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1. AZ ELJARAS CELJA

Az eljaras célja a hivatali folyamatok fejlesztésének szabalyozasa. Jelen eljaras meghatirozza a
fejlesztés lefolytatasanak modjat, felelGseit, adatait, el6irva a felel6sségeket és a feljegyzési
kotelezettségeket.

2. AZ ELJARAS LEIRASA

A Polgarmesteri Hivatal tevékenységében 4j feladat egyrészt jogszabalyi elbirasokban jelenik meg
(ellatasi kotelezettséggel), masrészt sajat elhatarozas alapjan fogalmazdédik meg.

Az els6 esetben az Uj feladatok tdrvényekben, jogszabalyokban jelennek meg, melyek hivatalos
formaban a Magyar Kézlonyben kertilnek kiadasra. A fejlesztések, tobbletfeladatok meghatarozasat
egy kozponti elemz6, felmérd tevékenység el6zi meg, és ez az alapja a torvény altal meghatarozott
tobbletfeladatnak. Az elbirt Gj feladatot a Polgarmesteri Hivatal koteles ellatni, mérlegelési jogkore
nincs. A térvényben vagy kiadott kormanyrendeletben meghatarozottak szerint kertl sor a személyi,
targyl fejlesztések végrehajtasara. Ehhez a fejlesztéshez kdzponti anyagi er6forrasok parosulnak.

A maisodik esetben a sajat elhatirozas onkormanyzati rendeletben/hatirozatban, illetve Jegyzoi
utasitasban jelenik meg.

2.1. Fejlesztési tanulmany készitése

Egy fejlesztési feladat - barmely forrasbdl ered is - el6készitésére a jegyz6 kijeldli és megbizza az
illetékes témafelelGst, akinek feladata a fejlesztési tanulmany/ajanlat elkészitése.

A témafelel6s ebben Osszeallitja a fejlesztés utemtervét, a fejlesztéshez szikséges személyi és targyi
feltételeket. A tanulmany része a fejlesztésre vonatkozé gazdasagi, pénzigyi szamitas, illetve
koltségterv.

A tanulmanyt el6zetesen a jegyz6 biralja el, majd vagy a vezetdi értekezlet vagy a képvisels-testiilet a
tanulmany, illetve az ebbdl késziilt elterjesztés alapjan dont a fejlesztés inditasardl, atdolgozasarol,
illetve elutasitasarol. A dontést a képvisel6-testiilet hatarozatban hozza meg.

2.2. A fejlesztés alapadatai, feladatterv, iitemezés

A témafelelés a dontést kovetGen a "Fejlesztési lap"-on (ME-05/MO01) rogziti a fejlesztés
alapadatait, elkésziti a fejlesztés konkrét ttemezését, részletezve a feladatokat, a hataridSket, az
elfogadasi kritériumokat, melyeket a jegyz6 hagy jova a "Fejlesztési lap"-on.

2.3. A fejlesztés lefolytatasa

A fejlesztés gyakorlati megvalositasa, a szikséges személyi és targyi feltételek megteremtése, illetve
ennek kezdeményezése a témafelelés feladata.

2.4. A fejlesztés eredményének atvizsgalasa, igazolasa, ellen6rzése

Az egyes - utemezés szerinti - részfeladatok teljesitését, igazolasat és elfogadasat a jegyz6 a
"Fejlesztési lap"-on alairasaval igazol.
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2.5. A fejlesztés eredményeinek elfogadasa, a fejlesztés feliilvizsgalata, lezarasa

A fejlesztéstdl az 6sszefoglald értékelést a témafelels késziti el, melyet a vezetSi értekezlet hagy
jova. A dontés tényét a jegyz6 a "Fejlesztési lap"-on alairasaval igazolja.

A jovahagyis utin a témafelelés a "Fejlesztési lap"-on rogziti a fejlesztés megvaldsult adatait, a
szitkséges - kezdeményezi, illetve elkésziti a fejlesztéshez kapcsolodd szabalyozasokat, illetve
szabalyozas médositasokat, melyeket a jegyz6 hagy jova.

A szabalyozasok, médositasok elvégzése utan a jegyz6 elvégzi a fejlesztés felilvizsgalatat, ellendrizve
a teljes folyamat terv szerinti, igazolasokkal alatimasztott lefolytatasat. Amennyiben a fejlesztési
tevékenység minden igazolasa megtortént, illetve dokumentaciok elkésziltek a jegyzé lezarja a

//////

2.6. A fejlesztési folyamat moédositasanak kezelése

A fejlesztési folyamat soran minden moédositast a témafelel6s a "Fejlesztési lap"-on rogzit a vezetdi
értekezlet, illetve a képviselS-testilet dontése alapjan. A modositasokra hozott déntések azt is
tartalmazzak, hogy a fejlesztési folyamat mely eleméig kell visszalépni.

A fejlesztési folyamat soran dontés sziilethet a fejlesztés felfiiggesztése, illetve id6 el6tti lezarasara is.
A felfiiggesztéshez, illetve id6 el6tti lezarashoz minden esetben - a fejlesztés inditéjanak (képvisels-
testilet, illetve jegyz8) jovahagyasa szitkséges. A felfiiggesztés, illetve az id6 el6tti lezards tényét a
"Fejlesztési lap"-on a témafelelSs r6gziti.

3. HIVATKOZASOK

» IS0 9001 szabvany,

» a Polgarmesteri Hivatal Szervezetfejlesztési Kézikonyvének vonatkozo fejezetel,

» ME-01 A Szervezetfejlesztési Kézikonyv és Eljarasok készitése, kiadasa, mddositasa, elosztisa és
nyilvantartasa,

» Iratkezelési Szabalyzat

4. MELLEKLETEK JEGYZEKE

ME-05/M01 A fejlesztés folyamata
ME-05/M02 Fejlesztési lap
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A FEJLESZTES ALAPADATAI

Fejlesztési feladat leirasa:

Befejezési hataridé:

FEJLESZTES UTEMEZESE

Elfogadas

A fejlesztés 1épései, értékelések, igazolasok HataridS /felel6s , g
(datum, alairas)

A fejlesztés adatainak, itemezésének elfogadasa:

Datum: témafelel6s jegyzb
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A FEJLESZTES MODOSITASAI

Modositas leirasa Dontés datuma Alairas

A FEJLESZTES EREDMENYE, MINOSEGUGYI FELADATOK

Megval6sult eredmények:

//////

//////

Datum: témafelel6s mindségiranyitasi vezetd jegyzb

A FEJLESZTES FELULVIZSGALATA

Megfelels [] Kiegészités szitkséges[ ]

Kiegészités:

Datum: jegyz6
A FEJLESZTES LEZARASA ES JOVAHAGYASA

Megjegyzés:

Datum: jegyzb
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