' Mez6kovacshazi Polgarmesteri Hivatal

Ugyrendje

% 3 Mezbékovacshazi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjét a Magyarorszag helyi

onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Mtov.) 67. § b.)
¢s d.) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan az alabbiakban allapitjuk meg:

I.

Altalénos rendelkezések

1./* A Hivatal elnevezése: "MezOkovacshazi Polgarmesteri Hivatal"
2./ A Hivatal Alapité Okiratat az SZMSZ 3/1. sz. fiiggeléke tartalmazza.

3./° A Hivatalt a jegyz0 vezeti és képviseli. A Hivatal munkajat a polgarmester az Motv-
ben és mas térvényben biztositott jogkdrében irdnyitja.

4./ %7A jegyz6t az aljegyzd helyettesiti. A munkaltatoi jogkorbe tartozo intézkedést csak
a jegyz6 6t munkanapot meghalad6 folyamatos tavolléte esetében hozhat, azonban
ilyen esetben is eldzetesen konzultdlnia kell a jegyzdvel, kivéve, ha a koriilmények
ezt nem teszik lehetové.

A jegyzoi allas betoltetlensége vagy a jegyz0 tartds, 30 napot meghalado tavolléte
esetén az aljegyz0 teljes jogkorrel helyettesiti.

5./ %7 A jegyz8 gyakorolja a polgarmesteri hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi

tekintetében a munkaltatoi jogokat, az aljegyz6 tekintetében az egyéb munkaltatoi
jogokat.
A polgarmester gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6, valamint a Mtov. 15. §-a
alapjan kozfoglalkoztatasi jogviszonyban 1évok tekintetében, az alpolgarmester
tekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat. Egyetértési jogot gyakorol a
polgarmesteri hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezésénél, felmentésénél,
bérezésénél, vezetdi kinevezéskor és vezetdi kinevezés visszavonasakor,
jutalmazéskor.
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6./ ' Az alpolgarmester helyettesitési rendjét, a kiadmanyozasi jogkorok atruhazasat az
Ugyrend 1. sz. fiiggelékét alkotd utasitas tartalmazza.

I1.

A Hivatal munkarendje

1./ A Hivatal dolgozéinak munkarendje az alabbi:

1.1.%%>678 A tarsadalmi megbizatast alpolgarmester munkarendje:
Az alpolgarmester munkaideje heti 20 oOra, amelybdl 10 orat a
Polgarmesteri Hivatalban kell eltdltenie az alabbi rendben:

Hétfo: 8.00-10.00

13.00-14.00
Kedd: 8.00-11.00
Szerda: 8.00-10.00
Csiitortok: 8.00-10.00

1.2. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek munkaid6-beosztasa az alabbi:

* hétfotdl — cstitortokig:  7.30 oratol — 16 oraig
* pénteken: 7,30 6ratol — 13.30 oraig tart.

1.3. a./ A Polgarmesteri Hivatalban az Mt. hatdlya al4 tartozd, munkaszerz6dés
alapjan munkat végzdé dolgozok munkaid6 beosztisa azonos a
koztisztviselok munkaidd beosztasaval.

b./ Az 1.3. a./ pont aldl kivételek a takaritondk, valamint a Polgarmesteri
Hivatal gépkocsivezetdje, kiknek munkarendjét a munkakodri leirdsuk
tartalmazza.

2./ ° A Polgarmesteri Hivatalban a munkakozi sziinet idétartama 30 perc, melyet a
munkavallal6 valasztdsa szerint az aldbbi rendben vehet igénybe:
a) 12.00-12.30 kozott vagy
b) 10.30-10.35
12.00-12.20
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15.00-15.05 kozott

3./ ' A munkakézi sziinet idejének kivételével a dolgozoknak a munkavégzés helyén
(iroda, fénymasolo, targyalo, stb.) kell tartozkodniuk.

I11.

Az lgyfélfogadas rendje

1./%**%a./ A hivatali ligyintéz0k ligyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 8.00-12.00
Kedd: 8.00-12.00
13.00-15.00
Szerda: nincs tigyfélfogadas
Csiitortok: 13-15.00
Péntek: nincs tigyfélfogadas

b./A hivatali pénztar tigyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 9.00-12.00
Kedd: 13.00-15.00
Szerda: nincs ligyfélfogadas
Csiitortok:13.00-15.00
Péntek: nincs iigyfélfogadas

2./ %78 A hivatal irodavezetdinek ligyfélfogadasi rendje:
Kedd, csiitortok: 9.00-14.00
3./ %1% A polgarmester, alpolgarmester, jegyz6 és aljegyz6 tigyfélfogadasi rendje:
¢ Polgarmester: minden honap elsd és harmadik csiitortokon 8.00-10.00 6raig

* Alpolgarmester: minden hénap els6 és harmadik kedden 8.00-10.00 6raig
* Jegyzd: paratlan hét csiitortok 9.00-12.00 oraig,
¢ Aljegyz6: minden héten kedden 9.00-12.00 6raig
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4./ ' A telepiilési képviseloket soron kiviil, munkaidében barmikor, az dnkormanyzati
intézményvezetdket és az onkormanyzati tulajdonti gazdasagi tarsasagok iigyvezetoit
igyfélfogadasi idon kiviil is - lehetdleg eldre egyeztetett idépontban - fogadni kell.

IV.
A Hivatal feladatai
1./ A Képviselo-testiilet és annak bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

e a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok hataskorébe tartozd dontések teljes korti eld-
készitése,

e a KépviselO-testiilet és a bizottsdgok altal hozott dontések hataridore torténd vég-
rehajtéasa,

® beszamolas a végrehajtasrol,

o tijékoztatasuk a hivatalhoz jelzett, és hataskoriikbe tartozo megoldand6 feladatok-
rol.

2./ * A polgarmester és a jegyz0 feladat- és hataskorébe utalt tigyeket is a Polgarmesteri
Hivatal 4ltal 1atjak el.

3./ A Polgarmesteri Hivatalban képzettségi potlékra jogositdo munkakérdket az Ugyrend
1. sz. melléklete tartalmazza.
V.
A szervezeti egységeken beliili feladatmegosztas >*°
A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egysége az iroda. Az irodak tevékenységét az
irodavezetd iranyitja. A Hivatal belsd szervezeti felépitését az ligyrend 2. sz. melléklete
tartalmazza.
V/A. ¢

A Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok

A Polgarmesteri Hivatalban a 2007. évi CLIL. torvény alapjan a 3. sz. melléklet szerint
kotelesek a koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételre.
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VL "2

A Polgarmesteri Hivatal ellendrzési nyomvonalat killon belsé szabalyzat tartalmazza,
mely jelen Ugyrend 2. sz. fiiggeléke.

VIIL >*
A Polgarmesteri Hivatal szabdlytalansdg kezelésének eljarasi rendjét kiilon belsd
szabalyzat tartalmazza, mely jelen Ugyrend 3. sz. fiiggeléke.

VIIL. ¢
A Polgérmesteri Hivatal kockéazatkezelési rendjét kiilon belsd szabalyzat tartalmazza,
mely jelen Ugyrend 4. sz. fiiggeléke.

IX."®

A Polgarmesteri Hivatal pénziigyi-gazdasagi tevekenységet ellato  szemelyek
feladatkorének, munkakorének meghatidrozasat jelen Ugyrend 5. sz. fiiggeléke
tartalmazza.

X.

