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1 Vezetéi 6sszefoglalo

Jelen dokumentum az Allamreform Operativ Program keretében ,, A polgarmesteri hivatalok
szervezetfejlesztése" kiiras keretében zajlé ,Komplex szervezetfejlesztési projekt
megvaldsitdsa Kaposvar Megyei Jogl Varos Polgdrmesteri Hivatalanal” cim{ projekt
(azonositd: AROP-1.A.2/B-2008-0020) Szervezetfejlesztési Tanulmanya. A Tanulmany a
Hivatal altal Osszegylijtott és a Konzorcium felé tovabbitott észrevételek alapjan kerult

végelgesitésre.
A projekttel szemben Ondk a kdvetkezé kdvetelményeket fogalmaztdk meg:
1. A dontési mechanizmus korszer(sitése, ezen belil:

o Ugyfélszolgalati tevékenységek elldtdsanak javitdsa (munkaszervezés, ligyintézési
folyamat atalakitasa)

e Az 6nkormanyzat altal feliigyelt intézményekkel valé rendszeres informaciéaramlas
korszerd(sitése, illetve az intézményekt6l érkez6 visszacsatolds beépitése a hivatal
mikodésébe.

e A hivatal m(ikodését, illetve a nyujtott kozszolgaltatasok eredményességét mérd
mutatdszamok bevezetése.

2. A koltségvetési gazdalkodas eredményességének javitdsa, ezen beliil:

e Tartalmi és eljarasi kapcsolat kialakitdsa az 6nkormanyzati szakpolitikai prioritasok és
a koltségvetés el6készitése és elfogadasa kozott.
o Uj koltségvetés tervezési és végrehajtasi technikak alkalmazasa.

3. Partnerség erGsitése, ezen bellil:

e Szervezeti megolddsok bevezetése a lakossdg naprakész és folyamatos
tajékoztatasanak javitasara, a dontések nyilvanossa tételére.

SzakértGink a projekt sordn atvilagitottdk a Hivatal mikodését, felmérték az egyes szervezeti
egységek 3altal végzett folyamatokat, kilonos figyelmet forditottak a jogi kornyezet
felmérésére, a folyamattérkép elkészitésére, vizsgaltdk a koltségvetés tervezéssel
kapcsolatos teendGket, az alkalmazott teljesitménymenedzsmentet, a kommunikdcios
folyamatokat, valamint a rendeletalkotdsi tevékenységet is. A felsorolt tevékenységek
vizsgalatanak eredményeként elkésziilt elemzések e Tanulmany részét képezik.

A Hivatal Szervezetfejlesztési Stratégidjaban és a palydzati kiirasban foglaltakat, valamint a
felmérések sordn észlelteket és a Hivatal munkatdrsaival folytatott egyeztetéseket,
megallapodasokat, illetve az elemzések eredményeit alapul véve szakértGink a Hivatal
felsGvezetésével kozosen meghatdroztak a fellilvizsgalatra, atalakitasra és informatikai
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rendszerekkel valéd tdmogatdsra javasolt folyamatokat. Az Osszetartozd vagy kapcsolédo
folyamatokat 3 csoportba rendeztiik. Ezek:

e HRteriletet érint6 folyamatok
e Bels6 ligymenetet tdmogatod folyamatok
o Ugyfélkiszolgalast érints folyamatok

A projekt keretén bellil megtortént egy, a Hivatal projektjeinek teljes kord nyilvantartasat
segité projektnyilvantartd és kezel6 rendszer (@Task) el6paraméterzésre, és atadasa.
Emellett megvaldsult a fejlesztett rendszerek Hivatalndl torténd telepitése felhasznaloi
tesztelés céljabol.

A projekt még hatralévs részében a felhasznaldi tesztelések alapjan véglegesitésre keril a
fejlesztett rendszer, befejez6dnek a képzések és atadasra keriilnek azok a dokumentumok,
amelyek biztositjdk a Hivatal munkatdrsai szamara a szervezetfejlesztési projekt
eredményének megfelel6 alkalmazasat a projekt fenntartasi idészakaban.

Budapest, 2010. november 22.

Udvozlettel:

Balej Endre
Konzorcium vezet6
Value Added Solutions Consulting Kft. -
Gal és Tarsa Ugyvédi Iroda Konzorcium
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2 Helyzetelemzés

A Hivatal munkatarsai tobb telephelyen jelenleg 7 Igazgatdosagon (KoOzigazgatdsi, Népjoléti,
Vagyongazdalkodasi és Marketing, Oktatdsi, Kulturdlis és Sport, Gazdasagi, M(iszaki és Palyazati,
valamint Titkarsagi) 6sszesen 16 irodaban (Addlgyi, Kozterilet Felligyelet, Igazgatasi, Epitéshatdsagi,
Okmanyiroda, Egészségligyi, Népjoléti és Lakdslgyi Iroda, Szocidlis és Gyermekvédelmi, Varosi
Gyambhivatal, K6zgazdasdagi, Koltségvetési, Gondnoksagi, Beruhazasi, Palyazati, Torzskari, Ellenérzési

és Polgarmesteri) 1atjak el a napi tevékenységiket.

A Hivatalban a fent jelzett szervezeti struktura kialakitasa elsédlegesen a hatdsagi és nem
hatdsagi Ugyek megfeleld szétvalasztasa érdekében tortént meg. Cél volt, hogy dsszetartozé
terliletek, illetve feladatok lehet6leg egy lgazgatdsagon belll legyenek kialakitva, igy
megkonnyitve a napi munkavégzést. A jelenleg alkalmazott szervezeti struktura nyitott és
kell6éen rugalmas, az elmult évek soran a tevékenységek valtozadsabdl és az esetleges
személyi valtozasokbdl eredd helyzeteket is tudta kezelni, igy biztosithatd volt pl. az
esetleges jogszabdlyvaltozdsbdl ered6 feladatbéviiléssel jaré feladatok megfelel6 szint(
ellatasa.

A Hivatali munkavégzést egyrészrél a jogszabdlyi el6irdsok hatarozzak meg, masrészrél pedig
illetve az ISO/IEC 27001:2005 Informacidbiztonsag iranyitasi szabvany) foglaltak biztositanak
m(ikddési keretet, igy a folyamatok szabdlyozottsaga megoldott.

A Hivatal és vezetése elkotelezett a szervezetfejlesztés irdanydba, ezt mutatja a
Szervezetfejlesztési Stratégia elkészitése és elfogadasa, valamint Allamreform Operativ

n

Program keretében , A polgarmesteri hivatalok szervezetfejlesztése" kiirason (kddszam:
AROP-1.A.2/B) valé indulds, valamint a beadott palyazati dokumentum szakmai tartalma is. A

projekttel szemben a kévetkez6 kdvetelmények keriiltek meghatarozasra:
1. A dontési mechanizmus korszer(sitése, ezen belil:

e Ugyfélszolgalati tevékenységek elldtasanak javitdsa (munkaszervezés, lgyintézési
folyamat atalakitdsa)

e Az onkormanyzat altal feligyelt intézményekkel vald rendszeres informacidédramlas
korszerd(sitése, illetve az intézményekt6l érkez6 visszacsatolds beépitése a hivatal
mUikddésébe.

e A hivatal mikodését, illetve a nyujtott kozszolgaltatasok eredményességét mérd
mutatdszamok bevezetése.

2. A koltségvetési gazdalkodas eredményességének javitasa, ezen beliil:
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e Tartalmi és eljarasi kapcsolat kialakitdsa az 6nkormanyzati szakpolitikai prioritdsok és
a koltségvetés elbkészitése és elfogadasa kozott.
o Uj koltségvetés tervezési és végrehajtasi technikak alkalmazasa.

3. Partnerség erGsitése, ezen belil:

e Szervezeti megolddsok bevezetése a lakossdg naprakész és folyamatos
tdjékoztatdsanak javitdsara, a dontések nyilvanossa tételére.

Az elkotelezettséggel cseng Ossze, hogy a Hivatal a szervezetfejlesztési projekt futdsa mellett
onmaga is fejleszti a folyamatait pl. elektronikus adébevallasi lehet6ség biztositasa idén év
elejétél az lgyfelek szdmdra (ABEV program segitségével), illetve bevezette az Organ P
pénziligyi rendszert a Hivatalban, és az dltala felligyelt intézményeknél is, ezzel biztositva az
egységes, gyors adatszolgdltatast, valamint a koltségvetési rendelet tervezésével kapcsolatos
feladatok kezelését.

A Hivatal jelentGs eréfeszitéseket tesz egyrészt az ligyfelek, a kozvélemény tdjékoztatasara a
www.kaposvar.hu dijnyertes weboldaldan elhelyezett, és folyamatosan frissitett

adattartalommal, madsrészt a Hivatalban dolgozdk kell6 informdcidkkal vald, Intraneten
keresztili ellatdsdban. A Hivatal informatikai ellatottsdga jo, az utdbbi években
szerverkonszolidaciot hajtottak végre.

2.1 SWOT elemzés

Szakért6ink a projekt eddigi szakaszai alapjan elkészitették a Hivatal SWOT elemezését. Az
elemzéshez egyrészt figyelembe vették a Hivatal 4dltal rendelkezésre bocsatott
dokumentumokat, a lefolytatott interjukon és egyeztetéseken elhangzottakat, valamint a
projekt soran tapasztaltakat egyarant.

o Vezetés dltal elfogadott e vdltoztatassal szembeni szervezeti
szervezetfejlesztési stratégia, ellenallas a Hivatalon bell
elkotelezettség a o e-ligyintézés részleges megvaldsitasa
szervezetfejlesztésre, a (id6pontfoglalds csak Okmanyiroda,
munkafolyamatok javitdsa irant nyomtatvanyok elektronikus kitoltése

o szervezet megfelel6 kialakitasa és eljuttatdsa csak az Adoligyi Iroda
(hatdsagi és nem hatdsagi esetén)
tevékenységek szétvdlasztasa) e bizonyos tevékenységek parhuzamos

e jogszabalyvaltozasbél eredd végzése
feladatbGviiléssel jaré feladatok e iratkezel6/lUgykezelS rendszer
megfelel6 szint( ellatasa alkalmazasanak hidnya

e Onként vallalt tevékenységek e szkennelés alkalmazasanak hianya, az
biztositasa egyes dokumentumok , utaztatdsa”

e Integralt irdnyitasi rendszer (ISO e lgyfélszolgalat hianya



http://www.kaposvar.hu/

Szervezetfejlesztési Tanulmany

szabvany, illetve ISO/IEC 27001:2005
Informacidbiztonsag irdnyitasi
szabvany) kialakitasa és m(ikodtetése
szabalyozott folyamatok

Egységes gazdasagi rendszer
bevezetése a Hivatal és intézményei
kozott (gyors, egységes
adatszolgdltatas)

polgdrok, szervezetek, ligyfelek
informalasa a www.kaposvar.hu
weboldalon

belsé ellen6rzés
tobbségében lojalis, a hivatal
munkajat fejleszteni kivand
alkalmazott

e-lgyintézési lehet6ségek bdvitése
beérkez6 iratok szkennelése,
papirmentes iroda elvének erésitése
EU-s finanszirozasu projektek
Informatikai fejlesztések, melyek
segitik a hatékonyabb munkavégzést
meglévé elektronikus
iratkezel6/ugykezel6 modul
belizemelése

virtualis/fizikailag megvaldsulé
Ugyfélszolgalat kialakitasa

szervezeti egységek centralizaldsa
folyamatok optimalizalasa
informacidszolgaltatas tovabbi
erGsitése, partnerek bevonasa
informaciéaramlas hatékonysaganak
fokozasa

Feladatmegosztas a Megyével, illetve
a kistérségekkel

Back Office - Front Office elv
megvaldsitasa

Ugyfelek Hivatalon beliili szabad
kozlekedése akadalyozhatja a Hivatali
munkavégzést az ligyfélszolgalati id6n
kival

szervezeti egységek kiilonallé
éplletekben valé miikodtetése
Helyhianybdl adéddéan nem megfeleld
szinvonalu varakozasi kortilmények az
tgyfelek szamdra (pl. Népjoléti
Igazgatdsag)

kevésbé hatékony informaciéaramlas
a szakmai kompetencia kihasznalds
kevésbé hatékony

sz(ikul az dllami tamogatdsok kore
palydzatokhoz kapcsoléddan a
szlikséges Onrész egyre nehezebben
biztosithaté

gyakran valtozé jogszabalyok

a jogalkotd nem kérdezi meg a
jogalkalmazot egy jogszabaly
valtozasa kapcsan
jogszabalyvaltozasbdl ered6 tovabbi
feladatbdviilés, a feladatbdviiléssel
jard esetleges plusz koltségeket nincs
ki kompenzalja

csokkend mértékd ipariizési ado-
bevétel

képzési, tovabbképzési lehetbségek
sz(ikilése

szakember elvandorlds

2.2 Jogi kornyezet jellemzése

A Konzorcium a felmérési munka sordn elemezte a jogszabalyok szerinti md{kodést.
Szakért6ink els6ként az onkormdnyzatok mikodésére vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok
vonatkozo rendelkezésein haladtak végig, kezdve az Alkotmanytdl.

Ezt kdvetSen a Kaposvar Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat vettették
Ossze a jogszabalyokkal.
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Helyi Onkormanyzatok feladat, - és hataskorére vonatkozé alapveté jogszabalyok
szambavétele, Kaposvar Megyei Jogu Varos specialis szabalyozasa:

1.) 1949. évi XX. torvény, a Magyar Koztarsasag Alkotmanya

A helyi o6nkormdnyzatokra vonatkozd alapvetd, irdanyadd, garancidlis szabdlyok a
legmagasabb szintl jogforrasban, az Alkotmanyban keriltek meghatarozasra.

Ezek hivatottak biztositani a helyi 6nkormanyzatok autonémidjanak alkotmanyos védelmét
[Akotmany 41-44/C. §]. Az alkotmanyos szabalyozas értelmében a helyi 6nkormanyzas joga
a teleplilések és a megye valasztépolgarainak kozosségét illeti meg. Az 6nkormdnyzast az
alaptorvény ugy fogalmazza meg, hogy az a valasztépolgarok kozosségét érinté helyi
kozugyek 6ndllé, demokratikus intézése, a helyi kozhatalomnak a lakossag érdekében valé
gyakorldsa. Azt is leszogezi az Alkotmany, hogy a helyi 6nkormanyzatok alapjogai egyenlék,
viszont kotelezettségeik eltérék lehetnek [Akotmany 42-43. §].

A helyi 6nkormdnyzas alapjogait az alaptorvény a kdvetkez6képpen 6sszegzi:
A helyi képviselGtestiilet

1.) 6nalléan szabdlyoz és igazgat dnkormanyzati (igyekben, dontése pedig kizardlag

torvényességi okbdl vizsgalhaté felliil;

2.) gyakorolja az 6nkormdnyzati tulajdon tekintetében a tulajdonost megilleté
jogokat, az oOnkormdnyzat bevételeivel ©nalléan gazdalkodik, sajat felelGsségre
vallalkozhat;

3.) az 6nkormanyzat torvényben meghatdrozott feladatainak ellatdsdhoz megfeleld

sajat bevételre jogosult, tovdbba e feladatokkal aranyban allé allami tdmogatasban

részesdil;

4.) torvény keretei kozott megallapitja a helyi adok fajtait és mértékét,

5.) torvény keretei kozott 6ndlldan alakitja ki a sajat szervezetét és m(ikddési rendjét;

6.) onkormanyzati jelképeket alkothat, helyi kitlintetéseket és elismer6 cimeket

alapithat;

7.) kezdeményezéssel fordulhat a dontésre jogosult szervhez;

8.) mas helyi képvisel6-testiilettel szabadon téarsulhnat, érdekeinek képviseletére

onkormanyzati érdekszovetséget hozhat létre, feladatkorében egylittmikodhet mas

orszagok helyi Onkormanyzatdval, és tagja lehet nemzetkdzi ©Onkormdanyzati
szervezetnek. [Akotmany 44/A. § (1) bek.]

Biztositja az Alkotmany a helyi képvisel6-testilet szamara, hogy a feladatkorében rendeletet
alkosson, amely nem lehet ellentétes magasabb szint(i jogszaballyal [Akotmany 44/A. § (2)
bek].

A felsorolt alapjogok olyan hataskoércsoportot képeznek, melyek az 6nkormdanyzatok szamara
biztositott autondmia garanciait képezik. Az alapjogok és mas rendelkezések Alkotmanyba
foglalasan tul az is garancialisjellegli rendelkezés, hogy a helyi dnkormanyzatokrél széld
torvény elfogadasahoz a jelenlévd orszaggy(ilési képvisel6k kétharmaddnak szavazata
sziikséges és csak ugyanilyen szavazatarannyal elfogadott torvényben korlatozhaték az
onkormanyzati alapjogok.
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2.) 1990. évi LXV. Térvény a helyi 6nkormanyzatokrél (Otv.)

Az Otv. kifejezetten a 38 § (1) pontjdban emliti a polgdrmesteri hivatalt a Képvisel8 testiilet
hivatal alfejezet alatt:

»A képviselb-testiilet egységes hivatalt hoz létre - polgdrmesteri hivatal elnevezéssel - az
6nkormadnyzat miikodésével, valamint az dllamigazgatdsi iigyek déntésre valo
el6készitésével és végrehajtdasdval kapcsolatos feladatok ellatdsdra. A polgdrmesteri
hivatal elldtja a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz6l6 térvényben meghatdrozott
feladatokat”

Tekintettel arra, hogy ugyanakkor a polgdrmesteri hivatal az Otv. 9§ (2) pontja alapjan az
Onkormanyzat szervének mindsiil, valamennyi az édnkormdnyzatok feladatdt meghatarozé
rendelkezése szintén érinti a hivatalt, mivel az Onkormanyzat feladatait a szervei révén latja
el.

Az Onkormanyzatok feladatait a helyi kdzszolgéltatasokkal kapcsolatosan az Otv. 8 § (1)
pontja hatdrozza meg, amelyek a kovetkez6k: a telepilésfejlesztés, a telepllésrendezés, az
épitett és természeti kornyezet védelme, a lakdsgazdalkodds, a vizrendezés és vizelvezetés,
csatornazas, koztemetd fenntartdsa, a helyi kdzutak és kozteriletek fenntartdsa, a helyi
kdzutakon, a helyi Onkormanyzat tulajdondban 4all6 kozforgalom elél el nem zart
maganutakon, valamint tereken, parkokban és egyéb kozteriileteken kozuti jarmvel torténé
varakozas (parkolas) biztositdsa, helyi tomegkozlekedés, a koztisztasag és telepiléstisztasag
biztositasa; gondoskodas a helyi tlzvédelemrél, kozbiztonsdg helyi feladatairdl;
kozrem(ikodés a helyi energiaszolgaltatasban, a foglalkoztatas megoldasaban; az évodardl,
az alapfoku nevelésrél, oktatasrdl, az egészségligyi, a szocidlis ellatasardl, valamint a
gyermek és ifjusagi feladatokrél valé gondoskodas; a kozosségi tér biztositdsa;
kézm(ivel6dési, tudomanyos, mivészeti tevékenység, sport tdmogatasa; a nemzeti és etnikai
kisebbségek jogai érvényesitésének biztositasa;, az egészséges életmdd kozosségi
feltételeinek el6segitése.

A fentiekben felsorolt feladatok kdziil ugyanakkor az Onkormanyzat hatarozza meg, hogy a
lakossag igényeitdl és anyagi helyzetétdl fligg6en mely feladatokat milyen mértékben és
maédon It el. (Otv. 8§ 2)

Ennél az Otv. kdvetkezd rendelkezései (Otv. 8§ 3-4) nagyobb megkdtéseket tartalmaznak,
mivel lehetGségeket adnak arra, hogy torvény a felsorolt kozszolgaltatdsok korén beliil
kotelezd feladatot hatdrozzon meg az Onkormanyzatok szamara, illetve maga az Otv. is
hataroz meg kotelez6en ellatandé feladatokat, amelyek a kdvetkezdk:

Egészséges ivivizellatasrdl valé gondoskodas;

Gondoskodas az dvodai nevelésrdl;

Gondoskodas az altalanos iskolai oktatasrol és nevelésrél;

Gondoskodas az egészségiigyi és szocialis alapellatasrodl;

Gondoskodas a kozvilagitasrol, a helyi kézutak és a koztemetdk fenntartasarol;
Gondoskodas a helyi kdzutakon, a helyi 6nkormanyzat tulajdonaban allé kézforgalom eldl
el nem zart maganutakon, valamint tereken, parkokban és egyéb kozteriileteken kozuti
jarmlivel torténé varakozas (parkolas) biztositasardl;
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Nemzeti és etnikai kisebbségek jogai érvényesiilésének biztositasa

A fent meghatdrozott feladatokat tehat alapvetéen az Onkorményzat és szervei, els6sorban
a polgdrmester (alpolgdrmester) és a polgdrmesteri hivatal latja el. Altaldban sz(ikebb kdrben
[at el feladatokat a képviselG-testiilet bizottsdga, valamint, amennyiben létezik, a
részonkormanyzat testlete.

Az Otv. 62 § (1) kiilén rendelkezéseket tartalmaz a megyei jogli varosokra vonatkozéan. A
megyei jogl varos a teriletén a teleplilési dnkormanyzatok feladatait valamint a megyei
onkormanyzatok feladatait latja el. A megyei jogu varos képvisel6-testiilete a megyei
onkormanyzatokhoz hasonldan a kdzgydilés.

A polgarmesteri hivatalon beliili feladatmegosztast az Onkormanyzat polgarmesteri hivatalra
vonatkozdéan megalkotott szervezeti és m(ikodési szabalyzat tartalmazza. Kaposvar esetében

ez a kovetkez6:

3.) Kaposvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata:

I. Hivatal

A Hivatal feladatainak alapveté felosztasat az SZMSZ 1l. fejezete tartalmazza.
Az SZMSZ a kovetkezd alapvet6 kategoridk szerint osztja fel a Hivatal feladatait:
1.) Kozgytilés tevékenységével kapcsolatos feladatok
2.) Kozgytlilés bizottsdga miikodésével kapcsolatos feladatok
3.) Képvisel6 munkajanak segitése korében ellatott feladatok
4.) Polgarmester, alpolgdrmester tevékenységével kapcsolatos feladatok
5.) Kisebbségi 0Onkormanyzatok munkajanak segitésével kapcsolatban elldtandé
feladatok (a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szélé 1993. évi LXXVII. Torvény
28§ alapjan)
6.) Pénzligyi, gazdalkoddsi, vagyonkezelési, intézményi gazddlkodas ellenérzési
feladatok;
7.) Onkormdnyzat intézményeivel kapcsolatos irdnyitdsi, ellenérzési feladatok
ellatasdban részt vesz, szakmai segit6 tevékenységet folytat;
8.) Kozrem(ikodés az igazgatds szakmai kérdéseinek korszer(sitésében, mas
allamigazgatasi, onkormanyzati hivatali szervekkel vald kapcsolattartasban;
9.) A Hivatal mikodés-technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort |at el, végzi az
iktatast, irattarozast

Il. Polgarmester és alpolgarmesterek

A polgarmester és az alpolgarmesterek feladatainak alapveté felsoroldasat az SZMSZ IlI.
fejezete tartalmazza, a jogszabalyok és a Kozgy(ilés rendelkezései keretei kozott:

1.) Polgarmester:

Polgarmester feladatainak részletes elirasat, felsoroldsat az SZMSZ 7§ tartalmazza.
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2.) Alpolgarmesterek:

Az alpolgdrmesterek feladat és hataskorét az SZMSZ 8.§-a az alabbiak szerint hatdrozza meg:

A Kozgylilés tagja és foglalkoztatasi jogviszonyban all6 alpolgarmester feladatai:

a/ A polgarmester tartés — egybefiigg6 5 munkanapot elér6 — tavolléte, illetve
akadalyoztatasa — betegség, szabadsag, egyéb okbol tavollét — esetén altaldnos
helyettesitése, beleértve az utalvdnyozds és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasat is.

b/ A vagyongazdalkoddssal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok irdnyitasa, fellgyelete az
onkormdnyzat rendeletére és mds jogszabalyokra figyelemmel. Az Onkormdnyzat
vagyongazdalkodasi, tulajdonosi jogkorébe tartozd szerz6dések, igy kilondsen a
telekalakitasi, tulajdonosi hozzdajaruldsi, szolgalmi jog létesitési, kozteriilet foglaldsi, bérleti
szerzG6dések aldirdsa, a jelzdlogjog megsziintetéséhez torténd hozzajaruldsrél széld
nyilatkozat alairasa.

¢/ Az 6nkormanyzat fenntartasaban m(ikodé és mas alpolgarmester felugyeleti korébe nem
tartozé intézmények 6nkormdnyzati feladatainak irdnyitasa, felligyelete.

d/ A kézgy(lési bizottsagok, részénkormanyzatok, kisebbségi dnkormanyzatok, KIET lésein
és a kamarakkal torténs egyeztetéseken a polgdrmester képviseletének ellatdsa a feliigyeleti
korébe tartozé tigyekben.

e/ A Hivatal beruhazasokat, péalyazatokat, vagyonhasznositast gondozd igazgatdsagai altal
vagy kozrem(ikodésével készitett, az iranyitdsa ald tartozé teriletet érint6 elGterjesztések
el6zetes egyeztetése, alairas elbtti ellenjegyzése.

f/ Az Onkormanyzati gazdasagi tdrsasagok tevékenységének figyelemmel kisérése, a
polgarmester akadalyoztatasa esetén az 6nkormanyzati gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos
tulajdonosi jogkoreinek gyakorlasa.

g/ A Kaposvari Tébbcélu Kistérségi Tarsulds Tarsulasi Tanacsanak és szerveinek (ilésén az
onkormanyzat érdekeinek képviselete, részvétel a szavazasban.

h/ A teriletfejlesztésrdl és teriiletrendezésrdl sz6l6 torvény alapjan Kaposvar képviselete a
megyei és regionalis terlletfejlesztési tanacsokban, részvétel a szavazasban.

i/ A Dél-dunantuli Onkormanyzati Regionalis Tarsuldsban az 6énkormanyzat érdekeinek
képviselete, részvétel a szavazasban.

i/ Az onkormanyzati kézbeszerzések, a kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzések és az
onkormanyzati vagyon hasznositasanak birdlatdval foglald értékel6 munkacsoportok
vezetése, a dontés-el6készités koordindldsa, az ehhez kapcsolédd el6terjesztések
egyeztetése.

k/ Az utalvanyok aldirasa kiilon szabalyzat szerint.

I/ A polgarmester megfelel§ képviselete rendezvényeken, tanacskozasokon.

m/ A tobbi alpolgarmester akadalyoztatdsa esetén azok feladatkorébe tartozd feladatok
ellatasa.

n/ Egyéb eseti megbizasok teljesitése.

Nem a Kozgydilés tagja és foglalkoztatasi jogviszonyban all6 alpolgarmester feladatai:
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a/ A polgarmester és a tobbi alpolgarmester egyittes tartds — egybefiigg6 5 munkanapot
elér6 — tavolléte, illetve akadalyoztatdsa — betegség, szabadsag, egyéb okbdl tavollét —
esetén a polgdrmester dltalanos helyettesitése, beleértve az utalvanyozas és kiadmanyozasi
jogkor gyakorldsat is, kivéve a Kozgylilés elnokeként ellathato feladatokat.

b/ A beruhazasok és feltjitasok el6készitésével, lebonyolitasaval és mdszaki ellenGrzésével
kapcsolatos Onkormadnyzati feladatok irdnyitasa és felligyelete az Onkormanyzati
rendeletekre és mas jogszabalyokra, egyedi dnkormanyzati dontésekre figyelemmel.

¢/ A Varosgondnoksag miikodésével kapcsolatos ©nkormanyzati feladatok iranyitasa,
feltgyelete.

d/ A véroslizemeltetéssel kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok iranyitasa és felligyelete.

e/ A kozgylilési bizottsagok, részénkormanyzatok, kisebbségi dnkormanyzatok, KIET Glésein
és a kamarakkal torténé egyeztetéseken a polgarmester képviseletének ellatdsa a felligyeleti
korébe tartozé tigyekben.

f/ A Kozgylilés tagja és foglalkoztatdsi jogviszonyban all6 alpolgarmester helyettesitése az
onkormanyzati koOzbeszerzések, a kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzések és az
onkormanyzati vagyon hasznositasanak birdlatdval foglald értékel6 munkacsoportok
vezetésében.

g/ A polgarmester kozrem(ikodését igényls, a fellgyelt szakterlletet érint6 palyazati
dokumentdcid ellenjegyzése.

h/ A polgarmester megfeleld képviselete rendezvényeken, tanacskozasokon.

i/ A tobbi alpolgdrmester akadalyoztatasa esetén azok feladatkorébe tartozé feladatok
ellatasa.

j/ Egyéb eseti megbizdsok teljesitése.

A Kozgylilés tagja és tarsadalmi megbizatasu alpolgarmester feladatai:

a/ A polgarmester, valamint a Kozgy(lés tagja és foglalkoztatasi jogviszonyban 3allo
alpolgdrmester egyittes tartés — egybefiigg6 5 munkanapot eléré — tavolléte (betegség,
szabadsag, egyéb okbdl tavollét) esetén a polgarmester altaldnos helyettesitése, beleértve
az utalvanyozas és kiadmanyozasi jogkor gyakorldsat is.

b/ Az oktatassal, kultdraval, sporttal kapcsolatos onkormanyzati feladatok iranyitasa,
feltgyelete.

c/ Az egészségliggyel kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok iranyitasa és felligyelete.

d/ A szocialis jellegli 6nkormanyzati feladatok iranyitasa és felligyelete az 6nkormanyzat
rendeleteire, mas jogszabdlyokra és egyedi 6nkormanyzati dontésekre figyelemmel.

e/ A szocialis tdmogatasokkal kapcsolatos dontések aldirasa.

f/ A Hivatal Igazgatdsagai altal vagy kozrem(ikodésével készilt, iranyitdsa ald tartozo
terlletet érint6 el6terjesztések el6zetes kontrollja, aldiras el6tti ellenjegyzése.

g/ A kozgylilési bizottsagok, részénkormanyzatok, kisebbségi dnkormanyzatok, KIET Glésein
és a kamarakkal torténé egyeztetéseken a polgdrmester képviseletének ellatdsa a felligyeleti
korébe tartozé ligyekben.

h/ Az O6nkormanyzat és a kaposvari civil szervezetek kozotti kapcsolatok koordinalasa,
felligyelete, a kaposvari ifjusagi 6nkormanyzattal kapcsolatos feladatok ellenérzése.

i/ A polgarmester megfelel§ képviselete rendezvényeken, tanacskozasokon.

i/ Az 6nkormanyzati tulajdonu lakdsoknal a bérl6tarsi szerz6dések megkotéséhez torténd
hozzajarulds megadasa.
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k/ Az 6nkormanyzati intézmények alapito okiratanak alairasa, az 6nkormanyzati intézmények
szervezeti és mUkodési szabalyzatdnak polgarmesteri hataskorbe tartozé jovahagyasa.

I/ A Kozgylilés és szervei altal nyujtott tdmogatasokkal kapcsolatos tdmogatdsi szerz6dések
alairasa.

m/ Az 6nkormanyzati intézményvezet6k részére el6zetes bejelentést kbvetden utalvanyozas
a utiszamla, képzési dij, fizetési el6leg, magan-gépkocsi hivatalos célu haszndlata, helyi
autdbuszbérlet, parkoldsi dij, mobil-telefon haszndlat, szakirodalom beszerzése, tuldra,
helyettesités, étkezési hozzajarulas teriletén.

n/ Az 6nkormanyzati intézményvezet6k szabadsaganak engedélyezése.

o/ A tobbi alpolgarmester akadalyoztatasa esetén azok feladatkorébe tartozé feladatok
ellatasa.

p/ Egyéb eseti megbizdsok teljesitése.

lll. Jegyz6 és aljegyz6:

A jegyz6 és az aljegyz6 feladatainak részletezése az SZMSZ V. fejezetében taldlhato.
1.) Jegyz6 (SZMSZ 9 §)
A jegyz6 feladatait alapvetGen 3 kategoridra osztja fel az SZMSZ:

a.) Testuletek mikodésével kapcsolatos feladatatok (kozgydilés, bizottsagok)
b.) Hivatal belsé mikodésével kapcsolatos feladatok
c.) Vélasztasi iroda vezet6jeként elldtandé feladatok

2.) Aljegyz6 (SZMSZ 10 §):
Az aljegyz6 feladatait 4 kategéridra osztja fel az SZMSZ:

a.) Jegyz6 altal meghatdrozott feladatok, jegyz6 helyettesitése tartds tavollét esetén.
b.) Kozigazgatasi Igazgatdsdg vezetésével kapcsolatos feladatok

c.) Jegyz6 altal rabizott eseti feladatok ellatasa

d.) Vélasztasi iroda vezet6jének altalanos helyetteseként elladtando feladatok

IV. Hivatal bels6 szervezeti tagozdédasa altalanossagban (lgazgatdsagok)

1.) Az SZMSZ alapjan (V. fejezet, 11 §) a Hivatalon belili 6nallo, az egyes ligycsoportokat
ellatod szervezeti egységek Igazgatdsagként lettek elnevezve.

7 db. Igazgatdsag van a Hivatalon belil:

a) Gazdasagi lgazgatdsag

b) Kozigazgatdsi Igazgatosag

c) Mdszaki és Palyazati Igazgatdsag

d) Népjolétilgazgatdsag

e) Oktatasi, Kulturalis és Sport Igazgatdsag
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f) Titkdrsagi Igazgatosag
g) Vagyongazddalkodasi és Marketing Igazgatdsag

Az Igazgatdsagok élén az igazgatd dll, ez aldl kivétel a Kozigazgatdsi Igazgatdsag, amelyet
az aljegyz6 vezet.

2.) Az SZMSZ VI. fejezet kilon kiemeli az igazgatok feladatait és jogallasat.

Az Igazgatdi poszt a Ktv. Alkalmazdsa szempontjabdl vezet6i, méghozza f6osztaly-vezet6
helyettesi szintnek felel meg. Az Igazgatésagokon belil irodak m(ikodnek, amelyek élén
az irodavezetd all. Az irodavezet6i szint szintén vezetdi szint, jogallasat tekintve a Ktv.
szerinti osztalyvezet6nek felel meg. Az SZMSZ lehetGséget ad tovdbbd az
igazgatdsagokon és irodakon beliil szakmai csoportok létrehozasara, amelynek vezetését
a hivatal dolgozéja latja el. A szakmai csoport vezet6je nem tekintheté a Ktv. szerinti
vezetének.

A valamennyi igazgatd tekintetében irdnyado altalanos feladatok felsoroldsat az SZMSZ
12 § /4/ tartalmazza.

V. Hivatal bels6 szervezeti tagozodasa részleteiben (egyes Igazgatdsagok)

Az egyes igazgatdsagok feladatait meghatdrozd alpontokban el6szor altalanossagban
maganak az adott igazgatésagnak a feladatainak leirdsa szerepel, majd az adott igazgatésag
[étszamat és az ala tartozd szervezeti egységek nevesitését kovetben az egyes igazgatdsagok
ald tartozd iroddk és egyéb szervezeti egységek részletes, kataszter jellegli feladat
meghatdrozasa.

1.) Gazdasagi lgazgatosag

Altalanossdgban a Hivatal pénziigyeivel, beruhdzésaival, az intézmények iranyitdsaval
kapcsolatos dontések elGkészitését végzi, valamint végrehajtja a testlileti dontéseket és a
vonatkozo jogszabalyokat.

Létszama 76 FG.
A Gazdasagi lgazgatdsagon belil 3 iroda mikodik: Kozgazdasagi Iroda, Koltségvetési

Iroda, Gondnoksagi Iroda, feladataiknak részletezését az SZMSzZ 14 § /1/-/3/
tartalmazza.

2.) Kbzigazgatdsi Igazgatdsag (SZMSZ 15 §)

Az altalanos feladat meghatarozast a 15 § /1/ tartalmazza.

Létszama: 110 F6
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A Kozigazgatasi Igazgatdsagon beliil a kdvetkezd alegységek miikodnek: Epitéshatdsagi
Iroda, Adéligyi Iroda, Igazgatasi Iroda, Okmanyiroda, Kozteriilet-feliigyelet.

Az egyes irodak részletes feladat meghatarozasat az SZMSZ 16 § /1/-/4/ tartalmazza.

3.) Mlszaki és Palyazati Igazgatdsag (17 §)

Altaldnos feladat meghatdrozasat a 17 & /1/ tartalmazza, amely szerint alapvetden a
varoslizemeltetéssel, varosfejlesztéssel, o©nkormdnyzati beruhdzasok, fejlesztések
el6készitésével, szervezésével, bonyolitdsaval foglalkozik; tovdbba elGkésziti az éves
kozbeszerzési tervet, a kozbeszerzéseknél, palydzatoknal projektmenedzseri feladatokat
lat el.

Létszama: 17 F6

A Mdszaki és Pdlyazati Igazgatésagon belil a kdvetkez6 két iroda miikoddik: Beruhazasi
Iroda, Palyazati Iroda

A Beruhdzasi Iroda feladatainak, hataskoreinek részletes leirasat az SZMSZ 18 § /2/, a
Palyazati Iroda feladatainak részletes leirdsat az SZMSZ 19 § tartalmazza.

4.) Népjoléti Igazgatdsag (20 §)

Feladatainak altalanos megfogalmazasat a 20 § /1/ tartalmazza.

Els6sorban egészségligyi, szocialis, gyermekvédelmi feladatok ellatdasaban mikodik
kozre, mindezekhez kapcsoléddan az ezekre vonatkozd koncepcidk kidolgozasaban,
el6készitésében és megvaldsitasaban vallal szerepet.

Létszama: 40 F6

Népjoléti Igazgatdsag ald tartozd szervezeti egységek: Szocidlis és Gyermekvédelmi

111111

Az Iroddk és a Gyamhivatal feladatainak részletes leirdsat az SZMSzZ 21 § /1/-/3/
tartalmazza.

5.) Oktatasi, Kulturalis és Sport Igazgatdsag

Feladatainak altalanos megfogalmazdasa az SZMSZ 22 § /1/ tartalmazza.

Ellatja az oktatasi, nevelési, kozmuvel6dési, kozgyljteményi, mdlvészeti, sport,
tevékenységgel, valamint az ifjusaggal, ifjusagpolitikaval kapcsolatos 6nkormanyzati
feladatokat.
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Létszama: 10 F6

Az Igazgatdsagon belll kiilon iroddk és egyéb nevesitett szervezeti egységek nincsenek,
ugyanakkor az lgazgatdsag részletes feladat, - és hataskorei szervezeti tagozddas szerint
szét vannak bontva, mint egyrészt az oktatdssal, mdasrészt a kulturdlis és sport terilettel
kapcsolatos feladatokra. Mindezek részletes kifejtését az SZMSZ 23 § /1/-/2/ tartalmazza.

6.) Titkarsagi lgazgatdsag

Feladatainak altalanos meghatarozasat az SZMSZ 24 § /1/ tartalmazza.

Els6sorban a Hivatal belsé szervezeti mikodésével kapcsolatos feladatokat lat el, a
mUikddéshez sziikséges lgyviteli, technikai, szervezési feltételeket biztositja.

Létszama: 45 F6

A Titkdrsagi lgazgatdsagon belll a kovetkezd o6nalld szervezeti egységek taldlhatok:
Torzskari Iroda, Ellendrzési Iroda, Polgarmesteri Iroda

Az egyes irodak kilon feladatainak részletezését az SZMSZ 25 § /1/-/4/ tartalmazza.

7.) Vagyongazdalkodasi és Marketing Igazgatdsag

Altaldnossagban a vagyonnyilvantartds, vagyongazdalkodds, idegenforgalommal
kapcsolatos teendéket latja el, valamint az ezekkel 6sszefliggd feladatok el6készitésében
és végrehajtasaban mikodik kozre (SZMSZ 26 § /1/).

Létszama: 11 f6

Az lIgazgatdsagon bellil 6ndlldan nevesitett iroddk és egyéb szervezeti egységek
nincsenek kialakitva.

Feladatainak részletes felsorolasat az SZMSZ 27 § tartalmazza.

VI. Hivatal m(ikodési szabalyai
Az SZMSZ VIII. fejezete tartalmazza a Hivatal belsé miikodési szabalyait.
1.) Az SZMSZ 28 § a Hivatal képviseletének szabalyait tartalmazza:

A Hivatalt a harmadik személyekkel kapcsolatos jogviszonyokban a jegyzé,
valamint az 6 felhatalmazasa alapjan az aljegyz6, valamint a belsé szervezeti
egység vezetGje jogosult képviselni.

A Hivatal bels6 miikodése soran az igazgatdsagok képvisel6je az igazgatd,
valamint az dltala megbizott dolgozé.
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2)

3.)

4)

5.)

6.)

7.)

Az SZMSZ 29 § a bélyegz6 hasznadlat és nyilvantartas szabdlyait foglalja 6ssze.

Az SZMSZ 30 § az egyes tisztségvisel6k altal kotelez6en tartandd, rendszeres
munkaértekezletek szabalyait foglalja 6ssze.

Az SZMSZ 31-32 § a Hivatal ligyfélfogadasi rendjének szabalyait tartalmazza.

A Hivatal 4&ltalanos Ugyfélfogadasi renddel rendelkezik, amelytsl eltérd
Ugyfélfogadasi rend szerint mikodik az Okmanyiroda.

Az Ugyfélfogadasi rend nem vonatkozik az orszaggytilési képvisel6kre, az
Onkormanyzati képvisel6kre, a telepilési kisebbségi 6nkormanyzatok képviselSire
és bizottsagok tagjaira valamint a teleplilésrészi 6nkormanyzati testiileti tagokra.
Ok korlatozas nélkiil jogosultak a Polgarmesteri Hivatal felkeresésére.

A Hivatal munkarendjére és a szabadsdg igénybevétele rendjére vonatkozo
altalanos megfogalmazdsok az SZMSZ 33-34 §- ban taldlhatdak.

Az SZMSZ 35-39 § a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozds
szabalyait, valamint azon kifizetéseket tartalmazza, amelyek nincsenek irdsbeli
kotelezettségvallalashoz kotve.

Végezetlil kilon szakaszban rendelkezik az SZMSZ a kozérdek(i adatok
megismerésér6l és a személyes adatok védelmérdl (40 §), valamint az
elektronikus tgyintézésrél (41-42 §)

VII. Mellékletek

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat 5 mellékletet és egy fliggeléket tartalmaz.

1.)

2.)

3.)

4.

5.)

Az SZMSZ 1. sz. melléklete a Polgarmesteri Hivatal m(ikodésével kapcsolatos
jogszabdlyokat foglalja Ossze részteriiletekre, azaz az egyes lgazgatdsagokra
lebontva.

2. sz. mellékletként tartalmazza az SZMSZ a Hivatali utalvdnyozasra,
ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosultak korét, mindennek a rendjét, ehy kilén
szabdlyzat formajaban, amely szabdlyzat kiegésziil a Hulladékgazdalkodasi
Onkormadnyzati Tarsulds ugyanilyen szabalyzataval

A 3. sz. melléklet a Polgarmester és a Jegyz6 hataskorébe tartozd kozigazgatasi
Ugyek kiadmanyozasanak rendjérél sz6l6 szabalyzat.

Az SZMSZ 4. sz. melléklete a Hivatal iratkezelési szabalyzata, amely terjedelmét,
részletességét tekintve kvazi ,kilon rendeletnek” is tekinthetd.

Az utolsé melléklet az un. ,stb” szamitastechnikai logikai rendszeren keresztiil
tortén6é megrendelésre jogosultak korét foglalja roviden dssze.
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6.) Végezetll tartalmaz az SZMSZ egy fliggeléket, amely témakorok szerint lebontva
sorolja fel az Onkormanyzat &ltal dnként vallalt feladatokat.
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3 Modszertani elemzés

3.1 BPR

Az ajanlatunkban bemutatott BPR mddszertanok koziil alapul véve eddigi tapasztalatainkat,
illetve a projekt sajatossagait, a T. H. Davenport-féle folyamat-innovaciés maddszertan
alkalmazasa mellett dontottunk.

E moddszertan f6 jellemz6je, hogy az adott fékuszteriiletekre (az Uzleti folyamatok, az
alkalmazott informécidtechnolégia és a szervezeti felépités valtoztatasa, 4atalakitasa)
koncentrdl, igy javitja az egyes folyamatok hatékonysdagat, segiti a folyamatban részt vevék
napi munkavégzését. Ezt a folyamatok elemzésével és tervezésével valdsitja meg. A
maodszertan alkalmazasa soran a fejlédési lehet&ségek keresésére koncentrdltunk figyelembe
véve a Hivatal igényeit, elvarasait.

A maddszertan el6nyei:

e kiemeli a fels6 vezetés meghatdrozo szerepét,

e fontosnak tartja a szervezeti és folyamatcélok 6sszehangolasat,

e afolyamat-innovacio kulcstényez6jeként definidlja a jov6képalkotast,

o fontos szerepet és jelentGséget tulajdonit az informaciétechnolégianak,
e nem ad prioritast sem technikai, sem pedig human tényez6knek,

e kiemeli a vdltozaskezelés fontossagat.

A projekt megvalésitasa soran a Davenport-féle médszertan fazisait alapul véve végeztiik a
Hivatal tevékenységének felmérését és elemzését.

Fazisok:

A jovOkép és a folyamat ujraformalasaval elérend6 cél megfogalmazasa

Az ajanlati felhivas, illetve az egyeztetések alapjan meghatarozasra keriiltek azok a célok,
amelyek alapjan - 6sszhangban a Hivatal Szervezetfejlesztési Stratégidjaval - lefolytattuk a
Hivatal tevékenységének felmérését.

Ezek a kovetkez6k:

1. A dontési mechanizmus korszer(sitése, ezen belil:

e Ugyfél szolgdlati tevékenységek ellatdsanak javitdsa (munkaszervezés, lgyintézési
folyamat atalakitdsa)
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e Az 6nkormanyzat altal feliigyelt intézményekkel valé rendszeres informdaciéaramlas
korszer(sitése, illetve az intézményekt6l érkez6 visszacsatolds beépitése a hivatal
mUikodésébe.

e A hivatal mlkodését, illetve a nyujtott kdzszolgaltatdsok eredményességét méré
mutatészamok bevezetése.

2. A koltségvetési gazdalkodds eredményességének javitasa, ezen belil:

e Tartalmi és eljarasi kapcsolat kialakitdsa az 6nkormanyzati szakpolitikai prioritasok és
a koltségvetés el6készitése és elfogaddsa kozott.
o Ujkoltségvetés tervezési és végrehajtdsi technikak alkalmazasa.

3. Partnerség erGsitése, ezen belil:

e Szervezeti megolddsok bevezetése a lakossdg naprakész és folyamatos
tdjékoztatdsanak javitdsara, a dontések nyilvanossa tételére.

Meglévé folyamatok megértése és értékelése

A Hivatali tevékenység felmérésének megkezdése el6tt elGszor feldolgoztuk a megkapott
dokumentumokat (pl. szabdlyzatok, integralt eljardsok, egyéb anyagok, stb.), illetve a
folyamatokhoz kapcsolddé relevans jogszabalyokat, torvényeket tanulmanyoztuk. Emellett a
Hivatal munkatdrsaival kitoltettiink egy kérdGivet, abbdl a célbdl, hogy az altaluk végzett
hivatali folyamatokrdl, azok gyakorisagardl, a folyamatok kapcsolddasi pontjairdl, az
alkalmazott informatikai rendszerekrél informaciéhoz jussunk. A kérdGives felmérés azonban
nem hozta meg az elvart eredményt, igy az egyes szervezeti egységek vezetGivel
mélyinterjukat folytattunk. Ezek alapjan felmértiik a szervezeti egységek folyamatait,
folyamatabrat készitettlink az egyes folyamatok [épéseirél, vizsgdltuk a folyamatba bevont
szervezeti egységek és szerepl6k feladatait, a dontési pontokat, a folyamat soran elkészilé
dokumentumokat és alkalmazott informatikai rendszereket. A felmérés soran megvizsgaltuk,
hogy az egyes tevékenységeket milyen informatikai rendszerek tamogatjak, és melyek azok a
tevékenységek, amelyeket informatikai alkalmazas hasznalataval lehetne fejleszteni a
projekt tovabbi szakaszaiban.

Figyelmet forditottunk a bevezetendd, projekteket nyilvantartd rendszer kialakitasanak
vizsgalatara is.

Kiemelt figyelmet forditottunk azokra a pontokra, ahol egy adott folyamat mas folyamathoz
kapcsolédik, illetve azt is vizsgdltuk, hogy milyen hatdsa van a belsé és a kiils6 szerepl6knek
az adott folyamatra.

