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1. Az ügytípusa k ellenırzése (szociális igazgatás, a gazdasági és a pályázatkezelési ügytípu-

sok) 
 

1.1. Az ügytípusok eljárásrendje 
 
Hidasnémeti önkormányzata polgármesteri hivatalban a szociális igazgatás ügytípushoz tartozó 
ügyeknek két nagy csoportja van: 
 

1. A jegyzı hatáskörébe utalt ügyek: 
 
Az ügyfél vagy személyesen vagy postai úton, vagy családsegítı útján kérelemmel fordul a polgármes-
teri hivatalhoz. Jegyzı vagy a polgármester bontja a napi postát. Ezután a bontott kérelem az ügyinté-
zıhöz kerül. Ezután iktatják (erre van egy másik kijelölt ügyintézı). Végül átkerül az illetékes ügyintézı-
höz az akta. Az ügyintézı megvizsgálja, hogy a kérelem helytálló-e, megvannak-e a mellékletek. Az 
általános ügyintézési idı 30 nap) 
A hiánypótlásra felhívás levélben történik. A hiánypótlás után az ügyintézı dönt arról, hogy a kérelmet 
helybenhagyja, vagy elutasítja. A jegyzı informális megbeszélés után helybenhagyja az ügyintézı dön-
tését. Ezt követi a postázás az ügyfél felé. 
 

2. Az önkormányzat szociális bizottsága hatáskörébe utalt ügyek esetén: 
 
Az ügyfél vagy személyesen vagy postai úton, vagy családsegítı útján kérelemmel fordul a polgármes-
teri hivatalhoz. Jegyzı vagy a polgármester bontja a napi postát. Ezután a bontott kérelem az ügyinté-
zıhöz kerül. Ezután iktatják (erre van egy másik kijelölt ügyintézı). Végül átkerül az illetékes ügyintézı-
höz az akta. Az ügyintézı megvizsgálja, hogy a kérelem helytálló-e, megvannak-e a mellékletek. Az 
általános ügyintézési idı 30 nap) 
 
A hiánypótlásra felhívás levélben történik 
 
Hiánypótlás befogadása után az ügyintézı elıkészíti a szociális bizottságnak döntésre a beérkezett 
kérelmeket. Szükség szerint az ügyintézı informális megbeszélést kezdeményez a jegyzıvel, de a jegy-
zı a szociális bizottság hatáskörébe tartozó ügyekben nem dönthet. 
 
Havonta egyszer ülésezik a szociális bizottság, 6 nappal elıtte megy ki a meghívó. Az ügyintézınek a 
kérelmekrıl nyilvántartást vezet, amelyben jegyzi milyen döntés született. Az ügyintézı határozatot hoz 
a szociális bizottság nevében, a „sk” elnök, a kiadmányozás a jegyzı felelıssége 
 

3. képviselıtestület közvetlenül döntési hatáskörébe utalt ügyek. 
 
Az ügyfél vagy személyesen vagy postai úton, vagy családsegítı útján kérelemmel fordul a polgármes-
teri hivatalhoz. Jegyzı vagy a polgármester bontja a napi postát. Ezután a bontott kérelem az ügyinté-
zıhöz kerül. Ezután iktatják (erre van egy másik kijelölt ügyintézı). Végül átkerül az illetékes ügyintézı-
höz az akta. Az ügyintézı megvizsgálja, hogy a kérelem helytálló-e, megvannak-e a mellékletek. Az 
általános ügyintézési idı 30 nap) 
 
A hiánypótlásra felhívás levélben történik 
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Szükség szerint az ügyintézı informális megbeszélést kezdeményez a jegyzıvel. Ezt követıen a kére-
lem a polgármester elé kerül (szükség szerint a polgármester informális megbeszélést kezdeményez a 
jegyzıvel). Ezt követıen a jegyzı a képviselıtestület elé terjeszti a kérelmet, és a testület dönt. 
 
Nincsenek párhuzamosságok, mert nem keresnek meg más államigazgatási szervet, mert igazolásokat 
kérnek. 
 
Bükkszentkereszt polgármesteri hivatalában a pénzügy ügytípusa két részrıl szabályozott: magasabb 
szintő jogszabályok határozzák meg, másrészrıl pedig az önkormányzat elfogadott éves költségvetési 
terv szakmai és pénzügyi kereteit kell betartania. 
 
