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Optimalizalt mikodési modell

Budapest Févdros II. Keriileti Onkormdnyzat Képvisel-testiiletének
Polgdrmesteri Hivatala Szervezetfejlesztés — Optimalizdlt miikodési modell

1 Bevezetés

A helyzetelemzés 6sszefoglalé attekintést adott Budapest F&varos Il. Keriileti Onkormanyzat
KépviselG-testiiletének Polgarmesteri Hivatala szervezeti allapotardl, a hivatali struktura jelenlegi
helyzetének elemzésérél. A helyzetelemzés elkészitését kdvetéen a koncepciondlis tervben kerilt
meghatdrozasra, hogy milyen mdédon, pontosan mely szervezetfejlesztési mddszertan az, amely a
kivant eredményt a szervezetre vonatkozdan a lehet6 leghatasosabban képes biztositani. Mind a
szervezeti struktura jellemzése, mind pedig a stratégiai célok meghatdrozdsa soran célunk az
optimalizalt mikodési modell kidolgozasa volt.

2 Vezetoi osszefoglalo

Jelen dokumentum targya Budapest Févaros II. Keriileti Onkormanyzat 4ltal elnyert AROP 3 A1 - ,A
polgarmesteri hivatalok szervezetfejlesztése a Kozép- magyarorszagi régidban” cim( palyazat
megvaldsitdsa keretében az optimalizalt m(ikodési modell kidolgozasa.

Jelen dokumentum Budapest Févaros Il. Keriileti Onkormanyzat Képvisel§-testiilete Polgdrmesteri
Hivatalanak optimalis m(ikodésével kapcsolatos megvaldsitasi terv, amely feltarja a valtozassal
érintett terlleteket és vazolja a m(ikodési modell bevezetése révén elérhetd vart eredményeket,
kiilonds tekintettel a szervezeti strukturdban és a koltségvetési gazdalkodasban bekovetkezé
valtozasokra.

3 Optimalizalt mikodési modell

3.1 Szervezeti struktira megvaldsitasi terve

Az optimalizalt m(ikodési modell kidolgozdsa soran két teriilet keriil elhatdrolasra. Egyrészt a Hivatal
szervezeti strukturajadban bekovetkezd valtozdsok, masrészt a koltségvetési gazdalkodas
megvaldsitasi terve.

A szervezeti strukturavaltozas tekintetében rogzitésre kerlilnek a valtozasi igények, és bemutatdsra
keril a szervezeti strukturavaltozas eredménye is.



3.1.1 Valtozasi igények a szervezeti struktiraban

Budapest Févaros Il. Keriileti Onkormanyzat esetében az aldbbi szervezeti strukturaban bekdvetkezé
valtozasi igények meriltek fel az optimalizalt miikddési modell kidolgozasa soran:

3.1.1.1 Altaldnos déntési kompetencidk, eljdrdsok korszeriisitése a stratégiai menedzsment
erdsitése érdekében

= Az dltaldanos dontési kompetenciak, eljarasok korszer(sitése érdekében végzendé folyamatok
kidolgozasat az alabbi folyamatabra mutatja be:



Altalanos déntési kompetenciak, eljarasok korszeriisitése a
stratégiai menedzsment erésitése érdekében

|

Ugyintézési modell letisztitasa

Kompetenciamatrix
kialakyitasa

Irodak szervezeti egységeinek

Vezetbi struktura kialakitasa . )
kialakitasa

Folyamatok dontési
pontjainak meghatarozasa

Déntési
folyamatok
egyszerUsitése

Intézmények,
kommunikacioba
torténd bevonasa

Hataridok
meghatarozasa

Felel6sok
kijelolése



= Az dltaldnos dontési kompetenciak, eljarasok korszertsités érdekében javasolt valtozasok
bemutatasa:

o A vezetési strukturat at kell alakitani 6sszonkormanyzati szinten, at kell gondolni
szlikséges-e valamennyi kbzépvezetdi szint fenntartdsa.

o A kozépvezetSi feladatok meghatarozdsa sziikséges a Hivatal egészét érintGen,
amelynek sordn iranyitasi feladatok, ellen6rzési és kontroll tevékenységek
feladatként térténg elGirasa sziikséges.

o Felil kell vizsgdlni a munkakoéroket, és pontositani kell a feladat ellatasi térkép
alapjan az elvégzendé tevékenységeket.

o A pontos feladat meghatdrozas és célkitlizés alapjdul szolgdl a felelGsségre vonas
intézményének bevezetéséhez, a jutalmazdshoz és az esetleges szankciondlashoz.

3.1.1.2 A hivatal szervezetének dtalakitdsa az iigyintézési idé csékkentése, vagy mds, az
ligyintézés eredményességét segité mutato javitdsa érdekében

= A hivatal szervezetének atalakitdsa az alabbiak szerint hajtandd végre:



A hivatal szervezetenek atalakitasa az
lgyintézesi ido csokkentése, vagy mas az
(lgyintézés eradmeényassenst seqitd muiald

javitasa érdakdban

Szervezeti egysegek kozitti
kommunikacio hatékonnya
l&tele

T

Kontrolling
vazetd statusz
létrahozasa

Informatikai
ireda
Atstruktiraldsa

Mutatoszamok kepzese
es teljesitmeany
dridkalédshe 1orténd
bevezetése

Erlforrds
térkép

Feladat ellatasi térkap

Felaldstk Hataridik ntérrmsnyek
kijelzlése eghatirozas bevondsa
F
I
Jelenlagi
munkakirk
feliilvizsgalata




A hivatal szervezetének atalakitasa érdekében javasolt valtozasok bemutatasa:

@)

Kontrolling vezetGi statusz létrehozdsa kdzvetlen jegyz8i irdnyitas mellett.

77 7.

JegyzGi Titkarsag esetében: Az irodavezet6 szerepének erGsitése sziikséges annak
érdekében, hogy a koztisztvisel6k Ot, és ne a jegyz6t tekintsék kodzvetlen
felettesiiknek.

Polgarmesteri kabinet: A kabinetvezet§ iranyitasi feladatait at kell alakitani annak
érdekében, hogy a szervezeti egység altala torténd iranyitdsa a gyakorlatban is
megvaldsuljon.

Vagyonhasznositasi és Ingatlannyilvantartasi lroda: Az irodavezet6-helyettesi statusz
fenntartasanak sziikségessé atgondolandé.

Informatikai lroda: Az irodavezet$i statusz betdltése és az Iroda munkavallaléi
l[étszamanak bdvitése nélkilozhetetlen annak érdekében, hogy az (gyintézés
eredményessége javuljon.

Okmanyiroda: Onallé irodaként torténé miikodtetése javasolt az eljardsok
korszer(sitése  érdekében. A  csoportvezet6i feladatok Ujraszabalyozasa
elengedhetetlen, annak érdekében, hogy a megfeleld vezetdi struktura kialakithatd
legyen.

lgazgatasi Iroda: Az Okmanyiroda levdlasztasa miatt az aljegyz6i feladatok
Ujragondoldsa sziikséges.

Pénzligyi Iroda: Az irodavezet6ének at kell adnia az egyes irdnyitasi, ellendrzési
funkcidkat a koltségvetési, illetve a pénziigyi és szamviteli csoportvezetének.

Kornyezetvédelmi és Mez6gazdasagi Iroda: Az Irodat a Varosrendészeti Csoportba
kell beolvasztani.

Szocidlis és Gyermekvédelmi Iroda: El kell hatarolni az irodavezet6i feladatokat a
csoportvezetdi feladatoktol.



3.1.1.3 Ugyfélszolgdlati tevékenységek elldtdsdnak javitdsa (pl. munkaszervezés,
ligyintézési folyamat datalakitdsa);

= Az Ugyfélszolgalati tevékenységek ellatdsanak javitasa az alabbiak szerint hajtandd végre:

Ugyfélszolgalati tevékenységek ellatasanak javitasa (pl.: munkaszervezés, ligyintézési folyamat atalakitasa)

Front office
tevékenység
megszervezése

Hivatal épiletének
arculat véltozasa

KET médositasok

Back Office és

Front Office Egyenld Iktaté program . Elektronik Kozzétételi lista
tevékenysé Akadalymentesités banasmadd Iratmintak feilesztése Ugyfélkapu | |us idépont naprakész
yseq biztositasa ) foglalas vezetése

elhatéarolasa

= Az Ugyfélszolgalati tevékenységek elldtdsanak javitdsa érdekében javasolt valtozdsok
bemutatasara a Teljesitménymenedzsment folyamatok kidolgozasa c. dokumentumban a
Homogén terhelési kérnyezet kialakitasanak tervében keriil sor.
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3.1.1.4 Rendeletalkotdsi és/vagy egyéb szabdlyozasi folyamatok egyszeriisitése,
dtalakitdsa;

= Arendeletalkotdsi és /vagy egyéb szabalyozasi folyamatok atalakitdsa az alabbi folyamatabra

szerint hajtandé végre:

Rendeletalkotasi és/vagy egyéb szabalyozasi
folyamatok egyszerUsitése, atalakitasa

Egységes eljarasi
rend kialakitasa

Iratmintatar

Lejart hatarideju
hatarozatok
nyilvantartasa

Honlapon térténd
megjelenités

Otiteborze

A

Rendeletek egységes
szerkezetben torténé
naprakész vezetése

Testuleti és bizottsagi
munkatervek készitése

Hatarozatok
nyilvantartasa

Informatikai rendszer tamogatas

= A rendeletalkotasi és /vagy egyéb szabalyozasi folyamatok atalakitasa érdekében javasolt

valtozasok bemutatasa:

e}

A JegyzGi titkarsag és a Polgdrmesteri kabinet kozotti egylittm(kodést javitani kell a
képvisel6-testiileti munka tdmogatasa érdekében.

Megfelel6 IT eszkdzdllomany létrehozdsdaval a teljes képviselS-testileti
munkafolyamat — rendeletek egységes szerkezetben kezelése, lejart hataridejl
hatarozatok végrehajtdasanak naprakész nyomon kovetése — informatikai
tdmogatasat biztositani kell olyan mddon, hogy az Uj IT eszkdéz és az egyéb
szakinformatikai program-modulok kozotti teljes kord atjarhatdésag megvaldsuljon —

pl. Pénzligyi Irodaval a koltségvetés készités kapcsan -.
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3.1.1.5 A hivatal belsé szervezeti egységei kézoétti eqyiittmiikodés javitasa;

feladatok az alabbi folyamatabraban keriilnek bemutatasra:

A hivatal belsé szervezeti egységei kozotti egylittmikodés javitasa érdekében végrehajtandd

( A Hivatal belsé szervezeti egységei kdzotti egyuttmikodés javitasa
A

Bels6 kommunikaciés standard rendszerének kialakitasa

Kontrolling vezet6i
statusz létrehozasa

Rendszeres Osszaparatusi
munkaértekezletek megbeszélések

IT eszkoézok
fejlesztése

Papiralapu
kommunikacié
mellézése

A hivatal belsé szervezeti egységei kozotti egylittmlkodés javitasa érdekében javasolt

| |
valtozdsok bemutatdsa a Kommunikaciés folyamatok kidolgozdsa c. dokumentumban

torténik.
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3.1.1.6 A hivatalon beliili koordindcios funkcié szinvonaldnak névelése

= A hivatalon belili koordinacids funkcié szinvonaldnak névelése az aldbbiak szerint hajtandd
végre:

< A hivatalon bellli koordinaciés funkcié szinvonalanak névelése >

A

Az ellenérzés rendszerének hivatali szint(i intézményesitése

Intézmények kommunikaciéba térténé bevonas

Kontrolling vezet6

Monitoring K=  Kontrolling K= FEUVE ————" Belsd ellenérzés

= A hivatalon belili koordinacids funkcié szinvonaldnak novelése érdekében javasolt valtozdsok
bemutatasa:

o A monitoring és kontroling tevékenységeket szabdlyozé belsé eljarasi rend
felllvizsgalata és aktualizaldsa sziikséges.

o A kontrolling vezetdi statusz létrehozdsa révén a koordinaciés szinvonal
novekszik. A kontrolling vezet6 ,kozvetlen kapcsot” jelent a jegyz6 és az
irodavezet6k kozott. Ezen UG statusz betoltése révén megvaldsul a belsé
koordinacios funkcid tényleges betdltése, lehetévé valik az ellenGrzési funkcid
intézményesitett ellatasa.
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3.1.1.7 Az 6nkormanyzat dltal feliigyelt intézményekkel val6 rendszeres informaciéaramlds

folyamatdanak korszeriisitése, illetve az intézményektdl érkezé visszacsatolds
beépitése a Hivatal miitkédésébe;

= Az oOnkormanyzat a&ltal felligyelt intézményekkel vald rendszeres informacidaramlas

folyamatanak korszer(sitése, illetve az intézményektdl érkezé visszacsatolds beépitése a
Hivatal m(ikodésébe az aldbbiak szerint hajtando végre:

Az Onkormanyzat altal feliigyelt intézményekkel valé rendszeres
informaciéaramlas folyamatanak korszerisitése, illetve az
intézményektdl érkezd visszacsatolas beépitése a Hivatal

miikodésébe
4

Szervezeti -

X L Informatikai

egységenként kilon tamoaatas

felelds kijelslése 9

Munkakorok IT eszkdzallomany

moédositasa fejlesztése

= Budapest Févaros II. Keriileti Onkormanyzat intézményeit az aldbbi tabldzat mutatja be:
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Koltségvetési szerv

Polgarmesteri Hivatal
mely szervezeti

Az Onkormanyzattal térténd
kommunikacié/kapcsolattartas formajanak

Az Onkormanyzat
koltségvetésének készitése

Nr: Intézmény neve: tipusa a 2008. évi CV. tv Ellatott f6bb feladatok: egységével tart . ) ) )
. meghatarozasa: kapcsan folytatott tevékenységek
alapjan: rendszeres kapcsolatot az ; ., i ) )
L, (papir alapu, elektronikus, telefonon) ismertetése:
intézmény:
kozszolgaltatast biztosito
Il. ker. Egyesitett kolts. szerv bolcsédei tervezés, kotelezd egyeztetés és
1. . jgy ot s bolcsédei ellatas M(ivel6dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon o, ) gy’ o
BolcsGdék ellatast bizt. elemi koltségvetés elkészitése
kdzintézmény
kozszolgaltatast biztosito
. . kolts. szerv kézoktatdsi 3 . 3 Y ; , . tervezés, kotelez6 egyeztetés és
2. Bolyai Utcai Ovoda L, bvodai nevelés M(ivel6dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon o, ) L
feladatokat ellaté elemi koltségvetés elkészitése
kozintézmény
kodzszolgdltatast biztositd
. kolts. szerv kézoktatdsi tervezés, kotelez6 egyeztetés és
3. Budakeszi Uti Ovoda L, évodai nevelés Mlivel6dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon o, , gy’ .
feladatokat ellatd elemi koltségvetés elkészitése
kozintézmény
kodzszolgdltatast biztositd
Hivosvolgyi kolts. szerv kozoktatasi , . ; P , 3 R tervezés, kotelezd egyeztetés és
4, A . o évodai nevelés Mlivel6dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon o, ) L
Gesztenyéskert Ovoda feladatokat ellato elemi koltségvetés elkészitése
kozintézmény
kodzszolgdltatast biztositd
. A kolts. szerv kézoktatdsi 3 . 3 e , , X tervezés, kotelez6 egyeztetés és
5. Kitaibel P. Utcai Ovoda o évodai nevelés Mlivel6dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon o, , L
feladatokat ellato elemi koltségvetés elkészitése
kozintézmény
kodzszolgdltatast biztositd
) . kolts. szerv kézoktatdsi 3 . 3 e , , X tervezés, kotelez6 egyeztetés és
6. Kolozsvar Utcai Ovoda 6vodai nevelés Mlivel6dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon

feladatokat ellato
kozintézmény

elemi koltségvetés elkészitése
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Koltségvetési szerv

