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Bevezetés

A szervezeti felépités tukrozi a szervezetben miikods felhatalmazasok és felelGsségek
(feladat-és hataskorok) legfontosabb teriileteit. A szakmai hozzdértés (kompetencidk)
biztositasa és folyamatos fenntartasa, fejlesztése, a jogok és kotelezettségek, a feladatok és
felel6sség meghatarozasat, megosztasat jelenti, amely Osszefligg a szervezet méretével,
felépitésével. A feladatok, és a feladat elvégzéséért vald felelGsség pontos meghatarozasa
mindig, minden szervezet életében fontos kovetelmény, mert e nélkiil a szabalyos és
hatékony munkavégzés elképzelhetetlen.

Siilysap Varos Onkormaényzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat) és a Siilysapi Polgarmesteri
Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) koztisztvisel6i, kozalkalmazottai és Ugykezel6i (a
tovabbiakban egyitt: tisztvisel§) szdamadra, kiemelt fontossaggal bir a szervezet felépitésének
— azon belll kiléndsen a sajat maguk 3altal elfoglalt helylik és szerepik, ala- és folé
rendeltségik, tevékenységiik mas személyekkel, szervezeti egységekkel valo
kapcsolddasanak — ismerete. A vezetésnek gondoskodnia kell a Hivatal kildetésének,
stratégiai és operativ céljainak, a célok teljesitését el6segit6 feladatoknak, folyamatoknak és
a tevékenységek eljarasrendjének szabdlyozasardl, irdsban vald rogzitésérél. Ennek
eszkozeként alkalmazanddk a hierarchikus médon egymadsra épuld, felllrél lefelé haladva
egyre konkrétabban, egy-egy tevékenységi korre részletes elGirasokat megfogalmazd
dokumentumok, amelyek kévetkez6k:

1. alapitd okirat
szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ)

tgyrendek

ellen6rzési nyomvonalak

2
3
4. bels6 szabalyzatok, utasitasok
5
6. folyamatleirasok

7

munkakori leirasok
1. Alapito okirat

Az Onkormanyzatnak nincs alapité okirata, a helyi &nkormanyzatokrél szélé 1990. évi LXV.
torvénnyel jott 1étre, és bejegyzésre keriilt a Magyar Allamkincstar altal vezetett torzskonyvi

nyilvantartasba. A Hivatal vonatkozasaban azonban az alapitd okiratnak kiemelt szerepe van,
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mert létrehozasanak alapvet6 céljat (kiildetését), fontosabb tevékenységi koreit fogalmazza
meg.

Az alapitd okiratban minden érintett szamara hozzaférhet6en meghatarozott célokbdl és
feladatokbol vezethet6k le a felelGs szervezetiranyitassal, felel6sségi korokkel szemben
tamasztott kovetelmények:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szél6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellatja az 6nkormanyzatok mukodésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé ligyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal koézremikodik az
Onkormdnyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egylttmikodésének

O0sszehangoldsaban.

Alaptevékenysége keretében a Hivatal — mely szintén 6nalld jogi személy — ellatja a Motv.-
ben és a vonatkozd egyéb jogszabdlyokban a szamara meghatdrozott feladatokat.
Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat (valamint a helyi nemzetiségi Onkormdnyzat)
bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési, gazddlkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasaral.

A Hivatal irdnyité szerve Siilysap Varos Onkorményzatanak Képvisels-testiilete.
2. Szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ)

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat (SZMSZ) és melléklete a koltségvetési szerv szervezeti

felépitését, alapveté mikodési szabalyait tartalmazza.

Az Onkormanyzat SZMSZ-ét a 14/2009. (XIl. 22.) dnkormanyzati rendelete hatarozza meg,
mely szerint az dnkormanyzat jogi személy. Az 6nkormanyzati jogokat a Varos lakossaga, az
altala megvalasztott képviselGkb6l allé Képvisel6-testilet és helyi népszavazas utjan
gyakorolja. Az onkormanyzati jogok gyakorlasaval felruhazott szervezet: Silysap Varos
Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete (tovabbiakban: Képvisels-testiilet), a Képvisel6-
testiilet tagjainak szama: 9 f6. A Képvisel6-testiletet a polgarmester képviseli. Az
onkormanyzati feladatokat a KépviselG-testiilet és szervei: a polgarmester, a Képvisel6-
testiilet bizottsagai, a Polgarmesteri Hivatal és a jegyz6 latja el. A rdjuk atruhazott

