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1. Az ligytipusa k ellendrzése (szocialis igazgatas, a gazdasagi és a palyazatkezelési tgytipu-
sok)

1.1. Az (igytipusok eljarasrendje

Hidasnémeti Onkormanyzata polgarmesteri hivatalban a szocialis igazgatas Ugytipushoz tartozo
ugyeknek két nagy csoportja van:

1. Ajegyzd hataskorébe utalt tigyek:

Az (igyfél vagy személyesen vagy postai uton, vagy csaladsegité utjan kérelemmel fordul a polgarmes-
teri hivatalhoz. Jegyz6 vagy a polgarmester bontja a napi postat. Ezutan a bontott kérelem az ugyinté-
z6hoz kerl. Ezutan iktatjak (erre van egy masik kijelolt Ggyintézd). Végul atkerll az illetékes Ugyintéz6-
hoz az akta. Az Ugyintézé megvizsgalja, hogy a kérelem helytallo-e, megvannak-e a mellékletek. Az
altalanos lgyintézési idé 30 nap)

A hianypétlasra felhivas levélben torténik. A hianypétias utan az Ugyintézé dont arrdl, hogy a kérelmet
helybenhagyja, vagy elutasitja. A jegyz0 informélis megbeszélés utan helybenhagyja az ugyintéz6 don-
tését. Ezt koveti a postazas az lgyfél felé.

2. Az dnkormanyzat szocialis bizottsaga hataskorébe utalt igyek esetén:

Az (igyfél vagy személyesen vagy postai uton, vagy csaladsegité utjan kérelemmel fordul a polgarmes-
teri hivatalhoz. Jegyzé vagy a polgarmester bontja a napi postat. Ezutan a bontott kérelem az (igyinté-
z6hoz kerUl. Ezutan iktatjak (erre van egy masik kijeldlt Ggyintézd). Végul atkerll az illetékes Ugyintéz6-
hoz az akta. Az Ugyintézé megvizsgalja, hogy a kérelem helytallo-e, megvannak-e a mellékletek. Az
altalanos lgyintézési idé 30 nap)

A hianypotlasra felhivas levélben torténik

Hianypdtlas befogadasa utan az Ugyintéz6 eldkésziti a szocialis bizottsagnak dontésre a beérkezett
kérelmeket. Sziikség szerint az Ugyintézd informalis megbeszélést kezdeményez a jegyzdvel, de a jegy-
26 a szocidlis bizottsag hataskorébe tartozo tigyekben nem donthet.

Havonta egyszer (lésezik a szocialis bizottsag, 6 nappal el6tte megy ki a meghivé. Az Ugyintéz6nek a
kérelmekrdl nyilvantartast vezet, amelyben jegyzi milyen dontés szuletett. Az Ugyintéz6 hatérozatot hoz
a szocidlis bizottsag nevében, a ,sk” elndk, a kiadmanyozas a jegyz6 feleléssége

3. képviselbtestilet kozvetlenul dontési hataskorébe utalt tgyek.

Az ligyfél vagy személyesen vagy postai uton, vagy csaladsegit6 utjan kérelemmel fordul a polgarmes-
teri hivatalhoz. Jegyz6 vagy a polgarmester bontja a napi postat. Ezutan a bontott kérelem az ugyinté-
z6hoz kerl. Ezutan iktatjak (erre van egy masik kijeldlt Ggyintézd). Végul atkerll az illetékes Ugyintéz6-
h6z az akta. Az Ugyintézé megvizsgalja, hogy a kérelem helytallo-e, megvannak-e a mellékletek. Az
altalanos tgyintézési id6é 30 nap)

A hianypotlasra felhivas levélben torténik



Szlikség szerint az Ugyintézd informalis megbeszélést kezdeményez a jegyzbvel. Ezt kdvetben a kére-
lem a polgarmester elé keril (szikség szerint a polgarmester informalis megbeszélést kezdeményez a
jegyzével). Ezt kdvetben a jegyz0 a képviselbtestllet elé terjeszti a kérelmet, és a testiilet dont.