Polgarmesteri Hivatal
mely szervezeti

Az Onkormanyzattal torténd
kommunikacié/kapcsolattartas formajanak

Az Onkormanyzat
koltségvetésének készitése

Nr: Intézmény neve: tipusa a 2008. évi CV. tv Ellatott fébb feladatok: egységével tart . ) ., )
. meghatarozasa: kapcsan folytatott tevékenységek
alapjan: rendszeres kapcsolatot az ) ) i ) )
L (papir alapu, elektronikus, telefonon) ismertetése:
intézmény:
kodzszolgdltatast biztositd
L, . kolts. szerv kézoktatdsi 3 . 3 e , , . tervezés, kotelez6 egyeztetés és
7. Kozséghaz Utcai Ovoda L, évodai nevelés Mlivel6dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon o, ) L
feladatokat ellaté elemi koltségvetés elkészitése
kozintézmény
kodzszolgdltatast biztositd
R . kolts. szerv kézoktatdsi 3 . 3 e , , . tervezés, kotelez6 egyeztetés és
8. Pitypang Utcai Ovoda o évodai nevelés Mlivel6dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon o, , L
feladatokat ellato elemi koltségvetés elkészitése
kozintézmény
kodzszolgdltatast biztositd
, , - kolts. szerv kézoktatdsi 3 . 3 e , , . tervezés, kotelez6 egyeztetés és
9. Szdzszorszép Ovoda o évodai nevelés Mlivel6dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon o, ) L
feladatokat ellato elemi koltségvetés elkészitése
kozintézmény
kodzszolgdltatast biztositd
. . kolts. szerv kézoktatdsi 3 . 3 e , , . tervezés, kotelez6 egyeztetés és
10. SzemlShegy Utcai Ovoda o évodai nevelés Mlivel6dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon o, ) L
feladatokat ellato elemi koltségvetés elkészitése
kozintézmény
kodzszolgdltatast biztositd
Torokvész Uti Kézmives kolts. szerv kozoktatasi 3 . 3 . i , . tervezés, kotelez6 egyeztetés és
11. . L évodai nevelés Mlivel6dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon o, ) L
Ovoda feladatokat ellato elemi koltségvetés elkészitése
kozintézmény
kodzszolgdltatast biztositd
L . kolts. szerv kozoktatdsi , . ; P , 3 . tervezés, kotelez6 egyeztetés és
12. Virag Arok Ovoda 6vodai nevelés Mlivel6dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon

feladatokat ellato
kdzintézmény

elemi koltségvetés elkészitése
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Koltségvetési szerv

Polgarmesteri Hivatal
mely szervezeti

Az Onkormanyzattal torténd
kommunikacié/kapcsolattartas formajanak

Az Onkormanyzat
koltségvetésének készitése

Nr: Intézmény neve: tipusa a 2008. évi CV. tv Ellatott fébb feladatok: egységével tart . ) ., )
. meghatarozasa: kapcsan folytatott tevékenységek
alapjan: rendszeres kapcsolatot az ) ) i ) )
L (papir alapu, elektronikus, telefonon) ismertetése:
intézmény:
kodzszolgdltatast biztositd
Aldas Utcai Altalanos kolts. szerv kozoktatési L, ) . i . , i ) tervezés, kotelezd egyeztetés és
13. L, altalanos iskolai oktatas Mlivel6dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon o, ) L
Iskola feladatokat ellaté elemi koltségvetés elkészitése
kozintézmény
kodzszolgdltatast biztositd
Budenz J. Alt. Isk. és kolts. szerv kdzoktatasi altalanos iskolai és kdzépiskolai Mdvel&dési Iroda, , 3 . tervezés, kotelez6 egyeztetés és
14. . L, , L papir alapu, elektronikus, telefon N , L,
Gimn. feladatokat ellato oktatds Pénziigyi Iroda elemi koltségvetés elkészitése
kozintézmény
kodzszolgdltatast biztositd
Csik Ferenc Alt. Isk. és kolts. szerv kdzoktatasi altalanos iskolai és kdzépiskolai P , 3 . tervezés, kotelez6 egyeztetés és
15. . o ) Mlivel6dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon o, ) L
Gimn. feladatokat ellato oktatds elemi koltségvetés elkészitése
kozintézmény
kodzszolgdltatast biztositd
. o kolts. szerv kézoktatdsi L, . i 3 . B , . tervezés, kotelez6 egyeztetés és
16. Fillér Utcai Alt. Iskola o altalanos iskolai oktatas Mlivel6dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon o, ) L
feladatokat ellato elemi koltségvetés elkészitése
kozintézmény
kodzszolgdltatast biztositd
Klebelsberg K. Alt. Isk. és | kolts. szerv kdzoktatasi altaldnos iskolai és kozépiskolai o 3 , . tervezés, kotelez6 egyeztetés és
17. . L i Mlivel6dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon o, ) L
Gimn. feladatokat ellato oktatds elemi koltségvetés elkészitése
kozintézmény
3 L .| kbzszolgaltatast biztositd
Koddly Zoltadn Enek-zenei . . . lenis ) e . (L . o
. K , kolts. szerv kozoktatdsi altalanos iskolai és kdzépiskolai P , 3 . tervezés, kotelez6 egyeztetés és
18. Alt. Isk, Gimn. és Mdvel6dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon

Zeneiskola

feladatokat ellato
kdzintézmény

oktatds

elemi koltségvetés elkészitése
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Koltségvetési szerv

Polgarmesteri Hivatal
mely szervezeti

Az Onkormanyzattal torténd
kommunikacié/kapcsolattartas formajanak

Az Onkormanyzat
koltségvetésének készitése

Nr: Intézmény neve: tipusa a 2008. évi CV. tv Ellatott fébb feladatok: egységével tart . ) ., )
. meghatarozasa: kapcsan folytatott tevékenységek
alapjan: rendszeres kapcsolatot az ) ) i ) )
L (papir alapu, elektronikus, telefonon) ismertetése:
intézmény:
kodzszolgdltatast biztositd
Mariaremete-Hidegkuti kolts. szerv kdzoktatasi L, . i , P , 3 . tervezés, kotelezd egyeztetés és
19. N . P L, altalanos iskolai oktatas Mlivel6dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon o, ) L
Okumenikus Alt. Iskola feladatokat ellaté elemi koltségvetés elkészitése
kozintézmény
kodzszolgdltatast biztositd
R . kolts. szerv kézoktatdsi L, . i 3 e 3 , . tervezés, kotelez6 egyeztetés és
20. Pitypang Utcai Alt. Iskola o altalanos iskolai oktatas Mlivel6dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon o, ) L
feladatokat ellato elemi koltségvetés elkészitése
kozintézmény
kodzszolgdltatast biztositd
e kolts. szerv kézoktatdsi L . i 3 e 3 , . tervezés, kotelez6 egyeztetés és
21. Torokvész Uti Alt. Iskola o altalanos iskolai oktatas Mlivel6dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon o, ) L
feladatokat ellato elemi koltségvetés elkészitése
kozintézmény
kodzszolgdltatast biztositd
Remetekertvarosi Alt. kolts. szerv kozoktatasi L, . i , P , 3 . tervezés, kotelezd egyeztetés és
22. o altalanos iskolai oktatas Mlivel6dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon o, ) L
Iskola feladatokat ellato elemi koltségvetés elkészitése
kozintézmény
kodzszolgdltatast biztositd
P kolts. szerv kozoktatdsi L, . i , P , 3 . tervezés, kotelez6 egyeztetés és
23. Ujlaki Alt. Iskola L altalanos iskolai oktatas Mlivel6dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon o, ) L
feladatokat ellato elemi koltségvetés elkészitése
kozintézmény
kodzszolgaltatast biztositd
Szabd L. Kéttannyelvii Alt. | kolts. szerv kozoktatasi altaldnos iskolai és kozépiskolai o 3 , . tervezés, kotelez6 egyeztetés és
24, Mlivel6dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon

Iskola és Gimnazium

feladatokat ellato
kdzintézmény

oktatds

elemi koltségvetés elkészitése
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Koltségvetési szerv

Polgarmesteri Hivatal
mely szervezeti

Az Onkormanyzattal torténd
kommunikacié/kapcsolattartas formajanak

Az Onkormanyzat
koltségvetésének készitése

Nr: Intézmény neve: tipusa a 2008. évi CV. tv Ellatott fébb feladatok: egységével tart . ) ., )
. meghatarozasa: kapcsan folytatott tevékenységek
alapjan: rendszeres kapcsolatot az ) ) i ) )
L (papir alapu, elektronikus, telefonon) ismertetése:
intézmény:
kodzszolgdltatast biztositd
L . kolts. szerv kézoktatdsi . . } M(ivel6dési Iroda, , , . tervezés, kotelez6 egyeztetés és
25, 1. Rakéczi F. Gimn. L, kozépiskolai oktatas L papir alapu, elektronikus, telefon o, ) L
feladatokat ellaté Pénziigyi Iroda elemi koltségvetés elkészitése
kozintézmény
kodzszolgdltatast biztositd
L. . kolts. szerv kozoktatasi . . } M(ivel6dési Iroda, , , . tervezés, kotelez6 egyeztetés és
26. Méricz Zs. Gimn. o kodzépiskolai oktatas L papir alapu, elektronikus, telefon o, ) L
feladatokat ellato Pénziigyi Iroda elemi koltségvetés elkészitése
kozintézmény
Jardanyi Pal Zeneiskola- kodzszolgdltatast biztositd
Alapfoku kolts. szerv kézoktatdsi ., 3 e , , . tervezés, kotelez6 egyeztetés és
27. Y L. o alapfoku muvészetoktatas Mlivel6dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon o, ) L
M(ivészetoktatdsi feladatokat ellato elemi koltségvetés elkészitése
Intézmény kozintézmény
kodzszolgdltatast biztositd
Pedagdgiai Szolgaltatd kolts. szerv kozoktatési L ) L, P , i ) tervezés, kotelezd egyeztetés és
28. . o pedagogiai szakmai szolgdltatds | M(ivel&dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon o, ) L
Koézpont feladatokat ellato elemi koltségvetés elkészitése
kozintézmény
kodzszolgdltatast biztositd | pedagodgiai
L. 3 kolts.szerv kozoktatasi szakszolgalat(nevelési o 3 , . tervezés, kotelez6 egyeztetés és
29. Pedagodgiai Szakszolgélat L ) , o Mlivel6dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon o, ) L
feladatokat ellato tandcsadas, logopédia, elemi koltségvetés elkészitése
kozintézmény gyogytestnevelés)
kodzszolgdltatast biztositd
TR kolts. szerv s s B .
Marczibanyi Téri o o Mlivel6dési Iroda, ; , . tervezés, kotelez6 egyeztetés és
30. kozmvelSdési kozmdvel6dés papir alapu, elektronikus, telefon

M(ivel6dési Kozpont

feladatokat ellato
kdzintézmény

Pénzligyi Iroda

koltségvetés elkészitése
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Koltségvetési szerv

Polgarmesteri Hivatal
mely szervezeti

Az Onkormanyzattal torténd

kommunikacié/kapcsolattartas formajanak

Az Onkormanyzat
koltségvetésének készitése

Nr: Intézmény neve: tipusa a 2008. évi CV. tv Ellatott fébb feladatok: egységével tart . ) ., )
. meghatarozasa: kapcsan folytatott tevékenységek
alapjan: rendszeres kapcsolatot az ) ) i ) )
L (papir alapu, elektronikus, telefonon) ismertetése:
intézmény:
kodzszolgdltatast biztositd
Klebelsberg K. kolts. szerv i L . .,
PR L o o Mlivel6dési Iroda, ; , . tervezés, kotelez6 egyeztetés és
31. Mdvel&dési, Kulturalis és | kozmUivel6dési kdzm(ivel6dés L papir alapu, elektronikus, telefon L, , L
Y . L Pénziigyi Iroda koltségvetés elkészitése
M(ivészeti K6zpont feladatokat ellato
kozintézmény
R ; kodzszolgdltatdst biztositd | dnkormdnyzat altal fenntartott
II. Kerileti Onkormanyzat . - s e L le s - L (L " .
L. L, kolts. szerv gazdasagi- 6nalléan miikodé koltségvetési M(ivel6dési Iroda, 3 , . tervezés, kotelezd egyeztetés,
32. Intézményeit Ellato L o L e L. papir alapu, elektronikus, telefon L , L,
L pénzligyi ellatast nydjtdé | szervek részére gazdasagi- Pénziigyi Iroda koltségvetés elkészitése
Igazgatdsag (INTELIG) L L
kozintézmény pénziigyi ellatas
Rendszeres, nem rendszeres
Y . ) , gyermekek napkdzbeni ellatésa, személyi -, dologi kiadasok,
Budapest Févaros II. Kozszolgéltatd o L o L ,
L , L L. gyermekjoléti szolgaltatas, o beruhdzas, feltjitas megtervezése,
Keruleti Onkormanyzat koltségvetési szerv, L L Szocialis és ; } . ,
33. ) 0 o . kérhazi szocialis munka, ; . papir alapu, elektronikus, telefon egyeztetése, elfogadott
Csaladsegité és szocidlis alapszolgaltatast . X . Gyermekvédelmi Iroda o, L L,
L S kapcsolattartasi tigyelet, iskolai koltségvetés (rlapjainak -c.) tipusu
Gyermekjoléti Kdzpont nyujté kozintézmény o j . . ) .
szocidlis munka, csalddsegités o6nkormanyzati intézményi
koltségvetés - kitoltése
Rendszeres, nem rendszeres
. . , személyi -, dologi kiadasok,
Kozszolgéltatd L v, ,
L, L. o L, o beruhdzas, feltjitas megtervezése,
L koltségvetési szerv, id6sek nappali ellatasa, szocidlis | Szocidlis és ; , . ,
34, IIl. Sz. Gondozasi Kozpont o L, ) , L. L L , . papir alapu, elektronikus, telefon egyeztetése, elfogadott
szocialis alapszolgdltatast | étkeztetés, hazi segitségnyujtas Gyermekvédelmi Iroda o, L L,
e, koltségvetés (rlapjainak -c.) tipusu
nyujté kézintézmény . i L
onkormanyzati intézményi
koltségvetés - kitdltése
Kozszolgéltatd o 3 L. Rendszeres, nem rendszeres
o, L. szocidlis étkeztetés, hazi L s R
L koltségvetési szerv, L, e, Szocialis és 3 , . személyi -, dologi kiadasok,
35. I. Sz. Gondozasi Kézpont segitségnyujtas, jelz6rendszeres papir alapu, elektronikus, telefon

szocidlis alapszolgaltatast
és személyes
gondoskodas keretébe

hazi segitségnyujtas, idéskoruak
atmeneti ellatasa, idések nappali

Gyermekvédelmi Iroda

beruhdzas, feltjitds megtervezése,
egyeztetése, elfogadott
koltségvetés (rlapjainak -c.) tipusu
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Koltségvetési szerv

Polgarmesteri Hivatal
mely szervezeti

Az Onkormanyzattal torténd

kommunikacié/kapcsolattartas formajanak

Az Onkormanyzat
koltségvetésének készitése

Nr: Intézmény neve: tipusa a 2008. évi CV. tv Ellatott fébb feladatok: egységével tart . ) ., )
. meghatarozasa: kapcsan folytatott tevékenységek
alapjan: rendszeres kapcsolatot az ) ) ) ) )
L (papir alapu, elektronikus, telefonon) ismertetése:
intézmény:
tartozé szakositott ellatasa onkormanyzati intézményi
elldtast nyujto integrélt koltségvetés - kitdltése
kdzintézmény
Rendszeres, nem rendszeres
. , 3 személyi -, dologi kiadasok,
Kézszolgaltatd i e . . iy .
L, L. id6sek nappali ellatasa,szocialis o beruhdzas, feldjitds megtervezése,
L koltségvetési szerv, , , . o o Szocialis és 3 , . )
36. 1. Sz. Gondozasi K6zpont o L, étkeztetés, hazi segitségnyujtas, , . papir alapu, elektronikus, telefon egyeztetése, elfogadott
szocidlis alapszolgdltatast | ., . C T Gyermekvédelmi Iroda o PR L,
S kozosségi pszichiatriai ellatas koltségvetés (rlapjainak -c.) tipusu
nyujté kézintézmény . i L
6nkormanyzati intézményi
koltségvetés - kitdltése
Rendszeres, nem rendszeres
. , 3 személyi -, dologi kiadasok,
Kozszolgéltatd L L, 3
, . , L, L 3 , e . o beruhdzas, feltjitds megtervezése,
Ertelmi Fogyatékosok koltségvetési szerv, fogyatékossaggal él6k nappali Szocidlis és 3 , . )
37. . ) L L, o ; . papir alapu, elektronikus, telefon egyeztetése, elfogadott
Nappali Otthona (ENO) szocidlis alapszolgdltatast | ellatasa Gyermekvédelmi Iroda o, L L,
e s koltségvetés (rlapjainak -c.) tipusu
nyujté kézintézmény . ) .
6nkormanyzati intézményi
koltségvetés - kitoltése
Kozszolgéltatd Rendszeres, nem rendszeres
" 3 koltségvetési szerv, L személyi -, dologi kiadasok,
Bp. Il. ker. Onkormdnyzat L. L L, Egészségligyi referens, ; , . o L ,
38. egészséglgyi jarébeteg szakellatas papir alapu, elektronikus, telefon beruhdzas, feltjitas megtervezése,

Egészségligyi Szolgalata

szolgaltatast nyujto
kdzintézmény

Pénziigyi Iroda

egyeztetése, koltségvetés
(Girlapjainak kitoltése
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o Az Intézmények besoroldsa a 2008. évi CV. tv. alapjan:

A koltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodasarol sz6ld 2008. évi
CV. tv. 2009. januar 01. napjan lépett hatalyba, és a koltségvetési
szervek alabbi tipusait hatdrozza meg:

% Koézhatalmi koéltségvetési % Onédlléan miikodd és
szerv; gazdalkodd koltségvetési
szerv;
% Koézszolgéltatd % Onédlléan miikodd
koltségvetési szerv: koltségvetési szerv

. K6zintézmény,

. Kozintézet,

. Vallalkozo kozintézet,
" Kdzlzem.

