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1 Bevezetés

Dédestapolcsany Kozség Onkorméanyzata felismerte, hogy a  korszerii
infokommunikécids technologia (IKT) bevezetése a szervezeti valtozasok egyik
elémozditdja, mely eldsegiti a kozigazgatdsi folyamatok demokratizalodasat, a
modern szolgéltatdé Snkormanyzat megteremtését. Figyelembe véve az Eurdpai
Unio stratégiai iranyait meghataroz6 dokumentumokat, illetve Magyarorszag magas
szintii tervdokumentacioit (UMFT, EKOP, AROP) gazdasagi versenytényezoként
kezeljiik az innovativ eszkozoket alkalmazo, szolgaltatd dnkorméanyzat mitkodését,
¢s ehhez prioritasként jeloltik meg az innovacid fokozéasat, valamint az érintett
szervezetek €s felhaszndlok hatékonyabb bevonasat.

A megerdsitett feladatok magasabb szinvonalu ellatdsahoz sziikséges fejlesztések
megvaldsitasahoz  nélkiillozhetetlenné valt az Onkorményzat feladatainak
ujragondolasa. Az onkormanyzat atfogd célja, hogy fenntarthatdé finanszirozasu,
jobb mindségli és jobban hozzaférhetd szolgaltatasok jojjenek létre. Az atfogd cél
megvalositdsahoz palydzatunkban az aldbbi részletes célok elérése feltételeinek
elérését hataroztuk meg:

1. Az onkormanyzati munka megujitasa, s ennek keretében a helyi politika
alkotas — kiemelten a helyi jogalkotas — és a végrehajtas tarsadalmi
eredményességének javitasa;

. A civil tarsadalom koziigyekben valo részvételének erositése;

3. A polgarmesteri hivatal szolgaltatova tétele, az elektronikus iigyintézés

elterjesztése;

4. Az onkormanyzati intézmények koltséghatékonyabb miikodése és a

magasabb szervezeti teljesitmény elérése.

5. A polgarmesteri hivatal és az intézmények humanerdforras

felkésziiltségének javitasa és a kozszolgaltatasokhoz kapcsolodo
szakmak megbecsiilése.

[\°]

A tanulmany célja, hogy ravilagitson a kozvetlen pénziigyi haszonként megjelend
onkormanyzat koltségek csokkentésére, amely soran felszabaduld forrasokat
onkormanyzati és magdn innovacid céljaira, valamint termékek és értékek
novelésére fordithat.

Az adminisztrativ terhek csokkentésével a lakossag és a vallalkozasok szdmara
egyszeriibbé valik az {igyintézés, magasabb érétklivé és gyorsabba valik a
szolgaltatasok elérése, id6t €s pénzt takarithatnak meg, valamint javulnak az
esélyegyenldség feltételei.

Kozvetlen nem pénziigyi haszonként a szolgéltatasi csatorndk kozott a szinergidk
elérését, a proaktivabb szolgaltatdsnyjtas érdekében az adatok megosztasat és
ujrafelhasznalasat, a szolgaltatdsi menedzsment stratégia részeként a hozzaférés
Osztonzését tervezziik elérni. A milkodési feltételek atalakitasanak eredményeként
novekszik a felhasznaldi elégedettség.



Az Oonkorméanyzat (valasztott tisztségviselok képviseldtestiilet, a hivatal vezetdi és
dolgozdi) és intézményei szakmai és politikai legitimitdsa tdmogatadsanak érdekében
aggregalt szinten tamogatjuk a biztonsag €s a bizalom szilardulasat és novekedését.
Javaslatot tesziink a polgarmesteri hivatal €s intézményei szervezetét és miikodését
hatékonyabba tévd atalakitasra, elismerjik €s erdteljesen tamogatjuk az egyenld
hozzaférés jogdnak érvényesiilését; Ugyfélkdozponti €s  elszamoltathato
onkorményzatot hozunk létre, valamint teret adunk a tarsadalmi nyilvanossagnak, a
koziigyekbe valo beleszolas lehetdségének. Javitani tervezziikk a helyi iizleti
kornyezetet 1is, az informdcios tarsadalom vivmanyainak atvételével ¢és
terjesztésével, melyek a biztonsagos és megbizhato ligyintézéshez a megfeleld
infrastruktarat nyujtjak.

A bels6 portalon megvaldsitandd csoportmunka alkalmazas, szakmai csoportképzo
portal célja a bels6 munkavégzés hatékonysaganak jelentds novelése, az
adminisztracio csokkentése, a felhasznalt papirmennyiség minimalizéldsa, a team-
munka modszereinek meghonositasa €s kiterjesztése, képzések.

A portalfejlesztés és tartalomfejlesztés az dnkormanyzat kiilsé érintettei szdmara —
lakossag, vallalkozasok — fontos dokumentumok, jegyzdkonyvek, jogszabalyok,
tervek, informéaciok, ligyintézési folyamatok és formanyomtatvanyok publikalasat
célozza meg. Eredményeképpen a polgadrmesteri hivatal adminisztracios
kotelezettsége, tligyfél-forgalma csokken, az érintettek tdjékozottsdga jelentOsen
novekszik.

Helyszini interju, illetve az onkorményzatnal rendelkezésre all6 dokumentumok
alapjan késziilt allapot- és sziikségletfelmérés az alabbi teriileteken:

e polgarmesteri hivatal szervezete és miikodése

e tervezési és iranyitasi folyamatok, felelosségi és hataskorok a
polgarmesteri hivatalban

o koltségvetés tervezésének és ellenorzésének folyamatai a polgarmesteri
hivatalban

e dontéstamogatas folyamatai a polgarmesteri hivatalban

A felmérések alapjan késziilt a polgdrmesteri hivatal szervezete és miikodése
felmérési eredményeinek, a tervezési folyamatok, az iranyitasi folyamatok,
felel0sségi és hataskorok az a koltségvetés tervezésének ¢és ellendrzésének
folyamatainak, illetve a dontéstamogatas folyamatoknak az elemzése.

A szakértoi tanulmany Kkitér a polgarmesteri hivatal szervezeti korszerlisitésére és
mikodésének  fejlesztésére,  stratégiai  tervezés ¢€s  projektmenedzsment
modszertanara a koltségvetés tervezeés €s ellendrzes €s a dontéstdmogatas hatékony
atalakitasara.



2 A telepiilés bemutatasa
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Dédestapolcsany a Biikk eléhegyei kozott, a Ban-patak volgyében helyezkedik el,
értékes természeti kornyezetben, tdjvédelmi korzet és a Lazbérci Viztarozo
szomszédsagaban.

A hosszan elhelyezkedd telepiilésszerkezet 1950-ben alakult ki, Dédes és
Bantapolcsany kozségek egyesitésével. Az oklevelek mindkét telepiilést a XIII.
szazadban emlitik, Dedust, mint kirdlyi varjobbagyok lakhelyét 1221-ben. Ezen a
helyen 1247-ben vasolvasztas folyt, a XIV. szdzadban kétemplom épiilt és a XV.
szdzadban, mint mezdvarost tartottdk szamon. A dédesi var nyomai, kisebb romja, 5
km-re lathato a telepiiléstdl A dédesi romai katolikus templom helyén allt a hajdani
palos kolostor, Tapolcsany, a dédesi varbirtok a var eleste utan a téroknek adozott.
A telepiilés reformatus temploma a XVIII. szazadban épiilt.

A telepiilés meghatarozo épiilete még ma is a Serényi grof altal 1821-ben épitett és
a szazadforduldn atépitett kastély, mely 1950-t61 2007-1g szocialis intézményként
miik6dott, jelenleg magantulajdonban all és konferencia turizmus célu fejlesztését
tervezik.

3 Az onkormanyzat bemutatasa

Dédestapolcsany Kozségi Onkormanyzat képviseldtestiiletének (a polgarmesterrel
egyltt) 10 tagja van, a polgarmester tevékenységét féalldsu munkaviszonyban
latja el.

Dédestapolcsany Onkormanyzat polgarmesteri hivatal élén a jegyzo, illetve
korjegyzOségben torténd muikodés 1évén korjegyzé - all. A korjegyzdség
sz€khelyén a polgdrmesteri hivatalban 6 f{6allasu koztisztviseldt (ligyintézo)
foglalkoztatnak.



A polgarmesteri hivatal szervezete nem tagolt (osztily tagozodas nincs ), az
egységes hivatalon beliil a pénziigyi iligyintézdk csoportot alkotnak, az iigyintézdi
feladatok megosztasa az alabbiak szerint alakul:

3 16 pénziigyekkel foglakozik

1 6 addiigyek

1 6 igazgatasi tigyekkel foglakozik, egyben O az anyakonyvvezetd is.

1 f6 szocialis igazgatasi ligyekkel foglalkozik

A korjegyzdséghez tartozé Malyinka Kozség Onkormanyzat Hivatalanal tovabbi 2
{6 pénziigyekkel foglakozo és 1 {6 igazgatési ligyintézot alkalmaznak.

A hivatali UgyintézOk (koztisztviseldk) legmagasabb iskolai végzettsége:
kozépiskolai érettségi. A koztisztviselok és az iligykezeld6 a szamukra eldirt
szakvizsgakkal rendelkeznek.

A hivatalt vezeto korjegyzo az eléirasnak megfelelé képesitéssel rendelkezik,
végzettsége: felsofoku.

4 A szervezetfejlesztés

A miikodd szervezetfejlesztési folyamatnak harom alapvetd Osszetevdje van:

diagnozis, cselekvés és folyamatfenntartas. A kovetkezOkben a szervezetfejlesztés

{6 jellemzdit és elméleti hatterét vilagitjuk meg, hiszen ezeket tekinthetjiik az egész

folyamat alapjainak. Hangsulyozni szeretnénk, hogy a szervezetfejlesztés egy

folyamatos interaktiv folyamat, mely az ,,akciokutatds”, azaz a ,.csindlva kutatas”

soran feltart adatokra ¢épiil, tapasztalatokon alapul, célorientalt, a vdltoztatas

alkalmazott behaviourista tudomdny terméke, rendszerszemléleti megkdzelitést

alkalmaz.

A szervezetfejlesztés elso 1épése, hogy diagnosztizaljuk a rendszer allapotéat:

e Melyek az er0sségei?

e Melyek a problémateriiletei?

e A rendszert alrendszerek egyiitteseként is felfoghatjuk, pl. cél, feladat,
technologiai, szerkezeti, emberi-tarsas és kiilsé 0sszekapcsolddo alrendszereket
vizsgalva.

A kozponti kormanyzat reformtérekvése megkoveteli, hogy a hivatal szervezete
megfeleljen a sziikséges elvarasoknak. A valtozasoknak gyorsan €s hatékonyan kell
megvalosulnia, az Onkorményzat szervezetfejlesztésének tervezési €s bevezetési
folyamatai ezen igényeket tiikrozik.

Az Onkormdényzat hivataldnak szervezetfejlesztése jelenleg még kozép, illetve
hosszi tava beavatkozasokat és ennek megfeleld 1dotava tervezést kivan. A
szervezetfejlesztési igény altaldban kordbban létrehozott szervezeti elveken alapul,
amelyek viszont nem ¢lhetik til a kozigazgatas korszerlisitését tdmogatd
technologidk terjedését (e-kozigazgatas).



A szervezetfejlesztés bevezetésének megtervezése ¢€s kivitelezése, valamint e
folyamatok irdnyitasa specialis szakértelmet kovetel, €s ilyenbdl mindig hidny van.
Alapvetd igény tehat, hogy a rendelkezésre 4ll6 szakértelmet a lehetd legjobban
hasznaljuk ki, valamint hogy az utanpotlasat és fejlesztését tervszeriien végezziik.

Az Onkormanyzatnal a koltségvetési és az emberi erdforrasok éves tervezeési
ciklusnak vannak aldvetve a szervezetfejlesztéssel foglalkoz6 stratégiatervezésnek
pedig be kell illeszkednie az ilyen tervezési ciklusokba. A stratégiank emellett
alkalmas az eredmények és a kovetett iranyvonal éves feliilvizsgéalatara. Ez a
feliilvizsgalat aktualis adatokat szolgaltat a koltségvetés és az emberi erdforras
terveknek. Tehat a szervezetfejlesztés bevezetésének altalanos feliilvizsgalata része
kell, hogy legyen az Onkormdnyzat feladatainak, illetve a kozponti kormanyzat
szintjén megfogalmazott reformok, a vonatkoz6 jogszabalyok valtozéasainak
Osszehangolasanak, illesztésének. A hozzarendelés ugy torténik meg, hogy a
sziikséges tevékenységeket szamba vesszik, valamilyen rendezé elv szerint
csoportositjuk €s szervezeti egységeket (funkcidkat) hatarozunk meg. Majd a
tevékenységeket feladatokra, feladategységekre bontjuk, a feladategységeket
miiveletekké, majd munkakorokkeé alakitjuk, a munkakorokbél a munkakori
sajatossagok szerint kovetelményeket hatarozunk meg, a kovetelmények
ismeretében pedig kivalasztjuk az alkalmas embereket. Az igy kialakitott rendszer
elemeit 0Osszekapcsoljuk, szabdlyozéasi és vezérlési eszkozokkel folyamatokat
inditunk be, melyek a kivant célok elérését lehetdvé teszik. A 1étrehozott rendszer a
kiils6 és belso hatasok allando valtozasa miatt folytonos mozgasban van.

A szervezetfejlesztés uigy hatdrozhatdo meg, mint egy tervszer(i, a szervezet egészére
kihatd beavatkozas, amely arra irdnyul, hogy magatartdstudoméanyi modszerek
rendszeres alkalmazasaval javitsuk a szervezet egészségét és teljesitményét. Nem
egyoldalu valtoztatds, hanem olyan, amely egy vezetési filozofiat fejez ki. Azt
feltételezi ugyanis, hogy a dolgozok fejlédni akarnak, hogy hasznos
kozremukodésre képesek, és hogy a szervezet egyik kiildetése eldmozditani
dolgozok fejlodését, ami az alkalmazottak szervezeti hozzajaruldsanak fontos
feltétele.

Az Onkormanyzati folyamatokat ugy kell megtervezni, hogy eleget tegyenek a
célkitlizéseknek, hogy modellezze az Onelemzést és az oOnreflexiot, mint az
onfejlesztés  eszkozeit. Modellezze az  adatvisszajelz6  mechanizmussal
Osszekapcsolt célkitlizés akciokutatasi elveit annak érdekében, hogy azok iranyitsak
¢s értekeljék a tevékenységeket. Biztositsa az Onkormanyzat tagjainak
elkotelezettségét, a beavatkozasok ¢€s a teljes program irant.

Modellezze azt a képességet, hogy felfedezziik a belsd ¢és kiils6 kornyezet
problémait és lehetdségeit és megbirkdzzunk veliik, hogy a rendszerbdl nyert
visszajelzések felhasznalasaval tesztelje a beavatkozasok hatékonysagat; tesztelje a
program fontossagat, Osszevetve az oOnkormanyzat sziikségleteivel; tesztelje a
beavatkozasok iddszertiségét; €és hogy biztositsa, hogy a szandékolt és akaratlan
kovetkezmények ne keriiljék el a szervezet €s a szervezetfejlesztési program céljait,
amely kiterjed az alabbi kategoriara és alkategoridkra:



Informacios rendszer

A kommunikacié médjai
(irasos, csoportos, egyéni stb.)
Informalis csoportok
Informacids csatornak

Technikai rendszer
Munkafolyamat — a feladatok
technologiaja és szervezése.
Felel6sségek és megbizasok
specifikus dolgokra.

A meghozott dontések tipusai.

Belépési pontok

A rendszer tagjainak sajat javitasi és
valtoztatasi céljai
Szerepkonfliktusok, aggodalmak
Milyen akadalyok keletkeznek a munka
hatékonysagat illetéen
A munkéval vald megelégedettség
Teljesitményértékelés
Az egyének teljesitményének
kiértékelése és a teljesitmények
értékelése

Hatalmi rendszer

Formalis hatalmi struktara
Informalis elismerési rendszer
Felelosség és hataskor

Dontési pontok, dontések tipusa
Rendszercélok

A rendszer céljai

A rendszerek kozotti prioritdsok
Alrendszerek céljai, kiilondsen azok,
amelyek konfliktusban vannak egymassal.

Ideolégia

értékei.
Ellen6rzési

Az rendszer tagjainak normai és

rendszerek.




A szervezetfejlesztést a szervezet miikodoképességének javitdsara iranyuld

egyediilalld folyamatként kiilonboztetjik meg mas

szervezetl €s

oktatasi

beavatkozasoktol. Figyelmiinket, 1évén, hogy a szervezetfejlesztés hatasfoka foként

a folyamat természetének tulajdonithato,

forditjuk.

Szervezeti
folyamatok

Kommunikacios
sémak, stilusok és
aramlasok

Célok felallitasa

Dontéshozatal,
problémamegoldas és
tevékenységtervezés

Konfliktusfeloldas és
menedzselés

Azonosito megjegyzések és
magyarazat

Ki beszél kivel, mennyi
ideig, mir61? Ki
kezdeményezi az
interakciot? Kétiranya vagy
egyiranyu? Feliilr6l lefelé
vagy alulrél felfelé irdnyulo,
oldalagi?

Feladatok céljainak
felallitasa és azon
kritériumok meghatarozasa,
hogy a célok megvaldsulasat
mérjiik, minden szervezeti
szinten megtorténik.

Alternativak értékelése és
cselekvési terv kivalasztasa
nélkiilozhetetlen a legtobb
szervezeti ember szamara.
Ez magaba foglalja a
sziikséges informdaciot, a
prioritasok megallapitasat,
alternativak értékelését, és
egy alternativa kivalasztasat
a tobb koziil.

Konfliktus — személyek
kozotti, személyeken beliili,
csoportok kozotti — gyakran
felbukkan a szervezetekben.
Van a szervezetnek
hatékony modszere a
konfliktus kezelésére.

A Kkeresett tipikus
informacié

A kommunikacio felfelé
vagy lefelé iranyul-e vagy
mindkett6? A
kommunikaciok meg
vannak-e sz(irve? Miért?
Mily médon? A
kommunikéaciés sémak
megfelelnek-e az
elvégzend6 munka
természetének? Mi a
kommunikacié 1égkore? Mi
a helye az irott
kommunikacionak a
szobelivel szemben?

Felallitanak-e célokat?
Hogyan teszik? Kik vesznek
részt a célok kitlizésében?
Birtokaban vannak-e a
sziikséges jartassagoknak a
hatasos célkitlizéshez?
Képesek-e hosszu és rovid
tavu célok felallitasara?

Ki dont? Hatasosak a
dontések? Minden
lehetséges forrast
hasznositanak?
Sziikségesek-e tovabbi
dontéshozatali jartassagok?
Sziikségesek-e tovabbi
problémamegold6
jartassagok? A szervezet
tagjai elégedettek-e a
problémamegoldo és
dontéshozatali
folyamatokkal?

Hol 1étezik konfliktus? Kik
a benne 1évo felek? Hogyan
menedzselik? Melyek a
rendszer normai a konfliktus
kezelésére? A jutalmazasi
rendszer eléidézhet-¢
konfliktust?

a szervezetfejlesztés természetére

A diagnozis megszokott
médjai

Megfigyelések, kiilondsen
megbeszéléseken, kérddivek,
interjuk és vitak a csoportok
tagjaival — mindezek
felhasznalhatok arra, hogy a
kivant informaciot
Osszegyljtsiik. Videora felvett
iilések a résztvevokkel torténd
elemzése kiilondsen hasznos.

Kérdbivek, interjuk és
megfigyelések mind
lehetGséget nytjtanak a
szervezeten beliili egyének és
csoportok célkitiizé
képességének értékeléséhez.

Ezen folyamat
diagnosztizalasdhoz a
szervezet kiilonb6z6 szintjén
torténd problémamegoldod
megbeszélések megfigyelései
kiilonosen értekesek. A
videora vett megbeszélések — a
résztvevok jelenlétében torténd
— elemzése rendkiviil hasznos.

Interjtik, harmadik fél
megfigyelései és
megfigyeléses megbeszélések
megszokott modjai ezen
folyamatok diagnosztizalasara.
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Egymasba
kapcsolodasok
menedzselése

Felettes-beosztott
kapcsolatok

Technologiai és
tervezési rendszerek

Stratégiai menedzselés
¢és menedzselés és
tervezés

Egymasba kapcsolodasok
olyan szituaciokat
reprezentalnak, amelyben 2
vagy tobb csoport
(alrendszer) k6zos
problémakkal néz szembe
vagy a feleldsségek
egybecstisznak. Ez
leggyakrabban akkor lathato,
amikor két kiilonboz4
csoport tagjai kdlcsondsen
fiiggnek egymastol, hogy
egy célt elérjenek,
ugyanakkor beszdmoltatasuk
elkiiloniil

Szervezetekben a formalis
hierarchikus kapcsolatok
diktaljak, hogy néhany
ember vezet, masok kovetik
Oket: ezek a szituaciok
gyakran forrasai sok
szervezeti problémanak.

Minden szervezet dsszetett
technologiakon nyugszik-e¢ a
miikodésre,
informaciokezelésre,
tervezésre, marketingre
nézve —, hogy e-
szolgaltatasokat nyujtson?

A kornyezet 4llando
figyelése, ,,termékek”
hozzaadasa illetve torlése,
jOvO események
elérejelzése, és a szervezet
hosszu tava rugalmassagat
befolyasolé dontéshozatal
szilikségszeri a szervezet
szamara, hogy hatékony
maradjon hosszu tava
rugalmassagat befolyasold
dontéshozatal sziikségszeri
a szervezet szamara.

Milyen a két csoport kozotti
kapcsolatok természete?
Vilagosak-e a célok?
Vilagos-e a felel6sség?
Milyen {6 problémakkal néz
szembe a két csoport?
Milyen strukturalis
feltételek segitik el vagy
akadalyozzék a hatékony
interface menedzselést?

Melyek a megléve vezetési
stilusok? Milyen problémak
keletkeznek felettesek és
beosztottak kozott?

Megfeleldek-e a
technologiak a kielégitd
teljesitményhez? Milyen a
tudomany allapota, és a
szervezet technologidja
hogyan vethetd 0ssze ezzel?
Kellene valtoztatast tervezni
és eszkoz0lni a
technologiaban?

Ki felel6s az ,,elére
nézésért” és a hossza tava
dontéshozatalért? Vannak
megfeleld eszkozeik és
tdmogatottsaguk? Az elmult
hossza tava dontések
hatékonyak voltak-e?
Milyen a természete a
jelenlegi és jovo kornyezeti
kovetelményeknek? Melyek
a kiilonleges erdsségei €s
alkalmassagai, illet6ségei a
szervezetnek? Mik
fenyegetik a szervezetet?

Interjuk, harmadik fél-
megfigyelések, és
csoportmegbeszélések
megfigyelései megszokott
modjai ezen folyamatok
diagnosztizalasanak.

Kérdéivek megmutathatjak a
teljes vezetési klimat és
normakat. Interjik és
kérdoivek felfedik a kivant
vezet6i magatartasokat.

Altalaban ez nem a
szervezetfejlesztési szakember
feladata. Vagy a szervezetbdl
vagy kivilrél szakértoket kell
bevonnia. A technologidra
koncentral6 interjuk és
csoportvitak a
legcélravezetbbek a
technologiai rendszerek
megfeleld voltanak
meghatarozasahoz. Vagy kiilsé
vagy bels6 szakemberek néha
vizsgalatot végeznek és

ai anlasokat tesznek.

Interjik a politika
kulcsembereivel, csoportvitak,
a mult feljegyzéseinek,
adatainak vizsgalata
bepillantast ad ebbe a
dimenzidba.

Egy szervezetfejlesztési programban nemcsak a diagnosztizadlo tevékenység
eredményei a fontosak, hanem a folyamatnak az is fontos szempontja, hogy hogyan
gyljtjiik 0ssze az informacidkat és mit tesziink veliik. Aktiv egyiittmiikodés van-e a
szervezetfejlesztési szakember ¢és a szervezeti tagok kozott olyan kérdések
megvitatasakor, hogy példaul hogyan lehet a diagndzist a legjobban végrehajtani,
milyen folyamatokat €s dinamikakat analizljunk, mit tegyiink az informécidkkal,
hogyan dolgozzunk az adatokkal és hogyan hasznaljuk fel az informaciokat, hogy

azok a cselekvés megtervezését segitsék.
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5 Dédestapolesany Kozség Onkormanyzatinak
szervezetfejlesztési részteriiletei

Dédestapolcsany Kozség Onkormanyzata a szervezetfejlesztését az alabbi
részteriileteken célozta meg palyazataban.

I. A dontési mechanizmus korszeriisitése

a) altalanos dontési kompetenciak, eljarasok korszerGisitése a stratégiai menedzsment
erositése érdekében;

b) a hivatal szervezetének atalakitasa az iigyintézési id6 csokkentése, vagy mas, az
lgyintézés eredményességét segitd mutatod javitasa érdekében;

c) lgyfélszolgalati tevékenységek ellatasanak javitdsa (pl. munkaszervezeés,
ligyintézési folyamat atalakitasa);

d) rendeletalkotasi és/vagy egvéb szabalyozasi folyvamatok egyszeriisitése, Igen
atalakitasa;

e) a hivatal bels6 szervezeti egységei kozotti egylittmikodés javitasa;

f) ahivatalon beliili koordinacids funkci6 szinvonalanak novelése;

g) az onkormanyzati intézmények feliigyeletének atalakitisa, a dontési Igen
jogosultsagok atstrukturilisa;

h) az__onkormanyzat altal feliigyvelt intézményekkel valé rendszeres Igen
informacioaramlas folyamatianak Kkorszeriisitése, illetve az intézményekt6l
érkezd visszacsatolas beépitése a hivatal miikodésébe;

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

j) a_hivatal miikodését, illetve a nyujtott kozszolgaltatisok eredményességét Igen
méro mutatészamok bevezetése;

k) szervezeti szintii teljesitménymérési és értékelési eszkozok bevezetése; Igen

1) aprojekt szemlélet megerdsitése.

I1. A koltségvetési gazdalkodas eredményességének javitasa

a) pénziigyi és gazdalkodasi felelosségvallalas szabalyozasa; Igen

b) stratégiai tervezés és éves koltségvetés dsszekapcsoldsa; Igen

c) tartalmi és eljarasi kapcsolat kialakitasa az dnkormanyzati szakpolitikai prioritasok
¢és a koltségvetés elokészitése és elfogadasa kozott;

d) akoltségvetés készitésének és elfogadasanak folyamata; Igen

e) uj koltségvetés tervezési és végrehajtasi technikak alkalmazdsa; Igen

f) kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa;

g) kornyezetbarat kdzbeszerzési gyakorlat bevezetése;

h) pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi ellendrzés javitasa. Igen

I11. A partnerség erdsitése

a) szervezeti megoldasok bevezetése a lakossag naprakész és folyamatos Igen
tajékoztatasanak javitasara, a dontések nyilvanossa tételére;

b) a civil és a vallalkozdi szféraval kialakithaté kapcsolatok megszervezésének Igen
mechanizmusa;

¢) partnerek intézményesitett bevonasa a dontéshozatalba;

d) szervezeti és informatikai megoldasok a halézatok létrehozdsara, illetve a Igen
halézatokon nyugvo miikodési mod elterjesztésére
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A szervezetfejlesztés alapjaul a stratégiai tervezés szolgal. A szervezetfejlesztéssel
természetszerlileg szorosan Osszefiigg a munkaerd tervezés és az arra ¢épild
munkaerd biztositds. A szervezet tuléld (valtozasi) képességét a szervezeti kultura
biztositja, e funkciok egymas nélkiil nem is értelmezhetdk. A szervezetfejlesztés és
a személyzetfejlesztés a valtozasok soran parhuzamos, egymassal kdlcsonhatasban
1évé folyamatok. A tervszerli szervezeti valtozasokat a munkakorok szintjén
végrehajtott beavatkozasok (munkakorelemzés, tervezés) biztositjak, melyek az
alkalmazottak 0Osztonzése ¢€s motivaldsa nélkiil nem valosulhatnak meg. Az
0sztonzés pedig a munkakorok értékelése és a teljesitményértékelés nélkiill nem
lehet hatékony. A szervezeti miikodés a munkaiigyi kapcsolatok keretében zajlik.

A szervezés a vezetés része. Mivel az anyagi er6forrdsok hasznositasat is emberek
végzik, az erkolcsi er6forrasok hordozéi is a munkaszervezet tagjai, a
szervezetfejlesztést indokolt a humanerdforrds — gazdalkodas részének,
meghatarozé funkcidjanak tekintentink.

A szervezetfejlesztés egyiitt jar — ===

a szervezeti kultara fejlesztésével

a szervezeti értékrendek Gjragondolasaval

az ¢érdekviszonyok atrendezddésével

ellenallassal a valtoztatasok irant

valtoztatas menedzselési feladatainak tervezésével
iranyitasi, vezetési kultara valtozasaval

VVVVYY

5.1 A dontési mechanizmus korszerusitése

5.1.1 Rendeletalkotasi és/vagy egyéb szabalyozasi folyamatok
egyszeriusitése, atalakitasa.

Attekintettiik, s megvizsgaltuk a rendeletalkotas jelenlegi feltételeit, s javaslatokat
fogalmaztunk meg azok javitasara. Ennek részeként megvizsgaltuk az informatikai
fejlesztés lehetdségeit, megoldasi iranyait. Az onkormanyzat
(képviseldtestiiletének) dontéshozoi munkdjanak egyszeriisitésének feltételel kozott
van a dontés-tdmogatas és — el6készités korszertiisitése, a stratégiai menedzsment
technikdk bevezetése. Ugyancsak feltétel az Onkormanyzati intézmények
feliigyeletének olyan atalakitdsa, amely sordn a dontési jogosultsdgok jelentds
aranyban keriilnek az intézmények vezetdihez (hataskorok szélesitése). Az
onkormdnyzati intézmények vezetdihez atkeriild ujabb dontési kompetencia-
teriiletek kozeé pedig a pénziigyi és gazdalkodasi feleldsségvallalds, valamint a
koltségvetés készitése és elfogadasa tartozhat.
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Intézkedés:

A dontéshozodi tevékenység (rendelet-, hatarozat-alkotds) modositasanak alapvetd
mobdszere az Onkormanyzat miikodésére vonatkozd alapiratok modositasa, mely
szerint az ) dontéstamogatod és eldkészitd munkafolyamatokat meg kell elézze a
polgéarmesteri hivatal és az intézmények Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak és
a dolgozok munkakori leirdsanak 4tdolgozésa. A  kiegészitett, atalakitott
alapdokumentumokat az Onkormanyzati jogszabalyban (rendelet, hatarozat) kell
alatdmasztani. A szabalyozasi folyamatok egyszerlisitéséhez pedig a dontés-
tamogatast és el6készitést segitd informatikai fejlesztések sziikségesek.

Eredmény:

A szabalyozasi folyamatok korszeriisitésének eredményeként a dontés-tdmogatas €s
—elOkészités ideje rovidil, pontosabb lesz, illetve a dontések-elokészitése és —
hozatala, azaz a szabalyozas nyilvanossaga nagyobb teret kap, ami altal a dontések
tarsadalmi tamogatottsaga erdsebbé valhat. A dontési folyamatok felgyorsitasa
kedvez a szabalyozasi folyamatok egyszerlisitésének azzal, hogy csokken a dontési
pontok szama — azaz dontés el0készités rovidebb lesz -, csokken a kapcsolattartasok
szama — ezzel is csokken dontés eldkészités ideje is. A szabdlyozasi folyamatok
korszertisitéséhez kapcsolodd nyilvadnossdg biztositdsa pedig egyértelmiien
tamogatja az Onkorméanyzat szamara az e-informacidszabadsag eldirasai
megfelelésének elérését

5.1.2 Az onkormanyzati intézmények feliigyeletének atalakitasa, a
dontési jogosultsagok atstrukturalasa;

A feladat részeként végignéztiik az intézményi mitkodésrol késziilé gazdalkodasi és
szakmai informécidés anyagokat, s ez alapjan javaslatot fogalmaztunk meg a
jogszabalyi normdkon tul, az Onkormanyzat informacidigényét aldtdmaszto
beszamolas korszerusitésére. A beszamolas elveinek, s tartalmanak a kialakitasakor
figyelemmel az eléremutatd kozigazgatasi gyakorlatokra is, hogy mind korszeriibb
megoldasok bevezetésére keriiljon sor a késdbbiekben.

Az oOnkormanyzati intézmények feliigyeletének 4talakitasdhoz és a dontési
jogosultsagok atstrukturalashoz kapcsolodd szervezetfejlesztési folyamatok a
stratégiai menedzsment erdsitése érdekében torténik, amely magéba foglalja a
dontési kompetencia, €s eljarasok korszeriisitésének elemeit is. Az 6nkormanyzati, a
polgéarmesteri hivatal és a kdzszolgaltatd intézmények kozotti dontési kompetenciak
korszeriisitésének modja a rendeletalkotdsi, illetve az egyéb szabélyozési
folyamatok egyszertsitése, illetve atalakitisa. Feltétele az Onkorményzat altal
feliigyelt intézményekkel val6 rendszeres informaciddramlas folyamatanak
korszeriisitése, illetve az intézményektdl érkezd visszacsatolas beépitése a hivatal
mikodésébe. Az Onkormanyzati intézmények feliigyeletének atalakitdsdhoz
természetesen hozzatartozik, hogy az dnkormanyzat a kozszolgaltatd intézmények
szamara koltséghatékonyabb, illetve eredményesebb mitkodésére iranyulo szervezet
atalakitasi programokat dolgozzon ki, melyeknek fontos eleme intézményektdl
érkezd visszacsatolds beépitése az Onkormdnyzat dontéstamogatd és eldkésziti
folyamataiba.
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Intézkedés:

A kozszolgaltatd intézmények feliigyeletének atalakitdsa, a dontési jogosultsdgok
atstrukturdldsa érdekében az Onkormdanyzat altal feliigyelt intézményekkel vald
rendszeres  informaciddramlas  folyamatdnak  korszertsitése, illetve az
intézményektdl érkezd visszacsatolds beépitése a hivatal milkddésébe
természetszerlien a polgarmesteri hivatal és a kozszolgaltatd intézmények
Szervezeti ¢és Miukddési Szabdlyzatanak ¢és a dolgozok munkakori leirdsanak
atdolgozasat is megkdveteli. A korszerti szakmai elvarasoknak torténd munkaltatoi
¢s munkavallaloi megfelelést kapcsolddd képzésekkel ¢€s informatikai
fejlesztésekkel lehet megalapozni.

Eredmény:

A szabalyozasi folyamatok korszeriisitésének eredménye a dontéstdmogatas és —
elokészités ideje lerovidiil, pontosabb lesz, illetve a dontések eldkészités, a
szabalyozas nyilvanossaga nagyobb teret kap, ami altal a dontések tarsadalmi
tamogatottsaga erdsebbé valhat. A dontéstamogatd és elokészitdi folyamatok
felgyorsitdsa kedvez a szabdlyozasi folyamatok egyszerlisitésének azzal, hogy
csOkkennek a dontési pontok, csokken dontés el6készités ideje, tovabba csokken az
onkormanyzat, a polgarmesteri hivatal és a kozszolgaltatd intézmények kozotti
redundans informacio-aramlas. A szabalyozéasi folyamatok korszeriisités¢hez
kapcsolédd nyilvanossag biztositdsa pedig egyértelmiien tdmogatja az
onkormanyzatot az e-informacidszabadsag eldirasainak valo megfelelésben.

5.1.3 Az onkormanyzat altal feliigyelt intézményekkel valo
rendszeres informacioaramlas folyamatanak korszerusitése,
illetve az intézményektol érkezo visszacsatolas beépitése a
hivatal miikodésébe;

A feladat részeként végignéztiik az intézményi mitkodésrdl késziild gazdalkodasi és
szakmai informdcios anyagokat, s ez alapjan javaslatot fogalmaztunk meg a
jogszabalyi normdkon tal, az Onkormanyzat informacidigényét alatdmasztd
beszamolas korszerlsitésére. A beszamolas elveinek, s tartalmanak a kialakitasakor
figyelemmel voltunk az eléremutatd kozigazgatisi gyakorlatokra is, hogy mind
korszeriibb megoldasok bevezetésére keriiljon sor a késébbiekben. Az eurdpai unios
tamogatasok megjelenésével egyre inkabb eldtérbe keriilt a projektszeri mitkodés,
illetve a korszerli projektszervezési megoldasok alkalmazisa. A munka sordn
értékeltiik a jelenlegi projektmiikddést, illetve javaslatokat fogalmaztunk meg annak
a javitdsara. Ennek részeként a tanulmany mellékletét képezi gyakorlatban
hasznosithaté projektmenedzsment modszertan.

Az Onkorményzati intézmények feliigyeletének atalakitdsdhoz és a dontési
jogosultsagok atstrukturaldshoz kapcsolodd szervezetfejlesztési folyamatok a
stratégiai menedzsment erdsitése érdekében torténd dontési kompetencia, és
eljarasok korszertsitésének elemeit foglaljdk magukban. Az Onkormanyzati, a
polgéarmesteri hivatal és a kozszolgaltatd intézmények kozotti dontési kompetenciak
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korszertsitésének legszélesebb medre rendeletalkotasi, illetve az egyéb
szabalyozasi folyamatok egyszerlisitése, atalakitdsa. Feltétele, hogy az
onkorményzat altal feliigyelt intézményekkel vald rendszeres informaciddramlés
folyamatanak korszerlsitése, illetve az intézményektdl érkezd visszacsatolast
beépitése a hivatal miikodésébe. Az Onkormdanyzati intézmények feliigyeletének
atalakitasahoz természetesen hozzatartozik, hogy az dnkorményzat a kézszolgaltato
intézmények szamara koltséghatékonyabb, illetve eredményesebb miikddésére
iranyuld szervezet atalakitasi programokat dolgozzon ki, amelyeknek fontos eleme
az intézményektdl érkezd visszacsatolds beépitése az onkormanyzat dontéstdmogatd
¢és dontés elokészitd folyamataiba, melynek tartalma a koltségvetés készitésének és
elfogadasanak folyamatahoz kapcsolodik.

Intézkedés:

A kozszolgaltatd intézmények feliigyeletének atalakitasa, a dontési jogosultsagok
atstrukturalasa érdekében az Onkormanyzat 4ltal feliigyelt intézményekkel valo
rendszeres  informdcidodramlds  folyamatanak  korszerisitése, illetve az
intézményektdl érkezd visszacsatolas beépitése a hivatal miikodésébe
természetszerlien a polgarmesteri hivatal és a kozszolgaltatd intézmények
Szervezeti ¢és Miukddési Szabalyzatanak ¢és a dolgozok munkakori leirdsanak
atdolgozasat kivanja meg. A korszer(i szakmai elvarasoknak torténd munkaltatoi és
munkavallaléi megfelelést kapcsolodd képzésekkel és informatikai fejlesztésekkel
lehet megalapozni.

Eredmény:

A szabélyozési folyamatok korszerlisitésének eredménye: a dontéstamogatds és
elokészités ideje lerdvidiil, pontosabb lesz, illetve a dontések el6készités ¢és
meghozatala, azaz a szabalyozas nyilvanossdga nagyobb teret kap, ami altal a
dontések tarsadalmi tdmogatottsdga erdsebbé valhat. A dontés-tdmogatd ¢és
elékészitéi folyamatok felgyorsitisa kedvez a szabdlyozasi folyamatok
egyszerlsitésének azzal, hogy csokken a dontési pontok szama, a dontés
elOkészitése rovidebb lesz, csokken a kapcsolattartdsok szdma, tovabba csokken az
onkormanyzat, a polgarmesteri hivatal és a kozszolgaltatd intézmények kozotti
redundans informacidaramlas, a kommunikaci6 idoraforditasa.

514 A kozintézmények koltséghatékonyabb és/vagy
eredményesebb miikodésére iranyuld szervezet atalakitasi
programok kidolgozasa;

Modszer: Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatanak ¢és munkakori leirasok
modositasa, helyi jogszabalyalkotas, képzés.

Eredmények: e-informacidszabadsag eldirasai megfelelésének elérése.

