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I. BEVEZETES

1. Elézmények

Vizsoly Kozség Onkorményzata sikeres palyazatot nyujtott be az Allamreform
Operativ Program ,,A polgarmesteri hivatalok szervezetfejlesztése” cimii AROP-2007-

1-A-2/A kodszamu palyazati felhivésra.

A palyazati tamogatassal megvaldsuld projekt célja 0j szervezési-miikodés (struktara)
kultira széleskorl elterjesztése a polgdrmesteri hivatalban, a stratégiai menedzsment,

az eredményességi szemlélet €s a koltséghatékonysag megerdsitésével.

A projekt harom 6sszefliggd pilléren alapul:
- aszervezeti folyamatok feliilvizsgélata és megujitasa,
- az e-kozigazgatés alapszoftvereinek beszerzése,
- a célok és 1) folyamatok, eszkozok alkalmazasahoz sziikséges képzések

lebonyolitéasa.
Vizsoly Kozség Onkormanyzata 2009 évben a Jegyzok Orszagos Szovetségét bizta
meg a projekt egyik pillérének tekintett szervezetfejlesztési tevékenységre vonatkozo

cselekvési €s litemezési programot tartalmazo tanulmany elkészitésével.

2. A tanulmany készitésének metodikaja

A projekt kifejezetten a polgdrmesteri hivatal szervezetfejlesztését tiizte ki célul, ezért

a program ¢és ennek megfelelden a vizsgalat kozéppontjaban is ez a szervezet all.

A program készitését, az ajanlasok, javaslatok megfogalmazasit megel6zden azok

megalapozottsaga érdekében el kell végezni a szervezet atvilagitasat.
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A polgarmesteri hivatal tevékenységének, mitkddésének és szervezeti felépitésének
vizsgalata, elemzése nem valaszthatd el — a megalapozott, az Osszefiiggéseket, a
kapcsolodasokat is figyelembe vevo értékelés érdekében — a telepiilési dnkormanyzati
rendszer, beleértve az Onkormanyzati intézményeket is, tevékenységének

attekintésétol, vizsgalatatol.

A vizsgélat az onkormanyzati rendszer egyes elemeinek, az dnkormanyzat képviseld-
testiiletének, bizottsdgainak, intézményeinek miikodését, feladatainak végrehajtasat,
gazdalkodasat csak a polgarmesteri1 hivatali feladatokkal, miikodésével és a

programhoz sziikséges Osszefiiggéseiben tekinti at.

A fejlesztések kiemelten a dontési mechanizmushoz, a koltségvetési gazdalkodashoz
¢s a partnerség erdsitéséhez kapcsolodnak, és azt a vizsgalat és a program javaslatainal

1s figyelembe kell venni.

Modszerként, de a tanulmany Osszeallitasanak alapjaként is alkalmazand6 szempont,
hogy a hivatali munkafolyamatok vizsgalata kapjon nagyobb hangsulyt.

A hivatali atvilagitas fontosabb kérdéskoreinek megvizsgalasat kovetden, a vizsgalat
eredményei alapjan és azzal Osszhangban a jOovOre vonatkozo javaslatok

fogalmazodnak meg.

A javaslatok tartalmukat tekintve elsdsorban ajanlds jelleglieck. A javaslatok
megfogalmazdsanal utalas torténik mindazokra a tényekre, koriilményekre,
jogszabalyokra stb., amelyek azokat megalapoztak. A vizsgalati tapasztalatok alapjan
ebben a korben olyan megallapitdsok is megfogalmazodnak, amelyek erdsitik,
aldtdmasztjadk a hivatali miikodés javitdsat, hatékonysagat, eredményességét célzo

torekvéseket.

A programot tartalmazo tanulmany készitése tobb szakaszban tortént:

1. A feladat meghatarozasa, a vizsgalat megtervezése
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5.
6.

- amegbizo elvarasainak megismerése,

- avizsgalat céljanak tisztazasa,

- avizsgalat litemezése.
A vizsgéalathoz sziikséges dokumenticiok beszerzése, 0Osszegylijtése,
Osszedllitasa.
Helyszini tanulméanyozds, tajékozodas kidolgozott szempontok, kérdések
alapjan.
A dokumentumok, adatok tanulmanyozdsa, elemzése, ¢értékelése, a
tapasztalatok 0sszegzése.
Az ajanlasok, javaslatok kialakitasa.

A vizsgélat alapjan a tanulmany 0sszeallitasa.

A vizsgalat sordn alkalmazott modszerek, eszk6zok:

dokumentacidk tanulmanyozasa,
kérdoivek, statisztikai adatok, interjuk értékelése,

a vizsgalatot végzok gyakorlati tapasztalatai.

3. A tanulmany felépitésének ismertetése

A tanulmany 6t fejezetet tartalmaz, a fejezetek a megbizasban részletezett teriiletekhez

1gazoddan tovabbi pontokra és alpontokra tagozddnak.

A tanulmany tartalmaz altalanos helyzetértékelést, emellett az egyes részteriileteknél is

megfogalmazodnak az adott teriiletre vonatkozo megallapitasok, felmeriilé problémak.

A részterlileteknél az elemzésekkel, a megoldasra vard feladatokkal Osszhangban,

integraltan helyezkednek el a javaslatok, elvarasok.

A fejlesztési részteriileteken beliil alkalmazott alpontok szerkezete az attekinthetdség

érdekében a kovetkezok szerint alakul:
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- a javaslattal érintett teriilet helyzetértékelése, szakmai véleményezése, célok
kijeldlése, megoldando problémak felvetése,

- avaltoztatasok javaslatok megfogalmazasa,

- ajanlasok a  valtoztatasokhoz  sziikséges  feladatok  teljesitéséhez,

végrehajtasahoz, intézkedésekhez.

I. fejezet — Bevezetés
A tanulmény elkészitésének elézményeit, a projekt pilléreit, a megbizas lényegét

mutatja be.

I1. fejezet — Altalanos helyzetértékelés
Roviden bemutatja az Onkormanyzat, a polgdrmesteri hivatal miikodési teriiletét,
szervezetét, feladatait.
1. A telepiilés torténete
A telepiilés foldrajzi, tarsadalmi, gazdasagi kornyezete
Az onkormanyzati feladatok ellatasa
A telepiilési onkormanyzati rendszer
A polgéarmesteri hivatal feladatai

A polgarmesteri hivatal mitkodése

NS kW

Az dnkormanyzat gazdalkodasa

III. fejezet — Szervezetfejlesztési részteriiletek
A szervezetfejlesztésre vonatkozd megallapitasokat, javaslatokat tartalmazza harom
kiemelt terlilethez — a dontési mechanizmusok korszeriisitése, a koltségvetési
gazdalkodds eredményességének javitdsa, a partnerség erdsitése — kapcsolddoan
tovabbi részletezéssel.
1. A dontési mechanizmus korszerlisitése
1.1. A hivatali szervezet fejlesztése
1.1.1. A hivatali munkafolyamatok feliilvizsgélata és megujitasa

1.1.2. Az tgyfélszolgalati tevékenységek ellatasanak javitasa
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1.1.3. A hivatal teljesitményének értékelése
1.2. Az intézményi feliigyelet
1.2.1. Az intézményi feliigyelet atalakitdsa, dontései jogosultsagok
1.2.2. Az dnkormanyzat és intézményei kapcsolatrendszere
2. A koltségvetési gazdalkodas eredményességének javitasa
2.1.  Pénziigyi és gazdalkodasi feleldsségvallalas szabalyozasa
2.2.  Ujkoltségvetési tervezési és végrehajtasi technikak alkalmazasa
2.3.  Pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi ellendrzés javitasa
3. A partnerség erOsitése
3.1. A lakossag tajékoztatasanak javitasa
3.2. A partnerek bevondsa a dontéshozatalba
3.3. Informatikai megoldasok alkalmazasa az 6nkormdanyzati, a hivatali,

az intézményi miikddésben a lakossag tdjékoztatasaban

IV. fejezet — Javaslatok megvalositasa
Osszegzi a vizsgalat eredményét, felsorolja a javaslatokat, ajanlasokat, a

megvalositdshoz kapcsolodo tovabbi intézkedéseket.

V. fejezet — Mellékletek
A mellékletek a tanulmanyban megfogalmazott javaslatokhoz kapcsolodd olyan
dokumentumok, amelyeket a sziikséges modositasokkal elfogadasuk esetén
hasznositani lehet a szervezetfejlesztésben, a projektcélok megvaldsitasaban.

1. A testiileti eldterjesztések elokészitésének, a testiileti dontések
végrehajtasanak rendje
A hivatali iigyrend javasolt modositasa
A munkakori leirdsok tartalma
A gazdasagi program szerkezete, tartalma
A koltségvetés tervezésének litemterve

Kotelezettségvallalasi szabalyzat

NS kL

Ko6zbeszerzési szabalyzat
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8. Kozérdekii adatok nyilvanossaganak szabalyozéasa
9. Az onkormanyzat informatikai fejlesztési koncepcioja

II. ALTALANOS HELYZETERTEKELES

Egy telepiilés fejlodését, €letét, onkormanyzatanak miitkodését, szervezeti rendszerét
nagyon sok koriilmény befolyasolja. Ezek kozé tartoznak tobbek kozott: a telepiilés
nagysaga, foldrajzi elhelyezkedése, a népesség jellemzdi, tarsadalmi Osszetevoi,
gazdasagi ereje, fejlettsége stb. Ezek a tényez6k meghatarozzdk, nagyban
befolyasoljak az onkormanyzat mozgasterét, lehetdségeit az egyébként a torvények,

jogszabalyok altal meghatarozott kereteken beliil is.

Az Onkorményzat nem fliggetlenithetdé kornyezetétdl, amely teriiletenként is eltérden
lassabban vagy gyorsabban, de folyamatosan valtozik. Ezeknek a valtozasoknak a
hatdsara az Onkorményzati rendszernek, a rendszer elemeinek, miikddésének is
folyamatosan alkalmazkodni kell az orszagban és a helyi tarsadalomban, gazdasagban,

kozigazgatasban megjelend valtozasokhoz, valtoztatasi igényekhez.
A tanulmanyban foglalt program is ezeknek az igényeknek kivan megfelelni. A
program megalapozottsagahoz sziikséges azonban vizsgalni azt a kornyezetet, azokat a

koriilményeket is, amelyek annak sziikségességét, megvaldsithatosagat alatamasztjak.

1. A telepiilés torténete

Vizsoly a Varadi Regestrumban 1215-ben Vislu néven szerepel, a késdbbiekben
Egyhézas-Vizsoly néven ismert, mely meglévd templomara utal. A XIII. szdzadban itt
talaltak otthonra a ,,Kirdlyné németjei”, Vizsolyban volt a 10 német falu ispansagi

kézpontja. Késobb a nagyhatalmiu Amadé nador birtoka, itélkezo helye.

Jelentdségét novelte, hogy a falun keresztiil vezetett a ,,Via Regia”, a Lengyelhon felé

vezetd fontos kereskedelmi ttvonal. Robert Karoly a Drugeth csalddnak adomanyozta,
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Drugeth Fiilop nador itt tartja ispani-nadori sz€két, tobbszor hivja ide Abatj-Séaros
megye nemeseit.

A torok idében a kordbban viragzdé kozség hanyatlasnak indult. Az 1700-as évek
elején csak Ot jobbagy lakja, az ujratelepités csak a XVIII. szazadban indult meg. A
telepiilés lakoi gabonatermelést, rétgazdalkodast, szarvasmarha- és sertéstenyésztést,

sz6l6termesztést folytattak.

A XIX. szazadi gazdasagi, tarsadalmi, politikai valtozdsok Vizsolyt sem hagytak

¢rintetlentil. A szabadsagharc, a jarvany itt is nagy aldozatot kovetelt.

A XX. szézad jelentésebb eseményei kozé¢ soroljdk a Szerencs—Hidasnémeti
vasutvonal megépitését, a vildghaboruk kozséget érintd pusztitasait, a foldbirtokokat
érint6 (a nagybirtok megsziinése, a termeldszovetkezet megalakuldsa, a

magangazdalkodas visszadllitasa) valtozasokat.

A teleplilés torténeteéhez kapcsolddoan meg kell emliteni a telepiilés legnagyobb
latvanyossagat és biiszkeségeit. Vizsoly erddfallal koriilkeritett reformatus temploma a
kozépkor egész stilusfejlodését magan viseli a XI. szdzadtol kezdve. Orszagos hirét
bels6 freskoinak is kdszonheti, ahol négy évszazad (XII-XV. szazad) freskomiivészete

lathato.

A templom mellett nyomtattdk ki 800 példanyban 1590-ben az elsd teljes magyar
nyelvii Bibliat. A forditdst Goncon Karoli Gaspar végezte. A munkat tobb gazdag
foldestr tamogatta: Rakoczi Zsigmond, Magochy Andras, Bathory Istvan, Drugeth
Istvan. A Biblidbol egy eredeti példany a telepiilésen lathato.

2. A telepiilés foldrajzi, tarsadalmi, gazdasagi kornvezete
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Vizsoly az abatji térségben a Hernad bal parti sik teriiletén elhelyezkedd kozség. A
kozség az ¢észak-magyarorszagi régidban, Borsod-Abatj-Zemplén megyének az

Abauj-Hegykozi leghatranyosabb helyzetii kistérségében talalhato.

A kistérség és egyben Vizsoly jelenlegi egyik legaggasztobb probléméja a magas
munkanélkiiliség. A térségben miikodé gazdasagi szervezetek az utobbi években olyan
fejlesztéseket nem hajtottak végre, amelynek érezhetd, foglalkoztatast érintd, élénkitd

hatasa lenne.

Jellemzd, hogy a felndtt korti népességben nagyon magas az alap-, esetleg kozépfoku
végzettséggel rendelkezOk ardnya, mig a felséfokl végzettségiiek elenyészd szdmban

talalhatok.

Az adokoteles jovedelem kistérségi atlaga az egyébként alacsony megyei atlagtol is
elmarad, ugyanakkor a rossz kozlekedési, szallitasi feltételek mellett a lakéasépitési
kedv, a lakasallomany folyamatos ndvelése azt is jelzi, hogy a térség vonzo hely,

amely a megélhetési lehetdségek javulasa esetén képes megtartani népességét.

A térség szamos kultartorténeti, €pitészeti emlékkel, egyhazi orokséggel rendelkezik, e
teriileten nagy szamban talalhatok védett és fokozottan védett természeti ritkasagok is.

Mindezek kedvezd adottsagok a jovOre nézve a turizmus fejlesztéséhez.

A kozség lakossaganak szama 947 0.

A lakossag kor szerinti 0sszetétele:

0- 3éves 80 6 8,5%
4 - 18 éves 217 16 22,9%
18 - 62 éves 517 16 54,6%
62 év feletti 133 6 14,0%
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A teleptilésen a munkanélkiiliek szama 113 {6, ami az Osszlakossaghoz viszonyitva
12%-ot, a munkaképes koru lakossag szdmahoz viszonyitva 25,7%-os aranyt jelent,

ami mindkét 6sszehasonlitdsban magas.

A lakossag Osszetételében a roma kisebbség aranya 40%.

A telepiilés infrastruktarajanak kiépitettsége jonak mondhatd, az ivovizhalozat, a
gazvezeték, a villanyhalozat, a telefonhdlozat kiépitettségének aranya 100%. Jonak
tekinthetd a kéabeltévé kiépitettsége 80%-o0s ardnya és a hulladékgytijtésbe bevont 335

db lakas szdma is. A kozség kozuti és vasuti kozlekedési kapcsolattal rendelkezik.

3. Az onkormanyzati feladatok ellatasa

Az onkorményzat a helyi koziigyekben 6nalldan szabalyoz és igazgat. Azt, hogy mi
tekinthetd helyi kozligynek, a helyi dnkormédnyzatokrol szo6l6 1990. évi LXV. térvény
(tovabbiakban: Otv.) szabalyozza, ami szerint helyi koziigyek azok, amelyek a
lakossag kozszolgaltatasokkal vald ellatasahoz, a kozhatalom onkormaényzati tipusu
helyi gyakorlasahoz, valamint mindezek szervezeti, személyi €és anyagi feltételeinek

helyi megteremtéséhez kapcsolddnak.

Az Otv. meghatirozta azokat az alapfeladatokat, amelyek minden telepiilési

onkormanyzatra vonatkoznak.

Ezeket az alabb felsorolt kotelezd feladatokat a vizsolyi 6nkormanyzat is ellatja:
az egészseéges 1vovizzel valo ellatas;
az ovodai nevelés, altalanos iskolai oktatas és nevelés;
az egészsegligyi és szocialis alapellatas;
a kozvilagitas;
a helyi kozutak és a kdztemetdk fenntartasa;

a nemzeti és etnikai kisebbségek jogainak érvényesiilése.
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A kotelezden ellatandd feladatok mellett az 6nkormanyzat onként és szabadon is
véllalhat olyan feladatot, ami a helyi koziigyek korébe tartozik. Az Otv. maga is
tartalmaz felsoroldst azokrol a helyi kozszolgéltatasokrdl, ami a szabadon valaszthato

feladatok kozé tartozik.

A telepiilési onkormanyzat feladatait maga hatdrozza meg, a lakossag igényei €s sajat
anyagi lehetdségei alapjdn maga dont arrdl is, hogy a vallalt feladatokat milyen

mértékben és modon latja el.

A vizsolyi 6nkormanyzatnak jelenleg nincsenek 6nként vallalt feladatai.

Nem sorolhato a kotelezOen elldtand6 Onkormdnyzati feladatok kozé, de mas
telepiilésekhez hasonldan a vizsolyi 6nkormanyzat altal az altalunk is érintett palyazati
anyagabol is vilagosan kidertil, hogy a telepiilési 6nkormanyzat hatékony, szakszerti és
folyamatos munkaja elengedhetetlen a kedvezd gazdasagi kornyezet megteremtéséhez,

alakitasahoz, a helyi k6zosségek munkdjanak szervezéséhez.

A gazdasag fejlesztésében, a tarsadalmi jolét ndvelésében a lehetdségeihez igazoddan
kiemelt feladat harul az Onkorményzatokra, azon belil az Onkormanyzati

intézményekre, a helyi kozigazgatasra, a polgarmesteri hivatalokra.

A fentiek alapjan is megallapithatd, hogy az Onkormdnyzat feladata a helyi
kozszolgaltatasok biztositasa, az ellatottsag folyamatos javitasa, ezen keresztiil a

lakossag mind magasabb szinvonalon torténd kielégitése.

Az 0néllosag alapjan a mikodés feltételeinek megteremtése, tovabba fejlesztések f6
iranyainak, teriileteinek, feladatainak meghatarozasa, ehhez kapcsoloddan a
sziikségletek, az ellatando feladatok és a rendelkezésre allo forrasok osszehangolasa az

onkormdnyzat feladata. A forrasok, a bevételek és a feladatok ellatdsdhoz sziikséges
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kiadasok Osszhangjanak megteremtése kiilonbozd tervekben, elsdsorban a gazdasagi

programban és az éves koltségvetésekben kertilnek meghatarozasra.

Az Otv. rendelkezései szerint a gazdasagi program a képviseld-testiilet

megbizatadsanak id6tartamara vagy azt meghalad6 iddszakra szol.