A felmérés soran alkalmazott Excel-tablat és az elkészitett folyamattérképet a Melléklet 6.1
és 6.2 fejezete tartalmazza.
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Feliilvizsgadlt eljardsok

Erintett szervezeti

Ssz | Folyamat egység
1 |Ado kivetése év elején Adélgyi iroda
2 | Ad6 kivetése félévkor Addligyi iroda
3 | Addk nyilvantartas Adélgyi iroda
4 |lIpartizésiadd nyilvantartasa Addligyi iroda
5 | TV lizembentartasi dijjal kapcsolatos intézkedés Adélgyi iroda
6 |Ado és értékbizonyitvany kiallitasa Addligyi iroda
Idegen helyrél érkez6, adék mddjara behajthaté tartozdsok
7 |behajtasa Adélgyi iroda
8 |Add beszedése Addlgyi iroda
9 |Kozterilet feliigyeleti tevékenység Kozterillet FelUgyelet
10 |Havi jelentés készitése a kozterileti feladatokrol Kozterilet FelUgyelet
11 | Mkodési engedély, telepengedély kiadasa Igazgatasi iroda
12 | Uzletekkel kapcsolatos lakossagi panaszok kezelése Igazgatdsi iroda
13 |Vasarszervez6k nyilvantartasba vétele Igazgatasi iroda
14 | Marhalevél kidllitasa Igazgatasi iroda
15 |Talalt targyak kezelése Igazgatasi iroda
16 |Hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa Igazgatasi iroda
17 |Csaladi Gnnepségek szervezése Igazgatasi iroda
18 |Szabalysértések intézése Igazgatasi iroda
19 |Birtokvédelmi eljaras Igazgatasi iroda
20 |Allattartdssal kapcsolatos tigykezelés Igazgatasi iroda
Ingatlanforgalmazasra vonatkozd engedélyek kiadasa,
21 |nyilvantartasa Igazgatasi iroda
22 |Fakivagassal kapcsolatos ligyek Igazgatasi iroda
23 |Hagyatéki igazgatdsi feladatok ellatasa Igazgatasi iroda
Szerencsejaték és pénznyer6 automatak Gzemeltetéséhez
24 | szakhatdsagi hozzajarulds kiaddsa Igazgatasi iroda
25 |Ingyenes parkolasi engedély kiallitasa Igazgatasi iroda
26 |Novényvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa Igazgatasi iroda
27 |Hirdetményi kozzététel Igazgatdsi iroda
28 | Kozterilet nevének megallapitdsa Igazgatdsi iroda
29 |Engedélyezési eljarasok Epitéshatdségi iroda
30 |Zajvédelmi, Kérnyezetszennyezési hatdsagi ligyek kezelése Epitéshatdsagi iroda
31 | Okmanyigénylés Okmanyiroda
Egészségligyi és
32 | MUikodési engedélyek kiadasa Népjolétiiroda
Egészségligyi és
33 | Gyermekjoléti és Szocialis Intézmények kérelme Népjoléti iroda
Egészségligyi és
34 |Lakasligy Lakdsigénylés Népjoléti iroda
Egészségligyi és
35 | Lakasligy - panaszkivizsgalas Népjoléti iroda
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Erintett szervezeti

Ssz | Folyamat egység
Szocialis és Gyamiugy
36 |Altalanos eljarasi folyamat iroda
Szocialis és Gyamugy
37 | Ugygondnok kijelélése iroda
Szocialis és Gyamugy
38 |Kornyezettanulmany készitése iroda
Szocialis és Gyamugy
39 |[Védelembe vétel iroda
Szocialis és Gyamiugy
40 |Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas iroda
Tdajékoztatd halmozottan hatranyos helyzetl gyerek sziileinek | Szocidlis és Gyamiuigy
41 |a gyermeket megillet6 kedvezményrdl iroda
Szocidlis és Gyamugy
42 |Teljes hatdlyu apai nyilatkozat felvétele iroda
SzUlGi nyilatkozat felvétele gyermeke ismeretlen személy altali | Szocialis és Gyamiuigy
43 | orokbefogadasahoz iroda
Gyermek tartdsdij iranti igény kalfoldi érvényesitésében Szocialis és Gyamugy
44 |részvétel iroda
Lakasvasarlasi és épitési tamogatds iranti kérelmek Szocialis és Gyamigy
45 | el6készitése iroda
Szocidlis és Gyamugy
46 | Aktiv koruak ellatdsa, k6zcéld munkavégzésiik szervezése iroda
Szocidlis és Gyamugy
47 |Bursa Hungarica 0sztondij kezelése iroda
Fels6foku oktatasi intézményben tanuldk lakhatasi tamogatasi | Szocialis és Gyamuigy
48 |pdlyazatainak kezelése iroda
Maganszemély kozmlifejlesztési tdmogatasra vald szocialis Szocidlis és Gyamugy
49 |jogosultsag megallapitasa iroda
Szocialis étkezési dij méltanyossaghdl torténd csokkentésével |Szocialis és Gyamiugy
50 |kapcsolatos dontés el6készitése iroda
Szocidlis és Gyamugy
51 |Hatdsagi bizonyitvany kiallitasa iroda
52 |Altalanos eljarasi folyamat Varosi Gyamhivatal
53 | Nevelésbe vétel Varosi Gyamhivatal
54 |Nevelésbe vétel éves/féléves felllvizsgalata Varosi Gyamhivatal
55 | Utdégondozdi ellatas Varosi Gyamhivatal
56 |Orokbefogadas el6tti eljaras Varosi Gyamhivatal
57 | Orokbefogaddas engedélyezése Varosi Gyamhivatal
58 |Csaladbafogadas Varosi Gyamhivatal
59 |Sziil6i haz elhagyasa Varosi Gyambhivatal
60 |Kiskoruak hazassagkotése Varosi Gyamhivatal
61 |Kapcsolattartds szabdlyozasa Varosi Gyamhivatal
62 | Otthonteremtési tamogatds megallapitdsa Varosi Gyamhivatal
63 |Gyam kirendelése Varosi Gyamhivatal

24




Szervezetfejlesztési Tanulmany

Erintett szervezeti

Ssz | Folyamat egység

64 |Gondnok kirendelése Varosi Gyamhivatal

65 | Gyermektartasdij dllam altali megel6legezése Varosi Gyamhivatal

66 | Teljes hatalyu apai elismer6 nyilatkozat Varosi Gyamhivatal

67 |Képzelt apa adatainak megallapitasa Varosi Gyambhivatal
Vagyongazdalkodasi
és Marketing

68 |Ingatlan kataszter vezetése Igazgatdsag
Vagyongazdalkodasi
és Marketing

69 |Vagyonbiztositds Igazgatdsag
Vagyongazdalkodasi

Részletre vasarolt bérlakdsok vételartartozasanak kiegyenlités, | és Marketing
70 |jelzdlogjog torlése Igazgatosag

Vagyongazdalkodasi
és Marketing

71 |Volt 6nkormanyzati bérlakasok elidegenitési tilalmanak torlése | Igazgatosag
Vagyongazdalkodasi
Hatralékos vételartorleszt6k méltanyossagi kérelmének és Marketing
72 |vizsgalata Igazgatdsag
Vagyongazdalkodasi
és Marketing
73 | Parkold megvaltas Igazgatdsag
Vagyongazdalkodasi
Idegenforgalommal kapcsolatos teenddk, és Marketing
74 | rendezvényszervezés el6késziilete Igazgatdsag
Vagyongazdalkodasi
és Marketing
75 | Uzemeltetési palyazatok kezelése Igazgatdsag
Vagyongazdalkodasi
Onkormdnyzati tulajdonu ingatlanok hasznositasahoz és Marketing
76 | kapcsolddé szamlazasi feladatok Igazgatdsag
Vagyongazdalkodasi
és Marketing
77 |Kozteriilet bérbeaddsa Igazgatdsag
Vagyongazdalkodasi
és Marketing
78 | Onkormanyzati bérlakds értékesitése Igazgatdsag
Vagyongazdalkodasi
Vagyongazdalkodasi, vagyonfelhasznaldsi koncepcié és Marketing
79 |elkészitése Igazgatdsag
Vagyongazdalkodasi
és Marketing
80 |Ingatlan bérbeadasa Igazgatdsag
Onkormanyzati tulajdonnal kapcsolatos tulajdonosi Vagyongazdalkodasi
81 |hozzajarulas el6készitése és Marketing
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Erintett szervezeti

Ssz | Folyamat egység
Igazgatdsag
Vagyongazdalkodasi
és Marketing
82 |Ingatlan értékesités Igazgatdsag
Oktatasi, Kulturalis és
83 |Tanuldk fegyelmi ligyeiben fellebbezések elbiralasa Sport Igazgatdsag
Intézmények szervezeti és mikodési szabdlyzatanak Oktatasi, Kulturalis és
84 |jovahagyasa Sport Igazgatdsag
A nem tankoteles koru tanulé jogviszonyanak Oktatasi, Kulturalis és
85 | megsziintetésével kapcsolatos fellebezés elbirdldsa Sport Igazgatdsag
Oktatasi, Kulturalis és
86 | Magdantanuldi jogviszony elbiralasa Sport Igazgatdsag
Oktatasi, Kulturalis és
87 | Kozépiskolai felvételi eljaras fellebbezésének elbiraldsa Sport Igazgatdsag
Oktatasi, Kulturalis és
88 |Intézmények alapitd okiratainak mdédositasa Sport Igazgatdsag
Oktatasi, Kulturalis és
89 | Alapitd okirat torzskonyveztetése Sport Igazgatdsag
Oktatasi, Kulturalis és
90 |Azirasbeli érettségi kiosztasanak jegyz4i feladatai Sport Igazgatdsag
Oktatasi, Kulturalis és
91 |Ovodai felvétel fenntartdi feladatainak lebonyolitasa Sport Igazgatdsag
Oktatasi, Kulturalis és
92 | A gyermek- és tanuldbalesetek kivizsgalasa Sport Igazgatdsag
Oktatasi, Kulturalis és
93 |Altalanos iskolai felvétel fenntartéi feladatainak lebonyolitdsa |Sport Igazgatdsag
94 |Kinevezés Torzskari Iroda
95 | Munkaviszony megsz(inése Toérzskari Iroda
96 |Zoldszamra érkez6 bejelentések kezelése Torzskari Iroda
97 |Internetes bejelentések kezelése Torzskari Iroda
98 |Terllet és telepililésrendezési Terv elkészitése Toérzskari Iroda
99 |Terlilet és telepiilésrendezési terv modositasa Torzskari Iroda
Részonkormanyzatokkal, kisebbségi 6nkormanyzatokkal
100 | kapcsolatos feladatok Torzskari Iroda
101 |Sajté lgyek kezelése Torzskari Iroda
102 | Protokoll Ggyek kezelése Torzskari Iroda
103 | Belsé szabalyzat készitésének, mddositasanak koordinalasa Torzskari Iroda
Kozgydilés, bizottsag, polg. mester, alpolg. mester dontési
104 |torvényességét érinté jegyzGi feladatok ellatdsa Torzskari Iroda
105 | Kozgydilés és bizottsagok mikodésének tamogatasa Torzskari Iroda
106 | Képzési terv Osszeallitasa Torzskari Iroda
Kozgy(ilés elé valé el6készitése a polg. mester vagy bizottsagi
atruhazott hataskorben hozott dontések elleni fellebbezések
107 |elbirdlasa Torzskari Iroda
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Erintett szervezeti

Ssz | Folyamat egység

108 | Cimerhasznalati engedély el6készitése Torzskari Iroda

109 |Szolgalati lakasok iranti kérelmek kezelése Torzskari Iroda

110 | Munkaltatoi kélcson megitélése Torzskari Iroda

111 | Civil kapcsolatok koordindlasa Torzskari Iroda

112 |Beérkezd kildemények kezelése Torzskari Iroda

113 |Kimend kildemények kezelése Torzskari Iroda

Polgarmesteri, dnkormanyzati képviselGi vagyonnyilatkozatok

114 | kezelése Torzskari Iroda

115 | Weboldal frissitése Torzskari Iroda

116 |F&épitészi szakvélemény kiaddasa Torzskari Iroda

117 |Uj munkatars kivalasztasa Torzskari Iroda

118 | Képzési nyilvantartas Torzskari Iroda

119 | Eves munkaterv elkészitése Ellendérzési iroda

120 |Ellen6rzés munkajanak értékelése Ellendrzési iroda

121 |Ellenérzés folyamata Ellenérzési iroda

122 | Polgdrmester programjanak szervezése Polgarmesteri iroda

123 | Képviselbi keret kezelése Polgarmesteriiroda

124 | Polgarmesteri keret / M-V K6z6s Alap kezelése Polgarmesteri iroda

125 | Koordinacids tevékenység Polgarmesteri iroda

Személyes meghallgatasok szervezése (polgarmesteri

126 |fogaddnap) Polgarmesteri iroda

127 |Vezetdi értekezlet szervezése Polgarmesteri iroda

128 | Agazati szakmai koncepcié kialakitasa Beruhdzasi iroda

129 | Onkormdnyzati beruhazasok, feldjitdsok elSkészitése Beruhazasi iroda

130 | Beruhdazasok lebonyolitasa Beruhdzasi iroda

131 |Eves szavatossagi vizsgalat lebonyolitasa Beruhazasi iroda

132 |Varosuzemeltetési, karbantartasi feladatok ellenérzése Beruhazasi iroda

133 | Szennyvizcsatorna épités szervezése Beruhdzasi iroda

134 | MUszaki infrastruktura panaszok kezelése Beruhazasi iroda

135 | Hulladékszallitassal kapcsolatos bejelentések kezelése Beruhdzasi iroda

136 | Pénzigyi alapok felhasznalasanak tdmogatasa Beruhdzasi iroda

137 | Palyazatok kezelése Palyazati iroda

138 | Projektkoordinacié Palyazati iroda

139 | Cselekvési terv készitése Palyazati iroda

140 | Eves beszamol6 készitése Palyazati iroda

141 |Kozbeszerzésrdl sz616 éves tajékoztato elkészitése Palyazati iroda

142 | Kozbeszerzési terv elkészitése Palyazati iroda
K6zgazdasagi iroda és

143 | Koltségvetési koncepcid elkészitése Koltségvetésiiroda
K6zgazdasagi iroda és

144 | Koltségvetési terv elkészitése Koltségvetési iroda
K6zgazdasagi iroda és

145 | Beszamolo készitése Koltségvetési iroda
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Erintett szervezeti

Ssz | Folyamat egység
Kbzgazdasagi iroda és
146 | El6iranyzat modositasok dontésre el6készitése Koltségvetési iroda
Végelszamolas, felszamolas ala keriilt tarsasagokkal szembeni |Kozgazdasagi iroda és
147 | 6nkormanyzati kovetelések érvényesitése Koltségvetési iroda
K6zgazdasagi iroda és
148 | Likviditasi terv készitése Koltségvetési iroda
K6zgazdasagi iroda és
149 |Szabalyzatok mddositdsa Koltségvetési iroda
K&zgazdasagi iroda és
150 | Targyi eszkoz nyilvantartas Koltségvetési iroda
K&zgazdasagi iroda és
151 | Addbevallds elkészitése Koltségvetési iroda
Kbzgazdasagi iroda és
152 | Hatralékos ligyek kezelése Koltségvetési iroda
Nyilvantartas vezetése lakasépitési/vasarlasi tamogatasi K6zgazdasagi iroda és
153 | kolcsonrél Koltségvetési iroda
Kbzgazdasagi iroda és
154 | Hatdsagi ar-dijmegallapitasok el6terjesztése Koltségvetési iroda
K6zgazdasagi iroda és
155 |Szamlatikor, szamlarend karbantartasa Koltségvetési iroda
K6zgazdasagi iroda és
156 | Hitelekkel kapcsolatos feladatok ellatasa Koltségvetésiiroda
Kbzgazdasagi iroda és
157 |Bérlakas értékesités fizetési nyilvantartas Koltségvetési iroda
Kbzgazdasagi iroda és
158 |Atmenetileg szabad pénzeszkdzok kezelése Koltségvetési iroda
Kbzgazdasagi iroda és
159 |Pénzforgalmi és mérlegjelentések készitése MAK felé Koltségvetési iroda
K6zgazdasagi iroda és
160 |Intézményi koltségvetések el6készitése, készitése Koltségvetésiiroda
Normativa, kotott kézponti, kbzpontositott tamogatasok K6zgazdasagi iroda és
161 |igénylése és elszamolasa Koltségvetésiiroda
K6zgazdasagi iroda és
162 | Onallo koltségvetési szervek pénzelldtasanak biztositasa Koltségvetésiiroda
K6zgazdasagi iroda és
163 | Keretekbdl valé gazdalkodas nyilvantartasa Koltségvetési iroda
Rakdczi Stadion mikodtetésével kapcsolatos ellatmany K6zgazdasagi iroda és
164 | kezelési feladatok ellatasa Koltségvetési iroda
K6zgazdasagi iroda és
165 | Mlkodési és fejlesztési szamlak kiegyenlitése Koltségvetési iroda
K6zgazdasagi iroda és
166 | Koltségvetési szervek bérszabalyozdsanak lebonyolitasa Koltségvetésiiroda
K&zgazdasagi iroda és
167 | Palyazatokhoz kapcsolddd pénziigyi feladatok ellatasa Koltségvetési iroda
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Erintett szervezeti

Ssz | Folyamat egység
Kotott kozponti tdmogatasokkal, palyazatokkal kapcsolatos K6zgazdasagi iroda és
168 | pénziigyi forrasok igénylése, elszdmoldsa Koltségvetési iroda
Kaposvari Kistérségi Tarsulassal kapcsolatos pénzlgyi K6zgazdasagi iroda és
169 |feladatok ellatdsa Koltségvetési iroda
K6zgazdasagi iroda és
170 | Onkormdnyzati addssagszolgalattal kapcsolatos nyilvdntartas | Kéltségvetésiiroda
Létszamcsokkentési palydzatokkal kapcsolatos igénylések, K6zgazdasagi iroda és
171 |elszdmolasok Koltségvetési iroda
Kbzgazdasagi iroda és
172 | Prémium évekkel kapcsolatos igénylések, elszamoldsok Koltségvetési iroda
173 |Kimend kildemények kezelése Gondnoksagi iroda
174 |Iratkezelés Gondnoksagi iroda
175 |Reprezentacids koltségek nyilvantartdsa Gondnoksagi iroda
176 | Hivatal eszkozeinek leltarozésa Gondnoksagi iroda
Tourinform iroda/Kisebbségi 6nkormanyzatok kényvelésének
177 |ellatasa Gondnoksagi iroda
178 |Hivatali m(ikodés alapveté feltételeinek biztositasa Gondnoksagi iroda
179 |Hivatal mikodéséhez kapcsolddd eseti feladatok ellatasa Gondnoksagi iroda
180 | Munkdhoz sziikséges anyagigények biztositasa Gondnoksagi iroda
181 | Karbantartdsi tevékenység ellatdsa Gondnoksagi iroda
182 | Hivatali gépkocsik hasznalatanak nyilvantartdsa Gondnoksagi iroda
183 | Hivatali gépkocsihaszndlat elszamoldasa Gondnoksagi iroda
184 | Kozrem(ikodés dnkormanyzati rendezvény lebonyolitdsaban Gondnoksagi iroda
185 | Valasztasokkal kapcsolatos technika feltételek biztositasa Gondnoksagi iroda
Valasztdsok lebonyolitdsahoz kapcsolddod pénziigyi feladatok
186 |ellatasa Gondnoksagi iroda
187 | Hivatali vagyontdargyak nyilvantartdsa Gondnoksagi iroda
188 | Hivatal m(ikodését érinté kifizetések kezelése Gondnoksagi iroda
189 | Hivatalt érint6 befizetések kezelése Gondnoksagi iroda
190 | Nem rendszeres személyi kifizetések kezelése Gondnoksagi iroda
191 | Allami tdmogatésra jogositd juttatasok igénylése Gondnoksagi iroda
192 | Apolasi dijak szdmfejtése Gondnoksagi iroda
193 | Kifizetett és visszafizetett tartasdijel6leg nyilvantartasa Gondnoksagi iroda
194 |Szociélis irodai és gyamhivatali juttatasok kifizetése Gondnoksagi iroda
195 | Tavolléti és szabadsag nyilvantartas Gondnoksagi iroda

Koncepciondlis terv fejezetben leirt folyamatok:

Erintett szervezeti

Ssz | Folyamat egység

Minden szervezeti
196 | Teljesitményértékelés egység

Minden szervezeti
197 | Kommunikacids folyamatok egység
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Erintett szervezeti

Ssz | Folyamat egység
198 | Rendeletalkotas folyamata Titkarsagi lgazgatdsag
Minden szervezeti
199 | Targyald foglaldsa egység
Szdmitastechnikai berendezések miikodésével kapcsolatos Minden szervezeti
200 | bejelentések kezelése egység

Ujraformalandé eljarasi folyamatok azonositasa

Az Onkorményzat Szervezetfejlesztési Stratégidjdval osszhangban, az &nkormdnyzat

célkitlizéseire alapozva, a kérd&ivek kiértékelése, a mélyinterjuk, egyeztetések és a

folyamatok feltérképezése eredményeként szakértGink javaslatot tettek

o folyamatokat érint6 és

e informatikai valtoztatasokra is.

Az Aatalakitasra javasolt eljdrasok listdja a Hivatal fels6vezetésével lefolytatott kozos

egyeztetések sordn véglegesit6dott. Az atalakitandé eljardsok listaja a kovetkez6:

Ssz Folyamat Erintett szervezeti egység Atalakitas

1. Kommunalis adéval kapcsolatos Addugyi Iroda elektronikus
ugyintézés id6pontfoglalds

2. Ipar(izési addval kapcsolatos Addlgyi Iroda elektronikus
Ugyintézés idépontfoglalas

3. GépjarmUaddval kapcsolatos Addlgyi Iroda elektronikus
Ugyintézés id6pontfoglalas

4. Epitményaddval kapcsolatos Addlgyi Iroda elektronikus
Ugyintézés idépontfoglalds

5. Telekaddval kapcsolatos Addlgyi Iroda elektronikus
Ugyintézés idépontfoglalds

6. Idegenforgalmi addval Addlgyi Iroda elektronikus
kapcsolatos ligyintézés id6pontfoglalds

7. Mdkodési engedély, Igazgatasi iroda elektronikus
telepengedély kiaddsa idépontfoglalas

8. Uzletekkel kapcsolatos lakossagi Igazgatdsi iroda elektronikus
panaszok kezelése id6pontfoglalds

9. Vasarszervez6k nyilvantartasba Igazgatdsi iroda elektronikus
vétele id6pontfoglalas

10. | Ingatlanforgalmazasra vonatkozo Igazgatdsi iroda elektronikus
engedélyek kiadasa, id6pontfoglalas

nyilvantartdsa

11. Ingyenes parkolasi engedély Igazgatasi iroda elektronikus
kiallitasa idépontfoglalas

12. Engedélyezési eljarasok Epitéshatdségi iroda elektronikus
idépontfoglalas

13. Mdkodési engedélyek kiadasa Egészségligyi és Népjoléti elektronikus

30




Szervezetfejlesztési Tanulmany

Ssz Folyamat Erintett szervezeti egység Atalakitas
iroda id6pontfoglalds
14. Lakdsligy, Lakasigénylés Egészségligyi és Népjoléti elektronikus
iroda id6pontfoglalds
15. Lakasligy — panaszkivizsgdlds Egészségligyi és Népjoléti elektronikus
iroda id6pontfoglalds
16. | Teljes hatdlyd apai nyilatkozat Szocialis és Gyamuigy elektronikus
felvétele iroda id6pontfoglalds
17. SzUil6i nyilatkozat felvétele Szocialis és Gyamugy elektronikus
gyermeke ismeretlen személy iroda id6pontfoglalds
altali 6rokbefogadasahoz
18. Gyermek tartdsdij iranti igény Szocialis és Gyamugy elektronikus
kiilfoldi érvényesitésében iroda id6pontfoglalds
részvétel
19. Lakdsvasarlasi és épitési Szocidlis és Gyamugy elektronikus
tdmogatas irdnti kérelmek iroda id6pontfoglalds
el6készitése
20. | Maganszemély kozmdifejlesztési Szocialis és Gyamuigy elektronikus
tdmogatasra valé szocialis iroda id6pontfoglalds
jogosultsag megallapitasa
21. Utdégondozdi ellatas Varosi elektronikus
Gyamhivatal id6pontfoglalds
22. Orokbefogadas el6tti eljaras Varosi elektronikus
Gyambhivatal idépontfoglalas
23.| Orodkbefogadés engedélyezése Varosi elektronikus
Gyambhivatal idépontfoglalds
24, Csaladba fogadas Varosi elektronikus
Gyambhivatal idépontfoglalds
25. Sz(il6i haz elhagyasa Varosi elektronikus
Gyambhivatal idépontfoglalds
26. Kiskoruak hazassagkotése Varosi elektronikus
Gyambhivatal idépontfoglalas
27. Kapcsolattartds szabalyozasa Varosi elektronikus
Gyambhivatal id6pontfoglalas
28. Otthonteremtési tamogatds Varosi elektronikus
megallapitasa Gyambhivatal id6pontfoglalds
29. Gyermektartasdij dllam altali Varosi elektronikus
megel6legezése Gyambhivatal id6pontfoglalas
30. Teljes hatalyu apai elismeré Varosi elektronikus
nyilatkozat Gyambhivatal id6pontfoglalds
31. Képzelt apa adatainak a Varosi elektronikus
megallapitasa Gyambhivatal idépontfoglalas
32. | Részletekre vasarolt bérlakasok Vagyongazdalkodasi és elektronikus
vételartartozdsanak kiegyenlités, Marketing Igazgatdsag idépontfoglalas
jelzalog torlése
33. | Volt 6nkormanyzati bérlakasok Vagyongazdalkodasi és elektronikus

elidegenitési tilalmanak torlése

Marketing Igazgatdsag

id6pontfoglalas
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Ssz Folyamat Erintett szervezeti egység Atalakitas
34. Kozterilet bérbeadasa Vagyongazdalkodasi és elektronikus
Marketing Igazgatdsag id6pontfoglalds
35. Onkormanyzati tulajdonnal Vagyongazdalkodasi és elektronikus
kapcsolatos tulajdonosi Marketing Igazgatdsag id6pontfoglalds
hozzajarulas el6készitése
36. | Szamitastechnikai berendezések | Minden szervezeti egység | Intranetes alkalmazas
mUkodésével kapcsolatos
bejelentések kezelése
37.| Kimend kildemények kezelése Epitéshatdsagi Iroda Tértivevényes és
Igazgatasi Iroda ajanlott kiildemények
38. Weboldal frissitése Ugyintézési Irdnytd altal GYIK, és kérdezz-
érintett szervezeti felelek alkalmazasa
egységek
39. Képzési nyilvantartas Torzskari Iroda Intranetes alkalmazas
40. Munkahoz sziikséges Gondnoksagi Iroda Intranetes alkalmazas
anyagigények biztositasa
41. Karbantartasi tevékenység Gondnoksagi Iroda Intranetes alkalmazas
ellatasa
42. | Hivatali gépkocsik hasznalatanak Gondnoksagi Iroda Intranetes alkalmazas
nyilvantartdsa
43. Tavolléti és szabadsag Gondnoksagi Iroda Intranetes alkalmazds
nyilvantartas
44, Targyalé foglaldsa Minden szervezeti egység | Intranetes alkalmazas
45, Projektkoordinacié Palyazati Iroda Projektnyilvantarté

rendszer alkalmazasa

A 38. pontban javasolt GYIK-ot a Konzorcium késziti el és adja at a Hivatal szamara.

4. Az ujfolyamat megtervezése és létrehozasa

Az

atalakitanddé eljarasok kapcsan

a Hivatal

illetékes

vezetGivel

egylttm(kodve

megtervezésre keriilt az egyes eljarasok kapcsan az lGgymenetet tamogatd informatikai

rendszer funkciondlis specifikacidja. A specifikacié alapjan elkészilt a fejlesztés, és

telepitésre keriiltek a rendszer moduljai a felhaszndléi tesztelés végrehajtdsara.

Emellett el6paraméterezésre keriilt a Hivatali projektek koordinaciéjat tamogatd és a

projektek nyilvantartdsat biztositd6 @Task rendszer is, ami szintén atadasra kerilt a

projekttevékenységekben érintett munkatarsak szamara.

A javasolt valtoztatasok leirdsa a Tanulmany 4. Koncepcionalis terv fejezetében talalhato.

3.2 Koltségvetés tervezés
Ez a dokumentum a projekthez tartozdé ,WP3 — Koltségvetés tervezés fellilvizsgalata”

munkacsomag eredménydokumentuma.
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3.2.1 Bevezetés

Kaposvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak vezetGivel valo egyeztetések, a
személyes interjuk alapjan a hivatal stratégiai céljainak meghatdrozasakor kettds, de
valéjdban egymassal szorosan 0sszefligg6 célrendszert allapitottunk meg.

Egyrészt Kaposvaron is altalanos igényként fogalmazédott meg - a konkrét programmal
kapcsolatban is - a hivatal stratégiai céljainak meghatarozasakor a koltségvetési dontési
folyamatok megalapozottsaganak javitdsa, a hivatal szakmai munkaja min&ségének és a
gazdasdagi feltételek elemzési képességének javitdsa, a tdvlati gondolkodds képességének
erGsitése, ezaltal pedig az Onkormanyzat &altal nyujtott kozszolgdltatdsok min&ségének
javitasa. Osszefoglaldan tehdat egyértelm(, de altaldnos prioritasként fogalmazédott meg a
stratégiai szemlélet erésitésének igénye.

Masrészt megallapithatd, hogy konkrét és elemi igényként jelenik meg a teljes
onkormanyzati szférdban a koltségvetési gazdalkodas eredményességének javitdsa. A
folyamatos, a telepiilési 6nkormanyzatokat sokszor hatvanyozottan érint6 (dllamhaztartasi)
koltségvetési megszoritdsok kozt szoritd sziikség alakul ki a hagyomanyos, bazis/normativ
finanszirozasi modelleken és elveken tul U] koltségvetés-tervezési technikdk kidolgozdsara.
Altalanos, Kaposvaron is érvényes tapasztalat, hogy a forrdshidnyos énkormanyzati rendszer
egyre inkabb rakényszeriil, hogy Uj koltségvetés tervezési és végrehajtasi technikakkal,
alternativ, de a hatalyos jogszabdlyi el6irdsoknak mindenben megfelelG stratégiai tervezéssel
prébadlja atalakitani intézményfinanszirozasi rendszerét.

Azaz megallapithatd, hogy valamennyi stratégiai cél és terv valamilyen mdédon kapcsolddik az
Onkormadnyzatok gazdalkodasi szlikségszerlségeihez. Sziikségképpeni 0Osszefliggés és
kapcsolat van a célok kijel6lése, a tervek elkészitése és a (gazdasagi) tervezés folyamata
kozott. Célunk, hogy a kaposvari helyzetértékelést kovetéen egyértelmd javaslatot
tehessiink a stratégiai céloknak megfelel6 koncepciondlis terv elkészitésére. A konkrét
Onkormadnyzat gyakorlatdt megismerve ugy latjuk, hogy mindezt a pénziigyi-gazdasagi
tervezési folyamatok atgondolasaval, az intézményi finanszirozdsi modell atalakitasaval is
szolgaljuk.

Legel6szor is fontosnak tartjuk néhdany, az 6nkormanyzati programozas és gazdalkodas
alapvet6 szempontjait érint6 kérdés tisztazadsat. Azaz vizsgdljuk meg, hogy milyen
kérdésekkel szembesiil Kaposvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzata, illetve polgarmesteri
hivatala, ha az 6nkormanyzat és intézményei m(ikodésének stratégiai tervezését, illetve az
éves koltségvetés készitését, valamint ezek kapcsolatait vizsgalja felll?

Tagabb értelemen, és elvi szinten a koltségvetés nem mds, mint fels6korlatos
pénzmennyiség olyan allokaldsa, amely az eloszté szandéka szerinti legnagyobb hasznot
hozza. Egy adott 6nkormanyzat szamdara végsd soron ez azt jelenti, hogy:
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e hogyan ossza el a kiillonféle agazatok kozott a rendelkezésre allo koltségvetést,

e hogyan ossza el az adott dgazat kiilonb6z6 szakdgazatai kozott a rendelkezésre alld
modult, ezen belll

e hogyan ossza el az adott szolgaltatds rendelkezésére allé részkoltségvetést az ellatd
haldzat egyes egységei kozott.

A vezérelv az a hipotézis, hogy akarmilyen pénzalap all is rendelkezésre, azt ugy kell
elosztani, hogy az un. ,sziikségenyhités” dsszességében maximalis legyen. Nyilvan az eloszto
(dontéshozd) akkor gondolkozik racionalisan, ha mind makro-, mind mikro szinten igaz, ha
el6szor a legsulyosabb gondokon enyhit, majd azutdn dldoz a kevésbé
problematikusabbakra. A véges pénzeszkozeivel ugy kell bannia, hogy annak utolsé egységét
is a legnagyobb eredményességgel hasznositsa. Ezt a gondolatmenetet kell szem el6tt
tartani:

e egyszerlbb modell- esetet tekintve akkor, ha egy adott szolgdltatds ellatéd egységei
kozOtt osztja el az er6forrast,

e bonyolultabb modell esetén, ha adott dgazat kiilonb6z6 aldgazatai kdzott osztja el az
eréforrast.

Mindkét elosztasi szituacidban latni kell, hogy valahonnan egy ,utolsé pénzegység”
elvételére kerll sor, azért, hogy mdshol ugyanez a pénzegység az ottani forrasokat
megjeldlve hasznosuljon, és igy ez funkciondljon ,,utolsé egységnyi” pénzforrasként. Ebben a
szitudcidban valdban azt a dilemmat kell megoldani, hogy az igy atcsoportositandd egységnyi
pénzforras

e kisebb mennyiségl szlikséglet-kielégitési eredménytdl fossza meg a vesztes
aldgazatot, ellatod egységet,

e mint amennyi tobblet-hasznot, azaz sziikséglet-kiegészitési tObbletet hoz az
atcsoportositott pénzforrasban részesild agazatnak, ellatd egységnek.

Ha tehat a dontéshozé — a koltségvetést készité — ilyen logika mentén értékeli szakmai
alapon minden forintjat, akkor forrasallomanya elvileg a maximalis hasznot hozza.

A tervezés és a gazdalkodds konkrét folyamatat

e az adott dgazat szakmai jellemzdi,
e akoltségvetési szférara vonatkozd altalanos, valamint
e a helyi onkormanyzatokra érvényes kiilonos szabalyok hatarozzak meg.

Lényeges — és agazat-specifikusan hangsulyos — kérdés az intézmények bevételi- kiadasi

strukturajanak attekintése, ezen belll kilon részletezése

e a bevételi oldalon téritési dijak képzése szabalyozdsanak,
e akiadasi oldalon pedig a személyi juttatds és a [étszdm kérdéskoreinek attekintése.
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Az intézmények mikodtetése nem mas, mint egy olyan optimum-szamitds, ahol a
célfiggvény a szakmai feladatok lehetGség szerinti legjobb ellatasa, a peremfeltételek és
korlatok pedig a rendelkezésre all6 kapacitas.

A fentiek alapjan célszer(, ha egy intézmény tisztdban van

e visszamendélegesen a tényadatok alapjan,
e eléretekintve pedig a tervadatok birtokdban
a legfontosabb lzemgazdasagi jellemzG6kkel, a kapacitds kihasznaltsaggal.

A zavarokat a finanszirozdsban az okozza, ha nincs 6sszhangban a feladat és annak ellatasi
kovetelményrendszere a hozza kapcsolhaté forrdsokkal. Ez adédhat egyszer(ibb esetben a
rossz helyi tervezésbél, hibas kdzponti elosztasi rendszerekbdl, de kezelhetetlenné valhat
akkor is, ha az 0Osszforrasi lehet6ség és az Osszkiadasi sziikséglet kozott nagysagrendi
kiilonbségek vannak.

A kaposvari koltségvetés-tervezés folyamatat vizsgalva arra a kovetkeztetésre jutottunk,
hogy a jelenlegi koltségvetés-tervezési rendszer — melynek maddszereit, elveit és az abbdl
nyert adatokat folyamatosan fellilvizsgaljak és kontrolldljdk - megfelel az 6nkormdnyzati
pénzligyi-gazdasagi programozdssal kapcsolatban tdmasztott jogszabdlyi és gazdasagi-
hatékonysagi kovetelményeknek. Eredeti elképzeléseink szerint - a meglévé gyakorlat
megismerését és a hivatal illetékes vezetSivel valé egyeztetéseket megel6z6en — az
aktuadlisan alkalmazott koltségvetés-tervezési mddszertan mddositasara, a hagyomanyos,
bazis alapu tervezéshez képest egy teljesen Uj modell, a feladatfinanszirozasi szemlélet(
programozas bevezetésére szerettiik volna javaslatot tenni.

Megallapitast nyert, hogy Kaposvaron — szerencsés és tobb magyar ©6nkormanyzat
gyakorlatatdél eltér6 mdédon — nem bazis alapu tervezés folyik, hanem minden évben nulla
bazisrél indulva tervezik mind a személyi, mind pedig a dologi kiadasokat. A hivatal
koltségvetési tervezési munkajanak eredményességét igazolja, hogy az eddig lefolytatott
valamennyi szakért8i vizsgalat — beleértve a jelen AROP-program keretében a targybani,
FELFIN-feladatfinanszirozas modszerrel elvégzett tervezést is — azt dllapitotta meg, hogy
tervszamaik redlisak és koltséghatékonyak.

A munka igy egyfajta pozitiv visszaigazoldst hozd ,pilot” programmad valt, melyet igy is
feltétlenlil eredményesnek és sikeresnek kell értékelnlink, hiszen megerGsitette a hivatal
vezetését és az intézményi koltségvetési tervezésben kézrem(ikods kollégakat arrél, hogy
végeredményét tekintve a jelenleg alkalmazott koltségvetés-tervezési metddus is megfeleld,
hiszen nagyon hasonlé tervszamokat eredményezett. Mindemellett pedig sikerilt néhany
olyan tovabbi szempontot is az 6nkormanyzat hivatala munkatarsainak figyelmébe ajanlani,
mely minden bizonnyal hozzdjarul a még magasabb szinvonallu feladatellatas pénzigyi
feltételeinek biztositasahoz.
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Kulon pozitivumként értékeltiik a polgarmesteri hivatal illetékes dolgozdinak nyitottsagat az
Uj megoldasok irdnt, egyértelmlien azt tapasztaltuk, hogy készek tervezési rendszeriik
korszer(sitésére, folyamatosan keresik a koltséghatékonyabb programozasi lehet6ségeket.
Ezt bizonyitja az is, hogy Kaposvaron 2010-ben keriilt sor egy Uj, integralt gazdalkodasi
rendszer bevezetésére.

A jelen FELFIN-feladatfinanszirozasi tervezési modell ,élesben” vald tesztelését, azaz a
konkrét intézmények koltségvetésén keresztiil torténé bemutatdsat és a hivatal vezetésével
valé egyeztetéseket kovetGen igy nyilvdnvaléva valt, hogy a vdros vezetése nem latja
indokoltnak a korabban megszokott koltségvetés-tervezési gyakorlat megvaltoztatasat, igy a
programelem egyel6re — ugy tlinik - megmarad az elméleti bevezetés lehet6ségének
szintjén.

A program (oktatdsi) intézményi koltségvetési prezentacidja Osszességében pozitiv
visszajelzéseket kapott, de a jelenlegi tervezési rendet is megfelel6nek tartjak és egyel6re
nem kivdnnak a megszokott metdduson vdéltoztatni — kiléndsen, hogy a FELFIN is
visszaigazolta a szdmaikat. Az id6kozben lezajlott kormanyvaltds, az o©nkormanyzati
koltségvetés-tervezést alapjaiban érints, az eddigi gyakorlattdl biztosan eltérg, de egyelGre
nem is teljesen ismert koltségvetési szemlélet, valamint az Uj oktataspolitikai iranyelvek
szintlgy indokoljak a hivatal vezetésének dvatossagat.

Ezzel egyltt ugy latjuk, hogy az intézményfenntartéi oldalon varhatd valtozasok is
egyértelmden a jelenleginél takarékosabb tervezési szemléletet tesznek sziikségessé, melyek
tovabb erésitik a feladatfinanszirozasi szempontd programozas |étjogosultsagat és
tovabbcsiszoldsanak, korszerUsitésének sziikségességét. Enhez pedig a kés6bbiekben a jelen
program keretében megismertetett FELFIN-program is segitséglil szolgdlhat Kaposvar
Megyei Jogu Varos Onkormanyzata és hivatala részére.

A Kaposvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Polgdrmesteri Hivataldnak illetékes vezetd
munkatarsaival tartott személyes egyeztetéseken kozdsen rogzitésre keriilt, hogy az AROP
program tematikajat, id6beli és pénziigyi litemezését, illetve ezen alternativ finanszirozasi
modell sajatossagait is figyelembe a legoptimdlisabban az altalanos iskolak
koltségvetésének tervezésén modellezhet6 és mutathatd be a feladatfinanszirozas, mint Uj
szemlélet( koltségvetési technika mikodése.

A kovetkez6kben el6szor altalanosan szeretnénk bemutatni az emlitett, ,,FELFIN” bet(szoval
roviditett eljarasrend lényegét, majd ezt kdvetSen a kaposvari altalanos iskolak 2009. évi
koltségvetési adatain elemezve kivanjuk szemléltetni ennek gyakorlati alkalmazdasat.
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FELEDATFINANSZIROZASI PILOT PROJEKT AZ AROP 1.A.2./B PALYAZATBAN

A feladatfinanszirozas, mint hatékony, alternativ koltségvetési tervezési technika leginkdbb a
koltségvetési gazdalkodas eredményességének javitasa elnevezési AROP-programelem (2.
pont a palyazati utmutatd szerint) e) részteriletéhez, azaz az uj koltségvetés tervezési és
végrehajtasi technikak alkalmazasahoz kapcsolddik. A FELFIN feladatfinanszirozas rendszere
szoftverrel tamogatott szolgaltatdsként eleget tesz a palydzati program azon elvardsainak,
amik a kovetkez6 altalanos eredmények taxativ felsorolasaval kertltek megfogalmazasra:

e Javul a dontési folyamatok megalapozottsdga, atlathatd informacidaramlas biztositja
a dontési folyamat szereplGinek tdjékozottsdgat, a dontésekrél a partnerek
tdjékoztatdsa gyors és érthet6. Megvaldsul a civil szervezetek minél teljesebb kord
bevonasa a dontéshozataltdl a megvaldsitasig.

e Novekszik a hivatalok szakmai munkajanak a minésége korszer( informatikai
folyamattamogatdsok alkalmazdasaval.

e Javul a gazdasdgi feltételek elemzésének képessége, korszer(i koltségvetési technikak
tdmogatjak a tervek 6sszeallitasat és az elfogadott koltségvetés végrehajtasat.

e Er6sodik a tavlati gondolkodds képessége, a stratégiai szemlélet beépil a
meghatarozdé dontési folyamatokba. N& a prioritasok képzésének megalapozottsaga.

e Javul az 6nkormdnyzat altal nyujtott kdzszolgaltatdsok mindsége részint azaltal, hogy
j6 gazdaként fellgyeli az intézményeit, részint pedig a nyujtott kozszolgaltatasok
mindségét mérd standardizalt technikdk alkalmazasaval.

Ratérve a program elvének ismertetésére, el6szor nézzilk meg, hogy az dnkormanyzatok
altal fenntartott intézmények és az altaluk ellatott szolgaltatasok koltségvetésének
tervezésével Osszefliggésben milyen kérdésekre varnak valaszt az o6nkormanyzati
dontéshozdk, dontés elGkésziték, a szolgaltatast igénybevev6k és altaldban az
allampolgarok?

o Egyértelmlien meghatarozhatdk-e azok a pontok, ahol a raforditds a fenntartd
mérlegelésétdl fligg?

o Elkészithet6k-e néhany perc alatt egy intézmény mi(ikddtetésének kilénbozé
valtozatai, kimutatva az egyes valtozatok erGforrasigényét, aktuadlis koltségeit?

e A fenntartdé a finanszirozason keresztil rd tudja-e birni az intézményeket az
erGforrasok (létszam, eszkozok, energia stb.) ésszer(i felhaszndlasara?

o Atfordithatok-e egyszeriien eréforrasokra és koltségekre a fenntarté altal fontosnak
tartott és preferalt feladatok?

e Egyes stratégiai dontések el6re, tobb ciklusra torténd hatds- és koltségelemzése
megvaldésithaté-e?

e Adhaté-e objektiv és viszonylag pontos becslés a koltségvetés végodsszegére, ha
ismerjuk az intézmény feladatait, az aktudlis bértablazatot, valamint a fogyasztdi
arakat?

e Valaszt kaphatunk-e arra a kényes kérdésre, hogy a feladat ellatdasdhoz mennyi
munkaerd kell?
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o Oszténdzheté-e az intézményvezetd arra, hogy kollektiva szakképzettségben,
életkorban a megfelel§ 6sszetétell legyen?

A konkrét kérdések mellett nyilvan szeretnék tudni, hogy ésszer(-e, takarékos-e az eréforrds
felhasznaldsa. A fenntartd ennél pontosabban szeretné ismerni a dontése el6tt annak
tartalmat, ezért tovabbi kérdések megvalaszolasara tart igényt. Mindenképpen szeretnék
tudni, hogy mennyi az a minimum, amit ra kell forditani egy intézmény mdikodtetésére.
Felvet6dnek a tipikus Onkormanyzati kérdések: Hol tudok beleszélni a miikodésbe?
Mennyibe kerlil bizonyos dolgok megvaltoztatasa (csoportbontasok, gyermek és
ifjsagvédelem, konyvtaros, szabadid6é szervez6, stb. alkalmazdsa)? Mekkora
humaneré6forrds kell az adott feladat elvégzéséhez? Valdszinl, hogy nemcsak a
dontéshozokat, hanem anndl tagabb korben is érdekes kérdés, hogy az intézmények altal
igényelt, és a benyujtott koltségvetések végosszege mennyire objektiv, mennyire
professzionadlis a koltségvetés tervezése?

Milyen hianyossagai vannak az eddig megszokott intézményfinanszirozasnak?

Nehezen kovethet6k nyomon a feladatvaltozdsok hatdsai; dontéshozdk el6tt nem tarja fel
kell6 mértékben az er6forras-szerkezetet, nem biztositja az azonos tipusi intézmények
finanszirozasa esélyegyenlGségét; nehezen mutatja ki a helyi jogszabdlyalkotds hatdsait;
nehezen tarja fel az alacsony hatékonysagu folyamatokat, mert alig tartalmaz a
folyamatokhoz jol illeszked6 hatékonysagi mutatdkat; és végiil, de nem utolsé sorban tovabb
nyilik a ,finanszirozasi oll6” az évek elteltével. Tovabbi negativum, hogy az intézményi
»Siker” titka a jo érdekérvényesités, ami abbdl adddik, hogy altalaban nincs atfogd helyi
finanszirozasi rendszer, aminek kdvetkezménye, hogy az intézményhaldzaton belili az egyik
helyen kapacitashiany lesz, a masikon pedig kapacitasfelesleg |ép fel.

Egy jo finanszirozasi rendszer az alabbi alapértékekkel bir:

Rendszerszemlélet(i, részletesen feltdrja a feladatokat, és azokat 0Ossze is rendeli az
er6forrdssal, de ugy, hogy kdzben biztositja az intézményi autondmiat, egzakt hatékonysagi
mutatokkal és indikatorokkal dolgozik, informatikai tdmogatassal készil, biztositja az
esélyegyenlGséget (intézmények kozott is!), az 6sszehasonlithatdsagot, az attekinthetGséget,
elszamoltathatdsagot, és visszajelzést biztosit a mindségiranyitasnak.

A fent vazolt problémdak atfogd megoldasaval lassan egy évtizede foglalkozunk
intézményvezetbi, telepllési dnkormanyzati és megyei iranyitasi szinten is. A probléma
sokszinlisége ellenére vannak ismétl6dé és mindeniitt el6forduld konkrét részletek.

llyenek:

e ajol definidlt, koherens adat egylittes
e aszabvanyos és kontrollalt informacidgydjtés

e egységes informaciofeldolgozas
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egységes elveken nyugvd kozoktatasi finanszirozasi rendszer

értékeld, elemzb rendszer.

Ezekbdl a komponensekbdl sikeriilt 6sszeallitani egy feladatokat értékel és folyamatiranyitd

rendszert.

Az ilyen rendszertél elvarjuk, hogy:

tarja fel a kdzoktatasi feladatokat megfelel6 részletességgel,

a torvények, a fenntartéi torekvések, hajlanddsagok alapjan a feladatokhoz
eréforrasokat rendeljen;

értelmezni tudja a fenntartd altal megkovetelt hatékonysagot; a megvaldsitast
tdmogassa oly moddon, hogy az innovacidhoz szolgaltasson paramétereket,
vonatkoztatasi pontokat;

képezhet6k legyenek az intézmények, a fenntartdéi oktatasi rendszerek
Osszehasonlitasara alkalmas mutatok;

a gyors értékelésre alljon rendelkezésre néhany integrdlt mutatd, amely mogott
azonban ott van a teljes ,fedélzeti m(iszerfal”;

a feladatvaltozasnak vagy a torvényi hattér valtozasanak a koltségvetésre gyakorolt
hatasat azonnal szamolni lehessen;

a finanszirozason keresztiil alkalmas legyen a kdzoktatas folyamatszabalyozasara;
tdmogassa a stratégiai tervezést;

megbizhatd adatokat szolgdltasson a mindség biztositasdhoz, a folyamatok
minéségértékeléséhez;

a pedagdgiai célkitlizés és tervezés szerves egységbe keriljon a pénzigyi
tervezéssel,

szamitégépes hattér biztositsa a feladattervezéshez sziikséges szamoldsokat;
a tervezés legyen nullbazisu;
a finanszirozas szempontjabdl valésitson meg valddi esélyegyenlSséget;

a decentralizalt irdnyitasi filozéfia és a deregulacids kérnyezet a finanszirozasban is
jelenjen meg (intézményi autondmia, hataskorok stb.), természetesen az ezzel jard
felelGsséggel.

A gyakorlat megmutatta, hogy a feladatfinanszirozasi rendszer mindezt teljesiti.

Ujdonsaga:

a bevezetés jelents innovacios tevékenységet kivan;

a helyi tapasztalatok megszerzéséhez id6 kell;
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e az alkalmazasahoz szemléletvaltasra van sziikség;
e pontos, egységes, kontrollalt adatgy(ijtést, adatszolgaltatast feltételez.

3.2.2 Afeladatfinanszirozas rovid ismertetdje

A feladatfinanszirozasi terv az onkormanyzat daltal — kotelez6en - ellatandd feladatbdl
kiindulva, a hatdlyos jogszabalyokat figyelembe véve hatdrozza meg azt a minimalis
(optimalis) koltséget, amellyel az adott feladat elvégezhetd. Vagyis arra keresi a valaszt, hogy
a konkrét, jogszabalyokban rogzitett feladatot, onkormanyzat Adltal elldtandé kotelez6
szolgdltatast az adott helyhatdsag a rendelkezésére 4ll6 dologi és személyi hattérrel,
infrastruktdrdaval milyen koltséggel képes ellatni? Vagyis nem a normativ koltségvetés-
tervezésre jellemzé ,fejpénz”-bél, egy tanuldra/betegre/ellatottra... stb. juté fejkvotabdl indul
ki, hanem a tényleges fenntartasi koltségek alapjan kivanja a valds bekeriilést meghatarozni,
mely a legtobb esetben eltér attdl az 6sszegtdl, melyet a létszdmadatok alapjan, a normativa
és a létszdm szorzataként keriil meghatarozasra.

A FELFIN rendszere ezért els6 |épésként auditdlja az adott kotelez6 — vagy 6nként vallalt —
feladat ellatdsara az oOnkormanyzat rendelkezésére allé intézmény aktudlis allapotat,
fenntartasanak valds koltségét. A feladatok szambavétele, valamint a raforditdsok
meghatdrozasa nyolc EXCEL tablazatban torténik (oktatdsi intézményre vetitve):

Oktatasi feladatok, lIétszamok, draszamok, bérek.

Iskolai dolgozdk létszama, megoszlasa.
Orakedvezmények, pétlékok, szocidlis és egyéb juttatasok.
Energiafelhaszndlas (gaz, olaj, szén).

A villamos energia felhasznalasa.

A vizfogyasztas

A szemétszallitas

O N A WDN R

A mUkodési koltségek.

Ezeket a tablazatokat adatgylijt6 tablazatok segitségével az intézmények toltik ki, amit a
FELFIN program szolgaltatdja a helyszinen az intézményvezet6vel és a kitoltésben részt vevé
munkatdrsaival ellendriz.

Valamennyi téblazat jellemz6 felépitése olyan, hogy a feladat nagysagat figyelembe véve,
normak alapjan hatdrozza meg a koltségeket. A normak bizonyos esetekben a térvényekbdl,
mas esetekben a szabvany ajanlasaibdl, illetve tapasztalati tényekbdl nyerheték.

A feladatfinanszirozasi rendszer a feladatfinanszirozasi programokon kivil egyéb
segédprogramokat is tartalmaz:

e Bérprogramok (nyilvantart, sulyozott oradijat szamol, stb.,)
e Segédtdbla a bérprogramhoz,
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e Segédtdbldk a koéltségvetés tervezéséhez (vizsgadijak, felmentés, kézlekedési
kéltségtérités, stb.,)

o OKlJ-s program,

o Elemi kéltségvetést készit azonnal a feladatfinanszirozdsi programbdl,

e Normativa szamitdsa,

e Intézménytipusonkénti Gsszesités,

o Teleplilési szintli dsszesités, modellezés.

A feladatfinanszirozasi rendszer kidolgozott elemei:

e Kozoktatdsi agazat:

o Ovoda
Altaldnos Iskola
Kézépiskola, kollégium, OKJ
Gydgypedagdgia
Milivészeti Iskola

o Pedagdgiai Szakszolgdlat
e Didk- és felnGtt étkeztetés
e Szocidlis agazat
e Gyermekvédelmi dgazat
e Kulturalis dgazat
e Konyhak

@)
@)
@)
@)

A feladatfinanszirozasi elvek alkalmazasa a fenntartdnak a feladatok szintjén teljes
betekintést biztosit az intézményei feladatellatasaba és az egyes feladatokhoz sziikséges
eréforras-felhasznalasra. igy a fenntarté feliigyeleti jogainak gyakorldsdhoz hatésos
tdmogatast kap. Masfel6l egyértelmlen megjelennek azok a pontok is, ahol a
feladatelldtashoz felhasznalhaté személyi, targyi és anyagi er6forrds a fenntartd
mérlegelésétdl, dontésétdl fligg. A paraméterek rogzitése utan az intézményeknek
lehet8ségiik lesz kozéptava miikédési stratégiat kidolgozni és aszerint cselekedni. igy az
intézmények miikodésében a stabilitas biztosithatd, amely az optimalis intézményi mikodési
korilmények el6feltétele.

A feladatfinanszirozas egy olyan rugalmas, a mindenkori feladatokhoz igazodé finanszirozasi
rendszer, amely a torvényi elGirdsok betartasa mellett a finanszirozason keresztil oldja meg
a nevelési-oktatasi rendszer folyamatszabalyozdsat. A szabdlyozas a fenntartdi hierarchia
szinten torténik.

A fenntartd biztositja és tiszteletben tartja az intézményi autondmiat; az intézmények belsé
életének megszervezéséhez, szakmai munkajdhoz, mikodéséhez az dnrendelkezési jogot. A
feladatfinanszirozas a m(ikodés peremfeltételeit rogziti. A rendszer demokratikus, mert mind
a fenntarté, mind az intézmények a szabalyozdsi paramétereket pontosan ismerik, azt
konszenzussal allapitottak meg. A fenntartd a partnerek szamara ellen6rizhet6 modon
minden intézményt a feladatdhoz mérten azonos mértékben 1at el erdéforrasokkal. igy
biztositja az intézményei — és ezen belll az intézményekben levd ellatottak szamdra — az
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esélyegyenlGséget. A fenntartd nem uniformizal, hisz minden intézménynél, annak
feladatabdl indul ki.

