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1./ Bevezeh

Erd Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata Polgarmesterathl szervezetének atvilagitasat, (a
tovabbiakban Polgarmesteri Hivatal) &ROP 3.A.1./A projektben megfogalmazott célok
megvalositasat figyelembe véve a projekt 1ll. szakaak lezarasaként tanulmanyt készitiink el a
varos €es a hivatal vezetése szamara. Az Altalunlgzete helyzetfelmérések,
dokumentumelemzések, interjuk tapasztalatai alak@@rkrét javaslatokat fogalmazunk meg a
hivatalon bellli koordinacios funkcié szinvonalarjakitasara, az énkormanyzati intézmények
felligyeletének atalakitdsa, a dontési jogosultséafskrukturalasa érdekében, a koltségvetési
gazdalkodas eredményességének javitasa érdekébetésidfolyamatok korszésitésére, a
vezebi informacios rendszer tikddtetésének javithatosagara, a partnerség jardfdaaaz a

Polgarmesteri Hivatal szervezetének hatékoriggdését szolgalo atalakitasara.

A Polgarmesteri Hivatal szervezetfejlesztésében komcepciok kialakitasdban az Unios
kovetelményeket szem &l tartva, nem hagyhatd figyelmen kivil a jelenlgggszabalyi

kornyezet, a 94kds anyagi forrasok, amelyek nagyban meghataroazaervezet mozgasterét.

A tanulméany keretében megfogalmazott javaslatololgdPmesteri Hivatal fikddését javito, a
polgarbarat tgyfélfogadast megvalésito, eredménmyesilathatdébb, koltségvetési gazdalkodast

folytatd hivatali szervezet kialakitasat célozzagmn

A tanulmany a jelenlegi hivatali struktira, a fe#ddrok megosztasanak ismertetéseét kiergt
valamint a helyzetfelmérés soran levont tapaszialat tamaszkodva hatarozza meg a
Polgarmesteri Hivatal jd@beni mikodési kereteinek javasolt valtoztatasi iranyat.

A tanulmanyban megfogalmazott javaslataink mindeae®k, mind a Polgarmesteri Hivatallal

kapcsolatban lévpartnerek szamara informacids anyagkeént szolgal.

A Polgarmesteri Hivatal vezetése elkotelezett aatmlv szervezeti egységei kozotti
egyuttmikddés javitasat ceélz6 koncepciok és megoldasok Idodasaban, melynek

elengedhetetlen feltétele a jelenledikiidés hianyossagainak feltarasa.

Erd lakossagszama kozel 64.08Qrhely évente tobb mint egy ezéwél gyarapodik, de megyei
jogu varosi, valamint a nem tul régen kialakultkigtérségi kdzponti helyzetébaddddan a
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hozza tartoz6 teleptilésekkel (Didsd, Szazhalombaétanok) telepllés 6sszlétszama meghaladja
a 95.000 &t.

Hangsulyos a varos civil szeréplel az aktiv, & kapcsolattartas, véleményuk kikérése
Bevonasukkal eredményesebben, hatékonyabban dikdimaély az ©nkormanyzati feladatok.
Fontos véleményformalé szerepet tolt be az Erdékod civil szervezetek altal Iétrehozott és
varosi szinten megalakitott Erdi Civil Forum (EGIR)elynek kollégiumvezét alkotjak a varosi

civil tanacsot. Fontos szempont az allampolgaroyeiiggk megfeldl szakmai precizitassal, a
térvényesseg kovetelményeinek szerdttetartasaval tortéh intézése. A civil szervezetek a
tarsadalom egészének és a helyi k6zdsségeknekemselkied fontossagu, értékhordozé és

kozossegtererttényedi.

A varos vezetése fontosnak tartja a lakossag tajéiast €s a lakossagi észrevételek

becsatornazasat a hivatal informécié feldolgozésilszerében.

A helyi partnerség ésitésére a civil és a vallalkozoi szféra dontéstadlza tortéh bevonaséra,
k6zos kapcsolédasi teriletek kialakitasa fontoadi. Allaspontunk szerint a Polgarmesteri
Hivatal ilyen iranya tevékenysége, a koordinaciosnktio ebsitése fontos cél a
szervezetfejlesztésben. A bizottsagok dsszetétatddmémegvaldsult a kidsbizottsagi tagok egy
részének a civil szférabol torierbevonasa. A telepllésrészi dnkormanyzatok tevédéagey

nyoman pedig a varos lakossaga aktiv véleményfars@drepe vitathatatlan.

A telepllésnek 6nallé honlapja van, ami a telepakesilatanak, fontos informaciok, tjékozatdk
megjelentetésének folyamatosan megujulast igéfsliilete. A megujulas mar elkemibtt, a
honlap struktdra valtasa folyamatban van. Cél adafig tajékoztatasa a varost, a térsegeterint
aktudlis kérdésekt, programokrol, a koézigazgatassal és a kozszelg@sal, oktatassal,

kultaraval, egészséguggyel, a kozlekedéssel, g&itatdasokkal kapcsolatos informaciokrol.

Az AROP 3.A.1/B projekt keretében készithnulmanyok, szakmai anyagok készitésének

folyamataban az alabbi sulyponti témak, kérdéselillteak meghatarozasra
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1. Kiskincstari rendszer kialakitasa, az 6nkormanyraéizmények éiteljesebb felligyelete
érdekében. Egy atfogd rendszer bevezetésénekkésditését szakmailag,

folyamatleiradsokkal thamogat6 szakmai anyag elkéseit

2. Pdlyazati adatbazis kialakitasa a jelenlegi HivaRalyazati Szabalyzattal 6sszhangban,
informatikai tAmogatassal, mely alkalmas a palydkzabrsanak nyomon kovetésére.

3. Informacioszolgaltatas és iratkezelés fejlesztesetkben a szakmailag megféladatok,
informaciok  megfelél idében tortéd  begyijtése/elkiildése szabalyozasanak

felllvizsgalata sziikséges (kozzétételi szabalyzetieges atdolgozasa).

4. Vezeti Informaciés Rendszer kialakitasa: a Forras S@L#nyerhet informaciora
alapozva, valamint szervezeti sfinteljesitménymérési és értékelési modszerekre

javaslattétel.

5. Koltségvetés tervezési folyamatok fejlesztése samamolgarmesteri Hivatali és az
intézmeényi elemi koltségvetés szoveges indoklasatalta kovetelményeinek

egységesitése

6. Elektronikus képviseéi informatikai rendszer esetleges fejlesztési lébagei

7. A KkoOzbeszerzési rendszer fejlesztése, kornyezdatbdi@zbeszerzés kialakitasa:

modszertani javaslat elkészitése, megvalositakkblokialakitasa.

8. Tervezet a telepllésrészi oOnkormanyzatok, valamantbizottsagok rikddésének

fejlesztésére, az@krjesztések elkészitési rendjének javitdsargateisiat

A projektben foglalt célok megvalositdsahoz, az esgpontoknak megfelel tanulmanyok
szakmai tartalmanak kialakitasahoz egy atfogé letlgimérést végeztiink Erd megyei Jogu
Véaros Polgarmesteri Hivatalaban. Ennek keretébeiktsralt kérdivek kitdltése mellett szamos
interju elkészitésére, valamint SWOT analizis fell@e kerllt sor a szervezeti egységek

vezebivel, az AROP projekt Polgarmesteri Hivatalban lkijefelelssével.
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2./ Polgarmesteri Hivatal helye, szerepe, felépités

Erd Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata Polgarmestératel szervezeti felépitését az Erd
Megyei Jogl Varos Onkormanyzat Ko#igse, és szervei Szervezeti ésikiddési
Szabalyzatardl sz6l6 17/2004.(VI.01.) szdmu rendeék 6. szamu melléklete 7 szervezeti
egységben (irodak) allapitotta meg. Ezek melletikidik még onall6 csoportként a Béls
Ellenérzési Csoport, valamint a szemeélyzeti Ugyekkeldtbgiz, tovabba adépitészi feladatok

ellatdséat végz csoport.

A Kozgyilés az éves koltségvetési rendeletében hatarozaa and?olgarmesteri Hivatal
létszamat. Polgarmesteri Hivatal koztisztvigstk juttatasairdl, tamogatasairol sz6lo 30/2003.
(X.27.) OK. rendelet, valamint a Kdzszolgalati Salgbat rogziti az tigyfélfogadas rendjét és a

Hivatal munkarendjét.

A hivatal mikddésére és feladataira vonatkozé részletes smidadlypz — SZMSZ 8. szamu

mellékleteként a Kozdyés altal elfogadott — Ugyrend tartalmazza.

2.1./ A Polgarmesteri Hivatal jogallasa, szerepe

A helyi 6nkormanyzatokrél sz6l6 1990. évi LXV. témwy - Otv. - 38. § (1) bekezdése értelmében
a képviseal-testilet egységes hivatalt hoz létre - polgarmiedievatal elnevezéssel - az
onkormanyzat rtikobdésével, valamint az allamigazgatasi tgyek doateslo ebkészitésével és

végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasaebjek az aldbbiak szerint csoportosithatéak:

» Elokeésziti és végrehajtja a testlleti szervek - kégdéHtestilet, bizottsag - 6nkormanyzati
dontéseit a polgarmester iranyitasa és a jegperativ vezetése mellett. (Otv. 38. § (1))

o Kozremikoddik a polgarmester onkormanyzati, valamint allgaagatasi feladat- és
hataskoreinek ellatasaban. (Otv. 35. § (1), 3&) B€kezdés c) pont)

« Elldtja az 6nkormanyzati testileti szervekhez kajdckd adminisztracids feladatokat
(Otv. 29. 8), az bnkormanyzati képvislelmunkajanak segitését. (Otv. 19. § (2) bekezdés
e) pont)

» Elokésziti dontésre a jegyhataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket édagpbodik
e dontések végrehajtasanak megszervedlégenv. 38. § (1), 36. § (2) bekezdés f) pont)
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Az Otv. szerint a képviséitestillet egységes hivatalt hoz létre - polgarmieshévatal
elnevezéssel - az dnkormanyzaikiddésével, valamint az allamigazgatasi Ugyek doatealo
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladeliatasara. A torvény szerint az
onkormanyzati hataskérok a polgarmesteri hivataleen ruhazhatékat, az allamigazgatasi
hataskorok cimzettje pedig a jegyilletve az Otv. 7. § (1) bekezdése szerint kilasten a

polgarmester és a képviédkstiilet hivatalanak tgyintée.

A polgarmesteri hivatal egységes szakapparatuskaikodik. Ez kovetkezik abbol a
szabalyozasi tényih hogy a hivatal sajat jogon hataskdroket nem gyalk tehat hataskori
szempontbdl nem is tagozdédhat, elkilonilést nematiat. A hivatal egységes szakmai
szempontu rikodésének kovetelménye azonban nem jelenti azty lognunkamegosztas

természetes rendjében ne tagozdédhasson tobbdrs/ezeti egységre.

Az Oonkormanyzati Ugyeknek tobbek kozoétt az a jelledje, hogy a telepllés egészét, vagy
nagyobb részét, a valasztopolgarok szélesebb kidréik és megoldasuknal széles mérlegelési
lehetiség van. A helyi sajatossagoknak, feltételeknekdéarszerepik a valasztott megoldasnal.
Ezzel szemben azallamigazgatasi Ugyeken az orszag egész terlletén egységes
kovetelményeket kell érvényesiteni, ezekben a jagdiotelezettségeket, a kovetéraljarast a
koézponti jogszabalyok |ényegében azonos modon ifilapmeg, a sikebb korben lehetséges

mérlegelés pedig nem dnkormanyzati tipusu.

Az oOnkormanyzati Ugyek ura, gazdaja a képvidestilet (kozgglés), de a konkrét
allamigazgatasi ugyekre, egyedi hatésagi dontéselem terjed ki a képvisgltestilet
(kbzgyilés) iranyitasi jogkore. Az allamigazgatasi feladat, hataskoéroket a jegyz a

polgarmesteri hivatal Gigyint8ge 6nalléan latja el, a képvigetestilet ezeket nem iranyitja.

2.2./ A Polgarmesteri Hivatal bel§ szervezeti felépitése, iranyitasa, vezetése

A helyi dnkormanyzatokrol szo616 torveny 35. § (2kbzdés c) pontjanak rendelkezései alapjan a
torvény keretei kozott a helyi dnkormanyzatok athké@hyos alapjoga a szervezetalakitas
szabadsaga, a hivatal hekszervezeti tagozédadsanak, munkarendjének, valdigiyfelfogadasi

rendjének meghatarozasa, a valtoz¢ feladatokhtenttinozzaigazitasa.
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A helyi dnkormanyzatokrél szél6 torvény 35. § (2¢kbzdésében hatarozza meg, hogy a
polgarmester a képvisetestilet dontései szerint és sajat 6nkormanyzafkdrében eljarva
irdnyitia a hivatalt, mely iranyité funkciojanaké ftartalma a feladatok kijeldlése az

onkorméanyzati dontésekadeszitésében éppugy, mint a dontések végrehajtasaba

Az 1990. Ota egységes hivatalt a jegjyeezeti, 1994. O0ta a munkaltatoi jogokat is a jégyz
gyakorolja a hivatal koztisztvis#l tekintetében és e jogkérének gyakorlasahoz aapaigster

egyetértése csak meghatarozott korben szilkséges3@18 (2) bekezdés).

A jegyzé a Hivatal vezdije, a hivatal egész munkajaért, szakmai tartalmfééet. Felebssége
kiterjed a polgarmesteri hivatal bélszervezeti tagozodasa helyileg legcélszbrkialakitasara,
a feladatkdrok pontos meghatarozaséra, a munkakorokkakori leirasok elkészittetéslevalo
gondoskodasra, az igymenet vilagos és attekihiatakitasara.

A kialakitott szervezeti struktiraban az irodavékeizemélyi felalsséggel iranyitjak az irodat,
melynek soran kilondsen gondoskodnak a szerveggsegen bellli munka megszervezékér
ellendrzik a feladatok végrehajtasat, biztositjak a kiatdadatok hatéridre tortérd szakszdr és

torvényes végrehajtasat.

A jogi szabalyozas szerint a je@yhataskorok szama tdbb mint hatezer, valamint Medjyei
Jogu Varosi Polgarmesteri Hivatal korzeti szerép@dodoan okmanyirodai, a gyamhivatali és

egyes szocialpolitikai feladatok vonatkozasabadt@di kotelezettsége van.

Az onkormanyzatok altal ellatott feladatok rendKivisszetettek. Ha pusztan a jeéiyiz
telepitett feladatokat, hataskoéroket nézzik elgtkudibatdo, hogy van-e még a kbzigazgatasban
olyan tisztség, amelyhez ennyi félebég és feladat tarsul. A jedygyakorolja a munkaltatoi
jogokat a hivatal koztisztvisebi tekintetében, ami jelends feladat a Polgarmesteri Hivatalban.
Nem egyszdr azért sem, mert a jogszabalyok ebben a tekintetbenkimélték meg a jegiiz

attol, hogy folyamatosan tébbletfeladatokat tekgriek ra, gondoljunk csak a vagyonnyilatkozat-
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tételi kotelezettségre, a teljesitményértékelésae, egységes kodzszolgalati nyilvantartas
vezetésére, a képzési programok elkészitésére.

A legnagyobb és legsokidth feladat azallamigazgatasi lGgyek intézéseannak hatékony

megszervezése.

A rendszervaltozas 6ta a mai napig részivexz dnkormanyzatok, annak a szinte ,lathatatlan”
folyamatnak, mely soran olyan feladatok tomegé&ik & polgarmesteri hivatalokra, melyhez sem
személyi, sem egyéb feltétel nem parosul. Az eleBdy feladatok szama folyamatosan

szaporodik, a kilonbézkodzponti kbvetelmények, a helyi elvarasok mindirdmonek.

Erd Polgarmesteri Hivatalaban a korzetkdzponti 76pystatuszbol erggbn a rengeteg
tobbletfeladat az épitésigazgatas, a gyamuigy ésolamanyiroda rendszerében oOriasira
duzzasztottak az ellatando feladatok szamat.

Az allandd, mindennapi feladatokon tal évek 6ta metatkozik a Polgarmesteri Hivatalokra
haruldjelentds rendkivili feladatok kore, amelynek ellatasa a rendelkezésre allo koztiszkii

létszammal torténik. llyenek voltak tobbek kdzo6tt:

- A valasztasoksoran minden alkalommal a hivatal feladatat képezrendszeres napi munka
mellett — a névjegyzék vezetése, karbantartdsaalasatas technikai lebonyolitdsanak
megszervezése, a valasztasi szervek felkészitestasztasi szervek melletti adminisztracios
feladatok ellatdsa. Mivel a véalasztas az okmanwirogépek segitségével bonyolodik, a
rogzitési munkak elvégzésében, a valasztas lebibhs@ban is jelefis szerepet vallalnak a
hivatal egyes szervezeti egységei €s az okmanyidoiigozok is.

- Fontos feladatot jelentett a PVC alapanyaglu szeaméhosité igazolvanyok PC alapu
okmanyra tortéth cseréje, melynek sordn 2004-ben tobb, ezer okrogerngje Uigyében kellett
intézkedni.

- Nagy feladatot jelentett annak a jogszabaly-modesdk a végrehajtasa amellyel a kozuati
kozlekedési nyilvantartasbdl teljesitett adatsZdtdggls lett a gépjarth sulyado
megallapitasanak alapja. Tekintettel arra, hogy a Blgarmesteri Hivatal adéhatésaga

nyilvantartasanak, valamint a kozuti kdzlekedési nijivantartasnak az adattartalma nem
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volt 6sszhangban egymassal (mindkdit mas feladat ellataséara fejlesztették ki), a 2004.
januér 1. nappal hatalyba lé@ jogszabaly tébb ezer gépjarni sorsanak mihamarabbi
rendezeését tette szilkségesse.

- Ugyfélkapu regisztracio

- Jarulékfizetés alapjanak igazolasa hatosagi biradynyal

- A jelenleqi jogszabalyvaltozasok tovabbi feladatalkmak a jegyére, mint példaul legutébb

a bejegyzett élettarsi kapcsolattal kapcsolat@lfbk, valamint

- a krizis alapbdl tamogatast igéfiylallampolgarok jogosultsdganak megallapitasaval

kapcsolatos ékészit feladat

- a 14. életéviket be nem toltétt személyek szemeéh@sitasra alkalmas okmannyal valo

ellatésa.

Elengedhetetlen a kotelgn ellatando feladatok felllvizsgalata annal isabitk mivel a jegyék
rengeteg allami feladatot latnak el 6nkormanyaatriszirozasban, amely allandé konfliktusokat
szl a feladatellatas, ill. finanszirozas terlletéh Polgarmesteri Hivatalban dolgoz6
koztisztvisebk engedélyezett létszamat a képusdiestilet (kozgilés) a koltségvetési
rendeletében hatarozza meg. A feladatellatasolkbiaydagaert, jogszésegeert pedig a jeg§z
felelés. Nemcsak az anyagi jogszabalyok, az eljarasjpgib&yok is rengeteg terhet ronak a

koztisztvisebkre.

s 17z

A kozigazgatasi hat6sagi eljaras és szolgaltattdaabs szabalyairdl sz6l6 2004. évi CXL.
torvény (tovabbiakban: Ket.) bevezetése még nagydietkésziltséget igényel az
allamigazgatasban dolgozo ugyinikl. A komplex latasmod, az anyagi és eljarasjogi
jogszabalyok maradéktalan ismerete komoly elvarasiakatarsakkal szemben. 2009. oktéber 1-
jétél a Ket. 174 8-a kozul 160-nak a szbvege valtoziggmtovabba 19 () 8-saléwil a
jogszabaly. A Ket. nem csupan Uj jogintézményelezietett be, hanem a megszokottél ¢hen
eltés munkaszervezeést igényel, nem csupan az uUgykt&z a vezebktsl is. Nemcsak az

ugyintézeési hataritk szigorodnak, hanem a hatdmdtdl intézett tgyekért vald felidséqg is.
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Kardinalis probléma az dnkormanyzatoknal a kdzgyilés altal engedélyezett létszam és a
feladatellatas térvényessége, az Ugyintéiz munkaterhének egyené elosztasa.

Tobb kdzigazgatasi szakember és szakmai szenagletkkozott mar a problémaval, és azzal is,
hogy ki lehet-e munkalni egy olyan optimalis |étsrd, amely a feladatok hatékony ellatasa
szempontjabol indokolt, egy olyan etalont, ami,rfean is teljesen tokéletes, de alkalmazhatd
legalabb a differencidlt feladat- és hataskor i&dsp rendszerében azonos szintend lév

onkormanyzatoknal.

A kozigazgatas modernizacidja, a jobb, atlathatdbérvezeti megoldasok kialakitasa azonban
nem csak szakmai kérdés. A politikaind kézponti, mind helyi szinten meghataroz6 az
onkorméanyzatok, a polgarmesteri hivatalokkddéseben.

A kozponti lépések és finanszirozasi rendszer atalakitasanélkil az 6nkormanyzatok nem
képesek nehéz anyagi helyzetikon valtoztatni. Ktiszinten a megoldas mindenképpen egy
olyan &tlathato, hosszabb tdvon kalkuldlhat6é ésemret rendszer kialakitasa kell, hogy legyen,
amely kapcsolodik a koteléZeladatok felllvizsgalataho2lapelv, hogy a feladat, felalsség és

forras egyitt mozogjon.

Ezen szempontok megvaldsulasa, a jogi szabalyoegsatioztatasa esetén megceélozhaté egy, a
mostaninal kevésbé pazarlo, és az eurdpai nornaaknsis jobban teljesitrendszer kialakitasa.
Ezt a célt persze nem lehet @&nfiromodszerrel” elérni, a feladatellatas eésdziertelepitéséhez

kell a strukturat alakitani.

A tanulmany, valamint a projektben megfogalmazeétok megvalositasa szempontjabol ezen
megallapitasok azért is fontosak, mivel BRolgarmesteri Hivatalok szervezetére,
feladatellatasdnak hatékonysdgéra rengeteg kills korilmény jelent ,veszélyt’. A
kozigazgatds nem az a szakterilet, amelyet gyditdahet latni, amelyre kénnyen ra lehet
illeszteni az Uzleti vagy a civil szféraban bevalbdszereket. Eppen ezért kiilondsen fontos az
elhivatottak megbecsillése, akiknek eredményeireseggtségere épiteni lehet. A szakmai
elhivatottsag, lelkesedés, tlrelem mara sajnos nkiedesebbek sajatja, pedig a projekt
eredményességeének, az elkészitett tanulmanybaalttdgmegvaldsitdsanak szempontjabol most

lenne ra a legnagyobb sziikség.
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A Polgarmesteri Hivatal Iétszama az alabbiak statakult 2008. évben:

Koztisztvisebk szama 1964
fels6fokl végzettséggel rendelkidz 97 6
egyetemi végzettségk: 23 H
foiskolai vegzettséigek: 746
kozépiskolai végzettséggel rendelélkez 99 16

Ugykezebk szama 24

Fizikai alkalmazottak 116f

2.3./ Az egyes szervezeti egységek altal ellataladatok, adottsagok

2.3.1./ Lakossag-szolgalati Iroda

2.3.1.1./ Epitéshat6sagi Csoport

Az Epitéshatésagi Csoportiétszama 134 1 f6 csoportvezét és 12 & ligyintéd, tgykezeb.
(nem jO) helyesen: 126f 1 f6 csoportvezét 7 6 épitéshatdségi Ugyint®z 1 tervtaros, 2

ugyintéd/adminisztrator, jelenleg 1 Ures allashely.

Az Epitéshatosagi Csoportban 2008. évben tobb dyemdtozas is tortént. 2008-ban az
épitéshatdsagi igazgatasban jalenpgszabalyvaltozas tortént. A Csoport munkajakiaknelt
feladatat képezi a 2008. éVfelhalmozddott hatralék ez év végéig toridaldolgozasa.

Az Epitéshatosagi Csoport feladata az |. fok( 6pétsagi eljarasok lefolytatasa, igy kiilondsen:
« Az elvi, épitési, bontasi, fennmaradasi, hasznalaiteli,
« Rendeltetés modositasi engedélyek kiadasa,
» Telekalakitasi engedélyek kiadasa,
« Reklamtablak folyamatos ellérzése, és engedélyezési eljarasai,
« Engedélyezési eljarasokkal kapcsolatos tajékoziktas
« Elozetes terved egyeztetések,

e Hatdsagi bizonyitvany kiéllitasa (beépitettségsham, stb.),
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« Tervtér kezelése,

« Hitelesitett masolatok elkészitése a tervtari aralagjan,

« Hazszamozas folyamatos karbantartasa,

- Foldhivatali Ggyintézés az eljarasok soran,

e Szakhat6sagok megkeresése,

» SzakhatOsagi allasfoglalas kialakitasa minden egy#$dési és telepengedélyezési
eljarashoz,

« Engedély nélkili, vagy engedéiyieltérsen vegzett épitések felkutatasa, leallitasa,

« Epitésrendészeti eljarasok lefolytatasa,

» Rendszeres helyszinelések végrehajtasa,

« Egyeztetés a kozut kedgvel,

« Egyeztetés ad€pitészi Irodaval, tepitészi feladatokkal

« Szabdlyozési tervek felllvizsgalatdban val6 réstygtvaslatok elkészitése,

« APEH megkereséseire valaszadas,

« Tervtarazas az ugyirat irattarba és tervtarba kedibitt,

« Kijel6lés alapjan mas dnkormanyzatok épitéshatGsggginek intézése,

» Statisztikai jelentések havi és éves szinten.

2.3.1.2./ Okmanyiroda

Korzetkdzponti feladatokat ellatdé hatosagkéent an@kyiroda az illetékesséqi tertletéhez tartozo
ot telepuilés — igy Erd, Diésd, Pusztazamor, Séoskeitsleg Tarnok — vonatkozasaban, mintegy
85.000 ugyféllel kapcsolatban végzi munkajat:

« Népesség-nyilvantartasi feladatok,

« Személyazonosité igazolvannyal kapcsolatos fel&gato

« Utlevél ugyintézéssel kapcsolatos feladatok,

« Egyéni vallalkozoi igazolvanyokkal, illéeg a mozgaskorlatozottak parkolasi

igazolvanyaval kapcsolatos feladatok,

« Regisztracios eljaras,

« Vezeti engedéllyel kapcsolatos feladatok:

« Koteled gépjarni felelésség biztositdssal kapcsolatos feladatok,

» Kozlekedésigazgatassal kapcsolatos feladatok,

« Anyakdnyvi feladatok,
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A csoport létszama az év elején 2535vblt, amelyldl 19 f6 okményirodai tgyint&z, 1 6 fél
allasban informacios, I f Ugyintéd/adminisztrator, 2d& anyakonyvvezét illetve 1 © vezeb
volt, majd aprilis 21-én a Tarnoki Kirendeltség mggasat megékzéen 3 6 tgyintédvel, majd
oktdberben a postai kirendeltség és iktatasi &tad ellatdsara 16f Ugyintédvel bovilt a

[étszam.

