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0. BEVEZETES

0.1 VEZETOI NYILATKOZAT

Békéscsaba Megyei Jogi Viros Polgirmesteri Hivatala (a tovibbiakban Polgirmesteri Hivatal) a
VATI-hoz benyijtott pilyazatiban megfogalmazott célok megvalosulasinak érdekében jelen
Szervezetfejlesztési Kézikonyvet hatalyba 1éptetem.

A Szetvezetfejlesztési Kézikonyv az Allamreform Operativ Program (a tovabbiakban AROP és az
IS0 9001:2008 (a tovabbiakban 1SO 9001) és az ISO 14001:2004 (tovibbiakban ISO 14001) szabvany
eléirisa szerint a Polgirmesteri Hivatalra kitetjedden rogziti a szervezetfejlesztéssel kapcsolatos
teendbket és meghatirozza a Polgirmesteri Hivatal mitk6dési kereteit.

A Szervezetfejlesztési Kézikonyv és a kapcsolodé Eljarasok érvényes dokumentumként a titkirsagon
kinyomtatott formaban, valamint a szamitégépes halozaton elektronikus forméban — valamennyi
érintett szamdra elérheten — rendelkezésre allnak. A Szervezetfejlesztési Kézikonyvben és az
Eljarasokban leirtak ismerete és betartasa a Polgarmesteri Hivatallal munkaviszonyban 4116 valamennyi
munkavallalé szamara kételezd.

A Szervezetfejlesztést Kézikdnyvben és az Eljirisokban foglaltak végrehajtisaért a jegyzd és
valamennyi szervezeti egység vezetSje felelSs.

A Szervezetfejlesztési Kézikonyv a Polgirmesteri Hivatallal kapcsolatban levd pattnerek szimara
informacids anyagként szolgal.
A Polgirmesteri Hivatal vezetése elkételezett a hivatal szetvezeti egységel kdzotti egylittmiikodés
jobbitasat célzé koncepcidk és megoldasok kidolgozasiban, melynek elengedhetetlen feltétele a
jelenlegi mikédés hianyossagainak feltardsa, a hasonld kozigazgatisi szervektdl vald tanulas.
Az Onkormanyzat célkitéizései az eljarasokra és eredményekre vonatkozéan:

- eljarasok, szabalyozisi kornyezet kidolgozisa a ,,jé hivatali mitkodés” megalapozdsara

- ugyfélszolgilati tevékenység egyszerlsitése és Atlathatosiginak biztositdsa az igyintézési idé

csokkentésére, ezaltal az igyfelek elégedettségének novelésére

- rendeletalkotds demokratikusabba tétele a szakmai szinvonal novelése mellett

- mutatészamok, indikatorok rogzitése a tevékenységek mérhetGsége érdekében

- koltségvetés tervezése, stratégia tervekkel vald 6sszekapcsolisa

- kozigazgatisi munka racionalizalisa

- hivatal kiils§ kapcsolatrendszerének modernizalisa

- lakossag, civil és vallalkozoi szféra elégedettségének novelése

- kornyezettudatos szemlélet megalapozasa

Békéscsaba, 2010. januar 31.
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0.2. A POLGARMESTERI HIVATAL BEMUTATASA
0.2.1. ELERHETOSEG

Székhelye: 5600 Békéscsaba, Szent Istvan tér 7.
Telefon: (66) 523-800

Fax: (66) 523-804

E-mail:  varoshaza@bekescsaba.hu

Honlap: www.bekesesaba.hu

0.2.2. SZERVEZETI EGYSEGEK ES AZOK FELADATKORE:
e Titkarsagi Osztaly
o Jogi, Onkotminyzati és Szervezési Csoport
o Személyzeti Csoport
o Szamitastechnikai Csoport
* Kozigazgatisi Osztily
0 Igazgatisi Csoport
o Epitéshatésigi Csoport
o Gyermek- és Ifjasigvédelmi Csoport
o Ipari, Kereskedelmi és MezGgazdasagi Csoport
o Kozterilet-feliigyelet és Mezei Orszolgalat
Okmanyiroda
e Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly
o Kboltségvetési Csoport
o Intézményfeligyeleti és Vagyonnyilvantartasi Csoport
o Adécsoport
e Stratégiai-Fejlesztési Osztaly
o Beruhazisi Csopott
o Kozbeszerzési Csoport
o0 Projektmenedzsment Csoport
O Varosépitészeti Csoport
* Virosiizemeltetési Osztaly
e Oktatasi, Kézmiiveldési és Sportosztaly
o Oktatasi Csopott
o Kozmivelédési Csoport
o0 Sport Csoport
s Szocialpolitikai Osztaly .
o Szocialis és Egészsépugyi Csoport
o Gyambhivatali Csoport

Osztalyszervezetbe nem tartozd, a polgirmestet, illetve a jegyzd kdzvetlen irdnyitasa ala tartozd 6nallé
egységek:

o Kabinet

e Belsé ellendr, Ellengrzési Csopott.

Hatélybalépés datuma: 2010.01.31. Viltozat: 01 Oldal: 6
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0.2.4. SZERVEZETI EGYSEGEK ALTALANOS FELADATAIL:

TITKARSAGI OSZTALY

Kozvetlenil segiti a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzé és az aljegyz6 munkajat.

Ellatja a kézgyilés, a polgarmester, az alpolgirmesterek, a jegyzé és az aljegyzé munkijaval
Osszefiggd szervezési, jogi, technikai és adminisztracids feladatokat.

Az osztilytdl adatot, informiciét kér, és a polgarmester, alpolgirmesterek rendelkezésére
bocsatja.

El&segiti a testiletek és polgirmester, alpolgirmesterek munkajanak nyilvinossagat.
Feladatkorébe tartozd témakban elGkésziti a kozgyGlési dontéseket, részt vesz a dontések
végrehajtisiban, illetve a végrehajtas szervezésében.

Koézremikodik a feladatkdrér érintd, pénziigyl timogatas elnyerésére iranyuld palyazatok
szakmai részének elkészitésében és a kozbeszerzési eljarasok elkészitésében.

KOZIGAZGATASI OSZTALY

Ellatja a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe utalt egyes kézigazgatasi, illetve dnkormanyzati
hatdsagi ugyek el6készitését és biztositja azok végrehajtasat.

Biztositja az allampolgirsiggal, az anyakonyvezéssel, a szabalysértéssel, a foldmuvelésiiggyel,
az ipari és kereskedelmi tigyekkel, a kozteriletek elnevezésével Gsszefiiggd igazgatasi feladatok
szakszertl, folyamatos teljesitését.

Kozremikodik az énkormanyzat munkavédelmi, tdzvédelmi, honvédelmi és polgari védelmi
feladatai ellitisaban.

Miikoédteti a gyepmesteri telepet és a kutyamenhelyet.

Kozremukodik a feladatkorét érintd, pénziigyl tamogatas elnyerésére iranyuld palyazatok
szakmai részének elkészitésében, és a kozbeszerzési eljarasok elckészitésében.

Kiadja a Magyar Allamkincstar 4ltal nyGjtandé lakisépitési kedvezmény és/vagy kiegészits
kamattimogatas igénybe vételéhez sziikséges igazolast.

Ellatja a képviseldi alap infrastruktardhoz kot6do felhasznalasaval kapesolatos teenddket.

OKMANYIRQODA

Illetékességi teriiletén ellatja a korzetkdzponti jegyzd hatiskoérébe utalt biztonsagi okmanyok
kiadasaval és kezelésével Gsszefiigp§ feladatokat.

Ellitia a személyazonosité igazolvinnyal, a lakcimigazolvannyal, az egyéni villalkozoi
igazolvannyal, a kozlekedési igazgatissal, a mozgasiban korlitozott személy parkolasi

igazolvanyaval, a személyl adat- és lakcimnyilvintartissal kapcsolatos elsé foka hatdsigi
jogkort. Ellatja az ugyfélkapu regisztraciot.

Ellitja az uti okmany dgyintézéshez kapcsolddo feladatokat.

Ellitja az Internetes Kozigazgatisi Szolgaltaté Rendszer (XR) miikodtetésével kapcesolatos
feladatokat.

Hatilybalépés datuma: 2010.01.31. Viltozat: 01 Oldal: 8
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®=  Részt vesz az Burdpa Parlaments, az orsziggyilési és a helyl énkormanyzati képviselok
altalanos és id6kozi valasztasaban, valamint az orszagos és helyi népszavazas, népi
kezdeményezés lebonyolitasaban, a valasztisok soran kézremikodik a valasztasi néviegyzék
elkészitésében.

®=  Részt vesz az orszagos és helyi népszamlalas lebonyolitasaban.

PENZUGYI ES GAZDASAGI OSZTALY

®= A polgirmesteri hivatal pénziigyi és gazdasagi szervezete. Ellatja az dnkormanyzat tervezéssel,
pénzkezeléssel, az elSiranyzat-felhasznalissal, elSiranyzat mddositissal, az intézmények
pénzellitasaval, szdmvitellel, analitikus nyilvintartisok vezetésével, beszamolissal,
mikodtetéssel, tarpyi eszkoz feltjitassal, vagyonkezeléssel, adoztatissal kapcsolatos feladatokat

» Elokésziti az Oonkormanyzat éves koltségvetését, koltségvetésének beszdmoldjat és évkozi
tdjékoztatdit, moédositasait, egyéb gazdasigi és pénziigyi terveit.

® Biztositja az elfogadott éves koltségvetésben szereplé feladatok megvaldsitasahoz szitkséges
pénzigyi fedezetet, végzi az Snkorminyzati koltségvetési szervek pénziigyl finanszirozisat,
javaslatot tesz a hitelfelvételre, betételhelyezésre, intézi a j6vihagyott hitelek felvételét, betétek
elhelyezését.

