SARMELLEK K6zsEG ONKORMANYZATA

SARMELLEK ES SZENTGYORGYVAR K6zSEGEK KORIEGYZOSEGI HIVATALA
8391, Sarmellék, Dézsa Gy. u. 324.
Telefon: 83/355-186; Fax: 83/355-001

Feliilvizsgalt szervezeten beliili eljarasok

BESZAMOLO

az Allamreform Operativ Program (AROP 1.A.2/A) keretében

Ervényessége kiterjed Sarmellék és Szentgydrgyvar Kozségek Onkorményzata Korjegyzdségi
Hivatalanak vezetdire, alkalmazottaira, partnerkapcsolataira, a szervezetfejlesztéssel érintett
valamennyi hivatali mikédési folyamatra.

Jovahagyta:

Szabo6 Vendel
polgarmester

A kiadas datuma: 2009.12.16.

FIGYELEM!

Jelen elkészitett tanulmany Sarmellék Kozség Onkormanyzatinak dokumentuma. Tovaibbadésa,
sokszorositasa irasos engedély nélkil nem megengedett, a benne szereplé informacidkat csak a
Korjegyz6ségi Hivatal belsé mikodéséhez lehet felhasznalni!
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A Projekt az Eurépai Unid tamogatasaval,
az Burdpai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.
Készitette: 4Slaes Systems Kft.
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Sarmellék és Szentgyorgyvar Kozségek Onkormanyzata Kérjegyz6ségi Hivatalinak AROP
1.A.2/A palyazatiban vallalt indikdtorok teljesitése kapcsin az alibbiakban Osszefoglaljuk a
feliilvizsgalt szervezeten belili eljarasokat:

=

Rendeletalkotas

A rendeletalkotas folyamatinak feltérképezésekor megallapithaté volt, hogy az jo
szinvonalon, els6sorban a korjegyzé és a szakmai munkat végz6 kollegak segitségével kertil
el6készitésre. Bar a testileti elSterjesztések készitésének, tovabbitasanak, és kezelésének
rendje sem szabalyzatban sem jegyzOi utasitasban nincs rogzitve, egy ilyen kis apparatus
vonatkozasaban ezt nem is tartjuk sziitkségesnek.

Bels6 kommunikacio

A mindennapi muikodés soran felmeriilé problémak megbeszélése altaldban azonnal a
probléma felmeriilésekor torténik. A hivatalvezetd altal tartott értekezletek szama évente 3-4,
a polgarmester és a korjegyz6 a napi munkavégzés soran folyamatosan egyeztet. A
megbeszéléseknek dokumentalt formaja nincsen.

Mindenképpen fontosnak tartjuk nagyobb hordereji feladatoknal, de legalabb havi szinten
hivatali értekezletek, elére kiszamithaté idépontban torténé megtartasat, arrdl emlékeztetd
készitését. Havonta egyszer pedig javasoljuk nagyvezetdi értekezlet ésszehivasat az Altalanos

Mivel6dési Kozpont vezetdjének és a kistérségi munkaszervezet vezet6jének meghivasaval.

Koltségvetés készités

Az Onkormanyzat sokrétli feladatainak teljességét atfogd egyes koltségvetési (tervezési,
elfogadasi, végrehajtasi és ellendrzési) folyamatok feltlvizsgalata esetében el6szor a kiindulo
allapotot rogzité helyzetelemzést végeztik el. Figyelembe kellett venni a korabbi pénziigyi
ellenérzések tapasztalatait (ideértve kilénosen az Allami Szamvevészék jelentéseit), az
elhatarozott célok és az intézkedések  Osszhangjat, valamint a megvaldsitas
feltételrendszerének kidolgozottsagat és teljesithetGségét.

Ezt kovetben kertilhetett sor a tervezési — gazdalkodasi folyamatok udjragondolasara,
amelyben meg kell hatiarozni, hogy az egyes folyamatok mely részét kell atalakitani,
Ujraszabalyozni, az elérheté koltségvetés készitési technikak kozil mely eszkozt lehet
alkalmazni.

Ellen6rzési nyomvonal

A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetéi ellendrzés a Polgarmesteri Hivatal
mikodésének folyamatara (tervezés, végrehajtas, beszamolas) és sajatossagaira tekintettel
kialakitott, mikodtetett és fejlesztett rendszer, mely a belsé kontrollrendszer része. Az
elkészitett szakért6i anyagokban a FEUVE egyik fontos elemére az Ellenérzési nyomvonalak
kialakitasara tettink javaslatot.