A gazdasagi program az onkormanyzat részére helyi szinten meghatarozza azokat a
célkitlizéseket, feladatokat, amelyek a koltségvetési lehetdséggel 6sszhangban, a helyi
tarsadalmi, kornyezeti, gazdasagi adottsagok atfogo figyelembevételével (amennyiben
van a térségi teriiletfejlesztési koncepcidhoz igazoddan) az Onkormanyzat altal

nyujtando kotelezo és onként vallalt feladatok biztositasat, fejlesztését szolgaljak.

A rendelkezések utaldst tesznek a gazdasdgi program tartalméra 1is, eszerint
tartalmaznia kell kiilonosen a fejlesztési elképzeléseket, a munkahelyteremtés
feltételeinek eldsegitését, a telepiilésfejlesztési politika, az adopolitika célkitlizéseit, az
egyes kozszolgéltatdsok  biztositasara, szinvonaldnak javitdsara vonatkozo

megoldasokat.

Vizsoly kozség gazdasagi programjat a polgarmester eldterjesztésében a képviseld-
testiilet megbizatasanak id6tartamara kiterjedéen 25/2007. (IV. 2.) KT. szamu

hatarozattal fogadta el.

A program ,,Vizsoly fejlesztési terve 2007-2013” cimen f6 célkitlizésként egy
kulturdlis, turisztikai, idegenforgalmi kdzpont kialakitasa feltételeinek megteremtését
fogalmazta meg. A kitlizott cél megvaldsitasahoz sziikségesnek tartja a jo thalozat
megépitését, a teljes korl infrastruktarat, a fejlett és szervezetten milkodo

intézményhalozatot és a telepiilést népszeriisité kommunikaciot.
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A gazdasagi program elfogadasa nagyon fontos hosszabb tavra szolo stratégiai dontés,
mivel az éves koltségvetéseket dontden befolyasoljadk a programban megfogalmazott

célkitiizések.

A gazdasagi programok konkrét tartalméara nincs kotelezd eldirds, mi a program
hianyossaganak tartjuk — a jovére vonatkozd valtoztatasi javaslatként is figyelembe
vehetéen —, hogy nem jeloli meg a fejlesztéseket biztositdo feltételeket, konkrét
feladatokat és intézkedési irdnyokat, tovabba nem jeloli ki az Onkormanyzat altal

kotelezden ellatando feladatokhoz kapcsolddo tennivalokat.

4. A telepiilési onkormanyzati rendszer

Az Otv. rendelkezései szerint az dnkormdanyzati feladatokat a képviseld-testiilet és
szervei: a polgarmester, a képviselo-testiilet bizottsagai €s a képviseld-testiilet hivatala
latjak el. Ha onkormanyzati rendszerrdl beszéliink, ide kell sorolni az 6nkormanyzati

feladatokat ellato intézményeket is.

A képviseld-testiiletnek a szerepe kiemelkedd, mivel a telepiilés valasztdpolgarait
illeté Onkormanyzati jogok gyakorldsa a képviseld-testiilet utjan torténik. Az
onkormdnyzat feladatai és hataskore alapvetden a képviseld-testiiletet illetik meg,

amelyet rendelettel bizottsagara, illetve a polgarmesterre ruhazhat at.

Vizsoly kozség oOnkorményzata képviselotestiiletének szervezetére és miikodésére
vonatkoz6 legfontosabb szabalyokat a Vizsoly kézség onkormanyzata Szervezeti €s
Mikodési  Szabalyzatarol szolé 6/2007. (IV. 2.) szamu rendelete (SZMSZ)

tartalmazza.

A rendelet szerint a képviselo-testiilet tagjainak szama 7 6. A képviselo-testiilet
évente legalabb hat iilést tart, az iilések id6pontjat, a megtargyaldsra iitemezett

napirendeket munkatervben rogzitik.
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A rendelettel ellentétben az elmult ¢években kialakult gyakorlat szerint éves
munkatervet nem készitenek, a testiilet napirendjére — el0zetes egyeztetés alapjan — a

kotelezben eldirt és az adott idoszakban aktualis témak keriilnek felvételre.

Az elmult évben a képviseld-testiilet 76 db hatarozatot hozott és 11 db rendeletet
alkotott. A hatarozatok tobbsége szocidlis keérdésekkel foglalkozo, koltségvetéshez

vagy kozmiivekhez, telepiilésiizemeltetéshez kapcsolddo.

A képviselO-testiileti tilések nyilvanossaganak biztositasa mellett a rendelet lehetdséget
biztosit a lakossag ¢és a helyben miik6dd tarsadalmi szervezetek tajékoztatdsa céljabol

falugytilés 0sszehivasara.

A keépviselo-testiilet évente egy alkalommal elére meghirdetett idépontban kotelezden

kozmeghallgatast tart.

A tapasztalatok szerint a kdzmeghallgatasok altalaban az érdektelenség, az aktivitas
hidanya miatt nem tekinthet6k sikereseknek. Az SZMSZ szerint tarthato falugytilések

tapasztalatai alapjan nem alkalmasak a vele szemben tamasztott célok megvalodsitasara.

A bizottsagok szervezetét, hataskorét ¢s miikodését a képviseld-testiilet az SZMSZ-
ben hatarozza meg. A helyi képviselé-testiilet egy bizottsagot — az Ugyrendi Bizottsag
— hozott 1étre, amelynek hataskorébe tartozik a polgarmester illetményének emelésére
vonatkoz6 javaslat kidolgozasa és elbterjesztése, a képviselO-testiilet hataskorébe
tartozd valasztasok lebonyolitasa és az 0Osszeférhetetlenségi tigyekkel, valamint a

vagyonnyilatkozatok vizsgalatdval kapcsolatos eljaras lebonyolitasa.

A polgarmestert a valasztopolgarok kozvetleniil valasztjdk, feladatai nagyrészt a
képviseld-testiilettel ~ kapcsolatosak, amelyeket a  Korjegyzdségi  Hivatal

kozremukodésével lat el.
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A polgarmester fontos feladata a KorjegyzOségi Hivatal irdnyitasa. Iranyitasi
jogkorében eljarva:

- a jegyz0 javaslatara meghatdrozza a hivatalnak a képviseld-testiilettel
kapcsolatos feladatait, és a képviselO-testiilet elé terjeszti a hivatal belsd
tagozodasanak, munkarendjének meghatarozasarol szolo eldterjesztést;

- a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

- gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgadrmester, a jegyzé és az
onkormanyzati intézményvezetok tekintetében.

A vizsolyl képviselO-testiilet az SZMSZ szerint Hernadcéce ¢és Korlat kozségek
képviseld-testiileteivel kozosen egységes hivatalt hozott 1étre ,, Korjegyzoi Hivatal”
elnevezéssel a hataskorébe tartozd oOnkormanyzati tligyek elOkészitésére, az
onkormanyzati dontések végrehajtasara, a testiiletekkel kapcsolatos adminisztrativ

feladatok és a jogszabalyokban eldirt allamigazgatasi feladatok ellatasara.

A képviselO-testiilet hivatallal kapcsolatos rendelkezési jogai alapvetden a hivatal
l1étrehozasara, a hivatal belsd tagozodasdnak meghatdrozasara, a jegyzo kinevezésére, a
hivatal miikodésének ellendrzésére terjednek ki. A jogok gyakorldsdnak keretei
elsésorban a képviseld-testiilet szervezeti ¢és milkodési szabdlyzatidban vannak

rogzitve.

A képviseld-testiileti SZMSZ szerint az Oonkormanyzat egyes igazgatasi feladatok
ellatasat konkrét feladatra szerzddott tarsulasban valo részvétel utjan, az errdl szolo
kiilon megallapodasban foglaltak szerint biztositja. Vizsoly dnkormdanyzata jelenleg

nem tagja ilyen célra szervezddott tarsulasnak.

Az Onkormanyzat kotelezd feladatainak elldtdsdra két intézmény — a Rakoczi
Zsigmond Altalanos Iskola és Napkozi Otthonos Ovoda, valamint a Miivelddési Haz
és Konyvtar — fenntartasardl gondoskodik. Az intézmények feladata az alapitd

okiratok szerinti tevékenységek ellatasa.
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A Mivelddési Haz és Konyvtar feladata: az dnkorményzat torvényben meghatarozott
kotelez0 alapfeladatai korébe tartozé kozmivelddési tevékenység szervezése,
bonyolitasa, a kozosségi kozmiivelddési tevékenység folytatdsadhoz sziikséges

feltételek biztositasa.

Az  intézményben folyd  kozmiivelddési  tevékenységet  részfoglalkozasu
intézményvezetd koordindlja. A kozmiivelddési tevékenység szervezésében,
iranyitasaban €s bonyolitasaban a HON Kulturalis és Miivészeti Alapitvany a fenntarto

onkormanyzattal kotott megallapodas szerint miikodik kozre.

A Rékoczi Zsigmond Altalanos Iskola és Napkozi Otthonos Ovoda feladata: a tarsult
fenntartd6 onkorményzatok kdotelezd feladatai koz¢ tartozd altalanos iskolai és dvodai

nevelési-oktatasi tevekenység ellatasa.
Az intézmény koz0s igazgatast, tobbcélu, 8 évfolyamos altalanos iskola és harom
csoportos 0voda. A felveheté maximalis 1étszam az 4ltalanos iskolaban 210 tanul6, az

ovodéaban 75 gyermek.

5. A polgarmesteri hivatal feladatai

A Korjegyzdi Hivatal alapvetd feladata az onkormanyzat mitkodésével, valamint az
allamigazgatasi ligyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos

feladatok ellatasa, a jogszabalyok altal eldirt feladat- és hataskorok gyakorlésa.

A Kérjegyz6i Hivatal Ugyrendjének I11. fejezete szerint a Korjegyzoi Hivatal feladatai

a kovetkezok:

- a hivatal feladatat jogszabdly, az alapitd onkormanyzatok képviseld-testiiletei,

illetve polgarmesterei €s a korjegyzd hatarozza meg;
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- a hivatal kiemelt feladatai:

- a képviselo-testiilet ¢s a bizottsagok miikodeésével, valamint a
polgarmester és a korjegyzo tevékenységével kapcsolatos meghatarozott
feladatok ellatasa,

- ahelyi képviselOk ¢€s az orszaggytlési képviselok munkajanak segitése,

- az illetékességi terilleten mikodd szervekkel, szervezetekkel valo
egylittmiikddés;

- a Korjegyzdi Hivatal koztisztvisel6i munkakori leirasa az Ugyrend mellékletét

képezik.

A hivatali munkakori leirdsok egységes szerkezetben késziiltek, tartalmazzdk a
koztisztviselOk beosztasdt, a munkaidejiiket, feladataikat, a koztisztviselk
jogallasardl szolo 1992. évi XXIII. tv. 38. §-dban a munkavégzésre vonatkozo

szabalyokat.

Altalanossagban és itt is megallapithatd, hogy a hivatali munkat annak jellegénél
fogva érzékenyen érinti, hogy gyakran, és a folyamatos munkat jelentésen nehezitd
mértékben, valtoznak a jogszabdlyi eldirasok és ebbdl addddan a helyi dontések is.
A valtozasok megismerése, atvezetése €s alkalmazasa mindig tobbletmunkaval jar,
kiilonosen, ha azok nem egyszerlsitik az eljarasok rendjét, és a feladatok

mennyiségét is novelik.

A hivatal miikodésének sajatossdga, hogy korjegyzOségi feladatokat lat el, ami

tobbletfeladatot jelent, annak elsdsorban mennyis€gét emelve.

6. A polgarmesteri hivatal miikodése

A Korjegyz6i Hivatal Ugyrendje (a hivatali szervezeti és miikddési szabélyzat)

szabalyozza a hivatali milkodést, a hivatal feladat- és hataskorébe tartozo belsd
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szervezeti struktura szerinti munkamegosztast, a miikodéssel Osszefiiggd kotelezd

érvényll rendelkezéseket.

Az Ugyrend négy fejezetben foglalja 6ssze a hivatal miikddésének legfontosabb

szabdlyait.

Az Ugyrend felépitése a kovetkezo:

I. A korjegyzdi Hivatal jogéllasa
1. A Korjegyzoi Hivatal megnevezése
2. A Korjegyzoi Hivatal jogallasa
3. A Korjegyzdi Hivatal szervezeti felépitése

I. A Korjegyz6i Hivatal iranyitasa, vezetése, mikodése
1. A Korjegyzd6i Hivatal irdnyitasa
2. Munkakori leirasok
3. A munkaltatoi jogok gyakorlasa
4. A Korjegyzoi Hivatal miikodése

II. A Korjegyz6i Hivatal feladatai

IV. Zar6 rendelkezések

Az Ugyrend 2003. majus 1. napjan lépett hatalyba, modositisara még nem Kkeriilt sor.

A korjegyzdségi hivatal miikodésérdl elsésorban a kapott dokumentaciok, valamint a

helyszini vizsgéalddas alapjan tudunk allast foglalni, megéallapitasokat tenni.

Az Ugyrend rendelkezései szerint a Korjegyz6i Hivatal szervezeti felépitése:
korjegyzd 1 16,

igyintézd 7 10.
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A hivatal dolgozoinak munkarendje hétf6tdl cstitortokig 8:00 — 16:30 6raig, pénteken
8:00 — 14:00 oraig tart.

A hivatali tigyfélfogadasi rend:
hétfon: 8:00 — 16:30 oraig,
szerdan:  8:00 — 16:30 oraig,
pénteken:  8:00 — 12:00 oraig.

A Korjegyz0i Hivatal munkatarsai a korjegyz6 altal meghatarozott munkakori leiras
szerint latjak el feladataikat. A munkakori leirdsok négy munkatarsnal 2003

aprilisdban, hdrom munkatarsnal 2008. janudr honapban késziiltek.

A munkatarsak — beosztasukhoz viszonyitva, tobbségilikben — kapcsolt feladatokat is
ellatnak, harom f6 pénziigyi-gazdalkodasi feladatokkal, mig négy f6 adoigazgatasi,
gyamiigyi, szocidlis és altalanos igazgatasi feladatok mellett egyéb, mas, hivatali

feladat elvégzesével is meg van bizva.

A 2007. és 2008. évek ligyiratforgalmat vizsgalva megallapithatd, hogy a legnagyobb
szamu az ligyiratforgalom a szocialis igazgatds, dnkormanyzati és altalanos igazgatasi,
onkormdanyzati és teriiletfejlesztési igazgatas (egyéb igazgatas) dgazatokban, tovabba
magasnak tekinthetd (fészam, alszdm egytitt tobb mint 100 db) a pénziigyi, valamint a

gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatési dgazatokban.

A hasonlo6 évek hatosagi statisztikajat elemezve a hatosagi ligyintézésben a statisztikai
mutatok alapjan szakszerli, torvényes munkat lehet megismerni. A dontések
valamennyi ligyben hataridon beliil torténtek, a dontések elleni jogorvoslatok szdma
(2007-ven 1,3%, 2008-ban 0,15%) kevés, a megtamadott dontések koziil a két évben 1

dontés lett megsemmisitve €s U eljarasra utasitva.

7. Az onkormanyzat gazdalkodasa
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Az Onkormanyzat gazdalkodasa éves koltségvetés alapjan torténik. Az el6zo
koltségvetést vizsgalva megallapithaté, hogy magan viseli a térség és a telepiilés

hatranyos gazdasagi helyzetébdl ad6dd nehézségeket, problémakat.

Az Onkormanyzat gazdalkodéasahoz elérhetd forrasokat az onkormanyzat vagyona, a

sajat bevételek és kozponti tdimogatasok jelentik.

A bevételek Osszetételét tekintve: az Onkorméanyzat vagyonabdl minimalis, szinte
szdmba sem vehetd bevétel szdrmazik, a sajat bevételek ardnya 5,4% (ebbdl a helyi
adokbol szarmazo bevétel aranya beleszamitva az atengedett gépjarmiiadot is 1,2%), a

tobbi allami, normativ, kozponti tAmogatasok.

A 2009. évi koltségvetési rendeletében a képviseld-testiilet elrendelte, hogy a hivatal
készitse el az Onhibdjan kiviil hatrdnyos helyzetben 1évé onkormdnyzat kiegészitd
tamogatas iranti igény elOterjesztését, valamint a szamlavezetd pénzintézethez

benyujtando éven beliili lejarata miitkodési hitel felvétele iranti kérelmet.

A kiadasok Osszetételét vizsgalva megallapithatdo, hogy a koltségvetés csupan a
miikodési kiadasokat (felyjitas 0,5%) biztositja. A koltségvetésen beliil a személyi
juttatasok aranya (jarulékokkal egytitt) 57,6%, a dologi kiadasok aranya 22,7%, mig a

véglegesen atadott miikodési tamogatasok 16,3%-ot tesznek ki.

A Korjegyz6i Hivatal koltségvetése az dnkormanyzati koltségvetésen beliil 9,3%-ot
jelent, az el6zé évhez képest csokkent. Az egy koztisztviseldre esé Osszes koltség
3769 111 Ft, ebbdl az egy fore jutd személyi juttatas (jarulékokkal egytitt) 3 285 778
Ft.

III. SZERVEZETFEJLESZTESI RESZTERULETEK
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Ez a fejezet az altalanos helyzetértékelés, valamint a hivatali atvilagitas alapjan a
szervezetfejlesztésre vonatkozo javaslatokat, ajanldsokat tartalmazza a harom kiemelt
terlilethez — a dontési mechanizmus korszeriisitése, a koltségvetési gazdalkodas

eredményességének javitasa, a partnerség erdsitése — kapcsolodoan.

A javaslatok, ajanlasok megfogalmazasanal figyelemmel kell lenni a
kdozmenedzsmentre, vagyis a megujuldé kozszolgidlat szervezeti-modszertani
keretrendszerére, a kozigazgatasban miitkodd, miikddtethetd teljesitmény-, szerzodés-

¢s stratégiai menedzsmentekre, ezek altal alkalmazott eszkdzokre.

A javaslatok, ajanlasok elfogadasa esetén a megvalositas sikerének biztositasa
érdekében sziikség van a szemlélet valtoztatdsara, az 1) eszkozok, modszerek
befogadasara és alkalmazasara. A szemlélet valtozasa a hivatalon kiviil is sziikséges,
igy a fontos, stratégiai, hosszabb tavra szol6 és konkrét dontéseket hozod testiileteknél

1S.

A szervezetfejlesztés megvalositasanak sikeréhez feltétlentil sziikséges a projektek két
masik pillérének kapcsolodasa, az informatikai fejlesztések teljesitése, valamint a
munkafolyamatok, az eszkozok alkalmazasahoz sziikséges képzések lebonyolitésa.
Ezek egyiittes megvalositasa biztosithatja csak a projekt €s végsd soron a hivatali

szervezetfejlesztés eredményességét, a miikkodés hatékonysagat.

A projekt, ezen beliill a javaslatok megvalositasat befolyasolja, eredményét
meghatarozza, hogy rendelkezésre allnak-e, biztositottak-e annak személyi, targyi

feltételei €s a pénziigyi forrasok.

A rendelkezésre allo informdaciok alapjan a személyi feltételek jelenleg (a leterheltség,

az informatikai szakértelem hidnya miatt) kétségessé teszik a jelentds eldbbre 1épést.
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A targyi feltételeknél az informatikai fejlesztések, egyes szolgaltatds-modulok (front-

office és back office) miikddtetésével, alkalmazasaval biztosithatok.

