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BEVEZETES

Sarmellék telepiilés bemutatasa

Lakossag: kb. 1800 fo
Lakéhdzak szama: 765

Sarmellék természetfdldrajzi szempontbdl a nyugat-magyarorszagi peremvidéken beliil a
Zalai dombvidék kdzéptdjan és a Kelet-Zalai dombsag kistdj csoporthoz tartozik. Részben
a Zala menti hat, részben a Kis-Balaton és a Zala menti folyok mélyfekvésl teriletein
talalhatd, 123 m tengerszint feletti magassagban. Rajta halad keresztliil a Keszthely,
Balatonszentgyorgy térségét Zalaegerszeggel 0sszekoté 76-os Ut és a tervezett,

telepulést elker(il6 76-o0s gyorsforgalmi Ut nyomvonala.

Kézigazgatasi terlleteinek hatara északon Szentgyorgyvar és Alsopahok, keleten

Keszthely, délen Zalavar, nyugaton Zalaapati és Esztergalyhorvati.

Keleti térfele a taj- és természetvédelem szempontjabdl kilonleges és kiemelked6
jelent6ségl, a Balaton-felvidéki Nemzeti Park része. A védett teriletek alsé térfele a Kis-

Balaton II. tarozdja fokozottan védett tertlet.

A kozigazgatasi teriilet tengelyében E-D irdnyban elnyulé telepiilés déli részének nyugati
oldaldhoz tapad a Sarmelléki - nemzetk6zi forgalom befogadasara is képes - repulGtéri

fejlesztés terllete. Ennek repuliléstechnikai zonarendszere az egész teleplilést elfedi.

A nyugati terlleti részben a leszallopalya fel- és leszallasi zdnaja alatt 6sszefliggé
szantoterllet kap helyet mezdgazdasagi termesztd fellletekkel egylttmikodd majorok
soraval. A legnyugatibb terlleti savot alkotjak a Zala és a Kis-Zala folyok mélyfekvési
artéri ligetei és gyepteriletei.

Eszakra a Szentgyorgyvari borvidékhez tartozd volt zartkeri sz6l6hegy és az ahhoz déli

iranyba kapcsolodo kertgazdasagi tertilet hazodik.

- A koOzség terliletén tébb mint 10, teljesen kézmdvesitett épitési telek magankézrdl
elado.
- Uzemek létesitése a rendezési tervben gazdasdgi, -kereskedelmi, -szolgéltatd

Ovezetek vannak kijel6lve, jol kiépitett Ut és kdzm(ihaldzattal.
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- A kOzség rendezési tervében belterileten kijelolt épitési ovezetben lakdparkok
vagy csaladi hazak épitésre alkalmas tébb tiz hektarnyi terllet all rendelkezésre.

- A repul6tér mellett ipari parkként hasznosithaté 180 ha terilet van.

KézmlUellatottsag teljes
Kulterilet tertilete: 3326 ha (94%)
Ebbdl belterilet: 211 ha (6%)

« A tanulmany koévetkezd fejezeteinek szamozasa szigorGan koveti az AROP

palyazat megfeleldo pontjainak szamozasat, ezért nem feltétleniil
sorfolytonos!
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1 A DONTESI MECHANIZMUS KORSZERUSITESE

1.a Altalanos dontési kompetenciak, eljarasok
korszeriisitése a stratégiai menedzsment erdsitése
érdekében

1.a.aCélok és lehetoségek meghatarozasa

Sarmellék Kdézség Onkormanyzatdnak célja, Uj szervezési-miikodési kultira kialakitdsa a
hivatalban, elsGsorban a stratégiai menedzsment, az eredményességi szemlélet, a
fellgyelt intézmények felé a jé gazda hozzdadlldas és a koltséghatékonysag
megerdsitésével. Célja a szervezetfejlesztés, a dontési mechanizmus korszer(sitése, a

koltségvetési gazdalkodas eredményességének javitasa, a partnerség erdsitése.

Sarmellék és Szentgyorgyvar Kozségek KorjegyzGsége szervezetének atvilagitasat, (a
tovabbiakban Koérjegyz6ség) az AROP 1.2.A projektben megfogalmazott célok
megvaldsitasat figyelembe véve a projekt III. szakaszanak lezarasaként tanulmanyt

készitlink el a kdzség és a korjegyz6ség vezetése szamara.

Az altalunk végzet helyzetfelmérések, dokumentumelemzések, interjuk tapasztalatai
alapjan konkrét javaslatokat fogalmazunk meg a dontési folyamatok korszer(sitésére, a
hivatalon bellli hatékony kommunikacidra, azaz a Korjegyz6ség szervezetének hatékony
mUikodését szolgald valtoztatasokra. Javaslataink megvaldsitasaval a hivatali vezetés az
Ugyfélfogadas szinvonalat javitja, az eljarasi rendet egyszerUsiti, fokozott figyelmet
forditva mind a kuls6, mind a szervezeten bellli kommunikacié eredményesebbé tételét

szolgalo intézkedésekre.
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A Korjegyz0ség szervezetfejlesztésében, a koncepcidk kialakitdsaban az Uniods
kovetelményeket szem el6tt tartva, nem hagyhato figyelmen kivil a jelenlegi jogszabalyi
kérnyezet, a szlk6s anyagi forrasok, amelyek nagyban meghatarozzak a szervezet

mozgasterét.

A tanulmany keretében megfogalmazott javaslatok a Korjegyz6ség miikdodését javito, a
polgarbarat ugyfélfogadast megvaldsitd, eredményesebb, atlathatobb, koltségvetési

gazdalkodast folytatd hivatali mikodést célozzak meg.

A tanulmany a jelenlegi hivatali struktira, a feladatkérok megosztasanak ismertetését
kévetéen, valamint a helyzetfelmérés soran levont tapasztalatokra tamaszkodva

hatarozza meg a Korjegyz6ség jévobeni m(ikodési rendjét és kereteit.

A tanulmanyban megfogalmazott javaslataink mind a vezet6k, mind a KorjegyzO6séggel

kapcsolatban lev6 partnerek szamara informaciés anyagként szolgal.

A Korjegyz8ség vezetése elkotelezett az egylttmiikodés jobbitdsat célz6 koncepcidk és
megoldasok kidolgozasaban, melynek elengedhetetlen feltétele a jelenlegi mikédés

felmérése, esetleges hianyossagainak feltarasa.

Az Ugyfélfogadas szinvonaldnak jobbitasat szolgald intézkedések kozott elsé rendl

fontossagot tulajdonitunk az ligyfél-tajékoztatas javitasanak.

1.a.bFeladat és hataskorok, a finanszirozas problematikaja

Az Onkorményzati tdérvény /tovabbiakban Otv./ szerint a képviselé-testilet egységes
hivatalt hoz létre - polgarmesteri hivatal elnevezéssel - az 6nkormanyzat mikodésével,
valamint az allamigazgatasi Ugyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara. A torvény szerint az 6nkormanyzati hataskorok a
polgarmesteri hivatalra nem ruhazhatok at, az allamigazgatasi hatask6rok cimzettje
pedig a jegyzd, illetve az Otv. 7. § (1) bekezdése szerint kivételesen a polgdrmester és a

képvisel6-testiilet hivatalanak ligyintézdje.

A polgarmesteri (korjegyz0ségi) hivatal egységes szakapparatusként mikoédik. Ez
kovetkezik abbdl a szabalyozasi ténybdl, hogy a hivatal sajat jogon hataskoroket nem
gyakorol, tehat hataskori szempontbdl nem is tagozddhat, elkilénilést nem mutathat. A

hivatal egységes szakmai szempontld miikdodésének kovetelménye azonban nem jelenti
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azt, hogy a munkamegosztas természetes rendjében ne tagozddhasson tébb belsé

szervezeti egységre.

Az onkormanyzati ligyeknek tobbek kdzott az a jellemzGje, hogy a teleplilés egészét,
vagy nagyobb részét, a valasztopolgarok szélesebb koérét érintik és megoldasuknal széles
mérlegelési lehetGség van. A helyi sajatossagoknak, feltételeknek doénté a szerepik a
valasztott megoldasnal. Ezzel szemben az allamigazgatasi ligyekben az orszag egész
terliletén egységes kovetelményeket kell érvényesiteni, ezekben a jogokat,
kotelezettségeket, a kovetendd eljarast a koOzponti jogszabalyok lényegében azonos
modon  allapitjdk meg, a szlikebb korben lehetséges mérlegelés pedig nem

onkormanyzati tipusu.

Az 6nkormanyzati ligyek ura, gazdaja a képviselO-testililet, de a konkrét allamigazgatasi
Ggyekre, egyedi allamigazgatasi hatdsagi dontésekre nem terjed ki a képvisel6-testiilet
irdnyitasi jogkore. Az allamigazgatasi feladatokat, hatdskoroket a jegyz0, illetve a
polgarmesteri (kOrjegyz6ségi) hivatal Gigyintézéje onalldéan latja el, a képvisel6-testiilet

ezeket nem irdnyitja.

Fontos, hogy a Polgarmesteri (kérjegyzdségi) Hivatal nem egy elkilénilt szervezet,
hanem a partnerség, az informacié aramlas és koordindlds szempontjabdl, a
jogszabalyok altal kotelezéen ellatando feladatokon keresztiul meghatarozé motorja az

egész telepllés eredményes miikbdésének.

Az dnkormanyzatok altal ellatott feladatok rendkivil 6sszetettek. Ha pusztan a jegyzohoz
telepitett feladatokat, hataskéroket nézzik elgondolkodtatd, hogy van-e még a
kbézigazgatasban olyan tisztség, amelyhez ennyi felelésség és feladat tarsul. A jegyz6
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztvisel6i tekintetében, ami
jelentds feladat. Nem egyszer(i azért, mert a jogszabalyok ebben a tekintetben sem
kimélték meg a jegyzO6t attdl, hogy folyamatosan tébbletfeladatokat telepitsenek ra,
gondoljunk csak a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségre, a teljesitményértékelésre, az

egységes koOzszolgalati nyilvantartas vezetésére, a képzési programok elkészitésére.

A legnagyobb és legsokrétlibb feladat az allamigazgatasi ligyek intézése, annak

hatékony megszervezése.
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A rendszervaltozas ota a mai napig résztvevli az 6nkormanyzatok, annak a szinte
Jlathatatlan” folyamatnak, mely soran olyan feladatok tomegét rdjak a polgarmesteri
(kOrjegy®ségi) hivatalokra, melyhez sem személyi, sem egyéb feltétel nem parosul. Az
elvégzendd feladatok szama folyamatosan szaporodik, a kilonb6z6 koézponti

kovetelmények, a helyi elvarasok mind - mind nének.

Az allandd, mindennapi feladatokon tul évek o6ta megmutatkozik a Polgarmesteri
(korjegyzGségi) Hivatalokra haruld jelentos rendkiviili feladatok kore, amelynek
ellatdsa a rendelkezésre all6 koztisztviselGi létszammal torténik. Ilyenek voltak a

kdzelmultban tobbek kozott:

- A valasztasok, amely esetében minden alkalommal a hivatal feladatat képezi - a
rendszeres napi munka mellett - a névjegyzék vezetése, karbantartasa, a valasztas
technikai lebonyolitdsanak megszervezése, a valasztasi szervek felkészitése, a

valasztasi szervek melletti adminisztracios feladatok ellatasa.

- Vizitdij visszafizetésével kapcsolatos feladatok

- Jarulékfizetés alapjanak igazolasa hatdsagi bizonyitvannyal, ...stb.

Elengedhetetlen a kotelezéen elldtandd feladatok fellilvizsgalata annal is inkdbb mivel a
jegyzOk rengeteg allami feladatot latnak el onkormanyzati finanszirozasban, amely
alland6 konfliktusokat szll a feladatellatas, ill. finanszirozas tertletén. A Polgarmesteri
(korjegyzGségi) Hivatalban dolgozo koztisztvisel6k engedélyezett |étszamat a képviseld
testllet a koltségvetési rendeletében hatarozza meg. A feladatellatasok hatékonysagaért,
jogszerlségéért pedig a jegyzo felel6s. Nemcsak az anyagi jogszabalyok, az eljarasjogi
szabalyok is rengeteg terhet ronak a koéztisztvisel6kre. Az 1957. év 6ta hatdlyban |évd
dllamigazgatasi eljardsi torvényt, kozismert nevén Ae.-t 2005. évben felvaltd
kbzigazgatasi eljarasi torvény (Ket.) bevezetése még nagyobb felkészliltséget igényel az
allamigazgatasban dolgozd lUgyintézoktdl. A komplex latasmadd, az anyagi és eljarasjogi
jogszabalyok maradéktalan ismerete komoly elvaras a munkatarsakkal szemben. 2009.
oktdberétdl a Ket. 174 §-a kozll 160-nak a sz6vege valtozik meg, tovabba 19 Uj §-sal
bévul a jogszabaly. A Ket. nem csupan Uj jogintézményeket vezetett be, hanem a
megszokottdl merében eltér6é munkaszervezést igényel, nem csupan az Ugyintézoktol, a
vezetdkt6l is. Nemcsak az Ugyintézési hataridék szigorodnak, hanem a hataridén tul

intézett Ggyekért vald felel6sség is. Kardinalis probléma az onkormanyzatoknal a
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képviselo testiilet altal engedélyezett lIétszam és a feladatellatas torvényessége,

az iigyintézok munkaterhének egyenlé elosztasa.

Tobb koézigazgatasi szakember és szakmai szervezet foglalkozott mar a problémaval, és
azzal is, hogy ki lehet-e munkalni egy olyan optimalis |étszamot, amely a feladatok
hatékony ellatéasa szempontjabdl indokolt, egy olyan etalont, ami ha nem is teljesen
tokéletes, de alkalmazhatdo legaldabb a differencidlt feladat- és hataskor telepités

rendszerében azonos szinten |év6é énkormanyzatoknal.

A kozigazgatds modernizacidja, a jobb, atlathatédbb szervezeti megoldasok kialakitasa
azonban nem csak szakmai kérdés. A politikai mind kézponti, mind helyi szinten
meghatdroz6 az o©nkormanyzatok, a polgarmesteri (kbrjegyZségi) hivatalok

mikodésében.

A kOzponti [épések és a finanszirozasi rendszer atalakitasa nélkll az 6nkormanyzatok
nem képesek nehéz anyagi helyzetikén valtoztatni. Kézponti szinten a megoldas
mindenképpen egy olyan atlathatd, hosszabb tavon kalkulalhaté és tervezhet6 rendszer
kialakitasa kell, hogy legyen, amely kapcsolodik a kételezd feladatok felllvizsgalatahoz.

Alapelv, hogy a feladat, felelosség és forras egyiitt mozogjon.

Ezen szempontok megvaldsuldsa, a jogi szabalyozds megvaltoztatdsa esetén
megcélozhatd egy, a mostaninal kevésbé pazarld, és az eurdpai normak szerint is jobban

III

teljesitd rendszer kialakitasa. Ezt a célt persze nem lehet a ,flinyiromddszerrel” elérni, a

feladatellatas ésszerlibb telepitéséhez kell a strukturat alakitani.

A tanulmanyban tett javaslatok, valamint a projektben megfogalmazott célok
megvaldsitasa szempontjabol ezen megallapitdsok azért is fontosak, mivel a
(korjegyzéségi) hivatalok szervezetére, feladatellatasanak hatékonysagara
rengeteg kiils6 koriilmény jelent ,veszélyt”. A kézigazgatas nem az a szakterilet,
amelyet gyorsan at lehet latni, amelyre kénnyen ra lehet illeszteni az lGzleti vagy a civil
szférdban bevalt moddszereket. Eppen ezért kilonésen fontos az elhivatottak
megbecslilése, akiknek eredményeire és segitségére épiteni lehet. A szakmai
elhivatottsag, lelkesedés, tirelem mara sajnos mind kevesebbek sajatja, pedig a projekt
eredményességének, az elkészitett tanulmanyban foglaltak megvaldsitasanak

szempontjabdl most lenne ra a legnagyobb szlikség.
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1.a.c A Korjegyzoség bemutatasa

Neve: Sarmellék-Szentgyogyvar Kozségek Képviselbtestlilete Korjegyz6sége
Székhelye: 8391 Sarmellék, Dézsa Gy.u. 324.

Telefon: (06) 83-355-001

Fax: (06) 83-355-001

Honlap: www.sarmellek.hu

Sarmellék kozség lakossagszama koézel 1800 f6, Szentgydrgyvar kozség lakossagszama
pedig kb: 340 f6. A két telepilés 6nkormanyzatanak képvisel6 testilete a hataskérébe
tartozé 6nkormanyzati lUgyek el6készitésére, az 6nkormanyzati dontések végrehajtasara
a testliletek mikodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok és a jogszabalyokban
el6irt allamigazgatasi feladatok ellatasara korjegyz6séget hozott létre, Sarmellék

székhellyel, ,Sarmellék és Szentgyorgyvar Kozségek Korjegyzosége elnevezéssel.

A korjegyz0Gség szervezeti felépitését - a Szervezeti és M(ikbdési Szabalyzat mellékletét
képez6 - Ugyrendi szabalyzat hatarozza meg. Kimondja, hogy vezet6je a korjegyzo, akit
Sarmellék és Szentgydrgyvar Kdézségek Onkormanyzata Képviseld testiileteinek egyiittes
Ulése hatarozatlan idGre nevezett ki. A hivatal 06nallé szervezeti egységekre nem
tagozadik. Koztisztviseldi létszama 9 f6. A dolgozdok kozil a korjegyzovel egyitt harom f6

rendelkezik fels6fokl végzettséggel.

A hivatal allomanya:8 f6 lgyintéz6bdl, ezen bellil: 2 f6 igazgatasi el6add
4 f6 gazdalkodasi eléado
1 f6 addigyi el6add

1 f6 tgyvitelt ellaté adminisztratorbdl tevédik dssze.

A nem hatésagi dontési kompetenciak a polgarmester és a korjegyz6 kezében
0sszpontosulnak, akik kdzott a kapcsolat jo. A korjegyz6ség kis mérete miatt e téren a

decentralizacié a jévOben sem indokolt.
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A korjegyz8ség szervezeti felépitése

Polgarmester

Korjegyzo

r L. ¥ L. L. .

Igazgatasi lgazgatasi Adéiigyi Koliségvetssi Koltségvetési Koltségvetési Koltségvetési | | Adminisztrétor
gyintézd 1. igyintéza Il igyintézd 1. ugyintézd I. iigyintéz5 II. igyintéza IIl. ugyintézé IV.

A korjegyz6ség koztisztviselonek feladatkore a munkakori leirasok alapjan:

Igazgatasi ligyintézoé 1.

- mez6gazdasagi igazgatas, erdészet, vadaszat, haldszattal kapcsolatos feladatok
- egyéb mez6gazdasagi feladatok

- honvédelmi igazgatas

- polgéri védelmi feladatok

- taldlt targyakkal kapcsolatos feladatok

- miuikodési engedélyek kiadasa

- titkarsagi feladatok

- népesség-nyilvantartas

- hatdsagi bizonyitvanyok

- anyakoényvi lgyintézés /helyettesités/

- KOZIGTAD

- Bursa Hungarica 6szténdij palyazattal kapcsolatos ligyintézés

- nyilvantartasok vezetése /testileti hatarozatok, tzletek, méhészek, vadkar/
- statisztika készitése

- temetd kataszter vezetése

- koztisztasagi rendelet végrehajtasa

- sportigyek

- a képviselGtestiiletek ilésein a kérjegyzd helyettesitése
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Igazgatasi ligyintézo II.

- szocialis gondozasi feladatok

- gyamugyi feladatok

- anyakoényvi lgyintézés

- hatdsagi bizonyitvanyok

- palyazatok készitése

- nyilvantartasok vezetése /szocialis ellatasok, gyermekvédelem, gyamigy/
- statisztika készitése

- egyéb igazgatasi és iratvédelmi feladatok

- az egészségligyi, szocialis és csaladvédelmi bizottsag lilésén a korjegyz6

helyettesitése

Koltségvetési iigyintézo I.

- tervezési, fejlesztési, ellatas-szervezési feladatok
- statisztikai feladatok

- koltségvetési, pénzigyi, gazdasagi feladatok

- beszamolo készitése

- el6iranyzat modositas kdnyvelés felé vald atadasa
- vagyonkataszter

- pénzlgyi informacio, pénzellatas

- pénztar ellenbrzés

- levelezés, ugyiratok feldolgozasa

- beruhazas, feldjitas

- bizonylati szabalyzatok

- IMI rendszer kezelése

- selejtezés, leltarozas

- kontirozas, kényvelés

- palyazatok készitése és elszamolasa

Koltségvetési iigyintézo II.

- szamlak leflizése
- szamlak kifizetése

- pénztari teenddk
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- pénzlgyi informacio, pénzellatas
- tappénzjelentés
- tiszteletdijak jelentése
- megbizasi dijrél nyilvantartas
- szocialis ellatasok visszaigénylése
- kozcélu foglalkoztatassal kapcsolatos visszaigénylések
- szamlazas
- szallito és vevo allomany analitikus kdnyvelése
- lUzemanyag elszamolas
- anyagbeszerzés
- selejtezés, leltarozas
- IMI rendszer kezelése
- nyilvantartasok vezetése:
o szigoru szamadasu bizonylatokrdl
o elszamolasra kiadott el6legekrdl
0 szocialis segélyekrdl, tamogatasokral
o bevételekrdl

a beérkez6 és kimen6 szamlakrol

o

Koltségvetési ligyintézo III.

- a KorjegyzG6ség dolgozdinak /koztisztviseldinek/ munkaligyeivel kapcsolatos
Ggyintézés

- a teljes munkaiddben foglalkoztatottak |étszamardl, rendszeres és nem rendszeres
személyi juttatasairodl nyilvantartas vezetése

- tervezési feladatok

- statisztikai feladatok

- koltségvetési, pénzigyi gazdasagi feladatok

- beruhazas, felljitas

- szamlakeret, szamlarend

- id6szaki koltségvetési jelentés

- id6szaki mérlegjelentés

- kontirozas, konyvelés

- elGiranyzatok kényvelése

- selejtezés, leltarozas

- IMI rendszer kezelése
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- pénztari feladatok helyettesitése

Koltségvetési ligyintézo 1V

- tervezési faladatok

- statisztikai feladatok

- koltségvetési, pénzigyi, gazdasagi feladatok
- pénztar ellenbrzés

- beruhazas, felljitas

- bizonylati szabalyzatok

- készletnyilvantartas

- kontirozas, konyvelés

- elGirdnyzatok konyvelése

- id6szaki koltségvetési jelentés

- id6szaki mérlegjelentés

- kotelezettségvallalasokrdl nyilvantartas vezetése

- selejtezés, leltarozas

Ado iigyintézo:
- kommunalis add kivetése, beszedése, nyilvantartasa
- gépjarmlado kivetése, beszedése, nyilvantartasa
- épitményadd kivetése, beszedése, nyilvantartasa
- idegenforgalmi add beszedése, nyilvantartasa

- iparlzési ado beszedése, nyilvantartasa

- termofold bérbeadasabdl szarmazo SZJA beszedése, nyilvantartasa

- talajterhelési dij beszedése, nyilvantartasa

- idegen helyrdl kimutatott addk behajtasa

- szabalysértési birsag adok modjara térténd behajtasa
- a beszedett add és illeték atutalasa

- kovetelésallomany mindsitése

- adod és értékbizonyitvanyok

- igazoldsok kidllitédsa

- selejtezés, leltarozas
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Ugyvitelt ellato

- iktatas

- iratkezelés

- szabadsag nyilvantartas
- postazas

- jarlatlevél kezelés

1.a.d SWOT analizis

A Swot analizis segitségével meghataroztuk az erds és gyenge pontokat, az eljarasok
egyszer(sitésében rejlé lehetOségeket, feltérképeztilk a veszélyeket. A korjegyzOségi
Hivatal 8 koztisztviselGje, beleértve a jegyzO6t, is, részt vett a munkaban. A csapat
el6szor kb. 20 percig 6nalldan, majd az egyes pontokhoz irt javaslatokat megvitatva,
egymast meggybzve, véleményeket cserélve alakitotta ki sajat szervezetének

gyorsfényképét.

Az Osszeszokott, a lakossagi igényeket messze kielégité koztisztvisel6k, mint a
korjegyz6ségi Hivatal szervezetének erGssége valamennyi résztvevG egyontetd,
hatarozott véleményeként kerilt megfogalmazasra. A gyengeségek kozott egyrészt az
informatikai hattér hianyossagai kerlltek megfogalmazasra. Egységes véleményként
kertlt megfogalmazasra a dolgozok egyenlétlen leterheltsége is, ami azt jelenti, hogy
egyes terileteken a kollegak nagyon leterheltek, masokon viszont felesleges kapacitasok

vannak.

A korjegyz0Oségi Hivatal szervezetére hatd kilsé tényezG, amelynek jobb kihasznalasaval
a szervezet mikddése jobba, hatékonyabba tehetd a palyazati lehet6ségek kihasznalasa,
és a hivatal sajat tevékenységének menedzselése, valamint a lakossaggal valo jobb

kapcsolat kialakitdsa szerepelt az egész hivatali szervezet jellemzG6jeként.

A veszélyek megfogalmazasaban teljesen egységes volt a csapat véleménye a pénzigyi,

gazdasagi helyzet romlasa, az 6nerd elGteremtési nehézségei vonatkozasaban.

A Swot analizis soran egy igazan aktiv munkavégzés, véleménycsere, jé hangulat volt
jellemzd. A résztvevbk egymas érveit meghallgatva, sokszor egymast meggy6zve, sajat

gondolati elképzelésiiket hozzatéve, a szervezet miikodését jol ismerve gyljtotték Ossze
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a KorjegyzGségi Hivatalra altaldnossagban jellemz6 ,erdsségeket”, ,gyengeségeket”,

JlehetGségeket” és ,veszélyeket”.

Erassegelk Gyengeségek
{Strengths) {Weaknesses)

Olyan dolgok, amelyek nem jol mikddnek,

Pozitiv dolgok, amelyek jol mikddnek, és de lehet ra befolyasunk, hogy jobb legyen a

lehet ra befolyasunk, hogy meg jobban

mik5dion: helyzet
Belsd
tényezok
Lehetsségek Veszélyel
{Opportunities) { Thireats)
Olyan pozitiv adottsagok, amelyeket nem Olyan korlatok, negativ tényezsk, amelyeket
tudunk befolyasolni, de kedveziek és rajuk nem tudunk befolyasolni és csdkkentik a
épitve kihasznalhatjuk az erassegeinket sikertink eselyeit, kockazatot jelenthetnek,
Kiilsa ezért tartézodni kell talik
kortl-
meények

1.a.e Dolgozoi elégedettség mérés

A hivatal szervezetének atalakitasa, az ugyintézés eredményességét segité mutatok
javitdsa érdekében elengedhetetlen annak a koérnyezetnek megismerése, amiben a
koztisztvisel6 mindennapi munkajat végzi. A hivatalon bellli koordindciés funkcid
szinvonalanak noveléséhez, a javaslatok megfogalmazasahoz nyujt segitséget a dolgozok

munkakorilményének, véleményének feltérképezése.

A dolgozdk véleményének megismerésére, egy 7 oldalas, egyszerl, kilonosebb
magyarazatot nem igényld, értelemszerlen kitdltendd tesztet hasznaltunk. A tesztet

valamennyi dolgozé egy id6ében, egy helyen a képvisel6 testlilet tilés termében téltotte ki.

A teszt kitoltését megelézden a koztisztvisel6k részletes tajékoztatét kaptak az AROP
projekt keretében megvaldsitando feladatokrdl, a projekt és a vezetés céljairél. A munka

kb. 25 percet vett igénybe, majd ezt kovetéen sor keriilt kérdések megfogalmazasara is.
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A leadott kérddiveket, a kérdésekre adott valaszokat pontonként értékeltiik, melyeket az

alabbiak szerint grafikonos és szbveges formajaban foglalunk Gssze.

Osszességében mennyire elégedett a munkahelyével?

Egyaltalan nem elégedett.

Nem elégedett.

Inkabb nem elégedett.
Inkabb elégedett.

Blégedett. L

Teljesen elégedett.

A dolgozdk 75 %-a elégedett, és 25 %-a inkabb elégedett a munkahelyével. A tobbi

lehetGséget senki sem valasztotta.

Hogyan vélekedik jelenlegi munkahelyér 6l méas munkahelyhez képest,
ahol képesitései szerint dolgozhatna?

Jelentésen elmarad masoktol.

Elmarad masoktol.
Inkabb elmarad masoktol.

Ink&abb jobb masoknal.

Jobb masoknal.

Jelentésen jobb masoknal.

A dolgozok 3/8-a ugy itéli meg, hogy a kérjegyzségi hivatalban inkabb jobb dolgozni,
mint mas olyan munkahelyen, ahol a képesitése szerint dolgozhatna. Osszesen 63 %

mondja azt, hogy mas munkahelyhez viszonyitva jobb a kdzséghazan dolgozni.
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Mennyire elégedett a munkahelyén az alabbi tényezokkel?

Egyaltalan nem elégedett.
Nem elégedett.

Inkabb nem elégedett.
Inkabb elégedett.
Bégedett.

Teliesen elégedett.

Mennyire elégedett a munkahelyén az alabbitényez  6kkel? Stabil,

biztos munkahely

A grafikon jol mutatja, hogy a dolgozék nagy tobbsége stabilnak, biztosnak itéli meg

munkahelyét. Senki sem mondja azt, hogy nem illetve inkabb nem tartja stabilnak.

Egyaltalan nem elégedett.
Nem elégedett.

Inkabb nem elégedett.
Inkabb elégedett.
Bégedett.

Teliesen elégedett.

Mennyire elégedett a munkahelyén az alabbitényez  6kkel? Fizetés és

juttatas

A fizetést, juttatasokat

illetben mar joval magasabb azoknak az aranya

osszesen 25 %-¢ék, akik inkabb elégedettek azzal a bérrel, egyéb juttatasokkal amit a

korjegyz6ségi hivatalban kapnak. 50 %-a azaz 4 f6 a kérddivet kit6ltd dolgozdknak

inkabb elégedett, 25 %-a pedig elégedett a kapott munkabérével, juttatasokkal.
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Mennyire elégedett a munkahelyén az alabbitényez  6kkel?
Munkakdrulmények

Egyaltalan nem elégedett.

