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Valtozasmenedzsment

Budapest Févdros 1I. Keriileti Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének
Polgdrmesteri  Hivatala Szervezetfejlesztés - Vdltozdasmenedzsment
(horizontdlis, WP8)

1. Bevezetés

Budapest F6varos II. Keriileti Onkorményzata AROP 3.A.1 pélydzata keretében
végrehajtandd szervezetfejlesztés gyakorlati megvaldsitdsa kapcsan az Onkorményzat a
Koncepcionalis tervben meghatarozott stratégiai céloknak megfeleltetve 24 eljarast
valasztott ki, amelynek atalakitasat jelen szervezetfejlesztés kapcsan meg kivanja

valdsitani.

Ezen eljarasok az alabbiak:

1.

10.

11.

12.

Jegyz6i gyam (gyamhivatal) esetében a kompetencia matrix kidolgozasa az
ideiglenes hatalyu elhelyezésrdl.

Ipari és kereskedelmi (igyekre vonatkozdan bevezetend6 - a projekt részeként
megvaldsuld - iratdigitalizalas altal generalt folyamatvaltozasok.

A szakalkalmazasok altal le nem fedett formanyomtatvanyokra vonatkozéan a
projekt keretében megvaldsuld (irlapszerkeszt6 és —kitolté alkalmazas altal
generalt folyamatvaltozasok.

A szocialis, épitéshatdsagi és ipari - kereskedelmi szakalkalmazasok és az
iratkezel6 rendszer - projekt keretében megvaldsuld - illeszkedése altal
generalt folyamatvaltozasok.

Szocialis és gyermekvédelmi irodan az irodavezetsi és csoportvezetdi feladatok
szétvalasztasa kapcsan megvaldsuld folyamatvaltozasok.

Jegyz6i gyamigyek (gyamhivatal) esetén megvaldsuld, Ugyféloldalt érintd
folyamatvaltozasok.

A FEUVE nyomvonalanak kiegészitése az okmanyiroda hattérfolyamataira
vonatkozoan.

Rendeletek és hatarozatok id6égépes keresési rendszerének megvaldsitasahoz
kapcsolddd folyamatvaltozas.

Az  Osszaparatusi munkamegbeszélések  rendszeresitésére  vonatkozd
folyamatvaltoztatas.

A munkamegbeszéléseken, értekezleteken elhangzottak rogzitésére, azok
beszadmoltatasara vonatkozé folyamatvaltozas.

Szervezeti egységenként felelds kijeldlése az intézményekkel torténd
kapcsolattartas rendszerének folyamatvaltozasa.

Iktatas fejlesztése altal megvaldsuld, az eredményesség mérésére alkalmas
mutatdszam bevezetése altal generalt folyamatvaltozas.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

A teljesitményértékelés folyamatszabalyozasanak megvaltoztatasa az
elégedettségi mérés rendszerének kiterjesztésével.

A projektek vezetési rendszerének folyamatvaltozasa a projektekre vonatkozo
szinopszis alkalmazasaval.

Az utalvanyozas rendjének egyszerlsitésébdl adodoan a szamlak tovabbitasara
vonatkozo folyamatvaltozas.

A kézbeszerzés kotelezettségvallalast érintd folyamatanak megvaltoztatasa.

Az utalvanyozas rendjének megvaltoztatasabdl adddd kotelezettségvallalasi
folyamatvaltozas.

A gazdasagi program készitésének folyamatvaltozasa a stratégiai célok tételes
felsorolasdanak mellékletével valé kiegészitéssel, a FEUVE ellendrzési
nyomvonalaban vald rogzitéssel.

A pénzlgyi beszamold készitésének folyamatvaltozdasa a gazdasagi
programban részletezett stratégiai célok megvaldsitasaval kapcsolatosan.

Agazati koncepcio készitésének folyamatvaltozasa a stratégiai célok tételes
felsorolasanak mellékletével vald kiegészitéssel, a gazdasagi programmal valo
kapcsolattal.

A koltségvetés tervezési utasitas folyamatvaltozasa azzal Gsszefiiggésben,
hogy a gazdasagi programban felsorolt stratégiai célok a koltségvetésben is
jelenjenek meg.

A kozérdek(i adatok feltoltésének folyamatvaltozasa.
Az onkormanyzat honlapjanak feltdltésére vonatkozd folyamatvaltozas.

Nyertes palyazatok szamanak és a tamogatdasok mértékének éves szintl
nyomon koévetése, és tobb év viszonylatdban az 6sszehasonlithatdsag
biztositasa.

Jelen dokumentum a Szervezetfejlesztés gyakorlati megvalésitasa (III. Gitem, WP7) soran
feltart modszertan alapjan a kivalasztott folyamatvaltozasokat mutatja be az atalakitasra
vonatkozdé 6nkormanyzati dontések és lépések ismertetése révén.

2. Vezetoi osszefoglalo

Az Optimalizalt mlkoddési modell kidolgozadsa soran az 1. szamu melléklet szerinti
szabalyozasra tettlink javaslatot, amelynek alapjan az alabbi folyamatvaltozasok
kivitelezését lattuk szlikségesnek:

2.1) Altaldanos dontési kompetencidk, eljardsok korszerilsitése a

stratégiai menedzsment erdsitése érdekében

Az Optimalizalt mikodési modell kidolgozdsa soran az altalanos dontési
kompetenciak, eljarasok korszer(sitése kapcsan az alabbi
folyamatszabalyozast javasoltuk:



Altalanos déntési kompetenciak, eljarasok korszeriisitése a
stratégiai menedzsment erésitése érdekében

|

Ugyintézési modell letisztitasa

Kompetenciamatrix
kialakyitasa

Irodak szervezeti egységeinek

Vezetdi struktura kialakitasa . g
kialakitasa

Folyamatok dontési
pontjainak meghatarozasa

Déntési
folyamatok
egyszerUsitése

Intézmények,
kommunikaciéba
térténé bevonasa

Hataridék
meghatarozasa

Felel6sok
kijeldléese



Az altalanos dontési kompetenciak, eljarasok korszer(sitésének gyakorlati
megvaldsitasa kapcsan a jegyzO6i gyam (gyamhivatal) esetében kompetencia
matrix kerill kidolgozasra az ideiglenes hatalyu elhelyezésrol.

2.2) A hivatal szervezetének atalakitdsa az Ugyintézési id6
csokkentése, vagy mas az lgyintézés eredményességét segitd
mutatd javitasa érdekében

A hivatal szerkezetének atalakitdsara az tgyintézési id6 csokkentése, vagy mas
az eredményességet segité mutatd javitdsa érdekében az alabbi
folyamatszabalyozast javasoltuk az Optimalizalt mikodési modell kidolgozasa
soran:



A hivatal szervezetének atalakitasa az
Ugyinigzesi idd csokkeniése, vagy mas az
(gyintézés eredmeényassenst seqitd mutald

javitasa érdekéban

Szervezell egysegek kozitti
kommunikacio hatékonnya
iatele

T

Informatikai
ireda
Atstruktiralasa

Kontralling
vazeld statusz
l&trahozasa

Mutatdszamok képzese
&s teljesitmeany
drtékaldshe (Sridnd
bevezetése

Er&forrds
térkép

Feladat ellatasi terkép

Felaldsok Hatariddk rtézmenyeak
kijeltlése eghatarozas bevondsa

F 1

-~

Jedenlagi
munkakérdk
fediilvizsgalata

Ezen folyamat  gyakorlati megvaldsitasa érdekében az  alabbi

folyamatvaltozasok keriiltek atalakitasra:
Ipari és kereskedelmi Ggyekre vonatkozdan iratdigitalizalas bevezetése,
Urlapszerkeszté —és kitdltd rendszer bevezetése,

A szocialis, épitéshatdsagi, ipari-kereskedelmi szakalkalmazasok
esetében az iratkezel6 rendszerrel térténd illeszkedés megteremtése,



— A Szocidlis és Gyermekvédelmi Irodan az irodavezetdi és csoportvezetsi

feladatok elhatarolasa.

2.3) Ugyfélszolgdlati tevékenységek elldtdsdnak javitasa

Az Ugyfélszolgalati

tevékenységek ellatasanak javitasat az Optimalizalt

m(ikodési modell kidolgozasakor az alabbiak szerint tartottuk kivitelezhetének:

< Ugyfélszolgalati tevékenységek ellatasanak javitasa (pl.: munkaszervezés, ligyintézési folyamat atalakitasa)

)

A

Front office
tevékenység
egszervezése

Hivatal épuletének
arculat valtozasa

KET médositasok

Back Office és Egyenlé
Front Office Akadalymentesités banasmod
tevékenység biztositasa
elhatarolasa

Iratmintak

Iktat6 program
fejlesztése

Ugyfélkapu

Elektronik
us idépont
foglalas

Kozzétételi lista
naprakész
vezetése

A valtozasmenedzsment soran az alabbi folyamatvaltozasokon keresztil fog
megvaldsulni az tgyfélszolgalati tevékenységek ellatasanak javitasa:

— Jegyz6i gyamilgyek (gyamhivatal) esetén a front office tevékenységek

er@sitése,

— A FEUVE nyomvonalanak kiegészitése az Okmanyiroda hattérfolyamataira.

2.4) Rendeletalkotasi

és/vagy
egyszerUsitése, atalakitasa

egyéb

szabalyozasi

folyamatok

A rendeletalkotasi és /vagy egyéb szabalyozasi folyamatok atalakitdsa az alabbi
folyamatabra szerint hajtandd végre - az Optimalizdlt mUlkoédési modellben

foglaltak alapjan -:




Rendeletalkotasi és/vagy egyéb szabalyozasi
folyamatok egyszerisitése, atalakitasa

A

. e Lejart hataridejl e
Egységes eljarasi hatarozatok Honlapon térténd

rend kialakitasa S . megjelenités
nyilvantartasa

Otlitebdrze

A

Rendeletek egységes
szerkezetben térténd
naprakész vezetése

Hatarozatok
nyilvantartasa

Testuleti és bizottsagi

Iratmintatar munkatervek készitése

Informatikai rendszer tdmogatas

A rendeletalkotasi és/vagy egyéb szabalyozasi folyamatok egyszerisitése,
atalakitdasa soran a rendeletek és hatarozatok id6égépes keresési rendszere
kerllt bevezetésre.

2.5) A hivatal belsG szervezeti egységei kozotti egylttmikodés
javitasa
A hivatal belsd szervezeti egységei kozotti egylttm(ikodés javitasa érdekében

végrehajtandd feladatok az alabbi folyamatabraban kerliltek bemutatasra az
Optimalizalt m{ikodési modell kidolgozasa soran:



< A Hivatal belsé szervezeti egységei kozotti egyuttmiikddés javitasa >

4

Bels6 kommunikacios standard rendszerének kialakitasa

IT eszkdzok
fejlesztése

Kontrolling vezet6i
statusz létrehozasa

- T Papiralapu
Rendszeres Osszaparatusi pirat p "
. s kommunikacio
munkaértekezletek megbeszélések .
mellézése

A Hivatal belsd szervezeti egységei kozotti egylttmikodés javitdsa érdekében
rendszeresitésre kerlilnek az 6sszaparatusi munkamegbeszélések.

2.6) A hivatalon bellli koordinacids funkcid szinvonalanak novelése

A hivatalon bellli koordinaciés funkcié szinvonalanak novelése az Optimalizalt
mUkddési modell kidolgozasa érdekében aldbbiak szerint hajtand6 végre:



< A hivatalon belili koordinacios funkcié szinvonalanak névelése >

A

Az ellendrzés rendszerének hivatali szintl intézményesitése

Intézmények kommunikaciéba térténd bevonas

Kontrolling vezeté

Monitoring  K==)  Kontrolling (=) FEUVE Bels6 ellendrzés

A Hivatalon bellli koordinacids funkcid szinvonalanak novelése érdekében
atalakitasra kerlil a munkamegbeszélések tartasanak gyakorlata.

2.7) Az 6nkormanyzat altal feliigyelt intézményekkel vald rendszeres
informacidaramlas folyamatanak korszer(isitése, illetve az
intézményektdl érkez6 visszacsatolds beépitése a Hivatal
muikodésébe
Az  Onkormanyzat  altal fellgyelt intézményekkel valé  rendszeres
informaciéaramlas folyamatanak korszer(sitésére, illetve az intézményektdl

érkez6 visszacsatoldas beépitésére a Hivatal mikodésébe az aldbbiak szerint
tettlink javaslatot az Optimalizalt m(ikédési modell kidolgozasa soran:



Az Onkormanyzat altal felugyelt intézményekkel valé rendszeres
informacidéaramlas folyamatanak korszerisitése, illetve az
intézményektdl érkez6 visszacsatolas beépitése a Hivatal

mikodésébe
4

Szervezeti o

. - L Informatikai
egységenként kulén tAmoaatas

felelds kijelolése ¢
Munkakérék IT eszkdzéllomany
modositasa fejlesztése

Az o6nkormanyzat altal feligyelt intézményekkel valé rendszeres
informaciéaramlas folyamatanak korszerlsitése, illetve az intézményektdl
érkezd visszacsatolas hivatali m(ikdésbe torténd beépitése kapcsan szervezeti
egységenként felelds kerll kijelolésre az intézményekkel torténd
kapcsolattartas folyamatvaltozasa érdekében.

2.8) A Hivatal mi{kodését, illetve a nyujtott kozszolgaltatasok

eredményességét méré mutatdészamok bevezetése

A hivatal m(ik6dését, illetve a nyujtott kdzszolgaltatasok eredményességét méré
mutatéoszamok bevezetésének folyamatszabdalyozasa az Optimalizalt mikodési

modell kidolgozasaban a kovetkez6 volt:



A hivatal mikddését illetve a nyujtott kézszolgéaltatasok eredményességét mérd
mutatészamok bevezetése

Elégedettségi R Egy ugyre Jog- Ugyfél-
kérddivek Uaéltr;tsdzg& forditott orvoslatok kapu
eredményei idé szama forgalma

A 4 4 A A

—

Ugyfelek

Hivatalon
bellli
szervezeti
egységek

Iktato Jogorvosl

E-

program haf‘ét;’: - kézigazgatasi
fejlesztése elsfokl rendszer
dontésre fejlesztése

SZMSZ és
egyéb
rendeletek
illetve <
rendelkezések
hatéridejének
betartasa

Végre nem hajtott
bizottsagi és képviseld
testuletek dontéseinek

szama

Pollenszennyezési napi
adatok honlapon térténé
megjelenitése

Nyertes palyazatok
szama

Tervezési
pontossag
Hasznositasara

nem kerulé
ingatlanok szama

Toérvényességi
észrevételek
szama

Ellenérzés
eredményei

Belsé
ellenérzés

Szamvevd
szék

Palyazati
ellenérzés

Adobellenér
zés




A szervezetfejlesztés gyakorlati megvaldsitdsa és a valtozasmenedzsment sordn
bevezetésre kerilnek az iktatds fejlesztése altal megvaldsulé eredményességet
méro Uj mutatészamok.

2.9) Szervezeti szintl teljesitménymérési és értékelési eszkdzok
bevezetése

A szervezeti szintl teljesitménymérési és értékelési eszkdzok bevezetése az
aldbbiak szerint hajtandé végre az Optimalizalt m{kodési modell kidolgozasa
soran:

Szervezeti szintl teliesitménymérési és értékelési
eszkozok bevezetése

IT eszkdzzel tdmogatott teljesitményértékelés
bevezetése

A

A hivatal miikodését, illetve a nyujtott kozszsolgalttasok
eredmnyességét méré mutatészamok felhasznalasa

A

Szankcionalas

Egyéni koztisztviseldi teljesitmény mérése

A szervezeti szintl teljesitménymérési és értékelési eszkdzok bevezetése
érdekében a teljesitménymérés folyamatszabalyozasa atalakitasra kerdil.

2.10) A projekt szemlélet megerdsitése

Az Optimalizdlt m(ikédési modell kidolgozasakor a projekt szemlélet
megerositése érdekében az alabbi folyamatvaltozasra tettink javaslatot:



Projekt szemlélet megerdsitése >

A

Szoftveres tamogatas

Szabalyozasi rendszer kialakitasa

Feladatok egzakt
meghatarozasa

Hataridé megjelélése

Felelésok
megjeldlése

A projektszemlélet a projektek vezetési rendszerének megvaltoztatasa révén fog
er0s6dni a gyakorlati alkalmazas soran.

2.11)

A koltségvetési gazdalkodasban bekdvetkezd valtozasok

Az Optimalizalt m(ikodési modell kidolgozasa soran a koltségvetési gazdalkodasban
bekovetkezd valtozasok eredményét az alabbiak szerint szemléltettik:



A koltségvetési gazdalkodas

A

Pénziigyi és gazdalkodasi
felel6sségvallalas
szabalyozasa

A gazdalkodasi
folyamatok
Ujraszabalyozésa

A’szabalyozas kiterjesztése
az 6nkormanyzat
intézményeire

Stratégiai tervezés
és koltségvetés
o6sszekpcsolasa

Tartalmi és eljarasi kapcsolat az
6nkormanyzati szakpolitikai
prioritasok és koltségvetés

elfogadasa kozott

A koltségvetés készitsének
és elfogadasanak
folyamata

Az énkormanyzat
stratégiai tervallomanya

Egységes stratégiai
modszertan

A nullabazisu
koltségvetés
rendszerének
megtrevezése

A szakpolitikai prioritasok
feladatszintli-modellbe
torténd illesztése

SZMSZ attekintése

Szabalyzatok
aktualizalasa

Uj koltségvetés tervezési és
végrehajtasi technika
alkalmazasa

Pénzugyi és koltségvetési
végrehajtasi ellenérzés javitasa

Intézményi szintl
cselekvési terv

Oltségvetés
naprakész ellenérzési
rendszerének
kialakitasa

FEUVE rendszer
attekintése

Belsd ellendrzési
rendszer
Ujrastrukturalasa

ormativa ellenérzés
hatékonysaganak
névelése



A szervezetfejlesztés gyakorlati megvaldsitdsa és a valtozasmenedzsment soran az
alabbi koltségvetési gazdalkodast érintd folyamatvaltozasok kertilnek bemutatasra:

2.

A

Az utalvanyozas rendjének egyszerUsitésébdl addéddan a szamlak tovabbitasara
vonatkozo folyamatvaltozas.

A kbzbeszerzés kotelezettségvallalast érintd folyamatanak megvaltoztatasa.

Az utalvanyozas rendjének megvaltoztatasabdl adodo kotelezettségvallalasi
folyamatvaltozas.

A gazdasagi program készitésének folyamatvaltozdsa a stratégiai célok tételes
felsorolasanak mellékletével valé kiegészitéssel, a FEUVE ellenGrzési
nyomvonalaban vald rogzitéssel.

A pénzigyi beszamold készitésének folyamatvaltozédsa a gazdasagi programban
részletezett stratégiai célok megvaldsitasaval kapcsolatosan.

Agazati koncepcid készitésének folyamatvaltozdasa a stratégiai célok tételes
felsoroldsanak mellékletével vald kiegészitéssel, a gazdasagi programmal vald
kapcsolattal.

A koltségvetés tervezési utasitas folyamatvaltozasa azzal 6sszefliggésben, hogy a
gazdasagi programban felsorolt stratégiai célok a koltségvetésben is jelenjenek
meg.

12) Szervezeti megoldasok bevezetése a lakossag naprakész és
folyamatos tajékoztatasanak javitasara, a dontések nyilvanossa
tételére

szervezeti megoldasok bevezetése a lakossag naprakész és folyamatos

tdjékoztatdsanak javitdsa, illetve a dontések nyilvdnossd tétele érdekében az
alabbiak szerint hajtandd végre:

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

A 4 v
Portal rendszer Kozzete’tel Helyi Jogal'kotas
. oo naprakész folyamatanak
atalakitasa . . oy
nyomonkovetése atalakitasa
A
Informatikai iroda Kozz<?tetell Térsadalmi vita
. i szabalyzat e e
Ujrastrukturalasa o ris intézmeényesitése
aktualizalasa




A szervezetfejlesztés gyakorlati megvaldsitdsa és a valtozdsmenedzsment soran
bekovetkezik a kozérdekl adatok és az Onkormanyzat honlapjanak feltoltésére
vonatkozo folyamatvaltozas.

2.13) A civil és vallalkozéi szféraval kialakithatd kapcsolatok
megszervezésének mechanizmusa

A civil és vallalkozoi szféraval kialakithaté kapcsolatok megszervezése az alabbi
folyamatok révén valdsithaté meg:

A civil és a vallalkoz6i szféraval kialakithatd
kapcsolatok megszervezésének
mechanizmusa

A feladatellatasban érintett partnerek bevonasa

4 A

Palyazati lehetéségek

Brainstroming szélesitése

A szervezetfejlesztés sordn a civil és vallalkozoi szféraval torténd kapcsolat javitasa
érdekében a nyertes palyazatok szama és a tamogatasok mértéke éves szinten
nyomon kévethetdvé és ezaltal tobb év viszonylataban 6sszehasonlithatova valik.

3. Jegyz6i gyam (gyamhivatal) esetében a kompetencia matrix
kidolgozasa az ideiglenes hatalyu elhelyezésrol

A stratégiai menedzsment er0Ositése érdekében az altalanos dontési kompetenciak,
eljarasok korszer(isitése kapcsan a Teljesitménymenedzsment folyamatok kidolgozasa
(WP4) dokumentumban javaslatot tettlink a kompetencia matrix alkalmazasara:

+A kompetencia matrix a teljesitmény mérésére alkalmas munkafolyamatokhoz rendeli
hozza a felel6s6ket.

A hatékonyan m(kédé szervezetnél elkilonilé személy végzi az elbkészités, a
végrehajtas és a minbségbiztositas feladatat, illetve vannak, akik csak kézremiikbédnek a
feladat ellatasaban.

> Végrehajtd: az, aki a tevékenység elvégzéséért felelbs.

> El6készit6: az, aki a végrehajtéd részére az adott munkafolyamat valamely
elbtevékenységét elvégzi.



> A kbzrem(ikédl: segiti a végrehajtét munkajaban, de a feladatellatas tekintetében
felelésség nem terheli.

> A mindségbiztosito: ellenbrzi a végrehajto tevékenységét.

Szervezeti hiba, ha barmelyik funkcidé keresztezi, vagy egy személyben fedi egymast,
illetve ugyanazon folyamaton belil keveredik a végrehajté és a mindségbiztosito
szerepkébre.”

A kompetencia matrix elkészitésére az alabbi tablazat felhasznalasaval tettlink
javaslatot:



Dontési kompetenciak személyhez rendelése

uiigyintézo 1.

iigyintézo II.

iigyintézo III. Csoportvezeto osztalyvezeto

aljegyz6

jegyzd

polgarmester

Az irat érkeztetése

Az eljaras meginditasa

A tényallas tisztazasa

Déntés
Kiadmanyozas
Jogorvoslatok
Végrehajtas
Irattarazds
Jelmagyarazat:
VH Aki a tevékenység
Végrehajt végzéséért felelds
MB Aki a végrehajtot
Min6ségbiztosit ellenérzi
Aki a végrehajto . , , L L,
részére az adott Az egyes Ugyosztalyok tevékenységeinek feltérkepezésekor a
EK munkafolyamat kompetencia matrixot minden az igyosztalyon résztvevé személy
eldtevékenységét nevével, és a mellékelt réviditésekkel fel kell télteni.
El6készit elvégzi
Aki a végrehajtét
KM munkajaban segiti,

Kozremikodik

de nem 6vé a
felel6sség




A gyermekek védelmérdl és a gyamdigyi igazgatdsrol széldo 1997. évi XXXI. tv. az
aldbbiak szerint rendelkezik az ideiglenes hatalyu elhelyezésrol:

»72. § (1) Ha a gyermek felligyelet nélkil marad vagy testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi
fejlédését csaladi kérnyezete vagy énmaga sulyosan veszélyezteti, és emiatt azonnali
elhelyezése sziikséges, a teleplilési 6nkormanyzat jegyzbje, a gyamhivatal, valamint
a rendérség, az (igyészség, a birésag, a blintetés-végrehajtasi intézet
parancsnoksaga (a tovabbiakban: beutalé szerv) a gyermeket ideiglenesen

a) a nevelésére alkalmas, azt vallalé kilénélé sziilonél, mas hozzatartozonal, illetve
személynél, vagy ha erre nincs lehetbség,

b) a legkézelebbi ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermekek ellatasat is biztosito
nevelbsziilonél, vagy ha erre nincs lehetéség - az ideiglenes hatalyu elhelyezés
biztositasara is kijelélt - gyermekotthonban helyezi el, és errél haladéktalanul értesiti
a gyamhivatalt, illetve kulfoldi allampolgarsagu gyermek esetében - ide nem értve a
4. § (1) bekezdésének b) pontja szerinti személyt - a Kormany altal kijelolt
gyamhivatalt.

(2) Az ideiglenes hatéalyu elhelyezést megalapozo sulyos veszélyeztetettségnek mindsiil a
gyermek olyan bantalmazasa, elhanyagolasa, amely életét kézvetlen veszélynek teszi
ki, vagy testi, értelmi, érzelmi vagy erkélcsi fejlédésében jelentbs és
helyrehozhatatlan karosodast okozhat.

(3) A gyermeknek a gondozasi helyre vitelérél a beutald szerv gondoskodik.

(4) Az ideiglenes hatalyu elhelyezéstél kezdédben a sziil6 gondozasi, nevelési joga
sziinetel. A beutalé szerv déntése ellen fellebbezésnek helye nincs.

