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HELYESBITO ES MEGELOZO TEVEKENYSEG SZABALYOZASA

ELJARAS CELJA

Az eljaras célja a helyesbit§ és megel6z6 tevékenység szabalyozasa. Jelen eljaras
meghatarozza ezen tevékenységek folyamatat, rogzitve a felelésségeket és a
dokumentalasi kotelezettségeket.

ELJARAS LEIRASA
Killso6 szerv, illetve a képvisel6-testiilet altal jelzett hianyossagok esetén

A Polgarmesteri Hivatal tevékenységével kapcsolatosan kulsé szerv, illetve képvisel6
testlleti kifogasai alapjan - a f6jegyz6 utasitasara - az érintett osztalyszintli szervezeti
egyseg vezetbje elvégzi a helyesbitd tevékenységet.

Helyesbitdé tevékenység végzése esetén érintett osztalyszintl szervezeti egyseg
feladata az eltérések, nemmegfelel6ségek okainak feltarasa, azok elemzése, a
szikséges intézkedések maghatarozasa é€s bevezetése, végrehajtasa, illetve azok
eredményességének értékelése. Mindezen tevékenység nyomon kovetésére az
EH11/FO1 formanyomtatvany szolgal, melynek vezetését és az esetlegesen
csatlakoz6 iratok, mellékletek nyilvantartasat az érintett osztélyszintl szervezeti
egyseg végzi.

Jogszerinek itélt fellebbezés, megfellebbezett hatarozat masodfoku dontése,
illetve a birésag altal hozott elmarasztalé jellegii itélet esetén

A Polgarmesteri Hivatal hatarozatai ellen benyujtott fellebbezések, illetve jogerds
birésagi dontések nyilvantartasa az érintett osztalyszint(i szervezeti egység vezetdje,
csoportszintll szervezeti egységeknél a csoportvezetd feladata. Ezek elemzése
alapjan az érintett osztalyvezet§ dont a helyesbité tevékenység elvégzésének
szukségessegerdl.

Amennyiben szikséges, akkor annak végrehajtasa, nyilvantartasa megegyezik a 2.1
szakaszban leirtakkal.

Jogosnak itélt bejelentések, panaszok esetén

A fOjegyz6 irasos utasitasa alapjan a jogosnak itélt, a Polgarmesteri Hivatal
tevékenységére, illetve munkatarsaira vonatkozé bejelentésekre, panaszokra
vonatkozo helyesbit6 tevékenységet az érintett osztalyvezet6k veégzik el a 2.1
szakaszban leirt modon és nyilvantartasi kotelezettséggel.

Az ugyfelek elégedettségének mérése alapjan
Az Ugyfelek elégedettségének értekelés alapjan - a féjegyz6 utasitasara - az érintett

osztalyvezetOk végzik el a szukséges helyesbitd tevékenységet a 2.1 szakaszban leirt
maodon és nyilvantartasi kotelezettséggel.
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A hivatali folyamatok ellenérzése, mérése alapjan

Az osztalyszintl szervezeti egységek vezetdi a sajat teruletikon torténd ellenbrzések,
illetve a folyamatok mérése soran felfedezett eltéréseket, nem megfelel6ségeket
osztalyvezetbéi munkaértekezleten 0sszesitik és értékelik, melynek alapjan az
osztalyszintl szervezeti egység vezetdje dont a helyesbitd tevékenység elvégzéseérdl.
Amennyiben szikséges, akkor annak végrehajtasa, nyilvantartasa megegyezik a 2.1
szakaszban leirtakkal.

A tapasztalatok alapjan ezen munkaértekezleten kerllnek meghatarozasra a
megel6z6 tevékenységek is, illetve az ehhez szikséges intézkedések, melyek a
lehetséges, még be nem kovetkezett eltérések elkerllésére, megel6zésére
szolgalnak. A megel6z6 tevékenység nyilvantartasa szintén az EH-11/F01
formanyomtatvanyon az osztalyszintl szervezeti egység vezeték feladata.

w7

A minéségbiztositasi vezeté altal feltart, illetve a neki jelzett eltérések esetén

A minbségbiztositasi vezetd az altala észlelt vagy a neki jelzett (a Hivatal barmely
munkatarsanak megkeresése alapjan) eltéréseket 6sszesiti és értékeli.