A 2008. évi CV. tv. 18.§-a szerint:

,(1) Az 6ndlléan miikédé és gazddlkodd kéltségvetési szerv sajat kéltségvetéssel
rendelkezik,  6ndllo  gazddlkoddsi  jogkére és  felelGssége  van.
Alaptevékenységét  oOndlléan  Idtja el azzal, hogy ezen  beliil
kormdnyrendeletben foglaltak szerint gondoskodik fizikai (technikai) segité
feladatai ellatdsadrdl, illetve rendelkezhet pénziigyi és szamviteli szervezeti

egységgel.

(2) Az 6ndlléan miik6dé kéltségvetési szerv els6sorban szakmai célu kéltségvetési
keretekkel rendelkezik, amelyek felett kételezettségvdllaldsi, teljesitésigazoldsi
joggal és felel6sséggel bir. A szakmai alapfeladata elldtdsdhoz sziikséges
szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik; ezenkiviil egyes
adminisztrativ, szellemi tdmogatd feladatokat is - e célt szolgdld kiilén
szervezeti egyséqg nélkiil - ellathat.

(3) A kéltségvetési szervet az (1)-(2) bekezdésben foglaltak szerint kell az alapité
(irdnyitd) szervnek - az alaptevékenysége jellegére, valamint kézvetlen szellemi
tdmogato és fizikai (technikai) segité feladatelldtdsi igényére, a vezetd
felelésségére, a  szervezet ~méretére (létszam,  kiadds, vagyon),
méretgazdasdgossdgdra és strukturdjdra, teljesitményére, forrdsszerkezetére
figyelemmel - besorolnia.”

A koltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodasardl szdlo torvény
44.8 (4) és (5) bekezdései alapjan a koltségvetési szerveket 2009.
junius 1-jéig kellett e torvény alapjan besorolni. Ezen besorolasnak
megfeleléen Budapest F8varos II. Keriileti Onkormanyzata is atdolgozta
az intézményei Alapitd Okiratait.

Az Onkormanyzat intézményei kozil 6ndlldan m(ikédé és o©nalléan
gazdalkodod koltségvetési szervek az alabbiak:

R/
0.0

Budenz J. Altaldnos Iskola és Gimnazium,

II. Rakoéczi F. Gimnazium,

Méricz Zsigmond Gimnazium,

Marczibanyi Téri Mlvel6déi Kézpont,

Klebelsberg Kuno M(ivel6dési, Kulturalis és Mlvészeti Kézpont,
Budapest F8varos 1II. Keriileti Onkormanyzat Egészséglgyi
Szolgalata,

I1. Keriileti Onkormanyzat Intézményeit Ellat6é Igazgatdsag.

R/
0.0

X3

o

R/
0.0

X3

o

X3

%

7
0.0
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Budapest F&varos |Il. Keriileti Onkormanyzat KépviselS-testiilete az
Onkormanyzat altal fenntartott kdltségvetési szervek részére gazdasagi-pénziigyi
ellatdst nyujtéd kozintézményként létrehozta a Il. Keriileti Onkorményzat
Intézményeit Ellato Igazgatdsagot (INTELIG).

Az INTELIG a hozzarendelt intézmények szamdra ellatja a

- koltségvetésiik tervezésének koordindlasat,

- elGiranyzat-mddositasi jogkorikben, az intézmények 4dltal kezdeményezett
el6irdnyzat-mddositasok végrehajtdsat,

- elGiranyzat felhasznalasat megalapozd kotelezettségvallalasaikbol adddd
kiadasok pénzligyi érvényesitését,

- pénzforgalmuk lebonyolitasahoz sziikséges ellatmanyok biztositasat,

- szamviteli, analitikus nyilvantartasi, informacié-szolgaltatdsi, beszdmolasi
tevékenységiiket,

- targyi eszkozeik karbantartasi-, felujitasi-, felhalmozasi kiadasaihoz biztositott
koltségvetési elGiranyzatok INTELIG-hez telepitett felhasznalasi jogkorbdl
adodo feladatokat,

- munkavallaloik rehabilitaciés hozzajarulasanak befizetéséhez, foglalkozas-
egészségligyi ellatashoz, munkaltatdi kolcson folydsitdsdhoz biztositott
elGirdnyzatok kezelését,

- intézményi bevételeik elGirasat és beszedését.

AZ INTELIG-hez tartozd 6ndlléan m(ikodé intézmények az aldbbiak:

Intézményi kdd Intézmény neve

100 Egyesitett Bolcs6dék

120 Hidegkuti Uti Bélcséde

130 Varsanyi Uti Bélcs6de

150 Pasaréti Uti Bélcséde

160 Toérdkvész Uti Bolcséde

200 Budakeszi Uti Ovoda

210 Pitypang Utcai Ovoda

220 Bolyai Utcai Ovoda

230 SzemlShegy Utcai Ovoda

255 Torokvész Uti Ovoda

260 Szazszorszép Ovoda

265 Kitaibel Utcai Ovoda

270 K6zséghdaz Utcai Ovoda

275 Kolozsvar Utcai Ovoda

280 Hvosvolgyi Gesztenyéskert Ovoda

290 Virag Arok Ovoda

300 Ujlaki Altalanos Iskola

320 Aldés Utcai Altaldnos Iskola

325 Klebelsberg Kuno Altaldanos Iskola és
Gimndazium

330 Csik Ferenc Altaldnos Iskola és Gimnazium

335 Mériaremete-Hidegkuti Okumenikus Altalanos
Iskola
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340 Remetekertvarosi Altaldnos Iskola

355 Tordkvész Utcai Altalanos Iskola

360 Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola,
Gimnazium és Zeneiskola-Alapfoku
Mdvészetoktatdsi Intézmény

365 Fillér Utcai Altalanos Iskola
371 Szabd LSrinc Kéttannyelv( Altaldnos Iskola és
Gimnazium
375 Pitypang Utcai Altalanos Iskola
420 Jardanyi pal Zeneiskola-Alapfoku
Mdvészetoktatdsi Intézmény
430 Pedagdgiai Szakszolgalat
440 Pedagdgiai Szolgaltaté Kozpont
510 Balatonmadriafiird6i Udiilé
520 Balatonfenyvesi Tabor
530 Velencei Tdbor
540 Budapesti Tabor
600 |. Gondozasi Kozpont
610 Il. Gondozasi Kozpont
620 Ill. Gondozasi K6zpont
630 Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kozpont
650 Ertelmi Fogyatékosok Nappali Otthona
= Budapest F&varos Il. Keriileti Onkormdnyzat intézményeivel folytatott kommunikécio
gyakorlata:
o Az Intézmények és a Hivatal kozotti kapcsolattartds jellemz&en papir alapon,

telefonon, illetve e-mailen torténik.

Az intézményi kommunikacidért a Hivatalnal felel6s jelenleg nincs kijelolve,
minden szervezeti egység a feladatellatdsa sordan kommunikal azzal az
intézménnyel, amellyel a tevékenység ellatdsa érdekében sziikséges.

Az Intézmények Budapest F&varos Il. Keriileti Onkormanyzat Képvisels-
testiletének Polgarmesteri Hivatalandl az aldbbi szervezeti egységeket jel6lték
meg rendszeres kapcsolattartasi pontként:

% Mdvel6dési Iroda,

/

*» Pénzigyi Iroda,

¢ Szocialis és Gyermekvédelmi Iroda.

Az oktatasi feladatokat ellaté intézmények a MivelGdési Irodaval, mig a szocialis
feladatokat ellaté intézmények a Szocialis és Gyermekvédelmi Iroda tartanak
rendszeresen kapcsolatot. A Pénzligyi lroda, mint a Hivatal részérél torténé
kapcsolattartasi pont csak két oktatasi intézménynél, illetve az INTELIG-nél kerilt
megjeldlésre.
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= Az Onkormanyzat altal felligyelt intézményekkel valé rendszeres informacidaramlas
folyamatanak korszerdsitése az alabbiak szerint hajtandé végre:

o A kommunikaciés formdak kozll az elektronikus utat kell el6térbe
helyezni, és mell6zni kell a papir alapu kapcsolattartast.

o Férumrendszert kell |étrehozni, ahol az egyes targykorok elkilonitve -
pl. koltségvetés egyeztetése, képviselG-testileti el6terjesztések
véleményezése - megjelolésre kerlilnének és kozvetlen, azonnali
visszacsatoldsi, jelzési lehetdséget kell kialakitani az informaciéaramlas
folyamatanak egyszerilsitése érdekében. Ehhez a jelenlegi IT
eszkozallomany fejlesztése sziikséges.

o Budapest F6varos II. Kerileti Onkorméanyzat intézményei a
Polgarmesteri Hivatalon bellli kapcsolattartoként az egyes szervezeti
egységek irodavezetdit jelolték meg. Még a Pénzligyi Iroda esetében is
- ahol van kulén intézményi kapcsolattartd kijeldlve -az irodavezet6
kerult kapcsoalttarté személyként nevesitve. Szlikséges tehat olyan
intézményi kapcsolattarté személyek kijelélése minden szervezeti
egységnél, akik koordindljdk az intézményekkel kapcsolatos
feladatokat. Ezen feladatoknak az  érintett  koztisztviseldk
munkakorében tételesen szerepelniik kell, és ahol sziikséges
hataridoket és felel6sségi viszonyokat is meg kell jeldlni.

3.1.1.8 A hivatal miikédését, illetve a nytjtott kézszolgadltatasok eredményességét méré
mutatészamok bevezetése

= A hivatal mi(ikodését, illetve a nyljtott kozszolgaltatdsok eredményességét mérd
mutatdszamok bevezetése az aldbbiak szerint hajtandd végre:
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A hivatal mikodését illetve a nyujtott kdzszolgaltatasok eredményességet merd
mutatészamok bevezetése

Elégedettségi o Egy ugyre Jog- Ugyfél-
kérddivek Ugwn}gzg& forditott orvoslatok kapu
. hataridé s .
eredményei idé szama forgalma
A 2 2 2 A
Hivatgl_on Iktatd Jogorvosl E-
Ugyfelek beldl rogram atok 8zi ssi
9y szervezeti fep‘lesgztése hatasa az kézigazgatasi
egységek § els8foku ondszer
dontésre ellesztese

SZMSZ és
egyéb
rendeletek
illetve <+
rendelkezések
hatéridejének
betartasa

Végre nem hajtott
bizottsagi és képviseld
testiletek dontéseinek

széma

Pollenszennyezési napi
adatok honlapon térténé
megjelenitése

Nyertes palyazatok
szama

Tervezési
pontossag
Hasznositasara

nem kertlé
ingatlanok szama
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Toérvényességi
észrevételek
szama

Ellenérzés
eredményei

Belsé
ellendrzés

Szamvevd
szék

Palyazati
ellendrzés

Adobellendr
zés




= A hivatal mi(ikodését, illetve a nyljtott kozszolgaltatdsok eredményességét mérd
mutatdszamok bevezetése érdekében  javasolt  valtozasok bemutatasa a
Teljesitménymenedzsment folyamatok kidolgozasa c. dokumentumban torténik.

3.1.1.9 Szervezeti szintii teljesitménymeérési és értékelési eszkozok bevezetése

= A szervezeti szint(i teljesitménymérési és értékelési eszk6z6k bevezetése az alabbiak szerint
hajtandé végre:

Szervezeti szintl teliesitménymérési és értékelési
eszkozok bevezetése

4

IT eszk6zzel tdmogatott teljesitményértékelés
bevezetése

A hivatal mikoddését, illetve a nyujtott kdzszsolgalttasok
eredmnyességét mérd mutatészamok felhasznalasa

4

Szankcionalas

Egyéni koztisztviseldi teljesitmény mérése

= A szervezeti szintd teljesitménymérési és értékelési eszkdzok bevezetése érdekében javasolt
valtozdsok bemutatdsa a Teljesitménymenedzsment folyamatok kidolgozdsa c.
dokumentumban torténik.
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3.1.1.10 A projekt szemlélet megerdsitése;

= A projektszemlélet megerGsitése az aldbbiak szerint hajtandé végre:

< Projekt szemlélet megerdsitése >

A

Szoftveres tamogatas Szabalyozasi rendszer kialakitasa

Feladatok egzakt

Hataridé megjeldlése L
meghatarozasa

Felelésok
megjelolése

= A projektszemlélet megerGsitése  érdekében  javasolt valtozasok  bemutatdsa
Teljesitménymenedzsment folyamatok kidolgozdsa «c. dokumentumban illetve a
Kommunikacids folyamatok kidolgozasa c. dokumentumban torténik.
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3.1.2 Szervezeti strukturavaltozas eredménye

3.1.2.1 Szervezeti struktiiravdltozdst bemutaté folyamatdbra

Budapest F8varos Il. Keriileti Onkormanyzat szervezeti struktUravéltozasat az 1. szamu melléklet
mutatja be.

A szervezeti struktlravaltozas kivitelezése érdekében sziikséges intézkedéseket az alabbiakban
ismertetjik:

3.1.2.2 Adminisztrdcio, iigymenet dokumentaldsa minden tertileten

3.1.2.2.1 Specifikalni kell az adminisztraciés rendet
o Az lratkezelési Szabalyzatot és Irattari Tervet a jogszabalyi valtozasok alapjan aktualizalni kell.

o Az Optimalizalt miikédési modell kapcsan hangsulyosan megjelené elektronikus
folyamatokat le kell szabalyozni részfolyamatokra bontva, ki kell jeldIni az egyes
tevékenységekért felelGsoket.

3.1.2.2.2 Egységes dokumentumkezelést kell megvaldsitani
o Iratmintdkat kell Iétrehozni, és ahol lehetdség van rd egységes dokumentumokat kell
alkalmazni.

o Az ligyintézési hatarid6 betartdsa és az egy lgyre forditott id6 roviditése érdekében az
informatikai szakmodulokba be kell tolteni az egységes mintdkat, hogy a programok az
adatok (személyi adatok, keltezés, ligyiratszam) beemelése utdn szinte a teljes dokumentum
megalkotdasara képesek legyenek.

o Az iktatdsi rendszer és a szakinformatikai modulok k6zott biztositani kell a teljes kor(
adatatjdras.

3.1.2.2.3 Asziikséges szabdalyozokat feliil kell vizsgalni, és aktualizalni kell
o A mar meglévs szabalyozdkon kiviil az optimalizalt mikddési modell szervezeti struktura
valtozdsa soran feltart Uj szabdlyozdkat is alkalmazni kell.
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3.1.2.2.4 Egységes dokumentum-forma alkalmazasa, az tigyfelek felé vald irdsos
kommunikacié arculati megjelenésének 6sszehangolasa
o Az Arculati Kézikonyv feliilvizsgalatat kovetéen minden irdsos kommunikaciot az abban
foglaltak alapjan kell végrehajtani.

o Torekedni kell az elektronikus kapcsolattartas eltérbe helyezésére.