A kozszolgaltatd intézmények szdmara az Onkormanyzat a kozintézmények
koltséghatékonyabb, illetve eredményesebb milkddése érdekében szervezet
atalakitasi programok dolgoztathat ki. A programok legfobb elvart eredményei,
hogy a kozszolgaltatd intézmények feliigyelete, és a hozzdjuk kapcsolodd dontési
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jogosultsagok atalakuljanak. A kapcsolodd atalakitds eldtt all6  dontési
jogosultsagok természetesen leginkabb pénziigyi és gazdalkodasi feleldsségvallalas
szabalyozasat érinthetik. Az atalakitott dontési jogosultsagok forrdsai pedig az
Oonkormanyzat altal feliigyelt intézményekkel vald rendszeres informécidoaramlas
folyamatanak korszeriisitése, illetve az intézményektdl érkezd visszacsatolds
beépitése a hivatal miikddésébe.

Intézkedés:

A kozszolgaltatd intézmények feliigyeletének atalakitasa, a dontési jogosultsagok
atstrukturalasa érdekében az Onkormdnyzat altal feliigyelt intézményekkel vald
rendszeres  informacidédramlds  folyamatanak  korszerlsitése, illetve az
intézményektdl érkezd visszacsatolds beépitése a hivatal ~miikodésébe
természetszerllen a polgarmesteri hivatal és a kozszolgaltatd intézmények
Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzatanak ¢€s a dolgozok munkakori leirdsanak
atdolgozasat kivanja meg. A korszerli szakmai elvardsoknak torténd munkaltatoi és
munkavallaloi megfelelést helyi jogszabalyalkotassal, a kapcsolodo képzésekkel és
informatikai fejlesztésekkel lehet megalapozni.

Eredmény:

A kozintézmények koltséghatékonyabb, illetve eredményesebb miikodésére
iranyulo szervezet atalakitdsi programok kozvetlen haszna, hogy az énkormanyzat,
a polgarmesteri hivatal €s a kozszolgaltatd intézmények vezetdi €s dolgozoil kozott
csOkken a redundans informaciddramlés, a kommunikécios idéraforditas. Ezzel egy
idében, elofeltételeként ki kell terjednie a kapcsolattartdsnak (intézményi és
személyi szinten), és csOkkenteni kell a dontés elOkészitésre szant idot. A feltétel
megoldasai kozott legfontosabb a beosztasok optimalizacioja, valamint a hatas- és
feleldsségi korok 0sszevonasa.

5.1.5 A hivatal miikodését, illetve a nyujtott kozszolgaltatasok
eredményességét méroé mutatészamok bevezetése;

A hivatal mikodését, illetve a nyujtott kozszolgaltatasok eredmeényess€gét mérd
mutatoszamok  kidolgozdsa  alapjdn  torténhet meg  szervezeti  szintli
teljesitménymeérési €és értekelési eszkdzok bevezetése.

Intézkedés:

A teljesitményértékelés bevezetését meg kell, hogy elézze, a hivatal Szervezeti és
Mikodési  Szabalyzatdnak és a  munkavallalok  munkakdri  leirdsainak
megvaltoztatasa, atalakitasa.

Eredmény:
Olyan mutatok, monitoring eljarasok alakithatok, amelyek alapjan a polgérmesteri
hivatal munkavallaloi szdmdra kiépiill a hivatal mikodési és szolgaltatasi
célrendszere. A célrendszer alapjan késziilhet el a jutalmazds rendszerének
korszerlisitése, az 4tlathatd elvardsok ¢és motivaciok megfogalmazisa és
elfogadtatasa.
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5.1.6 Szervezeti szinti teljesitménymérési és értékelési eszkozok
bevezetése;

Modszer: Szervezeti ¢s Miukodési Szabdlyzatinak ¢s munkakori leirasok
modositasa, képzés.

Eredmények: mutatok, monitoring eljarasok kialakitdsa, miikodési és szolgaltatasi
célrendszer kiépitése

A hivatal mikodését, illetve a nyujtott kozszolgaltatasok eredményess€gét mérd
mutatoszamok  kidolgozdsa  alapjdn  torténhet meg  szervezeti  szintli
teljesitménymeérési €és értékelési eszkozok bevezetése. A teljesitményértékelés
bevezetését meg kell, hogy elézze, a hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
¢s a munkavallalok munkakori leirdsainak megvaltoztatasa, atalakitasa.

Olyan mutatok, monitoring eljarasok alakithatok, amelyek alapjan a polgérmesteri
hivatal munkavallaloi szdmdra kiépiill a hivatal mikodési és szolgaltatasi
célrendszere. A célrendszer alapjan késziilhet el a jutalmazds rendszerének
korszerlisitése, az 4tlathatd elvardsok ¢és motivaciok megfogalmazisa és
elfogadtatasa.

5.2 A koltségvetési gazdalkodas eredményességének javitasa

5.2.1 Pénziigyi és gazdalkodasi feleldsségvallalas szabalyozasa;

A feladat keretében attekintettilk a kotelezettségvallalas jelenlegei gyakorlatat, s
javaslatot fogalmaztunk meg a szabalyozds megvaltoztatdsara, kiegészitésére. A
tanulmany melléklete egy szabalyozasi javaslatot tartalmaz.

A pénziigyi és gazdalkodasi feleldsségvallalas szabdlyozasa a rendeletalkotési,
illetve egyéb szabalyozéasi folyamatok egyszeriisitésének, atalakitasdnak részét
képezi. A szabdlyozas elsddleges célja a kozintézmények koltséghatékonyabb,
illetve eredményesebb miikddésére iranyuld szervezet atalakitdsi programok
kidolgozasa. Ennek legfontosabb eszkoze a stratégiai tervezés és éves koltségvetés
Osszekapcsolasa, amelynek soran elsddlegesen tartalmi ¢€s eljarasi kapcsolatok
kialakitasara keriil sor az onkormanyzati szakpolitikai prioritdsok és a koltségvetés
elOkeészitése és elfogadasa kozott. A stratégiai tervezés modszertana tobbek kozott
bekeriil a koltségvetés készitésének és elfogadasanak, a kozbeszerzési eljarasok
lebonyolitasanak folyamataiba, illetve alapjat jelenti az 0 koltségvetés tervezési és
végrehajtasi technikdk alkalmazasanak.

Intézkedés:

Mivel nagyobb részben szabdlyozasi folyamatokrdl van szd, illetve az elfogadott
szabalyozéasokon alapuld eljarasrendi modositasokrol, a modositasok alkalmazasat
tamogatod képzésrdl, illetve a moddositasok alkalmazéasat segité informatikai
fejlesztésekrol, ezért az aldbbiak valamennyi részteriilethez tartoznak: Szervezeti €s
Mikodést  Szabdlyzatanak  €s  munkakori  leirasok  modositdsa,  helyi
jogszabalyalkotas, képzés, infokommunikacios technologia fejlesztése.
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Eredmény:

A feleldsségvallalas szabalyozasanak kozvetett célja a nyilvanossag biztositdsa, az
e-informécioszabadsag eldirasainak valé megfelelés elérése. A szabalyozas
ugyanakkor szerepet kap a dontés elOkészités roviditésében, amelynek kapcsolodo
eredményeként csokken a redundans informdaciddramlds, és a kommunikécids
id6raforditasa. A redundans informécidaramlas csokkentésében kulcstényezok:

» a folyamatok szakaszonkénti ellendrzés
» amindségiranyitas

» akockazatkezelési terv alkalmazésa

» avezetok kompetenciabdvitése.

A koltséghatékonysagi elemzések modszertandnak alkalmazasa tdmogatja a
sz¢leskorli  dontéstdmogatast, a kozbeszerzési eljarasok nyilvanossagan, a
vélemények visszacsatolasan keresztiil pedig tovabb erdsodik a tarsadalmi
elfogadottsag.

5.2.2 Stratégiai tervezés és éves koltségvetés osszekapcsolasa;

A stratégiai tervezés ¢&és éves koltségvetés (a koltsegvetés készitésének ¢és
elfogadasanak folyamatai) Osszekapcsoldsanak elsd, kezdeti szakasza az
onkormdnyzatnal a pénziigyi ¢és gazdalkodasi feleldsségvallalas szabdlyozasa. A
szabalyozas kialakitdsa magaban foglalja a tartalmi és eljarasi kapcsolat kialakitasat
az Onkormanyzati szakpolitikai prioritdsok és a koltségvetés elokészitése ¢és
elfogadéasa kozott. A javaslatok megoldéasokat kinalnak a megalapozottabb, vezetdk
szamara attekinthetébb tervjavaslatok elkészitéséhez, megvitatasahoz. Emellett
bemutatjuk az Onkormanyzatra adaptalhat6 feladat alapt tervezés modszertanat is,
ami 6sszhangban van az Aht. altal nevesitett megvaldsitési terv tartalmaval

Intézkedés:

Nagyobb részben szabdlyozasi folyamatokrdl van szo, illetve az elfogadott
szabalyozasokon alapuld eljarasrendi modositasokrél, a modositdsok alkalmazasat
tdmogatd képzésrdl, illetve a modositasok alkalmazédsat segitd informatikai
fejlesztésekrol, ezért a Szervezeti ¢s Miukodési Szabdlyzatanak és munkakori
leirdsok modositasa, helyi jogszabalyalkotas, képzés, infokommunikécids technikak
fejlesztés sziikséges.

Eredmény:

A stratégiai tervezés bevezetésének elsd 1épései a: folyamatok szakaszonkénti
ellendrzése, a mindségiranyitas, valamint kockazatkezelési terv készitése, illetve
mindezek alapjan a vezetdk kompetenciabdvitése.

Stratégiai tervezés eredményeképpen csokken a kapcsolattartds ¢€s dontési
folyamatok, illetve a dontés eldkészités ideje, a koltséghatékonysagi elemzések
moddszertandnak alkalmazésa pedig széleskorli dontéstamogatast eredményez.
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5.2.3 A koltségvetés készitésének és elfogadasanak folyamata;

A koltségvetés készités és elfogadas folyamatanak korszeriisitése természetszeriien
beleilleszkedik a rendeletalkotdsi, illetve egyéb szabalyozasi folyamatok
egyszerisitésébe, atalakitdsdba. A koltségvetés tervezésében figyelemmel kell lenni
az onkormdanyzat altal feliigyelt intézményekkel valo rendszeres informacidoaramlas
tartalmara és eszkozeire, illetve az intézményektdl érkezd visszacsatolds beépitésre
1s. A stratégiai tervezés €s éves koltségvetés dsszekapcsoldsa legeldszor a penzugyl
¢s gazdalkodasi feleldsségvallalds szabalyozasdban tlikrozodik vissza, ami
alapjaiban hatarozza meg a koltségvetés készitésének és elfogadasanak folyamatait.

Intézkedés:

Mivel nagyobb részben szabalyozasi folyamatokrdl van szo, illetve az elfogadott
szabalyozasokon alapuld eljarasrendi modositasokrél, a modositdsok alkalmazasat
tdmogatd képzésrdl, illetve a modositdsok alkalmazasat segiti informatikai
fejlesztésekrol, ezért az alabbiak valamennyi részteriilethez tartoznak:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak €s munkakori leirdsok modositasa, helyi
jogszabalyalkotas, képzés, infokommunikacios technikdk fejlesztése sziikséges.

Eredmény:

Miutan a koltségvetés készitése soran csokken a kapcsolattartds és dontési
folyamatok szama, a dontés elOkészités ideje is rovidebbé valik. Megtorténik a
koltségvetés készitéséhez tartozd folyamatok szakaszonkénti ellendrzése,
mindségiranyitds, kockéazatkezelési terv készitése, vezetok kompetenciabdvitése.

524 Uj Kkoltségvetés tervezési és végrehajtasi technikak
alkalmazasa;

Az 1j koltségvetés tervezési €s végrehajtasi technikdk alkalmazasa befolyasolja a
pénziigyi ¢és gazdalkodasi felel0sségvallalas szabalyozésat ¢€s hatdssal van
kornyezetbarat kozbeszerzési gyakorlat bevezetésére is. Az j koltségvetés tervezési
€s végrehajtasi technikdk alkalmazasdban pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi
ellendrzés javitasa is szerepel.

Intézkedés

Mivel nagyobb részben szabdlyozasi folyamatokrdl van szd, illetve az elfogadott
szabalyozasokon alapuld eljarasrendi modositasokrol, a modositasok alkalmazasat
tamogatd képzésrdl, illetve a modositasok alkalmazdsat segiti informatikai
fejlesztésekrol, ezért az alabbiak valamennyi részteriilethez tartoznak: Szervezeti és
Mikodeési  Szabalyzatianak  és  munkakori  leirdsok  modositasa,  helyi
jogszabalyalkotas, valamint a képzés.

Eredmény:

A koltség-haszon elemzés kivalasztott modszertananak bevezetésének kozvetett
eredményeképpen a kozbeszerzések esetében érvényesiilni kell a kornyezetvédelmi,
energiahatékonysagi, Ujrahaszndlhatdsagi  stb.  kovetelményeken  keresztiil
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kozvetetten befolyasolhaté kornyezeti fenntarthatdosagi szempontoknak. A
kivéalasztott elemzés modszertana magéban foglalja a teljesitési és ellendrzési
eljarasok nyilvanossdgan, a vélemények visszacsatoldsdn keresztiil erdsodo
tarsadalmi elfogadottsag igényeinek kielégitését is.

5.2.5 Pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi ellenorzés javitasa.

A peénziigyi és koltségvetés veégrehajtasi ellendrzés javitasa az ) koltsegvetés
tervezési €s végrehajtasi technikdk alkalmazasdnak bevezetésén keresztiil torténik.
A kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa soran ugyancsak sziikséges a pénziigyi €s
koltségvetés végrehajtasi ellendrzés elvégzése.

Intézkedés:

Mivel nagyobb részben szabalyozasi folyamatokrdl van szo, illetve az elfogadott
szabalyozasokon alapuld eljarasrendi modositasokrol, a modositdsok alkalmazasat
tamogatd képzésrdl, illetve a modositasok alkalmazasat segiti informatikai
fejlesztésekrol, ezért az aldbbiak valamennyi részteriilethez tartoznak: Szervezeti és
Mikodési  Szabalyzatinak  és  munkakori  leirdsok  modositasa,  helyi
jogszabalyalkotés, valamint a képzés.

Eredmény

A koltségvetési teljesités ¢és ellendrzés eljarasok, kozbeszerzési eljarasok
szinvonalat tdmogatja a koltség-haszon elemzés kivalasztott moddszertandnak
bevezetése. A koltségvetési teljesités ¢és ellendrzés eljarasok, kozbeszerzési
eljarasok eredményeinek nyilvanossadgan, a vélemények visszacsatolasan keresztiil
erds0do tarsadalmi elfogadottsag.

.

5.3 A partnerség erositése

5.3.1 Szervezeti megoldasok bevezetése a lakossag naprakész és
folyamatos tajékoztatasanak javitasara, a dontések
nyilvanossa tételére;

A feladat részeként megvizsgaltuk az érintettek tajékoztatasara szolgald lehetdségeket,
s javaslatokat fogalmaztunk meg a jelenlegi kommunikécios csatornak, s tartalmak
fejlesztésére. A kornyezetbardt kozbeszerzési gyakorlat bevezetése kozvetleniil
tamogatja az olyan szervezeti megoldasok bevezetését, amelyek a lakossag naprakész
¢s folyamatos tajékoztatasdnak javitasara, a dontések nyilvanossa tételére szolgalnak. A
tarsadalmi nyilvanossag fejlesztése iranti onkormanyzati elkotelezettséget mutatja, ha
partnereit intézményesitetten vonja be a dontéshozatalba. A partnerség kialakitasanak
¢s fejlodésének legfontosabb eszkoze a szervezeti €s az informatikai megoldasok a
halozatok l1étrehozésara, illetve a hal6zatokon nyugvé mikddési mod elterjesztésére.

Intézkedés:

Mivel nagyobb részben szabalyozasi folyamatokrdl van szo, illetve az elfogadott
szabalyozasokon alapuld eljarasrendi modositasokrol, a modositdsok alkalmazasat
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tamogatd képzésrdl, illetve a modositasok alkalmazdsat segiti informatikai
fejlesztésekrdl, ezért az alabbiak valamennyi részteriilethez tartoznak: Szervezeti és
Mikodési  Szabélyzatanak  és  munkakori  leirasok  modositdsa,  helyi
jogszabalyalkotas, képzés, infokommunikacios technikak fejlesztés

Eredmény:

Miutan az Onkorményzatndl nevesitettek lettek a nyilvanossag €és a tdjékoztatas
formalis személyi és szervezeti elvardsai, a kdrnyezetvédelmi, energiahatékonysagi,
ujrahasznalhatosagi stb. kovetelményeken keresztiil kozvetetten befolydsolhatova
valt a kornyezeti fenntarthatésdg. A képviselOtestiilet allando ¢és ad hoc
bizottsagaiba tagokat kiildd a partnerek erdsitik a tarsadalmi parbeszédet és
befogadast.

5.3.2 A civil és a vallalkozoi szféraval kialakithaté kapcsolatok
megszervezésének mechanizmusa;

A feladat részeként attekintést nyujtunk azokrol a lehetdségekrdl, amelyek mentén a
Hivatal kapcsolatrendszere erdsithetd a civil és vallalkozd szféraval. A munka
eredményekeént javaslatokat fogalmaztunk meg az egyiittmiikodés jelenlegi formainak a
kiegészitésére, erdsitésére. A lakossag naprakész és folyamatos tajékoztatdsanak
javitasahoz és a dontések nyilvanossa tételéhez sziikséges szervezeti megoldasok koziil
hatékony megoldas a partnerek intézményesitett bevonasa a dontéshozatalba. A civil és
a vallalkozo6i szféraval kialakithatd kapcsolatok megszervezésének mechanizmusa
tervezhetd, befolyéasolhat6 €s kiszdmithatd, amennyiben az 6nkormanyzat szervezeti és
informatikai megoldasokat vallal a halozatok létrehozésara, illetve a hélézatokon
nyugvo mitkodési mod elterjesztésére.

Intézkedés:

Mivel nagyobb részben szabalyozasi folyamatokrdl van szd, illetve az elfogadott
szabalyozéasokon alapuld eljarasrendi modositasokrol, a modositasok alkalmazasat
tamogatd képzésrdl, illetve a modositdsok alkalmazisat segiti informatikai
fejlesztésekrdl, ezért az aldbbi mddszerek valamennyi részteriilethez tartoznak:
Szervezeti és Muikodési Szabalyzatanak és munkakori leirasok modositasa, helyi
jogszabalyalkotas, képzés, infokommunikacios technikai fejlesztés.

Eredmény:

Miutan a képviselOtestiilet allando és ad hoc bizottsdgaiba tagokat kiildtek a
partnerek, ezzel részben mar nevesitett, a nyilvanossag és a tajékoztatds formalis
személyi €és szervezeti elvarasai is. A hivatali kommunikacios és PR terv alapjan
sajtofigyelés és elemzés, a panaszok kezelése torténik, amelynek eredményei
kiegészitik a rendszeres tajékoztatdsok tartalmat. A rendszeres t4jékoztatds a
szakmai csoportképzd portal fejlesztéssel gyorsabbd, pontosabba ¢€s elérhetdbbé
valhat.
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5.3.3 Szervezeti és informatikai megoldasok a halézatok
létrehozasara, illetve a halézatokon nyugvée miikodési mod
elterjesztésére

A halozatok 1étrehozaséara, illetve a halézatokon nyugvdé miikédési mod
elterjesztésére, a lakossag naprakész ¢s folyamatos tdjékoztatasanak javitdsara, a
dontések nyilvanossd tételére egyarant azonos szervezeti ¢€s informatikai
megoldasok sziikségesek. A szervezeti megoldasok kozott a civil és a vallalkozoi
szféraval kialakithatd kapcsolatok megszervezésének mechanizmusa kiépitése,
illetve a partnerek intézményesitett bevondsa a dontéshozatalba szerepel. A munka
részeként megvizsgaltuk, hogy az elektronikus tigymenet kialakitdsara milyen,
rovidtavon is megvaldsithatd informatikai megoldasok allnak rendelkezésre. Ennek
keretében javaslatot tettink a Hivatali kapuhoz wvalé csatlakozéasra, egyes
eljarasokban ezen lehetdség biztositasara a vallalkozok €s lakossag részére.

Intézkedés:

Mivel nagyobb részben szabalyozasi folyamatokrdl van szo, illetve az elfogadott
szabalyozasokon alapuld eljarasrendi modositasokrél, a modositdsok alkalmazasat
tamogatd képzésrdl, illetve a modositdsok alkalmazisat segiti informatikai
fejlesztésekrol, ezért az alabbi moddszerek valamennyi részteriilethez tartoznak:
Szervezeti és Muikodési Szabalyzatanak és munkakori leirasok modositasa, helyi
jogszabalyalkotas, képzés, infokommunikacios technikai fejlesztés

Eredmény:

Miutén a hivatalban nevesitettek lesznek a nyilvanossag €s a tajékoztatas formalis
személyi és szervezeti elvarasai, illetve a hivatali kommunikécids és PR terv alapjan
sajtofigyelés és elemzés, valamint panaszok kezelése megtorténik, illetve rendszeres
interaktiv tajékoztatas torténhet meg a szakmai portal fejlesztésével.
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6 Szolgaltaté onkormanyzat

A szolgaltaté onkormdanyzattd valas egyik alapvetd feltétele az (1j munkamodszerek
elsajatitdsa, amely lehetdvé teszi a munkamozzanat mélységli munkafolyamatok
modernizalasat, a szolgaltatdi szemléletvaltast, beleértve a maganszektorral vald
egyiittmiikodést is. Ugyanakkor az adminisztraci6 belsé miitkodésében jelentds
valtozast i1déz eld az elektronikus kapcsolatok megvaltozasa. A kozszektor
szervezeti strukturdjanak atalakitdsa nélkiil a folyamat nem hajthaté végre. A
feladatok szabalyozott folyamat révén, dokumentalt moédon 4ramolnak az egyik
munkahelyrdl a mésikra Internet vagy Intranet segitségével
A végeredmény a szolgaltato szemléleti ¢és TtUgyfélkozpontt, kozigazgatas,
amelyben kiemelt szerephez jut;

* A szolgaltatas szinvonalanak emelése,

« Atlathato, kovethetd dontéshozatali és tigyintézési folyamatok, eljarasok,

* Koltségtakarékosan miitkodd kozigazgatasi rendszer megteremtése,

* A kozigazgatasi intézmények kozotti hatékony feladat és munkamegosztas

feltételeinek megteremtése,
* Esélyegyenldség a szolgaltatdsokhoz valod hozzaférés és azok hasznalata soran,
* Az EU tagallami kozigazgatasi rendszer kialakitasi feltételeinek biztositasa.

6.1 A helyi 6nkormanyzatok

1991-ben az dnkormanyzati rendszer 1étrehozéasa széles nemzeti konszenzus mentén
tortént, a cél erds onkormanyzati rendszer kiépitése volt. Az dnkormanyzatok a
torvények keretei kozott onalldan intézhetik a helyi tigyek széles korét, ehhez széles
feladat és hataskort kaptak. A rendszer alapvetden bevalt, de még napjainkban sem
lezart.

Az Alkotmany értelmében a Magyar Koztarsasag teriilete fovarosra, megyékre,
varosokra és kozségekre tagozodik. A kozség, a varos, a fOvaros és keriiletei,
valamint a megye valasztopolgarainak kozosségét megilleti a helyi onkorméanyzas
joga.

A helyi 6nkorményzatok alapjogai egyenldk, de az 6nkormanyzatok kotelezettségei
eltéréek lehetnek. A helyi onkormdnyzati jogokat és kotelezettségeket torvény
hatarozza meg. Az Onkorményzat hatdskorének jogszerli gyakorldsa birosagi
védelemben részesiil, jogai védelmében az dnkormanyzat az Alkotméanybirdsdghoz
fordulhat.

Ezen alapjogok keretében az Onkormanyzat Onalldéan szabdlyozhatja, illetdleg
egyedileg igazgathatja a helyi érdekii koziigyeket, szabadon véllalhat minden ligyet,
amelyet torvény nem utalt més szerv kizardlagos hataskorébe, és ezekben az
tigyekben mindent megtehet, ami jogszabalyt nem sért.
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A torvény altal kotelezéen eldirt helyi feladatkorében viszont a helyi
onkormanyzatot cselekvési kotelezettség terheli, abban 6nall6, hogy a torvényi
kotelezettségét helyileg hogyan teljesiti. A kotelezd feladatok helyi végrehajtasa
soran az onkormanyzat a helyi elképzelésekhez és lehetdségekhez igazodva tovabbi
célokat tlizhet ki, Onalléan alakithatja a kozponti célok megvalositdsanak helyi
modozatait.

A helyi 6nallosaghoz valo jog azt is jelenti, hogy az dnkorményzat a torvény keretei
kozott onalldban mérlegelhet.

A helyi koziigyekben
- ahelyi kozszolgaltatasok szervezésénél;
- a helyi kozhatalmi feladatok megoldésa soran;
- ahelyi tarsadalom- és gazdasagszervez6 munkajahoz
sziikséges szervezeti, anyagi-pénziigyi eléfeltételek kialakitdsakor 6nalldan jar el.

Az onkormanyzati dontést csak az Alkotmanybirdsag, illetoleg birosag és
kizarélag jogszeriiségi szempontbél biralhatja feliill. A birosdg a helyi
onkormanyzat dontésének a feliilvizsgalata sordn a mérlegelés helyességét nem
biralhatja feliil.

Az onalloésaghoz valo jog természetesen nem eredményezheti a helyi dnkormanyzat
teljes fiiggetlenségét. Az Orszaggytilés torvényei behatdroljak és korlatozzak a helyi
onkormdnyzatot, az allami torvényességi feliigyelet ellendrzi az Onkorményzati
onallosag jogszerii gyakorlasat. Az Alkotmanybirosag és a birésagok feliilbiraljak a
jogellenes helyi dontéseket, az Orszaggyiilés valamint a kormanyzati szervek
pénziigyi-anyagi eszkozokkel segitik ¢és befolyasoljdk a helyi 0Onallosag
megvalosulasat.

A helyi 6nallosdghoz val6 jog ugyanakkor feltételezi, hogy a torvényalkotas csak a
legsziikségesebb esetekben avatkozik be a helyi 6nkormanyzati tigyekbe, elkeriilve
a helyi ligyek kozponti tulszabalyozottsagat.

Az Onkormanyzatnak nemcsak joga, hanem kotelezettsége is, hogy demokratikus
formdkban és modon széles korii nyilvanossagot teremtve intézze a helyi ligyeket,
¢s sze€les korben biztositsa az allampolgarok koziigyekben valo részvételét,

A valasztopolgarok szabadon vélasztjdk meg képviselO-testiiletet, és a helyi
Onkormanyzat vezetdjét, meghatarozott tigyekben helyi népszavazast tarthatnak. A
helyi népszavazas az Onkormanyzati jogok megvalositasanak kivételes, ritkdbban
alkalmazott forméja.

Onkorményzati dontést csak vélasztott szerv vagy személy, illetéleg helyi
népszavazas hozhat.

A vélasztopolgarok a helyi onkormanyzast az altaluk valasztott képviselOtestiilet
utjan, illetéleg helyi népszavazassal gyakoroljak.
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A képviseld-testiilet megbizatasa az dnkorményzati altalanos valasztas napjaig tart.
A jeloltek hianyaban elmaradt valasztds esetén a képviselO-testiilet megbizatasa
meghosszabbodik az id6kozi valasztds napjaig. A polgarmester megbizatasa az 0j
polgarmester megvalasztasaig tart.

A képviselo-testiilet a megbizatdsanak lejarta elott - a helyi dnkormanyzatokrol
sz0lo torvényben meghatarozott feltételek szerint - kimondhatja a feloszlasat. A
feloszlas €s a feloszlatas a polgarmester megbizatasat is megsziinteti.

6.1.1 A helyi onkormanyzat feladatai

A kiilonbozd helyi lehetdségekkel ¢€s igényekkel rendelkezd onkormdanyzatoknak
kiilonbozd feladat- és hataskoreik vannak. A kiilonbozdség 1étrejohet mind az
onként vallalt (fakultativ), mind a torvény altal kotelez6en (obligatériusan) eldirt
feladat- és hataskorokben.

A kozszolgéltatasok zomét a torvények az onkormanyzati alapszintre: a kozségek
vagy a varosok szintjére utaljak. A széles felelosségli helyi dnkormanyzatot az
jellemzi, hogy a helyi érdekii koziigyekben atfogo teriileti komplexitassal jar el.

A teleptilési onkorményzat feladata a helyi kozszolgéltatasok korében kiilonosen: a
telepiilésfejlesztés, a telepiilésrendezés, az épitett €s természeti kornyezet védelme,
a lakasgazdalkodés, a vizrendezés és a csapadékviz elvezetés, a csatorndzds, a
koztemetd fenntartisa, a helyi kozutak ¢és kozteriiletek fenntartasa, helyi
tomegkozlekedés, a koztisztasadg és telepiiléstisztasag biztositasa; gondoskodds a
helyi tiizvédelemrdl, kozbiztonsag helyi feladatairol; kozremiikddés a helyi
energiaszolgaltatasban, a foglalkoztatds megoldasdban; az 6vodardl, az alapfoka
nevelésrol, oktatasrol, az egészségiigyi, a szocialis ellatasrol, valamint a gyermek és
ifjasagi feladatokrol valé gondoskodas; a kozosségi tér biztositasa; kozmiivelddési,
tudoméanyos, miivészeti teveékenység, sport tdmogatdsa; a nemzeti és etnikai
kisebbségek jogai érvényesitésének a biztositasa; az egészséges ¢letmod kozosségi
feltételeinek eldsegitése.

A torvény a telepiilésfejlesztés és a helyi tarsadalom kozosségi €letéhez sziikséges
feladatok fObb teriileteit emeli ki, hatarozza meg. A felsorolasban megtalalhatok
azok a legalapvetébb feladatok, amelyek révén biztosithatd egy-egy telepiilés
mikodése, megvalosithatd miiszaki-technikai infrastrukturaja, tovabba a lakossag
kommunalis és humanszolgaltatasokkal valo legalabb alapfoku ellatasa.

Nem taxativ a felsorolas, tehat nem adja teljes keresztmetszetét azoknak a
feladatoknak, amelyeket a telepiilési onkormanyzatok végeznek, illetéleg
végezhetnek. Erre formai szempontbdl utal a normaszoveg a felsoroldst
megeldzden beépitett , kiilondsen” kitétel is. Tartalmi megkozelitésbdl kovetkezik
ez egyrészt az onkormanyzati alapjogbol, mely szerint a helyi 6nkormanyzat 6nként
vallalhatja minden olyan helyi koziigy 6nallé megoldasat, amelyet jogszabaly nem
utal mas szerv hataskorébe. Igy a telepiilési onkormanyzatok tn. 6nként vallalt
feladatként a kozszolgéltatasi feladataikat bdvithetik a felsorolasban foglaltakon
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tulmenden is, ha annak a feladatnak az ellatasat jogszabaly nem utalja mas szerv
hataskorébe. Ugyanakkor az Onkormdanyzati torvényen kiviil més torvény is
allapithat meg helyi 6nkorményzati kotelezettséget, ebbdl kdvetkezden feladatot a
kozszolgéltatdsok biztositasa terén.

Mivel a torvény alapjan egyes onkormanyzatok feladat-ellatasi kotelezettsége eltérd
lehet, igy a feladatok csak részben csoportosithatok tisztan ugy, hogy kotelezo,
illetéleg fakultativ jelleglieck. Vannak olyan feladatok, amelyek egyes
onkormanyzatok vonatkozasaban onkéntesen vallalhatok, mas onkormanyzatoknal
azonban kotelezbdek. ( pl. Kéményseproipari-kdzszolgaltatds: megyei onkormanyzat
szdmara kotelez0, a telepiilési onkormanyzat szamara dnkéntes, de amennyiben a
teleptilés onként vallalja, akkor els6 helyen gondoskodhat annak ellatasarol.)

A telepiilési onkormanyzat hatdrozza meg - a lakossdg igényei alapjan, anyagi
lehetdségeitdl fiiggden -, mely feladatokat, milyen mértékben és modon lat el. Azt,
hogy az Onkormanyzat mely feladatok ellatdsat vallalja, befolyasolja a helyi
tarsadalom szerkezete, a népesség Osszetétele, a teleplilés adottsagai, fejlettsége,
helyzete és egyéb madas koriilmények is. Mindezek korladtok kozé szoritjak az
onkormdnyzat feladat-valasztasi szabadsagat. Az Onkormanyzat anyagi
lehetdségeinek terjedelme a feladat-vallalas esetén is kiilonosen hatassal van -
sokszor a lakossagi igényekkel ellentétben - arra, hogy milyen eszkdzokkel, milyen
mértékben és hogyan oldja meg a feladatot. Fakultativ feladatvallalds nem torténhet
a kotelezd feladatok terhére, igy az Onkormanyzat csak sajat bevételei
figyelembevételével jarhat el.

A telepiilési onkorményzat koteles gondoskodni az egészséges ivovizellatasrol, az
ovodai nevelésrdl, az altalanos iskolai oktatasrol és nevelésrdl, az egészségiigyi és a
szocialis alapellatasrol, a kozvilagitasrdl, a helyi kozutak ¢és a koztemetd
fenntartdsarol; koteles biztositani a nemzeti és az etnikai kisebbségek jogainak
érvényesiilését. Garancialis jelentésége van annak, hogy mar e torvény
meghatdrozza a helyi kozszolgaltatasoknak azt a korét, amelyrdl minden telepiilési
onkormanyzat koételes gondoskodni. Ezek a kotelezd (obligatorius) feladatok,
melyek a feladatoknak azt a minimalis korét jelentik, amelyek elengedhetetlentil
sziikségesek a helyi kozosség alapfoku ellatdsahoz, a telepiilés lizemeléséhez.

Az Onkormanyzati torvény nem hatidrozza meg e kozszolgéltatasok fogalmat és az
egyes feladatkorok tartalmat, mélységét. Azokat mas torvényekbdl ismerhetjiik
meg.

Az ivoviz fogalmat a vizgazdalkodasrol szold 1995. évi LVIL torvény 1. szamu
mellékletének 9. pontja a kovetkezdk szerint hatdrozza meg: ivoviz a rendszeres
emberi fogyasztasra alkalmas, a fizikai, a kémiai, a bakteriologiai, a toxikoldgiai €s
radiologiai hatarértékeknek megfeleld viz.

Az 6vodai nevelésrol, valamint az altalanos iskolai oktatasrol és nevelésrol valo

gondoskodast, mint kotelezd feladatot a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX.
torvényben meghatdrozottak szerint kell a telepiilési Onkormanyzatoknak
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végezniiik. E torvény részletezi a helyi 6nkormanyzatok kozoktatasi feladat-ellatasi
kotelezettségét. Az Onkorméanyzatok e feladataikat intézmény I1étesitésével,
fenntartasaval, tarsuldsban vald részvétellel vagy mas Onkormanyzattal, illetve
fenntartoval kotott megallapodas utjan lathatjak el. Részletesen hatarozta meg a
kozoktatasi torvény a kozoktatasi intézményt fenntartdé dnkormanyzatok fenntartoi
iranyitasi feladatait is.

Az egészségiigyi alapellatas korébe tartozo telepiilési onkormanyzati feladatokat az
egészségiigyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény 152. § (1) bekezdésében a
kovetkezOk szerint hatdrozza meg: a telepiilési Onkormanyzat az egészségligyi
alapellatds korében gondoskodik a haziorvosi, hazi gyermekorvosi ellatasrol, a
fogorvosi alapellatasrol, az alapellatashoz kapcsolodo tigyeleti ellatasrol, a védonoi
ellatasrol, az iskola-egészségligyi ellatasrol.

A szocidlis alapellatas korébe tartozd Onkormanyzati feladatok a szocidlis
igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvényben nyertek
meghatarozast.

A szocialis alapellatds két fontos feladatkort foglal magéba, melyet a telepiilési
onkorményzatoknak el kell latniuk. Ezek a kovetkezok: 1. Szocialis raszorultsagtol
fliggd pénzbeli ellatasi kotelezettség, melynek keretében a jogosult szamara
idéskortiak  jaradékat és temetési segélyt, rendszeres szocidlis segélyt,
lakasfenntartasi tamogatast, apolasi dijat, atmeneti segélyt allapit meg az
onkormanyzat. 2. Szemeélyes gondoskodas keretébe tartozd szocidlis ellatasi
kotelezettségek, melynek alapellatasi formai az étkeztetés, a hazi segitségnyujtas, a
csaladsegités, valamint a specidlis alapellatasi formak.

A kozvilagitasrol vald gondoskodas a telepiilési onkormanyzat szamara a Hataskori
torvény értelmében - a kiilon jogszabaly rendelkezéseinek megfeleléen - a
kozvilagitasi berendezés 1étesitését €s lizemeltetését jelenti.

A helyi kozutak fogalmat, valamint a helyi kozutak fenntartasa korébe tartozo
telepiilési Oonkormanyzati feladatokat a kozutakrol szolo 1988. évi 1. térvényben
talaljuk meg. A temetOkrdl és a temetkezésekrol az 1999. évi XLIII. torvény
rendelkezik. A torvény alapjan a temetd tulajdonosa az dllam, a telepiilési
onkormanyzat, az egyhdz, a helyi €s orszagos kisebbségi onkormanyzat, gazdalkodo
szervezet €s kozhaszni szervezet lehet. Koztemetd fenntartdja a telepiilési
onkormdnyzat, fdvarosban a févarosi 6nkormanyzat.

A torvény az Onkormanyzati alapjogok kozott kiemelt helyen rogziti, hogy az
onkormanyzat a feladat- és hataskorébe tartozo helyi érdekii koziigyekben onalloan
jar el. Ez az 6nallosag domindl a kozszolgaltatasi feladatkor ellatasa sordn is.

Minden telepiilési 6nkormanyzat kételezd feladatain tal sajat maga hatarozza meg
hogy a feladatok koziil melyeket lat el, azokat milyen eszkozokkel, milyen
mértékben és hogyan oldja meg. Fontos szempont, hogy a dontés a lakossag igényei
alapjan torténjen, tovabba nem lehet fliggetlen az Onkormanyzat anyagi
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lehetdségeitdl, mivel sajat koltségvetésén beliil kell maradnia. Azt, hogy az
onkormanyzat mely feladatok ellatdsat vallalja, befolyasolja a helyi tarsadalom
szerkezete, a népesség Osszetétele, a telepiilés adottsagai, fejlettsége, helyzete és
egyéb mas koriilmények is. Mindezek korlatok kozé szoritjdk az dnkormanyzat
feladat-valasztasi szabadsagat. Az dnkormanyzat anyagi lehetdségeinek terjedelme
a feladat-vallalas esetén is kiilonosen hatassal van - sokszor a lakossagi igényekkel
ellentétben - arra, hogy milyen eszkozokkel, milyen mértékben és hogyan oldja meg
a feladatot. Fakultativ feladatvallalas nem torténhet a kotelez6 feladatok terhére, igy
az onkormanyzat csak sajat bevételei figyelembevételével jarhat el.

A telepiilési Onkormanyzatok meghatarozott feladatokat kotelesek ellatni. A
kotelezd feladatok tekintetében valasztdsi lehetdségiik nincs, ott legfeljebb abban
donthetnek sajat elhatarozasbol, hogy a kotelezd feladatot milyen mértékben,
hogyan oldjak meg. Gyakorta eléfordul azonban, hogy a kotelezé feladat ellatasarol
rendelkezd torvény meghatdroz normativakat, eldirja az ellatds minimalis szintjét
vagy a végrehajtasra vonatkozd mas szabalyokat allapit meg.

Az onkormanyzati feladatok és hataskorok cimzettje a képviselo-testiilet. A
képviseld-testiilet azonban egyes hataskoreit valasztott szerveire ruhazhatja, ilyen
modon biztositva ezek folyamatos intézését. A képviseld-testiilet meghatarozo
szerepének érvényesiilése érdekében a torvény megallapitja azokat az
onkormanyzati {iigyeket, amelyekben kizardlag a képviselo-testiilet donthet,
amelyeket nem ruhazhat at.

Az at nem ruhazhato feladatok kozott a helyi hatalomgyakorlas korébe tartozo
legfontosabb hataskorok, a szervezetalakitas kérdései, a személyi kérdésekre
vonatkozo és a gazdalkodassal osszefiiggé kiemelt hataskorok talalhatok.