Az okmanyiroda 0sszes hatosaqgi eljarasainalents része, 20.468 db gy a forgalmi

engedélyekkel kapcsolatos tgyintézés volt.

Az okmanyirodai szakrendszerek statisztikaja stedm egyes Ugytipusok/okmanytipusok
tekintetében az aladbbiak szerint alakult az Ugifelsama:

Ugytipus Ugyfélszam/iigyszam (db)
Személyi igazolvany 9.528
Utlevél 4.341

Vezeti engedély/nemzetkozi vedeeng.: 15.688
Gépjarnti tgyintézés — személyesen, kereskeek 45.043
Véllalkoz6i igazolvanyok 2.709
Mozgaskorlatozottak parkolasi ig. 458
Ugyfélkapu regisztracio 732
Lakcim Ggyintézés 12.076
Osszesen: 90.575

Az okmanyirodaban #kodo postaszolgalatot nagy szamban veszik igénybegemise 2008.
januar 1-8l december 31-ig illetékbélyeg forgalma 12.815.060@, mig a csekkfeladasok szama
51.029 db volt.
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2.3.1.3./ Igazgatasi Csoport

Az lgazgatasi Csoport szervezeti egységéhez ataréitm igazgatdsi feladatok elldtdsa, a

hagyatéki Ggyek ellatasa, a szabalysértési— eskb@tielmi Ggyek ellatasa tartozik. A Csoport a

2008-as évben 16firodavezet iranyitasa alatt allt, 11 tgyint&zel, valamint Ugyintéd

feladatokat is ellaté egyfcsoportvezéivel. Az lgazgatasi Csoport helyileg az Erd, Als@3u.

szam

alatt a Polgarok Hazaban talalhaté. Az uUgyfdtmadasa, kiszolgalasa alkalmas és

megfeleb irodahelyiségekben tortenik.

1)

2)

3)

Az A4ltalanos igazgatasi feladatok keretében kertl sor aikiddési engedélyek-,

telepengedélyek kiadasara, hatésagi bizonyitvanykidéllitdsara, polgari célu
pirotechnikai tevékenységgel kapcsolatban tdrtéréleményezésre, szerencsejatéek
szakhatésagi allasfoglalasok kiadasara, tolmacsigazyok kiallitasara,
fogyasztovédelemmel kapcsolatos Ugyek kivizsgadasar marhalevelek kiallitasara,
jegyzdi igazolasok lakastamogatast igéslylrészére tortéhkiadasra, kérelemre egyedi
esetekben hatosagi bizonyitvanyt kiallitasara, téiandéglatas nyilvantartasara, a
méhészekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetéséaiglt ttargyakkal kapcsolatos
eljarasokra. A csoportvezetiz allattartassal, és az allatvédelmi Ugyekkgickalatos
onkorményzati, valamint kdzigazgatési hatosagidiaiekat latja el.

A hagyatéki ugyekkelkapcsolatos feladatok ellatasa soran a hagyattlr ffelvétele, a

hagyatékhoz tartoz6 vagyontargyak biztositasavalcs@atos intézkedések, valamint
ado-és értekbizonyitvany elkészitésé gefadata az Ugyintéknek

A szabalysértési ugyekkeéskozigazgatasi birtokvédelmi tigyekkel foglalkozo likghk

munkaja az érdemi Ugyintézés mellett az UgykeZeladatok és az irattdrozasi feladatok
ellatasara is kiterjed.
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2.3.2./ Varosuzemeltetési és Varosfejlesztési Iroda

A Varosuzemeltetési és Varosfejlesztési Iroda &tez 27 & (1 6 irodavezei, 2 %

csoportvezét, 10 6 Ugyintéd, 1 16 jogasz, 14§ jogtanacsos, 16fkornyezetvédelmi Ggyintéz 8

f6 kozterulet-felligydi, 2 16 mezoér, 1 16 gyepmester).

A VaroslUzemeltetési és Varosfejlesztési Iraitzbffeladatai:

Beruhazas:

Beruhazasok (ut, jarda, intézmények stb), kozulkezmtézmeények, lakasok karbantartasa,

havaridk, med6ri jarulék, jatszoterek, kozparkok, emlékwek, forgalomtechnika,

térinformatika, TakarNet, vagyonkataszter, felsziaj ivoviz, szennyviz

varosfejlesztéssel kapcsolatos koncepciok kidolgmza

fejlesztési programok készitésében valo kozidgides, (Vizrendezés, koiwek,
Utépités, tertletfejlesztés, intézmény-haldzaj,stb.

az éves Kkoltségvetés beruhazassal kapcsolatos etfbjgak tervezésében vald
kozremikodés, a beruhazasi és felljitasi javaslat széviegekolasa,

a varosi beruhazasokkal, fejlesztésekkel kapcsotaendk, programok kidolgozasa,
terveztetés, palyaztatds, ajanlatkérés, édések alkészitése,

épitéssel kapcsolatos palyazatokhoz sziikségek tiedgeittetése, engedélyek beszerzése,
palyazatok elkészitése, beadasa, tamogatasi oégések megkotésében valo
kozremikodés,

feladatkorébe tartozéan kapcsolattartas és egilitidés az Erdi Kozterilet Fenntartd
Intézménnyel,

feladatkdrébe tatozéan a szakbizottsagok, illetuezgyilés elé terjeszteddanyagok
elokészitése, a meghozott dontések végrehajtasa,

feladatkorébe tartozo koltségvetédiiginyzatok felhasznalasanak folyamatos figyelése,
likvidterv készitéshez adatszolgéltatds a feladéti&® tartozé éirdnyzatok véarhato

teljesiléséil a Kozgazdasagi Iroda szamara.

Varostzemeltetés

parkok, at menti zold terlletek gondozésa, Utpadisairkok tisztitdsa, karbantartasa,
kozlekedési lampak, tablak karbantartdsa, potlasa,
foldutak karbantartasa, jarhatésaganak folyamaiieditasa,
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kdoztemed fenntartasa, izemeltetése,

csapadékviz elvezietirkok, atereszek kézi és gépi tisztitasa,
ho-eltakaritas, sikossag-mentesités,

kozteruletek takaritasa, illegalis szemétlerakdgztamolasa,
mufuves focipalyak tizemeltetése

piac Uzemeltetése

kozoktatasi intézmények karbantartasa

kornyezetvédelem,

hulladékgazdalkodas,

gyepmesteri feladatok ellatasa.

Vagyongazdalkodas:

Onkormanyzati ingatlaniigyek, 6nkormanyzati lakasgyagyonkataszter

a varos vagyonaval, tulajdonaval kapcsolatos vakgmoeiési feladatok,

az dnkormanyzat vagyonaval kapcsolatos dontéesékstitése, dontések végrehajtasa,
kozgyilési illetve bizottsagi hatarozatok alapjan toéténgatlan értékesités, ingatlan
vasarlas,

kozgyilési, illetve bizottsagi dontések alapjan értékessitpalyazatok kiirasa, kisebb
volumeni arlicitek lebonyolitasa, szdidések alkészitése,

ingatlanok és onkormanyzati bérlakasokkal kapcssldeladatok ellatasa, javaslattétel
tulajdonviszonyok rendezésére,

vagyonkataszteri nyilvantartds karbantartasa,

vagyongazdalkodasi feladatok koordinalasa,

feladatkorébe tartozéan kapcsolattartas és egilitidés az Erdi Kozterilet Fenntartd
Intézménnyel,

feladatkorébe tartozéan a szakbizottsagok, illetMedzgyilés elé terjeszteddanyagok
elékészitése, a meghozott dontések végrehajtasa,

feladatkorébe tartozo koltségvetégiiginyzatok felhasznalasanak folyamatos figyelése,
likvidterv készitéshez adatszolgéaltatas a feladatk® tartozd éiranyzatok varhatd

teljesiléséil a Kozgazdasagi Iroda szamara.

Varosrendészet: (Kozterilet-felliigyelet)

Kdzterlleti Ugyintézés, kozterllet-fellgyelet, ®&z szolgalat (Me#dri szolgalat: 2 & mezor

felligyeli a hatart, egyuttitkkédve a gazdakkal, polgaséggel, renérséggel)
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a kozteruletek jogszérhasznalatanak, a kozterlleten folytatott engedelyhilletve
Utkezebi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyiségének ellefrzése,

a kozterilet rendjére és tisztasadgara vonatkopdzabaly altal tiltott tevekenység
megebzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megszuniltgtseszankcionalasa,
kozremikodés a kozterilet, az épitett és a természetiykaat védelmében, a kézrend, a
kozbiztonsag védelmében, az dnkormanyzati vagyodelw&ben, a koztisztasagra
vonatkozO jogszabalyok végrehajtasanak éHleésében, az allategészségigyi és eb-
rendészeti feladatok ellatasaban,

feladatkorébe tartozéan kapcsolattartas és egilitidés az Erdi Kozterilet Fenntartd
Intézménnyel,

helyszini birsagok befizetésének rendszeres edgseta Kozgazdasagi Irodaval.

Gyepmesteri szolgalat:

1 f6 gyepmester latja el a tevékenységet (kobor alldtefogasa, allati tetemek elszéllitasa

gyepmesteri telepre).

Kornyezetvédelmi feladatok:

kornyezetvédelmi hatésagi jogkdrben végzett munkatgrozathozatal,

folyékony és szilard hulladék kezelésével, zajvéahshel, levedszennyezéssel,

kornyezet-egészséguggyel, természetvédelemmel, yegin és ragcsaldirtassal
kapcsolatos feladatok ellatasa,

noveényvedelmi hatdésagi feladatok ellatasa,

fakivagasi engedélyek kiadasa,

kozremikoddés a kapcsolddé szakbizottsagi munkaban,

feladatkorébe tartozéan kapcsolattartas és egilitidés az Erdi Kozterilet Fenntartd

Intézménnyel.

2.3.3./ Kdzgazdasagi Iroda

A Kbdzgazdasagi Irodat szervezetileg harom csopkotja:

Koltségvetési és gazdalkodas
Addcsoport
Gondnoksag.
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Az Iroda létszama jelenleg: 44 f+ 1 Ures allashely, amellyel a Hivatalban a nargnsezeti
egységek egyike.

« A Koltségvetési és gazdalkodas: §+1 Ures allashely)
« Az addcsoport létszama 174 fmelydl 1 16 4 éras Ugyintézlatja el az tigykezelési
feladatokat.

« A Gondnoksag: 18t

2.3.3.1./ Koltségvetési és gazdalkodasi csoport

+« Koltségvetés tervezésével, moédositasaval kapcsdigldatok:

> A kovetkez koltségvetési évhez kapcsolodod kiadasi igényekkdési, beruhazasi,
feldjitasi igények, 0j feladatokhoz kapcsolddo ésok) felmérése

> A sajat bevételeket megalapozé helyi rendeletellyitdelo rendelet, Vagyonrendelet
felllvizsgalata

> Koltségvetési koncepcid elkészitése, szakiroddkkalezményekkel, kisebbségi
onkormanyzatokkal, bizottsagokkal torééregyeztetése, koz@hsi ebterjesztés
elokészitése

> Koltségvetési tervezéshez kapcsoldéddéan egyeztdtigjyalasok lefolytatasa a
szakirodakkal, intézményekkel, kisebbségi dnkormatokkal, bizottsagokkal, majd
a koltségvetési tervezétrszolo kozgyilési ebterjesztés elkészitése

» Modositdé inditvanyok beépitése a koltségvetési ekend tervezetbe, majd a
koltségvetési rendelétrszold ebterjesztés (szoveges tajékoztatas) elkészitése

> Elemi koltségvetés elkészitése, koltségvetésiaiyzatok 6konyvi kdnyvelése

> A Kkoltségvetési év folyaman végrehajtott koltségset modositdsokrol szo16
kozgyilési ebterjesztések elkészitése, a kdigg altal elfogadott koltségvetési

modositasokdkonyvi kdnyvelése.
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+ A koltségvetés végrehajtasaval, kapcsolatos fab&dat

>

Kotelezettségvallalasokhoz kapcsolodé dokumentumdgrendelések, szédesek,
hatarozatok nyilvantartdsba vétele, kotelezettdbsdad rogzitése a Forras SQL
rendszerben

Beérke® szamlak nyilvantartasba vétele, kbnyvelésre, &i@zre tortéh elokészitése
(utalvanyrendelet elkészitése, teljesitések igatadtn, kontirozas, utalvanyozas,
ellenjegyzés)

Szamlak banki utalasa, kiadasok konyvelése

Pénztari pénzforgalom lebonyolitasa, kapcsolddd litkus és  BHBkonyvi
nyilvantartasok vezetése

Normativ &llami és egyéb hozzdjaruldsok igényléséhirtézményi adatok
osszegijtése, a Magyar Allamkincstar részére toétéovabbitasa

Beérked normativ és egyéb allami tamogatasok koényvelése, kézbeni
potigénylések, lemondasok koordinacidja, torvenybeliirt hatariddben éves
elszamolas elkészitése, a normativa elszamoladsa sivégzett pénzigyi-szakmai
ellersrzési feladatok

Sajat bevételekhez kapcsoldédd sédesek, hatarozatok nyilvantartasa, kihen
szamlak kiallitasa

Hataridbn tuli kovetelésekkel kapcsolatos intézkedések ételgt (fizetési felszélitas,
jogi intézkedésre tovabbitas)

Intézmeényi finanszirozashoz kapcsolodo feladatajeléajtasa

Immaterialis javak, targyi eszk6zok analitikus és$kdinyvi nyilvantartasa,
allomanyvaltozasok, értékcsokkenési leiras elszaésagl egyeztetési feladatok
végrehajtasa

Kdnyvvezetés a kisebbségi nkormanyzatok részére

Adodbevallas elkészitése a Forras SQL rendszer iadi@pjan, ado visszaigénylés
vagy fizetési kotelezettség megallapitasa és tdps

A pélyazatok pénzigyi &készitésében informacié és adatszolgaltatdssadniort
kozremikodés, tovabba pénziigyi elszamolasa, kifizetésl&ér ebkészitése

Igény szerinti adatszolgéaltatas a veézég (Polgarmester, Jedyz Kozgyilés,

Bizottsdgok) részére
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Y

A MINARET koétvény egy részének refinanszirozasmétd felhasznalasa, valamint
az allamkotvények vasarlasa, illetve az atmeneslpad pénzeszkdzok folyamatos
kedved befektetésének @észitése vezéitdontesre.

A koltségvetési végrehajtasa soran a likviditagdolatos biztositasara.

A bels szabalyzatok, jegyi és polgarmesteri utasitasok felllvizsgalata

A valasztasokhoz kapcsol6dé pénzigyi tervezéslimlyolitasi feladatok

Beszamol6 készitésével kapcsolatos feladatok

>

Evkozi pénzforgalmi és mérlegjelentések, valamintnagyedéves és féléves
gazdalkodasrol sz0lo kozaigsi tajékoztatd elkészitese

Eves beszamol6hoz kapcsolodd zarlati tékndértékelési, egyeztetési feladatok,
konywviteli zaras

Eves beszamolo adatait alatamaszté leltarkimuteidigészitése

Targyi eszkdz leltar megszervezése, lebonyolitakalsy cég részvételével),
leltarkiértékelés, leltarkilonbdzetek megallapitdsgyzkdnyvezése, nyilvantartasok
korrekcidja

Konywviteli mérleg, pénzforgalmi jelentés Osszeadla, kiegészit melléklet
(szbveges beszamolo) elkészitése, pénzmaradvanyatan elkészitése
Zarszamadasi rendelélisz616 kdzgyilési ebterjesztés elkészitése

Az éves beszamolbhoz kapcsoldéddan az allamhéitenrtdisnacios rendszer szamara

torterd jelentési kotelezettségek hatditen tortén teljesitese

2.3.3.2./ Adocsoport

Konyvelés ellatja a helyi adokkal kapcsolatos pénzforgadskonyvelési feladatokat:

befizetett ado6tételek kdnyvelése

tulfizetések visszautalasa, az azzal kapcsolatesdeések lefolytatasa, hatarozat

készitése

év eleji nyito, fél évi és év végi zarasi munkékattvegzése

szamlak vezetése, szamlaértidsfiostazasa (évente két alkalommal)

adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése

Vagyoni bizonyitvanyok kiallitasa

Gépjarmiiadd: ellatjak a gépjarfimddval kapcsolatos adéeljarasi feladatokat:
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- agépjarn adoztatashoz kapcsolodo adatallomanyok kezelE&K&H-t6l kapott
adatok alapjan

- addfizetési kotelezettség megallapitasa, hatakdzaitése

- adotartozas esetén a gepjavek forgalombal tortéd kivonatasanak kezdeményezése

Helyi ipariizési ado a vallalkozOk helyi ipdizési adbival kapcsolatos feladatok ellatasa:

- beérked bevallasok feldolgozasa

- fizetési kotelezettségd@tasa, hatarozatkészités

- felszamolasi-, @&-, végelszamolasi eljarasokkal kapcsolatos Ugyese
- behajthatatlan ado6tartozasok nyilvantartasanakiesee

- fizetési kedvezményeket megallapitd hatarozatokitése

- addigazolasok kiallitasa

Epitmény- és telekad6 ellatjak az eléfokt adéhatéséagi feladatokat:

- épitmény- és telekadodra vonatkozo fizetési kottiszg megéllapitasa a beéréez
bevalldsok alapjan, hatarozat készitése
- a bejelentett adatvaltozasok adoigyi kezelése
- talajterhelési dij fizetési kotelezettséghdddo feladatok ellatasa
Méltanyosséagi ugyek:
- épitmény-, telek, és gépjaiiado fizetési kotelezettséghez kapcsolédd méltadgdss

fizetési kedvezmeényt megallapito hatarozatok elkésa, kornyezettanulmany felvétele,
tarshatésagok megkeresése
Ellenérzési. eljaras lefolytatasa, a csoport feladatkdrébl athdfajtak tekintetében:
- tarsszervekil kapott adatallomanyok adéhatdésagi adatbazisgg@inbosszevetése
- eldirassal nem rendelkéadodalanyok felszolitasa bevallas benyujtasara
- a mar benyujtott adébevallasok valdédisaganak, baraboglalt bizonylatok
eredetiségének, szamviteli torvénynek valo megistaek vizsgalata
- jegyzkodnyv készitése
- feltart adéhiany, adobirsagiélasa hatarozattal
Behajtas adotartozasok és adok modjara behajtandd kozeemwd behajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa:

- behajtasi intézkedések megtétele (felhivas, idét&shatosagok megkeresése stb.)

- letiltdsok, azonnali beszedési megbizasok (inkadsadasa
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- aVvégrehajtasi intézkedések foganatositasa, azhdjdési eljaras keretében biztositasi
intézkedésnél az ingatlan jelzalogjog biztositék&etEro megterhelése, végrehajtas
elrendelésének meginditasa

- abehajtas sikertelensége esetén az iratok oriéfisdyi vegrehajtonak tortédtadasa a

behajtas lefolytatasara

2.3.3.3./ Gondnoksag
« orszagos népszavazasi feladatok, koztisztiiselap szervezése, hivatali Adventi

Unnepség lebonyolitasaban valo kozikidés,

- folyamatosan addédd napi operativ te@nch haz és a 2006$ személyzet technikai
ellatasa, kozgylések, bizottsagi Ulések anyagainak kézbesitésemélyesen a
gépkocsivezék altal donden a hivatali munkatth tul péntek délutan és szombaton,

e az ulések ékészitese, reprezentacio biztositasa, &kiitgenybevétel esetén a terem
biztositas ellatasa, varosi tinnepségek szerveze&éheentikodes,

e Hivatali gépjarnd flotta biztonsagos fiszaki Uzemelésének biztositdsa, a
gépjarntimozgasok szervezése, szamviteli analitikdk vezetése

« tisztitoszer, irodaszer, ajandektargy raktarak Iésee és naprakész analitikus

nyilvantartasanak vezetése.

2.3.4./ Stratégiai Iroda

2.3.4.1./ Kistérségi és Eurdpai Unidés Kapcsolatok

A Csoport feladatkdrébe tartozé tevékenységekétcellstatusz alapjan a Csoporthoz tartozé
személyek szama:

e 416 + helyettesii irodavezeat az irodavezetéshez tartozo feladatok ellataseethell

A Csoport altal ellatott, kiemelt fontossagu feladka
« Nemzetkdzi és eurdpai unios kapcsolatokkal 6sspéftejadatok,

« Eurdpai Unids és Nemzetkdzi Kapcsolatok Bizottsamkajaval 6sszefludgfeladatok,
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«  Kozremikodés az Onkormanyzat altal benydijtott palyazatdkkészitésében, az
esetlegesen Kiirt panelprogram pélyazatok helyitétionyolitasa, a Hivatalt érifiteljes
korii koordinacio,

« A 2008. februarjaban létrejott Erd és térsége Spdmalvezetési és Szennyviztisztitasi
Onkormanyzati Tarsulas, melynek MunkaszervezeteiagErd és térsége
szennyvizprojekt koordinalaséat. Az Iroda PalyaZatbportja a Munkaszervezettel all
kapcsolatban, és ennek keretében kapcsolattaatfies dokumentumszolgaltatasi
feladatok ellatasa, megbeszéléseken valo részvétel.

« 2008. januér végén Erdi Kistérség Tobbcéll TarsTiésulasi Tanacs
Munkaszervezetével all kapcsolatban az Iroda éslekeretében kapcsolattartasi, adat-és

dokumentumszolgaltatasi feladatok ellatasa, megheszken vald részvétel.

- Egyéb szakmai feladatok:
> A megléw Pdlyazati Szabalyzat folyamatos karbantartdsa,akanmegfeled
eljarasrend betartasa, valamint a gyakorlati tapipk alapjan annak aktualizalasa,
» Palyazati Adatbazis karbantartasa — a szabalyzathegfogalmazott eljarasrend
alapjan - a rendelkezésre bocsatott informaciogjata
» Kozép-Magyarorszagi Regiondlis Fejlesztési Tanat&seivel, a Megyei Jogu

Véarosok Szovetségében valo tagsaggal, NFU, BAFT ledipcsolatos feladatellatas.

2.3.4.2./ Jogi Feladatok
o 416+ vezeb jogtandcsos + Bfugyintéd

A Csoport altal ellatottgiemelt fontossagu feladatok

A 2008. évben Osszesen 473 db Ugyirésddm) kerllt iktatasra. A fenti Ggyiratok kozll 74
Ugyirat a vezét jogtanacsos nevére, mint hozzatartozo6 gy kekidtasra.

Fenti Ggyiratok kézll a peres Gigyek szama 177 db.

2008-ban dsszesen tobb mint 700 db swk¥g kerilt megkotésre, amelynelbkadszitésében,
véleményezésében a Csoport részt vett és arrdlamyirtast vezetett.
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2.3.4.3./ Informatika

A Csoport feladatkdrébe tartozé tevékenységekeatéellstdtusz alapjan a Csoporthoz tartozo
szemeélyek szama B,faz informatikai feladatok ellatdsaban Kileegbizott is részt vesz (2 f

munkatarssal).

A Csoport altal ellatotiiemelt fontossagu feladatok

« 3db Uj szerver beszerzése palyazati pénmely a helyben kézpontositott kbzbeszerzést
tamogatja informatikailag,

e boévitésre kertlt a hivatal internet kapcsolata iplgatatd valtassal 10/10 Mbi6ir
100/100 Mbit-re,

- elkészultek a Hivatal 0, informatikai targyl szbiatai, illetve részben ezekhez
kapcsoldédoan egyéb intézkedések torténtek,

« E-6nkormanyzati projekttel, illetve support felitptéel kapcsolatos tevékenységek
ellatasa,

» Notebook-beszerzés, képvisaestileti (kozgiilési) terem felljitdsaval kapcsolatos

informatikai feladatok ellatasa.

2.3.4.4.] Kozbeszerzési Csoport
A csoport létszama 26f akik megbizasi szeddés alapjan megbizott kidlsszakerdk

kozremikodésével latjak el a feladatokat.

A Csoport altal ellatotkiemelt fontossagu feladatok

» Kozbeszerzési Munkacsoport, Biralé Bizottsag, Véeyped Tanacs feladatellatdsanak
tamogatasa, részvétel a munkacsoport és a bizottségkajaban, jegykonyvek
készitése.

» Eves kdzbeszerzési terv, kdzbeszerzési statistidsaiegezés készitése.

» Arubeszerzés, épitési-beruhdzas és szolgaltatasenuedés targyaban lefolytatott
eljarasok koordinalasa.

» KoOzpontositott kozbeszerzés rendszeréhez valdo aksatis (multifunkcionalis
fénymasolok, nyomtatok, lzemanyag beszerzése, rmbbibnszolgaltatas megrendelése.

» Helyben kdzpontositott kdzbeszerzések rendszem@mnatkozé 56/2008. (X1.21.) KGY
rendelet alkalmazasa (labordiagnosztikumok besgejzé

» Kozbeszerzeési adatszolgéltatas elvégzeése, nyilgagdsiztositasa.
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* Hirdetmények feladasa.
» Kozbeszerzési eljaras lebonyolitasahoz sziksédameanyi dokumentum elkészitése,

elokészitése, intézkedés megtétele.

2.3.5./ Onkormanyzati, Szervezési és Torvényességida

Az Onkormanyzati, Szervezési és Torvényességi Irdurom csoportra tagozodik:
Onkormanyzati és Szervezési Csoport feladatold (tolavezes, 7 1 ligyintéd, melyksl 1 6
GYED-en van), Torvényesseégi fellgyelet (3, flktatd és Irattari Csoport Iktatas és Irattdsza
(10 1).