Bükkszentkereszt polgármesteri hivatalában a pénzügy ügymentének folyamata 
1. szóban beérkezı javaslatok, kérések (intézményvezetıktıl, képviselıktıl): polgármester és jegyzı 
informálisan meghallgatja az igényeket 
2. az önkormányzat éves költségvetési tervének bázislapú tervezése (állandó költségek levonása, dolo-
gi kiadások, normatív hozzájárulások, egyéb támogatások, szakpolitikák képviselıivel és intézményve-
zetıkkel egyeztetés): gazdasági ügytípus ügyintézıje 
3. Beérkezett igények, javaslatok, illetve a várható kiadások alapján az éves költségvetés elsı terveze-
tének elkészítése: könyvvizsgáló 
4. éves költségvetés elsı tervezetének ellenırzése a magasabb szintő és a helyi jogszabályok alapján : 
jegyzı, gazdasági ügytípus ügyintézıje 
5. éves költségvetés tervének elıterjesztése a képviselıtestület elé: jegyzı 
6. éves költségvetés tervének megvitatása és elfogadása: képviselıtestület 
7 Bükkszentkereszt önkormányzata éves költségvetési tervének elfogadása: Magyar Államkincstár 
 
Az elfogadott költségvetés módosításárnak javaslatairól jegyzıi elıterjesztéseken keresztül a képviselı-
testület dönt. A pénzügyi ügytípus ügyintézıje végzi el a költségvetési terv felülvizsgálatát abból a cél-
ból, hogy az elıre nem látott, és a képviselıtestület által elfogadott kiadások fedezetére forrást találjon. 
A pénzügyi ügytípus ügyintézıje számára a költségvetési terv felülvizsgálata munkaidın túl eltart, eset-
leg hétvégén is dolgozik rajta. 
 
Bükkszentkereszt polgármesteri hivatalban a pályázatkezelés ügytípusához nem tartozik tervezés. A 
pályázatkezelés folyamata: 

1. pályázatfigyelés: polgármester, külsı cégek 
2. döntés egy pályázaton történı részvételrıl: polgármester 
3. pályázaton való részvétel elfogadása: képviselıtestület határozat formájában  
4. saját erı tervezése: pénzügyi ügyintézı (nyerés esetén) 
5. döntés a közbeszerzésre érkezett ajánlatokról: közbeszerzési bizottság 
6. ellenırzés: csak külsı 
7. pályázat utánkövetése: nem megoldott, ellenırzı sablon szükséges lenne (vagy PM sw a gép-

re) 
 

1.2. Az ügytípusa k ügyviteli és ügyintézési folyamatainak ellenırzése 
 
Hidasnémeti polgármesteri hivatalában  a szociális igazgatás, a gazdasági ügyek és a pályázatkezelési 
ügytípus  ellenırzését a jegyzı végzi napi szinten, folyamatosam. Megfelelı az ellenırzés gyorsasága. 
Az ellenırzés idıpontja nem kötött. A szociális igazgatás ügytípus  ellenırzésének eredményei nem 
kapnak nyilvánosságot, így annak szervezése sincs, és visszacsatolás sincs. 
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Hidasnémeti polgármesteri hivatalában a gazdasági ügyek ügytípusa  két részrıl szabályozott: maga-
sabb szintő jogszabályok szerint, másrészrıl pedig az önkormányzat elfogadott éves költségvetési terve 
és a kapcsolódó helyi szintő jogszabályok keretein belül. 
 
Hidasnémeti önkormányzata polgármesteri hivatalában a szociális igazgatás, a gazdasági ügyek és a 
pályázatkezelési ügytípus  ügyfél megelégedettségének mérése nem merül fel, mivel az ügyintézık 
nem lépik túl az ügyintézési határidıt. 
 
Egy-egy pályázat ügyintézésnek ellenırzése általában csak külsı hivatalos úton történik, az ellenırzés 
visszacsatolásának eszköze a jegyzıkönyv. A pályázatkezelés ügytípus ének önellenırzését rendsze-
rint az egyes pályázat leadása elıtti utolsó pillanatban végzi a pályázatkezelı ügyintézı, mert más fel-
adatokkal van megbízva (pl. adóügy, pénztár, leterheli továbbá, hogy a lakosság felé nincs betartatva 
az ügyfélfogadási idı.) 
 
A pályázatkezelés ügytípus  ügyintézıi a pályázat projektje megvalósításában résztvevı cégektıl sem-
milyen visszajelzést nem kapnak. A pályázatkezelés ügytípus  ügyintézıinek munkáját a jegyzı szóban 
értékel (elégedettség, visszajelzéshez sablon bevezetését szeretné a munkájukat illetıen). Ha egy pá-
lyázat sikeresen lezáródik, véleménye szerint ez is egy értékelés a külsı hatóságok részérıl. 
 