= Biztositja az oOnkormanyzat pénzigyi likviditasit, ellitpa az 6nkormanyzat pénzigyl
likviditasaval kapcsolatos feladatokat.

= Ellitja az onkormanyzat pénzigyi- gazdasigi és szamviteli rendjének betartasaval és
betartatasaval kapcsolatos feladatokat.

» Ellatja a szakbizottsag melletti titkiri teenddket a killon jegyzdi utasitasban foglaltaknak
megfelelGen.

* Mikodtett az Onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal kotelezettségvallalasainak
nyilvantartasat biztosité rendszert.

= Elatja a cafeteria rendszer mukodtetésével kapesolatos pénziigyi feladatokat.

STRATEGIAI-FEJLESZTESI OSZTALY

» Elitja az onkormanyzat fejlesztéseinek révidtavy, illetve stratégiai tervezésével kapcesolatos
el6készitd és koordinaciés feladatokat.

* Gondoskodik a kozgytilés iltal jovihagyott 6nkorminyzati beruhazasok és az 6nkormanyzat
intézményeket érinté feljitasok, tovabba a palyazati forrasokbol megvalosulé jelentGsebb
kommunalis felijitasok végrehajtasardl.

» Ellitja az o6nkormanyzat, a polgirmesteri hivatal, valamint — ha az eljarist a kozgyulés

magihoz vonta, az dnkormanyzat intézményei - kozbeszerzéseivel, a kozbeszerzési eljarassal
kapcsolatos feladatokat.

= Ellatja az 6nkormanyzati vagyongazdalkodassal, 6nkormanyzati tulajdoni és dnkormanyzati
résztulajdoni  villalkozasokkal, valamint a lakds és helyiséggazdalkodassal, lakasalap
felhasznalassal, lakdsfeldjitissal kapcsolatos feladatokat, dontések elGkészitését és
végrehajtasat.

= FEllatja az 6nkormanyzat, a polgarmesteri hivatal varosmarketinggel kapcsolatos feladatait.

Hatalybalépés datuma: 2010.01.31, Vialtozat: 01 Oldal: 9
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Elldtja az oOnkormanyzat regionalis, megyei és kistérségi tertletfejlesztéssel kapcsolatos
feladatait.

Kozremikodik a kozéptavi és éves koltségvetési terveket megalapozé el6készité munkiban.
Ellatja a kistérségi tarsulissal kapcsolatos feladatokat.

El6késziti és iranyitja az Onkormanyzat vagy intézményei részvételével megvalosuld
fejlesztésekhez szitkséges killsé forrisok megszerzését.

Ellatja a varos energetikai feladatait.

Szervezi a teleptlésfejlesztéssel, telepliléstervezéssel, telepiilésrendezéssel, tovabbi az épitett és
természeti kornyezet embethez mélté és esaztétikus kialakitisaval és az épitészeti orokség
védelmével, Osszehangolisival kapcsolatos feladatokat, valamint az ezekkel osszefuggd -
épitésiigyi hatosagi tevékenységbe nem tartozd - Gnkormanyzati dontések elGkészitését és
végrehajtasat. Elvégzi a kozmiivekkel kapcsolatos tervegyeztetési, ellendrzési és egyéb

feladatokat.

VAROSUZEMELTETESI OSZTALY

Elvégzi a helyi vizgazdalkodassal, a kozlekedéssel, hirkozléssel, virosgazdilkodissal,
parkgondozassal, kozmivekkel, kornyezetvédelemmel, koézteruletek, utak hasznalatival,
kezelésével, tisztintartisival, a forgalmi rend kialakitisaval és megvaltoztatisival kapcsolatos
tervegyeztetési, szervezési, ellendrzési &s egyéb, a feladatkorébe utalt izemeltetési feladatokat.

Elokesziti az o6nkorméinyzat kommunilis igazgatissal, vizrendezéssel és csapadékviz
elvezetéssel, csatornazassal, a helyi kozutak és kozterilletek fennfartdsival, a helyi
tomegkozlekedéssel, az egészséges ivoviz, a kozvilagitds biztositisival, az emberi kérnyezet
védelmével és a természetvédelemmel kapcsolatos déntéseit. Javaslatot készit az ilyen céld
beruhdzasok, felajitasok végrehajtasara. Gondoskodik a kozgyiilés altal jévahagyott, kizirdlag
onkorminyzati forrasbél megvaldsulé énkormanyzati felyjitasok végrehajtasardl, a tervezési,
kivitelezési és miiszaki ellendrzési feladatok ellitasardl.

Gondoskodik az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évé és a Polgirmesteri Hivatal altal hasznile
Szent Istvin tér 7. sz. alatti épidet (Varoshaza) allagmegdvasardl és karbantartisarol,
uzemeltetésérdl, szikség szerinti javitisirdl, felvjitdsarol, valamint feliygyeli a Szabadsig tér 11-
17. szam alatti és egyéb 6nkorminyzati tulajdond ingatlanok hasznalatit.

Koézremlkodik a feladatkérét érinté pénziigyl timogatas elnyerésére irdnyulé pélyazatok
szakmai részének elkészitésében, és a kdzbeszerzési eljirasok elékészitésében.

OKTATASI, KOZMUVELODESI ES SPORT OSZTALY

Elokésziti a helyi o6nkorminyzatokrdl széld és az 4dgazati torvényekben rogzitett, a
kozoktatassal, kozmuvelGdéssel, ifjusiggal és a testkultirival Osszefiggd teleplilési
onkormanyzati feladatok ellatasahoz szitkséges kozgyilési, bizottsigi, polgirmesteri és
alpolgirmesteri dontéseket, segiti végrehajtasukat, ellendrzi a dontések hatilyosulasat.

Részt vesz a jegyz6 hatisk6rébe utalt hatbsagi feladatok ellatisaban.

Részt vesz az onkormdnyzat kézoktatisi, kézmiivel6dési, sport és ifjusigi koncepcidinak
elékészitésében és végrehajtasaban, valamint helyi rendeleteinek kidolgozasiban, a sziikséges
médositasok dontésre vald elStetjesztésében.

Hatalybalépés datuma: 2010.01.31. Viltozat: 01 Oldal: 10



Békéscsaba M. J. V.
Polgirmesteri Hivatala

SZERVEZETFEJLESZTESI KEZIKONYV

Részt vesz a szabalyzdk szerinti mikoédés megszervezésében.

Elékésziti az intézmények alapitasira, megsziintetésére, Osszevonasara, feladatellatasara,
tevékenységi kore modositasira, nevének megvalasztasira, illetve megviltoztatisira vonatkoz6
dontéseket.

ElSkésziti a szakmai kitintetési javaslatokat, jutalmazdsokat.

Szakmai segitséget nydajt az oktatast, kozmiiveldést, sportot, valamint az ifjosigi
feladatellitast érinté Snkormanyzati koltségvetés Osszeillitisihoz, a szikséges viltoztatasi
javaslatok kidolgozasahoz.

Kapcsolatot tart az agazati szakszervezetekkel, érdekképviseleti szervekkel, koordinicids
tevékenységet végez az agazat dolgozoit érintd igyekben.

Koézremtkodik az intézményfenntartassal kapesolatos feladatok végrehajtisiban.

Részt vesz az intézmények térvényes mOkodése biztositisa érdekében szitkséges fenntartdi
feladatok ellatasaban.

Segiti a gyermekeket és az ifjisagot érinté torvényekben és jogszabalyokban régzitett jogok és
kotelezettségek megismerését, megismertetését, figyelemmel kiséri gyakorlati érvényesiilésiiket.

Kapcsolatot  tart az ifjusagvédelmi feleldsokkel, a didkdnkormanyzatokat segitd
pedagogusokkal, a didkénkormanyzatokkal, a hivatali, egyhazi, valamint civil szervezetekkel.

Szervezi és elGsegiti a telepllésen mikods, az ifjusigot segité Onkormanyzati, hivatali,
intézményi, civil és informalis szervezetek tevékenységének koordinaciéjat. Tamogatja és
elGsegiti az ifjasig OnszervezGdését. Kezdeményezi, dpolja és koordinilja az e tevékenységét
érinté belsé és kilsé kapcsolatokat, és erdforrisokat tar fel és integril a teleptlés ifjusagi
feladatainak ellitisahoz a gyakotlati ifjisagi munkihoz.

Ellitja a szakbizottsag melletti titkiri teendGket a kulén jegyzSi utasitdsban foglaltaknak
megfeleléen.

A projektmenedzsment csoport kezdeményezésére feladata a szakteriiletet érinté palyazatok
elkészitéséhez szakmai adatszolgaltatis, szakmai hattéranyag, szakmai allasfoglalas elkészitése.

SZOCIALPOLITIKAI OSZTALY

Ellatja a Szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellitasokedl szold 1993, évi IIIL torvényben (a
tovabbiakban: szocilis torvény), a tOrvény végrehajtisara kiadott, valamint mis
jogszabalyokban, énkormanyzati rendeletekben foglalt szocialis feladatokat.

Dontésre elokésziti a  kozgyllés, és a szakbizottsig hatiskorébe tartozo  szocialis
onkormanyzati és allamigazgatisi tigyeket, kozremiikodik a déntések végrehajtdsaban.

Ellatja a jogszabalyban el8irt nyilvantartisi, adatszolgaltatasi feladatokat.

Részt vesz az Onkormanyzat szociilis ellatist szabalyozd rendeleteinek doéntés el6készits
munkalataiban.