73. § (1) A gyamhivatal - a (3) bekezdésben meghatarozott kivétellel - az ideiglenes
hatalyu elhelyezést kévetben - fiiggetlendl attél, hogy arra mely beutalé szerv
intézkedése alapjan keriil sor - annak elrendelésétél szamitott
a) 22 munkanapon beliil megsziinteti az ideiglenes hatalyu elhelyezést, ha annak okai
nem allnak fenn, vagy
b) 27 munkanapon belil elrendeli a gyermek atmeneti vagy tartds nevelésbe vételét,
vagy
c) 45 munkanapon beliil pert indit az ideiglenes hatalyu elhelyezés fenntartasa vagy
megvaltoztatasa mellett a gyermekelhelyezés megvaltoztatasa, illetve a szilbi
feliigyelet megsziintetése irant.

(2) A birésag gyermekelhelyezéssel kapcsolatos déntésének az (1) bekezdés c)
pontjaban meghatarozott perinditassal térténé megvaltoztatasara csak abban az
esetben kertilhet sor, ha azok a kdérillmények, amelyekre a birdsag elhelyezési
déntését alapitotta, késébb lényegesen megvaltoztak.

(3) A kulféldi allampolgarsagu gyermek - ide nem értve a 4. § (1) bekezdésének b)
pontja szerinti személyt - ideiglenes hatalyu elhelyezését kévetéen a Kormany altal
kijel6lt gyamhivatal haladéktalanul
a) értesiti az illetékes rendér-fékapitanysagot a gyermek esetleges tovabbi
magyarorszagi tartézkodasanak rendezése végett, és/vagy

b) kezdeményezi a jogsegélykérelem iranti eljarast a gyermek gyamsaga, illetve
Orokbefogadasa érdekében, vagy

c) értesiti az illetékes klilképviseletet a gyermek allampolgarsdga szerinti orszagba
térténd visszajuttatasa céljabol.

(4) A Kormany altal kijelolt gyamhivatal a kdlféldi allampolgarsagu gyermek - ide nem
értve a 4. § (1) bekezdésének b) pontja szerinti személyt - ideiglenes hatalyu
elhelyezését a gyermek szarmazasi orszaganak valaszat kévetéen azonnal, illetve
hivatalbol félévente feliilvizsgalia, és ennek eredményeképpen dént az ideiglenes
hatalyu elhelyezés fenntartasardl, a gondozasi hely megvaltoztatasardl vagy - ha azt
nemzetkézi szerzédés vagy jogszabaly nem zarja ki - az ideiglenes hatalyu elhelyezés
megsziintetésével egyidejlileg a gyermek gyamsagardl, érékbefogadasardl.

74. § (1) Ha a gyamhivatal az ideiglenes hatalyu elhelyezés alapjan azt allapitjia meg,
hogy a sziiléi feliigyelet megsziintetésének okai nem allnak fenn, de a gyermek
fejlédése a korabbi kérnyezetében nincs biztositva, 45 munkanapon belil pert indit a
szilé (szilbk) ellen a gyermeknek a kilénélé masik sziulénél vagy harmadik
személynél térténé elhelyezése irant.

(2) A gyamhivatal a per meginditasaval egyidejlleg megallapitia a szil6é feliigyeleti
joganak sziinetelését, a kiilénélé masik sziil6 feliigyeleti joganak feléledését, vagy azt



a személyt, akinél a gyermeket ideiglenes hatallyal elhelyezték, a gyermek gyamjaul
rendeli.

75. § Ha a gyamhivatal az ideiglenes hatalyu elhelyezést kévetben azt allapitja meg,
hogy a sziil6i feliigyelet megsziintetésének okai fennallnak, 45 munkanapon beliil pert
indit a szilo ellen a szilbi felligyeleti jog megsziintetése irant, a perinditassal
egyidejlileg megallapitja a sziilb felliigyeleti joganak sziinetelését, tovabba

a) megallapitja a kilbnélé masik sziil6 sziil6i felligyeleti joganak feléledését, és felhivja
Ot e joga gyakorlasara, ha a gyermeket ideiglenes hatéllyal nala helyezték el,

b) a gyermek gyamjaul rendeli azt a hozzatartozét vagy mdas személyt, akinél a
gyermeket ideiglenes hatallyal elhelyezték,

c) gyamot (hivatasos gyamot) rendel, ha a gyermeket ideiglenes hatallyal
nevelbsziilénél, gyermekotthonban vagy mas bentlakasos intézményben helyezték el.

75/A. § Ha a szUl6 hozzajarult

a) gyermeke ismeretlen személy altali 6rokbefogadasahoz, a gyamhivatal hivatasos
gyamot rendel a gyermek szamara és a gyermeket ideiglenesen a leendd
Orokbefogado sziilbnél helyezi el,

b) gyermekének ismert személy altali 6rokbefogadasahoz és az O6rékbefogadas
engedélyezését a leend6 d&rokbefogaddé szillb és a gyamsag alatt &llo,
Orékbefogadando gyermek gyamja kéri, alkalmassaga esetén a gyamhivatal a leendé
Orékbefogado szlilbt a gyermek gyamjaul rendeli ki és a gyermeket nala ideiglenesen
elhelyezi.

76. § (1) A gyamhivatal az ideiglenes hatalyu elhelyezést megsziinteti, ha

a) megallapitja, hogy az ideiglenes hatalyu elhelyezés feltételei nem alltak fenn, és a
gyermek fejlédése korabbi kérnyezetében - sziikség esetén védelembe vétel mellett -
biztosithatd,

b) a gyermeket atmeneti nevelésbe veszi,

c) a birésag a sziil6i felligyelet megsziintetése, illetve a gyermek elhelyezésének
megvaltoztatasa iranti perben jogerésen déntott,

d) a gyermeket csaladba fogadjak,

e) a gyermeket 6rékbe fogadjak,

f) a gyermeket tartds nevelésbe veszi.

(2) A gyamhivatal az ideiglenes hatalyu elhelyezés soran a gyermek gondozasi helyét
megvaltoztatja, ha megallapitjia, hogy az ideiglenes hatalyl elhelyezés feltételei
fennallnak, azonban

a) a gyermek nevelbsziilbnél, gyermekotthonban térténd elhelyezését kévetben valik
ismertté, hogy van a gyermek nevelésére alkalmas és azt vallalé kilén él6 masik
szilé, mas hozzatartozo, illetve mas személy, akinél a gyermek ideiglenes hatallyal
elhelyezhetd, vagy

b) a gyermek jelenlegi gondozasi helyének megvaltoztatasa mas okbdl indokolt.”

Az ideiglenes hatalyu elhelyezés soran az elvégzendd feladatokat az alabbi folyamatabra
foglalja 6ssze:
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Ideiglenes hatélyu elhelyezés
megszintetése

A gyermek atmeneti
vagy tartés
nevelésbe vétele

Per inditasa az ideiglenes hatalyu
elhelyezés fenntartasa vagy
megvaltoztatdsa mellett a
gyermekelhelyezés megvaltoztatasa,
illetve a szUlGi felugyelet megszintetése

irant

A

Ideiglenes hatalyu elhelyezés felilvizsgalata

A gyermek beszallitasarol valé gondoskodas

Dontés végzés formajaban

Gyvt 72.§ (1) bekezdés szerinti elhelyezési formak

vizsg

alata

A

Térgyala

s tartasa

Gyvt 128.§ szerinti személyek meghallgatasa,
jegyz6kOnyv felvétele

A

A

Az ideiglenes elhelyezés okainak fennallas kapcsan
vizsgalat

A

A

Kérelem érdemi vizsgalat nélkili elutasitasanak

vizsg

alata

T

Kérelem

Fentiek alapjan az ideiglenes hatdlyd elhelyezésnél az aldbbi

alkalmazasat javasoljuk.

Hivatalbél indult eljaras

23

kompetencia matrix






Budapest F8varos II. Keriileti Onkormanyzatdnal a Gyamhivatalban a feladatelosztds oly
modon térténik, hogy minden (gyintéz6 minden tipusu (ggyel foglalkozik, a teljes
GUgymenetet pedig ugyanazon Ugyintéz6 viszi végig. Az (gyek elosztasa és a szignalas
soran az ABC betli kerllnek felosztasra az egyes lgyintézék kozott, akiknek munkakori
leirdsaban szerepel, hogy ki milyen betlivel kezd6d6 Ugyfelek Ugyeit intézi. Ezen
gyakorlat hosszu évek alatt mar bevalt, és lehetOvé teszi a hatékony helyettesitést, mivel
minden Ggyintézé minden gyamhivatali Ggyben el tud jarni.

Az aranyos terhelés érdekében évek alatt a statisztikdkat felhasznalva dolgozta ki az
irodavezet6 az ABC betlinek megfelel6 felosztast az Ugyintézok ko6zétt. Ezt a
gyakorlatban jél m{ikédd rendszert az Onkormanyzat nem szeretné atalakitani, mivel a
Gyamhivatalra tipikusan jellemz6, hogy egy-egy gy évekig eltart, az Ugyfelekkel,
csaladokkal pedig igy mindig ugyanaz az (igyintéz6 tud kapcsolatot tartani, ami az ilyen
tipusu Ugyek megitélésénél Iényeges.

A kompetencia matrixot azonban még ennél a szervezeti egységnél is jol lehet
alkalmazni, mert ennek révén az egyes Ugytipusok esetében elkllonlinek a
részfeladatok, meghatarozhatoak a felel6sok és a hatariddk.

Budapest F&varos II. Kerileti Onkormanyzata esetében a Gyambhivatalnal az ideiglenes
hatalyl elhelyezés kapcsan készitett kompetencia matrix kialakitasa soran tobbek kozott
feltdrasra kerilt, hogy a Gyamhivatalnadl gyakorlatot tolté joghallgatok egy-egy
Ggyintézési folyamatnal kozrem(ikédéként bevonhatéak. A kompetencia matrix
kialakitasabol az irodavezetd azt a kovetkeztetést vonta le, hogy a kdozrem(ikédok korét
bbéviteni lehet, és mas Ugytipusok esetében is el kell gondolkodni azon, hogy az
Ggyintézés soran kik, és milyen formaban vonhatdk be kozremilkoédéként vagy
el6készitoként.

A kompetencia matrix kialakitasanak elGkészileti munkai soran az elsé tablazatos
megjelenitésben kizardlag egy Ugyintéz6 és az irodavezetd volt megjeldlve, mint
tevékenységet ellatd. Az eljarasi |épések atbeszélését kévetéen azonban nyilvanvaldva
valt, hogy a konkrét esetben - azaz az ideiglenes hatalyd elhelyezésnél - is
meghatdrozhaté még tovabbi 4 résztvevd elbkészitéként és kdzremlkddbként. EbbdI is
az kovetkezik, hogy a kézigazgatasban a folyamatok elhatarolasa, az egyes részfeladatok
felelosok szerinti elkllonitése nem jellemz6. A kompetencia matrix elkészitésének
technikdjat Budapest F&varos II. Keriileti Onkormanyzata jelen projekt keretében
elsajatitotta, a Hivatal egészére vonatkoztatva képes azt alkalmazni.

4. Ipari és Kkereskedelmi iigyekre vonatkozdéan bevezetend6é - a
projekt részeként megvalosulé - iratdigitalizalas altal generalt
folyamatvaltozasok.

Az Ugyintézési id6 csOkkentése, vagy mas az Ggyintézés eredményességét segité mutatd
javitdsa érdekében a Polgarmesteri Hivatal szervezetének atalakitasa kapcsan az alabbi
stratégiai célok kertltek megfogalmazasra:
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o ,El6készitési szakasz

= Teljes feladatellatasi ,térkép” készitése.

= Az elldtando feladatok tevékenységeinek eréforrastérképét egyenként el
kell késziteni.

» Kllénés hangsulyt kell forditani azon folyamatpontokra, amelyekben a
legkisebb eréforras-valtoztatassal a legnagyobb nyereséget (idé
cs6kkenés — koltség csékkenés) lehet elérni.

= Fzen folyamatpontokat meg kell valtoztatni, mely esetenként az egész
folyamat megvaltoztatasat jelenti!

= A szervezetet az Uj folyamatok kiszolgaldsénak megfeleléen kell
atalakitani.

» Mutatészamok képzése, amely jelzi az (gyintézés eredményességét
(mutatészam lehet: egy (gyre forditott szakmai (gyintézési idé,
meghozott déntések elleni jogorvoslatok szama szervezeti egységenként
és dgytipusonként, a jogorvoslatok hatdsa a meghozott els6foku
déntésre, (gyintézési id6 betartasanak pontos és naprakész mérése,
elégedettségi kérdbiv bevezetése, honlapon név nélkdli forum
hozzaszolasokat kezeld link elhelyezése)

o Megvaldsitasi szakasz

= A fenti  ,elméleti”  feltaro  lépések  utan a valtozasok
végrehajthatdsaganak tervezése.

» Az erbforrdsok rendszerében az IT adja az eszkéz erbforras
legjelentdsebb részét.

= A szervezetfejlesztés egyes szakaszaiban a kilénb6z6  tipusu
er6forrasokat korlatosnak kell tekinteni, igy az IT vonatkozasaban is a
meglévé IT optimalis kihasznalasa lehet az elsédleges cél.”

Az El6készitési szakaszban meghatarozottak az el6zéekben ismertetett kompetencia
matrix bevezetésével megvaldsulnak. A Megvaldsitasi szakasz azonban sziikségessé teszi
a jelenlegi IT eszkoz allomany fejlesztését, amelyek kozul az iktatd rendszer
kulcsfontossagu. Az iktatd rendszer fejlesztésével kapcsolatos elvardsokat és a
folyamatvaltozasokat jelen dokumentum 4.-6. pontja mutatja be.

Budapest F8varos II. Keriileti Onkormanyzata 2010. évi kdzbeszerzési tervében — amely
jelen dokumentum 2. szamu mellékletét képezi - feltlintetésre kerlilt az AROP palyazat
keretében megvaldsitandd szoftverbeszerzés.

Budapest F8varos II. Keriileti Onkormanyzata ezen kézbeszerzési eljaras keretében meg
kivanja valdsitani az ipari és kereskedelmi (gyekre vonatkozdan az iratdigitalizalast.

Az iratdigitalizalas automatizalasa kapcsan az a cél, hogy a beszerzend6 szoftverrel meg
lehessen valodsitani a Polgarmesteri Hivatal iratkezel6 rendszere és egy j6vGben

s 7

megfelelden:
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4.1) Egy kivalasztott iratkezelési egységnél szkennelt iratkép
készités a beérkezett iratokbdl.

A szkennerbdl érkezd iratok automatikus érkeztetése szikséges, melynek soran az
adott iktatéhelyen a kivalasztott iktatokényv esetében a beérkezd Osszes irat
digitalizalasra keril. A digitalizalast nagy teljesitmény(i szkenner végzi el és elkésziti
az irat digitalis masolatat. A masolat elkészultét az iratkezel6 rendszer érzékeli, és
automatikusan beemeli az adatbazisba tovabbi feldolgozas céljabol. Amennyiben a
szkenner képes vonalkdddal ellatni az iratot, abban az esetben a szkennelt képre a
vonalkdéd rakertilhet. OCR tamogatottsagd szkenner esetén az irat szOveges
feldolgozasara is fel kell készilni.

4.2) Tudjon szkennelt anyagokat elektronikusan kezelni,
rendszerezni és tarolni

Az iratdigitalizalast kévetéen a digitalizalt anyag megjelenik az érkezteté modulban,
ahol hitelesitési id6pecséttel latjak el, és az érkeztetési informacidkkal kiegészitik.
Ennél a lépésnél mar csatolva megjelenik az irat elektronizalt masolata. Azonnal
szignalhato iratok esetében az irat érkeztetés utan tovabbitasra keril az iktato felé.

Egyéb, az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott anyagok esetében az iratok az
érkeztetés utan a dontési jogosultsaggal rendelkez6 felhasznaldékhoz kertilnek, ahol
meghatarozasra kerll az iktatdsi besorolds. A besorolast kovet6en iktatdas vagy
folyamat lezaras kovetkezhet.

Az iratkezel6 rendszer a dontési folyamat soran végig lehetGséget biztosit a
felhasznalé szamara az iratkép megtekintésére. Fizikai iratmozgas nem torténik. Az
irat a kozponti irattarban helyezkedik el a folyamat egésze alatt. Onnan szlikség
esetén iratkolcsonzéssel fizikailag is kikérhet6.

4.3) BelsO keletkezésl iratok tarolasa és kezelése

Bels6 keletkezésl iratok, és hatarozatok esetében a rendszer lehetGséget biztosit,
hogy azokat az Ggyintéz6 az irathoz csatolhassa.

Az iratoknak visszakereshetonek kell lenniik. Kezelend6 fajl formatumok: Word,
Excell, PDF, TXT, PowerPoint stb.

4.4) Iktatasi funkcid
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Erkeztetés utan az iktatd felhasznalé szamara elsédleges szempont az iratképbél vald
iktatds. Az iktatéhoz az irat fizikai mozgatdsa nem sziikséges. Ugyirathoz, azon belll
alszamhoz szlikséges az iratkép csatolasa.

A teljes iratkezelési workflow soran az iratkép Ugyirathoz térténd hozzacsatolasa,
tetsz6leges szamu megtekintéssel megkovetelt. Belsé keletkezésli irat esetében a
modositott dokumentum visszatoltésének lehetdéségét biztositani kell. Lezart irat
esetében a mddositds nem megengedett.

Iratok archivalasa és irattarozasa az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen kell, hogy
torténjen. Az iratképek selejtezése, levéltarba adasa megegyezik a papir alapu iratok
kezelési mddjaval.

Az iratdigitalizalas altal generalt folyamatvaltozast az alabbi dbra mutatja be:
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Ipari és kereskedelmi Ggyekre vonatkozéan bevezetendd — a projekt
részeként megvaldsulo - iratdigitalizalas altal generalt folyamatvaltozasok

A

Irattarazas, iratok archivalasa

Bels6 keletkezés iratok csatolasi lehetésége

Iktatdsban dontési jogosultsaggal rendelkezé
felhasznaldhoz hozzarendelés

A

Erkeztetési informaciokkal szilkséges adatok
feltintetése

A

Digitalizalt anyag hitelesitési id6pecséttel torténd
ellatasa

A

Iratok automatikus érkeztetése
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5. A szakalkalmazasok altal le nem fedett formanyomtatvanyokra
vonatkozoéan - a projekt keretében megvalosulod - tirlapszerkeszt6
és - Kitoltoé alkalmazas altal generalt folyamatvaltozasok.

Budapest Févaros II. Kerileti Onkormanyzata kézbeszerzési eljards keretében meg
kivanja valdsitani a szakalkalmazasok altal le nem fedett formanyomtatvanyokra
vonatkozodan az (rlapszerkeszté és — kitolté rendszer bevezetését.

A folyamatvaltozas soran a cél, hogy a beszerzendd szoftver képes legyen arra, hogy
a szakrendszerrel nem rendelkez6 ligyintézGk 6nalldéan tudjanak Urlapot eldallitani, és
kitolteni, illetve azok az iratkezel6 rendszerrel integralva legyenek az iratkezelés
szempontjabol.

5.1) Jelenlegi iktatorendszerrel torténd 6sszekapcsolas

Alszamra torténd Urlapkit6ltés valamint Uj fészam keletkeztetése Urlapkitoltés esetén
egyarant elvart az Urlapkitolté rendszertdl.

5.2) Tetsz6leges szamu (irlap minta el6zetes betdltése

Az (rlap mintdk feltoltése sordn elvdrds a kategorizélhatésag. Urlapcsoportok
strukturalt létrehozasaval az Ggyintézék munkajat tamogatd sablontar |étrehozasa a
cél. A Hivatal szamara elsddleges, hogy 6nalldéan tudjon Iétrehozni és karbantartani
Grlapmintakat.

5.3) Tetsz6leges szamu (rlap kitdltésének és feltoltésének lehetbsége

Az (rlap kezel6 rendszerben korlatlan szamu Urlap felvitelére kell, hogy lehetGség
legyen. A hivatal (rlapjai atlagosan 3 oldalnyi terjedelemmel birnak, de fel kell
késziilni nagyobb méretd (rlapok kezelésére is.

5.4) Az (rlapok kitdltése az iktatérendszerben meglévé adatokkal

El6zménnyel rendelkezd (gyek esetében elvaras, hogy az (rlapkitoltés folyamatat
tamogassa az Urlapkezel6. Ennek soran ismert és létez6 iktatdszam megadasakor az
iktatorendszerb6l a mar korabban rogzitésre kerilt anyag Urlap szamara értékes
informacidk atemelésre kell, hogy kertljenek.

5.5) Kitoltott drlapok utdlagos szerkesztésének lehetdsége
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Kitoltoétt, de nem befejezett (irlapok esetében elvaras, hogy azt az (gyintéz6
tetsz6legesen szerkeszthesse. Ennek soran a berogzitett adatok tovabbi kiegészitése
és modositasa kell, hogy lehetséges legyen. A kitoltott Grlap adattartalma, vagy a
teljes Urlap tarolasra kell, hogy kertljon.

A szakalkalmazasok altal le nem fedett formanyomtatvanyokra vonatkozdéan az
Urlapszerkeszté és -kitolté alkalmazas altal generalt folyamatvaltozast az alabbi
abra mutatja be:

Korlatlan szamu (Grlap felvitele a
rendszerbe

4

Urlapcsoportok létrehozasa

Iktatérendszer adatainak
beemelése az (rlapra

A A
Uj f6szam
keletkeztetése
Urlapkitoltés esetén

Alszamra torténd
Urlapkitdltés

6. A szocialis, épitéshatéosagi ¢és ipari - Kereskedelmi
szakalkalmazasok és az iratkezel6 rendszer - projekt keretében
megvalosulo - illeszkedése altal generalt folyamatvaltozasok.

Az Onkormanyzat kdzbeszerzési eljaras keretében szoftvert kivan beszerezni az iktatd és

7.

|” ey

»~Sziget jellegge

6.1) Szakrendszerek dsszekapcsolasa a jelenlegi iktatdrendszerrel
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Az Osszekapcsoldas eredményeként aktiv kapcsolatokon keresztil, online moddon
adatcsere torténne a szakrendszerek és az iratkezel6 rendszer kozott. Az elsédleges
cél az, hogy az ugyirat kezelési Iépések minden olyan eleme automatizalasra kertljon,
melyhez rendelkezésre all elektronikus informacié valamelyik oldalon, de mégis
manualis adatrogzités torténik az UgyintézOk részérdl. Ezaltal egyrészt gyorsulna az
iratkezelés folyamata, masrészr6l a hibalehet6ségek minimalizadlédnanak az
adatrogzitések soran. Ezen kivil a szakrendszerben 1évé, iratkezeléssel kapcsolatos
adatcsere maximalizalasaval tamogatni szikséges az iktatok és az Ugyintézdok
munkajat.

A bevezetés soran varhatéan az aldbbi szakrendszerekkel vald integracio kerl
megvalositasra:

- szocialis rendszer

- ipar- kereskedelmi rendszer

- épitésugyi rendszer

6.2) Adatok atadasa az iktatérendszerbdl a szakrendszerbe és vissza

Az adatcsere sordn meghatarozasra kerll az adott szakrendszer és az iktatérendszer
adatstruktarajanak kézos részhalmaza.

A kotelezd elemek:

- Ugyfél neve

- Ugyfél cime (telepllés, irdnyitdszam, utca, hazszam)
- Ugyfél tipusa (cég, természetes személy)

- egyéb cimek (tartézkodasi hely stb.)

- egyéb elérhet6ségek (telefon, email)

- szlletési adatok

- anyja neve

- lednykori neve

- neme.

Opcionalis elemek:

- adodszam

- bankszamlaszam

- egyéb azonositok (helyrajzi szam, rendszam stb)
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- e-mail

- kapcsolat mas partnerekkel

- egyéb, a kdovetelmények felmérésekor felmerilé adatkorok.

6.3)

Torzsadat szinkronizacio

A szakrendszer és az iktatérendszer ligyintéz6 és Ugytipus torzsének szinkronizalasa
szlikséges. Ennek soran meghatarozni szliikséges, hogy a szakrendszerben [|évd
Ggyintéz6i azonositdk milyen mddon kerlilnek szinkronba az iratkezel6 rendszer

megvalodsitasa is szlikséges.

6.4)

Az iktatdas menete

Adatkommunikacids iranyok:

1.

Iktatéban rogzitésre kerllt (j f6szam, illetve alszdm keletkezésérdl
szakrendszer értesitése, adatok atadasa, iktatasi informaciok rogzitése.

Szakrendszer kérése alapjan Uj alszam létrehozasanak kérése.

Ugyirat kezelési logikatdl fliiggen szakrendszer kezdeményezésére Uj fészam
készitése hivatalbdl keletkezett iratok esetében.

Hatarozat keletkezése esetén a KSH eljarasnak megfelel6 kddértékek atvétele.

Szakrendszerben torténd elektronikus irat keletkezése esetén annak
iktatérendszerbe valdé importalasa.

A szocidlis, épitéshatosagi és ipari — kereskedelmi szakalkalmazasok és az iratkezeld
rendszer illeszkedése altal generalt folyamatvaltozasokat az alabbi abra szemlélteti:
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7. Szocialis

csoportvezet6i feladatok szétvalasztasa Kkapcsan megvalosulo
folyamatvaltozasok.

Az Uigyintézési id6 csOkkentése, vagy mas az (gyintézés eredményességét segité mutatd
javitdsa érdekében a Polgarmesteri Hivatal szervezetének atalakitdsa kapcsan javaslatot
tettink a Szocialis és Gyermekvédelmi Irodan az irodavezetdi és csoportvezetsi feladatok

elhatarolasara.

