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1. Bevezetés

1.1.Elozmeények

Tét Varos Onkormanyzata 10.819.200 forintot nyert az AROP-1.A2/A palyazati kifras keretében a
Polgarmesteri Hivatal szervezetfejlesztésére (A projekt teljes koltségvetése 11,76 millié Ft). Az
onkormanyzat cégiinket, a PANNON PROJEKT Regionalis Gazdasagfejlesztési Kft-t bizta meg a
szervezetfejlesztési tanulmany elkészitésével. A hosszu el6készitési munkat koveten a tényleges
projektmegvaldsitas 2009. augusztus 11-én vette kezdetét és terveink szerint 2009. december 31-ig
tart.

A szervezetfejlesztési projektben résztvevd szakért6k széles kort szervezetfejlesztési  és
allamigazgatasi tapasztalattal rendelkeznek.

A Téti Onkormanyzat a szervezetfejlesztési stratégidjdban célként jeldlte meg a Polgarmesteri
Hivatal racionalizalasat, mikodésének hatékonysagnovel korszerGsitését. Az Onkormanyzat az
alabbiak szerint fogalmazta meg elvarasat a projekttel kapcsolatban:

Ugyintézéssel kapcsolatos legfébb elvarasok:
- Onkormanyzat-lakossag, hivatal-lakossag kozti interaktivitas biztositasa
- ugyfélfogadas térbeli és idbeli korlatainak kitolasa, illetve feloldasa
- gyorsabb, egységes, diszkriminaci6-mentes tgyintézés
- azonos ugy azonos ugyintézés
- esélyegyenl6ség biztositasa.

Szervezettséggel, szervezéssel kapcsolatos fontosabb elvarasok:
- atlathato folyamatok, jogkéveté megoldasok
- felel6sségek egyértelmi definialasa, nyomon kévetése konkrét esetekben is
- Onkormanyzatok, intézmények, tarshatésagok kézotti informacio-csere elémozditasa
- e-6nkormanyzati informatikai modellek kialakitasa
- parhuzamos irattarak kiktiszobolése
- onkormanyzat munkatarsainak informatikai felkésziltségének elmélyitése
- egy¢b iranyu tovabbképzések
- adatvédelem
- nyilvanossag biztositasa
- kozérdekd és kbzhasznt adatok hozzaférhet6vé tétele.

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.
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1.1.1. A tanulmany célja

Az AROP 1.A.2. pélyazati kifrisa hiarom f6 fejlesztési csoportot hatiroz meg a palyazok szamara,
amelyeket valamilyen mértékben minden palyazatban érinteni kell:

1.

2.

3.

A dontési mechanizmusok korszerGsitése, amely a konkrét dontési eljaras mellett az
intézményiranyitasi rendszert, a vezet6i informaciot, a teljesitményértékelést és a folyamatok
optimalizalasat is magaban foglalja.

A koltségvetési gazdalkodas eredményességének javitisa tartalmazza a koltségvetés-tervezési
folyamat Ujraszabalyozasat, a koltségvetést megalapozéd mutatészamok kialakitasat, a
koltségvetés stratégiai célokhoz, szakmai és hatékonysagi mutatokhoz kapcsolasat.

A partnerség erésitésének célja, hogy a gazdasagi és tarsadalmi szervezetek, a polgarok és az
onkormanyzati intézmények kozotti kapesolat javuljon, a polgarokat, kiils6 szervezeteket az
eddigieknél szervesebben vonjak be a dontéshozatali, megvaldsitasi folyamatokba, javuljon a
polgarok tajékoztatasa.

A palyazattal a nevesitett célokat kézvetlentl szolgald szakértdi tanacsadas igénybevétele, képzések
szervezése ¢és lebonyolitasa, szoftverek beszerzése ¢és fejlesztése, valamint egyes, a projekt
megval6sitasahoz kozvetlentl kapesol6do tovabbi tevékenységek timogathatok.

A fentiekkel 6sszhangban szervezetfejlesztési projektiinkkel az alabbi célokat szeretnénk elérni.

Dontési mechanizmus korszertsitése

Atfutasi id6k csokkentése a hivatali munkafolyamatokban. Ezaltal gyorsabb, hatékonyabb
tgyintézés valosulhat meg (pl. szocialis, ado, épitési tgyekben)

Ugyek nyomon kévethetéségének biztositasa megfelels szabalyozas, és timogaté alkalmazas
révén

Posta és dokumentumkezelés egyszerusitése, hatékonyabba tétele, elektronizalasa
Koltségek felosztasa raforditas és tigymenet alapon
A hivatal belsé szervezeti egységei k6zotti egytittmikodés, koordinacio javitasa

Testtleti munka hatékonysaganak javitasa (feladatok, folyamatok, eszkozfelhasznalas,
tamogat6 szoftver szempontjabol)

Ugyintéz8k feladatainak és felelGsségi kérének pontos meghatarozasa

Munkatitemezés fejlesztése az irodai dolgozoknal, jobb eréforras elosztas

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.
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Projektek kezeléséhez sziikséges projekt menedzsment moédszertan kidolgozasa

Koltségvetési, gazdalkodasi tevékenységek fejlesztése

Pénziigyi folyamatok teljes kord felmérése, javitasa
Kotelezettségvallalasi eljaras / folyamat racionalizalasa

Eves kéltségvetés tervezési folyamat fejlesztése, informatikai tiamogatasa
Kozbeszerzési folyamatok kidolgozasa, optimalizaldsa

Ellen6rzési folyamatok kidolgozasa, racionalizalasa

A stratégiai és szakmapolitikai tervezés, valamint az éves koltségvetési és kapacitastervezés
Osszekapcsolasa

A kornyezetbarat kdzbeszerzés eljarasrendjének és szabalyozasanak kidolgozasa

Partnerség erdsitse

KépviselGtestiileti és hivatali szervezetek egylttmiikodési folyamatainak fejlesztése,
optimalizalasa és I'T tamogatasa K+F megoldassal.

A fenti két teriilet kiterjesztése a civil és a vallalkozéi szférara

A civil és a vallalkozoi szféra szamara tajékoztatd oldal fejlesztése (informaciok megosztasa,
formanyomtatvanyok, hatarozatok webes elérhetésége, publikalasa, Grlapok webes kitoltése,
vélemények gytjtése, kérdbivek elektronikus kitoltése)

Egyablakos tgyintézés feltételeinek megteremtése (folyamatok, moédszerek, szabalyozas,
tamogaté szoftver szempontjabol)

Célunk, hogy tanulmanyunkkal hozzajaruljunk a hivatali tigyintézés, munka hatékonysiagahoz, az
elektronikus tgyintézés meghonositasahoz és elterjesztéséhez, a hivatali alkalmazottak képzéséhez,
motivalasahoz, az elégedett tgyfelek és tigyintéz6k szamanak noveléséhez.

1.2 Alkalmazott modszerek

1.2.1. A tanulmany felépitése

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.
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Jelen szervezetfejlesztési tanulmany tematikdja a beadasra keriilt AROP-os pélyazat szerkezetéhez,
az abban vallalt tartalmi kévetelményekhez igazodik. Az egyes fejezetek tartalma nem pontosan
egyezik meg a palyazatba foglalt fejezetekével, ugyanis az egyes témakat a tartalmi kérdéseiknek
megfeleléen csoportositottuk. A palyazatban bevallalt fejezetek és jelen tanulmany fejezeti kozti

tartalmi megfeleltetést az alabbi tablazat ismerteti.

Jelen tanulmany fejezetei

Palyazatban bevallalt fejezet

2. Szervezeti felépités, szervezeti kérdések

A hivatal belsé szervezeti egységei
kozotti egytittmiikodés javitasa

e A hivatalon belili koordinaciés funkcio
szinvonalanak névelése

3. Ugyintézés racionalizalasa

e A polgarmesteri hivatal szervezetének
atalakitasa ~ az  Ugyintézési  id6
csokkentése, vagy mas, az ugyintézés
eredményességét segité mutatd javitasa
érdekében

o Ugyfélszolgilati
ellatasanak javitasa

tevékenységek

e A hivatal mtkodését, illetve a nyujtott

kozszolgaltatasok eredményességét
mérd mutatdszamok bevezetése
4. Stratégial tervezés Stratégiai  tervezés és éves koltségvetés

Osszekapcsolasa

5. Projektszemlélet megerdsitése

A projekt szemlélet megerdsitése

6. Dontéshozatal, dontés-elGkészités

Altalanos  dontési  kompetenciak, —eljarasok
korszerGsitése ~a  stratégial ~menedzsment

erdsitése érdekében

7. Teljesitményértékelési rendszer Szervezeti  szintl  teljesitménymérési  és
értékelési eszk6z0k bevezetése

8. Onkormanyzati intézmények | Az onkormanyzat altal felugyelt

felugyelete intézményekkel valo rendszeres

informaciéaramlas folyamatanak

korszerusitése, illetve az intézményektdl érkezd
visszacsatolas beépitése a hivatal mikoédésébe

9. Pénziigyi szabalyozas

Pénzigyi ¢és gazdalkodasi
szabalyozasa

felel6sségvallalas

10. FEUVE

Pénzigyr  és
ellenérzés javitasa

koltségvetés  végrehajtasi

11. Nyilvanossag biztositasaval kapcsolatos
feladatok

J Szervezeti megoldasok bevezetése a
lakossag ~ naprakész és  folyamatos
tajékoztatasanak javitdsira, a dontések
nyilvanossa tételére

o A szféraval

civil és a wvallalkozoi

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.
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kialakithato kapcsolatok
megszervezésének mechanizmusa

Valamennyi fejezet felépitésében ugyanazt a logikat alkalmazzuk. A fejezet bevezet6jében
ismertetjiik az informaciok begydjtésének legfontosabb forrasait, az altalunk alkalmazott
modszertani eszkOztarat, valamint a fejezet legfontosabb modszertani kérdéseit. Ezt koveti az
Onkormanyzat adott targykorben jelenleg alkalmazott gyakorlatinak ismertetése, a tényleges
helyzet-elemzés. A kovetkezd alfejezetben megallapitasokat, kritikai észrevételeket tesziink a
jelenlegi gyakorlati megoldasokat illet6en, majd megprobalunk javaslatokat tenni a helyzet javitasara,
a hatékonyabb mukodésre vonatkozéan. A fejezet végén konkrét akcidtervet adunk, javaslatot
tesziink atalakitasokra, beszerzésekre, esetleg képzésekre. Minden egyes fejezet végén kozoljik az
adott témakorhoz kapcsolodd mellékleteket, amelyek lehetnek konkrét kérdéivek, vagy akar
utasitasok, rendelet-tervezetek, vagy a tényleges munkaban hasznalatos tablazatok stb.

A tanulmany fejezetei nem azonos sulytak, fontossiagukat, vagy terjedelmuket tekintve. Az
Onkormanyzat mikédtetése, a palyazati projekt szempontjabol is az els6ként bemutatasra keriilé
Ugyviteli folyamatok racionalizalasa témakort tekintjiik a legfontosabb tertiletnek, ahol az
onkormanyzati munka hatékonysag-javitasara a legtobb lehet6ség kinalkozik. Az egyes fejezetek
sulya nagyban figg a palyazé Onkormanyzat helyi sajatossagaitdl, illetve a rendelkezésiinkre
bocsatott informacié mennyiségétol.

1.2.2. Médszertan

A szervezetfejlesztésuink elsédleges célja az 6nkormanyzati tevékenységek soran azonosithato
folyamatok elemzése, racionalizalasa, Gjraszervezése, s ezaltal a szervezet hatékonysaganak novelése.

A szervezés- és vezetéstudomanyi munkakban, az igazgatas és vezetés fogalma mellett igen gyakran
hasznalt kategdria a “folyamat” fogalma is, aminek magyarazata abban keresendd, hogy az igazgatas,
mint az emberi tevékenységek egyike, maga is tobb, egymasra szervesen raépilé alkotéelembdl all,
és mint ilyen maga is egy folyamatot - gyakori elnevezéssel: un. ciklust - jelent.

Szervezéstudomanyi szempontbdl a folyamat nem mas, mint egy elére meghatarozott cél elérését
szolgalo, egymassal Osszefiiggh és egymasra épulé tevékenységek, mint folyamat-részek (elemek)
lancolata. Lathat6, hogy a folyamat cél-orientalt, azaz a kezdetétdl, a lefutasan at, a befejez6déséig
nem csupan egy altalaban meghatarozhaté iranya (un. vektora) van, hanem ez az irany mindig az
el6re kitlzott cél iranyaba mutat.

A folyamatokhoz kapcsolédd fogalom a feladat is, hiszen egy folyamat akkor valik feladatta, ha jol
behatarolt eredménye, produktuma van, az eredmény eléréséhez pedig kotelezettséget rendelunk.
Az ugyintézok tevékenységét ezért szitkséges vizsgalni output oldalrdl is.

A folyamat tartalmat a bennitk megvaldsitott emberi cselekvések szerint bonthatjuk folyamat-
részekre, un. munkafolyamatokra, a munkafolyamatok pedig mdveletekre tagolhatok.
Munkafolyamatnak nevezzik az egy munkahelyen megvaldsitott egy teljes feladatmegoldast, annak
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kezdetétdl a befejezéséig, tehat a célként tételezett produktum elkésziiltéig, figgetlentil attol, hogy
azt hol, mennyi id6 alatt, milyen eszk6zok segitségével és hany személy valositja meg.

A miuvelet (munkalépés) az 6nallé feladatmegoldas alapegysége, amelyet rendszerint egyetlen
személy végez, egy munkatirgyon és egyetlen eszkozzel, egy végsé célként el6irt produktum
megszuletése érdekében.

A folyamatszabalyozasnak még nincs altalanosan elfogadott, kialakult médszertana, de a publikaciok
alapjan azonosithatok azok a fazisok, melyek allandé alkotéi a folyamatnak. A tagolasok és
elnevezések ugyan eltéréek, az altaluk takart tartalom viszont jol egyezik. Szamos megkozelités
szerint 6t szakaszra bonthat6 a folyamatszabalyozas:

e acég szintl jOvOkép és a folyamatok ujraformalasaval elérendd cél megfogalmazasa,
e az gjraformalandé folyamatok azonositasa,

e ameglévo folyamatok megértése és mérése,

e az informatikai lehet&ségek azonositasa,

e az (j folyamat prototipusanak megtervezése és létrehozasa.

Munkak soran ezen Ot szakasz céljai lebegnek szemiink el6tt, a megfogalmazasra kerilt témakorok
is ezen célok koré csoportosithatok.

A folyamatszabalyozassal nem elsésorban a meglévé folyamatok racionalizalasara torekszink. A
folyamatok teljes egészét probaljuk gjraformalni, szem el6tt tartva az 6nkormanyzat jovoképének
megvalosulasat szolgalé célokat. Az Gjraformalassal a kovetkezékre torekszink:

e koltségesokkentés,

e id6igény-csokkentés,

e az eredmény minGségének javitasa,

e amunka minéségének javitasa, tovabbképzés.

A szervezetfejlesztési munkank soran a Polgarmesteri Hivatal mutkodését igyekeztiink
részfolyamatokra bontani (pl. adminisztrativ, pénzigyi, iranyitasi, stb. folyamatok), az egyes
fejezetek tartalma ezekhez a folyamatokhoz igazodik.

A kozigazgatas eredményessége, hatékonysaga a kozigazgatas produktumaibdl kiindulva ragadhato
meg, amelyet a munkafolyamatok allitanak el6. A folyamatkézpontd kozigazgatas-szervezés 1ényege
az, hogy a teljesitményre hat6é tényezéket a produktumokban, illetve az eléallitasukra szolgald
munkafolyamatok mozzanataiban keressitk meg

A beazonositott folyamatokat megprébaljuk folyamatdbrakon szemléltetni. A folyamatabrazolas
célja a feladat végrehajtasanak tevékenységekre bontasa logikai sorrendben, ami lehetévé teszi a
fejlesztési pontok megtalalasat.
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A folyamatabra szerepe abban emelhet6 ki, hogy:

e 2 munka menetét lathatéva teszi,

e megmutatja a résztvevlk szerepeit, kapcsolatait és a 1épések Osszefiiggéseit,

e segiti megérteni, elmagyarazni a folyamat ,mikodését”, ,technologidjat” masoknak a
vizsgalat, betanitas, tajékoztatas alkalmaval,

e jelzi a problématerileteket, a felesleges tevékenységi hurkokat és a bonyolultsigot az
egyszerUsités soran,

e megmutatja, hogy hol kell tovabbi adatokat gyGjteni, mit kell a tovabbiakban vizsgalni,

e segiti megtalalni azokat az elemeket, amelyek hatassal lehetnek a folyamat teljesitményére,

e segiti a folyamat dokumentalasat, szabvanyositasat, szabalyozasat.

A folyamatabrak elemzése révén ravilagithatunk olyan tertletekre ahol hatékonysagnévelést lehet
elérni, példaul a parhuzamos munkavégzés megsziintetésével, hibas, vagy felesleges 1épések
kiiktatasaval stb.

A folyamatoknak meghatarozott vevéik (haszonélvezéik) vannak, akik a szervezet szempontjabol
lehetnek kils6k, vagy bels6k. A kilsé vevoket kiszolgalé folyamatokat kulcsfolyamatoknak, a belsé
vevéket kiszolgalé folyamatokat pedig tamogaté folyamatoknak nevezzik. Szervezetfejlesztési
tanulmanyunkban els6sorban a kulcsfolyamatokra koncentralunk, de bizonyos hatékonysagjavitd
intézkedések javaslatakor nem tekinthetiink el a timogaté folyamatok elemzésétdl sem.

Az informacidk begytjtésének és feldolgozasanak folyamataban els6sorban az frott
dokumentaciokra, illetve primer kutatasokra (folyamatos személyes szakértdi jelenlét, a kilonbozé
szaktertleteknél killénb6z6 szakért6k bevonasa, stb.) tamaszkodtunk.
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2. Szervezeti kérdések

2.1 Alkalmazott modszertan

Az Onkorméanyzat szervezeti kérdéseinek tisztizasahoz elsésorban a dokumentum elemzés
eszkozeit alkalmaztuk. A szervezet felépitésrdl, illetve az egyes szervezeti egységek feladatardl a Tét
Viros Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata, illetve a Tét Varos Polgirmesteri
Hivatalanak Szervezeti és Mukodési Szabalyzata alapjan valés képet kaphattunk. A hianyzo
informacidkat személyes interjuk segitségével szereztik be.

Ebben a fejezetben elsésorban az egyes szervezeti egységek feladatait, hataskoreit, felel6sségeit
vizsgaltuk, tovabba az egyes szervezeti egységek kozotti egyuttmikodés mindségét. Célunk a
parhuzamos munkavégzéssel torténé hatékonysag javitds, a belsé tgyfélkapcsolati rendszer
feltérképezése, a szervezeti egységek kozotti egytittmikodés javitasa. Tovabbi célként fogalmaztuk
meg a Hivatalon beliili koordinaciés funkcié szinvonalanak novelését.

Egy szervezet felépitését, strukturajat alapvetéen 4 dimenziéval lehet jellemezni: a
munkamegosztassal, a hataskérmegosztassal, az alkalmazott koordinacids eszkozokkel, illetve a
konfiguraciéjaval.

Munkamegosztas alatt egy nagyobb feladatkomplexum részfeladatokra bontasat és a részfeladatok
egyes szervezeti egységekhez vald rendelését értjiik. A szervezeteket killonboz6 elvek szerint lehet
tagolni, a legfontosabb elv a funkcionalis, a targyi és a regionalis tagolas lehet. A funkciondlis
munkamegosztas esetén homogén szakmai tevékenységeket kilonitink el egymastol. A zirgy: elvi
munkamegosztas soran a szervezeten beliil homogén input vagy output csoportok szerint rendeljuk
az ellatand6 feladatokat az egyes szervezeti egységekhez. A regiondlis munkamegosztas soran pedig
foldrajzi alapon csoportositjuk az egyes tevékenységeket a szervezeten belil.

A hataskérmegosztas a munkamegosztasi elvek alapjan tagolt szervezeti egységek vezetdi
kompetenciainak kialakitasat jelenti. Kiemelt jelentéségt a dontési és utasitasi hataskorok felosztasa
a szervezet vezetése és az alarendelt hierarchikus szintek vezetéi kozott. A hatiskorok felosztasa
alapjan egyvonalas és tobbvonalas szervezeteket kilonboztethetiink meg. Az egyvonalas szervezetekben
az alarendelt egységek csak egy vezet6tdl, fels6bb szervezeti egységtdl kaphatnak utasitast, a tobb
vonalas szervezetek esetében az egységeket tobb felsé vezetd, vagy szervezeti egység is utasithatja.

A koordinaciés eszk6zok azok a szervezeten belil alkalmazott technikak, amelyek az egyes
szervezetl egységek tevékenységeinek Osszehangolasat végzik. Legfontosabb koordinacids eszkoz
maga a szervezeti hierarchia. Altaldban 3 csoportba soroljuk a koordinaciés eszkozoket, amelyek igy
lehetnek strukturalis, technokratikus és személyorientalt koordinacios eszkozok.

A szervezetek masodlagos strukturalis jellemzbje a konfiguracid, melynek az alabbi kategoriai
vannak:
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e a szervezet mélységi tagoltsaga, azaz a hierarchikus szintek szama a szervezet féprofiljat
tekintve

e a szervezet szélességl tagoltsiga, vagyis az egy vezet$ ala koézvetlentl tatozé alarendeltek
szama a hierarchia egyes szintjein

e az cgyes szervezeti egységek mérete, azaz az adott egységhez tartozé foglalkoztatottak
szama.

A Téti Polgarmesteri Hivatal szervezetét is a fenti 4 strukturalis jellemz6 mentén {rjuk le.

2.2 Jelenlegi gyakorlat
2.2.1 Szervezeti felépités
A Téti Onkormanyzat alapfeladatai a szervezeti és miikédési szabalyzat szerint az albbiak:

o Kisegité mez6gazdasagi szolgaltatas

e Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa

e Sajat, vagy bérelt ingatlan hasznositasa

e  Onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

e Orszaggytlési képvisel6 valasztassal kapcsolatos feladatok végrehajtasa
e  Onkormanyzati vélasztassal kapcsolatos feladatok végrehajtasa
e Viros-és kozséggazdalkodas

o Kozvilagitas

e Védondi szolgalat

e Hazi segitségnyujtas

e Szocialis étkeztetés

e Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeni ellatas

e Rendszeres szocialis pénzbeni ellatas

e Hseti pénzbeni ellatas

e Hseti pénzbeni gyermekvédelmi ellatasok

e Haziorvosi szolgalat

e Szennyvizelvezetés és kezelés

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését az alabbi szervezeti abra szemlélteti.
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Takacs Miklésné dr. ——

Kozmané Horvath Hajnalka
Anyakonyvvezetd
Titkarsag

Kissné Bedecs Edit
Munkalgy —

Pénziigyi és gazdalkodasi csoport

Okmanyiroda

Varosi Gyamhivatal

Pénzlgy | | Gazdalkodas
I

Adéiigy Epitésiigy

Szocialis Ugyek

1.abra: A Téti Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak szervezeti dbrija

A Hivatal belsé szervezeti tagozodasa és mikodése

- Pénzugyi és gazdalkodasi csoport

- Varosi Gyamhivatal
- Okmanyiroda

A Hivatal létszama:

24 16, melybdl
1 £6 polgarmester
23 16 koztisztvisel6

Szervezeti egyvséoenként:

Jegyz6 16
Aljegyz6 116
Pénziigyi és gazdalkodasi csoport 14 t6

- 1 £6 csoportvezetd,

- 5 {6 Ggyintézo:
316
2 {6

pénziigyi tigyintézo,
adougyi tgyintéz4

2 {6 szocialis igazgatasi tigyintézo,

2 {6 épitéstgyi tgyintéz6
1 £6 munkatigyi referens
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1 £6 anyakonyvvezetd
2 £6 kézbesitd

Varosi Gyamhivatal 36

- 2 £6 gyamhivatali igyintéz6
- 1 £6 gyamhivatali ugykezel6

Okmanyiroda 4 16
- 4 £6 okmanyirodai tigyintézé

A Hivatalt a polgarmester a képviselStestiilet dontései szerint és sajat 6nkormanyzati jogkorében
iranyitja. A polgarmester hatarozza meg a hivatal, illetve az alkalmazottaik feladatait, dont a
hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben és el6terjesztést nyujt be a képviselStestilletnek a Hivatal
belsé szervezeti felépitésére, munkarendjére vonatkozdan. A polgarmester gyakorolja a munkaltatoi
jogokat az Onkormanyzati intézményvezet6k tekintetében. A jegyz6 ugy szabalyozta a
kiadmanyozasi rendet, hogy 6nall6 kiadmanyozasi' jogot adott a kovetkez6 munkakéroknek:

e aljegyzo,

o ¢pitésiigyi tigyintézo,

e addiigyi tgyintézd,

e okmanyirodai tigyintézo.

2.2.2 Feladatok
A Polgarmesteri Hivatal legfontosabb feladatai

1. A Hivatal ellifa Tét Viros Onkormanyzatinak szerveihez (képvisel6-testiilet, bizottsig)
kapcsolédé adminisztracios feladatokat,

e az onkormanyzati képvisel6k munkajanak segitését,
e a polgarmester, a jegyz6 munkajanak segitését
e 2 bels6 igazgatasi teendSket.

2. A Hivatal el6késziti és végrehajtja az Onkormanyzati dontéseket a polgarmester iranyitasa és a
jegyz6 operativ vezetése mellett.

3. A Hivatal ellatja a kézponti allami szervek megbizasabdl az 6nkormanyzat szamara hataskort
megallapité jogszabalyok végrehajtasaként az allamigazgatasi feladatokat, el6késziti dontésre az

allamigazgatasi tigyeket és gondoskodik a dontések végrehajtasanak megszervezésérél.

a) szervezési, igazgatasi teriileten, a jegyz6 iranyitasaval:

A kiadmanyozas az egyik legfontosabb tgyviteli cselekmény, hiszen a kézhiteliség legaltalinosabban megkézelithets tartalmat
testesiti meg, nevezetesen a kiadmanyozas azt jelenti, hogy a kiadmanyozott déntést az arra hataskorrel rendelkez6 szervezet hozta, és

annak doéntése érvényes és visszavonhatatlan.
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a képvisel6-testiilet, a bizottsagi meghivok elkészitése,

testiileti anyagok készitése, sokszorositasa, kikiildése,

testtileti, bizottsagi dontések nyilvantartasa,

testtileti, bizottsagi jegyz6konyvek hataridében torténd elkészitése,

a testileti, bizottsagi dontések végrehajtasanak figyelemmel kisérése,

onkormanyzati rendeletek tervezetének elkészitése, megalkotas utan kiftggesztése,

a testiileti, bizottsagi tilések technikai feltételeinek biztositasa,

oktatasi, sport, ifjusagi, kozmivel6dési feladatok ellatasa, kapcsolattartas a vezetSkkel,
polgari védelmi, honvédelmi, mozgdsitasi feladatok ellatasa,

a Polgarmesteri Hivatal informatikai eszk6zeinek tizemeltetése,

a bels6 adatvédelmi feladatok ellatasa,

nemzetkézi kapcesolatok,

onkormanyzati innepségek, megemlékezések el6készitése, lebonyolitasban részvétel,
bélyegz6 nyilvantartas vezetése,

kozremikodés a valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban,

statisztikai adatszolgaltatas,

a képzések, tovabbképzések szervezése,

iktatas, Ugyiratkezelés, irattarozas, selejtezési feladatok ellatasa,

hagyatéki tgyek intézése,

a birtokhasznositasi bizottsag munkajanak segitése,

a term6foldre vonatkozo el6vasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos
eljaras lefolytatasa,

kiftiggesztési eljaras birdsagi, 6nallé birdsagi végrehajté megkeresésére,
foglalkozas-egészségligyi vizsgalatok szervezése,

palyazatfigyelés, a palyazatok elkészitésében, lebonyolitasaban részvétel
szocialpolitikai tevékenység szervezése, Osszehangolasa,

a képvisel6-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe tartozod szocialis, gyamiigyi,
gyermekvédelmi feladatok dontésre el6készitése,

szakmai ellen6rzése a helyi szocialis és gyermekvédelmi ellatasnak,

egyuttmikodés az egészséglgyi, szocialis, gyermekvédelmi tertleten mikods érdekvédelmi
szervekkel, egyhazzal, alapitvanyokkal,

egyuttmikodés a munkatigyi kézponttal,

kézhaszni munkik szervezése,

adatszolgaltatas, statisztikai adatkozlés a jogszabalyban meghatarozott szervek részére,
a kereskedelmi feladatok ellatasa,

anyakonyvi, személyi adat- és lakcim nyilvantartasi feladatok,

hatésagi bizonyitvanyok kiallitasa,

szabalysértési feladatok, épitésiigyi hatosagi feladatok,

részvétel a teleptlésfejlesztési, rendezési koncepciok, programok, tervek kidolgozasaban, a
végrehajtas kovetése,

kozremikodés az onkormanyzati beruhazasoknal,

ingatlankataszter vezetése,

a kérnyezet-és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
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" kozteriilet-hasznalati tigyek intézése,

* kommunalis hatosagi feladatok ellatasa,

* gyamhatdsagi tigyek ellatasa

* munkaiigyi, személyzeti dontések el6készitése, adatszolgaltatas a kozigazgatas szamara.

b) pénziigyi igazgatas tertiletén:

* gondoskodik a gazdasagi program-tervezet,

* a koltségvetési koncepcio,

* a koltségvetési rendelettervezet,

» a koltségvetést megalapozo rendelet-tervezetek,

" a koltségvetés végrehajtasarol szolo beszamold elkészitésérdl,

* gondoskodik a normativ koltségvetési hozzajarulasok elszamolasardl,

" egyezteti a koltségvetési szervek vezetbivel a rendelet-tervezeteket,

* gondoskodik a koltségvetés végrehajtasarol, a koltségvetési szervek pénzellatasarol,

" elkésziti a Polgarmesteri Hivatal és a részben 6nalléan gazdalkodd koltségvetési szervek
szamviteli rendjét,

* gondoskodik a kézponti koltségvetés szamara az el6irt informaciok hataridében torténd
adatszolgaltatasért,

» felelSs a pénziigyi szabalyzatok elkészitéséért, karbantartasaért,

* gondoskodik a timogatasok igénylésérdl,

" javaslatot tesz hitelfelvételre,

= a2 MAK-on keresztiil a kéltségvetési szerv torzskényvi nyilvantartasba vételét kéri, intézkedik
a valtozasok bejegyzése irant,

* gondoskodik a polgarmesteri hivatal és a részben 6nalléan gazdalkodoé koltségvetési szervek
gazdalkodasanak pénziigyi-szamviteli lebonyolitasardl,

» gondoskodik a koltségvetési elbiranyzatok nyilvantartasanak folyamatos vezetésérdl,

» az afa nyilvantartasok vezetésének biztositasa, a bevallasok id6ben térténé pontos
megtétele,

"  belsé ellendrzési feladatok ellatasa az onkormanyzati intézmények tekintetében,

= 2z Aht. mtk. rendjérél sz6l6 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 22. sz. mellékletében
meghatarozott kézérdekd adatok kézzétételének elkészitése,

" 2 helyi adok bevezetésében kézremiikodés,

» az onkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki.

¢) adbigazgatas tertletén:

* helyi adokkal, a gépjarmtadoval kapcsolatos feladatok ellatasa,

" az adok beszedésével kapcsolatos beszamolok elkészitése,

" Jakossagi tajékoztatok készitése az adokkal kapcsolatosan,

" tajékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdalkodé szervezeteket adokotelezettségik
teljesitésének elsegitése érdekében a jogszabalyi valtozasokrol,

» cllenérzi az addjogszabalyok érvényestilését, az adokotelezettség teljesitését, valamint az ado
befizetések és elszamolasok helyességét,
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" az Onkormanyzat muikodési teriiletén ellatja a hataskorébe tartozé adok kivetésével,
kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével, -elszamolasaval,
ellen6rzésével és az informacié-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

" az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatot gydjt, tajékoztatast kér, helyszini szemlét
tart,

" vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat, kimutatasokat és az informacidszolgaltatas
meghatarozott rendje szerint adatokat, beszamolokat készit és tovabbit.

2.3 Megdllapitdsok, javaslatok

A Téti Polgarmesteri Hivatal szervezetét is a moddszertani fejezetben leirt dimenzidk mentén
elemezziik.

A Hivatal makodésében a feladatok munkamegosztasa funkcionalis elvet kovet. Ezt jol tukrozi a
Hivatal szervezeti abraja is. Az egyes szervezeti egységek feladatai jol kortlhataroltak, a szervezeti és
mikodési szabalyzatban, illetve az tigyrendben rogzitettek.

A hataskorok megosztasa alapjan a Hivatal egyvonalas szervezet, minden szervezeti egység
vezetGje kozvetlentl egy felettestSl kap utasitast a feladat végrehajtasra vonatkozéan. A Hivatal
vezetdje a jegyz0, neki tartoznak beszamolassal az egyes csoportok vezetéi. A munkatigyi referens
torzskari funkciéban van, nincsen kézvetlen beosztottja, feladatai tekintetében pedig kozvetlentil a
jegyz6nek jelent.

A Hivatalban t6bbféle koordinacids eszkozt is alkalmaznak. Elsédleges koordinacié a hierarchia
altal valésul meg. Mivel a szervezet hierarchidja egyértelmlen szabalyozott, ezért erételjes
koordinacios szereppel birnak a fiiggelmi kapcsolatok.

A Hivatal életében szintén erés koordinacios szerepet toltenek be a technokratikus koordinacids
eszk6zok, mint példaul a szervezeti és mikodési szabalyzat, az Ggyrend, illetve torvényi elbirasok,
rendeletek. Szinte az Osszes folyamat leszabalyozott, valamilyen tgyrendben, rendeletben rogzitett
feladatokat tartalmaz, igy minden résztvevé elStt vilagos, hogy mi a feladata, illetve hataskore. A
technokratikus koordinaciés eszkozok talzott mértékd hasznalata oda vezethet, hogy a szervezet,
illetve az alkalmazottak nem tudnak reagalni a gyorsan valtozé kornyezetre, a szervezet adaptacios
készsége alacsony lesz, rugalmatlanna valik. A Téti Polgarmesteri Hivatal reagalasat a kérnyezetének
valtozasara bizonyitja, hogy
» Tét Viros Onkorményzata Képvisel6testiiletének 10/2008. sz. rendeletével megvaltoztatta
SZMSZ-ét, és létrehozta a telepuilésfejlesztési, és rendezési, teleptiléstizemeltetési és
kornyezetvédelmi csoportot.
= ¢z év szeptember 1-t6l a KKAMK gazdalkodasi feladatait is a Polgarmesteri Hivatal latja el.

A szervezet konfiguracioja az el6z6 dimenziok mentén valik ismertté, meghatarozotta. A Hivatal
mélységi tagoltsagat tekintve nem nevezheté mélynek, a hierarchikus szintek szama kevés,
mind&ssze 3 (jegyz6, csoportvezetSk, beosztottak). A szélességi tagoltsagot vizsgalva elmondhato,
hogy az egyes csoportok 1étszama idealis (4-6 £6 kozott valtozik), nincsenek tdal nagy és tul kicsi
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terilletek sem. Valamennyi csoportvezeté korilbelil azonos sullyal és felel6sséggel rendelkezik,
nincsenek nagyobb befolyassal biré tertletek.

A fenti jellemz6k alapjan a Hivatal szervezeti felépitése egyértelmien funkcionalis szervezetként
hatarozhaté meg. A munkamegosztas a szervezeti funkcidk szerint torténik, a hataskérokre pedig a
dontési jogkorok centralizacidja jellemzd, a stratégiai és az operativ dontési jogkor is tilnyomo részt
a felsévezet6khoz (jegyz8) telepitett. A Hivatal mikodésében erbteljes a szabalyozottsagra valo
torekvés, amely egyrészt az allamigazgatasi szerepbdl is kévetkezik, illetve az Onkormanyzati
mikodés torvényben vald szabalyozottsaga miatt determinalt is. Mind a munkamegosztis, mind
pedig a hataskorok megosztasa terén gyakorlatilag valamennyi funkci6 és hataskor szabalyozva van
valamilyen rendeletben, utasitasban, torvényben. Ebbél kovetkezéen nagyon rugalmatlan a
szervezet, Uj kiilsé tényez6bdl fakado feladat esetén szabalyzat médositas szitkséges. A rugalmassag
valamennyire fenntarthaté a jogszabalyi kornyezet naprakész figyelemmel kisérése, a vonatkozo
rendeletek, szabalyzatok frissitése (update-elése) révén, de ez jelent6s energiakat emészt fel a
szervezettol.

A szervezeti mikodés ily modon torténd alakulasanak pozitiv hozadéka, hogy a munkafolyamatok
erbteljes szabalyozottsaga (standardizaltsaga) jelentésen csokkenti a koordinacios koltségeket,
ugyanakkor az erételjes funkcionalis specializacié miatt az anyagi és informaciés kapcsolatok olyan
nehezen attekintheté rendszere jChet létre, amely szamottevéen ndveli a koordinacids
raforditasokat.

Az erbteljes feladat specializacié miatt szamolni kell az alkalmazottak helyettesitési kockazataval,
hiszen szamos olyan munkakér talalhaté a szervezetben, amelyet csak egy kolléga lat el (pl
munkatigyi referens, okmanyirodai tigyintézSk stb.), és hosszabb id6re torténd kiesésiik jelentésen
hatraltathatja a szervezet egészének mikodését.

A funkcionalis specifikacié felesleges mennyiségi ¢és mindségi tartalékokhoz, szervezeti
redundancidhoz is vezethet, illetve akadalyozza a megvaltozott kornyezeti feltételekhez valo
alkalmazkodoképesség érvényesiilését. A centralizalt hataskorok és az erGteljes szabalyozottsag utjan
torténd iranyitds — a merevsége miatt — szintén akadalyozza a szervezet adaptacios képességeinek
érvényesilését, tovabba a felsé vezetés tdlterheltsége miatt nem mindig képes az 6sszehangolt
mukodést biztositani. A vezetSk operativ feladatokkal valé talterheltsége miatt a stratégiai szemlélet
elhanyagolédhat. Ez ellen haté tényezd, hogy a teleptlés stratégiajat inkabb a polgarmester és az &
dontéseit segité bizottsagok alakitjak. A Hivatal felépitésére, mukodésére vonatkozod stratégia
elképzeléseket ugyanakkor a jegyzének kell képviselnie, megalkotnia.

Tovabbi hatrany, hogy az alrendszerek erételjes szegmentaltsiga miatt egoista, egymassal nem
kommunikal6 funkcidk alakultak ki, a Hivatal dolgozéi kéz6tt vannak olyanok, akik féltve engednek
betekintést feladatkorikbe, azaltal érzik biztonsiagba magukat, hogy az adott feladatot kizarélag 6k
tudjak elvégezni.

Osszefoglalva a Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését megfelelének, a hivatali
feladatok ellatashoz sziikségesnek itéljik meg. A miikodést nehezit6 legfontosabb
kockazatnak a szervezet merevségét, rugalmatlansagat tartjuk, amely egyrészt sziikséges
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velejardja az allamigazgatasi teriiletnek, masrészt a tulzott mértéki technokratikus
koordinacids eszk6z6khoz szokott munkatarsak személyes attittidjébél is fakad. Kisebb
mértékben fenyeget a stratégiai szemlélet elhanyagolasa, illetve a munkatarsak
helyettesithet6ségébdl fakadé kockazat.

2.4 Sziikséges akciok
Az el6z6 fejezetben feltart problémak megoldasa érdekében az alabbi akcidkat javasoljuk.

1) A kils6 kornyezeti feltételek megvaltozasabol fakadé rugalmatlansag csokkentésére
proaktiv magatartast javaslunk. Nem csak reagalnia kellene a szervezetnek a kornyezet
valtozasaira, hanem aktivan keresni a valtoztatasi lehetéségeket, illetve aktivan keresni a
megvaltozott feltételeket. Javasoljuk egy olyan munkakor kialakitasat, amely a jogszabalyi
valtozasok naprakész folyamatos figyelése mellett, az abbdl fakadd technokratikus
koordinaciés eszkozok (tigyrend, szabalyzat, rendeletek,) frissitését is tartalmazza, segitve
ezzel a jegyz6 és aljegyz6 munkajat. A Hivatalon belili koordinacids funkcié szinvonala
megfelelS, a javasolt proaktiv magatartas inkabb csak ezen koordinacids funkcid jelenlegi
magas szinvonalanak fenntartasara iranyul.

2) A rugalmatlansag csokkentésének masik eszkoze lehet masodlagos szervezeti struktarak
alkalmazasa, példaul teamek felallitasa bizonyos nem standardizalt feladatok megoldasara.
A teamekbe a kiilonbo6z6 szervezeti egységek tertiletei delegalhatnak tagokat, ily médon a
teamek tudasa a tagok kompetenciainak unidja lehet. A teamek az alapstruktura valtoztatasa
nélkil épilhetnek ra a szervezetre, biztositva a gyorsan valtozé kornyezeti feltételekhez vald
alkalmazkodast, illetve a szervezet el6tt allé feladatok minél kielégitébb moédon t6rténd
megoldasat. A teameknek elsésorban a dontés-el6készitési és dontési fazisban lehet
szerepuiik. Tulajdonképpen az oOnkormanyzati dontések el6készitésében szerepet jatszo
bizottsagok is a teamek egyik fajtajaként értelmezhetSk. A Hivatal belsé szervezeti egységei
kozotti  egyuttmikodést is javithatja a kilonbozs szervezeti egységek alkalmazottait
tartalmazé teamek muakodése, hiszen az egyes szervezeti egységek ily médon kézvetlentl
vesznek részt egyazon munkafolyamatban, mintegy magukénak érezve a problémat
szivesebben foglalkoznak az adott problémaval.

3) Az elvégzett interjuk soran tébben panaszkodtak arra, hogy tulterheltségiik miatt nehezen
tudjak megoldani kollégaik helyettesitését, illetve olyan specialis munkat végeznek, amit a
kollégaik nem tudnak ellatni. A helyettesitési kockazat csokkentése érdekében, javasoljuk a
munkatarsak egy részének rotalasat az egyes munkakorok kozott, annak érdekében, hogy a
kilondsen veszélyeztetett munkakorok feladatait legalabb ketten ismerjék. J6 példa a
helyettesitési kockazat kivédésére az a kialakult gyakorlat, hogy az adougyekkel, az épitési
tgyekkel, illetve a szocialis tgyekkel ketten foglalkoznak, mikézben két kézbesitGje is van a
Hivatalnak. Ezen munkak6rok esetében nem is mertl fel a helyettesitési kockazat.

4) A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzata nem kertlt frissitésre a
10/2008 rendeletnek megfeleléen. Ez a rendelet létrehozott egy 4. csoportot a Hivatal
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struktarajaban a Teriletfejlesztési-rendezési, Telepiilésiizemeltetési és Kornyezetvédelmi
Csoportot, ugyanakkor e szervezeti egység feladatai nem kertiltek meghatarozasra, illetve a
jovében itt dolgozé kollégak munkakori leirdsai sem kertltek kialakitasra. Az SZMSZ
updatelését a kialakitott gyakorlatnak megfelel6en mindenképpen sturgésen potolni kell.
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3. Ugyintézés racionalizalasa

3.1 Alkalmazott midszertan

A tanulmanyunk legfontosabb részét az 6nkormanyzati folyamatok jratervezése jelenti, hiszen ez a
gerince az itt folyd munkanak, itt talalhat6 a legtébb lehet6ség a szervezeti teljesitmény névelésére, a
munka hatékonysaganak javitasara. Igy egyuttal tanulmanyunk leghangsilyosabb része is e fejezet.

Nem megkeriilhets, hogy az Onkormanyzat mikodése szervezett keretek kozott folyjék, azaz a
mukodést tzleti folyamatokba kell rendezni, mégpedig oly médon hogy elvaljanak az értékteremtd,
iranyit6 és tamogatd folyamatok. Minden egyes folyamathoz hozza kell rendelni a sziikséges
er6forrasokat, illetve biztositani kell kapcsolatukat, egymasra épilésiiket oly médon, hogy az
hatékonyan tudjon mkodni.

Ennek megfeleléen az ugyvitelszervezéshez kapcsoléddan a kovetkez6 feladatok elvégzésére

vallalkozunk:

Az ugyfél Gzleti (szakmai, tartalmi) igényeinek feltarasa, dokumentalasa,
Az ugyfél jelenlegi mikodési struktarajanak attekintése,

Egy folyamat-szempontu struktura kialakitasa,

A jelenlegi miikodés folyamatainak, tevékenységlancainak megismerése és
dokumentalasa,

A tevékenységlanc  Iépéseihez  kapcsoldodd — inputok,  outputok,
szabalyzatok, résztvevék, tamogatd alkalmazasok és IT funkciok
megismerése és dokumentalasa,

A r6gzitett informacidk alapjan a szikséges ugyviteli valtoztatasok
kivalasztasahoz és bevezetéséhez szitkséges Osszefliggések elemzése.

Az ugyintézési folyamatok modellezésére killonb6z6 technikakat alkalmazhatunk. Az altalanosan
hasznalatos médszereket az alabbi abra szemlélteti.
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MUNKANAP FELVETELEZES

Statisztikai adat-felvetelezés
végrehajtasa, feldolgozasa,
elemzése, melynek eredmeényeként
a dolgozdl munkaidd
kihasznalasrol, illetve a
munkahelyenkénti leterheltségrol
kapunk strukturalt informaciokat.

FROFORRAS ELEMZES

Anyagl €s nem anyagi eriforrasok
elemzese

FOLY AMAT MODELLEZES

A vizsgalt folyvamatok strukturalt
megrajzolasa aktualizalisa

INTERJUKESZITES CORAPP ELTARAS
Strukturalt interjik Folyamat és kiltseg-
keszitése racionalizalas helyének
meghatirozasdra szolgal
\ LL / OVA — ELTARAS
Melyinterju készitése, amely soran
a vizsgalt személy esetében a
EG‘-’ED}, ) rendszeres napi, heti, havi, éves
FELADATFUGGO teendok idorendben térténo
MODSZER- veégiggondolasat, majd a nem
KOMBINACIO

rendszeresen jelentkez
tevékenyseégek felsorolasat tettiik
meg. Vizsgaltuk a tevékenységhez
kdtheto input-output elemeket 1s.

g,

VEZETOI ONERTEKELES

segitségével

WVezetol készségek vizsgalata teszt

EGYENI TELJESITMENY-
FRTEKELESI RENDSZER
VIZSGALATA, KIALAKITASA
VAGY FEJLESZTESE

~ DOLGOZOl
ELEGEDETTSEG MERES

2. abra: A helyzetelemzés mbdszerei

Jelen projektben a folyamatok atvilagitasara az alabbi technikakat kivanjuk alkalmazni:

e Munkanap-fényképezés

e Tunkci6 gyakorisagvizsgalat

o Munkakdrelemzés
° Ugymenet vizsgalat
e Személyes interjuztatas

e Dokumentum-elemzés

o Ugyfél elégedettségi vizsgalat

Az alabbiakban ezeket a technikakat mutatjuk be részletesen.

Munkanap fényképezés

A munkanap fényképezés egy személy, csoport vagy az egész szervezet hasznos munkaidéalapjat
vizsgalé résztechnika. Annak megallapitasara szolgal, hogy a dolgozok rendelkezésiikre allo
munkaidét hogyan hasznaljak ki, és hogyan osztjak a meg a kilénb6z6 tevékenységek kozott. A
megfigyelés targya tehat a dolgozo6 altal végzett munka és az egyes munkaelemek idGtartama. A
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munkanap fényképezés soran a dolgozé napi tevékenységét, - a munkaelemek elvégzéséhez
szitkséges 1d6 megjelolésével - folyamatosan feljegyzi a munkafelvételi lapra.

A munkaid§ alap és a végzett tevékenységek munkaidejének 6sszehasonlitasaval megallapithato:

e az egyes tevékenységfajtakra forditott id6 mennyisége, a munka intenzitasa,

e a munkavégzés folyamatossiga vagy megszakitottsaga, tehat az, hogy a
tevékenységek mennyire szervezetten kovetik egymast a dolgozok egyéni
munkavégzésében

e az egyes tevékenységfajtakra forditott id6 aranya, részesedésiik az 6sszmunkaidd
alapbol.

Funkcid gvakorisio-vizsgilat

A funkci6 gyakorisag vizsgalat alkalmaval azt elemezzik, hogy az egyes szervezeti funkciok adott
id6egység alatt hanyszor fordulnak el6. Ezaltal valaszt kapunk arra, hogy:

e melyek azok az tigykoérok, amelyeknél - tomegszertségiik miatt — kisebb problémak
is fennakadast okoznak,

e melyek azok a gyakran ismétl6d6 feladatok, amelyek formalizalhatok, majd
gépesitett, automatizalt feldolgozasuk lehetévé valik,

e a kozigazgatasi szervezet hatosagi statisztikaja

e az cgyes tevékenységek mellé rendelt atlagidé alapjan kiszamithaté a funkcié
elvégzéséhez sziikséges idStartam.

A vizsgalat végzése folyamataban el6szor rogziteni szikséges a tevékenységi elemeket, majd az
egyes tevékenységeknél meg kell jelolni az el6fordulas gyakorisagat (idSegység alatt végzett
tevékenységszamot).

Munkakorelemzés

A munkakoérelemzés, mint 6nallé résztechnika - a munkanap fényképezéshez hasonléan - egyes
dolgozok napi tevékenységét vizsgalja. A vizsgalat célja azonban a munkakér tartalmi elemeire
iranyul. Amig a munkanap fényképezésnél a cél a tevékenységek idS-raforditasi aranyainak
vizsgalata, addig a munkakorelemzésnél azt tesszik vizsgalat targyava, hogy a dolgozé tevékenysége
megfelel-e az adott munkakoérre el6irt, megkivant tevékenységnek.

Az elemzés soran elsésorban az adott munkakorre vonatkozé szabalyozas dokumentumait
vizsgaljuk meg. A kiloénb6z6 szintd szabalyzatokbodl, valamint a dolgozé és a vezetS targyra
vonatkozo informaci6ibol 6sszeallithatjuk az aktualizalt munkakori lefrast.

A vizsgalat, elemz6-, értékelé szakaszaban Osszehasonlitjuk a ténylegesen végzett munkakori
tevékenységeket a szervezeti cél altal megkivant, aktualizalt munkakorrel.
A munkakér elemzése soran az alabbi kérdéskor tisztazhatok:
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a feladatokat rangsorolni lehet nehézségi fok szerint, a bonyolultsig fokanak

megjelolésével,

e vizsgalhatok azok a tevékenységek, amelyek hianyoznak a munkakorbdl, ennek oka
megallapithato,

e kikkel sziikséges egytittmikodni a munkakér végzése soran, milyen a kapcsolat,

¢ milyen médon lehetne tokéletesiteni a munkakort.

A munkakérelemzés soran vizsgalhato az is, hogy az egyes tevékenységek mennyiben felelnek meg a
munkakorre el6irt képesitettségi kovetelményeknek. Ennek alapjan megallapithato, hogy a szervezet
milyen hatékonysaggal gazdalkodik a rendelkezésre all6 képzett munkaerével, van-e
alulfoglalkoztatas, vagy ellenkezdleg, a dolgozok képzettsége nem, vagy nem mindenben felel meg
az el6irasoknak.

Ugymenet-vizsgilat

Az tgymenetvizsgalat az igazgatasszervezésben a munkanap fényképezés mellett a legelterjedtebben
alkalmazott elemzési és tervezési modszer. A kozigazgatasi tigyintézési technoldgia kidolgozasa az
Ugyben alkalmazni sziikséges anyagi jogi, eljarasjogi, Ugyviteli és technikai szabalyok logikus,
szakszerd ~munkafolyamatta rendezését jelenti. Az Ugymenetvizsgalat soran az egyes
tgycsoportokban a kilénbozé tgyintézok egyéni munkamoddszerel szerint végzett igymenetek teljes
Ugyintézési folyamatanak grafikus abrazolasa, majd elemzése eredményeként az adott tigyben
optimalis tigyintézési technologia kialakitasa torténik meg.

A vizsgalat a folyamat harom elemére koncentral:
* az ugyintézési folyamat egyes elemeit kik, mely szervezetek, ill. személyek végzik,
* a folyamat elemei milyen sorrendben, egymasutanisagban jelennek meg,
* milyen szabélyozas alapjan végzik az tigymenet egyes mozzanatait.

Az ugymenetvizsgalat elvégzésének elGkészité szakaszaban kivalasztjuk az  igazgatasi
munkafolyamatot, illetve tgycsoportot jol jellemz6 konkrét tigyeket. Ezt kévetéen a rendelkezésre
allo iratanyag, az tgyintéz6k kikérdezése és mas dokumentumok alapjan rekonstrudljuk az
tgyintézési folyamatot, elkészitjik az igymenet grafikus abrajat.

A grafikus folyamatabra tartalmazza az tgyintézést megel6z6 mozzanatokat, a tényleges eljaras
Osszes Ugyintézési elemét a cselekvések id6rendi sorrendjében: a munkamozzanat, a
munkafolyamatban résztvevs, valamint az Ugymenet mozzanatit meghataroz6 szabalyozas
megjelolésével. Hasznos, ha a folyamatabra tartalmazza az egyes eljarasi cselekmények kozott eltelt
id6tartamot is.

Interja

Az interja olyan adatgy(jtési modszer, amelyben a szervezd beszélgetés soran tesz szert a szervezés
célja altal korilhatarolt ismeretekre. A munkatirsak személyes megkérdezése a szervezési
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tevékenység egész folyamatat végigkiséri, a szervezok ez altal, nagymennyiségl és hasznos
informaciokkal alapozhatjak meg szervezetfejlesztési stratégiajukat.

Az interja készitésének szamos technikaja van, mi kétfélét alkalmazunk a regtett és a strukturdlt
interjut.

A rejtett interju soran kotetlen beszélgetés benyomasat kell kelteni a kérdezettben olyan iranyitott
kérdésekkel, hogy a vizsgalédast végz6 az 6t érdekld lehetd legtébb informacidhoz jusson.

A strukturalt interjunal a kérdez6 el6re rogzitett kérdéseket tesz fel. A modszer elénye a konnyebb
feldolgozhat6sag, hatranya viszont, hogy a kérdések korén kiviil es6 informaciok rejtve maradnak

Dokumentum-elemzés

Az empirikus adatgytjtés egyik jol hasznosithaté forrasa a szervezeti dokumentumok vizsgalata.

Az empirikus adatgydjtés egyik jol hasznosithat6 forrasa a szervezeti dokumentumok vizsgalata. A
szervezeti problémak igen nagy szazaléka visszatiikrozédik a szervezeti dokumentumokban, ezek
OsszegyUjtése ¢és tanulmanyozasa lehet6vé teszi, hogy a szervezé az egész szervezetrdl és a vizsgalt
kérdéskor tobb részletérdl alapvets informaciokkal rendelkezzen anélkiil, hogy a szervezeti munkat
»zavarna”. A dokumentumelemzéssel a szervezet felépitését, struktarajat ismerhetjiik meg, de a
szervezet valés mikodésérél nem kapunk informaciot.

A teljesség igénye nélkil az aldbbiakban foglalhaték 6ssze az altalunk elemezni kivant szervezeti
dokumentumok legfontosabb tipusai:

* belsé utasitisok, rendelkezések, el6irasok,

* nyilvantartasi adatok, nyilvantartas alapjat képezé egyéb dokumentumok,

* beszamolok, jelentések, szerven beliili levelezések,

¢ igyfelekkel kapcsolatos dokumentumok, kozérdekii panaszok, bejelentések,
* értekezletek, tanacskozasok, gytlések jegyzokonyvet,

* személyi anyagok,

* a szervezetben végrehajtott vizsgalatok, ellenérzések dokumentumai.

Ugvfél elégedettséoi vizsgalat

Az ugytél elégedettségi vizsgalat soran kérdbiv segitségével informaciokat gytjtiink, feldolgozunk,
elemziink az tgyfelekrdl és az Ggyintézés folyamatarol. Egy atlagos héten valamennyi tigyet intézé
lakossal kitoltetiink egy olyan kérdéivet, amely elsésorban az altala elintézett tgy idejére,
mindségére, az ugyintézSk felkésziltségére és kedvességére vonatkozik.

A Téti Polgarmesteri Hivatal szervezetfejlesztési projektjében a fenti 7 technikat alkalmaztuk a
helyzet feltar6 szakaszban az alabbi megjegyzésekkel.

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.

rPANNON PROJEKT

LOianNALIS GazoasAareaLeszrd




Palyazé: Tét Varos Onkormanyzata 27
Palyazat cime: Tét Varos Polgarmesteri Hivatalanak Komplex Szervezetfejlesztése
Projektazonosité: AROP-1.A.2/A-2008-0068

A munkanap fényképezés soran a dolgozoknak elére sokszorositottuk azokat a tablazatokat,
lapokat (lasd 3.1 melléklet), amelyeken a dolgozok rogzitették a napi tevékenységeiket. A munkanap
felvételezés céljardl tajékoztattuk el6zetesen a dolgozokat. A munkanap felvételezésre 1 hetes,
atlagos terhelést id6szakot valasztottunk.

A funkcié gyakorisag vizsgalata soran a beazonositott funkciok, kulcsfolyamatok mellérendelésre
kertltek az egyes funkciok id6tartama és gyakorisaga. (3.2 melléklet)

A munkakér elemzés a rendelkezésiinkre bocsatott munkakori lefrasok alapjan tortént. Vizsgaltuk
azt is, hogy az egyes munkakoroket ellaté személyek végezettségik, tapasztalatuk, illetve
kompetenciaik alapjan mennyiben felelnek meg a munkakor altal tamasztott elvarasoknak. A
folyamat végeredményeképpen javaslatot tettiink egy 4j tipusi munkakéri leiras bevezetésére.

Az igymenet-vizsgalat kiindul6 pontja a kulcsfolyamatok azonositasa volt. Az azonositasra kerilt
kulcsfolyamatokat grafikusan abrazoltuk, majd hozzarendeltik a folyamatokhoz az egyes
tevékenységeket, a folyamatok szerepldit, a folyamatok id6tartamat, input- output kapcsolatat. Ily
modon sikertlt feltérképezni a Hivatali tigyintézés teljes folyamat-haléjat. Megprobaltuk elkiiloniteni
az érdemi folyamatlépéseket az Ugyviteli folyamatoktol. A folyamat abrak Osszehasonlitasa utan
tudunk javaslatot tenni az egyes folyamatok racionalizalasara, esetleges parhuzamos munkavégzések
megszintetésére.

A személyes interjuk soran proébaltunk a szervezet valamennyi tagjaval legalabb egyszer
beszélgetést folytatni. Az interjik alkalmaval elsésorban a dokumentumok és a kitoltott tablazatok
altal szolgaltatott informaciok kiegészitésére torekedtiink. Féként azokkal az alkalmazottakkal
készitettink személyes interjut, akik valamely folyamat szempontjabol kulcsembernek szamitanak.

A dokumentumelemzés kiterjedt a szervezet valamennyi elérhet, relevans dokumentumara. Az
tgyviteli folyamatok racionalizalasa témakorben ez az alabbi dokumentumok korét Slelte fel:

e Szervezeti abra

o  Munkakoti leirasok

e Szervezeti és munkakori szabalyzat

e Alkalmazottak szakmai ¢letrajza

° Ugyintézések rendelkezésre allo szabalyzatai
e Ugyrend

Egy atlagos héten keresztiil az Onkormanyzatnal tigyet intézé allampolgirokkal elégedettségi
kérdbivet toltettiink ki. A kérdSivre 95 darab értékelhets valasz érkezett. (A kitoltésre kertls
kérd6ivet a 3.3 melléklet tartalmazza)

A folyamatok abrazolasa soran az egyes kulcsfolyamatokat a bennik megvaldsitott emberi
cselekvések szerint tevékenységekre (munkafolyamatok) bontottuk, a munkafolyamatok pedig
muveletekre tagolhatok.
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Munkafolyamatnak nevezziik az egy munkahelyen megvaldsitott egy teljes feladatmegoldast, annak
kezdetétSl a befejezéséig, tehat a célként tételezett produktum elkésziltéig, fuggetlentl attél, hogy
azt hol, mennyi id6 alatt, milyen eszk6zok segitségével és hany személy valdsitja meg. A muvelet
(munkalépés) az 6nall6 feladatmegoldas alapegysége, amelyet rendszerint egyetlen személy végez,
egy munkatargyon ¢és egyetlen eszkozzel, egy végsé célként elbirt produktum megsziletése
érdekében.

A jelenleg alkalmazott munkalépések megfigyelése, idStartamanak felmérése, majd a
munkafolyamatok miveleti elemekre val6 bontiasa révén megallapithaté, hogy mi a titka az
tgyesebb, a jobban dolgoz6é munkasoknak.

A folyamatok racionalizalasa, Gjratervezése érdekében elsé 1épés tehat a munkafolyamatok elemekre
bontasa. Az igy szerzett tapasztalatok alapjan, a masodik kisérletezési szakaszban az egyes muveleti
elemek tekintetében meg kell hatirozni a legjobbnak bizonyult munkaelemeket, ¢és ezek
Osszeillesztésével ki kell dolgozni a munkafolyamat egésze tekintetében az optimalis megoldast, a
,legjobb utat”.

A harmadik szakaszban pedig minddssze annyi a teendd, hogy le kell szabalyozni a munkavégzési
folyamat idealis modjat, vagyis azt a ,legjobb utat”, amelyet a masodik szakaszban dolgoztak ki,
hozza kell rendelni a legjobb eszkozoket, és erre kell betanitani az embereket.

A folyamatokat megprobaljuk hatékonysagi és eredményességi szempontbdl vizsgalni, a jelenleg
nem hatékonyan mukods vagy eredménytelen (vagy az elvarhatonal kisebb eredményt hozd)
folyamatokra pedig atalakitasi javaslatot adunk. A hatékony folyamatok jellemz6i az alacsony
atfutasi id6, a hibamentes kivitelezés és a raforditasokkal val6 takarékossag. A folyamatok
eredményességét a kiemelked$ szolgaltatasokban, a kiils6-belsé vevék elégedettségének elérésében,
a vezetés ¢és a folyamatban résztvevdk altal fontosnak tartott célok teljestilésében lehet lemérni.

3.2 Jelenlegi gyakoriat

Tét Viros Onkormanyzata a helyi 6nkorméanyzatokrol szolé 1990. évi LXV. tv. szerint
meghatarozta az 6nkormanyzat muikodésével, valamint az allamigazgatasi tgyek dontésre vald
elkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara a Polgarmesteri Hivatal végleges
szervezetét, és annak feladatait.

A Hivatal elnevezése: Tét Varos Onkorményzatianak Polgarmesteri Hivatala
A Hivatal székhelye: Tét, F6 utca 88.

A Hivatal mkodési teriilete:
Tét varos igazgatasi tertlete.
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3.2.1 Kulcsfolyamatok azonositasa

Elsédleges feladatunk az tigyintézés hatékonysaganak és eredményességének novelése érdekében a
hivatali munkavégzésben fellelheté kulcsfolyamatok azonositasa. A korabbi fejezetekben bemutatott
primer kutatasi technikak segitségével a Téti Polgarmesteri Hivatal munkavégzésében Gsszesen 48
kulcsfolyamatot azonositottunk, melyek jellemz6it szervezeti egységenként az alabbiakban mutatjuk
be.

Pénziigyi és gazdalkodasi csoportban taldlhat6 kulcsfolyamatok:

P1 Pénziigy

P2 Beszamolo készitése
P3 Koltségvetés készitése
P4 Statisztika

P5 Koényvelés, szamvitel
P6 Bérszamfejtés

Altalanos megallapitasként elmondhaté, hogy a megkérdezett 4 ligyintézé nem igazan értette a
kérdéstinket, a rabizott feladatot. A visszakapott valaszokbdl azonban nagyvonalakban a fenti 6
pénzigyi csoportra jellemzé fé6folyamatot tudtuk azonositani. A munkaidétikrok tanulsaga szerint -
a csoportvezetSt leszamitva - a legtobb munkakor bet6lt6jétdl feladata nem kivan meg feszitett
munkatempét. Az tgyintéz6k munkaideje nincs teljesen kitSltve, becslésiink szerint az
alkalmazottak 70-80 %-ban leterheltek.

Véleménylink szerint jelentés parhuzamossag figyelheté meg a pénziigyi folyamatoknal (pl.
konyvelés, bérszamfejtés, statisztika). Emiatt nincsen helyettesitési kockazat, valamennyi
tevékenységet tobb Ugyintézé is végez. Itt van a legnagyobb lehetéség az egyablakos tigyintézés
bevezetésére, hiszen az egyes ugyintézék feladata tobbnyire csak a munka ,alapanyagaban” (a
konyvelendd tételek tipusaban, az egyes adonemekben stb.) tér el egymastdl, a végrehajtandd
muvelet (pl. a konyvelés, nyomtatvany kitoltés, atutalas stb.) ugyanaz. Szintén ez az a terilet, ahol a
legnagyobb elényét latjuk a gépesitésnek, illetve a kiszervezésnek, hiszen a pénzigyi-szamviteli
terillet nem annyira dnkormanyzat-specifikus, mint a tobbi tigyintézés tipus.

A csoport pénzigyi folyamatainak jellemz6it a kévetkez6 tabla foglalja Ossze.
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. ) Inputoldali Outputoldali
szervezeti . ot Azonositott , , ., \ ,, résztvevd a . .
, Munkakor betoltd Tevékenység - miivelet Szerep résztvevl a IdGtartam gyakorisag
egység folyamat . szervezeten
szervezeten beliil ..
belil
Pénziigyi és
gazd. Laki
csoport csoportvezetd | Gaborné pénziigy Koézmifejlesztési hozzajarulas 6 felelGs 0.5 6ra 1-3/nap
pénziigy Segélyek rendezése 16 felelés Szocialis tigyintéz6 1 6ra 1/nap
pénziigy Méltanyossagi levelek 16 felelGs Adéugyi el6ado 2 6ra 1/nap
Allami gondozottak kapcsolatos
pénziigy tér.dij {6 felelGs Gyamiigyi e. a 0.5 6ra 3/nap
pénziigy Torzs alanyi bejegyzés egyeztetés {6 felelGs jegyz6 2 6ra 2/nap
Képvisel6 testtletnek beszamold
beszamol6 készités | készités 16 felelGs Pénzligyi dolgozdk 6 6ra 1/nap
pénzigy Ugyiratok egyeztetése 16 felelés Titkarsag 20 perc 5/nap
Okmanyirodai
pénziigy Ugyfél pénztar ellenSrzése 16 felelés tgyintézés 1 6ra eseti
koltségvetés
készitése Koltségvetés készités {6 felelGs Pénziigyi dolgozok | polgarmester | 2 ho 1/év
beszamold készités | Beszamolo készités {6 felelGs Pénziligyi dolgozok | polgarmester | 2 ho 1/év
statisztika Statisztikai jelentések készitése 6 felelGs 8 ora 4/év
statisztika Tb felé adatszolgaltatds 16 felelGs 4 6ra
Pénziigyi és
gazd. Pénziigyi
csoport f6el6ado Bolla Janosné | beszamol6 készités | Beszamolo készités kézremiikodd | Ados tgyintézd 2 6ra 1/nap
Gyambhivatali
pénziigy Gyambhivatallal val6 egyeztetés kézremiikodd | ugyintézé 1 6ra eseti
pénziigy Ingatlan kataszter kézremiikodd Epitésiigyi eléado 1 6ra eseti
pénziigy IMI feladas kézremikodd Munkaiigyi e.a. 8 6ra 1/nap
pénziigy Igazolasok kiadasa kozremiikodd Igazgatasi 1 6ra eseti

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.
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tgyintéz4
koltségvetés
készitése Koltségvetés készités kézremiikodé | Pénzlgyi dolgozék | polgarmester | 2 ho 1/év
beszamold készités | Beszamolo készités kézremiikodd | Pénzigyi dolgozok | polgarmester | 2 ho 1/év
statisztika Statisztikai jelentések készitése koézremiikodds 8 Ora 4/év
statisztika Tb felé adatszolgaltatas kézremiikodd 4 6ra
Pénziigyi és
gazd. pénziigyi Bésze Szoc.igazgatas
csoport ligyintézd Sandorné pénziigy Segélyek kifizetése kézremiikodd Ugyintézé folyamatos eseti
Gyamiigyi
pénziigy Gyermektartasi Dijak kifizetése kézremiik6dd tgyintéz6 folyamatos eseti
Okmanytigyi
pénziigy Ugyfélszolgilati dij beszedése kézremiik6dd Ugyintézé folyamatos eseti
koltségvetés
készitése Koltségvetési tablazatok kézremiik6do 16 6ra eseti
beszamold készités | Beszamolo tablazatai kézremiik6dd polgarmester | 17 6ra eseti
pénziigy IMI feladas kézremiik6d8 | Munkatigyi e.a. 8 6ra 1/nap
statisztika Tb felé adatszolgaltatds kézremiik6do 4 6ra
pénzigy Utalvany rendelet kézremiik6do folyamatos eseti
Koéztizemi szamlak
pénziigy tovabbszamldzdsa kézremiik6dd folyamatos eseti
pénziigy Listak, pl. Hé eleji kifizetések koézremiikodd folyamatos eseti
Pénziigyi és
gazd. pénziigyi koltségvetés
csoport f6tandcsos Etl Sandorné | készitése Koltségvetés, beszamold kézremiik6dd adéesoport 2 6ra eseti
konyvelés, szamvitel | Kényvelésbdl adatgy(jtés kézremiik6dd Okmany tgyintéz6 1 6ra 1/nap
koltségvetés
készitése Koltségvetési igénylés kézremiikodd Igazgat.igyintéz6 4 6ra 1/nap
pénziigy IMI feladas kézremikodd Munkaiigyi e.a. 8 6ra 1/nap

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.
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statisztika Negyedéves statisztika kézremiikodd 2 6ra eseti
bérszamfejtés Bér kontirozas kozremik6dé 2 6ra eseti

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.
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A nem pénziigyi kulcsfolyamatok:

G1 Gépjarmi-adoé tgyintézés

G2 Ipartizési ad6 tgyintézés

G3 Kommunalis ad6 tigyintézés
G4 Altalanos adétigyintézés

G5 Ado- és értékbizonyitvany tgyintézés
G6 Belsé adatszolgaltatas

G7 Hagyatéki tgyintézés

G8 Titkarsagi feladatok

G9 Nyilvantartasok vezetése

G10 Koévetelés behajtas

G11 Telepengedélyezési tigyintézés
G12 Epitési hatésagi tigyintézés

G13 Eurdpai Uniods és hazai palyazatok készitése

G14 Kornyezetvédelmi tevékenység

G15 KépviselStestileti és bizottsagi tilésekkel kapcsolatos feladatok

G16 Statisztika
G17 Szocialis tigyek intézése

A dolgozok nagy felel6sséggel rendelkeznek, a leterheltségiik valamivel nagyobb, mint a pénziigyi
csoport dolgozoéinak, becslésink szerint 75-85 %-os lehet. Vannak olyan munkakorok, amelyek
onall6 tevékenységeket foglalnak magukba, mas kollégak munkajahoz valé kapcsoloédas nélkiil,
vannak olyanok - az épitési hatosagi tigyintézok, az adougyintézok és a szocialis tigyintézék —, akik
ketten-ketten hasonlé feladatokat latnak el, egymast kitinéen helyettesitve. A munkaid6tikrok
tanulmanyozasa eredményeképpen viszont ugy itéljuk meg, hogy e teriileten vannak olyan
alkalmazottak, akiknek nincsen teljesen kitéltve munkaideje, szamukra bizonyos feladatok
atcsoportosithatok a nagyobb leterheltség elérése érdekében. A csoportban dolgozé tgyintézok
tobbségére rovid idejd, de naponta tébbszor 1smétléds, rutinjellegti feladatok végzése jellemz6. Ez

tasultsaghoz, kiégéshez vezethet.

A nem pénziigyi folyamatok jellemzdit a kovetkezé tabla foglalja 6ssze.

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.
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Outputold
Inputoldali ali
szerve'zetl Munkakor betoltd Azonositott folyamat Tevékenység - miivelet Szerep FESZIVEVO 4 | resztvevo IdStartam gyakorisag
egység szetvezeten a
beliil szervezete
n beliil
Pénziigyi és
gazd. Adougyi Eéry gépjarmiado Gépjarmiiadé tigyekben
csoport ligyintézg Zoltanné ugyintézés hatarozat készités koézremiikodds 10-60 perc 15-20/h6
Ipariizési ad6 Ip.adé tgyekben fiz.meghagyas
tgyintézés készités kézremiikodo 15-60 perc 20-25/nap
Kommunilis ad6 Kommunalis ad6 tigyekben
tgyintézés hatarozat készités kézremiikodd 15-60 perc 20-25/nap
Talajterhelési difj tigyekben
altalanos adoiigyintézés | hatirozat készités kézremiik6dé 15-60 perc 20-25/nap
Ado- és
értékbizonyitvany Ad6 és értékbizonyitvany
tgyintézés kiallitasa kézremiikodo 90 perc eseti
Gazd.csoportnak
belsé adatszolgaltatds adatszolgaltatas koézremiikodo 2-3 6ra 4/év
altalanos adouigyintézés | Helyi adohatralékok behajtdsa kézremiikodd 2-3 nap 100/ ugy
altalanos adoiigyintézés | Adozok szamlainak vezetése kézremiikods 1-3 6ra 1/nap
altalanos adéugyintézés | Méltanyossagi tgyek kézremiikods 2-3 6ra eseti
altalanos adougyintézés | Hagyatéki Ugyintézés kézremiikodd 2-4 6ra eseti
Adéugyi
hagyatéki tgyintézés Eb-nyilvantarts vezetése kézremiikods | iigyintézd 30 perc 1/hé
Adougyi
titkarsagi feladatok Tid6szir6 szervezése kézremiikods | iigyintézd 3 nap 1/év

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.
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Népesség-nyilvantartas
nyilvantartasok folyamatos karbantartasa.
vezetése Programbol adatszolgaltatas kézremiikod6 5-10 perc eseti
Pénziigyi és
gazd. Adougyi Kukorelli gépjarmiado Gépjarmiiadé tigyekben
csoport ligyintézg Katalin ugyintézés hatarozat készités koézremiikodds 10-60 perc 15-20/ho
Ipariizési ad6 Ip.adé tgyekben fiz.meghagyas
tgyintézés készités kézremiikodo 15-60 perc 20-25/nap
Kommunilis ad6 kommunalis ad6 tigyekben
tgyintézés hatarozat készités kézremiikodd 15-60 perc 20-25/nap
Ado- és
értékbizonyitvany Adéugyi
Ugyintézés Ado és értékbizonyitvany kézremiikods | lgyintézo 90 petc eseti
Gazd.csoportnak
bels6 adatszolgaltatas adatszolgdltatas kézremiikodd 2-3 6ra 4/év
kévetelés behajtas Kéztartozasok behajtisa kézremiikods 1 6ra eseti
koévetelés behajtas Helyi adohdtralékok behajtisa kézremiikods 2-3 nap 100/ugy
altalanos adoiigyintézés | Adozok szamlainak vezetése kézremiik6dd 1-3 6ra 1/nap
altalanos adougyintézés | Méltanyossagi tgyek kézremiikods 2-3 6ra eseti
hagyatéki tgyintézés Hagyatéki tigyintézés koézremiikodo 2-4 6ra eseti
nyilvantartasok Adéugyi
vezetése Eb-nyilvantartas vezetése kézremiikods | iigyintézd 30 perc 1/ho
Telepengedélyezési igyekben
telepengedélyezési hatarozat készités,
Ugyintézés nyilvantartasba vétel kézremiikods 8-10 6ra eseti
nyilvantartasok Bejelentés koteles tevékenység
vezetése nyilvantartasba vétele kézremiikods 3 6ra eseti

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.
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Uzletmiikédési —engedély
Epitési hatosagi kiadasa, (visszavonasa,
Ugyintézés modositisa) kézremiikod6 2-8 6ra eseti
nyilvantartasok Maganszallas-helyek
vezetése nyilvantartisa kézremiikodd 2-3 6ra eseti
Alkalmi falusi és agroturisztikai
nyilvantartasok szolgaltatok nyilvantartasba
vezetése vétele kézremiikod6 2 6ra eseti
Statisztikai adatszolgaltatas
statisztika KSH felé kézremiikodd 1-4 6ra 2/év
kornyezetvédele
mi, titkarsagi,
palyazati Csécs Eurépai Unids és hazai
Epitésiigy tgyintézé Angelika palyazatok készitése Palyazatok készitése felelSs 2-3 hét 1-3/hé
Eurépai Unids és hazai
palyazatok készitése Palyazatokhoz adatszolgaltatas | felelSs 2-3 hét 1-3/hé
kérnyezetvédelmi Zaj-, és rezgésvédelmi hatdsagi
tevékenység eljarasok lefolytatasa felelGs 30 nap 1-3/év
kornyezetvédelmi Hulladékgazdalkodasi terv
tevékenység ellenérzése felelSs 1-2 6ra eseti
kornyezetvédelmi Parlagfi és gyommentesitési
tevékenység eljarasok lefolytatasa felel8s 30 nap 1-3/év
képvisel6testiileti és
bizottsagi tlésekkel
kapcsolatos feladatok El6terjesztések elkészitése 2-3 hét 100/ év
képvisel6testiileti és
bizottsagi tlésekkel Jegyz6konyv elkészitése
kapcsolatos feladatok testileti ilésekhez felelSs 2-3 hét 100/ év
nyilvantartasok
vezetése Igazolas hazszam tigyben felelGs 20 perc eseti
Statisztika, nyilvantartasok
statisztika vezetése koézremiik6dd 1-2 6ra 1/ho

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.
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épités hatosagi Epitési hat6sagi
Epitésiigy lgyintézs Papp Laszl6 | tgyintézés Kérelem befogadasa, kézremiikods | titkarsag 1 6ra eseti
Epitési hat6sagi
tgyintézés Kérelem ellenérzése kézremiikod6 1-2 6ra 1-3/nap
Epitési hat6sagi
ugyintézés Helyszini szemle kézremiikodd 1-2 6ra eseti
Epitési hat6sagi
Ugyintézés Jegyz6konyv készités kézremiikod6 1-4 6ra eseti
Epitési hat6sagi
tgyintézés Hatarozat hozatal kézremiikodo 1-4 6ra eseti
Kissné
Szocialis Szocialis Kozma
ligyek tgyintézé Beita szocialis Ggyek intézése | Atmeneti segély hatdrozat kézremiikodo 20 perc 10/hé
Lakésfenntartasi timogatds
szocialis Gigyek intézése | hatdrozat kézremiikodo 20 perc 10/hé
szocialis tigyek intézése | Apolasi dij hatirozat (alanyi) kézremiikodo 45 perc 3/év
Apolasi dij hatarozat
szocialis Gigyek intézése | (méltanyossagi) kézremiikodd 45 perc 2/hé
Id&skoraak jaradékanak
szocialis Ggyek intézése | megallapitasa kézremiikods 20 perc 1/év
szocidlis tigyek intézése | RAT hatirozat kézremiikods 30 perc 3/év
szocidlis Ugyek intézése | Temetési segély hatarozat kézremiikods 10 perc 3/ho
szocidlis Ugyek intézése | Krizissegély-kérelmek kézremiik6dd 15 perc 5/hé
szocialis Ugyek intézése | RGYK hatarozat kozremiik6dé 10 perc 20/hé
szocialis Ugyek intézése | Koltségmentességrol végzés kézremiikods 15 perc 3/hé
Rendkiviili gyermekvédelmi
szocidlis Ugyek intézése | timogatasrol hatarozat kézremiikods 15 perc 5év
szocidlis Ugyek intézése | Vagyonleltar kézremiikods 1 6ra 15/ év
szocidlis Ugyek intézése | Kornyezettanulmany kézremiikods 1 6ra 10/év
Elettarsi kapcsolatrél hat6sagi
szocialis Ggyek intézése | bizonyitvany kézremiikods 15 perc 5év

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.
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J6vedelemigazolas
(étkeztetéshez, hazi
szocidlis Ugyek intézése | segitségnyijtashoz kézremiikod6 15 perc 10/hé
Szakért6i Bizottsag
szocidlis Ugyek intézése | szakvéleményének kiadasa kézremiikodd 5 perc 50/hé
szocidlis Ugyek intézése | MEP jelentés kézremiikodd 30 perc 2/hé
Szakért6i Bizottsagi tilésrdl
szocidlis Ugyek intézése | jegyz8konyv kézremiikod6 3 6ra 2/hé
Szocialis Szocialis Szalainé Kozgyogyellatast megallapitd
igyek tgyintézé Paar Andrea | szocidlis Ugyek intézése | hatarozat kézremiikodd 45 perc 2/hé
szocialis tigyek intézése | Atmeneti segély hatirozat kézremiikodd 20 6ra 30/hé
Lakasfenntartasi tamogatas
szocialis Gigyek intézése | hatdrozat kozremiik6dé 20 6ra 10/ho
szocialis tigyek intézése | Apolasi dij hatirozat (alanyi) kézremiikods 45 perc 3/év
Apolasi dij hatarozat
szocidlis lgyek intézése | (méltinyossagi) kézremiikodd 45 perc 2/hé
Idéskoruak jaradékanak
szocialis Ugyek intézése | megallapitisa kézremiikodd 20 perc 1/év
szocialis tgyek intézése RAT hatarozat k6zremiikodd 30 perc 3/év
szocidlis Ugyek intézése | Temetési segély hatarozat kézremiikods 10 perc 3/ho
szocidlis Ugyek intézése | Koztemetés hatirozat kézremiikods 30 perc 1/év
szocidlis Ugyek intézése | Kozlekedési timogatds kézremiikods 15 perc 50/év
Gépkocsi-szerzési tamogatas
szocidlis Ugyek intézése | hatarozat kézremiikods 45 perc 3/év
szocidlis Ugyek intézése | Szocialis étkeztetés hatarozat kézremiikods 30 perc 5/év
Kamatmentes lakasvasarlasi,-
szocialis Ggyek intézése | feldjitasi tiamogatas hatarozat kézremiikods 45 perc 5/év
Hatésagi bizonyitvany
szocidlis Ugyek intézése | (egészségligyi jogosultsighoz) kézremiikods 20 perc 3/ho
szocidlis Ugyek intézése | Szoc. bizottsag jegyz6konyvei kézremiikods 30 perc 1/ho
szocidlis Ggyek intézése | Szoc. bizottsag eléterjesztésel koézremiik6ddé 30 perc 1/hé

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.

rOPANNON

ZOARAGFEJLENZYEN K

PROJEKT




Palyazé: Tét Varos Onkormanyzata
Palyazat cime: Tét Varos Polgarmesteri Hivatalanak Komplex Szervezetfejlesztése
Projektazonosito: AROP-1.A.2/A-2008-0068

39

Krizissegély-kérelmek
szocidlis Ugyek intézése | befogaddsa

kézremiikod6 ‘

‘ 15 perc

3.2. tablazat: a nem pénziigyi folyamatok

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.
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A Gyambhivatal ¢és Okmanyiroda mikodése soran az alabbi folyamatokat azonositottuk:

GY1 Gyamhivatali tigyintézés

GY2 Iratkezelési folyamat

O1 Tajékoztatas

O2 Gépjarmi tgyintézés

O3 Villalkoz6 igazolvannyal kapcsolatos tgyintézés
O4 Egyéb okmanyirodai tigyintézés

O5 Hatoésagi bizonyitvanyok kiallitasa
06 Utlevél tigyintézés

O7 Ugyfélkapu tigyintézés

O8 Személyi igazolvany tigyintézés

09 Gépjarmivezetdi engedély tigyintézés

A Gyamhivatalban jelenleg harman dolgoznak, 1 hivatalvezetd, 1 gyamhivatali Ggyintéz6 és 1
gyamhivatali tgykezel6. A munkaid6 tukrok kitoltése alapjan ugy gondoljuk, hogy 2 — 2,5
alkalmazott b6éven el tudna latni a sziikséges feladatokat, az iratkezelési folyamatok végrehajtasara
véleménylink szerint felesleges fenntartani egy teljes allast alkalmazottat.

Az Okmanyiroda az a tér, ahol a legtobb ugyféllel talalkozik az tgyintéz6. Ez a legstresszesebb
munkakor, itt fordul el6 a legtébb konfliktus. Az Okmanyirodaban dolgozé tgyintézok emellett
féként rovid idejd, de naponta tobbszor ismétl6ds, rutinjellegi feladatokat végeznek. Ez
fasultsaghoz, kiégéshez vezethet. Ezért kiulonbsen fontos az itt dolgozéd kollégak megfelelé
kivalasztasa, illetve a folyamatos trénelése (konfliktuskezelésre, stressz tiré képesség fejlesztésre).
Ugyanakkor az Okmanyirodaban jelenleg alkalmazott tigy-fajtankénti specializacié megsziintethet6
lenne az egyablakos tgyintézés bevezetésével, akkor, ha minden kolléga ért valamennyi el6forduld
tgymenetfajta kezelésé¢hez. Ebben az esetben az tgyfél forgalom is egyenletes oszthaté el, hiszen
nem lesznek leterhelt és kevésbé leterhelt tigyintézGk, hanem a leterheltség egyenletes szintje
alakulhat ki.

A Gyamhivatal és az Okmanyiroda folyamatainak jellemzéit a 3.3 tabla szemlélteti.

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.
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Inputoldali | Outputoldali
szerve,zetl Munkakor bet6ltd Azonositott Tevékenység - miivelet Szerep [ESZIVEVO @ esztvevo a IdStartam gyakorisag
egység folyamat szervezeten | szervezeten
belil belil
Dukkon gyamhivatali
Gyambhivatal | iigyintézd Eszter tgyintézés Ugyfelekkel kapcsolatos iigyintézés | felel§s

gyambhivatali Tarshatésagokkal kapcsolatos
tgyintézés tgyintézés felelGs
gyambhivatali
tgyintézés Doéntés hozatal, hatarozat irasa felelSs
gyambhivatali
tgyintézés Gyam kirendelés felel§s
gyambhivatali
tgyintézés Kapcsolattartas szabalyozasa felelGs
gyambhivatali
tgyintézés Gyermektartasdij megel6legezés felelSs
gyambhivatali
tgyintézés Orskbefogadis felel8s
gyamhivatali
tgyintézés Szamadasok elfogadasa felelSs
gyamhivatali
tgyintézés Gondozisi hely megvaltoztatisa felelSs

Simonné

Bedecs

Gyambhivatal | igykezelé Izolda Iratkezelési folyamat | Bejovo levek iktatdsa kézremiikodd 5 perc 5-10/nap
Iratkezelési folyamat | Iratanyaghoz csatolas koézremiikodd 5 perc 5-10/nap
Iratkezelési folyamat | Tértivevények iratokhoz csatolasa kézremiikods 5 perc 5-10/nap
WINGYER nyilvantartasban

Iratkezelési folyamat | rogzités kézremiikods 10-30 perc 2-3/nap
Iratkezelési folyamat | Ertesit levelek irisa kézremiikods 15 perc 5/nap
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Okmanyiroda | iigyintézd Radics Lilla | tdjékoztatas Telefonos iponadas, tdjékoztatis kézremiikods 2 perc 35-40/nap
Villalkozé
igazolvannyal
kapcsolatos Egyéni vallalk. igazolvany
tgyintézés nyomtatas kézremiikodd 20-25 perc 2-3/nap
Utlevél tgyintézés Utlevél kérelem elkészitése kézremiik6dd 5-10 perc 5-6/nap
Gépjarmiivezetbi
engedély tigyintézés | Jogositvany kérelem elkészitése kézremiikods 5-10 perc 3-4/nap
Gépjarmu tgyintézés | Parkolasi ig. elkészitése kézremiik6dd 15 perc 1-2/nap
Gépjarm tgyintézés | Forgalmi eng. nyomtatisa kézremiikodd 15-20 perc 4-5/nap
Ugyfélkapu
tgyintézés Ugyfélkapu nyitasa kézremiikodd 5 perc 1-2/nap

Okmanyiroda | iigyintézg Somlai Rita | Gépjarmi tgyintézés | Elsé forg. helyezés kézremiikodd 15-25 perc valtozo
Gépjarmi ugyintézés | Tulajdonjog valtozas kézremiikodd 15-20 perc valtozo
Gépjarmutvezetdi
engedély tgyintézés | Jogositvany készités kézremiikodd 10 perc valtozo
Gépjarm tgyintézés | Miszaki Vizsga kézremiikodo 15-20 perc valtozo
Gépjarm ugyintézés | Hitel torlés kézremiikodd 10 perc valtozo
Gépjarm tigyintézés | Utvonal eng. kézremiikodd 10 perc valtozo
Gépjarmu ugyintézés | Parkoldsi igazolas kézremiikodd 15-20 perc valtozo
Ugyfélkapu
tigyintézés Ugyfélkapu kozremiiksds 10 perc véltozd
Személyi igazolvany
tgyintézés Szig. 1g. kézremiikods 15-20 perc valtozd

gépjarmii Borbély

Okmanyiroda | iigyintézé Istvanné Gépjarm ugyintézés | Elso forg. helyezés kézremiikodo 15-20 perc 1-3/nap
Gépjarmd tgyintézés | Tulajdonjog véltozas kézremiikods 15-20 perc 3-8/nap
Gépjarmi tgyintézés | Miszaki vizsga kézremiikods 10 perc 3-6/nap
Tajékoztatas T4ajékoztatas kézremiikodd 1-3 perc 10-15/nap
Gépjarmu ugyintézés | Rendszam, reg.matrica potlas kézremiikods 5 perc 3-6/nap
Gépjarmivezetdi
engedély tgyintézés | Jogositvany készités kézremiikods 8-12 perc 1-5/nap
Gépjarm ugyintézés | Hitel torlés kézremiikods 5-7 perc 1-3/nap
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Gépjarmu tgyintézés Utvonal eng. kézremiik6dd 5 perc 1-5/nap
Ugyfélkapu
ligyintézés Ugyfélkapu kézremiikodd 10 perc 1-3/nap
gépjarmii Mod Laszlé | Személyi igazolvany

Okmanyiroda | iigyintézé Gybrgyné lgyintézés Szig igénylés kézremiikod6 20 perc valtozd
Nyilvantatasok
vezetése Népességnyilv. kézremiikodd 5 perc valtozo
Utlevél tigyintézés Utlevél igénylés elkészitése kézremiikods 20 perc valtozd
Gépjarmivezetoi
engedély Ugyintézés | Jogositvany igénylés kézremiikodd 20 perc valtozo
Egyéb okmanyirodai
tgyintézés Fénykép, alairds ujjlenyomat kézremiikodo 5 perc valtozo
Gépjarm tgyintézés | Parkolasi ig. kézremiikodd 20 perc valtozo
Személyi igazolvany
lgyintézés Ideiglenes szig. készitése kozrem(ik6dé 30 perc valtozd

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.
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A térzskari funkcioban 1év6 2 alkalmazott esetében az alabbi folyamatokat azonositottuk.

Al Anyakoényvvezetés

A2 Hazassagkotési tgyek

A3 Lakcimigazolvany kiallitasa

A4 Hatosagi bizonyitvanyok kiallitasa
A5 Végzések meghozatala

A6 Hatarozat hozatal

A7 Névvaltozasi kérelmek intézése

A8 Helyi népesség-nyilvantartas

A9 Postazas

A10 Onkormanyzati gépkocsi tigyintézés
A11 Onkormanyzati vagyongazdalkodas
A12 Leltarozas

A13 Titkarn6i feladatok

M1 Munkatigyi folyamatok

A két torzskari munkakér — munkatigyi Ugyintéz6 és anyakonyvvezeté — betoltje valdjaban
munkaidejének kb. a felében foglalkozik a munkakérébe dedikalt munkafeladatokkal, a masik
felében a titkarsagi feladatokon osztoznak meg. Kilon a titkarsagi feladatokra definidlt munkakor a
szervezetben nincs.

A két torzskari munkakor jelentSs helyettesitési kockazatot hordoz magaban, kritikusnak
tekinthet6ek, viszont egymast tudjak helyettesiteni a titkarsagi feladatokban, ezen feladatok
helyettesitési kockazatat csokkentve.
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Inp ui’golda Outputold
. ,, ali . .
s.zervez'et Munkakor betdltd Azonositott folyamat Tevékenység - miivelet Szerep FESZVEVO | esatvevd a Idétarta | gyakorisd
1egyseg 2 szervezete m g
szervezete N
1 beliil n beliil
Kissné
munkaiigyi Bedecs
Torzskar | Ggyintézd Edit Munkaiigyi folyamatok Jogviszony 1étesités 30-45 perc | 1/nap
Munkaitigyi folyamatok Jogviszony megszinés 20-30 perc | 1/nap
Munkaitigyi folyamatok Jogviszony modositas 15 perc 2/hé
Munkaiigyi folyamatok Tavollét jelentés 5 perc 1/ hé
Gyermekjoléti és szoc. int. mikodési
Munakiigyi folyamatok engedélyek régzitése AFSZ honlapon 1 6ra 4/év
Kozmané
Horvath
Torzskar | anyakényvvezetd | Hajnalka | Anyakonyvvezetés Sziiletés anyakdnyvezése {6 felelGs 5-25perc 4-5/nap
Anyakonyvvezetés Sziiletési anyakonyvi kivonat készitése {6 felelGs 5-6 perc 8-10/nap
Hazassagkotés Hazassagkotés 16 felelGs 30 perc esetenként
Anyakonyvvezetés Hiazassagi anyakonyvi kivonat készitése {6 felelSs 5-25 perc | 2/nap
Anyakonyvvezetés Halaleset anyakdnyvezése {6 felelGs 15-30 perc | esetenként
Anyakonyvvezetés Halotti anyakonyvi kivonat készitése {6 felelGs 5-6 perc 3-4/nap
Sziletési, hazassagi, halotti anyakényvek
Anyakonyvvezetés szamitogépes vezetése {6 felelGs 5-6 perc 10-20/nap
Anyakonyvvezetés Anyakonyvi értesitések {6 felelGs 5-6 perc
Anyakonyvvezetés Anyakonyvi masolatok {6 felelSs 8-10 perc
Lakcimigazolvany Okmanyir
kiallitasa Lakcimigazolvany készitése {6 felelGs odai . 5-6 perc 10-15/nap
Hatosagi bizonyitvanyok
kiallitisa Hatosagi bizonyitvany {6 felelGs 8-10 perc
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kozremkod
Végzések meghozatala Végzés 6 jegyzb 8-10 perc
kozremkod
Hatarozat hozatal Hatarozat 6 jegyz6 8-10 perc
Névvaltozasi kérelmek Névvaltozasi kérelmek {6 felelGs 8-10 perc
postazas postabontas érkeztetés felel6s 1 6ra 1/nap
15 perc-
postdzds megrendelSk készitése felelSs 26ra 1/nap
15 perc-

postazas szamlak leigazolasa alairatisa felel6s 36ra 1/nap
6nkormanyzati gépkocsi
tgyintézés menetlevelek elkészitése felel6s 2-256ra | 2/h6
onkormanyzati gépkocsi
tgyintézés kapcsolattartdsa gépjarmiszervizekkel felel6s 5-60 perc | esetenként
6nkormanyzati intézmények vagyonbiztositasaval
vagyongazdalkodas kapcsolatos tigyintézés felel6s 30 perc esetenként
leltarozas selejtezés, leltarozas felelés 4-5 nap 1/év
o6nkormanyzati P.H. vagyongazdalkodasaval kapcsolatos 10-120
vagyongazdalkodas vasarlas felel6s perc 2-3/nap
titkarnoi feladatok telefon tigyintézés felelés 10 perc 2/hé

alkalmanké
titkarndi feladatok rendezvények lebonyolitdsa felel6s 3-4 nap nt

alkalmanké
titkarndi feladatok fogadasok lebonyolitisa felel6s 3-4 nap nt
titkarn6i feladatok technikai személyzet munkdjanak iranyitasa felelés 10 perc 1/nap
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Helyi népesség-
nyilvantartas Helyi népesség-nyilvantartas £6 felelSs 1-2 perc folyamatos

3.4. tablazat: a torzskar funkcidban 1évé alkalmazottak esetében azonositott folyamatok
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A Téti Onkormanyzatnal azonositott folyamatokat az alabbiak szerint lehet tipizalni, csoportositani:
* hatdsagi tigyek intézése,
* szolgaltatasok teljesitése,
¢ kapcsolattartas mas szervekkel, killonosen a felettes szervekkel
* kapcsolattartas hatésagokkal,
* intézmények fenntartasa és tizemeltetése,
* teleptilés-tizemeltetés, stb.