Nem elégedett.

Inkabb nem elégedett.
Inkabb elégedett.

Teljesen elégedett.

A munkakérilményeket illetben G6sszesen 50 %-ék nyilatkozik Ggy, hogy inkabb
elégedett, és 4 f6 azaz a masik 50 %-ék mondja azt, hogy elégedett munkahelyén a

munkakorilményekkel.

Mennyire elégedett a munkahelyén az aldbbitényez  6kkel? Beosztas,
karrierlehet 6ség

Egyaltalan nem elégedett.
Nem elégedett.

Inkabb nem elégedett.
Inkabb elégedett.
Elégedett.

Teliesen elégedett.

A beosztast, karrierlehet6séget vizsgalva Osszesen 63 %-ék az, aki elégedett a
lehetGségekkel. 13-13-13 %-a vizsgalt dolgozdk inkabb, vagy inkabb nem, vagy teljesen

elégedett a beosztasaval, a karrier lehetGségekkel.
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Mennyire elégedett a munkahelyén az alabbitényez  ékkel?
Munkatéarsi kapcsolatok

Egyaltalan nem elégedett.
Nem elégedett.
Inkabb nem elégedett.

Inkabb elégedett.

Bégedett.
Teljesen elégedett. =

A munkatarsi kapcsolatokat kérdezve a tObbség jonak itéli meg a korjegyzGségi
hivatalban dolgozok egymas kozétti kapcsolatait (75 % elégedett). Osszesen 25 %-ék

mondja azt, hogy teljesen elégedett a munkatarsak egymas kodzotti viszonyaval.

Mennyire elégedett a munkahelyén az aldbbitényez  6kkel? Fejl 6dési,
képzésilehet 6ségek

Egyaltalan nem elégedett.
Nem elégedett.

Inkabb nem elégedett.
Inkabb elégedett.
Hégedett.

Teliesen elégedett.

A fejlodési képzési lehetoségek terén Ggy gondolja a dolgozok fele, hogy
elégedett azzal a lehetdséggel, ami a hivatalban megvan. Osszesen 25-25 %
mondja azt, hogy inkabb elégedett, vagy inkdbb nem elégedett a hivatal altal nyujtott

fejlodési, képzési lehetdségekkel.
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Mennyire elégedett a munkahelyén az alabbitényez  6kkel? Tartalmas,
kihivd munkafeladatok

Egyaltalan nem elégedett.
Nem elégedett.

Inkabb nem elégedett.
Inkabb elégedett.
BElégedett.

Teliesen elégedett.

A vizsgalt dolgozok 50 %-anak véleménye szerint a munkafeladatok a hivatalban
kézepesen tartalmasak. 38 %-a elégedett a kihivo munkafeladatokkal, 13 % viszont nem

itéli tartalmasnak, kihivonak az altala végzett munkat.

Mennyire elégedett a munkahelyén az alabbitényez 6kkel? Jutid 6 a
csaladomra, 6nmagamra (kevés tuléra, nincs otthoni munkaveégzés)

Egyaltalan nem elégedett.
Nem elégedett.

Inkabb nem elégedett.
Inkabb elégedett.
Bégedett.

Teliesen elégedett.

Ezen kérdés vonatkozdsaban 50 % mondja azt, hogy van ideje a csaladjara, kevés a
tuldra, otthoni munkavégzés nincsen, vagy nagyon kevés van. 25 % véleménye szerint
pedig inkabb nem jut id6 a csalddra, 6énmagara, sok a tuléra. A dolgozd Ya-e szerint a

nem, vagy nagyon kevés id6 jut a csaladra, pihenésre.
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Milyennek itéli meg a megbecsilést, amit kdzvetlen  felettesét 6l kap
On? Anyagilag

Egyaltalan nem becsitilnek meg.
Nem becsiinek meg.

Inkdbb nem becsiinek meg.
Inkabb megbecsiilnek.
Megbecsulnek.

Telies mértékben megbecstilnek.

o
[N
N
w
N
ol

A kozvetlen felettest6l kapott megbecslilést a valaszt add dolgozok 50 %-a értékeli

kézepesnek, 38 %-anak pedig az a véleménye, hogy felettese megbecsili a munkajat
anyagilag.

Milyennek itélimeg a megbecsilést, amit kozvetlen felettesét 6l kap On? Szakmailag

Egyéaltalan nem becsiiinek meg.
Nem becsulnek meg.

Inkabb nem becsiilnek meg.
Inkdbb megbecsiilnek.
Megbecsiilnek.

Telies mértékben megbecsiinek.

A szakmai megbecslilést illetéen pedig a dolgozdk 63 %-a elégedett, 25 %-a inkabb

megbecslltnek érzi szakmailag a munkajat. A dolgozok 1/8-a teljesen elégedett.
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Milyennek itéli meg a megbecsulést, amit kbzvetlen
felettesét 61 kap On? Emberileg

Egyaltaldn nem becsiilnek meg.
Nem becsiilnek meg.
Inkdbb nem becslilnek meg.

Inkdbb megbecsiilnek.

Megbecsilnek.

Teljes mértékben megbecsiilnek.

A felettestdl jovo emberi megbecsilés esetén 63 %-ék, 5 f6 érzi Ugy, hogy megbecslilik,
25 %-ék azaz 2 f6, hogy teljes mértékben megbecstlik munkahelyén. A dolgozdk 13 %

anak véleménye szerint pedig inkabb megbecsiilik.

Milyennek itéli meg a megbecsitlést, amit kbzvetlen
felettesét 6l kap On? Mennyire elégiti ki szakmailag az
a munka, amit jelenleg végez?

Egyaltalan nem elégit ki.

Nem elégit ki.

Inkédbb nem elégit ki. [T
Inkabb kielégit.

Kielégtt.
Teljesen kielégit. :

A végzett szakmai munkaval 75 %-aban elégedettek a dolgozdék. 13 % gondolja Ugy,

hogy teljes mértékben kielégiti az a szakmai munka, amit végez.
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Mennyire elégedett munkéja szervezettségeével,
szabalyozottsagaval?

Egyaltalan nem elégedett.
Nem elégedett.

Inkabb nem elégedett.
Inkabb elégedett.
BElégedett.

Teliesen elégedett.

A szakmai munka szervezettségével, szabalyozottsagaval a dolgozdk 25 %-a elégedett,
inkdbb elégedett 50 %-ék, és 13-13 %-€ék pedig inkabb nem elégedett, vagy teljesen
elégedett.

Mennyiben segitik kollégai munkai Ont abban, hogy O n
hatékonyan, eredményesen végezze munkajat?

Hatraltatjak.
Inkabb hatraltatjak.

Hatraltatjak.
Inkabb segitik.

Segftik.
Telies mértékben és mindenre kiterjedéen segitik. =

A kollegdk egymas kozotti viszonyat illetéen a nagy tobbség azon az allasponton van,

hogy segitik egymast abban, hogy mindenki eredményesen végezze sajat munkajat.
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Milyen érzésekkel érkezik reggelente munkahelyére?

Egyaltalan nem jo.
Nem jé.
Inkabb nem j6.

Inkabb 6.

J6.
Telies mértékben j6.

Mindenki jo érzéssel érkezik reggel munkahelyére, senki sem mondja azt, hogy nem jé

érzés tolti el, amikor dolgozni indul.

Melyik a leginkabb igaz az On munkahelyére?

Gatl6 légkor.
Rosszlégkar.
Zavaros légkor.

Valtozo6 1égkor.

Jo 1égkor.

Harmonikusan egytttdolgozo kollektiva.

87 %-ék véleménye szerint jo a légkor a kérjegyzdségi hivatalban. 13 %-ék szerint pedig

harmonikusan dolgozik egyiitt a kollektiva.
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Meddig szeretne a szervezetben dolgozni?

Fontolgatom az azonnali felmondast.

Lehet6ség esetén valtani akarok.

Ha sokkal jobb ajanlatot kapok, valtanék.

Nem tervezem a valtast.

Folyamatosan, ameddig van fejlédési |
lehet6ségem.

Folyamatosan, nyugdijazasig. |

A fentebb kérdezett stabil, biztosnak itélt munkahelybdl kovetkezéen a dolgozok 87 %-a
itt szeretne folyamatosan munkat végezni, és csak 1 f6 mondja azt, hogy csak akkor

valtana, ha sokkal jobb ajanlatot kapna.

Milyennek tartja munkahelyi kérilményeit az elhelye zés
és irodai felszerelés szempontjabol?

Elviselhetetlennek.

Rossznak.

Inkabb gyengének.
Inkabb jénak.

Minden szempontjabdl jonak.

50-50 % itéli meg jonak, illetve kivaldnak a munkahelyi kériilményeket az elhelyezés és

irodai felszerelés szempontjabal.
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Kap visszajelzést (dicséretet, vagy elmarasztalast)
teljesitményér &l, az On altal végzett munkajardl? A szervezeti
egység vezet 6jétoél?

Soha.

Alkalomszerien.

Ritkan (de rendszeresen).
Gyakran.

Szinte mindig.

Minden esetben.

A munkatarsak 38 %-anak véleménye az, hogy csak ritkan, de rendszeresen kap
visszajelzést a teljesitményérdl a szervezeti egység vezetdjétdl, 25-25 %-ék mondja azt,

hogy gyakran, illetve alkalomszerilien, 13 %-ék pedig ritkan részesul visszajelzésben.

Elégedett On a szervezeti egység vezet 6je munkajaval, abbol a
szempontbdl, hogy megtesz-e mindent a szervezetere  dményessége
érdekében?
Egyaltalan nem
Nem
Inkédbb nem
Inkabb igen
lgen
Telies mértékben
0 1 2 3 4 5 6 7

A megkérdezettek 75 %-anak véleménye az, hogy a szervezeti egység vezetGje sokat
tesz a szervezet eredményessége érdekében. 13 % szerint inkabb igen, és ugyancsak 13

%-ék teljes mértékben elégedett ezzel a teljesitménnyel.
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Mi az, ami On szerint leginkabb illik a szervezeti  egység vezet éje
viselkedésére?

Felkészitd
Kovetelményallitd
Demokratikus
Kapcsolatkézpontu
Iranymutato
Kényszerité

0 1 2 3

N
a1

A szervezeti egység vezetGjének viselkedését kapcsolatkézpontunak itéli meg a

beosztottak 50 %-a, demokratikusnak a 38 %-a, és iranymutatonak a 25 %-a.

Mennyire vonja be Ont atervezési és dontésiel &készitésifolyamatokba a
szervezeti egység vezet 6je?

Soha.

Alkalomszerden.

Ritkan (de rendszeresen).
Gyakran.

Szinte mindig.

Minden esetben.

o
=
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A vezetés (korjegyzG, polgarmester) jellemzden stratégiai dontéseket, a Képviseld-
testllet munkdjanak el6készitését, a dontések végrehajtdsanak ellendrzését végzi. Ezen
feladataik ellatdsdban Oket a Korjegyz6ségen beliil szinte mindenki segiti. J6l Iathaté a
grafikonbdl, hogy a vezetés sok dolgozoéval csak kevésszer van napi kapcsolatban, éppen
ezért gondolja 50 % azt, hogy az ilyen szinten torténd tervezési és dontési elOkészitési
folyamatokban alkalomszer(ien vesz részt. A ritkan, néha, illetve gyakran valaszok kozel
azonos aranyban szerepelnek, nyilvan a koztisztvisel6 altal ellatott munkakér, valamint

az elGkészitést igényl6 dontés tipusa az, ami e tekintetben meghatarozé.
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Mennyire kiséri figyelemmel az On feladatainak elvé  gzését a szervezeti
egység vezet 6je?

Soha
Ritkan
Néha
Gyakran ]

Szinte mindig ]

Rendszeresen ]

A feladat elvégzésének vezet6 altali nyomon kovetése, szintén szervezeti
egységenként valtozé képet mutat. Osszességében azonban megallapithatd, hogy a
beosztottak 62 %-anak az a véleménye, hogy folyamatosan figyelemmel kiséri munkajat
a korjegyz6, 38 % pedig ugy vélekedik, hogy munkajat rendszeresen ellendrzik,

tevékenységét a hivatal vezetéje mindig figyelemmel kiséri.

Hisz On abban, hogy ezen felmérés eredményeként bar mely
probléméasnak mutatkozo terileten javito intézkedése kre kertl sor?

Nem bizom benne.

Bizom benne.

Meggy6z6désem.

Erdekes képet mutat ezen grafikon, ami tulajdonképpen a szervezet egész miikodésére
vilagit ra. A dolgozék 77 %o-a bizik a valtoztatasban, abban, hogy a készll6
tanulmanyban megfogalmazott javaslatok hasznosak lesznek a sajat munkajukat és a

szervezet egészét érintéen is. A problémak kezelését, megoldasat sziikségesnek tartjak.
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Mi az ami egy munkahelyet On szerint vonzova tesz? (1= legfontosabb, 8= legkevésbé
fontos)

/ 7

I 6

I i

I 4

]
3
I
Stabil, biztos munkahely |
Magas fizetés és jutatas
36 munkakgrilmeények
Magasabb beosztas, Kkarrierlehet6sé 8
J6 kapesolat a munkatéarsakka 7
Korrekt viszony a fénok és beosztott Kozd .
Fejldési, képzési lehetségel
Tartalmas, kihivo munkafeladatol 2
1

1 2 3 4 5 B . .
Stahil, hiztos munkahely ; . ; : : 1 : :
Magas fizetés &g juttatds . , 1 : : : : 2
Jd munkakirilmenyek 1 ; 1 1 : 1 : 1
Magasabb beosztas, karrierlehetiség 0 ; 1 1 5 : ; :
Ji kapcsolat a munkatarsakkal ; 1 \ 1 : : : D
Korrekt viszony 2 fiindk s heosziof kizdt 0 1 1 ) 1 1 : :
Fejlddasi, képzési lehettiségek . ; ) 1 1 : : :
Tartalmas, kihivd munkafeladatok 0 1 . ; 1 ; 1 5

A dolgozdok kozll nagyon sokan (7) bejeldlték, hogy a stabil és biztos munkahely a

legfontosabb szamukra. 1 dolgozdnak a jé6 munkakérilmények a legfontosabb.

K6zepesen fontos a jo kapcsolat és a korrekt fGn6k beosztott viszony. A dolgozdk tobb,

mint felének (5 f6) egyaltalan nem fontos a tartalmas, kihivd munkafeladat.
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akka

Személyre szabott motivacio
Rendszeres szakmai tovabbképzés
Nyilt vélemenynyivanasi lehetdséc

Eehasznaldbarét szamitgépesprogramal

Eqyszert ejarasi rendek

Kényelmes iroda.

Was fanaki vezetési stilus.

Jd, gyors szamitastechnikai eszkizak.

Hatékony csoportmunka a munkatarsakkal.

Tobb és tabb témaban egyeztetés a fondkkel.

Egyértelmi utasitdsok és informacidk.

Személyre szabott motivacid.

Rendszeres szakmai tovabbképzés.

Myilt velemeénynyilvanitasi lehetdzég.

Felhasznaldbarat szamitdgépes programok.

Egyszeri eljarasi rendek.
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A munkatarsak véleménye nagy szorast mutat, mégis a legtobbjiiket a hatékony

csoportmunka motivalja. Ennek hianyat fogalmaztak meg sokan a személyes interjuk

soran.
Milyennek latia On a j6 vezet 6t?
3
2
Kovetkezetesség 1
Becsiletesség, nyiltsag. Bszinteség
Szakértelem az alapszakmara X
Szakértelem a vezetése vonatkozoan
példamutatas
Empatia (masok érzéseinek atélesére valo Kép:i::m“sag
Jakomvmmkamsképesség
A végzett munka reals ertekelésének képessége
Szervezoképesség
Korflikius-megoldési képesség 8 E
Dontési képesség 8 g S E
g 5 & § £
- S
B e ]
o
f=]
=
ol =
= 2
= £
= = z
E 2 2 5
=2 @ = o
= w = —_— =
£ = 2 = =
kS = 2 z g
Kivetkezetesséqg 1 u] 2 2
Becsiletesséy, nyiltséy, dszinteséy 3 u] u] 2 a
Szakérelem az alapszakmara 2 1 1 o a
Szakérelem a vezetése vonatkozdan 2 2 u] o 1
Feéldamutatas ] a a a a
Ermpatia (masok érzéseinek dtélésére vald képesséqg) a u] 1 o a
Hatarozottsdg 1 3 u] o 1
Jd kommunikacids képesség a u] 1 a a
Avégzett munka redlis énékelésének képessége 1 u] 2 1 a
Szerwezdképessén 1 u] u] o 1
Konfliktus-megoldasi képesség 1 u] u] 1 2
Déntési képesség a] 1 2 1
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A ko6rjegyzotél legtébben elsGsorban a becsiletességet, és a szakértelmet varjak el.
Erdekes mddon a kovetkezetesség és a konfliktus-kezelési képesség olyan jellemzdk,

amit a legkevésbé fontosnak tart a valaszaddok 50 %-a.

Hogyan itéli meg a munkahoz sziikséges belso6 informaciok aramlasat az alabbi

teriiletek kozott:

Nem Kifoaasolhaté Jol Kifogastalanul Nincs
miikadik 9 mikadik miikadik informaciom
A polgarmester -
korjegyzé 0 1 5 2 0
A dolgozdk
egymas kozott 0 1 5 2 0
A korjegyzé és a
dolgozok kozott 0 0 6 2 0

Mind a polgarmester, mind a korjegyzd kozotti, mind a dolgozdk egymas kozotti
kapcsolata, illetve a korjegyz6 és a dolgozok kozétti kommunikacio a tobbség szerint
jol miikodik. Az informacidk aramlasardl a dolgozdk negyedének az a véleménye, hogy
kifogastalanul m(ikddik. Senki nem gondolta, hogy nincs bels6 kommunikacié valamelyik
szinten, és ugyancsak nem akadt olyan dolgozé, aki azt allitotta volna, hogy nincs belsd
informacidja.

A dolgozéi elégedettség mérés széles spektrumi az AROP projekt 1. pontjaiban
megfogalmazott szempontrendszereket vizsgalta, megerdsitette a személyes interjuk
soran a dolgozok altal elmondottakat. A hasznalt modszerek segitségével valds képet
kaptunk Sarmellék - Szentgyorgyvar Korjegyziség szervezetérdl, a belsé rendszerérdl,
igy a kovetkez6 pontban Osszefoglaljuk a hidnyossagokat, a hatékony mikodést gatld
tényezOket, majd a tovabbiakban javaslatokat fogalmazunk meg a szervezet

fejlesztésére, Uj modszerek bevezetésére, az optimalisabb miikédés megvaldsitasara.
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1.b A hivatal szervezetének atalakitasa az ligyintézési
ido csokkentése, vagy mas, az ligyintézés
eredményességét segito mutato javitasa érdekében

Jelenleg a korjegyzOség valamennyi koztisztvisel6je a korjegyzd kozvetlen vezetésével,
szakmai irdnyitasaval végzi a feladatat. A korjegyz0ség szervezetében, ha
koltségtakarékossagi, gazdasagossagi szempontokat veszink figyelembe, - tekintettel a
szervezet méretére, létszamara - nem javasolhatdé a klasszikus, 0nallé szervezeti
egységek kialakitasa. Ha viszont elGtérbe helyezzilk a szakmaisagot, és e téren a
decentralizaciét, az egylttmikodés javitasat, a stratégiai menedzsment gondolkodas, és
eredményességi szemlélet erGsitését, akkor van megolddas, mégpedig ugy, hogy a

gazdasagossagi szempontoknak is megfeleljlink.

Javaslatunk, a korjegyz6ség szervezetén beliil egy csoport létrehozasa.

A csoportba a négy koltségvetési ligyintéz6t és az addligyi Ggyintéz6t sorolnank.

A csoportbdl egy f6t a csoport szakmai vezetésével biznank meg, tehat kvazi
csoportvezetdi feladatokat latnanak el, de nem vezet6i megbizatassal. Jelenlegi
munkakori leirdsuk boOvilne Ggy, hogy koordinaciés feladatokat is ellatnanak, illetve
szakmai kontrollt gyakorolndnak a csoport tagjainak munkaja felett, pld. segitenék Oket
jogszabaly valtozasok esetén azok értelmezésében, a bonyolultabb eljarasok

lefolytatdsaban, a dontések megszdvegezésében.

Ezzel egyrészt a korjegyzo leterheltsége jelentéosen csokkenthetd, aki az igy
felszabaduldé idejét, energidjat a korjegyzGség és az onkormanyzatok egyéb (gyeinek
vitelére tudna forditani, masrészt a kis csoportok tagjai kozott javulna az
egyiittmikodés, k6z6s érdekik lenne, hogy minél jobb eredményeket érjenek el,
amelyre munkakoéri leirdsaikkal illetve teljesitménykovetelmények elGirasaval is
javasoljuk 0sztonozni oket. Az (gyintézok 6ndlld kiadmanyozasi jogkore az
iigymenetek gyorsitasat és a biirokracia csokkentését is eredményezni fogja,
szakmai szinvonala pedig a beépitett szakmai kontroll kovetkeztében nem

csokkenne.
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ISO 9001

A korjegyz6ség javasolt szervezeti felépitése

Polgarmester

Korjegyzo

Kaltségvetési, pénziigyi és adécsoport

¥ A 1 h. A

iigyintézé |, | | iigyintézé Il gy gyintéz? . gy igy

lgazgatasi lgazgatasi Adaiigyi Kaltségvetési Kéltségveléj Koltségvetési Koltségvetési Adminisztrator
iigyint sl iiqyintézs 1. gyintézo Il Bl i

1.b.a A mindséget alapvetoen befolyasoldé szabalyozé
dokumentumok

A korjegyz6ségnél a minGséget alapvetéen befolyasold szabalyozd dokumentumok az
alabbiak:

Bels6 dokumentumok:
« Alapitd Okirat
« Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
Mellékletei:- 1)A telepilési képvisel6k névsora, lakcime.

2)Hatalyos 6nkormanyzati rendeletek jegyzéke.
3)Onkormanyzati bizottsdgok jegyzéke, elndke és tagjai.
4)Az egyes bizottsagok feladatai és hataskoérei.
5)Polgarmesteri hataskorok.
6)Ko6rjegyzGség létrehozasardl sz6l6 megallapodas.
7)Ko6rjegyz6ség lgyrendje, bels6 szerv. tagozédasa, munkarendje.
8)Partnerkapcsolatok megallapodasai.
9)Az 6nkormanyzat részvételével mikodé tarsulasok.

« Iratkezelési Szabalyzat

« Bizonylati Szabalyzat

+ Kozoktatasi EsélyegyenlGség Intézkedési Terv

+ Selejtezési szabalyzat
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+ Pénzkezelési Szabalyzat
+ Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat
« Szamwviteli Politika

+ koltségvetési rendelet és mellékletei
« zarszamadasi rendelet és mellékletei
«  Munkakoéri leirasok

+ Teljesitmény-kiirasok, értékelések

Kiils6 dokumentumok:
« Jogszabalyok:
- Torvények,
- Kormanyrendeletek,
- Miniszteri rendeletek,
- Onkormanyzati rendeletek

+ Szabvanyok, Megallapodasok.

1.b.bSzabalyoz6 dokumentumok moédositasa az Gj szervezeti
felépitésnek megfeleloen

A korjegyzOoség Uj szervezeti felépitése szilkségessé teszi a Szervezeti és
Miikddési Szabdalyzat mellékletét képezé Ugyrend feliilvizsgalatat és

modositasat is, melyre az alabbiak szerint teszlink javaslatot:

Sarmellék és Szentgydrgyvar Kozségek KépviselStestilete Kérjegyz8sége Ugyrendi

Szabalyzatanak 1.pont /1/-/2/ bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés lép:

./1/ A Kbrjegyz8ség szervezeti felépitése:
Vezetbje: Sarmellék és Szentgyérgyvar Onkormdnyzata KépviselStestiiletei &ltal
hatarozatlan idére kinevezett korjegyzo.
A hivatal allomanya:
Igazgatasi Ugyintézé: 2 fé
Koltségvetési, Pénziigyi és Adoécsoport
Kéltségvetési Ugyintéz6: 4 f6.

Addlgyi Ggyintéz6: 1 fé
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Ugyvitelt ellaté adminisztrator: 1f6

/2/ A kérjegyzbt révidebb ideig tarté tdvolléte esetén az Onkormdnyzati és Hatdsdgi
Csoport — munkakéri leirasaban - szakmai vezetéi feladatokkal megbizott igazgatasi

lgyintézdje helyettesiti.”

A projekt részeként atvizsgaltuk a korjegyzoség munkajat szabalyozo
dokumentumokat is.
A munkakori leirasok moédositasara — mar figyelemmel az Uj szervezeti struktarara -

egy mintan keresztll bemutatva, az alabbiak szerint tesziink javaslatot:
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MINTA!
Sarmellék és Szentgydrgyvar K6zségek
KépviselGtestiilete Kérjegyzdsége
8391 Sarmellék
Dézsa Gy. u. 324.
Tel:(83)355-001

Ui.szadm:../2009.
MUNKAKORI LEIRAS

Koztisztvisel6 neve, besorolasa...........................cccccevuu..

Munkahely megnevezése: Sarmellék és Szentgydrgyvar Kézségek Képviselbtestiilete
Korjegyzbsége

Belsé szervezeti egység megnevezése:Onkormanyzati és Hatésdgi Csoport

Munkakér megnevezése:Igazgatasi Ugyintéz4 I.

Munkarendje: a kérjegyzGség altalanos munkarendje szerint

Munkakor tartalma:A munkakoéri leiras és a kérjegyz6 altal meghatarozott keretek

kozott ellatja az énkormanyzati és Hatdsagi Csoport szakmai felligyeletét, az altalanos

igazgatasi, mezbgazdasagi, kereskedelmi, honvédelmi, polgari védelmi, (gyintézbi

feladatokat, nyilvantartasokat vezet, statisztikai adatszolgaltatasokat nyujt, sportiigyeket

intéz, temetékatasztert vezet.

Képesitési kovetelmények:

Iskolai végzettség: 9/1995. (11.3.) Korm. rendelet 1.sz. melléklet I/.. pontjaban
foglaltak szerint

Szakképesités: 9/1995. (II.3.) Korm. rendelet 1.sz. melléklet I/.. pontjaban

foglaltak szerint

Gyakorlati ido:-

y’es

Egyéb szakmai elbiras: felhasznaldi szintli szamitastechnikai ismeretek

Koztisztviselb képesitése:
Iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

Gyakorlati ido:
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Munkakori feladatok
L. Altaldnos munkakéri feladatok

- 1.1 mezbgazdasagi igazgatas, erdészet, vadaszat, haldszattal kapcsolatos
feladatok

- 1.2 egyéb mezdgazdasagi feladatok

- 1.3 honvédelmi igazgatas

- 1.4 polgari védelmi feladatok

- 1.5 taldlt targyakkal kapcsolatos feladatok

- 1.6 mlkodési engedélyek kiadasa

- 1.7 titkarsagi feladatok

- 1.8 népesség-nyilvantartas

- 1.9 hatdsagi bizonyitvanyok

.10 anyakoényvi lgyintézés /helyettesités/

.11 KOZIGTAD

.12 Bursa Hungarica 6szténdij palyazattal kapcsolatos ligyintézés

.13 nyilvantartasok vezetése /testlileti hatarozatok, tUzletek, méhészek, vadkar/

.14 statisztika készitése

.15 temetd kataszter vezetése

.16 koztisztasagi rendelet végrehajtasa

.17 sportligyek

.18 a képviselotestiletek Glésein a kérjegyzd helyettesitése

- 1.19 szakmailag felligyeli és segiti az 6nkormanyzati és Hatosagi Csoport
dolgozoinak munkajat, a kimené Ugyiratokat ellenérzi és az irattari példanyt az
Ggyintéz6 kiadmanyozasa el6tt szigndzza.

1
e I N e e e

II. Helyettesités rendje:
Allandé helyettesitését ellatja: igazgatasi (igyintézé II,
1.19 pont esetében kérjegyzo.

Allandé jelleggel helyettesiti: igazgatési iigyintézd II.

III. Kiadmanyozas rendje: kiadmanyozza a munkakéri leirdsa alapjan feladatkérébe

tartozé egyedi ligyek iratait.

Sarmellék, 2009. szeptember 15.
Hetesi Krisztina

Korjegyzo6

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem.
Sarmellék, 2009. szeptember 15.

Igazgatasi iigyintézo
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1.c Ugyfélszolgalati tevékenységek ellatasnak javitasa

Sarmellék és Szentgyorgyvar Kozségek KépviselGtestilete KorjegyzG6ségi Hivatalaban
Ggyfélszolgalati tevékenységet a feladatkér jellégébdl adéddan elsGsorban az igazgatasi

és az adoligyi feladatokat ellato tigyintézok latnak el.

A korjegyz6ség méretére, létszamra, valamint a hivatali épulilet adottsagaira tekintettel
kézponti Ugyfélszolgalat kialakitasa nem valdsithatd meg, de az ugyfélszolgalati
folyamatok korszeriisitése, a jelenleg miikodo iigyfél-tajékoztatas atalakitasa

igen.

A jelenlegi gyakorlat szerint az Ggyfelek munkaidében barmikor személyesen kereshetik
fel a korjegyz0Oségi hivatalt és illetékes ligyintézok szobeli tajékoztatast adnak szamukra,

ezt kovetben irasba foglaljak a kérelmeket.

A jogszabalyok altal kotelez6en rendszeresitett (példaul a szocialis igazgatasban)
nyomtatvanyokon kivil a legritkabb esetekben (példaul mikodési engedély iranti

kérelem) hasznalnak csak formanyomtatvanyokat a kérelmek benyujtasara.

Ez az ugyfélszolgalati tevékenység nem elégiti ki a korszerl ugyintézés kdvetelményét,

és nem felel meg a gazdasagossagi kritériumoknak sem.

Megitéléslink szerint minimalis anyagi és munkaidd raforditédssal az lGgyfél-tajékoztatas,

az Ugyfélszolgalati tevékenység javithaté lenne.