Adatkommunikéacié iranyok meghatarozasa

A

A szakrendszer és az iktatotrendszer
tgyintézd és tgytipus tdrzsének
szinkronizalasa

A

Az iktat6 és a szakrendszer
adatstrukturdjanak kézés elemeinek
meghatarozasa

A

Online adatcsere az iktato és a
szakrendszer ko6zott

és gyermekvédelmi irodan az irodavezetdi

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Iroda az alabbi tGgytipusokat latja el:

O O O O O O O 0 0 0 0O O 0 O

kézgyodgyellatasi igazolvany

atmeneti segély

lakasfenntartasi tamogatas

idéskoruak jaradéka

egészségligyi szolgaltatasra vald jogosultsag
tarshatésdg megkeresésére kornyezettanulmany készités
rendszeres szocialis segély

temetési segély

szocialis kdlcson

rendkivili gyermekvédelmi tdmogatas
csaladi jovedelem igazolas

rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas
rendszeres nevelési segély

kéztemetés
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hadigondozasi karpotlas

gépjarmliszerzési tdmogatas

kozlekedési tdAmogatas

gépjarm( atalakitasi tdmogatas

fiatal hazasok els6 lakashoz jutasanak tamogatasa

helyi tdmogatas

karpétlas

OTP torlesztés felfliggesztése

apolasi dij alanyi,

apolasi dij méltanyos,

adossagkezelés,

aktivkoruak szocialis segélye,

menekiltek rendszeres |étfenntartasi tamogatas
menekiltek utazasi tdAmogatasa

menekiltek beiskolazasi tamogatasa

menekiltek lakhatasi tdmogatasa

menekiltek otthonteremtési tdmogatasa

szocialis ellatast tamogaté palyazat

személyes gondoskodas, étkeztetés

gondozdhazi, szoc. otthoni elhelyezés

gyermekvédelmi szolgaltatdsok miikodési engedélyezése,
szocialis intézmények mikddési engedélyezése

szerz6dés szoc. feladatok atvallalasara

kézhasznu, kézcéll munkaval kapcsolatos tgyek,

téritési dijak megallapitasa, méltanyossagi kérelmek,
eseti,- igygondnok kirendelés, felmentés

ideiglenes elhelyezés

apai elismeré nyilatkozat felvétele

csaladgondozd kirendelése

csaladi jogallas rendezése

védelembe vétel lefolytatasa, felllvizsgalata

szolgaltatas tervezési koncepcio elkészitése, felllvizsgalata,
kozfoglalkoztatasi terv elkészitése,

gyermekvédelmi tevékenység értékelés

ovodaztatasi tdmogatas (2009-t4l)

halmozottan hatranyos helyzetliek nyilvantartasa

védendoé fogyasztd igazolasa (2009-tdl)

téritésmentes védoboltas igazolasa, finanszirozas (2009-tdl)
krizishelyzet igazolasa

kedvezményes élelmiszervasarlasi igazolvany
koltségvetéssel kapcsolatos feladatok, normativa igénylés, elszamolas
5 intézmény szakmai felligyelete

Egészségligyi, Szociadlis és Lakaslgyi Bizottsagnak és annak
albizottsdaganak miikodésével kapcsolatos szervezési és adminisztrativ
feladatai

o Bizottsagi és testlleti elGterjesztések, rendeletek, koncepcidk,
beszamolok, jelentések készitése

O 0O O O OO0 00O 0O OO O0OO0OO0OCO0OO0OO0OO0ODOOoOO0OO0ODO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0O0

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Iroda az alabbi harom csoportra tagolddik:

— Gyermekvédelmi Csoport (2 f6, ebbdl 1 f6 csoportvezetd),

— Szocialpolitikai Csoport (10 f6 ebbdl 1 f6 csoportvezetd)

35



— Gazdasagi Csoport (3 f6 ebbdl 1 f6 csoportvezets) és

— tovabbi 2 f6 iktatd, irattaros és 1 f6 adminisztrator.

7.1) Gyermekvédelmi Csoport

A Gyermekvédelmi Csoport az alabbi feladatokat latja el —a jelenlegi folyamatszabalyozas
szerint-:

- teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozat felvételével,

- kUlon jogszabalyban meghatarozott esetben (gygondnoksaggal, eseti gondnok
kirendelésével, a kirendelt gondnok felmentésével, tovabba munkadijanak
megallapitasaval,

- gyamhivatali felkérésre gyamsagi és gondnoksagi lgyekben leltarozasi feladatok
elvégzésével,

- kornyezettanulmanyok készitésével, gyamhivatali hatarozatok végrehajtasaval,
- Orokbefogadassal,

- védelembe vételi dontéssel,

- gyermekek ideiglenes elhelyezésével,

- szakértd kirendelésével, felmentésével, munkadijanak megallapitasaval,

- gyermektartasdijjal, gondozasi dijjal és egyéb gyamuiggyel,

- rendszeres gyermeknevelési segély, gyermekvédelmi kedvezmény
megallapitasaval kapcsolatos feladatokat,

- az dallami gondoskodasban Iévd kiskorl, és az emelt Gsszegli csaladi potiékban részeslilé
ugyfelek alanyi jogon jaréd kozgydgyellatasi igazolvany kiadasaval kapcsolatos jegyzoi
feladatokat,

- megallapitja az évodaztatasi tamogatasra vald jogosultsagot,

- vezeti a hataskorébe utalt nyilvantartasokat.
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A Gyermekvédelmi Csoport — mindségigyi eljaras kapcsan készilt - folyamatabraja:

- bejelentés
- beadvany
- jegyz8konyv
- tarsosztaly,
tarshatdsag,
intézmények
megkeresése
- feljegyzés
- eléadoi iv
- eléadoi iv
- hatdrozat
- végzés
- dontés

- el6adoi iv

- el6adoi iv

- hatdrozat

- levél

- el6adoi iv

- fellebbezés

- hatdrozat

- eléado iv

- felterjesztés

- az el6addi {v
tartalma

Beérkez6
dokumentumok
fogadésa

v

Joghatésag,

illetékesség és
hataskor
vizsgdlata

Tényillds tisztdzdsa
-tanimeghallgatds
-érintettek meghallgatdsa

A4

Eljards
megsziintetése

A 4

(D)

-szakértovel rendelkezd
intézmény megkeresése

A 4

A

Végzés, érdemi dontés,
hatdrozathozatal

»)

A 4
Attétel mis
allamigazgatasi
szervhez

—

l
\ 4

Erdekeltek értesitése

Kiils6 megkeresésre
vdlaszadds

Y

Joger6s?

Végrehajtast igényld

hatdrozatndl
megtortént a

Hatdridébe tétel

végrehajtas ?

J
g

Renddrség segitségével a

Jogorvoslattal
éltek?

végrehajtast
kikényszeriteni
\ 4
( ’ A\ 4
Felterjesztés az
Allamigazgatsi
Hivatalhoz
\ 4

)
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Sajdt hataskorben a
hatdrozat médositdsa
vagy visszavondsa

I

Ugyintézé

Tktato

Ugyintézé

Ugyintézé

Irodavezet6

Ugyintézé

Csoportvezetd
Irodavezetd

Ugyintézé
Irodavezetd

Ugyintézé

Ugyintézé

Ugyintézé

igyintéz6

igyintéz6
irodavezetd

igyintéz6
irodavezetd

irodavezetd



A jelenlegi folyamatszabalyozds a csoportvezet6i feladatokkal csak érint6legesen
foglalkozik:

....A dontéseket az - ligy jellegétél fiiggben - irodavezetd, illetve az erre feljogositott
csoportvezetd irja ala...

..Az irodavezet6 megbizdsa alapjan a csoportvezet6 ill. az Ulgyintéz6 részt vesz az
Onkormanyzati déntések elbkészitésében - pl. szocialis rendelet el6készitése, képvisel6-
testiileti, bizottsagi elbterjesztések készitése - és végrehajtasaban. Az el6készités a
jogszabalyi valtozasok miatt, vezetbi jelzés alapjan valik sziikségessé, melynek felelése
azonban az irodavezeté.”

7.2) Szocialpolitikai Csoport

A Szocialpolitikai Csoport - minGségligyi eljaras szerinti - folyamatabraja a kdvetkezo:
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- Kérelem
- Megkeresés
- Bejelentés

- Kisérolevél

- Felszolit6 levél

- Eléadoi iv

- Levél

- Kért dokumentumok
- Hatdrozat

- Kért dokumentumok

- Fellebbezés

- El6adoi v

- Hatdrozat

- El6ado iv tartalma

- ElSterjesztés

v

Felszolitas hidnypoétlasra,
hidnyp6tldsi hataridé megvarasa

r

Vilasz a megkeresésre

r

A Kkért igazolvanyok,
bizonyitvanyok kiaddsa, vagy
a megallapitott timogatds
utaldsa

A4

>

v

Hatdridobe
tétel és/vagy
irattarba

A 4

Beérkezd B Ugyifltézb’
dokumentumok - Iktat6
fogadédsa
Illetékesség és n - Ugyintézé
hatdskor
vizsgalata
A
Attétel tarshat6saghoz, B
tarsszervhez, vagy az ° I}"odz}ive)zeﬂlo
eljdrds - Ugyintézd
i Sziikséges
hidnypétlds ? A 4
- Ugyintézé
Ténydllds tisztdzdsa
- helyszini szemle
- tarshatdsagtol L )
kornyezettanulmany vagy - Ugyintézd
igazolds kérése
Erdemi dontés, - Ugyintéz8
hatdrozathozatal, szerz6déskotés - Irodavezetd
|
h Al
Erintettek értesitése - Ugyintézé
i )
’_—- Jogerére
emelkedett ?
Jogorvoslat - Ugyintézd
volt ? A
Sajét
hatdskorben - Irodavezetd
médosithaté ? - Ugyintézs
Moédosité vagy visszavond - Ugyintézé
hatdrozat - Irodavezetd
Felterjesztés masodfokra
- Ugyintézé
- Irodavezetd

D
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A jelenlegi folyamatszabalyozads a csoportvezet6i feladatokrdl csak az aldabbiakban
rendelkezik:

~Amennyiben a dbntéshez sziikséges adatok, igazoldasok rendelkezésre allnak, - a
szamitégépes adatrégzitést kévetben - az lgyintézé altal elbkészitett hatarozatot az
irodavezetb, a csoportvezeté - illetve az 6nkormanyzat rendeletében foglalt egyéb
esetekben - az Egészségligyi és Szocialis Bizottsag elndke irja ala.”

7.3) Gazdasagi Csoport

A Gazdasagi Csoport - minGségligyi eljardas soran hasznalt - folyamatabraja:
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- Kéltségvetés tervezet Az iroda feladat- és hataskorét érintd éves koltségvetés - Csoportvezeto
Osszeallitasa
- Irodavezetd
d
- Koéltségvetés tervezet A szakmailag felugyelt intézmények koéltségvetésének - Csoportvezeto
Elkészitésében részvétel - Irodavezet6
l
- Koltségvetés tervezet A szocidlis dgazat koltségvetésének elbterjesztése az - Irodavezet6
Egészségligyi és Szocialis Bizottsag szamara
l
- Koltségvetés tervezet Az iroda - a bizottsdag altal - jévahagyott koltségvetést a - Irodavezet6
hivatal pénzlgyi iroddjadhoz, az intézmények
jovahagyott koltségvetését az INTELIG - hez tovabbitja
l
- Javaslat Javaslat az iroda feladat és hataskorét érinté - Csoportvezetd
koltségvetés elGiranyzatok kozotti atcsoportositasara
- Irodavezetd
d
- Beszamold Az iroda és az intézmények koltségvetési - Csoportvezeto
beszamoléjanak készitése
- Irodavezetd
d
- Jelentés Negyedévente a human intézmények gazdalkodasanak - Csoportvezeto
ellenérzése
l
- Koltségvetés Az iroda éves koltségvetés felhasznaldasdnak havi - Csoportvezet6
rendszerességgel torténd ellendrzése és havi kimutatas
- Havi pénzforgalmi készitése
jelentés
l
- Hatdrozatok Az iroda altal megallapitott pénzbeli elldtdsok utalasaval - El6add

- Utalvanyok

és nyilvantartasaval kapcsolatos napi feladatok ellatasa




A jelenlegi

folyamatszabalyozasban

a csoportvezet6i feladatok

részletezésre, illetve elhatarolasra az irodavezetd6i feladatoktol.

7.4) A kiadmanyozas jelenlegi rendje

% A jegyz6i kiadmanyozas rendje altalanos tgyekben jelenleg Budapest FGvaros II.

Kerileti Onkormanyzatanal:

Ugytipus

Jogszabalyok

A kiadmanyozasi jogot atruhazom az alabbi
személyre

Attétel

2004:CXL. tv.

22.§ (1)-(2) bek.

Irodavezetd, FGépitész
Kivéve:

- Pénzlgyi Iroda: Adocsoport-vezetd,

- Igazgatasi Iroda Okmanyugyi Csoport:
Irodavezetd helyettes

- Szocidlis és Gyermekvédelmi Iroda:
Irodavezetd, Szocialpolitikai
Csoportvezetd, Gyermekvédelmi
Csoportvezetd,Gazdasagi Csoportvezetd

- Varosrendészeti Csoport: Kalocsai Timea

Hianypotlasra felhivas

2004:CXL. tv.
37.8 (2) bek.

Ugyintézd
Kivéve:

- Pénzlgyi Iroda Addcsoport:
Csoportvezetd valamint ligyintézdk

Belf6ldi jogsegély

2004:CXL. tv. 26-
28.§

Ugyintézd

Nemzetkozi jogsegély

2004:CXL. tv. 26-
28.§

Irodavezetd,
Kivéve:

- Igazgatasi Iroda Okmanytgyi Csoport:
Irodavezetd helyettes

- Pénzlgyi Iroda: Addcsoport-vezeto

- Szocidlis és Gyermekvédelmi Iroda:
Irodavezet6, Szocidlpolitikai
Csoportvezet6, Gyermekvédelmi
Csoportvezetd, Gazdasagi Csoportvezeto

Ugyféli jogallast 2004:CXL. tv. Irodavezet6
megtagado végzés 15.8 (8) bek.
Kivéve:
-Igazgatasi Iroda Okmanyligyi Csoport:
Irodavezet6-helyettes
Jogutddlas 2004:CXL. tv. Irodavezet6
16.§
Kivéve:
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A kiadmanyozasi jogot atruhazom az alabbi

Ugytipus Jogszabalyok személyre

- Igazgatasi Iroda Okmanyugyi Csoport:
Irodavezet6-helyettes

Ideiglenes biztositasi 2004:CXL. tv. Irodavezet6

intézkedés 29/A.8
Kivéve:
-Igazgatasi Iroda Okmanytgyi Csoport:
Irodavezet6-helyettes

Jegyz6kényv 2004:CXL. tv. Ugyintézd

39.8
Ertesités az eljaras 2004:CXL. tv. Ugyintézd

meginditasarol

29.8 (3)-(6) bek.

Kizaras (ligyintézo6
kizarasa)

2004:CXL. tv. 42-
43.§

Irodavezetd, FGépitész
Kivéve:

- Varosrendészeti Csoport: Kalocsai Timea

Szakhat6sag 2004:CXL. tv. 44- | Ugyintéz6

megkeresése 45. §

Idézés 2004:CXL. tv. 46- | Ugyintéz6
48. §

Ertesités 2004:CXL. tv. 49. | Ugyintézé
8

Szemle 2004:CXL. tv. 56- | Ugyintézé
57.§

Kézbesitési  vélelemrdl | 2004:CXL. tv. | Ugyintézé

értesités 79.8

Eljaras felfiggesztése

2004:CXL. tv. 32.
§

Irodavezetd,
Kivéve:

- Pénzlgyi Iroda: Adocsoport-vezetd,

- Igazgatasi Iroda Okmanylgyi Csoport:
Irodavezetd helyettes

- Varosrendészeti Csoport: Kalocsai Timea

- Szocidlis és Gyermekvédelmi Iroda:
Irodavezetd, Szocidlpolitikai
Csoportvezetd, Gyermekvédelmi
Csoportvezetd, Gazdasagi Csoportvezetd

Elintézési hatarid6
meghosszabbitasa

2004:CXL. tv. 33.
§ (7) bek.

Irodavezetd,
Kivéve:

- Igazgatasi Iroda Kozlekedésigazgatasi
Csoport: Csoportvezetd,Igazgatasi Iroda
Személyi Okmany Csoport: Csoportvezeto,
egyebekben: Irodavezet6-helyettes

- Varosrendészeti Csoport: Kalocsai Timea
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A kiadmanyozasi jogot atruhazom az alabbi

Ugytipus Jogszabalyok szemelyre
- Epitésugyi Iroda: Irodavezet6-helyettes
- Szocidlis és Gyermekvédelmi Iroda:
Irodavezetd, Szocidlpolitikai
Csoportvezeto,Gyermekvédelmi
Csoportvezet6, Gazdasagi Csoportvezet6
Ugyintézési hataridé 2004:CXL. tv. Irodavezet6
tullépése esetén a 33/A.8
fizetési kotelezettségrol Kivéve:
utdlag rendelkezé
végzés - Igazgatasi Iroda Okmanyligyi Csoport:
Irodavezet6 helyettes
Iratbetekintés kizarasa, |2004:CXL. tv. Irodavezetd
korlatozasa 69.8
Kivéve:

- Igazgatasi Iroda Okmanyligyi Csoport:
Irodavezetd helyettes

Szakért6 kirendelése

2004:CXL. tv. 58-
59. § és anyagi
jogszabalyok

Irodavezetd
Kivéve:

- Igazgatasi Iroda Okmanyligyi Csoport:
Irodavezet6 helyettes

- Epitéstgyi Iroda: Irodavezet6-helyettes

- Szocidlis és Gyermekvédelmi Iroda:
Irodavezetd, Szocidlpolitikai Csoportvezetd,
Gyermekvédelmi Csoportvezet6, Gazdasagi
Csoportvezet6

Tolmacs kirendelése

2004:CXL. tv. 60.
§ és anyagi
jogszabalyok

Irodavezetd, FGépitész
Kivéve:

- Igazgatasi Iroda Okmanyligyi Csoport:
Irodavezetd helyettes

- Varosrendészeti Csoport: Kalocsai Timea

- Epitéstgyi Iroda: Irodavezet6-helyettes

- Szocidlis és Gyermekvédelmi Iroda:
Irodavezetd, Szocidlpolitikai
Csoportvezeto,Gyermekvédelmi
Csoportvezet6, Gazdasagi Csoportvezetd

Ugygondnok kirendelése

1959:1V. tv. és
anyagi
jogszabalyok

Irodavezetd
Kivéve:

- Igazgatasi Iroda: Ugyintézd

- Epitéstgyi Iroda: Irodavezet6-helyettes is

- Szocidlis és Gyermekvédelmi Iroda:
Irodavezetd,Gyermekvédelmi Csoportvezetd

Hatdsagi kozvetitd
igénybevétele

2004:CXL. tv.
41.§

Irodavezet6
Kivéve:
- Epitéstgyi Iroda:Irodavezets-helyettes is

- Igazgatasi Iroda Okmanyligyi Csoport:
Irodavezet6-helyettes

Igazolasi kérelem

2004:CXL. tv. 66-
67.§

Irodavezetd
Kivéve:

- Igazgatasi Iroda Okmanyligyi Csoport:
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A kiadmanyozasi jogot atruhazom az alabbi

Ugytipus Jogszabalyok szemelyre
Irodavezetd helyettes
- Varosrendészeti Csoport: Kalocsai Timea
- Epitésugyi Iroda Irodavezetd helyettes is
Hirdetményi kézbesités |2004:CXL. tv. Irodavezet6
80.§ (1) bek.
Kivéve:
- Igazgatasi Iroda Okmanyligyi Csoport:
Ggyintézé
Felterjesztés 2004:CXL. tv. Irodavezet6 (kivétel a labjegyzet szerint®)

102. § (4) bek.

Kivéve:

- Igazgatasi Iroda Okmanyligyi Csoport:
Irodavezetd helyettes
- Varosrendészeti Csoport: Kalocsai Timea

Sajtd, média
megkeresése

Sajtéreferens

Bizottsagi el6terjesztés

Irodavezetd, FGépitész
Kivéve:

- Varosrendészeti Csoport: Kalocsai Timea

Bizottsagi
jegyz6konyvek
masolatanak hitelesitése

Irodavezetd, FGépitész

Bizottsagi
jegyz6ékonyvek
kivonatainak hitelesitése

Irodavezetd, FGépitész

Kotelezd statisztika

1993:XLVI.tv.

170/1993.(XI1.3.)
Korm. rend. 7.§
(1) bek.

Irodavezetd
Kivéve:

- Varosrendészeti Csoport: Kalocsai Timea

A szervezeti egységek
beosztott koztisztviselGi
tekintetében a
munkakari leiras
elkészitésével
kapcsolatos munkaltatoi

jog

1992: XXIII. tv.

11. §. (6) bek.

(1992:XXIII.  tv.

6.8.)

Irodavezet8k, Féépitész, Onalld csoportvezetdk

A szervezeti egységek
beosztott koztisztviseldi
tekintetében a minGsités
elkészitésével
kapcsolatos munkaltatéi

jog

1992: XXIII. tv.

34/A. §

IrodavezetSk, Féépitész, Onallé csoportvezeték

A szervezeti egységek
beosztott koztisztviselGi
tekintetében a
szabadsag kiadasaval

1992: XXIII. tv.

41/A. §

(1992:

XXIIL.tv.

Irodavezet8k, Féépitész, Onalld csoportvezetdk

Kivéve:

* a Kornyezetvédelmi és Mezégazdasagi Irodavezetd és a Pénziigyi Irodavezetd tekintetében a felterjesztések

kiadmdnyozasi jogat fenntartom.

45




Ugytipus

Jogszabalyok

A kiadmanyozasi jogot atruhazom az alabbi
személyre

kapcsolatos munkaltatéi
jog

6.8)

- Varosrendészeti Csoport: Kalocsai Timea

Lejart hataridejd
hatarozatokrol jelentés
kérése

Jegyz06i Titkarsag VezetGje

Munkaprogram
Osszeadllitdsahoz javaslat
kérése

Jegyz6i Titkarsag VezetGje

A jegyz06 muszaki ellendr
jelentéseivel kapcsolatos
megkeresése az
Epitéstigyi Iroda felé

Jegyz6i Titkarsag VezetGje

Az 6nkormanyzati
képviselbk és a
bizottsdgok nem
képviseld tagjainak
vagyonnyilatkozat -
tételével kapcsolatos
feladatok

2007. évi CLII.
tv.

JegyzGi Titkérsag Vezetdje

Szervezeti egységek -
feladatukbol fakadd -
egymas kozti
megkeresése

IrodavezetSk, Féépitész, Onallé csoportvezeték
Kivéve:

- Varosrendészeti Csoport: Kalocsai Timea

Ugyintézéshez
kapcsolddo,
szabalyozott,
egylttmikodést igényld
- belsd tarsugyintézé
megkeresése, és
viszontvalasza

Ugyintézd

% A Szocidlis és Gyermekvédelmi Iroda jelenlegi kiadmanyozasi rendje:

5 A kiadmanyozasi jogot
Ugytipus: Jogszabalyok: atruhazom az alabbi
személyre:
Hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa 2004. évi CXL. tv. 83.§ Ugyintézé
Sulyos mozgaskorlatozottak 164/1995.(XI1.27.) Korm. Irodavezet6
kozlekedési tamogatasa rendelet
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Ugytipus: Jogszabalyok: A kiadmanyozasi jogot
atruhazom az alabbi
személyre:

sulyos mozgaskorlatozottak

gépjarmu-szerzése, illetve

gépjarmii-atalakitasa 164/1995.(XI1.27.) Korm. Irodavezet6

rendelet
kerekes-szék szerzési tamogatasa 164/1995.(XI1.27.) Korm. Irodavezet6

rendelet

Krizishelyzetbe kerllt személyek
tdmogatasahoz szlikséges igazolas
kiadasaval kapcsolatos feladatok

136/2009. (VI.24.) Korm.
rendelet 2.§., 3.8.,

Szocialpolitikai
Csoportvezet6
(tovabbiakban:Szcsv.)

Személyes gondoskodast nyujtoé
szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézmények ,
szolgaltatasok mikddési
engedélyezési lGgyei

1997 .XXXI. térvény a
gyermekek védelmérdl és a
gyamugyi igazgatasrol
(tovabbiakban:Gyvt.) 98-
100§, a szocialis igazgatasrol
és szocialis ellatasokrol sz6ld
1993. évi III. torvény ( a
tovabbiakban: Szt.) 92/K,
259/2002.(XI1.18.) Korm.
rendelet 3.8
188/1999.(XIIL.16.) Korm.
rendelet 1/B.§
1/2000.(1.07.) SzCsM
rendelet,15/1998. (I1V.30.)
NM rendelet,
331/2006.(XI1.23.) Korm.
rendelet 3.8

Irodavezetd

Ko6zgydgyellatasra valo jogosultsag
megallapitasaval kapcsolatos ligyek

Szt. 50.§, 50/A.§, 50/B.§,
50/D.§, 50/E.§, 52.§

Szcsv.

Hadigondozassal kapcsolatos ligyek

1994: XLV. torvény a
hadigondozasrdl

Szcsv.

Viz-, csatorna-, szemétszallitasi
dijkompenzacid

71/1999. (XII.30.) FOv. Kgy.
rendelet

Ugyintézé

Rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre vald jogosultsag
magallapitasaval kapcsolatos ligyek

331/2006.(XI1.23.) Korm.
rendelet 3.8 (1) g) pontja

Gyermekvédelmi
csoportvezets
(tovabbiakban: Gycsv.)