3.1.2.3 Ugyiratok tovdbbitdsa

3.1.2.3.1 Az ligyiratokat egészen a végso verziokig elektronikusan kell tarolni és tovabbitani,
ennek pontos rendszerét szabalyozni szlikséges
o Az iktatdsi rendszerben legalabb az alfunkcid adas lehet&ségét biztositani kell az ligyintéz6k
szamara.

o Az Ugyiratokat lehet6ség szerint elektronikus formatumban kell tdrolni, csak a valdban
szlikséges anyagokat kell papir formatumban kinyomtatni.

o Az elektronikus iktatds tejes kor(i bevezetése a jelenlegi IT eszkdzdllomany fejlesztésével
érhetd csak el.

3.1.2.4 Feladatok hatdridejének figyelemmel kisérése

3.1.2.4.1 Hatosagi ligyekben az iktatorendszerre épiild monitoring rendszer kialakitasaval,
amely figyelembe veszi a kdzigazgatasi eljarasi hataridéket, és a tarshatésagoknak az
adott hatésagi eljarasi hatariddn feliili eljarasi idejét is

o Mell6zni kell az Gigyintézési hataridé manualis nyomon kovetését.

o Olyan iktatérendszert kell kiépiteni, amely lehet6vé teszi az ligyiratok elektronikus taroldsan
kival azt is, hogy az lgyintézési hatarid6 mind az lgyintéz6, mind felettese szamara
naprakészen kovethetd legyen.

3.1.2.5 Irattdarazas/Iktatds

3.1.2.5.1 Az iktatorendszer gyorsitasa szlikséges (vagy gyorsabb rendszerre torténd cseréje)
o A jelenlegi iktatdprogram fejlesztése elkeriilhetetlen annak érdekében, hogy a felvazolt
optimalizalt mkodési modell kivitelezhet6 legyen.

o A mai kor technikai vivmanyainak nem felel meg az olyan iktatds, amely csak bizonyos
személyek — tipikusan ligykezel6k — részére teszi lehet6vé az alszdmadast, az ligyintézési
hatarid6é naprakész nyomon kdvetése szintén a rendszertél elvarhato alapkovetelmény.
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3.1.2.5.2 Az (j iktatérendszerrel szemben tamasztandé kovetelmények egzakt meghatarozasa

o Az Uj iktatérendszernek minden téren kompatibilisnek kell lennie az informatikai
szakmodulokkal, tehat az iktatérendszer fejlesztése maga utdn vonja a tobbi informatikai
program fejlesztését is.

3.1.2.6 Beérkezo posta kezelése

3.1.2.6.1 A postabontas rendszerét tigy kell atalakitani, hogy a lehetd leggyorsabban, ellenérzott
csatornan jusson a feladat a végrehajtéhoz, illetve a szignalasi joggal rendelkez6hoz, aki
azt tovabbitja a végrehajto felé

o Az lgyiratok elektronikus taroldsi rendszerének kiépitését mar a postabontastol meg kell
valdsitani.

3.1.2.7 Appardtusi értekezletek

3.1.2.7.1 Az apparatusi értekezletek rendszerének szabalyozasa sziikséges, hogy minden esetben
minden résztvevo a lehetd legtobb informacidval érkezzen, s maga az értekezlet a lehet6
legoperativabb legyen

o Intézményesiteni kell az 6sszapardtusi megbeszéléseket és az egyes szervezeti egységek
vezetdi altal tartott munkamegbeszéléseket.

o A kontrolling vezet6 statuszanak létrehozasaval er6sodik a napi szintl kapcsolattartas a felsé
vezetés és a kozépvezetd réteg kdzott.

o A megbeszéléseken, értekezleteken elhangzottakat régziteni kell annak érdekében, hogy a
kiosztott feladatok ellatasanak elmaraddsa esetében lehetdség legyen a késGbbi felelGsségre
vonasra, esetleg szankcionalasra.

3.1.2.8 Elektronikus levelezési rendszer, belsé kommunikacio

3.1.28.1 A belsd és kiils6 kommunikacios szabalyzat kialakitasat és bevezetését el kell végezni

o Kommunikacids tervet kell késziteni mind a belsd, mind a kiils6 kommunikacio tekintetében.
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o Torekedni kell a teljes koérli dnkormanyzati kommunikacié megvaldsitasara, azaz nemcsak
tajékoztatni kell az tigyfeleket, hanem be kell vonni Oket a déntések meghozatalaba is.

3.1.2.9 Fénymdsolds

3.1.29.1 A dokumentumok sokszorositdsanak koltséghatékony rendszerét meg kell
tervezni, és be kell vezetni. A koltséghatékonysagba nem csupan a nyomtatasi
lapkoéltséget, hanem a munkaer6 sokszorositasra szant munkaidejét és egyéb
infrastruktirak koltségeit is szamitasba kell venni

o Torekedni kell a papir alapu kommunikacié minimalizalasara.

o Az egyes szervezeti egységek kozotti kommunikacio tekintetében bels6, elektronikus
kapcsolattartasi rendszert kell haszndlni és meg kell tiltani a papir alapu érintkezést.

3.1.2.10 Dontés elokeszités - altalanosan minden tertileten

3.1.2.10.1 Az 6nkormanyzat adatvagyonanak hasznositasaval lehetséges informaciés rendszer
kialakitasa sziikséges

o Létre kell hozni a dontések informacidigényének kiszolgalasi tervét.

o Szabalyozni kell az informacié rendelkezésre allasat.

3.1.2.11 Déntés-hozatal - dltaldnosan minden teriileten
3.1.2.11.1 A meglévo IT szakagi rendszerek dontéshozatali komponenseit auditalni kell
o Amely informatikai rendszer dontéshozatali mechanizmusa nem éri el a sziikséges

minimumot, azokat javitani vagy cserélni szlikséges.

o Meg kell hatarozni a cserélendé alkalmazasokat, és fel kell tarni a cserén kiviili egyéb javitasi
lehetGségeket.
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3.1.2.12 Tényadllds tisztdzdsa - altalanosan minden iigymenetre

3.1.2.12.1 Az ugymeneteket tigy kell atalakitani, hogy azok induldsanal a lehetd legtobb
informacid alljon rendelkezésre, ezaltal csokken a tényallas tisztazasa soran végzett
informacidszerzés tevékenység
o Kozponti szinten létre kell hozni az egyes Ulgytipusok esetében alkalmazandd kérelem
mintdkat, ahol lehetséges egységesiteni kell az iratmintdkat.

o A hidnypdtlasok szamat csékkenteni kell.

3.1.2.12.2 Az tgymeneteket indité beadvanyokat front office munkatarsaknak kell atvennitik az
lgyféltol.
o Szét kell valasztani a front office és back office egységeket.

o Az lgyfelektél a kérelmeket egy meghatdrozott front office munkatdrsnak kell atvennie, aki
nem vesz részt a dontés meghozatalaban, munkakoére csak arra terjed ki, hogy hianytalanul
atvegye az ligyféltél a kérelmet és valamennyi csatolandé iratot.

3.1.2.13 Intézményekkel egyeztetés

3.1.2.13.1 Intézménykozi informacids rendszer feliilvizsgalata sziikséges.
o Ki kell épiteni az intézményekkel torténd elektronikus kommunikacié rendszerét, és mell6zni
kell a papir alapi kommunikaciot.

3.1.2.13.2 Meg kell hatarozni az informécids rendszer optimalizalasi lehet6ségeit.
o Ajelenlegi IT eszkozallomany fejlesztése sziikséges.

3.1.2.13.3 Az informaciés rendszernek kapcsolatot kell 1étesitenie a kialakitand6 kontrolling,
monitoring, FEUVE és bels6 ellen6rzési rendszerekkel
o Az ellen6rzési nyomvonalnak ki kell terjednie
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3.2 AKkoltségvetési gazdalkodas megvaldsitasi terve

Jelen terv tartalmazza Budapest Févaros Il. Keriileti Onkormdnyzat kéltségvetési gazdalkodasanak
valtozasi igényeit illetve ismerteti a koltségvetési gazdalkoddsban bekovetkezd valtozasok
eredményeit.

3.2.1 Valtozasi igények a koltségvetési gazdalkodasban
A koltségvetési gazdalkodasban az optimalizalt miikodési modell kialakitasa soran az aldbbi
teriileteken tartunk fel valtozasi igényeket:

= Alairasok rendszere,

= Szerz6dések nyilvantartasa,
= Vagyongazdalkodas,

= Pénzgazdalkodas

= Koltségvetés tervezés.

3.2.1.1 Alairasok szervezése - altalanosan minden teriileten

3.2.1.1.1 Ajelentds szamu alairasok sziikségességét csokkenteni kell, a jovahagyo szign6zasok
szamat minimalizalni szlikséges
o EgyszerUsiteni kell a jelenlegi eljarasi rendet.

o Meg kell hatdrozni a helyettesitési rendszert.

3.2.1.1.2 Egyértelmii felel6sségi koroket kell kijelolni
o Szabalyzati formaban rogziteni kell a felelsség rendszerét.

3.2.1.1.3 Akiadmanyozasi szabalyzatot at kell strukturalni, egyértelmisiteni sziikséges
o Ajelenleg hatdlyban lévé kiadmanyozasi rendet felil kell vizsgalni.

3.2.1.2 Szerzddések kezelésének teljes tevékenységhalmaza

3.2.1.2.1 Szerzd6dés nyilvantarté rendszer bevezetése
o Az IT eszkdzallomany fejlesztése révén olyan szerz&dés nyilvantartd rendszert kell kialakitani,
amely egyéb mas informatikai szakmodulok mUikédése soran is felhasznalhato.

o Adasvételi szerz6dések naprakész felvezetése szlikséges a szerz6dés nyilvantartasba.

34



o Ingatlan-adasvételi szerz6dés esetén a vagyonkataszterrel valé kapcsolat kialakitasa
elkerilhetetlen.

3.2.1.3 Vagyongazddlkodds

3.2.1.3.1 Avagyonkataszter dllomanyanak ellen6rzési hatékonysagat fokozni kell
o A vagyonkataszter m(ikodését célellen6rzés keretében magdnak a Hivatalnak a belsé
ellenérzés megvaldsitasa sordn kell fellilvizsgalnia.

3.2.1.3.2 Ingatlanvagyon kataszter folyamatszabalyozasa
o Ujra kell szabélyozni a vagyonkataszter rendszert.

3.2.1.3.3 A kataszter naprakészségét fokozni kell
o A hiteles adatszolgdltatas érdekében naprakészen vezeti kell a kataszter programot.

o Az o6nkormdnyzati vagyont érinté tulajdonosi rendelkezések esetén biztositani kell a
vagyonkataszterrel vald 0Osszhangot, azok azonnali kataszteren torténd datvezetési
lehet&ségével.

3.2.1.4 Pénzgazddlkodds

3.2.1.4.1 Atmenetileg szabad pénzeszkoz lekotési rendszerének szabalyozasa
o A pénziigyi befektetések lehet&ségét akdr rovid tavon is, de meg kell fontolni.

3.2.1.4.2 Atutalasok lebonyolitasanak gyorsitasa, a folyamat szigorui szabalyozasa
o Az atutalasok lebonyolitasanal alkalmazandé aldirdsi, elektronikus alairasi rend szabdalyozasa
akként, hogy az ne legyen gatja a hatékony munkaszervezésnek.

3.2.1.4.3 Sziikségessé valo szamla kibocsatasi rend feliilvizsgalata
o Szamlakibocsatas eszkbztdmogatdsa

3.2.1.4.4 Konyvelés - gazdalkodasi rendszer
o Akonyvelés eszkbzrendszerének és mddszertananak auditjat el kell végezni, nem
megfelel6ség esetén a rendszer valtoztatasara vagy cseréjére kell késziilni
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3.2.1.5 Koltségvetés tervezés

3.2.1.5.1 Stratégiai tervezés és éves koltségvetés 0sszekapcsolasa
o A koltségvetés tervezésének a stratégiai tervezésen, az Onkormanyzat Gazdasagi
Programjan kell alapulnia.

o A koltségvetésben fejlesztésként a Gazdasagi Programban meghatdrozott
projekteket kell megjeldini.

o Folyamatosan figyelemmel kell kisérni a stratégiai tervezés és a koltségvetés
osszhangjat, ennek érdekében az eljarasi folyamatot informatikailag tamogatni kell.

3.2.1.5.2 Koltségvetés készitésének és elfogadasnak rendje
o AZIT eszkoz fejlesztése révén olyan koltségvetés készitési eljarast kell kialakitani, ami
a jelenleginél gyorsabb és teljes elektronikai kapcsolattartast biztosit. E révén
egyszer(isithetd a jelenlegi koltségvetés készitési és elfogadasi struktura.

3.2.2 A Kkoltségvetési gazdalkodasban bekovetkez6 valtozasok eredménye

Budapest F&varos Il. Keriileti Onkormanyzat tekintetében a koltségvetési gazdalkoddsban
bekovetkezd valtozasok eredményét az alabbi abra szemlélteti:

36



A koltségvetési gazdalkodas

A

Pénziigyi és gazdalkodasi
felelésségvallalas
szabdlyozasa

Stratégiai tervezés
és koltségvetés
Osszekpcsolasa

Tartalmi és eljarasi kapcsolat az
onkormanyzati szakpolitikai
prioritasok és koltségvetés

elfogadasa kozott

A koltségvetés készitsének
és elfogadasanak
folyamata

A gazdalkodasi
folyamatok
Ujraszabalyozasa

A'szabalyozas kiterjesztése
az énkormanyzat
intézményeire

Az dnkormanyzat
stratégiai tervallomanya

Egységes stratégiai
modszertan

A nullabazisu
koltségvetés
rendszerének
megtrevezése

A szakpolitikai prioritasok
feladatszintti-modellbe
torténd illesztése

SZMSZ attekintése

Szabalyzatok
aktualizalasa
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Uj kéltségvetés tervezési és
végrehajtasi technika
alkalmazasa

Pénzigyi és koltségvetési
végrehajtasi ellenérzés javitasa

Intézmeényi szinti
cselekvési terv

Oltségvetés
naprakész ellenérzési
rendszerének
kialakitasa

FEUVE rendszer
attekintése

Belsé ellen6rzési
rendszer
Ujrastrukturalasa

ormativa ellenérzés
hatékonysaganak
novelése



3.2.3 A Kkotelezettségvallalas rendje

3.2.3.1 A kotelezettségvdllalds, utalvanyozads, ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolds és az
érvényesités jelenlegi gyakorlatanak bemutatdsa

o Az Onkormanyzat kotelezettség-véllaldsainak, és azok utalvanyozasanak, a kotelezettségvallaldsok
és utalvanyozasok ellenjegyzésének, érvényesitésének rendjét az 1-3/4/2007. Polgarmesteri és
JegyzGi egylittes intézkedés szabdlyozza. Az intézkedés a helyi 6nkormanyzatok és szerveik feladat
és hataskorérél szold 1991. évi XX. torvény 139. §. (1) bekezdés b), illetve d), valamint a 140. § (1)
bekezdés k) pontjaiban biztositott jogkornél fogva, az Onkormanyzat koltségvetésének
szabdlyozott végrehajtasa érdekében, az 6nkormanyzat nevében torténé kotelezettségvallalok,
kotelezettségvallalas ellenjegyzdk, érvényesitGk, utalvanyozdk, utalvany ellenjegyz6k személyérdl,
valamint a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozds, utalvany ellenjegyzés
eljarasi rendjérél, a jogszabdly altal JegyzGi hataskorbe utalt kotelezettségvallalasok és azok
ellenjegyzésének szabalyairdl — az dllamhaztartas mdkodési rendjérél szélé 217/1998.(XII. 30.)
Korm. rend. 134. §. 134/A. §. 135. §. 136. §, 137. § és 138. §, illetve az Alkotmanybirdsag
10/1999.(IV. 28.) szamU hatarozatara is figyelemmel kerult kiadasra.

Az intézkedés még a korabbi 217/1998.(X11.30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: régi Amr.) alapjan
késziilt, ezért ennek a 292/2009.(XI.19.) Korm. rendelet (tovabbiakban: ¢j Amr.) szerinti
maddositdsa aktualis feladat.