Amennyiben az egyes szervezeti egységek folyamatait egymashoz hasonlitjuk, néhany terileten
parhuzamos munkavégzést fedezhetink fel. Az egyik legtébb id6t igénybevevd parhuzamosan
végzett folyamat az iratkezelés és iktatds. A Hivatalban egy Kontroller nevi modern iktat6 rendszert
hasznalnak. A szoftver minden moduljanak az alkalmazasaval lehetne hatékonysag javulast elérni.

3.2.2 Kulcsfolyamatok abrazolasa - példak

A folyamatok jobb megértése érdekében egy-két 6nkormanyzatokra tipikusan jellemz6 folyamatot
abrazolunk is.

Human folyamat — felvételi eljaras
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3.2.3 Ugyfél elégedettség mérése

Az Onkormanyzat dolgozébinak teljesitményét a legfontosabb vevék, az tigyfelek szempontjabdl is
vizsgaltuk. Akkor eredményes a hivatali mtkdédés, ha a mindennapi Ggyeiket intézé tgyfelek
elégedettek.

Az ugyfél elégedettségének vizsgalatakor abbodl kell kiindulni, hogy az embereknek, szervezeteknek
nem alapveté sziikséglete a hivatalokba jarni, tgyeket intézni, a kozigazgatasi szervezetekkel
barmiféle kapcsolatot fenntartani. Szamukra az a fontos, hogy a kozigazgatas kozremikodésével
elsédleges sztkségleteiket minél teljesebben, hatékonyabban olcsébban, tudjak kielégiteni.

Bizonyos értelemben tehat a kozigazgatasi szervezet egyfajta hatranybdl indul, le kell gy6zni a
kozbeiktatasaval kapcsolatos, természetes ellenérzést. Gondoljuk meg, az ember nagyon j6l megvan
a hivatalok nélkul. A kozigazgatias kézonsége tehat, mindenekel6tt, akkor elégedett, ha nem kell
hivatallal kapcsolatba keriilni. A legjobb hir az tgyfelek szamara éltaldban az, ha nem kell bemenni
valamiért, a dolgok személyes jelenlét nélkil is intézhetSk. Ha ez elkertlhetetlen, akkor legyen a
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legk6zelebb elérhetd, legegyszeribb, legolesobb, leggyorsabb, legkényelmesebb. Fontos a kozonség
szamara, hogy megbecsiiljék, s minden lehetséges mddon megkonnyitsék a helyzetét, érdekei
megfelel§ képviseletben, védelemben részestljenck a kozigazgatassal és kozszolgaltatasokkal valo
kapcsolatban, érvényesitéstikhoz megfelel6 eszkozokkel, segitségeel, tamogatassal rendelkezzen. A
kozigazgatasi szervezet és célcsoportjainak sajatossagaitol fliggben eltér6k lehetnek a o
kozonségkapcesolat feltételel. Vegylik sorra modszeresen, altalaban mik lehetnek a kozonség
elégedettségének fontosabb kritériumai, s mi azok tartalma.

Jelen projekt keretében végzett tigyfél elégedettségi kérdbivre 95 allampolgar valaszolt.
A kérdéivbdl levonhato legfontosabb megallapitasok az alabbiak.

1) Ugyintézési id6 és a varakozasi id6

A hivatali igyek intézésére forditott id6 a valaszadok szerint megfelel6. A megkérdezettek 94,7%-a
elégedett volt az Ugyintézés gyorsasagaval, a munkavégzést gyorsnak talalta. 5,3% 4-es osztalyzatot
adott az otfoku skalan, mikézben senki sem volt, aki kdzepesnek, vagy lassunak itélte meg az
Ugyintézés idejét. A legtobb kitoltott kérddivet adé Okmanyirodaban 95,5% volt azok aranya, akik
teljesen elégedettek voltak a szolgaltatas gyorsasagaval. A Gyamhivatal tgyfeleinél 100% volt az
elégedettek aranya. A Pénziigyi és gazdalkodasi csoport tgyfelei kézil pedig 89% volt teljesen
megelégedve az Ggyintézés gyorsasagaval. A Hivatalra jellemz6 arany nagyon jonak mondhato.

Az ugyintézést megel6z6 varakozasi id6t tekintve a valaszadok kozel 39%-anak egyaltalan nem
kellett varakoznia a Hivatalban, tovabbi kozel 55%-uk pedig 10 percnél kevesebbet vart, amig az
tgyintéz4 szolitotta. Minddssze az allampolgarok alig t6bb mint 6%-anak kellett 10 percnél tobbet
varni, amig sorra kertilt a Téti Hivatalban (lasd alabbi grafikon.)
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Hivatali ligyintézés idejének megoszlasa
4 perc

3 perc

10 perc

1 perc
15 perc

—~—20 perc

\—30 perc

0 perc

A varakozasi id6t tekintve szervezeti egységenként elmondhatjuk, hogy a Pénziigyi és gazdalkodasi
csoportban a kérdéivet kitoltd allampolgarok 57%-nak egyaltalain nem kellett varakoznia és
minddssze 7% volt azok aranya, akik 5 percnél tovabb vartak az Ugyeik intézése elétt. A
Gyamhivatalban 15 perc volt a maximalis varakozasi id6. Az Okmanyirodaban ugyanakkor volt egy
tgyfél, akinek 30 percet kellett varakoznia, miel6tt az tigyintéz6hoz kertlt volna.

2) Ugyintézés sikeressége

A valaszadok kozel 95%-a egy alkalommal el tudta intézni sziikséges ugyét, tehat ebben a
tekintetben sikeresnek nevezheté a hivatali tigyintézés. Mindossze 5,3% az, akinek djra fel kell
keresnie a Hivatalt ugyanazon tigybdl kifolyélag. FErdekes médon a varakozasi idével ellentétesen
pontosan a Pénziigyi és gazdalkodasi csoportban talaljuk a legtobb olyan lakost, akinek nem sikerilt
egy alkalommal elintézni az tgyét. Itt 10,7% a sikertelenil jarok aranya.

3) Ugyintéz8k szama

Az egy id6pontban elérheté/dolgozé tgyintézék szamat tekintve mar vegyes képet kapunk. A
valaszadok 39%-a minddssze 1 tgyfelekkel foglalkozo tigyintéz6t latott hivatali ott tartézkodasa
alkalmaval, 31,6%-uk 2 tgyintézével, 13,7%-uk 3 tgyintézével, 12,6%-uk pedig 4 tgyintézével
talalkozott. Az tgyintéz6k szamat tekintve természetesen elég nagy szoras figyelheté meg az egyes
szervezeti egységek kozott. Tobb tgyintézé foglalkoztatasa kizardlag az Okmanyirodara jellemzé,
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ahol az esetek 79,5 %-aban tobb mint egy alkalmazott varta az Ugyeiket intézé polgarokat.
Leginkabb a Gyamhivatalra jellemzé az egy tgyintéz6s munkaszervezés (az esetek 78%-aban).

Az egyidében dolgoz6 tgyintéz6k szamanak szervezeti egységenkénti megoszlasat az alabbi
grafikon szemlélteti.

Ugyintéz6k szamanak megoszlasa az egyes szervezeti egységekben
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4) Ugyintéz8k felkésziiltsége és segitSkészsége

A valaszadok 88,4%-a nagyon felkésziiltnek talalt a hivatali tigyintézSket, a tovabbi 10,5% is 4-es
osztalyzatot adott az Otfoku skalan, tehat nem talalkoztak kirivoan felkésziletlen tgyintézével.
Minddssze egyetlen valaszadé volt, aki 3-masra értékelte az tigyintézok felkésziltségét.

Az alkalmazottak segitGkészségét tekintve 95,8% szerint nagyon segitGkészek a hivatali dolgozok, a
maradé¢k 4,2% is segit6késznek (4-es osztalyzat) mindsitette a hivatali tgyintézSket. Szervezeti
egységenként elemezve a valaszokat, szembeting, hogy a Gyamhivatalban jaré 23 tgyfél 100%-a
nagyon segit6késznek és egyuttal felkésziltnek {télte meg a hivatali dolgozot. A felkésziiltség és a
segitGkészség terén is a Pénzlgyi és gazdalkodasi csoport dolgozoi kaptak legkisebb aranyban (78,0,
illetve 89,3%) a legjobb értékelést.

5) Széveges javaslatok

A kérdéivre valaszolok nagyon kis aranya vallalkozott arra, hogy konkrét javaslatot tegyen a hivatali
tgyintézés hatékonysaganak novelésére vonatkozoan. A kevés érdemi valasz koziil az alabbiakat
tartjuk kiemelésre érdemesnek:

e ToObben sziikségét érzik az internetes vagy telefonos tajékoztatasnak és az idépontfoglalas
lehet6ségének.

e  Volt olyan valaszado, aki a technikai problémakra panaszkodott (pl. lasst a szamitogép)
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e Elény6s lenne, ha a sorszamhtzast biztositana az Onkorményzat minden esetben.

e Tobben jelezték, hogy gyorsitana az tugyintézést, ha az eljarasi illetéket a helyszinen is be
lehetne fizetni, illetve lenne lehet6ség pénzfelvételre.

e A pénzbefizetést helyben lehessen elintézni, ne kelljen postara menni, a posta messze van
(téti 1éptékben), korlatos a nyitvatartasi ideje.

e A telefonos informacidadasra legyen kilén ember, hogy az tgyintézé ne zokkenjen ki a
munkéjabdl (nem tipikusan az tigyfél altal megfogalmazhat6 vélemény).

Osszefoglalasképpen az elégedettségi kérddivre érkezett valaszokbdl azt a kovetkeztetést vonhatjuk
le, hogy a téti lakosok j6 szinvonalunak itélik meg a Polgarmesteri Hivatal mikodését. Az
allampolgaroknak altalaban nem kell sokat varniuk arra, hogy sorra keriiljenek, az tigyek intézésének
gyorsasagaval nagy résziik elégedett. Az tgyintézok altaldban gyorsak, felkésziltek és segitGkészek.
Kérdés, hogy mennyire Gszinte valaszok érkeztek, és, hogy komolyan vették-e a valaszadast az
allampolgarok.

Az ugytél elégedettségi kérdSivre adott valaszok pontos statisztikait a 3.4. melléklet tartalmazza.

3.2.4 Kulcsfolyamatok osztalyozasa hatékonysagi és eredményességi szempontbodl

A 3.21. fejezetben az Onkormanyzati mutkoédés soran azonositott folyamatokat két
szempontrendszer mentén kivanjuk osztalyozni. Az egyik szempont a folyamatok hatékonysaga,
melynek 3 dimenzidja van: az atfutasi id6, a hibamentes kivitelezés, illetve a raforditasokkal valé
takarékossag. A masik elemzési szempontunk a folyamatok eredményessége, melyet a kiemelked6
szolgéltatasokkal, a kulsé/belsé vevdi elégedettséggel, illetve a célok teljestlésével mérink. E két
szempontrendszer mentén két matrixban prébaljuk meg abrazolni az azonositasra kerilt 60
folyamatot, ugy, hogy az egyes folyamatokat a 3.2.1. fejezetben bevezetett azonositokkal jelolunk.
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6forrasokkal val6 | Nagyfoku Atlagos er6forras | Pazarlo
takarékossag takarékossag pazatrlassal jar
Atfutasi id§
Gyors Kevés hiba: A1, A2 Kevés hiba: P5, G1, | Kevés hiba:
G2, G3, G4, G5, G11,
G12, G17,01, 02, O3,
04, 05, 06, 08, 09
Sok hiba: Sok hiba: O7 Sok hiba:
Kozepes Kevés hiba: G13, G14, | Kevés hiba: P1, P4, P6 | Kevés hiba: G6, G7
A3, A4, A5, A6, A7,
A8, A10, A1
Sok hiba: Sok hiba: Sok hiba:
Lasst Kevés hiba: G15, Kevés hiba: P2, P3, | Kevés hiba: GY1,
G10 GY2
M1
Sok hiba: A9, A12, | Sok hiba: G8 Sok hiba: G16,
Al3

3.6. tablazat: a folyamatok osztalyozasa hatékonysagi szempontbdl

A leghatékonyabb folyamatok a gyors atfutasi id6vel, hibamentes kivitelezéssel jaro, er6forrasokkal
takarékoskodo folyamatok. Ilyenek példaul az Al (Anyakoényvvezetés), A2 (Hazassagkotési tigyek)
jeld folyamatok. Meglepben kevés a hatékonynak tekintett folyamatok szama, minddssze 4%-a a
beazonositott kulcsfolyamatoknak. A Téti Onkormanyzatnil azonositott folyamatok kéziil
rendkiviil sok tartozik a masodik kategériaba, ahol a gyors atfutasi id6 és hibamentes kivitelezés
atlagos eréforras felhasznalassal jar. (P5, G1, G2, G3, G4, G5, G11, G12, G17, O1, 02, O3, O4,

05, 06, 08, 09).
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slok teljesiilése Magas szinti Atlagos Alacsony foku

Kiils6/belsd

vevOk elégedettsé

Magas szinti Kiemelkedé szolg: Kiemelked§ szolg: Kiemelkedé szolg:
Atlagos szinvonald | Atlagos szinvonald | Atlagos szinvonala
szolg: G13, A1, A2 szolg: P2, P3, P5, P6 szolg
Alacsony  szinvonala | Alacsony  szinvonald | Alacsony  szinvonald
szolg: szolg: szolg:

Kozepes Kiemelked§ szolg: Kiemelked§ szolg: Kiemelkedé szolg:
Atlagos szinvonald | Atlagos szinvonald | Atlagos szinvonala
szolg: P4, G14, G15, | szolg: P1, G1, G2, G3 | szolg G10,

O7, A3, A4, A5, Ao, | G4, G5, G7, GY, G11,
A7, A8 G12, G17, 02, O3,
04, O5, 06, 08, 09,
A10, A11, M1
Alacsony  szinvonala | Alacsony  szinvonala | Alacsony  szinvonald
szolg: szolg: G6, O1 szolg:

Alacsony szinti Kiemelked§ szolg: Kiemelked§ szolg: Kiemelked6 szolg:
Atlagos szinvonald | Atlagos szinvonald | Atlagos szinvonala
szolg: G16 szolg: G8, GY1, A9, | szolg: GY2

Al12, A13
Alacsony  szinvonala | Alacsony  szinvonala | Alacsony  szinvonald
szolg: szolg: szolg:

3.7. tablazat: a folyamatok osztalyozasa eredményességi szempontbol

A legeredményesebb folyamatok kiemelkedd szolgaltatasi szinvonalon, a kilsé és belsé vevék
elégedettségében, a célok teljestilése mellett zajlanak. A Téti Polgarmesteri Hivatalnal talalunk
szamos ilyen folyamatot, példaul az Al (Anyakonyvvezetés), A2 (Hazassagkotési tgyek), G13
(Eurépai Unid és hazai palyazatok készitése). A masodik legjobb kategoériaba (célok teljestilnek,
vevok elégedettek, atlagos szinvonald szolgaltatas) is talalunk szamos folyamatot (P2, P3, P5, P0).
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Osszességében elmondhatjuk, hogy a Polgarmesteri Hivatal mtikodési folyamatainak csak nagyon
kis része hatékony és eredményes, tehat szamos olyan folyamatot taldlunk, amelyek hatékonysagat
javitanunk kell az elemzésiink alapjan. Az Onkorminyzat miikédési folyamatok tekintetében
véleménylink szerint - mas hasonlé méretd Onkormanyzattal Gsszevetve is — elfogadhato, de
korantsem magas szinvonalon miikodik, a hatékonysag javitasara mindenképpen sziikséges szamos
intézkedést megtenni. Pozitivumként mondhaté el ugyanakkor, hogy a hatékonysag javitisara
szamos lehet&séget, tartalékot rejt az Onkormanyzat mikodési folyamatainak tobbsége. Feladatunk
tehat azon folyamatok azonositasa, és hatékonysagjavitasa, amelyek jelent6s hatékonysagi tartalékkal
rendelkeznek.

Ezek az alabbiak:

e Adminisztrativ folyamatok (Postazas, iratkezelés, leltarozas, titkarsagi feladatok)

e Az Onkorminyzat kozponti feladataihoz nem  teljesen illeszked6 — feladatok
(Gyamugyintézés)

e Projekt szemléletet igényld feladatok (Eurépai Unids palyazatok megvaldsitasa)

e FErételjesebb informatikai rendszertamogatast igénylé feladatok (konyvelés, pénzigyek,
statisztikai tevékenységek, bérszamfejtés, adobevallas)

e Kiszolgal6 funkciok (Munkatigyi feladatok)

A 3.4 fejezetben ezen funkcidk hatékonysag javitasara kivanunk elsésorban megoldasi javaslatot
adni.
3.3 Megdllapitasok, javaslatok

Az ugyintézési folyamatok attekintését kovetéen az alabbi problématérképet allitottuk fel a Téti
Polgarmesteri Hivatalban zajlé hivatalos tgyek intézési folyamatait tekintve.

- A Polgarmesteri Hivatal egyes osztalyai kozott kevés a  kapcsolat, minimalis az
informacidcsere.

- A dolgozok csak sajat feladatkoriikre koncentralnak, talterheltnek érzik magukat. Gyakran
tapasztaltunk motivalatlansagot az tigyintéz8k részérdl.

- Az interjdkban nagyon nehezen jelenik meg a ,,mit csinalok, mi a feladatom” gondolkodas,
tipikusan tgyekben gondolkodnak, aminek a specialistija egymaga (mas koézremikods

nélkdl) le is zarja az tgyfél altal behozott problémat.

- Az osztalyok keveset tudnak egymas tevékenységér6l. Az osztalyok tipikusan a sajat
funkcionalis szemiivegiikon keresztil latjak a problémakat.

- Gyenge a ,,MI tudatuk”.
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Van olyan részleg, az Okmanyiroda, ahol nem érzik azt, hogy a munkajuk beleilleszkedne a
Polgarmesteri Hivatal profiljaba.

A munkatarsak rengeteg adminisztraciot végeznek, aminek egy részét nem feltétlenil kellene
papirra nyomtatni. Tulzottan burokratikus az tgyintézés.

A munkatarsak és az tgyfelek panaszkodnak a szamitogépes halozat lassusagara, a gépek
elavultsagara. Kulsé latdszogbdl ez kiegészil az informatikai {rastudasban meglévé
gyengeségeikkel. Sokan a szamitogépet csupan egyfajta irogépként hasznaljak. Bz igy
nagymértékben lassitja az informaciéaramlast, a hatékony munkavégzést.

Az egész szervezetre jellemz6, hogy az tigyfélfogadasi rendet nem tartjak, tartatjak be, igy az
tgyintéz6khoz gyakorlatilag barki, barmikor bemehet, megzavarva ezzel az ugyintézd
munkajat.

Tobben panaszkodnak arra, hogy tulterheltségiik miatt nehezen tudjak megoldani kollégaik
helyettesitését, illetve olyan specialis munkat végeznek, amelyet a kollégaik nem tudnak
ellatni. Bels6 tartalékok hianyat tapasztaljuk bizonyos munkakorok esetében. Itt féként
azokra gondolunk, akik a tobbiektdl elszigetelt, 6nmagaban komplex és kerek munkakort
toltenek be.

Kreativitas hianya, hivatali gondolkodas.

A személyes ugyfélkiszolgalas legnagyobb ellensége a varakozas. Kevés dolog tudja annyira
elrontani a k6zonség kedvét, a hivatalrdl alkotott véleményét, mint az, ha meddé sorban
allasra késztetik. A hatékony személyes kapcsolat egyik alapfeltétele tehat az, hogy az tgyfél
érkezését kovetSen a lehetd legrévidebb idén belil megkezd6djon az tgyintézés. Lehetévé
kell tehat tenni a legtobb tgy tipus esetében az el6zetes id6pontkérés lehetéségét, amely
torténhet telefonos eléjegyzéssel, illetve az internetes honlapon térténé idépontfoglalassal.
A nem idépontra érkezé tgyfelek szamara sorszamhuzasi lehetéséget kell biztositani. Ily
moédon csdkkenthetd és tervezhetd lesz a varakozasi id6.

A téti kis polgarmesteri hivatalnak szamit, nem jelennek meg osztalyok a killénb6z6 szakmai
terilleteken, az Okmanyiroda munkajat az aljegyz6, az Osszes tObbi teriletet a jegyzé
iranyitja.

A varosi Gyamhivatal a szervezet része, munkatarsai f6lott a munkaltatéi jogkort a jegyz6
gyakorolja, de a gy6ri gyamhivatal szakmai iranyitasaval dolgoznak. E kettGsség miatt az
Ugyintézoknek kétfelé kell megfelelniiik, amely rengeteg energiajukat felemészti. Kvazi a
linearis szervezeten belul, egy matrix szervezet mikodik, amelynek csomépontjaiban 1évé
alkalmazottak kilonésen nehéz helyzetben vannak, hiszen kétoldali fluggést kell
elszenvednitk.
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- A szocialis ugyek tertletén az ugyintézéknek kulsé kapcsolata a csaladsegitével van.
Egyszertsoédne a feladatuk, ha a csaladsegit6tél korrekt informacidkkal érkeznének az
tgyfelek.

- Az Okmanyirodaban szitkség lenne egy szakmai vezetére, ahogy ez pl. a pénziigyek
teriletén a pénziigyi csoportvezetével megoldott. Az irodanak nincsen kinevezett vezetdie,
igy nehézkes a napi makodés.

- Az Okmanyiroda jol kialakitott, tigyfél és az tigyintézé optimalis kommunikaciéjat timogatd
irodabutorzattal rendelkezik. (Ez a megallapitas a Hivatal egyetlen mas Ugyfélterére sem
igaz.) Az okmanyirodai munkatarsak empatikussagat bizonyitja, hogy gyerekfoglalkoztatd
sarkot alakitottak ki az tgyféltérben.

Az tigyfelek elégedettségének elérése és fenntartasa kiemelt cél kell, hogy legyen az Onkormanyzat
mukodésében. Az alabbi kategoriak tampontot (és egyuttal célt is) nyujtanak, ahhoz, hogy mikor
elégedett egy ugyfél.

e clérheté — j6 kapcsolatképesség, konnyen és gyorsan, sokféleképpen — minden lehetséges
hagyomanyos és elektronikus csatornan, nincs (hosszu) csengetés, varakoztatas (idegesité
»kapcsolasi zenék”), automatak hosszadalmas és felesleges szovegei, a keresett személy
attételek nélkiil megtalalhato, a telefonra, levélre, e-mailre, SMS-re valaszolnak,

e kiszamithaté — a kozoénség pontosan tudhatja, megtudja elére, hogy az adott helyzetben,
kapcsolatban milyen feltétellel, mire szamithat, mit fog kapni, mikor mi fog térténni, hol tart
éppen a folyamat, nincsenek varatlan helyzetek, kellemetlen meglepetések; megbizhato,

e rendeltetésszerd — a hivatal, a szolgaltatds pontosan azt nyujtja, amire a sziikségitk van az
érdekelteknek, amit az elSirdsok, felhatalmazasok tartalmaznak, és amire az érintettek
szamitanak, mentes negativ mellékhatasoktol, felesleges elemekt6l, hibaktol

e cempatikus — az Ugyfél fejével gondolkodik, az igényekhez igazodik, nem zaklato, csak a
valéban szitkséges esetben kell megjelenni, megérti, hogy az embernek nem elsédleges
szitkséglete a hivatali tgyintézés, az embert és nem az Ugyet nézi els6dlegesen (nem
lelketlen),

e személyes — a kozonség adott tagja vendégnek érzi magat, a konkrét tigy, a kapcsolat
sajatossagaira figyelnek, az tigyfél azt éli meg, hogy itt valéban az 6 esetérdl van szo, és nem
altalanos ,,kezelésben” részestl, kell6en elmélyednek az adott tigyben,

e szakszerli — az emberrel olyan valaki foglalkozik, aki nagyon jol ismeri a szakmat, van kell§
gyakorlata, jol tajékozott a jogszabalyokrdl, képben van a terilet aktualis helyzetérdl, a
felmerilé problémakrol, és realis megoldast tud javasolni,

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.

rPANNON PROJEKT

LOianNALIS GazoasAareaLeszrd



Palyazé: Tét Varos Onkormanyzata 60
Palyazat cime: Tét Varos Polgarmesteri Hivatalanak Komplex Szervezetfejlesztése
Projektazonosité: AROP-1.A.2/A-2008-0068

e torvényes — betartjdk a jogszabalyokat, nincsenek megkeriilheté kiskapuk ,,valakik”
szamara, nem alakulnak ki kétértelmd helyzetek (,,most itt ,halasnak” kellene lennem?”),
nincs helye, médja a korrupciéonak (korrupciémentes)

e igazsigos — az emberrel egyenl6ként, igazsagosan bannak, a torvényt az igazsagossag
szellemében értelmezik, ha tévedtek, elismerik, és bocsanatot kérnek, jol mutkodik a
jogorvoslat, panaszrendszer,

e cgyszerl — minden lehetséges moédon megkonnyitik, egyszertisitik a k6zonség helyzetét,
csak a valoban sziikséges (a hivatalban meg nem 1évé) iratokat és adatokat kérik, az
intézkedés (szoveg) érthetd, emberi nyelven fogalmazodik,

e komfortos — olyan kényelmi szolgaltatasokat is nyudjt, amelyek kellemessé teszik a
kiszolgalast az tGgyfél szamara, kielégiti specialis igényeit (pl. ha gyermekkel van, nem jol
viseli a varakozas unalmat, kézben megéhezik, megszomjazik, szeretne olvasgatni, irni,
telefonalni, szamitogépet hasznalni, stb.),

e gyors, hatékony, idészeri — a kiszolgalas lathatéan hatékony, tempos, nem érzékel az
ember felesleges vagy ,,iires” jaratokat, a szervezet gyorsan reagal, érezhet6en szamolnak
azzal, hogy az intézkedésre, szolgaltatasra milyen ,,iitemben” van sziksége az embereknek,

e segit6 — mindazok szamara, akik valamilyen médon akadalyozva vannak a hagyomanyos és
elektronikus kapcsolatokban, segitséget adnak azok lekiizdéséhez, ezek természetes,
konnyen elérheté médon allnak rendelkezésre,

e pénzkimélé — a kapcsolatban a kézonség szamara felmertl6 koltségek a lehetd legkisebb
mértékdek, ha felmeril koltség, akkor mogotte érzékelhets, érthetd  érték,
tobbletszolgaltatas jelenik meg, 6sszességében a kapcsolat koltségterhei elviselhetdk,

e  kulturalt hagyomanyos értelemben — a kiszolgalas udvarias, tisztelettel bannak az emberrel,
nem szorong, nem érzi magat kiszolgaltatottnak, alacsonyabb ranginak, tudatlannak,

e digitalisan kulturalt — a kozigazgatasi szervezet kihasznalja az elektronikus ugyintézés
kinalta lehetGségeket, olyan szolgaltatasokat kinal, amelyek valoban id6, pénz és energia
megtakaritassal jarnak, s az tigyek megoldasahoz vezetnek.

3.4 Sziikséges akciok

Az ugyintézési id6 csOkkentése és az Ugyintézés hatékonysaganak novelése, illetve az el6z6

fejezetekben felsorolt problémak megoldasa érdekében a kévetkez6 valtoztatasi, racionalizalasi
8 >

javaslatokat tessziik. Itt szeretnénk felhivni a figyelmet arra, hogy az altalunk tett megallapitasok,

javaslatok nem kotelezé érvénytek, természetesen csak a rendelkezéstinkre allé dokumentumok és a

személyes interji eredményeinek Osszesitése utan jutottunk ezekre a kovetkeztetésekre.
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3.4.1 Parhuzamossagok megsziintetése

A Téti Polgarmesteri Hivatal alapvetSen egy kicsit spontain médon szervezett, linearis, funkcionalis
szervezetnek tekinthets. A szervezet feladatellatasaban kevés parhuzamossag fedezhet6 fel.

Az egyetlen jelentés parhuzamossag az adminisztrativ feladatoknal (pl. iratkezelés, iktatas,
postabontasi tevékenységek) figyelheté meg. Ez az egyik legtébb idét igénybevevs parhuzamosan
végzett folyamat. E teriileten a hasznalt modern iktaté rendszer valamennyi moduljanak az
alkalmazasaval, a rendszer adottsagainak teljes korG kihasznalasaval lehetne hatékonysag javulast
elérni.

Az iktatas tulajdonképpen nem mas, mint az tgyirat kézhiteliségéhez és visszakereshetéségéhez
szitkséges adatok rogzitése egy meghatiarozott rendszer szerint. Ezek az adatok a manualis
technologia igényeihez igazodnak:

* a nyilvantartasi szam,

* az ugyfél adatai,

* az Ugy targya,

* a mellékletek szamanak rogzitése,

* az érkezés és az egyes részintézkedések id6pontjanak régzitése,
e az ugyintézé megjelolése,

¢ az ugy archiv tarolasahoz sziikséges irattari tételszam.

A levelek kezeléséért, kovetéséért a kozigazgatasban az iktatas a felel6s, amely a kozigazgatasban
nagy hagyomannyal rendelkez6, fejlett gyakorlat, melyet mar kozel két évtizede szamitogépes
nyilvantarté és archivalasi rendszerek tamogatnak.

Egy modern iktaté szoftver képes a szervezet Osszes kimend és beérkez6 dokumentumat,
kildeményét kezelni dgy, hogy az ne "csak" iktatasi feladat legyen, hanem a teljes szervezetre
kiterjesztett j6l mukodd iratkezelési rendszer, amelyben az adatokat egyszer kell felvinni, a
visszakeresés egyszerd, gyors és a munkavégzéshez sziikséges informaciot azonnal rendelkezéstinkre
bocsatja.

3.4.2 Az tgyintézoket érint atszervezések

Létszamcsokkentési javaslat

Altalanos megallapitasunk, hogy az tigyintéz3k egy része nincs leterhelve, nem dolgozza le a napi 8
munkadrat. A hatékonysag névelése, az uresjaratok csokkentése érdekében tugy véljik, hogy
indokolt az alkalmazottak 1étszamanak csékkentése, mégpedig az alabbi tertleteken.

1) A Gyambhivatalban lehetéség van 0,5 - 1 £6 tigykezelS leépitésére, hiszen ezen alkalmazott
kizarélag iratkezeléssel foglalkozik, amely teendSket egy modern iktatasi rendszer
hatékonyabban, gyorsabban és olcsobban meg tudja oldani.
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2) A Pénziigyi osztalyon a bérszamfejtési és konyvelési feladatok kiszervezésével legalabb egy
alkalmazotti statuszt takarithatunk meg. A kiszervezés elényeirdl a kovetkezé fejezetben
bévebben is emlitést teszunk.

A végrehajtott elemzések utan ugy itéljiik meg, hogy a Téti Hivatal létszama 1,5 - 2 f6vel, 6 - 8 %-
kal csokkenthet6 a hatékonysag novelése érdekében. Egyéb teriletecken nem latunk
létszamcesOkkentési lehet6séget és Gsszességében is elmondhatd, hogy a Hivatal az optimalishoz
koézeli munkaerd létszammal mikodik.

Létszamnoévelési javaslat

A Hivatal jelenleg informatikai rendszereinek mukodtetésére, tamogatasara kilsé informatikustol
vasarol szolgaltatast. Az informatikai timogatottsag névelésével, és az alkalmazott szamitastechnikai
rendszerek szamanak névekedésével parhuzamosan viszont szitkségesnek véljiik egy informatikus
kolléga munkaviszonyos alkalmazasat, aki egyrészt részt vesz a rendszerek tzemeltetésében és a
kollégak probléméjanak elharitasaban, masrészt kulcsszereppel rendelkeznek az informatikai
szemléletvaltas szervezeti kultiraban valé megjelenitésében, megerdsitésében is.

Célszert lenne a titkarsagi feladatok ellatdsara egy teljes allasu alkalmazottat igénylé munkakor
létrehozasa a hatékonysag novelése érdekében.

Atszervezési javaslat

Vannak olyan szervezeti egységek, amelyek nem rendelkeznek kinevezett vezetével, mint példaul az
Okmanyiroda. Itt az egyértelm@ fiiggelmi viszonyok létrehozasa céljabol sziikségesnek tartjuk egy
vezetd kinevezését.

3.4.3 Munkaszervezési megoldasok
1) Egyértelma felel6sségi viszonyok kialakitasa

A szervezeten belil talalhatok olyan egységek, amelyek nem rendelkeznek dedikalt, minden
szitkséges joggal felruhazott vezetével. Ily moédon szitkségesnek tartjuk egy vezetd kinevezését az
Okmanyiroda élére.

2) Rotaci6

Az elvégzett interjuk soran tobben panaszkodtak arra, hogy talterheltségiik miatt nehezen tudjak
megoldani kollégaik helyettesitését, illetve olyan specialis munkat végeznek, amit a kollégaik nem
tudnak ellatni. A helyettesitési kockazat csokkentése érdekében, javasoljuk a munkatarsak egy
részének rotalasat az egyes munkakorok kozott, annak érdekében, hogy a killonésen veszélyeztetett
munkak6rok feladatait legalabb ketten ismerjék. A rotacié j6 megoldas lehet a stressz kezelésére, a
munkakorok és munkavégzés valtozatosabba tételére, illetve az tgyintézok kiégéstél vald
megovasara is.
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3) Egyablakos tigyintézés

A hasonld jellegt feladatokat végzS alkalmazottakat képezni kell a munkatarsuk feladatainak
elvégzésére is. A cél az egyablakos tigyintézés szervezeti megoldasanak kialakitasa kell, hogy legyen.
Ez azt jelenti, hogy az lgyfél barmelyik tgyintéz6nél elintézheti tigyét, mindegyik tgyintézé hasonld
szinvonald munkat végez. Az allampolgarok egyetlen ablaknal (ligyintézénél) minden eljarast el
tudnak intézni, és az Osszes alaki kévetelményt teljesithetik. Elénye az egyszertbb tgyintézés és az
informaciok konnyebb hozzaférhetéségében mutatkozik meg. Magyarorszagon az elektronikus
egyablakos {igyintézési pont alapjaul a mar mikods elektronikus Ugyfélkapu szolgal majd, mely
jelenleg a www.magyarorszag.hu cimen érhetd el.

A megvaldsitis mar tobb énkormanyzatnal megkezd6dott. A Téti Onkormanyzatnak is el kell
indulni az egyablakos tgyintézés bevezetését eredményez6 uton, ha nem akar lemaradni a tobbi
onkormanyzattol és 1épést akar tartani a technika fejlédésével.

Az egyablakos rendszer bevezetéséhez olyan generalis kérdéseket kell rendezni, illetve olyan
feladatokat kell megoldani a helyi és kézponti jogi szabalyozas terén, mint az egyablakos tgyvitel
eljarasi rendjének kidolgozasa, adatbazisok elvi Osszekapcsolasa, adattulajdonosi érdekek tisztazasa,
adatbazisok fizikai Osszekapcsoldsa, adatbazisok kozotti kommunikacios kozeg felépitése, a
kommunikaci6 szellemi és technikai feltételeinek megteremtése.

A szervezeti megoldasok és informacids rendszerek hozzak létre az tgyintézés teljes folyamataban
résztvevé adatbazisokat ugy, hogy azok az egyablakos eljarasi rend szerint Gsszekapcsolhatok
legyenek.

Az ugyintézSk képzése belsé rotacioval oldhaté meg. Lehetévé kell tenni minden tgyintézének,
hogy rotaciés rendszerben ellissa és elsajatitsa az adott terlleten jelentkezé valamennyi
Ugymenetfajta ismereteit, gyakorlati fogasait.

4) Ugyvitel automatizalas

A hivatali modernizacié és a papirnélkilli munkavégzés feltétele, hogy az irodai feladatokat
elektronikus moédon végezzik el. Az irodaautomatizalds nem mas, mint a manualis irodai
tevékenységek - adatbevitel, adatfeldolgozas, adattarolas, adminisztraciés munkafolyamatok -
kivaltasa a kilonboz6 korszert technikai eszk6zok és rendszerek, valamint informacio-feldolgozasi
modszerek aktiv alkalmazasival.

Az Onkormanyzat szervezeteire a kotott hivatali tigymenet a jellemzé. Egy munkafolyamatokat
tamogaté informatikai rendszerrel kénnyen erdsitheté a hatékonyabb munkavégzés. Akar papiron,
akar elektronikus hordozén taroljak az iratokat, adatokat, feldolgozasuk menete lényegében
megegyezik. Minden beérkez6 dokumentum elindit egy munkafolyamatot.
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Akar hosszu, akar egyszerli a munkafolyamat, megvannak a maga lépései. A tapasztalatok szerint
sok helyen nem alakitanak ki korszerd tgyviteli rendszereket, ezért az tgyvitel megbizhatatlan és
attekinthetetlen.

Az onkormanyzati igazgatasban a felhalmoz6dd, nagy mennyiségl adat rendkivili érték. A
tudasalapu tarsadalom, mas néven informacids tarsadalom felé haladva az emlitett adatok értéke
rohamosan né. Nem mindegy, hogyan gazdalkodunk ezzel az eréforrassal, miként gondoskodunk
arrol, hogy az adatok eljuthassanak mindenhova, ahol azokat hasznosithatjak, mennyire toreksztnk
a mindségre ¢s a naprakészségre. Megoldas a korszert, elektronikus tgyviteli rendszer mikodtetése.
Javasoljuk a Téti Onkormanyzat szamira az alkalmazott modern iigyviteli rendszer minden
moduljanak hasznalatat. Ez jelent6sen megkonnyitené a ma még papir alapu munkavégzést,
hatékonyabba tenné az adminisztrativ feladatok elvégzését, és nem utolsésorban jelentés mértékd
koltség megtakaritast eredményezhet.

5) Idéfoglalasi rendszerek bevezetése

A varakozasi id6 tovabbi csokkentése érdekében teljes kortien be kell vezetni az idéfoglalasi
rendszert. Az ugyintézési, szolgaltatasi id6foglalas legelterjedtebb modszereit az alabbiakban
mutatjuk be.

e Az id6foglalas spontan modszere, az érkezési sorrend szerinti bejutas, amikor is semmiféle
programozas, Ugyféliranyitas nincs. Kisebb szervezetek, ritkabb forgalom esetén mikédhet
a folyamatosan ,,nyitott ajt6”, de jellemz&bb az tgyfél-, ill. vendégfogadasi idészak, nyitva
tartasi id6 meghatarozasa. Problémaja az, hogy az ugyfelek kozott gyakran tamadhat
bizonytalansag, fesziltség, akar komolyabb « ki kévetkezik » tipusu konfliktus (pl., ha valaki
megunja ¢és elmegy, vagy masnak — is — foglalnak helyet, stb.). Jelenleg az tGgyek talnyoméd
tobbségénél ez jellemzé a Téti Hivatal mikodésében.

e A személyes naptar, a ,kockds papir” hagyomanyos, jelenleg is széles korben elterjedt
gyakorlat. A telefonon vagy mas médon elSre bejelentkezé tgyfél, vendég idépontot kér és
kap személyes talalkozasra. Elektronikus verzidja lehet a személyes szamitégépes naptar (pl.
Microsoft Outlook, Excel tablazat, Access) alkalmazasa. Mint moédszer abban kiilonbézik az
alabbiaktdl, hogy nincs szervezeti szinten intézményesitve, ki, hogyan csinalja.

e . Diktalt kapcsolatok”-nak lehetne nevezni azt az altalanos, hagyomanyos gyakorlatot,
amikor a hivatal egyoldalian — egyeztetés nélkil — hatiroz meg id6pontot (id6pontra
torténd berendelés, targyalas, helyszini szemle, egyéb). Ez a hatdsag, a szervezet részérél a
hatalomgyakorlasbdl fakad6, maximalis ,,idéérzéketlenség”, egyoldala idéfelfogas tipikus
megnyilvanulasa. Bizonyara vannak esetek, amikor ezen a — nem ritkan csak a hivatalnok
kényelmét szolgalé — szokason, az ugyfél helyzetének konnyitése érdekében,
id6egyeztetéssel, rugalmasabb megoldasokkal, enyhiteni lehet.

e Az intézményes id6foglalasi rendszer kiterjedtsége szerint lehet munkahely szintd (pl. a
fogaddora), irodai szintl (pl. az tgyfélszolgalat) és a szervezet, ill. a kézonségszolgalat
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egészét atfogd, azaz mindenkire kiterjedd, aki a kozonséggel kapcsolatba keriil. Az egyes
»szinteken” eltéré technikakra, szabalyozasra van sziikség.

o A, kézi” Ugytéliranyitasi rendszerben — tipikusan tigyfélszolgalati irodaban — a szabadda val6
pultokhoz szolitjak, vagy a segité személyzet oda iranyitja a soron kovetkezd tgyfelet (pl.
utlevélkezelés). A megoldas egyszersége egyben a hatranya is bizonytalan helyzetek (« ki a
kovetkez6? ») kialakulasanak lehet6sége miatt.

e A kézi, vagy gépi sorszamkiadas a helyszini id6foglalas legkézenfekvébb, legelemibb
technikaja. Egyértelmibbé teszi az érkezési sorrendet, kiszamithatébba valik a varakozasi
id6, oldddik a stressz. Korlatozottan alkalmas az tgyfélforgalom kévetésére, esetlegesen
szitkségessé valo beavatkozasok megtételére.

e Az internetes id6foglalasi rendszer (pl. okmanyirodak tigyintézéséhez) rendkivili kényelmet
biztosit azoknak, akik rendelkeznek hal6zati hozzaféréssel. A bejelentkezésen tul lehetéség
nyilik a wvalasztasra a még szabad id6pontok kozil. A megoldas az elektronikus
tgyintézéshez kapcsolva alkalmas az tgyintézésre valo felkészitésre, felkésziilésre mindkét
tél szamara.

Osszegzésképpen: Az id6pont-egyeztetési, - foglalasi rendszerek mogott az a megfontolas huzodik,
hogy az tgytél, a kbzonség id6gazdalkodasa, elfoglaltsaganak prognosztizalhatdsaga legalabb annyira
fontos, mint a szervezeti idégazdalkodas, kiszamithatdsag, tervezhetSség. Csak valdban jol mikodd
foglalasi rendszereket szabad alkalmazni, mert annak hibai rosszabb helyzetet teremtenek, mintha
egyaltalan nem létezne ilyen rendszer. Az Ggyfelek lehetéségeinek kiillonbozbsége sziikségessé teszi a
kilonféle hagyomanyos ¢és elektronikus moédszerek, a tav-, ill. elézetes és helyszini, azonnali
id6foglalas megfelelden kombinalt alkalmazasat.

A fenti médszerek kozil tavlati célként az internetes id6foglalasi rendszer bevezetését javasoljuk az
Onkormanyzat szamara, révidtavon azonban akar a sorszamkiadassal is jelent6s id6 és konfliktus
lehet&ség takarithaté meg.

6) Outsourcing

Koltségmegtakaritasi lehetéségeket latunk a konyvelési, bérszamfejtési feladatok kiszervezésében is.
Egy professzionalis szolgaltatasokat nyujté cég hatékonyabban (és olcsébban) tudja ellatni e jol
specifikalhat6 feladatot.

A kiszervezés, azaz a szolgaltatasok szervezeten kiviilre helyezésének egyik célja a szervezeti szintd
megtakaritas elérése. A masik pedig az vonatkoz6 konyvelési, bérszamfejtési, informatikai és egyéb
tevékenységek olyan — szakosodott — szervezettel, személyzettel valé megoldasa, amely
folyamatosan képes rugalmasan alkalmazkodni, 1épést tartani a rohamos fejlédéssel, az igények
valtozasaval.
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Egy-egy szolgaltatasként megvalosithatd feladat kiszervezése, a sajatos mikodtetési, szervezeti
megoldas alkalmazasa n. szolgaltatasi szint szerzédések (SLA, service level agreement) keretében
torténik, amelyek tartalmazzak szolgaltatasi elemeket (SLE — service level element), azaz a
teljesitendS tevékenységeket, azok meghatarozé mindségi kritériumait (pl. a rendelkezésre allas
kezd6 és végsé id6pontjat, a valaszadas modjat, a felhasznaland6 forrasokat, dokumentalasi és
jelentési kotelezettségeket).

Aki a cég alkalmazottainak bérszamfejtését, TB ugyintézését, konyvelését kihelyezi, és jol
megvalasztott kiils6 szakértével végezteti, szamos elényt élvezhet:

e A hatékonysag érdekében az eréforrasokat a f6 tevékenységekre és a szervezeti célokra
lehet 6sszpontositani.

e Az outsourcing lényegesen csokkenti az 6nkormanyzat adminisztracios koltségeit

e FBgyenletes mindségl, pontos, megbizhaté szolgaltatast kap, mivel a szolgaltaté az
outsourcingot
o szabvanyos modszertan szerint
a minGségbiztositasi rendszerben lefektetett folyamatokat betartva
nyomonkovethetéen
elszamoltathatdéan
atlathat6an
mérheté mindségi kritériumokkal végzi.

O O O O O

e Hosszu tavon szakmai és pénzigyi biztonsagban érezheti magat azaltal, hogy szamithat
o aktuadlis jogszabalyoknak és el6irasoknak megfelel6 feladatvégzésre
o korszerl technoldgiara
o kedvezd, tervezhetd, az igényelt szolgaltatisok mértékéhez igazodd koltségekre
megszabadul egy olyan feladat elvégzésének felel6sségétdl, ami tébb oldalrdl is
kritikus, hiszen a cég minden munkavallal6jat érinti és szigoru torvényi / hatdsagi
eléirasok szabalyozzak

e A bérszamfejtés / tb-ellitisok szamfejtése / munkaiigyi szolgaltatds / humantgyvitel /
cafeteria adminisztracié a kiszervezéssel vallalati fix koltség helyett szolgaltatasi dijként,
mikodési koltségként jelentkezik.

7) Szervezeti kultara atalakitasnak kezdeményezése
Célunk az Ggytélkézponta szervezeti kultura kialakitasa, valamint a szervezeten belili alkalmazottak
egymas kozti informacié cseréjének és kommunikaciéjanak javitasa.

Sziikségesnek tartjuk legalabb évente csapatépit6 tréningek megtartasat, amely egyrészt
lehetGséget teremt a kilonbozE szervezeti egységek dolgozdinak informalis, kotetlen talalkozasara,
masrészt katalizator szereppel is rendelkezhet a szervezeti kultara terjesztésében, kézos értékek,
célok, stratégiak megfogalmazasaban, elfogadasaban. Jellemz&en ilyen csapatépité tréningeket, az
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onkormanyzati munkavégzés helyszinétdl tavol (un. off-site tréningek), civilizaciotél mentes (erd6
sz€lén, hegyekben) szallodaban, panzidban érdemes tartani, a munkakornyezettél és annak
problémaitol valé minél kénnyebb elszakadas érdekében.

A szervezeti kultara a szervezet legerésebb stabilizalo tényezdje, rogzitett mintakat ad a rutinszerd
cselekvésekhez a meghatarozott helyzetekben, a szervezethez tartozas érzését nyujtja és biztonsagot
ad a rutinszerd cselekvésekhez maghatarozott helyzetekben. A kozigazgatasi szerv egészére (a
rendszerjellegh8l adéddan a részeket is athatd) jellemz8, a tagok altal koézosen elfogadott
el6feltevések, hiedelmek, értékek, viselkedés- és megjelenési médok rendszere, amelyek segitségével
meghatarozzak onmagukat, kornyezetiikhéz valé viszonyukat. A szervezet jellemeként is
meghatarozhatjuk a szervezeti kulturat. Ez annyiban is talald, hogy a szervezet j6l mikoédé kultaraja
tagjai jellemének részévé valik. Illetve a munkatarsak személyisége (jelleme) az Gsszeolvad a
hivataléval, szolgaltatasaval.

Akkor lehet sikeres az Onkorméanyzat mitkoédése, ha a kilensorientdltsig — esetiinkben a
kozonségkozpontisag: polgarkozeliség, tgyfélcentrikussag, partnerség, civilbaratsig — nemcsak a
kiils6, hanem a belsé kapcsolatrendszerben is meghatarozé értékként jelenik meg a szervezeti
kultaraban. Természetes ugyanis, hogy a kiilsé eredményességhez a szervezeten belili
egyuttmukodés, a szervezeti egységes kolesonds tamogatd viszonya, a belsé szolgaltatas-orientaltsag
elengedhetetlentl szitkséges.

Az ugyftélkdzpontu szervezeti kultira jellemzését az alabbi tablazatban szemléltetjuk.
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Kulturaelemek Példak™
TARGYAK
Eplilet Jol bejarhatd, atlathatd, ugyfélkomfortos
Eszk(zok Baratsagos”, a kbzdnseg altal (is) hasznalhatd, eszkdzok

Terek meretek

Tagas, kényelmes kozonségterek,

Qifozkodes A munkatarsak izléses ruhéja, rajta a szervezethez tartozas jelei
Minbsegek Az eszkozok modernek, mikddnek, tisztak, jol apoltak
SZIMBOLUMOK

Jelkepek A kozonséq szolgalatara utald jelképek, logd

Cimerek A legfontosabb alapértékeket kifejezd cimer

Rangok A kozonségkapcsolati poziciok elismerd megnevezésel
Kituntelesek Elismerés, kitiintetés a kdzénséq szolgéalataérn

HOSOK, ANTIHOSOK

Paidakepek MNyilvanosan elismert kdzdénségkapcsolati emberek

Baraltok Partnerkapcsolatok kiemelkedd kézdnségszolgalatokkal
Ellenségek Szova tett kdzdonségkapcsolati mulasztasok, mulasztdk
Szilorik Ugyfélszolgélati viccek, emlékezetes szolgéltatasi esetek
Legendak Evkonyvekben, belsd ljsagban megorokitett régi torténetek
RITUALEK

Unnepek Az x-edik kliens Unneplése, megajandékozasa
Hagyvomanyok Hagyomanyteremtés: nyitott napok

Eljarasmodok Az U] kliensek bevezetése, tajékoztatasa

Viselkedesmuodok

A torzsvendeqgek ismerbskent vald Udvozlése, fogadasa

Nyelvezet Kulfoldiek anyanyelven torténd kiszolgalasa

NORMAK

Szokasok A kisgyerekesek, idbsek, fogyatékosok eldre engedése
Szabahsok Panasz esetében elbirt valaszadasi hataridd

Szacialis tavolsagok

Csaladi egyittlét, Gnneplés a kdzdonseggel nyilt napon

Kiikkek

Osszetarto régi, tapasztalt munkatéarsak, hangadok

Kapcsolatok Ismerds, fontos gyfél (VIP), szervezeten belili baratsagok
ERTEKEK

Dekiarait Szolgaltatd hivatal, mint érték a szervezet stratégiajaban

Valodi Az Ugyfél, aki a munkaban csak zavard tényezd

Ideologiak A kozigazgatas azert van, hogy a jognak érvényt szerezzen
Hiedelmek Az ugyfel mindig laikus, tajékozatlan

Elvarasok Az tgyféliugyintézd legyen tirelmes

Maotivaciok A kozonségszolgalati munkatars legven medgfizetve, megbecsilve

3.8. tablazat: az tigyfél centrikus szervezeti kultara jellemz6i
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Annak érdekében, hogy hatékonyabba tegyiik a Téti Polgarmesteri Hivatal dolgozoinak, illetve
folyamatainak miikodését, torekedni kell a fenti tgyfélkdzpontd szervezeti kultdra jegyek minél
nagyobb aranyban t6rténé bevezetésére és a szervezet tagjai altal torténé elfogadtatasara.
Természetesen ez nem megy egyik naprol a masikra, ugyanis a szervezeti kultira megvaltoztatasa a
tapasztalatok szerint 2-3 éves id6tartam alatt nehezen szokott sikertlni.

3.4.4 E-ugyintézés

A hivatali munkat jelentésen hatraltatja a tal sok kinyomtatott papir, a hatalmas méretd biirokracia.
Jelentés mennyiségli  koltség megtakaritaist eredményezhet a  felesleges adminisztracio
megszintetése. Bz egyrészt a papirmentes iroda koncepcidjanak bevezetését, masrészt az
elektronikus tigyintézési gyakorlat elterjesztését jelenti.

A fenti két valtoztatas végrehajtasa nem konnyd feladat, mivel az 6nkormanyzati dolgozok teljes
szemléletvaltasara van szikség a megvaldsitashoz, tehat itt kapcsolodunk az el6z6 témakorhoz, a
szervezeti kultdra megvaltoztatasahoz. Mégis javasoljuk e hosszabb tava folyamat elkezdését, hiszen
a szamitastechnikai fejlédéssel valo 1épéstartas érdekében egyetlen 6nkormanyzat sem odazhatja el a
modern kor vivmanyainak bevezetését.

A papirmentes iroda koncepcié kapcsolodik a modern iktatasi rendszerek bevezetéséhez, a belsé
levelezésben az e-mailek elényben részesitéséhez, a rendeletek, hatarozatok szkenneléséhez.
Javasoljuk az Onkormanyzatnil belsé szamitogépes hilézat kialakitasit, és e halézaton olyan
fajlszerkezet létrehozasat, ahova a fontos dokumentumok elektronikus valtozatai mentésre kertilnek.
A bels6 halézat bizonyos konyvtarai sajat jogosultsagi listaval rendelkeznek, csak az léphet be az
adott konyvtarba, aki erre megfelel6 jogosultsaggal bir.

Célunk, hogy a korszert tugyvitelben az tgyiratok elektronikus formaban kézlekedjenek, nyomon
kovethetévé valjanak. A jol és eredményesen mikods hivatalhoz ma mar egységes adatbazisokat,
Osszefligg6 integralt rendszereket kell kiépiteni, és erre kell az apparatust megfelel6 képzéssel
felkésziteni. Tovabbi kévetelmény az egy ugyhoéz tartozé kilénb6z6é  dokumentumok
Osszekapcsolasanak lehetésége.

A 3.5-6s mellékletben bemutatunk egy lehetséges halézati fajlszerkezetet.

A koézigazgatasban, igy az Onkormanyzati igazgatasban is a modernizacid, a mindennapi élet
szamtalan tertletén a korszer(i szervezeti mikodési formak, technikai eszkozok hasznalatat
kényszeriti ki. A modern tavkozlési, szamitastechnikai és elektronikus média megoldasait az
onkormanyzati szervezetek hatékony muikoédéstk érdekében a kialakulé informaciés halézatokra
raéptlve mar ma is sok teriileten hasznalhatjak.

Az ugyfélkapcsolatok internetes kiszolgalasa, tamogatasa az elektronikus tgyintézés (atfogdbb
kifejezései: e-kormanyzas, e-Onkormanyzas vagy e-kozigazgatas) ,.kapuja”, ahogyan a személyes
kapcsolatot biztosité tgytélszolgalat is a ,,frontvonal”, ahonnan mar nem kell tovabbmenniink, azon
keresztul kapjuk meg a szolgaltatast.
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Az elektronikus kézszolgiltatisok korébe tartozé elektronikus kozigazgatas minden olyan —
allam altal nyujtott — szolgaltatast magaba foglal, amelyek a szolgaltaté allami funkciébdl adéddan
elektronikus uton, online moédon elérhetéek az allampolgarok és vallalkozasok szamara. Az
elektronikus 6nkormanyzat kialakitasanak 4 szintjét kiilonboztetjiik meg.

Az elsé szint az egyszert informaciokozlés, amelyre a hazai 6nkormanyzati és kézponti igazgatasi
portalok, illetve statikus weboldalak alkalmasak.

A masodik szinten lehet6vé valik az allampolgarok és a hivatalok online kommunikacidja: Grlapok
letoltése, kilonboz6 féorumok. A nagyobb teleptilések portaljain altalaban mar megtalaljuk ezeket az
elemeket. (Példaul Debrecen honlapjan a varos legnagyobb adéfizet6i nyomon kévethetik a helyi
adobefizetéseket is, Veszprém varos weboldalan pedig 2004 majusatdl online, vagyis valds idejd
csaladjogi, mentalhigiénés, lelki és egészségiigyi tanacsadas mikodik.) A hivatalok egyre tobb helyen
varjak e-mailben is a lakossag épitéshatésaggal kapcesolatos kérdéseit, észrevételeit, s elterjedtnek
tekinthet6 a polgarmesterek online fogaddoraja.

A harmadik szint az interakcié. Ide tartozik példaul az tGrlapok elektronikus kitoltése és elkiildése,
amelyekbdl azonban — egyel6re, az elektronikus tgyirat-kezelési rendszerek kialakitdsaig és
alkalmazasaig — csak ujabb aktak lesznek a hivatalban. Ehhez mar sziikséges az tgyfelek egyértelmd
azonositasara alkalmas elektronikus alairas.

A negyedik az ugynevezett tranzakciés szint, amikor az tgyintézés, valamint az lzleti tranzakcio
teljes egészében az interneten bonyolddik le. Ebben a fazisban az tigyek papiron mar egyaltalan nem
jelennek meg a rendszerben.

A hazai lakossag és vallalkozasok az alabbi teriileteken tamasztanak igényt az elektronikus
Ugyintézés iranyaba.

Lakossagi igények

A hazai lakossag, bar europai 6sszehasonlitasban még alacsony internet penetracioval rendelkezik,
dokumentalhat6 igényt tamaszt az eréforras takarékos tigyintézések elérésére. Ennek egyik f6 oka a
nehezen atlathatd, id6igényes és alacsony tgyfél-orientaltsageal rendelkezé gyakorlat. A hivatalok
sokszor az ugyfelek idejét és pénzét veszik igénybe az egymassal térténd adat - és informacid
cserére. Az internet-hozzaférés egyértelmiien meghatarozza, jelentésen javitja az elektronikus
tgyintézéshez vald viszonyt. Az elektronikus tgyintézést az internetet hasznalok 83 szazaléka, az
internetet nem hasznaléknak mintegy 51 szazaléka hasznalna. Komoly akadalyt latnak a megfelel6
tudasszint és a technikai feltételek hianyaban. Csak az internetet nem hasznalék 17,3 szazaléka
utasitja el teljesen az elektronikus tigyintézést. A lakossag az elektronikus tigyintézés elterjedéséhez
tajékoztatast és oktatast tartana fontosnak az allam részérél. Az elektronikus tgyintézés hatranyai
kozott a biztonsagi és megbizhatosagi fenntartasok a legfontosabbak. Ezért fontos a bizalom
erbsitése, az elektronikus Ugyintézés biztonsaganak megismertetése. Az elényck kozott a
legfontosabb szempontok a gyorsasag és a kényelem. A legnagyobb igény az adébevallas, az utlevél
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és személyi igazolvany elektronikus ligyintézése irant van, ami nagyfoku egyezést mutat az intézett
tgyek gyakorisagaval. Ezen kivil a lakossig tobb mint fele elvarna az ugyintézé szervezetek
tObbségétdl, hogy elektronikusan is elérhetSk legyenek.

A gazdasagi szereplSk elvarasai

A vallalkozasok tgyintézéssel kapcsolatos teendbi komoly eréforrasokat kétnek le nemzetgazdasagi
szinten. A befektet6k, a multinacionalis vallalatok orszag értékelési eljarasaiban vizsgalando
terilletként szerepel a vallalkozasok tigyintézéssel kapcsolatos er6forras igényének elemzése. Ehhez
szorosan kapcsolodik a kozigazgatas meglévé adatainak érvényessége. Minél komplikaltabb az
tgyintézés, minél tobb parhuzamos adatszolgaltatasra kényszerilnek az tgyfelek, annal nagyobb a
valészintisége, hogy az érintett teriilet kozigazgatas altal nyilvantartott adatai nem naprakészek,
amely jelent6sen noveli a befektetdk, a vallalkozok kockazatat.

A vallalkozok a jelenlegi tigyintézéssel kapcsolatos problémakat harom csoportban jellték meg:
e A kozigazgatasi szervek mikodésével kapesolatos informaciohiany és atlathatatlansag.
* A kozigazgatasrol csak szétszort informaciok allnak rendelkezésre
* Az interneten sok szolgaltatas és informaci6 elérhetd, de ezek nem rendszerezettek, nem
jelennek meg egységes szolgaltatasként.
e A Kkozigazgatas altal nyujtott szolgaltatasok, informaciok, adatok sok esetben
megbizhatatlanok, hosszu a feldolgozasi id6 és jellemz6 a redundancia.

Kozvetlentl az tigyintézéssel kapcsolatban a kovetkez6 problémakat fogalmaztak meg:
¢ lasst tgyintézés;
¢ bonyolult, nehézkes tigymenet;
e azugyintézéshez sziikséges el6zetes informaciok hianya;
* empatia, segitékészség hianya az tgyintézé részérol;
e szakértelem hianya az tgyintézé részérdl; és
* nem megfelel6 nyitvatartasi id6, hivatali 6rak.

A vallalkozasok tobbsége jelenleg informacidszerzésre hasznalja az internetet. Azonban mar most is
beazonosithaté igény mutatkozik a j6 minéségl online Ugyintézésre, szolgaltatasokra. A
vallalkozasokat az tigyintézéssel kapcsolatban célszert kétfelé osztani. A nagyvallalkozasok jelenleg
specialistakat (jogaszokat, konyvelSket) foglalkoztatnak az tigyintézéssel kapcsolatban, igy atmenet
nélkil tudndk az online tgyintézést igénybe venni. A kis- és kozepes vallalkozasoknal dominal az
ismerethiany, igy szamukra szikségesek az tgyleirasok is. Felmérések szerint az internet
hozzaféréssel rendelkezék szinte teljes szamban igénybe vennék az online szolgaltatasokat, de a
jelenleg kapcsolattal nem rendelkez8k kozel kétharmada is igényelné a szolgaltatasokat.

e A vallalkozasok hatarozott, részletes és széleskort igénnyel jelentkeznek az online tartalmak,
ugyleirasok és szolgaltatasok irant (fontossagi sorrendben):

* Munkatiggyel, TB-vel kapcsolatos tajékoztatas

e Palyazatokkal kapcsolatos informaciok, palyazati tanacsadas

¢ Adézassal, konyveléssel kapcsolatos tajékoztatas
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¢ Adodbevallas

o Allasfoglalasok gyGjteménye (APEH, TB, VPOP, stb.)
o Allasfoglalasok kérési lehetGsége az interneten keresztiil
* Jogszabalyok, jogszabalykévetés

* Jogszabalyok ,értelmezé kézi szotara”

* Legujabb jogszabalyvaltozasok magyarazé gytjteménye

A fentiek fényében javasoljuk, hogy a Téti Onkormanyzat is prébaljon olyan interaktiv internetes
honlapot létrehozni, és mikodtetni, amely kielégiti a lakossag és a vallalkozoi szféra elektronikus
tgyintézéssel kapcsolatos igényeit is.

Az interaktiv honlapnak minimalisan az alabbi funkcidkat kell teljesitenie:

e Flektronikus informacidszolgaltatas

e Idd6pont foglalas maganszemélyek és vallalkozasok részére
o Adobevallis,

e  Utlevél elektronikus tgyintézése

e Személyi igazolvany elektronikus tgyintézése

e DPalyazati tanacsadas

e  Munkatiggyel, TB-vel kapcsolatos tajékoztatas

e Adozassal, konyveléssel kapcsolatos tajékoztatas

e Jogszabalyok, jogszabalykévetés

e Allasfoglalasok gydjteménye

o Gépjarmivezetdi engedély tigyintézés, illetSleg vezetési jogosultsag megszerzése
e Jarmu nyilvantartasi igyintézés, jarmuigazgatas

e Epitési engedély kérelem

e Sziletési bizonyitvany Ugyintézés: kérvényezés, kiadas

e Hazassagi bizonyitvany tgyintézés: kérvényezés, kiadas

e Lakcimvaltozas bejelentése (lakcimigazolvany poétlas, csere)

Az e-kozigazgatas elényei és hatranyai az alabbiakban foglalhaték Gssze.
Kizigazgatds, a szolgdltatd hasgna:
e alacsonyabb koltséggel mikodos csatornak kialakitasa az allampolgarokkal és az tzleti élet
szereplbivel valé6 kommunikacioban,

e no6vekvo hatékonysag, elsésorban az informacié-megosztas miatt,
e allami bevételek névekedése a “fizetds” szolgaltatasok kiépitése révén.

Felhasznalok pénziigyi haszna:

e a kozigazgatassal kapcsolatos tranzakciokkal kapcsolatos megtakaritas.
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Tarsadalmi hasznok:

e gyorsabban és egyszertibben igénybe vehetd szolgaltatasok (id6 megtakaritas),

e non-stop rendelkezésre allas (kényelem, idémegtakaritas),

e informacidk jobb kezelhet6sége (kényelem, idémegtakaritas),

e Onkiszolgalas lehet6sége (kényelem, idémegtakaritas),

e jobb informacidellatas (tajékozottsag, tudatossag novelése),

¢ kommunikacio javitasa vidéki és tavoli kozosségekkel (kényelem, idémegtakaritas).

Atfogd korminyzati célok timagatisibil ereds haszon:

e komplexitas, bonyolultsag csokkentése a kormanyzat-allampolgar interakciokban,
e atlathatobb kormanyzat,

e makrogazdasagi hasznok (hatékonyabb munkaerépiac, hatékonyabb elosztasi rendszerek,
koltségek csokkenése makroszinten, termékek piaci bevezetésének javitasa).

Az e-kozigazgatis s30ba johetd hatranyai:

e FElvész a személyes kapcsolat az tigyfelek és az tgyintézék kozott. (Az emberek egy része ezt
fontosnak tartja.)

e Az informacidkat néha nehéz megtalalni. Ezért fontos a portalok felépitésekor a jo,
attekinthet6 szervezés.

Az BE-tgyintézés bevezetésének tamogatasara képzések sziikségesek az egész szervezet szamara.

3.4.5 Az 6nkormanyzat honlapjanak fejlesztése

A kozigazgatas szolgaltatd jellegének fejlesztését a vilaghald sokiranyu hasznalata szolgalja. Kiemelt
célunk, hogy a véros Onkormanyzata rendelkezzen munkavégzésre is alkalmas honlappal. Az
infokommunikacios fejlesztések soraban ennek az els6k koézott kell szerepelnie. Az Interneten 1étre
kell hozni azt az allampolgari kaput, mely tajékoztatast nydjt az Onkormanyzat szervezetérdl, a
kozigazgatasi eljarasokrol és a nyilvanos adatbazisokrdl; el kell érni, hogy az Onkormanyzat
honlapjan belil az egyes feladatokat megvaldsité intézménynek vagy funkcionalis egységnek legyen
6nallé6 weboldala, azokat folyamatos karban kell tartani; minden kézérdekl6désre szamot tartd
kozéleti eseménynek, 6nkormanyzati rendeletnek fel kell kertilni a hal6zatra, és az legyen elérhets az
allampolgari kapun keresztil.

El kell érni, hogy az adatbazisok megbizhatéan, megfizetheté aron - a koézérdekd adatok
nyilvanosan, ingyenesen - nyujtsanak informaciokat; meg kell kezdeni az 6nkormanyzat és az
allampolgar kézotti informacidcserét; a lakossagot tajékoztaté rendszerek mellett el kell helyezni az
interaktiv, parbeszédes rendszereket, egyének és vallalkozé csoportok szamara egyarant.
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Ezek az alapelvek, korszerisitési f6 iranyok teljes korben ma még nem valdsithatok meg, de egyes
részei igen. Bzt szolgalja a fejlesztés telepiilési adaptaciodja, a legkisebb hivatalban is megvalosithato
3-4 alkalmazas, amely kés6bb fokozatos, folyamatos modernizaciot general és alakit ki.

A weblap fejlesztésének elsé 1épése az Onkormanyzat honlapjanak interaktivva tétele. Az interaktiv
szolgaltatasok biztositasa tulmutat az egyszer tajékoztatason. Olyan internetes szolgaltatasokat,
letoltheté drlapokat, keresérendszereket, tematikus tdjékoztatokat jelent, amelyek csak az tgyfél
aktivitasat igénylik az interaktiv szolgaltatast nyujto szerv altal el6készitett dokumentumok alapjan.
Az interaktiv szolgaltatasok az e-kormanyzas harmadik szintjét jelentik.

Az elektronikus (6n)kormanyzat kialakitasa nem csupan a webes szolgaltatasok 1étrehozasat jelent,
hanem a hatésag bels6 munkédjanak teljes atszervezését is. A hivatalon beltuli e-tgyintézés
megkoveteli a személyekre lebontott, pontosan megfogalmazott hataskoroket, valamint az tigyek
elektronikus nyomon kovetési lehetéségét. Az Gj és nem mindig megbizhaté technolégia miatt a
Ket. kiemelt jelent6séget tulajdonit az adatok biztonsaganak. Alapvetd fontossagu példaul az tgyfél
azonositasa: ezt vagy elektronikus alairassal, vagy a személyazonosit6 és lakcimadatokkal lehet majd
megtenni.

Tét Varos honlapja - a hasonlé méretl varosok honlapjaival Osszehasonlitva - rendkivil széles
informaciétartalommal rendelkezik:

Viaros bemutatdsa magyar nyelven Rovid helytorténet

Kozérdekid informaciok (kultara, oktatas, egészségiigy,)
Kozintézmények Pontos cim, elérhetéségek telefonszam
Kozérdeki szolgaltatasok bank, posta, benzinkut, helyi média
Helyi k6z6sségek Vallasi, civil szervezetek, nonprofit szervezetek
Onkormaényzat SZMSZ, rendeletek, hatarozatok, testileti

szerz6dések megjelenitése

Polgarmesteri Hivatal Szervezeti felépités, elérhetéségek, tgyfélfogadas rendje,
okmanyiroda
Letéltheté formanyomtatvanyok Helyi tigyek intézéséhez letoltheté formanyomtatvanyok

Jogszabalyok, rendeletek, (a let6ltheté dokumentumok
rovatokba rendezve)

Palyazatok palyazat kddja, megnevezése, tamogatasi formaja,
elnyerésének modja forras Gsszege, hataridd, és a kiiro
szervezet cimmegjel6lése

Testvérvarosok Amennyiben van testvérvaros, akkor arra a nyelvre is
hasznos leforditani az itt megjelenitend6 cikkeket,

novelhetjik a latogatottsagunkat.

Hirek és kozélet Aktuilis hirek, kozéleti informaciok
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Tét Varos honlapjan az el6z6eken tul az alabbi informacidkat javasolt szerepeltetni:

Viros bemutatasa egy idegen nyelven Rovid helytorténet

Ko6zérdekt informaciok (kultara, oktatas, egészségiigy,)
Kozszolgaltatasok gaz, elektromos aram, viz, szemét szallitas
Erdekképviseleti szervek, kisebbségi Cimek, nevek, elérhetéségek
Onkormanyzat felépitése
Orszaggytlési képviseld Név, cim elérhetbség, félfogadasi id6
Helyi vallalkozasok nem lakossagi szolgaltatasra szakosodott —

(Ipari, mezbgazdasagi tizemek, befektetdi ajanlatok,
munkaerd piaci infék

Versenysztéra A vallalkozasok itt mutathatjak be tevékenységtiket,
elérhet6ségiiket, fényképet helyezhetnek el adott
termékiikrdl, szolgaltatasukrol

Férum Ko6zérdekt témakban hozzaszélasok

Eseménynaptar Heti, havi, negyedéves bontasban a varhato helyi és
korzeti események, kulturalis sport és egyéb
rendezvények

3.4.6 E-onkormanyzati stratégia

Az e-Onkormanyzatta valas, az e-kozigazgatas bevezetése stratégiai kérdés kell, hogy legyen az

Onkormanyzatnil. A valtozds nem megy egyik naprél a mésikra, és a valtozdsnak szamos teriiletre
ki kell terjednie.

Az informatikai stratégiai célkitizések meghatarozasakor arra kell térekedni, hogy azok ne
szervezeti egységekhez, hanem tevékenységekhez, funkcidkhoz kotédjenek. A stratégiaban kiemelt
prioritast kell kapniuk azoknak a feladatoknak, amelyek a kormanyprogram, az e-kormanyzat/e-
kozigazgatas stratégia, illetve az intézményi célkittzések megvalositasa érdekében sztkségesek.

A jovokép jellegzetes darabjai az elektronikus 6nkormanyzat tervezési fazisaban harom f6 cél koré
csoportosulnak:

1. az 6nkormanyzati szolgaltatasok minéségének a javitasa
e igyfélkbzpontd megkozelités
e t6bbcsatornas tigyintézés
e 7x24 6ras elérhetéség

2. hatékonyabb és koltségtakarékosabb 6nkormanyzati mikoédés kialakitasa
e hivatali munka elektronizalasa
e informatika egységesitése
e szervezeti folyamatok atalakitisa
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e akiszolgalé hattér-rendszerek modernizacidja

3. az allampolgarok demokratikus részvételének az erdsitése és az 6nkormanyzat mikoédése
e atlathatésaganak novelése
e alkotmanyos részvétel
e 2 tarsadalom bevonasa a helyi dontésekbe
e transzparens ¢és a valasztopolgaroknak felel6s 6nkormanyzat

Az e-Onkormanyzati stratégiat — figyelembe véve az informatika teriletén végbemend gyors
fejlodést - kozéptavon, 3 éves idShorizontot alapul véve javasolt elkésziteni. A stratégia
megvalositasat tobb tényezé (a rendelkezésre allé eréforrasok, a technika fejlédése, a szervezeti
struktira esetleges valtozasai, infrastrukturalis valtozasok stb.) befolyasolja, ezért a stratégia
évenkénti feltilvizsgalata és gorduld tervezése szitkséges.

A stratégia-tervezés soran szitkség van az elvégzett akcidk kiértékelésére és folyamatos
visszacsatolasara. Az e-Onkormanyzati stratégiai programtervezés kihivasa leginkabb az, hogy a
klasszikus stratégia-alkotasi folyamat nem elég rugalmas és dinamikus, hogy valaszoljon a rendkiviil
gyorsan valtozé kérnyezet kihivasaira. Uj médszerek és megkozelitések alkalmazasara van szikség.
Az 6nkormanyzati e-stratégia kialakitdsat egy olyan valtozasi folyamatnak kell értelmezni, amely
alapjaiban valtoztatja meg az Onkormanyzati intézményrendszer gondolkodasat, mikodését és
befogadd kozigazgatasi és tarsadalmi viszonyrendszerét.

3.4.7 Képzési programok

Az oOnkormanyzati alkalmazottak egyéni teljesitményének novelése érdekében célszert lenne
kilonbozé képzési programok megvaldsitasa. Ezen tréningek nem utolsé sorban az tgyintézék
motivalasaban, elkotelezettségiik megteremtésében is kulcs fontossagu szereppel birnak.

Az alabbi képzésekbdl profitdlhatna az Onkormanyzat az tigyintézés teriiletén:

e Konfliktuskezelési tréning a front-office-os Ugyintéz6k szamara. Az asszertiv
konfliktuskezelés technikdinak elsajatitasat javasoljuk egy 3 napos tréning keretében.

Az érdekek, vélemények, helyzetmegitélés ttkozése — kiillondsen problémas esetekben — az
tgyfélkiszolgalas természetes velejardi. Normalis esetben példaul panasz, kifogas,
reklamaci6 formajaban jelennek meg. A konfliktuskezelés az tigyintéz6tSl mindenek el6tt a
jelenség természetességének elfogadasat, az érzelmektSl valé elvonatkoztatds és azok
visszaszoritasanak, a tolerancia, az Oszinteség, a targyszertséghez valé ragaszkodas (az
tgyfélnek éreznie kell, hogy a szamara negativ kimenetel az tgyintézének nem személyes
érdeke), a mobdszeres problémafeltaras, az allaspontok modszeres utkoztetésének,
kompromisszum keresésének ¢és elfogadasanak, szikség esetén a konfliktus altal nem
érintett, fuggetlen kozvetité elismerésének, a sajat hiba, tévedés beismerésének és a
kompenzacio, sajnalat-, elnézés-, bocsanatkérés, diszkrécid, képességeit, készségeit
teltételezi.
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Stresszkezelési tréning, elsésorban az Okmanyiroda dolgozéi részére. A célcsoportba
tartozhatnak az adoigyi Ugyintézok, illetve a kozterilet feligyeleti feladatokat ellatd
munkatars is. A stresszkezelési tréning javasolt formaja szintén egy 3 napos 8 6ras tréning.

A témeges, rosszul szervezett, nem megfelelé technikai feltételek és munkakoriulmények
mellett folyo, gyakran ismétlédéen konfliktusos tigyfélkiszolgalas torvényszeriien vezet
stresszhelyzet kialakulasahoz, amelyet az emberek kiillonboz6képpen — a stressz-érzékenyek
nehezen — tudnak elviselni. A stressz fokozza a szervezetben a fizikai és szellemi hatasokkal
jar6 adrenalin-termelést. Kellemes kivalté okok esetén (pl. izgalmas 4] lehetSségek,
valtozasok) a stressz inkabb energiaforras, a nehézségek lekiizdését segité eré. Ha negativ
élmények, nehézségek eredménye, akkor ellenkezbleg, neheziti a problémak megoldasat,
lebénit, félelmet kelt. Feszultséget, fizikai rosszullétet érziink, fejfajassal, szédiléssel, akar
ajulassal, remegéssel is jarhat. A terheket elviselhetetlennek érezziik, a levertség lesz rajtunk
urra, életkedviink elhagy. Ilyenkor inkabb menekiiliink, meg akarjuk uszni a helyzetet,
problémamegold6  képességiink a minimalisra csokken. A tartés  stresszhelyzet,
tulhajszoltsag kiégéshez (burnout), fasultsighoz vezethet, amikor érzéketlenné valunk az
tgyfelek gondjaira, munkank gépszertvé valik. Mindkét jelenséget a pszicholdgia jol ismeri,
személyes és munkahelyi megel6zésiikre, kezelésikre kiprobalt technikak —allnak
rendelkezésre.

Az ugytelekkel kapcsolatba kertlé tgyintézék részére indokoltnak tarjuk egy 2 napos
kommunikaciés tréning megszervezését is. Elsésorban asszertiv kommunikacios tréning
megtartasat javasoljuk, ahol a résztvevok megismerik az agressziv, a szubmissziv és az
asszertiv viselkedésmodokat, elsajatitjak azokat az eszk6zoket, amelyek segitségével képesek
kontrollalni a helyzeteket, képessé valnak a konstruktiv kritika megfogalmazasara, tudatositja
és gyakoroljak az onérvényesité viselkedést. Az asszertivitas olyan kommunikaciés modszer,
amely 6tvozi az 6nérvényesitést és a masok érdekeinek figyelembe vételét, ezaltal el6segiti az
erészakmentes kommunikaciot és hossza tavon a szocialis hatékonysagot. Az asszertivitas
tanulhat6, fejleszthets, s elsajatitaisa elGsegiti és megkonnyiti a konfliktushelyzetek
megoldasat.

A tdl sok birokracia, a felesleges papirnyomtatas egyik oka az 6nkormanyzati alkalmazottak nem
megfelel§ szamitastechnikai, informatikai ismereteiben keresends. Az elektronikus tgyintézés, a
papir-mentes iroda koncepcidjanak megvaldsitasahoz atfogdé informatikai képzésekre van
szitkség. A digitalis {rastudas fontossiga megkérdGjelezhetetlen. Ma mar mindenki szamara
létszitkséglet, hogy 1épést tartson az informatika fejlédésével. Az egyre gyorsuld tempdban
bevezetésre kertlé vjitasokat nyomon kell kévetni, fel kell hasznalni a napi munka soran. A fentiek
miatt javasoljuk az Onkormanyzat valamennyi dolgozéjanak szimitistechnikai kurzusokra térténé
beiskolazasat, amely minimalisan az alabbi témakoroket foglalja magaban:

1) Alapvet6 szamitastechnikai képzés minden tgyintézének, ahol az alabbiak sziikségességét latjak

1) Operacios rendszerek — filekezelés, meghajté, mappa, file struktira hasznalata
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) Szovegszerkesztés
i) Internet

Konkretizalva ez a témakoér példaul az alabbi tanfolyamokat tartalmazhatja
e  Minimum 80 6ras szévegszerkesztési (Microsoft Word) tanfolyam
e Minimum 80 6ras tablazatkezelési (Microsoft Excel) tanfolyam
e Minimum 50 6ras internet hasznalati (Internet Explorer) tanfolyam

e Minimum 50 6ras gyakorlati ismereteket oktatd tanfolyam (Acrobat Reader, szkennelés,
képszerkesztés, Power Point)

2) Az alapvet6 szamitastechnikai képzés szovegszerkesztés moduljat kiegészit6 gépiras képzés

3) E-ugyintézés témakorében fogalomtisztazd képzés a menedzsmentnek. Az e-lgyintézés
bevezetésével parhuzamosan sziikséges képzések megtartasa a vezetSknek, hogy megfelel6en
tudjak kommunikalni a valtozasok sziikségességét az tgyintézék felé. Az e-tigyintézés front
office — back office logikdjaval minden munkatars érintett lesz az e-tgyintézésben (azok is, akik
nem a front office teriilleteken dolgoznak).

4) ECDL tanfolyamok

Az ECDL (European Computer Driving Licence) az Eurdpai Unid altal tamogatott, egységes
eurdpai szamitégép-hasznaléi bizonyitvany, amely nem elsésorban az informatikai, hanem a
felhasznaldi ismereteket, az informatikai {rastudas meglétét hivatott igazolni. Megszerzéséhez a
jelolteknek a 120-160 6ras tanfolyamot kovetSen egy elméleti és hat gyakorlati vizsgan kell szamot
adni tudasukrol. Az ECDL célja az informatikai irastudas elterjesztése, a szamitogépet hasznald
munkavallalok munkajanak hatékonyabba tétele, és az informacio-technoldgia tertiletén eszkozolt
befektetések gyorsabb és jobb megtériilésének elésegitése.

Hangsulyozni kell, hogy az ECDL tanfolyamon a hallgatok csak az alapvetd szamitogép-felhasznaloi
tudnivalokat sajatitjak el. Ez lényeges és gyakran hianypotld szerepet tolt be, azonban az e-

kozigazgatasi ismeretek kore ennél joval szélesebb.

A dolgozok tébbsége mar részt vett ECDL-képzéseken, akik nem végezték el a tanfolyamot, azok
szamara javasoljuk a beiskolazast.

3.4.8 Informatikai rendszer beszerzések

Az Onkormanyzatoknak a kozigazgatasi feladatok ellatdsahoz a mai informacidtechnoldgiai
kornyezetben elengedhetetlen egy jol mikoédé informatikai infrastruktara kiépitése és tizemeltetése.

A papirmentes iroda és az e-uigyintézés koncepcié megkéveteli egy gyors, halézatba kapcsolat
munkaallomasokat magaba foglalé informatikai rendszer 1étrehozasat. Ennek el6feltétele a meglévé
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elavult szamitastechnikai géppark teljes cseréje’, valamint teljes munkaidSs informatikai,
rendszergazdai munkakor kialakitdsa. A masodik fontos eléfeltétel az el6z6 fejezetben targyalt
informatikai tudas szinvonal fejlesztése az 6nkormanyzati alkalmazottak kérében.

Az Onkormanyzat komplex informaciés rendszerének kialakitisdhoz az Aaltalinos igazgatasi
informacios rendszereket, valamint a térinformatikai alapokon mikodé rendszereket integralni kell,
mely kévetkeztében megvalosulhat egy egységes alapokon nyugvé vezetSi dontéstamogatd rendszer.

Az alabbi informatikai rendszerek beszerzését javasoljuk az elektronikus tgyintézés tertiletén
torténé elére 1épés érdekében.

e Integralt pénzigyi rendszer beszerzése

Szamos olyan rendszer talalhaté a piacon, amely a szervezetek pénziigyi-szamviteli —
gazdalkodasi tevékenységét tamogatja informatikai megoldassal. Az integralt pénziigyi rendszer
nem pusztan adatnyilvantarté rendszer, hanem a hatékony gazdalkodas eredményes eszkoze,
amely a parhuzamos nyilvantartasok elkeriilésére torekszik, az egyszerd és az atlathat6 kezelésre
amellett, hogy felhasznaléja specialis igényeit is ki tudja elégiteni. Ezen rendszerek kozos
jellemzGje, hogy az alabbi funkcidk 4altalaban megtalalhatok bennik.

A rendszer:

az Onkormanyzatok hivatalai, intézményei és haziorvosai pénziigyl adatainak
kezelésére, a gazdalkodast segité modon alkalmas,

az Onkormanyzat bevételeinek, kiadasainak és koltségvetésének minden integralt
pénzlgyi adatat egy rendszerben kezeli,

nem tartalmaz felsé korlatot az intézmények szamara vonatkozoan,

tetsz6leges szamu halézatba kapcsolt szamitogépen teszi lehetévé a hatékony és
megbizhaté mikodést,

mikodése semmilyen fejlesztést, ill. bévitést nem igényel - a szokasos
paraméterekkel rendelkezé szamitégépek, és halézat megléte esetén,

azonositd és jelsz6 haszndlataval biztositja a munkatarsak adathozzaférési
jogosultsagait munkajuk célteriileteinek megfelelen,

adatbazisaiban régzitett adatok barmikor menthet6k, visszatolthetdk,

a funkciok tulnyomo része egér hasznalata nélkil is kezelhetd,

jellemz& tulajdonsaga, hogy a képernyén (ablakokban) lathaté a lista mogotti
informaciok (adatlap, szamla, szerzédés, stb.) adatai egyszerden, egy mozdulattal a
képernyére kérhet6k. Ezek az informaciok a munkafolyamat minden olyan pontjarol
elérhet6k, ahol ez sztikséges lehet.

A kovetelések, eléirasok tetszéleges szamu jogeim hasznalataval egy 1épésben el6irhatok. Az
egyedi elbirasok mellett a rendszeres elbirasok idékorlat nélkil, egy ttemben régzithetdk.

2 Projektink megvaldsitasaval parhuzamos folyik a szamitastechnikai géppark feldjitasa, cseréje. A teljes géppark

felajitasa varhatéan 2009. december 31-ére befejezédik.
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Téves elbiras esetén javitassal vagy storndzassal korrigalhatunk. A vevéi kintlévéségek
folyamatosan kovethet6k a bankszamlan torténd jovairas (bevétel), a szamla képerny6re
kérésével, a befizetés szamlahoz kapcsolasaval.

1. A szallitéi modul az onkormanyzat kotelezettségeinek rogzitését, nyilvantartasat,
kezelését és a tobbi modullal 6sszefiiggésben a hatékony koltségelemzé gazdalkodast
segiti és teszi lehetévé.

— A szallitéi szerzédések és szamlak rogzitésével naprakészen nyilvantarthaték a
szallitéi kapesolatok,

- Egyszeres vagy sorozatos el6irassal adhatjuk meg a havi kételezettségeket,

- Kulonbozé listak segitségével kilonféle kimutatasokat hozhatunk létre, illetve
ellenérizhetjuk a bevitt adatok helyességét, (pl. listat kérhetiink: a partnerekrdl,
az el6irasokrol, a szamlakrol, a szamlazatlan 6sszegekrol, a hatralékokrdl, a jogi
tételekrdl, stb.),

— A szerzédések és szamlak a koltségvetés megfelel sordhoz valé kapcsolassal
kisérhetjiik figyelemmel az 6nkormanyzat gazdalkodasanak hatékonysagat.

2. A koltségvetés modul lehetéséget nyujt a koltségvetés rogzitésén tal, koltségvetési
valtozatok készitésére, modositasara, a gazdalkodas nyomon kévetésére szolgal.

Bank/pénztarkonyvelés keretében a terhelések, jovairasok (bevételek, kiadasok)
folyamatos konyvelése ugy végezheté el a rendszerben, hogy az aktualis
pénzforgalmi szamla egyenlege is figyelemmel kisérhets. Befizetések régzitéséhez
felajanlja a program a partnerek listajat a kifizetetlen el6irasokkal, a kifizetésekhez
pedig a nem teljesitett kotelezettségeket, vagyis a kifizetetlen szallitéi szamlakat.
Kimutatas készithet6 a kovetelésekrdl és a kotelezettségekrdl és ezek GsszevethetSk
a tényleges pénzmozgasokkal.

3. Az ingatlanmodul integralt médon rendelkezik az ingatlanok, épiiletek, albetétek
minden jellemzé adataval, beleértve pl. a hasznalati célt (lakas, iroda, garazs stb.), a
tulajdon jellegét (tipusat), a tulajdoni aranyt, a tulajdonhanyadot, a komfortfokozatot, a
helyiségek szamat, méretét, stb., melyek kiegésziilnek egy szabadon felhasznalhato
megjegyzés rovattal is.

Az albetétek adatainak nyilvantartasa teljes kord, ezért a kilonb6z6 adatvaltozasok,
tulajdonvaltasok koénnyen figyelemmel kisérhetSk. A tarsashazon belil a tulajdonok
tipusonként lekérdezhet6k (lakas, iroda, tizlet, garazs, stb.). T6bb albetét is rendelhet6
egy tulajdonoshoz, és errdl listat is kérhettnk.

4. A szocialis tgyintézés modulja teszi lehetévé az Onkormanyzat hatiaskorébe tartozéd
szocialis ellataisok és tamogatasok rogzitését, kezelését, és a modulba épitett
szolgaltatasaival, azok nyomon kovetését. A modul szolgaltatasai kozott lehetség van
pl: olyan kimutatasok készitésére is, amely egy meghatarozott idéintervallumban
mutatja meg jogcim vagy személy szerinti szocialis tamogatasokat és ellatasokat.
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5. A partnermodul tartalmaz minden jellemz6 és sziikséges adatot, melyek a partnerekkel
valé kapcsolattartashoz és a nyilvantartashoz szitkséges. A szokasos alapadatok mellett,
tobbek kozott lehetség van - maganszemélyek esetében - tovabbi személyes adatok,
telefonszam, e-mail, munkahely, rendszeres tartézkodasi hely, esetleg kilfoldi
tartozkodas, stb. rogzitésére is. Az adatok feldolgozasaban szabadon hatirozhaté meg
szirbfeltétel az Osszes rogzithetd adatra, és szabadon hatarozhatjuk meg azt is, hogy a
szirés eredményeképpen kivalasztott partnerek adataibdl csak azokat jelenitsitk meg,
amelyekre szukségtink van. A feldolgozasok eredményét a képernySre kapjuk, melyek a
terjedelemtd] fiigeben allo, vagy fekvé lapra nyomtathatok, vagy exportalhatok tovabbi
feldolgozasra. Itt is érvényes az az altalanos rendszertulajdonsag, hogy a megjelenitett
lista sorai mogott informacidk (jelen esetben a partner teljes adatlapja) képernyére
kérhet6k, vagy el6re 6sszeallithaté formatum szerint kinyomtathatok.

Vezetti Informacio Rendszer
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3.9. abra: integralt pénzigyi rendszer
e Modern tgyviteli rendszer beszerzése, fejlesztése
A piacon szamos ugyviteli rendszer ismert, ugyanakkor az Onkormanyzati munkavégzés
sajtossagai miatt nem tudjuk elképzelni barmelyik dobozos rendszer valtoztatasok, testre
szabasok nélkiili bevezetését. Ezért mindenképpen indokolt egy specialisan az 6énkormanyzati

munkara, illetve a Téti Onkormanyzatra testreszabott, kialakitott rendszer bevezetése.

Vannak olyan modulok, amelyek mindenképpen sziikségesek a Polgarmesteri Hivatal
munkatarsai szamara: Ilyen példaul az Altalanos Igazgatas, Iktaté és postazo, Epités-hatdsag,
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Szocialis ellatasok, Térinformatika, Testileti Informacidk, Varoslizemeltetési, valamint az
Oktatasi, Sport és Kulturalis modul.

A kialakitasra kertil6 tigyintézési folyamatoknak els6sorban az alabbi céloknak kell megfelelniiik:

e Az iratok védelmének elve elvesztés és meghamisitas ellen
e A kiulonbozé idépontban érkezett, egy lgyhoz tartozod iratdarabok egy helyen torténd
kezelésének elve

e Az ugyiratok mindenkori megtalalhatésaganak elve
¢ A munkafolyamat elemek — kiilonosen a dontések — dokumentaltsaganak elve
e Az ugyiratkezelés gyorsasaganak elve

A testileti munkat segité szoftver beszerzése, fejlesztése

A szoftver a testilleti demokratikus dontéshozé munka teljes folyamatat tamogatja az tlések
tervezését6l azok dokumentalasaig, sét tartalmaz eszkozoket a végrehajtas kovetésre,
ellenérzésére is. Segitségével pontosan kovetheté az egyes napirendi pontokhoz tartozo
elSterjesztések készitésének folyamata, képes a testileti, és bizottsagi tlések Osszehivasanak
elektronikus szervezésére. A dontéseket dokumentalja, a teljes 6nkormanyzati dontvénytaron
(hatarozatok, rendeletek) tul, teljes szovegesen kereshetéen rendelkezésre bocsatja a
jegyz6konyveket is, valamint a hivatal belsé utasitasait is képes feldolgozni. A hatarozatokban
foglalt feladatok végrehajtasat is koveti, tetszéleges idStartamra képes Osszegzést végezni az
elvégzett, és a folyamatban levé munkarél. A targysorozat véglegesitését kévetéen a rendszer
képes automatikusan generalni a testileti tlés meghivéjat, és elektronikusan tovabbitani a
fogadoképes meghivottaknak. A szoftver hasznalataval a hivatalon beldli, testileteket kiszolgald
munka hatékonyabba, ellendrizhetébbé valik, és teljesen elektronikus utra terelhetd. A testtletek
elektronikus dokumentumokkal t6rténé kiszolgalasa révid id6n belil biztosithato.

3.4.9 Eredményességet méré mutatdszamok bevezetése

A hivatal mikoédését, illetve a nydjtott kozszolgaltatasok eredményességét — ahogy korabban mar
emlitettitk - a kiemelkedd szolgaltatdsokkal, a kiils6/bels6é vevoi elégedettséggel, illetve a célok
teljestilésével lehet mérni. Ezekre a kategoriakra préobalunk meg mutatészam-rendszer javaslatot

adni az eredményesség folyamatos értékelhetSsége érdekében.

A szolgaltatasok szinvonalat és a kils6/belsé elégedettséget az tgyfél-elégedettségi kérdbivvel lehet

a legtokéletesebben lemérni. A kérd6éiv lehetévé teszi a folyamatos idészakonkénti visszamérést és

az egyes kérdésekre adott valaszok tokéletesen szamszerdsithetSk. Az egyes kérdésekre, mint
eredményesség mér6 kategoriakra szamszerd kiiszobértékeket irhatunk el6, amelyhez viszonyitani

lehet a tényleges teljestilést.
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A célok teljestilését input oldalrél mérhetjik az egyes munkavallalok céljainak teljestilésével. A
teljesitményértékelési rendszerrdl szOl6 fejezetben lefrjuk a megegyezéses eredménycélokkal torténd
vezetés (management by objectives) alapelveit, amely a mai modern menedzsment elméletek szerint
az egyik legeredményesebben alkalmazhaté teljesitmény értékelési és motivaciés rendszer. E
rendszerben minden egyes dolgozé szamara év elején szamszerisithet6 célokat tlznek ki, és végén
pedig értékelik ezek teljesiilését. Ha az egyes munkavallalok céljai teljesiilnek, akkor a szervezet
céljainak is — sziikség szerint — teljestlnitik kell, feltéve, hogy a szervezet céljaibdl lettek levezetve az
egyéni célok. Kovetkezésképpen, az egyének céljainak teljesiilési mértéke egyuttal megadja a
szervezet eredményességét mér6 mutatészamot is. Ha megfeleléen szamszerGsitjik az egyéni
célelérést, akkor a szervezeti célokhoz valé hozzajarulassal sulyozva megkaphatjuk a szervezet
eredményességét célok teljestilése dimenzidjaban méré aggregalt mutatészamot.

