Szervezeti felel6sségi rendszer attekinthetd és naprakész kozzététele



Bevezetés

A szervezeti felépités tiikkrozi a szervezetben miikkodo felhatalmazasok ¢és felelésségek (feladat-
és hataskorok) legfontosabb teriileteit. A szakmai hozzaértés (kompetencidk) biztositasa és
folyamatos fenntartdsa, fejlesztése, a jogok és kotelezettségek, a feladatok és feleldsség
meghatarozasat, megosztasat jelenti, amely Osszefiigg a szervezet méretével, felépitésével. A
feladatok, és a feladat elvégzéséért vald feleldsség pontos meghatirozasa mindig, minden
szervezet ¢€letében fontos kovetelmény, mert e nélkiil a szabalyos és hatékony munkavégzés
elképzelhetetlen.

A Veszprém Megyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Hivatal) torzshivatalanak, szakigazgatasi
szerveinek, jarasi torzshivatalainak és jarasi szakigazgatasi szerveinek (tovabbiakban egyiitt:
szervezeti egys€g) kormanytisztviseldi és kormanyzati ligykezel6i (a tovabbiakban egyiitt:
kormanytisztviseld) Szamadra, kiemelt fontossdggal bir a szervezet felépitésének — azon beliil
kiilondsen a sajat maguk altal elfoglalt helylik és szerepiik, ala- ¢és folé rendeltségiik,
tevékenységiik mas személyekkel, szervezeti egységekkel vald kapcsolodasanak — ismerete.

A vezetésnek gondoskodnia kell a Hivatal kiildetésének, stratégiai és operativ céljainak, a célok
teljesitését eldsegitd feladatoknak, folyamatoknak és a tevékenységek eljarasrendjének
szabalyozasarol, irasban vald rogzitésérdl. Ennek eszkozeként alkalmazanddk a hierarchikus
modon egymasra épiilo, feliilrdl lefelé haladva egyre konkrétabban, egy-egy tevékenységi korre
részletes eldirasokat megfogalmazo dokumentumok amelyek kovetkezok:

1. az alapito okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) ¢s melléklete

Hivatal valamennyi szervezeti egységének ligyrendje

a belso szabalyzatok, utasitasok

a Hivatal valamennyi szervezeti egységének ellenérzési nyomvonalai

© g &~ W D

a folyamatleirasok

a munkakori leirasok

~

1. Az alapité okiratnak kiemelt szerepe van, mert a Hivatal 1étrehozasanak alapvet6 céljat

(kiildetését), fontosabb tevékenységi koreit fogalmazza meg.



Az alapitd okiratban minden érintett szdmdra hozzéaférhetéen meghatarozott célokbol és
feladatokbdl vezethetok le a felelds szervezetiranyitassal, feleldsségi korokkel szemben

tamasztott kovetelmények:

A Hivatal alapt6 okiratanak 5. pontja szerint a koltségvetési szerv irdnyitd szerve a
Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium. A szakigazgatasi szervek tekintetében egyes
iranyitasi jogokat a Kormany altal rendeletben meghatarozott kozponti szerv, vagy

szakigazgatasi szerv vezetdje, illetve a Hivatalt vezeté kormanymegbizott gyakorolja.

A jéarasi szakigazgatdsi szervek tekintetében egyes iranyitdsi jogokat a Kormény altal

rendeletben meghatarozott szakigazgatasi szerv vezetdje (szakmai irdnyito) gyakorolja.

A koltségvetési szerv mitkodése soran minden rabizott eszkozt és forrast az ,,Alapitod okiratban”
rogzitett alaptevékenység, ¢s azok elérését szolgald feladatok szabalyozott, szabdlyos,

gazdasagos, eredményes €s hatékony teljesitésére hasznal fel.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) ¢és melléklete a koltségvetési szerv

szervezeti felépitését, alapvetd miikodési szabalyait tartalmazza.

