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1. AZ ELJARAS CELJA

Az eljardas meghatarozza a Szervezetfejlesztési kézikonyv (SZK), a Mindségiigyi Eljarasok
(ME), valamint az ezekhez kapcsolodé mellékletek, adatlapok kiaddsanak, modositasanak és
nyilvantartasanak a rendjét és rendelkezik tartalmi és formai kdvetelményeikrél. Az eljaras r6gziti
a SZK, egyes ME-k ¢és FE-k készitésével, bevezetésével, feliilvizsgalataval és karbantartasaval
kapcsolatos feladatokat, illetve az ezekben valé illetékességet gy, hogy kielégitse az ISO 9001
szabvany és a Szervezetfejlesztési Kézikonyv kovetelményeit.

2. AZ ELJARAS LEIRASA

2.1. A SZERVEZETFEJLESZTESI KEZIKONYV

2.1.1. A Szervezetfejlesztési kézikonyv kiadasa és nyilvantartasa

A jovahagyott Szervezetfejlesztési Kézikényvet az eclosztasi el6irasban meghatarozott
példanyban kell sokszorositani. A médositasokat a mindségugyi vezets végzi, a modositasokat a
halézaton elhelyezi. A hivatalosan jévahagyott (alairt) példanyt, a tépéldanyt a minéségligyi vezetd
archivalja.

2.1.2. A Szervezetfejlesztési Kézikényv modositasa

A Polgarmesteri Hivatal barmely dolgozéja kezdeményezheti a Szervezetfejlesztési Kézikonyv
moédositasat. Az erre vonatkozd javaslatot, vagy tervezetet {rasos formaban a min&ségugyi
vezet6hoz kell eljuttatni. A mindségiigyi vezetd dolgozoi értekezleten terjeszti elé a javaslatot,
majd a kérdés megvitatdsa utin a jegyzé dont a szikséges intézkedésekrdl, elfogadja, vagy
clutasitja a javaslatot, elfogadas esetén hataroz a kidolgozas modjardl, és kezdeményezi a
modositas elkészitését.

2.1.3. A Szervezetfejlesztési Kézikonyv rendszeres feliilvizsgalata

A Szervezetfejlesztési kézikonyv altalanos felilvizsgalataira évenként kertl sor a jegyzo
kezdeményezésére. Ha a felilvizsgalat eredményeképpen médositasra van sziikség, a minGségiigyi
vezeté a 2.1.2. fejezetben foglaltak szerint jar el. A mindséglgyi vezeté a tdjékoztatot a
Szervezetfejlesztési Kézikonyv tépéldanyahoz csatolja, a halézaton elmenti.

2.2. A MINOSEGUGYI ELJARASOK

Az eljarasoknak pontosan kell rogzitenitik azt, hogy az egyes feladatok végrehajtasa soran
"hogyan", és az adott esetben "kinek" kell eljarni, valamint meg kell hatirozniuk a kdévetendd
lépéseket, régzitve a feladatok végrehajtasat és nyilvantartasat.

2.2.1. Az eljarasok formai kévetelményei
Az eljarasok formai kévetelményei szempontjabdl a jelen eljaras formatuma a mérvado.

2.2.2. Az eljarasok készitése és modositasa

A Polgarmesteri Hivatal barmely dolgozoja kezdeményezheti 4j eljaras, vagy modositas készitését.
Az eljarasok készitésének és modositasnak kezelése megegyezik az 2.1.2. pontban foglaltakkal. Az
eljarasok bevezetésénél az eljaras készitéje oktatdsokat szervez, hogy hozzasegitse az érintett
teriletek vezetbit és a beosztottakat az eljaras megismeréséhez, megértéséhez. A bevezetés ideje
alatt az eljaras szerz6i és jovahagyoi kozremikddnek a felmertlt problémak értelmezésében és
megoldasaban.
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2.2.3. Az eljarasok rendszeres feliilvizsgalata

Az altalanos eljarasokat a jegyz6 kezdeményezésére legalabb évenként felil kell vizsgalni. A
felulvizsgalatot az eljaras kidolgozasaért felel6s személy végzi. A felilvizsgalat eredményeként
moédositasra kijelolt eljaras esetében az 5.1.2. pont szerint kell eljarni. Ha médositasra nem kertl
sor, irasban tajékoztatni kell az eljards folyamatos érvényességérdl a mindségugyi vezetbt, aki az
irasos tajékoztatot a tépéldanyhoz csatolja.

