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0. BEVEZETES

0.1 VEZETOI NYILATKOZAT

Cigand Varos Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala (a tovabbiakban Polgdrmesteri Hivatal) a
VATI-hoz benyujtott pélydzatdban megfogalmazott célok megvaldsuldsanak érdekében jelen
Szervezetfejlesztési Kézikonyvet hatalyba Iéptetem.

A Szervezetfejlesztési Kézikdnyv az Allamreform Operativ Program (a tovabbiakban AROP) és az
ISO 9001:2008 (a tovabbiakban ISO 9001) szabvany elGirdsa szerint a Polgarmesteri Hivatalra
kiterjed6en rogziti a szervezetfejlesztéssel kapcsolatos teendbket és meghatarozza a
Polgarmesteri Hivatal m(ikodési kereteit.

A Szervezetfejlesztési Kézikonyv és a kapcsolédd Eljarasok érvényes dokumentumként a
titkdrsagon kinyomtatott formdban, valamint a szamitégépes haldzaton elektronikus formaban —
valamennyi érintett szdmara elérhet6en — rendelkezésre 4dllnak. A Szervezetfejlesztési
Kézikonyvben és az Eljarasokban leirtak ismerete és betartdsa a Polgarmesteri Hivatallal
munkaviszonyban allé valamennyi munkavallalé szamdara kotelezd.

A Szervezetfejlesztési Kézikonyvben és az Eljardsokban foglaltak végrehajtasdért a jegyzd és
valamennyi szervezeti egység vezetdje felelbs.

A Szervezetfejlesztési Kézikonyv a Polgarmesteri Hivatallal kapcsolatban levé partnerek szdmara
informacids anyagként szolgal.

A Polgarmesteri Hivatal vezetése elkotelezett a hivatal szervezeti egységei kozotti
egylttmdkodés jobbitasat célzé6 koncepcidk és megoldasok kidolgozasaban, melynek
elengedhetetlen feltétele a jelenlegi mikodés hianyossagainak feltardsa, a hasonlé kozigazgatasi
szervektdl vald tanulas.

Az Onkormdnyzat célkitlizései az eljarasokra és eredményekre vonatkozdan:
- eljarasok, szabalyozasi kdrnyezet kidolgozasa a ,,jo hivatali mikodés” megalapozasara
- Ugyfélszolgalati tevékenység egyszer(sitése és atlathatdsaganak biztositdsa az Gigyintézési
id6 csokkentésére, ezdltal az ligyfelek elégedettségének novelésére
- rendeletalkotds demokratikusabba tétele a szakmai szinvonal névelése mellett
- mutatdszamok, indikatorok rogzitése a tevékenységek mérhet6sége érdekében
- koltségvetés tervezése, stratégia tervekkel valé 6sszekapcsolasa
- kozigazgatasi munka racionalizaldsa
- hivatal kils6 kapcsolatrendszerének modernizaldsa
- lakossag, civil és vallalkozdi szféra elégedettségének novelése

Németh Karoly Gal Béla
polgarmester jegyz6

Hatalybalépés datuma: 2010. Viltozat: 01 Oldal: 5



Cigdnd Varos Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala

SZERVEZETFEJLESZTESI KEZIKONYV

0.2. A POLGARMESTERI HIVATAL BEMUTATASA

0.2.1. ELERHETOSEG

Székhelye: 3973 Cigand, F6 u. 80.

Telephelye: 3973 Cigand F6 u 87.
3973 Cigdnd F6 u. 42.

Telefon: (06) 47-334-092

Fax: ((06) 47-334-096

E-mail:  cigandph@t-online.hu

Honlap: www.cigand.hu

0.2.2. SZERVEZETI FELEPITES

Jegyzd
Titkarsag
[ |
Pénziigyi Osztaly Hatosagi - Igazgatési, Gyambhivatal
Osztaly
Okmanyiroda
0.2.3. SZERVEZETI EGYSEGEK ES AZOK FELADATKORE:
- Pénziigyi Osztaly
- Hatdsagi - Igazgatasi Osztaly
- Okmanyiroda
- Gyamhivatal
- Titkarsag
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Pénziigyi Osztaly

Addiigyi feladatok:

Cigand varos teriletén elsé fokon ellatja a kozponti addjogszabdlyokban, helyi 6nkormanyzati
rendeletekben a jegyz6 hataskorébe utalt addk, addk mddjara behajtandd koztartozasok
megallapitasaval, nyilvantartasdval, beszedésével, kezelésével, addellendrzéssel, az addzassal
Osszefligg6b kérelmek intézésével, hatdsdgi bizonyitvanyok kiadasaval, valamint az informacios
szolgaltatassal kapcsolatosan elGirt feladatokat. Sajat bevételek nyilvantartasa, a megallapitott
kozlizemi dijak beszedése, behajtasa

Helyi addkkal kapcsolatos dnkormanyzati dontések el6készitésével 6sszefligg feladatai

1. Az onkormanyzati gazddlkodds megalapozasahoz bevételi javaslatot dolgoz ki, ennek
érdekében elemzésekkel, az addzokkal vald személyes kapcsolattal és mas torvényes
eszkozokkel informacidkat gydjt a helyi addk varhatd alakuldsat befolyasold gazdasagi
folyamatokrél.

2. El6késziti a kozponti addjogszabalyok figyelembevételével a helyi addkra vonatkozd
rendeletalkotast.

3. Evente el6késziti a KépviselStestiilet szamara a helyi addk érvényesiilésérél sz616 beszamolét.

4. Kozrem(ikodik az 6nkormanyzat koltségvetésének el6készitésében.

Feladatai a jegyz6, -mint a helyi adéhatdsag- feladatkdrében

5. Ervényesiti a helyi addrendeletek végrehajtasat Cigdnd véaros kozigazgatasi teriiletén.

6. Elldtja a helyi adék bejelentésével, kivetésével, kozlésével és beszedésével kapcsolatos
feladatokat.

7. Engedélyezheti a részletfizetést és fizetési halasztast adhat.

Ellatja a gépjarmiiado bevalldsaval, kivetésével, kozlésével kapcsolatos feladatokat.

9. Az addkotelezettség megdllapitdasa érdekében adatokat gydjt, tdjékoztatast kér, helyszini
szemlét, ellendrzést tart, addvizsgalatot végez.

10. Elldtja az adok maddjara behajtandd koztartozdsok beszedésével, behajtasdval, kezelésével,
elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

11. Jogszabalyban meghatdrozott feltételek fennalldsa esetén, behajthatatlansag cimén, vagy
elévilés miatt torli a koztartozast.

12. Vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat, kimutatdsokat és az informacid szolgdltatas
meghatdrozott rendje keretében beszamoldkat készit.

13. Jogszabalyban meghatarozott esetekben illetékességi teriiletén Iévs ingatlanokrdl ado- és
értékbizonyitvanyt készit.

14. Addigazolast allit ki az addzas rendjérél sz6lo torvény alapjan.

15. Vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

16. Hatésagi megkeresésre kornyezettanulmanyt készit.

17. Tajékoztatja az addalanyokat addkotelezettséglik idGben torténd teljesitésére.

0o
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Egyéb feladatok

18. Elldtja a terméfoldre vonatkozd el6vasarldsi és el6haszonbérleti joggal kapcsolatos
feladatokat.

19. Onkormanyzati tulajdond terméfdldek haszonbérbeaddsaval kapcsolatos feladatok.

Koltségvetési, gazdalkodasi feladatok:
20. El6késziti az onkormanyzat gazddlkoddasaval, pénziigyeivel, az intézmények pénzellatasaval
kapcsolatos dontéseiket, illetve végrehajtja azokat.
- Az oOnkormanyzati pénzeszkozokkel valé gazdalkodasi, tervezési, elemzési,
koordindcios feladatok ellatasa, a gazdalkodas szamviteli hatterének biztositasa
- Az 6nkormanyzati intézmények pénzellatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa
- Pénzigyi jogszabalyok érvényesitése
- Folyamatos pénzigyi informacio6 szolgaltatasa
- Bankszamldk, a szamvitel és egyéb kapcsolddé nyilvantartasok vezetése
- Pénzigyi beszamolodk elkészitése
- Szja-val kapcsolatos munkaltatoi és Afa-val kapcsolatos adéalanyi feladatok ellatasa

Gazdalkodasi feladatai

21. Kozrem(kodik az o6nkormanyzat és intézményei gazdalkoddasi feladatait meghatdrozd
jogszabdlyok érvényesitésében.

22. Eves finanszirozasi terv alapjan, vagy id6aranyos teljesitésnek megfeleléen biztositja a
részben 6nalld koltségvetési szerv pénzellatasat.

23. Elkésziti a Polgadrmesteri Hivatal szamviteli toérvényben elGirt szabalyzatait, gondoskodik azok
betartasardl.

24. Gondoskodik a KépviselGtestiilet altal elrendelt hitel felvételérdl, annak torlesztésérdl és a
hitelkamatok megfizetésérdl.

25. Kiegyenliti a pénzligyi fedezettel bird szamldkat, intézi az alaptevékenységgel kapcsolatos
bevételek beszedését.

26. Ellatja a képvisel6k dijazasaval kapcsolatos teendéket.

27. Felhatalmazas alapjan gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszk6zok lekotésérdl.

28. Kozremikodik az elGiranyzat mddositasrél sz616 rendelettervezetek el6készitésében.

29. Szamitégépes feldolgozas utjan lebonyolitja a Polgarmesteri Hivatal konyvelését.

30. A koztisztvisel6k és a munkavallaldk szabalyzatabdl ered6 pénziigyi teenddbket elltja.

31. Gondoskodik a palyazati pénzek lehivasardl, kifizetésérdl illetve annak elszamolasarol.

32. Ellatja a beruhdzasokkal 6sszefliggs gazdalkodasi feladatokat.

33. Intézkedik a kozmlifejlesztési tdmogatasok visszaigénylése és kifizetése irant.

34. Végzi az AFA visszaigénylést és vezeti az ehhez kapcsolddé nyilvantartdst.

35. Ellatja a kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos pénzigyi feladatokat.

Koltségvetési, tervezési és beszamolasi feladatai

36. ElGkésziti az éves koltségvetési koncepcidt és tervet, valamint a jogszabaly altal el6irt féléves
és haromnegyed éves tajékoztatot és a koltségvetés végrehajtasardl sz6l6 beszamolot.

37. Kozrem(ikodik az onkormdnyzati beruhazdsokkal, vagyonhasznositassal, befektetésekkel
kapcsolatos javaslatok, koncepcidk kidolgozasaban a dontések végrehajtdsaban.
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Ellenérzés feladatai

38. A Képvisel6testiilet dltal meghatarozott éves ellen6rzési tervnek megfelel6en koordinalja a
belsé ellen6rnek az 6nkormanyzat intézményeinél tartandd koltségvetési ellendrzéseit.

39. Pénzigyi informaciét szolgaltat.

A polgarmesteri hivatal mikodését biztositd feladatok

40. Nyilvantartja a Polgdrmesteri Hivatal haszndlatdban lév6 onkormdnyzati tulajdond targyi
eszkozoket, kis értékli eszkozoket, készleteket, évente elvégzi ezek leltarozasat.

41. Elvégzi a Selejtezési Bizottsag altal kiselejtezett eszk6zok megsemmisitését, illetve a
szabdlyzat szerint drverés Utjan torténd értékesitését.

42. Az éves koltségvetésben biztositott keret erejéig gondoskodik az irodai eszkdzok
beszerzésérdl, szétosztasardl, takaritdoeszkozok, tisztitdoszerek beszerzésérél.

43. Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal szakszerli mikodéséhez sziikséges hivatalos lapok,
kozlonyok, folydiratok, CD-jogtarak jegyz6 utasitasa szerinti beszerzésérdl.

44, Vezeti a szabadsagolasi nyilvantartast.

45. Figyelemmel kiséri az intézmények altal, a kilonb6z6 szakmai pdlyazatokon elnyert
pénzeszkozok felhaszndlasat.

46. Ellatja az 6vodai, iskolai kotelezd adatszolgdltatassal kapcsolatos feladatokat.

47. Az ingatlan-vagyonkataszter folyamatos, naprakész vezetésével gondoskodik az
onkormdnyzat vagyonanak szdmbavételérdl, nyilvantartdsardl, annak adataibdél rendszeresen
adatszolgdltatast teljesit az allamhaztartas teriileti szerve, valamint a KSH részére.