A szabdlyzat szakfeladatonkénti lebontasban Osszeghatdr megjelolésével meghatdrozza a
kotelezettségvallald, a kotelezettségvallalast ellenjegyz8, érvényesit6, utalvdnyozd, és az

utalvanyozdst ellenjegyz6 személyét, és a kotelezettségvallalas feltételét is.

A szabalyzat 1. szamu melléklete ezekrdl az aldbbiak szerint rendelkezik:
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1. szamu melléklet Kotelezettségvallalas - utalvanyozas

Polgarmesteri - JegyzGi egylttes intézkedéshez

Az Szakfeladat, feladat Kotelezettségvallalo Osszeghatar Kotelezettségvalla-las Kotelezett- Ervényesit6é Utalvanyozo Utalvanyozas
intézkedés megnevezése feltétele ségvallalas ellenjegyzéje
vonatkozé ellenjegyzéje

pontja
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. 1) Onkormanyzat (beleértve annak Polgarmester 36 M Ft felett az A KépviselG-testiilet, a Jegyz6 Pénzigyi Iroda Polgarmester Pénzigyi Iroda
hivatalat) nevében torténd az 1-6/6/2006. szamu  |éves Bizottsdgok vagy munkatarsa az 1-6/6/2006. szamu munkatarsa
jelent8s Osszegli kotelezettség- | polgarmesteri intézkedés |koltségvetésben tanacsnokok dontései, egyedi polgdrmesteri intézkedés 11/3., egyedi
vallalas II/3., 5. és 7. pontja meghatarozott koltségvetési rendelet felhatalmazas 5. és 7. pontja szerinti felhatalmazas
szerinti feladatok elGiranyzat erejéig  |felhatalmazasa alapjan; alapjan feladatok esetében alapjan
esetében Apolgarmester Apolgarmester is
is
1. 2) Onkormanyzat (bele nem értve Polgarmester 9MFtés36 M Ft A Képvisel6-testiilet, a Jegyz6 Pénzligyi Iroda Polgarmester Pénzligyi Iroda
annak hivatalat) nevében torténé| az1-6/6/2006. szamu  |kozott az éves Bizottsagok vagy munkatarsa az 1-6/6/2006. szamu munkatarsa
kotelezettség-vallalas polgarmesteri intézkedés |koltségvetésben tanacsnokok dontései, egyedi polgarmesteri intézkedés I1/3., egyedi
11/3., 5. és 7. pontja meghatarozott koltségvetési rendelet felhatalmazas 5. és 7. pontja szerinti felhatalmazas
szerinti feladatok elGirdnyzat erejéig  |felhatalmazasa alapjan; alapjan feladatok esetében alapjan
esetében Apolgarmester Apolgarmester is
is
1. 3) Onkormanyzat (bele nem értve Polgarmester 9 M Ft -ig az éves A KépviselG-testiilet, a Pénzigyi Iroda | Pénzlgyilroda | témafelelGs szervezeti egység | Pénzigyi Iroda
annak hivatalat) nevében torténé| az1-6/6/2006. szamu  |koltségvetésben Bizottsagok vagy vezetGje munkatarsa |vezetGje, vagy helyettese, vagy munkatarsa
kotelezettség-vallalas polgarmesteri intézkedés |meghatarozott tanacsnokok dontései, egyedi a Pénzligyi Iroda vezet6- egyedi
II/3., 5. és 7. pontja elGirdnyzat erejéig  |koltségvetési rendelet felhatalmazas helyettese felhatalmazas
szerinti feladatok felhatalmazasa alapjan; alapjan alapjan
esetében Alpolgarmester
is
1. 4) Polgarmesteri Kabinethez rendelt Polgarmester Az éves Pénzligyi Iroda | Pénzligyi Iroda Kabinetvezetd Pénzligyi Iroda
feladatok Alpolgadrmester koltségvetésben vezetGje munkatarsa munkatarsa
Kabinetvezet6 meghatarozott egyedi egyedi
elGiranyzat erejéig felhatalmazas felhatalmazas
alapjan alapjan
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Az Szakfeladat, feladat Kotelezettségvallalo Osszeghatar Kotelezettségvalla-las Kotelezettségvalla| Ervényesits Utalvanyozé Utalvanyozas
intézkedés megnevezése feltétele las ellenjegyzéje ellenjegyzéje
vonatkozd

pontja
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. 5) Budai Polgar Polgarmester Az éves Pénzligyi Iroda | Pénzligyi Iroda Pénziigyi Iroda vezetd Pénzligyi Iroda
Alpolgarmester koltségvetésben vezetGje munkatarsa helyettese munkatarsa
meghatarozott egyedi egyedi
elGiranyzat erejéig felhatalmazas felhatalmazas
alapjan alapjan
1. 6) Onkormanyzati képvisel6k, Polgarmester Az éves Képvisel6-testileti dontés Jegyz6 Pénzligyi Iroda Humanpolitikai csoport Pénzligyi Iroda
bizottsagi elnokok, tagok, koltségvetésben munkatarsa vezetGje munkatarsa
tandcsnokok tiszteletdija meghatarozott egyedi egyedi
elGiranyzat erejéig felhatalmazas felhatalmazas
alapjan alapjan
1. 7) Onkormanyzati képvisel6k, Polgarmester Az éves Képvisel6-testileti dontés Pénzligyi Iroda | Pénzligyi Iroda Pénziigyi Iroda vezetd Pénzligyi Iroda
bizottsagi elnokok, tagok, koltségvetésben vezetGje munkatarsa helyettese munkatarsa
tanacsnokok koltségtéritése meghatarozott egyedi egyedi
elGiranyzat erejéig felhatalmazas felhatalmazas
alapjan alapjan
11. 8) Képvisel6-testilethez rendelt Polgarmester Az éves Frakcio dontése Pénzligyi Iroda | Pénzligyi Iroda Pénziigyi Iroda vezetd Pénzligyi Iroda
tartalék koltségvetésben vezetGje munkatarsa helyettese munkatarsa
meghatarozott egyedi egyedi
elGiranyzat erejéig felhatalmazas felhatalmazas
alapjan alapjan
11. 9) Valasztasok el6készitése, Jegyz6 Jogszabalyokban 1997. évi C. tv., 217/1998. Pénzligyi Iroda | Pénzligyi Iroda Jegyz6 Pénzligyi Iroda
lebonyolitasa rendelkezésre (X11. 30.) Korm.r. 134. § (3) vezetGje munkatarsa munkatarsa
bocsatott keret egyedi egyedi
erejéig felhatalmazas felhatalmazas
alapjan alapjan
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Az Szakfeladat, feladat megnevezése Koételezettségvallalé Osszeghatar Koételezettségvallalas Koételezettség- Ervényesitd Utalvanyozé Utalvanyozas
intézkedés feltétele vallalas ellenjegyzéje
vonatkozé ellenjegyzdje

pontja
1 2 3 4 5 6 7 8 9
11. 10) A Polgarmesteri Hivatal nevében Jegyz6 9-36 M Ft kozo6tt az éves Pénzigyi Iroda Pénzigyi Iroda Jegyz6 Pénzigyi Iroda
torténd kotelezettségvallalasok koltségvetésben vezetGje munkatarsa munkatarsa
meghatarozott hivatali egyedi egyedi
m(ikodési, felhalmozasi felhatalmazas felhatalmazas
kiadasok elGiranyzatanak alapjan alapjan
erejéig
1. 11) A Polgarmesteri Hivatal nevében Jegyz6 9 M Ft-ig az éves Pénzigyi Iroda Pénzigyi Iroda témafelelGs szervezeti Pénzigyi Iroda
torténd kotelezettségvallaldsok koltségvetésben vezetGje munkatarsa egység vezetlje, vagy munkatarsa
meghatarozott egyedi helyettese, vagy a Pénzligyi egyedi
elGiranyzat erejéig felhatalmazas Iroda vezet6-helyettese felhatalmazas
alapjan alapjan
1. 12) Tervtanacs mikodéséhez kapcsolodd FGépitész Az éves koltségvetésben Pénzigyi Iroda Pénziigyi lroda | FGépitész, vagy a Pénziigyi | Pénzigyi Iroda
megbizasi dijak meghatarozott vezetGje munkatarsa Iroda vezet6-helyettese munkatarsa
elGiranyzat erejéig egyedi egyedi
felhatalmazas felhatalmazas
alapjan alapjan
1I.13) A Beruhazasi és Varosgazdalkodasi Beruhdazasi és Az éves koltségvetésben |Gazdasasi és Pénzigyi Iroda Pénzigyi Iroda Beruhazasi és Pénzigyi Iroda
Iroda hatdskorébe tartozoé uthibak Varosgazdalkodasi |meghatédrozott Tulajdonosi Bizottsag vezetGje munkatarsa Varosgazdalkodasi Iroda munkatarsa
miatti kartalanitasok Iroda vezetGje elGiranyzat erejéig dontése egyedi vezetGje egyedi
felhatalmazas felhatalmazas
alapjan alapjan
1. 14) Beruhazasok, feltjitasok elvégzésével Beruhazasi és Netté 300 000 Ft Pénzligyi Iroda Pénzlgyi Iroda Beruhazasi és Pénzligyi Iroda

kapcsolatos egyéb dologi kiadasok

Varosgazdalkodasi
Iroda vezetdje

vezetdje

munkatarsa
egyedi
felhatalmazas
alapjan

Varosgazdalkodasi Iroda
vezetGje vagy a Pénzigyi
Iroda vezetG-helyettese

munkatarsa
egyedi
felhatalmazas
alapjan
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Az Szakfeladat, feladat megnevezése Kotelezettség-vallalo Osszeghatar Koételezettség-vallalas Koételezettség- Ervényesitd Utalvanyozé Utalvanyozas
intézkedés feltétele vallalas ellenjegyzéje
vonatkozé ellenjegyzéje

pontja
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1l. 15) Vagyonhasznositasi és Vagyonhasznositasi és Nettd 500 000 Ft Pénzligyi Iroda Pénzligyi Iroda Vagyonhasznositasi és Pénzligyi Iroda
Ingatlannyilvantartasi Iroda Ingatlannyilvantartasi vezetGje munkatarsa Ingatlannyilvantartasi Iroda munkatarsa
hataskorébe tartozé feladatok Iroda vezetdje egyedi vezetGje, vagy a Pénzigyi egyedi
felhatalmazas Iroda vezet6-helyettese felhatalmazas
alapjan alapjan
11. 16) Miivel6dési Iroda hataskorébe tartozd Miivel&dési Iroda Netté 300 000 Ft Pénzigyi Iroda Pénziigyi lroda | Mvel&dési Iroda vezetSje, | Pénzigyi Iroda
oktatasi célok feladat dologi kiadasai vezetGje vezetGje munkatarsa vagy a Pénzlgyi Iroda munkatarsa
egyedi vezet6-helyettese egyedi
felhatalmazas felhatalmazas
alapjan alapjan
1I.17) Egészségligyi -, Szocialis és Lakasugyi Szocialis és 2 000 000 Ft Egészségligyi -, Szocialis Pénzligyi Iroda Pénzligyi Iroda |Szocialis és Gyermekvédelmi| Pénzlgyi lroda
Bizottsag hataskorébe tartozé helyi Gyermekvédelmi Iroda és Lakdslgyi Bizottsag vezetGje munkatarsa Iroda vezetGje munkatarsa
tdmogatadsok nyujtasa vezetGje dontése egyedi egyedi
felhatalmazas felhatalmazas
alapjan alapjan
1I.17) Egészségligyi -, Szocialis és Lakasugyi Szocialis és 1 000 000 Ft Egészségligyi -, Szocialis Pénzlgyi Iroda Pénzligyi Iroda |Szocialis és Gyermekvédelmi| Pénzlgyilroda
Bizottsag hataskorébe tartozo fiatal Gyermekvédelmi Iroda és Lakasligyi Bizottsag vezetGje munkatarsa Iroda vezetdje munkatarsa
hazasok elsé lakds vasarlasahoz adott vezetGje dontése egyedi egyedi
tdmogatas felhatalmazas felhatalmazas
alapjan alapjan
1I.17) Rendszeres és eseti pénzbeli Szocialis és Nettd 300 000 Ft Pénzlgyi Iroda Pénzligyi Iroda |Szocialis és Gyermekvédelmi| Pénzlgyilroda

ellatasokkal kapcsolatos dologi
kiaddsok

Gyermekvédelmi Iroda
vezetGje

vezetGje

munkatarsa
egyedi
felhatalmazas
alapjan

Iroda vezetdje, vagy a
Pénziigyi Iroda vezet6-
helyettese

munkatarsa
egyedi
felhatalmazas
alapjan
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Az Szakfeladat, feladat megnevezése Kotelezettség-vallalo Osszeghatar Koételezettség-vallalas Koételezettség- Ervényesitd Utalvanyozé Utalvanyozas
intézkedés feltétele vallalas ellenjegyzéje
vonatkozé ellenjegyzéje

pontja
1 2 3 4 5 6 7 8 9
11. 18) A Beruhazasi és Varosgazdalkodasi Beruhdazasi és Netté 100 000 Ft Pénzigyi Iroda Pénzigyi Iroda Beruhazasi és Pénzigyi Iroda
Iroda Uzemeltetési Csoportja Varosgazdalkodasi vezetGje munkatarsa Varosgazdalkodasi Iroda munkatarsa
feladatainak ellatdsa soran felmerulg Iroda vezetGje egyedi vezetGje, vagy a Pénzligyi egyedi
dologi kiadasok felhatalmazas Iroda vezet6-helyettese felhatalmazas
alapjan alapjan
11. 19) Az Informatikai Irodahoz tartozé Informatikai Iroda Netté 250 000 Ft Pénzigyi Iroda Pénzigyi Iroda | Informatikai Iroda vezetGje, | Pénzigyi Iroda
feladatok ellatasa soran felmerilé vezetGje vezetGje munkatarsa vagy a Pénzlgyi Iroda munkatarsa
kiaddsok egyedi vezet6-helyettese egyedi
felhatalmazas felhatalmazas
alapjan alapjan
11. 20) A személyi juttatasokhoz kapcsolédé | Humanpolitikai csoport Nettd 100 000 Ft Pénzligyi Iroda Pénzligyi Iroda Humanpolitikai csoport Pénzligyi Iroda
egyéb dologi kiadasok, a személyi vezetGje vezetGje munkatarsa vezetGje, vagy a Pénzligyi munkatarsa
allomany évkozi véltozasaihoz egyedi Iroda vezet6-helyettese egyedi
kapcsolodo helyi kdzlekedési bérletek felhatalmazas felhatalmazas
kiadasai alapjan alapjan
1. 21) Polgari védelemi feladatok Polgari Védelem Az éves koltségvetésben Pénzligyi Iroda Pénzligyi Iroda Polgari Védelem vezetdje, Pénzligyi Iroda
vezetGje meghatarozott vezetGje munkatarsa vagy a Pénzlgyi Iroda munkatarsa
elGiranyzat erejéig egyedi vezet6-helyettese egyedi
felhatalmazas felhatalmazas
alapjan alapjan
1. 22) Allategészségiigyi feladatok Allatorvosi Hivatal |Az éves kéltségvetésben Jegyz6 Pénziigyi Iroda | Allatorvosi Hivatal vezet&je, | Pénziigyi Iroda
vezetGje meghatarozott munkatarsa vagy a Pénzlgyi Iroda munkatarsa
elGiranyzat erejéig egyedi vezet6-helyettese egyedi
felhatalmazas felhatalmazas
alapjan alapjan