Ellatja a szakbizottsag melletti titkari teendGket a kilon jegyzdi utasitisban foglaltaknak
megfelelGen.
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Kozremiikodik a feladatkérét érintd pénzigyi taimogatis elnyerésére iranyulé palyizatok
szakmai részének elkészitésében, és a kézbeszerzési eljirisok elSkészitésében.

Ellatja a polgarmesteri hivatal gerlai telephelyén az tgyfélszolgilati feladatokat.

KABINET

A kabinet kézvetlenill a polgarmester iranyitisa alatt All6, osztilyszervezetbe nem tartozé szervezeti

egység.

Segiti a polgarmester és az alpolgirmesterek munkajat. Gondoskodik Békéscsaba Megyei Jogu
Viros Onkorményzatinak kommunikacids, virosmarketing és protokoll tevékenységének
szakszerl  ellitisarél, felel a  www.bekescsabahu  virosi portil  szinvonalas
tartalomszolgaltatisaért.

BELSO ELLENOR, ELLENORZESI CSOPORT

A belsé ellendr és az ellendrzési csoport kozvetlentll a jegyzd irinyitisa alatt allé, osztilyszervezetbe
nem tartozd szervezeti egység.
Bels§ ellendr:

Kozremiikodik az ellendrzési munkaterv dsszeallitisiban.

Teljesiti a bels ellendrzési feladatokat. Irisos anyagot készit az ellendrzések sorin
megallapitott tényekedl, javaslatot tesz a szikséges intézkedésekre.

Egyedi megbizis alapjin szabalyszerGiségi-, pénzigyi-, rendszer-, teljesitmény-, megbizhatésigi
ellendrzést végez, illetve ellendrzi az informatikai rendszercket.

Felkérésre egylittmikédik a szakbizottsaggal.

Folyamatosan karbantartja a Belsd Ellendrzési Kézikonyvet.

Ellenérzési Csopott:

Eves ellendrzési terv alapjan végzi az Onélléan gazdilkodd koltségvetési intézmények
koltségvetési, atfogo, cél- és témaellendrzésér.

Az ellendrzésrdl jelentést készit, nyilvantartisokat vezet.
Llésegiti az intézményeknél a belsS ellendrzés formainak megszervezését és miikédését.

Folyamatosan katbantartja a Bels6 Ellendrzési Kézikdnyvet.

Az egyes szervezeti egységek részletes feladatait, feladatkorét a mindenkor hatilyos hivatali
Szetvezeti és Mukodési Szabélyzat tartalmazza.

Hatalybalépés datuma: 2010.01.31. Viltozat: 01 Oldal: 12
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0.3 RENDELKEZO HIVATKOZASOK

A Polgarmesteri Hivatalnal a tevékenységet alapvetden befolyasold szabilyozd dokumentumok az
alabbiak:

Belsé dokumentumok:
- Békéscsaba Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Mukodési
Szabalyzata

- Békéscsaba Megyei Jogti Varos Onkormanyzat Kézgytilésének Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata (4/2007.11.19.) rendelet)

- Reprezenticids Szabalyzat

- Leltirozasi Szabalyzat

- Iratkezelési Szabalyzat és modositasai

- Kobzszolgalati Szabalyzat

- Szabalyzat Békéscsaba Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatalinak és egyes
onkormanyzati intézmények dolgozdinak lakascéld munkaltatoi timogatasarol

- Kozszolgilati Adatvédelmi Szabalyzat és kiegészitése

- Esélyegyenl6ségi terv (2005-20006. év)

- Ellenérzési Szabalyzat '

- Belsé ellenérzési Szabalyzat

- Belsé Ellenérzési Kézikonyv

- Pénztarszabalyzat

- Thzvédelmi Szabilyzat

- Munkavédelmi Szabalyzat

- Onkotmanyzat tirgyi eszkdzeinek és készletei hasznositasanak, sclejtezésének szabilyzata

- Békéscsaba Megyei Jog Viros Belvizvédelmi Terve

- Munkahelyi kockazat, kockdzatbecslés, kockizat kezelés

- A képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyl és biztonsagi kévetelményeirdl

- Békéscsaba Megyei Jogh Varos Polgirmesteri Hivatala béren kiviili juttatdsok (cafeteria)
szabalyzata

- Vagyonkataszter kimutatas

- Polgarmesteri utasitisok és intézkedések

- Adatvédelmi szabalyzat

- Valasztokerileti céleliranyzat felhasznalisardl szoléd szabalyzat

- Békéscsaba Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivatala kulcsos rendszerben tizemeld
gépjarmiivei hasznalatanak szabalyzata

- Kozbeszerzési szabilyzat

- Beruhazasi szabilyzat

- Békéscsaba Megyei Joghh Varos Onkormanyzat koltségtérités elszamolasi szabalyzata

- Békeéscsaba Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala szabalyzata a kételezettség-vallalas, a
kotelezettség-villalis ellenjegyzésének, valamint a kiadis teljesitésével dsszefuggd szakmai
igazolas, érvényesités, utalvinyozas, ellenjegyzés rendjérdl

- Békéscsaba Megyei Jogti Viros Polgarmesteri Hivatalaban megtartandd hizassagkotésekssl
52616 szabalyzat

- Békéscsaba Megyei Jogh Varos Polgarmesteri Hivatala kéztertlet-feliigyelSinek egyenruha
szabalyzata
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Békéscsaba Megyei Jogti Varos Polgirmesteri Hivataliban megtartandd névadasokeél sz6l6
szabalyzat

Békéscsaba Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivataliban igénybe vehetd helyiségek
bérletérdl és a hozzatartozé szolgaltatisokrdl sz616 szabalyzat

Békéscsaba Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatalaban megtartandd hizassagkotésekrél
sz0l6 szabalyzat

Békéscsaba Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivatala dltal igénybe vett kedvezményes
Pannon mobiltelefon szolgiltatisrél

Békéscsaba Megyei Jogl Viros kézigazgatisi teriiletein belill 1évé extra évezetbe tartozé
teriletek hasznositasarol szol6 szabalyzat

Békéscsaba varosban teriileti ellatasi kotelezettséggel mikodd haziorvosok, hazi
gyermekorvosok és fogorvosi villalkozisok timogatasirdl szold szabilyzat

Az 6nkormanyzati kincstar és a likviditis-menedzselés rendszer miikodtetésének céljutalom-
szabalyzata

Munkakéri Leirasok,

Szervezetfejlesztési Kézikonyv,

Eljarasok.

Kiilsé dokumenmmok:

A Magyar Koztarsasig Alkotmanyirdl szolo 1949. évi XX, torvény,

A helyi 6nkormanyzatokrél sz616 1990. évi LXV torvény,

A kézigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatas dltaldnos szabilyairél sz6lé 2004. évi CXL.
torvény,

A Munka Térvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXITI. térvény,

A kéztisztvisel Gk jogallasardl szolé 1992. évi XXIII. torvény,

A koztisztviselSk képesitési elirisairdl szolé 9/1995. (11. 03.) Korményrendelet,
A koztisztviselSk tovibbképzésérdl sz616 199/1998. (XIL. 04.) Kormanyrendelet,
Kormanyrendeletek,

Miniszteri rendeletek,

Onkormanyzati rendeletek,

Szabvinyok.

0.4. SZERVEZETFEJLESZTESI DOKUMENTUMOK

Szetvezetfejlesztési A Polgarmesteri Hivatal bemutatédsa mellett az AROP elvarasokat
Kézikényv leir6 dokumentum, amely a kiclégitendd kdvetelményeket és
(8ZK) utaldsokat  tartalmazza az  Eljarasokra, amelyekben a

kovetelményeket kielégité eljaras utasitds formajaban keriil
meghatarozasra.

Eljaras (ME, FE, AROP) A SZK-ben megfogalmazott kévetelmények kielégitésére vonatkozo

utasitds, amely tartalmazza:
—  a folyamat végrehajtisanak médjat,
~ a végrehajtandé feladatok felelGseit,
— 2 készitend§, vezetendS dokumentumok korét,
— hivatkozasokat és utalasokat a megvalositandd folyamatokat
szabalyozé egyéb utasitsokra.

Hatalybalépés datuma: 2010.01.31. Valtozat: 01 Oldal: 15
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Dokumentum Informicié és annak hordozdja (példaul feljegyzés, el8iras, eljaris
dokumentum, rajz, jegyz8konyv, szabvany).

Feljegyzés A feljegyzés olyan dokumentum, amely az elvégzett tevékenységrél,
vagy az elért eredményrdl objektiv bizonyitékot szolgaltat.

Felsgszint( Szabvanyok, térvények, jogszabalyok, rendeletek, szakmai irinyelvek,

dokumentumok hatdsagi engedélyek.

Egyéb dokumentumok A szolgaltatast igénybe vevék dltal szolgltatott dokumentumok.

0.4.1. ROVIDITESEK

SZK Szervezetfejlesztési Kézikonyv
AROP Allamreform Operativ Program
ME-02 Ahol:
ME/FE Eljaris
02 Az aktuilis fejezeten beldli eljaris sorszima
M Melléklet

0.4.2. FOGALMAK

A szolgaltatast igénybe vevik

Nem megfeleloség:

Feliilvizsgalat:

Hiba:

Kritérium:

Maganszemélyek, jogi személyek
- Onkorméanyzati intézmények -
Ellendrz6 szervek, hatésagok
Onkormanyzat képvisel-testiilete és bizottsagai
Ugyfelek
Civil szervezetek

VAW N~

Az elbirt kdvetelmények nem teljesiilése.