Az SZMSZ 2. § értelmében

(1) A Hivatal a korménymegbizott altal kozvetleniil vezetett szervezeti egységekbdl (a
tovabbiakban: torzshivatal), dgazati szakigazgatasi szervekbdl (a tovabbiakban: szakigazgatasi
szerv) ¢s jarasi hivatalokbol all.

(2) A jarasi hivatal a jarasi hivatalvezetd altal kozvetlentil vezetett jarasi torzshivatalbol és jarasi
szakigazgatasi szervekbdl all.

(3) A torzshivatalnak f6osztaly és 6nalld osztaly jogallasu szervezeti egységei lehetnek.

(4) A szakigazgatasi szervnek fosztaly és 6nallo osztaly jogallasu szervezeti egységei lehetnek.
(5) A jarasi torzshivatalnak 6nallo osztaly jogallasu szervezeti egységei lehetnek.

(6) A jarasi szakigazgatasi szerveknek 6nalld osztaly jogallasu szervezeti egységei lehetnek.

3. A Hivatal szervezeti egységeinek iigyrendje az SZMSZ Altalanos elbirasait részletesen

rogziti és értelmezi, a szervezet egyes alrendszerei, szervezeti egységei szamara. Fontos, hogy



valamennyi, szervezeti egységnél dolgozd kormanytisztviseld vilagosan lassa, és megértse adott
szervezeti egységen beliili szerepét, a miikodési szintjén felfelé¢ és lefelé iranyuld vertikalis,
valamint a szervezeti egységekkel vald egyiittmiikodés horizontalis kapcsolatait. Ez azt igényli,
hogy meg kell ismerniiik a sajat szervezeti egységiiknek az ligyrendjét. Az SZMSZ alapul
vételével késziil el valamennyi szervezeti egység ligyrendje.

Az SZMSZ 30. § (2) bekezdése értelmében, az ligyrend tartalmazza:

a) a szervezeti egység altal ellatott feladatok szervezeti egységen beliili megoszlasat és a
munkafolyamatok leirasat;

b) a szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét;

C) a helyettesités rendjét;

d) a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili bels6 és azon kivili kiilsé
kapcsolattartasdnak maodjat, szabdlyait;

e) a kiadmanyozas rendjét.

(3) Az igyrend jogszaballyal, valamint a Hivatalra vonatkoz6 normativ utasitassal —
kiilondsen a szervezeti és mitkddési szabalyzattal — ellentétes rendelkezést nem tartalmazhat.

(4) Az tigyrendet

a) a torzshivatal féosztaly, valamint 6nall6 osztaly jogallasu szervezeti egységei esetén — a (5)
bekezdésben meghatarozott eltéréssel — az adott szervezeti egység vezetdje adja ki a
korménymegbizott jovahagyasat kdvetden;

b) a jarasi torzshivatal esetén a jarasi hivatalvezet6 adja ki a kormanymegbizott jovahagyasat
kovetoen;

C) a szakigazgatasi szerv esetén — a (6) bekezdésben meghatarozott eltéréssel — az adott
szakigazgatasi szerv vezetdje adja ki a kormanymegbizott jovahagyasat kdvetden;

d) a jarasi szakigazgatasi szerv esetén az adott jarasi szakigazgatasi szerv vezetdje adja ki a

szakmai iranyito szakigazgatasi szerv vezetdje €s a jarasi hivatalvezetd jovahagyasat kovetden.