A szolgaltaté onkormanyzat fogalmaval jellemezheté tevékenységek legfontosabb mutatdja az
Ugyfél érzékenység lehet. A szervezeti poziciok tgyfél érzékenységének legfontosabb dimenzidit,
illetve az alkalmazhaté indikatorokat az alabbi tablazatban foglaljuk Gssze.
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A szervezeti poziciok, munkakorok kozonség-érzékenysége
ERTELMEZES INDIKATOR
@ Mennyire elsddleges célja a munkakdrnek az  |A munkakori teljesitmény-értékeléshen az
a2 Ugyfelek, kozdnség ki_squgéqlésa, mgqnyire Ugyfélkis;olgélés milyen jsullyal szerepelu

%g quvetlen[]l flgg a teljesitmény megitélese, a |milyen mértekben befolyasolia a munkatars

S/ mindsités és az oszténzés az ugyfel ervényesiléeset?
S |elégedettsegétdl?

. = |A munkaiddbdl mekkora rész esik az Az lgyfeles munkaidd mennyisége (napi, heti,
g‘ % ugyfelekkel vald kapcsolatra. E szerint vannak, [havi 6raszam) és aranya (a teljes munkaidd
2 'g akinek munkatartalma dontéen ugyfél-orientalt | %-a).

=

= |Az adott munkakdr milyen nagysagu Kiszolgalasi norma (egy munkakor altal

% ngyfelkarrel all kapcsolatban, mekkora kiszolgalt kliensek szama), tényleges napi,

& [népességet, csoportot szolgal ki, milyen havi, evi Ugyfélforgalom, Ugyiratforgalom,

g intenzitassal (gyakorisaggal) jelennek meg az |hivasszam, email forgalom, stb.

; emberekténylegesen kilonbozé szervezet
= [tevekenysegekben, munkafolyamatokban?

= [Mennyire bizalmi jellegli a munkatars es az Mindségi indikator, kifejezi, hogy mennyire

& |Ugyfél kapcsolata, mennyire szemelyes a tarulkozik fel az tgyfél, ad ki magardl bizalmas

= |nyljtott szolgaltatas? A kapcsolatban informacidkat,

g mennyire valik kiszolgaltatotta az Ugyfél,

B ligénybe vevi?

A munkatéars és az Ugyfel kapcsolata mennyire [Mindségi indikator, a killénb6zd kapcsolati

g kozvetlen, ill. technikai eszkozok altal formakat, csatornakat sulyszamokkal kell

§ kozvetitett: az Ugyfél sajat kornyezetében, jellemezni.

£ [személyes, telefon, levél, elektronikus levél,

g személytelen (pl. az lgyfelek szamara készit

x  [tajekoztatast, valaszt). Ezek milyen aranyban

vannak jelen a kozdnségkapcsolatban?

- Mennyire specializalt, szakmai tevékenység, |Mindségi indikator, a munkakor

g |munkakor az Ugyfél, kozonseg kiszolgaldsa, |Ugyfélkapcsolati tartalma arra specializalt

B Imennyire igenyel specialis munkaterben zajlik-e vagy sem.

= munkakarilményeket (kiszolgald hely,

g targyald), eszkbzoket, feltételeket (pl.

bejelentkezés fogadddrara)?

= A munkakor tekintélyszintje, szervezeti rangja |1-es koefficienssel rendelkezik az

i |egy korrekcios tenyez8, amely az adott pozicio |ugyfélkiszolgald munkatars, s valamilyen

> |jelentéségét az ugyfél szempontjabdl (kidolgozandd léptékben) lépcsbzetesen

“5” felertékeli. Minél magasabb szintli a pozicié, |emelkedden rendelkezik magasabb

= |annal nagyobb jelentdseget tulajdonit a koefficienssel a fénoke, az & fonoke, sth., ill.

= |kiszolgalasnak a kozonség. az ezekkel azonos rangl munkatars .
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3.4 Mellékletel

3.1: Munkanap felvételezéshez hasznalt tablazat
3.2: Kulcsfolyamatok azonositasa

3.3: Ugyfél elégedettségi kérd6iv

3.4. Az ugyfél elégedettségi kérd6iv valaszai

3.5. Onkormanyzati hilézat fajlszerkezete
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3.1 Melléklet: Munkaidé tukor

Munkakét:

Munkakér betéltéje:

Datum:

Munkanap: hétf6, kedd, szerda, csiitértok, péntek

7:00

8:00

9:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00
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3.2 Melléklet: kulcsfolyamatok azonositasa

Munkakér:

Munkakér bet6ltdje:

Datum:
Feladat Résztvevé A megel6z6 A kévetd A feladat Hanyszor végzi
megnevezése: | tgyintézs feladat feladat egyszeri egy nap?

munkakére: megnevezése: | megnevezése: | idSigénye:
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3.3 Melléklet: Ugyfél elégedettségi kérdSiv

Tisztelt Ugyfeliink!
Kérjiik, hogy az alabbi kérd6iv kitoltésével segitse el6 a hivatali szervezetfejleszt6 projektiink
eredményességét. A kérdéiv kitoltése név nélkilil Az On valasza szamunkra komoly segitség.
Koszonjik az egytttmikodését!

Tét Varos Onkormanyzata Polgdrmesteri Hivatalinak munkatirsai

UGYFEL-ELEGEDETTSEG-MERO KERDOIV

Szervezeti egység:
Az tgyintéz6 munkakore:

Datum:

1. Milyen tigyben jart a hivatalban? Irja le!

2. Mennyi id6t vart, amig sorra keriilt? Irja le percben!
3. Mennyire elégedett az tgyintézés idejével?

5= nagyon gyors volt, 4= lehetett volna gyorsabb is, de elfogadhaté, 3= kozepes,
2= lassu volt, 1= nagyon lassu volt

4, Egy alkalommal el tudta-e intézni azt az tigyet, ami miatt a hivatalba jott?
igen nem ‘

5. Hany tgyintéz6 érhet6 el egyszerre?

0. Mennyire elégedett az tugyintézé felkésziltségével?

5= nagyon felkésziilt, 4= felkészilt, 3= t6bbnyire tudott valaszolni, 2= nem volt felkésziilt,
1= semmire nem tudta a valaszt

7. Mennyire volt az tigyintéz6 segit6kész?
5= nagyon segit6kész, 4= segit6kész, 3= a hivatalokban elvarhat6 segit6készséggel
rendelkezett, 2= nem volt segitékész, 1= elutasitd volt

8. Milyen javaslata van az Ggyintézés javitasaval kapcsolatban? Irja le!
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3.4 Melléklet: Ugyfél elégedettségi kérdGiv

Téti Polgarmesteri Hivatal Penz,ugyl t,:s,
gazdalkodasi
csoport Gyambhivatal Okmanyiroda Teljes Hivatal
Mennyi id6t vart, amig sorra keriilt? darab | szazalék | darab szazalék darab sz4zalék darab | szdzalék
semmit 16 57.1 7 30.4 14 31.8 37 38.9
1 perc 2 7.1 4 17.4 8 18.2 14 14.7
2 perc 2 7.1 5 21.7 3 6.8 10 10.5
3 perc 1 3.6 3 13.0 1 2.3 5 53
4 perc 1 3.6 0 0.0 1 2.3 2.1
5 perc 4 14.3 1 4.3 11 25.0 16 16.8
10 perc 1 3.6 1 4.3 3 6.8 5 53
15 perc 0 0.0 2 8.7 2 4.5 4 4.2
20 perc 1 3.6 0 0.0 0 0.0 1 1.1
30 perc 0 0.0 0 0.0 1 2.3 1 1.1
Osszesen 28 100.0 23 100.0 44 100.0 95 100.0
Mennyire elégedett az ligyintézés idejével?
5= nagyon gyors volt 25 89.3 23 100.0 42 95.5 90 94.7
4= lehetett volna gyorsabb is, de elfogadhatd 3 10.7 0 0.0 2 4.5 5 5.3
3= kozepes 0 0.0 0 0.0 0 0.0 0 0.0
2= lassu volt 0 0.0 0 0.0 0 0.0 0 0.0
Osszesen 28 100.0 23 100.0 44 100.0 95 100.0
Egy alkalommal el tudta-e intézni azt az ligyet, ami miatt
a hivatalba jott?
Igen 26 92.9 23 100.0 43 97.7 92 96.8
Nem 2 7.1 0 0.0 1 2.3 3 3.2
Osszesen 28 100.0 23 100.0 44 100.0 95 100.0
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Hany tligyintézd érhetd el egyszerre?

1 tgyintézd 10 35.7 18 78.3 9 20.5 37 38.9
2 tgyintézo 15 53.6 5 21.7 10 22.7 30 31.6
3 tgyintéz6 0 0.0 0 0.0 13 29.5 13 13.7
4 Ugyintéz6 0 0.0 0 0.0 12 27.3 12 12.6
5 tgyintéz6 3 10.7 0 0.0 0 0.0 3 3.2
Osszesen 28 100.0 23 100.0 44 100.0 95 100.0
Mennyire elégedett az {igyintézd felkésziiltségével?

5= nagyon felkészilt 22 78.6 23 100.0 39 88.6 84 88.4
4= felkészult 5 17.9 0 0.0 5 11.4 10 10.5
3= tébbnyire tudott valaszolni 1 3.6 0 0.0 0 0.0 1 1.1
Osszesen 28 100.0 23 100.0 44 100.0 95 100.0
Mennyire volt az ligyintéz6 segit6kész?

5= nagyon segit6kész 25 89.3 23 100.0 43 97.7 91 95.8
4= segitbkész 3 10.7 0 0.0 1 2.3 4 4.2
Osszesen 28 100.0 23 100.0 44 100.0 95.0 100.0
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4. Stratégiai tervezés

4.1 Alkalmazott modszertan

A korszerd koltségvetési gazdalkodas elképzelhetetlen kilénb6z6 idShorizontd tervek nélkil. Akkor
tekintjiik stratégiainak a tervezési folyamatot, ha hosszabb tavra, minimum egy évre vonatkozik. A
stratégiai terv egy {rott dokumentum, mely a szervezet hossza tava (3-5 évre sz016) iranyvonalat
hatarozza meg. A terv egy folyamat eredménye kell, hogy legyen, ahol megvalaszolasra keriilnek a
kovetkezé alapkérdések:

Miért létezik a szervezet?
Mit csinal?

Merre kell haladnia?
Hogy fog odajutni?

Ha nem gondoljuk at, hogy a sztkos 6nkormanyzati forrasokbdl milyen problémakat kell leginkabb
megoldani, abba a csapdaba eshetiink, hogy mig pillanatnyilag mindig a legoptimalisabb megoldast
valasztjuk, hosszabb id6tavot tekintve mégsem a realisan elérhet6 legoptimalisabb helyzetbe jutunk.
Annak érdekében, hogy a teleptlésiinket sikeresen iranyitsuk, muikodtessiik, elengedhetetlen az
atgondolt tervezés, még ha néha ez bonyolult, nehéz és hosszadalmas tevékenységnek is tinik.

Kozponti kormanyzati szinten a stratégiai tervezés torvényileg eldirt kotelezettség és torvényileg
szabalyozott keretek kozott folyik.

A stratégiai terv helyzetet tar fel, célokat tiz ki és eszkozoket hataroz meg — a program ezeket az
eszkozoket részletezi, teszi kézzel foghatéva. Telepiilési 6nkormanyzati szinten a stratégiai terv és a
program nem kell, hogy élesen kiilonvaljon egymastol.

A jelenlegi magyar szabalyozas szerint az 6nkormanyzatoknak 3 tervet kell készitenitik:
e Stratégial tervet
e Az épitett kbrnyezetre vonatkozé tervet
o Koltségvetési tervet

Elviekben a stratégiai terv az a keret, amely tObbek kozo6tt meghatarozza az épitett kornyezet
alakuldsanak {6 iranyait, illetve amelyhez finanszirozas kell, amelyet a koltségvetésben terveziink. A
stratégial tervek legfontosabb jogszabalya a tertletfejlesztésrol és a teriiletrendezéstél sz616 1996. évi
XXI. térvény.

A mai magyar valésagban bar a tervezés, mint feladat jogszabalyi szinten megjelenik, de igazi
kényszer nincs stratégiai terv és program készitésére. Emiatt a legtobb teleptilési 6nkormanyzat
inkabb nem foglalkozik stratégiai szintd tervezéssel.
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A stratégiai tervezés elsédleges elénye a forrasfelhasznalas hosszutavon torténé optimalizalasa,
jarulékos elényei tobbek kozott az alabbiak:

e Egy valédi, a lakossagot bevonod tervezési folyamat jobban legitimalja azokat a projekteket,
amelyekre forrasainkat elkoltjik.

e A lakossagot bevonva a helyiek ugy érezhetik, jobban beleszolhatnak kozéptava jovéjuk
alakuldsaba — ez perspektivat, tehat (pl. kisteleptiléseken) nagyobb koétédést adhat, és
erésitheti a k6z6sségi részvétel iranti igényt a tarsadalomban.

e A tervezés hosszabb tavu stabilitast, kiszamithatosagot is jelent.

o Az épitett kornyezet és a koltségvetés tervezése valodi fogddzot kapna.

e A terv megvalosulasat utdlag értékelve tanulhatunk hibainkbol, és nagyobb eséllyel
hatarozhatunk meg sikeres fejlesztési teriileteket a j6Gvében.

Az 6nkormanyzatok nagy része az alabbi okok miatt nem készit stratégiai tervet:

1 A tervezés eredményeinek politikai kockazata. A stratégiai tervezés keretébe illesztett fejlédési
modell kibontakozasat erésen gatolhatja a politikai szituacié valtozasa. Ez — helyi 6nkormanyzatok
tekintetében — két dolgot jelenthet: az adott teleptilés vezetésében bekévetkezé valtozast, illetve a
teleptilés pozicidinak romlasat, érdekérvényesité képességének gyengiilését. A legtobb esetben tehat
erbsen gyengiti a stratégiai tervezésre valé hajlandésagot az a tudat, hogy politikailag nem lesz
kivitelezhet6. Ezen tilmenden nem kedvez a stratégiai tervezésnek az a tény sem, hogy a tervezés
transzparenssé teszi a helyi dontéshozok tevékenységét, ezaltal azok elszamoltathatdsaga is
konkrétabba valhat.

2. Nem allnak rendelkezésre a megvaldsitashoz sziikséges forrasok. A tudatos tervezés ellen szol az
is, hogy a tervben kifejtett célok — forrashiany miatt — ,,ugy sem lesznek megvaldsithatoak, és a
pénzigyi realitisokhoz alkalmazkodva ad hoc o6tletek és elképzelések alapjan folyik majd a
teleptilésfejlesztés, akar létezik stratégia, akar nem. Ezt erdsiti az a jelenség és tapasztalat is, hogy a
forrasok a rendszervaltas utain meglehetésen kiszamithatatlanok voltak, ami nem segitette a hosszu
tavu szemlélet erGsitését.

3.A stratégiai tervezés eredményeképpen el6alld terv tul altalanos, abbol nem lehet komolyan
konkrét programokat levezetni, megvalositani.

4. A stratégiai tervezés draga és idGigényes.

A kozszolgalatot végzé koltségvetési szerv stratégiai terve Osszefoglalja a szerv legfontosabb
alapvetd értékeit, vezetési filozofiajat, a kulsé kornyezeti tényez8kbdl és a belsé adottsagokbdl eredd
lehetséges fejlédési iranyokat, stratégiakat, megvaldsitasi programokat.

A stratégiai tervezés folyamata az alabbi 1épésekbdl all:

1. Alapelvek meghatarozasa
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A fejlesztési igények feltarasa
SWOT analizis

Jovokép definialasa

Misszi6 (kildetés) meghatarozasa
Stratégiai célok meghatarozasa
Jovoszervezés, akcidtervek készitése

Nk

Az alabbiakban ezeket a feladatokat fejtjuk ki részletesen.

1. Tervezési alapfeltételezések: Az alabbi tényezbkre célszert kitérni:

o A viarhaté viltozasok radikalis és kevésbé intenziv volta

¢ A magyar nemzetgazdasag jovébeli iranyultsaga

e A koltségvetési szerv szerepe az el6bb emlitett folyamatban

e A kilonb6z6 forrasok (allami és egyéb) varhat6 alakulasanak trendje

e A koltségvetési szerv elgondolasai a szitkséges pénzforrasok biztositasat illetéen
e A szellemi munka technoldgiaja és az informatika alakulasa

e A beruhazasi, felujitasi alapok varhato alakulasa és annak javasolt felhasznalasa
e A Kkoltségvetési szerv szervezetének, struktirajanak varhat6 valtozasai

2. Helyzetelemzés: Egy szervezet helyzetét gyakran tOkéletesen leirjak a munkatarsak, az
onkéntesek, a partnerek, az iranyito testilet egy kénnyed, természetes, informalis helyzetben, egy ital
mellett folytatott beszélgetés soran, vagy vacsora mellett, amikor szabadon elmondjak az emberek
véleménytiket. Ezeket a beszélgetéseket komolyan kell venni és 6sztonz6 hangulatukbol meriteni
kell akkor is, amikor a stratégiai tervet készitjuk.

3. SWOT-analizis: A szervezet belsé és kiilsé kornyvezetének értékelése nélkil nem lehet
tervezni. A SWOT analizis egy egyszerti modszer, mely ezt az értékel6 vizsgalatot segiti. A SWOT

négy angol sz6 (Strengths=erdsségek, Weaknesses=gyengeségek, Opportunities=lehetségek,
Threats=veszélyek) kezdbbetdjének Osszevonasabdl sziletett fogalom. A fogalom elsé két tagja a
szervezet belsé kapacitasara teszik a hangsulyt, mig az utolsé ketté a kiils6 kornyezetben rejlé
lehet6ségeket és veszélyeket vizsgalja. Nem maradhat el annak vizsgalata, hogy hogyan épithet a
szervezet a pozitiv faktorokra és mit kezd a negativ, vagy negativnak tiné gyengeségekkel és
veszélyekkel révid és hosszutavon.

A SWOT analizissel ersségek és gyengeségek elemzése soran a ,,Hol vagyunk most?” kérdésre
kapunk valaszt. Kideril, miben vagyunk jok, mire vagyunk buszkék, mi az, amit a sajatunknak
érzink. Ezek azok a jellemz8k, amelyekre tamaszkodhatunk a j6vében, mert mar most jol csinaljuk.
Ide tartozhat a szakmai tudds és tapasztalat, a meglévé eréforrasaink és azok hasznalata, a vallalati
kultara elemeli, a szervezet értékei, a kialakult szervezeten belili eljarasmédok.

A gyengeségek ko6zé olyan elemek tartoznak, amelyekkel elégedetlenek vagyunk, amelyek problémat
jelentenck mindennapi mikodésiink soran. A gyengeségek jelzik egyben a fejlesztendd teriileteket is,
melyeken dolgoznunk kell és javitanunk a jovébeli sikerek elérése érdekében Mai gyengeségeink
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jovébeli lehetéségeink is lehetnek. (Példaul: Nincs még kialakult, elfogadott és megszilardult
eljarismédunk a  projektek bonyolitasira. Oszténésen tudjuk, hogy be kell épiteniink
mérféldkéveket a projekt bonyolitasanak folyamataba, de nem kezeljik ezt egységesen. Részt
vehetink egy projektmenedzsment tréningen, ahol megszerezhetjiik a szitkséges ismereteket, s
kialakithatjuk sajat eljaraismédunkat a projektek kezelésére.)

A lehetSségek és veszélyek, a szervezeten kiviili, kilsé kornyezetbdl szarmaznak, s nincs kézvetlen
rahatasa a szervezetnek ezek befolyasolasara. (Példaul: gazdasagi szabélyozok. torvények,
arfolyamok alakulasa, palyazati lehet&ségek, piaci rések, stb.) A szervezet jovobeli helyzetét azonban
meghatarozza, hogy képes-e alkalmazkodni kiilsé kornyezetéhez, s kihasznalja-e a megjelend
lehet6ségeket, vagy képes-e a kornyezetben megjelend veszélyeket csokkenteni, esetleg lehetéséggé
transzformalni. Lehet&ségeink vizsgalata a kornyezet alapos, naprakész ismeretét jelenti.

4. [6vEkép: Minden szervezet jovoképét hosszasan lehet ecsetelni, de érdemes egy mondatba
Osszefoglalni annak 1ényegét. Ezt a mondatot szokds jovékép meghatarozasnak, vagy vizionak
nevezni. Vizid: a szervezet jovOképe, stratégiai tavlatban elérni kivant pozicid, ami egy bizonyos
idétav végpontjara koncentral.

Egy jov6kép megfogalmazasra jellemz6, hogy:

o hosszu tava jovobe mutat

o nagyon révid

. barki szamara érthetd

° statikus allapotot ir le

o tObb szervezet is egyetérthet vele.

5. Misszié: A kiildetés megfogalmazasa hasonléan fontos, mint a jovOkép tisztazasa. A

kildetés kilonbozteti meg az adott szervezetet a tobbi hasonlé jovképpel dolgozo szervezettdl.

A kildetés a szervezet alapvetd céljanak konkrét értelmezése, "létezésének értelme". A szervezet
kiildetése a szervezet mikodési korét, valamint a belsé mikodés és az érintettekkel valo kapcesolatok
alapelveit és alapértékeit hatarozza meg. A kuldetésben megfogalmazott alapelvek és alapértékek a
szervezeti kultarat hatarozzak meg (illetéleg ennck egyfajta "foglalatat" képezik).

A kozszolgalatot végz6 koltségvetési szerv kildetése rogziti azt az altalanos széleskord tarsadalmi
felel6sséget, amivel a koltségvetési szervet a koz javara a tarsadalom felruhazta. Meg kell fogalmazni
azt is, hogy az alapfeladat ellatasan tul mire vallalkozik a koltségvetési szerv és azt milyen szellemben
kivanja megvaldsitani. Ra kell mutatni arra, hogy milyen sajitos és specialis jellege van a
koltségvetési szerv altal nyujtott szolgaltatasoknak és kik a kézszolgaltatast igénybevevok.

A kiildetés jellemzGi:

e a kovetkez6 kérdésekre ad valaszt: kik vagyunk, kiért/miért dolgozunk (esetleg: hogyan
dolgozunk és mely foldrajzi teriileten fejtjiik ki tevékenységiink)

e aszervezet atfogd célt magyarazzak meg, 6sszegzik

e a szervezet értékrendjét sugalljak

e rovidek (2-3 mondatosak) és dinamikusak
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e csak egy szervezetre jellemzok

e a kornyezetre reagalva sziletnek

e yjraértékelédnek és id6rol idSre (akar évente, kétévente) modosulhatnak

e a célkoézonségre teszik a hangsulyt

¢ 2 kimenetre (outcome’) koncentralnak és nem az operatfv miikodésre vagy tevékenységre

0. Stratégiai célok meghatarozasa: A korabban leirt elemzések soran kérdések sora meriil fel a
szervezetek szamara. Olyan kérdések ezek, amelyek megvalaszolasa a szervezet hosszabb tava
cselekvési iranyat hatarozzak meg.

A szervezet kildetését meghatarozva, értékelve a szervezetet és kornyezetét, felvetédnek a stratégiai
kérdések, melyek megvalaszolasa vagy csupan eldontése a stratégiai célok megfogalmazasahoz vezet.
Nincs j6 vagy rossz stratégiai cél, hisz ami megfelel az egyik szervezetnek, a masiknak teljesen
idegen lehet, még akkor is, ha kiildetésiik hasonlit is egymasra.

A stratégiai célok egyediek minden szervezetre, hisz az adott szervezet ismeretén, a lehetséges
alternativak és a kornyezet értékelését szem el6tt tartva jelolik ki a cselekvési Gtvonalat. A stratégiai
célok idealis esetben:

e vilagos iranyt mutatnak

o reilisak

e 2 kimenetre koncentralnak.

7. Akcidtervek készitése: A stratégiai célok meghatarozasa utan elég konnyG a feladatok
megfogalmazasa. A feladatok tgy kell, hogy kapcsolédjanak a stratégiai célokhoz, mint a célok a
kiildetéshez, a kildetés a j6véképhez. A jol megfogalmazott akcidk jellemz6i:

e konkrétak

e realisak

e hatarid6sek

e helytalléak

e mérhetdk

Minden stratégia annyit ér, amennyit megvalositanak bel6le. Ezért nagyon fontos, hogy a stratégiai
tervben altalanosan megfogalmazott célokat és akcidiranyokat leforditsuk a mindennapi élet
nyelvére. Erre szolgalnak az akcidtervek.

A stratégia tervezés folyamata mindig szorosan kell, hogy kapcsolddjon a pénziigyi tervezéshez is.
Egy terv csak alom lehet, ha a megvalésitasahoz szitkséges er6forrasok nem teremetheték elé. Egy
pénziigyi terv két £6 egységbdl all:

* Outcome, a magyar nyelvben is egyre gyakrabban hasznalt angol eredet(i sz6, mely a hosszu tavu eredményeket,
kimenetet jelenti
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e koltségvetés arra, hogy mennyibe fog keriilni a terv megvalositasa
e kivitelezési terv arra, hogy hogyan fogja a szervezet el6teremteni a kéltségvetés tételeit

A hatékony gazdalkodashoz elengedhetetlen, hogy a pénziigyi tervek ne egy, hanem legalabb 3-4
évre késziljenek. Ez azért is fontos, mert szamos Eurdpai unids tamogatissal megvalosuld
fejlesztési projekt végrehajtasa tobb évet olel fel. A tervezés modszere az Gn. gordulétervezés kell,
hogy legyen, hiszen a terv ebben az esetben az éves konkrét koltségvetés alakulasanak fuggvényében
telilvizsgalhaté és modosithato.

A stratégial tervezés végeredménye egy tobboldalas frott dokumentum, a stratégiai terv, de gyakran a
dokumentumhoz vezetd ut, maga a tervezési folyamat is olyan hasznos a szervezet szamara, mint az
elkészult terv. A tervezés j6 alkalmat ad a részvételi elven mikodé dontéshozas gyakorlasara, sok
el6re nem latott er6sségét hozhatja ki a szervezetnek és el6segitheti a magas munkamoralt is.

A tervezés megtervezése
Amennyiben az a dontés sziletik, hogy a szervezetnek sziksége van stratégiai tervre, kilon
figyelmet kell forditani a kévetkezokre:

e fontos, hogy a szervezet egésze belassa a tervezés sziikségességét

e fel kell mérni a tervezéshez sziikséges id6 Osszességét és az egyénekre haruld részét

o ¢riékelni kell azt az energiat és id6t, amit az emberek befektetnek a tervezésbe (és a felhasznalt
1d6t annyira lecsokkenteni, amennyire csak lehet)

e cl6re el kell donteni, hogy ki felelés a tervezési folyamat lebonyolitasaért és ki vagy mely testiilet
hagyhatja j6va a tervet

e végig kell gondolni, hogy kinek a részvételére van sziikség az egyes tervezési fazisokban (pl. az
tgyfeleket nem biztos, hogy érdemes bevonni a pénzigyi terv elkészitésében, mig mads
fazisokban nélktl6zhetetlen a részvételtk)

e a tervezés elején egyértelmivé kell tenni, hogy a terv mely részei bizalmasak és melyek oszthatok
meg a nagykozonséggel

e a tervezést megfelelGen kell id6ziteni tgy, hogy mas nagyobb eseményekkel ne titk6zzon

e olyan technikakat kell alkalmazni, hogy az érintettek szamara igazi kihivas legyen a tervezés

e ¢rdemes el6re kitalalni, hogy a tervezés soran hogyan értékelje a szervezet a munkat

4.2 Jelenlegi gyakoriat

A Téti Onkormanyzat stratégiai tervezése ugy mikédik, hogy a képviselStestillet gazdasagi
programot fogad el, amit a polgirmester terjeszt be. A jelenleg érvényes gazdasagi program
gyakortlatilag egy 2007-2010 évek kozotti stratégiai tervnek felel meg.

A gazdasagi program helyzetelemzéssel kezd6dik, amely a torténelmi attekintés mellett bemutatja a
teleptlés foldrajzi adottsagait, demografiai jellemz6it, infrastrukturalis helyzetét, egészségigyi,
kulturalis jellemz4it, gazdasagi tevékenységeit.
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A helyzetelemzés SWOT-analizissel végzbdik, melyet a késébbiekben mi is bemutatunk. A jelenlegi
helyzet értékelését koveti a fejlesztési koncepcié megfogalmazasa. A fejlesztésnek a stratégiai
dokumentum szerint az alabbiak mentén kell megtorténnie.

A varosi ranggal egyiitt a térségkozponti szerepkort tovabb kell erdsiteni. El kell érni és meg kell
teremteni annak a lehet6ségét, hogy a telepulésiinkre utazok minél szélesebb lehetéségeket
talaljanak, kozigazgatds, munkahely, kereskedelem, szolgaltatis, egészségiigy, pénzigy
kultaraszorakozas és egyéb tertileteken.

A gazdasagi program az alabbi fejlesztési teriileteket jel6li ki a varos szamara:
1) A természeti érték és kornyezet megbrzése

Fontosabb elvek, amely mentén a program épitkezik:

- A varos leveg6je legendasan tiszta, ezt meg kell Srizni Ggy, hogy a szennyezéssel jaré beruhdzasokat
még a kérnyezetiinkben is el kell keriilni. ,,

- A mez6gazdasighban a lehetéségek figyelembe vételével meg kell teremteni a biogazdalkodas
alapjait.”

- ,,Az erdGsités mértékével aranyba célszerd lenne felkésziilni a fa feldolgozasra is.”

- ,,Az allattartasnal vissza kell térni a hagyomanyos rendszerre és az 6si fajtakra, mivel a piacképesség
ezaltal lesz biztositott, egyben rd kell talalni arra a modra, amely a gazdasagossagot is biztositja,
torekedni célszer( a vertikumok kialakitisara, a tobb labon allasra.”

2) A teleptilés arculatanak megteremtése

Legfontosabb gondolatok e témaban az alabbiak:

- ,,A telepilés arculata pozitiv iranyba bar sokat valtozott, de az az atiit6 valtozas, ami a zsinérmértéket
megadna nem tértént meg.”

- ,.Sajnos sok az olyan épiilet, amelyet a tulajdonosa nem, vagy alig gondoz, ezltal elhanyagolt, romos
allapotba vannak. (pl: Gy6ri ut, foldhivatallal szemben all6 épiletek) Tébb a virdg a koztereken, a
rendszeres gondozas meglatszik a parkoknal, utcaknal.”

3) Természeti adottsagokon alapuld fejlesztések
Fejlesztési elképzelések:

- ,,A sz¢él, mint energiaforras ma mar elfogadotta valt, bizunk abban, hogy a tervezett szélkerekek minél
elébb feléptlnek és az ipardzési adot gyarapitja, valamint latvanyossagnak is szamitana egy-két évig. A
biomasszara, vagy bioetanolra alapitott erémi két éven beliil elkésziilhet, ha kell6 t6keerds befektet6t
talalunk.”

4) Az 6nkormanyzat kételez6 feladatellatashoz kapesolodo fejlesztések

Kiemelt teruletek:
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- Iskola bévitése

- ,,Az 6voda dltalanos feldjitasa sem varhat sokaig, a lehet6ségeken belil titemezve meg kell kezdeni, nem
varva a teljes lepusztulasat.”

- ,,Vissza kell hozni a telepiilésre a Kisfaludyra alapozott irodalom kultarat annal inkabb is, mivel ma
reneszanszat €li a telepiiléseknél az egy-egy személyiségre épitett szinvonalas konferencia, tudomanyos
értekezletek, szakmai megbeszélések. Az egészséglgyi ellatas kistérségi szintre torténé valtisa 4j, varosi
szintet jelent.”

- ,,A szakorvosi rendelSintézet j6 megszervezésével tovabb erésédhet a teleptlésiink. Az id6sek napkézi
otthonos ellatasa mar kistérségi szinten torténik, az utaztatds megszervezésével ez tovabb béviilhet.”

A varos a gazdasagi program mellett még a Polgarmesteri Hivatalra vonatkozo6 szervezetfejlesztési,
informatikai és varosi szintd marketingstratégiaval rendelkezik.

A Polgarmesteri Hivatal szervezetfejlesztési stratégiajanak legfontosabb céljai és teriiletei a befogado
kozigazgatas megteremtése, a hatékonysag és eredményesség javitasa a kézszolgaltatasok terén, az
elektronikus kozigazgatis megvaldsitasa. A stratégia tartalmaz infrastrukturalis elemeket (pl.
Viaroshaza éptletének felyjitasa), informatikai elemeket (e-Onkormanyzat, e-kozigazgatas, e-
dokumentacié6 megteremtése) és valodi szervezetfejlesztési elemeket is. Jelen projektink
megvaldsitasa is ezen stratégia elemeként értelmezhets, annak megvaldsulasat szolgalja.

A Polgarmesteri Hivatal informatikai stratégiaja a 2008-16 kozotti idészakra hatiroz meg
informatikai célokat. A stratégia legfontosabb céljai hivatali munka hatékonysaganak novelése annak
érdekében, hogy a Hivatal a folyamatosan valtozé kornyezetben bévilé feladatait eddigi emberi
er6forrasaival el tudja latni. Tovabbi kiemelt prioritas Tét varos polgarai, intézményei és
véllalkozasai részére minéségi szolgaltatasok biztositasa (eOnkorményzat szolgiltatéi kornyezetének
kialakitasa).

Tét Varos Onkormanyzat Stratégiai Program kiemeli az elektronikus tigyintézés, a térinformatikai
rendszerek hasznalatat, az ugyfél tajékoztatas, altalaban az elektronikus rendszerek fejlesztésének
megval6sitasit. EbbSl kévetkezéen Tét Varos Onkorminyzatinak informatikai stratégidjanak
célkitizései elsGsorban a kovetkezSk:

- Tét Varosanak a kistérség legfejlettebb infrastrukturajaval kell rendelkeznie 2016-ig.

- Az informatikai kommunikaciés rendszerbe, a lehetséges fejlesztésekbe, palyazatokba a
kistérség telepiiléseit egyenrangt partnerként kell bevonni.

- A Hivatal altal ellatand6 feladatok feltlvizsgalatanal az e-tgyintézést és a szolgaltatas
orientaltsagot kiemelten kell kezelni.

- Egyablakos tgyintézés lehet6ségének biztositasa a lehetd legszélesebb korben.

- Az informatikai stratégia a Hivatal tevékenységének informatikai alapokra helyezésére és a
szervezet-mikodés mindségiranyitassal tamogatott hatékonyabb kialakitasara épit.

A marketingstratégia szintén tartalmaz egy helyzetelemzést, és SWOT-analizist, iletve
megfogalmazza a marketingtertleten sziikséges akciokat és forgatokonyveket. Ez teljes mértékben
agazati stratégianak felel meg.
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A varos tobb stratégiai dokumentumban is megfogalmazza a stratégia kiindulépontjat jelentd
SWOT-analizist, amely bemutatja a telepiilés belsé és kiils6 kornyezetét. A kiilonb6zé stratégia
dokumentumokban szerepl6 SWOT-analizisek integralt verzidjat az alabbiakban ismertetjiik.

EROSSEGEK
— o foldrajzi fekvés, kistérségi székhely teleptilés,
— teljes infrastruktara kiépitettség (viz, gaz, telefon, csatorna, utak),
—  kiépitett intézményi struktura (oktatas, egészségiigyi, szocialis ellatas),
— kival6 marketingstratégia,
— egyik 6 munkaltat6 az 6nkormanyzat,
— j6 Web-lap,
— 6 hivatali szakapparatus,
— Onkormanyzati tevékenységet segité sok civil szervezet,
— csendes, élhetd telepiilés,
— jol mtkods tarsulds, szocialis gyermekjoléti ellatas,
— rendezési terv, gazdasagi program.

GYENGESEGEK

— kevés munkalehet6ség, uj munkahely hianya,

— elvandorlas, lakossag csokkenése, korosztalyi valtozas,

— Onkormanyzat anyagi tartalékainak elfogyasa,

—  kevés t6keerds kis- és kozépvallalkozas,

— marketingstratégia gyakorlatban nem realizalodik kell6képpen,
— nincs ,,0lcs6” bevasarlokézpont,

—  kevés az ipartelepitésre alkalmas tertilet (6nkormanyzati),

— nem értékesithet6k az onkormanyzati ingatlanok,

— a2 KKAMK szervezeti felépitése,

—  kevés képvisel6i javaslat,

— nem megfelel6 az informaciéaramlas a testilet és a hivatal felé,
— a képvisel6k ciklusban gondolkodnak,

— nem ismerik el a hivatali munkat, és nem is ismerik,

— 2 KKAMK dominans szerepe,

— alakossag nehezen mozgodsithato,

— ,fiatal-varos” nincs tradicio

—  kevés az igény a kulturalis rendezvényekre, nincs kulturalt szorakozohely a fiatalok részére,
— alvé-varos”,

— .50k Osszefonddas”, kevés Osszetartas,

— alakossag nincs tisztaban, kinek mi a feladat- és hataskore,

— nincs turisztikai vonzereje a telepiilésnek.

LEHETOSEGEK , Kitorés a kozépszerdségbdl”
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—  szervezeti atalakitasok (6nkormanyzat, KKAMK),

— Onkormanyzati vagyonhasznositas feltilvizsgalata,

—  kistérségi szerepkor erdsitése,

— uj munkahelyteremtés, befekteték keresése,

— biogaz, golfpalya, 4j iskola, mivel6dési haz, kistérségi kozosségi tér megvaldsulasa,
—  kistérségi székhelybdl adodé lehetdségek jobb kihasznalasa,

— elény0s szerzédések kotése, ,,kapcesolatok” mozgdsitasa,

> >
— fiatalok megtartasa helyben,
— elvandorlas megallitisara torekvés,

— . Kisfaludy-kultura” hagyomanyainak fokozottabb apolasa,

— marketingstratégia fokozatos megvalositasa,

- KKAMK vonzerejének novelése (4j tagiskolak, 1j éptilet, atalakitas),

—  Web-lap fejlesztés,

— palyazatok megnyerése,

— civil szervezetek fokozottabb timogatasa,

— veszteséges feladatok megsziintetése,

— szigorubb illetmény- és létszamgazdalkodas,

— egyuttgondolkodas, egymas megbecstilése,

— ,,0tletborze”, havonta kétetlen megbeszélés,

—  piaci bevételek névelése,

—  Uj kitorési pont keresése, j6 Otletek begytjtése ,,6tletlada”,

—  korszerl tgyfélszolgalat kialakitasa,

— kis utazasi iroda (utazasi- és informacios iroda),

— j6 logo,

— Tét vonzerejének novelése,

— nyitottsag az Gj dolgokra,

— szakmai ut szervezése, csapatszellem erdsitése,

— meglévé szakmai anyagok hasznositasa, Uj testvérvarosi kapcsolatok keresése,
— o sajtokapcsolat kialakitasa, tobb publikacié Tétrol,

— vallalkozék meghivasa.

VESZELYEK

—  Gy6r és Papa elszivo hatasanak érvényesiilése,

— Onkormanyzati normativak csokkenése,

— Onkormanyzati tartalékok felhasznalasa,

— lakossag folyamatos fogyasa, gyermeklétszam fogyasa, eloregedés,
— sok a szocialisan raszorulé személy,

— mez6gazdasagi vallalkozasok tonkremenetele,

— kizardlag az alapfeladatok teljesitésének veszélye,

— nagy beruhazasok megvalésulasanak bizonytalansaga,

— azintézmény ,,tulzott 6nallésaga” és atlathatatlansaga,

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.

rPANNON PROJEKT

LOianALIS GazoanAareaLesnzrd



Palyazé: Tét Varos Onkormanyzata 103
Palyazat cime: Tét Varos Polgarmesteri Hivatalanak Komplex Szervezetfejlesztése
Projektazonosité: AROP-1.A.2/A-2008-0068

— régi oktatasi épiilet, gyermekek mas iskolaba térténd iratasa,

— régi mivel6dési haz, korszeri k6zosségl, térségi kozpont hianya,

— idegenforgalom hianya (nincs turisztikai vonzerd),

— alakossagot tovabb nem lehet terhelni adokkal,

— informacidéaramlas nem megfelel$ volta,

— a szakképzett fiatalok nem maradnak meg a telepiilésen,

— a telkek (6nkormanyzati) dragak, nincsenek kbézmuvesitve, nem eladhatoéak,
— lakossag részérdl tolerancia hiany,

— arra palyazunk, amire kiiras van,

— nodvekedd elvarasok csokkend forrasok mellett,

— szakapparatus elszigetel6dése 6nkormanyzati tigyekben,

—  kevés Osszetartas,

— sok jogszabalyt kell a mikoédés soran figyelemmel kisérni,

— egyes elhtzodo feladatokra nincs megfelel6 megoldasi lehetSség (védelmi igazgatas),
— egyre tobb kis- és kozépvallalkozas helyzetének rosszabbodasa,

— rosszabbodé adofizetési moral.

A Téti Onkormanyzat a térvényben kételezéen eléirt feladatokon til szimos egyéb kozfeladatot is
ellat, amelyet az alabbiakban ismertetiink.

Az Onkorményzat kotelezd feladatal:

- telepiilésfejlesztés, telepulésrendezés

- az épitett természeti kornyezet védelme

- lakasgazdalkodas

- vizrendezés, csapadékviz elvezetése, csatornazas

- akoztemetd fenntartasa

- a helyi kozutak és kozteriletek fenntartasa

- ahelyi tomegkozlekedés és telepiiléstisztasag biztositasa

- gondoskodas a helyi tdzvédelemrdl, a kozbiztonsag helyi feladatairél
- kozremtkodés a helyi energiaszolgaltatasban

- kozremtkodés a foglalkoztatas megoldasaban

- gondoskodas az 6vodardl, az alapfokd nevelésrél, oktatasrol
- gondoskodas az egészséguigyi, szocialis ellatasrol

- gondoskodas gyermek és ifjusagi feladatokrol

- kozOsségi tér biztositasa

- koézmiuvel6dési, tudomanyos, mivészeti tevékenység

- sport tamogatasa

- nemzeti, etnikai kisebbségi jogok biztositasa

- az egészséges ¢letmdd kozosség feltételeinek elGsegitése

Az Onkormanyzat kételes gondoskodni:
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- az egészséges ivovizellatasrol

- az évodai nevelésrél, az altalinos iskolai nevelésrél és oktatasrol
- az egészségligyi és szocialis alapellatasrol

- a kozvilagitasrol

- ahelyi kozutak és a kdztemetS fenntartasardl

A torvény altal eléirt feladatokon til az Onkormanyzat az alabbi énként vallalt feladatokat latja el:

- hulladékgazdalkodas

- kozosségi tér biztositasa

- konyvtari szolgaltatas ellatasa
- fizikoterapia mikodtetése

4.3 Megallapitsok, javaslatok

A varos gazdasagi programja joindulattal sem nevezhet$ stratégiai tervnek. Igazabdl ez egy olyan
program, amely az Eurépai Unids forrasok felhasznalasanak lehetséges teriileteit hatirozza meg,
fejlesztési programokat azonosit. A gazdasagi program helyzetelemzése szerény, hianyos anyag.
Nincsen a programban semmilyen stratégiai tervben kotelez6en megvaldsitandé elem. Hianyzik a
jovokép, illetve kildetés meghatarozasa, a stratégiai célok és az abbdl levezetheté akciotervek
definialasa.

A gazdasagi program tartalmaz helyzetelemzést, SWOT-analizist és fejlesztési koncepcidt,
ugyanakkor a jovékép, kiildetés meghatarozasa, tovabba ezek megvalodsitasara iranyulé stratégiai
programok azonositasa hianyzik a programbol.

Pozitivumként lehet elmondani, hogy a gazdasagi program fejlesztési koncepcidjanak elsé

bekezdését kvazi kildetésként lehet értelmezni, anélkil, hogy ennek az alkotok tudataban lennének.
A varosi ranggal egylitt a térségkdzponti szerepkort tovabb kell erdsiteni. El kell érni és meg kell teremteni annak a
lehetéségét, hogy a teleptlésiinkre utazék minél szélesebb lehetSségeket talaljanak, kozigazgatis, munkahely,
kereskedelem, szolgaltatas, egészségligy, pénziigy kultaraszérakozas és egyéb tertleteken.”

A varos szamos részteriileten rendelkezik stratégiaval, ugyanakkor ezek kilonb6z6 el6irasok,
jogszabalyi kényszerek hatasara késziltek, nem pedig tudatos hosszu tervezés eredményeképpen. Az
egyes részstratégiak emiatt nem allnak Ossze koherens egésszé, nem illeszkednek egymashoz,
szamos tertleten egymasnak ellentmondé célokat fogalmaznak meg. Ugyanakkor j6 kiindulasi
alapot jelentenek egy egységes varosi stratégia elkészitéséhez, hiszen szamos értékes gondolat,
célkitizés fogalmazddik meg ezekben az anyagokban.

A Hivatal az informatika tertiletén rendelkezik az alabbi j6véképpel, vizidval.

,»A Hivatal informatikajanak vizidja a Hivatal tevékenységének informatikai alapokra helyezésére és
a szervezet-mikodés mindségmenedzsmenttel tamogatott hatékonyabb kialakitasara épit. A vizi6
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e az Onkormanyzati munkat hatékonyan tamogatd, korszerd informatikai alkalmazasokat
mukodtetd,

e Internet/Intranet alapon belsG- és kiilsé szolgaltatisokat nyujtani képes,

e fokozatosan kiépithet6 és biztonsagosan tizemeltethetd,

e valtozo igények szerint bévithets és szikithetd,

e de facto informatikai vilagszabvanyokat kovet6, mas informatikai rendszerekkel
egyuttmukodésre képes,

e magas informatikai alkalmazasi kultiraval rendelkez6, motivalt elektronikus 6nkormanyzat
képét vazolja fel.

A j6v8kép szerint Téten eOnkormanyzat jon létre.”

A fenti megfogalmazas is bizonyitja, hogy a varos vezetése birtokaban van a sziikséges
ismereteknek, de ha nincs valamilyen kiilsé késztetés, magatél még nem alkalmazza a stratégia
szemlélethez sziikséges eszkoztarat.

A legfontosabb stratégiai dokumentumként funkcionalé gazdasagi program a sz6 klasszikus
értelmében vett stratégiaként akkor tudna mikodni, ha az 6nkormanyzat a bevételeit nem kellene
teljes egészében a mikoédésére forditania. Fejlesztésre az dnkormanyzatnak nincsenek sajat forrasai.
Fejlesztést ugy tervezhet, ha palyazati forras nyilik. Hiaba tervezte el pl. a foldatjainak szilard
burkolattal valé ellatasat, ha palyazati forras a gyenge mindségli aszfaltozott utak javitasara nyilt
meg, akkor a gyenge minéségli aszfaltozott utjainak a javitasaba kezd.

4.4 Sziikséges akcidk
Az el6z6 fejezetben feltart problémak megoldasa érdekében az alabbi akcidkat javasoljuk.

e Mindenekel6tt meg kell fogalmazni a varos jovoképét, azaz azt az allapotot, amelyet kb. 4-5
év mulva a varos el akar érni. Bz egy bdévitett mondatban torténé lefrasa a kivanatos
célallapotnak. A 4.1. mellékletben bemutatunk néhany példit Onkormanyzati j6véképre
vonatkozdan.

e Ezt kévetSen definialni kell az Onkorméanyzat kiildetés nyilatkozatit. Rogziteni kell azt,
hogy az alapfeladat ellatisan tdl mire vallalkozik a koltségvetési szerv és azt milyen
szellemben kivanja megvalositani. Ra kell mutatni arra, hogy milyen sajatos és specialis
jellege van a koltségvetési szerv altal nyujtott szolgaltataisoknak és kik a kozszolgaltatast
igénybevevék. A 4.2. mellékletben bemutatunk néhany példat Onkormanyzati kiildetésre
vonatkozoan.

e A vizi6 és misszié megfogalmazasa utin keriilhet sor az Onkormanyzat stratégiai céljainak
megfogalmazasara. A hivatkozott dokumentum (gazdasagi program) tartalmazza a varos
stratégiai céljait, de nem egységes szerkezetben. Javasoljuk a célok ujboli atgondolasat és
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egységes szerkezetben torténé megfogalmazasat. A célok kozott meg kell hatirozni a
prioritasokat is.

e A stratégiai célokbdl levezethet6k a sziikséges akciok, mindegyik akcidhoz hozza kell
rendelni a finanszirozasi forrasokat, felel¢soket és hataridéket. Az adott évre vonatkozo
akciokbol Osszeallhat az adott év koltségvetése. Az akcidtervek megvaldsulasat nyomon kell
kovetni megfelel6 mutatdszamokkal és kontrolling rendszerrel. A stratégiai célok k6z6zz
elsédleges prioritasu a kotelez6 onkormanyzati feladatok mennyiségi és mindségi ellatasa.
Masodlagos prioritasu feladat a teljesit6képesség fiiggvényében az 6nként vallalt feladatok
meghatarozasa és tervezése.

e DMegitélésiink szerint indokolt a fenti lépések eredményeképpen eléallo stratégiai tervet

kilon dokumentumban irasba foglalni és az Onkormanyzat koltségvetését a stratégiai
tervben szerepl$ akcidkhoz igazitani.

4.5 Mellekletel

4.1.Melléklet: Példa j6vEkép meghatarozasara
4.2 Melléklet: Példa kildetés megfogalmazasara
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4.1 Melléklet: Példak jovéképre (benchmarking)

Az alabbiakban Osszehasonlitasképpen megadjuk néhany hasonlé nagysagu és fejlettségl varos
jovEkép definicidjat.
Zirc 15 év mulva

» Zirc a Magas—Bakony kisteleptiléseinek gazdasagi és szolgiltaté kozpont kisvarosa.

» A lakosai és a bekoltozSk szamara kellemes lakdkornyezetet nyujtd, j6 megélhetést biztosito,
szolgaltaté kisvaros.

» Gazdasigit innovativ, a helyi hagyominyokon alapulé és az djonnan elGretord,
kornyezetkimélé agazatokban tevékenykedd, kis- és kozepes méretd vallalkozasok hatarozzak
meg, amelyek a kézeli gazdasagi fejlédési tengelyekhez is szervesen kapcsolédnak.

»  Zirc és a térség kulturalis, természeti és sport jellegli vonzerejére épuls tutizmusa kiegésziti a
helyi j6vedelemtermelést, és az orszag egyik kedvelt idegenforgalmi fogadotertlete.

Dunatjvaros 15-20 év mulva

¢ Fenntarthaté médon élheté varos, amelyben a lakossag aktiv és hasznos része és résztvevéije a
varosi folyamatoknak

* Rugalmas gazdasagi élet, ami lehet6vé teszi a valtozd eurdpai és vilagpiac kihivasaira vald
eredményes reagalast

* A Varos az M6, M8 gyorsforgalmi utak mellett fekszik

* Egy, az M8-as uthoz tartozé rendkiviil forgalmas hidja van

* A Dunan hazank legnagyobb kereskedelmi kik6téje talalhato szoros kapcesolatban az autdpalyakkal
és az intermodalis 4ruforgalmi csomoponttal és a varosban, illetve korildtte levs iparti
létesitményekkel, valamint mez&gazdasagi termeld egységekkel

¢ Az autépalyak mindkét oldalan, de féleg a varossal ellentétes oldalon sok ipari tizem van az ipar
legkillonb6z6bb teriiletén munkalkodva

* A Varos egyik jelent6s vallalata a DUN AFERR Dunai Vasmt ZRt.

* A Varos iparvallalatai koziil sok kapcsolodik a fémfeldolgozashoz

* A Varos vallalatainak 5-10%-a innovaciéval foglalkozik, termékeit alapvetéen az exportra termeld
dunaujvarosi vallalatok hasznaljak, de mintegy 30% export is van

* A Varos jelentbs kereskedelmi kézpont

* A Varos kellemes, de nem jelentds turisztikai kézpont, f6 vonzoereje a gyonyorien kiépitett Duna
part (mindkét oldalon), és a harmonikus, modern épiletekkel teletdzdelt, zéldovezet jellegh
varoskép

* A Varos lakasallomanyanak struktirdja olyan, hogy a mobilitast maximalisan timogatja

* A Varos szoros kapcsolatban all a valamikori (2005-6s) kornyez6 teleptilésekkel, minden fél teljes
megelégedésére

* A Varoshoz szorosan kapcsolédik a Duna masik oldalan levé, északon lakoévezetbdl, délen ipari
létesitményekbdl allo varosrész, melynek lakossaga akar a 20-30 000-t is elérheti, s ahol még jelent6s
épitési tertletek allnak rendelkezésre

* A Varosi kérhaz orszagos hird, rendkivil jol felszerelt, magas jévedelmi gyogyitokkal dolgozik,
kilonosen a megel6zési tertileteken eredményes
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* A varoslakok elfogadott alapértéke a szolidaritas, aminek szamtalan, szervezetileg is realizalt
formaja mikodik

* A szocialis gondozasi szolgaltatas rendkivil eredményes, de kicsi

* Az 6vodak és altalanos iskolak idedlis osztalylétszammal dolgoznak, orszagos hirtek

* A kozépiskolai képzés nagy részben szakképzés, és a gazdasag igényeinek megfelel6en nagy a
fels6toku szakképzés aranya

* A 18 éves korosztaly 97%-a iskolaba jar

* A fels6oktatas a Varosban mindharom szintet szolgaltatja tObb szaktertleten

* A Varos koz6sségi élete viragzik

e Igen fejlett egészségvédelmi, felndttoktatasi, sport és egyéb kozosségi programok vannak,
melyeken a lakossag t6bb mint xx %-a részt vesz

* A Varos tobb j6 minéségt szallaslehetSséggel, szallodaval rendelkezik

* Az els6osztalyu, osztalyon felili vendéglSk és tizletek orszagos hirtek

e A Varos kilfoldi tulajdonud vallalatainak felsé és kézépvezetdi, azok csaladjai a varosban laknak,
mert az oktatasi, egészséglgyi, szérakozasi lehet6ségek ezt lehet6vé teszik

* A Varos és a 1égi6 lakossaga névekszik, a varosé nem a 47 000, hanem a 74 000 koril jar

* Civitate Dei

* A Varos lakossaga atlagosan alig dolgozik napi 10 6ranal tobbet

* A Varos lakossaganak varhato atlagéletkora a 2005 évinél 6 évvel magasabb

* A Varosi gazdasagi és egyéb tevékenység olyan, hogy a kérnyezetszennyezés a 2005-évinek 5-10%-
ara esik vissza

* Az alternativ energiak alkalmazasa eléri a 10%-ot

* A Virost a kiilvilaghoz elsésorban a vizi és a vasuti kézlekedés kapcesolja a személyforgalomban,
az Uzemben tartott személygépkocsik szama a 2005 évi 15%-a

* A Varos alkalmazkodott a magas Benzinarhoz (1000 Ft/1), malom, hustizem, stb. mikodik

* A Bino6zés kézben tarthatéd

* A szegénység a 2005 —évinél jelentsen kisebb, mivel az altalanos és kozépiskolai oktatas
(szakképzés) a Tud6sz-hoz hasonld programok miatt a munkaképességet el nem ér6 és abbdl kies6k
szama jelentSsen lecs6kkent

* A varosban, illetve kérnyékén 30-40 000 munkahely van

* A Varosi kézigazgatas elektronikus alapu, alapvetéen egyablakos tigyintézéssel

* A tavmunka aranya jelent6s

* A Varosban, 2007-ben elkezdett sajat forrasokat is igénybe vevé iparpolitika eredményeként tobb
tiz KKV muikodik, és ujabb mintegy 10 indul

Zalaegerszeg jovoképe

A j6v6képet a partnerség jegyében a varospolitika, a versenyszféra és a civil-szféra jovoképével
jellemezziik:

e A civil-szféra és a varospolitika j6véképe: az élhetd j6vE

e A verseny-szféra és a varospolitika jovéképe: a versenyképes jov6

e A varospolitika jovoképe: a fenntarthato j6v6
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Gy6r 15 év mulva

e az észak-dunantuli harmashatartérség kiemelked6 gazdasagi és szolgaltaté kozpontja

e avaros és vonzaskorzetének lakossaga szamara biztositja a magas szintd életkorilményeket

e asokoldaly, magas hozzaadott értéket képviseld, tudasalapt gazdasagaval hozzajarul a térség
folyamatos megujulasahoz, hosszu tavon fenntarthat6 versenyképességének meg6rzéséhez

e a természeti és épitett kornyezet adottsagait kihasznalva jelentés kulturalis és kozosségl
értékeket kozvetit a helyi lakossag és a varosba latogatok szamara

Hoédmezbvasarhely joviképe

Hoédmezévasarhely a kultara varosa a dél-alfldi nagyvarosi tér kreativ, nyitott helye - muhelye,
fejlédése rugalmas, partnerségre épilé programok mentén alakul. Az élhetd, vonzd és mozgalmas
varosban

¢ korszerti kozszolgaltatasok és digitalis infrastruktira segitségével,

* curopai egyuttmikodések révén,

* a kultura, a hagyomanytisztelet és a modernitas szellemében,

* egészséges és szolidaris vasarhelyiek, egyének és k6zosségek gazdagodnak.
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4.2 Melléklet: Példak kiildetésre (benchmarking)

Az alabbiakban Osszehasonlitasképpen megadjuk néhany hasonlé nagysagu és fejlettségl varos
kildetés nyilatkozatat.

Zalaegerszeg kiildetése

Teleptilés- és térségpolitikai kildetés

A telepiilés- és térségpolitikai kiildetés a kényszerpalyakhoz igazodik, hogy mozgastere minél
szélesebb legyen. Zalaegerszeg fejlédése elvalaszthatatlan térségétdl, a politikai-, a civil- és a verseny-
szféra egytttmuikodésétol.

A varos- és térségpolitikusok (orszaggyilési képvisel6k, megyegytlési elnokok és képviselok,
polgarmesterek, alpolgarmesterek és onkormanyzati képvisel6k) kildetése: egyuttmikodés a
pattnerség bazisin a kornyezeti-természeti, a tarsadalmi-gazdasagi, a teleptlési/térségi-taji javakkal
torténd fenntarthatd gazdalkodas érdekében.

A varosmenedzsment, a kozigazgatasi szakemberek kiildetése: a tarsadalmi, a gazdasagi és a térségi
partner-halézatok létrejottének timogatasa, mikodésének segitése, a varos és térségének kornyezeti-
természeti, tairsadalmi-gazdasagi, teleptlési/térségi-taji javaival torténé gazdilkodas menedzselése.

A tarsadalmi és a gazdasagi szereplSk kiildetése: partnerség az élheté és a versenyképes varos
megteremtésére.

Gyor kiildetése

e  Gyo6r novelje a térségben betoltott szerepét
e Gyor folyamatosan ujitsa gazdasagat a versenyképességének névelése érdekében
e  Gyor biztositsa az itt él6k szamara a kimagaslé életkoriilményeket
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5. Projektszemlélet megerGsitése

5.1 Alkalmazott modszertan

Magyarorszag eurdpal unids tagsaga Uj helyzetet teremtett a gazdasag és a tarsadalom csaknem
valamennyi metszetében, s 4j kihivasok elé allitotta a kzigazgatast is.

A tervezési ciklusok, a projektszemléleti gondolkodas és a menedzsment ismeretek altalanos
kovetelményként jelennek meg a fejlesztések és a mukodtetések Onkormanyzati, kozigazgatasi
vonatkozasaban is. Ezekre az 4j kihivasokra autentikus valaszokat kell adnunk, mert nagyrészt ezen
mulik human és pénziigyi eréforrasaink felhasznalasanak hatékonysaga, hazai és eurdpai unios
fejlesztési forrasaink felhasznalasanak sikere.

A fenti kihivasoknak valé megfelelés érdekében sziikséges a projektszemlélet megismertetése, illetve
elsajatitasa az Onkormanyzati alkalmazottak szamara is. Legfontosabb feladat a szemléletformalas,
hiszen a projektekben valé munkavégzés mindenekel6tt a stratégiai szemlélet meger6sodését, a
megfelel$ technikak elsajatitasat igényli.

Vannak olyan feladatok, amelyek hatékonyabban elvégezheték egy projekt keretében, mint a
kevésbé rugalmas szervezeti keretek kozott. Tipikusan ilyen jellegl tevékenységek a palyazati,
beruhazasi, fejlesztési projektek.

A projektek hatékony lebonyolitasahoz, menedzseléséhez a Hivatal dolgozoéinak mindenekel6tt meg
kell ismernitik a modern projektmenedzsment technikakat, majd a projektek ciklus elméletét, a
projektek tipusait, jellegzetességeit. Ezen ismeretek kivaloan elsajatithatok tréningeken, képzéseken.
A szemléletvaltashoz viszont az elsajatitott ismeretek reflexszert gyakorlati alkalmazasa szitkséges.

A projektszemlélet jelenlegi szintjének felméréshez az irott dokumentumok tanulmanyozasa, illetve
a személyes mélyinterjuk alapjan vontuk le a megfelel6 kovetkeztetéseinket.

5.1.1 Elméleti hattér

A projekteknek szamos definicidja 1étezik, az alabbiakban mi is bemutatunk néhanyat.

»A projekt egy nem megszokott, nem ismétl6dé feladat, kiillonallé idébeli, pénzigyi, és technikai
megvaldsitasi célokkal.” /Harrison, 1995/

»Egy specialis cél elérése érdekében végrehajtott komplex munka meghatarozott idén, koltségen és
teljesitményen beltl, egyedi és nem a korabbi munkak folytatasa”
/Stuckenbruck, 1995/
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»A projekt egy olyan egyedi folyamatrendszer, amely kezelési és befejezési id6pontokkal megjeldlt,
specifikus kévetelményeknek — hatarid6, koltség, er6forras — megfelel6 célkitlizés elérése érdekében
vallalt, koordinalt és kontrollalt tevékenységek csoportja.”

A projekt tehat mindazon feladatok Osszessége, melyek egyszeri, komplex
tevékenységfolyamatok altal megoldhaték, jol koriilhatarolt célt képesek elérni el6re
rogzitett hatariddre és teljesitményen, adott koltségkereten beliil.

A projekt altalanos ismérvei:
e megvaldsitandé céllal rendelkezik
e projektterv alapjan készil el
e adott id6- és koltségkerettel rendelkezik
e koltségterve projektidére bontott
e  mindségi kdvetelményekkel kell szamolni
e Dbizonytalansagi tényez6k, akadalyok nehezitik a megval6sulast
e kockazati tényezSk, reakciok eltéréek

A projektnek mindenekelStt valaszt kell adnia az alabbi kérdésekre:

o Kik? Kik a tervezés és a kivitelezés alanyai. A projektnek pontosan meg kell fogalmaznia,
hogy ki felel6s az el6készitésért és a kivitelezésért. (Az el6készit6k és a kivitelez6k gyakran
alkalmaznak "alvallalkozékat" munkdjuk elvégzéséhez. A projektért és annak egyes
részfeladatai - id6ben, adott eréforras-felhasznalassal stb. torténé - megvaldsitasaért a
megjelolt intézménynek, szervezetnek kell vallalnia a felel6sséget.)

e Kinek az elényére? Masként megfogalmazva: kikbdl all(nak) a tervezés célcsoportja(i)?
Valamennyi érintett altalanos hasznara szolgal-e a projekt, vagy néhany személy helyzetének
javulasat célozza, esetleg a tervezés alanyanak poziciéit erdsiti? A legtébb projekt tobb
célcsoportra iranyul. A kérdés ilyenkor az, hogy melyik célcsoport nyeri a legnagyobb
tigyelmet.

e Minek az érdekében? A célkitlzések rendkivil sokfélék lehetnek, s gyakran célkitGzések
egész  kombinacidi  szolgaljdk a  projekt  f6  céljat.  Nagy  altalanossagban
megkilonboztethetlink "hardware-" és "software" projekteket. Az el6bbiek muszaki
objektumok - mint példaul egy 4j ut, vagy hid, vagy egy vizelzaré gat - megvaldsitasara
vonatkoznak, mig az utdbbiak, az emberekre iranyuld projektek, illetve a tarsadalmi-
gazdasagi-k6z6sségl és a politikai-adminisztrativ kornyezetet akarjak megvaltoztatni.

e  Mivel? Az eszk6z0k, masként mondva: az inputok kérdése. A legfontosabb inputok a téke, a
fold, az ingatlanok, a gépek, a jarmivek és egyéb eszkozok, de a szaktudas is jelentSs
inputként johet széba a projektek megvaldsitasaban.

e Kinek az eszkozeivel? Az el6z6 pontban felsorolt eszk6zok ki(k)nek a tulajdonat képezik? A
projekt szerepléi milyen aranyban vallaljak az eszk6zok rendelkezésre bocsatasat, a
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szitkséges szaktudas, a munkaerd a szerepl6k rendelkezésére all-e, vagy kivilrdl kell azokat
bérelni?

e Mikorra? A fejlesztés megvalodsitasanak idétartama és hatarideje alapvetéen meghatarozza a
projekt koltségtényezoit is. A szitkséges id6tartamot a projekt természete hatarozza meg.

e Hol, milyen koérnyezetben? Egy projekt természeti-fizikai, illetve gazdasagi-tarsadalmi
kornyezete, annak stabilitasa, vagy érzékenysége alapvetéen meghatarozhatja a projekt
fennmaradasat a megvalositast finanszirozé cégnek a "tereprél" valéd kivonulasa utan.

Projektmenedzsment:

Olyan vezetési és iranyitasi folyamat, melynek célja, hogy a rendelkezésre all6 id6- és eréforras
korlatok mellett a projekt eredményesen megvalésuljon.

Két alapfunkci6:
o célkitlzések allitasa és elfogadasa
o célkittzések végrehajtasa

A legaltalanosabban elterjedt projektmenedzselési modszertan a projektciklus-menedzsment
(PCM) elveit koveti. A kévetkezékben roviden ezt mutatjuk be.

A ciklus egy elképzelésbdl indul ki, majd az adott elképzelést egy végrehajthaté és értékelhetd
munkatervvé fejleszti. A PCM elnevezés onnan ered, hogy az egymashoz kapcsolédd ciklus-
elemekbdl, munkaszakaszokbol egy strukturalt dontéshozatali algoritmus alakithaté ki, amely
lényegében egy projektgeneralasi ,kényszerpalyat” testesit meg. Az egyes szakaszok progresszivek,
azaz az 0j szakaszhoz csak az el6z6 szakasz teljesitése utan lehet sikeresen hozzakezdeni.
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|::> Programozas %

Ertékelés Koncepcio,
illesztés
Strukturalt
donteshozatal
Megvalositas Tervezés

Finanszirozas

5.1 4bra: Projektcikus

A ,projektciklusban” az egyes munkaszakaszok, az 6éramutatd jarasaval azonos iranyban kovetik
egymast. Az altalanos projektciklus hat szakaszbol all.

* a programozas,

* az identifikacié, vagy mas szoval a koncepcidalkotas és illesztés
* 2 tervezés,

* a finanszirozas

* 2 megvalositas,

* az értékelés.

1. szakasz a programozas

Ebben a szakaszban kertl sor az orszagos és szektorszintl elemzésekre az olyan problémak,
korlatok és lehet6ségek feltarasa céljabol, amelyek fejlesztési egytittmtkodés targyat képezhetik.

Mig a fejlesztési koncepcio az orszag, illetve egy térség atfogo tavlati fejlesztését megalapozéd és
befolyasolé tervdokumentum, ami a hosszua tavu, atfogod fejlesztési célokat hatarozza meg, valamint
a fejlesztési programok kidolgozasahoz sziikséges iranyelveket, addig a program a koncepcid alapjan
kidolgozott kozéptavu cselekvési terv, amely stratégiai és operativ program fazisokra épul. A
programok  projekteken  keresztil valésulnak meg, kidolgozasi folyamatat nevezzik
programozasnak.

2. szakasz a koncepcioalkotas, illesztés

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.

FOPANNON PROJEKT

vmAareaLesnzrd



Palyazé: Tét Varos Onkormanyzata 115
Palyazat cime: Tét Varos Polgarmesteri Hivatalanak Komplex Szervezetfejlesztése
Projektazonosité: AROP-1.A.2/A-2008-0068

A koncepcidalkotas soran keriil sor a projektotletek meghatarozasara, beazonositasara, ill. a
programkeretbe valo beillesztésére, valamint a tovabbi tanulmanyozas céljabdl térténd elemzésére,
atvilagitasara. Mind a programok, mind a projektek esetében gyakori, hogy olyan komplex
eljarasokra van sziikség, amely sok fél aktiv kézremtkodését igénylik. Gyakori tapasztalat, hogy a
projektekkel kapcsolatban tilsagosan sok az olyan dontés, amely a kedvezményezettek és az
érdekcsoportok megfelelé szintG bevonasa, és a sziikséges informaciok nélkil sziletek meg. A
projektciklus célja annak biztositasa, hogy az érdekcsoportok is részt vegyenek a dontésekben, és,
valamint, hogy a dontések relevans és elégséges informacion alapuljanak.

Nagyon fontos egy projekt relevanciaja és finanszirozhatdésaga szempontjabol, hogy egyrészt
illeszkedjen egy mar elfogadott programkeretbe, masrészt megfeleljen az Osszes érdekelt
elvarasainak. Mar a projektkoncepcié megalkotasanal fontos a kedvezményezett célcsoportjaval
torténé  konzultacid, az érdekeltek, kedvezményezettek problémainak elemzése és az adott
problémak lehetséges kezelési moédjainak meghatarozasa.

3. szakasz a tervezés

A tervezési szakaszban a relevans projektkoncepciok alapjan részletes megvalosithatosagl
tanulmanyok, operativ projekttervek készilnek. A PCM kijel6li az egymast kovetd fejlesztési 1épések
kotelez6 sorrendjét és az elvégzendd feladatokat, amelynek soran a projektelképzelés egy
végrehajthatd és értékelheté projekttervvé fejlédik. A projektterv részletes kidolgozasa a
kedvezményezettek és az egyéb érdekcsoportok bevonasaval torténik. Ezt kévetSen kerdl sor a
projektterv megvalésithatésaganak és fenntarthatosaganak értékelésére, amelynek soran valaszt kell
adni arra, hogy sikeres lesz-e varhatéan a projekt, és képes-e hossza tavon elényoket biztositani a
kedvezményezettek szamara? A fenti értékelés alapjan sziiletik dontés arrél, érdemes-e a formalis, a
részletes pénzigyi forrasigény meghatarozasat tartalmazé projektjavaslatot elkésziteni, majd a
finanszirozasi forrasokat biztositani a projekthez.

A tervezés egyik kulcsfeladata a projekt teljesitmény mérésére szolgalé mutatdk, indikatorok
(hozam-, eredmény-, és hatasmutatok) meghatarozasa, amely koriltekinté vizsgalatot igényel.

4. szakasz a finanszirozas

A finanszirozasi szakasz soran a finansziroz6 intézmények megvizsgaljak a program, ill. projekt
javaslatokat, és dontést hoznak arrdl, hogy finanszirozzak-e azt vagy sem. A finanszirozé intézmény
és a tamogatott, ill. kedvezményezett jogi okmany formaijaban megallapodik a végrehajtas
moédozataiban, amelyben rogzitik a projektek finanszirozasara és végrehajtasara vonatkozo
megallapodasokat. A projekt megvaldsitasa palyaztatas és az eredményes palyazat benyujtasa és
elnyerése utan kezdédhet.

A finanszirozasra alkalmas projekt kivalasztasanak szempontjai kozil az els6, hogy garantal-e
hozzaadott értéket. Ezen tul bizonyitani kell, hogy az eredmények mérheték, amelyhez objektiven
ellendrizhet6 teljesitménymutatdkat, indikatorokat kell talalni. Mérni kell tudni nemesak az id6t, de a
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koltségeket, a teljesitményeket, az eredményeket a célokhoz kapcsolva, valamint a projekt
megvaldsitasa utan varhaté hatasokat.

A pénzigyi fenntarthatdsag bizonyitasa nélkul egy projekt terv nem fogadhaté el. Bizonyitani kell,
hogy abbdl a pénzbdl, amit tamogatasként felhasznalnak (és abbdl is, amit sajat eréként
hozzatesznek) konkrétan mit terveznek megvaldsitani.

5. szakasz a megvalositas

Az elévizsgan megfelelt projektek kivalasztasa és a finanszirozasi dontést kovetéen kezdédhet a
projektek megvaldsitasa, amelyet a szerz6déskotés el6z meg.

Az Uni6é a megvaldsitandé projekteknél el6irja, hogy a palyazé egyrészt elérehaladasi-jelentések
benyujtasaval bizonyitsa a projekt terv szerinti haladasat, amelyhez folyamatos nyomon kévetést,
monitorozast ir el6. Beszamol arrdl is, hogyan teljestiltek az érdekeltek, a célcsoportok elvarasai az
eredeti tervhez képest.

6. szakasz az értékelés

Az értékelési szakaszban a finanszirozé intézmény a megvalositoval egytitt értékeli, hogy a program
milyen eredményeket ért el és levonjak a tanulsagokat. Az értékelés soran levont tanulsagokat
felhasznaljak a jovébeni programok és projektek tervezéséhez. Jollehet az altalanos ciklusban az
értékelési szakasz a megvaldsitasi szakaszt koveti, elterjedt gyakorlat az is, hogy kézéptava értékelést
végeznek a megvaldsitasi szakasz soran a projekt hatralévé futamidejében hasznosithato
tapasztalatok megallapitasa céljabol.

A PCM modszertan elénye, hogy oly mdédon képes integralni a projekt-ciklus egyes szakaszait, hogy
lehet6vé teszi a projektgeneralas soran felmertls kérdések szisztematikus vizsgalatat, olyan modszer
és metodika alkalmazasa révén, amely biztositja, hogy a projekt mindsitési kritériumait érintd
valamennyi kérdésre kiterjedjen a projekt menedzsment figyelme.

Osszefoglaléan a PCM altal felkinalt legfontosabb elényck a kévetkezbk:
* Rendszerszemlélet(i, a menedzsmentet tamogaté projektgeneralasi modszertan
* A projektciklus szakaszainak kovetésére orientalt projektgeneralasi ,,kényszerpalya”
* El6térbe helyezi a kedvezményezettek aktiv részvételét a dontéshozatal folyamataban
* Alapvet6 eszkoze a ,,Logikai Keret Modszertan, vagy Matrix” = LKM, amely képes a tervezés
és a menedzsment megalapozasara

* Standardizalt dokumentalast alkalmaz atlathat6 és mindenre kiterjedé formaban

Jelen tanulmanyunknak nem célja a teljes projektmenedzsment eszkoéztar és technikak
ismertetése, ezért a kovetkez6kben csak felsorolasszinten érintjik a legfontosabb elméleti
kategériak  cimszavait. Ezen  ismeretek  elsajatitaisira a  Hivatal dolgozéi  szamara
projektmenedzsment ismereteket oktaté tréningeken vald részvételt javasolunk az 5.3. fejezetben.

Elemzési technikak: stakeholder-analizis, SWOT-analizis, célfa, probléma-fa, brainstorming
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Tervezési technikak: logikai keretmatrix, SMART-indikatorok, munkaterv, er6forrasterv, pénziigyi
terv, megvaldsitasi Utemterv, GANTT-diagram, kommunikécids terv, megvaldsithatdsagi tanulmany

Pénziigyi technikak: cash-flow, nettdé jelenérték, belsé megtérilési rata, jovedelmezSségi
szamitasok, likviditas, fenntarthatosag, koltség-haszon elemzés, kozgazdasagi elemzés

5.1.2 Gyakorlati kérdések
A legfontosabb gyakorlati lépések modszertanat ismertetjitk ebben a fejezetben.

A Polgarmesteri Hivatal szamara elengedhetetlen a palyazati kiirasok naprakész figyelése. A kifrasra
keriilé palyazati forrasokrodl hirlevelet kell késziteni, majd a legfontosabb informacidkat 6sszegytjtve
kezd6dhet meg a palyazati projektek tervezése.

A megvalositasra érdemes projektotletek meghatarozasa utan valamennyi projekthez hozza kell
rendelni a finanszirozasi keretet, a projektet megvalosité human és targyi eréforrasokat, illetve a
megvaldsitas idejét. Minden projekt esetében a projekt tartalom (scope), a hataridd, illetve a
koltségvetés az a 3 kulcstényez6, amely csak egymads rovasara modosithatd. Abban az esetben, ha a
projektterven valtoztatni kell, akkor vagy csékkenteni kell, ahol lehet a rendelkezésre allé id6t, vagy
novelni kell a raforditast.

A projekt kereteinek kijelolése utan donthet ugy a Hivatal, hogy kiilsé projektmenedzsment
szolgaltatast, vagy palyazatirasi szolgaltatast vesz igénybe.

A nyertes palyazati projekt tamogatasi szerzédésének megkotése utan kezdédhet a projekt
megvaldsitasanak szakasza, a projekt nyomon kévetése és az el6rehaladas folyamatos jelentése. A
lezarast koveten pedig nem maradhat el a projekt eredményeinek értékelése.

Frdemes megfontolni a Hivatalon belili projektiroda létrehozasat, amelynek alkalmazottai a

szervezeti keretek kozul kiemelve, kizardlag projektek megvaldsitasaval foglalkoznak. Ezaltal
lehet6ségiik lenne specialis tudas és gyakorlat megszerzésére.

5.2 Jelenlegi gyakoriat

A Polgarmesteri Hivatal projektmegvaldsitassal tipikusan palyazati projektek keretében talalkozik, a
palyazati projektmenedzsmenten kivill masféle modszertant nem alkalmaz.

Palyazati projektek (a tovabbiakban projektek) korében a varosfejlesztés, varosiizemeltetés tertiletén
rendelkeznek t6bb éves munkatapasztalatokkal.

Beruhazasi projektjeiket a NYDOP keretében elérhet6
— TEKI terileti kiegyenlité - 10-20 mFt 70-80 %-os tamogatas,
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— TEUT - teriileti utfejlesztés — 20-25 mFt 50%-os tamogatas,
— CEDE - céljellegii decentralizalt - 20-25 mFt 70-80 %-os tamogatas
palyazati forrasokkal finanszirozzak.

Sikeres projektjeik:
— utfelgjitas 10 mFt,
—  jatszotér-feltjitas 7 mFEt.

A fentieknél nagyobb volument, EU-s forrasbol finanszirozott nyertes palyazatuk a 980 mFt-os
koltségvetésti kistérségi jardbeteg-kozpont kiépitésére iranyuld beruhazas. A projekt jelenleg a
kozbeszerzés szakaszaban van.

Azokban a projektekben, amelyekben munkatapasztalatokkal rendelkeznek, a palyazatirast,
projektmenedzselést belsé munkatars végzi, kilsé szakértét kozbeszerzési szakértd és tervezd
mérnok szerepben alkalmaznak.

A 10 mFt-os koltségvetésnél nagyobb projektek korében megvaldsitott projektrél még nem tudnak
beszamolni, azt tervezik, hogy a belsé projektmenedzser munkajat kilsé szakérté cég tamogatja a
palyazatirastol, a megvalosithatdsagi tanulmany elkészitésétdl kezdve a projekt megvaldsitasan és a
palyazati dokumentalason keresztil a lezarasig.

A palyazatfigyelés, a projektmenedzseléshez kapcsolodd feladatok a kornyezetvédelemi, titkarsagi,
palyazati tigyintézé munkakori leirasaban megjelennek. Az 6 munkakorét ajanlatos lenne a kapcsolt
munkak6roktol letisztitani, 1épéseket tenni az allandé projektmenedzserrel felallé szervezet iranyaba.
Ezen tigyintéz6 egyébként teleptilésmérnoki végzettséggel rendelkezik.

A kornyezetvédelemi, titkarsagi, palyazati tgyintézén kivil révid, specialis, célorientalt tanfolyami
keretek koz6tt megszerzett projektmenedzsment kompetenciakkal rendelkezik:
— polgarmester,

- jegyzé.
Palyazatfigyeléssel a kornyezetvédelemi, titkarsagi, palyazati tgyintézén kivil a polgarmester

foglalkozik.

A szervezetbdl a projektteam-ben a projektmenedzseren kivil 1 6 mdszaki, ill. 1-2 {6 gazdasagi,
pénziigyi szakember vesz részt.

Szikségesnek latszik, hogy a szervezetb6l egyre tobben rendelkezzenek projektmenedzselési
kompetenciakkal, egyre tébben vegyenek részt projektmenedzsment tréningeken.

Az adott projektcsoportot a palyazat nevesiti, szakmai 6néletrajzzal, ezen kivil mas projekthez
kapcsolodé dokumentumban nem definialjak a résztvevoket.
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A Polgarmesteri Hivatal projektmenedzsment tevékenysége szorosan Osszefligg a kozbeszerzési
tevékenységével.

A palyazati projektmenedzsmentben tipikus, a palyazati kiirasban, ill. a tdmogatasi szerz6désben
megjelené dokumentaciés rendszert hasznaljak: a mérféldkéveknél projekt-elérehaladasi jelentést
(PEJ) készitenek, a tamogatashoz a teljesités szakmai és pénziigyi igazolasa alapjan jutnak, a projekt
zaraskor az indikatorok teljestilését kell bizonyitani, a kézremkods szervezet szakmai és pénzigyi
monitorozast végez, a projekt zarasa utan az utokévetési idészakban jellemzéen éves jelentéseket
készitenek.

A projektekben résztvevé munkatarsak plusz javadalmazast nem kapnak, igy a projektek motivacios
hatasa nem érvényestlhet.

A képviselStestiiletet, ill. bizottsagait az adott projekt el6rehaladasardl idérdl idére tajékoztatjak.
Ennek bizonyitéka megtalalhat6 a képviselStestiileti Gilésekrél készilt jegyzkonyvekben.

Osszességében a polgarmesteri hivatal a projektmenedzsment terilletén a varosfejlesztés,
varosizemeltetés teriiletén rendelkezik munkatapasztalatokkal a megvaldsitott kisebb volument
projektjeik kapcsan. Ahhoz, hogy a palyazatelérésben,és projektmegvaldsitasban nagyobb sikereket
érjenek el, sziikséges a projektszemlélet erésitése a szervezetben, ami részletesebben jelenti:

— a projektmenedzsment tréningeken val6 részvételt,

— legalabb egy munkatars koncentraciéjat a palyazatfigyelésre, projektmenedzselésre,

— a projektekben kézremtkédé munkatarsak erételjesebb motivalasat.

5.3 Megdllapitdsok, javaslatok

A Polgarmesteri Hivatalban nem igazan beszélhetunk a projektszemlélet mindennapos, valamennyi
alkalmazottra kiterjed6 alkalmazasarél. A dolgozok tulnyomé tébbsége nem rendelkezik
projektmenedzsment ismeretekkel, a tanulmanyai, valamint eddigi munkatapasztalata soran nem
talalkozott a projekt menedzselés technikai eszkoztaraval, nem vett részt projektek gyakorlati
megvaldsitasaban.

Pozitivumként elmondhat6, hogy az Onkorményzat igyekszik kihasznalni az elérhet6 hazai és
Eurdpai unids palyazati forrasokat, amely lehetetlen projektmenedzselés és palyazatfigyelés nélkal.
Ezek a funkciok spontan modon, organikusan alakultak ki a szervezet hierarchiajaban, els6sorban a
Titkarsag dolgozoinak munkakori lefrasaban régzitésre is kertltek.

Javaslatunk szerint a projektek kozponti 6sszefogasanak, a palyazatok figyelésének és generalasnak
feladatat fuggetleniteni kellene a Titkarsag feladatkorétSl és kulon szervezeti egységben (pl.
Projektiroda) kellene kialakitani a projekt tipusi munkakkal foglalkozé munkakoroket. Ezzel
biztosithatnank azt is, hogy ne csak muszaki jellegl feladatokat oldjanak meg projektformaban,
tovabba kialakuljon a projektek megvaldsitasara szakosodott specidlis ismeretekkel rendelkez6
alkalmazottak kore.
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A projektszemlélet meger6sodése és elterjedése érdekében javasoljuk a szervezet minél tobb
dolgozodjanak beiskolazasat projektmenedzsment ismereteket oktaté tréningre, természetesen
szakaszosan. Az elsé korben a projektszerd munkavégzéshez kozelebb allé dolgozokat kellene
trénelni, kés6ébb fokozatosan kiterjeszteni az ismeretek atadasat a szervezet valamennyi dolgozéjara.

5.4 Sziikséges akciok

A projektszemlélet elterjedése érdekében az alabbi akcidkat javasoljuk a Téti Polgarmesteri Hivatal
szamara.

e Mindenekel6tt sziikséges valamennyi dolgozé beiskolazasa egy projektmenedzsment
ismereteket oktaté tréningre, amelyen megszerezhetik a projektek menedzselésének
technikait, gyakorlati fortélyait bemutaté ismereteket. Amennyiben valamennyi dolgozé
beiskolazasa valamilyen oknal fogva nem lehetséges, akkor azokkal az alkalmazottakkal kell
kezdeni, akik munkajuk soran nagyobb valdszintséggel talalkozhatnak projektekkel. Olyan
képzés megszervezésére van sziikség, amely mindenképpen érinti az alabbi tertleteket:

I. Bevezetés a projektmenedzsmentbe
- A projekt alapfogalmai, életciklusa

- Projekttipusok

- Projektszerzédés-tipusok

- Csapattag-tipusok

I1. A projekt tervezése, el6készitése
- Igényfelmérés

- Megval6sulasi tanulmany

- Projekt-memorandum

- Halotervezés, litemezés
Projekt-team felallitasa

Mukédési keretek biztositasa
Megvalosulasi tervezés

I1I. A projekt megvalésitasa
- Eréforrasok kontrollja
A mérfoldks-modszer

Befejezés
A projekt lezarasa
A projekt utélagos kiértékelése

IV. A projekt koltségeinek kontrollingja
- A budzsé el6készitése
- A koltségek ellenérzése
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- A kockazatok

V. Sikeres projekt-iilések lebonyolitasa

® Megitélésiink szerint az Onkormdanyzat akkor tudja hatékonyan kihasznalni a palyazati
forrasok adta lehetéségeket, ha tudatos palyazatfigyeléssel, és palyazati rendszer
miikodtetésével rendelkezik. Ennek megvaldsitas érdekében javasolunk bevezetni egy
polgarmesteri, vagy jegyzOi utasitast a palyazati szabalyzatrol, melyet az 5.1 mellékletben
csatolunk. A szabalyzat részeként bemutatunk egy lehetséges adatlap-mintat a palyazatok
nyilvantartasara, tovabba egy olyan dokumentum-sablont, amely palyazati hirlevélként is
szolgalhat az egyes szervezeti egységek részére a Hivatalon beldl.

e A sikeres palyazas egyik alapja, hogy kell6 id6ben és megbizhat6 forrasbdl szerezziink
tudomast a szamunkra megfelel palyazatokrol. Ennek érdekében folyamatosan
figyelemmel kell kisérni a szervezet mukodését, illetve fejlesztése szempontjabol
relevans, kilonb6z6 témaja és eltérd idépontokban megjelend palyazati felhivasokat. Ez
nem konny feladat, hiszen bizonyos esetekben akar tobb tucat vagy tobb szaz palyazat
kozil kell kivalasztani a szamunkra legmegfelel6bbet.

Gyakran megfigyelhet, hogy a palyazatfigyelés (majd ezt koévetéen a palyazat
elkészitésének és a palyazati projektek megvaldsitasanak) eredményessége érdekében
kilsé szakmai segitséget is igénybe kell venni.

A palyazatfigyelés formai:
- a palyazok sajat maguk (pl. cégvezetd, gazdasagi vezeté vagy kilon palyazati
szakérté munkatars) igyekeznek figyelemmel kisérni a palyazati kiirasokat,
- kulso, palyazatfigyeléssel és palyazatkészitéssel foglalkoz6 cég vagy szakértd
segitségét veszik igénybe.

A palyazati informaciok £6 forrasai:

- Nyomtatott formaban megjelend tajékoztatd kiadvanyok;

- Internetes  forrasok  (pl:  www.nfuhu,  http://www.lendulethu,
http://palyazatlap.hu, a Regionalis Fejlesztési Ugynékségek honlapiai,
http://penzterkep.hu/,  http://ec.curopa.cu/youreurope/business/access-to-
finance/hungary/index_hu.htm);

- Szakmai és informacios rendezvények;

> A kilonbozs vallalkozasfejlesztéssel, innovacio-tamogatassal, illetve a
palyazati  programok lebonyolitasaval foglalkozé — szervezetek
rendszeresen tartanak szakmai rendezvényeket, tajékoztaté napokat,
ahol az érdekl6dSk szamara informacidkat nyudjtanak az aktualis
palyazati programokrdl, illetve gyakran a meghirdetés el6tt allo
programokrdl is.

- Pénzintézetek (pl. szamlavezet6 bank);

- Baratok, ismer6sok, egytittmkodo partnerek;

- Palyazatkészitéssel, palyazati projektek menedzselésével foglalkozé szervezetek.
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e A projektmenedzserként szerepet vallal6 munkatirsak munkakorét ajanlatos lenne a
kapcsolt munkak6roktdl letisztitani, 1épéseket tenni az allandé projektmenedzserekkel
felall6 matrix szervezet iranyaba.

e A projektszemlélet stratégiai szintre emelkedése érdekében sziikséges egy stratégiai
munkacsoport létrehozasa, amely az elsédleges szervezeti struktira felett, kvazi
teamként funkcionalva jelent6sen hozzajarulhat a projektek generalasahoz, a projekt
szemlélet megerésodéséhez a Hivatalon belil.

A stratégiai munkacsoport létrehozasa lehetévé teszi a tervezett, programozott projekt-
el6készitést, az er6forrasokkal valé racionalisabb gazdalkodast.

A stratégial tervezés hatékonysaganak novelése céljabol sziikséges a fejlesztés tervezési
¢és projekt megvalositasi tevékenységeinek folyamatai kozotti kapesolatrendszer javitasa,
valamint a folyamatban szerepl6 k6zottt koordinacié megerdsitése.

A fejlesztések tervezése és monitorozasa szempontjabol fontos egy adat- és informacios
bazis 1étrehozasa. Az adatbazis 1étrehozasanak célja az, hogy lehetéséget biztositson a
projektek Gsszehangolasa révén a koltséghatékony megvalositasra, alapul szolgaljon a
koltségvetés tervezéséhez, informacioval szolgaljon a kilsé befektet6k és civil
szervezetek részére el6segitve a PPP-ben megvalosulé projekteket, adatokat adjon a
teleptilésrendezési szerz6dések el6készitéséhez.

A projektadatbizis tartalmazza az Onkormanyzat és intézményei, valamint a kilsé
befektetSk és a civil szervezetek projektjeit.

Az adatbazis szaktertiletenkénti bontasban tartalmazza a Tét varosat érint6 projekteket,
az alabbi koltségvetési szempontd bontasban:

o) Tét Viros Onkormanyzata koltségvetésében a fedezete rendelkezésre 4ll

o) Tét Varos Onkormanyzata koltségvetésében a fedezete nem 4ll rendelkezésre
(nincs fedezete)

o Tét Varos Onkormanyzata ltal felvett hitelbél finanszirozzak

o) Kiilsé befektetdk, civil szervezetek finanszirozzak.

A projektadatbazis feltoltését a munkacsoport titkdra koordinalja. Az Onkormanyzat
szervezeti egységei kotelesek az adatbazishoz folyamatosan adatokat szolgaltatni.

A stratégiai munkacsoport tovabbi feladatai:

1. Tét  Varos Onkormanyzata stratégiainak ~ véleményezése, a
ciklusprogramokhoz és az éves tervekhez val6 igazitasa
2. A varosfejlesztési  stratégia  realizalasi folyamatanak, a  stratégiai

programcsomagok, projektek megvaldsitasanak menedzselése, koordinalasa
szoros egyuttmikodésben, az abban érintett szervezetekkel, intézményekkel,
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a  realizalasi  tapasztalatok  alapjan a  varosfejlesztési  stratégia
karbantartasanak”, sziikség szerinti kiegészitésének kezdeményezése.

3. Az Eurépai Unids és hazai palyazatok végrehajtasa Tét Varos palyazati
szabalyzataban foglaltaknak megfelel6en

4. A hivatal tobb szervezeti egységét érinté projektek megvalositasa, ellenérzése

5. A telepiilésrendezési szerz6dések megvitatasa, szakmai egyezetése

6. A tobb szervezeti egységet érinté feladatok ellatasa, szakmai felel6sok
kijelolése

A palyazatok nyilvantartasara olyan dokumentum szolgalhat, amelyet az 5.2
mellékletben mutatunk be.
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5.5 Mellekletek

5.1. Melléklet: utasitas a palyazati szabalyzatrol
5.2. Melléklet: palyazat-nyilvantartd
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5.1 melléklet

...... Szamu polgarmesteri és jegyzdi egylittes utasitas
a palyazati szabalyzatrol

Szabalyozas célja és hatalya

A Tét Varos Onkorményzata 4ltal ellitandé feladatok megvalésitasihoz jelentSs kiegészité anyagi forrast
jelentenek a kilénbo6zé palyazatokon elnyerheté pénzeszkézok. Ezek minél szélesebb kord és a lehetd
legnagyobb Osszegekben torténé elnyerése érdekében szitkséges a lehetségek felkutatasardl, a palyazatok
benyujtasardl és megvalositasardl sz016 szabdlyozas elkészitése.

A szabalyzat célja, hogy a palyazatok benyujtasdhoz sziikséges forras biztositisa, a palyazat elkészitése és
benyujtasa, valamint a megvaldsitas és beszamoltatas attekinthet6 és ellendrizheté modon térténjen.

A szabilyzat hatilya valamennyi, Tét Viros Onkorminyzata és intézményei 4ltal benydjtasra tervezett,
benyujtott, illetve csatlakozéként alafrt Eurépai Unids és hazai palyazatra kiterjed.

II.

Palyazati nyilvantarté rendszer

1.) A Polgarmesteri Kabinet palyazati referense (a tovabbiakban: palyazati referens) Tét Varos
Onkormanyzata és intézményei projektjeirdl, palyazatairdl palyazati nyilvantartast vezet a Polgarmesteri
Hivatal k6z6s informatikai feliletén (Q meghajto).
A jelen szabalyzat 1. szamut mellékletét* képezé Ssszefoglald nyilvantartasban szerepeltetni kell:

e abenyujtasra tervezett palyazatokat

e abenyujtott palyazatokat

® atiamogatasban részesilt / timogatasban nem részesult projekteket

e amegvalosult projekteket.

A palyazati referens a nyilvantartdst naprakészen vezeti és gondoskodik arrél, hogy a nyilvantartas
adatai szinkronban legyenek a pénzlgyi informacidés — elbiranyzatok, valtozasok, tényadatok —
rendszer adataival.

* Bzt a tablazatot az %.2. mellékletben csatoljuk.
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1.1)

1.2)

1.3)

1.4)

Benyujtasra tervezett palyazat megjeloléssel szerepeltetni kell minden olyan
projektjavaslatot, amelynél valamilyen belsé ok (pl.: sajat forras hidnya, testiileti tAimogatas
hidanya) miatt a palyazat beadasa meghidsult.

A tablazatban a becsiilt koltségeket kell szerepeltetni. Ertelemszerdien, ha a projekt nem
kapta meg a szlkséges tamogatottsigot és projektmenedzser nem lett kijelélve, akkor az
adott cellaba nem kell nevet irni.

Ezen adatszolgaltatds célja, hogy a teljes palyazati tevékenységrdl képet adjon, valamint az
ismételten megnyilé palyazati lehetéség esetén informaciot biztositson a mar kidolgozott
projektjavaslatokrol.