Egyéb feladatai

48. Ellatja a Pénzligyi Bizottsag m(ikodésével kapcsolatos lgyviteli feladatokat.

49. K6zponti program alapjan szamfejti az egyéb kifizetéseket.

50. A jogszabalybdl ered6 adatszolgaltatasi kotelezettségének eleget tesz.

51. Gondoskodik az ételutalvanyok lehivasardl és kiosztasardl.

52. Végzi a szakmai gyakorlatra beosztott tanuldkkal kapcsolatos ligyintézést.

53. Ellatja a kisebbségi 6nkormanyzatok gazddlkodasaval kapcsolatos teenddket.

54. Figyelemmel kiséri a feladatkorét érinté pdlyazati kiirdsokat, és kezdeményezi azok
benyujtasat.

55. Gondoskodik a gondozasi dij és megelSlegezett gyermektartasdij behajtasardl, valamint a
megelGlegezett gyermektartasdij igénylésérdl, folydsitasardl.

Hatdsagi - Igazgatdsi Osztaly

ElGkésziti, 6sszehangolja az 6nkormanyzat telepilésrendezéssel kapcsolatos dontéseit, részt vesz
a terilet- és teleplilésfejlesztési dontések megalapozasaban. Gondoskodik az épitett kdrnyezet
fejlesztésérdl, az épitészeti orokség védelmérdl. Epitészeti, varosrendezési szempontbdl
kozrem(ikddik a vagyonhasznositasi feladatok ellatasaban.
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Terilet- és teleplilésfejlesztés, teriiletrendezés

1. Részt vesz a terilet- és telepllésfejlesztési tervek épitészeti, 0©koldgiai, térbeli
megalapozdasaban, kidolgozasaban.

2. Kezdeményezi, el6késziti és iranyitja telepilésrendezési tervek készitését, felllvizsgdlatat a
megléve tervek korszer(isitését.

3. Lebonyolitja a varosrendezési terv készités soran sziikséges szakhatdsdagi egyeztetéseket,
lakossagi és 6nkormanyzati forumokat.

4. Figyelemmel kiséri a mliemlékek, helyi védettségl épiletek dllapotat, haszndlatat, szlikség
esetén kezdeményezi feldjitasukat.

Epitéshatéségi feladatok

5. Lefolytatja a telekalakitasi, épitési, bontdsi-, haszndlatbavételi, fennmaradasi-,
rendeltetésmaodositasi engedélyezési eljarasokat.

Epitésligyi hatdsagi kotelezéseket ad ki.

Kozrem(ikodik az épitési tilalmak elrendelésében és feloldasaban.

Hataskorébe tartozé ligyekben szakhatdsagként kozrem(ikodik.

T4ajékoztatja az Ugyfeleket épitésiigyi hatdsagi szabalyokrdl.

10 Kivizsgdlja az engedély nélkiili, illetve szabalytalan épitkezéseket.

11. Egyeztetési és adatszolgdltatdsi feladatokat I1at el.

©®~No

Kérnyezetvédelmi feladatok

12. Kozrem(kodik a kornyezetvédelemmel kapcsolatos lakossagi bejelentések kivizsgalasaban.

13. Ipari  beruhdzasokkal, gazdasagi létesitményekkel kapcsolatos kornyezetvédelmi
hatdstanulmanyokat kozszemlére teszi a beérkez6 lakossagi észrevételeket, tovabbitja a
Kornyezetvédelmi FelligyelGséghez.

14. Nyilvantartja a levegGszennyez§ és zajforrasokat.

15. Szervezi a telepiilési hulladékkezeléssel és hasznositassal kapcsolatos feladatokat.

16. El6késziti a temetbk Iétesitésével, bbvitésével, fenntartasdval kapcsolatos dontéseket.

Utiigyi feladatok

17. El6késziti a kozuti kozlekedéssel kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat.

18. Részt vesz a kozlekedésfejlesztési koncepcidk, tervek kidolgozasaban.

19. M3ds hatdsag hataskorébe tartozé engedélyezési eljarasban az utligyi szakhatdsagi feladatok
ellatasat végzi.

20. Helyi kozutak melletti jardadk, gyalogutak épitésének korszerlsitésének, forgalomba
helyezésének engedélyezését végzi.

21. Elldtja a varosi uthdlézat fenntartasaval és kozviladgitas biztositdsaval kapcsolatos
feladatokat.

22. Kozterileti fak esetén fakivagasi engedélyeket ad ki. (attenni épitésiigyi csoporthoz)

Vizligyi feladatok

22. Az 6nkormanyzat tulajdondban Iévé vizfolyasok, csapadékviz csatornak és vizelvezet6 arkok
és azok tartozékainak, mdutdrgyainak fenntartasdval kapcsolatos feladatok ellatasanak
ellendrzése.
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23. Mas hatdsag hataskorébe tartozd engedélyezési eljarasban vald szakhatdsdagi feladatok
ellatasa.

24. Nyilvantartja a vizjogi |étesitési és lizemeltetési engedélyeket.

25. Intézi a kozmdellatdssal kapcsolatos hatdsagi ligyeket és a feladatkorébe tartozo elGkészité

munkakat.
26. ElGkésziti a szennyvizkdzmd tulajdonosi, Gzemeltetési feladatainak ellatdsaval kapcsolatos
dontéseket.

Beruhdazdi feladatok

27. Kozrem(kodik a koltségvetési rendelet elGkészitésében.

28. Gondoskodik az 6nkormanyzati beruhazasok, feldjitasok tervezési, kivitelezési és ellen6rzési
feladatainak ellatasaban.

29. Mdszaki szempontbdl fellilvizsgalja a beérkezett szerz6déstervezeteket.

30. Szerz6dések teljesitésének mdszaki ellen6rzését végzi.

31. Kifizetésekre tovabbitja a fellilvizsgalt tervezdi, kivitelezG6i és lebonyolitdi szamldkat.

32. Kézrem(ikodik az 6nkormanyzati feladatokat elldtd kozépliletek fenntartdsdval kapcsolatos
m{Uszaki feladatok végzésében.

Az 6nkormanyzat vagyonanak szambavétele, nyilvantartdsa, hasznositdsa

33. ElGkésziti az dnkormdnyzat vagyonanak hasznositasaval, a lakasgazddlkodassal kapcsolatos
dontéseket, illetve végrehajtja azokat.

34. Dontésre elGkésziti, illetve lebonyolitja az 6nkormanyzati tulajdonu épitési és egyéb
ingatlanok értékesitését.

Szocidlis, igazgatasi, feladatok

35. Végzi a szocidlis-, gyermek és ifjusdgvédelmi feladatokat, szervezi azok el6készitését,
végrehajtasat. Kézremilkodik az 6nkormanyzat altal fenntartott egészségiigyi és szocidlis
intézmények |étrehozasdval, atszervezésével és miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatdsaban.

36. Fellgyeli a kozteriletek tisztantartasat, a szemétszallitd tevékenység ellatast, a lomtalanitasi
akcio lebonyolitasat.

37. Kozrem(ikodik az illegalis szemétlerakatok felszamoldsaban.

38. Gondoskodik a ragcsalé irtasrol, kozterileti fak novényvédelmérdl, parlagfi irtasardl.

Kereskedelem, vendéglatas korébe tartozo feladatai

39. A varosi piac mikodési rendjérdl széld 6nkormanyzati rendelet alapjan végzi a jegyz6
hataskorébe utalt ellen6rz6 tevékenységet.

40. Végzi az lizletek mikodési engedélyének kiadasaval kapcsolatos eljarast,
ellenérzést gyakorol, elGkésziti a mikodési engedély visszavonasa, felfliggesztése ligyében
szikséges jegyz6i dontéseket.

41. Intézi a vasarléi panaszokkal kapcsolatos eljarast.

42. Nyilvantartja a maganszallashelyeket.
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43.

44,

Vendéglatd ipari Uzletek kategdridba sorolasanak ellenérzése, az Uizletek altaldanos
ellendérzése soran.
Végzi a telepengedélyek kiaddsaval, visszavonasaval kapcsolatos eljarasokat.

Egyéb feladatok

45,

Dontésre el6késziti a jatékterem miikodésének engedélyezésével Osszefliggésben a jegyz6,
mint szakhatdsag hatarozatat.

Szocialis, gyermekvédelmi feladatok

1.

ElGkésziti a szocidlis torvény, a gyermekvédelmi torvény és végrehajtdsi rendeletei, tovabba
a foglalkoztatds elGsegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasardl szolo torvény, az egészségligyi
torvény, valamint az ezek végrehajtasat szolgdldé 6nkormanyzati rendeletek altal szabalyozott
szociadlis ellatdsok megaéllapitasara vonatkozé dontéseket.

Vizsgdlja és elemzi a tevékenységi koréhez tartozd intézmények miikodését.

Kozrem(ikodik az o©nkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak és koltségvetésének
el6készitésében

Figyelemmel kiséri a tevékenységéhez kapcsolédd pdlyazati kiirasokat, elGkésziti a
palydzatokat, gondoskodik az azzal 6sszefligg6 feladatok teljesitésérdl.

Evente el6késziti a KépviselStestiilet szdmdara a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi
igazgatasrol széldé torvény értelmében, a torvényben megfogalmazott gyermekjoéléti,
gyermekvédelmi feladatok teljesitésérdl, értékelésérdl sz6l6 beszamoloét.

Kozrem(ikodik a szocidlis alapellatdssal kapcsolatos dontések elGkészitésében,
végrehajtasaban.

Dontésre elGkésziti az elsé lakashoz jutdk helyi tdmogatdsara benyujtott kérelmeket.

Feladatai a szocidlis igazgatassal 0sszefiggs jegyzGi feladatok korében

8.

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

Kozrem(ikodik a honvédelmi igazgatassal kapcsolatos feladatkorébe utalt Ugyek
el6készitésében, lebonyolitasdban /sorozas, bevonulasi segély, katonai csaladi segély,
csaladfenntartéiigazolas/. (marad)

Ellatja a hadigondozassal kapcsolatos feladatokat.

Végzi a foglalkoztatasi rehabilitaciés feladatokat.

ElGkésziti a sulyos mozgaskorlatozottak részére nyujthato tdmogatasokat.
Kornyezettanulmanyt készit a birdsdg, mas hivatali szervek megkeresésére, és az lgyek
dontésének el6készitéséhez sziikséges esetekben.

Kidllitja a kozgyogyellatasi igazolvanyt.

Szocialis igazgatassal 0sszefliggs statisztikak elkészitése és tovabbitdsa.

Adatszolgaltatasi kotelezettségének eleget tesz /napi, éves/.

elldtja a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmény és a falugondnoki szolgalat
mikodésének engedélyezésével, tovabba szocidlis vallalkozas engedélyezésével kapcsolatos
feladatokat
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Gyermekvédelmi, gyamhatdsagi feladatok

Ellatja a jegyz6 hataskorébe tartozd gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatokat.

17. Teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatot vesz fel.

18. Kulon jogszabalyban meghatarozott esetekben ligygondnokot, eseti gondnokot rendel ki, a
kirendelt gondnokot felmenti, tovabba megallapitja munkadijat.

19. Gyamsagi és gondnoksagi lgyekben leltdrozasi feladatokat végez, kornyezettanulmanyt
készit, valamint kozrem(ikodik a gyamhivatali hatarozat végrehajtdasaban.

20. Felveszi a szl nyilatkozatat, amelyben hozzdjarul gyermeke ismeretlen személy 3ltali
orokbefogadasahoz.

21. Dont a gyermek védelembe vételérdl és annak megsziintetésérdl.

22. A gyermeket, azonnali intézkedést igényl6 esetben a kiilonélé masik sziil6nél, mas
hozzatartozénal, vagy mas alkalmas személynél, illetve nevelGszilénél vagy — ha erre nincs
mod — gyermekotthonban, vagy fogyatékosok és pszichidtriai betegek otthondban helyezi el.