hataskoroket az SZMSZ melléklete tartalmazza.
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A Hivatal SZMSZ-ét a Képvisel6-testilet hagyja jova. Az SZMSZ szerint a Hivatal egységes
hivatal, melynek feladata az 6nkormanyzat mikodésével, valamint az allamigazgatasi ligyek
dontésre vald el6készitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatok ellatdasa. A Hivatal
mUikodésével koteles elGsegiteni: torvényesség betartasat, a Képvisel6-testiilet dontéseinek
végrehajtasat, az allampolgari jogok érvényesiilését. A Hivatal harom szervezeti egységbdl
all: Onkormanyzati Iroda, Hatdsdagi Iroda, Ado- és Pénziigyi Iroda. A Hivatalt a jegyz8 vezeti,

az irodakat irodavezet6k.
3. Ugyrendek

A Képvisel6-testlilet munkdjat 2014 oktéberét6l két dllandd bizottsag: a Pénzligyi és
Varosfejlesztési Bizottsag, valamint a Human Szolgaltatasok Bizottsaga segiti, melyek 6nalld
ugyrendekkel rendelkeznek, melyekben a Bizottsagok a sajat mikodésiik szabalyait allapitjak

meg.

Mindemellett annak érdekében, hogy valamennyi szervezeti egységnél dolgozé koztisztvisel

vildgosan ldssa, és megértse adott szervezeti egységen beliili szerepét, a mlkodési szintjén

felfelé és lefelé irdnyuld vertikdlis, valamint a szervezeti egységekkel vald egylttm(ikodés

horizontalis kapcsolatait mindenegyes Hivatalon bellli szervezeti egységnek is van

Ugyrendje, melyet az SZMSZ a koévetkez6k szerint tartalmaz:

- apolgarmester, a jegyz6 és az irodavezet6k feladat- és hataskore,

- A szervezeti egység altal ellatott feladatok szervezeti egységen beliili megoszlasat és a
munkafolyamatok leirasa,

- aszervezeti egységek alkalmazottainak feladat- és hatadskore, a helyettesités rendje,

- a szervezeti egység szerven belili bels6 és azon kivili kiillsé kapcsolattartasanak madjat,
szabalyai,

- akiadmanyozas rendje.

4. Bels6 szabalyzatok, utasitasok

A bels6 szabalyzatok a Hivatal egy meghatdrozott szervezeti egységének vagy egy

funkcidéjanak, az SZMSZ vagy az Ugyrend el6irdsain alapuld, részletes kovetelményeit

[ N\ AGYARY 4 SZECHENY]I @
PROGRAM




foglaljak irasba (pénziigyi szabalyzatok, gépjarm(iszabalyzat, kbzszolgalati szabalyzat stb.).

A Hivatalban alapvet6 feladat az ligyfelek adatainak megvédése, a jogtalan adatfelhasznalas
és az adatvesztés megakadalyozasa. Ezért alapvet6 kovetelmény, hogy az informatikai
biztonsagot ugy kell megszervezni, hogy az a hatékony, (igyintézési tevékenységet
tamogassa. A Hivatal Informatikai Biztonsagi Szabalyzata (a tovabbiakban: IBSZ) a Hivatalban
hasznalt, Gzemeltetett vagy felligyelt informatikai rendszerekre vonatkozdan tartalmazza a
legfontosabb informacidétechnoldgiai biztonsagi feladatokat, tovabba meghatarozza azokat
az intézkedéseket, tevékenységeket, amelyekre a biztonsagos mikodés érdekében szikség
van.

A hatdsagi munkavégzés szamara alapvet6 kovetelmény az adatok pontos, megbizhatd
tarolasa, a nyilvantartdsok vezetése és ezek hiteles, bizalmas és sértetlen tovabbitasanak
biztositdasa. Az IBSZ ezért részletesen tartalmazza, az informatikai biztonsagi feladat-,

felel6sségi és kompetencia koroket.