4. A belsé szabalyzatok a Hivatal egy meghatirozott szervezeti egységének vagy egy
funkcidjanak, az SZMSZ vagy az ligyrend eldirdsain alapulo, részletes kdvetelményeit foglaljak
irasba. A Hivatalban alapvet6 feladat az tigyfelek adatainak megvédése, a jogtalan
adatfelhasznalas €s az adatvesztés megakadalyozisa. Ezért alapvetd kovetelmény, hogy az

informatikai biztonsagot ugy kell megszervezni, hogy az a hatékony, ligyintézési tevékenységet



tamogassa. A Hivatal 19/2013. (II.8.) szamu Informatikai Biztonsagi Szabalyzata (a
tovabbiakban: IBSZ), amely a Hivatal szervezeti egységei, szakigazgatasi szervei, €s jarasi
hivatalai altal hasznalt, lizemeltetett vagy feliigyelt informatikai rendszerekre vonatkozoan
tartalmazza a legfontosabb informdaciotechnologiai  biztonsdgi feladatokat, tovabba
meghatarozza azokat az intézkedéseket, tevékenységeket, amelyekre a biztonsdgos mitkddés

érdekében sziikség van.

A hatosagi munkavégzés szamara alapvetd kovetelmény az adatok pontos, megbizhaté tarolasa,
a nyilvantartasok vezetése és ezek hiteles, bizalmas €s sértetlen tovabbitdsanak biztositasa. Az
IBSZ ezért részletesen tartalmazza, a Informatikai biztonsagi feladat-, felel@sségi ¢és

kompetencia koroket.
Informatikai biztonsagi feliigyel6 (vezetd)

Informatikai szervezet, és informatikusok

— Informatikai Foosztaly vezetdje:
* meghozza a Hivatal informatikai rendszerével kapcsolatos szakmai dontéseket,
= megteszi a kiilsd szervezetek szdmara a szakmai nyilatkozatokat és tajékoztatast,
= kijeldli az altalanos, illetve feladathoz kotott helyettesét,
* iranyitja a szervezeti egység dolgozoit,
= kijeldli és meghatarozza az informatikusok altalanos és specialis feladatait,
* meghatdrozza az informatikai feleldsségi koroket,
* meghatdrozza az informatikai  oktatdsi  irdnyokat és  gondoskodik
megvalositasukrol,
= gondoskodik a Hivatal informatikai eszk6z és adatvagyonanak védelmérdl az

eljarasok és folyamatok szabalyozasa ttjan.

— Informatikus:
= ellatja az Informatikai FOosztidly vezetdje altal meghatarozott informatikai
munkateriileteket, feladatokat és célfeladatokat,

= ellatja a Hivatal meghatarozott telephelyeinek informatikai feladatait.



= clvégezi az Informatikai FOosztaly vezetdje altal a részére kijelolt egyéb
feladatokat,

» munkakapcsolatot tart a szakigazgatasi szervek kozponti szerveinek és a Hivatal
szervezeti egységeinek dolgozoival és vezetdivel, az ilizemeltetési feladatokat
ellato kilso szervezetek munkatarsaival,

= a Hivatal érdekében érvényesiti az informatikai eldirasokat,

= eljar ¢és intézkedik az Informatikai FOosztaly vezetdje részérdl raosztott feladat
érdekében az eldirasok betartasa mellett,

= részt vesz az informatikai képzésen.

— Felhasznalo:

* a munkavégzés soran a rabizott eszkozoket, szoftvereket felelésséggel, és az
eldirasok, leirdsok, utasitasok szerint haszndlja és megodrzi,

= az informatikai biztonsagi szabalyzatot megismeri és betartja,

= részt vesz az informatikai oktatasokon,

= a szamitogépes munkavégzése soran tiszteletben tartja a felhasznaldi csoportjara
vonatkoz6 szabalyokat ¢és korlatozasokat, valamint a szamitogépére megallapitott
hazirendet,

= a szamitdogépes rendszerekhez haszndlt hozzaféréseit biztonsagos modon
meg0rzi, a hozzaférésével elkovetett visszaélésekbdl és karokbol szarmazd
kovetkezményekért felelsséggel tartozik,

= jelzi az észrevételeit,

= informatikai segitséget kérhet, ha olyan jellegli feladatot kell ellatnia, amelyhez
nincs meg a megfeleld informatikai tapasztalata,

* a munkdajdhoz sziikséges eszkozoket, alkalmazasokat és szolgaltatasokat a

szervezeti egysége vezetdjének engedélyével igényelheti.

