapacitds tervezésrél

tortént a létszamok

tekintetében




Elozetes vezetii ellendrzés

Folyamatba épitett ellendrzés

Utolagos vezetdi ellendrzés

Ewhwmmﬂama “ mssawna_ Ew%.ma Médja, eszki Feladat |y tivids | Modja, eszko Feladat | o sias | Modja, estiize | T | Hatirias
1ység pon gyakorisdga lja, eszkoze elldtéja atdaridd ddja, eszkize ellitdia atdr lja, eszkiz ellitéja
2. Felvétel
- Palyaztatasi Pilyazat aktualisan Pélyaztatasi Jegyz6 Evente, illetve Palyaztatasi Jegyz0, jegyz6 | Folyamatos Megbeszélés Jegyzd évente
tevékenység kiirasakor szabélyzat jogszabalyvalto | dokumentumok altal kijelolt
feliilvizsgalata z4s ellen6rzése személy

hatdlybalépése

elétt
- A felvétel jogi és Felvételkor aktudlisan Felvételre vonatkozé | Jegyzo, Negyedévet Felvétetkor a felvételi | Jegyz8, Panasz Megbeszélés Jegyzd, Negyedévet
adminisztracids eldirasok felvételért kovet6 10 nap | dokumentumok felvételért kivizsgalasat felvételért kovetd 10 nap
hittér feladatai Osszegyiijtése felelds dolgozd cllendrzése felelds dolgozd | kovetd 10 nap felelds dolzozo




sre

Eldzetes vezetdi ellendrzés

Folyamatba épitett ellendrzés

Utdlagos vezetii ellendryés

Munkafolyamat, | Ellendrzési | Ellendrzés
: . , .. Feladat g , .. Feladat ;e e .. Feladat e
tevékenység pont gyakorisdga | Mddja, eszkize ellitéja Hataridé | Moddja, eszkize ellitéja Hatdridé | Moddja, eszhize elldtdja Hataridé
3. Bérpolitika
- Cafetéria rendszer | Cafetéria évente, illetve | Szakmai konzultécid, | Jegyz6, jegyzd | a feliilvizsgalat | A cafetéria Jegyzb, jegyzé | Folyamatos Beszamolas a Jegyzd, jegyzb | thrgyévet
miikodtetése szabalyzat jogszabily jogszabaly figyelés, | ltal kijel6l elétt megéllapitasakor, altal kijelol cafetéria rendszer altal kijelolt kévet 15 nap
megfeleléségén | valtozast helyi jogi anyagok szemeély nyilvantartisok szemeély miikodésérol személy
ek ellendrzése | kovetden megfelel6ségének vezetésekor
attekintése
- A helyi bérpolitikai | a évente, illetve | Szakmai konzultécid, | Jegyzd, jegyzd | a feliilvizsgalat | Bér megéllapitdsakor, | Jegyz0, jegyzé | Folyamatos Beszamolés a Jegyzb, jegyzd | targyévet
rendszer miikodtetése | vonatkozobelsé | jogszabaly jogszabaly figyelés, altal kijelol eldtt madositdsakor altal kijelsl bérrendszer altal kijelolt kovet6 15 nap
szabalyzat valtozast helyi jogi anyagok személy személy miikddésérdl személy
megfeleldségén | kovetben megfeleléségének
ek ellendrzése attekintése




sre

Elozetes vezetoi ellendrzés

Folvamatba épitett ellendrzés

Utdlagos vezetdi ellendriés

Munrkafolyamat, | Ellendrzési | Ellendrzés
5&%%& | ot | gyakorisiga | Moda esthize | T | pirids | i esthize | T | pgirias | oo estite | T | pagirias
ol p & & J% elldtiia g4, ellitdia 40 ellitdia
4. Képzés
- Szervezett Képzési terv évente Képzési tervvel Jegyz0, jegyz06 | Folyamatos Képzési terv Jegyzb, jegyz6 | Folyamatos Keépzési terv Jegyz6, jegyzb | térgyévet
tovabbképzés meglétének szembeni dltal kijelol végrehajtasanak év altal kijelol teljesitésének altal kijelolt kovetd 15 nap
ellenérzése kovetelmények személy kozbeni ellendrzése személy vizsgalata személy
attekintése
- Onképzés Egyéni képzési | évente Képzési tervvel Jegyzd, jegyz6 | Folyamatos Az 6nképzésekrdl Jegyz0, jegyz6 | Folyamatos Az Snképzésben Jegyz6, jegyz6 | targyévet
terv meglétének szembeni altal kijelsl val6 beszamoltatas altal kijelol villaltak altal kijeloit koévetd 15 nap
ellenbrzése, kovetelmények és a személy személy teljesitésének személy
teljesitményérté teljesitményértékelési vizsgilata
kelés alapjan tapasztalatok
viéllalt képzések ttekintése