E meghatarozas egy vagy t6bb jellemzének, illetve az
irdnyitasi rendszer egy vagy tobb elemének az elbirt
kovetelményektél vald eltérését, hidnydt jelenti.
Rendszeres ¢s fiiggetlen vizsgalat annak meghatdrozasara,
hogy a tevékenységek és ezek eredményei megfelelnek-¢ a
tervezett intézkedéseknek, ezeket az intézkedéseket
hatékonyan vezették-e be, valamint az intézkedések
alkalmasak-e a célok elérésére.

A tervezett felhaszndlassal kapcsolatos kovetelmény, vagy
az ésszerll elvards nem teljesiilése, ideértve a biztonsaggal
kapcsolatos kovetelményeket is.

A szolgaltatastél elvart vagy megkivant mindséget
kifejez6, mérheté megnyilvanulds, amely széles, a mérési
értékek  alapjdn  min6sitéseket  is  tartalmazé
intervallumskalat fog at.

Hatilybalépés datuma: 2010,01.31.
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1. AZ INTEGRALT IRANYITASI RENDSZER

1.1 ALTALANOS RESZ

A Polgarmesteri Hivatal integrilt irdnyitdsi rendszer keretében szabidlyozza Allamigazgatési,
onkormanyzati déntés-elGkészitési, végrehajtasi folyamatait, valamint kdtnyezetvédelmi tevékenységét.
A Polgirmesteri Hivatal alapvetd feladatai:

- Eliga az oOnkormdnyzati testilleti szervekhez (képviselS-testiilet, bizottsagok) kapcsolédd
adminisztriciés feladatokat, valamint a belsé munkaszetvezési igazgatasi teenddSket. Segiti az
énkormanyzati képvisel6k munkdjit, a vezetés irinyitd tevékenységét.

- Flokésziti és végrehajtja a testileti szervek dnkorminyzati dontéseit, a polgdrmester, irdnyitisa és a
jegyz6 operativ vezetése mellett,

- Ellatja az 6nkorményzat és a jegyz6 hatiskdrébe tartozd, az dnkormanyzati hatdsigi, valamint az
allamigazgatasi tigyeket és gondoskodik a dontések végrehajtdsanak megszervezésérdl.

A Polgarmesteri Hivatal miikodése legfontosabb feladatainak folyamatait az ME-01 - ME-12 az FE-
01 — FE-08, és az AROP-01 - AROP-08 sz4mi dokumentumok tartalmazzik,

A "f6" folyamatok elvégzéséhez a Polgirmesteri Hivatal mikodési rendje biztositja a szikséges
személyi és infrastrukturilis feltételeket, a szilkséges beszillitdi hitteret. Ezen folyamatok végrehajtasat
a Polgirmesteri Hivatal a f6 folyamatokra szervezett csoport rendszerben, a sziikséges - belsd
szabilyozdsokban meghatarozott - egyuttmiikddési, kapesolati rendben végzi.

A Polgarmesteri Hivatal a folyamatok szabalyozisi hatterének biztositasit, feltételrendszerének
megteremtését, iranyitasat, ellenSrzését, mérését, elemzését és folyamatos fejlesztését az ISO 9001 és az
ISO 14001 szabvanyok elSirdsai alapjan végzi.

A szervezetfejlesztési kézikonyv és eljirdsok kezelésére az ME-01 szdmui eljdrds vonatkozik.

1.2 DOKUMENTACIOS RENDSZER, DOKUMENTUMOK KEZELESE

A Polgarmesteri Hivatal dokumentaciés rendszere biztositja a jogszabalyoknak, a belsé mikodésnek
megfeleld dokumentumok készitését, ellendrzdttségét, jévihagyottsigit, valamint az érvényes
valtozatok meglétét a felhasznalok szdmara.

A Szervezetfejlesztési Kézikényv a dokumenticids rendszer része, kezelésével kapcsolatos eléirasok
megegyeznek az egyéb dokumentumokra vonatkozdkkal.

1.3 FELJEGYZESEK KEZELESE

A Polgarmesteri Hivatal a tevékenységével, valamint az integralt irdnyitasi rendszer milkédésével
kapcsolatos  valamennyi  feljegyzést azonosit, nyilvintart, Allapotat megdrzi, biztositja
visszakereshetGségiiket.

A dokumentumok és feljegyzések kezelésére részben az "Iratkezelési Szabalyzat", részben az ME-02
sz4dmui eljdrds vonatkozik.
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2. AVEZETOSEG FELELOSSEGE

2.1. AVEZETOSEG ELKOTELEZETTSEGE

A Polgarmesteri Hivatal vezetése elkdtelezett az integralt irinyitisi rendszer miikodtetése és folyamatos
javitisa irint. Ennek keretében:
- tudatositja a Polgirmesteri Hivatal minden munkatarsival az tigyfelek elvarisainak, valamint a
jogszabalyi kovetelmények teljesitésének fontossigat,
- meghatirozza a Polgarmesteri Hivatal mindség és kornyezetvédelmi politikdjit, mindség- és
kornyezetvédelmi céljait,
- rendszeres id6kozoénként dtvizsgilja az integralt iranyitasi rendszer mikodését,
- biztositja a mikodés személyi és targyi feltételeit, a szitkséges erGforrasok rendelkezésre allasit,

2.2, UGYFELKOZPONTUSAG, JOGSZABALYI MEGFELELES

A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a hivatal tevékenységére meghatirozott jogszabalyok elbirisai belsé
kovetelményekké alakuljanak 4t a képvisel-testillet, az ligyfelck és az érdekelt felek elégedettségének
elérésére.

Az évenként végzett vezetSi felillvizsgalatok és belsd auditok rendszere biztositja az igyfelek igényeinek
és a jogszabalyi elGirdsoknak a folyamatokba térténd gyors beéptilését.

2.3. POLITIKAK
241 MINOGSEGPOLITIKA

A mindségi munka alapkévetelmény az Snkormanyzati szfériban. Mingség alatt feladat- és hatiskéreink
ellatasat biztosité dontési és eljarisi rendszerink miikodésének mingségét értjilk. Mindségpolitikink
egységesen és teljes korien érvényes valamennyi tevékenységiinkre és mikédésiink folyamataira. A
minéségnek a mindennapi munkafolyamatok részeként kell érvényesilni, a viros polgirai egyre
igényesebb és szigorubb elvarisainak kielégitéséhez.
Ennck érdekében el kell étjiik, hogy varosunkban megvalésuljon
¢ az iigyfélkdzpontisag:
Hivatali dgyintézési tevékenységlink soran igyeksziink a legjobb tudisunk szerint kiszolgilni
polgarainkat. Ezt udvarias és segitGkész, gyors igymenettel biztositjuk, magas szakmai és etikai
szinvonalon. A dontések meghozatalaban és végrehajtisiban a hatdsagi jogkorok alkalmazasa
sorin gondosan mérlegeljiik a szikebb és tagabb lakokozosség érdekeit, s egyben biztositjuk,
hogy tigyintézéink a teljes munkaidében folyamatosan az tigyfelek rendelkezésére alljanak.
¢ a civil értékek megbecsiilése:
A hivatal kézvetlen és kozvetett eszkozokkel egyarint bevonja tevékenységébe a viros
polgarait. Lakossigi férumokon ketresztil meghallgatjuk véleményiiket és azt beépitjitk
tevékenységiinkbe. A hivatal sajat munkijarél kézmeghallgatisokon tilmenden a polgirok
folyamatos informélasival ad szimot. Palydzati uton timogatjuk a civil kezdeményezéseket.
Ezzel is elésegitjiik a civil tarsadalom megerdsodését virosunkban.
¢ az esélyegyenlGség:
A torvény elStti egyenlGséget a hivatal mindennapi mitkédésében is  érvényesitjik.
Intézményeinkben kiemelt figyelmet forditunk a hAtrinyos helyzetd tirsadalmi rétegek
felemelésére. Az iskolikban &szténdzzik a szakmailag alapos gyermekkozponti tanitisi
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modszerek elterjedését. Egészségligyben és a szocidlpolitikiban a preventiv eszkozék
alkalmazasival sulyt helyeziink a magas szintl szakmai munkdra.

A varosunkban m(ik6dé bel-és kilfoldi gazdasigi tirsasigokat kiszamithaté jogi és gazdasagi
koriilmények megteremtésével segitjiik, de egyben elvirjuk télik, hogy megfelels
munkakériilményeket és egészséges kornyezetet biztositsanak valamennyi dolgozéjuknak.

¢ a gazdasdgi fejlesztés:
A befektetés-6sztonzés, vallalkozasbarit kozigazgatisi kornyezet kialakitisa, kormanyzat,
regionalis és K6zép-Békési kistérségi egylittmikddések segitségével a varos gazdasagi fejlédése
— elsGsorban helyi vallalkozasok kozremikédésével — biztositott. Célként fogalmazédik meg a
munkahelyek megérzése, a munkanélkiliség névekedésének megillitasa, majd mérséklése.

0 a tdrvényesség:
A jogillamisig erdsitése megkdveteli az Allami torvények és elSirdsok, Snkormanyzati
rendelkezések szigord betartdsit és betartatdsit, valamint a polgirok térvénytisztels
magatartasinak elGsegitését.

A mindségtudatos szemléletet a hivatalt itinyité vezetdk és a dolgozék teljes korlien elfogadtak. A
hivatal irinyitisi rendszerének része, melyet folyamatosan korrigiljunk és tovabbfejlesztiink annak
érdekében, hogy az ISO 9001 nemzetkézi szabvany altal megkévetelt kivinalmaknak is megfelcljiink.

2.4.1 KORNYEZETVEDELMI POLITIKA

Polgirmesteri Hivatal vezetése gondoskodik arrdl, hogy a tevékenységében érvényesiljon a
kérnyezettudatos munkavégzés szemlélete, a kérnyezet védelme irant elkotelezettség.