23. Szakért6t rendel ki és ment fel, tovabba megallapitja a szakértéi dijat.

24. Dont a gyermekjoéléti szolgaltato tevékenység miikodésének engedélyezésérdl.

25. Kozrem(kodik a gondozasi dij, valamint a megel6legezett gyermektartasdij behajtasaban.

26. Kozrem(kodik a gyermektartasi dij iranti igény érvényesitésében a nemzetko6zi szerz6désben
meghatdrozottak szerint

27. Elldtja a torvényben, vagy kormanyrendeletben hatdskorébe utalt egyéb gyamiigyi
feladatokat.

Egyéb eljdrasok

28. Végzi a jegyz6 hataskorébe tartozo szabalysértési eljarasokat.

29. Birtokvédelmi ligyben a Polgari Torvénykonyv szerinti, jegyz6i hataskorbe tartozo eljarast
lefolytatja.

30. Ellatja a talalt dolgokkal kapcsolatos allamigazgatasi feladatokat.

31.Végzi a hazassagkotési és mas csaladi Unnepségek /hazassagi évforduldk, névaddk/
szertartasok megrendezését, biztositja a kapcsolddé szolgaltatasokat.

32. A magyar allampolgarsagrél szélé torvényben irt hatdsagi feladatok teljesitése érdekében
atveszi és a hatdskorrel rendelkez6 szervhez tovabbitja az dallampolgarsagi kérelmeket.
Megszervezi az dllampolgarsagi eskit, kozremdkodik az d&llampolgdarsagi iratok
el6készitésében.

33. Végzi a népszamlalasi feladatok megszervezését, a népszamldlasban kozremiikodik.

34. Anyakonyvezi a szlletést, hazassagkotést, halalozast, /holtnak nyilvanitast/, kiallitja az
anyakonyvi kivonatokat, azokrdl kérelemre masolatot allit ki. Lefolytatja a hazassagkotés
hatdsdgi eljardsat. Jegyz6konyvet vesz fel az apai elismeré nyilatkozatrél. Végzi az
anyakonyvek naprakész vezetését.

35. Végzi a kilfoldi allampolgadr anyakonyvi eseményének hazai anyakonyvezését. Kilfoldi
allampolgar hazassagkotésének bejelentésér6l jegyz6konyvet vesz fel, elGkésziti az
engedélyezéssel kapcsolatos dontést.

36. Atveszi és tovabbitja a névvaltoztatasi kérelmeket.

37.Vezeti a szamitégépes népesség-nyilvantartast, kezeli és karbantartja a népesség-
nyilvantartds kartonjait, gondoskodik annak elkiilonitett 6rzésérdl.

38. Rogziti a népesség-nyilvantartas adataiban bekovetkezett valtozdsokat.
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39. DOntésre elGkésziti az utcak elnevezésével kapcsolatos képviselGtestileti Ggyeket.

40. Dontésre elGkésziti a fiktiv lakcimiigyek rendezése érdekében sziikséges jegyz6i dontéseket.

41. KozremUkodik az orszaggydlési és a helyi valasztasok lebonyolitasaban.

42. Megteszi a hagyatéki eljaras soran a jegyz6 hataskorébe tartozé intézkedéseket.

43. Adatszolgdltatdssal és adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat ellatja.

44. Hatdsagi igazoldsokat ad ki.

45. Polgari védelmi és katasztréfa-elharitasi feladatok ellatasa

46. Palyazatok el6készitését, lebonyolitasat, szerz6dés tervezetek, 6sszedllitasat végzi.

47. Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal zavartalan mikodését szolgdld berendezések hibatlan
Uzemelésérdl.

Allattartasi, dllategészségiigyi, allatvédelmi feladatok

48. Vezeti az ebek nyilvantartasat.

49. Allatvédelmi tdrvény alapjan a jegyz6 hataskorébe tartozé ligyekben elSkésziti a szilkséges
intézkedést. Veszélyes allatok tartasanak engedélyezése.

50. Ellatja a méhek vandoroltatasaval kapcsolatos feladatokat.

51. Ellatja a vadkarral kapcsolatos feladatokat.

Okmanyiroda
Az |gazgatasi — Hatdsagi Iroda szervezeti egységeként mikodteti a jegyz6 a 256/2000. (XI11.26.)

Korm. rendelet szerint feldllitott Okmanyirodat, a rendeletben irt illetékességi teriilettel.

1. Ellen6rzi a személyazonositd igazolvany iranti kérelem adatait, intézkedik az okmany
kitoltésérdl, gondoskodik a polgar részére torténd atadasardl. ldeiglenes személyazonosité
igazolvanyt allit ki.

2. Végzi a személyi azonositordl és a lakcimr6l szold hatdsagi igazolvany kitoltésével,
nyilvantartdsaval és a polgar részére torténd kézbesitésével kapcsolatos feladatokat.

3. Elldtja a személyazonositds céljara szolgald, illet6leg jogosultsagot igazold okmanyok
kiaddsaval kapcsolatban hataskorébe utalt adatkezelési feladatokat.

4. Feldolgozza a sziiletési lapokat, valamint a kiilféldrél hazatéré polgarok okmannyal torténé
ellatasat, az okmanyirodai korzetére kiterjedGen.

5. Ellenérzi a jarmivezetésre jogositd okmanyok /engedély/ kiallitasa, érvényesitése, cseréje,
potlasa irdnti kérelem adatait, gondoskodik a kérelem teljesitésérdl és az engedély tgyfél
részére torténd kiaddasarol.

6. A jarm( tulajdonjogat igazold hatdésagi okmany /torzskonyv/ kidllitasara, cseréjére,
karpotlasara iranyuld kérelem alapjan intézkedik a torzskonyv kiallitasardl, és az Ulgyfél
részére torténd kiaddasarol.

7. Elldtja a jarmd kozuti forgalomban tarthatdsagat igazold okmany kidllitasaval, cseréjével,
potlasaval és az ligyfél részére torténd atadasaval kapcsolatos feladatokat.

8. Ellatja a kozlekedési okmanyok kiadasdval kapcsolatos adatkezelési feladatokat. atvezeti a
nyilvantartdson a kozlekedési okmanyok adatait, az adatvaltozdsokat. Tovdabbitja az
okmanytar részére az okmanyok kitoltésének alapjat képez6 iratokat.

9. Kozlekedési okmany elvesztése, eltulajdonitdsa, megsemmisiilése esetén a korozési
nyilvantartast vezetGi szerv értesitésével kezdeményezi az okmanykorozés elrendelését.
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10.

11.

12.

Gondoskodik a gépjarmuvezet6i engedély visszavondsardl, bevondsardl, a jarmd forgalombdl
torténd kivonasardl, valamint az ezekkel Osszefliggé adatok nyilvantartdsba torténd
bevezetésérdl, okmany és rendszamtabla korozés elrendelésérdl.

A 2000. évi LXXXIII. torvényben foglaltak szerint végzi a véllalkozoi igazolvanyok kiaddsat,
gondoskodik ezzel Osszefliggésben a vallalkozds statisztikai szamjelének, addszamanak —
szikség esetén addazonositd jelének- beszerzésérél. Vezeti a vallalkozdi igazolvanyokkal
kapcsolatos nyilvantartast.

Utlevél kiadasara iranyuld kérelmek atvételével kapcsolatos eljarasok.

Gydmbhivatal:

Ellatja a varosi gyamhivatal feladat- és hataskorébe tartozé tgyeket a 331/2006.(XI1.23.) Korm.
rendeletben irt illetékességi terilettel.

w

Nou s

L

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

Elhelyezi a gyermeket ideiglenes hatallyal a kiilonélé masik szil6nél, mas hozzatartozonal,
vagy alkalmas mads személynél, illetve nevel6sziil6nél, -ha erre nincs mod-
gyermekotthonban, vagy mas bentlakasos intézményben.
Megdllapitja a szllGi feligyeleti jog feléledését.
Dont a mas szerv altal alkalmazott ideiglenes hatdlyu elhelyezés megsziintetésérdl és
megvaltoztatasardl.
Atmeneti nevelésbe veszi a gyermeket és egyidejlleg gyamot /hivatasos gydmot/ rendel.
Tartds nevelésbe veszi a gyermeket és egyidejlleg gyamot /hivatasos gyamot/ rendel.
Dont az atmeneti és a tartds nevelésbe vett gyermek kapcsolattartasarol.
Figyelemmel kiséri az atmeneti nevelésbe vett gyermek és sz(il6 kapcsolatanak alakuldsat, a
szil6ének a gondozo személlyel vagy intézménnyel vald egylttmiikodését.
Dont a gyermek atmeneti, vagy tartds nevelésbe vételének megsziintetésérdl.
Dont az utégondozas és az utégondozdi ellatas elrendelésérdl.
Dont a gondozasi dijfizetési kotelezettség megallapitdsardl, illetve megsziintetésérdl.
Megdllapitja az atmeneti, vagy a tartds nevelésbe vett gyermek lakdhelyét.
Dont az atmeneti vagy tartds nevelésbe vett, specidlis szikségletli gyermek nevelési
feligyeletérdl
Kozrem(ikodik a birdsagi végrehajtasi eljarasban
Pénzbeli tdmogatasokkal kapcsolatban dont:

a. azotthonteremtési tdmogatads megallapitasaral,

b. gyermektartasdij megel6legezésérdl.
Gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében:

a. teljes hatalyu apai elismer6 nyilatkozatot vesz fel,

b. megallapitja a gyermek csaladi és uténevét,

c. hozzdjarul — cselekv6képtelen jogosult esetén - a csaladi jogalldas megallapitasara

iranyuld per meginditasahoz és egyidejlileg eseti gondnokot rendel.

Orokbefogadassal kapcsolatban

a. dont a gyermeket 6rokbe fogadni szandékozok alkalmassagardl, és kérelemre elrendeli

az orokbefogadasra alkalmas személyek nyilvantartasba vald vételét,
b. dont a gyermek 6rokbe fogadhatdnak nyilvanitasaradl,
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d.
e.

f

elbirdlja és jévahagyja a szlil6bnek azon jognyilatkozatat, amelyben hozzajarul gyermeke
ismeretlen személy altali 6rokbefogadasahoz

dont az 6rokbefogadds engedélyezésérdl,

dont a felek kozos kérelme alapjan az 6rokbefogadas felbontasardl,

kérelemre felvildgositast adhat a vér szerinti sz(il6 adatairdl.

17. Pert indithat, illetve kezdeményezhet

a.

©ooo o

f.

a gyermek elhelyezése, illetve kiadasa,

a gyermeket megilleté tartasi kovetelés érvényesitése,

a szUl6i feliigyelet megsziintetése, vagy visszaallitasa,

a gyermek 6rokbefogadhatdsaganak felbontasa,

a cselekv6képességet érinté gondnoksag ala helyezés és annak megsziintetése,
a szamadasi kotelezettség, illetve a szamadas helyességének megallapitdsa irant.

18. Feljelentést tesz

a.
b.

a gyermek veszélyeztetése, vagy a tartds elmulasztasa,
a gyermek sérelmére elkovetett blncselekmény miatt

19. SzulGi feligyeleti joggal, illetve a gyermektartasdijjal kapcsolatban

a.

dont a gyermek és a szil6 ill. mds kapcsolattartdsra jogosult személy
kapcsolattartasardl,

intézkedik a birdsag, valamint a gyambhivatal altal szabdlyozott kapcsolattartds
végrehajtasarol,

dont a szll6 jognyilatkozatanak érvényességéhez sziikséges jovahagyasrol,

dont a szul6i felugyeleti jogkorbe tartozd olyan kérdésrél, amelyben a szilGi
feligyeletet egyittesen gyakorld sziil6k nem jutottak egyetértésre,

hozzdjarul a gyermek csalddba fogaddsahoz,

jovahagyja a gyermek végleges kiilfoldre tdvozasara vonatkozo nyilatkozatot,
engedélyezi a gyermek részére a szil6i haz, vagy a szil6k altal kijelolt mas tartézkodasi
hely elhagyasat, illetve a feltételek megvaltozdsa esetén visszavonja az e targyban
kiadott engedélyt,

dont a 16. életévét betoltott gyermek hazassagkotésének engedélyezésérdl,

eljar a kalfoldon lako, vagy tartézkodd személy tartdsdij irdnti igényével kapcsolatos
Ugyben,

engedélyezi a tankoteles gyermek midvészeti, sport-, modell- vagy hirdetési
tevékenység keretében torténd foglalkoztatasat

20. Gyamsaggal és gondnoksaggal kapcsolatban

a.