2.3.5.1./ Onkormanyzati és Szervezési feladatok

Az Onkormanyzati és Szervezési feladatotevékenysége:

e elsbsorban a kozdilés és szervei — polgarmester, bizottsdgok, polgsien hivatal,
részénkormanyzatok — dnkormanyzatikidésével dsszefuggnunkajanak szervezeése,
koordinalasa, élerjesztések véglegesitése, az un. Elektronikus td3tamogato
Rendszeren (EDtR) keresztlll, illetve e-mailbenéti@rttovabbitas a képvisik részére, a
varos honlapjan tortén megjelentetésél, a kozgyilés altal alkotott rendeletek,
hatarozatok kihirdetésély megjelentetésél, a végrehajtas figyelemmel kisérégga 7
kisebbségi onkormanyzatok tkbdésének segitése, és a valasztasokkal kapcsolatos
faladatok,

» akozgyilés hatarozatainak, rendeleteinek, jedymnyveinek nyilvantartasa,

« alejart hataridej hatarozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése,

e jegyzkonyv elkészitése, valamint a jegkpnyveknek a Csuka Zoltan Varosi
Kodnyvtarba tovabbitésa,

« aképvisablk vagyonnyilatkozatanak 6sszdigfgse, nyilvantartasa és tarolasa,

« areszonkormanyzatok tevékenységével kapcsolajggojednyvezeési feladatok ellatasa,

e a polgarmesteri vezdt ertekezletek jegyikonyvezési feladatait is a csoport egyik
munkatarsa vegzi,

e a képvisalk és a hivatali dolgozok részére névjegykartya ewmdelése, a kozgigsi
anyagok Ulésenkénti bekottetése, a varosi kitise&ténagy részének és az ezekhez
tartoz6 diszdobozoknak a megrendelése, tovabba paisk®k vagyonnyilatkozat-

nyomtatvanyainak megrendelése,
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« a valasztasokkal, népszavazassal, népi kezdemésgtzkapcsolatos tevékenységek
ellatasa.

2.3.5.2./ Térvényességi fellugyelet

A Torvényességi Fellgyelefeladatai:

e adontéshozo férumok elé keflimas szervezeti egységek altal elkészitétegesztések,
hatarozati javaslatok folyamatos torvényességinéligse, illetve szikség szerint
atdolgozasa, veggsorvényessegi, jogi szempontu ellerese,

« a Polgarmesteri Hivatal folyamatos és teljedikéjékoztatdsa a jogszabalyvaltozasokral,

+ abel$ szabalyzatok aktualizalasa, karbantartasa,

« A Polgarmesteri Hivatal szakmai munkaja térvéenygissélvizsgalata.

2.3.5.3./ Iktatas és Irattarozas

Az lktatas és Irattarozas alapiveevékenysége:

e az ugyiratok iktatasa, szerelése, csatolasa, ioatida, minden év januar 15-ig a hatosagi
statisztika elkészitése,

« havonta Ugyiratforgalmi statisztika elkészitése,

e a naponta beérkézlevelek bontdsa, a cimzetthez vald eljuttatas&jnens levelek
postara adasa, a szamitdogépes postakonyv elkészitégamint a nyomtatvanyok
fénymasolasi munkai, a kdzponti irattar kezelése,

« Ugyfélfogadasi napokon az (Ugyfelek kiszolgalasa, havatal altal hasznalt
formanyomtatvanyok nagy példanyszamban valé féngraés,

e aziratok selejtezése, levéltari atadasa, valamirdpi sajto és a kozlonyok szétosztasa.
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2.3.6/ Humanpolitikai Iroda

Az Iroda alapvet tevékenysége:

« Bizottsagi, testileti (kozdyeési) ebterjesztések elkészitése (a Sport és Ifjusagi Baogt
az Oktatasi eés RNlelédési Bizottsag, Egészségugyi és Szocialis Bizottsag
szakanyagainak, @kerjesztéseinek &észitése).

« Jegydkonyvek vezetése.

e Szocialis, egészsegugyi, jedygyamugyi feladatok ellatasa,

« Palyazatok lebonyolitasa (Civil Alap, Kulturalis te¢ Média Alap, Mivészeti Alap,
Sport és Ifjusagi Keret, Sport Szervezeti és EdgsisiPalyazat, Szocialis és
Egészségugyi Keret).

« Erd megyei Jogu Varos kozoktatasat, kdzelsdését érirt feladatok ellatasa.

« Gyakornoki Szabalyzatok, Kozoktatasi Esélyeg§s@d)i Tervek elfogadasa.

« Tanulgyi ellebrzések folytatasa.

» Az iskolakbdl beérkezett kompetencia mérés eredmignl dsszedjjtése, feldolgozasa.

« A Tanulmanyi 6sztondijjal kapcsolatos feladatokégkese.

« Csatlakozas a Bursa Hungarica Beldatasi Onkormanyzati Osztondijpalyazathoz, a
feladatok elvégzése.

« Kdzmivelodési feladatok ellatasa.

« Rendszeres tajékoztatasi feladatok ellatasa.

e Sport feladatok ellatasa.

» Szocialis, egészségugyi, gyamigyi feladatok a Agidaunkan kivdl, mint példaul:
> Ujszilottek tamogatasa (babacsomag).

» a Kistérséggel kapcsolatban felmérékocialis és egészségugyi feladatok ellatasa.
» Kozép-magyarorszagi Regionalis Munkatigyi Kézpordakdzai niihelyén részvétel.
» Gyermekvédelmi feladatai soran bejaras gyermekjészolgalat, védns és

rendsrséggel egyutt.

A\

Szocialpolitikai Kerekasztal Glésén részvétel.

A\

Erd MJV Szolgaltatastervezési Koncepcidjanak fehsiyalata.

» Jelentés Kkészitése az Egészségbiztositasi Péngsmére az egészségugyi
szolgéltatasra jogosult személyékr

» Szocidlis Gondoz6 Kdzpont éves fenntartéi dltegse.

A\

Az iskolavédnok eszkdzbeszerzésének lebonyolitasat iranyitasa.

» Haziorvosi szerddések modositasanalbkészitése.
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» Reészvétel a KMOP 4.3.2 pélyazabladszitésében.
Szakorvosi Rendéintézet Intézményvezépalyazatanak lebonyolitasa.

Y VY

Az egészséghazak kialakitasa targyaban a targyatasgszervezeése, jedikodnyvek
elkészitése, szakmai anyagokkal a projekt tamogatas

A hivatali és az oktatési intézmények influenzergvédoltasanak megszervezeése.
A hivatal dolgoz6i szamara éksegélynyujtd oktatds megszervezése.

Az Erdi Napok keretében lakossagiiszss megszervezéseiBikamion bevonasaval.

YV V VYV V

A napkoézis tabor orvods védnsi Ugyelet megszervezese.

2.3.7./ Varosi Gyamhivatal

A Varosi Gyamhivatalban az 6sszesef engedélyezetstatuszbol 54 felssfokl végzettséiy
agyinté®d, 1 6 felssfoka végzettség tigyintési feladatokat is ellatdé gyamhivatal veéeis 1 6
kozépfoku veégzettsdég Ugyintéd/adminisztrator latjia el a korzeti gyamigyi igazgat
feladatokat.

A gyamhivatal kotelek hivatasos gondnoki feladatainak ellatasara esétenkmegbizasi

szerddesseP f6 hivatasos gondnokofoglalkoztat.

A Varosi Gyamhivatal korzeti gyamugyi igazgatadaflatokat lat el adletékességébe tartozo
Erd, Di6sd, Tarnok, Soéskat, Pusztazamor telepiilések mintegy 85.000 lakos
vonatkozasdban Szervezetileg a Polgarmesteri Hivatal egységesktarajaba, szakmailag a
gyamhivatali szervezetrendszerbe illeszkedik. Szakiglettes szerve a Kdzép-Magyarorszagi

Regionalis Allamigazgatéasi Hivatal Szocidlis és @évatala.

A gyermekvédelmi és gyamugyi igazgatasi Ugyekbealdios elsfoku hatosagként jar el a
telepllési 6nkormanyzat jegyje (minden telepilésen kulon-kalén) illetve a vamgpgamhivatal

illetékesséqi tertiletén.

A varosi gyamhivatal etsorban hatésagi - allamigazgatasi jellefgladatai ellatdsa soran

szorosan egyiittikodik Erd megyei Joga véaros, Tarnok Nagykozség, s@io Soskut,
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Pusztazamor kdzségek jedygyamhatdésagaval, és Gyermekjoéléti - Csaladée&trblgalatukkal,

a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladdénb eszervekkel pl. a Pest Megyei valamint

a Fovarosi Terlleti Gyermekveédelmi Szakszolgéalattal.nd®zeres munkakapcsolatban all a

Szakorvosi Rendéintézet Lelki Egészség Gondozéjaval, a dréil szolgalatokkal, a Szocialis

Gondozé Kozponttal, az Erd Véarosi Rérkhpitanysag Ifjisagvédelmi éelddjaval. Szakmai

munkakapcsolatban all a Budaodrsi Varosi Birésaghakjegydkkel, tgyvédekkel, birdsagi

végrehajtokkal.

A Gyambhivatal legfontosabb feladatai:

a gyermekek csaladi jogallasanak rendezése tefigdyti apai elismér nyilatkozattal,
képzelt apa megallapitasaval

csaladba fogadas engedélyezése adskénésére, egészségi allapota, indokolt tavolléte
vagy mas csaladi ok miatt

ideiglenes hatalyu elhelyezeését felllvizsgalata

atmeneti nevelésbe vétel

tartos nevelésbe vétel

fiatal felndtt utdgondozasanak elrendelése

gyamkirendelés

cselekwképességet kizaré vagy korlatozé gondnoksag aliik aészére kirendelt
gondnokokat évente szamadasra felszoélitasa, eggalchatarozathozatal

a vagyonos kiskoruak és gondnokoltak adatainakvaihrtasa, az ezzel kapcsolatos
vagyoni tgyekben dontgs

az orokbefogadas engedélyezésére és az orokbesogadiéalmas személlyé nyilvanitas,
a gyermektartasdij allam altali megjelgezése

otthonteremtési tamogatas az atmeneti vagy tartdeléslbl kikerulo fiatal felnsttek
részere

a szubi felugyeleti joggal kapcsolatban dént a gyermekaészib kapcsolattartasarol,
valamint intézkedik a birésag és a gyambhivatal | &imabalyozott kapcsolattartas

végrehajtasarol.
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2.3.8./ Bel$ ellenérzési csoport

Jelenleg a betsellersrzési vezetvel egyitt 3§ dolgozik a csoportban.
A bels ellertrok feladatkori és szervezeti (funkcionalis) fludegesége biztositott.

A bels ellerbrok a koltsegvetési szervek helsllernsrzéséél szold 193/2003. (X1.26.) Korm.

rendelet, és a Bdlllensrzési kézikonyv dlirdsainak megfeléen végzik feladataikat.

Az intézkedést igéngl beld ellerdri megallapitasokra figyelemmel a jedgymtézkedési tervet
adott ki az érintett szakirodak részére. Az inté#se tervben meghatarozasra kerilt az

intézkedést igénglmunkafolyamat, targy, az intézkedési tervek elitésenek hatéarideje.

Az intézkedési tervek végrehajtasdnak éliedse az aktualis targykoér soron kovetkez

ellensrzésének feladata.

A fentieken tul a betsellesrok feladatai az alabbiak is:

« A stratégiai ellefirzési terv és a kockazatelemzéssel alatamasztest elleiérzési tervek
Osszedllitasa. A jegyizés a Kozgiglés jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamin
azok megvalositasanak nyomon kovetése.

« A soron kivilli ellelrzések végrehajtasa, amelyre a jégya polgarmester, a Koziigs,
vagy a bels ellensrzési vezdt kezdeményezését kdven keriilhet sor.

« Avizsgalat végrehajtdsa az elkészitett élieési program szerint a kivalasztott etlezési
modszerekkel, amelyek alkalmasak az objektiv mag#d#dsok és kovetkeztetések
kidolgozasara, megalapozott javaslatok, ajanlasegfagyalmazasara, illetve az elferési
jelentés elkészitésére.

» A polgarmesteri hivatal céljai elérése érdekébesntnsa bels kontrollrendszer (FEUVE)
muikodtetésének, illetve tikddtetésének vizsgalata, elemzése, értekelése.

« Az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozé intézménygfeliigyeleti jelled,
atfogo”ellerbrzése.

« A bels ellersr megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére risssaeférhetetlenségi
ok tudomaséra jutasarol koteles haladéktalanuinjés: tenni a jegyinek, amelynek

elmulasztaséért vagy késedelmes teljesitéséértifagielelssséggel tartozik.

Kiad4as datuma: 2010.02.15. Oldal: 32



ERD MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATA POLGARMESTERIHIVATAL
TANULMANY

« Amennyiben az ellgirzés soran biunt&t, szabalysértési, kartéritési illetve fegyelmaeis
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas, Wedyyyossag gyanuja merul fel a
jegyzs haladéktalan tdjékoztatasa, es javaslat tételgdated eljaras meginditasara.

« Az ellerdrzés lezarasat kovign az ellefirzési jelentés megkuldése a jegyaz ellewdrzott
szervezeti egység ved@ szamara, tovdbba annak, akire vonatkozoan nagdiast vagy
javaslatot tartalmaz.

« Gondoskodas arrol, hogy a beksllersrzési tevékenység soran alkalmazasra keriljenek a
bels ellerdrzési tevékenységet szabalyozd jogszabalyok és nygséljenek a
pénzigyminiszter altal kozzétett mddszertani Gthdkta

« Gondoskodas az elléreések nyilvantartasarél, valamint az ellemési dokumentumok
megirzeséél, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsdgadasarol.

e A belss ellerdrzéstl szolé kormanyrendelet alapjan az éves élieési terv
megvalositasarol éves elt@mési jelentés készitése.

« Az éves ellefirzési jelentést, illetve éves oOsszefoglald dlteasi jelentést a jegyza
zarszamadasi rendelettervezettel egyitt a Kidggpek nyujtja be.

« Az Onkormanyzat irdnyitasa ala tartozo koltségvetdézmények éves ellérzési tervei,
valamint az éves 0sszefoglalé jelentései alapjaekadatatd készitése a jedyzs a
Kdzgyilés részére.

« Nyomon koéveti az intézkedési tervek veégrehajtasatvizsgalt szervezeti egység
vezebjének tajekoztatasa alapjan, illetve amennyibegf@ytatott elledrzések indokoltta
teszik, utdvizsgalatot végez.

« A vonatkoz6 jogszabdalyok, modszertani Utmutatokmzretkdzi bel§ ellersrzésre
vonatkozo standardok folyamatos figyelemmel kis&reés Bel§ ellertrzési kézikonyv

evenkenti felllvizsgalata.

A bels ellersrzési tevékenység nisegi végrehajtasat safjitljarasok alkalmazasa érdekében a
belss ellersrzési munkafolyamatokat tamogato eljarasok beveeetélyamatosan torténik. Az
éves ellefirzési jelentés elkészitésekor onértékelés keretébbal$ ellersrzés midségének
ertékelésével egyitt a targyi, személyi feltétddelnutatasra kertilnek, annak érdekében, hogy az

éves bel§ ellerdrzési terv végrehajtasahoz a feltételek biztosithltgyenek.
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2.3.9./ Fbépitészi feladatok

Foépitészifeladatokat a — a&€pitésszel egyltt - 3 1atja el.

A Féépitészi Irodan folyo tevékenysegek:

* Telepllésrendezési eszkdzok karbantartasa

» atelepulés részterileteire keszidndezesi tervek készitésének koordinalasa,

» térinformatikai fejlesztés,

> HESZ szoveges modositas Etv. 9.8 szerinti egyeseteis elfogadasa,

> telepulésfejlesztési koncepcid elkészitése, egigsaeelfogadasa,

> a teljes telepulést érimtrendezési tervek kdzbeszerzés eredményes lebt@Esmli
szerddéskotes,

> atelepllés részterlleteire késridnulmanytervek elkészitése.

o Epitészeti-niszaki Tervtanacs tkodtetése

A tervtanacs rikodését, a targyalandd tervek korét a 41/2007 2UX.KGY. rendelet
(helyi tervtanacsi rendelet) szabalyozza. A ter&tanelndke adepitész, titkara a csoport
egyik Ugyintésje. A tervtanacs jeletis elméleti és gyakorlati ismeretekkel rendetkez
tagjai a tervtanacs-koteles tervek hatdsagi engedési eljarasa soran szakmai
allasfoglalasukkal ékegitik, hogy a varosban az épitészeti 6rokséglwédeszolgalo,

valamint az épitett kbrnyezet nisegét javito tervek késziljenek

o Ugyfelek tdjékoztatdsa aket érint épitési szabalyokrdl, illetve konzultacié biztésa

az egyes épitési ugyekben

A féépitészi csoport Ugyfél-tdjékoztatasa telefonovellen, elektronikus uton (e-mail),
személyes konzultacié formajaban torténhet. Szessélygyintézésre ugyfélfogadasi
idében biztosit lehéséget, az éketes bejelentkezes leisége adott, de nem kotebeA
kovetked ugyekben tud tajékoztatast adni az tgyfeleknek:

» Adott ingatlant érind telekalakitasi, és beépithiségi lehaiségek

» Egyedi tervekkel kapcsolatoéépitészi konzultacio

» Jelenlegi, és jdsben varhaté szabalyozas hatasai, esetleges eitéredaeszib

telepulésrendezési eszkdzokkel kapcsolatos tajétészt
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» Tajékoztatds a varhatd fejlesztésekkel kapcsolafpbnvaroskdzpont, alkbzpontok
fejlesztése, intézményfejlesztés...)

» Beruhazni szandékozok tajékoztatdsa az alkalmasileteket illeben (pl:
kereskedelmi, szolgaltatasi fejlesztések esetén).

» Tervtanaccsal kapcsolatos terv-konzultacié.

» Tajékoztatd és dontésékkszit anyagok készitése

A f6épitész szakmai 6sszefoglalé anyagokat készitabiadsetekben:
» Bizottsagi, kozglési ebterjesztések szakmai 6sszefoglalé anyaga.
» PI. polgarmester kérésére készitett tajekoztatas.

» Saijto, elektronikus sajté (Internet) szamara kétfjékoztatas.

2.3.10./ Jegydi és Polgarmesteri Titkarsagi feladatok
* A polgarmesteri és jegyr titkarsagon a vezét tisztségvisélk melletti titkarsagi,
koordinaciés feladatok teljes Kbellatasa

* avezebi értekezletek jegykonyvezesi feladatai

2.3.11./ Védelmi tigyek
» Helyi Védelmi Bizottsag Uléseinekadiészitése, dokumentalasa
» Kapcsolattartas a Megyei Védelmi Bizottsaggal
e Védelmi dokumentumok naprakézségének és jogszaedilgeégének folyamatos
figyelemmel kisérése

» Védelmi helyzetben a HVB elndkének és titkaranaknaali és teljes kdirsegitése

2.3.12./ Személyzeti Ugyek
» A Polgarmesteri Hivatal dolgozoi személyzeti lUgetivsszefligd feladatok ellatasa,
nyilvantartasok vezetése.
» EIl6késziti a munkaltatéi jogok gyakorlasabdl adodagpohesteri és jegyr feladatok,

egyben ezekhez a feladatokhoz tartoz6 adminisptedeégzese.
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* Figyelemmel kiséri a Iétszamhelyzet alakulasatijras allashelyeket, palyazati felhivasok
kozzététele

» Javaslatot tesz kitlintetésre, kozszolgalati- vile@hunkaviszony megszintetésére.

» EIlokésziti és bonyolitja a teljesitménykdvetelmenyegiakat s a teljesitményértékelések
adminisztrativ feladatait.

» Kozceélu és kdzhasznu foglalkoztatassal kapcsotatosnisztrativ feladatok ellatasa

« Onkormanyzati intézmények vedetekintetében a személyugyi teékellatasa

» Adatszolgaltatas a Kbézgazdasagi Iroda részére

A Polgarmesteri Hivatal fenti szervezeti és feladatszerinti bemutatasa attekintése a jelenlegi

szervezeti struktiranak.

A feladat és hataskor telepités rendszerének nésgerta jelenlegi dontési folyamatok
fellilvizsgalata elengedhetetleniil szilkséges a kihma foglalt célok megvaldsitasahoz, Erd

Polgarmesteri Hivatalanak jélsen eredményesitkbdéséhez, céljai eléréséhez.

Onkormanyzati rendszeriinkben az allampolgarok, gmimélyek egyedi hatdsagi tgyedt f

szabalyként a hozzajuk legkdzelebbdéeervezet, a polgarmesteri hivatal intézi.

Mind az 6nkormanyzati, mind az allamigazgatasi datak, hataskorok telepitésének egyik
legfontosabb alapelve, hogy azokat léséf szerint az &llampolgarokhoz legkozelebls lev

szervek lassak el, magasabb szintre csak gazdas@yaszakszéségi okokbdl kerlljenek.

Amig 6nkormanyzati Ggyet csak torvény, addig aligamgatasi feladatot és hataskort térvény és
kormanyrendelet hatarozhat meg. A helyben intézeflthmigazgatasi Ugyekben altalaban a
jegyzonek (B6jegyzonek) adja a jogszabaly az allamigazgatasi feladetdiataskort, kivételesen
kozvetlenil kaphat allamigazgatasi feladat és katés polgarmesteri hivatal Ugyintge.

Az allamigazgatasi feladatok és hataskorok telsgitél is érvényeslil az a megoldas, hogy a
nagyobb teljesfiképesség dnkormanyzatok, a varosi dnkormanyzatok jégyabb feladatot és
hataskort kaphat, melyeket a varos teriletén kikGtmanyrendeletben Kkijel6lt illetékesséqi

terlleten a kbzségekre is kiterjet latnak el.
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Napjainkban egyérteltien latszik, hogy a polgarmesteri hivatalok szakeftpaara harulo

feladatok nem lesznek egysiebek, az eljarasi szabalyok szigorodnak.

A hataskor telepitések esetében megfigyélheta tendencia, hogy a kormany egyre gyakrabban
él az allamigazgatési hatosagi ligyek esetéberiaatitialt hataskor telepités lebstgével.

Az a tény, hogy a kistérség székhelytelepiilése BErdgaban foglalja azt a szolgaltatasi
felelosséget, melyet az elmult gszakban a kozigazgatasi feladatellatas szervedsizere
tekintetében a jogalkotok alkalmaznak: egyre tobbd$égi feladat ellatasat telepitik az eddig
telepulési szint ellatasbol a székhelytelepiilés jedjgnek hataskorébe. Etibkdvetkezik, hogy
a Polgarmesteri Hivatal hatosagi feladatokat ele&ggsegeinek illetékesseégi tertlete egyre tébb
esetben a folyamatosan &b lélekszami kistérség. A kialakult Erd kdzpontl tdiség
telepllései tekintetében emellett a szocidlis, =EHigyi, oOktatasi-koziwelodési
szolgéltatasokat egyre novekv mértékben Erd biztositia a telepilésekkel szorosan

egyuttmikddve, magas szinvonalon.

A Hivatal dontési és (kddési mechanizmusanak kordmdtése a folyamatok
megalapozottsaganak, atlathatosaganak, valamirdpasklodo informacidéaramlasi és dontési
kompetenciak fejlesztésén keresztil valésul megnE2lok megvaldsulasa érdekében arra kell
térekedni, hogy emelkedjen a hivatal kdzigazgdidlgamatainak midsége, egyszésodjon az
ugyintézés folyamata, épuljon ki a folyamatokat a@gaté indikator rendszer. A
folyamatfejlesztés eredményeként eredményesebbécéémientaltabba valik a szervezeti
egységek kozotti és a lakossaggal a kapcsolaitagasanyitasi munka.

A helyzetfelmérés az interjuk elkészitésén, stnd@ftukérdivek kitbltésén, a Polgarmesteri
Hivatal jelenlegi nikodésének feltérképezésén tul magaba foglalta sazbhdgy a Batthyany
Programra alapozva a megyei jogu varosofEkét a Polgarmesteri Hivatal miként tudja
elésegiteni. Fontos, hogy a Polgarmesteri Hivatal regy elkilondlt szervezet, hanem a
partnerség, az informacio aramlas és koordinalésigantjabdl, a jogszabalyok altal kotélen
ellatando feladatokon keresztil meghatarozé motazjaegész megyei jogu varos eredményes

mukodésének.
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3./ A minéséget alapvaien befolyasol6 szabalyozé dokumentumok

A Polgarmesteri Hivatalnal a niiséget alapvéen befolyasolé szabalyoz6 dokumentumok az
alabbiak:

3.1./ Bel$ dokumentumok:

Altalanos bel§ dokumentumok

Alapit6 Okirat,

Szervezeti és kkodési Szabalyzat,

Polgarmesteri Hivatal Ugyrendije,

Batthyany Program,

Esélyegyeriiséqgi terv,

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei kozitinkamegosztasrol szol6 szabalyzat,
Kdzbeszerzési szabalyzat és mddositasa,

2009. évi kdzbeszerzési terv,

Informatikai Mitkbdésfolytonossagi Terv,

A helyben kdzpontositott kdzbeszerzési eljarasakzol6 kdzgyilési rendelet,
A Polgarmesteri Hivatal palyazatokkal kapcsolat@gg@si rendjésl sz6l6 szabalyzat,
Erd MJV 2009. évi koltségvetési rendelete és mhték

20009. évi koltségvetési koncepcio,

2008. évi beszamolod és mellékletei,

Ugyirat-kezelési szabalyzat,

Médiaval kapcsolattartas szabalyzata,

Testuleti ebterjesztések készitésének, tovabbitasanak, kemeleséndje,
Polgarmesteri Hivatal Okmanyirodajanak Adatvédednabalyzata,
Informatikai biztonsagi szabalyzat,

Erd Megyei Jogu Varos Integralt Varosfejlesztésa®yiaja,

2009. évi koltségvetés tervezesi diagramm,

Kozérdeki adatkozlési és kozzétételi szabalyzat,

Kdltségvetési szerkezeti rend,

eléterjesztés készitéséhez szilkséges munkalap,
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« A munkaltatdi jogok gyakorlasdnak és az utasitdsszamoltatasi jogok gyakorlasanak
szabalyzata,

« Pénzkezelési Szabalyzat,

« Leltarozasi szabalyzat,

e Tiizvédelmi szabalyzat,

« Adatvédelmi Szabdlyzat,

« Folyamatba épitett &etes és utdlagos vedeellensrzés (FEUVE),

« Testlleti hatarozatok,

« Polgarmesteri intézkedések,

« Egyéb jegy#di intézkedések,

« Szamviteli Politika.