A képviseld-testiilet hataskdrébdl nem ruhdzhatd at:

a) arendeletalkotas;

b) szervezetének kialakitasa és mitkodésének meghatdrozasa, tovabba a térvény
altal hataskorébe utalt valasztas, kinevezés, megbizas;

c) a helyi népszavazas kiirdsa, az Onkormdanyzati jelképek, kitlintetések ¢&s
elismerd cimek meghatarozéasa, hasznalatuk szabdlyozasa, diszpolgéri cim
adomanyozasa;

d) a gazdasagi program, a koltségvetés megallapitasa, dontés a végrehajtasukrol
sz0l6  beszamolod elfogadasardl, a helyi add6 megallapitdsa, a
teleptilésrendezési terv jovahagyasa, a képviseld-testiilet altal meghatarozott
értékhatar feletti hitelfelvétel, a kotvénykibocsatas, tovabba a kozdsségi célu
alapitvany és alapitvanyi forras atvétele, és atadésa;

e) Onkorményzati  tarsulds  létrehozasa, tarsuldshoz, érdekképviseleti
szervezethez valo csatlakozas;

f) megallapodas kiilfoldi onkorményzattal vald egylittmikodésrdl, nemzetkodzi
onkormanyzati szervezethez valo csatlakozas;

g) intézmény alapitésa;

h) kozteriilet elnevezése, emlékmii allitas;
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1) eljaras kezdeményezése az Alkotmanybir6sagnal;

J) abirosagok népi iilnokeinek a megvalasztasa;

k) allasfoglaldss  megyei  Onkorményzati  intézmény  atszervezésérol,
megsziintetésérol, ellatasi, szolgaltatasi korzeteirdl, ha a szolgaltatds a
telepiilést is érinti;

1) véleménynyilvanitdas olyan iigyben, amelyben torvény az érdekelt
onkormdnyzat allaspontjanak a kikérését irja eld;

m) a telepiilési képviseld, a polgarmester Osszeférhetetlenségi ligyében valo
dontés; a 33/A. § (2) bekezdésének b) pontjdban meghatarozott
hozzajarulassal kapcsolatos dontés; a vagyonnyilatkozati eljarassal
kapcsolatos dontés;

n) amit torvény a képviselo-testiilet &t nem ruhazhato hataskorébe utal.

6.1.2 A képviselo-testiilet miikodése

A helyi képvisel6testiilet onkormanyzati ligyekben onalldan szabalyoz és igazgat,
dontése kizardlag torvényességi okbol vizsgalhatd feliil.

A képviselO-testiilet hataskoreit iilésén gyakorolja. A  képviselO-testiilet
miikodésének alapvetd szabalyat allapitja meg a torvény azzal, hogy a képviseld-
testiilet sziikség szerint, a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatban meghatarozott
szamu ilést tart. A képviseld-testiiletek altal elvégzendd feladatok nem azonosak,
mas-mds idémennyiséget igényelnek. Befolyasolja ezt a telepiilés, a testiilet
nagysaga, az Onként vallalt feladatok mennyisége, a testiilet munkamoddszere és
tobbek kozott az is, hogy tehermentesitése céljabol hogyan vonja be szerveit a
feladatok elokészitésébe €s hogy ¢€l-e a hataskor-atruhazas lehetdségével. Mindezek
kovetkeztében - 0sszhangban azzal az elvvel is, hogy a miikodés részletes szabalyait
a testiilet allapitja meg - a feladatoknak és dontési sziikségleteknek megfelelden
tartja Uléseit a képviseld-testiilet. Az iilések szamat a Szervezeti és mikodési
szabalyzatrol sz6l6 rendeletben meg kell hatarozni, természetesen amennyiben a
helyzet ugy kivanja, annal tobb testiileti ilés is tarthato, illetve koteles a testiilet
tobb iilést is tartani. Garancidlis jelentségli a térvény azon rendelkezése, amely
kimondja, hogy képviselO-testiileteknek évente legalabb hat iilést kell tartania. A
jogalkotd ugy itélte meg, hogy a képviseld-testiilet széles hatadskore évente legalabb
hat tilést igényel. Minden telepiilésen az iiléseknek ez az a minimalis szdma, amely
feltétleniil sziikséges ahhoz, hogy az Onkormanyzati feladat- és hataskor ellatasa
megtorténjen.

A képviselo-testiilet elnoke a polgarmester, aki 6sszehivja és vezeti a képviselo-
testiilet iilését. A képviselO-testiilet elndkének, a polgarmesternek a képviselo-
testlilet miikodésében meghatarozo szerepe van.

Fontos érdek fliz6dik ahhoz, hogy a testiilet miikodése folyamatosan biztositott
legyen, ezért a polgarmester tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesitését az
alpolgarmester latja el, aki helyettesité hataskorében gondoskodik a képviselo-
testiilet iilésének 0sszehivasarol és a polgarmester tavollétében vezeti az iilést.
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Az {ilés Osszehivdsa altaldban irdsos meghivo megkiildésével torténik, de foleg
kisebb telepiiléseken, valamint a rendkiviili tilések Osszehivasa esetén telefonon
vagy személyesen is torténhet. A meghivé tartalmazza az iilés helyét, idopontjat a
tervezett napirendeket és azok el6adoit. A meghivot a polgarmester irja ala.
Altalaban az el6terjesztéseket is csatoljak a meghivohoz. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatok meghatarozzak, hogy hany nappal elébb kell a meghivot és az
eloterjesztéseket kikiildeni, ezzel biztosithatdo a képviselok felkésziilése a
dontéshozatalra. A polgarmester a képviseld-testiilet minden iilésére a képviseloket
¢s a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott dllandé meghivottakat
hivja meg, valamint azokat, akiknek a meghivasat torvény kotelezové teszi szdmara.

Az 4llandé meghivottak kozott szerepelnek altalaban a helyi dllami €és gazdalkodo
szervezetek, valamint a lakossagi onszervezddd kozosségek vezetdi, akik jelenlétére
a testiilet rendszeresen szamit és ugy itéli meg, hogy sziikséges. A testiilet {ilésén
alland6é jelleggel részt vesz a jegyzO, a jelenlétét a torvényben meghatarozott
feladatainak ellatasa kivanja meg és teszi sziikségessé.

A képviselo-testiileti iilés vezetése Osszetett feladat. Az {ilés zokkendmentes
levezetése az elOkeészitéstdl is fiigg. Ebben a munkaban a polgarmestert a jegyzo
és a hivatal segiti. A polgarmesternek az iilés vezetésével kapcsolatban jelentkezd
feladatai vazlatosan a kovetkezok:

I. A megjelentek szambavételével a testiilet hatarozatképességének a
megallapitésa,

2. Javaslatot tesz a napirend elfogadéasara, ha sziikséges, bejelenti a zart iilés
tartasat.

3. A megallapitott napirendek sorrendjében levezeti a vitat, megadja a szot a
kérdésekre, hozzaszolasokra, kiegészitésre. Osszefoglalja a vitat. Felteszi
szavazasra az inditvanyokat, majd a hatarozati javaslatokat. Megallapitja a
szavazas eredményét és kihirdeti a dontést. Gondosan tigyelni kell arra, hogy
egyes ugyek eldontéséhez mindsitett tObbségre van sziikség. A szavazas
eredményét pontosan, szamszeriien kell megallapitani €s kihirdetni.

4. Fenntartja a rendet a tandcskozas alatt, a felmeriild tigyrendi kérdéseket
szavazasra bocsatja és megallapitja a szavazas eredményét.

5. Téjékoztatja a testiiletet az idOszerii kérdésekrdl, szamot ad a lejart hataridejli
onkormanyzati  hatarozatok és egyéb  Onkormanyzati  dontések
végrehajtasarol, melyet altalaban az SZMSZ ir eld.

6. Bezarja az iilést és bejelenti a kovetkez6 iilés varhatd idOpontjat, tovabba
tervezett napirend;jét.

A képviseld-testiilet tilése nyilvanos. Ez a demokratikus 6nkorményzati miikodés
egyik torvényi garancidja, amely abbol ered, hogy az Onkormdnyzas joga a
valasztopolgarok kozosségét illeti meg. A valasztdpolgaroknak ebbdl eredden joguk
van arra, hogy figyelemmel kisérjék a képviseld-testiilet tevékenységét, miikodeését.
Ez torténhet a helyi lapok, helyi televizid tudositasa révén, de lehetdséget biztosit az

31



allampolgaroknak arra is, hogy megjelenjenek a testiilet tilésén, részt vegyenek azon
a testilileti munka zavarasa nélkiil. Az iilés nyilvanossaga nemcsak azt jelenti, hogy
a valasztopolgarok részt vehetnek az iilésen, hanem ebbdl eredden a képviseld-
testiileti iilés eldterjesztésébe &s iilésének a jegyzOkonyvébe is betekinthetnek.

Mivel a képviseld-testiilet miikodésében a kozérdekii adatok nyilvadnossagat,
illetdleg a személyes adatok védelméhez fliz6d6 jogot és az érintett személyiségi
jogait egyarant biztositani kell, ezért a zart iilés tartasdt a torvény szigort
szabalyokhoz koti. Zart lilés csak kivételesen tarthato.

A képvisel6-testiilet

a) zart Ulést tart valasztas, kinevezés, felmentés, vezetdi megbizatas adasa,
illetéleg visszavondsa, fegyelmi eljdras meginditasa, fegyelmi biintetés
kiszabasa ¢és allasfoglalast igényld személyi ligy targyalasakor, ha az érintett
a nyilvanos targyalasba nem egyezik bele; tovabba dnkormanyzati, hatosagi,
Osszeférhetetlenségi ¢és kitlintetési iigy, valamint vagyonnyilatkozattal
kapcsolatos eljaras targyalasakor;

b) zart lést rendelhet el a vagyondval vald rendelkezés ¢és az altala kiirt
palyazat targyaldsakor, ha a nyilvanos targyalas {izleti érdeket sértene.

A zart iilésen a képviselO-testiilet tagjai, a kisebbségi sz6sz616 és a jegyz6, tovabba
meghivasa esetén az érintett és a szakértd vesz részt.

A képviselo-testiilet a dontéseit nyilt szavazédssal hozza. A képviseld-testiilet
dontései a rendeletek és a hatarozatok. A nyilt szavazas kézfelemeléssel, illetdleg a
gépi szavazasnal a megfeleld gomb megnyomadsaval torténik. Titkos szavazast a
csak a zart iilésen targyalhaté iigyekben tarthat. Titkos szavazas esetén biztositani
kell a technikai hatteret. A titkos szavazds eredményét a bizottsag kiilon
jegyzOkonyvbe foglalja, melyet a képviseld-testiileti iilés jegyzokonyvéhez kell
csatolni.

A képviseld-testiilet akkor hatarozatképes, ha az tilésen a telepiilési képviseloknek
tobb mint a fele jelen van. A javaslat elfogadasdhoz a jelenlevd telepiilési
képviselok tobb mint a felének igen szavazata sziikséges. A mindsitett tobbséghez
kotott szavazds esetén a hatarozat érvényességéhez a megvalasztott telepiilési
képviselOk tobb, mint felének a szavazata sziikséges.

A hatédrozatképesség megallapitasa a polgarmester iilésvezetési feladatai kozé
tartozik. A hatarozatképességnek nemcsak az iilés megnyitdsanal kell meglennie,
hanem valamennyi dontéshozatalndl, igy azt a polgarmesternek folyamatosan
figyelemmel kell kisérnie. A képviselO-testiileti iilésrél késziilt jegyzokonyvben
pontosan rogziteni kell a jelenlévé képviseloket. Ha az iilés alatt a jelenlévd
képviselok személyében valtozas kovetkezik be, azt is tartalmaznia kell a
jegyzékonyvnek, mivel csak igy allapithatdé meg folyamatosan, hogy megvan-e a

hatarozatképesség.
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A polgarmester teszi fel szavazasra a kérdéseket. Nagyon fontos, hogy a javaslat
egyértelmii legyen. A bonyolult kérdésfeltevés megzavarja a képviseldket, tévedést
okozhat, értelmezési vitakat eredményezhet, ezaltal a képviselok szandékatol eltérd
eredményre vezethet.

A képvisel6-testillet dontéshozatalabol kizdrhatdo az, akit vagy akinek a
hozzatartozojat az ligy személyesen érinti. A telepiilési képviseld koteles bejelenteni
a személyes ¢érintettséget. A kizarasr6l az ¢érintett telepiilési képviseld
kezdeményezésére vagy barmely telepiilési képviseld javaslatdra a képviseld-
testiilet dont. A kizart teleptilési képviseldt a hatdrozatképesség szempontjabol
jelenlevonek kell tekinteni. Hangsulyozni kell, hogy itt azokrdl az ligyekrdl lehet
sz0, amelyek az egyes képviseldt vagy hozzatartozojat személyesen érintik.

A képviselo-testiilet {ilésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely a megjelent
képviselok €s meghivottak nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas
Iényegét, a szavazas szamszerli eredményét és a hozott dontéseket tartalmazza. A
jegyzokonyv elkészitésérdl a jegyzd gondoskodik.

Az oOnkormdnyzati torvény csak a tanacskozds lényegét rendeli jegyzokonyvbe
foglalni, a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatban a tandcskozas rogzitését illetden
szigorubb szabalyok is megallapithatok. A képviseld-testiilet iilésének a
jegyzOokonyvét a polgarmester és a jegyz0 irja ald. A jegyzOkonyvet az iilést kovetd
tizendt napon beliil a jegyz0 koteles megkiildeni a fOvarosi, megyei kozigazgatasi
hivatal vezetdjének.

A demokratikus miikddés, a nyilvanossag érdekében a fontosabb képviseld-testiileti
dokumentumokat (6nkorményzati rendelet, koltségvetés) példaul a kdnyvtarban is
indokolt hozzaférhetdvé tenni. Novekvd szerepet tolthetnek be a képviselod-
testliletek hivatalos lapjai, a helyi stididk a képviseld-testiiletek dontéseinek széles
korli ismertetésében. Fontos szabdly, hogy a zart iilésrdl kiilon jegyzékonyvet kell
felvenni, amelybe a betekintési jogot nem biztositja a torvény a
valasztopolgaroknak.

A képviselo-testiilet a megbizatdsanak lejarta eldtt név szerinti szavazassal,
mindsitett tobbségli dontéssel kimondhatja a feloszlasat. Ebben az esetben hetvenot
napon beliili idOpontra 1d6kozi valasztast kell kiirni. A képviselO-testiilet az 0j
képviselO-testiilet alakuld 1léséig, a polgarmester az 1) polgarmester
megvalasztasaig ellatja feladatat, gyakorolja hataskorét. A képviseld-testiilet
feloszlasa nem mondhaté ki a valasztast kovetd hat honapon beliil, illetéleg a
megbizatasanak lejartat megel6z0 egy €ven beliil. Az 1d6kozi valasztas koltségét az
onkormanyzat viseli.

A képviselo-testiilet évente legalabb egyszer, elére meghirdetett kozmeghallgatast
tart, amelyen a vdlasztopolgarok és a helyben érdekelt szervezetek képvisel6i
kozérdekli kérdést és javaslatot tehetnek. A kozmeghallgatds sordn a
valasztopolgarok ¢€s a helyi szervezetek a kozérdekli kérdéseiket tehat a képviseld-
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testiiletnek tehetik fel, és mondhatjak el javaslataikat. gy azok nem az egyes
képviseldk, tisztségviselok €s az apparatus utjan jutnak el a testiilethez, hanem
kozvetleniil. A kdzmeghallgatds nem az egyedi ligyek, egyéni panaszok intézésének
foruma. A kozmeghallgatast elére meg kell hirdetni.

6.1.2.1 A telepiilési képviselo

A torvény a képviseldi feladatok kozott elsé helyen hatdrozza meg a valasztok
érdekeinek a képviseletét. A valasztok érdekeinek a képviselete a telepiilés
egészéért vallalt feleldsséggel kell, hogy megvaldsuljon. A képviseld a
valasztokeriiletének vagy a hozzafordulo vélasztok bizonyos csoportjanak érdekeit
felvallalhatja, de azt mindig a telepiilés egészének érdekeit is figyelembe véve kell
érvényesitenie.

A képviseldi kotelezettségek elmulasztadsahoz ma mar nem tarsul visszahivasi jog.
A visszahivasi jog, ami a tandcsrendszer jellemzdje volt, az Onkormanyzati
rendszerben nem alkalmazhat6. A vdalasztok bizalméra azonban minden
képviseldnek folyamatosan sziiksége van. Nem tud eredményesen munkat végezni,
a kozosség érdekében tevékenykedni az a testiilet, amelynek tagjai elvesztették a
valasztok bizalmat.

A torvény. nem hataroz meg a képviselok részére beszamolasi kotelezettséget,
ugyanakkor egyértelmii, hogy a valasztok érdekeinek, igényeinek a képviseletét, a
képviseldi megbizast a képviseld csak a lakossaggal vald folyamatos és sokféle
kapcsolattartas utjan tudja ellatni. A kapcsolattartas célja kettds: egyrészt a lakossag
véleményének megismerése, érdekeinek feltdrdsa, masrészt a képviseld-testiileti
elképzelések megismertetése. A lakossag bevondsat igénylé Onkormanyzati
feladatok megolddsanal a telepiilési képvisel6knek nagy szerepe van.

A torvény lehetOséget biztosit a képviseloknek a részvételre, a dontések és az
eldterjesztések elkészitésében, a hatarozatok végrehajtdsanak megszervezésében és
ellendrzésében is. Kiemeli a torvény, hogy a képviselok jogai és kotelezettségei
azonosak tekintet nélkiil arra, hogy a képviseldt egyéni valasztokeriiletben vagy
listan valasztottak-e meg.

Az Onkormanyzati képviseldé a képviseld-testiilet alakuld iilésén, illetéleg a
megbizdlevelének atvételét kovetd ililésen a képviseld-testiilet eldtt eskiit tesz. A
képviseld az eskii letételéig nem gyakorolhatja jogait.

A telepiilési  képviseld a  képviselO-testiillet {ilésén a  polgarmestertdl
(alpolgarmestertdl), a jegyzotdl, a bizottsag elnokétdl onkormanyzati ligyekben
felvilagositast kérhet, amelyre az iilésen - vagy legkésObb tizendt napon beliil
irasban - érdemi valaszt kell adni. Kérésére az irasban is benyujtott hozzaszolasat a
jegyzokonyvhoz kell mellékelni; illetéleg kérésére a véleményét rogziteni kell a
jegyzékonyvben. Tandcskozasi joggal részt vehet barmely bizottsag iilésén.
Javasolhatja a bizottsdg elndkének a bizottsdg feladatkorébe tartozd {igy
megtargyalasat, amelyet a bizottsag legkdzelebbi iilése elé kell terjeszteni és
targyalasara a telepiilési képviselét meg kell hivni. Kezdeményezheti, hogy a
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képviselO-testiilet  vizsgalja  feliil bizottsdganak, a polgarmesternek, a
részonkormanyzat testiiletének, a helyi kisebbségi onkormanyzat testiiletének - a
képviseld-testiilet altal atruhdzott - Onkormanyzati iigyben hozott dontését.
Megbizas alapjan képviselheti a képvisel6-testiiletet ¢és a képviseld-testiilet
hivatalatol igényelheti a képviseldi munkajahoz sziikséges tajékoztatast, ligyviteli
kozremiikodést. Kozérdekli tligyben kezdeményezheti a képviselO-testiilet
hivatalanak intézkedését, amelyre a hivatal tizenot napon beliill érdemi valaszt
koteles adni. Koteles részt venni a képviseld-testiilet munkdjaban. A testiileti
munkéban valo részvétel megjelenési, véleménynyilvanitasi, dontéshozatalban valo
részvételi kotelezettséget és a rabizott feladatok elladtdsdnak kotelezettségét is
jelenti. Az eredményes testiileti mikodés megkovetelné, hogy a képviselok
valamennyi iilésen minden téma targyalasanal jelen legyenek. Természetesen ez
minden esetben mégsem lehetséges. Eldfordulhat betegség vagy munkahelyi
megbizassal Osszefiiggd elfoglaltsag, amely miatt a képviseld a testiileti {ilésen nem
tud megjelenni.

A telepiilési képviseldt a testiileti munkdban vald részvételhez sziikséges
id6tartamra a munkahelyén fel kell menteni a munkavégzés aldl. Az emiatt kiesett
jovedelmét a képviselO-testiilet tériti meg, melynek alapjan a telepiilési képviseld
tarsadalombiztositasi ellatasra is jogosult. A képviseld-testiilet atalanyt is
megallapithat.

A kiesdé jovedelem megtéritése mellett arrdl is rendelkezik a torvény, hogy a
képviseldnek a képviselo-testiilet tiszteletdijat és természetbeni juttatast is
megallapithat.

A képviseld tevékenységét nemcesak a testiileti {ilésen fejti ki. Szabadidejében fel
kell késziilnie, részt vehet az eldterjesztés elOkészitésében ¢és a dontések
végrehajtasdban. Ellendrzési feladatkorében is kaphat olyan feladatot, amelyek
elvégezése utdnjarast, tobblettevékenységet, munkét igényel. Emiatt joggal
merilhet fel, hogy a koz érdekében tevekenykedd képviselok munkéjat
tiszteletdijjal vagy természetbeni juttatdssal honoraljdk. A természetbeni juttatasok
elsddleges célja a képviseld munkajanak a segitése, ezért kaphat utazéasi bérletet,
tevékenységet segitd, informaciokat nyujtd folyoiratokat, kozlonyoket. Biztosithato
részére pl. kedvezményes vagy téritésmentes étkezés az egész napos testiileti lilés
esetére. A természetbeni juttatisok pénzben nem fizethetdk ki, pénzzel nem
valthatok meg a mar emlitett egy kivétellel. A képviseld a bérlet helyett annak arat
kaphatja meg, ha egyébként az Onkormanyzat rendeletében az utazasi bérlet
juttatasarol rendelkezett.

6.1.2.2 A képviselo-testiilet bizottsagai
A képviseld-testiilet a torvény keretei kozott onalloan alakitja ki szervezetét,
hatarozza meg a szervei kozotti munkamegosztast. Erre alapozva deklardlja a

torvény, hogy a képviselo-testiilet rendelkezik bizottsagi szervezetérdl és valasztja
meg bizottsagait. Igy mind a bizottsagi szervezet, mind pedig a bizottsagok feladat-
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¢s hataskore telepiilésenként eltérd lehet, a helyi feltételekhez, sajatossdgokhoz,
igényekhez igazoddan.. A bizottsagok a képviseld-testiilet felhatalmazasa alapjan
részt vesznek az Onkormdnyzati dontéshozatalban. A képviseld-testiilet egyes
hataskoreinek gyakorlasat bizottsagaira atruhdzhatja. A képviseld-testiilet a
bizottsagokat dnkorményzati feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében hozza
létre. A képviselO-testiilet kizardlagos jogositvanya a bizottsagi tevékenység {6
iranyvonaldnak, miikddése kereteinek meghatarozdsa. A bizottsagi szervezet
meghatdrozasa a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatban torténik.

Kotelezove teszi a torvény a kétezernél tobb lakost telepiilésen a pénziigyi bizottsag
valasztasat.

A bizottsag - a feladatkorében - elokésziti a képviseld-testiilet dontéseit, szervezi és
ellendrzi a dontések végrehajtasat. A képviselo-testiilet hatdrozza meg azokat az
eldterjesztéseket, amelyeket bizottsag nyujt be, tovabba amely elbterjesztések a
bizottsag allasfoglalasaval nytjthatok be a képviseld-testiiletnek. Minden bizottsag
abban a feladatkorében jar el, amelyet a képviseld-testiilet a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban meghataroz szdmdra. A bizottsagok feladatkorébe tartozo témakban
az elOterjesztéseket, javaslatokat a bizottsdgok elézetesen megtargyaljak ¢és
véleményiikrdl tajékoztatjdk a dontéshozatalt megelézden a képviseld-testiiletet. A
bizottsdgok kezdeményezhetik, hogy a testiilet targyaljon meg témakat, konkrét
eldterjesztéseket készithetnek a képviseld-testiilet szamara.

A képviselo-testiilet dontési jogot adhat bizottsagainak és a bizottsdg dontését
feliilvizsgalhatja, Onkormanyzati rendeletben hatdsadgi hataskort allapithat meg
bizottsaganak. A bizottsag lényeges szerephez jut az 6nkormanyzati munkaban, ha a
képviselO-testiilet dontési jogot biztosit szamara. A torvénynek ez a rendelkezése
szinkronban van azzal, hogy a bizottsdg a képviseld-testiilet felhatalmazasa alapjan
onkormdnyzati dontést hozhat, a képviseld-testiilet bizottsdgara 4atruhdzhat
hataskort. A képviselo-testiilet a bizottsag dontését feliilvizsgalhatja.

Az dnkorményzati tigyek jelentds részét teszik ki az onkormdnyzati hatdsagi tigyek.
A testiilet hataskorébe tartozd onkormanyzati hatdsagi tigyben is adhat dontési jogot
a képviselO-testiilet a bizottsdganak a hataskor atruhazasaval, de 6nallo szabalyozasi
jogkorében eljarva is allapithat meg rendeletében bizottsag részére hatosagi
hataskort.

A bizottsag hatdrozatképességére ¢és hatdrozathozatalara a képviselO-testiiletre
vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

A bizottsag képviselO-testiileti tagokbdl és mas személyekbdl is valaszthato. A
bizottsdgok szakszer(i és eredményes munkajat segiti a bizottsag ilyen Osszetétele.
A bizottsag elnokét és tagjainak tobb mint a felét a telepiilési képviseldk koziil kell
valasztani. A polgarmester, az alpolgarmester, a képviselo-testiilet hivatalanak
dolgozoja nem lehet a bizottsag elnodke, tagja. Megvalasztasuk utan a bizottsagi
tagok azonos jogokkal rendelkeznek a testiileten beliil. A bizottsag torvényes
mikodésének nem akadalya, ha adott iilésein a nem képviseld tagok tobben vannak
jelen, mint a képviselo-testiileti tagok.
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A bizottsagba indokolt bevalasztani a feladatkdre szerinti teriileten szolgéltatast
nyujtdo jelentésebb szervezet képviseldjét, tarsadalmi szervezet kiildottjét, a
szolgaltatast igénybe vevé mas valasztopolgart.

A polgarmesternek a torvény a bizottsdgok miikodését érintéen két jelentOs
jogositvanyt allapit meg. A bizottsagot a bizottsag elndke hivja ossze, de a torvény
a polgarmesternek is lehetdséget ad arra, hogy inditvdnyozza a bizottsag
Osszehivasat. A polgarmesteri inditvany a bizottsag elnokére kotelezd. Fontos
jogositvdnya a polgarmesternek a bizottsagi dontés végrehajtdsanak a
felfiiggesztése. A polgarmester akkor élhet ezzel a jogositvannyal, ha a bizottsag
dontése ellentétes a képviseld-testiilet hatarozataval vagy sérti az dnkormanyzat
¢érdekeit. Ha a polgarmester a bizottsag dontését felfliggeszti, akkor az a képviseld-
testiilet dontéséig nem hajthatd végre. A képviseld-testiilet koteles a kovetkezd
ilésen napirendre tlizni és a felfiiggesztett dontésrdl hatarozni.

A torvény felhatalmazza a telepiilési dnkormanyzati képviseld-testiileteket arra,
hogy elkiiloniilt vagy sajatos érdekli telepiilésrészeire a koriilmények mérlegelése
alapjan, belatdsa szerint, altala meghatirozott hataskorrel részonkormanyzatot
hozzon létre telepiilési  képviselokbdl, mdas  valasztopolgarokbol. A
részonkormanyzat testiiletének tagjai a telepiilési képviselokon kiviil tehat mas
valasztopolgarok 1is lehetnek. Létrehozasar6l a Szervezeti ¢és Mikodési
Szabélyzatban kell rendelkezni. A részonkormanyzat a képvisel6-testiilet szerve,
amely onkormanyzati feladatokat lat el. A részonkormanyzat elndke csak telepiilési
képviseld lehet, a tagok tobbségére vonatkozdan ez mar nem irhat6 eld, mert akkor
sok helyen nem is lehetne 1étrehozni részonkormanyzatot.

A képvisel6-testiilet a telepiilésrészt érintd ligyekben egyes hataskoreit atruhdzhatja
a telepiilésrészi Onkormanyzatra. A polgarmesternek a részonkormanyzatok
dontései tekintetében is fennall a dontés végrehajtasat célzo felfiiggesztési joga. A
felfiiggesztett dontésrdl a képviseld-testiilet a kovetkezd iilésén hataroz.

A részonkormanyzati testiilet Onalloan mutkodik. A képviselo-testiilet a
telepiilésrészt érintd feladatok ellatdsdra anyagi eszkozoket adhat szamadra.
Ugyviteli teenddit a polgarmesteri hivatal 1atja el. Az {ilésekrdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melyet a jegyz6 az lilést kdvetd 15 napon beliil koteles a fdvarosi, megyei
kozigazgatasi hivatal vezetdjének megkiildeni.

A bizottsagok miitkodésének tigyviteli feladatait a képviseld-testiilet hivatala latja el.
A telepiilésrészi onkormanyzati testiilet munkajanak segitésére a képviselO-testiilet
hivatali kirendeltségeket hozhat 1étre, amelyek egyben a lakossagi ligyintézésben
igyfélszolgalati teenddket is ellathatnak.

6.1.3 A polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzo
A képviselO-testiilet az alakuld tilését a valasztast kovetd tizendt napon beliil tartja

meg. Az alakulo iilést a legiddsebb telepiilési képviseld, mint korelndk vezeti. A
polgarmester a megvalasztdsat kovetéen a testiilet eldtt eskiit tesz. Ettol az

37



1dOponttol lathatja el faladatat, vagyis vezeti a testiileti iiléseket, és iranyitja az
onkormanyzat munk4ajat.

A polgarmester tagja a  képviselO-testiiletnek, a  képviseld-testiilet
hatarozatképessége,  dontéshozatala, miikodése szempontjabol telepiilési
képviseldnek tekintend6. A polgarmester tekintetében a képviselO-testiilet
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, munkabérét a jogszabaly keretei kozott hatarozza
meg.

A haromezernél kevesebb lakosti kozségben a polgdrmesteri tisztség tarsadalmi
megbizatasban is betolthetd. Féallast a polgarmester, ha f6allast polgarmesterként
valasztottdk meg.

A polgarmester vonatkozasdban kozjogi, gazdasagi €és  méltatlansagi
Osszeférhetetlenséget szabalyoz a torvény.

A polgarmester megvalasztdsakor, majd azt kdvetden évente vagyonnyilatkozatot
koteles tenni a helyi onkormanyzati képvisel6k vagyonnyilatkozatara vonatkozo
szabalyok szerint.

A polgarmester sorozatos torvénysértd tevékenysége, mulasztdsa miatt, tovabba
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége szdndékos elmulasztasa vagy a valdosdgnak
nem megfeleld teljesitése esetén a képviseld-testiilet - mindsitett tobbséggel hozott
hatdrozata alapjan - keresetet nytjthat be a polgarmester ellen a helyi 6nkormanyzat
sz€khelye szerint illetékes megyei, févarosi birdsdghoz a polgarmester tisztségének
megsziintetése érdekében. Egyidejiileg kérheti a polgarmesternek e tisztségébol
torténd felfliggesztését is. A birdsag a keresetet soron kiviil biralja el.

A képviseld-testiilet - a sajat tagjai koziil, a polgarmester javaslatara, titkos
szavazassal - a polgadrmester helyettesitésére, munkdjdnak a segitésére
alpolgarmestert valaszt, alpolgarmestereket valaszthat. Az alpolgarmester a
polgarmester iranyitasaval latja el feladatait.

A polgarmester a képviselo-testiilet dontései szerint €és sajat Onkormanyzati
jogkdrében iranyitja a hivatalt. A polgarmester, ha a képviselO-testiilet dontését az
onkormanyzat érdekeit sértonek tartja, ugyanazon {igyben egy alkalommal
kezdeményezheti a dontés ismételt megtargyaldsat. A kezdeményezést az iilést
kovetd harom napon beliil nyujthatja be, a képvisel6-testiilet a benyujtas napjatol
szamitott tizendt napon beliil dont.

A képviseld-testiilet - palyazat alapjadn - a jogszabalyban megéllapitott képesitési
kovetelményeknek megfeleld jegyzot nevez ki. A képviseld-testiilet a jegyzd
javaslatara kozségben kinevezhet, mas onkormanyzatnal kinevez aljegyzot a jegyzo
helyettesitésére, a jegyzd altal meghatarozott feladatok ellatasara. A kinevezés
hatarozatlan id6re szol.

A jegyz0 vezeti a képviselo-testiilet hivatalat. A jegyz0 gondoskodik az
onkormanyzat mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol; a hataskorébe tartozéd
tigyekben szabdlyozza a kiadméanyozas rendjét; gyakorolja a munkaltatdi jogokat a
képviseld-testiilet hivatalanak koztisztviseldi tekintetében. A kinevezéshez, vezetdi
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megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas visszavondsdhoz, jutalmazéashoz - a
polgarmester altal meghatdrozott korben - a polgarmester egyetértése sziikséges,
dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozd allamigazgatédsi tigyeket;
dont azokban a hatdsagi iigyekben, amelyeket a polgdrmester ad at; tanacskozasi
joggal vesz részt a képviselO-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsaganak iilésén; dont
a hataskorébe utalt tigyekben.

A jegyz6 koteles jelezni a képviseld-testiiletnek, a bizottsagnak ¢és a
polgarmesternek, ha a dontésiiknél jogszabalysértést észlel.

A képvisel6-testiilet egységes hivatalt hoz 1étre - polgarmesteri hivatal elnevezéssel
- az onkormanyzat mikodésével, valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre valo
elokeészitésével €s végrehajtasadval kapcsolatos feladatok ellatasara.

Az ezernél kevesebb lakost, a megyén belill egymassal hatdros kozségek az
igazgatasi feladataik ellatasara korjegyzdséget alakitanak és tartanak fenn. A
korjegyzOség fenntartasanak koltségeihez az érdekelt képviseld-testiiletek - eltérd
megallapodas hianyaban - a telepiilésiik lakossdgszdméanak ardnydban jarulnak
hozza.

A korjegyzOséghez csatlakozni, abbol kivalni a naptari év elsd napjaval lehet. A
dontést a kivalasrdl és a csatlakozasrdl legalabb hat honappal kordbban kell
meghozni.

6.1.4 A Kkoztisztviselo

A kozigazgatas fogalma azon szerveztek Osszessége, amelyek kozhatalmat
gyakorolva, az 4llam vagy az Onkormdnyzat nevében kozfeladatokat latnak el és
jogszabalyokat hajtanak végre. A helyi koziigyekben az oOnkormanyzati
kozigazgatas, az orszagos jelentdségli ligyekben a kdzponti kdzigazgatas jar el. Az
egyes kozigazgatasi szervek, szervezetek hatalmat teriileti szempontbol az
illetékességiik, az altaluk lefolytathatd eljarasok tipusa szempontjabdl a hataskoriik
hatarozza meg. A kozigazgatasi eljarast hivatalbol vagy a kozigazgatas iigyfeleinek
kérelmére a koztisztviselok folytatjak le.

A kozigazgatasban részt vevé, az allami vagy oOnkormanyzati hatalmat
megszemélyesito tisztviselot koztisztviselonek nevezziik. A koztisztviseld
jellegzetessége az is, hogy allami kozhatalmat, azaz impériumot gyakorol, szemben
a kozalkalmazottal, aki ezzel nem bir. A kozigazgatasi eljarast koztisztviseloknek
kell lefolytatniuk. A magyar kdzigazgatasban a koztisztviselok specidlis jogviszony,
a kozszolgalati jogviszony alapjan végzik. A koztisztviseld megtestesiti az allam
semlegességét: parttisztséget nem viselhet, vallasi €s politikai meggy6zddése nem
vezérelheti az altala folytatott eljardsban. A koztisztviseld és a kozalkalmazott,
valamint az ugynevezett egyéb kozszolgalati rétegek (birdk, iigyészek, igazsagligyi
dolgozok, fegyveresek stb.) jogviszonyaival a kozszolgalati jog tudomanya
foglalkozik. Fontos megemliteni, hogy a magyar koztisztviselo Kkifejezés nem
azonosithato az angol, francia, német, illetéleg mas kiilfoldi ekvivalensekkel,
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mivel ezek a fogalmak jogrendszerenként mast-mast jelentenek. (Anglidban az
onkormanyzati szolgalatvallalok nem koztisztviselok). Az Eurdpai Unio igyekszik
egy egységes kozszolgalatfogalmat (és koztisztviseld fogalmat) kialakitani, de
ennek némileg gatja, hogy a kozigazgatds nemzeti kompetencia.

6.1.5 A polgarmesteri hivatal

A polgarmesteri hivatal a helyi onkormanyzat hivatasos szakapparatusa.
Rendeltetése az oOnkormanyzat miikddésének segitése, a kozigazgatisi tigyek
dontésre vald szakszeri elokészitése és a dontések végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Kifejezetten polgarmesteri hivatal elnevezéssel az 6nallo telepiilési dnkormanyzat
hivatala miikodik. Ugyanigy a képviselO-testiilet hivatalanak tekintendé azonban —
még ha elnevezése értelemszerien moédosul — a megyei kozgyiilés hivatala, a
korjegyzdség €s a tarsult képviseld-testiilet hivatala is. Ez a kor — a polgarmesteri
hivatallal egyiitt — adja a képviselO-testiilet hivatalat, amit gyiijtéfogalomként
hasznal a torvény.

A helyi 6nkormanyzatisag 1ényege a torvény altal biztositott fiiggetlenség. Ennek
egyik jelentds megnyilvanulisa a szervezeti keretek onallé kialakitasanak a
lehetésége [Otv. 1. § (6) a)]. Relativ korlatot pusztdn az jelent, hogy az
onkorményzatok — a hivatal szakmai kézremtikodésével — a rajuk harulo feladatok
teljesitésére kotelesek, ¢és azért felelésséggel is tartoznak. A felel0sség a
torvényességi ellenérzés gyakorlasa révén és a kozvélemény értékitélete utjan
érvényesitheto.

Az Otv. szerint jogi személynek az énkormanyzat minésiil [Otv. 9. § (1)]. igy
jogi személyiséggel onalloan sem a képviseld-testiilet, sem a polgadrmesteri hivatal
nem rendelkezik. Ez az Onkormanyzatot, mint a vélasztéjogosultsaggal bird
allampolgarok k6zosségét illeti meg.

A helyi onkormanyzatot illetik meg mindazok a jogok és terhelik mindazok a
kotelezettségek, amelyek a tulajdonost megilletik, illetéleg terhelik. E jogok
gyakorlasarol a képviselo-testiilet rendelkezik [Otv. 80. § (1)].

Az allamhaztartasi torvény (Aht). 66. §-a kimondja, hogy a helyi 6nkormanyzat
gazdalkodasanak végrehajtd szerve a koltségvetési szervként mikodé megyei
onkormanyzati hivatal, polgarmesteri hivatal, korjegyzoség, illetve a tarsult
képviselo-testiilet hivatala. Ugyanezen torvény a 87. § (1) bekezdése szerint pedig
a koltségvetési szerv jogi személy.

Tekintettel arra, hogy az Otv. szerint valamennyi tulajdonosi és gazdalkodasi jog,
illetve az Onkormdanyzati vagyonnal vald rendelkezési jog a képviseld-testiiletet
illeti, a hivatal jogi személyiségének terjedelmét gyakorlatilag ezen alapvetd
korlatozéssal egytitt lehet csak értelmezni, vagyis a polgarmesteri hivatal jogi
személyisége az onkormanyzati gazdalkodas végrehajtasa korében allapithato
meg, tehat csak a feladatkorében az oOnkormanyzati gazdalkodas
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végrehajtasanak tekintetében jogi személy a polgarmesteri hivatal. Az
onkormanyzat tulajdonosi jogait az egyébként perbeli jogképességgel rendelkezd
polgarmesteri hivatal perinditasi jogosultsdg hidnyaban a birdsag el6tt nem
érvényesitheti. Fel kell hivni a figyelmet arra, hogy mas a helyzet a kozigazgatasi
hatdrozatok birosagi feliilvizsgalatanal. A Pp. 327. § (4) bekezdése értelmében a
kozigazgatasi hatarozatok birosagi feliilvizsgalata soran félként (alperesként) az a
kozigazgatasi szerv jar el, amely a feliilvizsgélatra iranyul6 hatarozatot hozta.

6.1.5.1 A polgarmesteri hivatal iranyitasa és vezetése

A hivatal irdnyitadsért a polgarmester, a hivatal miikodésének jogszerliségéért és
szakszerliségéért a jegyz0 a felelés. Ez megkoveteli, hogy a jegyzd a
kozigazgatashoz értd, gyakorlott és a képesitési kovetelményeknek megfeleld
személy legyen.