A Hivatal informatikai felel6se:

- el6késziti a Hivatal informatikai rendszerével kapcsolatos szakmai déntéseket,

- megteszi a klls6 szervezetek szamara a szakmai nyilatkozatokat és tajékoztatast,

- meghatarozza az informatikai oktatasi iranyokat és gondoskodik megvaldsitasukrol,

- gondoskodik a Hivatal informatikai eszkdz és adatvagyonanak védelmérdl az eljarasok és
folyamatok szabalyozasa utjan,

- segiti a koztisztvisel6k munkavégzését, ellatja a Hivatal meghatarozott informatikai

feladatait,

a Hivatal érdekében érvényesiti az informatikai elGirasokat,

eljar és intézkedik a Hivatal vezet6je részérdl rdosztott feladat érdekében az elGirdsok

betartasa mellett,

részt vesz az informatikai képzésen.

Felhasznald:

- a munkavégzés soran a rabizott eszkdzoket, szoftvereket felelGsséggel, és az elGirdsok,
leirasok, utasitasok szerint hasznalja és megérzi,

- azinformatikai biztonsagi szabalyzatot megismeri és betartja,

- részt vesz az informatikai oktatasokon,
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- a szamitégépes munkavégzése soran tiszteletben tartja a felhasznaldi csoportjara
vonatkozo szabalyokat és korlatozasokat, valamint a szamitogépére megallapitott
hazirendet,

- a szamitégépes rendszerekhez hasznalt hozzaféréseit biztonsagos modon megérzi, a
hozzaférésével elkdvetett visszaélésekbdl és karokbdl szarmazd kovetkezményekért
felelGsséggel tartozik,

- jelzi az észrevételeit,

- informatikai segitséget kérhet, ha olyan jellegl feladatot kell ellatnia, amelyhez nincs
meg a megfelel6 informatikai tapasztalata,

- a2 munkajahoz szlkséges eszkdzoket, alkalmazasokat és szolgaltatdsokat a szervezeti

egysége vezetdjének engedélyével igényelheti.

Szervezeti egység vezetd:

szervezeti egység kozszolgalati tisztvisel6jének felvétele, tdvozasa, vagy munkakor

valtozdsa esetén a szabdlyzatban meghatarozott modon értesiti az informatikai felel6st,

- gondoskodik arrél, hogy a vezetése alda tartozd személyek megismerjék, és
munkavégzésiik soran alkalmazzdk az IBSZ-t,

- ellenédrzi, hogy a vezetése ala tartozé személyek betartjak-e az IBSZ-t,

- informatikai kérdésekben dont az IBSZ részére delegalt terileteken (igénylések,

engedélyek).
5. Ellendrzési nyomvonalak

A felelGsségi rendszer legszemléletesebb bemutatdsa az ellen6rzési nyomvonal Utjan
torténik.

Az ellen6rzési nyomvonal a Hivatal mikoédési folyamatainak széveges, tablazatba foglalt,
vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a felelGsségi és
informacids szinteket és kapcsolatokat, tovabba iranyitasi és ellenérzési folyamatokat,
lehet6vé téve azok nyomon kovetését, és utdlagos ellenbrzését.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésrél szélé 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet 6.§ (3) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében a Hivatalnal
rogzitésre kerlltek azok az eljarasok, amelyek biztositjdk a Hivatalndl az ellen&rzési

nyomvonalak kialakitasanak szabdlyozasat.
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Az ellenGrzési nyomvonal jelentGsége a felelGsségi szintek terén az alabbiakban foglalhato
Ossze:

- azellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egylittesét, amelyek

alapjan meghatarozhaték valamennyi folyamatban a felelsok és az ellenérzési pontok,

- az ellen6rzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithaté a hibas
muikodés, és a hozza tartozo felelGs,

- megmutatja, hogy a teljes folyamat minGsége az egyes résztevékenységekért felelGs

kozrem(ikodékon is malik.