Nincsenek parhuzamossagok, mert nem keresnek meg mas allamigazgatasi szervet, mert igazolasokat
kérnek.

Blkkszentkereszt polgarmesteri hivatalaban a pénziigy Ugytipusa két részrél szabalyozott: magasabb
szintll jogszabalyok hatarozzak meg, masrészrdl pedig az 6nkormanyzat elfogadott éves koltségvetési
terv szakmai és pénztigyi kereteit kell betartania.

Bikkszentkereszt polgarmesteri hivatalaban a pénzugy ugymentének folyamata

1. szdban beérkez0 javaslatok, kérések (intézményvezetbkidl, kepviseldktdl): polgarmester és jegyz6
informalisan meghallgatja az igényeket

2. az onkormanyzat éves koltségvetési tervének bazislapu tervezése (allandd koltségek levonasa, dolo-
gi kiadasok, normativ hozzajarulasok, egyéb tamogatasok, szakpolitikdk képviseldivel és intézményve-
zetbkkel egyeztetés): gazdasagi Ugytipus Ugyintézéje

3. Beérkezett igények, javaslatok, illetve a varhato kiadasok alapjan az éves koltségvetés elso terveze-
tének elkészitése: kdnyvvizsgald

4. éves koltségvetés elst tervezetének ellenérzése a magasabb szintl és a helyi jogszabalyok alapjan :
jegyz0, gazdasagi ugytipus Ugyintézbje

5. éves koltségvetés tervének elbterjesztése a képviselbtestilet elé: jegyz6

6. éves koltségvetés tervének megvitatasa és elfogadasa: képviselGtestilet

7 Biikkszentkereszt Gnkormanyzata éves kdltségvetési tervének elfogadasa: Magyar Allamkincstar

Az elfogadott koltségvetés mddositasarnak javaslatairdl jegyz6i eléterjesztéseken keresztll a képvisel6-
testiilet dont. A pénzligyi Ugytipus Ugyintézdje végzi el a koltségvetési terv felllvizsgalatat abbdl a cél-
bol, hogy az el6re nem latott, és a képviselGtestilet altal elfogadott kiadasok fedezetére forrast talaljon.
A pénzugyi ugytipus ugyintéz6je szdmara a koltségvetési terv felllvizsgalata munkaiddn tul eltart, eset-
leg hétvégén is dolgozik rajta.

Bikkszentkereszt polgarmesteri hivatalban a palyazatkezelés (igytipusahoz nem tartozik tervezés. A
palyazatkezelés folyamata:
1. palyazatfigyelés: polgarmester, klls6 cégek
dontés egy palyazaton torténé részvételrdl: polgarmester
palyazaton valé részvétel elfogadasa: képvisel6testllet hatarozat formajaban
sajat er0 tervezése: pénzugyi ugyintézd (nyerés esetén)
dontés a kozbeszerzésre érkezett ajanlatokrol: kdzbeszerzési bizottsag
ellen6rzés: csak kulsd
palyazat utankdvetése: nem megoldott, ellenérzd sablon sziikséges lenne (vagy PM sw a gép-
re)

Nooakwd

1.2. Az ligytipusa k (igyviteli és (igyintézési folyamatainak ellenérzése

Hidasnémeti polgarmesteri hivatalaban a szocialis igazgatés, a gazdasagi ugyek és a palyazatkezelési
Ugytipus ellendrzését a jegyzd végzi napi szinten, folyamatosam. Megfeleld az ellendrzés gyorsasaga.
Az ellen6rzés idépontja nem kotott. A szocialis igazgatas ugytipus ellenérzésének eredményei nem
kapnak nyilvanossagot, igy annak szervezése sincs, és visszacsatolas sincs.