A téargyi feltételek legnagyobb problémédja a korjegyz0i hivatal épiiletének az allapota,
haszndlhatosaga. Szakértéi véleményekkel is alatdmasztva megallapithatd, hogy
allagat, elrendezését tekintve a nyugodt, hatékony munkavégzés, a kulturalt

ugyfélfogadas, a higiénés feltételek biztositasara alkalmatlan.

A pénziigyi forrasokat is igényl6 informatikai fejlesztések mellett az itt leirt javaslatok
elsésorban a miikddés rendjének modositasara, a belsd szabdlyozas megujitasara,

modszertani valtozasokra irdnyulnak, ¢s jelentds koltségeket nem igényelnek.

A tanulményban foglalt javaslatoknak — ezek alapjan megfogalmazott feladatoknak,
tervezett intézkedéseknek figyelemmel kell lennie az 6nkormanyzat, az onkormanyzati
intézmények ¢és a polgarmesteri hivatal adottsdgaira, méreteire, a megvalositds
lehetOségeire, a lakossag igényeire, a gazdasagi hattér biztonsagara, az lizemeltetés

koltségeire €s a miikddtetés személyi €s targyi feltételeinek biztositasara.

A polgarmesteri hivatalok szervezetfejlesztésére kiirt konstrukcido elvardsai a
teleptilések nagysagrendbeli kiilonbségeit nem veszi figyelembe, ami természetesen
nem jelentheti a fejlesztések elmaraddsat, korlatozédsat, vagy a kisebb telepiilések
fejlesztésbol valo kizarasat, csupan a projekt megvaldsitasanak az adottsdgokhoz valod

1gazitasat.

Tartalmilag mast jelent és kell, hogy jelentsen a hivatali szervezet atalakitasa, az
lgyfélszolgalati tevékenység, a feliigyelt intézményekkel valdo rendszeres
informacidaramlas, a projektszemlélet erdsitése, az informatikai halozatok létrehozéasa
a kisebb és a nagyobb telepiiléseken. Nyilvanval6 azonban, hogy a projekt
végrehajtasdnak eredménye, a korszeriibb, hatékonyabb, megujulé kozszolgalati

muikddés hatdsa a telepiilés nagysagrend;jétdl fiiggetleniil az érintetteknél azonos lesz.
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1. A dontési mechanizmus korszeriisitése

Az Otv. rendelkezése szerint, mint ismeretes, a polgarmesteri hivatalok alapvetd
feladata az dnkormanyzat miikodésével, valamint az 4llamigazgatasi ligyek dontésre
valo ecldkészitésével €és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatok ellatasa. Ebbdl az
alapvetd feladatbol egyértelmiien kovetkezik, hogy a polgarmesteri hivatalok — mint
elOkeszitok és végrehajtok — az onkormanyzati dontési mechanizmus nélkiilozhetetlen

elemeli, részei.

A kiilonbozé feladatokrdl és hatdskorokrdl rendelkezd jogszabalyok altal is a
képviselO-testiilet, polgarmester, jegyzO0 hataskorébe utalt dontések — testiileti,
hatdsagi, munkaltatoi és egyéb dontések — el6készitdje és végrehajtdja a hivatal, illetve

annak kijeldlt dolgozoi.

Ezekbdl az 6sszefiiggésekbdl nyilvanvaloan kovetkezik, hogy a dontései mechanizmus
korszeriisitése érdekeében tett javaslatok, dontések érintik a hivatali szervezetet,
miikodést, a feladatellatast. Természetesen ez forditva is igaz, a hivatali szervezet
fejlesztése, a miitkodésben bekovetkezett kedvezd vagy kedvezdtlen valtozasok

hatassal vannak a dontési mechanizmus egészére is.

1.1. A hivatali szervezet fejlesztése

Helyzetértékelés rovid osszefoglalasa

A korjegyz0Oi hivatal nagysagrendjénél fogva egyszerl struktiraval (1 vezetd és 7 {6
ligyintézd) rendelkezik, annak valtoztatdsa nem sziikséges és nem is javasolt.

A hivatali szervezet fejlesztésének nem is kell feltétleniil egyiitt jarnia a struktara
modositasaval, pozitiv valtozasok ezek nélkiil is bekdvetkezhetnek a miikodésre
vonatkozo intézkedésekkel, dontésekkel, munkafolyamatos feliilvizsgéalataval,

munkamoddszerek, eszkozok stb. korszertsitésével, alkalmazasaval.
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A hivatali szervezet ¢s mikodes alapvetd szabalyait a hivatali ligyrend tartalmazza,
amely a mellékletét képezd munkakori leirdsokkal egylitt szabdlyozza a hivatalon

beliili munkamegosztast.

A hivatali atvilagitds soran vizsgaltra keriilt, az alapvetd belsé szabalyozds és a
tényleges hivatali miikodés mennyire van 6sszhangban, ardnyos-e a munkamegosztas,

a leterheltség, milyen a hatékonysag, a hivatalon beliili egytittm{ikodés.

Megallapithatd, hogy az tligyrend és a munkakori leirdsok aktualizaldsa elmaradt, a
miikodésre vonatkozd szabdlyok és a munkakori feladatok leirdsa nem kell6en

részletezett, ezért teljesitésiik sem egyértelmi, értelmezhetd és ellendrizheto.
A hivatali feladatok lehataroldsara, a munkaid6 kihasznaltsagara, a leterheltségre, a
hivatali miikodés egyes kérdéseire vonatkozoan felmérés (kérddivek, interjuk) késziilt.

(A felmérés osszefoglaloja a Mellekletek kozott talalhato.)

A felmérések tapasztalatai alapjan a munkatarsak a munkamegosztas valtoztatasat nem

1génylik.

Viltoztatasi javaslat

A korjegyz0i hivatal szervezetének fejlesztése, az ligyintézés eredményességének, a
munkavégzés hatékonysagdnak eldsegitése, a munkavégzés kontrolljanak biztositasa

érdekében javasolt 0 hivatali tigyrend €s 1) munkakdri leirdsok készitése.

Megoldasi ajanlasok
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A hivatali feladatok elladtdsa, a hivatali miikddés, a hivatali tevékenység minden
teriiletére kiterjedéen a kozponti €s a helyir jogszabalyok, belsé szabalyzatok és

utasitasok alapjan, azok keretei kozott folyik.

A hivatali belsé szabalyzatok szerepe a hivatali mitkodésben meghatarozo, mert
biztositja a miikddés rendjét, befolyasolja az iligyintézés mindségét és a munkatarsak
hivatali magatartasat. A szabalyzatok betartdsa €s végrehajtasa garancia lehet a
munkavégzés eredményességére, hatékonysagara azzal, hogy eldsegiti a hivatali
igyintézési munkafolyamatok 0Osszehangolasat, megteremti az eldrelépés, a

fejlesztések lehetOségét.

Az tligyrend készitésével Osszhangban javasolt hivatali munkaterv, ellendrzési terv
készitését is eldirni. A tervszerliség segiti a hatékony munkavégzést azzal, hogy
viszonylag egyenletes leterheltséget biztosit €s figyelembe veszi a teljesitOképesség

hatarait is.

A munkatervekben, ellendrzési tervekben szerepld feladatok hataridé ¢és felelds
megjelolésével torténd rogzitése konnyebbé teszi az ellendrzést, valamint a feleldsség

megallapitasat is.

A munkakori leiras a hivatalon beliili munkamegosztas, a munkavégzeés ellendrzésenek

¢s a felelosség megallapitasdnak fontos eszkoze.

A  munkakori leirasok a hivatali munkavégzést, a muikodéssel Osszefliggd
feladatellatast biztositd alapdokumentumok, amelyek alapjan meghatdrozhato és
értékelhetd az egyes dolgozok munkdja, teljesitménye, amelyek 0Osszegezve
megegyeznek a teljes hivatali feladatkorrel, hataskorrel, 6sszhangban vannak a hivatali

mukodési renddel, elvarasokkal.
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A munkakori leirdsokkal szemben elvaras, hogy részletesen, pontosan, konkrétan,
érthetden ¢és egyértelmiien tartalmazzak a dolgozdra vonatkoz6 valamennyi szakmai és

nem szakmai feladatot, beleértve a hivatali szabalyzatokban rogzitett feladatot is.

A hivatali {igyrend szerkezetére ¢és tartalmara, valamint a munkakori leirdsok

szerkezetére €s tartalmara vonatkozé ajanlasok, mintadk a mellékletek kozott talalhatok.

1.1.1. A hivatali munkafolyamatok feliilvizsgalata és megujitasa

A hivatali miikddés 1ényegét, a belsé Osszetevoit vizsgalva megallapithato, hogy az a
hivatali munkafolyamatok Osszessége, ezek Osszekapcsolddasa. A munkafolyamatok a
feladatok sorrendjét, osszefiiggéseit jelentik, ahogyan azokat el kell végezni, végre kell

hajtani.

A hivatali miikddésben a munkafolyamatok 0sszekapcsolddnak, ezaltal egymast
erOsithetik vagy gyengithetik a feladat ellatasaban, az eredményesség, a mindség, a

gyorsasag stb. vonatkozéasaban.

Az tligyintézési 1d6 csokkentése, a hivatali munka Osszehangoldsa, az eljarasok
ligymenetek egyszerlsitése érdekében javasolt a hivatali munkafolyamatok

feliilvizsgalatat és sziikség szerinti modositasat elvégezni.

A munkafolyamatok attekintése, elemzése €és kidolgozéasa lehetdvé teszi azoknak a
dontéseknek az elOkészitését vagy meghozatalat, amelyek eldsegitik a hivatal

(ligyintézo) teljesitményének javulasat, hatékonysaganak novelését.

Egy munkafolyamat feliilvizsgéalatdnak kijelolését sziikségessé teheti, annak a hivatali
mikoédés szempontjabol egy adott iddszakban jelentkezd fontossadga, jogszabalyi
valtozas, de ellendrzés, bejelentés altal észlelt, folyamatosan jelentkezd probléma

megsziintetése is.
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A munkafolyamatok elemzésétdl altalaban elvaras, hogy jaruljon hozza

- afeladat ellatasa szakszerliségének, jogszerliségének javitasahoz,

- azlgyintézés gyorsitasahoz,

- azegyes eljarasok lefolytatasahoz sziikséges feltételek feltdrasdhoz,

- azugyfél és az ligyintezo terheinek csokkentésehez,

- az egylttmiikodés teriileteinek kijeldléséhez,

- az ellendrzés hatékonysaganak noveléséhez,

- az eljarasokhoz, a dontésekhez, a végrehajtashoz kapcsolodd koltségek

csokkentéséhez.

A projekthez tartozd atvilagitds soran a telepiilés, illetve a hivatal nagysagéhoz,
feladataihoz igazodoan — feliilvizsgalatra keriilt tobb, a miikédés szempontjabol fontos

munkafolyamat.

A munkafolyamatok vizsgalata nem terjedt ki az ligymenetek, a munkafolyamatok
minden részelemére, hanem azokat a fontos pontokat, allomasokat vizsgalta, amelyek

a fenti elvarasokat érintik, a hatékonysagot, az eredményességet befolyasolhatjak.

Ezek figyelembevételével atvizsgalasra kertiltek a kovetkez6 munkafolyamatok:

1./ A testiiletek miikodésehez kapcsolodd hivatali feladatok (munkaterv,
testiileti dontések elokészitése, végrehajtasa és a végrehajtas ellendrzése).

2./ Allamigazgatasi és onkormanyzati hatosagi tigyintézés folyamata.

3./ Az lgyiratok iktatasa, kezelése.

4./ A koltségvetés tervezése, teljesitése.

5./ Az intézményi feliigyelet miikodése.

6./ A teljesitményértékelés rendszere.

7./ Palyazati eljaras és kozbeszerzés.
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Osszességében az  atvilagitds alapjan  megallapithatd, hogy a  vizsgalt
munkafolyamatok, mint a hivatali feladatellatas nélkiilozhetetlen részei mitkodnek, de
néhany teriileten javasolt a valtoztatas, a korabbi gyakorlat modositasa, korrigalasa,

hidnyossag potlasa.

A javaslatok, ajanlasok az egyes munkafolyamatokra vonatkoz6é megallapitdsoknal
vannak megfogalmazva, néhany teriileten kiegészitve folyamatleirasokkal, attekinthetd

folyamatabrakkal.

1./ A testiiletek mitkodéséhez kapcsolodo hivatali feladatok

A polgéarmesteri hivatalok alapfeladata a testiileti dontések szakmai el6készitése, ehhez
kapcsolodo feladatainak folyamatosan €s egyenletesen torténd ellatasa, a torvényességi
elvarasok teljesitése, a dontések végrehajtasanak szervezése, -ellendrzése ¢és

beszamolasi kotelezettség teljesitése.

Ezeknek a feladatoknak a j6 vagy rossz szinvonalon torténd teljesitése, végrehajtasa
pozitiv vagy negativ hatdssal lehet az oOnkormdnyzat egészének miikodésére,

teljesitményére.

A feladat jelentOségénél fogva a testiiletekhez kapcsoldodd hivatali munkavegzés
kiemelt figyelmet kell, hogy kapjon. A munkafolyamatot vizsgalva, a kapott
informaciok alapjan megallapithatd, hogy a testiiletek miikodéséhez kapcsolddo

hivatali feladatok ellatasa alapvetéen megfelelden torténik.

A testiileti dontések elokészitésének ¢és végrehajtdsanak folyamatat vizsgalva
sziikséges azonban a helyi gyakorlathoz észrevételeket, javaslatként is hasznosithato

megallapitasokat tenni:
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A tanulmanyban mar jeleztiik, hogy a kialakult gyakorlat szerint a képviseld-testiilet
nem elfogadott munkaterv szerint iilésezik, hozza meg dontéseit. Ez a gyakorlat
amellett, hogy nem erdsiti a testiileti miikodés kiszamithatosagat, atlathatosagat, a
testiileti dontések eldkészitését neheziti, az eldterjesztések kelld megalapozottsagat is

veszélyeztetheti.

Hasonlé problémat, gondot okozhat, ha az eldterjesztések kozott nagy szamban
eléfordulnak szdbeli eldterjesztések. Ennek stlyat csokkentheti, ha a szoban torténd

eldterjesztések vazlata irdsban elkésziil €s csatoldsra, bemutatasra kertil.

A testiileti dontések elokészitésének fontos, kiemelt szakasza az egyeztetések
lefolytatdsa. Az egyeztetések kozott a legfontosabb a dontéseket hozo testiiletet
képviseld polgarmester, és a szakmai hdtteret, torvényességet biztositd hivatal, illetve

az elOterjesztést készitok kozotti tobbszori (sziikség szerinti) egyeztetés.

A dontések elOkészitéséhez hasonld sulya feladatot jelent a meghozott dontések
végrehajtasa vagy a végrehajtas megszervezése.

A testiileti dontések végrehajtasa akar 6nallé6 munkafolyamatként is kezelhetd. Nagyon
fontos, hogy az érintettek ¢és érdekeltek a dontésrél rovid idén beliil, irasban

tajékoztatast kapjanak.

A végrehajtasért feleldst minden esetben ki kell jelolni és egyeztetni kell a végrehajtés
feladatait, a hataridoket, a kozremikodoket, a végrehajtds érdekében teendd
intézkedéseket. A végrehajtds folyamatanak befejezd része a teljesitésrél szolo

tajékoztatas és annak elfogadasa.

A testiileti dontések eldkészitéséhez és végrehajtdsahoz kapcsolddd hivatali feladatok
ellatasanak, teljesitésének rendje nincs kelld részletezettséggel szabalyozva az

tigyrendben, az érintett dolgozok munkakdri leirdsdban.
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Javasoljuk, hogy a testiileti eldterjesztések eldkészitésének, a testiileti dontések

végrehajtasdnak rendje belsd szabalyzatban legyen rogzitve.

A szabdlyzatban javasolt rogziteni az eldterjesztések alaki, formai és azok tartalmi
kovetelményeit. Célszerli a szabalyzatban kiilon rendelkezni — mint telepiilési szintli
jogszabdllyal — a rendeletalkotasra vonatkozo eldirasokrol. Sziikséges a szabalyzatban
az eldterjesztések elokészitésének folyamatat rogziteni a kotelezden betartando
szabalyok kijelolésével. A szabdlyzat tartalmazhatnd a testiileti (bizottsagi)

hatdrozatok végrehajtasdnak rend;jét is.
Javaslatunkhoz a tanulmany 1. szdm mellékleteként csatolunk egy szabalyzat

tervezetet, amelyet elfogadasa esetén a sziikséges modositdsok, kiegészitések

elvégzésével hasznosithatnak.

A testiileti dontések elokészitésének és végrehajtasanak folyamatabraja

Javaslat munkaterv

v

Eléterjesztésért felelos
kiielolése

v

Elokészités feladatainak
Kiielolése

v

Eléterjesztés tervezet
elkészitése
Polgarmester, P Egyeztetések ) Hivatali,
alpolgarmester intézményi, kiilsé

v

Torvényességi ellenorzés

Eléterjesztés kikiildése
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v

Jegyzokonyv készitése,
hatarozat kivonat

v

Tajékoztatas a dontésrol

v

Végrehajtasért felelos
kiielélése

v

Egyeztetés a végrehajtas
feladatairaél

v

Végrehajtas

v

Jelentés a végrehajtasrol

2./ Allamigazgatasi és onkor

v

(Negyedévente) félévente
beszamolo a testiiletnek

ézés folyamata

Az allamigazgatdsi és Onkormanyzati hatdsagi ligyintézés sordn az ligyintézésre

kijeldlt tigyintéz6 (jogalkalmazo szerv) mindig egy konkrét, egyedi tligyet biral el. Az

ligyintéz€s soran a jogokat Osszeveti a rd4 vonatkozd, azzal kapcsolatos agazati jogi

szabalyozasokkal, a hatdsagi eljarasra vonatkozo, kijelolt keretek kozott megallapitja

az adott igyben a tényallast, és ezeknek megfelelden meghozza dontését.

A kozigazgatasi hatésagi jogalkalmazéds altalanos eljarasjogi kereteit a modositott

kozigazgatasi hatdsagi eljards és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szold 2004. évi

CXL. torvény hatdrozza meg. A torvény alapvetd rendelkezéseit az eljard hatosag

koteles az eljards minden szakaszaban érvényre juttatni, ezek koziil kiemelkeddk a
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torvény hatalydval, az eljarasban résztvevOkkel, a joghatosdggal, hataskorrel és

illetekességgel kapcsolatos szabalyok.

Az eljarasokban kétféle dontés sziilethet: hatarozat, az eljarast lezar6 érdemi dontés,
vagy végzés, amely az eljards soran az iiggyel kapcsolatos, nem érdemben sziiletett

dontés.

A helyi kozigazgatasi eljarasban kozigazgatasi hatosagnak mindsiil:

- Onkormanyzati hatésagi tigyekben a helyi onkorményzat képviseld-testiilete,
valamint — ha a képviselO-testiilet a hatdskorét rendeletben atruhazza — a
képviselO-testiilet szervei;

- Onkormanyzati hatdskorbe utalt allamigazgatasi hatosagi ligyekben a jegyzo,
kivételes jelleggel a polgarmester, a polgarmesteri hivatal nevesitett

ligyintézdje, a hatdsagi igazgatasi tarsulas.