A feladatok sokrétliek, a feladatfinanszirozasi rendszer szervesen illeszkedik az allami
normativ tamogatas rendszeréhez, és konkrétta teszi a torvényekben egyértelmiien nem
szabalyozott feltételeket.

J6l lathatjuk a fenti paraméterek kdvetkeztében az AROP- palyazat olyan komponenseinek is
megfelel a rendszer, ami egyébként a Déntési mechanizmusok korszertiisitése elnevezés( 1-
es szamu alkomponenshez tartozik. igy példaul eleget tesz az alabbi elvardsoknak is:

g) az 6nkormanyzati intézmények felligyeletének atalakitdsa, a dontési jogosultsagok
atstrukturalasa;

h) az 6nkormadnyzat altal felligyelt intézményekkel valé rendszeres informaciéaramlds
folyamatanak korszer(sitése, illetve az intézményekt6l érkezd visszacsatolds
beépitése a hivatal miikodésébe;

i) a kozintézmények koltséghatékonyabb és/vagy eredményesebb miikodésére
irdnyuld szervezet atalakitasi programok kidolgozasa;

A projekt keretében tehat a kézoktatasi intézményeket, s ezek kozil is az altalanos iskolakat,
valamint az azokat ellaté konyhat vizsgdltuk, hiszen, mint azt a bevezetSben jeleztik, a
Kaposvar Megyei Jogl Varos Onkormdnyzata Polgdrmesteri Hivataldnak illetékes vezetd
munkatarsaival tartott személyes egyeztetéseken rogzitésre keriilt, hogy az AROP program
tematikdjat, id6beli és pénziigyi Utemezését, illetve ezen alternativ finanszirozasi modell
sajatossagait is figyelembe a legoptimalisabban az altalanos iskolak koltségvetésének
tervezésén modellezhet6 és mutathatd be a feladatfinanszirozas, mint 0j szemlélet(
koltségvetési technika mikodése.

Els6sorban a fenntartdknak szeretnénk részletesebb tajékoztatast adni a finanszirozast
érintd torvényi valtozasokrdl, a normativa csokkenésérdl. RAmutatunk azokra a feladatokra,
amelyet az 6nkormanyzat a kotelez6 feladatain tul onként vallal, kimutatva ezek koéltségeit.
Javaslatot teszlink az intézmény(ek) hatékonyabb mikodtetésére, bemutatjuk az altalunk
kidolgozott, mar 10-12 éve j6l mikodé feladatfinanszirozasi rendszert, amelyet mar tobb
szaz intézmény koltségvetésének elGkészitésekor hasznalunk.

A projektben konkrétan érintett intézmények tehat a kovetkezdk: a kaposvari Altalanos
Iskolai Intézmény, valamint a telepiilésen az étkeztetési feladatot ellaté konyha.

A feladatfinanszirozds kozoktatdsi agazatban vald alkalmazasakor az alabbi jogszabalyi
hattérre épitlink:

o tdbbszor moédositott 1992. évi XXXVIII. térvény az allamhaztartasrdl (a tovabbiakban:
AHT.),
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1990. évi LXV. tdrvény a helyi dnkormanyzatokrél ( Otv.),

tobbszor mddositott 1993. évi LXXIX. torvény a kézoktatasrdl (a tovabbiakban: KT.),
tobbszor mddositott 1993. évi LXXVI. térvény a szakképzésrél (a tovabbiakban: SZT.),
tobbszor moddositott 1992. évi XXXII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl (a
tovabbiakban: KIT.),

tobbszor moédositott 1992. évi XXII. torvény a munka torvénykonyvérdl (a tovabbiakban:
MT.),

tobbszor médositott 1993. évi XClII. torvény a munkavédelemrdl (a tovabbiakban: MV.),
tobbszor modositott 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi
igazgatasrol (a tovabbiakban: GYVT.),

tobbszor mdédositott 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl (a tovabbiakban:
TR.),

tobbszor médositott 1993. évi lll. torvény a szocialis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrol
(Szoct.),

Az aktudlis koltségvetési torvény (2009. CXXX. Torvény a Magyar Koztarsasag 2010. évi
koltségvetésérdl)

1997. évi CXL. Térvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvdnos kényvtdri elldtdsrdl és a
kézmdivel&désrdl

2008. évi CV. Torvény a koltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkoddsarol

tobbszor modositott 138/1992.(X. 8) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottakrdl sz6l6 1992.
évi XXIl. torvény végrehajtdsarél a kozoktatasi intézményekben (a tovabbiakban:
KORM.R.)

tobbszor mddositott 11/1994.(VI. 8) MKM rendelet a nevelési—oktatasi intézmények
m(ikodésérél (a tovabbiakban: MKM.R.)

tobbszor maddositott 27/1998.(VI. 10.) MKM rendelet az alapfoki miivészetoktatas
kovetelményei és tantervi programjanak bevezetésérél és kiadasardl (a tovabbiakban:
OKM.R.)

16/2009. (IV. 2.) OKM rendelet az alapfokd mivészetoktatasi intézmények tamogatasa
igénylésének, dontési rendszerének, folydsitdsanak, elszamolasanak és ellen6rzésének
részletes szabalyairdl

243/2003. (XII. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasardl

20/1997.(1l. 13.) Korm. rendelet a koOzoktatasrél szolé 1993. évi LXXIX. torvény
végrehajtasardl

292/2009.(XIl. 19.) Korm. rendelet az dllamhaztartas mikodési rendjérdl

30/1996. BM. rendelet a tlizvédelmi szabalyzat készitésérdl

14/1994. MKM rendelet a képzési kotelezettségrél és a pedagdgiai szakszolgalatokrdl
26/1997. MKM. rendelet a két tanitasi nyelvd iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol
26/1997. NM. rendelet az iskolai-egészségligyi ellatasrol

32/1997. MKM rendelet a Nemzeti, etnikai kisebbség évodai nevelésének iranyelve és a
Nemzeti, etnikai kisebbség iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasaradl

28/2000. OM rendelet a kerettantervek kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasaral
3/2002. OM rendelet a kozoktatasi minGségbiztositasrol és minGségfejlesztésrél

17/2004. OM rendelet a kerettantervek kiadasanak és jévahagyasanak rendjérdl,
valamint egyes oktatasi jogszabalyok mddositasardl

23/2004. OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
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iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

e 2/2005. OM rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének irdnyelve
és a Sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol

e 18/2006. OM rendelet a szakmai és informatikai fejlesztési feladatok tamogatasanak
igénylési rendjérdl

e Az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtéd szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl

Az elméleti hattér utan tekintsik at az auditdlandé tevékenységet.

3.2.2.1 Térvényi valtozasok

A kozoktatdsrdl széléd 1993. évi LXXIX. torvény moddositasardl rendelkez6 2006. évi LXXI.
torvény az oktatdé — nevel§ intézmények életében jelentés valtozasokat hozott, tobbek
kozott érintette a beosztott pedagdgusok kotelez6 draszamat.

A valtozasok 2007. szeptember 1-jén Iéptek hatalyba, igy a 2007/2008-as tanév
megtervezésénél, a tantdrgyfelosztds elfogadasandl, az draszamok kialakitasanal és a
pedagdégusok létszdmdnak megdllapitdsanal a torvényi elGirasoknak megfelel6éen kellett
eljarni. Nyilvanvalé a kormanyzati szandék, miszerint az dnkormanyzatok megszoritasaval
kivanjak a kozponti koltségvetés hidnyat konszolidalni. Ezt leginkabb Ugy tudjak elérni, hogy
a kozponti finanszirozas mérséklésével az dnkormdanyzatokat arra szoritjak, hogy a személyi
jellegl kiaddsok csokkentését érjék el az dgazatban. A 2007 szeptemberétdl alkalmazott
csoportfinanszirozasnak elnevezett modell egy olyan képlet alapjan torténik, ami a
gyereklétszamot veszi figyelembe. A kozoktatasi agazatban a szikséges valtoztatasok csak
szorgalmi id@szakon kivil hajthatdk végre. Ezért a 2009/2010. tanév megkezdése el6tt
végleges és hosszutavra kihatd dontést kell hozni.

A beosztott pedagdgusok kotelez6 éraszama megemelkedett: a taniték kotelez6 éraszama 1
ordval, a tandroké (altaldnos iskoldban, kozépiskoldban, szakiskoldban, alapfoku
m(ivészetoktatasi intézményben) 2 6raval, a gydgypedagdgusoké 2 déraval, stb. Az draszamok
fent emlitett mdodon valé megemelkedése, a kozponti finanszirozas vdltozdsa, arra
kényszeriti a fenntartdkat, hogy atgondoljadk eddigi finanszirozasi rendszeriiket, finanszirozasi
szokasaikat és a személyi kiadasok tekintetében megszoritasokat alkalmazzanak.

3.2.2.2 A normativa és finanszirozds

A 2007. évi koltségvetési tv. 3. szamu melléklete alapjan megviéltozott a 2007/2008. tanévtél
a normativ allami tamogatds rendszere. A teljesitménymutatd szdmitdsa a Kozoktatdsi
torvény 3. szamu mellékletében az évodai csoportokra, az iskolai évfolyamcsoportokra
meghatarozott atlaglétszamok, az dvodai nevelési, az iskolai tanitasi és egyéb foglalkozasi
idGkeretek, a pedagdgusok heti kotelez6 draszama figyelembevételével torténik.

A 2006/2007. tanévben még tanuldlétszam alapjan hataroztdak meg a normativat, az Uj
rendszer alapjan a teljesitménymutatd szerinti finanszirozassal. Felmend rendszerben 4 év
alatt érik el teljesen ezt a szamitasi mddot. (A 2007/2008. tanévben 1. és 5. évfolyamon, azt
kovets tanévben 1-2. és 5-6. évfolyamon, stb.) A teljesitménymutatd alapjan egy adott
csoportra szamoljak ki a normativat, amely mértéke attol fiigg, hogy mennyire van feltdltve a
csoport, valamint a tanitasi egylitthatotdl, ami egy, a torvényben megadott szam.
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Nézziink egy példat:
2006/2007. tanévben egy 1. osztalyos tanuldra 204 000 Ft normativat adtak,
21 f6re: 21* 204 000 = 4 284 000 (Ft) volt az dllami tamogatas.

2007/2008. tanévben, amennyiben az 1. osztalyban 21 tanuld van, akkor az aldbbi képlet
szerint hatdrozzdk meg a normativat:

21 f6re: 21* 2 550 000*1,2= 3 060 000 (Ft) az dallami tamogatads.

JOl 1athatd, hogy egyetlen 21 f6s csoport esetén 1 224 000 Ft-tal cs6kken az allami normativ
tdmogatas.

Emlitettiik, hogy ezzel a szamitasi modellel a csoport tanuldi létszdmdanak megemelésével
novelni lehet az egy csoportra jutd normativat.

Ha egy osztalyban nem 21, hanem 29 tanulé van, akkor

29 fére: 21*2 550 000 *1,2=4 226 000 (Ft) a normativa, amely 6sszeg mar megkozeliti a
»régi”, tanulélétszam alapjan biztositott normativa 21 f6s csoportra jutd 0sszegét.

Az Uj teljesitménymutatd alapjan szamitott normativdknal az egy 1. osztalyos tanuldra jutd
normativa 145 700 Ft, az eddigi 204 000 Ft helyett.

Igy kiszamithato, hogy 29-30 f6s csoportok inditdsa esetén nem csékken az egy osztdlyra
juto dllami tamogatads.

Ebbdl jol lathato, hogy a normativa csékkenését ugy tudja a fenntarto ,mérsékelni”, ha a
csoportok létszamdt megemeli, vagyis feladatfinanszirozdsi szemlélettel ,megemeli a
finanszirozadsi csoportlétszamot”.

A 2010-es esztend6 az el6z6eken fellil még nagyobb megprdbdltatasok elé Allitja az
onkormanyzatokat. Felrugva az oktatasi torvény el6irdsait, miszerint a megkezdett tanévben
nem lehet jelentds valtoztatasokat tenni, ennek ellenére az allami normativ tdmogatas
drasztikus csokkentése figyelmen kivil hagyja a megkezdett tanévet, hiszen 2010. januar 1-
tél drasztikusan csokken a normativa. Altaldban egy 8-10 ezres telepiilés esetén 35-40
millié forinttal. Tovabbi kb. 5%-kal emeli a dologi kiadasokat az AFA emelkedése, az inflacid,
valamint a rehabilitacids hozzajarulds tobb mint 5-sz6résére torténé emelése.

3.2.2.3 A feladatfinanszirozas

A kozoktatasi intézmények kiadasanak tébb mint 80% -a a bér és jarulékok Gsszege. Ezért a
vizsgalddas f6 iranya ez kell, hogy legyen. A bértémeget az alkalmazottak létszama és az
atlagos bérszinvonal teszi ki.

A bérnyilvantartas alapjan az altalanos iskoldkban a bértabla alapjan meghatarozott bérektdl
jelentds eltérés nem tapasztalhato.
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A bértomegre valdé masik jelentds hatast az alkalmazottak létszdama adja. Vajon az
alkalmazottak létszama és az elvégzendd feladatok nagysdga aranyban all-e? Ennek
vizsgdlata tobb oldalrél lehetséges. Két jelentés mddszert nézziink meg!

Az egyik lehetdség:

Vizsgaljuk meg minden dolgozé munkakoérét, elemezzik, hogy a munkaidejik feladattal
fedett-e. Valdszinlleg ilyen mdédon minden alkalmazott valamilyen feladatot lat el, bérét
munka fedi. Mas kérdés az, hogy a feladatelldtds milyen hatékony. Altaldban a
humaneréforrashoz rendeliink (keresiink) feladatot. A fenntartd és az intézmények alku
formdjaban hatarozzak meg a szilikséges létszamot. Az elemi koltségvetések az igy kialakult
alku alapjan késziilnek, és a fenntarté jovahagyja azokat.

A masik lehetdség:

Szamba vessziik az 6sszes ellatandd kdzoktatasi feladatot; vildgosan feltlintetve, hogy melyik
kotelez6, és melyiket vaéllalja a fenntartd. Megallapitjuk természetes egységekben a
feladatokhoz sziikséges eréforrdsokat. Ennek egységes elven kell torténni.

Vilagosan kell a torvények (KT, KIT, Munka Toérvénykonyv, stb.) altal elGirt feladat-ellatasi
normakat ismerni, és egyértelm(ivé kell tenni a fenntarté dltal elvart, biztositott feladat
ellatasi naturalis mutatokat, normakat.

Ezekbdl le lehet vezetni a szlikséges humanerdéforrast, strukturat. Ennek ismeretében ki lehet
szamolni a szlikséges bértomeget. A feladat-ellatasi normakat legaldbb kozéptdvra kell
megadni, és helyi dontéssel legalizalni.

A feladatvaltozast a rendszernek rugalmasan kovetnie kell. Az ilyen elvek szerint szervezett
kozoktatas — finanszirozds a fenntarté altal megkovetelt hatékonysagot hosszu tavon
biztositja. A fenntarté rendszerszinten szabalyozza (ilyen hatékony eszkozokkel) a
feladatellatas nagysagat, minéségi paramétereit, és ezzel egylitt a koltségvetéseket is, az
egyedi alkuk helyett.

Az intézmények belsé életébe a fenntartd kozvetlenlil nem szél bele, de fenntartdi jogait
érvényesiti. Biztositja az intézmények autondmiajat (amit a torvény egyébként garantal).

Ez a feladatfinanszirozds lényege.

A feladatfinanszirozasi rendszer bevezetése Uj szemléletet feltételez mind a fenntartd, mind
az intézményvezetdk részérdl. Ez a szemléletvaltds nem egyszerd(, tanulni és szokni kell.

Az egyik legfontosabb eltérés, - és most csak a személyi kiadasok és jarulékait emelnénk ki -
hogy az eddig megszokott finanszirozasi rendszer alkalmazdasakor altaldban meghataroztak a
csoportokra szamitott Oraszamokat, a statuszokat, azok bérét és jarulékait. Az igy
megallapitott személyi kiadasokat biztositotta a fenntartd az intézményei szdmdra. Ha
csokkent a feladat pl. a gyerekek szdma, akkor tobb csoport inditdsaval, vagy tobb feladat
felvallaldasaval tudta biztositani a megfelel6 éraszamot az intézmény vezet6je a meglévs
pedagégusoknak. A fenntartd, amikor megnézte a tantargyfelosztast, jél lathatta, hogy
minden dolgozd neve mellett a megfelel szamu éra all. Nem vizsgalta azonban a csoportok
feltoltottségét. Egy példan szeretnénk bemutatni, hogy ez mennyire fontos: ha pl. 54 tanuld
szamdra az egyik esetben 2 osztalyt, mig a masikban 3 osztalyt alakit ki az igazgaté. Az allami
normativ tdmogatas mindkét esetben ugyanannyi, mégis a masodik esetben a fenntarté
kiaddsa 1/3-ad résszel megemelkedik. Ez egyetlen évfolyamon éves szinten kb. 3 millié Ft
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tobbletet jelent. Amennyiben mind a nyolc évfolyamon hasonlé a helyzet ez csupan egy
intézmény esetén évente kb. 24-28 millid Ft tobbletkiadast eredményez.

Ezt a csoportfinanszirozasi szemléletet valtja fel az dllami normativ tamogatas rendszerét is
kovet6 feladatfinanszirozasi rendszer. A fenntartd a heti drakeretet hatarozza meg és ezen
belll az intézmény vezetje donti el, hogy torvényes kereteken beliil hogyan hasznalja fel
azt. Igy a fenntarté nem szdl bele, hogy milyen szakkoroket, vagy egyéb foglalkozasokat
szerveznek az intézményben, vagy mely orakat bontjak és melyeket tartjak kiscsoportos,
vagy esetleg egyéni felkészités formdjaban. Amennyiben a képvisel§-testiilet kdvetkezetesen
a feladatfinanszirozasi paraméterek mentén biztositja intézményeinek a forrast és nem tér el
azoktdl, akkor a csoportalakitdsok, a valaszthaté foglalkozdsok, a tehetséggondozas
(szakkor), és felzarkdztatds (korrepetdlas) kialakitasa az intézmény vezetGjének a felelGssége.
Amennyiben tullépi a megadott drakeretet, azt szamon lehet kérni t6le. Ha tapasztaljak az
intézményvezetSk, hogy csak abban az esetben tér el a fenntartd a rendszer paramétereitdl,
ha objektiv kortilmények indokoljak azt, a felel6s vezet6k minden esetben sokkal
megfontoltabban déntenek majd.

A két kilonbozé szemléletli megkozelitést szembeadllitottuk a vizsgdlat soran. Ennek
eredményeirdl a csatolt grafikonok a tendencidkat j6I mutatjak. Ezekbdl a legfontosabbak a
kovetkezbk:

Az dsszehasonlitdst 3 vdltozatban mutatjuk be, ahol az dltaldnos iskoldban
l-es. vdltozatban 1-4 évfolyamon: 23 fés, 5-8. évfolyamon: 25 f6s,
Il.-es vdltozatban 1-4 évfolyamon: 24 f6s, 5-8. évfolyamon: 28 fés,
Ill.-es valtozatban 1-4 évfolyamon: 26 f6s, 5-8. évfolyamon: 30 fés

a finanszirozdsi csoportlétszam — a KT maximdlis csoportszamként 26—ot, illetve 30-at enged
meg, ezeket a finanszirozdsi létszdmokat, illetve az igy kapott f6bb mutatokat vetettiik 6ssze
a jelenlegi dllapottal.

3.2.2.4 Megallapitasok, javaslatok:

Altalénos Iskoldk:

Jol lathatd, hogy a vdros vezetése eddig is torekedett a racionalizaldsra, az intézmények
nagy része a vizsgadlt pénziigyi szempontbol mdr most is nagyon hatékonyan miikédik. Ez a
kévetkezo tanévben is javulni fog, hiszen a Bartok tagiskola megsziinésével tovabb javul a
kérnyezé iskolak feltoltéttsége. Mindezekhez mi is gratuldlni szeretnénk, kevés olyan
vdrost lattunk az orszagban, ahol a koézoktatdsi intézmények miikédtetése és
finanszirozdsuk ennyire dtgondolt és rendezett. Bizonydra e miatt sem tartjdk egyelére
iddszertinek a varoshdzan az uj feladatfinanszirozdsi struktura kialakitdsat.

Az aladbbi anyagban szeretnénk felhivni a fenntarto figyelmét a még fellelhet6 eltérésekre.

Eszrevételeink:

e Az altalanos iskoldkban az osztalyok/csoportok feltoltottsége még mindig jelentés

eltérést mutat. A bevezet6ben mar emlitettiik, hogy a normativa csokkenését az
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Onkormdnyzatok oly mddon tudjdk kompenzalni, ha a csoportok feltoltottségén
megpréobdlnak javitani, azaz minél jobban meg kellene kozeliteni a kozoktatdsi

torvény altal meghatarozott maximalis osztalylétszamokat.

e Az engedélyezett pedagdgus dllashelyek az intézmények tobbségében kicsit

magasabbak az altalunk szamitott értékeknél.

e Az intézmények tobbségében vannak Ures dllashelyek, javasoljuk ezek

felllvizsgdalatat.

e A kozoktatasi torvény pontosan meghatarozza a kotelezéen biztositandd pedagdgus
és a pedagdgiai munkat segit6k korét. Jol lathato, hogy a varosban nem is finansziroz

a fenntartd ilyen allashelyeket, kivéve a Kinizsi tagiskolaban egy szabadid6-szervezét.

A kévetkezékben vizsgdljunk meg néhdny fontos mutatéot a mdr jelzett 3 vdltozatban,
illetve 6sszevetve a 2010. évi tervezett koltségvetésekkel:

A vizsgalat sordn két részre szedtik az altaldnos iskoldakat, ennek oka, hogy a 12 intézmény
nehezen tekinthetd at egy diagramban, f6leg tobb valtozat esetén. igy 10 iskolat hasonlitunk
Ossze egyszerre, a 10 db 8 évfolyamos iskolat. A Bartékrél és a Benedek tagiskolarél majd
kalon szoluk.

3.2.2.4.1 Heti ellatott 6rak szama
Az |. abran a 10 iskola 6sszes heti drakeretét vizsgaljuk, a kilonb6z6 valtozatokban.
Leolvashatd az abrardl, hogy jelenleg 7413 6rat finansziroz a fenntarté 6sszesen, ami 58
oraval kevesebb, mint az altalunk szamitott 2-es valtozat érakerete és 560 6rdval tobb,
mint a legszigorubb valtozat draszama.
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e - ( 23;
n paramé el (24;28 mini 26;30

|. dbra

OHeti 6raszam (3) OHeti 6raszam (2) B Heti 6raszam (1) @ Heti 6raszam (most)
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. abra

Amennyiben tovabb vizsgdljuk az éraszdmokat intézményenként, jol lathaté, hogy vannak
azért jelentGs eltérések a kiilonb6z6 draszamokban. A Pécsi, a Toponari és a Zrinyi tagiskolak

még a (1) valtozat (bordd) grafikon dltal szemléltetett 23-as, illetve 25-0s finanszirozasi
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l[étszdmmal meghatdrozott drakerethez képest is egy kicsivel tobb 6rat latnak el hetente.
Oket koveti a Gardonyi, akinek 20 6raval kevesebb az drakerete, mint a 3-as valtozat
szamitott értéke. A Kinizsi a 2-es valtozat alapjan mikodik, a Rakdczinak, a Berzsenyinek és a
Kodalynak az drakerete az 1-es 2-es valtozat kozotti, mig a Honvédnek és a Kisfaludinak a

legszigorubb 3-as valtozat kornyékén van a jelenlegi drakerete.

Amennyiben a fenntartd tovabbi megtakaritasra kényszeril, akkor el6szor az elldtott érak
csokkentésének lehetségét kellene megvizsgélni, ami a tulérak csokkentését jelentené. igy
a dolgozok kevesebb bért kapnak, de senki sem valik munkanélkilivé.

3.2.2.4.2 Az engedélyezett pedagogus allashelyek szama

. . . = =
Az engedélyezett és a szamitott pedagogus allashelyek szama a kiilonb6z6 valtozatokban

oo T e o oty B

1l. dbra

Jelenleg az engedélyezett pedagdgus allashelyek szama a 10 4dltalanos iskoldban 336,
amelybdl 5 3llashely betoltetlen. A lll. dbra alapjan a pedagogus allashelyek nincsenek
teljesen szinkronban a heti 0sszes orakeretét bemutatd abraval. Az 6rakereteknél a 2-es
valtozat volt a legkozelebb a valésaghoz, mik6zben most a 3-as valtozat kozelit a legjobban
hozza. Azért ne feledjik, ebben az esetben is csupan minimalis eltérésekrél beszélink,

hiszen 10 iskola esetén 20-22 pedagdgus allashelyrdl van szé.

A tovabbiakban vizsgaljuk tovabb intézményenként a pedagdgus allashelyeket.
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A pedagégusok engedélyezett allashelyeinek szama, illetve a szamitott allashelyek az altalanos
iskolakban a kiilonb6z6 valtozatokban

OBeoszt. ped. szam (3) OBeoszt. ped. szam (2) B Beoszt. ped. szam (1) B Ped szam (most)

IV. dbra

Az intézményenként bemutatott pedagdgus allashelyek grafikonjanak teljesen harmonizalni
kellene a heti drakeretek grafikonjaval. Altaldban ez igy is van, ez is azt mutatja, hogy
tobbségében egységesen hatarozza meg a fenntartd a pedagogus allashelyeket. Nézziink
példat olyan intézményre, ahol a kett6 nincs teljesen szinkronban: a Kinizsi tagiskoldban az
Oraszdm a 2-es valtozat kornyékén volt, mig a pedagdgus allashelyek szdma magasabb a 3-as
valtozatnal is. Hasonlé a helyzet a Gardonyiban, ahol az 6raszam a 3-as valtozat alatt volt,

most pedig joval felette. (A Kinizsiben van a szabadidg-szervezd)
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3.2.2.4.3 A kiadasok modellezése

.

12500

V. abra

A 2010-es koltségvetési évben az altaldnos iskoldk kiadasi elGiranyzata (konyhak nélkil) 1
369 millié forint. A koOzepes valtozat esetén koézel 45 millio Ft-tal kevesebbet

modelleztiink.

A legszigorubb valtozat mar jelentds eltérést mutat, hiszen 173 millié Ft-tal kevesebb,
mint a jelenlegi koltségvetés. Ez a valtozat azonban nem tartalmazza, csak a torvény
altal kotelezéen el6irt pedagdgus allashelyeket, a csoportok létszdma maximalis és az

adhatd juttatast is kivettik.

Ennél redlisabb és altalaban orszagosan a jol finanszirozott intézmények kdzé tartoznak

azok az altalanos iskolak, amelyeket a 2-es véltozat szerint finansziroz a fenntarto.

Itt szeretnénk felhivni a fenntartd figyelmét arra, hogy jelenleg 3 tagintézmény a Honvéd,

a Kisfaludy és a Kodaly a 2-es valtozat alapjan van finanszirozva, a tobbiek folotte.
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3.2.2.4.3.1 Személyi jellegii miikddési kiaddsok
Ha kilon is megvizsgaljuk a személyi jellegli kiadasokat hasonlé abrakat lathatunk, mint

az el6bb az 6sszes mikodési kiaddast vizsgdlva. A 2-es valtozathoz képest 54 millid

forinttal magasabb a 10 iskola jelenlegi személyi jellegi kiaddsa.

B
E o
p kel (24;28 30

U RERRERE

VI. dbra

3.2.2.4.3.2 Dologi kiaddsok

Az aladbbi VII. dbra szemlélteti, az iskolak dologi elGiranyzatat (konyhak nélkil) a kiilonb6z6
valtozatokban. A dologi kiadasoknal nem kilonboztetjik meg az 1-es; 2-es valtozatot,
mindkét esetben ugyanazzal a fajlagos mutatdval szdmolunk, ami tapasztalatunk szerint
megfelel6en biztositja a fedezetet a mikodési kiadasokra.

A 3-as valtozatban még a mikodés paramétereit is csokkentettliik, mert sajnos arra is van
szamtalan példa az orszagban, hogy mar csak ezen a szinten tudjak biztositani a
finanszirozast a fenntartok.

JOl lathatd, hogy az egyéb miikddési dologi kiadasokat (koziizemi dijakon és egyéb
szerz8déseken felll, hiszen ezeket a tényleges adatokat beépitettiik) a Varos kicsit magasabb
szinten biztositja az altaldnos iskolaknak, mint az altalunk szamitott legszigorubb
valtozatban.

Itt szeretnénk megjegyezni, hogy a dologi kiadasok tervezése soran mi beépitettiik azokat a
kés6bb leszamlazott tételeket is, amelyek még nem szerepeltek a pénzforgalmi adatok
kozott, a tényleges teljesitésben. Ez indokolja, hogy az altalunk szadmitott kdzepes valtozat
joval magasabb, mint a koltségvetésekben szerepl§ elGiranyzat.
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Azonban itt is vannak aranytalansagok. Pl. a Kinizsi és a Toponari tagiskolak 2010-re tervezett
dologi kiadasa magasabb az altalunk szamitott mindhdarom véltozathoz képest.

Dologi kiaddsok 6sszesen a kiilénb6z6 valtozatokban
(eFt)

G o
I (T .

ol

s L
4= i |
+- T
1 -

e gy o

VII. dbra
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3.2.2.4.3.3 Ekvivalens tanuloi létszam
Az egyik fontos hatékonysdgi mutaté az egy ekvivalens tanuldra juto kéltség.

Az egy tanuldra vetitett mutatoknal maga a képzési szabdly jelent6s torzulasokat okozhat.
Amennyiben e mutatét az intézmények 0Osszehasonlitasara hasznaljuk, igazsagtalanul
jarhatunk el. Ez a tény egy egyszer(i példan jol érzékeltethet6.

Tekintslink két olyan iskolat, ahova ugyanannyi — 400 — tanuld jar, és hasonlé feltételek
mellett folyik az oktatds. Az egyikben 30 pedagdégus, a masikban 40 dolgozik. A
tanuld/pedagégus (t/p) ardny az egyikben 400/30=13,3, mig a masikban 400/40=10. Az
eltérés oka az, hogy a masodik iskolaban napkodzis foglalkozas is van, amelyen 250 f6 vesz
részt. Tehat a tobb pedagdgus tobb feladatot is lat el. Ezt a t/p aranynal figyelembe kell
venni!

Megtehetjik ezt ugy, hogy a feladathoz igazodd ugynevezett ekvivalens tanuloi létszamot
hatdrozunk meg. Ennek megadllapitdsa altaldban vitas kérdés. A feladatcentrikus nézetbdl
adddodan az ekvivalens tanuldi létszamot a kovetkezd mddon hatarozhatjuk meg.

Az emlitett példdban a napkodzis foglalkozas déraszdma legyen 15, a tanuldk délel6tti
oraszama pedig 30. Az draszamok aranyaban sulyozzuk a napkdzis gyermekek létszamat!

Te=(15/30)*250=125
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Ez lesz a napkozis tanuldk ekvivalens létszama.
Ezzel az iskola ekvivalens tanuloi létszama:
tew=400+125=525 f6

A t/p arany ezek utan:

t/p=525/40=13,1

Ugyanigy szdmolhaté a tanmdhelyi tanuldk, a kollégistak, a tanszobai tanuldk stb. ekvivalens
[étszama.

A teljes iskolai ekvivalens tanuldi Iétszdm ezen ekvivalens tanuléi Iétszamok dsszege.

A fenti meggondoldsbdl adddik, hogy az ekvivalens tanulészammal képzett fajlagos mutatok,
- mint példaul az egy ekvivalens tanuldra jutd koltség - mar alkalmas a kiilonb6z6 feladatot
ellato iskoldk 6sszehasonlitasara is.

B = n . n .
Egy ekvivalens tanuléra jutoé 6sszes miikédési kiadas Bzrinyis

Ozrinyi2

|zrinyi1
B2zrinyi 2010
BToponari3
OToponari2

B Toponaril
BToponari 2010
BRakéczi3
DRakéczi2
BRakoczil
BIRakoczi 2010
BPécsi 3
OPéosi 2
BPécsi 1
BPécsi 2010
B Kodaly 3

O Kodaly 2

B Kodaly 1
BKodaly 2010
Okisfaludy 3
Okisfaludy 2
BKisfaludy 1
BKisfaludy 2010
OKinizsi 3
DOKinizsi 2
WKinizsi 1
BKinizsi 2010
B Honvéd 3

O Honvéd 2

@ Honved 1

BHonved 2010

VIII. dbra

Ez a diagram elég slrilnek tlinik, azonban néhany jellemz6 dolgot kiemelnénk, a teljes
részletességtdl eltekintve.

A kozépkék fekvé oszlopok jeldlik az egy ekvivalens tanuléra jutd koltséget a 2010-es
koltségvetés alapjan, vagyis a jelenlegi értéken.
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Leolvashaté a grafikonrdl, hogy az 4ltaldanos iskolak tobbségében (6-nal: Pécsi; Kinizsi;
Gardonyi; Topondri; Rakdczi; Berzsenyi ) az egy ekvivalens tanuldra jutd koltség meghaladja
a 300 ezer Ft-ot, tébb esetben jelentSsen.

Ezek nagyon magas értékek! Gondoljuk csak el, hogy datlagosan az egy tanuldra jutd
normativa kb. 150-230 ezer Ft koril van. Ebben az esetben az altaldnos iskolak
mikddtetésének kdzel 50%-at az Onkormanyzat sajat erébél biztositja, az allami normativ
tdmogatason feldl.

Emlitettlik a jelentés normativa csokkenést. Ezek a szamok is jol tiikrozik a leirtakat.

Altaldban a hatékonyan m(ikodé &ltaldnos iskolak esetén 250-280 ezer Ft koriili értéken van
az egy ekvivalens tanuldra jutd koltség.

Amennyiben kicsit tovdbb részletezziik és vizsgdljuk az egy tanuldéra juto személyi
kiaddsokat , majd a dologit akkor megdllapithato, hogy dtlagosan mindkét érték magas.

T I I I I BZinyia
Egy ekvivalens tanuléra juté személyi+jarulék a kiilonb6z6 valtozatokban Bzrinyi2
(eFt) B zrinyi1
@ Zrinyi 2010
DToponari3
DOToponari2
@ Toponaril
B Toponari 2010
@Rakoczi3
BRakoczi2
WRakoczil
B@Rako6czi 2010
DPécsi 3
DOPécsi 2
@Pécsi 1
DPécsi 2010
@ Kodaly 3
@ Kodaly 2
B Kodaly 1
B@Kodaly 2010
DOKisfaludy 3
Okisfaludy 2
@Kisfaludy 1
L DKisfaludy 2010
BKinizsi 3
BKinizsi 2
WKinizsi 1
WKinizsi 2010
0 Honvéd 3
0 Honvéd 2
@ Honvéd 1
\' T T T T BHonvéd 2010
0 50 000 0 000 0 000 000 000 00 0 A 0 45| B Gérdonyi 3
IX. dbra

A Kodaly, a Honvéd és a Zrinyi egy ekvivalens tanuldra juté személyi kiadasa jarulékokkal
250 ezer Ft/f6 alatti, azonban a 350 ezer Ft/f6 feletti mutaté nagyon magas a Pécsi
tagiskola esetén.

Az egy ekvivalens tanuléra jutd személyi kiadasok jarulékokkal altaldban 220-240 ezer
Ft/f6 azokban az altalanos iskolakban, ahol jél fel vannak toltve a csoportok.

A X. dbra az egy ekvivalens tanuldra jutd dologi kiaddsokat mutatja be. Ha megvizsgaljuk
a diagramot, jol lathato, hogy a Kinizsi tagintézményben a legkiugrobb az érték, hiszen
meghaladja a 100 ezer Ft/f6-t; ebben az iskoldban tavhével flitenek. A megfelelé

77 7

hatékonysaggal mi{ikodé altalanos iskolak esetében ez az érték kb. 40-45 ezer Ft/f6.
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Megallapithato, hogy Kaposvar altalanos iskoldi koziil, a fele ezen a szinten, a masik

fele joval magasabb értéken van, ezt a fajlagos mutatét vizsgalva.

X. abra

3.2.2.4.3.4 Egy pedagdgus dlldshelyre juté tanuldk szdma

Dzrinyi3

Ozrinyi2
|Zrinyi1
B2Zrinyi 2010
BToponari3
BToponari2

B Toponaril

B Toponari 2010
BIRakoczi3
BRakéczi2
BRakoczil
BIRakoczi 2010
BPécsi 3
BPéosi 2
WPécsi 1
BPécsi 2010
0 Kodaly 3

0 Kodaly 2

B Kodaly 1
BKodaly 2010
Okisfaludy 3
Dkisfaludy 2
BKisfaludy 1
BKisfaludy 2010
OKinizsi 3
DKinizsi 2
BKinizsi 1
BKinizsi 2010

@ Honvéd 3

8 Honvéd 2

@ Honved 1

@Honvéd 2010
I O Gardonyi 3
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Az egy pedagdgus allashelyre jutd tanuldi létszam is meglehetGsen valtozatos képet mutat. A
Kisfaludyban a legmagasabb ez az érték, itt 14 tanuld jut egy pedagdgus allashelyre. A
Kodaly, esetében minden hatékonysagi mutaténal figyelembe kell venni, hogy a
fliggetlenitett vezetd és a gazdasagi dolgozdk ebben az intézményben vannak, ami minden
esetben egy picit rontja a mutatékat, mégis mindben az 1-2 helyen szerepel az iskola. A
Honvéd és a Zrinyi esetén 13 gyerek jut egy pedagdgusra, ez még elfogadhatd értéknek
szamit, de ahol a t/p aradny 12 alatt van azokat az intézményeket mar nehezen tudjk
finanszirozni a mai normativak mellett.

Altaldban a j6 hatékonysaggal m(ikdds altalanos iskoldkban 14-16 a t/p ardny és a
szakirodalmak is azt irjdk, amit a gyakorlat is igazol, hogy ha ez az arany 12 alatti érték, az
mar szinte finanszirozhatatlan.

3.2.2.4.4 A Bartok tagiskola és a Benedek tagiskola rovid jellemzése
Az els6 mar a kdvetkez6 tanévt6l megszlinik. A masik tagiskola csak 4 évfolyamos.

EbbSl addéddan ennek a két tagintézménynek kiilon mutatjuk be a mUkodésik fébb
jellemzéit .

Orakeret
A Bartdk iskola heti érakerete 338 6ra, ez teljesen megegyezik a 2-es valtozat érakeretével.

A Benedek tagiskola érakerete magasabb mindharom valtozatnal.

B Heti 6raszam (3) B Heti 6raszam (2) B Heti 6raszam (1) @ Heti 6raszam (most)
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XIl. dbra
Az engedélyezett pedaqdqus dlldshelyek szama:

A pedagogusok engedélyezett allashelyeinek szama, illetve a szamitott allashelyek az altalanos
iskolakban a kiilonb6z6 valtozatokban

@Beoszt. ped. szam (1) OBeoszt. ped. szam (2) B Beoszt. ped. szam (3) @ Ped szam (most)

Ui
i

XIll. dbra

A pedagogusok allashelyét vizsgalva megallapithatd, hogy mindkét iskoldban magasabb, az
altalunk szamitott értékeknél.

A miikodési kiaddsok 6sszességében:
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XIV. dbra

A XIV. dbra mutatja a két iskola 2010-es mUkddésre elfogadott koltségvetését, valamint az
altalunk modellezett valtozatok 6sszehasonlitasat.

Kozel 12 milli6 Ft-tal magasabb a jelenlegi koltségvetése a két intézménynek, mint az
altalunk modellezett legenyhébb valtozat.

Mindkét iskolaban az egy tanuldra juté miikodési koltség 550 ezer Ft/f6, ami nagyon
magas.

A kovetkez6 hatékonysagi mutaté az egy pedagdgusra juté tanulé, ami szintén nagyon
rossz, a Bartok tagintézményben 8 tanuld jut egy pedagdgusra, a Benedek tagiskolaban
9,4. Mar emlitettiik, hogy a 10 alatti érték finanszirozhatatlan.

3.2.3 Osszegzés

Az AROP pélyazat ezen komponense, a koltségvetési gazdalkodds eredményességének
javitdsa, s azon belil az Uj koltségvetés tervezési és végrehajtdsi technikdk alkalmazasa cim(
intézkedés arra ad lehet8séget, hogy felvillantsa egy, a hagyomanyostdl eltérs, de
alldspontunk szerint sokkal hatékonyabb intézményfinanszirozdsi modell — konkrét
intézményekben vald - alkalmazdsanak lehet&ségét.

Célunk mindezzel az volt, hogy egy un. ,pilot projekt” keretében, gyorsjelentés jelleggel
felhivjuk a telepiilés vezetdinek, a hivatalban dolgozd szakembereknek és a képvisel6knek a
figyelmét arra, hogy a realértéken folyamatosan csokkend allami normativa mellett is milyen
ésszer(sitési, hatékonysagi, megtakaritasi lehet6ségek allnak (még) rendelkezésiikre akkor,
ha ezen Uj szemléletl eljarasrenddel, a feladatfinanszirozas mddszerével auditdljdk az
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intézményeiket, noha nem az egész intézményhaldzatot vettik gdrcsS ala, hanem csak egy
konkrét intézményen, az altalanos iskolan keresztil mutattuk be annak miikddését.

Itt szeretnénk megjegyezni, hogy a rendszer még pontosabban és hitelesebben tanusitja a
valds finanszirozasi sziikségleteket, ha nem csak egyszeri auditdlasra veszik igénybe a
szolgdltatast, hanem folyamatszabalyozasként alkalmazva minden nagyobb vdltozas,
fenntartdi beavatkozasi pont esetén (pl. beiratkozast kovet6en, vagy jogszabalyi médosulds
miatt) modellezni szeretnék a varhaté koltségeket vagy a lehetséges megtakaritasokat.

A FELFIN proba jellegli alkalmazasa a kozoktatasi intézményrendszer koltségvetésének
tervezésénél visszaigazolta a Kaposvar MJV Onkormanyzata altal aktudlisan alkalmazott
finanszirozasi elvek alkalmassagat és megfelelGségét. A Kaposvar Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri hivataldnak vezetésével vald személyes egyeztetések soran azt is rogzitettik,
hogy a jelenlegi politikai és finanszirozdsi kornyezetben az esetlegesen az intézményfenntartdi
oldalon varhato valtozasok miatt sem kertl sor a FELFIN bevezetésére.

3.3 Teljesitménymenedzsment

3.3.1 Bevezetés

Ez a dokumentum a projekthez tartozé ,WP4 - Teljesitménymenedzsment folyamatok
kidolgozdsa” munkacsomag eredménydokumentuma.

A dokumentum célja 6sszefoglalni, hogy a Hivatalban milyen mdédon mérik az egyes
szervezeti egységek, illetve a munkatarsak teljesitményét, milyen indikatorokat alkalmaznak
a teljesitménymérés soran a kiilonb6z6 szervezeti szinteken.

3.3.2 Teljesitménymérés szerepe az 6nkormanyzatok életében

Az 6nkormanyzatok esetén jellemzéen a kovetkezé szempontoknak kell megfelelni: jogszeri
m(ikodés kiegészilve a hatékonysdggal. Az oOnkorméanyzatok munkajat jellemzéen a
jogszabalyok alkotta keretek szabdlyozzak (kiegészilve az o©nkormanyzat belsé
szabalyzataival, utasitdsaival), ezek biztositjak a jogszer(i mikodést, de a hatékonysag eddig
még nem kapott jelent&sebb szerepet.

Az oOnkormanyzatok, mint szolgaltatok tevékenységével kapcsolatosan a szolgaltatast
igénybe vevGs polgarok, szervezetek és cégek korében gyakran negativ kép alakul ki. Jellemzé
észrevétel, hogy a hivatalokban tul blirokratikus a tevékenységek végzése, nem korszer(iek a
szolgaltatdsok, a modern kor elvarasainak nehezen felelnek meg.

A szolgdltatasokat igénybe vevdk, illetve a kozvélemény altal elvarasként fogalmazddik meg
a hatékonyabb, gyorsabb, pontosabb és széleskord lgyfélbarat kiszolgalas.
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A kialakult helyzet javitasara az elmult években tdbb kiilonféle Eurdpai Unid altal tamogatott
program indult, melyek az 6nkormanyzatok egy részénél elémozditottak tobbek kozott az e-
tigyintézés kialakitasat és meghonositasat. Az Allamreform Operativ Program keretében
keriilt kiirdsra a polgarmesteri hivatalok szervezetfejlesztése palyazati konstrukcié (AROP
1.A.2 kédszammal), melynek célja Uj szervezési-m(ikodési kultira széleskorl elterjesztése a
polgarmesteri, illetve korjegyz6ségi hivatalokban elsGsorban a stratégiai menedzsment, az
eredményességi szemlélet, a fellgyelt intézmények felé a jé gazda hozzdallas és a
koltséghatékonysag megerdsitésével.

A hatékony m(ikodést tdmogathatja a megfelel6 teljesitményértékelési rendszer kialakitdsa
az  Onkormanyzatokndl. A  koztisztvisel6i  torvény  kitér a  koztisztvisel6k
teljesitményértékelésére, elGirja annak folyamatat. A torvényi el8irdsoknak valé megfelelés
miatt kiemelten fontos, hogy a koztisztvisel6 egyértelm(ien megismerje a vele szemben
megfogalmazott elvarasokat, amiknek meg kell felelnie a munkavégzése soran. Emellett a
teljesitményértékelés sordn nemcsak az elvarasok megismerése fontos, hanem a
visszacsatolas is a koztisztvisel§ altal végzett munkardl.

3.3.3 A teljesitmény mérése és értékelése

A teljesitménymenedzsment alkalmazadsa soran a szervezettel szemben megfogalmazott
elvardsok eredményekkel torténd 6sszekapcsolasa valésul meg.

A teljesitménymenedzsment tevékenység alkalmazasa 6sszehangolja a kiilonféle célokat
(hivatal, szervezeti egység, egyén), igy biztositja azok elérését, valamint a folyamatos
ellenérzést és visszacsatolast is.

Kiemelten fontos, hogy az érintett szervezeti egységek, munkatarsak egyértelmden tisztdban
legyenek a velik szemben megfogalmazott célokkal, és hasonldéan értelmezzék azokat (mi az
elvaras, mik az eredménymutatdk). Csak olyan célokat lehet és célszeri megfogalmazni az
érintetteknek, amelyek objektivek, folyamatosan nyomon kovetheték és mérheték. Ahhoz,
hogy egy szervezeti egység vagy egy egyén elérje a vele szemben megfogalmazott célokat, az
egyén vagy a szervezeti egységet alkotd egyének képességein, tudasan kiviil fontos szerepe
van a megfeleld vezeti kvalitasoknak és tamogatdsnak, illetve a munkat kiszolgalé technikai
er6forrasok és informatikai rendszerek rendelkezésre allasanak, valamint a jél mikodé
hivatali folyamatoknak egyarant.

A j6l megvalasztott célok, a megfelel6 munkakoériilmények biztositdsa, az 6szténzés mind
motivald hatdssal bir, ami er@siti a teljesitmény orientdlt m(ikodést és elkotelezettséget,
fejleszti az egyének képességeit, és lehetbséget ad arra, hogy kifejezzék a jov6beni terveiket.

3.3.4 A teljesitményértékelés célja

Az egyén teljesitményének értékelése soran egy adott id6szakra vonatkozdan vizsgaljuk és
elemezziik az egyén teljesitményét, azt, hogy mennyire felelt meg az elvarasoknak. A
teljesitményértékelés tobbek kozott képet ad arrdl, hogy az egyén munkaja mennyit
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valtozott az el6z6 id6szakhoz képest (pl. fejlédott-e vagy esetleg romlott), milyen az egyén
helyzete a szervezeti egységen belll, munkaja hogy viszonyult a megfogalmazott stratégiai
célokhoz.

A teljesitményértékelés alapjan konnyebb meghatdrozni a kovetkez6 év elvarasait,
feladatait.

A teljesitményértékelés f6bb részei:

o elérendd célok és mérészamok meghatarozasa

e gyl(ijtott adatok 6sszehasonlitdsa a tervértékekkel,

o elemzése és értékelése

o esetleges eltérések okainak vizsgdlata, konkluziék meghatdrozdasa
o esetleges célérték moédositas, Uj mérészdm meghatdrozasa

3.3.5 Kaposvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalaban
alkalmazott teljesitményértékelési rendszer bemutatasa

Kaposvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivataldban a kéztisztvisel6k
jogallasardl sz6loé 1992. évi XXIIl. térvény 34. § bekezdéseiben leirtaknak megfeleléen éves
értékelési rendszer kerilt kialakitdsra és alkalmazasra.

A teljesitményértékelés altaldnos rendjét a Kozszolgdlati Szabalyzat XIl. (A
teljesitményértékelés szabadlyai) fejezetében leirtak hatarozzak meg.

Az éves értékelési rendszer alapjat képez6 célokat egy KépviselGtestiileti inditvanyba gydijti
Ossze a polgdrmester, amit a targyév elsé testiileti lilésére beterjeszt a Képvisel6testiilet elé.
Az inditvany részletesen tartalmazza az egész Hivatalt érint6, a teljesitménykovetelmények
alapjat képezé atfogd, illetve a Hivatal bizonyos teriileteire vonatkozd agazati kiemelt
célokat.

A KépviselGtestilet altal elfogadott inditvany hatdrozat formdjaban keril kihirdetésre, mely
szerint a targyévben februar 28-ig kell meghatdrozni a Hivatal koztisztviselSivel szemben
tdmasztott teljesitménykovetelményeket, illetve a targyévben december 31-ig kell
lebonyolitani a koztisztvisel6k teljesitményértékelését.

A Hivatalon bellil a polgdrmester a jegyzGre vonatkozd teljesitménykovetelményeket
hatdrozza meg. A jegyz6 a meghatarozott kiemelt célok alapjan legkésGbb a targyév februar
15. napjaig irdsban megdllapitja a szervezeti egységek vezetGivel szemben tamasztott
teljesitménykovetelményeket. Az aljegyz6, igazgatdk és a szervezeti egységek vezet6i a
meghatdrozott célok alapjan legkés6bb a targyév februar 28. napjdig irdsban megallapitjdk a
beosztott koztisztviselGikkel szemben tdmasztott teljesitménykovetelményeket.

A teljesitménykovetelmény irdsbeli megéllapitasa soran a kovetkezd adatokat toltik ki:

e Személyi adatok: név (lednykori név), anyja neve, sziletési hely, sziiletési id6,
besorolas, szervezeti egység.
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o Teljesitménykovetelmény adatok: teljesitménykovetelmény meghatdrozdsanak

id6pontja, teljesitménykodvetelmény (pontonként megadva),
teljesitménykovetelményt megallapitdé neve, beosztdsa, aldirdsa, koztisztvisel6
aldirasa.

A koztisztvisel6vel szemben tdmasztott teljesitménykévetelmény ismertetése a
koztisztviselSvel folytatott szébeli megbeszélés alkalmaval torténik.

A teljesitménykdvetelmény atvételét a koztisztviseld az adatlapokon aldirasaval igazolja.

A teljesitménykovetelmény egy példanyat a koztisztvisel§ kapja meg, a masodpéldanyt pedig
elhelyezik a koztisztvisel6 személyi dossziéjaban.

A koztisztvisel6 éves munkateljesitményét a munkakorének a képvisel6-testilet altal
meghatdrozott, a Polgarmesteri Hivatal feladat- és hataskérének megfelel6
teljesitménykdvetelmények alapjat képez6 célok figyelembevételével a munkaltatdi jogkor
gyakorléja évente mérlegelési jogkdrében eljarva irdsban értékeli. A teljesitményértékelés
egyéni teljesitményértékel6 lap hasznalataval, az értékelt jelenlétében torténik.