A polgarmester feladatai:

A rendszervaltas ota egyes dllamigazgatasi hataskorok cimzettje a polgarmester
(ezek altalaban a védelmi feladatok: honvédelemmel illet6leg polgari védelemmel
kapcsolatosak) és a jegyzd. Kivételesen ez a hivatal ligyintézdjét is megilleti.
(példaul az anyakonyvvezetdt) A polgarmesteri hivatal alapjdban végrehajtod szerv.
A testiileti illetve a tisztségviseldi dontéseket késziti eld.

6.1.5.2 A jegyzo feladatai

A polgarmesteri hivatal operativ szakmai vezetdje a jegyzo.

A jegyzd alapvetd feladata, hogy a képviseld-testiilet és a polgadrmester altal
meghatdrozott dnkorményzati feladatok teljesitésén kiviil, hogy megszervezze az
allampolgarok allamigazgatasi ligyeinek szakszerii intézését. E téren feladatot jelent
szdmara a sajat hataskorébe tartozé ligyeknek az intézése, dont azokban a hat6sagi
tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at és dontésre elOkésziti a polgarmester
hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket.

6.1.5.3 A polgarmesteri hivatal hataskore

Ellatja az Onkormanyzati testiileti szervekhez (képviseld-testiilet, bizottsag)
kapcsol6dd adminisztracids feladatokat, az dnkormanyzati képviselok munkajanak
segitését, a vezetést segitd torzskari funkcidkat, valamint a belsé munkaszervezési
igazgatasi teenddket.

Elokésziti €s végrehajtja a testiileti szervek onkormanyzati dontéseit, a polgdrmester
irdnyitasa ¢és a jegyz0 operativ vezetése mellett.

Ellatja a kdzponti allami szervek megbizdsabol az dnkorményzat szdmara hataskort
megallapitd jogszabalyok végrehajtdsaként az allamigazgatasi feladatokat, vagyis
elokésziti dontésre az allamigazgatasi ligyeket és gondoskodik e dontések
végrehajtdsdnak megszervezésérol.

A polgarmesteri hivatal tevékenységének két jol elkiilonithetd csoportjat képezi az
onkormanyzati és az allamigazgatasi tigyek intézése.
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6.2 Onkormanyzati szolgaltatasok

A miikodés soran az alabbi szolgaltatasokat széles korét kell biztositani az

onkormanyzatoknak,

azok méretétol és

fiiggetleniil.
Testiileti és egyéb szervek létrehozasa, mitkddtetése (bizottsagok,
koltségvetési szervek, kozalapitvanyok, gazdasagi és kozhasznli

tarsasagok)
Stratégiai és éves tervezés

az alkalmazottak létszamatol

Rendeletalkotas, hatarozathozatal, vezeté dontéshozatal, belso

szabalyozas

Operativ irdnyitas és vezetés
Feliigyelet és ellendrzés
Képviselet €s egyiittmiikodés

Tajékoztatas, public relations, arculatépités
Telepiilésrendezés, telepiilésfejlesztés, helyi gazdasagfejlesztés

Kozszolgaltatasok
Human (kozoktatas, kozmiivelddés, egészségligy, szocialis ellatas)
Kommunélis (viz, csatorna, elektromos energia, gaz, hulladékkezelés,

tomegkozlekedés)

Egyéb (nemzeti és etnikai kisebbségek jogainak biztositdsa, tudomany,

muvészetek, sport)

Pénziigyek és gazdalkodas

Eves koltségvetés és zarszamadas
Operativ gazdalkodas

Szamvitel

Konyvelés

Forrasteremtés

Helyi adofeladatok

Koltségvetési szervek gazdalkodasa

Vagyonkezelés

Vagyonkataszter
Vagyonhasznositas
Karbantartas
Felujitas
Befektetés
Villalkozas

Hatosagi tigyintézés, kozigazgatasi szolgaltatasok (iigyfélszolgalat)

Lakossagi tajékoztatas
Ugyfél-felvilagositas

Allamigazgatasi és 6nkorméanyzati hatésagi eljarasok
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o Hatosagi nyilvantartas (foldhivatali alaptérkép, kozmii alaptérkép,
ingatlankataszter, vagyonkataszter, épitmény €s vallalkozaskovetés, 1égi
fotok)

o Ellen6rzés

J Okmanyok, engedélyek

Kiegészitd irodai szolgaltatasok (masolas)

Az Onkorményzat jovObeni kiils iigyfelei es partnerei részére az elektronikus
szolgaltatasokat Iényegében a front office modulcsoportok valdsitjadk meg: tirlapok
letoltése, trlapok kitoltése, ligyinditas, ligykovetés, egy €s kétirdnyu interaktivitas,
tranzakciok, adatbanydszat, adatletoltés, online kérés stb. Ugyanakkor ez a
technologia a polgarmesteri hivatalon beliilli, az intézmények kozotti
kommunikaciét is  biztositja. ,Onkiszolgalé” alkalmazasokat kindl a
munkatarsaknak, a képviseld testiilet es a bizottsagok munkajat hatékonyan
tdmogatja, illetve infrastrukturat kinal a helyi demokracia kiszélesitéséhez is. A
szolgaltatd oOnkorményzat hatteret biztositd belsé folyamatok, tevékenységek
tamogatasat a back-office modulcsoportok nyujtjak, mint az tigyviteli eszk6zok, a
gazdalkodast, a pénziigyet, a nyilvantartdsokat, az iktatast segitd informatikai
eszk6zok, az adatbazis kezelok, az irodaautomatizalas es kommunikacio, a
térinformatikai rendszerek, illetve a tudasmenedzsment.
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7 Helyzetelemzés, helyzetértékelés

A munka azonban elsOdlegesen nem a hivatali 1étszam atvilagitasara iranyult,
hanem a belsé miikodés megszervezésének az értékelésére, fejlesztésére, az
Oonkormdnyzati szektorban a korszerli munkaszervezési és iranyitasi megoldasok
bevezetésére, megerdsitésére. Az informaciokat valtozatos modszerekkel gytijtottiik
be: interjuk, megfigyelések, kérddivek és szervezeti dokumentumok formajaban. Az
informacidt azon személyek tulajdonanak tekintjiik, akik generaltak azt; az adatok a
cselekvés tervezésének alapjaul szolgalnak. Ez az alapvetden akcidkutatdsi modell a
kovetkezo 1épésekbdl all:

* adatgytijtés,

* adatok visszajelzése, azoknak a személyeknek, akik szolgaltattak azokat,
* az adatokon alapul6 problémateriiletek azonositasa,

* ajavito cselekvési 1épések megtervezése,

* acselekvési [épések végrehajtasa,

* adatok gytijtése, hogy a cselekvések hatasait értékeljiik

A részfeladatok kidolgozasakor azt tapasztaltuk, hogy lathatoak kezdeményezések a
korszeriibb iranyitasi eszk6zok bevezetésére, részben a fiskalis megszoritdsok
hatdsara is, azonban azok a hazai kozigazgatast jellemzd, sok esetben 15-20 évre
visszatekintd megoldasok tovabbra is jelen vannak a miikodésben. Azaz a Hivatalon
beliil a szolgaltato attitlid, illetve a belsd folyamatok, s egyiittmiikodés kialakitasa,
kultaraja nem kovette az elmult években tapasztalhato fejlodést. Az eldrelépéshez a
jovOben tovabbra is sziikséges a vezetés elkotelezettsége, s folyamatos torekvése a
miikddés javitasara.

A Hivatal, illetve az Onkormanyzat altal alkalmazott a gazdalkodasi eszkozok a
koltségvetési gazdalkodashoz illeszkedve korlatozottan alkalmasak arra, hogy a
jelenlegi bazis szemléletii forraselosztasbol eredd tartalékokat ki lehessen aknazni
az évrll-évre sziikiild koltségvetési lehetdségek kozott. A Hivatal, illetve a hivatal
vezetése nem alkalmazza azokat a megolddsokat az Onkorményzati miikddésre
adaptalva a gazdalkodasban, amelyeket mar élenjard kozigazgatasi szervezetek
kialakitottak, illetve az iizleti szektorban a mindennapi miikkodés része. A vezetoi
informéciodellatas, koltségelemzes, tervezés, beszerzés €s keretgazdalkodas esetében
szamos olyan lehetséges megoldas létezik, amelyek kialakitdsaval javitani lehet a
dontések  megalapozottsagat, azok mindségét. Jelenleg a hivatali és
képviselOtestiileti dontések mogott nincsenek meg azok a szdmszaki elemzések és
kimutatasok, amelyek még inkdbb megerdsithetik a dontések indokoltsagat.
Alapvetden, ahogy a palyazat is ezt elétérbe helyezi, az 6nkormanyzatok a korszer
gazdalkodasi eszkozrendszer kialakitasanak lehetdségét most fontoljdk meg,
altalanos helyzetkép az, amit a telepiilésen tapasztaltunk.

A gazdalkodast neheziti, hogy a kovetkezetesség ¢és objektivitds mind a
képviseldtestiilet, mind a vezetés oldalardl esetenként hidnyzik, ami csokkenti a
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gazdalkodasban ezen eszkozok érvényesitését. Tovabbi probléma, hogy a
gazdalkoddsra ranyomja a bélyegét a sziikiildé koltségvetési forrdsok miatt
jelentkezd korlatozott mozgéstér, azonban ha a forrasok a jovében bdviilnek, akkor
nincs meg az a szamitasokon alapuld informécios bazis, ami lehetdvé tenné a
forrasok leghatékonyabb elosztasat. A jelenlegi gazdalkodasban a feladatellatas
kiadasai csak nagyobb csoportokra bontva lathatoak, a feladatokba torténd
beavatkozas (szerkezeti, vagy feltételek ¢és kovetelmények szintjén beallo
valtozasok) hatasainak a kiszamitdsa korlatokba {itkozik.

Az onkormanyzat altal megfogalmazott jelentds fejlesztési szandékot megerdsitette
az eddigi munkank, mert azt tapasztaltuk, hogy szamos ponton indokolt lenne az
informatikai rendszerek fejlesztése. Az informatikai fejlesztések azonban akkor
lehetnek eredményesek, ha a munkaszervezésbdl levezetett igényekhez illeszkedve
keriilnek azok végrehajtasra. Azonban az ehhez sziikséges hattér, a fejlesztések és a
munkaszervezés Osszekapcsoldsa csak korlatozottan valosul meg, mivel a
szervezeten beliil az informatikai timogatas mindsége ¢és a sziikséges kapacitas nem
elegendd. Az informacidtechnologia fejlesztése szamos teriileten latvanyos
eredményeket hozhat, ha a jelenlegi rendszerek funkcionalitasa jobban kihasznalt,
az e-ligyintézés lehetdségeit az Onkormanyzat kialakitja, illetve a belsé és kiils6
kommunikaciét mind inkabb elektronikus utra tereli. Osszességében sziikségesnek
latjuk, hogy a nagyobb Iélegzetvételll fejlesztések mellett kapjanak hangsulyt a
belsd problémakat, a belsd munkavégzési szokdsokat is érintd fejlesztések is.

7.1 A polgarmesteri hivatal szervezete és miitkodése

A vizsgalt teriillet a szabalyozasi, jogszabaly alkotasi folyamat rendje, a
képviselotestiilet 1étszama, a képviselotestiilet bizottsagainak (rendes, ad hoc)
szama, a képviselotestiilet bizottsagaiban a civil résztvevok aranya.

Dédestapolcsany Kozség Onkormanyzat 10 s képvisel6testiilete éves munkaterv
alapjan végzi a tevékenységét, melynek kotelezd elemei: rendszeres beszamolok,
koltségvetés elfogaddsa, valamint a koltségvetés teljesitésére vonatkozo idészakos
beszdmolok (zarszamadas).

A testiilet éventel0 rendes testiileti iilés tervez, ezen tul sziikség esetén — a siirgds
tigyek megtargyalasara - rendkiviili testiileti ilést hivnak 6ssze. Eves szinten a
testiileti iilések szdma 12-14 —re mddosul.

Egy-egy testiileti iilésen 5-6 napirend keriil megtargyalasara, és az tilések idétartam
egy-egy alkalommal nem tobb, mint 3-4 dra. Atlagosan 30 percet vesz igénybe egy-
egy napirend megvitatdsa, kivéve a koltségvetési koncepcio targyalédsat, illetve a
koltségvetési rendelet elfogadasat, mely mindig hosszabb ideig tart.

A képviselOtestiilet iiléseinek napirendjét a jegyzO allitja Gssze €s intézkedik a
képviselOk részére torténd megkiildésérol. A testiileti tilések jegyzdkonyveit kijelolt
testiileti tagok hitelesitik, a testiilet dontéseit — hatarozatokat, rendeleteket a jegyzd
végleges tartalmi és formai alakba.

A polgarmester tevékenységét foallasu munkaviszonyban latja el.
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A Dédestapolcsany Kozség Onkorméanyzat Képviseldtestiiletének munkajat 4
allando bizottsag segiti, a képviseldtestiilet mellett mitkodik

e Pénziigyi — ellendrzd, ligyrendi bizottsag

o Telepiilésfejlesztési és kornyezetvédelmi bizottsag (Kozbeszerzési bizottsag,
két £f6 képviseld, egy 0 kiilsos taggal)

o Egészségligyi- €s szocialis bizottsag

e Oktatasi, kulturalis és idegenforgalmi bizottsag.

A képviselGtestiiletnek ad hoc bizottsaga nincs.

A bizottsagokban tarsadalmi szervezetek onalloan nem képviseltetik magukat és a
gyakorlatban allampolgéri kezdeményezés testiileti iilés napirendjére nem fordult
eld.

A testlileti liléseket megel6zéen valamennyi bizottsag - az adott téméhoz
kapcsoloddan - {ilést tart. A bizottsagi {iilésekrdl jegyzokonyv késziil, mely
tartalmazza a bizottsdg allaspontjat és javaslatat az adott napirend elfogadasara
vonatkozoan. A bizottsag elndke a testiileti iilésen a bizottsag javaslatat ismerteti,
illetve ahhoz szobeli kiegészitést is flizhet.

Az eldterjesztéseket a hivatal késziti eld, az tligyintézok munkakori leirasa
tartalmazza ennek feladatait, a gyakorlatban azonban - a pénziigyi eldterjesztésen
kiviil - valamennyi testiilet elé keriild javaslatot, rendelettervezetet a jegyzo és a
polgarmester késziti, vonatkozik ez a pénziigyi eldterjesztések szoveges indoklasara
¢s megfogalmazasara is.

A jegyzd és a polgarmester dontés eldkészitésben vallalt szerepe — a meglévd
feleldsségen tul — meghatdrozo az dnkormanyzatnal.
A tilzott mértékil feladatatvallalas okai az alabbiakban keresenddk:

Emberi motivacio6 hidnya.

Iranyitasi hianyossagok.

Szakmai kompetenciak.

Az alkalmazottak kozépfoku végzettsége.

Az ligyintézo6i sokrétii feladat ellatasi kotelezettsége.

A képviseld testiilet tagjai mellett, a testiileti lilések napirendjére (munkaterven
beliil, vagy azon kiviil is), valamint a megtargyalasra keriildé napirendhez az
intézmények vezetdi is nyljthatnak be javaslatot, illetve véleményt.

Az intézmények elsOsorban sajat szakmai munkdjukkal Osszefiiggden, - a
programjaik, az alapitd okiratuk, illetve Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatuk
modositasara - tesznek javaslatot a jegyzo felé és ezen keresztiil keriil a képviseld
testiilet elé.

Dédestapolcsany Kozség Onkorméanyzata a helyi jogszabalyok (hatarozat, rendelet)

alkotdsdra vagy azok moddositdsara vonatkozo kezdeményezést, javaslat tételt a
helyi lakosok, vallalkozasok, vagy szervezetek részére biztositja,. A javaslatot a
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polgarmesterhez és/vagy jegyzOhoz nyujthatjdk be az allampolgarok, illetve
szervezetek. A torvényesség biztositasa érdekében eldterjesztést a jegyzd késziti eld
¢s az arra alkalmas javaslatot a képviselGtestiilet elé terjeszti.

A testiileti iilések nyilvanosak, az allampolgarok azon részt vehetnek, de a
gyakorlatban nem ¢élnek ezzel a lehetdséggel.

Dédestapolcsany Kozség Onkormanyzat Képviseldtestiiletének tisztségviseldi - a
torvényben eldirt kozmeghallgatast, illetve a falugylilést évente egy alkalommal
megtartjak.

7.2 Tervezési és iranyitasi folyamatok, felelosségi és hataskorok, a
koltségvetés tervezésének és ellenorzésének folyamatai

A vizgsgadlt teriilet a szabdlyozas, jogszabdlyalkotds elokészitése, a tervezetek
eloterjesztése elfogadasdahoz kapcsolodo dokumentumok elkészitése, elfogaddsa, a
tervezetek eloterjesztés.

Dédestapolcsany onkormanyzata képvisel6testiilete elé keriild szabalyozasi javaslat,
jogszabalyalkotas elokészitése a hivatal €lén allo jegyzo feladata.

A szabalyozés elfogaddsdnak menete a javaslat tételtdl az elfogadasadig, illetve a
képviselOtestiilet dontéséig jol nyomon kovethetd és szabalyozott rend szerint
folyik. Eltérés a szabalyos targyanak fliggvényében lehet, vagy valamennyi
bizottsag vagy csak a meghatdrozott — a szabalyozott szakteriilet szerint illetékes -
bizottsag targyalja azt a képviseldtestiilet iilése elott.

A legidbéigényesebb és valamennyi bizottsag altal targyalt javaslat a koltségvetési
rendelet el0készitése és elfogadasa, mely 1-2 honapot vesz igénybe.

Dédestapolcsany képviseld testiilete altal tortént szabalyozasra jellemzd a rovid
atfutasi 1do6, a javaslatok altaldban annak megtételét kovetd képviseldtestiileti iilésen
beterjesztésre keriilnek, illetve halaszthatatlan tigyekben, esetenként rendkiviili tilést
hivnak Ossze.

A kisebb helyi kozdsségek elonye itt is érvényesiil, a képviselbtestiilet rovid 1d6
alatt, rugalmasan 0sszehivhato.

A dontési folyamat egyszerti: a jegyzOé hivatalbdl, vagy javaslat alapjan az
eldterjesztést elkésziti, melyet a bizottsag(ok) megtargyalnak és véleménytikkel

képviseldtestiilet elé terjesztenek.

A tarsadalmi részvétel lehetdségét a bizottsdgi és képviseld testiileti iilések
nyilvanossaga biztositja.
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Dédestapolcsany onkormanyzata képviseldtestiiletének rendes és rendkiviili iiléseit
a jegyz6 hivja 0ssze, rendszerint telefonos értesitésen keresztiil. A képvisel6testiilet
tagjai rugalmasak, akar egy napon beliil is 0ssze lehet hivni a testiileti iilést.

A helyi jogszabilyok (O0nkormanyzati rendelet) személyi és targyi hatdlyanak
kiterjedése szintén az eldterjesztés targyatol fiigg. A helyi jogszabalyok hatarozatok
¢s rendeletek azokat elfogado testiileti iilés utdni els6 munkanapon kihirdetésre
keriilnek és hatalyba Iépnek, kivéve a szocidlis teriilet érintd rendeletek, melyek
jellemzden késobb 1épnek hatalyba. Ennek alapvetdé oka, hogy annak tartalmét meg
kell ismertetni a lakossaggal és az esetleges véleményeket meg kell vitatnia a
testiiletnek, érvényesiteni kell a visszacsatolds lehetdségét.

A képvisel6 testiilet tagjai csak papiralapon kapjak meg a dokumentaciot, a testiileti
tilés jegyzOkonyve azonban elektronikusan is hozzaférhetd.

Dédestapolcsany Onkormanyzata képviselotestiilete iiléseinek jegyzOkonyvei a
kozponti TERKA rendszerben, dontései a KOZADAT rendszerben taldlhatok
elektronikusan. A dokumentumok papiralapon megtekintheték. Az allampolgarok,
civil szervezetek és vallalkozdsok szadmara kordbban a konyvtarban, jelenleg a
polgarmesteri hivatalban tekinthetdk meg a jegyzOkonyvek ¢és az egyéb
dokumentumok. Altaldnos tapasztalat, hogy az &llampolgarok nem élnek a
lehetdséggel, igény a betekintésre nem jellemzo.

A testiillet dontéseinek a Regionalis Allamigazgatasi Hivatal altal torténd
torvényességi ellendérzése — jogszabalyvaltozds eredményeként — megsziint, de
ennek ellenére Dédestapolcsany Kozség Onkormanyzata a dokumentumokat frott
formaban tovabbra is megkiildi allamigazgatdsi hivatalnak, ahonnan visszajelzés
torténik, az észrevételek, modositasi javaslatok elektronikusan éreznek meg.

Dédestapolcsany Kozség Onkormanyzata rendeletalkotasi, illetve egyéb
szabalyozasi folyamataihoz jelenleg nem kapcsoldodnak infokommunikécios
technikai (IKT) megoldasok. Igény van ra, a palyazat céljai kozott szerepel.

A képviselOtestiilet tagjai szdmara a dontés eldkészités dokumentumai elektronikus
levél formajdban nem keriilnek tovabbitasra. A testiileti tagok koziil 2 fOnek
jelenleg még nincs Internet hozzaférése

Igény van az onkormdnyzati képviselk megfeleld szdmitastechnikai eszkozokkel
torténd (notebook, laptop) ellatdsara, ehhez sziikséges forrasteremtés palyazati
célok kozott szerepel.

A testiilet munkdajat megkonnyiti és atlathatobba teszi a sémak és standard formak
alkalmazésa, melyek a dokumentalas alapjaul is szolgalnak. Az infokommunikacios
eszk6zok bevezetésével interaktivva valhat a testiilet munkdja, kozvetlen
visszacsatolasra nyilik lehetdség.
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A pénziigyi elemzésekhez, helyzetfelméréshez a koltségvetés készitéséhez a
pénziigyi tablazatokat, a kincstari tdblazatokat, kimutatisokat a Hivatal (pénziigyi
eldadok) allitja Ossze, azonban a szdveges indoklast ebben az esetben is az
eléterjesztd polgarmester és a korjegyzd késziti el, igy hogy az a képviselok
szamara kozérthetd modon keriiljon megfogalmazasra.

Dédestapolcsany onkormanyzata koltségvetésének elkészitéséért a jegyzo felel, aki
a tervezési munkdaban a hivatalon beliil a pénziigyi eldadé munkdjara tdmaszkodik.
A jegyz0 allitja 0ssze az Onkormdanyzat éves koltségvetésének végleges tervét,
amelyet a képviseldtestiilet elé terjeszt. A képviselOtestiilet a beterjesztett éves
koltségvetési terv elfogaddsarol rendeletben dont. A koltségvetési terv mellé csatolt
dokumentumok: részletes indoklas, rendeletterv, tablazatok.

Az Onkormanyzat altal fenntartott intézmény(ek) vezetd(i) sajat hataskoriikben
elkészitik az intézmény(ek) intézményi koltségvetési tervét, amely az intézményben
dolgoz6 kozalkalmazottak bér ¢€s jarulékainak tervezésébdl all. Az intézmények
dologi kiaddsainak tervezését a jegyzd végzi el. Az intézmények koltségvetés
tervezetét az intézmény vezetdje nyujtja be a jegyzonek.

Az intézmények igényei, a konyveld jelentései alapjan a koltségvetés tervét a
pénziigyi munkatdrs kozremilkodésével a jegyzO terjeszti el a testiiletnek. A
beterjesztésnek (figyelemmel a kdzponti koltségevetés elfogadasanak idépontjaval)
targyev februar 15.-¢ig meg kell torténnie, a testiiletnek rendelettel kell elfogadni 30
napon beliil.

Az Onkorméanyzat rendszeresen nyujt be palydzatot a kiilonbozd fejlesztési
forrasokra.

Az intézmények részEérdl a palyazati kezdeményezés nem jellemzd, a palyazatokat
jelenleg a polgarmester figyeli.

7.2.1 A gazdasagi elemzések készitésének indokoltsaga, folyamata:

e A testiileti tagok megfogalmazott igénye alapjan, eldterjesztés formajaban
késziil el.

e A pénziigyi szakember (ek) részt vesz a bizottsagi iilésen.

e Ha a bizottsag elfogadja, akkor a testiileti iilés el¢ keriil, amelyen szintén
részt vesz a pénziigyi — gazdasagi szakember.

A Képviselotestiilet, illetve a Polgarmester a hataskoriikbe tartozo ligyek egy
csoportjara vonatkozd dontési jogosultsagot atruhazta a Bizottsagok részére.
Az Egészségligyi és Szocialis Bizottsag onalldoan dont:
e Atmeneti segély
e Lakasfenntartas
e Személyi és szocidlis étkeztetés
e Hazi segitségnyujtas
tigyében.
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Az atruhdzott hataskorben hozott dontés ellen jogorvoslatnak van helye, a
fellebbezés elbiralasa a képviseld testiilet hataskorébe tartozik.

Dédestapolcsany Kozség Onkorményzata tulajdonat képezé lakasokat szocidlis
bérlakasként hasznosit, a bérlokijelolés tekintetében a rendelet modosit sziikséges.

Teleptilésfejlesztési €s Kornyezetvédelmi Bizottsag:
e Hatéarozatot hozhat a hozza tart6zo tigyekben.
o A testiilet megtargyalja és dontést hoz.
e Errdl jegyzOkonyv késziil, amely a bizottsag elé kertil.

Oktatasi, kulturalis és idegenforgalmi bizottsag:
e Oktatasi nevelési intézmények beszamoloinak elkészitése
e Vezetdi palyazatok véleményezése

A helyi viszonyokban tortént valtozdsok alapjan a modositasok kezdeményezdje a
polgarmester, a jogszabdlyvaltozasbol fakadd kotelezettségek kezdeményezdje a
korjegyzo. Irasos eldterjesztésben elkészitik a rendelet tervezetét, melyet elézetesen
megtargyalnak a bizottsdgok, amelyrdl jegyzokonyv késziil, ezt kovetden a testiileti
ilés is megtargyalja, ha nincs modosités, akkor egyszerli elfogadéassal, ha modositas
van a tervezetben annak pontonkénti targyaldsa utan dont a testiilet.

A munkaterven kiviili rendkiviili testiileti lilések 0sszehivasat a polgarmester €s a
képviselok kezdeményezhetik.

Rendkiviili tilések Gsszehivasara altalaban egyetlen téma megtargyalasara kertiil sor,
melyet altalaban a testiileti tagok kezdeményeznek, vagy a palyazatok beadasdhoz
sziikséges dontések esetén keriil 6sszehivésra.

Az iiléseken részt vesz a jegyzokonyvvezetd, akinek 15 napon beliil el kell késziteni
a jegyzOkonyvet.

7.3 Dontéstamogatas folyamatai a polgarmesteri hivatalban

A vigsgalt teriilet a nyilvanossdag visszacsatolasanak teriiletei, eszkozei, a
nyilvanossag visszacsatolasahoz kapcsolodo dontési  folyamatok.
Magadnszemélyek, civil szervezetek, intézmények, egyhdzak, kis és
kozépvallalkozasok szerepe és helyzete a nyilvanossdagban.

Dédestapolcsany kozségre az alacsony dallampolgari aktivitas jellemzd, igy a
nyilvanossag visszacsatoldsdhoz kapcsolddo dontések nincsenek.

A helyi tarsadalom rétegezO0dése alacsony, a nyilvanossag szerepldinek, (a lakossag
€s a helyi kis- és kozépvallalkozasok) érdeklédése a koziigyek irant gyenge, az
egyhéazak (rémai katolikus, reformatus) szerepvallaldsa sem meghatarozo.
Dédestapolcsany Kozség Onkormdanyzatinak rendeletalkotasi, illetve egyéb
szabalyozasi folyamatidban — a tarsadalmi vita — a maganszemélyek, civilek
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véleménynyilvanitasa ritka, a koziigyekben nem vesznek részt. A képvisel6testiileti
testiileti iilésen az allampolgari részvétel csak abban az esetben fordul eld, ha az
adott témaban, széles korben és gazdasagilag érintettek.

A civil szervezetek tanacskozasi joggal részt vehetnek a testiileti iiléseken, melyre
rendszeresen meghivast kapnak, azonban a részvételiikre az alulmotivaltsag jellemzi
Az ilésekrdl az allandé meghivottak is gyakran tavol maradnak, igy a kisebbségi
onkormanyzat elnokének részvétele sem jellemz6 €s az egyhazak képviseldi is csak
az Oket érint6 témak targyaladsanal vesznek részt az iiléseken.

A telepiilésen mikodd civil szervezetek jellemzden a sportegyesiiletek, a
telepiilések  fejlddesére  létrejott  szervezetek — (Malyinka — fejlodéséért,
Dédestapolcsany Nonprofit Kft., Kulturdlis €és kornyezetvédelem), egyhéazak
(katolikus, reformatus), illetve szakma specifikus szervezddések, mint a zeneiskola,
informatika.

Dédestapolcsany Kozség Onkormanyzat testiileti iiléseirdl hangfelvétel nem késziil,
az elhangzottak rogzitése kizardlag a jegyzOkonyvben torténik. A korjegyzdséghez
tartozd Malyinka Kozség Onkormanyzat testiileti iiléseirdl késziil hangfelvétel is,
mely segiti a jegyzOkonyvvezetd munkajat.

7.3.1 A nyilvanossag

Dédestapolcsany Kozség Onkormanyzata a testiileti iilésekrdl a helyi lakossagot a
falu TV-n keresztiil is tajékoztatja, a meghivot megjelenteti, emellett a helyben
szokéasos modon hirdetmény utjan a helyi hirdetétablan kifliggesztésre kertil.

Dédestapolcsany Kozségben miikodé képujsagban is megjelennek a kozérdeki
kozlemények, hirdetmények. A képijsdgot nem az 6nkorményzat tizemelteti.

Az onkormanyzat dontéseirdl, rendeletekrdl a helyi televizio hirt ad, értesitések a
helyi TV-ben megjelennek, a hivatalos kozzététel, - a helyi hirdetd tablan
kifiiggesztés — mellett. A polgarmesteri hivatalban a helyi rendeletek teljes
terjedelemmel és mell€kleteikkel egyiitt, hivatali id6ben megtekinthetdk.

A széleskorii nyilvanossagot biztositja, hogy hivatal az 6nkormanyzati rendeletet a
személyi hatdlya alé tartoz6 kor — a kdzvetlentl érintettek - szdmara minden esetben
irasos formaban megkiildi, gondoskodik arrdl, hogy a rendelet tartalmat
megismerjék.

A képviseld testiilet tagjai kozott nem jott 1étre konszenzus, ezért az iilések
kozvetitése nem valosult meg, az iilésekrdl dsszefoglalo tajékoztatas torténik.

Dédestapolcsany Kozség Onkormanyzata, illetve a Korjegyzoség Hivatala részérél

nyilatkozattételi jogosultsaggal a polgarmester €s a jegyzo, - illetve az altaluk eseti
iigyekben felhatalmazott személy - rendelkezik.
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A testiileti tagok képzésben vald részvétele a hivatalon beliil, illetve az
intézményeken keresztiil valdsult meg — Mentorképzés —

Az informatikai feladatok ellatasara 1 f6 foallasu informatikus all alkalmazasban,
kiils6 megbizasként 2 céggel 4ll szerzddéses kapcsolatban az 6nkorményzat.

A kozségben miikodo kis és kozépvallalkozasok

e Elelmiszeripar.
e Epitdipar.
o Kereskedelem

teriletén tevékenykednek. A kb. 70 kis vallalkozas nem mutat aktivitast a helyi
kozélet irant, nem vesznek részt a koziigyek megvitatdsaban.

A telepiilésen — a természetvedelmi teriilet, T4jvédelmi Korzet kozelsége miatt - az
idegenforgalom fontos szerepet tolt be, a vallalkozasok szamara meghatirozo
tertilet az idegenforgalmi rendszer miikodtetése.

7.3.2 A WEB tartalommal szembeni altalanos elvarasok
A WEB tartalommal szembeni altalanos elvarasok feliilvizsgalata, illetve

tartalmi eleminek pontos meghatarozasa a szoftverbeszerzés és fejlesztés
keretében valosul meg.

Alapinformaciok
° Ko6zhasznu, altalanos informaciok az 6nkormanyzati munkaval, a
telepiilés életével kapcsolatban
J Turizmussal kapcsolatos informéciok (latnivalok, programok,
széllashelyek, éttermek, kozlekedési informaciok)
o Ugyintézési lehetdségek: on-line informaciok (iigyleirasok, iigyfél

tajékoztatas, ,,egy ablakos” rendszeren keresztiil kapcsolodas a
kistérségi igazgatasi, hatosagi szerveihez)

o Linkek a kistérségi e-kozigazgatasi portal szolgéltatasaihoz

o Altalanos kozinformécié a lakossag és partnereik szamara (konyvtar,
sport és szabadidd, menetrendek, utinformaciok, egészségiigyi
1étesitmények mitkddésével kapcsolatos informaciok,
gyerekintézmények, oktatasi intézmények, szocialis Iétesitmények

° Onként vallalt és kotelezé feladatok, hataskorok leirasa

o Az onkormanyzati testiilet munkéjaval, hatarozataival és
rendelkezéseivel kapcsolatos informéciok

o Kozvetlen, interaktiv kapcsolat a polgarmesterhez, jegyz6hoz €s a
képviselO testiilet tagjaihoz

o Helyi forum: lakossagi vélemények
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Onkormanyzat

Képviseld-testiilet névsora, dsszetétele

Bizottsagok névsora, 0sszetétele

Képviselo-testiileti,  bizottsagi  iilések  irdsos  anyagai  —
véleménynyilvanitas, forum

Képviseld-testiileti, bizottsagi iilések jegyzOkonyvei

Melyik képviseld, milyen témaban, hogyan szavazott

Hatérozatok tara

Rendeletek tara, egységes szerkezetben, rendeletmagyarazatokkal
Koltségvetés

Koltségvetesi beszamolo

Palyazatok

Vilasztokeriiletek utcajegyzéke

Vilasztasok: tajékoztatds, hataridok, kotelez0 hirdetmények,
valasztasi iroda hirdetményei, jeloltek nyilvanos adatai a jelolésiik
elfogadasatol, valasztokeriiletek, szavazokorok utcajegyzéke, a
szavazoOhelyiségek helyszine, valasztasi bizottsagok adatai.

A pénziigyi alap alakulasa, jegyzokonyvek, dontések.

A polgarmesteri hivatal 1étszama

A telepiilés elhelyezkedése

A telepiilés foldrajzi elhelyezkedése, tdvolsaga, elérhetdségi ideje mas
nagyobb telepiilésektdl

Fokozlekedési utvonalak, melyek athaladnak a telepiilésen, autdpalya
elérhetdsége, tavolsaga, idobeli elérhetdsége (szamadatok)

A kozigazgatasi teriilet nagysaga

A mezdgazdasagi miivelés alatt 4116 tertilet nagysaga

A belteriilet nagysaga

A beépitett teriilet nagysaga (szamadat €s szazalék)

A telepiilési zoldfeliiletek (mesterséges tavak, parkok, zoldsavok)
nagysaga (szamadatok), kihez tartozik, cimiik, elérhetdségiik

A telepiilés domborzati (leiras)-, éghajlati — csapadékmennyiség —
széljarasok (leiras), kozép-hOmérsékletek (szdmadatok) és vizrajzi
(leiras, szdmadat) — viszonyai.