A korjegyzOségi hivatal hatdsagi iigyintézés folyamatanak vizsgdlata alapjan a
kovetkezd megallapitasokat lehet tenni:

A korjegyzOségi hivatal hatdsagi ligyintézésében a szocidlis igazgatds hatdsagi tligyei
vannak nagy szdmban, a megoszlast tekintve az Osszes hatdsagi ligy tulnyomo része

(80-85%) allamigazgatasi hatosagi tigy.

A hatosagi tigyek intézésének folyamata megfelel az dgazati €s eljarasi jogszabalyok
eldirasainak.

Az allamigazgatési és az dnkormanyzati hatdsagi ligyek intézése sordn az iigyintézes
gyorsasaganak javitdsa érdekében kiemelt figyelmet kell forditani néhany, az

igyintézes idejét befolyasold eljarasi cselekményre.

Az ligyintézés idétartamat befolyasolja, ha a legrovidebb idén beliil megtorténik az

gy meginditasanak alapjaul szolgalé dokumentum vizsgdlata, ezen belil a
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joghatosag, a hataskor és illetékesség megallapitdsa, a hianypdtlasi eljaras elinditasa és
annak lefolytatasa, a tovdbbiakban a tényallds tisztdzasa, kiilondsen az iddigényes

szakhatOsagi eljarasok miatt a hatosdgok megkeresése.

Fel kell hivni a figyelmet a hatdsagi iigyintézéshez kapcsolddo tligykezelési feladatok

maradéktalan ¢és pontos teljesitésére (kiilondsen a megkeresések, dontések

kézbesitésére annak dokumentalasara), THert ezek a gyorsasag®thellett az érdemi
igen
igyintézést 1s igen befolyasoljak.

igen nem

nem

A jogorvoslati szakaszban figyelemmel kell lenni arra, hogy a
hatarozattal intézett ligyekben az iligyfél a hatarozatban feltiintetett idon beliil ¢élhet
fellebbezési jogaval, az eldirt illeték lerovasaval egyidejlileg. A végzésekkel eldontott
ligyekben tobb esetben nincs kozvetlen jogorvoslati lehetdség, az iigyfeleket erre

vonatkozoan tajékoztatni kell.

Az eljarasi idOtartamok csokkentését eldsegitheti, az ligyintézés folyamataba is
beleilld, esetenként kitelezden eldirt az ligyfelekkel vald egyiittmiikodés, az ligyintézd
¢s ligyfeél kolcsonos tajékozodasa €s tajékoztatasa.

Allamigazgatasi hatosagi iigyintézés folyamatabraja

Ugy meginditasanak Dokumentum Dokumentum Dokumentum
alapjaul szolgalé  —» . . Sy iigyintéz6hoz
dokumentum Lt it szignalisa érkeztetése
A kérelemnek van-e Erdemi vizsgalat Dokumentum vizsga-
potolhato 4— nélkiili elutasitds oka [€— Osszeférhetetlenség |¢— lata, joghatosag,
hianyossaga? fennall-e? hataskor, illetékesség
I
Hianypétlasi Dontés az Kijelolés kérése, I:'ng attétele az
felhivas elutasitasrol iratok felteriesztése, eljarasra jogosult
4 szervhez
Szakhatésagok,
foldhivatal stb. N - S VETSEC
Hidnypotlas megkeresése, Szakhatésag ; Hidnypotlasi Hidnypotlas
beérkezése g t‘eny,a ll’as DI e livhels > beérkezése
tisztazasa adatokat kér kibocsatasa




VIZSOLY KOZSEG POLGARMESTERI HIVATALANAK SZERVEZETFEJLESZTESE

33

igen igen
nem igen nem
igen
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negativ
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Szakhatésagi
allasfoglalas

Hatarozat
elutasitasrol

Tervezet,
eloterjesztés
dontéshozohoz:
képviselo-testiilet,
bizottsao.

Ugyfél
fellebbezése
Hatarozat Eljaré hatésag a
végrehaithatéva hatarozatot
médositja,

visszavonia vagy

v

Irattarozas, orzés,
selejtezés

Masodfoku hatésag,
ill. birdsag eljarasa

3./ Az tigyiratok iktatasa, kezelése

negativ

pozitiv

Az ligyiratkezeléssel kapcsolatos alapvetd elvaras, hogy gyorsan és pontosan juttassa

el az iratokat az iigyintéz6hoz és biztositsa az iratok megdrzését, tarolasat, gyors €s

pontos

nem

visszakereséseét.

igen

Az tgyiratok kezelését az iigyintézés szerves részének kell tekinteni, jo iratkezelés

nélkiil nincs hatékony ligyintézés! Ennek megfelelden a hivatali miikédésben, az

tigyintézésben kiemelt jelentdsége van az Egyedi Iratkezelési Szabalyzatnak és Irattari

tervnek.
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Az iratkezelési szabalyozasnak célja, hogy rogzitse a hivatalhoz beérkezé vagy a
mikoédés soran keletkezett iratok atvételének, bontasanak, nyilvantartdsanak,
iktatdsanak, az irattdrozas modjanak, az iratok kezelésének, a selejtezésnek ¢és
levéltarba vald atadasanak rendjét. A szabalyzat szerves egységet képez a kdzponti

jogszabalyok alapjan kialakitott egységes irattari tervvel.

Az lgyintézéssel vald szoros kapcsolatabol adddoan az ligyfélbarat kozigazgatas
kialakitdsa, az elektronikus ligyintézés bevezetése sem valdsithatd meg az egész

kozigazgatast atszovo iratkezelés egységesitése és elektronizalasa nélkiil.

A szakmai tapasztalatok az elektronikus tigyiratkezelés (ezaltal az ligyintézés) szdmos
eldnyét aldtdmasztjdk, mint pl. csokken az elveszett irat, a dokumentumok
konnyebben visszakereshetdk, az ligyintézdk szamara a sziikséges informaciok, adatok
konnyebben rendelkezésre allnak, mérhetobbé valhat az egyéni teljesitmény, tobb

informacio a vezetés szamara stb.

Az Tlgyiratkezelés korszerlisitését jelenti, hogy a papiralapon végzett iktatasi,
irattarozasi rendszert felvéltja a hatékonyabb munkavégzést biztositd elektronikus

iktatasi rendszer.

A korjegyzoi hivatalban jelentds elorelépésnek tekinthetd a tantsitvannyal rendelkez6
iratkezelési szoftver vésarldsa és haszndlata. A szoftver hasznélata garanciat jelent
arra, hogy az tigyiratkezelés folyamata megfelel a jogszabalyi, a szakmai eldirasoknak,

elvarasoknak.

Az elektronikus iratkezelési szoftver hasznalata Oonmagédban még nem jelenti az
igykezelés, kiilondsen nem az iigyvitel korszerisodését. A hivatalon beliil nem
megoldott, de rovidebb tavon megoldhat6d az e-tligyvitelt, belsd levelezeést, adatbazist

eldsegitd rendszer megvalositasa a tovabbi fejlédés érdekében.

JEGYZOK ORSZAGOS SZOVETSEGE 2010.



VIZSOLY KOZSEG POLGARMESTERI HIVATALANAK SZERVEZETFEJLESZTESE 36

Napi gondot jelent viszont az Onkormdanyzati, hivatali iratok megfeleld tarolésa,

biztonsagos kezelése.

nem

igen nem

Az ligyiratkezelés folyamatabraja

Kiildemények atvétele

. Erkeztetés
igen nem

\ 4

Postabontas

Kiilon szabalyok szerint
eljarni

\ 4
Kell iktatni?

'

Szignalas

'

< Foszamra kell iktatni
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Gyiijtészamra kell iktatni

Kézi irattar

Archiv irattar

4./ A Kkoltségvetés tervezése

Az dnkormanyzati miikodés, a gazdalkodas évente visszatérd legnagyobb feladata az
éves koltségvetés elkészitése. A koltségvetés tervezése egy hosszabb ideig tartod
el0készité munkat jelent, amelynek sordn az onkormanyzati térvényben €s mas agazati
jogszabalyokban meghatarozott kotelezd és Onként vallalt feladatok teljesitéséhez
sziikséges eldiranyzatok, valamint az azok megvalositasat biztositd bevételek keriilnek

szambavételre.
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A koltségvetés tervezése folyamatos tevékenységet igényel, amely nem korlatozodhat
csak a korjegyzOi hivatal munkatérsaira, hanem egyiittmiikddést igényel a képviselOd-

testiilettel, az intézményvezetokkel.

Az éves koltségvetés tervezése harom nagyobb szakaszra bonthat6:
- akoltségvetési koncepcio Osszedllitasa,
- akoltségvetési rendelettervezet elokészitése, egyeztetések lefolytatasa,
- a korjegyzdség, az Onkormanyzati koltségvetési szervek koltségvetésének

végleges elkészitése és jovahagyasa.

Az éves koltségvetést dontden Dbefolyasolhatjdk a gazdasdgi programban
megfogalmazott célkitlizések és a koltségvetési koncepcid. A koltségvetési tervezés
els@sorban az Onkormdanyzat altal ellatand6 feladatok szambavételét, a teljesitéshez
sziikséges forrasok megteremtését, ezek Osszhangjanak, egyensulyanak biztositasat

jelenti.

A tervezés munkafolyamata Onkormanyzatonként eltérd lehet, de mindenképpen
szlikséges ennek rendszerét kialakitani, rendjét szabalyozni, a tervezési feladatokat
kijelolni, a feleldsoket megnevezni. A koltségvetés készitésének és elfogaddsanak
folyamatara, litemezésére vonatkozdan a koltségvetés tervezésének iitemtervével (az 5.

szamu mellékletben foglaltakkal) szeretnénk segitséget nyujtani.

5./ Az intézményi feliigyelet miikodése

Az intézményi feliigyelet az intézményekben folyo tevékenység fontossaga, az

onkormanyzati feladatok ellatdsa szempontjabol vizsgalva a hivatali jelentésebb

munkafolyamatok kozeé sorolando.
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Az Onkormanyzati intézmények Onall6 koltségvetéssel nem rendelkeznek,
fenntartasukrol, gazdalkodasukrol a korjegyzdi hivatalon keresztiill a képviseld-
testliletek gondoskodnak. Az intézményi iranyités, a feliigyelet és a hozzajuk tartozo
ellendrzés a gazdalkodasi feladatok ellatdsa mellett tovabbi rendszeres és folyamatos
munkat igényel a képviseld-testiiletektdl €s a hivataltol is.

(Az intézményi feliigyeleti tevékenységrol szolo tovabbi részletezés a II1. fejezet 1.1.2.

pontnal talalhato.)

6./ A teljesitményértékelés rendszere

A termeld-, a versenyszféra teljesitményorientacidja hatissal van a kozigazgatasi
szervezetek miikodésére 1s, ami egylitt jar a mikodési mod, a szervezeti kultira
valtoztatdsara irdnyuld igényekkel. A teljesitményhez kapcsolodo igények hasonlodak,
csokkend raforditassal, eredményesebb ¢és hatékonyabb miikodés az elvards. A
szabalyoknak megfeleld munkavégzés mellett megjelenik a mindségi szolgéltats, az

allampolgari igények kielégitése is.

A véltoztatasi igényekhez igazoddan ¢€s jogszabdlyi eldirasok hatdsara kialakuloban
van a kozigazgatasban is a teljesitményértékelés rendszere. A teljesitményértékelés ma
mar a hivatali miikodés munkafolyamatai k6z¢ sorolhato.

(A hivatali teljesitményértékelés rendszerérdl szolo tovabbi részletezés a III. fejezet

1.1.3. pontjanal talalhato.)
7./ Palyazati eljaras és kozbeszerzés
A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, a palydzatok eldkészitése, a palyazati

eljarasokkal Osszefiiggd feladatok ellatasa, valamint a kozbeszerzési eljarasok

eldkészitése €s lefolytatisa minden hivatal feladatai k6zott megjelenik.
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A palyazati kiirasok, amelyek az onkormanyzati feladatok ellatdsdhoz kapcsolodnak, a
telepiilések koltségvetési bevételi forrasai kozé tartozhatnak, mig a kdzbeszerzési

eljarasok lefolytatasat értékiiktdl fiiggden torvény irja eld.

Az dnkormanyzati feladatellatast segitd palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, a
palyazatok el6készitése, a palyazati eljarassal Osszefliggd feladatok ellatasa néhany
hivatali dolgoz6 munkakori leirdsaban szerepel, azonban a palyazatokhoz kapcsol6do

eljaras rendje, konkrét feladatai nincsenek szabalyozva.

Az 6nkorményzat, a hivatal, a koltségvetési szervek részére atadott kozpénzek ésszerii
felhasznaldsa atlathatosaganak és ellendrizhetdségének biztositasa érdekében egységes
kozbeszerzési gyakorlat keriilt kialakitasra. A kozbeszerzési eljadrasok bonyolitasara, a

bels6 szabalyozas elkészitésére kiilsé szakértoket vesznek igénybe.

A palyazati eljarasok szabalyozasa érdekében javasoljuk a palydzatokkal kapcsolatos
eljarasi rendet szabdlyozni, a palyazatokkal Osszefiiggd feladatokat pontositani, a

munkafolyamatot rogziteni.

A projektszemlélet erositése

Helyzetértékelés

A projektszeri miikodés — elsdsorban a nagyobb telepiiléseken ¢€s kiilondsen a
fejlesztések, felujitasok teriiletén — nem keriilhet6 el, de kistelepiiléseken jelenleg (de
varhatoan hosszabb ideig) ritkan eléfordulo feladatot jelent.

A munkafolyamatok vizsgalatahoz besorolva célszerli erre azért is kitérni, mert a
feladatok végrehajtasa, teljesitése folyamatszerli, de a hivatali szervezetre, a képesitési

kovetelményekre nem tipizalhatok és mindig mas kompetenciat igényelnek.

Vizsoly kozségben tudomasunk szerint nem indul olyan projekt, amelynek

megvalositasa hivatali kozremiikodéssel, bonyolitassal valésulna meg.
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Javaslat

A hivatali feladatelldtdsban megjelend projekt végrehajtidsara javasolt és sziikséges is
programot késziteni. A program készitésére felelost kell kijelolni és annak

elkészitésére elegendd 1dot kell biztositani.

Megoldasi ajanlas

A projekt meghatarozott cél eléréséhez sziikséges erdforrasok iddbeni iitemezése.
Harom nagyobb fazisa: a 1étrehozéds, a megvalositas és a lezaras; tovabbi elemekre

bonthatok.

A kisteleptiléseknél eléfordulnak — feltehetéen nagy szamban — olyan egyedi projekt
vagy projekt-jellegli egyedi feladatok, amelyekhez a hivatalon beliil nem biztosithat6 a

sziikséges kompetencia.

Ebben az esetben megoldas lehet kiviilrél pdtolni a sziikséges szakembert, vagy a
projekt megvalositasat kiilsd szervezetre bizni a megfeleld feliigyelet, ellendrzés és

beszamolas, elszamolas mellett.

A hivatali feladatellatasban végrehajtasra keriild projektre késziilt hivatali program

minimalis tartalmi kdvetelményeként ajanlott:

- aprogram céljanak megfogalmazasa,

- aprogram részletes feladatainak meghatarozasa,

- arészletezett feladatok végrehatoinak és feleldseinek kijeldlése,

- afeladatok végrehajtasi hataridejének megjelolése,

- aveégrehajtashoz sziikséges eszk6zok felsorolasa,

- a program végrehajtdsdhoz sziikséges pénziigyi forrdsok meghatirozasa, a

finanszirozas kijelolése,
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- aprogram koltségvetése,
- aprogram végrehajtasanak ellendrzése, modszere,
- beszamold a program teljesitésérdl (a cél teljesiilése, pénziigyi rendezése, a

végrehajtas értékelése).

1.1.2. Az iigyfélszolgalati tevékenységek ellatasanak javitasa

Helyzetértékelés

A korszeri menedzsment felfogds szerint a szervezet altal kifelé nyUjtott minden
teljesitmény, termék, amely a kornyezet barmely része szamdra értéket jelent,
szolgaltatasként foghatd fel. Az ilyen tadg értelemben vett szolgaltatasok nyujtasa
keretében létrejovO kapcsolatok, ezek soran végzett tevékenységek Osszessége alkotja
az ugyfélszolgalati funkcid tartalmat. A funkcid megvalositasat szolgdlo milkodés
(munkafolyamatok, tevékenységek, produktumaik), annak legkiilonbozObb (targyi,
személyi, technikai, anyagi, egyéb) feltételer és irdnyitdsa egylittesen alkotjdk a

szervezet ligyfélszolgalati rendszerét.

Nagyobb szervezetekben az iligyf€lszolgdlat 6nmaga is egy nagy szervezet, ahol
tobben dolgoznak munkamegosztiasban. A munkédjuk hatékonysagat és az tligyfél
felkészitését segiti, ha egy altalanos, minden irodai, hivatali szolgaltatasra kiterjedo,
eligazitd ponton kap az tligyfél tdjékoztatast arrol, hogyan haladjon tovabb. Az
eligazito, tajékoztatd helynek a maximalis segitségnyujtast kell szolgélnia, hogy az
tigyfél ne varjon hidba, ¢és kiszolgalasa a lehetd leggordiilékenyebb legyen a
tovabbiakban.

Egyszerlibb dolgokat (pl. beadvany atvétele, felvilagositds, nyomtatvany atadasa,

internetes szolgaltatas stb.) mar itt el lehet intézni.

A vizsolyi korjegyz6i hivatal esetében — a nagysagrendje miatt — nem lehet az

ugyfélszolgalati tevékenységet 0Onalld feladatként kezelni €s teljesiteni, azt az
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tigyfélfogadassal, az ligyintézéssel, ligyvitellel egylitt kell értelmezni €s hasznélni a

gyakorlatban is.

A kozigazgatds természetébdl fakaddan kozonségének kiszolgalasa is meghatiarozé
része a kisebb-nagyobb kozOsségek szinte minden életviszonyra kiterjedd
szolgalatanak. Falvakban, kisebb varosokban, kdzdsségekben magatol értetddd a helyi
kozosség €s a kozszolgaltatasok intézmények vagy spontan Osszekapcsolodasa,
egylttmiikodése. A civil tarsadalom kozosségi Onszervezddése, onkiszolgalasa és az
intézményesllt kozszolgaltatasok viszonya a tarsadalomban egymast kiegészito,

tamogato jellegti.