Teljesitményértékelés soran kitdltendd adatok:

o Személyi adatok: név (lednykori név), anyja neve, sziletési hely, sziiletési idg,
besorolas, szervezeti egység.

o Teljesitményértékelési adatok: teljesitményértékelés id6pontja,
teljesitménykovetelményben megfogalmazott feladatok pontonkénti értékelése (3,
értékelési kategoéria: 1 — Teljeslilt, 2 — Részben teljeslilt, 3 — Nem teljesilt), a
koztisztvisel6 teljesitményének értékelése a kiemelt célok, valamint a
teljesitménykdvetelményben megfogalmazott egyes feladatok esetén (3 értékelési
kategdria: 1 - Kivaléan megfelelt, 2 — Megfelelt, 3 — Nem megfelelt),
teljesitményértékel6 neve, beosztdsa, alairdsa, koztisztvisel6 észrevételei az
értékeléssel kapcsolatban, koztisztvisels aldirdsa, érdekképviseleti szerv észrevételei..

Az értékelt az értékelésrdl késziilt adatlap, értékels és értékelt altal egyarant alairt példanyat
megkapja, a masodpéldany bekeriil az értékelt személyi dossziéjaba.

A jelenleg alkalmazott teljesitményértékelési rendszerrdl a kovetkez6k allapithatdk meg:

e A jelenleg alkalmazott értékelési rendszerben az értékelt adott évi teljesitményét
alapvet6en széveges indoklasokkal értékeli az értékel6. A mostani értékelési rendszer
nem tartalmaz objektiv mérészamokat.

e Jelenleg a Hivatal munkatarsainak éves értékelése sordan az adott munkatars
esetleges teljesitménybeli elmaraddsa vagy kivdld munkavégzése maga utan vonja a
munkatars juttatasaval kapcsolatos intézkedéseket (a Koztisztvisel6i torvényben leirt
eltérités alkalmazasat).
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3.3.6 Osszegzés

A jelenleg alkalmazott teljesitményértékelési rendszer jol, a térvényi elGirasoknak
megfelel6en miikddik, a Hivatalban dolgozok teljesitményét a stratégiai célok és az egyéb
szempontok alapjan, azokat figyelembe vételével mérik, igy a Hivatallal t6rténd, ezzel
kapcsolatos egyeztetés alapjan nem javasolt annak atalakitasa.

3.4 Kommunikacios folyamatok elemzése

3.4.1 Bevezetés

Ez a dokumentum a ,WP5 - Kommunikacids folyamatok optimalizaldsa” munkacsomag
eredménydokumentuma, amelynek célja, hogy 6sszefoglalja a szervezeten beliili, valamint
az 6nkormanyzat altal fellgyelt intézményekkel vald rendszeres informacidédramlas jelenlegi
helyzetét.

3.4.2 Afeladat értelmezése
A szervezeten beliili, illetve az Onkormanyzat altal fellgyelt intézményekkel vald
kommunikaciét annak tartalma, célja szerint két, egymadstdl jol elkllonithetdé szinten
vizsgaljuk:

e Stratégiai szint és

e QOperativ szint
Stratégiai kommunikaciordl a szervezet stratégiai, fels6vezetdi szinten keletkezett, illetve az
e szint miikodéséhez sziikséges informdacidinak aramlasardl, kommunikacidjardl beszélink,
beleértve a kbvetkez6 informacidkat:

e Stratégiai célok, elvarasok

e Vezetdi elvarasok, alapelvek

e Aszervezet miikodésével kapcsolatos altalanos elvek, eljarasok szabalyok

¢ A fent meghatarozottak megvaldsitasara iranyulé tervek, akciok, feladatok,

e A fent meghatdrozottak megvaldsuldsaval, megvaldsitasdval kapcsolatos tény

informaciok, értékelések.

Ertelemszer(ien az els6 négy pontban meghatarozott tartalmak alapvetSen feliilrél lefelé,
mig az utolsé pontban meghatdrozottak alulrél felfelé torténé kommunikacidjarodl
beszélhetiink.
Operativ szintli kommunikacion értjik a szervezet napi, operativ miikodéséhez sziikséges
informacidk szervezeten beliili, a felligyelt intézmények kozotti, illetve a szervezet mikodési
kornyezete és a szervezet kozotti dramoltatdsat, rendelkezésre allasdnak biztositdsat,
kiilonos tekintettel a dontésekhez szikséges informacidk megfelel6 minGségl és idejl
biztositasat. llyen informaciok jellemzéen:

e Egyes elvégzendé feladatokhoz, ligyekhez kapcsolédd informaciok, adatok, pl.

o ugyfél adatok

Ugy természetébdl adddod szikséges adatok
el6zmények
kapcsolédo dontések
kapcsolddo eljarasi szabalyok, iranyelvek
a folyamatok lefolyasaval kapcsolatos adatok (pl. hatarid6k, események)

0O O O O O

e Dontések meghozasahoz, mérlegeléshez sziikséges értékelések, hattér informaciok,
elemzések, szamitasok, pl.
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o hatarozatok indoklasa
o figyelembe vett kortilmények
o varhatd kovetkezmények

3.4.3 A stratégia kommunikacioja

A stratégia kommunikacidjanak alapveté mddja a célok szervezeti egységek és egyének
szintjére vald lebontdsa, és végrehajtandd akciok definidldsa. Ez biztositja, hogy minden
munkatdrs pontosan megértse a szervezet stratégidjat, és azt, hogyan jarul hozzd
személyesen annak megvaldsitasahoz.

Az dnkormanyzat stratégiai céljait minden szervezeti egység és munkatars felé kilon-kilon
kell meghatarozni és kommunikalni, igy biztositva az elvardsok pontos megfogalmazasat. A
magas szintld célok szervezeti egységenként, majd munkatdrsanként torténd
megfogalmazasa olyan konkrét akciok, intézkedések formdjaban valdsul meg, amelyek
teljestilése utdlag is jol értékelhetd akar valamilyen mérészamon keresztil, akar kvalitativ
modszerrel. A stratégiai céloknak ez a lebontasa biztosithatja, hogy a szervezeti egységek,
illetve az egyes munkatarsak kapcsolddni tudjanak a felsé szinten meghatarozott célokhoz,
elvarasokhoz.

A stratégiai célokat a szervezet felé egyértelm(ien megfogalmazott részcélok formajaban kell
kommunikalni szervezeti egység és munkavallalé szintjén egyarant. Mindhdrom szinten a
célokhoz ellen6rizhets, lehet6ség szerint mérheté akcidk rendelheték, amelyek
teljestiléséért el6re meghatdrozott személyek felelnek.

Részcélok meghatdrozadsa

A szervezeti egység szintl részcélok meghatdrozdsa sordn a felettes szerv vezetGje, mint
elvardst megfogalmazd és az érintett szervezeti egység vezetGje, mint végrehajtd kdzosen
allapodnak meg a kitlizott célokban. A célok ilyen mddon torténé meghatdrozasaval
minimalizalhatd az esetleges félreértésekbdl addédo eltérések el6fordulasanak esélye. A
szervezeti egység szint( részcélokat ugy kell meghatdrozni, hogy azok megfelel6en
tdmogassak a stratégiai célok megvaldsulasat.

A szervezeti egység vezetSjének hasonld eljards soran célszerl a munkatdarsakkal szemben
tamasztott elvarasokat megfogalmazni, s ezzel biztositani a munkatars elkotelez6dését a
szervezeti célok iranyaba.

Alapvet6 kovetelmény a szervezeti és egyéni részcélok megfogalmazasa tekintetében, hogy
azok teljesiilése a jelenlegi (vagy az éppen inditandd, esetleg folyamatban lév6 akciok
eredményeként megvaldsuld) folyamatok, rendszerek keretei kozott ellendrizhet6,
értékelhetd, vagy éppen mérheté legyen.

Akciék meghatdrozdsa

A részcélok meghatdrozasdval parhuzamosan a célok elérését tdmogatd akcidk
meghatdrozasara is sor keril. Az akcidk olyan operativ szintl feladatok, amelyek
teljestilésével biztosithatdak a szervezeti célok megvaldsitasa.

A stratégiai célok megvaldsitdsahoz minden szervezeti egység szamara szikséges
meghatdrozni azokat az akcidkat, amellyel az adott egység hozza tud jarulni a cél
megvaldsitasahoz. A stratégiai célok akcidk bontdsa soran meg kell hatdrozni azokat a
felel6soket, akik a megfelel6 min&ségli és hataridbre torténd végrehajtasaért felelnek.

Az ellenérzés, értékelés, mérés modjdnak meghatdrozdsa
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Kizarolag ellenbrizhet6, mérhet6 célokat, elvardsokat érdemes tamasztani a szervezettel
szemben. Ertelemszerlien tehdt az egyes célokhoz, elvarasokhoz meg kell hatarozni a
kapcsolddo ellenGrzési, értékelési, mérési modszereket, eszkdzoket.

Meérés

Amennyiben a cél megvaldsuldsdnak mérése lehetséges, Ugy természetesen mérdszamokat
is definidlni kell, és meg kell hatarozni ezek kiindulé és cél értékét. A mér&szamok
meghatarozasara az akcidk definialasakor keril sor. Az akcid teljesiilésének ellenérzéséhez
olyan szempontrendszert kell feldllitani, amely szempontok jol mérhetbek, esetleg
statisztikai kimutatdsokkal alatdmaszthaték. Az elvdrdsok megfogalmazasa tehat
mérdszamok szintjén nem mas, mint az adott mutaté célértékének meghatarozasa.

Abban az esetben, ha olyan mutatd mérése sziikséges, amelyhez korabbi adatok nem allnak
rendelkezésre (és igy a mérhet6séget a bevezetés soran kell kialakitani), de a kés6bbiekben a
mutaté egyértelmlen hasznos segitségnek tlinik a célok teljestilésének megallapitdsdhoz,
illetve a szervezet teljesitményének értékelésére a célértékek meghatdrozdsa sordn érdemes
negyedéves, féléves fellilvizsgalatot beiktatni, s a célértékeket a mérési adatok alapjan
finomitani.

Ugyanakkor azt kell mérlegelni, hogy a kordbban nem mért mutatéd definidlasara és
el6dllitasara forditott id6, koltségek vajon aranyban allnak-e a mutaté dltala a vezeté
szamara nyujtott informacié értékével?

Kvalitativ ellenérzés, értékelés

Amennyiben az adott akciod jellegénél fogva nem mérhetd vagy nem allnak rendelkezésre a
szlkséges nyilvantartasok, érdemes a kvalitativ tipusi ellen6rzést alkalmazni. Ebben az
esetben az akcid teljesiilésérdl a végrehajtasért felel6s személy az elvarast megfogalmazéval
kozosen, egy el6re meghatarozott szempontrendszer szerint dsszeallitott beszamolot készit.
Itt célszerl rogziteni, hogy mennyiben sikerilt teljesiteni az adott akciét, mi okozott
nehézséget a végrehajtd szamara, milyen mdédon korrigalhatd a hiba a jovében.

A stratégiai kommunikdcid javasolt csatorndi

A fent bemutatott folyamat kivitelezése soran szamos kiegészit6 kommunikacids eszkoz all
rendelkezésre. A stratégiai célok kommunikaldsa azonban akkor a leghatékonyabb, ha ezeket
a helyzettdl és a szervezeti szintt6l figgden felvaltva alkalmazzuk. A formalis technikak a
megfelel6 minGségli informacid atadasat tamogatjak, mig a kevésbé formdlis mddszerek
inkabb a visszacsatolasok gyl(ijtése soran, az atadott informacié minéségének ellenirzésére
hasznalhatdak.

a. Irasbeli kommunikaciés eszkézok

e vezetdi utasitas
Az irasbeli kommunikacidé egyik legformalisabb moddja. A stratégiai célok szervezet felé
torténé kommunikalasa sordn nehezen alkalmazhatd, mivel nem tamogatja a kétiranyu

eszmecserét, és igy a célokkal vald azonosulast is megneheziti.

e emlékeztetd, jegyz6konyv, feljegyzés
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A munkatarsak informaldasanak egyik leghatékonyabb mddja a megbeszélésekrél készitett
emlékeztetd, ami biztositja, hogy minden érintett elegend6 informaciét gydjtson az ott
elhangzott részletekkel kapcsolatban rendezett és Osszegzett formaban. El6nye tovabba,
hogy a meghatarozott feladatok és felel6sok pontosan rogzitésre kerilnek, ugyanakkor
onmagaban ez nem elegendé a feladat megfelel6 delegdlasara, s sziikséges személyesen is
egyeztetni a feladat részleteit a felelGsokkel.

e e-mail

Az irdsbeli kommunikacié legkevésbé formalis mddja. ElGnye, hogy rogzitett, visszakereshet6
formaja ellenére konnyen el6allithatd és a megfelel6 személyhez juttathatd a kdzolni kivant
informacié. Sirgés vagy fontos feladat delegaldsa, megosztasa sordn azonban
nélkiilozhetetlen meggy6z6dni arrdl, hogy a fogadd fél megkapta az lizenetet és pontosan
ugy értette annak részleteit, ahogy a kildé fél szerette volna. Célszer( tehat visszajelzést
kérni minden ilyen esetben.

e belsd elektronikus forum (intranet)

A teljes szervezet, vagy egyes szervezeti egységek, munkatdrsak nagyobb csoportjai felé
iranyuld kommunikacio egyik legegyszer(ibb, kézenfekvé moddja az intraneten torténd
publikacio, hozzaférés biztositasa. E csatorna hasznalatanak el6nye, hogy az adott informacid
aranylag egyszer(en és hatékonyan naprakészen tarthaté és az érintettek szamadra barmikor
elérhet6. Hatranya azonban, hogy ,passziv”’, azaz, az érintetthez csak akkor jut el az
informacié, ha 6 direkt médon keresi, felhasznalja. Ezért mindenképpen 6tvozni érdemes
mas (akar irdsos, akar szébeli) aktiv kommunikacids csatornakkal. (Pl. az adott informaciot
szébeli tdjékoztatd utjan is ismertetni, vagy e-mail-ben kdzvetlen link csatoldsaval felhivni a
figyelmet az informacid elérhetdségére.)

b. Szébeli kommunikacios eszkozok
e hivatali, vezetdi, belsé értekezlet

A vezetGi értekezlet a stratégiai célok kommunikalasanak egyik leghatékonyabb eszkoze,
mivel lehet6séget biztosit a kétirdnyd kommunikaciora, azaz a célokkal kapcsolatos
visszajelzések, kérdések egyeztetésére. A szébeli egyeztetés rugalmassaga azonban egyben
kockazat is, ezért a visszakereshetGség érdekében figyelni kell a megbeszélés megfelel6
dokumentadltsagara (lasd emlékeztetd, jegyz6konyv, feljegyzés).

o szbbeli egyeztetés

Az elvardsok egyeztetésének leghatékonyabb mddja, hiszen egyértelmiien meg lehet
gy6z46dni arrdl, hogy a hasznalt fogalmak alatt ugyanazt értik a felek, illetve, ha szikséges
maodositani az elvarast tamasztd altal megfogalmazott allasponton, akkor azt rogton
megtorténhet. Minden esetben célszerl feljegyzés vagy barmilyen mas irdsos formaban
rogziteni az ott elhangzottakat.
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3.4.3.1 Stratégiai kontrolling, riporting

A stratégiai célok fenti lebontasa és a szervezet felé torténé kommunikdacidja azonban csak
az érme egyik oldala egy, a stratégiai céljaira fokuszald, hatékonyan mikods és
kommunikald szervezet szdmara. Az egyes feladatok, akcidk, programok végrehajtdsarol és
igy az adott részcélok vagy stratégiai célok teljestilésérél a vezetGket ugyanilyen fontos
folyamatosan tajékoztatni.

Ehhez olyan (kontrolling) rendszer kiépitése és mikodtetése sziikséges, amely egyrészrél
Osszevezeti és Osszeveti az elvardsokat és a vonatkozd feladatok teljestilését, masrészrél
biztositja, hogy a vezet6k hozzaférjenek a szamukra fontos informacidkhoz, s id6ben és
megalapozottan tudjdk meghozni a szlikséges vezet8i dontéseket.

A kontrolling rendszer hatékony és atlathaté miikodtetése érdekében célszer( egy személyre
bizni a fentrdl érkezd elvardsok és a végrehajtas oldalrél érkezé informacidk nyilvantartdsat.
A nyilvantartasért felel&s feladata tovabbd folyamatosan értesiteni a vezetéket az elvarasaik
statuszardl illetve szlikség esetén a végrehajtasért felelés személyeket a vallalt hatarid6krél.

Feladatok elvégzése

Az el6re egyeztetett feladatok elvégzésének statuszardl a vezetGk teljes kor(i informaltsaga
érdekében a kontrolling rendszert mikodteté megbizott folyamatos kapcsolatot tart fenn a
végrehajtokkal és eszkaldlja a felmerilt nehézségeket, amelyek veszélyeztetik a feladat és igy
a kitlzott célok sikeres teljesitését. A vezetGknek igy lehet6ségik lesz beavatkozni a
folyamatba és megfelel6 dontést hozva elharitani a felmeriilt akaddlyokat.

Szervezeti egység szintli és a stratégiai célok, akciok teljesiilése, mérése

Az elvégzett feladatok, akcidk szervezeti egységenként torténd értékelése a kordbban
rogzitett mérési, beszdmoltatasi rendszer segitségével torténhet. A kontrolling rendszert
m(ikodtet6 megbizott segitségével az el6re meghatdrozott célértékekhez sziikséges
viszonyitani az elért eredményeket, illetve kvalitativ mérési rendszerben a meghatarozott
sikerkritériumoknak valé megfelel6ség lesz a viszonyitasi alap.

A végrehaijtas fel6l a sziikséges informacidk akadalytalan felfelé aramoltatdasanak lehetséges
kommunikacidos eszkozei céljuktdl fliggben kilénbozék lehetnek. Az irdsbeli forma elénye,
hogy utélag visszakévethetd a folyamat és kielemezhetbék azok a hibak, amelyre a kdvetkez6
idészakban megoldast kell taldlni a jobb eredmény érdekében. A szdbeli kommunikacids
eszkdzok elsésorban a nehézségek okdnak megértésében tudja segiteni a kiilonbdz6 szintek
képvisel6it és igy a hatékonyabb kommunikacid, egylttmikodés irdnydba mozditani a
szervezetet.

Motivdcids, érdekeltségi rendszerhez vald kapcsolddds

A célok, elvarasok teljestilésének biztositdsanak az ellen6rzés, értékelés, mérés sziikséges, de
nem elégséges feltétele. Sziikség van még ehhez arra, hogy az egyes szervezeti egységek és a
munkatdrsak valéban motivaltak legyenek a meghatarozott és ellendrzott célok elérése
érdekében kifejteni er6feszitéseiket. Ehhez pedig az szlikséges, hogy a szervezeti és egyéni
érdekeltségek 0Ossze legyenek kapcsolva a kitlizott célokkal, elvarasokkal, illetve azok
értékelhetd, mérhetd teljesiilésével. Sziikséges tehat stratégiai célok, feladatok beépitése a
szervezeti és egyéni érdekeltségi rendszerekbe. Meg kell hatarozni a célok, elvardsok
teljesitésével kapcsolatos értékelések és visszacsatolasok folyamatait, eszkdzeit, és ennek
eredményét hozza kell kapcsolni az érdekeltségi rendszerhez.
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A stratégiai kontrolling kommunikdcids csatorndi
a. lrasbeli kommunikacids eszkdzok
e jelentés, beszamold

A feladatok elvégzésérél, az akcidk és a célok teljestilésérdl minden szervezeti egység szintd
felel6snek célszer(i irdsban beszamolni a vezetSk iranyaba. A beszamoldban az elvégzett
feladatok minGségét a mérészamok/sikerfeltételek tukrében értékelve sziikséges bemutatni,
hogy mennyiben sikeriilt az elvart célokat elérni és milyen tovabbi intézkedésekkel lehetne a
kivant allapotot megvaldsitani.

e nyilvantartds, kimutatas

Az el6re meghatdrozott mérGszamokrol, célértékekrél és sikerfeltételekrél a kontrolling
rendszert m(ikodtet6 megbizott folyamatosan frissitett nyilvantartast vezet, amelybdl olyan
kimutatasokat lehet el6allitani, ami segit a vezetGknek annak megallapitasaban, hogy milyen
okok hatraltattak a stratégiai célok megvaldsulasat. A pontosan vezetett nyilvantartas és a
precizen elkészitett kimutatds olyan objektiv képet adhat a szervezet mikodésérdl, amely a

vezet8i dontésekhez megfeleld alapot nyujthatnak.
e e-mail

A riportolds sordn az e-mail célszer(ien a feladat statuszaval kapcsolatos gyors és folyamatos
visszajelzés eszkoze lehet a kontrolling rendszert m(ikodtet6 megbizott irdnyaba. El6nye,
hogy visszakereshetd, igy az egyes problémak felmerilésének kortilményeinek megértéséhez
hasznos informacidt hordozhat a késébbi vizsgalatok sordan, igy célszer( kiilon gy(jteni 6ket.

e informatikai alkalmazasok

A feladatok elvégzésének, folyamatok lefolydsdanak nyomon kovetésére részben, vagy
egészben alkalmasak lehetnek az azok tamogatdsara hasznalt informatikai rendszerek,
alkalmazasok. Ezek szamos adatot kezelnek egyes folyamatok, tevékenységek elvégzésérél,
statuszardl, amelyek alkalmasak lehetnek azok értékelésére, mérésére, vagy akar
ellen6rzésére, kovetésére ellenbrzésére. Tipikusan ilyenek az un. workflow rendszerek, de
példaul a dokumentumkezel§, iktatd rendszerek is rendelkeznek ilyen funkciokkal.

b. Szébeli kommunikacios eszkozok
o ¢értékelés, beszamold

A vezetGi szintek felé torténd visszacsatolds talan legfontosabb kommunikacids eszkdze a
személyes értékelés, szdbeli beszamold bemutatdsa. Itt van ugyanis lehet6ség a
tapasztalatok alapjan a szervezet egészét érinté kérdések megvitatdsdra és a szilikséges
intézkedések konszenzusos vagy kozel konszenzusos formaban valé meghatarozasara.
Akarcsak a stratégiai céloknak a szervezet felé torténé kommunikacidja soran, ebben az
esetben is elengedhetetlen, hogy a megbeszélésen elhangzottak (kilonosen a
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meghatarozott feladatok miatt) irdsos formdaban keriljenek rogzitésre, amelyet a szervezet
érintett munkatdrsai megismerhetnek.

e személyes egyeztetés

A személyes egyeztetés f6leg a végrehajtd szinttSl a szervezeti egységek vezetGi iranydba
lehet hatékony visszacsatoldsi forma, amivel értékes lgyintézGi id6t lehet megtakaritani,
illetve a vezet6 kozvetlen benyomast is szerezhet a feladat végrehajtdsa soran levonhaté
tapasztalatokkal kapcsolatban. Ebben az esetben is célszerl feljegyzést késziteni az
egyeztetésrél.

3.4.3.2 Doéntési pontok informacio igénye
A dontési pontok a szervezet mindennapi miikodésébe agyazva jelennek meg, azaz az ezzel
kapcsolatos problémak és megoldasok érintik a kdvetez6 teriileteket:

e szervezeti folyamatok, azon beliil:
o feladatok meghatdrozottsaga,
o felel6s6k megléte,
o informaciok definidltsaga
o informdcio aramlasdanak médja, eszkoze;

o folyamatokat, mikodést tamogatd rendszerek,

3.4.4 A kommunikacios folyamatok jelenlegi allapota

3.4.4.1 Stratégiai célok kommunikdcidja

A bevezetésben ismertetett megkozelités szerint a stratégiai szintl kommunikaciét igényl6
informacidk jelenleg az alabbi formaban testesiilnek meg:

- Eves munkaterv

Az éves munkatervet az 6nkormanyzattal szemben legf6bb elvardst tdmaszté szerv, a
Képvisel6-testiilet fogadja el. Az éves munkatervben kijelolt feladatok a stratégiai célok
legnagyobb részét képezik, amelyeket az 6nkormanyzat vezet6i részcélokkd, feladatokka
bontva kommunikalnak a szervezet felé.

- Eves koltségvetés

A koltségvetés tervezése soran az elGzetes egyeztetések széles korben torténnek, de végil a
Képvisel6-testiilet fogadja el, tehdt ez a szerv tekinthet6 ebben a tekintetben a végsé
elvarast megfogalmazd testliletnek. Az éves koltségvetésen keresztil az 6nkormanyzattal
szemben tamasztott elvdrasok alapvet6éen meghatdrozzdk a szervezeti célokat, mintegy
keretbe foglaljak azokat.

- Min&ségiranyitasi kézikonyv

A minG@ségiranyitasi kézikonyv megfogalmazza a szervezet m(ikodésével szemben tamasztott
magas szintd, altalanos jellegl elvarasokat. A minéségiranyitasi kézikbnyvben dokumentalt
és szabdlyozott folyamatok, integralt eljarasok altal meghatdrozott elvarasok statikusak, azaz
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a mikodés soran folyamatosan az el6irdsok szerint kell eljarni, melynek betartdsaért végsé
soron a vezetGk felelGsek.

Az elvarasok szervezet felé torténd kommunikacidjanak jelenlegi csatornai kozil a
kiilonbo6z6 szintl értekezletek a legjellemzébbek.

- Apparatusi értekezlet

A jegyz6 hivja Ossze évente legaldbb egyszer, illetve, ha sziikséges eseti jelleggel. A
megbeszélésen részt vesz az 6nkormanyzat valamennyi munkatdrsa. Az értekezlet olyan
témakat érint, ami mindenkit érint (pl. az el6z6 évi tevékenység és az adott évi célok,
feladatok).

- VezetGi értekezlet

A megbeszélésen részt vesz a polgdrmester, az alpolgdrmester, a jegyz6, az aljegyz6, az
igazgatok, a polgarmesteri iroda vezetéje, testlleti referens, sajtoreferens. Az operativ
jellegli értekezleten, értékelik az el6z6 megbeszéléseken meghatdrozott feladatok
teljestilését, meghatdrozzak az aktualis feladatokat, kijelolik a feladat elvégzésének felel§sét
és a szlikséges egyéb intézkedéseket is meghatarozzak. Az értekezletrdl irdsbeli emlékeztets
készil (feladatok, felel6sok, hatarid6k megadasaval).

Az igazgatok, irodavezet6k szlikebb kor(, de jellemz&en informalis értekezletek keretében
adjdk ki a rendszeresen végzett munkamenethez képest eseti jellegli feladatokat az
Ugyintéz6knek.

- Intranet

Az intraneten megtalalhatok a kozérdekdl, belsé informdacidk (Pl. Integrdlt irdnyitdsi
kézikdnyv, integralt eljardsok, szabalyzatok, jegyz6i utasitdsok), amelyekhez a munkatarsak
hozzaférhetnek. Emellett megtaldlhatok a visszavont eljarasok, dokumentumok is, igy
biztosithatd egy régebben hatalyos dokumentum vagy szabalyzat visszakeresése is.

- E-mail

Az e-mail-es egyeztetés a szervezeti egységek, valamint a felligyelt intézmények kozti
kommunikacio egyik jellemzé formaja.

A kikildott levél mellett jellemzéen e-mail-ben is megkapjak az egyes intézmények az
informacidkat, valamint azokat a dokumentumokat is, amelyekben adatokat kell
szolgaltatniuk a Hivatal érintett szervezeti egységei (pl. Koltségvetési Iroda, Oktatasi,
Kulturalis és Sport Igazgatdsag) felé.

Szébeli egyeztetés

A szébeli egyeztetésekre jellemz6en irodavezetGi és lgyintézGi szinten keril sor, amikor a
feladat felel6se beszdmol a feladat elvégzésérdl a szervezeti egység vezetSjének vagy a
jegyz6nek.

- Kapcsolattartds az intézményekkel

A Hivatal altal fellgyelt intézmények esetén a kapcsolattartas f6 kommunikacidés csatornai:
levél és e-mail, bizonyos esetekben telefon. Az intézmények koltségvetésével kapcsolatos
teendék és feladatok esetén hivatalos levélben kiildik ki a bekérend6 adatokat, emellett az

72



Szervezetfejlesztési Tanulmany

Excel-tablakat e-mail-en is megkapjak az intézmények. Az intézmények levélben, illetve e-
mail-en kildik vissza a kért adatokat.

Oktatdassal kapcsolatos teend6k esetén a bekérendd adatokat levélben kiildik ki. Az oktatdsi
intézmények vezetSinek tartott Igazgatdi értekezlet napirendjét papiron és e-mail-en is
kiklildik az érintetteknek. A megbeszélésrél emlékeztet6 készil.

3.4.4.2 Stratégiai kontrolling, riporting

A stratégiai kontrolling, riporting célja, hogy a szervezet vezetése képet kapjon arrdl, hogy a
kitlzott stratégiai célok, elvarasok mennyiben teljesiltek, az azokbdl kovetkezé feladatok
végrehajtasa megfelel6 médon, minGségben megtortént-e.

A feladatok végrehajtasardl torténd beszamolds, azaz a végrehajtdi szintt6l a vezetdi szint
felé torténd informdaciéaramoltatas jelenleg megfeleléen mikodik .

Az UgyintézG6i szintrél jellemzéen személyes beszamoldk sordn torténik visszacsatolds a
szervezeti egységek vezetGi felé, akik igény esetén vezeti értekezlet sordn szamolnak be az
eredményekrdl. Amennyiben a végrehajtast hatraltatd tényezék meriilnek fel, a szervezeti
egységek vezet6i sajat hatdskdorben probaljdk megoldani a nehézségeket, nincs
meghatarozott formdja a kockazatoknak és a varhatd kévetkezményeknek magasabb szintre
torténd eszkaldlasara, igy azok ad hoc mddon torténnek. A jegyz6hoz csak abban az esetben
kell a problémat jelenteni, ha a feladat teljesitésének hatarideje nem tarthaté és lejar.

A szervezet feladatvégzésének hatékonysagara vonatkozé legfontosabb értékelési modszer
az lgyfelek elégedettségének mérése kérdbiv segitségével, melyet a Hivatal alkalmazni
szokott. A kitoltott kérdGivek feldolgozdsa utan az értékelés eredményét a vezetségi
értekezlet targyalja.

3.4.4.3 Déntési pontok informdcio igényének helyzete
A Hivatalban:

e adontési pontok egyértelmiien azonosithaték
e az egyes dontési pontokhoz tartozd alapvetd attributumok vildgosan keriltek
meghatdrozasa, dgymint:
o adontés tartalma
o adontéshez sziikséges informaciodk kore
o adontés elGkészitéséért (a sziikséges informacidk elGallitasaért, rendelkezésre
allasaért) felelés megjeldlése
o adontéshozd megijeldlése

A kovetkez6 tdblazatban 6sszefoglaltuk a felmérés soran azonositott fontosabb dontési
pontokat, és az azokhoz tartozé informacidkat.

Testiileti, bizottsagi dontések, el6terjesztések el6készitése, végrehajtasuk ellenérzése
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véleményezése
javaslattétel

csatolt anyagok

VezetdGi értekezlet | Elvégzendé Jegyz6 éves munkaterv Jegyz6
feladatok, hataridék Kozgydlési
és felel6sok hatarozatok
definidldsa kivonata
lejart hataridejl
hatarozatok
nyilvantartdsa
egyéb
el6terjesztések
ElGterjesztések anyagok Erintett el6terjesztések és | testileti
ellenérzése teljességének igazgatdsdg | csatolt anyagok referens
megallapitasa vezet6i vonatkozd
jogszabalyi jegyz6 jogszabalyok
megfelelGség
ellendrzése
Bizottsagi tlések elGterjesztések Bizottsag el6terjesztések és | Bizottsagi titkar

tamogat/nem
tdmogat
madositd inditvany
megfogalmazasa
Képvisel6-testiileti | elfogadas/elutasitas: | Képvisels- lejart hataridejl | jegyz6
lés - lejart hataridejl | testillet hatdrozatok, érintett
hatarozatok el6terjesztések (és | Igazgatdsag
- el6terjesztések a Bizottsagi Ulések | vezetGje
- surgGsségi jegyz6konyvei)
inditvany strgGsségi
inditvany és szébeli
felvezetés (szakmai
bizottsag)
Hatdrozat Végrehajtasrél szold | Képvisels- Jelentés érintett
végrehajtasanak beszamold testllet Igazgatdsag
ellendérzése elfogadasa vezetdje

Koltségvetés tervezés folyamata
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Pénzligyi Bizottsag
altal

elfogadasa/maodosi
16 javaslat

Koltségvetési koltségvetési Pénzlgyi Koltségvetési K6zgazdasagi
koncepcid koncepcid Bizottsag koncepcid Iroda és
megvitatdsa elfogaddsa/elutasit Koltségvetési
Bizottsag altal asa/maddositd Iroda
javaslat munkatarsai
megfogalmazasa Onkormanyzat
altal  fellgyelt
intézmények
vezetdi
Koltségvetési koltségvetési Képvisel6- Koltségvetési K6zgazdasagi
koncepcid koncepcid testilet koncepcid Iroda és
megvitatdsa elfogaddsa/elutasit Koltségvetési
KépviselG-testiilet | asa Iroda
altal megfogalmazasa munkatarsai
Onkormanyzat
altal  fellgyelt
intézmények
vezetdi
Rendelet-tervezet | koltségvetési Pénzigyi Rendelet tervezet K6zgazdasagi
megyvitatdsa rendelettervezet Bizottsag Iroda és

Koltségvetési
Iroda

megvitatdsa

elfogaddsa/maodosi
té javaslat
megfogalmazasa

megfogalmazasa munkatarsai
Rendelet tervezet | koltségvetési képvisel6- Rendelet tervezet K6zgazdasagi
Képvisel6-testiileti | rendelettervezet testilet Iroda és

Koltségvetési
Iroda
munkatarsai
Pénzlgyi
Bizottsag

Ko6zigazgatasi-hatdsagi ligyintézés altalanos folyamata

Kérelem/beadvany
vizsgalata

ellen6rzés (formai,
tartalmi -
teljeskor(iség),

tgyintéz6

Kérelem,

vonhatkozo

szabalyozasok

beadvany | Ugyintéz6
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dontés -

illetékesség,

Ugyintézés

megkezdésérdl
Okmany/hatarozat | Kérelem tgyintézé, Kérelem, beadvany | Ggyintézé
kidllitdsa/kiadman | elfogadasa/elutasit | irodavezet6 | vonatkozd
yozdsa asa , jegyz6 szabalyozasok

Kiadmanyozas

dontés a
kiadmdanyozasrol
(hataridg, tartalmi
és formai
megfelel6ség
ellendrzése)

kiadmdnyoz
asra
jogosult

Hatarozat, Kérelem,
beadvany
vonatkozo
szabdlyozasok

Ggyintézé

Palyazatok kezelése

Pdalyazaton valé | Palyazaton Fels6vezet6 | palydzati kiiras Palyazati Iroda
részvétel indulds/nem k palyazattal vezetd
eldontése indulas kapcsolatos  egyéb
adatok, informaciok
Pdalyazat Pdalyazat palydzatban | Palydzati  felhivas, | palyazatban
jovahagyasa tartalmanak érintett egyéb palydazati | érintett
jovahagyasa irodavezet6 | dokumentumok, irodavezet6k/ig
k/igazgatok | elkészitett palyazat | azgatok
Polgarmest
er, jegyz6

Beszerzések, beruhazasok, projektek kezelése

Palyazati
dokumentdcid,
ajanlattételi

Pélyazat/ajanlattét
eli
tartalméanak

felhivas

palyazatban
érintett
irodavezet6

Palyazati felhivas,
egyéb palyazati
dokumentumok,

palyazatban
érintett

irodavezet6k/ig
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felhivas jovahagyasa k/igazgatdk | elkészitett palyazat | azgatok
jovahagyasa Polgarmest
er, jegyz6
Beszallitd/kivitelez | Nyertes Polgarmest | palyazati kiirds, palyazatban
6 kivalasztasa ajanlattevd er ajanlat érintett
kivalasztasa egyéb, pdlyazatokat | irodavezet6k/ig
értékel6 azgatok
dokumentum kdzbeszerzési
referens
palyazati
referens
SzerzG6dés SzerzG6dés Polgarmest | palyazati kiiras, kozbeszerzési
jovahagyasa jovahagyasa er, jegyz6 ajanlat referens
egyéb, palyazatokat | palyazati
értékel6 referens
dokumentum
szerz8dés tervezet
Szolgaltatas/termé | Teljesitésigazolas Projektveze | Ajanlatifelhivas Projektvezetd
k atvétele t6 szerzGdés palyazati
szolgaltatds | dtadas-atvételi referens
t dokumentdcio szolgaltatas/ter
megrendel§ | teljesitésigazolds mék
jegyz6 megrendeléje

3.4.5 Osszegzés

A Hivatalban és az onkormanyzat altal feliigyelt intézmények esetén alkalmazott
kommunikacié, annak rendszere és csatornai megfeleléen lettek megvalasztva és
alkalmazva. Az informacié6 megfelel6 mindségben és id6ben eljut a felsé vezetéstdl
egészen az ligyintézGi szintre. Ez a visszafele irdnyra is elmondhaté. A hatékony
kommunikacié nemcsak a stratégiai (pl. az éves teljesitménycélok publikalasara), hanem
az operativ informacidkra (egy-egy elvégzendé feladat) is jellemzd, a feladatok kiosztasa,
nyilvantartdsa, elvégzésiik nyomon kovetése jol és eredményesen van kialakitva, éppen
ezért a Hivatallal torténé egyeztetés eredményeként kijelenthet6, hogy a Hivatali
kommunikacio jelen formajaban megfelel6en miikédik, nem igényli az atalakitast.

3.5 RIA

3.5.1 Bevezetés

Az Eurdpai Unid ,Better Regulation” (,,a jogalkotas min&ségének fejlesztése”) szemléletének
egyik kulcsterlilete a szabalyozas hatdsvizsgdlataval 6sszefliggé gyakorlat fejlesztése, amely
az unids jogon tul egyre inkabb kisugdarzik a tagallamok nemzeti joganak teriletére is. Bar az
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urépai Unidban a hatdsvizsgalati korében kialakuldban |évé gyakorlat és moddszertan
els6sorban a jogalkotds korére Osszpontosit, nincs akadalya, hogy ezt a gyakorlatot és
maodszereket a jogalkotasndl szélesebb korben, a “Dontéshozatal” korére is kiterjesszik.

Az Onkormanyzatok a kozigazgatds olyan szerepl8i, amelyek viszonylag széles kérben
jogosultak — szdmos esetben kotelezettek - jogszabalyalkotdsra. Onmagaban egy
Onkormanyzati jogszabaly (rendelet) megalkotasat is szamos ,Déntés” el6zheti meg, miel6tt
a megalkotott szabaly normativ hatast fejtene ki. Sok esetben nem (6nmagaban) a jogdszi
vagy kodifikatori munka tesz egy rendeletet “jél alkalmazhatéva” — bar kétséget kizdrdan
sziikségszer( az is — hanem az annak megsziiletését megel6z8 helyes Ddntések sorozata. igy
megallapithatd, hogy mar a jogalkotds korében is vannak olyan hatasvizsgdlati pontok,
amelyek még nem a konkrét jogszabaly hatdsvizsgalatdhoz tartoznak, hanem az azt tagabb
értelemben el6készité Dontésekhez.

Mindemellett megallapithatd, hogy egy 6nkormanyzat életében szamos olyan nagy hatdsu,
jelentés dontés van, amely nem tekinthet6 jogalkotdsnak. Ezek a dontések egyarant
vonatkozhatnak a telepiilés/keriilet helyi kéziigyeire, de konkrétan az Onkorményzat és
hivatala mikodésére is. Pl. a Képvisel§ testlilet hatdrozatai, tisztségvisel6k dontései, a
hivatal vagy a polgarmester hatdsagi jellegli dontései, személyzeti kérdések,
munkaszervezési kérdések, szervezeti atalakitasi kérdések, pénzeszkdzok felhasznaldsanak
kérdései (pl. tdmogatdsok), teleplilésrendezés, adépolitika, kommunikacid, stb.

3.5.2 Ajogszabaly (6nkormanyzati rendelet)

Ma a jogforrds fogalma alatt mindenekel6tt a targyi jog szdmara keretet add jogszabalyt;
masrészt a jogszabdly |étrehozdjat, megalkotdjat, azokat az allami szerveket tehat, amelyek a
jogszabaly kibocsatdsara jogosultak. A keletkezd és alkalmazandd jogi normdak mellett mindig
megtaldljuk példaul a reajuk vonatkozd nézeteket, a vellk kapcsolatos eszmerendszereket,
filozéfiakat, értelmezési mechanizmusokat, fogalmakat, melyek jogforrasi jellegét szintén
nem vitathatjuk, ezek azonban kikényszerithet6séggel nem rendelkeznek.
A Magyar Koztarsasagban a jogforrasok rendszerét az Alkotmany és a Jogalkotdsrdl szold
torvény hatarozza meg:
az Orszaggyllés alkotmanyt és torvényt,

- aKormany rendeletet,

- aKormany elndke és tagjai rendeletet,

- az 6nkormanyzatok rendeletet bocsathatnak ki.
A jogforrasi rendszer részét képezik a Magyar Nemzeti Bank sajat feladatkorében alkotott
jogszabdlya, valamint a rendszervdltast megel6z6en, a Népkoztarsasag Elnoki Tanacsa altal
kibocsatott torvényerejli rendeletek, amely az Alkotmanybirdsag értelmezése szerint
torvényi szintl szabalyozasnak tekintendé.
Az eddigi felsorolt rendes jogforrasokkal szemben rendkiviili jogforrdsoknak nevezzik a
Honvédelmi Tandcs rendeletét illetve a Koztarsasagi elndk altal bevezetett rendeletet
rendkivili — illetve szlikségallapot idején.
Jogforrasnak, de nem jogszabalynak mindéslilnek az un. allami irdnyitds egyéb jogi eszkozei,
melyek csupdn a kibocsatoval valamilyen jogi kapcsolatban |év6 személyekre, szervezetekre
iranyadoak.
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3.5.2.1 Az énkormanyzati rendelet

»A helyi képvisel6-testiilet 6nkormdnyzati ligyekben 6ndlléan szabdlyoz és igazgat, dontése
kizardlag térvényességi okbdl vizsgalhatd feliil." [Alk. 44/A. § (1) bek.] ,A helyi képvisel6-
testilet a feladatkérében rendeletet alkothat, amely nem lehet ellentétes magasabb szintd
jogszaballyal." [Alk. 44/A. § (2) bek.] ,,A helyi 6nkormdnyzat - a térvény keretei kézétt -
6ndlléan szabdlyozhatja, illetéleg egyedi lgyekben szabadon igazgathatja a feladat- és
hatdskérébe tartozo helyi kéziigyeket. Déntését az Alkotmdnybirdsdg, illetve a birésdg és
kizardlag jogszabdlysértés esetén birdlhatja felil." [A helyi 6nkormanyzatokrdél szél6 1990.
évi LXV. térvény (Otv.) 1. § (3) bek.]

A képvisel6-testiilet a térvény dltal nem szabdlyozott helyi tdrsadalmi viszonyok ren-
dezésére, tovabbad térvényi felhatalmazds alapjdn, annak végrehajtdsdra énkormdnyzati
rendeletet alkot.” [Otv. 16. & (1) bek.]

,A megyei 6nkormdnyzat kézgylilése sajdt feladatkérében rendeletet alkothat, a déntési
hatdskérébe tartozo iigyekben megyei népszavazdst rendelhet el.” [Otv. 71. § (2) bek.]

Az Alkotmany a Jogalkotasi torvény és az Onkormdnyzatokrél szolé térvény rendelkezései
egyértelmdek, a helyi képviselS testiilet a torvény dltal nem szabalyozott kérdésekben
rendeletet alkothat, amely azonban magasabb szint({ jogszaballyal nem lehet ellentétes.

3.5.3 Hatasvizsgalat

A szabdlyozdsok (dontések) hatdsvizsgdlata olyan informaciogyljt6-elemzé folyamat,
amelynek elsédleges célja a jogszabalyok (dontések) hatékonysaganak novelése egyrészt az
el6készités alatt allé vagy mar hatdlyos szabalyok rovid és hosszu tavu tarsadalmi, gazdasagi,
illetve egyéb hatdsainak a szabalyozas természete 4altal indokolt mértékben torténd
megvizsgalasa, madasrészt az eredmények megalapozottabb jogalkotéi dontéshozatal
elésegitése érdekében torténd 6sszegzése utjan.

A szabdlyozas hatasvizsgalata |ényegében egyik kulcseleme azon eszkozoknek, amelyek
fontos szerepet jatszanak az emlitett cél elérése érdekében. A jogszabdlyok hatasvizsgalata,
mint a jog szabdlyozd szerepének dallandd ,ellenbrzését”, és ezen keresztiil folyamatos
felllvizsgdlatat, mddositasat biztosité mddszertan mind ez ideig nagyrészt kihaszndlatlan
terlilet volt Magyarorszagon. Ennek latszélag ellentmond az a tény, hogy hazankban (is)
torvény szabalyozza a jogszabdlyok el6zetes és utdlagos hatasvizsgalatanak sziikségességét:

1987. évi XI. térvény a jogalkotasrol

18. § (1) A jogszabdly megalkotdsa el6tt - a tudomdny eredményeire tdmaszkodva - elemezni
kell a szabdlyozni kivant tdrsadalmi-gazdasdgi viszonyokat, az dllampolgdri jogok és
kételességek érvényesiilését, az érdek dsszelitkézések felolddsdnak a lehetéségét, meg kell
vizsgdlni a szabdlyozds vdrhaté hatdsdt és a végrehajtds feltételeit. Err6l a jogalkotdt
tajékoztatni kell.

A jogalkotd a fenti rendelkezésben a jogszabalyok el6zetes hatdselemzését irja el6, kés6bb
az utodlagos vizsgalat sziikségességére is utal:
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44. § A jogalkoto és a jogalkalmazd szerveknek figyelemmel kell kisérniiik a jogszabdlyok
alkalmazdsdnak hatdsdt, fel kell tarniuk az érvényre juttatdsukat gatlo kériilményeket, és a
tapasztalatokat a jogalkotdsban is hasznositani kell.

45. § (1) A szakminiszter feladata, hogy folyamatosan vizsgdlja — az érdekelt minisztereknek
és orszdgos hatdskorii szervek vezetbinek bevondsdval — a jogszabdlyok hatdlyosuldsdt, és a
vizsgdlat eredménye alapjdn megtegye a sziikséges intézkedéseket. E kételessége nem érinti
a Legfelsébb Birdsdg elnékének, és a legfébb ligyésznek a jogkorét.

Az el6zetes hatdsvizsgdlata esetén egy tervezett, tehat még hatalyban nem lévs szabaly
majdani hatasait probaljuk meg el6re jelezni. Kiemelt szerep jut a becsléseknek, a hasonld
tdrsadalmi viszonyok szabdlyozdsa korében megvaldsult megoldasok, igy a kilfoldi
tapasztalatok alapul vételelének, azonban mindenképpen fel kell hivni a figyelmet az ilyen
informdacidk felhasznaldsdnak az egyes szabdlyozasi helyzetek eltérd sajatossagaibdl fakadd
korlataira. Az el6zetes hatdsvizsgalat kiemelten igényli a hatdsvizsgalati munkacsoport
lényeglatasat és szakértelmét abban a vonatkozdsban, hogy a varhaté relevdns hatdsok
minél teljesebb korben keriljenek feltérképezésre mar a kutatas kezdetén.

A hatdsvizsgdlat elvégzésének el6feltétele a szabalyozasi szandék legaldbb problémafelvetés,
koncepcié formajaban valé meghatdrozdsa. Minél kordbbi, kiforratlanabb munkaanyagban
jelenik meg a szabdlyozasi szandék, és ennek alapjan minél korabban kezd6dik meg az
el6zetes hatdsvizsgdlat elvégzése, anndl bizonytalanabb adatok allnak rendelkezésre a
szabalyozas tényleges tartalmdnak tekintetében. Ez nehezebb feladat elé adllitja a
hatdsvizsgalatban részt vevé szakembereket, ugyanakkor a szabdlyalkoté szdmdra ebben a
fazisban még jelent6sebb a mozgastér a szabalyozas elfogaddsat vagy elvetését, majdani
véglegesitését, illetve a kiilonboz6 dontési valtozatok kozotti valasztast tekintve. Eléfordul,
hogy atfogd programok tervezési szakaszaban a majdani jogi szabdlyozas szempontjabdl is
jelent6s dontések elGkészitésére keriil sor, ezért ajanlatos megteremteni a kétirdnyu
kapcsolatot e programok el6készitése és a konkrét szabalyalkotdsi tevékenységek kozott
egyfel6l a programokbdl fakadd szabalyozdsi kovetkezmények vizsgalata, masfel6l a
szabalyozas programmegvaldsitas szempontjabdl jelentkezd hatdsainak elemzése atjan.

Az el6zetes hatdsvizsgdlat eredményét annak a dontéshozatal soran valé figyelembevételére
még lehetGséget add idGpontban helyénvald a dontéshozd szdmdara bemutatni.

Minél korabban keril sor az elGzetes hatasvizsgalatra a szabalyozas folyamatdban, annal
nagyobb az esély a szabalyozasi dontések érdemi befolyasolasara.

Az utdlagos hatasvizsgalat feltételezi a meglévé szabdlyt, amelynek tényszerd
kovetkezményeit vizsgaljuk meg. Segitséglinkre lehet a szabdlyozast megel6z6 és a
rendelkezések hatdlyosuldsa soran el6allt helyzet 6sszehasonlitdsa adatgy(ijtés utjan, illetve
a szabalyozassal kapcsolatos problémak feltérképezése az érintettek széles korének
bevonasaval. Ovakodni kell attél azonban, hogy a vizsgéalt életviszony tekintetében
bekovetkezett valtozasokat dsszefliggésrendszerikbdl kiragadva, er6ltetett médon pusztdn
egyetlen szabdlyvdltozds eredményeként tiintessiik fel, illetve forditva, az adott jogszabaly
szakmai mindségére és megfelel6ségére nem feltétlenll utal egyértelmlen az altala
befolyasolt tarsadalmi viszonyok észlelt valtozasi iranya. Az utdlagos hatdsvizsgdlat
eredményei visszacsatolhatok a jogalkotasi folyamatba: az utdélagos elemzéseknek kiemelt
szerep jut az Ujraszabalyozdsok, mddositasok, hatdlyon kivil helyezések el6készitésében.
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Az utdlagos hatdsvizsgalat az érintett életviszonyok korében tervezett tovabbi dontési
elképzelésektsl fliggben barmikor, akar folyamatosan, nyomon koveté jelleggel is
elvégezhetS. Az adott szabalyozas természetétdl, az érintett életviszonyoktdl fliggéen -
lehet6leg mar a szabdlyalkotas soran - tervezend6k meg az utélagos hatasvizsgalat keretei
annak érdekében, hogy az utdlagos értékelés alapjat képezhesse a szabdlyozasi kornyezet
folyamatos javitdsdnak. A mar a jogszabaly hatdlybalépését megel6z6en kialakitott
kovetéses vizsgalati rendszer jelent6s er6forrasokat takarithat meg a késGbb
kezdeményezett adatfelvételhez képest.

A hatdsvizsgalat feladata tehat az, hogy minden el6készités alatt allé vagy mar hatalyos
jogszabaly gazdasagi, tdrsadalmi és egyéb vetiileteit az indokolt mértékben megvizsgalja.

A hatdsvizsgdlati projektet programozottan, a kiindulasi feltételek ismeretében kialakitott
munkaterv szerint kell véghezvinni. Mindenekel6tt érvényesiteni kell a valamennyi
hatdsvizsgalatra iranyadd, késébb bemutatdsra kerul6 alapelveket és a realitas-szemléletet.
Ez utdbbi keretében egyebek mellett fel kell mérni a hatasvizsgalat céljat és a szilikséges,
illetve a rendelkezésre all6 er6forrdsokat.

Jogalkotai szandek meg-
fogalmazasa / Probléma-
terdletek fellérkepezese

A vizsgalandd rendelkezesek
kiigldlise

Avizsgilandd hatdsok
kiiglolésa

| Adatgyijtés |

- | Az elemzések elvénzésa |

Oesregzés, ariékelés

Az eredmények megjelenitése

Segitségnyijidsa | | A
hatékony | | szabdlyozds

kodifikacidhoz elvaléss

3.5.3.1 A hatasvizsgdlat eszkéztdara

A hatasvizsgalat eszkoztara tételesen nem Osszegyljthet6. Valdjdban minden adat,
informacié, moddszer eszkozil szolgdlhat, amely a jogalkotas (illetve barmely dontés)
tarsadalmi hatékonysagat, érthetGségét, ésszer(iségét elGsegiti.
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Az alabbiakban a legjellemz6bb mddszerek keriilnek bemutatasra. Az egyes mddszerek
megvalasztasa értelemszerlien a dontéssel, jogalkotdssal érintet teriilettdl flggGen
eltérhetnek, vagy eltéré osszetételben lehetnek hatékonyak.