Az lgyfélbarat kozigazgatas elvének valé megfelelést, ezzel parhuzamosan az
Ggyintézék munkajanak konnyitését, igy a gyors, hatékony ligyintézést szolgalna
iigytipusonként rovid (ligyleirasok, valamint kérelem illetve bejelentés

formanyomtatvanyok készitése.

Tapasztalati tény, hogy ezen formanyomtatvanyok megkonnyitik az lgyfelek helyzetét,

mert altaldban a tobbséglik elbizonytalanodik, ha irdsba kell foglalnia kérelmét. Ezzel
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egyltt nagy konnyebbséget jelentenek az (gyint6zOknek is, mert pontos kit6ltésik
esetén az eljaras lefolytatdsahoz szikséges valamennyi adat a rendelkezésikre all, tehat
nem hianypétlasra valo felszdlitassal kell kezdenilk az eljarast, hanem az Ugy érdemi

intézését végezhetik.

Az Ugyleirasok roviden, érthetGen, lényegre toréen ismertetnék az adott eljarast, és a

vonatkozo jogszabalyokat.

Az ugyfelek és az UgyintézOk szamara egyarant idémegtakaritast jelentene, ennek
kovetkeztében az lGgyek elintézési idejét csokkentené, ha a formanyomtatvanyokhoz az
Ugyfelek az interneten keresztiil is hozzajuthatnanak, vagy a korjegyz6ség
hivatalan beltl az Ugyintéz6 felkeresése nélkil, egy iigyfél-tajékoztaté tablarol

onalléan elvehetnék.

Mindezekre figyelemmel javasoljuk, hogy:

1. a korjegyz6ség egyedi hatosagi ligyeket intézd koztisztviseldi a munkakorikbe
tartozo Ugytipusokra készitsenek kérelem ill. bejelentés

formanyomtatvanyokat.

2. a formanyomtatvanyokat juttassak el a Telepont Kozhasznl és Informacios

Egyesiletnek a www.sarmellek.hu honlapon valo megjelentetés céljabdl.

3. keriiljon kialakitasra a korjegyzGségi hivatal éplletén belll egy , Ugyfél-
tajékoztatoé” rész, ahol egy tajékoztaté tablara (gyfajtanként
rendszerezve kerlljenek fel az Ugyleirasok, a kérelem illetve bejelentés
formanyomtatvanyok, valamint kerlljon megfelel6 buatorzat elhelyezésre az

Ugyfelek szamara a kérelem nyomtatvanyok kitoltéséhez.
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1.c.a A javasolt ligyfél-tajékoztatas bemutatasa egy konkrét
példan keresztiil

Tajékoztato iigyleiras a kereskedelmi hatdésagi iigyekben

Uzlethelyiségben kereskedelmi/vendéglaté /idegenforgalmi / kereskedelmi
szallashely szolgaltatd tevékenység - az lUlzletek mikoédésének rendjérol,
valamint az egyes lzlet nélkil folytathatd kereskedelmi tevékenységek
feltételeir6l szol6 133/2007. (VI.13.) Korm. rendelet szerint - csak jogerés
hatarozattal kiadott mdikddési engedély birtokaban, annak keretei kézott
kezdheté meg, ill. folytathatd. Mikédési engedély kiadasara az (zlet helye
szerinti jegyzé illetékes.

Az eljaréas a kereskedb6 kérelmére indul, amelyhez a formanyomtatvany a
www.sarmellek.hu honlaprdl letéithetb, illetve a kérjegyz6ség hivatali
épliletében elhelyezett (igyfél-tajékoztatd tablardl elvihetsé. A nyomtatvanyon a
mikoédési engedély kidllitasahoz és a hatdésagi nyilvantartas vezetéséhez
sziikséges adatokat kell kézélIni.

A kérelem mellékleteként a kérelmezé kételes csatolni:
- az lzlethelyiség helyszinrajzat, valamint

- Amennyiben az lUlzlet hasznalatanak jogcime tulajdon, de tébb személy
tulajdonat képezi, ugy a tulajdonostarsak - esetlegesen a haszonélvezé - irdsos
hozzajarulasrdl készilt dokumentumot;

- Amennyiben az (zlet hasznalatanak jogcime bérlet, ugy a tulajdonossal kététt
bérleti szerz6dés (K6z6s tulajdon esetén az el6z6ekben megjelélt dokumentum
is).

- Amennyiben az lizlet hasznalatanak jogcime albérlet, ugy a bérlbvel kétott
albérleti szerz6dés, ingatlan tulajdonosanak az albérletbe adasahoz térténd
hozzajarulasa.

A kérelem benyudjtasahoz célszerlinek tartjuk mellékelni a tevékenység
végzéséhez torténdé jogosultsagot igazold okirat (vallalkozdi igazolvany,
cégkivonat, alapitvanyok esetében az alapitd okirat) masolatat.

Az lzlet mikoédésének engedélyezésében kbzremiikoédd szakhatdsagok kére a
forgalmazni kivant aruk kérétél, azaz az izlet lzletkérétél fiigg. Ezen hatdésagok
hozzajarulasat a mikodési engedély kiadasahoz a jegyz6 szerzi be.

A mikoédési engedély adataiban bekévetkezett valtozast a kereskedd
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haladéktalanul kételes bejelenteni a jegyzének, az adatvaltozasnak megfelelé
eljaras lefolytatasa érdekében.

A mikdbdési engedély adattartalmat (pl. székhely, statisztikai szamjel, Uzlet
elnevezése, vallalkozdi igazolvany szama...,) a nyilvantartasba bejegyzett
adatok valtozasat (pl. nyitvatartasi rend), a tevékenység megsziintetésének
bejelentésérbl, a jogosult személyének valtozasardl szolé nyomtatvanyok a
honlaprdl szintén letélthetbek, illetve a tajékoztatd tablardl elvehetbek.

A kereskedb az lzlet tervezett megsziintetésének idépontjardl egy hénappal

korabban kételes a vasarlokat és a jegyzot tajékoztatni. Az lzlet megsziinése
esetén a miikédési engedélyt 15 napon beliil kell a jegyzének visszaadni.
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Kérelem illetve bejelentés formanyomtatvanyok

.Miikoédési engedély kiadasa iranti kérelem

Sarmellék és Szentgyorgyvar 10.000,-Ft
K6zségek Koérjegyzbje részére illetékbélyeg

Miikodési engedély iranti kérelem

Kérem, hogy az Uzletek mikodésének rendjérdl, valamint az egyes uzlet nélkil folytathato
kereskedelmi tevékenységek feltételeirdl szol6 133/2007. (V1.13.) Korm. rendelet 2-3. §-a alapjan a

8391 SArMElIEK, ..oiviriiee i utca(tér, at, udvar)...... szam
..... helyrajzi szam alatt Gzlet MUKOdESEL ..........coveiviiiiiii i i e ee e e €lNEVE ZESSEN

(cégfelirattal, mely utal a f6 Uzletkdrre) engedélyezni sziveskedjen.

Uzletkdr

: Az Uzletkdr megnevezése Jelolés
szama

F6 Uzletkor

Kiegészitd
tzletkdr

Kiegészito
Uzletkor

Kiegészitd
azletkdr

KERELMEZO ADATAI:

=] 111177

LS o1 172 L o - SRS
StAtiSZEIKAT SZAMIEIE: ..ottt ettt re s resreare e
2 [ 1= o o = TSRS
Cégjegyzék/vallalkozdi ig. SZAMa: ....ccccevveveeerrceeeene, Kelte: .o, .
A hasznalat jogcime:  tulajdon, bérlet, haszonélvezet (megfelel6 alahtizandod)

Az (zlethelyiség tulajdonosa (CIME) ..vviriiiiririi i e e ae e
Az (zlet tarsashazban van-e? igen nem

Tarsashaz esetén a Kozos KEPVISEIE NEVE: .....cccvcveeeeeece e

CIME: i , elérhetfsége: ..o, .

Folytatas a tuloldalon!
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Nyitvatartasi rendje: (mozgobolt esetén is) a valtozasat az azt megel6z6 5 munkanapon belil kilén
irasban kell bejelenteni:

Hétfo: Szombat:

Kedd: Vasarnap:

Szerda:

Csiitortok:

Péntek:

Az lzlethelyiség elado6terének alapteriilete:.................... négyzetméter

Az Uzlethelyiség befogadoképessége: ................ . f0 (csak kereskedelmi szallashely vagy
vendéglatéhely esetében kell megjeldini.

Mozgobolt esetén a mlkodési terlletének Utvonala: ..., .

Az altalam inditott eljarasban helyszini szemle tartasat
kérem nem kérem
A kereskedelmi tevékenységhez kapcsolédd szolgalgatas
nem végzek az alabbi szolgaltatast végzem:

A kérelemhez csatolandé iratok:

1. Az Uzlethelyiség helyszinrajza (K6rzeti Foldhivataltol)

2. Szakhatosagi  hozzdjarulashoz  szikséges, kilon  jogszabalyban  elGirt
tervdokumentum, dokumentum,

3. Amennyiben az Uzlet hasznalatdanak jogcime tulajdon, de tobb személy
tulajdonat képezi, gy a tulajdonostarsak - esetlegesen a haszonélvez6 - irdsos
hozzajarulasardl készult dokumentum.

4. Amennyiben az Uzlet hasznalatanak jogcime bérlet, Ugy a tulajdonossal kotott
bérleti szerzodés. (Kozos tulajdon esetén a tulajdonostarsak - esetlegesen a
haszonélvez6 - irdsos hozzajarulasardl készilt dokumentum

5. Amennyiben az Uzlet hasznalatdnak jogcime albérlet, Ugy a bérldvel kotott
albérleti szerzddés, ingatlan tulajdonosanak az albérletbe adashoz torténd
hozzajarulasaval.

6. A kérelem benyuUjtasahoz célszerlinek tartjuk mellékelni a keresked6 vallalkozdi
igazolvanyanak, cégkivonatanak, alapitvanyok esetében az alapité okiratanak
masolatat.

Vendéglatd Gzlet esetén az 1. sz. melléklet kitbltése kotelezd

Nem veszélyes hulladék értékesitése, motorkerékpar-javitds esetén, tovabba amennyiben a
kapcsolodd szolgaltatasként végzett tevékenység egyébként kiilon jogszabdly szerint telepengedély
koteles tevékenység, a 2. sz. mell. kit6ltése kotelezd.

SArmMell€k, 200......civiiiiiiiii i Alairas

Kérelmem kedvezd elbirdldsa esetén fellebbezési jogomrdl lemondok.
Sarmellék, 200.......ccoooveeiieiciieeenes .

Aldiras
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Uzemeltetd valtas esetén miikodési engedély kérelem 3000,-Ft illetékbélyeg

MUKODESI ENGEDELY IRANTI KERELEM

Uzemelte® valtas

Az Uzletek nfikbdésének rendjél, valamint az egyes Uzlet nélkul folytathaté kéeselmi
tevékenységek végzésének feltétélesz6l6 133/2007. (VI.13.) Korm. Rendelet 6. § pEkezdése
alapjan bejelentjik, hogy a ...........ccooeeevenninn. nyilvantartasi szamu mikodési engedély
jogosultjanak személyében valtozas tortenik.

A jelenlegi adatok

Az Uzlet UZemelEEIENEKNEVE ... e e e e e e

SZEKNEIYENEK CIME: ..t e e e e e e e

adoszama: .........coviiieiie e e, Statisztikal szamjele: oo eeee

Az Uzlet

CIME: SAIMEIIEK, ..ot e e e e e e
Helyrajzi szama: .........................., eladétér alapterélet................. nf,

Vendéglatéegység, kereskedelmi szallashely eseténlet befogaddképessége ........ 6 f

Az Uzlet mikddési engedélyének nyilvantartdsi SZama: .............coceeeiiiiiiiiineeiinennn.
Az Uzlet nikddési engedélyének iktatdszama, Kelte: ...........c..ooii it iis e

Nyitvatartasi rendje (Mozgd bolt @SEtEN iS): ... cviiriii i e e e,

Uzletkor } ) ] i x
. Az Uzletkér megnevezése Jelolés
szama

Fo Gzletkor

Kiegészi$ tzletkor

Kiegészit tzletkor

Kiegészit tzletkor

Az Uj lizemelteth adatai:

N LYY L @< T =

SZEKNEIYENEK CIME: ..t e e e e e e e
B2 0] A 1SY4= 10 = HA

adOSzama: ........ccoeveviiiieeiininn .., Statisztikai szamjele: ..ooiiceeee
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véallalkozéi igazolvany/cégj.szama: ................ kiadasanak datuma: ................coeevennen

Az lzlet hasznalatanak jogcime: tulajdon / lidrédbérlet / haszonélvezet (a megfélalahizando)

Az izlethelyiség tulajdonosa, CIME: ... .ciii i e e e e e e e
Az lzlet tarsashazban van-e? igen nem

Tarsashaz esetén a KOzOs KEPGISIVE: .........ooiiieiiiiii i et e e
CIMe: e ,elérhésége: ....ooiiiii i

Mozgdbolt esetén fikodési tertletének Gtvonala: ...........o.ooiiiii i,

A kereskedelmi tevékenységhez kapcsolodo szolgattat

Nem végzek az alabbi szolgdtatvégzem:

A kérelemhez csatolandd iratok:

1. Amennyiben az Ulzlet hasznélatanak jogcitakajdon, de tébb személy tulajdonat képezi, ugy a
tulajdonostarsak — esetlegesen a haszonglémsos hozzajarulasarél készult dokumentum.

2. Amennyiben az uzlet hasznélatanak jogcibdglet, igy a tulajdonossal kototiérleti szerzidés
(K6zds tulajdon esetén a tulajdonostarsak — essttag a haszonéluwez irasos hozzajarulaséarol
készilt dokumentum

3. Amennyiben az uzlet hasznalatdnak jogciatbérlet, ugy a bédvel kotott albérleti szeraidés
ingatlan tulajdonoséanak az albérletbe adashoztbrézzajarulasaval.

4. A kérelem benyujtdsahoz célsizeek tartjuk mellékelni a keresk&dvallalkozéi igazolvanyanak,
cégkivonatanak, alapitvanyok esetében az alapitatpknasolatéat.

Vendéglato Uzlet esetén az 1. sz. mellékigitése koteled

e

Nem veszélyes hulladék értékesitése, motorker§kptias esetén, tovabba amennyiben a kapcsol6do
szolgaltatasként végzett tevékenység egyébkéntnkipgszabaly szerint telepengedély-kételes
tevékenység, a 2. sz. mellékkdtiltése koteled

Sarmellék, 200 ..........coevivienen.

Atadé kereskeds alairasa Atvewb keresked alairasa

Kérelmem kedveazelbiralasa esetén a fellebbezési jogomrol lemondok
Sarmellék, 200 .......ccoviiiiiii e,

Atvevé kereskeds
Kérelem kedved elbirdlasa esetén a fellebbezési jogomrél lemondok
Sarmellék, 200 .........oooeiiiiiii

Atad6 keresked
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miikodési engedélykérelemhez 1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

a 133/2007. (VI.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés |) pontjara figyelemmel

Alulirott ....ccoooeviiiiee . (NEV) . (gazdalkodé szervezet) nyilatkozom,
hogy a SAarmellék, ....ccccoveevveeieceeeeeeeens (utca, hsz.) alatti vendéglatéipari lizletben
a vendégek szdrakoztatdsara az alabbi szolgaltatdsokat nydjtom:

- Zeneszolgaltatas
- Mlsoros el6adas
- Tanc

- Szérakoztato jaték (teke, biliard, darts, csocsd)

- EQYéb:

A vendéglatoizlet kategoridja: .....cccoovvevivivienns (osztaly)

A vendéglatohely befogaddképessége: .................. fo.

Az (zletben II. kategodriaju jatékterem: m(ikodik nem muikodik.

(megfelel6 alahtzandod)

SArmellék, .....c.oovvviiviiiiieeieeeeeen,

alairas
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Miikodési engedély kérelemhez 2. sz. melléklet

Az Uzletek milkodésének rendjér6l, valamint az egyes Uzlet nélkil folytathatd
kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirél szolé 133/2007. (VI.13.) Korm.
rendelet 3. § (2) bekezdési) pontja alapjan a rendelet 4 §(1) bekezdés fd) pontjaban
meghatarozott (nem veszélyes hulladék értékesitése, motorkerékpar-javitas,
tovabba amennyiben a kapcsolodé szolgaltatasként végzett tevékenység
egyébként kiilon jogszabaly szerint telepengedély-koteles tevékenység lenne)
tevékenységek folytatasa esetén a miikddési engedély kiadasa iranti kérelemben meg
kell jeldlni:

- a tevékenység végzéséhez szlikséges - a munkavédelemrdl sz6ldo 1993. évi XCIII.
térvény (a tovabbiakban Mvt.) értelmezésében hasznalt veszélyes munkaeszk6zoket.

Az (zletben, illetve a telepen 1év6 vagy felhasznalandd, illetve az alkalmazott technoldgia
soran keletkez6 hulladékot, egészségre vagy koérnyezetre veszélyes anyagokat, azok
gyljtésének, keletkezésének maodjat,

- a létesitend6 munkahelyeket (irodak, raktarak, muhelyek, stb.) az Mvt. értelmezése
szerint, valamint mlszakonként a napi munkavégzés idejének megjeltlésével,

- az ivo- és ipariviz-ellatast, a szennyvizgyljtést és elhelyezést, a szennyviz-tisztitasi
megoldasokat,

- az Uzemeltetéshez, illetve a létesitendé6 munkahely, tevékenység megjeltlésével az
egészséget nem veszélyeztetd6 munkavégzéshez szilkséges mesterséges szellGztetés
maodjat,

- a szennyezett levegl elvezetésének és tisztitdsanak helyét és madjat, az elszivott
levegl utanpdtlasanak modjat,

- a koérnyezetre gyakorolt hatast (talaj, felszini és felszin alatti vizek, zaj, blz, fust, tliz-
és robbanasveszély, lizemszer( szennyezés kibocsatasa, stb.) s az esetleges lizemzavar
miatt arhato kornyezeti hatasok elkeriilésének madjat,

- a kornyezetre veszélyes technoldgidk alkalmazasa esetén a kulén jogszabalyban
meghatarozott kérnyezeti karleharitasi tervet,

kérelmez6 alairasa
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MUKODESI ENGEDELY MODOSITASA IRANTI KERELEM
Az Uzlet és az Uzemeltétadatai a valtozast megélzéen

Az Uzlet

cime:Sarmellék, ..........ooooviiiiiiiinin. Helyrajzi sz: ................, agterllete: ................ M
Vendéglatdegység esetén az Uizlet befogadoképessege........ f6

BBV ZE S .. ittt e e

Az Uzlet mikddési engedélyének nyilvantartasi SZama: ............ccovceeeeiiriiiine i,

Az Uzlet mikddési engedélyének iktatdszama, Kelte: ...........ccooviiiiiiii it o e e e,

Az Uzlet B tevékenységi kore és Uzletkori j[@zama: ........ccovveiie i

Az Uzlet UZemeleBIENEK NEVE ...... ..ot e e e e e e e nen s
SZEKNEIYENEK CIME: L. e e e e e e et e e e e
AdOSZAMA: .., , Statisztikai szamjele: .......cccoceiiiiiiiiiii .
Cégjegyzek/ivallig. szama: ..........coeviieiennnn. kiadasanalud@: ......................coeeneiee

A valtoztatni kivant adatok:

(kérjuk, hogy csak a valtoztatni kivant adatot tolse ki)

Az lzlet
cime: (csak hivatalbdl tortént valtozas!)

SAIMEIIEK, ..o e e e e
LTSV SY4= S =
N Y= U= T = L T o [T

Az lzlet izemeltejének

TSP
SZEKNEIYENEK CIME: L. e e e e e e e e e
adlészama: .........coeiii i , Statisztikai szamjele: ........coceceeii i
cégjegyzék/vallalkozoi ig.szama: ............ccoveeneennnns kiadddadatuma: ......................
sarmellék, .........coceviiiininnn

alairas
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Bejelentés iizlet megsziintetésérol

illetékmentes

BEJELENTES

Az Uzletek mikodésének rendjér6l, valamint az egyes Uzlet nélkul folytathatd
kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirél szolé 133/2007. (VI.13.) Korm.
Rendelet 6. § (6) bekezdése értelmében .......oviiiiiieieieereeeeene, kereskedo

bejelentem, hogy a

SAMMEIIEK, .ooveeeeeceeee s . szam alatti

................................................................................. elnevezésl

(kiskereskedelmi, vendéglato, turisztikai szolgaltatd, kereskedelmi szallashely-
szolgaltatd, nagykereskedelmi, vegyes termékkori iparcikk nagykereskedelmi, kélcsénz6,
fogyasztasi cikk javité-szolgaltato, termeldi borkimérd) lizletemet

v —N Megsziintetem.

A e, nyilvantartasi szamu, ..., iktatoszamu mikodési engedélyt
mellékelten visszaadom.

*Blntet6jogi felel6sségem tudatdban kijelentem, hogy a mikodési engedély eredeti
példanyat visszaadni nem tudom, mert

Keresked6 neve / cégneve
alairasa

*a megfeleld valasz kitdltendd
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A fenti felsoroldas nem taxativ, elsé kdérben az igen egyszer( tipusu, klasszikus igazgatasi
terliletet fogja at, igy lehetGség nyilik arra, hogy az Ugyfelek egy helyen, teljes kor(
tajékoztatast kapjanak. Az (gyfélszolgalat hatékony mUlkddéséhez sziikséges
informaciéaramlas a hivatal belsé szakmai munkat végz6 egységei kdzott folyamatosan
térténne, a munkavégzés koordinalasa az Igazgatasi és Adoligyi Osztaly vezetdjének
kozvetlen iranyitasaval folyna.
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1.d Rendeletalkotasi, szabalyzasi folyamatok
egyszerilisitése, atalakitasa

A KorjegyzOségi Hivatal alapvetd feladatai kozé tartozik a Képviseld testllet és
bizottsagai miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa, a testileti és bizottsagi
dontések el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdasa. Ezeken a
feladatokon belll viszonylag kis hanyadot képviselnek a testliletek m{ikodéséhez
kozvetlenll kapcsolédd technikai, kiszolgaldé, adminisztraciés feladatok. Ennél joval
nagyobb munkat jelent a klilonb6z6 koncepcidk, elemzések, tajékoztatdk, hatarozat és

rendelet - tervezetek kidolgozasaban megvaldsuld dontés- el6készitd tevékenység.

A rendeletalkotds folyamatanak feltérképezésével megallapithatd, hogy az jé szinvonalon
elsésorban a korjegyz6é és a szakmai munkat végz6 kollegadk segitségével kerdl
el6készitésre. Bar a testlileti elGterjesztések készitésének, tovabbitasanak, és
kezelésének rendje sem szabalyzatban sem jegyzdi utasitasban nincs rogzitve, egy ilyen

kis apparatus vonatkozasaban ezt nem is tartjuk sziikségesnek.

A dolgozék munkakoéri leirasaban viszont javasoljuk rdgziteni, a képvisel6- testllet és
bizottsdgai dontéseinek elGkészitésével ill. végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,

szakszer(i pontos ellatasanak kovetelményét.

A rendeletalkotads, a képviseld testiileti el6terjesztések elkészitésében, az egyeztetések
lefolytatdsdban tématdl fliggéen fontosnak tartjuk a szélesebb tarsadalmi rétegek
bevonasat az Oket érintd szabalyozasi folyamatokban. Ennek formaja lehet, hivatalos és
nem hivatalos egyarant. A kilonb6z6 lakossagi férumok, civil kezdeményezések, a
vallalkozdék véleményének megismerése, a kozmeghallgatdsok témajanak megvalasztasa,
a polgarmesteri, jegyzG6i fogadddrak jegyzékonyvezése, mind - mind eszkdz a sokfajta
informacié becsatornazasara. Az igények megfogalmazasra kerlilnek, amelynek
rogzitésével a testiileti rendeletalkotadsi folyamatok informacios szikséglete sokszind

tartalmat nyer.
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1.d.aE képviselotestiileti rendszer

Az Onkormanyzatok legfontosabb dontési, hatarozathozatali féorumaval, a képvisel6-
testlilettel kapcsolatos feladatok, egyetlen az el6készitést6l a végrehajtasig tartd,
Osszetett |épésekbdl allo folyamattal modellezhet6k. Az elektronikus alkalmazas ugy
tdmogatja a Képviseld-testlilet munkajat, hogy biztositja a feladatok kiosztasara, a
munkafazisok nyomon kovetésére és a csoportmunka szervezésére. Az ismétlédd
feladatsorok zart rendszerbe szervezése révén teljes folyamatvezérlés valdsithatd meg. A
rendszer végigkoveti a Képvisel6-testiileti tevékenységet és a kapcsolddd folyamatot. A
munkafazisok atlathatdoak és kovethetdek, az elbterjesztésektdl kezdve, a szakmai és jogi
féorumokon torténd birdlatokon és mdédositdsokon keresztll, a dontéshozatalig. Az
alkalmazas a feladatsor végrehajtasahoz szlikséges informacidokat a beadllitott
hierarchikus rendszernek megfeleléen osztja el és aramoltatja. Megfelelé felhasznaloi
jogosultsag beallitds mellett, mdéd van a folyamatok ellenGrzésére és a beavatkozasra. Az
alkalmazas logikai modellje rendkivil megkénnyiti a rendszer hasznalatat. A felhasznaldk
az un. feladatkezel6n keresztll értesilnek a feladataikrdl. Ezeket a megfelel6 modon
kezelik, végrehajtjak, tovabbitjak. A munkafolyamatok végrehajtdsa soran keletkezett
adatok a hattérnyilvantartdsban tarolédnak, ahonnan szlikség szerint barmikor
el6hivhatéak. A kdrnyezeti kapcsolodast, a rendszeren kivili informacidk importalasat
exportalasat, az adatcserét kiilonb6z6 interfészek teszik lehetévé. A rendszer rugalmas
lehetGsége, hogy a munkafolyamat valtozasa esetén, utdlag is kdnnyen modosithato és

testre szabhato.
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1.e A hivatal belso szervezeti egységei kozotti
egylittmiikodés javitasa

1.e.a Kommunikacios Stratégia megalkotasa

A helyi o6nkormanyzatok optimalis mlkddéséhez szikséges az is, hogy
kérnyezetével olyan idealis, harmonikus kapcsolatot alakitson ki, melyben céljai a
lehetGségekhez mérten minél nagyobb fokl tamogatasra taldlnak. Olyan
kommunikacids csatornat kell kiépitenie és mlikédtetnie 6nmaga és a lakossag
kozott, amelyen keresztll id6szerl informacidit folyamatosan cserélheti és a

célcsoportokhoz hatékonyan, és idében tudja eljuttatni.

Az oOnkormanyzat és az allampolgarok kozotti kapcsolat |étrejottéhez
folyamatosan stratégiai munkara van szikség a kommunikacio teriletén. Nem
elég, ha az oOnkormanyzat folyamatosan informaciét szolgaltat, a helyi
lakossagnak, de valasztopolgarnak éreznie kell, hogy részt is vesz az
onkormanyzasban. Nem elég tobb és bévebb informacié tovabbitdsa, hanem meg
kell teremteni azokat a hatékony és eredményes forumokat és eszkozoket,
melyek kozvetlenebb kapcsolatok kiépitését eredményezhetik a lakossaggal. Az
onkormanyzatnak megfelelé elérhetdséget kell biztositani a vele kapcsolatot
keres6 valasztopolgar részére, valamint gyors és kielégit6 valaszt kell adnia az
informacidkérésre és esetleges sérelmekre. Ezen célok gyakorlatban megvaldsuld
formaja lehet példaul a Hirlevél, a Forum, a Helyi sajtd, a képviseld testilet altal
tartott kozmeghallgatds, a teleplléspolitikai forum, a tisztségvisel6k altal

rendszeresen tartott fogadddrak.

1.e.b Korjegyzoségi Hivatal szervezetén beliili kommunikacio

Egy szervezet tagjai ideadlis esetben egyltt munkalkodnak a szervezet legfébb
céljainak és érdekeinek szem el6tt tartdsaban. M(ikédésének hatékonysagat akkor
mondhatjuk a legteljesebbnek, ha a szervezeti célok és a benne tevékenykeddk

személyes céljai 6sszhangra talalnak.
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A Korjegyz6ségi Hivatal kommunikacidja kiterjed a

« szervezet klils6 kapcsolat kéreivel

« Ugyfeleivel

« fellgyeleti szervekkel

«  koOzintézményekkel

« a szervezeten beliili tisztségviseldkkel

e a nyomtatott és az elektronikus média képviselGivel folytatott

informacidcserére.

Fontos, hogy a jo kuils6 kommunikacio feltétele, a hatékonyan m(ikdédé belsé

kommunikacio.

A mindennapi mikddés soran felmerll6 problémak megbeszélése altaldban azonnal a
probléma felmertlésekor térténik. A hivatalvezet6 altal tartott értekezletek szama évente
3-4, a polgarmester és a korjegyz6 a napi munkavégzés soran folyamatosan egyeztet. A

megbeszéléseknek dokumentalt formaja nincsen.

Az Altaldnos Mlivelédési Kozpont fogja Ossze az onkormdanyzati fenntartdsu
intézményeket. Az altalanos iskolat, a napkozi otthonos 6vodat és az egységes ovodat és
bolcsodét. Az Altaldnos Mivelddési Kozpont vezetdje feladatoktdl fliiggéen napi szinten
kapcsolatban van a hivatal vezetésével. Az egyeztetéseknek dokumentdlt formaja
nincsen.

Mindenképpen fontosnak tartjuk nagyobb hordereji feladatoknal, de legalabb havi
szinten hivatali értekezletek, el6re kiszamithatd id6pontban torténdé megtartasat, arrol
emlékeztetd készitését. Havonta egyszer pedig javasoljuk nagyvezetdi értekezlet
osszehivasat az Altaldnos Mlvel6dési Kozpont vezet6jének és a  kistérségi
munkaszervezet vezetdjének meghivasaval.