Gazdasag szervezetek, befektetési lehetoségek

Gazdasagi szervezetek szama (jogi személyiségli, jogi személyiség
nélkiili, egyéni vallalkozok), megoszlasa (foglalkoztatottak szdma
szerint)

Vezetd vallalkozasok egyiittmiikodése (leiras)

Ipari 1étesitmények cimik, elérhetdségiik, nagysdguk, mivel
foglalkoznak, hany {6t foglalkoztatnak, teljesitményérték (beszallitoik,
helyben, mashonnan) (leiras és szamadatok)

Kereskedelmi létesitmények cimiik, elérhetdségiik, nagysaguk,
eloszlasuk, forgalmuk, teljesitményérték hany {6t foglalkoztatnak
(leiras és szdmadatok)
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Mezbgazdasagi iizemek cimiik, elérhetdségiik, nagysaguk, hany fot
foglalkoztatnak, teljesitményérték (leirds és szamadatok)

Szallitd és szolgaltatd cégek cimiik, elérhetdségiik, nagysaguk, hany
fot foglalkoztatnak, teljesitményérték (leiras és szamadatok)

Aru- és utas szallitas tipusai (leiras és szamadatok)

Szallitasi eszk6zok kielégitdsége (leirds €s szamadatok)

Szallitasi teljesitmény nyilvantartasok (leiras €s szamadatok)

Szallitasi koltségek €s arak (leiras és szamadatok)

Szallitasi szabalyozasok (leiras)

Szallitasi eldjogok (leiras)

Ipari ovezetek, parkok nagysaga, kozmiiellatottsaga,
megkdzelithetdsége, elhelyezkedése, elérhetdsége (cim, telefon, fax,
e-mail, weblap)

Fejlesztési informaciok

A telepiilés fejlesztési programjai (programok, koncepciok, tervek)
Rendezési tervek (szabalyozasi- és szerkezeti tervek)

Pénziigyi szolgaltatasok

Banki szolgéltatasok (hitelpolitika, tadmogatasok, 1) vallalatok
finanszirozasaban valo érdekeltség)

Helyi befektetdk szama

Orszagos-, regionalis-, megyei-, térségi- &és helyi finanszirozasi
forrasok

Bankok (cim, elérhetdség)

Postak (cim, elérhetdség)

Kozlekedési jellemzok

Utnyilvantartas

Helyi jaratok szama, silirisége, vonalhdlozatanak hossza, napi
utaslétszama

Kerékparutak hossza

Kerékparsavok hossza

Sétaloutcak hossza, behajtasi lehetdségek (térkép)

Parkolok (parkoldhdzak) darabszama, elhelyezkedése (szamadat,
térkép)

Utak tulajdonosai (magéan, Oonkormdnyzat, kozutkezelé kht.) cime,
elérhetdsége, a kezelt utak hossza (szamadat, térkép)

Az utak mindségének hossza (foldut, aszfalt, makadam, stb.)
(szdmadat, térkép)

Jarmiivek szama
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Kornyezetvédelmi jellemzok

Vizmindséget befolydsold tényezdk (szamadatok és leiras, térképen
bemutatas)

LevegOtisztasag a telepiilés kiilonboz6 helyszinein (szamadatok,
térképen bemutatas)

Zajszint a telepiilés kiilonbozd helyszinein (szamadatok, térképen
bemutatas)

Szennyvizkezelés (leiras, térképen bemutatas)

Veszélyes hulladékok kezelése (leirds, térképen bemutatas)

Szilard hulladékok lerakésa (leiras, térképen bemutatés)

Ho eltakaritas mindsége (s6, homok, egyeb)

Népességi jellemzok

Demografiai eloszlas (kor, nemek szerint)

Iskolai végzettségek (altalanos, kozépiskola, felsdfoklr)
Foglalkoztatottak megoszlasa (koztisztviseldk, kozalkalmazottak,
iparban-, mezdgazdasagban-, szolgaltatasban dolgozdok szdma)
Népességi tendenciak, népességvandorlas (grafikonok, leiras)
Vonzaskorzet (telepiilések szdma, lakonépesség szama)
Jovedelmi adatok megoszlasa (sdvosan Ft/ho)

Létfenntartasi koltségek (rezsi, €lelem, haztartas Ft/f6/ho)
Lakasok és tartos cikkek tulajdonviszonyai (leiras)

Szegény lakossag szdzaléka (szamadatok)

Szocialis segélyben részesiilok aranya (szamadatok)

Lakasallomany

Lakasallomany osszetétele (szdmadatok)

Uj lakasépitkezések (van, nincs, tervezett épités a targyévben)
(szdmadatok)

Lakasépitési telkek értéke (szamadatok)

Az épitett lakasok atlagos alapteriilete

Az épitett hazak atlagos alaptertilete

Munkaero, foglalkoztatottsag

Munkaerd osszetétele (iskolai végzettseég, kor szakképzettség szerint)
Ingdzok szama

Ingazok kozlekedése (leirds)

Munkabérek, atlagkeresetek (savosan Ft/f6/h6)

Alkalmazottak valtozasa (fizikai, szellemi)

Munkaltatok és munkavallalok kozotti viszonyok hagyomadanyai
(leiras)

Munkanélkiiliség aranya a foglalkoztatottakhoz képest (% adat)
Munkanélkiiliek (képzettsége, neme, kora)

Munkakdzvetitd cégek felsorolasa, cimiik, elérhetdségiik
Munkalehetdségek (leiras)
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Kozmiiellatottsag

Elektromos energia: rendelkezésre allasa €s arai egy haztartasra jutd
villamos energia felhasznélas (szdmadatok)

Az aramszolgéltatd neve, cime, elérhetdsége (telefon, fax, e-mail,
weblap)

Gazszolgaltatas: rendelkezésre alldsa és arai, az Osszes gazhalozat
hossza, a szolgaltatott vezetékes gaz mennyisége (ebbdl a
haztartdsoknak), vezetékes gazzal fltott haztartdsok szédma
(szdmadatok)

A gazszolgéltatd neve, cime, elérhetdsége (telefon, fax, e-mail,
weblap)

Vizszolgaltatas: rendelkezésre allasa, forrasa, felhasznélasa és arai, a
koziizemi vizhéalozat hossza, az Osszes szolgéltatott viz mennyisége, a
lakasoknak szolgaltatott viz mennyisége (szamadatok)

A vizszolgaltatd neve, cime, elérhetdsége (telefon, fax, e-mail,
weblap)

Szennyvizcsatorna: rendelkezésre allasa és arai, a csatornahélozat
hossza, az elvezetett 0Osszes szennyviz mennyisége (ebbdl a
haztartasokbdl elvezetett) (szamadatok)

A szennyvizszolgaltatd neve, cime, elérhetdsége (telefon, fax, e-mail,
weblap)

Telefonszolgaltatds: rendelkezésre alldsa ¢és arai  (bekapcsolt
foallomasok szama, lakdsokban-, kozteriileteken-, nyilvanosan
felszerelt allomésok szdma)

A telefonszolgaltatd cégek nevei, cimei, elérhetdsegiik (telefon, fax, e-
mail, weblap)

Internet szolgéltatas: rendelkezésre allasa ¢és arai (bekapcsolt
foallomasok szama, lakasokban-, kozteriileteken-, nyilvanosan
felszerelt allomasok szama)

A Internet szolgaltatd cégek nevei, cimei, elérhetdségiik (telefon, fax,
e-mail, weblap)

Kébel TV szolgaltatds: rendelkezésre alldsa ¢€s arai (bekapcsolt
allomasok szama, lakasokban-, kozteriileteken felszerelt allomasok
szama)

A kabelszolgaltatd cégek nevei, cimei, elérhetdségiik (telefon, fax, e-
mail, weblap)

Kozmiitérkép beszerezhetdsége cim, idépont, kozmiitérképek arai

Védelmi szolgaltatasok

Renddrség (cim, elérhetdség, vezetd, éves beszamold jelentés,
rendelkezési hatokoriik, nyilatkozni jogosultak neve)
eredményességének fobb mutatoi
Polgardrség (cim, elérhetdség, vezetd, éves beszdmold jelentés,
rendelkezési hatokoriik, nyilatkozni jogosultak neve)
eredményességének fobb mutatoi
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. Thzoltésag (cim, elérhetdség, vezetd, €éves beszamold jelentés,

rendelkezési hatokoriik, nyilatkozni jogosultak neve)
eredményességének fobb mutatoi
. Katasztrofavédelem (cim, elérhetdseg, vezetd, éves beszdmolo

jelentés, rendelkezési hatokoriik, nyilatkozni jogosultak neve)
eredményességének fobb mutatdi

Médiaszolgaltatasok

. Tipusa és gyakorisaga

. Sajto

. Ujsagok

. TV és radiovételi lehetdségek

. Helyi témak kozlésének aranya

. Szerkesztosegek (cim, elérhetdseg)

Egészségiigyi jellemzok

. Hazi orvosi ellatas és koltségei

. Gyermekorvosi ellatas €s koltségei

. Fogorvosi ellatas és koltségei

. Védondi szolgalat ellatasi koltségei

. Rendelbintézeti szakorvosi ellatasban teljesitett évi gyogykezelések
szama

. Szakorvosi gondozoi ellatasban teljesitett gondozoi vizsgalatok szdma

Szocialis 1étesitmények

. Csaladsegito- és gyermekjoléti szolgalatok szama
Gyermekintézmények
. Ovoda cime, (ahova a telepiilés lakosai vihetik gyermekeiket)

elérhetdsége, a férdhelyek szadma, neveldprogramok bemutatasa
Oktatas
. Altalanos iskola szama, cime, elérhetdsége, tanulok- €s pedagdgusok

szdma, pedagogiai programok bemutatasa

Kulturalis és szabadido létesitmények

. A konyvtar milyen konyv- és folydirat-dllomannyal rendelkezik.
Kolcsonzési idok és lehetdségek.
. Rekreacids, szabadido- ¢és sportolasi lehetdségek felsorolasa,

(befogaddképesség, technikai felszereltség, milyen rendezvények
lebonyolitasat teszi lehetdvé); kiallitd terem (mérete, kiallithatd
falfeliilet, megvilagitas); egyéb rendezvényekhez (termek biztositasa
technikai berendezésekkel, biifével, befogadoképességgel); kiszolgalo
egységek, szolgaltatdsok (szallaslehetdség, biifé¢, nyilvanos telefon,
stb.). Specialisan milyen lehetéségek vannak.
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Torténelmi, kulturalis hagyomanyok

. Jelentds torténelmi események leirdsa

. Kulturélis, miivészeti 6rokségek leirasa

. Neépmiiveszeti, népi hagyomanyok leirasa

. Gazdalkodasi, foglalkozasi hagyomanyok leirdsa
Szallashelyek

. Uzleti forgalom szdmara (szdmadatok)

. Targyalasok befogadésara (szdmadatok)

. Pihenni vagyok szamara (szamadatok)
Vendégvarok

. Ettermek szama (szamadatok)

. Barok szdma (szamadatok)

. Presszok szdma (szdmadatok)

. Vendéglok szama (szdmadatok)

Vallasi 1étesitmény
. Szama ¢és felekezetek felsoroldsa, cime, elérhetdségiik, hivok szama,
%-o0s aranya az 0sszlakossaghoz képest

Civil szervezetek
. Szama ¢és felsorolasa, cimiik, elérhetdségiik, programjaik

7.3.3 A térinformatikai alkalmazas lehetdoségei

A hivatal mikodésének lényege, hogy minimalizaljdk a belterjességet, azaz
kiszolgaljak a hatokoriikbe vont lakossdgot, intézményeket, vallalkozasokat az
interneten elérhetd térinformatikai szolgaltatasokat ¢és alkalmazasokat. A
térinformatika  belsé hivatali felhaszndldsa mellett az Onkormanyzatok
tevekenységiik javitdsara a lakossagi, illetve a KKV-iigyfelek magas szinvonala
kiszolgalasa érdekében az interneten keresztiil biztosithatd szolgaltatasok korének
folyamatos bdvitésére van sziikség. Az internetes felhasznalas iranti igény
novekedését szamos ) kiilsé tényezd is kivaltotta. A térinformatikai szakmai
kornyezetet meghalado penetracioja (pl. a GPS navigacios rendszerek elterjedésére)
¢s az atviteli kozegeknél bekovetkezd mindségi valtozas, a szélessavl internet
altalanossa valdsa a legfontosabb befolydsold elemek kozott emlithetdk. A térképi
informéciok elérését biztosito
e-térinformatikai rendszer tulajdonképpen az Onkormdnyzati térinformatikai
rendszerek funkcionalitdisanak WEB kornyezetre vald Kkiterjesztése, azaz a
térinformatikai-funkcionalitasok egyrészt a portadlon masrészt kliens oldali
alkalmazédson torténd elérésének biztositasa. Az Onkormanyzat térinformatikai
rendszerének tovabbfejlesztése egy portalrendszerbe olyan tavlatokat nyit, amelyek
révén lehetévé valik a meglévd térinformatikai adatok publikalasa a digitélis
tigyfélszolgalati rendszer keretein beliill ugy, hogy azok tartalmukban ¢és
megjelenésiikben szdmos célcsoport igényeihez igazithatovd valnak. A
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térinformatikai adatvagyon megosztdsa, a tobbszintli adathozzaférés megfelelden
kialakitott jogosultsagok, adatvédelmi és biztonsagi elemek figyelembevételével,
valamint a torvényi, jogszabalyi, helyi rendeleti kornyezetben torténik. Az
interneten keresztliil igy elérhetévé valhatnak a telepiilés komplex miszaki
alaptérkép-rendszerének publikus grafikus térképei (pl.: rendezési terv,
kozmiitérkép, ortofotd stb.) és alfanumerikus adatai (pl.: rendezési terv eldirasok,
ingatlanvagyon-kataszter adatok, kozmt alapadatok, épitési alapadatok, demografiai
adatok stb.).

A rendszer a kovetkezo tulajdonsagaival jarulhat hozza az ligyfélkezeléshez és
az elektronikus iigyintézés megvaldsitasahoz:

« Integralja az onkormanyzat informatikai és kommunikacids infrastruktirajat.

« Automatizdlja a rutin jelleghh feladatokat, ami jelentdés idomegtakaritast €s
jobb erdforras gazdalkodast tesz lehetdvé.

« Lehetévé teszi az adat ¢és informacidszolgaltatidst, és az interaktiv
iigyintézést, valamennyi kommunikacios csatornan.

« Hozzaférést biztosit a hattérrendszerekben tarolt ligy, vagy tigyfél specifikus
adatokhoz, olyan modon jelenitve meg azokat az iigyintézd gépén, ahogy az
a leghatékonyabb az ligyintézés szempontjabol.

- Egységesse €s formalizaltta teszi az ligyfelektdl szerezhetd informaciokat,
mialtal kikiiszoboli a potlolagos adatszolgaltatast.

« Magas szintli jogosultsdg kezelésének koszonhetden, mindenki csak a
szamara engedélyezett informacidkhoz férhet hozza.

« A rendszer a meglévo infrastrukturat is figyelembe véve, azok elemeire is
épiil.

« Jol bdvithetd, ami lehetdvé teszi az elektronikus iigyintézésre vald attérést.

« Rugalmasan paraméterezhetd, aminek kdszonhetéen konnyen Gjraoszthatok a
feladatok az ligyintézok kozott.

« A kéréseket és hivasokat a rendszer sorba rendezi fontossaguk ¢és a
bejelentkezd fél paraméterei alapjan, igy a fontosabb ligyek varakozas nélkiil
intézhetok.

« Nem igényel karbantartist az ligyintéz6i oldalon, mivel 100%-ig webes
megoldasrol van szo, ezért az ligyintézOnek csak egy bongészére van
sziiksége a program hasznalatdhoz.

« A rendszer folyamatosan napldzza a beérkezd kéréseket, a folyamatban 1€év6
tigyeket, amelybdl statisztikdk készithetdk, ezaltal pontos képet kaphatnak a
feladatért felelds vezetok a leggyakoribb kérésekrdl, problémakrdl, a
preferalt kommunikacios csatorndkrol, valamint az egyes iigyek ¢és ligyfelek
statusarol.

«  Minden belsd segitség nélkiil elérhetdvé valnak bizonyos szolgaltatasok, igy
az ugyfelek maguk is hozzajarulnak az tigymenet gyorsitasdhoz.

« A rendszer nagyban hozzajarul a  szolgaltat6 ~ Onkormanyzat
megvalositasahoz, attételesen pedig az ligyfelek elégedettségéhez, amely
talan a legfontosabb 0sztonzdje az elektronikus ligyintézés megvaldsitasanak.
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« Az e-kozigazgatids fejlesztése kiemelkedd lehetdség a telepiilés szamara
fejlettségi szintjének emeléséhez.

+ Az e-kozigazgatds fejlesztése sordn kiépiilé szolgaltatisok kdzvetleniil
megtakaritasokat, kozvetetten pénziigyi hasznokat hoznak.

« A palyéazati aton allokalt forrasok felhasznalasaval a telepiilés intézményei és
vallalkozésai jelentds beruhazasokat €és programokat valdsithatnak meg, a
telepiilés felzarkozasi folyamata felgyorsul.

7.4 Az onkormanyzati intézmények feliigyeletének vizsgalata, dontési
jogosultsagok

A szervezetfejlesztésben a cselekvési programok szorosan 0Osszekapcsolonak a
vilagos célokkal ¢és célkitlizésekkel. Kiilonos figyelmet szenteliink annak a
problémanak, hogy a célokat megfigyelhetd, vildgos és mérhetd cselekvésekké és
magatartasokkd alakitsak, ¢és hasonld gondot forditanak arra a kapcsolodo
problémara, hogy hogyan biztositsuk, hogy a cselekvések valoban tevdlegesen
jaruljanak hozza a célok eléréséhez. Az aldbbi kérdések igy a szervezeti élet
1ényeges részévé valnak:

e Az adott cselekvés hogyan kapcsolddik ahhoz a célhoz, melyet magunk elé
tliztlink?

e Melyek a cél cselekvésvonzatai, amikor azt mondjuk, hogy el akarunk érni
egy bizonyos célt, valgjdban mit értiink rajta, miben mérhetjiik sikerességét?

e Az adott alternativ cselekvési formak koziil melyik tinik a
legmegfeleldbbnek, hogy elérjiik a kitlizott célt?

Dédestapolcsany Kozség Onkormanyzat fenntartasaban miikodé intézmények:

- Iskola (Dédestapolcsany székhely intézmény, tagintézmény Nekézseny)
- Ovoda (Dédestapolcsany székhely intézmény, tagintézmény Malyinka

- Tourinform iroda

- Mivelddési haz

melyek részben 6nalld koltségvetési szervkeént gazdalkodnak. A kiemelt iranyzat
szerint, a jovahagyott koltségvetésben szerepld 0Osszeg folott szabadon
rendelkeznek. Pénziigyi, gazdalkodasi ligyintéz0 az intézményekben nem 4&ll
alkalmazasban.

Az intézmények vezetdi onallé hataskorrel rendelkeznek, az alkalmazottak felett
teljes munkaltatoi jogkort gyakorolnak.

Az  intézmények  vezetdinek  hataskore annyiban  korlatozott,  hogy
kotelezettségvallalast csak a jegyzd, vagy a polgarmester ellenjegyzésével tehetnek.
Onallé nyilatkozattételi joggal rendelkeznek, azonban nyilatkozataikat — szokasjog
alapjan — a fenntart6 6nkormanyzat polgarmesterével egyezteti.
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A részben 6ndllé gazdalkodasu koltségvetési szervek az intézmények miitkodésérol
¢s gazdalkodasukrol rendszeres és idOszakos beszdmoldt készitenek, melyet a
képviseldtestiilet megtargyal €és dont annak elfogadasarol. Az intézmények
beszamoldi részét képezik az Onkormanyzat gazdalkodasarol — készitett
beszdmoldknak.

Dédestapolcsany Kozség és Malyinka Kozség - Dédestapolcsany székhellyel-
korjegyzOségben miikodik, a Hivatal Onalléan gazdalkodd szervezet. Az
onkormanyzat belsé ellendrzési feladatait a Kazincbarcika és Vonzaskorzete
Tertiletfejlesztési Tarsulds tobbcélti  kistérségi  tarsulds végzi jellemzden
célellendrzés keretében.

Az onkormanyzat folyamatainak ellendrzésére a vizsgalatok nem terjednek ki, ilyen
iranyu ellendrzés nem jellemzd.

Dédestapolcsany Kozség Onkormanyzatanak mindségiranyitasi rendszer nem keriilt
bevezetésre

Az vizsgalt teriilet az onkormdnyzat dltal feliigyelt intézményekkel valo rendszeres
informdcioaramlas folyamatanak korszeriisitése, illetve az intézményektol érkezd
visszacsatolas beépitése a hivatal mitkodésébe.

Dédestapolcsany Kozség Onkormdanyzata feleldsségének tekinti, hogy az
onkormanyzat képviselOtestiilete, a polgarmesteri hivatal és a kozszolgaltatd
intézmények munkdjadba, miikodésébe betekintést kapjanak a telepiilés lakosai,
vallalkozasai, tarsadalmi szervezetei. Feleldsségének tekinti tovabba, hogy mas
stratégiai  tervek, projektek, a jogszabdlyalkotdas el6készitésének  és
megvalositasanak folyamatai a legszélesebb korli nyilvanossagot kapjak meg, és e
nyilvanossag visszacsatolasa megoldott és eredményes legyen.

Az Onkorméanyzat bels6 ¢és kiilsé kapcsolataiban, az intézményekkel valo
kommunikaciét €s informécidoaramlast a szobeliség és a papir adathordozon atadott
irasbeliség jellemzi, az elektronikus levelezés még nem teljeskori. Dokumentalas az
adott ligy jelentdségének a fliggvényében torténik, koltségvetés tervezet egyeztetése
csak irasban, a pénziigyi normativa egyeztetés személyesen is torténhet.

e Kommunikéciés tervvel az oOnkorményzat nem rendelkezik ¢és az
intézmények sem készitenek - kiilsd és/vagy belsd kapcsolataik erdsitéseére -
kiilon tervet.

e A kommunikacioés koltség, - beleértve a telefonhasznalatot is - az
intézmények vonatkozasaban nem jelentds.

A részben 0nalld gazdalkodds terén az intézmények feleldsségvallaldsa az
adatszolgéltatasban kimeriil, azonban a legtobb esetben nem egyeznek meg a
statisztikai adatokkal. Minden adatszolgaltataskor talalhatd valamilyen eltérés. Az
intézmények az oOnkormanyzat felé torténd adatszolgaltatasi kotelezettségiiket
teljesitik, annak hataridore eleget tesznek.
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A feleldsségérzet javitasat kell megoldani, a jelen helyzetben ugy érzik, azzal hogy
adatokat szolgalnak minden feleldsséget at is héritanak.

A koltségvetési gazdalkodas soran a felhasznalds adatvaltozasait az intézmény
ligyintézdje a Hivatal pénziigyi ligyintézdjével egyiitt rogziti az onkormanyzatnal.

Jelenleg nincs elsddleges visszacsatolas, igy az adatot szolgaltatd intézmény nem
mindig értesiil az Onkormanyzat altal végzett korrekciokrol, hibas adatok
javitasarol.

Az infokommunikdacios fejlesztéssel egy integralt rendszer kiépitése megoldhatna
ezeket az anomalidkat, a bels0 halozat, illetve az intézményi Intranet kapcsolat
segitené a kommunikacidt és erdsitené a szolgaltatott adatokért vallalt felelosséget.

Szemléletvaltasra is sziikség van: mindenki felelés a sajat adatszolgaltatasaért,
adataiért. A szemléletvaltasban sokat segit, ha Onkormdnyzat gondoskodik az
informacio- és kommunikaciotechnologia, megfeleld hasznélatat célzo ismeretek
elterjesztésérél. Miikodésiik soran demonstraljadk, hogy miként segitheti az Uy
technologia a munkafolyamatok hatékonysagat, egyszeriisitését. Nagyon fontos a
fokozatossag elve, 1d6t adva mind a szolgaltatast ny(jtd, mind a szolgaltatast
igénybe vevok részére, hogy megismerje a rendszereket, a fokozatos bdvités soran
fel kell hasznalni a gyakorlati tapasztalatokat. Nem szabad elriasztani senkit, Ggy
kell kialakitani a rendszert, hogy minél tobb résztvevdje legyen mind szolgaltatoi,
mind igénybe vevl oldalrél egyarant. Nem varhaté el, hogy egy csapasra
megsziinnek a régi beidegzddések, a hagyomdanyos papir alapu iligyintézéseket
felvaltja az elektronikus tigyintézés.

7.5 A kozintézmények koltséghatékonyabb és eredményesebb
miikodésére iranyulo szervezet atalakitasi programok kidolgozasa

Az adatok rogzitése elsddlegesen, elsd 1épcsOben az intézményeknél torténik.

Az adatrogzités masik moddja, hogy az ligyintézé atjon az Oonkormanyzathoz és
egylitt rogzitik az adatokat.

A tagintézmények elsésorban a l1étszadmadatokat szolgaltatnak.

A képzés fontossaganak hangstlyozésa, kiilonos tekintettel a modern IKT eszk6zok
hasznalatara. Jelenleg is van pl. koltségvetés készitd program, mégis kézzel készitik
el tablazatokat. Nem hasznaljdk a programot, ez kiilonosen a 45 év felettiekre
jellemzé.

A honlap az Onkorméanyzatok az e-kozszolgaltatasok alapszintjét teljesiti,
elsdsorban kirakat, egyiranyi kommunikacidés csatorna, a letoltott (irlapok
elektronikus  benyujtdsdira még nincs lehetdség. Az Onkorményzati e-
kozszolgaltatasok széles korii elterjedésének azonban ennél joval nyomosabbak az
akadalyai.

62



A kiilonféle korszeri informatikai megoldasok — integralt pénziigyi rendszer,
csoportmunka tamogatas, szamitogépes lgyfélkezelés, intelligens telefonos
valaszolo program, munkafolyamat - vezérlés stb. — nincs az dnkormanyzatnal.

A hivatalban ezek felolddsara az alabbi teriiletek fejlesztésére van sziikség.
e [ranyitasi funkcid novelése
o A fontossagtudat novelése
e Egyénre szabott képzések

Az e-Onkormanyzati fejlesztések tdmogatasanak f6 céljai az elézdekben ismertetett
problémak, illetve teljesitendd eldirasok figyelembevételével az alabbiak:

 Allampolgarok és vallalkozasok igényeihez igazodo, egységes
onkormanyzati e-ligyintézési

* szolgéltatasok megvalositasa

* az Oonkormanyzat belsé hatékonysaganak novelése a korszerii informatikai
megoldasok segitségével €s a hozzajuk kapcsolodo szervezetfejlesztéssel

* Fenntarthatdo dnkormanyzati informatikai fejlesztések megvalositasa

* Szinergidk kiakndzdsa a parhuzamosan folyd kozponti e-kozigazgatési
fejlesztésekkel

Dédestapolcsanyban az e-Onkormanyzati fejlesztésekkel kiszolgalt lakossag mérete,
a fejlesztések fenntartasi kotelezettsége és a fejlesztések korabban ismertetett
problémai miatt sziikség van a bevezetett Onkormanyzati alkalmazisok
modositasara és fejlesztésére.

A beavatkozasok tervezése, azok végrehajtisa, valamint a beavatkozasok
kovetkezményeinek értékelése a szervezetfejlesztés 1ényeges és alapvetd része. A
beavatkozds tervezésének ¢€s végrehajtdsanak ez a hangsulyozasa a
szervezetfejlesztés erdssége €s bizonyos tekintetben megkiilonboztetd jegye. A
legtobb szervezetfejlesztési beavatkozasban a folyamatok mesterséges elkiiloniilést
szamos moédon minimalizaljdk. El0szor is, sok beavatkozési tevékenységnek két
célja van: egy tanulési vagy oktatasi cél és egy feladat-végrehajtasi cél. Masodszor,
a szervezetfejlesztési problémamegoldd beavatkozasok inkdbb olyan valosdgos
szervezeti problémadkra irdnyulnak, melyek kozponti fontossdgiak a szervezet
szamara.
A tagintézmények elsésorban a 1étszdmadatokat szolgaltatnak.
Nincs egy egységes adatbazis, integralt egységes adatbazis kialakitdsdra van
sziikség.

Mindenki felelds a sajat adataiért.

Nincs elsddleges visszacsatolas.
Megoldasi javaslatokat kidolgozni:

Létszamvaltozas sziikséges,

Informatikai hatteér

Kommunikécios terv

Szabalyzatok elkészitése illetve ezek betarttatasa.
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7.6 Panaszkezelés, teljesitményértékelés

A vizgsgalt teriilet a szervezeti szintii teljesitménymérési és estkozok bevezetése:
Van-e kialakult teljesitményértékelési modszer, rendszer az onkormdnyzatndl,
hivatali, intézményi, kozintézményi szinten, mérési feltételek, iigyiratkezelés,
idordforditas, személyi kapacitas.

Az Onkormanyzatndl a koztisztviselok teljesitményének mérésére bevezetett —
torvényen alapuld — mérési modszerrel értékelik a teljesitményt.

A hivatal miikédésében fontos és alapvetd szerepe van az tigyviteli feladatok
ellatasanak.

7.6.1 Ugyiratkezelés

Az onkormanyzathoz érkezd iratok érkeztetése és kezelés a korjegyzdséghez tartozod
teleptiléseken — Dédestapolcsany és Malyinka Kozségekben - kiilon-kiilon torténik,
az ligyiratok iktatasa feladatot 1-1- 6 latja el.

A két onkormanyzat a sajat hivatalat onalloan tartja fenn, csak a korjegyz6 kozos.
Onéllé gazdalkodassal birnak, a bér- és miikodési koltségeket kiilon koltségvetés
alapjan rendezik.

Az dnkormanyzathoz érkez6 kiildeményeket - a postat - a polgarmester €s a jegyz0
végzi, az altaluk szignalt ligyirat keriil az iktatbhoz. Az {ligyiratok iktatdsa
papiralapon torténik, az iktatast egy f6 végzi. Az Onkormanyzatnal 1 alszdmos
iktatokonyvet hasznalnak. Az {igyiratok 4taddsa az ligyintézok részeére
eldadokonyvvel torténik, az iktatasi feladatot ellato ligykezeld vezeti be az atadast a
munkakonyvbe.

Az ugyiratkezelés naprakész, az érkez0 iratok iktatdsa és atadasa iligyintézd részére
az érkezés napjan megtorténik.

Dédestapolcsany Kozség Onkorményzat éves iigyiratforgalma kb. 5000 iigyirat
torténik (alszam + f6szdm) ebbdl a fészam kb. 2200 db.

Az tigyiratok dontd tobbsége — 2/3-a — igazgatési €s szocidlis ligytipusba tartozik,
mig a fennmaradd rész a pénziigyi adatszolgaltatasokhoz, egyéb igazgatasi
tigyekhez kapcsolhato.

Az onkormanyzat gondoskodik a telepiilésen ¢lok egészségligyi és szocialis
ellatasarol, a telepiilésen mitkodik

= Orvosi rendeld

= Miivel6dési haz

= Fogorvosi rendeld
= Védondi szolgalat

= Qyogyszertar
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A héziorvos ¢és a védond kozalkalmazottként, a fogorvos vallalkozo orvosként végzi
a tevékenységet, szerzddéses viszonyban all az 6nkormanyzattal.

A fogorvosi rendelét az Onkormanyzat maginszemélytél bérli és a rendeld
miikodési engedélyének jogosultja is az Onkormanyzat.

A gyobgyszertdr — az Onkormanyzattol fiiggetlen — vallalkozasként miikddik a
teleptilésen.

A szolgaltatbkat az Onkormanyzat felé adatszolgaltatasi ¢és beszdmolasi
kotelezettség terheli.

Kozszolgaltatasok ellatdsardl az onkormanyzat gondoskodik, a
- telepiilési szilard hulladékkezelést,

- kotelezd kéményseprd- ipari szolgaltatast

jogszabalynak megfelelden kivalasztott kdzszolgaltatod végzi.

A telepiilésen az
- 1vlviz szolgéltatas biztositott
- szennyvizkezelés megoldott
a kozlizemi szolgaltatasokat kiszervezett formaban vallalkozasok veégzik.

Minden kozszolgéltatassal foglakozo intézmény, illetve vallalkozas az adott év
novemberében éves beszamolot készit, minden évben szamszaki adatokat
szolgaltatnak, a helyi rendeletnek megfeleld idében és forméaban.

Az Onkorményzati fenntartasti oktatdsi intézmények - a tanévhez igazodva -
munkaterviiket augusztusban készitik el, melyet egyrészt a helyi rendeletet
szabalyoz,, de {6 iranyvonalait az aktudlis jogszabalyi keretek hatarozzak meg.

A kozszolgaltatdsok dijat az onkorményzat — a kozszolgaltato altal beterjesztett
javaslat alapjan - megtargyalja és rendelettel megallapitja.

Az intézmények szakmai munkarol torténd beszadmoltatasa és teljesitményének
értékelése mellett a civil szervezetek beszamoltatasara is sor kertil.

Azok a szervezetek, melyeket az Onkormanyzat tdmogatasban részesit (barmilyen
formaban) éves munkéjukrol kotelesek beszamolni, illetve adott évre munkatervet
késziteni és azzal elszdmolni.

7.6.2 Panaszkezelés, ellenorzés

Az oOnkormanyzatok munkdjadnak, a koOzszolgaltatas teljesitményének is egyik
mutatdja a ,,vevOi elégedettség”, illetve a kozszolgéltatast igénybevevok részérdl
benytjtott panaszok szdma.

Dédestapolcsany Kozség Onkormanyzathoz benyujtott panaszok szama rendkiviil
alacsony, éves szinten 1-2.

A panaszok eléfordulésa esetén — a panasz kivizsgalasaval egyidejiileg - ellendrzést
is végeznek.
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Onkormanyzat és az intézmények ellenérzése
e kiilso

e belso
ellendrzés soran torténik.

A kiilsé szervek, (a Magyar Allamkincstar, APEH, Szamvevdszék Ugyészség stb.)
jogosultak a gazdalkodas és a torvényes miikodés ellendrzésére.

Dédestapolcsany Kozség Onkormanyzata beld ellenérzése a Kazincbarcikai
Tobbcélu Térségi Tarsulds feladatkdrében keriilt meghatdrozasra, mely éves
munkaterv alapjan végzi az ellenérzéseket, illetve sziroprobaszerli, ad hoc
vizsgélatot is tart.

A lakossagi panasz kivizsgalasat — annak akdr szoban torténd felmertilése esetén —
az Onkormanyzat sajat hataskorben megkezdi, az elsé vizsgalat a panasz
megalapozottsdganak megallapitdsara iranyul. A szoban tett panasz esetén,
amennyiben az elsd egyeztetés nem vezetett eredményre, a panasz irasban is
rogzitésre keriil. A kisebb panaszok, észrevételek orvosolhatok. A jegyzOhoz vagy
polgarmesterhez benyujtott illetve eldadott panaszok kivizsgélasra keriilnek.

Az Oonkormanyzat intézményeknél (iskoldban) jelentkezd panaszos ligyek helyben
keriilnek kivizsgalasra és intézésre.

A telepiilésen miikodd szolgéltatasokkal a lakossag elégedett, a hdziorvosra még
nem volt panasz, a fogorvosra egyszer, de a tobbi szolgaltatasra sem jellemzd, hogy
a lakossag panaszt tenne.

7.6.3 Teljesitményértékelés

A dolgozok sokréti munkat végeznek, mindenki egyforman latja el az adott
feladatot. A szocidlis és adotligyeket mindenki egyontetlien kezelni tudja, a
torvények alkalmazésa és betartatasa kozos feladat.

A munkavégzés folyamatos, néhany esetben — 0Osszetorlodott dompingmunkak,
kozeli hataridok esetén — tilora eléfordul, de nem ez a jellemzo.

Az értékelésre a jegyzO asszony tett kisérletet, amikor is az ligyintézdk és a
dolgozok sajat magukat és egymast is értékelték, ami igen érdekes eltérd
eredményre vezetett, az elvartakhoz képest nagyon nagy eltérések jelentkeztek, igy
az ¢éves ¢értékelés sordn a jegyzd nem vallalta fel az ez alapjan torténd
differencialast, egyforman értékelte a dolgozok teljesitményeét.
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Egyéni értékelési modszer!

Az emberi-er6forrds menedzsment egyik kiemelten fontos teriilete az Osztonzés,
amely a munkaadoi, illetve a munkavallaloi érdekek érvényesitésének eszkoze. A
munkaado6 a teljesitmények novelésében érdekelt, a munkavallalo érdekeltsége a
magasabb jovedelem eléréséhez kotddik. A két szempont alapvetden kiilonbozo, de
egymassal 0sszhangba hozhatd, mivel a munkaadonak a nagyobb teljesitményre és
a bevétel novelésére iranyuld érdeke Osszeegyeztethetd a munkavallal6 magasabb
jovedelem elérését célzd6 érdekével. A  kozottik 1étrejott  szerzodéses
munkajogviszony els@sorban ezen az érdekrendszeren alapul, amit az Osztonzés
céljaival és eszkdzeivel lehet kifejezésre juttatni, illetve megvalositani.

Osztdnzés Utjan érhetd el, hogy a munkavallalo ne csak ledolgozza a munkaidejét,
hanem legjobb tudasa, felkésziiltsége, képessége alapjan végezze munkdjat, minél
inkabb maga is hozzéjaruljon a szervezeti célok eléréséhez, a szervezet eredményes
mikodéséhez. Nem elég a munkaerdt megszerezni és megtartani, hanem motivalni
kell a minél magasabb teljesitmény elérésére. Ehhez pénzbeli és nem pénzbeli
0sztonzokre egyarant sziikség van.

A munkavallalok motivaltsiga a szervezet eredményes milkddésének egyik
alapvetd feltétele. Ezért érdemelnek figyelmet a kiillonb6zé motivacios elméletek,
amelyek az 0sztonzésrdl alkotott nézeteket, elképzeléseket és azok megvalositasat
foglaljak rendszerbe.

A motivéacioelméletek koziil emlitést érdemel Herzberg nézete, amely szerint a
munkavallal6i elégedettség noveli a termelékenységet, az elégedettség viszont csak
a magasabb rendl sziikségletek kielégitésével érhetd el. Szerinte az alacsonyabb
rendli sziikségletekre vonatkozd, ugynevezett fenntartdé vagy higiénids tényezdok
(példaul megfeleld6 munkahelyi feltételek, munkakapcsolatok) hidnya feltétleniil
elégedetlenséghez vezet, meglétiik viszont nem jelent elégedettséget. Vizsgalta
azokat a tényezoOket, amelyek a munkavallalo elégedettségét fokozzak, ezek kozott
taldlhaté a feladatok megoldasanak képessége, az elismerés, a munka jellege, a
felelosség, az eldléptetés lehetdsége. A dolgozdi elégedettséget 1ényegében ezeknek
a tényezoknek a biztositasaval lehet elérni és fokozni.

A elégedettségi elmélet szerint a jol dolgozo ember elégedett, ill. az elégedett ember
képes tartosan jol dolgozni.

Az 6sztonzési elmélet szerint az emberek keményebben dolgoznak, ha a kiemelkedd
teljesitményt 6sztonzik és jutalmazzak. (Ez a megerdsités elve.)

Az elvarasi elmélet lényege, hogy az egyén a szervezettel hallgatolagos
(pszicholégiai) megallapodast (,,szerzddést™) kot, ami egy sor elvarast tartalmaz (pl.
pontossagot, megbizhatosagot, alkalmazkodast stb.). Hasonloképpen az egyénnek is
vannak elvarasai, amelyek kielégitését igényli (bérezés, juttatasok stb.). A
motivacio a mindkét részrdl jelentkezd elvarasok teljesitésére epiil.

A méltanyossagi elmélet 1ényege az, hogy az elégedettség olyan érzés, amelyet a
helyzet méltanyossaga valt ki az emberbdl (pl. egyenld munkaért egyenld bért). Az
egyeén itt azt mérlegeli, hogy hozzd képest masoknak mekkora hasznuk van az 6
tevékenységebdl.

A munkavallalok motivalasa, dsztonzése vezetdi feladat. Osztonzés alatt nemcsak a
bérezést értjiik, hanem ennél tagabb értelemben a fogalomba bele tartoznak a
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pénzbeli és a nem pénzbeli 0sztonzok, illetve a kiilso és belsdé motivacids tényezok.
Az 0sztonzés révén biztosithatod a szervezet céljainak elérése, a szervezeti stratégia
megvaldsitasa. A szervezeti stratégidnak kell alarendelni az Osztonzési stratégiat.
Mivel a szervezeti stratégidk kiillonbozdéek lehetnek, ehhez kell hozzdigazitani az
0sztonzési stratégiat.

7.6.4 Osztonzési rendszerek

A stratégia lehet:

* novekedésre torekvo,
* stabilitast célzo,-
* visszafejlesztésre irdnyulo.

A novekedésre torekvo stratégia esetén a legjobb munkaerd megszerzése lehet a cél,
amely kelld 06sztonzdk révén, példaul magas bérekkel érhetd el, ezt viszont a
koztisztviseldi torvény egyértelmiien behatarolja. A stabilitast célzd szervezeti
stratégidban a teljesitmények novelése all a kozéppontban, ezért a teljesitményhez
kotott 0sztonzés kialakitasa és milkodtetése jelenti a legnagyobb feladatot. A
visszafejlesztésre irdnyuld szervezeti stratégia természetesen az Osztonzésben is
visszafogast jelent.

Az 0sztonzési eszkozok jellegiik szerint lehetnek:

* pozitivak (példaul fizetésemelés),
* negativak (példaul prémiummegvonas).

Mind a pozitiv, mind a negativ 0sztonzési eszkozoket fel kell haszndlni a vezetd
munkdban, természetesen a pozitiv eszkozokre helyezve a hangsulyt.

A bérek 0sztonzé hatdsa abban van, hogy a munkavallald megtaldlja a maga
szamitasat, vagyis munkdja ellenértékeként olyan jovedelemre tesz szert, ami kelld
szinvonali megélhetést, életszinvonalat, jovedelembiztonsagot jelent szamara. A
munkavallalé akkor elégedett, amennyiben érdekeit érvényesiteni tudja. Ez azt is
jelenti, hogy a bérezés sordn nemcsak a munkaad6 torekszik a hatékonysagi
kovetelmények érvényesitésére, hanem a munkavallalé magatartasat is alapvetden
befolyasolja az a koriilmény, hogy a befektetett munkdjaért milyen
ellenszolgéltatasban, jovedelemben részesiil. Nemcsak a munkaadod, hanem a
munkavallalé szdmara is lehetdvé kell tenni a bérezési alapelvek megismerését és az
elvek gyakorlati megvalositdsanak nyomon kovetését.
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8  Osszefoglalas

A helyzetértékelés alapjan szdmos olyan javaslati irdny rajzolddik ki az egyes
témakorokben, amelyek végrehajtdsa hozzdjarulhat a jelenlegi milkodés
eredményesebb €s hatékonyabb megszervezéséhez. Ezen iranyokat foglaljuk Gssze,
figyelembe véve, hogy az egyes feladatokhoz kapcsoldéddan joval célzottabban, az
adott probléma megoldasara vonatkoznak a javaslataink.

A javaslataink tartalmaznak irdnymutatast, hogy milyen teriileten milyen irdnyitési
¢€s szervezesi eszkozoket javaslunk a mindennapi mitkodésbe beépiteni. Ezek koziil
kiemelt a kiegyensulyozott stratégiai mutatoszamrendszer alkalmazasat, ami
megteremtd a rovid tavi miikodés és a stratégia Osszekapcsolasat, eldsegitd a
képviseldtestiilet és a lakossag tdjékoztatasat, az éves koltségvetés-tervezés €s —
végrehajtas stratégiaval vald Osszehangolasat, valamint biztositja a stratégia
elemeinek beépiilését a vezetdi €s munkatarsi teljesitmény célokba ¢és azok
értékelésébe.

Kiemelt feladatnak tartjuk, hogy a mutatdoszamok alkalmazasa beépiiljon a
gondolkodasba, s a hossz- €s rovid tava célok teljesiilése legyen Osszekotve
szamszaki értékekkel, amelyek a vezetdi €és szervezeti €s értékelési rendszerbe is
beépiil. Nagyobb hangsulyt kell, hogy kapjon a kultira és kommunikécio fejlesztése
mind képzések, mind vezetdi iranymutatas szintjén, illetve a hivatali egytittmiikodés
fejlesztéseére a szervezeti koordinacios eszk6zok megerdsitése, bovitése is.
Mindezen eszk6zok alkalmazasdhoz sziikségesnek tartjuk az egyéni teljesitmény
értékelésének nagyobb szerepét a mindennapi miikddésben, illetve forrasok
fokozatos hozzarendelését az egyéni teljesitmények elismeréséhez.

A javaslataink egy része arra irdnyul, hogy a koltségvetés gazdalkodas
szabalyszeriisége és eredményessége milyen formaban javithato. Igy a tervezés és
beszamolas esetében hogyan lehet az intézmények és a Hivatal gazdalkodasat a
vezetOk szamara atlathatobba tenni, a forrasok elosztasat a feladatokhoz mind
inkabb illeszteni, illetve az ¢v kozben a gazdalkodasrol pontosabb képet nyujtani,
hogy az esetleges beavatkozasokat mieldbb meg lehessen tenni. Tovabba tesziink
javaslatokat a kotelezettségvallalas, illetve a kockazatkezelés fejlesztésére is.