Benyujtott palyazat megjel6léssel szerepeltetni kell minden olyan kidolgozott palyazatot,
amely a kifré részére beadasra keriilt. A tablazatban azokat a kéltségeket kell megjeleniteni,
amelyek az eredetileg benydjtott palyazati dokumentaciéban szerepeltek, fliggetlentl attdl,
hogy id6kézben a palyazat kiiréjanak kérésére a forint adatokban korrekcidk torténtek.

Tamogatasban részesilt / tamogatasban nem részesilt projekt megjeloléssel
szerepeltetni kell minden olyan palydzatot, amelyet a kiir6 elbiralt. A nyertes palyazatoknal a
tablazatban azokat az &sszegeket kell megjeleniteni, amelyekkel a palyazat kiir6ja elfogadta a
palyazatot. Amennyiben ezek az O6sszegek a versenyeztetési eljarasok folyaman
véglegez&dnek, akkor azokat az Osszegeket kell szerepeltetni, amelyek a finanszirozasi,
tamogatasi szerzédésekbe keriiltek. Ezen adatszolgaltatas célja, hogy informaciét adjon a
projekt megvaldsitasanak fedezetére szolgald kiadasok induld 8sszegére, amihez viszonyitani
lehet a megvalésitas soran felmertld valtozasok forint kihatasat.

Megvalésult projektek megjeloléssel szerepeltetni kell minden befejezett projektet,
amelynél a kézremkods hatdsag a zard elszamolast elfogadta és az utolsé tdmogatasi
Osszeg is atutalasra kerilt. Ezen adatszolgaltatas célja, hogy informdciét szolgaltasson a
projekt megvaldsitasara ténylegesen felhasznalt 6sszegekrol.

2. A palyazat tirgykére szerint illetékes osztaly és intézmény a palyazati nyilvantartashoz az alabbiak szerint
szolgaltatja a sziikséges adatokat:

a benyujtasra tervezett palydzatok esetében — Adatlap a benyujtasra tervezett palyazatrdl (2. szamu
melléklet)
a benyujtott palyazatok esetében — Adatlap a pélyazaton val6 részvételrdl (3. szamu melléklet)

a tamogatasban részesilt / timogatisban nem részestlt projektek esetében — Adatlap a sikeres,
illetve elutasitott palyazatokrol (4. szamu melléklet)
a megval6sult projektek esetében — Beszamoldlap a palyazat eredményérdl (5. szama melléklet)

III.

Az 6nkormanyzat palyazatai

1.) Palyazatfigyelés
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Az Eurépai Unids és a hazai palyazati lehet6ségek felkutatisa elsésorban a Polgarmesteri Kabinet
feladata. Ez tobbek kozott az eurdpai unids folydiratok, hazai napilapok és folydiratok figyelését, az
interneten az Eurdpai Unid, a minisztériumok és az Eurdpai Bizottsag Magyarorszagi Delegacidjanak
honlapjan megjelend palyazatok figyelését jelenti.

Az eurdpai unids forrasokra torténd pélyazatoknak a gazdasigi programban és/vagy dgazati, szakmai
koncepcidkban meghatirozott fejlesztési feladatokhoz kell kapcsolédnia.

A Polgarmesteri Hivatal valamennyi osztalyan az osztalyvezet$ altal kijelolt koztisztvisel6 koteles figyelni
az osztaly munkajahoz kapcsolédo, feladatai ellatasat segit6 palyazatok kifrasat.

Palyazatfigyelést az 6nkormanyzat intézményei 6nalléan is kotelesek végezni.

Az osztalyvezetSk altal palyazatfigyeléssel megbizott munkatarsak munkakori lefrasaban a feladatot
rogziteni kell.

A Polgarmesteri Kabinet a Tét Viros Onkormaényzata altal megpalydzhaté Eurépai Unids és hazai
palyazati lehet6ségekrdl két heti rendszerességgel palyazati hirlevélben, illetSleg az id6kézben megjelent
palyazati lehetGségekrdl haladéktalanul értesiti a polgarmestert, a jegyzGt, az alpolgarmestert és palyazat
targykore szerint illetékes osztalyokat. A pélyazati hirlevelet jelen szabalyzat 6. szamu melléklete szerinti
tartalommal vezeti a Polgarmesteri Hivatal k6z6s informatikai feliiletén (QQ meghajto).

Palyazattigyelés esetenként kiilsé szervezet megbizasaval is torténhet.

2.) Pénziigyi forrasok

A palyazatok benyutjtasihoz sziikséges onerd biztositaisa a Tét Viros Onkorminyzatinak
koltségvetésében tervezett elSiranyzatbdl térténhet.

Amennyiben az adott feladat ellatisara kapott koltségvetési keret a palydzat 6nerd részének
biztositasara felhasznalhatd, és a palyazattal elnyert Osszege a feladat ellatasat segiti, ugy els 6sorban
abbol kell azt finanszirozni.

A Palyazati Alapbdl torténdé igénylés esetén e szabalyzat rendelkezései szerint, egyéb
céltartalékokbol, alapokbdl, bizottsagi keretekbdl torténé igénylés esetén a mindenkori helyi
koltségvetési rendeletben szabalyozott médon kell eljarni.

3.) A palyazat el6készitése

Relevans palyazati kifras megjelenése esetén a palyazati referens egyeztetést hiv Ossze, melyre
meghivja a  palyazat targykore szerint illetékes szakmai vezetSket, intézményvezetSt,
polgarmestert/alpolgarmestert, a jegyz6t. Az egyeztetéstre a polgarmester és az alpolgirmester kérésére a
képviselSk is meghivast kaphatnak.

Az egyeztetés eredményét a pélyazati referens feljegyzésben rogziti. Ha az egyeztetés eredményeként a
palyazat benyujtasardl dontenek a palyazati referens irasbeli javaslatira a polgarmester és a jegyz$ {rasban
bizza meg a projektmenedzsert. A megbizasban rogziteni kell a projektmenedzser Osszes feladatat
(beleértve az informaciéaramlas modjat).

A palyazat el6készitési, elkészitési, illetve a projektmenedzseri feladatokkal ugyanazon személyt kell
megjel6lni annak érdekében, hogy ralatasa legyen a teljes palyazati folyamatra.

Amennyiben a projektmenedzser és a palyazati referens nem ugyanaz a személy, a projektmenedzser
folyamatosan informalja a palyazati referenst.

A projektmenedzser gondoskodik arrdl, hogy a Polgarmesteri Hivatal k6z6s meghajtéjan az adott
palyazat kezelésére k6z6s konyvtar keriiljon 1étrehozasra. A projektmenedzser kényvtarba feltolti a
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palyazattal kapcsolatos valamennyi elektronikus dokumentumot (pl: emlékezteték, feljegyzések,
szakmai anyagok, stb.). A konyvtirhoz az adott palyazat elGkészitésében és elkészitésében részt
vevé kollégak kapnak hozzaférést.

A projektmenedzser a palyazaton vald részvételi szandékrdl elbterjesztést készit a Képvisels-
testlletnek, melyet a palyazat targykére szerint illetékes bizottsag és a Pénziigyi Bizottsag
(tovabbiakban: bizottsdg) megtargyal. (Azon palyazatok esetében sziikséges a Képvisels-testileti
dontést meghozni, amelyekben a testilet Onrészt biztosit, vagy a palyazat kiiréja a
fenntarthatosagrol szoloé nyilatkozat meglétét, vagy a fenntarté mas tartalmd nyilatkozatinak
meglétét elbirja.)

A projektmenedzsernek az elSterjesztéshez a Palyazati Szabalyzat 3. szamt mellékletét képezd
adatlapot kell kit6ltve csatolnia.

Az adatlapot tajékoztatas céljabdl a projektmenedzser megkiildi a palyazati referensnek is, amely azt
az 6nkormdnyzat palyazati nyilvantartdsaba bevezeti.

Amennyiben az adott palyazat benyujtasdhoz sziikséges Onrészt a koltségvetésben elkiilénitett
Palyazati Alapbdl kell biztositani, a projektmenedzser az Alapbdl rendelkezésre 4allé6 Osszeg
nagysagardl is tajékoztatja a bizottsagot és a Képvisel6-testiletet.

A palyazat-el6készités soran gondoskodni kell a projektmenedzsment koltségei fedezetének
megtervezésérdl, illetve a palyazatba torténé beépitésérél. A munkakori feladaton tal végzett
projektmenedzsment tevékenységek és koézremiikédoi tevékenységek utin a koztisztvisel§(k) a
kézremkodés aranyaban dijazasban részestl(nek).

4.) Dontés a palyazati igényekrol

A Képvisel6-testilet dontésérél a projektmenedzser tdjékoztatja a Polgarmesteri Kabinetet
nyilvantartasba vétel céljabol.

Amennyiben a Képvisel6-testiilet a palyazat benytjtasa mellett dont, a Pénziigyi Osztaly gondoskodik
a palyazat pénziigyi el6készitésével és pénziigyi lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatdsardl.

5.) A palyazat elkészitése, beadasa

A palyazat teljes dokumentaciéjanak elkészitését, beaddsat a projektmenedzser koordinalja a palyazati
kifrasban meghatarozott alaki és tartalmi kévetelményeknek megfelel6en.

A projektmenedzser a palyazat elkészitésébe bevonja a Polgarmesteri Hivatal munkatarsait, akik
kotelesek a projektmenedzser munkdjit segiteni.

Palyazat elkészitésére a polgarmester engedélyével esetenként megbizas alapjan kilsé személy vagy
szervezet is bevonhaté. Kilsé személlyel, vagy szervezettel kotdtt szerzédés esetén meg kell
hatarozni a palyazat szakmai és formai kovetelményeinek biztositdsara vonatkozéan a
palyazatkészitést végzé felelsségét.

A projektmenedzser sziikség esetén gondoskodik a hianypétlas hataridében térténé benyujtasarol.

A projektmenedzser a palyazat elbiralasarél szo6lé dontésrél haladéktalanul tdjékoztatja a
Polgarmestert, a palyazati referenst, a Pénziigyi Osztaly vezet6jét, valamint az illetékes osztalyt.
Palyazat elutasitasa esetén a Pénziigyi Osztaly az Onrész biztositasara koltségvetésben vallalt
kotelezettséget feloldja, és a felszabadul6 Osszeget a koltségvetési forrashelyére visszavezeti.

6.) A tamogatasi szerz6dés
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A tamogatasi szerz6dést - alairasa elGtt - a hatalyos utasitisoknak megfelel6 médon ellenériztetni
kell.

A projektmenedzser irasbeli javaslatara polgarmester és a jegyz$ palyazatonként a projektalapitd
dokumentumban (PAD) kijeléli a projekt menedzsmentet. A PAD-ban régziteni kell a
menedzsment szervezet tagjainak feladatait, felel§sségét.
A projekt menedzsment elsé feladatai kéz6tt, az alabbiakat kell, hogy elvégezze:

- kockazatok értékelése, kezelésik modja,

- a szabdlytalansagok kezelése eljarasrendjének a kidolgozasa,

- az ellen6rzési nyomvonal kiépitésének szabalyozasa,

- a FEUVE rendszerének meghatarozasa,

- nagyobb projektek esetében a monitoring rendszer kiépitése.
Amennyiben a kockazatkezelés értékelésénél ,,magas” érték jon ki, ugy a
kovetkezé évi belsé ellenbrzési tervben is szerepeltetni kell.

7.) Megvalositas, beszamolas

A projektmenedzser kidolgozza a program megvaldsitisanak menetét, a megvaldsitasba bevont kilsé
szakért6k és partnerek névsorat, gondoskodik a megbizasi, vallalkozasi szerzédések, egyéb
megallapodasok, sziikség szerint a kozbeszerzési eljarasok el6készitésérél és azoknak a felel6s
tisztségviselS altal torténd alairasarol.

A projektmenedzser feladata a projekt iitemtervének betartatasa.

A megvalésitds folyamatdban akadalyozé tényezd esetén a projekt menedzser azonnal értesiti a
polgarmestert és a jegyz6t, aki azonnal intézkedik annak elharitasarol.

Az egyes projektek megvaldsitisara vonatkozoéan a 7. szamu melléklet szerinti nyilvantartast kell vezetni,
melyre vonatkozéan az informaciéaramlas rendjét, a jegyzével illetve a Pénzlgyi Osztily vezetGjével
egyeztetni kell.

A projektmenedzser feladata a projekt elérehaladasi jelentés, valamint az elszamolasok elkészitése és a

Képvisel6-testillet tdjékoztatasa a program megvalsitasanak allasarél.

A beszamolé gyakorisiga a program idStartamatdl és a megvalositas fazisaitdl fiige. Egy évig tart6
program esetén elegendd a féléves (kdztes) beszamolo és az év végi (zard beszamolo), tébb évre elhtzédo
programnal legalabb évente egyszer, illetve a tamogatast nydjté eléirasainak megfelel6 gyakorisaggal kell a
KépviselS-testiiletnek beszamolni.

A beszamoldk unids palyazatok esetében az BEurdpai Bizottsag elvardsai szerint, hazai palyazatok

esetében a tamogatasi szerz6désben rogzitett feltételek szerint kell, hogy késziiljenek, tartalmazva a

mar elvégzett munkat, a megvaldsitott eredményeket, a még hatralévé feladatokat, eseményeket.

A zard beszamoldban ki kell fejteni, hogy a projekt mennyire érte el a kitdzott célokat, illetve, hogy

milyen tovabbi - az eredeti célkitizésben nem megfogalmazott - eredményeket valdsitott meg.

Ismertetni kell a szerz6déskotés el6tti kiinduld allapotot és a projekt megvaldsitasaval elért allapotot,

valamint a tovabbfejlesztés lehetSségeit.

A projektmenedzser tijékoztatisa alapjan a Polgarmesteri Kabinet folyamatosan gondoskodik a

projekt eredményeinek nyilvanossagra hozatalardl, a sajté és a média altal torténd ismertetésérdl.

8.) Pénziigyi lebonyolitas

Az Burépai Unids és hazai palyazatok pénziigyeit elkiilonitetten kell kezelni.
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A palyazati pénzkeret felhasznalasara vonatkozé kotelezettségvallalas csak a projektmenedzser
alafrasaval torténhet.

A projekt pénziigyi felelése felel azért, hogy a pénzkezelés és elszamolas rendje az Burdpai Bizottsag
elvarasainak és a helyi szabdlyozasnak is megfeleljen.

IV.
Onkormanyzati fenntartast intézmények palyazatai

Amennyiben a szlikséges Onrészt az intézmény megvaldsult tobbletbevételébdl, jovahagyott
koltségvetésébdl  (sajat  hataskérd  belsé  atcsoportositassal)  biztositja, az elbiranyzat-
atcsoportositas jogszabalyi el6irasai szerint kell eljarnia. Ez esetben a palyazat benyujtasarol az
intézmény vezetdje 6nalléan doént.

Azokban az esetekben, amikor az intézmény palyazata benydjtisihoz az Onkormanyzat
koltségvetésébdl, a Palyazati Alapbdl, egyéb elkuldnitett alapbdl pénziigyi timogatast igényel, azt
az osztalynak kell jeleznie, amely az igényt a KépviselG-testiilet elé terjeszti.

Az intézmény palydzatat az el6készits osztaly segitségével az intézmény vezetSje vagy megbizott
dolgozdja késziti el és az intézmény vezetdje irja ala.

Amennyiben a palyazat kifréja nem kéri a fenntartéi hozzdjarulast és amennyiben az énrész az
intézmény koltségvetésében rendelkezésre all, Ggy a palyazat benydjtasahoz nem kell Képvisel6-
testiileti dontés.

Amennyiben az intézmények palydzata éven tuli kotelezettségvallalast tartalmaz, ugy azt az
el6készité osztalynak a Képvisel§-testulettel a palyazat benyujtasa elétt jova kell hagyatni.

V.
Z4r6 rendelkezések

Ez a szabalyzat 2010. januar ........-an lép hatalyba, rendelkezéseit a folyamatban 1évé palyazatokra is
alkalmazni kell.
A szabalyzatban foglaltakat minden érintett munkavallaléval meg kell ismertetni.

Tét, 2010. januar ....

Szabo Ferenc Bereczkiné Kovacs Piroska dr.
polgarmester jegyz6
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2.sz. melléklet a Palyazati Szabalyzathoz

ADATLAP
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7. Az igényld MegnevezZEse ... ..ottt
8. A projektet koordinadlja:... ... i

Tét, ....ev. ....h6. nap....

Alairas
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3. sz. melléklet a Palyazati Szabalyzathoz

ADATLAP

Palyazaton valo részvételrol

Tét, ....év. ....h6. nap....
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4. szamu melléklet

Dontés
(nyert/nem)

Elutasitas oka

Tamogatasi szerz6dés
szama és kelte

Befejezési hi.

Projektfelelds/ koordinitor megnevezése
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5. sz. melléklet a Palyazati Szabalyzathoz

BESZAMOLOLAP
A palyazat eredményérdl

1. A palyazat cime, Kifrdjar......ooooiii i
A palyazatot elnyert INtEZMENY:. .. ..ottt e

alairas
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5.2 melléklet: Palyazati nyilvantarté tGrlap

Tervezett koltségvetési adatok

Projekt .. — — p .
Jest Az Osszes kiadast finanszirozo forrasok Projekt- .
megnevezése . ) . Projekt . ,
) .. | Fékedvezményezett | Osszes . . BM , menedzser . Megjegyzés
és azonositd ., Sajat Hazai .. L EU-s . Egyéb statusza
z kiadas , , , onerd , , hitel . neve
szama forrds | tamogatas . tamogatas forras

A projekt statusza rovatban az alabbiak szerint kell jel6lni a palyazatokat: 1. Benyujtasra tervezett palyazat BTP, 2. Benydjtott palyazat BP, 3. Tamogatasban részestlt projekt TRP, 4.
Tamogatasban nem részesilt projekt TNRP, 5. Megvalosult projekt MP
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6. Dontéshozatal, dontés-el6készités

6.1 Alkalmazott midszertan

A dontési folyamat egyedil vagy csoportosan cselekvé egyének tevékenysége, az elfogadhato
alternativak kozil a kiemelked6 kivalasztasa. A magatartastudomanyi dontéselmélet iskola szerint a
vezetési dontéshozatal nem korlatozodik, korlatozédhat csupan az esetleges alternativak kozotti
valasztasra, hanem hosszu folyamat eredménye, melynek része a megel6z6 dontés-el6készités a
valasztas és az utdlagos kovetés, modositas.

A modern szervezetekben egyre inkabb elvalik a dontések el6készitése és maga a dontéshozatal,
mert tobbféle szakismeretre, képességre és készségre, valamint egyre tobb idére van sziikség. Bz
konfliktusokat is hordozhat. A déntéshozatalban val6 részvétel vezetéi szempontbol kényes kérdés,
tobbnyire kultarafiggd.

A dontés a menedzsmenti munka egyik leglényegesebb eleme. A vezetési folyamatban minden
dontési szituaciot valamilyen probléma megoldasanak sziikségessége vezérli. A szervezetekben, mint
az élet minden mds tertletén problémak tomege jelentkezik. A probléma felismerését az esetek
tobbségében nem koéveti azonnali megoldas. Azonnali cselekvésnek csak akkor van helye, ha
egyszerd, a menedzsment altal j6l ismert vagy ismétlédé problémat kell megoldani. Egyébként pedig
a probléma felismerését6l a megoldasig tobbfazisu folyamaton keresztil lehet eljutni. A dontési
folyamat harom szakaszat kilonboztetjitk meg:

1. a dontés-el6készitd szakasz
2. adontés
3. adontést kovetd szakasz
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!

A probléma felismerése

A probléma elemzése

Enékelés szempontok
meghatarozasa,
altarnativak felallitésa

Valasztas az alternativak kozul

!

A diontésnek megfelald
cealkavés
(a dantés meqgvaldsulasa)

I

N Visszacsatolds
allenGrzés

A dontés-elGkészitd szakasz részei:

. a probléma felismerése

. a probléma elemzése

. a dontési szempontok kidolgozasa
. a dontési alternativak szambavétele

A szakasz elsé fazisa annak felismerése, hogy donteni kell valamilyen kérdésben. A menedzsment
alapveté hibaja, ha nem ismeri, vagy nem akarja felismerni a szervezeten belili problémakat. A
menedzsmentnek csak a valodi problémakra szabad koncentralnia. Rossz vezetd az, aki hol az egyik,
hol a masik problémahoz kap, vagy az idejét apré tgyekre fecsérli el. A problémat nem elég
felismerni, azt pontosan meg kell hatarozni, és tisztazni kell az okokat is.

A dontés-elokészité szakaszban kell kidolgozni a probléma megoldasanak szoba joheté Gsszes
lehet6ségét. Fel kell dolgozni ezek varhaté hatasat. Ezzel a menedzsment figyelembe veheti az egyes
megoldasok elényeit és a veltk jar6é kockazati tényezoket is.

A dontés a cselekvési valtozatok kozotti valasztast jelenti. A déntéshozatal pedig a legkedvezSbb,
kockazatokkal egyttt jaré megoldas kivalasztasa. Attol figgben, hogy a dontést hozé mennyire
ismeri dontéshozatalkor helyzetét, megkiilonboztetiink:

. biztos dontést - ismert a helyzet és az okozati 6sszefliggések

. kockazatos dontést - a helyzet nem teljesen ismert, de korilmények bekovetkezésének
valészintsége kiszamithatd

. bizonytalan dontést - a helyzet nem pontosan ismert, igy van szamos korilmény, aminek

bekovetkezése nem valdszintsithetd
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A szervezetek tevékenységének sajatossaga, hogy a menedzsment igazan fontos dontései gyakran
bizonytalansaggal terhesek. A feladat jellegébsl addéddan a szervezeteknél is talalkozunk
programozott és programozatlan dontésekkel.

A programozott déntések

A programozott dontések a rutinszerfen alkalmazott, ismétl6dé dontések. Olyan tgyekben
fordulnak el8, amelyekre vonatkozdan altalaban iranyelvek alakithatok ki. A dontéshozatalra 1étezik
egy megoldé algoritmus, amely az ismétl6d6 probléma jelentkezése soran tobbszor alkalmazhato.
Ezeknél a dontéseknél, éppen azért mert csak rutint kivannak, a kijart dton haladnak, nincs
kilondsebb szerepe a személyes itéloképességnek, a ratermettségnek, sét az intenziv megérzéseknek
sem.

A programozatlan déntések

A programozatlan dontések az Ujszerd és egyszeri, vagy legalabbis ritkan el6fordulé problémakban,
helyzetekben, tgyekben hozott dontések. Ezekre nincsenek olyan elbirasok, amelyek a dontés
meghozatalaban altalanos érvénnyel eligazitanak. Ezekben nem a rutinnak, hanem a
felkésziltségnek, a helyzet-és személyiségismeretnek, a felel6sségvallalasnak, a dontés hozé személyi
kvalitasainak van elsérendd szerepe.

Sulyos karok szarmazhatnak abbol, ha a kétfajta dontés kovetelményei koézott nem tudunk
kilonbséget enni. A dontések egy jelentds része egyéni, de csoportok dontések meghozatalara is
szitkség van. A szervezetek halézataban a munkahelyi vezetés szintjén altalaban az egyéni dontések
vannak tdlsalyban. Ahogy megytink felfelé a szervezeti hierarchiaban, egyre inkabb névekszik a
csoportos dontéshozatal szitkségessége. A csoportos dontés ereje abba rejlik, hogy a csoport
egészében tobb szakismerettel, informacioval és tapasztalattal rendelkezik, mint kilon-kilon a
csoport barmelyik tagja. A dontéshozatalnak vannak egyéb altalanosan el6fordulé csapdai is. A
legjellemzé&bbek:

e adontések hozatalat kertlik

e adontést nem idében hozzak meg

e a masokkal val6 konzultaciot elmulasztjak
e adontési hibik elkendbzése

o félelem a dontéshozataltdl

e adontési jogkorok bizonytalansaga

A dontés utani szakasz
A dontés utani szakaszban két feladatot kell megoldani: a déntés megvaldsitasat és az
ellenGrzést, értékelést.
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A feladat kiadasa

-

Ellendrzés

Megerdsités Biralat

A dontés sikere alapvetéen attdl fligg, hogy milyen szervezett a dontés végrehajtasa. A sikeres
végrehajtast el6 kell késziteni, amelynek soran figyelembe kell venni a kovetkezdket:

e a feladat megolddsahoz szakembereket kell biztositani, akik ismerik a dontés céljat,
feladataikat a végrehajtas egész folyamataban

e gondoskodni kell a dontésnek megfelel6 targyi feltételek biztositasarol is

e adontési folyamatban a feladatok végrehajtasanak idejét is rogzitent kell

A menedzserek munkajanak egyik legfontosabb része a dontés atadasa a végrehajtasra,
egyszeribben a feladatkiadas, melynek az alabbi moédjait kiillonboztetjitk meg:

e parancs- a leghatarozottabb feladatkiadas

e utasitas - a vezet$ a beosztott tudomasara hozza, amit elvar téle

e ajanlas - a végrehajtéra bizzak a teljesitési hatarid6t

e tanacs- a legkisebb hatarozottsagi foku, amely a beosztottra bizza annak eldontését is, hogy
elvégzi a feladatot

A feladatok kiadasaval kapcsolatos elvarasok a kévetkezdk:
e a feladat legyen végrehajthato
e a feladatot vilagosan kell megfogalmazni
o a feladat kiadasa legyen mentes érzelmi megnyilvanulasoktol
o afeladat kiadasa legyen teljes, tartalmazza a feladatkiadas céljat, varhaté eredményét.

Az Onkormanyzatokra elsésorban a testiileti dontések jellemz6k, ezért a kévetkezSkben alaposan
meg kell vizsgalnunk a testiileti dontések jellemzéit is.

A testileti dontésnek el6nyei és hatranyai egyarant vannak az egyéni dontéshez képest.
Elényok:

e tObb és sokrétlibb informacio és szaktudas gyulik Gssze, igy jobb dontés sziilethet;
e tObbfajta érdeket figyelembe vevé dontés hozhatd, ami megkénnyiti a dontés elfogadtatasat;
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e a résztvevOk magukénak érzik a dontést, igy tevékenyen elémozditjak a dontés
megvalositasat;

e jobban mikddik a kommunikacié és a koordinacio;

e arésztvevlk ismeretei és készségei gazdagodnak.

Hatranyok:
o idbigényesebb, helyigényesebb, eszkozigényesebb, koltségesebb (elsésorban a résztvevék
bérkoltsége miatt);
e erds személy vagy csoport nyomasa konfliktushoz vezethet;
o cgyetértés hijan dontésképtelenné valhat a csoport.

Fontos, hogy a testileti dontés nagyobb idéigénye csak magara a dontési fazisra vonatkozik, a
megvaldsitasra nem. A testileti dontések — az elényok kozott felsorolt konnyebb elfogadtatasnak és
tevékeny elémozditasnak készonhetéen — gyorsabban megvaldsithatok, mint az egyéniek.

Nem létezik egyetlen ,legjobb” dontési forma, amely minden esetben kévetendé lenne. Mindig az
adott dontési szituacioban varhaté elényck és hatranyok mérlegelésével kell kivalasztani a
dontéselemzés és a dontéshozatal megfelel6 modjat.

A jogszabalyok — tartalmuktdl figgben - a képviselGtestiletet, a polgarmestert, illetve a jegyzot
jelolik ki az egyes dontések, feladatok felel6seként. Fontos tudatositani, hogy altalaban a gazdasagi
életben, s a kozszféraban kilonosen a ,,dontések” szamos formaban jelennek meg. Minden
polgarmester naponta szamos iratot alair, de talan nem is tudatosul kell6en, hogy a legtébb irat
egyben valamilyen dontést jelent. Doéntés, amely az iratot el6készité személy(ek) munkaja alapjan
lesz ,,megalapozott” vagy esetleg ,,szabalytalan”. Az is tudatositandd, hogy esetleges probléma
esetén — bels6 szabalyozas hianyaban — mindig az alairé az egyszemélyi felelSs, annak ellenére, hogy
az is nyilvanval6, hogy az alairénak arra altalaban sem ideje, sem moddja nincs, hogy rendszeresen
felulbiralja, ismételten elvégezze a dontéselGkészité munkat.

Eppen a jogszabalyokban kiemelt jogk6rok és feleldsség indukalja, hogy a feleldsségvallalasra kijelolt
személy megszervezze, irasban szabalyozza, hogy az adott tgyben a felel§sségét milyen eljarast
kovetSen vallalja alairasaval, tételesen milyen kontrollokat kell elvégezni az adott eljaras soran, ami
biztositja, hogy jogszabalyoknak megfelel6, kortltekintS, az allampolgarok érdekeit ugyanakkor
szem el6tt tarté dontés szllessen.

A dontés formaja lehet 6nkormanyzati rendelet vagy hatarozat, de a legtobb hivatalos irat,
megallapodas, szerzédés alairasa is dontést jelent, vagy éppen valamely tanacskozason a hivatalos
képviseletnek is lehet egyfajta ,,dontési” jellege.

A belsé szabalyozas értelme éppen az, hogy tisztiazza, mely dontések azok, amelyek csak tSbb
személy — kilonboz6 érdekeket tikrozé — egyuttmikodése esetén szilethetnek meg, illetve melyek
azok a dontések, amelyek egyedi el6készitést igényelnek, s az el6készitonek kilonds felel6sséggel
kell eljarnia.

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.

rPANNON PROJEKT

LOianNALIS GazoasAareaLeszrd



Palyazé: Tét Varos Onkormanyzata
Palyazat cime: Tét Varos Polgarmesteri Hivatalanak Komplex Szervezetfejlesztése
Projektazonosité: AROP-1.A.2/A-2008-0068

141

6.2 Jelenlegi gyakoriat
A Téti Onkormanyzat dontéshozatali médszere az alabbi jellemzékkel irhaté le:

* Az 6nkormanyzati feladat- és hataskorok cimzettje (f6szabalyként).

* Rendeletet alkot, hatirozatot hoz.

* Alegfontosabb hataskérei nem ruhazhatok at

* Hataskorgyakorlas formaja a testtleti tGlés.

¢ Tagjainak szamat a telepiilés nagysaganak fiiggvényében a polgarmesterek, képvisel6k
valasztasarol szolo torvény hatirozza meg

¢ A képvisel koteles részt venni a képvisel6-testiilet munkajaban

e Aképviseld a teleptilés egészéért vallalt felel6sséggel képviseli valasztoi érdekeit.

Az Onkorményzat dontéseit a képviselStestiilet hozza meg. A dontések meghozatalanak féruma a
testuleti tlés.

A képviseld testiilet 12 £6b6l all: Szabd Ferenc (polgarmester), Ackermann Laszl6, Bakos Gabor,
Baranyai Zoltan, Boros Zoltan, Borsé Laszlo6 Tamas, Boroczki Kalman, Kereszt Kalman, Lang
Ferenc, Nagy Ott6 Laszlo, Rendes Robertné, Sandor Gabor

A testilet dléseit havonta, illetve sziikség szerint tartja. Evente minimum 8 iilést tart. A
képvisel6testiilet tléseit a polgairmester - akadalyoztatasa esetén az alpolgarmester — hivja 6ssze. A
polgarmester programot terjeszt a képviselGtestilet elé, amely — a testiilet megbizatasanak
id6tartamara — a teleptilésfejlesztés, a helyi kozszolgaltatasok szervezésének f6bb céljait, feladatait
tartalmazza. A képviselGtestilet mukodésének alapja — a program végrehajtasat is célz6 —
munkaterv.

A képvisel6 testiilet dontéseit altalaban nyilt szavazassal, kézfelemeléssel hozza. A nyilt szavazasnal
a polgarmester el8szor a javaslattal egyetértéket, majd a javaslat ellenzéit kéri fel szavazasra. Ezt
kovetSen torténik a tartdézkodas kinyilvanitasa.

Ha egy teleptilési képvisel6 javasolja a névszerinti szavazast a szavazas megkezdése el6tt, akkor e
kérdésben a testilet egyszert szotobbséggel dont. A névszerinti szavazas esetén a jegyz6 ABC
sorrendben felolvassa a képvisel6k nevét. A képvisel6k felallva ,,igen”, ,,nem”, ,tartézkodom”
nyilatkozattal szavaznak.

Onkormanyzati déntést a helyi 6nkormanyzat képviselStestiilete utjan hoz, annak felhatalmazasa
alapjan az alabbi szervek is hozhatnak dontéseket:
a.)
— a bizottsag,
— a helyi kisebbségi 6nkormanyzat testiilete,
— 2 tarsulis,

— a polgarmester
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b.) helyi népszavazas
A képvisel6testiilet hataskorébol nem ruhazhatja at az alabbi teriileteket érinté dontéseket:

a.) a rendeletalkotas

b.) szervezetének kialakitaisa és muikodésének meghatarozasa, tovabba a torvény altal
hataskorébe utalt valasztas, kinevezés, megbizas

c.) a helyl népszavazas kifrasa, az Onkormanyzati jelképek, kitiintetések és elismeré cimek
meghatarozasa, hasznalatuk szabalyozasa, diszpolgari cim adomanyozasa

d.) a gazdasagi program, a koltségvetés megallapitasa, dontés a végrehajtasukrol szolo
beszamol6 elfogadasardl, a helyi adé megallapitasa, a telepilésrendezési terv jovahagyasa, a
képvisel6testiilet altal meghatarozott értékhatar feletti hitelfelvétel, a kétvénykibocsatas, tovabba
a k6zosségl céla alapitvanyi forras atvétele, és atadasa

e.) Onkormanyzati tarsulas létrehozasa, tarsulashoz, érdekképviseleti szervezethez valo
csatlakozas

f.) megallapodas kiilféldi 6nkormanyzattal valé egyiittmikodésrol, nemzetkézi dnkormanyzati
szervezethez valo csatlakozas

g.) intézmény alapitasa

h.) kozterilet elnevezése, emlékma-allitas

1.) eljaras kezdeményezése az Alkotmanybirésagnal

j.) a birésagok népi iilnokeinek a megvalasztasa

k.) allasfoglalas megyei 6nkormanyzati intézmény atszervezésérdl, megsziintetésérdl, ellatasi,
szolgaltatasi korzeteirdl, ha a szolgaltatas a teleptlést is érinti

1) véleménynyilvanitis olyan ugyben, amelyben torvény az érdekelt Onkormanyzat
allaspontjanak a kikérését irja el6

m.) a teleptlési képvisel6, a polgarmester Osszeférhetetlenségi tigyében valé dontés; a
vagyonnyilatkozati eljarassal kapcsolatos dontés

A képviselStestiilet dontésével
a. rendeletet alkot,
b. hatirozatot hoz.

Dontés-elGkészités:

Az Osszegyljtott adatok elemzése és a dontési alternativak kidolgozasa helyi szinten javarészt az
onkormanyzatoknal dolgozé koéztisztvisel6kre és részben a szocidlis intézmények szakembereire
harul. A képesitéseikre vonatkozé adatokbdl egyértelmlen kitdnik, hogy tébbségiikben nem
rendelkeznek megfelelé végzettséggel a munka magas szinvonalu elvégzéséhez. A déntési folyamat
e szakaszaban - és sokszor konkrétan magaban a dontésben is -, tehat elsésorban olyanok vesznek
részt, akik j6 esetben is tObbnyire csak tapasztalatukra tamaszkodhatnak.

A koztisztvisel6k, Ugyintéz6k munkaja egyrészt kiterjed a jegyz6i hataskorbe utalt feladatok
»elOkészitésére”, amelyben sokszor 6k maguk a formalis vagy informalis dontéshozok is. De
legtobb esetben 6k az egyetlen ,,szakért6k” a tobbnyire laikusokbdl allé képvisel6testiletek,
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polgarmesterek mellett. Rajuk harul a kilonb6z6 hatarozatok, rendelet tervezetek, eléterjesztések
el6készitése is, mely kérdések meghozatalaban, ezaltal a jogszabalyok altal biztositottnal altalaban
joval nagyobb befolyasuk van.

A rendelet-tervezet el6készitése, mint dontésel6készitési tevékenység az alabbiak szerint torténik:

A képviselStestilet — a lakossag szélesebb korét érinté rendeletek el6készitésénél — elveket,
szempontokat allapit meg. A tervezetet a polgarmesteri hivatal jegyzéje késziti el. Megbizhat6 az
el6készitéssel a targy szerint illetékes onkormanyzati bizottsag, ideiglenes bizottsag, sét a kiilsé
szakérté is. Szakérté bevondsara a jegyzé tesz javaslatot. A polgarmesteri hivatal akkor is koteles
részt venni az el6készitésben, ha a tervezetet bizottsag, ideiglenes bizottsag, illet6leg szakértd késziti
el.

A tervezet véleményezése: Az 6nkormanyzati rendeletek el6készitése soran széleskord elemzésbél
kell kiindulni. Ennek elsédleges forrasai:

— aszabalyozando targy szerint érintett szervek, szakemberek véleménye,

— alakossagi kozvélemény-kutatas.
A tervezetet —a jegyz6 véleményével egyiitt — megvitatas céljabol a targy szerint érintett bizottsag elé
kell terjeszteni. Erre az tlésre sziikség szerint mas kuils6é szakembereket is meg kell hivni. A
polgarmester — a jegyz6 véleményének meghallgatasa utan — egyes rendelet-tervezeteket — az érdemi
vita el6tt — kézmeghallgatasra bocsat. A lakossag széles rétegeinek jogait, kotelességeit érintd
onkormanyzati rendeletek tervezeteit legalabb 10 napig kozszemlére kell bocsatani, amelynek
megtorténtérol lakossagot a helyben szokasos moédon tajékoztatni kell.

Az 6nkormanyzati rendelet-tervezet képviselStestiilet elé terjesztése és elfogadasa: A jegyz6 (illetve
mas elSterjesztd) az el6készitést és véleményezést kovetSen a rendelet-tervezetet indokolassal egytitt
a képviselSt-estiilet elé terjeszti. Egyidejlleg tajékoztatja a testiletet az el6készités és
véleményeztetés soran felvetett, de a tervezetben nem szereplé kisebbségi javaslatokrdl is, utalva a
mell6zés indokaira. A rendelet hiteles, végleges sz6vegét a jegyz6 szerkeszti meg. Az dnkormanyzati
rendeletet a polgarmester és a jegyz6 irjak ala.

Rendeletalkotas, mint 6nkormanyzati dontés:
Rendeletalkotas célja:

1. 4j rendeletet alkotasa

2. meglévé rendeletet modositasa

3. meglévé rendeletet hatdlyon kivil helyezése

Kiindulépont tipikusan egy magasabb rendd jogszabaly (pl. torvény) helyi végrehajtasa. Ha valtozik
a magasabb rendd jogszabaly, ez az 6nkormanyzati rendelet megvaltoztatasat is maga utan vonja.

Tipikusan kezdeményezi a jegyz6.

Az 6nkormanyzat altal alkotott rendelet akkor megfelel6, ha
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1. magasabb rendd jogszaballyal nem ellentétes
2. hasznalhaté, alkalmazhato

A havi rendszerességl testileti tlések el6tt a tervezett napirendnek megfelelé bizottsagi tléseket
tartanak. A rendelettervezetnek megfelelé képviselGtestiileti bizottsag elé a rendelettervezetet a
jegyzé viszi be. A bizottsagi ilésen jegyzokonyv sziiletik.

A képviselStestileti tlésre a rendelettervezetet a jegyz6 terjeszti be. Tét varos honlapjan
nyilvanossagra keriil az adott testileti tlésen késziilt jegyz6konyv. A rendeletet a képvisel6 testiilet
fogadja el.

Az elfogadott rendeletet kihirdeti a jegyz6 a hirdetétablan és Tét varos honlapjan.
Az elfogadott rendeletet a polgarmesteri hivatal munkatarsai szamara elektronikusan a
jegyz6konyvvel egyttt érhetd el.

A kihirdetett rendeletet utélagos normakontrollra megkildik a Nyugat-dunantdli Regionalis
Allamigazgatasi Hivatalnak.

Olyan folyamatleirassal, ami a rendeletalkotds minden részletét régzitené, nem rendelkeznek. A
rendeletalkotassal kapcsolatos feladatok megjelennek a munkatarsak munkakéri leirasaban.

Evente 12-14 6nkormanyzati rendelet sziiletik.

Az 6nkormanyzati dontés el6készitésének masik lényeges szerepléi a kilonbozé bizottsagok. A
képvisel6testillet meghatarozott O6nkormanyzati feladatok ellatasara allando, vagy ideiglenes
bizottsagot valaszt.

A képvisel6testiilet bizottsagai el6készits, véleményezd, javaslattevo ellendrzési feladatokat ellato - a
képvisel6testiilet altal 6nkormanyzati tgyekben dontési jogkorrel is felruhdzhaté — egymassal
mellérendeltségi viszonyban allo, valasztott testilleti szervek.

A Téti Onkormanyzat mellett az alabbi 5 allandé bizottsig talalhat6™:

- Pénziigyi Gazdasagi Ellen6rz6 Bizottsag 5 tag, 2 nem képviseld

- Szocialis és Egészségligyi Bizottsag 5 tag, 2 nem képvisel6

- Teleptilésfejlesztési és tizemeltetési Bizottsag: 5 tag, 2 nem képvisel6
- Ifjasagi, Kulturalis és Sport Bizottsag: 5 tag, 2 nem képvisel6

- Ugyrendi Bizottsag: 3 tag

Bizonyos bizottsagok a dontés-el6készitési munka mellett, az alabbi tgyekben dontéseket is
hozhatnak.

A Szocialis és Egészségiigyi Bizottsag részére atruhazott hataskorok:

*A valésagban ugyanakkor csak a Pénziigyi és a Szocialis és Egészségiigyi Bizottsag mikodik ténylegesen.
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1. atmeneti segély megallapitasa
2. lakasfenntartasi tamogatas megallapitasa normativ alapon
3. apolasi dij megallapitasa méltanyossagi alapon
4. a személyes gondoskodas korébe tartozoé ellatas téritési dijanak csokkentése, elengedése
5. természetben nyujtott szocialis ellatasok koziil:
— atermészetben nyujtott, helyi lakasfenntartasi timogatas,
— természetben nyujtott atmeneti segély (élelmiszer segély, tankonyv segély, tuzel6-segély,
koztizemi dijak téritési dijanak kifizetése, gyermekintézmények téritési dijanak kifizetése,

A Pénziigyi Gazdasagi Ellenérz8 Bizottsag részére atruhazott hataskorok:
A havi lakbér mértékének csokkentésérdl egyedi elbiralas alapjan a Pénztgyi Gazdasagi Ellen6rz6
Bizottsag dont.

Az ugyintéz6k munkakori leirdsa tartalmazza azt, hogy a jegyz6i hataskorbe tartozé tigyek mely
korében ki jogosult kiadmanyozasra.

A testileti déntések mellett egyszemélyes dontésekre is taldlunk példit az Onkormanyzat
mikodésében.

A polgarmester az alabbi témakoérokben hozhat dontést:

. temetési segély megallapitasa

. rendkiviili élethelyzet athidalasara atmeneti segély biztositasa

. rendkiviili élethelyzet athidalasara kamatmentes kéleson biztositasa

. pénzintézeti kolcsonnek nem mindsulé kamatmentes koleson folydsitasardl szold szerzédés
(lakasépités, vasarlas, felajitas esetén) megkotése

. koztertlet hasznalat engedélyezése

6. rendkivili gyermekvédelmi kedvezmény

A~ LN =

U

Szintén dontéshozatalnak mindsithetjik az Onkormanyzati mutkddésre jellemzé kiadmanyozas
intézményét. A kiadmanyozas az egyik legfontosabb tgyviteli cselekmény, hiszen a kozhiteldség
legaltalanosabban megkdézelithetd tartalmat testesiti meg, nevezetesen a kiadmanyozas azt jelent,
hogy a kiadmanyozott dontést az arra hataskorrel rendelkezé szervezet hozta, és annak dontése
érvényes €s visszavonhatatlan.

A munkakori leirasok alapjan kiadmanyozasi joggal rendelkezdk:

Takacs Miklos Istvanné dr. aljegyz6 okmanyirodai feladatok, szocialis igazgatas, birtokvitas
tgyek

Eéry Zoltanné adougy

Kukorelli Katalin adougy

Papp Laszlo épitésiigy

Borbély Istvanné okmanyirodai feladatok — gépjarmi

Mod Laszloné okmanyirodai feladatok — személyi igazolvany,
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Radics Lilla okmanyirodai feladatok — vallalkozéi igazolvany, utlevél
Somlai Rita okmanyirodai feladatok — vezetdi engedély, parkolasi
igazolvany

6.3 Megdllapitisok, javaslatok

Az Onkormanyzat legfontosabb déntéshozo6 szerve - térvénynél és mikodési jellegénél fogva - a
képvisel6testiilet. A testiileti dontés mellett megjelennek ugyanakkor személyi dontések is, mint
példaul a polgarmester esetében. A dontések és a dontés-el6készitései folyamat is erételjesen
szabalyozott mederben folyik, szinte valamennyi szereplé és 1épés elére rogzitve van. Bz a
koordinaciés mechanizmus biztositja, hogy alapvetéen j6 minéségi dontések sziletnek az
Onkormaényzatnal.

A helyzet hosszu tava javitasanak egyik sziikséges lépése a dontésben résztvevék képzettségének
noévelése (pl. képesitési elbirasok szigoritasaval, a szakvégzettséglick palyan tartasaval stb.)
Rovidtavon is mar eredményt hozhatna olyan dontéstamogatasi haldzat kiépitése, mely a korszerd
informatikai lehet6ségek hasznalataval segitene a tapasztalatok cseréjében, a strukturalt dontési
helyzetekben megoldast kinal6 kidolgozott megoldasi ,,klisék”, dontési mechanizmusok atadasaban.

Az oOnkormanyzati muikoédés teriiletén hozott dontések elGkészitésében és meghozatalaban
résztvevék human fejlesztésében rejlenck a legnagyobb tartalékok a dontési folyamat hatékonyabba
tételéhez, koszonhetéen a mai igencsak rossz allapotoknak. Persze a teriileten dolgozok altalanos
végzettségi szintjének névelése, valamint a szakiranyu végzettséggel dolgozok aranyanak emelése,
nem jelent automatikus javulast csak jelentésen noveli ennek esélyét. A pozitiv valtozashoz sziikség
lenne, hogy a tertiletre kertil6 szakemberek olyan képzésekben vehessenek részt, amelyek felkészitik
Oket erre a munkara is. A munkakori képesitési el6irasokban szereplé végzettségek — melynek
szikitése sok mas szempont miatt is igencsak id6szert lenne - oktatdsi programjait, képzési
kovetelményeit tgy kell atalakitani, hogy tartalmazzanak tobb atadand6 ismeretanyagot a szervezeti
dontések mechanizmusarol. Az intézményes dontések esetében ugyanis a gyakorlat azt mutatja,
hogy ennek a dontés hatterét képez6 szakért stabnak ,kell” felkészultebbnek, kvalifikdltabbnak
lennie, mint a legf6bb déntéshozéi csucsokon alloknak.

A dontési mechanizmusok ismeret hianya eltorpil a szamitastechnikai képzettség hianya mellett. Az
ellatasok kilonb6z6 szintjein dolgozok zéme ma még valahogy elboldogul a szamitégépek
alkalmazasa nélkil, hiszen a hasznalok tobbsége is csak szovegek megirasara veszi igénybe, kvazi
ir6gép helyettesitéként. Még a mindennapi munka adminisztracidja is leginkabb papir alapon
torténik, igy ez sem kényszerit a szamitogép hasznalatra.

Ez az ,,elmaradottsag” ha a mai mikoédésben nem is érzékelteti olyan nagymértékben hatranyat, a
fejlédésnek, fejlesztéseknek egyértelmien gatat szab. Meg kell kezdeni olyan programok inditasat,
amely a helyi kozigazgatas teriiletén dolgozok ez iranyu ismereteinek gyarapitasat szolgaljak. Ezzel
parhuzamosan minél tébb specidlisan a kozigazgatas tertletén alkalmazhaté szoftvert kell
kifejleszteni.
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A dontési helyzetek tobbsége jol strukturalt rutinszer dontés, melyekre j6l alkalmazhatok lennének
bejaratott, szabvanyositott ,,klisék”, dontési mechanizmusok. Sokszor az a probléma, hogy némely
ilyen megoldast kivané helyzetre valahol nem ismerik, nem ismerhetik a megoldast, mert ott ez a
szituaci6 ritkasaganal fogva Gjszer. Ezekre a helyzetekre is megoldast jelenthetne, ha kialakulnanak
azok az informaciéaramlasi csatornak, amelyeken keresztiil az egyik helyen felhalmozodott dontési
tapasztalat mashol is hasznosulhatna.

6.4 Sziikséges akciok

1) A dontések mindségének javitasa, illetve a dontésel6készitési folyamat hatékonysaganak
javitasa érdekében a Hivatal valamennyi dontési, illetve déntése-el6készitési helyzetben 1évé
dolgozodja szamara javasoljuk készségfejleszté tréningeken valé részvételt. ElsGsorban
dontéshozatallal kapcsolatos  tréningekre gondolunk, de a szitkséges kompetenciak
fejleszthet6k targyalastechnikai, illetve kommunikacids tréningek segitségével is. A
képzettség altalanos szintjének noévelése egyébként is egyenes aranyban all - meglatasunk
szerint — a meghozott dontések minéségével. Emiatt barmilyen tertleten torténé beiskolazas
hosszabb tavon pozitiv hatassal van a dontések minéségére.

2) A korabbi fejezetekben javasolt szamitastechnikai kurzusok elvégzése ugyancsak pozitiv
hozadékkal bir a dontések minSségére.

3) A bizottsagi, képviselStestileti dontések minéségét javitja a dontési és dontés-elGkészitési
folyamatok szabalyozasa, sztenderdizalt formaban torténé végrehajtasa. A dontési folyamat
szabalyozasiara a mellékletekben mutatunk példat. A 6.1. melléklet magat a folyamatot
abrazolja, a 6.2. melléklet az el6terjesztés szOvegezésére mutat példat.

Az alabbiakban elmagyarazzuk a festiileti dintések elokészitésnek folyamatira adott javaslatunkat. A
magyarazat végigkévethetd a 6.1. melléklet abrajan is.

29. nap — Ertesités a testiileti iilés el6készitésének litemezésérsl

A Titkarsag a testiileti jilések elokészitésének dltaldnos ditemterve alapjan elkésziti a soron kévetkezd
testiileti tilés itemezését, amelyben naptari napok szerint cimszavakban feltiinteti az egyes feladatok
elvégzésének hataridéit. (1. sz. melléklet)

A havi utemezést megkildi a vezets tisztségvisel6knek és az osztalyvezetSknek. (Ezzel egyidejileg a
dokumentumot feltolti a k6z6s meghajtora az el6terjesztések el6készitése mappaba.

24. nap — Feljegyzések feltoltése
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A Polgarmesteri Hivatal k6z6s (Y) meghajtéjan talalhat6 ,Feljegyzés az el6terjesztésekrdl” cimi
konyvtarba minden osztdly a sajat munkalapjara feltolti a soron kovetkezd testiileti tilés
elSterjesztéseirdl az adatokat.
1. El6terjesztés cime:

e A testilet munkatervében szerepl6 el6terjesztések cimei

e FBoyéb a munkatervben nem szerepl6 el6terjesztések cimei
2. El6terjesztés targya:

e Az clbterjesztés targyanak 2-3 mondatos Osszefoglaloja (el6zménye, indoka, esetleges
dontési alternativak)

3. Kérdések:
e Az cl6terjesztés tartalmara vonatkozé a vezetd tisztségvisel6k kompetencidjaba tartozé
kérdések, problémak leirasa
4. El6terjesztést készito:
e Az el6készitd neve és szervezeti egység (osztaly) megnevezése
5. Tarsszervezeti osztaly:

e Azon osztalyok felsorolasa, akikkel az elGterjesztést tartalmilag egyeztetni szitkséges

e Azon elbterjesztések esetében, amely koltségvetési fedezetet igényelnek minden esetben a
Kozgazdasagi Osztaly feltiintetése

e Ingatlanértékesitésre vonatkozo eléerjesztések esetében a Féépitész megjellése

6. Koltségvetési vonzata:

e A pénzigyi fedezetet igénylsé elGterjesztések esetében, annak megjelolése, hogy a
koltségvetésben a forras biztositasra kerilt, illet6leg ha nem a javaslat a forrasra
(koltségvetés altalanos tartaléka terhére, hitel, palyazati forras, stb.)

7. Bizottsagok:

e Azon bizottsagok felsorolasa, amelyek targyban vald illetékességiik miatt az elGterjesztést

targyalni fogjak

23. nap — Feljegyzések véglegesitése, tajékoztatas

A Titkarsag véglegesiti a feljegyzéseket. Ellen6rzi, hogy a feljegyzés tartalmazza-e:
e a testilet munkaterve szerinti elGterjesztéseket
e 2 korabbi testileti, illetve bizottsagi dontések alapjan kotelez6en el6terjesztend6 anyagokat
e az cgyes clSterjesztések esetében a feltoltott részinformacidkat (pl: minden tarsszervezet
megjelolésre kertlt-e)
A feljegyzés véglegesitését kovetéen a Titkarsag kor-e-mail-ben értesiti a vezetSket és az
el6készit6ket, valamint a véglegesitett feljegyzést a vezet6 tisztségvisel6knek papir alapon adja at.

22. nap — Vezetdi értekezlet
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A vezetbi értekezleten a résztvevok tételesen véglg egyeztetik az elSterjesztéseket, killonos
tekintettel azokra, amelyek esetében a vezetd tisztségvisel6ktSl varnak utmutatas az elGterjesztés
tartalmara, vagy a dontési alternativakra.

A vezet6 tisztségvisel6k jelzik, hogy a feljegyzésben szereplé el6terjesztéseken kivill még milyen
el6terjesztéseket kell a testlleti Ulésre el6késziteni. Ezeket az ilést kévetben az elSterjesztés
készitéje potldlagosan rogziti a kdzos meghajton talalhatéd ,,Feljegyzés az el6terjesztésekrol” nevid
file-ban.

20. nap — El6terjesztések leadasa

Az el6terjesztés készitéje 12.00 oOraig papir alapon leadja az elGterjesztést a Titkarsagon jogi
normakontrollra, valamint ezzel egyidejtleg feltolti a k6zos (Y) meghajtora.

17-15. nap — Jogi normakontroll

A Titkarsag a rendelkezésére all6 id6 alatt elvégzi a jogi normakontrollt. A jogi normakontroll
végeztével az elbterjesztés készitdje felveszi az elGterjesztést a Titkarsagrol és szitkség esetén
modositja.

14-13. nap — Tarsszervezeti véleményezés

Az elbterjesztés készitéje az elSterjesztését leadja a tarsszervezetnek, majd a tarsszervezeti
véleményezést kovetSen felveszi azt és sziikség esetén elvégzi a moédositasokat.

10-9. nap — Jegyzdbi és Polgarmesteri alairas

Az elbterjesztés elGkészitéje a 10. napon leadja alairasra a Jegyzének az elGterjesztést. A Jegyzoi
alairast kéveten a Jegyz6 Titkarsaga adja at polgarmesteri alairasra az el6terjesztéseket.

8. nap - Testiileti és bizottsagi anyagok postazasa

3-1. nap

Bizottsagi tilések

0. nap - Testiileti tilés

Az el6készités altalanos szabalyai:

Az elbterjesztések egyeztetését (jogi normakontroll, tarsszervezeti véleményezés) az el6készit6k

végzik.

A testiileti 11lés elGkészitésére hasznalando informatikai feluilet
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A Polgarmesteri Hivatal kézos (Y) meghajtéjan az alabbi konyvtar létrehozasa indokolt az
el6terjesztések kezelésére.

Testiileti tilések - mappa:
% adott testiileti iilés az idGpont megjel6lésével - mappa (pl.: 20090628)
» elGterjesztések elGkészitése - mappa
" feljegyzés az elGterjesztésekrdl excel file

» clSterjesztések adott havi titemezése word formatumban
> eldterjesztések - mappa

" egyes el6terjesztések

6.5 Mellékletek

0.1 melléklet: dontés-el6késztési folyamat folyamatabraja
6.2 melléklet: El6terjesztés formanyomtatvany - javaslat
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6.1 melléklet: dontés-el6készités folyamatabraja

Informatikai rendszerben
végrehajtando Osztiyvezet| Atikrsdy
feladatok 140 crdlg | véglgestia Keosetly Testile
fotdlii | fellgyzést |  Vezetdi felti s bizottsdgi
akbads a iekezlet az elterjesztést anyag
Testilef ilést meghajiora | kzds akbeds postizésa Testilef ilés
Megelizien, afeegyaést | meghajtn. Meghatira
ol O T T T O O O O O L T O I T O U 0 O T T v K S PO
::gbénahét e |Cot | Pének | Somtat | Vasimap |© | | Seeda |Gtk | Pk | Sombat | Vasimap | | | Swta | Cotb| Péntk | Somba |Vasimap [ | Kedd | Sda | Codk | Péntek | Soomvet [Veshmap || | Sda |
nepjanek
megfeleéen Ae osetlyok > prem——— Tosile s
12004 Jegyz0 és Polgamester ald- Bizottsdgi ilések
leadidk Joginormakonroll Tersosztay véleményezése ira az eloteresztéseket
Eqgyéh feladatok i
eloterjet
H
fitkdrsagnak
Jog
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6.2 melléklet: ElSterjesztés
Tét Varos Onkormanyzata
El6terjeszt6
Ugyiratszam:. ...... /2009
....... szamu napirend
a Képvisel6-testiilet 2009 ............ tilésére
Targy:

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

I. El6zmények

I1. Vélemények

I1I1. Bizottsagi vélemények

IV. Hatarozati javaslat

Hatarido:

FelelGs:

Tét, 2009 1eomrsooeeeeeeeeeeeeresseee

Alairas

Mellékletek felsorolasa:

Ag eldterjesztést késgitette: név, beosztas
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Tét Varos Onkormanyzata
Tét Varos Polgarmestere, Alpolgarmestere, Jegyzje
e Bizottsaga

.....§2zamu napirend
a KépviselG-testiilet 2009 ......... ..-1 Ulésére

Targy: amennyiben a Képviselo-testiileti elGterjesztés tdrgya az éves munkatervben szerepel, annak
szovegszeriien egyeznie kell a munkatervben megjelolt tdrggyal

Tisztelt KépviselS-testiilet!

I. El6zmények

Fel kell sorolni mindazokat a tényeket, korilményeket, adatokat, informdcidkat, amelyek az tgyben a
megalapozott érdemi dontés hozatalahoz elengedhetetleniil sziikségesek.

Hivatkozni kell a lefolytatott szakmai egyeztetésckre.
Amennyiben az adott témakorben tébb dontési alternativa lehetséges, azokat ismertetni kell (alternativ

javaslatot tartalmazo elGterjesztés).

Az elbtetjesztésben utalni kell az adott témakérre vonatkozé korabbi Képvisel6-testileti, illetve bizottsagi
hatarozatokra és a végrehajtas tapasztalataira.

Amennyiben az adott targykor vagy annak hattere jogilag szabalyozott, az elGtetjesztésben hivatkozni kell a
hatarozati javaslat jogszabalyi megalapozottsagara.

Ahol arra lehetéség van csatolni kell a dontésre vonatkozé koéltség-haszon elemzést, varhaté dontés
koltségvetési kihatas-hatasvizsgalatat.

I1. Vélemények

A koltségvetési rendelet, rendelet-mddositassal egylitt jard elStetjesztés esetében a konyvvizsgald elézetes
irasos véleményét csatolni kell.

Az elbterjesztés készitGjének a Kozgazdasagi Osztallyal is egyeztetnie kell, amennyiben az elGterjesztésnek
pénzlgyi vonzata van. (Az egyeztetés tényét a kisérélapon a Kozgazdasagi Osztaly vezetSje vagy az altala
megbizott személy alairasaval igazolja)

Az elGterjesztés készitGjének ingatlanértékesitésre iranyuld elSterjesztés esetén ki kell kérnie a f6épitész
véleményét is. (Az egyeztetés tényét a kisérélapon a f6épitész vagy az altala megbizott személy alairasaval
igazolja)
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III. Bizottsagi vélemények

11t kell felsorolni agokat a bizottsagokat, amelyek azg; eldterjesztést megtargyaljatk.

IV. Hatarozati javaslat

A tdjékoztatasra iranyulo el6terjesztésnek is kell hatarozati javaslatot tartalmaznia.

A tdjékoztatét tudomasul veszi,

A beszamolét elfogadja a Képvisel6-testiilet.
Hataridg: végrehajtas hatarideje (pontos idépont)
Felelds: végrehajtasért felel6s személy megnevezése (név, beosztas)

A hatdrozati javaslat utan fel kell tiintetni, hogy a hatdrogat a3 onkormdnyzati torvény, valamint a s3ervegeti és

miikodési szabdlyzat vonatkozd eldirdsai alapjan egyszeri vagy mindsitett tibbséget igényel.
Amennyiben jogorvoslati forumként jar el a Képvisel6-testiilet:

Neév, lakcim, kérelem targya,

Jfellebbezést elutasitia és a. . ... sgdamil 1. fokidi hatdrozgatot helyben hagyja

Jellebbezés alapjian a . . ... szamil 1. fokid hatdirogatot megvdltogtat, és. ... .. dllapit meg.

Tét, 2009 oo

Az elbterjesztd alairasa vagy sk. (bélyegzd)!

Mellékletek felsorolasa:
Az el6terjesztést készitette: név, beosztas

A 1L és a II1. pont sziikség szerint elhagyhato.
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7. Teljesitményértékelési rendszer

7.1 Alkalmazott modszertan

A formalis teljesitményértékelés olyan, a szervezet altal kifejlesztett rendszer, amely segitésével
rendszeresen (meghatarozott id6kozonként) és modszeresen értékelik, hogy az alkalmazottak milyen
mértékben felelnek meg az adott feladat/munkakér elvardsainak. Az alkalmazottak motivalasa,
elismerésének és elkotelezettséggének megteremtése érdekében a teljesitményértékelést is stratégiai
szintre kell emelni a szervezet mikoédésében. Ennek érdekében a dolgozok teljesitményét tudatosan
¢és kovetkezetesen menedzselni kell.

e A teljesitménymenedzsment egy kommunikacios folyamat, amely segit a vezet6knek abban, hogy
motival6 légkort alakitsanak ki, timogassak munkatarsaikat a fejlédésben, a tudatos, eredményes
munkavégzésben, a megallapodott teljesitménycélok megvaldsitasaban.

e A teljesitménymenedzsment olyan vezetési filozofia, amely inkabb a vezetési folyamatokra és
viselkedésekre koncentral, mintsem az adatnyilvantartasra vagy a formalis eljarasokra.

e A teljesitménymenedzsment széles értelemben hasznalt eszkoz, amely segitséget nyujt sajat
magunk és masok teljesitményének kezelésében, fejlesztésében, mindezek révén hozzajarulva a
szervezeti célok eléréséhez, valamint az egyéni és a csapatteljesitmény javitasahoz.

e A teljesitménymenedzsment koéz6s gondolkodast jelent a vezetSk és a munkatarsak kozott, igy
arra vonatkozik, hogy:

- a vezet6k milyen hatékonyan képesek Osszpontositani a célokra, és hogyan tudjak
megnyerni a munkatarsakat a célok eléréséhez,

- a munkatarsak hogyan tudnak hozzdjarulni a célok eléréséhez, és hogyan képesek
fejlédni.

A teljesitménymenedzsment célja:

e Vezetési eszkozként jaruljon hozza egy teljesitményorientalt szervezeti és vezetési kultira
megerésodéséhez a szervezetben.

e Secgitse el6 a szervezet stratégiai céljainak megvalosulasat, és Osszehangoltan mikodjon a
szervezet stratégiai és tervezési folyamataival.

e Bontsa le a szervezeti célkitlizéseket a munkatarsak egyéni céljaira, minden munkavallal6é szamara
egyértelmavé téve az elvarasokat, éves feladatokat, prioritasokat.

e Azokra a kulcstevékenységekre koncentraljon, amelyek a szervezet eredményeit, hatékony
mikodését a legjobban befolyasoljak.

o Oszténdzze a jobb teljesitményt, a j6 teljesitést akaddlyozé tényezSk kezelésével,
kiktiszobolésével.
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e A szervezeten belili folyamatos horizontalis és vertikalis kommunikacidval javitsa a szervezeti
egységek kozotti munkakapcesolatokat, a feladatok, célok harmonizalasat, a szervezeti célok
megvaldsulasat elésegité kozos munkat.

e Biztositson folyamatos visszajelzést és munka kozbeni fejlesztést, teljesitménymenedzselést
(coaching-ot) a célokra koncentralva, 6sszehasonlitva azokat az elért teljesitményszinttel.

e Segitse el6 a kival6 teljesitményt motivald 1égkor kialakulasat, mind a vezet6k, mind a
munkatarsak teljesitményének novelését és folyamatos fejlédéstiket.

e Olyan magatartasok, viselkedések, kompetencidk felé orientaljon, amelyek a kimagaslo
teljesitmény elérését biztositjak.

e Segitse el6 az 6szinte megbeszélést a fejlédési lehet6ségekrdl a vezetd és munkatarsai kozott.

A teljesitménymenedzsment alapelvei

e Az elvarasok meghatarozasa és azok értékelése egységes elvek és gyakorlat szerint torténjen.

e Tejlédésorientalt legyen.

e Megfelel értékelési modszer és teljesitményekkel aranyos, kompetenciakkal, viselkedéssel
Osszhangban 1évé 6sztonzés alakuljon ki.

e Tartsa tiszteletben a személyiségi jogokat: a teljesitménymenedzsment dokumentacidja, a
megbeszélések soran elhangzottak ugyanolyan bizalmassaggal kezelend6k, mint minden mds
személyzeti dokumentacié és megbeszélés.

e TFelulrdl lefelé gordiild legyen.

e A teljesitménymenedzsment rendszert alapveten a vezeték ,muikédtetik”. Az Emberi
eréforrasok tamogatd szerepet jatszik: feladata a folyamat koordinalasa, értékelése, javaslattétel a
rendszer mikoédésének fejlesztésére, tanacsadas és segitségnyujtas a vezetSk és értékelSk részére,
a dokumenticiok kezelése.

A teljesitménymenedzsment ciklusai
A teljesitménymenedzsment-ciklus négy kulcs elembél all:
1. Tervezés, az egyéni célok kitiizése és a fejles3tési tervek meghatirozdsa:

e A hivatal stratégiai céljai alapjan az éves fé prioritasi célok meghatarozasa, ennek
Hlegorditése” a szervezeti egységek céljaira, ami az egyéni teljesitmény-célkitizések
meghatarozasanak alapjat képezi.

o Az egyéni célkitlizés masik elemét azok a munkakorokre, illetve vezetSkre meghatirozott
kompetenciacélok, elvarasok képezik, amelyek a célok eredményes teljestiléséhez jelent6sen
hozzajarulnak.

o Az egyéni képzési, fejlesztési tervek a kompetenciak fejlesztésére, szakmai és személyes
képességek bovitésére, novelésére iranyuld célok.

2. A teljesitmények menedzselése, folyamatos nyomon kovetése (coaching): a kozvetlen vezetS segitségével és
visszajelzésével a mindennapi munka soran valésul meg. A coaching a vezet$ altal a munkatarsnak
nyujtott segitség és tamogatas a célkitizések teljesitése, a kompetenciaelvarasoknak valé6 megfelelés
és az egyéni fejlesztési célok megvaldsulasa érdekében.

3. Ertékelés: az egész éves teljesitmény és az egyéni kompetenciak, illetve a fejlédés formalis
értékelése.
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4. Hozzdjdarulds alapsi osgtingés: az éves szervezeti szintl bonuszkeret felosztisa, az egyéni
hozzajarulas — éves teljesitménycélok és egyéni kompetenciak értékelése - alapjan a boénusz
kifizetése.

A teljesitménymenedzsment-ciklus januartél decemberig tart6 1 évet olel fel. A novemberi értékelés
soran a vezetok figyelembe veszik a december végéig varhaté teljestiléseket.

A funkcionalis-hierarchikus mikédésben az egyének céljai az egy éves teljesitménymenedzsment-
ciklus keretében csak a kérilmények megvaltozasa miatt moédosulhatnak.

7.2 Jelenlegi gyakorlat
7.2.1. Jogi hattér

A teljeseitményértékelést és javadalmazast az alabbi jogszabalyok adta kereteken beltl végzi az
Onkormanyzat.

Jogi alap:
e adott munkakor betoltésére a képesitési elSirasok a 9/1995. sz. korm. rendeletben
e  koztisztvisel6k jogallasardl szolo 1992. évi XXIII. torvény (Ktv)
e Ktv melléklete, ami a munkaviszonyban eltdltott id6 és az iskolai végzettség fliggvényében
meghatarozza a besorolast — az adott koztisztvisel6 munkabére: a besoroldasanak megfelelé
szorzé * illetményalap

e Tét Viros Onkormanyzatinak Polgirmesteri Hivatala kozszolgalati szabalyzata

A Téti Polgarmesteri Hivatal az alkalmazottak teljesitményének értékelésére a jogszabalyban (2001.
évi XXXVI. térvény) meghatarozott technikat alkalmazza, melyet az alabbiakban mutatunk be.

A teljesitményértékelés harom 1épésben torténik. Az elsé 1épés a kiemelt célok meghatirozasa, a
masodik az egyéni teljesitménykovetelmények megallapitasa, mig a harmadik az egyéni teljesitmény
értckelése.
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A teljesitményértékelés folyamata

* ELSO LEPES: kiemelt célok meghatarozisa
* MASODIK LEPES: egyéni kivetelmények meghatérozasa

*  HARMADIK LEPES: értékelés

——————e ey

EGYEN! ‘ .| ErTEKELES o DliazAs

KIEMELT CELOK ‘ “‘ KOVETELMENYEK

7.1.abra: a teljesitményértékelés folyamata

A koztisztvisel6i egyéni éves teljesitményértékelés célja, hogy novekedjék a koztisztvisel6k
munkateljesitménye, javuljon munkdjuk szakmai szinvonala. Az Onkormanyzati munka
hatékonysaga megkivanja, hogy minden koztisztvisel6 tgy végezze a napi szakmai munkajat, hogy
az a mindenkori 6nkormanyzat szandékaival, kittzott kozigazgatasi céljaival 6sszhangban legyen. A
helyi 6nkormanyzatok esetében a képvisel6-testiilet dont a kiemelt célokrol. A kiemelt célok
megallapitasanak kiemelt jelent6sége van az egyéni teljesitménykovetelmények meghatarozasa
szempontjabol. Az egyéni teljesitménykoévetelményeket ugyanis a kiemelt célok (és a munkakori
feladatok) alapjan kell megallapitani.

A helyi 6nkormanyzatok esetében a kiemelt célok az un. ciklusprogram, az éves munkaterv, az egyes
kiemelt akcioprogramok, a szervezeti és mikodési szabalyzat, az tigyrend, valamint az egyes kiemelt
teriileteket érint6 feladattervek alapjan allapithatéak meg. Kuilon ki kell emelni a ciklusprogram
jelentéségét, amelyben a képvisel6-testilet legfontosabb célkitGzéseit hatiarozza meg. A
ciklusprogram tartalmazhatja:

- az adott teleptilésfejlesztési teenddit;

a kozszolgaltatasok minéségi szinvonalanak emelését;

a helyi civil tarsadalommal val6 kapcsolattartast;

a térségi egyuttmikodés erdsitését;

- 2 humanus és jogszerd hivatali mikédéshez kapcsolodé elvarasokat, valamint
a helyi intézményrendszer tovabbfejlesztésével Gsszefliged teendSket.

A kiemelt helyi célok meghatirozasakor a képvisel-testiiletnek figyelembe kell vennie a térvényi
szintG jogszabalyokban az Onkormanyzatok szamara meghatarozott feladatokat is. Irdanyaddak
lehetnek tovabba a jegyz6 szamara a kormanyrendelet altal meghatarozott allamigazgatasi, illetve a
feladatellatas szabalyait r6gzité miniszteri rendeletekben meghatarozott feladatok is. Szintén helyi
szintG kiemelt célként rogzithetéek a helyi Onkormanyzat sajat rendeleti joganyagaban
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meghatarozott konkrét feladatok. Ha korjegyz6ségrél van sz6 a  korjegyzbséget alkotd
onkormanyzatok konszenzusos megallapodasa sziikséges a kiemelt célok meghatarozasahoz. A
kiemelt célokat az érintett képvisel6-testiletek egytittesen (pl. egylittes tlésen) hatarozzak meg.
Ugyancsak konszenzusos dontés sziikséges a korjegyzok tekintetében annak eldontéséhez, hogy
melyik polgarmester — esetleg a korjegyz6ség székhelye szerinti polgarmester egyeztetve a
tarspolgarmesterekkel — allapitja meg a teljesitménykévetelményeket. Ha nem tudnak megallapodni,
akkor a képvisel6-testiletek egytttes tlése jeloli ki a teljesitménykdvetelmény megallapitasara
jogosult polgarmestert.

A kiemelt célok megallapitasara vonatkozo képviselS-testiileti el6terjesztés benyujtdja a jegyz6. Bar
a kiemelt célokat évenként kell megallapitani, annak sincs akadalya, hogy a célokat tébb évre el6re
megallapitsak. Ez kilonosen az onkormanyzati valasztasokat kovetden, a ciklus elsé évében lehet
célszerl. A kiemelt célokat tartalmazé elSterjesztésrdl a testiilet egyszer szotobbséggel, vagyis a
jelen 1év6 képviselSk tobbségének az egybehangzé szavazataval dont.

A kiemelt célokat — a képvisel6-testiilet hatarozatanak mellékletében — csoportositottan célszerd
Osszefoglalni, hogy az egyéni teljesitménykovetelmények valamennyi tevékenységi teriiletet érintéen
késébb megallapithatoak legyenek. A csoportositas a kovetkez6k szerint végezhetd el:

- az Onkormanyzat mukodéséhez, gazdalkodasahoz, valamint az Onkormanyzati feladatok
ellatasahoz kapcsolodo kiemelt célok;

- az allamigazgatasi tgyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval, valamint a hivatali
tgyintézéshez kapcsolodo kiemelt célok.

A teljesitményértékelés masodik 1épését az egyéni teljesitménykoévetelmények meghatarozasa
jelenti. A munkaltatdi jogkor gyakorldja a kiemelt célok alapjan elére irasban megallapitja a targyévre
vonatkozéan a  koztisztvisel6vel —szemben tamasztott  teljesitménykévetelményeket. A
teljesitménykovetelmények megallapitasakor a kozigazgatasi szerv kiemelt céljain tdlmenden a
koztisztvisel6 munkakorét is figyelembe kell venni. Ezért fogalmaz ugy a jogalkoto, hogy ,,a
koztisztvisel6 munkateljesitményét munkakorének és a kozigazgatasi szerv kiemelt céljainak
figyelembevételével meghatarozott teljesitménykovetelmények alapjan” kell értékelni. [Ktv. 34. § (1)
bekezdés] A teljesitményértékelés végrehajtasat szolgald két alapfeltétel (kiemelt cél, munkakor)
Osszekapcsolasat mindenekel6tt az  indokolja, hogy a koztisztviselével szemben tamasztott
teljesitménykovetelmények alapjat a munkakori leirasaban foglalt feladatokhoz illeszkedé agazati
célok képezik. Ez a garancia arra, hogy a munkaltatd kizardlag a koztisztvisel6 munkakoréhez
tartozo, realis és teljesithetd teljesitménykovetelményeket tizzon ki.

A teljesitménykovetelményeket a targyévet megel6zéen allapitja meg a munkaltatéi jogkor
gyakorldja. A teljesitménykévetelmények megallapitasa azonban — mint ahogy ezt a fentieckben
emlitettik — alapvetéen a kiemelt céloktdl figg. Ha ez utébbiak meghatarozasara nem keril sor a
targyévet megel6z6 év végéig, a teljesitménykovetelményeket sem lehet megallapitani addig az
idépontig.
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A teljesitményértékelés harmadik szintjét a koztisztviselS teljesitményének értékelése jelenti. A
torvény értelmében a teljesitménykovetelmények figyelembevételével a munkaltatéi jogkor
gyakorldja legkésébb a targyév végéig értékeli a koztisztvisels teljesitményét. [Ktv. 34. § (4)
bekezdés] A munkaltatéi jogkoér gyakorldja a koztisztviselS teljesitményét évente mérlegelési
jogkorében eljarva irasban értékeli. A teljesitményértékelésre a koztisztvisel6 munkakorének és a
kozigazgatasi szerv kiemelt céljainak figyelembevételével meghatarozott teljesitménykovetelmények
alapjan kertl sor. Az {rasbeli értékelés atadasat szobeli megbeszéléssel kell egybekotni.

A szakmai munka értékelésétdl fligeben a munkaltatdi jogkor gyakorldja — barmilyen iranyban — a
Ktv. altal meghatarozott -20 % - +30 %-os savban eltéritheti az alapilletményt.

7.2.2. A gyakorlati megvaldsitas a jogszabalyok adta kereteken beltl

A Téti Polgarmesteri Hivatal jelenleg mikodé teljesitményértékelési rendszere teljes mértékben
megfelel a jogszabalyi el6irasoknak. Igy az 6nkormanyzati alkalmazottak vonatkozasaban 2 szakaszt
kilonithetink el a teljesitmény menedzselése soran.

1. Célmeghatarozas:

Minden évben (év elején) elfogad a képviselStestilet egy értékelési szempontrendszert (,A
Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott koztisztvisel6k részére megallapitott
teljesitménykovetelmények Tét” — 38/2009 sz. képviselStestiileti hatarozat)

Ez alapjan az vezetSk lebontjak (év elején) a szakteriletitk specifikumainak megfeleléen az egyéni
célokat az ugyintéz6k szamara. Az ugyintézGk a kitGzott célokat tudomasul veszik. Az egyéni
célkitlizés dokumentalasara a ,,Kozigazgatasi szerv kiemelt céljai” elnevezésti dokumentumot alairja
a célokat kitlz6 osztalyvezetd, a célokat tudomasul vevé tigyintézd, és a jegyzo.

2. A kitiz6tt célok elérésének értékelése

Ev végén az tigyintézéket az osztilyvezetSk értékelik a 7.1 mellékletben bemutatasra keriils 1évé
teljesitményértékelési lapon, az osztalyvezetSket a jegyz6 értékeli. Az értékelést a koztisztviseld
alairasaval tudomasul veszi. Tipikusan a megegyezés a jellemz6 az értékels és az értékelt
kapcsolataban.

Az értékelésnek elméletileg koévetkezménye az év végl jutalmazas, gyakorlatilag ez az egy havi
fizetést sem éri el, tehat a munkatarsak ugy érzik, hogy az értékelésnek nincs kovetkezménye.

7.3 Megallapitdsok, javaslatok

A teljesitményértékelés folyamatanak jogszabaly szerinti végrehajtasa meglehetésen rugalmatlannak
tekinthet6. A gyakorlati megvalodsitas nagyobb rugalmassagot kivan meg a szervezetektdl. Célszerd
ezért a jogszabaly adta keretek kozott inkabb a profitorientalt szervezetekre jellemz6
teljesitményértékelési formak felé elmozdulni. A kovetkezd fejezetben mi is a napjainkban divatos
Management by Objectives (MbO) eljarason alapulé értékelési technika O6nkormanyzatokra
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alkalmazhaté modelljét mutatjuk be, annak bevezetését javasoljuk a Téti Onkormanyzat szamara.
Az MbO keretei kozott teljes mértékben eleget lehet tenni a jogszabalyi kereteknek. Megtarthatja az
Onkormanyzat a teljesitményértékelés mindharom szintjét, a kiemelt célok meghatirozasat, az
egyéni teljesitménykovetelmények rogzitését, illetve a teljesitményértékelését, csak a modszer
nagyobb demokraciat biztosit, hiszen a célok meghatirozasa e modellben a vezet6 és a
koztisztvisel§ egylittes dontésének eredménye, tovabba az értékelés nem egyszeri folyamat, hanem
tulajdonképpen évkozben is folyamatos tevékenységet (coaching) jelent.

Ez a médszer nagyban hasonlit arra az elképzelésre, melyet a 2006. évi CXXI. torvény ismertet,
amely 2007. januar 1-jei hatallyal megteremtette a TER bevezetésének torvényi alapjait.

A TER jellemzéje, hogy a végzett munka mennyiségét és minGségét (,MIT”) — hangsilyosan
figyelembe véve a vezetd és az értékelt altal kitGzott célokat — valamint a munkavégzés kozben
tanusitott viselkedést (L, HOGYAN”) egyarant értékelik. A két tényez6t az értékelés végso
eredményének kialakitdasanal egyiittesen (60-40 %-ban) kell figyelembe venni. Ennek kdszénhetéen
a teljesitményértékelés az egyéni, valamint a kozigazgatasi szervezet teljesitménynovelésének egyik
t6 eszkozévé is valhat.

A TER tjszertisége abbol adédik, hogy — a vezets és az értékelt koztisztvisels altal kozosen kitdzott
célok figyelembe vételével — a végzett munka mennyiségének és mindségének, valamint a
munkavégzés kozben tanusitott viselkedés értékelése egyarant megtorténik. A szabalyozas fontos
elvnek tekinti az aranyossagot és az igazsagossagot, amelynek érdekében bevezeti a jutalmazas an.
kotelezo eloszlason alapuld rendszerét. Ez egyfeldl fels6 korlatot allapit meg a jutalmazas mértékére,
amellyel kizarja a szerven belili, illetve a szervek kozotti, jelenleg tapasztalhaté indokolatlan
aranytalansagokat, masfeldl teljesitményértékel és eredményétél fliggben alanyi jogot biztosit a
jutalom minimalis mértékére.

A TER fokozatos bevezetésének koszonhetéen — 2009. januar 1. napjiig — a korabbi rendszer
teljesitményértékelési szabalyai a TER szabélyai mellett tovabb élnek. EbbSl kovetkezen — az
egységes joggyakorlat el6segitése érdekében — sziikséges a korabbi, valamint az 4j
teljesitményértékelési szabalyok egymashoz valé viszonyanak értelmezése. A régi és Gj rendszer
szabalyainak egymashoz val6 viszonya a személyi-, az idébeli, a targyi hataly, illetve a metodika
tekintetében vizsgalhato.

A TER szabalyait az 6nkormanyzatoknal egyelére nem koételez6 alkalmazni, de mindenképpen
javasoljuk egy olyan rendszer bevezetését, amely kompatibilis a TER el6irasaival, hiszen ez egyrészt
lépéstartast jelent a human eréforras menedzsment modern vivmanyaival, masrészt meglatasunk
szerint csak id6 kérdése, hogy mikor irjak el6 kotelezben az alkalmazasat az Onkormanyzatok
szamara is. Mindenképpen indokolt tehat a proaktiv magatartas jelen projekt keretében, ennek
érdekében, hogy az altalunk javasolt rendszer bevezetését kovetSen, nehogy néhany éven belil
Gjabb rendszert kellien bevezetnie az Onkormanyzatnak. A kovetkezS fejezetben bemutatisra
keriil6 rendszer ezért teljes mértékben kompatibilis a TER kévetelményeivel.
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A Téti Polgarmesteri Hivatal jelenlegi teljesitményértékelési rendszere nem a sz6 szoros értelmében
vett teljesitményértékelés. A gyakorlatban a konfliktusok elkeriilése miatt, szinte minden egyes
esetben megegyezés sziletik az értékels és az értékelt kozott. Nem igazan torténik differencialas a
teljesitmények kozott. Mindenkinek a teljesitménye a j6 és elfogadhat6 kategoriaba tartozik. Ezzel a
modszerrel ugyanakkor a rendszer értelme kérddjelezédik meg, hiszen az értékelési folyamat célja
éppen a kimagaslo teljesitmények kiemelése, jutalmazasa, és a kevésbé elfogadhatd teljesitményt
nydjték elmarasztaldsa, illetve jobb teljesitményre 6sztonzése lenne.

Az értékelésnek elméletileg kovetkezménye az év végi jutalmazas, gyakorlatilag ez az egy havi
fizetést sem éri el, tehat a munkatarsak ugy érzik, hogy az értékelésnek nincs kovetkezménye. Emiatt
az értékelés masik fontos célja sem valdsul meg, hiszen a rendszer outputja nem all kézvetlen
kapcsolatban a javadalmazasi és Osztonzési rendszerrel. Marpedig a teljesitményértékelési
rendszernek nem oOnmagaban kellene mikodnie, hanem szoros kapcsolatban a javadalmazasi és
el6léptetési, tovabba a képzési rendszerrel. A kapott értékelés alapjan, ha az jo, akkor az egyént
jutalmazni, vagy adott esetben el6léptetési javaslatot kellene adni, ha rossz, akkor pedig sziikség
esetén képzési igény is keletkezhet.

7.4 Siikséges akciok

A bevezetésre javasolt teljesitményértékelési rendszer elemeit mutatjuk be részletesen ebben a
fejezetben.

A teljesitményértékelés célja az alkalmazotti teljesitmény javitasa, képességeik mind teljesebb
kibontakozasa — a szervezet céljainak megvalositasa érdekében.

A munkavallalék 6sztonzése az MbO (Management by objectives) elvet kéveti. Minden év elején a
munkavallalé és a kozvetlen felettese meghatarozzak azt a 4-5 célt, amit a munkavallal6 teljesiteni
kivan az év soran, majd év végén kozosen értékelik a célok elérését. Maga a technika Osztonzi és
elvarja, hogy a célokat mennyiségben, mérhet6 formaban hatarozzak meg.

A célok akkor jok, ha konkrétak, mérhet6k, és id6hoz kotottek, valamint a leendé értékels és
értékelt k6z6s megallapodasan alapulnak, kihivéak, de elérhet6k.(SMART)

A teljesitmény értékelés legfontosabb kérdései:

1. Mit értékeljink? Valasz: a k6z6sen meghatarozott célokat és a kompetenciakat

2. Hogyan értékeljunk? Valasz: Osztalyozé skala 1-5-ig értékekkel. Meghatarozandé az egyes
szintekhez tartozé bonusz és fizetés emelés mértéke

3. Kiket értékeljiink? Valasz: mindenkit

4. Ki értékeljen? Valasz: a munkavallalé kozvetlen felettese, aki a legnagyobb ralatassal
rendelkezik a munkavallalé teljesitményére. A vezeté munkatarsak értékelését objektiv
sarokszamokhoz kell elére rogziteni.

A teljesitmény értékelési rendszerben teljesitmény és fejlesztési célok keriilnek meghatarozasra.
Utobbiak a fejlesztendé tertileteken képzési célokat hataroznak meg.
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A teljesitmény értékelés folyamata:

Célkittzés: januarban

Evkézi coaching: kozos attekintés a célok allasardl, jaliusban
Teljesitményértékelés: novemberben

Bénusz fizetés: decemberben

Kovetkez6 évi fizetés emelés meghatarozasa: decemberben
El6léptetési javaslat: decemberben

Hogyan értékelhetd az egyes célok killonb6z6 szintl teljesiilése?

Az elvaras felett teljestlt: a feladatot a munkatars tobb elvaras tekintetében azok felett, magas
szinvonalon teljesitette. A munkatars a feladattal kapcsolatos hozzaértésével, onallésagaval,
kezdeményezbkészségével alapvetéen befolyasolta a magasabb szintd (pl. szervezeti egység
szintl) cél teljestilését. Nagyfoku o6nallésag, kezdeményezbkészség jellemezte a teljesitést,
hozzéajarulva ezzel a magasabb szintd cél sikeres megvaldsitasahoz.

Részben az elvaras felett teljestlt: a feladatot a munkatars néhany tekintetben a meghatarozott
mennyiségi/mindségi elvarasok felett, magas szinvonalon, 6nalléan teljesitette.

MegfelelSen teljesilt: a feladat a teljesitménymutatdk altal meghatirozott mennyiségi/minGségi
elvardsok szerint teljestlt, a megadott hataridének/utemezésnek megfeleléen. Az esetleges
korrekciokra idében sor kerilt, a munkatars a sajat felel6sségi korébe tartozo teendSket 6nalléan
ellatta.

Kifogasolhat6 _teljesités: Osszességében a feladat teljesitése értékelhets végeredményd. a
teljesitménymutatok altal meghatarozott mennyiségi/minéségi elvarasok, hataridé tekintetében
is jelent6s hianyossagok mertltek fel. A munkatars a sajat felel6sségi korébe tartozo teenddket
tObbszor nem latta el.

Nem teljesilt: a feladat semmilyen szempontbol nem teljestlt, értékelheté végeredménye nincs
¢és ez a munkatarsnak felréhaté okokbdl kévetkezett be.

Az egyes célokra kapott mindsitések az értékelés soran az alabbi pontszamoknak felelnek meg:

" Az elvaras felett teljesult 5 pont
» Részben az elvaras felett teljestilt 4 pont
" Megfelel6en teljesilt 3pont
» Kifogasolhat6 teljesités 2 pont
* Nem teljestlt 1 pont

Az egyes célokra kapott pontszamokat a célok prioritasait tiikr6z6 sulyokkal szorozzuk.
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Példa értékel6 lapra

Munkavallalé neve:

Munkakér:
Datum:
Célok Sulyok Pontszam Sulyozott pontszam
Cél1 30% 2 60
Cél 2 20% 1 20
Cél3 15% 5 50
Cél 4 25% 3 75
Cél 5 25% 2 50

Osszpontszam: 255

A pontok 100-500 k6zott vehetnek fel értéket. A végleges kategdriat az alabbi tartomanyok szerint
hatarozzuk meg:

Kimagaslo 421-500
Nagyon j6 341-420
Jo 261-340
Kifogasolhato 181-260
Rossz 100-180

Azt kell kommunikalni a munkavallalok felé, hogy az elvaras a j6 teljesitmény, ezt a harmadik
kategoria fejezi ki. Az eloszlast célszert haranggbrbe-szerlien meghatarozni, annak érdekében, hogy
a bonusztémeg tervezhetd legyen.

A munkakéri leirasban régziteni kell a j6 teljesitményhez tartozé bonusz értéket, az attol valo eltérés
a teljesitmény fuggvényében savosan lehetséges.

Az egyéni teljesitményértékelés eredménye alapjan az alabbi tablazatba foglalt teljesitménybonusz-
mértékek érhet6k el. Az atfogd teljesitménykategéria alapjan a teljesitménybonusz mértékét a

tablazatban megadott minimum és maximum értékek koz6tt kell meghatarozni.

Bonusz nagysagok

Kimagaslo a johoz tartozé bonusz 1,3-1,5-szerese
Nagyon j6 a johoz tartozé bonusz 1,1-1,3-szerese
Jo munkakoéronként valtozo, az alapbér valahanyszorosa
Kifogasolhato a johoz tartozé bonusz 0,5-0,9-szerese
Rossz a johoz tartozé bonusz 0,1-0,5-sz6r6se
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Fizetés emelés

Kimagaslo a johoz tartoz6 emelés 1,3-1,5-szerese
Nagyon j6 a johoz tartozé emelés 1,1-1,3-szerese
Jo atlagbéremelés 0,9-1,1-szerese

Kifogasolhat6 a johoz tartozé emelés 0,5-0,9-szerese
Rossz a johoz tartoz6 emelés 0,1-0,5-sz6r6se

Mint az lathat6 a rendszer leirasabdl és a korabbi fejezetben adott megallapitasainkbdl is, rendkiviili
fontossagu, hogy az értékelés soran olyan visszajelzést kapjanak a dolgozok, amely szoros
kapcsolatban all a javadalmazasi és Osztonzési rendszerrel, illetve a képzésekkel is.

A kimagaslo teljesitményt jutalmaznunk kell, vagy — ténylegesen észreveheté nagysagi — bonusszal,
vagy elSléptetési javaslattal. A rossz teljesitmény esetén pedig meg kell tudnunk hatarozni, hogy ezt
mi okozta. Ha az egyénnek felréhaté okbdl kévetkezett be, akkor bonuszmegvonassal, hossza
tavon, tobb év viszonylataban elbocsatassal lehet buntetni, amennyiben viszont valamely
kompetencidja nincs meg az alkalmazottnak, akkor szikséges a megfelel6 képzésre torténd
beiskolazasa. A 1ényeg, hogy a teljesitményértékelési rendszer ne ,,légiires térben mozogjon”.

7.5 Mellékletel

1. Melléklet: a jelenlegi teljesitményértékelési Grlap
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1. Melléklet: jelenlegi teljesitményértékelési Grlap

2007.
(koztisztvisel6 neve) (értékelési id6szak)
»E” Sorszam:

0]

TELJESITMENYKOVETELMENYEK ERTEKELESE

1. MEGJEGYZESEK

Nem teljesitette

Kisebb részben teljesitette
Nagyobb részben teljesitette
J0l teljesitette

Teljesitménye kival6

VNhP||O

Teljesitménykdvetelmény sorszama

MEGJEGYZESEK

N

Nem teljesitette

Kisebb részben teljesitette
Nagyobb részben teljesitette
Jol teljesitette

Teljesitménye kival6

NhpP|loO

Teljesitménykovetelmény sorszama
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Nem teljesitette

Kisebb részben teljesitette
Nagyobb részben teljesitette
Jol teljesitette

Teljesitménye kivald

VNhh||O

Maximalisan elérhet6
Kapott pontszam
Teljesitmény (%o)

Osszesités

ya
I

'"EKELES EREDMENYE
1|5 hee  (050%) 0
| Kiszepes (51-74 %) o
(75-87 %) 0
16 (88-100 %) 0

A teljesitményértékelést

2008. év 04. ho 10. napjan
készitette:

(alairas)

A teljesitményértékelést

2008. év 04. hé 10. napjan
atvettem:

(koztisztvisel alairasa)
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8. Onkormanyzati intézmények feliigyelete

8.1 Alkalmazott midszertan

A Téti Onkormanyzat feliigyelete ald egyetlen intézmény tartozik, amelyeket az alibbiakban
mutatunk be.

Kisfaludy Karoly Altakinos Miiveljdési Kizpont
Tét, Debrecen u. 1.-3.

http:/ /www.kisfaludy-tet.sulinet.hu
igazgato: Boros Zoltan

Tagintézményer:

Gyo6rszemere 6voda, altalanos iskola
Morichida altalanos iskola
Rabacsécsény 6voda, altalanos iskola

Onall6 jogi személy, de 2009. szeptember 1-t8l nem 6nallé gazdalkodasy, gazdalkodasi feladatait a

Polgarmesteri Hivatal latja el. Az intézményvezeté munkaltatdi joggal rendelkezik.

Az intézményekkel folytatott kommunikacié mindségének feltérképezése érdekében interjut
folytattunk Bereczkiné dr. Kovacs Piroskaval a Polgarmesteri Hivatal jegyzéijével, és Boros
Zoltannal a Kisfaludy Karoly AMK igazgatéjaval.

Az interjuk mellett betekintést nyertiink az egyes intézmények alapité okirataba, szervezeti és
mukodési szabalyzataba, tovabba valamennyi rendelkezésre all6 hivatalos dokumentumba.

A szervezeti kommunikacionak tobb célja is van. Ezek kézul néhany:

tudatositja az emberekben a szervezeti célokat, azt, hogy merre tart a szervezet;

e tajékoztatja a dolgozokat a szervezetet befolyasolo f6bb kérdésekrdl;

e pontos és teljes informaciot ad,

e a munkatarsak szamara biztositja a hatékony munkavégzéshez sziikséges tudast;

e taj¢koztatja az embereket arrdl, hogy mit varnak tSlik;

e avezetés egyik eszkoze;

e Dbiztositja az érdekl6dést a munkatarsak Gtletei, véleménye irant;

e Jchet6vé teszi, hogy minden egyes munkatirs pontos és idSbeli visszajelzést kapjon a
teljesitményérdl;

e taj¢koztatja az embereket a szervezeti egység fejlédésérdl;

e avezet6i kommunikacié példat ad a munkatarsaknak.
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A fenti célok megvalésitisa érdekében sziikséges, hogy az Onkormaényzat is aktiv kommunikaciét
folytasson az altala felugyelt intézményekkel, azok vezetéivel és munkatarsaival.