Az tigyfélkiszolgalas, mint 6nall6 kozigazgatasi funkcid, az egyes konkrét iligyfél

kiszolgalasi technologidkban sajatos modon és eszkozokkel valosul és valdsulhat meg:

- luigyfélképzés — az ligyfelek modszeres felkészitése, szdmukra ismeretek
terjesztése annak érdekében, hogy altaldban és sziikség esetén képesekke
valjanak a kozigazgatassal valo egylittmikodésre, a kozszolgaltatasok

igénybevételére;

- tajékoztatas — a tdjékoztatasi rendszerek (személyes, telefonos, elektronikus
stb.) miikodtetése a potencidlis és tényleges iigyfelek aktudlis ismereteinek
karbantartasa céljabol, a célkdzonséget érintd hirek eljuttatasa, illetve egyedi,

eseti tajékoztatas adasa;

- ugyfélkiszolgalas — {igyintézés, egyéb szervezet-, feladat specifikus
lgyfélszolgaltatasok ellatasa, érdemi vagy kisegitd jellegli ligyintézési
részfeladatok, tevékenységek teljesitése. Jellemzdjiik, hogy altaldban az tigyfél
jelenlétében, kozvetlen személyes vagy technikai kapcsolatban, vele
egylittmiikodve zajlanak ezek a szolgaltatasok;

- lgykovetés, figyelmeztetés — az tligyfél figyelmének felhivasa, kozbensd

cselekmények, események jelzése, feladatokra és hataridokre, koriilményekre,
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alternativ  lehetdségekre, kovetkezményekre  torténd  figyelmeztetés,

visszaigazolasok kiildése;

- panaszkezelés — az iigyfélkiszolgalas sajatos, mindsitett feladata, a normalistol
eltér6 — az tgyfél altal kifogasolt — tligyekkel, megkeresésekkel Osszefiiggd

ligyfélszolgalati tevékenységek ellatasa;

- segédszolgaltatasok — a hatékony tligyintézést, kiszolgalast segitd, a komfortot

fokozo, kiegészitd szolgaltatasok (pl. masolas, nyomtatas);

- ligysegédlet — Tlgyintézés kozvetités, Tligyfélszolgaltatas, részfeladatok
teljesitése mindkét — iligyfél és szolgaltatd — iranyaba, a szolgaltatasok
elérhetdvé, hozzaférhetdvé tétele, a betanitas, az ligyfél szamara igénybevételi

feltételek biztositasa (szamitogép), technikai segitségnyujtas;

- ugyfélszolgalati feltételek biztositasa — kiszolgalasi feltételek, tgyféltar,
kapcsolati csatorndk, feliiletek stb. biztositasa sajat €s mas szervezet
igyfélszolgalati tevékenységei szdmara, illetve a kiszolgélasi feltételek kozos

hasznalata;

- ugyfélkutatas — informaciok gylijtése, feldolgozasa, elemzése az iligyfelekrol,
az UgyintézOrdl, mint pl. Tlgyfél-elégedettség vizsgalata, vélemény- ¢&s

1génykutatds, az tigyfélkapcsolatok elemzése;

- lugyfélszolgalati termékek eléallitisa — prospektusok, nyomtatvanyok,
hirlevelek, egyéb kiadvanyok megtervezése, elkészitése, karbantartdsa,
terjesztése, a termékek ¢és a terjesztés célszerliségének, hatékonysagéanak,

gazdasagossaganak figyelése, elemzése;
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-  kommunikaciés feladatok — az {gyfél-kommunikacios ¢és kiszolgalasi
csatornak kezelése, milkodtetése, az informacio-aramléasi Osszhang technikai

teltételeinek, mikodésének biztositasa.

A felsorolt feladatok, teljesitmények (produktumok) adott kozigazgatasi szervezet
feladat-, tevékenységrendszerében konkrét szakteriileti tartalommal (ligykor, tigytipus,

szakmai szolgaltatas) jelennek meg, nevesitve a megfeleld célkozonség iranyaba.

Nem mindenki alkalmas az {igyfelek magas szinvonalll kiszolgaldsara. Az
igyfélszolgalattal foglalkoz6 munkatars a kozigazgatds fontos szerepldje, mert 6
személyesiti meg, ¢ adja a kozszféra arcat a kdzonség szamara. Az & képességei,
megjelenése ¢és hangulata valik a kozonséggel valo egylttmikodés kritikus

tényezdjéveé a kozigazgatas szolgaltato jelleglivé alakitasaban.

Kiemelkedd fontossagl ezért, az ezzel a feladattal megbizott munkatarsak gyakorlati,
kompetencia-kozponti képzése, amelynek eredményeképpen tudatosan, felkésziilten,
gyakorlott médon tudjdk kezelni az tigyfélkapcsolatok pszichologiai helyzeteit,
kommunikacids igényeit és problémait, alkalmazni az 1) infokommunikacids

eszkozoket és szolgaltatasokat.

A korjegyz6i hivatal feladatainak ellatasa korében nagyszamu tigyféllel tart
kapcsolatot. Az {ligyfelekkel vald kapcsolattartds, informacidatadas és —kérés,
tajekoztatas €s kommunikdcidé mindsége nagymértékben befolydsolja a hivatal

mukdodését, a lakossag hivatalrol alkotott véleményét.

Nagymértékben elvaras egy jogszabalyoknak megfeleléen miikkodd, hatékony, gyors,
igyfélbarat hivatal miikddtetése, ahol szakmailag felkésziilt, empatikus, tdjékozott

munkatarsak intézik az ligyeket.
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Ismételten hangstlyozni sziikséges, hogy a kis 1étszamu hivatalban egységesen kell és

lehet kezelni az ligyintézést, az ligyfélfogadast és a hozza tartozo tigyfélszolgalatot.

Ennek megfeleléen minden iigyintézést, tigyfélfogadast érintd korszeriisitést,

fejlesztést jelentd valtoztatas, modositas az ligyfelek felé nyujtott szolgaltatdsok

tevékenységek ellatasanak javitasat jelenti.

Viltoztatasi javaslatok

1.

Az Tlgyfélszolgalat erdsitése, fejlesztése az iigyfelek, allampolgarok felé
megnyilvanuld tdjékoztatd, szolgaltatd tevékenység, igazgatdsi feladatellatas
mennyiségi boviilését €s mindségi javulasat a targyi feltételeihez, technikai

eszkozeinek korszerlisitését jelenti.

Az tigyfélszolgalat alapvetd feladatanak kell tekinteni:
- alakossag széleskori tajékoztatasat,
- kozremikodést a kozigazgatasi eljarasban,
- konkrét ligyek azonnali intézését,

- ahelyi lakossagi igényekhez igazodo szolgaltatasok biztositasat.

Javasolt, hogy az ligyfélszolgalati feladatok ellatdsa a kijelolt hivatali dolgozok

munkakori leirdsaban (1-2 f6) konkrétan és részletesen jelenjen meg.

A tajékoztatasi feladatok folyamatosan bdviiljenek a Ket. eldirdsainak megfeleléen
mikodd elektronikus tdjekoztatasi  szolgaltatdsokkal, jogi felvilagositassal,
tandcsadassal, valamint a testiileti dontésekhez, elképzelésekhez, intézmények

szolgaltatasaihoz kapcsolodo informaciokkal.

Fejlesztéseket kell végrehajtani elsésorban az informatikai fejlesztések és mas
irodai eszkozellatottsdg (fénymasold, nyomtatod, telefon, fax stb.) terén, ami

egyrészt a szakmai feladatok teljesitésének hatékonysagat, eredményességét,
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masrészt az ligyfelek szdmara nyUjthatd szolgaltatisok mindségének javitasat
szolgalja.

Az elkdvetkezd 1dében sziikséges az ligyfélszolgalat, az ligyfélfogadas szinterének,
kornyezetének feliilvizsgalata ¢és az igényekhez igazodd valtoztatdsok

megfogalmazésa és megvaldsitasa.

3. Az e-ligyintézés alapfeltételei megteremtddtek a hivatalban a technikai eszk6zok
beszerzésével, az elektronikus iratkezelési program bevezetésével, a hivatali

dolgozok informatikai eszk6zok hasznalatat biztosito felkésziiltségevel.

Az e-ligykezelés 1) formajanak bevezetésével, erre raépitve biztositani kell az
elektronikus dokumentumkezelést, a hivatali belsd elektronikus rendszerek,
kapcsolatok kialakitasat, végiil olyan elektronikus rendszer milkddtetését, amely

egyre tobb munkafolyamat dsszes 1€pését tartalmazza.

Az ligyintézés gyorsitdsa, egyszeriisitése érdekében javasolt az iligyfelek szamara
az ugyintézéshez sziikséges iratok, adatok felsoroldsa, formanyomtatvanyok
alkalmazdsa a torvényi, szakszeriiségi kovetelményeknek megfeleléen, hasznalati
¢s kitoltési utmutatds kozérthetd megfogalmazéasa, az iligyfelek szamdra is

hasznosithato formaban.

Megoldasi ajanlasok

Az ugyfélbarat kozigazgatas kialakitasahoz, az elektronikus tligyintézés bevezetéséhez
sziikséges a belsd tigyviteli és iratkezelési folyamatok rendszerezése. Ez jelenti az
igykezelési szabalyok feliilvizsgalatat, modositasat, a hivatali nyilvantartdsok adatai,
hasznositasi lehetdségei vizsgalatat, javaslatok elkészitését, a feladatok -ellatasat

biztositod szervezeti miikodés feliilvizsgalat.

A hivatal dontéseit, intézkedéseit, tdjékoztatisait, kozleményeit kozérthetdvé, az
igyfelek kotelezettségeinek teljesitését konnyebbé kell tenni. A hivatal altal kikiildott

levelekben, nyomtatvanyokban nagyobb figyelmet kell forditani az egyértelmt és
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vilagos megfogalmazasra, keriilni kell az iligyfelek szdmara nehezen érthetd
nyelvhasznalatot.

Rendszeresen fel kell mérni az ligyfelek elégedettségét, az ligyintézéssel kapcsolatos
elvarasokat, és azokat értékelni kell. Az ligyintézés magasabb szinvonalra emeléséhez
sziikséges lehetdségek €s megoldasok kereséséhez igénybe kell venni a lakossag, civil

szervezetek, vallalkozasok segitségét.

A hivatali szolgéltatasok bdvitése, hozzaférhetdsége konnyitése ¢érdekében
folyamatosan biztositani, segiteni kell az iigyfelek eligazodasat, be kell vezetni és
folyamatosan bdviteni az eldzetes {ligyintézési idOpontfoglalas lehetdségét,
folyamatosan lehetdvé kell tenni és bdviteni egyes ligytipusoknal az elektronikus
levelezést, folyamatosan javitani kell az iigyfélvarok komfortjat a varakozas
konnyitése érdekében, segitséget kell nyujtani az {igyintézéshez fényméasolasi

lehetdség, internetkapcsolat biztositasaval.

1.1.3. A hivatal teljesitményének értékelése

Helyzetértékelés osszefoglalasa

Altalanossagban a teljesitményértékelést olyan folyamatnak tekinthetjiik, amikor a
szervezet (hivatal) visszajelzést szerez és ad is a dolgozoi teljesitményérdl. A
hivatalban alkalmazott teljesitményértékelési rendszer jogszabalyon (Ktv.) alapul,
eszerint meghatarozott iddszakonként és eldirt modszer(ek) alkalmazéasaval kell
értékelni, hogy a dolgozdk milyen mértékben felelnek meg az adott munkakorhoz

kapcsolhato elvarasoknak.

A teljesitménymenedzsmenti megkozelitésben a teljesitményértékelés alkalmazasanak
c¢lja nem csak az egyéni, hanem a szervezeti (hivatali) szintli teljesitmények fokozasa,
vagyis javuljon a dolgozok teljesitménye, képességeiket hasznositsdk a szervezeti

(hivatali) célok megvalositasa érdekében.
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A hivatal teljesitményének mérésére és értékelésére vonatkozd javaslatok
kidolgozasahoz attekintésre keriilt, hogy ki és milyen modszerek alkalmazéasaval
értekeli  jelenleg a  hivatali tevékenységet, teljesitményt, tovabbd milyen

eredményekkel jartak az értékelések.

Az attekintés alapjan megallapithatd, hogy a teljesitményértékelés rendszere nem
miikodik a kotelezd szinten sem. A teljesitményértékelés korébe a korjegyz6i hivatal

¢ves munkdjarol szolo beszamolo testiileti targyaldsa sorolhato.

Valtoztatasi javaslat

A hivatali miikodés eredményessége, hatékonysaga, koltségtakarékossaga szempontjai
érvényesiilésének meérésére és a teljesitmények értékelésére ki kell dolgozni annak

hivatali rendszerét, a miikodtetés feladatait €s a teljesités szabalyait.

Megoldasi ajanlasok

A teljesitményértékelés rendszerében javasolt értékelések teljesitése részben
jogszabaly altal eldirt, mdasrészt Onként, szabadon valasztott kiegészithetd ¢és

modosithat6 tartalmaban, formdajaban €s eszkozeiben is.

A teljesitménymérések és —értékelések 1ddszaka 1-2 év, illetve a mindsitések esetében

legfeljebb 4 év, ezek minden esetben dokumentaltan, irasban torténnek.

A mérések ¢és az értékelések a teljesitmény alapjan elért eredményre irdnyulnak, és
annak mindsitésébdl alakulnak ki. A mérések és értékelések szempontjai kozott
szerepelnek a gazdasagossag (az er6forrasok — anyagi, fizikai, emberi — felhasznaldsa
egy elfogadott szinthez, normahoz képest), a hatékonysag (a teljesitmény ¢és a

raforditasok ardnya), az eredményesség (a raforditasok €s a teljesitmény altal kivaltott
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tarsadalmi tudas) és a mindség (az eredményhez kotédd pontossdg, szakszerliség,

szinvonal stb.).

A mérésekhez és az értékelésekhez tobbféle modszert, eszkozt lehet felhasznalni.

A felhasznalhat6 eszkozok, modszerek lehetnek:

A kiilonb6zd 6nkormanyzati programok, testiilet altal megfogalmazott kiemelt
célok teljesitésének, eredményeinek megallapitasa.

A teljesitmények, eredmények Osszehasonlitdsa akar egy kordbbi iddszak,
1ddpont teljesitményszintjével, eredményével, akar meghatarozott elvarashoz
vagy szorzohoz viszonyitva.

Az értékelés lehet az elorehaladas (lemaradas), a valtozas mértéke, liteme.
Felhasznalhatok eszkézként az Onkormanyzati, hivatali miikodésben
szamszerlsithetd informaciok, az eredményt kifejez0 mutatok (kiilondsen
hasznalhatok ezek a mutatoszamok a gazdalkodas, az iizemeltetés, egyes
onkormdanyzati szolgaltatasok teriiletén).

A  modszerek, eszkozok kozott kell emliteni az Onértékeléseket, a
teljesitményértékeléshez felhasznalhaté személyes megbeszéléseket, értékeld

programokat.

A teljesitményértékelés lehetséges onkormanyzati, hivatali rendszere:

1. Ertékeld: képviselS-testiiletek

Ertékelt: korjegyzoségi hivatal

Ertékelends teljesitmény: korjegyzoi hivatal éves munkaja

Ertékelt idészak: egy év

M¢érési modszer, eszkoz: onértékelés, mutatdoszamok

Ertékelési modszer, eszkoz: 6sszehasonlitas el6zo idoszakkal, normakkal

Ertékelés eredménye: testiileti dontés, hatarozat

2. Ertékelé: képvisel6-testiiletek
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Ertékelt: korjegyz6i hivatal

Ertékelends teljesitmény: képviselé-testiilet(ek) altal kijelolt kiemelt célok teljesitése
Ertékelt iddszak: egy év

Mérési modszer, eszkoz: onértékelés, mutatoszamok, beszamolo

Ertékelési modszer, eszkoz: a célok teljesitésének mértéke, mindsége alapjan

Ertékelés eredménye: testiileti dontés, hatdrozat

3. Ertékeld: korjegyzd
Ertékelt: korjegyz6i hivatal dolgozoi
Ertékelendd  teljesitmény: a  korjegyzé  altal  megallapitott  éves
teljesitménykovetelmények végrehajtasa
Ertékelt iddszak: egy év
Mérési modszer, eszkdz: onértékelés, a Ktv. eldirdsaihoz igazododan, irdsban
Ertékelési modszer, eszkoz: személyes beszélgetés, a teljesitménykovetelmények
teljesitésének mértéke, mindsége, Ktv. szerint

Ertékelés eredménye: munkaltatéi dontés

4. FErtékeld: korjegyz
Ertékelt: korjegyz6i hivatal dolgozoi
Ertékelendd teljesitmény: a dolgozé munkavégzése, kompetencisi
Ertékelt iddszak: legalabb négyévente
Meérési modszer, eszkoz:  Ktv. elbirdsai szerint, teljesitménykovetelmények
felhasznalasaval
Ertékelési modszer, eszkoz: Ktv. eldirasai szerint, személyes beszélgetés

Ertékelés eredménye: munkéltatoi dontés szerint

5. Ertékel6: lakossag
Ertékelt:korjegyz6i hivatal
Ertékelendd teljesitmény: korjegyzoi hivatal miikodése, egyes hivatali feladatok

ellatasa, onkormanyzati feladat ellatasa
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Ertékelt idészak: 1-2 év

M¢érési modszer, eszkoz: kérddives felmérések

Ertékelési modszer, eszkoz: Osszesitett adatok alapjan a tarsadalmi elfogadottsag
mértékének megallapitasa

Ertékelés eredménye: dontéstol fiiggden

6. Ertékeld: korjegyz6i hivatal
Ertékelt: korjegyz0, hivatal
Ertékelendd teljesitmény: a hivatal miikodése
Ertékelt idszak: kétévente
Mérési modszer, eszkoz: a CAF rendszer szerint
Ertékelési modszer, eszkdz: a CAF rendszer szerint

Ertékelés eredménye: hivatali vezetéi dontéstd] fiiggden

A rendszer két eleméhez (Ktv. és CAF szerinti értékelés) kapcsolddd megjegyzések:

- A koztisztviselOk jogallasarol szold tobbszor modositott 1992. évi XXIII. tv.
(Ktv.) eléirja, hogy a koztisztviseld6 munkateljesitményét a munkakorének €s a
kozigazgatas kiemelt céljainak a figyelembevételével meghatarozott
teljesitménykdvetelmények alapjdn a munkaltatoi jogkor gyakorloja évente

mérlegelési jogkorében eljarva irasban értékeli.

Az évente megfogalmazasra keriild teljesitménykovetelményeknél figyelemmel
kell lenni a képviseld-testiilet altal kijelolt kiemelt célok teljesitéséhez a
dolgozdra es6 feladatra, a munkakorbol adddo feladatokra és a munkakorhoz

kapcsolodo elvart tevékenységre, magatartasra.

- A CAF (Common Assessment Framework) egy kozigazgatasi szervezeti
teljesitményértékeld keretrendszer, amelyet altaldban nagyobb hivatalokban

hasznalnak, de kisebb telepiiléseken is hasznosithato.
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A CAF oOnértékelésen alapuld rendszer, amely alkalmazasa soran eldre
Osszeallitott kérdésekbdl 4allo kérddivet toltenek ki és értékelik az adott

terliletet, az ott elért eredményeket.

A kérdoivre adott valaszok elemzését, kiértékelését kovetoen levonhatok azok a

kovetkeztetések, amelyek intézkedést igényelnek.

Ezzel a modszerrel megallapithatok, hogy a hivatal melyik teriilete az, amely
jol miukodik, tovabba, hogy e teriileteken milyen lehetdségek vannak a
fejlédésre, ugyanakkor rdmutatnak azokra a hibdkra, hidnyossagokra is,

melyeket fel kell szamolni.