— Szervezeti egység vezeto:
= a szervezeti egység kozszolgalati tisztviseldjének felvétele, tdvozasa, vagy
munkakor valtozasa esetén a szabalyzatban meghatarozott modon értesiti a

valtozasrdl az Informatikai FOosztalyt.



= gondoskodik arrél, hogy a vezetése ald tartoz6 személyek megismerjék, és
munkavégzésiik soran alkalmazzak az IBSZ-t,

= ellendrzi, hogy a vezetése ala tartoz6 személyek betartjak-e az IBSZ-t,

= informatikai kérdésekben dont az IBSZ részére delegalt teriileteken (igénylések,

engedélyek).

— Pénziigyi Féosztaly Ellatasi és Vagyongazdalkodasi Osztalya:

» Diztositja az informatikai eszk6zOk és berendezések megfelelé miikodéséhez
sziikséges fizikai koOrnyezetet és a kozmiszolgaltatasok, valamint egyéb
szolgaltatdsok (vizhalézat, villamoshalozat, légkondicionalas, biztonsagi
berendezések, drszolgalat stb.) biztositasaval a feltételeket.

» az Informatikai Féosztaly kérésére kozremiikodik az informatikai rendszerrel
kapcsolatos atalakitasi, épitési, szerelési és karbantartasi munkakban.

= tajékoztatja az Informatikai Féosztalyt a hataskorébe tartozo kérésekben.

— Koordinacios, Humanpolitikai és Szervezeti Foosztaly:
= tajékozatja az Informatikai Fdosztalyt a kilépd vagy belépé dolgozo, illetve
munkakor valtozas esetén a dolgozok és informatikai rendszerrel kapcsolatos
jogosultsadgainak valtozasarol.
= igazolast kérhet a dolgoz6 informatikai statuszaval kapcsolatban.
= elvégzi az lgyiratkezeld rendszer kiépitésével, milkddtetésével kapcsolatos
koordinacids tevékenységet.

5. A felelésségi rendszer legszemléletesebb bemutatasa az ellendrzési nyomvonal utjan torténik.

Az ellendrzési nyomvonal a Hivatal miikodési folyamatainak szoveges, tdblazatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informacios
szinteket és kapcsolatokat, tovabba iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok

nyomon kovetését, és utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésrdl szold 370/2011.

(XII.31.) Korm. rendelet 6.§ (3) bekezdésében foglaltak végrehajtdsa érdekében a Hivatalnal



rogzitésre keriiltek azok az eljardsok, amelyek biztositjdk a Hivatalnal az ellenérzési
nyomvonalak kialakitdsanak szabalyozasat, amely a Hivatal 34/2013. (V.9.) szamu

szabalyzataban foglaltaknak megfelelden torténik.

Az ellenérzési nyomvonal jelentosége a felelosségi szintek terén az alabbiakban foglalhato

0ssze :

o az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, amelyek
alapjan meghatarozhaték valamennyi folyamatban a feleldsok és az ellendrzési
pontok,

e az ellenérzési nyomvonal segitségével konnyen €s gyorsan azonosithatd a hibés
miik6dés, és a hozza tartozo felel6s,

o megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes résztevékenységekért
felel6s kozremitkdékon is mulik.