Hidasnémeti polgarmesteri hivatalaban a gazdasagi tgyek gytipusa két részrél szabalyozott: maga-
sabb szint(i jogszabalyok szerint, masrészrél pedig az donkorméanyzat elfogadott éves koltségvetesi terve
és a kapcsolddd helyi szintli jogszabalyok keretein beliil.

Hidasnémeti onkormanyzata polgarmesteri hivataldban a szocidlis igazgatés, a gazdasagi ugyek és a
palyazatkezelési ligytipus Ugyfél megelégedettségének mérése nem merll fel, mivel az Ggyintéz6k
nem Iépik tul az Ugyintézési hataridot.

Egy-egy palyazat tgyintézésnek ellenérzése altaldban csak kiilsd hivatalos uton torténik, az ellendrzés
visszacsatolasanak eszkoze a jegyzokonyv. A palyazatkezelés tgytipus ének onellenérzését rendsze-
rint az egyes palyazat leadasa el6tti utolso pillanatban végzi a palyazatkezelé tgyintézd, mert mas fel-
adatokkal van megbizva (pl. adolgy, pénztar, leterheli tovabba, hogy a lakossag felé nincs betartatva
az Ugyfélfogadasi idé.)

A palyazatkezelés ugytipus Ugyintézéi a palyazat projektje megvalésitdsaban résztvevo cégektdl sem-
milyen visszajelzést nem kapnak. A palyazatkezelés ugytipus Ugyintéz6inek munkajat a jegyz0 széban
értékel (elégedettség, visszajelzéshez sablon bevezetését szeretné a munkajukat illetéen). Ha egy pa-
lyazat sikeresen lezarodik, véleménye szerint ez is egy értékelés a kulsé hatosagok részérdl.

1.3. Az iigytipusok eredményeinek ellenérzése

Hidasnémeti dnkormanyzata polgarmesteri hivatalaban a szociélis igazgatas, a gazdasagi és a palya-
zatkezelési Ugytipusa k eredményeinek ellenérzését a jegyz0 végzi. Az ellendrzés idépontja nem kotott.
A szocialis igazgatas, a gazdasagi és a palyazatkezelési Ugytipus eredményei ellenérzésének eredmé-
nyei nem kapnak nyilvanossagot, igy annak szervezése sincs, €s visszacsatolas sincs.

Hidasnémeti dnkorméanyzata polgarmesteri hivatalaban a gazdaséagi ligytipus eredményei: éves kolt-
segvetés tervének Osszedllitasa, koltségvetési terv felulvizsgalatai eredményeinek atvezetése, médosi-
tasainak elvégzése. Potlolagos forrasok megtalalasa. Kapcsolattartas a Magyar Allamkincstarral, a kolt-
ségvetéshez tartozo statisztikai elemzések elvégzése.

Bar a palyazatokért a polgarmester tartozik teljes kor felelésséggel, a palyazatkezelés tgytipusa do-
kumentéldsanak nincsen ellenérzése, mindenki a maga munkajaért felel, leginkabb lelkiismereti alapon.

A pélyazatkezelés Ugytipusa eredményei ellendrzésének nincs nyilvanossaga. A polgarmesterei hivatal
mas szervezeti egysége, vagy ugyintéz6je szaméra, szobeli kérésre a palyazatkezeld Ugyintéz6 ad &t a
palyazathoz kapcsolodd dokumentumokat.

Hidasnémeti onkormanyzata polgarmesteri hivatalaban a szociélis igazgatas, a gazdasagi és a palya-
zatkezelési Ugytipus tgyfél megelégedettségének mérése nem meril fel, mivel az tgyintézék nem Iépik
tul az Ugyintézési hatarid6t.

A palyazatkezelési Ugytipus folyamatos ellenérzésébe épiil be, hogy a palyazatkezel ligyintézé a pa-
lyazatfigyelést rendesen végzi-e.