A kockazatkezelés ¢és kotelezettségvallalas esetében a meglévd eljarasok,
szabalyozasok finomitasa, fejlesztése volt a cél, addig a vezetdi beszamolas
esetében annak kialakitasa, bevezetése fogalmazddott meg. Lényegében a Hivatal
gazdalkoddsarol a jogszabalyi kotelezettségeknek teljesitését biztositd kiilsd
beszamolok adnak képet, kiilonbozd elemzések, szimulacidk, eldrejelzések kevés
esetben késziilnek. A jelenlegi informaciok kore jellemzéen multorientalt,
mikozben mi azt javasoljuk, hogy térténjen elmozdulas a jovéorientalt beszamolasi
rendszer felé, hogy nagyobb tér és lehetdség nyiljon a beavatkozasra.

Lényegesnek tartjuk, hogy a folyamatszemlélet er6sddjon a szervezeten beliil, s

belsé munkak keretében is szlilessenek folyamatfejlesztési javaslatok, akar az
informatikai fejlesztések felé¢ kovetelményeket tamasztva.
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A folyamatfejlesztések keretében az aldbbi operativ intézkedéseket iranyoztunk eld,
amelyek eldsegitik

e abelsd informacidaramlas egyszeriisitését, az ligyintézési idé csokkentését;

e akiils6 hivatalokkal valo egyiittmiikddés egyszerusitését;

e az informaciofeldolgozas, illetve az eljaras végrehajtasahoz kothetd
munkaraforditas csokkentését — beleértve az informatikai eszkozok,
programok hatékonyabb felhasznalasat;

o illetve javithatja az ligyfél elégedettségét, a szolgaltatds orientalt miikodést.

Lényeges elem a javaslatainkban, hogy a folyamatok fejlesztése folyamatos feladat,
ami nem korlatozodhat egy szervezetfejlesztési munkara.

A folyamatok javitasdhoz még egy kiemelt feladat parosul, mégpedig az irodai
alkalmazasok ismeretének, haszndlatdnak tovabbi fejlesztése, hogy az ligyintézdk
fogékonyabbak legyenek a valtoztatasokra, a munkamodszereik atalakitasara.

A folyamatfejlesztések esetében egyrészt az érintett folyamatokra elkészitettiik a
leirasokat, masrészt felallitottunk egy olyan elemzési keretrendszert, ami eldsegiti a

folyamatok strukturalt vizsgélatat ¢és fejlesztéset.

A fejlesztési  teriiletekre  vonatkozé  konkrét javaslatokat  kiilon
dokumentumban a ,,SZAKERTO JAVASLATBAN?” foglaltuk ossze.
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9 SWOT analizis

Erosségek

A hivatal éves munkaterv szerinti miikodése
A bizottsagok miikodésének rendje

A rendeletalkotas modja, folyamata

A lakossagi igények figyelembevétele

A szabalyozasok menete, rovid atfutési ideje
A testiileti tagok rugalmassaga (6sszehivasa
rovid ido alatt)

Egyszerti dontési folyamatok

Rovid €s rugalmas ligyintézés

Megfeleld a személyes tigyfélkapcsolat
Intézmények nagyfoku 6nallosaga
Beszamolasok rendje, ideje

Nyilvanossag biztositasa és a visszacsatolas

Gyengeségek

Emberi motivéci6 hidnya

Iranyitasi hidnyossagok

A tarsadalmi részvétel gyengesége (civilek,
kkv-k, egyhédzak)

Alacsony allampolgari részvétel

Papiralapt ligyiratkezelés és
dokumentumaramlas

Informatikai és infokommunikacios eszkdzok
alkalmazasanak gyakorisaga, modja

Az dnkorményzat és az intézmények
adatkapcsolata, adatkozlési és szolgaltatasi
moddszerek gyakorlata.

A hivatalban kozépfokt végzettséggel
rendelkez0 ligyintézok dolgoznak

lehetdsége
& , Teljesitményértékelési rendszer gyakorlati
Panaszkezelés )
alkalmazésa
A palyazatkezelés rendje és szabalyozasa
Lehetoségek Veszélyek

A szolgaltatd onkormanyzat Kkialakitasa,
feltételeinek biztositasa

Iranyitasi funkciok novelése, hatarozottabba
tétele

Az e-Onkormanyzat allampolgari és
vallalkozo6i ligyintézés biztositasa -

Egyénre szabott képzések biztositasa szakmai
képzések, tovabbképzések

Korszeri informatikai megoldasok
bevezetése, fejlesztése, integralt rendszerek
alkalmazasa

Intézményi Intranet halozat kiépitése
Adatkozlés szabalyozasa, a feleldsségi korok
kierjesztése erre a teriiletre is

Egységes adatbazis kialakitasa

A fontossagtudat ndvelése

Stratégiai tervezési folyamatok hianya

A polgarmester és a jegyz0 tulzott
feladatatvallalasa

Mindségiranyitasi rendszer hianya

A korszeri technologiak beszerzésére és
fenntartasara nincsenek koltségvetési
forrasok, a beszallitoknak nincsenek
Oonkormanyzati tapasztalataik

A t4jékozodasi és képzési lehetdségek
koltség- és iddigényessége

Az ligyintézok képzésben valo részvételének
érdektelensége

Palyazati 6ner6 hianya

Az dnkormanyzatnak nincs sajat e-
kozigazgatas bevezetési stratégidja, illetve az
ahhoz sziikséges szabalyozasa

A szervezetfejlesztéssel,
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A szervezetfejlesztési lehetdségek teljeskor
kiaknazasa, bevezetése, folyamatos
feliilvizsgalata

Mindenki felelds a sajat adataért
Kommunikécios terv készitése
Ugyfélfogadasi rend atalakitasa

A teljesitményértékelési modszerek — nem
csak a torvényen alapuld — megismerése,
bevezetése

Pélyazati lehetségek kihasznalasa

A lakossag, a civilek és a vallalkozasok
aktivalasara iranyul6 rendezvények,
talalkozok szervezése

A civilek bevonasa az 6nkormanyzat
szolgaltato tevékenységbe

szervezetkorszerisitéssel szembeni ellenallas
Lakossagi elégedetlenség az ligyfélfogadasi
renddel szemben
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10 Mellékletek

10.1 Interjukérdések

1.d)  Rendeletalkotasi és egyéb szabalyozasi folyamatok egyszeriisitése.

1. Mia szabalyozasi, rendeletalkotés folyamat rendje?

2. Képviselbtestiileti tagok szama 10. Mekkora a képvisel6testiilet bizottsagainak szama —

allando, ad hoc-.

A képviselGtestiilet bizottsagaiban van-e, és milyen ardnyban a civil résztvevok aranya.

4. Hogyan torténik a szabalyozas, rendeletalkotas eldkészitése — elbterjesztés, tervezetek
készitése?

5. Melyek a szabdlyozéasok, a rendeletalkotas el6készitése, az eldterjesztés elfogadasanak
személyi, szervezeti feltételei?

6. Melyek a fentiekhez kapcsolodd dokumentumok?

7. A szabalyozas, rendeletalkotds elokészitése, a tervezetek eldterjesztése elfogaddsdhoz
kapcsolddd dokumentumokat ki késziti és fogadja el eldzetesen?

8. A szabalyozas, rendeletalkotas elOkészitése, a tervezetek elGterjesztése elfogadasahoz
kapcsolddd dokumentumoknak van- elektronikus adathordozoja?

9. Mi arendeletalkotas, szabalyozas elfogadasanak rendje?

10. Mennyi ideig tart, milyen 1épései vannak a rendeletalkotas, szabalyozas elfogadasanak?

11. Melyek a hatarozatok rendeletek hatalyba Iépésének, érvénybe 1épésének hataridei?

12. A szabalyozassal, rendeletalkotassal kapcsolatban médositast ki kezdeményezhet?

13. A szabalyozassal, rendeletalkotassal kapcsolatos modositashoz milyen dokumentum
sziikséges? Mi a szabalyozassal, rendeletalkotdssal kapcsolatos modositas folyamata?

14. Mi a testiileti iilések tervezésének, napirendje Osszeallitasanak eljarasrendje?

15. Mi a javaslatok benyujtasanak eljarasrendje?

16. Menyi ideig tart egy (rendkiviili) testiileti tilés?

17. Kell-e mddositani egy (rendkiviili) testiileti iilés idotartamat?

18. A szabalyozassal, rendeletalkotassal kapcsolatos dontés-elokészitésnek,- hozatalnak milyen
nyilvanos teriiletei, eszkdzei vannak

19. Melyek a nyilvanossaghoz kapcsolodd dontési folyamatok?

20. A nyilvanossag visszacsatolasanak milyen hivatali teriiletei, eszkdzei vannak?

21. Melyek a nyilvanossag visszacsatolasahoz kapcsolédé dontési folyamatok?

22. Magénszemélyek, civil szervezetek, intézmények, egyhazak, kkv-k szerepe és helyzete a
nyilvanossagban.

23. A képvisel6-testiileti iiléseinek jegyzokonyvét ki allitja 6ssze, ki terjeszti eld, ki fogadja el?

24. A képviselo-testiileti iiléseinek jegyzokonyve nyilvanossagra hozatalanak mi a rendje,
folyamata?

25. A polgarmesteri hivatal kapcsolata az allamigazgatasi hivatallal

26. A szabalyozasi, rendeletalkotasi folyamathoz kapcsolodd IKT megoldasok.

27. A képviseld testiilet tagjai szdmdra elektronikusan rendelkezésre all6 dontés-eldkészitd
dokumentumok aranya mekkora?

W

1.g) onkormanyzati intézmények feliigyeletének atalakitasa, dontési jogosultsagok
atstrukturalasa

—

Onkormanyzati intézmények db. Szama, tipusa?

Dontési mechanizmus, 6nalld, részben 6nalld, 6nallo? Az 6nallésag mire vonatkozik,
gazdalkodasi, szervezeti miikodési 6nallosag.

Az intézmények irdnyitdsanak rendeleti hattere?

Véleményalkotasi, beavatkozasi jogok — intézmény, hivatal, testiilet — részérdl.
Feliigyeleti jogok gyakorlasa, slirlisége, aktualizalasa, dokumentalasa?
kommunikacids terv, kommunikacids gyakorlat, kapcsolattartas a hivatallal, ennek
intézményesitett hattere.

0

SIS
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1.h)  az 6nkormanyzat altal feliigyelt intézményekkel val6 rendszeres

L.i)

1.

informaciéaramlas folyamatanak korszerisitése, illetve az intézményekt6l érkezo

visszacsatolas beépitése a hivatal miikodésébe.
Melyek az 6nkormdanyzat altal feliigyelt intézményekkel valé rendszeres informacidaramlas
tartalmai, adathordozo6i?
Milyen az 6nkormanyzat altal feliigyelt intézményekkel vald rendszeres informacidaramlas
gyakorisaga, jellege? Melyek az er6forrasai?
Hogy torténik az Onkormanyzat altal feliigyelt intézményekkel vald rendszeres
informacidaramlas szabalyozasa?
Mekkora az oOnkorményzat Aaltal feliigyelt intézményekkel valé rendszeres
informacidaramlas iddtartama? Melyek a helyszinei?
Kik az dnkormanyzat altal feliigyelt intézményekkel valé rendszeres informacidaramlas az
informacidaramlas feleldsei
Az dnkormanyzat altal feliigyelt intézményekkel valé rendszeres informacidaramlas soran
mire hasznaljak az informaciokat (tervezés, dontés elokészités, ellendrzés
Az Onkorméanyzat altal feliigyelt intézményekkel vald rendszeres informacidaramlas
visszacsatolas mi a médja? Kik a szerepl6i? Mi a szintje
Milyen az 6nkormanyzat altal feliigyelt intézményekkel valé rendszeres informacidaramlas
IKT tdmogatottsaga?
Az Onkormanyzat altal feliigyelt intézményekkel val6 rendszeres informacidoaramlas soran
melyek az intézmények vezetdi szamara elektronikusan rendelkezésre allo6 dontés-
elokészitd dokumentumok (ezek aranya mekkora)?

a kozintézmények koltséghatékonyabb és eredményesebb miikddésére iranyulo
szervezet atalakitasi programok kidolgozasa
A kozintézmények darabszama, tipusa.
Intézményvezetok helye szerepe a szervezeti struktiraban.
Koézintézmények gazdalkodaséra valo eldirdsok, az ehhez kapcsolddo dontési
mechanizmus.
Hivatali kapcsolat, és kommunikacio gyakorisag, nagysagrend, ligyintézési id6, személyi
raforditas.
Kommunikéciora jellemz6é megoldasok — intranet, telefon, személyes -, kdzlekedési forma.
IKT eszkdzok alkalmazasa a miikddés soran.

1.j) a hivatal miikodését, illetve a nyijtott kozszolgaltatasok eredményességét méré

mutatészamok bevezetése
A polgarmesteri hivatal mitkddésének, illetve a nytjtott kozszolgaltatasok mérésétél milyen
eredményeket varnak el?
A polgarmesteri hivatal miikodésének, illetve a nyujtott kodzszolgaltatisok mérésével
kapcsolatos dontéseket ki hozza meg?
A polgarmesteri hivatal miikddésének, illetve a nyujtott kozszolgaltatasok mérését ki
ellendrzi €s ki szadmol be (milyen forumon)?
A szocialis igazgatas, a pénziigy ¢és a palyazatkezelés tigymenetek eredményeivel
kapcsolatban milyen megfogalmazott elvarasok vannak?
Mi a szocialis igazgatds, a pénziigy és a palyazatkezelés ligymenetek belsd ellendrzési
rendje?
Melyek a szocialis igazgatas, a pénziigy és a palyazatkezelés ligymenetek iigyintézdinek
eredménymérésre alapozott motivacioi?
Melyek a polgarmesteri hivatal és a nyujtott kozszolgaltatasok eredményességét mérd
kvantitativ, kvalitativ mutatok?
A polgarmesteri hivatal és a nyujtott kozszolgaltatasok eredményességét mérd kvantitativ,
kvalitativ mutatokon alapuld célrendszerek és mérések szerepelnek-e az szmsz-ben,
munkakori leirasokban?
Mi a polgarmesteri hivatal és a nytjtott kdzszolgaltatdsok eredményességét mérd
célrendszer meghatarozasanak modja és eljarasa?
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10.

11.

12.

Mi a polgarmesteri hivatal és a nyUjtott kdzszolgaltatasok eredményességét mérd értékelési
szempontok meghatarozasanak modja és eljarasa?

Mi a polgarmesteri hivatal és a nyujtott kozszolgaltatasok eredményessége mérését kovetd
valtozasok visszavezetésének, visszacsatolasanak rendje?

A jelenleg rendszeresen mért kozszolgaltatdsok szama mekkora?

1.k)  szervezeti szintii teljesitménymérési és eszkozok bevezetése.

1.

2.

Van-e kialakult teljesitményértékelési modszer, rendszer az dnkormanyzatnal, hivatali,
intézményi, kdzintézményi szinten.
Meérési feltételek, ligyiratkezelés, idoraforditas, személyi kapacitas.

2. koltségvetési gazdalkodas eredményességének javitasa

2.a)
1.

2.
3.

4.
5.

2.b)

1.

B w

2.d)

1.

2.

pénziigyi és gazdilkodasi felel6sségvallalas szabalyozasa
A polgarmesteri hivatalban mi a pénziigyi és a gazdalkodasi felelosségvallalas szabalyozas
eljarasrendje?
Melyek a pénziigyi €s a gazdalkodasi feleldsségvallalas szabalyozas dokumentumai?
Rendelkezésre allnak-e a pénziigyi és a gazdalkodasi feleldsségvallalas szabalyozasahoz a
sziikséges er6forrasok?
Valamely elemzési modszertan kivalasztasa (modszertan alapjan felmérés)
At kell vilagitani beruhdzast, javaslatot kell tenni ez alapjan az 1j beruhazasok
szabalyozasara

stratégiai tervezés és éves koltségvetés osszekapcsolas
Mi az Onkormanyzat koltségvetés tervezésének jelenlegi eljarasrendje Melyek a
koltségvetés tervezésének, dokumentumai?
Az Onkormanyzat koltségvetés tervezéséhez milyen, felel6sségi és dontési szintek
kapcsolddnak?
Az dnkormanyzat koltségvetése jelenlegi tervezésének mi a modszertana?
Melyek a jelenleg alkalmazott tervezési modszertan elényei, és hatranyai?
Menyire ismerik az 6nkormanyzat valasztott tisztségvisel6i és a hivatal vezetdi a stratégiai
tervezés modszertanat?
Az dnkormanyzatnal milyen teriileten érzik mar bevezetve a stratégiai tervezés
modszertanat
Miben latjak az onkormanyzatnal a stratégiai tervezés modszertana a bevezetés elonyeit,
hatranyait, akadalyait?
Az Onkorméanyzatndl a stratégiai tervezés modszertandnak bevezetését tdmogatja-e
valamilyen képzés?
Az oOnkormanyzatnal a stratégiai tervezés modszertananak bevezetését tamogatja-
tdmogatja-e IKT eszkoz?

koltségvetés elfogadasanak folyamata
Kik az oOnkormanyzat koltségvetése készitésének és elfogadasanak folyamatahoz
kapcsolodo dontés-elokészités folyamat feleldsei?
Melyek az oOnkormanyzat koltségvetése készitésének és elfogadasanak folyamatahoz
kapcsolodd dontés-elokészités folyamat dokumentumai?
Mi az 6nkormanyzat koltségvetése készitésének €s elfogadasanak folyamatdhoz kapcsolodo
dontés-elokészités folyamat eljarasrendje?
Az onkormanyzat koltségvetése készitésének és elfogadasanak folyamatdhoz kapcsolodd
dontés-elokészités folyamat dontési pontjai hol talalhatok a szervezetben és milyen
kompetencidkkal rendelkeznek a dontéshozok?
Kik az oOnkormanyzat koltségvetése készitésének és elfogaddsanak folyamatahoz
kapcsolodd dontési folyamat feleldsei?
Melyek az onkormanyzat koltségvetése készitésének és elfogaddsanak folyamatahoz
kapcsolodé dontési folyamat dokumentumai?
Mi az dnkorményzat kdltségvetése készitésének €s elfogadasanak folyamatdhoz kapcsolodo
dontési folyamat eljarasrendje?
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10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

2.e)
1.

Az dnkormanyzat koltségvetése készitésének és elfogaddsanak folyamatdhoz kapcsolodo
dontési folyamat dontési pontjai hol talalhatok a szervezetben és milyen kompetencidkkal
rendelkeznek a dontéshozok

Melyek az oOnkormanyzat koltségvetése készitésének és elfogadasanak folyamatahoz
kapcsolodd dontés-tdmogatas eszkdzei?

Mi az 6nkormanyzat koltségvetése készitésének ¢és elfogadasanak folyamatahoz kapcsolodo
dontés-tamogatas folyamata? Kik a feleldsei? Melyek a dokumentuma, Mi az
onkormanyzat koltségvetése készitésének ¢és elfogaddsanak folyamatdhoz kapcsolodo
dontés-tamogatas folyamatanak eljarasrendje?

Az onkormanyzat koltségvetése készitésének és elfogadasanak folyamatdban a stratégiai
tervezés modszertana jelen van-e?

Milyen egyéb moddszertanokat alkalmaznak a koltségvetés készitésének és elfogadasanak
folyamataban?

Ki nyilvanossag felelése, az onkorméanyzat koltségvetés készitésének és elfogadasanak
folyamataban? Mi a felelésok szerepe? A koltségvetés készitésének és elfogadasanak
folyamatahoz kapcsolodé nyilvanossagnak milyen szinterei vannak? Es mi a nyilvanossag
tartalma?

Az Onkormanyzat koltségvetés készitésének ¢és elfogadasanak folyamatdban kik az
intézmények felelése? Mi a, szerepik? Az Onkormanyzat koltségvetés készitésének és
elfogadasanak folyamataban az intézmények feleldseinek hol a helye? Feleldsségiiknek mi
a tartalma

Milyen IKT tamogatottsag az dnkormanyzat koltségvetés készitésének és elfogadasanak
folyamataban

Milyen hosszi az Onkormanyzat koltségvetése készitésének és elfogadéasanak,
folyamatanak ideje? Melyek a definialt, iddpontjai (ezeket lehet-e roviditeni, valtoztatni)?
A polgarmesteri hivatalban ¢és az intézményekben van-e, terveznek-e képzést,
tovabbképzést a koltségvetés készitésének és elfogadasanak folyamatat érintéen?

Az onkormanyzat koltségvetése készitésének és elfogadasanak folyamatdhoz kapcsolodo
dontés-elokészitd dokumentumok mekkora aranyban allnak rendelkezésére az intézmények
vezetdinek?

uj koltségvetés tervezési és végrehajtasi taktikiak alkalmazasa
Az dnkormanyzatnal az j koltségvetés tervezési és végrehajtasi technikak
alkalmazaséhoz kapcsolodé dontés-elokészités folyamatanak kik feleldsei? Az
onkormanyzatnal az uj koltségvetés tervezési és végrehajtasi technikak alkalmazasdhoz
kapcsolodd dontés-eldkészités folyamatnak milyen dokumentumai vannak? Mi a folyamat,
eljarasrendje? Hol vannak az 0j koltségvetés tervezési és végrehajtasi technikak
alkalmazasahoz kapcsolodo dontés-eldkészités folyamataban dontési pontok? Milyen
kompetencidk kapcsolddnak a dontési pontokhoz
Az onkormanyzatnal az 0j koltségvetés tervezési és végrehajtasi technikak alkalmazasahoz
kapcsolodé dontés-tamogatasnak milyen eszkozei vannak? Mi a dontéstdmogatas
folyamata? Kik a feleldsei? Melyek az dnkorményzatnal az 0j koltségvetés tervezési és
végrehajtasi technikak alkalmazasahoz kapcsolodd dontés-tamogatas, dokumentumai? Mi a
dontéstamogatas eljarasrendje?
Az onkormanyzatnal az 0j koltségvetés tervezési és végrehajtasi technikak alkalmazéasanal
stratégiai tervezés modszertana jelen van-c¢?
Az dnkormanyzatndl milyen (egyéb) technikdkat alkalmaznak a koltségvetés tervezési és
végrehajtasi
Kik az intézmények feleldsei és mi a szerepiik az 0j koltségvetés tervezési és végrehajtasi
technikak alkalmazasaban? Hol van a helye az intézmények felel0seinek az 1) koltségvetés
tervezési és végrehajtasi technikak alkalmazasaban? Mi a tartalma intézmények felelosei
szerepének az 0j koltségvetés tervezési €s végrehajtasi technikak alkalmazasaban?
Kik a nyilvanossag feleldsei és mi a szerepiik az 0 koltségvetés tervezési €s végrehajtasi
technikdk alkalmazasaban? Az 1 koltségvetés tervezési és végrehajtasi technikdk
alkalmazasa nyilvanossaganak hol a helye és mi a tartalma?
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10.

11.

2.h)

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

A polgarmesteri hivatalban és az onkormanyzat intézményeiben van-e, terveznek-e képzést,
tovabbképzést az 0j koltségvetés tervezési €s végrehajtasi technikak alkalmazasa
elfogadasanak folyamatat érintéen?

Mennyi az 0j koltségvetés tervezési és végrehajtasi technikak alkalmazasanak ideje, melyek
az id6pontjai? (Ezeket lehet-e roviditeni, valtoztatni)

Az 0j koltségvetés tervezési és végrehajtasi technikak alkalmazasahoz kapcsolodo dontés-
elokészité dokumentumok milyen aranyban allnak rendelkezésre a hivatal vezet6i szamara
Az 1 koltségvetés tervezési és végrehajtasi technikak alkalmazisidnak folyamataban az
intraneten egymassal kapcsolatban allé vezetok aranya mekkora?

Milyen az IKT tamogatottsig az 10 koltségvetés tervezési és végrehajtasi technikak
alkalmazésa folyamataban?

pénziigyi és koltségvetés végrehajtas ellenorzés javitasa
A pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi ellendrzés javitdsdhoz kapcsolddd dontés-
elékészités folyamatanak kik a: feleldsei?
A pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi ellendrzés javitasahoz kapcsolodd dontés-
eldkészités folyamatahoz milyen dokumentumok kapcsolédnak?
A pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi ellendrzés javitdsdhoz kapcsolodd dontés-
elokészités folyamatanak mi az eljarasrendje? Melyek, dontési pontok és mik a hozzajuk
kapcsolddd kompetenciak?
A pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi ellendrzés javitdsdhoz kapcsolodd dontési
folyamatnak kik a felelGsei?
A pénziigyi és koltségvetés végrehajtdsi ellendrzés javitdsdhoz kapcsolddd dontési
folyamathoz milyen dokumentumok kapcsolédnak?
A pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi ellenérzés javitasadhoz kapcsolodd dontési
folyamatnak mi az eljarasrendje? Melyek, dontési pontok és mik a hozzajuk kapcsolodo
kompetenciak
A pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi ellendrzés javitdsdhoz kapcsolodd dontés-
tamogatas folyamatanak kik a feleldsei és melyek az eszkozei?
A pénzigyi és koltségvetés végrehajtasi ellenérzés javitdsahoz kapcsolédo dontés-
tdmogatas folyamatdhoz milyen dokumentumok kapcsolddnak? A pénziigyi és koltségvetés
végrehajtasi ellenérzés javitasahoz kapcsolédd dontés-tamogatas folyamatanak mi az
eljarasrendje? Melyek, dontési pontok és mik a hozzajuk kapcsolddd kompetenciak
A pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi ellendrzés javitdsdnal a stratégiai tervezés
mobdszertana jelen van-e?
Milyen (egyéb) technikakat alkalmaznak a pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi ellendrzés
folyamataban
Kik az intézmények felelései a pénziigyi €s koltségvetés végrehajtasi ellendrzés
folyamataban? Mi a, szerepe az intézmények feleléseinek? Az intézmények feleléseinek
hol van a helye és mi a szerepiik tartalma a pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi ellendrzés
folyamataban?
Kik az nyilvanossag felelései a pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi ellendrzés
folyamataban? Mi a, szerepe az nyilvanossag feleléseinek? Az nyilvanossag felelGseinek
hol van a helye és mi a szerepiik tartalma a pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi ellendrzés
folyamataban?
A polgarmesteri hivatalban és az dnkormanyzat intézményeiben van-e, terveznek-e képzést,
tovabbképzést a pénziigyi €s koltségvetés végrehajtasi ellendrzés folyamatat érintéen?
A pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi ellenérzés lebonyolitdsanak milyen hosszi az
ideje, betarthatok-e az idOpontjai (ezeket lehet-e roviditeni, valtoztatni)?
Van-e IKT tamogatottsag a pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi ellendrzés folyamataban?
A pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi ellendrzés folyamatahoz kapcsolodoan a hivatal
vezetdi szamdra elektronikusan rendelkezésre allo dontés-eldkészitd dokumentumok ardnya
mekkora?
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3. A partnerség erositése

3.a)

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

szervezeti megoldasok bevezetése a lakossag naprakész és folyamatos tajékoztatasanak
javitasara, a dontések nyilvanossa tétele

A lakossag naprakész és folyamatos tdjékoztatasanak javitasat, a dontések nyilvanossa
tételét tdmogatd szervezeti megoldasok bevezetéséhez kapcsolodd dontés-el6készités
folyamatanak kik a: felelGsei ?

A lakossag naprakész és folyamatos tdjékoztatasanak javitasat, a dontések nyilvanossa
tételét tamogatd szervezeti megoldasok bevezetéséhez milyen dokumentumok
kapcsolodnak?

A lakossag naprakész és folyamatos tdjékoztatasanak javitisat, a dontések nyilvanossa
tételét tamogatd szervezeti megoldasok bevezetéséhez kapcsolodd dontés-elokészités
folyamatanak mi az eljarasrendje? Melyek, dontési pontok ¢és mik a hozzajuk kapcsolédod
kompetenciak?

A lakossag naprakész és folyamatos tajékoztatdsanak javitasat, a dontések nyilvanossa
tételét tamogatd szervezeti megoldasok bevezetéséhez kapcsolodd dontési folyamatnak kik
a feleldsei?

A lakossag naprakész és folyamatos tajékoztatdsanak javitasat, a dontések nyilvanossa
tételét tamogatd szervezeti megoldasok bevezetéséhez milyen dokumentumok
kapcsolodnak? A lakossag naprakész és folyamatos tajékoztatdsanak javitasat, a dontések
nyilvanossa tételét tamogatd szervezeti megolddsok bevezetéséhez kapcsolodo dontési
folyamatnak mi az eljarasrendje? Melyek, dontési pontok és mik a hozzajuk kapcsolédo
kompetenciak?

A polgarmesteri hivatalban milyen (egyéb) technikdkat alkalmaznak a dontések
nyilvénossa tétele folyamataban?

Kik az intézmények feleldsei a lakossag naprakész és folyamatos tdjékoztatasanak javitasat,
a dontések nyilvanossa tételét tamogatd szervezeti megoldasok bevezetésének
folyamatdban?

Mi a, szerepe az intézmények feleldseinek?

Az intézmények felel6seinek hol van a helye és mi a szerepiik tartalma a lakossag
naprakész €s folyamatos tajékoztatasanak javitasat, a dontések nyilvanossa tételét timogato
szervezeti megoldasok bevezetésének folyamataban

Kik az nyilvanossag felelosei a lakossdg naprakész és folyamatos tajékoztatdsanak
javitasat, a dontések nyilvanosséd tételét tdmogatd szervezeti megolddsok bevezetésének
folyamataban?

Mi , szerepe az nyilvanossag feleldseinek?

Az nyilvanossag feleldseinek hol van a helye és mi a szerepiik tartalma a lakossag
naprakész ¢és folyamatos tajékoztatdsanak javitasat, a dontések nyilvanossa tételét tamogato
szervezeti megoldasok bevezetésének folyamataban?

A polgérmesteri hivatalban és az Onkormanyzat intézményeiben van-e, terveznek-e
képzést, tovabbképzést a dontések nyilvanossa tétele folyamatat érintéen?

A lakossag naprakész és folyamatos tdjékoztatasanak javitasat, a dontések nyilvanossa
tételét tdmogatd szervezeti megoldasok bevezetésének milyen hosszll az ideje, betarthatok-
e az id6pontjai (ezeket lehet-e roviditeni, valtoztatni)?

Az onkormanyzatnak van-e kommunikacios €s PR terve, koncepcidja?

Van-e IKT tamogatottsaga a dontések nyilvanossa tételének?
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3.b) acivil és a vallalkozoi szféraval kialakithat6 kapcsolatok megszervezési

mechanizmusa

1. A civil és a vallalkozoi szféraval kialakithaté kapcsolatok megszervezéséhez kapcsolddo
dontés-elokészités folyamatanak kik a feleldsei ?

2. A civil és a vallalkozoi szféraval kialakithaté kapcsolatok megszervezéséhez kapcsolodo
dontés-elokészités folyamatahoz milyen dokumentumok kapcsolodnak?

3. A civil és a vallalkoz6i szféraval kialakithatd kapcsolatok megszervezéséhez kapcsolodo
dontés-elokészités folyamatanak mi az eljarasrendje? Melyek, dontési pontok és mik a
hozzajuk kapcsolodo kompetenciak?

4. Melyek a civil és a vallalkozoi szféraval kialakithatd kapcsolatok megszervezéséhez
kapcsolddo rendszeres tajékoztatas jelenleg rendelkezésre all6 technikai feltételei?

5. A polgarmesteri hivatal szamara rendelkezésre allnak-e tartalommenedzsment
fejlesztésének feltételei?

6. Nevesitett-e a civil és a vallalkozdi szféraval kialakithatd kapcsolatok megszervezéséhez
sziikséges kapcsolattartas formalis személyi és szervezeti elvarasai a polgarmesteri hivatal
és az intézmények Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban és a dolgozok munkakori
leirasaiban?

7. Van-e a polgarmesteri hivatalnak kommunikacios és PR terve?

Van-e a polgarmesteri hivatalban rendszeres a sajtofigyelés és -elemzés, panaszkezelés?

9. Az onkormanyzat képviseldtestiiletének allandod és ad hoc bizottsdgai munkéjaban részt
vesznek-e a tarsadalmi szervezetek képvisel6i?

10. A vallalkozasok részvétele szintereihez nyilvanos forumok szamanak és alkalmainak szama
menyi?

11. Mekkora azon dnkormanyzati bizottsagok aranya, amelyekben civil és a vallalkozoi szféra
képvisel6i részt vesznek?

12. Van-e vélemények fogadasaval, panaszkezeléssel foglalkozé rovat az Onkormanyzat
honlapjan

i

3.d) szervezeti és informatikai megoldasok a halézatok létrehozasara, illetve a halozatokon
nyugvo miikodési méd elterjesztésére

1. Van-e szakmai csoportképzd portal?
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10.2 Kommunikacios terv

Dédestapolcsany Kozség Onkormanyzata feleldsségének tekinti, hogy az
onkormanyzat képviselOtestiilete, a polgarmesteri hivatal és a kdozszolgaltato
intézmények munkdjadba, miikodésébe betekintést kapjanak a telepiilés lakosai,
vallalkozésai, tarsadalmi szervezetei. Feleldsségének tekinti tovabba, hogy mas
stratégiai  tervek, projektek, a  jogszabdlyalkotds elokészitésének  és
megvalositasanak folyamatai a leg-szélesebb korli nyilvanossagot kapjak meg, és e
nyilvanossag visszacsatoldsa megoldott és eredményes legyen.

Dédestapolcsany Kozség Onkormanyzata kommunikacios —tevékenységének
altalanos céljai a kovetkezok:

A széles kozvélemény tajékoztatdsa Dédestapolcsany Kozség Onkorményzata
rovid-kozép- ¢és hossza tava fejlesztéspolitikai  elképzeléseirdl, konkrét
beruhazasairdl, és a kiilonbozi palyazati forrasok ezekben jatszott szerepérol.

Az e-kozigazgatas kiépitésén keresztiil a polgarmesteri hivatal mitkddése ¢és
szolgaltatasai atlathatésaganak, illetve az informacios tarsadalom vivmanyai
ismertségének és tamogatottsaganak novelése.

Specifikus célja a polgarmesteri hivatal mikodése ¢és szolgaltatasai
nyilvanossaganak és atlathatosdganak folyamatos biztositasa.

Az allampolgarok és vallalkozéasok teljes korli tdjékoztatasa az altaluk igénybe
vehetd elektronikus kozigazgatési szolgaltatasokrol.

Az esélyegyenldség és fenntarthato fejlodés jelentdségének tudatositasa.

A teljes kozvélemény tajékoztatasa arrdl, hogy milyen dontéseket hozott meg
Dédestapolcsany Kozség Onkormanyzata képviselétestiilete a telepiilés fejlodése
érdekében.

A téarsadalmi nyilvanossag szerepldinek tajékoztatasa a toliik elvart informécids
tevékenység céljarol, szerepérdl €s modjarol.

Célcsoportok

A célcsoportok minél tokéletesebb kialakitdsahoz sziikséges egy késObbi
kozvélemény-kutatas, amely felmérd az altalanos tdjékozottsdgot €s a lehetséges
célcsoportok igényeit is.

A kozvélemény
A szélesen értelmezett kozvéleményt Dédestapolcsany Kozség Onkormanyzata altal

hozott dontésekrdl és azok varhaté kovetkezményeirdl, jelentdségérol sziikséges
tajékoztatni.
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Ide értendok kiemelten:

az 0jsagirok
véleményformalo kozvélemény
a gazdasagi és tarsadalmi partnerek
tarsadalmi szervezetek és egyhazak
a szakmai szervezetek
a hatranyos helyzetlieck
a vallalkozasok
az e-kozigazgatas fejlesztésében kozvetleniil érintettek
- akozszolgaltatd intézmények
a vallalkozasok érdekvédelmi szervezetei
a kozponti és teriileti allamigazgatasi intézmények
a gazdasagi partnerek
a szakpolitikai partnerek
a befektetik
a turistak

Dédestapolcsany Kozség Onkormanyzata képviseldtestiiletének munkajaval, a
polgarmesteri hivatal és kozintézmények miikodésével kapcsolatos informaciok
mindenki szamara nyitottak,

Az oOnkormanyzat mikodése rendkiviil atlathatova, és ellendrizhetdve valik, a
tarsadalmi partnerek az oOnkorményzat miikddésének minden fazisdban részt
vehetnek

Dédestapolcsany Kozség Onkorméanyzata a helyi fejlesztéspolitikai céljaival
Osszhangban 1évé jo oOtleteket, jol kidolgozott, minden érintett altal kozdsen
kidolgozott, 0Osszefogdson ¢és partnerségen alapuld projektterveket befogad a
teleptilésen meglévo tarsadalmi kiilonbségek csokkentéséhez és a horizontalis célok
megvalosulasanak egyik alapvetdeszkoze az e-kozigazgatas fejlesztése

A teleptilés fejlodésevel csak akkor élhetiink, ha az esélyegyenldség €s fenntarthato
fejlodés elveinek a gyakorlatban vald alkalmazasanak segitségével kiemelt
figyelmet forditunk a hatranyos helyzettiek felzarkoztatasara

Egységes kommunikacio biztositasa

Annak érdekében, hogy Dédestapolcsany Kozség Onkormanyzata biztosithassa az
onkormdnyzat polgarmesteri hivatala és a kozszolgaltatd intézmények informacios
tevékenységének, illetve a tdjékoztatd és nyilvadnossagot biztositd anyagoknak a
kozvélemény eldtti egységes €s konzisztens megjelenését, a kovetkezd eszkozoket
hozza létre:

e kommunikécids és tarsadalmi kapcsolatokért felelés megjelolése, mely
jegyz0i hataskorben valdsithatdo meg

e hivatali és intézményi intranet kialakitasa, amelyen a polgarmesteri hivatal és
a kozszolgaltatd intézmények szamdra sziikséges, de nem a nyilvanossagnak
szant iratok, adatok, elemzések, stb. kaphatnak helyet.
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e telepiilési honlap fejlesztése, amelyen a nyilvanossagnak szant iratok, adatok,
jelentések, stb., illetve az e-kozigazgatas szolgéltatasainak elérési lehetdséget
kaphatnak helyet

e cgységes arculat kialakitasa, amely biztositja az dnkormanyzati informaciok
konzisztens kiils6 megjelenését (Osszhangban az Onkorményzat alapito
okirataval)

Atlathatosag biztositsa a képviselStestiilet dontéseinek (dontés elékészitd anyagok,
jegyzOkonyvek, rendeletek hatarozatok) tartalmdnak nyilvanossd tételét, e
dokumentumok elektronikus hozzaférését a telepiilés honlapjan megteleld
jelentések készitését a telepiilésen folyd projektek, beruhazisok folyamatarol a
projektek teljes id0szaka alatt a tdrsadalmi ellendrzésre és az értékelésre vonatkozo
tajékoztatasi tevékenységet.

Elektronikus  kommunikécidos  eszkdzOk  hasznédlata  fokozott — mértékben
alkalmazand6 az Onkormanyzat kommunikacidja soran, mivel lehetové teszi az
informdaciok gyors €s hatékony terjesztését ¢s megkonnyiti a lakossaggal folytatott
parbeszédet.

A telepiilés honlapjan rendszeres frissitéssel lesznek elérhetdek az Gnkormanyzat
miikddésével kapcsolat hirek, és legfontosabb informaciok

A telepiilés honlapjanak tartalomfejlesztésére és technoldgiai fejlesztésére 6nallo
terv késziil az informatikai fejlesztési terv keretein beliil, annak interaktiv
kezelésére, tartalomfejlesztésére kiilon képzés torténik, amelyen az onkormanyzat
képviselOtestiiletének tagjai, a polgadrmesteri hivatal és a kdozszolgaltato
intézményeik munkatarsai vehetnek részt

A médiaval valo jo kapcsolat kialakitisa és az erre szant Osszegek hatékony
felhaszndldsa érdekében az aldbbi részintézkedések figyelembevételével kiilon
médiaterv kidolgozasa sziikséges.