A teljesitményértékelés folyamatabraja

A képviseld-testiilet meghatdrozza a polgarmesteri
hivatal adott id6szakra vonatkozo kiemelt céljait

v

A hivatal vezetéje (vezetdi) megfogalmazzik a

hivatali koztisztvisel6k egyéni
teljesitménykdvetelményeit

v

A koztisztviseldvel tortént megbeszElés alapjan a

vezetd meghatarozza a
teljesitménykovetelményeket

I

Egyéni beszélgetés keretében

o

teljesitményértékelést végzd vezetd értékeli
koztisztviselo elmult évi teljesitményét

I

A teljesitményértékeléstol fliggden az illetmény
eltéritése, valtozatlanul hagyésa, egyéni képzési

o

igények megfogalmazasa
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1.2. Az intézményi feliigyelet

Az oOnkormanyzati intézmények feletti feliigyeleti tevékenység gyakorldsa soran
alapvet6 feladat az intézmények jogszabalyok, helyi rendeletek szerinti mitkodésének,
a testiileti programokban, intézkedési tervben, koncepcidkban megfogalmazott

célkitlizések megvaldsitasanak biztositasa, sziikség esetén kikényszeritése.

A felligyeleti tevékenység keretében folyamatosan €s rendszeresen ellendrzéseket kell

végezni, ezek lehetnek komplex ellendrzések és cél- és témavizsgalatok.

A hivatali feliigyeleti tevékenység az intézmények milkodésére, a gazdalkodasara, a
testiileti dontések végrehajtasara iranyuld intézkedései, kezdeményezései mellett
figyelmet kell, hogy forditson az intézmények szakmai munkéja, tevékenységei, illetve

az altaluk biztositott szolgaltatdsok szinvonalanak emelésére is.

Az intézményi kapcsolatokat a rendszeresség, a folyamatossag, a korrektség,
egyiittmiikodés jellemezze, beleértve a kolcsonds tdjékoztatdst, a pontos és gyors

adatszolgaltatast, az intézményi és a hivatali feleldsség vallalasat.

1.2.1. Az intézményi feliigyelet atalakitasa, dontései jogosultsagok
Helyzetértékelés rovid osszefoglalasa

Az oOnkormanyzati feladatok ellatasat jelenleg Vizsoly kozség altal alapitott két
intézmény segiti, az alapfoki nevelési-oktatdsi feladatokat a Rakoczi Zsigmond

Altalanos Iskola és Napkozi Otthonos Ovoda, a kozmiivelédés helyi feladatait a

Miivelddési Haz és Konyvtar latja el.
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A Mivelddési Haz és Konyvtar esetében az intézményi felligyelet vizsgalata, illetve a
feliigyeleti feladatok ellatdsa, a jogosultsagok gyakorldsa nem okoz jelentds
munkaterhet, mivel az intézmény Iétszdma 1 6, aki az intézmény

részfoglalkoztatasban foglalkoztatott vezetdje.

A Rékoéczi Zsigmond Altalanos Iskola és Napkozi Otthonos Ovoda fenntartasarél
harom telepiilés: Vizsoly, Hernadcéce ¢s Korlat telepiilések Onkormanyzatai

gondoskodnak, a kdzds fenntartas érinti az intézmény feliigyeletének kérdését is.

A fenntarté telepiilések az alapfoku oktatasi és dvodai nevelési feladatok ellatasara
tarsulasi megallapodast kotottek. A megéllapodas tartalmazza a vallalt feladatokat és a

miukdodtetés, a fenntartas érdekében a koltségek megosztasat és viselését.

Az intézményi feliigyelet gyakorlasaval Gsszefliggésben megallapodas sziiletett arra,
hogy az intézmény koltségvetése a székhely kdzség dnkormanyzata koltségvetésének
részét képezi, az intézményi szintli koltségvetés meghatarozasdhoz a megallapodo

felek altal képviselt onkormanyzatok képviseld-testiileteinek egyetértése sziikséges.

A megallapodasban foglaltak teljesitésének ellendrzésével a megallapodé felek a Gonc
sz€khelyll Abauj-Hegykozi Kistérségi Tarsulas keretében miikodo belsd ellendrzést és

kozoktatasi szakreferenst biztak meg.

A ko6z0s mikodtetésli intézmény vezetdjének kinevezése, megbizasa €s felmentése

esetén ki kell kérni a tarsult oGnkormanyzatok képviseld-testiileteinek véleményét.

Fontos kitétele az intézményi iranyitas, feliigyelet szempontjabol is, hogy a
feladatellaté onkormanyzat képviseld-testiiletének tarsuldssal kapcsolatos dontéseirdl

tajekoztatni kell a tarsult 6nkormanyzat képviseld-testiiletét.
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Az intézmény részben Ondalldoan gazdilkodo, ezért a gazdalkodassal kapcsolatos
munkamegosztds €s felelosségvallalas rendjérdl megallapodast kotottek az onélldan

gazdalkodo Vizsoly székhelyli Korjegyz6i Hivatallal.

A megallapodasban részletesen megfogalmazasra keriiltek a tervezéssel,

pénzkezeléssel, eldiranyzat felhasznalassal, eléiranyzat modositassal,
kotelezettségvallaldssal, utalvanyozéssal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel,
szamvitellel, analitikus nyilvantartassal, informacidaramlassal,

informacioszolgaltatassal, beszamolassal, a miikodtetéssel, targyi eszkoz felgjitassal,
beruhédzassal €s a vagyonkezeléssel, valamint a pénziigyi ellenérzéssel kapcsolatos

feladat, jogosultsagok ¢s kotelezettségek.

Valtoztatasi javaslatok

Az onkorményzati intézmények felligyeletének atalakitdsara, a dontési jogosultsagok

atruhdzasara a helyzetelemzések alapjan nincs sziikség.

Javasolt, hogy az intézményi irdnyitassal, feliigyelettel, ellendrzéssel kapcsolatos
feladatok a belsé szabalyzatokban, munkakdri leirasokban jelenjenek meg, illetve az
iranyitds, a feliigyelet, ellendrzés korében végzett tevékenység megfelelé mddon

dokumentalasra kertiljon.

Megoldasi ajanlat

Az dnkormanyzati feladatot ellato intézmény irdnyitasanak joga a képviseld-testiileté,
ebbdl kovetkezden a dontési jogosultsagok is megilletik. A dontési jogosultsdg nem
korlatlan, az kiilénbdz6 jogszabalyok (Otv., koltségvetési szervek jogallasardl és
gazdalkodasarol, a kozoktatasrol, a kozmiivelddésrdl, a kozalkalmazottak jogallasarol
stb. sz6l6 torvények és mas rendelkezések) keretein beliil, eléirdsainak betartasaval

gyakorolhato.
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Az iranyitashoz kapcsolodd jogositvanyok. a feliigyelet €s az ehhez szorosan hozza

tartozo ellendrzés, amelyek nem jarnak dontési felhatalmazassal.

A dontési jogosultsagok feliilvizsgalatara, valtoztatasdra nincs sziikség, mivel az
megfelel a jogszabalyoknak, az intézmény és a fenntartd érdekeinek. A dontések
megoszlanak a képviselO-testiilet (0nkorményzat) €s az intézmény kozott, a képviselo-
testiilet hozza a fenntartdi, gazdalkodassal, a vezetd kinevezésével és jogszabalyok
altal hataskorébe utalt dontéseket, mig az intézmény a szakmai, a miikodési €s a

hataskorébe tartozé munkajogi dontésekért felelds.

A dontések eldkészitésével, végrehajtasaval, a feliigyeleti joggal, az ellendrzéssel
Osszefliggd feladatokat — célszerli a belsd szabalyzatok modositasaval, az 1j
munkakori leirdsok elkészitésével egyidejiileg — a megfeleld dokumentumokban

rogziteni javasolt.

1.2.2. Az onkormanyzat és intézményei kapcsolatrendszere

Helyzetértékelés rovid osszefoglalasa

Az Onkorményzat ¢és az intézmeények kozotti kapcsolat tartalma jogszabalyok,
intézményi  szabalyzatok, valamint egylittmiikodési megéllapodasok  4ltal

meghatarozott.

Az altaldnos iskola SZMSZ-e az iskola szabdlyzatait, dokumentumait tartalmazé
részében jeloli meg azokat a teriileteket, ahol a fenntartd jovahagyasara van sziikség,
illetve egyeztetési, bejelentési kotelezettség van eldirva. Az dnkormanyzati oldalon

ehhez hasonl6 tartalmu, feladatot megjel6l6 dokumentum nem talalhato.
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A kapcsolatokban az Onkormanyzat részérdl élnek az iranyitdsi, a feliigyeleti
jogosultsag altal biztositott eszkozokkel ¢és formakkal, ellendrzéseket végeznek,
vizsgaljak az intézményi miikodés torvényességét, az informaciok atadasa kozvetleniil,
személyesen vagy telefonon megtorténik, az intézmények részvételével értekezletet
tartanak, tajékoztatast kérnek, az intézmények miikodéséhez sziikséges instrukciokat

megadjak.

Mindkét oldalon — az 6nkormdanyzatnal és az intézményeknél is — hidnyzik azonban a
kapcsolattartds  rendjének, szabdlyainak megfogalmazdsa, a kapcsolattartis

rendszerének kialakitasa.

Valtoztatasi javaslat

Az onkormanyzat altal feliigyelt intézményekkel vald rendszeres informacidaramlas
korszeriisitése érdekében javasolt az informacidk elektronikus Uton vald elérésének a

biztositasa.

A technikai, miiszaki feltételek biztositasa mellett, ehhez kapcsolodoan sziikséges az
informaci6 atadés-atvételének szabalyait, formédjat, rendjét meghatarozni, kijeldlni az
adatbazisokat, az informaciok korét és kezelését, a feleldsoket és jogosultsagokkal

rendelkezdket.

Megoldasi javaslat

A helyzetértékelés sordn megéllapithatd volt, hogy a korjegyz6i hivatal és az
intézmények viszonylag jo (kistelepiilésekhez hasonlitva nagyon jo) szdmitastechnikai

hattérrel (elsdsorban gépekkel) rendelkeznek.

Ezek az adottsagok lehetdséget adnak a kapcsolatrendszer mikodtetésének -

elsdsorban elektronikus alapokra torténd — atrendezéséhez. Els6 korben ajanlott e-mail
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haszndlata a hivatalos kommunikéciora, késébb a lehetdségektdl fliggden javasolt az

onkormanyzat, a korjegyzoi hivatal és intézmeényei halozati 6sszekapcsolasa is.
Az elektronikus on-line kommunikacio bevezetésével egyidejlileg, de inkdbb eldtte
javasolt a kapcsolattartds, az adatszolgaltatds, a hozzaférés, az adatbiztonsag stb.

szabalyozasat elkésziteni.

2. A koltségvetési gazdalkodas eredményességének javitasa

A koltségvetési gazdalkodds eredményességének javitdsa érdekében a pénziigyi és
gazdalkodasi teriileten a kdvetkezd célok fogalmazddnak meg:

- astratégiai tervezeés €s menedzsment fejlesztése,

- akoltségvetési tervezés modszereinek fejlesztése,

- apénziigyi €s szamviteli folyamatok szabalyozottsaganak javitasa,

- a gazdalkodasi feltételek elemzésére vonatkozo képességek fejlesztése,

- atavlati gondolkodas erdsitése.

A célok eléréséhez ezen a teriileten vizsgalt folyamatok alapjan a folyamatok
korszeriisitésére modszertani valtoztatasok megvalositasa javasolt. A javasolt
valtoztatdsok lehetOséget biztositanak arra, hogy a napi rutinfeladatok a stratégiai
szemlélet beéplilésével szervezettebbé, az eddiginél szabalyozottabba valjanak,

er6sodjon a gazdalkodas atlathatdsaga.

2.1. Pénziigyi és gazdalkodasi felelosségvallalas szabalyozasa

Helyzetértékelés rovid osszefoglalasa

Vizsoly kozség onkormanyzata rendelkezik olyan szabalyzattal, amelyik alapjan

miikodik a pénziigyi és gazdalkodasi feleldsségvallalas a mindennapi gyakorlatban.
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A szabdlyzatnak figyelembe kell venni az ide vonatkozd jogszabalyokat (az
allamhaztartasrol, szamvitelrdl, az Onkormanyzatokrdl szo6l6 torvényeket, az
allamhaztartds miikodési rendjérdl, az allamhéztartas szervezeti, beszamoldsi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szold kormanyrendeleteket), a kdzségi

onkormanyzatok képviseld-testiileteinek SZMSZ-¢€t, a hivatali ligyrendet.

A jelenleg hatidlyos ,Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozds és érvényesités hataskori rendje” cimii szabdlyzat nem
koveti a jogszabalyi modosulasokat, szakmai elvarasokat, aktualizalasa, feliilvizsgalata

sziikséges.

Valtoztatasi javaslat

A kotelezettségvallalas szabalyozéasat pontositani sziikséges. Olyan 6nalld szabalyozas
sziikséges, amely Osszhangot teremt a jogszabalyok mddositasaval az SZMSZ-szel és

a munkakori leirasokkal.

A korszerlsités keretében
- torekedni kell a feladat, a szabalyozas minél egyszeriibb megfogalmazasara,
- aszabalyok egyértelmiivé tételére,

- az értékhatarok pontos leirasara.

A munkakori leirasokkal vald 6sszehangolast 6ssze kell kapcsolni a jelenlegi leirasok

naprakész allapotba hozasaval.

Megoldasi ajanlasok

A kidolgozandd kotelezettségvallalasi szabalyzatnak az egyszerlisége mellett is

tartalmaznia kell a kovetkezd alapvetd szerkezeti elemeket:
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- kotelezettségvallalas terjedelme,

- kotelezettségvallalas ellenjegyzése,
- teljesitések igazolasa,

- utalvanyozas,

- utalvanyozas ellenjegyzése,

- pénziigyi teljesités,

- Osszeférhetetlenségi szabalyok,

- zaro rendelkezések.

A kotelezettségvallalasi szabalyzat vazlatat a 6. szamu melléklet tartalmazza.

2.2. Uj koltségvetési tervezési és végrehajtasi technikak alkalmazasa

2.2.1. A stratégiai tervezés elemei

Helyzetértékelés rovid osszefoglalasa

Az onkorményzat a vonatkoz6 szabalyozasnak megfelelden a ciklus kezdetén elkésziti
a négy évre szO0lo gazdasagi programot, ami lényegében a polgarmester valasztasi
programjan alapszik. A jelenlegi valasztasi ciklusra is késziilt ilyen program, ami nem
feltétleniil stratégiai anyag, mivel készitése nem koveti a klasszikus stratégiaalkotasi

modszereket.

A helyzetértékelés viszonylag szlik korli, nem épiil egy alapos SWOT elemzésre. A

fejlesztési iranyok kijelolésénél nem szokvanyos a forgatokonyvek alkalmazésa.

A stratégiai szemléletm6éd meghonositdsa azzal az elénnyel jarna, hogy amikor a
kistérségi szinti fejlesztési elgondolasokhoz vald kapcsolddas van napirenden, akkor
az onkormanyzat mar abban a helyzetben van, hogy megalapozottan tudja képviselni a

helyi érdekeket.
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Az Oonkormanyzat méretét, illetve a polgarmesteri hivatal nagysagat figyelembe véve a
szemlélet elterjesztésének legegyszeriibb és alkalmas modja a lehetséges modszertani

segédletek kidolgozasa és alkalmazasba vétele.

Valtoztatasi javaslat

A mikodés és a fejlesztés tertiletén legalabb egy valasztasi periddusra kiterjedd atfogd

onkormanyzati stratégia megfogalmazasa.

Megoldasi ajanlasok

Célszerli lenne a stratégiaalkotas ismert moddszertanabol a viszonylag egyszerii
eljarasok, modszertani segédletek atvétele, illetve adaptalasa a helyi dnkormanyzati
koriilményekre. Ennek keretében lehetne példaul a munkatarsak stratégiai szemléltét

erdsiteni a helyzetelemzésnél hasznalhaté SWOT eljaras megismertetésével.

Javitani lehetne a stratégiaalkotds komplex megkozelitését. Ennek keretében indokolt
lenne a hagyomanyos infrastruktira centrikussag kiegészitése a vagyongazdalkodas
tavlatos megkozelitésével, a szolgaltatdsok mindségének folyamatos emelésére

vonatkoz6 elgondolasokkal.

A gazdasagi program szerepe a vizsolyl onkormdnyzatnal sem mas, mint hasonlo
nagysagi Onkormdanyzatoknal: a program Iényegében annak elfogadasdval mar
befejezi kiildetését és nincs monitorozas a végrehajtasrol. Ebbdl kovetkezden ki
kellene dolgozni a végrehajtas ellendrzésének modszerét, a program ¢és az éves

koltségvetési tervek eddiginél szervesebb egymasra épiilését.
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Az eddiginél nagyobb szerepet kellene adni a folyamatszemléletnek azéltal, hogy a
stratégia szdmba veszi az el6z6 1ddszakrol athuzodo fejlesztési hatasokat €s a cikluson

tulnyulo fejlesztési kovetkezményeket—kovetelményeket is.

2.2.2. A tervezési folyamat rendszerszemléleti felfogasanak gyakorlatba illesztése

Helyzetértékelés rovid osszefoglalasa

Az éves koltségvetés elkészitése az allamhaztartas szabalyozdsanak megfelelden
torténik. A helyzetfelmérés természetesen nem a koltségvetés tartalmi kérdéseire
iranyult, hanem alapvetdéen a munkaszervezés, a dokumentum készités folyamataira,
illetve azok szabalyozottsdgara. Ezen a teriileten is érvényesiil a rutinbol valo
munkavégzés.

A koltségvetes készitéset jol ,,vezetik” a Kincstar altal megkovetelt sémak. A
kidolgozott tdblazatok mind a koltségvetés, mind a zarszdmadas készitése esetében
alkalmasak a képviselGtestiilet tajékoztatdsara, a dontéshozatalra ¢€s a beszamolasi,

tajékoztatasi kotelezettségek teljesitésére.

Valtoztatasi javaslat

A helyzetelemzésben emlitettek szerint megéllapithatd, hogy a koltségvetési tervezés a
torvényi kovetelményeknek megfelel. Javasolhaté azonban a feladatfinanszirozasi

rendszer — esetleg részleges — bevezetésének vizsgalata.

Megoldasi ajanlasok

A nulla-bazisu koltségvetés folyamatanak leirdsa ¢€s javaslat a bevezetésre.
Alkalmazasi teriiletnek javasoljuk a modszer kiprobalasat a Rakoczi Zsigmond

Altalanos Iskolara nézve. Feltételezésiink, hogy a nulla-bazist koltségvetési rendszer
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mind a mddszereit, mind az eredményét tekintve segitheti a telepiilés koltséghatékony

és atlathato mikodését.

ElGszor arra van sziikség, hogy megismertessiik a modszer elonyeit az intézménnyel és
jelezziik, hogy a mddszer tiszteletben tartja az intézményi autondémidt és lehetdvé teszi
a mindség-elvli tobbletfinanszirozast is. Természetesen a fejlesztési és felujitasi
eldiranyzatokat kiilon kell megtervezni.

Legkozelebb a 2011. évi koltségvetés készitésének folyamatdban lehetne a mddszert
kisérletképpen alkalmazni. Az 0j tervezési modszer szokatlan, €s ezért eloszor nehéz

feladat.

A modszer eredményes alkalmazasa érdekében a kovetkezd feladatokat kell megoldani

az dnkormanyzat képviseld testiiletének irdnyitdsaval:

a kivalasztott intézményre vonatkozo6 adatstruktira osszeéllitasa,

- alkalmas 0sszehasonlitasi alap (benchmark) keresése annak érdekében, hogy az
intézmény feladat- és koltségszerkezetét dssze tudjuk hasonlitani,

- ajavasolt tervezési modszer elfogadtatdsa a szoban forgd intézménnyel,

- aspecialis igények beépitése a tervezési folyamatba,

a képviselO-testiilet tajékoztatasa.