A Hivatal a munkatirsaiban tudatositja szerepik fontossigat a kdrnyezetvédelem jé gyakorlatanak
megvaldsitasaban. Gondoskodik arrdl, hogy a szolgaltatisi folyamatai minden részében érvényesiiljon a
kérnyezettudatos munkavégzés szemlélete, a kérnyezet védelme irinti elkdtelezettség.

A kérnyezet védelmét a Hivatal az irdnyitdsi rendszer részeként kezeli, melynek sorin:
¢ folyamatosan figyelemmel kiséri a Hivatal tevékenységével kapcsolatos kérnyezeti tényezék
alakulasat
jogszabalyi, hatésagi és egyéb elSirasok kévetelményeit teljesiti,
folyamatosan ellendrzi tevékenységnek a kétnyezetre gyakorolt hatast,
a kdrnyezetszennyezést megelSzi, a kornyezetvédelmi teljesitményét folyamatosan javitja,
képzésekkel biztositja az kérnyezetvédelemmel kapesolatos tudatos szemlélet kialakitasat,
a Hivatallal egylittmiik6d6 partnerektdl elvarja a kornyezettudatossagot.

OO O OO

A Hivatal a kornyezeti teljesitményét folyamatosan fejleszti annak érdekében, hogy az ISO 14001
nemzetkdzi szabvany altal megkovetelt kivinalmaknak is megfeleljiink.

2.4 TERVEZES

2.4.1 SZERVEZETFEJLESZTESI, MINOSEG- ES KORNYEZETVEDELMI CELOK

A vezetés meghatirozza, és folyamatosan aktualizdlja a kovetelmények teljesitéséhez, a folyamatos
fejlédéshez sziikséges, a mindségpolitikival és a kornyezetvédelmi politikival osszhangban 4llo
mindségcélokat. A szervezetfejlesztési, 2 minGség- és a kornyezetvédelmi célok mérhets formaban az
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évente aktualizalasra kerilé "Fejlesztési programban" jelennek meg,.
Elsédleges szervezetfejlesztési célok:
- a dontési folyamatok megalapozottsaganak javulasa
- a hivatal szakmai munkijinak minSségi névekedése
- a pazdasagi feltételek elemzési képességének javulasa
- kockazatok értékelési képességének javulasa
- tavlat gondolkodis képességének erdsdése
- az Onkormanyzat altal nydjtott kézszolgiltatisok mindségének javulisa
- az Onkormanyzatok altal nydjtott szolgiltatisok Allampolgar-kbzpontisiginak novelése
komplex szervezetfejlesztési programok segitségével
Elsédieges mindségeélok:
- atbérvényesség betartisa
- ugyfél elégedettség a szakmai szinvonallal
- igyfelek etikai elvarasainak kielégitése
- szakmai ismeretek folyamatos bévitése
- tarsadalom kovetelményeinek, elvarasainak figyelembe vétele
- hatdésigi munkavégzés hatékonysiginak folyamatos javitasa Onkormanyzati déntések
el6készitésének és a végrehajtisinak mepfelelGsége
Elsédleges kérnyezetvédelmi célok:
- ajogszabalyoknak valé megfelelés a kornyezetvédelem teriiletén
- a kornyezeti tényez6k hatékony kezelése
- a kbrnyezet szennyezésének megelSzése

A minéségeélok mérésének mddszerei:
- hatdsigi munkavégzés eredményeinek kibocsatis el6tti megfelelSsége, esetleges hibik és azok a
tipusai,
- lgyintézési hatarid6k betartisa
- kapcsolattartas szervezeti egységek kozote
- ugyfelek fellebbezései, panaszai
- ugyfélfelmérések adatai, vizsgilata
- Kiils6 szervek, hatésagok vizsgilatainak eredményei
- képvisels-testileti beszamoldk megallapitisai
-~ eloterjesztések elfogadottsiga
-~ az integralt iranyitasi rendszer belsé felilvizsgalatinak eredményei
-~ kiils6 auditok eredmeényei.
A kornyezetvédelmi célok mérésének modszerei:
- kornyezetterhelés csokkenése
- kérnyezetvédelmi tevékenységek ellendrzésének tapasztalatai
- kiils6 szervek, hatdsagok vizsgilatainak eredményei
- az integralt iranyitasi rendszer belsé felilvizsgilatinak eredményei
-~ Kkiills6 auditok eredményei.

A Fejlesztési program a szervezeti egységek elézetes javaslatal alapjan késztl el, és a jegyzd javaslata
alapjan a polgirmester hagyja jéva.
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A Fejlesztési program megvalosulisit a Polgarmesteri Hivatal vezetése felillvizsgalat keretében évente
értékeli, sziikség esetén azokat médositja, illetve teljestiléstik esetén 0j célkitlizéseket fogalmaz meg.

2.4.2 SZERVEZETFEJLESZTESI ESAZ INTEGRALT IRANYITASI RENDSZER TERVEZESE

A vezetés gondoskodik a szervezetfejlesztési és az integrilt irdnyitisi rendszer folyamatainak
meghatarozasardl, a dokumentumok elkészitésérdl, a rendszer bevezetésérdl, a mukodSképességének
fenntartisirdl, a célokbdl adédd tevékenységek, feladatok megfogalmazasirél és a Fejlesztési
programban vald megjelenitésércl.

Az integralt iranyitasi rendszert érinté valtozasok kezelését a Jegyz6 megtervezi, meghatarozza az j
vagy a megvaltozott folyamatokat, az alkalmazandd szabilyozisokat, a szikséges feltételeket,
erdforrasokat.

2.5 FELELOSSEG, HATASKOR, KAPCSOLATTARTAS
2.5.1 FELELOSSEG ES HATASKOR

A jegyz6 és a Polgarmesteri Hivatalban dolgozd koztisztviselk, tgykezelSk felelésségét a Kev. és az
Mtw., hatdskiriiketr a vonatkogy torvényi és jogszabdlyi rendelkezések, a Polgarmesteri Hivatal tigyrendje
valamint a munkakori leirasok tartalmazzak. A munkavégzés soran kolesdnds kapesolatok rendszerét a
belsé mikodest leird dokumentumok hatirozzak meg.

2.5.2 A VEZETES KEPVISELOJE

A Polgirmesteri Hivatalban a vezetSség megbizottja a mindségiigyi vezets, aki a kornyezetvédelmi
felelGssel, Gsszhangban az AROP palyazattal koordindlja a kialakitott integrilt irinyitdsi rendszer
miikodését. Feladatai kozpontjaban az integralt irinyitisi rendszer folyamatos tokéletesitése, javitasa és
hatékonyabba tétele all. A vezetés képviselgje: Dt. Kiss Gyula, aki projekt vezetSként felelds:
- arendszer hatékony mitkdéséhez szitkséges vezetdi timogatis biztositisiért, a minéség-, és
kornyezettudatossag elomozditasaért, érvényesitéséért,
- arendszer gyakorlati mikédtetéséért, az elSirasokban rogzitett kdvetelmények szerinti
megvalositasaért, fenntartisaért,
- arendszerbdl adddé feladatok koordinalasaért, végrehajtasaért.
- avezetdi tvizsgilas el8készitéséért,
- az integralt iranyitasi rendszer szakmat képviseletéért,
- szervezetfejlesztési feladatok végrehajtasaért.

2.5.3 BELSO KAPCSOLATTARTAS

A jegyz6 gondoskodik a kilonbozd szervezeti egységek és funkcidk koézott a hatékony kapesolattartas,
informaciéaramlis megvalositisardl, melynek elemei
megjelennek:
- a kilénbézé folyamatokat lefréd dokumentumokban,
- a tajekoztatasi, informacid atadasi tevékenységekben,
megvalésulnak:
- vezetdl értekezleten;
- osztalyvezetdi és munkaértekezleteken;
nyomon-kévethetSek:
- amegbeszélések, értekezletek jegyzokonyveiben, feljegyzéseiben, emlékeztetSiben.
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2.6 VEZETOI ATVIZSGALAS

A vezetés az integrilt irdnyitisi rendszer mfiikdésének, hatékonysiginak, a mindségpolitika, a
kornyezetvédelmi politika gyakorlati megvaldsitisinak, valamint 2 min8ség- és kornyezetvédelmi célok
teljestilésének értékelése céljabdl évente legalabb egyszer vezetdi tvizsgilist tatt.

2.6.1. ATVIZSGALASI INPUT

A vezetdségi atvizsgalds soran ki kell térni az alabbiakkal kapcsolatos pillanatnyi teljesitményre és a
javitas lehetdségeire:

- audit eredmények,

- aszolgaltatist igénybe vevSk (lakossig, tgyfelek, civil szervezetek) elégedettségei és a panaszok,

- a folyamat-jelentések és a szolgaltatis megfelelésége,

- a kornyezetvédelmi tevékenységek megfelelSségére

- amegelz6 tevékenységek, a helyesbitd tevékenységek és a javitisok helyzete,

- a koribbi vezetGségi atvizsgalisokat kévetd tevékenységek,

- a valtozisok, melyek hatissal vannak az integrilt irdnyitdsi rendszer mikodésére, a

szervezetfejlesztési eredményekre.

2.6.2. ATVIZSGALAST OUTPUT

A vezetGségl atvizsgalas eredményének tartalmaznia kell:
- az integralt irinyitisi rendszer javitasival,
- a folyamatok, szolgiltatisok javitisival, valamint
- az er6forras szikséglettel

kapcsolatos cselekvési tetvet.