A szolgaltatasi, illetve azt kiszolgal6 folyamatiogzabalyz6 befsdokumentumok
* Munkakoari leirasok,

» Teljesitmény-kovetelmények, értékelések.

3.2./ Kulsé dokumentumok:
» Jogszabalyok:
- Torvények,
- Kormanyrendeletek,
- Miniszteri rendeletek,
- Onkormanyzati rendeletek.

e Szabvanyok, Megallapodasok.

3.3./ SWOT analizis

Ezen modszer segitségével meghataroztuk dws @&s gyenge pontokat, az eljarasok
egyszeiisitésében rejl lehetiségeket, feltérképeztik a veszélyeket. A Polgaemelsivatal 12
koztisztvisebje elbszor kb. 20 percig Onalléan, majd az egyes pontokhb javaslatokat
megvitatva aktivan, egymast meggye, véleményeket cserélve alakitotta ki sajatvezatének
gyorsfényképét.
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3.3.1./ Eésségek

A megfeleb szakértelemmel, gyakorlattal rendel&duvatali kollégak, a betsszabélyozottsag, a
fels-vezetés szervezetfejlesztés terén mutatott elka#dkége, valamint egyes esetekben a
megfeleb személyes kapcsolatok, mint a Polgarmesteri Hivatgervezetének é&ssége

valamennyi résztvévegyonteli, hatarozott véleményeként kerult megfogalmazasra.

3.3.2./ Gyengeségek

A gyengesegek kozott egyrészt a sajat szervezeydsdagai keriltek megfogalmazasra. llyen
volt az egyes terlleteken jelentkegyenge munkaérmegtartd képesség, amely a megtelel
kivalasztasi eljaras utan a Hivatal személyi alloydda kerilt kollégak gyakori elvandorlasat
eredményezi. & okat a megjelolt fluktuacionak a személyes prolliéoan lattak, valamint az
elmult idsszak tapasztalatai alapjan sokszor bebizonyosdaodgly jellemzen a fiatal kollégak
Lugrédeszkanak” hasznaljak a hivatali munkavégzésily soran létrejdy személyes
kapcsolataikat kihasznalva tovabblépnek. Okkénbltgk meg a jelenlgdk tovabba, hogy
korlatozott az dlrelépési lehdiség, igy az Uzleti szféra kindlta anyagi és egaiszdlis

karrierlehebséggel a hivatal nem tudja a versenyt felvenni.

A gyengeségek masik csoportja a Polgarmesteri blivedgi beideg&dott gyakorlatok, a
szervezeti egysegek kozotti rossz kommunikaciojvatél mérete, nagysaga, a mamut-irodak
okozta nehézségeket jelolte meg. Mind iranyitasgrétinalasi, mind az egyenletes eliezesi
feladatok elvégzése szempontjabol sziikséges lagyes érodak szétbontasa, kulondsen fészit
problémat jeleztek a lakossag-szolgalati, a straitégpzgazdasagi valamint a varosizemeltetési

és varosfejlesztési iroda tekintetében.

Egységes véleményként kerilt megfogalmazasra adakgegyeritlen leterheltsége is, ami azt
jelenti, hogy egyes tertileteken a kollegak nagyterheltek, masokon viszont ez nem jellémz

Egyes terlleten kifejezetten megjelg@robléma a kiugréan magas hatralék mennyisége.
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Egyonteti véleményként fogalmazddott meg, hogy a Polgarmdsieatal megitélése a lakossag
korében nem j6 és javitandd gyengeségkent fogaldmdizineg a hivatali marketing megjelenése,

az elfogadottsag novelésére tett intézkedések aiany

Gyengeségek sordban emlitették a résskjevhogy a megalkotott szabalyzatok
mukodoképességél nem keérik a visszajelzést, igy kevésbé alkalmeizhazabalyzatok

aktualizalasara sem kertl teljes &ém sor.

Egységes problémaként jelolték meg a réssikelogy a sajtokdzleményekhez a cikkeket teljes
egészében nekik kell megirni, amihez megéeladdpzettséggel, gyakorlattal nem rendelkeznek.
Fontosnak tartanak a gyakorlat valtoztatasat antetkien, hogy a cikk megirasahoz sziikséges
szakmai adatok, informaciok megadasa nyoman arstgténs megfel8l szakértelemmel,
dsszhangban a varosvezetés médiaarculataval késadtea cikket, melynek elkészilte utan a
szakirodaval tortéhegyeztetés szolgalna, hogy szakmailag kifogastsaa varos arculatanak is
megfeleb cikkek fémjeleznék a hivatalrél, dnkormanyzatr@zok egyes tevékenyseger

kozzétett informacio-atadast.

3.3.3./ Lehebségek

A Polgarmesteri Hivatal szervezetére hato &ilényes, amelynek jobb kihasznalasaval a
szervezet rikddése jobba, hatékonyabba téheEzen belul kerilt megfogalmazasra a
képzéseken vald részvétel vézeémogatottsdga, mely a szakmai szinvonal szirdetastt,

folyamatos javitasat, napra kézségét naprakészsizgasitja.

A varos sajtdé és meédia fellletei lebwdget biztositanak a hivatal és az 6nkormanyzat
feladatellatasarol szolé lakossagtajéekoztatdséstdh, azonban ennek kihasznéltsagan még van
mit javitani. A Honlap adott, viszont a Polgarmeistdivatal tekintetében nagyon minimalis
informaciokat tartalmaz, a lakossag szamara kev@®rmaciot szolgaltat a hivatali
tevékenységgel kapcsolatban. Ezen t@rtémltoztatas mindenképpen segitené a szervezet

megitélésének javulasét.
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Nem elhanyagolhato lelieteg a résztvék szerint a kdzponti kdzigazgatasi szervekkel vald
altalanosan j0 kapcsolat, mely segitséget jeleszakmailag magas szinmunkavégzéshez
szaksegitség kérésére. Ez vonatkozik a palyazaichkn sa kozreriikddé szervekkel tortéh
segitkész munkakapcsolatra is, ami nagy tdmaszt nypélgazatok megvaldsitasa sordn a

hivatal illetékesei szamara.

3.3.4./ Veszélyek

A veszélyek megfogalmazasaban teljesen egységésavobapat véleménye a valasztott és
kinevezett vezék részél megfogalmazott gyorsan valtozé és nem egyéiteinmeghatarozott
célokat illeen, amelyre folytonos valtozas miatt a hivatal mamdig tud megfelélen reagalni,

a mar megkezdett munkat teljesen mas iranyba, refsEontok mentén folytatni.

A veszélyek soraban egyontewvéleményként kerllt megfogalmazdsra az e-kdzigdzpa
rendszer, melyben a pénzlgyi rendszer és a porti&bdik, a gyamuigyi rendszer ugyan
muikodik, de strukturgjabdl adoddéan hasznalhatatlandbdd szakmoduli eleme viszont nem

hasznalhato.

A bizonytalan, folyamatosan bevételcsokkenést eéepedd kozponti intézkedések miatti labilis
pénzigyi helyzet, mint veszélyforras megfogalmazésrult.

Itt kertlt megfogalmazasra a politikai befolyas mjnt megjeleti veszélyforras, melynek
nyoman a képvisélérdekek ditérbe helyezésére vonatkozé igény megjelenéseydstuhatja a

koztisztvisebk munkajat.

A SWOT analizis soran aktiv munkavégzés, vélemamngeckissé feszilt hangulat volt jelletnz
mely a végére oldddott. A résztvilvegymas érveit meghallgatva, sajat gondolati elkigsiiket
hozzatéve, a szervezetikddését jol ismerve gytotték Ossze a Polgarmesteri Hivatalra
altalanossagban jellerizerosségeket”, ,gyengeségeket”, ,leiségeket” és ,veszélyeket”.
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4./ Fejlesztési célkilizések

A rendelkezésre bocsatott iratanyag, a hivatal téezatal kitoltott strukturalt kérdivekben
megfogalmazottak, a SWOT analizis szolgaltatta rméxiok, valamint a készitett interjuk
attanulmanyozasat kovetn a legfontosabb megallapitasaink a kodvetkdik, melyek

figyelembevételével volt célsZzea szakmai anyagokat, tanulmanyokat elkésziteni.

4.1./ Hivatalon belili koordinaciés funkcio szinvoalanak névelése - Palyazati
adatbazis létrehozéasa (1/f)
Jelenleg a Stratégiai Iroda keretein belll torténpalyazatok ékészitésének, lebonyolitasanak

Hivatalon bellli koordinacidja a szakirodadk és agyes palyazatok megirasaval, nyertes

projektek menedzselésével megbizott kidzakérbk aktiv kdzrenikodésével.

A koztisztvisebk napi munkajat az altaluk kidolgozott excel tahlapu részleges nyilvantartast,
adatokat biztosito modszer helyett egy a folyamatégigkdved rendszer (a palyazat
benyujtasatdl a teljes lezarasig végigkoveithatdon)palyazati adatbaziskialakitasara a cél

megfeleb informatikai hattérrel, amely hozzacsatolhaté dokatumok tarolasara is alkalmas.

Az adatbazis a palyazat kiirasatol - a pozitiv elbélas esetén - a teljes projektzarasig, a
fenntartasi kotelezettség idtartama alatti utOellenérzésekig kovetheti végig a palyazat
teljes élettartamat. (pl. palyazati kiirds szovege, palyazati dokumeintaemlékeztéik, PEJ-
jelentések, szamlak, levelezések, stb.)pd@lyazati leir6 adatok (metaadatok) teljes kod
roégzitése biztosithatja a palyazatkezelésnint kulcsfontossagu forrasszerzési méd kofgzer
hatékony, magas miségi szinten torténtamogatasat amely adatbazis-rends#deltoltottsége
biztositja bel§ és kil$ kommunikaciés anyagok rendszerezett tarolasatzetmgalok,
statisztikak, lakossagi tajékoztatok osszeallitAkdadmogatasara.

Az adatbazisnak részét képezme pénzigyi teljesiteés allasanak rogzitése ,isnely a

Kbdzgazdasagi Irodaval tortérgyuttmikddés keretében tartalmazna mindig aktualis adatoka
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A pélyazatok pénzigyi Utemezésének megielalapadatokkal tortén adatbazis feltdltést
koveten a tényleges teljesités feltlintetése a szakjomissultsagi kdrébe tartozhatna eziranyu

vezebi dontés esetén.

Célszeti megfontolni az adatbazishoz csatolt olykisé érintettek elérhetségét biztositd
cimlista létrehozasdt amely lehaivé tenné, hogy az esetlegesen magzmények,
vallalkozasok, civil szervezetelszamara relevans palyazatok kdzvetlenll és dokiaihemdédon
megkuldhetek legyenek, segitve ezzel a korsizegylttmikddeés, partnerség Ujabb fellletét.

Megvaldsitas és hasznalhatdosag szempontjabdl fuakdartjuk aadatbazis adatokkal tortérs
feltoltésének rendje szabalyozott és ellérzdtt, kronoldgidban esetleg ddép-szeien
megtekinthei és egyes fellletekozzaférési jogosultsagas rendezett legyen

A szervezeti egységek munkajanak dsszefogasarmagraikaciora e tekintetben is szikség van.
Fontos a palyazatok egy kézben toét&ezelése, az informaciok dsszéfgse és ezt a munkat
alatamasztd, és segiinformatikai rendszer kialakitasa is. Az adatbdgisehozasanak alapjaul
szolgdlo licensszel rendelkekeretrendszer telepitése megtortént. Szerkezetéslébitésének

végleges kialakitasa soran a fent kifejtett elvgikdlembevétele mentén javasolt eljarni.

A palyazati csoport altal kialakitott excel tablapal vételével kerll sor az adatbazis tartalmi

felépitésére.

Javasolt szerkezet mely természetesen a megreddéfjényeknek, az esetlegesetiviiend

tartalmi elemeknek megfet@n rendezhét modosithatd informatikai tamogat6 alkalmazasokat

tartalmaz.
1. Palyazat megnevezése
- csatolt dokumentum: palyazati kiiras szévege
2. Palyazat benyujtasanak hatarideje
3. Palyazat kezeléséért falslszemély/szervezet adatai
4. Palyazatot kezélteam tagjai, elérhéséguk (tel, e-mail,stb)

5. Pélyazat dlkészitése
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- kozbeszerzési eljaras kerult-e kiirasra? - ha igesgtolt dokumentumok az
eljarashoz tartoz6 6sszes anyag az ajanlati fativa dontés megsziletéséig

6. Palyazat készfe ( Polgarmesteri Hivatalon belll/kas
- hakull$s, a szer&dés csatolt dokumentumként szerepel

7. Palyazat készitéséhez kapcsol6dd pénzigyi kotedének/teljesitések
- csatolt dokumentum a leigazolt szamla

- a kifizetésre vonatkozo adatok feltdltése tekiddeté a Kozgazdasagi Iroda

rendelkezhetne jogosultsaggal
8. Palyazat anyaga
- csatolt dokumentum a pélyazat teljes szévege mettkel
9. Palyazat eredménye ( sikeres/elutasitott)

- csatolt dokumentum az eértesitéSlutasitas esetén ennél a fazisnal véget ér a

folyamat)
10. Palyazat megvalésitoja

- csatolt dokumentumok, ha kdzbeszerzési eljarasytatasara kertl sor, annak teljes

dokumentacioja az ajanlati felhivastol a dontesig
- szerddeés

11. Palyadzat megvaldsulasahoz kapcsoldédd pénzigyiek@étitségek/teljesitések/tamogatas

lehivasok adatai
- csatolt dokumentumok a szédes szerinti Gitemek szerint leigazolt szamlak
12. Palyazati direhaladasi jelentések ( PEJ) adatai

- idépontok szerinti Utemekhez csatolt PEJ anyagok, gamdo hatosag esetleges

hianypotlasai, azokra készitett anyagok, egyélddeesek
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13. Palyazat megvaldsulasaval kapcsolatos egyéb fomggegyzések

- az ebzé szempontok szerint be nem azonosithatd dokumemtursatolasa ( pl.

kommunikaciés anyagok, ellérzések anyagai, stb)
14. Palyazat lezarasa
- alezaraskor elfogadott dokumentumok csatolasaeldeg@sek, elleirzések anyagai
15. Projekt pénzigyi lezarasa

- csatolandé dokumentumok a leigazolt szamlak, avéghtamogatassal kapcsolatos

dokumentacio

s4 7

16. A palyazat utékovetése, garancialis, szavatosgigllasi jelledi események
- csatolandd dokumentumok az ezekkel kapcsolatogyakya

Természetesen, mint fent jeleztem a felvazolt fefé® mddosithatd, kiegészithet felmerid

igények figyelembevételével.

Erd Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Polgarmesteriatel a Polgarmesteri Hivatal
palyazatokkal kapcsolatos eljarasi rendli&szolo szabalyzata — amely teljes k@&m lefedi a
palyazatokkal kapcsolatosan a Polgarmesteri Hivedgies szervezeti egységei altal elvégaend
feladatokat - alapjan a palyazati adatbazissal d@ptos feladatok kizérolag a Stratégiai Iroda
hatédskorébe kerultek telepitésre. Amennyiben ez kivan modositani a Hivatal vezetése,
akkor nem igényel az informatikai rendszer hozz&éekintetében differencialast, hiszen a
Szabalyzat szerinti nmikodtetés alapjan adat feltoltési, modositasi jogosisdg csak a
Stratégiai Irodat illeti meg, mig a rajta kivil allék szamara csak olvashatidldéként szolgal
informaciokkal az adatbazis.

Ezen megoldasi mod
- elénye:
0 egzaktabb feladat-megosztas,
o tisztabb feledsségi viszonyok,
0 hozzaférési jogosultsag letisztult verzidja alkatheo,
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o0 adatvédelmi és adatbiztonsagi kockdzatok minimiaiza

o0 nem igényli a Szabalyzat médositasat.

- hatranya:
0 a Stratégiai Iroda feladata komplexebb,
o folyamatos egyuttiikddést igényel a Kbzgazdasagi Irodaval.

Amennyiben olyan feladatmegosztas kerllne tamogat@s Polgarmesteri Hivatal és az
Onkormanyzat vezetése rési¢amelyaz adatbazis adattartamanak feltoltésének feladatat
megosztja a Stratégiai Iroda és a Kdzgazdasagi Irad( esetleg egyéb szakirodak ) kdzott,

akkor ezen megoldasi mod

- elénye:
o0 Stratégiai Iroda és Kézgazdasagi Iroda ( egyébisaak) kozotti
egyenletesebb feladatelosztas,
o az informécidval rendelkézszervezeti egység adatai nem kdzvetités utjan

jelennek meg az adatbazisban.

- hatranya:
0 osztott informatikai hozzaférési jogosultsag kiéiagat igényli,

0 a Szabdlyzat médositasat igényli.

Mindenképpen javasolt a masodik megoldasi mod ztdaa esetén az informatikai rendszer
kialakithsa soran olyan hozzaférések korlatozattobitasa, amely biztositja a felvitt adatok
biztonsagat. A hozzéaférési jogosultsdgok szababmzdjan indokolt annak esliktgességét is

kizarni adatvédelmi és adatbiztonsagi okokbdl msgyhbarmely — egyébként adat feltbltésére
jogosult szervezeti egyseg- a rogzitett adatokbganomddositast hajtson végre, amely azokat

jogszetitlentl megvaltoztatja.

Célszeti annak kimunkalasa is — amennyiben a megréndilalon is indokoltnak latjak — a
késsbbi kronologiai nyomon kovethétég érdekében, hogy az adatbazisban tdrtént masdosit

datum megjeldléssel kertljon ellatasra.
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Ha nem is az adatbazishoz kapcsolod6 szerves dgydégle mindenképpen szélesebbiikor
palyazatsegitést tudna ellatni a feladattal megbizaervezeti egység, ha a rendszerhez
folyamatosan felt6lthét modosithato, &vithet® moédon egy cimnyilvantartas lenne kapcsolhato,
mely az ©onkormanyzat intézményei, gazdasagi tagsas&zervezetei, vallalkozasok, civil
szervezetek elektronikus elérbstgének biztositdsdval gyors téjékoztatési dskeet
biztosithatna a megnyilé palyadzatokrol toétéértesitheiség érdekében. Ennek akkor van
létjogosultsaga, ha a Stratégiai Iroda nem kizgréla 6nkormanyzat szamara, hanem szélesebb
korben is nyujt palyazatokkal kapcsolatos tajekdziafeladatot. Ez a feladat jelenleg nem része

a Iroda feladatkorének.

A pélyazatok adminisztrativ kezelésén tal sziksepd®zigazgatasban az elmalt évekig még
ismeretlen projektszemlélet megjelenése is, hiszemelkil a palyazatok megirasatdl annak

megvalosulasaig kudarcokkal teli Ut all az dnkorgzautok ebit.

A projektszemlélet megésitését szolgalo, a koztisztviskkel szembeni elvaras:

a) folyamatosan kisérje figyelemmel a lehetséges patyéorrasokat,

b) az aktudlis palyazati leletegekél a feladat felglse rovid tdjékoztatot tegyen kdzzé a
varos sajat honlapjan, tovabba intraneten, vegetekezleten

c) az aktualis palyazati leRetegekél e-mailen keresztil, korlevében tajékoztassa gesg
szervezeti egységek veéibt

d) az egyes palyazati felhivasokkal kapcsolatos kékdésegvalaszolasaban kollégaiknak
segitséget nyujtson,

e) az egyes palyazati kiirasok, illetve dokumentacidkegfeleb értelmezésében
munkatarsaik segitsék a leénuhlyazokat, vagy a mar nyertes palyazatok lebatdynl

f) tanacsadoi tevékenységikkel segitsék az intéznpéojgkttervek elkészitését,

g) amennyiben szikséges, tkddjenek kozre megfel@l konzorciumi partnerek
megkereséseben az egyes intézmeényi palyazatokhoz,

h) biztositjak a palyazati dokumentaciékhoz szikségesinisztracios adatokat.

A palyazati nyilvantarté rendszer alkalmazasavalelséa Hivatal egy- egy palyazatot, projektet
menedzselni az ékészitésil, tervezesil a dokumentaldson keresztlil a megvaldsitasig. A

megvalositast kbévétmonitoring, rendszerkdvetés a software segitségeuden biztositott.
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4.2./ Az onkormanyzati intézmények felligyeleténelatalakitdsa,a dontési
jogosultsagok atstrukturalasa — ,Kiskincstari” rendszer (1/g, 2/a)

Ebben a részben egy olyan szakmai elmélékészit anyag elkészitése a cél, mely segithet a
jovében a,kiskincstari” rendszer kialakithatésagat, mikddésének mechanizmusatannak
feltételeit alatamasztani, illetve esetleg a FORRBOL rendszer kiskincstari moduljanak
fejlesztése folyaman szakmai alatamaszté anyadieszinalhato.

A kiskincstari” rendszer egy olyan pénzigyi medaamus kialakitasat jelenti, amely segit
abban, hogy a kotelezettségvallalasok és éraelyzatok ne szakadjanak el, érvényesiljon
0sszhangjuk. Az éfinanszirozasi rendszert a teljesitményardnyosjagtd finanszirozasu
rendszer valthatja fel, mely altal me@isik a felesleges pénzmozgas, atlathatéva valhat a

tervezeés és maga a koltségvetés bonyolitasa is.

A kiskincstari” rendszer I1ényege, hogy az onkoryeat a fellgyelete ala tartozd koltségvetési
szerveket a pénzellatasi tervvel 6sszhangban thdjtonsagosan finanszirozni. A netto
finanszirozas elvéd kovetkeden az intézmeények koltségvetési tamogatasa is nmeitton jut el

az intézményhez.

A kiskincstari” rendszer legfontosabb varhatd enédye, hogy egylttesen kezeli az

onkormanyzat pénzeszkozeit az intézmeényi onallééégme nélkdl.

Az (j finanszirozasi mddszerben az intézmények khapmak havi, rendszeres ellatmanyt, csak
akkor és olyan 6sszegben biztosit szamukra az Grékoizat pénzésszeget, amennyiben az
intézményeknél jelentkéztényleges kiadasi szikseégletek, fizetési kotelezgek igenylik. A

.Kiskincstari” rendszerben az intézménydsigrban a sajat bankszamlajara ebksajat bevételeit
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hasznalja fel kiadasi finanszirozasara, csak ezgtmyelheti meg — és akkor is csak a tényleges
kiadasai mértékéig — az dnkormanyzati tAmogatast.

A rendszer rikodtetéséhez a Polgarmesteri Hivatal és az intégsképénzellatasi tervet
készitenek, melyhez szikséges igazitani — a kétebez-vallaldsok, beérkezett szamlék alapjan -
a tényleges pénzmozgasokat akar havi, vagy hettdsszeggel.

A kiskincstari” rendszer lehéséget ad arra, hogy az dnkormanyzat helyben koapibott

kozbeszerzései soran a pénzigyi Utemezés is legidabymodon legyen kialakitva.

A ,kiskincstar” mikodésével érvényre juté Ezempontok:

e az oOnalléban gazdalkod6 intézmények gazdalkodasilédaga nem valtozik meg, az
intézmeények vezéinek felebssége nem korlatozédik, a gazdalkodoi jogok nem
valtoznak,

« a kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogosglez 6nallé intézményeko@ianyzatai
felett nem kertll Gnkormanyzati hataskorbe,

« az onalléan gazdalkodo koltségvetesi szerv bankggamem sinik meg.

A rendszer dinye, hogy az intézmények bankszamlainak egyenleigénalizalhaté, mig az
onkormanyzat bankszamlajan OssZeljg az atmenetileg szabad pénzeszkbdz, amely
optimalisabb pénzgazdalkodas mellett garancia ahidgésok stabil finanszirozasahoz, valamint

a kedve#bb kamat elérését teszi letwed.

A kiskincstéri” finanszirozasi rendszer bevezetédévarhaté eredményei:
« az onkormanyzat szamara atlathatobba valik sajatazsintézmeényi koltségvetesi
gazdalkodasa
« a rendelkezésre all6 pénzeszkozok kozpontositdiadenalasa a likviditasi gondok
enyhitésében segit
« az atmenetileg szabad pénzeszkozok esetleges egyhidfektetése tobbletforrasok

igénybevételét jelentheti
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« a polgarmesteri hivatal és az intézmények szamlddtsegvetés tervszrb, itemesebb

végrehajtaséat koveteli meg

Erd Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanaelanjegi intézményfinanszirozas soran a
koltségvetésben meghatarozott keretdsszeg felHasamh@z a koltségvetés elkészitésekor

meghatarozott €s elkészitett heti keretigény ategijéténik a finanszirozas.

Az 6nkormanyzat a ,kiskincstari” rendszerben —gsgabalyi keretek k6zott — maga hatarozhatja
meg sajat intézményei szamara a pénzellatas formajiebonyolitasi technikajat. Ennek fontos

eleme &Kiskincstari M tikddési Szabalyzat megalkotases.

A kiskincstar” révén érvényesilhet valojaban édeénben a koltségvetés fidképességenek

biztositasa.

Rogziteni sziikséges ehelyitt azt, hogy egy onkoyrsingazdalkodasi rendszer atalakitasa csak
koordinalt rendszerben torténhet meg és ezen leettilis latni kell, hogy az atalakitasi

folyamatoknak van egy olyan szintje, ahol még avketl hatdsok nem érvényesiinek, ezen tdl
van egy olyan optimalis szint, ahol méar a kedvkatasok megjelennek, majdan ezt csak fokozni

tudja a valamennyi szegmensre kite¢j@g@mplex szervezetfejlesztés.

Mindezt azért lényeges atgondolni, mert megéelekarat, dontési képesség és készség kell
ahhoz, hogy ezek a folyamatok olyan nagysadrekdlegyenek, hogy lebonyolddasuk
eredményeként lathatd, érezhe@ltozasok kévetkezzenek be, mert ezek nélkul dvdabtlen
jelenségeken értékelik a megtett 1épéseket és aakidtis bhnmagaban valik folytathatatlanna,

vagy rosszabb esetben visszafordul.

A Kiskincstari rendszer alapjai, ha nem is szal#y hanem gyakorlati szinten matikddnek
a Polgarmesteri Hivatal Kozgazdasagi Irodaja és Cakormanyzat intézményei Kozotti

finanszirozasban, hiszen a heti sziigények értékelése, pénztartalek mertékéhez éetedi
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kotelezettség sulyahoz és indokoltsdgdhoz mérteavieddntés nyoman keril sor pénzeszkoz
juttatasara.