2. Az lgyfélszolgalat

Hidasnémeti dnkormanyzati hivatalaban az tigyféelszolgalat mikodéesét a jegyz0 felligyeli. Az tgyfélszol-
galat kertében kdzcélu foglalkoztatottat alkalmaznak, aki jellemzéen szocialis ligyekkel foglakozik



Hidasnémeti dnkormanyzata Szocialis Kdzpontjaban egy féallasu alkalmazott 1&tja el az Ugyfélszolgalati
feladatokat. Hidasnémeti onkormanyzati hivatalanak Ugyfélszolgalatat ellatd kozcélu foglalkoztatottnak
munkakori leirdsa nincs, mert egy-egy alkalmazott jellemzéen 2-3 honapos id6tartamra dolgozik a hiva-
tal Ugyfélszolgalatan.

Hidasnémeti dnkormanyzati hivatalaban az tgyfélszolgalatnak statisztika (vagy mas tipusu) elemzése
nem torténik, mert a feladatot nem féallasu dolgozd — hanem kozcélu foglalkoztatott - [atja el.

Hidasnémeti O6nkormanyzati hivatalaban az Ugyfélszolgalat elektronikus megoldasainak statisztika
elemzése nem torténik.

3. A hivatalon beliili koordinacio

Hidasnémeti dnkorméanyzata polgarmesteri hivatalan bellli, a szervezeti egységek kozotti koordinacio
statisztika (vagy mas tipusu) elemzése nem torténik. A koordinacio értékelése, ellenérzése sem torté-
nik meg.

4. Az onkormanyzati intézmények

Hidasnémeti onkormanyzata altal fenntartott intézmények vezetdi készitik elé az intézmény szmsz-ét és
az intézmények szakmai programjat.

Az intézmény vezetdje tovabbitja a dokumentumokat a jegyzéhdz, aki 6nalldan a jogszabalyok és hatéar-
id6k szempontjabdl ellendrzi, majd elbterjesztésre késziti a képviseld testllet Ulésére. Az intézmények
szakmai programjahoz kapcsolddnak egyéb tervdokumentumok.

Hidasnémeti onkormanyzata altal fenntartott intézményeket érinté dontések, ellenérzések kozé tartozik
a mikodési engedély kiadd hatosag rendszeres kiilsd ellendrzése, a szakmailag kompetens mddszer-
tani szervezet ellenérzése, az Asz ellenérzése, a kistérségi tarsulas — mint fenntarto — ellenérzése.

Az ellendrzések alapjan az intézményvezetével kdzdsen a jegyzd intézkedési tervet készit, amelyet a
jegyzo elfogadasra (hatarozat) a testilet elé terjeszt. A testlleti hatarozatban elfogadott intézkedesi
tervet eljuttatjak a MAK-hoz.

A polgarmesteri hivatal és az onkormanyzat altal fellgyelt intézmények kozotti szakmai informacié na-
gyobb részét a koltségvetés tervezés dontés-elékészitéséhez sziikséges dokumentumok alkotjak. Eze-
ken tul jelent6sebb informaciot az intézmény belsé ellendrzési tervének elbkészitése igényli.

Az intézmények vezetdi részt vesznek az intézmény belsd ellendrzési tervének elékészitésében. A bel-
sO ellendrzési tervet (illetve annak tartalmat) a jegyz0 terjeszti el6, a testulet fogadja el onkormanyzati
rendelet szintii helyi jogszabaly forméajaban a targyévet megel6z6 év november 15. napjaig.

A belsd ellendrzési csoportjanak munkatarsai altal végzett belsé ellen6rzésrdl szolo jelentést a jegyz6
fogadja be. Amennyiben a belsé ellendrzést végzd szakértdk mddositasi javaslatot, észrevételt tesznek,
a jegyz6 intézkedési tervet készit, amely megvaldsitasa kotelezd érvényli az intézmény vezetbjére néz-
ve.

Az intézmény bels6 ellenérzésének jelentését az éves zarszamadassal egyutt (targyév majus vége) a
jegyz0 terjeszti a testilet elé, amely a zarszamadassal egyutt dnkormanyzati rendelet szintli helyi jog-
szabaly formajaban. A testileti elfogadas idopontjéig a belsé ellenérzésben megfogalmazott észrevéte-
lek, ajanlasok alapjan a jegyzé sajat hataskorben tesz intézkedéseket.