A kommunikacié mindsége, a kommunikacioval valé elégedettség javitja a szervezettel valod
elégedettséget is. A szervezeten belili kommunikacié mellett meghatarozé a szervezet kiilsé
kommunikacidja is.

A szervezetek kozotti kommunikacionak szamos eszkoze van. Az alabbi abran ezek kozul
abrazoljuk a legfontosabbakat.

Emkozlotol,

irdson kozlés

quuomkozdl
beszélgetés

Az abran lathaté ,,kommunikaciés kerék” a kovetkezSképp értelmezhets: A kozépsé kor jelképezi
az eclkotelezettséget a parbeszéd irant; a négy kullé pedig a négy sajatos kozlési format
(négyszemkozti beszélgetés, irasos kozlés, eléadasok és értekezletek — ebbe mindenféle csoportos
megbeszélés beletartozik); a kerék abroncsa pedig a szervezeti kommunikaciora utal (az Gsszes
forma alkalmazasara a vezetési funkciok teljesitése kézben). Ha az sszes 6sszetevé mukodik, akkor
a keréknek forognia kell; azaz mivel a vezetd becstiletesen kommunikal, hiteles is lesz.

Napjainkban a legfontosabb kommunikacios eszkéz a szervezetek kozott az e-mail lett. A KRC
Research altal Kanadaban és az USA-ban végzett felmérés szerint 44%-ban hasznaljak, szemben a
telefon 26%-aval és a személyes talalkozas 17%-aval.

Rendkivil fontos lett a kétiranyd kommunikacio, a visszacsatolas jelentésége egyre novekszik.

A kommunikacié kiemelt jelentéséggel bir a vezet§ szamara, hiszen a kommunikacioés folyamat
révén gyakorolhatja vezet6i funkcidit (szervezés, tervezés, ellen6rzés stb.), valamint a
kommunikacié segitségével tudja érvényesiteni vezetdi kapcesolatat beosztottjai, kornyezete, illetve
vezetStarsai felé. Ugyanigy rendkiviil fontossigi az Onkormanyzatok és az éltala irdnyitott
intézmények vonatkozasiban is, hiszen az Onkorméinyzat a kommunikicié eszkozével tudja
gyakorolni ellenérzési és vezetési funkcioit intézményei vonatkozasaban.
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A szakirodalmak alapjan a kommunikaciéonak négy alapveté funkcidjat kiilonboztethetjik meg:
érzelmi, motivacios, informacids, ellendrzési.

1. Brzelmi funkcié: a kommunikacié segitségével a szervezet tagjai kifejezésre juttatjak
érzelmeiket, elégedettségliket, vagy éppen eclégedetlenségliket. A feladé érzelmei
befolyasoljak az tizenet kodolasat, csakugy, mint a fogado érzelmei a megértést.

2. Motivacios funkcio: a vezeté a killonb6z6 motivacios eszkozok (meggyézés, eredmények
visszajelzése, dicséret, biintetés stb.) segitségével mozgositja a beosztottakat a szervezeti
célok megvalositasara.

3. Informacids funkcid: bizonytalansagot sziintet meg (informaciok szétosztasa, 6sszegydjtése),
igy segiti a dontéshozatalt. Itt nagy jelent6séggel bir a szikséges adatok teljessége,
pontossaga, valamint a megfelel6 kozvetité csatornak megléte.

4. Ellen6rzési funkcid: a szervezetben kialakitott csatornak biztositjak a vezetdi tajékozodast, a
vezetSk jelentései révén visszajelzést kapnak a szervezet keretében foly6 tevékenységekrol.

Elsésorban az utébbi két funkcié szerepét hangsulyozzuk az Onkormanyzat és az altala irdnyitott
intézmények vonatkozasaban.

A kommunikicié segitségével koordinalhatja az Onkormanyzat az egyes intézmények tagjainak
munkajat, motivalhatja a beosztottakat bizonyos feladatok elvégzésére, alakithatja a szervezethez
tartozok viselkedését, stb.

A szervezetekben megkiilonboztetjik a formalis és az informalis informacidéaramlast biztosito
kommunikaciés csatornakat. A formalis informaciéaramlast tovabb osztalyozhatjuk iranya alapjan:
vertikalis, ezen belul lefelé és félfelé iranyuld, valamint horizontalis kommunikaciéra. Ezen formalis
kommunikaciés csatornak kialakitasaért, illetve karbantartasaért, fiiggetlenil azok iranyatdl, a
vezetOk a felelGsek.
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KOMMUNIKACIO A SZERVEZETBEN(1)

|
v v

FORMALIS INFORMALIS
KOMMUNIKACTO(2) KOMMUNIKACIO(3)

VERTIKALIS HORIZONTALIS
KOMMUNIKACTO4) KOMMUNIKACIO(S)
FOLFELE IRANYULO LEFELE IRANYULO
KOMMUNIKACTO(6) KOMMUNIKACIO(T)

Forras: Dobik, 1999 nyoman

A lefelé iranyul6 (felilrél j6v6) kommunikacié a magasabb 1épcsékon  kiadott informaciok
tovibbitisa az alsébb szintek felé. A hataskdr kozvetlen hierarchikus vonalai mentén halad,
altalaban eligazitasokat, utasitasokat kozvetit. Daft (1988) a lefelé iranyulé kommunikaciénak 6t
alaptipusat kilénbozteti meg:

1. Célok megvaldsitasa: Idetartozik a stratégia, a szervezeti és egyéni célok, az elvart
viselkedésmintak kommunikaldsa, vagyis amelyekkel a vezet§ altalanos iranymutatast
szeretne adni.

2. Munkavégzési utasitasok és magyarazatok: Meghatarozott, konkrét feladatok szétosztasa, az
elvégzés modjanak kozlése, valamint annak vilagossa tétele, miként kapcsolodik mas
tevékenységekhez az adott feladat.

3. Elvarasok, szabalyzatok kozlése: A szervezet mikodését meghatarozo keretek és formak
megfogalmazasa.

4. Visszajelzés a teljesitményrél: Annak értékelése, hogy a beosztottak milyen szinvonalon
végezték el munkajukat.

5. Nevel6 szandéka tzenetek: azzal a szandékkal kildott informacidk, hogy a vezetSk
segitségtikkel elnyerjék az alkalmazottak tamogatasat a szervezeti célok megvaldsitasa
érdekében, valamint elkdtelezzék Sket a kozos értékrendszer mellett.

A folfelé iranyul6 kommunikacié szintén a hataskér vonalai mentén halad, altalaban az alsébb
szint vezetési tevékenységre vonatkozik. A szervezetekben tobb okbdl is torekednek arra, hogy az

alsobb szintekrdl informaciok jussanak el a felsékre.

Dobak Mikl6s alapjan ezeket a szempontokat négy csoportra oszthatjuk.
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1. Problémak kozlése: A vezetSknek tajékoztatast kell kapnia arrdl, ha valami miatt nem
lehetséges a feladatok teljesitése. A problémakat altalaban az informacidhiany, id6hiany,
statuszbeli kilonbségek, a felettes partner személyisége, a szervezeti struktdra, valamint a
kommunikaciés utak merevsége okozhatja. A statuszbeli kilonbségek oda vezethetnek,
hogy az alkalmazottak érdekeltségét a szervezet terveiben és teljesitményében helytelentil
mérik fel a vezetdk.

2. Javaslatok a fejlesztésre: Altaliban minden munkahelyen elvarjdk a beosztottaktél és
lehet6séget is biztositanak szamukra, hogy sajat 6tleteikkel hozzajaruljanak a hatékonyabb
munkavégzéshez. Ivanyi és Hoffer (1993) szerint a gazdalkodas jovedelmezdségét
alapvetéen meghatarozza a szellemi alkoté munka szinvonala, valamint a létrehozott,
megismert ujdonsagok irant tanusitott fogadokészség. A vezetés fontos feladata, hogy
gondoskodjon a vallalatnal foly6 tevékenységek id6rél idére torténd megujitasarol.

3. Beszamolok készitése: Bizonyos rendszerességgel vagy alkalmakhoz kototten a
beosztottaknak szamot kell adniuk sajat maguk és szikebb szervezetik tevékenységérol,
teljesitményérdl, a tervek teljestilésének fokarol.

4. Sérelmek és vitak kozlése: A vezetés megfelel$ szintjeit informalni kell e tényez6krdl, azok
hatékony kezelése érdekében.

Vizsgalataink alapjan egy szervezet mukodésében leggyakrabban el6fordulé kommunikacios
formak:

e hivatalos kommunikacios utak,
e nem hivatalos beszélgetések,

e hirdetmények

e korlevelek,

o ‘értekezlet,

e targyalas.

A hivatalos kommunikaciés utakat a szervezet struktiraja egyértelmten kijeloli. Hivatalos uton
val6 kommunikalas esetében az informacié végigjarja a vallalat minden egyes szervezeti 1épcséjét.
Ennek az a hatranya, hogy a tovabbitott adatok, vélemények tul sok lépcsét jarnak meg, igy
fokozottabban fennall a torzulasok, félreértések lehetésége, téves értelmezések, elnézések és
elhallasok kovetkezhetnek be. Mivel ennek a csatornanak a mutkoédése szabalyozott, el6re
kidolgozott szisztéma alapjan mikdédtetett a sok szint ellenére is gyors és hatékony, kilonésen rutin
kérdések és feladatok esetében.

A nem hivatalos beszélgetések alatt olyan egy vagy tObb szervezeti tag, vezeté kozott nem
tudatosan ¢és rendszeresen szervezett kommunikdciét értink, amely kotetlen, informalis
informaciécsere. Altalaban a magasabb beosztast vezetd kezdeményezi, de nem kizart a beosztotti
kezdeményezés sem. Latszolag nincs programja, de a kezdeményezének mindig van valamilyen
kommunikaciés szandéka informacidszerzésre vagy adasra. A beszélgetés mindig legyen koétetlen,
mert csak igy szamithatunk Gszinte, 6nkéntes véleményekre. Fel kell oldani minden olyan akadalyt,
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ami a statuszbeli, életkorbeli killonbségek miatt feszélyezheti a beszélgetést. Torekedni kell a
kolesonos informacidcserére, mert csak igy nyerhetd el a résztvevék bizalma.

Nagy elénye, hogy az ilyen beszélgetésen résztvevd beosztottakban a beavatottsag érzését valtja ki,
ami javitja az illet6k elkotelezettségét is a szervezet irant.

A hirdetmények a szervezeten belill sok ember informalasara alkalmas kommunikacios lehet6ség.
Gyors, pontos informaciéatadast tesz lehetévé. Nagy hatranya, hogy nincs visszacsatolas, az
informacié azonos értelmezése nem ellenérizhets. Arrdl sincs visszajelzése a vezetének, hogy az
informacié eljutott-e a célszemélyekhez. Ezek miatt csak a szervezeti miikodés szempontjabol nem
lényeges adatok, informaciok tovabbitasara hasznaljak altalaban.

A korlevél a hirdetmény egy specialis formaja. Az informaciot tartalmazo levelet kisebb szervezeti
részegységeken belil korozik, és az alkalmazottak alairasukkal elismerik az informacié atvételét.
Alkalmas a szervezeti mtkodéssel, eljarasokkal, szabalyokkal, tigyrenddel kapcsolatos informaciok
kozlésére.

A szervezeti kommunikacié egyik leggyakoribb formaja az értekezlet. Ertekezlet alatt hirom vagy
tobb szorosan egyiitt dolgozé személy gytlekezetét értjuk. Az értekezlet kdzvetlen kommunikaciora
épul, igy megvan a lehet6ség az informacid pontositasara akar tobbszori kézvetlen visszacsatolas
alapjan az azonos értelmezés kontrollalasara is. Tehat nem véletlen, hogy a vezetSk igen preferaljak
a szervezeti kommunikacionak ezt a formajat. Gyors, pontos, hatékony kommunikaciot tesz
lehet6vé, raadasul az egész folyamat vezetdi iranyitas és kontrol alatt valosul meg.

Az értekezlet igen j6 kommunikaciés modszer akkor, ha Osszetett és bonyolult kérdések
megoldasar6l van sz6. Ebben az esetben lehet6vé teszi a vezeté szamara, hogy beosztottjai
nézeteivel, érzéseivel, felfogasaval megismerkedjen.

A legtobb szervezetben az értekezleteket elére meghatarozott id6kézonként, rendszeresen tartjak,
llletve rendkiviili helyzetben tartanak megbeszélést. Fontos az értekezlet el6készitése, és az
id6tartam, mert egy nem megfelel6en el6készitett értekezlet mindenkit akadalyoz a munkaban, hisz
ha nincs meg pontosan a targya, akkor nem tudnak mirél beszélni.

A szébeli kommunikacié fontos vezet6i tevékenysége a targyalas. Harom alapvetd targyalas
(megbeszélés) tipust kiilonboztethetiink meg:

e Informaci6orientalt megbeszélések: uj torténések bejelentése, beszamolok meghallgatasa.

e C(selekvésorientalt targyalasok: javaslatok kidolgozasa, problémak azonositasa, alternativak
kozotti valasztasok.

e Kombinalt targyalasok: helyzetjelentések egy feladat el6rehaladasardl, megegyezés tovabbi
teend6kben.

8.2 Jelenlegi gyakoriat
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Az Onkormanyzat ltal fenntartott intézmény (Kisfaludy Karoly AMK) ellatja azokat a feladatokat,
amelyeket a fenntart6 az Alapitéd okirataban feladatava tett.

Az intézményekkel kapcsolatban a fenntart6 fogadja el:
— az SZMSZ-t,
— az évenkénti kéltségvetést,
— létszamadatokat,
— apedagdgiai programot,
— azintézményi 6nértékelést.

A kistérségen belili teleptlésekkel tarsulasi fenntartasu intézménnyel kapcsolatos dontések Tét
Viaros Onkormanyzatan tdl az adott tarsulas hozzajarulasaval 1épnek életbe.

Az intézmény fenntartoi ellendrzése:

— a Polgirmesteri Hivatal éves belsé ellendrzési terve tartalmaz a Kisfaludy Karoly AMK-ra
vonatkozo ellenérzési szempontokat,

— torvényességi ellenbrzés.

A fenntarton kivil az intézményt ellenérzi:
- OKEV szakmailag,
—  MAK a normativa felhasznalasat,
—  Allami Szamvevészék - komplex ellenérzés.

A Polgarmesteri Hivatalbdl a polgarmester, a jegyzé és pénziigyl csoportvezets kér rendszeresen
adatokat a Kisfaludy Karoly AMK-tél. Mindannyian egymastdl figgetlentl fordulnak a Kisfaludy
Karoly AMK-hoz, nincs a Hivatalban olyan referens, aki a Kisfaludy Karoly AMK-val valé
kapcsolattartasért lenne felelés. Az informacidkat jellemzéen levélben kérik, a kapcsolattartas
sokszor személyes talalkozasokat is jelent. A személyes talalkozasok nem elére tervezett
idépontokban vannak, az indokoltsaguk alapjan jonnek létre.

Rendszeresen tajékoztatast kér a Kisfaludy Karoly AMK-tl a Pénziigyi - Gazdasagi Ellenérzé
Bizottsag és az Ifjusagi, Kulturalis, és Sport Bizottsag.

A Kisfaludy Karoly AMK igazgatéja, és igazgatohelyettese kommunikal a Polgarmesteri Hivatallal.

Az intézménytol a fenntartd folyamatosan a kovetkezd informacidkat kéri:
— létszamadatok,
— hatranyos helyzetd, halmozottan hatranyos helyzett gyerekek szama,
— az adott évi koltségvetés teljestilésére vonatkozo6 adatok,
— munkabér.
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Stribb a kommunikacié az adott év koltségvetésének tervezési idészakaszaban, ilyenkor szinte
mindennapos személyes talalkozasokkal. Az intézmény és a hivatal kozotti kommunikacié nem
formalizalt.

8.4 Sziikséges akcidk

e Az Onkorminyzat és a fenntartisa ald tartozé intézmény(ek) kommunikaciojat
formalizaltabba kell tenni. Javasoljuk meghatarozott id6kozonként az intézmény(ek) vezetdi
szamara értekezlet 6sszehivasat, ahol az Onkormanyzat részérél a polgarmester és a jegyz6
(vagy el6re kijelolt helyetteseik) vesznek részt, az egyes intézmény(ek) pedig a vezetdjiket,
vagy helyetteseiket delegaljak az tlésekre. Ezeket az tléseket minimum havonta célszert
megtartani. A feltgyelt intézmények képvisel6i ezeken a férumokon elmondhatjak a
véleménytket a tervezett hatarozatokkal, rendeletekkel kapcsolatban. Egyuttal ezek a
térumok lehetnek a meghozott dontések visszacsatolasanak férumai is (follow-up jelleggel).

e Az Onkormanyzat altal hozott, de a feliigyelt intézmények miikodését is érinté dontéseket,
mind levélben nyomtatott formaban, mind pedig e-mailben el kell kiildeni valamennyi
intézmény szamara.

° Altalénosségban is javasoljuk az elektronikus levelezés elterjesztését a hivatalon belil és
feligyelt intézmények vonatkozasaban is, a papirmentes iroda elvének érvényesitése
érdekében. Ehhez mindenképpen egyfajta szemléletvaltasra van sziikség. Az elektronikus
levelezést nem készségszinten hasznalé alkalmazottak részére indokolt lehet Microsoft
Outlook tanfolyam megtartasa.

o Sziikséges a feliigyelt intézmények és az Onkormanyzat Polgiarmesteri Hivatala szdmaéra
koz6s informatikai halézat létrehozasa, vagyis a feliigyelt intézmények bekapcsolasa a
Polgarmesteri Hivatal belsé informatikai halézataba. A kézos haldzatban valamennyi
felugyelt intézmény szamara sajat alkonyvtart kell kialakitani, ahol szintén hozzaférhetnek a
mikodéstiket befolyasolé dokumentumokhoz.

e Erételjesebben ki kellene hasznalni a szervezetek koézott is az ismert kommunikacids
eszk6zok (korlevél, hirdetmény, informalis talalkozok) adta lehetSségeket.

e A testileti dontések feliigyelt intézmények szabalyzataiba valé beéptlését ellenbriznie kell az
Onkormanyzatnak. Ezt a feladatot be kell épiteni valamely alkalmazott munkakéri leirasaba,
az ellen6rzésnek a napi rutin részévé kell valnia.

e A kommunikaciénak az Onkormanyzat és a feliigyelt intézmények kézott rendszeresnek és
megbizhaténak kell lennie.
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9. Pénziigyi szabalyozas
9.1 Alkalmazott modszertan

Ebben a fejezetben elsésorban az Onkormanyzat pénziigyi és gazdalkodasi folyamataiban jelen 1évé
felel6sségvallalas  szabalyozasaval — foglalkozunk. Mindenekel6tt  megvizsgaljuk, hogy az
Onkormanyzat rendelkezik-e azon szabdlyzatokkal, dokumentumokkal, amelyeket a gazdalkodasi
kereteit meghatarozé térvények, rendeletek (Sztv, Vhr, Aht, Otv, stb.) eléirnak. Majd a szabalyzatok
altal definialt folyamatokban résztvevok felel6sségi koreit hatarozzuk meg.

Az Onkormanyzat gazdilkod4sat elsésorban az alibbi alapveté dokumentumok, szabélyzatok
befolyasoljak:

- Szamviteli politika

- Szamlarend, szamlatukor

— Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

- Egyéb tgyviteli szabalyzatok

- Analitikus nyilvantartasi rendszerek.

Legfontosabb feladatunk e témakorben a fenti meglévé dokumentumok atnézése és véleményezése
volt. Bzt kévetéen azonositjuk az Onkormanyzatnal fellelheté pénziigyi-szamviteli folyamatokat,
majd meghatarozzuk ezen folyamatokban résztvevok felel6sségi koreit.

A jelenlegi magyar rendszerben az allamszamviteli rendszer nem egységes. Egyfeldl létezik a
kereskedelmi szamviteli torvény adapticidja, amit a 249/2000. (XII 24.) Kormany rendelet
(tovabbiakban VHR) szabalyoz. A rendelet "az allamhaztartds szervezeti beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairdl” szol. A koltségvetési szervek beszamoloit elemi
beszdmolonak nevezik. Bzt az 6nalléan gazdalkodd koltségvetési szerveknek kell elkészitenitik. Az
elemi beszamoldban a koltségvetési szerv bemutatja:

- vagyoni helyzetét, illetve az abban bekovetkezett valtozasokat,

- a feladatellatas el6iranyzatainak évkozi alakulasat,

- muikodési és fejlesztési céla bevételek és kiadasok alakulasat,

- feladatonként a bevételek és kiadasok alakulasat,

- aszemélyi juttatasok 6sszetételének és a munkavallalok szamanak alakulasat,

- apénzmaradvanyt és az eredményt,

- Onkormanyzati koltségvetési szervek esetében a kilonb6zé allami  forrasokrdl torténd
elszamolast.

A VHR a koltségvetési szervek beszamolasi kotelezettségét, a beszamold tartalmat mind a kézponti,
mind az 6nkormanyzati koltségvetési szervek szamara az alabbiakban hatirozza meg:

- konyvviteli mérleg,

- pénzforgalmi jelentés,

- pénzmaradvany-kimutatas, eredménykimutatas,

- kiegészité melléklet.
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A kiegészité melléklet szamszaki adatokbol és szoveges részbol all. A beszamold e része jelentdsen
kiilinbozik a kozponti, illetve az 6nkormanyzati koltségvetési szervek vonatkozasaban. A vallalkozoi
szektorhoz  képest jelentés kilonbség, hogy a koltségvetési szervek beszamolodit a
Pénziigyminisztérium, illetve annak szervei (Magyar Allamkincstir és annak teriileti (megyei)
igazgatosagal) dssgesitik. Az aggregalas utin képz6dott adatok jelentik az alapjat a zarszamadasi
torvénynek. A koltségvetési szervek a VHR erejénél fogva évente kétszer készitenek koltségvetési
beszamolot. A féléves beszamol6 forduld napja junius 30. (elkészitésének hatarideje jalius 31.) az
éves beszamol6 forduld napja december 31. (elkészitése a targyévet kévetd februar 28.). A VHR
rendelkezik arrdl is, hogy a koltségvetési szervek mikor kételesek rendkiviili beszamold készitésére.

Az allamhaztartds szervezetei mddositott teljesités szemléletii kettés konyvvitelt alkalmaznak. A
koltségvetési szervek konyveikben rogzitett adatok kétfélék. A pénzforgalmi gazdasagi muveletek
adatai és az egyéb gazdasagi események adatai. A pénzforgalmi gazdasagi eseményeket és ezeknek a
konyvviteli mérleg eszkoézeire és forrasaira gyakorolt hatdsait a valésagnak megfelelGen,
folyamatosan, zart rendszerben, attekinthet6en kell rogziteni. Az egyéb gazdasagi muveletek
rogzitésénél kovetelmény a valds kép biztositasa, a zart rendszer és az attekinthetdség. Az eltérés,
hogy e muveletek eszkozokre és forrasokra gyakorolt hatasat negyedévenként, az analitikak alapjan
Osszeallitott bizonylatok (feladasok) alapjan rogzitik.

A szamlakeret két részbdl tevédik Ossze: a szamlakeret-tikorbdl és a szamlamagyarazatokbol. A

szamlakeret-tikorben szereplé f6konyvi szamlak négy fécsoportba sorolhatok:

- allomanyi szamlak, altalaban mérlegszamlak, aggregalas utan ezekbdl allithatd Ossze a konyvviteli
mérleg.

- forgalmi szamlak, adatai szerepelnek a pénzforgalmi jelentésben.

- el6iranyzat szamlak, adatai szerepelnek a pénzforgalmi jelentésben. Minden -elbiranyzati
szamlahoz tartozik egy pénzforgalmi teljesitési szamla.

- technikai szamlak a konyvvezetés atlathatosagat segiti.

Az Aht. XIL fejezete és a 249/2000. kormanyrendelet alapjan az allamhéztartasi kényvvezetés
tartalmi sajatossagait a kovetkez6kben foglalhatjuk Gssze:

- az allamhaztartasi konyvvitel nem kett6s, hanem hatszoros. Ez azt jelenti, hogy minden egyes
gazdasagl eseményt kdtelezd elGiranyzatként, elbiranyzat felhasznalasként és maradvanyként
konyvelni a tartozik és kovetel szamlakon.

- a hasznalt szamlatikor a kormanyrendeletben kételez6en elirt moédon felépitett. Ezen el6irasban
a kereskedelmi szamvitelben hasznalt szamlatiikor rendszerhez képest a kévetkezd sajatossagok
vannak. A 2. szamlaosztalyba a koveteléseket, a rovid lejaratd értékpapirokat és a készleteket kell
konyvelni. A 3. szamlaosztaly szolgal a bankkapcsolatok kényvelésére. A 4. szamlaosztaly
sajatossaga azzal fiigg Gssze, hogy az allamhaztartasi konyvvitelben minden eszkozvaltozas a
sajat tOke valtozasaként értelmez6dik. A tényleges pénziigyi helyzetvaltozast (képletesen a sajat
téke valtozasat) a tartalékok valtozasa mutatja. Az 5. szamlaosztalyba a koltségek koltség
nemenkénti koényvelése torténik. Kotelez6 konyvelni a 6. és 7. szamlaosztalyba. A 6. -
ugynevezett gydjté - szamlaosztalyba konyvelik a tevékenységhez nem rendelheté koltségeket.
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Az év végén ezeket a kiilonboz6 feladatok kozott megosztjak és atviszik a 7. szamlaosztalyba. A
7. szamlaosztaly a szakfeladathoz rendelhet6 koltségeket tartalmazza.

- Az értékesokkenés elszamolasa negyedévenként torténik. Az amortizacié elszamoldsa a
tékevaltozas cimi mérlegsorba keriil, de ez a gazdalkodas tényleges vitele soran jelent6séggel
nem bir.

- A beszamol6 szerkezete is mutat specialis vonasokat. Az allamhaztartasban is készitenek mérleget,
amely a vallalkozasok mérlegével formdilis hasonlésagot mutat. A vallalkozasoknal ismert
eredménykimutatas funkcidjat itt a pénzgforgalmi elszamolas és a péngmaradviny elszdmolds tolti be.
Amennyiben az adott kéltségvetési szerv folytat vallalkozasi tevékenységet, akkor a mar emlitett
hatszoros bontasban meg kell osztani annak altalanos koltségeit és a hasznalt eszkézok
értékesokkenését. A vallalkozasi tevékenység esetén eredménykimutatast is készitenek. A
vallalkozasi tevékenység eredménye bekertl a sajat tékébe és ez az adott szerv szamara
szabadon felhasznalhato.

- Az allamhaztartas szerepldi részére kotelez6 a féléves szamviteli beszamold készitése.

- A konyvvezetés szabalyai koztl kimarad a nem koltségvetési szervként mikodés feladatellatd
szervezetek kimutatasaival a konszolidacios kapcsolat.

9.1.1. A szamviteli politika

A szamviteli politika célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelr6l sz6l6, modositott 2000. évi C.
torvény (sztv.) végrehajtasara vonatkozé elbirasokat, eljarasokat, modszereket, amelyek biztositjak
az onkormanyzat sajatossagainak, adottsagainak, korilményeinek leginkabb megfelel6 szamviteli
rendszer kialakitasat, illetve mikodését.

Szamviteli politika a szamviteli torvényben megfogalmazott alapelvekre és értékelési eljarasokra
épiil, de figyelembe veszi az adott gazdasigi egység sajitossigait is. Ahol az Sztv. és az Otv.
valasztasi lehetéséget biztosit, ott a szamviteli politikiban meghatarozasra kertl az alkalmazando
eljaras.

A szamviteli politika célja, hogy az Onkorminyzatnal olyan szamviteli rendszer funkcionaljon,
amelynek alapjan megbizhat6 és valés informaciot tartalmazé éves beszamold allithatd Gssze, és
amely szamviteli rendszer egyidejileg a vezetéi dontések szamara is alkalmas informaciés bazisul
szolgalhat.

A szamviteli politika készitése két szempont miatt sziikséges. Egyrészt a benne 1évé szabalyozas
alapjan valdsithaté meg a beszamoldban szerepl6, megbizhat6 és valos 6sszkép biztositasa, masrészt
a torvényl szabalyozasbol (keret jelleg) kévetkezéen a térvény az intézménynek dontési, valasztasi
lehet6séget ad. A lehetdségek kozotti valasztas a gazdalkodd eredményére hatast gyakorol, melyet a
szabalyozas soran figyelembe kell venni.
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A szamviteli politika tartalma nem mas, mint a valasztasi lehet6ség dontési kényszerébdl kévetkezo
szabalyozasok Osszessége.

A szamviteli politika keretében irasban régziteni kell — tébbek kozott — azokat a gazdalkodora
(6nkormanyzatra) jellemzd szabalyokat, el6irasokat, médszereket, amelyekkel meghatarozza, hogy
mit tekint a szamviteli elszamolas, az értékelés szempontjabol lényegesnek, jelentésnek, nem
lényegesnek, nem jelentésnek, tovabba meghatarozza azt, hogy a térvényben biztositott valasztasi,
mindsitési lehetdségek kozul melyeket, milyen feltételek fennallisa esetén alkalmaz, az alkalmazott
gyakorlatot milyen okok miatt kell megvaltoztatni.

A szamviteli politikinak mindenképpen érintenie kell az alabbi témakoroket:
- Eszkozok és forrasok értékelése
- TErtékhelyesbités
- A lényegesség kritériumai
- Jelent6s 6sszegl hiba definialdsa
- Kis 6sszegl kovetelések értékhatara
- Eredményhatasok kiiszobértékei (rendkiviili tételeknél, devizas tételeknél)
- Amortizacios politika
- Maradvanyértékek nagysaga
- Alkalmazott leirasi modszerek
- Ertékesokkenések elszamolisa
— Terven felili értékesokkenések elszamolasanak esetei
— Valuta és devizakészletek értékelése
- Céltartalékok képzése
- A gazdasagi események konyvelésének hatarideje
- TFrtékesokkenések elszamolasanak gyakorisiga

A szamviteli politika Osszeallitasakor a szamviteli alapelveket érvényesiteni kell. (Az alapelvektél
csak a Szamviteli térvényben szabalyozott médon lehet eltérni.) A beszamol6 elkészitésekor és a
konyvvezetés soran az alabbi alapelveket kell érvényesiteni:

1. A vallalkozas folytatasanak elve
A beszamol6 elkészitésekor és a konyvvezetés soran abbdl kell kiindulni, hogy a gazdalkodd a

belathaté jov6ben is fenn tudja tartani mikodését, folytatni tudja tevékenységét, nem varhat6 a
mikodés beszintetése, vagy barmilyen okbdl torténd jelentSs csokkenése.

2. A teljesség elve

A gazdalkodénak konyvelnie kell mindazon gazdasagi eseményeket, amelyeknek az eszkézokre és a
forrasokra, illetve a targyévi eredményre gyakorolt hatasat. A beszamoldban ki kell mutatni, ideértve
azokat a gazdasagi eseményeket is, amelyek az adott tzleti évre vonatkoznak, amelyek egyrészt a
mérleg fordulénapjat kovetden, de még a mérleg elkészitését megel6zen valtak ismertté, masrészt
azokat is, amelyek a mérleg fordulénapjaval lezart Gzleti év gazdasagi eseményeibdl erednek, a
mérleg forduldnapja el6tt még nem kovetkeztek be, de a mérleg elkészitését megeléz6en ismertté
valtak.
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3. A valodisag elve

A konyvvitelben régzitett és a beszamoloban szerepld tételeknek a valésagban is megtalalhatoknak,
bizonyithatknak, kiviilallok altal is megallapithatéknak kell lenniik. Frtékelésiik meg kell, hogy
teleljen az e torvényben elbirt értékelési elveknek és az azokhoz kapcsolodoé értékelési eljarasoknak.

4. A vilagossag elve
A konyvvezetést és a beszamolot attekinthets, érthets, e torvénynek megfeleléen rendezett
formaban kell elkésziteni.

5. A kovetkezetesség elve
A beszamol6 tartalma és formaja, valamint az azt alatamasztdé konyvvezetés tekintetében az
allanddsagot és az 6sszehasonlithatésagot biztositani kell.

0. A folytonossag elve

Az uzleti év nyitéadatainak meg kell egyezniik az el6z6 tzleti év megfelelé zaré adataival. Az
egymast koveté években az eszk6zOk és forrasok értékelése, az eredmény szambavétele csak e
torvényben meghatarozott szabalyok szerint valtozhat.

7. Az 6sszemérés elve

Az adott id6szak eredményének meghatarozasakor a tevékenységek adott idészaki teljesitéseinek
elismert bevételeit és a bevételeknek megfelelé koltségeit (raforditasait) kell szamitasba venni,
figgetlenil a pénziigyi teljesitéstél. A bevételeknek és a koltségeknek ahhoz az id6szakhoz kell
kapcsolodniuk, amikor azok gazdasagilag felmertilnek.

8. Az 6vatossig elve

Nem lehet eredményt kimutatni akkor, ha az arbevétel, a bevétel pénzigyi realizalasa bizonytalan. A
targyévi eredmény meghatarozasa soran az értékvesztés elszamolasaval, a céltartalék képzésével kell
figyelembe venni ez elérelathat6 kockazatot és feltételezhets veszteséget akkor is, ha az, az tzleti év
mérlegének fordulénapja és a mérlegkészités idopontja kozott valt ismertté. Az értékesckkenéseket,
az értékvesztéseket és a céltartalékokat el kell szamolni, fiiggetlenil attdl, hogy az tlzleti év
eredménye nyereség vagy veszteség.

9. A brutté elszamolas elve
A bevételek és a koltségek (raforditasok), illetve a kovetelések és a kotelezettségek egymassal
szemben — az e toérvényben szabalyozott esetek kivételével — nem szamolhatok el.

10. Az egyedi értékelés elve
Az eszkozoket és a kotelezettségeket a konyvvezetés és a beszamol6 elkészitése soran egyedileg kell
rogziteni és értékelni.

11. Az id&beli elhatarolas elve

Az olyan gazdasagi események kihatasait, amelyek két vagy tobb tzleti évet is érintenek, az adott
id6szak bevételei és koltségei kozott olyan aranyban kell elszamolni, ahogyan az az alapul szolgalo
id&szak és az elszamolasi id6szak koz6tt megoszlik.
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12. A tartalom elsédlegessége a formaval szemben elve

A beszamoldban és az azt alatamaszté konyvvezetés soran a gazdasagi eseményeket, tigyleteket a
tényleges gazdasagi tartalmuknak megfeleléen — e torvény alapelveihez, vonatkozé elirasaihoz
igazoddan — kell bemutatni, illetve annak megfelel6en kell elszamolni.

13. A lényegesség elve

Lényegesnek mindsiil a beszamolé szempontjab6l minden olyan informacié, amelynek elhagyasa
vagy téves bemutatisa — az ésszeriség hatarain belil — befolyasolja a beszamol6 adatait felhasznalok
dontéseit.

14. A koltség-haszon Gsszevezetésének elve

A beszamoldban (a mérlegben, az eredménykimutatasban, a kiegészité mellékletben) nyilvanossagra
hozott informaciok hasznositasa (hasznossaga) alljon aranyban az informaciok el6allitasanak
koltségeivel.

Az alabbi alapelvek a torvényben rogzitetteken tdlmenden tovabbi kiegészitéseket tartalmaznak
onkormanyzatok esetében:

- A vallalkozas folytatasanak elve ugy érvényesiil, hogy a targyévben bekovetkezett szervezeti
és feladatvaltozasok tikr6zédnek a beszamoloban.

- A kovetkezetesség elvének megvaldsitasa érdekében az éves (féléves) koltségvetési
beszamold és annak részét képezs pénzforgalmi kimutatas szerkezeti felépitése, formaja
azonos az elemi koltségvetéssel.

- Az Osszemérés elvének alkalmazasahoz a maradvany megallapitasakor a targyévi ténylegesen
befolyt /beszedett/ bevételeket és a pénzforgalom nélkili bevételeket a targyévi kiaddsokkal
mérjik Ossze mind az alaptevékenységnél, mind a vallalkozasi tevékenységnél. Ennek
megfeleléen az idészak raforditasaként a tényleges kiadasokat, bevételként a ténylegesen
befolyt bevételeket és a pénzforgalom nélkiili bevételeket kell a kényvvitelben elszamolni.

- Az 6vatossag elve abban nyilvanul meg, hogy a rendeletben meghatarozott értékcsékkenési
lefrasi kulcsoktdl nem tér el, nem €l a lassitas lehet6ségével.

— A brutté elszamolas elve, ugy érvényesil, hogy a tartozasokat és a koveteléseket, illetve a
bevételeket és kiadasokat egymassal szemben nem lehet elszamolni kivéve a fiiggd, atfuto,
kiegyenlité tételeknél, ahol a halmozédas elkertilése érdekében sziikséges a nett6 jellegh
rendezés.

Az alabbi alapelvek a torvényben rogzitettek ellenére csak korlatozottan érvényesiilnek
onkormanyzatoknal:

- A teljesség elve ugy érvényesil, hogy a targyévben felmerilt és teljesilt gazdasagi
eseményeket a beszamolo fordulénapjaig a pénzforgalmi adatok tartalmazzak.
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- A fékonyvi konyvelésben csak a pénzforgalmilag realizalt gazdasagi események jelennek
meg fuggetlen att6l, hogy a szolgaltatast igénybe vételre keriilt-e, illetve a megrendelt
terméket atvették-e és a szamla az igénybevételr6l megérkezett-e.

- A lényegesség clve ugy érvényesiil, hogy a koltségvetési beszamold kiegészité mellékletének
szoveges indoklasanal bemutatasra kertil minden olyan informacid, kérilmény, amelynek
elhagyasa befolyasolja a koltségvetési gazdalkodasrél a megbizhatd és valds Osszkép
kialakitasat, és a felhasznalok dontéseit. A szamviteli politikdban szabalyozni kell, hogy az
elszamolas és értékelés szempontjabol mi tekintendé 1ényegesnek, nem lényegesnek a

" megbizhat6 és valos Osszkép kialakitasanal,

" kisértéktl targyi eszk6zok, vagyoni értékd jogok és szellemi termékek
mindsitésénél,

= terven feltli értékcsokkenés elszamolasanal

— A koltség-haszon Osszevetésének elvét a behajthatatlan kévetelések lefrasanal kell
alkalmazni abban az esetben, ha a behajtast szolgald intézkedések varhaté koltségei
meghaladnak a kévetelés konyv szerinti értékét.

- Az egyedi értékelés elvére figyelemmel az eszkozoket és a kotelezettségeket a
konyvvezetés és a beszamold készitése soran egyedileg kell rogziteni és értékelni. Az
egyedi értékelés clve sajatosan alkalmazhaté az Ahsz. 31/A. § szerinti egyszersitett
értékelési eljaras ald vont helyi adoé kovetelések esetében.

A torvényben leirtakkal azonos tartalommal érvényesul:

- A valdédisag elve a mérleg adatainak megbizhat6, leltarral és f6konyvi kivonattal
alatamasztott elkészitésén alapszik. A konyvvitelben régzitett és a beszamoloban szerepld
tételeknek a valdsagban is megtalalhatonak, bizonyithatonak, a kivilallok altal is
megtalalhatonak kell lennitik. A mérleg tételek értékelésének meg kell felelni a térvényben
rogzitett értékelési elveknek és az azokhoz kapcsolddo értékelési eljarasoknak.

- A vilagossag elvének érvényesilését a beszamold és annak mellékletei attekinthetd, tiszta,
vilagos elkészitésével kell biztositani. A f6konyvi konyvelésnek az analitikus nyilvantartashoz
attekinthet6en kell kapcsolédnia. .

- A folytonossag elvének érvényre juttatasat a mérlegben és annak fékonyvi szamlain a nyitd
és az el6z6 évi megtelel6 zard adatok szamszert egyezGségével kell biztositani.

- A tartalom elsédlegessége a formaval szemben elve gy érvényesil, hogy a beszamoldban,
annak mellékleteiben, a beszamolét szabalyozé szamvitelben, analitikaban elsédleges
szempont az adatok tartalmi kovetelményeinek megismerése, fiiggetlenil a formai
megjelenéstol, a kotelezd informacio igény betartasa mellett.

Az id6beli elhatarolas elve — a konyvvezetés sajatossagaibol adéddan nem alkalmazhato.
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9.1.2. Szamlarend

A Szamviteli torvény szerint a kettés konyvvitelt vezeté gazdalkodd az egységes szamlakeret
el6irasainak figyelembevételével olyan szamlarendet koteles késziteni, amely szerinti konyvvezetés
az e torvényben el6irt beszamold készitését maradéktalanul biztositja.

A szamlarend a kovetkezdket tartalmazza:

a) minden alkalmazasra kijelolt szamla szamjelét és megnevezését,

b) a szamla tartalmat, ha az a szamla megnevezésébdl egyértelmtien nem kovetkezik, tovabba a
szamla értéke névekedésének, csokkenésének jogeimeit, a szamlat érinté gazdasagi eseményeket,
azok mas szamlakkal valé kapcsolatat,

c) a f6konyvi szamla és az analitikus nyilvantartas kapcsolatat,

d) a szamlarendben foglaltakat alatimaszt6 bizonylati rendet.

(3) Az analitikus nyilvantartasoknak szoros kapcsolatban kell lennitik a f6konyvi konyveléssel, és a
ketté kozott az értékadatok szamszer(i egyeztetésének lehetéségét biztositani kell.

(4) A szamlarend Osszeallitasaért, annak folyamatos karbantartasaért, a naprakész konyvvezetés
helyességéért a gazdalkodo képviseletére jogosult személy a felelSs.

Az 6nkormanyzatok szamlarendjét a szamvitelrdl szolé modositott 2000. évi C. torvény, valamint az
allamhaztartas szervezeti beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségeirdl szolo, modositott
249/2000 kormanyrendelet alapjan hatirozhatjuk meg.

A Szamlarend az alabbi szamlaosztalyokat tartalmazza:

1. szamlaosztaly: Befektetett eszk6zok

- 11 immaterialis javak;

- 12 ingatlanok,

- 13 gépek; berendezések, felszerelések és jarmtvek;

- 14 tenyészallatok;

- 15 kézponti beruhazasi kiadasok;

- 16 tzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett eszk6zok;

- 17 tulajdoni részesedést jelentd befektetések és hitelviszonyt megtestesité értékpapirok, hossza
lejarata bankbetétek;

- 18 feltjitisok, beruhazasok AFA-ja;

- 19 tartésan adott kdlcsondk

2. szamlaosztaly: Készletek, kovetelések, értékpapirok

- 21 vasarolt anyagok

- 22 betétdijas gongyolegek;

- 23 aruk, kozvetitett szolgaltatasok és kovetelés fejében atvett eszkozok, készletek;
- 24 vasarolt készletek értékvesztése és annak visszairasa;

- 25 sajat termelést készletek;
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26 sajat termelést készletek értékvesztése és annak visszairasa,
27 rovid lejaratd tamogatasi kolesonok,

28 kovetelések,

29 értékpapirok

. szamlaosztaly: pénziigyi elszamolasok

33 pénztarak, csekkek, betétkonyvek;

34 koltségvetési bankszamlak;

35 elszamolasi szamlak;

36 idegen pénzeszkozok;

37 mikodési és felhalmozasi célu végleges pénzeszkozatadas

38 tarsadalom-, szocialpolitikai és egyéb tarsadalombiztositasi juttatasok
39 fuggo, atfuto, kiegyenlité kiadasok

. szamlaosztaly: Forrasok (passzivak):
41sajat tSke;
42 tartalékok;
43 hosszu lejarata kotelezettségek;
44 r6vid lejarata kotelezettségek
45 rovid lejaratd hitelek és tamogatasi kolesonok
46 tamogatasok, kiegészitések és muikodési, felhalmozasi célra véglegesen atvett pénzeszkozok
és fejezeti elszamolasok,
48 fuged, atfuto, kiegyenlité bevételek;
49 évi mérlegszamlak

. szamlaosztaly: kiadasok el6iranyzata és elbiranyzat teljesitése:
51 rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok;
52 kiils6 személyi juttatasok;
53 munkaaddkat terhel§ jarulékok;
54 készletbeszerzések;
55 szolgaltatasok;
56 kiilonféle dologi kiadasok;
57 egyéb folyo kiadasok;
58 ellatottak pénzbeli juttatasai
59 kulonféle elszamolasok

. szamlaosztaly: kozvetett (altalanos) kiadasok:
61 karbantarto részlegek kiadasai
02 egyéb kisegitd részlegek kiadasai;
03 szakmai egységek kiadasai;
04 szakagazatok kozvetett kiadasai
65 épiletek fenntartasanak kiadasai
66 nemzetk6zi tamogatasi segélyprogramok kiadésai;
67 vallalkozoi részlegek kozvetett kiadasai
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- 08 kozponti iranyitas kiadasai;

7. szamlaosztaly: tevékenységek kiadasi el6iranyzata és eléiranyzat teljesitése:
- 71-77 alaptevékenységek kiadasi el6iranyzata és elGiranyzat teljesitése;
- 78-79 vallalkozdi tevékenység kiadasi eléiranyzata és eléiranyzat teljesitése

9. szamlaosztaly: bevételek elbiranyzata és elGiranyzat teljesitése:

- 91 intézményi mikodési bevételek;

- 92 6nkormanyzatok sajatos mikodési bevételei

- 93 felhalmozasi és t6kejellegti bevételek;

- 94 kozponti koltségvetésbdl kapott koltségvetési tamogatas;

- 96 tarsadalombiztositasi alapok sajatos foly6 bevételeinek el6iranyzata és el6iranyzat teljesitése

- 97 elkiilonitett allami pénzalapok sajatos folyoé bevételeinek és fejezeti kezelést add, addjellegti
bevételek elbiranyzata és elbiranyzat teljesitése

- 98 pénzforgalom nélkili bevételek;

- 99 bevételek funkcionalis osztalyozas szerinti elszamolasa

0. szamlaosztaly: nyilvantartasi szamlak:

- 01 befektetett eszk6z6k nyilvantartasi szamlaja,

- 02 készletek nyilvantartasi szamlaja;

- 03 kovetelések, pénziigyi elszamolasok nyilvantartasi szamlaja;
- 04 nyilvantartasi ellenszamlak

- 00 térités nélkili szolgaltatasok nyilvantartasi szamlaja

- 07 kotelezettségek nyilvantartasi szamlaja;

9.1.3. Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

A szamvitelrél szo6l6 2000. évi C. térvény (tovabbiakban Szt.) hatarozza meg a leltar, a leltarozas
Osszeallitas iranyelveit, szabalyait:

A Szt. kétféle kotelezettséget ir el6:

- leltarkészitési, Osszeallitasi kotelezettséget, amely azt jelenti, hogy a szervezetnek a mérleg
fordulénapjan meglevé eszkozeirdl és forrasairdl tételes és ellendrizhetd leltart kell készitenie,
valamint,

- leltarozasi kotelezettséget, azaz tényleges mennyiségi felvételt kell végezni akkor, ha a szervezet a
szamviteli alapelveknek megfelel6 mennyiségi nyilvantartast nem, vagy nem folyamatosan vezet,
illetve a csak értékben kimutatott eszk6z6knél és forrasoknal egyeztetési kotelezettséget.

A leltar olyan tételes kimutatas, amely az 6nkormanyzat eszkézeinek és forrasainak valosagban is
meglevé allomanyat - mennyiségét és értékét - a leltarozas idépontjara vonatkozoan tartalmazza.

A leltar céljai

- az 6nkormanyzat készleteinek, vagyonanak szambavétele;
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- az éves beszamol6 valédisaganak alatamasztasa;

- a fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartaisok pontossaganak és egyezbségének
ellen6rzése;

- avagyon védelme, a felel6sok elszamoltatasa.

Leltarozas: az 6nkormanyzat tulajdonaban, birtokdban, kezelésében, hasznalataban levd, befektetett
eszk6zok, készletek, kovetelések, pénziigyi eszko6zok, valamint azok forrasainak szambavétele és a
valésagban meglevé mennyiségiik, allomanyuk megallapitasa.

A leltar tartalma
A Szt. 69. § (1) bekezdése értelmében eleget kell tenni a tételesség és az ellenérizhet6ség
kovetelményének.

A tételesség kovetelménye azt jelenti, hogy a leltarnak tételesen tartalmaznia kell a mérlegben
kimutatandé minden eszkozt és forrast. Az oOnkormanyzat tulajdonaban, hasznalataban levé
eszk6zok jellege szerint vannak olyan eszkozok, amelyek mennyisége tételes mérés, szamlalas
alapjan kozvetlenil megallapithatd, ezeket vagy az elvégzett leltarozas, vagy a megfelel6 analitikus
nyilvantartasok alapjan, mennyiségben és értékben (targyi eszk6zok, pénzeszkozok kozil a pénztar).

Az ellendrizhet8ség kovetelménye szerint a leltarnak tartalmaznia kell azt az évet, honapot és
napot, amely napra vonatkozoan azt készitették, tovabba az abban szereplé eszkozok és forrasok
leltari tételeinek pontos megnevezését és az azonositashoz sziikséges minden egyéb megjel6lést.

Leltarozaskor jegyz6konyvet kell késziteni. A jegyz6konyv tartalmazza az alabbi adatokat:

- leltarozasi hely megnevezését,

- leltarozas id6pontjat,

- leltarozas modjat,

- aleltarozas targyanak megnevezését és darabszamat,
- felel6s személyek alairasat (leltarfelel6s).

Leltari szam: A leltarozas soran ellenérizni kell a leltari szamot a fellelt eszk6z6kén (amennyiben
arra leltari szamot ésszert régziteni), hianyuk esetén azokat pétolni kell. Az azonos rendeltetésd, de
kilonalls targyi eszk6zok tartozékainak egységes leltarszamon kell szerepelni.

Targyi eszk6zok nyilvantartasa: az immaterialis javakrol és a brutt6 értéken 50.000 Ft folott vasarolt
targyi eszkozokrdl 6sszesitett nyilvantarto lapot kell vezetni, igy a leltarozaskor ezeket kell egyeztetni
a tényleges allapottal.

A nyilvantart6 lapon értelemszertien fel kell tiintetni:

- a megnevezést,

- az azonositashoz sziikséges jellemzbket, adatokat, - a beérkezés id6pontjat,
- a tervezett elhasznalddas id6pontjat, évenkénti értékesdkkenést,

- a valtozas id6pontjat.
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Az ajandékba kapott targyakat, valamint az 50.000 Ft érték alatti targyi eszkozoket tényszerden,
jellemz6ikkel kell nyilvantartani, értéket, értékecsokkenést nem kell szamolni.

A targyl eszk6zok értékesitése, selejtezése bizonylat alapjan torténik. Targyl eszkézoket atvételi
elismervény alapjan, az atvevé alairasaval igazoltan lehet kiadni.

A selejtezés célja a feleslegessé valt vagyontargyak azonositasa és értékesitése vagy megsemmisitése.
A feleslegessé valt valamint selejtezett, a hianyzo, vagy megsemmisiilt vagyontargyakat, készleteket a
konyvviteli nyilvantartasbol ki kell vezetni és a szamviteli el6irasoknak megfeleléen el kell szamolni.
Az év folyaman feltart és elhasznalédott vagyontargyakat évente egyszer - lehetSleg az év végén -
kell kiselejtezni. Az év kozbeni selejtezés eredménye az éves leltarnal és mérlegnél figyelembe
veendo.

A takarékos gazdalkodas érdekében el kell érni, hogy selejtezésre csak a mar hasznalhatatlan
vagyontargyak kertljenck, illetve amelyek pontositisa nem gazdasagos. A vagyontargyak
selejtezhetévé valnak:

- fizikai elhasznalddas miatt
- elavulas, korszerltlenné valas miatt
- helyreallitas aranytalan koltségterhe miatt.

A selejtezett vagyontargyakat azok atadasaig vagy megsemmisitéséig a tobbi eszkoztdl elkiilonitetten
kell nyilvantartani. A kiselejtezett, de tovabb tarolt vagyontargyakat elkiilonitetten készletre kell
venni. Atadaskor, elszallitiskor vagy megsemmisitéskor kivételezési jegy alapjan a készlet
nyilvantartasabol ki kell vezetni.

A selejtezési bizottsag a selejtezést a polgarmester, vagy jegyz$é altal jovahagyott felesleges
vagyontargyak jegyzéke alapjan koteles végezni. A selejtezési bizottsag a jegyzék alapjan a selejtezést
megel6z6en koteles megvizsgalni, hogy a még hasznalhat6 vagyontargyak értékesitésére a sziikséges
intézkedés megtortént-e, illetve a selejtezésre el6készitett vagyontargyak mennyisége megegyezik-e a
jegyzékben felsoroltakkal.

A selejtezési eljarasrol készilt jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

a selejtezés helyét, idejét,

a kiselejtezett targyak tételes és Gsszegszert felsorolasat, nyilvantartasi adatait,
- a kiselejtezett eszkoz tovabbi kezelésére vonatkozé eléirasokat,

a felel6s személyek alafrasat.

9.1.4. Egyéb analitikus nyilvantartasi rendszerek

A kiegészité és az analitikus nyilvantartasok az egyszerGsitett mérleg és az eredménylevezetés
Osszeallitasahoz, az addzas el6tt eredmény megallapitasahoz szitkséges adatokat szolgaltatjak,
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tovabba részletes, szintetizalt informaciot tartalmaznak a dontéshozok szamara, elésegitve ezzel az
operativ dontések meghozatalat.

Az analitikus konyvelés és nyilvantartas részletesen rogziti a gazdasagi eseményeket, anyag- illetve
pénzmozgasokat. Ennek alapjan torténik a kontirozas, azaz egyes gazdasagi események kapcsin a
megfelel6 f6konyvi bejegyzések konyvelése. A nyilvantartas adatait a szamviteli bizonylatok alapjan
kell felvezetni, ez lehet6vé teszi a f6konyvi adatokkal torténd ellendrzést, ezzel az analitikus
nyilvantartasokba felvezetett adatok teljeskortiségét is biztosithatjuk.

Az analitikus nyilvantartas vezethetd értékben, mennyiségben, vagy akar csak mennyiségben.
Mennyiségi analitikus nyilvantartas példaul a raktari készletek fajtdir6l és mennyiségérol vezetett
nyilvantartas. A meghatarozott id6kézonként torténd feladas soran az analitikus konyvelés adatai
megfeleléen csoportositva és Osszesitve kertlnek a f6konyvi nyilvantartasba.

Az analitikus nyilvantartast tobbféle modszerrel vezethetjik. Ilyen moédszer lehet példaul az
adatokban bekovetkezett valtozasok egyszerd felvezetése is.

Targyi eszk6z0k analitikus nyilvantartisa

Analitikus nyilvantartas a targyi eszk6zok nyilvantartasa is. A nyilvantartasbol allapithaté meg az
elszamolt értékesokkenés OGsszege, az eszk6zok beszerzési ara, allomanyvaltozasa valamint nettd
értéke. A targyi eszk6zokrdl egyedileg vezetett adatok Osszesitésével a f6kényvben kimutatott Gsszes
targyi eszk6z bruttd beszerzési értékét, az elszamolt értékcsokkenést, valamint az eszk6zok nettd
értékét egyeztethetjik. A targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasa lehetévé teszi a f6konyvi adatok
ellenérzését. Tajékoztatast ad a targyl eszkozok fellelési helyérdl, jellemz6irdl (amelyek a f6konyvi
nyilvantartasbol egyébként nem nyerhetSk ki), el6segiti az egyedi értékelés szamviteli elvének
megvalosulasat.

Hazipénztar kezelési szabélyzat

Az Onkormanyzat hizipénztarat ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegérzés és —tarolas
az el6irt biztonsagi kévetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok
ellatasat agy kell szabalyoznunk, hogy a tulajdon védelme teljeskorien biztositva legyen.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz el6iras szerinti kezelése és megbrzése, valamint a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése. A pénztaros feladata tovabba
egyéb értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyok stb), illetve a szigord szamadasu
nyomtatvanyok kezelése és megbrzése is.

A hazipénztarnak biztonsagosan elkilonithetd helyiségrészt kell biztositani, melyben a pénztari
kezelés soran illetéktelen személyek a pénztarhoz nem férhetnek hozza.

A pénztarosnak minden befizetést és kifizetést a pénztarbizonylatokba kell feljegyeznie. A pénztari
nyilvantartas céljara szabvany bevételi és kiadasi pénztarbizonylat-tomboét kell  alkalmazni.
Pénztarzaraskor meg kell allapitani a pénztarban 1évé készpénzallomanyt.

Ha a zaré pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran fel kell deriteni
annak okat, és haladéktalanul rendezni kell. Amennyiben hiany mutatkozik, a pénztarosnak azt be
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kell fizetnie, amennyiben pedig tobblet, azt bevételezni kell. Mindkét esetben jegyzokonyvet kell
felvenni.

A befizetésekrdl és kifizetésekrdl szabvany bizonylatot kell kiallitani. A bizonylattdmbok szigora
szamadasu nyomtatvanyok, tehat ennek megfeleléen kell nyilvantartani. A bizonylatok
felhasznalasanak ellenérzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott bizonylattomboket
szabad felhasznalasra kiadni. A bevételi (amennyiben szitkséges) és a kiadasi bizonylathoz minden
esetben csatolni kell az utalvanyozott alapbizonylatot. Kifizetésre utalvanyozas nélkili 6sszeg nem
kertlhet.

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

- beszerzésre,

- kikildetési koltségre,

kisebb kiadasokra (reprezentacios koltség, postakoltség stb.)
tizemanyag-vasarlasra.

Elszamolasra pénzt csak személyre széloan és utalvanyozas alapjan lehet kifizetni, melyen az Osszeg
rendeltetése és az elszamolas véghatarideje is fel van tiintetve. Ha valakinek az elszamolasi hataridé
lejarta el6tt ismét sziiksége van vasarlds miatt pénzre, ugy minden esetben az elézéleg felvett
Osszeggel el kell szamolnia, és csak akkor vehet fel ismételten. Az elszamolasra kiadott 6sszegekrél
nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- apénzt felvevd neve,

- apénz felvételének idSpontja,

- akiadasi pénztarbizonylat szama,

- afelvétel jogcime (anyagvasarlas, izemanyag-koltség stb.),

- az elszamolasra felvett Gsszeg,

- az elszamolas hatarideje,

- az elszamolas tényleges id6pontja,

- aténylegesen felhasznalt 6sszeg,

- abevételi bizonylat sorszama.

Ha az elszamolasra kotelezett a kitGzott véghatarid6ig nem szamol el, a pénztaros koteles azt az
elnokségnek haladéktalanul jelezni. Az elszamolasra kiadott el6legekkel minden honap utolsé napjan
az elblegben részesiilé személyek kotelesek elszamolni.

9.1.5. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas rendje

Kotelezettségvallalas: minden olyan jognyilatkozat, amely a koltségvetési szerv feladatainak
ellatasa, végrehajtasa soran fizetési vagy mas gazdasagi kihatasu teljesitési kotelezettség (szerz6dés,
megrendelés) keletkezik.

Kotelezettségvallalas az onkormanyzat (Polgarmesteri Hivatal, valamint részben 6nallé6 gazdalkodasi
jogkorrel rendelkezd intézményei) anyagi eszkozeinek felhasznalasat maga utin vond intézkedés,
amelynek kovetkezményeit, ha a feltétel (pl. munkavégzés, anyag, aruszallitas, szolgaltatas)
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bekovetkezett, viselni kell. A kotelezettségvallalas el6tt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a jovahagyott
(modositott) koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott kiadasi elbiranyzata biztositja-e a
fedezetet.

Kotelezettségvallalas csak {rasban és az arra jogosult személy ellenjegyzése utan torténhet.
A kotelezettségvallalas lehet:

- alkalmazotti okirat,

- megrendelés,

- szerzGdés.
Kotelezettségvallalasnak mindsil kiilondsen a megbizas, megrendelés, megrendelés visszaigazolasa,
szallitasi és vallalkozasi szerzédés, bérleti szerzédés, kozalkalmazotti jogviszonyt létrehozo,
modositod és megszintetd nyilatkozat, kikildetés elrendelése.

A kotelezettségvallalas targya és formaja

A kotelezettségvallalas iranyulhat

a) termék, aru beszerzésére,

b) szolgaltatas (szallitas, bérlet stb.) igénybevételére,

c) épitési munkak (beruhazas, feldjitas, karbantartas) megrendelésére,
d) timogatas elnyerésére (programfinanszirozas, kutatas stb.),

e) projektek megszerzésére,

f) k6zérdekd célu kotelezettségvallalasra,

g) munkavallal6, kézalkalmazott foglalkoztatasara,

h) tamogatas nyujtasara,

1) szakmai (alap, kiegészité stb.) képzésre,

) kikiildetés elrendelésére,

k) kezesség, garancia vallalasara,

1) kotbérre, kartéritésre, egyezségre, letétre, illetve

m) minden olyan fel nem sorolt gazdasagi targyu intézkedésre, amelybdl az 6nkormanyzatot terhel6
kotelezettség szarmazik.

A kotelezettségvallalas dokumentumai, megjelenési formai:
a) megrendelés,

b) ajanlat bekérése, majd elfogadasa,

c) vallalkozasi, szallitasi és egyéb szerzédés,

d) munkaszerz6dés, kinevezési okirat,

e) beruhazas finanszirozasi alapokmany,

f) részprogram engedélyezési okirat,

) elnyert palyazat dokumentumanak alairasa,

h) tamogatasi okirat alairasa, illetve

i) barmilyen elnevezést tényleges vagy feltételezett esetben el6allo kotelezettséget jelentd okirat,
szerz6dés.

Az ellenjegyzés: annak igazolasa, hogy a kotelezettségvallalas vagy utalvanyozas teljesitéséhez
szitkséges fedezet rendelkezésre all, és nem sérti a vonatkozé szabalyokat.
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Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése

Az ellenjegyzés soran els6sorban a pénziigyi fedezet rendelkezésre allasarol, jogszabalyban el6irtak
betartasar6l, de ezen tulmenden a gazdasiagossag ¢és takarékossag, valamint a célszerség
kovetelményének érvényesiilésérol kell meggyéz6dni.

Ellenjegyzésre jogosult a jegyz6, vagy az altala {rasban megbizott — pénziigyi szakképesitéssel
rendelkezé - dolgozo lehet.

Ha az ellenjegyz6 nem ért egyet a kotelezettségvallalassal, és a kotelezettségvallalé megindokolt
szandékat fenntartja, akkor az okmanyt ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént”
zaradékkal kell ellatni.

Az ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz hasonléan csak {rasban torténhet, a kotelezettségvallalasi
okmany alairasaval.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6z6en meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy:

- a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas
targyaval Osszefligeé kiadasi el6iranyzat rendelkezésre all-e, illetve a befolyt vagy varhat6éan
befolyé bevétel biztositja-e a fedezetet,

- az elSiranyzat felhasznalasi terv alapjan a kifizetés id6pontjaban a fedezet rendelkezésre all-e,

- akotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozoé szabalyokat.

Az igazolas: a szakmai teljesités megtorténtének igazolasa. A kiadasok teljesitése elétt szakmailag
igazolni kell azok jogosultsagat, Osszegszertiségét, a szerz6dés, megrendelés, megallapodas
teljesitését.

Az érvényesités: a kiadas teljesitése, bevétel beszedése el6tt azok jogosultsiganak,

Osszegszeruségének, el6irt alaki kovetelményeknek valé megfelelésének tovabba a sziikséges fedezet

meglétének igazolasa. Ervényesités a szamla beérkezését kovetd, de az elvégzett munka, a szallitott

anyag, aru, a teljesitett szolgaltatas kifizetését, illetSleg a bevételek beszedését megel6z6 ellenérzé

tevékenység. Az érvényesités soran felil kell vizsgalni, hogy a bizonylatok megfelelnek-e az alaki és

tartalmi kovetelményeknek.

Az érvényesitési feladattal megbizott személy e feladat keretében kételes meggy6z6dni arrdl, hogy

- ateljesités kotelezettségvallalas alapjan és annak megfelel6en tortént-e meg,

- jogszabaly szerint jogos-e a kdvetelés,

- aszamla megfelel az alaki kévetelményeknek (kibocsato, alairas, bélyegzd),

- aszamla szamszakilag helyes-e,

- a befektetett eszkozok, készletek bevételezése megtortént-e,

- az elvégzett munka, szolgaltatds a megrendeld, illetve az ezzel megbizott személy altal torténd
atvétele megtortént-e.

Az érvényesitést az okmannyal vezetett zaradékban kell régziteni.
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Az utalvanyozas: kiadas teljesitésének, bevétel beszedésének, vagy elszamolasanak elrendelése.
Utalvanyozas az érvényesitést kovetd gazdasagi tevékenység, ami

- a kiadasok teljesitésének

- a bevételek beszedésének elrendelését jelenti.

Utalvanyozas az érvényesitett okmanyra ravezetéssel torténik, melyre ra kell irni az ,,utalvanyozva”
sz6t, valamint az utalvanyozas datumat, utalvanyozo és az ellenjegyzé alafrasat.

Az utalvanyozas csak az ellenjegyzésre jogosult személy alairasaval egytitt érvényes. Nem kell kiilon
utalvanyozni a termék értékesitésébdl, szolgaltatasbol — szamla, egyszerdsitett szamla, szamlat
helyettesité okirat, atutalasi postautalvany alapjan — befolyé bevétel beszedését.

Utalvanyozas a kotelezettségvallalas alapjan beszerzett termékekhez, vagy szolgaltatasokhoz
kapcsolodo fizetési kotelezettség (kiadas) teljesitésének, vagy bevételek beszedésének elrendelése.
Utalvanyozasra csak az érvényesités utan kertlhet sor. Utalvanyozni kilon irasbeli rendelkezéssel
(utalvanyrendelettel) lehet.

Az utalvanyrendelet tartalmazza:

- arendelkezbnek és a rendelkezés végrehajtonak a megnevezését,

- az ,utalvany” szot,

- akoltségvetési évet,

- abefizet6 és a kedvezményezett megnevezését, cimét és bankszamlaszamat,
- a fizetés id6pontjat, modjat és Osszegét,

- a fékonyvi szamlaszamot,

- a keltezést, valamint az utalvanyozoé és ellenjegyz6, az érvényesito és

- teljesitésigazold alairasat,

- a kotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszamat,

- atargyl eszk6zok nyilvantartasba vételéhez sziikséges egyéb adatokat.

Utalvanyozas ellenjegyzése

Az utalvanyozas ellenjegyzését a jegyz0, vagy az altala irasban megbizott, pénziigyi szakképesitésa
dolgozo végezheti.

Az ellenjegyzés el6tt meg kell gy6z6dni:

- az utalvanyrendelet mellé csatolt okmanyok, szamlak, bevételezési bizonylatok alaki és 6sszegszerti
helyességérél, meglétérol,

- az utalvanyrendelet megfelel6 kitoltésérdl,

- az utalvanyrendeleten szerepld alairok illetékességérdl és

- ellendrizni kell a megjel6lt utalvanykodon 1évé fedezetet és forraskijelolést.

Az utalvanyozas ellenjegyzése soran a kotelezettségvallalas ellenjegyzéséhez hasonléan kell eljarni,
amennyiben azzal az ellenjegyzé nem ért egyet.
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9.2 Jelenlegi gyakorlat

A Téti Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi folyamatait a Hivatal tlgyrendje szabalyozza. A
gazdalkodasi tevékenységeket is folyamat-oldalrdl kozelitjik meg. Az 6nkormanyzati gazdalkodasra
jellemz6 folyamatokat, a felel6sok feltintetésével az aldbbiakban mutatjuk be. Mivel szamos
folyamat a koltségvetés tervezéséhez kapcsolddik, ezért a  koltségvetés Osszeallitaisanak
bemutatasaval kezdjiik ezen fejezetet.

1. Koltségvetés tervezése
A koltségvetés tervezésével Osszefliggd feladatok

Alfolyamatok:
1.1. A koltségpetési koncepeio elfeészitése:
Figyelembe kell venni:
— a koltségvetési szervek kévetkez6 évre vonatkozoé feladatait
— az Onkormanyzat bevételi forrasait
A koltségvetési koncepcioval kapesolatban ki kell kérni
— a szakbizottsagok — a szaktertiletet érinto,
— a pénzigyi bizottsag egész koncepcidval kapcsolatos véleményét
A koltségvetési koncepcio elkészitéséért a jegyz6 felelés (AHT 70. §).
A kovetkezé évre vonatkozo koltségvetési koncepcio elkészitésének hatarideje: november 30.
A koltségvetési koncepcid Osszeallitasaban a megvaldsitd a pénzigyi és gazdalkodasi csoport.
A koltségvetési koncepciot a Polgarmester terjeszti a képvisel6-testilet elé.

1.2. A Polgirmesteri Hivatal elozetes kiltséguetési javaslatinafk elfeészitése
A koltségvetési javaslatot ugy kell 6sszeallitani, hogy kulén-kilon tartalmazza
— az alap-el6iranyzatot,
— az elSiranyzati tobbletet.
Az elbzetes koltségvetési javaslat elkészitéséért a Pénziigyl és gazdalkodasi csoport vezetdje a
felelGs.

1.3. A kdltségetési rendelettervezet dssedllitisa
A koltségvetési rendelettervezetet a kovetkezé szerkezetben kell 6sszeallitani:
a) az onkormanyzat és a koltségvetési szervek bevételei forrasonként
b) mikodési, fenntartasi elbiranyzatok koltségvetési szervenként
c) a felujitasi el6iranyzatok célonként
d) a felmalmozasi kiadasok feladatonként
e) az Polgarmesteri Hivatal koltségvetése feladatonként
f) éves létszamkeret koltségvetési szervenként
2) tobbéves kihatassal jaro feladatok el6iranyzatai éves bontasban
h) a mtkodési és felhalmozasi célu bevételi és kiadasi elSiranyzatok tajékoztatd jelleggel
mérlegszerden
1) elkilonitetten is a helyi kisebbségi 6nkormanyzat(ok) koltségvetése
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j)) az év varhaté bevételi és kiadasi elbiranyzatainak teljesiilésérdl elbiranyzat-felhasznalasi
utemterv

k) elkilonitetten az eurdpal unids tamogatassal megvalosulé projektek bevételei, kiadasai.
A koltségvetési rendelettervezetet elkészitéséért a jegyzé felel6s.
A koltségvetési rendelettervezetet elkészitésében kozremikods a Pénziigyi és gazdalkodasi csoport
vezetdje.
A Jegyz6 altal elkészitett koltségvetési rendelettervezetet a Polgarmester februar 15-ig nyujtja be a
képvisel6-testiletnek.
Ha a koltségvetési torvény kihirdetésére a koltségvetési évben keriil sor, a benyujtasi hataridé a
koltségvetési torvény kihirdetését kbvetd 45. nap.

1.4. A kdltségpetési rendelet elfogaddsa
A koltségvetési rendeletet a képviselStestiilet fogadja el.

1.5. A kiltséguetési rendelet megkiildése a kiltségetési szerveknek

A koltségvetési szervek szamara kotelezGen betartandd  elbiranyzatokrdl, a  koltségvetés
végrehajtasara vonatkozé szabalyokrol tajékoztatni kell az intézményeket.

A koltségvetési rendelet megkuiildéséért a jegyz6 felelSs.

A koltségvetési rendelet megkuldésének hatarideje: a rendelet elfogadasat kovets 30 napon belil.

1.6. A végleges kiltséguetés terveése

Az onkormanyzati koltségvetési rendeletben elfogadott elSiranyzatok és szabalyok szerint el kell
késziteni az Oonkormanyzati hivatal elemi koltségvetését az allamhaztartds informacios rendszere
szamara tovabbithaté formaban.

A hataridére torténd leadasért a Pénziigyi és gazdalkodasi csoport vezetdje a felelSs.

2. Elgiranyzat mo6dositasa

A testilet 4ltal a rendeletben eredeti elSiranyzatként elfogadott elSiranyzatok koézotti
atcsoportositasokat, ill. eléiranyzat-modositasokat a Polgarmesteri Hivatal jegyz&jénél kell
kezdeményezni. Az elbiranyzat atcsoportositasra, ill. médositasra vonatkozé javaslat elkészitéséért
Gaal Andrea felel6s. Az eléiranyzat modositasokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyért a Pénztgyi
¢és gazdalkodasi csoport vezetdje felelGs.

3. A Polgarmesteri Hivatal iizemeltetési, fenntartasi és miikodési feltételeinek biztositasa
Az éves koltségvetésben tervezett, a Hivatal mukodését szolgalé eszkozok, berendezések
beszerzéséért, a sziikségessé valt karbantartasi munkdk elvégzéséért a Pénziigyi és gazdalkodasi
csoport vezetdje a felel6s.

4. Vagyonnyilvantartas, vagyonleltar

4.1. Vagyonnyilvantartds, vagyonleltar
A vagyonleltarban tételesen szerepeltetni kell

— 2z Onkormanyzat tulajdonaban és
— a Polgarmesteri Hivatal, valamint
— azintézmények kezelésében 1év6
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immaterialis javakat, targyi eszkozoket és befektetett pénziigyi eszkozoket.

Osszevont értékben kell szereltetni az dnkormanyzati vagyon részét képezé és
— a Polgarmesteri Hivatal, valamint

— azintézmények kezelésében 1évo
készletek, valamint kovetelések, pénziigyi elszamolasok értékét.

Tételesen szereltetni kell az érték nélkil nyilvantartott vagyontargyakat (kézutak, kézmivek, stb.)
tovabba vagyoni értékd jogokat.

A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatashoz sziikséges adatok Osszegytjtéséért, Gsszesitéséért,
valamint a vagyonkimutatas 6sszeallitasaért Bolla Janosné a felel6s

4.2. Ingatlanvagyon-nyilvintartds és adats3olgdltatds
Ingatlanvagyon katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni.
Az ingatlan kataszter

— felfektetése,
— folyamatos vezetése, valamint
— avaltozasok atvezetése és

— az adatszolgaltatés teljesitése
Bolla Janosné pénziigyi f6eléado feladatat képezi.

Az adatszolgaltatas csak a jegyz6 alafrasaval teljesitheto.

Az ingatlankataszter és a f6konyvi konyvelés (analitikus nyilvantartas) adatait évente legalabb a
koltségvetési beszamold elkészitését megel6zGen egyeztetni kell, és az egyezGséget az egységes
kataszteri kimutatasban is biztositani kell.

4. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

Minden gazdasigi eseményrSl, mely az Onkormanyzat eszkézeinek, illetve forrasainak allomanyat
megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyszeren
kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni. A bizonylatokon az adatokat id6tallé médon
ugy kell r6gziteni, hogy azok a kételezé megorzési hatarid6ig olvashatok legyenek.

A szigora szamadasu nyomtatvanyok korét a pénzkezelési szabalyzat rogziti.

Bésze Sandorné, pénzigyi ugyintézé tartja nyilvan és kezeli a szigort szamadasi nyomtatvanyokat a
pénzkezelési szabalyzatban leirtak szerint.

A felhasznal6 koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni.

A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes el6irasokat a
szamlarend, valamint a bizonylati rend és bizonylati album tartalmaz.

5. Adatszolgaltatashoz, beszamol6 készitéséhez kapcsolédoé feladatok

Alfolyamatok:
5.1. Adatszolgdltatds a tartogdsallomdny alakuldsardl
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Az Onkormanyzat feliigyelete ald tartozé 6ndlléan gazdilkodd koltségvetési szervek az elismert
tartozasallomanyukrol - nemleges adat esetén is - a mérlegjelentéssel egyidejlleg a Korm. rendelet,
valamint az Onkormanyzat altal a kéltségvetési rendeltben meghatirozottak szerint adatszolgaltatist
kotelesek teljesitent.

A koltségvetési szervek altal szolgaltatott adatok OsszegyUjtéséért, valamint azoknak Polgarmester és
Jegyz6 részére torténd atadasaért Bésze Sandorné (pénzigyi Ugyintézd), Meilinger Jozsefné és
Esztergalyos Miklosné a felelSs.

5.2. 1dokizi kiltségpetési jelentés

Az Onkormanyzat a koltségvetési gazdalkodasinak alakuldsar6l - a koltségvetési szerveket is
magaban foglal6 - id6kozi koltségvetési jelentést koteles Gsszeallitani.

Az 1d6kozi koltségvetési jelentést a Korm. rendeletben meghatarozottak szerint kell 6sszeallitani.

Az 6nkormanyzati szintd idSkézi kéltségvetési jelentés Gsszeallitisaért és a Magyar Allamkincstar
GYMS megyei Tertileti Igazgatésagahoz, az altala megjelolt hataridére torténé tovabbitasaért Etl
Sandorné (pénziigyi f6tanacsos), Bolla Janosné (pénziigyi f6eléado) és Meilinger Jozsefné a felels.

5.3. 1dokizi mérlegjelentés

Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kéveté honap 20. napjaig, a negyedik negyedévre
vonatkozoéan a tirgynegyedévet kévetd honap 25—¢ig kell a Magyar Allamkincstar Nyugat-dunantuli
Regionalis Igazgatésagahoz benyujtani.

Az onalléan gazdalkodé koltségvetési szerveknek a negyedévenkénti id6kozi mérlegjelentésiiket a
targynegyedévet kovetd honap 18-ig kell megkiildeni a Polgarmesteri Hivatalba.

A Polgarmesteri Hivatal id6kozi mérlegjelentésének 6sszeallitasaért, valamint annak, az intézményi
id6kozi mérlegjelentésekkel a Magyar Allamkincestar Nyugat-dunantili Regiondlis Igazgatésagihoz
torténd tovabbitasaért Laki Gaborné (pénziigyi csoportvezetd) a felel6s.

5.4. A kiltségvetési beszamolo dsszedllitasaval kapesolatos feladatok

A Polgarmesteri Hivatal az el6iranyzatok felhasznalasardl és a gazdalkodasrol az allamhaztartas
szervezetel beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségérdl szolé Kormanyrendelet el6irasai szerint
téléves és éves beszamolot koteles késziteni.

A beszamolét a  Magyar Allamkincstar Nyugat-dunantdali  Regiondlis  Igazgatésga  altal
meghatarozott hataridére kell elkésziteni, a Pénzigyminisztérium koltségvetési  beszamold
elkészitésére vonatkozo tajékoztatéjanak figyelembevételével.

A beszamolot a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete allitja Ossze a beszamold flzet
urlapjainak kitoltéséért felelés, Meilinger Jozsefné, Etl Sandorné (pénziigyi f6tanacsos) és Laki
Gaborné (pénziigyi csoportvezetd).

5.5, Zirszdmadis

A zarszamadasi rendelettervezet 6sszeallitasaért a Jegyz6 felelGs.

A zarszamadast az 6sszehasonlithatosag érdekében a koltségvetési rendelettel azonos szerkezetben
kell 6sszeallitani.

A rendelettervezetet aprilis 30-aig kell elkésziteni.

Az Onkormanyzat zarszdmadasinak  Osszedllitisdval —kapcsolatban  az  intézményeknek
adatszolgaltatasi kotelezettségiik van.
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A sziitkséges informaciok tartalmat és az adatszolgaltatasra vonatkozoé hatarid6t a jegyz6 évenként
kiadasra kertil6 - zarszamadassal és beszamolo készitésével kapcsolatos - rendelkezése szabalyozza.

Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés rendje a Téti Polgarmesteri
Hivatalban

Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasanal alapvetd rendezé elv az AHT-ban, valamint a Korm.
rendelet 134-135 §.-aban rogzitett szabalyozas. A hivatkozott jogszabaly a gazdalkodassal
Osszefiigg6 feladatokkal és hataskorokkel a polgarmestert (kotelezettségvallalas, utalvanyozas),
valamint a jegyz6t (ellenjegyzés) ruhazza fel. Ezen hataskorok - meghatarozott keretek kozott - a
polgarmester, illetve a jegyz6 altal felhatalmazott személyre atruhazhatok. Az atruhazasnak irasban
kell megtorténnie, és konkrétan meg kell jelolni a hataskérokkel felruhazott személyeket. A
hataskorok atadasaval ugyanis a felel6sség is atruhazasra kerdil.

1.Kotelezettségvillalis

a.) Az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal részérél a beszerzéssel, beruhazassal,
felgjitassal és karbantartassal kapcsolatos vallalkozasi, szallitasi szerz6désben csak a
Polgarmester vallalhat kotelezettséget.

b.) A beruhazasokkal, fejlesztésekkel, feltjitasokkal (karbantartasokkal) kapcsolatban,
tovabba a kivitelezés soran felmertlé pétmunkakkal —(tobbletmunkakkal)
Osszefuiggésben csak a Polgarmester vallalhat kotelezettséget.

c.) A Polgarmesteri Hivatal mtkodését érint6é irodaszer, egyéb eszkéz beszerzéssel,
valamint a meglévé eszkozok, gépek javitasaval, tovabba a szakkonyvek, 100.000 Ft
Osszeghatarig Laki Gaborné (pénziligyi csoportvezetd) és Barczané Sziics Andrea,
ezen Osszeg felett, pedig a Polgarmester vallalhat kotelezettséget.

d.) A kikildetési rendelvényen az egyes szervezeti egységek vezetbi az altaluk iranyitott
egység munkatarsai kikiildetésével kapcsolatban vallalhatnak kotelezettséget.

2. Ervényesités

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben Bolla Janosné (pénziigyi f6el6ado),
Etl Sandorné (pénziigyi fétanacsos), Barczané Sziics Andrea és Meilinger Jézsefné végzi el.

Az érvényesitésnek — az ,.érvényesitve” megjelolésen kivil — tartalmazni kell a megallapitott
Osszeget és a konyvviteli elszamolasra utalé f6konyvi szamlaszamot is.

Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul.

3. Szakmali teljesitésigazolis
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A kiadasok teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan
ellenérizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsiagat, Osszegszerliségét, a szerz6dés,
megrendelés, megallapodas teljesitését.

A Polgarmesteri Hivatalban a szakmai teljesitésigazolasra
1.) jegyz6
2.) polgarmester
3.) mdaszaki tgyintézd
jogosult.
A szakmai teljesitésigazolas a szamlan elhelyezett ,,A szakmai teljesitést igazolom” bélyegz6
lenyomattal és az igazolasra jogosult alairasaval torténik.

4.Utalvanyozas

a.) Az utalvanyozas rendjére vonatkozé szabalyok - az ebben a pontban leirt kivételtSl
eltekintve - azonosak az 1. pontban lefrtakkal.

b.) A Jegyz6 altal alairt munkaszerzédések, megbizasi szerzédések alapjan kifizetésre keriild
bérek, megbizasi dijak utalvanyozasara a Jegyz6én kiviill mas nem jogosult.

Ezen felhatalmazas a jutalmak, prémiumok kifizetésének utalvanyozasara nem vonatkozik.

5. Ellenjegyzés
Az ellenjegyzési jogkort - kifizetés jogeimétdl figgetlenil - a Jegyz6 gyakorolja.

Az egy kotelezettségvallalas alapjan, részletekben teljesitett kifizetéseket - a részosszegek nagysagatol
figeetlentl - egytittesen kell a fentebb jelzett 6sszeghatar figyelembe vételénél szamitasba venni.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az
a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozéja (Ptk. 685. §-anak b.) pontja) vagy maga
javara latna el.

Tét Varos Onkormanyzata a kévetkez6 — gazdalkodasi tevékenységet befolyasold - szabélyzatokkal
rendelkezik. A szabdlyzatok elfészitéséért és aktualizalasaért a Pénziigyi és gazddlkoddsi csoport vegetdje a
Jelelds. A szabalyzatokat a jogszabilyi-, valamint a Polgarmesteri Hivatal feladatiban bekovetkezett viltozdsokat
kdvetd 90 napon beliil aktualizalni kell.

1) Szamlarend
ami tartalmazza:

— aszamviteli alapelvek érvényestilését
— az alkalmazandé f6konyvi szamlak szamat, megnevezését
— az egyes szamlakhoz kapcsol6do analitikus nyilvantartasok korét
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2)

a f6konyvi szamlak vezetésének modjat, az egyeztetési kotelezettségeket

a 100.000 Ft alatti (kis értékd) immaterialis javak, targyi eszk6zok besorolasat
a készlet nyilvantartasi arat

az onkoltségszamitas rendjét

Szamlatukor

Bizonylati Szabalyzat
amli tartalmazza:

3)

a bizonylati szabalyzat célja, tartalma

bizonylati elv, bizonylati fegyelem

bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

szigora szamadasi kotelezettség korébe tartozo bizonylatok felhasznalasa, nyilvantartasa
szigora szamadasu nyomtatvanyok tételes felsorolasa

szigord szamadasu nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa
szigora szamadasu nyomtatvanyok teljes koriségének ellenérzése
szigord szamadasu nyomtatvanyok tarolasa, 6rzése

szigora szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

a bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

a bizonylatok feldolgozasa és ellenérzése

a bizonylatok alaki ellenérzése

a bizonylatok szamszaki ellenérzése

a bizonylatok tartalmi ellenérzése

a bizonylatok szallitasa

a bizonylatok tarolasa

a bizonylatok Srzése

egyes gazdasagi eseményekhez kapcsolédo a bizonylatok hasznalata
bizonylati album

Szamviteli Politika

ami tartalmazza:

a szamviteli politika célja, tartalma

a szamviteli politika részletes el6irasai

* immaterialis javak értékcsokkenése

" targyi eszk6zok értékesokkenése

" az értékesokkenés elszamolasahoz kialakitott modszer megvalasztasa

a 100.000 Ft alatti (kis értékd) immaterialis javak, targyi eszk6zok elszamolasi modjanak
meghatarozasa

értékvesztés elszamolasanak feltételrendszere

a beszamol6 készitésének hatarideje, a beszamold elkészitéséért vald felel6sség
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4

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

amli tartalmazza:

5)

az eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzat elkészitésének célja és tartalma
az eszkozok értékelésének szabalyai

* amérlegben szerepl6 eszkozok értékelésének altalanos szabalyai

" az eszk6zok beszerzési és elballitasi koltségének tartalma

" egyes eszk6zok értékelése

forrasok értékelésének szabalyai

* amérlegben szerepl6 forrasok értékelésének altalanos szabalyai

* amérlegben szerepl6 egyes forrasok értékelése

Eszk6z6k és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

ami tartalmazza:

6)

a leltarozassal kapcsolatos fogalmi meghatarozasok

a leltarozassal szemben tamasztott kovetelmények

a leltarozasban kozremikoddk feladata és felel6ssége
a leltarfelvétel elGkészitése

a leltarozas végrehajtasa

befektetett eszk6zOk leltarozasa

a leltarfelvétel bizonylatolasa

a leltarozas eredményének kiértékelése

eszkozok, forrasok értékelése

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

ami tartalmazza:

7)

a felesleges vagyontargyak fajtai

a feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa

a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének kezdeményezése
a kezdeményezés modja

a vagyontargyak értékesitésének szabalyai

targyl eszkozok selejtezése

készletek selejtezése

selejtezéssel kapcsolatos szamviteli elszamolasok

a selejtezés végrehajtasanak ellenérzése

Pénzkezelési szabalyzat

ami tartalmazza:

a bankszamlanyitas feltételei

a bankszamlak felsorolasa

a hazipénztar fogalma, feladata, rendeltetése
a hazipénztari pénzkezelés személyi feltételei
a pénztaros feladatai
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— apénztarellendr feladatai

— utalvanyozasra, ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosultak korének és  feladatanak
meghatarozasa

— az egyes feladatokkal 6sszeférhetetlen munkakorok meghatarozasa
— aszukséges pénzkészlet biztositasa

— a befizetések, kifizetések szabalyozasa

— pénztarzarlat rendszerességének szabalyozasa
— a pénztaros helyettesitése

— pénztari kulcsok kezelése

— pénz szallitasa

— pénztari nyilvantartas

— az elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
— letétek kezelése, nyilvantartasa

— valuta (deviza) kezelése, nyilvantartasa

— szigord szamadasu nyomtatvanyok kezelése

9.3 Megdllapitasok

Osszességében  megillapithatjuk, hogy az Onkormanyzat gazdalkodasi tevékenységének
szabdlyozottsiga megfelel a torvényi eléirasoknak, az Onkormanyzat rendelkezik a legfontosabb,
gazdalkodasi tevékenységet meghataroz6 szabalyzattal. A Polgarmesteri Hivatalban fellelhet6 a
szamviteli politika; a szamlarend, a gazdasagi események konyvelése, a beszamol6 Osszeallitasa e
keretrendszer altal meghatarozott mederben torténik, szigordan a torvényi el6irasok betartasaval. A
szamlarendben el6irt feladatok ugyanakkor nem szerepelnek az érintett dolgozok munkakori
leirasaiban.

A Polgarmesteri Hivatal ugyancsak rendelkezik leltarozasi, selejtezési, illetve hazipénztar kezelési
szabalyzattal. A leltarozasi szabalyzat nem tartalmazza az Uzemeltetésre dtadott eszkozok
leltarozasanak, tovabba a leltair és a konyvviteli adatok egyeztetésének modjat. A selejtezési
szabalyzat pedig nem hatirozza meg egyértelmten a felilvizsgalatra és dontéshozatalra kijel6lt
személyt. A leltarozasi szabalyzatban meghatarozott feladatokat az érintett dolgozék munkakori
leirasai nem tartalmazzak.

Projektiink idétartama nem biztositott arra lehet&séget, hogy bebizonyosodjunk réla, hogy ezen
szabalyzatok gyakorlatban valé alkalmazasa, hogyan torténik, hiszen az interjikészitési és a
helyzetfeltirasi folyamat idétartama alatt az Onkormanyzat dolgoz6i nem végeztek a szabélyzatok
altal meghatarozott folyamatokhoz tartozé tevékenységeket.

A Hivatal ugyancsak rendelkezik megfelel6 szabalyozassal a kotelezettségvallalasokra,
ellenjegyzésekre, szakmai teljesitésigazolasokra, illetve utalvanyozasokra vonatkozodan.

Tét Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Szervezet Ugyrendje alapjin
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— apolgarmester nem adott felhatalmazast masnak kotelezettségvallalasra,

— ajegyz6 nem adott felhatalmazast masnak a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére,
igy tartds tavollétik, vagy személyi 6sszeférhetetlenségiik esetén nincs az Onkormanyzatnal kijelolt
kotelezettségvallalo, ill. a kotelezettségvallalast ellenjegyzé személy.

A helyzetfeltaré szakaszban talaltunk olyan dokumentumot, amelyben a polgarmester tartos
tavolléte miatt meghatalmazast adott az alpolgarmesternek kotelezettségvallalasra.

A pénzigyi-szamviteli informatikai rendszerek mukodtetése, illetve a rendszerek hasznalatanak
megbizhatosaga Osszességében jonak mondhaté a Hivatalban. Az informatikai eszkézokkel
megoldott f6kényvi konyvelés, a konyvviteli beszamold Osszeallitasa, a mérleg és a f6konyv, illetve a
beszamolo adatai kézotti 6sszhang biztositasa magas szinten valosul meg. A pénziigy-szamvitel altal
hasznalt programok adatai ugyanakkor nem talalhatok meg a belsé halézaton, az analitikus
nyilvantartas szamitégépes feldolgozasa nem teljeskord, az informatikai rendszer nem biztositja
automatikusan az analitikus nyilvantartas és a f6konyvi konyvelés kozotti kapesolatot.

9.4 Sziikséges akciok

A gazdasagi tevékenységet meghatarozé szabalyzatok gyakorlatban torténé megvaldsitasa érdekében
az alabbi akciokat javasoljuk.

e A Polgarmesteri Hivatal dolgozéinak munkakori leirasat moédositani, pontositani kell abban
a tekintetben, hogy az egyes szabdlyzatok (szamlarend, leltarozasi, selejtezési szabalyzat,
hazipénztar kezelési szabalyzat) altal az adott dolgozoéra rott feladatok szerepeljenek az
alkalmazottak munkakéri leirasaiban.

e Az Onkormanyzat szamviteli tevékenysége sorin rogzitett, lekényvelt valamennyi gazdasagi
eseményt analitikusan is nyilvan kell tartani.

e Az informatikai eszk6zokkel tamogatott szamviteli tevékenység eredményét minden esetben
le kell menteni a Hivatal bels6 informatikai halézatara, tovabba biztositani kell az analitikus
nyilvantartasokkal valé 6sszekapcsolas lehetéségét is.

e Az Onkormanyzat szabilyzatait legalibb évente frissiteni kell, a jogszabalyi kornyezet
valtozasanak megfeleléen. A mellékletekben bemutatjuk az éltalunk idealisnak tartott
leltirozasi és selejtezési folyamathoz kapcsolodd dokumentumok mintait, amely jelentds
segitséget nydjthat az Onkormanyzat szimira a jelenlegi eljarasokhoz kapcsol6dd
dokumentumok frissitéséhez, javitisahoz.

e Indokolt és célszerd lenne valamennyi gazdalkodasi folyamat folyamatabran valé abrazolasa,
a szereplSk ¢és a feladataik és felelsségi korik feltintetésével. A folyamatabra alkalmazasa
segithet a szabalyzatok aktualizalasban, a munkakori leirasok frissitésében is.
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9.5 Mellekletel

9.1 melléklet: leltarozassal kapcsolatos dokumentum-mintak
9.2 melléklet: selejtezéssel kapcsolatos dokumentum-mintak
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9.1. melléklet

Onkormanyzat )
U EAVA |
LELTAROZASI UTASITAS

A leltarozas lefolytatasanak feladatait az alabbiakban hatarozom meg:

1. A leltarozas szabalyszerd felvételének biztositasa érdekében a leltirozas megkezdése el6tt minden esetben
el kell végezni a sziikséges selejtezéseket.

FelelSs:
Hataridd:

2. A készletkezel6(k) koteles(ek) a leltarozas megkezdése el6tt a készletmozgasokat a kartonokon régziteni,
s a kartonokat lezarni.

Felelds:
Hataridd:

3. A leltarozas idészakaban a raktirakat zarva kell tartani, ott semmiféle készletmozgast rogzitd
adminisztracié nem végezhetS. A leltirozas el6készitéseként a leltdirozandé eszkozoket a leltar idépontja
el6tt a  készletkezel6knek koételességlik rendszerezni és csoportositani. A leltart megel6z6 utolsd
bizonylatokat (bevételi, kiadasi, visszavételezési) jeldlni szitkséges.

FelelSs:
Hataridd:

4. A leltarozas alkalmaval a leltarfelvételi jegyek kidllitisa kotelez8/nem kotelezs. A leltar felvételének
szabalyossagaért, a leltarozasi nyomtatvanyok szabalyszert kiallitasaért a leltirozo és a leltarozasi bizottsag
tagjai a felelGsek. A leltarozasi bizonylatokon javitds csak a rontott adat athizasaval torténhet ugy, hogy a
hibas adat olvashat6 maradjon.

Felelds:
Hataridd:

5. A leltarozas soran leltarozasra keriilnek ... -ei fordulénappal:
a) a készletek kérében:
- anyagok
- munkahelyi készletek

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.

rPANNON PROJEKT

LnianALIe G DARAGrEJLENZTYE



Palyazé: Tét Varos Onkormanyzata
Palyazat cime: Tét Varos Polgarmesteri Hivatalanak Komplex Szervezetfejlesztése
Projektazonosito: AROP-1.A.2/A-2008-0068

205

b)_az egyéb eszk6z06k kérében:
- munkavallalok tartozasai
- vevék
- szallitok
- pénztar
- bankszamla
- egyéb aktivak és passzivak

©) a targyi eszk6z6k kérében:

d) az idegen tulajdonban 1évé készletek korében:

0. A leltarozas kezdet] idOPONTIAL ....c.cvucueeeieeeiieeicecicericireceecen e eneaes
A leltarozas befejezésének idEPONt)a ...
A bizonylatok leadasanak hatarideje:
A leltarkiértékelés hatarideje: ..o

7. A leltarozas hataridében torténé elvégzéséért a leltarozasi bizottsag tagjai és a készletkezeldk, a leltarozasi
bizonylatok hataridében térténé leaddsaért a  bizottsagvezetSk és készletkezelSk, a leltarkiértékelés
hatarid6ben valé elvégzéséért pedig a f6kényvels tartozik felelGsséggel.