1.3. Az ügytípusok  eredményeinek ellenırzése 
 
Hidasnémeti önkormányzata polgármesteri hivatalában a szociális igazgatás, a gazdasági és a pályá-
zatkezelési ügytípusa k eredményeinek ellenırzését a jegyzı végzi. Az ellenırzés idıpontja nem kötött. 
A szociális igazgatás, a gazdasági és a pályázatkezelési ügytípus  eredményei ellenırzésének eredmé-
nyei nem kapnak nyilvánosságot, így annak szervezése sincs, és visszacsatolás sincs. 
 
Hidasnémeti önkormányzata polgármesteri hivatalában a gazdasági ügytípus  eredményei: éves költ-
ségvetés tervének összeállítása, költségvetési terv felülvizsgálatai eredményeinek átvezetése, módosí-
tásainak elvégzése. Pótlólagos források megtalálása. Kapcsolattartás a Magyar Államkincstárral, a költ-
ségvetéshez tartozó statisztikai elemzések elvégzése. 
 
Bár a pályázatokért a polgármester tartozik teljes körő felelısséggel, a pályázatkezelés ügytípusa  do-
kumentálásának nincsen ellenırzése, mindenki a maga munkájáért felel, leginkább lelkiismereti alapon. 
 
A pályázatkezelés ügytípusa  eredményei ellenırzésének nincs nyilvánossága. A polgármesterei hivatal 
más szervezeti egysége, vagy ügyintézıje számára, szóbeli kérésre a pályázatkezelı ügyintézı ad át a 
pályázathoz kapcsolódó dokumentumokat. 
 
Hidasnémeti önkormányzata polgármesteri hivatalában a szociális igazgatás, a gazdasági és a pályá-
zatkezelési ügytípus ügyfél megelégedettségének mérése nem merül fel, mivel az ügyintézık nem lépik 
túl az ügyintézési határidıt.  
 
A pályázatkezelési ügytípus  folyamatos ellenırzésébe épül be, hogy a pályázatkezelı ügyintézı a pá-
lyázatfigyelést rendesen végzi-e. 
 

2. Az ügyfélszolgálat 
 
Hidasnémeti önkormányzati hivatalában az ügyfélszolgálat mőködését a jegyzı felügyeli. Az ügyfélszol-
gálat kertében közcélú foglalkoztatottat alkalmaznak, aki jellemzıen szociális ügyekkel foglakozik 
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Hidasnémeti önkormányzata Szociális Központjában egy fıállású alkalmazott látja el az ügyfélszolgálati 
feladatokat. Hidasnémeti önkormányzati hivatalának ügyfélszolgálatát ellátó közcélú foglalkoztatottnak 
munkaköri leírása nincs, mert egy-egy alkalmazott jellemzıen 2-3 hónapos idıtartamra dolgozik a hiva-
tal ügyfélszolgálatán. 
 
Hidasnémeti önkormányzati hivatalában az ügyfélszolgálatnak statisztika (vagy más típusú) elemzése 
nem történik, mert a feladatot nem fıállású dolgozó – hanem közcélú foglalkoztatott - látja el. 
 
Hidasnémeti önkormányzati hivatalában az ügyfélszolgálat elektronikus megoldásainak statisztika 
elemzése nem történik. 
 

3. A hivatalon belüli koordináció 
 
Hidasnémeti önkormányzata polgármesteri hivatalán belüli, a szervezeti egységek közötti koordináció 
statisztika (vagy más típusú) elemzése nem történik.  A koordináció értékelése, ellenérzése sem törté-
nik meg. 
 

4. Az önkormányzati intézmények 
 
Hidasnémeti önkormányzata által fenntartott intézmények vezetıi készítik elı az intézmény szmsz-ét és 
az intézmények szakmai programját.  
Az intézmény vezetıje továbbítja a dokumentumokat a jegyzıhöz, aki önállóan a jogszabályok és határ-
idık szempontjából ellenırzi, majd elıterjesztésre készíti a képviselı testület ülésére. Az intézmények 
szakmai programjához kapcsolódnak egyéb tervdokumentumok. 
 
Hidasnémeti önkormányzata által fenntartott intézményeket érintı döntések, ellenırzések közé tartozik 
a mőködési engedély kiadó hatóság rendszeres külsı ellenırzése, a szakmailag kompetens módszer-
tani szervezet ellenırzése, az Ász ellenırzése, a kistérségi társulás – mint fenntartó – ellenırzése. 
 
Az ellenırzések alapján az intézményvezetıvel közösen a jegyzı intézkedési tervet készít, amelyet a 
jegyzı elfogadásra (határozat) a testület elé terjeszt. A testületi határozatban elfogadott intézkedési 
tervet eljuttatják a MÁK-hoz. 
 
