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Késziilt a ,, Teremtsiink egyiitt egyenld esélyeket!” — program a téti
jaras €letmindségének javitasaért. (AROP-1.A.3-2014-2014-0018)
cimi projekt keretében.



A K6z6s Onkormanyzati Hivatalban, mint szervezeti egységben a felelGsségi rendszer
fentrol lefelé a jegyzO6tol az egyes szervezeti egység vezet6kon keresztiil az ligyintézi
szintig  hierarchikusan kialakitott rendszerben torténik, a jogszabalyokban,
ligyrendekben valamint a bels6 szabalyzatokban, utasitdsokban foglaltaknak
megfeleloen.

A szervezeti rendszert az alabbi dbra szemlélteti:
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A vezetésnek gondoskodnia kell a Hivatal kiildetésének, stratégiai és operativ
céljainak, a célok teljesitését elGsegitd feladatoknak, folyamatoknak és a
tevékenységek eljarasrendjének szabalyozasardl, irasban vald rogzitésér6l. Ennek
eszkozeként alkalmazandok a hierarchikus médon egymasra épiils, feliilr6l lefelé
haladva egyre konkrétabban, egy-egy tevékenységi korre részletes elSirasokat
megfogalmazo dokumentumok, amelyek kovetkezdk:

. az alapito okirat

. a szervezetl €s mukddési szabalyzat (SZMSZ) és melléklete

. Hivatal valamennyi szervezeti egységének ligyrendje

. a belsO szabalyzatok, utasitasok

. a Hivatal valamennyi szervezeti egységének

. a folyamatleirasok

. a munkakoéri leirasok
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A dokumentumok szabalyozasi szerepe, rangja eltérd:

1. Az alapit6 okiratnak kiemelt szerepe van, mert a Hivatal létrehozasanak alapvetd
céljat (kiildetését), fontosabb tevékenységi koreit fogalmazza meg.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) és melléklete a koltségvetési szerv
szervezeti felépitését, alapveté miikodési szabalyait tartalmazza.

3. A Hivatal szervezeti egységeinek iligyrendje az SZMSZ 4ltalanos elbirasait
részletesen rogziti €s értelmezi, a szervezet egyes alrendszerei, szervezeti egységei
szamara.

4. A belsd szabilyzatok a Hivatal egy meghatarozott szervezeti egységének vagy egy
funkci6janak, az SZMSZ vagy az ligyrend el6irasain alapuld, részletes kévetelményeit
foglaljak irasba. A Hivatalban alapvet$ feladat az tigyfelek adatainak megvédése, a
jogtalan adatfelhasznalas és az adatvesztés megakadalyozasa.

5. A felel8sségi rendszer legszemléletesebb bemutatésa az ellenérzési nyomvonal ttjan
torténik. Az ellendrzési nyomvonal a Hivatal miikddési folyamatainak szdveges,
tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza
kiilondsen a felelGsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, tovabba iranyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kévetését, és utdlagos
ellendrzését.

6. A szervezeti egységek meghatarozott fenti dokumentumokban feladatait, a Hivatal
miikddésében betdltstt szerepébdl, funkcidjabol kiindulva, a szervezeti egységekben
dolgoz6  munkavallaloknak kell  végrehajtaniuk. A  szervezeti egységek
feladatellatasanak, felelOsségi rendjének szabalyait, eljarasrendjét a
folyamatleirasoknak konkrétan meg kell hatdrozniuk. A Hivatalban valamennyi
munkavallaléra vonatkozoan ezeket a folyamatleirdsokat egyontetiien tartalmazzék a
szervezeti egységek ligyrendjei. Az adott szervezeti egység feladatkorébe tartozd
ligyeket mind érdemben, mind kdzbensé intézkedésként a jogszabalyoknak, kézjogi
szervezetszabalyozo eszkozoknek és a vezetdi utasitisoknak megfelelen, az eldirt
hataridore kell elvégezni. Ellenkez$ rendelkezés hianyaban a 30 napos iigyintézési
hatéaridét kell irdnyaddnak tekinteni.



A munkat ugy kell megszervezni, hogy az iigyek hataridében t6rténd elintézéséért,
valamint annak elmulasztasaért felel6s személy megallapithaté legyen.

7. A munkakori leiras a Hivatal és az alkalmazottak kozott 1étrejové kinevezési okirat
melleklete, amely egy konkrét személy jogainak, kotelezettségeinek, feladatainak,
hataskoreének €s felelosségének irasba foglalasat tartalmazza. 4 A Hivatal Informatikai
Biztonsagi Szabélyzata (a tovabbiakban: IBSZ), amely a Hivatal szervezeti egységei
altal hasznalt, lizemeltetett vagy feliigyelt informatikai rendszerekre vonatkozodan
tartalmazza a legfontosabb informaciotechnoldgiai biztonsagi feladatokat, tovabba
meghatarozza azokat az intézkedéseket, tevékenységeket, amelyekre a biztonsigos
mtukodés érdekében sziikség van.

A hat6sagi munkaveégzés szamara alapvetd kovetelmény az adatok pontos, megbizhatd
tarolasa, a nyilvantartdsok vezetése és ezek hiteles, bizalmas és sértetlen
tovabbitasanak biztositasa. Az IBSZ ezért részletesen tartalmazza, az informatikai
biztonsagi feladat-, felelGsségi €s kompetencia koroket.