Vegyes és zaro rendelkezések

1./ ° Az tlgyrendben foglalt feladatok tovabbi részletezését, a dolgozdk hivatali
szervezeti egységen beliili munkamegosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

2./ " " A polgarmester, alpolgarmester, jegyzd, aljegyzd az irodavezetOk részére
lehetdség szerint heti rendszerességgel értekezletet tart, ahol meghatarozzak a
munkavégzés {0 iranyait, képviseld-testiileti hatarozatok végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat.
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3./ '? Az irodavezet6k az iroddk dolgozoi részére a (2) bekezdésben foglalt értekezletet
kovetden munka-megbeszélést tartanak.

4./ A polgarmester és a jegyz6 a hivatal dolgozdi részére sziikség szerint, de legalabb
félévente munkaértekezletet tart.

5./*% A pénziigyi gazdalkodas szabalyozasat a belsd szabalyzatok kiilon tartalmazzak.
A Mezdkovacshazi Polgarmesteri Hivatal pénzforgalmat a 11733034-15725228-
00000000 szamu koltségvetési szamlan, és az ehhez kapcsolodd alszamlakon

bonyolitja.

Mezoékovacshaza, 2023. augusztus 15.

Csepreghy Elemér Dr. Szilbereisz Edit
polgarmester jegyzo

Mezékovacshaza Véaros Onkormanyzata Polgarmesteri Hivataldnak Ugyrendjét a Képvisel-
testiilet 45/2012. (I1. 16.) sz. kt. hatarozataval elfogadta.
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Képzettségi potlékra jogosito munkakorok és képzettség

Iranyado6 jogszabaly: 249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rendelet

1. sz. melléklete'

2.§ (1) A feladatkor szakszeriibb elldtdsat biztosité tudomdnyos fokozat, valamint a feladatkéron beliili szakosoddst elGsegits tovabbi szakképesités,
szakképzettség elismeréseként a kozigazgatasi szerv kormanytisztviseldi, koztisztviseloi szamara a hivatali szervezet vezetdje — a kozigazgatasi szerv
személyi juttatdsa eldiranyzata terhére — képzettségi potlékot allapithat meg. (2) Képzettségi potlék allapithato meg annak a kormanytisztviselonek, kéz-
tisztviselonek is, aki a besorolasandl figyelembe vett iskolai végzettségénel magasabb szintii szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezik, feltéve, ha
az a munkakor ellatasahoz sziikseges. (3) A képzettségi potlékra jogosito munkakoroket és képzettségeket a kozszolgalati szabalyzatban vagy iigyrend -

ben kell feltiintetni.

Képzettségi potlékra jogosité munkakordk a Polgarmesteri Hivatalban:

Munkakor

Besorolasnal figyelembe
vett iskolai végzettség

Feladatkor szakszeriibb ellatasat, feladatkoron beliili sza-
kosodast eldsegité tovabbi szakképesités, szakképzettség,
tudoméanyos fokozat 2. §. (1) bek

Besorolasnal magasabb szintii szakképesités,
szakképzettség 2. §. (2) bek.

1. Kozépiskolai végzettségii koztisztviselok

fokonyvi konyveld kdzépfokn |- fels6fokil mérlegképes konyveld
mérlegképes konyveld kozépfoka | emeeee- felséfoku mérlegképes konyveld
pénziigyi ligyintézo koézépfoka |- felséfoku allamhaztartasi kozgazdasz-asszisztens

képzettség

2. Felsofoki iskolai végzettségii koztisztviselok

jegyz8

szakiranyu felséfokt

kozépiskolai tanar képzettség

aljegyz6

szakiranyu felséfokt

szamitastechnikai folyamatszervezé képzettség

koltségvetési irodavezetd

szakirany fels6fokt

fels6foktt mérlegképes konyveld képesités

miiszaki irodavezetd

szakiranyu felséfoku

¢épitési miiszaki ellendr képesités

miszaki ligyintéz6

szakiranyu felséfokt

magasépitd technikusi képzettség

fokonyvi kdnyveld

szakiranyu felséfokt

fels6foktt mérlegképes konyveld képesités

anyakonyvi és igazgatasi tigyintéz6

fels6foku

fels6foku népegészségiigyi szakember képzettség, felnott szak-
apold képzettség

személyligyi ligyintézo

szakirany fels6foki

pénziigyi- szamviteli ligyintézo képzettség

hatdsagi ligyintéz6

fels6foku

munkavédelmi technikus képzettség

titkarsdgi és igazgatasi ligyintéz6

szakiranyu felséfokt

gépird-gyorsird képzettség
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2. szamu melléklet b2 %4

APOLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI FELEPITESE

L. TISZTSEGVISELOK
polgarmester
alpolgarmester
jegyz0 koznevelési igazgatds, koznevelés teriiletén mdésodfoku fenntartéi dontések,

birtokvédelem, onkormanyzati jelképek hasznalatanak engedélyezése

aljegyz6 igazgatdsi iroda irdnyitdsa, nemzetiségi Onkormanyzat miikodésének

torvényességi feligyelete, kozmiivelodési ¢és kozgyljteményi igazgatés,
rendezvények szervezése

II. IRODAI TAGOZODAS

1./ Igazgatasi iroda (7 16)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
D

anyakonyvi igazgatas

szocialis hatdsagi feladatok

szocialis és gyermekjoléti igazgatas
gyermekvédelmi, gyermekjoléti feladatok
egészségligyi igazgatasi feladatok

miikodési-, telepengedélyezési hatdsagi feladatok
kozponti cimrendszerrel kapcsolatos feladatok
kozteriilet hasznalattal kapcsolatos hatdsagi feladatok
hagyatékkal kapcsolatos ligyintézés

allatvédelmi hatosagi feladatok

kornyezetvédelmi hatosagi feladatok, zajvédelem
hirdetmények kifliggesztésével kapcsolatos feladatok

m) kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok

n)
0)
p)
q)
r)
s)
t)

u)
V)
w)
X)
y)
z)

személyzeti és munkatigyi feladatok

helyi esélyegyenldséggel kapcsolatos feladatok

kozbiztonsagi, munkavédelmi, tlizvédelmi referensi feladatok ellatasa
civil szervezetek tamogatasa, kapcsolattartas civil szervezetekkel

sport, ifjusagi feladatok

iktatas, iratkezelési feladatok, postazasi feladatok

jegyzOkonyvek leirasa, testiileti, bizottsagi hatdrozatok, belsé szabalyzatok
nyilvantartasa, adminisztrativ feladatok

testiileti mikodéssel kapcsolatos elokészito tevékenység

onkorményzati miikodés nyilvanossagéaval kapcsolatos feladatok
rendeletek egységes szerkezetbe foglalasa, nemzeti jogszabalytar kezelése
hatosagi statisztikak készitése

onkormanyzati rendezvények szervezése

vadkarrendezéssel, méhészeti bejelentéssel kapcsolatos iligyintézés
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2./Koltségvetési iroda (11 o)

a) onkormanyzati pénziigyi és koltségvetési tervezes,

b) pénziigyi beszamolas, pénziigyi kontroll

¢) pénzforgalom bonyolitasa,

d) konyvelés: fokonyv, analitika

e) palyazatok pénziigyi lebonyolitasa, elszamolasa

f) hazi pénztar mikodtetése

g) selejtezési, leltarozasi feladatok

h) 6nkormanyzati vagyongazdalkodasi tervezés, vagyongazdalkodas,
1) Onkormanyzati vagyonhasznositas