Kiegészité gyermekvédelmi
tdmogatdassal kapcsolatos ligyek

331/2006.(XII1.23.) Korm.
rendelet 3.8 (1) h) pontja

Gycsv.

Teljes hatalyu apai elismeré
nyilatkozat felvétele, csaladi jogallas
rendezése

331/2006.(XII1.23.) Korm.
rendelet 3.8 (1) a) pontja
1952. évi IV. tv. 37.§,
149/1997.(1X.10.) Korm.
rend. 54.8

Ugyintézé
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A kiadmanyozasi jogot

Ugytipus: Jogszabalyok: atruhazom az alabbi
személyre:

Ovodéaztatasi tdmogatéssal Gyvt. 20/C 8. Gycsv.

kapcsolatos ligyek

gyambhivatali felkérésre gyamsagi és | 331/2006.(XI1.23.) Korm. Gycsv.

gondnoksagi tigyekben leltarozasi rendelet 3.8 (1) c) pontja

feladatok elvégzése

~Panel Plusz” hitel tdmogatasa 156/2005.(VIII.15.) Korm. Szcsv.
rend. 2.§8.

Koérnyezettanulmany készitése 331/2006.(XI1.23.) Korm. Ugyintézé
rendelet 3.8 (1) c) pontja

Gyambhivatali hatarozat végrehajtasa | 331/2006.(XII1.23.) Korm. Gycsv.
rendelet 3.8 (1) c) pontja

Ordkbefogadasi tigyek 331/2006.(XI1.23.) Korm. Ugyintézd
rendelet 3.§ (1) d) pontja

Védelembevétellel kapcsolatos 331/2006.(XI1.23.) Korm. Irodavezet6

lgyek rendelet 3.§ (1) e) pontja

Gyermekek ideiglenes 331/2006.(XI1.23.) Korm. Irodavezet6

elhelyezésével kapcsolatos Ggyek rendelet 3.§ (1) f) pontja

Gyermektartasdijjal, gondozasi 331/2006.(XI1.23.) Korm. Gycsv.

dijjal, egyéb gyamugyi eljarassal rendelet 3.8 (1) i)-k) pontja

kapcsolatos lgyek

Hivatalbdl torténd eljaras Gyvt. 127.8 (1) bek. Ugyintézd

meginditasa

Menekiiltek és oltalmazottak
rendszeres létfenntartasi
hozzajarulasa

301/2007.(X1.09.) Korm.
rendelet 52.§

Gazdasagi csoportvezetd
(tovabbiakban:Gcsv.)

Menekiltek és oltalmazottak 301/2007.(X1.09.) Korm. Gcsv.

letelepedéséhez nyujtott egyszeri rendelet 47.§

tamogatas

Meneklltek és oltalmazottak 301/2007.(X1.09.) Korm. Gesv.

beiskolazasi tdmogatdsa rendelet 46.§

Menekiltek és oltalmazottak 301/2007.(X1.09.) Korm. Gcsv.

lakhatasi tdmogatdasa rendelet 54.§

Menekiltek és oltalmazottak 301/2007.(X1.09.) Korm. Gesv.

lakascéll tamogatasa rendelet 57.§

IdGskoruak jaradékanak Szt. 32/B.§ Szcsv.
megallapitasaval kapcsolatos ligyek

Rendszeres szocialis segély Szt. 33.§ Szcsv.

megallapitasaval kapcsolatos ligyek
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Ugytipus:

Jogszabalyok:

A kiadmanyozasi jogot
atruhazom az alabbi

személyre:

Apolasi dij megallapitasaval Szt. 41.§ 43/A.§ Szcsv.
kapcsolatos lgyek
Rendelkezésre allasi tdmogatas Szt. 33.§ Szcsv.
megallapitasaval kapcsolatos ligyek
Védendé fogyasztokkal kapcsolatos | 2007. évi LXXXVI. tv. Szcsv.
tgyek

2008. évi XL.tv.
Az OTP egyes lakascélu kolcsoneibdl | az egyes lakascélu Irodavezet6
eredd addssagok torlesztési k6lcsonokbdl eredd
kotelezettségének felfliggesztése addssagok rendezésérdl szold

11/2005.(1.26.) Korm.

Rendelet
Az OTP egyes lakascéll kolcsoneibdl | 11/2005.(1.26.) Korm. Irodavezet6
ered6 addssagok torlesztési Rendelet
kotelezettsége felfliggesztésének
megsziintetése és az adds
teljesitésre kotelezése
Az OTP egyes lakascélu kolcséneibdl | 11/2005.(1.26.) Korm. Irodavezet6
eredd addssagok torlesztési Rendelet
kotelezettségének megsz(inése és az
elidegenitési és terhelési tilalom
tényének az ingatlan-
nyilvantartasbdl vald térlése
Egészségligyi szolgdltatasra vald Szt. 54.§ (1) bek. Szcsv.
jogosultsag megallapitasa
Gondozasi szlikséglet vizsgalataval |Szt. 63.§ (4) bek. Irodavezet6
kapcsolatos ligyek 36/2007.(X11.22.) SZMM

rendelet 4.§ (2) bek.
Jovedelem vizsgalata és igazolas Szt. 119/C§,119/D § Gcesv.

kiadadsa személyes gondoskodas
esetén

% A polgadrmesteri kiadméanyozas

valamennyi Iroda és Onallé Csoport feladat- és hataskoérébe tartozé ligyben:

Ugytipus

Jogszabalyok

Kiadmanyozasi jogot
atruhazom az alabbi
személyre (beosztas)

Bizottsagi el6terjesztések

Irodavezetok
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Szocialis és Gyermekvédelmi Iroda feladat- és hataskorébe tartozo ligyekben:

Ugytipus

Jogszabalyok

Kiadmanyozasi jogot
atruhazom az alabbi
személyre (beosztas)

Tamogatasi szerz6dés megkotése, szerzédés
felbontasa, egydsszegl visszafizetés
elrendelése (Lakasépitéshez, - vasarlashoz és
—feltjitashoz, valamint fiatal hazasparok elsé
lakashoz nyujthaté tdamogatashoz),
jelzalogjog bejegyzéssel kapcsolatos
tgyintézés

5/2004. (11.27.)
onkormanyzati rendelet

Irodavezet6

atmeneti segély, temetési segély, szocialis
kolcson, rendkivili gyermekvédelmi
tdmogatas végrehajtasaval kapcsolatos
ugyek

23/2005.(IX.30.)
onkormanyzati rendelet

Irodavezetd

Lakasfenntartasi tdmogatdassal, apolasi dijjal
kapcsolatos lGgyek

23/2005.(IX.30.)

onkormanyzati rendelet

Szocialpolitikai csoportvezet6

Rendszeres nevelési segéllyel kapcsolatos
ugyek

23/2005.(IX.30.)

6nkormanyzati rendelet

Gyermekvédelmi csoportvezetd

Koztemetéssel kapcsolatos ligyek

1993. évi III. tv. 48.§

Irodavezet6

Adodssagkezelési szolgaltatassal kapcsolatos
ugyek

50/2003.(XII1.23.)
onkormanyzati rendelet

Gazdasagi Csoportvezet6

Szocidlis és gyermekvédelmi intézmények 1992. évi XXXIII. tv. Irodavezet6
vezetGinek a szabadsag engedélyezése
Véddoltas téritésmentes biztositasaval 29/2008.(XI1.22.) Irodavezetd

kapcsolatos tigyek

onkormanyzati rendelet

Kedvezményes élelmiszer-vasarlasra jogositd
igazolvanyok kiadasaval, visszavonasaval
kapcsolatos tigyek

6/2009. (II1.30.)

6nkormanyzati rendelet

Szocidlpolitikai csoportvezetd

Jogsegély 2004. évi CXL. tv. 26.8. Ugyintézé
-28.5.
Jegyz6konyv 2004. évi CXL. tv. 39.8. Ugyintézé

Ertesités az eljaras meginditasarol

2004. évi CXL. tv.
29.8.(3)-(6) bek.

Ugyintézé

Szakhatésag megkeresése

2004. évi CXL. tv. 44.§.
-45.§.

Ugyintézé
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Ugytipus

Jogszabalyok

Kiadmanyozasi jogot
atruhazom az alabbi
személyre (beosztas)

Idézés 2004. évi CXL. tv. 46.8. Ugyintézé
-48.8§.

Ertesités 2004. évi CXL. tv. 49.8. Ugyintézé

Szemle 2004. évi CXL. tv. 56- Ugyintézé
57.§.

Ugyintézéshez kapcsolédd, szabalyozott, Ugyintézé

egylttmUikodést igényld — belsé

tarsiigyintézé megkeresése, és

viszontvalasza

Hidnypétlas 2004. évi CXL. tv tgyintéz6
37.§(2).

Kézbesitési vélelem 2004. évi CXL.tv 79.8. lgyintézé

Egyuttm(ikodési megallapodas megkotése
kozcéld munkavégzésre

1993.évi IILtv. 37/C. §
(4)

Szocidlpolitikai csoportvezetd

A Szocidlis és Gyermekvédelmi

Iroda jelenleg hatalyos

dokumentum 3. szamu mellékletét képezi.

7.5) Vezetli struktara valtozas

szignalasi jegyzéke jelen

A szervezetfejlesztés soran arra teszink javaslatot, hogy a jelenleg kulén allo
Szocialpolitikai illetve Gyermekvédelmi Csoportbdl egy Uj Szocidlpolitikai Csoport j6jjon
létre, amely magaban foglalna a korabbi két szervezeti alegységet. Ezen Uj csoportnak 1
f6 csoportvezetdje lenne, aki a szakmai iranyitast ellatnd az itt dolgozd tobbi
koztisztvisel6 esetében.

Az irodavezetd mellett kiilon statuszként létrejonne egy irodavezet6-helyettesi poszt is
annak érdekében, hogy a szakmai iranyitas és a vezetési struktira megvaltozzon. Az
irodavezeté helyettes latnd el az irodavezetd teljes kord helyettesitését, illetve
meghatarozott Ugytipusok esetén kiadmanyozasi joga lenne, ezaltal az irodavezet6
szakmai munkaja megkoénnyitésre kerlilne, és lehet6ség nyilna arra, hogy a szervezeti
egység teljes korli vezetési feladataira tudjon koncentralni az irodavezet6.

A Gazdasagi Csoport a jelenlegi feladatai mellett Ujakkal is felruhazhaté, igy tobbek
kozott az intézményekkel torténd kapcsolattartdas — amelyért jelenleg az irodavezet6 a
felelés — a csoportvezetd feladatai kdzé tartozna. A Gazdasagi Csoport jelenleg 3 fével
m(ikodik, a szervezeti egység altal ellatott feladatok kore azonban indokoltta tenné egy
kisebb létszambdvités végrehajtasat. A feladatellatas terén bekdvetkez6 valtozas miatt a
korabbi Gazdasagi Csoport elnevezése Gazdasagi és Intézményi Csoportra modosulna.
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% Az Iroda létszaéma a szervezeti atalakitast kovet6en az alabbiak szerint alakulna:

- 1 f6 irodavezetd
— 16 irodavezetd helyettes
- Altaladnos igazgatasi feladatokat ellatok:
e 1 f6 adminisztrator
e 2 f0 iktato, irattaros
— Szocialpolitikai Csoport:
e 1 f6 szoc. csop. vez.
e 7 f6 szocialis Ugyintézd
e 2 f6 gyermekvédelmi ligyintézo
— Gazdasagi és Intézményi Csoport:
e 1 f6 gazd. csop. vez.
e 2 f6 gazdasagi lgyintéz6
e 2 f6 intézményi lgyintézd

KD

% A Szocidlis és Gyermekvédelmi Iroda vezetési strukturdjat az aldbbi abra foglalja
Ossze:

52



Szocialis és Gyermekvédelmi iroda

Irodavezetd
A
Irodavezetd
helyettes
A A
Altalénos igazgatési Csoportvezetd Csoportvezet6
feladatot ellatok P P
A
Szocialpolitikai Gazdasagi és
csoport Intézményi Csoport

% A vezetdi struktira valtozds eredményeként az aldbbi feladatelhatarolasok
térténnének:

o Irodavezet6 feladata:

- Célok, feladatok meghatarozasa,

- szervezés, HR tevékenység, munkakoéri leirds,
- szabalyozasok, intézkedések szerint,

- ellendrzési tevékenység,

- képviselet, kapcsolattartas.

o Irodavezetd helyettes:

- az irodavezetd tavolléte esetén teljeskorlen ellatja az irodavezetosi
feladatokat,

- felligyeli és ellendrzi a szocialpolitikai csoport és az iroda altalanos
igazgatasi feladataival kapcsolatos m(ikodését,

- ellatja meghatarozott kérben a kiadmanyozasi jogot,

- javaslatot tesz a munkamegosztasra,

- javaslatot tesz jutalmazasra és felelGsségre vonasra,

- ellendrzési terv alapjan atfogdan ellendrzi a munkatarsak tevékenységét
évente legalabb egyszer.
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o Csoportvezet6k: Szocialpolitikai Csoport csoportvezetGje és Gazdasagi és

Intézményi Csoport csoportvezetdje

- munkakori leirasnak megfeleléen vezeti a csoportot,

- figyelemmel kiséri a munkafegyelmet,

- ellatja meghatarozott kérben a kiadmanyozasi jogot,

- elkésziti a tajékoztatdokat, nyomtatvanyokat, iratmintakat és felel annak
aktualizalasaért,

- legalabb negyedévente beszamolnak az irodavezetdnek, irodavezetd
helyettesnek,

- figyelemmel kiséri a koltségvetés végrehajtasat, javaslatot tesz annak
modositasara.

7

% A Szocidlis és Gyermekvédelmi Irodan a vezet8i struktira atalakitasat

kovetéen a kiadmanyozas rendje az aldbbiak szerint alakulna:

- Irodavezeto:

O 0O O O O O O 0 O

fiatal hazasok els6 lakashoz jutasanak tdamogatasa,

helyi tdmogatas,

gyermekvédelmi szolgaltatdsok m(ikodési engedélyezése,
szocialis intézmények mikodési engedélyezése,
szolgaltatas tervezési koncepcio elkészitése, fellilvizsgalata,
gyermekvédelmi tevékenység értékelés,

szerzOdés szoc. feladatok atvallalasara,

kozfoglalkoztatasi terv elkészitése,

allami normativa igénylés.

- Irodavezetd helyettes:

O 0O 0O O O O O 0O 0O 0O 0O O O 0O o0 oo

kézgydgyellatasi igazolvany,

atmeneti segély,

lakasfenntartasi tdmogatas,

idéskoruak jaradéka,

rendszeres szocialis segély (aktiv),

egészségkarosodottak rendszeres szocialis segély,

OTP torlesztés felfliggesztése,

apolasi dij alanyi,

apolasi dij méltanyos,

aktivkoruak rendelkezésre allasi tamogatas,

meneklltek rendszeres |étfenntartasi tamogatas,

menekdlltek utazasi tamogatasa,

meneklltek beiskolazasi tdmogatasa,

menekdiltek lakhatasi tamogatasa,

menekdiltek otthonteremtési tamogatasa,

Egészségligyi, Szociadlis és Lakaslgyi Bizottsagnak és annak
albizottsaganak mikddésével kapcsolatos szervezési és adminisztrativ
feladatai,

Bizottsagi és testlileti el6terjesztések, rendeletek, koncepcidk,
beszamolok, jelentések készitése.

- Szocialpolitikai csoportvezet6:
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A fentiekben

O 0O O OO 0O 0O 0O 0O O O O0OO0OOo0OOo0OO0oOO0OO0OO0OO0OO0 O0

O O O O

tarshatdosag megkeresésére kornyezettanulmany készités,
egészségligyi szolgaltatasra vald jogosultsag,
rendkivili gyermekvédelmi tdmogatas,
csaladi jévedelem igazolas,

rendszeres gyermekvédelmi tamogatas,
rendszeres nevelési segély,

hadigondozas,

gépjarmliszerzési tamogatas,

kozlekedési tamogatas,

gépjarm( atalakitasi tamogatas,

temetési segély,

szocialis koélcson,

karpotlas,

eseti,- Ugygondnok kirendelés felmentés,
ideiglenes elhelyezés,

apai elismerd nyilatkozat felvétele,
csaladgondozo kirendelése,

csaladi jogallas rendezése,

védelembe vétel lefolytatasa, felllvizsgalata,
védelembe vett gyermekek nyilvantartasa,
ideiglenes elhelyezés nyilvantartasa,
ovodaztatasi tdmogatas halmozottan hatranyos helyzetliek
nyilvantartasa,

védends fogyasztd igazolasa,

téritésmentes védoGoltas igazolasa,
krizishelyzet igazolasa,

kedvezményes élelmiszervasarlasi igazolvany.

Gazdasagi és intézményi csoportvezets:

O O O O O O O

ismertetett vezetési

adossagkezelés,

koztemetés,

személyes gondoskodas, étkeztetés,

gondozdbhazi, szoc. otthoni elhelyezés,

téritési dijak megallapitasa, méltanyossagi kérelmek,
kézhasznu, k6zcéll munkaval kapcsolatos lGgyek,
rendszeres tdmogatas elbleg kifizetése.

8. Jegyzoi gyamiigyek (gyamhivatal) esetén megvaldsulo, ligyféloldalt
érint6 folyamatvaltozasok

Az (gyfélszolgalati tevékenységek ellatasanak javitasa kapcsan tettlink javaslatot a
front-office egységek szervezésére. A front-office egységek minél szélesebb kord
alkalmazasa révén elkilonitheté a ,csak” Ugyfelekkel foglalkozé, informativ részleg -
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Gyermekvédelmi Irodan elhatarolédnanak a vezetési feladatok, fels6, kozép és alséd
vezetési szint jonne létre. Az Uj struktUranak koszénhetben az irodavezet6 szakmai
munkaja mellett vezetési feladataira is tobb idét tudna forditani, ami a szervezeti egység
hatékonyabb m(ikédését is megalapozna.



ahol pl. a kérelmek atvétele torténik - és a back-office, dontést hozd terlileten
tevékenyked6 munkavallalok személye.

A jegyz6i gyamugyek esetén megvaldsuld, Ugyféloldalt érinté folyamatvaltozasok
kapcsan a front-office egységek kialakitasa az alabbiak szerint torténik:

o Eddig a szervezeti egységnél nem kiloniltek el a front-office és back-office
feladatok.

o Az ugyfelek nevei alapjan az ABC felosztasat kovetéen keriltek az egyes
(gyek szigndlasra. Az adott Ugyfél U(gyeit ezaltal mindig ugyanazon
Ggyintézé intézte.

o Az Ugyfélszolgalati tevékenységek javitasa érdekében bevezetésre kerllt
az altalanos tajékoztatas nyujtasanak rendszere, amely révén minden
Ggyfélfogadasi nap masik Uugyintéz6 fogadja azon Ugyfeleket, akik nem
konkrét Ggyintéz6hoz tartoznak, hanem a jegyz6i gyamigyek esetében
kérdésik van.

o Az dltalanos tajékoztatas az aldbbiakra terjed ki:
— Telefonos és elektronikus Gton t6rténé tajékoztatas nyujtasa.
— Személyes tajékoztatas tigyfélfogadasi idében.
— Jogszabalyok ismertetése.
— Kérelmek kitoltésében segitségnyujtas.
— Id6pont egyeztetés az illetékes Uigyintézonél.
— Informacids anyagok készitése és kozzététele.

o Az dltaldnos tajékoztatas tartdsanak rendjét és az erre kijeldlt Ggyintéz6k
besorolasat két héttel el6re az irodavezets késziti el ugy, hogy minden a
szervezeti egységnél dolgozo ligyintéz6 sorra kertiljon.

A Gyamhivatal esetében bevezetendé (j front-office feladatellatdas révén mind az
Ggyfélszolgalati tevékenység ellatasanak szinvonala, mind az Uugyféli elégedettség
névekszik.

9. A FEUVE nyomvonalanak Kkiegészitése az okmanyiroda
hattérfolyamataira vonatkozo6an.

. Az allamhaztartasrdl sz6l6 1992. évi XXXVIII. tv. 121. §- a szerint:

~(1) A folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetbi ellendrzés (a tovabbiakban:
FEUVE) létrehozasaért, mikdédtetéséért és fejlesztéséért a koéltségvetési szerv
vezetlje felel6s az allamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett mddszertani
Utmutatok figyelembevételével. A koéltségvetési szerv vezetdje kételes olyan
szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikddtetni a szervezeten beliil,
amelyek biztositjadk a rendelkezésre all6 forrasok szabadlyszerli, szabalyozott,
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gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. A FEUVE, mint a
kontrolltevékenység része, magaban foglalja:

a) a pénzigyi déntések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koéltségvetési
tervezés, a kételezettségvallalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a szabalytalansag
miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) az elézetes és utdlagos pénziigyi ellen6rzést, a pénzigyi ddbntések
szabalyszerliségi és szabalyozottsagi szempontbdl térténdé jovahagyasat, illetve
ellenjegyzését,

c) a gazdasagi események elszamolasanak (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
kényvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

(2) Az (1) bekezdés a)-c) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori
elkilénitését biztositani kell.

(3) A FEUVE-nek biztositania kell, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja ésszhangban legyen a
szabalyszerliség, szabalyozottsag és megbizhaté gazdalkodas elveivel;

b) az eszkézékkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

c) megfelel6, pontos és naprakész informacidk é&lljanak rendelkezésre a
koltségvetési szerv miikodésével kapcsolatosan;

d) a FEUVE harmonizacidjara és Osszehangoldsara vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra kerliljenek, a mdodszertani utmutatdk figyelembevételével.”

Az allamhaztartdas m(ikodési rendjérdl szo6ld 292/2009.(XI1.19.) Korm. rendelet a
bels6 kontrollrendszerre vonatkozoan az alabbiak szerint rendelkezik:

o A bels6 kontrollrendszer kialakitasa és mikodtetése:

»155. § (1) A kéltségvetési szerv vezetdje a kéltségvetési szerv miikédésének
folyamatdra és sajatossagaira tekintettel kételes kialakitani, mikédtetni és
fejleszteni a szervezet bels6 kontrollrendszerét, ezen belll folyamatba
épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellenbrzéseket (FEUVE) miikédtetni.
A bels6 kontrollok kialakitdsa soran a kéltségvetési szerv vezetdje
figyelembe veszi a pénziigyminiszter altal kézzétett, az allamhaztartasi
belsé kontroll standardokra vonatkozo iranyelvet.

(2) A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és
bels6é szabalyzatokat, melyek alapjan a koéltségvetési szerv érvényesiti a
feladatai ellatasara szolgald elbiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal
valé szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.

(3) A belsé kontrollrendszer kialakitasa és miikédtetése soran a kéltségvetési
szerv vezetdjének figyelembe kell vennie a pénzigyminiszter altal
kozzétett modszertani Gtmutatokban foglaltakat.

(4) A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az
allamhaztartasi kiilsé ellenbrzést és bels6 ellenbrzést végz6 szervek altal
megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.”

o Kontrollkdérnyezet:

»156. § (1) A kéltségvetési szerv vezetdje koételes olyan kontrollkérnyezetet
kialakitani, amelyben

a) vilagos a szervezeti struktura,

b) egyértelmiiek a felel6sségi, hataskéri viszonyok és feladatok,

c) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

d) atlathato a humanerdéforras-kezelés.

(2) A kéltségvetési szerv vezetbje kételes elkésziteni és rendszeresen
aktualizalni a koltségvetési szerv ellenbrzési nyomvonalat, amely a
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koltségvetési szerv miikédési folyamatainak szOéveges vagy tablazatba
foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza
kilbnésen a felelésségi és informacids szinteket és kapcsolatokat,
irdnyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellenbrzését.”

o Kockazatkezelés:

,157. § (1) A kéltségvetési szerv vezetbje kételes a kockazati tényezbk
figyelembevételével kockazatelemzést végezni és kockazatkezelési
rendszert mikddtetni.

(2) A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a
koltségvetési szerv tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé
kockazatokat.

(3) A kockazatkezelés keretében meg kell hatdrozni az egyes kockazatokkal
kapcsolatos intézkedéseket és megtételiik mddjat.