2.2.4. Az eljarasok azonositasa

Az eljarasok azonositasara betikbdl és szamokbdl 4ll6 jelkombinaciot kell alkalmazni.

A betikédok a kévetkez6k: ME és FE, amely MinGségiigyi és folyamat eljarasra utal.

Az eljarasoknak valtozatszamot kell adni, amellyel a médositasok szamat lehet jelolni. Az els6
érvénybelépd valtozat az 1-es valtozatszamot kapja.

Az eljardsok oldalainak szamozasa folyamatos: oldalszim/oldalak szima.

3. HIVATKOZASOK

- az ISO 9001 szabvany,
- a Polgarmesteri Hivatal Szervezetfejlesztési kézikényvének vonatkozo fejezetei,
- ME-02 Mind&ségtigyi feljegyzések kezelése.

4. MELLEKLETEK JEGYZEKE

A Szervezetfejlesztési kézikonyv és Mindségugyi Eljarasok készitési,

ME-01/M01 ellen6rzési és jovahagyasi rendje
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JOVAHAGYASI RENDJE
SZERVEZETFEJLESZTESI KEZIKONYV
(SZK)
Kiadas,
KOD TARGY valtozat, Készitette Ellengrizte Jovahagyta
datum
SZK Szerverze.tf?]lesztem iegyz6
Kézikonyv
ELJARASOK
(ME, FE, AROP)
Kiadas,
KOD TARGY valtozat, Készitette Ellengrizte Jovahagyta
datum
Szervezetfejlesztési Kézikonyv és
Minéségtigyi Eljarasok készitése, . .
ME-01 kiaddsa, modositasa, elosztasa és Jegyzo
nyilvantartasa
Dokumentumok és minéségtigyi o
ME-02 feljegyzések kezelése Je8yz0
ME-03 Vezet6ségi atvizsgalas jegyz6
ME-04 Emberi er6forras-gazdalkodas jegyz6
ME-05 Hivatali folyamatok fejlesztése jegyz6
ME-06 Beszerzés, beszallitok mindsitése jegyzé
Kapcsolattartas a szolgaltatast igénybe
ME-07 - ~ .. . O, . «
R vevékkel, az tgyfelek és a képvisel6- jegyzé
{AR-01} - . . -
testiilet elégedettségének mérése
ME-08 Bels6 audit Jegyzé
Folyamatok ellenérzése, megfelel6ségiik Lz
ME-09 mérése, nem-megfelel6ségek kezelése Jegyz
ME-10 Helyesbit6 és me,geloz,o tevékenység Jeayz6
szabalyozasa
FE-01 Pénziigyi osztaly folyamatainak eayz6
szabalyozasa
FE-02 Igazgatasi, Hatésagi osztaly jegyz6
folyamatainak szabalyozasa
FE-03 Gyamhivatal folyamatainak szabalyozasa jegyz0
FE-04 Titkarsag folyamatainak szabalyozasa
. A Polgarmesteri Hivatal részvétele az
AR-02 6nkormanyzat rendeletalkotasi
folyamataban
., Az éves koltségvetés tervezése soran
AR-03 érdekképviseletekkel folytatandé
véleményeztetés
AR-04 A koltségvetésrél sz6l6 rendelet tervezet
véleményeztetése a pénziigyi bizottsaggal
AR-05 A stratégiai tervezés és az éves
koltségvetés Osszekapcesolasa
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O. garmesterl ivatala JOVAHAGYASI RENDJE
AR-06 Hivatali makodés vizsgalati

modszereinek folyamatszabalyozasa

A civil és a vallalkozdi szféraval
kialakithat6 kapcsolatok
megszervezésének folyamata

AR-07
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