Eqgyéb terlletek, amelyekrél az intézményvezetok tajékoztatds adnak vagy kémek: rendkivili kiadasok,
palyazatok.

Hidasnémeti onkormanyzata altal fenntartott kdzintézmények szakmai eredményeir6l az intézményve-
zetd keszit éves beszamoldt irasban, amelyet a jegyzGszoban terjeszt a képviselbtestllet elé, amely
hatarozatban elfogadja. A kdzintézmények vezetbi negyedéves gazdasagi ligyek jelentést készitenek a
célelGiranyzat felnasznalasardl, havi jelentést a tartozasallomany alakulasarol. A beszamolokat a jegyzd
terjeszti a képviselbtestllet elé, amelyek csak tajékoztatd informéaciot jelentenek, elfogadni vagy hataro-
zatot hozni réla nem kell.

A kdzos fenntartasu intézmények koltségvetésérdl a tarsult dnkormanyzatok kézdsen dontenek, a koz-
intézmények vezet6i szakmai kérdésekben Hidasnémeti onkormanyzati hivatalanak szamolnak be.

5. Mérések, mutatok

Hidasnémeti 6nkormanyzata hivatalanak és a nyujtott kozszolgaltatasok eredményességét méré muta-
t6szamok még nincsenek kidolgozva.

Mivel Hidasnémeti dnkormanyzata hivatalanak és a nyuijtott kdzszolgaltatdsok eredményességét mérd
mutatészamok még nincsenek kidolgozva, ezért a szocialis igazgatas, a gazdasagi ugytipus elvart
eredményeit sem lehet megfogalmazni.

Hidasnémeti polgarmesteri hivatalaban a gazdaséagi tgytipusa t végzd ugyintézd eredménynek tartja az
Ugytipus soran, ha érdemben el tudja intézni az lgyet, a jogszabaly altal nyitva allé hataridé keretén
belil, és a kapcsolodo dontés(ek) torvényes feltételeknek megfelel(nek).

A palyazatkezelési tgytipus eredményeivel szemben fontos elvaras hogy, az Ugyintéz6 a hataridéket
betartsa, és atlathatoan kezelje a palyazatokhoz kapcsolodo teljes adminisztraciot.

6. A szakpolitikak ellenérzése

A pénzlgyi teljesitések értékelése a gazdasagi ellenérzési folyamataba van beépitve
A szakmai teljesitések értékelése a szakmai szervezetek ellendrzési folyamataba van beépitve
Hidasnémeti onkormanyzatanal szakpolitikak onalléan nincsenek definialva.

7. Koltségvetés ellendrzése
7.1.Koéltségvetés elkészitése

Hidasnémeti dnkormanyzata koltségvetésének elkészitéséhez és elfogadasahoz egyéb mddszertanként
a belsé ellendrzés részeként a kockazatelemzést alkalmazzak, melyet a jegyz0 allit dssze. Egyes pa-
lyazatok egyedi koltségvetése, annak tervezése esetileg igényelhet egyéb modszertant.

Az elfogadott koltségvetés mddositasarnak javaslatairdl jegyz6i eléterjesztéseken keresztll a képvisel6-
testllet dont. A gazdasagi ugytipus Ugyintézbje végzi el a koltségvetési terv felulvizsgalatat abbdl a
célbol, hogy az elére nem latott, és a képviselbtestiilet altal elfogadott kiadasok fedezetére forrast talal-
jon. A gazdasagi ugytipus ugyintéz6je szamara a koltségvetési terv felllvizsgalata munkaidén tul eltart,
esetleg hétvégén is dolgozik rajta.



7.2.Koltségvetés végrehajtasa

Hidasnémeti onkormanyzati hivataldban a pénzigyi és koltségvetés végrehajtasi ellendrzés belso el-
lenGrzési terv alapjan készul, folyamatba épitetten évkozben. Fékonyvi kivonatot készit a gazdaségi
ugyek el6ado és a jegyzé ellendrzi.

