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2.1

A POLGARMESTERI HIVATALI FOLYAMATOK ELLENORZESE,
MEGFELELOSEGUK MERESE, A NEMMEGFELELOSEGEK
KEZELESE

ELJARAS CELJA

Az eljaras célja a Polgarmesteri Hivatal folyamatai ellenérzésének, valamint
megfeleléségi mérésének szabalyozasa. Jelen eljaras rogziti ezen tevékenységek
folyamatat, rogzitve a felelésségeket és a dokumentalasi kotelezettségeket.

ELJARAS LEIRASA
A hivatali folyamatok ellenérzése

A tevékenységi folyamatok ellenérzése megvaldsulhat a Ggyintéz6 altal végrehajtott
Onellen6rzés, illetve a kiadmanyozasi jog gyakorloja &ltal végrehajtott, a
kiadmanyozast megel6z6 ellenérzés révén. Az ellenérzés alapjaul szolgald
kovetelményeket a vonatkozo jogszabalyok, szabvanyok, egyéb kulsé szabalyozasok,
valamint belsd szabalyozasok tartalmazzak.

Az Onellenérzést az ugyintéz6 az ugyintézés soran folyamatosan végzi,
dontéshozatalkor és/vagy az Ugy lezarasakor, az tgyiraton datummal és alairasaval
igazolja. A kiadmanyozasi jog gyakorloja altal végrehajtott ellenérzés a kiadmanyozasi
folyamat soran az adott Ugyirat teljes attekintésével, az Ggyintéz6 Ggyértelmezésének
€s az éaltala meghozott dontés-tervezet felllvizsgalataval torténik. A kiadmanyozasi
jog gyakorléja az altala végzett ellenérzést és annak megfeleléséget alairasaval, a
kiadmanyozas soran igazolja.

A kiadmanyozasi jog gyakorldja az irattarba helyezés el6tt utdellenbrzést végez és az
irattarba helyezés jogosultsagat az el6éaddi iven alairasaval (szignéjaval) igazolja.

Amikor a kiadmanyozasi jog gyakorloja sziikségesnek tartja, az Ugyintézés kézben is
ellenbrzést végez, melynek tényét az ugyiraton szignéjaval igazolja.

Amennyiben a kiadmanyozasi jog a fojegyzd, illetve a polgarmester hataskorében
van, az ellendrzést akkor is elvégzi az osztaly szintl szervezeti egység vezetdje,
melyet az Ggyiraton datummal és alairasaval igazol. A f6jegyzé, illetve a polgarmester
az altala végzett ellenérzést és annak megfeleléséget alairasaval, a kiadmanyozas
soran igazolja. (A kiadmanyozas rendjét a 21.909-2/2000 szdmu polgarmesteri és
jegyz6i egylttes intézkedés szabalyozza).

Az iktatassal nem jaré hivatali folyamatok esetében, annal a szervezeti egységnél,
amelynél iktatott Ggyirat nem keletkezik, a folyamatok ellenérzése a szervezeti egyseég
vezetbje altal havonta megtartott munkaértekezlet emlékeztetbiben nyomon
kovethetd.
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2.2 Nemmegdfelel6ségek kezelése

Ugyiratok kiadmanyozas elétt felfedezett nemmegfelelésége esetén az ellendrzést
végz6 kiadmanyozasi jogosult , illetve féjegyz6 az ugyirattervezet alairasi részének
athuzasaval jelzi a nem megfeleléséget és a javitasra vonatkozé instrukciokat az
ugyirat tervezeten vagy az el6addéi iven hatarozza meg datumozott szigndjaval.
Amennyiben kiadmanyozas utan a Polgarmesteri Hivatal sajat maga, illetve az
ugyfelek fellebbezése alapjan allapitjia meg a hatarozatok nemmegfelel6ségét, akkor
az allamigazgatasi eljaras szabalya szerint jar el. Megfellebbezett ligyek esetében az
(igyiratot a féjegyz6 a masodfoki elbirdlasra jogosult szervnek (Eszak-Alfoldi
Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Sz-Sz-B. Megyei Kirendeltségének, illetve a
képviselO-testiletnek) juttatia el. A felterjesztéseket az osztalyszintl szervezeti
egyseg vezetbje ellendrzi, szignalja és a féjegyzd, illetve polgarmester irja ala (az
onkorméanyzati és allamigazgatasi tigyek szerinti differencidlas alapjan).

2.3 Belso ellenorzés

A Polgarmesteri Hivatal bels6é ellen6rzésének gyakorisagat és targykoreit a
polgarmester altal jovahagyott bels6é ellenérzési munkaterv rogziti, végrehajtasat
pedig a belsé ellendrzéssel megbizott munkatars jelentései tartalmazzak.

2.4 A hivatali folyamatok megfelel6ségének mérése

Az osztalyszintl szervezeti egységek ugyiratforgalmardl, az elintézési hataridokrdl a
koézponti iktatdé havonta Osszesité kimutatast készit. Az Osszesités - melyet minden
érintett iroda szintl szervezeti egység vezetdjenek megkildenek - az lgyintéz6 neve
szerint, illetve tigycsoportonként kertl lebontasra.

Az osztalyszintli szervezeti egység vezetdi az Osszesités és sajat ellenbrzéseik
tapasztalata alapjan értékelik az iroda folyamatainak megfelel6ségét, hatékonysagat,
figyelembe véve a jogszabalyi, végrehajtasi megfeleléséget, illetve az adott idészak
fellebbezéseit.

A kiadmanyozassal nem jaré hivatali folyamatok esetében az osztalyszintl szervezeti
egységek vezetdi hatarozzak meg a folyamatok figyelemmel kisérésének
(amennyiben értelmezhetd, mérésének) maodjat, gyakorisagat, de legalabb évente
egyszer az 0sszes ilyen folyamatot értékelni kell.

Az értékelést irasba foglaljak, melyet osztalyértekezleten ismertetnek a
munkatarsakkal, megbeszélve a az esetlegesen felmertlt problémaékat.

Az értekezletrél - ahol dontenek a szukséges helyesbitd, megel6z6 intézkedésekrdl is
- (lasd EH-11sz. Eljaras) az osztalyszinti szervezeti egység vezet6i jelentést
készitenek, melyet megkuldenek a minéségugyi vezetének.

A min6ségiranyitasi folyamatok méréseét, figyelemmel kisérését a mindségiranyitasi
vezetd végzi az EH-11 eljaras 2.9. pontja alapjan.

3. MELLEKLETEK
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