A sajtékozlemények kiaddsa az Onkormdanyzatot, a polgarmesteri hivatalt és a
kozszolgaltatd intézményeket érinti valamennyi fontos esemény alkalmébol, de
kiilonosen az e-kozigazgatds fejlesztésének soran 1étrejovi szolgaltatasok
elinditasarol, illetve a fejlesztési projektek végrehajtasanak fazisaban, a
legmegfelelébb Ujsagokban, publikaciok a sikeres elektronikus szolgaltatasokrol,
fejlesztési projektekrdl és palyazatokrol

A rendszeres sajto-hattérbeszélgetések az e-kozigazgatas témadjaval foglalkozo
ujsagirok szamara, annak tudatositasara, hogy az esé€lyegyenldség €s a fenntarthato
fejlddés, mint az Onkorményzat horizontalis célkitlizései kiemelt figyelmet
érdemelnek a médidban

Altalanos jellegti, alapvet$ informaciokat tartalmazo, tajékoztatd szérdanyag az e-

kozigazgatas szolgaltatasairdl, megvaldsult projekteket bemutato
projektgytijtemény, specidlis kiadvanyok a hatranyos helyzetli tarsadalmi csoportok
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szamara, illetve egyéb tajékoztatd szérdanyagok, kiadvanyok, jelentések készitése
¢s terjesztése

A kotelezd eldirasokon tuli plakatok, informacios tablak kihelyezése a strukturalis
alapok altal finanszirozott tevékenységek megvalositasarol annak érdekében, hogy
megtorténjen a kedvezményezettek €s a tarsadalom értesitése az EU szerepérol.

Kozvélemény-kutatasok, felmérések, tanulmanyok készittetése a strukturalis alapok
tarsadalmi fogadtatasaval kapcsolatban, a nagykozonség altal silirin latogatott
helyeken (pl. autébusz-allomasok) informacids tablak felallitdsa

Rendezvények, képzés partnerségi konferenciak, szakmai forumok, workshopok
szervezése az aktualis Europai Unids palyazati lehetoségekrdl szervezetek,
onkormanyzatok, maganszemélyek ¢€s kisvallalkozasok szamara.

Szakmai felkésziti tanfolyamok partnereknek, kedvezményezetteknek.
Ugyfélszolgalat, informacios kdzpont

Dédestapolcsany Kozség Onkormanyzata Kommunikéacios Tervének megvaldsitasa
a kovetkezi formaban szakaszolhato:

Dédestapolcsany Kdzség Onkormanyzata tovabbra is véllalja, hogy részben onként
vallalt kotelezettségbdl, részben az informatikai fejlesztés alapjan az dnkormanyzat
képviseldtestiiletének munkajardl, a polgarmesteri hivatal és a kozszolgaltatd
intézmények mitkodésérdl, valamint a telepiilés egészét érintd eseményekrdl a
telepiilés honlapjan elektronikus tajékoztatast megjelenit.

Dédestapolcsany Kozség Onkormanyzata Kommunikacios Terve intézkedéseinek
eredményességét rendszeresen (de legalabb évente) értékelni érdemes, mely
értékelések eredményeit, visszacsatoldsait a késObbi kommunikacios tevékenység
sordn fel lehet hasznalni. A célcsoportok finomitasat illetve a megfeleld
kommunikaciés csatorndk kivalasztasat tanulméanyok, felmérések, kozvélemény-
kutatasok segithetik.
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Ertékeléshez hasznalhatdo méroszamok:

hatranyos helyzetii tarsadalmi csoportok médialefedettsége

a kiadvanyokkal elértek szama, kiilon kiemelve ebbdl a hatranyos
helyzetiieket

az elektronikus hirlevélre jelentkezik szama

az elektronikus szolgéltatdsokat igénybevevok aranya a telepiilés
Osszlakossagan beliil

a nyilvanos rendezvényeken résztvevok szdma

a telepiilés honlapja latogatdinak szdma

az lgyfélszolgalatokra beérkezi kérdések szama

kérddivek €s kozvélemény-kutatdsok alapjan a kdzvélemény e-kozigazgatas
szolgéltatasokrol, az Onkormanyzat képvisel6testiiletének munkdjarol, az
onkormanyzat polgarmesteri hivatal és a kozszolgaltatd intézmények
miikédésérdl, valamint a tervezett és folyamatban 1évd projektekrdl alkotott
véleményének, attitlidjének valtozasa helyszinen megvalaszolandd kérddivek
alapjan annak felmeérése, hogy az es€lyegyenldség ¢€s fenntarthato fejlodés
mennyire valosul meg a mindennapokban

a kommunikacids akcioterv intézkedéseinek koszonhetden az atlathatosag
szintjének novekedése
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10.3 A projekt menedzsment modszertana

A projekt az a tevékenység, amely jelentds méreti munkafolyamatok, egyedi
lefolyasu, nem rutinszer(i feladatok rendszere, meghatarozott céllal rendelkezik, az
egyes munkafolyamatok jol definialhatok, meghatarozott id6, koltség és erdforras
keretekkel rendelkezik. Tehat nem projekt a rendszeresen végzett, a rovid, a vég
nélkiili, €s a cél nélkiili tevékenység

A projektmenedzsment szaktudas, szakmai képességek, eszkozok é€s eljarasok
egylittesének alkalmazésa a projekt céljainak hatékony, minél kevesebb és kisebb
kockazattal torténd elérése érdekében

A projektek jellegiikbdl adoddan sok esetben atlépik a korabbi szervezeti hatarokat,
illetve a szervezeten beliili megszokott ala - f6l¢ rendeltséget nem tekintik minden
esetben iranyadonak. A projektek szervezetét a feladatok elvégzése érdekében, és
a feladatok elvégzésének idejére hozzak 1étre.

Az itt bemutatott modszertan megfelel az FEurépai Unidban elfogadott
standardoknak, és alkalmas arra, hogy a projektmenedzsmenttel ismerkeddk
megismerkedjenek az alapokkal, a ,haladék” pedig atgondolhassdk, hogy sajat
projektjeik sordn hol szoktak a legtobb problémaval szembesiilni.

Egy projekt altalaban tobb szakaszra oszthatd, melyek legtobbszor a projekt
mérfoldkoveihez kapcsolodnak. Egy projekt szakaszt az eldfeltételek, a felhasznalt
elemek, a tevékenységek ¢€s eljarasok, illetve az eredmények és kimenetek alapjan
tudunk pontosan meghatarozni.

A projekt alapitdsanak Otlete vagy sziikségessége tobb forrasbol is eredhet. A
fejlettebb informatikai kultaraval és tobb fejlesztésre fordithatd anyagi eszkozzel
rendelkez6 Onkormanyzatok hattérelemzésekkel megalapozott, folyamatosan
fejlesztett stratégia alapjdn haladnak elére. A megtervezett ut a jovobeni
kotelezettségek teljesitése, feltételezett jovObeni, vagy mar felmeriilt igények
kielégitése stb.. Madas Onkormanyzatok ad-hoc igényeket elégitenek ki a
rendelkezésre 4ll6 erdforrasok keretén beliil, vagy informatikai fejlesztéseket
végeznek azért, hogy megfeleljenek valamilyen torvényi eldirasnak.

Az igények konkretizalasat kovetden a kovetkezé dokumentumok elkészitése

javasolt:

. igényspecifikacio: a beruhdzas hatterét, és sziikségességét mutatja be, a
felhasznaldi igényeket konkretizalja, és hatasvizsgalatot tartalmaz a
megvaldsitas eldnyire nézve, valamint részletezi az elvart eredményeket,
sikerkritériumokat,

. miiszaki specifikacio: a kiirasra keriilé palyazati felhivas miiszaki melléklete,
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meghatarozza a rendszer funkcioit, a megvalositas modjat, biztonsagi és
tizemeltetési kérdéseket,

. értékelési szempontok: a palyazat kiértékelésének menetét, az elbiralas
funkcionalis, miszaki, {itemezési, gazdasagi és specialis szempontjait adja
meg,

. szerzodéstervezet: a szallitoval kotendd vallalkozasi szerz6dés minimalis
kovetelményeit adja meg.

. elozetes iitemterv: magas szintli id6 és eréforras iitemterv,

. elozetes koltségvetés: a projekt elokészitésének, megvaldsitasanak, €és otéves
lizemeltetésének varhato koltségeinek tervezése.

Amennyiben ezek a dokumentumok elkésziilnek, akkor minden megvan ahhoz,

hogy egy kozbeszerzési eljarast lefolytasson az 6nkormanyzat.

Projektszervezet és szerepek
meghatarozasa

Fogalmak definicidja

Projektmenedzsment modszertana

A projektfolyamat és az A projekt soran el6alld
alkalmazand6 modszerek termékek jellemzdinek
leirasa meghatarozasa

Projektinditas

A projektinditds folyamatdn azt a tevékenységcsoportot értjiik, mely a szallitoi
szerzO0dés megkotésétdl kezdddden a projekt szervezet kialakitdsan keresztiil a
projektindité dokumentum és mellékleteinek elkészitéséig, és elfogadasaig tart. A
projektszervezetnek, és a Projekt Indité Dokumentumnak 6sszhangban kell lennie a
szallitoi szerzOdésekkel €s az onkormanyzat érdekeivel.

A projekt hivatalos inditasat a Projekt Inditéo Ertekezlet jelenti. Az értekezleten
részt vesznek a projektvezetd beosztasu tagjai, illetve ennek sordn mutatkoznak be a
szallito részérdl a projektben részt vevé munkatarsak is. A projektiranyitod ismerteti
a projekt céljait, mérfoldkdveit, a projekt miikddési szabdlyzatat és a projekt
¢értekezletek idejét, illetve a kezdeti feladatokat.
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A projekt inditdsi fazisa a projektindito értekezlet megtartasdval zarul. Az
értekezleten részt vesznek a projektvezetd beosztasu tagjai, illetve ennek sordn
mutatkoznak be a szallitd projektben részt vevé munkatarsai is. A projektiranyitd
ismerteti a projekt céljait, mérfoldkoveit, a projekt miikodési szabalyzatat és a
projekt értekezletek idejét, illetve a kezdeti feladatokat.

Egy projekt végrehajtas a projektindité dokumentum elfogadasatol indul (lesz
hatalyos). A projektindit6 dokumentumot a projektfelelds késziti el (tervezi meg)
¢s — a jegyzOvel, valamint a polgadrmesterrel tortént egyezetést kovetden a
polgarmester terjeszti — jovahagyasra - a képviselotestiilet elé.

Amennyiben a projektinditdé dokumentum tervezése eldtt mar léteznek, illetve a
tervezése alatt keletkeznek elfogadott projektek, akkor a projekttervezés
folyamataba illeszkedik a projektazonositds munkafazisa is. A projektazonositas
soran a projektfelelds a projektvezetd altal eldterjesztett projektterv tobb szempontu
vizsgalatat (szakmai irdnyelvek, pénziigyi és szervezeti eréforrdsok) végzi el,
melyet és beilleszti a sajat projektjébe, vagy elutasitja a projektet, illetve mas
projekthez, esetleg részstratégiahoz vald Aatiranyitasat javasolja. Amikor egy
elfogadott projekt helyet kap a projektindité dokumentumban, beillesztése
modosithatja a projektet. A projektszervezet feldllitdis az adott projekt
végrehajtasdhoz sziikséges kotelezéen és nem kotelezOen bevont szakemberek
egyiittese, amely egylittes egyik része a projekt végrehajtasi szakaszaig végzi a
tevekenységét, mig a masik része a projekt zarasaig ¢€s a fenntartasi idészakig latjak
el a sziikséges feladatokat. Ezek a személyek jellemzden a pénziigyi szakemberek,
illetve a szakmai vezetdk soraibol keriilnek kivalasztasra.

A projektszervezet altalanos felépitése:

Megbiz6 — Tanacsado6 - Partner
projekt szponzorok

Projektvezetés Szakmai vezetés
Megbiz6 — Tanacsado - Partner Megbiz6 — Tanacsado - Partner

| |
v

Projekt végrehajtasaban kozremiikodo szervezetek, személyek, teamek

TEAM 1 TEAM 2 TEAM n

A projektszervezet megfelel6 felallitasa kiilonosen fontos.

A projektvezetd a projekt altal igényelt kapacitas, a kijelolt team tag rendelkezésre
allasa, illetve tudasa, képességei, készségei figyelembe vételével kérheti egy adott
személy projekthez rendelését, de akar visszahivasat és masik résztvevo kijelolését
vagy felvételét is. A gyakorlatban sokszor eléfordul, hogy a megfeleld tudasu
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munkatarsak egyébként is igen leterheltek, tobb mas projektben is részt vesznek, és
nehézséget okoz a projektszervezet felallitasa. Ilyen esetben még az is elképzelhetd,
hogy a projekt inditasat érdemes elhalasztani, amig a sziikséges szakemberek nem
szabadulnak fel. A tervezési szakasz végén érkezik el a projekt egy fontos dontési
ponthoz, amikor arra kell valaszt adni, hogy a végrehajtas elindulhat-e vagy nem.

A projektfolyamat és alkalmazott médszerek:

A megfeleléen felallitott projekt ot szakaszbal all:

Kezdeményezés \
¢ Mindségbiztositas
Definialas
v
- Kommunikacio
Tervezeés
Végrehajtas, iranyitas |<—— > Feliigyelet I
g Jtas, wanyi usy Dokumentalas

Zaras - értékelés

_/

A gyakorlatban azonban a projektek gyakran nem ott kezdddnek, ahol kellene
kezdeni és gyakran nem ott fejezddnek be, ahol be kellene 6ket fejezni. A legtobb
esetben a projekt végrehajtdsara Osszpontosit a szervezet, mivel az igazi munka
ebben testesiil meg. A megbeszéléseken részt vesznek, jegyzOkonyvek késziilnek,
javaslatokat dolgoznak ki, de a kevésbé sikeres projektek esetén azt veszik észre,
hogy ezek az erdfeszitésen nem hozzdk meg a vezetdk, vagy sajat maguk 4ltal
elvart, megkivant eredményt. Ennek oka altaldban a nem megfeleld projekt
definicioban ¢és projekttervezésben, vagy akar a projekt sikertelen lezarasaban
keresendd.
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KEZDEMENYEZES

A projekt kezdeményezésére altaldban akkor kertil sor, ha olyan feladat meril fel,
amelyet a hagyoményos szervezeti keretek kozott nem lehet vagy nem célszer
megoldani. Elsé 1épésként meg kell probalni megfogalmazni a megoldandd
feladatot, meg kell vizsgalni az Gtlet megvalosithatosagat. A kezdeményezés soran
kell felkeresni a megvalositast tamogatni képes belso és kiils6 szereploket, akikkel
egyiitt konkretizalni lehet a projekt tartalmat €s terjedelmét.

Mindezek utan el kell eldonteni, hogy a projektet elinditjuk-e vagy nem, melyet
nagymértékben befolydsol a kezdeményezd szervezet Uj projekt inditdsara
vonatkozo gyakorlata (ki kezdeményezhet projektet, kinek kell jévahagynia stb.).

Torvényi vagy szakhatdsagi szabalyozas hatdlya ald esd projektnél (pl.
kozbeszerzésnél) az érvényes szabalyozas hatirozza meg a folyamatot. Ilyen
esetben a palyaztatas, az egylittmiikodoé partnerek, a szallitok kivalasztasa kiilon
projektként is kezelhetd.

KEZDEMENYEZES

Inputok Tevékenységek Outputok

Modszerek

Szakmai

Vagyak Mit csinaljunk? A konkrét szakmai | Otletek elképzelések
* Elvaréasok e Otletek termék konkretizdlasa:
* Elképzelések
e Ezek * Csoportos alkoto
konkretizalasa technikak - otletelés,
priorizalasi technikak,
Projektmenedzsment workshop, stb.
. Kﬁl§6:belsé . Megv/alésithatéség o Megvalc?sithatéségi « A megvalésithatosag
elvar’as.ok v1zsga1,ata. ’ tan.ulmany, , vizsgalata, elemzések,
* Stratégia, tervek s Az elvyart igények # Projektalapitd szakértdi becslések,
* Tapasztalatok elemzése dokumentum

vizsgalatok, annyira

. Prloj ekt . * Kinevezett projekt amennyire ez a kezdeti
kn,zalasztam Vf:zeto ) szakasztol elvarhato
mobdszerek * Kinevezett projekt

* Projekt SZponzor
kivalasztasi
gyakorlatok
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DEFINIALAS

A résztvevOk meghatarozzdk és jovahagyjak az Ujonnan alapitott Projektalapitod
Dokumentumanak (PAD) elsd verziojat, mely tartalmazza a projekt célrendszerét,
terjedelmét, nagyvonall litemezését €s durva eréforrastervét. A projekt terjedelem
meghatarozza a projekt hatarait térben, idoében, koltségben, megjeloli az érintett
szakterlileteket, szervezeteket, folyamatokat.

A projekt megfelelo definicioja az egyik legfontosabb sikertényez, amely nélkiil
a projekt tisztazatlan keretek kozott zajlik, az elért eredményekrél nem lehet
megmondani, hogy megfelelnek-e az elvardsoknak vagy sem. A kiilsé felek
bevondsra esetén a szerzddés aldirdsara érdemes a projektnek mar ebben a
szakaszaban sort keriteni, mert ezzel hivatalosan is megalapozzuk a felek kozotti
egyiittmiikodést. Fontossaga abban rejlik, hogy a projekt végrehajtdsa, nagyon
megneheziti a munkat, ha hivatalos szerz6dés hidnydban ,,aknamunkét” kell
végezni, s folyamatosan bizonygatni kell a munka indokoltsagat és vezetoi
tamogatottsagat. A projekt definicid6 azonban mindenképpen az egyiittmiik6dd
partnerek kozotti szerzodés megkotése eldtt kezdddik, de a PAD elsé valtozata
jellemzben a szerzédéskotés utan valik véglegessé. Az, hogy a fazisban elvégzendd
feladatok koziil mit végez el a kezdeményezd szervezet 6nalldéan és mit kozosen a
partnerekkel, véltozhat, de az eredményeknek eld kell allniuk a részletes tervezés
megkezdése elott.

DEFINIALAS
Inputok Tevékenységek Outputok
Modszerek
Szakmai
e Konkretizalt * A projekttermék [ A végtermék * Célrendszer felépitése,
szakmai termék meghatarozasa jellemzoi csoportos alkotd
Mit és hogyan kell [ Modszertan technikak az induld
csindlni!! * Technologidk anyagok termékek
¢ Szakmai elemzése
koncepciok * Er6forrasok becslése,
Projektmenedzsment korabbi tapasztalatok,
— - - - — szakért6i vélemények
* Megvalosithatosagi | © Célrendszer ® Projekt Definicios alapjan
tanulméany felépitése Dokumentum elsé | , 1 erie delem
* Projektalapitd *  Sikerkritériumok verzidja meghatérozésa
I I;lpkumentum L . ggihata:troiésa o Bea;olilositott . (eljarasok, sablonok)
1neV?zett projekt rororr'aso ’ p.ro_]e t szereplo « Informatikai timogatas
vezetd feltérképezése * Ujabb
* Kinevezett projekt * Korlatok projektjavaslatok
SZponzor meghatarozasa
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TERVEZES

A tervezési szakasz fontos mérfoldkove a mar emlitett az els6 nagy indito
projektmegbeszélés (kick off). A feladatba bevont kompetencidval rendelkezo
projekt team véglegesiti a projekt tervét €s a projektszervezetet, amely tartalmazza
az Osszes feladatot, hataridét, a sziikséges erdéforrasokat, felelésségeket ¢és
hataskoroket, a szerzOdéseket, a feladatok egymassal vald kapcsolatait és minden
informécidt, amely a projekt sikeres kivitelezéséhez sziikséges, illetve
meghatarozza az ahhoz vezetd utat is. Létrehozasdhoz a klasszikus halotervezési
moddszerek és technikdk, illetve az ezeket tdmogatd projektmenedzsment eszk6zok
hasznalhatok.

A részletes elemzés ¢€s tervezés soran a PDD-ben foglaltak részeit pontositani kell, a
dokumentum mas elemeit esetleg meg kell valtoztatni, igy eléall annak masodik,
verzioja. Itt nagy jelent6sége van mar projektmenedzsmentnek és azok munkajat
tamogat6 informatikai eszk6zok hasznélatanak. A feladatok {litemezésénél €és a
sziikséges er0forrasok meghatarozasanal nagy figyelmet kell forditani arra, hogy a
projektet Osszeillesszilk a folyamatos, napi tevékenységekkel (pl. a résztvevd
munkatarsak mentesitése mas feladat alol), a projekt miikkodéséhez sziikséges egyéb
feltételek biztositasaval (projektiroda, szakértok).

TERVEZES
Inputok Tevékenységek Outputok
Modszerek
Szakmai
* A végtermék * A Kkonkrét A végtermék
jellemzdi technologia eloallitasanak * Komplex projektterv
* Maoddszertan meghatirozasa terve kidolgozasa
* Technologidk * Elvégzendé szakmai * Modszerek, technikak
¢ Szakmai feladatok alkalmazasa (halotervezes,
kompetenciak er6forrasterv, idélitemezés
GANNT, CRM stb.)
Projektmenedzsment * A projektszervezet
- — - — konkrétan nevesitve,
* Projekt Definiciés | * Feladatok * Projekt Definicids ktelességekkel és
Dlo}'(ulplentum . Veg.lelgzresnese Dokun}entum jogokkal felruhdzva.
. Be s6 va to’zat PI:O_]le ts;e@ezet p(?{ltOSltOtt « Kinevezések, dolgozok
ea'zon0s1t0tt veg egesuese ) va 'tozata felmentése egyéb
projekt * Kockazatkezelés # Projektterv munkavégzés alol
résztvevok ¢  Kommunikéaciéos P A projekt « Projektkommunikacio
tery szslr(\./'e(}iz’e t, di elemzése, kialakitasa
MUKOdesITENAIC | o 1nformatikai tdmogatas
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VEGREHAJTAS

Ebben a fazisban a projektszervezet a projekt cél elérésén dolgozik. A projektvezetd
felelossége folyamatosan figyelemmel kisérni az aktualis terv és a tények eltérését,
sziikség esetén beavatkozo intézkedésekkel €s tervmoddositasokkal, a fazis végén
pedig eléall a projekt végterméke. A tevékenység 1€pései a terv-tény eltéréselemzés,
az eltérések hatasvizsgalata, ¢s dontés a beavatkozd intézkedésekrdl. Hatasvizsgalat
a projekt minden érintett teriiletén, intézkedés a kivitelezésrdl, és a modositasok
kommunikaldsa. A projekt terv integritdsanak érdekében a modositasok hatisait
érvényesiteni kell minden érintett teriileten (tevékenységek, eréforrasok, iitemezés,
koltségek, szerzddések, projekt szervezet, kommunikacid, kockéazatok stb.),
melynek eszkozei a rendszeres teljesitmény jelentések eldallitdsa és elemzése, a
kiils6 hatasok vizsgalata (kiemelt figyelemmel a projekt tervezéskor tett
elofeltételezésekre), valamint a beérkezett valtoztatdsi kérelmek elemzése. A
moddositasok és hatasok atvezetésekor a tervezés egyes fazisait kell megismételni a
megfeleld logikai sorrendben, aminek hatékonysagat nagymértékben ndveli
korszerli projektmenedzsment informacids rendszer hasznalata. A folyamatos
kockazatmenedzsment tevékenység segiti a negativ hatdsu események sikeres
elkeriilését, illetve a negativ hatasok csokkentését, valamint a pozitiv hatdsok
kihasznalasat.

VEGREHAJTAS

Inputok Tevékenységek Outputok
Modszerek

Szakmai

* Végtermékek * A projekt szakmai o Atadott / atvett * Integralt valtozaskezelés
eldallitasi terve termék létrehozasa a végtermék * Terv-tény, eltéréselemzés
technologia és a * Hatasvizsgalat
médszertan alapjan * Dontés a beavatkozasokrol
* Termékek atadasa * Mddositasok
atvétele kommunikalasa
Projektmenedzsment * {]elljesnmen.ylie’lerlltesek
- =Y . — - * Viltoztatéasi kérelem
* Projekt Definiciés | ® Integralt * Aktualizalt projekt clemzése
D(?kurr}entum valtoz’asmened%sment d(’)kun}ep‘Facrlok o Informatikai eszkézok
masodik * Kockazatkezelés * Valtozasi igények hasznalata
: Komplex * Dontések ., * Folyamatos ujratervezés
projektterv dokumentalasa
* A projekt * Statuszjelentések
szervezet * Eldrejelzések

miikddési rendje
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ZARAS — ERTEKELES

A projekt utolsé szakasza, melynek jellemzdje, hogy szdmos esetben eldéfordul,
hogy a tervezett hataridohoz képest joval késobb, a kiindulod elképzelésektol
Iényegesen eltérd végterméket allit eld a projekt. Ha menetkozben nem tortént meg
a valtozasok integralt kezelése, a projektterv folyamatos aktualizaldsa, akkor ezen a
ponton ¢lezddhetnek ki a fesziiltségek a szereplok kozott. A projekt végtermékének
értékelésekor az eredeti (a projekt inditdsakor megfogalmazott) €s a valtoztatasi
igényeknek megfelelden modositott verziot is érdemes figyelembe venni. A
tapasztalatok Osszegylijtéséhez ¢€s rogzitéséhez hasznalhatd szadmos csoportos
modszer (workshop, kérddives értékelés, interju, kotetlen beszélgetés stb.) koziil a
projektvezetd valasztja ki az alkalmazandot. A projekt ekkor (jabb dontési ponthoz
ér: amennyiben azt az értékelés indokolja, donteni lehet a projekt lezarasarol.
Fontos, hogy a projektben résztvevd szervezetek, team tagok visszajelzést,
értékelést kapjanak a projektben végzett munkajukrol, és ennek megfeleld legyen a
jutalmazas is. Az archivalt projekt dokumentaci6 forméajat leginkdbb az adott
szervezet standardjai, dokumentdcidos rendje, tuddsmenedzsment modszerei
hatarozzak meg.

A projektzarassal kapcsolatban kiilonosen a hosszi idOn 4t tartd €s sokszereplds
projekteknél érdemes a kotelezd elemeken tal (zar6 konferencia) ,,megadni a
modjat” a projektzarasnak - kozos vacsoraval, tinnepléssel emlékezetessé tenni azt -
. Annak érdekében pedig, hogy egy sikeres — vagy akar sikertelen — projekt
tanulsagai ne vesszenek el, érdemes a tapasztalatokat feldolgozni, a projektet
értékelni és gondoskodni a megszerzett tudas szervezeten beliili tovabbadasarodl,
elérhetdségének biztositasarol.

ZARAS-ERTEKELES

Tevékenységek Outputok

Inputok
Modszerek

Szakmai

* Atadott-atvett * A fenntartasi-koveté |* Termékkovetés * A projekt végtermékének
végtermék feladatok e Karbantartés értékelése
meghatarozasa, elokészitése * Az eredeti és mddositott
végrehajtasa * Végtermékek tervek 0sszevetése
befogadasanak * Tapasztalatok
hatasvizsgalata Osszegyljtése
Projektmenedzsment * Csoportos modszerek

(kérddiv, interju,

* Aktualizalt projekt |» Tapasztalatok rogzitése P Archivalt projekt workshop, beszélgetskar,

dokumentaciod * Projektszervezet — tagok dokumentaciok stb.
* Statuszjelentések reintegracioja * Projekt zargjelentés |, Unneplés
* Eldrejelzések * T4jékoztatas ® Zard 0sszegzés
e Unneplés
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PROJEKT DOKUMENTUMOK

A projekt sordn szamos dokumentum keletkezik. A projektmenedzsment
tevékenység akkor hatékony, ha — lehetleg nem nagyszamu — egységes sablont
alkalmaz a rendszeresen el6forduld feladatok, események dokumentéilasara. Ez
kiilondsen sokszereplds, nagy projektek esetében fontos, ahol a szdmos eltérd
tertileten dolgozd ¢és kiilonb6zd szinten elhelyezkedd projektszereplé egymassal
talan nem is tud talalkozni, s csak a projekt dokumentacidja alapjan tudja nyomon
kovetni az eseményeket. A kiilonb6zd projektmenedzsment mddszertanok szamos
dokumentumtipust és sablont irnak le. Ezek elnevezése, tartalma, szamossaga is
valtozhat a mddszertantol fliggden. Véleményiink szerint az a fontos, hogy a projekt
fontos mérfoldkoveihez kapcsolodd dontések megfeleldé modon, nyomon
kovethetéen dokumentalhatéak legyenek (pl. a projekttel szembeni elvarasok a
Projekt Alapitd6 Dokumentum), a menet kozbeni valtoztatdsok attekinthetdek
legyenek (pl. valtoztatasi kérelem), és a projekt sordn rogzitett informacidk is
egységesen legyenek dokumentélva (pl. emlékeztetd).

Mindezt a tapasztalatok szerint 6sszesen kb. 8-10 dokumentumsablon hasznalataval
meg lehet wvalositani. Napjainkban az internet-intranet ¢és a kiilonb6zd
tuddsmenedzsment technologidk alkalmazésa jelentésen leegyszertisitheti a
projektmenedzsment dokumentumok kezelését, elérhetdségét, a bongészOben
hasznalhatd, felhasznalobarat kezeldfeliilet és rugalmas keresési lehetdségek
segitenek eligazodni a gyakran tobb szdz vagy akéar ezer dokumentumot is
tartalmazdé projektkonyvtarakban.

KOCKAZATKEZELES

A projektvezetOk feladata természetesen nagyon egyszerii lenne, ha a projektek a
fent leirtakhoz hasonldan, gondosan megtervezve, zokkenOmentesen zajlananak. A
projektek azonban hajlamosak az 6nalld életre kelésre, s ha a projektvezeté nem
képes kezelni a valamennyi szakaszban fellépd kockéazatokat, idével teljesen
»elszabadulnak”. A projektkockazatok kezelése a projektvezetd feladata. A feladat
teljesitését segitik a kiilonb6zo projektmenedzsment eszk6zok és azok kovetkezetes
alkalmazdsa, de mindez messze nem elegendd. A kockazatkezelés komoly
emberismeretet, empatikus képességet és szakmai tudast igényel. A projektvezetd
személyének kivalasztdsa nem véletleniil meghatarozd a projekt sikere
szempontjabol.

Kockazati tényezok a projekt soran
Kezdeményezés:
* A megvaldsithatdsag vizsgalata nem megfeleld alapossaggal tortént meg.
* A projektalapité dokumentum hianya, vagy nem kell6 pontossaga.
Definialas:

* A projektcélok megfogalmazdsa nem egyértelmd.
* Nem vilagos, hogy mi tartozik és mi nem a projekt céljai kozé
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* A projektben résztvevdk nem ugyanazt értik a megfogalmazasok alatt.

* A projektszereplok konkrét azonositasa, pontos szerepkorok meghatarozéasa
elmarad.

* A projektvezetd nem tudja bevonni a kulcsszereploket.

Tervezés:
* A tervezés sordan ¢érvényliket vesztik a projektalapitd dokumentumban
megfogalmazott elvarasok.
*  Nem modositjak a projektalapité dokumentumban a valtozasokat.
* Kiilon tervezik meg a projekt elemeit, igy azok nincsenek egymadssal
Osszhangban.
* Nem megfeleld modon definialt a projekttevékenységek litemezése.

Végrehajtas:
* A menetkdzben tortént valtozasok kdvetése nem megfeleld.
* Nincs dokumentalt valtozaskovetés.
* A projektvezetd kézi vezérléssel iranyitja a projektet.
* A projekt eltdvolodik az eredeti tervtdl, terjedelemtdl és iddilitemezéstol.
* A projektben résztvevok nem torekszenek az eredetileg tervezett
tevékenységek betartasara.
* A projekt korlatai és keretei szétcsusznak.

Zaras-értékelés:
* A hivatalos lezaras ellenére a projekt ,,fii alatt” tovabb él.
* A projektszereplok még hossza ideig probaljak befejezni az elmaradt
feladatokat.
* Elmarad a tapasztalatok rogzitése.
* Elmarad az egyéni tanulés lehetdsége a tapasztalatértékelés hidnya miatt.
* Nincs megfeleld visszacsatolas a tagok és a vezetd részére.

OSSZEFOGLALAS

Sziikség van egy jol megvalasztott projektvezetore is, aki képes a kivalasztott
projektmenedzsment modszertanok megfeleld alkalmazésara, és ezaltal képes lehet
arra, hogy atvezesse a projekttagokat akadalyokon, nehézségeken és biztonsagosan
eljuttassa 6ket a projekt megvalosithaté céljaihoz, illetve a projekt sikeres
lezarasahoz.

A jol atgondolt és az adott projektet megvalositéo intézmény igényeire szabott
projektmenedzsment eszkozok és eljarasok Kkialakitasa elengedhetetlen a
projekt sikeréhez.

Irodalomjegyzék

Gorog Mihaly: Bevezetés a projektmenedzsmentbe
Viagvolgyi Gusztav: A szervezeti vezetés elméleti alapjai.
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10.4 Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés (cost-benefit analysis) egy adott projekt (ritkabb esetben
program) keretében felhasznalni tervezett forrdsok és a varhato bevételek alakulasat
vizsgélja kiillonbozé megvalositasi valtozatok esetére. A koltség-haszon elemzés
Iényegi elemei a kereslet-kinalati fliggvény, illetve a nettd jelenérték és belsod
megtériilési rata kiszdmitasa a kiilonboz0 megvalodsitasi valtozatokra. A koltségek
magukban foglaljak a beruhazési és mikodési koltségeket (a projekt soran felépiild
infrastruktara fenntartasanak koltsége), a haszon tobbségében pénziigyi bevétel, de
indokolt esetben szamszertiisithetd tdrsadalmi hasznot is beszamithat az elemzo.

A koltség-haszon elemzés egy kvantitativ dontéstdmogatd modszer: szamszeriisiti
¢s pénzben fejezi ki a dontési valtozatok koltségeit illetve hasznait. Ezek
Osszevetésével segiti a legjobb dontési valtozat kivalasztasat. A dontési valtozatok
kozott mindig szerepel a nem cselekvés lehetdsége, vagyis az adott allapot
fenntartésa is.

Az onkormanyzati projektek koltség-haszon elemzése alapvetden két f6 elvarasnak
valé megfelelést segitheti eld:

Gazdasagossag: A kozpénzek a leginkabb koltséghatékony modon keriiljenek
felhaszndlésra

Eredményesség: A kozpénzek olyan fejlesztéseket finanszirozzanak, amelyek
Ossztarsadalmi szinten, a rendelkezésre allo forrasok mellett a legnagyobb elérhetd
eredményt biztositjak

Az atlathatésag szintén alapkovetelmény, megfeleld elemzések elvégzése altal
igazolhat6 a kdzpénzek felelds, tudatos, atgondolt felhasznalésa.

A Kkoltség haszon elemzések ¢és a kapcsolodd szamitasok elvégzésénél,
kivalasztdsanal mindig javasolt szem el6tt tartani az aranyossag kovetelményét:
mekkora raforditast, milyen er6forrasokat igényel az adott feladat elvégzése, s
aranyban all-e ezzel a moddszer alkalmazéasatol varhatdé eredmény? Nyilvanvalo
ugyanis, hogy egy néhany millié forintos projekt Osszetettségben €és hatasdban sem
hasonlithaté Gssze a tobb széz, illetve milliard forintos nagysagrendl projektekkel.
Kis volument projekteknél értelmetlen a nagyprojekteknél realisan megkovetelhetd
bonyolult szdmitasokat elvégeztetni, az ardnytalan €és indokolatlan terhet jelentene

A koltség-haszon elemzés feladata annak kimunkéldsa és bemutatdsa, hogy a
kozosségi, illetve koltségvetési forrasokbol nyujtott tdimogatasok olyan fejlesztések
megvalosulasdhoz jarulnak hozza, amelyek koltség-hatékonyak; tarsadalmi hasznuk
jelenértéke meghaladja a tarsadalmi koltségeik jelenértékét, csak a megvaldsulashoz
szlikséges mértékli tdmogatast kapnak, tdltamogatds nem torténik; muikodtetése
soran a létrehozott szolgaltatasi szinvonal pénziigyileg fenntarthato.
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DONTESI VALTOZATONKENT! ELEMZES DONTESI VALTOZATOK OSSZEVETESE

Beavatkozasi véltozatra vonatkoz6 Hatékonységi
kéltségbecslés 4 mutaték listaja
alapjan déntési
Koltségek és hasznok kritériumok

" . dsszevetése megfogalmazésa
Varhat¢ allapothoz tartozé

haszonbecslés:

hatékonysagi mutatdk
szamitasa:

- netté haszon jelenértéke (NPV) [~
- belsé megtérilési réta (IRR)
- haszon-koltség arény

- hatdsok szambavétele,

- hatdsok naturdlidkban torténd
szadmszerlsitése,

- szamszerUsitett hatasok dssze-
kapcsolasa pénzben mérhetd
tényezdkkel

- pénzben mérhetd tényezok
szamszer(sitése, azaz a haszon
kiszamitasa.

Dantési valtozatok
sorbarendezése

Altalanos esetben a projektgazda gondoskodik arrél, hogy a projekt el6készitéséhez,
lebonyolitasahoz, és a késObbi lizemeltetés, alkalmazas fenntartasdhoz sziikséges
pénziigyi, gazdasdgossagi €és egyéb szamitasok idében elkésziiljenek és az ehhez
sziikséges finanszirozasi forrasok rendelkezésre alljanak. A projekt finanszirozoja,
kezdeményezdje, tamogatdja (illetve képviseldje a projektszponzor) maga is
megkovetelheti, hogy a projekt hasznossdgdnak ¢és gazdasdgossaganak
megitéléséhez sziikséges hattérelemzések elkésziiljenek, amelyek a felelds dontések
meghozasahoz, illetve a fejlesztés folyamatanak nyomon kovetéséhez is
sziikségesek.

A sziikséges, illetve eldirt koltség-haszon elemzések elvégzését alapvetden a
projektgazdanak kell megfinansziroznia. Kedvezd esetben a projekt eldkészités
koltségei a projekt koltségvetése terhére elszamolhatoak, a koltségvetes,
finanszirozasi igény tervezésekor ezért ezzel mindenképpen szamolni kell. Idonként
azonban — kiilonosen a projekt elokészitési fazisban — kiegészitd finanszirozas,
tamogatas is nyerhetd ilyen célra, ennek érdemes utana nézni. Tisztaban kell lenni
azzal, hogy a projekt koriltekintd elOkészitése a siker egyik zdloga, azonban —
kiilondsen a komplexebb, 0sszetett miiszaki megoldasokat alkalmaz6 és/vagy tobb
intézményt is atfogd projektek esetében — ez jelentds 1d6 és energia raforditassal is
jérhat.

A projektidoszak alatt végzett jabb szamitasokat, elemzéseket egyértelmiien a
projekt koltségvetése terhére kell elvégezni, csakiigy mint a zarassal Gsszefliggd
teenddket. Ha késziiltek is a projekt inditdsat megel6zden eldzetes szamitasok arrdl,
hogy a projekt eredményének hasznosulasit miként ¢és mennyiért tervezik
megoldani, idével mindenképpen pontositani kell ezeket. Egy-egy nagyobb
onkormanyzati fejlesztési projekt altalaban tobb évig is eltarthat, amely 1d6 alatt sok
minden meg is valtozhat, illetve korabban még meglehetdsen bizonytalan
tényezoket ekkora mar sokkal nagyobb valosziniiséggel lehet megbecsiilni:
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* milyen méretd az adott projekt célcsoportja;

* a fejlesztés milyen egyéb Onkormanyzati projekt eredményeire tud
tamaszkodni, illetve azokhoz kapcsolddni;

* aprojektgazda (pl. onkormanyzat) koltségvetési hattere hogyan alakul;

* milyen prioritast kap az adott feladat a projektgazda altal ellatandé feladatok
soraban;

* a szervezeti ¢és human erdforras feltételek adottak-e a megfeleld
alkalmazashoz vagy még ezutan kell megteremteni?

stb.

Nem ritka, hogy egy tavlati, stratégiai célkitizést a projektgazda tobb szakaszban,
egymasra €piild projekteken keresztiil kivan megoldani. Ebben az esetben, ha egy
projekt részben vagy egészben egy korabbi projekt eredményeire épiil, akkor az 1j
projekt eldkészitése, tervezése, és a korabbi zardsat kovetd feladatok egymasba
érhetnek, ami szintén befolyasolja a finanszirozas modjat is.