attekintése




Eldzetes vezetdi ellendrzés

Folyamatba épitett ellendrzés

e

Utslagos vezetdi ellendrzés

Munkafolyamat, | Ellendrzési | Ellendr
“Smhaw&w o il B Modja, estkize | TN\ muiiridg | Médje, estkize | TN | pasinids | Modja, esthize | T | pogirias
p & 5 44, ellitdja 44, ellitija b ellitdja

3. Teljesitményértékelés
- Teljesitményért | évente, illetve | Szakmai konzulticié, | Jegyzd, jegyzé | a feliilvizsgalat | A Jegyz6, jegyzé | Folyamatos Beszamolas a Jegyz0, jegyz0 | targyévet
Teljesitményértékelé | ékelési jogszabaly jogszabaly figyelés, altal kijelot elott teljesitményértékelési | Altal kijelol teljesitményértékelési | 4ltal kijeldlt kovetd 15 nap
si rendszer szabilyzat viltozast helyi jogi anyagok személy rendszer jogszabalyi | személy rendszer kiépitésérél, | személy
kiépitése megfeleléségén | kovetben megfeleldségének megfeleldségének a sziikséges

ek ellendrzése attekintése ellendrzése viltoztatisokro]
-A Teljesitményért | évente, illetve | Annak ellenérzése, Jegyz6, jegyzé |a A Jegyzb, jegyz6 | Folyamatos Beszamolas a Jegyz6, jegyz6 | tirgyévet
teljesitményértékelési | ékelési rendszer | jogszabaly hogy a altal kijelol teljesitménykov | teljesitményértékelési | ltal kijelsl teljesitményértékelési | altal kijeldit koévet6 15 nap
rendszer mikodtetése | mitkddésének | valtozést teljesitményértékelés | személy etelmények rendszer mitkodésére | személy rendszer miikodésérdl | személy

ellendrzése kovetben technikai feltételei kiadasa el6tt vonatkoz6

biztositottak megbeszélés







3/B. szam1 tablazat

A szakmai feladatellatassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

az ellendrzési pontokkal és az ez ellendrzési feladatokkal

e

Eldzetes vezetdi ellendrzés

Folyamatba épitett ellendrzés

Utolagos vezetdi ellendrzés

Munkafolyamat, | Ellenérzési | Ellenérzés
E.&M%a | pont | gyakorisiga | Modja, eschize | T | pusirias | Midia, esthone | T | prairids | modie esckoze | T | prosarias
g p 8y 8 4é ellétéia 4 ellitdja 44, ellétsja
1. Sziikebb értelemben vett feladatellats
- a kitelezd feladatok | Jegyz6 évente Megbeszélés, KT tilés | Jegyzd és A koltségvetés | Tervezés elétt Jegyzb és Feladat alatt Jegyzbkonyvek Jegyzd Majus
meghatirozisa, javaslatdra a polgéarmester, késztésekor ellen6rzés, hogy a polgarmester min. egyszer attekintése
ellatasa KT ellenérzi KT KT-i attekintés
megtrtént-e
- nem kételezd Jegyz6 évente Megbeszélés, KT iilés | Jegyzo és Akoltségvetés | Tervezés elott Jegyzd és Feladat alatt Jegyz6konyvek Jegyz0 Majus
feladatok javaslatira a polgarmester, | késztésekor ellen6rzés, hogy a polgarmester min. egyszer attekintése
meghatirozésa, KT ellenérzi KT KT-i attekintés