A tervezési folyamat mindig standardizalhato feladatokra és koltségekre épiil, ezért a
modszer kozponti kérdése a feladat- és koltségkapcsolatok feltérképezése az alabbi

folyamat szerint:

- adatszerkezet meghatdrozasa
- benchmark felkutatasa
- egységkoltségek kiszamitasa

l

- arendszer elveinek egyeztetése az intézménnyel
- az intézmény naturalis mutatdinak osszegyiijtése
- egyeztetés a koltségekrol

JEGYZOK ORSZAGOS SZOVETSEGE 2010.



VIZSOLY KOZSEG POLGARMESTERI HIVATALANAK SZERVEZETFEJLESZTESE 65

l

- az intézmény specialis igényeinek szambavétele
- azigények szamszerlsitése

l

- a koltségstruktura osszeallitasa
- a feladatfinanszirozasi igény Osszesitése
- beépités a koltségvetésbe

2.3. Pénziigyi és koltségvetési végrehajtasi ellenorzés javitasa

Helyzetértékelés rovid osszefoglalasa

Az operativ gazdalkodasi folyamatok nyomon kdvetése, a kozpénzek felhasznaldsanak
szabalyozottsdga az egyik legnehezebben menedzselhetd feladat a kis vagy kozepes

méretli onkormanyzatok esetében.

A vizsolyi Onkormanyzat kis Onkorméanyzatnak mindsithetd, mivel ©nallo
koltségvetéssel bird intézménye nincs, igy a gazdalkodasi folyamatok tobbsége
magaban a polgarmesteri hivatalban torténik. A folyamatok vitelében az 6nkormanyzat
vezetOi és alkalmazottai nagy tapasztalattal rendelkeznek, aminek kovetkeztében sok

esetben a , kézi vezérlés” érvényesiil.

A folyamatba ¢épitett ellendrzés szabdlyozasara hivatott jelenlegi FEUVE

dokumentaci6 a gyakorlatban nem hasznalhato.

A belsd ellendrzés az Onkormdnyzatnal kistérségi tarsuldsi megéllapodas alapjan,

testiilet altal jovahagyott ellendrzési terv szerint torténik.

Valtoztatasi javaslat
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A vizsolyi Onkormanyzat esetében célszerli lenne a mérethez igazodd elemzési
rendszer kidolgozasa, amely részben lehetdvé tenné a folyamatok (alapvetden a
pénziigyi gazdalkodas) bizonyos kontrollpontokon torténd ellendrzését, részben pedig
attekinthetd képet adna a képviselStestiilet szamara a dontések elkészitésekor. A
korszeriisitési javaslat kis Onkormanyzatok miikodésében jellemzden gyakran

felmeriil6 harom kérdéskorre irdnyulna:

1. Tevékenységek finanszirozasi igényének monitorozasa, elemzése

A mikodés egyik alapelve a gazdasdgossag ¢és hatékonysdg érvényesitése a
gazdalkodas soran. Jelenleg nem alkalmaznak olyan nyilvantartast, amelybdl
megallapithat6 lenne, hogy egy adott tevékenység ellatdsa a kozponti hozzajarulason, a
tevékenységhez kothetd sajat bevételen kiviil mekkora Onkormanyzati sajat
hozzajarulast igényel, azaz annak olyan segédletre van szlikség, amelybdl
megallapithato, hogy egy adott tevékenység mennyibe is kerilil az onkormanyzatnak.
Az ilyen tipusu segédletek segithetik a dontéshozatalt példaul olyan kérdések
eldontésénél, hogy indokolt-e vagy célszerii-e egy nem kotelezd feladatot a jovében is

ellatni.

2. Normativa visszafizetése

A normativa igénylését a pénziigyi munkatars végzi €és kezeli az intézmények
tekintetében is, ami a hivatal koltségvetésében Osszesitetten jelenik meg. A
tevékenységenkénti normativa nyilvantartas jelenlegi gyakorlata miatt nehezen
allapithaté meg a normativa eltérés, vagy hibas igénylés, ami elvezet a visszafizetési
kotelezettséghez.

Célszerti lenne ezt a kotelezettséget id6ben észlelni, hogy ne roéjon egyszeri nagy terhet
az onkormanyzatra a visszafizetési kotelezettség. A visszafizetések elemzése azért is
fontos, hogy annak gyakori el6forduldsa arra indithatja a gondolkodast, hogy

valamilyen mitkddésben rejld szisztematikus hibara gyanakodjunk.

3. Az eladosodottsag elemzése
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Az utobbi id6ében sajnos gyakran eldfordul, hogy a kis Onkormanyzatok miikddési
nehézségeik athidalasahoz banki hitelt vegyenek fol. Ha visszafizetés feltételei

romlanak, akkor az eladdsodasi folyamat felgyorsulhat.

Megoldasi ajanlasok

A fenti harom elemzési teriiletre javasolhatd egy-egy tabldzat és az annak alapjan
szamithaté mutatoszam rendszer. Ezeket a 10. szdmu melléklet tartalmazza.

Javasolhat6, hogy a mutat6szamok kiszamitasa legalabb az éves és féléves beszamolok
idején torténjék meg. Ennek feltétele, hogy intézményenként, vagy tevékenységenként
olyan nyilvantartasok alljanak rendelkezésre, amelyek ezeket a szdmitasokat lehetdvé

teszik.

A mutatdk igazdban akkor segithetik a dontéshozatalt, ha legalabb harom év adatai

alapjan értékelhetdk a tendencidk.

Az elemzés céljara javasolt legfontosabb mutatok:
- egy ellatottra jutd6 dnkormdanyzati finanszirozas,
- egy ellatottra jutd dologi jellegii raforditas,
- egy ellatottra jut6 személyi jellegli raforditas,
- normativa visszafizetési arany (az adott tevékenységhez igényelt normativa
hany %-at kellett visszafizetni hibas igénylés miatt),
- kapacitas-kihasznaltsdgi mutato,
- adossagszolgalati rata,

- Onként vallat feladatok aranya.

3. A partnerség erositése

Az Onkormdnyzat partnerei kozott kiemelt szerepe van a lakossdgnak, a beldliik

szervezOdott helyi érdekképviseleti csoportoknak, de partnereknek tekinthetdek
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lényegében az Onkormanyzat intézményei, a helyi-, regiondlis-, allami szervek,

melyekkel az 6nkormanyzat kapcsolatot tartani hivatott.

Ezen partnerekkel a kapcsolattartds modjanak, gyakorisdganak helyes megvalasztasa
rendkiviil fontos, hiszen az Onkorményzat megitélése szempontjabol kiemelt
jelentdségli, hogy partnerei felé milyen képet kdzvetit magarol, munkdjarol, valamint
ezen partnerektdl szarmazo informaciok, visszacsatolasok nagymeértékben

meghatarozhatjak az Onkormanyzat munkajat.

Leszogezhetjiik tehat, hogy az dnkormanyzatok kotelezettsége a partnerek, és koztiik
kiemelten a lakossdg folyamatos tajékoztatidsa. Ennek felel0ségi- ¢és
folyamatrendszerét formalizalt keretekbe 4gyazva hatékonyabba valik a
kommunikacids csatorndk hasznalata és ennek koltségeinek tervezése / nyomon

kovetése.

3.1. A lakossag tajékoztatasanak javitasa

Helyzetelemzés

Az Onkormanyzat jelenleg hasznélt tdjékoztatasi eszkdzei, modszerei:

Kozmeghallgatas

A képviselé-testiilet az Otv. alapjan évente legaldbb egyszer kozmeghallgatast tart. A
kézmeghallgatason elhangzott kérdéseket, javaslatokat, felvetéseket a jelenlévd
érdekeltek - az Osszes képviseld, az 0sszes szervezeti egység vezetdje - a helyszinen,
illetve késébb irdsos formdban az illetékes tligyintézok eldkészitését kovetden a

polgarmester, illetve a jegyzé megvalaszoljak.

JEGYZOK ORSZAGOS SZOVETSEGE 2010.



VIZSOLY KOZSEG POLGARMESTERI HIVATALANAK SZERVEZETFEJLESZTESE 69

A kozmeghallgatason felvetddd irdsos vagy szobeli kérdésekre, melyek a helyszinen
nem kerlilnek megvalaszolasra, irdsos valasz késziil. A kérdések/valaszok iktatasra

keriilnek. Képviseld1 beszamolokat, fogaddorakat nem tapasztaltunk.

Lakossagi forum

A lakossag véleményének megismerése, a dontés-elOkészitésbetorténd bevonas
céljabol — sziikség esetén a kiillonbozd tarsadalmi, érdekképviseleti szervezetek
képviseldinek részvételével - a Polgarmesteri Hivatal lakossagi forumot szervez,
els6dlegesen a telepiilésrendezési tervek jovahagyasaval, a kozteriiletek elnevezésével
kapcsolatos téméakban. A forumon részt vesznek a téma szerint illetékes, a
polgarmester altal kijeldlt munkatarsak.

Lakossagi tajekoztatas, figyelemfelhivas

A lakossag tdjékoztatasa a helyben szokdsos moddon torténik (Hirdetétdbla, Honlap,
helyi jelentdségli média igénybevétele). Rendkiviili ligyekben valamennyi haztartasba
un. szordéanyagot juttat el a hivatal, valamint megafon segitségével kozvetleniil sz6litja
meg a lakossdgot. Sziikség esetén a megyei napilapban, a korzeti radidban,

televizidban ad tajékoztatast.

A vizsgalt Onkorményzat tekintetében a tajékoztatas jelenleg féleg informalis keretek
kozott zajlik. Vizsgalatunk alapjan megallapithato, hogy a legfontosabb tajékoztatési
modszer a  tisztségviselok, hivatalnokok lakossaggal torténd  személyes
kapcsolattartadsa. Azonban ezen informalis csatorndk, bar a telepiilés nagysagabol
adédoan  jelenleg  elégségesnek  latszhatnak, azonban  hosszutdvon a

dokumentalatlansag, kovethetetlenség miatt nem a kivant eredményt hozzak.

A polgarmesteri hivatal torekszik az Onkorményzati intézmények és alapitvanyok
1gényeinek ¢€s elvarasainak felmérésére, valamint az igények kielégitésére:
- az Onkormdnyzati intézményvezetok és civil szervezeti vezetok részérdl
felmeriild6 1igények, elvardsok, tamogatdsi kérelmek kezelésével,

visszacsatolasaval,
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- arendszeres kapcsolat sordn feltart igények és elvarasok kezelésével,
- a Dbeszamolokon  szerzett tapasztalatok  felhaszndldsaval  ¢&s

visszacsatolasaval.

Alapvetd problémanak a helyzetfelmérés szakaszaban azt lattuk, hogy bar az
intézményekkel valdo szakmai kapcsolattartas folyamatos, a hivatal, és az
intézményvezetdi kor kapcsolata kiegyensulyozott, sziikkséges az évkozi tdjékoztatas és
informaciddramlas folyamatat végiggondolni. Ez azért is elkeriilhetetlen, mert az éves
beszamoldk kozotti iddszakban a szakteriileteken kiviil a politikai €s hivatalvezetés az
informacidkat csak az intézményvezetotdl, vagy szdbeszéd utjan kaphatja meg. Ezt a
tevékenységet sokkal tudatosabba, tervezettebbé kell tenni.

A jelenlegi gyakorlatban két informdcios csatorna létezik és miikodik. Az egyik a
szakmai feladatok folyamatos koordinacidja a hivatal altal kijelolt szervezeti egységen
keresztiil, a masik minden aktudlis targyévet megel6z6 iddszakban elkezdddd
koltségvetési, tervezési eljards, mely tart a targyév koltségvetés elfogaddsanak

hénapjaig.

Tapasztalatunk, hogy a koltségvetés-Osszeallitdsi folyamat aktiv  szakmai
kommunikaciojat sokkal inaktivabb iddszak koveti. Oka, hogy az adatszolgaltatasi
tevékenység, mellyel az onkormanyzati intézmények miikodésiik soran koriil vannak
véve, sokszor olyan kozponti adatokat tartalmaznak, melyek Onkormanyzati

hasznosulésa ,,megkérddjelezhetd".

Természetesen nem szamszerliségében ¢€s mennyiségi adataiban, hanem iranyito,
funkcidhoz valo kotddésben, illetve dontési helyzetet erdsité vagy akadalyozo

funkciobodl adodoan.

A folyamatosan legalabb havonta egyszer megrendezendd képviselO-testiileti iiléseken
a szakmai ¢€s politikai dontéshozatal az intézmények irdnyabdl érkezd évi minimum -

maximum egy beszdmolon keresztiil értesiil a szakmai, gazdasagi helyzetiikrol.
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Ettol vald eltérést a magyar onkormdnyzati kor csak kevés szerepldje enged meg,
csupan néhany megyei jogi varosnal lehet azt tapasztalni, hogy negyedévenkénti
gyakorisaggal szakmai értékelésre és adatkdzlésre ,,kényszeritik" az intézményvezetdi

kort.

Ennek oka a gazdalkodas és a szakmai program képviseldtestiileti, illetve hivatali

oldalrol torténd érdektelenségére vezethetd vissza.

Sokszor azok az informéciok és adatok, melyeket az intézményvezetdk
kommunikalnak, a szakmai és politikai dontéshozok szamara értéktelenek, de ha nem

kivanjuk ezt az erds kifejezést hasznalni, legalabbis feleslegesek.

Tanacsadasi folyamatunkban ezért azt az utat kovettiik, hogy javaslatot fogalmazunk
meg a negyedévenkénti intézmény - hivatal kozotti kommunikécidra, kotott
adattartalommal és illeszkedden a vertikalisan szabalyozott mindségiranyitasi rendszer

adta lehetdségekhez.

Ezzel a folyamatszabalyozéassal rovidtavon el lehet érni azt, hogy. olyan Iényegi
informécidok keriiljenek be a polgadrmesteri hivatalba, majd ezt kovetden a
képviselOtestiilet elé, melyek az adott telepiilés konkrét szakmai €s gazdalkodasi
beszamolojahoz valoban alapadatokat szolgaltatnak. Igy elkeriilhetd az a kellemetlen
helyzet, hogy a képviselOtestiilet a testiileti {ilés eldtt ott helyben és/vagy barmilyen
médian keresztiil értesiiljon azokrol a hirekrdl, negativ jelenségekrdl, melyekre szdmos

példat tartogat a honi kdzigazgatas.

Gondoljunk csak az orszdgos médidkon keresztil megjelend szegregacios
problémakra, vagy azokra a hirekre, amikor az 6nkormanyzat/hivatal vezetdje tétovan

all a tv kamera el6tt, mert eldtte csak néhany perccel szembesiilt azzal a problémaval,
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hogy szalmonellas ételt szolgaltak fel a kozoktatasi intézmény konyh4jaban, vagy a

kéménysepro vallalat szén-monoxid vesz¢ély miatt az intézményt be akarja zarni.

Javaslatunk a negyedévenkénti adat- és informdaciobekérés, azoknak az tgyfél-
elégedettség-vizsgalathoz hasonld médban és terjedelemben torténd feldolgozésa és az

adott honap testiileti iilésén torténd visszacsatolasa.

Valtoztatasi javaslat

A jelenlegi tdjékoztatasi, kapcsolattartdsi eszkozok elégségesnek tlinnek a feladat
elvégzéséhez, azonban hatékonysaguk, kovethetOségiik nagymértékben fokozhato
egységes eljarasrend kialakitdséval, valamint a formalizalt kapcsolattartdsi moédozatok

eldtérbe helyezésével.

A helyi lehetéségekhez mérten elektronikus €s papir alapu feliiletek biztosithatjak a
rendszeres tdjékoztatast a lakossagi, vallalkozoi, valamint civil szervezetek
tekintetében. Ebben a médiastruktirdban er6sodd tényezdként kell figyelembe

venniink az d6nkormanyzat honlapjan keresztiil torténé kommunikéciot és tajékoztatast.

Megoldasi ajanlasok

Megvizsgalva a telepiilés honlapjat megallapithatjuk, hogy atlathatd, vilagos
szerkezetli, de jelen pontban elemzendd t4j¢koztatdsi ¢és kommunikécids
kovetelményeket csak feliiletesen elégit ki. Ki kell alakitani a honlapon beliil a
torvényi kotelezettségek figyelembe vételével olyan kommunikéciés pontokat,
amelyek a teljes lakossagi szegmensre vonatkozdan érdekességgel, tdjékoztatasi

adattartalommal birnak.

I[lyenek lehetnek:
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- Mi tortént az Onkormanyzatnal? (Itt nem testiileti iilésekrdl kellene
beszélni, hanem személyi hirekrol, érdekességekrol, palyazatokrol,
stratégiai célokrol, stb.)

- Mi tortént a Polgarmesteri Hivatalban? (Kik dolgoznak nalunk?
Fényképeken keresztiil lehetne bemutatni a telepiilés lakossaganak, hogy
kik segitik a munk4jukat, milyen személyi és szakmai hirei vannak az
onkormanyzatnak, milyen eredményeket ért el, milyen nagyobb Iélegzetii
projekteken, szakmai feladatok megvalositdsan dolgoznak.)

- FErdekésségek, hirek, informaciok (Mikor lesz a lomtalanitis? témakorétol
kezd6dden ebben a meniipontban fel kell dolgozni azokat a telepiilésnek
fontos hireket és eseményeket, amelyeket lehet, hogy csak tobb honlap

egylittes bongészésével tud Osszeszedni az érdeklddd.)

Természetesen itt csak azokat a prioritdsokat irtuk le, melyek a helyi személyes
talalkozéasaink sordn a legtobbszor emlitésre keriiltek, ennél sokkal bévebb, tagoltabb
mentiiszerkezettel kell valaszt adni a kor kihivasainak, azaz az elektronikus

kommunikacionak.

Javasoljuk, hogy a helyi kommunikéacié mellett keriiljon kialakitdsra a megyei ¢és
régios sajtoval és egyéb kommunikdcios csatornaval vald kapcsolattartas mikéntje,
hiszen lathatdo modon a telepiilésen vannak olyan események, melynek sokkal erésebb

akar orszagos hirverést kellene adni.

A polgarmesteri és jegyzOi tajékoztatasi forumok rendszerén — annak gyakorisagan —
valtoztatast nem javaslunk. Ennél stirlibb szervezésre sem kiilsd, sem belsd igény nem
mutatkozik. Hatékonysag szemponti attekintést megvizsgalva javasoljuk, hogy
er6sodjon ezeknek a t4jékoztatasi férumoknak a dokumentaltsiga, hiszen jelen
helyzetben nehezen gylijthetéek 0ssze a két évvel ezeldtti forumokon elhangzottak, az

arra adott valaszok, az esetleges panaszok vagy javito intézkedések.
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Ugy gondoljuk, egy emlékeztetd vagy egy targyszeriiség szintjén felvett rovid
jegyzOkonyv elegendd lenne ahhoz, hogy a polgarmester €s a jegyzd altal megtartott
forumon felvett jegyzOkonyv a mindségiranyitdsi vezetd €s a hivatal vezetése altal

ellendrzott, az abban felvallalt feladatok végrehajtasa pedig koordinalhato legyen.