a) Fentiek alapjan a Hivatal miikddési folyamatai a szervezet célkitlizéseinek elérése
érdekében keriilnek kialakitasra, és ennek megfelelden kell a Hivatalt miikodtetni. Az
ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miikodési folyamatokhoz kell hozzarendelni,
amelynek alkalmazési kotelezettsége feloleli a Hivatal tevékenységét jellemzd Osszes
folyamatot. A megfeleld iranyitasi szinteken foly6 szabalyozott tevékenységek részletes
informaciokat nyujtanak az egyes, a Hivatal tevékenységére vonatkozd eseményekrdl,
miiveletekrdl, a miiveletekben résztvevokrol, a feleldsségeikrdl, valamint a folyamatot
kisérd dokumentumokrol. Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsa a Hivatal teljes
tevékenységére vonatkozik, a Hivatal szervezetét, struktarajat jellemz6 féfolyamatokkal,
illetve a folyamatokat miikodtetd folyamatgazdakkal egyiitt, vagyis azon személyekkel,
akik a szervezeten beliil elsddlegesen felelosek az adott folyamat végrehajtasaért. A

Hivatalnal az ellendrzési nyomvonal tablazatos formaban kertil kialakitasra.

6. A szervezeti egységek meghatarozott fenti dokumentumokban feladatait, a Hivatal
mitkodésében betdltott szerepébdl, funkcidjabol kiindulva, a szervezeti egységekben dolgozo
munkavallaloknak kell végrehajtaniuk. A szervezeti egységek feladatellatasanak, feleldsségi
rendjének szabdlyait, eljarasrendjét a folyamatleirasoknak konkrétan meg kell hatarozniuk. A
Hivatalban valamennyi munkavallalora vonatkozoan ezeket a folyamatleirasokat egyontetiien

tartalmazzak a szervezeti egységek ligyrendjei.



Az adott szervezeti egység feladatkorébe tartozd tligyeket mind érdemben, mind kdzbensd
intézkedésként a jogszabalyoknak, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozoknek és a vezetdi
utasitasoknak megfelelden, az eldirt hataridore kell elvégezni. Ellenkez6 rendelkezés hianyaban
a 30 napos ligyintézési hataridot kell irdnyadonak tekinteni.

A munkat tgy kell megszervezni, hogy az ligyek hatariddben torténd elintézéséért, valamint

annak elmulasztasaért felelds személy megallapithato legyen.

Az tigyintézésért felelés kormanytisztviseld
a) attanulmanyozza az ligyre vonatkozo iratokat és mas, informaciot tartalmazo anyagokat,
intézkedik az ligyben eldzdleg keletkezett iratok 6sszegylijtésérol, csatolasarol,
b) ha az lgyben mas szervezeti egység allaspontjanak bekérésére van sziikség, a
kabinetvezeto tajékoztatasa mellett a sziikséges egyeztetést lefolytatja;
C) az 1gyhoz kapcsolddd, jelentésebb targyalasrol, megbeszélésrdl, egyeztetésrol
feljegyzést készit és azt az ligyiratban elhelyezi;
d) a jogszabalyoknak, k6zjogi szervezetszabalyozo eszkdzoknek és a vezet6i utasitasoknak
megfelelden elkésziti a kiadmany tervezetét;
e) az ligyiratot kiadmanyozza vagy tovabbitja a kiadmanyozasra jogosultnak.
Az ligyiratok kezelésének részletes szabdalyait a fOvarosi €s megyei kormanyhivatalok Egységes
Iratkezelési Szabalyzatarol szolo 20/2013. (VI.25.) KIM utasitas és a Hivatal ligyiratkezelési
rendjérdl szol6 szabalyzat hatarozza meg.

7. A munkakori leiras a Hivatal és az alkalmazottak kozott 1étrejovo kinevezési okirat
melléklete, amely egy konkrét személy jogainak, kotelezettségeinek, feladatainak, hataskorének

¢s feleldsségének irasba foglalasat tartalmazza.

Fentiekb6l megallapithatd, hogy a Hivatalban a felelosségi rendszer fentrdl lefelé a
korménymegbizottol, fOigazgatotdl az egyes szervezeti egység vezetdkon keresztil az
ligyintéz6i szintig hierarchikusan kialakitott rendszerben torténik, a jogszabalyokban,

tigyrendekben valamint a bels6 szabalyzatokban, utasitdsokban foglaltaknak megfelelden.