ellatisa

megtortént-




Eldzetes vezetdi ellendrzés

Folyamatba épitett ellendrzés

e

Utolagos vezetdi ellenorzés

ellenfrzése

Munkafolyamat, | Ellendrzési | Ellendrzés
: ; . . [ g N Feladat - ‘e . Feladat e ‘e .. Feladat P
tevékenység pont gyakorisdga | Moddja, eszkize ellitoja Hatdridé | Mbddja, estkize ellitéia Hatdrido Mddja, eszkize ellitdja Hatdrido
| 2. Ugyfélszolgalati tevékenység, panaszkezelés
- Ugyfélszolgalati Ugyfél Evente Ugyfélforgalom Jegyzd Evente, illetve | Ugyfélszolgalati Jegyzd, jegyzd | Folyamatos Megbeszélés, Jegyzd évente
tevékenység elégedettség,, attekintése, varhatd jogszabélyvalto | tevékenység altal kijelolt
mitkadtetése panaszkezelési valtozasok zés megfigyelése személy
nyilvéntartas prognosztizdldsa, hatlybalépése
felkésziilés az elétt
iigyfélszolgalati
tevékenyséire
- Panaszkezelés Panaszkezelési | Negyedévente | Kor4bbi panaszok Jegyzé Negyedévet Aktuilis panaszok Jegyz6 Panasz Adott panasz miatt Jegyzd Negyedévet
nyilvantartds megbeszélése vezetdi kovet6 10 nap | meghbeszélése vezetdi kivizsgalasat tett intézkedések kovet6 10 nap
¢rtekezlet keretében ellendrzés keretében kovetd 10 nap | hatékonységénak




e

Eldzetes vezetdi ellenérzés

Folyamatba épitett ellendriés

Utolagos vezetdi ellendrzés

Munkafolyamat, | Ellendrzési | Ellendrzé:
5%\«%& | pont | gyakorisiga | Média esshize | 98 | poirias | vodie esikize | PO | prasivias Médja, eszhize | T | Hotirids
yse8 p &y 8 g4, ellitoja 4a, ellitoja g elldtdja
3. Jogi feladatok
- Jogi tevekenységek | Rendeletck és | évente, illetve | Szakmai konzulticié, | Jegyzb, jegyz6 Folyamatos Adott feladat ellatds | Jegyzd, jegyz6 | Folyamatos Térvényességi Jegyz6, jegyz6 | észrevétel,
ellatasa (helyi hatdrozatok més, jogszabily figyelés, | altal kijelsl soran a helyi jogi altal kijetol észrevétel altal kijelolt fellebbezés
rendelet alkotas, végrehajtasardl | dokumentumba | helyi jogi anyagok személy alapok személy megvitatasa,, személy beérkezését
hatérozat hozatal, sz6l6 n meghatérozott | rendszeres megfeleloségének fellebbezés kovetden
szabdlyzat kiadés tajékoztatds hatérido feliilvizsgalta ellendrzése feliilvizsgalata haladéktalanul
stb.)
- A szerv jogi A jegyz6 évente A jogi képviselet Jegyz6, PM, Jogi képviselet | Adott igyben Jegyzd, jegyzd | Folyamatos Szobeli beszamoltatas | Jegyzo, illetve | képviselet
képviselete ellenérzi a biztositasa lehetséges | KT. el6tt megfeleld-e a altal kijelol képviselettel ellatasat
munkafolyamat moédjainak képviseletre torténd személy megbizott kévetden
ok, illetve a megismerése felhatalmazas
munkamegosztd

8 célszeriiséeét




Elozetes vezetoi ellendrzés

Folyamatba épitett ellendrzés

e

Utdlagos vezetdi ellendrzés

Munkafolyamat, | Ellenérzési | Ellendrzés
Re&%:.v%. ’ E:N a»ea.uw a | Mddja, estkize Fielades Hatdridé | Mbodja, eszkize L Hatdridé | Mddja, eszkize *elada Hatdridé
yseg p & 8 ya, ellitéja 4% ellétdia 44, ellitoja

4. Koordindcids és kommunikdcids feladatok
- Szervezeten beliili | Napi irdnyitds, | naponta Munkakori leiras, Jegyzo, jegyzé | Folyamatos Munkavégzés Jegyz6, jegyzd | Folyamatos Elvegzett munka Jegyz0, jegyz6 | Naponta, illetve
koordinicio munkaszervezé feladatok felosztasa | 4ltal kijeldt ellendrzése 4ltal kijelol ellenbrzése altal kijelolt feladat végén