J) vagyonnyilvéntartas, vagyonkataszter vezetése

k) lakasbérbeadas, lakasértékesitéssel kapcsolatos feladatok

1) kozfoglalkoztatassal kapcsolatos palyazati feladatok

m) éves kozbeszerzési tervek nyilvanossaga

n) helyi addigazgatés, adovégrehajtas, addellendrzés

0) ado- és értékbizonyitvanyok kiallitasa

p) hatralékok, kintlévéségek kezelése, behajtasa

q) pénziigyi belsé szabalyozas rendszerének kialakitasa, mikddtetése

3./ Miiszaki iroda (3 f6 + 2 6)

a) telepiilésiizemeltetés, telepiilésfejlesztés tervezése

b) telepiilésfejlesztéssel, varosrendezéssel kapcsolatos feladatok,

c) kommunalis kozszolgaltatdsokkal kapcsolatos feladatok

d) energetikai feladatok, villamos energia, foldgaz ellatassal 6sszefliggd feladatok
e) helyi épitésiligyi szabdlyozéssal kapcsolatos feladatok,

f) helyi épitéshatdsagi tevékenység, telepiilésképi eljarasokkal kapcsolatos feladatok
g) vizgazdalkodas

h) palyazatokkal kapcsolatos feladatok, palyazati ellendrzés

1) kozlekedési és hirkozlési feladatok

j) helyi kozatkezel6i feladatok

k) piaci, vasari szabalyozéssal kapcsolatos feladatok

1) informatikai feladatok

m) épiilettisztasag, sikossdgmentesités

n) parlagfii mentesitéssel kapcsolatos iigyek

p) koztisztasagi és elhagyott hulladékkal kapcsolatos igazgatasi feladatok

q) kozteriileti parkolassal kapcsolatos dnkormanyzati feladatok

r) koztertilet rendjével kapcsolatos feladatok
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3. sz. melléklet 2

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorok meghatarozasa a
Mezokovacshazi Polgarmesteri Hivatalban

A Mezdkovacshazi Polgarmesteri Hivatalban az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény (Vnytv.) 3. § (1) bekezdése alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztviselok korét az alabbiak szerint hatdrozom meg:

I.

1. A Vnytv. 5. § (1) bekezdés ca.) pontja alapjan évente koteles vagyonnyilatkozat-
tételre:

a.) jegyz0

b.) aljegyz6

c.) miiszaki irodavezeto

d.) koltségvetési irodavezetd

e.) addiigyi ligyintézok

f.) anyakonyvi €s igazgatasi ligyintézd

g.) hatosagi és igazgatasi ligyintézd

h.) hatdsagi ligyintézo

1.) titkarsagi és igazgatasi ligyintézo

j.) az el6z6 évben kozbeszerzésben valo kozremiikodéssel megbizott koztisztviseld a

kovetkezd évben

2. A Vnytv. 5. § (1) bekezdés cb.) pontja alapjan kétévente koteles vagyonnyilatkozat-
tételre :

a. ) adoligyi ligyintézok

b.) fokonyvi kdnyveldk

d.) mérlegképes konyveld

e.) pénziigyi-szamviteli ligyintézo

f.) pénziigyi ligyintézok

g.) vagyongazdalkodasi ligyintézo

3. A Vnytv. 5. § (1) bekezdés cc.) pontja alapjan otévente koteles vagyonnyilatkozat-
tételre:

a.) személyiigyi ligyintézo

b.) titkarsagi és hatdsagi ligyintézd

c.) irattari ligyintézo

d.) miiszaki ligyintéz6

A fenti munkakordkben alkalmazott koztisztviselok kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni az
esedékesség évében junius 30-ig.

II.

! Beiktatta a 236/2014. (V1. 5.) sz. kt. hatdrozat. Hatalyos: 2014. 06. 15-t61
2 Modositotta a 211/2023. (VIIL 09.) sz. kt. hatarozat. Hatalyos: 2023. 08. 15-t6]
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1. Az 1. fejezet szerinti munkakorokben kozszolgalatban allé személy foglalkoztatasara
iranyulé jogviszonyt a Vnytv. 6. § (1) bekezdése értelmében a vagyonnyilatkozat
teljesitéséig nem lehet létrehozni.

2. Az 1. fejezet szerinti munkakorokben foglalkoztatott koztisztviselé jogviszonyanak a
Mezokovacshazi Polgarmesteri Hivatalban torténé megsziinése esetén koteles a
megsziinést koveté 30 napon beliil a Vnytv. 6. § (2) bekezdése alapjan vagyonnyilatkozatot
tenni.

I11.

A kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételéhez sziikséges nyomtatvanyok biztositasarol, azok
hataridore torténd 0sszegytijtésérol, tovabbitasardl a személyligyi ligyintéz6 gondoskodik.



4. sz. melléklet !

A Mezokovacshazi Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

Polgarmester
Alpolgarmeste
r
Gépkocsi- Palyézati Jogi Varosi Adatvédelemi
vezetd referensek képviseld féépitész tisztségviseld
[
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|

: Bels6 Honlap Informati
| ellenor lizemelteto ka
|
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|

Rendszer-

M)

Aljegyzo ]

gazda

biztonsag
i

felel6s

Lo Miiszaki Koltségvetési Igazgatasi
iroda iroda iroda

! Beiktatta a 211/2023. (VIIL 09.) sz. kt. hatarozat. Hatalyos: 2023. 08. 15-t6l




1. sz. fiiggelék'

POLGARMESTERI ES JEGYZOI EGYUTTES UTASITAS A POLGARMESTER
HELYETTESITESENEK RENDJEROL AZ ALPOLGARMESTEREK KOZOTTI
MUNKAMEGOSZTASROL ES A KIADMANYOZAS RENDJEROL

A Polgarmester helyettesitésének rendjérol és az alpolgarmesterek kozotti
feladatmegosztasrol

A polgarmester helyettesitésének rendje

1.§

(1) A polgarmester tavollétében és akadalyoztatisa esetén
a.) Albertus Laszlo tarsadalmi megbizatast alpolgarmester altalanos hataskorrel he-
lyettesiti.
b.) Varga Gusztav tarsadalmi megbizatast alpolgarmester a polgarmester és Albertus
Laszl6 alpolgarmester egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti
altalanos hataskorrel a polgadrmestert.

A helyettesités soran a helyettesitd alpolgdrmesterek kotelesek a polgarmester
irdnyitasa szerint eljarni.

(2) A polgarmesteri tisztség betoltetlensége esetén:

a.) Albertus Laszl6 altalanos hataskori alpolgarmester gyakorolja a polgarmestert
megilletd valamennyi jogkort és hataskort, amelyet kozponti vagy helyi jogszaba-
lyok, szabalyzatok, testiileti dontések a polgdrmesterre telepitenek vagy atruhdz-
nak.

b.) Varga Gusztav alpolgarmester Albertus Laszl6 altalanos hataskorti alpolgdrmester
tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti az altaldnos hataskorti alpolgar-
mestert. Munkaltatdi jogkorbe tartozo intézkedést csak az altalanos hataskort al-
polgarmester harom munkanapot meghaladé folyamatos tavolléte esetében hozhat.
A helyettesités soran Varga Gusztav alpolgarmester koteles Albertus Laszlo altala-
nos hataskorti alpolgarmester iranyitasa szerint eljarni.