43




Az Szakfeladat, feladat megnevezése Kotelezettség-vallalo Osszeghatar Koételezettség-vallalas Koételezettség- Ervénye-sit6 Utalvanyozé Utalvanyozas
intézkedés feltétele vallalas ellenjegyzéje
vonatkozé ellenjegyzéje

pontja
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. 23) Az 6nkormanyzati képviseldk, a Humanpolitikai csoport |Az éves koltségvetésben A Polgarmester Jegyz6 Pénzlgyi Iroda Humanpolitikai csoport Pénzligyi Iroda
bizottsagi elndkok, tagok és vezetGje meghatarozott igazoldsa munkatarsa vezetdje, vagy a Pénziigyi munkatarsa
tanacsnokoknak biztositott elGiranyzat erejéig egyedi Iroda vezetG-helyettese egyedi
természetbeni juttatasok koziil a felhatalmazas felhatalmazas
tomegkozlekedési eszk6zok alapjan alapjan
igénybevételére jogosito utazasi
bérlet beszerzése
1. 24) Az 6nkormanyzati képviseldk, a Pénzigyi Iroda vezet6 |Az éves koltségvetésben A juttatasra jogosult Pénzigyi Iroda Pénzigyi Iroda Pénziigyi Iroda vezetd Pénzigyi Iroda
bizottsagi elnokok, tagok és helyettese meghatarozott nyilatkozata vezetGje munkatarsa helyettese munkatarsa
tanacsnokoknak biztositott elGiranyzat erejéig egyedi egyedi
természetbeni juttatasok koziil a felhatalmazas felhatalmazas
kozlony, kiadvany, szakfolydirat, stb. alapjan alapjan
eldfizetése
1. 25) Hazi pénztarban a hazipénztari Pénziigyi Iroda vezetd |Az éves koltségvetésben Pénzligyi Iroda Pénzligyi Iroda Pénzligyi Iroda vezet6 Pénzlgyi Iroda
készpénzkészlet biztositasa helyettese meghatarozott vezetGje munkatarsa helyettese munkatarsa
elGiranyzat erejéig egyedi egyedi
felhatalmazas felhatalmazas
alapjan alapjan
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Csak utalvanyozas

Intézkedés Szakfeladat, feladat megnevezése Kotelezettség-vallalo Osszeghatar Kotelezettség-vallalas Kotelezettség- Ervényesitd Utalvanyozo Utalvanyozas
vonatkozé feltétele vallalas ellenjegyzdje
pontja ellenjegyzéje
1 2 3 4 5 6 7 8 9
11. 26) Rendszeres személyi juttatasok Az éves Magyar Allamkincstar Pénziigyi Iroda | PénzlgyiIroda vezetGje Pénzligyi Iroda
koltségvetésben kozép-magyarorszagi munkatarsa munkatarsa
meghatarozott Regionalis Igazgatdsaga egyedi egyedi
elGiranyzat erejéig Allamhéztartasi Irodaja felhatalmazas felhatalmazas
értesitése alapjan alapjan
1. 27) Koltségvetési elszamolasi szamlarol Az éves Pénziigyi Iroda | Pénziigyi Iroda vezet§ Pénzligyi Iroda
kisebbségi 6nkormanyzatok koltségvetésben munkatarsa helyettese munkatarsa
szamlajara torténs atvezetések, a meghatarozott egyedi egyedi
Polgarmesteri Hivatal kezelésében elGiranyzat erejéig felhatalmazas felhatalmazas
|évé 6nkormanyzati szamlak kozotti alapjan alapjan
atvezetések, technikai rendezé tételek
11. 28) Tobb szervezeti egységet érintd dologi Az éves Pénziigyi Iroda | PénziigyiIroda vezet§ Pénzligyi Iroda
kiadasok koltségvetéshen munkatarsa helyettese munkatarsa
meghatarozott egyedi egyedi
elGiranyzat erejéig felhatalmazas felhatalmazas
alapjan alapjan
1. 29) Onkormanyzat nevében kotott Az éves Pénzlgyi Iroda 9 M Ft-ig témafelelds Pénzlgyi Iroda
Téamogatasi megallapodasok koltségvetésben munkatarsa szervezeti egység vezetGje, munkatarsa
meghatdarozott egyedi 9 M Ft felett polgarmester, egyedi
elGiranyzat erejéig felhatalmazas | 2% . I_B/B/?QOG,‘ szamu felhatalmazas
» polgarmesteri intézkedés »
alapjan alapjan

1I/3., 5. és 7. pontja szerinti
feladatok esetében
Alpolgarmester is
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Intézkedés Szakfeladat, feladat megnevezése Koételezettség-vallalo Osszeghatar Koételezettség-vallalas Kotelezettség- Ervényesit6é Utalvanyozé Utalvanyozas
vonatkozé feltétele vallalas ellenjegyzéje
pontja ellenjegyzéje
1 2 3 4 5 6 7 8 9
11. 30) Reprezentdciods kiadasok Az éves Pénzigyi Iroda Pénziigyi Iroda vezetd Pénzigyi Iroda
koltségvetésben munkatarsa helyettese munkatarsa
meghatarozott egyedi egyedi
elGiranyzat erejéig felhatalmazas felhatalmazas
alapjan alapjan
1. 31) Készpénzfizetési szamlak alapjan Az éves Pénzigyi Iroda Pénziigyi Iroda vezet6 |Pénzigyilroda
dologi kiadasok koltségvetéshen munkatarsa helyettese munkatarsa
meghatarozott egyedi egyedi
elGiranyzat erejéig felhatalmazas felhatalmazas
alapjan alapjan
1. 32) Egészségligyi, Szocialis és Az éves Pénzigyi Iroda | TémafelelGs szervezeti |Pénziigyi Iroda
Gyermekvédelmi Iroda hatdsagi koltségvetéshen munkatarsa egység vezetje munkatarsa
hatarozatai, Gydmhivatal hatarozatai meghatarozott egyedi egyedi
elGiranyzat erejéig felhatalmazas felhatalmazas
alapjan alapjan
1. 33) Készpénz elbleg felvétele Az éves Pénzigyi Iroda Pénziigyi Iroda vezet6 |Pénzigyilroda
koltségvetésben munkatarsa helyettese munkatarsa
meghatarozott egyedi egyedi
elGiranyzat erejéig felhatalmazas felhatalmazas
alapjan alapjan
1. 34) Bevételek beszedése Az éves Pénzigyi Iroda Pénziigyi Iroda vezet6 |Pénzigyilroda
koltségvetésben munkatarsa helyettese munkatarsa
meghatarozott egyedi egyedi
elGiranyzat erejéig felhatalmazas felhatalmazas
alapjan alapjan
11. 35) Szabad pénzeszk6zok hasznositasa Pénzligyi Iroda Pénzlgyi Iroda vezet6 |Pénzlgyilroda
munkatarsa munkatarsa
egyedi ] egyedi
felhatal.rr)azas felhatalmazas
alapjan L
alapjan
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3.2.3.2 A kotelezettségvdllalds, utalvdanyozads, ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolds és az

Az Uj

érvényesités tekintetében bekévetkezé jogszabdlyi valtozdsok

Amr. a korabbi 217/1998.(XI1.30.) Korm. rendelethez képest a kotelezettségvallalas,

ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités tekintetében az aldbbi valtozasokat vezette be:

Kotelezettségvallalds esetében:

7
0.0

Meghatarozasra keriilt a kotelezettségvallalas fogalma (4j Amr. 72.§ (1) bekezdés):
,Kotelezettségvdllaldsnak mindsiil az a foglalkoztatatdsra irdnyulo jogviszony létesitésérd,
szerzddés (megdllapodds) megkétésérdl, tdmogatds biztositdsardl, illetve mds, pénzben
kifejezhet6 értékii szolgdltatds teljesitésére irdnyulo kételezettség vdllaldsdrdl szolo,
szabdlyszeriien megtett jognyilatkozat, amelyet

a) a kéltségvetési szerv, a helyi énkormdnyzat, a helyi, illetve az orszdgos kisebbségi
6nkormdnyzat, a tébbcélu kistérségi tdrsulds, vagy a jogi személyiségli tdrsulds a
kéltségvetése elbirdnyzatainak terhére,

b) a kézponti és a fejezeti kezelésii elGiranyzat, alap felett rendelkezni jogosult szerv a
kézponti és a fejezeti kezelés(i elGirdnyzat, alap forrdsainak terhére
vdllal, ideértve az dru vagy szolgdltatds megrendelésérél elkiildott és visszaigazolt
megrendelést, a jovdhagyott feladat megvaldsitdsa érdekében ko6tott, szerzédéssel
aldtadmasztott és a Kincstdrnak az adott év december 20-dig bejelentett, a pénziigyminiszter
rendeletében meghatdrozottak szerint a feladatfinanszirozdsi kérbe vont el6irdnyzatok
felhaszndldsdhoz kapcsolodé okmdnyt, a kormdnyhatdrozat alapjan dtcsoportositott
el6irdnyzat felhaszndldsdra tett és a hatdrozat megjelenésétél szamitott hatvan napon beliili
intézkedés dokumentumadt, tovdabbd a nyertes pdlydzokrol a 135. § (3) bekezdése szerint
kiadott déntési listat is.”

A kozbeszerzések vonatkozdsaban a kotelezettségvallalas elGzetes, feltételes tanusitasa
szabalyozésa is megtortént (4j Amr. 72.§ (2) bekezdés):

4A kézbeszerzésekrél szolo térvény (a tovabbiakban: Kbt.) és a felhatalmazdsa alapjan
kiadott kormdnyrendeletek szerint - a kézbeszerzés megkezdéseként a kbzbeszerzési eljdrdst
megindito - feladott hirdetmény, megkiildott részvételi, ajanlattételi felhivds, tovdbbd a
pdlydzati kiirds, az azonos célu elGirdnyzatok esetében a meghirdetett tdmogatdsi
konstrukcié dokumentumai a kételezettségvdllaldst el6zetesen, feltételesen tanusitjdk. Ezen
intézkedések kiaddsdra - ideértve az annak vdllaldsdra és ellenjegyzésére vonatkozo
elirdsokat is - a kételezettségvdllalds dltaldnos szabdlyait kell alkalmazni azzal, hogy a
lekétott keretet fel kell szabaditani, amennyiben az intézkedést visszavonjdk.”

Az EU forrasbdl finanszirozott normativ jellegli tdmogatdsok esetében kotelezettségvallalasra
jogosult lehet a kdzrem(ikéds szervezet alkalmazasaban &ll6 személy is (Gj Amr. 72.§ (5)
bekezdés).

Az Gj Amr. (72.§ (9) bekezdés) el8irja, hogy ,,a telepiilési 5nkormdnyzatok tébbcélu kistérségi
tdrsuldsa nevében kételezettséget az Aht. 74/B. §-dban meghatdrozott személy, a helyi
6nkormadnyzatok jogi személyiséqgli tarsuldsainak nevében kételezettséget - ide nem értve a
tdrsulds irdnyitdsa ald tartozo kéltségvetési szervek elGirdnyzatait - a tdrsuldsi tandcs elnéke
vagy az dltala irdsban felhatalmazott, a megdllapoddsban megjelélt személy vallalhat.”

,Az orszdgos kisebbségi énkormdnyzat nevében az Gnkormdnyzat elnbke, az orszdgos
kisebbségi énkormdnyzat hivatala nevében - kézgylilési felhatalmazds alapjan - a hivatal
vezetdje vdllalhat kételezettséget. Az orszagos kisebbségi Gnkormdnyzat nevében
kételezettségvdllaldsra az elnéki és elnGkhelyettesi tisztség egyidejii betéltetlensége, illetve
tartos akaddlyoztatdsuk esetén az orszagos kisebbségi 6nkormdnyzat szervezeti és miikodési
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szabdlyzatdban meghatdrozottak szerint a kézgylilés Gsszehivdasdra és vezetésére kijel6lt
testiileti tag jogosult.” (4j Amr. 72.§ (10) bekezdés)

A régi Amr. az 50.000,-Ft-ot el nem éré kifizetések, valamint a cséd-, felszdmoldsi és
végelszdmolasi eljarashoz kapcsolddo birdsagi regisztracios dijak kifizetése esetében tekint el
az irasbeli kotelezettségvallalastol. Az Uj Amr. (72.§ (11) bekezdés) gazdasagi eseményenként
100.000,-Ft-ot el nem éré Gsszeghatdrig emeli azon kifizetéseket, amelyek esetében nem
szlikséges irdsbeli kotelezettségvallalds, és ezen kivételi kdrbe plusz elemként beépiti még a
pénziigyi szolgaltatdsok igénybevételéhez kapcsolddo kiadasokat is.

Az Gj Amr. (72.8 (11) bekezdés) irasbeli kotelezettségvallalds és ellenjegyzés nélkiil is
teljesithetének mindsiti a Kincstari koron kivili természetes és jogi személyekkel, jogi
személyiség nélkili egyéb szervezetekkel szemben fenndlld kotelezettségeket, ha a
kotelezettség jogosultsagi feltételeit, annak Osszegét vagy az Osszeg megallapitasanak
maodjat, tovabbad a felek valamennyi jogat és kotelezettségét jogszabaly, nemzetkozi
szervezetben vald tagsagi viszony, illetve joger6s birdsagi, hatdsagi dontés teljes korlen
meghatdrozza, igy kilénésen a normativ és normativ jellegli hozzajarulasok, nemzetkozi
kotelezettséggel kapcsolatos hozzajarulasok, kartalanitasi, kartéritési és megtéritési
kotelezettségek, valamint az adomanyozott dijakhoz, kitlintetésekhez kapcsoldodd pénzbeli
juttatasok esetében.

Az Uj szabalyozéas (Uj Amr. 72.8 (13) bekezdése) szerint a fejezeti kezelés(i elSiranyzatok
esetében a szakmai, mdszaki teljesités hataridejét ugy kell megallapitani, hogy a pénzigyi
teljesités hatdrideje - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - nem haladhatja meg a
targyévet kdvets év junius 30-at. A régi Amr. 134.§ (5) bekezdés b) pontja a fejezeti kezelés(i
el6iranyzatok esetében rendelkezett az éven tuli kotelezettség targyévet kovets elbirdnyzata
terhére torténd kifizetésrél is. Az Uj szabalyozas az éven tuli kotelezettség targyévet kovetd
el6irdnyzata terhére torténd kifizetésr6l nem rendelkezik, ezért ezek esetében az
allamhaztartasrél sz6lo 1992. évi XXXVIIIL. tv. 12/A-12/B. § és a 22-23/A.§-aiban foglaltakat
figyelembe véve kell eljarni.

Kotelezettségvallalads ellenjegyzése:

Az (] szabalyozasban koltségvetési szerv tipusonként részletesen meghatarozasra kerilt az
ellenjegyzésre jogosultak kore. Az Gj Amr. 74.§ (2) bekezdés f) pontja alapjin: ,A
kételezettséget vdllalo szervnél a kételezettségvdllalds ellenjegyzésére helyi 6nkormdnyzat
nevében vdllalt kételezettség esetén a jegyzs, vagy az dltala irdsban kijelélt, az
6nkormanyzati hivatal dllomdnydba tartozo kéztisztvisels irdsban jogosult.”

Az Gj Amr. 75.8-a részletesen szabalyozza a kotelezettségvillalast kovetS nyilvantartasba
vétel, a kotelezettségvallalas értékének meghatarozasat és a szabad fedezet rendelkezésre
allasanak vizsgalatdhoz kapcsolédod kotelezettségeket.

Szakmai teljesités igazolasa:

/
0.0

Az Gj Amr. 76.§ (2) bekezdése el6irja, hogy ,a kételezettséget vdllalé szerv belsd
szabdlyzatdban elGirhatja a bevételek meghatdrozott kérére nézve is a szakmai teljesités
igazoldsdnak kételezettségét.”
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A 2010. januar 01. napjat megel6z6en hatadlyban lévé szabalyozdas nem élt azzal a
lehet6séggel, hogy ,nem sziikséges kiilon szakmai teljesités igazoldst elGirni azokra az
esetekre nézve, ha a kiadds teljesitéséhez kizdrolag az aldbbi szempontokat sziikséges
vizsgdlni:
o az bsszegszerliséget,
o a fedezet meglétét és
o azt, hogy a megel6z6 iigymenetben az Aht., az dllamhdztartds szervezetei
beszdmoldsi és kényvvezetési kételezettségének sajdtossdgairdl szolé 249/2000. (XII.
24.) Korm. rendelet, az uj Amr. el6irdsait, tovdbbd a belsé szabdlyzatokban
foglaltakat megtartottdk-e.”

,Az eurdpai unios forrdsbdl finanszirozott tamogatdsok esetén a kbézremiikéds szervezet
alkalmazdsdban dllé személy is megbizhato a szakmai teljesités igazoldsdra. Az irdsban adott
megbizdsban a szakmai teljesitést igazolé személy feladatait tételesen meg kell hatdrozni.”
(Gj Amr. 76.§ (4) bekezdés)

A régi Amr. szerint a jegyz6 volt jogosult a szakmai teljesités igazoldsdra jogosult személyeket
kijelolni. Az Uj szabalyozas ezen jogosultsaggal a kotelezettségvallalét ruhazza fel.