8. A leltarozas eseményeit leltarozasi zardjegyzSkonyvben kell régziten.

9. Jelen leltari utasitast a leltarozasi Utemterv egésziti ki, amely rOgziti a leltarozas idSpontjait, valamint a
leltarozasi bizottsagok személyi Osszetételét.

Polgarmester
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Onkormanyzat
........ EVI
LELTAROZASI UTEMTERV
A leltarozast ....... €V hé...... napjan kell megkezdeni és ........ év hé ... napjan be kell
fejezni.

A leltarozast a kovetkezé leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni a kérzeti leltarfelel6sék
kézremiikodésével:

Leltarozasi korzetek Leltarozasi bizottsag A leltirozas id6pontja
szama, megnevezése személyl Osszetétele
A leltarak kiértékelését ....... v, hé....... napjaig, a zaréjegyzokonyvet ........ v hoé ....napjaig
kell elkésziteni.
A leltarozas soran jelentkezd eltéréseket a konyvelésben legkésSbb ........ Vo hé napjaig rendezni
kell.
Eltérések miatti felelGsség megallapitasa: ......ev............... hé...... nap.
Keltioo oo
Polgarmester
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Onkormanyzat

Megbizom

MEGBIZOLEVEL

............................................ asszony  jegyzO6t a  leltarozas  vezetésével  és

ellenbrzésével, a kovetkezbkre is figyelemmel:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

Tartson elGkészitd, felkészitd elGadast a leltarozasban résztvevOk részére.

Mikédjon kozre a leltairozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Folyamatosan ellenérizze a leltarozasnak a szabdlyzatban rogzitettek szerinti lebonyolitasat,
tevékenyen vegyen részt a leltarozasi munkalatokban.

Ellenérizze szaréprébaszerien a felvett vagyontargyak valodisagat, azonosithaté megfeleltetését.

A leltarfelvétel befejezését kbvetGen ellenbrizze:

a leltarbizonylatok alaki, tartalmi helyességét,

a hidny-t6bblet kimutatasok, elszamolasok valédisagat,

a leltarfelvétel és a leltar forduldnapja kozotti idSszakban tortént eszkdz-mozgasok
bizonylatolasat,

a leltarozott vagyontargyak és a leltarkiilonbézetek nyilvantartds szerinti adataival vald
egyezOséget.

[1ja ala a leltari jegyzGkonyvet.

A felmeriils problémakrol adjon jelzést, tegyen jelentést, a Onkormanyzat Vezet6jének.

Polgarmester
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Onkormanyzat
MEGBIZOLEVEL
.................................................................. -t megbizom,
hogya ......... évi leltarozasban
minta ....... szamu leltarbizottsig tagja / vezetSje vegyen tészt.

A leltdrozasi munkdkat a leltirozasi utasitas és a leltdrozasi itemterv szerint kdtelez6 elvégezni.
A leltarozas kezdetének idépontja: ...

A leltirozas befejezésének idépontja: ..o

Polgarmester
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Onkormanyzat

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

KESZUIt @ w.ooevvecivciceien oo, taktdr, helyiség stb. anyag és/vagy eszkozféleségeinek
leltarozasarol.

A leltarozast végezték:

................................................................................................................................ leltarozok,
............................................................................................................................. leltarellendr,
.......................................................................................................... raktaros, a leltari felelSs.

A TeltAT0ZAS o e, SOl e e cceenmI tATTOLE.

A leltarozas ideje alatt engedéllyel kiszallitott aruk:

A kivételezett A kivételezés Az engedélyezs A leltarozott mennyiségben
aruféleségek mennyisége személy szerepel nem szerepel
megnevezése

A leltarozasnal felhasznalt leltarbizonylatok szama:

leltarfelvétell Jegy ..o O] et -ig

leltarfelVEtell IV wovivieriieeeieeeecreeeee e O] et -ig

elrontott példanyok felSOLOIASA ........ceuiuiiiiiiciiiiiiii

A leltarozast menet k6zben ellenOriZte:. .. .ouiiiiiiiiis e,
Alulirottak felel6sséglink tudataban kijelentjiik, hogy a meghatarozott leltarozasi feladatot elvégeztik, a
raktarban, helyiségben stb. talalhaté eszkozféleségeket - a  valdésagnak megfeleld mennyiségben és
minéségben - teljes egészében szamba vettiik.

A leltari anyagokért felelGs személy éSZreVEtelel. ...
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S RO
raktaros
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JEGYZOKONYV
LELTAROZAS ELLENORZESEROL
ATULTOttak, NINE & oottt e, , a felvett leltar

birtokdban eseti/szurdprobaszeri ellendrzést hajtottunk végre a

................................................................................................ leltarfelvételi helyen.
A leltarozas IdOPONLAL. ..

Megallapitisaink az alabbiak:

Anyag, aru Mérték- Leltar Ellen6rzés Kulénbézet  Megjegyzés
egyéb eszkoz egység szerinti szerinti

megnevezése mennyiség mennyiség

Kelt i
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Onkormanyzat

JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL

Készilt: ...oceee €V weeceeiiiive 6 i, DAP, D et s e
.........hivatalos helyiségében.
TALGY: A oo ol o .. -ig

A leltarkorzet s2ama €5 MEZNEVEZESE: .....viuuiiiiii ittt ittt eaees
A leltari készletekért felelds Neve: ..ottt

Jelen vannak: alulirottak

A leltirozas soran megallapitott t6bbletek:

Megnevezés Mennyiség Egységar A tébblet mennyiség
Ft értéke Ft

Osszesen:
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II. A leltarozas soran megallapitott hianyok:

Megnevezés Mennyiség Egységar A hiany
Ft érteke Ft

Osszesen:

A megallapitott leltarhianybol

NOLMAN DEIIL. ...ttt Ft
NOTMAN FEIU. . oviviiiiiiceieeiceee e s Ft
a készletekért  felelGs leltarozoé

dolgoz6 alairasa

leltarkiértékels leltarkiértékeld

A leltarkilonbézetek lekdnyvelését elrendelem.

szamviteli vezetd

A megallapitott leltareltérések lekdnyvelésre keriiltek:

konyveld
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Onkormanyzat
JEGYZOKONYYV
pénzeszk6zok és értékcikkek leltarozasardl
Készilt: ...... €V ho......... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.

Jelen vannak: .o pénztaros

............................................................................. leltarozé
............................................................................. leltarellenor
............................................................................. pénztarellen6r

Jelenlévék megallapitjak, hogy a pénztirzarast kévetben a pénztarban a kovetkezd cimletd és Osszegl
készpénz és értékcikkek voltak:

KESZPENZ ERTEKCIKKEK
Cimlet db Cimlet Megnevezés Cimlet db Cimlet
Ft x db Ft Ft x db Ft

20 000
10 000
5000
1 000
500
100

50

20

10

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti pénzkészlet: Ft
A leltarozas soran talalt pénzkészlet: L Ft
Eltérés (hiany, tobblet): e Ft
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9.2. melléklet

Onkormanyzat
JEGYZOKONYV
targyi eszk6z6k selejtezésérol
Készult ...ooe €V i, hoé .......... DAPJAN Bveriiriiieieieiriiee s s e e e e et

Jelen vannak:

selejtezési bizottsag részérdl (név, beosztas):

A selejtezési bizottsag (tovabbiakban: bizottsag) megallapitja, hogy a jelen eljaras keretében végrehajtandé
selejtezés eNGEAELYEZESC. ... s,

hataskorébe tartozik.

A bizottsag megtekintette a selejtezésre el6készitett targyi eszkézoket. Megvizsgalta a selejtté valasuk okait,
¢és a hasznositasi eljaras eredményét. Megallapitotta, hogy a megvizsgalt targyi eszkézok tzemeltetésre
alkalmatlanok, feldjitasuk, hasznalatuk gazdasagtalan stb., ezért selejtezésiik indokolt.

Fentiek alapjan a bizottsag az 1. sz. mellékletként elkészitett jegyzékekben felsorolt targyi eszkézok
selejtezését javasolja.

A selejtezésre javasolt targyi eszk6z6k

bruttd értéke (6sszesen) e Ft,

Osszevont nettd értéke e Ft.

A bizottsag tagjai felel6sségiik tudataban kijelentik, hogy az altaluk megvizsgalt selejtezésre javasolt targyi
eszk6z6k megegyeznek a mellékelt jegyzékeken feltiintetett targyi eszkozokkel. A bizottsig a selejtezési
eljaras soran tételesen ellendrizte a targyi eszk6z0k és tartozékok hianytalan meglétét.

A bizottsag megallapitotta, hogy a selejtezésre javasolt targyi eszk6z6kbol a 2. sz. mellékletben felsorolt
alkotdrészek, tartozékok stb. — haszon-, illetve hulladékanyagként — hasznosithatdk.

Javasolja ezek kiszerelését és hasznositasukkal — kapcsolatos intézkedések (raktarra vétel, értékesités)

megtételét.

A selejtezett targyi eszk6zok hulladékanyaganak, haszonanyaganak raktarra vételéért, értékesitéséért,
MEZSEMIMISTIESEELT ..ot eut ittt ettt ettt et e e e a felel&s.

ALGITASOK: 1 ettt sttt sttt s e neaee

A selejtezési jegyz6konyvben foglaltakkal egyetértek, a targyi eszk6zok selejtezését, illetve megsemmisitését
jovahagyom.

Elrendelem a selejtezett targyi eszk6zok allomanybdl t6rténd kinevezését, tovabba a hasznosithaté eszkdzok
hasznositasaval kapcsolatos intézkedések (értékesités, készletként raktarra vétel) végrehajtasat.
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Polgarmester
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Onkormanyzat
SELEJTEZETT TARGYI ESZKOZOK
JEGYZEKE
Nyilvantart. Megnevezés Brutt6 érték Netto érték  Selejtté valas Hasznositas
szam Ft Ft okamédja
Osszesen:
KELE: e
ALGITASOK: .+ ottt s
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Onkormanyzat
TARGYI ESZKOZOK SELEJTEZESEBOL
VISSZANYERT ANYAGOK JEGYZEKE

Targyi eszkéz  Hasznositdas modja A selejtezésbdl visszanyert anyagok )

Megnevezése Megnevezése  Mennyisége Egységara Ertéke Ft
Osszesen:

KELE: e

AJAIIASOK: .. oottt e
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Onkormanyzat
Jegyz8kényv
készletek selejtezésérdl, leértékelésérdl
Készilt: ....... év e ho ... NAPJAN A oot s

Jelen vannak:
Selejtezési bizottsag részérdl (név, beosztas):

A selejtezési bizottsag (tovadbbiakban: bizottsdg) megallapitja, hogy jelen eljaras keretében végrehajtandd
selejtezés/leértékelés enged@lyezEse ... cnvnnn. . hataskérbe tartozik.

A bizottsig megtekintette az elGkészitett készleteket, megvizsgilta selejtezésiik/leértékelésiik indokoltsagat.

A bizottsag az
1. sz. mellékletben felsorolt készletek selejtezését, a
2. sz. mellékletben felsorolt készletek leértékelését és a
3. sz. mellékletben felsorolt készletek hulladékkénti kezelését javasolja.

A szikséges  intézkedéseck  megtételéért (raktarra vétel, értékesités, megsemmisités)
.......................................................................................................... felel6s.
AJALASOK: oottt

A selejtezési jegyzOkonyvben foglaltakkal egyetértek, az abban felsorolt készletek selejtezését/leértékelését,
illetve megsemmisitését jévahagyom.

Elrendelem  a valtozasok nyilvantartasokon — torténé  keresztiilvezetését, valamint a selejtezésbol
hasznosithat6 készletek hasznositdsanak végrehajtasat.

) S L

Polgarmester
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Onkormanyzat
SELEJTEZETT KESZLETEK
JEGYZEKE
Nyilvantart. Megnevezés Mennyiség Egységar — Frték  Selejtté valis Hasznositas
szam Ft okamédja
Osszesen:
KELE: e
ALGITASOK: .+ 1ttt et
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Onkormanyzat
LEERTEKELT KESZLETEK
JEGYZEKE
Nyilvantart. Megnevezés ~ Mennyiség Nyilvantartasi Leértekelt Kilénbség
szam Egységar Erték Ft Egységar Erték Ft Ft
Osszesen:

KELE: e
AJAIIASOK: .. oottt e

Onkormanyzat
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A KESZLETEK SELEJTEZESEBOL
VISSZANYERT HULLADEKANYAGOK

Hasznositas médja A visszanyert anyagok

Megnevezése Mennyisége Egységara

Ertéke Ft

Osszesen:

ALATEASOK: ettt ettt ettt st e s ateae st e st essaesatesatese st esrteaesrse et esnsesteenbesnns
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MEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV

A jelen jegyzOkonyvet alairdk felel6sségitk tudataban kijelentik, hogy a jovahagyott Selejtezési
jegyz&konyvben szerepld, alabbi eszkézoket, amelyeket sem haszonanyagként, sem hulladékanyagként
felhasznalni, sem mas modon hasznositani vagy értékesiteni nem lehet vagy nem szabad, jelenlétitkben
megsemmisitették a tlzrendészeti és egészségiigyi hatdsagi el6irasoknak megfelel6en:

Megnevezés Mennyiség Egységar Erték Megsemmisités
Ft médja
Osszesen:

| S LTSRS

MEZSEMMUSILETLE: ..vuveveiaiieiieiiieiiieiiieie e et ettt et e et ssas

HITELESITO ALAIRASOK
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10. FEUVE

10.1 Alkalmazott midszertan

Ebben a fejezetben a FEUVE alapelveit, az ellenérzési nyomvonal Osszeallitasanak legfontosabb
kérdéseit, a szabalytalansagokkal kapcsolatos teenddket, a belsé ellenérzési tevékenységeket, illetve a
kockazatkezelés folyamatat meghatarozé modszertani ismereteket foglaljuk 6ssze.

A folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezet6i ellenérzési rendszer (FEUVE) egy szervezeten
belill a gazdalkodasért felel6s szervezeti egység altal folytatott elsészintl pénziigyi iranyitasi és
ellen6rzési rendszer, amelynek létrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv
vezetlje felelés a pénzigyminiszter altal kbzzétett iranyelvek figyelembevételével.

Minden koltségvetési rend szerint mikodd intézmény vezetdje, illetve a helyi 6nkormanyzat
jegyzbje koteles olyan szabalyzatokat elkésziteni és kiadni, olyan folyamatokat kialakitani és
mukodtetni a szervezeten belil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok szabalyozott,
szabalyszerd, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Minden folyamatba kontrollpontok kialakitdsa és mukodtetése, a belsé szabalyzatok megujitasa
szitkséges. A bevezetés folyomanyaként folyamatosan ellenérizni kell a megfelel6séget, a
kontrollpontok kiépitésének, mikodésének hatékonysagat. Tovabbi cél a még be nem kovetkezett
szabalytalansagok megel&zése.

A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési feladatok magukban foglaljak:

e 2 pénziigyi targyd dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés,
a kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a szabalytalansag miatti
visszafizettetések dokumentumait is),

e az clbzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszertiségi és
szabalyozottsagi szempontbdl torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

e a gazdasagi események elszamolasat (a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6 konyvvezetés és
beszamolas).

Az elébbiekben felsorolt tevékenységeket egymastdl elktlonitett feladatkérben kell ellatni.

A rendszernek biztositania kell, hogy
e az intézmény valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja Osszhangban
legyen a szabalyszertiség és a megbizhaté gazdalkodas elveivel,
e az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznaladsra,

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.

rPANNON PROJEKT

LOianNALIS GazoasAareaLeszrd



Palyazé: Tét Varos Onkormanyzata
Palyazat cime: Tét Varos Polgarmesteri Hivatalanak Komplex Szervezetfejlesztése
Projektazonosité: AROP-1.A.2/A-2008-0068

226

e megfelel6, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre az intézmény
gazdalkodasaval kapcsolatosan,

e a folyamatba ¢épitett, el6zetes és utdlagos vezetéi ellenérzés harmonizacidjara és
Osszehangolasara vonatkozo iranyelvek végrehajtasra kertljenek,

e a rendelkezésre all6 eszkozok és forrasok a szabalyszerliség és a megbizhatd gazdalkodas
elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznalasra.

10.1.1. A FEUVE rendszer alapelvei

A FEUVE rendszer kiépitését oly médon kell biztositania az Onkormanyzatnak, hogy az alibbi
elvek teljestljenek:

e Szabalyossag: A szervezet, szervezeti egység miikodése megfelel a vonatkozo szabalyoknak,
el6irasoknak.

e Szabalyozottsag: A szervezet, szervezeti egység mukodése, tevékenysége, illetve valamely
tevékenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi korébe tartozé szakfeladata
megfeleléen  szabalyozott-e, a  hatilyos  jogszabalyoknak,  fejezetszintd  belsé
rendelkezéseknek megfelelnek-e.

e Gazdasagossag: A tevékenység ellatasahoz  felhasznalt eréforrasok — koltségének
optimalizalasat jelenti a megfelel6 minéség mellett.

e Hatékonysag: A tevékenység soran eléallitott termékek, szolgaltatasok, egyéb eredmények,
valamint az el6allitasukhoz felhasznalt forrasok kozotti kapesolat.

e FBredményesség: A tevékenység céljai megvaldsitasanak mértéke, a tevékenység szandékolt és
tényleges eredménye kozotti kapesolat.

A fenti elvek teljestilésének biztositasa az Onkorményzat vezetSjének felel6ssége és feladata. Ennek
megfeleléen az alabbi feladatokrdl a polgarmesternek, illetve a jegyz6nek kell gondoskodnia:

1) A szabalyossag érdekében biztositani kell

e a bels6 szabalyokhoz val6 hozzaférhet6séget,

e a szervezet mindennapi tevékenységében alkalmazasra kertlé jogszabalyhoz vald
kénnyd hozzatérhet6ségét;

e azok megfelel6 alkalmazasat el6segité tovabbképzéseken, értekezleteken,
konzultaciokon vald részvételt, egyéb szakmai anyagok (szakkonyvek, folyéiratok
stb.) beszerzését, az internet-honlapokon 1évé anyagokhoz valé hozzatérést;

e 2 belsé szabalyzatokhoz val6 konnyd hozzaférhetéséget;
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a nagy kockazatot jelent6 feladatok ellatisat végzé személyi allomany, a
folyamatgazdak figyelmének felhivasat a szabalyzatok el6irasainak betartasara.

2) A szabalyozottsag érdekében gondoskodni kell

a szervezet elsészintl pénziigyi és ellenérzési feladatainak megfelel6 szabalyozasa
érdekében a hatalyos jogszabalyokrol kell6 tajékozottsag legyen;

a belsé szabalyozasnal figyelembevételre kertljenek az alapito, illetve a fenntarto
altal meghatarozott kévetelmények, célkitizések, elvarasok;

a hatdlyos jogszabalyok alapjan el6irt bels6é szabalyozok kialakitdsa megtorténjen,
azok megismertetése biztositva legyen;

a helyi sajatossagok miatt szabalyozand¢ teriletek feltarasra kertiljenek.

A megfelel6 szabalyozottsag biztositasa érdekében:

meg kell hatarozni azokat a tertleteket, amelyek szabalyozasarol a kézponti eléirasok
kovetkeztében helyileg kell gondoskodni;

objektiv kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a tertileteket, amelyek

- szabalyozasa kozponti el6iras nélkil, a szervezet mikodése, szervezete és az ellatott
feladatok sajatossaga miatt sziikséges;

- jelentds kockazati teriiletet jelentenek, igy a szabalyokat gyakran felul kell vizsgalni;
- az intézmény muikoédése szempontjabol meghatirozo, igy a szabalyozasat elGtérbe
kell helyezni;

4j belsé szabalyozas esetén a folyamatgazdaval elézetes konzultaciot kell folytatni,
illetve a kidolgozott bels6é szabalyozot véglegesités el6tt ismét egyeztetni kell az
érintettekkel;

a szervezeti szintd szabalyozottsag megfelel6 mindsége érdekében az érvényben 1évé
belsé szabalyokat rendszeres id6kézonként feliil kell vizsgalni, amelynél figyelembe
kell venni a munkafolyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezet6i ellenSrzés
tapasztalatait, a figgetlen belsé ellen6rzés megallapitasait, valamint a kilsé
ellenérzések észrevételeit, javaslatait.

A belsé szabalyzatok f6bb csoportjai:

a szervezeti mikodési szabalyzat annak mellékleteivel;

a szakmai tevékenységgel, a mikodéssel, a munkavallalok jogallasaval kapcsolatos
szabalyozok;

a kilonféle tervek, megallapodasok;

a pénzugyi és gazdalkodasi szabalyozok.

A sziikséges bels6 szabalyozokrol az aktualis jegyzéket a szabalyozok feltlvizsgalati id6szakainak és
hatarnapjainak, valamint a felulvizsgalatért felel6s beosztasok megnevezésének feltintetésével a
szervezet kijelolt egysége tartja nyilvan.
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3) A gazdasagossag biztositasa érdekében az alabbi feladatok sziikségesek

A szervezet vezetje biztositja, hogy a feladatok ellatasara szolgalé eréforrasok a gazdasagossag
kovetelményeit szem el6tt tartva keriiljenek beszerzésre és felhasznalasra.

A gazdasagossag kovetelménye, hogy az adott feladat, tevékenység ellatasahoz felhasznalt
er6forrasok koltségei - a minéség fenntartasa mellett - optimalizalva legyenek.

A gazdasagossag biztositasa érdekében

e az objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell allapitani a gazdasagossag
tekintetében legnagyobb kockazatot rejt6 koltségvetési el6iranyzatok korét;

e 2 gazdasagossag novelése érdekében szamitasokkal alatimasztott modszereket, eljarasokat
kell javasolni;

e avagyongazdalkodas gazdasagossagat rendszeresen vizsgalni kell.

A FEUVE rendszer gazdasagossaggal kapcsolatosan kiemelt teriiletei:
e akészletbeszerzéssel, szolgaltatas igénybevétellel kapcsolatos tevékenység,
e az engedélyezett 1étszam és a személyi juttatasok elSiranyzatai és felhasznalasuk.

A gazdasagossag szem el6tt tartasa érdekében folyamatosan vizsgalni kell a kiemelt tertileteket. A
gazdasagossagi szamitasok elvégzéséhez sziikséges analitikus nyilvantartasok vezetéséért a szervezet
szervezeti egysége felel6s. Az adott szintl gazdasagossagi szamitasok elvégzéséért az
alaprendeltetési feladatellatasra iranyuldan a szervezeti egységek vezetdi a felel6sok.

4) A hatékonysag biztositasa érdekében az alabbi feladatok sziikségesek

A szervezet vezetdje biztositja, hogy a hatékonysag kévetelményeit szem el6tt tartva torténjen
e akiadasi el6iranyzatokkal,
e az engedélyezett 1étszammal, valamint

e 2 hasznalatra rendelkezésre bocsatott vagyonnal valé gazdalkodas.

A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat ellatasa és a felhasznalt forrasok kézott megfelel6
legyen a kapcsolat. A feladatellatds akkor hatékony, ha a lehet6 legkevesebb targyi és munkaerd
felhasznalassal a lehetd legtobb és legjobb mindségt feladatvégzés torténik.

A hatékonysag biztositasa érdekében

e hatékonysagi szamitasokat kell végezni a kiadasi eliranyzatok megallapitasa és felhasznalasa,
az engedélyezett létszam alkalmazasa, valamint a vagyonhasznalat tekintetében;

e az objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni a koltségvetési
elSiranyzatok felhasznalasa kérében a hatékonysag tekintetében legnagyobb kockazatot rejté
el6éiranyzatokat;

e a hatékonysag javitasa érdekében szamitasokkal alatimasztott javaslatokat kell
megfogalmazni;

e avagyongazdalkodas hatékonysagat rendszeresen vizsgalni kell.
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A FEUVE rendszer hatékonysaggal kapcsolatosan kiemelt tertiletei:
e aszervezetl felépités, ezzel Osszefliggésben az SZMSZ,
e 2 szakmai mikodésre vonatkozo szakmai eléirasok. A hatékonysagi szamitasok elvégzéséhez
adott szinten sziikséges analitikus nyilvantartasok megszervezéséért, vezetéséért az érintett
szervezeti egységvezetOk a felel6sok; a hatékonysagi szamitasok adott szinten vald

elvégzéséért az alaprendeltetési feladatellitasra iranyuléan a szervezeti egységvezetSk a
felel6sok.

5) A eredményesség biztositisa érdekében az alabbi feladatok sziikségesek

Az eredményesség a célok megvaldsitasanak mértéke, vagyis a feladatellatas és a szervezeti célok
megvalositasa kozotti kapcsolat. Az eredményesség azt mutatja, hogy a feladatellatas, szolgaltatas
nyujtas hozzajarul-e célok megvalodsitasahoz. A feladatellatas akkor eredményes, ha a kitlzott cél
elérését szolgalja.

Az eredményesség biztositasa érdekében
e az objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eredményesség
tekintetében legnagyobb kockazatot rejt6 tevékenységeket;
e az eredményesség javitasa érdekében szamitasokkal, felmérésekkel alatimasztott javaslatokat
kell megfogalmazni;

Az eredményességi szamitasok elvégzéséhez az adott szinten szitkséges analitikus nyilvantartasok
megszervezésért és vezetéséért az érintett szervezeti egységvezetSk a felel6sok. Az eredményességi
szamitasok adott szinten val6 elvégzéséért az alaprendeltetési feladatellatasra iranyuléan a szervezeti
egységvezetSk a felel6sok.

10.1.2. Ellenérzési nyomvonal
A jogszabalyl kotelezettség teljesitése érdekében az Onkormanyzatoknak un. ellen&rzési
nyomvonalat kell késziteniiik.

Az Amr. rendelkezései szerint az ellendrzési nyomvonal ,a koltségvetési szerv végrehajtasi,
pénzigyi lebonyolitasi és ellenérzési folyamatainak szOveges, vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett lefrasa.”

A koltségvetési szerv mikodési folyamatai a szervezet célkitizéseinek elérése érdekében kertilnek
kialakitasra és ennek megfeleléen kell a koltségvetési szervet mikodtetni. Az  ellendrzési
nyomvonalat ezekhez a mikodési folyamatokhoz (gazdasagi eseményekhez) kell hozzarendelni.

Az ellen6rzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feloleli a szerv tevékenységét jellemz6 Osszes
folyamatot. A megfelel iranyitasi szinteken folyé szabdlyozott tevékenységek részletes
informacidkat nyudjtanak az egyes, a koltségvetési szerv tevékenységére vonatkozéd gazdasagi
eseményekrél, muveletekrél, a muveletekben résztvevékrdl, a felel6sségeikrdl, a pénzigyi
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tranzakciokrol, a folyamatot kiséré dokumentumokrol. A szabalyszerfien vezetett és dokumentalt
folyamatok megmutatjak a mavelettel kapcsolatos informacidkat, a muvelet id6pontjat, a feladat
ellatasanak modjat, az alatamasztd (beérkez6 és kimend) dokumentumokat. Az ellenérzési
nyomvonal kialakitasa a koltségvetési szerv teljes tevékenységére vonatkozik, a koltségvetési szerv
szervezetét, strukturajat jellemzé mutkodési folyamatokkal, illetve a folyamatokat mikodtetd
folyamatgazdakkal egyiitt, vagyis azon személyekkel, akik a szervezeten belil els6dlegesen felel6sek
az adott folyamat végrehajtasaért. Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasanak els6 1épése a folyamatok
és folyamatgazdak azonositasa. Az adott koltségvetési szerv muikodési folyamatait a féfolyamatok
mentén kell csoportositani, majd a féfolyamatokat megfelel6 moddon, oszthatésaguk alapjan
részfolyamatokka kell bontani. A muikodési folyamatok szabalyozottsagara lehet alapozni az
ellenérzési pontok, nyomvonalak elkészitését. A muikoédési folyamatok pontos és teljes kort
meghatarozasa, a szabalyzatokban vald rogzitése szintén a koltségvetési szerv vezet6jének
felel6ssége és kotelezettsége.

Az ellen6rzési nyomvonalnak mindenképpen ki kell térnie az alabbi témakérokre:

1. Fejezeti kezelést el6iranyzatok
e palyazati uton tovabbadott pénzeszk6zok
e nem palyazati uton tovabbadott pénzeszk6zok

2. A tervezés, végrehajtas és beszamolas folyamatai

e Tervezés folyamata

e Beruhazasok

e Felyjitasok

o Beszerzések

e Szolgaltatasi kiadasoknal
o kikildetések (belfoldi, kilfoldi)
o kozluzemi, fenntartasi kiadasok havi rendszerességgel (energia, gaz, tavho,

viz, csatorna, karbantartas)

o kommunikaciés szolgaltatasok
o reprezentaci6 (vezetdi, konferencia, egyéb)
o egyéb szolgaltatasok

3. Személyi juttatasok

e foglalkoztatassal kapcsolatos feladatok (rendszeres, nem rendszeres személyi
juttatasok)

e megbizasokkal kapcsolatos feladatok (személyi elbiranyzat terhére vagy Gn. szamlas
foglalkoztatas)

e kils6 foglalkoztatas
4. » Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok (beruhazason és feldjitason felil)

- pl. eszk6zok hasznositasa, selejtezése
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5. ¢ A koltségvetési szerv altal végzett tevékenység kifelé torténd értékesitése

- - palyazaton elnyert megbizasok
- - szolgaltatasnyujtas

Az ellen6rzési nyomvonal egy standardot jelent, eljardsok egylttesét, amelyek alapjan
meghatarozhatok valamennyi folyamatban a felel6sok, ellenérzési pontok. Az ellenérzési
nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithaté a hibas mikodés, a hozza tartozoé felel6s.
Az ellen6rzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes
résztevékenységekért felel6s kozremtkoddkon is malik.

Az Amr. 145/B. § alapjan: ,,A koltségvetési szerv vezetSje koteles elkésziteni a koltségvetési szerv
ellen6rzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és ellen6rzési
folyamatainak szGveges, vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.” Az
ellen6rzési nyomvonal a koltségvetési szerv szervezeti és mukodési szabalyzatanak mellékletét
képezi.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsanak feladatat tamogatjak a koltségvetési szervek rendelkezésére
all6 bels6 szabalyzatok, dokumentaciok, egyéb informaciok, a lezart ellenérzésekkel kapcsolatos
jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett intézkedési tervek felhasznalasa.

10.1.3. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az Amr. 145/A. § (5) bekezdésének megfelelGen a kéltségvetési szerv vezetSiének kotelessége a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani. A szabalytalansagok fogalomkore széles, a
korrigalhaté mulasztasok vagy hidnyossagok, illetve a fegyelmi-, buntets-, szabalysértési-, illetve
kartéritési, eljaras meginditasara okot ad6 cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag valamely létez6 szabalytdl (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.) valé eltérést
jelent.

A szabalytalansagok alapesetei lehetnek:
e a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.);
e a nem szandékosan okozott szabdlytalansiagok, hibak (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazé szabalytalansag).

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan a koltségvetési szerv vezetSjének feleléssége
hogy:

e ajogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan mikodjon a szervezet,

e a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan figyelemmel kisérje a vezetd,
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e szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag korrigalasra keriiljon
annak a mértéknek megfelel6en, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala, a
kapcsolédé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkilonitett nyilvantartasa) a koltségvetési
szerv vezet6jének a feladata, amely feladatot a koltségvetési szerv vezetje a koltségvetési szervben
kialakitott munkakoéri, hataskori, felel6sségi és elszamoltathatésagi rendnek megfeleléen az egyes
szervezeti egységek vezetdire atruhazhatja.

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezet6i ellendrzés
rendszerében toérténhet a munkavallalé és munkaltatd, tovabba az ellenérzést végzé személyek
részérél egyarant. A szabalytalansagok észlelésének ennek megfeleléen az alabbi 4 esetét
kilonboztetjiik meg.

1) Az 6nkormanyzat valamely munkatarsa észleli a szabalytalansagot.

2) Az 6nkormanyzat vezetdje észleli a szabalytalansagot.

3) Az 6nkormanyzat belsé ellendrzése észleli a szabalytalansagot.

4) Kilso ellenbrzési szerv észleli a szabalytalansagot.

Szabalytalansag észlelése esetén az Onkormanyzat vezetSje koteles intézkedési tervet (illetékes
szervek értesitése, vizsgalatok inditasa stb.) késziteni a szabalytalansag megsziintetésére, majd
nyomon kovetni azt.

A szabalytalansagok kezelésére az C)nkorményzatnak eljarasrendet kell készitenie.

10.1.4. Kockazatkezelés

Az Amt. 2. § 63. pontja meghatarozza a kockazat fogalmat; eszerint ,,kockazat: a koltségvetési szerv
gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek és események bekévetkeztének a valdszindsége,
amelyek hatranyosan érinthetik a szerv mikodését.”

A szervezet, a koltségvetési szerv vezetésének feladata az, hogy a kockazatokra, amelyek 1ényegi
befolyassal lehetnek a szervezet célkitizéseire, valaszolni tudjon a szervezet oly moédon, hogy
lehet6ség  szerint elGsegitse a  szervezet eredeti céljainak elérhetSségének, teljesitésének
valoszinlségét, s ezzel egy id6ben minimalisra csOkkentse az ezt veszélyezteté tényezok
bekovetkeztének esélyét, lehetséges hatasat.

A kockazatkezelés allando, ciklikus folyamat, amely az alabbi 1épéseket tartalmazza:

1. A kockazat azonositasa és az azonositasra alkalmas keretek meghatarozasa.

2. A kockazatok értékelése.

3. Az elfogadhat6 kockazati szint meghatarozasa (szervezet vagy vezetés szamara).

4. A kockazatokhoz kapcsolddoé lehetséges reakciok azonositasa.

5. A kockazatokra adhaté valaszok megvaldsithatosaganak mérlegelése, meggy6z6dés a tervezett
valaszintézkedések hatékonysagardl, gazdasagossagarol.

0. A valaszintézkedés “beépitése” és a kialakitott keret rendszeres feltilvizsgalata.
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Az azonositasra keriilt kockazatokat kockazati térképen szokas abrazolni. A kockazati térkép egy
kétdimenzids matrix, amely a kockazati tényezéket a bekovetkezés valdszintsége és a kockazat
szervezetre gyakorolt hatésa alapjan értékeli. Altaliban haromfoku skalat szokés alkalmazni a
bekovetkezés valoszinlsége és a kockazat hatasa is alacsony, kbzepes és magas lehet.

Azok a legjelentésebb kockazati tényezék, amelyek bekovetkezési valdszintsége és  az
onkormanyzatra gyakorolt hatasa is magas.

A kockazati tényezOket szamos kategoriaba sorolhatjuk. A legfontosabb kockazati kategoriak az
alabbiak:

1) Kiilsé kockazatok

e Infrastrukturalis: Az infrastruktara elégtelensége vagy hibaja megakadalyozhatja a
normalis mikodést.

e Gazdasagi: Kamatlab-valtozasok, arfolyam-valtozasok, inflacié negativ hatassal lehetnek
a tervekre.

e Jogi és szabalyozasi: A jogszabalyok és egyéb szabalyok korlatozhatjak a kivant
tevékenységek  terjedelmét. A szabalyozasok nem  megfelel6 megkotéseket
tartalmazhatnak.

e Kornyezetvédelmi: A kornyezetvédelmi megszoritasok a szervezet mikodési tertiletén
kotlatot szabhatnak a lehetséges tevékenységeknek.

e DPolitikai: Egy kormanyvaltas megvaltoztathatja a kitGzott célokat. Egy szervezet
tevékenysége magara vonhatja a politika érdekl6dését vagy kivalthat politikai reakciot.

e DPiaci: Versenyhelyzet kialakulasa vagy szallitéi probléma negativ hatassal lehet a tervekre.

e FElemi csapasok: TGz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal lehetnek a kivant
tevékenység elvégzésének képességére. A katasztrofavédelmi terv  elégtelennek

bizonyulhat.

2) Pénzigyi kockazatok

o Koltségvetési: A kivant tevékenység ellatasara nem elég a rendelkezésre allo forras. A
forrasok kezelése nem ellendrizheté kozvetlenil.

e Csalas vagy lopas: Eszkozvesztés. A forrasok nem elegendéek a kivant megel6z6
intézkedésre.

e Biztositasi: Nem lehet a megfelel§ biztositast megszerezni elfogadhatd koltségen. A
biztositas elmulasztasa.

e TGke beruhazasi: Nem megfelel6 beruhazasi dontések meghozatala.

e Felelosségvallalasi: A szervezetre masok cselekedete negativ hatast gyakorol, és a
szervezet jogosult kartéritést kovetelni.
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3) Tevékenységi kockazatok

e Miuikodés-stratégiai: Nem megfelel stratégia kovetése. A stratégia elégtelen vagy
pontatlan informaciéra épul.

e Mikodési: Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitlizések. A célok csak részben valosulnak
meg.

e Informaciés: A dontéshozatalhoz nem megfelel6 informacié a sziikségesnél kevesebb
ismeretre alapozott dontést eredményez.

e Hirnév: A nyilvanossagban kialakult rossz hirnév negativ hatast fejthet ki. Példaul a
kialakult rossz megitélés csokkentheti a kivant tevékenység terjedelmét.

e Kockazat-atviteli: Az atadhat6é kockazatok megtartasa, illetve azok rossz aron térténd
atadasa.

e Technologiai: A hatékonysig megtartisa érdekében a technoldgia fejlesztésének/
lecserélésének igénye. A technologiai tizemzavar megbénithatja a szervezet mikodését.

e Projekt: A megfelel6 el6zetes kockazatelemzés, hatastanulmany nélkal készilt el a
projekt-tervezet. A projektek nem teljesiilnek a koltségvetési vagy funkcionalis
hataridére.

e Ujitas: Elmulasztott ujitasi lehetségek. Uj megkozelités alkalmazasa a kockazatok
megfelel elemzése nélkul.

4) Emberi er6forras kockazatok

e Személyzeti: A hatékony mutkodést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a sziikséges
szamu, megfelel képesitést személyi allomany hianya.

e FHoészség és biztonsagl: Ha az alkalmazottak jo kozérzetének igénye elkertli a figyelmet,
a munkatarsak nem tudjak teljesiteni feladataikat.

A kockazati tényezbket rendszeresen értékelni és ujraértékelni kell. Bizonyos kockazati tényezéket
szamszerUsiteni lehet, masok szubjektiv értékitéleten alapulnak. Minden egyes kockazati tényezé
esetében meghatarozhatunk egy elfogadhaté kockazati szintet. Abban az esetben, ha a kockazati
tényezé értéke atlépi az elfogadhaté szintet, kockazatkezelési stratégiat kell meghatarozni.
Alapvetéen négyféle stratégiat folytathat az 6nkormanyzat:

e kockazat atadasa (biztositas révén);

e kockazat elviselése (valaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt);

e kockazat kezelése (célja a kockazatok elfogadhaté szintre valé csékkentése);
e kockazatos tevékenység befejezése (kozszféraban nehezen megvaldsithato).

A szervezet létrehozhat egy intézményi kockazatnyilvantartast. Ez a nyilvantartas a kockazatok
részleteit tartalmazza. A nyilvantartas tartalmazza minden kockazatra kiterjed6en:

e annak fontossagat,
e 2 kockazat kezelésére javasolt intézkedést,
e 2 felel6s munkatars nevét,
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e azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épitett ellendrzések, eljarasok, amelyek biztositjak,
hogy a szervezet célkittizései teljestljenck,

e illetve, ha a folyamatba épitett ellendrzések, eljarasok nem elégségesek, mit tesz a szervezet
az adott konkrét tertileten.

10.1.5. Belsé ellenérzés

Az Aht. 121/A § (1) bekezdése alapjan: ,,A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot
ado és tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet mikodését fejlessze, és
eredményességét novelje. A belsé ellendrzés a szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletd
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti a szervezet kockazatkezelési, ellenérzési és
iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.”

A belsé ellenérzés célja, hogy

e targyilagos bizonyossagot ado és tanacsado tevékenységgel fejlessze az dnkormanyzat, mint
szervezet, mikodését, névelje annak eredményességét;

e vizsgalja a szervezet mukodésének szabalyozottsagat, a tevékenység gyakorlasa soran a
hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok és vezet6i rendelkezések betartasat, a tevékenység
hatékonysagat, gazdasagossagat;

e cllendrizze és javaslataival folyamatosan fejlessze a folyamatba épitett elézetes és utdlagos,
vezet6i ellenérzés érvényestilését;

e cllendrizze a hazai és az esetlegesen unids forrasokbol megval6suld palyazatos tamogatasok
pénziigyi lebonyolitasanak folyamatat.

A bels6 ellendrzés feladata a koltségvetési szerv tevékenységére jellemz6 folyamatok megértése, a
kockazatelemzés alapjan 6sszeallitott belsé ellendrzési fokuszban foglalt tevékenységek, teriletek
vizsgalatanak elvégzése, azok elemzése, javaslatok kidolgozasa a tovabbfejlesztésiikre.

FEUVE az a vezet6i tevékenység, amely kialakitja és mukodteti a kontrollokat, lehet6vé teszi a
vezet6i beszamoltathatdsagot, elésegiti a tevékenységek atlathatova tételét. A belsé ellenérzésnek
vizsgalnia kell ezt a vezet6i tevékenységet, ennek hatékonysagat, valamint a kontrollpontok
meglétét, mikodtetését, azok eredményességét.

A szervezetiranyitasi folyamatnak, amelynek egyik fontos eszkéze a FEUVE és legfontosabb
tamogatoja a belsé ellenérzés, biztositania kell a szervezet el6tt allé feladatok magas szinvonaly,
hatékony ellatasat, a vezet6i elszamoltathatésagot, az atlathatosagot, a kockazatokkal ¢és
kontrollokkal kapcsolatos informaciok eredményes kommunikalasat az érintett szakmai teriiletek és
munkavallalok felé.

A belsé ellenérzés {6 feladata a FEUVE ellen6rzésének, annak tovabbfejlesztésének
vonatkozasaban a vezetés kockazatkezeléssel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata. Ennek ki kell
terjednie a koltségvetési szerv célkitlizéseinek megvaldsitasa szempontjabdl kockazatoknak
leginkabb kitett tertiletek feltarasara, a kockazati tényezék és elemek beazonositasara, a
kockazatcsokkentési modszerek kidolgozasara.
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A belsé ellenérzés funkcionalis flggetlenségének két elemét kilonboztetik meg, a feladatkori
fiigeetlenséget, illetve a szervezeti fliggetlenséget.

A feladatkori figgetlenség kévetelménye azt jelenti, hogy a ’belsé ellenérzési egység vezetdje, illetve
a belsé ellendr az ellenérzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be”.
Ez tébbek kozott azt jelenti, hogy a belsé ellenér nem rendelkezhet semmiféle hataskorrel az
ellenérzés ala vont (vagy vonhatd) tevékenységek, szervezeti egységek felett, nem vehetnek részt a
szervezet szabalyzatainak, eljarasainak, rendszereinek kidolgozasaban, végrehajtasaban. Ugyancsak el
kell keriilni a feladatkori fliggetlenség és a tandcsadas kozott esetenként felmeriils
konfliktushelyzeteket.

A szervezeti fiiggetlenség szerint

e az Oonkormanyzat vezetGje felel6s a belsé ellen6rok funkcionalis (feladatkori és szervezeti)
figeetlenségének biztositasaért, és ezt a felel6sségét masra nem ruhazhatja at;

e a belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezeti egység tevékenységét az 6nkormanyzat
vezetdjének (a jegyzonek) kozvetlenil alarendelve végzi;

e 2 bels6 ellenérzést végzb személy, egység vagy szervezet tevékenységének tervezése soran
onalléan jar el, ellendrzési terveit kockazatelemzésre alapozva allitja Gssze;

e 2 belsé ellendr az ellenérzési program végrehajtasaban befolyastél mentesen, a mddszerek
kivalasztasa soran 6nallbéan jar el;

e a belsé ellenér befolyastél mentesen allitja Ossze a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat tartalmazo ellenérzési jelentést, amelynek tartalmaért felelésséggel tartozik.

A belsé ellenérzésnek két formaja killonboztetheté meg a hazai és nemzetkézi modszertan el6irasai
szerint: a dokumentumokon alapul6 (off-site) ellenérzés és a helyszini (on-site) ellenérzés.

A dokumentumokon alapulé ellenérzés 1ényege, hogy a belsé ellendr a rendelkezésére bocsatott
adatokat, bizonylatokat, informaciékat tanulmanyozza at, vizsgalja meg, majd ennck alapjan von le
kovetkeztetéseket, tesz javaslatot a vizsgalt tevékenység javitasara. A vizsgalatok jellegébdl addéddan
a dokumentumokon alapulé ellendrzések esetében a belsé ellendr jogosult betekinteni a vizsgalat ala
vont tevékenységgel kapcsolatos valamennyi iratba, bizonylatba, {rasban tajékoztatast kérhet az
ellenérzott szervezeti egység valamennyi vezet6jétdl és munkavallalojatol.

A helyszini ellen6rzés (mas forrasokban helyszini szemle) az adott tevékenység helyszinén
lefolytatott vizsgalatot jelent, amely minden esetben tartalmaz dokumentumokon alapul6 ellenérzést
is, de annal sokkal szélesebb kort. Elsédleges célja a vizsgalando tevékenység fizikai
megvaldsitasanak ellenérzése, tovabba a fizikai teljesités és a teljesitésrdl kiallitott dokumentumok
tartalmanak Osszevetése.

10.2 Jelenlegi gyakoriat
10.2.1. FEUVE szabalyzat

A Téti Onkormanyzat 2005 6ta rendelkezik FEUVE szabélyzattal, melyet a 10.1. mellékletben teljes
egészében csatolunk.
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A FEUVE szabalyzat a fogalmi bevezetével, illetve a jogszabalyi hattér ismertetésével kezddodik.
Majd ezt kévetben meghatarozasra kertlnek a FEUVE végrehajtasaval kapcsolatos felel6sségi
korok. A szabalyzat szerint a Polgarmesteri Hivatal vezet6je koteles olyan szabalyzatokat kiadni,
olyan folyamatokat kialakitani és mikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre
allé forrasok szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Ugyancsak a jegyz6 koteles kialakitani és mikodtetni a FEUVE rendszerét és a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét is.

A FEUVE szabalyzat megfogalmazza a FEUVE rendszerrel kapcsolatos legfontosabb fogalmakat
(szabalyossag, szabalyozottsag, gazdasagossag, eredményesség, hatékonysag), majd az egyes
teriileteken kialakitott elveket és eljarasokat.

A szabalyzatban definialasra kertl az ellenérzési nyomvonal fogalma, melynek elkészitése ugyancsak
a jegyz6 felel6ssége. Az ellenérzési nyomvonalat a szervezeti és mikodési szabalyzat mellékletében
rogziti az Onkormanyzat.

A szabalyzat rendelkezik a kockazatkezelés elveirdl is, a kockazatelemzést és a kockazatkezelési
rendszer mikodtetését a jegyz6 felelésségi korébe rendeli.

A pénzigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok tertletén a felel6sségi koroket egyértelmben
meghatarozza a szabalyzat az alabbiak szerint.

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.

rPANNON PROJEKT

LOianALIS GazoanAareaLesnzrd



Palyazé: Tét Varos Onkormanyzata

Palyazat cime: Tét Varos Polgarmesteri Hivatalanak Komplex Szervezetfejlesztése
Projektazonosité: AROP-1.A.2/A-2008-0068

238

Pénziigyi iranyitdsi és ellendrzési feladatok Feladatkorok megnevezése

Pi-i csop. Pénztgyi Pénztgyi

vezetd el6adé 1. el6ado I1.

1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése

1.1. Koltségvetési terv

- koltségvetési koncepcié

- éves koltségvetési terv

- koltségvetés modositisok

- normativ allami tAmogatasok

1.2. Kotelezettségvallaldsok

1.3. Vagyongazdalkoddssal kapcsolatos tigyek

- beszerzések, vasarlasok (melyeknek nincs
el6zetes kotelezettségvallaldsi dokumentuma)

LI RS Rl ol R R i i

- értékesitések

M

- selejtezés

<]

2. El6ézetes és utdlagos pénzigyi ellenbrzés, a pénziigyi X
dontések szabalyszertiségi és szabdlyozottsagi szempontbdl
torténd jovahagyasa, ellenjegyzése

2.1.Koltségvetési terv

- jovahagyasa

- elSiranyzat-felhasznalasi Gitemterv

- likviditasi terv

2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése

2.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos tigyek
jovahagyasa, ellenjegyzése

S EcREcH EsH Ecl RS

- beszerzések, vasarlasok (melyeknek nincs X
el6zetes kotelezettségvallalasi
dokumentuma)

- értékesitések

3. Gazdasagi események elszimoldsa

3.1. Koltségvetési elbiranyzatok konyvelése

- eredeti elSiranyzatok

- médositott elbiranyzatok

3.2.

Eléiranyzat teljesitések konyvelése

3.3.

Féléves beszamolo

3.4.

Eves beszamold

SRR R R I ]
< RS RS Rl i R i

A fenti tablazatbdl lathatd, hogy valamennyi pénztgyi dokumentum (koltségvetési terv,

kotelezettségvallalasok,

vagyongazdalkodassal =~ kapcsolatos —tgyek) elkészitése a pénzugyi

csoportvezets feleléssége. Az elbzetes és utdlagos pénzigyi ellendrzés, a pénzigyi dontések
szabalyszerlségi és szabalyozottsagi szempontbdl torténé jovahagyasa, ellenjegyzése szintén a
pénzlgyi csoportvezetd felel6ssége. A gazdasagi események elszamolasa a pénzigyi el6adok

felel6sségi korébe tartozik.
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A szabalyzat rogziti a belsé szabalyzatok feltlvizsgalati rendjét is a felel6sségi korokkel egyiitt.

Belsd szabilyzatok megnevezése Feliilvigsgalat Feliilvizsgalat
iddszakai, elvégzéséért felelds
batarnapjai személy

1. Tervezéshez kapcsolodo szabdlyozdsok

Tervezési és beszamolasi szabalyzat nov. 10. jegyzb

Onkormanyzat gazdasigi programja dec. 20. jegyz6

2. Tevékenységhez, miikédéshez kapcsolodo iltalinos

szabalyozdsok

Szervezeti és mikodési szabdlyzat részeként a kovetkezok

- Ugyrend

- Gazdalkodasi tigyrend

- Feladatellatas rendjének szabalyozasa

Kézszolgalati szabalyzat apr. 10. jegyz6
Koztisztvisel6k szocialis, jOléti, egészségiigyi juttatasairdl és | apr. 10. jegyzé
kegyeleti tamogatasardl sz0l6 6nkormanyzati rendelet

Teleptlési  képvisel6k  tiszteletdfjardl,  természetbeni | okt. 20. jegyzé

juttatasairdl és koltségtéritésrol szolé rendelet

Tizvédelmi szabélyzat

Munkavédelmi szabalyzat

3. Tevékenység pénziigyi-szamviteli szabadlyozdsa

Koltségvetési rendelet részeként jan. 30. pénzligyi csop.vez.
- az eléiranyzat és felhasznaldsi Gtemterv jan. 30. pénzligyi csop.vez.
Likviditasi terv febr. 20. pénziligyi csop.vez.
Vagyonrendelet febr. 20. pénzligyi csop.vez.
Szamviteli szabalyzatgyljtemény részeként a kdvetkezék

- Szamviteli politika és egyéb fontosabb el6irasok marc. 20. pénzligyi csop.vez.
- Pénztar és pénzkezelési szabdlyzat marc. 20. pénziigyi csop.vez.
- Bizonylati szabalyzat és bizonylati album marc. 20. pénzligyi csop.vez.
- Bankszamlapénz kezelési szabalyzat marc. 20. pénziligyi csop.vez.
- Selejtezési és hasznositasi szabdlyzat marc. 25. pénziigyi csop.vez.
- Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat marc. 25. pénzligyi csop.vez.
- Pénzgazdalkodassal kapcsolatos — kotelezettségvallalds, | jan. 10. polgarmester
ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités hataskori rendje jegyzé

- Bszk6z6k és forrasok értékelési szabalyzata marc. 20. pénzligyi csop.vez.
- Készletgazdalkodasi szabalyzat

- Ha 0Onkéltség-szamitasi szabalyzatra kotelezett, akkor: | marc. 20. pénzligyi csop.vez.

Onkéltség-szamitasi szabalyzat

Szamlarend részeként a kovetkezdk

- I rész a t6koényvi szamlak szamlakapcsolatai marc. 10. pénzligyi csop.vez.
- 1I. rész Egyéb szabalyozasi elemek tovabbi részeként a|marc. 10. pénziigyi csop.vez.
kovetkezSk

- A f6konyvi szamla és az analitikus
nyilvantartasok tartalmara vonatkozé szabalyok
- A szamlarendben foglaltakat alatimaszto
bizonylati rend
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- Az analitikus nyilvantartasok formajanak,
tartalmanak és azok vezetésének médjara
vonatkozo szabalyzat.

- Analitika album marc. 10. pénziigyi csop.vez.

3. Ellenérzéshez kapcsolodo szabdlyok

Bels6 ellen6rzési kézikonyv

FEUVE szabalyzata (a kockazatkezelési szabalyzattal) apr. 20. jegyzb

SZMSZ melléklet a kdltségvetési ellenbrzésrol

4. Villalkozdsi tevékenységhez kapcsolodo
szabalyzatok

Vallalkozasi szabalyzat jan. 20. pénzligyi csop.vez.

5. Specidlis  feladatellitishoz, tevékenységhez
kapcsolodo szabilyozisok

- Ha van élelmezési tevékenység, akkor Elelmezési
szabalyzat,

- Ha van a szervnél gépjarmu, akkor: Gépjarmi tizemeltetési
szabalyzat,

A szabalyzatok feltlvizsgalatinal mar megoszlanak a felel6sségi korok. A legtobb szabalyzat
felulvizsgalata ugyancsak a pénziigyl csoportvezets feleléssége, de vannak olyan szabalyzatok
programok, amelyek feliilvizsgalata a jegyz6 felel6sségi korébe (Tervezési és beszamolasi szabalyzat,
Onkormanyzat gazdasagi programija, Kézszolgilati szabélyzat) és vannak olyanok, amelyek
kozvetlenil a polgarmester felel6sségi korébe (Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités hataskori rendje) tartoznak.

10.2.2. Ellenérzési nyomvonalak

A Téti Polgarmesteri Hivatalban azonositasra kertltek a gazdalkodasi tevékenységekkel kapcsolatos
t6folyamatok, amelyekrSl az ellenérzési nyomvonalak is elkésziltek. Ezeket 10.2. mellékletben
ismertetjik.

A Polgarmesteri Hivatal szabalyzatban rogziti a nyomvonalak fogalmat, jelentéségét, tovabba
meghatarozza a felel6sségi szinteket is.

Az ellen6rzési nyomvonal eljarasok egytttesét jelenti, s ez alapjan meghatarozasra keriilnek az adott
folyamathoz tartozo felel6sok, valamint az ellenérzési pontok.

Az ellenérzési nyomvonal alapjan kénnyen meghatarozhatéak a kilonb6z6 szinten allo felel6sok,
igy felel6sségi lancok jonnek létre.

A szabalyzat szerint a szerv ellendrzési nyomvonalai kialakitasaért a szerv vezetdje tartozik
kozvetleniil felel6sséggel. A szerv vezet6jét azonban nemcsak a nyomvonal kialakitasaért, hanem a
mikodtetéséért, fejlesztéséért is felel6sség terheli.

Téten a jogszabalynak valé megfelelés érdekében az alabbi 3 ellenérzési nyomvonal kertlt
meghatarozasra:
- tervezéssel kapcsolatos ellen6rzési nyomvonal,
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- pénzugyi végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal, valamint
- az ellen6rzési folyamatok ellenérzési nyomvonala.

1) A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatarozza a tervezéshez kapcsolodo,
annak részeként definialhaté fétevékenység megnevezését, igy az alabbi kiemelt tertileteket:
- gazdasagi program,
- koltségvetési koncepcio,
- koltségvetési tervezés.

2) A pénzigyi végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal —meghatirozza a
végrehajtashoz kapcsolodé féfolyamatok, tevékenységek megnevezését, igy az alabbi kiemelt
terileteket:

- szabalyzatok készitése, aktualizalasa,

- személyi juttatasok és a létszam-elSiranyzat felhasznalasa,

- dologi kiadasok elSiranyzat felhasznalasa,

- felhalmozasi kiadasok el6iranyzatanak felhasznalasa,

- sajat bevételek elGiranyzat teljesitése,

- allami tamogatas, hozzajarulas, egyéb kozponti forras elbiranyzat teljesitése,

- f6konyvi és analitikus konyvelés,

- bizonylati rend és bizonylatkezelés,

- hazipénztari pénzkezelési tevékenység,

- bankszamlaforgalom kezelési tevékenység,

- leltarozasi tevékenység,

- selejtezési tevékenység,

- pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység  (kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités, ellenjegyzés),

- vagyongazdalkodas,

- féléves beszamolasi tevékenység,

- éves beszamolasi tevékenység.

3) Az ellen6rzéssel kapcesolatos ellenérzési nyomvonal meghatarozza
- a tervezési folyamatokhoz, illetve
- a végrehajtasi folyamatokhoz
kapcsolodé kiemelt fontossagu ellenérzési folyamatokat.

A 10.3. mellékletben 6sszefoglaljuk az ellenérzési nyomvonalakat tablazatos formaban.

10.2.3. Szabalytalansagok kezelése

A szabalytalansagok kezelésére vonatkozd szabalyzat is a fogalmi meghatarozasokkal kezdddik,
majd definialasra kertilnek a szabalytalansagok fajtai.

Az Onkormanyzat a FEUVE rendszert alkalmas eszkoznek tartja a szabélytalansigok megel6zése,
illetve a szabalyozottsag biztositasa terén is.
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A dokumentum régziti a szabalytalansagok kezelésének rendjét. A szabalytalansagok kezelésének
folyamataban definialhaté felel6sségi korok meghatarozasar a dokumentum ugyanakkor nem
vallalkozik. Hivatkozik egy 1. szamu mellékletre, amely azonban nem volt fellelhetd kitoltott
formaban a Polgarmesteri Hivatalban. A teljes folyamat felel6sként a szabalyzat a jegyz6t, mint a
szervezet vezet6jét jeloli meg. A szabalytalansagok kezelésének folyamataba a jegyz6 ugyanakkor
koteles mas alkalmazottakat is bevonni ezen dokumentum 2. szamu mellékletében meghatarozott
esetekben (bintetSeljaras, szabalysértési eljaras, kartéritési eljaras, fegyelmi eljaras).

A szerv vezet6je mellékletben rendelkezhet arrdl, ha a szabalytalansagok kezelésére:
- szakért6i csoportot kivan bevonni, vagy
- szabalytalansag kezeléssel foglalkozé felel6st kivan kijelolni.

A hivatkozott mellékletben kell rogziteni a szakértéi csoport feladatat, hataskorét. A szabalytalansag
kezelésével foglalkozo felelés esetében a mellékletben a f6bb feladatokat is rogziteni kell azzal, hogy
azt az érintett dolgozé munkakéri leirasaban is szerepeltetni kell.

10.2.4. Kockazatkezelés

A Téti kockazatkezelési szabalyzat definialja a kockazat fogalmat és tartalmat, tovabba az eredend6
és az ellendrzési kockazatot kilonbozteti meg.

A szabalyzatban kijelolésre kertilnek a kockazatkezelési feladatok ellatoi is. Meghatarozottak, hogy
milyen dontéseket hozhatnak, illetve, hogy milyen intézkedéseket kell tennitik a kockazatok
megszintetése érdekében.

A felel6sségek az alabbiak szerint keriiltek meghatarozasra.

A szerv ellenérzési nyomvonalaban meghatarozott vezetdk, illetve a vezet6k altal meghatarozott
személyek felel6ssége és kotelessége:
- az éves koltségvetési terv kialakitasa,
- a koltségvetés végrehajtasa és folyamatba épitett ellenérzése, ennek soran
- a kockazati tényez6k azonositasa,
- a kockazatok bekovetkezte valoszinliségének meghatarozasa,
- a kockazatok mérése,
- a beszamolas soran a kockazatok ismételt attekintése, a beszamoldban szereplé kockazatok
azonositasa, a kockazatok semlegesitése.

A szerv a kockazatkezelési szabalyzat 1. szamu mellékletben meghatarozott feladatellatéi szinten
koteles elkésziteni a tertlete célkitlzéseinek végrehajtasat akadalyozo kockazatok

- elemzését

- azonositasat,

- értékelését,

- kezelési médjanak leirasat.
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Az elemzés soran felméri, hogy mi jelenthet kockazatot az adott terilleten, s hogy az milyen
mértékd.

A kezelési moédok leirasa soran rogziteni kell, hogy az elemzés soran meghatarozott kockazatok
milyen intézkedéseket igényelnek.

A szabalyzat 1. melléklete ugyanakkor a konkrét személyek megjel6lését nem tartalmazza.

A szabalyzat a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen rogziti a kockazatkezelés folyamatat, azok
lépéseit  (kockazatok azonositasa vizsgalattal vagy oOnértékeléssel, kockazati kategoriak
meghatarozasa, kockazati térkép elkészitése, kockazatértékelés, az elfogadhaté kockazati szint
meghatarozasa, intézkedések meghatarozasa).

10.2.5. Bels6 ellenérzés

A Téd Onkorményzat belsé szabalyzatban rendelkezik a belsé ellenérzési tevékenység ellatasardl is.
A belsé ellendrzési tevékenység felelése szintén a jegyzo.

A belsé ellendrzést végzs személy vagy szervezet tevékenységét

- a koltségvetési szerv vezetSjének kézvetlentl alarendelve végzi,

- jelentéseit kézvetlentl a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.
Az Onkormanyzat elkészitett egy belsé ellendrzési kézikonyvet a tevékenység kereteinek
meghatarozasara.

A belsé ellendrzést végzé személy - feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében -

- az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,

- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,

- kérésére az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozodja koteles szoban vagy

irasban informaciot szolgaltatni.

A belsé ellendrzési tevékenység soran a belsé ellenér Téten
- szabalyszer(ségi,
- pénziigyi,
- rendszer ellen6rzéseket és
- teljesitmény-ellendrzéseket, illetve
- informatikai rendszerellenérzéseket végez.

Az Onkorminyzat hatdrozata szerint a belsé ellenSrzést fiiggetlen szervezet latjia el a Téti
Polgarmesteri Hivatal vonatkozasaban, mégpedig a Téti Kistérség Sokoroaljai Onkormanyzatainak
Tobbcéla Tarsulasa
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10.3 Megdllapitasok

A Téti Polgarmesteri Hivatal FEUVE szabalyzata rendkivil révid, minddssze 22 oldalas
dokumentum. Elsésorban a jogszabalyban talalhat6 fogalmak definialasara vallalkozik. Vannak
olyan részei, amelyek kilonosen lakonikusak, ilyen példaul a kockazatkezelési rész.

Ugyanakkor a  szabalyzathoz kapcsolodd — kiegészité dokumentumok mar megtelel6
részletezettséggel foglalkoznak a téméba vagd elSirdsokkal, szabalyzatokkal. Osszességében
elmondhat6, hogy a Téti Polgarmesteri hivatal FEUVE szabalyzata a jogszabalyi el6irasoknak
megfeleléen, a jogszabaly altal el6irt szabalyzatokkal készilt, tartalmazza valamennyi fogalom
meghatarozasat, eljaras definialasat, amely a folyamatokban talalhaté hibdk, szabalytalansagok
megel6zését, majd korrigalasat képes lehet el6segiteni. Egyetlen kritikaként azt emlithetjik, hogy a
FEUVE rendszer dokumentalasat célszeri lenne egy koherens egységes egészet képezd
dokumentumban Osszefoglalni, a sok széttagolt, szamos melléklettel rendelkez6 szabalyzat
gytjtemény helyett.

A kockazatkezelési szabalyzatban nincsenek nevesitve a kockazatkezelés teriletén felelésséggel
rendelkezé alkalmazottak, csak az tires nyomtatvanyt lattuk a vizsgalataink soran.
Ugyanez mondhaté el a szabalytalansagok kezelését el6ir6 szabalyzatrol is.

A fenti tényekbdl, valamint tovabbi utalasokbol arra a kovetkeztetésre jutottunk, hogy a
Polgarmesteri Hivatalban a dokumentumok szintjén minden folyamat jol le van szabalyozva,
ugyanakkor a gyakorlati megvaldsitas mar hagy maga utan kivannivalot.

A felelésségi korok vizsgalatakor megallapithatd, hogy a FEUVE rendszer kiépitésével és
mukodtetésével kapcsolatos legtobb feladat a jegyz6 feleléssége, ami megfelel a jogszabalyi
rendelkezésnek, amely a szervezet vezetSjének felel6sségi korébe rendeli a legtébb feladatot. Az
ellenérzési nyomvonalak kialakitdsa és makodtetése ugyancsak a jegyz6 feleléssége. A nyomvonalak
mukodtetésében ugyanakkor mar felel6sségi lancolatokat is ki kell alakitani, amelyben az egyes
ellen6rzési pontokon all6 — elsésorban senior — alkalmazottak szamara is delegalni lehet a
felel6sséget. A Hivatalban ezen személyek nevesitése és a feladatuk munkakoéri leirdasban vald
r6gzitése ugyanakkor nem torténik meg. Osszességében a felelésségi kordk meghatirozasa hordoz
magaban egy jelentés kockazati elemet, hiszen tulzottan nagy terhet r6 a rendszer mikodtetésében a
jegyzére, illetve a polgarmesterre, és tartés akadalyoztatasuk esetére pedig nem hataroztak meg
kijelolt kotelezettségvallalot, helyettest.

A kockazatkezelés és a szabalytalansagok kezelésének felelse is a jegyz6, ugyanakkor itt is lehet6ség
van a felel6sség delegalasara, aminek elméleti kereteit felfedezhetjitk a Hivatal mtkodésében.

Szintén kulcsszerepe van a rendszer mikddtetésében a pénziigyi csoportvezetének, aki a pénziigyi
dokumentumok elkészitéséért vallal felelsséget els6sorban.
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Az ellen6rzési nyomvonalak leirdsa csak altalanos kovetelményeket tartalmaznak, a feladatok
elvégzésének dokumentalasara vonatkozo elirasok nem képezik az ellenérzési nyomvonalak részét.
A kockazatkezelési szabalyzatban a kockazatok azonositisa nem tortént meg, a kockazatok
folyamatgazdait nem jeldlte meg az Onkormanyzat, a kockazatok értékelését és kategdridkba
sorolasat nem hataroztak meg, szintén hianyzik az egyes kockazatok elfogadhaté szintjének
definialasa, tovabba a kockazatok kikiiszobolésére végrehajtandé intézkedési terv meghatarozasa.

A Hivatal munkajanak belsé ellenérzését a szervezettdl fliggetlen szerepld végzi, a gyakorlat itt teljes
mértékben megfelel a jogszabalyi el6irasnak, az ellendérzési tevékenység fiiggetlensége garantalt.

A belsé ellen6rzés szervezeti kereteinek kialakitasa és szabalyozasa kival6 szinvonali a Hivatalban.
A belsé ellenbrzés ellatisi modja viligosan meghatirozott. Az Onkormanyzat belsé ellendrzési
feladatait a Tobbcélu kistérségi tarsulds altal megbizott konyvvizsgal6 tarsasag latja el. A belsé
ellen6rzésnél kialakitott kontrollok muikodtetése megbizhato, a jegyz6 az éves ellendrzési tervnek
megfeleléen gondoskodik az ellendrzések elvégzésérdl, az ellenérzések lefolytatasa a jogszabalyi
el6irasoknak és az ellendrzési kézikonyvnek megfeleléen torténik.

10.4 Javasiatok
A FEUVE rendszer gyakorlati mikodtetésével kapesolatban az alabbi akcidkat javasoljuk.

e A FEUVE rendszer és a hozza kapcsolodd folyamatok muakdodtetését szabalyozé
dokumentumokat célszer lenne egy egységes, koherens anyagba integralni, a jobb
attekinthet6ség és a parhuzamossagok megsziintetése érdekében.

e A jegyz6 ¢és részben a polgarmester is talzott felelésséggel rendelkezik a gazdalkodasi
folyamatok ellenérzésében, amely kilondsen azért kockazatos, mert szamos esetben nincs
kijelolt kotelezettségvallalo, helyettes a folyamatokban. Célszert és indokolt valamennyi
szabalyzat attekintése ¢és egységesitése abbdl a célbdl, hogy a folyamtokban résztvevo
személyek felel6sségi és hataskorei egyértelmlen legyenek meghatarozva. Az egyes
szabalyzatokban el6irt felelésségi és hataskoroket at kell vezetni a dolgozok munkakori
leirasain, a felel6sségi koroket egymassal is Osszhangba kell hozni. Ugyanakkor
hangsulyozzuk, hogy nem elegend$ a szabalyzatokban torténé dokumentalas, a gyakorlati
mikodés soran is alkalmazni kell az igy lefektetet elveket. A koztisztvisel6knek tisztaban kell
lenniiik a felel6sségi és hataskoreikkel, azoknak megfelel6en kell a munkajukat végezniik.

e A kockazatkezelési szabalyzatot mindenképpen aktualizalni kell, elsésorban itt is a gyakorlati
megval6sitasra kell térekedni. Ennek megfeleléen azonositani kell az Onkormanyzat
életében jelentkez6 legfontosabb kockazati tényezSket. (A moddszertani fejezetben
felsoroltuk, hogy milyen kockazatok felmertlésével szamolhat egy Onkormanyzat.) a
kockazati tényez6k azonositasa utan, el kell helyezni azokat a kockazati térképen,
minimalisan meghatarozva az egyes kockazati tényez6k bekovetkezési valdszintiségét és a
szervezet életére gyakorolt hatasuk mértékét. Az egyes kockazati tényez6k esetében
szamszeruUsiteni kell a még elfogadhatd kockazati szintet, majd meg kell hatarozni azokat az
intézkedéseket, amelyeket akkor sziikséges megtennie az Onkormanyzatnak, amikor az
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egyes kockazati tényez6k atlépik az elfogadhaté szintet. A kockazatkezelési folyamat
tekintetében is egyértelmi felel6sségi és feladatkorok létrehozasa sziikséges, 6sszhangban a
munkakori lefrasokkal.

Még egyszer hangstlyozzuk, hogy nem elegends, ha az Onkormanyzat kialakitja a
jogszabalyi kérnyezetnek megfelelé szabalyzatok rendszerét, azokat mikodtetni is kell. Ugy
kell alakitani a szervezet életét, hogy a szabalyzatoknak megfelel6 mikodés a mindennapi
munkavégzés sajatja legyen. Ez persze nem megy egyik naprol a masikra, hosszu folyamat
eredménye lehet csak. A gyakorlatba val6 atiltetés a szervezeti kultdravaltasi folyamat
részeként értelmezhetd. Ugyanakkor torekedni kell a szabalyzatok ,.életre keltésére”, amit
elsésorban a kommunikdciéval, a munkakoéri leirasokban vald régzitéssel, a folyamatos
szamonkéréssel és elszamoltatassal lehet elérni.
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10.5 Mellékleter

10.1 melléklet: Téti hatalyos FEUVE szabalyzat
10.2. melléklet: Téti ellen6rzési nyomvonalak - folyamatabrak
10.3. melléklet: Téti ellenérzési nyomvonalak - tablazatok

A projekt az Eurépai Unid tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.

FOUPANNON PROJEKT

CRIaNALIE GAaZzoARAGYEJLENZYEN K




Palyazé: Tét Varos Onkormanyzata 248
Palyazat cime: Tét Varos Polgarmesteri Hivatalanak Komplex Szervezetfejlesztése
Projektazonosité: AROP-1.A.2/A-2008-0068

10.1 melléklet

TET VAROS ONKORMANYZAT

A folyamatba épitett,
eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés

(FEUVE)
szabalyzata

J6vahagyta:

- jovahagyasért felel6s (koltségvetési szerv vezetGjének) alaffasa: «ouvevvi e ittt iiiiiiiiiiiiiiiiieennns

Jévihagyas idSpontja: 2005. .............

................................................................................................................................................

Bevezetés

1. Szabalyzatkészitési kotelezettség
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A helyi 6nkormanyzat FEUVE szabalyzatanak kidolgozasara
- az Allamhaztartastol sz6l6 1992. évi XXXVIIL térvény 121. § (1) bekezdése, valamint
- az Allamhaztartas mikodési rendjérdl szol6 217/1998. (XI1. 30.) Kormanyrendelet 145/A. §-a,
tovabba
- a Pénzigyminisztérium koltségvetési ellenérzéssel kapesolatban kézzétett modszertani utmutatdi,
illetve ajanlasai figyelembevételével kerilt sor.

2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat az 6nkormanyzat, mint koltségvetési szerv folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetSi
ellenbrzésére terjed ki, a szabalyzat boritdjan megjeldlt idéponttol.

3. A szabalyzat és az SZMSZ

A szabalyzat szerves részét képez6 egyes dokumentumok e szabalyzathoz tartozoan, de a hivatkozott
jogszabalyok alapjan az SZMSZ-ben keriilnek régzitésre. Az SZMSZ Koéltségvetési ellenbrzés cimid
mellékletében kertil meghatarozasra:

- a szabalytalansagok kezelésének szabalyzata,

- az ellenérzési nyomvonalra vonatkozé részletes eléirasok, valamint

- az ellenérzési nyomvonal.

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.

rPANNON PROJEKT

LnianALIe G DARAGrEJLENZYE N



Palyazé: Tét Varos Onkormanyzata
Palyazat cime: Tét Varos Polgarmesteri Hivatalanak Komplex Szervezetfejlesztése
Projektazonosité: AROP-1.A.2/A-2008-0068

250

I. Folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzésre

vonatkozo altalanos szabalyok

A folyamatba épitett elézetes és utélagos vezetdi ellendrzésre vonatkozé szabalyokat az Allamhaztartasrol
52616 1992. évi XXXVIIL. térvény 121. § (1) bekezdése, valamint az Allamhaztartas mikodési rendjérél sz61é
217/1998. (XII. 30.) Korményrendelet 145/A. §-a hatirozza meg.

1. AFEUVE fogalma

Folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetSi ellenérzés (a tovabbiakban: FEUVE) az Aht. 121. §-aban
meghatarozott ellenérzés.

A FEUVE a szervezeten belill a gazdalkodasért felelés szervezeti egység, - azaz a (kor)jegyz6 vagy indokolt
esetben a (kor)jegyz6 altal meghatarozott szervezet - altal folytatott elsé szintl pénziigyl iranyitasi és
ellenbrzési rendszer.

2. A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok tartalma

A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési feladatok magukban foglaljak:
a) a pénzigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a szabalytalansig miatti visszafizettetések
dokumentumait is),
b) az elézetes és utdlagos pénzigyi ellenbrzést, a pénziigyi dontések szabdlyszerségi és szabalyozottsagi
szempontbdl térténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,
¢) a gazdasagi események elszamolasat (a hatalyos jogszabédlyoknak megfelel§ kényvvezetés és beszamolas).

3. A pénziigyi iranyitasi és ellen6rzési feladatok ellatasanak megszervezése

A pénzigyi iranyitasi és ellenérzési feladatoknak, tevékenységnek a szerven beldli, feladatkori elkilonitését —
az Aht. 121. § (2) bekezdésben meghatarozott eléiras érdekében - az 1. szdmi melléklet biztositja.

4. A FEUVE rendszetr

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon
- elveket,
- eljarasokat és
- bels6 szabalyzatokat,
melyek alapjan az énkormanyzat érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald eléiranyzatokkal, 1étszammal és a
vagyonnal valé
- szabalyszerd,
- gazdasagos,
- hatékony és
- eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

5. A helyi 6nkormanyzat gazdalkodasanak végrehajt6 szerve vezetGjének felelGssége a
FEUVE rendszerrel kapcsolatban
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A helyi 6nkormanyzat gazdalkodasanak végrehajté szerve, mint koltségvetési szerv az 6nkormanyzati hivatal
(azaz polgarmesteri, vagy korjegyzéségi hivatal).

Az dnkormanyzati hivatal vezetSje koteles

- olyan szabalyzatokat kiadni,

- olyan folyamatokat kialakitani és mikédtetni a szervezeten belil,
amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4all6 forrasok szabalyszerd, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és
eredményes felhasznaldsat.

Az 6nkormanyzati hivatal vezetje koteles
- kialakitani,
- mukodtetni és
- fejleszteni a FEUVE rendszerét.

A FEUVE rendszer kialakitdsanal, mukodtetésénél, valamint fejlesztésénél az Onkormanyzati hivatal
vezetSjének figyelembe kell venni:
- a hivatal, és a hozza tartozé 6nkormanyzat(ok) gazdalkodasanak folyamatait, igy
- a tervezési,
- a végrehajtasi,
- a beszamolasi tevékenység feladatait, valamint
- a hivatal, és a hozza tartozé dnkormanyzat(ok) egyéb sajatossagait.

Az 6nkormanyzati hivatal vezet6je kbteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét, amely
szervezetl és mikodési szabalyzat mellékletét képezi.

6. A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerrel szemben tamasztott kovetelmények

A pénzigyi iranyitasi és ellenérzési rendszerrel szemben tamasztott legfontosabb kévetelmények, hogy
biztositsdk azt, hogy
a) az 6nkormanyzati hivatal valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja Gsszhangban
legyen a szabélyszerlség, szabélyozottsag és megbizhaté gazdalkodas elveivel;
b) az eszkbzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne kerlljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra;
¢) megfelel6, pontos és naprakész informdaciok alljanak rendelkezésre az Onkormanyzati hivatal
gazdalkodasaval kapcsolatosan;
d) a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetSi ellenérzés harmonizacidjara és Osszehangolasira
vonatkoz6 iranyelvek végrehajtasra keriljenek;
¢) a rendelkezésre allé eszkozOk és forrasok a szabalyszertség, szabalyozottsiag és megbizhaté gazdalkodas
elveivel 6sszhangban kertiljenek felhasznalasra.

7. A FEUVE rendszertben alkalmazand6 legfontosabb fogalmak (szabalyossag, a
szabalyozottsag, gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség)
7.1. Szabalyossag

A szabalyossag azt jelenti, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység, - jelen esetben az énkormanyzati
hivatal és az 6nkormanyzat - mtikodése, tevékenysége megfelel a vonatkozé szabalyoknak, el6irasoknak.
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7.2. Szabélyozottsag
A szabalyozottsdg azt jelenti, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység — jelen esetben az

onkormanyzati hivatal és az Onkormdnyzat - mikdédése, tevékenysége, illetve valamely tevékenységi
folyamata, részfolyamata megfeleléen szabalyozott-e, a rogzitett szabalyok megfelelnek—e a hatdlyos
jogszabalyoknak, el6irasoknak, egyéb vezetbi rendelkezéseknek.

7.3. Gazdasagossig

A gazdasiagossag egy adott Onkormanyzati, illetve az Onkormanyzati hivatal altal ellatott tevékenység
ellatasahoz felhasznalt er6forrasok kéltségének optimalizalasat jelenti a megfelel6 mindség biztositasa mellett.

7.4. Hatékonysag

A hatékonysag egy adott 6nkormanyzati, illetve az dnkormanyzati hivatal altal ellaitandé tevékenység soran
eléallitott termékek, szolgiltatasok és egyéb eredmények, valamint az elSallitisukhoz felhasznalt forrasok
kozotti kapesolat.

7.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott 6nkormanyzati, illetve az dnkormanyzati hivatal altal ellatott tevékenység céljai
megvaldsitasinak mértéke, a tevékenység szandékolt és tényleges hatasa kézotti kapesolat.

II.A FEUVE rendszer és a szabalyozottsag
A folyamatba épitett elézetes és utdlagos ellenérzési rendszerben a szabalyozottsig kévetelménye a
kovetkezd elvek, eljarasok és belsé szabalyzatok alapjan érvényesul.

1. Elvek

Az elsé szintl pénziigyi és ellenérzési feladatok ellatisa soran az énkormanyzati hivatal vezetSjének feladata
az, hogy gondoskodjon arrdl, hogy
- a hivatal mindig a hatalyos kézponti jogszabalyoknak, irdnyelveknek, utmutatasoknak a szem el6tt
tartasaval lassa el a belsé szabdlyozasi feladatait, ezekrdl a kézponti szabalyokrdl tajékozott legyen;
- a hivatal a hatdlyos jogszabalyok alapjan kotelezéen elbirt belsé szabalyozasi kévetelményeknek
eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsé szabalyok megismertetésérdl;
- a hivatal mikédése soran, a helyi sajatossagok miatt szabdlyozandé tertletek feltarasra keriiljenck,
majd elkészitsék a vonatkozoé szabalyzatokat, el6irasokat.

2. Eljarasok

A szabalyozottsag érdekében a kévetkezé eljarasokat kell lefolytatni:
- Meg kell hatarozni azokat a tertileteket, mely tertletek szabdlyozasardl gondoskodni kell a kézponti
el6irasok kotelezé el6irasai miatt.
- Objektiv kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a teriileteket, melyek
- szabalyozasa (anélkil, hogy azt kotelezS kdzponti elbiras kotelez6vé tenné) szitkséges a szerv
mukodési, szervezeti sajatossaga miatt,
- szabalyozasat gyakran felil kell vizsgalni, mivel jelent6s kockazati teriiletet jeldl,
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- szabalyozasat el6térbe kell helyezni, mivel meghatiroz6 az dnkormanyzat, illetve az dnkormanyzati
hivatal tevékenysége szamara.
- Uj bels6 szabalyozas esetén — ha addig még adott teriiletre szabalyozas nem tértént, illetve a korabbi teriilet
szabalyozasi igénye jelentGsen megvaltozott — a szabalyozas elGtt
- elbzetes konzulticiot kell folytatni a teriileten dolgozokkal, illetve a terllethez kapcsolodd
tevékenységi folyamat folyamatgazdajaval,
- csak az el6zetes tajékozddast kovetden lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetet, melyet véglegesités
el6tt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkal, illetve folyamatgazdakkal.
- A szabdlyozottsig megfelel6 mindsége érdekében a szabalyozottsagot 2. szdmidi  melléklet  szerinti
1d6kozonként felil kell vizsgalni.
- A feltilvizsgalatnal figyelembe kell venni a
- a munkafolyamatba épitett vezet6i ellenérzés tapasztalatait,
- a figgetlen belsé ellenérzés megallapitasait, valamint
- a feltigyeleti, illetve egyéb kiilsé ellenérzés észrevételeit.
- A feliilvizsgalat soran a moédositasi javaslatokat meg kell beszélni az adott szabalyozasi tertlettel
kozvetlen kapcsolatban 1évé dolgozokkal, illetve a szabalyozott mikédési folyamathoz (tartozd
folyamatgazdakkal).

3. A megfelel6 szabalyozottsag kialakitasa és fenntartasa

A megfelel6 szabalyozottsag kialakitasa és fenntartasa folyamatabrajat a 3. szdmil melléklet tartalmazza.

4. Bels6 szabalyzatok

Az 6nkormanyzati hivatal vonatkozasaban a belsé szabalyzatok alatt valamennyi, az dnkormdnyzat, illetve az
onkormanyzati hivatal mikodését alapvetGen meghatarozé, irasban rogzitett, a szervre nézve kotelezd
eléirast, kovetelményt meghatirozé dokumentumot érteni kell.
Belsé szabalyozas koérébe igy a kévetkezSk tartozhatnak:
- szervezeti és mikodési szabalyzat a mellékleteivel,
- tervek (mint pl. gazdasagi program, fejlesztési program, koltségvetési rendeletben meghatarozott
koltségvetési terv, és eljarasi szabalyai, likviditasi terv és elSiranyzat-felhasznalasi titemterv stb.),
- rendeletek (pl. a mar emlitett koltségvetési rendelet, tovabba a vagyongazdalkodasi rendelet és
szabalyzat),
- mikédéssel, szakmai tevékenységgel, a munkavallaldk jogalldsaval kapcsolatos szabalyok,
- pénziigyi és gazdalkodasi szabalyok.

A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés érdekében a szervnek a 2. sgdmidi mellékletben
meghatdrozott szabalyzatokkal kell rendelkeznie.

A szabalyzatok felillvizsgalati id6szakai, hatarnapjai, valamint a felilvizsgalatért felels személyek
megnevezése szintén a 2. szami mellékleden talalhato.

III.A FEUVE rendszer és a szabalyossag

A folyamatba épitett el6zetes és utdlagos ellenérzési rendszerben a szabalyossag kovetelménye a kévetkezd
elvek, eljarasok és bels6 szabalyzatok alapjan érvényestl.

1. Elvek
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Az elsé szintl pénzigyi és ellendrzési feladatok elldtisa soran az dnkormanyzati hivatal vezet6jének feladata,
hogy a dolgozoi szamara biztositsa
- a hatalyos kézponti jogszabalyok, és mas kételezs szabalyozasok megismerhetGségét,
- a bels6 szabalyokhoz valé hozzatérést,
- a kozponti, illetve a belsé szabalyzatokkal kapcsolatos informdcidkat a szabalyossag betartisa
érdekében.

2. Eljarasok

A szabalyossag érdekében a kdvetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:
- Gondoskodni kell az 6nkormanyzati hivatalt és az Snkormanyzatot kdzvetlenil érinté, a mindennapi
tevékenységben alkalmazni sziikséges valamennyi kézponti jogszabaly, el6irds, ajanlas (a tovabbiakban
szabalyzat) konnyd hozzaférhetségérdl (papir, valamint szamitégépes adathordozé segitségével).
- A kézponti szabalyok megfelel6 alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott teriileten dolgozok szamara
a tovabbképzésen, értekezleten, konzulticion valé részvételt, illetve egyéb szakmai anyagok, pl.: szakkényvek,
segédletek, folyodiratok beszerzését, illetve az Internetes honlapokhoz valé hozzaférést.
- A bels6 szabdlyok alkalmazhatésaga érdekében a belsé szabalyzatok kezelésének ugy kell térténnie, hogy az
érintettek szamara konnyen hozzaférheto legyen.
A belsé szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok feltlvizsgalatakor, illetve egyes szabalyzatok hatalyon
kiviil helyezésekor az érintett dolgozdkat, illetve a folyamatgazdakat részletesen tajékoztatni kell az
végleges szabalyokrdl, sziikség esetén munkaértekezlet, megbeszélés keretében kell gondoskodni a
szabalyzatok megismertetésérol.
- Az objektiv kockazatkezelés eszkozét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockazatot rejté

- feladatok ellatdsanal kézremikodd dolgozok, illetve

- tevékenységek folyamatgazdai
figyelmét a szabalyzatok, illetve a szabalyzatok egyes elemei betartasara.
- A kozponti eléirasok és a helyi szabédlyok betartdsat, azaz a szabélyossagot a kévetkezé eszkoézokkel kell
biztositani:

- el6zetes vezetdi ellenbrzéssel,

- egymasra épils, egymast ellenérz6 folyamatok rendszerével,

- utélagos vezet6i ellendrzéssel,

- fuggetlen belsé ellendrzéssel.
A szabélyossag tertletén az elézetes vezetdi ellendrzés legfontosabb eszkdze a teriileten dolgozdk, illetve a
folyamatgazdak szabdlyozottsigi ismereteinek megismerése beszélgetés, megbeszélés, beszamoltatas stb.
utjan.
Folyamatba épitett ellenérzés legfontosabb eszkéze a szabalyossdg tekintetében az, hogy a szabélyok
kialakitasanal tgyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb részfolyamatbdl, feladatbdl alljon, s a folyamatokat,
feladatokat ne ugyan az a személy lassa el, s az adott feladatot ellaité személynek koételezé legyen az el6z6
feladat elvégzésének ellenbrzése is.
Utdlagos vezet6i ellendrzés eszkoze a szabalyossig vonatkozasaban leginkdbb a szabalyzatban foglaltak
betartasanak ellenérzése beszamoltatassal, dokumentumok attekintésével, megbeszéléssel stb.
A figgetlen belsé ellenbrzés a szabalyossag vonatkozasaban a legnagyobb kockazatot képvisel6 teriileteken
gyakrabban ellenérzi a szabalyzatok betartasat.

3. Bels6 szabalyzatok
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A szabalyossagnak a hatalyos koézponti, valamint a FEUVE és a belsé szabalyzatok témakorében
meghatarozott szabalyzatoknak valé megfelelés soran kell érvényesiilni.

IV. A FEUVE rendszer és a gazdasagossag

A folyamatba épitett el6zetes és utélagos ellenérzési rendszerben a gazdasigossag kévetelménye a kvetkezd
elvek, eljarasok és bels6 szabalyzatok alapjan érvényestl.

1. Elvek

Az elsé szintl pénziigyi és ellenérzési feladatok ellatdsa soran az énkormanyzati hivatal vezetSjének feladata,
hogy a feladatai elldtasara szolgal6

- bevételi és kiadasi el6iranyzatokkal,

- a létszam-elSiranyzattal, valamint

- a rendelkezésre all6 vagyonnal
ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasigossag kvetelményeit.
Cél, a megfelel6 mindségi “aru” beszerzése a legalacsonyabb aron.
A gazdasagossdg kovetelménye, az hogy adott feladat, tevékenység ellitisahoz felhasznalt eréforrasok
koltségei — a minéség fenntartasa mellett — optimalizalva legyenek.
Az 6nkormanyzati hivatal akkor muikddik gazdasigosan, ha a rendelkezésre alld eréforrasokbdl koéltség-
hatékony médon szerzik be, hasznaljak fel azokat az eszkozoket és emberi eréforrast, amelyek a feladat,
tevékenység ellatasahoz sziikségesek.

2. Eljarasok

A gazdasagossag érdekében a kdvetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:

- Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni
- a bevételi és kiadasi elSiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban. Erre azért van szikség,
mert nem gazdasagos a kiadasi el6iranyzatok felhasznalasa akkor, ha nem veszik figyelembe azt, hogy
mikor, honnét lehet a legolcsébban megszerezni a muikoédéshez, feladatellitashoz sziikséges
eszkozoket, készleteket, vasarolt szolgaltatasokat.
- a létszam-el6iranyzatok felhasznalasa tekintetében. A 1étszam-el6iranyzatok felhasznalasa akkor
gazdasagos, ha a 1étszam sziikségletet a legolcs6bban oldjak meg.
- a vagyongazdalkodds soran. A vagyongazdalkodas soran fontos a gazdasdgossagi szamitas, mert ki
kell szamitani, hogy adott feladat ellatasat hogyan lehetne a meglévé vagyonnal ugy ellatni, hogy az a
legkevesebb kéltséggel jarjon. (Nem muikodik egy szerv, szervezeti egység gazdasagosan akkor, ha
egy indokoltnal nagyobb épiiletben miikédik, stb.)

- Objektiv kockazatelemzés eszkézét felhasznalva meg kell keresni az elSiranyzatok felhasznalasa korében

azokat az el6iranyzatokat, melyek gazdasagossag tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

A gazdasagossag novelése érdekében szamitasokkal alatdmasztott modszereket, eljarasokat kell javasolni.

- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak gazdasigossaga szempontjabol.

Felel6soket kell kijel6lni a gazdasagossagi szamitasok elvégzésére, kedvezEbb vagyongazdalkodasi javaslatok

kidolgozasara.
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- A gazdasagossag szem el6tt tartasa érdekében folyamatosan ellendrizni kell azokat a forrasokat, melyekt6l a
szerv beszerzi a feladatellatasdhoz szlkséges kiilsé forrasokat. A lehetséges beszallitokat is figyelemmel kell
kisérni és mindig a legkedvez6&bb ajanlatot kell valasztani.

3. Kiemelt teriiletek a gazdasagossaggal kapcsolatban

A FEUVE rendszernek a gazdasagossaggal kapcsolatos kiemelt tertiletei a kovetkezdk:
- pénzigyi-gazdalkodasi teriileten az anyag, készlet, vasarolt szolgaltatasok beszerzésével foglalkozo
tevékenységek,
- a létszam és személyi juttatas elSiranyzatai és felhasznalasa.

4. Bels6 szabalyzatok

A gazdasigossag kdvetelménye érvényesitéséhez az 6nkoltség-szamitasi szabdlyzat nyujthat segitséget.
Amennyiben a gazdasagossig szamitishoz sziikséges adatokhoz nem all rendelkezésre megfelel6
részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozatok analitikus nyilvantartasokkal
foglalkoz6 szabalyzatainak kiegészitésérdl, megfelel6 részletezd nyilvantartasok vezetésének eléirasardl, hogy
a gazdasagossagi szamitasok elvégezhetSek legyenek.

V.A FEUVE rendszer és a hatékonysag

A folyamatba épitett elGzetes és utdlagos ellenSrzési rendszerben a hatékonysag kdvetelménye a kévetkezd
elvek, eljardsok és belsé szabalyzatok alapjan érvényesil.

1. Elvek

Az els6 szintd pénzigyi és ellenérzési feladatok ellatdsa soran az énkormdnyzati hivatal vezet§jének feladata,
hogy tgy gazdilkodjon, hogy figyelembe vegye a hatékonysag kévetelményeit.
A hatékonysag kovetelményeinek érvényestilnie kell, a

- bevételi és kiadasi el6iranyzatokkal,

- a létszam-elSiranyzattal, valamint

- a rendelkezésre allé vagyonnal valé gazdalkodas soran.

A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az elldtott feladat, nyujtott szolgaltatas,
egyéb eredmény, valamint ezek elvégzéséhez, nyujtasahoz felhasznalt forrasok kézotti kapesolat megfeleld
legyen.
A tevékenység akkor hatékony, ha az 6nkormanyzati hivatal a lehet6 legkevesebb targyi és munkaerd
felhasznalasaval

- a lehet6 legtobb, és

- legjobb mindségti
feladatellatast végez (beleértve a feladatkorébe tartozo szolgaltatas-nyujtasi tevékenységét is).

2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kovetkezé eljarasokat kell lefolytatni:
- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni
- a bevételi és kiadasi el6iranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban.
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Ekkor vizsgalni kell, hogy a legtobb, illetve legjobb mindségt feladatellatas, illetve szolgaltatasnyujtds
érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkozt igénybe venni, a legkevesebb készletbeszerzési
kiadast teljesiteni, és a legkevesebb vasarolt szolgaltatast igénybe venni.
- a létszam-elGiranyzatok felhasznalasa tekintetében.
A létszam-el6iranyzatok felhaszndlasa vonatkozasaban a helyi 6nkormanyzati hivatalnak vizsgalnia
kell, hogy a minéség javitasa, vagy legalabb is szinten tartasa mellett, minél tobb feladatot hogyan tud
a legkevesebb létszam, illetve személyi juttatas elGiranyzat igénybevételével ellatni.
- a vagyongazdalkodas soran.
A vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgalat kézéppontjaban az allhat, hogy a rendelkezésre
all6 vagyon megfteleléen kihasznalt-e, mivel a felesleges, a feladatellatishoz nem sziikséges, illetve a
nem megfelel6en hasznositott vagyon az dnkormanyzati hivatal, végsS soron az dnkormanyzat nem
hatékony mikodését eredményezi.
- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eléiranyzatok felhasznaldsa kérében
azokat az el6iranyzatokat, melyek a hatékonysag tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.
A hatékonysag javitasa érdekében szamitasokkal alatimasztott javaslatokat kell megfogalmazni.
- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak hatékonysiga szempontjabdl. Felel6séket
kell kijelSlni a hatékonysagi szamitasok elvégzésére, kedvez6bb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.