Feladatmegosztas az alpolgarmesterek kozott

2.§

(1) Az alpolgarmesterek kozotti feladatmegosztas a polgdrmester munkéjanak segitésére:
a.) Albertus Léaszl6 alpolgarmester:
aa.) segiti a Pénzligyi és Varosfejlesztési Bizottsag munkajat, részt vesz a bizottsag
iilésein,

! Médositotta az 5/2019. sz. jegyz0i utasitas. Hatalyos: 2019. 12. 09-t81, kivéve a 4-5. §: 2020. 01. 01-t81
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ab.) részt vesz az dnkormanyzat telepiilésmarketinggel kapcsolatos feladataiban,

ac.) felligyeli, koordinalja és sziikség szerint segiti az donkormanyzat palyazati te-
vékenységét,

ad.) részt vesz a MezOkovacshazi Telepiilésgazdalkodasi Kft. dnkorményzati fel-
adatok ellatasaval kapcsolatos tevékenységének szakmai felligyeletében,

ae.) feliigyeli a koltségvetés megvalosulésat,

af.) koordinalja az 6nkormanyzat sporttal €s ifjisaggal kapcsolatos feladatait,

ag.) koordindlja és feliigyeli az 6nkormanyzat kozfoglalkoztatassal kapcsolatos fel-
adatait,

ah.) a feladatkorébe tartozo ligyekben kozremiikodik a Képviseld-testiilet dontései-
nek elokészitésében, kozremiikddik a Képviseld-testiilet stratégiai dontései-
nek elokészitésében,

ai.) intézi az dnkorményzati jelképhasznalattal kapcsolatos ligyeket,

aj.) kapcsolatot tart a varosban miikodé vallalkozokkal,

ak.) kapcsolatot tart a rendérséggel,

al.) kapcsolatot tart a telepiilési nemzetiségi dnkormdnyzatokkal,

am.) végzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel a polgdrmester megbizza.

b.) Varga Gusztav alpolgarmester:

ba.) képviseli az 6nkormanyzatot a Dél-Békési Kistérség Tobbeélu Tarsulas €s a
DAREH Tarsulasi Tanacsaban, részt vesz a tarsulasok munkajaban, a tarsu-
lasokban végzett munkajarol évente beszamol a képviseld-testiiletnek,

bb.) koordinélja, szakmailag feliigyeli az 6nkorméanyzat kézmiivelddési, kdzgytij-
teményi, gyermekjoléti és szocidlis szolgaltatd, valamint koznevelési felada-
tait, munkajat,

bc.) a bb. pontban meghatarozott feladatai ellatasa korében kapcsolatot tart a tele-
pulésen miikodo kdzmuivelddési, kozgylijteményi, gyermekjoléti és szocialis
szolgaltatd, valamint kdznevelési feladatot ellatd intézményekkel, feliigyeli az
onkormanyzati intézményekben (Mezékovacshazi Négy Evszak Ovoda és
Bolcséde, Mezdkovacshazi Human Szolgéltato Kozpont, Mezdkovacshazi
Mezdékovacshazi Varosi Konyvtar) és gazdasagi tarsasdgban (Kalocsa Roza
Kft.) foly6 szakmai munkét,

bd.) kapcsolatot tart a varosban miikddo civil szervezetekkel, egyhazakkal,

be.) segiti az Ugyrendi, Kulturlis és Szocialis Bizottsdg munkajat, részt vesz a bi-
zottsag iilésein,

bf.) a feladatkdrébe tartozé tigyekben kozremiikddik a Képviseld-testiilet dontései-
nek eldkészitésében, kozremiikddik a Képviseld-testiilet stratégiai dontései-
nek elékészitésében,

bg.) végzi mindazokat a feladatok, amelyekkel a polgarmester vagy az altalanos
hataskorti alpolgdrmester megbizza.
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(2) Az alpolgarmesterek a (3) bekezdésben meghatarozott feladataikat a polgarmester ira-
nyitasaval latjak el. A polgdrmesteri tisztség betoltetlensége esetén Varga Gusztav al-
polgarmester a (3) bekezdés b.) pontja szerinti feladatait az altalanos hataskort alpol-
garmester iranyitasaval latja el.

(3) A polgarmesteri tisztség betdltetlensége esetén Onkormanyzati ligyekben a médidval
Albertus Laszl6 alpolgdrmester tart kapcsolatot.

A kiadmanyozas rendjérol
Polgarmester

3. §

(1) A polgarmester a hataskorébe tartozo ligyekben a kiadmanyozasi jogkorét az alabbi-
ak szerint adja 4t az alpolgarmesterek részére:
a.) Albertus Laszlé altalanos hataskori alpolgdrmester részére:
aa.) végzi az onkormanyzati jelképhasznalattal kapcsolatos tligyekben a kiadma-
nyozast.
ab.) A polgarmester tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést
igénylo iigyekben azzal, hogy a megtett intézkedésrol a tavollét, akadalyoztatas
megsziinését kovetden haladéktalanul tajékoztatja a polgarmestert,
3 munkanapot meghalado tavollét esetében valamennyi ligyben,
ac.) a polgarmesteri tisztség betoltetlensége esetén valamennyi tigyben.

b.) Varga Gusztav alpolgadrmester részére:
ba.) A polgarmester és Albertus Laszlo alpolgdrmester egylittes akadalyoztatasa
esetén
* az azonnali intézkedést igényld ligyekben azzal, hogy a megtett intézke-
désrol a tavollét, akadalyoztatds megsziinését kovetden haladéktalanul ta-
jékoztatja a polgarmestert vagy az altalanos hataskorti alpolgarmestert,
¢ 3 munkanapot meghalado tavollét esetében valamennyi iigyben,
bb.) A Polgarmesteri tisztség betdltetlensége esetén:
¢ Albertus Laszl6 alpolgarmester tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az
azonnali intézkedést igényld iigyekben azzal, hogy a megtett intézkedés-
rél a tavollét, akadalyoztatds megsziinését kovetden haladéktalanul tajé-
koztatja az altalanos hataskori alpolgarmestert,
¢ 3 munkanapot meghaladé tavollét esetében valamennyi tigyben.

Jegyzo

4. §
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(1) A jegyz6 a hataskorébe tartozé ligyekben fenntartja maganak a kiadmanyozas jogat:

a.) a munkaltatoi jogkorben keletkezett iratok,

b.) a felettes szervekhez (Békés Megyei Kormanyhivatal, minisztériumok) kiildendd
iratok vonatkozasaban,

c) birtokvédelmi iigyekben keletkezett iratok vonatkozasaban,

d.) kiemelt épitéshatdsagi ligyekben a panasziigyek, jogorvoslati €s peres eljarasokban
keletkezett iratok kiadméanyozasa esetében,

e) az aljegyz6, irodavezetOk ¢és az épitéshatosag elintézett ligyiratai irattarozasanak
elrendelése esetében