5 személy személy személy
- Adott feladat Feladat naponta Munkakori leirds, Jegyzb, jegyz0 | Folyamatos Munkavégzés Jegyz6, jegyz8 | Folyamatos Elvégzett munka Jegyz0, jegyz6 | Naponta, illetve
esetében a meghatdrozas, feladatok felosztasa | altal kijeldl ellenGrzése altal kijeldl ellenrzése altal kijelolt feladat végén
feladatellatas leosztis személy személy személy
koordinélasa
- Szervezeten belilli | értekezlet havonta vezetdi értekezlet jegyzb SZMSZ szerint | vezetdi ellenbrzés jegyzb folyamatos vezetdi értekezlet jegyzb SZMSZ szerint
kommunikécié
- Szervezeten kiviili | irdnyitas, havonta vezetdi értekezlet jegyzd, pm, KT | SZMSZ szerint, | vezetdi értekezlet jegyzd, pm, KT | folyamatos vezetdi értekezlet jegyz6, pm, KT | SZMSZ szerint,
kommunikicid, munkaszervezé KTiilés egyecb hatdrozat | KT iilés KT iilés egyéb hatarozat
egyittmiikédés mas | s szerint szerint

szervekkel




Elgzetes vezetdi ellendrzés

Folyamatba épitett ellendrzés

e

Utilagos vezetdi ellendrzés

Munkafolyamas, | Ellendrzési | Ellendrzés

R&%a.‘mm ’ aﬁn aaez.mw a | Mddja, eszkize Feladat Hatdridé | Modja, eszkize elaas Hatdridé | Moddja, eszkize Felakos Hataridé

yseg P & S ya, ellitdja Ja, elldtéja 4% elldtdja

5. Uzemeltetés
- A kitelezd koltségvetési évente Szakmai konzultaci6, | Jegyz6, jegyzé | Folyamatos Adott feladat ellatis | Jegyzo, jegyzd | Folyamatos Onértékelés Jegyz6, jegyzé | beszamoldssal
feladatokhoz tartozd | tervezés és szakmai értékelések | Altal kijeldl sordn a megfeleloség | ltal kijelst altal kijelolt egyid6ben
szervezet beszamolds személy ellenGrzése személy személy
iizemeltetése
- A nem kotelezé koltségvetési évente Szakmai konzultéci6, | Jegyzd, jegyz | Folyamatos Adott feladat ellatas | Jegyz0, jegyz6 | Folyamatos Onértékelés Jegyz0, jegyz6 | beszdmoldssal
feladatokhoz tartozd | tervezés és szakmai értékelések | altal kijelol sordn a megfeleloség | altal kijelsl altal kijelolt egyidSben
szervezet beszamolas személy ellendrzése személy személy

{izemeltetése







3/A. szam tablazat

K: Kételezettségvallald

E: Ervényesité

E: Ellenjegyz6

T: Teljesités igazolasa

U: Utalvanyozé

N: Nincs (Nem értelmezhetd
V: Van

A szakmai feladatellatassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

Feleldsségi és informaciés szintekkel

Munkafol T bélvi alap é Feladat- N.Emme%&w ! Irdnvitdsi Keletlezett | penz- | Péng- mM.M.
unkafolyamat, OBSTADAL AGP €S | oligs Hatirids | . % Pt dokumentu | goud | gyi | wis | Kockdzat
tevékenység belsd szabdlyozds (eldkészitd) informdcids Sfolyamat n jogk. | tel. | megiel
szintek .
1. Sziikebb értelemben vett feladatellatas
- a kitelezd feladatok Mitv. Képviseld jogszabaly vagy | Felelds: Képvisels- nincs (az K| N|N N Nem
meghatarozasa, ellitisa SZMSZ, testillet, Jegyz6 | belsd szabalyzat | Kt pm. és testiilet > SZMSZ része) E|N Kkoriiltekintd
intézmény, ¢és mar eldiras Jegyzo, bizottsag > T|N feladatmeg
feladatellatdsra szerint feladatellaté pm.. és jegyzd E| N hatérozas,
koteles Informécié: = hivatal > UIN
kiilsé és belsd feladatell4té
tdjékoz.
Informécids
szint:
képvisels-
testiilet, hivatal,
intézmények,
feladatellitd
- nem kételezo feladatok Métv. Képvisels jogszabaly vagy | Felelos: Képvisel6- nincs (az K|N|N N Nem
meghatirozasa, ellitisa SZMSZ, testiilet, Jegyz8 belsd szabélyzat | Kt pm. és testiilet > SZMSZ része) J_.m N koriiltekintd
intézmény, és mar elbiras jegyzo, bizottsag > T| N feladatmeg-
feladatellatasra szerint feladatellitd pm.. és jegyzd E|N hatérozas,
kételes Informacié: - hivatal > UIN tobbletvillalas
kiils$ és belsod feladatelldts miatt pénziigyi
tajékoz. nehézségek,
Informéciods illetve
szint: szervezeti
képvisels- leterheltség
testiilet, hivatal,
intézmények,
| feladatellato