Amennyiben a jelenleg hasznalt pénzugyi informatilendszer fejlesztése soran Idisey
nyilik ennek szabalyozott és intézményesitett betésre, ennek eljarasi rendjében a& lelgés
a Kozgyilés dontése az o©nkormanyzati szifit kiskincstari rendszer kialakitasarol,
bevezetéséfl. Bevezetése érdekében a szamlaveréttortérd egydttmikddés ez iranyu
feltételeinek megteremtésér mely természetesen érinti az énkormanyzat ezibek bevont

intézmeényeit is.

Emellett elengedhetetlen a zavartalan atéllas étwekaz érintett intézmények vezdfinek
részletes tajékoztatasaa rendszer véarhato (ikddésébl, a bevezetés indokoltsdgarol, igy
elérhed, hogy a kozgllési akarat parosuljon megértéssel, elfogadassal, a hatékony

egyuttmikodés zaloga.

A Kozgazdasagi Iroda @hkodéséberaz dnkormanyzati szinfi kiskincstar bevezetése nem
jelentene személyi létszamivitési igényt hiszen a jelenlegi rendszerben is van — ha nean is
fent jelzett intézményesitett sZintiskincstari rendszer, de — hasonlé feladata emngkervezeti

egységnek, igy a munkaszervezés attekintését iggEngevaltoztatas.

Az Onkormanyzati szifit kiskincstari rendszer bevezetése mindenképpen yligéhogy
megalkotasra kerlljon &Kiskincstar Miikodési Szabdalyzata mely alapja a rendszer
eljarasrendje bevezetésének ésikddes alapdokumentuma, melyre egy altalanos szpeggs

tervezetet adunk mintaként.
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4.2.1./ Kiskincstar Miikodési Szabalyzat

l. Altalanos szabalyok

1./ Az onkormanyzati kiskincstar létrehozasanak ,olka intézményi és o©6nkormanyzati
szervezetek folyamatos likviditAsanak rdemgse és a hiteldllomany optimalizdlasa. Az
intézményi szinten fellép cash-igények folyamatos és objektiv figyelésévétgseges

pénzeszkdzoket lehet teremteni, amely jélemegtakaritasokat eredmeényeznek.

1.1./ A kiskincstari rendszer nem csorbithatja aamények oOnallésagat, tovabbra is az
intézmény vezéfe egy személyben felid az altala vezetett gazdasagi egység koltségeetésé

1.2./ A kiskincstar Utemezett, a bevételekhez ékeladatellatashoz igazodd, folyamatosan

karbantartott tervezési és finanszirozasi rendszer.

1.3./ A kincstéari gazdalkodas az Erd Megyei Jogéog¥dnkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal
es intézmeényei koltségvetésére és a pénzallomakylakat tartalmazo likviditasi tervekre (1-

2.szamu segédlet) épul.

1.4/ Az intézményeknek a naponta jelentkekiadasi szikségleteket étorban sajat
bevételeibl kell finanszirozniuk. Onkormanyzati tAmogataskcs#tkor vehet igénybe, ha az
intézmény aktudlis kiadasi szikséglete meghaladj&Oléségvetési szamlajan ténylegesen

rendelkezésére allé pénzkészletét.

1.5./ Amennyiben az intézményeknek a nap vegeterhalések kiegyenlitését kodeh — a sajat
bevételeikibl szabad pénzeszkéze marad, akkor ez az O6sszegkeginelvonasra, hanem a
kovetked terhelések forrasaul szolgal.

1.6./ A nem kiskincstari korbe tartozo bevételekzé@molasara, - a palyazati 6nrész amennyiben
az onrész elkulonitése a palyazati kiirds szerineles - az intézmény alszamléat nyithat. Az
intézmény az év folyaman Uj alszamla nyitdsardlpnazlkilonitett pénzeszkdz céljardl,

0sszegéil és az alszamla szamardl, a nyitassal eg§iegjirasban tajékoztatja a Hivatalt.
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1.7./ Az intézmények koltségvetési elszamolasi sa@m szere@ pénzeszkdze betétként nem
kothet le.

II. A likviditasi terv készitésének hivatali és intézmiyi szabalyai

2./ Intézményi likviditasi terv

2.1./ A pénzforgalom tervezltstegének biztositasa érdekében az intézmények eldigpevéve
az intézményi sajat bevételek teljesitését is Heéwiditasi tervet készitenek az 1. szamu
segédletnek megfelidn a pénzallomanyuk alakulasarol, amely megalapcaz&incstari

gazdalkodas menetét.

2.2./ Az intézmények a likviditasi tervet heti basiban készitik, melyet a targyhot mégél
honap 25-ig kell (munkaszineti nap esetén az egjeli® munkanapig) megkuldeniik —

nemleges igény esetén is — a Kézgazdasagi Irodaress

2.3./ Az intézmények a fenntartéi tamogatas utéldsgebzé munkanapig modosithatjak a havi

likviditasi terviikben, altaluk Gtemezett tamogai#sszeget.

2.4/ Ha az intézmény, likviditasi teréételtérs Osszel tamogatast igényel, ezt levélben,
faxon(.............. szamra) vagy email-en (.................... e-madihee) jelzi a Hivatal részére.
Amennyiben a lehivasok magasabb 6sszeget kivammai, a rendelkezésre allé keret, ugy
minden egyes heti likviditast, kilon-kilon kotelaegvizsgalni és fellilbiralni az igényeket.
Pénzkifizetetési prioritasok:

- Szemeélyi juttatasok kifizetése,
- Pénztarak feltoltéséhez sziikséges pénzeszkozok,

- Koziizemi szamlak.

2.5./ Az utalas napjan a Hivatal az intézményi dakon délebtt 9 6raig jovairt sajat bevételeket

a tAmogatas szamitasanal figyelembe veszi.
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2.6./ Felhalmozasi célu fenntartéi tamogatas udalalk feltétele a teljesités igazolasat tartalmazo
szamlamasolat, széités, megallapodas, megrendelés masolata valamigéayblap (3. szamu

segédlet) Kbézgazdasagi Iroda részeére tértdagkildése.

2.7./ Hénapon belll a heti likviditasi teéltaz intézmény eltérhet, de a havi likviditasi teen
igényelt 6sszeget nem Iépheti tal.

2.8/ Az intézményi palyazati alap terhére biztdsitmrészek 6sszegét az intézmeény likviditasi
tervétl eltében is lehivhatja, ha a lehivast a palyazati cétigeed feladat megvaldsitasa
indokolja.

2.9./ Fentieken tul az intézmény az altala elnyetdfinanszirozasu palyazati tamogatas
megeblegezése céljabdl a kozigs elndkének engedélyezése alapjan fenntartéi gatas
lehivaséra jogosult.

A palyazati tamogatasok megkdgezésére szolgald fenntartdi tamogatas lehivksénaije:

2.9.1./ Az intézmeény kérelmet nyujt be a kodgg elndkéhez, amelyhez mellékeli - a
tamogatdval kotott finanszirozasi sz@deést vagy a tamogatd irasos értesitését a tdmogatas

elnyeréséil valamint

- a tamogatott projekt teljes megvaldsulagsizhkara vonatkoz6 —havi bontésu, féléves és éves
szintre zart — pénzilgyi tervet, (4.sz. segédletglpntartalmazza a kiadasokat valamint a

bevételeket sajat forras és tamogatas bontasban.

2.9.2./ Az intézmény

- a pénzugyi terv bevételi oldalan jelentkgAtmenetileg hianyzd 6sszeget a koveikbavi

likviditasi tervében hivja le,

- a projekttel kapcsolatos résztamogatas beérkekéséthen, a megélegezési célt szolgald
fenntartéi tamogatast visszautalja a hivatal ba@kdajara. Ezzel egyiddpg megkuldi, a 4.

szamu segédlet kitbltésével, a tényleges pénziamgal vonatkozo adatokat.
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- Az intézmeény a félévi és év végi zarasétel junius ....-ig illetve december ....-ig kimutatést
készit a projekt megvaldsitasaval kapcsolatos ¢égeg penzforgalomrél — amelyet megkild a
hivatal Kbézgazdasagi Irodaja részére - és az ajdbantked forrashiany mértékeig tullépheti a

meghatarozott fenntartéi tAmogatast.

- Az intézmény, évkozben a palyazati feladat magsuhsa és teljes pénzigyi lebonyolitasa
utan, a projekt tényleges pénzforgalmardl szolpalyazat kiirdjanak megkuldott elszamolast
(szamlamasolatok nélkil) egy példanyban tovabhitjazatalnak. A megélegezésre szolgélo - a
még vissza nem fizetett - fenntartdi thmogatdsizastalja a hivatal bankszamlajara.

2.10./ A Polgarmesteri Hivatal Kozgazdasagi Irodaga intézményi tamogatasokrol

nyilvantartastvezet, folyamatosan figyeli az intézmények altaivett 6sszegeket.

2.11./ A likviditasi terv elkészitése és betartagzantézmeényvezétfelelossege, el eltérni — az
elébbi kivételekkel - csak vis major helyzet esetémetea kozgylés elndkének irasos

engedélyezése alapjan.

3./ Hivatali likviditasi terv

Erd Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata Polgarmestaratel havi bontasi likviditasi tervet
készit, amelyhez az adatokat, informéaciét a koetteagvallalasok, megrendeléseskékzitését
vega irodak szolgaltatjdk a Kbzgazdasagi Iroda részetargyhot megéké hénap 25-ig. (2.
szamu segédlet)

4./Onkormanyzati likviditasi terv

Az onkormanyzati szifitlikviditasi tervet az intézmeényi és a hivatalivi#itasi tervek alapjan a

Hivatal K6zgazdasagi Irodaja késziti el.
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lll. A miikodtetés szabalyai
5.1./ A hivatal a kiskincstar rendszerét a.......... (slzdezet bank) terminal rendszerén
keresztll bonyolitja. A terminalrendszetikidésének szabdlyait a ......... szamlavédmnkkal

megkotott bankszamla-szédes kiegészitése tartalmazza.

5.2./ A szamlavezétpénzintézet, az intézmények bankszamlain marakivéve kiskincstari
korbe nem tartozd bevételek kezelésére nyitottaatéakat — napi zaré egyenleget minden nap
atvezeti az 6nkormanyzat koltségvetési elszameidsnlajara.

5.3./ Az 6nkormanyzati intézmeények vaddelhatalmazast adnak a szamlavézsinzintézet

felé, amelyben hozzéajarulnak ahhoz, hogy

- az ebbbi bankszamlak egyenlege atvezetésre keruljomlarinanyzat koltségvetesi

elszamolasi szamlgjara,

- az Erd Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata Polgaerielsivatal az intézmények valamennyi

bankszamlaja forgalmat és egyenlegét megtekinthesse

6./ Az utalasok rendje:

6.1./ A koltségvetés végrehajtasanak szervezettadugenzellatas zavartalansaga érdekében Erd
Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Polgarmesteri lkivads intézményei az atutalasi
megbizasaikat altalaban hetente ...... alkalommal (kampéegjelolése) végzik.

Az intézményi fenntart6i tAmogatas is ezeken a kapdaeril atutalasra.
6.3./ Amennyiben az intézmény sajat bevétele fearEsedékessé valo atutalasainak az 6sszegét
(az intézmények esetében az utalas nem jar fednt@nogatassal), akkor a hét barmely

munkanapjan azokat teljesitheti.

7./ Zar6 rendelkezés
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7.1./ Minden koltségvetési évben a targyevi koNséés elfogadasaig is kell likviditasi tervet

késziteni.

7.2.1 A likviditasi terv alapja az &6 évi koltségvetés. Hit eltérs rendelkezést a targyévi

atmeneti gazdalkodasrél sz6l6 rendelet allapitheg.m

Erd,20.......c........ .

Zaradék: Erd Megyei Jogl Varos Onkormanyzat KOEPE a...................... Kay.
hatarozataval jovahagyta.
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4.3./ Koltségvetési gazdalkodas eredményességérekitasa (2/b,2/d)

A helyi onkormanyzatok koltségvetéséielyi jogszabaly keretében, azaz 6nkormanyzati
rendeletben kell szabalyozni. Az 6nkormanyzati déijvetési rendelet egy adott kdltségvetési

évre vonatkozik és januér 1.4étlecember 31.-ig hatélyos.

A helyi 6nkormanyzatok koltségvetésélkell finanszirozni mindazon feladatokat, amelyek
ellatasat az 6nkormanyzati térvény vagy mas toreknkoteleden helyi dnkormanyzati
hataskdrbeitalnak, vagy amelyek az 6nkormanyzatok énkénaitdkladataiként jelentkeznek.

A helyi 6nkormanyzatok éves koltségvetésérzold onkorményzati kbltségvetési rendeletban
helyi 6nkormanyzati koltségvetési szervek cimekigbtaak. Azonos tevékenysegi profillal
rendelked koltségvetési szervek egylttesen is alkothatndisédgvetési cimet. A koltségvetesi
szervekhez nem rendelt bevételeket és kiaddsokatészcimekre kell bontani, az ezzel
kapcsolatos cimrendet a képvisedstilet (kdzgilés) a kdltségvetési rendeletben allapitja meg.
Az egyescimeken belll - a kdzponti koltségvetéshez hasontdé@lkilonitenek rikddesi, és
felhalmozasi eléiranyzat-csoportokat, illetve kiemelten tervezne&hany ediranyzatot. (pl.

személyi juttatasokléiranyzatai, beruhazasok stb.)

4.3.1./ Az onkormanyzati koltségvetes készitéséngienete, elvei

4.3.1.1./ Az 6nkormanyzat koltségvetésének dsszéaba

Az onkorméanyzati koltségvetés tervezésének &keskith munkét koveten jol elkilonithet

szakaszai vannak:

« A koltségvetési koncepcio dsszeallitasa,
« A koltségvetési rendelettervezet elkészitése, dgi@ese, rendeletalkotés,
« Az 6nkormanyzat, intézmények részletes koltségeatiselkészitése és jovahagyasa

A koncepcidosszedllitasa a koltségvetés készitésének munkaialpban kiemelkéen fontos.
A rendelkezésre all6 kozponti informéacidk, valamanthelyben képo bevételeknek és az
onkorményzat kotelezettségeinek, gazdasagi proglmmj meghatarozott feladatainak a
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figyelembevételével kell dsszedllitani. Ebben adeési szakaszban lehet és kell attekinteni a
kovetked évre vonatkozd szakmai feladatokat, elképzeléseket ebkészités szakaszaban
elvégzett szamitasok, elemzések, valamint a fahégségek alapjan rangsorolni lehet és kell a

feladatokat a megvalositasukhoz szikséges pénzgdezkagysagat, titemezéseét.

Lényeges a koncepcid készitésének, hogy kimutakésidjon a niikodési és a folyamatban kgv
felyjitasi, fejlesztési kiadasok finanszirozasdilfenutatkozo szabad forraslefiség, esetleges
forrashiany 0sszege, nagysagrendje. Ezt lehet wezett feladatvaltozasok, fejlesztések
forrasigényével 0sszevetni és a lehetséges vabietaelkésziteni a feladatok megvalésitasara.
Természetesen a koncepcié szakaszdban feladatlke&met |meghatérozni tovabbi (;
forrasleheiségek megkeresését is. Ebben a munkaszakaszbamercélsemutatni az
onkormanyzat vagyoni helyzetében varhatéan bekéwétialtozast. Ennek keretében azt kell
bemutatni, hogy az 6nkormanyzat kovetkéxi kdltségvetésében tervezetikiidési, fejlesztési,
felvjitasi feladatok megvalodsitasa a koltségveté&beén, illetve hosszabb tavon a vagyonfelélés

vagy a vagyongyarapodas folyamatat eredményezi.

A milkddési, fejlesztési folyamatok tartds, tobb évr@atkozo jellege a koltségvetés egy évre
készitése kozotti ellentmondast kivanja feloldantbab évre szolo koltségvetési tervezés
kotelezettsége. Az allamhaztartasi torvényirg, hogy a helyi dnkormanyzatoknak a
koltségvetési rendeletiikben a tervév adatai mell&ibvetke# két év adatait is be kell mutatni.
Ez a,gordll 6" tervezés amely soran gyakorlatilag minden évben 3 évessé&gletést kell
késziteni. A szabalyozasbdl egyértébn nem kovetkezik, hogy a ,gordll tervezést a
koncepcid keészitésénél is alkalmazni kell, de agtszefi figyelembe venni, hogy a
koncepciondlis szakaszban készitett javaslatok s pénzigyi kovetkezményeit a dontés
elokészitésnek és a dontésnek ebben ézzakban lehet és kell attekinteni. Az egyes tetveze
feladatok bemutatasa soran, ezeknek az 6nkormatgljEst koltségvetési lehietégére vald tobb
éves attekintésével lehet érzékeltetni a koltsé&gyetn vagyoni helyzet alakulasat. Ezzel
egyidejileg az egyes tervezett feladatok is pontosabliar glezheik.

(Lathaté az oktatasi intézményekben a szeptembeaptol tervezett feladatoknak a teljes évi
pénzigyi hatasa, szambavéhattervezett beruhdzasok tovabbi években jeletti@zasigénye,

a befejezését kouen a nfikodtetés koltségigénye, stb.)
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A jegyzb Altal Osszedllitott koncepci@gyeztetési kotelezettségélr jogszabaly csak az
onkorményzati bizottsagok vonatkozasdban renddlkegiélszefi azonban egyeztetni a
gazdasagi kamarak, szakszervezetek helyi kepwsgl az intézményvezékkel, szakmai
véleményulk, egyuttiikodési készségik ugyanis jelésen befolyasolja a koncepciéo dontési,
megvalosithatésagi lelistegeit. Ebben a szakaszban az ©6nkorméanyzati felddasban
tervezett, szervezeti valtoztatasokat is igénjpdvaslatokrol, a helyi addztatdsban tervezett
valtoztatasokrol, fejlesztési, beruhazasi elkémsadl a megoldasi javaslatokrol prioritasi
sorrendet meghatarozni csak széleskoegyeztetésen alapuld, lebley konszenzus

lehettiségének megkeresése soran lehet.

A koncepciét a polgarmester terjeszti a kd#gy ele.

A koncepcio elfogadasa hatarozattal torténik. Ebdbeaastilet meghatarozza a tervezés tovabbi
irAnyéat, intézkedéseket tehet a pénzigyi egyenslizet megteremtésére, tovabbi bevételek
feltdrasara vagy a feladatok Ujragondolasara adhaftast.

A koncepcio készitésének — ko#itps elé tortéd terjesztésének — hataridejét az Allamhéaztartasi
torvény november 30-ban hatarozza meg. A parlangsnéiz dnkorményzati képviéetdlasztas
évében — igazodva a koltségvetési torvényjavadlaiseitési és éterjesztési rendjéhez — a

hataridd december 15.

Az eloterjesztés ifpontjdig mar rendelkezésre allnak a koltségvetdsenyjavaslatban szerépl
és az Oonkormanyzatok forraslebtetgeit meghataroz6 informaciok, tovabba gondoskodha
eléterjeszé az 6bnkormanyzat koltségvetési helyzetének év eegithatd bemutatasarél. Mindez

a koltségvetés megalapozottsagat sediti el

A koncepciérol hozott testileti (kOzgfgsi) hatérozat alapjdn a koltségvetés tervezésenek
munkalatai a részletes és pontos koltségvetés zdl&sével folytatodnak. A koltségvetés
szerkezetére, tartalmara az allamhaztartasi toréésng vegrehajtasaval kapcsolatos rendeletek

kozponti ebirdsokat tartalmaznak.

A koltségvetés készitésénél szilkséges attekintedy azokat a jogszabalyokat, amelyek a

koltségvetési torvéenyjavaslat készitésével egiidg) parlamenti jovahagyasra varnak, és
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amelyek befolyasolhatjdk az ©6nkormanyzat feladatedlat, a koltségvetési 6mnyzatok
kialakitasat.

A tervezési munka azonban célsmar — az 6nkormanyzatok pénziugyi szabalyozorendsziere

forrasorientélt jellegéll adéddan — a bevételek szambavételével daikd

A Kkoltségvetési rendelet tervezetét a polgarmearerdnkormanyzat szervezeti edikdeési
szabdlyzatdban foglaltaknak megféé az 6nkormanyzabizottsdgokelé terjeszti. Hasonléan a
koltségvetési koncepcio véleményezési rendjéhezeralelet-tervezet véleményezésében is
kiemelked szerep jut gpénzigyekért feléls bizottsagnak Az dnkormanyzat altal megbizott
fuggetlen kdnyvvizsgalonaka rendelet-tervezettel kapcsolatogasos vélemeényéts be kell
szerezni. Mindezeken tulméen az dnkormanyzati képvigelestilet (kdzgiglés) jogosult még
tovabbi — az allamhéaztartasi jogszabalyokban, valbankoltségvetési torvényberbalem irt, de

a testuleti dontés meghozataldhoz szukségesnek itdbrmaciokat is kérni.

A koltségvetési rendeletet — az 6nkormanyzati szgi vélemények, a kdnyvvizsgaldi jelentés,
illetéleg az egyéb informéacidk figyelembevételével az ©6nkormanyzat kozgeése a
megvalasztott képvis@t tobb mint a felének ,igen” szavazatavalgadja el. Az elfogadott
koltségvetési rendelélr az allamhéaztartas informaciés és meérlegrendse&rénegfelelen a

Kormanyt tajékoztatni kell.

4.3.1.2./ Az éves koltségvetés testlleti (koxidgsi) ebterjesztése

A koltségvetési koncepcio testileti (ko#tgsi) ebterjesztésének tartalmara vonatkozéan

koézponti ebiras nincs.
A koltségvetési rendelet tartalmat, szerkezetét amban az allamhéztartasi térvény eés
végrehajtasi rendeletei — minimum kovetelményt élirva — meghatarozzak amelyekre az

eloterjesztés készitése soran tekintettel kell lenni.

Ennek megfelélen a rendelet-tervezetnek tartalmaznia kell:
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« az Onkorméanyzat és koltségvetési szervei bevételeitsonként,

« amikodési, fenntartasi kiadasokat 6nalléan és réséahahdan gazdalkodo kéltségvetesi
szervezetekeént, intézményen belil kiemdliréhyzatonként,

« alétszamkeretet koltségvetési szervezetenként,

« atervezett felljitasi, fejlesztési kiadasokatdatanként,

e az onkormanyzati hivatal koltségvetését feladatonké

« az altalanos és céltartalékot,

« az athuzodo, tobb éves kihatassal jar6 kotele petksd,

« a helyi kisebbségi 6nkorméanyzatok koéltségvetését,

« amikodési és felhalmozasi célu bevételek és kiadasalegszel bemutatasat.

Gondoskodni kell a toérvényben meghatarozott kiemaliranyzatok jovahagyasardl is,
amelyeket a koltségvetési szervek csak a képwisstilet (kozgiflés) engedélyével, bizonyos

esetekben tudomasul-vételével valtoztathatnak.

Kiemelt ebirdnyzatok:

« személyi jelleg kiadasok,

¢ munkaadokat terh&ljarulékok,
« dologi jelledi kiadasok,

« ellatottak pénzbeli juttatasai,
« specialis célu juttatasok,

« a helyi dnkormanyzat altal kijel6lt felhalmozasaétasok dliranyzatai.

E kdzponti ebirasokon tul a képviséltestilet (kozgilés) egyéb részletezettsémformaciokat

is kérhet dontésének megalapozottsaga érdekében.

Az onkormanyzat képviséltestilete (kbzgylése) szamara az egységes pénzalapon belll a
mukodési célu és a felhalmozasi célu bevételi és dsiadkebiranyzatokat mérlegszieen,
egymastdl elkilonitetten a rendelet mellékletébenkbll mutatni. A koéltségvetés azonban
tovabbra is egységes, nem jelenti tehat a mérlegszemutatas, hogy a itkddési és a

felhalmozasi célu bevételek és kiadasok mérlegeddskilon-kilon (is) egyensulyban kell lenni.
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Az egyensulyt tovabbra is az egységes koltségweriészében kell biztositani. Atkodési és
felhalmozasi mérlegek ,egyensulytalansaga” ugyaoakkegmutatja a kozgiés tagjai szamara

a pénzigyi, vagyoni helyzet alakulasat. Amennyibenikddési mérleg hianyt, és ezzel egyitt a
felhalmozasi mérleg tbbbletet mutat, ez azt jélagy a vagyoneladasbol szarmazé bevételek egy
részét az onkormanyzat ,feléli”, folyo, ikodési kiadasra hasznélja. Vagyongyarapodas akkor
mutatkozik, ha a ikédési mérleg hianyt, a felhalmozasi mérleg tolabletutat.

Az Onkormanyzat szamara a koltségvetési rendeletetben — az allamhaztartasi térvény
eléirdsa alapjan — a targyévioehnyzatokon kivil a kbvetkézét év varhato élranyzatait is be
kell mutatni. A ,gordié” tervezés modszerére, tartalméra vonatkozoéan hidzgonti ebiras. A
rendelettervezet készitésénél figyelembe lehet kmowvenni, hogy a kéltségvetési informacio
kiemelt ebiranyzatok szerinti részletezettségben, énkorméngzatre 6sszesitve ésikodeési-
felhalmozasi célu mérleg szerinti megbontdsban & a 3 év tervezett koltségvetési
eldirdnyzatainak a bemutatasat. A ,gorédiuterv a koltségvetési éranyzatok tovabbi évekre
vonatkozo szamitasat jelenti annak figgvényébengy e koltségvetési évre megfogalmazott
célok, feladatok pénzigyi kihatasai szambavétadrélkek. A ,,gordub” tervezéshez a kdzponti
koltségvetési kapcsolatokbdl szarmazd bevételelnpétereit, valamint a személyi kiadasok,
szocialpolitikai juttatasok, dologi, felhalmozasia#tasok tervezéséhez a makrogazdasagi
paramétereket jefiztajékoztatot a pénzigyekert félglminisztérium bocsatja az dnkormanyzat

rendelkezésére.

A kozgyilés tagjainak tdjékoztatdsasbgiti, ha a koltségvetési rendelet-tervezet mieliék
kozott szerepel a feladatellatas szakmai szinvoak|aeredményességének bemutatasa és a

pénzugyi raforditas elemzése.

4.3.1.3./ Az éves koltségvetés testlleti (koxdgsi) ebterjesztésének eljarasi szabalyai

Az allamhaztartasi térvény szerint a helyi onkoryza koltségvetesét legalabb két forduldban

kell a képvisal-testiletnek (kdzgylésnek) megtargyalnia.