Uj osszeférhetetlenségi szabaly, hogy a szakmai teljesités igazoldsara irdnyulé feladatot sem
végezheti el az a személy, aki ezt a tevékenységét a Ptk. szerinti kozeli hozzatartozdja, vagy
maga javara latna el (4j Amr. 80.§ (2) bekezdés).

Ervényesités:

K/
0.0

Uj szabalyozas, hogy ,amennyiben az érvényesitd jogszabdlyok, illetve a kételezettséget
vdllald szerv belsé szabdlyzatainak megsértését tapasztalja, kételes ezt jelezni az
utalvdnyozdnak. Az érvényesités nem tagadhato meg, ha ezt kévetéen az utalvdnyozo erre
irdsban utasitja.” (Gj Amr. 77.§ (2) bekezdés)

Szintén Uj rendelkezés, hogy ,,az eurdpai unids forrdsbdl finanszirozott tamogatdsok esetén a
kézrem(ikédS szervezet alkalmazdsdban dllé személy is megbizhaté az érvényesitési
feladatok elldtdsdra. Az irdsban adott megbizdsban az érvényesité feladatait tételesen meg
kell hatdrozni.” (4j Amr. 77.8 (5) bekezdés)

A régi Amr. 135.§ (4) bekezdése alapjan , érvényesitést a gazdasdgi szervezet vezetdje, illetve
a jegyz6 dltal irdsban megbizott, legaldbb kézépfoku iskolai végzettségli és emellett
pénziigyi-szamviteli képesitésii dolgozo végezhet. A teleplilési, illetve teriileti kisebbségi
6nkormdnyzat esetében az érvényesitést az énkormdnyzati hivatal ezzel megbizott, az e
bekezdésben meghatdrozott képesitéssel rendelkezd dolgozdja végzi.”

Az Uj szabalyozas az érvényesitésre jogosult személyek, valamint azok kijeldlésére az Gj Amr.
74.§ (2) bekezdését — a kotelezettségvallalds ellenjegyzésére vonatkozé szabalyokat — rendeli
el alkalmazni.

Uj szabdlyozas az 6sszeférhetetlenség kdrében, hogy az érvényesits személy mar nemcsak a

kotelezettségvallaldsra, utalvanyozdsra jogosult, hanem a szakmai teljesitést igazold
személlyel sem lehet azonos (Uj Amr. 80.§ (1) bekezdés).
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Utalvanyozas:

/

% A régi Amr. 136.§-a alapjan utalvanyozéasra ,az éndlléan gazddlkodd kéltségvetési szerv,
illetve a részben 6ndlléan gazddlkodd kéltségvetési szerv vezetdje vagy az dltala, illetve a
kéltségvetési szerv vezetdje vagy az dltala, illetve a kiltségvetési szerv vezetd testiilete dltal
irdsban felhatalmazott személy jogosult. A helyi énkormdnyzati hivatalndl utalvényozdsra a
polgdrmester vagy az dltala irdsban felhatalmazott személy jogosult. A kérjegyz6ség — mint
6ndlléan gazddlkodo kéltségvetési szerv — esetében utalvdnyozdsra a kérjegyzé vagy az dltala
felhatalmazott személy jogosult.”

Az Gj Amr. az utalvanyozasra jogosult személyek, valamint azok kijeldlésére a 72.§ (3) — (10)
bekezdéseit — a kotelezettségvallaldsra vonatkozd szabalyokat — rendeli el alkalmazni.

Az (] szabalyozas a termékértékesitésbdl, szolgaltatasbdl befolyd bevétel beszedésén kiviil a

kozigazgatdsi hatdsagi hatarozaton alapuld bevétel beszedését, tovabba a pénzigyi

szolgdltatasok kiadasait és bevételeit, illetve az eurdpai unidés forrasokbdl nyujtott
tamogatasok kiilon jogszabaly szerinti lebonyolitasi szamlardl torténd kifizetése esetében is
lehet6vé teszi az utalvanyozas elmaradasat.

Utalvanyozas ellenjegyzése:

+» Az Uj szabdlyozas a korabbi rendelkezéseket vette at, azok csak pontositasra kertltek.

3.2.3.3 A kotelezettségvallalassal, utalvanyozdssal, ellenjegyzéssel, szakmai teljesités
igazolassal és az érvényesitéssel kapcsolatos szabdlyzat médositdsa

Az Uj Amr. rendelkezéseivel dsszhangban Budapest Févaros Il. Keriileti Onkormanyzat Képvisel6-
testiilete Polgarmesteri Hivataldnak az Onkormanyzat kotelezettség-vallalasainak, és azok
utalvanyozdasanak, a kotelezettségvallalasok és utalvanyozasok ellenjegyzésének, érvényesitésének
rendjérél szold 1-3/4/2007. polgarmesteri és jegyz6i egylttes intézkedését az alabbiak szerint
szlikséges modositani:

% Az intézkedés alapjaul szolgalé jogszabalyokat pontositani kell és az Gj Amr. alapjan kell
megalkotni a kotelezettségvallaldas rendjére vonatkozé szabdlyzatot. (Intézkedés
preambuluma)

% A kotelezettségvallalas fogalmat az Uj Amr.-bél kell atvenni. (Intézkedés I. pont)

< A kotelezettségvallalok, kotelezettségvallalds ellenjegyz6k, érvényesiték, utalvanyozok,
utalvany ellenjegyz6k személyének meghatdrozasanal javasolt figyelemmel lenni a szervezeti
egységek névvaltozasara. Célszerl lenne kiilon fliggelékben 6sszegyljteni azon személyeket,
akik felhatalmazas alapjan jogosultak a kotelezettségvallalasra, annak ellenjegyzésére, az
utalvanyozasra és annak ellenjegyzésére, tovabba érvényesitésre és a szakmai teljesités
igazoldsara. Szintén fiiggelékben javasolt lenne rendezni a helyettesitési rendet, mert
példaul a jelenleg hatdlyos intézkedésbél nem deril ki egyértelm(ien hogy milyen esetben
vannak a témafelel6s szervezeti egység vezetSjének vagy helyettesének, illetve a Pénzigyi
Iroda vezetG-helyettesének utalvanyozasi jogai. (Intézkedés Il. pont és 1. szamu melléklet)

% A kotelezettségviéllalas ellenjegyzésénél az Gj Amr.-rel 6sszhangban kell szabalyozni az
el6zetes ellenGrzési kotelezettséget, és az ellenjegyzésre utasitast. (Intézkedés IV. pont)
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Rogziteni kell, hogy a szakmai teljesités igazoldsa a kiadas utalvanyozasa el6tt torténik.
(Intézkedés V. pont)

A szakmai teljesités igazolasra felhatalmazast a jegyz6 volt jogosult adni, az Uj szabalyozas
ezen jogosultsdggal a kotelezettségvallalot ruhazza fel. (Intézkedés 6. szamu melléklet)

Az érvényesitésnél az Uj Amr.-rel dsszhangban kell szabdlyozni az el6zetes ellendrzési
kotelezettséget, és az érvényesitésre utasitast. (Intézkedés VI. pont)

Az utalvdnyozasnal az Uj Korm. rendeleti szabalyozasnak megfelel6en kell rendezni az
utalvanyozast megel6z6 ellenbrzési kotelezettséget, és az utalvanyozdst nem igényl6 kivételi
kort. (Intézkedés VII. pont)

Az utalvdnyozas ellenjegyzésénél az Uj Amr.-rel dsszhangban kell szabalyozni az elSzetes
ellendrzési kotelezettséget. (Intézkedés VIII. pont)

Az 6sszeférhetetlenségi szabalyokat a 292/2009.(X11.19.) Korm. rendeletnek megfeleléen kell
rogziteni. (Intézkedés IX. pont)

A koltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodasardl szold 2008. évi CV. tv. 2009. januar 01.
napjan lépett hatalyba, és a koltségvetési szervek alabbi tipusait hatdrozza meg:

% Kozhatalmi koltségvetési szerv; < Onalldan mikédé és gazdalkodd
koltségvetési szerv;
% Kdzszolgaltatd koltségvetési szerv: | % Ondlldan  m(ikédd  koltségvetési
= Ko6zintézmény, szerv
= Kozintézet,
= Vallalkozé kozintézet,
= Kozizem.

A 2008. évi CV. tv. 18.§-a szerint:

»(1) Az 6ndlldan miik6dd és gazddlkodd kéltségvetési szerv sajat kiltségvetéssel rendelkezik,
6ndllé gazddlkoddsi jogkére és felelGssége van. Alaptevékenységét ondlldan Ildtja el azzal,
hogy ezen beliil kormdnyrendeletben foglaltak szerint gondoskodik fizikai (technikai) segité
feladatai ellatdsardl, illetve rendelkezhet pénziigyi és szamviteli szervezeti eqységgel.

(2) Az 6ndlléan miikédé kéltségvetési szerv elsGsorban szakmai célu kéltségvetési keretekkel
rendelkezik, amelyek felett kételezettségvdllaldsi, teljesitésigazoldsi joggal és felelGsséggel
bir. A szakmai alapfeladata ellatdsahoz sziikséges szakmai szervezeti eqységgel (eqgységekkel)
rendelkezik; ezenkiviil egyes adminisztrativ, szellemi tdmogato feladatokat is - e célt szolgdlo
kiilén szervezeti egység nélkiil - ellathat.

(3) A koltségvetési szervet az (1)-(2) bekezdésben foglaltak szerint kell az alapitd (iranyitd)
szervnek - az alaptevékenysége jellegére, valamint kdzvetlen szellemi tamogaté és fizikai
(technikai) segité feladatellatasi igényére, a vezet6 felelGsségére, a szervezet méretére
(létszdm, kiadas, vagyon), méretgazdasagossagara és strukturajara, teljesitményére,
forrasszerkezetére figyelemmel - besorolnia.”

A koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol szolo torvény 44.§ (4) és
(5) bekezdései alapjan a koltségvetési szerveket 2009. junius 1-jéig kellett e
torvény alapjan besorolni. Ezen besorolasnak megfeleléen sziikséges az
intézkedés Intézményekre vonatkozo szabalyainak fellilvizsgalata is.
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+» Aktualizdldsa sziikséges az alairas mintdknak, a bankszamlak jegyzékének és az 6nalldan
gazdalkodd intézmények bankszamlainak. (Intézkedés 2., 12. és 13. szamu melléklet)

% A fentiek alapjan mddositott az Onkormdanyzat kotelezettség-véllaldsainak, és azok
utalvanyozdsdnak, a kotelezettségvallaldsok és utalvanyozdsok ellenjegyzésének,
érvényesitésének rendjérdl sz6l6 intézkedés a 2. szamu mellékletben taldlhato.

— Korrektdra jelzi a mddositott részeket, amelyek nem
tartalmazzdk a felhatalmazds alapjdn eljdrni jogosultak, és a
helyettesités rendjét régzitd fliggelékeket, amelyek
elkészitésének célszerlisége az el6z6ekben ismertetésre keriilt.-

3.2.4 A pénziigyi és gazdalkodasi felel6sségvallalas rendje

3.2.4.1 A belsé kontrollrendszer jelenlegi gyakorlatdnak bemutatdsa

o Az Onkormdnyzat belsé kontrollrendszerét az 1-40/16/2009. jegyz6i intézkedés szabalyozza. Az
intézkedés az Aht. 120/B.§ (2) bekezdése és a korabbi Amr. 145/A.-145/G.§-ain alapul. A
szabdlyzat rendezi a vezetGi ellenbrzési tevékenységrendszer, a kockazatkezelési rendszer, a
FEUVE és a szabalytalansdgok kezelésének rendjét, tovdbba az informacié és kommunikacio
illetve a monitoring tevékenységeket.

o Az Aht. az dllamhdztartasi kontrollok rendszerét illetve a folyamatba épitett, elzetes, utélagos és
vezetGi ellen6rzés rendszerét az alabbiak szerint szabalyozza:

% Az dllamhaztartdsi kontrollok rendszere:

LAz Aht. 120. § (1) Az dllamhdztartdsi kontrollok alapvetd célja az dllamhdztartdsi
pénzeszk6zbkkel, vagyonnal térténd szabdlyszerl, szabdlyozott, gazdasdgos, hatékony és
eredményes gazddlkodds.

(2) Az dllamhdztartds kontrollja - mely kiterjed az dllamhdztartds valamennyi alrendszerére -
kiilsé ellenérzés és dllamhdztartdsi belsé kontrollrendszerek keretében térténik.

120/A. § (1) Az dllamhdztartds kiilsé ellenérzésével kapcsolatos feladatokat az Allami
Szamvevdszék latja el, melynek feladatait, hatdskérét és szervezetét kiilon térvény dllapitja
meg.

(2) Az dllamhdztartdsi belsé pénziigyi ellenérzést

a) a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési tevékenység,

b) a belsé ellendrzési tevékenység, és

c) az a) és b) pontokban meghatdrozott ellenérzési tevékenységeket is magdban foglalo belsé
kontrollrendszer kézponti harmonizdcidja, szabdlyozdsa és koordindcidja, valamint a
jogszabdlyok, a kézzétett irdnyelvek, mddszertani utmutatdk és a vonatkozo standardok
alkalmazdsdnak vizsgdlata

utjan kell elldtni.

(3) A kéltségvetési bevételek és kiaddsok tervezése, felhaszndldsa és elszamoldsa, valamint az
eszkézékkel és forrasokkal valo gazddlkodds a belsé ellenérzés tdargyadt képezik.

120/B. § (1) A belsé kontrollrendszer a kéltségvetési szerv dltal a kockdzatok kezelésére és
tdrgyilagos bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt
szolgdlja, hogy a kéltségvetési szerv megvaldsitsa a kévetkezd fé célokat:
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a) a tevékenységeket (miiveleteket) szabdlyszeriien, valamint a megbizhaté gazddlkodds
elveivel (gazdasdgossdg, hatékonysdg és eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre;

b) teljesitse az elszamoldsi kételezettségeket;

c) megvédje a szervezet erlforrdsait a veszteségektdl (kdroktdl) és a nem rendeltetésszer(i
haszndlattol.

(2) A kéltségvetési szerv belsé kontrollrendszeréért a kéltségvetési szerv vezetdje felel6s, aki
kételes - a szervezet minden szintjén érvényesiil6 - megfeleld

a) kontrollkérnyezetet,

b) kockdzatkezelési rendszert,

c¢) kontrolltevékenységeket,

d) informdcids és kommunikdcids rendszert,

e) monitoringrendszert

kialakitani és mikédtetni.”

% A folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezet6i ellenGrzés:

LAz Aht. 121. § (1) A folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetsi ellenérzés (a
tovdbbiakban: FEUVE) létrehozdsdért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a kéltségvetési szerv
vezetdje felelés az dllamhdztartdsért felel6s miniszter dltal k6zzétett mddszertani utmutatok
figyelembevételével. A kéltségvetési szerv vezetbje kételes olyan szabdlyzatokat kiadni,
folyamatokat kialakitani és mikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositigk a
rendelkezésre dllo forrdsok szabdlyszert, szabdlyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes
felhaszndldsat. A FEUVE, mint a kontrolltevékenység része, magdban foglalja:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a kéltségvetési tervezés, a
kételezettségvdllaldsok, a szerz6dések, a kifizetések, a szabdlytalansdg miatti
visszafizettetések dokumentumait is),

b) az elbzetes és utdlagos pénziigyi ellenérzést, a pénziigyi déntések szabdlyszer(iségi és
szabdlyozottsdgi szempontbdl térténd jovdhagydsdt, illetve ellenjegyzését,

c¢) a gazdasdgi események elszamoldsdnak (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelel6
kényvvezetés és beszamolds) kontrolljdt.

(2) Az (1) bekezdés a)-c) pontjdban felsorolt tevékenységek feladatkéri elkiilonitését biztositani
kell.