(2) A fenntartott esetek kivételével a jegyzo a hatdskorébe tartozé ligyekben a kiadmanyozasi
jogkorét az alabbiak szerint adja at:
a.) Az aljegyz6 részére:
aa.) Sajat feladatkorébe tartozo ligyekben a kozbenso és érdemi intézkedést, dontést
tartalmazo iratok esetében,
ab.) Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységnél a jegyzd hataskorébe tartozo
igazgatasi ligyekben keletkezett, érdemi dontést, intézkedést, valaszt tartalma-
70 irat vonatkozasdban (alakszeri-, egyszerusitett-, vagy jegyzokonyvbe fog-
lalt hatarozatok, végzések, okiratok, zaradékok, modosito, kiegészitd, kijavito,
visszavono, hatalyon kiviil helyezé hatarozatok, végzések, kiilsé szervek felé,
igyfél felé adando tajékoztatasok, levelek, panaszok kivizsgéalasa, méltanyos-
sagi kérelmek, jogorvoslati és peres eljarasok esetében keletkezett iratok, stb.)
kivéve a cc.) és cd.) alpontokban felsorolt esetekben.
ac.) Az altala vezetett szervezeti egységnél keletkezett valamennyi irat esetében az
irattarozas elrendelése, kivéve a sajat feladatkorébe tartozo iratok esetében.

b.) Irodavezeték részére:
ba.) Sajat feladatkorébe tartozé ligyekben a kdzbensd és érdemi intézkedést, dontést

tartalmazo iratok esetében,

bb.) Az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységnél a jegyz6 hataskorébe tartozé igaz-
gatasi iigyekben keletkezett, érdemi dontést, intézkedést, valaszt tartalmazo irat
vonatkozasaban (alakszerii-, egyszertsitett-, vagy jegyzokonyve foglalt hataro-
zatok, végzések, okiratok, zaradékok, modosito, kiegészitd, kijavitd, visszavo-
no, hatalyon kiviil helyezd hatarozatok, végzések, kiilsé szervek fele, ligyfél
felé adando tajékoztatasok, levelek, panaszok kivizsgalasa, méltanyossagi ké-
relmek, jogorvoslati és peres eljarasok esetében keletkezett iratok, stb.) kivéve
acb.) ¢és cd.) alpontokban felsorolt esetekben.

bc.)Az altala kiadmanyozott iratok esetében az irattdrozas elrendelése, kivéve a sajat
feladatkorébe tartozo iratok esetében.

¢) Ugyintézék részére:
ca.) Kiemelt épitéshatosagi iligyintézo részére:
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* A hataskorébe és illetékességébe tartozo ligy alapeljaras érdemi dontését tar-
talmazo iratok esetében, ¢€s az érdemi dontéseket megel6zé valamennyi koz-
benso intézkedés esetén,

¢ igazolasok, hatosagi bizonyitvanyok kiallitdsa esetén.

cb.)Adohatésagi iligyintézo részére:

* A hataskorébe és illetékességébe tartozd adohatdsagi ligy alapeljarasaban az
érdemi dontést tartalmazo iratok esetében, €s az érdemi dontéseket megel6z6
valamennyi kozbensd intézkedés esetén,

* Panasz tigyek és méltanyossagi eljarasok esetében az érdemi dontéseket meg-
el6z0 kozbenso intézkedés esetén,

* igazolasok, hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasat,

¢ Az éltala kiadmanyozott iratok esetében az irattarozas elrendelése (kivéve pa-
nasz, jogorvoslat, méltanyossag, peres ligy).

cc.) Igazgatasi ligyintézok részére:

* A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag és a hatranyos
helyzet megallapitdsara iranyul6 alapeljarasban keletkezett valamennyi irat ki-
admanyozasat.

* Hagyateki alapeljarasban keletkezett valamennyi irat kiadmanyozasat.

¢ A hirdetmények kozzétételével kapcsolatos alapeljarasban keletkezett vala-
mennyi irat kiadmanyozasat.

* igazolasok, hatosagi bizonyitvanyok kiallitasat.

cd.) Valamennyi hivatali ligyintézo részére:

¢ ¢rdemi dontéseket megeldz6 valamennyi kozbensd intézkedést,

¢ a feladatkoriikbe tartozo, alapeljarasban keletkezett iratok esetében a jogerd
megallapitasa.

5.8

(1) A jegyz6 akadalyoztatiasa vagy tavolléte esetén az aljegyzé gyakorolja a kiadmanyo-
zasi jogot a jegyz0 altal fenntartott valamennyi jogkorben a (2) bekezdésben foglalt meg-
szoritassal. Az akadalyoztatds megsziinését kovetden az aljegyz6 az éltala tett intézkedé-
sekrdl haladéktalanul tajékoztatja a jegyzot.

(2) A jegyzo hataskorébe tartozo munkaltatéi jogositvanyokat valamint a felettes szervekkel
val6 kapcsolattartast csak a jegyz6 tartos, 6t munkanapot meghalado, folyamatos tavollé-
te esetében gyakorolhatja az aljegyz6, azonban ilyen esetben is eldzetesen meg kell kon-
zultalnia azt a jegyzdvel, kivéve, ha a koriilmények ezt nem teszik lehetdve.

(3) Az aljegyz6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot minden esetben a jegyzé gya-
korolja.
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(4) A koltségvetési irodavezeté akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jogot az irodave-
zet6-helyettes gyakorolja, egylittes akadalyoztatasuk esetén a jegyzo.

(5) A miiszaki irodavezeté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot a jegyzé gyako-
rolja, a jegyzo és az irodavezeto egyiittes akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozast az al-
jegyzo végzi.

(6) Az adohatosagi ligyintézok egyiittes akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozast a koltség-
vetési irodavezeto végzi.

(7) Az igazgatasi iigyintézok akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozast az aljegyzé végzi.

Szabadsagok kiadasa

6.§

(1) A polgarmester engedélyezi a jegyz0 szabadsaganak igénybevételét.

(2) A jegyzo engedélyezi az aljegyzo és az irodavezetdk, a korzeti épitéshatdsag dolgozdi ré-
szére a szabadsagok igénybevételét.

(3) Az aljegyzo és irodavezeték, irodavezetd helyettes engedélyezik az altaluk vezetett

szervezeti egységek dolgozoi szabadsaganak igénybevételét.

Zaro rendelkezések

7.§

(1) Jelen utasitas rendelkezéseit a kihirdetése napjatol kell alkalmazni, kivéve a (2) bekezdés-
ben foglaltakat.
(2) Jelen utasitas 4. §-aban ¢és 5. §-aban foglaltakat 2020. januar 1. napjatol kell alkalmazni.

Mezokovacshaza, 2019. december 9.

Csepreghy Elemér Dr. Szilbereisz Edit
polgarmester jegyzd
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2. sz. fiiggelék'

a Polgarmesteri Hivatal ellenérzési nyomvonalarol

29229922992229922999

! Médositotta a 2011/2023. (VIIL. 09.) sz. kt. hatarozat. Hatalyos: 2023. 08. 15-t61
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3. sz. fliggelék!
A Szabalytalansagok kezelésének rendje

1. A szabalytalansdgok kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonb6zd jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatarozott eldirdsok sériilésének, megszegésének megeldzéséhez,
megakadalyozasdhoz hozzéjaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitdsa, hibak, hidnyossadgok, tévedések korrigalasa, feleldsség
megallapitasa, megtorténjen.

2. Amennyiben a vezetdi ellendrzés vagy a belsd ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas,
hidnyossdg gyantija meriil fel, a koltségvetési szerv vezetdjének feladata a sziikséges
intézkedések megtétele a kdvetkezd jogszabalyok alapjan:

a) A Biintetd Torvénykonyvrdl szold 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy — ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti —
gondatlansagbol elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a
torvény biintetés kiszabasat rendeli.

b) A szabalysértésekrol szolo LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztdsban megnyilvanuld cselekmény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy Onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.

c) A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja,
hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség
aldl, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

d) Fegyelmi feleldsség tekintetében a Munka Torvénykonyvérdl szoldo 1992. évi XXII.
torvény ¢€s a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései
az irdnyadok.