Az els) forduld a koncepcio elfogadasa, a masodik a kilestesi rendelet megalkotasa.
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Az oOnkormanyzat azonban tbbb menetben is targyalhatkoncepciot, rendelet-tervezetet,
figyelemmel kell lennie arra, hogy az &llamhazsirt&rvényben meghatarozott hatékd

betartasra keriljenek.

Hataridbk:

« a koncepcié benyujtasa: a targyéevet mézelév november 30., az orszagdsi
képvisebvalasztas és az 6nkormanyzati valasztas évebembecd5.,

» a koltségvetési rendelet-tervezet benyljtasa: fabdb., amennyiben a koltségvetési
torvény kihirdetésére a koltségvetési évben kedil akkor a koltségvetési torvény
kihirdetését kovet 45. nap,

- tajéekoztatas a Kormany szamara: a rendelet-tentezgtijtas hataridejét szamitott 30

napon belll.

A koltségvetési rendelet elfogadasara vonatkozariuit csak kozvetett médon jeléli meg az
allamhaztartasi térvény amikor azt szabalyozzayhamelfogadott koltségvetésra benyujtasi
hatéridtél szamitott 30 napon belul kell tdjékoztatni a Kampt. Ennek a hataibdek az
elmulasztaséat azzal szankciondlja az Orszilggyhogy — az informécidszolgaltatas teljesitéséig
— felfiggeszti a normativ allami hozzgjarulas gata Emellett a koltségvetési, illetve a
zarszamadasi rendelet megalkotasanak tartos elésaagbetén a kormany altalanos hatdiskor
terlleti allamigazgatasi szerve (éllamigazgatasatal) kezdeményezheti a képvisédstilet

(kdzgyilés) feloszlatasat.

A koltségvetési koncepcio Osszeallitasétteb jegyd — a helyi kisebbségi 6nkormanyzat
koltségvetési szerveinek tekintetében a kisebb&éigpprmanyzat elndkével — koteles attekinteni
az onalléan és a részben 6nélléan gazdalkoddé idtégek €s a polgarmesteri hivatal kbvetkez
évre vonatkoz6 feladatait és az onkorményzat bkvEdeasait. Ezt kdveten az érintett

bizottsagoknak is véleményezni kell a koncepcioz Allamhaztartasi torvény szerint a

koncepciot a polgarmester terjeszti a képvigestulet (kozggles) elé.

A koltségvetési rendelet-tervezet elkészitése avétiyi ebirds szerint részletesebben

szabalyozott.
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Az intézményvezékkel folytatott egyeztetés sorarasban kell régziteni a megallapodast és a

véleménykulonbséget.

A bizottsagok véleményének, modositd javaslatairedos rogzitése nem kotedezzabaly, de a
kozgyilés elé tortéd eloterjesztése pontos megfogalmazasa indokolja ezisz€i& ha a
bizottsagi vitdk lényege és a bizottsagok altal fimggimazott javaslatok irasban, a rendelet-
tervezettel egyutt eljutnak a képvisiehoz.

Egyeztetési kotelezettséget i6 el jogszabaly a helyi kisebbségi dnkormanyzat elaék a
kamarai szervezetek helyi képvisgkl.

Célszeti azonban az egyeztetés a kulortbtiarsadalmi szervekkel, az érintett érdekképvisklet
helyi képvisebivel is.

Kdzosen fenntartott intézmény koltségvetését all@ss megallapodasban meghatarozott médon
kell megéllapitani.

Ez torténhet:
e egyuttes képviséttestlleti Glésen, (kozgies)
« atéarsulasi tanacs hataskorében,
e agesztor 6nkormanyzat hataskorében,

« mas modon.

A jegyzé altal Osszedllitott koltségvetési rendelet-tervetst a polgarmester terjeszti a
kozgyiilés elé.

Az allamhaztartasi térvény szerint abban az esetea koltségvetési rendeletet azon év januar
1-ig, amelyre az szdl, a képvisdkstilet nem alkotta meg, akkor ameneti gazdalkodasrol
rendeletet alkothat. E helyzet a gyakorlatban negipsziiséggel eifordul, ezért — méar a
koncepcié targyalasa soran — célfizeiz atmeneti rendelet megalkotasanak lidegével,
szukségessegevel foglalkozni. Ennek soran figyetevelhed, hogy a térvény azt is szabalyozza,
hogy amennyiben az atmeneti gazdalkodasrol neréntbrendeletalkotas, akkor a polgarmester
jogosult a helyi 6nkorméanyzat koltségvetését metjilbevételeknek a hatélyos jogszabélyok
szerinti beszedésére és a&zélévi kiadasi diranyzaton belll a kiadasok aranyos teljesitésére.

Ez azt jelenti, hogy csak azoeb évi kiadasi @liranyzatok idaranyos teljesitésére keriilhet sor.
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Ha a képvisdi-testlilet (kozgilés) ennél pontosabb meghatarozast, vagy enndéssbfl, vagy
szikebb kofi felhatalmazast kivan a polgarmesterre bizni, akkdrkilon rendeletet alkotni.

Az atmeneti gazdalkodasrol szolé rendeletlepolgarmester is kaphat felhatalmazastde
pontosan meg lehet hatarozni szamara, hogy azmétdfinanszirozas, a feldjitas, beruhdzas
teriletén milyen mértékben, vagy keretdsszeg eré&gipja a felhatalmazast.

A felhatalmazas alapjan beszedett bevétéleks teljesitett kiadasokrdl a polgarmesternek a
képviseb-testilet (kozgglés)ebtt el kell szamolni és azokat a koltségvetési riaitde bele kell
épiteni.

4.3.1.4./ A koltségvetés elkészitésének és jovahagpnak rendje

A helyi kisebbségi dnkormanyzat a koltségvetédimanszirozza és latja el a nemzeti és etnikai
kisebbségek jogairdl sz6l6 és mas torvényben magimitt feladatait.

A koltségvetés tervezési munkalatainakd edgakasza &oltségvetési koncepcicelkészitése és
jovahagyasa. A helyi dnkormanyzat a koltségvetdemséhez iranymutatast adhat a kisebbségi
onkorményzat koltségvetésének dOsszedllitAsdhoz. elyi honkorméanyzat koltségvetési
koncepci6janak 0Osszedllithsaotel — az egydttrikodési megallapodasban foglaltaknak
megfeleben — a jegyé& a helyi kisebbségi 6nkormanyzat elndkével attelanhelyi kisebbségi
onkorményzat kovetkéz koltségvetési évre (évekre) vonatkozo céljait ékdatait, azok
pénzigyi konzekvenciait, valamint az 6nkormanyzstébeli forrasait.

A helyi kisebbségi dnkormanyzat véleményeéet a hehkormanyzat koncepciotervezetéhez kell
csatolni és azt a koncepcié dsszeallitasa sorégyadpek figyelembe kell venni. A koncepcid
véleményezését olyan ddontban kell megtenni, hogy a helyi 6nkormanyzatteatiileti

(kbzgyilési) ebterjesztésnél azt figyelembe tudja venni.

A helyi 6nkormanyzat kozdyése hatarozattal dont sajat koltségvetési konogptak
elfogadasarol és ezt kdoven a koncepcionak a helyi kisebbségi dnkorméanyzaraatkozo
részéél tdjekoztatni kell a kisebbség 6nkormanyzat elhokzzel egyitt iranymutatast adnak a
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koltségvetés tovabbi tervezési munkélataihoz. Megjl ksmernie a helyi kisebbségi
onkorményzatnak azokat a feltételeket (célok, faieki pénzlgyi tdmogatasi szandékok),

amelyek a koltségvetés tervezéséhez elengedhéitetiaikségesek.

A helyi kisebbségi 6nkormanyzat kérésére a jéd¢gsziti eb a koltségvetési hatarozattervezetet.
A helyi 6nkormanyzat és a helyi kisebbségi Onkoryaah koltségvetésére a koltségvetési
toérvényldl adodo részletes informaciok megismerése utanya étvekormanyzat altal megbizott
szemely folytatja az egyeztetést a kisebbségi Ggnéinyzat elndkével, akinek a rendelkezésére
bocsatja a helyi kisebbségi Onkormanyzatra vondtkezlatokat. Amennyiben kisebbségi
onkorményzati intézménnyel rendelkeznek, az egiesttea jegyé az intézmeényvezével is
lefolytathatja.

A helyi 6nkormanyzat koltségvetési rendeleténektataraznia kell a helyi kisebbségi
onkorményzat képviséltestiiletének koltségvetési hatarozata alapjan kéldlitetten és
kisebbségi onkormanyzatonként — a helyi kisebb&édgormanyzat koéltségvetésicehnyzatait.
A helyi kisebbségi 6nkormanyzat koltségvetésenglaléibb a kovetkér eloiranyzatokat kell

tartalmaznia:

e anemzetiséqi, etnikai feladatok finanszirozas&upKittes 6sszegeét,

« az allami tAmogatas jogcimenkéntigdnyzatat,

e a helyi 6nkormanyzattél szadmitdsba véhetamogatds 0Osszegét feladatonként,
intézményenként, illetve altalanos jelleggel bittats elbiranyzatokat,

e egyeb bevételek (allamhéaztartason belili, illezenakivili) ebiranyzatait,

e a kiadasi dliranyzatokat mkodeési-, feltjitasi- és felhalmozasi kiadasok résAdésben
kell szerepeltetni, 6nallban gazdalkodo és részimadlléan gazdalkodd koltsegvetési
szervenként (amennyiben ikodtetnek intézményt), intézményben belll kiemelt

eléiranyzatonként részletezve.

A Kkoltségvetési hatarozattervezetet a helyi kiségb®inkormanyzat elndke terjeszti a helyi
kisebbségi onkormanyzat képviseéstilete elé. A dontést olyanémbntban kell meghozni,
hogy a helyi 6nkormanyzat eleget tudjon tenni alandhdztartasi torvény &rasainak.
Amennyiben a helyi 6nkormanyzat kozZdgse a sajat koltségvetése targyalasakor az

eléterjesztésben foglalt — a helyi kisebbségi dnkolymankoltségvetési hatarozataban szérepl
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a kisebbségi 6nkorméanyzatnak juttatand6 tamogatsmegen valtoztat, amely érinti a kisebbségi
onkorméanyzat koltségvetési hatarozatat. Ebben atbes a hely kisebbségi dnkorményzatnak

Gjra kell targyalnia koltségvetését és az Uj tanagyasszegeével Uj hatarozatot hoz.

A helyi kisebbségi 6nkormanyzat intézményét a jéggz a kisebbségi dnkormanyzat elndke
egyltt tajékoztatja a helyi kisebbségi 6nkormanyedérozata alapjan az intézmeényi tAmogatas
O0sszegdil. A koltségvetési hatarozat tartalmazza azokat zabd&yokat is, amelyeket a

koltségvetés végrehajtasa soran figyelembe keltiven

A kisebbségi 6nkormanyzat alapfeladatain tul vitiahat, ha e tevékenységhez nem vesz
igénybe allami (6nkormanyzati) tAmogatast. Alapvanellett, hogy a kisebbségi 6nkormanyzat
olyan véllalkozasban vehet részt, amelyben a detélge nem haladja meg a vagyoni
hozzajaruldsa meértékét. A vallalkozasi tevékenykéret és meértékét az SZMSZ-ben kell

rogziteni.

4.3.2./ A koltségvetési koncepcio és a koltségvetés/ezésének javitasa

A koltségvetési gazdalkodas hatékonysaganak nd@me&seszkozekerfelll kell vizsgalni a
koltségvetési tervezési és szambavételi eljaragt felllvizsgalat célja, hogy a leghatékonyabb
modszerekkel, a résztertleteket egymassal 0sszahangsszehasonlithatd modorikidtessik

a pénzugyi tervezési és elszamolasi rendszereket.

A feladat végrehajtasanak eredményeként egy olygységes szabalyozasi rendszert kell
kialakitani, amely:
« biztositja a koltségvetési gazdalkodas teljes kdettd, konzisztens, biztonsagos, a
térvényi ebirasoknak mindenben megfdéehiikodést;
« lehebtvé teszi a vezét dontés-aedkészitést;
» biztositja az ellefrzést és a valtozasok gyors és hatékony kovixtégét;
e biztositia az egységes keretet az dlteth hatésagok ellaghrzési, jelentési és

adatszolgaltatasi kbvetelményeinek.
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A gazdasagi teruletekkel szembeni elvarasok dram@itékben megndvekedtek az utdbbi
években. A globalizacio, a szabdalyozés, a delebnkormanyzati vezetés, a megndvekedett
atlathatésagi igények, a csokkerrsforrasok, valamint az egyre rovidebb pénzigyi zaras
ciklusok csupan néhany olyan tén§eamelyekkel az 6nkormanyzatok veidpek szembe kell

nézniuk.

A koltségvetés tervezésének rendszere a 2007. 8¥idllerfrzés megallapitasai utan elvégzett
korrekciok, szabalyozottsag hatasara sokabdéjt. A 2009. évi kdltségvetés tervezése soran az
Aht.118 §-aban foglaltaknak megféleh a mérlegek és kimutatasok tartalmi kovetelmérajei
megfeleb tervezési koherencia d@en biztositott volt az intézmények tekintetébemriado
hianyossag viszont tovabbra is, hogy az egyes szetv egységek, intézmények részére a
koltségvetési koncepcio, koltségvetés-tervezes édbeszamolas 0Osszedllithsanak tartalmi
kovetelményei nem Kkerlltek meghatarozasra, igy aylmtt anyagok szerkezetiikben,
mélységikben eltéek, azokbdl egységesoatriesztés Osszeallitasa nagy problémat jelent a

Kbdzgazdasagi Iroda munkatarsai szamara.

Szilkséges olyan szempontrendszer meghatarozash; agységes rendszerként kezelkiet
azonos szerkezdit és szemléldt, a koltségvetési koncepcio, koltségvetés valamird
beszamoldé megalapozasaegiti. Ennek szabalyozasi szintre emelése gdinatjgd az éveken
keresztlil hasonlo tartalmi elemeket megjelegniigy egymassal 0sszevetheszerkezdt
koltségvetési koncepcid, koltségvetés és beszamédaitését és megfaleiranymutatasként
szolgdl a Polgarmesteri Hivatal és az intézményeméra az elemi szintinformacio

atadasahoz.

A Kkoltségvetési koncepcio, koltségvetés valamint a dmamold tartalmi és szerkezeti
felépitésére vonatkozo sziikséges javasolt minireldimek:
« az 6nkormanyzati feladatellatas altalanos értékeléslon kiemelve a kdzszolgaltatasok
szakmai és gazdalkodasi eredményeit
« beveéeteli forrdsok és azok teljesitése, kiemelveslgi ladokbdl, illetve az allamhaztartas

mas alrendszeradh tovabba az EU — b6l szarmazé bevételeket
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» kiadasok alakuladsa (foly6 itkddési és fejlesztési kiadasok, a fejlesztési ldaka
megbontva EU és hazai forrasokbol, ez utébbibdinkiéen cimzett és céltdmogatassal
megvalosulo beruhazasokra)

« mind a bevételi, mind a kiadasi oldalon kulon Ki kérni a vis maior feladatokra

« apénzmaradvany valtozasanak tartalma és okai

« értékpapir- és hitelfiveletek alakulasa, a hitel-allomany valtozasaneghltaa, okai

e avagyon alakulasa

Mar a kdltségvetési koncepcio készitése soran gaRuksteri Hivatal egyes szervezeti egységei
és az intézmeények altal elkésziténdnyagban szikséges az egységes szeiikeszekmai
anyagokkal szembeni elvaras. Indokolt ehhez kapdséain az érintett szervezeti egységek
vezebi, valamint az intézményvezdt részére a rendszer bevezetésekor szobeli taptkozt
megtartdsa, ahol az elvardsok megfogalmazasa tmelhetek szikségsieegét ismertetve
nagyobb az esély arra, hogy a#zél évek berdgzilt gyakorlatdban érdemi véltozas é&hék
lesz.

A koltségvetési koncepcio Osszeallitasa a koltsgégvéeszitésének élsszakasza, ahol az

onkorméanyzati kotelezettségek szambavétele torfokraslehéiségek figyelembevételével.

A koltségvetési koncepcio készitésének a lényeggy kimutatasra keriljon aikddési és a
folyamatban let beruhazasi, felljitasi kiadasok finanszirozasalil fenutatkozé szabad

forrdslehedség, esetleges forrashiany nagysagrendje.

A koncepcio-készités szakaszaban kell meghatatozabba az U forrasleRietegek feltarasat.
Indokolt bemutatni ebben a szakaszban az 6nkormaényagyoni helyzetében bekdvetkez
valtozasokat oly moédon, hogy az ©6nkormanyzat kaatkévi koltségvetésében tervezett
miikodési, fejlesztési feladatok megvaldsitasa a &gltstés évében, illetve hosszabb tavon a
vagyonfelélés, vagyonmézés, vagy a vagyongyarapitas folyamatat eredményez

A koltségveteési koncepcid készitésének a szakaszabavalamennyi kotelézés onként vallalt

feladatot szamba kell venni, amelyek a koltségvieéégitésére hatassal vannak.

Ennek az dkészit munkanak az elkészitéséhez elengedhetetlen
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a mikodési feladatok ellatdsanak szakmai értékeléséa pénzigyi-gazdasagi helyzet
elemzése,

a folyamatban le¥ fejlesztési, felujitasi feladatok {itezaki késziltségének értékelése, a
pénzugyi teljesités szambavétele,

az oOnkormanyzat fikodéesi feladatellatasaban az o©nkormanyzat rékziarvezett
valtozasok felmérése, szamsmitese,

az onkormanyzat altal meghatarozott feladatok &gitstési évet ériit feladatainak
aktualizalasa a fiszaki megvaldsitas és a pénzigyi terv felllvizégala

az onkormanyzatnal végzett ellenések (intézmények elléreése, bels ellensrzés)
tervezésnél hasznosithatd megéallapitasainak oSgrEspy,

A tervezés kezdeti szakaszaban indokolt megvizsgaln

A feladatellatas ritkodésének szakmai kovetelményeit, illetve azt, hegwzakmai
eléirasoknak megfeléen tudja-e az ©Onkormanyzat megszervezni a feldatist.
Kllénésen fontos szerepe van ennek az oktatas,zeggigyyi és szocialis ellatas
terlletén.

A mikodési feladatok pénzigyi forrasszikseégletét, villeaizt, hogy a valtoztatdsnak
milyen pénziigyi vonzata varhato.

Fontos meghatarozni a folyamatban delweruhazasi, feldjitasi munkak koltségveteési
évben szikséges forrasigényét feltételezve, hogiereezett beruhazas, felljitds a
jovahagyott tervek szerint folytatodik vagy beféjeik.

Az allamhaztartasrol sz6l6 1992. évi XXXVIII. tomwg szerint a koncepciot a jedykeésziti el,

melyet a polgarmester november 15-€ig nyljt bezaKiésnek.

A koltségvetési koncepcio €s az erre épilltségvetés készitésekor az alabbi bontasu,téréise

megfeleb részletezettséig szoéveges indokolassal ellatott anyagok benylj@saelvaras a

Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeivel éatazményekkel szemben:
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1./ Miikddési kiadasok esetében azdtanyzat 6sszetétele:

- alapelsiranyzat (el6zé6 évi eredeti dliranyzatainak szerkezeti valtozasokkal és

szintrehozasokkal modositotbehnyzata)

0 szerkezeti valtozas:

» a megsiné feladatok a@liranyzatainak éves torlése,
* a tervezett koltségvetést megg évben nem egyszeri jelleggel
engedélyezett(kbzgyesi  dontésre  tortén  hivatkozassal)

eléiranyzatok dsszege,

a feladatatadasbdl, atvétslp illetve megsaneéstdl adodo

eléiranyzat-valtozasok,

a bevételi diranyzat valtozasok,

a kiemelt ebiranyzatok feladatstruktira, tobbletbevétel miatti

modosulas.

0 szintrehozéskéntkell szamba venni a tervezés alatt allo koltségprateet
megebz6 évben nem teljes éven at ellatott, a koltségvetésterkezeti
valtozasként beépllt feladatok, finanszirozasi leatdtségek egész évi

kiadasi és bevételi @ranyzatanak megfelélosszed kiegészitést.

- koltségvetési tobblet,mely bevételi és kiadasi oldalon is szamba véerf
tervezeés alatt allo koltségvetési évet mégelevben jelentkat tobbletfeladatok
ellatasara, a valtozatlan feladat mellett az alasainvonalanak tartasara a

mennyiségi és miiségi fejlesztésekre szolgal, amely lehet egyszaagy vartos.

A tervezés alatt allo koltségvetési évet medeb €v eredeti ebiranyzatainak fenti
meghatarozasok szerinti valtozasait szikséges sz@es indokolassal alatamasztani és

minden esetben megjel6ini az azt megalapoz6 dontégtgszabalyt.
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2./ Fejlesztési kiadasok

A megalapozott koltségvetési koncepcio és az enralpul vételével készid koltségvetéshez
sziikséges szakmai ékészib anyagoknak szamszdfen és részletes szoveges indokolassal is
ellatottan 6ssze kell foglalniaaz aldbbiakat:
« atervezés alatt 4ll6 koltségvetési évet megebviol athuzédo feladatokat,
« atobb éves kotelezettséggel jaro fejlesztéseket,
« atervezés alatt allo koltségvetési évet megge€vben elhalasztott és a tervezés alatt allé
koltségvetési évben megvaldsitando feladatokat,
« atervezés alatt allo koltségvetési évet megebvben a tervezés alatt allé koltségvetési
evre vallalt kotelezettségeket,
e a tervezés alatt all6 koltségvetési évben inditafejiésztéseket ( felljitas, beruhazas

bontasban).

A Polgarmesteri Hivatal egyes szervezeti egységpldlpapiralapu, a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti egységének veget illetve az intézményveze@ltal alairt példanyt és a papiralapu
dokumentummal mindenben eggealektronikus példanyt a jegyzltal megadott idpontig a
megadott e-mail cimre koételesek megkildeni. Az iakl&irdsok kiterjedhetnek bigfpusra,
betinagysagra és barmilyen mas olyan technikai parareétenely a beérkéz anyagok

feldolgozasat megkonnyiti.

Erd Megyei Jogl Véaros Polgarmesteri Hivatalanakbaaatai, amelyek a koltségvetés
tervezeéssel kapcsolatos feladatokat segitik, dadigsk, j0l alkalmazhatoak.

A koltségvetés tervezési hataiet tartalmazd tablazatban foglaltak betartasang#t jelent
arra, hogy az ékészités iflben megtorténik és a véelemén§ees dontéshozo szervek elé
kerilhet.

A Kbzgazdaséagi Iroda altal hasznalt pénzigyi taitéon tortél adatszolgaltatas, kiegészitve a
fentiekben javasolt egységesitett szerkezeizOveges indokolassal ellatott anyagokbodl

konnyebben dsszedllithatd koncepcio és kiltsegweltierjesztés kerllhet @észitésre.

Az Onkormanyzatok koltségvetési stabilitasanak \adip zaloga a pontos, koriltekintés
lehetiség szerint teljeskértervezés, melynek megfedel egységesitett elvek mentén totén

elokészitése, 6sszeallitasa ennek megalapozéja.
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4.4.] Vezebi informaciodt, tajékoztatast segit adatszolgaltatas (1/k, 2/h)

Az oOnkormanyzat koltségvetési gazdalkodasanak sitdimbonyolitisa a FORRAS SQL

integralt tgyviteli rendszer erre a célra alkalrmaakmoduljaiban torténik.

Az 6nkormanyzat vezetése szembesilni kénytelentazeavilag kihivasaival és azzal, hogy a
pénzlgyi — likviditasi helyzet ismerete, gyors adatgaltatds az onkorményzati gazdalkodas
egyik sarokkove.

Emellett azt sem szabad szerl ééveszteni, hogy a 2007. évi ASZ elberés megallapitasai
alapjan kulénos figyelmet kell forditani a pénzitggyelem minél szigorubb betartasara és arra,
hogy a koltségvetési rendelet biztositottdirahyzatokon tal kételezettség-vallalas ne torténje
Ennek a torekvésnek a maradéktalan betartasara alkdehedség, ha a Kézgazdasagi Iroda a
rendelkezésére allé adatok alapjan képes gyorspp@s naprakész informaciokkal szolgalni a

vezebk szamara.

A FORRAS SQL rendszerben a koltségvetésben elfagaewiranyzatokon belul a
pénzforgalomban lathatd azoebnyzatbdl tortént felhasznalas. Ma médgfaidul, hogy a
vezebk azon jogos igényét, hogy adott allapot szerildiirényzat allasardl tajékoztatast adjanak,
a rendszerl nem lehet megtenni. Jelenleg nem lathaté a rembdem a kotelezettségvallalassal

mar terhelt 6sszeggel csokkentetirdnyzat allas.

Szikséges a rendszerikddésének, hasznélatanak attekintése, hogy a geglaal folyamatos
verzio frissitéssel Uzenteimodul képes-e a vezdetigényt kielégiteni, hogy a koltségvetésben
elfogadott eabiranyzatokon belil a pénzforgalomban és a koétaiszgiallalassal terhelt
eléiranyzatok is lathatd, illetve erre vonatkozé fefiesi, modositasi javaslatok megfogalmazéasa
indokaolt.

A FORRAS SQL rendszer imszaki-technikai felépitése a kontrolling modulonrdeztil
lehethiséget ad arra, hogy a@kbnyvi nyilvantartds naprakészsége, a kotelezetédledasok
pontos, aktualis rogzitése esetén sziikség és agaign naprakész informacidkat szolgaltasson a
vezetés felé dontésédleszitési, elletrzési és informacids feladatok ellatasa érdekélden.

kontrolling modul informéaci6 szolgaltatasi altal&nmodulja alapjan is lathatd, hogy a FORRAS
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SQL program megfeléladatfeltoltés esetén - automatikusatakd excel tablak segitségével -
alkalmas a vezék jogos informéacio-kérési igényének eleget tenni.

Nagyon fontos a FORRAS SQL programmal dolgozé miémkak folyamatos képzése, ami
ahhoz segiti hozza a dolgozodkat, hogy megismerjéka@szer eddig kevésbé hasznalt terlleteit is

€s a napi munkaban rutinna valjon ezek alkalmazéasa.