®oo o

a gyermek részére gydmot, hivatasos gydmot rendel,

ideiglenes gondnokot, gondnokot, hivatdsos gondnokot rendel,

irdnyitja és felligyeli a gyam, a hivatasos gyam tevékenységét,

felfliggeszti, elmozditja vagy felmenti a gyamot, a gondnokot,

kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben zarlatot rendel el, zdrgondnokot, eseti
gondnokot, lUgygondnokot, az ligyei vitelében akaddlyozott személy képviseletére és
méhmagzat részére gondnokot rendel és ment fel, tovabba megdllapitja a
munkadijukat.
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21. Vagyonkezeléssel kapcsolatban

a. dont a gyermek és gondnokoltak készpénzvagyonanak gydami fenntartasos betétben,
vagy folydszamlan torténd elhelyezésérdl, illetve az elhelyezett pénz felhasznalasardl,
allamilag garantdlt értékpapirba, biztositasi kotvénybe torténé befektetésrdl, letétben
kezelésrdl, valamint egyéb targyak letétbe helyezésérdl,

b. dont a gydm, a gondnok vagyon- és bérlakds kezeléséhez kapcsolddd jognyilatkozata
érvényességéhez sziikséges jévahagyasrdl,

c. rendszeres felligyelete ald vonhatja a vagyonkezelést, ha a szul6k a gyermek
vagyonanak kezelése tekintetében kotelességiiket nem teljesitik,

d. elbirdlja a rendszeres és az eseti szamadast, meghatarozott esetekben a végszamadast,

e. kozremikodik a gyermekek, gondnokoltak ingéd és ingatlan vagyonaval és
vagyonérték( jogdval kapcsolatos ligyekben,

f. kozremikodik a hagyatéki eljarasban,

22. Amennyiben az (igyben a gyermek személyiségével kapcsolatos jelent6s tény, vagy

kortilmény megitéléséhez kilonleges szakértelem szlikséges, szakért6t rendel el és ment fel,
tovabba megallapitja a szakért6i dijat.

Titkarsag
Iktatassal, irattarozassal kapcsolatos feladatok

Az iktatdssal és irattarozassal, valamint az iratok selejtezésével kapcsolatos feladatokat az
Iratkezelési Szabalyzatban rogzitett eljarasi rend betartasaval latja el.

1.

9.

Gondoskodik a postai kiildemények atvételérdl, bontdsardl, jegyz6nek szigndlasra torténd
ataddsardl, névre sz616 kiildemények atadasaral.

Elldtja a polgarmester tevékenységével Osszefliggd el6készit6, szervezd, Ugyviteli és
nyilvantartdsi feladatokat.

ElGkésziti a polgarmester hatdskorébe tartozé mindazon intézkedéseket, amelyek nem
tartoznak mas osztaly tevékenységi korébe.

Szervezi a sajtéd- és a tomegkommunikacids kapcsolatokat, kozremdkodik az dnkorményzat
mUikddésérdl, feladatairdl sz616 informacio szolgaltatasban.

Sajtofigyeldi tevékenységet végez.

Szervezi a polgarmester fogaddnapjan elhangzott dallampolgari bejelentések, panaszok
intézését.

Kozrem(ikodik az 6nkormanyzati rendezvények elGkészitésében és bonyolitasaban.

Biztositja az Onkormadnyzati szOovetségekkel a rendszeres kapcsolattartdst, elGkésziti és
szervezi a polgdrmester ezzel 6sszefliggs feladatait.

Kozponti iktatas, iratkezelés

10. Sokszorositas, ligyviteli feladatok ellatasa

KépviselGtestilet, bizottsagok mikodésével, valasztasokkal kapcsolatos szervezési és technikai

feladatok.
11. Elkésziti a képviselGtestiileti és bizottsdgi meghivok tervezetét, a bizottsagi elndkkel

kozvetlen egyeztetést folytat a targyalandd napirendekrdl, a meghivottak személyérél, a
bizottsagi tlés id6pontjardl.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Gondoskodik a meghivék és elGterjesztések megfelel6 példanyszamu sokszorositasardl,
csomagoldsardl, - kézbesitd utjan - a kézbesitésrdl, a képviselGtestileti tilés meghivdjanak a
hirdet6tablan torténd kifliggesztésérdl.

Biztositja a képviselGtestileti Glés technikai feltételeit, gondoskodik az lilésen elhangzottak
hangfelvételérdl, ennek alapjan a jegyzékonyv elkészitésérdl. A jegyz6konyv elkészitésével
egyidejlleg a képvisel6testileti lilés jegyz6konyvébdl elkésziti az 6nkormanyzati dontéseket
tartalmazd kivonatokat. Gondoskodik a KépviselGtestileti jegyz6konyv eredeti példanyanak
évente torténd bekottetésérdl, elkiilonitett Grzésérdl.

Gondoskodik a KépviselGtestilet altal alkotott 6nkormanyzati rendeletek hirdet6tablan,
valamint a helyi Ujsagban torténd kozzétételérdl a hatarozatok nyilvantartasarol.
Gondoskodik a KépviselStestiilet, valamint az allandé bizottsdg jegyzékonyvének az Eszak-
magyarorszagi Regiondlis Allamigazgatasi Hivatalhoz — hataridében torténé - tovabbitasardl.
Igény és sziikség szerint segitséget nyujt a helyi kisebbségi dnkormanyzat testileti, Ggyviteli
feladatainak ellatasdban. Gondoskodik a kisebbségi testileti Ulésrdl készitett jegyzSkonyv
egy példanyanak az Eszak-magyarorszagi Regiondlis Allamigazgatasi Hivatalhoz -
hatarid6ben térténd - tovabbitasarol.

Biztositja a KépviselGtestiilet, a bizottsagok, a kisebbségi 6nkormanyzat nyilvanos lléseinek
jegyz6konyveibe vald betekintést.

Az orszaggydlési képvisel6k, a helyi dnkormanyzati képvisel6k és a polgdrmester, a helyi
kisebbségi 6nkormanyzatok tagjainak valasztdsa sordn, tovabba a népszavazds és a népi
kezdeményezés eljarasainak lebonyolitdsdban a jegyz6, -mint a Helyi Valasztasi Iroda
vezetGje- erre vonatkozdé megbizasa szerint jar el.

Munkaltatdi jogkordk gyakorldsaval Osszefiggd szervezési, nyilvantartdsi, adatszolgdltatasi

feladatok.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

Kozrem(ikodik a jegyz6 munkaltatdi intézkedéseinek elGkészitésében, végrehajtasaban.
Gondoskodik a kozszolgdlati nyilvantartas naprakész vezetésérdl, gondoskodik az adatok
kozponti nyilvantartasi szervhez torténd tovabbitasarol.

Kozrem(ikodik a koztisztvisel6k tervszer(i, jogszabdlyi kovetelményeknek megfelel6
tovabbképzésének szervezésében.

Kozrem(ikodik a KépviselGtestiilet és a polgarmester munkaltatédi jogkoérben hozott
dontéseinek adminisztracios és nyilvantartasi feladataiban.

Gondoskodik a koztisztvisel6k vagyonnyilatkozatainak elkészittetésérél, kezelésérél és
tovabbitasardl.

Gondoskodik a foglalkozas-egészségiiggyel kapcsolatos feladatokral.

Kozoktatasi feladatai

25.

26.

Gondoskodik az o©nkormanyzat nevelési oktatdsi intézményei nevelési- pedagogiai
programjanak, szervezeti és mikodési szabdlyzatanak elkészittetésérdl, KépviselGtestilet elé
terjesztésérdl.

Gondoskodik a tankoteles korba |ép6 gyermekek névjegyzékének Osszeallitasardl, a lista
intézményekkel torténs egyeztetésérdl.
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27. Gondoskodik az dvodai felvételek, altalanos iskolai beiratkozadsok idépontjardl sz6l6 jegyz6i
rendelkezés elGkészitésérdl, intézményekhez torténé megkildésérdl, hirdetményi
kozzétételérdl. Koordinadl az intézmények vezetGivel a beiratkozasok rendjével
kapcsolatosan.

28. Dontésre el6késziti a kozoktatdsi Ugyekben hozott intézményi hatarozat ellen benyujtott
fellebbezések elbirdlasara vonatkozo jegyz6i hatdrozatokat.

29. A jegyz6 képviseletében ellen6rzi a nevelési, oktatdsi intézmények miikodésének
torvényességét, kilonos tekintettel a tanligyi nyilvantartasok, személyi anyagok, hazirend,
belsé szabalyzatok, tantestileti jegyz6konyvek és hatarozatok dokumentumait.

30. Kézrem(ikodik a nevelési- oktatdsi intézmények palyazatainak el6készitésében.

Kézmivel6dési feladatok

31. Kézrem(ikodik az allami Gnnepek, varosi lnnepségek, megemlékezések szervezésében.
Koordinalja a vérosi rendezvényeket, nemzetkozi innepeket, évforduldkat.

32. Kozrem(ikodik a kozmivel6dési palyazatok el6készitésében.

33. Gondoskodik a mivel6déssel, kulturaval kapcsolatos adatszolgdaltatasokrol.

Sport feladatok
34, Szervezi, koordindlja a varosi sportrendezvényeket.
35. Tartja a kapcsolatot a helyi sportegyesiilettel.

Egészségligyi feladatok

36. Gondoskodik az egészségiiggyel kapcsolatos feladatok elldtasardl, lgyeleti beosztasok,
megbizasi szerz6dések, megallapoddasok elkészitésérdl, tovabbitasardl, illetve a finanszirozasi
szerz6dések figyelemmel kisérésérél, tovabbitasarol.

37. Kozrem(ikodik a kozegészségligyi feladatok végrehajtasaban.

38. Egészségliggyel kapcsolatos statisztikak elkészitése és tovabbitdsa.

Egyéb feladatok

/////

ellatasdban, gondoskodik az Onkormanyzat Mozgoésitasi Tervének naprakészen tartdsarol.
43. Részt vesz a Polgari Védelem tervrendszereinek kidolgozasaban, gondoskodik azok
folyamatos naprakész allapotban tartasarél.
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0.2.4. FOLYAMATOK ES AZOK KOLCSONHATASA

Doku és . . . .
I . Emberi Hivatali Beszerzés,
Min.lgyi doku. min. . , A
. . . eréforras- folyamatok beszallitok
kezelése feljegyzések , , A , L
ME-01 kezolése gazddlkodas fejlesztése mindsitése
ME-04 ME-05 ME-06
ME-02

—
H
'
L]
H
Kapcsolattartas, '
‘ ERRARARS CRUS T " : " "| ¢+ o6nkorméanyzatitestiletek mikédéséhez kapcsolédé
H tevékenységek
L]
mZ?e‘ysaemMa:zo-kwn ‘4—2 < vezetés munkajat kébzvetlenil segité szervezb tevékenység
'
H =~ kéltségvetés el6készitése, végrehajtasa, zarszdmadas -
Bels6 audit ME-09
' <> vagyongazdéalkodas
E d kézséggazdadlkodasitevékenység szervezése, végrehajtasa
el o H 4+ intézm ényiranyitas
. B _—
megelozés ME-11 : < 4llamigazgatasi, hatésdgilgyintézés
1
l T H + minéségigyifolyamatok.
'
-—p D ——————EEE _—
n<BR I :
ME-03 —P:
g n
L]
M e e e e e = e e = e = e e e e mm e e e e e e = e = e e e e e e e M e e e e e e e e e e e e = =
AR-05 AR-06 AR-07
AR-02 AR-03 AR-04 Strat. tervezés Vizsgélati Civil és
Rendelet Koltségvetés Pénzigyi Bizottsag és éves mddszerek véllalkozoi
alkotds tervezés - — dontés- koltségvetés kapcsolattartds
egyeztetés el6készités

1. FOFOLYAMATOK: hatdsagi, varosiizemeltetési, kdzigazgatasi, 5Snkormanyzati rendeletalkotasi, koltségvetés-tervezési és végrehajtasi folyamatok