3. Szabalytalansagnak mindsiil a cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag, ha jogszabalyban
vagy belsd szabalyzatban meghatarozott elirdsokat sért.

4. A koltségvetési szerv vezetdje a feltart szabalytalansag jellegétdl fiiggden — sziikség esetén
hataridok ¢és felelosok kijelolésével — gondoskodik a jogszabalynak ¢és belsd
szabalyzatoknak megfeleld allapot helyreallitasarol, a hibak, hidnyossagok, tévedések
korrigalasarol és megteszi a jogszabalyban el6irt intézkedéseket.

! Médositotta a 211/2023.
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4. sz. fiiggelék

MEZOKOVACSHAZA VAROS
POLGARMESTERI HIVATAL

KOCKAZATKEZELESI SZABALYZATA



KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

Mezd6kovacshaza Varos Polgarmesteri Hivatala (tovabbiakban: Hivatal) kockéazatkezelési sza-
balyzatat az 4dllamhaztartds miikddési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (to-
vabbiakban: Vhr.) 145/C. §-nak megfelelden, a kovetkezdk szerint hatdrozom meg;:

.
A KOCKAZATKEZELES CELJA, TARTALMA

1. A SZABALYZAT CELJA

A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a Hivatal tevékenységében, gaz-
dalkodasaban rejlo kockazatokat. A kockéazatkezelés rendjének kialakitasa soran meg kell ha-
tarozni azon intézkedéseket és megtételiik modjat, amelyek csokkentik, illetve megsziintetik a
kockazatokat.

A kockézatkezelési szabalyzat része a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi
ellenérzésnek (FEUVE).

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat,
melyek alapjan a Hivatal érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgalod eldirdnyzatokkal,
létszammal ¢és a vagyonnal vald szabdlyszerli, gazdasagos, hatékony ¢és eredményes
gazdalkodas kovetelményeit.

2. A kockazatkezelési szabalyzat tartalma

- a kockazat fogalma,

- a kockazat kezeldje (Gitvonal),

- a kockazatkezelési hatokor meghatarozasa,
- a kockazat azonositasa,

- a kockazatkezelés,

- a kockazatkezelés idGtartama,
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- a kockazatok és intézkedések nyilvantartasa.

Il.
A KOCKAZAT FOGALMA

1. A kockazat fogalma

A kockazat lehet egy esemény vagy kovetkezmény, amely 1ényegi befolyassal van egy szer-
vezet célkitlizéseire.

A kockazat lehet véletlenszerti esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.

Eredendo kockazat: amely szabélytalansdgok vagy a megvalositas soran fellépd hibak eléfor-

dulasanak kockéazata.

Ellenorzési kockazat: az ezen hibdkat vagy szabalytalansdgokat meg nem eldzd, illetve fel
nem tard folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado kockazat.

A kockazatok forrasa lehet a Hivatalra nézve kiilso eredetii kockdzat, vagy a sajat tevékenysé-
ge (vagy annak hidnya) hatéséra kialakul6 keckdzat.

Kilso6 kockazatok

KULSO KOCKAZATOK

Infrastrukturalis Az infrastruktara elégtelensége vagy hibdja megakadalyozhatja a
normalis mitkddeést.

Gazdasagi Kamatlab-valtozasok, arfolyam-valtozasok, inflacié negativ ha-

tassal lehetnek a tervekre.

Jogi és szabalyozasi A jogszabalyok és egyéb szabalyok korlatozhatjak a kivant tevé-
kenységek terjedelmét. A szabalyozasok nem megfelel6 megkoté-
seket tartalmazhatnak.

Kornyezetvédelmi A kornyezetvédelmi megszoritasok a szervezet miikddési tertile-
tén korlatot szabhatnak a lehetséges tevékenységeknek.

Politikai Egy kormanyvaltds megvaltoztathatja a kittizott célokat. Egy
szervezet tevékenysége magara vonhatja a politika érdeklddését
vagy kivalthat politikai reakciot.

Piaci Versenyhelyzet kialakulasa vagy szallito6i probléma negativ hatas-
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sal lehet a tervekre.

Tliz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatéssal lehetnek a kivant
tevékenység elvégzésének képességére. A katasztrofavédelmi
terv elégtelennek bizonyulhat.

Belsd szervezeti kockazat:

PENZUGYI KOCKAZATOK

Koltségvetési

Csalas vagy lopas

Biztositasi

To6ke beruhazasi

Feleldsségvallalasi

A kivant tevékenység ellatdsara nem elég a rendelkezésre allo
forras. A forrasok kezelése nem ellendrizhetd kozvetleniil.

Eszkozvesztés. A forrdsok nem elegenddek a kivant megel6zo
intézkedésre.

Nem lehet a megfeleld biztositast megkdtni elfogadhato koltsé-
gen. A biztositds elmulasztésa.

Nem megfelel6 beruhdzasi dontések meghozatala.

A szervezetre masok cselekedete negativ hatast gyakorol, és a
szervezet jogosult kartéritést kovetelni.

TEVEKENYSEGI KOCKAZATOK

Miikodés-stratégiai
Miikodési
Informacids

Hirnév

Kockazat-atviteli

Projekt

Ujitasi

Nem megfeleld stratégia kovetése. A stratégia elégtelen vagy
pontatlan informacidra épiil.

Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitiizések. A célok csak részben
val6sulnak meg.

A dontéshozatalhoz nem megfeleld informacio a sziikségesnél
kevesebb ismeretre alapozott dontést eredményez.

A nyilvanossagban kialakult rossz hirnév negativ hatést fejthet
ki. Példaul a kialakult rossz megitélés csokkentheti a kivant te-
vékenység terjedelmét.

Az atadhat6 kockazatok megtartasa, illetve azok rossz aron tor-
ténd atadasa.

A megfelel6 eldzetes kockazatelemzés, hatastanulmany nélkiil
késziilt el a projekt-tervezet. A projektek nem teljesiilnek a kolt-
ségvetési vagy funkcionalis hataridore.

Elmulasztott Gjitasi lehetségek. Uj megkozelités alkalmazasa a
kockazatok megfeleld elemzése nélkiil.
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EMBERI EROFORRAS KOCKAZATOK

Személyzeti munka A hatékony miikddést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a
sziikséges szamu, megfeleld képesitést személyi allomany hia-
nya.

Egészség és biztonsdgi | Ha az alkalmazottak jo kozérzetének igénye elkeriili a figyel-
met, a munkatarsak nem tudjak teljesiteni feladataikat.

M.
A KOCKAZAT KEZELOJE

A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozott szervezeti egységek vezetoi
felelosek az altaluk irdnyitott szervezeti egységeknél a kockdzatok felismeréséért, kezeléséért.

IV.
A KOCKAZATKEZELESI HATOKOR

A Jegyzo felelossége és kotelessége az éves koltségvetési terv kialakitasa, végrehajtasa és
folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrol valo beszamolas soran a kockaza-
ti tényezok, elemek azonositasa, a kockazatok bekovetkezésének valosziniisitése, a koc-
kazati hatas mérése és semlegesitése.

A kockazatelemzés feloleli a Polgarmesteri Hivatal minden tevékenységi teriiletét.