Ugyfélszolgalati tevékenység feliilvizsgalata

A jelenlegi gyakorlat szerint az tgyfelek munkaidében barmikor személyesen kereshetik fel a
korjegyz6ségi hivatalt és illetékes tgyintézék szobeli tdjékoztatast adnak szamukra, ezt
kévetben irasba foglaljak a kérelmeket.

A jogszabalyok altal kotelez6en rendszeresitett (példaul a szocialis igazgatiasban)
nyomtatvanyokon kivil a legritkabb esetekben (példaul mikodési engedély iranti kérelem)
hasznalnak csak formanyomtatvanyokat a kérelmek benyujtasara.
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Ez az ugyfélszolgalati tevékenység nem elégiti ki a korszert tgyintézés kévetelményét, és
nem felel meg a gazdasagossagi kritériumoknak sem. Megitélésink szerint minimalis anyagi
és munkaidé raforditassal az tgyfél-tajékoztatas, az Ugyfélszolgalati tevékenység javithato
lenne.

Az ugyfelek ¢és az Ugyintéz8k szamara egyarant idémegtakaritast jelentene, ennek
kovetkeztében az tugyek elintézési idejét csokkentené, ha a formanyomtatvanyokhoz az
tgyfelek az interneten keresztil is hozzajuthatnanak, vagy a korjegyz6ség hivatalan belil az
tgyintézo felkeresése nélkil, egy tgyfél-tajékoztatd tablardl onalléan elvehetnék.

Kockazatkezelés

Az o6nkormanyzatoknak egy sor elvarasnak kell egyszerre megfelelnitik. Folyamatosan
valtoznak az 6nkormanyzati kihivasok, erésodik a partnerkapcsolati mikodés, sokszerepléssé
valik az ellaté tevékenység, beleértve a maganszektort és az 6nkénteseket is,

magasabb szinvonald mukodést igényelnek az tgyfelek, nagyobb szamban vannak jelen az
unios fejlesztési projektek az 6nkormanyzati gazdalkodasban, valamint a folyamatosan elvart
hatékonysag is allandé megutjulast jelentene az tigyvitelben. Mindek6zben a kozsztéra és ezen
belil az onkormanyzatok vezetSinek kiemelt feladatuk a feliigyeletitkre bizott vagyon
megvédése, a tevékenységbdl szarmazoé kockazatok minimalizalasa. A kitGzott stratégiai célok
megvalositasa, a pénzugyi helyzet stabilizalasa, a valasztépolgaroknak tett igéretek, a
szolgaltaté jelleg erdsitésének szandéka néveli a kockazatokat ¢és megkivanja a
kockazatkezelési képesség kialakitasat és erdsitését.

Sarmelléken a kockazatok azonositiasa és értékelése nem tortént meg, a kockazatkezelési
rendszer nem mukoédik. Jelen tanulmanyban a kockazatkezelési szabalyzatra tett javaslattal
probalunk segiteni az Onkormanyzat eziranyu elmaradasan.

Bels6 folyamatok szabalyozasa (kézikényv)

A Kézikonyv feltérképezi a hivatalban dolgozé koztisztvisel6k kozotti folyamatokat a
Korjegyz6ségi Hivatal allamigazgatasi és 6nkormanyzati dontéseinek menetét.

A Kézikonyvben foglaltak a Korjegyz6ségi Hivatal tevékenységére, meghatarozott
kovetelmények teljesitésére, valamint a szervezetfejlesztési tanulmanyban javasoltak hatékony
mikodésének megvaldsitaisahoz dokumentumként is szolgal. A Korjegyz6ségi Hivatal a
Kézikonyv kivonatos valtozataval tgyfeleinek és partnereinek informaciét kivan biztositani
arrol, hogy a munkajat szabalyozottan, a tarsadalmi elvarasoknak, a torvényeknek, jogszabalyi
rendelkezéseknek megfelel6en végzi.

A Kézikonyv utasitasként, érvényes dokumentumként a Korjegyz6ségi Hivatal minden
munkatarsa részére rendelkezésre all. A Kézikonyv rajuk vonatkozo részében leirtak ismerete
és betartasa szamukra kotelezo.

Sarmellék, 2009. december 15.

4Sales Systems Kft
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