3.5.3.1.1 Statisztikai adatszerzési modok

A szabdlyozas hatdsvizsgdlata altaldban tarsadalmi-gazdasdgi viszonyok megvaltoztatdsanak
a hatdsait kutatja, ezért legtdbbszor idérél idére valtozd adatokat haszndl a kutatdsaihoz (pl.
lakossagszam, foglalkoztatottsdgi arany stb.) Az adott probléma vizsgalatdhoz meg kell
szerezni az adatokat, mégpedig a kdvetkezd adatszerzési mdédok valamelyikével:

m adatfelvétel,

m adminisztrativ forrasok, illetve

m kisérletek.

3.5.3.1.2 Gazdasdgi hatdsvizsgdlat

A szabdlyozds hatdsvizsgdlatdanak egyik legfontosabb célja az, hogy a célkitlizések
megvaldsitasahoz szikséges anyagi er6forrds-sziikségletet meghatarozzuk, tovabba
megallapitsuk azt, hogy az egyes érintettek részére varhatéan (el6zetes hatdsvizsgalat) vagy
a tapasztalatok szerint (utdlagos hatasvizsgdlat) mekkora pénziigyi és mas dimenzidkban
kifejezheté haszonnal, illet6leg koltséggel jar adott jogi norma alkalmazdsa. A szabalyozas
koltség- és haszonvonzatainak feltérképezése tehdt az egyes szabalyokhoz kapcsolddd
relevans koltségek, illetve bevételek, hasznok vizsgalatat jelenti.

3.5.3.1.3 Tdrsadalmi hatdsok vizsgdlata

A tarsadalmi igazsagossag és a fenntarthatd fejl6dés szempontjait minden szabalyozasi aktus
soran érvényesiteni kell. A tarsadalmi hatasok vizsgalata valaszt adhat arra a kérdésre, hogy
a tervezett vagy mar hatdlyban lévé szabaly biztositja-e az igazsagossag és a fenntarthatdsag
kovetelményét a tarsadalmat illetéen. Az igazsagossag kovetelménye azt jelenti, hogy a
szabaly daltal megtestesitett jogok és kotelezettségek aranyosan, diszkriminacidmentesen
oszlanak meg a kiilénb6z6 adottsagu érdekeltek kozott. A fenntarthato fejlédés pedig ebben
az esetben azt feltételezi, hogy a szabdly altal krealt jogintézmények legitimitdsa és a
rendelkezésre all6 er6forrdsok lehetévé teszik a folyamatos mikodést, alkalmazast.

3.5.3.1.4 A jog hatékonysdgdnak vizsgdlata

A hatdsvizsgdlati moddszertan sajatos vizsgdlati szempontrendszerrel gazdagithatdé a
joghatékonysdg jogszocioldgiai megkozelitésli elemzése altal. A jog hatékonysagara
vonatkozd elméletek rendkivil szerteagazék, vizsgalati terlletiik, fogalomrendszerik
kordntsem egységes. Egyesek a kozgazdasagi hatékonysag-fogalomnak megfelel6en a
hasznossdg és a koltségek megitélését tlizik ki célul, mig tobb iranyzat a jog tényleges
érvényre jutdsaval, illetve a tdrsadalmat befolydsolé hatdsaival Gsszefligg6 jelenségek
vizsgdlatan keresztiil jut el a hatékonysag megitéléséhez.

82



Szervezetfejlesztési Tanulmany

A jogszabdlyok természetesen nem o©nmagukban, lezdrt egészként alkothaték meg oly
maédon, hogy megfeleljenek a joghatékonysag ezen meghatarozdsaban megjelené célnak:
erGteljes tarsadalmi meghatarozottsaguk vitathatatlan. A valdsagtol elszakitott normavilag
csupan formdl logikai feltételezés. A normak eredetiikben, tartalmukban és
érvényességiikben egyarant a ,valésag" vildgdhoz tartoznak.

A jog hatékonysaganak fogalma nem egyszer(sithet6 le az adott jogszabaly hatékonysagara.
Amennyiben a tarsadalmi bedgyazottsag elismerése mellett a ,jogi oldalt" szemléljik, az
egymasra hatd jogszabalyok rendszere meghatdrozé sok olyan vonatkozasban, amelyek a
jogalkotéi szandék érvényesiilésére befolydssal rendelkeznek. Tovdbbd a jogrend egésze a
jogalkotasi folyamattdl a jogalkalmazdson 4t a szankcidk érvényesitéséig egységes
tényez6ként szerepelhet a jog dltal kivaltott hatdsok meghatdrozdsdban, ha példaul olyan
pszicho-szocialis kortilményekre gondolunk, mint a jogrendbe vetett bizalom, a
jogszolgaltatas iranti tisztelet.

Donté jelentéségli a jogalkotdi szandék pontos megfogalmazdsa. Nem a jogszabaly
megszovegezésének alapjaul szolgdld szabalyozdstechnikai modulokrdl van sz, hanem a
koncepcidalkotas végeredményeként létrejové ,szakmai tervezetrél", annak szdndékolt
hatdsaival egyiitt. A jogalkotd altal kivant hatasok és az egyéb kdvetkezmények megitélése
egészében nem mas, mint maga a hatdsvizsgalat. Hogy ,az elérni kivant tarsadalmi cél
realizaléddsa" miként teljesll, és ennek mi az ara, a hatasvizsgdlati eszkozrendszer
egészének szlikség szerinti igénybevételével vizsgdlhatd. Az, hogy a cimzettek magatartdsa
megfelel-e a jogi normaban elGirtaknak, szintén a szabdlyozds bels6é jellegzetességein
tulmutatd vizsgalati célterllet: a jogkovetés sokkal inkdbb a szabalyozas tarsadalmi
bedgyazottsagdra vonatkozdan informativ, mintsem hogy a jogszabaly pusztan jogtechnikai
értelemben vett értékét jellemezhetné.

Mindazondltal a jogszabaly-el6készités soran rendelkezéslinkre allnak olyan szabalyozas-
technikai eszkozok is, amelyek segitségévei adott tdrsadalmi viszonyrendszer mellett
elérhetd a jogalkotdi szandék jobb hatalyosulasa.

3.5.3.1.5 Kbrnyezeti hatdsvizsgdlat

El6ljaroban hangsulyozzuk, hogy a kornyezeti hatasok vizsgalata a fenntarthaté fejlédés
szempontjabol kiemelten fontos, ezért barmilyen relevans szabdlyozasi aktus kornyezetre
gyakorolt hatdsat sziikséges tanulmdnyozni. A kornyezeti hatasvizsgalat alapvet6 eszkoze
valamennyi kérnyezetiinkkel kapcsolatos tevékenységnek: olyan elemz6 és dontés-el6készité
maodszer, amelynek segitségével értékelhetjik az egyes emberi beavatkozasok lehetséges
kornyezeti hatasait. A kdrnyezeti szempontok dontéshozatalba torténé integralasaval el6re
jelezhet6k, azonosithatdk és értékelhetdk (kvalitativ, illetve kvantitativ mddon) a pozitiv
illetve negativ kornyezeti hatasok. A kornyezetre gyakorolt hatasok altaldban nem vagy csak
nehezen fejezhetdk ki pénzben, ugyanis nagyon hosszu tavu hatédsokrél van szé, tovabba az
Okoldgiai értékeknek els6sorban nem piaci, hanem sokkal inkdbb eszmei értéket
tulajdonithatunk. Mégis egyre gyakoribb a torekvés ezen hatasok piaci alapra torténd
helyezésére is. Elég, ha példaul a ,szennyezl fizet” elvre vagy a szennyezési jogok piacara
gondolunk, amelyek a negativ externalidk internalizaldsat tlzik ki célul, azaz a gazdasagi
tevékenység keretein kivil keltett negativ hatasokat (zomikben kérnyezeti kdrokat) kivanjak
koltségekké atalakitani.
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3.5.3.1.6 Egészségi hatdsok vizsgadlata

Az egészség fogalmanak altaldanos meghatdrozasa alapjan akar minden emberi tevékenység
legfontosabb céljaként is megnevezhet6 az emberek testi-lelki jéléte, és annak meghatarozé
tényez6iként szerepelhetnek egyebek mellett a természeti és tdrsadalmi kornyezet, a
munkavégzési feltételek, az anyagi hattér vagy a kikapcsolédasi lehetGségek. Az egészséget
azonban felfoghatjuk korilirtabban is: intézkedések, programok egészségre gyakorolt
hatdsai alatt érthetjik az egészségi dllapotra befolydssal bird kornyezeti, gazdasagi,
kozlekedési, infrastrukturalis, képzési tényez6k emberekre gyakorolt élettani, lelki,
életmoddbeli kdvetkezményeinek korét. Az egészég ligyére tovabba tekinthetlink agazatként,
hiszen az egészségligyi szektor sajatos életviszony-rendszert, illetve 6nallé kormanyzati
szakfeladat-tipust jelenit meg.

3.5.4 Decision Impact Assessment (DIA) Dontési Hataselemzés; Regulatory
Impact Assessment (RIA) Jogszabalyi - szabalyozasi - hatasvizsgalat

A hatdsvizsgalat nem Uj mddszer. Annak elméleti rogzitése, - amint azt fentebb mar lattuk - a
jogalkotasi torvényben is megtortént. A cél, annak felismerése, hogy az elmélet gyakorlatba
Ontése, tényleges, kézzelfoghatd eredménnyel jar. Az Eurdpai Unid részérdl egyre erésebb
igény mutatkozik a médszer alkalmazasdra. A bevezetett, nemzetkozi egységesitést elGsegité
fogalom keretet teremt arra, hogy a dontések és a jogalkotds pontos tételezések mentén
(minél pontosabban) elére jelezhet6 eredményekkel szamolhasson.

Az Uniéban elterjedt RIA fogalomhoz tartozd, annak keretében kidolgozott mddszerek,
eszkozok, vizsgdlatok kiterjeszthet6ek a DIA fogalomkoérre. Mivel a RIA fogalomkor a DIA
fogalomkor ala tartozik, igy megallapithatd, hogy a kettd (valéjaban egy) médszer altalanos
dontés-el6készitési hatasvizsgalati metddust jelent.

Kezdetben a hatdsvizsgalat, els6sorban a koltséghatékonysdg keretében alkalmazott
modszer volt. Mara mar nem pusztdn szlk értelembe vett gazdasagi hatdsvizsgalatrol
beszéliink, hanem egy sokkal 6sszetettebb kbzgazdasagi, jogi, szocioldgiai, néplélektani... stb.
rendszerrél. A moddszer legsikeresebben akkor alkalmazhatd (és eszkozeinek mindinkabb
szélesed§ kore is erre mutat), ha egyfajta értékmegvallast hordoz, és a dontések az altalanos
célként, elvként meghatarozott értékek mentén sziiletnek.

Fontos, hogy hatdsvizsgalati szempontbdl dontésnek tekinthet6 a ,,nem”-déntés, tovabba a
dontés elmaradasa is, fuggetlentl attél, hogy az szandékos, vagy szandékon kiviili volt-e.
(Kilonosebb magyarazatot nem igényel, hogy a dontés elmaradasa hatdsvizsgalati
szempontbdl ugyantgy hatdst vélt ki, mint barmely meghozott dontés. igy legaldbbis
utdlagos hatdsvizsgdltra mindenképpen alkalmas.

3.5.4.1 Ertékmegvallds

Az értékmegvallas, bar igy nevesitve ez idaig elhanyagolt szempontnak szamitott, valdjaban a
hatasvizsgalat és dontés-elGkészités egyik legfontosabb elemének tekinthet6. Az
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értékmegvallds az a kiinduldpont, amely megadja a soron kdvetkez6 vagy megtortént dontés
tovabbi formaldsanak iranyat, legfébb hangsulyait, és végeredményben annak célja is csak
ilyen szempontbdl tisztazhata.

Minden hatdsvizsgalat elemi részét kell, hogy képezze, a nemzeti (tarsadalmi és gazdasagi)
fejl6dés, érdekérvényesités, a jogrendszer (helyi, nemzeti, EU, nemzetk6zi) rendeltetésszer(
m(ikddése; az emberi jogok, kornyezetvédelmi szempontok, esélyegyenléség érvényesiilése,
a dontések (jogszabalyok) ésszerlisége és hatékonysaga, a realis dontési (jogalkotasi) célok
feltérképezése.

3.5.4.2 A hatasvizsgadlattol elvart eredmények

M A jogalkoté/dontéshozd dontési  helyzetének és politikai  felelGsségének

megalapozasa;

a kedvezétlen hatdsu szabdlyozdsi eszkdzok kikiliszobolése;

a jogszabalyok/dontési eredményeinek hatékonysaganak novelése;

min@ségi jogalkotas/dontéshozatal elGsegitése;

a jogalkotoi szandékokat hivebben tiikr6z6 jogrend megteremtése;

a dereguldciés szemlélet érvényesiilésének elGsegitése: a jelentGségiliket vesztett,

alkalmazhatatlan, ellentmondd jogszabdlyok ,kigyomlaldsa”, rossz dontések

felismerése, kijavitasa, kovetkezményeinek orvoslasa

B a hatdsvizsgdlat szamszerUsiti, konkretizdlja a hatdsokat, ezaltal jobban
0sszehasonlithatéva tesz bizonyos elemeket (rémutat rovid, kézép vagy hosszu tavu
tarsadalmi, gazdasagi és egyéb hatasokra;

B a2 jogszabdlyhoz/dontéshez kozvetlenil nem kapcsolddd jelenségek feltarasa:
externalis hatasok;

B érdemi konzulticids lehetGség biztositas a jogszabaly elGkészités soran.

3.5.4.3 Az ,elemi szorzatos tdabla” médszere

Valdjdban a gazdasdagi hataselemzés korében kialakult mddszer, viszont indokolt kiterjeszteni
a hatdselemzés minden tipusara. A dontés/jogszabalyalkotas ,el6szobajaban” elvégzendd
olyan teszt aminek alkalmazdsa kihagyhatatlan. Lehet masképpen a jézan ,ész” mddszerének
is nevezni.

A hatdselemzések legegyszerlibb eszkoze, alkalmazdsa nem tudomanyos vagy szakértGi
tevékenységen alapszik. Jellemz6en annak a személynek, szervnek (irodat, csoportot,
Ugyosztalyt) kell elvégeznie, aki/ami a dontést/jogszabalyt ténylegesen el6késziti, vagy annak

el6készitéséért felelds.

Ennek kertében azt kell vizsgdlni, a lehet6 legegyszer(ibb mddszerekkel, hogy a tervezett
dontés/jogszabaly megalkotasa ésszer(i-e, illetve egyaltalan kivitelezhet6-e.

Ebben a korben szlirend6 szempontok:

- hatalyos-e még a felhatalmazé jogszabdly,
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- nincs-e olyan jogszabaly, vagy rovidesen elfogadasra keriil6 és/vagy hatalyba 1épd
jogszabaly, ami szliikségtelenné teszi a dontést/jogalkotast,

- megszilethet-e a dontés vagy jogszabaly olyan idGkeretben, hogy az még hatdsok
kivaltasara alkalmas legyen;

- a dontés elGkészitéséhez, jogszabaly megalkotdsdhoz sziikséges raforditdsok
aranyban alinak-e az elérendé céllal;

- a dontés/jogszabaly pénziigyi hatasainak egyszerl matematikai mddszerekkel vald
ellenérzése, jozan becslések alkalmazasa;

- stb.

Bar a maddszernek nincs ugymond tudomdnyos alapja, a gyakorlati tapasztalatok azt
mutatjdk, hogy a hibds hatdsok 70%-ban kiszlirhet6k a teszt alkalmazdsaval. Tehat ha a
dontés meghozatala nem mell6zi a jézan ész alkalmazasat, a jogalkotas/dontéshozatal
mindsége mar ezzel jelentdsen javithatd.

3.5.4.4 A hatasvizsgadlatot ténylegesen végzo szakember

a) A hatdsvizsgalat elvégzésér6l a dontéshozé koteles gondoskodni (sajat maga vagy erre
megfelel§ személy bevondsaval)

b) kiils6 szakember bevondsa (szlikség esetén)
- annyiben a dontés/jogszabaly jelentdsége (pl. koltségvonzata) indokolja,
- az Onkormanyzatnal nincsen (belsé) szakember.

c) A hatasvizsgalat koordinacidjara érdemes a dontés/jogalkotas egészét atlatd személyt
kijelolni
- aki nem feltétlenil szakember, de megfelel6 ralatassal (jogi, szervezési, koltség
oldal, ... stb.) rendelkzik, és elhivatott a megvaldsitandd érték, eredmény
megvaldsulasa tekintetében;
- a moédszerek alkalmazdasaval tisztdban van.

3.5.4.5 A konkrét hatasvizsgalatok elvégzésének alapelvei

a) a realitas-szemlélet
- az adott esetben mi a hatasvizsgalat redlis el6nye, hasznossaga;
b) a hatdsvizsgalat fedje fel az el6nyoket és hatranyokat egyrant;
c) pénzigyi tisztanlatds, kezelhet6 szamszerdsithet6 adatok;
d) tobb dontési valtozat esetében a varhatd hasznokat és koltségeket valamennyi
valtozat esetében ki kell mutatni;
e) gyakorlati eredményre torekvés szikségessége, az elméleti lehetéségeknek a konkrét
dontéselbkészitésben mar nincs szerpiik, azokat mar korabban ki kell sz(irni. Csak az érdemi
informacié az informacio;
f) a nem kivant kévekezmények megjelenitése, javaslat az elkerlésre;
g) az alkalmazott médszerek bemutatdsa (de csak a sziikséges mértékben, amennyiben maga
a modszervalasztas is hordoz magdaban relevdns informacioét);
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h) egységes mddszertan (a célok, elvart eredmények, megfogalmazott igények kovetkezetes
végigvitele)

i) a modszervalaszas bemutatasa (nem relevans informacidk kerilése)

j) a végeredménynek konkrétnak, tomornek kell lennie, a hatdsvizsgalat dontés/jogalkotast
konnyit6 modszer.

3.5.4.6 Szabalyozasi folyamatok atalakitasa a hatdsvizsgadlati médszerek
alkalmazasaval

Altalanos tapasztalat, hogy az Onkormanyzatok déntési, jogszabalyalkotdsi folyamataikat (a
tovabbiakban: szabdlyozdsi folyamat) a hatdsvizsgalati szempontok beépitésének
mell6zésével oldjak meg.

A hatdsvizsgalat fentiekben elemzett szempontjait, legaldbb utaldsszerien indokolt
megjeleniteni a folyamatszabalyozast tartalmazé dokumentumokban. Azon tul, hogy a
hatdsvizsgalat altalanos fogalmanak bevezetése is indokolt, ennél konkrétabb
hatazsvizsgalati pontok beépitése is szukséges a fennalld és/vagy kialakitandd szabalyozasi
rendszerbe.

Hatdsvizsgdlati pontnak a szabdlyozasi folyamat olyan helyzetét nevezziik, amikor olyan
dontés meghozatala sziikséges, amelynek a jovGre nézve jelent6s hatasa lehet.
Megjegyzendd, hogy sokszor a hatas jelent6ségének a felmérése 6nmagabn is hatasvizsgalati
kérdés. A hatads természetesen igen sokféle lehet, éppen ezért minden folyamat esetén a
legalkalmasabb hatasvizsgdlati mddszer kivalasztasa a cél.

A hatdsvizsgalati pont tehdt olyan dontési helyzetben jelentkezik, amikor a dontés
meghozatala igényli a relevans informaciok feltérképezését. A szabalyozasi folyamatban
altaldaban egy komplex hatasvizsgalat elvégzése sziikséges amely a dontés
kovetkezményeinek teljességét képes feltarni. Esetenként ez kiegészithetd tovabbi rész-
hatasvizsgalatokkal. A rész-hatasvizsgalat kiléndsen akkor indokolt, ha a megel6z6 komplex
hatasvizsgalathoz képest a vizsgdlt szempontokban valtozas allt be, Uj szempontok meriltek
fel, vagy id6kozben a hatasvizsgala megalapozatlansagara deriilt fény.

Az utdlagos hatdsvizsgdlat - szemben az el6zetessel - id6ben jobban elhdzdédik, hiszen ritka —
bar nem kizart — eset, hogy valamely déntés hatdsa nyomban érzékelhet6vé valik.

Mig az el6zetes hatasvizsgalat féleg feldertit6, preventiv jellegli, az utdlagos inkabb
megfigyel6 és nyomon kovetd. Az utélagos hatasvizsgalat kotelezettségét és - legalabb jelzés
szinten - annak mdédszereit indokolt beépiteni a szabalyozasi folyamatokba.

Az utdlagos hatasvizsgalat, amennyiben egy meglévé szabdlyozast, dontést vizsgal, de
eredményként egy Uj dontés/szabalyozas alapjaul szolgal, valdjaban etekintetben el&zetes
hatdsvizsgalatnak mindsil. Az utdlagos hatasvizsgalat altaldban minGsiti az elGzetes
hatdsvizsgalatot. Amennyiben e kett6 azonos eredményt mutat, akkor megallapithatd, hogy
a szabalyozas a céljat elérte, az megfelelGen atgondolt volt.
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3.5.4.7 Hatasvizsgadlati felelds, folyamatszabalyozads

A hatasvizsgalat folyamatdban kulcsszerepl6vé lép el6 a hatasvizsgalati felel6s személye. A

személy kijelolése alapfeltétele a hatdsvizsgalat folyamatba épitett menetének. A felel6snek

nem feltétlendll kell vezetdi szinten megjelennie, bar nem kizart, hogy az éppen a jegyzé,

aljegyz6, polgarmesteri kabinetvezet6 legyen.

A felel6s személy f6 feladata a hatasvizsgalatnak az aktualis kérdésben vald szisztematikus és

kovetkezetes alkalmazasanak ellen6rzése. A hatdsvizsgdlat eredményeinek 0Osszegzése,

azoknak a a dontést véglegesen meghozd, és érte jogi és/vagy politikai felelGsséget visel§

személy tajékoztatasa, a meghozandd dontésnek a — hatasvizsgalaton alapuld — kritizalasa,

vagy tamogatasa.

3.5.4.7.1 Afelel6s személy feladatai

A dontést igényl6 kérdés dltaldnos megismerése (olyan mértékben, hogy
eredményes hatdsvizsgdlat legyen folytathatd);

a probléma (értsd jelentGs kihatassal bird kérdések) meghatarozasa;

a probléma felismerése soran a hatdsvizsgalati pontok kijel6lése;

a hatasvizsgalati pontoknal a bels6é szakemberekkel valé konzultacid;

a fenti ismeretek alapjan a 1. hatasvizsgalat moddszerének, 2. elvart
eredményének meghatdrozdsa (1. kilsé, belsé szakért6 bevondsa, gazdasagi,
sz(ikebb tarsadalomtudomanyi, kozlekedési, szocialis...stb. illetve komplex
hatasvizsgalat; 2. annak tételezése, hogy milyen informdacidok varhatdk a
hatdsvizsgalattdl és az mennyiben segiti a dontést);

amennyiben a hatasvizsgalat elvégzése koltséggel jar, annak tisztazdsa, hogy
milyen keretbdl torténjen a fedezet biztositasa (a pénzligyi kotelezettségvallaldval
a koltségek tisztazdsa, jovahagyatasa), annak attekintése, hogy a koltségek és az
elérni kivant cél aranyban allnak-e egymassal;

a konkrét hatasvizsgalat elvégzésének nyomon kovetése (hatarid6k, eredmény);

a hatasvizsgalati eredménytermék “begylijtése”;

az eredményterméknek a konkrét dontés el6készitGje irdanydba torténd
prezentdlasa;

a dontés meghozataldt kévetben, a dontés kovetkezményeinek Osszevetése a
hatdsvizsgalat alapjan elvart eredményekkel;

utdlagos hatdsvizsgdlat esetén az elGzetes hatasvizsgalattal vald Osszevetés.

Hangsulyozandd, hogy az ebben a kdrben felelGs személy nem a dontésért felelGs, és nem is

a hatasvizsgalat eredménytermékéért. Az elGbbiért vald felelGsséget a jogszabalyok
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megfelel6en rendezik. Az utdbbi esetében pedig nyilvanvaléan a konkrét hatasvizsgalatot
készit6 személy (szakember!!!) felel.

3.5.4.7.2 A hatasvizsgalati felel6s felel6ssége

- A hatasvizsgalat alkalmazasa (kell-e egy dontéshez vagy nem);

- a hatasvizsgalat preciz lebonyolitasa (hataridére készen legyen a végleges dontést
segit6 hatdsvizsgalat, vagy anyagok 6sszessége);

- a hatasvizsgalati eredmények megfelel§ 6sszefoglald prezentalasa.

Kisebb hivatalok esetében nyilvanvaléan gyakrabban el6fordul, hogy a hatasvizsgalatért
felelés személy maga a jegyz6. Azonban amennyiben a személyi feltételek adottak indokolt,
olyan személy kijelolése, aki egyébként az adott dontés meghozataldnak, jogalkotasnak nem
szlikségszer( szerepldje.

Szerencsés, ha a hatdsvizsgalati felel6s a folyamatra egyfajta kils6 szemlél6ként tud
tekinteni. Szamos lehet6ség kozil a jegyzdi referensi, polgdrmesteri tanacsaddi, vagy
képvisel6-testileti irodai (valamely koztisztviselGje) statuszban 3allé6 személyek tlnnek a
legalkalmasabbnak.

A hatdsvizsgdlati folyamatban — a fentiekben irtak mellett — végeredményben mindenki
hatdsvizsgalati felelGs, legaldbbis az “elemi szorzatos tabla” mddszere alkalmazdsa
tekintetében. Mivel a hataselemzések legegyszer(ibb eszkozének alkalmazdsa nem
tudomanyos vagy szakért6i tevékenységen alapszik barmely a dontést/jogszabalyt
ténylegesen el6készit6, vagy annak el6készitéséért felels személynek indokolt alkalmaznia.
Minél tobb szinten jelenik meg a mddszer alkalmazdsa - amely nem id&igényes, pusztdn a
nyugodt ésszer( atgondolds kotelezettségét rdja az alkalmazéjira — a hibak szlirésének annal
nagyobb az esélye.
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a)
Probléma, dontési helyzet felmeriilése
(valtoztatasi igény)
Forrasok: 1. lakossagiigény,

2. kotelez6en meghozandé dontés,

3. képviseldi, testileti
kezdeményezés,

4. egyéb forras

Hatasvizsgalati pont:

A jogszabdlyalkotas vagy egyéb dontés
elhatdrolasa?

- Mi a kotelez6 forma?

- Ha nincs kotelez6 forma, mi a
leghatékonyabb forma?

Hatdsvizsgalat elvégzése:

1. A forma megvalasztdsa elsGsorban

jogi kérdés: jegyz6 (mas jogi
szakért6 bevonasa);

2. Halehet6ség van mindkét formara,

célszerliségi kérdés (melyik a
szabalyozasi targykornek jobban
megfelel§) jegyz6 (mas jogi

szakért6 bevondsa), tisztségviseld,

jogalkalmazo (konkrét ligyintézd)

Dontési lehetség

Jogszabdly (rendelet)

KT hatarozat (nem jogszabaly)

Bizottsagi hatarozat (nem
jogszabaly)

tisztségvisel6i egyedi
hatdrozata (nem jogszabaly)

- nem Onkormanyzati hataskor

Megjegyzés: A nem jogszabalyi formdaban

megjelens dontések esetében, a

jogszabalyi formara kidolgozott minta

megfelelGen alkalmazhatd!
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b)

Rendeletalkotas elhatarozasa

Forrasok:

Amennyiben az adott probléma, dontési
helyzet (valtoztatasi igény) rendeleti Uton
oldhaté meg a kordbbi hatdsvizsgalat
alapjan, a rendeletalkotas elhatarozdsa: az
elGterjesztésben és a rendeletalkotdsi
javaslatban olt testet.

Hatasvizsgalati pont:

Dontési lehetség

- Egyszerlen 0j rendeletet kell - Ujrendelet;

alkotni? o o
- korabbi rendelet modositasa

- Kell-e az Uj rendelt megalkotasa

miatt mas rendelet(ek)et - korabbi rendelet hatdlyon kiviil

mddositani? helyezése

- A cél mar meglévé rendelet
maodositasdval valdsithaté meg?

Hatdsvizsgdlat elvégzése:

- Aforma megvadlasztasa elsGsorban
jogi kérdés: jegyz6 (mas jogi
szakért6 bevonasa); jogi szakért6
bevonasa), tisztségviseld,
jogalkalmazo (konkrét Ggyintéz6)
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c)
Rendeletalkotas elhatarozasa
Dontéselbkészités
Komplex hatdsvizsgalat
Forrasok:

A komplex hatasvizsgdlat eredményeként
a rendeletalkotasi javaslat az

el6terjesztésben jelenik meg.

Hatasvizsgalati pont:

Komplex hatdsvizsgalat

Hatasvizsgalat elvégzése:

Az alabb
hatdsvizsgdlati tényezGket végsé sorban

részletezett specialis

az elGterjesztést készité onti végleges
formaba.

Az
készitének

el6terjesztének (el6terjesztést
kell a

szempontjait érvényesitenie)

hatdsvizsgalat

A hatasvizsgdlat eredményeit az
elGterjesztés tartalmazza:

a realis lehetGség felvazolasa;

- el6nyok és hatranyok;

- pénzlgyi tisztanlatas,

- tobb dontési valtozat
(szbvegjavaslat) esetében a varhato
hasznok és koltségek valamennyi
valtozatnal;

- gyakorlati eredmény;

- a nem kivant koévekezmények

megjelenitése, annak bemutatasa,
hogy azokat miként kilisz6boli ki a

tervezet;

- az alkalmazott modszerek
bemutatasa (sztikséges
mértékben);

- a mddszervalaszds bemutatasa
(nem relevans informacidk
keriilése)

- konkrétnak, tomor,
dontés/jogalkotast konnyitd
maodszer
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d)
Rendeletalkotas elhatarozasa
Dontéselbkészités
Komplex hatdsvizsgalat
Forrasok:

A komplex hatdsvizsgdlat eredményeként
a rendeletalkotasi javaslat az
el6terjesztésben jelenik meg.

Hatasvizsgalati pont:

Komplex hatdsvizsgalat Gazdasagi hataselemzés:

a célkitlizések megvaldsitasahoz
sziikséges anyagi eréforrds-
sziikségletek meghatarozasa

Hatdsvizsgdlat elvégzése: PP . . .,
- pénzigyi és mas dimenzidkban

kifejezheté haszon meghatarozasa,

megbecslése
Gazdasagi hatdselemzés:
- A jogszabaly hasznainak és

- Jegyz6, a hivatal  gazdasagi koltségeinek meghatarozasa
szakértéje, a rendeletalkotas
terliletének hivatali szakért&je; - a jogok és  kotelezettségek
megallapitasaval keletkez6
- kils6 szakertd, gazdasagi szakérto szlikségszer( terhek; (kozvetlen és
bevonasa  (fliggetlenség,  kiils6 kdzvetett hatasok)

ratekintés)

- a szabalyozas koltség- és
haszonvonzatainak feltérképezése
tehdt az egyes szabdlyokhoz

- (relevans koltségek, bevételek,
hasznok

93




Szervezetfejlesztési Tanulmany

e)
Rendeletalkotas elhatarozasa
Dontéselbkészités
Komplex hatdsvizsgalat
Forrasok:

A komplex hatasvizsgdlat eredményeként
a rendeletalkotasi javaslat az

el6terjesztésben jelenik meg.

Hatasvizsgalati pont:

Komplex hatdsvizsgalat

Hatasvizsgalat elvégzése:
Tarsadalmi hatasok elemzése:

- jegyz6, a hivatal adott

tarsadalmi  kérdésben
szakérté alkalmazottja,
a rendeletalkotds
teriletének hivatali

szakértGje;

- kulsé szakérté

(figgetlenség, kiils6

ratekintés)

- tisztségviselGk (politikai
szempont
becsatornazhatd)

- tarsadalmi szervezetek,
egyhazak, civil szféra,

- mas 6nkormanyzatok

Tarsadalmi hatasok elemzése

- tdrsadalmi igazsdgossag
(jogok és
kotelezettségek
aranyos,
diszkriminaciomentes
megoszlasa)

- fenntarthaté  fejl6dés

(jogintézmények

legitimitdsa és a
rendelkezésre allé
erGforrasok lehet6vé
teszik-e a folyamatos

mUikddést, alkalmazast),

- tamogatott vagy
visszaszoritandé
tarsadalmi  jelenségek

tételes szambavétele
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f)
Rendeletalkotas elhatarozasa
Dontéselbkészités
Komplex hatdsvizsgalat
Forrasok:

A komplex hatasvizsgdlat eredményeként
a rendeletalkotasi javaslat az
el6terjesztésben jelenik meg.

Hatasvizsgalati pont:

Komplex hatdsvizsgalat Kornyezetvédelmi hatasvizsgalat

- afenntarthato fejl6dés;

- szabdlyozdsi aktus kornyezetre
gyakorolt hatdsanak

Hatasvizsgalat elvégzése: o
vizsgalata

- az egyes emberi beavatkozasok

Koérnyezeti hatasok elemzése: lehetséges kérnyezeti

hatadsanak vizsgdlata;

- jegyz6, a hivatal kdrnyezevédelem
ekintetében szakértelemmel - lokalis és globalis hatasok;
rendelkez6  szakértGje;  kiilsé - hazai és nemzetkézi példak

szakért6 (fuggetlenség, kils6

ratekintés)

- koérnyezetvédelmi hatésag
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g)
Rendeletalkotas elhatarozasa
Dontéselbkészités
Komplex hatdsvizsgalat
Forrasok:

A komplex hatdsvizsgdlat eredményeként
a rendeletalkotasi javaslat az

el6terjesztésben jelenik meg.

Hatasvizsgalati pont:

Komplex hatdsvizsgalat

Hatasvizsgalat elvégzése:

Egészségligyi hatasok elemzése:

jegyz6, a hivatal
tekintetében
rendelkezé
szakért6

ratekintés)
kornyezetvédelmi hatdsag
ANTSZ

Az Onkormanyzat

szakértGje;
(fuggetlenség,

egészségligy
szakértelemmel

kiuls6
kilsé

teriletén

m(ikédé haziorvosok véleménye

Egészségligyi hatasok vizsgalata

- egészségi allapotra befolyassal bird

kdrnyezeti,
- gazdasagi,
- kozlekedési,

- infrastrukturalis,

- képzési tényez6k
emberekre gyakorolt
élettani, lelki,
életmodbeli

kovetkezményeinek
kore

h)
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Rendeletalkotas elhatarozasa

Rendelettervezet koherencia vizsgalata

Forrasok: Jogszabaly szerkesztési technikat leiré
jogszabalyok (kiindulé pont a jogalkotasi
tv.)

Hatasvizsgalati pont:

Koherencia vizsgalat A jogszabaly kiils6 és belsé 6sszhangja:

1. Kiilsé 6sszhang

- Az Eurdpai Unio kozvetlendl
alkalmazandé joganyaga

- A Magyar Alkotmany

- Tovabbi magasabb szintd
jogszabalyok

Szempontok:

- A magasabb szint dltal szabalyozott
kérdéssel ellentétes jogalkotas
tilalma;

- A magasabb szinten nem
szabalyozott helyi kozligyet érint6
szabdlyozas lehet6sége, adott
esetben kotelezettsége;

- Afelhatalmazé jogszabaly
rendszerének figyelembevétele, a
felhatalmazdssal érintett
szabdlyozando kérdések korén vald
tulterjeszkedés tilalma;

- A magasabb szinten meghatarozott
elvek Ujrafogalmazasanak tilalma;
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A magasabb szinten
megfogalmazott rendelkezés
megismétlésének
sziikségtelensége;

A magasabb szinten
megfogalmazott definicid, pontos
atvétele illetve pontos visszautalas
arra, amennyiben a definiciétoél
eltérés sziikséges, ugy az
elhatarolas pontos megtétele

Azonos szintli jogszabalyok esetében

A szabalyozasi targy
duplikacidjanak tilalma;
Ellentétes rendelkezések tilalma;
Hasonlé targykord azonos szintd
jogszabdlyok hatdlyanak

szovegszer( elhataroldsa (pl. jelen
rendelet nem alkalmazhaté a ...);

2. Belsd 6sszhang:

Definiciok, fogalmak, kdvetkezetes
alkalmazasa;

Jogszabdlyok megjel6lésének
kovetkezetes alkalmazasa;

A jogszabaly id6tallésagara
torekvés

(minél kevesebb olyan fogalom
legyen aminek a vdltozdsa a
jogszabaly médositasat
eredményezi)

FGszabaly , kivétel, alkivétel pontos
elhatarolasa;
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Utdlagos Hatasvizsgalat

Forrasok:

e lakossagiigény,
e kotelez6en meghozandd dontés,

o képviseldi, testiileti
kezdeményezés,

e egyéb forrds,

e azelérnikivant cél (pl. bevételek
novelése, kornyezetszennyezés
csokkentése) nem valdsul meg,

o felligyeleti szerv jelzése,

Hatasvizsgalati pont:

Az utdlagos hatasvizsgalatnak elsésorban
arra kell valaszt adnia, hogy az el6zetes
hatdsvizsgalat soran megfogalmazott célok
az el6zetes hatdsvizsgalatban
meghatarozott hatasok kivaltasa mellett
valésulnak-e meg.

A jogalkotd és jogalkalmazo szerveknek
figyelemmel kell kisérnilk a jogszabaly
alkalmazasdnak hatdsat, fel kell tarniuk az
érvényre juttatasukat gatld
korilményeket, és a tapasztalatokat a
jogalkotasban is hasznositani kell.

Felmeriild hatdsvizsgalati helyzetek és
okai:

feltételek
végrehajtas

1. Személyi, technikai

hiagnya  miatt a

Eszkdzvalasztas:
1. Hatdlyon kivil helyezés;

2. Hatdlyon kivil helyezés Uj
jogszabaly (rendelet)
megalkotdsa;

3. Jogszabaly (rendelet) mdédositas

A jog hatékonysaganak vizsgalata
(utdlagos)

B kozgazdasagi megkozelités
(hasznossag, koltségek)

B jogszocioldgiai megkozelités(
elemzés pszicho-szocialis
koriilmények (jogrendbe vetett
bizalom, jogszolgaltatas iranti
tisztelet)

B rendszertani megkozelités
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ellen6rzése csak esetenként,
idnyosan torténik meg;

2. Nem minden esetben gondoskodik
a jogalkotdé a végrehajtas
megszervezésérdl, hidnyzik a
végrehajtasrol torténd
beszamoltatds, ennek eljarasi
mechanizmusa kialakulatlan;

3. A cimzettek igen kevés tényleges
segitséget kapnak a jogalkototdl;

4. A normasértések felderitése az
esetek jelentds részében elmarad;

Jogalkotasi ,roham”, nincs lehetGség
az elmélyllt megismerésre.

Hatasvizsgalat elvégzése:

3. Aforma megvalasztasa elsGsorban
jogi kérdés: jegyz6 (mds jogi
szakért6 bevonasa);

4. A probléma felismerése, tehat a
nem jogtechnikai rész, minden
olyan szereplé bevondsaval
torténhet, aki az el6zetes
hatdsvizsgalatban részt vett

egymasra hatd jogszabalyok
rendszere

B Az utdlagos hatdsvizsgdlat sordn az

el6zetes hatasvizsgalat minden
modszere megfelel6en
alkalmazhaté
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( szabélyozandé kérdés felmeriilése |
h |Hatésvizszé|ati pont |

|
[ Dontés sziikséges
I | | Hatdsvizsgalati pont |
1 1
[ Jogalkotas szukséges Egyéb dontés (hatarozat, tisztségvisel6
I dontése)

[ Az érintett szervezeti egység kijelolése ]

| Hatasvizsgalati pont |

Az érintett szervezeti egység el6készité
munkdia

1 1
[ Szakeértd kézrem(ikodése ] Részben érintett szervezeti egységek
bevonasa
| Hatasvizsgalati eredmények felhasznélasa
1
ElGterjesztés megszbvegezése]
Az elGterjesztés készit6i altali jovahagyas
szignozas
|
[ Jegyz6i kontroll
Javitas sziikséges ]—
[ Tisztségviseld aldirdsa ]
[ Bizottsagok dontései ]
1 1
[ A képvisel6-testiilet rendeletet alkot ] [A képviselé-testiilet nem alkot rendeletet
* | Utdlagos Hatasvizsgalati kezdGpont | *

101



Szervezetfejlesztési Tanulmany

3.5.5 RIA szempontu hatasvizsgalati és folyamatszabalyozasi mintaelemzés

Balatonalmadi Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
a taxidllomasok igénybevételi rendjérél sz616
37/2009. (IX. 30.) rendelete

alapjan

SEGEDANYAG

Kaposvar Megyei Jogl Varos “taxirendeletének” elkészitéséhez

RIA SZEMPONTU ERTEKELES

BALATONALMADI ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK

37/2009. (IX. 30.) sz. rendelete

a taxidllomasok igénybevételi rendjérdl

(tovabbiakban: rendelet)

A rendelet értékelése két fejezetbdl all: a rendelet szakaszainak attekintését kifejté
Ertékelésbél, valamint az 6sszesitd tablazat alkotta MinGsitésbdl. Az Ertékelés sordan minden

esetben megjel6lésre keril a mindsit6 tablazatban szerepld vizsgdlati szempont.
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3.5.5.1 Ertékelés

A) ALTALANOS MEGJEGYZESEK

1. Hatasvizsgalati eszk6zok a helyi viszonyokban

Tekintve, hogy a Rendelet a jelen elemzés elkészitésekor hatdlyos — él6 — rendelet, annak
elsésorban utdlagos hatasvizsgalati (a tovabbiakban: Hatdasvizsgalat) szempontjait érdemes
szamba venni, ugyanakkor az egyes el6készité anyagokbdl a jogalkotas min&sége is gyakran

leképezhetd.

A hatasvizsgalat célja annak feltérképezése, hogy a rendelet elérte-e az dltala megvaldsitani

kivant célt, illetve ezek alapjan a rendelet mddositasa, egyéb fellilvizsgalata sziikséges-e?
A hatdsvizsgalat leginkdabb relevans szempontjai

- jogi szakmai, jogtechnikai elemzés;

- nemzeti és a helyi kozosségi érdekérvényesités;

- tarsadalmi hatasok elemzése;

- gazdasagi hatasvizsgalat;

B) A RENDELET EGYES RESZEINEK VIZSGALATA A TABLAZAT SZEMPONTJAI ALAPJAN

1. Jogi szakmai, jogtechnikai elemzés
1.1. Kiils6 koherencia vizsgalat

A rendelet nem ellentétes magasabb szint( jogszaballyal.

1.2. Szabalyozasi szint
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A kozuti kozlekedésrél szold 1988. évi l. torvény (Kt) 19. § (1) bekezdésében, valamint a
helyi 6nkormanyzatokrdl sz6l6 1990. évi LXV. térvény 16. § - ban foglalt felhatalmazas
(lehetdség) alapjan indokolt (és annak elhatdrozdsa esetén, szlkségszer() a
taxidllomasok miikodésének rendjét (jogszabdlyban) helyi rendeletben szabalyozni,
vagyis az elsé hatdsvizsgdlati pont tekintetében — miszerint a szabdlyozas szintjét kell

mindenekelStt meghatarozni — alapos dontés sziletett.

Probléma, dontési helyzet felmeriilése

(valtoztatasi igény, jogalkotas sziikségessége)

Forrasok: 5. lakossagi igény,

6. adontés nem kotelez6en
meghozandd, az 6nkormanyzat
diszkrecionalis jogkorében All,

7. adontés elhatarozasa esetén,
felhatalmazdason alapuld kotelezé
rendeleti forma:

felhatalmazo jogszabalyok

- 1988. évi l. torvény a kozuti
kozlekedésrdl

- a helyi 6nkormanyzatokrél szélé
1990. évi LXV. torvény

Hatasvizsgalati pont:

Kotelez6 forma

A jogszabdlyalkotds vagy egyéb 4. Jogszabdly (rendelet)
dontés elhatarolasa?

104



Szervezetfejlesztési Tanulmany

13

1.4.

Belsé koherencia Vizsgalat

A rendelet a definicidkat, jogfogalmakat kovetkezetesen alkalmazza. Szerkezete

egyértelmd, jol attekinthetd, fogalomhaszndlata lényegre tor6, tiszta.

A rendelet a feladatokat, hataskoroket érthet6en, ellentmondasmentesen,
kovetkezetesen hatdrozza meg, telepiti. A f&szabalyok, s kivételek rendszere

ellentmondasmentes.

Jogszabaly-szerkesztés

Preambulum hianya

A Rendelet klasszikus értelemben vett preambuluma pusztan technikai jellegd, rogziti a
szlikséges felhatalmazé normakat, a jogalkotasra felhatalmazott szervet, tovabbd a
jogalkotas megtorténtét. Ebben a tekintetben a jogalkotasi normativ feltételeket

megfelel6en tartalmazza.

Jéllehet egy ,taxirendelet” nem igényel feltétlenil ,értékmegvalldst”, fontos felhivni a
figyelmet arra, hogy a magyar ,torténelmi” jogalkotds a preambulumok terén nagy
hagyomdanyokkal rendelkezik, és bar altaldnos vélekedés, hogy a preambulumok a
jogszabalyok legkevésbé “hasznos” részei, és a hatdlyos jogszabaly-szerkesztési rendelet
az 6nkormanyzati rendeletek vonatkozdsdban nem is ismeri ezt az intézményt, bizonyos

jogalkotasi aktusoknal allaspontunk szerint kiemelkedd jelent6séggel birhatnak.

Nem elhanyagolhatd, hogy egy preambulum adott esetben altaldnos zsindrmértékként
is alkalmazhatd lenne, és ha nem is klasszikus preambulum formajaban, de alapelvi
szinten ajanlatos rogziteni a Kt egyes helyi aktualizaldst igényl6, altaldanos érvényd

rendelkezéseit (Kt. 1. §; 12-16. §).

Altalanos rendelkezések
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Inkdbb technikai jellegli kérdés, de a jogszabdlyszerkesztésrél szélé6 61/2009. IRM
rendelet 60. § értelmében sziikséges a rendelet hatdlyardl, céljardl, az alapelvekrdl, és
értelmez8 rendelkezséekrdl alkotott rendelkezéseket egy ,Altaldnos rendelkezések”
cimld fejezetben 0Osszefoglalni. Az ,altaldnos rendelkezések” rész a rendelet

Osszterjedelmének legfeljebb egyharmadat érheti el.

Szerkezet

Mindemellett egy jogszabadly megalkotdsa sordan torekedni kell a klasszikus
trichotomikus szerkezetre. A trichotomikus szerkezet értelmében egy szakasz harom
bekezdésbél, egy bekezdés harom alpontbdl all. Ezt a felosztast gyakorlati szempontok
felllirhatjak, azonban nyolc bekezdés egy szakaszon beliil ilyen terjedelm(i jogszabaly

esetén semmiképp nem indokolt. (rendelet 4. §)

1.5. Jogszabaly-szovegezés

2.

A szOvegezés a Jogalkotasi torvény rendelkezéseinek megfelel.
A rendelet terjedelme a szabalyozas targyanak megfeleld.
Az onkormanyzati rendelet megjel6lése a jogszabdly-szerkesztési rendelet 13. § (1) e)

pontja szerint igy szél:

Balatonalmadi Képvisel6-testiiletének

37/20009. (IX. 30.) rendelete

a taxiallomasok igénybevételi rendjérdl

Nyelvhelyességi hianyossag nem tapasztalhaté.

Nemzeti és a helyi k6z6sségi érdekérvényesités
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3.

Az Hatasvizsgalatnak els6dleges szempontja, hogy a Rendelet és az annak
eredményeként |étrejovs, kialakuld jogallapot a nemzeti, és helyi kozosségi

érdekérvényesitést megfelel6en megvaldsitja-e.

Vizsgalati szempont:

- A helyi k6zosség és a nemzet érdekeinek megjelenitése

Indokolt vizsgalni, hogy a kordbban kialakult gyakorlatot a rendelet el6irdsai mennyiben
valtoztattdk meg? Vizsgalandd, hogy egyik oldalrél milyen hatranyt, masok oldalrdl
milyen vagyoni el6nyt jelent a hasznadlati dij bevétel, el6nyok és hatranyok megoszldsa,

kotelezettek és jogosultak kére hogyan alakul?

Lényeges kérdés annak eldontése, hogy az dllomas igénybevevik regisztracios eljardsa
miként torténhet. Indokolt lehet online Ugyfélkapus regisztracids rendszer kialakitdsa,

elkeriilend6 az indokolatlan ,,papirgyartdst” és hosszadalmas lgyvitelt.

A szabalyozdsnak minden esetben szem el6tt kell tartania bizonyos egyetemes

értékeket:

- szolidaritas, k6z0sségi 6sszetartozas,
- csalad,
- munka, foglalkoztatas

- kornyezettudatossag, egészség,

Tarsadalmi hatasok elemzése

Manapsag minden kozlekedéssel kapcsolatos szabalyozds kilonos koriltekintést és

megalapozott dontéshozatali eljarast igényel, hiszen sok és jelentds érdeket kanalizal.
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Vizsgalati irdnyok

- a ,taxis tarsadalom” érdekének védelme

- ataxi szolgdltatast igénybevevék érdekeinek fegyelembe vétele
- akozlekedés biztonsaga

- személyek és egészségilik védelme

- kornyezetvédelem

- Vizsgalandé kérdések:

- MegfelelS nyilvanossagot kap-e a kérdés szabdlyozasa?

- Helyi és/vagy az orszagos sajté foglalkozik-e a kérdéskorrel;
amennyiben az a tapasztalat, hogy nem a jogszabalyban indokolt

nagyobb figyelmet forditani a kozzététel szempontjaira.

- Van-e olyan nyilvanos férum, pl. internetes honlap, ahol a lakossag

(tarsadalom) informalédhat

Ennek elsGsorban az a jelent6sége, hogy a lakossag bevonasan
keresztiil és az eredmények megfelel6 nyilvdnossaga altal a tarsadalom

sajatjanak érezze a kérdést

4. Gazdasagi hataselemzés

AlapvetGen koltségvetés tervezési kérdés, hogy a ,szlkos” oOnkormdnyzati forrdsok

miképpen haszndlhaték fel leghatékonyabban.
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Nyilvanvaléan ebben a korben megfelel6en azt is kalkuldlni kell, hogy a koltségeket nem

pusztan a tényleges pénzbeli téritések jelentik, hanem az egyéb ,jarulékos” koltségek is.

Osszetettebb hatasvizsgalati kérdés, hogy milyen jogcimen és mennyit kelljen fizetni az
allomas terliletének haszndlata esetén, illetve lényeges kérdés annak elddntése, hogy a

teriilet kezelése és ezen keresztiil finanszirozasa hogyan oldhaté meg legel6nydsebben.

Mindenekel6tt leszogezhets, hogy a gyakorlatiasabb megoldast jelenthet a hasznalati dij
terminoldgiaval felvaltani, ezzel elkerilend6 a ,koztertletért nem fizetek” gyakran hallhaté

rigmusat, hiszen ezt a dijat mar a terilet kezel6jének kellene fizetni.

Harom megoldas kinalkozik a taxidllomdsok terileteinek kezeldi jogara vonatkozdan. Egyik
lehet6ség, hogy a Polgdrmesteri Hivatal egyik osztalya ald rendeljik, ami kétségkivil a
hatékonysag rovdasara mehet. Masik kézenfekv6é megoldas lehet egy kdzhasznu tarsasag
kezelésbe adni, amit viszont kérdésessé tehet a kihasznaltsag, hiszen nem egyértelmd, hogy
hetvenezer korili varosok mennyi taxidllomas létrehozasat igénylik, ezek milyen
kihasznaltsaggal mlkodhetnének. Harmadik lehet6ség, hogy egy mar meglévé
Onkormanyzati vagy részben 6nkormanyzati tulajdonban |évé tarsasag ala rendeljik, esetleg
akar a kozterilet fellgyelet tevékenysége is kiterjeszthet6. Ez utdbbi modell tilnik a

legkézenfekvGbbnek.