V.
A KOCKAZATOK AZONOSITASA

A kockazat azonositas célja annak megallapitasa, hogy melyek a Hivatal célkitiizéseit ve-
szélyezteté f6 kockazatok..

A kockazatok azonositasahoz sziikséges kockazatelemzés részletes bemutatasat az /. sz.
melléklet tartalmazza.

VL.
A KOCKAZAT KEZELES
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A kockazatkezelésért felelos a Hivatal Jegyzdje, tevékenységében tdmaszkodnia kell a belsd
ellendrzés ajanlésaira, javaslataira.

A kockazatkezelési modszer a szabalyzat 2. sz. melléklete.

A kockdzat azonositdssal a megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a kockazatok
meérsékelhetok.

A koltségvetési évre sz6l6 munkaterv/célkitiizések végrehajtasdt megakadalyozo tényezok,
kockazatok azonositasat kovetden a kockazatok kikiiszobolésére vonatkozo valasz/intézkedés
meghatarozasa sziikséges.

A vélasztott intézkedést és a kockdzatkezelés hatdsat is sziikséges felmérni, a felmérés ered-
ményét sziikséges Osszevetni az adott miivelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetileg ter-
vezett végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockazatu tevékenységek esetében a Jegyzé intézkedik a legmagasabb
kockazata teriilet/tevékenység ellendrzésérdl (preventiv ellendrzés), folyamatos jelentést,
beszamolot kér vagy helyszini vizsgalatot tart vagy felkéri a belsé ellenérzést vizsgalat
elvégzésére.

A hatékony folyamatba épitett ellendrzés a legjobb eszkdz a kockdzatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellen6rzés hatékonysagat tamogatja az ellenérzési nyomvonal kialakitasa.
Az ellendrzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfeleld kockéazatelemzési tevékenységet
ellatni.

A kockazatkezelést a Jegyz6 végezheti egyediil, testlileti munkaban, atruhdzhatja az egyes
szakmai teriiletek vezetdire a teriiletet érinté kockazatok kezelését.

VII.
A KOCKAZATKEZELES IDOTARTAMA

A kockézatkezelés tevékenységét a dontés elOkészitésnél, a koltségvetési tervezés elsd
szakaszaiban kell megkezdeni az adott szervezeti egység vezetdjének.

A koltségvetési év sordn folyamatosan nyomon kell kovetnie a folyamatokat, frissitenie a
megallapitasait, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatasait a kockazatok folyamatos
valtozasaval.

VIII.
A KOCKAZATOK ES INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA



27

A feltart kockazatok, hibak nyilvantartasa annak a szervezeti egység vezetdjének a feladata,
amely szakteriileten a hibat észlelték. A kockazatos tevékenységek ellenérzése elsdsorban a
belso ellendrzés és a szervezeti egység vezetdjének feladata. A vezetd kockazatkezelési tevé-

kenységét az aktualisan felmeriild probléma esetén végzi.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockazatra kiterjedoen:

- abekovetkezés valoszinliségét,

- az esetleg felmeriild kar mértékét,

- akockazat kezelésére javasolt intézkedést,
- afelelés munkatars nevét.

A nyilvantartas mintajat a 3. sz. melléklet tartalmazza.

A kockazatkezelési eseteket a belso ellendr elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz aJegyzo-
nek az egyes tevékenységek szabalyozasanak korszerlsitésére.

A kockazatos tevékenységek elemzésének feliilvizsgalatat a feladatok valtozasa esetén aktua-
lisan, illetve 4 évente kdtelezd elvégezni

IX.
ZARO RENDELKEZESEK

A Hivatal egyes szakteriileteinek vezet6i gondoskodnak, hogy a Kockézatkezelési szabalyzat-
ban foglalt el6irdsokat az érintett munkatarsak megismerjék.

Mezokovacshaza, 2007. marcius 30.

Nyergesné Kovacs Erzsébet
aljegyz6
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1. SZ. MELLEKLET

KOCKAZATELEMZES

A kockazat értékelési folyamatoknal meg kell hatarozni a pontos kritériumokat, amelyek a cé-
loknak valé megfelelést biztositjak.

Meg kell hatdrozni, hogy:

- mely kockazatok jelentdsek,

- mely kontrollok fogjak csokkenteni a kockazatot,

- milyen tovabbi kiegészitd kontrollok sziikségesek,

- milyen jellegli nyomon kdvetés sziikséges?
Egy teriilet tényleges vagy potencialis kockazatanak értékelésehez véleményt kell alkotni az
adott teriilet kulcsfontossagu tényezdinek meghatarozasa és mérlegelése alapjan, amelyek az
elvégzett tevékenységekkel, a 1étezd kontroll rendszerekkel, multbéli és valosziniisithetd jovo-
beli eseményekkel, a miikddési kornyezettel stb. kapcsolatosak.

A pénziigyi és gazdasagi tényezok ebben a folyamatban altalaban nagyobb hangsutllyal jelen-
nek meg, hiszen éltalaban a pénziigyi kockazatot és a miiveletek nagysagrendjét jol jellemzik.

A kockazati tényezok a kovetkezoképpen osztalyozhatok:

Pénziigyi és gazdasdgi

Magatartdsi

Torténeti

Miikodesi

Kornyezeti

bevétel volumene, kiadasok, készpénz Osszege, likviditas és
forgd- illetve tokeeszkozok  értéke, egyéb befektetett
er6forrasok értéke, a miivelet értéke a szervezet szamara.

a vezetdk és a munkatarsak személyes tulajdonsdgai és értékei;
szerepek ¢€s helyzetek; tisztesség, megbizhatosag, motivacid; a
belso ellenérzéssel szemben  tanusitott  hozzaallas,
elszamoltathatosag €s kontroll.

multbéli  veszteségek, hibak, szabalytalansagok, kontroll
vétségek stb. volumene, gyakorisdga és oka. Ez a fennalld
aggalyokat is magéaban foglalja.

miuveletek mérete, komplexitasa, miiszaki jellege, lathatosaga,
érzékenysége, stabilitdsa; valtozas mértéke és valoszinlisége,. A
miuveletekben, munkatarsak személyében ¢és folyamatokban
rejlé kockazat; elhelyezkedés, delegélas.

kiilsé tényezOk: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kdrnyezet
dinamizmusa; kapcsoloddsok mdas rendszerekhez, mas
miveletektél valé fiiggés (pl. informatika); vezetdség,
kozvélemény aggalyai stb.
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Belso kontrollhoz kapcsolodo a problémak megel6zésére, észlelésére és korrigalasara, a
rendszerek gyengeségeinek kiemelésére ¢€s kijavitisara, a
kellemetlen események kezelésére és a célkitiizések elérésének
eldsegitésére  tervezett  belsd  kontrollok  megléte  és
eredményessége. A miiveletek és pénziigyi kontrollok, illetve az
atruhazott kontrollok és delegalt hataskor terjedelme hatést
gyakorol majd a szervezet mikddésére.

Kozvélemény a kozvéleményre gyakorolt hatés.

A vezetdk véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozodan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockazatinak tekinteni.