A vezetOi értekezletekrdl készitett emlékeztet6k hataridé, felel6és megjeldlésével
tartalmazna a feladatok kiosztdsat, amelynek végrehajtdsdra a kovetkezé héten

pontonként vissza kell térni.
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1.e.c Hivatalon beliili kozosségi szemlélet erodsitése

A KorjegyzOségi Hivatalon bellli kozOsségi szemlélet a kis létszam miatt kdnnyen
érvényesiil. A foglalkoztatott Iétszam allandd, az Ujonnan érkezd kollegdk szdma nagyon

kevés. Jelenleg 1 f6 van hosszabb ideje tappénzen.

JO moddszernek talaljuk az UGjonnan érkezé kollegdk belsé folyamatokkal vald
megismertetésének rendszerét. Az (j kollega kb 1 hdnap alatt az idejének egyharmad
részét a korjegyz6 mellett, egyharmad részét az Ugyviteli feladatok megismerésével,
egyharmad részt pedig a sajat szakmai feladati elsajatitasaval tolt el. Megismeri a hivatal
szervezeti felépitését, az tgyviteli munka soran kapcsolatba kerll a kollegakkal, ezaltal
egy atfogd képe alakul ki a hivatal mikodésérdl. Az egy hodnap elteltével egy rovid
szamonkérés soran a korjegyz6 munkajat, hozzaallasat, a hivatali munkavégzésre vald

alkalmassagat.

A csapatszellem erdsitését, egymas munkajanak megismerését szolgalja a rendszeres
szakmai teamek létrehozasa, miikodtetése. Egy - egy nagyobb horderejl, tobb
szervezeti egységet érinté (gyben, jogszabalyvaltozasban javasolt, hogy a hivatal
szakemberi egylttesen vegyenek részt a feladat elGkészitésében, a megoldasban, a

végrehajtas ellenGrzésében.

A csapatszellem erdsitését szolgalja a munkahelyi kiranduldsok, rendezvények
megszervezése, az azon vald részvétel. Ezek rendkiviil jé hatdssal vannak egymas jobb
megértésére, megismerésére, ezen keresztlil pedig kihatassal van a hatékony

munkavégzésre.

1.e.d Korjegyzoségi Hivatal szervezetén kiviili kommunikacio

A kifelé irdnyuld kommunikdcidnak, - Korjegyz8ségi Hivatal, Onkormanyzat
partnereivel torténd - széles kapcsolddasi terlilete van. A partnerek koére sokszin(,
tevékenységi korokhoz kapcsoléddan rendkiviil valtozatos. A Korjegyzdségi Hivatal
szakmai munkat végzd kollegdi elsésorban a hasonld munkat végz6 szakmai
szervezetekkel, mas polgarmesteri hivatalokkal, hatésagokkal, Allamigazgatasi
Hivatallal, szakmai kamarakkal, rend6rséggel, vannak rendszeres kapcsolatban.

Ezen tul a civil szervezetekkel val6 kommunikacié sajnos nem tul gyakori.
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A KorjegyzOségi Hivatal altal ellatott rendkivil sokrét(i tevékenység, a gazdasag
szereplOivel, az Ugyfelekkel valé mindennapos kapcsolat azt indokolja, hogy
fokozottabb hangsuly keriiljon a Hivatal tevékenységének kifelé torténd

kommunikalasara.

A kifelé irdanyulé kommunikacidonak feladata kell, hogy legyen a lakossagot érintd
problémak, valtozdsok minél szélesebb korben torténd megjelentetése, a hivatali

szervezet dltal végzett munka megismertetése.

A kommunikacié ezen terlileten torténé fejlesztése az 6nkormanyzat, a képviseldk
és a hivatal valamennyi koztisztviselGjének érdeke és feladata. A modszer sokféle
lehet, a hangsulyt a honlap adattartalmanak bovitésére a korabban mar emlitett
digitalis Ggyfélszolgalat kialakitasaban javasoljuk megvaldsitani. Ezen tul a civil
szektorral valé  egyuttm(ikédés  kommunikaciés  platformok  rendszeres

|étrehozasaval valdsithato meg.

A honlap adattartalmanak bdvitése, informacios levelezo rendszer létrehozasa.

A szamitégép az internet vildagdban ma mar teljesen természetes, hogy az
allampolgarok, civil szervezetek, vallalkozok a honlapon tajékozdodnak, innen
igyekeznek 6sszegyljteni hasznalhatd informacidokat. Az informacids levelezd
rendszer hasznalataval lehet6ség nyilik arra, hogy barki egy kézponti email cimen
kérdéssel, kéréssel, vagy akar véleményével fordulhasson a Korjegyz6ségi
Hivatalhoz. Ezaltal nem kell a hivatal email cimei kozoétt kutakodva keresni, az
illetékes ugyintéz6t, hanem egy kozponti cimre kildheték a beadvanyok. Az
informacids levelez6 rendszeren beérkezd anyagokat a hivatal kijeldlt felelGse
juttatja az illetékeshez, aki a valaszt, tajékoztatast elkésziti, majd a korjegyzo

jovahagyasat kovetben az tigyfélnek megkdldi.

A tanulmany 3a pontjaban javaslatot teszlink egy Kozzétételi szabalyzat
megalkotasara, mely az elektronikus informacidészabadsagrél sz6lé 2005. évi XC.

torvény altal eldirt adatok megjelentetésére ad egy mintat.

1.e.e Kézikonyv a belso egységeken atnyuloé folyamatok
szabalyozasara

A Kézikoényv feltérképezi a hivatalban dolgozd koztisztvisel6k kozotti folyamatokat a

Ko6rjegyzOségi Hivatal allamigazgatasi és 6nkormanyzati déntéseinek menetét.

A Kézikdonyvben foglaltak a Kérjegyz6ségi Hivatal tevékenységére, meghatarozott

kévetelmények teljesitésére, valamint a szervezetfejlesztési tanulmanyban javasoltak

hatékony mikddésének megvaldsitasahoz dokumentumként is szolgal. A Kérjegyzdségi
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Hivatal a Kézikonyv kivonatos valtozataval tigyfeleinek és partnereinek informaciot kivan
biztositani arrdl, hogy a munkajat szabalyozottan, a tarsadalmi elvarasoknak, a
torvényeknek, jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen végzi.

A Kézikényv utasitadsként, érvényes dokumentumként a KorjegyzGségi Hivatal minden
munkatarsa részére rendelkezésre all. A Kézikdnyv rdjuk vonatkozd részében leirtak

ismerete és betartasa szamukra kotelezo.

A KorjegyzO6ségi Hivatal alapveto feladatai:

« elldtja az Onkormanyzati testlileti szervekhez (képvisel6-testiilet, bizottsagok,
kisebbségi onkormanyzat) kapcsolédd adminisztracios feladatokat, valamint a
bels6 munkaszervezési igazgatasi teendGket. Segiti az 6nkormanyzati képviselGk
munkajat, a vezetés iranyitd tevékenységét,

« elGkésziti és végrehajtja a testlleti szervek Onkormanyzati dontéseit, a
polgarmester, iranyitasa és a kérjegyz6 operativ vezetése mellett,

« ellatja az 6nkormanyzat és szervei szamara hataskoért megallapitd jogszabalyok
végrehajtasaként az o©nkormanyzati hatdsagi, valamint az allamigazgatasi

hatdsagi lgyeket és gondoskodik a dontések végrehajtasanak megszervezésérdl.

A Korjegyzoségi Hivatal legfontosabb folyamatai:

« Onkormanyzati testliletek m(ikodéséhez kapcsolddd tevékenységek
« vezetés munkajat kdzvetlenll segit6 szervez6 tevékenység

« koltségvetés el6készitése, végrehajtasa, zarszamadas

« vagyongazdalkodas

« telepliléslizemeltetési tevékenység szervezése, végrehajtasa

* intézményiranyitas

« kozreml(ikodik az 6nkormanyzati hatésagi Ggyek el6készitésében

« allamigazgatasi, hatosagi ligyintézés

+ mindségligyi folyamatok
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1.e.f Vezetoség Felelossége

l1.e.f.1A Vezetoség Elkotelezettsége

A KorjegyzOGségi Hivatal vezetése elkotelezett a minGségi munkavégzés, annak
folyamatos javitdsa irdant. A pontossag, magas szakmai teljesitmény, az
elhivatottsag és lojalitas elvaras. Ennek keretében:

- tudatositja a Korjegyz6ségi Hivatal minden munkatarsaval az (gyfelek
elvarasainak, valamint a jogszabalyi kévetelmények teljesitésének fontossagat,
idok6zénként beszamol végzett tevékenységérdl

- biztositja a milkodés személyi és targyi feltételeit, a szlikséges erdéforrasok
rendelkezésre allasat,

- meghatdrozza azokat a legfontosabb mindségi munkavégzést szolgald célokat,
amelyek keretében a KorjegyzG6ségi Hivatalban dolgozé koztisztviselOk,

tisztségviseldk, vezet6k munkajukat végezzék.

Els6dleges mindségcélok:

« atorvényesség betartasa

Ggyfél elégedettség a szakmai szinvonallal

« Ugyfelek etikai elvarasainak kielégitése

« hatdsagi munka szinvonaldnak folyamatos javitasa

« szakmai ismeretek folyamatos bévitése

« tarsadalom kovetelményeinek, elvarasainak figyelembe vétele

« hatodsagi munkavégzés hatékonysaga (gyorsasag, megbizhatosag, rendelkezésre
allas, stb.)

« Onkormanyzati dontések elGkészitésének, végrehajtasanak megfelelésége

A mindéségcélok mérésének modszerei:
+ hatdsagi munkavégzés eredményeinek kibocsatas el6tti megfelel6sége,
esetleges hibak és azok a tipusai,
» elintézési id6tartam, hataridok betartasa
« Ugyfelek fellebbezései, panaszai
« (gyfélfelmérések adatai, vizsgalata
+ kuls6 szervek, hatésagok vizsgalatainak eredményei
« képvisel6testlileti beszamoldk megallapitasai

- eloterjesztések elfogadottsaga
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1.e.f.2Ugyfélk6zpontasag

A korjegyzd gondoskodik az Ugyfél- tajékoztatdsi folyamatok atalakitédsat kovetden
Ggyfélelégedettség mérés bevezetésérdl, annak értékelésérdl és arrdl, hogy az azokban
megfogalmazott javaslatok, valamint az Ugyfélszolgalati tevékenységet végzék szakmai
javaslatai a hivatal m(ikodésében beéplilve, dokumentaltan tartalmazzak az igényeket,
elvarasokat, megvaldsitasi javaslatokat. Ezek a szempontrendszerek a koérjegyzd altal
iranyitott vezetdi munka eredményeként belsé koévetelményekké alakulnak at és ezaltal

meghatarozott tertileteken mérhetbek és ellen6rizhetoek.

1.e.g Felelosség és hataskor

A KorjegyzOségi Hivatal vezetdinek és munkatarsainak felel6sségét és hatdskorét a
hatalyos jogszabalyok, a Korjegyz6ségi Hivatal (gyrendje, bels6 szabalyzatok, valamint a
munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkavégzés soran kolcsonds kapcsolatok

rendszerét a belsé miikodést leir6 dokumentumok hatarozzak meg.

A Korjegyzoségi Hivatal szervezeti felépitését az alabbi abra tartalmazza:

Polgarmester

Korjegyzi

i 4 r h h r r r ¥

lgazgatasi lgazgatasi Addiigyi Addugyi Koltségvetési Kiltsé yvetési Kaltségvetési Kaltségvetési Adminisztrator
ugyintézd I. | | ugyintézi Il_g ugyintézd I | | ugyintézd 1. iigyintézd |. ilgyintéza I1. tigyintézia . ligyintéza IV,
| 4 4 B 4

1.e.h Folyamatok megvaldsulasa

A KorjegyzOségi Hivatal altal végzett allamigazgatasi, valamint onkormanyzati déntések

el6készitési, végrehajtasi tevékenységének folyamatait, azok felel6sségi viszonyait,
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szabalyozasi hatterét, nyomon kovetését, ellenbGrzését, igazolasat jelenti a Kézikonyv,
valamint az ebben hivatkozott kiils6 és belsé dokumentumok hatdrozzdk meg.

Az dnkormanyzat képvisel6-testilete a helyi 6nkormanyzatokrél sz6l6 térvény alapjan

a tobbszér modositott 6/2007. (IV.2.) (tovabbiakban: SzMSz) szamu rendeletével
meghatdrozta Sarmellék Onkormanyzat Képvisel§ testiiletének szervezeti és miikodéséi

szabalyait.

A képviselGtestlilet a hataskorébe tartozd Onkormanyzati (gyek elGkészitésére, az
onkormanyzati dontések végrehajtasara a testlletek m(ikodésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatok és a jogszabalyokban eldirt allamigazgatasi feladatok ellatasara,
Szentgyorgyvar kozség képviselbtestliletével kozOsen egységes hivatalt hoz létre. A

hivatal elnevezése: ,Sarmellék és Szentgyorgyvar Kozségek KorjegyzGsége”.

A Korjegyz8ség székhelye: Sarmellék kdzség

A korjegyzGségrol szolo megallapodast az SZMSZ 6. sz. melléklete tartalmazza.

A KorjegyzGség hivatali 1étszamat, bels6 szervezeti felépitését, miikédésének részletes
szabalyait, valamint részletes feladat- és hataskoreit a Korjegyz6séget alakitod

megallapodas rogziti. E megallapodas tartalmazza:
a./ A kérjegyz6ség elnevezését, cimét, jogallasat,
b./ a kérjegyzGség létszamat,

c./ bels6 szervezeti felépitését,

d./ alapvet6 feladatait, ezen beldl

az 6nkormanyzat képviselGtestileteinek mikddésével kapcsolatos feladatokat,

a jogszabalyban rogzitett dllamigazgatasi feladatokat,

a korjegyz6ség koztisztviseldinek munkarendjét és az ligyfélfogadas rendjét,

a helyettesités, kiadmanyozas, utalvanyozas rendjét

a korjegyzbének a hivatal vezetésével kapcsolatos feladatait,

munkaértekezletek rendjét,

a korjegyz6ség fenntartasaval kapcsolatos terhek megoszlasat.

A KorjegyzGség Ugyrendjének tervezetét - az érintett polgarmesterek véleményének
kikérésével - a korjegyz6 késziti el és a Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzattal egyutt

terjeszti a képviselGtestiletek elé.
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A korjegyz06ség Ugyrendi szabalyzata 6nalléan talalhatd, amelyet a koérjegyz6 készitett el,
és a két onkormanyzat SZMSZ-ének mellékletét képezi. Ennek felhatalmazasara
vonatkozé szabalyt az SZMSZ-ben nem taldltunk. Célszerli az SzMSzZ 27. § /1/
bekezdésében rogziteni, hogy a korjegyz6 kiilon utasitasban szabalyozza a korjegyzGség

szervezeti és m(ikodési rendjét.

1.e.i Belso egységeken atnyulo eljarasok

A szervezeti bellli eljarasok mind a tanulmanyban, mint a jelen kézikényvben felsorolt
dokumentumok szerint jelenleg irasban nem szabalyozott formaban toérténnek. Ezen
folyamatok irdasos szabalyozasat hatalyos jogszabalyok nem is irjdk el6 az
onkormanyzatoknak. A szervezeti egységeken belll zajlé folyamatok elemzése, részletes
irdsos szabalyozasa, a dokumentumok kezelése, vezetdi ellenGrzés, beszamoltatas
dokumentdldasa egy mindségbiztositasi rendszer bevezetésével Sarmellék és
Szentgyorgyvar Kozségek Korjegyz6ségében is megvaldsithato.

Az Arop pélyazatnak nem feladata az egyes szervezeti egységekben vald tevékenységek
folyamatanak irasos szabalyozasa, a folyamatok dokumentaltsaganak biztositasa,
pusztan a belsé egységeken atnyuld eljarasok folyamatinak feltérképezése. Mivel
Korjegyz6ségnek jelenleg 6nallé bels6é szervezeti egységei nincsenek, a kollegak

munkavégzésiik soran szamtalan ponton kapcsolédnak egymashoz.

l.e.i.1Képviselodtestiileti, bizottsagi anyagokkal kapcsolatos
tevékenységek folyamata

A KépviselO-testlilet napirendje az éves munkaterv valamint az egyéb, az SZMSZ szerint
erre jogosultak altal javasolt elGterjesztésekbdl kerlil 6sszeadllitasra a tisztségviseldkkel
valamint a korjegyz6vel torténé egyeztetést kovetben. A bizottsagok napirendje a
bizottsag feladat-és hataskorébe tarozd KépviselO-testileti elGterjesztésekbdl, valamint
egyéb aktualis bizottsagi feladatokbdl kerll 6sszedllitdsra a bizottsag elndkével térténd
egyeztetést kovetben.

fgy tehat vannak munkaterv alapjan késziild elSterjesztések, és vannak azon kiviiliek. A
munkatervben nem szerepl6 el6terjesztéseket sok esetben nem lehet el6re tervezni, a
munkatervbe beépiteni, azok a gyakran ad-hoc, a feladatok jelentkezésével egyidejlleg
szlikségesek. Pl: palyazat esetén a képvisel6 testllet tulajdonosi nyilatkozata az 6ner6
biztositasardl, vagy kodzponti jogszabalyvaltozas esetén helyi rendelet mddositasa....stb.
A napirend el6addjanak meghatarozé a szerepe az elbterjesztések szakmai

el6készitésében, a dontéshozatali folyamat segitésében ill. a végrehajtas szervezésében.
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Képviselétestiileti, bizottsagi munka

Polgarmester, alpolgarmester |

~akossay, civilek

Ugyintézik

|

N' Kistérssgi
Tarsulas, helsi

elleniirzés

Intézmények
\ Jegyzé

1.e.i.2Palyazatok elékészitése

A palyazatok figyelése, elGkészitése, az egyeztetések lefolytatasa, a palyazatok
megirasa, a pénzigyi elszamolasok elkészitése palyazatok tartalmatdl fliggden szintén
tobb koztisztvisel6 munkajanak 6sszehangolasat igényli.

Ezen feladatkort jelenleg kozalkalmazotti statuszban foglalkoztatott munkatérs végzi. O

nem korjegyzdségi dolgozd, nem tartozik a Hivatal létszamaba.

A palyazatok elokészitésénél a polgarmesterrel mikodik egyutt. Kisebb részben el6fordul,

hogy a pénzligyesnek vagy a kérjegyzének be kell segiteni.

A feladata ko6zé tartozik a tevékenységet szabalyozd belsé dokumentumok alapjan az
onkormanyzati fejlesztési lehet6ségek Osszegylijtése, palyazati lehet6ségek felkutatasa,
figyelése, palyazatok készitése ill. koordindldsa, a megvaldsitdas nyomon kovetése,
egyuttm(ikodési  partnerségi  halézat  kiépitése, kozbeszerzések  elGkészitése,
lebonyolitasa.

Az o6nkormanyzatok gazdasagi helyzetét figyelembe véve ezen feladatok ellatasra,

kiemelt hangsulyt kell helyezni.

Feladatai kozott kell, hogy szerepeljen:
- Az Onkormanyzat fejlesztési tervének elkészitésében val6 kdzremlkodés.
- El6késziti a képvisel testilet fejlesztési programjahoz kapcsolddo terveket.

- Ervényesiti a Képvisel6-testiilet altal elfogadott programok célrendszerét.
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- Egyezteti és koordinalja a fejlesztési programok végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat.

- A fejlesztési programok megvaldsitdsahoz sziikséges feladatok koltségvetésben
valé megjelenitése érdekében egylttmikddik a pénzigyi Ggyintézével.

- Kozrem(ikodik a teleplilés stratégiai fejlesztésének megvaldsitasa érdekében az
érintett és érdekelt szervezettel torténé egytttmikodés kialakitasaban.

- Kapcsolatot tart terilet- és telepllésfejlesztési szervezetekkel.

- Segiti az Onkormanyzatot érint8 palyazatok elkészitését, illetve az elkésziilt

palyazatokat szakmailag véleményezi.

Palyazatkészités és monitoring

Lakossag, civilek

Ugyintézik

Intézmények
\ Jegyzé

HKistérségi
Tarsulas, helsd
ellendrzés

Projektmenedzsment = Mindségbiztositds = Palyazatirds = EU-s palyadzatok = Informatikai megoldasok



455 4Sales Systems

SALES w ‘
SYSTEMS info@4sales.hu & P

ISO 9001

1.e.i.3A koltségvetés készitése és végrehajtasa

A koltségvetés készitésével a tanulmanyban részletesen foglalkozunk a 4.1.1. pont alatt,
itt csak a kapcsolodasi matrixot jelenitjik meg:

Koéltségvetés készitése és végrehajtasa

Polgarmester, alpolgarmester |

_akossag, civilek

Ugyintézik

Intézmények
- \ Jegyzé, kdltségvetési

ligyintézé g

ellendrzés

1.e.j A folyamatok ellendrzése, adatelemzés, tokéletesités
modszere

A Korjegyz6ség dokumentumaiban meghatarozza, megtervezi és alkalmazza mindazon
ellenGrzési és mérési tevékenységeket, melyek szlikségesek a hivatali folyamatok - az
allamigazgatasi, valamint az oOnkormanyzati dontések elGkészitési, végrehajtasi
tevékenységekben - és azok javulasanak megvalésitasdhoz. A folyamatok
szabalyozasanak csak akkor van értelme, ha azok ellen6rzése biztositott. Az ellenorzés
kovetkezd |épése az adatok elemzése, a kovetkeztetések levonasa, ennek eredménye

alapjan pedig a folyamatok tokéletesitése.
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1.e.j.1Ellendrzés és mérés

A Kiilso folyamatok ellenérzése és mérése

A kilsé folyamatok ellen6rzésnek fontos terlilete a kapcsolattartdas a lakossaggal, a
képvisel6-testilettel, az &6 elégedettséglik mérése. A KorjegyzO6ségi Hivatal a
jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben meghatarozott mdédon szervezi és végzi
a lakossag meghallgatasat, illetve tajékoztatasat, kezeli az Uigyfelek bejelentéseit,
javaslatait, panaszait. Ezen tevékenységet javasoljuk kiegésziteni a rendelkezésre alld

adatok folyamatos gyUjtésével, az észrevételek feldolgozasaval.

Kapcsolattartas a lakossaggal

Ugyfélfogadas

Az Ggyfélfogadas ideje:
a./ Sarmellék kdzségben: hétf6tdl — cstitortokig 08 - 16 draig
pénteken 08 - 13.30 oraig
b./ Szentgyorgyvar kozségben: pénteken 08 - 10 éraig

A korjegyz6 Szentgyodrgyvar kozségben minden 2. hét pénteki napjan 08 - 10
oraig tart tgyfélfogadast.

A korjegyzOt akadalyoztatdsa esetén megbizottja helyettesiti az Ugyfélfogadas
idejében.
A vezet6k Uugyfélfogadasanak nincs egy elére meghatarozott rendje, hivatali idGben

folyamatosan fogadjak az tgyfeleket.

Kozmeghallgatas

Képvisel6-testlilet évente legaldabb egy alkalommal, elére meghirdetett k6zmeghallgatas
keretében lehet6vé teszi valaszté-polgarok, helyben érdekelt kozbsségek, tarsadalmi
szervezetek képviselGi részére, hogy kozvetlenll terjesszék eld kozérdekl kérdéseiket,
kezdeményezéseiket, tegyék meg javaslataikat.

A kozmeghallgatdson elhangzott kérdéseket, javaslatokat, felvetéseket a jelenlévd

érdekeltek a helyszinen, illetve késébb irdsos formaban megvalaszoljak.
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IS 01

Lakossagi tajékoztatas, figyelemfelhivas

A Korjegyzdség kozé tartozik az dnkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali munkardl a
folyamatos lakossagi tajékoztatds szervezése. A lakossdg széles rétegeit érinto
kérdésekben az Onkormanyzattal kapcsolatos jelentésebb eseményekrél a korjegyzo,
tajékoztatdét készit el. Az allampolgarokat és a tarsadalmi szervezeteket a Kérjegyzdség
hirdet6tablajan, a koztajékoztatdsi eszkdzok utjan kell tdjékoztatni. (www.sarmellek.hu,
Helyi lap kerepld, Helyi Televizié Képujsag)

A Képvisel6-testiilet altal alkotott rendeleteket, hozott hatarozatokat a www.sarmellek.hu

onkormanyzati portalon is meg kell jeleniteni, melyért a kérjegyz6 a felelbs.

Képviselo- testiilet

A képvisel6 testlilet, a bizottsagok, illetve a polgarmester az elGterjesztések kapcsan
folyamatos kapcsolatban van a Hivatallal. A koérjegyz6 kétévenként koteles gondoskodni
a hatalyos o©nkormanyzati rendeletek fellilvizsgalatarél. Ennek eredményérdl
el6terjesztést készit s azt a képviselbtestlilet elé terjeszti. A korjegyz6 évente beszamol a

képvisel6 testiletnek a korjegyz6ség munkajarol.

A hivatali folyamatok és eredményeinek ellenérzése, mérése

Hivatali folyamatok ellendrzése

A KorjegyzGség 6nallo térvényességi ellenért nem alkalmaz, ezen feladatok a korjegyz6
munkakorét képezik.

A korjegyz6, biztositja a jogszabalyoknak, ©nkormanyzati rendeleteknek és egyéb
szabalyozasok altal megfogalmazott kévetelményeknek valé megfelelést.

A kovetelmények teljeslilése érdekében a Korjegyz0ség a mikddési folyamatainak, azok
eredményeinek megfeleléségét, hatékonysagat ellen6rzi, figyelemmel kiséri. A
tevékenységi folyamatok ellen6rzése megvaldsulhat az Ugyintézé altal végrehajtott
onellendrzés, illetve a kiadmanyozasi jog gyakorldja altal végrehajtott, a kiadmanyozast
megeldzd ellenGrzés révén. Az ellen6rzés alapjaul szolgald kovetelményeket a vonatkozé
jogszabalyok, szabvanyok, egyéb kiils6 szabalyozasok, valamint bels6 szabalyozasok
tartalmazzak. Az Onellen6rzést az lgyintéz6 az ligyintézés soran folyamatosan végzi, és
az gy lezarasakor az Ugyiraton datummal és aldirdsaval igazolja. A kiadmanyozasi jog
gyakorléja altal végrehajtott ellen6rzés a kiadmanyozasi folyamat soran az adott ligyirat

teljes attekintésével, az ligyintéz6 Ugyértelmezésének és az altala meghozott déntés-
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tervezet felllvizsgalataval torténik. A kiadmanyozasi jog gyakorldéja az altala végzett
ellenGrzést és annak megfeleléséget alairasaval, a kiadmanyozas soran igazolja.

A kiadmanyozdsi jog gyakorldja az irattarba helyezés el6tt eseti utdellendrzést végez,
amelynek keretében az (gyiratokat ismételten ellendrzi, és az irattarba helyezés
jogosultsagat az ligyiraton alairdsaval (szigndjaval) igazolja.

Amikor a kiadmanyozasi jog gyakorldja sziikségesnek tartja, az Ugyintézés kozben is
ellenGrzést végez, melynek tényét az Ugyiraton szigndjaval igazolja. A kiadmanyozas

rendjének szabdlyozdsara a 2. szdmu mellékletben tesziink javaslatot.

Nem megfeleléségek kezelése

Ugyiratok kiadmanyozas elbtt felfedezett nem megfelelésége esetén az ellenbrzést végzd
kiadmanyozasi jogosult, azaz a korjegyz6 az Ugyirattervezet aldirdsi részének
athluzasaval jelzi a nem megfelelGséget és a javitdsra vonatkozd instrukcidkat az Ggyirat
tervezeten vagy az el6addi iven, hatarozza meg datumozott szignéjaval. Amennyiben
kiadmanyozas utan a Korjegyz0ség sajat maga, illetve az Ugyfelek fellebbezése alapjan
allapitja meg a hatarozatok nem megfelel6égét, akkor az allamigazgatasi eljaras szabalya
szerint jar el. Megfellebbezett l(gyek esetében az lgyiratot a korjegyz6 a masodfoku
elbirdlasra jogosult szervnek (Nyugat-dundntuli Regiondlis Allamigazgatasi Hivatalnak),

illetve a képviseld-testiletnek juttatja el. A felterjesztéseket a kbrjegyzd irja ala.

1.e.j.2A folyamatok tokéletesitése

Kiilsé szerv, illetve a képviselo-testiilet altal jelzett hianyossagok esetén

A KorjegyzGség tevékenységével kapcsolatosan kilsé szerv, illetve képviseld testileti
kifogasai alapjan - a kérjegyz0 utasitasara - az érintett koztisztvisel6 elvégzi a sziikséges
helyesbitéseket.

Helyesbité tevékenység végzése esetén érintett koztisztviselé és a koérjegyzd feladata
kell, hogy legyen az eltérések, nem megfeleléségek okainak feltarasa, azok elemzése, a
szlkséges intézkedések maghatarozasa és bevezetése, végrehajtasa, illetve azok

eredményességének értékelése.

Jogszeriinek itélt fellebbezés, megfellebbezett hatarozat masodfoku dontése,
illetve a birésag altal hozott elmarasztalo jellegii itélet esetén

A Korjegyz6ség hatarozatai ellen benyuljtott fellebbezések, illetve jogerds birdsagi

dontések nyilvantartasa a korjegyzé feladata. Ezek elemzése alapjan az érintett
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koztisztvisel§ tajékoztatja a korjegyzot, és ha szilikséges intézkednilik kell a korrekciordl,

a javitasok elvégzésének szlikségességérol.
Jogosnak itélt bejelentések, panaszok esetén

A jogosnak itélt, a Korjegyz0ség tevékenységére, illetve munkatarsaira vonatkozé
bejelentésekre, panaszokra vonatkozdé intézkedéseket a korjegyz6 az érintett
koztisztvisel6ket utasitva végzi el. Az intézkedés eredményér6l a panaszost

tajékoztatjak.

1.e.k Belso tudasbazis kialakitasa

A hivatalon bellli koordinacidés funkcié szinvonaldanak noOvelését, a hivatali egységek
kozotti hatékonyabb informacidcserét, a dontések megalapozottsagat szolgalja a
hivatalon bellli, egyes kollegaknal meglévé adatok, informaciok rendszerbe foglalasa,
azok bels6é hasznalatra torténd alkalmazasa. A belsé tudasbazis kialakitasaval, annak
szervezeten bellli széles korl alkalmazasaval olyan eddig elszértan egy-egy kolleganal
lév6 adathalmaz gyljthet6 6ssze, amely nemcsak informacidé nyuljtasat szolgalja, de a

megalapozott déntéshozatalt is tdmogatja.