A koltség-haszon elemzések elkészitésével ajanlott modszerek komplexitasanak,
er6forrasigényének a figyelembe vételével — a projektgazdanak/projektszponzornak
érdemes a projekt elOkészitésének a legelején felmérni, hogy vérhatéan milyen
komplexitast €s milyen mélységii, milyen litemezésii feladatokrol lesz is sz6. Ezek
milyen szaktudast igényelnek, ez rendelkezésre 4llo-e a projektgazda szervezetén
beliil. Gyakori, hogy a projektek eldkészitésébe, a megvaldsithatosagi tanulmany
kidolgozéasaba a projektgazdak kiilsd szakértOket is bevonnak, illetve megbizas
alapjan veliik végeztetik el a feladatot. Célszerli felmérni, hogy a megbizott
rendelkezik-e = a  koltség-haszon  szamitasok — elvégzéséhez  sziikséges
kompetenciakkal illetve tapasztalatokkal, s ha nem, ezt hogyan lehet biztositani. Az
arnyaltabb koltség-haszon elemzések elvégzése olyan input adatok, informéciok
begylijtését is sziikségessé teheti, amelyek nem allnak automatikusan eld, s nem
szerepelnek a projektgazda sajat nyilvantartdsaiban sem. Ilyen esetekben kiilon
mérésekre is sziikség lehet, amelynek koltségigényével szintén szamolni kell. Itt
nyilvanvaloan figyelembe kell venni, hogy az orszagos hataskorii intézmények
szolgaltatasait az egész orszagban igénybe vehetik, mig mas a helyzet egy
onkormanyzat, esetleg tobbcéll kistérségi tarsulas szolgéltatdsaival, amelyek
igénybevételi kore altalaban lokalis. Az eldbbi esetben rétegzett, orszagos
lefedettsegli mintavételre lehet sziikség, amelynek koltségigénye magasabb.

A koltség-haszon elemzések alapjat képezd adatok, informaciok a legtobbszor
felmérésekbdl (pl. igényfelmérés) allnak eld, amelyek elvégzéséhez specidlis
kompetencidkra és feltételekre (mint pl. piac és kozvélemény kutatasi ismeretekre,
lekérdezd haldzatra) lehet sziikség. Mivel a projekt tartalmilag altaldban illeszkedik
a projektgazda szervezetének eddigi tevékenységéhez, elvarhato, hogy az alapvetd
koltség-haszon kalkulaciokat, az ezek alapjat képezd alapadatok és informacidk
eldallitasat ,,hazon beliil” megoldjak. Alapvetden a projektgazdanak, illetve az altala
felallitott projektiranyitd testiiletnek kell kialakitania a projekttdl elvart {6
célkitlizéseket, tisztdban lenni azzal, hogy ezek hogyan illeszkednek az intézmény,
szervezet hosszii tdvi terveibe (gazdasagi programjadba, mas fejlesztési
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crer

stratégiajaba). Igy pl. a projekt el6készité fazisdban Osszeallitandd bevételi tervet
nem lehet. A szamitisok alapjat szolgald feltételezések, paraméterek meghatarozasa
nem varhat6 el azoktol, akik maguk a konkrét kalkuldciokat, elemzéseket végzik,
azonban mindenképpen sziikséges a projekt kiilonbozd szerepldivel vald szoros
egylittmiikodésre lesz sziikség. Vildgosan tisztazni kell ezért a projekten beliili
szerepeket: ki miért felelos és miként kell egyiittmiikodnie masokkal. Az elemzés
pénziigyi szakember pl. kiilonb6z6 kérdéseket, adatigényeket tud megfogalmazni a
projektgazda, illetve az 6t a projektben képviseld projektmenedzser felé. Jelezheti,
hogy milyen nyitott kérdésekre kell még valaszt kapnia ahhoz, hogy értelmezhetd,
megoldhat6 legyen az adott elemzési feladat. Nem helyes azonban azt varni, hogy
ezeket sajat maga hatarozza/becsiilje meg, hiszen akkor az ez alapjan késziilt
koltség-haszon elemzés hibas, félrevezetd kovetkeztetésekre vezet, mikozben a
feladat elvégzése is csupan formalitassa valik. Ez a helyzet csak ugy keriilhetd el, ha
a koltség-haszon elemzések elvégzését nem csupan kotelezettségként, teljesitendd,
egyfajta , kipipalando™ feladatként fogjak fel az érintettek, hanem olyan eszkozként,
amely tamogathatja a tisztanlatast, ¢€s segithet abban, hogy a projekt valoban
sikeresen elérje céljat.

A koltség-haszon szamitasokkal Osszefiiggd metddusok tobbsége nem igényel
kiilonleges szakismereteket, illetve eseti kiegeészitd segitséggel, tandcsadéssal
megoldhaté. A bonyolultabb szamitdsok, elemzések elvégzése ugyanakkor
kiilonleges (pl. pénziigyi-kozgazdasagi statisztikusi) szakértelmet feltételez, ahol
indokolt lehet kiilsd szakértOk bevonasa a feladat elvégzésébe, ha nem kozvetleniil,
akkor legalabb tanacsadds szintjén. Valamennyi esetben vildgosan kell azonban
latni: egy Osszetettebb onkormanyzati projektben senki sincs abban a helyzetben,
hogy a szdmitasokhoz sziikséges minden koriilménnyel tisztdban legyen. Hiaba a
kozgazdasagi statisztikusi szakértelem, a szadmitdsi modszerek elvégzésének
képessége, ha nem kelléen tisztazottak a projekt miiszaki paraméterei, vagy
bizonytalanok a projekt célkitlizései. Ehhez hasonloan az is gondot okoz, ha
megvannak az alapadatok ¢s informéciok, de nincs meg a sziikséges szakértelem és
tapasztalat ahhoz, hogy ezek felhasznalasdval mit is lehet szamolni €s ez mire is
lesz j6. Sose felejtsiik el: egy projekt, Iényegébdl fakaddan, mindig team munka!

A beavatkozasi valtozatok a vizsgalt probléma jellegétdl fiiggen lehetnek:

» projektek esetében: alternativ miiszaki megoldasok
* programok/szabéalyozas esetében: alternativ intézkedések.

Koltséget becsiilni mindkét esetben csak miiszaki megoldasok meghatarozasa utan
lehetséges. Ezért a programok esetében a koltségbecslés elsd 1épése az alternativ
intézkedés altal varhatdéan generalt miiszaki megoldasok feltarasa. Ez utan a 1épés
utan azonban a koltségbecslés mindkét esetre ugyanazt a 1épéssorozatot jelenti.
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A koltségbecslés soran minden koltségelemet fel kell tarni. A f6bb koltség tipusok:

* beruhazasi koltségek,
*  miikodtetési koltségek,

Elsdsorban a programok/szabalyozas koltség-haszon elemzése, de egyes esetekben
a fejlesztési projekteké is sziikségessé teheti az adminisztracids koltségek
elkiilonitett szamitasat a miikodtetési koltségeken beliil.

A mikodtetési  koltségek évente megjelend koltségek. A nettd haszon
jelenértékének szamitasa soran a koltségeket felmertilésiik idején teljes mértékben
kell szamba venni. Egyes hatékonysagi mutatok szamitasdhoz az éves koltségeket
kell az éves hasznokhoz hasonlitani. Ez esetben a beruhdzasi koltségekbdl éves
koltséget kell szamitani a kovetkezd képlet segitségével.

Eves beruhazasi koltség (ACC)=beruhazasi koltség x t6ke megtériilési
arany(CRF)

CRF =r/[1-(141) ™

ahol:
r = real értékben mért diszkontlab
n = beruhdzas ¢€lettartama

A dontési valtozatok kozotti valasztashoz tarsadalmi hasznokat kell a tarsadalmi
koltségekkel 0sszevetni, igy a koltségbecslésnél a kdzgazdasagi €s nem a pénziigyi
koltségeket kell becsiilni. A koltségek értékelésénél lehetdség szerint az addkat le
kell vonni a pénziigyi koltségekbdl, mig az artdmogatasokat hozza kell adni.
Komolyabb korrekciokra lehet sziikség abban az esetben, ha a piacgazdasag
alapvetden nem miikodik €s a piaci drak nem realis er6forrds értekelést tiikkroznek.
Erre azonban a magyar gazdasdg esetében nem kell felkésziilni, igy ezzel a
modszertani részben nem foglalkozunk.

A felvett hitelek utan fizetett kamat szintén pénziigyi koltség, ezt a kozgazdasagi
koltség szamitasanal nem kell figyelembe venni. A koltség-haszon elemzésben a
kamathoz ko6t6dd i1d6tényezdt a jelenérték szamitasban, illetve az éves koltség
szamitdsa soran vessziik figyelembe.

A koltségbecslés jovobeni miiszaki megoldasokra vonatkozik. Ezek megalapozasat
szolgalhatjadk, mar megvaldsitott, hasonld miiszaki megoldasokra vonatkozd
tényleges koltség informaciok.

Haszon becslése a koltség-haszon elemzés soran az altalanos nehézség, hogy ahogy
jovoébeni koltségeket, ugy jovébeni hasznokat is kell becsiilni. Ez még olyan
fejlesztések esetén is komoly modszertani nehézség, aminek eredménye piaci
értékkel rendelkezd termék vagy szolgaltatas. Ilyenkor az eredményt jelentd
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termék/szolgaltatas piaci értékesitését kell elore jelezni €s annak arbevétele jelenti a
hasznot.

A fejlesztési projektek esetén a miiszaki megoldasok eredménye a kornyezetallapot
javulas, amit a hatasain keresztlil értékeliink. Ezen hatasok dontd része olyan
szolgaltatas, ami nem piaci adasvétel targya, igy annak kozvetlen arbevétele, mint
haszon nem is becsiilhetd.

A haszon becslésének szamos modszerét fejlesztették ki. A haszonbecslésben
alapvetden az aldbbi csoportot kiilonboztethetiink meg:

* fizikai hatasok piaci értékelésének moddszere (nem keresleti gorbe szerint
értékeld modszerek)
* keresleti gorbe szerint értékeld mddszerek
0 kinyilvanitott preferenciak alapjan
0 Allitott (feltart) preferencidk alapjan

A koltség hatékonysag elemzés akkor javasolhatd, ha a "haszon becslés" teljes
kortien nem végezhetd el. A koltségbecslés a koltség-haszon elemzésnél leirtakkal
megegyezik. A {6 kiilonbség a koltség-haszon és koltséghatékonysag elemzés
kozott, hogy az utdbbiban csak a hatdsok naturdlidkban torténd szdmszeriisitése
torténik meg.

Klasszikus értelmezése a koltséghatékonysag elemzésnek, hogy csak azokat a
dontési  valtozatokat vizsgdljuk, amelyek ugyanazt a varhato allapotot
eredményezik, ami igy egyben a célallapot is. Azt a dontési valtozatot kell
valasztani, ami ezt a célallapotot a legkisebb koltséggel éri el.

Lehetséges azonban a modszer kiterjesztett értelmezése is. Amennyiben lehetséges
a hatasokat leird naturdlis mutatoknak olyan egységes rendszerét adni, amivel
minden dontési alternativat jellemezni tudunk, tovabba tudjuk ezeket a naturalis
mutatokat aggregalni egy mutatova, akkor szamithatunk egy koltség hatékonysagi
mutatét. Ez a mutato egy egységnyi hatas elérésének a koltségét mutatja meg. Itt azt
a dontési valtozatot rangsoroljuk legelore, amelynek a koltség hatékonysagi
mutatoja a legkisebb.
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A koltség-haszon és a koltséghatékonysag elemzés osszevetése
A koltség-haszon és a koltséghatékonysag elemzést hasonlitja 6ssze az aldbbi
tablazat:

koltség-haszon elemzés koltség-hatékonysag
(CBA) elemzés (CEA)
Valtozatok valtozatok a célra valtozatok a megoldasra
vannak-e?
Ismert-e a cél? nem igen
Az elemzés célja meghatarozni a célt az adott cél esetén
optimalis valtozat meghatarozni a megoldast
kivalasztasaval az optimalis valtozat
kivalasztasaval
Az elemzés maximalni a nett6 hasznot (nettdé haszon = haszon -
alapelve koltség)
Haszon a célok végrehajtasaval a megoldasok
elérhetd célok hatdsainak végrehajtasaval elérhetd
szamszerusitése megoldasok hatasainak
szamszerUsitése
A hasznok értéke e a hasznok pénzben a hasznok naturalis
torténd kifejezése mértékegységben torténd
e azegyszerisitett CBA- kifejezése
ban: a hasznok
naturalis
mértékegységben
torténd kifejezése
Koltség a valtozat teljes koltsége
A hasznok és a e nett6 jelenértek (NPV), haszon/koltség mutatok
koltségek belsé megtériilési rata
Osszevetése (IRR), ...

e az egyszerUsitett CBA-
ban: haszon/koltség
mutatok

Az Onkormanyzati projektek eredményeiként létrejovO szolgaltatasok ki- vagy
tovabbfejlesztését szolgald projektek koltséghatékonysagi szempontu vizsgalatat a
projekt életciklus valamennyi fazisdban indokolt elvégezni. Nem csupan az
elokészitd fazisban, a dontések tdmogatisa, megalapozasa érdekében célszerii a
projekttervek részletes iizleti alapt vizsgalata hanem a kés6bbi fazisokban is, hiszen
a méres eredményei lehetdséget nyujtanak arra, hogy az esetleges hidnyossagok ¢€s
hibdk korrekcidra és kiigazitasra keriiljenek. Adott esetben le lehessen éllitani az
értelmetlen, indokolatlan beruhdzasokat. A mérés és értékelés igy a projekt
kontrolling fontos eszkdze lehet. A mérést és értekelést célszerlien at kell fogja a
projekt valamennyi f6 fazisat: a tervezést, a megvaldsitast, majd a mitkodtetést is.
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Az onkormanyzati projektek eredményeiként létrejovO szolgaltatasok fejlesztése
altal elérhetd eredmény, haszon minél nagyobb foku realizalasa is indokolja az
integralt, nem csupan projekt, hanem szolgéltatas-orientalt megkozelitést.

A koltséghaszon elemzés fontosabb 1épései és altalanos szabalyai

Amint lattuk a koltség-haszon elemzés egy fontos dontéstdmogatd eszkoz,
amelyben a relevans koltségek ¢és hasznok beazonositdsa ¢és becslése
kiinduldépontként szolgal a projektjavaslatok értékeléséhez. Idedlis esetben a
koltséghaszon elemzés bebizonyitja, hogy egy javaslattél remélt hasznok
meghaladjak a becsiilt koltségeket. A cél tehat, a nettdé haszon bemutatasa. Ha a
nettd haszon pozitiv, akkor a javaslatot érdemes lehet elfogadni és végrehajtani. A
dontés meghozatala sordn azért egyéb megfontolasokat is figyelembe kell venni,
mint pl. az dnkormanyzati beavatkozas alkalmazhat6sagat; a projektjavaslatok /
finanszirozasi alapok vonzosagat; a stratégiai értéket; a megfizethetdséget; a
potencidlis pénzben nem kifejezhetdé koltségek €s hasznok jelentdséget; illetve
barmely megvalositassal kapcsolatos nehézséget.

A koltségek és hasznok 0sszevetése elsd latasra egyszerlinek tlinik, de nehézségeket
okozhat példaul az addk, az inflacid és a pénzben nem, vagy nehezen mérhetd
egyéb tényezOk értékelése a kalkulacio soran. Ilyen példdul annak értékelése, hogy
egy Onkormanyzati projekt, vagy program miként jarul hozzd az allampolgarok
elégedettségének, az onkormanyzattal szembeni bizalma javulasdhoz.

A koltség-haszon elemzésnek szamos lépéssorozata van:
* A projektjavaslat(ok) elvart eredményeinek megerdsitése
* Az elemzést meghataroz6 feltételek lefektetések
* Az elemzési iddszak kijelolése
* Minden jelentds koltség és haszon beazonositasa, realitdsanak ellendrzése
* Amennyiben lehetséges pénzben kifejezhetd érték rendelése az egyes
hasznokhoz ¢és koltségekhez
* A pénzben nem, vagy nehezen mérhetd hasznok ¢€s koltségek hatasainak
felmérése
* A hasznok ¢és koltségek diszkontélésa, jelenértékének kiszamitasa
* A kockazatok és bizonytalansag értékelése
* A megfelelo javaslat kivalasztasa
1. A projektjavaslat mas gazdasagi agazatokra (projektekre) gyakorolt
hatdsainak felmérését segiti, ha eldtte atgondoljuk a projektek kozti
kapcsolatokat. A nettd haszon szamitasakor figyelembe kell venni az
intézkedés mas projektek eredményeit befolyasold hasznait egyarant.
2. Minden pénzben nem kifejezhet, de megbizhatéan becsiilhet koltség €s
haszon elem bevondsa az elemzésbe.
A gazdasagi er6forrasok teljes mértékben kihasznaltak
4. Figyelembe kellene venni a potlolagos foglalkoztatas hasznait €s
koltségeit.
5. Fontos minden, a projektbdl kovetkezd, illetve folytatdlagos koltséget és
beruhédzast is bevonni az értékelésbe.

(98]
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A koltséghaszon elemzés iddtavja tekintetében az altalanos szabaly, hogy az
elemzésnek a projektjavaslat gazdasagilag hasznos élettartamara kell kiterjednie. A
legtobb esetben ez 20-30 éves id6tav alkalmazasa javasolt, mivel az ezt kdvetden
jelentkezd hatasok, a pénz idéértéke jelentéktelenné valik. A bizonytalansagbol
kifolyolag nem érdemes lerdviditeni az elemzési 1ddszakot, mivel ez a
bizonytalansagot tipikusan a jovObeni koltségek/hasznok becsiilt értéke feldl a
projektjavaslat, vagy eszkoz becsiilt maradvany értékének iranyaba tereli. Normal
esetben a vizsgalt 1dotav - referencia iddszak - azon évek szama, amelyek
tekintetében a koltséghaszon elemzés eldrejelzéseket tartalmaz, azaz a pénziigyi és a
kozgazdasagi koltséghaszon elemzés soran alkalmazott id6tav. A projekt jovObeni
alakulasara vonatkozd elOrejelzéseket a  projekt gazdasigilag hasznos
¢lettartamanak megfeleld és hosszabb tavi valdszinli hatasainak felolelésere
elégségesen hosszu iddszakra kell kialakitani, altalaban 30 évre.

Koltségek és hasznok tekintetében a gazdasagi haszon barmely olyan mérhetd
nyeres€g, amely a projekt altal érintett egyéneknél, vagy program, politika esetén
tarsadalmi szinten jelentkezik. A koltséghaszon elemzés elvégzésének kétségeket
kizarva az egyik legnehezebb ¢és 1ddigényesebb feladata a hasznok azonositasa és
szamszerlsitése. Ezért is célszer a feladat sordn részletesen dokumentalni a hasznok
azonositasaval ¢€s szamszeriisitésével kapcsolatos feltételezéseket €s folyamatokat a
dontéshozok szamdara. A hasznok lehetnek pénzben kifejezheték és pénzben nem
kifejezhetdk, mennyiségi, valamint mindségi jellegliek.

A koltség-haszon elemzés sordn figyelembe veendd koltségeket tekintve,
megkiilonboztethetk a szamviteli koltségek és a kozgazdasagi koltségek. A
szamviteli koltségek koz¢é tartoznak a beruhdzasi és mikodtetési koltségek,
valamint az értékcsokkenési leiras és a tokekdltség, amely utdbbiak nem feltétleniil
kotodnek a tényleges erdforras felhasznalashoz. A kozgazdasagi koltségek ezzel
szemben szorosan kapcsoldodnak az Onkormanyzat koltségvetésében ténylegesen
felhasznalt eréforrasok mennyiségéhez, ¢és tikrozik az erdforrasok Ilehetséges
alternativ felhasznélasi lehetOségeit. Amennyiben az elemzésbe bevonni javasolt
koltség, vagy haszon nem tartozik a vizsgalati korbe, vagy immateridlis jellegii,
akkor ki kell hagyni az elemzésbdl. Koltség-haszon elemzést azonban nemcsak
projekt szinten, hanem program és stratégiai szinten is lehet végezni. A projektek,
egy-egy kozszolgaltatod intézmény, dnkormanyzat konkrét intézkedésének értékelése
soran alkalmazott koltség-haszon elemzéskor altalanossagban meghatarozott
személyek kisebb csoportjara gyakorolt hatasokat veszik figyelembe.

A maradvanyérték szintén fontos részét képezi a projektjavaslat teljes értékének,
ezért az elemzésnek ezt is figyelembe kell vennie. A projekt maradvany, vagy zard
értéke az elemzési idOszak végére becsiilt értéke (egy eszkdz maradvanyértéke
¢letciklusdnak a végén nulla.

Az erdforrasok leghatékonyabb felhasznaldsa (az allokacids hatékonysag elérése)

érdekében nélkiilozhetetlen, hogy az atlagkoltség, illetve atlaghaszon helyett a
hatarkoltség és hatarhaszon adatokat hasznaljuk fel a koltséghaszon elemzésben. A
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hatarkoltség megmutatja, hogy az 6sszkoltség mennyivel valtozik a termelés egy
egységnyi valtozasakor. Az atlagkoltség pedig a teljes koltség és a teljes termelés
hanyadosa. Mivel a koltséghaszon elemzés kitér a ,,vele” vagy ,nélkiile” tipusu
elemzésekre is, célszertibb a hatarkoltségek és hatarhasznok alkalmazasa, amikor
csak azok a koltségek keriilnek bele a vizsgalatba, amelyek ténylegesen
megvaltoztatjadk a meglévo kiadasokat. A rezsikoltségek példaul csak akkor vehetok
bele az elemzésbe, ha a kezdeményezés, projekt hatasara jelentds valtozas
tapasztalhato a rezsikoltség nagysagaban.

A kozgazdasagi koltséghaszon elemzés a projektjavaslathoz, a program
kezdeményezéshez kapcsolodd minden eréforras aramlast értékel, a pénziigyi
elemzés megkiilonbozteti a miikdodési vagy fenntartasi koltségeket, illetve a
tokekoltséget €s az egyszeri kiadasokat.

Az értékcsokkenés a szamvitelben a koltségek kozott szamolando el, mivel az
eszkoz értéke nem egyszerre, hanem a termelés soran folyamatosan megy at az 1j
termék értékébe. Abban az esetben, ha az értékelési idoszak megegyezik az eszkoz
amortizacios 1iddészakaval, a maradvanyérték nulla lesz ¢és a kumulalt
értékcsokkenési  leiras megegyezik az eszkdz beszerzési értékével. Az
értékcsokkenéssel kapcsolatban meg kell jegyezni, hogy az nem egyenld a
rendszeres karbantartdssal, mivel az ténylegesen az eszkoz hasznélatdhoz kotddik.
Mivel az értékcsokkenési leirdsnak nincs kozvetlen kozgazdasagi hatdsa, igy a
koltség-haszon elemzés nem is tartalmazza. Mésrészt, az eszk6z mind beszerzési
értékének, mind értékcsokkenésének figyelembe vétele ugyanazon tétel kétszeres
elszamolasat jelentené. Abban az esetben, ha egy eszkozt pdtolni kell a vizsgalati
id6szak soran, a poétlassal kapcsolatos beruhdzast a felmeriilési idészakra el kell
szamolni.

A koltség-haszon elemzés soran nem kell figyelembe venni az olyan pénziigyi
tranzakcids koltségeket, mint a tékekoltség és a kamatkoltség. A pénzigyi
elemzés esetében ez azzal indokolhatd, hogy a kamat és tOkekoltségek implicit
modon szerepelnek a diszkont ratdban, igy ha bekeriilnének az elemzésbe, az kettds
elszdmolashoz vezetne. A kozgazdasagi koltséghaszon elemzés szempontjabol
pedig azért nem relevansak, mert ebben az esetben a vizsgélat nem foglalkozik a
gazdasag egyik szektordbol egy madsikba torténd erdforras athelyezéssel, hanem
inkabb a kezdeményezés hatdsara megvalosuld eréforras csokkenés/novekedés all a
vizsgalat fokuszaban

Feltétlentl keriilni kell, még a latszatdt is a koltségek és hasznok kettds
elszamolasanak lehetdségét. A kiilsé koltségek/hasznok gyakran megegyeznek a
belsé koltségek/hasznok transzferével. Az ligyintézOk Osszes tligyintézésre forditott
idejének csokkenése része lehet a becsiilt hasznok 0Osszegzésének. Ha ezt a
mérészamot alkalmazzuk, akkor nem szabad olyan hasznokat is szdmba venni az
elemzésben, mint az eljarasban résztvevo tligyintézok szdma. Ha ezeket a hasznokat
is figyelembe vennénk, akkor tobbszorosen lennének elszamolva.
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Hasznos szabalynak szdmit, hogy az elemzésbe csak azokat a koltségeket és
hasznokat kell bevonni, amelyek ténylegesen kapcsolodnak az érintett eréforrasok
hasznalatahoz és a kidolgozas alatt 4116 projektjavaslat befolyasolja azokat.

Osszefoglalva:

. A létesités kozvetlen koltségei- human eréforras, miiszaki technologia,
bérlet, stb. -

. Az alloeszkdzok beszerzési értéke

. A létesités kozvetett koltségei (pl. rezsikoltség €s az olyan teriileteken mint
pl. a szamitdgép hasznalat novekedese

. A létesités kozvetlen hasznai (pl. a miikddési koltségek csokkenése)

. A létesités kozvetett hasznai (pl. az olyan teriileteken, mint a
kornyezetvédelem pl. a felhasznalt papiralapt dokumentumok csokkenésén
keresztiil)

. Pénziigyi alapok felszabadulas mas célokra

. Maradvanyértékek

. Pozitiv vagy negativ valtozasok az eredménymutatokban (pl. elektronikusan

intézhetd kozigazgatasi ligyek szama)
Forras: A 2007-2013-as 0j programozasi idOszak: A koltség-haszon elemzés

elvégzésének modszertani Utmutatdja Eurdpai Bizottsdg Regionalis Politikai
Féigazgatosag
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10.5 ELLENORZESI FOLYAMATSZABALYOZAS

Dédestapolcsany Kozség Onkormanyzata
2010
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Bevezetés

Az ellendrzési folyamatszabalyozas jelentosége a Dédestapolcsany
miikodésében

Az

ellendérzési  folyamatszabalyozas a  folyamatokra vonatkozd egyes

tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon
kovetését, a kapcsolodd dokumentumokat oleli fel:

a Dédestapolcsany miikodésének, egyes tevekenységeinek egymadsra ¢€piild
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza
az ellendrzési pontok (tipusok) 0sszességét;

kialakitasdval a Dédestapolcsanyra jellemzd valamennyi tevékenység,
valamennyi ,,szerepld”, funkcio6 egyiittes koordinalasara kertil sor;
valamennyi résztvevd szdmadra irott és atlathat6 formaban valik (kovetendd
eljarasként) feladattd az eljardsok ¢és modszerek betartdsa, mikozben a
referenciak, dokumentumtipusok €s maguk az eljarasok is standardizaltakka
valnak,

megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének
hianyossagait, igy felgyorsitja a pénziigyi iranyitas folyamatainak megfeleld
atalakitasat, és a mikodtetés szinvonaldnak, a nyujtott szolgaltatasok
értéknovekedését segiti elo.

A felelosségi szintek terén:

az ellenérzési folyamatszabdlyozds egy standardot jelent, eljarasok
egylittesét, amelyek alapjan meghatidrozhatok valamennyi folyamatban a
feleldsok, ellendrzési pontok,

az ellendrzési folyamatszabalyozas segitségével konnyen és gyorsan
azonosithato a hibas miikodés, a hozza tartozo felel0s,

megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes résztevékenységekeért
felelds kozremiikodokon 1s mulik.

A szervezeten beliili egyiittmiikodés erdsitése terén:

a kiilonbozd szervezeti egységek, intézmények kapcsolatiban nagyobb
rugalmassag, jobb egyiittmiikodés, koordindci6 varhaté az -ellendrzési
folyamatszabalyozas kialakitasatol;

az ellendrzési folyamatszabalyozas eljarasok, ellendrzések egyiittesét jelenti,
ami a Dédestapolcsany teljes mitkodését lefedi, teljes feladatellatasara
kiterjed, vagyis a miikodtetés jobbitasanak fontos eszkoze.
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A szervezeti mukodés terén:

e a megbizhato ellendrzési folyamatszabalyozas kialakitdsanak jelentdsége
abban all, hogy segitségével feltérképezhetd a szervezet 6sszes folyamataban
rejlé miikodesi kockazat,

e a hibasan kialakitott ellendrzési folyamatszabalyozéas gatolhatja a szervezet
folyamatainak pontos ismeretét, igy a miikodtetését; az ellendrzési pontok
elégtelensége vagy az atfedések kialakulasa a mitkddési zavarokhoz vezethet.

Az ellenorzési folyamatszabalyozas fogalma: ,,a Dédestapolcsany végrehajtasi,
pénziigyi lebonyolitasi és ellenérzési folyamatainak szoveges, vagy tablazatba
foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa”

Az ellendrzési folyamatszabalyozas elkészitése

A Dédestapolcsany mikodési folyamatai a szervezet célkitlizéseinek elérése
érdekében kerlilnek kialakitasra és ennek (a mitkodési folyamatoknak) megfeleléen
kell a koltségvetési folyamatot mitkddtetni. Az ellendrzési folyamatszabalyozast
ezekhez a miikddési folyamatokhoz (gazdasagi eseményekhez) kell hozzarendelni.

Intézményi szinten:

»A szervezeti és miikodési szabalyzatban vagy annak mellékletében szabalyozni
kell a feladatellatasnak a Dédestapolcsany kiadasait, bevételeit befolyasolo, a
gazdalkodas eldiranyzatok keretei kozott tartasat biztositd
a) feltétel és kovetelményrendszerét,
b) folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba
b) a kotelezettségvallalasok  célszerliségét megalapozd eljarast ¢és
dokumentumai tartalmat.”

Tevékenységesoportok és az  folyamatszabalyozas alapjaul szolgalo
dokumentumok.

Az ellendrzési folyamatok behaldézzak a szervezet valamennyi tevékenységét, igy
kapcsolodnak a tervezéssel €s a végrehajtassal kapcsolatban ellatott feladatokhoz és
az ott ellatando6 ellendrzési tevékenységekhez.

A tervezéssel kapcsolatban az ellendrzési folyamatok soran kiemelt fontossaguak a
kovetkezok:
e atervezési feladatok ellatdsa soran munkamegosztast kell alkalmazni,
e gondoskodni kell arrol, hogy az egyes szamitasok mindig ellendrzésre
keriiljenek,
e a felhasznélasra keriild alapdokumentumok teljességérdl, valodisagardl
mindig meg kell gy6zddni, és azt aldirassal igazolni kell.
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A végrehajtissal kapcsolatban az ellen6rzési folyamatok soran kiemelt
fontossaguak a kovetkezok:

A szabalyzatok tiikrében:

>

>

A szabalyzatok folyamatos ellendrzése a jogszabalyoknak és a belsd
szervezeti felépitésnek, folyamatoknak valdé megfeleldség szempontjabol,

A szabdlyzatok betarthatosaganak folyamatos ellendrzése, visszacsatoldsok,
a tulszabalyozasok csokkentése, a szabalyozasok rugalmassa tétele;

A személyi juttatasok és létszamgazdalkodas tiikrében:

>

YV V. ¥V VYV

A rendelkezésre allo személyi nyilvantartasok, valamint a kotelezd
béremelések figyelembe vételének ellendrzése a tervezés soran (beleértve a
potlékokat, kiegészitéseket, stb. is).

A személyi juttatdsok bérszamfejtésénél ellendrzési pont beiktatasa,

A megbizasi szerzédések kotésénél, a dijak meghatarozasanal a szerzédések
ellenjegyzésének biztositasa,

A személyi juttatdsok bérszamfejtésére vonatkoz6 dokumentumok
ellenorzése,

A jutalomra felhaszndlni kivant Osszegek eredetének ¢és a kifizetés
jogossaganak kifizetés elotti ellendrzése,

A személyi juttatasok eldirdnyzata gazdalkoddsanak eldiranyzat-
felhasznaldsi iitemtervvel vald Osszehasonlitdsa, a kiemelt eldiranyzat
felhasznalasanak nyomon kovetése,

Fiiggetlen belsd ellendrzési feladatok ellatdsa, ¢és a tapasztalatok
felhasznaldsa a gazdasdgos munkaerd-felhasznalas érdekeben;

A dologi kiadasok korében:

>

>

>

A Dbeszerzések 0Osszehangoldsa, gazdasdgos lebonyolitasa, folyamatos
ellendrzése,

Az egyes elbdiranyzatok felhaszndldsanak nyomon  kovetése a
pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran,

A dologi kiadasok — keszletek, szolgaltatasok — pontos felhasznaldsi helye
megjelolésének ellendrzése, hogy az egyes tevékenységek, feladatok pontos
raforditasair6l megfeleld informacié alljon rendelkezésre a gazdasdgossagi,
hatékonysagi, eredményességi szdmitasokhoz;

A felhalmozasi kiadasok korében:

>
>

>

A felhalmozasi kiadasok sziikségességének ellendrzése,

A sziikséges felhalmozéas esetén a legoptimalisabb felhalmozasi modra
vonatkozoan rovid, kozép és hosszu tavu ,tanulmanytervek™ készitése,
amelyek tartalmazzak a varhat6 fenntartasi kiadasokat is,

A beruhazasok gazdasagos megvaldsitasanak ellendrzése;
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A bevételek beszedése korében:

>

>
>
>

Y

>

A lehetséges bevételi forrdsok rendszeres szdmbavétele, a sziikséges
intézkedések, lehetdségek meghatarozasa,

A fizetési fegyelem nyomon kovetése, sziikség esetén intézkedések
meghatarozasa,

A legfontosabb bevételek kiemelt ellenérzése, attekintése,

A bevételekre vonatkozé analitikus nyilvantartasi rendszer nyomon kovetése,
sziikség esetén javaslattétel a részletezd nyilvantartdsok megvaltoztatasara,
bovitésére,

Az éllami tdmogatdsoknal a jogosulatlan igénybevétel eldforduldsanak
megakadalyozasa érdekében folyamatos ellendrzés adatbekéres €s kozvetlen
tajékozodas utjan,

Palyazati lehetdségek kihasznalasanak ellendrzése;

A fokonyvi és analitikus konyvelés korében:

>
>

>

Az egymast kovetd munkafolyamatok feladatellatok szerinti szétvalasztasa,
Rendszeresen gondoskodni kell az analitikus konyvelés helyességérol,
naprakészségérol,

A beszamolo készités elotti ellendrzési folyamatok elvégzésérdl;

A bizonylati rend és fegyelem korében:

>

>
>
>

A bizonylatok utjanak, kit6ltési rendjének betartasat kell ellendrizni az egyes
végrehajtasi folyamatokhoz kapcsolodva,

Gondoskodni kell, hogy a bizonylatok mindig hitelt érdemléen legyenek
kitoltve,

Biztositani kell, hogy a bizonylatokon feltiintetett, ellendrzést szolgalo
alairasi helyek kitoltottek legyenek, €s a feladatot ténylegesen lassék is el,

A bizonylati rend ¢és fegyelem korében kiemelt figyelmet kell szentelni a
hazipénztar pénzkezelésének és bizonylatainak, azok id6é-sorrendiségének
betartdsara, a leltarozasi bizonylatoknak teljes kitoltésére és aldirdsara, a
selejtezési dokumentumok teljes korii és valos kitoltésére;

A vagyongazdalkodas korében:

>

>

A vagyon folyamatos, megfeleld részletezettségli nyilvantartasanak
biztositasa érdekében az ingatlanvagyon kataszter, a vagyonkimutatas és az
analitikus és fokonyvi konyvelés adatai egyezdségének biztositasa,
A vagyongazdalkodasi szabalyok folyamatos figyelemmel kisérése;

A beszamolasi tevékenység korében:

>

>

A beszamoldkban szerepeltetett adatok valodisaganak és teljességének
biztositdsa az egyes adatokat aldtdmaszté dokumentumok, nyilvantartasok
folyamatos ellendrzésével,

A beszamol¢ tevékenység munkafolyamatokra bontasaval az egymasra €piild
feladatok ellatoinak el6z6 munkafolyamatot is ellenérzd tevékenységének
megvaldsitasa.
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A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok feladatkorok szerinti
elkiilonitése

Pénziigyi iranyitdsi és ellendrzési feladatok
megnevezése

Feladatkorok megnevezése

Pénziigyi | Jegyz6 Polgéarmester
eléado

1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése

1.1. Koltségvetési terv

— koltségvetési koncepcid

— éves koltségvetési terv

— koltségvetési modositasok

— normativ allami timogatasok

el dialtalls

1.2. Kotelezettségvallalasok

1.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos iigyek

— beszerzések, vasarlasok, (melyeknek nincs
eldzetes kotelezettségvall. dokumentuma)

— selejtezés

<R

2. Elozetes és utolagos pénziigyi ellendrzés, a
pénziigyi dontések szabalyszeriiségi és
szabalyozottsagi szempontbol torténé
jovahagyasa, ellenjegyzése

2.1. Koltségvetési terv jovahagydsa

— eldirdnyzat-felhasznalasi iitemterv

— likviditasi terv

el

2.2. Kotelezettségvallaldsok ellenjegyzése

2.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos tigyek
jovahagyasa, ellenjegyzése

— beszerzések, vasarlasok )amelyeknek nincs
eldzetes kot.vall. dokumentuma)

T e e

— értékesitések

— selejtezés

3. Gazdasagi események elszamolasa

3.1. Koltségvetési eldiranyzatok konyvelése

— eredeti eldirdnyzatok

— modositott eldiranyzatok

3.2. Eldiranyzat teljesitések konyvelése

3.3. Féléves beszamolo

3.4. Eves beszamolo

PR PR DR || 4

olle
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A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési folyamatszabalyozas folyamatabraja

1. GAZDASAGI PROGRAM

Elkészités

Feliilvizsgalat

' '

2. KOLTSEGVETESI KONCEPCIO

Osszeallitas

Véleményeztetés

\ 4

Targyalas

3. KOLTSEGVETESI TERVEZES

Felkésziilés

Munkamegosztas

Altalanos szabalyok
meghatdrozésa

Cimrend szerinti tervezés

Egyeztetés

Részletes tervezés

N2

Rendelet tervezet el6terjesztése

Rendelet megtargyaldsa, jovahagyasa M
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A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési folyamatszabalyozas folyamatabraja

VEGREHAJTAS

v
1.SZABALYZATOK
v
ELKESZITES
v

AKTUALIZALAS

2. SZEMELYI JUTTATASOK

l

A 4

Eléiranyzat-felhasznalasi
tutemterv betartdsa, modositasi
javaslat

4. FELHALMOZASI

KIADASOK

Feleldsségi kategoriak

5.SAJAT BEVETELEK

M

Munkamegosztas
feleldsség

Eldiranyzat
felhasznalasa, » Jutalom
nyomon kovetése K=Y Kifizetés
ellenérzése
3. DOLOGI KIADASOK
v
Beszerzési >
tevékenység -
ellenérzése "| Megrendelések
< 8

Eldirdnyzat-felhasznalasi litemterv
betartasa, modositasi javaslat

Eldiranyzat-felhasznalasi
utemterv betartasa, modositasi
javaslat

A 4

Beszedés

\ 4

Eldirdnyzat-felhasznalasi litemterv
betartasa, modositasi javaslat
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6. TAMOGATASOK

HOZZAJARULASOK

y

y

Igénylés

Palyazatok

7.FOKONYVI ES ANALITIKUS
KONYVBELES

Foékonyvi konyvelés [

l

A 4

Analitikus konyvelés

Kapcsolat, feladasok

A

)l

8. BIZONYLATI REND ES BIZONYLATKEZELES

Bizonvlati rend

A

Bizonylatkezelés

A

9. HAZIPENZTARI PENZKEZELESI TEVEKENYSEG

Pénzforgalom bonyolitas

A

10. BANKSZAMLA FORGALOMKEZELESI TEVEKENYSEG

Szamlaforgalom bonyolitas

11. LELTAROZASI TEVEKENYSEG

A 4

Utalasok

A

I

Ismeretszerzés

Frtékelds

A 4

[Ttemterv

\ 4

I .eltarozas
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12. PENZGAZDALKODASI JOGKOROK GYAKORLASA

v
Kotelezettségvallalas > Kotelezettségvallalas, ellenjegyzése
S —
Teljesités szakmai igazoldsa Ervényesités
<
Utalvanyozas > Utalvanyozas
~ ellenjegyzése

Pénziigyi teljesités

13. VAGYONGAZDALKODAS

Nvilvantartas Hasznositas

Frtékesités

14. FELEVES, EVES BESZAMOLAS

Felkésziilés
Munkamegosztas
v
Egyeztetés

Féléves beszamolo készitése

v

Megtargyalas, jovahagyas

Dokumentacid
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