A kockazat értékelése alapvetden a fent emlitett, kiilonféle tényezok kvalitativ mindsitésén

alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre all6 informéciokra tdmaszkodo megitélést
eredményez.
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2. S7. MELLEKLET

KOCKAZATELEMZESI MODSZER

A kockazatelemzés €s felmérés célja megallapitani a Hivatal kockazatos tevékenységeinek
mértékét, jelentéségiik szerinti sorba allitani annak alapjan, hogy mekkora az egyes
kockazatok bekovetkezési valosziniisége, €s azok milyen hatdssal lehetnek a szervezetekre, ha
valoban felmeriilnek. A magas kockazatu rendszereket gyakrabban kell ellendrizni.

Az ellendrzések tekintetében magas prioritast rendszerek beazonositasahoz nemcsak a kocka-
zatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényezok hatasat is értékelni kell

(pl. a vezetdség kérései stb.).

MEZOKOVACSHAZA VAROS ONKORMANYZATANAK KOCKAZAT
ERTEKELESENEK KIDOLGOZASANAL SZAMBA KELLETT VENNI A
GAZDASAGI FOLYAMATOK KOZUL A KOCKAZATOS TEVEKENYSEGEKET,
AMELYEK VEZETOI ES BELSO ELLENORI MERLEGELES UTAN A
KOVETKEZOK LETTEK:

e Koltségvetés tervezése

e Normativa igénylése

e Beruhazas, felujitas

e Kodzbeszerzési eljaras

e Kotelezettségvallalas

¢ Bizonylati rend, bizonylatok kezelése, pénzkezelés
e Szabalyozottsag

* Vagyongazdalkodas, leltarozas, selejtezés

e Palyazati dokumentumok kezelése, elszamolas

* Beszamolok (negyedévenkeént)

e Kovetelések behajtasa
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Kockazati tényezok és alkalmazott sulyozas

1. Pénziigyi szabdlytalansdgok valosziniisége
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Nagy

Suly: 6

2. Eldiranyzaton beliili gazdalkodas
1) stabilan tervezhetd

2) bizonytalan

3) tervezhetetlen, elore lathatatlan
Suly: §

3. Legutobbi ellenorzés ota eltelt idd
1)1év

2)2¢v

3)3¢év

4) 3 évnél tobb

Suly: 4

4. Munkatadrsak végzettsége, tapasztalata

1) az adott szakteriileten megfeleld képzettséggel ¢és tapasztalattal rendelkezd
munkatéarsak dolgoznak

2) megfelelden képzettek, de nem rendelkeznek elegendd tapasztalattal

3) sok tapasztalattal birnak, de a szakteriilethez nem megfelelé végzettséggel

rendelkeznek

4) A kevés tapasztalat és a megfeleld végzettség hianya a jellemz6

Suly: 3

5. A helyi szabadlyozas
1) Megftelel6

2) Hidnyos

3) Nem értékelhetd
Suly: 3

6. A kiilsé hatasok (kozponti szabdlyozads, gyakran valtozo jogszabdlyok)
1) Kicsi

2) Kdzepes

3) Nagy

Suly: 2

E szakasz végére kockazatos tevékenységeket be kell sorolni magas, kdzepes, alacsony
kategoridkba. A varhaté kockdzatok teljes korének Osszegylijtését kovetden, az egyes
kockézatokat - azok valdszinlisége és a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell
abrazolni:
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Kockazati tényezok és alkalmazott siilyozas

Sor- Kockazati
. Kockazati tényez6 tényezo Suly Ponthatar
szam .
terjedelme
1 Pen’zugyyl’ , szabalytalansagok 1-3 6 6-18
valoszintisége
2. | Eléiranyzaton beliili gazdalkodas 1-3 5 5-15
Legutobbi ellendrzés ota eltelt ido 1-4 4 4-16
4 Munkatarsak végzettsége és -4 3 3.12
tapasztalata
A helyi szabalyozés 1-3 3 3-9
A kiils6 hatasok 1-3 2 2-6

A kockazatok bekdvetkezésének valosziniiségét a kockazati tényezok terjedelme és az alkal-
mazott stly szorzataként kapjuk meg. A szorzatot elosztjuk a kockazati tényezé maximalis
ponthatar 6sszegével €s a kapott eredmény alapjan besoroljuk a bekovetkezés valoszinliségét

alacsony, kozepes illetve magas osztalyokba.

A kockazati térkép elemzése:

A ponthatarok 25-79 koz¢ esnek.
* 54 pontig az adott tevékenység alacsony kockazatiinak tekinthetd
e 60 ¢és 55 pont kozott kozepes kockazatot jelent a koltségvetési szerv szamara

e 61 pont f6lott kiemelt figyelemmel kell kisérni az adott tevékenységet

A jobb felsé négyzetben azonositott kockazatok a legjelentésebb kockazatok, a bal alsé
négyzet kockazatai a legkisebb szintlinek mindsithetok. A bal felsé és a jobb alsé négyzet
kockdzatai mérsékeltnek mindsithetok. A kozottik 1évé négyzetek kozepes szintlinek
mindsithetdek.

A MEGHATAROZOTT TEVEKENYSEGEK KOCKAZATANAK CSOKKENTESE

Az adott tevékenységek kockazatainak mértékét folyamatba épitett vezetdi ellendrzéssel és
rendszeres, egy id6szakot atfogd vagy céljellegli ellendrzéssel lehet csokkenteni. A vezetok
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altal elvégzett ellenérzések dokumentaldsa kiilonosen azért fontos, hogy a problémasabb
teriiletek tobbszor visszatérd ellendrzésekkel nagyobb figyelmet kapjanak.

A belso ellendrzési vezetonek az ellendrzések titemezésekor szem elott kell tartani a kilonféle
tevékenységek kockazati szintjét:

Magas prioritasu rendszerek Kétéves ciklusokban ellenérizendok
Kozepes prioritasu rendszerek Héroméves ciklusokban ellenérizend6k
Alacsony prioritast rendszerek Otéves ciklusokban ellenérizendék

Az elemzések eredménye

A kockazatelemzés eredménye informacioval szolgdl a stratégiai ellendrzési terv
elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre allo eréforrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatarozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozdan a kdvetkezd
otéves iddszakon beliil ellendrzéseket kell végrehajtani, amennyiben az erdforrasokat
allokaltak. Evente, az éves tervvel és a megfelelé vezetségi tagokkal egyeztetett
valtoztatdsokkal 6sszhangban kell feliilvizsgalni.



Mezékovacshaza Varos Polgarmesteri Hivatalinak kockazat elemzése

Pequgyl Eléiranyzaton Legutébbi Munkatarsak Az afiott §
. szabalytalan- A ; , szakteriileten a PRy, pd QA
1yezo . beliili ellendrzés ota végzettsége, . Kiilso hatasok S S o
sagok . . N helyi = s &
P gazdalkodas eltelt ido tapasztalata . . @ >~ 5
valosziniisége szabalyozas N S
2 S 2
=8 & E
yez0 2 S e
1-3 1-3 1-4 1-4 1-3 1-3 N =32
2 X
6 5 4 3 3 2 = §°
6-18 5-15 4-16 3-12 3-9 2-6
z el ért pon
rvezese
nylése
ujitas
eljaras
allalas
nd,
zelése,
s
tsag
odas,
jtezés
i
mok

ymolas




35

Ok

s, Eves)

hajtasa




36

1. SZ. MELLEKLET

2.
A KOCKAZATOK ES INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA
, Kockazatos Bekovetkezés Ffalmef'ul,o Kockazat kezelésére Felelo§
Datum . , P kar mérté- . . . , munkatars
tevékenység valosziniisége ke javasolt intézkedés neve
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