A javaslatunk tehat az, hogy a Korjegyz6ségi Hivatalban rendelkezésére all6 adathalmazt
gyljtsiik Ossze, rendszerezziik, keressilk meg a hasznalathoz sziikséges informatikai
tdmogatottsdgot és ezen keresztll hozzunk létre egy tudasbazist, ahol a jogosultsagi
szintek beallitdsaval a dontéshozdk, vezetlk, koztisztvisel6k, ligykezel6k hozzaférésének

szabalyozasaval egy korszer( informacids alkalmazas m(ikodtethetd.

A belsé tudasbazis kialakitdsaval az er6forrasok jobban kihaszndlhaték, a
képviselGtestlilet és a tisztségviselok szolgalatdban pedig segiti a dontési

helyzetfelismerést, a megalapozott dontések meghozatalat, a végrehajtas kontrolljat.

Projektmenedzsment = Mindségbiztositds = Palyazatirds = EU-s palydzatok = Informatikai megoldasok



455 4Sales Systems

SALES Yvww.4sa|es.hu
SYSTEMS info@4sales.hu G

Javaslatok a belso tudasbazis korébe vonhatok adatokra:

« Korjegyzé
- rendeletek elektronikusan, cim szerinti egységes szerkezetben térténé hozzaférése
- korjegyz0i utasitasok
- hatalyos szabalyzatok
- képviseld testlleti elGterjesztések
- képvisel6 testileti hatarozatok, jegyz6konyvek
- testlleti tGlés meghivédja
- képviseld testllet éves munkaterve
- fejlesztési koncepcio
- Allamigazgatasi Hivatal tajékoztatdi
- Magyar Allamkincstar szakmai tajékoztatoi
- APEH Onkormanyzatokat érintd szakmai tajékoztatdi, allasfoglalasai
- Korjegyz0Oségbe érkez6 szakmai lapok, kiadvanyok cim szerint felsorolva
- Rendelkezésre allo sajtd, helyi lapok,
- Tobbcéll Kistérségi Tarsulas dokumentumai, elGterjesztések, jegyzOkonyvek,
meghivok, napirendek....stb
- Szabadsagolasi utemterv

- Dolgozdk névsora, beosztasa, elérhetdsége

« Igazgatas és Add
- M(ikodési engedéllyel rendelkez6 Uzletek nyilvantartasa
- Népességi adatok
- Hatosagi statisztika
- Hazassagkotések idépontjai, helyszinei

- Kiadott koztertilet hasznalati engedélyek

« Pénzlgy
- Koltségvetések és azok modositasai
- Zarszamadasok, beszamoldk mellékletekkel egyitt

- Tamogatasi szerz6dések és hatarozat
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1.f Az ligyfélkezelés szinvonalanak novelése

A kozigazgatas lUgyfelei akkor elégedettek, ha nem kell a hivatallal kapcsolatba kerilni.
Ha a személyes jelenlét elkerlilhetetlen, akkor a szolgaltatas legyen a legk&zelebb
elérhet6, egyszerl, olcsd, gyors és kényelmes. Fontos, hogy a hivatal pontosan az
nyljtsa, amire szikséglk van az érdekelteknek, amit az elGirdasok, felhatalmazasok
tartalmaznak. Legyen mentes mindenféle negativ mellékhatasoktol, felesleges elemektdl,
személyes véleménynyilvanitastol, hibaktol. A konkrét Gigy kapcsan az lUgyintézd legyen
kozvetlen, empatikus az ugyféllel, hogy az érezze, itt és most valéban az 6 Ggyérdl van
sz0, kelléen elmélyednek az Ggyében, nem altalanos ,kezelésben” részesll. Fontos az is,
hogy az emberrel olyan valaki foglalkozzon, aki nagyon jél ismeri a szakmat, van kell6
gyakorlata, jol tajékozott a jogszabalyokrdl, képben a az aktuadlis helyzettel,

problémakkal, és redlis megoldast tud javasolni.

Egyre gyakoribb az dnkormanyzatoknal is most mar, hogy az lgyfelekkel kapcsolatban
Iév6 kollegdk munkajat, az lgyfelezés szinvonalat ligyfélelégedettségi kérdGivvel mérik,
annak adatait Osszegy(ijtik, kiértékelik, és a javaslatokat a mindennapi (gyfeles
munkaba beépitik. Az elégedettség mérés eredménye természetesen nagyban fligg attdl,
hogy ki a kozonség, ki az Ugyfél egy adott Ugyben. A koOzigazgatas Ugyfélkorével
szemben is természetesen vannak elvarasok, hiszen ezekkel a képességekkel
rendelkezve van abban a pozicidban az Ugyfél, hogy redlis értékelést mondhat az
onkormanyzatoknal folyd munkardl. Ilyen alapvet6 elvarasok az tgyféllel szemben, hogy
legyen jogkoOvetd, felkészilt, a sajat lgyében megfeleléen tajékozott, tegyen meg
mindent annak érdekében, hogy jol el6készitett legyen a beadvany, és hat nem utolsé
sorban azért legyen kulturalt és tisztelettudd. A kiilonb6zo konfliktus kezelési
technikak elsajatitasaval az Ugyfelet a magunk oldalara allithatjuk, bebizonyithatjuk,

hogy ligye megoldhato, jogos panasza orvosolhato.
Az Ggyfelek megfelel6 kiszolgalasaban az lgyintézG6t erdsit6 tényezok:
- 0Onképzés, tovabbképzés
- az informaciok megfelel6 aramlasa
- konfliktus megoldasi technikak ismerete
- szakmai felkészlltség

- kultdraltsag, intelligencia
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Az itt felsorolt elemek mind - mind szikségesek ahhoz, hogy az ligyintéz6 valdban
megoldast taladljon az Ugyfél problémajara, ligyét ne csak elintézze, hanem komplex
modon kezelje, ezaltal az (gyfélfogadds szinvonalat jelent6ésen javitsa. A
konfliktuskezelési technikak elsajatitasa gyakorlati feladat, amely a projekt oktatasi
részében tortént meg. Ezen tul ma mar a kozigazgatdsban is lehetéség van az
Ugyfélszolgalaton dolgozd kollegdk konfliktuskezelési tréningeken torténd részvételére,
ahol specidlisan a terlilet problémai, jellegzetes Ugyféltipusai, helyzetei, konfliktusai
kerlilnek elemzésre, majd a tréninget vezeté tréner segitségével az Ugyintéz6k
elsajatithatjak azokat a mddszereket, technikdkat, amely segitségével az egyes
Ggyféltipusok konnyen felismerhet6k, kezelhet6k, és megfelel6 kommunikacidval az

Ggyek az ugyfelek elégedettségére megoldhatok.

Az Ugyelek elégedettségének mérést pedig javasoljuk kérddives, illetve Web-es
modszerrel rendszeresen mérni, annak eredményét értékelni, az igy szerzett
tapasztalatokat pedig a mindennapi Ugyfélfogadasba, az ugyintézés szinvonalanak
javitdsa érdekében beépiteni.
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1.h Az 6nkormanyzat altal feliigyelt intézményekkel valo
rendszeres informaciéaramlas folyamatanak
korszeriisitése

Annak érdekében, hogy az intézmények é a Korjegyz6ség koOzotti
informacidéaramlas és egyuttmikddés javuljon, mindenekel6tt fel kell mérni, hogy
milyen informacidk allnak rendelkezésre a kilonb6z6 intézményeknél. Ennek
érdekében a telepllés intézményeit bevonva, kérdbives formaban dolgoztuk fel az
informacidéaramlast a Hivatal és az intézmények kozott.

Megvizsgaltuk, hogy az informaciok milyen csatornan jutnak el egyik helyrdl a

masikra, milyen idokozonként és pontosan kik kozott jon Iétre a kommunikacid.

Legszemléletesebben egy matrix segitségével lehet  abrazolni az
informacidéaramlast:
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Informacié aramlas az intézmeények és a Polgarmesteri Hivatal kdzdtt

o e Informacidkérés formaja | Informacidadas formaja SZBN’BZ'BU egysey a -
Informacia tartalma {emall va apin (emall va apin Polgarmesteri Iddszak
g¥ pap gy pap Hivatalban
Mormativahoz kapcsolddé levél, tablazat, sziveges e . L . . .
o ., tablazat, lewél pénzigy, oktatas tarvény szerint
1étszdmol magyarazat
Intezmenyi feladatok és azok 5|, tahla ¥ - . . . .
e 7 level, tablazat,‘szoveges tablazat, lewél pénzigy, oktatas negyedévente
ellatasa rmagyarazat
Oszztalyol, draszamol:, feladatellitis|  levél, tablazat, szoveges e . - . o
o i L tahblazat, lewel pénzigy, oktatas felévente
személyl szilkeséglete rmagyarazat
Sremélyzeti tervelt &g valtozisol, levél, tablazat, sziveges e . - . o
i , . tablazat, lewél pénzigy, munkalgy félévente
tantéargyfelosztas rmagyarazat
A tanév tervezése, programijal. . . . .
|enel szerveres, oktatas Evente
Munleatervel:
Az intézmeny allapota, . . . . . .
. o level level karjegyzd, polgarmester Evente
felszereltsége, gondjal
Finanszrozast igény (koltsegvetés ovél tabla )
tervezésenél ez a médositasoknal) Brel t?ﬂazl;ztr:éli;tweges tablazat, levél pénziigy, oktatas évente
szemeélyzett f2 dolog részletesen.
Eeiskolazas, osztalyletszam . levél, tablazat, sziveges - . .
L level X pénzigy, oktatas Evente
meghatirozasa magyarazat
2-3 évente testilet elé lerild levél, tablazat, szivenges levél, tablazat, sziveges L - .
. o : . kirjegyzd 2- 3 évente
beszamoléban teljes atvildgitis rmagyarazat magyarazat
. .. . . lewgl, tabldzat, szdveges P . .
Eompetencia merések eredmeényer . 4 pénzigy, oktatas avente
magyarazat
Tovabbtanulas level, tahlazat,'szoveges pénzlgy, oktatas évente
magyarazat
: .. . . . levél, tablazat, szdveges lewél, tablazat, sziweges - . .
Etlcezes 5 tank Snyvtamogatas g . pénzigy, oktatas évente
magyarazat magyarazat
WVersenyeredmeények, neveltség levél, tahlazat, széveges lewél, tablazat, sziveges L . .
. . . X kiregyzd gvente
srint, mindsitézelk, magyarazat magyarazat
. lewél, tablazat, sziveyes - . .
2N levél ! . kirjegyzd, polgarmester folyamatos
Palyazatok magyarazat 15gyz8. Pl ¥
. level, tablazat, sziveges - . .
Eendeletek, hatarozatok ' | g kirjegyzd, polgarmester folyamatos
magyarazat
Intezmenytdl elvért varost jelenlét levél polgarmester folyamatos
Ellenérzések levél polgarmester folyamatos

Projektmenedzsment =

MinOségbiztositas =

Palyazatiras =

EU-s palyazatok =

Informatikai

megoldasok



4Sales Systems

SALES Yvww.4sa|es.hu
SYSTEMS info@4sales.hu ‘Lﬂ‘m

455

P Informacidkérés formaja | Informacidadas formaja SZBN’BZ'BU egysey a -

Informacia tartalma il N il . Polgarmesteri Iddszak
{email vagy papin (email vagy papirn) Hivatalban
Intezmenyt beszamoléd a mikédésrdl levél level, tahlazat,'szoveges kirjegyzd, polgarmester évente
magyarazat
Pénmign jelentések tablazat, levél, K11, énzi negyedévente
ERIIEY! jelentese PMINFO, MERLEG penzugy o

Srocials kedvemményerettek - . _— s
X . tahlazat, levél pénzigy, szocialis féléventa
jelentése
Eléiranyzat médositast kérelem levél tablazat, levél pénzigy sziikséy szerint
MNyersanyagnorma valtorasak levél pénzigy szlkséy szetint
Jelentes a palyazatol allasardl levél kirjegyzd, polgarmester folyamatos
Lezaras, iigyelet iddszalcanalk . . . . . .
. . lewvél kirjegyzd, polgarmester szlkséy szerint
jelentése

Az informacié aramlas lehetséges formai:
- levél (iktatas)
- hagyomanyos telefon, fax
- mobiltelefon, SMS, mobilvided
- elektronikus levél

- webes szolgaltatasok

A kozigazgatdsban egyre inkabb elterjedd elektronizdltsag, jol mutatja, a szervezetek
nyitottsagat a korszer(d informacidés csatornakra, a haldézati szolgaltatasok, integralt
alkalmazasok haszndlata. A webes szolgaltatdsok lehetéséget adnak az informacidk
interneten toérténdé elérésre, az interaktivitas intézmények kozotti alkalmazdasara. A
webes fellileten létrehozott intézményesitett csoportmunka biztositja a ko6zos
adatbazishoz valé hozzaférést, a cimjegyzékbdl kivalaszthatd intézmények szamara a
bejelentkezést, a bejelentések, adatszolgaltatdsok weben keresztili teljesitését. Mindez
persze elkerilhetetlen egy jol mikoéd6, megbizhato, jo mindségl és megfeleld

savszélességl internet kapcsolat biztositdsa nélkul.
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1.1 A projektszemlélet megerositése

A tanulmany Palyazatok el6készitése pontjaban feltérképeztiilk, hogy mely teriletek

végzik egy- egy palyadzat el6 és elkészitésével kapcsolatos feladatokat. A
projektszemlélet erdsitését, a palyazatok megfelel6 menedzselését, az informaciok egy
kézben torténd kezelését segiti elé6 a palyazati nyilvantartd rendszer alkalmazasanak
bevezetése. Ezen softwar-en keresztill a hivatal vezetése, a korjegyzd és a polgarmester

megfeleld informaciét kaphatnak.
Az alkalmazassal szembeni minimalis elvaras, hogy:
« a valtozd igényekre dinamikusan reagalo,
« azinformaciok kozott atjarhatdsagot biztositd, mindamellett

« felhasznalobarat programot.

A projektszemlélet megerGsitését szolgald, a koztisztviselokkel szembeni elvaras:

a) folyamatosan figyelemmel kisérni a lehetséges palyazati forrasokat,

b) az aktualis palyazati lehetdségekrdl a feladat felelése rovid tajékoztatot tegyen
k6zzé a telepllés sajat honlapjan, tovabba intraneten, vezet6i értekezleten

c) az aktualis palyazati lehetoségekrdl e-mailen keresztil, korlevében tajékoztatja az
egyes szervezeti egységek vezetdit,

d) az egyes palyazati felhivasokkal kapcsolatos kérdések megvalaszolasaban
munkatarsaik segitséget nyujtanak,

e) az egyes palyazati kiirdsok, illetve dokumentaciok megfelel§ értelmezésében
munkatarsaik segitik a leenddé palyazokat, vagy a mar nyertes palyazatok
lebonyolitoit,

f) tanacsadoi tevékenységlikkel segitik az intézményi projekttervek elkészitését,

g) amennyiben szilikséges, kozrem(kodnek megfelel6 konzorciumi partnerek
megkeresésében az egyes intézményi palyazatokhoz,

h) biztositjak a palyazati dokumentacidkhoz szliikséges adminisztraciés adatokat.

A palyazati nyilvantarté rendszer alkalmazasaval képes a Hivatal egy- egy palyazatot,
projektet menedzselni az elGkészitéstdl, tervezést6l a dokumentalason keresztil a
megvalositdsig. A megvaldsitast koveté monitoring, rendszerkovetés a software

segitségével szintén biztositott.
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Javasoljuk egy palyazati szabalyzat elkészitését amely az alabbi részterlileteket foglalja

magaba:

« A palyazati tevékenység szervezeti keretei
« A palyazati rendszer mikddése
0 Palyazati informaciok biztositasa
0 A palyazati javaslatok benyujtasa és regisztracidja
0 A palyazati javaslatok engedélyezése
0 Az intézményi dokumentaciok alairasa
o Adminisztracié
o Altaldnos pénziigyi, miiszaki kérdések
0 Palyazatok benyujtasaval kapcsolatos pénziigyi kérdések
0 A palyazathoz sziikséges vagy palyazatba bevonni kivant partnerek

0 A palyazat szakmai kidolgozasa és megvaldsitasa
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2 A KOLTSEGVETESI GAZDALKODAS
EREDMENYESSEGENEK JAVITASA

Gazdasagossagi szempontok érvényre juttatasa, mint hosszU tavu célkitlzés, a
meglévl kapacitasok jobb kihasznaltsagban valdsulhat meg hossz( tavon. Megvizsgaltuk,
hogy a KorjegyzGségi Hivatal altal végzett feladatok koézil, mas szervezeti formaban,
mely tevékenységek végezhet6ek hatékonyabban, koéltségtakarékosabban. Fontos
O0sszehasonlitasi alapul szolgdlnak a mas telepliléseken végzett kiszervezések
tapasztalatai. Fontos kiemelni, hogy a kiszervezések megvaldsitasa komoly el6készito
munkat igényel, és az eddigi tapasztalatok alapjan mostanra mar hatarozottan allithato,
hogy az eredményesség, hatékonysdg minOségi mutatoit szem el6tt tartva a
KorjegyzO6ségi Hivatalbol kiszervezhet6 tevékenységek koéziul sem minden terlleten
javasolt a kiszervezés. Masrészt, a KorjegyzOségi Hivatal szervezetében nyilvanvaldan
vannak olyan tevékenységek, munkafeladatok, amelyek megvasarolhatok a piacon,
pusztan gazdasagossagi szamitas kérdése, hogy mikor éri meg az ilyen feladatokat sajat

munkaeroével ellatni.

A koltségvetési gazdalkodas eredményességét nagyot sok minden befolyasolja. Jelen
palyazat keretében csupan a legfontosabb 6sszetevékre koncentralunk, amelyeket az

aladbbiakban foglalunk Gssze.

Projektmenedzsment = Mindségbiztositds = Palyazatirds = EU-s palydzatok = Informatikai megoldasok



455 4Sales Systems

www.4sales.hu

SALES
SYSTEMS  info@4sales.hu | <{>*70F

2.a Pénziigyi és gazdalkodasi felelosségvallalas
szabalyozasa

Az oOnkormanyzat muikoédésére vonatkozé pénziigyi targyd, elsésorban a
kotelezettségvallalashoz kotott szabalyozasi hattér atvizsgalasa soran nem csak
a szamviteli pénzigyi folyamatok szabalyozottsagat vizsgaltuk, hanem az ehhez

kapcsolddé informatikai és human ellatottsagot, képzettséget is.

Sarmelléken 4 pénzlgyi dolgozd segiti a jegyz6 munkajat. Az 1.b. fejezetben mar
javaslatot tettlink a hivatal ezirdnyl atszervezésére Ugy, hogy az a szakmai munkat ne

befolyasolja.

Az informatikai ellatottsag: hardverallomany elavult, de a mindennapi elektronikus
kommunikacié megoldott a pénzlgyi terileten. A konyvelésre két éve az ECOSTAT
integralt programot hasznaljak, ami nagy el6relépés az eddigi DOS alapu szoftverekhez
képest. Az atallas folyamatosan torténik, igy jelenleg is fut még a MAK &ltal nagyon

régen kifejlesztett, de mar elavult program is.

A koltségvetéshez kapcsolddik a pénziigyi és gazdalkodasi felelosségvallalas/
kotelezettségvallaldas szabalyozdsa. Ennek kapcsan a felel6sségi rendszer, a
kotelezettségvallalas és ennek hivatali jelenlegi (ellenjegyzési) rendjének pontos és

részletes, attekintését kellett elvégezni.

A felllvizsgdlt szabalyzat 2007, julius 1. ota hatalyos, és hatalya kiterjed Sarmellék
Kbzség és Szentgyorgyvar Kézség Onkormanyzataira, Cigdny Kisebbségi Onkormanyzat

Sarmellékre, az Altalanos Mlvelddési Kozpontra, valamint a kérjegyz0ségre.

Alapvet6éen megfelel a jogszabalyi elGirdsoknak a szabalyzat, de néhany ponton

pontositast javasolunk a szabalyzathoz.

A KOTELEZETTSEGVALLALAS, ERVENYESITES, UTALVANYOZAS, ELLENJEGYZES cimli

szabalyzat kiegészitésére az alabbi pontokon teszlink javaslatot:

~Az 50.000 forintot el nem ér6 kotelezettségvallalasok esetében nem kételezd az el6zetes
irdsbeliség. Nyilvantartasba vételik a beérkezett okmanyok alapjan torténik. A
kotelezettségvallalasokhoz kapcsoléoddéan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl megallapithaté az évenkénti kotelezettségvallalas 6sszege.” bekezdést az alabbi

mondattal javasoljuk kiegésziteni:
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A gazdasagi eseményenként 50.000 Ft-ot el nem éré6 kifizetések rendjét és
nyilvantartasi formajat .... szama melléklet tartalmazza. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell legalabb a kotelezettségvallalas targyat, 6sszegét, idépontjat,

a kotelezettségvallalé nevét.

A 3. pont a szakmai teljesitésigazolast targyalja. A jogszabaly kotelez6vé teszi, hogy a
szakmai teljesitésigazolas maédjat is meghatarozzuk, ezért az alabbi mondattal javasoljuk

kiegésziteni ezt a fejezetet:

A szakmai teljesitést az igazolas datumanak és ebben a pontban meghatarozott
igazolasi kotelezettség végrehajtasanak megjelolésével, az arra jogosult

személy alairasaval kell igazolni.

A pénzligyi és gazdalkodasi kotelezettségvallalasi rend racionalizalasaval, korszer(
informatikai megoldasok felé tortén6 elmozditasaval javul a pénzigyi-gazdalkodasi
fegyelem, ezaltal
o biztositja az Onkormanyzat a koltségvetési gazdalkodas teljes korét lefedd,
konzisztens, biztonsagos, a torvényi elGirasoknak mindenben megfelelé mikodést;
o lehet6vé valik a vezetdi dontés-el6készités;

o megvalosul az ellenGrzést és a valtozasok gyors és hatékony kdvethetGsége.

A jegyz6 munkakori leirasat az alabbiakkal javasoljuk kiegésziteni:

Sarmellék korjegyzOség ,Kotelezettségvallaldas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés
szabalyzata” alapjan Kotelezettséget vallal, utalvanyoz, és szakmai teljesités igazolas
végez a korjegyz6ség mikodésének ellatdasa soran, valamint a valamint a valasztasokkal

kapcsolatos be- és kifizetések esetén.

Ellenjegyez, és kotelezettségvallalast ellenjegyez altalaban.

Gazdalkodasi eléadé (Wolf Istvdanné) munkakori elirasat az aldbbiakkal javasoljuk
kiegésziteni:

Sarmellék korjegyzOség ,Kotelezettségvallaldas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés
szabalyzata” alapjan Kotelezettséget vallal, utalvanyoz, és szakmai teljesités igazolas
végez a Korjegyz6 huzamosabb tavolléte, Osszeférhetetlensége a valasztasokkal
kapcsolatos be- és kifizetések esetén. Ellenjegyez, és kotelezettségvallalast ellenjegyez
a Korjegyz6 huzamosabb tavolléte, Osszeférhetetlensége a valasztasokkal kapcsolatos

be- és kifizetések esetén.

Pénztar és bank Osszeférhetetlenség esetén érvényesit.
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2.c Tartalmi és eljarasi kapcsolat kialakitasa az
onkormanyzati szakpolitikai prioritasok és a
koltségvetés elokészitése és elfogadasa kozott

A napjainkban atalakuld, valtozo gazdasagi kérnyezet mindenképpen megkdveteli, hogy
egyrészt a nemzeti programok (NFT II. Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv és ezen belil a
Konvergencia program) és ezen tervek kapcsan meghirdetett operativ programok még a
legjobban atgondolt és talan részeiben még aktualisnak is mondhatdé 6nkormanyzati

stratégidkat is atértékelik, legalabb az alabbi metszetek kapcsan.

A gazdasag kiigazitasara vonatkozo elképzelésrendszerek egyik oldalrdl jelent6s
megszoritasokat tartalmaznak, de ezek egyben azt is célozzak, hogy a magyar gazdasag
mielébb képes legyen hozzaférni azokhoz a Eurdpai Unid-s tamogatdasokhoz, amelyek

részben poétoljak a forrasokat, masrészt Uj fejlesztési folyamatokat indithatnak el.

A megcélzott csbkkend kozponti allami szerepvallaldas indirekt modon is és direkt
formakban is felértékeli a lokdlis Onkormanyzatok szerepvallaldsat és ezen belil is
hangsulyt kap az ongondoskodds Ugy a terlleti vonatkozdsokban, mint a természetes
személyek esetében. Ez a tény azt jelenti, hogy a sok feladattal mikoédé lokalis hatalmi
szervezetek, azaz az 6énkormanyzatok at kell, hogy gondoljdk feladatellatasi rendszeriiket

és ezek finanszirozasat.

Ennek soran kiindulépontként kell figyelembe venni, hogy a terllet- és
telepllésfejlesztéseknek olyan iranyultsagokat kell tartalmazniuk, amelyek lehet6vé

teszik a fenntarthatd szolgaltatasi szerkezeteket és a gazdalkodast egyarant.

Ezen korllmények kozott a megléve stratégiai elképzelések atdolgozasra kell, hogy
keriljenek és a kifejezetten hagyomanyos forrasokbdl szolgaltaté onkormanyzatoknak
olyan terveket kell megvalésitaniuk, amelyek biztositjdk a szabadon felhasznalhato
forrasok tovabbi no6velését, és indukalhatnak vonzd tevékenységi lehet6ségek

megteremtésével kilsé vagy eddig nem alkalmazott forrasokat is.

Onmagaban ezek a kérilmények indokoljdk azt, hogy az eddigi stratégiai elképzeléseket

at kell értékelni és megfeleléen kell formalni ahhoz, hogy a nemzeti és
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kormanyprogramokkal konzisztens, de ezen belil is forrast jelenté célok kerlljenek

megfogalmazasra és ezen célok megvalodsitdsa biztositsa a tovabblépés lehetbségeit.

A gazdasagi program kiinduldsi alapja tehat az, hogy a telepiilés m(ikodése soran
keletkez6 problémak, észrevételek, felvetések, javaslatok, ttletek m(ikodésbe kell, hogy
hozzak az oOnkormanyzatot, annak testlletét, tisztségviselGit, bizottsagait, vagy a
korjegyz0ségi hivatalt és ennek eredményeképpen megolddsok sziilessenek e

kezdeményezésekre.

A mire, ki, mit, hogyan, mibdl kérdésekre a gazdasagi program altal meghatarozott fébb
célkit(izésekbdl levezethetd az éves koltségvetési koncepcié segitségével az, hogy az

éves koltségvetésben milyen konkrét valaszokat kell adni.

Ebbdl a folyamatbol lathatd az, hogy a gazdasagi program egy olyan alapstratégia, amely
komplex modon Ugy hatarozza meg a jévObeni cselekvések mozgasterét, hogy magaban
foglalja a jelenlegi helyzetbdl kovetkezd determinizmusokat. A gazdasagi program
megalkotasahoz tehat egyidejlileg tisztazni kell az 6nkormanyzati mikodés soran hozott
dontések hatasait és ennek alapjan meg kell hatarozni azokat a fébb iranyokat, melyek

az 6nkormanyzati mikodésben, mint kitl(izétt célok fognak szerepelni.

A gazdasagi program megalkotasaval a képvisel6-testlilet a valasztasi ciklusra vonatkozd
stratégiai tervét alkotja meg, s ezzel Uzenetet kild a teleplilés polgarainak,
intézményeinek, civil szervezeteinek, lakokoz6sségének, politikai partoknak, tudomanyos
egyesileteknek, szovetségeknek, gazdasagi kamaraknak, médidknak, annak érdekében,
hogy a kozség életében betodlteni kivant szerepét vildagossa és kdvethetOvé tegye.
Ugyanakkor az lizenet arrdl is szél, hogy e szervezetek és személyek javaslatai, Gtletei,
kezdeményezései, problémai, felvetései olyan integrans részeit képezik a telepiilés

m(ikodésének, amely nélkll az 6nkormanyzat valodi kiildetését nem tudja teljesiteni.

ONKORMANYZAT MUKODTETESE, PENZUGYI STABILITAS:

« e-6nkormanyzatnak megfeleld Uj KorjegyzOségi Hivatal

« A Korjegyz8ségi Hivatal szervezetének tevékenységi, igazgatasi jellegl
atalakitdsa, a stratégiakhoz torténd igazitasa

» Koltségvetés-tervezési rendszer fejlesztése

« Bevételi volumen novelése elsésorban a helyi addkbdl és tamogatasokbdl,
valamint a PPP konstrukcidkbdl

« Hatékony vagyongazdalkodas szervezeti feltételeinek megteremtése

« Onkormanyzati marketing stratégia kialakitasa
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« Az Onkormanyzat kételezd és nem kotelezd feladatainak stratégidkhoz igazodd,

forraskimél6 levalogatasa és volumenének atgondolasa

Nem képzelhet6 el szinvonalas és egyben koltségtakarékos, valamint a lakossag
kinyilvanitott megelégedését is kiérdeml6 &6nkormanyzati m(ikédés szinvonalasan

m(ik6do6 kérjegyzdGségi hivatal nélkul.

Ennek a stratégiai célnak a megvaldsulasa természetesen csak akkor lehetséges, ha az
atgondoltan kialakitott stratégidk csoportjaban a korjegyzG6ségi hivatal a megfeleld

helyen keril elhelyezésre és kapcsolatai is megfeleléen kerilnek meghatarozasra.

Biztositani sziikséges, hogy az Onkormanyzat és az intézmények finanszirozasa
kiegyensulyozott legyen, értve ez alatt, hogy ne halmozddjanak fel tartalékok az

intézményi oldalon, mikézben egyidejlileg a Hivatalnal forrashiany tapasztalhato.