S Vezetoi Informacio Rendszer
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E A I 4 t
e

— INFORMACIOS SZINTEK
é - Szamlatukér -Elszémolési egységek
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E -Ugylet csoport -Pénzforras
P -Egyéb térzsek -Bony. esemény azon.

1 ——
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= ;: Kereskedelem Beszerzes Termelés
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Z: 2 Rendelés Arjegyzék Darabjegyzek

A E Szallitélevél Rendelés Technolégia

2 8 Szamla Beszallitas Kaltségmodell
Lekérdezések Lekérdezések Kapacitastervezés

A Szamviteli torvény szerinti kovetkezetesség, ésagonlitas, vildgossag és a folyamatossag

elve a fenti moédszerrel biztosithat6.

A vezeti informacios kontroll ezen moddja leldstget ad a koltségvetés szigorubb és
kovetkezetesebb pénzigyi eldepésére is, hiszen a kontrolling modul hasznalaetto&itja, hogy
a kozgyilés altal elfogadott kdltségvetés egyeséirahyzatainak idaranyos felhasznalasa, az
eléiranyzat biztositotta fedezeten bellli kotelezevsdlalas a szabalysZerés ésszér

gazdalkodas egyik biztositéka.
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4.5./ A lakossagi tdjekoztatas dvitési lehetiségei, az informacio-szolgaltatas
fejlesztése (3/a)

Az o6nkormanyzat vezetése kifejezetten fontosnafata lakossaggal valdé kapcsolattartast, a
tajékoztatas minden lehetséges formajanak megragadA Batthyany-i terv is kiemelten
foglalkozik ennek a teriletnek a szendteltartasaval. A varos, az dnkormanyzat megitélése
nagyban flgg attdl, hogy miként tud kdzel kerilnvaos lakosaihoz, hogyan tudja hozzajuk
kozel vinni tevékenységét, hitét, megg§déesét. Folyamatos térekves figyelheheg a varos
honlapjanak megujitasara tett intézkedésekben zs.u®bbi honapokban kialakult struktura
alkalmas arra, hogy a jogszabalyi kotelezettsédekbaget téve informativ és segfeliletként
biztositsa az érdektiok megfeleb szinvonall informalasat.

A jelenleg hatalyos szabalyozasok alapjan a gyakmh a varos honlapjan a kézzététel oly
modon torténik, hogy a szakmailag illetékes szextieregyseég teljes kden elkésziti a
kozlemeényt, cikket, lakossagi felhivast, stb., meelyezedi szigndval ellatott és elektronikus
forméban eljuttat a sajtéreferensnek, aki gondo&kadhonlapon és egyéb médiakban tdtén
kozzétételdl.

A statikus adatok, tajékoztatd informaciok honlapgonérd aktualizalasa szokott esetenkeént
gondot okozni, valamint az egyes eljarasokhoz kapd® és a lakossag felé @rrszolo
tajékoztatas teljesebbé tétele indokoltnak latspamatyet a honlap-fejlesztés nagy hatékonysaggal

kezelt.

A Polgarmesteri Hivatal — mint sokszor altalanobségis hallhatjuk a hivatalokrdl — lakossag
korében tortént megitélése negativ. Ennek a ndzetmeegvaltoztatdsaért azzal is sokat lehetne
tenni, ha az érintettek megfdledzakmaisagu, de barmely képzettséglekbds szamara érthét
tartalma informéacio allna rendelkezésre a Polgateneblivatal altal végzett tevekenységrEz

jelenleg doént mértékben a honlap megujulasa altal biztositagithasvaros honlapjan.
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Célszeti a jelenlegi gyakorlat folyamatos szinten tartasat s4agalé intézkedés hogy a
Polgarmesteri Hivatal altal ellatott feladatokraétok valtozasairdl a lakossag szamara nyujtandé
tartalom teljes korivé és folyamatosan aktualissa tételéhezinformacié szolgaltatas
hatékonysaganak noveléséhez a szervezeti egyseégejéig lebontott, a honlapon kdnnyen,
strukturdltan hozzaférh#imodon elhelyezett szerkezetben biztositsa a lagostajékoztatast a
hivatal. A honlap szerkezetének pozitiv valtozasa mellett rgekell emliteni, hogy még nem
naprakész (pl: telepllésrészi dnkormanyzatokikddésével kapcsolatos informaciok 2006-

2007. évi allapot szerintiek). Ezen mindenképpeéikseges javitani.

Az egyes szerkezeti elemekhez csatoltaagjelenitett letolthet, esetleg elektronikusan
visszakuldheth nyomtatvanyok — melyek szamat is folyamatosan agények és a lehéségek
figyelembevételével indokolt néveln az adott tajékoztatasi részhez kapcsolodoanBseiten
felUleti részél is hozzaférhéiek, segitve ezzel a gyakorlottabb és a még akkandszerrel

ismerked allampolgarok Ugyintézését.

Ahhoz, hogy a jelenleg kialakult optimdlis-kézelllagot ne pillanatnyi siker legyen, a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek veddt célszeii azzal a munkakari
kotelezettségel felruhazni, mely a honlap rajuk vonatkozé inmfi@cioinak aktualis allapota
megrzését biztositja:

« havi rendszerességgel koteles @lhani az altala vezetett szervezeti egységhez zarto
informaciok aktualitasat, melyet akkor is dokumémtészikséges, ha nem indokolt
modositast (a rendszeresség biztosithatja, hogy véksglentl se maradhasson fent a
honlapon idejét mult vagy téves tdjékoztatas),

« amennyiben a szervezeti egység feladatkdréhezé kint€zmények is tartoznak, az
intézményre vonatkozo informacio-frissités koorthsa, az intézmenyvezedl bekérése
szintén a szervezeti egység vépaiek kotelezettsége lenne vagy kozvetlenul az
intézmeényvezékhoz is telepithét jelen kotelezettség, de akkor e tekintetben sokkal
szorosabb hivatali kontroll indokolt,

« ajogszabalyvaltozasok, esetleg szervezeti egydéigkti feladat-atcsoportositas esetén
a havi rendszeres ellémzéstl fuggetlentdl indokolt a honlap adattartamanak
aktualizalasa, melynek dokumentéalasa szikséges,

« a dokumentumok ellémzésére egy személyt/szervezeti egységet célszegbizni, hogy
a folyamatos ellefrzés biztosithato legyen.
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A Polgarmesteri Hivatalban végzett interjuk soraegdilapithatd, hogy a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti egységei altal ellatott feladatokhozckafwdd sajtokdzlemények, cikkek megirasa a
szervezeti egyseg ved@nek/kollégajanak a feladata, mely ezt kdeet kerll a sajt@nok ele
kozzététel céljabdl.

E megoldas tovabbgondolasat javasolom az Onkormaényezebinek, hiszen az vitathatatlan,
hogy az 6nkormanyzatrél, Polgarmesteri Hivatal najatdl, intézmények tevékenységiészolo
tajékoztatasok, kozlemeények egységes arculatqthkaily megjelenitsenek, mely fontos része az
Onkormanyzat, a Polgarmester, a Polgarmesteri &livat Jegyd marketingjének, pozitiv

megitélése ésitésének.

Az azonban megéallapithatd, hogy az egyébként agkégatas terlletén j6 szakemberek, nem
feltétlentl rendelkeznek olyan j6 kommunikacios déggel, készséggel mellyel megfélel

szinvonalu és stilusu cikket, kdzlemeényt képesak ir

Javasolom atgondolra médiakkal valé kapcsolattartasrél sz6l6 szabalyzamoédositasate
tekintetben:

« a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinektieae aktudlis tajékoztatasra érdemes
téma tekintetében megadjak a pontos szakmai tarti@jgkoztatast,

« aszakmai anyag alapjarkammunikaciéban jartas szakember(sajtéHnok vagy egyéb
megfeleb kompetencidkkal rendelkézszakember) — 6sszhangban az Onkorméanyzat
vezetése altal elvart stilusban elkésziti az imgktronikus sajté szamara kozzéteend
cikket (ez a megoldas szilkség esetén szervezetostiast is igényelhet, hogy a
megfeleb szakember a Polgarmesteri Hivatal szervezeti mamdben megjelenjen),

- eldisorban a Polgarmesteri Hivatal tevékenységével dapimsan elkészithiet
sajtokommunikacios terv, amely az egyébként vigsiatilletve tervezheét témak
tekintetében negyedéves/féléevesszbkra dre, szervezeti egységenkent leadott témak
aktualitasat tartja nyilvanés megjel6li a pontos szakmai anyagokkészitésének
optimalis idpontjat, elkerilve igy a feladatok torlédaséat (parlagfi-mentesitéssel
kapcsolatos tajékoztatds, sikossag-mentesitéssptsdatos lakossagi felhivas,de
kiegészilhet az egyes projektekhez kapcsoloddre eltervezhdt aktualitasok

publikacioival is).

Kiad4as datuma: 2010.02.15. Oldal: 79



ERD MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATA POLGARMESTERIHIVATAL
TANULMANY

A megujult honlap szerkezete, tajékoztatd felule@gyon informativak és nagyban segitik a
lakossag téjékoztatdsat mind az o©Onkormanyzat déinténind a Polgarmesteri Hivatal

tevékenységével kapcsolatos informaciok tekintetebe

A kialakitott rendszer esetében a lakossag naprat@ékoztatasan kivil fontos a lakossag
részeél tortérs visszacsatolas leletegének a megteremtése. Célszar ma mar szinte
altaldnosan jellentzingyenes zdld szam analégidj@gy olyan fellilet Iétrehozasa a honlapon,
amely leheiséget ad az elektronikus hozzaféréssel rend&labampolgarok szamara, hogy az
altaluk észlelt anomalidkagszrevételeiket — kotelak visszacsatolasi igény nélkil — meg
tudjak tenni. Az e-demokréacia rendszer Uzefifal modulja lehetséges feliilletként szolgalhat
erre.

« a megadott fellletre érkézizenetek meghatarozott rend szerint — naponta atéegizott
idépontig — tovabbitasra keriilnek a je§yagy az altala kijelolt személy részére,

e a vezebi szignalds kiterjedhet konkrét utasitasra, illet&aldnos kivizsgaldsra és
intézkedések megtételére,

o vezebi szignalas utan az érintett szervezeti egyseég téemek kompetenciga —
figyelemmel a vezét utasitasra — a kapcsolatfelvétel a bejéiesl;, vagy az e-mailben
jelzett észrevétel alapjan az intézkedés megtétele,

« ezen kotelezettség rogzitése a munkakori leirasoiiakkolt,

« Amennyiben a Polgarmesteri Hivatal személyi alloyasatehetvé teszi, akar féorum-

jelleggel is megoldhaté e fellletikddtetése.

4.6./ A telepuilésrészi 6nkormanyzatok, valamint aibkottsagok mikédésének
fejlesztése (3/c, 3/a)

4.6.1./ A telepilésrészi 6nkormanyzatok fikddése

A telepllésrészi, varosrészi kdzosségek fontosepeerjatszanak a telepllések életében.
Tevékenyseéguk, torekvéseik sokie}, a kulturalédastol a sportolason at a kérnyexiiemig
terjednek. Mikodési formaik is tukrozik ezt a soksiggeget, van amelyik egyesuleti formaban
miikodik, van ahol barati kort alakitottak és lehefabtatni a sort. A helyi k6zosségek egy
intézmeényesilt form4ja az énkormanyzati rendszenbeghonosodott teleptilésrészi (varosrészi)

onkormanyzat.
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A magyarorszagi telepllésszerkezet megtideat valtozatos képet mutat. Kilonésen azért, mert
az elmult két évtizedben gyakoriak voltak a telégtdgyesitések: sokszor ugy alakultak varosok,
hogy a nagykdzségek a szomszédos telepllések Isw@hagyekeztek elérni a varosi cimhez
sziikséges méreteket. Udidrileteken jellemz volt, hogy a telepiilésnél joval nagyobb teriiletet
népesitettek be az Uddl Masutt a foldrajzi adottsdgoknak, az épitkezégnyeknek
megfeleben olyan Uj telepilésrészek, lakotelepek jottete]@melyek viszonylag elkiloniltek a
telepllésen belll. Olyan részek 0Osszessége allsatja helyen a telepllést, amely részek
val6sagos, természetes kozdsségek, sokszor sajdiekkel: igy joggal igénylik, hogy dontési
lehetiséget kapjanak azokban az Ugyekben, amelyekdsslérintik. E jelenséget és a tényleges
helyzetet felismerve kerlltek az 6nkormanyzati ébixbe a telepilésrészi dnkormanyzatra

vonatkozo szabalyok.

Az Otv. 5. 8§ szerint ,a helyi dnkormanyzati jogektelepiilésen valasztojoggal rendetkez
lakosok kozosségét illetik meg. A valasztopolgammk onkormanyzati testiletbe valasztott
képvisebk utjan és a helyi népszavazason vald részveétdlighlekoroljak az 6nkormanyzashoz
valé kozosségi jogaikat". Tehat a telepllésrésiotmanyzat nem kis dnkormanyzat! Nem
gyakorolja a telepllés adott részén az onkormanyegbk teljes korét, mert ez a fenti
szabalyozas ertelmében a kép\uideistiletet (kbzgylést) illeti.

A telepllésrészi 6nkormanyzat a keépwviststilet (kozgilés) altal létrehozott testilet,
hatédskorei szdrmazékosak, nem egyenrangl a tedepinkormanyzat képvisetestiletével
(kdzgyilésével), erre az Alkotmanybirésag is ramutatottgydhakkor a telepullésrészi
onkormanyzat szerepe, jelésége a helyi viszonyok fliggvényeben kiemetkézhet a kisebb
kozOosségek érdekeinek érvényesitésében. Az Otvetjddedi szabalyozast ad, a
részletszabalyok megfogalmazasa a helyi testllettédd kérébe tartozik. Ez a rugalmas
megoldas lehévé teszi, hogy a helyi sajatossagoknak medfetellehessen meghatarozni a
telepulésrészi dnkormanyzatoKikbdését.

Otv. 28. § , (1) A képviseb-testillet - szervezeti ésiikbdési szabalyzataban - telepulésrészi
onkorményzatot hozhat létre telepulési képvisiabl, mas valasztépolgarokbdl. A telepulésrészi
onkormanyzati testilet vezge telepulési képvisél

(2) A kepviseb-testilet a telepulésrészt éfintigyekben egyes hataskoreit atruhazhatja a

telepllésrészi 6nkormanyzatra, anyagi eszkozokeitastamara.”
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A torvény felhatalmazta a teleptilési 6nkormanykapiviseb-testiiletet (kdzgylését) arra, hogy
elkdlonilt vagy sajatos érdgkelepulésrészeire a kérilmények mérlegelése aapyalatasa
szerint, altala meghatarozott hataskorrel részonéioyzatot hozzon létre. Létrehozasarol a
Szervezeti- és Kkdodési Szabalyzatban kell rendelkezni, igy ez avikéfp-testiilet (kbzgilés)

at nem ruhazhat6 hataskore, melyben nyilvanos rilésessitett tobbséffjszavazassal dont.

Az Otv. 9. § (2) bekezdése szerint a részonkormatngzképviséi-testilet (kozgilés) szerve,
amely onkormanyzati feladatokat lat el. Az Otv. 8.(3) bekezdése figyelembevételével a
részonkorméanyzat testiletére egyes hataskoreipwedeb-testiilet (kozgilés) atruhazhatja. Az
Otv. 55. §-a az altalanostdl eliérendelkezésével korlatozza a képuismistilet (kbzgglés)
dontési szabadsagat. A testilet ugyanis nem tagadhzeg a térvényben meghatarozott
esetekben a kizarélag a telepulésrészt @imattdskorok atadasat. Ez viszont - mint ahogy az
Alkotmanybirésag 54/1997. (X. 31.) AB hatarozataba@mutatott - a részonkormanyzat
megalakitasanak kotelezettségét jelenti. A meg negadhatdo hataskor atruhazas csak
részonkormanyzat létesitésével valdésulhat meg, yaiela Szervezeti- és WMOdési
Szabalyzatban rdgziteni kell. Ramutatott hatardmatdaz Alkotmanybirésdag arra is, hogy
dontésében a testllet csupan azt mérlegelheti, ebeiz 6nkormanyzati jogok és anyagi

eszk6zok, amelyek a kizardlag a telepulésrésztédiigyekben megadhatok.

A telepilésrészi 6nkormanyzat testiletének létszéntazervezeti- és tkodési Szabalyzatban
allapitia meg a képvisettestilet (kozgilés). A részonkormanyzat testlletének tagjai a
telepulési képvisékon kivul mas valasztopolgarok is lehetnek. A régodmanyzat létrehozasa
modjarol a térvény nem rendelkezik. Abbdl kovethmz, hogy a részonkormanyzatisag a
bizottsagi fejezetben nyert szabalyozast levezétiheigy tagjait a képviséltestilet (kozglés)
valasztja. A részonkormanyzat elndke csak telepitépviseb lehet, a tagok tobbségére
vonatkoz6éan ez mar nem irhatd6,elmert akkor sok helyen nem is lehetne I|étrehozni

részénkormanyzatot.

A részonkorményzat feladatait és hataskorét a 8zetiv és Mkodési Szabalyzatban kell
meghatarozni. A polgarmesternek a részonkormankzhiotései tekintetében is fennall a dontés
végrehajtasat célzo felfiggesztési joga. A polgaterdehat felfliggesztheti a részénkormanyzat

testllete dontésének végrehajtasat, ha az ellsradtépvisdl-testilet (kozgilés) hatarozataval
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vagy sérti az 6nkormanyzat érdekeit. A felfiggasneéntéssl a képviseb-testilet (kozgilés) a
kovetked Ulésén hataroz.

Utalnunk kell arra a képviséljogositvanyra is, mely szerint a képvis&ezdeményezheti, hogy
a képvised-testilet (kdzgitlés) vizsgélja felll a részonkormanyzat testileiéna képvisel-
testllet (kbzgiglés) altal atruhazott - 6nkormanyzati iigyben hodotitését.

A részonkormanyzati testilet onalloafikiidik. A képviseb-testilet (kozgilés) a telepllésrészt
érints feladatok ellatasara anyagi eszkozoket adhat szargyviteli és jegydkonyv-készitési
teendit a polgarmesteri hivatal latja el.

Otv. 29. § A bizottsagok nikodésének Ugyviteli feladatait a képvisébstilet hivatala latja el.
A telepulésrészi Onkormanyzati testllet munkdjasagitésére a képviselestilet hivatali
kirendeltségeket hozhat létre, amelyek egyben askdgi Ugyintézésben ugyfélszolgalati
teendket is ellathatnak.”

Egyértelniivé teszi a torvény a bizottsagokikddésének Ugyviteli teefid ellatasat. Ezt a
feladatot a képviséttestiilet hivatala latja el. A jeg§za hivatal vezéfe, az operativ teedd
ellatasarol, a leirasrél, az egyéb uUgyviteli tédmél gondoskodik. A telepllésrészi
onkormanyzat ugyviteli teedthek megszervezése is a jedyeladata, ennek ellatasardl a
képviseb-testilet hivatalanak kell gondoskodni. A részonkémyzati testilet munkajat agy is
lehet segiteni, hogy hivatali kirendeltséget hoziétile, amely egyben a lakossagi tigyintézésben,
ugyfélszolgalati teeriik ellatasdban is részt vesz. @ képviseb-testilet (kozgiglés) dont.

A telepulésrészi onkormanyzatok iranti érdelds elég nagy volt a térvény hatalyba lépése utan.
Szamuk ma nem lehet megmondani pontosan, mert pnéghanmegsimnt, illetve nem nikddik

és tovabbiak szervezése folyik.6fIrdultak olyan esetek is, ahol helyi csoportokekiezték
magukat telepulésrészi 6nkormanyzatnak, ez azonbanfelel meg a térvényi szabalyozasnak.
Tobbnyire Gdibtertleteken alakultak telepllésrészi testlletelat®a) €s a varosokban (@y

Marcali, Celldémolk, Debrecen), de @&rosban is van Pesthidegkuaton.

Megalakulasuk - kihasznalva a térvény adta szédasytasi lehéségeket - valtozatos mdédon
tortént. Van ahol valasztottdk a testliletet a fdégpész valasztépolgarai, de pl. az
udulbtertileteken a helyi egyesitletek delegaltak adktdgokat. Olyan helyen, ahol a képvisel
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testlletbe tobb képvisilis valasztottak a telepllésréékla testilet a maga kebetdlalakitotta

meg a varosrészi dnkormanyzatot.

Feladat- és hataskoreik is valtozatosak, van abat gélemenyedy tanacsado szerepet toltenek
be, de sokszor komoly dontési jogositvanyokat @zgezkozoket is kaptak. Jelleten az alabbi
terlleteken: kérnyezetvédelem, szocidlis Ugyek, khomélis Ugyek, telepllésrendezés, teleplilés-
Uzemeltetés és a kizarolag a teleplilésrésagds intézmeényekkel kapcsolatos jogositvanyok.
Kovetend megoldasnak tartom, hogy olyan hataskorokben, yeket nem adtak at a

telepllésrészi 6nkormanyzatnak, de érinti az adettiletet, egyetértési jogot kapjanak.

A telepulésrészi (varosrészi) o©nkormanyzatokikguésésl kedvedek a tapasztalatok.
Természetesen &brdulnak konfliktusok, ahol a felek nem ismerid f&z érdekkdzosséget a
telepllés fejlesztésében és egymasban nem edikditkh partnert latnak. A telepulésrészi
k6zosségek szinvonalas munkajukkal segitik az @néoyzati rendszer tovabbiéjését, még

szinesebbé teszik a helyi kdzéletet a polgaroddepiilés lakossaga érdekében.

Erd Megyei Jogu Varos teriiletén a lakossag kezdgezésére 8 telepiilésrészi dnkormanyzat
miikodik, mint a Koézgyilés szerve, melyek ikddésére a Szervezeti edikddési Szabalyzat

rendelkezéseit kell alkalmazni.

A telepulésrészi 6nkormanyzat a telepulésrésztéenm

kozremikodik a helyi kozszolgaltatdsok ellatasaban,
« véleményezési, javaslattételi joga van kilonoseala@bbi tgyekben:
- fejlesztési, telepllésrendezési eszkozékeadzitése,
- kornyezetterhél beruhazasok,
- kdztertiletek elnevezése,
- kdzoktatasi, egészseégugyi intézmények alapithegsziintetése, atszervezése,
elnevezése,
- az 6nkormanyzati tulajdonu ingatlanok értékesitéasznositasa.
« tdmogatja a teleplilésrész lakossaganak onszekvkidzosségeit, egyuttitkodik vellk,
« aKozgyilés dontése étt megtargyalja a telepulésrészt afiktlturalis, oktatasi és

sportugyeket tartalmazo javaslatokat,

eljar a Kozgyilés altal atruhazott hataskoérben,
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« szervezetdl és mikodésédl szabalyzatot készit, tisztségvidiatt valaszthat,
ciklusprogram és éves munkaterv alapjérkadlik,

« évente beszamolot készit, amelyet nyilvanossagr@ba Kozgilés elé terjeszt.

Erd Megyei Jogl Véaros Szervezeti ésikiddési Szabalyzata az aldbbiak szerint rendelkezik

telepulésrészi onkorméanyzat létrejottének szabdllyai

« a telepllésrészi onkormanyzat |étrehozaséra barkegyiseb irdsban javaslatot tehet,
amely javaslatnak tartalmaznia kell:

0 atelepllésrész pontos terlleti hatérait;
o0 alétrehozando telepllésrészi 6nkormanyzat elnsegzé
0 atelepllésrészi 6nkormanyzat létrehozasara ésnagjjeldlésére 6sszehivandd

lakossagi forum - jeldl gyilés - javasolt idpontjat és helyszinét;

« egy telepulésrészi dnkormanyzat egy vagy tobb egy@lasztokertlet terileti hatarait
figyelembevéve johet létre;

« atelepllésrészi bnkormanyzat vépetelepllési képvisé)

- tagjait a képvisék, illetve a telepilésrész valasztopolgarai koz#léagyilés valasztja
meg, a jeléd gyilés altal javasolt jelolt-lista figyelembe vételévé telepilésrészi
onkorméanyzat tagjainak minimalis |étszama Snhaximalis l1étszama 18 f

+ a jelob gyilés helyszinét és dghontjat a helyi sajtoban, valamint az dnkormanyzat
honlapjan a Polgarmesteri Hivatal kozfdadésével éizetesen meg kell hirdetni. A
jelolé gyilés akkor hatarozatképes, ha a javasolt telep@daossaganak legalabb 0,3

%-a vesz részt;

« ajelob gyilést a kezdeményéznkormanyzati képvisél(tbbb kezdeményézesetén az
altaluk kijelolt képvised) vezeti le. A hatarozatképes jelolgyillés napirendjén

szerepelnie kell:

0 ajelolt-lista dsszeallitdsara vonatkoz6 szabatgh@agyasanak,

0 ajelolt-lista 6sszedllitasanak.
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- atelepllésrészi bnkormanyzat jeldltje az, akil@t@yilvantartasra feliratkozik. A jel6lt
a valasztopolgaroktdél tamogaté alairasokatujipet. A jeldlt-nyilvantartast a
kezdeményeaz 6nkormanyzati képvisél(tobb kezdeményézesetén az altaluk kijeldlt
képviseb) vezeti.

« a telepllésrészi dnkormanyzat |étrehozasara a ataksciklus el két évében lehet
javaslatot tenni.

A telepllésrészi 6nkormanyzat tagjai tisztségénekgstinésére a telepilési képvisel

megbizatasanak medgs¥sére vonatkozé szabalyok az iranyaddak.
A telepuilésrészi 6nkorméanyzat rigitett tobbség dontésével elhatarozhatja feloszlasat.

A Kozgyilées mirbsitett tobbséfydontéssel hataroz a telepilésrészi dnkormanyirsziatasarol.