C. Eszrevételek a dontéshozatali mechanizmusok el6zetes megalapozasahoz

Az 6nkormanyzatok jogalkotdsaban kialakult gyakorlat alapjan megallapithaté, hogy a
taxiallomasok igénybevételi rendjérdl sz616 hatalyos helyi szintl szabdlyozassal elvétve

taldlkozhatunk.
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A Megyei jogu Varosok tobbsége sem rendelkezik ilyen rendelettel, holott ez a kérdéskor
komoly vitakat is kivaltott mar, gondolhatunk itt a Ferihegy Airport lgyére.

A szabalyozdast nem csak a teleptilés nagysdga indokolhatja, hanem — mint a Balaton-parti
telepiilések esetén — az id6szakonkénti tulzott kihaszndltsag, de sok esetben akar
teleplilésrendezési, vagy lakossagi igénybdl fakadd okai is lehetnek.

Az mindenesetre megallapithatd, hogy az értékek-érdekek 6sszehangoldsa és védelme

korultekint6 jogalkotdi munkat igényel.

A megalapozott 6nkormanyzati dontéshozatalra utal az egyik megyei jogu varos

el6terjesztése, amikor az albbiakat rogziti:

A Kézgylilés a X/2008. sz. kgy. hatdrozatdban déntétt ad hoc bizottsdg feldllitdsarol az
dllattartdsi rendelet kidolgozdsdra.
Az ad hoc bizottsdg munkdjaban folyamatosan részt vett egy dllatmenhely alapitvdny, és

tobb civil meghivott is.

Az dllattartdsi rendelet kidolgozdsa sordn a szabdlyozds kérébe keriilt az dllatvédelem helyi

megvaldsitdsa is, az Allatvédelmi Orszolgdlat Iétrehozdsa.

A Bizottsdg az el6készitést a kovetkez6 szervezetek bevondsdval végezte: ANTSZ kistérségi
intézetei, rendérkapitdnysdg, Magyar Ebtenyészték Orszdgos Egyesiilete, Megyei
Mezégazdasdgi Szakigazgatdsi Hivatal Allategészségiigyi Igazgatésdg, Magyar Allatorvosi
Kamara Megyei Szervezete, tiizoltésdg, PH: Epitésigazgatdsi Iroda, kérnyezetvédelmi

referens, jogi referens, Kozterlilet-felligyelet vezetdje.

Lathatd, hogy a széles kor(i érdekkanalizacié a megalapozott dontés kulcsmomentuma.
Egy ,taxirendelet” esetén a PH épitésiigyi, kornyezetvédelmi, jogi referense, vagy
osztalyvezetdje, a taxisof6rok érdekképviselete, kornyezetvédék, kozterilet felligyelet,
illetve a taxidllomas tervezett helyszinének tulajdonosa mindenképp bevonandé az

el6készitésbe.
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3.5.5.2 Mindsités

Az Osszesitett értékeld tablazat tartalma minden esetben a vizsgélandé jogszabalytdl fligg,

lehetdség van tobb, vagy kevesebb szempont beépitésére.

A fent meghatdrozottak alapjan az aldbbi tablazatban 6sszefoglalva a kdvetkez6k szerint

mindsitem a rendeletet:

OSSZESITETT ERTEKELESI TABLAZAT

T Elérhetd Elért
Ertékelési szempont i B
pontszam pontszam

Megfelel6 dontési szint meghatdrozasa 10 10
A magasabb szint altal szabalyozott c 5
kérdéssel ellentétes jogalkotas tilalma
A magasabb szinten nem szabalyozott helyi
kozligyet érint6 szabdlyozas lehetGsége, 5 4
adott esetben kotelezettsége-
A felhatalmazo jogszabaly rendszerének
figyelembevétele, a felhatalmazassal c 5
érintett szabdlyozandd kérdések kérén valé

o | tulterjeszkedés tilalma

Kilsé koherencia
A magasabb szinten meghatarozott elvek c 5
Ujrafogalmazasanak tilalma
A magasabb szinten megfogalmazott
rendelkezés megismétlésének 5 5
szlkségtelensége
A magasabb szinten megfogalmazott
definicid, pontos atvétele illetve pontos 5 5
visszautalds arra, amennyiben a definiciotdl
eltérés sziikséges, ugy az elhatarolas
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pontos megtétele
Definicidk, fogalmak, kdvetkezetes 6 6
alkalmazasa
Jogszabalyok megjelolésének kdvetkezetes 6 "
alkalmazasa
Bels6 koherencia - — . p
A jogszabdly id6talldsagara torekvés 6 4
id6tallé fogalmak hasznalat 6 6
FGszabaly, kivétel, alkivétel pontos 6 6
elhatarolasa
Jogszabaly- . . . - L
, iranyado jogszabaly-szerkesztési technikak 15 11
szerkesztés
Jogszabdly - . )
N ) Kovetelmények: Jat 18. § (2) —(3) 15 14
szOvegezés
OSSZESEN 100 pont 92 pont

Kivalé mindgsités: 100 — 90 pont
J6 mingsités: 90 — 70 pont
Megfelel6 mindsités: 70 — 50 pont

Alkalmatlan mingsités: 50 — 0 pont

3.5.5.3 Hatasvizsgalati javaslat

Indokolt alkalmazni a Kézikényv folyamatszabdlyozas mdédszerét és a folyamatba épitett

hatasvizsgalati szempontokat.

A Jogszabaly megalkotasa soran a B/2,3,4 pontban foglalt értékeket-érdekeket, és a C
pontban meghatarozott szempontokat, javaslatokat minden esetben ajanlott figyelembe

venni.
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A szempontok vagy az Szmsz-ben, vagy kiilon szabalyzatként (rendelet, jegyz6i utasitas,

stb.) elfogadva érvényesithetGk.

A szabalyzatban indokolt megjel6lni a hatasvizsgalati felel6s személyét.

Megjegyzés:

A 3.5 fejezetben ismertetett hatdsvizsgdlati mddszertan szoban és irdsban is bemutatdsra
keriilt Kaposvdr Megyei Jogu Vdros Onkormdnyzatdnak Polgdrmesteri Hivataldban. Munkdnk
sordn folyamatosan kapcsolatban dlltunk a Polgdrmesteri Hivatal illetékeseivel. A folyamatos
egyeztetések eredményeként jelen témdban véglegesitett tanulmdnyunkat a Polgdrmesteri
Hivatal projektszervezete elfogadta. A Polgdrmesteri Hivatal szervezeti felépitésére,
strukturdjdra, és igényeire, valamint a helyi énkormdnyzatok jelenlegi helyzetére tekintettel
Konzorciumunk és a Polgdrmesteri Hivatal projektszervezete ugy itélte meg, hogy az dltalunk

ismertetett modszertan bevezetése nem indokolt.
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4 Koncepcionalis terv

«sez

felmérések soran észlelteket és a Hivatal munkatarsaival folytatott egyeztetéseket alapul
véve a Hivatal vezetésével kozosen kijeldlésre keriltek az atalakitandé eljarasok.

Az eljarasok és folyamatok kozil a hasonld tipusi vagy Osszetartozékat szakértSink
csoportokba szervezték. Ezek a kovetkez6k:

e HRteriletet érint6 folyamatok
e Bels6 igymenetet tdmogaté folyamatok
e Ugyfélkiszolgalast érint6 folyamatok

4.1 HR teriiletet érint6 folyamatok

4.1.1 Szabadsag és tavollét nyilvantartas

A Hivatalban jelenleg a szabadsdgok kezelése (kérelmezése, kiirdsa, nyilvantartasa) papir
alapon valdsul meg, a munkatarsak szabadsagolasi kérelmiiket papir alapon kérelmezik, a
szabadsag-nyilvantartasokat papiron vezetik, amiket hoénap végén 0Osszesitenek, és
manualisan feldolgoznak. A nyilvantartdasok manudlis 6sszesitése, az igényelt és a meglévé
szabadsagokkal valé 6sszevetés idGigényes feladat.

A munkatarsak tavollétér6l a vezet6k nem mindig értesilnek id6ben, illetve az ezzel
kapcsolatos informaciéaramlas nem mindig megfelels, tekintve, hogy ezek nyilvantartasa
nem megoldott.

Javaslat:

A most alkalmazott szabadsdg kérelmezési, jovahagydsi és feldolgozdsi folyamat kivdltdsa
egy informatikai alkalmazdssal, ami az Intranetre telepitve elektronikus uton biztositand a
Hivatal munkatdrsai szdmdra a szabadsdg igénylését, valamint a tdvollétek régzitését és
megkdnnyitené az adatok feldolgozdsdat. Az alkalmazds segitségével kénnyebb déntések
hozhaték a szabadsdgok engedélyezési folyamatdban. Ezen alkalmazds haszndlataval
megspdrolhatd a manudlis feldolgozds idGigénye és gyorsabban lehet adatot szolgdltatni.

Folyamat:

Egy erre jogosult személy régziti, és napra készen tartja a dolgozdk alapvetd adatait, pl. név,
beosztds, valamint a szabadsdgkereteket (tdrgyévi szabadsdgkeretet, tanulmadnyi
szabadsdgkeretet). Szintén egy kijelolt személy minden év elején elkésziti a tdrgyév
munkanaptdrdt, amelyben megjelenik minden munkanap és (nnepnap. A rendszer a
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szombatokat és a vasdrnapokat alapértelmezésként nem tekinti munkanapnak, de ez
feliilbiralhatd.

Tdvollét régzitése

A vezeté a modulba belépve tudja régziteni azokat a napokat, amikor a vele azonos
szervezeti egységben lévé dolgozd tdvol volt az iroddtdl (pl. szabadsdg, tanulmdnyi
szabadsdg, tdppénz, helyszini szemle, tdrgyalds, stb.). Ezt egy naptdr segitségével teheti meg,
ahol az adott napra kivdlasztja a tdvollét tipusdt. A rendszer alkalmas arra, hogy tébb
kivdlasztott dolgozd tdvolléteit egyiitt mutassa, igy elkeriilheték pl. az egymdst helyettesité
munkatdrsak egy idében térténd szabadsdgoldsdbdl eredb helyettesitési problémdk. A
felhaszndlhatd szabadsdg-, ill. tanulmdnyi szabadsdg keretet a rendszer folyamatosan kéveti
a kiadott szabadsdgok alapjdn. A vezetd a rendszeren keresztiil dtfogo képet kap arrdl, hogy
adott idépontban melyik beosztott milyen okbdl marad tdvol.

Tavolléti adatok nyilvantartasa

START

Tavolléti adatok szerkesztése

Intranetes
alkalmazas

v
STOP

4.1.2 Képzések nyilvantartasa

A képzések nyilvantartasa jelenleg papir alapon valdsul meg, igy ezek kitoltése, dsszesitése,
ellen6rzése idGigényes feladat.

Javaslat:

A most alkalmazott papir alapu nyilvdntartds kivdlthaté egy Intranetes alkalmazds
segitségével. A program nyilvdntartia a képzésen résztvevé személyeket, a képzések
eredményességét. Automatikusan kezeli a tdvollét modulban a tanulmdnyi tdvolléteket,
melyeket az oktatdsban résztvevd személy a sajat tdavollét naptdrdaban tud nyomon kévetni.
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Végeredményként dttekintheté kimutatdsokat kapunk mind az oktatott ordk szamdnak,
mind a kéltségek megoszldsdnak tekintetében.

Folyamat:

Az alkalmazdsba erre jogosult személyek régzitik a mdr ismert képzések, tanfolyamok adatait
(megnevezés, téma, szervezés jellege, idépontok, kiltség, stb.). A résztvevéket a régzitésre jogosult

személy viszi fel, de csak a sajdt szervezeti eqységébdl jelélhet meg dolgozdkat.

A képzésnél lehetdség van a sikeres, vagy sikertelen vizsgaeredmények régzitésére, amennyiben a
képzés vizsgdval végzédott. Ennek régzitését szintén az arra jogosult személy végzi a szervezeti

egység dolgozdira vonatkozdan.

Ha a képzés megjelenik a tdvollét nyilvdntartdsban, akkor minden régzitett dolgozdhoz
minden, a képzésnél megjelélt idépont munkanapjdra szakmai tovdbbképzés tipusu tdvollét
kertil bejegyzésre.

A rendszer minden képzésrél a résztvevékkel kérddivet téltet ki, melyben értékelik a képzést.

Képzési nyilvantartas

START

4

Intranetes
alkalmazas

Képzési adatok
felvétele

Részvétel képzésen

A

Intranetes
alkalmazas

Részvételi adatok
rogzitése
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4.2 Bels0 iigymenetet tamogato folyamatok
4.2.1 Autoigénylés

A Hivatalon beliil az autéigénylés jelenleg papir alapon valésul meg, amit célszer( lenne
elektronikus uton nyilvantartani.

Javaslat:

A most alkalmazott papir alapu nyilvdntartds kivdlthato egy Intranetes alkalmazdssal. Az
alkalmazds segitségével foglalni lehet az egyes autdkat, illetve az alkalmazdsban nyilvdn van
tartva, hogy mely id6pontok foglaltak az egyes autdk esetén. gy dtldthaté naptdrakat
kapunk az autdk foglaltsagdrol.

Folyamat:

A foglaldsok egy naptdrban jelennek meg, ahol dttekinthets, hogy kinek és mikor lesz
sziiksége a gépkocsira. Az idépont-iitkzések igy azonnal jol Idthatdak.

Tovdbbi adatként sziikség esetén megjel6lhets, hogy a gépkocsi az igénylén kiviil még mely
dolgozdt/dolgozdkat szdllitja. Minden olyan dolgozé képes foglalni, akinek jogosultsaga van
a funkciohoz.

Az erre jogosult személy tud gépjarmiiveket régziteni, modositani, téréini

Hivatali gépkocsik hasznalatanak nyilvantartasa

START

4

Kilsé munkahoz
hivatali gépkocsi
igénylése

4

Intranetes
alkalmazas

Hasznalati igény
adatok rogzitése

STOP
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4.2.2 Targyalo foglalasa

A Hivatalban jelenleg 4 targyalé van, azonban ezek mind mds személyhez tartoznak, akik
fellgyelik az egyes targyaldkat, és nyilvantartjak azok foglaltsagi allapotat. Amennyiben most
a Hivatal barmelyik munkatarsa szeretné lefoglalni valamelyik targyalét, akkor
személyesen/telefonon kell megkeresni a foglalni kivant targyalot felligyel6 munkatarsat,
hogy kidertiljon: szabad-e a kivalasztott targyald.

Javaslat:

Az Intranetes alkalmazds bevezetésével a tdrgyald foglalds nyilvdntartdsa is megvaldsithato,
ezdltal elkeriilhetd a folyamatos érdeklédés a szabad tdrgyaldk kapcsdn, hiszen mindenki
hozzdfér a tdargyaldk foglaltsagi adataihoz. Az alkalmazds segitségével foglalni lehet az egyes
tdrgyaldkat, illetve az alkalmazdsban nyilvdn van tartva, hogy mely id6pontok foglaltak az
egyes tdrgyaldk esetén. Igy dtldthatd naptdrakat kapunk az tdrgyaldk foglaltsdgdrdl.

Folyamat:

A foglaldsok egy naptdrban jelennek meg, ahol dttekinthets, hogy kinek és mikor lesz
sziiksége a tdrgyaldra, valamint ahhoz milyen technikai eszkézéket igényel. Az idépont-
litkézések igy azonnal jol Iathatoak. A foglalds adatlapjdn listabdl valaszthatdk a sziikséges
technikai eszkézok, az aktudlisan még szabad technikai eszk6zdk listdjabdl. Minden olyan
dolgozd képes foglalni, akinek jogosultsdga van a funkcidhoz.

Az erre jogosult személy tud tdrgyaldkat régziteni, mddositani, térélni.

Targyalé foglalasa

START

4

Targyalé foglalasa

4

Intranetes
alkalmazas

Hasznalati igény
adatok rogzitése

STOP
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4.2.3 Egyéb technikai eszk6zok foglalasa

Amennyiben egy rendezvényre (akar kiilsé, akar belsd) egyéb technikai berendezés (pl.
hangositas, projektor, stb.) is szlikséges, akkor azt jelenleg kilon jelzik az érintetteknek
(hangositas — gondnoksagi Iroda, projektor — Informatika).

Javaslat:

Az Intranetes alkalmazds bevezetésével az eréforrds igénylés (eszkéz foglalds) nyilvantartdsa
is megvaldsithatd. Az eszkézéket a tdrgyald foglalds naptdrban van lehetéség foglalni és
nyilvantartani.

Folyamat:
A foglalds folyamata megegyezik a 4.2.2Tdrgyald foglaldsa pontban leirtakkal.

Az erre jogosult személy tud eszk6zbket régziteni, modositani, téréini.

Egyéb technikai eszk6zok foglalasa

START

4

Egyéb technikai
eszkoz foglalasa

4

Intranetes
alkalmazas

Hasznalati igény
adatok régzitése

STOP
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4.2.4 Szamitastechnikai berendezések miikédésével kapcsolatos bejelentések
kezelése

A Hivatalban jelenleg a szamitastechnikai berendezésekkel kapcsolatos meghibasodasok
bejelentése jellemz6en telefonon torténik. A bejelentések nyilvdntartasa nem megoldott, igy
nehéz statisztikat késziteni az egyes bejelentésfajtdk esetén.

Javaslat:

Intranetes hibabejelentd rendszer alkalmazdsa, a telefonos bejelentések visszaszoritdsdval. A
rendszer lehetdséget nyujt a hibdk nyilvdntartdsdra, dllapot kévetésére, és a felelds
személyek kijeldlésére egyardnt.

Folyamat:

A hibdk jellegét, csoportositdsdt az IT vezetd elére meghatdrozza, ezt a szoftverben régziteni kell.
Bejelentéskor a bejelentét a rendszer a bejelentkezett felhaszndlo alapjdn azonositja. A bejelentéskor
meg kell adni a helyiséget, a meghibdsodott eszkéz leltdri szamdt, a probléma jellegét, révid leirdsat
— ez szabad széveges mez4. A hiba bejelentése utdn annak aktudlis dllapota kiilbnbéz4 statuszokkal
van tdrolva, az el6rehaladds jol kévethets. Az IT-s munkatdrsaknak lehetésége van a bejelentett
hibdk feliigyeletének egyenkénti dtvételére, a javitds fdzisainak megjeldlésére. Az IT vezeté a
beosztottai kézt kézvetleniil is kiadhatja az egyes bejelentések feliigyeletét. A hiba javitdsdt a

bejelenté visszaigazolja.
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Szamitastechnikai berendezések miikodésével kapcsolatos bejelentések kezelése

START

Meghibasodas
bejelentése

Intranetes
alkalmazas

4

Bejelentés
. . Intranetes
kiosztasa .
. alkalmazas
munkatarsra
Hibajavitas

Intranetes

Adminisztracio .
alkalmazas

v
STOP

4.2.5 Egyéb karbantartasi igények kezelése

A Hivatalban jelenleg a felmerilt karbantartdsi igényeket papir alapon, egy
karbantartéfiizetben tartjak nyilvan, amit célszeril lenne elektronikus megolddssal kivaltani.

Javaslat:

A most alkalmazott papir alapu nyilvantartds kivdltdsa egy Intranetes alkalmazdssal a
karbantartdsi igények és a karbantartdsi munkdlatok elvégzésének kezelésére. A
felhaszndldk a feliiletre belépve tudjdk bejelenteni a karbantartdsi igényeket. . A rendszer
lehetbéséget nyujt a hibdk nyilvdntartdsdra, dllapot kévetésére, és a felel6s személyek
kijelélésére egyarant.

Folyamat:

A karbantartdsi munkdkat karbantarto személyzet végzi el — Gket el6re régziteni kell a
rendszerben. A karbantartok munkdjat egy felel6s személy koordindlja. Bejelentéskor a
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bejelentdt a rendszer a bejelentkezett felhaszndlé alapjdn azonositja, ill. a kévetkez6 adatok
megaddsa sziikséges: probléma helye (éplilet, helyiség, szobaszam); probléma leirdsa és
egyéb hasznos informdcid, pl. idedlis id6pont megjelélése, stb. — ez szabad sz6veges mezé. A

karbantartdsi igényekkel foglalkozo ligyintéz6 megjelélheti, hogy az igénnyel kapcsolatos
folyamat milyen dllapotban van éppen, illetve melyik karbantarté a felelése.

Karbantartasi tevékenység ellatasa

START

Igény jelzése

Intranetes
alkalmazas

Bejelentés alapjan
a probléma
vizsgalata

4

Karbantartasi
tevékenység <
végrehajtasa

Ellen6rzés NEM

ibamentes-e
a javitas?

IGEN
Bejelentés készre Intranetes
jelentése alkalmazas
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4.2.6 Raktariigénylések kezelése

A Hivatalban jelenleg a raktari igénylések papir alapon torténnek, amit célszer(i lenne
elektronikus rendszer alkalmazasaval kivaltani.

Javaslat:

A most alkalmazott papir alapu nyilvdntartds kivdltdsa az Intranetes alkalmazdssal. A
rendszer segitségével dtlathatdvd vdlnak az anyagigénylések, az igénylések jovdahagydsa, és
a teljesitése egyaradnt.

Folyamat:

Az Intranetes alkalmazds segitségével a Hivatal munkatdrsai listabdl vdlasztva,
elektronikusan tudnak igényeket leadni a raktdr felé. A rendelheté cikkeket egy erre jogosult
személy tartja napra készen. Minden cikknek lehet mds-mds mennyiségi egysége. A régzitett
igényeket elGszor eqy felel6s személynek (tipikusan a szervezeti eqység vezetdjének) jova kell
hagynia a rendszeren keresztiil. A jovdhagyds nem vonhatd vissza, de a jovdhagyd jogosult
az igényelt mennyiség mddositdsdra.

A raktdros mdr csak a jovahagyott tételeket Idtja egy listdban. A raktdros ellenérzi, hogy az
igényelt termék van-e raktdron és Osszekésziti azt. A raktdrosnak lehetésége van a
jovdhagyott mennyiség mddositdsdra, amennyiben nincs lehetésége az igény teljes
kielégitésére. Amikor a raktdros elvihetének jeldli meg az 6sszekészitett tételeket, a rendszer
e-mail értesitést kiild a jovahagyonak. Ez utdn lehet dtvenni a csomagot. Az dtvétel tényét a
rendszerben régziteni kell.
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Munkahoz sziikséges anyagigények biztositasa

START

4

Intranetes
alkalmazas

Igény
Osszegyljtése

Intranetes

Igény jovahagyasa alkalmazas

Jovahagyott NEM STOP
igény?
IGEN
¢ Kézi karton
Raktari kivét ~—
Kiadasi bizonylat
4 J\
ANAL Koényvelés

4

Osszekészitett
igénylések
adminisztralasa

Intranetes
alkalmazas

4.2.7 Postazasi folyamat (beérkezo és a kimeno kiildemények) atvizsgalasa

A Hivatal munkatarsaival folytatott egyeztetések sordan kiderilt, hogy a Hivatal jelenlegi
postazasi folyamata -bar az Iratkezelési Szabdlyzat, illetve a Postai kiildemények kezelésének,
nyilvantartdsdnak, kézbesitésének szabdlyairdl szolé szabdlyzat meghatdrozza a mikdodés
keretét- a tértivevényes és ajanlott kiildemények nyilvantartdsa kapcsan jelenleg nem
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mikodik megfelel6en, ugyanis el6fordul, hogy a Hivatal kicsuszik a Ket. altal megszabott
Ugyintézési hatarid6bdl (ami az irat Ugyfélhez vald kézbesitést is beleszamolja az Gigyintézési
hataridébe).

A postazasi folyamat soran el6fordul, hogy tobbszords adatrogzités torténik pl. az értesiték
adatainak rogzitésekor (lgyintézé beirja Wordbe, Ugykezel6 is beirja, kinyomtatja az
etikettet, valamint a Postdzé munkatdrsai is beirjak a Postakdnyvbe).

A szervezeti egységek munkatdrsai az lgyiratokat atadjdk a Postazénak, ugyanakkor nem
tudjak bizonyitani, hogy a Postdazd mikor vette at azt télik. Bar az ulggyel foglalkozé
Ugyintéz6 felelGsségi korébe tartozik, hogy az iratot a Ket. altal megszabott hataridéig a
cimzett megkapja, ugyanakkor nincs rahatdsa az Ugyintézének arra, hogy mikor keril
kipostazasra egy atadott irat, igy egy vitds helyzetben nehéz megaéllapitani, hogy az
Ugyintézés mely szakaszaban tortént esetlegesen mulasztds (ez elsé sorban akkor lehet
probléma, ha a kés6 délutan (15:00 éra utdn) torténik a kiadmanyozas, és az irat ekkor kerdil
le a Postazdba).

Javaslat:

Javasoljuk, hogy az egyes szervezeti eqgységeknél k6zés Word dokumentumot haszndljanak
az értesitendbk nyilvantartdsdra, valamint az etikett nyomtatdsdra, igy elkeriilheté azonos
adatok tébbszérds rogzitése.

A Postdzoban zajld iratok szétvdlogatdsanak megkénnyitése végett javasoljuk, hogy az egyes
szervezeti egységek a kiadmdnyozott iratokat el6zetesen csoportositsdk (tértivevényes,
ajanlott, sima kiildemények helyi és vidékre kiilén kiilén), és igy juttassdk el a Postdzoba.

A Postdzonak dtadandd iratok esetén javasolt az dtaddkényv alkalmazdsa, igy egyértelmiien
nyomon lehet kévetni, hogy egy adott irat mikor keriilt dtaddsra a Postdzé munkatdrsainak,
és a postakényv alapjdn az is latszik, hogy az adott irat postai dtvétele mikor tértént meg, igy
egy esetleges vitds helyzetben pontos informdciokkal lehet szolgdlni az irat Hivatalon beliili
életutjarol.
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Kimené kiildemények kezelése
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4.2.8 Palyazatok, projektek Kkezelésének Kkialakitaisa a bevezetendd
projektnyilvantarté rendszer segitségével

A Hivatalban jelenleg Excelben tartjak nyilvan a pdlyazatokat a Palyazati Iroda munkatarsai. A
kilonféle projektek, palyazatok adatainak egységes kezelésére, nyilvantartdsara és a
konnyebb adatszolgdltatds biztositdsa végett célszerld egy projektnyilvantarté rendszer
bevezetése.

Javaslat:

Szakértéink a kialakult helyzet kezelésére az ajdnlatban is szereplé, @Task
projektnyilvantartd rendszert vezetik be. A rendszer a kévetkez6 funkcidkkal rendelkezik:

Projekt menedzsment funkcionalitds

e Tevékenységek strukturdldsa és lebontdsa
e Projektcsapat kialakitdsa

e Gantt-diagram kezelése

o Meérféldkévek kezelése

e Terv és tény adatok sszehasonlitdsa

e Problémdk kezelése

o Automatikus értesitések

e Microsoft Project import és export

Eréforrds menedzsment funkcionalitds

e Er6forrdsok kezelése

o Szerepkérék kezelése

o Eré6forrasok és szerepkorok tevékenységhez rendelése
e Eréforrds kihaszndltsag megjelenitése

e Eréforras tulterheltségek simitdsa

o Allokdcios riportok

e FEréforrasok idbelszamoldsdnak kezelése

e Rdforditdsok kéltségének automatikus kezelése

Tevékenység menedzsment funkcionalitds

e Tevékenységek kezelése

e Tevékenységek idbzitése

e Tevékenységek lebontdsa (altevékenységek)

e Tevékenységek egymdstdl valo fiiggésének bedllitdsa (kiilébnb6z6 projektek kbzétt is)
e Fliggd tevékenységek kbzotti késletetés megaddsa

e Tevékenységek priorizaldsa
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e Tevékenyséq lezdrdsdhoz jovahagyadsi folyamat
Dokumentum menedzsment funkcionalitds

e Dokumentumok csatoldsa projekthez, tevékenységhez, problémdhoz

e Dokumentum verzidk automatikus kezelése

e Dokumentum verzidk visszakereshetdsége

e Dokumentum lock-olds helyi szerkesztéshez; a vdltozdsok érvényesitése vagy elvetése
a kézponti adattdrban

o Verziokévetés

A javasolt rendszer platform, adatbdzis és béngészé fliggetlen megoldds. Alkalmazdsdval
nyilvan lehet tartani és meg lehet tervezni a Hivatal dsszes ,projektjét” (beruhdzdsok,
pdlydzatok és projektek), valamint folyamatosan elemezni az egyes projektek stdtuszdt,
Osszehasonlitva pl. az eredetileg tervezett és a tényleges litemezést, kiltségeket, humdn
erdforrds rdforditdst.

Az @Task rendszerhez egyidejlileg 10 konkurens felhaszndlé férhet hozzd. Szakértdink
eléparaméterezték a rendszert, melynek sordn:

definidltdk a felhaszndlokat,

bedllitottdk az egyes felhaszndldk szerepkdrét és jogosultsdgi szintjét,

definidltdk a szervezeti hierarchidt,

felvettek egy mintaprojektet, amelyben erdforrdsokat rendeltek a projekt egyes
tevékenységeihez.

Az @Task rendszer 2010. oktdéber 25-t6l a https://vassckft.attask-ondemand.com URL cimen
érheté el a kévetkezé felhaszndldk szamdra a megadott felhaszndlonév és jelszo
segitségével.

@task felhasznaloi adatok

név szervezeti egység beosztds
o . o o kézépiskolai
Franyd Zsolt Oktatdsi, Kulturdlis és Sport Igazgatdsdg L
ligyintézé
Szabo Tiborné Gazdasdgi lgazgatdsdg gazdasdgi ligyintézé
Balasko Zsolt e . , . .
Titkdrsdgi Igazgatdsdg informatikus
Ferenc
. o o . beruhdzasi
Szirjak Imréné Mliszaki és Pdlyazati Igazgatdsdg L
ligyintézé
e e o . beruhdzasi
Szilagyi Edit Mliszaki és Pdlydzati Igazgatdsdg . .
irodavezetd
) o ) o . o vagyongazddlkoddsi
Gelencsér Ildiko Vagyongazddlkoddsi és Marketing Igazgatdsdg LT
ligyintézé
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@task felhasznaloi adatok

- e o . palydzati
Tapsonyi Tiinde Mliszaki és Pdlydzati lgazgatdsdg ] .
irodavezet6
i . L o kézbeszerzési
dr. Mach Tamds | Miiszaki és Pdlydzati lgazgatdsdg
referens
dr. Gytrecs o e o y o
Mliszaki és Pdlyazati Igazgatdsdg pdlydzati referens
Andrea
Kovdcs Antal Mliszaki és Pdlydzati Igazgatdsdg pdlydzati referens
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4.3 Ugyfélkiszolgalast érint6 folyamat
4.3.1 Elektronikus ligyintézés fokozasa

4.3.2 Internetes idopontfoglalas

A Hivatalban jelenleg csak az Okmanyirodaba lehet Interneten, Ugyfélkapun keresztiil
regisztralni Gigyintézési célbdl. Az Internetes id6pontfoglalas megfelel6en m(ikddik, beépiilt a
koztudatba és az ligyfelek egy része mar igy inditja meg az ligyintézést.

Véleményink szerint az id6pont foglaldsi funkcid kiterjesztése a tobbi hatdsagi lgytipusra
nagy el6relépés lenne a Hivatal lgyfélbarat arculatdnak erdsitése végett, tekintettel arra,
hogy az Internet hasznalata egyre inkdbb terjed6ben van a lakossadg korében (jellemzéen a
fiataloknadl, de egyre inkdbb az id6sebb korosztaly esetén is), igy az elektronikus lgyintézést
részét képez6 idépontfoglalas alkalmazdsa er@sitheti azt a tudatot az lgyfélben, hogy az
altala lefoglalt id6pontban csak vele fognak foglalkozni. Nem utolsé sorban az ligyintézék
leterheltsége is konnyebben kezelhetévé valik. A bejegyzett Ugyfelekrdl pedig atlathaté
naptarat kapunk. Az Ugyintéz6k esetleges tavolléte esetén pedig a rendszerben rogzitett
ugyfelek konnyen kezelhetévé valnak a csoportvezeték szamara.

Javaslat:

A www.kaposvar.hu weboldalon egy idépont foglaldsi rendszer mikdodtetése, amelynek
segitségével, elbzetes regisztrdcio utdn felhaszndlonévvel és jelszoval bejelentkezve lehet
kivdlasztani azt az ligytipust, amelynek elintézésére szeretnénk idépontot foglalni. A konkrét
ligytipust meghatdrozva a lehetséges ligyfélfogaddsi id6pontok kéziil lehet kivdlasztani a
megfelelét. A vdlaszthatd id6pontokat az adminisztrdcios feliileten elvégzett bedllitdsok, a
mdr leadott foglaldsok, és az ligyintézé bedllitdsai hatdrozzék meg. Minden leadott
idépontfoglalds megjelenik egyszer az ligyfél ,,Eddigi id6pontfoglaldsaim” meniipontjaban és
az lgytipussal foglalkozo lgyintézé naptdrjdban is. A naptdrban lehetéség van az egyes
tigyfelek idépont foglaldsainak szerkesztésére, példdul mdsik (igyintézé kivdlasztdsdra. Az
idépont foglaldsi folyamat sordn az id6pontfoglaldsokrdl, és a bekévetkezett vdltozdsokrol az
érintettek automatikusan e-mailben értesiilnek.
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Internetes idépontfoglalas

START

Regisztralt
felhasznal6?

NEM
v
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hu Regisztracio

IGEN
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Idépontfoglalas hu
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ugyfélnek,

4
STOP

4.3.3 Weboldal frissitése

A www.kaposvar.hu weboldalon jelenleg is megtalalhatdok az ugytipusonkénti leirdsok,

tajékoztaték, illetve letolthetd UGrlapok.

Javaslat:

A honlapon jelenleg az Ugyintézési irdnytiiben megtaldlhatd informdciok kiegészitése
ligytipusonkénti kérdezz-felelek leirdssal. A bévitett informdcidtartalom az Interneten
informdcidkat szerzé ligyfelek szdmdra biztositja a még teljesebb kérii informdcidhoz jutdst,
és ezdltal az elégedettebb ligyfélkiszolgdldst.
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4.4 Informatikai rendszerekkel kapcsolatos informaciok

4.4.1 Informatikai rendszerek hardver és szoftver igényei, bevezetési koltségei
Az informatikai fejlesztést a Konzorcium a projekt keretében végrehajtja. A fejlesztendé
rendszer hardver és szoftverigénye a kovetkezG:

Felhasznalé oldali hardver igény

Pentium Vl—es sorozatu PC 512 MB memdriaval

Felhasznalé oldali szoftver igény

Rendszeriink barmely Microsoft Windows verziéval kompatibilis
Szerver oldali hardver igény

Webszerver futtatasara alkalmas stabil szerver.

Szerver oldali szoftver igény

Linux operacids rendszer, MySql adatbdzis motorral, SMTP szerver, PHP szerver

Az @Task rendszer normal irodai szamitdgépekr6l elérheté Interneten keresztiil. A rendszer

haszndlatahoz sziikséges telepiteni a szamitdgépre bongész6t, Flash-t és Java-t.

Az @Task bevezetés koltsége nettd 7 932 800 Ft + AFA. Ez a koltség a kovetkezbket foglalja magaban:

az @Task bevezetéshez kapcsolddd igények felmérését,

e arendszer szlikséges paraméterezését,

adatfeltoltést (felhasznaldk, partnerek, szervezeti egységek, jelenlegi projektek)

10 konkurens felhasznaldi licencet.

Az @Task rendszer kapcsan a projekt fenntartasi id6szakdban (a projekt befejezését kbvet6 5 évig)
biztositjuk a Hivatal szamara a rendszerhez valé hozzaférést 10 licenccel, ami a Hivatal szdmdra nem

keril plusz koltségbe.

4.4.2 Bevezetendo informatikai rendszerek bevezetési iitemterve

A rendszerek bevezetése a kovetkez6 terv szerint zajlik:

@Task:

133



Szervezetfejlesztési Tanulmany

e @Task rendszer el6paraméterezése: 2010. oktdber 25.
e @Task rendszer hasznalatba vétele: 2010. oktéber 25.

Fejlesztett rendszer:

Igényfelmérés a fejlesztett rendszer kapcsan: 2010. oktdber 23.

Igények leképezése, a modulok telepitése, felhasznaldi teszthez: 2010. november 3.
Felhasznaldi tesztelés: 2010. november 19.

Hibajavitas: 2010. november 24.

Eles izem: 2010. november 25.

134



Szervezetfejlesztési Tanulmany

5 Valtozasmenedzsment

A szervezetfejlesztés célja, hogy mind a varos lakossaga, mind a Hivatalban dolgozdk
szemében a Hivatal megitélése tovabb javuljon. A cél elérése érdekében at kell tekinteni a
mar meglévé munkafolyamatokat és meg kell hatarozni az atalakitando, illetve fel kell tarni a
szervezetfejlesztéssel szemben megfogalmazott célok elérése érdekében sziikséges, de
mindezidaig hidnyz6 folyamatokat, amelyeket meg kell alkotni és aztdn informatikai
tdmogatassal bevezetni.

A szervezetfejlesztés (angolul Business Process Reengineering (BPR)) tevékenysége akkor tud
sikeres lenni, ha az Uj folyamatok bevezetése vdltozasmenedzsment tevékenységgel van
megtdmogatva. E tevékenység célja, hogy a valtozasokban érintett személyeknek a
valtozdsokkal szembeni — egyébként természetszeri — ellendlldasa megszlinjon, és
tdmogatova valjanak.

A BPR klasszikusan a kdvetkez6 |épésekbdl all:

a szervezeti jovGkép és a folyamatok Ujraformaldsaval elérendé cél megfogalmazasa,
az Ujraformalando folyamatok azonositdsa,

a meglévé folyamatok megértése és vizsgdlata,

az informatikai lehet6ségek azonositasa,

az Uj folyamatok megtervezése és létrehozasa,

a folyamat betanitasa a szervezet tagjainak.

oukwnNE

A VASC — GAal és Tarsa lgyvédi iroda konzorcium szakért6i a projekt megkezdésekor a
szervezetfejlesztéshez szervesen kapcsolddd Valtozasmenedzsment tevékenység keretében
vezetSi tdjékoztatodt tartottak, ahol a Konzorcium szakértdi a projekt kezdeti szakaszairdl,
illetve e szakaszok feladatairdl és a Hivatal munkatdrsainak szerepérél szamoltak be, igy
erG@sitve a Hivatal menedzsmentjében a szervezetfejlesztés iranti elkotelezettséget.

A Konzorcium célul tlzte ki, hogy a projekt sordn a Hivatal munkatarsai tajékoztatast
kapjanak a szakértSk altal végzett tevékenységekrél, igy a felmérések és az egyeztetések
soran a szakért6k az érintetteknek bemutattdk a projekt aktualis teenddit, és
meghatdrozasra kerlilt az egyes munkatdrsak szerepe a projekt aktudlis szakaszaban, igy
biztositva a szervezetfejlesztéssel szemben esetlegesen fennalld ellenérzés csdkkentését.

A projekt eddigi id8szakdban a Konzorcium szakért8i részletesen felmérték az Onkormanyzat
altal végzett tevékenységeket, az alkalmazott munkafolyamatokat és azok informatikai
tamogatottsagat. A felmérés eredményeként kozel 200 folyamatot sikerllt azonositani. A
folyamatok felmérése alapjan az Onkormdnyzat projektbe bevont szakembereivel
megkezdddott a folyamatok kiértékelése.

A Hivatal elvarasai a projekttel szemben a kovetkez6k:

135



Szervezetfejlesztési Tanulmany

1. A dontési mechanizmus korszerUsitése, ezen belil:

o Ugyfélszolgalati tevékenységek elldtdsdnak javitdsa (munkaszervezés, ligyintézési
folyamat atalakitdsa)

e Az 6nkormanyzat altal feliigyelt intézményekkel valé rendszeres informdaciéaramlas
korszer(sitése, illetve az intézményektdl érkezd visszacsatolds beépitése a hivatal
mikddésébe.

e A hivatal mlkodését, illetve a nyujtott kdzszolgaltatdsok eredményességét méré
mutatoszamok bevezetése.

2. A koltségvetési gazdalkodds eredményességének javitasa, ezen beliil:

e Tartalmi és eljarasi kapcsolat kialakitdsa az 6nkormanyzati szakpolitikai prioritasok és
a koltségvetés el6készitése és elfogaddsa kozott.
o Ujkoltségvetés tervezési és végrehajtasi technikak alkalmazasa.

7 7.

3. Partnerség erGsitése, ezen belil:

e Szervezeti megolddsok bevezetése a lakossdg naprakész és folyamatos
tdjékoztatdsanak javitdsara, a dontések nyilvanossa tételére.

Kovetkez8 1épésként az Onkormanyzat Szervezetfejlesztési Stratégidjaval dsszhangban, az
Onkormanyzat célkitlizéseire alapozva, a mélyinterjuk, egyeztetések és a folyamatok
feltérképezése eredményeként a Hivatal munkatdrsaival kdzosen kijelolésre keriltek a
megujitandé, illetve Ujonnan megalkotandd folyamatok. A felsorolt célokat szolgalé
folyamatok attervezésétdl, illetve a hidnyzé lancszemek megalkotdsatél varhatd a célok
elérése felé mutaté latvanyos elmozdulas.

A munkafolyamatok kijelolésével egylittesen meghatarozasra kerilt a valtozasokban érintett
szervezeti egységek kore, valamint el6zetesen atgondolasra keriiltek az egyes folyamatok
kialakitasahoz és megfelel6 mikodtetéséhez sziikséges egyéb er6forrdsok (pl. informatikai
rendszer, human er6forras, stb.) és feltételek is.

Az elfogadott fejlesztési koncepcid alapjan az oktatas soran megtorténik a valtozas
célcsoportjat alkotd személyeknek a valtozasok szikségszer(iségérél vald tajékoztatdsa és a
szlkségszer(i meggyGzése is. Cél az, hogy a valtozdsban érintett személyek megértsék a
valtozas szlikségességét és sajat szerepliket ebben a folyamatban, valamint az, hogy a
valtozassal szembeni esetleges ellendlldasuk megsziinjon, és a projekt és a javasolt
valtoztatdsok tdmogatdiva valjanak a tovabbiakban.
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6 Me

llékletek

6.1 Kérdoiv

Név

Igazgatosag

Iroda

Beosztas

Munkakor

Végzettség

Képzettség

Egyéb tanfolyami végzettség (ECDL, stb.)

Idegen nyelvtudas

E-mail

Roégzités datuma

# F6folyamat neve
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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Kérel , . . . . . Tevék g
. erelemre Tevékenységben | Milyen irat | Milyen irat Ly . eve enysegre p
L Gyakorisaga L p p vagy P P ., . Kapcsolodo Hasznalt vonatkozo Egyéb
F6folyamat ; Id6tartama | Tevékenység . , részt vevo alapjan keletkezik ot w A . ) o ,
# (legalabb Y . hivatalbél o Ve ) kiilsé/belsé | informatikai | jogszabaly, helyi | észrevétel,
neve (perc) leirasa R kiilsé/belsé indul a a folyamat " . ,
egyszer) indul a s . szereplo rendszer rendelet, megjegyzés
szereplék folyamat? végén? .
folyamat? szabalyzat
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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6.2 Folyamattérkép

Bevezetés

Jelen dokumentum a Konzorcium altal kialakitott folyamattérképet tartalmazza. A folyamattérképet
a kapott dokumentumok, a kérd8ivek és a lefolytatott interjuk alapjan készitettik el, és a Hivatal
felmérés idGszakaban végzett tevékenységeit irja le. A folyamattérkép tartalmazza az egyes
folyamatok |épéseit, a dontési pontokat, az alkalmazott informatikai rendszereket, illetve a

folyamatlépéshez kapcsolddd dokumentumokat.

A folyamattérkép a Hivatal egyes szervezeti egységei szerinti bontasban tartalmazza a folyamatokat
az alabbiak szerint.
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6.2.1 Adoiigyilroda

Ado kivetése év elején

START

A

Adoosszeg

o o s ONKADO
megallapitasa

Ertesités a

valtozott ? varhaté adorol

IGEN

v

Hatarozat P Hatarozat
készitése

Ellenérzés <

Kiadmanyozas

Postazas

STOP

Ertesités

140



Szervezetfejlesztési Tanulmany

Ado kivetése félévkor

START

Adoiv elkészitése

Adoi
Kiadmanyozas > oV

Postazas

STOP
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IGEN

IGEN

Adok nyilvantartas

START

4

Beérkez6
addbevallasok
Osszegylijtése

4

Addbevallasok
ellendrzése

egfelel6 az
adobevallas 2

NEM

v

Hianypotlas/

Idézés

Beidézés
adategyeztetésre

Adategyeztetés

Adatok

feldolgozasa

STOP

Végzés

ONKADO
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Végzés

Ipariizésiad6 nyilvantartasa

START

4

Beérkezé
adobevallasok
Osszegyljtése

4

Addbevallasok
ellendrzése

IGEN
NEM
Hianypotlas
Adatok

feldolgozasa

Birsag kiszabasa

ONKADO
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Attétel illetékes
6nkormanyzathoz

TV uzembentartasi dijjal kapcsolatos intézkedés

START

APEH kimutatas

beérkezése

A

Lista el6zetes
vizsgalata
(cégtar, KOSZI)

llletékesség
vizsgalat

llletékesség
fenall?

IGEN

v

Helyszini
ellenérzés
megtervezése

v

Lista

Feliegyzés

Feliegyzés

készitése

APEH

tajékoztatasa

Ertesité

Ugyfél kiértesitése

v

Helyszini
ellen6rzés
lefolytatasa

A

Jegyz6konyv
készitése

Van-e eltérés
a bevallotthoz
képest ?

IGEN

NEM—» megkildése az

Jegyz6konyv

\-/-\

Jegyz6konyv

APEH-nak

STOP

Jegyz6konyv
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TV lizembentartasi dijjal kapcsolatos intézkedés Il

Torvényben
maghatarozott
mértéki birsag
megallapitasa

A

Jogerés hatarozat
megkuldése az
APEH-nak

STOP

ONKADO
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Ado és értékbizonyitvany kiallitasa

START

4

Kérelem
beérkezése

4

Tulajdoni lap

beszerzése

Osszehasonlitd
adatok bekérése

4

Helyszini szemle
egyeztetése

Helyszini szemle
lefolytatasa

Bizonyitvany

kiallitasa

A 4

STOP

Tulajdoni lap

Bizonyitvany
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Idegen helyrdl érkezé, adék médjara behajthaté tartozasok behajtasa

START

Megkeresés Megkeresés
beérkezése d

Adatok rogzitése ONKADO

y Felszdlito levél

Felszolito levél X

kiallitasa

Csekk

v N

Visszaigazolas
elkészitése
nyilvantartasba
vételrdl

Visszaigazolas

Postazas

Befizetés
megtortént ?

NEM

Behajtas
IGEN
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Csekk

Ado6 beszedése

START

Beérkezett
bizonylatok,
befizetések
konyvelése

A

ONKADO

készitése

Kiadmanyozas

Postazas

Hatralékos lista Hatralékos lista

Beflget,es IGEN ?eflzet(les
megtortént? kényvelése
NEM
h 4
Fizetési felszdlitas > Felszolitas
A
Kiadmanyozas
A
Postazas
Befl;et,es IGEN I_E}eflzetgs
megtortént? kényvelése

NEM

ONKADO

ONKADO
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Felszolitas

Ado beszedése Il

éltanyossagi
eljarast kért az
tgyfél?

Kérnyezettanuima
ny készitése

. | Kérnyezettanulmany

NEM
h 4

Felszdlitas

Befizetés

ONKADO - -
kényvelése

Inkasszo

Hatralék
befolyt?

STOP IGEN

NEM
v

Ingé vagyonra
vonatkozélag
Adatbeszerzés
Foglalas
Arverezés

Hatralék
befolyt?

STOP IGEN

NEM

adohatralék
rendezésre

Javaslat készitése

Javaslat

-

A

Kiadmanyozas

Hatarozattervezet
készitése

Hatarozattervezet

-

v

l

Postazas

Ellenérzés

Befizetés
megtortént?

Szignalas

NEM

Addbehajtas

Kiadmanyozas

!

Postazas

STOP

Munkabérbdl
letiltas
kezdeményezése

STOP

bankszamlaja?

Azonnali
beszedési
megbizas

kezdeményezése

STOP

NEM

Van
gépjarmive?

Gépjarmi
kivonasa a
forgalombol

STOP

NEM
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Adoé beszedése Il/b

Ingatlan van-e
tulajdonaban?

Arverés 4—IGEN

NEM
Hatralék Felszamolasi
NEM————— eljaras
befolyt? A ]
kezdeményezése

STOP STOP

Ado beszedése lll

Van ingésaga? >—IGENM| Ingésagok > Arverezés
lefoglalasa
NEM
Féldhivatal megkeresése a A
végrehajtasi jog van-e
«—IGEN tulajdonaban STOP

bejegyzése iranti

. . ingatlan?
kérelemre vonatkozéan 9

NEM

: v

A tartozas
behajthatatlanna
torténé mindsitése
és jelolése

Arverés
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6.2.2 Kozteriilet Feliigyelet

Kozteriiletfelliigyeleti tevékenység

START

Feladatkiosztas » Emiékezetd
Gazspray felvétele » Urlap
Kozterleti
ellenérzés
megkezdése

Azonnali
intézkedés?

Helyszini Varosgondnoksag

értesitése

NEM IGEN
v A 4

Kozterileti
ellenérzés Birsagolas STOP
befejezése

in

Gazspray leadasa »> Urtap
KOZt?,rUI(?“ Eseménynaplo
ellenérzés »

adminisztralasa

Napi jelentés Eseménynaplé

elkészitése

Napi jelentés
atolvasésa

v

Napi jelentés
szignalasa

\/\

Napi jelentés .| Napi jelentés
iktatasa

A 4

STOP
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Havi jelentés készitése a kdzteruleti feladatokrél

START

A

Eseménynaplé
adatéanak >

feldolgozasa w

Napi jelentések Napi jelentés

feldolgozasa

Eseménynapld

A

Egyeztetés
Varosgondnoksag
gal

A

Havi jelentés
véglegesitése

v

Havi jelentés
kiklldése a >
vezetéknek

Havi jelentés

A 4

STOP
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6.2.3 IgazgatasiIroda

Mikodési engedély, telepengedély kiadasa

START

» Kérelem benyujtasa »

Kérelem

Kérelem ellenérzése

L Hianypotlas  [¢—NEM Te“efko“’

IGEN
h 4

Hianypotlo levél

Adatok rogzitése

Szakhatésagok
megkeresése

v

Szakhatdsagi allasfoglalas beérkezése Végzés

ik
Engedelyezik * NEM—»  Elutasitas STOP

:

IGEN
v

Engedélyek kiallitasa y Hatdrozat

Kiadvanyozas

Postazas

STOP
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START

A

Ugyfél bejelentés

Uzletekkel kapcsolatos lakossagi panaszok kezelése

beérkezése

A

Eljaras
lefolytatasa

A
Helyszini
ellendrzés vagy
meghallgatas
tartésa

Panasz fenall ?

IGEN

|

Tevékenység
megtiltasa,

Bejelentés

Ugy lezérasa

bezarasa

STOP

Hatarozat
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Vasarszervezok nyilvantartasba vétele

START

4

Kérelem
beérkezése

R 2

Kérelem
ellenérzés

Van kozerulet
foglalasi engedély
2

Kozterilet ?

NEM

v

Szakhatésagok
megkeresése

Szakhatdsagi allasfoglalas beérkezése

Kozterilet
foglalasi engedély
bekérése

Engedélyezik ? Elutasitas

IGEN

!

Nyilvantartasba
vétel

Végzés
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Marhalevél kiallitasa

START

. . Kérelem
Kérelem beadasa »

A

Hazipénztar
befizetés

Szamla

Szamla kiallitas »

A

Marhalevél Marhalevél
kiallitasa

STOP
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Nyilatkozat

Talalt targyak kezelése

START

A

Talalt targy
beszolgaltatasa

Nyilatkozattétel a
tulajdonjogrél

Igényli a
tulajdonjogot ?

Igazolas

Igazolas kiadasa

NEM

!

Nyilatkozat a lemondasrol

Talalt targy 6rzése

Jelentkezett a jogos
tulajdonos ?