Felelosségi Kinyv.
- , Feladat- , PENTI Keletkezett | ponz- | Pénz- | “veget
Munkafolyamat, Jogszabalyi alap és elliit Hatarias |, S | Ir i | dokumentu | gocd. | ugyi | wis | Kockdzat
tevekenység belsd szabdlyozds (eldkészits) informcids Jolyamat m jogk | teli. | megiel
szintek -
2. Ugyfélszolgalati tevékenység, panaszkezelés
- Ugyfélszolgalati tevékenység Munkak®ori leiras A Folyamatos Felelds: Jegyzd Eseti KININ N Nem pontos,
miikodtetése meghatdrozott jegyzd -> Hivatal feljegyzések, E|N ugyfélcentrikus
szabalyzat Informécié: igyintézési T|N tigyfélszolgalat,
szerint az kiils6 tdjékoz. dokumentumok | E | N ezzel az ligyfel
tigyfélszolgalatr Informécids UlIN érdekei
a koteles szint: sériilnek, a
személy hivatal hivatal
megitélése
romlik
- Panaszkezelés Panaszkezelés szabalyzat | A szabalyzat Felelds: Jegyzb Panasz K[N|N N A panasz
meghatarozott szerint jegyzd - Hivatal dokumentaldsa, | E | N kivizsgalasanak
szabélyzat Informéci6: nyilvantartas, TIN elmaradasa, a
szerint kiilso tajékoz. kivizsgalas E|N hasonl6 panasz
Informacids dokumentumai UlnN megelézése
szint: érdekében
hivatal teendd
intézkedés

elmaraddsa




Munkafol ¢ J bélvi alap & Feladat- m.&n.&.ﬁunh. o Keletkezett | penz- | Péng- MM:%%M
“ a\n\e yaras VBUOAYL 0°2p €5 ellito Hatdridé LB N\Nﬂﬂw dokumentu | gazd. | agyi | valé Kockdzat
tevékenység belsd szabdlyozds (elskészitd) E\.E..Ea&e Iy m jogk. tel. | megiel
szintek .
3. Jogi feladatok
- Jogi tevékenységek ellatasa (helyi Ant, Avr. és koltségvetési, | Felhatalmazas, A Feleldsség: Kt- > Jegyzé = | rendelet, K| N|N N A szabdlyozas,
rendelet alkot4s, hatirozat hozatal, beszamolasi szabdlyzat, kotelezés felhatalmazds, Kt., pm, jegyzd, | hivatal hatérozat, E|N jogi aktus
szabilyzat kiadas stb.) egyéb jogalkotasra, szerint kotelezés gazd. vezetd, szabidlyzat, T|N elmaradésa,
szabalyzat elkészitésére szerint Informécid: utasitds E| N ezzel
felhatalmazd jogszabaly hivatal, UlIN Jjogszabalysértés
elkdvetése
- A szerv jogi képviselete SZMSZ Kt, bizottsig, helyi helyi Kt képviseletsoran | K | N | N N A képviselet
PM, Jegyzo, rendelkezés rendelkezés létrejott E|N elmaraddsa
mis szerint szerint dokumentum T| N miatt hatrany
felhatalmazott E|N €ri a szervezetet
U|N