A feliilvizsgilatré]l minden esetben jegyzSkonyv készill, amely tartalmazza a feltirt hidnyossigokat, a
koribban hozott déntések megfeleldségét, a valtoztatisok sziikségességét, a helyesbitd és megel6zé

tevékenységeket, a hatiridéket és a felelSsoket.

A vezetdi atvizsgalas szabalyozisit az ME-03 szdmui eljdrds tartalmazza.
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3. EROFORRASOK

3.1 GONDOSKODAS AZ EROFORRASOKROL

A vezetés gondoskodik arrél, hogy a Polgarmesteti Hivatal tevékenységének ellitisihoz, folyamatos
javitisahoz, a képviselS-testilet, az ugyfelek, partnerck megelégedettségének eléréséhez, a célok
teljesiiléséhez a szitkséges személyi és tirgyi feltételek - képzett személyzet, megfelels létesitmények,
berendezések, szimitistechnikai rendszer - rendelkezésre illjanak. Az eréforrasokat - az integralt
iranyitasi rendszerb6l adodé kotelezettségeket is figyelembe véve - az éves kéltségvetés tartalmazza,
mely régziti az egyes tevékenységekre, teriiletekre meghatirozott keretcket.

3.2 EMBERI EROFORRASOK

A vezetés személyzeti politikdja arra irinyul, hogy a Polgirmesteti Hivatal munkatarsai rendelkezzenek a
feladataik elidtasahoz sziikkséges képzettséggel, felkésziltséggel, készséggel.

A vezetés figyelmet fordit arta, hogy minden munkatirsit motivilja képességeinek, tudasinak
fejlesztésére - biztositva eziltal, hogy tudatiban legyenek tevékenységiik, szerepitk fontossigival,
személyes munkijuk hozzijirulisival a célok eléréséhez - és gondoskodik a képzésekhez, az
oktatdsokhoz szilkséges er6forrasokrdl. Az oktatisokon részt vettek adatait, azok eredményeit
nyilvantartja, a megval6sult képzések hatasossagat értékeli.

Az emberi er8forris-gazdilkodista vonatkozo szabalyozisokat az ME-04 szdmii eljdrds tartalmazza.

3.3 INFRASTRUKTURA

A vesetés gondoskodik a Polgdrmesteri Hivatal tevékenységének ellitdsdhoz szitkséges tirgyi feltételek
meglétérdl és megfelelé alkalmassagirdl, beleértve a munkahelyeket és az azokhoz kapcsolédsd
berendezéseket, szamitistechnikai hitteret. A feladatok ellatisahoz sziikséges kiadasok biztositasirdl az
onkormanyzat évi koltségvetésének elfogadasakor gondoskodnak.

3.4 MUNEKAKORNYEZET

A Polgarmesteri Hivatal biztositja, hogy a vele munkajog szerinti jogviszonyba keriil§ személyi dllominy
munkahelyi kdrnyezete mindenkor megfeleljen a hatilyos munkabiztonsigi és tlizvédelmi
kévetelményeknek, tovibba a zavartalan és mindségi munkavégzéshez szitkséges gépek, berendezések,
telszerelések, eszkdz6k és anyagok a munkat végzEk rendelkezésére dlljanak.

Mind a Polgarmesteri Hivatal felsé vezetése, mind az egyéb vezeti szinten 1évikkel szembeni elvars a
munkakérnyezet folyamatos jobbitasira valé térekvés a kvetelmények, a valos igények, sziikségletek és
a lehetéségek hatarain beldl.

A Polgirmesteri Hivatal vezetése a munkahelyi kornyezet fejlesztésére, valtoztatisara killonbozé jellegh
és megkozelitési mbda terveket, javaslatokat dolgoz ki belsd elhatirozisibdl, dolgozdi kezdeményezésre.
Sajat lehetGségei alapjin az elfogadott médositasokat, fejlesztéseket végrehajtja.

A Polgirmesteri Hivatal vezetése tisztiban van azzal, s mindennapi tevékenységét athatja az a tudat,
hogy a kellemes és nyugodt munkahelyi kérnyezet ziloga 2 mindségi és hatékony munkavégzésnek.

A Polgirmesteri Hivatal vezetése kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a mindségi kovetelményeknek
megfelelé munka végzéséhez és az ennek kiszolgilisihoz kapcsoléddan szitkséges egyéb erdforrisok
megfeleld mindségben, a szikkséges mennyiségben és kells id6ben rendelkezésre alljanak.
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4, FOLYAMATOK MEGVALOSITASA

41 AMEGVALOSULO FOLYAMATOK TERVEZESE

A Polgarmesteri Hlivatal altal végzett allamigazgatisi, valamint énkorminyzati déntés-el6készitési,
végrehajtisi tevékenységének folyamatait, azok felelGsségi viszonyait, szabdlyozasi hitterét, nyomon
kévetését, ellendrzését, igazolasat a Szervezetfejlesztési Kézikonyv, az eljirasok, valamint kiilsg és a
belsé dokumentumok hatirozzik meg.

A Polgarmesteri Hivatal min8ség szempontjibdl jelents folyamatok rendeltetésitknek vald
megfeleldségét sziikség szerint ellendrzi és dokumentalja.

A kozvetlen szabalyozas utasitasok formajiban valésul meg. Az utasitisok kiterjednek:
- a folyamatok el6készitésére, az alkalmazandé eljirisok kivilasztisara,
- a folyamatba belépé és abban szereplé személyek kiszolgilisara,
- a folyamatok anyagi, mdszaki, kérnyezeti, személyi feltételeire,
- afontosabb miveletekre és azok sorrendjére,
- - a kivitelezésre vonatkozo kritériumokra,
- a munkafolyamat soran és befejezésekor végzendd ellendrzésekre, az eredmények tantsitisira,
- afolyamat ellendrzésére és ennek dokumentilasara.

4.2 ASZOLGALTATAST IGENYBE VEVOKKEL ES A PARTNEREKKEL
KAPCSOLATOS FOLYAMATOK

42.1 A SZOLGALTATAST IGENYBE VEVOK ALTAL TAMASZTOTT ELVARASOR MEGHATAROZASA

A Polgarmesteri Hivatal, mint tirsadalmi igényt kiszolgald intézmény a vele kapcsolatba 1ép8, a
szolgaltatast igénybe vevSk igényeit és elvirasait a kdvetkezd mddon jeleniti meg:
- egyéb szervezetek, intézmények 4ltal irAnyitott Ggyintézés,
- a szolgaltatast igénybe vev8k Osszesitett igénye és elvirisa, hogy a mindenkori érvényes
szabalyok szerint minél hamarabb sor keriiljon Ggyeik eredményes kiszolgilisara.

4.2.2 A SZOLGALTATAS KOVETELMENYEINEK ATVIZSGALASA

Az atvizsgilas sorin a kovetkez8krSl kell megbizonyosodni:
- a kovetelmények megfeleld és egyértelmil meghatirozisa és dokumentalasa,
- aszolgaltatis teljesitéséhez sziikséges feltételek teljesiilése.

A szolgaltatast igénybe vevdk altal a totvényekben, rendeletekben, utasitisokban megfogalmazott és
eléirt kovetelményeknek megfelels szervezési keretekkel a Polgirmesteri Hivatal rendelkezik.

4.2.3 KAPCSOLATTARTASA SZO0LGALTATAST IGENYBE VEVOKKEL ES PARTNEREKKEL

A szolgiltatast igénybe vevok tgyeiket személyesen vagy frasban - kdzvetlenil a Polgirmesteri Hivatal
cimére megkildve - intézik.

A szolgaltatast igénybe vevGk a Polgirmesteri Hivatalban torténd tgyintézés sorin az ahhoz a
teriilethez kapcsolédé tgyintézével keriilnek kapcsolatba.
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A szolgaltatast igénybe veviokkel a kapcesolattartist, a tevékenységek, folyamatok végrehajidsit és
ellenérzését kitlén eljaras szabalyozza.

4.3 TERVEZES ES FEJLESZTES
4.3.1 A TERVEZES ES FEJLESZTES TERVEZESE

A Polgarmesteri Hivatal dokumentilt eljirisban szabalyozta a tevékenységi korébe tartozd
szolgaltatasra vonatkozo tervezés, fejlesztés és az ezt szolgild munka elvégzésér és ellenSrzését annak
érdekében, hogy biztositsa az eldirt kovetelmények teljesitését.

A Polgarmesteri Hivatal éves tervet készit a szetvezetfejlesztésre, illetve a munkatevékenységre. A
tervek tartalmazzik a tevékenységek leirdsat (vagy hivatkozniuk kell azokra), valamint a végrehajtisért
felel6s személyek neveit.

A Polgarmesteri Hivatal figyelembe veszi a jogszabalyokat, kapcsolatban van a felettes szervekkel és
mas intézményekkel. E szervezeti kapcsolatok biztositjak, hogy a tervezd-fejlesztd tevékenység
koordinaltan kielégitse a jogszabalyok és a szolgiltatist igénybe vevék dltal elvirt kévetelményeket.

4.3.2 A TERVEZESES FEJLESZTES BEMENETE!

A Polgarmesteri Hivatal a tevékenységi k6rébe tartozd szolgiltatas tervezésére, fejlesztésére és az ezt
szolgalé munkéra vonatkozd kovetelményeket az alkalmazhaté torvények és mas jogszabalyok elSirasait
figyelembe véve dokumentilja. A kiinduld adatokat a kivilasztis és meghatirozas sorin megfeleléség
szempontjabdl atvizsgalja.

A tervezés, a fejlesztés kiinduld adatait - a fejlesztés feladatait, felel§seit, kozremiikodoit és hatiriddic
tervben kell rogziteni.

A tervezés, a fejlesztés maradéktalan végrehajtasa érdekében szitkséges a személyi, a targyi és mikodési
feltételek létrehozasa és azok folyamatos fenntartisinak biztositisa.