A Kozgyilés a telepllésrészt érintigyekben egyes hataskoreit atruhazhatja a teke@ista
onkormanyzatra, anyagi eszkozoket adhat szamargelepilésrészi dnkormanyzati testilet
munkajanak segitésére a Kodps hivatali kirendeltségeket hozhat létre, amelggiyben a

lakossagi Ugyintézésben ugyfélszolgalati téketlis ellatnak

Erd Megyei Jogu varos teriiletén az alabbi 8 tetegyéibzi dnkormanyzatitkodik:
« Erd Ovéros — Ujvaros Telepiilésrészi Onkormanyzat
« Tisztviseb — és Ujtelepi Varosrész Telepiilésrészi Onkorményza
« Tusculanum Telepulésrészi Onkormanyzat
 Erdligeti Telepiilésrészi Onkormanyzat
« Erdligeti — Kutyavari Telepiilésrészi Onkormanyzat
« Vincellér — Kertvaros Telepulésrészi Onkormanyzat
« Postastelep — Alsé Parkvaros Telepiilésrészi Onkuoyrad

« Fenyves Parkvaros Telepulésrészi Onkormanyzat

A telepulésrészi onkorményzatok az Szervezeti ékddiési Szabdlyzat adta kereteken belul 9-
10-11 Bvel mikddnek. Jellemien 1-2 tag telepulési képviseligy a telepllés kdzosségének
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részvétel a véleményformalasban ételiesen megjelenik, a lakossdg véleményének,

allaspontjanak a dontésekbe tofidrecsatornazasa is megvaldsul.

2008-ban 42 ulést tartottak, mig 2009-ben a tanmymieszitésének édzakdban mar 51
telepulésrészi dnkorméanyzati Ulést tart nyilvan adg®mesteri Hivatal. Mint az adatokbdl is
latszik, fokozodott a telepullésrészi 6nkormanyzatitkvitasa.
A leggyakrabban targyalt téemak, amelyek a telepézs oOnkormanyzatok napirendjén
szerepeltek:

» Kkoltségvetés megtargyalasa,

« pélyazatokon val6 részvétel,

« beszamolok megtargyalasa (pl. Rérkapitanysag, Polgér egyesiilet, stb),

« Kozgyilés munkaterve,

» Rendeletek,

» szelektiv hulladékgijtés kéréskore,

« lakdk oneés ut- és jardaépitési szandékanak felmérése.

Bar, mint a fenti adatok is jol mutatjak, a telegiBszi dnkormanyzatok aktivanikddnek,
azonban a varos honlapjan todélakossagtajékoztatas még nem naprakész. Sajndkedve
ezebtti tjekoztatds all az érdékls lakosok részére, melyen muszaj valtoztatni. A apnl

aktualis adatokkal torténfolyamatos feltdltése torténik, azonban kiemdhdatként kell kezelni.

4.6.2/ Bizottsagi alterjesztések rendjének korrekcidja (3/c)

Az onkormanyzat rikodése soran kiemelt szerepe van a Kakgy altal az elé kerél
eléterjesztések alapjan hataskorében meghozott dénise A Polgarmesteri Hivatal egyik
kiemelt feladata a Kozdyés munkajanak segitése a pontos és szakmailageni@sséqi
szempontbdl is kifogastalanékEszités altal. Az éterjesztések elkészitési rendje alapjan tébb
szervezeti egység Osszetett, komplex munkajanakdneneye a dontést megalapozé

informaciokat tartalmazo, a képviéklelé keriib szakmai anyag.

A Kozgyilés napirendje az éves munkaterv valamint az eg@@BZMSZ szerint erre jogosultak
altal javasolt diterjesztésekdl kerll Osszeallitasra a tisztségvigeddel valamint a bels

szervezeti egysegek vedimel tortérd egyeztetést kovéen. A bizottsagok napirendje a bizottsag
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feladat-és hataskorébe tartozd Ka#ggi ebterjesztésekdd, valamint egyéb aktudlis bizottsagi
feladatokbdl kerll 6sszeallitasra a bizottsdg ednéktortéit egyeztetést kovéen.

Fent leirtak alapjan vannak munkaterv alapjan Készliterjesztések és vannak azon kiviliek. A
munkatervben nem szerépleléterjesztéseket sok esetben nem lehdireeltervezni, a
munkatervbe beépiteni, azok a gyakran ad-hoc, addédk jelentkezésével egyitkeg
szukségesek. Pl. palyazat esetén a kilégytulajdonosi nyilatkozata az Otebiztositasarol,
vagy kozponti jogszabalyvaltozas esetén helyi rietdenodositasa....stb. A napirend
elbaddjanak meghatarozo6 a szerepe étegesztések szakmaicgkszitésében, a dontéshozatali
folyamat segitésében ill. a végrehajtas szerver@séb

A kozgwilési, bizottsagi éiterjesztések 8készitési rendje jelenleg a munkatervben rogziett
alapjan a vezét értekezleten megfogalmazott elvarasok figyelendbedevel elkészilt tablazat
szerinti hataridk figyelembe vételével, munkalapon toémokumentéalas mellett torténik. Ez a
rendszer elméleti modellként biztositja a#teljesztések alapos jogi €s szakmai kontrolljat,
amely biztositék arra, hogy a KoZdgs altal meghozott dontések megfelelnek a hatglygis
kovetelményeknek és végrehajthatésaguk is biztbsito

A Polgarmesteri hivatal tényleges gyakorlata alagaikségesz eljarasi rend attekintése,
kulondsen annak egzaktabb leszabalyozdshogy az diterjesztés elkészitése és véglegesitése
soran bekovetkéz valtoztatasok utani, az d&erjesztés kordbbi létszakaszaban érintett
irodavezetk ismételt felebs attekintése és ennek munkalapon tértémegjelenése a

szakmaisagot milyen mértékberbgitse, mibsegjavulast eredményezzen.

Ennek a ma még a gyakorlatban meg nem valdsul@&néBéa célja az, hogy a térvényessegi
szempontu felllvizsgalat soran azoteljesztésen eszkdzolt jogi, esetenként stilisztika
modositasok ne eredményezzék a szakmai informdgciaklasat, estlegesen a végrehajthatésag
szempontjabol ne sériljon a hatarozati javashatszakiroda modositas utani attekintése,
ennek dokumentaltsaga szakmai garancia az derjesztésben foglaltak torvényessegi és

szakma-specifikus helytallésaga tekintetében
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Erd Megyei Jogi Varos Onkormanyzata 9 bizottsagmtoti létre, melyek fikodéséhez az
eléterjesztéseket a Kozthes napirendjére kerdll eloterjesztések képezik amellett, hogy a

bizottsag elndke a hataskdrébe tartozo Ugybékestitett anyagot is targyalhat.

Pénziigyi és Kéltségvetést Ellendrzé Bizottsdg

Vagyongazdalkoddsi és Beszerzési Bizottsdg
Vérosfejlesztési, Miiszaki és Mezdgazdasdgi Bizottsdg
Kornyezetvédelmi Bizottsdg

Oktatdsi és Miivelddési Bizottsdg

Sport és Ifjisdgi Bizottsdg

Szocidlis Bizottsag

Egészségiigyi Bizottsdg

Eurdpai Uniés és Nemzetkézi Kapcsolatok Bizottsdga

Szikséges a fent kifejtettek megvaldsitasa érdekébaz ebterjesztés ebkészitésére szolgald
munkalapot is modositanj hogy dokumentalhatd médon kdvethéegyen az éiterjesztésen

végrehajtott modositasok szakmai kontrolljanak iighte.

4.6.3. Elektronikus képvisebi informatikai rendszer miikdodése (3/a, 3/c,3/d)

A képvisebk részére ma mar EDTL — rendszeren (képdisés a Hivatal rendelkezésére allo
belsy elektronikus dontést tdmogatd rendszer) kereswtlbsul meg az éterjesztések

elérhebségének a biztositasa, igy a képvkeh részikre biztositott laptop és a fent emlitett
rendszer segitségével felkészilhetnek a kiliégye. Az EDTL — rendszer kezeli az adott
eléterjesztéssel kapcsolatosan sziletett bizottsaldispaintot, esetlegesen a telepilésrészi

onkorméanyzati véleményt, a szavazasidaitest.

Az e-demokracia modul a portal rendszerbe illesé&rdamogatja az dnkormanyzati képuigel
€s bizottsdgok internetes megjelenését, a vellk ¥apcsolattartadst. Megoldas alapja a
képvisebi informaciés oldal, és az ehhez kapcsol6dd posilgaltatasok dijteménye. A
képvisebi informaciés oldalak egy kdzponti egységes pontatjtanak a képviséi informaciok
elérésére, valamint a képviSekél valdo kapcsolatfelvételre, a képvisebz valdé kérdések

feltételére és a képvisetestilet (kbzgfés) munkgjanak nyomon kovetéseére.
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Az e-Demokréacia modul funkcidi

Képvisebk kezelése

Az e-Demokracia- rendszer leliséget biztosit arra, hogy az dnkormanyzati képsksétgyes
nem képvisdl bizottsagi tagok) sajat informéaciés oldalt hozzakére, ahol lehéséguk nyilik
az allampolgéarok részére tortehemutatkozasra. Ezen az oldalon van lidég tajékoztatni az
olvasét az egyéb bizottsagi tagsagairdl, valamimtd nmyilik arra is, hogy a képvisebl,
tevékenységedt, rendezvenyeil sz0l6 cikkek6l tajekozodhassanak, képgalériaval gazdagitva a
bemutatkoz6 oldalt.

Lehetiség van a bemutatkozé oldalhoz személyes napl@)(lisatolaséara, ahol a képvisel
ebben a formaban is megoszthatja véleményét, neaet@llampolgarokkal.

Az éallampolgarok szamara tobb kapcsolatteremtdwideeg is nyilik. Egyrészt opcionalisan
hozzéaszolhatnak a blog-hoz, masrészt tedégg van moderalt képvigelféorum és Uzeh fal
létrehozésara az egyes képuseldalakhoz. A képvisél forumokban a képvisélhozzaszoélasai
kiemelten jelennek meg. Mindezek mellett a képvisetk lehedségik van kérdivek,

szavazasok 0sszedllitdsara és a kevisklalhoz valo csatolasara.

Bizottsagok kezelése
A felUlet lehebséget ad bizottsagi fellletek kialakitasara. A  tsdgrol  felvinebek  a

bizottsagok alapadatai, a bizottsag leirasa, tagjmioke, valamint az egyes bizottsagokhoz

tartoz6 dokumentumok.

Ulések kezelése

Az e-demokracia modul tamogatja a képuigeistileti (kozgiilés) lUlések kezelését. Az Ulések
alapadatainak megadasan kivil léség van az tlésekhez dokumentumok (példaul meghivok
jegyzokoényvek) csatolaséara, valamint napirendi pontolelizasara. A napirendi pontok szintén
rendelkezhetnek kapcsol6dé dokumentumokkal, valateimetiség van a napirendi pontokhoz
hatarozati javaslatok és dontések csatolasara.nfsrer a nyilt szavazasoknal megmutatja az

egyes képvisék szavazatait, valamint grafikonon is abrazoljaaazas eredményeét.

Az e-demokracia modul feltbltése a DOKK4 CMS szeriségi rendszer fellletér torténik,

felhasznalé-barat moédon, a DOKK rendszer tartalaeri®sztési struktirajaba illeszked.
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Az 6nkormanyzati munk&hoz kapcsolédd, a portalogjedenitend, tartalmak cikként kertilnek
felvitelre a szerkeséségi és portal rendszerbe. Ezek a tartalmak ka#ddpa kerilnek
besorolasra. Minden kategoérianak létre kell hozyy eovatot a szerkes®égi rendszerben,
ezaltal barmikor felvehétijabb kategoria a rendszerbe. A kategoriakon hgéldb alkategoriak
hozhatoak létre, igy kdnnyen atlathatd strukturdielgezheiek el az egyes tartalmak. Ezeknél,
a kategoriaknél lehéség nyilik az Intranet portédlon csak jogosultsagglérhet kategoriak
kialakithsara. A tartalmak publicitasa ezek alapj@y fog eldlni, hogy melyik kategoéridba
(rovatba) kerul elhelyezésre. Az egyes felvitt abiniak ezekbl, a kategoriakbol lesznek

csatolhatéak az egyes ulésekhez, képdibeiz, bizottsdgokhoz.

Blog szolgaltatas

A szolgaltatas lehéséget nydjt mind képviséknek, mind mas felhasznaloknak képekkel
bévitett személyes naplé vezetésére. A naplok kanétgkilonboztethéek az dnkormanyzati
képvisebk naploi, valamint mod nyilik ezeket csatolni a ¥Wéplok informécidés oldalaihoz, igy
innen kozvetlentl elérhék lennének. A beépitett blog modul moderalasi gatdtast is

tartalmaz.

Férum

A forumszolgéltatas kiegészitésre kerllhet az e-@eétia modulhoz tartozé funkcidkkal.
Egyrészt lehéiség lesz egyes forum témaknak a képdisatalakhoz valé csatolasara, igy azok
kozvetlenill elérhéwvé tehebek. Ennek segitségével példaul a képwvisebizonyos férum
témakat szerepeltethetnének az oldalukon. Masee&rumhoz bevezetésre kerilhet a specilis
jogkoni képviseb felhasznald. Ez azt jelentené, hogy @zltaluk inditott témak kiemelve
jelennének meg, valamint &hozzaszolasaik is kiemelt szinnel, megkulénboetgiennének

meg.

Szavazas

A Portal rendszer tdmogatja szavazasok elhelyez#Esétgyes oldalakon. A képviskhek
lehetisége lenne Uj szavazast létrehozni és ezt a szesnigliprmacios oldalan elhelyezni. Az
adminisztratoroknak dontési lefiségik lenne, hogy ezt a szavazast esetleg mashakés a
portal nyitdoldalan is megjelenitsék.
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Urlapok
A Portal és CMS rendszer tAmogailijdapok tervezését és elhelyezését az egyes oldalako

képvisebknek lehebségik lesz Ujirlapot létrehozni, tetgtegesen 0sszedllitott szerkezetben és
ezt a személyes informaciés oldalan elhelyezni.elésiég nyilhat tobbirlap parhuzamos
hasznalatéra is (példaul altalanos kapcsolatfd|wadamint egy kérdiv egy bekildott témaban).
A Kkitoltott drlapok egy, a képvisél altal megadott e-mail cimre tovabbitodnanak. Ezzel

funkcioval lefedhetek, az emlitett, kapcsolatfelvételi és konzultaéigecio.

Uzerb fal

Az uzerd fal szolgaltatds lehéséget nyuljt az egyes cikkekhez A&ltalanos é&zémlak
létrehozasara moderalasi funkcidval kiegészitveli2erd falon barmely regisztralt felhasznalo
kifejtheti véleményét az adott témaval kapcsolatifenlzerd fal a képvisdlk esetén szintén a

képviseb informacios oldalardél lenne eléridet

Eqgyéb specifikaciés funkciok

e A statikus url-lel kivilél linkelhetbek lesznek a tartalmak, mivel ezek smart url-ként
kerlltek eltarolva a rendszerben.

« Jogosultsadg biztositasaval lebsgtg nyilik arra, hogy bizonyos adatok nem mindenki
szamara lesznek elériek. Ehhez szikséges a megik&lebvatstruktira kialakitasa.
Bizonyos adatok csak az intranet portalon leszniékhetiek miutan a felhasznalo
belépett (a kategodriak pontban részletezettek atpj

« Mivel a dokumentumok cikk formajaban kertilnek beeadszerbe, ezért tetdegesen
lehet hozza csatolni mellékletet a szerk&szgi rendszefid, hasonléan a jelenlegi
cikkekhez.

« Arendszer tAmogatja a nyomtathatésagot. Nyomtké&psfunkcidra kattintva egy felugré
ablakbo6l nyomtathaté a dokumentum. Bejelentkezdtitabznaloknak leh&tége van a
dokumentumok tovabbkildésére is. Hasonlban a gdeisl fent 166 cikkekhez.

« Kategoriak tets@legesen bvithetek Ujabb rovat felvételével.

« A rendeletek hatalyossaga a lejarati toedllitAsaval keril megadasra. Ha egy rendelet
méar nem hatalyos, akkor felil meg fog jelenni egydlmeztetés erre vonatkozolag.
Ekkor nem fog megjelenni a kategoria listhzasam@lra lehet keresni, és kozvetlenil a

linket beirva tovabbra is elérléetnarad, a figyelmeztetés megjelenése mellett.
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Keresések
A rendszer lehéséget fog biztositani globalis szabadszavas kemadsategoriak kozott, amely

minden kategoriaban tud keresni a megadott paraeket@lapjan. Talalatként csak azok a
tartalmak fognak megjelenni, melyek megtekintéséne jogosultsaga az adott felhasznalonak.

Ezen kivil minden kategorianak sajat kéjedesz, ez csak az adott kategorian belll fogsrere
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5./ Osszegzés

A koézigazgatassal szemben tamasztott kovetelménystrat, a megvaldsitando
szervezetfejlesztések modszereit hosszan lehetmelnisoegy azonban biztos az egész
allamapparatus tikddésének zaloga a jol ikkddd kozigazgatdas és ma mar, Eurépai Unids
tagallamkent uniés koévetelményeknek is meg kellelfeé. E kovetelmények koziul a
legfontosabbak: megbizhatéosdg, kiszamithatdsag, tottsdg, atlathatésag, febekeg,
hatékonysag, eredményesség.

Erd Megyei Jogl Véaros Onkorméanyzata Polgarmestaviatel mikodésének teljes kbr
feltérkepezéseét kovwatn keriltek megfogalmazasra a szervezetfejlespgaslatok, a hosszu
tavon kovetendl szempontok, elvardsok a projektben megfogalmazittek mentén.
Mindenképpen fontos megjegyezni, hogy a Polgarmestdivatalok tevékenységére
altalanossagban rengeteg kiitényes gyakorol hatast, amely sok esetben gatat szakbszei

és javasolt szervezetfejlesztési megoldasok bedsdie¢n. Eppen emiatt a tanulmanyban
fontosan tartottuk kiemelni az énkormanyzat, valanai Polgarmesteri Hivatal jogi szabalyozasi
hatterének attekintését, a Polgarmesteri Hivatdikddése kapcsan felmeéilsalyponti
problémak feltérképezeését.

A Polgarmesteri Hivatal jelenlegi felépitése, stiu@ja tagolt, feladatkorok szerint elkaloaul
szervezeti egységek vannak, ezérb &ldrben kisebb atalakitast, a rendelkezésre aftioeasok
jobb kihasznalasat javasoljuk, megfontolaajegyz ellenérzési munkajanak megebsitését
azaltal, hogy a torvényesseégi feladatokat ellatd emezeti egységet, a bdisellensrzési
csoportot, valamint a jogi csoportot a vezdéi ellenérzés megeébsitése érdekéeben

mindenképpen érdemes lenne kdzvetlen iranyitasa aténdelni.

Kiemelt jelentéséget tulajdonitunk az alabbi megallapitasoknak:
= Egy olyan palyazati adatbazis létrehozasatamely a palyazat kiirasatol - a pozitiv
elbirdlas esetén - a teljes projektzarasig kovettdglig a palyazat teljes élettartamat. (pl.
palyazati kiiras szovege, palyazati dokumentacitdigkeztebk, PEJ-jelentések, szamlak,

Kiad4as datuma: 2010.02.15. Oldal: 94



ERD MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATA POLGARMESTERIHIVATAL
TANULMANY

levelezések,sth.). Az adatbazisnak részét képezmEraligyi teljesités allasanak
rogzitéseis, mely Kézgazdasagi Irodaval tortéegyuttmikodés keretében tartalmazna
mindig aktualis adatokat. Ezaltal javithatd a dokuamaltsag és javul a Polgarmesteri

Hivatalon belili koordinaciés funkcid szinvonala.

= JOwre vonatkozdéan egy olyan stratégiai hozzaallasakitdsa, amely tamogatna a
kozbeszerzési eljarasok esetén a kornyezetvédelmdempontok figyelembevételét
amelyet a helyi adottsagokra tekintettel, fokozamogirtéww bevezethéséggel lehetne

alkalmazni 6énkormanyzati dontési mechanizmusbaothegyedi aktus alapjan.

= A jovoében akiskincstari rendszer kialakithatosdgat, mikoédésének mechanizmusat
segit, annak feltételeit alatamaszto, illetve esetlé@RRAS SQL rendszer kiskincstari
moduljanak fejlesztése folyaman szakmai alatamaami@agként hasznalhaté szakmai

anyag megalkotasa.

= A koltségvetés tervezésének racionalizalast satfiteregfogalmazasra kertlt egy olyan
szempontrendszer, amelggységes rendszerként kezelliet azonos szerkezét és
szemléleti, a koltségvetési koncepcio, koltségvetés valamina beszamold

megalapozastsegitheti.

» Szikséges a rendszefikbdésének, hasznalatanak attekintése, hogy aggléniizemel
modul milyen mértékben képes segiteni a V@zkiformacios Rendszert, azt a vediet
igényt kielégiteni, hogy a koltségvetésben elfogladelsirdnyzatokon belll a
pénzforgalomban és a koételezettségvallaldssallteléganyzatok is lathatoak legyenek,
gyors adatszolgaltatassal.

= Célszeti a jelenlegi gyakorlat javitasat szolgald intézkedéshogy a Polgarmesteri
Hivatal altal ellatott feladatokrol a lakossag saéan nyljtandotartalom teljesebb
korivé tételéhez,informacié szolgaltatas hatékonysaganak noveléséhdwnlapon
konnyen, strukturdltan hozzaférbetmédon elhelyezett szerkezetbdriztositsa a
lakossdg — tajékoztatasta Polgarmesteri Hivatal. Az egyes szerkezeti ekber

csatoltan megjelenitett letdlthe, esetleg elektronikusan visszakuldhét
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nyomtatvanyok — melyek szamat is folyamatosan az égyek és a lehdségek
figyelembe vételével indokolt ndvelni -az adott tajeékoztatasi részhez kapcsoléddan és
kozvetlen fellleti réesdt is hozzaférhéiek legyenek, segitve ezzel a tajékozottabb és a
meég akkor a rendszerrel ismerketllampolgarok tgyintézéset.

o Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei «zészére feladatkdrikbe illesztett
médon beemelni a szervezeti egyseéguk altal végikttve feligyelt
szaktertlethez tartoz6, a honlapon megjelemformaciok aktualitasanak
figyelemmel kiséréesét.

o A honlap adattartamanak aktualitasara kiemelt figge kell forditani a lakossag
naprakészebb tajékoztatasa érdekében a statiktokddkintetében is.

o Megfeleb felllet kialakithsa javasolt a lakossagi észrdgktevisszacsatolasok
fogadasara és az ezzel kapcsolatos eljarasrendkitéda munkakori leirasba

rogzitetten szikséges.

» Szikségesz eljarasi rend attekintése, kilonésen annak egztdbb leszabalyozasa,
hogy az dilterjesztés elkészitése és véglegesitése soran dik&idv valtoztatasokat
koveten aszakiroda modositas utani attekintése, ennek dokuentaltsaga szakmai
garancia az eéterjesztésben foglaltak tdrvényességi és szakma-sfikus

helytallésaga tekintetében.

» Célszeti  atalakitani az  onkorményzat és a  Polgarmesteri athliv
sajtokommunikaciojanak egységes arculatat biztositéendszert, ennek megfeléen —
a jelenlegi gyakorlaton véltoztatva nem az irodatide feladata lenne a cikkek,
tajékoztatok, kdozlemények megirasa, csak szaknd@estit anyag biztositasa lenne a
feladatuk és - kommunikacio tertiletén megtelgirtassaggal rendelkézszemély altal
megfogalmazott formaban kerllhetne minden tajékagtaaz irott és elektronikus

médiaba.

Az odsszefoglaloban - az AROP projekt céljait szdtttdartva — Erd Megyei Jogl Varosat,
Polgarmesteri Hivatalat, azok ellatandd feladatadigszabalyi kornyezetét, leldsggeit,
kapcsolatait, igyekeztiink teljes k@én feltérképezni, amely eredményeképpen a gyakartais

jol alkalmazhat6, testre szabott szervezetfejleszt@nulmanyt készitink el. A javasolt
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modszerek, bevezetését kdat a mindennapi tikddésben, a hivatali munkaban valodi
minéségi munkavégzes, az ugyfélfogadas szinvonaladnalaga torténhet meg.

Szekszard, 2010.02.15.

4Sales Systems Kit.
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MELLEKLETEK

= Szervezeti dbra — Erd Megyei Jogu Varos OnkorméayRalgarmesteri Hivatal

» SWOT analizis 6sszefoglalo
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T Apolgarmesteri hivatalban a koztisztviseldi

torvény és a munka torvénykanyve hatélya alé *
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SWOT analizis 6sszefoglald

Erosségek Gyengeségek
(Strengths) (Weaknesses)

Pozitiv dolgok, amelyek jol miikédnek, és lehet ra
befolyasunk, hogy még jobban miikédjon

Olyan dolgok, amelyek nem jol mikodnek, de lehet ra befolyasunk,
hogy jobb legyen a helyzet

Kls6
kérilmények

-képzéseken valb részvétel biztositott
- sajté és a média(csak nem él vele eléggé a hivatal)
- kb6zponti kézigazgatasi szervekkel vald jé kapcsolat

+

- nagyobb részben megfeleld szakértelem és gyakorlat - egyes teriileten gyenge a munkaerémegtartd képessége

- belsd szabalyozottsag . L . i s s

- felsGvezetés elkotelezettsége(ldsd szervezetfejlesztés) - egyes terlleteken problémat okoz a lassu szamitogep (

- megfeleld informatikai ellatottsag térképhasznalat,belsé ellenbrzés)

- egyes esetkben a személyes kapcsolatok jé ( ez er8sség) - nem megfelelé informacio aramlas. informaciohiany

Bels6 tényezdk - nemek egyenlétlen elosztasa
- a hivatal mértéke, nagysaga, a mammutirodak
- feladatok egyenetlen elosztasa, egyes terlileteken a munkatarsak
tulterheltsége
- egyes terlileteken tul sok hatralékos (igy ( ép.hat.)
- a hivatal megitélése a lakossag kérében nem jo
- a szabalyzatok miik6d6képességérél, aktualizalasardl nincs
visszajelzés
- az irodaknak maguknak kell megirni a cikkeket
Lehetéségek Veszélyek
(Opportunities) (Threats)
Olyan pozitiv adottsagok, amelyeket nem tudunk Olyan korlatok, negativ tényez6k, amelyeket nem tudunk befolyasolni
befolyasolni, de kedvezbek és rajuk épitve és cs6kkentik a sikeriink esélyeit, kockazatot jelenthetnek, ezért
kihasznalhatjuk az er6sségeinket tartozkodni kell t6lik
+

- nem egyértelmii utasitasok a valasztott és kinevezett vezetbk
részérdél is

- e-kbzigazgatas

- pénzigyi helyzet

- (politikai befolyas) a képviseldi érdekek el6térbe helyezésére
vonatkozé igény

- ad hoc célok megjelenése
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