Felelgsségi Knyv.
Munkafolyamat, Jogszabdlyi alap és m‘&a,&.\ [ és Irdnyitdsi Kelethezett | pénz- Pénz- | vezet p
= PP ellato Hatdridd . iy Ivamat dokumentu | gazd. | iigyi valé Kockdzat
tevékenység belsd szabdlyozds (elokészitd) in E.SaMSu JSolyama = jogk. teli. | megiel
szinte. .
4. Koordindcios és kommunikdcios feladatok
- Szervezeten beliili koordinécid SZMSZ bels6 kapcsolatok | A szabalyzat Szabélyzat Felelds: Képvisels- A koordinécié K| N|N N A koordinécié
szerint szerint jegyzd, testiilet > “sordn E|N miatt tobblet-
Informacio6: bizottsdg = keletkezett TI|N munkavégzeés,
hivatal. pm. és jegyzd iratok, E|N illetve egyes
- hivatal egyeztetések Ul N tevékenységek
elvégzésének
elmaradasa
- Adott feladat esetében a SZMSZ belso kapcsolatok | A szabalyzat Szabalyzat Felelés: Képvisels- A koordinécié K|N|N N A koordinacid
feladatellatas koordinaldsa szerint szerint jegyzo, testiilet 2> soran E[N miatt tobblet-
Informécio: bizottsag > keletkezett T|N munkavégzés,
hivatal. pm. és jegyzd iratok, E|N illetve egyes
- hivatal egyeztetések UIN tevékenységek
elvégzésének
elmaradésa
- Szervezeten beliili kommunikdcié | SZMSZ bels6 kapcsolatok | A szabélyzat Szabalyzat Felelds: Képvisels- A K|N|N N A
szerint szerint jegyzo, testillet > kommunikdécié E[N kommunikécio
Informéci6: bizottsdg = soran T|N miatt tobblet-
hivatal. pm. és jegyz6 keletkezett E|N munkavégzés,
- hivatal iratok, UlIN illetve egyes
egyeztetések tevékenységek
elvégzésének
elmaradasa
- Szervezeten kiviili kommunikicio, | SZMSZ kiils6 A szabdlyzat, Szabalyzat, Felelos: Képvisels- hivatalos K| N|N N A
egyiittmiikodés més szervekkel kapcsolatok jogszabaly, jogszabaly, jegyzb, testiilet > értesitések, E|N kommunikécié
utasitas szerint utasitds szerint | Informaécio: bizottsag > levelek, T|N elmaradasa
hivatal, pm. és jegyzb egyéb iratok E|N hétréltatja a
- hivatal UIN szerv
feladatelldtasat,
szakmai
tevékenységét




. . Feladat m,&&w%a.w ! Keletkezett | penz. | Péng- Mn.%n ’
Munkafolyamat, Jogszabdlyi alap és g f e és Irdnyitdsi e 2 .
; ; - o elldto Hataridd , e ; dokumentu | gazd. | digyi | valé Kockdzat
tevékenység belsd szabdlyozds ., informdcio, Jolyamat jogk. | teli. | megel
(eldkészitd) szintek m ,
5. Uzemeltetés
- A kitelez6 feladatokhoz tartozé SZMSZ A szabilyzat és | Szabélyzat Felel6s: Képvisels- Uzemeltetési K|N|N N A nem
szervezet iizemeltetése munkakdri szerint jegyzo, testiilet <> dokumentécio, E|N megfeleld
leiras szerint feladatellatd bizottsag > tervezési és TIN lizemeltetés
Informécio: pm. és jegyzd beszamoldsi EIN zavarja a
hivatal. - hivatal feladatmutatok, [ U | N szakmai
szakmai feladatellatast, a
beszamolék szakmai munka
mindségének
szinvonala
csokken
- A nem kitelez6 feladatokhoz SZMSZ A szabdlyzat és | Szabalyzat Felelds: Képvisels- Uzemeltetési K| N|N N A nem
tartozé szervezet iizemeltetése munkakori szerint jegyz6, testiilet = dokumentici6, E|N megfelelé
leiras szerint feladatellatd bizottsag > tervezési és TI|N fizemeltetés
Informdcié: pm. €s jegyzd beszamolasi E|N zavarja a
hivatal. = hivatal feladatmutatok, [ Uy | N szakmai
szakmai feladatellatast, a
beszamolok szakmai munka
mindségének
szinvonala
cstkken
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