(4) A szervezet miikodésében rejlé kockazatos teriiletek kivalasztasara
objektiv kockazatelemzési maddszert kell alkalmazni a pénziigyminiszter
altal kiadott médszertani utmutatdok alapjan.”

o Kontrolltevékenységek:

~158. § (1) A kiéltségvetési szerv vezetbje kételes a szervezeten beliil
kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok
kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

(2) A koéltségvetési szerv vezetlje kételes a kéltségvetési szerv belsé
szabalyzataiban legalabb az alabbiakat szabalyozni:

a) engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

b) az informacidkhoz vald hozzaférés,

c) fizikai kontrollok (hozzaférés az eszkézbkhéz),

d) beszamolasi eljarasok.”

o Informacié és kommunikacio:

»159. § (1) A kéltségvetési szerv vezetbje kételes olyan rendszereket
kialakitani és miikédtetni, melyek biztositjgk, hogy a megfelel6 informaciok
a megfelel6 id6ben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

(2) Az informacids rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell
mikdédtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatéak és pontosak legyenek, a
beszamolasi szintek, hataridbk és moddok vildgosan meg legyenek
hatarozva.”

o Monitoring:

,160. § A Kkoltségvetési szerv vezetbje kdteles olyan monitoring rendszert
mikdédtetni, mely lehetévé teszi a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitasanak nyomon kévetését.”

o A szabalytalansagok kezelése:
,161. § A kéltségvetési szerv vezetlje kételes szabalyozni a szabalytalansagok

kezelésének eljarasrendjét, amely - a fejezetet iranyitd szervek kivételével
58



- a kéltségvetési szerv szervezeti és miikédési szabalyzatanak mellékletét
képezi.”
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Az Okmanyiroda folyamatszabalyozdasa kapcsan a  Népességnyilvantartassal
kapcsolatosan az alabbi folyamatabra kerilt kialakitasra:

- Szamitdgépes

listak
] - Ugyintéz8
- Elektronikus Hetente a KEKKH-t6l kapott adatokkal a
adathordozok nyilvantartasok aktualizalasa
- Személyi
nyilvantarté
lapok
P \ 4
Az Uj vagy mddositott személyi nyilvantartd lapok L
besoroldsa vagy kicserélése, a kicserélt lapok - Ugyintezo
- Személyi selejtezése és megsemmisitése
nyilvantarté
lapok
A
- Szémitégépes A kapott Iislték a!apjén akt,iv,a'llomén}/bél passziv L
listak allomanyba val6 athelyezés - Ugyintezo
\ 4
- Elektronikus Az elektronikus adathordozén kapott adatokkal a - Ugyintezo
adathordozoék sajat nyilvantartasok frissitése
\ 4
- Szamitogépes A jelzett esetekben az adatvaltozasnak megfelelé - Uavintézé
listak P . L s L. s gyintezo
lakcim igazolvany megkérése okmanyirodatol,

err6l Ugyfé| értesitése

- Levél

A 4

o
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A valasztasi feladatokkal kapcsolatosan az alabbi abraban kerilt 6sszefoglalasra a
folyamatszabalyozas:

-Szavazokorzetek Szavazdkorok szamanak, sorszamanak, terileti - Ugyintézd
listaja beosztasanak feliilvizsgalata

- Vélasztasi v

névjegyzék ; e . .

- Szavazasra nem A KEKKH-tél megkuldétt valasztasi névjegyzek, az

jogosultak listaja ajanlé szelvényeknek és a Yélaszta’si értesitéknek a - Ugyintézé
- Ajanlo szelvények fogadasa

- Valasztasi

értesitok

- Ajanlo szelvények \ 4
- Valasztasi értesitk Az ajanlé szelvények és valasztasi értesiték .
- Valasztési tovabbitasa a valaszté polgdrokhoz, a valasztasi - Ugyintezo
.o . névjegyzék kozszemlére tétele
neévjegyzek
A 4
- Valasztasi A torvényben megadott hatariddig a valasztasi .
. , névjegyzék napra készen tartdsa - Ugyintéz6
névjegyzek
\ 4

. i . - . P - Ugyintéz6
- Valasztasi A névjegyzék jegyzd altal térténé lezarasa,

névjegyzek hitelesitése ers atagiasa a"sz,avazatszamlalo - Jegyz6
bizottsag elndkének

>
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A személyazonositd és lakcimet igazold hatdsagi bizonyitvany kiadasanak folyamatabraja
a kovetkezo:

- Kérelem

- Lakcim jelent6
lapok

- Személyazono-
sité lapok

- Benyujtott
dokumentumok

- Benyujtott
dokumentumok

Ugyfél fogadasa

Adatok
helyesek ?

A

N\

\ 4

- A kért okmany

Ugyfél kérésére, helyben
kiallitjdk a lakcim- és az

l

Kdzponti
nyilvantart
as hibas?

mddositasa

A kézponti nyilvantartas

I

- Hatérozat ideiglenes
személyazonosito \ 4 Elutasitd hatarozat
- Végzés igazolvanyt, vagy postan Postan tovabbitjak az
tovabbitjak igazolvanyt P
-Személyazono- v
sitd lapok
i Jogerére

< emelkedett?

P \ 4

-

A postardl visszaérkezett
személyazonosito

- Személyazono v

sito
igazolvanyok

A kbzponti okmanytarba
tovabbitjak a

igazolvanyok kiadasa
tgyfélnek

dokumentumokat

- A teljes
iratanyag

- Fellebbezés
- Jegyz6konyv
- Eléadoi iv

- El6ado iv
tartalma

- Hatarozat

- Végzés

A 4

)

Az egy évig at nem vett
igazolvanyok selejtezése
és megsemmisitése

Jogorvoslat
volt?

Sajat
hatdskérben
mddosithatd

Allamig. Hivatalhoz
|

Felterjesztés masodfokra a
K6zép-magyarorszagi Reg.

Moédositd vagy visszavond
hatarozat
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Az egyéni vallalkozas bejelentésének folyamatabraja az Uj folyamatszabalyozas szerint:

Kérelem

Kisérdlevél

Felszélito levél

El6adoi iv

Felszélito levél
Elektronikus

rendszeren
beldl

Igazolvany

Hatérozat
Végzés

Bejelentések fogadasa

Ugyfél értesitése a
kérelem hianyossagairol

megfeleld

|

Kérelem
vizsgalata

\ 4

\ 4

Nem a jogosult

tgyfélkapujan érkezett

L |

Adatok nyilvantartasba vétele

Igazolas hivatali kapun keresztiili
elektronikus Gton térténd megkildése

A

Igazolas let6ltése a vallalkozo
altali tgyfélkapun keresztil

vagy

Igazolds kinyomtatasa
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Ugyfél kérésére:

Vallalkozdi igazolvany kiallitasa
szolgaltatasi dij ellenében

A 4

Igazolvany atadasa az Ggyfél részére

A 4

_

Ugyintézd

Irodavezetd

Ugyintézd

Ugyintézd

Ugyintézd

Ugyintézd

Ugyintézd

Ugyintézd

Ugyintézd

Ugyfél



A bels6 kontrollrendszerrdl sz6l6 1-40/16/2009 jegyz6i intézkedésben keriil szabalyozasra
az ellen6rzési nyomvonal. A szabalyzat az ellen6rzési nyomvonalrdl az alabbiak szerint
rendelkezik:

+A  hivatal mikdbdési folyamatai az ISO Minbségiranyitasi rendszerben kerliltek
kialakitasra. A miikoédési folyamatok pontos és teljes koérli meghatarozasa, a
szabalyzatokban valé régzitése a szervezeti egységek vezetbinek felelb6ssége és
kotelezettsége. A mikédési folyamatok ezen szabalyozottsagara kell alapozni az
ellenbrzési pontok elkészitését, és az ellenbrzési nyomvonalat is ezen folyamatokhoz
kell hozzarendelni.

Az Ellen6rzési nyomvonal a Hivatal miikédési és pénziigyi lebonyolitasi, ellenbrzési
folyamatainak szbveges, tablazatba foglalt, szemléletes leirdsa, amely tartalmazza
folyamatonként a felel6sségi és informdacios szinteket és kapcsolatokat, az irdnyitasi és
ellenérzési tevékenységeket. Az Ellenbrzési nyomvonalnak biztositania kell a folyamatok
nyomon kévetését, az el6zetes és a végrehajtas utdlagos ellenbrzését.

Az Ellenérzési nyomvonal kialakitdsa a Hivatal teljes feladat-rendszerére vonatkozik, a
tevékenységét, strukturajat jellemz6 miikddési folyamatokkal, illetve a folyamatokat
mikdédteté folyamatgazdakkal egyilitt.

Az Ellenérzési nyomvonalrészletes informaciokat nyujt a folyamatok egyes
tevékenységeir6l, a vonatkozé gazdasagi eseményekrél, mlveletekrél, a miiveletekben
résztvevokrél, a felel6sségeikrél, a pénzigyi tranzakciokrol, a folyamatot kiséré
dokumentumokrol. A szabalyszeriien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjak a
mdvelettel kapcsolatos informacidkat, az iranyitasi és ellenbrzési tevékenységeket, a
mdvelet idépontjat, a feladat ellatasanak modjat, az alatamaszto (beérkez6 és kimend)
dokumentumokat.

Az Ellen6rzési nyomvonalat az események sorrendisége alapjan kell kialakitani, és
elkészitésénél a miikédés folyamatait a féfolyamatok mentén kell csoportositani, majd a
fé6folyamatokat megfelel6 médon, oszthatésaguk alapjan részfolyamatokka, szakaszokka,
tevékenységekké kell bontani.

Az ellenbrzési nyomvonal kialakitasanak feladatat tamogatjak a rendelkezésére allo ISO
MinGségiranyitasi rendszer dokumentumai, bels6 szabdlyzatok, a Kockdzatelemzési
dokumentaciok, egyéb informacidk, a lezart ellenbrzésekkel kapcsolatos jelentésekben
tett megallapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett intézkedési tervek felhasznaldsa.
Figyelembe kell venni a Hivatal tobbszintlii miikédését, az egyes szintek feladat- és
funkcidbeli sajatossagait, a szervezeti egységek ko6zotti kapcsolatrendszert, egymadasra-
hatast, egyeztetést, a végbemend pénz-, illetve dokumentumaramlast.

Az ellenbrzési pontok lehetnek: - vezetéi -,
- szervezeti -,
- mikodési -,
- jovahagyasi -,
- hozzaférési ellenérzési pontok

Az irodavezeték altal elkészitett és aktualizalt EllenGrzési nyomvonalakat a Mindséglgyi
vezetd részére is meg kell kiildeni.

Az Ellen6rzési nyomvonal rendszer a 2. sz. Flggelékben foglalt tablazat egységes
alkalmazasaval, és az egyes szervezeti egységek tablazatainak &sszeflizésével,
aktualizalasaval kerlil kialakitasra. Az Ellenérzési nyomvonal elkészitésének,

alkalmazasanak felligyeletét, koordinaciojat a Minbségiigyi vezets latja el, ill. teszi
hozzaférhetévé a K / Miikédési informaciok / ,Vezetéi” belsé oldalon.”
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Az Optimalizalt m(ikodési modell kidolgozasa soran javaslatot tettliink arra, hogy a bels6
kontrollrendszer az allamhaztartds miikodési rendjérdl szélé 292/2009.(XI1.19.) Korm.
rendelet elGirdsainak - amelyet fentiekben ismertettiink - megfeleléen keriljon

aktualizalasra. Az aktualizalas keretében az Okmanyiroda hattérfolyamataira elkészitésre
kerul az ellen6rzési nyomvonal.

A jelenlegi szabdlyzat az ellen6rzési nyomvonal elkészitéséhez az aldbbi tablazat
hasznalatat irja eld:
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Ellen6rzési nyomvonal

Iroda | e
megnevezése:

Folyamat Végrehajtas Ellenorzés / Utalvanyozas / [Pénziigyi| Konyv- |Beszamolas

megnevezése Kontroll- Ervényesités Ellenjegyzés |[teljesités| vezetés / | (Ertesités)

pont Elszamolas
Ssz. Feladat, [Tevékenység|EIGkészitd| Tarsirodai, [Koordinald|Hataridd| Keletkezett |Végrehajtas|/ Felelés |Ellen6rzd|Ervényesitd| Utalva- [Ellenjegy-| Hogyan? Ki felé?
szakasz Intézményi dokumentum| felelGse nyozé z6
megnevezése kapcsolat




A belsé kontrollrendszerr6l szo6lé 1-40/16/2009 jegyzGi intézkedés 2. szamu fliggeléke
alapjan az Okmanyiroda hattérfolyamataira vonatkozéan a FEUVE ellen6rzési nyomvonala
az aldbbiak szerint kertlt kialakitasra:

Szigort szamadasu bianco okmanyok az okmanyirodaban:

— egyéni vallalkozdi igazolvany torzslap és potlap,

- ideiglenes személyazonositd igazolvany,

- lakcimet és személyi azonositot igazolo hatdsagi igazolvany,
- ideiglenes jogositvany,

- nemzetk6zi jogositvany,

- mozgaskorlatozottak parkolasi igazolvanya,

- forgalmi engedély.
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Iroda megnevezése:

IGAZGATASI IRODA Okményiigyintézéi Csoport

Folyamat Végrehajtas Kontroll-
megnevezése pont
Ssz. Feladat, szakasz Tevékenység Elokészité | Tarsirodai, | Koordindlé | Hatdridé | Keletkezett | Végrehajtds / Felelés
megnevezése Intézményi dokumentum| feleldse
kapcsolat
Szigoru szamadasu bianco okmanyok kezelése
I Megrendelés nilennylseguk L Csop.vez. KEK KH | Csop.vez. I\’Iegyed Megreﬂn de 1ési Csop.vez. | Ir.vez-hely.
figyelemmel kisérése évente |jegyzOkonyv
2. Okmanyirodaba Futdrszolgdlat utjan p
tiirtén(')'y ¢ : Megrendell Atadds- Atvételért
o KEK KH - - o atvételi Ir.vez-hely
Kkiszallitasuk, és utan |. . Csop.vez.
atvételiik jegyzkonyy
3. Okmanyiroda altalilAtvett okmadnyok] Nincs,
bevételezés szamitogépes elektronikus
alkalmazéasban 1L alkalmazdsba
keriileti Atvétel n tarolt,
lokmanyirodai Csop.vez. - Csop.vez. utin melybdl Csop.vez. | Ir.vez-hely
készletként  torténd azonnal | papir alapi
rogzités Isitdk
Inyomtathat6al
k
4. Ugyintézdk részére]Okmaényirodai
torténs kiadasuk  [készletbsl Naponta,
rogzitetten igyfeélfoga .
igyintéz6k részére Csop.vez. - Csop.vez. dds  |jegyzoékonyv| Csop.vez. | Ir.vez-hely
felhasznélasra kez?ete
(6rténé kiadds elétt
5. [Elszamolasuk A sorszdmozott}
felhasznalt, rontott,)
nem felhasznal NaponF af, s
biancok Csop.vez. - Csop.vez. mur/lkz[ndo Jegyzdkonyv| Csop.vez. | Ir.vez-hely
. ) ) végén
visszavételezése
szamszeriien
6. [Nyilvantartasuk Szamitogépes
alkalmazdsbol al
kinyomtatott
jegyzokonyvek igyintézok - Csop.vez. | naponta |Nyilvantartds| Csop.vez. | Ir.vez-hely
lefiizése
tigyintézOkre
bontottan
7. [Ellenérzésiik A leftizott
jegyzokonyvek,
nyilvantarts Csop.vez. - Csop.vez. | Havonta | Feljegyzés | Csop.vez. | Ir.vez-hely
havonkénti
Attekintése
8. Tarolasuk Munkaidé végén al
. Naponta
fel nem hasznalt,) B
rontott biancok| csop.vez. - Csop.vez. e - Csop.vez. | Ir.vez-hely
o, , folyamato
Ipancélszekrényben
torténd elhelyezése san
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Iroda megnevezése:

IGAZGATASI IRODA Okményiigyintézéi Csoport

Folyamat Végrehajtas Kontroll-
megnevezése pont
Ssz. Feladat, szakasz Tevékenység | ElOkészitd | Tarsirodai, | Koordindlé | Hatdridd | Keletkezett | Végrehajtds / Felel6s
megnevezése Intézményi dokumentum| felelése
kapcsolat
Egyéni vallalkozas megkezdésének/adatok valtozasanak /sziineteltetésének/megsziintetésének bejelentése
Ugyfél
szem’elyes:en Szakfeladatot] Szakfeladatot
. L megjelenik, L ci 22 cos
1. |Kérelem benytjtasa] . igyfél - ellaté - ellaté Ir.vez-hely
igyfélkapun Giovintézd munkanap Giovintézd
keresztiil &y &y
elektronikusan
Elektronikus ]‘{lVEf.ta}l k,apurol Szakfe%aiiatot Szakfe%aiiatot 2 Szakfe{aflatot
2. . L torténo kérelem ellato - ellato - ellato Ir.vez-hely
kérelem letoltése s f . . ., |munkanap e
leoltés iigyintézo iigyintézo iigyintézo
A kérelmek
jogszabdlyoknak |Szakfeladato] Szakfeladatot Szakfeladatot
. i ? L L 22 L
3. |Kérelem ellenérzése valé ellaté - ellaté munkana - ellaté Ir.vez-hely
megfeleldségéne | tigyintézd igyintéz6 P igyintéz6
k megdllapitdsa
A villalkozas
megkezdése/adat
o, . valtozas/sziinetelt|Szakfeladatot) Szakfeladatot] Szakfeladatot
Nyilvantartasba ) o . L 22 . »
4. p etés/megsziinteté ellaté - ellaté Igazolas ellaté Ir.vez-hely
vétel . ) e, . . ., |munkanap ey
s bejegyzése a ugyintézo ugyintézo ugyintézo
kozhiteles
nyilvantartisba
Igazolvany Mir nem Szakfeladatot Szakfeladatot| [gazolvany+a| Szakfeladatot
. N e pars L. L Kérelemre| L. L
6. nyomtatasa kotelezd, tigyféli ellaté - ellaté azonnal tvételi ellaté Ir.vez-hely
(opcionalis) igény esetén iigyintézo iigyintéz6 elismervény | iigyintéz6
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Iroda megnevezése:

IGAZGATASI IRODA Okményiigyintézéi Csoport

Folyamat Végrehajtas Kontroll-
megnevezése pont
Ssz. Feladat, szakasz Tevékenység | ElOkészitd | Tarsirodai, | Koordindlé | Hatdridd | Keletkezett | Végrehajtds / Felel6s
megnevezése Intézményi dokumentum| felelése
kapcsolat
Személyi azonosito igazolvany és lakcimet igazolé hatosagi igazolvany eljaras
Az iigyfél
s élyes
szer'ne yf:ser/l Szakfeladatot Szakfeladatot Nincs, de |Szakfeladatot
3 megjelenik, és o s 22 . w
1. Kérelem ) ellaté ellato opciondlisan ellato Ir.vez-hely
sz0ban iigyintézé dgyintézs [P vbkonyv| tgyinszs
elterjeszti a 4 4 J°EY Y 4
kérelmét
Fénvké Szakfeladatot) Szakfeladatot) Szakfeladatot
2. Foto készitése . y . P ellato ellato azonnal - ellaté Ir.vez-hely
készitése e, f e,
iigyintézo igyintézo iigyintézo
, _|Szakfeladatot] Szakfeladatot] Szakfeladatot
. személyazonossa L L 22 "
3. Adategyeztetés L ellaté ellaté - ellato Ir.vez-hely
g ellendrzése e, . . ., |munkanap e
iigyintézo iigyintézo iigyintézo
Nyilvéntartdsban
Okmany az elektronikus |Szakfeladatot Szakfeladatot) ” Szakfeladatot
4. legyartasanak kérelem KEK ellaté KEK KH ellaté munkana adatlap ellaté Ir.vez-hely
kezdeményezése KH —nak valé | tigyintéz6 iigyintéz6 P igyintéz6
tovabbitdsa
Vagy iigyfél KEK KH/ Szakfeladatot
Elkésziilt okma akfeladatot 22 Atvételi 114t6
s. észiilt okminy ||\ re/okman| KEKKH | KEK KH [ Zakfeladato AEET SR vez-hely
postazasa/atadasa irodiba ellaté munkanap| elismervény |tigyintéz6/KE
¥ igyintéz6 K KH
. . Az adatlapok és
Rogznett kérelmek keletkezett  [Szakfeladatot] Szakfeladatot Szakfeladatot
és keletkezett . oz fox fox
6. . iratanyagok ellaté ellaté - - ellato Ir.vez-hely
iratanyagok megorzése €s igyintéz6 igyintéz6 igyintéz6
taroldsa porzese 4 4 4
rendszerezése
Rendszerezett
iratanyagok KEK|
KH Kozponti  [Szakfeladatod Szakfeladatot e . |Szakfeladatot
sy g oz i kiséréjegyzé L
Felterjesztés Okménytdrdba ellaté KEK KH ellaté havonta X ellaté Ir.vez-hely
7. val6 tovdbbitdsa | tigyintézd igyintéz6 iigyintéz6
futdrszolgélat
utjan
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Iroda megnevezése:

IGAZGATASI IRODA Okményiigyintézéi Csoport

Folyamat Végrehajtas Kontroll-
megnevezése pont
Ssz. Feladat, szakasz Tevékenység | ElOkészitd | Tarsirodai, | Koordindlé | Hatdridd | Keletkezett | Végrehajtds / Felel6s
megnevezése Intézményi dokumentum| felelése
kapcsolat
Lakcimbejelentés
Az iigyfél
személyesen
meg]el/emk, s Szakfeladatot Szakfeladatot Szakfeladatot
. szoban L L 22 L
1. Kérelem Y . ellato - ellato - ellato Ir.vez-hely
elbteiesztia | 1 tez6 igyintézs |MUnkanap tigyintézd
kérelmét, & & &
lakcimbejelentd
lap kitoltése
Személyazonossa|Szakfeladatot Szakfeladatot) Szakfeladatot
; . L L 22 L
2. Adategyeztetés g, lakeim ellaté - ellaté munkana - ellaté Ir.vez-hely
ellenérzése igyintéz6 igyintéz6 P igyintéz6
Adatok
nyilvantartdsban
o . o, .. .. |Szakfeladatot} Szakfeladatot] Szakfeladatot
Nyilvantartasban |torténd rogzitése, L L 22 L
3. . L ellato - ellato adatlap ellato Ir.vez-hely
rogzités lakcimkdrtya Govintézé Govintézd munkanap Govintézd
Kidllitasinak | "o & &
kezdeményezése
Lakcimnyilvantar]
. , tasban nem  [Szakfeladatot] Szakfeladatot Szakfeladatot
Cimkarbantartas ,, . ‘ol 22 s f
4. N szerepld ellato - ellato végzés ellaté Ir.vez-hely
(opcionalis) ., e . . ., |munkanap e
lakcimek igyintéz6 igyintéz6 igyintéz6
1étrehozasa
. . |Lakcimigazolvan |Szakfeladatot] Szakfeladatot ., .. |Szakfeladatot
Elkésziilt igazolvany . . L L Atvételi L
5. PO y kinyomtatdsa, ellaté - ellaté azonnal . B ellato Ir.vez-hely
atadasa Lo e e elismervény | . .
lamindlasa ugyintézo ugyinté€zo ugymntézo
Az adatlapok és
Rogzitett kérelmek,| keletkezett  [Szakfeladatot] Szakfeladatot] Szakfeladatot
6. lakcimbejelentd iratanyagok ellaté - ellaté - - ellat6 Ir.vez-hely
lapok tarolasa megdrzése és iigyintéz6 iigyintéz6 igyintéz6
rendszerezése
Rendszerezett
iratanyagok KEK v
KH Kozponti  [Szakfeladatot Szakfeladatot Kisérbieayzé | S zakfeladatot
7. Felterjesztés | Okménytirdba | ellit6 | KEKKH | ellit6 | havonta IJ( 24 e | trvez-hely
val6 tovdbbitdsa | tigyintézd igyintéz6 e
p . iigyintézo
futdrszolgélat
utjan
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Iroda megnevezése:

IGAZGATASI IRODA Okményiigyintézéi Csoport

Folyamat Végrehajtas Kontroll-
megnevezése pont
Ssz. Feladat, szakasz Tevékenység | ElOkészitd | Tarsirodai, | Koordindlé | Hatdridd | Keletkezett | Végrehajtds / Felel6s
megnevezése Intézményi dokumentum| felelése
kapcsolat
Vezetoi engedély / Nemzetkozi vezetdi engedély
Az iigyfél
szer'nelyf:ser/l Szakfeladatot Szakfeladatot Nincs, de |Szakfeladatot
. megjelenik, és L L 22 L L
1. Kérelem ) ellaté ellato opciondlisan ellato Ir.vez-hely
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Az ellen6rzési nyomvonal kialakitdsa figyelembe vételre kerllt az Okmanyiroda Uj
folyamatszabalyozadsa soran is, amelyet jelen dokumentum 4. szamu melléklete
tartalmaz.

Az Okmanyiroda hattérfolyamatai vonatkozasaban az ellen6rzési nyomvonal elkészitése
soran bekdvetkezd folyamatvaltozads eredményeként az Ugyfélszolgalati tevékenységek
ellatasa javul a munkaszervezés és az ligyintézési folyamat atalakitasa révén.

10. Rendeletek és hatarozatok idogépes Kkeresési rendszerének
megvalositasahoz kapcsoldodoé folyamatvaltozas.

Budapest F8varos II. Kerileti Onkormanyzat KépviselS-testiiletének hatdrozatai és
rendeletei mappa struktura altal kialakitott nyilvantartasban kerilnek elhelyezésre.

Jelenleg a rendeletek a kozponti vezetGségi informaciok céljara mukodtetett G
meghajtén a Rendeletek mappaban mindenki szamara elérhetdk. A rendeletek évenként,
és alaprendelet ill. hatdlyos egységes szerkezet(i formaban is keresheték. A honlapra
torténd feltoltés is innen torténik. - A meghajton torténd elhelyezést az 5. és 6 szamu
mellékletek mutatjak. -

A KépviselG-testileti hatarozatok szintén a G meghajton kerllnek elhelyezésre,
évenkénti és Ulésenkénti bontasban kereshetéek a szdszerinti jegyzOkdnyv alapjan. - A
meghajton torténd elhelyezést a 7. és 8 szamu mellékletek mutatjdk. - A honlapra
torténd feltéltés is innen torténik.

Mind a rendeletek, mind a hatarozatok megjelenitéséért erre kijelolt jegyz6i referens a
felel6s, akinek ellendrzésével a Jegyzdi Titkarsag irodavezetdje van megbizva.