NEM

Ertékesités

STOP

Nyilatkozat

IGEN—»

Talalt targy atadasa
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Hatésagi bizonyitvanyok kiadasa

START

A

Kérelem Kérelem
beérkezése

Kérelem és becsatolt
dokumentumok ellenérzése

A

Helyszini Jegyz6konyv

tantskodas

A

Nyomtatvany
kitdltése

A

Nyomtatvany
lefénymasolasa

STOP
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Csaladi iinnepségek szervezése

START

Ugyfel

Szolgaltatasok megrendelése

Szolgaltatasok dijanak befizetése

Megrendelt szolgaltatas biztasitasa

STOP

Excel
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START

Feljelentés

Szabalysértések intézése

Feljelentés

beérkezése

4

Bizonyitasi eljaras
lefolytatasa

Hatarozathozatal

egsziintetd
hatarozat?

NEM
A 4

Hatarozat
postazasa

Erkezett
kifogas ?

NEM

v

Hatarozat jogerd
emelkedése

irsag befizetése
megtortént ?

NEM

v

Végrehajtas
kezdeményezése

Adé moédjara
térténd behajtas

IGEN Ugyészség értesitése STOP

i

Kifogas
IGEN— felterjesztése STOP
Birédsaghoz

i

IGEN STOP

160



Szervezetfejlesztési Tanulmany

Szabalysértések intézése Il

Sikerult
behajtani a
artozast?

IGEN STOP

NEM
v
Felterjesztés
Birosag felé
elzarasra torténd
atvaltoztatasra

Felterjesztés

Elkovetd eleget tett-e a
birésag hatarozataban
foglalataknak?

IGEN STOP

NEM

v

Elévezetés
Renddrség utjan
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Birtokvédelmi eljaras

START

Bejelentés

4

Meghallgatas vagy Jegyz6konyv

helyszini szemle

Hatarozat
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Allattartassal kapcsolatos ligykezelés

START

Bejelentés

Helyszini szemle

Hatarozat

Ellen6rzés

Fennall e még a kialakult
allapot ?

IGEN

Birsag kiszabasa

STOP

NEM
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Ingatlanforgalmazasra vonatkoz6 engedélyek kiadasa, nyilvantartasa

START

Ingatlanforgalmazéi
névjegyzékbe felvételi
kérelem

4

Kérelem
vizsgalata

Végzés

Megfelel a
feltételeknek a
kérelmezd ?

NEM———p| Elutasitas —

IGEN

v

Nyilvantartasba Nyilvantartas
vétel
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Fakivagassal kapcsolatos ligyek

START

4

Kérelem
beérkezése

4

Kérelem
vizsgalata

Hatarozat

Hatarozat hozatal >

h 4

STOP
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Hagyatéki igazgatasi feladatok ellatasa

START

Halottvizsgalati bizonyitvany

Halottvizsgalati

beérkezése

Hozzatartozok beidézése

Elhunyt rendelkezett
ingatlannal ?

IGEN

Ado,
értékbizonyitvany

< Ado, értékbizonyitvany készitése

Dokumentumok tovabbitasa

bizonyitvany

Hagyatéki leltar

Hagyatéki leltar

elkészitése

kdzjegyzének

STOP
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Szerencsejaték és pénznyerd automatak lizemeltetéséhez szakhatésagi hozzajarulas kiadasa

START

Kérelem

Kérelem benyujtasa

Helyszini szemle

Szakhatosagi allasfoglalas Allasfoglalas

kiallitasa
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Ingyenes parkolasi engedély kiallitasa

START

4

Kérelem o Kérelem
benyujtasa

Kérelem
ellenérzése

A

Parkolasi

Parkolasi engedély

engedély kiadasa
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Novényvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

START

Bejelentés

A

Tulajdonos
megallapitasa

Takarnet

A

Felszolito levél | Felszolito levél
elkészitése

Postazas

Ellenérzés

ulajdonos rendezte
a helyzetet ?

NEM

Birsag

Befizette? NEM

NEM
v

IGEN Behajtas

A 4
STOP
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Hirdetményi k6zzététel

START

Hirdetmény Hirdetmény
beérkezése

Hirdetmény
kozzététele

Zaradékolas

Postazas

4

STOP
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Foldhivatal
értesitése

>

Kozteriilet nevének megallapitasa

START

N

El6terjesztés

El6terjesztés

elkészitése

A

Bizottsagi
targyalas

A

El6terjesztés

El6terjesztés

véglegesitése

A

Képviseld testlileti
targyalas

Hatarozathozatal

A
KP-i lakcim

Hatarozat

nyilvantarté
értesitése

Muiszaki ig.
értesitése

Hazszam kiosztas
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6.2.4 EpitéshatésagiIroda

IGEN

Engedélyezési eljarasok

START

Ugyfél kérelem
beadasa

}

Ertesités az
eljaras
meginditasarol

Levél

)

Ugyintézé
ellenérzi az
adatokat

beadtak?

NEM

|

Minden sziikséges
informacict és iratot

Ugyfél felszdlitasa
hianypétlasra,
pontositasra

Ertesitd

Hataridére
megtortént?

IGEN
h 4

NEM——» elutasitja a

Szakhatésagok
megkeresése

v

» Helyszini szemle

Ugyintézé

kérelmet

Jegyzékonyv

Beadott tervek
egyeztetése
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Engedélyezési eljarasok Il.

Beadott tervek
egyeztetése

Ugyintézé
hatérozatot hoz

y

Irodavezetd Levél
ellendrzi, alair

Hatarozat kdzlése 1«

Jogszabalyokban IGEN

meghatarozott id6n belil
ellebezés érkezett?

Hatarozat jogerés IGEN

Az lgy Ujra
értékelése

Médositjak a
hatarozatot?

NEM
\ 4

Az Ugy
masodfokra kerdil
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6.2.5 Okmanyiroda

Kérelem kitdltése
tgyfél altal

Okmanyigénylés

START

Idépont foglalas

Szikséges-e
kérelem kitoltése?

NEM
v

Kérelem
kinyomtatasa,
alairatasa

v

Személyes adatok

Adatok
ellendrzése

—IGEN

ellendrzése
okmanyok alapjan

zikséges-ellendrizni
a rendszerben is?

NEM

Szikséges-e a
dokumentumok csatolasa?

NEM

Adatok, iratok

A

Ugyfél felkérése
hianypétlasra

STOP

4

A

hianyosak?

NEM

v

llleték befizetése

y
Ugyintézé
kozvetlenil a

Eredeti
dokumentumok
csatolasa

rendszerbe rogziti
az adatokat

h 4

Adatlap kidllitasa

Adatlap
alairasa

Adatlap
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IGEN

Okmany kiallitasa
atvétele

STOP

Okmanyigénylés II.

Adatlap
alairasa

Okmanyt azonnal
megkapja az ugyfél?

NEM

v

Elkésziilés
varhato
idépontjanak
megadasa

NEM

v

Okmany
kipostazasa az
Ugyfél részére

Okmany atvétele
személyesen
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6.2.6 Egészségiigyi, Népjoléti és Lakasiigyi Iroda

Miikodési engedélyek kiadasa

START

Beadvanyok
beérkeztetése

Beadvanyok
szignalasa

Kérelem

tovabbltas? a NEM Irodg hataskorgbe
megfeleld artozik a beadvany?
szervhez

IGEN

Ugyfél felszdlitasa
hianypoétlasra

Minden sziikséges

Ugyfél értesitése dokumentum csatolva lett?

IGEN
v ¢
< sTop > Szakhatosag,
szakérté

megkeresése

NEM
A 4
NEM Szakertd Eljaras
hozzajarult? megsziintetése
IGEN
Helyszini szemle
4
A 4
Kerelem 1y NEM Feltételek sTOP
elharitasa egfelel6ek?

IGEN
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NEM
;444,

A hatarozat
jogerés

STOP

Miikodési engedélyek kiadasa Il

Doéntés
el6keészités <

(Ugyintézo)

4

Hatarozat
ellendrzése
(irodavezet®)

Hatarozat
Postazasa
(ugykezeld)

Jogszabalyokban

meghatarozott idén beldl

ellebezés érkezett?

IGEN

v

Az Ugy Ujra
értékelése

4

A fellebezés
elbiralasa

Az lgy
masodfokra keril

IGEN
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Gyermekjoléti és Szocialis Intézmények kérelme

IGEN

START

4

Intézmény bejenti
kérelmét az Iroda
felé

4

Iroda megvizsgalja jogos-e az
Intézmény kérelme, az Iroda
hataskorébe tartozik-e az intézkedés

Jogos?

IGEN

Doéntés
elékészités

Inditvany vezet6k
elé

4

NEM

Kérelem attétel az
intézkedésre jogosult
szervhez

El6terjesztés a bizottsag

vagy a képviseleti
testilet elé

STOP

Jévahagyas?

Az Intézmény

NEM

tajékoztatdsa a |«
dontésrol

STOP
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Hianypétiasra
felhivas

eleget tett?

NEM

v

Az Eljaras
megsziintetése

STOP

Lakasiigy Lakasigénylés

START

Kérelem
beérkezése

Irat szignalasa

Irat iktatasa

Kérelem az
irodahataskorébe
tartozik-e?

IGEN

Megfelel6
dokumentumok
csatolasra kerultek?

IGEN

Dontéshez mas szerv alta
kiallitott irat sziikséges?

NEM

Igénylés a jogszabalyi
feltételeknek megfelel-e?

IGEN

NEM l

Ugyfél értesitése [«

h 4
STOP

Ugyfél értesitése

h 4
STOP

Irat tovabbitasa a
megfelel
szervekhez

v

Ugyfél értesitése

STOP

llletékes szerv
megkeresése

4

llletékes szerv
altal kinyomtatott
okmany
megérkezése
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Lakasiigy - panaszkivizsgalas

START

Kérelem,panasz
beérkezése

Irat szignalasa

Irat iktatasa

Kérelem az Irat tovabbitasa a
irodahataskorébe NEM—p, megfeleld
tartozik-e? szervekhez
IGEN Ugyfél értesitése
h 4

[Panasz STOP
kivizsgalas

Bérbead6 megkeresése

szilkséges? IGEN
NEM
Valaszlevélaz | Bérbeado
tgyfélnek h megkeresése
A
STOP
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Lakasiigy - testiileti, tisztségviseldi dontést igényld ligyek

Hianypétlasra
felhivas

Hianypoétlasnak
eleget tett?

NEM

v

Eljaras
megsziintetése

START

Kérelem
beérkezése

Irat szignalasa

Irat iktatasa

Kérelem az
irodahataskorébe
tartozik-e?

IGEN

Megfeleld
dokumentumok
csatolasra kerultek?

IGEN

Dontéshez mas szerv altal
kiallitott irat szlikséges?

NEM

v

El6terjesztés
irasa, illetve

Irat tovabbitasa a
megfeleld
szervekhez

v

Ugyfél értesitése

STOP

llletékes szerv
megkeresése

A

dontés
el6készitése

A 4

Dontést kovetéen

az ugyfél
értesitése

STOP

llletékes szerv
altal kinyomtatott
okmany
megérkezése
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6.2.7 Szocialis és Gyamiigy Iroda

Altalanos eljarasi folyamat

START

Levél beérkezése

Levél bontasa

IGEN

Hianypétlo végzés

Hianypétlasi

A

felszdlitas

Erkezett
hianypotlas?

NEM

v

Végzés

Eljaras
megszlntetése

STOP

IGEN

Szignalas

4

tovabbitasa

Iktatasra

Iktatas

4

Hataskor és
illetékesség-
vizsgalat

llletékes az Iroda?

Kell hianypoétlas?

IGEN

NEM

Levél

Végzés

Kérelem
tovabbitasa

Ugyfél értesitése

illetékes szervhez

Kérelem

0

Végzés

0
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Altalanos eljarasi folyamat Il.

Jegyz6koényv

Egyeztetés

Feljegyzés

4

Koérnyezet-
tanulmany
késztése

Koérnyezet-
tanulmany

v

Hatarozat hozatal

készitése

\\\4//////4\\\

Hatarozat

4

Hatarozat
ellenérzése

Kiadmanyozas

\\\4//////4\\\

Hatarozat

v

Erintett
szervezetek
értesitése

v

Hatarozat
jogerdsitése

Irattarozas

STOP

183



Szervezetfejlesztési Tanulmany

Ugygondnok kijeldlése

START

’

v

Ugy hivatalbol Kérelem
inditasa beérkezése
v
Ugygondnok
kijelolése
Hatarozathozatal

STOP

Hatarozat

Kérelem
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Kornyezettanulmany készitése

START

i

Kérelem

beérkezése

Ugyfél
megkeresése

NEM

v

Ertesités hagyasa

4

Ugyfél ismételt
megkeresése

NEM

;

Kérelmez6
értesitése a

*

Kérelem
Kornyezet- Koérnyezet-
tanulmany > tanulmany
készitése
Kérnyezet Koérnyezet
IGEN—P tanulmany > tanulmany
készitése

Levél vagy végzés

sikertelenségrol

STOP

Y
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Védelembe vétel

START

Jelzés beérkezése

4

Gyermekjoléti
szolgalat
értesitése

Azonnali
intézkedés
szikséges?

Targyalas
megtartasa

>

Hatarozathozatal
és csaladgondozé
kijelolése

STOP

IGEN

v

Ideiglenes
elhelyezés

4

Gyamhivatal altali
felllvizsgalat

Hatarozathozatal >

STOP

Végzés

Hatarozat
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Rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas

START

Kérelem Kérelem

beérkezése d
4

Ellenérzés
A

Hatarozathozatal > Hatarozat
y
STOP
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Tajékoztaté halmozottan hatranyos helyzetii gyerek sziileinek a gyermeket megilleté kedvezményrél

START

Hatarozat

Tajékoztatas
megkildése

Tajékoztatod levél
»  és nyilatkozat

@

NEM STOP

Nyilatkozat
visszaérkezett?

IGEN

v

Dokumentumok
atadasa az
Oktatasi
lgazgatésagnak

STOP

188



Szervezetfejlesztési Tanulmany

Teljes hatalyu apai nyilatkozat felvétele

START

4

Anyakonyvvezet6i
megkeresés

4

Anya
megkeresése
nyilatkoztatasra

Meg kivanja
nevezni az apat?

IGEN

pa egy(tt jon be
az anyaval?

NEM

v

Apa behivasa

Apa elismeré
ilatkozatot tesz?

IGEN

v

Ugy attétele a
Gyamhivatalhoz

IGEN—» Nyilatkozattétel

A

Apai elismer§
nyilatkozat

@

Apai elismeré
nyilatkozat

Nyilatkozattétel

STOP

STOP

oG

Ugy éttétele a
NEM—» Gyamhivatalhoz STOP
perinditasra
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Sziil6i nyilatkozat felvétele gyermeke ismeretlen személy altali 6rokbefogadasahoz

START

4

Anya személyes Kérelem
kéreleme d
A
Lemondé Nyilatkozat

nyilatkozat adasa

4

Jegyz6konyv
felvétele

Jegyz6kdnyv

4

Gyambhivatal
értesitése
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Gyermek tartasdij iranti igény kiilfoldi érvényesitésében részvétel

START

Kérelem
beérkezése

A

Kérelem
vizsgalata

A

Erintett
meghallgatasa

e Levél
Levél irdasa >

STOP
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Lakasvasarlasi és épitési tamogatas iranti kérelmek elokészitése

START

4

Kérelem Kérelem
beérkezése

4

Kérelem
ellendrzése

’

El6terjesztés El6terjesztés

elékészitése

Hatarozat

\/\

Bizottsagi dontés >

A 4

STOP
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Aktiv koruak ellatasa, kézcéli munkavégzésiik szervezése

START

A

Kérelem
beérkezése

A

Kérelem

Kérelem
vizsgalata

Kérelem

;

Biralat

A

Hatarozat

\-/—\

Rendszeres
szocialis segély
megallapitasa

A

Hatarozat

«

\-/—\

Hatéarozat atadasa
a Gondnoksagi
Irodanak

STOP

y

Rendelkezésre

allasi tamogatas
megéllapitasa

y

\-/—\

Hatarozat

Hatarozat atadasa

Hatarozat

a Gondnoksagi
Irodanak

)

Kdzcélu munkaba
torténd bevonas
lehetéségének
vizsgélata

Bevonhat6?

IGEN
v

Kikdzvetités

)

NEM-» Segélyfolyositas

\-/—\

Hatarozat

Orvosi vizsgalat

y

\-/—\

Munkaszerzédés

Munkaszerz6dés

megkotése

STOP

\-/—\
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Bursa Hungarica 6sztondij kezelése

START

A

Palyazatok Palyazatok
beérkezése

A

Palyazatok
értékelése

;

Anyagi helyzet
vizsgalata

A

Beterjesztés
Népjoléti
Bizottsagnak

Déntés > Level

STOP
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Fels6foku oktatasi intézményben tanulék lakhatasi tamogatasi palyazatainak kezelése

START

Palyazatok Palyazatok
beérkezése

4

Palyazatok
értékelése

v

Anyagi helyzet
vizsgalata

v

Beterjesztés
munkacsoportnak

Déntés > Level

vy
Felszdlitas
iskolalatogatasi
igazolas
becsatolasara

Becsatolta? IGEN STOP

NEM
v

Lakhatasi
tamogatas
megvonasa

4

STOP
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Maganszemély kozmiifejlesztési tamogatasra valoé szocialis jogosultsag megallapitasa

START

g

Kérelem

beérkezése

Vizsgalat

’,

IGEN

v

Hatarozathozatal

Ellenérzés

ﬂ<

Utalvanyozas

Utalas

STOP

@

NEM—p

Kérelem

Elutasitas

v

Hatarozat

@

STOP
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Szocialis étkezési dij méltanyossagbol torténd csokkentésével kapcsolatos dontés eldokészitése

START

4

Kérelem Kérelem
beérkezése

4

Kérelem
ellenérzése

Hatarozat tervezet Hatarozattervezet

v

El6terjesztés a
polgarmestenek

Dontés

Hatarozat

Hatarozathozatal >

Kiadmanyozas

Postazas

A 4
STOP
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Hatoésagi bizonyitvany kiallitasa

START

A

Kérelem Kérelem
beérkezése
A
Kérelem N Kérelem
vizsgalata

Megfelel6 a Hatarozat

kérelem?

NEM—p Elutasitas >

IGEN
Hatésagi Hatosagi
bizonyitvany »{  bizonyitvany
kiallitasa
A
STOP
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6.2.8 Varosi Gyamhivatal

Altalanos eljarasi folyamat

START

!

'

Meginditd irat

Hivatalbdl
meginditott eljaras

Kérelem Kérelem Szébeli
beérkezése beterjesztés
4
Ugyintézé JegyzBkdnyv Jegyzékényv
Kielolése iktatasra
! tovabbitasa
|ktatasra

IGEN
Végzés
Bizonyl’té'kok
beszerzése

Bizonyitékok

IGEN beérkeztek-e?

NEM

olytatni kell-
az eljarast?

NEM

IGEN

tovabbitasa

)

Iktatas <

v

Hataskor és
illetékesség-
vizsgalat

lletékes a
Gyambhivatal?

Kérelem tovabbitasa
NEM-—p| lletékes szervhez/ STOP
Ugyfél értesitése

IGEN

Sziikséges-e
tényallas tovabbi
tisztazasa?

NEM

Eljaras

megszlntetése

Végzés
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Altalanos eljarasi folyamat Il.

Dontéstervezet

Kiadmanyozas

Kézléskor
jogerés volt?

NEM

v

Hatarozat/végzés
jogerdsitése

Irattarozas

STOP

. | Hatarozat/Végzés

IGEN—Pp

Irattarozas
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Nevelésbe vétel

START

4

Eljaras
meginditasa
Hata
Vizsgalat atarozat
’Ihelyezh’eto-'e Gyamrendelés STOP
mas személynél?

NEM
4

Hatarozat
Nevelésbe vétel > “
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Hatarozat

Nevelésbe vétel éves/féléves feliilvizsgalata

Hatarozathozatal

«4—IGEN

START

Felulvizsgalat

Fennall-e a
nevelésbe vétel
szlkségessége

NEM

v

Nevelésbe vétel
megsziintetése

Hatarozat
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Utégondozéi ellatas

START

Kérelem

Kérelem

beérkezése

Vizsgalat

Jogosult-e?

IGEN

!

Utégondozoi

w

Hatarozat

NEM— Elutasitd hatarozat

Hatarozat

ellatas elrendelése

h 4
STOP

STOP
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Hatarozat

Orokbefogadas elétti eljaras

START

4

Kérelem
beérkezése

Vizsgalat

Alkalmas
orokbefogadasra?

IGEN

v

Ordkbefogadasra
alkalmassa
nyilvanitas

Hatarozathozatal

A

Hatarozat

\/\

STOP
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Hatarozat

Hatarozat

START

N

Kérelem

beérkezése

Vizsgalat

ennallnak-e a
jogszabalyi
feltételek?

IGEN

v

Gondozasba

A

kihelyezés

Vizsgalat

Eredményes volt-e a
gondozas?

NEM

v

Elutasité hatarozat

STOP

Orokbefogadas engedélyezése

Kérelem

Hatarozat

Elutasito
hatarozathozatal

Orékbefogadas
engedélyezése

4

Hatarozat

w

STOP

STOP
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Csaladbafogadas

START

\ 4

Kérelem

beérkezése

Vizsgalat

Alkalmas a jelolt?

IGEN

v

Hatarozat

Gyamkirendelés

Felllvizsgalat

Kérelem

NEM—» Elutasitas

STOP

4

Hatarozat

w

206



Szervezetfejlesztési Tanulmany

Sziil6éi haz elhagyasa

START

A 4

Kérelem

beérkezése

Vizsgalat

Engedélyezhetd?

IGEN

v

Hatarozat

Engedélyezd

hatarozat kiadasa

Kérelem

NEM—» Elutasitas

STOP

4

Hatarozat

w
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Kiskoruak hazassagkotése

START

A

Kérelem

Kérelem

beérkezése

Vizsgalat

Engedélyezhet6?

IGEN

v

Hatarozat

Engedély kiadasa

STOP

NEM—p Elutasitas

STOP

4

Hatarozat

w
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Kapcsolattartas szabalyozasa

START

4

Kérelem Kérelem
beérkezése

Targyalas

gyezségge Hatarozat

Sarult-e? IGEN-» Hatarozathozatal >

NEM

v

A 4
Vizsgalat STOP

Hatérozathozatal Hatarozat

STOP
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Otthonteremtési tamogatas megallapitasa

<::START::>

4

Kérelem N Kérelem
beérkezése
A
Vizsgalat Hatarozat
\'Jogosulg-e a IGEN Enggdellyezo
tdmogatasra? dontés

NEM
v

Hatarozat

Elutasité dontés

A

STOP
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Gyam kirendelése

START

A

Megindito irat

Megindito irat

Kérelem
beérkezése/
Hivatalbdl inditas

Vizsgalat

Gyam kirendelése

STOP

Gondnok kirendelése

START

A

Kérelem
beérkezése/
Hivatalbdl inditas

Vizsgalat

4

Gondnok
kirendelése

STOP

Hatarozat

Hatarozat
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Gyermektartasdij allam altali megeldlegezése

START

Kérelem Kérelem
beérkezése g
A
Vizsgalat Hatarozat
Jogosult-e? NEM-»{ Elutasité dontés STOP
IGEN
v
Tarta"s dijat L Hatarozat
megelblegez6 >
dontés

h 4
STOP
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Teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozat

START

A
Kérelem
beérkezése/
Hivatalbél
ugyinditas

Megindito irat

Vizsgalat

Erintettek Nyilatkozat
nyilatkozattétele

Teljes hatalyu
elismer6 nyilatkozati
jegyz8ékonyv
felvétele

Jegyzdkonyv

A

Jegyz6kdnyv

megkuldése az Végzés

anyakonyvvezetén
ek

STOP
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Képzelt apa adatainak megallapitasa

START

Kérelem
beérkezése/
Hivatalbdl
ugyinditas

Megindit6 irat

Vizsgalat

Hatarozat

Hatarozathozatal >

4

Jegyzbkonyv

megkildése az Végzés

anyakonyvvezeton
ek

STOP
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6.2.9 Vagyongazdalkodasi és Marketing Igazgatdsag

Ingatlan kataszter vezetése

START

A
Targyi eszkoz Hatarozat /
valtozasok valtozas Hatarozat
jelentése bejelentés
beérkezése

4

Ingatlan kataszter

aktualizalasa KataWin

A

Eves statisztika
készitése

Eves statisztika

A
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Vagyonbiztositas

START

4

Biztosito
kivalasztasi igény
felmerilése

4

Palyazati kiiras
tervezet

elkészitése

4

Palyazati kiiras
tervezet
ellenérzése

Beterjesztés

Javaslat

Polgarmester dént

Kozgylilési
beterjesztés

Déntés

STOP

Tervezet

Hatarozat
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START

Kérelem

v

Befizetések
ellenérzése

l

Jelzalog
megszintetd
okirat szerkesztés

Befizetés
egtortént-e2

IGEN
v

Jelzélog
megsziintetd
okirat elkészitése

v

Részletre vasarolt bérlakasok vételartartozasanak kiegyenlités, jelzalogjog torlése

Elutasitas

Polgarmester mint

tulajdonos
nyilatkozata

Ugyfél értesitése

v

Okirat alairasa

v

Okirat el6készités
bejegyzésre

v

Kisérélevél
kildése

Féldhivatalnak,
tgyféinek

v

Ugyvédi
ellenjegyzés

v

Tovabbitas az

ingatlannyilvantartas és

a kérelmez6 felé

v

Az
ingatlannyilvantartas
hatarozatainak
ellendrzése, felek
tajékoztatasa

A4

STOP

Nyilatkozat

Levél

Hatarozat

Ertesités
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Volt 6nkormanyzati bérlakasok elidegenitési tilalmanak torlése

START

A

Kérelem
befogadasa

A

Kérelem
kivizsgalasa

Okirat el6készités

A
Okirat,
jognyilatkozat
alairasa
(polgarmester)

Jognyilatkozat

A

Ellenjegyzés
(4gyvéd)

l

Ingatlannyilvantartasi
bejegyzési iratok
elbkészitése,
alairasok

!

Tovabbitas
Féldhivatalhoz

A
Ugyfélpéldanyok
kipostazasa
Erdekeltek
tajékoztatasa

A

Hatarozatok
ellenérzése
(inatlannyilvantartas)

STOP
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Hatralékos vételartorlesztok méltanyossagi kérelmének vizsgalata

START

Kérelem beadasa

Egyeztetés

4

El6terjesztés
elkészitése

Hatarozat

Kozgydlési dontés »

!

Hatarozat
kikozlése

Elfogadtak ? NEM-» Elutasitas STOP

IGEN

\

Szerz6dés
el6készités

i

1 . Szerz6dés
Szerzddés alairasa >

4
Az okirat
tovabbitasa az
érdekelt,érintett
felek részére

A 4

STOP

219



Szervezetfejlesztési Tanulmany

Megallapodas

Parkol6 megvaltas

START

A

Kérelem
beérkezése

)

Egyeztetések
lefolytatasa

}

El6terjesztés
elkészitése

El6terjesztés

A

Kozgydlési
hatérozathozatal

Tamogatjak az
elbterjesztest ?

IGEN
v

Megallapodas

J\

Megallapodas

elkészitése

A

Megallapodas

J\

Megallapodas

Megallapodas
megkdldése lgyfél

felterjesztése
alairasra

)

Alairas

részére alairasa

v

Megallapodas
alairasa és

Megallapodas

visszajuttatasa
Ggyfél altal

» alapjan szamla

elkészitése

NEM-»

v

Megvaltasi dij
Osszegének
befizetése

v

Megallapodas
nyilvantartasba
vétele

STOP

Elutasitas y Hatarozat
A
Ugyfeél R Levél
tajékoztatasa
Szamla
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Idegenforgalommal kapcsolatos teendék, rendezvényszervezés el6késziilete

START

4

El6terjesztés El6terjesztés

elkészitése

Kozgydlési
hatarozat >
hozatal

Hatarozat

4

Jovahagyott
program
megszervezése

A 4

STOP
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Uzemeltetési palyazatok kezelése

Szerz6dés lejar

4

Palyazati kiiras
tervezet >
elkészitése

Tervezet

A

Palyazati kiiras
véleményeztetése

4

Kozgydilési
el6terjesztés >
készitése

!

Kozgydlési
hatarozat hozatal

El6terjesztés

Hatarozat Tamogatjak az

eléterjesztést?

< Elutasitas <4-NEM

IGEN
v

Palyazat
megjelentetése

Palyazat

IGEN

4

Palyazatok
Osszegyujtése

4

Palyazatok Jegyz6konyv

bontasa

Palyazatok Jegyz6konyv
értékelése d

\/\

Uj palyazat
kiirasa?

Van érvényes és

<+ Kihirdetés +NEM eredményes palyazat?

NEM IGEN

STOP
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Uzemeltetési palyazatok kezelése Il

Jegyzdkonyv

@

Licittargyalas

Tébb érvényes

«—IGEN iy
palyazat is van?

Szerzédés

@

! NEM
Szerzédéskotés Kozgyllési El6terjesztés

eléterjesztés g
N
SToP

Tamogatjak? NEM—»  Elutasitas y ~Hatarozat

IGEN

v Y

Szerzbdés | Szerz6déskotés Palyaz6 értesitése > Level

STOP STOP
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Onkormanyzati tulajdont ingatlanok hasznositasahoz kapcsolodé szamlazasi feladatok

START

4

Szerzédések i .

. Nyilvantart
nyilvantartasba > yllvantartas

vétele
. R Szamla
ORGAN P Szamla kiallitasa >
A
Postazas

A 4

STOP
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Nyilvantartas

>

Nyilvantartas
vezetése

Kozteriilet bérbeadasa

START

4

Kérelem

Kérelem

beérkezése

4

Bérleti szerzédés

Szerz6dés

alairasa

A

Szerz6dés
atadasa Kozterilet
Fellgyeletnek

Ugyfél értesitése

Lt}

Szerz6dés

Ugyfél befizeti a
bérbevétel dijat

Szamlazas

U

Szamla

Nyilvantartas

Nyilvantartas

vezetése

\ 4

STOP

gt
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Onkormanyzati bérlakas értékesitése

START

Bérlék
tajékoztatasa

v

Kérelmek

befogadasa

v

Kérelmek
vizsgalata

v

Kérelem
visszaigazolasa

!

viszonyok vizsgalata, javaslattétel
modositasra

Térsashaz alapitdokirat és tulajdoni

6dositani kell az alapitd
okiratot ?

IGEN

Alapito okirat

készitési palyazat
kiirasa

v

Birald bizottsag
Osszehivasa

v

Palyazati kiiras

Palyazatok

értékelése

Eredményhirdetés

v

Okiratkészitovel
Szerzédéskotés

Szerzddés

Alapit6 okirat médositas elékészitése,
tarsashazi kozgy(lés ésszehivasa,

NEM egyeztetés tulajdonosokkal, jogosultakkal,

szakhatosagi egyeztetés, kbzgyiilési
hatarozat meghozatala (alairasok)

Alapito okirat
modositasa
jovahagyasa

Alapité okirat

v

Foldhivatali
bejegyeztetés

. A

Forgalmi

»| értékbecslés
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Onkormanyzati bérlakas értékesitése II.

Egyeztetés a
forgalmi
értékbecslével,
vételdr kialakitasa

A

Vételar
ajanlat készitése a
bérl6 részére

Vételar ajanlat Egydsszegl
vételar kikozlése

Részletfizetésre
torténd arajanlat

gyosszegre
veszi?

Vételar ajanlat

Ugyféllel torténd

Keszpénzes NEM—»{  személyes

vétel? vétel?

egyeztetés
NEM IGEN
v v
Részletfizetési Vételi ajjaplat Vételi ajaimlat
. . elfogadasanak elfogadasa,
nyilatkozat tétele . ; . . H .
visszaigazolasa visszaigazolasa
A y 4
Ugyféllel torténd Banki
Vételar befizetése személyes megallapodas
egyeztetés elékészitése
Adasvételi
Szerzédés o szerz6dés Al Artacita sl drtacits
cl6készitese Ugyfél értesitése Ugyfél értesitése
Okirat alairasa Adasveteli Veételar
szerzdés kiegyenlitése
elékészitése 9y

A A
Ingatlannyilvantart Vételar Adasvételi
asi bejegyzés szerz6deés

elékészitése kiegyenlitése elkészitése

' ; |

Jellzalog]o'gr és Adas—\,{et’ezll Szerzédés
elidegenitési szerzédés
tilalom bejegyzése szerkesztése

Onk.
bérlakas
ért. Il

Onk.
bérlakas
ért. IV,
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Onkormanyzati bérlakas értékesitése Ill.

Szerz6dés Szerzédés
alairasa

Tulajdonjog valtozas
atvezettetése az
ingatlannyilvantartasba

Valtozas értesités

A 4

STOP
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Onkormanyzati bérlakas értékesitése IV.

Bejegyzési
hatarozat
ellendrzése

A

Hatarozatok
kikdzlése az >
érintettek részére

Hatarozat

STOP
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Vagyongazdalkodasi, vagyonfelhasznalasi koncepcio6 elkészitése

START

4

Koncepcié

Koncepcid tervezet

készitési felkérés

4

Koncepcid
tervezet
elkészitése

4

Koncepcid
tervezet
egyeztetése

Koncepcid
tervezet
ellendrzése

Koncepcié Koncepcié
jovahagyasa

4

Koncepcié
beterjesztése
kézgylilés elé

4

Koncepcid
elfogadasa

4

Koncepcid
publikalasa

A 4

STOP
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Ingatlan bérbeadasa

START

A

Palyazati kiiras
elkészitése

4

Palyazati kiiras
véleményeztetése

A

Palyazat
véglegesitése

A

Palyazat

meghirdetése

v

Palyazatok
Osszegylijtése

v

Palyazatok

».

bontasa

A

Palyazatok

értékelése

Ervényes és
Eredményes
palyazat ?

IGEN

v

Palyazatok
elbirdlasa

Jegyz&konyv

\/\

Jegyz&kdnyv

\/\

Kihirdetés

IGEN

Ujbol
meghirdetik-e2

NEM

STOP
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Ingatlan bérbeadasa Il.

Tobb érvényes
palyazat ?

IGEN

v

Jegyz6konyv

Licittargyalas NEM

546 ao @
Szerz6dés < Szerzédéskotés

A

232



Szervezetfejlesztési Tanulmany

Onkormanyzati tulajdonnal kapcsolatos tulajdonosi hozzajarulas elékészitése

START

Ugyfél kérelme

v

Kérelem
vizsgélata

v

Kérelem

Egyeztetések
lefolytatasa

Képviseld testileti vagy

Dontés bizottsagi dontés sziikséges?

IGEN
A 4

El6terjesztés
elkészitése

El6terjesztés

Kozgydlési,
bizottsagi >
hatarozathozatal

Hatarozat

\/\

amogatjak a
el6terjesztést?

NEM—» Elutasitas Hatarozat

IGEN

v 3

Tulajdonosi
Nyilatkozat P hozzajaruld

h nyilatkozat
elkészitése

v

Alairas STOP

v

Nyilatkozat atadas
tgyfél részére

Ugyfél értesitése

A 4

STOP

233



Szervezetfejlesztési Tanulmany

Kérelem

Ingatlan értékesités

START

Ugyfél kérelem/

Jegyzékonyv/

» Vezet6i/Kdzgyiilési
dontés

Ertékesités
elékészitése

A

El6terjesztés

NEM

».

Kézgylési dontés

elkészitése

)

El6terjesztés
hivatali

\/\

Eléterjesztés

véleményeztetése

Megfelelé az
eléterjesztés?

IGEN

v

Beterjesztés
dontéshozatalra

}

Déntés

\/\

Eléterjesztés

Hatarozat

;

Palyazat kiirasa

\/\

Palyazati kiiras

v

Palyazatok

\/\

Palyazatok

Osszegylijtése

A

Palyazatok
bontasa

\/\

Jegyz6konyv

v

Palyazatok
értékelése

\/\

Jegyz6konyv

\/\
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Ingatlan értékesités Il

Uj palyazat
kiiirasa

S p—

lgen

Uj palyazat
kiirasa?

Van érvényes és

Kihirdetés 4-NEM . o
eredményes palyazat?

NEM

STOP IGEN

Jegyz6kdnyv Tobb érvényes

palyazat is van?

Licittargyalas |«4—IGEN

NEM
Szerzbdes | Szerzédeéskotés
Szerzddéskotés
A 4

Szerz6dés
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6.2.10 Oktatasi, Kulturalis és Sport Igazgatésag
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Tanulék fegyelmi ligyeiben fellebbezések elbiralasa

START

A jegyz6 megkapja az
Kérelem iskolatol a benyujtott | Ugyirat
| tanul6i kérelmet és az tigy |
iratcsomadjat

A

Oktatasi Igazgato
kiadmanyozza az
Ugyintézének

}

Iktatas

Kérelem

_— A kérelem és az
iratcsomé

tanulmanyozasa

Ugyirat

47
> H92h’alto NEM lF’eIszgllt’as > Hianypotlas
dontés? hianypétlasra
IGEN
v
Hatarozat Hatarozat
elkészitése i

Atadas jegyz6nek N Hatarozat

alairasra

Atadas jogasznak
konzultaciora az
oktatasi
munkatarssal

Alairhat6?

IGEN
v

Alairas

)

Expedialas

Irattarba helyezés

STOP
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Intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatanak

jovahagyasa

START

A

Oktatasi referens
tudomast szerez az
agazati jogszabalyok
valtozasarol

NEM

NEM

Kozlény

Gazdasagi/Titkarsagi
R lgazgatésag vagy
Sziikséges - s
- Konzultacio? IGEN——» tarshatosgg
megkeresése
konzultacié
NEM
Intézményvezeték
értesitése, intézményi <
feladatok végrehajtasa
A
A modositott, nevel6 testlilet altal
elfogadott SZMSZ-ek Médositott SZMSZ

visszaérkezése az oktatasi
referenshez

A

A

Oktatasi, Gazdasagi és titkarsagi
lgazgatosag ellendrzi a
dokumentumot

».

\/\

Médositott SZMSZ

Megfelel az
lgazgatésagoknak?

IGEN

Atadas

\/\

SZMSZ

polgarmesternek
alairasra

Polgarmester
joévahagyja?

IGEN
v

Alairas,

SZMSZ

intézményekhez
visszajuttatas

STOP
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Kérelem

Kérelem

@

Ugyirat

0

A nem tankdételes koru tanulé
jogviszonyanak megsziintetésével
kapcsolatos fellebezés elbiralasa

START

A

A jegyz6 megkapja az
iskolatol a benyujtott
tanuloi kérelmet és az tgy

iratcsomaéjat

A

Oktatasi Igazgatéd
kiadmanyozza az
ugyintézének

}

Iktatas

A

A kérelem és az
iratcsomo <

Ugyiratok

tanulmanyozasa

Atadas jogasznak
konzultacioéra az
oktatasi
munkatarssal

Y

Hozhaté
dontés?

IGEN
v

Hatarozat

Felszdlitas
hidnypoétlasra

elkészitése

v

Atadas jegyz6nek
alairasra

Alairhato?

IGEN
A 4

Alairas

A

Expedialas

Irattarba helyezés

STOP

Hatarozat
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Magantanuléi jogviszony elbiralasa

START

A jegyz6 megkapja az
Kérelem iskolatél a benyuijtott

Ugyirat

tanuléi kérelmet és az gy
iratcsomojat

4

Oktatasi Ilgazgato
kiadmanyozza az
Ggyintéz6ének

}

Iktatas

Kérelem

0

A kérelem és az

— iratcsomoé <
tanulmanyozasa

Ugyirat

0

Hozhato
dontés?

Y

NEM

IGEN
v

Hatarozat Hatarozat
elkészitése

v

NEM

Felszdlitas
hianypétlasra

Felszélitas
sziikséges?

Atadas jegyz6nek
alairasra

Idézés a
kérelmezdének
NEM

Atadas jogasznak
konzultscicraaz |y gy Alairhaté?
oktatasi
munkatarssal
IGEN
A 4
Alairas
Expedialas

Irattarba helyezés

Szakvélemény
beszerzése
zUkséges?

IGEN

Gyermekjoléti
szakvélemény

beszerzése
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Kozépiskolai felvételi eljaras
fellebbezésének elbiralasa

START

4

A jegyz6 megkapja az

Kérelem P iskolatol a benyujtott

tanuloi kérelmet és az gy
iratcsomojat

Ugyirat

4

Oktatasi Ilgazgaté
kiadmanyozza az
ugyintézének

!

Iktatas

Kérelem

\/\ y
A kérelem és az
1 iratcsomo <
tanulmanyozasa

Ugyirat

\/\

IGEN

Felszdlitas
hianypoétlasra

A

Ihelyezhet6-e a

Kivanthoz hasonlé Konzultacio az elhelyezhet6 a Hianypétlas

iskolaban? iskolaval fellebezés \/\
NEM IGEN
Y v
Kotelezd felvételt Hatrozat . Hatérorat

biztosité iskola » aroz
kijelolése elkészitése \/\

v

Atadas jegyzének Hatarozat

alairasra

Alairas

y
Expedialas
Kérelmez6

Ko6zépiskola

Altalanos iskola

oy

Irattarba helyezés

A 4

STOP
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Intézmények alapit6 okiratainak
moédositasa

START

Oktatasi referens
tudomast szerez
agazati jogszabaly
vagy intézményi
valtozasrol

Kozlony,
Intézményi
vezetdk jelzése

NEM

Sziikséges Gazdasagi
> o IGEN—p| Titkarsag
konzultacio? Ja
értesitése
NEM ¢
M |
odos;t;i):;? apito . Modositott alapito | megkeresése
okirat elkészitése (Gazdasagi
. Titkarsag)

v

El6terjesztés
készitése a

NEM . modositasrol

Jegyzd ellenérzi a

Eldterjesztés | dokumentumokat N
és az

w el6terjesztést

El6terjesztés

Megfelel?

IGEN
v

Atadas
kézgyilésnek
jovahagyasra

Kozgytlés

Egyéb
dokumentumok

Atadés a
Intézmény IGEN—» kistérségi
érintett? jegyzének
NEM
v v
Hatarozat .eAtaggi:k Hatarozatot
Jegyz¢ - hoznak
alairasra
Atadas Jévahagyott
polgarmesternek »  alapité okirat
alairasra w
Alalpité okirat
térzskonyveztetése

Hatarozat
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Alapité okirat torzskonyveztetése

START

Jovahagyott
alapito okiratbol
madositd okirat

készitése

Modositd
okirat

A

Hatarozat kivonat . | Hatéarozat kivonat
készitése

A

Vaéltozast
bejelentd Valtozas bejelentd

nyomtatvanyok

kitoltése -

A
Alapité okirat, Médosito okirat,
IGEN Hatarozat kivonat, o
Valtozas bejelentd elkildése a

MAK felé .

Hianypétlas

Formai okokra
hivatkozva nem fogadjak
be?

Befogadjakaz
okiratot?

NEM

IGEN

NEM L

Alalpité okirat
Tartalmi kifogas torzskonyvezése
(MAK)

A

Intézmények

alapito ) )
okiratainak Torzskényv .| Torzskonyv

modositasa visszaérkezése

\/\

Hiteles masolat Torzskonyv hiteles
kildése az » masolata

Intézményhez \/\

A

Tépéldany az
lgazgatésagnal
marad

STOP
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Az irasbeli érettségi kiosztasanak
jegyzoi feladatai I.

START

Oktatasi Hivatal
(OH) értesiti a
jegyz6t a korzet
kdzponti
feladatokrol

v

Jegyz6 megbizza az Oktatasi
lgazgatdsadg munkatarsat a
korzet kdzponti feladatok
lebonyolitasaval

)

Kapcsolat felvétel
az OH-val

}

Megbizas kozlése
az OH-val

)

Az OH értesitést kiild az
irasbeli érettségi
lebonyolitasanak

menetéro|

)

Intézmények és az
Okmany iroda értesitése
az idépontokrol

Atadas atvételi
dokumentumok i

Erettségi dobozok
fogadasa

OH hianypétlasa

A

Jegyzékonyv a ¢ A
plombarol

Dobozok elhelyezése a
mindsitett adatkezelésre
alkalmas irodaba

v

A mindsitett adatkezelésre
—— vonatkozo nyilvantartas
elkészitése

}

Intézményvezetbkkel
egyutt a doboz
tartalmanak ellenérzése

Nyilvantartas

OH azonnali
értesitése

Jegyz6konyv

Rendben van? NEM

IGEN
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Az irasbeli érettségi kiosztasanak jegyzoi
feladatai Il.

Dobozok
visszazarasa

Tételek atadasa
az Intézmények
megbizottjanak

Jegyz6konyv O’H az'or'mall IGEN Atyetel soran
értesitése probléma mertdil fel?
NEM
v v
- . s Atadas atvételi
OH |r]tezk’edese’ Atada§ ) »  dokumentacio
az Intézmény felé dokumentélasa

v

v A lebonyolitas végén a
< > keletkezett dokumentumok
STOP elkiildése az OH felé
(Jegyzdkonyv,

Nyilvantartas,
Atadas-atvételi
dokumentmok)
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Ovodai felvétel fenntartoi feladatainak
lebonyolitasa

START

A megel6z6 naptari év végén Onkormanyzati hatarozattal
megallapitjak a kdvetkezd dvodai év/tanév dvodanként
indithat6 csoportszamat és a beiratkozas idépontjat.

.

Otévesek jegyzékének
megkérése az
Okmanyirodabdl

Kozoktatasi
térvény

v

Atadas

Jegyzék

0

Intézményeknek

v

Beiratkozas
idépontjanak,
feltételeinek

kozzététele

v

Beiratkozas

v

Ovodavezetsi
értekezlet,
egyeztetés

v

Felvételi dontés
meghozatala

v

Az 6téveseknél fiatalabbaknak
folyamatos beiratkozas
biztositasa

v

Szeptemberben
adatkérés az
6vodaktol

v

Jegyzék

0

. A be nemirt 5 évnél
Az adatok és az ix
L . idésebb gyermekek
okmanyirodai lista L .
. A szileinek megkeresése
Osszevetése .
adategyeztetésre

Gyerek elhelyezés
az Intézménynél

STOP

Egyeztetés
sikeres?

NEM-»

Atadas
szabalysértési
eljarasra

STOP
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A gyermek- és tanulobalesetek kivizsgalasa

START

A
Baleseti
jegyz6konyvek
érkeztetése az
intézményektd|

Baleseti
jegyz6konyv

A

Iktatas

A

Az irat
tanulmanyozasa

artalmi, formai
kovetelményeknek
megfelel?

NEM—»  Hianypotlas

Sulyossagi
fokozatot jel6l6

KOD ellendrzése 0

Hianypétlo levél

Hanyas a kéd?

IGEN

v

Helyszini
kivizsgalas,
szemle

NEM

A

Jegyzdkonyv a Jegyz6konyv

kivizsgalasrol

Irattarazas

!

Félévente masolat
megkiildése az
Oktatasi és Kulturalis
Minisztériumba

STOP
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Altalanos iskolai felvétel fenntarto6i
feladatainak lebonyolitasa

START

A megel6z6 naptari év végén 6nkormanyzati
hatarozattal megallapitjak a kovetkezé tanév
iskolanként indithat6 osztalyszamat

v

Ovodaskortak
felmérése
szandéknyilatkoza

ttjl \/\

Tankételes koruak
jegyzékének
megkérése az

okmanyirodatol \/\

Nyilatkozatok
Osszesitése

v

Atadas
intézményeknek

v

Beiratkozas
idépontjanak,
feltételeinek
kozzététele.

Kozoktatasi
térvény

Szandék-
» nyilatkozat

Tankoteles koruak
» jegyzéke

Szandék-
» nyilatkozat

\/_\

Szandék-
nyilatkozat

\/_\

y

Pétbeiratkozas

A szUl6 a ,rendes
beiratkozaskor be tudja
iratni gyermekét?

4—NEM

IGEN
v

Beiratkozas

v

Igazgatéi
értekezlet,
egyeztetés

4

Felvételi
hatarozatok
meghozatala

Felvételi hatarozat
>

Szl6i reklamacié az
intézményvezeténél

Y
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Kdzépiskolai
felvételi eljaras
fellebezésének |4

Altalanos iskolai felvétel fenntartoi
feladatainak lebonyolitasa Il

eljarasa

zUl6 elfogadja

Fellebbezés

Fellebbezés Reklamacio
benyujtasa a megoldja a
fenntartéhoz problémat?

IGEN
v

Szeptember 10-ei

a hatarozatot?

NEM
A 4

Birdsagi
felllbiralat
lehetésége

IGEN———» adatbekérés az
iskolaktol

4

Adatok és
okmanyirodai lista
Osszevetése

4
A be nem iratott
tanul6 szileinek
megkeresése
adategyeztetésre

Atadas Egyeztetés
szab_qu§ene3| «—NEM sikeres?
eljarasra
IGEN
v
v
A tanulé
STOP elhelyezése az
Intézménynél
A 4
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6.2.11 Torzskari Iroda

Kinevezés

START

Személyi kinevezés elkészitése

Alairas

Eskutétel

A

Személyi Kinevezés
kinevezés atadasa

A

Személyi adatok

régzitése
A
Dokumentumok Személyi
tovabbitasa MAK » dokumentumok
felé
A
STOP
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Munkaviszony megsziinése

START

A

Megsz(intet6
okirat rogzitése

A

Elszamol6 lap Elszamolé lap
elkészitése d

Folyamatban Iévd Tavozasi lap
ligyek atadasa g

4

Megszintetd " L
okirat tovabbitasa Me%skzi :glteto
MAK felé d
A 4
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Zoldszamra érkezo6 bejelentések kezelése

START

4

Telefonos
bejelentés

4

Bejelentések Bejelentés

leirasa

Szignalas

4

Bejelentések
kezelésének
ellenérzése

4

Polgarmesternek
(szignald)
visszajezés

Valaszadas
bejelentének

STOP
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Internetes bejelentések kezelése

START

Bejelentés

4

Bejelentés
tovabbitasa

Bejelentés
kezelése

Valaszadas

STOP

253



Szervezetfejlesztési Tanulmany

Teriilet és telepiilésrendezési Terv elkészitése

START

TerUleti és telepllésrendezési terv készitési igény felmerilése

L . - S Terv
Terulet és telepllésrendezési terv elkészitése >
A
Kézgyulési targyalas
A
- . . . Terv
Jovahagyott tertlet és telepulés rendezési terv publikalasa >
A
STOP
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Teriilet és telpiilésrendezési terv moédositasa

START

Modositasi igény
felmertiilése

v

Médositasi igény
vizsgalata

altozas szlkséges
?

IGEN
h 4

Tertlet és telepllésrendezési terv mddositas igények

Modositasi
igények

Osszegylijtése

4

Kozgydlési
targyalas

4

Jovahagyott terlilet és

Jévahagyott

telepulés rendezési terv
maodositasok

4

Egyeztetések
NEM elvégzése

4

El6terjesztés

igények

Terv médositas

készitése

Kozgyulési
targyalas

4

Jévahagyott terv
publikalasa
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Részonkormanyzatokkal, kisebbségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatos feladatok

START

A

Ulések
szervezése

A

Ulések technika
lebonyolitasa

A
Ulésekkel
Hatarozat kivonat | kapcsolatos
dokumentalas
elvégzése

Jegyz&konyv

A
Jegyz6konyv
tovabbitasa
Koézigazgatasi
Hivatalnak

Hatarozat masolat |

Felel6s értesitése

Nyomon kovetés

Nyilvantartas
aktualizalasa

Egyeztetés <

STOP
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Sajto ligyek kezelése

START

Heti program
klszitése

4

Hiranyagok
elkészitése

4

Hiranyagok
egyeztetése

4

Hiranyagok
jovahagyasa

Hiranyagok
publikalasa

A 4

STOP
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Protokoll iigyek kezelése

Start

Igény felmerulése

4

Protokollaris
esemény
megszervezése

Protokollaris
esemény
lebonyolitasa

\ 4

Stop
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Belsé szabalyzat készitésének, modositasanak koordinalasa

Intranet

-

START

vy
Szabalyzat
készités,
médositasi igény
felmertlése

4

Szabalyzat
elkészitése

Egyeztetés az
érintett szervezeti
egységekkel

4

Szabalyzat
jévahagyasa

4

Szabalyzat

kihirdetése

A 4

STOP

Szabalyzat

259



Szervezetfejlesztési Tanulmany

START

Dontési tervezet
atadasa
torvényességi
ellenérzésre,
egyeztetésre

}

Kozgyiilés, bizottsag, polg.mester,alpolg.mester dontési torvényességét érint6 jegyzoi feladatok ellatasa

Egyeztetés <

A

Valaszadas a
dontési tervezetre

ontési

NEM

tervezet
jogszerii2

izottsag/Kozgydlés elé
megy a dokumentum?