(3) A FEUVE-nek biztositania kell, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a
szabdlyszerliség, szabdlyozottsdg és megbizhato gazddlkodds elveivel;

b) az eszkézokkel és forrasokkal valé gazddlkoddsban ne keriilién sor pazarldsra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhaszndldsra;

c) megfelelé, pontos és naprakész informdciok dlljanak rendelkezésre a kéltségvetési szerv
miikédésével kapcsolatosan;

d) a FEUVE harmonizdcidjdra és dsszehangoldsdra vonatkozd jogszabdlyok végrehajtdsra
keriilienek, a modszertani utmutatok figyelembevételével.”

o Az 4j Amr. belss kontrollrendszerre vonatkozé rendelkezései az aldbbiakat tartalmazzak:

% A belsé kontrollrendszer kialakitdsa és miikédtetése:

,155. § (1) A kéltségvetési szerv vezetbje a kéltségvetési szerv miikédésének folyamatdra és
sajatossdgaira tekintettel kételes kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a szervezet belsé
kontrollrendszerét, ezen beliil foljamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellenérzéseket

53



TAYLOR((CO)NASH

OPTIMIZATION CONSULTING

(FEUVE) miikédtetni. A belsé kontrollok kialakitdsa sordn a kéltségvetési szerv vezetdje
figyelembe veszi a pénziigyminiszter dltal kézzétett, az dllamhdztartdsi belsé kontroll
standardokra vonatkozo irdnyelvet.

(2) A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljdrdsokat és belsé szabdlyzatokat,
melyek alapjdn a kéltségvetési szerv érvényesiti a feladatai elldtdsdra szolgdld elirdnyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal valé szabdlyszerli, gazdasdgos, hatékony és eredményes
gazddlkodds kévetelményeit.

(3) A belsé kontrollrendszer kialakitdsa és miikédtetése sordn a kéltségvetési szerv vezetéjének
figyelembe kell vennie a pénziigyminiszter dltal kézzétett mddszertani Utmutatdkban
foglaltakat.

(4) A belsé kontrollrendszer fejlesztése sordn figyelembe kell venni az dllamhdztartdsi kiilsé
ellenérzést és belsé ellenérzést végzé szervek dltal megfogalmazott ajdnidsokat és
javaslatokat.”

*»* Kontrollkérnyezet:

,156. § (1) A kéltségvetési szerv vezetbje kételes olyan kontrollkérnyezetet kialakitani,
amelyben

a) vildgos a szervezeti struktura,

b) egyértelmiiek a felelGsségi, hatdskori viszonyok és feladatok,

¢) meghatdrozottak az etikai elvdrdsok a szervezet minden szintjén,

d) dtlathaté a humdnerdforrds-kezelés.

(2) A kéltségvetési szerv vezetdje kioteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a kéltségvetési
szerv ellendérzési nyomvonaldt, amely a kéltségvetési szerv miikddési folyamatainak széveges
vagy tdbldzatba foglalt, vagy folyamatdbrdkkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza
kiilbnésen a felel6sségi és informdcids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellenérzési
folyamatokat, lehetbvé téve azok nyomon kévetését és utdlagos ellenbrzését.”

K/

< Kockdzatkezelés:

,157. § (1) A kéltségvetési szerv vezetbje kételes a kockdzati tényezék figyelembevételével
kockdzatelemzést végezni és kockdzatkezelési rendszert miikédtetni.

(2) A kockdzatelemzés sordn fel kell mérni és meg kell dllapitani a kéltségvetési szerv
tevékenységében, gazddlkoddsdaban rejlé kockdzatokat.

(3) A kockdzatkezelés keretében meg kell hatdrozni az egyes kockdzatokkal kapcsolatos
intézkedéseket és megtételiik modjat.

(4) A szervezet miikodésében rejl6 kockdzatos terliletek kivdlasztdsdra objektiv
kockdzatelemzési madszert kell alkalmazni a pénziigyminiszter dltal kiadott mddszertani
utmutatok alapjan.”

*»* Kontrolltevékenységek:

,158. § (1) A kéltségvetési szerv vezetGje kételes a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjgk a kockdzatok kezelését, hozzdjdrulnak a szervezet céljainak
eléréséhez.

(2) A kéltségvetési szerv vezetdje kételes a kéltségvetési szerv belsé szabdlyzataiban legalabb az
aldbbiakat szabdlyozni:

a) engedélyezési és jovahagydsi eljdrdsok,

b) az informdciokhoz valé hozzdférés,

c) fizikai kontrollok (hozzdférés az eszkbz6khéz),

d) beszamoldsi eljdrdsok.”
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*» Informdcié és kommunikdcio:

,159. § (1) A kéltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni,
melyek biztositidk, hogy a megfelel6 informdciok a megfelel6 idében eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

(2) Az informdcids rendszerek keretében a beszdmoldsi rendszereket ugy kell mikddtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a beszdmoldsi szintek, hatdrid6k és
mddok vildgosan meg legyenek hatdrozva.”

«* Monitoring:

,160. § A kéltségvetési szerv vezetbje kételes olyan monitoring rendszert mikédtetni, mely
lehetévé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kévetését.”

K/

% Aszabdlytalansdgok kezelése:

,161. § A kéltségvetési szerv vezetSje kételes szabdlyozni a szabdlytalansdgok kezelésének
eligrasrendjét, amely - a fejezetet irdnyito szervek kivételével - a kéltségvetési szerv szervezeti és
mlikédési szabdlyzatdnak mellékletét képezi.”

o Fenti jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen — de még nem az Gj Amr., hanem a 217/1998.(XI1.30.)
Korm. rendelet szabdlyozasara utalva — az 1-40/16/2009. jegyz8i intézkedésben szabalyozasara
kerilt a kontrollkrnyezet, amelynek keretében rogzitve lettek a célok és a szervezeti felépités, a
belsd szabalyzatok, a feladatkérok és felelGsségi viszonyok, az ellenérzési nyomvonal, a human-
eréforrds kezelés és az etikai értékek, integritds. A szabalyzat részletesen tartalmazza a
kockazatkezelés rendszerét, a FEUVE és a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét, mint
kontrolltevékenységeket, tovdbba az informaci6 és kommunikacié illetve a monitoring
tevékenységeket.

3.2.4.2 A belso kontrollrendszerrel kapcsolatos szabdlyzat médositdsa

Az 1-40/16/2009. jegyzbi intézkedéssel bevezetett belsd kontrollrendszer szabalyzatat az alabbiak
szerint javasolt modositani:

+ A korabban elkészitett helyzetelemzés és koncepcionadlis terv is megfogalmazta, hogy a mai
kozigazgatasban egy olyan méretl hivatali apparatus esetében, mint Budapest Févaros Il.
Keriileti Onkorményzat Képvisel6-testiiletének Polgadrmesteri Hivatala a jegyz8 szdmdara mar
olyan sokrét(i feladat kerll meghatdrozdsra, amely sziikségessé teszi, hogy a jegyzGi
utasitasok, felsé vezet6i ellenérzések végrehajtasa egy elkilonilt személy — és ne maga a
jegyz6 — napi feladatai kozé tartozzon. Az ellenérzési, kontrolling tevékenység napi szint(
gyakorlasa érdekében éppen ezért létre kell hozni egy Uj kontrolling vezetGi statuszt. A
kontrolling vezetd kozvetlendl jegyz6i irdnyitas alatt tevékenykedne, és a jegyzGi utasitasok
végrehajtasanak feliigyelete mellett a Hivatalban lefolytatott ellenérzések eredményeként
feltart hidnyossagok orvoslasaba, illetve a kés6bbi jogszabalyoknak megfelel6 gyakorlat
kialakitasanak kidolgozasaba is bevonhatd. Ezdltal az egyes szervezeti egységek vezetGi
segitséget kapndnak a vezetdi feladatok elldtdsdban, a jegyzGi elvarasoknak valé megfelel6
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Ugyintézési gyakorlat kialakitdsdban. Ezen Uj kontrolling vezetGi statuszt és az ezzel
kapcsolatos feladatokat a belsé kontrollrendszerben nevesiteni kell.

A vezetGi ellen6rzési tevékenységrendszerben az egyes szervezeti egységek vezetGire harul
,0 pozitiv kontrollkérnyezet létrehozdsa

- a kbvetkezetes, irdsos célkitlizésekkel, szabdlyozdsokkal, munkautasitdsokkal,
- a feladatok, tevékenységek, jogkdrdk pontos meghatdrozdsdval,

- egyértelmti, id6ben térténd és megfelelé kommunikdcioval,

- a megfelel erkélcsi légkér, munkamordl kialakitdsdval,

- a munkatdrsak folyamatos képzésével, énképzésének elGsegitésével.

A dolgozdk oktatdsdrol, szamonkérésérdl, a munkatdrsakra érvényes szabdlyzatok listdjanak
Osszedllitasarol, nyilvanossdgdrol a Vezetéknek kell - dokumentdltan - gondoskodniuk.

A Vezetéknek minden szervezeti eqység vonatkozdsaban - a mérhetdség, szamon kérhetéség
érdekében - meg kell hatdrozniuk az alapveté célok teljesitésének elGrehaladdsat jelzé
indikdtor-rendszert.

A Vezetbi ellenérzési tevékenységrendszer dtfogd, tervszer(i és biztonsdgos megolddsa
érdekében a Vezetbk teriiletiikre vonatkozoéan - a hivatali és szervezeti célokat, a vezetdi
elvdrdsokat, tovdbbd a kiilsé ellenbrzési javaslatokat, ill. az el6z6 évi eredményeket
figyelembe véve - éves Munkatervet készitenek.”

Az egyes irodavezetbk dltal elkészitett ellenérzési nyomvonalakat a mindségiigyi vezetd

részére kell megkiildeni, aki azt hozzdférhetévé teszi a ,Vezetsi” belsé oldalon.

,A Vezetbk feladata az uj vagy frissité kockdzatelemzés elvégzése a Kockdzatelemzés SABLON
felhaszndldsdval.

A Kockdzatelemzési rendszer mikédtetése, feliilvizsgdlata, a Rendszerdokumentdcio
vezetése, a Kockdzati térkép bsszedllitdsa a Minbségligyi vezetd feladata.”

A kontrolltevékenységek esetében a beszamolds gyakorisdgdt, mdédjdat, dokumentdltsagdt a
jegyzd, illetve a vezetbk hatdrozzdk meg az éves munkatervekben.

A bels6 kontrollrendszert a szervezeti egységek vezetGinek dokumentaltan kell
megvaldsitaniuk. A helyzetelemzés sordn feltarasra kerilt, hogy a jelenlegi hivatali apparatus
esetében az adminisztralt vezetdi egyeztetés, az Osszaparatusi és az egyes szervezeti
egységeket érint6 munkaértekezlet rendszeres megtartasa tekintetében hianyossagok
tapasztalhatdak. Ebbdl kovetkezik, hogy a belsé kontrollrendszer mikédtetése terén sem
jellemz6 a munkavallalokkal tortén6 rendszeres egyeztetés. A kontrolltevékenységekkel
kapcsolatos dokumentumok is szervezetei egységenként elkilonilten kerlilnek elGallitasra,
jelenleg ezek nem részei az 1-40/16/2009. jegyz8i intézkedéssel bevezetett szabalyzatnak.
Javasolt megoldas, hogy ezen irodanként elGallitasra kerllé dokumentacios anyag pl. éves
munkatervek, indikator-rendszer, kockazatelemzések, ellen6rzési nyomvonalak a szabdlyzat
fluggelékeként keriljenek rogzitésre, ezaltal egységesen hivatali szinten Gsszehangoldsra
kerlilne a kontrolltevékenység, amely a vezetGség szamara atlathatobb és ellendrizhet6bb

lenne.
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% Az Uj Amr. 161.§-a alapjan a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét a koltségvetési
szerv szervezeti és mikodési szabalyzatanak mellékleteként kell szabdlyozni.

3.2.5 AKkoltségvetési szerv szabalyzatai

o Az dllamhdaztartas miik6dési rendjérdl sz616 217/1998.(X11.30.) Korm. rendelet a kéltségvetési szerv
szervezeti és mikodési szabdlyzatara vonatkozélag allapitott meg rendelkezéseket az alabbiak
szerint:

»13/A.§ (3) A kéltségvetési szerv szervezeti és miikédési szabdlyzatdnak - a kiilén jogszabdlyban
meghatdrozottakon kiviil - tartalmaznia kell:

a) a létrehozdsardl sz616 jogszabdlyra (hatdrozatra) vald hivatkozdst,

b) a szerv nyilvdntartdsi szdmdt, alapité okiratdnak keltét, az alapité okirat azonositéjdat, az
alapitds idépontjat,

c) a szerv dltal ellatandd és a szakfeladatrend szerint (szakfeladat szammal és megnevezéssel)
besorolt alaptevékenységek, rendszeresen elldtott kiegészits, kisegité és vdllalkozdsi
tevékenységek, valamint az alaptevékenységet meghatdrozo jogszabdlyok megjelélését,

d) a szerv vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi (alapitdi, kiilbn jogszabdlyban meghatdrozott
részvényesi, szavazatelsébbségi) jogkérébe tartozd gazddlkodo szervezetek részletes
felsoroldsdt, valamint a vagyonkezelés végrehajtdsdért felelGs szervezeti egységet, feladatait, a
vagyonkezelés rendjét,

e) a szerv szervezeti felépitését és miikédésének rendszerét, a szervezeti egységek (ezen beliil a jogi
személyiséqli szervezeti eqgyséqg, gazdasdgi szervezet) megnevezését, engedélyezett létszamdt,
feladatait,

f) a jogi személyiségli szervezeti egység képviseletére jogosultat, gazddlkoddsdnak
részletszabdlyait, kételezettségvdllaldsainak (szerzédéskétéseinek) rendjét,

g) a nem jogi személyiségli szervezeti egység vezetbjének azon jogositvdnyait, amelyek kérében a
kéltségvetési szerv képviselGjeként jarhat el,

h) a szabdlyzatban megnevezett személyek feladat- és hatdskérét, a hatdskérék gyakorldsdnak
mdadjdt, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabdlyokat,

i) a szervhez rendelt mds kéltségvetési szervek felsoroldsdt, valamint ezen szerveknél, illetve sajat
szervezeti egységeinél a pénziigyi-gazdasdgi tevékenységet elldtd személyek feladatkérének,
munkakérének meghatdrozdsat,

j) a kéltségvetés tervezésével és végrehajtdsdval kapcsolatos sajdtos eléirdsokat, feltételeket.”

Az Gj Amr. 20.§ (2) bekezdése szerint a szervezeti és miikddési szabélyzatnak fentieken kivil

tartalmaznia kell:

- a koltségvetési szerv torzskdonyvi azonosité szamat,
- a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

- a koltségvetési szerv szervezeti dbrajat.

Fentiek alapjan szlikségessé valt a koltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabalyzatdnak
atvizsgalasa és az Uj Amr. 20.§-ban meghatarozottakkal térténd kiegészitése.
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o Az Gj Amr. 20.§ (3) bekezdése szerint:

LA kéltségvetési szerv bels6 szabdlyzatban rendezi a miikédéséhez, gazddlkoddsdhoz kapcsolédo és
pénziigyi kihatdssal bird, jogszabdlyban nem szabdlyozott kérdéseket, igy kiilbnésen

a) a gazddlkoddssal - igy kiilbnésen a kételezettségvdllalds, ellenjegyzés, a szakmai teljesités
igazoldsa, az érvényesités, utalvdanyozds gyakorldsdnak mddjdaval, eljdrdsi és dokumentdcids
részletszabdlyaival, valamint az ezeket végz6 személyek kijelélésének rendjével, és az
adatszolgdltatdsi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé el6irdsokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitdsdval kapcsolatos eljdrdsrendet,

c) a belféldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitdsdval, elszdmoldsdval kapcsolatos
kérdéseket,

d) az anyag- és eszk6zgazddlkodds szamviteli politikdban nem szabdlyozott kérdéseit,

e) a helyiségek és berendezések haszndlatdra vonatkozd elbirdsokat,

f) a reprezentdcids kiaddsok felosztdsdt, azok teljesitésének és elszamoldsdnak szabdlyait,

g) a gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatdnak rendjét,

h) a vezetékes és radiotelefonok haszndlatdt,

i) a koézérdek(i adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovdbbd a kételezéen
kézzéteendd adatok nyilvanossdgra hozataldnak rendjét.”

Az Uj jogszabalyi rendelkezésnek megfelel6en az Onkormanyzat valamennyi szabalyzatat at kell

vizsgalni, azon targykorben, amelyekben az Gj Amr. 20.§ (3) bekezdésével ellentétesen jelenleg
nincs szabalyozas, ott el kell késziteni a sziikséges dokumentacidkat.
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