A hatdrozatok végrehajtdsanak kovetése a G / Testlilet kbvetés mappaban, KT
dontések kovetése excel tablaban torténik. — A meghajton torténd elhelyezést a 9.
szamU melléklet mutatja. - Ebben az exel tdblazatban sorszam szerinti hivatkozassal
azonnal elérhet6 minden dontés. A hataridék alapjan automatikusan keril megallapitasra
a végrehajtds csuszasa (,LEJART”), az el6-, vagy utételjesités napjainak széma, a
végrehajtasrdl szolo jelentések leadasanak el6-, vagy utoteljesitése napokban szamolva.
A tablat hasznadlva minden kovetkezd Ulés el6tt a Jegyzdi Titkarsag irodavezetéje
intézkedik az esetleges elmaradasokkal kapcsolatban, de a Jegyz6 és minden kolléga
folyamatosan is tajékozodhat az egyes hatarozatok teljesitésének menetérdl.

A KépviselO-testlileti munka honlapon torténd kozzétételét tdmogatd jelenleg miikodo
rendszer felhasznaloi Utmutatdjat jelen dokumentum 10. szamu melléklete tartalmazza.

A képvisel6-testileti munka tamogatasa érdekében bevezetett id6gépes keresési
rendszer lehet6vé teszi a meghozott déntések naprakész nyilvantartasat, a felelGsok
kijelolését és a hataridék nyomon kovetését, amely altal bekovetkezik a rendeletalkotasi
és egyéb szabalyozasi folyamatok egyszerisitése.
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11. Az oOsszaparatusi munkamegbeszélések rendszeresitésére
vonatkozo folyamatvaltoztatas.

Budapest Févaros II. Keriileti Onkorményzatdndl az 6sszapardtusi megbeszélések és
egyéb munkaértekezletekre vonatkozdan jelenleg nincs szabalyzas bevezetve. A vezetdi
értekezletek ad hoc mddon, nem szervezett keretek kozétt zajlanak, ezért a
Valtozasmenedzsment soran javaslatot tettink az értekezletek tartasara vonatkozoan
szabalyzat bevezetésére egylittes polgarmesteri-jegyz6i intézkedés keretében.

A Szabdlyzat Budapest F&varos II. Kerileti Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
Polgarmesteri Hivatalan bellli akadalytalan informaciéaramlas érdekében az alabbi
kapcsolattartasi formakat vezeti be:

1. Osszapparatusi értekezlet.

2. IrodavezetGi értekezlet.
3. Csoportvezetdi értekezlet.
4

Iroda-értekezlet.

Az Ertekezletek megtartdsardl sz6l6 Szabalyzat jelen dokumentum 11. szdmu mellékletét
képezi.

Az Osszaparatusi munkamegbeszélések és értekezletek rendszeresitésére vonatkozo
folyamatvaltozas az alabbiak szerint szemléltethetd:
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A Hivatal bels6é szervezeti

A Hivatalon beliili koordinaciés | egységei kbzotti egylttmikédés

funkcié szinvonalanak novelése |

javitasa
Jegyzd : 1 Polgarmester
Osszaparatusi értekezlet
A
Irodavezet6i értekezlet
y A
Csc’Jportvezetm Iroda-értekezlet
értekezlet

12. A munkamegbeszéléseken, értekezleteken elhangzottak
rogzitésére, azok beszamoltatasara vonatkozo folyamatvaltozas.

Fenti pontban ismertetésre kerllt az értekezletekre vonatkozd Uj szabalyzas rendszere,
amelynek készitése soran hangsulyos szerepet kapott a beszamoltatasra vonatkozé
folyamatvaltozas kialakitasa.

Budapest F&varos II. Keriileti Onkormanyzatédnal a munkamegbeszélések nem szervezett
keretek kozott zajlottak, és az ott elhangzott utasitasok, feladatok végrehajtasa nem
kertlt nyomon kovetésre. Az Uj Szabalyzat kidolgozasanal minden értekezlet tipus
esetében irdsos emlékeztet6é készil az elhangzottakrdl, kulon tablazat kerdl
rendszeresitésre, amely tartalmazza a feladatok megnevezését, a felel6s és a hatarid6
kijelolését, a végrehajtas ellendrzésére jogosult személy meghatarozasat és kuilon
végrehajtasi zaradékot. Amennyiben a kiosztott feladatok végrehajtasa nem térténik meg
minden értekezlet tipusnal meghatarozasra kerilt azon személy, aki jogosult a
felelésségre vonas kezdeményezésére.

A munkamegbeszéléseken, értekezleteken elhangzottak  rogzitésére, azok
beszédmoltatdsara vonatkozo folyamatvaltozds az aldbbiakban 6sszegezhetd:
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Osszaparatusi értekezlet esetében:

Polgarmester

Jegyzé

Osszaparatusi értekezlet ésszehivasa évente egy alkalommal

El6zetes kérdések Osszegylijtése

Kérdések megvalaszolasa az dsszaparatusi értekezleten

A

Szervezeti egység vagy koztisztvisel6 konkrét feladattal torténé

megbizasa

A

Konkrét feladat teljesizésének ellenérzése a Jegyzd éaltal az irodavezetdi

értekezleten

Emlékeztetd készitése

A

Emlékeztetd haldzaton torténd elhelyezése

(K meghaijtd)
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Irodavezetsi értekezlet esetében:

Jegyz6 havonta egyszer irodavezetdi értekezletet hiv 6ssze

A

Feladatok kiosztasa hatarid6 és felel6s
kijelolésével

Emlékeztetd készitése

A

Emlékeztetd haldzaton torténd elhelyezése
(K meghaijtd)

A

A kiosztott feladatok végrehajtasanak
ellendrzése

Végrehaijtasi zaradék kitoltése

A

Amennyiben a végrehajtas nem tértént meg,
a kovetkez6 irodavezetéi lilésen beszamolas
a Jegyzének
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Csoportvezetdi és iroda-é

rtekezlet esetében:

Irodavezet6i értekezlet

Csoportvezetdi
értekezlet

Iroda-értekezlet

v

Irodavezetéi értekezletet kovetden, illetve minden
hétfén értekezlet tartasa

A

Feladatok kiosztasa hataridé megjeldlésével és
felel6és megnevezésével

Emlékeztetd készitése

A

Emlékeztetd elhelyezése a halézaton (elérési
utvonal megadasaval)

Végrehaijtas ellenérzése

Beszamoltatas a végrehajtas elmaradasa esetén

Felelsségre vonas
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13. Szervezeti egységenként felelos Kijelolése az intézményekkel
torténo kapcsolattartas rendszerének folyamatvaltozasa.

Budapest F8varos II. Keriileti Onkormanyzata intézményi struktirajat az aldbbi tablazat
mutatja be:
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Koltségvetési

Polgarmesteri
Hivatal mely

Az Onkormanyzattal torténd

Az Onkormanyzat

> szervezeti . . ; ... koltségvetésének
. p szerv tipusa a . L . . kommunikacio/kapcsolattartas formajanak . .. p
Nr: Intézmény neve: . Ellatott fobb feladatok: egységével tart ; p készitése kapcsan
2008. évi CV. tv meghatarozasa: . .
alapjan: SIS (papir alapu, elektronikus, telefonon) LA L AL L IV
pjan: kapcsolatot az pap pu, ! ismertetése:
intézmény:
, kf)zszt?lg:]alﬁa tast tervezés, kotelez6 egyeztetés
I1. ker. Egyesitett biztosito kélts. szerv o s PR , , . . R, A
1. il moyx e s bolcsddei ellatas Mlivel6desi Iroda papir alapu, elektronikus, telefon és elemi koltségvetés
Bolcs6dék bdlcsddei ellatast ons
. e i elkészitése
bizt. kdzintézmeény
kozszolgaltatast
biztositd kolts. szerv tervezés, kotelez6 egyeztetés
2. Bolyai Utcai Ovoda k6zoktatasi dvodai nevelés Mlvelddési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon és elemi koltségvetés
feladatokat ellato elkészitése
k6zintézmény
kozszolgaltatast
biztositd kélts. szerv tervezés, kotelez6 egyeztetés
3. Budakeszi Uti Ovoda | kézoktatasi 6vodai nevelés Mlvel6dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon és elemi koltségvetés
feladatokat ellato elkészitése
k6zintézmény
k6zszolgaltatast
Hlvosvolgyi biztosité koélts. szerv tervezés, kotelezd egyeztetés
4. Gesztenyéskert k6ézoktatasi ovodai nevelés Mlvel6dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon és elemi koltségvetés
Ovoda feladatokat ellato elkészitése
kozintézmény
k6zszolgaltatast
Kitaibel P. Utcai biztosité koélts. szerv tervezés, kotelezd egyeztetés
5. ) k6ézoktatasi ovodai nevelés Mlvelddési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon és elemi koltségvetés

Ovoda

feladatokat ellato
k6zintézmény

elkészitése
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Koltségvetési

Polgarmesteri
Hivatal mely

Az Onkormanyzattal torténd

Az Onkormanyzat

szerv tipusa a szervezeti kommunikacio/kapcsolattartas formajanak Lk
Nr: Intézmény neve: , p Ellatott fobb feladatok: egységével tart P , , ] készitése kapcsan
2008. évi CV. tv meghatarozasa: . .
alapjan: LG (papir alapu, elektronikus, telefonon) LA L L L CIVEL
Pjan: kapcsolatot az pap Py, ! ismertetése:
intézmény:
kézszolgaltatast
. . biztositd kolts. szerv tervezés, kotelez6 egyeztetés
Kolozsvar Utcai N .. , . . Y g , , . . . A
6. P kdzoktatasi dvodai nevelés Mdlvel6dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon és elemi koltségvetes
Ovoda fox S
feladatokat ellato elkészitése
kozintézmény
kozszolgaltatast
e . biztositd koélts. szerv tervezés, kotelez6 egyeztetés
Kbzséghaz Utcai . . , . . PR , , . . e . .
7. . kodzoktatasi Ovodai nevelés Mlvelddeési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon és elemi koltségvetés
Ovoda s S
feladatokat ellato elkészitése
k6zintézmény
kozszolgaltatast
biztositd kélts. szerv tervezés, kotelez6 egyeztetés
8. Pitypang Utcai Ovoda | kézoktatasi 6vodai nevelés Mlvel8dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon és elemi koltségvetés
feladatokat ellato elkészitése
kozintézmény
k6zszolgaltatast
biztosité koélts. szerv tervezés, kotelezd egyeztetés
9. Szézszorszép Ovoda | kozoktatasi ovodai nevelés Mlvelddési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon és elemi koltségvetés
feladatokat ellato elkészitése
kozintézmény
kozszolgaltatast
v . biztositd kolts. szerv tervezés, kotelez6 egyeztetés
Szemlbhegy Utcai . . , . . PR , , . . e . .
10. kdzoktatasi o6vodai nevelés Ml(ivel6deési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon és elemi koltségvetés

Ovoda

feladatokat ellato
k6zintézmény

elkészitése
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Koltségvetési

Polgarmesteri
Hivatal mely

Az Onkormanyzattal torténd

Az Onkormanyzat

szerv tipusa a R kommunikacio/kapcsolattartas formajanak el e e
Nr: Intézmény neve: , p Ellatott fobb feladatok: egységével tart P , , ] készitése kapcsan
2008. évi CV. tv meghatarozasa: . .
alapjan: LG (papir alapu, elektronikus, telefonon) LA L L L CIVEL
Pjan: kapcsolatot az pap Py, ! ismertetése:
intézmény:
k6zszolgaltatast
o biztosité koélts. szerv tervezés, kotelezd egyeztetés
Torokvész Uti N .. , . . Y g , , . . . A
11. e : kodzoktatasi ovodai nevelés Mlivelédesi Iroda papir alapu, elektronikus, telefon és elemi koltségvetés
Kézmives Ovoda fox S
feladatokat ellato elkészitése
kozintézmény
kozszolgaltatast
biztositd kélts. szerv tervezés, kotelez6 egyeztetés
12. |Virdg Arok Ovoda kézoktatasi 6vodai nevelés Mlvelbdési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon és elemi koltségvetés
feladatokat ellato elkészitése
k6zintézmény
kozszolgaltatast
Aldas Utcai Altalanos biztositd kélts. szerv tervezés, kotelez6 egyeztetés
13. Iskola kozoktatasi altalanos iskolai oktatas Mlvel8dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon és elemi koltségvetés
feladatokat ellato elkészitése
kozintézmény
k6zszolgaltatast
Budenz J. Alt. Isk. és b'._ZtOSItO lkglts. SZEMV | Sitalénos iskolai és Mlvel6dési Iroda, , , . t,ervezeg, Iﬁote!ezo e'gyeztetes
14. . kodzoktatasi . . , e papir alapu, elektronikus, telefon és elemi koltségvetés
Gimn. ox kozepiskolai oktatas Pénzigyi Iroda s
feladatokat ellato elkészitése
kozintézmény
kozszolgaltatast
) . biztosité kolts. szerv |, ., ) ., tervezés, kotelez6 egyeztetés
Csik Ferenc Alt. Isk. . L. altalanos iskolai és PR , , . . R A
15. kdzoktatasi Ml(ivel6deési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon és elemi koltségvetés

és Gimn.

feladatokat ellato
k6zintézmény

k6zépiskolai oktatas

elkészitése
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Koltségvetési

Polgarmesteri
Hivatal mely

Az Onkormanyzattal torténd

Az Onkormanyzat

szerv tipusa a szervezeti kommunikacio/kapcsolattartas formajanak Lk
Nr: Intézmény neve: , p Ellatott fobb feladatok: egységével tart P , , ] készitése kapcsan
2008. évi CV. tv meghatarozasa: . .
alapjan: LG (papir alapu, elektronikus, telefonon) LA L L L CIVEL
Pjan: kapcsolatot az pap Py, ! ismertetése:
intézmény:
k6zszolgaltatast
biztosité koélts. szerv tervezés, kotelezd egyeztetés
16. | Fillér Utcai Alt. Iskola | kézoktatdsi altalanos iskolai oktatas Mlvelddési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon és elemi koltségvetés
feladatokat ellato elkészitése
kozintézmény
kozszolgaltatast
Klebelsberg K. Alt. bl__ZtOSItO ,k(.)lts' 28IV | Altalanos iskolai és P , ; ) t,erveze§, Ifote!ezo e,gyeztetes
17. JO kézoktatasi g . . Mlvelddeési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon és elemi koltségvetés
Isk. és Gimn. fox kodzépiskolai oktatas S
feladatokat ellato elkészitése
kézintézmény
k6zszolgaltatast
Kodaly Zoltdn Enek- | biztositd kolts. szerv Altalanos iskolai és tervezés, kotelez6 egyeztetés
18. |zenei Alt. Isk, Gimn. | kozoktatasi o ) , Mlvelddési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon és elemi koltségvetés
. . s kdzépiskolai oktatas R
és Zeneiskola feladatokat ellato elkészitése
kozintézmény
. kézszolgaltatast
Mariaremete- . e . .. " .
Hidegkdti biztositd kolts. szerv tervezés, kotelezd egyeztetés
19. 1deg ) . k6zoktatasi altalanos iskolai oktatas | Mlvel6dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon és elemi koltségvetés
Okumenikus Alt. ox S
feladatokat ellato elkészitése
Iskola R
kézintézmény
kozszolgaltatast
) o biztositd kolts. szerv tervezés, kotelez6 egyeztetés
Pitypang Utcai Alt. N . ez . . . P , , . . R ,
20. kdzoktatasi altalanos iskolai  oktatas Ml(ivel6deési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon és elemi koltségvetés

Iskola

feladatokat ellato
k6zintézmény

elkészitése
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Koltségvetési

Polgarmesteri
Hivatal mely

Az Onkormanyzattal torténd

Az Onkormanyzat

szerv tipusa a R kommunikacio/kapcsolattartas formajanak el e e
Nr: Intézmény neve: , p Ellatott fobb feladatok: egységével tart P , , ] készitése kapcsan
2008. évi CV. tv meghatarozasa: . .
alapjan: LG (papir alapu, elektronikus, telefonon) LA L L L CIVEL
Pjan: kapcsolatot az pap Py, ! ismertetése:
intézmény:
k6zszolgaltatast
ik biztosité koélts. szerv tervezés, kotelezd egyeztetés
Torokvész Uti Alt. N . ez . . , L , , . . R ,
21. kdzoktatasi altalanos iskolai  oktatas Mdvelbdési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon és elemi koltségvetes
Iskola fox S
feladatokat ellato elkészitése
kozintézmény
kozszolgaltatast
Remetekertvarosi Alt biztositd kélts. szerv tervezés, kotelez6 egyeztetés
22, Iskola " | kbzoktatasi altaldnos iskolai oktatds | M(ivel6édési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon és elemi koltségvetés
feladatokat ellato elkészitése
k6zintézmény
kozszolgaltatast
biztositd kélts. szerv tervezés, kotelez6 egyeztetés
23. | Ujlaki Alt. Iskola kozoktatasi altaldnos iskolai oktatds | M(ivel6édési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon és elemi koltségvetés
feladatokat ellato elkészitése
kozintézmény
k6zszolgaltatast
Szabd L. biztosité kolts. szerv |, . . . .. tervezés, kotelezd egyeztetés
. L, N . altalanos iskolai és L , , . . R ,
24. Kettannyelvd Alt. kdzoktatasi . . , Mlivel6desi Iroda papir alapu, elektronikus, telefon és elemi koltségvetés
AP " kozépiskolai oktatas S
Iskola és Gimnazium | feladatokat ellato elkészitése
kozintézmény
kozszolgaltatast
biztositd kolts. szerv PR tervezés, kotelez6 egyeztetés
s . N . g . . M(ivel6dési Iroda, , , . . o ,
25. II. Rakdczi F. Gimn. kdzoktatasi kozépiskolai oktatas papir alapu, elektronikus, telefon és elemi koltségvetés

feladatokat ellato
k6zintézmény

Pénzligyi Iroda

elkészitése
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Koltségvetési

Polgarmesteri
Hivatal mely

Az Onkormanyzattal torténd

Az Onkormanyzat

szerv tipusa a R kommunikacio/kapcsolattartas formajanak el e e
Nr: Intézmény neve: . p Ellatott fobb feladatok: egységével tart P . ) ] készitése kapcsan
2008. évi CV. tv meghatarozasa: . .
alapjan: rendszeres (papir alapu, elektronikus, telefonon) folytatott tevekenysegek
Pjan: kapcsolatot az pap Py, ! ismertetése:
intézmény:
k6zszolgaltatast
biztosité koélts. szerv L tervezés, kotelezd egyeztetés
- . N . s . . Mlvelddési Iroda, , , . . R ,
26. Moricz Zs. Gimn. kdzoktatasi kézépiskolai oktatas e papir alapu, elektronikus, telefon és elemi koltségvetés
fox Pénzlgyi Iroda s
feladatokat ellato elkészitése
kozintézmény
Jérdanyi P4l kozszolgaltatast N ,
Zeneiskola-Alapfoki biztosito kélts. szerv tervezeés, kotelezd egyeztetés
27. Y p ) kdzoktatasi alapfoku mivészetoktatds | Mlvel6dési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon és elemi koltségvetés
Mlvészetoktatasi fox S
o4 feladatokat ellato elkészitése
Intezmeény . s .
kdzintézmeny
k6zszolgaltatast
Pedaadaiai biztositd koélts. szerv cdagbaiai szakmai tervezés, kotelez6 egyeztetés
28. g, 9 L s k6ézoktatasi P g 9 . Mlvelddési Iroda papir alapu, elektronikus, telefon és elemi koltségvetés
Szolgaltaté Kézpont (s szolgaltatas ons
feladatokat ellato elkészitése
k6zintézmény
k6zszolgaltatast cdadbgiai
P biztositd kélts.szerv pecagog X - tervezés, kotelezd egyeztetés
Pedagogiai . L szakszolgalat(nevelési W g g , , . . o p
29. . kodzoktatasi , , . - Mlivel6desi Iroda papir alapu, elektronikus, telefon és elemi koltségvetés
Szakszolgalat ox tanacsadas, logopédia, s
feladatokat ellato 4gytestnevelés) elkészitése
kozintézmény gyogy
kozszolgaltatast
Marczibanyi Téri biztosit6 Kolts. szerv MlvelGdési Iroda tervezés, kotelez6 egyeztetés
30. Y kézmUivel6dési KoézmUvel6dés ! papir alapu, elektronikus, telefon y 9y

Mlvelddési Kozpont

feladatokat ellato
k6zintézmény

Pénzligyi Iroda

és koltségvetés elkészitése
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Koltségvetési

Polgarmesteri
Hivatal mely

Az Onkormanyzattal torténd

Az Onkormanyzat

szerv tipusa a R kommunikacio/kapcsolattartas formajanak el e e
Nr: Intézmény neve: . p Ellatott fobb feladatok: egységével tart P . ) ] készitése kapcsan
2008. évi CV. tv meghatarozasa: . .
alapjan: rendszeres (papir alapu, elektronikus, telefonon) folytatott tevekenysegek
Pjan: kapcsolatot az pap Py, ! ismertetése:
intézmény:
k6zszolgaltatast
Klebelsberg K. biztositd kolts. szerv P . . " .
PR . . m lmis s R Mlvelddési Iroda, , , . tervezés, kotelezd egyeztetés
31. Mlivelodési, Kulturalis | kozmUvelddeési Kézml(ivel6dés . papir alapu, elektronikus, telefon . e . )
, L, s s Pénzlgyi Iroda és koltségvetés elkészitése
és Miveszeti Kdzpont | feladatokat ellato
kozintézmény
II. Kerleti kbzszolgaltatast 6nkormanyzat altal
Onkorméanyzat biztositd kolts. szerv | fenntartott 6nalléan PR . R ,, .
o . " fo g P .. M(ivel6dési Iroda, , , . tervezeés, kotelezd egyeztetés
32. Intézményeit Ellatd gazdasagi-pénzigyi | mikodoé koltségvetési e papir alapu, elektronikus, telefon e 2 . ey
L . s y s . .. Pénziigyi Iroda , koltségvetés elkészitése
Igazgatodsag ellatast nyujto szervek részére gazdasagi-
(INTELIG) kézintézmény pénzligyi ellatas
ermekek napkézbeni Rendszeres, nem rendszeres
Budapest FOvaros II. N , , gy’ . P e személyi -, dologi kiadasok,
L Kozszolgaltatd ellatasa, gyermekjoléti s irs
Kerdleti e 2 , . . , ;L R beruhazas, feldjitas
2 . koltségvetési szerv, |szolgaltatas, korhazi Szocialis és , .
Onkormanyzat Ll s . . , , . megtervezese, egyeztetese,
33. , o s szocialis szocialis munka, Gyermekvédelmi papir alapu, elektronikus, telefon e .
Csaladsegitd es . . L elfogadott kéltségvetés
e alapszolgaltatast kapcsolattartasi Gigyelet, Iroda ,, . p ,
Gyermekjoléti N . . Urlapjainak -c.) tipusu
.. nyujtéd koézintézmény | iskolai szocialis munka, . . P
Kdzpont csaladseaités onkormanyzati intézményi
9 koltségvetés - kitdltése
Rendszeres, nem rendszeres
. . személyi -, dologi kiadasok,
Kdzszolgaltatd z ,yl, do ,o.gl, ladaso
e 2 . ia . s i s beruhazas, feldjitas
1. Sz. Gondozasi koltségvetési szerv, |idOsek nappali ellatasa, Szocialis és meatervezése. eqveztetése
34. U szocialis szocialis étkeztetés, hazi Gyermekvédelmi papir alapu, elektronikus, telefon 9 + €9y !

Kézpont

alapszolgaltatast
nyujtéd kézintézmény

segitségnyujtas

Iroda

elfogadott kéltségvetés
Grlapjainak -c.) tipusu
onkormanyzati intézményi
kéltségvetés - kitdltése
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Koltségvetési

Polgarmesteri
Hivatal mely

Az Onkormanyzattal torténd

Az Onkormanyzat

szerv tipusa a R kommunikacio/kapcsolattartas formajanak el e e
Nr: Intézmény neve: . p Ellatott fobb feladatok: egységével tart P . ) ] készitése kapcsan
2008. évi CV. tv meghatarozasa: . .
alapjan: LG (papir alapu, elektronikus, telefonon) LA L L L CIVEL
Pjan: kapcsolatot az pap Py, ! ismertetése:
intézmény:
Kb6zszolgaltato
koéltségvetési szerv, Rendszeres, nem rendszeres
szocialis szocialis étkeztetés, hazi személyi -, dologi kiadasok,
alapszolgaltatast és |segitségnyuijtés, Szocidlis és beruhazas, feltjitas
I. Sz. Gondozasi személyes jelz6rendszeres hazi X . , , . megtervezése, egyeztetése,
35. . . o vz ax § Gyermekvédelmi papir alapu, elektronikus, telefon e s .
Kozpont gondoskodas segitségnyujtas, idéskoruak elfogadott koltségvetés
. . . s i Iroda . . ; ,
keretébe tartozo atmeneti ellatasa, idések Girlapjainak -c.) tipusu
szakositott ellatast nappali ellatasa 6nkormanyzati intézményi
nyujté integralt koltségvetés - kitdltése
k6zintézmény
Rendszeres, nem rendszeres
Kdzszolgdltatd idések nappali szeme,lyl,—, do'f).gl,kladasc’k’
e 2 ‘. oz . i beruhazas, feldjitas
.. koltségvetési szerv, | ellatasa,szocialis Szocialis és , .
II. Sz. Gondozasi o . . (. . . , , . megtervezese, egyeztetese,
36. N szocialis étkeztetés, hazi Gyermekvédelmi papir alapu, elektronikus, telefon e .
Kézpont . . . . o elfogadott koltségvetes
alapszolgaltatast segitségnyujtas, kdzosségi | Iroda . . ; ,
M T Urlapjainak -c.) tipusu
nyujté kdzintézmeény | pszichiatriai ellatas . . P
onkormanyzati intézményi
koltségvetés - kitdltése
Rendszeres, nem rendszeres
. . személyi -, dologi kiadasok,
Kbzszolgaltatd z ,yl, do ,o.gl, ladaso
. . , e 2 . i s beruhazas, feldjitas
Ertelmi Fogyatékosok | kdltségvetési szerv, foavatékossagaal 6k Szocialis és meatervezése. eqveztetése
37. | Nappali Otthona szocialis 9y 99 Gyermekvédelmi papir alapu, elektronikus, telefon 9 ' €Y !