A polgármesteri hivatal és az önkormányzat által felügyelt intézmények közötti szakmai információ na-
gyobb részét a költségvetés tervezés döntés-elıkészítéséhez szükséges dokumentumok alkotják. Eze-
ken túl jelentısebb információt az intézmény belsı ellenırzési tervének elıkészítése igényli.  
 
Az intézmények vezetıi részt vesznek az intézmény belsı ellenırzési tervének elıkészítésében. A bel-
sı ellenırzési tervet (illetve annak tartalmát) a jegyzı terjeszti elı, a testület fogadja el önkormányzati 
rendelet szintő helyi jogszabály formájában a tárgyévet megelızı év november 15. napjáig.  
 
A belsı ellenırzési csoportjának munkatársai által végzett belsı ellenırzésrıl szóló jelentést a jegyzı 
fogadja be. Amennyiben a belsı ellenırzést végzı szakértık módosítási javaslatot, észrevételt tesznek, 
a jegyzı intézkedési tervet készít, amely megvalósítása kötelezı érvényő az intézmény vezetıjére néz-
ve.  
Az intézmény belsı ellenırzésének jelentését az éves zárszámadással együtt (tárgyév május vége) a 
jegyzı terjeszti a testület elé, amely a zárszámadással együtt önkormányzati rendelet szintő helyi jog-
szabály formájában. A testületi elfogadás idıpontjáig a belsı ellenırzésben megfogalmazott észrevéte-
lek, ajánlások alapján a jegyzı saját hatáskörben tesz intézkedéseket. 
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Egyéb területek, amelyekrıl az intézményvezetık tájékoztatás adnak vagy kérnek: rendkívüli kiadások, 
pályázatok. 
 
Hidasnémeti önkormányzata által fenntartott közintézmények szakmai eredményeirıl az intézményve-
zetı készít éves beszámolót írásban, amelyet a jegyzıszóban terjeszt a képviselıtestület elé, amely 
határozatban elfogadja. A közintézmények vezetıi negyedéves gazdasági ügyek  jelentést készítenek a 
célelıirányzat felhasználásáról, havi jelentést a tartozásállomány alakulásáról. A beszámolókat a jegyzı 
terjeszti a képviselıtestület elé, amelyek csak tájékoztató információt jelentenek, elfogadni vagy határo-
zatot hozni róla nem kell. 
 
A közös fenntartású intézmények költségvetésérıl a társult önkormányzatok közösen döntenek, a köz-
intézmények vezetıi szakmai kérdésekben Hidasnémeti önkormányzati hivatalának számolnak be. 
 

5. Mérések, mutatók 
 
Hidasnémeti önkormányzata hivatalának és a nyújtott közszolgáltatások eredményességét mérı muta-
tószámok még nincsenek kidolgozva. 
 
Mivel Hidasnémeti önkormányzata hivatalának és a nyújtott közszolgáltatások eredményességét mérı 
mutatószámok még nincsenek kidolgozva, ezért a szociális igazgatás, a gazdasági ügytípus  elvárt 
eredményeit sem lehet megfogalmazni. 
 
Hidasnémeti polgármesteri hivatalában a gazdasági ügytípusa t végzı ügyintézı eredménynek tartja az 
ügytípus  során, ha érdemben el tudja intézni az ügyet, a jogszabály által nyitva álló határidı keretén 
belül, és a kapcsolódó döntés(ek) törvényes feltételeknek megfelel(nek). 
 
A pályázatkezelési ügytípus  eredményeivel szemben fontos elvárás hogy, az ügyintézı a határidıket 
betartsa, és átláthatóan kezelje a pályázatokhoz kapcsolódó teljes adminisztrációt. 
 

6. A szakpolitikák ellenırzése 
 

A pénzügyi teljesítések értékelése a gazdasági ellenırzési folyamatába van beépítve 
A szakmai teljesítések értékelése a szakmai szervezetek ellenırzési folyamatába van beépítve 

Hidasnémeti önkormányzatánál szakpolitikák önállóan nincsenek definiálva. 
 

7. Költségvetés ellenırzése 
 

7.1. Költségvetés elkészítése 
 

Hidasnémeti önkormányzata költségvetésének elkészítéséhez és elfogadásához egyéb módszertanként 
a belsı ellenırzés részeként a kockázatelemzést alkalmazzák, melyet a jegyzı állít össze. Egyes pá-
lyázatok egyedi költségvetése, annak tervezése esetileg igényelhet egyéb módszertant. 
 