2. A FGFOLYAMATOKAT TAMOGATO FOLYAMATOK: szabalyozasok; feljegyzések kezelése; oktatas, képzés; beszallitok mindsitése

3. A SZERVEZETFEJLESZTES MERESI ES FEJLESZTESI FOLYAMATAI: tigyfélelégedettség-mérés; folyamatok mérése; belsé auditok; helyesbitd és megel5z6 tevékenység;
vezetdi atvizsgalds, munkanap-fényképezés
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0.3 RENDELKEZO HIVATKOZASOK

A Polgarmesteri Hivatalnal a mindséget alapvetéen befolydsolé szabalyozé dokumentumok az
alabbiak:

Belsé dokumentumok:
- SZIMSZ
- Alapité okirat
- Adatvédelmi szabalyzat
- Egyediiratkezelési szabdlyzat
- Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
- Folyamatba épitett elGzetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés rendszere
- GépjarmU-tzemeltetési szabalyzat
- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata
- Informatikai biztonsagi szabalyzat
- Kozszolgdlati szabalyzat
- Szamvitel politika
- Ugyrend
- Gazdasagi szervezet ligyrendje
- Kiadmanyozas rendje
- Szdmlarend és mellékletei
- Informatikai stratégia
- Rendelet a palyazati kiiras lefolytatdsa nélkiil betélthet6 munkakorokrdl
- Rendelet a helyi épitési szabalyzatrdl és a szabalyozasi tervek elfogadasarol

Kiilsé dokumentumok:
- A Magyar Koztarsasag Alkotmanyardl sz6lé 1949. évi XX. térvény,
- A helyi 6nkormanyzatokrdl sz6l6 1990. évi LXV torvény,
- A koOzigazgatdsi hatdsagi eljaras és szolgdltatas altalanos szabdlyairdl sz6l6 2004. évi
CXL. toérvény,
- A Munka Torvénykonyvérél szélé 1992. évi XXII. torvény,
- A koztisztvisel6k jogdllasardl szolo 1992. évi XXIII. torvény,
- Akoztisztvisel6k képesitési elGirasairol sz6l16 9/1995. (II. 03.) Kormanyrendelet,
- Akoztisztvisel6k tovabbképzésérdl szold 199/1998. (XII. 04.) Kormanyrendelet,
- Kormanyrendeletek,
- Miniszteri rendeletek,
- Onkormanyzati rendeletek,
- Szabvanyok.
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0.4. SZERVEZETFEJLESZTESI DOKUMENTUMOK - meghatarozasok

Szervezetfejlesztési A Polgarmesteri Hivatal bemutatdsa mellett az AROP elvarasokat

Kézikonyv leir6 dokumentum, amely a kielégitend6 kovetelményeket és

(SZK) utaldsokat  tartalmazza az  Eljdrdsokra, amelyekben a
kovetelményeket kielégit6 eljards utasitdas formajaban keril
meghatdrozasra.

Eljaras (ME, FE, AR) A SZK-ben megfogalmazott kdvetelmények kielégitésére vonatkozé

utasitas, amely tartalmazza:
— afolyamat végrehajtasanak madjat,
— avégrehajtando feladatok felelGseit,
— akészitendd, vezetend6 dokumentumok korét,
— hivatkozasokat és utalasokat a megvaldsitandd
folyamatokat szabalyozé egyéb utasitdsokra.

Dokumentum Informacié és annak hordozéja (példaul feljegyzés, elGiras, eljaras
dokumentum, rajz, jegyz6konyv, szabvany).

Feljegyzés A feljegyzés olyan dokumentum, amely az elvégzett tevékenységrdl,
vagy az elért eredményrdl objektiv bizonyitékot szolgaltat.

FelsGszintd Szabvanyok, torvények, jogszabalyok, rendeletek, szakmai
dokumentumok iranyelvek, hatdsagi engedélyek.
Egyéb dokumentumok A szolgdltatast igénybe vevék dltal szolgdltatott dokumentumok.

0.4.1. ROVIDITESEK

SZK Szervezetfejlesztési Kézikonyv
MR Min&ségligyi Rendszer
AR Allamreform Operativ Program
ME-02 Ahol:
ME/FE Eljaras
02 Az aktudlis fejezeten bellli eljaras sorszama
M Melléklet
0.4.2. FOGALMAK

A szolgaltatast igénybe vevdk Magdnszemélyek, jogi személyek
Onkorméanyzati intézmények

Ellendrzé szervek, hatdsagok

Onkormanyzat képvisel8-testiilete és bizottsagai
Ugyfelek

Civil szervezetek

ouhewWwNR
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Nem megfeleldség:

Feliilvizsgalat:

Hiba:

Kritérium:

Az elGirt kovetelmények nem teljesilése.

,,,,,,

illetve a minGségrendszer egy vagy tobb elemének az
el6irt kovetelményektdl vald eltérését, hidnyat jelenti.

Rendszeres és fliggetlen vizsgalat annak
meghatdrozasdra, hogy a minGségligyi tevékenységek és
ezek eredményei megfelelnek-e a tervezett

intézkedéseknek, ezeket az intézkedéseket hatékonyan
vezették-e be, valamint az intézkedések alkalmasak-e a
célok elérésére.

A tervezett felhasznaldssal kapcsolatos kovetelmény, vagy
az ésszer(i elvards nem teljesiilése, ideértve a
biztonsaggal kapcsolatos kovetelményeket is.

A szolgdltatastol elvart vagy megkivant minGséget
kifejez6, mérheté megnyilvanulas, amely széles, a mérési
értékek alapjan mindsitéseket is tartalmazo
intervallumskalat fog at.
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1. A MINOSEGIRANYITASI RENDSZER

1.1  ALTALANOS RESZ

A Polgarmesteri Hivatal minGségiranyitasi rendszer keretében szabdlyozza kozigazgatasi,
onkormdnyzati dontés-el6készitési, végrehajtasi folyamatait.
A Polgarmesteri Hivatal alapveté feladatai:

- Elldtja az onkormanyzati testileti szervekhez (képviselG-testiilet, bizottsagok) kapcsolédd
adminisztraciés feladatokat, valamint a bels6 munkaszervezési igazgatdsi teendGket. Segiti az
onkormadnyzati képvisel6k munkajat, a vezetés irdnyitd tevékenységét.

- ElGkésziti és végrehajtja a testileti szervek Onkormdnyzati dontéseit, a polgarmester,
irdnyitdsa és a jegyz0 operativ vezetése mellett,

- Elldtja az 6nkormanyzat és a jegyz6 hataskorébe tartozo, az 6nkormanyzati hatésagi, valamint
az allamigazgatasi Uigyeket és gondoskodik a dontések végrehajtdsdnak megszervezésérdl.

A Polgarmesteri Hivatal m(ikodése legfontosabb feladatainak folyamatait az ME-01 — ME-10 és az
AR-01 — AR-07 szému dokumentumok tartalmazzdk.

A "fé" folyamatok elvégzéséhez a Polgarmesteri Hivatal m(ikodési rendje biztositja a szlikséges
személyi és infrastrukturalis feltételeket, a szikséges beszallitoi hatteret. Ezen folyamatok
végrehajtasat a Polgarmesteri Hivatal a f6 folyamatokra szervezett csoport rendszerben, a
szikséges - belsé szabdlyozasokban meghatarozott - egytttmdkodési, kapcsolati rendben végzi.

A Polgdrmesteri Hivatal a folyamatok szabdlyozasi hatterének biztositdsat, feltételrendszerének
megteremtését, irdnyitdsat, ellenbrzését, mérését, elemzését és folyamatos tokéletesitését a

------

A szervezetfejlesztési kézikonyv és eljardsok kezelésére az ME-01 szamu eljards vonatkozik.

1.2 DOKUMENTACIOS RENDSZER, DOKUMENTUMOK KEZELESE

A Polgarmesteri Hivatal dokumentdciés rendszere biztositjia a jogszabalyoknak, a belsé
mikodésnek megfelel6 dokumentumok készitését, ellenbrzottségét, jovahagyottsagat, valamint az
érvényes valtozatok meglétét a felhasznaldk szamara.

A Szervezetfejlesztési Kézikonyv a dokumentacids rendszer része, kezelésével kapcsolatos
el6irdsok megegyeznek az egyéb dokumentumokra vonatkozdkkal.

1.3 FELJEGYZESEK KEZELESE

A Polgdrmesteri Hivatal a tevékenységével, valamint a minGségiranyitasi rendszer m{ikodésével
kapcsolatos valamennyi feljegyzést azonosit, nyilvantart, allapotat megdrzi, biztositja
visszakereshetdségliket.

A dokumentumok és feljegyzések kezelésére részben az "lratkezelési Szabdlyzat", részben az ME-
02 szamu eljdrds vonatkozik.
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2. A VEZETOSEG FELELOSSEGE

2.1. AVEZETOSEG ELKOTELEZETTSEGE

A Polgarmesteri Hivatal vezetése elkotelezett a minGségiranyitasi rendszer mikodtetése és
folyamatos javitasa irant. Ennek keretében:
- tudatositja a Polgarmesteri Hivatal minden munkatdrsaval az Ugyfelek elvarasainak,
valamint a jogszabdlyi kovetelmények teljesitésének fontossagat,
- meghatdrozza a Polgdrmesteri Hivatal min&ségpolitikajat és mindségcéljait,
- rendszeres id6kdzonként atvizsgalja a mindségiranyitasi rendszer mikodését,
- biztositja a m(ikddés személyi és targyi feltételeit, a sziikséges er6forrasok rendelkezésre
allasat,

2.2. UGYFELKOZPONTUSAG

A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a hivatal tevékenységére meghatdrozott minéségi paraméterek
legyenek leirva és dokumentdlva, amelyek tartalmazzak az lgyfelek igényeit, elvarasait. Ezek a
kovetelmények a jegyzé6 altal iranyitott vezet6i munka eredményeként belsé kovetelményekké
alakulnak 34t és ezaltal a minGségprogramban meghatdrozott terileteken mérhetéek és
ellenérizhetSek. Az évenként végzett vezetdi fellilvizsgalatok és belsé auditok rendszere biztositja
az lgyfelek igényeinek a folyamatokba torténd gyors beéplilését.

2.3. MINOSEGPOLITIKA

A min6ségi munka alapkovetelmény az Onkormadnyzati szférdban. Az Onkormdanyzat altal
biztositott alapellatdsok és minden egyéb feladat hatékony ellatdsat segiti el6 azzal, hogy a

------

rendszert m(ikddtet a teljes szervezeti egységére vonatkozdan.

Min&ség alatt feladat- és hatdskoreink ellatasat biztosité dontési és eljardsi rendszeriink
miikodésének mindségét értjik. Minbségpolitikdnk egységesen és teljes korlien érvényes
valamennyi tevékenységlinkre és mikodésiink folyamataira. Minden hivatali dolgozd célja,
hogy a varos polgarainak egyre igényesebb és szigorubb elvarasainak megfeleljink.

Ugyfélkdzpontusag:

A hivatali Ugyintézési folyamatban igyeksziink a legjobb tuddsunk szerint kiszolgalni
Ugyfeleinket. Ezt udvarias és segitGkész, gyors ligymenettel biztositjuk, magas szakmai és a
koztisztvisel6kt6l elvarhaté etikai szinvonalon. A dontések meghozataldban és
végrehajtasaban a hatésagi jogkorok alkalmazdasa sordn — a jogszabalyi el6irdsok betartasa
és betartatasa mellett — gondosan mérlegeljik a szlikebb és tagabb lakokozosség érdekeit,
s egyben biztositjuk, hogy lgyintézGink folyamatosan az ligyfelek rendelkezésére alljanak.
Szolgdltatd hivatalként toreksziink egy Ggyfélkdzpontu hivatali modell kialakitasara.
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Egylttm(ik6dés a lakossaggal:

A Polgarmesteri Hivatal kozvetlen és kozvetett eszkozokkel egyardnt bevonja
tevékenységébe a varos polgdrait. A Polgarmesteri Hivatal szolgdltatdst nyujt a varos
polgarainak és legf6bb célunk, hogy a jogszabdlyok maradéktalan betartasaval eleget
tegylnk elvardsaiknak. Az lgyfélfogadasi id6korlatok alatt meghatdrozott fogadd drakon
és egyéb rendezvényeken is meghallgatjuk véleményliket és azt hasznositjuk
tevékenységiinkben. A Polgarmesteri Hivatal sajat munkajardl, valamint azzal
Osszefliggésben az lgyfeleket érint6 valtozasokrdl a helyi tomegtdjékoztatasi eszk6zok
nyujtotta lehetGséget felhasznalva nyujt informaciokat.