FORRAS ELEMEK

Mint ahogy mar rogzitésre kerilt, véleménylnk szerint a gazdasagi programhoz

megszerezhet6 forras elemek az alabbiak:

Onkormanyzathoz kéthetd forrdslehet8ségek:

« Onkormanyzati sajat és sajatos bevételek ide értve a helyi addkat, bérleti dijakat,

téritési dijakat, vallalkozasokbdl szarmazd bevételeket.
« Az 6nkormanyzat vagyongazdalkodasabdl szarmazoé bevételeket.

« Onkormanyzati kétvénykibocsatas.

Idegen vagy részben idegen forrasok a stratégiahoz
« Eurdpai Unié-s tdamogatasok
« Kormanytamogatdasi programokbdl ered6 forrasok

Tokebefektetések

+ KO0z06s beruhazasok
« Operativ és pénzlgyi lizingek
« Private Public Partnership

« Egyéb hazai szervezetek, Alapitvanyok tdmogatasai
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Megitélésink szerint a hatékony forrasbevonas feltételeit az alabbiakban Ilehet

megfogalmazni:

« Tarsadalmi, Uzleti gazdasagossagi szempontokbdl megfeleléen kidolgozott
programotletek.

« Szinvonalas infrastruktlra vagy infrastrukturalis fejlesztések lehet&ségei.

« Célzott és jol mikddé marketing munka.

« Megfeleld és gyors informacidaramlas.

+ Gyors dontési mechanizmus.

» Képzett és hozzaérté humanerdéforras.

A  mUlkodési koltségvetés hianyanak csOkkentése érdekében javasoljuk annak
részletesebb vizsgalatat, hogy az egyes intézményeken belll mely feladatok ellatasa
miatt adddik jelentGsebb forrashiany, van-e madd kapacitas jobb kihasznalasaval, esetleg
mas szervezeti formaban (tobbcéll tarsulasi intézményi feladatként, stb.) vald
m(ikodtetésre. A 2010. évi koltségvetéshez a vonatkozd jogszabaly mddositas miatt is

vizsgalni kell elkllonitve az alap-, kiegészit6, kisegit6, vallalkozasi feladatokat.

Az Onkormanyzat szamara alapvetd érdek, hogy a megvaltozott gazdasagi kérnyezetben
kilonos tekintettel az Eurdpai Unids tdmogatasokra a jo palyazatok elkészitése, valamint
a forras felsorolasokat figyelembe véve olyan befektetéseket indukaldé dokumentumok
elkészitése, amelyek alkalmasak lehetnek elemzésekre és vonzdéak a kilénbozd

tOkecsoportok szamara.

TAJEKOZTATAS, KORSZERU MARKETING:

« Sokoldalu, tudatos marketing
« Jobb tajékoztatas
« Onkormanyzati szolgdltatdsok és tevékenységek publikaldsa

« Média eszkdzok tudatosabb hasznalata

A gazdasagi program szorosan kapcsoldodik a koltségvetéshez, annak megalapozd,
iranymutatd dokumentumaként szolgal. A koltségvetési szervek jogallasardl és
gazdalkodasardl szdlé 2008.évi CV. térvény s az abban foglalt dllamhaztartasrol szold

torvény-modositas 2010. januar 1-t6l a koltségvetési szervek mikodésére és
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gazddlkodasara vonatkozdan gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi
kévetelményeket fogalmaz meg. Az allamhaztartasi pénzeszkozokkel, vagyonnal térténd
szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
vizsgalatat, ellendrzését dllamhaztartdsi kontroll rendszer hivatott folyamatosan

vizsgalni. (kuls6 és bels6 ellen6rzés).

Az 5/2009. (II1.27.) PM tajékoztatoban kozzétette a pénziigyminiszter a 2010. januar 1-
tol hatalyba 1épd Uj — a kordbbitdl jelentésen eltéré - szakfeladatrend hasznalatanak
Utmutatdjat és a szakfeladatok tartalmi meghatarozasat. Lényegesen tobb szakfeladatra,
kvazi ,programokra” bonthatd az Uj szakfeladatok és a hozzajuk kapcsolt mutatészamok
alkalmazasaval az 6nkormanyzat koéltségvetése. Részletesebb, atlathatébb koltségvetés
és beszamolo készithetd, mellyel koéltségtakarékosabb, hatékonyabb és eredményesebb

feladatellatas valdsithaté meg.

Gazdalkodasi el6add (Wolf Istvanné) munkakori leirasat az aldbbiakkal javasoljuk

kiegésziteni:

A korjegyzovel torténd egyeztetés utan elGkésziti és testllet elé terjeszti az éves koltség-
vetési koncepcidt, rendelet-tervezetet. A gazdasagi programban foglalt célok, prioritasok
megvaldsitasa érdekében szamitasokat, elemzéseket végez. Elkésziti az allami
normativak igénylését. Egyezteti és 6sszehangolja az intézményi koltségvetéseket, részt

vesz a feldolgozasban.
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A koncepcié-tervezet akkor nyujt kell6 informaciot a képvisel6-testiiletnek, és akkor
szolgalja megfeleléen az 6nkormanyzat koltségvetésének megfelel6 megalapozottsagat,

ha részletesen tartalmazza:

1. a mar ismert (a koltségvetési torvényjavaslatban szerepl6) 6nkormanyzati pénzigyi

kondiciékat, azoknak az énkormanyzati bevételekre és kiadasokra gyakorolt hatasat;
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2. az adott feltételek mellett varhato sajat (6nkormanyzati és intézményi) bevételeket;

3. a sajat bevételek novelésének redlis lehetéségeit, a bevételndvelés érdekében
szlilkséges intézkedéseket, beleértve a kozszolgaltatdsokat igénybevevok
koltségtéritésének lehetséges novelését is;

4. az atvett pénzeszkozok varhatd Gsszegét, figyelembe véve a mas onkormanyzati
szint szamara elGirt kotelez6 feladatokkal kapcsolatos esetleges pénzatvételt is;

5. a meglévl, illetve tervezett koételez6 és onként vallalt feladatok megfeleld

szinvonalon torténd ellatasanak forrasigényét (szak)feladatonként, a kotelezd

szakmai elGirasok (pl. oktatas, egészségligy, szocidlis ellatas tertletén eldirt Iétszam-

, €s eszkozigény), valamint a redlisan (koltségtakarékosabb megoldasokkal) elérhetd

megtakaritasok figyelembe vételével;

6. a folyamatban Iévl fejlesztések, felljitasok befejezéséhez, illetve tervévi Gtemének
megvaldsitasahoz szlikséges pénzligyi raforditasokat;

7. a gazdasagi program koltségvetési évet érinté6 Utemébdl adddd egyéb feladatok
megvaldsitasanak forrasigényét,

8. a redlisan elérhetd bevételek és a feladatellatds varhatd forrasigényének

O0sszehasonlitasat;

9. pénzlgyi egyensulyhiany esetén:

- az 6nként vallalt feladatok sorolasat, a mas 6nkormanyzati szint szamara elGirt
feladatok atadasanak, illetve az 6nkormanyzatok szamara nem kotelezGen eldirt
feladatok szlkitésének vagy megszintetésének lehetGségeit, annak tarsadalmi-
gazdasagi hatasait és az elérheté megtakaritasokat,

- a kotelez6 feladatok hatékonyabb ellatasi formainak, az ésszer(bb,
koltségtakarékosabb feladatellatasi szervezet és rendszer kialakitasanak |épéseit,
a feladat-, illetve intézmény-atszervezések lehetdségeit, hatasat és az elérhet6
megtakaritasokat,

- a folyamatban 1év6 és a tervbe vett fejlesztések esetében lehetséges
halasztdsokat és azok szakmai-pénzigyi kovetkezményeit, vagy (végs6 esetben)
a munkalatok ledllitdsanak lehetfségét és hatasat, az elérhetd megtakaritasokat,

- a hitellehetéségek és azok jovébeni kihatdsdnak szambavételét a kotelezd
jogszabalyi korlatok és az Onkormanyzat tényleges hitelképessége figyelembe
vételével,

- konkrét javaslatokat a hidny megszlintetésére.

A jogszabalyi elGirds szerint a koltségvetési koncepcio-tervezetét a jegyz6 alakitja ki, a

kisebbségi onkormanyzat koltségvetési szerveinek tekintetében a kisebbségi

Projektmenedzsment = Mindségbiztositds = Palyazatirds = EU-s palydzatok = Informatikai megoldasok



455 4Sales Systems

www.4sales.hu

SALESHEES
SYSTEMS  info@4sales.hu

onkormanyzat elnokének kozremilkoddésével. A koncepcid-tervezet elkészitése minden
tervezési modszer esetén team-munkat igényel, megfelel6 el6készit6 munka mellett
azonban a koncepcié Osszeallitasa lényegesen leegyszer(isédik, mert a részletes és
alapos el6készités utan ezek a feladatok tébbségében csak dsszesitési és adatfeldolgozasi

munkat jelentenek.

A koltségvetési koncepcid tervezetét a jogszabalyok szerint az SzMSz-ben megjelolt
bizottsagokkal, illetve a helyi kisebbségi Onkormanyzattal kell véleményeztetni. A
bizottsagi véleményeztetés az elGkészité munkalatokban valéd érdemi részvétellel

megvalosul, a vélemények ez esetben |ényegében a javaslatokban fogalmazédnak meg.

A szélesebb kor(i konszenzus, és az esetlegesen szilikségessé valo ,népszer(tlen”

intézkedések elfogadtatasa érdekében célszer(i lakossagi forumok tartasa.

A koltségvetés koncepcid-tervezetét a polgarmesternek - a szervezeti és mUikodési
szabalyzatban megjeldlt bizottsagok, valamint a kisebbségi 6nkormanyzat irasos
véleményével egyltt, legkésébb november 30-aig, illetve a helyi 6nkormanyzati
képvisel6-testilet tagjai altalanos valasztasanak évében legkésdbb december 15-ig - kell
a képvisels-testilet elé terjeszteni. A képviselO-testlilet a tervezetet megtargyalja, és az
elfogadott koncepcidrdl hatarozatban dont, amelyben a koltségvetési tervezés tovabbi
feladatait is kijel6li. Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a képviselo-testilletnek (legkésébb)
a koltségvetési koncepcidé elfogaddsakor meg kell hatdroznia az Aht. 118. §-a szerint a

koltségvetési rendelet kotelezd mellékletét képezbé mérlegek tartalmi kévetelményeit is.

Az éves koltségvetések rendszerét bele kellett illeszteni az 6nkormanyzat, ciklusokon
ativeld, hosszl tava elképzeléseibe. Sarmellék és vonzaskorzete fejlesztéséhez
szlilkséges beruhazasi igények, az Onkormanyzat és az intézmény rendszer
szolgaltatasainak biztositdsa, szinvonaldnak lehet6ségek szerinti emelése kapcsoléddan
az éves koltségvetés fenntarthatésaganak biztositdsahoz, ezen keresztil a mindenkori
forras lehetGségek figyelembe vételéhez. Itt a stabilitdas és a kiszamithatésag tgye is

stratégiai kérdés.

Projektmenedzsment = Mindségbiztositds = Palyazatirds = EU-s palydzatok = Informatikai megoldasok



455 4Sales Systems

4sales.hu
SALE S s .
SYSTEMS info@4sales.hu «a—_

ISO 9001

2.d Koltségvetés készitésének és elfogadasanak
folyamata

A koltségvetés készitése olyan team munkat feltételez, amely nagyon sok szerepl6
mozgatasat koveteli meg ahhoz, hogy a munka végén a jogszabalyoknak és a
telepllésnek is megfelel6 eredmény jojjon ki. A koltségvetés készitéséhez és
végrehajtashoz kapcsoldéddan elkészitettiik a koltségvetés készitésének folyamatabrajat

(Id. kdvetkezo oldalakon).
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1990. évi LXV. torvény a helyi 6nkormanyzatokrol

1992. évi XXXVIII. térvény az allamhaztartasrol
1992. évi LXXXIX. térvény a helyi 6nkormanyzatok cimzett és céltdmogatéasi rendszerérdl

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogalldsardl és a végrehajtasara kiadott
kormanyrendeletek

2000. évi C. térvény a szamvitelrol

A magyar koztdrsasag targyévi koltségvetésrol sz4lé torvény
Rendeletek:

217/1998.(XI1.30.) Korm. rendelet az dllamhaztartds m(ikodési rendjérdl

249/2000.(X11.24.) Korm. rendelet az allamhaztartdas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl

Onkormanyzati rendeletek:
Sarmellék teleplilés Szervezeti és Mlkddési Szabalyzata

Sarmellék Polgarmesteri Hivatala Iratkezelési Szabalyzata

Az Onkormanyzat sokrétii feladatainak teljességét atfogd egyes kéltségvetési (tervezési,
elfogadasi, végrehajtasi és ellenGrzési) folyamatok felllvizsgalata esetében elGszér a
kiindulé allapotot rogzitd helyzetelemzést végeztik el. Figyelembe kellett venni a
korabbi pénziigyi ellendrzések tapasztalatait (ideértve kiildndsen az Allami Szamvevdszék
jelentéseit), az elhatarozott célok és az intézkedések &sszhangjat, valamint a

megvaldsitas feltételrendszerének kidolgozottsagat és teljesithetdségét.

Ezt kovetGen kerllhetett sor a tervezési — gazdalkodasi folyamatok Ujragondolasara,
amelyben meg kell hatarozni, hogy az egyes folyamatok mely részét kell atalakitani,
Ujraszabalyozni, az elérhetd koltségvetés készitési technikak kozlil mely eszkozt

lehet alkalmazni.

A megalapozott koltségvetési tervezés alapvets feltétele, hogy az Onkormanyzat
megfeleld gazdasagi programmal rendelkezzen, és az éves koltségvetési koncepcié az
abban foglaltakat is figyelembe véve - a gazdasagi program éves Utemének
aktualizalasaval, a program id6aranyos megvaldsithatéosaganak, a tervezett fejlesztési
feladatok teljesithet0ségének, pénzigyi megalapozottsaganak felilvizsgalataval -,
részletes pénzligyi-gazdasagi szamitasokkal és értékelésekkel alatamasztottan keriljon

Osszeallitasra.
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A gazdasagi programkészités kotelezettségét az Otv. irja eld, annak érvényességi
idétartamara és tartalmara vonatkozdéan azonban nincsenek kotelez6 szabalyok. A
koltségvetési tervezésre vonatkozo el6irasokbdl kovetkez6en a gazdasagi programot
legaldbb 3 éves idSszakra kell Gsszedllitani, tekintettel arra, hogy az Amr. elGirdsai
szerint a m(ikodési és fejlesztési céli bevételek és kiadasok alakuldsat bemutatd
mérleget 3 évre vonatkozdan kell elkésziteni, és a tervezésnél figyelembe kell venni a

gazdasagi programban foglaltakat.

Véleménylink szerint célszeri egy hosszabb tavlu, komplex gazdasagi program
kidolgozédsa, amely kijeldli a kiemelt fejlesztési irdnyokat és a visszafejlesztendd
terlileteket, meghatarozza a felvallalhatd nem kotelez6 o6nkormanyzati feladatokat,
valamint a feladatellatas és a finanszirozas maédjat és mértékét is. A komplex gazdasagi
program 0sszeallitasanal a kotelez6 feladatokon és a lakossagi igényeken tulmenéGen
figyelembe kell venni a makrogazdasagi folyamatokat, a hosszabb tavu allamhaztartasi
prioritdsokat, a gazdasagi kornyezet varhatd valtozasat, és annak az Onkormanyzat
gazdasagi helyzetére gyakorolt hatasat is. A program elkészitését értelemszerliien meg
kell elézze az oOnkormanyzat feladatainak, pénzigyi-gazdasagi helyzetének, az
onkormanyzati gazdalkodas feltételrendszerének pontos - a telepulési folyamatok atfogd
elemzésével, valamint a makrogazdasagi folyamatok és a regionadlis terlletfejlesztési

koncepcid figyelembe vételével készitett - felmérése.

A koltségvetési koncepcio konkrét tartalmara vonatkozdan kotelez6 elGirds nincs. A
jogszabaly mindGssze annyit ir el6, hogy a koncepcidt a helyben képzddoé bevételek és az
ismert kotelezettségek szambavételével kell elkésziteni; figyelembe véve az
onkormanyzati gazdasagi programot, a tervezési tajékoztatét, a makrogazdasagi és
agazati stratégidkat, a gazdasagi elbrejelzéseket, pénziigyi szamitasokat, statisztikai
adatokat és jelentéseket, az el6z6 évek zarszamadasi adatait és jelentéseit, valamint az

ellenGrzési jelentéseket.

A jogszabalyi kovetelmények szerint tehat koltségvetési tervezés soran a gazdasagi
programban meghatarozott - az aktualis pénzligyi-gazdalkodasi helyzet és gazdasagi
kérnyezet, illetve a varhatd valtozasok figyelembevételével modositott - 6nkormanyzati
célok megvaldsitasat kell szem el6tt tartani. Ez lényegében azt jelenti, hogy a
koltségvetésnek nem statikus szemléletben kell készlilnie, hanem - az dnkormanyzat
hosszabb tavu stratégiai elképzeléseihez kapcsolédva - a kdzéptdvon megvaldsitandd

célok egyes évekre lebontott kereteit kell meghatarozni a koltségvetésben. Ez a
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kévetelmény tikrozédik abban a jogszabalyi el6irasban is, amely szerint az
onkormanyzatok fébb m(ikodési és felhalmozasi elGiranyzatait 1997. évtél kezdédben 3
éves id6tartamra kell meghatéarozni (Aht. 71. § (3) bekezdés), Amr. 2. szdmu melléklet,

Onkormanyzati koltségvetés, 43. szamu (irlap).

Az dnkormanyzati koltségvetést tehat ma mar nem éves szemléletben kell elkésziteni, és
a jelenleg altalanosan alkalmazott ,bazisszemléletli - intézménykodzpontl” tervezés
helyett egy olyan tervezési mddszert kell alkalmazni, amely alapvetéen nem a kialakult
helyzetet, hanem az Onkormanyzati célok megvaldsitasat tartja szem el6tt, és a
megvaldsitandd célokhoz rendeli a feladatokat és a forrasokat. Ez a szemlélet pedig
megkoveteli, hogy a feladatellatasrdl, a koltségvetési gazdalkodas és a finanszirozas
lényeges kérdéseir6l mar koltségvetési koncepcié elfogadasakor érdemben dontsén a

képvisel6-testilet.

Emiatt kiemelt fontossagl feladat, hogy az érdemi tervezési munka idGben
megkezd6djon, és a koncepcio-tervezet jol el6készitett, szakmai, gazdasagi pénzilgyi
szamitasokkal, elemzésekkel és értékelésekkel alatamasztott, kelléen részletes, és széles
kérben egyeztetett legyen. E feltételek teljeslilése esetén a koltségvetési
rendelettervezet Osszeallitasakor lényegében mar csak a koncepcidoban elfogadott
tervszamok pontositasat kell elvégezni, és ezt kdvetéen a pontositott tervszamokkal - az
eredetileg figyelembe vett kondicidk jelentG6sebb mddosuldsa esetén a koncepcidban
elfogadott fontossagi sorrend érvényesitése mellett - a rendelettervezetet a jogszabalyi
el6irasoknak megfelel6 szerkezetben, és részletes szoveges indokolassal elkésziteni,

illetve a testllet elé terjeszteni.

A gazdasagi programban meghatarozott és a koltségvetésben konkretizalt célok és
feladatok fontossagi sorrendben toérténd, terv szerinti megvaldsitdsa, a pénzlgyi
stabilitds biztositdsa, valamint a gazdalkodas hatékonysaganak és a feladatellatas
szinvonalanak javitasa érdekében alapvetd kévetelmény, hogy az esetleges gazdalkodasi
tartalékok és a bevételek teljeslilése fliggvényében, meghatarozott sorrendben
megvaldsithatd feladatok fedezete ne az intézményi-, szakfeladati gazdalkodas szintjén
jelentsenek finanszirozasi lehetéséget. Mar az elbiranyzatok meghatarozasakor ki kell
tehat zarni annak lehetdségét, hogy az intézmények, illetve a cimgazdak szabadon - igy
akar nem kotelez6 6nkormanyzati feladat finanszirozdsara - hasznalhassak fel az

esetlegesen képz6d6 tartalékokat, valamint a bevételektdl fliggéen és fontossagi
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sorrendben megvaldsitand6 feladatok forrasat, mikézben mas terlileteken a kotelezd
feladatellatasra sem jut elegend6é pénz. Ezért a bizonytalan bevételeket, illetve a
bevételfliggé kiadasi elGiranyzatokat tartalékként (viszonylag kiegyensulyozott
koltségvetés esetén zommel feladathoz rendelten, azaz céltartalékként, ,feszitett”
koltségvetés mellett dont6en altalanos tartalékként) kell megtervezni, amelynek cél és
sorrend szerinti felhasznaldsatél a bevételek teljestilésétdl fiiggben, év kdzben dont a
képvisel6-testiilet, illetve - a koltségvetési rendeletben adott felhatalmazas és az ott

meghatarozott keretek kozott - a bizottsdgok, vagy a polgarmester.

A korjegyz6 munkakori leirasat javasoljuk kiegésziteni azzal, hogy a koltségvetés
beterjesztése el6tt intézkedjen arrdl, hogy az érdekképviselet, a kisebbségi

onkormanyzatok, és a kistérségi tarsulas véleménye kikérésre kertljon.
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2.e Uj koltségvetés tervezési és végrehajtasi technikak
alkalmazasa.

A feladatkozpontu tervezési moddszerek kozilil a kovetkezOket valasztottuk ki egy rovid

ismertetésre:

o Nullbazisu tervezés (Zero Basic Budget, réviden ZBB),
o Programkoltségvetés modszere (Planning, Programing and Budgeting System,
roviden PPBS),

Nullbazis( tervezés esetén lényegében minden évben valamennyi feladatot és minden
egyes feladat ellatasanak feltételrendszerét - eszkoézigény eszk6zénként, szakmai és
technikai létszamigény, szolgaltatdsigény szolgaltatdasonként - részletesen szamba kell
venni, majd minden tétel finanszirozasi igényét egyenként ki kell dolgozni, figyelembe
véve, hogy vannak olyan tételek, amelyeket az adott évben nem kell megfinanszirozni

(pl.: az adott eszk6z mar rendelkezésre all stb.).

A Nullbazisl tervezés optimalis moddszer lehetne, de olymértékben munka-, ido- és
koltségigényes, hogy altalanos alkalmazasa elképzelhetetlen. Ezért ez a tervezési
madszer a gyakorlatban tébbnyire csak részlegesen (pl.: egy Uj intézmény alapitasakor,

illetve Uj kotelezd szakfeladat belépésekor), vagy elemeiben alkalmazhaté.

A Programkoltségvetés moddszerénél a tervezés a program elkészitésével kezdddik. A
program a hosszU-, vagy ko6zéptavi oOnkormanyzati célok és a hozzajuk rendelt
tevékenységek komplexuma, a megvalodsitdshoz sziikséges forrasokat pedig a program

pénzligyi terve tartalmazza.

A tervezés legelsl lépése a szandékok és a megvalositani kivant célok rogzitése. A célok
meghatarozasakor figyelembe kell venni, hogy a népesség milyen hanyadat és mely
csoportjat érintik, illetve hogy milyen kdvetkezménye lehet annak, ha az énkormanyzat
nem, vagy nem a kOzOsség altal elvart szinten vallalja fel a (nem kotelezd)
kozszolgaltatas iranti igény kielégitését. A célokat - a jogszabalyi kdvetelmények, a

lakossagi igények és az 6nkormanyzati forrasok figyelembevételével - évekre lebontva is
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meg kell hatarozni. Ezt kovetéen a tervezési elképzelésekhez kapcsoljak a
tevékenységeket, azaz meghatarozzak, hogy az egyes kitlizott célok megvaldsitasat mely
tevékenységek szolgaljak. Ez az un. programozasi szakasz, amelyben a tevékenységeket
mindsiteni is kell, azaz meg kell hatarozni, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket az
adott gazdalkodasi évben mindenképpen teljesiteni kell, és melyek azok, amelyek csak

meghatarozott feltétel(ek) teljeslilése esetén megvaldsitando.

A célok, illetve a feladatok megvaldsitasdahoz szilikséges er6forrasok nagysagat
koltségbecsléssel - hossz( tavra prognosztizaldassal - hatarozzak meg. A becsllt,

(prognosztizalt) koltségek programonkénti 6sszege alkotja a program pénziigyi tervét.

A programozasi szakaszt és a pénzlgyi terv 6sszeallitdsat kovetben az egész folyamatot
illeszteni kell a koltségvetési eljarashoz. Ennek soran a program szerinti feladatokat és a
megvaldsitashoz sziikséges pénzigyi forrasokat évekre bontva koltségvetési cimekhez,
illetve a feladatot ellatd szervezetekhez kell rendelni, és az elGirt szerkezetben 6ssze kell

allitani a koltségvetési javaslatot.

A program megvalosulasat folyamatosan ellendrizni kell, melynek soran

vizsgalni kell a kit(iz6tt célok megvaldsulasat,
Ossze kell hasonlitani az elért és tervezett részeredményeket,
elemezni kell a bek6vetkezett valtozasokat és azok hatdsat a program
megvaldsithatdsagara,
O fel kell tarni az id6kozben felmerdlt, illetve a megvaltozott helyzetben

varhatd problémakat stb.

Minden évben felll kell vizsgalni a programkoltségeket: ennek soran fel kell tarni azokat
a kritikus pontokat, amelyek meghatarozdak a kéltségalakuldas szempontjabdl, és el kell

végezni a szilkségessé valt mddositasokat.

Az el6z6ekben roviden ismertetett tervezési moddszereket és az ©6nkormanyzatokkal
szemben tamasztott jogszabalyi alapkévetelményeket Gsszehasonlitva megallapithatd,
hogy az 6nkormanyzati szint(i tervezés akkor felel meg az elvarasoknak, ha a null-

bazison korrigalt programkoltségvetés (feladatfinanszirozas) mddszerét alkalmazzak.
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A programkoltségvetés (feladatfinanszirozas) lépései a kovetkezdk szerint feleltethet6k

meg a jogszabalyi elGirdasoknak:

Feladatfinanszirozasos
koltségvetés lépései

Jogszabalyban eldirt
kotelezettségek

Felel6s

Szandékok és célok

Gazdasagi program, Hosszu
tavu fejlesztési koncepcio: az

Polgarmester,

rogzitése onkormanyzati célok Képvisel6 testllet
meghatarozasa
Gazdasagi program: a
Tevékenységek klltgzokt,tbcelok;:leglva I”osiltasa k!_<|orJ,egyzol, .
meghatarozasa érdekében a kotelezd és az Oltségvetes
onkeént vallalt feladatok dgyintézo

meghatdrozasa

A tevékenységekhez
szlikséges erbforrasok
meghatdrozasa,
palyazatok felkutatasa

Gazdasagi program: a
feladatellatashoz sziikséges
forrasok szambavétele

kéltségvetési
dgyintézé

A tevékenységekhez
szlikséges koltségek
milyen hatassal vannak a
kéltségvetésre rovid,
illetve hosszu tavon

Gazdasagi program: a
feladatellatashoz sziikséges
kiadasok hatasainak
vizsgalata

kéltségvetési
Ggyintézg, illetékes
bizottsagok

Program pénzlgyi terve

A bevételek és a kiadasok 3
évre vonatkozd tervezési
kotelezettsége

kéltségvetési
Ggyintézé

Finanszirozasi kérdések
tisztazasa

Hiany esetén a finanszirozas
megoldasara javaslat

Polgarmester,
korjegyzo,
kéltségvetési
agyintézé

Feladatok és forrasok
évekre bontasa,
cimekhez, illetve a
feladatot ellato
szervezetekhez rendelés

Koltségvetési koncepcio

kéltségvetési
tgyintézé

Koltségvetési javaslat
elGirt szerkezetben
tortén6 Osszeallitasa

Koltségvetési
rendelettervezet

Ko6rjegyzo,
kéltségvetési
dgyintézé

Folyamatos ellendrzés és
felllvizsgalat

A képviselGtestilet
feladatellatassal és
gazdalkodassal kapcsolatos
felelGssége

Bels6 ellendrzés,
illetékes bizottsag

Sziikséges modositasok,
valtoztatasok
végrehajtasa

ElGiranyzatok modositasa,
Gorduld tervezés

Koérjegyzé,
kéltségvetési
Ggyintézé
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A szakmai-gazdasagi hatékonysagot, a kotelezé feladatellatds garancidit, a forrdsok
ésszer(i, takarékos felhasznalasat, valamint az Onként vallalt feladatok kotelez6
feladatellatas veszélyeztetése nélkili finanszirozasat pedig a funkcionadlis tervezéssel

lehet biztositani.

Az (j tervezési mddszerek bevezetése azonban nem egy Uj, hanem egy mar m(ikodé
szervezetnél torténik, ezért a tervezés sordan - kulonésen az el6készitési
munkaszakaszban, egyes részteriileteken, példaul a korabban vallalt feladatok és az
athuzodd kotelezettségek vonatkozdsaban - tovabbra is szikséges a bazisszemlélet
érvényesitése oly modon, hogy a bazis folyamatosan korrigalasra kerlil a gazdasagi
programban foglalt céloknak és a célok megvalodsitdsa érdekében hozott déntéseknek

megfeleléen.

A kozigazgatas korszer(isitése kapcsan kozponti elképzelésként felmerilt, a jelenlegi tul
blUrokratikus, lassi és bonyolult m(ikddési mechanizmus helyett U0j, korszer(
koézigazgatasi informacidos rendszer létrehozasanak gondolata. A meglév6 informatikai
rendszerek keretrendszerbe illesztésével egységes adatbazis kezelore és megfeleld
informatikai eszkozokre van szliikség. Az elképzelés szerint az dnkormanyzati pénzigyi
igazgatasban a tervezéstdl a gazdalkodason at a beszamolasig és az ellenbrzésig
valamennyi munkafolyamat e rendszer alapjan tamogatotta valik. Lehet6ség nyilik az
el6irdnyzatok nyilvantartasat, a finanszirozast, a koOnyvelést illetben az egyes
programmodulok segitségével a kapcsoldodd adatszolgaltatasok elGallitasara. Integralt
allamhaztartasi informacidos rendszerre mar régota igény van, azonban a kialakitas és

bevezetés még varat magara.