(ENO)

alapszolgaltatast
nyujté kézintézmény

nappali ellatasa

Iroda

elfogadott koltségvetés
Urlapjainak -c.) tipusu
onkormanyzati intézményi
kéltségvetés - kitdltése
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Koltségvetési

Polgarmesteri
Hivatal mely

Az Onkormanyzattal torténd

Az Onkormanyzat
koltségvetésének

szerv tipusa a SR easl kommunikacio/kapcsolattartas formajanak
Nr: Intézmény neve: . p Ellatott fobb feladatok: egységével tart P . . J készitése kapcsan
2008. évi CV. tv meghatarozasa: . z
alapjan: rendszeres (papir alapu, elektronikus, telefonon) folytatott tevekenysegek
pjan: kapcsolatot az pap pu, ! ismertetése:
intézmény:
. , , Rendszeres, nem rendszeres
Kozszolgaltato e ez
Bp. II. ker. e 2 . o személyi -, dologi kiadasok,
= . koltségvetesi szerv, Egeszsegugyi . P
Onkormanyzat , P s s PP , , . beruhazas, feldjitas
38. o egészségligyi jardbeteg szakellatas referens, Pénziigyi papir alapu, elektronikus, telefon . .
Egészségligyi . . . megtervezése, egyeztetese,
. szolgaltatast nyujtod Iroda et ‘o .
Szolgalata koltségvetés (irlapjainak

kozintézmény

kitoltése
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Az Optimalizalt m(kodési modell kidolgozasa soran az 6nkormanyzat altal fellgyelt
intézményekkel vald rendszeres informacidaramlas folyamatanak korszer(isitése kapcsan
javaslatot tettiink arra, hogy az intézményekkel vald kapcsolattartasért az egyes
szervezeti egységeknél kerlljenek feleldsok megjelolésre. Ezen felel6s6k ne az
irodavezetOk legyenek, hanem egyéb koztisztvisel6k, akiknek ezen feladat ellatasa
jelenjen meg a munkakoéri leirdasukban is.

Jelen palyazatban az alabbi intézmények érintettek:

1. Aldas Utcai Altalanos Iskola
1025 Aldas u. 1.

2. Budenz J. Altaldnos Iskola és Gimnazium
1021 Budenz J. u. 20-22.

3. Csik Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium
1027 Medve u. 5/7.

4. Fenyves Utcai Altaldnos Iskola - jogutédintézmény: Szabd L. Kéttannyelvi Alt. 1.
1026 Fenyves u. 1.

5. Fillér Utcai Altaldnos Iskola
1022 Fillér u. 70/76.

6. Klebelsberg Kuno Altaldnos Iskola és Gimnazium
1028 Szabadsag ut 23.

7. Kodaly Zoltédn Enek-zenei Altaldnos Iskola, Gimnazium és Zeneiskola
1022 Marczibanyi tér 1.

8. Mariaremete-Hidegkuti Okumenikus Altaldnos Iskola
1028 Kozséghaz u. 10.

9. Pitypang Utcai Altaldnos Iskola
1025 Pitypang u. 17.

10. Remetekertvarosi Altaldnos Iskola
1028 Mariaremetei Ut 71.

11. Szabd Lérinc Kéttannyelvi Altaldanos Iskola és Gimnazium
1025 Pasaréti ut 191-193.

12. Torokvész Uti Altaldanos Iskola
1025 Torokvész ut 67.

13. Ujlaki Altalanos Iskola
1023 Urdémi u. 64.

14. Jardanyi Pal Zeneiskola
1022 Marczibanyi tér 1.

15. Moricz Zsigmond Gimnazium
1025 Torokvész Ut 48-54. (Gardonyi Géza ut 11.)

16. Rakoczi Ferenc Gimnazium
1024 Keleti Karoly u. 37.
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Ezen intézmények mind az oktatas terliletéhez tartoznak. A vellk vald kapcsolattartasra
kulon felel6s kertlt kijelolésre a MUvelodési Iroda Intézményiranyitasi Csoportjanal. Az
illetékes koztisztvisel6 Uj munkakdri leirdsat a 12. szamu melléklet tartalmazza.

Az oktatasi intézményekkel torténd kapcsolattartasért felelés koztisztvisel6 fobb

feladatai:

- Elemzi az iroda hataskorébe tartozd intézmények szakképzett munkaerével

valé ellatottsagat, és kimunkalja a fejlesztési tervekkel Osszehangolt
munkaerbégazdalkodasi feladatokat.

Segiti, iranyitja, ellen6rzi az intézményvezetOket a munkaltatdi jogkor
gyakorlasaban. Az intézményekben figyelemmel kiséri a személyzeti és
munkatgyi jogszabalyok érvényestilését és a helyes jogalkalmazast.

Koordindlja az Iroda iranyitasa ala tartozd intézmények Ures allasainak
bet6ltésére iranyuld tevékenységet, elGsegiti az intézményekben
létszamfelettivé valé pedagogusok kerileten beltli elhelyezkedését,
kezdeményezi mas keriletben torténd elhelyezéstiket.

Elldtja, illetbleg el6késziti a hataskorébe tartozd egyedi és altalanos bér- és
munkaigyi feladatokat.

Részt vesz a dolgozok kitlintetésével, jutalmazasaval kapcsolatos feladatok
intézésében.
El6késziti a pedagdgus palyazatok meghirdetését, a palyazatokat tovabbitja,

az eredményességrol jelentést, elemzést készit.

Javaslatot tesz az intézményvezet6k vonatkozasaban a jutalmazasi
szempontokra, a vezet6k jutalmazasara, kitintetésére.

- Intézi az intézményvezetOk kinevezésével, a velik kapcsolatos munkaltatoi

jogok gyakorlasaval 6sszefliggd, a hataskorébe utalt feladatokat.

Kezeli az intézményvezet6k személyi anyagat, elOkésziti a vezetOk
értékelését.

- ElGkésziti és bonyolitja az oktatasi, boélcsédei, egészségligyi, szocialis

dolgozok munkahelyi kdlcsonre vonatkozo kérelmeit.

- Végzi a kerileti kdzalkalmazottak nyugdij el6készitését.

- Kezeli és karbantartja az intézmények alapitd okiratat.

A Pénzlugyi Irodan szintén kilon Ggyintézd kerilt kijelolésre a jelen projektben érintett
intézményekkel vald kapcsolattartas koordinalasa érdekében — munkakori leirdsa a 13.
szamu mellékletben taldlhatd -. A koztisztviseld koltségvetési gazdalkodassal, els6sorban
intézményekkel kapcsolatos fébb feladatai:
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— Az intézmény-finanszirozassal G0sszefliggd nyilvantartdsok vezetése,
utalvanyok készitése intézményenként.

— Az intézményektdl irdasban bekért adatok feldolgozasa a koltségvetési
rendelet-tervezet elkészitéséhez.

— Az 6nalldan gazdalkodo intézmények altal készitett informacios flzetek és az
id6kozi jelentések felllvizsgalata, ellendrzése, ©nkormanyzati szint(
Osszesités elkészitése a Magyar Allamkincstar Koézép-magyarorszagi
Regionalis Igazgatdsaga felé.

— Az intézmények pénzmaradvany kimutatasanak fellilvizsgalata.

— Intézményi elGiranyzat valtozasokrol nyilvantartds vezetése, a valtozasokrdl
el6irdnyzat modositasok készitése.

Jelen palyazatban érintett intézményekkel torténd kapcsolattartads javitasa érdekében
azon szervezeti egységeknél, amelyek rendszeres kapcsolatot tartanak fent ezen
intézményekkel, kilon felel6sok kerlltek kijeldlésre. Az j munkakori leirdasok részletesen
tartalmazzak az intézményekkel tértén6 kapcsolattartas soran ellatandé feladatokat.

14. Iktatas fejlesztése altal megvalosuld, az eredményesség
mérésére alkalmas mutatéoszam bevezetése altal generalt
folyamatvaltozas.

Budapest F8varos II. Kerileti Onkormanyzata az iktatds fejlesztése altal az aldbbi
mutatészamok bevezetését tartja kivitelezhetének az eredményesség mérése
tekintetében:

1. Ugyiratforgalmi statisztika szakigazgatdsi szervek szerint / ligytipus:

e a3 statisztikdval kimutathato idGszak és szervezeti egységenkénti szlkitésben az
iktatott tigyek szama,

e az iktatott iratok szamat tovabb bontja az elintézett (hataridében, késve),
folyamatban 1év6é és hatralékos Uigyekre darab illetve %-o0s arany szerinti
kimutatasban.

A 2009. évre vonatkozo6 Ugyiratforgalmi statisztika jelen dokumentum 14. szamu
melléklete, mig a 2010.06.30. iddszakra vonatkozd adatadllomany a 15. szamu
mellékletben talalhato.

A mutatdészam képzés soran kivalasztasra kerilt egy tetszéleges szervezeti egység, - a
Pénzligyi Iroda -, amelynek 2009. évre vonatkozd Ugyiratforgalmi statisztikdja a 16.
szamu mellékletben, mig a 2010.06.30. idGszakra vonatkozo6 adatallomany a 17. szamu
mellékletben talalhato.
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2. Ugyiratforgalmi statisztika dsszes szervezet:

e a3 statisztikdval kimutathato idGszak és szervezeti egységenkénti szlkitésben az
iktatott tigyek szama,

e az iktatott iratok szamat tovabb bontja az elintézett (hataridében, késve),
folyamatban 1év6 és hatralékos Uigyekre darab illetve %-0s arany szerinti
kimutatasban.

Az Ugyiratforgalmi statisztika Osszes szervezet 2009. évi adatdllomanya jelen
dokumentum 18. szamu mellékletét képezi, mig a 2010.06.30.-ig terjedd idGszakra
vonatkozd statisztika a 19. szamu mellékletben talalhato.

3. Hatdsagi Ggyiratforgalmi statisztika:
. a Ket. 164 § (3) bekezdés szerinti adatgyUjtés.

Budapest Févaros II. Kerileti Onkorméanyzata eddig mutatészamként a hatdsagi
Ugyiratforgalmi statisztikat alkalmazta. A 2010.06.30-ig terjedd id6szakra vonatkozé
statisztika jelen dokumentum 20. szamu mellékletében talalhatd.

4. Ugyintézd folyamatban Iévd lgyei:

e kimutathatdéak idGszak szerinti szlikitési lehet6séggel a folyamatban lévé Ugyek
iktatdszam szerint.

5. Hatraléklista a f6szamos iktatashoz szakigazgatasi szerv Ugytipus/ligyintéz06 szerint:

o kimutathatd Ugytipus, id0szak és szervezeti egység szerinti szlikitési lehet6séggel a
hatralékos iratok listaja.

6. Hataridon tul intézett tigyek listaja:

e kimutathaté név, id6szak és szervezeti egység szerinti sz(ikitési lehetdséggel a
hataridén tul intézett iratok listaja.

7. Késve intézett Ggyek listaja:

e kimutathaté név, idGszak és szervezeti egység szerinti sz(ikitési lehet6séggel a
késve intézett iratok listdja.

Az Ugyintéz8 folyamatban Iévd (igyeit, a hatraléklistat, a hataridén tal intézett tgyek

listajat és a késve intézett ligyek listajat 2009. évre vonatkozodan a 21. szamu melléklet,

2010.06.30-ig terjedd idGszakra vonatkozdan a 22. szamu melléklet mutatja be. A

mutatdszam képzés soran kivalasztasra kerlilt egy tetszOleges szervezeti egység, - a

Pénzigyi Iroda -, amelynek 2009. évre vonatkozd statisztikdja a 23. szamu
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mellékletben, mig a 2010.06.30. id6szakra vonatkozé adatallomany a 24. szamu
mellékletben talalhato.

A fentiekben ismertetett 7 mutatészam kozul jelenleg csak a hatdsagi Ugyiratforgalmi
statisztika kerlil mutatdészamként alkalmazasra. A kovetkez6 pontban ismertetett Uj
teljesitményértékelési folyamatszabalyozas soran ezen 6 Uj mutatdszam mellett az egyes
szervezeti egységek még tovabbiak bevezetését javasolhatjadk a szabalyzatban foglaltak
szerint.

15. A teljesitményértékelés folyamatszabalyozasanak
megvaltoztatasa az  elégedettségi mérés rendszerének
kiterjesztésével.

Budapest Févaros II. Keriileti Onkormanyzata jelenleg nem rendelkezik kildn
szabalyzattal a teljesitményértékelés folyamatszabalyozasa terén.

Az 1-40//2/2009 jegyzdi intézkedéssel kiadott Egységes Kozszolgalati Szabalyzat a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatdi jogok gyakorlasardl az alabbiak szerint
rendelkezik:

»ad. 2 e) A kéztisztviselbk egyéni teljesitménykévetelményének meghatarozasaval és az
ehhez kapcsolodo egyéni teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatoi jogok
gyakorlasa

(1) A teljesitményértékelés bevezetésének célja, hogy:

- megvaldsuljanak a képviselG-testiilet altal a hivatallal szemben tamasztott
kovetelmények,

- csak tényekkel alatdmasztott, objektiven igazolhatd teljesitmény alapjan
keriiljén sor a térvény altal garantalt alapilletménytdl valo eltérésre,

- Jjavuljon a kéztisztvisel6k egyéni teljesitménye,

- fejlédjén a vezetlk és kéztisztviselGk feladat-centrikus egylittmiikédése,

- a koztisztviselbkkel szemben tamasztott szakmai elvardsok szamon
kérheté mddon kertiljenek meghatarozasra,

- az emberi erbforrassal valo hatékonyabb és eredményesebb gazdalkodas
valdsuljon meg,

- rendszeres informacidgyljtés segitse a jobb vezetli tevékenység és a
személyzeti munka kialakitasat,

- javuljon a kéztisztvisel6k motivalasa,

- erésédjén a vezetbk stratégiai gondolkoddsa a hivatali munka
tervezésében, értékelésében és fejlesztésében,
segitse el6 a munkakér-értékelés szempontjainak kidolgozasat.

(2) A kéztisztviselbk teljesitményét elére meghatarozott egyéni kévetelmények alapjan kell
értékelni. Az egyéni kbvetelményeket a képviselo-testiilet altal megallapitott, kiemelt
célok és a koztisztvisel6k munkakéri feladatai figyelembe vételével kell meghatarozni,
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majd azt kévetben legkés6bb marcius 31-ig szobeli megbeszélés soran egy példanyat
at kell adni az érintett koztisztvisel6nek.

(4) A koztisztvisel6 teljesitményének értékelését legkésébb a targyév december 31-ig
kell elvégezni, s annak egy példanyat a kéztisztviselé részére at kell adni. A szdbeli
megbeszélésrél irdasbeli emlékeztet6t kell késziteni, melyrél az érintett kéztisztviselb
masolatot kap.

(5) A teljesitményértékelés soran a kitlizétt célok megvaldsitasan kivil azt is értékelni
kell, hogy a koéztisztvisel6 mennyire képes a jelentkez6 probléméak felismerésére,
azonositasara, a feltételek megfogalmazasara, valamint a prioritdsok feldllitdséra. A
feladat végrehajtasa soran képes-e rendszerekben, illetve folyamatokban gondolkodni.
Atldtja-e az id6ben és térben egymds mellett zajlé komplex folyamatokat, azok
egymadsra gyakorolt hatasat. A lehetséges alternativakbdl képes-e kivalasztani a
legmegfelel6bb cselekvési modot.

(6) A munkavégzéshez valo viszony szempontjabdl azt kell értékelni, hogy a kéztisztviselb
a kit(izott célokat, feladatokat képes-e elvégezni allando iranyitas és feliigyelet nélkiil,
s rendelkezik-e 6nallo tajékozddasi, elemzé és dontési képességgel. Betartja-e a
hatarid6ket, a szabalyokat és az elbirasokat a munkavégzése soran, valamint az altala
elkészitett irott anyagok kivitelezésének minésége megfelel-e az elvarasoknak.
Ertékelni kell, hogy a koztisztvisels sajdt munkdjénak, cselekedeteinek,
magatartasanak kévetkezményeiért mennyire vallal felelb6sséget és stresszhelyzetben is
képes-e a téle megszokott teljesitményt nydjtani. Ertékelni kell, hogy mennyire kész a
folyamatos szakmai fejlédésre a szakteriiletén megjelent Ujdonsagok figyelemmel
kisérésére, illetve az Uuj megoldasok és technikak elsajatitasara.

(7) Egylttmiikbdés szempontjabdl értékelni kell, hogy a koéztisztvisel6 mennyire képes
munkatarsaival, illetve vezetbivel tamogatd, segitb viszonyt kialakitani.

(8)Az egyéni teljesitménykévetelmény meghatarozasat, illetve a teljesitményértékelést
kéveté 5 munkanapon belill az elkésziilt dokumentacio egy példanyat a Humanpolitikai
Csoport részére meg kell kildeni.

(9) A koéztisztviselGk teljesitményértékelésével kapcsolatosan keletkezett dokumentaciok
jogszabaly szerinti elbirasoknak megfelelé kezelésérél, irattarozasardl a Humanpolitikai
Csoport vezetbje gondoskodik.”

Budapest F8varos II. Keriileti Onkormanyzata a - 25. szdmu melléklet szerint - a
405/2008.(X1.20.) képviselG-testileti hatdrozatban hatarozta meg 2009.-20111. évekre
vonatkozdan a teljesitménycélokat.
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A teljesitményértékelés folyamatvaltozasat a - 26. szamu melléklet szerinti - (j szabalyzat
mutatja be, amely mind az el6z6 pontban ismertetett mutatészamok, mind az elégedettség
mérésének bevezetését tdmogatja. A bels6 és kiils6 elégedettség mérésének rendje pedig
kilén jegyz6i intézkedésben kerlil szabalyozasra — a 27. szamu melléklet szerint -.

Az elégedettség-mérés rendjét rogzitd (j szabalyzas célja, hogy informaciét nyerjen a
hivatal m(ikodésének Ugyfelek altal torténd megitélésérdl. A jegyz6i intézkedésben minta
elégedettség-mér6 kérdoiv kerilt elhelyezésre, amely alapjan a mindséglgyi vezet6 elkésziti
az adott évre vonatkozd kérdGivet, amit a jegyz6 az éves Mindségligyi Programban hagy
jova. Az ugyfelek altal kitoltott kérddivek elemzését a szervezeti egységek esetében az
irodavezetdk, mig a Hivatal egészét érintéen a mindséglgyi vezet6 késziti el.

A jegyzdi intézkedés intézményesiti az elégedettség-mérést a back-office feladatokat ellatd
szervezeti egységek esetében is. A mérések targykorét, témait és a mérés maddszereit a
szervezeti egységek vezet6i az Uj szabalyzdsban megadott minta alapjan legaldbb 6
kérdéskor alkalmazasaval dolgozzak ki.

Az elégedettség-mérések Osszesitését, értékelését, a hivatali 6nértékelés javaslatat a
minOségligyi vezet6é az éves minGségiranyitdsi beszamoldk keretében terjeszti
megtargyalasra a vezetdség elé.

A teljesitményértékelésre vonatkozé (j szabalyzat értelmében a koztisztvisel6k
teljesitményértékelése érdekében az egyes szervezeti egységek vezetdi minden év januar
15. napjaig kotelesek a jegyz6 szamara jelentést adni arrdl, hogy a vezetésik alad tartozo
szervezeti egység vonatkozasaban milyen mutatészamokat  javasolnak a
teljesitményértékelés soran figyelembe venni. A mutatészamok kialakitasa soran a vezet6k
az el6z6 pontban ismertetett Gjonnan bevezetend6 mutatdészamok teljesitményértékelés
soran torténd figyelembe vételére kotelesek javaslatot tenni.

Az Uj szabalyzat a teljesitményértékelés hatékonyabba tétele érdekében bevezeti a kézponti
Ugyfél-elégedettség mérésben részt nem veviok esetében is az elégedettségi kérdbiveket. A
szervezeti egységek minden év januar 15. napjaig kotelesek Osszeallitani sajat egységik
tekintetében az elégedettség mérésére alkalmas kérddiveket. A kérdGivek mind a front-
office, mind pedig a back-office tevékenységet ellatd egységek esetében 0Osszeallitasra
kerilnek.

A jegyz6 minden év februar 15. napjaig dont arrdl, hogy az egyes szervezeti egységek
milyen mutatdszamokat és elégedettségi kérdGiveket hasznalhatnak a teljesitményértékelés
soran. A szervezeti egységek vezet6i a jegyz6i dontés alapjan hatarozzak meg a
koztisztvisel6k egyéni teljesitmény kévetelményeit minden év marcius 15. napjaig.

A teljesitményértékelés soran a mutatészamok és elégedettségi mérés minden évben
november 30. napjaig rendelkezésre all6 adatok alapjan keril figyelembe vételre.

Az egyes szervezeti egységek vezetdi a mutatdoszamok és elégedettségi mérés adatai alapjan
minden év februar 15. napjaig a jegyz46 szamara elkészitik a szervezeti egységuk
teljesitményének G6sszefoglald értékelését.

A teljesitményértékelés folyamatszabalyozasanak megvaltoztatasa az elégedettségi mérés
rendszerének kiterjesztésével az aldbbiak szerint foglalhaté 6ssze:
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A teljesitményértékelés folyamatszabalyozasanak megvaltozasa az elégedettségi mérés és

mutatészamképzés révén

A

Osszefoglalo értékelés a Hivatal
teljesitményérél

?

Kévetkezé év februar 15-ig
osszefoglalé értékelés a szervezeti
egységek teljesitményérsl

?

December 31-ig a koztisztvisel6k
egyéni értékelése

T

November 30-ai adatok lekérése a
mutatészamok és elégedettség-
mérés vonatkozasaban

?

Marcius 15-ig a koztisztviselék egyéni
teljesitmény kdvetelményeinek
meghatarozasa

Februar 15-ig a Jegyzé dont a
teljesitményértékelés soran
hasznalhaté mutatészamokrol és
elégedettségi mérésrél

Januar 15-ig jelentés a jegyzének

Irodavezetdi értekezlet keretében U]
célok meghatarozésa

?

Hivatali 6nértékelési javaslat
elkészitése

?

A szervezeti egységek értékeléseinek
Osszesitése

?

Az elégedettség-mérés adatainak
elemzése a szervezeti egység
vonatkozasaban

?

Kitoltott kérdbivek dsszegylijtése,
feldolgozasa

?

Kérdéivek kitoltetése

?

Kérddivek dsszedlitasa

Mutatészamok képzése

- Ugyiratforgalmi statisztika
szakigazgatasi szervek
szerint / igytipus

- Ugyiratforgalmi statisztika
dsszes szervezet

- Hatéségi tgyiratforgalmi
statisztika

- Ugyintézé folyamatban Iévé
ugyei

- Hatraléklista

- Hataridén tul intézett tigyek
listéja

- Késve intézett igyek listdja

- Egyedi mutatészamok
képzés

Elégedettség-mérési kérddiv
Osszeadllitasa a kdzponti
ugyfél-elégedettségben részt
nem vevé szervezeti
egységek esetében
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16. A projektek vezetési rendszerének folyamatvaltozasa a
projektekre vonatkozo szinopszis alkalmazasaval.

A Kommunikaciés folyamatok kidolgozasa kapcsan ,gorcsé ala vételre” kerilt az
Onkorményzat projekt kommunikacids szabdlyzata. Budapest F&varos II. Keriileti
Onkorményzat Képviselé-testiiletének Polgdrmesteri Hivatala az 1-211/2/2009
polgarmesteri-jegyz6i egylittes intézkedésben szabalyozta a projektvezetést. A
Kommunikacios folyamatok kidolgozasa kapcsan javaslatot tettink a szinopszis
alkalmazasara.

Budapest F8véros II. Keriileti Onkormanyzata a szinopszist, mint kételezd el8irast
bevezette, ennek érdekében Uj Projektvezetési Szabalyzat kerllt kiadasra, amely
tartalmazza a szinopszis alkalmazasanak kévetelményrendszerét, és kiilon mellékletben
rogziti a haszndlandd szinopszis sablont.

Az (j Projektvezetési Szabalyzat jelen dokumentum 28. szamu mellékletét képezi.

17. Végrehajtasi terv a koltségvetési gazdalkodas
eredményességének javitasa targyaban

»~Budapest FGévaros II. kerulet Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatala
szervezetfejlesztése” (AROP-3.A.1/B-2008-0017) elnevezésli palydzat (projekt)
keretében, a koltségvetési gazdalkodas eredményességének javitasa targyaban a

2.a) Pénziigyi és gazdalkodasi felel6sségvallalas szabalyozasa
2.b) Stratégiai tervezés és az éves koltségvetés 6sszekapcsolasa
2.c) Szakpolitikai tervezés és az éves koltségvetés 6sszehangolasa

Tartalmi és eljarasi kapcsolat kialakitasa az &nkormdanyzati szakpolitikai
prioritdsok és a kéltségvetés el6készitése és elfogadasa k6zott;

2.d) A koltségvetés készitésének és elfogadasanak folyamata
2.e) Uj koltségvetés tervezési és végrehajtasi technikak alkalmazasa;
2.f) Pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi ellenorzés javitasa

cimU fejezetek tanulmany formajaban keriltek kidolgozasra.