Esélyegyenl§ség:

A torvény elGtti egyenlGséget a Polgarmesteri Hivatal mindennapi mikodésében is
érvényesitjlik. Az Onkormdnyzat a fenntartasdban mikod6 intézményekben kiemelt
figyelmet fordit a hatranyos helyzetl tarsadalmi rétegek felmérésére. Az iskolakban
0sztonozi a szakmailag megalapozott gyermekkozpontu tanitdsi mdodszerek elterjedését,
az egészségligyben és a szocialpolitikdban a preventiv eszk6zok alkalmazasaval hangsulyt
helyez a magas szintl szakmai munkdra. A varosunkban m(ikodé belfoldi és kulfoldi
gazdasagi tdrsasdgokat kiszamithaté jogi és gazdasagi korilmények megteremtésével
segiti, de egyben elvarja t6lik, hogy megfelel6 munkakorilményeket és egészséges
kornyezetet biztositsanak valamennyi dolgozéjuknak.

Torvényesség:
A jogallamisdg erGsitése megkoveteli a jogszabalyok és az dallami irdnyitas egyéb jogi
eszkozeinek szigoru betartasat és betartatasat, valamint az allampolgdrok térvénytiszteld
magatartasanak elGsegitését, a jogkdvet6 magatartds elterjedését.

------

Hivatalban rendszeresen fellilvizsgaljuk és a fellilvizsgalat eredményeinek értékelését
kovet6en minden sziikséges intézkedést megtesziink annak érdekében, hogy teljes koérlen
érvényesithetGk legyenek a minéségpolitikdban és a Polgarmesteri Hivatal Szervezetfejlesztési
Kézikonyvében megfogalmazottak.

------

dolgozék teljes korlen elfogadtak és folyamatosan tovabbfejlesztik annak érdekében, hogy az
ISO 9001:2008 nemzetkdzi minGségligyi szabvany dltal elGirt legszigorubb mindségi
kivanalmaknak is megfeleljink.

Németh Karoly Gal Béla
Polgarmester Jegyz6
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2.4 TERVEZES

2.4.1 SZERVEZETFEILESZTESI ES MINGSEGCELOK

A vezetés meghatdrozza, és folyamatosan aktualizdlia a kovetelmények teljesitéséhez, a
folyamatos fejl6édéshez sziikséges, a minGségpolitikaval 6sszhangban allé minGségcélokat. A
mindségcélok mérhet6é formaban az évente aktualizaldsra kerulé "Mindségprogramban" jelennek

meg.

Els6dleges szervezetfejlesztési célok:

a dontési folyamatok megalapozottsaganak javuldsa

a hivatal szakmai munkdajanak minGségi névekedése

a gazdasagi feltételek elemzési képességének javuldsa

kockazatok értékelési képességének javuldsa

tavlati gondolkodas képességének erfsodése

az 6nkormadnyzat altal nyujtott kozszolgaltatasok mindségének javuldsa

az onkormanyzatok altal nyujtott szolgaltatasok allampolgar-k6zpontusaganak novelése
komplex szervezetfejlesztési programok segitségével

Els6dleges minGségcélok:

a torvényesség betartdsa

Ugyfél elégedettség a szakmai szinvonallal

Ugyfelek etikai elvarasainak kielégitése

szakmai ismeretek folyamatos bGvitése

tarsadalom kovetelményeinek, elvarasainak figyelembe vétele

hatésdgi munkavégzés hatékonysaganak folyamatos javitdsa Onkormanyzati dontések
el6készitésének és a végrehajtasanak megfelel6sége

A minGségcélok mérésének mdodszerei:

hatdsagi munkavégzés eredményeinek kibocsatas el6tti megfelelGsége, esetleges hibak és
azok a tipusai,

Ugyintézési hataridGk betartasa

kapcsolattartas szervezeti egységek kozott

Ugyfelek fellebbezései, panaszai

Ugyfélfelmérések adatai, vizsgalata

kiils6 szervek, hatésdgok vizsgalatainak eredményei
képvisel6-testileti beszamoldk megallapitasai
el6terjesztések elfogadottsaga

kiils6 auditok eredményei

oktatottak, képzettek szama

A minGségprogram a szervezeti egységek el6zetes javaslatai alapjan készil el, és a jegyz6 javaslata
alapjan a polgarmester hagyja jova.
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A szervezetfejlesztési és mindségcélok megvaldsuldsat a Polgarmesteri Hivatal vezetése
felllvizsgalat keretében évente értékeli, szilkség esetén azokat maddositja, illetve teljestlilésik
esetén uj célkitlizéseket fogalmaz meg.

2.4.2 SZERVEZETFEJLESZTESI ES MINGSEGIRANYITASI RENDSZER TERVEZESE

------

meghatdrozasardl, a dokumentumok elkészitésérél, a rendszer bevezetésérdl, a
miikodGképességének  fenntartdsarél, a célokbdl addédd tevékenységek, feladatok
megfogalmazasardl és minGségprogramokban valé megjelenitésérdl.

------

vagy a megvaltozott folyamatokat, az alkalmazandd szabalyozdsokat, a szikséges feltételeket,
eréforrasokat.

2.5 FELELOSSEG, HATASKOR, KAPCSOLATTARTAS
2.5.1 FELELGSSEG ES HATASKOR

A jegyz0 és a Polgarmesteri Hivatalban dolgozo koztisztvisel6k, UigykezelGk felelGsségét a Ktv. és az
Mtv., hatdskériiket a vonatkozo térvényi és jogszabdlyi rendelkezések, a Polgarmesteri Hivatal
Ugyrendje valamint a munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkavégzés sordn kolcsonos
kapcsolatok rendszerét a belsé mikodést leiré dokumentumok hatarozzdk meg.

2.5.2 A VEZETES KEPVISELOJE

A Polgarmesteri Hivatalban a vezetSség megbizottja a szervezetfejlesztési vezets, az AROP
palydzattal 6sszhangban koordindlja a kialakitott mindségligyi rendszer m(ikodését. Feladatai
kozpontjaban a minGségligyi rendszer folyamatos tokéletesitése, javitdsa és hatékonyabba tétele
all.
A vezetés képviselGje: Gonczi Zsolt, aki projekt vezet6ként felelSs:
- arendszer hatékony mikodéséhez sziikséges vezet6i tdmogatas biztositasaért, a
mindségtudatossag el6mozditasaért, érvényesitéséért,
- arendszer gyakorlati mikodtetéséért, az el6irdsokban rogzitett kovetelmények szerinti
megvaldsitasaért, fenntartdsaért,
- arendszerb6l adddé feladatok koordinaldsaért, végrehajtasaért.
- avezetGi atvizsgalas el6készitéséért,

------

- szervezetfejlesztési feladatok végrehajtdsaért.

2.5.3 BELSO KAPCSOLATTARTAS

A jegyz6 gondoskodik a kiilonb6z6 szervezeti egységek és funkciok kozott a hatékony
kapcsolattartds, informacidoaramlds megvaldsitdsardl, melynek elemei
megjelennek:

- akulonbozé folyamatokat leiré dokumentumokban,

- atajékoztatasi, informacio atadasi tevékenységekben,
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megvaldsulnak:

- vezetdi értekezleten;

- munkaértekezleteken (hivatali, intézményi);
nyomon-kovethet6ek:

- amegbeszélések, értekezletek emlékeztetSiben.

2.6 VEZETOI ATVIZSGALAS

------

gyakorlati megvaldsitasanak és a minGségcélok teljestlésének értékelése céljabdl évente legaldbb
egyszer vezetGi atvizsgaldst tart.

2.6.1. ATVIZSGALASI INPUT

A vezetGségi atvizsgalas soran ki kell térni az aldbbiakkal kapcsolatos pillanatnyi teljesitményre és a
javitds lehetGségeire:

- audit eredmények,

- a szolgdltatast igénybe vevék (lakossag, lgyfelek, civil szervezetek) elégedettségei és a

panaszok,

- afolyamat-jelentések és a szolgaltatas megfelel6sége,

- amegel6z6 tevékenységek, a helyesbit6 tevékenységek és a javitdsok helyzete,

- akordbbivezetdségi atvizsgalasokat kovets tevékenységek,

- avaltozdsok, melyek hatassal vannak a szervezetfejlesztési eredményekre.

2.6.2. ATVIZSGALASI OUTPUT

A vezetGségi atvizsgalas eredményének tartalmaznia kell:
- aminGséglgyi rendszer javitasaval,
- afolyamatok, szolgdltatasok javitasaval, valamint
- azer6forrds sziikséglettel kapcsolatos cselekvési tervet.

A fellilvizsgalatrél minden esetben jegyz6konyv készil, amely tartalmazza a feltart hidanyossagokat,
a kordbban hozott dontések megfelel6ségét, a valtoztatdsok sziikségességét, a helyesbitd és

megel6z6 tevékenységeket, a hataridSket és a felelGsoket.

A vezetGi atvizsgdlas szabalyozdsat az ME-03 szamu eljdrds tartalmazza.
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3. ERGFORRASOK

3.1 GONDOSKODAS AZ EROFORRASOKROL

A vezetés gondoskodik arrél, hogy a Polgarmesteri Hivatal tevékenységének ellatasdhoz,
folyamatos javitasdhoz, a képviselG-testiilet, az Ugyfelek, partnerek megelégedettségének
eléréséhez, a mindségcélok teljestléséhez a szikséges személyi és targyi feltételek - képzett
személyzet, megfelel6 |étesitmények, berendezések, szamitastechnikai rendszer - rendelkezésre
véve - az éves koltségvetés tartalmazza, mely rogziti az egyes tevékenységekre, teriiletekre
meghatdrozott kereteket.

3.2 EMBERIERGFORRASOK

A vezetés személyzeti politikdja arra irdnyul, hogy a Polgarmesteri Hivatal munkatarsai
rendelkezzenek a feladataik elldtasdhoz sziikséges képzettséggel, felkésziltséggel, készséggel.

A vezetés figyelmet fordit arra, hogy minden munkatarsat motivalja képességeinek, tudasanak
fejlesztésére - biztositva ezaltal, hogy tudatdban legyenek tevékenységlik, szerepiik fontossagaval,
személyes munkajuk hozzajarulasdval a célok eléréséhez - és gondoskodik a képzésekhez, az
oktatdsokhoz szikséges er6forrasokrél. Az oktatdsokon részt vettek adatait, azok eredményeit
nyilvantartja, a megvaldsult képzések hatasossagat értékeli.

Az emberi er6forrds-gazdalkoddsra vonatkozd szabdlyozdsokat az ME-04 szamu eljdrds
tartalmazza.

3.3 INFRASTRUKTURA

A vezetés gondoskodik a Polgdrmesteri Hivatal tevékenységének elldtasdhoz sziikséges targyi
feltételek meglétérél és megfelel6 alkalmassagardl, beleértve a munkahelyeket és az azokhoz
kapcsolédd berendezéseket, szamitdstechnikai hatteret. A feladatok ellatasdhoz szikséges
kiaddsok biztositasarol az 6nkormanyzat évi koltségvetésének elfogadasakor gondoskodnak.

3.4 MUNKAKORNYEZET

A Polgarmesteri Hivatal biztositja, hogy a vele munkajog szerinti jogviszonyba keril6é személyi
allomany munkahelyi kérnyezete mindenkor megfeleljen a hatdlyos munkabiztonsagi és tlizvédelmi
kovetelményeknek, tovdbbd a =zavartalan és min6ségi munkavégzéshez sziikséges gépek,
berendezések, felszerelések, eszkdzok és anyagok a munkat végzék rendelkezésére alljanak.

Mind a Polgarmesteri Hivatal felsé vezetése, mind az egyéb vezetGi szinten lév6kkel szembeni
elvarads a munkakornyezet folyamatos jobbitasara valé torekvés a kovetelmények, a valds igények,
szikségletek és a lehet6ségek hatarain bell.