3. AFEUVE és a hatékonysag vizsgalat kiemelt teriiletei

A hatékonysag szinte a mikodés teljes egészét érinti, igy killéndsen:
- a szervezeti felépités, ezzel Osszefiiggésben az SZMSZ,
- szakmai mikédésre vonatkozé szakmai, és egyes szolgaltatasra vonatkozé szakmai eléirasok.

4. Bels6 szabalyzatok

Amennyiben a hatékonysidg szamitashoz szlkséges adatokhoz nem 4all rendelkezésre megfelels
részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozatok analitikus nyilvantartasokkal
foglalkoz6 szabalyzatainak kiegészitésérol, megfelel részletez6 nyilvantartisok vezetésének el6irasarol, hogy
a hatékonysagi szamitasok elvégezhetbek legyenek.

VI.A FEUVE rendszer és az eredményesség
A folyamatba épitett el6zetes és utdlagos ellenbrzési rendszerben az eredményesség kovetelménye a
kovetkezd elvek, eljarasok és belsé szabalyzatok alapjan érvényesul.

1. Elvek

Az els6 szintl pénziigyi és ellenbrzési feladatok ellatdsa soran az 6nkormanyzati hivatal vezet6jének feladata,
hogy ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye az eredményesség kévetelményeit.
Az eredményesség elveinek érvényestilnie kell az alabbi tertleteken:

- kiadasi el6iranyzatok felhasznalasa,

- a létszam-elGiranyzat felhasznalasa, valamint

- a rendelkezésre all6 vagyonnal valé gazdalkodas soran.
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Az eredményesség az Onkormanyzati hivatal, illetve az 6nkormdnyzat tevékenysége, ezen belil, pl. egy
feladata, nyujtott szolgaltatisa megvalésitisanak mértéke, azaz a feladatellatds tervezett, elgondolt és
tényleges teljesitése, ellatasa kozotti kapcesolat.
Az eredményesség azt mutatja, hogy az 6nkormanyzat hivatal mikodése, feladatellatasa, szolgaltatasnyuijtisa

- eléri-e a céljat,

- s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.

Az 6nkormanyzat, illetve az 6nkormanyzati hivatal adott tevékenysége, feladatellatasa, szolgaltatasnyujtasa
akkor eredményes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.

2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kévetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:
- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni
- a bevételi és kiadasi el6iranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban.
Ekkor vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatasnyujtds hogyan viszonyul az
elvarasokhoz, az érintettekhez mennyiségben és minéségben.
Adott feladatellatasnal, szolgaltatdisndl mindig vizsgalni kell az igénybevevdk, és a lehetséges
igénybevevék kozotti kapesolatot.
- a létszam-elbiranyzatok felhasznalasa tekintetében.
A létszam-elSiranyzatok felhasznalasa milyen hatdssal van a nyujtott szolgaltatisok mennyiségére,
valamint annak lehetséges igénybevételére, illetve, hogy a létszam, illetve személyi juttatds
felhasznalasa hogyan hat a szolgaltatast igénybevevékre (pl. lehet, hogy adott feladat t6bb személlyel,
vagy nagyobb fizetéssel jobb minéségben, gyorsabban stb. térténik, ezért az igénybevétel nd, illetve a
szolgaltatas megftélése is javul).
- a vagyongazdalkodas soran.
A vagyongazdalkodds sorin az eredményességi vizsgalat kozéppontjaban az 4allhat, hogy a
rendelkezésre 4ll6 vagyon valamely feladatellatds kapcsan kapcsolatba kertil-e a lehetséges
igénybevevikkel, illetve az igénybevétel, vagy annak lehet&sége milyen hatast gyakorol rajuk.
- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eléiranyzatok felhaszndldsa kérében
azokat az el6iranyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.
Az eredményesség javitasa érdekében
- szamitasokkal,
- k6zvélemény kutatdsokkal,
- egyéb felmérésekkel
alatamasztott javaslatokat kell megfogalmazni.
- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak eredményesség szempontjabol. FelelGsoket
kell kijelolni az eredményesség szamitasok elvégzésére, kedvez6bb vagyongazdalkodasi javaslatok
kidolgozasara.

3. Bels6 szabalyzatok

Az eredményesség kévetelménye érvényesitéséhez a f6konyvi kényvelési és analitikus nyilvantartasi, illetve
egyéb statisztikak nyujthatnak segitséget.

Amennyiben az eredményesség szamitiasahoz sziikséges adatokhoz nem all rendelkezésre megfelelé
részletezettségl adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozatok analitikus nyilvantartasokkal
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foglalkoz6 szabalyzatainak kiegészitésérsl, megtelel6 részletez6 nyilvantartiasok vezetésének el6irasarol, hogy
az eredményességi szamitasok elvégezhetSek legyenek.

VII. Ellendrzési nyomvonal

Az ellenérzési nyomvonalra vonatkozé részletes leirast, valamint a konkrét ellenérzési nyomvonalakat az
SZMSZ Koltségvetési ellenérzés ciml melléklete tartalmazza, mivel e témakort a vonatkozé jogszabalyok
alapjan az SZMSZ-hez kapcsolddva kell szabalyozni.

1. Az ellendérzési nyomvonal fogalma, tartalma

Az ellen6rzési nyomvonal az dnkormanyzati hivatal
- tervezési folyamatainak,
- pénzigyi lebonyolitasi folyamatainak, valamint az
- ellen6rzési folyamatainak

leirasa.

Az ellenbrzési nyomvonal leiras
- szOveges, illetve
- tablazatba foglalt, valamint
- folyamatabrakkal szemléltetett dokumentum.

2. Az 6nkormanyzati hivatal vezetGjének feladata az ellenérzési nyomvonallal kapcsolatban

A (kor)jegyz6 koteles elkésziteni, illetve elkészittetni az dnkormanyzati hivatal ellen6rzési nyomvonalat.

3. Az ellendrzési nyomvonal a szervezeti és miik6dési szabalyzatban valo6 rogzitése
Az ellenérzési nyomvonal a az 6nkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatinak mellékletét kell, hogy
képezze. A mellékletként val6 csatolasért a (kor)jegyz6 tartozik felelGsséggel.
4. Az egyes ellendérzési nyomvonalak
Az egyes ellenérzési nyomvonalak megtalalhatéak az 6nkormanyzat szervezeti és miikédési szabalyzatinak
mellékletében.
Ellen6rzési nyomvonalak:
- Tervezési folyamatok ellenérzési nyomvonala,

- A pénzlgyi végrehajtasi folyamatok ellen6rzési nyomvonala,
- Ellen6rzési folyamatainak ellen6rzési nyomvonala.

VIII. Kockazatkezelés

1. Az 6nkormanyzati hivatal vezetGjének a kockazatokkal kapcsolatos feladata

A jegyz6 koteles a kockazati tényez6k figyelembevételével
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- kockazatelemzést végezni, és
- kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

1.1. A kockdzatelemzés

A kockazatelemzés: objektiv moédszer az ellendrizendS teriiletek kivalasztisara, mely meghatirozza a
pénzlgyi iranyitasi és ellenérzé rendszerekben rejlé kockazatokat.

A kockazatelemzés soran
- fel kell mérni és
- meg kell allapitani
az 6nkormanyzat, illetve az énkormanyzati hivatal tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

1.2. A kockdzatkezelés

A kockazatkezelés rendjének kialakitasa soran meg kell hatarozni
- azon intézkedéseket és
- az intézkedések megtételének médjat,
melyek
- csOkkentik, illetve
- megszuntetik a kockazatokat.

2. A FEUVE rendszer objektiv kockazatelemzési médszere
A FEUVE rendszerben rejlé kockazatos tertiletek kivalasztasara objektiv kockazatelemzési médszert kell

alkalmazni a pénziigyminiszter altal kiadott modszertani utmutaték alapjan elkészitett, mellékelt
Kockazatkezelési szabalyzat szerint.

IX.

Mellékletek

1. szamd melléklet
A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési feladatok feladatkérok szerinti elkiilénitése

2. szamu melléklet
A szabalyzatok listaja és felilvizsgalati rendje

3. szamui melléklet
A megfelel6 szabalyozottsag kialakitasanak és fenntartdsanak folyamatabraja

4. szamu melléklet
A kockazatkezelési szabalyzat
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10.2. melléklet

Tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal folyamatabraja

1. GAZDASAGI PROGRAM
|

ELKESZITES

ELULVIZSGALAT

2. KOL];E’GVETE’Sl KONCEPCIO
l

OsSzEALLITAS

VELEMENYEZTETES
l

BENYUITAS

TARGYALAS

3. KOLTSEGVETESI TERVEZES

v ‘L

FELKESZULES
l

Munkamegosztds

ALTALANOS SZABALYOK
MEGHATAROZASA

Cimrend szerinti tervezés
|

EGYEZTETES

Részletes tervezés

Terv egyensuly megteremtése

Rendelet tervezet, BlGterjesztés, AHT-s mérlegek

\ 4
RENDELET MEGTARGYALASA, JOVAHAGYASA

Végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal fo

A 4

VEGREHAITAS DOKUMENTACIO ELKESZITESE, TOVABBITASA, ORZESE
1

v
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1. SZABALYZATOK

:

ELKESZITES
l

AKTUALIZALAS

2. SZEMELYI JUTTATASOK

ELOIRANYZAT FELHASZNALAS

3. DOLOGI KIADASOK

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI UTEMTERV
BETARTASA, MODOSITASI JAVASLAT

4., FELHALMOZASI KIADASOK

NYOMONKOVETESE > JUTALOM KIFIZETES
’“‘ ELLENGRZESE
BESZERZESI >
) , >
TEVEKENYSEG MEGRENDELESEK
ELLENORZESE

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI UTEMTERV
BETARTASA, MODOSITASI JAVASLAT

LELOSSEGI KATEGORIAK

5. SAJAT BEVETELEK

MUNKAMEGOSZTASI

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI UTEMTERV
BETARTASA, MODOSITASI JAVASLAT

FELELOSEG

6. TAMOGATASOK, HOZZAJARULASOK
|

¥

> -
: BESZEDES

IGENYLES

PALYAZATOK

7. FGKONYVI ES ANALITIKUS KONYVELES

I

FOKONYVI KONYVELES

\ 4

BETARTASA, MODOSITASI JAVASLAT

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI UTEMTERV

ANALITIKU

S KONYVELES

¢

8. BIZONYLATI REND ES BIZONYLATKEZELES

!
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BIZONYLATI REND _\
1
BIZONYLATKEZELES <
9. HAZIPENZTARI PENZKEZELESI TEVEKENYSEG
PENZFORGALOM BONYOLITAS <
10. BANKSZAMLA FORGALOM KEZELES| TEVEKENYSEG
1
SZAMLAFORGALOM BONYOLITAS d UTALASOK —
11. LELTAROZASI TEVEKENYSEG
1
— —
ISMERETSZERZES ERTEKELES UTEMTERV H LELTAROZAS
12. PENZGAZDALKODASI JOGKOROK GYAKORLASA
KOTELEZETTSEGVALLALAS : KOTELEZETTSEGVALLALAS ELLENJEGYZESE
1
YeUBSITES SZAKMAI IGAZOLASA l ERVEINYESITES
* i
UTALVANYOZAS ﬁUTALVZ\NY ELLENJEGYZESE
PENZUGYI TELJESITES
13. VAGYONGAZDALKODAS
f
' ¥
NYILVANTARTAS HASZNOSITAS ERTEKESITES
14. FELEVES ES EVES BESZAMOLAS
l
FELKESZULES
MUNKAMEGOSZTAS
1
CIMREND SZERINTI BESZAMOLAS f—\
1
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EGYEZTETES

RESZLETES FELEVI BESZAMOLO ELKESZITESE
i N

MEGTARGYALAS, JOVAHAGYAS

DOKUMENTACIO

ELLENORZESI FOLYAMATOK ELLENORZESI NYOMVONALA

KIEMELT ELLENGRZESI FOLYAMATOK

1. SZABALYZATOK ELLENORZESE

2. SZEMELYI JUTTATASOK

NYILVANTARTASOK

»
HATALJSSAG l BETARTHATOSAG ES SZABALYOSSAG

BERSZAMFEJTES
l

A

MEGBIZASI DIJAK

UTALOM

A

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI|UTEMTERV

3. DOLOGI KIADASOK

BESZERZES

A

ElGiranyzat-felhasznalas

A

nyomonkoévetése

KIADAS, KOLTSEGHELYEK AZONOSITASA
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4, FELHALMOZASI KIADASOK

A

SZUKSEGESSEG ELLENORZESE

T

HATASTANULMANYOK | D |

GAZDASAGOS MEGVALOSITAS ELLENGRZESE
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10.3. melléklet

1. szamu tablazat

A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

Munkafolyamat, tevékenység

(1) Jogszabailyi alap

(2) Feladatellito

(3) Hatiridé

(4) Keletkezé dokumentum

(5) Konyvvezetésben valo megjelenés

Elézetes vezetdi ellendrzés

Folyamatba épitett ellendrzés

Utolagos vezetdi ellendrzés

Modja, eszkéze | Feladat | Hatdr- Moddja, Feladat | Hatar- Modja, Feladat | Hatdr-idé
ellatoja | idé eszkoze ellatoja | id6 eszkéze elldtoja

1. Gazdasagi program

-a képViSClé-tCStﬁlCt gazdaségi Megbeszélés ]egyz’c”) és Legalabb Terveze,t r'xzegtekintése, ]egyz’é és Ff?ladat alatt | Végleges gazdasagi Jegyz6 Aktudlisan
., o, o, polgarmester | program konzultaci6 polgarmester | min. program tervezet

program]anak el6készitése készitésen- egyszer megtekintése,

(1) Onk. tv. ként ellenbrzése

(2) Képvisel6 testilet

(3) Onk. tv. szerint

(4) Gazdasagi program

Ok

-a kéleS elé-testiilet gaz daségi Megbeszélés ]egyz’('i és C’ikluso'nA Terveze’t r}}egtekintése, ]egyzo és Fe'ladat alatt A m(’)dosl'ts}s tervezet, Jegyz6 Aktudlisan
., , >, . , polgarmester | ként min. konzultacio polgarmester | min. illetve a felulvizsgalat

programjanak modositasa, felilvizsgalata egyszer egyszer eredményének

(1) Onk. tv. megtekintése,

(2) Képvisel testilet ellendrzése

(3) Onk. tv. szerint

(4) Gazdasagi program

) -

2. Koltségvetési koncepcio
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- kOl’lCCpCié Osszeallitasa Megbeszélés,’illetv,e a térgyéwj 1}’ Gazdzjsigi Iﬂ(onc)ep}ci}é Joig,sz)abélyi és bels(? Gazd%ségi Folyamatos Niegbes*{é}?'s, ) ]egyz(i,) ‘ A} ) kf)ncepyci(')
(1) Aht, Aht. mik. rendje és kéltségvetési, beszamolsi éves  gazdilkodasrol  sz6l6 | vezetd, Osszeallita- | el6irasokkal val6 | vezet6 konzultici6 soran annak | Gazdasagi véleményeztetése el6tt
s‘zabély;at - ) gvetesh beszamolé tervezet attekintése. | Jegyzd sa el6tt folyamatos egyeztetés ellenérzése, hogy a | vezetd,
‘<2> Az (1) részben meghatirozott szabdlyzat szerint Az  Onkormanyzat  bevételi koncepciéban polgarmester
3)u & Y forrasainak szambavétele. figyelembe  vették-e 2
(4) I ('i'ncepcié tery munkapéldiny Az ellatando feladatok helyen képz6do
5) - Y felmérése (ha van, akkor az bevételeket, valamint az
intézményekre is kiterjed6en). ismert kotelezettségeket

_ kOl’lCCpCié Véleményeztetése Beszém(?lfatés, ) h()gy a Jegyz6 A 3 Beszamoltatas arrol, Gazdiségi A/ ) Doklime)ntum Jegyz6 A kor{llce’pci(')y
(1) Aht, Aht. mik. rendje és kéltségvetési, beszamolsi koncepcié véleményeztetése koncepcié | hogy a | vezet6 véleményez | ellenSrzés: a benyujtasa el6tt
szabil ; . - ) & ? mely szerveket érinti  (helyi Osszedllitasa | véleményeztetésre tetés  alatt [ véleményeket csatoltak-
) 2; Aaz} ( f részben meohatirozott szabilvzat szerint onkormanyzati bizottsagok, tkévetéen | jogosultak megkaptik a legalabb 1 |e a koncepcio
E3) ua ) & Y illetve helyi kisebbségi koncepci6 tervezetet alkalommal | tervezethez
) T ('o'ncepcié onkormanyzat )
®) -
_ kOl’lCCpCié benyfljtésa A véleméngezet} ] koncql)fié ]e%yz,c"), Al”benyﬁjtés
(1) Aht, Aht. miik. rendje és kéltségvetési, beszamolasi fervezet cnyujtas ot | poigarmester | lott
szabilyzat attekintése
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint
(3) v.a.
(4) Koncepci6 és elbtetjesztés
®)-
- kOl’lCCpCié megtzirgyalésa A kepxﬁlselot’teﬁtuletl Jegyz]o, A kOl,jcepcl’O )
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, beszamolasi lés jegyz0konyve | polgirmester, | megtdrgyaldsa utin
szabély,zat ' ' i > alapjan  a  végleges, | gazdasagi
(2) Az (1) részben meghatirozott szabalyzat szerint ]’ova}?ag}’fott koncepei6 | vezetd
(3) ua ’ attekintése
(4) Koncepci6rol szoloé hatarozat
®) -
3. Koltségvetési tervezés
- a tervezet elkészitésére vald elméleti Szakmai konzultacio, | Polgarmester, | Tervezési Kozponti  iranyelvek, | Gazdasagi Folyamatos [ A tervezés  elméleti | Jegyz6 Tervezés soran

. L, > értekezleten  valé  részvétel | Jegyzd, munkak utmutatok attekintése vezet$ szakmai dokumentumai
szakmai felkésziilés megbeszélése gazdasagi eléte meglétének ellendrzése
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, beszamoldsi vezet$
szabalyzat,
(2) Az (1) részben meghatirozott szabalyzat szerint
(3) u.a.
-
®) -
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- a tervezés munkafolyamatokra vald Irisos  feljegyzés az  egyes | Jegyz6 Tervezési Egyezetés, szobeli | Gazdasagi Folyamatos | Szébeli beszamoltatas a | Jegyz6 Tervezési feladatok
, , tervezési munkafolyamatok munkéak beszamoltatis, valamint | vezet6 tervezési feladatok végén
lebontasa, munkamegosztas ellatasanak varhat6 idGszakairdl, elstt az elkészilt irott ellitasinak menetérol
(1) Aht, Aht. mdk. rendje és koltségvetési, beszamolasi és a munkamegosztas rendjérél anyagokba torténd
szabalyzat betekintés
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint
(3) v.a.
(4) Bels6 utasitas
®) -
- a tervezéssel kapcsolatos feladatellatiasra Szébeli, illetve irasbeli utasitds | Jegyz6 Tervezési A tervezés | Gazdasagi Folyamatos | A tervezési | Jegyz6 Tervezési feladatok
L, , , az egyes tervszamok munkak munkapéldanyaiba, vezetd dokumentacié - végén
vonatkozo éltalanos SzabalyOk alitimasztasanak rendjérél (pl. el6tt alapszamitasaiba beleértve  valamennyi
meghatéroz;isa és betartatiasa ta;’)as’zt’alati ada_t_ok, ré,szletes t(‘ir’téné ’ l?e,tekintés, ter,vsz,é}not rl?eg’alapo,zo'
(1) Aht, Aht. mik. rendie és koltségvetési, beszamolsi szamitasok stb. kévetelménye) tajékoztatas kérés szamitast, 'nyflvantartast
szabél}’;at ? stb. - attekintése
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint
(3)ua
-
®) -
-a kéltSégVCtéSi rendelet cimrendj ének Vezetdi szébeli beszamoltatas | Jegyz6 Tervezési A tervezési munkéak | Gazdasagi Folyamatos | A tervezési | Jegyzé Tervezési feladatok
. L, P L. . munkik megkezdése soran az | vezetd dokumenticio, a végén
kialakitasa, a cimrend szerinti tervezés el6tt egyes cimrendek koltségvetési  rendelet-
(1) Aht, Aht. miik. rendje és kéltségvetési, beszamolasi koltségvetésébe  vald tervezet cimrend
szabalyzat betekintés szerinti ellenérzése
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint
(3) ua.
(4) Cimrend
®) -
- a tervezés soran ellatandd ng€Zt€téSi Konzulticié  az  ellitandé | Jegyz6 Tervezési Az egyeztetési feladatok | Gazdasagi Legalabb 1| Az egyeztetés | Jegyz6 Tervezési feladatok
egyeztetési feladatokrol munkak dokumentumainak, vezeto alkalommal | folyamatdnak végén
feladatok el6tt feljegyzéseinek ittekintése  utdlag, a
(1) Aht, Aht. mdk. rendje és koltségvetési, beszamolasi attekintése rendelkezésre allo
szabalyzat dokumentumok alapjan
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint
(3) ua.
(4) Egyezetési dokumentumok
) -
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-a személyi juttatésok és a létszam- A térv'ezAést ,végzé sze{n;ély Jegyz6 Szem?l§ri A terve;ési folyamatok Gazd%ségi A tervezés AtieriiAlAetre Vonatko’z()an Jegyz6 A sze}rr*élyi juttatisok
., j személyi juttatisok tervezésére juttatasok szakmai nyomon | vezeté alatt elkésziilt tervezet és az tervezési
Clqlrar}yzat tervezese vonatkoz6  jogszabdlyi, illetve tervezése kovetése az  elvégzett legalabb 2 | azt megalapoz6 feladatellatasat
1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, beszamolasi belsé szabalyozasi elétt munka  attekintésével, alkalommal | szamitiasok attekintése, kévetben
] g Y
szabalyzat, kozszolgalati szabalyzat, (kollektiv szerz&dés) héttérismereteirdl valé sziikség esetén illetve beszamoltatds az
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint tajékozodas, illetve a sziikséges konzultacio elvégzett feladatrol
(3) ua. tajékoztatas megadasa
(4) Tervezési munkapéldany
Ok
- a2 munkaaddkat terheld ]érulékok A terve%ést Végzc'”i Wszer}nély Jegyz6 A ] A terv¢zési folyamatok Gazd%ségi A tervezés | A tferi%l'etre Vonatko,zéan Jegyz6 A ml’mkaadékat terhe}lé’_
) munkaadékat terhelé jarulékok munkaaddk | szakmai nyomon | vezetd alatt elkészilt tervezet és az jarulékok tervezési
tervezese tervezésére vonatkozd, - a at  terhel | kdvetése az  elvégzett legalabb 2 | azt megalapoz6 feladatellatasat
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, beszamolasi tervezésnél  alkalmazand6 - jarulékok munka  attekintésével, alkalommal | szamitasok attekintése, kévetéen
szabalyzat, k6zszolgalati szabalyzat (kollektiv szerz6dés) jogszabalyi ismereteirél vald tervezése szikség esetén illetve beszamoltatis az
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint tdjékozodas, illetve a sziikséges elétt konzulticié a személyi elvégzett feladatrél
(3) v.a. tajékoztatas megadasa juttatasok tervezését
(4) Tervezési munkapéldany végz6 bevonasaval
©5)-
_ dOlOgi ] e]legfi kiadasok tervezése A tervrezés't Vfégzc") személy cgyes Jegyz6 Dologi A teﬂ’?ZéSi folyamatok Gazdﬁsz’lgi A tervezés | A t’erii‘l'etre vonatko}zéan Jegyz6 A df)l'ogi kiadasok
(1. S . LA i dologi  kiaddsokra vonatkozd jellegti szakmai nyomon | vezetd alatt elkészilt tervezet és az tervezési
(1) Aht, Aht. mdk. rendje és koltségvetési, beszamolasi . J . ” 0 A ’ . . (s
szabilyzat jogszabalyi  (pl. afa), belsé kiadasok kovetése az elvégzett legalabb 2 | azt megalapozé feladatellatasat
; . . . szabalyozasi munkaruha, tervezése munka  dttekintésével, alkalommal | szamitasok attekintése, kévetSen
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint Y
g 7 étkezési koltségtérités stb.), a elott sziiksé; esetén illetve beszamoltatis az
3) u.a. 8 S
(4) Tervezési munkapéldiny tervezésnél figyelembe veendd konzulticié elvégzett feladatrél
5) - P y egyéb tényez6kkel (pL.
feladatvaltozas) kapcsolatos
ismereteir6l valé  tajékozodas,
illetve a sziikséges tajékoztatds
megadisa
- juttatésok, témogatésok tervezése Téjék’ozédés,’ a tervezést V:égzé Jegyz6 A t,eriilet A tervt;zési folyamatok Gazd%ségi A tervezés | A t’erlli'l'etre Vonatko’z()an Jegyz6 A teriil,eF
A1 A . S . PR személy  érintett  teriiletre tervezése szakmai nyomon | vezetd alatt elkészilt tervezet és az tervezési
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, beszamoldsi S o - ” . 2 . . P
szabilyzat, helyi szocidlis rendelet, gyermckvédelmi cllatasokra vonatkoz6  jogszabalyi, belsé elétt kévetése az elvégzett legalabb 2 | azt megalapozé feladatellatasat
tlz 7,’ helvi rendelet ’ szabalyozasi (beleértve a munka  attekintésével, alkalommal | szamitasok attekintése, kévetSen
ZZO)njiz (()1joré562{)enerr;: }iatérozott szabalvzat szerint teriletre  vonatkozé  helyi sziikség esetén illetve beszamoltatds az
& y rendeletet  is ismereteirSl konzultacié elvégzett feladatrol
3) > g
4 ;:rvezem munkancldiny valamint a szerv tervezésnél
5) - P Y figyelembe veendd
kotelezettség-vallalasainak
megbeszélése
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_ beruhézésok, fCh:ljitéSOk és egyéb Téjékf)Zédés)a tervezést \iégz() Jegyz6 A tFrﬁlet A terve;ési folyamatok Gazd%ségi A tervezés AtieriiAlAetre Vonatko’z()an Jegyz6 Aterﬁ%eF
L, . , személy  érintett  teriletre tervezése szakmai nyomon | vezeté alatt elkésziilt tervezet és az tervezési
felhalmozasi céla kladaSOk, tamogatasok vonatkozé aktudlis ismereteirdl, elétt kovetése az  elvégzett legalabb 2 | azt megalapoz6 feladatellatasat
tervezése az oOnkormanyzat ilyen irdnyu munka  attekintésével, alkalommal | szamitasok attekintése, kovetben
K1, A . LA i elképzeléseirdl, valamint a szerv sziikség esetén illetve beszamoltatis az
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, beszamolasi . M P . . .
balvaat tervezésnél figyelembe veendd konzultacio, javaslat elvégzett feladatrél, a
szabalyzat , , . kételezettség-vallalasainak terv variansok tervvariansok
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint s . - .
3 K megbeszélése kidolgozasara megalapozottsiganak
(3) wa. L. e ellenérzése
(4) Tervezési munkapéldany P
(5) - ’ konzultaciéval
_ sajét bevételek tervezése Az i,smert ésa vérhafé b§vé]te].i ]egyz’é, A tFrﬁlet A tervez,és’ folyaman a Gazdzzségi A tervezés [ A ) b’efrétel te,rvének Jegyz6 A s,ajét ) bevételek
i1, A . o Lales o PR forrasok attekintése, | polgarmester | tervezése munkapéldanyok vezetd alatt elkészitése  utain  a tervezése utan
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, beszamoldsi e o ; PR o . .
soablvaat konzulticié a folyamatban 1évé elott attekintése, a meglévé legalabb 2 | tervezett adatokrol
y . . , . szerz6désekrdl, testileti szerzGdésekkel,  egyéb alkalommal | konzulticié
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint e rtx s
(3) ua K elképzelésekrél dokumentumokkal valé
(4) Tervezési munkapéldany osszeverese
®)-
- az 4llami térnogatésok, hozzéjérulésok, Az cgyes forrésok igénybevétel% Jegyz6 A ter}iﬂet A o tervezéfsi Gazdﬁsz’lgi A tervezés | A bevéte]i, t'f:}"\fek teljes | Jegyz6 A/ teriilet  tervezése
, . o . lehet6ségeinek szakmai tervezetése | munkapéldanyok, egyéb | vezetd alatt dokumentaciéjanak utin
atvett anZCSZkOZOk tervezese ittekintése, az elézetes el6tt adatszolgiltatdsok legaldbb 2 | ellenérzése, szitkség
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, beszamoldsi adatszolgaltatas Ujra ellenérzése egyeztetése, alkalommal | esetén szobeli
szabalyzat, az allami timogatasok tervezésre vonatkozo beszamoltatas beszamoltatds
utmutatok, leiratok,
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint
(3) ua.
(4) Tervezési munkapéldany
Ok
- az eléz6 évi pénzrnaradvény tervezése A ter've%és feltételeim.ik szakr,na% Jegyz6 A t/eriﬂet A ) Pénzmaradvény Gazdﬁségi A tervezés | A ) ,pénzn?a,radvény,' Jegyz6 A terii%et} ) tervezési
(1. & . e h R attekintése a jogszabalyi tervezése tervezésének, vezet$ alatt tervezését  alatimasztd feladatellatasat
(1) Aht, Aht. mdk. rendje és koltségvetési, beszamolasi o ~ . ,, PR . P .o R
. ; . ; " . hattérismeretrol valé elétt szamitasainak legalabb 1 | szamitasok ellenérzése kovetben
szabalyzat, a pénzmaradvanyra vonatkozé belsé rendelkezések J , P
) . . . beszamoltatassal ellenérzése alkalommal
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint
(3) ua.
(4) Tervezési munkapéldany
©) -
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- a bevételi és kiadasi eléirényza—tok El6zetes konczultacié a bevételi | Jegyz6 A Az egyensuly | Gazdasagi A feladat [ A bevételi és kiadasi | Jegyzd Az 6sszesitett adatokat
L, , , és kiadasi el6iranyzatokrol, azok részteriilete | megteremtésére vezetd alatt eldiranyzatok tartalmazo

egyensulyanak megteremtese, tartalék f86sszegeirdl, az  egyez8ség k tervezését | vonatkozd levezetések, legalibb 1 | egyezGségének tervek elkészitését

és /Vagy hitel tervezése megteremtésének lehetéségeirsl kévetéen munkalapok attekintése alkalommal | ellenSrzése az kovetben

(1) Aht, Ahe. mék. rendje és koleségvetési, beszamolsi Osszesitert — adatokat

szabilyzat tartalmazé

(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint iiokume,n tumok,”

(3) va. kimutatasok alapjan

(4) Tervezési munkapéldany

®)-

- a rendelet-tervezet elkészitése Elbzetes szakmai konzulticié a | Jegyz6, A A rendelet-tervezet | Gazdasagi A rendelet- [ A kész rendelet-tervezet | Jegyzd A rendelet-tervezet

(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, beszamoldsi rendelet-tervezet  tartalmaval, | polgarmester, | tervszamok | kidolgozasa soran | vezet6 tervezet attekintése, illetve elkészitését kovetGen

szabélv,zat kbzponti dtmutatdk ’ formdjaval kapcsolatos vezet6i (pénziigyi kidolgozasa §zébeli egyeztetés, Osszeallitasa | beszamoltatas a feladat

@ Ay ) ,részben meghatirozott szabalyzat szerint elvarasokrol bizottsag utan illetve a félkész soran ellatasarél

(3) ua ’ elnoke) anyagok,  piszkozatok legalabb 2

4 R.er.l delet-tervezet attekintése alkalommal

®)-

- a rendelet-tervezetet megalapozé El6zetes megbeszélés a testilet | Jegyzo, A rendelet- | Az informaciok | Gazdasagi Az Az informaciok | Jegyzé A végleges informacio

. L., L, altal kért informacidk | polgirmester | tervezet elkészitése  sorin  a | vezet$ informdciok | elkészitése sorin a kész elkészités utin

informaciok elkészitése tartalmarol, mélységérol elkésztését | dokumentumtervezetek, Ssszedllitisa | dokumentacid

(1) Aht, Aht. miik. rendje és kéltségvetési, beszamolasi kévetSen munkapéldanyok alatt ellenérzése

szabalyzat ellenérzése, legalabb 1

(2) Az (1) részben meghatirozott szabalyzat szerint megbeszélés alkalommal

(3) v.a.

(4) Eléterjesztés tervezet

5) -

- a rendelet-tervezet el(ﬁterjesztésének A vonatkozé belsé el6irasok, pl. | Jegyz6, A rendelet- [ Az cléterjesztés | Gazdasagi Az A kész  elbtetjesztés | Jegyzb Az eléterjesztés
L, SZMSZ  attekintése, ¢és az | polgirmester, | tervezet Osszedllitisa  kézben a | vezeto el6terjesztés | attekintése, szobeli elkészitését kovetGen

elkészitése elSterjesztéssel szembeni | (pénziigyi elkészitését | késziils elkészitése | beszamoltatis a

(1) Aht, Aht. mdk. rendje és koltségvetési, beszamolasi elvarasok megbeszélése bizottsag kovetéen dokumentacioba  val6 kozben feladatrél

szabalyzat elnoke) betekintés, illetve legaldbb 1

(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint szitkség esetén alkalommal

(3) ua. konzulticié

(4) Rendelet-tervezet elGterjesztése

) -

- az dllamhaztartasi mérlegek Osszeallitasa [A  mérdegekre  vonatkozd | Jegyzé A mérlegek | A mérlegek  készitése | Gazdasagi A mérlegek | A kész mérlegek | Jegyz6 Az Aht-s  mérlegek

(1) Aht, Abt. mik. rendie és koltséaverési, beszamolasi jogszabdlyi, és  kotelezGen elkészitése | soran a | vezet$ elkészitése | attekintése, sz6beli elkészitése utin

szabély,zat ’ ' ’ elkészitett  bels6  szabalyok elott munkapéldanyok soran tajékoztatas  kérése a

2) Az (1) részben meghatirozott szabdlyzat szerint megbeszélése, irainymutatis a ellenbrzése, §zﬁkség legaldbb 2 | munka elvégzésérol

(3) va. mérlegek ) elkészitésére esetén konzulticid alkalommal

(4) A mérlegek munkapéldanyai, mérlegek vonatkoz6an

5) -
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-a kéltSégVCtéSi rendelet megtérgyalésa, A képvisel6-testitlet rendeletet | Jegyzd A testileti
L, < megtargyal6  Ulésére,  mint tilés el6tt
jovahagyasa tijékoztatst  add  személy
(1) Aht, Aht. mdk. rendje és koltségvetési, beszamolasi felkésziltségének  ellenSrzése
szabalyzat konzulticioval
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint
(3) ua.
(4) Koltségvetési rendelet tervezet és elStetjesztés, a
jovahagyott rendelet
- az elemi kéltSégVCtéS megéllapl’tésa, Az elemi koltségvetés tartalmi | Jegyz6 Elemi Az elemi koltségvetés | Gazdasagi Folyamatos | Az  elkészitett elemi | Jegyz6 Az elemi koltségvetés
., L, <, kévetelményeivel — kapcsolatos koltségvetés | megillapitasa sordan a | vezetS an koltségvetés  és  a elkészitését  kovetGen,
dokumentaclo]anak elkészitése, szakmai ismeretek felfrissitése Ssszedllitisa | munkapéldanyok jovahagyott de annak informaciés
tovabbitisa konzulticiéval, a  tervezési elétt ellenbrzése koltségvetési  rendelet rendszerbe valé
(1) Abt, Aht. mik. rendie és koltségvetési, beszamolsi segédanyagok attekintésével attekintésével tovabbitasa el6tt
szabalyzat
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint
(3) ua.
(4) Elemi koltségvetés, az elemi koltségvetés alapjan a részletes
eredeti elSirinyzatok meghatrozasa szakfeladatonként, eredeti
eldiranyzatok konyvelési napléja
(5) Elgiranyzat kényvelés
-a kéltSégVCtéSi dokumenticidk A kész dokumentaciok | Jegyz6 A A dokumentaciok | Jegyz6 Alkalomszerden
L, kezelésére vonatkozo utasitas dokumentic taroldsanak ellenérzése
megorzese megadasa i6k beszamoltatassal, illetve
(1) Aht, Aht. miik. rendje és kéltségvetési, beszamolasi elkészitését a  kezelés modjanak
szabalyzat kovetéen attekintése
(2) Az (1) részben meghatirozott szabalyzat szerint
(3) v.a.
(4) A tervezés soran keletkezett és felhasznalt dokumentumok
listaja
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2. szamu tablazat

A pénziigyi végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

Munkafolyamat, tevékenység

(1) Jogszabailyi alap

(2) Feladatellito

(3) Hatdrido

(4) Keletkez6 dokumentum

(5) Konyvvezetésben valo megjelenés
(6) Pénziigyi teljesités

Elbézetes vezetdi ellendrzés

Folyamatba épitett ellenorzés

Utdlagos vezetdi ellendrzés

Modja, eszkéze

Feladat

ellatoja | ido

Hatar-

Modja,
eszkoze

Feladat
ellitoy.

Hatar-
do

Modja,
eszkoze

Feladat
ellatoja

Hatar-ido

1. Szabalyzatok elkészitése, aktualizaldsa

- mikodést megalapozo szabalyzatok

elkészitése, aktualizalasa

(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete

(2) Szerv vezetdje, KépviselS-testiilet, (az adott jogszabalyok)

(3) A szabalyzat készitési kotelezettséget elrendeld jogszabaly szerint,
illetve évente

(4) Szabalyzatok (A belsé ellendrzési kézikonyvben, illetve a
koltségvetési ellendrzési /FEUVE/ szabalyzatban meghatarozottak
szerint)

Megbeszélés

Legalabb

évente

Jegyz6

Tervezet megtekintése,
konzulticio

Jegyzo

Feladat alatt
min.
egyszer

Kész szabalyzatok
megtekintése, ellenbrzés

Jegyz6

Aktudlisan

- a pénzigyi-gazdalkodasi tertlet koltségvetési
végrehajtasi szabalyzatainak elkészitése,

aktualizalasa

1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvény végrehajtasi rendeletei

(2) Szerv vezetdje, gazdasagi vezetSje, munkakori leirasa

(3) A szabalyzat készitési kotelezettséget elrendel6 jogszabaly szerint,
illetve évente

(4) Szabalyzatok (A belsé ellendrzési kézikonyvben, illetve a
koltségvetési ellendrzési /FEUVE/ szabalyzatban meghatarozottak
szerint)

Megbeszélés

Legalabb

évente

Jegyz6

Tervezet megtekintése,
konzultacié

Jegyz6

Feladat alatt
min.
egyszer

Kész szabalyzatok
megtekintése, ellendrzés

Jegyz6

Aktudlisan

2. A személyi juttatasok és a létszam elGiranyzat felhasznalasa

A projekt az Burépai Uni6 tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.
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_ személyi juttatésok, 1étszam eléirémyzat A feladat ellatasaval | Jegyz6 A A nyilvantartasok, | Gazdasagi- Az év soran [ A nyilvantartasok | Jegyz8 Evente legalibb a
., . L, kapcsolatos vezet6i elvarasok koltségvetés | kimutatiasok vezetd havonta 1 | vezetésérdl féléves, illetve az

felhasznalasa, és a felhasznalas nyomon megbeszélése jovahagyasa | vezetésének attekintése, alkalommal | beszamoltatas éves beszamoléhoz

kévetése t kévetGen alagdokumen}tumokkal kapcsolddva 1

1) Ant., Aht. végrehajtasi rendelete, Szamviteli térvény, Szamviteli valé egyestetése alkalommal

torvény végrehajtasi rendeletei

(2) Gazdalkodasi tigyintéz6 — gazdalkodasi tigyrend, illetve a munkakéri

leirasok szerint

(3) Folyamatos

(4) Személyi juttatasok analitikus nyilvantartasa,

Kényvelési naplok,

(5) Kotelezettségvallalasi nyilvantartasba konyvelés

kotelezettségvallalasként és teljesitésként,

Konyvelés az érintett 5-0s és 7-es szamlara.

(6) Bankszamlara utaldssal, egyes juttatisoknal a pénztarbdl (a

kifizetésekrdl feladas készitése)

_ jutalom el6irényzata ésa jutalom kjﬁZCtéSC, A tertiletre vonatkoz6 | Jegyz6 Jutalom A jutalmazas | Gazdasigi ElSiranyzat | A teriiletre vonatkozé | Jegyz6 Evente legalibb a
. R . L, jogszabalyi és belsé el6iranyzata | el6iranyzata vezetd valtoztatas, | nyilvantartasok, féléves, illetve az

valamint a kifizetett OSSZCng ellen6rzése szabalyozési kérdések nak meghatirozasinak, illetve szamitdsok  utdlagos éves beszdmolohoz

1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, Szamviteli torvény, Szamviteli megbeszélése meghatiroz | valamint a kifizetésének jutalom attekintése kapcsolédva 1

térvény végrehajtasi rendeletei asa, illetve [ nyomon kévetése, a kifizetése alkalommal

(2) Gazdalkodasi ugyintéz6 — gazdalkodasi tgyrend, illetve a munkakori felhasznalas | szamitasok ellenérzése elott

leirasok szerint a el6tt

(3) A kifizetés alkalomszert, a nyomon kovetés folyamatos

(4) Személyi juttatasok analitikus nyilvantartasa,

Konyvelési naplok,

(5) Kételezettségvallalasi nyilvantartasba konyvelés

kotelezettségvallalasként és teljesitésként,

Koényvelés az érintett 5-6s és 7-es szamldra.

(6) Bankszamlara utalassal, vagy pénztarbol (A kifizetésrél feladas)

- az eléirényzat—felhasznzilési terv személyi Az elGiranyzat-felhasznalasi | Jegyz6 Negyedéven | Az eléiranyzat- | Gazdasagi Havonta 1| Az eléiranyzat- | Jegyz6 Evente legalibb a

. . L, J terv  személyi  juttatdsokra ként min. 1| felhasznalasi ttemterv | vezeté alkalommal | felhaszndlasi terv  és féléves, illetve az

JUttataSOkra vonatkozo részének betaftasa, vonatkoz6 részének alkalommal | teljesitésének annak teljesitésérdl valo éves beszdmoldhoz

attekintése, vezet6i figyelemmel kisérése — beszamoltatas kapcsolédva

modositasi javaslatok kidolgozasa

(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete,

(2) Gazdalkodasi ugyintéz6 — gazdalkodasi tgyrend, illetve a munkakori
leirasok szerint

(3) A betartas hatarideje folyamatos, a moédositasi javaslatok hatarideje
negyedévenként

(4) Személyi juttatasok analitikus nyilvantartasa,

Konyvelési naplok, elSiranyzat-felhasznaldsi itemterv

iranymutatas megadasa

dokumentumok alapjan

3. A dologi kiadasok elGiranyzatanak felhasznalasa

A projekt az Burépai Uni6 tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.
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-2 dOlOgl kdadasok beszerzésével kapcsolatos A feladatok, )tevékeny}ségek, Jegyz6 Event§ 1-1A feladat}e%lét(')kkal valé Gazd:jségi Igény A ) ] feladatok, | Jegyz6 E}V}ente légalébb a
K . , Kinté L , .| szakfeladatok és az dltaluk szer, illetve [ megbeszélés vezets szerint tevékenységek, féléves, illetve az
munkamegosztas attekintese tevekenysegl | felhasznalt  dologi  kiadasok feladatvalto szakfeladatok ~ dologi éves beszdmoldhoz
terﬁletenként, feladatonként, szakfeladatonként attekmt’ese, ) felel6sok zaskor kladaslalert fe%elos. kapcsolddva
‘ ‘ ) o T meghatarozasa személyek szobeli
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, szamviteli rend beszimoltatisa a
2) Gazdalkodasi tigyintézé — gazdilkodasi tigyrend, illetve a munkakori .
1<el'>résok szerint ® ¢ E :eefglfetgvségiikrél
(3) Negyedévenként ’
(4) Analitikus nyilvantartas ott, ahol azt a belsé szamviteli rend el6irja
-a megrendelések és felhasznalasok kCZCléSC, a A n}egrendelések’é’s_a dolﬁ)gi Jegyz6 Eventz? 1-1 A felé]l’it’ott rem}szc}er és Gazd%ségi Havi A ] ] felel6sok | Jegyz6 Evente legalabb 2
L2, ., kiadasok felhasznalasi rendjére szer, illetve | az utasitas ellenSrzése a | vezetS rendszeress | beszamoltatisa alkalommal
kiadasi elouanyzatok tCl]CSltCSC vonatkozé  utasitds  kiaddsa, feladatvalto | nyilvintartisokba vald éggel
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, szamviteli rend rendszer felallitas zaskor betekintéssel, illetve
(2) Gazdalkodasi ugyintéz6 — gazdalkodasi tgyrend, illetve a munkakori beszamoltatassal
leirasok szerint
(3) Negyedévenként
(4) Analitikus nyilvantartas ott, ahol azt a belsé szamviteli rend el6itja.
Konyvelési naplok, eléiranyzat-felhasznalasi titemterv
(5) Kételezettségvallalasi nyilvantartasba konyvelés
kotelezettségvallalasként és teljesitésként,
Koényvelés az érintett 5-6s és 7-es szamlara.
(6) Bankszamlara utalassal, vagy pénztarbdl (A kifizetésrél feladas)
- az eléirzinyzat—felhasznzilési terv dOlOgl Az eléirénylzabfelhasz,nélési Jegyz6 A ) Az - Aelé_i.r:inyzab Gazd%ségi Havonta 1| Az N 'eléirényza’b Jegyz6 E’V,ente legalébl? a
. terv olo: adasokra negyedéven | felhaszndldsi  Utemterv | vezets alkalomm clhasznalasi  terv  és éléves éves
, L, < dologi kiadasokr: gyed felh I Ikal al | felh I féléves,
kiadasokra vonatkozo részének betartasa, vonatkozé részének ként min. 1| teljesitésének annak teljesitésérdl valo beszamolbhoz
maddositasi ] avaslatok kidOlgOZélSﬁ. 'ét,tekintése,, ) vezet6i alkalommal ﬂ’gyflem'mel kisér'ése - beszamoltatas kapcsolédva
‘ ‘ ) . iranymutatas megadasa fokonyvi kivonat
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, alapjér&
(2) Gazdalkodasi ugyintéz6 — gazdalkodasi tgyrend, illetve a munkakori
leirasok szerint
(3) A betartas hatarideje folyamatos, a modositasi javaslatok hatarideje
negyedévenként
(4) Egyes dologi kiadasok analitikus nyilvantartasa,
Koényvelési naplok, elSiranyzat-felhasznaldsi itemterv
4. A felhalmozasi kiadasok el6iranyzatanak felhasznalasa
- a felhalmozasi kiadisok tCliCSitéSéVSl A' ’f’ell’lalmozési kiadasok | Jegyz6 Eventf.T 1-1A feladat,e’llétékkal valé Gazd%ségi Szf.ilfség A ) ’ ,’beruhézési Jegyz6 }ﬁjv’ente lﬁzgalébb a
L. Lo, L, teljesitésével  kapcsolatban  a szer, illetve | megbeszélés, a | vezetod szerint tevékenységrél a féléves, illetve az
kapCSOIQtOS felelossegl kategorlak attekintése déntés el6készitésért nagyobb dontéselSkészités, a feladatellaték  utdlagos éves beszdmoldhoz
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, szamviteli rend, K6zbeszerzési (el6kalkulacio, arajanlatok), a felhalmozas | dontés, és a  dontés szobeli beszamoltatdsa a kapcsoldédva
szabalyzat dontésért, valamint a dontés i kiadas | végrehajtas megval6sitassal
(2) Gazdalkodasi tigyintéz6 — gazdalkodasi tigyrend, illetve a munkakoéri | végrehajtasért felel6sok esetén dokumentum kapcsolatos
leirasok szerint meghatarozasa, a vonatkozo tervezeteinek dokumentumok
3) Negyedévenként belsé szabalyok attekintése attekintése arhuzamos
8y Y p
(4) Analitikus nyilvantartds ott, ahol azt a belsé szamviteli rend el6irja attekintésével

A projekt az Burépai Uni6 tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.
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- az eléirényzat—felhasznélési terv felhalmozasi Az eléirényz/atjfelhas%nélisi Jegyz6 N/egyedléven Az - 'eléAi‘r:inyzat— Gazd:jségi Havonta 1| Az - 'elt'iirényza’tf Jegyz6 E}V}ente legalébl? a
X , L, , terv felhalmozasi kiaddsokra ként min. 1| felhaszndlasi Utemterv | vezetd alkalommal | felhasznalasi terv  és féléves, éves

kiadasokra vonatkozo részének betaftasa, vonatkoz6 részének alkalommal | teljesitésének annak teljesitésérdl valo beszdmoldhoz

maddositasi javaslatok kidOlgOZéSﬂ. _éttekintése, vezeti ﬂgyelem_mel kisér_ése - beszamoltatas kapcsolddva

(1) Aht, Aht. végrehajtsi rendelete, iranymutatds megadasa f(’iki%{lyﬂ kivonat

(2) Gazdalkodasi tigyintéz6 — gazdalkodasi igyrend, illetve a munkakori alapjan

leirasok szerint

(3) A betartas hatarideje folyamatos, a médositasi javaslatok hatirideje

negyedévenként

(4) Egyes felhalmozasi kiaddsok analitikus nyilvantartisa, Kényvelési

naplok, eléiranyzat-felhasznalasi titemterv

5. A sajat bevétek elGiranyzat teljesitése

-a sajét bevételek beszedésével kapcsolatos A feladatok, tevékenységek, [ Jegyz6 Evente 1- | A feladatellitkkal val6 | Gazdasagi Igény A feladatok, | Jegyz6 Evente legalibb a

L, ., . L. szakfeladatok és az altaluk szer, illetve [ megbeszélés vezetd szerint tevékenységek, féléves, illetve az

munkamegosztas attekintése tCVCkCnYSCgl beszedendd bevételek, feladatvalto szakfeladatok éves beszdmolohoz

teriiletenként, feladatonként, szakfeladatonként | valamint a beszedéssel zaskor bevétel[ei{u[ik i kapcsolédva

(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, szamviteli rend, helyi lfapcg)la,tos felad”at?k beszeftleseert fe%elos'

adérendeletek attekmtf:se, ] felel6sok szem’elyek ) szobeli

(2) Gazdalkodasi ugyintéz6 — gazdalkodasi tgyrend, illetve a munkakori meghatdrozisa bf,:szamoltatasa 2

leirasok szerint vegzet

(3) Fivenként tevékenységiikrl

- a bérleti di]ak beszedése A }'rleglévé ) sz;tzé%ések, Jegyz6 Eventcf 1-1A feléll’it,ott renilszc?r és Gazd%ségi Havi A ) ) felel6sok | Jegyz6 Evente legalabb 2

) Aht. Aht végrehajtési rendelete, szamviteli rend Vala’mmt a  bérleti dl]akra: sz?r, ’ﬂletve az'ut’asltas ,ellenorzese a | vezetd {endszeress beszamolt}atasa, ] a alkalommal

@) Gaz::lélko dasi tigyintézd — gaz déiko disi figyrend, illetve a munkakoti feltételekre Yonatkozo sziikség nyllvgntartasokba, éggel rendelkezésre allé

lefrasok szerint ’ ’ szabalyozasok attekintése, a esetén bérleti szerzéfiésekbe dokumentumok

(3) Folyamatosan, bérleti szerzddésck szerint bérbeadasokkal — kapcsolatos valé betekintéssel, ellenérzése

) - S - ) PP oy lebonyolitési eljaras illetve beszimoltatassal

(4) Analitikus nyilvantartas ott, ahol azt a belsé szamviteli rend eléitja, meohatirozdsa

koényvelési naplok, eldiranyzat-felhasznalasi Gtemterv & ’

(5) Konyvelés az érintett 9-es és 7-es szamlara

(6) Bankszamldra, vagy pénztirba térténd bevételezés

- az adbébevételek beszedése Az adébevételekkel | Jegyzo Evente 1- | Az adéztatasi folyamat | Gazdasagi Havi A felel6sok | Jegyz6 Evente legalibb 2

(1) Aht, Aht. végrehajtasi rendelete, szamviteli rend, addjogszabilyok kapcsolatos kézponti, és helyi szer, illetve | figyelemmel kisérélse, az | vezetd rendszetress | beszamoltatasa, a alkalommal (a

ana d(')k,besze désére nvﬂvénmrtésér,a vonatkozd jog’szab Al helyi 2 dé, jogsz'abélyok (rendeletek) sziikség ado’b'evallésok, illetve éggel rendelkezésre allo féléves és az éves

rendeletek > S attekintése, a fontosabb esetén addkivetések dokumentumok beszamolashoz

@) Gaz dél,ko disi figyintézd — gazdilkodisi tigyrend, illetve a munkakéri Véltozésol?kal kapcsolatos kezelésénelf ellendrzése, ellenérzé§e, a féléves és kapcsoléddan)

lefrasok szerint ’ > konzulticié a fizetési  fegyelem éves id6szakra a

(3) Folyamatos nyomon kovetése, tervezett, a tényleges

(4) Analitikus nyilvantartds ott, ahol azt a belsé szamviteli rend, illetve ?rizkz)li}els]ctjesllre valé lal(ifc)rIZle:’lf( ti],ét'zfcalfrﬁc{?; a

az addztatasra vonatkoz6 jogszabalyok eléirjak, kényvelési naplok, utasiths ’ beszimoltatas o

(5) Konyvelés az érintett 9-es és 7-es szamlara.

(6) Addbeszedési szamlara, vagy meghatarozott esetekben pénztirba

torténd bevételezés

A projekt az Burépai Uni6 tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.
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_ CgYéb, az eléz6ekben ki nem emelt bevételek lf)iev’étel tipusonként A Jegyz6 Event§ 1- Arr;eghat:irozott e}lj:)ir;isi Gazd:jségi Haxdfi A ) ) felel6sok | Jegyz6 Evente legalabb 2
(1) Aht., Abt. végrehajtasi rendelete, szamviteli rend evétellel kapc}sc,)latos el]%r;isl szet, }lletve rend betartasanak | vezet6 rendszeress beszamolt’atasa, o a alkalommal
- P . e - .. | rend  megbeszélése, felel6sok sziikség ellenérzése a éggel rendelkezésre allé
(2) Gazdalkodasi tigyintéz6 — gazdalkodasi tigyrend, illetve a munkakéri Lo , a s ol
lefrasok szerint meghatarozasa esetén nyllva”rg:artisbokba, " dﬁkuﬁnefltumok
(3) Folyamatos szerzbdésekbe  vald ellen6rzése
(4) Analitikus nyilvantartas ott, ahol azt a belsé szamviteli rend el6itja, EZZZ?;ES?ZE’SSQI lletve
koényvelési naplok, i
(5) Konyvelés az érintett 9-es és 7-es szamlara.
(6) Bankszamlara, vagy pénztarba térténd bevételezés
-az eléirényzat—felhasznélési terv bevételekre Az elc.”)’irényzat—€elhasznélési Jegyz6 Negyedéven Az B _elc”)irényzat— Gazd%ségi Havonta 1| Az B .eléirényza,t» Jegyzo ]E:Vf:nte lcgalébl? a
L0, h . L. terv  sajait  bevételekre a ként min. 1 [ felhaszndlasi ttemterv | vezetd alkalommal | felhasznalasi terv  és féléves, éves
vonatkozo részének betartasa, modositasi vonatkozé részének alkalommal | teljesitésének annak teljesitésérél valo beszdmoléhoz
j avaslatok kidolgozzisa éttekintése, vezet6i ﬁgy‘elem@el kiséliése - beszamoltatas kapcsolodva
(1) Aht, Aht. végrehajtasi rendelete, irinymutatis megadasa fékc':)r}}m kivonat
(2) Gazdalkodasi ugyintéz6 — gazdalkodasi tgyrend, illetve a munkakori alapjan
leirasok szerint
(3) A betartas hatarideje folyamatos, a moédositasi javaslatok hatarideje
negyedévenként
(4) Egyes bevételek analitikus nyilvantartasa, Konyvelési naplok,
eléiranyzat-felhasznalasi titemterv
6. Allami tamogatasokkal, hozzajarulasokkal, egyéb kézponti forras elGiranyzatanak teljesitése
- az év kdzben igényelhet6 témogatﬁsok, Az ig’énylé5§el kffp,csolat@ Jegyz6 Negyfedéven Az 5 A igénylések Gazd%ségi Havonta 1| Az élla”mi témogatés Jegyz6 E’V,ente legalébl? a
., . g , .2, J jogszabalyok, illetve tajékoztatd ként min. 1 | rendjének, illetve azok | vezet alkalommal | egyezteté tabla, féléves, éves
hozza]arulasok, egyeb forrasok 1g€1’1yl€5€ leiratok, tovabba az igénylési alkalommal | teljesitésének valamint a  szervnél beszamol6hoz
(1) Aht., Aht. végrehajtsi rendelete, kézponti leiratok feltételek attekintése figyelemmel kisérése az kimutatott adatok kapcsolédva
(2) A szerv vezetie, gazdasagi vezetdije, gazdalkodasi tigyintéz6 — igénylé egyeztetése, és szobeli
gazdalkodasi tgyrend, illetve a munkakori lefrasok szerint dokumentumok, beszamoltatas
(3) A vonatkoz6 jogszabdlyok, el6irdsok szerint valamint a tdmogatast
(4) Egyes tamogatasok igénylésének és a timogatas pénzugyi megitélé értesitések
teljesitésének egyeztetési céli analitikus nyilvantartasa, konyvelési alapjan
naplok, eléiranyzat-felhasznalasi titemterv
_ pé,ly’élZﬂtOk Az egyes palyazatok | Jegyz6 Havonta A palyazatokkal | Gazdasagi Havonta 1 | A pélyazat tervezeteinek | Jegyz6 Havonta min. 1
A A . . . S PR figyelésével, palyazati min. 1 [ kapcsolatos tevékenység | vezetd alkalommal | 4ttekintése, j6vahagyasa, alkalommal
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, kézponti leiratok, palyazati A . A P g 4
Kiirdsok, palyazatok elszimolasira vonatkozo szabalyok elkepzelese}{kél kap,csola,tos alkalommal ﬂgye’lemlmel k}serese, a szobeli beszamoltatas
(2) Szerv vezetdje, illetve a gazdalkodasi vezetd, gazélaségi ugyintézé — clvek, felelgsok meghatirozdsa p alyljizat} javaslatok
gazddlkodasi tigyrend, illetve a munkakéri lefrasok szerint attekintese
(3) A vonatkozo jogszabalyok, eléirdsok szerint
(4) A palyazattal kapcsolatos pénziigyi teljesitések egyeztetési céla
analitikus nyilvantartasa, kényvelési naplok, eléiranyzat-felhasznalasi
litemterv

7. F6konyvi és analitikus kényvelés
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-a f6konyv1 kényvelés AAﬁ”)k('jnyv‘i koényvelés adott év | Jegyz6 Evente 1 A f6konyvi k('jnytvelés Gazdasagi Havonta 1|A f(f)k(”)rlyvi kivgnatok Jegyz6 A beszamolasi
(1) Aht., Aht. végrehajtdsi rendelete, szémviteli rend, szamviteli sa]étc_)sségamak, valtozasanak alkalommal_, kialakitott rend]ének_ vezetd alkalommal | attekintése, a teljesitési tevékenységekhez
jogszabsz.lyok ? ? éttekmtése”. o ) a kézponti, bgtartatésa a f:(’ikén}’\fl 3dfft(fk ) ka?csol(')d(')an, azok
(2) Gazdalkodasi tigyintéz6 — gazdalkodasi ugyrend, illetve a munkakori A, , fkSayvi . sz_ar}nla res}zletes kn:onatok ©s 4 el?%ra,myzattokkal, L cléee
lefrasok szerint i’ ? alabontesokfa valé  igény szerr}lakeret szam{af(?rg’almak o ?l(nranyzatffelhasznalam}
(3) Folyamatos, legaldbb havonta meghataroz_asa. -tikor ellenorzesevel, sziikség ttemtervvel valé
) Kényvelési ’napl(')k A fékonyvi konyvelés soFin a ajénlAés esetén iranymutatassal ésszehasonﬁtésa,
5) F (énlyvelés ﬂ?unk’ar,negosztés i renq]énfk meg]ele?ésé szobeli beszamoltatas
(6) Bankszamlara, vagy pénztarba t6rténé bevételezés konyvelése klalaklt? sa, belss  hatiridSk tkovetben
megaddsa.

- analitikus k('jnyvelés A kozponti el6iras  miatt | Jegyz6 Evente 1| Az analitikus [ Gazdasagi Havonta 1 [ Szébeli beszamoltatds | Jegyz6 A beszamolasi
(1) Aht., Aht. végrehajtdsi rendelete, szimviteli rend, szamviteli kotelezs, illetve a sajat bels6 alkalommal, | nyilvantartasok vezetd alkalommal tevékenységekhez
jogszabglyok. ? ? ir{fgtfr}écio’igéﬂy kielégl’jcése az adott évi kialak”ito’tt rendjének kaPcsolédéan, azok
(2) Gazdalkodasi ugyintéz6 — gazdalkodasi tgyrend, illetve a munkakéri Cd.]al?OI ,fontos anflh,t flus tép}*lege,s, . ellfzn(’)rzese, 2 et
leirasok szerint nyllvan?artasok korének, konyvelési nyllvgntartasokba valé
(3) Folyamatos, legaldbb havonta vezetési modjanak adott évre munkdk betekintéssel, azok
4 Analitikus n’vilvéntartésok vonatkozé meghatirozasa, az megkezdése | alapossaga,
(5) Analitikus kénvvelés esetleges o valtozasokra elott napra1<é52§f3gf: stb.
(6) Bankszamldra, vagy pénztarba térténd bevételezésre vald hivatkozas figyelemfelhivas szempontjabol
-2 f6konyv1 k('jnyvelés és az analitikus A fejladés,ol,( rendjféx?ek, belsé | Jegyzo Evente 1A o feladasok Gazdz:ségi I,Jeladésonk Szébeli beszamoltatas Jegyzo A ) be’szémolési

I . e , szabalyozasanak  érintettekkel alkalommal, | elkészitésének vezetd ént 1 tevékenységekhez
nyllvantartasok kozott kapcsolat, feladasok valé megbeszélése a tényleges | figyelemmel kisérése, a alkalommal kapcsol6ddan, azok
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, szamviteli rend, szamviteli koényvelési | feladasok szamszaki elétt
jogszabalyok feladatok ellendrzése
(2) Gazdalkodasi tigyintéz6 — gazdalkodasi tigyrend, illetve a munkakori elétt
leirasok szerint
(3) Egyeztetési tevékenység legalabb havonta, f6kényvi kényvelésnek
feladas negyedévente
(4) Konyvelési naplok, negyedéves feladas bizonylatai
(5) Fékonyvi konyvelés
8. Bizonylati rend és bizonylatkezelés
-a bizonylati rend A bizonylg'ti 4rend ’adoFt ’évi Jegyz6 Evente 1[A ]’ai?onylati rend Gazd%ségi Feladésonk Szébeli beszamoltatds | Jegyz6 A ) be’szémolési
1) Szémviteli torvény, Szamviteli torvény végrehajtdsi rendeletei kiemelt tertlteinek 'attekmtese, alkalommal, | betartasinak  nyomon | vezeté ént 1 tevékenységekhez

)y eny, SZaim rveny vegrenaiast ? . 1 ¥ lemek a  tényleges | kévetése a alkalommal kapcsolédéan, azok

(2) Szerv vezetdje, gazdasagi vezetdje, munkakori leirasa a ’esetle’ges wooe K5 lg fol Kb 16 lP ?
(3) A szabalyzat készitési kotelezettséget elrendeld jogszabaly szerint, megrargyaiasa fonyve oSt O yamaroxha Ao eort
illetve évente eladatok befeklr}tesbe’, lll’etve
(4) Bizonylati szabalyzat, Bizonylati album cloee s26beli beszimoltatis
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_ bizonylatkezelés A “bizo‘nylatkezelés )font'osz}bb Jegyz6 Evente 1[A ) !aizony'latkezelés Gazd:jségi Havonta 1 | Szébeli beszamoltatas | Jegyz6 A ) be}szémolési
RS T , s . tertileteinek attekintése, alkalommal, | betartasinak  nyomon | vezet6 alkalommal tevékenységekhez
(1) Szamviteli térvény, Szamviteli térvény végrehajtasi rendeletei, - . P ) . s
. . , 2 . kulonés  tekintettel  az 1) a  tényleges | kévetése a kapcsolédéan, azok
bizonylati szabdlyzat, bizonylati album . P L2 . ”
. P . P . .. . | bizonylatkezelési teriiletekre kényvelési | folyamatokba valo elott
(2) Gazdalkodasi tgyintéz6 — gazdalkodasi igyrend, illetve a munkakori S .
[ . g feladatok betekintésbe, illetve
leirasok szerint ) - . .
X elétt szébeli beszamoltatas
(3) Folyamatos
(4) Bizonylatok (belsé bizonylatok), kimutatasok
(5) Analitikus és f6konyvi konyvelés
(6) Bankszamlaval, vagy pénztarral kapcsolatos pénzmozgas teljesitése a
pénzgazdilkodasi jogkorok gyakorlisit kévetGen
9. Hazipénztari pénzkezelési tevékenység
- a szerv készpénzforgalménak bonyoh’tésa A pénztaros, pénzfér h}elyetteys, Jegyz6 Evente 1[|A ) o pénztar Gazdz:ségi Havonta 1] A pé”nzt,éri tevélien?'ség Jegyz6 Evente 1-2
e, i, R ., illetve pénztarellendr alkalommal, | tevékenységének vezetd alakalomma | ellenSrzése szobeli alkalommal
bevételi és kiadasi penztarblzonylat ﬁlap]ﬁn személyének feliilvizsgilata, a illetve attekintése a 1 beszamoltatassal
(1) Szamviteli térvény, Szamviteli térvény végrehajtisi rendeletei, felel6sségi nyilatkozatok sziikség pénztarnaplo, illetve a
bizonylati szabalyzat, bizonylati album, hazipénztar és pénzkezelési meglétének  ellenrzése, az szerint pénztarjelentések
szabalyzat Osszeférhetetlenségi  helyzetek alapjan, szitkség esetén
(2) Pénztaros — gazdalkodasi tigyrend, illetve a munkakori leirdasok feloldasa rovancs készitése,
szerint beszamoltatds
(3) Folyamatos
(4) Bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok, pénztarjelentés
(6) Pénztari bevételezés és kiadds — csak a pénzgazdalkodasi jogk6rok
gyakorlasat kévetSen
10. A bankszamlaforgalom kezelési tevékenység
-a bankszérnlaforgalom bOI‘lyOHtéSﬂ. A ba}nk}szélmlém kere,sztiil Jegyz6 Evente 1 A b?nlfszémlaforgalo@ Gazdz:ségi Havonta 1] A })anksz,émla kiizel,ési Jegyz6 Evente 1-2
., O . L . bonyol6dé forgalom sorin a alkalommal, | attekintése a banknapld, | vezetd alakalomma | tevékenység ellenérzése alkalommal
(1) Szamwviteli torvény, Szamviteli térvény végrehajtasi rendeletei, . - . . o . .
. . . . . . . . bankszamla felett rendelkezési illetve illetve a 1 szobeli beszamoltatassal
bizonylati szabdlyzat, bizonylati album, a bankszamlapénz kezelési . rooal ok ks smlaf
szabdlyzat jogosultsaggal birok sziikség bankszdmlaforgalom
. PP . - - . . | attekintése, a belsé szerint tételes vizsgalataval
(2) Gazdalkodasi tgyintéz6 — gazdalkodasi tigyrend, illetve a munkakori y P -
P . ’ nyilvantartdsi és utalasi rend
leirasok szerint meobeszélése
(3) Folyamatos &
(4) Banknaplé
(6) Banki bevételezés és kiadds — csak a pénzgazdalkodasi jogk6rok
gyakorlasat kovetGen
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- az utaldsok tCliCSftéSC Az -utalzlsok teljesitési rendj? Jegyz6 Evente 1 z'%z gta{éS()k rendjének Gazd:jségi Havonta 1 Be,szér,noltatés) a bej(")vé Jegyz6 Evente 1-2
e, e, , L . elveinek, a vezetendd alkalommal, | attekintése a | vezetd alakalomma | szdmlak utaldsi rendje alkalommal

(1) Szamwviteli t6rvény, Szamviteli t6rvény végrehajtisi rendeletei, o . . . o . - PR

. . p e . . B . nyilvantartasok tartalmanak illetve nyilvantartisok alapjan, 1 betartasarol

bizonylati szabélyzat, bizonylati album, bankszimlapénz kezelési n;eghatérozésa sziikség firetési felszolitasok

szabélyzat o i e

(2) Gazdilkodasi tigyintéz — gazdilkodasi tigyrend, illetve a munkakéri srerint késedelmes ~ fizetésck

lefrasok szerint esetén konzultacié

(3) Folyamatos

(4) Szallitok nyilvantartasa, banki utalas

(6) Banki kiadas — csak a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasat

kévetSen

11. A leltarozasi tevékenység

- a leltarozasra vonatkozé aktualis SZﬂbélyOk A leltjélr(?zéssal kachE)l’atos Jegyz6 Evente 1[|A ) Ie{té,rozésra va}lé Gazdz:ségi Lelférozésra Besz}én}o%tatﬁés a | Jegyzo Evente 1

, ., jogszabalyi eléirasok alkalommal, | felkésziilés soran | vezetd valé felkésziilésrol alkalommal

attekintése attekintése, a  valtozasok illetve szakmai beszdmoltatas, felkésziilés

(1) Szamviteli térvény, Szamviteli térvény végrehajtisi rendeletei, megbeszélése sziikség az alkalmazandé soran  1-2

leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat szerint nyomtatvanyok alkalommal

(2) Szerv vezetdje, gazdasagi vezetS, gazdalkodasi tigyintéz6 — attekintése

gazdalkodasi tgyrend, illetve a munkakori lefrasok szerint

(3) Leltarozas elétt, évente legaldbb 1 alkalommal

- a leltarozas értékelésénél ﬁgyelembe veendd {Xz, eézAkézék és forré}solf Jegyz6 Evente 1| Az éftékeléfl SOféL’n Gazd%ségi Lelférozésra l’Ses’zérr}qltatés az | Jegyz6 Evente 1

L, L. , értékelési szabalyai alkalommal, | szakmai tajékoztatas | vezetsd valo értékelési feladatok alkalommal

értékelési SzabalyOk megbeszélése, és a leltirozasi illetve nytjtisa és konzulticio felkésziilés | ellatasarol

(1) Szamwviteli torvény, Szamviteli térvény végrehajtasi rendeletei, tevékenységre kihat6 feladatok sziikség a feladatellatéval soran  1-2

értékelési szabalyzat megbeszélése szerint alkalommal

(2) Szerv vezetdje, gazdasagi vezetd, gazdalkodasi tigyintézé —

gazddlkodasi tigyrend, illetve a munkakéri leirasok szerint

(3) A leltarozasi, értékelési feladatok ellatasa el6tt, évente legalabb 1

alkalommal

- a leltarozasi titemterv elkészitése A o llelt/érozési utemterv | Jegyz6 Evente egy A l'<és,zii16 iite”mt,erv Gazdz:ségi {deltérozési Bes}zérfqoltatés ez Jegyz6 Evente 1
o, o . L . elkészitésével kapcsolatos alkalommal, | attekintése, ellenGrzése, | vezets ltemterv elkészult leltarozasi alkalommal

(1) Szamwviteli torvény, Szamviteli térvény végrehajtasi rendeletei, s B o ., s . ,,

leltarozasi titemtery feladatok megbeszélése az itemterv | sziikség esetén elkészitése | Gtemtervrél

(2) Gazdalkodasi ugyintéz6 — gazdalkodasi tgyrend, illetve a munkakori keﬂsmtese konzultdcio sordn  1-2

leirasok szerint ) cloee alkalommal

(3) A leltarozasi szabalyzat szerint

(4) Leltarozasi titemterv
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- a leltarozasi tevékenység tényleges A leltirozzls,i tevéke}nység cl6tt | Jegyz6 Evente 1 A/ o leltarozas Gazd:jségi L)eltérozAéts‘ A ,’1e¥téro%és zar6 | Jegyz6 Evente
, ., a feladatok atbeszélése alkalommal, | végrehajtdsanak vezetd végrehajtisa | jegyz6konyvének alkalommal
Vegreha]tasa a leltarozas | attekintése a leltarozasi alatt 1-2 | 4tvétele, sziikség esetén
(1) Szamwviteli t6rvény, Szamviteli t6rvény végrehajtisi rendeletei, végrehajtisa | dokumentumok alapjin alkalommal | konzultacié
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat elétt
(2) Gazdalkodasi tgyintéz6 — gazdalkodasi igyrend, illetve a munkakori
leirasok szerint
(3) Leltarozasi titemterv szerint
(4) Leltarozasi titemterv szerint (leltarozasi bizonylatok, jegyzékényvek
stb.)
(5) Analitikus és f6konyvi kényvelés a leltarozas alapjan (tobblet és
hidny kényvviteli rendezése)
(6) Pénziigyi rendezést csak a leltirhidnnyal kapcsolatos felelGsség miatt
torténd befizetés igényel
12. A selejtezési tevékenység
-a SCICthZéSI‘C vonatkozd aktudlis SZabZﬂYOk A sel§jt§zéssel kapcﬂs’ol’atos Jegyz6 Evente 1[A ) se_l_ej’tezésre Va_,lo' Gazd%ségi A o Besz’érr_l.o%tat”és a | Jegyzé Evente
ttekinté jogszabalyi eléirasok alkalommal, | felkésziilés soran | vezet selejtezésre | felkészilésrél alkalommal
attekintese attekintése, a  valtozasok illetve szakmai beszamoltatas, valo
(1) Szamwviteli torvény, Szamviteli térvény végrehajtasi rendeletei, megbeszélése sziikség az alkalmazando felkésziilés
selejtezési szabalyzat szerint nyomtatvanyok soran  1-2
(2) Szerv vezetdje, gazdasagi vezetd, gazdalkodasi tigyintézé — attekintése alkalommal
gazddlkodasi tigyrend, illetve a munkakéri leirasok szerint
(3) A feladatok ellatasa el6tt, évente legalabb 1 alkalommal
-a selejtezés kezdeményezése A ) o selejtezés | Jegyz6 Evente 1[A kész]iﬂé ,selejtezési Gazd%ségi A selejte’zési Bes’zérfloltatés oz Jegyz6 Evente
L o , . . kezdeményezésével alkalommal, | kezdeményezések vezetd kezdemény | elkészult selejtezési alkalommal
(1) Szamviteli torvény, Szamviteli térvény végrehajtasi rendeletei, s o , . .
L . . Py . kapcsolatos feladatok, a selejtezési | megbeszélése e-zés kezdeményezéssel
sclejtezési szabalyzat, vagyongazdalkodasi szabalyzat, vagyonrendelet T 12 A o .
. PO . s . . . | jogkorok megbeszélése kezdeménye elkészitése | kapcsolatban ellatott
(2) Gazdalkodasi ugyintéz6 — gazdalkodasi tgyrend, illetve a munkakori X .
P . ’ zés alatt 1-2 | feladatokrol
leirasok szerint e
S . . hataridejét alkalommal
(3) Selejtezési szabalyzat szerint o x
. ) p megel6z6 3
(4) Selejtezési kezdeményezés .
honapban
-a selejtezési tCVékGI’IYSég tényleges A selejtezés,i tevélfe,nység elétt | Jegyz6 Evente 1 A’ o selejtezés Gazd%ségi Selffjtezési’ A” felejtezési javaslat, | Jegyz6 Sziikség szerint
. haits a feladatok atbeszélése alkalommal, | végrehajtdsinak vezetd tevékenység | eljarasok stb.
vegrenajtasa a selejtezés | attekintése a selejtezési alatt 1-2 | attekintése,
(1) Szamwviteli torvény, Szamviteli térvény végrehajtasi rendeletei, végrehajtasa | dokumentumok alapjan alkalommal | megbeszélése, a
selejtezési szabalyzat elétt végleges selejtezési
(2) Gazdalkodasi ugyintéz6 — gazdalkodasi tgyrend, illetve a munkakori dokumentumok atvétele
leirasok szerint
(3) Selejtezési szabalyzat, valamint a jévahagyott selejtezési okmany
szerint
4 ua.
(5) A selejtezett, illetve hasznositott vagyontargyak analitikus és
fékonyvi konyvelése
6) Pénzligyi rendezést csak a hasznositassal kapcsolatos bevétel igényel
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13. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés)

- a teruletre vonatkozd SZﬁbEﬂyOk ittekintése Valamew}yi ' jogk?‘r Jegyz,c”), Ever}te A ’szab:%}y'f)lf altalanos Gazd%ségi Havc,mta Széb,e]i beszémolta}ta’ts a | Jegyz6 Sziikség szerint
(1) Az Aht, az Aht. végrehajtdsi rendelete, a gazddlkodasi digyrend gyakorlas}ar'a ]ogoﬁulttal 'k(fzos polgarmester | legaldbb 1 ervenyesulesenek) B vezetd legalabb 1-2 [ szabalyok — betartdsaval
2) Szerv Ve’zetéje gazdasigi vezetd, gazd {;lko disi igyintézd — megbeszélés, a kozponti és a alkalommal, | figyelemmel  kisérése, alkalommal | kapcsolatban
gazdalkodasi iigyr;:nd, illetve a munl)takc“)ri leirasok Sz/erint belyi s%abfilyok dutekintése, év clején %zabélyo%@ ban ,léxié
(3) Evente legalibb 1 alkalommal értelmezése ertelmezefsl} problémak
(4) Pénzgazdilkodassal kapcsolatos belsé szabalyozas megbeszélése
-a kételezettségvéﬂalésok bonyoh’tésa A ]}((")telezettségvéll,al,ésra Jegyz,c”), Ever}te A kotelezettségvallalasi Gazdajségi Havc,mta _Szébe]i beszamoltatas, | Jegyz6 I,Jegalébb a fék::vcs
(1) Az Aht, az Aht. végrehajedsi rendelete, a gazddlkodasi digyrend Vonatkoz)o' eléirasok | polgarmester | legaldbb 1 Eiokufnefltumok | vezetS legalabb 1-2 1ll“etve S a & éves
2) Gaz délk’o disi tigyrend, illetve a munkaiq”)ri leirasok szerint megbeszélése, a alkalommal, | attekintése, egyeztetése alkalommal | kotelezettségvallalasok beszamol6hoz
(3) Folyamatosan ’ ’ nyilvantartisokra  vonatkozé év elején mas dokumentumokkal nyilvantartasanak, kapcsolodva
) ¥ <6ielezettségvéllalési nyilvantarts el6irasok rogzitése, pontositasa Valamint, az eléiranyzat-
(5) Analitikus kényvelés, valamint az analitikus konyvelés feladdsa f:i‘}?s?tzér;zlril::i( étltl;; 2;?;
alapjan a kételezettségvallalasok kényvelése a 0-s szamlaosztalyba )
-a kételezettségvéllalésok e]lenj ngZéSC Az ] e]lenjegyzﬂés“ ’kétf?lezé Jegyz6 Eve[}te A o Ellenjegyzé, h{inden ) Szébeli beszén}oltat’és. Jegyz6 Pega_lébb a félci:ves
(1) Az A, az Aht. végrchajtisi rendelete, a gazdalkodisi igyrend ]ellegenf:k, korulme’nyemek, legalabb 1 kotelAezettéegVallalz,isok illetve . kofelezlettse az ) ellenjegyzési & éves
pénzgaz dzill)io disi jogkorok szabilyozdsa ’ ? tartalmanak megbeszélése, a alkalommal, | ellenjegyzése soran az | gazdasagi gvallalas tevékenységgel beszamoléhoz
(2) A pénzeazdalkodisi jogkorok s}zab Alvozdsa szerint felhatalmazott  feladatellatok év elején ellenjegyzés tartalmanak | vezetd esetén kapcsolatban kapcsolodva
3) Folvamitosan 108 ’ tajékoztatasa mcfgfelelé kontroll
(4) Ervényesitd lap és utalvanyrendelet clldtisa
-a tCli esités szakmai igazolésa A telj(?sités szakmai igazolés}a Jegyz6 Eve[}te A tezljesités szakr:nai Gazdz:ségi Havonta 1- Szébe]i.beszémolt'até,s a Jegyzo Pega_lébb a félci:ves
(1) Az A, az Aht. végrehajtisi rendelete, a gazdalkodisi igyrend menetenelA(,A az lgazo}as legalabb 1 1g_az€71a”sa men§tel?e vezetd 2 §zakm,atl’ teljesités & éves
pénzgaz dzill)io disi jogkorok szabilyozdsa ’ ? szempontjainak, valamint alkalommal, | t6rténé betekintés, alkalommal | igazolasaval beszamoléhoz
(2) A pénzgardilkodisi jogkdrok s}7abélvo7ésa srerint modjanak meghatarozasa, év elején beszamoltatas. kapcsolatban kapcsolodva
3) FOII)} fan;%ltc;san 108 DA ’ koz6s értelmezés
(4) Ervényesit lap és utalvinyrendelet A teljesités  és  a | Feladatellaté | Folyamatos
kotelezettségvallalas an
Osszehasonlitasa.
_ éI'VéﬁyCSitéS Az érvényesités  kotelezé | Jegyzb Evente Az érvényesités | Gazdasagi Havonta 1- | Szébeli  beszamoltatas | Jegyz6 Legalabb a féléves
(1) Az Aht. az Aht. végrchajtasi rendelete, a gazdalkodisi igyrend jellegének,  korilményeinek, legalabb 1 [ menetébe torténd | vezetd 2 az érvényesitési és éves
pénzéaz déifioAési jégkérék szabilvozisa ? ’ ? tartalmanak megbeszélése, a alkalommal, | betekintés, alkalommal | tevékenység ellatdsaval beszamolohoz
(2) A pénzgardilkodisi jogkorok szablvozdsa szerint felhatalmazott  feladatellatok év elején beszamoltatds. kapcsolatban kapcsolddva
3) FOII)} fan;%ltc;san 108 R ’ tajékoztatasa Feladatellaté | Folyamatos
(4) Ervényesit lap és utalvanyrendelet ?;kumeniﬁzl{esgfniz an
érvényesités alapjat
képez6 szakmai
igazolas, valamint a
fedezet meglétének,
Osszegszerlisége, és
alaki kévetelménye

betartisinak ellenérzése
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_ utalvényozés Az utalvanyozasra vonatkoz6 | Jegyzd, Evente Az utalvanyozott [ Gazdasagi Havonta Szébeli beszamoltatds | Jegyz6 Legalabb a féléves
(1) Az Aht, az Aht. végrehajtdsi rendelete, a gazddlkodasi digyrend el6irasok ' megbeszélése, | polgarmester | legalabb 1 doku_mentumok vezetd legalabb 1-2 és éves
pénzgaz déll;o disi jogkorok szabilyozasa > d > feladatellatok tajékoztatasa z}tlkaloAnElmal, étt,ekmtése, egyeztetése alkalommal beszém(?l()hoz

(2) A pénzgazdilkodasi jogkorok ;zabélyozésa szerint év elején mds dokumentumokkal kapesolodva

(3) Folyamatosan

(4) Brvényesit6 lap és utalvanyrendelet

_ utalvényozés ellenj egyz ése Az ) ellenjegyzés ‘ k(itglez(& Jegyz6 Ever%te Az A ) utalv);inyok E]lenjegyzé, Minden Szobeli beszé@oltat]ést Jegyz6 Pegalébb a féleives
(1) Az Aht, az Aht. végrehajedsi rendelete, a gazddlkodasi digyrend jellegének, koralményeinek, legalabb 1 ellen!egyzese soran az | illetve . utalvanyoza | az ) ellenjegyzési és éves
pénzgaz déll;o disi jogkorok szabilyozasa ’ g ? tartalmanak megbeszélésej a z}tlkaloAnElmal, ellen]egy’fés tartalmanak gazda§ég1 s esetén tevékenységgel beszém(?l()hoz

) A pénzgazdilkodisi jogkorok <sab dlyozisa szerint fe}hatalmazott feladatellatok év elején megfelelé kontroll | vezetd kapcsolatban kapcsolddva

(3) Folyamatosan tajékoztatasa ellatasa.