Szukség estén a helyesbitd tevékenységet sajat maga vagy az érintett osztalyszint(
szervezeti egyseg vezetbje végzi el a 2.1 szakaszban leirtak szerint.

Vezetdségi atvizsgalas soran feltart hianyossagok esetén

A vezetbségi atvizsgalas soran feltart hianyossagokra vonatkozé helyesbitd
tevékenység vegrehajtasat az EH-03 sz. Eljaras szabalyozza.

A mindéségiranyitasi rendszer belsd auditalasa soran feltart eltérések esetén

A mindségiranyitasi rendszer belsé auditalas soran feltart eltérések utani helyesbitd
tevékenység elvégzését az EH-09 sz. Eljaras szabalyozza.

Osszesités, negyedéves értékelés

A minbGségiranyitasi rendszer tapasztalatair6l a min6ségbiztositasi vezetd
negyedévente vezetdi értekezlet keretében szamol be.

Az irasos Osszesitéséhez a mindségbiztositasi vezetd bekéri az osztalyszinti
szervezeti egység vezetbktdl az adott idészak értékelését (nemmegfelelbségek,
folyamat megfelel6ségi értekelés, helyesbitd tevékenységek dsszegzése/nyilvantartd
lapja).

A vezet6i értekezlet megtargyalja a mindségbiztositasi vezetd beszamolojat,
atvizsgalja a helyesbité tevékenységek végrehajtasat. A beszamolé6 és az
értekezleten elhangzottak alapjan dont azok elfogadasardl, illetve szikség esetén
Ujabb helyesbitd tevékenység inditasardl és annak felelésérdl. A dontés alapjan a
kijelolt osztalyszintl szervezeti egység vezetje inditia el a folyamatot, melynek
lefolytatasa, nyilvantartdsa megegyezik a 2.1 szakaszban leirtakkal.

Ezen vezet6i értekezleten kerulnek meghatarozasra azok a tapasztalatok altal
szilkségesnek tartott még tovabbi intézkedések is, melyek a lehetséges, még be nem
kovetkezett eltérések elkerulésére, megelbzésére szolgalnak.
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Az értekezletrél emlékeztetét készit a mindségbiztositasi vezetd, melyben rogziti a
megallapitasokat és az elhatarozott intézkedéseket.

A mindségbiztositasi vezetd az intézkedések vegrehajtasat ellendrzi, illetve az
osztalyszintl szervezeti egység vezet6kon keresztul figyelemmel kiséri és a soron
kovetkezd negyedéves beszamoldban visszacsatolja a vezetdi értekezlet felé.

3. MELLEKLETEK

EH-11/F01 Helyesbit6-megel6z6 tevékenységek dsszesitése
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HELYESBITO - MEGELOZO TEVEKENYSEGEK OSSZESITESE

Id6szak:

VAROS POLGARMESTERI | e, OSZTALY Lapszam:
HIVATAL.
Helyesbit6- Az intézkedések Lezaras
megel6z6 o o o o y o 3 L, i értékelése K l6de | (datum,
Sor | tevékenység | Helyesbits-megel6zd tevékenység inditasanak | A kivizsgalas alapjan az eltérést Sziikséges intézkedések | (megfelels vagy apcsolodo oztalyvezets
sz. inditasanak oka (a nem megfelelés, eltérés leirasa) kivalto ok(ok) (felelSs, hatarido) Gj megoldas 'lrla}tﬁkv . | atairasa)
alapja * sziikséges) melleklete

* A panasz, bejelentés, B - klls6 szerv, illetve képvisel6-testiilet megallapitasa, C - ellenérzés, folyamat megfeleléség mérés(sajat elhatarozas)

D- méasodfok, birdsagi dontés, E- Gigyfél elégedettség mérés, F- f6jegyzd/vezetdi értekezlet dontése, G- minéségbiztositasi vezetdjelzése

EH-11/F01/2009.07.01.
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