A Polgarmesteri Hivatal vezetése a munkahelyi kornyezet fejlesztésére, valtoztatasara kilonboz6
jellegli és megkozelitési mdédu terveket, javaslatokat dolgoz ki belsé elhatdrozasdbdl, dolgozdi
kezdeményezésre. Sajat lehetGségei alapjan az elfogadott moddositdsokat, fejlesztéseket
végrehaijtja.
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A Polgarmesteri Hivatal vezetése tisztdban van azzal, s mindennapi tevékenységét athatja az a
tudat, hogy a kellemes és nyugodt munkahelyi kdrnyezet zdloga a min&ségi és hatékony
munkavégzésnek.

A Polgarmesteri Hivatal vezetése kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a minGségi kovetelményeknek
megfelel6 munka végzéséhez és az ennek kiszolgdldsahoz kapcsoléddan sziikséges egyéb
er6forrasok megfelel6 minGségben, a szikséges mennyiségben és kell6 id6ben rendelkezésre
alljanak.

4. FOLYAMATOK MEGVALOSITASA

4.1 AMEGVALOSULO FOLYAMATOK TERVEZESE

A Polgarmesteri Hivatal altal végzett allamigazgatasi, valamint 6énkormanyzati dontés-el6készitési,
végrehajtasi tevékenységének folyamatait, azok felel6sségi viszonyait, szabalyozasi hatterét,
nyomon kovetését, ellen6rzését, igazoldsat a Kézikdnyv, az eljarasok, valamint kils6 és a bels6
dokumentumok hatadrozzak meg.

A Polgarmesteri Hivatal min6ség szempontjabdl jelentés folyamatok rendeltetésiiknek vald
megfelel6ségét szilkség szerint ellenérzi és dokumentalja.

A kozvetlen szabalyozas utasitasok formajaban valésul meg. Az utasitasok kiterjednek:
- afolyamatok el6készitésére, az alkalmazandod eljarasok kivalasztdsara,
- afolyamatba belépd és abban szerepl6 személyek kiszolgaldsara,
- afolyamatok anyagi, mdszaki, kornyezeti, személyi feltételeire,
- afontosabb miveletekre és azok sorrendjére,
- akivitelezésre vonatkozo kritériumokra,
- a munkafolyamat sordn és befejezésekor végzendd ellenGrzésekre, az eredmények
tanusitasara,
- afolyamat ellen6rzésére és ennek dokumentalasara.

4.2. ASZOLGALTATAST IGENYBE VEVOKKEL ES A PARTNEREKKEL KAPCSOLATOS FOLYAMATOK

4.2.1. A SZOLGALTATAST IGENYBE VEVOK ALTAL TAMASZTOTT ELVARASOK MEGHATAROZASA

A Polgarmesteri Hivatal, mint tarsadalmi igényt kiszolgdlé intézmény a vele kapcsolatba 1épd, a
szolgaltatast igénybe vevbk igényeit és elvarasait a kovetkezé mddon jeleniti meg:
- egyéb szervezetek, intézmények altal iranyitott tgyintézés,
- a szolgaltatast igénybe vevlk Osszesitett igénye és elvarasa, hogy a mindenkori érvényes
szabdlyok szerint minél hamarabb sor keriljon lgyeik eredményes kiszolgaldsara.

4.2.2. A SZOLGALTATAS KOVETELMENYEINEK ATVIZSGALASA

Az atvizsgalds soran a kovetkez6krdl kell megbizonyosodni:
- akovetelmények megfelel6 és egyértelm(i meghatdrozasa és dokumentalasa,
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- aszolgaltatas teljesitéséhez sziikséges feltételek teljesilése.

A szolgdltatast igénybe vevbk kovetelményeit, igényeit és elvarasait az aldbbiak tartalmazzak:
- minGségpolitika

A szolgaltatast igénybe vevék altal a torvényekben, rendeletekben, utasitadsokban megfogalmazott
és eldirt kovetelményeknek megfelel6 szervezési keretekkel a Polgdrmesteri Hivatal rendelkezik.

4.2.3. KAPCSOLATTARTAS A SZOLGALTATAST IGENYBE VEVOKKEL ES PARTNEREKKEL

A szolgdltatast igénybe vevék Ugyeiket személyesen vagy irdsban - kdzvetlenil a Polgdrmesteri
Hivatal cimére megkildve - intézik.

A szolgaltatast igénybe vevék a Polgarmesteri Hivatalban torténd (igyintézés soran az ahhoz a
tertilethez kapcsoldodé ligyintézével kerilnek kapcsolatba.

A szolgdltatast igénybe vevikkel a kapcsolattartast, a tevékenységek, folyamatok végrehajtasat és
ellen6rzését kilon eljaras szabalyozza.

4.3. TERVEZES ES FEJLESZTES
4.3.1. A TERVEZES ES FEJLESZTES TERVEZESE

A Polgarmesteri Hivatal dokumentdlt eljarasban szabdlyozta a tevékenységi korébe tartozod
szolgaltatasra vonatkozé tervezés, fejlesztés és az ezt szolgdld munka elvégzését és ellenbrzését
annak érdekében, hogy biztositsa az elGirt kovetelmények teljesitését.

A Polgarmesteri Hivatal éves tervet készit a szervezetfejlesztésre, illetve a munkatevékenységre. A
tervek tartalmazzdk a tevékenységek leirdsat (vagy hivatkozniuk kell azokra), valamint a
végrehajtasért felelGs személyek neveit.

A Polgarmesteri Hivatal figyelembe veszi a jogszabalyokat, kapcsolatban van a felettes szervekkel
és mas intézményekkel. E szervezeti kapcsolatok biztositjak, hogy a tervez6-fejleszt6 tevékenység
koordindltan kielégitse a jogszabdlyok és a szolgdltatdst igénybe vevSk dltal elvart
kovetelményeket.

4.3.2. A TERVEZES ES FEJLESZTES BEMENETEI

A Polgarmesteri Hivatal a tevékenységi korébe tartozd szolgdltatds tervezésére, fejlesztésére és az
ezt szolgdld munkara vonatkozé kovetelményeket az alkalmazhatd torvények és mas jogszabalyok
el6irdsait figyelembe véve dokumentalja. A kiindulé adatokat a kivalasztas és meghatdrozas soran
megfelel6ség szempontjabdl atvizsgalja.

A tervezés, a fejlesztés kiinduld adatait - a fejlesztés feladatait, felel6seit, kozrem(ikodsit és
hatariddit tervben kell rogziteni.

A tervezés, a fejlesztés maradéktalan végrehajtdsa érdekében sziikséges a személyi, a targyi és
mUikodési feltételek |étrehozdsa és azok folyamatos fenntartasanak biztositasa.
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4.3.3. A TERVEZES ES FEJLESZTES KIMENETEI

A Polgdrmesteri Hivatal a tevékenységi korébe tartozé szolgaltatasra vonatkozo tervezés, fejlesztés
eredményeit olyan formdban dokumentalja, hogy azok alkalmasak legyenek a kiinduld
kovetelmények alapjan az igazold és érvényesit ellenGrzések végrehajtasara.

A tervezés, fejlesztés eredményei:
- kielégitik a tervezés kiinduld kévetelményeit,
- tartalmazzak az elfogadasi kritériumokat, vagy hivatkoznak ezekre,
- megjelolik a tervezés, fejlesztés azon jellemzGit, amelyek lényegesek a szolgdltatds
biztonsagos és megfelel6 mikodése szempontjabadl.

4.3.4. A TERVEZES ES FEJLESZTES ATVIZSGALASA

A Polgarmesteri Hivatal a tervezésben, a fejlesztésben szerepl6 egyes munkafazisokra,
témakorokre tervezi és végrehajtja a tervezés eredményeinek igazolt, dokumentalt atvizsgaldsat.
Az atvizsgalasokban részt vesznek a tervezésért, fejlesztésért felelés személyek, valamint az egyes
munkafazisokban, témakorokben érintett csoport vezetGje. Az atvizsgaldsokrdl készilt
feljegyzéseket - minGségiigyi dokumentumként - kezeli és megérzi.

A hivatali folyamatok fejlesztésének szabdlyozasat az ME-05 szamu eljdrds tartalmazza.

4.4 BESZERZES

A Polgarmesteri Hivatal beszerzési tevékenysége soran gondoskodik arrdél, hogy a beszerzett
anyagok, termékek, szolgaltatasok kielégitsék az elGirt kovetelményeket, a beszerzés folyamata
feleljen meg a Kozbeszerzési torvénynek. A beszalliték, alvallalkozok, szolgdltatok, szakért6k
(tovabbiakban: beszallitok) kivalasztdsat és értékelését azon az alapon végzi el, hogy milyen
mértékben képesek a Polgarmesteri Hivatal elvarasainak megfelel6 anyagot, terméket, illetve
szolgaltatast nyujtani.

A Polgarmesteri Hivatal megrendeléseiben, megbizasaiban, szerz6déseiben rogziti és kibocsatas
el6tt atvizsgalja a beszerzend6 anyagok, termékek, szolgdltatdsok specifikdciojat, adatait,
informacidit. Ezek kiterjednek az anyagnak, terméknek, szolgdltatasnak jovahagydsi, minGsitési és

------

A Polgarmesteri Hivatal a beszerzett anyagok, termékek és szolgaltatasok atvételéhez
meghatdrozza az elfogadasi kritériumokat, rogziti a felel6sségeket és az igazolds modjat. ElGirja a
beszalliték id6szakonkénti kiértékelésének szempontjait, valamint a kiértékelés és az ezek alapjan
tett intézkedések eredményeit feljegyzi.

A beszerzés folyamatat, valamint a beszalliték kivalasztasat, minGsitését az ME-06 szamu eljdrds
tartalmazza.
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4.5 FOLYAMATOKVEGREHAITASA
4.5.1 A FOLYAMATOK VEGREHAJTASANAK SZABALYOZASA

A Polgarmesteri Hivatal allamigazgatasi, onkormanyzati dontések el6készitési és végrehajtasi
tevékenységének alapjat a torvények, rendeletek, illetve az dnkormanyzati rendeletek és a belsé
szabdlyozasok alkotjak.

A jogszabalyokbdl levezetett feladatok végrehajtdsanak részletes leirasat (a végrehajtdsi folyamat

------

rendszer kovetelményeihez igazoddan - "eljarasok" rogzitik.

A Polgarmesteri Hivatalban alkalmazott MinGségligyi Eljarasok, egyrészt az MSZ EN ISO 9001:2009
szabvany kovetelményeit tartalmazzdk (ME-01-ME-10), masrészt a f6folyamatokban
meghatdrozott eljarasok.

4.5.2 AZONOSITAS, NYOMON-KOVETHETOSEG, ALLAGMEGOVAS

A Polgarmesteri Hivatal az Iratkezelési Szabalyzataban elGirtak alapjan olyan azonositasi,
nyilvantartasi és tarolasi rendszert mikodtet, amely tevékenységének minden fazisaban biztositja
a folyamatok és azok iratainak nyomon kévethetGségét, visszakereshetfségét.

4.5.3 AZ UGYFELEK ALTAL ATADOTT IRATOK KEZELESE

Az ugyfelek 3ltal benyujtott iratok (kérelmek, igazolasok, tervek, adatok, stb.) kezelésére,
tdrolasara, meglbrzésére, nyilvantartdsara, ellen6rzésére, azonositdsara az Iratkezelési Szabalyzat
vonatkozik.

Abban az esetben, ha az Ugyfél altal benyujtott irat megsérdl, illetve - részben vagy egészben -
alkalmatlannd valik az Ugyintézési folyamatban torténé felhasznaldsra, akkor a Polgarmesteri
Hivatal Ugyféllel irasban egyeztetett mddon jar el. Az irdsbeli egyeztetés az Ugy iratanak részét
képezi.
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5. ELLENORZES, ADATELEMZES, TOKELETESITES

5.1 ALTALANOS RESZ

A Polgarmesteri Hivatal dokumentumaiban meghatarozza, megtervezi és alkalmazza mindazon
ellen6rzési és mérési tevékenységeket, melyek sziikségesek a hivatali folyamatok - az
allamigazgatasi, valamint az 6nkormanyzati dontések el6készitési, végrehajtasi tevékenységekben
- és azok javuldasdnak megvaldsitdsahoz. Ezen tevékenységek tartalmazzak a sziikséges
moddszereket, azok hasznalatat, beleértve a statisztikai mddszereket is.