2.e.a Koltségvetési adatok elorejelzése

Ejtsiink még néhany szdt a koltségvetés alakuldasa el6rejelzésének fontossagarol. A
koltségek tervezése soran a merev kerettervek helyett a dinamikus kerettervek keriltek
el6térbe az elmult idészakban. A mai dinamikus kérnyezeti adottsagok esetén, amikor
honaprodl-hénapra oriasi valtozasok lehetnek (pl megjelenik egy fontos palyazat) az éves
tervek tartalma mar a masodik negyedévben aktualitasukat veszithetik, ezért sziikséges

az egyszerl elGrejelzéstdl eltéréen gordild eldrejelzést folytatni.

Az elbrejelzés tajékoztatja a vezetést a koltségvetés alakulasardl. Mindez biztositja, hogy

még id6ben visszajelzést kapjunk a tervek teljesithet6ségéraol.
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Az egyszer( el6rejelzés adott koltségvetési évre vonatkozik, igy az el6rejelzési ciklusok

elérehaladtaval az elGrejelzési id6szakok egyre rovidebb idGintervallumot 6lelnek fel.

Az éves eredmény prognosztizalasaval biztositjak a terv- és a varhatd értékek kozotti
eltérések feltarasat. Ezen elGrejelzés hatranya, hogy mivel egy koéltségvetési évre tekint

csak elGre, viszonylag korlatozott lehet0séget ad az esetleges beavatkozasokra.

Az egyszer( elGrejelzés csak az adott koltségvetési évre vonatkozodan tajékoztatja a
vezetést arrdl, hogy a kit6zott célokat mennyiben sikertlt megvaldsitani, mig a gordilo
elérejelzés esetében az adott koltségvetési évre vonatkozd progndziskészités mellett

folyamatosan elGretekint.

Meghatarozott id6kozonként felllvizsgaljak a tervezett és tényleges adatokat, és az
elemzések ismeretében Ujra meghatarozzak a kovetkez6 idGszak (hdénap, negyedév)

tervszamait .

Il W R
!
2 emaezesnaea venvadatok |
l
B - renvadack |

<« Egy koltségvetési ev —
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A tervértékek aktualizalasa lehet6séget ad arra, hogy a legujabb informaciok birtokaban
objektiv tervértékek szlilessenek. A gordul6 el6rejelzés készitése soran a prognosztizalas

id6horizontja allando, altaldban egy koltségvetési évre terjed ki.

A gazdasagi el6add munkakori leirasat javasoljuk kiegésziteni azzal, hogy a
koltségvetés készitésénél, vizsgalja kilon azokat a terlleteket, ahol nullbdzisu tervezést,

vagy programkoltségvetés készitést érdemes hasznalni.
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2.h Pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi ellenorzés
javitasa
A koltségvetési szervek belsd ellen6rzésérdl szold 193/2003 (XI.26.) Korm. rendelet

(tovabbiakban Ber.) rendelkezése szerint:

4. § (1) A koltségvetési szerveknél a belsG ellen6rzés kialakitasardl és miikodéséhez

szlikséges forrasok biztositasarol a koltségvetési szerv vezetbje koteles gondoskodni.

(2) A bels6 ellendrzési kotelezettséget, az ellenGrzést végz6 személy, egység vagy
szervezet jogallasat, feladatait a koltségvetési szerv szervezeti és miUikodési
szabalyzataban el6 kell irni, ezért az SZMSZ aktualizalasat a feladtok pontos

meghatarozasat ezen és mas teriileteken is feliilvizsgalni javasoljuk.

A belsO ellen6rzési tevékenység (1) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozod
megallapodasban rendelkezni kell a 12. §-ban foglalt tevékenységek ellatasanak
madjardl.

A kormanyrendelet zard rendelkezései kozOtt szerepel, hogy a helyi 6nkormanyzat
képvisel6-testilete az onalléan és részben 6nalldan gazdalkodd koltségvetési szervek
pénzligyi-gazdasagi feladatainak ellatasara vonatkozo megallapodasban
meghatarozhatja, hogy az 6nalldan gazdalkodo koltségvetési szerv ellatja a részben
6nalléan gazdalkodd koltségvetési szerv(ek)nél a belsd ellendrzési feladatokat. A helyi
onkormanyzat(ok) képvisel6-testiilete(i) gondoskodhatnak koltségvetési szervei(k) belsé

ellendrzésének kdzés megszervezésérdl.

A szabalyozas lehet6séget ad a belsé ellenGrzési tevékenység megallapodas keretében
torténd ellatasara. A Kistérségi Tarsuldas megallapodasanak tartalma szerint pedig a

tarsulds jelenleg is végez belsd ellenbrzési tevékenységet Sarmelléken.

A belso ellen6rzés szabalyszer( kereteinek kialakitdsa érdekében néhany pontra kiilonds

figyelmet kell forditani:

a) kezdeményezni szlkséges a Kistérségi tarsulassal kotott megallapodas bels6
ellenGrzésre vonatkozo6 elGirasat, a Ber. 4/A. § (2) bekezdésében elGirtak alapjan
rendelkezzenek arrdl, hogy a bels6 ellenGrzési vezet6 szamara meghatarozott
tevékenységeket milyen maodon latjak el, tovabba biztositsdk, hogy a foglalkoztatott

bels6 ellen6rék a Ber. 11. § (1) bekezdésében eldirt feltételeknek megfeleljenek;

Projektmenedzsment = Mindségbiztositds = Palyazatirds = EU-s palydzatok = Informatikai megoldasok



S 4Sales Systems
www.4sales.hu

=] N
= info@4sales.hu | <>

b) intézkedni kell arrdl, hogy az SzMSz-ben, illetve a Korjegyzdségi hivatal Gigyrendjében
rogzitsék a bels6é ellendrzési kotelezettséget, figyelemmel a Ber. 4. § (2)

bekezdésében foglaltakra;

c) kezdeményezni kell a bels6 ellenGrzési vezet6nél a Ber. 12. § k) pontjaban foglalt éves
képzési terv elkészitését, a Ber. 19. §-aban foglaltak alapjan a kockazatelemzéssel
alatamasztott stratégiai terv Osszedllitdsat, valamint a Ber. 21. § (1)-(3)
bekezdéseiben elbirtaknak megfelel6é éves ellen6rzési terv elkészitését, figyelemmel
az Otv. 92. § (6) bekezdése szerinti hataridére, tovabbd a belsd ellenbrzési kézikdnyv
kiegészitését a Ber. 5. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a mddszertani Gtmutatdkkal,
az egyes ellendrzési modszerek fobb Iépéseinek, szakaszainak rogzitésével és a 12. §

i) pontja alapjan a belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasokkal;

d) gondoskodni kell arrdl is, hogy a belsG ellendrzés rendszerében vizsgaljak a
KorjegyzOségi hivatalnal és a koltségvetési intézményeknél a Ber. 8. § a) pontja
alapjan a FEUVE rendszer kiépitettségét és m(ikodését, a 8. § b) pontja alapjan a
pénzligyi iranyitasi és ellen6rzési rendszerek mikodésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét, a 8. § c) pontja alapjan a rendelkezésre allo
eroforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az
elszamolasok, beszamolok megbizhatdésagat, ennek keretében az eurdpai unios
forrasokkal megvaldsulé beruhazasok folyamatat és az azokkal kapcsolatos

kotelezettségek teljesitését is.

e) gondoskodni kell az éves ellenGrzési tervben szerepl6 ellenGrzések elvégzésérdl az

Otv. 92. § (5) bekezdésében elSirtak teljesitése érdekében;

f) intézkedni kell, hogy az ellen6rzott szervek, illetve szervezeti egységek vezet6i az
ellenGrzési jelentés atvételét kovetd 15 munkanapon bellil a Ber. 29. § (1)
bekezdésében elbirtaknak megfeleléen intézkedési tervet készitsenek, tovabba
kezdeményezni kell, hogy a Kistérségi tarsulas belsé ellendrzési csoportja a Ber. 8. §
f) pontja alapjan gondoskodjon az ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedések nyomon kovetésérdl, és gy6z6djon meg a feltart hianyossagok

megszlntetésérdl az ellen6rzétt szervezeteknél;

g) szlikség esetén fel kell hivni a belsd ellenGrzési vezetd figyelmét a Ber. 12. § |)
pontjdban foglalt feladata teljesitésére, mely szerint az éves ellen6rzési jelentés
elkészitésekor onértékelés keretében értékelnie kell a belsd ellen6rzés mindségét,
targyi, személyi feltételeit, és javaslatot kell tennie a koltségvetési szerv vezetGjének

a feltételeknek az éves tervvel tortén6 6sszehangolasara;
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h) A jegyz6 feladata, hogy készitsen beszamolot a koltségvetési beszamold keretében az
Aht. 97. § (2) bekezdésében foglalt kotelezettsége teljesitése érdekében a
Korjegyz6ségi hivatal folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetGi ellenGrzésének,

valamint belsé ellenérzésének mikodtetésérdl;

A kovetkez6 oldalakon Iévs abra a belsé ellendrzés folyamatat mutatja be:
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0 1990. évi LXV. térvény a helyi 6nkormanyzatokrol
1992. évi XXXVIIL. térvény az adllamhaztartasrol
2000. évi C. térvény a szamvitelrdl
2003. évi CXXIX. évi torvény a kézbeszerzésekrol
A Magyar Kéztarsasag targyévi koltségvetésérdl szold térvény
Sarmellék Onkormanyzata kéltségvetései és zarszamadasai
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek bels6 ellenGrzésérdl
217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az dllamhaztartds mlkodési rendjérdl

249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl

360/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet a Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az

14/2004. (VIII. 13.) TNM-GKM-FMM-FVM-PM egylittes rendelet a strukturdlis alapok és a Kohéziés Alap
felhasznalasanak altalanos eljarasi szabalyairdl

Sarmellék Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata valamint Ggyrendje

Sarmellék pénzligyi szabalyzatai

2.h.aEllendrzési nyomvonalak, kockazatok kezelése

Kilénos figyelmet kap a folyamatokba épitett elézetes és utdlagos ellendrzés
rendszerének (FEUVE) ellenGrzése. Felllvizsgaltuk a hozza kapcsolédé dokumentacidkat,

valamint a mlkodtet6 és tamogatod folyamatokat.
A jogi szabalyozdas a FEUVE kialakitasat a koltségvetési szerv vezetdjének feladatava teszi.

Sziikséges a jogszabadly altal meghatarozott rendben a teljes vertikum attekinthetdvé tétele és
a folyamat zartsaganak biztositasa, visszakereshetGsége, a felelGsségi korok dontési
lehetGségének idGben térténd biztositasa.

A FEUVE szabalyzatban megjelenitendd ellen6rzési nyomvonalak nagyrészt hianyoznak a
hivatalban. Jelen tanulmany keretében néhany fontosabb pénzigyi folyamat ellenGrzési

nyomvonalat jelentetjik meg.
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£ £ 5 DOKUMENTUM BR7E BRIE
Sor TEVEKENYSEG / FELADAT FELELOS / i AnInG AnTE ELLENORZEST ELLENORZES
. : : s | JOGSZABALYI ALAP HATARIDO ELLENORZESI PONT - A i
szam MEGNEVEZESE VEGREHAJTO BEJOVO KELETKEZETT VEGREHAITO | GYAKORISAGA
Kéltségvetési kencepcio elékészitésének folyamata
N < P Koncepcid tervezete a
Az dnkormanyzat elfogadott G N Koncepcid . N .
- - azdasagi - PRSP Koncepcid eldkészitéséhez gazdasagi program Gazdasagi B
1. |gazdasdgi programjdnak figyelembe - Otv. 91.§ (7) Gazdasagi program  |elGkészitésének . P . PR = |Evente
. vezetd kapcsolddva / targyév szept.-nov. |célkitlzéseinek megfelel- [vezetd, kdrjegyzd
vétele dokumentumai .
Elemzések készitése az eldzd évi Gazdasdai Nyilvantartasokban Koncepcid Koncepcié elgkészitésshez Szamszerisitett adatok Gazdasdai )
2. |és atargyévi kbltségvetés - 9 Munkakiri lefras rendelkezésre alld elfkészitésének p’ P teljesithetdségének - g = |Evente
2 vezetd kapcsolddva / targyév szept.-nov. N vezetd, kdrjegyzd
tekintetében adatok dokumentumai vizsgalata
AlapelSiranyzat és elgirdnyzati . Koncepcid Cm e Szamszer(sitett adatok .
3 |tobblet meghatérozésa, Gazdasagi Amr.26.§ Szamitasok cldkészitgsensk | onCeRCid elbkészitéséhez teljesithetoségének Cazdasagh e
. H vezetd kapcsolddva / térgyév szept.-nov. | vezetd, karjegyzd
szintrehozas dokumentumai vizsgélata
MAK altal rendelkezésre bocsatott
irdnyelvek, gazdalkodasi
Ezaba,!‘f”“,suk' normatiy dllami L MAK értesitése, Koncepeid o Koncepcid tervezete a .
ozzajarulasok, egyéb kozponti Gazdasagi P . LR Koncepcid elokészitéséhez ; Gazdasagi -
4. N P N - Amr. 28.§ (1) informécids fiizetek,  |elfkészitésének . PR kiadott irdnyelveknek, PR = |Evente
varhatd tdmogatasok tervezett vezetd . . kapcsolddva / targyév szept -nov. | - vezetd, kbrjegyzd
. jogszabalyi eldirdsok  |dokumentumai eléirasoknak megfelel-e
dsszegeinek, személyi
jovedelemadsd helyben maradd
osszegének figyelembe vétele
Képviseld-testilet altal hozott . . -
hatérozatok, szerzidéses Gazdasagi P Kagy. Hatdrozatok, KE,IHC,EP.E‘? . Koncepcid eldkészitéséhez K__D‘,E‘EZE“SEQEKE‘ ‘E‘IE,E Gazdasagi -
(A ; e 2 Amr 28 § (1) i elékészitésének : - kbriien figyelembe vették- eondl |Evente
dtelezettségek beépitése a vezetd szerzidések kapcsolddva / térgyév szept -nov. vezetd, karjegyzd
P dokumentumai e
koncepcidba
Szamitésok,
8 Afala'datnk ﬁnans;\rnzhalnsaganak Gazdfsagl Amr 28 § Egyez'tetesek soran Kﬂncepc}n _ |Targyév november Knltse'gvetesl egyensily Gazdfsagl |Bvente
vizsgdlata, elemzése vezetd kialakitott véglegesitett formaja biztositott-e vezetd, korjegyzd
iranyszamok
Az onkormanyzatnal mikadd P
. M i . Bizottsagi
bizottsagok véleményének és a N P - .
s i " L a1 hatdrozatok, Koncepcid képviseld-testilet N Bizottsagok,
teleplilési kisebbségi kirjegyzd / A Koncepcidrdl szdld U T L PR, Koncepcid-tervezet N P -
9. : - : Amr. 28§ (3) P . telepiilési kisebbségi |részére tarténd benyijtasat AL kisebbségi Evente
onkormanyzatnak a koncepcis- Polgarmester elgterjesztés tervezete . P felilvizsgalata . -
- PP dnkormanyzatok megeldzden onkormanyzat
tervezetrdl alkotott véleményének a P
K . . véleménye
oncepcidhoz csatolasa
Bizottsagok szakmai szempontbdl |karjegyzd / Amr_ 28§ (3), SZMSZ |Koncepcidrdl sz616 Bizottsagi K,DHE,EPEID ‘YEWSEID-}E?M}Q Koncepcid-tervezet P -
100 [ . : P . P részére torténd benydjfasat A Bizottsagok Evente
véleményezik Puolgarmester 62§ 74.§(2) elgterjesztés tevezete (vélemények o felilvizsgalata
megelzden
KEWSEID-IESM‘EU Koncepcid benyujtasa nov. 30
A kdltségvetési koncepcid képviseld kbrjegyzt / i Koncepcidrdl sz6lé hatérozat a (helyi 8nkorm. képvisel5-testllet -
11. - i aaeix s z Aht. 70.§ o R kiltségvetés . s P P Koncepcid megtargyaldsa|Képviseld-testilet |[Evente
testilet részére torténd benyljtdsa |Polgarmester elgterjesztés P . |valasztasanak évében legkésdbb
készitésének tovabbi
PR dec.15.)
munkalatairdl
o et e | ,
12 P A . Karjegyzd Amr. 28§ (6) Elfogadott koncepcid  |Tajékoztatd Koncepcid elfogaddsat kavetden |foglaltaknak megfelelden |Polgarmester Evente
koncepcid helyi kisebbségi Pt s -
B PR tdrténik-e a tajékoztatas
ankormanyzatra vonatkozd részérdl
q 3 8 DOKUMENTUM BRZE: BRZE
Sor- TEVEKENYSEG / FELADAT FELELOS / 5 A - ELLENORZEST ELLENORZES
. A < < | JOGSZABALYI ALAP HATARIDO ELLENORZESI PONT < < 5
szam MEGNEVEZESE VEGREHAJTO REJOVD HELETHKEZETT VEGREHAJTO | GYAKORISAGA
Normativa igénylés és elszamolas folyamata
Kiltségretési i
| Normativ hozzajarlas alapjaul Iroda vezetdje / Aht. B4, §, Karlewelsk, Oszszesitett Jénylést megsldzden Kiadmanynzas kiiltségvetési Evanta
szolgdld mutatdszamok felmérése  [Kaltségvetési kiltségvetési torvény  |kimutatdsok mutatészamok geny & B Ugyintézd
dgyintézd
ST : Osszesitett s et
P . F—— Kiltségretési Aht. B4, §, s e Kincstar atjan kiadott . . kiltségwetési .
2. |Normativ tamogatds megigénylése o . N . mutatdszamaok, lyénylés hy Kiadmanyozas i Evente
Iroda vezettje kiltségvetési tireny | . . tajékoztatiban foglaltak szerint gyintézd
kiadott tajgkoztatd
A norratl dllami hozzajarulas i
alapjat képezd mutatdszédmokban Aht. B4, §, Bsszesitett
bekivetkezett valtozasok Kiltségretési kiltségvetési torvény, (Karevelek, P Targyéw apr. 30, jul.31. és okt . . kiltségwetési .
3. L o A NP N mutatészamok, Kiadmanyozas i Megyedévente
figyelernmel kisérése, ezzel Iroda vezetdje kiltségvetésrdl szdld |kimutatdsok P 158 Ogyintézd
N adatszolgaltatis
kapcsolatos adatszolgaltatas helyi rendelet
elkészitése
A normatiy dllami hozzajarulas ) Az intézms
elszdmoliagdhoz szolgaltatott Kiltseguetési Aht. B4, §, Intézmények Ellendrzés mezmeny Adatok felilvizegdlata | koltsegvetési
4 R L g A . . P L1s adatszolgaltatisanak . o Folyamatosan
intézményi adatok helyességének  [ogyintézd kiltségvetési torvény  |adatszolgaltatdsa dokumentalasa . e . megtdnent-g Ogyintézd
: beérkezését kivetden
felilvizsgalata
i Osszesitett Keriegyzd
MNormativ dllami hozzéjarulas Kiltséguetési Aht. B4, §, mutatdszamaok, . . Kincstar atjan kiadott . . ..J E.W " -
8. . - R . o . N . N Elszémolas hy Kiadmanyozas kiltségwetési Evente
dsszegével torténd elszédmolis Iroda vezetdje kiltségvetési tarvény  |adatok, kiadott tajekoztatdhan foglaltak szerint A
P N Ugyintezd
tajékoztatd
A MAK felé tovabbitands, toményi  Koltseguetési ) <oricayzt
és rendeleti szahalyozashdl adddd (lroda vezetdje / Aht. B4, §, Rendelkezésre dlld, P Jogszabalyhan, tajékoztatdkban . : negyzo,
B bt te olEL fn ot T : . P . Adatszolgaltatas P P Kiadmanynzas koltségvetési Folyamatosan
adatszolpaltatas eldkészitése, Kiltségretési kiltségvetési tdrvény  |kontrolldlt adatok megallapitott hatariddk Hayintezd
szemezése, sszedllitisa agyintézd 8y

Projektmenedzsment = MinOségbiztositdas = Palyazatirds = EU-s palyazatok = Informatikai megoldasok



455

SALES

4Sales Systems
www.4sales.hu
info@4sales.hu

1150 9001

Zarszamadas készitése
Zarszamadasi 1992, évi }OCMVIIIL |Analitikak, Rendeletter- kiilts égvetési Kivetd év aprilis |Jegyzd Kivetd év aprilis
rendelettervezet, és hozza . fakanyvi vezet ugyintézd 30. 30.
kapcsoladdan egyszeriisitett (2000, évi C.tv.  |kinyvelés adatai |(Szdveges és
tartalmu éves pénzforgalmi szamszaki)
jelentés, kanywiteli mérleg, |249/2000. (X1
pénzmaradvany kimutatas 24 ) Korm. rend,
elkészitése
Intézmeények és a 1992, évi XSOV [FEkanyvi Pénzmaradvany- |kiltségvetési Kivetd év aprilis [Jegyzd Kiavetd év aprilis
polgarmesteri hivatal . kényvelés adatai |kKimutatas ugyintézd 30. 30.
pénzmaradvanyanak 2000. évi C. tv.
megallapitiasa, jdvahagyasa
vagy elvonasa 249/2000. (X1

24y Korm. rend,
Zarszamadasi 1992, évi }OOWVIIL |Zarszamadasi |Zarszamadasi  |kdltségvetési Kivetd év aprilis |Jegyzd Kivetd év aprilis
rendelettervezet benyljtdsa a |tv. rendelettervezet |rendelettervezet |Ogyintézd 30. 20.
bizottsdgoknak 2000. évi C. tv.

249/2000. (X1

24y Korm. rend,
Zarszamadasi 1992, évi }ZOWIL |Zarszamadasi  (Zarszamadasi  |kdltségvetési Kavetd év aprilis [Jegyzd Kavetd év aprilis
rendelettervezet benyljtasa a |tv. rendelettervezet |rendelet ugyintézd 30. 30.
Képviseld-testiletnek 2000. évi C. tv.

249/2000. (1.

24y Korm. rend,
Egyszeriisitett tartalmu éves (1992, évi J00(VII. |Egyszeriisitett Megrendelés kiilts égvetési Kavetd év Jegyzd Kavetd év
pénzforgalmi jelentés, . tartalmu éves szamla ugyintézd
kénywiteli mérleg és 2000. évi C. tv. pénzforgalmi 30.j0n 30.jun
pénzmaradvany kimutatas 249/2000. (X1, |ielentés,
kozzététele 24.) Korm. rend, |kénywiteli

mérleg és

Szinte minden 6nkormanyzat gyenge pontja, hogy a kockazatok kezelésére nem fordit kell6

figyelmet a pénzligyi és koltségvetés végrehajtdsa sordn Jelen tanulmdanyban a

kockazatkezelési szabalyzat atalakitdasara tesziink javaslatot (1. szamu Melléklet), illetve a

kockazat kezelésének menetét folyamattal abrazoljuk.

A gazdalkodasi el6ado munkakori leirasat az alabbival javasoljuk kiegésziteni:

A kiemelten nagy kockazatl tevékenységek esetében a korjegyz6 kérésére részt vesz a
tertilet/tevékenység ellenGrzésében (preventiv ellendrzés), kulén kérésre folyamatos jelentést,

beszamolot készit vagy helyszini vizsgalatot tart.”
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Sarmellék Polgarmesteri Hivatalanak FEUVE szabalyzatban foglalt kockazatkezelésének menete

Korjegyzé feladata a kockazatkezelés
elvégzése. Figyelembe kell vennie a belsé
ellenérzés ajanlasait, javaslatait

Kockazatkezelés
megkezdése

A kockazatokat a korjegyzé
egyediil azonositani tudja?

|GEN—p>|

Kockazat
azonositasa

A koriegyz6
beazonositja a
kockazati
tényezoket

Testiilet életre
hozésa, hogy a
vezeté munkajat
segitse

NEM-

T

K

G ér

Q

8 * (téblazat, mely tartalmazza:
© - Kockazat megnevezése
& B itott Beazonositott kockazatok Valosziniiség- - Kockazat leirasa

= :azli) n ostl E bekévetkezése hatas matrix Kockazatok - VaI952|nuseg

3 mgileazeale’[;e > valosziniiségének elkészitese kezelhetéségének - Eaﬂaslh (66

re} 9 megallapitasa vizsgalata (0-3 pont) - rlezeletoseg

= (1-3 pont) (1-3 pont) - Jelentdség

ﬁ - Intézkedési javaslat sziikségessége
]

< | | 4

O /\
X v
Ne)

B +

% Kockéazati reakcio Kockazat elviselése ‘

& meghatarozasa az - -

= intézkedést igényld Kockazat kezelése ‘

E;' tevékenységeknél

g (kézponti feladat) Kockéazat atadasa ‘

x

8 Kockazatos tevékenység befejeze’se‘

N4

v

Belsd ellenérzés meghatarozza
az egyes, cselekvést igényld

Ellenérzésekhez

Kockazatkezelés
idétartama
]

. A » szilkséges
tevékenységek PP, .
A N eréforrastervezés
fellilvizsgalatanak gyakorisagat

Intézkedést igénylé
kockazatok nyilvantartasa a
FEUVE szabalyzatban
meghatérozott tablazatban

Kockazatok

I_+

Az azonositott kockazatokat/terileteket a
meghatarozott gyakorisaggal(Stratégiai
tervvel 6sszhangban) felil kell vizsgalni

adott hatokorben.

Kockazatok

felllvizsgalata | nyilvantartasa

A gazdasagi terlletekkel szembeni elvarasok dramai mértékben megnodvekedtek az utdbbi

években. A globalizacid, a szabalyozas, a felel6s onkormanyzati vezetés, a megndvekedett

atlathatdésagi igények, a csokkend erdéforrasok, valamint az egyre révidebb pénzligyi zarasi

ciklusok csupan néhany olyan tényez6, amelyekkel az 6énkormanyzatok vezetbinek szembe kell

néznidk.
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3 A PARTNERSEG EROSITESE

3.a Szervezeti megoldasok bevezetése a lakossag naprakész
és folyamatos tajékoztatasanak javitasara, a dontések
nyilvanossa tételére

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének

rendjét meghatarozé szabalyzat

A személyes adatok védelmérol és a kozérdek(i adatok nyilvanossagardl szolé 1992.évi LXIII.
térvény (a tovabbiakban: Avtv.) 20.§ (3) és (8) bekezdésében, valamint az elektronikus
informacidszabadsagrol szolé 2005. évi XC. térvény 4.§ (3) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a kozérdekl( adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendje a
kovetkezbképpen keril  szabdlyozasra  Sarmellék és  Szentgytrgyvar  Kozségek

KépviselGtestlilete KorjegyzGségi Hivatalanal:

1. A szabalyzat célja, hatalya

1.1. A Szabadlyzat célja, hogy meghatarozza Sarmellék és Szentgyodrgyvar Kozségek
KépviselGtestlilete Korjegyz6ségi Hivatalanal (a tovabbiakban: Korjegyz6ség) keletkez6

kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét.

1.2. A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed Sarmellék és Szentgytrgyvar Kozségek
polgarmestereire, alpolgarmestereire, a Korjegyz6ségen dolgozdé valamennyi
koztisztvisel6re, valamint a hivatali eljarasban résztvevé egyéb kozrem(ikodokre

(szerz6déses jogviszonyban alldkra).

1.3. A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a kozérdek( adatok és a kozérdekbdl nyilvanos
adatok (a tovabbiakban egyittesen: kozérdek( adat) teljes korére, tehat az
Onkorményzat és a Korjegyz6ség tevékenységével kapcsolatos, mikdédése soran

keletkez6 kdzérdek( adatra.

2. Alapfogalmak
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Alapfogalmak az Avtv. 2.§-anak megfelelden:

1.

kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében |évs, valamint
a tevékenységére vonatkozd, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon
vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetlenlil kezelésének maodjatol,

onallé vagy gyljteményes jellegétdl;

kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdek( adat fogalma alda nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetévé tételét torvény

kozérdekbdl elrendeli;

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkozé dontéseket meghozza és

végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetlenlil az adatokon végzett barmely
mUvelet vagy a mliveletek Osszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangoldsa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznaldsdanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit
a fénykép-, hang-vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas

fizikai jellemz6k (pl. ujj-vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése is;

. adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara

hozzaférhet6vé teszik;

nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik

. adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy helyredllitasuk tobbé

nem lehetséges;
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10.

11.

12,

13.

14.

3.1.

www.4sales.hu

. adatzarolas: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,

atalakitasanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének,
Osszekapcsolasanak vagy oOsszehangolasanak és felhasznaldasanak véglegesen vagy

meghatarozott idére torténd lehetetlenné tétele;

. adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazdé adathordozé teljes fizikai

megsemmisitése;

adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsoléodd technikai feladatok
elvégzése, filiggetlenil a milveletek végrehajtasdhoz alkalmazott maddszertél és

eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl

adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely az adatkezel6 megbizdasabdl - beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan tortén6é megbizast is - személyes adatok feldolgozasat

végzi;

személyesadat-nyilvantarté rendszer (nyilvantarté rendszer): személyes adatok
barmely strukturdlt, funkcionalisan vagy foldrajzilag centralizalt, decentralizalt vagy

szétszort allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

adatallomany: az egy nyilvantarto rendszerben kezelt adatok Gsszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez6 szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel

vagy az adatfeldolgozéval;

3. A kozérdekii adatok kore, a kozérdekii adatok kozzététele
Az Onkormanyzat és a Koérjegyz8ség, mint helyi énkormdnyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozd
Ggyekben - igy klilonGsen az énkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtasara, az
onkormanyzati vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznaladsdra és az erre kotott

szerz6désekre, a piaci szereplOk, a maganszervezetek és személyek részére kilonleges
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vagy kizardlagos jogok biztositdsara vonatkozdan - koteles elGsegiteni a kdzvélemény

gyors és pontos tajékoztatasat.

3.2. A KorjegyzGség rendszeresen

- elektronikusan a www.sarmellek.hu honlapon,

- a helyben szokdasos moddon, a Korjegyz6ség hirdet6tablajan kozzéteszi a

m(ikodéssel kapcsolatos legfontosabb adatokat.