A targyban késziilt tanulmanyban foglalt javaslatok alapjan az Onkormanyzat a jelen
Végrehajtasi terv 29. szamu melléklete szerinti - révidtavon megvaldsithatd - feladatok
elvégzését, illetve folyamatok atalakitasat vallalta.

A feladatok megvaldsitasa, valamint a folyamatok atalakitdsa a mellékletben foglalt
sorrendnek megfeleléen az aldbbiak szerint hajthat6 végre:
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17.1) A kotelezettségvallalassal és utalvanyozassal kapcsolatos parhuzamos
szabalyozasok megsziintetése, a kotelezettségvallalassal kapcsolatos
szabalyozas deregulaciéja, a szamlak kezelésének szabalyozasa,
kotelezettségvallalas folyamatanak meghatarozasa

A Pénzligy Iroda a tanulmanyban megfogalmazott javaslatokat attekinti, amely alapjan
egységes szempontok szerint elkésziti a kotelezettségvallalas és pénzkezelés egységes
szabalyozasanak javaslatat.

A kotelezettségvallalas keretében szabalyozni kell a likviditds kezelésének eljarasat is,
amely az 6nkormanyzat szakmai szervezeti egységeinek, valamint az intézményeknek is
feladatot jelent.

A szabalyzatban kialakitasra kertlnek — a tanulmanyban csatolt mintak alapjan — sablon
mellékletek, amelyek hasznalatat valamennyi érintett szervezeti egységnek eld kell irni.

A szabalyzatot egyetértés esetén a polgarmester és a jegyz6 egylttes intézkedésben ad
ki. A szabalyzatot valamennyi érintett szervezeti egységgel és intézménnyel meg kell
ismertetni.

Eredmény: Uj egységes kotelezettségvallaldsi és  pénzkezelési  szabdlyzat,
likviditaskezelés folyamatanak megvaltoztatasa

17.2) Kozbeszerzési szabalyzat kiegészitése a kotelezettségvallalas
szabalyaival. A kozbeszerzési eljaras folyamataba a pénziigyi kontrolit is be kell
iktatni.

A hatdlyos tOrvényi szabalyozas szerint a kozbeszerzési eljardsra is a
kotelezettségvallaldssal kapcsolatos el6irdsok vonatkoznak. Mivel az Onkormanyzat
kozbeszerzési szabalyzataban utalas talalhaté a kotelezettségvallalds szempontjaira,
ezen belll a likvid fedezet meglétére.

A szabalyozds azonban nem hatadrozza meg az eljaras tartalmat és formajat. Erre
tekintettel sziikséges a kozbeszerzési szabalyzatban meghatarozni a kézbeszerzésekkel
kapcsolatos kotelezettségvallalast megel6z6 eljarassal Osszefiiggd konkrét feladatokat,
felel6soket, a feladatok elldtdsdanak formajat, eszkdzeit és id6pontjat. A
kotelezettségvallalast megel6zd eljaras pontos |épéseit a tanulmany szOveges része,
valamint 10. szdmu melléklete részletesen tartalmazza.

A szabadlyzatot kozbeszerzési szakértGje késziti el, melyet egyetértés esetén a Jegyz6
altal elGkészitett elGterjesztés alapjan a Polgarmester terjeszt a Képviseld-testilet elé
jovahagyasra. A KépviselG-testlilet altal hatarozattal elfogadott szabalyzat kihirdetés utan
valik hatalyossa.

A szabadlyzatot valamennyi érintett szervezeti egységgel és feleléssel meg kell ismertetni.

Eredmény: Uj kdzbeszerzési szabalyzat
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17.3) Az utalvanyozas rendjének és folyamatanak megvaltoztatasa

A koltségvetési gazdalkodas eredményességének és hatékonysaganak vizsgalata
keretében leképezésre kerilt a gazdalkodas folyamata, a résztvevok koére és a
folyamatok iranya. A folyamatok attekintése soran megallapitasra kertlt, hogy az
utalvanyozasi feladatoknak a pénzligyi szervezet részére tortén6 atadasa esetén a bejovo
szamlak kezelése lényegesen leegyszerlsodik, megvaldésul a folyamatban részvevdk
tehermentesitése, a szamlak t6bbszoéri ,utaztatdasa” és kézbevétele csbkken, ezaltal a
szervezet hatékonysaga ndé. A szakmai igazolasi feladatokat tovabbra is az erre
felhatalmazott szakmai szervezeti egységek végzik, azonban a konkrét utalast
megel6zéen mar nem kell a szamlat ismételten megjaratni a szervezetben.

Az utalvanyozas rendjének megvaltoztatdsat a kotelezettségvallalasi és pénzkezelési
szabalyzatban kell szabalyozni, melyet a Pénzigyi Iroda készit el6 és egyetértés esetén a
Jegyz0 és a Polgarmester egylttes intézkedésben ad ki.

Az utalvanyozasi feladatokra vald felhatalmazast a Pénzligyi Iroda elGkészitése alapjan a
polgarmester adja ki valamennyi érintett személy részére. Az utalvanyozasi feladatokat a
felhatalmazottak munkakoéri leirdsaban is régziteni kell, melyet a Pénzligyi Iroda készit
el6 és a jegyzd ir ala.

Az (j eljarasi folyamatot, és szabalyzatot valamennyi érintett szervezeti egységgel meg
kell ismertetni.

Eredmény: Uj kotelezettségvallalasi és pénzkezelési szabalyzat, Uj munkakori leirdsok
és felhatalmazasok utalvanyozasra

17.4) A FEUVE szabalyozas kiterjesztése a gazdasagi program készitésének
folyamatara: az ellen6rzési nyomvonal szabalyozas kiegészitése a gazdasagi
program készitésével kapcsolatban

Az 6nkormanyzatban a gazdasagi program készitését nem szabalyoztak. A szabalyozas
elmaraddsa miatt a gazdasagi program készitésében résztvevék nem ismerték
feladataikat és a feladatellatas hataridejét, valamint ezzel kapcsolatban az ellen6rzés
sem volt meghatarozva.

Az Onkormanyzat a gazdasdgi program készitésének folyamatat az ellenérzési
nyomvonal szabalyozasa keretében oldja meg.

Az ellenGrzési nyomvonal keretében nem csak a gazdasagi program készitésével
Osszefliggé feladatok, hanem a gazdasagi programmal kapcsolatos koltségvetési és a
beszédmolasi feladatok is meghatarozasra kerilnek.

Az Ellendrzési Nyomvonal szabalyozasat a Pénzligyi Iroda elkészitése alapjan a jegyz6
hagyja jova.

A gazdasagi programmal kapcsolatos feladatokra tekintettel az érintett személyek
munkakori leirdsat is ki kell egésziteni, melyet az érintett szervezeti egységek vezetdi
készitenek el6 jovahagyasra, és a jegyz6 irja ala.
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Eredmény: Uj Ellendrzési Nyomvonal Szabalyzat, Uj munkakéri leirdsok

17.5) A stratégiai tervezés és az éves koltségvetés osszekapcsolasanak
érdekében egységes tablazat eldirasa sziikséges a gazdasagi program
készitésével osszefiiggésben. A tablazat évekre bontva tartalmazza a gazdasagi
programban meghatarozott feladatokat, melyeket az éves koltségvetési
rendeletekben szamszeriisiteni kell.

A stratégiai tervezés és az éves koltségvetés 6sszekapcsolasanak kézenfekvd megoldasa
olyan egységes tablazat meghatdrozasa, amely lehet6vé teszi, hogy a gazdasagi
programban jévahagyott feladatokat a gazdasagi program altal feldlelt idGszak
tekintetében éves ltemezés szerint lehessen elkésziteni.

A gazdasagi program a feladatokat tartalmazza éves bontasban, azonban az éves
koltségvetési rendeletekben ezeket a feladatokat szamszer(isiteni kell.

Igy a gazdasagi program végrehajtdsa nem esetleges, hanem tervszeri és ellendrizhetd.

A gazdasagi program készitéséhez javasolt tablazatot a Pénzlgyi Iroda késziti el,
tovabba gondoskodik arrdl, hogy az adott évi koltségvetés tervezéséhez kiadott jegyzdi
intézkedésben szerepeljen a gazdasagi program szamszerisitésének elGirasa, amely a
szakmai szervezeti egységeknek jelent feladatot.

A koltségvetési rendelet javaslatdban szerepelnie kell a gazdasagi programban tervezett
feladatoknak is, melyet a Pénzligyi Iroda készit el6 (jegyz6 nevében), a polgarmester
terjeszt a KépviselO-testlilet elé, majd jévahagyast kovetben a jegyz6 gondoskodik a
kihirdetésrol és a végrehajtasrol.

Eredmény: Kotelez6 melléklet a gazdasagi program készitéséhez, amely a targyévi
koltségvetési tervezési utasitasban is megjelenik. Uj gazdasagi program-alkotasi és
koltségvetés tervezési folyamat.

A gazdasagi programban meghatarozott feladatokat és litemezésiiket
nyilvanossagra kell hozni, ezért erre tekintettel a kozzétételi szabalyzatot is
modositani kell.

A gazdasagi programban meghatarozott feladatokat éves bontasban - Képvisel6-testileti
dontést kovetben - a Pénziigyi Iroda tajékoztatasa alapjan a kozzétételért felelés személy
terjeszti el6 joévahagyasra a polgarmesternek, majd jovahagyas utan gondoskodik a
kozzétételrdl.

A gazdasagi program moddositdsa esetén a kodzzétételért felel6 személy gondoskodik a
modositasok atvezetésérdl.

A koOzzétételi szabalyzat modositasat a szakmailag illetékes felel0s szervezeti egység
késziti eld jovahagyasra, majd egyetértés esetén a jegyz06 (és a polgarmester) alairasat
kévetéen |ép hatalyba. A valtozasrol az érintett szervezeti egységeket a jegyz6
tajékoztatja, és gondoskodik a szabdlyzat megismertetésérdl.
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Eredmény: Uj kozzétételi szabdlyzat

17.6) Az agazati koncepciokban meghatarozott feladatokat a gazdasagi
program részeként be kell mutatni, és az éves koltségvetésekben le kell
képezni. Az agazati koncepciok készitésének folyamatat - a gazdasagi program
készitéséhez hasonléan - meg kell hatarozni.

A gazdasagi programnak tartalmaznia kell valamennyi agazat fejlesztési elképzelését is.
Ennek megfeleléen a gazdasagi programban be kell mutatni az agazati fejlesztések
irdanyat és hatasait is. Az agazati koncepciok készitésének folyamatara - a gazdasagi
programhoz hasonldéan - nem készult 6nkormanyzati szabalyozas.

Tekintettel arra, hogy az &gazati programok sem szakadhatnak el a koltségvetési
lehetGségektdl, valamint végrehajtasuk akkor garantalhatdé, ha folyamatos éves
Utemezés, emellett a végrehajtast - a valtozd gazdasagi kornyezetben - folyamatos
kontroll kiséri, fontos, hogy pénzligyi szempontbdl is megitéljék az agazati stratégiak
végrehajthatosagat.

A szakmai szervezeti egységeknek ezért az agazati stratégidk kialakitasakor kozre kell
m(ikédnitk a pénzilgyi szervezettel annak érdekében, hogy a koéltségvetés lehetGségeit is
figyelembe vegyék az agazati elképzelések (temezésénél.

Az agazati koncepcidk véleményezési eljarasat a Jegyz6 koordinalja. A folyamatban
résztvevlk korére, a feladatok elvégzésére és hataridejére jegyzbi intézkedés is
kiadhaté.

Az agazati elképzelések szamszerlsitése az éves koltségvetési rendeletekben a szakmai
szervezeti egységek feladata. A pénzligyi szervezet gondoskodik arrdl, hogy az agazati
elképzelések kerlljenek be a targyévi koltségvetési rendeletekbe, valamint a
beszamolaskor a szakmai szervezeti egységek megfelel6 mddon szolgaltassanak adatot a
teljesitésrél. Ennek formaja jegyzéi intézkedés kiaddsa mind a koltségvetés, mind a
beszamolok tekintetében, melyet a Pénziigyi Iroda készit eld.

Eredmény: Uj dgazati koncepcio-készitési és végrehajtasi folyamat

17.7) A gazdasagi programban meghatarozott feladatok teljesitését az idészaki
beszamolokkal egyiitt a Képvisel6-testiilet részére be kell mutatni. A tablazat
szerkezetének meg kell egyeznie a gazdasagi program készitéséhez hasznalt
struktaraval.

A gazdasagi program tartalmazza valamennyi agazati program elképzeléseit a gazdasagi
program altal meghatarozott id6szak tekintetében.

Az agazati programok, hossz(tavl fejlesztési feladatok a gazdasagi program egyéb
stratégiai feladataihoz hasonléan a gazdasagi program meghatarozasakor kizarolag
feladat szinten kerlilnek Utemezésre éves bontasban. A feladatok szamszer(sitése az
adott évi koltségvetési rendeletekben valdsulnak meg.
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Az elképzelések szamszerlisitése ugyanakkor az éves koltségvetési rendeletekben nem
minden esetben relevans, hiszen példaul egy iskolai csoport, vagy intézményi 6sszevonas
szamszer(sitett hatdsait nem lehet a fejlesztésekkel azonos modon kezelni. Annal is
inkabb, mivel ezeknek a feladatoknak a végrehajtasa megtakaritast eredményez, amely
adott id6szakban nem is biztos, hogy kimutathatd. (pl. a bérjellegi kifizetések -
végkielégités, felmentés, stb. — miatt) Az agazati stratégidk szamszerlsitését adott
esetben szakért6 segitheti, mivel az elképzelések koltségvetési hatdsat nem egyszer(
feladat meghatarozni.

A tablazat formajara és tartalmara jelen végrehajtasi terv 30/a és 30/b. szamu
mellékletei szerint teszlink javaslatot, melyet a Pénzligyi Iroda készit el6 jévahagyasra. A
tablazatot a jegyz6 és a polgarmester hagyja jova.

A tablazat el6szor a gazdasagi program 2011. évi megalkotasakor keril kit6ltésre, majd
az id6szaki beszamoldkhoz kapcsoldéddan a teljesitési adatok is bemutatasra kertilnek a
beszamolo elbterjesztése keretében.

Eredmény: Uj tervezési és beszdmol6 készitési folyamat

17.8) A gazdalkodasi teriiletet érinto jelentos jogszabalyvaltozasra tekintettel
valamennyi pénziigyi-gazdalkodasi szabalyzat aktualizalasa sziikséges. A
szabalyzatok attekintése soran valamennyi adat (bankszamla szamok,
szakfeladatok, intézményi besorolasok) aktualizalasat el kell végezni.

A gazdalkodasi szabalyzatokkal kapcsolatos legfontosabb moddositasi javaslatokat a
tanulmany keretében részleteztik. ElsGdleges feladat a hatalyos jogszabalyi valtozasok
atvezetése szinte valamennyi gazdalkodasi szabalyzaton. A feladat elvégzése a
fontossagi  sorrend’ figyelembe vételével a Pénziigyi Iroda feladata. A
jogszabalyvaltozasok mellett sziikséges aktualizalni néhany gazdalkodasi adatot is,
jellemz6en a szakfeladat valtozassal, az intézményi besorolasokkal, stb. dsszefliggésben.
A modositott gazdalkodasi szabalyzatokat a jegyzd, illetve a polgarmester hagyja jova.

Eredmény: Moddositott gazdalkodasi szabalyzatok

17.9) Jogszabalyi elbiras alapjan a pénziigyi szervezet részére ligyrendet kell
késziteni, valamint az Szmsz-t ki kell egésziteni a gazdasagi szervezet
meghatarozasaval.

A tanulmanyban részletezett hatalyos jogszabalyi rendelkezések szerint a kéltségvetési
szerv szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a
szervezeti egység vezetlinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét (munkakorét), a
helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven bellli belsd és
azon kivuli kilsé kapcsolattartdsanak modjat, szabalyait - ha azokrdl a szervezeti és
m(ikodési szabalyzat vagy a koltségvetési szerv mas szabalyzata nem rendelkezik - a
szervezeti egységek Ugyrendje tartalmazza. Tekintettel arra, hogy a hivatal Pénzigyi
Irodaja a gazdalkodasi terilettel foglalkozdé tanulmany készitésének idGszakaban nem

"2 2009. év végén kiadott jogszabalyvaltozasok valamennyi gazdilkodasi szabalyzatot érintették. Az
Osszes gazdalkoddsi szabdlyzat aktualizdldsa olyan nagy feladat, hogy elvégzése a napi opartiv munka
mellett folyamatosan,iitemezetten, a legfontosabb szabdlyzatok elsédleges modositadsdval hajthaté
végre.
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rendelkezett a fentiek szerint Ugyrenddel, ezért a tanulmany keretében készitettlink
javaslatot a Pénzligyi Iroda Gigyrendjének tartalmara.

A Pénzlgyi Iroda fentieknek megfelel6 Ugyrendjét a Pénzigyi Iroda késziti el, melyet
egyetértés esetén a polgarmester és a jegyz6 egylittes intézkedésben ad ki. Amennyiben
az (gyendet az Szmsz-be beépitik, Ugy azt a Képvisel6-testilet részére a polgarmester
terjeszti be jovahagyasra.

A Pénzligyi Iroda Ugyrendje mellett szintén jogszabalyi el6irdas a gazdasagi szervezet
Ugyrendjének meghatarozasa. Amennyiben az egyes 6nallé hivatali szervezeti egységek
rendelkeznek Ugyrenddel, GUgy elegend6 a gazdasagi szervezet meghatarozasa. Ennek
formajara, tartalmdra szintén a tanulmany keretében tettlink javaslatot. A gazdasagi
szervezet meghatdrozdsa a jegyz6 feladata. A Szmsz. ennek megfeleld kiegészitését a
jegyz06 késziti el6, és a polgarmester terjeszti jovahagyasra a KépviselG-testllet elé. A
Képvisel6-testllet az Szmsz-r6l rendeletet alkot.

A rendelet kihirdetése és megismertetése a jegyzo feladata.

A Szmsz. kiegészitésével, illetve a Pénzligyi Iroda Ugyrendjének meghatarozasaval
0sszhangban az érintett szervezeti egységek munkatarsainak munkakoéri leirdsait is
maodositani kell, melyet az érintett szervezeti egységek vezetdi készitenek el6
jovahagyasra, és a jegyz6, mint munkaltatd ir ald. A munkakori leirdsoknak a személyi
anyagokban valé elhelyezéséért és annak megGrzéséért a Humanpolitikai Csoport felelGs.

Eredmény: Uj Pénzigyi Ugyrend és Szervezeti és M(ikddési szabalyzat

A fentieknek megfeleléen, a feladatok végrehajtasanak érdekében jegyz6i korlevél
tervezetet (intézkedés) is készitettliink, amely tartalmazza a feladatok meghatarozasat, a
feladatok elvégzésének felelGseit, és hataridoit.

A jegyzGi intézkedés tervezetét jelen végrehajtasi terv 31. szamu melléklete tartalmazza.

18. A koézérdekii adatok feltoltésének folyamatvaltozasa.

A Kommunikacids folyamatok kidolgozdsa soran atvizsgaltuk az Onkormdényzat kordbbi
eljarasi gyakorlatat a kozérdek( adatok feltoltésére vonatkozdan és Uj minta szabalyzatot
készitettiink a folyamat Ujraszabalyozasa érdekében.

Budapest Févaros II. Keriileti Onkormanyzata a Kommunikacids folyamatok kidolgozasa
soran altalunk elkészitett minta szabalyzatot hatalyba léptette. A kozérdek(d adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét rogzitd Uj szabalyzat jelen
dokumentum 32. szamu mellékletét képezi.

Az Onkormanyzatndal sem 2009-ben, sem az idén nem volt kdzérdek( adatigénylés. Az (j
szabalyzat hatdlyba lépése oOta a kialakitott eljarasi rendnek megfeleléen varjak a
kdzérdek( adatigénylést az Onkormanyzatnal.
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19. Az onkormanyzat honlapjanak feltoltésére vonatkozo
folyamatvaltozas.

A Kommunikacids folyamatok kidolgozdsa sordn az Onkorméanyzat honlapjanak
feltoltésére vonatkozd (j folyamatszabalyozas kialakitasa érdekében minta szabalyzatot
készitettiink, amelyet az Onkormanyzat hatalyba is |éptetett.

A kozérdek( adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérdl szold Kozzétételi
Szabalyzat jelen dokumentum 33. szamu mellékletét képezi.

Az Uj Szabalyzat szerint az adatok honlapra torténd feltoltéséért az Informatikai Iroda
vezetdje a felel@s. Az &llashely jelenleg nincs betdltve, pedig az Onkormanyzat tébb
palyazatot is kiirt. Az els6 palyazat benyUjtasi hatarideje 2009. oktdéber 26. volt - a
palyazati kiiras jelen dokumentum 34. szamU mellékletét képezi, és mivel a palyazat
eredménytelen lett Ujabb kiirds toértént, ennek benyuljtasi hatarideje - a 35. szamu
melléklet szerint - 2010. februar 11-e volt. A harmadik palyazat esetében a benyujtasi
hataridé - a 36. szamu melléklet alapjan - 2010. majus 14-e volt. Ez a palyazat is - a
37. szamu melléklet szerinti jegyzokényv alapjan- eredménytelendl zarult. A jegyz6 az
irodavezetOi feladatok ellatasaval helyettesitési megbizas - 38. szamu melléklet -
keretében az egyik Ugyintéz6t bizta meg, igy a feladatellatasban fennakadas az
Onkormanyzatndl nincs. Jelen projekt kapcsan szdmos az Informatikai Irodat érinté
fejlesztési javaslat fogalmazddott meg, amely csak egy nagy szakmai tudassal és
k6zigazgatasi vezetési tapasztalattal rendelkez6 személy kinevezése esetén kivitelezhetd,
éppen ezért igyekszik az Onkormanyzat megtaldlni a megfeleld személyt ezen alldshelyre
folyamatos palyaztatas soran.

Budapest F&varos II. Kerileti Onkormanyzat honlapjanak feltdltése és aktualizéldsa
folyamatos - amelyet a 39. és 40. szamu melléklet is igazol -, a kézérdek(i adatok és
onkormanyzati hirek megosztasa a lakossaggal a honlap révén megoldott. A portal
rendszer atalakitdsa révén megtortént a szervezeti megoldasok bevezetése a lakossag
naprakész és folyamatos tajékoztatasa és a dontések nyilvanossa tétele érdekében.

20. Nyertes palyazatok szamanak és a tamogatasok mértékének
éves szinti nyomon Kkovetése, és tobb év viszonylataban az
osszehasonlithat6sag biztositasa.

A civil és vallalkozoi szféraval kialakithatd kapcsolatok megszervezése keretében
Budapest F8varos II. Kerileti Onkormanyzata honlapjan folyamatosan kozzéteszi a
palyazati kiirdsokat, valamint biztositja a nyertes palyazatok szdmanak és a tamogatasok
mértékének éves szinti nyomon koOvetését és tobb év viszonylatdban az
0sszehasonlithatosag biztositasat.

A honlapon tortén6é kozzététel publikacidos rendjét az el6z6 pontban ismertetett Uj
K6zzétételi Szabalyzat rendezi.
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Budapest F8varos 1II. Keriileti Onkorményzata 4&ltal nydjtott tédmogatdsok a
http://www.masodikkerulet.hu/hirdetotabla/uvegzseb/celjellegu tamogatas weblapon
talalhatéak meg.

A 2007-ben nyujtott tdmogatdsokat jelen dokumentum 41. szamu melléklete, a 2008-
ban nyujtott tdmogatasokat a 42. szamu melléklet, a 2009-ben nyUjtott tdmogatasokat a
43. szamu melléklet tartalmazza, mig az idei évben eddig megitélt tamogatasokat jelen
dokumentum 44. szdmu melléklete mutatja be.

Budapest FOvaros II. Kerleti Onkormanyzata a
http://www.masodikkerulet.hu/hirdetotabla/palyazatok weboldalon publikalja a
palyazatokkal kapcsolatos hireit, itt jelennek meg a civil és vallalkozo6i szervezeteknek
sz6l6 palyazati felhivdsok és az Onkormanyzat altal megnyert unids palyazatok adatai is.
A weboldalon 9 az Onkormanyzat altal megnyert unids pdlyazat fébb adatai keriilnek
bemutatasra, a civil és vallalkozoi szféra szamara kiirt palyazatokrdl folyamatosan
tajékoztatja a kerllet az érintetteket - 14 db kiirds -, az O0sztondijpalyazatok adatai is
folyamatosan feltoltésre kerlilnek és 3 db ingatlannal kapcsolatos palyazati kiiras is
megtalalhaté a honlapon - ingatlan adas-vétel, tarsashazaknak kiirt palyazat és szocialis
palyazat lakasépitéshez,- vasarlashoz és felljitdshoz -. A publikdlt palyazati anyagokat
jelen dokumentum 45. szamu melléklete tartalmazza.

21. Osszegzés

A stratégiai célok meghatdrozasat kovetéen a Szervezetfejlesztés gyakorlati
megvaldsitasa (WP7, III. (tem) soran kivalasztasra keriltek azon folyamatvaltozasok,
amelyek jelen dokumentumban kertltek részletes ismertetésre.

A Monitoring biztositasa (WP9) soran elvégzendd feladatokat a szervezetfejlesztés soran
eddig elkészitett dokumentumokkal 6sszefiiggésben az alabbi tablazat foglalja 6ssze:
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22. Mellékletek

A Valtozasmenedzsment (horizontalis, WP8) soran az alabbi mellékletek készUlltek:
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Budapest Févaros II. Keriileti Onkorményzata - Valtozdsmenedzsment (horizontélis, WP8) mellékletei
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