4.3.3 A TERVEZES ES FEJLESZTES KIMENETEI

A Polgarmesteri Hivatal a tevékenységi korébe tartozd szolgaltatasra vonatkozd tervezés, fejlesztés
eredményeit olyan formaban dokumentilja, hogy azok alkalmasak legyenek a kiindulé kévetelmények
alapjan az igazolo és érvényesit ellenGrzések végrehajtasara.
A tervezés, fejlesztés eredményel:

- kielégitik a tervezés kiindulé kovetelményeit,

- tartalmazzak az elfogadasi kritériumokat, vagy hivatkoznak ezekre,

- megjelolik a tervezés, fejlesztés azon jellemzoit, amelyek lényegesek a szolgiltatas biztonsagos és

megfelelé mikodése szempontjabdl

4.3.4 A TERVEZES ES FEJLESZTES ATVIZSGALASA

A Polgarmesteri Hivatal a tervezésben, a fejlesztésben szerepl egyes munkafizisokra, témakorokre
tervezi és végrehajtja a tervezés eredményeinek igazolt, dokumentalt Atvizsgalasit. Az Atvizsgilisokban
részt vesznek a tervezésért, fejlesztésért felelds személyek, valamint az egyes munkafizisokban,
témakorokben érintett csoport vezetdje. Az dtvizsgilasokedl készilt feljegyzéscket meglrzi.

A hivatali folyamatok fejlesztésének szabalyozisit az ME-05 szdmmi eljdrds tartalmazza.
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4.4 BESZERZES

A Polgarmesteri Hivatal beszerzési tevékenysége soran gondoskodik atrél, hogy a beszerzett anyagok,
termékek, szolgiltatisok kielégitsék az elirt kovetelményeket, a beszerzés folyamata feleljen meg a
Koézbeszerzési torvénynek. A beszillitdk, alvillalkozdk, szolgaltatdk, szakértSk (tovabbiakban:
beszallitok) kivalasztasat és értékelését azon az alapon végzi el, hogy milyen mértékben képesek a
Polgarmesteri Hivatal elvarasainak megfelelé anyagot, terméket, illetve szolgiltatist nyjtani.

A Polgarmestert Hivatal megrendeléseiben, megbizisaiban, szerz8déseiben t6gziti és kibocsatas el8tt
atvizsgalja a beszerzendd anyagok, termékek, szolgaltatisok specifikacidjat, adatait, informaciéit.

A Polgirmesteri Hivatal a beszerzett anyagok, tetmékek és szolgiltatisok atvételéhez meghatirozza az
elfogadasi kritériumokat, rogziti a feleldsségeket és az igazolds modjat. Eldiga a beszallitdk
idészakonkénti kiértékelésének szempontjait, valamint a kiértékelés és az ezek alapjin tett intézkedések
eredménvyeit feljegyzi.

A beszerzés folyamatit, valamint a beszallitok kivilasztisat, mindsitését az ME-06 — {AROP—O]}
szdrmi eljdrds tartalmazza.

4.5 FOLYAMATOK VEGREHAJTASA
4.5.1 - A FOLYAMATOK VEGREHAJTASANAK SZABALYOZASA

A Polgirmesteri Hivatal dllamigazgatasi, Onkorminyzati dontések elSkészitési és végrehajtasi
tevékenységének alapjat a torvények, rendeletek, illetve az Snkorminyzati rendeletek és a belsé
szabalyozasok alkotjak.

A jogszabilyokbdl levezetett feladatok végrehajtisanak részletes leirasat (a végrehajtasi folyamat 1épései,
telelésed, jogszabalyi, szabdlyzasi hattere, igazolasa, ellenérzés) — az integrilt irél}yitési rendszet
kovetelményeihez igazoddan — az FE-0I — FE-08 szdmui eljdrdsok, valamint az AROP eljdrdsai
rogzitik.

4.5.2 AZONOSITAS, NYOMON-KOVETHETOSEG, ALLAGMEGOVAS

A Polgirmesteri Hivatal az Iratkezelési Szabalyzatiban elGirtak alapjin olyan azonositdsi, nyilvintartasi
és tarolasi rendszert mikddtet, amely tevékenységének minden fizisiban biztositja a folyamatok és azok
iratainak nyomon kévethetGségét, visszakereshetSségét.

4.5.3 AZ UGYFELEKALTAL ATADOTT IRATOK KEZELESE

Az ugyfelek altal benyjtott iratok (kérelmek, igazoldsok, tervek, adatok, stb.) kezelésére, tirolisira,
megbrzésére, nyilvantartasara, ellendrzésére, azonositisara az Iratkezelési Szabalyzat vonatkozik.

Abban az esetben, ha az ugyfél iltal benyijtott irat megséril, illetve - részben vagy egészben -
alkalmatlannd valik az Ogyintézési folyamatban torténd felhasznilisra, akkor a Polgirmesteri Hivatal
gyféllel irasban egyeztetett médon jar el. Az irasbeli egyeztetés az tigy iratinak részét képezi.

4.6 MEROESZKOZOK KEZELESE

A Polgarmesteri Hivatal az allamigazgatasi tevékenységeinek elvégzéséhez meghatirozza és nyilvintartja
a szukséges mérdeszkozoket. Az ellendrzésre szolgalé mérbeszkdzok hitelesitésével, kalibralisival
biztositja azok mérési pontossigit, visszavezethet8ségét nemzeti vagy nemzetkdzi etalonokra.

Hatalybalépés datuma: 2010.01.31. Viltozat: 01 Oldal: 26



Békéscsaba M. J. V. SZERVEZETFEJLESZTESI KEZIKONYV

Polgarmesteri Hivatala

A mérdeszkozok hitelesitésnek, kalibralisinak szabalyozasat az ME-07 szdmu eljdrds tartalmazza.

4.7 KORNYEZETVEDELEM

A Polgirmesteri Hivatal kbrnyezetvédelmi tevékenységét a kérnyezeti tényezSk meghatirozasa alapjan,
a jogszabilyi kotelezettségeket figyelembe véve végzi.

A kornyezetvédelemmel kapcsolatos tevékenységek végrehajtasinak szabilyozasit az ME-12 szimi
eljdrds tartalmazza.

Hatilybalépés datuma: 2010.01.31. Viltozat: 01 Oldal: 27



Békéscsaba M. J. V. SZERVEZETFEJLESZTESI KEZIKONYV
Polgarmesteri Hivatala

5. ELLENORZES, ADATELEMZES, TOKELETESITES

5.1 ALTALANOS RESZ

A Polgarmesteri Hivatal dokumentumaiban meghatirozza, megtetvezi és alkalmazza mindazon
ellendrzési és mérési tevékenységeket, melyek sziikségesek a hivatali folyamatok — az illamigazgatisi,
valamint az 6nkorményzati dontések elékészitési, végrehajtasi tevékenységekben - és azok javulisinak
megvalésitasahoz. Fzen tevékenységek tartalmazzik a szitkséges médszereket, azok hasznalatit,
beleértve a statisztikai médszereket is.

5.2 ELLENORZES ES MERES

5.2.1 KAPCSOLATTARTAS A LAKOSSAGGAL, CIVIL SZERVEZETEKKEL ES A KEPVISELO-
TESTULETTEL, ELEGEDETTSEGUK MERESE :

A Polgarmesteri Hivatal a jogszabalyokban, 6nkorminyzati rendeletekben meghatirozott médon
szervezi és végzi a lakossig meghallgatasat, illetve tdjékoztatdsat, kezeli az igyfelek bejelentéseit,
javaslatait, panaszait, valamint rendszeresen gyGjti és feldolgozza észrevételeiket, elégedettségiikre
vonatkozé informacidkat. ‘ o o _
A lakossaggal vald kﬁpcsolattartzisnak, a bejelentééek, javaslatok, panaszok kezelésének, valamint az

felek, civil szervezetek és a képvisel§-testiilet elégedettségi mérésének szabalyozisit az ME-08 —~
{AROP-01} szdmii eljdrds tartalmazza.

5.2.2 DOLGOzZOI ELEGEDETTSEG VIZSGALAT (CAF)

A 1113/2003. (XI. 11.) Korm. hatitozathoz illeszkedéen az integralt iranyitdsi rendszer részeként
miikodtetjik a Ko6z6s Ertékelési Keretrendszer kovetelményeinek valé megfelelésiink évenkénti
vizsgilatat. A Kozos Lrtékelési Keretrendszer (CAF) vizsgalatot elére szerkesztett kérdGivvel a jegyzd
koordinalisaval végezziik el, a tapasztalatokat, megillapitasokat 6sszegzé dokumentumban foglaljuk
ossze.

5.2.3 BELSOAUDIT

A Polgarmesteri Hivatal rendszetesen végez belsé auditokat annak igazoldsira, hogy az integralt
irdnyitdsi rendszere hatékonyan mdkodik, megfelel-e az ISO 9001 és az ISO 14001 szabvanyok
kévetelményeinek.

Az integralt irinyitasi rendszer belsé feliilvizsgalatinak tervezésére, lefolytatisara, igazolisira vonatkozd
szabalyozast az ME-09 sz4mmi elfdrds tartalmazza.

5.2.4 A HIVATALI FOLYAMATOK ELLENORZESE, MEGFELELOSEGUK MERESE, A NEM-
MEGFELELOSEGEK KEZELESE

A Polgarmesteri Hivatal olyan ellendrzési rendszert mikodtet, amely biztositja tevékenységének
igazolasat, a jogszabilyoknak, Onkormanyzati rendeleteknek és egyéb szabilyozasok  Altal
megfogalmazott kévetelményeknek valé megfelelést.