5.2 ELLENORZES ES MERES

5.2.1 KAPCSOLATTARTAS A LAKOSSAGGAL, CIVIL SZERVEZETEKKEL ES A KEPVISELO-TESTULETTEL, ELEGEDETTSEGUK
MERESE

A Polgarmesteri Hivatal a jogszabdlyokban, dnkormanyzati rendeletekben meghatdrozott médon

szervezi és végzi a lakossag meghallgatasat, illetve tajékoztatdsat, kezeli az tigyfelek bejelentéseit,

javaslatait, panaszait, valamint rendszeresen gydjti és feldolgozza észrevételeiket,

elégedettségiikre vonatkozd informdaciokat.

A lakossaggal vald kapcsolattartasnak, a bejelentések, javaslatok, panaszok kezelésének, valamint

az Ugyfelek és a képvisel6-testillet elégedettségi mérésének szabalyozdsat az ME-07 — {AR-01}

szamu eljards tartalmazza.

5.2.2 DoLGOZOI ELEGEDETTSEG VIZSGALAT (CAF)

------

mikodtetjiik a K6zds Ertékelési Keretrendszer kdvetelményeinek valéd megfelelésiink évenkénti
vizsgélatat. A Kozos Ertékelési Keretrendszer (CAF) vizsgdlatot elére szerkesztett kérdGivvel a
jegyz6 koordinaldsaval végezziik el, a tapasztalatokat, megallapitasokat 6sszegzé dokumentumban
foglaljuk Ossze.

5.2.3 BELSG AUDIT

A Polgarmesteri Hivatal rendszeresen végez belsé auditokat annak igazoldsara, hogy a

------

mindségiranyitdsi rendszere hatékonyan miikodik, megfelel-e az ISO 9001 szabvany

------

vonatkozo szabalyozast az ME-08 szamu eljdrds tartalmazza.

5.2.4 A HIVATALI FOLYAMATOK ELLENORZESE, MEGFELELOSEGUK MERESE, A NEM-MEGFELELOSEGEK KEZELESE

A Polgarmesteri Hivatal olyan ellen6rzési rendszert mikodtet, amely biztositja tevékenységének
igazoldsadt, a jogszabdlyoknak, Onkormdnyzati rendeleteknek és egyéb szabalyozdsok altal
megfogalmazott kovetelményeknek valé megfelelést.
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A kovetelmények teljesiilése érdekében a Polgarmesteri Hivatal a mikodési folyamatainak, azok
eredményeinek megfelelGségét, hatékonysagat ellenbrzi, méri, és figyelemmel kiséri. Elvégzi az
ellen6rzések, mérések értékelését, illetve a sziikséges javitdsokat.

A hivatali folyamatok eredményeinek ellendrzésére, az ellen6rzott allapot jelolésére, illetve a
folyamatok megfelelGségének, hatékonysdganak mérésére vonatkozdé szabdlyozast az ME-09
szamu eljards tartalmazza.

5.3 NEM-MEGFELELOSEGEK KEZELESE

A Polgarmesteri Hivatal gondoskodik tevékenységi folyamatainak eredményeiben keletkezé nem-
megfelel6ségek kezelésérdl, annak jelzésérél, azonositasardl, a hibak kijavitasaral.

A nem-megfelel6ségek kezelésének szabdlyozasat az ME0O90 szamd eljdrds tartalmazza.

5.4 ADATOK ELEMZESE

A Polgarmesteri Hivatal - az ellenGrzések és a mérések alapjan - gyljti és elemzi azokat az
adatokat, melyek a min@ségiranyitasi rendszer megfelel6ségére, hatdsossdgara utalnak és
alkalmasak a lehetséges javitd intézkedések meghatdrozasara. Az elemzés adatai:

- alakossag, az ligyfelek megelégedettsége,

- ajogszabalyi, onkormanyzati rendeleti kovetelményeknek valéo megfelelés,

- afolyamatok és azok eredményeinek jellemzi, valamint ezek tendenciai,

- abeszdllitok teljesitése,

- bels6 auditok eredményei,

- fuggetlen kiilsé auditok eredményei.

5.5 TOKELETESITES
5.5.1 FOLYAMATOS TOKELETESITES

A Polgarmesteri Hivatal dokumentumaiban megtervezi és irdnyitja azokat a tevékenységeket,
melyek szlikségesek a minGségiranyitasi rendszer folyamatos javuldsdhoz. Ehhez felhaszndlja a
mindségpolitikat és a mindségcélokat, az auditok és a vezeti atvizsgalds, az adatok elemzésének,
valamint a helyesbit6 és a megel6z6 tevékenységeknek az eredményeit.

5.5.2 HELYESBITO TEVEKENYSEG

A Polgdrmesteri Hivatal - a sajat tevékenységének ellen6rzése, értékelése soran felfedezett
eltérések, valamint az lgyfélpanaszok alapjan - folyamatosan végez helyesbité tevékenységet a
hibdk okainak feltdrdsara és kikiszobolésére, hogy elkerilje azok ismételt el6fordulasat. A
helyesbit6 tevékenység eredményeit feljegyzi és hatékonysdg szempontjabdl atvizsgilja.

5.5.3 MEGELOz6 TEVEKENYSEG

A Polgarmesteri Hivatal rendszeresen meghatdrozza azokat a megel6z6 tevékenységeket,
melyekkel kiklisz6bolheti a még meg nem tortént, lehetséges eltérések okait, hogy elkerilje azok
bekovetkezését. A megel6z6 tevékenység eredményeit feljegyzi és hatékonysag szempontjabdl
atvizsgalja.

A helyesbit6 - megel6z6 tevékenység szabalyozdsat az ME-10 szamu eljdrds tartalmazza.
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6. AROP RESZTERULETEK

6.1. A DONTESI MECHANIZMUS KORSZERUSITESE

- A hivatal szervezetének atalakitdsa az ligyintézési id6 csokkentése, vagy mds, az ligyintézés
eredményességét segité mutatd javitdsa érdekében;

Moddszer: dokumentumok feliilvizsgalata, ligyirat-statisztikdk, munkanap-fényképezés

Eredmények, indikatorok:

- Korrigdlt szervezeti felépitésre vonatkozd javaslat, mely tartalmazza az egyes 6nalld
szervezeti egységek kapcsolatrendszerét, egymashoz vald viszonyukat (Uj szervezeti
organogram — szervezeti matrix)

- Ugyfélszolgdlat szervezetére vonatkozo javaslat dsszedllitdsa — ha sziikséges, annak
atalakitasa, Ujraszervezése

- SZMSZ médositasara vonatkozé javaslattétel

- Folyamatszabalyozasok kidolgozasa az ligyfélszolgalati tevékenységre vonatkozdan

- Ugyfélszolgdlati tevékenységek elldtadsanak javitdsa (pl. munkaszervezés, (igyintézési
folyamat atalakitasa);
Modszer: Ugyfél-elégedettségi kérdSiv kidolgozasa, Ugyfél-elégedettség mérés,
folyamatszabalyozas

Eredmények, indikatorok:

- Dontés-el6készit6 dokumentum 0Osszeallitdsa, a Hivatal szervezetének atalakitasara
vonatkozd javaslattal

- Feladat — hataskor — tevékenység — dokumentdacio kdrnyezetének eljaras szintd
rogzitése, tgyfélszolgalati tevékenységekre vonatkozdan

- Uj ugyfélszolgdlati folyamatszabalyozas kidolgozasa, figyelembe véve az
Ugyfélelégedettség-vizsgalat eredményeit.

- Rendeletalkotasi és/vagy egyéb szabalyozasi folyamatok egyszerdsitése, atalakitasa;
Moddszer: folyamatszabalyozas, allapotfelmérés
Eredmények, indikatorok:
- Javaslat Osszedllitasa az IT tdmogatdsra a rendeletalkotds és egyéb szabdlyozasi
feladatokra vonatkozéan
- Folyamatok ki- és atdolgozdsara vonatkozé eljaras (szoveges és folyamatdbra)
Osszedllitdsa, javaslattételi szintig

- ahivatal belsé6 szervezeti egységei kozotti egylittm(ikodés javitdsa;
Mddszer: elemzés, értékelés
Eredmények, indikatorok:
- Bels6 és kils6 kommunikacids folyamat kidolgozasa
- Eljarasrend megfogalmazasa a bels6é kommunikacio javitdsa érdekében.
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- A hivatal mikodését, illetve a nyujtott kozszolgaltatdsok eredményességét mérd
mutatoszamok bevezetése;
Moddszer: helyszini felmérések, kapcsolattartdi adatszolgaltatas, tételes atadas-atvételi

dokumentum listakon szerepl6 anyagok feldolgozasa, tanacsaddi munkavégzés
Eredmények, indikatorok:

- Mutatészamok bevezetése
- Szervezeti szint( teljesitménymeérési és értékelési eszkdzok bevezetése;
Modszer: folyamatszabdalyozas
Eredmények, indikatorok:
- Folyamatszabalyozas

6.2. A KOLTSEGVETESI GAZDALKODAS EREDMENYESSEGENEK JAVITASA

- Stratégiai tervezés és éves koltségvetés dsszekapcsoldsa
Moddszer: dokumentumok elemzése, felllvizsgalata
Eredmények, indikatorok:

- Komplex stratégiai tervezési dokumentumok

- Pénzigyi és koltségvetés végrehaijtasi ellenbrzés javitdsa
Modszer: folyamatszabdalyozas
Eredmények, indikdtorok:
- Modositott eljarasok, FEUVE
- Szlikség esetén munkakori leirdasok modositasa

6.3. A PARTNERSEG EROSITESE

Szervezeti megoldasok bevezetése a lakossdg naprakész és folyamatos tdjékoztatdsanak
javitdsdara, a dontések nyilvdnossa tételére;
Moddszer: folyamatszabalyozas
Eredmények, indikatorok:
- Kozzétételi szabalyzat atdolgozasa
- Polgdrmesteri és jegyz6i tajékoztatdsok férumdnak, koncepcidés tervének
kidolgozasa
- Meédiakapcsolatok rendszerének tanulmanyban torténé kidolgozasa az ugyfél és /
vagy lakossag, valamint a vallalkozdi és civil szegmensek részére.

- Stratégiai tervezés és éves koltségvetés dsszekapcsoldsa;
Modszer: eljarasok kidolgozasa
Eredmények, indikatorok:
- Az érintett felek bevondsat leird és szabalyozé eljaras kidolgozasa

- Akoltségvetés készitésének és elfogadasanak folyamata;
Modszer: eljarasok kidolgozasa
Eredmények, indikatorok:
- Osszefoglald tanulmany az internet alapu ligyinditdsi forma elterjesztéséhez
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7.  SZERVEZETFEJLESZTESI ELIARASOK

ME-01

ME-02
ME-03
ME-04
ME-05
ME-06

ME-07 -
{AR-01}

ME-08
ME-09

ME-10
AR-02

AR-03
AR-04

AR-05
AR-06
AR-07

Szervezetfejlesztési Kézikonyv és Eljarasok készitése, kiaddsa, modositasa,
elosztasa és nyilvantartasa

Dokumentumok és minGségligyi feljegyzések kezelése
Vezet@ségi atvizsgdlas

Emberi er6forras-gazdalkodas

Hivatali folyamatok fejlesztése

Beszerzés, beszallitok minfsitése

Kapcsolattartds a szolgaltatast igénybe vevékkel, az Ggyfelek és a képvisel6-
testlilet elégedettségének mérése

Belsé audit

Folyamatok ellen6rzése, megfelel6ségiik mérése, nem-megfelelGségek
kezelése

Helyesbit6 és megel6z6 tevékenység szabalyozdsa

A Polgarmesteri Hivatal részvétele az o©nkormdanyzat rendeletalkotasi
folyamatdban

Az éves koltségvetés tervezése sordn érdekképviseletekkel folytatandd
véleményeztetés

A koltségvetésrél szélé rendelet tervezet véleményeztetése a pénzigyi
bizottsaggal

A stratégiai tervezés és az éves koltségvetés 0sszekapcsoldsa
Hivatali mikodés vizsgalati médszereinek folyamatszabalyozasa

A civil és a vallalkozdi szféraval kialakithatd kapcsolatok megszervezésének
folyamata
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