A mindségiranyitasi rendszerhez kapcsolodo lakossagi €s vallalkozoi tdjékoztatasi
forumok folyamataban bdvitést javaslunk. Sziikségesnek latjuk a panaszkezelés
folyamatanak levalasztasat és egy magasabb vezetdi szintre torténd emelését a

mindségiranyitasi rendszer eljarasai kozott.

A megoldas Osszetettsége €s bonyolultsiga miatt jelen munkaban végleges javaslatot
k6z6Ilni nem tudunk, hiszen itt sziikséges egy olyan alkotdi team Osszehivésa, aki
figyelembe veszi, hogy hany helyrdl, milyen lakossagi ¢és vallalkoz6i szegmensektdl
érkeznek/érkezhetnek panaszok, reklamaciok. Ezeket be kell azonositani és egy olyan
gyorsitott iigyintézési eljards ala kell vonni, mely biztositja a probléma gyors

megoldasat.

A képviseld-testiileti €és a hivatalvezetés altal meghozott dontések tekintetében a
nyilvanossagra hozatal tdjékoztatasi folyamatait jelen pont elsd bekezdéseiben leirtak
szerint javasoljuk elvégezni. Mas kommunikacios forumot a Hivatal munkatarsainak

leterheltsége miatt nem javaslunk.

A honlapon megjelend tartalmak frissitése, 0j tartalmak eldallitdsa tekintetében
Elektronikus Informacioszolgaltatasi Eljarasrend bevezetése  sziikséges.
Figyelembe véve a hivatalban kialakult gyakorlatot, azt javasoljuk, hogy a rendszerben

a koordinacids szerepet a polgarmester lassa el.

A lakossag helyi kozigyekben valo tdjékozottsdganak novelésére javasoljuk
elektronikus hirlevél bevezetését. Figyelembe véve, hogy a fent javasolt eljarasrend

megkonnyiti €s rendszeressé teszi a honlapon tartalmak megjelenését, és hogy a
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hirlevél ezen tartalmakbol all Gssze, ez nem r6 indokolatlan tobbletkdltséget vagy
tobbletmunkat a hivatal dolgozoira, az Onkormdnyzat lakossagi elérését viszont

jelentdsen javitja.

3.2. A partnerek bevonasa a dontéshozatalba

Helyzetértékelés

Egy adott tiggyel kapcsolatos oOnkormanyzati dontéshozatal sordn a hasonlo
érdekeltségli csoportok, vagy a témaban érdekelt civil szervezetek bevonasaval
sz€lesebb szakértdi bazisra tdmaszkodhat az onkormanyzat. Az érintettek bevonasa
azonban csak akkor valosulhat meg minden esetben, ha az 6nkormanyzat kialakitja
ennek folyamatat. Amennyiben ezek a csoportok részt vehetnek a dontéshozatalban, az
eldsegitheti a dontések szélesebb korl elfogadottsagat. A csoportok meghatarozasaval

¢s a folyamatokba torténd kapcsolddasi pontok lefektetése a cél.

Az Onkorményzat elére meghatdrozott {itemtervvel rendelkezik az éves
kapcsolattartasi forumok megszervezése tekintetében. Ezek a rendezvények a
polgarmester €s a jegyz06 altal nyilvantartottak és dokumentaltak.

Megvizsgaltuk a folyamat fejlesztésével kapcsolatos lehetdségeket és megallapitottuk,
hogy a tervezési része kialakult €s jo gyakorlatot kdvet. A dokumentéalas azonban nem
teljes korli. Lényegi hidnyossdgot a folyamat megszervezésében, annak ellendrzési

1épéseiben talaltunk.

Jelen tartalmi pont megvalaszoldsakor figyelembe vettilkk, hogy a publikaciok,
javaslatok, kérések elhelyezésének, valamint a véleménynyilvanitasnak a

legeredményesebb modjat a telepiilési honlapon torténd elhelyezés jelenti.

A dontési mechanizmus elOkészitési folyamatdba a partnereket oly modon sziikséges

bevonni, hogy tevékenységik a ma jellemzd ,,szerepzavaroktdl" mentes legyen.
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Tapasztalatunk alapjan nem célszerli olyan rendszer kialakitdsa, mely az egyes
fejlesztési vagy belsd hivatali szakmai folyamatok véleményezési korét olyan széles
kor felé nyitja meg, akiktél adatot €s informdaciot csak koriilményesen és rosszul

strukturalva kapunk vissza.

Valtoztatasi javaslat

Javasoljuk els@sorban a partneri kor pontos meghatarozasat, az egyes partnerkdrokhoz
kapcsolodo informaciogytijtési modszer kijelolését, ennek nyilvanossagra hozatalat és

maganak a folyamatnak eljaras szintii, részletes szabalyozasat.

Kijelolt célcsoportok témaktol fiiggben bevonhatok a dontések eldkészitésébe,
kiilondsen javasolt ez a rendeletek megalkotasdnal, mddositdsanal. A megvaldsitashoz

SZMSZ, tigyrend modositasa sziikséges.

Megoldasi ajanlasok

Fontos megvizsgalnunk, hogy a Hivatalon beliil a vezetés milyen koordinacids
tevékenységet lat el.

A Hivatal vezetése az Ugyrendben rdgzitettek szerint meghatarozott idészakokban
elére meghirdetett iddpontokban Osszapparatusi értekezletet tart, ahol a teljes hivatali
apparatus az elére meghirdetett napirendi pontokra vonatkozoan az dnkormanyzati és

hivatalvezetdi kortdl tajékoztatast kap.

Ennél lényegesen siirlibben, heti rendszerességgel keriil lebonyolitdsra a jegyzd és
polgarmester altal megtartott vezetdi értekezlet, melynek témakdrei éves szinten eldre
nem tervezettek, de az adott <értekezlet eldtt rogzitettek. Erre vonatkozo
dokumentalasokat feljegyzések, emlékeztetok formdajaban készitenek, bar ennek

elérhetdsége a vizsgalt dokumentumok k6zo6tt nem volt biztositott.
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A vezetoi értekezletek alatti koordinacids funkcidt, mar nagyon az improvizacio és a
vagylagossag jellemzi. Nincs kotott metodusa annak, hogy kinek, milyen
1d6kozonként, milyen dokumentélasi kotelezettséggel kell a munkatdrsi kor felé
tajékoztatast adni. A hivatalon beliill a koordindcid szinvonalara megallapithatd a
kidolgozatlansag és a vagylagossag, ezért célszerii kotott rendben, elére rogzitett

témakorok meghatarozéasaval tudatosabba tenni ezt a vezetdi munkat.

Az alsébb szintli szervezeti egységek szakmai ¢és informalis adatokkal és
dokumentumokkal valé torzuldsmentes ellatasa olyan igény szerint megtartott
megbeszélésekkel valdsithatd meg, melyekben rogzitettek az iddtartamok; azaz ki
milyen témakorrdl mennyit beszél, valamint definidltak a dokumentumai, azaz papir
vagy elektronikus rogzitést alkalmaznak. A Hivatal dolgozoi szamdra ezek akkor
hasznosak, ha jol elérhetdek, s kiilondsen akkor, ha azok sz6hasznalata, tartalma rovid,

atlathato és bdséges informacioval rendelkezik.

Mind a jegyzd, mind a politikai vezetés szamara a fenti folyamat alkalmazisa
sziikséges, mert ezaltal, a belsd ¢s a kiilsd (pl. intézményi) koordindcid kotott
targyalasi mederben ¢és meghatarozott dokumentumokkal korilirtan keriilhet

lebonyolitasra.

Tapasztalatunk, hogy a rogzitett folyamatok hamar fellazulnak abban az esetben, ha az

értekezleten megbeszélésen résztvevok a kovetkezetes folyamatbetartast nem észlelik.

A fenti folyamat Iépéssorozata kiegésziilhet kommunikacios elemekkel, melyekbdl
csak az emlékeztetét és a folyamat végén a jovoben megvalositott belsd intranetes
kommunikacios csatornat emlitjiilk, de bdvithetdek az egyes 1épések eredményeire

vonatkozo jegyzokonyvekkel, team tilési dokumentumokkal stb.
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3.3. Informatikai megoldasok alkalmazasa az onkormanyzati, a hivatali, az

intézményi mitkodésben a lakossag tajékoztatasaban

A hivatalban jelen palyazat keretében ¢és tovabbi esetleges fejlesztések eredménye
képen megvalosulhat egy strukturdlt informatikai halézat kiépitése, igy minden
munkadllomds nagysebességll internet segitségével érheti el a kiszolgalon elhelyezett
alkalmazasokat €és az Internetet. Palyazati forrasokat is felhasznalva 1ij informatikai
eszk6zok, programok beszerzésérdl folyamatosan gondoskodik a telepiilés vezetése,
ennek koszonhetden a Hivatal és intézményei informatikai ellatottsaga jonak

mondhato, s6t ki is emelkedik a hasonl6 nagysagu telepiilések koziil.

Egy jol atgondolt, és felépitett informatikai rendszer alapjai mar megvannak. Egy
kiépitendd Intranet haldzattal, minden hivatali dolgoz6 szamara elérhetdek lehetnének

majd (megkonnyitve a mindennapi munkat) az alabbiak:

- jegyzoi intézkedések,

- mindségiigyi dokumentumok,
- nyomtatvanyok,

- fejléces levélirlapok,

- hatarozatok, rendeletek.

A fentiek szerint megvalosuld fejlesztés eredményeként lényegesen javulhat az
informatikai kiszolgalo hattér mindsége, teljesitménye. A jelenleg hasznalt belsd
kommunikacids csatornak, melyek nagyrészt nélkiilozik a fejlet informatikai eszk6zok
hasznalatat, ugyanakkor nem elégitik ki teljes mértékben az igényeket. A munkatarsak
kozotti egyiittmiikodés javitasa érdekében javasoljuk Uj kommunikécids platformok
kialakitasat, melyek a vezetés egymas kozotti és  szervezeten  beliili

informéciddramlasat biztositjak.
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A kialakitand6 hivatali Intranet nagyban megujithatja, a belsé informacids rendszert.
Lényegesen tobb informaciot lehetne tarolni igy egy mindenki szdmara konnyen

hozzaférhet6 helyen, amely nagyban megkonnyitheti a mindennapi munkavégzést.

Olyan modul kidolgozasa 1is sziikségess¢ valhat, amelynek segitségével a
csoportmunka lehetdsége biztositott, a vezetdi dontések és a dontések végrehajtasa is
1doben eljuthat az iigyintézokhoz és az ellendrzés is informatikai keretek kozott jol

atlathato és jol kovethetd lehet.

Informacios technoldgiai oldalrol, bar mint mar emlitettiik tobb 10j eszkoz is
rendelkezésre 4ll, néhany jelenlegi hardver, szoftver alkalmatlan az IT alapokra
helyezett koordinacios és informaciddramlasi folyamatok tdmogatasara az informacidk
rogzitését, atadasat ¢&és visszacsatoldsat, valamint a web-es csoportmunka
megalapozasat illetden. Nagy teljesitményli haldzati nyomtatok beszerzésére is igény

mutatkozik csakligy, mint egy szines masold-nyomtatd berendezés vasarlasara.

A fentiekkel 6sszefiiggésben nem elhanyagolhat6é a munkatarsak képzése.

Az tigyviteli folyamatok automatizalasa mellett az irattar digitalizdlasa is tovabbi
feladatként fogalmazodhat meg. El kell késziteni a vezetdi informacios rendszer tervét
¢és kivalasztani a tervnek megfeleld eszkozt is, amelynek beszerzését palyazat utjan

lehetséges megvalositani.

Jelen munkéban is fontos kitérniink a kozigazgatdsi reform részeként hangsulyozott
szolgaltato ¢és hatékony Onkormanyzat egyik megvalositasi lehetOségére. A fenti
problémak kikiiszobolésére az dnkormanyzatok szdmadra kivald lehetdséget jelenthet
az informatikai szolgaltatdsok Un. ASP modellben torténd igénybevétele. Az ASP
modellben az 6nkormanyzatok sajat raforditdsaik minimalizaldsaval tudnak korszerti

informatikai szolgaltatdsokhoz jutni.
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A kozpontilag kialakitott szolgaltatd kozpont, az ASP nagyteljesitménytii, fokozott
biztonsagu hardver és szoftver eszk6zokbdl 4ll6 komplex rendszer, ahol az
iizemeltetés modszertani és szervezeti elemei is egyarant biztositottak. Erre a hattérre
¢s eszkoOzparkra épiilnek az alapszolgéltatasok ¢és emelt szintli informatikai

szolgaltatasok.

A kozpontokban miitkodd rendszereket az ASP modellhez csatlakozé dnkormanyzatok
un. kliens kapcsolaton keresztiil érik el biztonsagos, szélessavi atviteli halozat
segitségevel. A hivatalok és intézmények gy tudjdk hasznalni a szdmukra sziikséges

informatikai megolddsokat, mintha azok a sajat telephelyliikon miikodnének.

A megoldas elonyeit:

- intézményi folyamatok elektronikus tamogatasa,

- mobil, vagy foldrajzilag szétszort felhasznalok integralasa,

- IT-kiadasok és koltségek jobb tervezhetdsége,

- weben keresztiil biztonsagos adatkapcsolat kialakitasaval elérhetd alkalmazasok,

- ERP-n keresztiil az egységes gazdalkodasi szemlélet megvaldsitas,

- ASP-modell erdsiti az alapkompetencidkra vald koncentralast, mivel nem igényli,
hogy a véllalat, intézmény sajat belsd informatikai szervezettel rendelkezzen,

- technologiai kockdzat megosztasa, mérséklése,

- ASP magasabb technikai szinvonalat jelent az igénybe vevd intézmények szamara,
mivel az 0j alkalmazisok bevezetése rovidebb idd alatt torténik meg, az
infrastruktara  feliigyelete  folyamatos, a  szoftverfrissitések  hamarabb
megtorténnek,

- 1) funkcidk elerése (megfelelden kialakitott kinalat mellett), kapacitasbovités,
vagy csokkentés is egyszerlien megoldhato.

Az ASP szolgaltatas legfontosabb eldnye, hogy az dnkormanyzatok igényeik szerint
valaszthatnak a szamukra leginkabb sziikséges szolgaltatasokbol, nem feledve, hogy
segitségével rendkiviil kedvezden, idoben elosztott finanszirozassal lehet 1), korszerti

rendszert bevezetni.
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Reményeink szerint az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv keretében megnyild
palyazati timogatasok felhasznalasaval azok az dnkormanyzatok is ki tudjak alakitani

korszerli informatikai hatteriiket, akiknek ez iddig erre nem nyilott lehetdségiik.

IV. JAVASLATOK MEGVALOSITASA

A tanulmédnyban Osszefoglalt szervezetfejlesztési javaslatok ajanlo jellegliek, azok
alkalmazéasa, megvalositasa, bevezetése a dontésre jogosultak — a képviseld-testiilet,

polgéarmester, jegyz6 — kompetencidja.

A megval0sitast a javaslattételt kovetden tobb olyan koriilmény befolyasolhatja — mint
pl. annak koltségei, a mikodeés személyi és targyi feltételeinek hianyossagai, a
kozigazgatasban 1dokozben bekovetkezett valtozasok stb. — amelyek az idépontok

kijelolését a tanulmanyt készitdk részérdl bizonytalanna teszik.

A dontést hozok figyelmébe ajanljuk, hogy a javaslatok egy része jelentds anyagi
raforditast nem igényel, de elfogadésa, alkalmazasa kedvezd hatassal lehet az

onkormdnyzati, hivatali, intézményi miikddés mindségére, szinvonalara.

A megujuld kozszolgélat igényeinek figyelembevételével elkésziiltek a polgarmesteri
hivatal szervezetfejlesztését szolgdld ajanlasok, javaslatok, amelyek az elézdekben a

fejlesztési részteriileteken beliil részletesen bemutatésra is kertiltek.

Az ajanlasokat, javaslatokat a fejlesztési teriiletekhez igazoddan a vizsgélatok
eredményeként az aldbbiakban felsoroldsszeriien mutatjuk be.

A szervezetfejlesztéshez kapcsolodo javaslatok:

1. a testiileti dontések elokészitésének szabalyozasa;

2. atestilileti dontések végrehajtasanak szabalyozasa;
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3. ahelyi rendeletek megalkotasanak folyamatszabalyozasa;

4. akepviselo-testiilet gazdasagi (ciklus-) programjanak tartalma;

5. akoltségvetés tervezetésének tlitemterve;

6. a kozérdeki adatok nyilvanossdgara vonatkozd hivatali feladatok ellatasa,
szabalyozasa;

7. kozbeszerzési eljaras szabalyozasanak feliilvizsgalata;

8. a munkakori leirasok feliilvizsgalata és modositasa;

9. aziigyrend feliilvizsgalata és 1j ligyrend készitése;

10. a munka bazisu tervezési modszer alkalmazasa;

11. a kotelezettségvallalasrol szolo szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa;

12. allamigazgatasi és Onkormanyzati hatosagi ligyintéz¢és folyamata;

13. az ligyiratkezelés folyamata;

14. az intézményi felligyelet kapcsolatrendszerének fejlesztése;

15. a kdzbeszerzési szabalyzat feliilvizsgalata;

16. a projektszemlélet erdsitése;

17. az ligyfélszolgalati tevékenységek javitasa, szabalyozasa, technikai fejlesztése;

18. elektronikus tajékoztatas biztositasa;

19. elektronikus iigyintézés feltételeinek megteremtése;

20. a teljesitményértékelés hivatali rendszerének miikodtetése;

21. az dnkorményzat informatikai fejlesztési koncepcidja.

Az ajanlasok, javaslatok elfogadasa esetén, a megvalositdsnal a szervezetfejlesztés
végrehajtasa soran és azt kovetden biztositani kell az esélyegyenldség, a kornyezeti
fenntarthatosag feltételei, és eleget kell tenni az ezekhez kapcsolodo

kovetelményeknek.

A tanulmény a projekt egyik — talan legfontosabb — elemeként a szervezeti
folyamatokat vizsgalta és a vizsgalat alapjan tett javaslatokat, ajanlasokat a projekt
céljdnak megvaldsitasa érdekében. A projekt céljat azonban csak akkor érheti el, ha

annak masik két tovabbi eleme is megvalosul, vagyis az elektronikus alkalmazasokhoz
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sziikséges alapszoftverek beszerzése, valamint a célok és j folyamatok, eszkozok

megfeleld alkalmazasahoz sziikséges felkésziilés, képzes is megtorténik.

V. MELLEKLETEK

1. A testiileti el6terjesztések elokészitésének, a testiileti dontések végrehajtasanak

rendje
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10.

1.

A hivatali ligyrend javasolt modositasa

A munkakori leirasok tartalma

A gazdasagi program szerkezete, tartalma

A stratégiai terv javasolt szerkezete

A koltségvetés tervezésének litemterve

Kotelezettségvallalasi szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Kozérdekii adatok nyilvanossagénak szabalyozéasa

Az onkormanyzat informatikai fejlesztési koncepcioja

Elemzési rendszer tablazatai a pénziigyi gazdalkodas folyamatanak
ellenérzéséhez

Osszegzés a korjegyzéi hivatal mitkodéséhez, a munkaidd kihasznaltsagahoz, a
munkamegosztashoz ¢és munkavégzéshez kapcsolodd felmérések, interjuk

tapasztalatairol
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