Az elfogadott költségvetés módosításárnak javaslatairól jegyzıi elıterjesztéseken keresztül a képviselı-
testület dönt. A gazdasági ügytípus  ügyintézıje végzi el a költségvetési terv felülvizsgálatát abból a 
célból, hogy az elıre nem látott, és a képviselıtestület által elfogadott kiadások fedezetére forrást talál-
jon. A gazdasági ügytípus  ügyintézıje számára a költségvetési terv felülvizsgálata munkaidın túl eltart, 
esetleg hétvégén is dolgozik rajta. 
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7.2. Költségvetés végrehajtása 
 
Hidasnémeti önkormányzati hivatalában a pénzügyi és költségvetés végrehajtási ellenırzés belsı el-
lenırzési terv alapján készül, folyamatba építetten évközben. Fıkönyvi kivonatot készít a gazdasági 
ügyek  elıadó és a jegyzı ellenırzi. 
 

Hidasnémeti önkormányzati hivatalában a pénzügyi  és költségvetés végrehajtási ellenırzéshez kap-
csolódó döntési folyamatokhoz kapcsolódóan nincs külön dokumentum, a belsı ellenırzési terv alapján 
történik. Fıkönyvi kivonatot készít a pénzügyi  elıadó és a jegyzı ellenırzi. 
 

Hidasnémeti önkormányzati hivatalában a pénzügyi és költségvetés végrehajtási ellenırzéshez döntés-
támogatási eszközök jelenleg nem kapcsolódnak. 
 

Hidasnémeti önkormányzati hivatalában a pénzügyi és költségvetés végrehajtási ellenırzésnél jelenleg 
a stratégiai tervezés módszertana nincs jelen 
 

Hidasnémeti önkormányzati hivatalában a pénzügyi és költségvetés végrehajtási ellenırzésben egyéb) 
technikákat nem alkalmaznak. 
 

Hidasnémeti önkormányzati hivatalában a pénzügyi és költségvetés végrehajtási ellenırzésnek folya-
matában nincsenek az intézménynek felelısei. 
 

Hidasnémeti önkormányzati hivatalában a pénzügyi és költségvetés végrehajtási ellenırzésnek jelenleg 
nincs nyilvánossága. Az ellenırzést elfogadó testületi ülés jegyzıkönyvét ugyanakkor fel lehet tenni zz 
önkormányzat honlapjára. 
 
Hidasnémeti önkormányzati hivatalában a pénzügyi és költségvetés végrehajtási ellenırzéséhez nem 
terveznek képzést, mert szakirányú felsıfokú végzettséggel rendelkezik a jegyzı 
 

Hidasnémeti önkormányzati hivatalában a pénzügyi és költségvetés végrehajtási ellenırzésének rendje 
folyamatba épített, negyedévente történik. A belsı ellenırzés a belsı ellenırzés terve és üteme szerint 
zajlik. A jelenlegi eljárásrend megfelelı 
 
Hidasnémeti önkormányzati hivatalában a pénzügyi és költségvetés végrehajtási ellenırzésének jelen-
leg nincs IKT támogatottsága. Az igény meg van rá, a pályázat során megvalósítandó. 
 

Hidasnémeti önkormányzati hivatalában a pénzügyi és költségvetés végrehajtási ellenırzésben hivatal 
vezetıi számára nem állnak rendelkezésre elektronikusan döntés-elıkészítı dokumentumok. Az igény 
meg van rá, a pályázat során megvalósítandó. 
 

7.3. A polgármesteri hivatal éves képzési tervének ellenırzése 
 
Hidasnémeti önkormányzata polgármesteri hivatalának éves képzési tervének elıkészítésérıl a szociá-
lis igazgatás, a gazdasági és a pályázatkezelési ügytípusa k ügyintézıi nem tudnak sokat. Mivel a köz-
tisztviselıknek csak szők körő beleszólási lehetısége van. 
  
Hidasnémeti önkormányzata polgármesteri hivatalának éves képzési tervét a jegyzı terjeszti a képvise-
lıtestület elé, amelyet az elfogad. Az éves képzési terv értékelését és felülvizsgálatát a jegyzı végzi. 
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A képzésen való eredményes részvételt az ügyintézık az oklevelek, tanúsítványok benyújtásával, fény-
másolat ırzésével tanúsítják. A képzések eredményes elvégzése nem jár együtt a munkaköri leírás 
módosulásával. Ha a pályázatkezelés ügytípus éért felelıs ügyintézı elvégez egy tanfolyamot, akkor 
annak igazoló dokumentumát fénymásolva iktatják és természetesen szóbeli elvárás alapján kell beépí-
tenie a tudását a mindennapi munkába. 
 