(4) Ervényesit lap és utalvanyrendelet

14. Vagyongazdalkodas

_ by 4 A vagyonnyilvantartasra | Jegyz6 Evente A Gazdasagi Legalabb Szébeli  beszamoltatas, | Jegyz6 Evente egyszef,
( Da A:?%?gegzsizii£:§;§i? Szamviteli torvény, Szamviteli VonaFkozé szabalyok legalabb 1 Vagyonnyilvéntlartésokb vezetd negyedéven X?ag}f(?nkimutatésok legaldbb a
térvény’végrehajtési rendeletei, Vagy,on rendelet, szémvit,eli rend attekintése, megbeszélése %Ilialoglmal, a valo ] betekintés, ] a% ként attekintése beszém(})lc’)hoz

(2) Gazdélkodasi tigyintéz8 — munkakéri leirds szerint év elején Zg‘lr Yeztetest . célzo kapcsolodva

(3) Folyamatosan eli;ziggs?o

(4) Vagyonnyilvantartas

-a rneglévé vagyon hasznositasa A hasznositasi  lehetSségek | Jegyz6 Evente A vagyonhasznositasra | Gazdasagi Legalabb Szébeli  beszamoltatas, | Jegyz6 Evente egyszef,
(1) Ahe., Abt. végrehajeasi rendeletei, Szamviteli torvény, Szamvitel szambavétele, a Vongtkozé legalabb 1 | vonatkozé eléirasok | vezetd negyedéven | vagyonhasznositassal legaldbb a
térvény’végrehajtési rendeletei Vagy,on cendelet szérnx*}t’eli rend bels6  szabalyok attekintése, alkalommal, betartisinak ellenSrzése ként kflpcsolatos bevételek és beszamoléhoz

(2) Képvisels-testile, a szerv ;ezetéje, . daség’;i vezets, gazdilkodisi felel6sok meghatrozasa év elején az egyes hasznositasok kiadasok megbeszélése kapcsolddva
tgyintéz6 — az (1) pontban leirt szabalyzatok szerint S(l)lrar{/ (’dokument}llmok

(3) Folyamatosan gHenorzese, | llecve

(4) Analitikus nyilvantartasok beszdmoltatds)

(5) A hasznositassal kapcsolatos analitikus és f6konyvi konyvelés

(6) A hasznositassal kapcsolatos bevételek és kiadasok pénziigyi

rendezése

-a meglév6 vagyon értékesitése Az értékesitésére Vongtkozé Jegyz6 Evente Az értékesitési eljarasok | Gazdasigi A wvagyon | A Vagyonvéltozésokka! Jegyz6 Legalabb

(1) Ahe., Aht. végrehajeasi rendeletei, Szamviteli torvény, Szamviteli belsé szz}bélyok éttekmtése, legalabb 1 | figyelemmel  kisérése, | vezetd értékesitése kapcsolat0§ ' szémsza'kl negyedévenként
térvény’végrehajtési rendeletei, VagV:)n rendelet, szé_mvit’eli cend értékesffésl ) iranyok :flkalo'n?mal, beszamoltatas elétt és, ’szébeh informacié

(2) Képvisel6-testiilet, a szerv vezet'éje, gazdasagi vezetd, gazdalkodasi meghatrozisa év elején kerés

tgyintéz6 — az (1) pontban leirt szabalyzatok szerint

(3) Az értékesitésre vonatkozé dontés, illetve dontés-el6készités szerint

(5) Az értékesitéssel kapcsolatos analitikus és f6konyvi konyvelés

(6) Az értékesitéssel kapcsolatos bevételek pénziigyi rendezése

15. A féléves beszamolasi tevékenység
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- a féléves beszamold elkészitésére vald A YO{latkOZ(? jog,szabély?k Jegyz6 A )félév)es A féléves biasz.ém(,)lérﬂa Gazd:itségi A ,félév,es A ,féléves) beszémol;%si Jegyz6 A o féléves
L, attekintése, a kiadott utmutatok beszamolé | valé felkészultségrol | vezetd beszamolé | tevékenység soran beszamolasi
telkésziilés megbeszélése elétt thjckozodis, készitése | szobeli tajékozodas tevékenység  sorin
(1) Aht, Aht. mUk. rendje, és koltségvetési, beszamolasi szabalyzat értekezletek elott és legalabb 2-3
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint megbeszélése soran — alkalommal
(3) n.a. sziikségszer
ten
- a féléves beszamolas f&bb Megl,)eszé,lé_s az egyes féléves | Jegyz6 A ,félévles Egye}ztetés, ) szébeli Gazd%ségi Folyamatos S,zé’)be]i beszémo%tatés’g Jegyz6 Félé\fes B
, . beszamolasi munkafolyamatok beszamolé | beszamoltatas, valamint | vezetd féléves beszamolasi beszamolasi
munkafOlyamatOkra val6 lebontasa, ellatisinak varhaté elétt az  elkészilt  {rott feladatok  cllatasanak feladatok végén
munkamegosztés id6szakairol, és a anyagokba torténd menetérél
(1) Aht, Aht. mak. rendje, és koltségvetési, beszamolasi szabilyzat munkamegosztds rendjérsl betekintés
(2) Az (1) részben meghatirozott szabalyzat szerint
(3) v.a.
(4) Bels6 utasitis
- a féléves beszamoldval kapcsolatos Szébeli, illetve ifés}beli utasitas | Jegyz6 A ,féléxje's A félév?s ,bes'zémolék Gazdz:ségi Folyamatos | A féléves} .’beszémolé Jegyzo A S féléves
L, L, J . az  egyes  elSirdinyzatokhoz beszamolasi | munkapéldanyaiba, vezetd dokumentacié beszamolasi
feladatellatasra vonatkozé altalanos SZﬁbﬂlyOk tartozé beszamolas rendjérél munkdk alapszamitasaiba ittekintése — beleértve feladatok végén
meghatérozésa és betartatisa (pl., az ,ic%éarényos,teljesl'téstél elott t'?r}téné ) l?e:cekintés, ValAarr’lernnyi’ e'léi”rér{yzab
& % . C o PR . valé eltérés magyarazata stb.) tajékoztatas kérés teljesitést, és idGaranyos
(1) Aht, Aht. mdk. rendje és koltségvetési, beszamolasi szabalyzat g o e g .
. . ] . eltérést kifejts, igazold
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint P 0 .
’ szamitast, nyilvantartast,
() va. és ) szoveges
tajékoztatast stb.
-a kéltSégVﬁtéSi rendelet cimrendj érél vald Vezetbi szobeli beszamoltatds | Jegyz6 A ’félév,es A félféves beszémolési Gazd%ségi Folyamatos | A féléves{ "l?eszémolé Jegyz6 A S féléves
. L2, ; o, beszamolé | munkak — megkezdése | vezet dokumenticidinak, a beszamolasi
tajékozddas, a cimrend szerinti féléves munkik | soran  az  egyes hatdrozat, ill. rendelet- feladatok végén
beszamolas elétt cimrendek  beszamolod tervezet cimrendek
(1) Aht, Aht. miik. rendje, és kéltségvetési, beszamolasi szabalyzat ;:;Z?t?;e valo Zﬁzzgilzézsszealhtasanak
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint
(3) u.a.
- a féléves beszamold soran ellatandd Konzultaci6  az  ellitando | Jegyz6 A féléves | Az egyeztetési feladatok | Gazdasagi Legalabb 1| Az egyeztetés | Jegyzo A féléves
L. egyeztetési feladatokrol beszamolé | dokumentumainak, vezetd alkalommal | folyamatanak beszamolasi
egyeztetest feladatok munkdk feljegyzéseinek attekintése  utdlag, a feladatok végén
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, beszamoldsi szabalyzat elétt attekintése rendelkezésre allé
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint dokumentumok alapjan
(3) ua.
(4) Egyeztetési dokumentumok
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- a féléves beszamold szamszaki adatainak A fé}éxve:9 bes%é{ni)lé Jegyz6 A )félév)es A ) sgém}szaki adatok Gazd:itségi Pegalébb a | Szébeli beszérn}ol}ta,tés Jegyz6 A o féléves
L, adatszolgiltatas valodisaga beszamolé | valodisaganak vezetd féléves az adatok valédisiga beszamolasi
ClO}kCS’thCSC érdekében betartand6 munkak ellenérzése, a fokonyvi beszamolé | érdekében ellatott feladatok végén
(1) Aht, Aht. mUk. rendje, és koltségvetési, beszamolasi szabalyzat szempontok megbeszélése elott kivonat és az egyes elkészitése | feladatokrol, azok
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint szamlaforgalmak elétt 1 | eredményeirdl
(3) n.a. ellendrzése, szitkség alkalommal
(4) Fékonyvi kivonatok, szamlaforgalmak kinyomtatdsa szerint  a  konyvelés
korrekcidja
- a féléves f6konyv1 kivonat elkészitése cimrend A ff'ikf’jﬂwi kivona:f ?ir,m:end Jegyz6 A fokonyvi A” i cfrgrend ‘ szerinti Gazd:jségi A fékonyvi A f('”)k(”))nyvi kivonatok | Jegyz6 A f6konyvi
i . szerinti elkészitésének kivonatok fékonyvi kivonatok | vezetd, cimek | kivonatok attekintése kivonatok
szerint 1s megbeszélése  a konyvelési készitése szamitdsainak, esetleges | vezetdi készitése elkészitését
(1) Aht, Aht. mUk. rendje és koltségvetési, beszamoldsi szabalyzat sajatossagok elott adatgyijtésének soran kévetéen
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint figyelembevételével attekintése folyamatosa
(3) v.a. n
(4) Kimutatasok készitése cimrend szerint
- a féléves beszamold szamszaki elkészitése A f,éléyejs beszé{nolé széms;ak% Jegyz6 A fokonyvi [ A lfészﬁ%é szamszaki Gazd%ségi A ) ' A o szé@s?ah Jegyz6 A ) ’szémszakj
i1, i . e LTes » PR . elkészitése a cimrend szerinti kivonatok beszamol6 tervezetekbe | vezetd szamszaki | beszamolok attekintése beszamolok
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, beszamoldsi szabalyzat P . P . L PR P .
, . ) - fékonyvi kivonatok készitése val6 betekintés beszamold elkészitése utan
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint i . s
3) felhasznalasival, az esetleges utin elkészitése
4 ;;éves beszimold kritikus pontok megbeszélése soran
folyamatosa
n
- a féléves beszamolot ]évéhagyé testiileti A ] jé}v/é}}agyé dokumentum | Jegyz6 A’ . A dokumentun} Gazdz:ségi A N A dokumfnt[um Jegyzo A . tetvezet
, L, elkészitésével kapcsolatos szamszaki tervezetbe valo | vezetd feladatellata | tervezet ellenGrzése, elkészitése utin
dokumentum (hatarozat/ rendelet) elkészitése elvardsok meghatirozisa, beszdmolé | betekintés, konzultacio s soran | tijékoztatds kérése
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, beszamoldsi szabalyzat alapvetd Osszefliggések elkészitését folyamatosa
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint attekintése kovetéen n
(3) ua.
(4) Féléves beszamolo-rendelet-tervezet
- a féléves beszamold eléterjesztésének A” ' fél’ésts beszamolé | Jegyz6 A’ ' A7 eloftériesztés tervezet Gazdéségi A N A dokumfnt}lm Jegyz6 A o tervezet
. L, el6terjesztésével  kapcesolatos szamszaki Osszeallitasakor vezetd feladatellata | tervezet ellenérzése, elkészitése utan
Osszeallitasa elvarisok, fontosabb pontok beszimold s sordn | tijékoztatds kérése
(1) Aht, Aht. mdk. rendje, és koltségvetési, beszamolasi szabalyzat tisztazasa utin folyamatosa
(2) Az (1) részben meghatirozott szabalyzat szerint n
(3) v.a.
(4) Féléves beszamolorendelet-tervezet elsterjesztése
- a féléves beszamol6 megtargyalasa, A képvisel-testiilet  féléves [ Jegyzd A restiled
h beszamolot megtargyald tlés el6tt
ova agyasa ilésére, mint téjékoztatist add
1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, beszamolasi szabalyzat személy felkészultségének

j
(
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint
(
(

4) Fclevcs beszamold-rendelet

ellenérzése konzulticioval
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- a féléves elemi beszamold megéllapitésa, Az elemi’ be§z:1molé tartalmi | Jegyz6 A 'féléves A ) féléves elemi Gazd:jségi Folyamatos | Az ‘elkészi'tett )fél{éves Jegyz6 A ’féléV?S elemi
L., L, L, kovetelményeivel  kapcsolatos elemi beszamolo vezetd an elemi beszamolé és a beszamold
dokumentaao]anak ClkCSZItCSC, tovabbitasa szakmai ismeretek felfrissitése beszdmolé | megallapitisa sordn a testiilet ltal jovahagyott elkészitését
(1) Aht, Aht. mdk. rendje és koltségvetési, beszamolasi szabalyzat konzulticiéval, a besziamold Osszedllitasa | munkapéldanyok beszamold egyeztetése kévetéen, de annak
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint elkészitését  segité  anyagok elétt ellenérzése informaciés
(3) n.a. attekintésével rendszerbe valo
(4) Féléves elemi beszamolo tovabbitasa el6tt
- a féléves beszamold dokumenticidk A kész dokumentéc’iélk Jegyz6 A A dokumentécidk | Jegyzé Alkalomszerien
L, kezelésére vonatkozé utasitas dokumentac tarolasanak ellenérzése
megorzese megadésa i6k beszdmoltatassal, illetve
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, beszamolasi szabalyzat elkészitését a  kezelés moédjanak
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint kovetéen attekintése
(3) ua.
(4) Féléves beszamoloval kapcsolatosan keletkezett dokumentumok
listaja
16. Az éves beszamolasi tevékenység
- az éves beszamold elkésztésére vald A Yor}atkoZoj jogszabéIy?k Jegyz6 Az ’ év,es Az, éves b’eszftmo,lét;a Gazd%ségi A o A ) ) beszémolé,si Jegyz6 A ) be’szémol{%si
L, attekintése, a kiadott utmutatok beszamold | valé felkészultségrol | vezetd beszamold | tevékenység soran tevékenység  soran
felkészulés megbeszélése elétt thjékozédas, készitése | szobeli tajékozodas legalibb 23
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, beszamolasi szabalyzat, értekezletek elott és alkalommal
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint megbeszélése soran
(3) v.a. sziikségszer
Gen
- az éves beszamolas f6bb munkafolyarnatokra Megb}eszél(}és az cgyes Jegyz6 Az ] év}es Egye}zetés, ] szébeh Gazdz:ségi Folyamatos Szébff]i beszén}oltat}és' Jegyzo A bes[zé{nolzisi
, p . zarszamadashoz  kapcsolodé beszamolé | beszamoltatas, valamint | vezetd az éves beszamolasi feladatok végén
vald lebontasa, munkamegosztas munkafolyamatok  ellatasinak elétt az elkésziilt {rott feladatok ellatiasanak
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, beszamolasi szabalyzat varhaté  idGszakairdl, és a anyagokba torténd menetérdl
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint munkamegosztas rendjérdl betekintés
(3) ua.
(4) Bels6 utasitis
- az éves beszamoldval kapcsolatos Szébeli, illetve ifés}aeli utasitds | Jegyz6 A o A . bf{szémolé Gazd%ségi Folyamatos | A ) "beszémolé Jegyz6 A bes?éfnolési
L, o, . . az  egyes el6iranyzatokhoz beszamolasi | munkapéldanyaiba, vezetd dokumentacio - feladatok végén
feladatellatasra vonatkozo altalanos szabalyok tartoz6  beszamolis rendjérdl munkik alapszdmitasaiba beleértve  valamennyi
meghatérozésa és betartatisa (pl. az idGaranyos teljesitéstSl elott torténd betekintés, el6iranyzat-teljesitést, és
(1) Aht, Aht. mik. rendjc és koltséavetési, beszamolasi szabilyzat valé eltérés magyarazata stb.) tajékoztatas kérés id()’arényos §ltérést
(2) Az (,1) ré'szben'meghatérozott szabélyz’at szerint kifejtd, . igazold
(3) ua. §zémftést, nyllvénﬁartést,
és széveges
tijékoztatast  stb. —
attekintése
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-a kéltSégVCtéSi rendelet cl'mrendj érél vald Vezet6i szobeli beszamoltatas | Jegyz6 A o A beszér{lolési m}unkik Gazd:itségi Folyamatos | A ) Ub‘eszémol() Jegyz6 A bes:zé{nolési
. L2, B ., , , beszamolasi | megkezdése sorin az | vezetd dokumenticidinak, a feladatok végén
tajékozodas, a cimrend szerinti éves beszamolas munkdk | egyes cimrendek rendelet-tervezet
(1) Aht, Aht. mdk. rendje és koltségvetési, beszamolasi szabalyzat elott beszamold  tervezetébe cimrendek szerinti
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint valé betekintés Osszeallitasanak
(3) v.a. ellenérzése
- az éves beszamold soran ellatandé ngCZtCtéSi Konzultéc}é az ’ellétand() Jegyz6 A ) B Az egyeztetésiAfeladatok Gazd:jségi Legalabb 1| Az ) egyeztetés | Jegyz6 A bes:zé{nolési
egyeztetési feladatokrol beszamolasi | dokumentumainak, vezetd alkalommal | folyamatanak feladatok végén
feladatok munkik feljegyzéseinek attekintése  utdlag, a
(1) Aht, Aht. mdk. rendje és koltségvetési, beszamolasi szabalyzat elott attekintése rendelkezésre allo
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint dokumentumok alapjan
(3) ua.
(4) Egyeztetések dokumentumai
- az éves beszamold szamszaki adatainak Az ,éves, bes%é@?lé Jegyz6 A o A ) s'zétm’szaki adatok Gazd%ségi Lega%ébb a Szébeli beszérrl,olFa,tés Jegyz6 A bes}zél}nolési
., adatszolgiltatds valodisaga beszamolasi | valodisaganak vezetd beszamolé | az adatok valddisaga feladatok végén
elqkes;ltese érdekében betartandé munkak ellen6rzése, a fokonyvi elkészitése | érdekében ellatott
(1) Aht, Aht. mdk. rendje, és koltségvetési, beszamolasi szabalyzat szempontok megbeszélése elott kivonat és az egyes elott 1 | feladatokrol, azok
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint szamlaforgalmak alkalommal | eredményeirdl
(3) v.a. ellendrzése, sziikség
(4) Fékonyvi kivonatok, szamlaforgalmak kinyomtatdsa szerint  a  konyvelés
korrekcidja
-a pénzrnaradvény, és a személyi juttatzisok Avonatkozé jogs”zabélyi, hattér, | Jegyz6 A o A Pénzmaradvény~ Gazd%ségi A o Sz’()beli besz’émoltatés a | Jegyz6 A pén}zmaradvény
L, , , a vonatkozé belsé szabdlyok, a beszamolasi | kimutatdsok vezetd beszamolé | pénzmaradvany kimutatas
mé{rad}fanyanak rneghatarozasa vezetett nyilvantartasok munkik tervezetének készités alakuldsirol, és  a elkészitését
(1) Aht, Aht. mdk. rendje és koltségvetési, beszamolasi szabalyzat, attekintése, a kévetendé eljaras kozben ellendrzése, az kézben személyi juttatasok kévetSen
pénzmaradvannyal kapcsolatos belsé szabalyzat, utasitds meghatarozasa alatimasztast  szolgdld legaldbb 2 | maradvanyanak
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint nyilvantartasok, alakalomma | felhasznalhatésagardl
(3) n.a. fokonyvi szamlak 1
(4) Pénzmaradvany kimutatas, személyi juttatds maradvanyanak ellendrzése
kimutatasa
- az éves f6konyv1 kivonat elkészitése cimrend A fc”)kf")n;wi kivona/t ?ifml‘end Jegyz6 A fékonyvi A i cirgrend ' szerinti Gazdz:ségi A fékonyvi A f(iﬁk(j}n}wi kivonatok | Jegyzd A fékonyvi
. R szerinti elkészitésének kivonatok fokonyvi kivonatok | vezetd, cimek | kivonatok attekintése kivonatok
szerint 1s megbeszélése a  konyvelési készitése szamitasainak, esetleges | vezetdi készitése elkészitését
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, beszamoldsi szabalyzat sajatossagok elétt adatgyijtésének soran kévetSen
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint figyelembevételével attekintése folyamatosa
(3) n.a. n
(4) Fékonyvi kivonat cimrend szerint
- az éves beszamold szamszaki elkészitése A ) P?szémolé szémszak% Jegyz6 A fokonyvi [ A lfészii%é szamszaki Gazd%ségi A ) ' A ) o széms?aki Jegyz6 A ) ’szémszaki
i1, A . C . PR X elkészitése a cimrend szerinti kivonatok beszamolé tervezetekbe | vezeté szamszaki | beszamolok attekintése beszamolok
(1) Aht, Aht. mdk. rendje és koltségvetési, beszamolasi szabalyzat e . etz . o . . e e .
. . ) . fokonyvi kivonatok készitése valé betekintés beszamold elkészitése utan
(2) Az (1) részben meghatirozott szabalyzat szerint S ies . s
3 felhasznalasaval, az esetleges utin elkészitése
) - , . kritikus pontok megbeszélése soran
(4) Eves beszamolé tervezete
folyamatosa
n
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- az allamhaztartasi rnérlegek Osszeallitasa A m)ér{egekfe Vimatk(”)zé Jegyz6 A )rné'rl,egek A 'mérlegek készitése Gazd:jségi A} rr}érlegek A ' k?sz rnérl)egek' Jegyz6 Az} AHT-s
1. A . s o PRI . jogszabalyi ~ és  kotelezben elkészitése | soran a | vezet6 készitése attekintése, szobeli mérlegek
(1) Aht, Aht. mUk. rendje és koltségvetési, beszamoldsi szabalyzat . P . s | L. P Lo ,
. . ) . ’ elkészitett  belsé  szabalyok munkapéldanyok soran tajékoztatas kérés elkészitése utan
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint 1 - . o ’ 1 .
3) ua megbeszélése, iranymutatis a ellenérzése, sziikség legalabb 2
E 4 A r.nérlegek munkapéldinyai, mérlegek mérlegek elkészitésére esetén konzultacié alkalommal
o vonatkozdéan
- az éves beszamolot ]évéhagyé testiileti A j6vihagyé  dokumentum | Jegyzd A A dokumentum | Gazdasagi A A dokumentum | Jegyz6 A tervezet
L, elkészitésével kapcsolatos szamszaki tervezetbe val6 | vezetd feladatellata | tervezet ellenérzése, elkészitése utan
fef}del’et elkészitése elvarasok meghatirozisa, beszamolé | betekintés, konzultacié s soran | tijékoztatds kérése
(1) Aht, Aht. mUk. rendje és koltségvetési, beszamoldsi szabalyzat alapvet6 Osszefliggések elkészitését folyamatosa
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint attekintése kévetSen n
(3) ua.
(4) A rendelet-tervezet
- az éves beszamold ClétCIjCSZtéSéan A% A é,ve,s beszamolé | Jegyz6 A’ ' zi‘sz el(?tér]:esztés tervezet Gazdeségi A N A dokumfnt}lm Jegyz6 A o tervezet
. e el6terjesztésével  kapcesolatos szamszaki Osszeallitasakor vezetd feladatellata | tervezet ellenorzése, elkészitése utan
osgzegmtasa jogszabalyok, elvarasok, beszamolo s soran | tajékoztatas kérése
(1) Aht, Aht. mdk. rendje és koltségvetési, beszamolasi szabalyzat fontosabb pontok tisztizasa utin folyamatosa
(2) Az (1) részben meghatirozott szabalyzat szerint n
(3) v.a.
(4) A rendelet-tervezet elStetjesztése
- az éves beszamold megtirgyalasa, jovahagyasa |4 képviselo-testiiler  a ] Jegyzd A testilleti
1 % . o L e ) zarszamadast megtargyald tlés elétt
(1) Aht, Aht. mdk. rendje és koltségvetési, beszamolasi szabalyzat e S . .
; . . . tlésére, mint tdjékoztatast ado
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint . PR
(3) ua K személy felkésziltségének
(4) J6vahagyott, végleges rendelet ellendrzése konzultacival
- az éves elemi beszamold megéllapitésa, A7 elemi’ be§7émolé tartalmi | Jegyz6 Az ’ ele{ni Az ) elerfli’ beszé’molé Gazd%ségi Folyamatos | Az ) elké}szi}tett el?mi Jegyz6 Az ] ’ elemi
L., L, P kovetelményeivel  kapcsolatos beszamolé | megallapitasa soran a | vezet an beszamold és a testilet beszamolo
dokumentaclo]anak elkészitése, tovabbitasa szakmai ismeretek felfrissitése Ssszedllitisa | munkapéldanyok altal jovahagyott elkészitését
(1) Aht, Aht. mdk. rendje és koltségvetési, beszamolasi szabalyzat konzulticiéval, a beszdmolo elott ellendrzése beszamold egyeztetése kovetSen, de annak
(2) Az (1) részben meghatirozott szabalyzat szerint elkészitését  segité — anyagok informdcids
(3) v.a. attekintésével rendszerbe valo
(4) Elemi beszdamold tovabbitdsa elStt
- az éves beszamolé dokumenticidk meg('irzése A kész dokumentaciok | Jegyz6 A A dokumenticiok | Jegyzo Alkalomszerien
(1. & ; LA e < kezelésére vonatkozé utasitis dokumentac tarolasinak ellenbrzése
(1) Aht, Aht. mdk. rendje és koltségvetési, beszamolasi szabalyzat . . . . .
, . . . megadasa ok beszamoltatassal, illetve
(2) Az (1) részben meghatirozott szabalyzat szerint s . L s
(3) ua elkészitését a  kezelés moédjanak
( - kévetSen attekintése

4) A beszamoldval kapcsolatban keletkezett dokumentumok listaja
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11. A nyilvanossag biztositasaval kapcsolatos feladatok

Minden 6nkormanyzatnak meg kell tennie minden téle telhetét a tevékenységének nyilvanossa,
transzparenssé tétele érdekében, a lakossag és a vallalkozéi szféra folyamatos tajékoztatasa miatt. A
nyilvanossaggal kapcsolatos tevékenységeknek két terillete van: egyrészt folyamatosan és
naprakészen tajékoztatni kell a lakossagot, masrészt kapcsolatot kell tartani a civil és vallalkozoi
szféraval.

11.1 Mddszertani kérdések
11.1.1. A lakossag tajékoztatasa

A hagyomanyos Ugyfél-tajékoztatas a legrégebben hasznalt személyes kapcsolat keretében zajlo,
természetes informalason tul els6sorban az irott, nyomtatott média lehet&ségeit hasznalja ki. Az
évszazados tajékoztatasi technologiak kozé tartoznak példaul a plakatokon kézzétett hirdetmények,
bemondas telepitett vagy mozgd hangszéron, tajékoztatd, szordlapok minden postaladaba,
ismerteté fuzetek, prospektusok, helyi lapok és belsé tjsag, valamint a tomegkommunikacié egyéb
hagyomanyos eszkozei. A kisbird és a kidobolas (,,Ko6zhirré tétetik, hogy ...”) intézménye, amely
évszazadokon keresztiil a rimekbe szedett hangos hirdetés tradicionalis kozigazgatasi eszkoze volt,
ma mar a folklér, az Gnnepi jatékok, lakodalmak, sziireti felvonulasok egyik kelléke, s helyi
(hon)lapok cimei is 6rzik itt-ott a nemrég még itt-ott felbukkané koézigazgatasi kommunikacios —
kisbiré, kidobolé — intézményt.

A modern, frott koézigazgatasi tajékoztatasi rendszer szervezeti, szervezetkozi egységérdl, egyes
kittintetett elemeirdl a kovetkezbket tartjuk fontosnak kiemelni:

e A kozigazgatasi szervezet tajékoztatasi célu, nyomtatott és elektronikus kommunikaciéjat
egységes rendszernek kell tekinteni, aminek alapjat a tartalom, a forma, a kifejezésmodd, a
felhasznalobaratsag elvének kozossége jelenti a hagyomanyos és modern megjelenési
modoktol, megjelenitési eszk6zoktdl fuggetlentl.

e Az egységesség tagabb értelemben is kévetelmény, a tdjékoztatas modjanak illeszkednie kell
a szervezet intézményesitett kultirajaba, annak megfelel6 rétegeihez igazodva, s ezen belil
kovetnie kell a szervezet elfogadott arculatat (szinek, betGtipusok, szimbélumok, logo,
jelmondatok, egyéb).

e A kilonbozé tajékoztatasi szolgaltatasoknak, modszereknek egymasra vald tekintettel,
részben egymast helyettesits, részben pedig kiegészité mddon, egymasra utalva, hivatkozva
kell makodnitk igazodva a kozonség lehetSségeihez, tajékozodasi szokasaihoz, megfeleld
tapintattal terelve az 4j tajékozodasi lehetéségeket, a szitkségszer modernitas iranyaba.

e A tijékoztatas hagyomanyos ¢és modern eszkOzeit, mint egységes szolgaltatist — a
kozonségkapesolati funkceid keretein beliil — egyazon szakmai feliigyeleti pont, szerkeszt6ség
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felel6sségi korébe kell utalni, az egységesség szervezeti garanciajaként. Ez nem csorbithatja,
korlatozhatja a tartalomért valé szakmai felel6sséget.

Az irasos kommunikaciéban messzemenden figyelembe kell venni a célk6zonség atlagos
olvasasi kompetenciajat, ezért a szovegeket ebbdl a szempontbdl is lektoraltatni kell.

A hagyomanyos tigyfél-tajékoztatasi modszereket és eszkézoket mindaddig az djakkal egytitt
alkalmazni kell, amig modern megfelel6ik alkalmazasa altalanossa, mindenki szamara,
egyenl6 eséllyel hozzaférhet6vé nem wvalik, ill. a hasznalathoz sziikséges segitség
rendelkezésre nem all. A kényszerd és szitkségszerti parhuzamossagot ki kell hasznalni arra,
hogy a hagyomanyosan kommunikalokat — igény és lehetéség szerint — segitent kell atallni az
4j csatornakra. Példaul, hagyomanyos tajékoztaté prospektust, hirlevelet célszert kiadni az
elektronikus tigyintézésrol.

A szervezetek kozotti tajékoztatasi egyuttmikodésben — egy tagabb tgyfélszolgalati,
kozonségkapcesolati  kooperacié szerves részeként — igen jelent6s szakmai, pénziigyi,
hatékonysagi elényok rejlenek. Nagy koltségek takarithatok meg a tajékoztatasi céla
médiumok kozos elballitasaval azonos tipust, szakmai profild, adott tertleten (pl.
kistérségben) 1évé szervezetek egyuttmikodésében. Az egységesen és kozpontilag készitett
altalanos  elektronikus nyomtatvanyok, kiadvanyok konkrét szervezetek szamara
testreszabhatok, s kisebb szériakban is, helyi nyomdai kivitelezésben koltséghatékonyan
eléallithatok.

A helyi, tertleti és kézponti kézigazgatas szamara egyarant fontos, hogy a legtagabb értelemben vett
tgyintézéssel kapcsolatos informaciok a kozigazgatas kozonségének legszélesebb rétegeihez is
eljussanak. A tomegtajékoztatasnak mindig is része és elemi érdeke — egyes kézmédiumoknak
kotelessége — volt, s jelenleg is az, a kozhasznu informaciok szolgaltatisa, ezért a kozigazgatasi
szervezetek — minden szinten — ingyenesen, vagy alacsony koltséggel élhetnek ezzel a lehetSséggel.
Sét, kotelez6 szamukra a kozérdekd, kozhaszna informaciok hatékony terjesztése, amiben a
kozigazgatas egységes érintettségén tal, tizleti és civil partnerek sora érdekelt.

A hagyomanyos ¢s modern tomegkommunikacidés csatorndk és eszk6zok felhasznalasanak
jelentésége elsésorban az alabbi tgyfélszolgalati feladatok végrehajtasaban bir kilondsen nagy
jelent&ségeel:

a kozhasznu, kozérdekt tajékoztatas torvények altal elbirt kotelezettségének teljesitése (pl.
informacios jogok, tivegzseb, palyazatok, kozbeszerzés, tigyfélkarta),

a sajtotorvénybdl fakado felvilagositasi és valaszadasi kotelezettség teljesitése, a sajto
munkajanak segitése, a sajtonyilvanossag biztositasa,

egyes kozérdekd, valamint hatosagi tgyintézési feladatok végrehajtasa (nyilvanos kihirdetés
kotelezettsége egyes tigytipusok esetén, pl. fejlesztések, beruhazasok, palyazatok, 6roklés),
allampolgari nevelés, 6sztonzés, tgytélképzés, (pl. 4j ugytélszolgalati modszerek bevezetése,
kornyezetvédelem, kozbiztonsag, hulladékgazdalkodas),
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e a kozvélemény-kutatasi eredmények, az tigyfelek, az allampolgarok véleményének nyilvanos
kozzététele,

e a demokracia intézményrendszereinek muakodtetése, a nyilvanossag férumainak biztositasa
(pl. dontések elGkészitése, tarsadalmi kontroll, vitak, konfliktusok rendezése)

A hagyomanyos tomegtajékoztatasi csatornak és eszkozok ilyen céla felhasznalasa, még inkabb
elényben részesitése az Internettel szemben — kiilonds tekintettel az adott informacié sajatos
célkozonségére is — mindaddig nagyon fontos lesz, amig a digitalis irastudas az érintettek korében
alacsony szinti marad. A megfelel6 kozlési csatorna és a célkézonség informacioszerzési,
tajékozoédasi szokasainak illeszkedésére a hagyomanyos csatornak kozotti valasztds esetén is
tekintettel kell lenni. Kialonosen fontos a megfelelé tdjékoztatasi eszkéz és kozvetitd csatorna
megvalasztasa a hatranyos helyzetd tarsadalmi csoportok esetében, akiknél az idében érkezd,
megfelel6 informacié élethelyzetiik megoldasanak, kezelésének kulcsa lehet (id6sek, betegek,
kirekesztettek, munkanélkiliek, szegények). Kritikus lehet a tajékoztatasi mod megvalasztasanak
kérdése, ha a kézlemény tartalma magas « id6érzékenységt », azaz jogveszté hataridéket tartalmaz
(pl. kozbeszerzés, palyazat, bejelentés, bejelentkezés, adatkozlés, véleményezés).

Az onkormanyzas teriiletén sosem szabad elfelejteni, hogy a kozszolgaltatasok végsé fogyasztoja,
teligyel6je a polgar, az ugyfél, tehat az 6 informalasat, ellatasat kell minél teljesebbé tenni. A polgar
képvisel6in keresztil kéveti figyelemmel a kozigazgatas munkajat, alkot véleményt. Ebben az
Osszetett szervezési és kommunikacidés folyamatban az Onkormanyzat mellett tobb szervezet
kozremikodése is sziikséges.

Az {gy Osszegyllt, integralt informaciok el kell, hogy jussanak a kozigazgatas megfelel6 szintjeire,
illetve a kozvetlenil kozszolgaltatasokat nyujté intézményekhez.

Lehet6séget kell teremteni a kézvetlen véleménynyilvanitasra, segiteni kell az igazgatasi folyamatban
érintett szervezetek gyors és hatékony egymas kézotti informacié aramlasat.

Az Onkormanyzati intézkedések, dontések kommunikdlasnak modern formaja az internetes
kommunikacié.

Az internet 6nmagaban is olyan specialisan Gsszetett kommunikacids csatorna, amely mind a
felad6tdl, mind a cimezettdl kilonleges felkészultséget, formalisan elsajatitand6 képességeket és
folyamatosan fejlesztend6 készségeket igényel. Abban az esetben, amikor az internetes
kommunikacié tartalma Onkormanyzati informacié, akkor ez utdbbi sajatossagait Onalléan is
szamba kell venni a rendelkezésre all6 eszk6z6k megfelel6 alkalmazasahoz és a kivant hatas elérésre
érdekében. Tehat az internet: nemcsak statikus kommunikaciés eszkoéz, hanem egyben rendkivil
mobil munkafelilet is, technolégiajara felflizhet6 eszkozok sora: intranet, halézatok, e-mail,
levelezdlistak, féorumok, vezetbi informacios rendszer stb.

Az internetes kommunikacié nagy elénye, hogy barmilyen tartalom elhelyezheté az interneten,
figeetlenil attdl a technikai eszkézkornyezettdl és adathordozotol, amellyel eredetileg késziilt,
amelyen eredetileg létrejott: allokép, mozgdkép, hangfelvétel, irott szoveg — hiszen megfelel6
szoftver és hardver eszkozok segitségével mindezen tartalmaknak el6allithat6 a digitalis valtozata.
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Az onkormanyzati informaciok els6sorban kozlemények formajaban jelenhetnek meg az
onkormanyzat internetes honlapjan.

Az 6nkormanyzat kiilsé kommunikacidjanak céljai az alabbiak lehetnek:
e A varoslakok tajékoztatasa az 6nkormanyzat céljairdl, torekvéseirdl, intézkedéseirdl,
a varoshaza eseményeirdl, a varos hosszabb tava fejlesztési elképzeléseirdl
e A varoslakok kezdeményezéseinek, véleményeinek fogadasa, ezek rendszeres
értékelése
e DPotencialis befektetSk és vallalkozok tajékoztatasa

Az onkormanyzat kiilsé kommunikaciéja soran hasznalhatd eszkozoket az alabbiak szerint
csoportosithatjuk:

e Csoportkommunikaciés modszerek
e Tomegkommunikaciés modszerek

A csoportkommunikaciés modszerek lehetnek rendezvények, konferencidk, férumok. Ezek
lehet6séget biztositanak az 6nkormanyzati munka bizonyos teriileteinek, illetve szamos kézérdekd
kérdés megismerésére, megvitatasara.

A tomegkommunikaciés moédszerek a médiaval, sajtéval kapcsolatosak. Az 6nkormanyzatoknak
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a médiaval, sajtéval valé kapcsolattartasra, a sajtéval vald
kapcsolat elmélyitésére.

A médiaval kapcsolatos kommunikaciés eszk6z0k az alabbiak lehetnek:

1. Sajtotajékoztatd
Sajtétajékoztatd tartasat a nagy horderejd, jelentSs hirértékkel biré események soran kell
alkalmazni. Sajtétajékoztatd szervezése esetén donteni kell a meghivandé médiumokrdl és
képvisel6ikrol. Sajtolistat és sajtdéanyagot kell Osszeallitani, kijelélni a sajtotajékoztatd
id&pontjat, helyét és meghivni a sajté képviseldit.

2. Sajtékozlemények kiadasa, médiajelenlét erdsitése
Az onkormanyzat kozlemények rendszeres kiadasaval igyekszik biztositani a széles kort
tajékoztatast. A sajtokézlemény megfogalmazasakor torekedni kell a rovid, tomor,
kozérthetd, lényegre t6r6 fogalmazasra.

3. Ujsagiréi megkeresés
Alkalmat ad a sajtoval, médiaval valé kapcsolatok elmélyitésére, kibGvitésére. A személyes
talalkozo lehet6séget biztosit a kbzvetlen, kétetlenebb informacideserére.

4. A helyi {rott és elektronikus sajt6
Fokozott figyelmet kell forditani a helyi és a megyében fellelhets irott és elektronikus sajto
bevonasara a lakossag hatékonyabb tdjékoztatasa érdekében.
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5. Elektronikus eszk6zok: internetes honlap

Az 6nkormanyzat munkajanak nyilvanossagat, az informaciéaramlas biztositasat segitik, az
egyes teleptilések internetes portaljai. Ahhoz, hogy az olvasok széles rétege valéban kedvet
érezzen a honlap rendszeres latogatasahoz, a honlap folyamatos bévitésére kell torekednie
az onkormanyzatnak. Legjelentésebb elénye, hogy gyors, folyamatosan b6viilé és interaktiv.
A feltett adatok visszakereshetéek, nyilvanosak (Isd. pl: tvegzseb-torvénytl). Ezért
gyakorlatilag minden hircsatornara vonatkozo lehetéség és elvaras érvényesiilhet. Hatranya,
hogy az internet még csak terjed6ben van, ezért nem mindenkihez juthat el igy az altala
kozvetitett informacio

11.1.2. A lakossagi és vallalkozéi forumok

Az onkormanyzatok kiilsé kommunikacidés eszkozel kozé tartoznak a lakossagi és vallalkozoi
forumok is. A férumok célja a lakossag kozvetlen bevonasa az Onkormanyzati feladatok
meghatarozasaba, illetve ezek végrehajtasaba. A képvisel6-testilet hatarozza meg azon férumok
rendjét, melyek a lakossag, a tarsadalmi szervezek kozvetlen tajékoztatasat, a fontosabb dontések
el6készitésébe val6é bevonasat szolgaljak.

Az 6nkormanyzatokrol szold 1990. évi LXV. torvény 18. § (2) bekezdése el6irja, hogy a
képviselGtestiilet a szervezeti és mukodési szabalyzatban meg kell, hogy hatarozza azoknak a
férumoknak a rendjét, amelyek a lakossag, az allampolgari szervezetek kozvetlen tajékoztatasat, a
fontosabb dontések el6készitésébe valdé bevonasat szolgaljak. Ezek allasfoglalasarél és az ott
felmerilt kisebbségi véleményekrdl tajékoztatni kell a képviselStestiiletet.

A torvény idézett rendelkezése a szoban forgd féorumok kozil felsorol néhanyat, mint kbzség- vagy
varospolitikai férum, varosrész-tanacskozas, falugyllés. Az elnevezés maga nem lényeges, a
felsoroltak nem jogi fogalmak, jogszabalyi meghatarozasuk, alaki ¢és tartalmi kovetelményeik
nincsenek rogzitve.

A férumokkal kapcsolatosan a torvény nem hatarozza meg, hogy milyen strin kell tartani azokat, és
nem tér ki olyan lényeges kérdésekre sem, hogy milyen médon, mennyi idével a férum el6tt kell
értesiteni a lakossag érintett korét.

Lakossagi forumok szervezése akkor célszerd, ha a varos életét hosszi tavon befolyasolo
onkormanyzati, helyi vagy orszagos tigyben kivan déntést hozni az 6nkormanyzat. Fontos a férum
Osszehivasa elStt a téma pontos megjeldlése. A férumot célszerd a végleges dontés meghozatala
el6tt megtartani.

A lakossagi férum alapvetSen fontos eszkoz a "kéz megnyilatkoztatasahoz" - a vélemények és
allaspontok megismeréséhez, az érdekek utkoztetéséhez. Nagyon fontos a férum  gondos,
koriltekint6 el6készitése, kilonosen a lakossag minél teljesebb mozgositasa annak megértetésével,
hogy mi a férum tétje. A mozgodsitast - a helyi adottsigokhoz igazoddan - sokoldaltan kell
megszervezni (falragaszok, szordlapok, tarsashazi k6zos képvisel6k, helyi sajto, radio értesitése stb.).
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A lakossagi forumok szervezésekor az alabbi tényezokre kell figyelni:

e biztositani kell, hogy a megfelel§ szakértelemmel és dontési jogkorrel bird illetékesen kiviil
az érintett (orszaggyulési vagy onkormanyzati) képvisel6k is megjelenjenek. Legyen jelen
annak a szervnek a képvisel6je is, amely a problémas dontést meghozta.

e kapjanak meghivot a kornyezet- illetSleg egészségvédelmi kérdésekben megfeleléen jartas
szakemberek és a targykor szerint hataskorrel rendelkezé hatosagok is.

e a férumot megfelel6en felkésziilt, annak levezetésére alkalmas személy iranyitsa (lehet6ség
szerint ugyeljink a targyilagossagra), pl. a szervez6 kornyezetvéddk véleményét ne a
moderator, hanem egy, a hallgatdsagban helyet foglal6 aktivista fejtse ki.

o szakmailag legyenck felkésziiltek a lakossag "sz6sz6161" is (erre el6zetesen ki kell valasztani a
legagilisebb és legértelmesebb embereket - ellaitva 6ket megfelel6 szakmai informacidkkal,
pontositva veltik a lehetséges alternativakat illet6leg a minimalis kdveteléseket)

e biztositani kell a megfelel6 technikai feltételeket (terembérlet, hangositas, térképek,
szakvélemények, stb.)

o sziikség esetén nem art az adott lgyben elére megfogalmazni (javaslatként) a lakossagi
allaspontot rogzit6 nyilatkozatot, illetve a kornyezetvédo szervezet véleményét

e fontos a rendezvény helyszinének, idépontjanak kortltekinté megvalasztasa (Iehetéleg
"semleges" helyen legyen, ne iitk6zz6n mas rendezvénnyel, sporteseménnyel, népszerd TV
musorral, legytink tekintettel a kisgyermekes csaladokra stb.)

e az elézményeket, a forum céljat a levezeté elndk targyilagosan ismertesse; adjon alkalmat
minden vélemény kifejtésére. Nem art, ha az elhangzott igéreteket megismételteti,
hatarid6kkel pontosittatja, vagy konkrétan megfogalmazott kérdéseivel ki is kényszeriti ezek
megtételét. Ha van diktafonunk, hasznaljuk azt is, ehhez azonban elézetesen az érintettek
legalabb hallgatélagos beleegyezését kell birnunk. Hallgatélagos beleegyezésen itt azt értjik,
hogy a diktafonnak jol lathaté helyen kell lennie.

e a férumot egy altalunk - par napon belil megszerkesztett, a fontosabb elhangzottakat
tartalmazé - "emlékeztetGvel" tehetjiik hivatalossa (célszerl ezt megkiildeni minden fontos
szereplének illetSleg kiftiggeszteni olyan helyeken, ahol a résztvevék elolvashatjak).

11.1.3. Médiastratégia
Az Onkormanyzat kommunikacids stratégiajanak egyik alapeleme a ko6z6sség kivanalmainak

megfelel§ tajékoztataspolitika kialakitdsa. Ennek a lényege a folyamatos informaciészolgaltatas. A
kommunikacié kétiranyu folyamat: a helyi 6nkormanyzattol a k6zosség iranyaba iranyul és viszont.
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A kozkapcsolatok rendszere nemcsak a lakossagnak nyujtand6 informacié a kilonb6z6
kommunikaciés csatornakon keresztil torténé atadasanak a mechanizmusa, hanem egyéni
viselkedés és attitid azok részérdl, akik a helyi 6nkormanyzatban és a polgarmesteri hivatalban
tevékenykednek. A helyi 6nkormanyzat és hivatala is nyitott kell, hogy legyen nemcsak az
informacié fogadasara, de atadasara is.

Az Onkormanyzatnak - sajat korilményei ismeretében - maganak kell eldontenie, milyen
helyzetekben melyik modszert, eszkozt alkalmazza. Egy-egy modszer hatasat tobb eszkéz egytittes
alkalmazasa erdsitheti, illetve egy-egy eszkoz tébb kommunikaciés teriiletre is hatassal van/lehet.
Arra, hogy mi az, ami leginkabb tudésit nincsenek felméréseink. Fzek hasznalata emiatt részben az
alapvetéen hasznalandé eszk6zok kommunikaciés hatasanak az ismeretén, részben a
talalékonysagon és a fantazian mulik. Torekedni kell a megfelel6 eszkoz kivalasztasan tal, ujabb
lehet6ségek (hagyomanyok) felismerésére és arra, hogy a rendelkezésre allé kommunikacios
csatornak kozil a legtobbel tudjunk élni.

Az alkalmazandé médiastratégia elemei az alabbiak lehetnek:

1. Er6siteni kell a képvisel6k kommunikacios szerepét
e Demokraciankban a valasztok a képvisel6kon keresztil érvényesithetik érdekeiket
e A személyi PR jelent6sége

2. Hivatali 4n. face to face kommunikacid

3. Korszert informatikai eszk6zok: internet, intranet, e-mail, honlap, CD, DVD.
Javaslatok:

e Mukodé varosi internetes portal kialakitasa és folyamatos fejlesztése a modernitas
kovetelménye szerint

e Az intranet bevezetése az Onkormanyzat és intézményei koézott (pl. az jegyzoi
hirlevél)
e Viarosbemutaté DVD kiadasa

4. Lakossagi és vallalkozéi forumok szervezése

5. Ko6zmeghallgatasok: A kozmeghallgatas hatarozatképes testileti tlés, amelyen az
allampolgarok, valamint az 6nkormanyzat illetékességi teriiletén mikodo tarsadalmi és egyéb
szervezetek képvisel6i kozvetleniil a képvisel6-testiilet el6tt, ahhoz intézve tehetik fel
kozérdekd kérdéseiket és javaslataikat. Az Onkormanyzati torvény eléirasa alapjan legalabb
évente egy kozmeghallgatast kell tartania minden 6nkormanyzatnak.

6. Civil szervezetek érdekegyeztets féruma

7. Képvisel6-testiileti varosbejaras: Utemterv szerint véltozé helyszinekkel

8. Onkormanyzati rendezvények szervezése: Eseményteremtés

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.

rPANNON PROJEKT

LOianNALIS GazoasAareaLeszrd



Palyazé: Tét Varos Onkormanyzata
Palyazat cime: Tét Varos Polgarmesteri Hivatalanak Komplex Szervezetfejlesztése
Projektazonosité: AROP-1.A.2/A-2008-0068

296

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Nyomtatvanyok: plakatok, szorélapok, tidvozlékartyak, készondlevelek, meghivok
Javaslatok:
e Szinvonalas megjelenés
e A magyar helyesiras tisztelete
e A cimzett a megfelel$ id6pontban kapja meg

Hivatali (hivatalos) tigyintézés, levelezés
o Kozvetlen, érthet6 nyelvezet
e Hatarozott, segit6kész és nem fenyeget6
e Kertlje a kérulményes, magyartalan megfogalmazasokat
e Udvarias hangvétel

Sajtotalalkozok szervezése
A j6 sajtokapcsolatok esszencidja a kétoldalu kommunikacié. A sajtd és az 6nkormanyzat
kozotti kapcesolattartas egyik leghatékonyabb eszkéze a sajtotalalkozé. Ennek formai:
sajtotajékoztato, sajto-hattérbeszélgetés
Sajtomonitoring:
e Sajtofigyelés: az 6nkormanyzat megjelenéseinek gytjtése és elemzése

e Az 6nkormanyzaton kivili kommunikacié figyelése
e Az altalanos és helyi trendek nyomon kovetése

Nemzeti tinnepek és egyéb jeles napok léleképité megszervezése
Komplex varosi kiadvanycsalad

Prospektusok, naptarak, képeslapok, térképek

Varost bemutat6 konyvek, albumok

Tanfolyamok, kisebb konferenciak szervezése

Az Utazas szakkiallitison valo részvétel

A Testvérvarosi kapcsolatok kiszélesitése

Kistérségi lakossagi forum kezdeményezése

Kapcsolatfelvétel a turisztikai szakmai kiadokkal, varosismertetd cikkek megjelenése szakmai
kézikbnyvekben és lapokban

Varosi tajékozodast elésegitd tablarendszer a varos egész teriiletén:
e Utcanévtablak
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e Hazszamtablak

e Iranyjelz6tablak (vallalkozasok részére is)

e Térképek ujra elhelyezése

23. Hirdet6feliletek:

e Varosi hirdet6oszlopok visszaallitasa

e Esztétikus, hagyomanytisztel6 forma és kivitelezés

24. Radio

Javaslat: Onkormanyzati szerz6dés kornyékbeli vagy helyi radié szolgaltatasaira és
musoridejére és meghatarozott miisorszerkezetre.

25. Helyi TV és képujsag: Az 6nkormanyzati célok megvalésulasaban kiemelkedd szerepe van a

helyi médianak.
Javaslatok:

e Jogi kérdések tisztazasa

o A személyi feltételek biztositisa (misoridé/ a stab létszama)

e Személyi jellegt raforditasok biztositasa

e Allandd musorszerkezet:

1. Onkormanyzati- varospolitikai hircsoport, (a vagott anyagok hossza:
max. 2 perc).

2. Helyi gazdasagi hirek (a vagott anyagok hossza: max. 2 perc)

3. Helyi kulturalis események: intézmények, civil szervezetek

rendezvényei (a vagott anyagok hossza max. 4 perc)

4. Sport (a vagott anyagok hossza: max. 4 perc)

5. Hir6sszefoglalo

6. Reklamblokk

7. Magazin (a vagott anyagok hossza: max. 5 perc)

e Technikai feltételek biztositisa: videokamerak, vezeték nélkili mikrofonok,
hordozhaté vilagité szett stb.

e Miufaji sokszintség: tudositas, interju, studidbeszélgetés, PR film stb.

e ATV egyéb feladatai:

O

O O O O O O

o O

A helyi hagyomanyok régzitése

Eseménydokumentacié (helytorténet)

Az elkészilt felvételek szigora archivalasa

A korabbi VHS felvételek digitalizalasa

A testlileti tilések, k6zmeghallgatasok kozvetitése

A kistérség hiradasok, civil szervezetek filmjeinek atvétele

Az archivalt adasokrdl és egyéb felvételekr6l megvasarolhatd6 DVD
készitése

Amat6r filmes palyazatok kiirasa

Kapcsolatfelvétel a kistérségi, regionalis, és az orszagos televiziokkal,
valamint a kisebbségi studidkkal
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o A Kabel-TV hozzaférhet6ségének novelése: a kabelhalozat fejlesztése,
az elérhet6 modern technikai lehetéségek
o  Hirdetések felvétele

11.1.4. Ugyfél és partnernyilvantartés

Ugyfélkezelésnek nevezzitk az Onkormanyzat jelenlegi és potencidlis  tigyfeleivel valo
kapcsolattartast. 4 fazisa van:

e Célcsoport meghatarozasa
o Ugyfelek szerzése

e Ugyfelek megtartisa

o Ugyfélkapcsolat bévitése

A dokumentumok donté tobbsége tigyfelek, cégek, kiilsé partnerek részére megy, vagy télik érkezik
az iktatashoz. Az ugyféltorzs minden olyan adatot tartalmaz, ami az iktatdsban az tgyfél
azonositasara szolgalhat. A teljesség igénye nélkil:

o Név
o (Cégnév
° Ugyfél

e Tetszoleges szamu cim (kézponti, levelezési stb.)

e Személyi adatok (sziiletési adatok, anyja neve, TB azonosité stb.)
e (Cég adatok (cégjegyzékszam, adészam stb.)

o Telefon, E-mail, web adatok

e Besorolas tetszbleges szamu tigyfélcsoportba

Az tgyféltorzs kezelésére hasznalatos programokban messzemendkig a gyorsasagra optimalizaljak a
megjelenést és a hasznalatot. Tébb szazezer Ggyfélbdl is egy két masodperc alatt ki lehet keresni
barmilyen adat vagy adatrészlet alapjan egy tgyfelet vagy tigyfeleket.

A kozponti ugyféltorzs az iktatastol flggetlentil is hasznalhaté telefonkonyvként, tgyfél
kapcsolattartasra, marketing vagy értékesitési akcidkra. Az EXCEL és WORD exportok révén a
kivalogatott tigyfelek adatai tovabb kertlhetnek korlevelezésbe, sablon dokumentumokba, postai
szelvényekre, egyéb feldolgozasokba, jelentésekbe.

A partnertorzs nagymértékben hasonlit az tigyféltorzsre, de ebben kizardlag az 6nkormanyzat vevéit
és szallitoit tartjuk nyilvan.

11.1.5. Image kutatas
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Az image-vizsgalat az Onkormanyzat valamennyi kapcsolatkorének felmérését, megkérdezését
jelenti, amelynek soran az Onkormanyzatrél, mdaltjardl, jelenérdl, torekvéseirdl, termékei
mindségérol, hozzaallasardl tesziink fel tajékozodo kérdéseket.
Célja:

- apartnerekben él6 kép megismerése

- Osszehasonlitasként

- 2jov6 megtervezéséhez

11.1.6. Az 6nkormanyzati dontések nyilvanossagra hozatala

A képvisel6testiileti tilések alapvetéen nyilvanosak, azokon barki szabad akaratabdl részt vehet. Mas
kérdés, hogy a gyakorlatban nem nagyon taladlkozunk olyan allampolgarral, aki tdjékozodasi céllal
vesz részt képviselStestilleti Glésen. A nyilvanossag csak a megjelenés jogat biztositja, de nem ad
jogot a felszolalasra, a vitaba val6é bekapcsolddasra. A hallgatosag az tilésen altalaban csak a részére
kijelolt helyen tartézkodhat, és a tanacskozast nem zavarhatja.

A képvisel6-testiilet zart Gilést tart:
e Onkormanyzati,
e hatdsagi,
e Osszeférhetetlenségi,
e [kitiintetési tigy targyalasakor
e vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras targyalasakor

A képviselS-testiilet zart tilést rendelhet el:
e avagyonaval val6 rendelkezés,
e az altala kifrt palyazat targyalasakor, ha a nyilvanos targyalas tizleti érdeket sértene.

A képvisel6-testiilet dontéseit kotelezGen kézzé kell tennie. Ennek jelenleg is alkalmazott moédszere
a hirdetményi uton torténé kiftiggesztés, és a megjelenités a telepiilés tovabbi kommunikacios
csatornain is.

A hatékony kommunikiciéhoz azonban az is szikséges, hogy ez kozértheté formaban is
megtorténjen. Ennek érdekében a képvisel6-testiilet kinevezhet egy olyan személyt, aki a testiileti
tléseket kovets rovid idén (lehetbleg 1-2, de max. 15 napon) belil megfelel6 formaban és médon
tajékoztatja a médiumokat, a dontéseket mindenki szamara értheté moédon kozli, ismertetve azok
elézményeit és hatterét egyarant.

A képvisel6testilleti tlések nyilvanossagra hozatalanak mai modern eszkbze az internet, az tlések
jegyzOkonyveit, a hatarozatokat, elSterjesztéseket az Onkormanyzat honlapjan hozhatjuk
nyilvanossagra, példaul az alabbi formaban.
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@J 2009. januar 29. meahivé eldteriesztés jeayzdkdny hatarozatok
@J 2009, februar 11 meahivd eldteriesztés  [eavzdkonyy hatarozatok
lﬂ‘l 2009. februar 26 meaghive eldterjeszies

Lﬂj 2009. aprilis 2 meaghivé elbterjesztés hatarozatok
@—] 2009, aprilis 30. meghivd eldteriesziés  jeqyzdkonw hatarozatok
MJ 2009. majus 7. meaghivo hatarozatok

l’—'}—] 2009. majus 26 meaghivé eldteriesziés jeqvzdkdnw hatarozatol

L’—;]J 2009. jinius 25. meahive eldteriesztés jeqyzdkonw hatdrozatok
@J 2009, julius 13 meahivé  eldteriesztiés  jeqyzdkonwv hatarozatok
@‘] 2009. auguszius 31 meghive hatarozatok
= A

Forras: Celldomélk varos honlapja (www.celldomolk.hu)

Abban az esetben, ha bizonyos dokumentumokat nem kivinunk a nagykozonség szamara
nyilvanossa tenni, jelszéval korlatozhatjuk a hozzaféréssel rendelkezék korét.

A képvisel6-testiilet a polgarmester személyén keresztil tart kapcsolatot a teleptlésen mikédd
regisztralt civil szervezetekkel, Sket tajékoztatja a testiilet dontéseirdl, bevonja Sket a dontések
el6készitési folyamataba.

A képvisel6i fogaddora is kivald alkalom a képviselGtestilet dontéseinek kommunikalasara. A
teleptilési képvisel6 a lakossagi kapcsolatok legmeghatarozobb alanya. Mint valasztott képvisel6 a
teleptilés egészéért vallalt felel6sséggel képviseli valasztoinak érdekeit. Ezért fontos a rendszeres,
illetve alland6é kapcsolattartas a valasztokkal, a lakossag kilonbo6zé tarsadalmi és 6nszervezddo
kozosségeivel. Az Otv. nem rendelkezik réla, de a gyakorlatban a polgarmester, az alpolgirmester és
a jegyz6 is tart rendszeres id6kozonként a telepiilés lakossaga részére fogadoorat. Egyes esetekben
maga a képvisel6-testiilet irja el6 SZMSZ-ében a képvisel6i fogaddora tartasanak kotelezettségét.
Ezeken a fogadborakon a képviselS és az allampolgar személyes talalkozasara nyilik lehet6ség, amely
alkalmat ad a kilénb6z6 kérdések kozvetlen megbeszélésére. Ezekrél a fogaddorakrdl a legtébbszor
nem készilnek {rasos emlékeztet6k. A képvisel6 altalaban széban, ritkan irasban valaszol. Az is
el6fordulhat, hogy az tigyben hivatalos eljaras kezdédik, és {gy az illeté allampolgar tgyében
hivatalos valasz sziletik majd.
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11.1.7. A civil szféra tajékoztatasa

Az onkormanyzati feladatok a rendszervaltast kovetéen folyamatosan alakulnak, bévilnek. Ezek
egy része szakellatds, melyet torvény(ek) szabalyoz(nak), megnyitva a lehetSséget az
onkormanyzatok kézotti tarsulasokhoz, a piaci szféra fokozottabb bevonasahoz, illetve a civil
szervezetekkel val6é egyuttmikodéshez, egyre tobb terilleten. Az Onkormanyzatok alapvetd
kotelessége és érdeke, hogy feladataikat koltséghatékony modon oldjak meg, részben mert
kozpénzek felhasznalasardl van szo, részben mert e feladatok rendszerint alulfinanszirozottak. Ez
utobbi olyan megoldasok keresésére Osztonzi az Onkormanyzatokat, melyek lehet&ség szerint
minimalis koltségvetési forras lekotésével megfeleléen biztositjak az ellatast.

Ugyanakkor a civil szervezetek gyakran egy adott lakokornyezet (pl. telepiilés) életfeltételeinek (pl.
szocialis ellatasok) javitasat tGzik ki célul. Az 6nkormanyzatok és a civil szervezetek célja gyakorta
azonos, ami indokoltta teszi az egytittmikodést. A k6zos célok, a civil szervezetek szerepvallalasa az
onkormanyzati feladatok ellatasban tudatosan kiépitett kapcsolatrendszert és a szolgaltatasok
megtervezését teszi szikségessé. Ehhez a tevékenységhez folyamatos parbeszéd sziikséges és az
onkormanyzatok szervezé, koordinalé szerepe, igy tudatosan alakithatjak, iranyithatjak a teleptilés
életét.

Az o6nkormanyzatok és a civil szervezetek egyittmikodésének két altalanos tere a dontés-
el6készitésben vald részvétel és a kozszolgaltatasok fejlesztésében, ellatasiban vald részvallalas, az
ezekre vonatkozé alkalmi jellegli kapcsolat, egyiittmtkodési megallapodas illetve szerzédéses
viszony. El6bbi jellemzéen a szakbizottsagokon keresztiil torténik, ahol a bizottsagok kiilsé
szakért6iként jelenik meg a civil ,akarat”. Utobbi esetében pedig kilonb6zs egyiittmikodési
szinteket kulénboztethetiink meg:

- Kulonosen az alapitvanyi szektoron belil nagy szamban talalhatunk olyan kis egycéla
alapitvanyokat, amelyek valamely koéltségvetési intézmény tamogatasara jottek létre. Ezek kozott
talalunk magan alapitvanyokat és az intézmény altal 1étrehozottakat. Ezen szervezetek célja
jellemzéen az adott koltségvetési intézmények forrasainak kiegészitése érdekében végzett
adomanygydjtés.

- JelentSs azoknak a civil szervezeteknek a szama, amelyek valamely ellatatlan tarsadalmi igényre
valaszul jottek létre és részben allami koltségvetési, részben dnkormanyzati forrasokbdl, részben
pedig adomanyokbol biztositjak ezen eddig ellatatlan tarsadalmi igények kielégitését.

- Az egyittmkodés legszorosabb formaja, amikor az 6nkormanyzatok szerzédés formajaban
civil szervezetekkel lattatnak el feladatokat. Ez kétféle mdédon toérténhet: az dnkormanyzat az
ellatast végzé civil szervezettel szerzédéses viszonyt létesitve rendszeres, szabalyozott
tamogatassal finanszirozza az ellatast, vagy az ellatashoz sziikséges infrastruktura és koltségvetés
keret atadasaval kiszerz6dnek.

Az onkormanyzatok és a civil szervezetek kozotti kapesolat mindsége, intenzitdsa szamos olyan
elofeltétel fuggvénye, amely csak attételesen jelenik meg: fiigg az adott telepiilés hagyomanyaitol,
személyek  kozotti  kapcesolatoktdl,  (szakmai)  felkésziltségt6l, a  szereplék  (politikai)
elkotelezettségétdl, motivaciéitol, konfliktustiré vagy —kezel6 technikaitol. Az egyuttmikodés
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jelentésebb  tertiletei: kultura, sport és szabadidé, oktatas, egészségligy, szocialis ellatas,
kornyezetvédelem, teleptilésfejlesztés.

A civil sztéraval val6 egyittmikodés érdekében fontos, hogy az 6nkormanyzatok alakitsanak ki egy
tudatos stratégiat. A stratégianak az alabbi tertleteket kell érintenie:

e Kapcsolattartas szélesitése az érdekképviseletet végz6 civil szervezetekkel.

e A részvételi demokracia, az érdekképviselet, az érdekegyeztetés, a civil parbeszéd
férumainak, kereteinek meghatarozasa, kidolgozasa.

e A civil szervezetek Onkormanyzati munkaban torténd részvételének megerdsitése az
onkormanyzati és a hivatali dontés-el6készitésben, dontéshozatalban és ellenérzésben.

e A civil non-profit, szolgaltatd szervezetek széles kord bevonasa a kozfeladatok teljesitésébe,
az allammal és az 6nkormanyzatokkal valé6 munkamegosztasuk folyamatainak kidolgozasan
keresztul.

e A civil szervezetek foglalkoztatasi potencialjanak kihasznalasara vonatkoz6 program
kidolgozasa a kozjo szolgalat érdekében.

e A vallalkozéi szféra kommunikacids stratégiajanak kidolgozasa, kilonds tekintettel a
beszallitoi pozicidban levé kiemelt szervezetekre.

Az 6nkormanyzati civil stratégia, mint minden stratégiai dokumentum az alabbi tertleteket kell,
hogy érintse:

e Jovokép

e Kiildetés

e Legfontosabb értékek
e Helyzetelemzés

e Stratégia célok

e Feladatok, akcidk

11.2 Jelenlegi gyakorilat

Tét Varos Onkormanyzat KépviselStestiilete az adott év elején az adott év koltségvetésének
tervezés¢hez kapcsoloddan kézmeghallgatast tart. Tét varos honlapjan nyilvanossagra keril a
kozmeghallgatason késziilt jegyz6konyv.

Az elmdlt években lakossagi forumot tartottak a rendezési terv modositasahoz, jelentds
onkormanyzati beruhazas tervezéséhez kapcsoléddan.

Tét varos honlapjan elérheté a helyi civil szervezetek adatbazisa, az adott szervezet cimével,
telefonszamaval, a vezetSje nevével. A helyi civil szervezeteknek palyazati uton lehet6ségitk van a
varos koltségvetésébol mikodési koltségeiknek a tdimogatasara. A helyi civil szervezeteknek nyujtott
tamogatasok a honlapon szerepelnek.
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Az Onkormanyzat gazdalkodasara vonatkoz6 adatok, amik kozérdek(i adatnak mindsiilnek, nem
szerepelnek a honlapon.

A honlap informaciét nyujt a lakossag szamara egyes kozigazgatasi szolgaltatasokrol, lehetévé teszi
az Ugyintézéshez kapcsol6do kévetkez6 nyomtatvanyok letoltését:

— allando jellegd, ipartzési tevékenység utani adé bevallasa

— lakas céla allami tamogatashoz kapcsol6do kamattamogatas igénybevétele
— maganszemélyek kommunalis adéjanak megallapitasa

— kérelem rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez

— kérelem rendkiviili gyermekvédelmi tamogatashoz.

Egyéb letolthetd iratmintakra utal a www.jogiforum.hu/iratmintak és a www.magyarorszag.hu link.

A képvisel6testiilet havi rendszerességgel tart iiléseket. A képviselGtestuleti tiléseket a negyedévente
megjelend helyi, 6nkormanyzati tjsagban és a megyei napilapban hirdetik meg.

A helyi civil szervezeteknek meghivot kapnak a képviseltestiileti Glésekre. Tét varos honlapjan
nyilvanossagra keril az adott testileti tilésen készult jegyz&konyv.

Az elfogadott rendeletek kihirdetésre kertilnek a hirdetétablan és Tét varos honlapjan.

A Polgarmesteri Hivatal a lakossag tdjékoztatasara felhasznalja a negyedévente megjelené helyi,
onkormanyzati Gjsagot és a telepiilési kabel tv-t is. A teleptlési kabel tv felvételrdl koézvetiti a
teleptilési innepségeket.

Felmerilt a képviselGtestileti tilések €16, egyenes adasban vald kozvetitése, aminek segitségével —
nyilvan a zart Glések kivételével — a teljes teleptilési lakossag nyilvanossaga el6tt folyhatnanak az
tlések. A képvisel6k egy része az él6, egyenes adas kozvetitését nem tamogatta.

A médiaval valé kapcsolattartis a polgarmester feladatai kézé tartozik. Az Onkormanyzat
megjelenése a médiaban ritka, kevés a hirért¢kd torténés Téten.

A helyi vallalkozasokkal valé kapcsolata kimertil a Polgarmesteri Hivatalnak az egytittmikodo-
képességének a bizonyitasaban, a Polgarmesteri Hivatal nem kezdeményez6 a kapcsolatban. A
vallalkozasok  tamogatonyilatkozatért,  partnernyilatkozatért  fordulnak  a  Hivatalhoz,
rendezvényeikhez 6nkormanyzati helyiséget kivannak bérbe venni.

A Polgarmesteri Hivatal nyilvanossag biztositasahoz kapcsolodd tevékenységérdl kozvélemény-
kutatas sem a lakossag, sem a vallalkozoi és civil szféra korében nem tortént.

A Polgarmesteri Hivatal a lakossaggal valé aktivabb kapcsolattartasara alkalmas lehet a Tét Varos
honlapjan kialakitasra kerilé férum, ahol kézérdekd témakban lehetéség lenne a hozzaszolasokra.
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A vallalkozoi és civil szféraval kapcsolatban ajanlatos a Polgarmesteri Hivatal kezdeményezSbb,
aktivabb fellépése, igy lehetne Sket a dontés-el6készitésbe bevonni, elvarasaikat megismerni.

Specidlisan épithetne az Onkormanyzat a Tétrdl elszarmazottakkal valé kapcsolattartisban, a
varosért valo lobbi tevékenységlik erdsitésében a civil szférara.

11.3 Megdllapitasok

Az Onkormanyzatok egyik legalapvetébb funkcidja a helyi tirsadalom életének szervezése. Ennek
hatékonysaga annal nagyobb, minél nagyobb mértékben sikertil az Onkormanyzati célokat
Osszeegyeztetni a helyl polgarok egyéni torekvéseivel. Ehhez azonban egyfel6l a mindenkori
Képvisel6-testileteknek ismernitik kell el6zetesen a lakossag elképzeléseit, masfel6l pedig Tét
lakossaganak is meg kell ismernie a varosi Onkormanyzat terveit. Ennek egyetlen médja a kétiranyt
kommunikacié.

A helyi kozigazgatas egyik legnagyobb rendszervaltas utani valtozasa, hogy az énkormanyzatoknak
torvényben is elbirt kotelezettsége a nyilvanossag biztositasa. A nyilvanossag nem csak azt jelent,
hogy a képvisel6-testiiletek tlései nyilvanosak, mert oda barki elmehet - és nem is csupan azt, hogy
valamilyen médium egy az egyben kozvetiti az iiléseket. Az 6nkormanyzati kommunikacionak ennél
joval tobb csatornan és tobb szinten kell bonyolddnia.

A valédi demokracia és a tényleges 6nrendelkezés csak az ehhez sziikséges informaciok birtokaban
valosulhat meg. Az informacidkhoz pedig kommunikaci6 utjan lehet hozzajutni. A kommunikacié
rendszerének mukodtetése ezért az Onkormanyzat alapveté kotelezettsége! Mint ilyet, érdemes
elére megtervezni, hogy ennek a feladatnak az Onkormanyzat gy tehessen eleget,
e hogy Tét polgarai az életiiket, teleptiléstiket és annak kornyezetét érinté minden sziikséges
informacioval rendelkezzenek;
e hogy a Képvisel6-testillet révid és hossza tavu terveit ismerjék;
e hogy pontosan tudjak milyen a helyi hatalom dontési mechanizmusa, hogy milyen médon
mikodik a Polgarmesteri Hivatal, hogy mi a funkcidja a képvisel-testiletnek és a
Polgarmesteri Hivatalnak, miként killonulnek el feladataik.

A kommunikaci6 formalis és informalis dimenzidja egyarant nagy szerepet jatszik minden
kozosségben. A kulonbség a ketté kozott az, hogy a formalis kommunikacié jelentés mértékben
el6re tervezhet6, mig az informalis inkdbb csak befolyasolhatd, am hatasaban olykor jéval
erételjesebb. (Ennek okai tobbek kozott a kozlés egyszerisége, kozvetlensége, személyessége és az
ilyen jellegti informacié gyors terjedési sebessége.)

Az informalis kommunikacié a tarsadalmi fesziltségek levezetésének egyik moédja, bar a torzulas
(gyakran t6bbszo6ros torzulas) hatasara tobbnyire dezinformal.

Az informalis kommunikaciot kiktiszobolni azonban nem lehet, és nem is lenne célszerd, sét: olykor
akar pozitiv befolyasolasra is ki lehet hasznalni a formalis kommunikacié mellett.
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Osszességében megillapithaté, hogy mindkét fajta kommunikicié alapvetSen szitkséges és
kolesonosen kiegészitik egymast. Mindazonaltal a varos kommunikaciés koncepcidja csak a formalis
kommunikativ cselekvéseket tartalmazza.

A kommunikacio csatornai

A helyt kommunikacié legalapvetébb médiumai:
- helyi lap
- radio6
- helyi televizié
- internetes portal
- falivjsag
- hirlevél
- kistérségi lap
- képujsag

Tovabbi kommunikacios csatornak:
- falugytilés
- k6zmeghallgatas
- lakossagi férum
- helyi kulturalis, k6z0sségi és egyhazi rendezvények

A kommunikacié szintjei

Bels6 kommunikacio:
- Onkormanyzat és a lakossig kozott
- Polgarmesteri Hivatal és a lakossag kozott
- Intézmények és a lakossag kozott
- Polgarmesteri Hivatal és a képvisel6-testiilet kozott
- Polgarmesteri Hivatal és az intézmények kozott
- Intézmények kozott

Kiils6 kommunikacié (mint polgarmesteri hataskor)
- Onkormanyzat és a helyi kisebbségi énkormanyzatok kozott
- Onkormanyzat és civil szervezetek kézott
- Onkormanyzat és mas telepiilések 6nkormanyzatai kozétt
- Onkormanyzat és a kistérség kozott
- Onkormanyzat és Megyei Kézgytilés kozott
- Onkormanyzat és orszagos sajtd kozott

A modszertani fejezet sorrendiségét kdvetve az alabbi 6sszefoglalé megallapitasokat tesszik a Téti
Polgarmesteri Hivatal kommunikacios tevékenységének értékelésére:
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e A Téti Onkorminyzat szivesen él a lakossagi forum, mint kommunikaciés eszkoz
lehet6ségével. A tavalyi évben (2009-ben) is alkalmaztak. Vallalkozéi férum tartasara
kevesebb példa volt.

e Az Onkorminyzat nem alkalmaz tudatos médiastratégiat, nincs irott média stratégiai vagy
kommunikacids stratégiai terve. A média stratégiai eszkéztarbol az Onkormanyzat leginkabb
a kévetkez6 elemeket alkalmazza: lakossagi forum, kézmeghallgatas (a torvényi eléirasoknak
megfeleléen), varosi internetes honlap, hirdetétabla, helyi 6nkormanyzati Gjsag, teleptilési
kabeltévé.

e A képviselStestilet havi rendszerességgel tart tlést. Téten is elmondhatd, hogy ezek az
Ulések teljesen nyilvanosak, barki bemehet az ulésterembe. Az tléseken készult
jegyzékonyveket pedig az Onkormanyzat a sajat internetes honlapjan jelenteti meg. Az
elfogadott rendeletek pedig a hirdetétablan is kiftiggesztésre kertilnek. A lakossag ily médon
tobb csatornan is tudomast szerezhet a mindennapi életét befolyasolé legfontosabb helyi
hirekrél. Tavlati terv lehet a testileti tlések egyenes adasban valé kozvetitése a helyi
televizioban.

e Nem jellemz6 az Onkormanyzatra a civil szféraval val6 intenziv kapcsolattartas. A kapcsolat
iranyarél raadasul altaldban nem mondhatjuk el, hogy az Onkormanyzat lenne a
kezdeményez6. A varos nem rendelkezik tudatos civil stratégiaval sem.

11.4 Javaslatok

A Téti Onkorményzat nyilvanossiggal kapcsolatos tevékenységének attekintése utin az alabbi
javaslatokat tesszikk egy tudatos, stratégiai jellegd kommunikdciés tevékenység megteremtése
érdekében.

¢ Az Onkorminyzati honlap adta valamennyi lehet6ség tudatosabb kihasznalisat javasoljuk.
Alkalmassa kell tenni a honlapot arra, hogy alkalmas legyen a Polgarmesteri Hivatal torvény
altal el6irt kozzétételi kotelezettségének (hirdetmények, ajanlatok, szerzédések stb.) a
megvaldsitasara. Férumok létrehozasaval célszerd lenne lehet6vé tenni az interaktivitast, ily
médon a kommunikacié két iranyban mehetne végbe, az allampolgarok a honlapon
mondhatnak el véleményiiket a telepiilés legfontosabb dolgaival kapcsolatban. Térekedni
kell az Onkormanyzati honlap naprakész allapotanak és a  dokumentumok
visszakereshet6ségének biztositasara.

e A napi kommunikaciés munka szervezését célszerli egyetlen kézbe Osszpontositani. E céllal
létre lehetne hozni egy média tanacsad6 feladatkort, amelyet megbizasi szerzédéssel
foglalkoztatott, megfelel6 fels6foka végzettséggel ¢és Gjsagirdi szakmai tapasztalattal
rendelkezd, Gjsagiroi szervezethez is tartozo személy tolthetne be.
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Az & feladata, hogy az Onkorményzatot érinté valamennyi kérdésben tajékozott legyen;
megtervezze a napi kommunikaciot; szoros kapcsolatot tartson a képvisel6-testiilettel, a
szakbizottsagokkal és intézményekkel, valamint a médiumok munkatarsaival.

A képvisel6ket illetve intézményi vezetSket felkésziti a médiaval valo talalkozasra; interjakat
szervez; kommunikaciés tanacsokkal segiti a képvisel6ket és az 6nkormanyzat szakembereit;
talalkozokat szervez a helyi politikusok és vallalkozok, illetve civil szervezetek képviselbivel;
részt vesz a varosi innepek szervezésében és kommunikaciéjaban; kézvélemény kutatasokat
szervez, tovabba elGsegiti a varosi médiumok kozotti egytittmikodést is.

e Az intézmények kiils6 kommunikaciojat el6re tervezni kell. Az erre kijelolt személyt célszert
kiképezni a kommunikacié alapismereteire. A kozintézmények tigyfelekkel kapcsolatot tartd
alkalmazottait tovabbra is rendszeres tréningben kell részesiteni, hogy miképpen
kommunikaljanak az tgyfelekkel, hogyan kell megnyugtatni vagy ,leszerelni” az ideges
ugyfelet.

Az atlagpolgar szemében a Polgarmesteri Hivatal és a képvisel6-testilet egy és ugyanaz. Ha
az ugyfél a Polgarmesteri Hivatalban rossz tapasztalatokat szerez, akkor azt az egész
Onkormanyzatra fogja vonatkoztatni — és ez forditva is igaz!

Ezért kilonosen fontos a  hivatalnokok valamint az Onkormanyzati  képvisel6k
kommunikacids képzése.

e Foyes nagyjelentéségli dontések esetén, a polgarmester sajtotijékoztatét hivhat Ossze,
szitkség esetén bevonva annak lebonyolitaisiba az O6nkormanyzati kommunikacioval
megbizott szakembert és/vagy az érintett szakbizottsig elnokét avagy eseti szakértot.

e Az Onkormanyzat t6vid és hosszd tavu fejlesztési terveirdl a Polgarmester vagy az iltala
ezzel megbizott személy folyamatosan is tajékoztatja a kézvéleményt.

e Az orszagos érdeklédésre szamot tartd Ugyekrdl, dontésekrdl a Polgarmester vagy az altala
megbizott személy tajékoztatja az MTI-t és a nagyobb napilapokat, televiziokat.

e Az Onkorminyzat nyilvinossiggal kapcsolatos tevékenységét tudatosan, el6re lefektetett
stratégia mentén célszert folytatni. Javasoljuk ezen a terilleten a 2 legfontosabb stratégiai
dokumentum (médiastratégia és civil stratégia) elkészitését, amelyhez a kovetkezékben
kivanunk segitséget nyujtani.

11.4.1. A Téti Onkormanyzat médiastratégija

A Téti Onkormanyzat médiastratégiajanak alapja:

A magas foku tarsadalmi nyilvanossag megteremtése: A kozérdekd informacidk az énkormanyzat
altal torténd, mindenki szamara hozzaférhets kozzététele.

Az 6nkormanyzati kommunikacids stratégia feladata:
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Az Onkormanyzatnil a fejlesztési stratégia részeként megbizhaté alapot kell teremteni egy
koltséghatékony, atgondolt kommunikaciés folyamat megtervezéséhez és megszervezéséhez
(6nkormanyzati PR).

A médiastratégia célja:

A varoslakok, az onkormanyzat és a kornyezete kolesonos elényokon alapulé kapcsolatainak
alakitasa; a megértés, az Osszhang és a pozitiv viselkedés elérése, illetve fenntartasa a varoslakok, a
varosban €16 kisebbségek, a civil szféra és mas tarsadalmi és gazdasagi csoportosulasok korében,
amelyektSl  kiildetése  teljesitésében az  Onkormanyzat fiigg. Alapveté feladata az
Onkormanyzat/Polgarmesteri Hivatal szimara a kedvez kornyezet kialakitasa és fenntartasa.

A tervezésnél nem szabad figyelmen kiviil hagyni:

¢ Az Onkorményzat a legnagyobb hirforras

e Az Onkorméanyzatnak a kormanyzatétdl eltérd sajatossigait

e A kozvélemény jellegzetességeit

e Az Onkorméinyzatnak a kormanyzatétol eltér sajatossigai vannak:

e Joval kozvetlenebb kontaktus az allampolgarokkal

o A vezetd személyiségek kommunikicids hatalmanak/szinvonalinak a jelentésége
e A helyi allampolgari érdekek és érzékenység nagyobb jelent&sége

e Az orszagos (média) hirérték kisebb, de a helyi jelent6s

A médiastratégiai eszkOztar kialakitasakor az alabbi eszkézék igénybevételét javasoljuk a helyi
sajatossagoknak megfelel6en:

e helyilap

e radi6

e helyi televizio

e internetes portal

e c-mailek,

e hirdet6tabla

e hirlevél

e lakossagi forumok
e koézmeghallgatasok
e Nyomtatvanyok: plakatok, szérélapok, idvozlékartyak, koszondlevelek, meghivok
e Sajtotajékoztatok
e Sajtoékozlemények

11.4.2. A Téti Onkormanyzat civil stratégija

A civil stratégia felépitése a 11.1.7. fejezetben ismertetett iranyt kéveti.
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Az alabbi lefrassal nem célunk egy teljes korli, mindenre kiterjedd stratégia felvazolasa, csak a
stratégiai dokumentum f6 iranyultsagat kivanjuk szemléltetni.

1. Jovoké

A civil szférara vonatkoz6 jovOkép kialakitasa szerves része a varosi jovOképnek. A cél egy jol
miikéds, kélesonds érdekeken alapulé partneri viszony és a bizalom az Onkormanyzat és a civil
szervezetek kozott. A civil tarsadalom szinvonalas fejlesztése a varosban, amely altal a lakossag
életmindsége és a varos versenyképessége javul.

2. Kildetés

Az Onkormanyzat - tébbek kozétt - a civil szervezetek fejlesztését elésegitve szandékozik elérni,
hogy a varosban ¢él6 lakosok életminésége, kozérzete javuljon és ezaltal a varos megtart6 ereje,
valamint versenyképessége is névekedjen.

3. Ertékek

Azok az alapelvek, amely soran a civil-6nkormanyzati egytittmikodés megvalosul:
a) a k6z0s érdekeken,

b) a k6z6s értékek felismerésén,

¢) kolesonos tiszteleten,

d) egymas iranti bizalmon,

e) partpolitika-mentességen,

f) a szervezetek autonémiajanak tiszteletben tartasan,

g) fuggetlenségén és

h) az egytttmikodésben val6 partnerségen alapul.

4. Helyzetelemzés

A helyi civil stratégia megalkotasanak indoka, és a kormanyzati térekvések:

Mara mar Magyarorszagon is felismert és elismert ténnyé valt, hogy az 1990-es években a
rendszervaltassal egyutt jaré politikai, gazdasagi és mas kornyezeti feltételek hatasara
visszavonhatatlanul kialakult és er6sodik a civil tarsadalom. Nagyon jelentés a szervezetek
szamszerd névekedése, a K6zponti Statisztikai Hivatal (tovabbiakban KSH) szerint 47 ezer mikodd
civil szervezet van jelenleg Magyarorszagon. "Intézményesult" koézosségek sokasiga teremt
lehet6séget a teljesebb emberi élethez. Ezek a szervezetek mar napjaink megkerilhetetlen tényezoi,
a demokratikus Magyarorszag fontos garanciai. Nagyon fontos ez azért, mert a kormany is azt az
elkotelezettséget vallalta, az a szandéka, hogy a magyar nemzetet az "eurdpai tarsadalmi fejlédés
utjan tartsa, amely torténetileg az allampolgari szabadsag, a civil egyesilések, az 6nszervezddés
kiteljesedésének utja".

A civil szervezetek részt vallalnak a tarsadalompolitika formalasaban, a koézszolgaltatasok
tobbszektorasaganak biztositasaban, a gazdasagi sulyuk, jelentSségik is noévekszik, de talan a
legfontosabb a "tarsadalomlélektani" szerepiik: a jotékonysag, az 6nkéntesség, az ontevékenység, a
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masok irant érzett felel6sség, a szolidaritais olyan tulajdonsagok és képességek, amelyek
kiteljesedéséhez a civil k6zosségek adjak a legtermészetesebb keretet. A mentalis jolét is szervesen
hozzatartozik a biztonsagérzethez, Onmagaban az anyagi jolét ezt nem tudja biztositani. A
biztonsagérzet pedig nagyon fontos azért, hogy a tarsadalom tagjai esélyt kapjanak egy teljesebb
emberi élethez. Ez pedig minden joléti tarsadalom szamara nagyon fontos, minden kormany és
onkormanyzat célkittizése kell, hogy legyen.

A civil szektor jelentSsége:

Altalénosségban igaz, hogy harom teriileten mutatkozik meg a jelent6ségiik:

a) a szektor tarsadalmi jelentésége: a tarsadalmi-kulturalis élet fontos alkotoelemet;

b) a szektor politikai jelentésége: jelentSs politikai szerepet toltenek be azaltal, hogy erdsitik,
"ébrentartjak" az allampolgari tudatot, valamint a demokracia fej6dését;

c) a szektor gazdasagi jelentGsége: targyi, anyagi eszkozok felett rendelkezik és jelent6s emberi
er6forrasokat mozgosit, alkalmazottai és 6nkéntesei révén.

Téti helyzetkép:

Tét varos honlapjan elérheté a helyi civil szervezetek adatbazisa, az adott szervezet cimével,
telefonszamaval, a vezetSje nevével. Az Onkorminyzat a kordbbiakban nem kereste a civil
szervezetekkel valé  egyittmikodést, a kapcsolatfelvétel jellemzéen a civil szervezetek
kezdeményezésére tortént meg.

5. Stratégiai célok

1. F6 célok

a) a civil tarsadalom fejlesztése a varosban,

b) a lakossag életmindségének javitasa, a "szervezett" civil tairsadalommal egyiittmikodve,
¢) a varos versenyképességének javitasa.

2. Vertikalis célok

a) a szervezetek mikodésének stabilizaldsa, a hatékonyabb mikoédés elésegitése

b) a szervezetek bevonasa kozfeladatok ellatasaba (k6zos sziikséglet-feltaras, szerzédés kiajanlas,
koz6s palyazati részvétel),

) a szervezetek egymas kozotti egyluttmikodésének erdsitése (Informacio-aramlas, rendezvények
programok, nyilvanossag),

d) az Onkormanyzat és a civil szektor kapcsolatainak intézményesitése (az OSnkormanyzati
rendeletek atalakitdsa, bevonas a dontés-el6készité munkaba, a férumok mukédésének pénziigyi
fedezete),

3. Horizontalis célok

a) kornyezetvédelmi, varosfejlesztési feladatok, varosszépitési feladatok (természetvédelem,
hulladékgazdalkodas, vizkészlet védelem),

b) szocialis tertlet fejlesztése,

¢) kulturalis szabadidés szolgaltatasok fejlesztése (alkohol és drogmentes szorakozohelyek, ifjusagi
kozélet-fejlesztés, adomanyozoi kultarafejlesztés),
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d) egészségmeglbrzés, fogyatékos rehabilitacié fejlesztés, valamint szabadidésport-tevékenység
fejlesztése,

e) esélyegyenléség megteremtésével kapcsolatos feladatok,

f) a tarsadalmi kirekeszt6dés megakadalyozasaval kapcsolatos fejlesztések,

@) turizmus, idegenforgalom fejlesztése

6. Feladatok

1. Forumok létrehozasa és mikodtetése

Civil érdekképviselet, civil szervezetek képviseletének megteremtése: Varosi Civil férum létrehozasa.
Az Onkorményzatnak az a célja, hogy partnerként a civil szervezetek egységes képviseletével alljon
kapcsolatban. A civil szervezetek kompetenciaja, hogy milyen formaban képviseltetik magukat.

2. Civil kontroll a dontések meghozatalaban, a dontés-el6készitésben: A képvisel6 testtlet-tilésein a
civil szervezetek ¢és szervezddések képvisel6i meghivottként vehetnek részt. Az egyes
bizottsagokban szavazati joggal rendelkezzenek a civil szervezetek érdekképviseleti szervei.

3. Tamogatasok kérdése.

Létre kell hozni egy Civil Alapot. Jelenleg a helyi civil szervezeteknek palyazati aton lehetségik van
a varos koltségvetésébol mikodési koltségeiknek a timogatasara. A Civil Alap forrasait kizardlag a
civil szervezetek muikodtetésére lehet felhasznalni, a felosztasra palyazati rendszert kell
intézményesiteni.

4. Kapcsolattartas. Létre kel hozni az Onkormanyzat szervezetében egy média tanicsadéi poziciot.
A pozicidé betoltjének a feladata lesz tobbek kozott a civil szervezetekkel valé kapcsolattartas,
illetve a civil szervezetekkel valé egyiittmikoddés koordinalasa.
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12. Osszegzés

Jelen szervezetfejlesztési tanulmanyban csak a Polgarmesteri Hivatal mikodéseinek azon terileteit
vizsgaltuk, amelyek az AROP-1.A2/A palyazati kiiras keretében benyujtott palyazat részét képezték.
Az egyes teriletek tekintetében targyaltuk az altalinos modszertani szempontokat, amelyek
véleményiink szerint 5Snmagukban is felhasznilhatok az Onkormanyzat adott méikodési teriiletének
racionalizalasa, hatékonyabbd tétele érdekében. Ezt kévetSen felmértiik a jelenlegi gyakorlatot, az
onkormanyzati mukodés sajatossagait, majd Osszehasonlitottuk az altalunk idealisnak tartott
helyzetet az Onkormanyzat jelenlegi mikodésével. Az Ssszehasonlitas eredményeképpen szamos
javaslatot, akciot fogalmaztunk meg, amelyek meglatasunk szerint elémozdithatjak az
Onkormanyzat hatékonyabb miikédését, az eréforrasok takarékosabb felhasznalasat.

Az 4ltalunk megadott akcidk természetesen csak javaslatok, az Onkorméanyzat vezetése szabadon
donthet, hogy a felvazolt lehet6ségekbdl mennyit és melyiket kivanja megvaldsitani, bevezetni a
mindennapi mikédés gyakorlataba. Tisztaban vagyunk ugyanakkor azzal is, hogy az dnkormanyzati
muk6dés valamennyi — e tanulmanyban targyalt - teriiletének racionalizalasa megérne akar egy kilon
projektet is. Ebben a tekintetben tanulmanyunkat csak kiindulépontnak, tutravalénak tekintjik,
amely eligazitast ad, hogy a szervezet milyen uton induljon el a szolgaltatdé Onkormanyzat
kialakitasanak iranyaba.

Projektiink hatisira — amennyiben a Téti Onkormanyzat megfogadja valamelyik tanicsunkat — az
alabbi eredményeket varjuk el:

- dontési folyamatok megalapozottsaganak javulasa

- atlathat6 informaciéaramlas biztositja a dontési folyamat szerepléinek tajékozottsagat

- partnerek gyors és érthetd tajékoztatasa a dontésekrol

- civil szervezetek teljesebb kord bevonasa a dontéshozataltol a megvaldsulasig

- javul a Hivatal szakmai munkajanak minésége a korszer( informatikai folyamattamogatasok
alkalmazasaval

- korszert koltségvetési technikak alkalmazasaval pontosabb koltségvetési tervek Osszeallitasa
és koltségvetés végrehajtasa

- er6sodik a stratégiai szemlélet, mely beéptil a meghatarozé dontési folyamatokba

- javul az Onkormanyzat altal nyujtott kozszolgiltatisok minésége, egyrészt mert j6
gazdaként feligyeli az intézményeit, masrészt Uj technikak alkalmazasaval ellenérzi a
kozszolgaltatasok mindségét

- a  szervezet-fejlesztési programmal névelhetjik az  Onkorményzat 4ltal  nydjtott
szolgaltatasok allampolgar-kézpontisagat

- atalakul és szélesedik a szervezeti kultira, ami biztositja a fejlesztések fenntarthatosagat.

Osszességében elmondhatjuk, hogy a Téti Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalinak miikédése
szabalyozottan, a jogszabalyi kereteknek megfeleléen torténik. A szervezettség foka valamivel a
hasonlé méretli Onkormanyzatoknal tapasztaltaknal magasabb szintd. A szabalyzatok elkészitésében
és a prudencialis mikdédés biztositasaban a jegyzbasszonynak eléviilhetetlen szerepe és érdeme van.

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.
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Kritikaként mindossze az alacsonyabb mértékl szervezeti flexibilitas fogalmazhaté meg, amely
azonban csak szemléletvaltassal, szervezeti kultaravaltassal valtoztathaté meg. A modern szolgaltatd
onkormanyzat megteremtése hosszabb tavy, a szervezet kultura valtasaval parhuzamosan, annak
eredményeképpen végbemend folyamat. Ugy véljitk, hogy jelen projektiink ezen hosszd 1t elsé

lépésének tekinthetd.

Végezetil fontosnak tartjuk a tanulmanyban tett javaslataink, megallapitasaink rovid Gsszefoglalasat
egy tablazatos formaban, amely a gyors attekintést segiti el6.

Témakor Szervezetfejlesztés Informatikai Készségfejlesztd Eszkoézbeszerzés
képzés tréning
Szervezeti  felépités, | Proaktiv magatartas a
szervezeti kérdések (jogszabalyi) kornyezet
valtozasira valo  felkésziilés,
reagalds érdekében.
Teamek feldllitisa a nem
standardizalt feladatok
megoldasara
Rotalas alkalmazisa a
helyettesitési kockazat
csOkkentésére.
SZMSZ folyamatos updatelése
Ugyintézés Parhuzamossagok Gyakotlatorientalt | Konfliktuskezelési Integralt pénziigyi
racionalizalasa megsziintetése a szervezetben irodai informatikai | tréning front-office- | rendszer
alkalmazasok os kollégak szamara beszerzése
képzés
Esetleges  1étszamcsokkentés | Gépiras képzés Stresszkezelési tréning | Modern ugyviteli
megfontolasa bizonyos front-office-os rendszer
tertileteken kollégak szamara beszerzése,
fejlesztése
Esetleges létszamndvelés | Fogalomtisztazo Kommunikacios Testtleti munkat
megfontolasa bizonyos | képzés E- | tréningek tgyintéz6k | tamogatd szoftver
teriileteken tgyintézés részére beszerzése
témakorében
Atszervezés ECDL- Csoportépité
tanfolyamok tréningek
Egyértelmt felelésségi
viszonyok kialakitisa
Rotacio
Egyablakos tgyintézés
kialakitdsa
Ugyvitel automatizalis
Idéfoglalasi rendszerek
bevezetése
Outsourcing lehet6ségek
megfontolasa
Szervezeti kultiara
atalakitasanak kezdeményezése
A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.
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E-tgyintézés
bevezetése

lehet6ségeinek

Onkorményzat
fejlesztése

honlapjanak

E- o6nkormdnyzati  stratégia
kialakitasa és mikodtetése

Eredményességet mérd
mutatdszam

bevezetése

rendszer

Stratégiai tervezés

Viros jovéképének definialasa

Kildetés nyilatkozat
megfogalmazasa

Stratégiai célok

megfogalmazasa

Akcidk definialasa

Stratégiai terv dokumentaldsa

Projektszemlélet
megerdsitése

Tudatos palyazatfigyelési
rendszer kialakitisa

Projektmenedzsment
képzés

Alland6  projektmenedzsment
team 1étrehozasa

A projektszemléletet
megerbsité stratégiai
munkacsoport felallitisa

Dontéshozatal,
dontés-el6készités

Dontéshozatali, dontés-
el6készitési folyamatok
szabalyozasa, standardizalasa

Szamitastechnikai
kurzusok

Készségfejleszté
tréning a
dontéshozatalban  és
dontés-el6készitésben
résztvevé kollégak
szamara

Teljesitményértékelés

Management by Objectives
elveken alapuld
teljesitményértékelési rendszer
bevezetése

C)nkorményzati
intézmények
feligyelete

Formalizaltabb kommunikicié
kialakitasa a
intézményekkel

felugyelt

Onkormanyzati dontések
levélben elkildése a
feliigyelt intézmények szamara

valo

Elektronikus levelezés
elterjesztése

Ko6z6s informatikai  haldzat

létrehozasa

Pénzligyi szabalyozas

Munkakéri leirasok pontositdsa

Analitikus nyilvantartas teljes
korivé tétele

Az analitikdk
halozatra

lementése a

Szabalyzatok
frissitése

folyamatos

Folyamatabrak  kialakitisa a
gazdalkodasi folyamatokrél

FEUVE

Egységes FEUVE  szabalyzat

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.
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elkészitése

Helyettesitések kérdésének
megoldasa a jegyz6 ¢és a
polgarmester esetében

Kockazatkezelési tevékenység
gyakorlati megvalositisa  és
folyamatos frissitése

Szabalyzatok mukoédtetése a

gyakorlatban
Nyilvanossag Internetes honlap Kommunikacios
kommunikacids lehetéségeinek tréningek szervezése

teljes kort kihasznalasa

Média tandcsadoi munkakor
létrehozasa

A média stratégiai eszkoztar
lehetSségeinek minél szélesebb
kord kihasznalasa

Médiastratégia
megfogalmazisa

Civilstratégia megfogalmazasa

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.
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13. Projektiink eredményességének mérése

Az AROP -1.A.2/A piélyazat Gtmutatéja szetint a szervezetfejlesztési projektek célja a szervezeti-
mikodési kultira széleskorl elterjesztése a polgarmesteri hivatalokban, els6sorban a stratégiai
menedzsment, az eredményességi szemlélet és a koltséghatékonysag megerdsitésével.

Le kell sz6gezniink ugyanakkor, hogy a rendelkezésre all6 4 hoénap alatt nem lehet mindazon
terilletek végleges eredményt mutatd valtoztatast elérni, amelyeket a palyazati projektben a palyazo
bejelolt. Foként a szervezeti kultira megvaltoztatasa hosszi ideig tarté folyamat, hosszu évek
tudatos szemléletvaltoztatasaval lehetséges latvanyos eredményeket elérni ezen a tertileten.

Szervezetfejlesztési projektiink soran a fejlesztések egyes teriletein az alabbi szamszerGsithetd
eredményt értiik el, illetve segitséget, irainymutatast adtunk az alabbi tovabbi eredményekhez.

Beavatkozasi teriilet Elért eredmény Késébbiekben elérhetd
eredmény

Szervezeti szervezeti

kérdések

felépités,

Dontések  a  teamek felallitasardl,

rotalas bevezetése

SZMSZ folyamatos aktualizaldsa

Ugyintézés racionalizalisa

Parhuzamossagok megsziintetése a
szervezetben, Egyablakos ugyintézés
kialakitasa, Atszervezések
végrehajtasa, Dontés az id6foglalasi
rendszerek bevezetésérdl,
Onkormanyzat honlapjanak
fejlesztése, Eredményességet mérd
mutatészam  rendszer bevezetése,
Szamitastechnikai képzések
megtartasa, kommunikacios tréningek
megtartasa, szoftverbeszerzések

Esetleges létszamcsokkentés
megfontolasa bizonyos tertleteken,
Esetleges létszamnovelés

megfontolasa bizonyos teriileteken,
Outsourcing lehet6ségek
megfontolasa, Csoportépité tréningek
megtartasa, Testuleti munkat

tamogaté szoftver beszerzése

Stratégiai tervezés

Viros definidlasa,
Kuldetés nyilatkozat
megfogalmazasa,
megfogalmazasa

jovSképének

Stratégiai  célok

Projektszemlélet megerdsitése

Tudatos palyazatfigyelési rendszer
kialakitasa, Projektmenedzsment
képzés megtartasa

Alland6é  projektmenedzsment team
létrehozasa, A  projektszemléletet
meger6sité  stratégiai munkacsoport
felallitasa

Doéntéshozatal, dontés-elGkészités

Dontéshozatali, dontés-elGkészitési
folyamatok szabalyozasa,
standardizalasa, Szamitastechnikai

kurzusok megtartisa

Készségfejleszté tréning a
déntéshozatalban és dontés-
el6készitésben  résztvevé  kollégak
szamara

Teljesitményértékelés

Déntés a Management by Objectives
elveken alapulé teljesitményértékelési
rendszer bevezetésérél

Onkormanyzati
feligyelete

intézmények

Ko6z6s informatikai halézat
létrehozasa, Dontés az
onkormanyzati  dontések  levélben

Elektronikus levelezés elterjesztése
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val6 elkildése a
intézmények szamara

feligyelt

Pénziigyi szabalyozas

Munkakéri lefrasok pontositasa, Az
analitikak lementése a halézatra

Szabalyzatok folyamatos frissitése

FEUVE Egységes FEUVE szabalyzat | Kockazatkezelési tevékenység
elkészitése gyakotlati megvaldsitasa és
folyamatos frissitése, Szabalyzatok
mikodtetése a gyakorlatban
Nyilvanossag Déntés a média tanacsadoi munkakér | Kommunikacios tréningek szervezése

létrehozasardl, Médiastratégia
megfogalmazasa, Civilstratégia
megfogalmazasa

Projektiink a szervezetei kultira valtoztatasanak elsé 1épésének tekinthets, az elkészitett
tanulmanyban megprébaltunk ramutatni a helyes dtra, amelyen az Onkormanyzatnak el kell
indulnia, annak érdekében, hogy a projekt célkitizéseit meg tudja valdsitani. Tanulmanyunkkal egy
iranymutatast, utmutatot, kézikonyvet adunk a Polgarmesteri Hivatal vezetésének az elkévetkezo
id6szak (évek) valtozatasaihoz, a sziikséges lépések megtételéhez. Természetesen a projekt
megvalositasi idszaka alatt konkrét eredményeket is értiink el, amelyek illeszkednek a palyazati
projektben vallalat indikatorokhoz. A 4 honap alatt elért eredményeket, a projekt indikatoraihoz
val6 illeszkedésiik fliggvényében az alabbiakban mutatjuk be.

Indikator

Elvart célérték
2011-ig a

Tényleges érték
projekt
befejezésekor
(2010. 01.25)

Magyarazat

Feltlvizsgalt
eljarasok szama (db)

szervezeten

beluli

48

Primer kutatasi technikak segitségével a Téti
Polgarmesteri  Hivatal
Osszesen 48 kulcsfolyamatot
azonositottunk, melyek jellemzdit szervezeti
egységenként a tanulmany 3.2. fejezetében
mutattunk be.

munkavégzésében

Szervezetfejlesztés

altal

munkavallalok aranya (%)

érintett

25%

100%

A szervezetfejlesztési  projekt a Téti
Polgarmesteri Hivatal valamennyi
dolgozojat (24 £6) érintette. Munkank soran
mindenkivel készitettlink interjut,
valamennyi dolgozé kitdltott kérdSiveket,
munkanap-felvételezéseket. Az atalakitasok,
valtoztatasok valamennyi dolgozé munkajat
befolyasoljak.

Képzésen résztvevék szama (f6)

12 22

A projekt soran az alabbi létszamban vettek
részt képzéseken a Hivatal dolgozoi:
Csapatépité tréning: 21 {6

Kommunikacios tréning: 21 £6
Projektmenedzsment ismeretek tréning: 5
f6

Bevont partnerek szama (db)

A projektbe az alabbi szervezeteket, mint
partnercket vontuk be:

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.
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e Téti Hagyomany6rz6 Egyesilet
e  Sokordaljai »»oegité Kéz”
Ko6zhaszna Egyestilet
e Tét Varos Tuzolt6é Egyesiilete
e Voroskereszt Téti Szervezete
Atalakitott  szervezeten  belili | 4 12 A projekt soran az alabbi eljarasokat
eljarasok szama (db) alakitottuk at, konkrét, elkészult
dokumentum formajaban:
- Egyablakos tigyintézés kialakitisa
- Id6pontfoglalasi rendszer
bevezetése
- Onkormanyzat szamitogépes
fajlszerkezetének kialakitasa
- Stratégiai terv elkészitése
- Palyazati  szabalyzatrél — sz6l6
utasitas elkészitése
- Palyazat nyilvantarté  rendszer
elkészitése
- Dontés-elkészitési folyamat
szabalyozasa utasitas formajaban,
folyamatabraval
- Teljesitmény-értékelési  rendszer
bevezetése
- Leltarozasi dokumentum mintak
elkészitése, folyamat szabalyozasa
- Selejtezési  dokumentum mintdk
elkészitése, folyamat szabalyozasa
- Médiastratégia elkészitése
- Civilstratégia elkészitése
Ugyintézési id6 csokkentése (%) 18% 24,6% A projektet megel6z6en az  atlagos
varakozasi id6 13,4 perc volt, a projektet
kovetben ez az értékel0,1 percre csékkent,
amely 24,6%-o0s cs6kkenésnek felel meg. Az
atlagos  varakozasi  id6t  kérdSives
tgyfélmegkérdezés alapjan szamoltuk ki.
Ugyfél elégedettség novelése (%) 15% 15,1% Az ugyfél elégedettségi kérd6iviink alapjan
az Ugyfelek atlagos elégedettsége a projektet
megel6z6en is rendkiviil magas volt, 6tfoku
skalan 4,3-as értéket mutatott. A projekt
hatiasira ez az érték 4,95-re emelkedett,
amely 15,1%-o0s névekedésnek felel meg,.

A fenti indikatorok célértékeit a projekt befejezésének idejére sikeriilt elérni, szamos indikatornal

jelentds tulteljesités tapasztalhato.

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.

FuPA,

N NO

CQIONA

PRO

DasmAareaLesnzrd

> JEKT

e G