Hidasnémeti dnkorméanyzati hivataldban a pénzigyi és koltségvetés végrehajtasi ellenérzéshez kap-
csolddd dontési folyamatokhoz kapcsoldddan nincs kilén dokumentum, a belsd ellendrzési terv alapjan
torténik. Fokonyvi kivonatot készit a pénzugyi el6ado és a jegyzo ellendrzi.

Hidasnémeti dnkormanyzati hivatalaban a pénzugyi és koltségvetés végrehajtasi ellendrzéshez dontés-
tamogatasi eszkdzok jelenleg nem kapcsolddnak.

Hidasnémeti onkormanyzati hivatalaban a pénzigyi és koltségvetés végrehajtasi ellendrzésnél jelenleg
a stratégiai tervezés modszertana nincs jelen

Hidasnémeti onkormanyzati hivatalaban a pénzigyi és koltségvetés végrehajtasi ellenérzésben egyéb)
technikakat nem alkalmaznak.

Hidasnémeti dnkorméanyzati hivataldban a pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi ellendrzésnek folya-
mataban nincsenek az intézménynek felelései.

Hidasnémeti dnkormanyzati hivatalaban a pénzligyi és koltségvetés végrehaijtasi ellendrzésnek jelenleg
nincs nyilvanossaga. Az ellendrzést elfogadd testleti tlés jegyz6konyvét ugyanakkor fel lehet tenni zz
onkormanyzat honlapjara.

Hidasnémeti dnkorméanyzati hivatalaban a pénzlgyi és koltségvetés vegrehajtasi ellenérzéséhez nem
terveznek képzést, mert szakiranyu felséfoku végzettséggel rendelkezik a jegyz6

Hidasnémeti dnkormanyzati hivatalaban a pénzugyi és koltségvetés végrehajtasi ellendrzésének rendje
folyamatba épitett, negyedévente torténik. A belsd ellenérzés a belsé ellenbrzés terve és lteme szerint
zajlik. A jelenlegi eljarasrend megfeleld

Hidasnémeti 6nkormanyzati hivataladban a pénzlgyi és koltségvetés végrehajtasi ellenérzésének jelen-
leg nincs IKT tamogatottsaga. Az igény meg van ra, a palyazat soran megvalésitando.

Hidasnémeti 6nkormanyzati hivatalaban a pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi ellenérzésben hivatal
vezetdi szdmara nem alinak rendelkezésre elektronikusan dontés-elékészité dokumentumok. Az igény
meg van ra, a palyazat soran megvalositandé.

7.3.A polgarmesteri hivatal éves képzési tervének ellendrzése
Hidasnémeti dnkormanyzata polgarmesteri hivatalanak éves képzési tervének el6készitésérdl a szocia-
lis igazgatas, a gazdasagi és a palyazatkezelési ugytipusa k ugyintézéi nem tudnak sokat. Mivel a koz-

tisztviselbknek csak szlik korli beleszdlasi lehetésége van.

Hidasnémeti dnkorméanyzata polgarmesteri hivatalanak éves képzési tervét a jegyz0 terjeszti a képvise-
I6testllet elé, amelyet az elfogad. Az éves képzési terv értékelését és fellilvizsgalatat a jegyz0 végzi.



A képzésen val6 eredményes részvételt az ligyintézék az oklevelek, tanusitvanyok benyuijtasaval, fény-
masolat drzésével tanusitjak. A képzések eredményes elvégzése nem jar egyitt a munkakori leiras
mddosulasaval. Ha a palyazatkezelés ugytipus éért felelés Ugyintézd elvégez egy tanfolyamot, akkor
annak igazol6 dokumentumat fénymasolva iktatjak és természetesen szobeli elvaras alapjan kell beépi-
tenie a tudasat a mindennapi munkaba.