Fentiek alapjan a Hivatal m{kodési folyamatai a szervezet célkit(izéseinek elérése érdekében
keriilnek kialakitasra, és ennek megfeleléen kell a Hivatalt m(kodtetni. Az ellen6rzési
nyomvonalat ezekhez a mUikodési folyamatokhoz kell hozzarendelni, amelynek alkalmazasi
kotelezettsége feloleli a Hivatal tevékenységét jellemz6 6sszes folyamatot. A megfelel6
iranyitasi szinteken foly6 szabalyozott tevékenységek részletes informacidkat nyujtanak az
egyes, a Hivatal tevékenységére vonatkozd eseményekrél, miveletekrdl, a miveletekben
résztvevokrél, a felelGsségeikrdl, valamint a folyamatot kisér6 dokumentumokrél. Az
ellen6rzési nyomvonal kialakitdsa a Hivatal teljes tevékenységére vonatkozik, a Hivatal
szervezetét, strukturajat jellemz6 féfolyamatokkal, illetve a folyamatokat muikodtets
folyamatgazdakkal egyitt, vagyis azon személyekkel, akik a szervezeten belil elsédlegesen
felel6sek az adott folyamat végrehajtasaért. A Hivatalnal az ellen6rzési nyomvonal tablazatos
formaban keril kialakitasra.

6. Folyamatleirasok

A szervezeti egységek meghatarozott fenti dokumentumokban feladatait, a Hivatal
m(ikodésében betoltott szerepébdl, funkcidjabdl kiindulva, a szervezeti egységekben dolgozé
munkavallaldknak kell végrehajtaniuk, azonban a rdjuk vonatkozé feltételekkel az
Ggyfeleknek is tisztdban kell lennitk. Ennélfogva a Hivatal valamennyi ugyfelekkel
kapcsolatos munkakorére vonatkozéan késziilnek folyamatleirdsok, melyekbél az tgyfelek
megfelel6en tajékozddhatnak az eljarasok menetérdl és feltételeirdl.

Az adott szervezeti egység feladatkorébe tartozo ligyeket mind érdemben, mind kézbensé
intézkedésként a jogszabalyoknak, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzoknek és a vezetdGi
utasitasoknak megfelel6en, az elGirt hatarid6re kell elvégezni. Ellenkez6 rendelkezés
hianyaban a 30 napos lgyintézési hataridé6t kell iranyaddnak tekinteni.

A munkat ugy kell megszervezni, hogy az ligyek hataridében torténd elintézéséért, valamint
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annak elmulasztasaért felel6s személy megallapithato legyen.

Az Ggyintézésért felelGs koztisztvisel§

attanulmanyozza az ligyre vonatkozo iratokat és mas, informaciét tartalmazé anyagokat,

intézkedik az Ugyben el6z6leg keletkezett iratok 6sszegylijtésérdl, csatolasarodl;

- Ha az lgyben mas szervezeti egység allaspontjanak bekérésére van szikség, az
irodavezet6 tajékoztatdsa mellett a sziikséges egyeztetést lefolytatja;

- Az lgyhoz kapcsolédo, jelentGsebb targyaldsrdl, megbeszélésrdl, egyeztetésrdl
feljegyzést készit és azt az lgyiratban elhelyezi;

- a jogszabalyoknak, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzoknek és a vezetGi utasitasoknak
megfelel6en elkésziti a kiadmany tervezetét;

- az lgyiratot kiadmanyozza vagy tovabbitja a kiadmanyozasra jogosultnak.

Az Ugyiratok kezelésének részletes szabdlyait a Hivatal Egységes Iratkezelési Szabalyzata

hatarozza meg.

7. Munkakori leirasok

A munkakori leirds a Hivatal és az alkalmazottak kozott létrejové kinevezési okirat
melléklete, amely egy konkrét személy jogainak, kotelezettségeinek, feladatainak,
hataskorének és felel6sségének irasba foglalasat tartalmazza.

FentiekbG6l megdllapithatd, hogy a Hivatalban a felel6sségi rendszer fentrdl lefelé a
kormdanymegbizottdl, f6igazgatétdl az egyes szervezeti egység vezet6kon keresztil az
GgyintézGi szintig hierarchikusan kialakitott rendszerben torténik, a jogszabalyokban,

Ugyrendekben valamint a bels6 szabalyzatokban, utasitasokban foglaltaknak megfelelGen.

A Hivatal szervezeti felépitését, valamint utasitasi és felel6sségi rendszerét az 1. sz. melléklet

abrazolja.
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1. szamu melléklet
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Hivatalsegéd II.
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