NEM

v

Dontés
meghozatala

Ugyfél kiértesitése

El6terjesztés

Eléterjesztés
IGEN— Bizottsagi tlésre/
Kozgydlésre

A

Eléterjesztés
megtargyalasa

javaslatok
jogszer(iek?

Szignalizacio
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Kozgyiilés és bizottsagok miikodésének tamogatasa

Hatarozat

START

4

Tervezett
napirendi pontok
meghatarozasa

v

El6terjesztések
el6készitése

v

Bizottsagi titkarok
értesitése

v

Technikai,
személyi feltételek
bitositasa

v

Koézgylésen,
bizottsagi llésen
valo részvétel

v

Hatarozatok,
kivonatok

Kivonat

készitése

Jegyzdkonyv
készitése

v

Jegyzdkonyv
jévahagyasa

——

Kdzigazgatasi
Hivatalnak
jegyzékonyv
megkiildése

v

Kaposvari kdzlény

Jegyz6kodnyv

szerkesztése

v

Kaposvari kézlény
megjelentetése

STOP

261



Szervezetfejlesztési Tanulmany

Képzési terv 6sszeallitasa

START

A

Képzési igények

bekérése

A

Képzési igények Képzési terv
Osszegyljtése >

A
Jovahagyas > Képzési terv

A

STOP
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Kozgyiilés elé valo el6készitése a polg. mester vagy bizottsagi atruhazott hataskérben hozott dontések elleni fellebbezések elbiralasanak

START

A

Fellebbezés Fellebbezés
beérkezése

A

A

Fellebbezés
vizsgalata,
javaslattétel

Kézgydlésre valé | El6terjesztés

eléterjesztés

Biralat

Hatarozat

Hatarozathozatal >

A

Hatérozat N Hatérozat
postazasa

STOP
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Cimerhasznalati engedély el6készitése

START

4

Cimerhasznalati Kérelem
kérelem

4

Szakmai
elékészités,
javaslattétel

Hatarozathozatal Hatarozat
A
- Hatarozat
Postazas
h 4

STOP
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Szolgalati lakasok iranti kérelmek kezelése

START

A

Kérelem Kérelem
beérkezése g
A
Kérelem
ellendérzése
A
< IGEN
Vizsgalat < NEM

Van Ures lakas ?

NEM_bl Nyllvan'tartasba
vétel

IGEN

IGEN

Igénylé
elfogadja a
lakast?

Megujitotta a
kérelmet?

IGEN

v

Dontés

NEM Kiadmanyozas

Postazas

A4 NEM

STOP <
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Munkaltatoéi kélcson megitélése

START

Kérelem Kérelem
beérkezése

Vizsgalat

Beterjesztés
dontésre

Dontés

Kiadmanyozas

Postazas

STOP
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Civil kapcsolatok koordinalasa

START

Onkormanyzati
weboldal
frissitése

4

Kapcsolattartas a
civil
szervezetekkel

Beszamolo
készitése

STOP
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Beérkezé kiildemények kezelése

START

Kildemények Kildemény
beérkezése

Atvevokonyv

Kuldemény atvétele

Szortirozas

Ertkeztetés

Szignalas

Iktatas

Van el6zmény? IGEN—» Szerelés

NEM

v

Ugyintézének
tovabbitas

STOP
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Kimen6 kiildemények kezelése

START

Kiadmanyozas

A

Kildemény
atadasa
Postazoba

Ellen6rzés

Expedialas

STOP

Kildemény
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Polgarmesteri, 6nkormanyzati képviseléi vagyonnyilatkozatok kezelése

START

Vagyonnyilatkozat
elkészitése

Vagyonnyilatkozat

4

Atadas atvételi

Vagyonnyilatkozat elismervény

atadasa

4

Vagyonnyilatkozat
tarolasa
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Weboldal frissitése

START

4

Frissitési igény
felmertilése

4

A szabalyzatban
meghatarozott médon a
frissitett adatok atadasa

informatikusnak

4

Weboldal
frissitése

STOP
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F6épitészi szakvélemény kiadasa

START

Szakvélemény

kérése
Erintett
dokumentumok ———p» Dokgmeptumok
vizsgalata
A
Helyszini
ellenérzés

Szakvélemény Szakvélemény

elkészitése

Szakvélemény
tovabbitasa

STOP
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Uj munkatars kivalasztasa

START

Igény
felmerilése

Allassal
kapcsolatos
informaciok

megadasa

Palyazatok Palyazatok
értékelése

Meghallgatas
megszervezése

Meghallgatas

Dontéshozatal

Level Ertesités

A

STOP
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Jelzés az iroda
vezet6 felé

Képzési nyilvantartas

START

A

Iroda Ugykezel6je

vezeti a képzési
nyilvantartast

A

Képzési nyilvantartas
tovabbitasa a
személyzeti referens
felé

A
Képzési
nyilvantartas
Osszevetése a
képzési tervvel

Teljesl a terv?

IGEN

STOP

Képzési
nyilvantartas
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6.2.12 Ellenorzési Iroda

Eves munkaterv elkészitése

START

4

Igazgatésagok,
Intézményvezeték
javaslatot tesznek

Eves munkaterv
elkészitésére
kockazat elemzés alapjan
(Irodavezetd)

4

—p Egyeztetés
jegyzbvel és
polgarmesterrel

A
Eves munkaterv
elbterjesztése a
Pénzlgyi
Bizottsagnak

Munkaterv
elGterjesztés

NEM

A
Pénzlgyi
Bizottsag

megtargyalja az

el6terjesztést

Pénzugyi
Bizottsag
jovahagyja?

IGEN

STOP
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Ellen6rzés munkajanak értékelése

START

4

Beszamold Eves beszamolo

készitése évente

Beszamolo
el6terjesztése Pénzlgyi
Bizottsag felé
(polgarmester)

4

Bizottsag
hatarozatot hoz

Végrehajtas

A
NEM sziikséges?

IGEN

v

STOP Hatarozat
végrehajtasa
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Ellenérzés folyamata

START

Munkaterv

Felkészilés

Helyszini
ellendrzés

4

Jelentés tervezet
Osszeallitasa

Zaradék alairasa
az ellen6rzott

részérol
A
Jelentés o Jelentés
elkészitése
Intézkedési terv Intézkedési terv
elkészitése d

@

4

Intézkedési terv
elfogadasa

h 4

STOP
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6.2.13 Polgarmesteri Iroda

Polgarmester programjanak szervezése

START

Igény felmeriilése

A
Programhoz
kapcsolédo
szervezési

feladatok ellatasa

A

Egyeztetés
szervezeti
egységekkel

STOP
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Polgarmesteri keret felhasznalasanak kezelése
képviseloi javaslat altal

START

4

Képviselbi
< kérelem
beérkezése

Levél

Kérelem elbiralasa

v

Gazdasagi
lgazgatdésag
értesitése

Szerz6dés P
< Szerzédéskotés

Utalvanyozas

Utalas

Elszamolas

STOP

280



Szervezetfejlesztési Tanulmany

Polgarmesteri keret / M-V K6z0s Alap kezelése

START

A

Levél P Kérelem
beérkezése

y

Kérelem elbiralasa

v

Gazdasagi
Igazgatésag
értesitése

Szerzédes Szerzédéskotés

A

Utalvanyozas

Utalas

Elszamolas

STOP
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Koordinacios tevékenység
START

Igény felmerilése

A

Egyeztetés az
érintett
igazgatdsagokkal

A
Szlkséges
dokumentumok
elkészitésének
koordinalasa

A

Kész
dokumentumok
tovabbitasa a
Polgarmesternek

STOP
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Személyes meghallgatasok szervezése
(polgarmesteri fogadénap)

START

Nyilvantartas

Idépontfoglalas

4

Lista

Lista tovabbitasa
a Szocidlis és

w

Gyamugyi Iroda
vezetdnek

v

Feljegyzés

@

Meghallgatasa

Szocidlis és
Gyamugyi Iroda az
illetékes?

IGEN
\ 4

Valasztervezet

Valasztervezet

llletékes szervezet
megkeresése

elkészitése

4

Valasztervezet
Polgarmesteri
ellendérzése

Kiadmanyozas

Postazas

STOP

Keresélevél
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Vezeto6i értekezlet szervezése

START

4

Vezet6i értekezlet
oOsszehivasa

A

Vezet6i értekezlet
jegyz6konyv- >
vezetése

Emlékeztetd

Hataridék
nyomonkovetése

A 4

STOP
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6.2.14 Beruhazasi Iroda

Agazati szakmai koncepci6 kialakitasa

START

4

Koncepcié
készitési igény
felmerilése

4

Egyeztetések
lebonyolitasa

!

Szakmai

koncepcid
elkészitése

Kdzgylési

el6terjesztés

4

Elfogadott
szakmai

koncepcid
publikalasa

STOP

Koncepcio

Koncepcid

Koncepcio
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Onkormanyzati beruhazasok, feltjitasok elékészitése

START

Intézmények
megkeresése

Levél

Igények
Osszesitése

)

Végleges lista
elkészitése

Beruhazasi,

Koltségvetés
elfogadasa

felujitasi lista

Koltségvetés

4

Ajanlatkérési
felhivas
elkészitése

@

Ajanlatkérési

4

Ajanlatkérési
felhivas
véglegesitése

felhivas

@

Ajanlatkérési
felhivas

STOP
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Beruhazasok lebonyolitasa

START

Ajanlati felhivas Ajanlati felhivas
elkészitése g

Ajanlati felhivas Ajanlati felhivas
ellenérzése d

Kiadmanyozas Ajanlati felhivas

A

Hirdetmény Ajanlati felhivas
kézzététele d
Beérkezett s
palyazatok N Palyazatok
értekelése \-/—\

}

Javaslattétel a Jegyz6konyv

nyertes palyazéra

Polgarmester
elfogadja a
javaslatot?

IGEN» Eredményhirdetés

NEM

Kézgyilési dontés

}

Ertesités

Eredményhirdetés

v

Szerzédés Szerzédés
ellendrzés d
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Beruhazasok lebonyolitasa II.

Szerzédéskotés

Szerzédés

Y

Munkaterdilet

0

Emlékeztet6

IGEN
v

Miszaki atadas

id6pontjanak
kijelolése

v

Muszaki
ellenérzés

Eszrevételek
kezelése

(iszakilag
megfelelé a
beruhazas?

IGEN

atadasa
Epitési naplo
Rendszeres Epitési naplo
ellenérzés

0

Hasznalatbavételi/
forgalombahelyez

Engedély

ési engedély
benyujtasa

Y

0

v

Engedélyezés

v

Vallalkozéi szamla Szamla
befogadas

Szamla Szamla
ellenérzése

0

Utalas STOP
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Eves szavatossagi vizsgalat lebonyolitasa

START

Eves szavatossagi
felllvizsgalati
idépont kijeldlése

v

Felllvizsgalat »

Jegyz6kdnyv

4

Panaszok
elharitasa

IGEN NEM
v

Felijegyzés

Ellen6rzés

Elkészult?

IGEN

v

Jegyz6koényv Jegyz6kdnyv
készitése
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Varosiizemeltetési, karbantartasi feladatok ellenérzése

START

A

Bejelentés Bejelentés
beérkezése d
Helyszini Jegyz6koényv
ellenérzés g
A
Bejelent6 N Levél
értesitése
A
STOP

Szennyvizcsatorna épités szervezése

START
A

Szennyviz-
csatorna épitési Hirdetmény
lehetSség d
meghirdetése

v

Befizetések
nyilvantartasa

A

Koézmdre .

i Levél
csatlakozas >

engedélyezése

STOP
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Miiszaki infrastruktira panaszok kezelése

START

Bejelentés

——

Kivizsgalas

A

Probléma
elharitas

STOP

Hulladékszallitassal kapcsolatos bejelentések kezelése

START

Bejelentés

v

Kivizsgalas

A

Probléma
elharitas

STOP
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Pénziigyi alapok felhasznalasanak tamogatasa

START

A

Palyazati kiiras Palyazati kiiras

elkészitése

v

Palyazati kiiras
megjelentetése

A
Beérkezd
palyazatok
beterjesztése
biralatra

Biralat L Jegyz6konyv

L

Palyazok Levél
értesitése

Tamogatasi

Szerz6déskotés ——p Szerz6dés

Beruhazasok
lebonyolitasa
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START

4

Lakossagi
bejelentés

Jegyz6i

A

Regionalis
feligyelet
értesitése

hataskort érint?

IGEN

Kell-e szakért6i

Zajvédelmi, Kornyezetszennyezési hatésagi ligyek kezelése

véleményt kérni?

NEM

v

Szakért6i

Dontéshozatal |«

Hatarozat kdzlése «

vélemény
elkészitése

Hatarozat

Van fellebezés?

NEM

STOP

IGEN i

Fellebezés
kezelése

A 4

STOP
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6.2.15 Palyazati Iroda

Excel

Excel

-

Palyazatok kezelése

START

A

Palyazatok e ,,
adatainak Palyazatfigyeld
o . rendszer

nyilvantartasa

Palyazatok

atbeszélése Excel
egyeztetésen

Palyaznak? Nyilvantartasba

Nyilvantartasba
vétel

|

Palyazati team
Osszeallitasa

l

Palyazat
elkészitése

v

Palyazat beadasa

v

Palyazat
életatjanak
nyomonkdvetése

IGEN
A 4

Nyilvantartasba
vétel

v

vétel

STOP

Nyilvantartasba
vétel

Excel

Szerz6déskotés

STOP

Szerz6dés
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Kdzbeszerzési

Projektkoordinacié

START

4

Projektteam
kivalasztasa

v

Projektindité
megtartasa

Emlékeztetd

\/\

Ozbeszerzé Beszerzés

Ajanlati felhivas

koteles? lebonyolitasa

J\

dokumentacio

w

Szerz6déskotés

IGEN
v 4
Kbézbeszerzés Szallito Ajanlatok
lebonyolitasa kivalasztasa
vy vy

Szerz6déskotés |«

w

Tajékoztatd

Eredményhirdetés

A

Emlékeztetd

\/\

Projektindité
megbeszélés

v

Projekt
megvalositasa

v

Projektzaras >

STOP

Emlékeztetd

@
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Cselekvési terv készitése

START

4

Palyazatok
rangsorolasa

v

Cselekvési terv .| Cselekvésiterv
készitése

v
STOP

Eves beszamol6 készitése

START

A

Eves beszamold Eves beszamol6

készitése

h 4
STOP

»

Kozbeszerzésrol szo6l6 éves tajékoztatd elkészitése

START

N

Téjékoztato Tajékoztatd

készitése

A
STOP
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Kozbeszerzési terv elkészitése

START

A

Adatbekérd Adatbekérd
kikuldése
Adatok
Osszegzése
A
Emlékeztett

Egyzetetés miexezteto

. - Kozbeszerzési
Koézbeszerzési ¢

s erv

terv megkuldése

STOP
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6.2.16 Kozgazdasagi Iroda és Koltségvetési iroda

Koltségvetési koncepcio elkészitése

START

4

Koltségvetési
koncepcidhoz
adatbekérés

Koncepcio
Osszeallitasa

4

Jegyz6i
egyeztetés

4

Koncepcio
egyeztetése,
véglegesitése

Koncepcid

A
Bizottsagi
Téargyalas a
kozgydlési
el6terjesztésrél

4

Koncepcid Hatarozat
elfogadas

STOP
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Koltségvetési
szervek
bérszabalyozasanak

Koltségvetési terv elkészitése

START

lebonyolitasa

Koltségvetési

eléterjesztés
véglegesitése

Y

Rendelettervezet
modositasa

NEM

Beterjeszthet6?

IGEN
v

Jegyz6konyv

Intézmeényi
koltségvetések
elékészitése,
készitése

Bizottsagi
targyalas

Adatkérés intézményektdl,
szakmai igazgatdsagoktol,
onkormanyzati gazdasagi
tarsasagoktol, kiemelt

projektek feleléseitd|

v

Intézményi
adatok
feldolgozasa

Egyeztet6 eljarasok,
intézményi
koltségvetési
konzultaciok
lefolytatasa

Intézményi

Koltségvetési
eléterjesztés/
rendelettervezet
elkészitése

Koltségvetési
eléterjesztés/
rendelettervezet
ellenérzése

v

Tovabbitas
jegyz6nek

Rendelet tervezet
megfelel6?

IGEN
v

Tovabbitas

polgarmesternek

v

Vezet6i
egyeztetés

Beterjesztés

Rendelet

Kozgydlésre

;

Déntés

!

Esetleges
modositasok

atvezetése

I

<

Rendelet
kihirdetése

jegyz6konyvek

Rendelettervezet
>

Koltésgvetés

Koltségvetés
tovabbitas MAK STOP
felé
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Beszamolo6 készitése

START

Konyvviteli zaras ORGAN P

Beszamolo Beszamold
elkészitése

A

Beszamold
ellenérzése

A

Tovabbitas
jegyzének

Beszamol6
modositasa

Beszamold
megfelel6?

IGEN

v

Tovabbitas Beszamolo
| polgarmesternek g

M
\%

Bizottsagi
targyalas

A

Beterjesztés
Kozgylésre

Dontés

v

Publikalas STOP
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Eléiranyzat médositasok dontésre elékészitése

START

4

El6iranyzat
maodositasi igény
1ép fel

Egyeztetés
igazgatdsagokkal

4

El6iranyzat
madositas »
elkészitése

Levél

El6iranyzat
mddositas
ellenérzése

A

El6terjesztés
» tovabbitasa
jegyzének

El6terjesztés
modositasa

|6terjesztés
megfelel6?

IGEN
v

Tovabbitas
polgarmesternek

Bizottsagi Jegyz6konyv

targyalas

!

Képvisel6 testileti

»

targyalas
Déntés > Rendelet
y
Rendelet
kihirdetése STOP
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Végelszamolas, felszamolas ala keriilt tarsasagokkal szembeni
onkormanyzati kovetelések érvényesitése

START

4

A felszamolasrol
sz0616 dontés
megismerése

Felszamolas alatt allé
cégnek van tartozasa?

IGEN
Felszamolo, Hitelez6i igény
végelszamolo > bejelentés
értesitése

Regisztracios dij

kifizetése

Kapcsolattartas a
felszamoldval,
végelszamoldval

4

Az eljarast lezaré jogerés
dontést kdvetéen a ORGAN P
kdnyvelés elvégzése
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Likviditasi terv készitése

START
A

Likviditasi terv .| Likviditasi terv
készitése

]

Likviditasi terv
folyamatos
karbantartasa

v
STOP

Likviditasi terv

303



Szervezetfejlesztési Tanulmany

Szabalyzatok modositasa

START

Valtoztatasi igény
felmertilése

A

Szlkséges
modositasok
elkészitése

Szabalyzat

A

Modositott
szabalyzatok »
ellenérzése

Szabalyzat

A

Tovabbitas
jegyzének »
jovahagyasra

:

Joévahagyas

;

Szabalyzat Szabalyzat
kihirdetése

Szabalyzat

LIpTpT]

I

STOP
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Targyi eszkoz nyilvantartas

START

A

Allomany valtozasi
bizonylatok
beérkezése

Bizonylat

A

Allomany véltozasi o
bizonylatok SAFAR
kényvelése

A

Ertékcsokkenés
elszamolasa

A
Negyedévente
egyeztetés
fékonyvi
nyilvantartassal

ORGAN P

A

Evente egyeztetés
Vagyon KataWin
kataszterrel

DROEIEY

STOP
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ORGAN P

ORGAN P

Addbevallas

Addbevallas

v

Adobevallas elkészitése

START

Bejové szamlak

vétele

T

Kimend szamlak
elkészitése

Banki rogzités

Addbevallas
elkészitése

Addbevallas

i

Addbevallas

!

ellenérzése

Addbevallas
alairasa

Addbevallas
elkildése

A 4

STOP

nyilvantartasba ——»

l

Szamla

\/\

Szamla

\/\

ORGAN P

ABev

Ugyfélkapu
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Hatralékos ligyek kezelése

START

Hatralékos lista
elkészitése

A
Lista megkdlldése
a Vagyon-

Marketing
lgazgatésagnak

Befizetés
megtortént?

NEM

Adok maédjara
behajthat6?

NEM
v

Fizetési

készitése

A

Fizetési
meghagyas
ellenérzése

v

Fizetési
meghagyas
alairasa

Tovabbitas a
hivatal

ugyvédjének

STOP

gazdalkodasi és ———»

Lista

Lista

Befizetés

IGEN-—, . .
kényvelése

Addiroda
értesitése

IGEN—»

Fizetési

meghagyas R meghagyas

w

Kisérélevél

Fizetési
meghagyas

w

ORGAN P
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Nyilvantartas vezetése lakasépitési/vasarlasi tamogatasi kélcsonrol

START

Kolcson igénylés Lista
elbirdlasa g
Hata
Déntés > atarozat
Kolcson utaldsa STOP
A
4
Koényvelés > ORGAN P
A
y
Befizetések
ellenérzése
IGEN— Koényvelés
NEM
Fizetési felszdlitas Fizetési felszdlitas
készitése g
Fizetési felszdlitas . | Fizetési felszolitas
kikildése
—IGEN-—» Konyvelés
NEM

Ugy tovabbitasa a
hivatal
ligyvédjének

STOP
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Hatosagi ar-dijmegallapitasok el6terjesztése

START

4

Kovetkez6 évi
dijkalkulacios
adatok bekérése

4

Ad-hoc
bizottsagi
vizsgalat
Egyeztetés JegyzGkonyv
A
Javaslattétel a .| Eléterjesztés
jegyz6nek

\/\

El6terjesztés
beterjesztése

’

Bizottsagi
targyalas

’

Koézgydlési
targyalas

’

Dontés »

Rendelet

Kozzététel STOP

i
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Szamlatiikor, szamlarend karbantartasa

START

Valtoztatasi igény
felmertiilése
A
Sziiksé Maodositott
zuKseges szamlatiikér /
modositasok szamlarend
elkészitése
A
Médositas
ellendrzése
A
Modositott
Tovabbitas szamlatiikor /
jegyzének szamlarend
jovahagyasra
A
Jévahagyas
Médositott
i e szamlatikor /
mﬁgﬁ;‘ggz » szamlarend

STOP
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START

Kozgyilési dontés
hitel felvételrdl

v

Kozbeszerzési

Hitelekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

»

Felhivas

felhivas
elkészitése

v

Kozbeszerzési
felhivas

\/\

Felhivas

jovahagyasa

}

Kozbeszerzési
felhivas

\/\

Kozbeszerzési
felhivas

publikalasa

v

Tenderek
OsszegyUjtése

v

Tenderek bontasa

\/\

Jegyzokonyv

!

Tenderek

\/\

Jegyz6konyv

értékelése

|

El6terjesztés a
Polgarmesternek

,

Dontés

v

\/\

Levél

Ertesités

v

Szerzédéskotés

\/\

Szerzédéskotés

v

Hitel igénybevétele,

Szerzédés szerinti torlesztés,

kamat fizetés

STOP

\/\
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Bérlakas értékesités fizetési nyilvantartas

START

Csekk EgyenlegkozI6 és EgyenlegkézI

csekkek kiklldése

}

Befizetési Befizetési
bizonylatok < bizonylatok

beszerelése \/\

}

Befizetések

. . SZERZ
koényvelése
9es a [«—IGEN kiegyenlitése
megkildése -
A s megtortent?
Tarsigazgatosagnak
v NEM
STOP Félévente i
térlesztérészlet- N Ertesité
valtozasrol
értesitd kiildése

v

Havonta
egyeztetés a
Foékonyvi
konyveléssel

v

Hatralékos lista Hatralékos lista

készitése

Lista kiildése
Vagyongazdalkod Hatralékos lista
as és Marketing

|lgazgatésagnak \/\

ORGAN P

Beflget’es |GENM I?eflzetgs sToP
megtortént? konyvelése
A
NEM
A4
Felszlito levél IGE
kiktldése SZERZ

IGEN

Befizetés
megtortént?

NEM
\ 4
Részletfizetés o
megvonasa, felszélitas Befizetés Fizetési
a8 G NEM—p meghagyas
egyosszegli " gy
i ité kibocsatasa
kiegyenlitésre
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Atmenetileg szabad pénzeszkdzok kezelése

START

A

Likviditasi terv Kimutatas
készitése

A

Lekothetd 6sszeg
meghatarozasa

A

Ajanlatok Ajanlat
bekérése

A

Ajanlatok
értékelése

A

Polgarmesteri
dontés

Betétlekotés

STOP
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Pénzforgalmi és mérlegjelentések készitése MAK felé

START

A

Adatok bekérése
havonta

Adatok begylijtése «

A

Adatok
ellenérzése

Taléltak hibat? IGEN-p

Ujboli adatbekérés

NEM
h 4

Adatok
Osszesitése

A

Munkaterv szerinti Kdzgyllések
alkalmaval a testllet tajékoztatasa az
aktualis teljesitési adatokrol

A

Negyedévente
adatszolgaltatas a
MAK felé

STOP
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Intézményi koltségvetések elékészitése, készitése

Koltségvetési
terv
elkészitése

Elfogadott
koltségvetési
rendelet alapjan
intézmények
értesitése

4

Elkészitett
> koltségvetések
begyijtése

4

Kéltségvetések

IGEN A
ellenérzése

Pontositas
szikséges?

NEM
v

Koltségvetés
feldolgozasa

——

Koltségvetések
Osszesitése

[

Koltségvetések
tovabbitasa MAK
felé

Koltségvetés
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Normativa, kotott kozponti, kozpontositott tamogatasok igénylése és elszamolasa

START

»  Adatbekérés >

v

Egyeztetés
koordinalasa

;

Adatok régzitése,
Osszesitése

;

Normativa, kétott kdzponti

és kdzpontositott igénylési

adatok tovabbitasa MAK-
nak

Informaciés
adatbazis

Igénylélap

A

Evkozi normativa
lemondas,
pétigénylés

A
Tamogatas elszamolasa a
tarsigazgatésagokkal,
intézményekkel

egyittmikodve X

Adattovabbitas Adatkozl6 lap

MAK felé g

Adatk6zI6 lap

A
Kdézremikddés a

ellen6rzd szervek
altal lefolytatott
vizsgalatokban

STOP
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Onall6 koltségvetési szervek pénzellatasanak biztositasa

START

Intézmények tajékoztatasa az
elfogadott koltségvetési
rendelet alapjan jovahagyott
fenntart6i tamogatas
Osszegérdl

4
Az intézmények
fenntartéi
tdmogatasanak >
ltemezésére tett
javaslatainak begyUjtése

Ertesités

4

Utemezési
javaslatok
feldolgozasa

Eves litemezés
(Excel)

A
Téargyhavi limitadatok
korrekcioja a
rendeletmddositasok és a
felmer(lé tébbletigények
fliggvényében

A
OTP értesitése a
targyhéban Levél
felhasznalhaté
osszegrol

A 4

STOP
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Keretekbdl val6 gazdalkodas nyilvantartasa

START

Tamogatasi
szerz6dés v
Hatarozat/
Tamogatasi
szerzddés
Hatarozat beérkezése
Tamogatasok
. nyilvantartasa
4
Hatarozat Beérkezd
dokumentumok
w vizsgalata, keret » ORGAN P
ellendrzés,
, L. fedezetvizsgalat
Tamogatasi
szerzédés
> Benyuijtd
endbecin van NEM— szervezet —
: értesitése
IGEN
ORGAN P Kotglez"ettgegvallal
as rogzitése
Tamogatasi
Szignalas > szerz6dés
Tamotgat'asll) ’stz’erzodes Tamogatasi
. ovabbl ?S? > szerz6dés
polgarmesteri és jegyzéi
alairasra w
4
Mindkét fél altal
alairt Tdmogatasi
Szerzbédés
beérkezése
4
Tamogatas ORGAN P
utaldsa
amogatott a
Felszdlitas €«NEM beszamoloi

beszadmolasra kotelezettségének

eleget tett-e?

IGEN
A h 4
Felszdlité levél Adatrégzités
A 4

Tamogatasok
nyilvantartasa

318



Szervezetfejlesztési Tanulmany

Rakéczi Stadion miikodtetésével kapcsolatos ellatmany kezelési feladatok ellatasa

START

4

Ellatmany
felvétele

4

. . Elszamolas az
Elszamolas Y
ellatmany
felhasznalasarol
A
Elszamolas P Elszamolas

ellenérzése

endben van az

elszAMolAs? NEM—p Egyeztetés

IGEN

'

Kényvelés ORGAN P

STOP
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Miikodési és fejlesztési szamlak kiegyenlitése

START

Szamla Szamla

beérkezése

4

Szamla Szamla
STOP R »
ellenérzése

Szamla
visszaklldése a 4——NEM Rendben van?
kuldé félnek

v

IGEN
Szamla v
0 Nyllvan'tartasba ORGAN P
vétel

)

Szakmai teljesités
igazolas

A

Szamla
elékészitése, Utalvanytémb
érvényesitése |

Ellenjegyzés

Utalvanyozas

észpénzes Hazipénztari

STOP

szamla? IGEN kifizetés > Konyvelés
NEM
h 4
y
Atutalas
ORGAN P

ORGAN P Kényvelés STOP
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Koltségvetési szervek bérszabalyozasanak lebonyolitasa

START

Intézményi dolgozok december
havi béradatainak és egyéb
szakmai dokumentumoknak a
bekérése

4

Adatok

. . Excel
beérkezése

4
Személyes egyeztetés az érintett
intézmény vezetbjével és az
érintett szakmai igazgatdsag
munkatarséaval

Jegyz6kdnyv Excel

4

Adatok
bedolgozésa a
koltségvetésbe

Koltségveté
si terv
elkészitése
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Palyazatokhoz kapcsol6odé pénziigyi feladatok ellatasa

START

A
Igény felmeriilése az
elkészitett palyazat
pénzlgyi részének
ellenbrzésére

A
Palyazati
dokumentacio
pénzlgyi részének
ellenérzése

Palyazati Iroda

Rendben van? NEM—p . Py
értesitése

IGEN

v

Pénziigyi
adatlapok
szignalasa

Nyert a
palyazat?

IGEN

v

Palyazat
megvalositasa soran
pénziigyi feladatok
ellatasa

Mikodési és
fejlesztési
szamlak
iegyenlités

Szamla-
kifizetés?

Adatszolgaltatas
kifizetési kérelem
Osszeallitasahoz

STOP
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Kotott kozponti tamogatasokkal, palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi forrasok igénylése, elszamolasa

START

4

Doéntés palyazaton valo
indulasrol

A
Palyazati
dokumentacio
pénzlgyi részének
ellendrzése

Palyazati Iroda

Rendben van? NEM—p . Py
értesitése

IGEN

v

Pénzlgyi
adatlapok
szignalasa

Nyert a
palyazat?

IGEN

v

Palyazat
megvalodsitdsa soran
pénzugyi feladatok
ellatasa

Muikodési és
fejlesztési
szamlak

iegyenlités

kifizetés?

Adatszolgéltatas
kifizetési kérelem
Osszeallitasahoz
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Kaposvari Kistérségi Tarsulassal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa

START

Adatbekérés

v

Adategyeztetés

;

Adatok rogzitése,
Osszesitése

:

Informacios
adatbazis

Igénylési adatok tovabbitasa
a Kaposvari Tébbcélu
Kistérségi Tarsulasnak

Evkozi
mutatészam
lemondas,
pétigénylés

Igénylélap

Tamogatas elszamolasa a
tarsigazgatésagokkal,
intézményekkel
egyuttmikodve

4

AdatkozI6 lap

Adattovabbitas a
Kaposvari Tobbcélu

Adatko6zl6 lap

Kistérségi Tarsulas
felé

Koézrem(ikodés a
ellen6rz6 szervek
altal lefolytatott
vizsgalatokban

STOP
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Onkormanyzati adéssagszolgalattal kapcsolatos nyilvantartas

START

A
Hitelintézeti
értesité

Ertesitd

beérkezése
negyedévente

4

Ertesitd alapjan
onkormanyzati
adossagszolgalat
kimutatas aktualizalasa

4

Koltségvetés
tervezéshez,
rendeletmddositashoz
adatszolgaltatas

STOP

Excel
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Létszamcsokkentési palyazatokkal kapcsolatos igénylések, elszamolasok

Dolgozo

munkaviszonyanak ««—NEM

megszlintetése

START

Onkormanyzati
dontés allashely
megsziinésérd|

I

Doéntés
végrehajtasa

egfelel-e a Prémium EveR
program feltételeinek?

Tamogatas igénylés
IGEN-» (negyedévente, a dolgozo —
nyugdijazasi idépontjaig)

NEM STOP

elfogadja-e a
dontést?

étszamcsokkentesi
tamogatas
igényelhet6-e?

IGEN

¥
Adatbekérés az
intézménytdl
(aprilis, jalius,
szeptember)

Adatok
Osszesitése,
ellenérzése

v

Palyazat
osszedllitasa

Palyazat/

igénylés N
elkiildése a

MAK-nak

Palyazati
dokumentacio

Pénzigyi
elszamolas

Tényleges felhasznalas
NEM®»  dokumentumainak >
megkiildése a MAK-ba

argyévre
vonatkoz6
amogatas?

IGEN
A
Tamogatas Tamogatas
Beszamolo elszamolasa a elszamolasa a Beszamolo
targyévi Beszamold kovetkez6 évi
keretében Beszamolo keretében

STOP -
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Prémium évekkel kapcsolatos igénylések, elszamolasok

START

A

Onkormanyzati
dontés allashely
megsz(inésérd|

A

Déntés
végrehajtasa

Viegfelel-e a Prémium Evek
program feltételeinek?

NEM STOP

IGEN
Dolgozd Dolgozé
elfogadja-e a NEM—» munkaviszonyanak
dontést? megsziintetése

IGEN

v

Adatok
Osszesitése,
ellen6rzése

A

Palyazat
Osszedllitasa

A

Palyazati

Palyazat elkiildése dokumentacio

a MAK-nak

A

A

Pénzlgyi
elszamolas

argyévre
vonatkozé
mogatas?

Tényleges felhasznalas
NEM-» dokumentumaipak
megkiildése a MAK-ba

0

IGEN
Tamogatas Tamogatas
Beszamol6 elszamolasa a elszamolasa a Beszamol6
targyévi Beszamolo kovetkezo évi
keretében Beszamol6 keretében @

STOP
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6.2.17 Gondnoksagi Iroda

Postakonyv

START

A

Kézbesitendd
kildemények
elhelyezése

A

Kézbesitendd
kildemények
begylijtése

A

Kimené kiildemények kezelése

Kiildemények

Kildemény

ellenérzése

egfeleléen ki
van toltve?

IGEN

NEM
v

Kildemény

atadasa a
Postanak

@

Visszakiildés
lgazgatdsagra

Kildemény
kézbesitése

STOP

i

IGENI

STOP

NEM
A 4
Ertesités hagydsa > Ertesités
IGEN STOP
NEM
Ismételt
kézbesités
IGEN STOP
NEM
v
Kildemény Kuldemény
visszaadasa a »
kildének
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Iratkezelés

START

A

Kildemények
beérkezése

A

Kuldemények
atvétele

A

Kildemények

»

Kildemény

csoportositasa

A

Kildemények
atadasa a
Titkarsagi

igazgatésagnak

Beérkezd
kiildemények
kezelése

Kuldemény

Visszaérkezé

Tértivevény

tértivevények
begylijtése

A

0

Tértivevény

»

Tértivevény

el6készitése
postazasra

STOP

@
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Reprezentacios koéltségek nyilvantartasa

START

4

Reprezentacios
koltségek
felmerilése

4

Nyilvantartas

N Excel
aktualizalasa

A 4

STOP
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Hivatal eszkozeinek leltarozasa

START

4

Leltarozasi szabalyzat alapjan,
< leltarozasi utasitas, megbizas
készitése

Leltarozasi
utasitas, megbzas

A

Leltéarozas
lefolytatasa

A

Leltarozas
adatainak
rogzitése

Leltari

Leltarozas jegyzékonyv

kiértékelése
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Tourinform iroda/Kisebbségi 6nkormanyzatok konyvelésének ellatasa

START

4

Koényvelési

bizonylatok Kényvelési igény

beérkezése

Dokumentumok
ellen6rzése

4

Konyvelés

lefolytatasa ORGAN P

Konyvelési adatok
biztositasa, Kimutatas
kimutatasok

készitése

A 4

STOP

332



Szervezetfejlesztési Tanulmany

Hivatali miikodés alapvet6 feltételeinek biztositasa

START

4

Munkarend
meghatarozasa

A
Hivatal mikoédésének
biztositasa (portaszolgalat,
telefonkozpont, takaritas,
karbantartas)

4

Elvégzett munka |
ellendrzése

ibamentes-
takaritas/
arbantartas?

NEM——>» Hiba kijavitasa

STOP STOP
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Hivatal miik6déséhez kapcsolodoé eseti feladatok ellatasa

START

4

Igények
Osszegyljtése

Igények vizsgalata

4

Igények
jovahagyasa

Gondnoksagi Iroda
személyi allomanya altal
megvaldsithat6?

Palyaztatni

kell? NEM

IGEN» Feladat elvégzése

IGEN NEM
v v

Palyaztatas
lebonyolitasa

Feladatvégrehajta

Arajanlat kérése A
s ellendrzése

Szolgaltatas Szolgaltatas A 4

teljesitése megrendelése
STOP

Teljesités igazolas

v

STOP
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Munkahoz sziikséges anyagigények biztositasa
START

Igény benyujtasa

Igény

@

Kézi karton

@

Raktari kivét  —

Kiadasi bizonylat

\/\

ANAL Kdényvelés

STOP
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Karbantartasi tevékenység ellatasa

START

Igény jelzése

Karbantartasi
flzet

4

Bejelentés alapjan
a probléma
vizsgalata

4

Karbantartasi
tevékenység
végrehajtasa

Ellen6rzés NEM

ibamentes-e
a javitas?

IGEN

STOP
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Hivatali gépkocsik hasznalatanak nyilvantartasa

START

A

Kilsé munkahoz
hivatali gépkocsi
igénylése

Gépkocsi

Hasznalati igény beosztas

adatok rogzitése
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Hivatai gépkocsihasznalat elszamolasa

START

4

Uzemeltetési
eléleg felvétele

v

Menetlevél Menetlevél
vezetése

4

Teljesitések
igazolasa

v

Gépkocsinkeénti
elszamolas
elkészitése

Elszamolas

Ellenérzés

Eléleg visszavétel

4

Teljesitmény Elszamolas
elszamolas

A 4

STOP
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Kozremiikodés onkormanyzati rendezvény lebonyolitasaban

START

Rendezvénybonyo
litasi igény
felmeriilése

A lebonyolitashoz
szilkséges
eszk0zok
biztositasa

v

Arajanlat bekérése
(fogadas esetén)

v

Arajanlat értékelés

v

Szolgaltatas .| Megrendelés
megrendelés

v

Rendezvény
lebonyolitasa

v

Beérkezd szamlak Szamla
fogadasa

v

Teljesitésigazolas

v

Szamla kifizetése

Arajanlat

A 4

STOP
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Valasztasokkal kapcsolatos technika feltételek biztositasa

START

A
Valasztasi Iroda és a
szavazokorok részére
szikséges technikai
feltételek biztositasa

A

Kdézremikddés a
valasztasok
lebonyolitasaban
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Valasztasok lebonyolitasahoz kapcsol6do pénziigyi feladatok ellatasa

START

A
Valasztashoz
kapcsolodo
koltségvetés
elkészitése

Koltségvetés

A

Koltségvetés
jovahagyasa
jegyz6 altal

A
Valasztasokkal
Szamla kapcsolatos Szerzédés
kifizetések
teljesitése

A

Normativa
elszamolas
készitése

A

Elszamolas
ellendrzése

A
Elszamolas
Elszamolas tovabbitasa a
Megyei Valasztasi
Iroda felé

Kdényvelés ORGAN P

STOP
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Hivatali vagyontargyak nyilvantartasa

START

4

Vagyontargyakrol szobaletar
készitése mennyiségi
nyilvantartasban

4

Adatok

e ORGAN P
aktualizalasa

A 4

STOP
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Hivatal miikodését érinté kifizetések kezelése

START

4

Szamla Szamla
beérkezése

4

Szamla
ellenérzése

Nyilvantartasba
vétel

4

Szakmai teljesités
igazolas

v

Szamla
el6készitése

Utalvanyozas

!

Ellenjegyzés

Ervényesités

Készpénzes
szamla?

IGENp| Hazipénztari STOP
kifizetés

NEM
v

Atutalas

STOP
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Hivatalt érinto befizetések kezelése

Szamla

\/\

Postai befizetés/
banki atutalas

START

Irodat érintd
befizetés?

IGEN

v

Szamla kiallitasa

Helyben
befizeti?

IGEN

v

Befizetés
hazipénztarba

Pénztarzaras

v

Konyvelés

4

STOP

Befizetés

Pénz befizetés

4

hazipénztarba

ORGAN P

Bizonylatok

megfeleld
alszamlakra

Pénztarzaras

A
Bizonylatok
atadasa az érintett

ORGAN P

szervezeti
egységnek

STOP
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Nem rendszeres személyi kifizetések kezelése

START

4

Szamfejtendd
bizonylat
beérkezése

Adatok régzitése IMI

MAK
adatallomany
honlapra feltltése

A
Kifizetést igénylé
tételek Bizonylatok
bizonylatainak
atadéasa

Kifizetés

STOP
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Allami tamogatasra jogosité juttatasok igénylése

START

A

Havi adatok
Osszesitése

A

Igénylélap Igénylélap
kitdltése g

A

Igénylélap
ellenérzése

N

Igényldlap
eljuttatas a MAK-
hoz

Igénylélap

STOP
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Apolasi dijak szamfejtése

START

A

Hatarozat o Hatarozat
beérkezése

Y
Hatarozat

adatainak ORGAN P
rogzitése

Havi lista készités

Adatok régzitése n

N

Adatkiildés MAK

felé
A
Ev vegén Adodigazolas
adoigazolas >
kiallitasa
A
STOP

347



Szervezetfejlesztési Tanulmany

Kifizetett és visszafizetett tartasdijeléleg nyilvantartasa

START

4

Kifizetések és
visszafizetések
nyilvantartasa

Negyedévente értesités
klldése az illetékes >
jegyzének a tartozasokrol

Ertesités

STOP
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Szocialis irodai és gyamhivatali juttatasok kifizetése

Lista

START

4

Hatarozat

Atadokényv

Tértivevényes
levél

beérkezése

4

Hatarozat
adatainak
rogzitése

Havi zaras

Postai
kifizetés?

NEM
v

Pénztari kifizetés

4

Kifizetési adatok
atadasa a

pénztarosnak

!

Kifizetés

STOP

ORGAN P

Csekk

Zarasi adatok
atadas Postanak

STOP

Kifizetési utalvany
adatok atadas-

atvételi jegyzéke
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Szabadsag
nyilvantartas,
Képzési
nyilvantartas,
Tappénz
nyilvantartas

Tavolléti és szabadsag nyilvantartas

START

4

Iroda Ggykezel6je dsszegydijti

a nyilvantartasokat és jelenléti
nyilvantartast készit

A
Iroda ligykezel&je havonta
elkuldi a jelenléti

nyilvantartast az lgazgaté
lgykezel6jének

A
Igazgatésag tgykezelbje
tovabbitja a

nyilvantartasokat a
Gazdasagi lgazgatésag
Gondnoksagi irodajanak

vy
A Gondnoksagi
iroda Ugykezel6je
rendszerezi az
adatokat

4

Tappénzes adatok
tovabbitasa a
MAK felé

Jelenléti
nyilvantartas

Jelenléti
nyilvantartas

Jelenléti
nyilvantartas
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6.3 Szabalyzat

A postai kiildemények kezelésének, nyilvantartasanak, kézbesitésének szabalyairol

A postai kiildemények kezelését, nyilvantartdsat és Kaposvar varoson beliili kézbesitését
Kaposvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala (tovabbiakban: Hivatal) a Gazdasagi
Igazgatdsag Gondnoksagi Iroddaja Utjan latja el.

I. A postai kiildemények kezelése sordn az alabbiak szerint jar el:

1. A postai kiildeményeket a Hivatal ,Postdazé” helyiségéil kijelolt Irodajaban, a
Hivatal vezetGje altal irasban megbizott személyek vehetik at.

2. A postai kiildeményeket a Magyar Posta — kiilon megallapodas alapjan — naponta
7,30 és 8,00 kozott a Posta altal rendszeresitett, szabvany postazsdkban kiszallitja.

3. A postazsakok atvételét kovetGen a feladattal megbizott koztisztvisel6k 10,00
6rdig a postai kildeményeket a cimzés alapjan Igazgatdsagok szerint
csoportositjdk és az Igazgatdsagok részére rendszeresitett és fenntartott hazi
postafiokokba helyezik.

4. A hazi postafiokokbdl az Igazgatésagok postazasi feladatokkal megbizott
UgykezelGi a kiildeményeket érkezésiik napjan atveszik.

5. A Hivatalon belilili postai kiildemények cimzetthez torténd eljuttatdsanak
szabdlyai megegyeznek a postai kiildemények atadasanak szabalyaival.

6. Erték-kiildnbozetes, ,ellenérzétt” killdemények kezelésének szabalyai:

6.1 Az ajanlott kildeményeket cimzésik alapjan lIgazgatésagonként kilén
analitikus nyilvantartasba veszi a postdzasi feladatokkal megbizott
koztisztvisel6 a kildemény postai ragszamanak, feladdjanak, cimzettjének
rogzitésével. A kiildeményeket az lIgazgatdsagok e feladattal megbizott
tgykezel6i a nyilvantartas aldirdsdval és atvétel idGpontjanak (év,ho,nap)
rogzitésével veszik at a Postazoétol.

6.2 A tértivevényes kildeményeket Igazgatdsagonként kiilon tételes
nyilvantartdsba veszik. A kildeményeket az lgazgatésagok e feladattal
megbizott UgykezelSje a nyilvantartas aldirdsaval és atvétel idépontjanak
(év,hé,nap) rogzitésével veszik 4t a Postazotdl és gondoskodik a kiildemény 24
oran bellli cimzetthez torténé kézbesitésérdl, atvetetésérdl, valamint az
atvétel tényét igazold névvel, datummal, aldirassal és a szervezeti egység
pecsétjével elldtott tértivevény Postdzdba torténd visszajuttatdsarol.

6.3 A tértivevény postazdba torténd visszaérkezését a postdzasi feladatokkal
megbizott koztisztvisel6k az atvétel idejét (év,hd,nap) tartalmazod
felGlbélyegzéssel igazolja.
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7. A Hivatalon bellli postai ,ellenérzott” kildemények cimzetthez torténd
eljuttatasdnak szabdlyai megegyeznek az érték-kiilonbozetes postai kildemények
atadasanak szabalyaival.

Il. Postai kiildemények kézbesitése:

1. A Hivatal postai kiildeményeit boritékba csomagoltan, cimmel és sziikség esetén
tértivevénnyel vagy az ajanlott kildeményi statusz megjelolésével az
Igazgatdsdgok e feladattal megbizott GgykezelGi helyezik el a hazi postafiokokban
15,00 ordig. Az atadashoz kitoltott ataddkonyvet kell mellékelni (atadott
kiildemények felsorolasa (lUgyiratszam, targy, intézkedés maddja), datum, alairas. A
kiildemények atvételekor a Postdazé munkatarsa az atadékonyv datum mezdjét
kitolti és aldirasaval hitelesiti.

2. A postai kiildeményeket a Magyar Posta kilén megallapodds alapjan naponta
kétszer a Posta 4dltal rendszeresitett, szabvany postazsakban szdllitia el a
Postazobal.

3. A postai kildeményekrél a postdzasi feladatokkal megbizott koztisztvisel§ a
Magyar Postdnak torténé atadas idejét (év,hd,nap), a kiildemény feladdjat,
cimzettjét nyilvantartdsba véve analitikus nyilvantartast, uUgynevezett
postakonyvet vezet.

4. Az érték-kilonbozetes, ,ellen6rzott” kildemények nyilvantartasat a fentieken tul
a Postazo altali atvétel id6pontjanak (év,hd,nap) rogzitésével és az atvevd
személy aldirasaval is el kell 1atni.

5. Tértivevényes levelet a Postazé csak abban az esetben veszi at, ha

a.) a kuldemény cim oldalan a feladd alatt és tértivevényén szerepel az Ugyirat
szama,

b.) acimzés mind a cimoldalon, mind a tértivevényen:

c.) acimzett adatai (név, cim, irdnyitészam);

d.) az lgyintézd olvashato neve.

Ellenkezd esetben a Postazo a kiildeményt az érintett Igazgatdsagra vissza kell
kildeni.

Ill. Kaposvar varoson beliili Hivatali kiildemények kézbesitése soran az alabbiak

szerint jar el:

A Hivatal Kaposvar varoson beliili postai kiildeményeit, ,,sajat kézbesités” utjan a
Hivatal vezetGje altal irdsban megbizott hivatali kézbesit6k végzik.

A hivatali kézbesit6k a Hivatal ,,sajat kézbesitésl” kiildeményeit 14,00 6raig veszik at
a Postazéban, ahonnan a Hivatal dltal meghatarozott kérzetiikben, az atvételt
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kovet6 24 6ran belil a kildemény cimzettje részére postaladdba torténd
bedobdssal kézbesitik.

Az ellen6rzott ,sajat kézbesitésl” kildemények kezelésének szabalyai:

3.1. A sajat kézbesitésl kildemények kozott csak tértivevényes levelek
kézbesitése lehetséges, mely kiildemények tértivevénye - eltér6en a postai
kézbesitésl kildemények piros szinl tértivevényétdl - fekete szind.

3.2. A kildemény atadasa kizdrdlag a cimzett, illetve a cimzett
felhatalmazdsaval rendelkezd egyéb atvételre jogosult személy részére
torténhet.

3.3. Az atvétel tényét, a személyi azonossag igazoldsat, cég esetében a
cégazonosité érvényes okirat bemutatdsat kovetéen a tértivevényen
olvashatdé névvel, datummal, aldirassal, szlkség esetén cégbélyegzével
torténd elldtasaval és esetlegesen a meghatalmazotti statusz megjelolésével
igazolja az atvevé.

3.4. Ha a kiildemény nem adhato at, mert a cimzett nem tartézédik a cimzés
helyén a postai szabalyok szerint eljarva kell értesitést hagyni a cimzett
részére, aki a kiildeményét a kézbesités megkisérlését koveté 5 munkanapon
belil, munkaid6ben a Postdzéban, munkaidén tul a Hivatal portdjan veheti at.

A kildemény ismételt kézbesitését kell megkisérelni, ha a cimzett a

rendelkezésére allé 5 munkanap alatt a kiildeményt nem kereste, amennyiben
a kézbesités ekkor is sikertelen a postai szabalyok szerint kell eljarni.

4. Surg6s esetben express levél is kildheté sajat kézbesités utjan. Az express
kiildemény igénybevételét az érintett Igazgatésag postdzassal megbizott
UgykezelGje 11,00 éraig telefonon jelezheti a Postazéban, melynek e feladatra
kijelolt munkatarsa visszarendeli a cimzés szerinti kdrzet hivatali kézbesitGjét, aki
a kiildemény atvételének a napjan koteles a kiildeményt kézbesiteni. Az express
kildeményt kilon meg kell jeldlni a kiildemény cim oldalan elhelyezett, jol lathatd
nagy ,,S” bet( jelzéssel.

E Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a postai kiildemények kezelésével a postaradl
52016 2003. évi Cl. Torvény és a postai szolgaltatasok ellatasardl sz6l6 254/2001. (XII. 18.)
Kormany rendelet vonatkozd rendelkezéseit be kell tartani.

Jelen szabdlyzat 2010. november 25. napjan Iép hatalyba. Jelen szabalyzat kihirdetésével a
2006. oktdber 30-an kihirdetett szabdlyzat érvényét veszti.

Kaposvar, 2010. november 24.

Dr. Kéki Zoltan

cimzetes f6jegyz6
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