3.3. A 3.2. pontban megjeldlt fontos adatok kére kiléndsen

a hataskorre,

- illetékességre,

- szervezeti felépitésre,

- szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6 értékelésre,
- a KorjegyzG6ség birtokaban lév6 adatfajtak,

- és a miikodésérol szolo jogszabalyok, valamint

- a gazdalkodasra vonatkozo adatok.

A tdjékoztatdas moddjat, a vonatkozo adatok korét, illetve adatkezelési rendelkezéseket az

Avtv. rendelkezésein kivil mas jogszabaly is megallapithat.

3.4. Az Onkormanyzat és a Kdrjegyz8ség lehetdvé teszi, hogy a kezelésében 1év6 kozérdek(
adatot barki megismerhesse, kivéve - az Avtv. 19.§-a értelmében -, ha az adatot
torvény alapjan az arra jogosult szerv allam-vagy szolgadlati titokka nyilvanitotta,, illetve
ha az nemzetk6zi szerz6désbdl ered6 kotelezettség alapjan mindsitett adat, tovabba, ha
a kozérdek( adatok nyilvanossagahoz vald jogot - az adatfajtdk meghatarozasaval -

torvény

- honvédelmi

- nemzetbiztonsagi

- blnild6zési vagy blinmegeldzési

- kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl

- kilugyi kapcsolatokra, nemzetkozi szervezetekkel vald kapcsolatokra
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- birdsagi vagy kodzigazgatasi hatdsagi eljarasra tekintettel korlatozza.

3.5. Ha térvény masképp nem rendelkezik, kdzérdekbdl nyilvdnos adat az Onkormdanyzat és
a Korjegyz6ség feladat-és hataskorében eljaré személy feladatkorével 6sszefliggé
személyes adata, tovabba egyéb, kozfeladatot ellatd személy e feladatkorével
Osszefliggl személyes adata. Ezen adatok megismerésére az Avtv. kozérdek( adatok

megismerésére vonatkozoé rendelkezéseit kell alkalmazni.

3.6. Kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami, illetve helyi 6nkormanyzati
szervvel kotott szerz6dés alapjan koételezéen igénybe veend6 vagy mas maddon ki nem
elégithet6 szolgaltatast nyujtd szervek vagy személyek kezelésében levs, e

tevékenységukre vonatkozd, személyes adatnak nem mindsulé adat.

3.7. A koOzérdek( adatok megismerésével és nyilvanossagaval 0sszefliggésben az Uzleti titok
megismerésére a Polgari Torvénykonyvben foglaltak az iranyadoak.
Az Avtv. 19.§ (7) bekezdése értelmében a kozérdekd adatok nyilvanossagat
korlatozhatja, tovabba az Eurdpai Unid jogszabalya, az Eurdpai Unio jelentds pénzugyi-
gazdasagpolitikai érdekére tekintettel, beleértve a monetaris, a koltségvetési és az

adopolitikai érdeket is.

3.8. Az Onkormanyzat és a Korjegyz6ség feladat-és hatdskérébe tartozé déntés
meghozatalara irdanyuld eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat
szolgdld adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig nem nyilvanos. Ezen adatok
megismerését a polgarmester, illetve a koérjegyz6 engedélyezheti. A dontés
megalapozasat szolgdlé adat megismerésére iranyuld igény - a doéntés meghozatalat
kévetéen akkor utasithatd el, ha az adat megismerése a hivatal térvényes m(ikodési
rendjét vagy feladat-és hataskorének illetéktelen kiils6 befolyastdl mentes ellatasat, igy
kilénésen az adatot keletkeztetd allaspontjanak a dontések elGkészitése soran torténd

szabad kifejtését veszélyeztetné.

3.9. Jogszabaly tovabbi adatokat is kozérdekiinek nyilvanithat, illetve megismerhet6ségének

korlatozasara a fent meghatarozottaktdl rovidebb idétartamot allapithat meg.
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3.10. A 3.3.,3.5.,3.6.,3.8.,3.9. pontban meghatarozott kozérdekli adatok nyilvanossagra
hozasaréol minden adatkezeld feladatkorében koteles gondoskodni, az adatvédelmi

felelGs egyidejli irasbeli tajékoztatasa mellett.

3.11. A 3.2. pont szerinti, honlapon torténd ko6zzététel, illetve a koOzzététel technikai
feltételeinek biztositdsa Korjegyz&ség kijeldlt munkatdrsanak, a kozzététel tartalmi és

formai ellendrzése a Korjegyz6ség adatvédelmi felel6sének a feladata.

4. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igény és teljesitése

4.1. A koOzérdek( adat megismerése irant barki szdéban, irasban vagy elektronikus Uton
igényt nyujthat be. A koézérdekl adat igénylésérdl feljegyzést kell késziteni, amelyért
........................ (név, beosztasa) felel. A kérelem teljesitésére jelen szabalyzat és az Avtv.

20.§-aban foglalt rendelkezések iranyadodak.

4.2. Szobbeli igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha az igényelt adat a www.sarmellek.hu

honlapon mar kozzétételre kerillt vagy az alkalmazott jogszabalyra vonatkozd altalanos
tajékoztatassal teljesitheté és az igényl6 szdban kéri a valaszt, illetve az szamara

kielégito.

4.3. Az elektronikus formdaban térténd igénylést a ... @...... e-mail cimre kell elklldeni. A
Korjegyz6ség minden dolgozdja koteles barmely mas, hivatali e-mail cimre érkezett

igényt ezen e-mail cimre tovabbitani.

4.4. A koOzérdek(i adat megismerésére iranyuld igényt irdsban, az erre rendszeresitett
nyomtatvany - igénybejelent6 lap (2.sz. melléklet) - kit6ltésével, Sarmellék Kozség

Polgarmesterének cimezve lehet benyujtani

4.5. Az igénybejelent6 lap a Korjegyz6ségen igényelheté és benydjthatd, valamint az

onkormanyzat honlapjarél - www.sarmellek.hu - is letolthetd.

4.6. Az adatszolgaltatast akkor is teljesiteni kell, ha az nem az igénybejelentd lap kitoltésével

kerllt benyujtasra.
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4.7. A koOzérdek( adat szolgaltatasat a KorjegyzOség kijelolt koztisztvisel6i (adatfelel6sok)

végzik (1. szamu melléklet).

4.8. Amennyiben a kozérdekl adat megismerésére iranyuld igény teljesitésére a

Korjegyzdség nem illetékes, 3 nap all rendelkezésre az athelyezésre.

4.9. A beérkez6 igényeket 5 napon belll kell megvizsgalni. Amennyiben az adatfeleldés a
kozolt adatok alapjan nem tud eleget tenni a megkeresésnek, fel kell vennie a

kapcsolatot az igénylOvel a még sziikséges adatok megismerése végett.

4.10. Az igénynek a tudomasra jutastol szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb 15 napon

belul kell eleget tennie annak az adatfelelGsnek, aki az igényelt kézérdek(i adatot kezeli.

4.11. Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrol, annak tarolasi
modjatdl fuggetlendl az igénylé masolatot kaphat. A fénymasolat elkészitése annak a
koztisztviselének a feladata, aki az adatot kezeli. A digitdlis masolat elkészitése a

K6rjegyz0Gség ligykezelGjének a feladata.

4.12. Ha a k6zérdek(i adatot tartalmazé dokumentum az igénylo altal jogszabaly szerint meg
nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, illetve mas személy jogait a megismerés sértené, a

masolaton ezen adatot felismerhetetlenné kell tenni.

4.13. Az adatigénylésnek kozértheté formaban és — amennyiben az aranytalan koéltséggel nem
jar - az igényld altal kivant technikai eszkoOzzel, illetve mddon kell eleget tenni. Az
adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozdassal, hogy annak kozérthet6

formaban nem lehet eleget tenni.

4.14. A masolat készitése dijkoteles, amely Osszegeket ezen szabadlyzat 3. sz. melléklete

tartalmazza. A fizetend6 dijrél a pénzligyi Gigyintéz6 szamlat allit ki.

4.15. Amennyiben az adatigénylé a masolatot személyesen veszi at, a felmertl6 koltségeket

befizetheti a Ko6rjegyz6ség hazipénztaraban. A postai Uton torténd adatszolgaltatas
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esetében a szamldhoz mellékelt atutaldsi megbizdssal teljesithetd a fizetési
kotelezettség.

4.16. Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival egytt, 8 napon belil irdsban
vagy — amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus

uton értesiteni kell az igénylét.

4.17. Az Avtv. 20.§ (9) bekezdés szerinti nyilvantartadas vezetése az adatkezel6k feladata. A
nyilvantartas alapjan minden adatkezel6 a targyévet kovetd januar 30-ig koteles azt
adatvédelmi felel6s részére az adatvédelmi biztos tajékoztatdsdhoz szlikséges
informacidkat megadni.

5. A kozérdekii adatok helyesbitése, frissitése és eltavolitasa

5.1. A honlapon szerepl6 koOzérdek(i adatok helyesbitéséért, frissitéséért az

adatszolgaltatasért felelos koztisztvisel6 felel.

5.2. A honlapon szerepl6 kdzérdek( adatok honlaprol térténd eltavolitasara és megGrzésére
az 1. szamu melléklet iranyado azzal, hogy a ko6zzétett adatok - jogszabaly eltérd
rendelkezése hianyaban - a koOzzétételt6l szamitott egy évig a honlaprdél nem
tavolithatok el.

5.3. A honlapon szereplo kézérdek( adatok helyesbitése és frissitése soran utalni kell a

valtozasra, valamint a korabbi adat elérhetdségére.

5.4. A kozérdek(i adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval
kapcsolatban napldzni kell a bekovetkezé esemény datumat és idGpontjat, valamint az

azt kezdeményez6 felhasznald nevét.

5.5. A naplézott adatallomanyt védeni kell a megsemmisitéstdl, az illetéktelen személy altali
modositastdl, az egyes bejegyzések torlésétél vagy a bejegyzések sorrendjének

megvaltoztatasatol.
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6. Jogorvoslati eljaras

6.1. Ha a kozérdekli adatra vonatkozd igényt hataridén belil nem teljesitik vagy
megtagadjak, az igényl6é a birésaghoz fordulhat. Ezen jogarol az igényl6ét tajékoztatni

kell a valaszban.

6.2. A megtagadas jogszer(iségét és meglapozottsagat a Kérjegyzdség koteles bizonyitani.

6.3. A pert a megtagadas kozlésétdl, illetve ennek elmaradasa esetén az Avtv. 20.§ (2)
bekezdésében meghatarozott hataridé eredménytelen elteltétdl szamitott 30 napon belll

az ellen a szerv ellen kell meginditani, amely a kért felvilagositast megtagadta.

6.4. Ha a birdsag a kérelemnek helyt ad, hatarozataban az adatkezel6t a kért kdzérdek{ adat

kozlésére kotelezi. Ez esetben a k6zlést haladéktalanul teljesiteni kell.

s

7. Adatvédelmi eldirasok

7.1. A kozzétett adatok megismerése személyazonositd adatok kozléséhez nem kothetd. Az
elektronikusan kozzétett kozérdekld adatokhoz tortén6 hozzaférés biztositasahoz
személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetlentl

szlikséges; a személyes adatokat ezt kdvetGen haladéktalanul tordlni kell.

7.2. Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatigénylé személyazonosité adatai
csak annyiban kezelheték, amennyiben az az igény teljesitéséhez - beleértve az
esetleges koltségek medfizetését is — elengedhetetlentil sziikséges. Az igény teljesitését,
illet6leg a koltségek megfizetését kévetden az igénylé személyes adatait haladéktalanul

torolni kell.

7.3. Mivel a kozérdekl adatok megismeréséhez barkinek joga van, az azokhoz vald
hozzaférés soran fbszabadlyként nincs alkotmanyos lehetéség az adatot megismerni
kivano személy azonositasara. Kozzétett kozérdek( adatok esetében személyes adat
csak a technikailag objektiven kikerilhetetlen esetekben (ilyen lehet a felhasznald

szamitégépének IP-cime) kezelhetd, ennek megfeleléen az elektronikusan kozzétett
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kézérdek(i adatokhoz valdé hozzaférés regisztraciohoz nem koéthet6. Kozérdek(i adat
igénylése esetében az azonositast valamely jogszer(i szempont, igy példaul a masolat
koltségének medfizetése megalapozhatja, azonban személyes adatok kezelésére ebben
az esetben is csak a cél eléréséhez feltétlenll szliikséges adatok vonatkozasaban, és
csak addig van lehet6ség, amig az adott szempont érvényesiilése ezt elkerlilhetetlenné

teszi.

8. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2009.......... .-jén lép hatalyba.

Sarmellék, 2009. szeptember 15.

Szabo Vendel Hetesi Krisztina
Polgarmester kérjegyzd

Projektmenedzsment = MinGségbiztositds = Palyazatirds = EU-s palyazatok = Informatikai megoldasok



45 S 4Sales Systems

www.4sales.hu

SALES
SYSTEMS  info@4sales.hu | <>

1. szamu melléklet

Kozérdekili adat megismerésére iranyulo
igénybejelento lap

Az igénylé személy vaqgy szervezet neve:

Az adatkérés ibpPONta: ....oovve et et e e

Az adatkérés teljesitésének modija:

Az adatokrol szdbeli tajékoztatast kérek:

Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezésre taoisa

Az adatokrol masolat készitését igényelem:

Csak masolatok igénylése esetében kell kitdlteni atabbi rovatokat!
(A masolatok atadasara csak egyféle — On altabzfdt moédon — van lehitég!)

Az elkészitett masolatot

szemelyesen postai utol e-maikcikeresztul
veszem at,

kérem biztositani, a kovetk&zimen, illeleg személyes atvételkor a kdvetkezlérési
helyen kérek értesitést:

TelefoNSzam: ..o
CiM

E-mail cim: (E rovatok kozll értelemszegn  csak
egyet szukséges kitélteni!)
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3.b A civil és a vallalkozoi szféraval kialakithato kapcsolatok
megszervezésének mechanizmusa

3.b.a Elektronikus cimlista

A cimlista ugymond public relations mara a Polgarmesteri Hivatalok tevékenységében is. A

legaltalanosabban hasznalt cimlistak:

sajto cimlista

a teleplilés legjelent6sebb partnerei cimlista

intézményi cimlista

kistérségi cimlista, 6nkormanyzatok cime, elérhet6ségei

ajandékgyartok és - forgalmazok cimlistaja

beszerzési partnerek cimlistaja

nemzetkozi kapcsolatok cimlista

civil szervezetek cimlista

- palyazati partnerek cimlista

A cimlistakkal kapcsolatos gyakorlati feladatok két részbdl allnak: egyrészt fel kell allitani a

cimlistat, masrészt naprakészen kell azt tartani, illetve folyamatosan frissiteni.
A cimlista felallitasa
Barmilyen cimlista felallitdsahoz harom dolog sziikséges:
+ Adatok
+ Nyilvantarto rendszer
» Preciz és kitartd szervezG6- és nyilvantartdé munka
Az adatok

A cimlista 0sszeallitashoz tobbféle adatot is felhasznalhatunk. Minél tobb adatot tarolunk, annal
tobbféleképpen tudjuk késdbb a cimlistat hasznositani. Minél komplexebb az adatbazis, annal

sokrétlibb hasznat lathatjuk a gyakorlati, szervez6 munkaban.
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Az adatbazis felallitdsdhoz - minimalisan — az alabbi adatok sziikségesek:
*  Néy,
+ Elérhet6ségi adatok (telefonszam, cim, faxszam, e-mail cim)
¢ Munkahely
+ Beosztds

+ Munkahelyi cim (irdnyitészam, telepilés utca, hazszam, levelezési cim, koézponti

telefonszam és faxszam, e-mail cim)
« Egyéb: személyre, szervezetre vonatkozé megjegyzések (nem, életkor....stb)

A sajtdo cimlistara vonatkozd adatokat ki lehet egésziteni néhany cikkel, munkassagra
vonatkozo informacidkkal. A partnerkdr személyeinek adatbazisdhoz hasznosak lehetnek a
csaladi allapotra, szlletés és névnapokra vonatkozd informacidok, valamint az egyén
szokasainak ismerete. A kilonbdz6 partnerek tekintetében mégtovabb bdlvitheté a cimlista,
hasznosak lehetnek: a kapcsolat mindsége (Uj, vagy régi), az egylttmukodési készségre
vonatkozé6 megjegyzések, a pontossagra, a korrektségre vonatkozéd megallapitasok,
tapasztaltok. Stb.

Nyilvantarté rendszer

A megszerzett adatokat tobbféleképpen is szamon tarthatjuk. A szamitastechnika ma mar
szamos fejlett, azaz keresztszempontos keresésre és levalogatasra is alkalmas szoftvert tud
biztositani a korszer(i és gyors adatbazis - hasznalati folyamatokhoz. Ez azt jelenti, hogy tobb
kulénb6z6 szempontbdl és kilonbozd 1élekszamu tomegrél feldllitott adatbazisbdl egyidejlileg
és ezeket egymassal kombinalva hasznosité folyamaként lekérdezhetjuk példaul azon emberek
adatait, akikkel harom év éta allunk kapcsolatban, férfiak, a Balaton térségében elérhetdek és

kézgazdasz, vagy informatikus végzettségliek, vagy ilyen szakterlileten dolgoznak.

Egy - egy adatbazis mindig a rogzitéskor érvényes adatokat tartalmazza. Ezért rendkivdl
fontos, hogy az adatbazis feldllitdsanak vagy az adatok frissitésének idejét, datumat

feltiintessik.
Kitarté szervez6 munka

El6szor is ki kell jeldlni a rogzitend6 adatok koérét, masodsorban ki kell jeldlni a feltérképezend6

cél- vagy kapcsolatcsoportot (szervezeteket). A kijel6lést a polgarmesterrel és a kodrjegyzével
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egyeztetve a palyazati referens végzi. A készitend6 adatbazis tartalmanak behatarolasat

kovetben:

+ Ki kell keresni a szervezetek elérhetdségi adatait

Fel kell hivni a szervezetet

« Meg kell kérdezni a szdmunkra sziikséges informaciokat
» Ezeket fel kell jegyezni

+ Az adatokat rogziteni kell

Nagyon fontos, hogy az adatbazis minden adata pontos és hiteles legyen. Ezért ha nem értink
tisztdn egy nevet, vagy nem tudjuk annak irasmaddjat, akkor kérdezziink ra, betliztesslik
inkdbb, minthogy hiba ker(iljon a rendszerbe, és esetleg kés6bb kiildott (zenetben a név hibas

irdasmaodjaval vérig sértjik a partnert.
Cimlista naprakészen tartasa

A |étez0 legjobb és legfrissebb cimlista is elavul egyszer. Azt, hogy a lista él6 —e, j6 esetben az
ellen6rzésével tudhatjuk meg. Sokkal kellemetlenebb,ha feladatteljesités kézben - amikor
rendszerint gyorsan kellene |1épntlink, példaul adott embereket elérnlink — deril ki, hogy a lista

bizonyos adatai mar elavultak, megvaltoztak.

Az adatellenGrzés gyakorlatilag az adatfelvétel algoritmusanak és gyakorlati feladatainak
ismételt elvégzését jelenti (kitartd szervezd munka). A szikséges adatellen6rzést ciklikusan
ismételni kell. Az adatok ellenérzése lehet heti, havi, negyedéves gyakorisagu. Ennél hosszabb

ciklus is elképzelhet6, azonban ez gyakran a tarolt adatok megbizhatésaganak rovasara megy.
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3.c Partnerek intézményesitett bevonasa a dontéshozatalba

3.c.a A képviselo testiileti, bizottsagi munka

Sarmellék - Szentgyérgyvar kérjegyzéje az Onkormanyzati térvény szabdlyainak megfelelden

évente beszamol a képvisel6 - testiletnek a korjegyz6ség miikodéséral.

A Képvisel6 testilet napirendje az éves munkaterv valamint az egyéb, az SZMSZ szerint erre

jogosultak altal javasolt el6terjesztésekbdl kertl 6sszeadllitasra a tisztségviselGkkel, valamint a

bels6 szervezeti egységek vezetlivel térténé egyeztetést kovetden.

A bizottsagok napirendje a bizottsag feladat-és hataskorébe tarozd képvisell testlleti

el6terjesztésekbdl, valamint egyéb aktudlis bizottsagi feladatokbol

bizottsag elndkével torténd egyeztetést kovetden.

kertl

Osszedllitasra a

Képvisels testilet altal hozott hatarozatok rendeletek szama006-2009- igSarmellék,

Szentgyorgyvar)
Ev Hatarozatok Rendeletek Egylttes
szama db szama db dontések szama

db

2006. 97 14 6
oktober

2007 235 37 38
2008 248 32 51
2009 124 20 21
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Sarmellék onkormanyzataban harom allandé bizottsag miikodik:
1. Ugyrendi Bizottsag ( 3 f6)
2. Egészségigyi Szocialis és Csaladvédelmi bizottsdg, rendszeresen minden hénapban
Uléseznek (5) ebbdl kettd kiilsOs tag.
3. Kulturalis Sport és Idegenforgalmi Bizottsag, 6k ritkan Gléseznek. (5) , ebbdl 2 f6 kiilsé

bizottsagi tag.
Szentgyérgyvaron egyetlen egy bizottsdg van az Ugyrendi Bizottsag.

Mint ahogy az a tablazat adataibdl kiderll, ha egész évet néziink a Képviseld- testilet az
egylttes dontéseket is figyelembe véve - tébb, mint haromszadz dontést hoz. 235-248 db

hatarozat szlletett és kdzel negyven rendelet megalkotasara kerdlt sor.

A bizottsag tagjainak tobb mint felét, a bizottsag elntkét, a telepiilési képvisel6k kozul kell

megvalasztani.

A bizottsdag nem képviselO-testiileti tagjainak, a bizottsag feladatkore szerinti jelent6sebb
szervezet képvisel6jét, szakemberét, tarsadalmi szervezet kuldottjét, a szolgaltatast

igénybevevdk képviselGjét, a terlilet szakértGjét célszerli megvalasztani.

A klls6 partnerek bevonasanak intézményesitett formdaja a kllsG bizottsagi tagok
doéntéshozatalba torténd aktiv részvételével valdosul meg. Az Egészségligyi Szocidlis és
Csaladvédelmi bizottsagban 2 f6 kiils6s tag. Az egyik pedagogus végzettségli, korabban
ifjusagvédelmi felel6s volt, ezaltal a csaladokat jol ismeri, a masik pedig védond. Kulturalis
Sport és Idegenforgalmi Bizottsagnal 2 f6 kulls6 bizottsagi tag van. Az egyik tag a Telepont
Egyesilet vezet6je, a masi pedig focista, sportegyestleti tag. Aktivitdsa, szervezbképessége
miatt valasztottdk kilsé bizottsagi tagga. A bizottsag kilsé tagjai a foglalkozasuk, vagy az
altaluk ellatott munkakér miatt, hozzaértésénél, szaktudasanal fogva segiti a bizottsag

munkajat, a szakszer( dontések meghozatalat.

A Képviselo - testllet altal az allando bizottsagokra, polgarmesterre atruhazott hataskorok

jegyzékét, a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat 4-5. sz. melléklete tartalmazza.

A Képviseld - testllet altal a bizottsdgokra atruhazott hataskoérdk attanulmanyozasa soran és a
megtartott bizottsagi Ulések szamabdl jol lathatd, hogy az Egészségligyi  Szociadlis és
Csaladvédelmi bizottsag hozza éves szinten a legtébb hatarozatot, ami elsGsorban az elbiralt
magas szamu segélykérelmeknek tudhatdé be. A tobbi allado bizottsag hatarozatainak szama
kozel azonos. A bizottsdgok munkajanak jelentls részét teszi ki a Képviselo- testllet elé kertl6

el6terjesztések véleményezése.
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3.d Szervezeti és informatikai megoldasok a halézatok
Iétrehozasara

3.d.aInternet alapu iigyinditasi forma elterjesztése

Az internet alapu (gyinditasi forma elterjesztése Sarmelléken - informatikai fejlesztések
hidnyadban — még igen gyerekcipGben jar. A teleplilésnek nincs informatikai stratégiaja. Az I.
Nemzeti Fejlesztési Terv részeként meghirdetett Operativ Programok lehetdséget nyujtottak
arra, hogy kulonb6z6 célok elérése EU-s és hazai kormanyzati tdmogatasok segitségével
valésuljanak meg. Tobb o6nkormanyzatnal ezen beruhazasok eredményei - kiépitett
infrastruktirak és alkalmazdi szoftverszolgaltatasok - (zemszerld hasznalatban vannak. A
projektek sikeresen zarultak, az informatikai stratégiak megalkotasra keriltek. Az informatikai
stratégidk, az adott allapot felmérése utdn megfogalmaztak a fejlédés iranyait. Ezek a
stratégiak iranyként jelolték meg az elektronikus kozigazgatasi, 6nkormanyzati rendszerek
bevezetését, illetve a térségi infrastrukturalis fejlesztéseket. Sajnos Sarmellék kozség
onkormanyzata ezen projektek egyikében sem nyert, igy jelent6s hatrannyal indul az

informatikai fejlesztéseket illetden.

Sarmellék Onkormanyzata jovébeni fejlesztési céljait alabbiak szerint fogalmazza

meg:
« Informatikai kultlra terjesztése Sarmelléken

« Internetes portal folyamatos fejlesztése, az EU ajanlasoknak megfelel§ szintek

biztositasara alkalmas atalakitasa
+ E-demokrécia, a nyilvanossag Uj terepe

« Az Eurdpai Unid ajanlasainak figyelembe vétele az elektronikusan nyuUjtandd
kozszolgaltatdsok korére és azok interneten keresztlil toérténd igénybevételének

szintjeire vonatkozoéan
« E-koOzigazgatdsi rendszer kialakitasa
o Hivatali folyamatok felllvizsgalata, korszer(sitése
o Digitdlis Ugyfélszolgalati Rendszer

o E-Hivatal rendszer
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« Intézményeknek és a hivatalnak informatikai tamogatas
o Infrastrukturdlis tovabbfejlesztés feltételeinek biztositasa

Sarmellék teleplilésen most van folyamatban a telepllés internetes portaljanak fejlesztése,
amely nem csak formai felépitésében valtozott, hanem jelent6sen névelte a portalon keresztil
nyUjtott tajékoztatasok szamat. A fejlesztéssel egyidejlileg javasoljuk az elektronikus

(gyintézés EU altal meghatarozott szintjeinek kiszolgalasat, bar igaz még csak 1-2. szinten.

Az elektronikus ligyfélszolgalat kialakitasanak, fejlesztésének iranyat az Eurdpai Unié altal
ajanlott elektronikusan nyujtandd kozszolgaltatasok korére vonatkozoé ajanldsa hatarozta meg.
Ennek megfeleléen a portdlon elérhetévé kell tenni az Gigymenetleirdst, valamint a let6lthet6
nyomtatvanyokat. A CLBPS 2. szintnek megfelel6 adattartalom feltoltését kell elsé korben

megcélozni, majd a fejlesztés tovabbi szakaszaiban CLBSP 3. szintnek megfelel6 alkalmazast.

A forrashianyos onkormanyzatokra jellemz6éen Sarmellék kozségben az elektronikus tigyinditas
elterjesztésére csak és kizardlag palyazati lehetéségek kihasznalasaval latunk lehet6séget. Az
ezen keresztll elnyert tdmogatasok megfelel6 alapot nyljtanak az 1-2 szintl és a tovabbi
elektronikus Ugyfélszolgalati rendszer kiépitésében a CLBPS 3. szint elérésében azaz az

elektronikus Ggyinditasban.
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A kozigazgatdssal szemben tamasztott kovetelmények sorat, az azt megvalodsitando
szervezetfejlesztések modszereit hosszan lehetne sorolni, egy azonban biztos az egész
allamapparatus miikédésének zaloga a jol m(ik6d6 koézigazgatas, és ma mar, Eurdpai Unids
tagallamként unids kovetelményeknek is meg kell felelnie. E kovetelmények kozial a
legfontosabbak: megbizhatésag, kiszamithatdsag, nyitottsag, atlathatésag, feleldsség,

hatékonysag, eredményesség.

Fontos megjegyezni, hogy az Eurdpai Uniéo eldirasainak is megfelelé6 szolgaltatasi
tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos szabalyairél sz6l6
torvénytervezet egy merdben Gjfajta szemléletet vezet be a koézigazgatasban,
abszolit Gj megoldasokat, gondolkodast kivan. A kozigazgatas szamara masfajta
stulypont megjelenését jelenti. Nem az engedélyezd tevékenységre helyezi a tervezet a
hangsulyt, hanem a nyilvantarto, ellen6rzo funkcio keriil elétérbe, csokkentve ezzel a
szolgaltatast ny(jtd terheit, fokozva az unid koOzigazgatdsi szervei koOzotti egyuttmiikodést.
Mindezt az elektronikus ligyintézés minél szélesebb kor(i bevezetésének alkalmazasaval kivanja

elérni.

Feladat, kihivas van b6ven a szervezet folyamatos fejlédésnek, valtoztatasnak van kitéve, de
az eredményesség a mindségi munkavégzés zaloga a szakmailag felkészilt apparatus, az Ujra

a jobbra fogékony elhivatott kdztisztviseldi garda.

Sarmellék-Szentgyorgyvar kozségek KépviselG-testlleteinek Korjegyz6sége mukodésének
teljes korl feltérképezését kovetben kerliltek megfogalmazasra a palyazatban megfogalmazott
eredmények megvalodsitdsat szolgald javaslatok, a hosszi tavon kovetend6 szempontok,

elvarasok.

K6zponti szerepet tulajdonitunk az o©Onkormanyzat tevékenységénekek kifelé torténd
kommunikalasara. A két kisebb szervezeti egység |étrehozasaval egy korszerilibb, hatékonyabb

szervezeti mikodés célozhatdé meg.

Kiemelt jelentéséget tulajdonitunk tovabb az iligyfélszolgalati feladatok ellatasnak

javitasara, az lgyfél tdjékoztatas rendszerének kialakitasara.

Sarmellék, 2009. december 16.
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