A kovetelmények teljesiilése érdekében a Polgirmesteri Hivatal a miikddési folyamatainak, azok
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eredményeinek megfeleldségét, hatékonysagit ellendrzi, méri, és figyelemmel kiséri. Elvégzi az
cllendrzések, mérések értékelését, lletve a szitkséges javitasokat.

A hivatali folyamatok eredményeinek ellendrzésére, az ellenSrzott allapot jeldlésére, illetve a folyamatok
megfeleldségének, hatékonysiganak mérésére vonatkozd szabilyozast az ME-10 szdmui eljdrds
tartalmazza.

5.3 NEM-MEGFELELOSEGEK KEZELESE

A Polgarmesteri Hivatal gondoskodik tevékenységi folyamatainak eredményeiben keletkez§ nem-
megfeleloségek kezelésérdl, annak jelzésérdl, azonositasarol, a hibak kijavitasirol.

A nem-megfeleloségek kezelésének szabalyozasat az ME-10 szdmi eljdrds tartalmazza.

54 ADATOK ELEMZESE

A Polgarmesteri Hivatal - az ellenérzések és a mérések alapjan - gyijti és elemzi azokat az adatokat,
melyek az integralt iranyitasi rendszer megfelelGségére, hatasossagara utalnak és alkalmasak a lehetséges
javitd intézkedések meghatarozasara. Az elemzés adatai:

- alakossig, az tgyfelek megelégedettsége,

- ajogszabalyi, onkormanyzati rendeleti kévetelményeknek valé megfelelés,

- a folyamatok és azok eredményeinek jellemzdi, valamint ezek tendencidi,

- a beszallitk teljesitése,

- bels6 auditok eredményei,

- fuggetlen kilsé auditok eredményei.

5.5 TOKELETESITES

5.5.1 FOLYAMATOS TOKELETESITES

A Polgarmesteri Hivatal dokumentumaiban megtervezi és irinyitja azokat a tevékenységeket, melyek
szikségesek az integralt iranyitasi rendszer folyamatos javulasahoz. Ehhez felhasznalja a mindség- és
kornyezetvédelmi politikat, a mindség- és kbrnyezetvédelmi célokat, az auditok és a vezetdi dtvizsgalas,
az adatok elemzésének, valamint a helyesbits és a megel6z5 tevékenységeknek az eredményeit.

5.5.2 HELYESBITO TEVEKENYSEG

A Polgarmesteri Hivatal - a sajat tevékenységének ellendrzése, értékelése soran felfedezett eltérések,
valamint az tugyfélpanaszok alapjan - folyamatosan végez helyesbité tevékenységet a hibak okainak
feltarasara és kikiiszobolésére, hogy elkerillje azok ismételt el8fordulisit. A helyesbits tevékenység
eredményeit feljegyzi és hatékonysag szempontjabdl atvizsgalja.

553 MEGELOZO TEVEKENYSEG

A Polgarmesteri Hivatal rendszeresen meghatirozza azokat a megelézd tevékenységeket, melyekkel
kikiiszobolheti a még meg nem tortént, lehetséges eltérések okait, hogy elkerilje azok bekovetkezését.
A megeldzo tevékenység eredményeit feljegyzi és hatékonysag szempontjabdl atvizsgilja.

A helyesbitd - megel6z6 tevékenység szabalyozisat az ME-11 szdmui eljdrds tartalmazza.
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6. AROP RESZTERULETEK

6.1 A DONTESI MECHANIZMUS KORSZERUSITESE

Altalinos dontési kompetencidk, eljardsok korszerfisitése a stratégiai menedzsment erdsitése
érdekében
Médszer: dokumentumok felilvizsgilata, Ggyiratstatisztikak alapjan munkatarsi  kor
leterheltségének vizsgilata, szabalyzati hattér vizsgilata.
Eredmények, indikitorok:
- Szakértdi tanulmany, mely 6sszefoglalja a felulvizsgalat ténymegallapitisait, tartalmazza a
hatékony dontési mechanizmus kialakitdsa érdekében megteends intézkedések korét
- Munkakori leirasok, a tevékenységek tigykezeldi, ugyintézdi szintl atviligitisat kdvetSen
egységes szerkezetil és homogén feladatelosztast munkakéri leirasok megalkotisa
- Eljarasok a kozigazgatasi folyamatok javitasa és fejlesztése érdekében, ahol szikséges 0j,
modositott eljirasok kidolgozasa.

A hivatal szervezetének atalakitasa az Ugyintézési idS csokkentése, vagy mas, az Ugyintézés
eredményességét segit6 mutatd javitisa érdekében;

Médszer: feladat — hataskor — tevékenység - dokumentalis elvének figyelembe vételével

javaslatok kidolgozisa

Eredmények, indikitorok:

- Korrigalt szervezeti felépitésre vonatkozo javaslat, mely tartalmazza az egyes 6nallé
szervezeti egységek kapcsolatrendszerét, egymashoz valé viszonyukat (4 szervezeti
organogram — szervezeti matrix)

- Ugyfélszolgalat szervezetére vonatkozd javaslat Osszeillitisa — ha sziikséges, annak
atalakitasa, vjraszervezése

- SZMSZ modositasara vonatkozé javaslattétel

- Szabalyzati hattér atalakitdsdra vonatkozd javaslatok Osszedllitdsa, a modositasi
javaslatok alatamasztisa szakszerii indoklassal.

Ugyfélszolgilati tevékenységek ellatdsinak javitdsa (pl. munkaszervezés, tigyintézési folyamat
atalakitisa);
Modszer:  ugyfélelégedettségi  kérdéiv  kidolgozasa,  ugyfélelégedettség — mérés,
folyamatszabalyozas
Eredmények, indikitorok:
- Dontéselokészité dokumentum 6Osszeallitdisa, a Hivatal szervezetének Atalakitisira
vonatkozo javaslattal
- Feladat — hataskor — tevékenység — dokumenticid kornyezetének eljaris szintll rogzitése,
ugyfélszolgilati tevékenységekre vonatkozoan
- Uj ugyfélszolgalati  folyamatszabilyozds  kidolgozésa, figyelembe véve az
ugyfélelégedettség-vizsgalat eredményeit.

A hivatal bels szetvezeti egységei k6zott egyuttmukodés javitasa;
Modszer: szervezeti egységek kozotti folyamat és kapcesolati matrix Osszeallitasa, kritikus
kommunikiciés és informaciéatadasi pontok beazonositisa, tgyfélkapesolati kommunikicid
elemzése, kommunikicibs platformok kialakitisa, belsd csatornik ki- és atalakitisa
Eredmények, indikatorok:
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Belsé és kilsé kommunikacids folyamat kidolgozasa
Eljarasrend megfogalmazisa a belsé kommunikacié javitasa érdekében.

A hivatalon belili koordinaciés funkcié szinvonalanak névelése;

Modszer: kapesolati folyamatok feltérképezése, koordinicibs folyamatok kialakitisa
Eredmények, indikdtorok:

Koordindcios funkcidkra €pitd eljaras kidolgozasa.

Az onkorminyzat altal feligyelt intézményekkel valé rendszeres informacidiramlis folyamatinak
korszerisitése, illetve az intézményektdl érkezd visszacsatolas beépitése a hivatal mikodésébe;
Médszer: koordinicids folyamatok kiterjesztése az intézményekre, kommunikicids és
informaciéaramlissal kapesolatos szabalyozas készitése
Eredmények, indikitorok:

A kommunikicids és intézményi kapcsolodasi pontokrol készitett eljaras
A sziikséges informatikai hattérrdl készitett tanulminy.

Szervezeti szintl teljesitménymérési és értékelési eszkozok bevezetése;
Moédszer: folyamatszabalyozas

Eredménvyek, indikitorok:
-+ Folyamatszabalyozas

A projekt szemlélet megerdsitése;
Modszer: oktatas

Eredmények, indikatorok:
- Tréning munkafiizet
- Oktatottak szama 15-20 18

6.2 A KOLTSEGVETESI GAZDALKODAS EREDMENYESSEGENEK JAVITASA
Pénzigyi és gazdilkodasi felelGsségvallalas szabalyozasa

Moédszer: szabilyozasi kornyezet kitetjesztése, szabilyzatok kidolgozisa
Eredmények, indikitorok:

- Dokumentum és jogszabaly analizis
- Atalakitott szimviteli politika

Kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa

Modszer: szabalyozasi kérnyezet aktualizalasa, beszallitoi mindsitési rendszer dtdolgozasa
‘ Eredmeénvek, indikatorok:

Kozbeszerzési szabalyzat készitése, aktualizalasa
- Beszallitéi mindsités rendszerének felilvizsgalata

Pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi ellendrzés javitasa
Médszer: szabilyozasi kornyezet kialakitasa, beszallitdk értékelésének, mindsitésének
kidolgozisa
Eredmények, indikitorok:
- Mbodositott eljarasok

- Sziikség esetén munkakori lefrasok madositasa
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6.3 A PARTNERSEG EROSITESE

Szervezeti megoldasok bevezetése a lakossag naprakész és folyamatos tijékoztatisanak javitasira, a
dontések nyilvanossa tételére;

Médszer: tajekoztatdsi folyamatok kidolgozisa, kommunikicids feladatok, kételezettségek
feldolgozasa

Eredmények, indikitotok:
- Kozzététel szabalyzat atdolgozasa

Polgarmesteri és jegyz6i tajékoztatisok forumanak, koncepcids tervének kidolgozasa
Médiakapcsolatok rendszerének tanulminyban torténd kidolgozdsa az iigyfel és / vagy
lakossag, valamint a vallalkozdi és civil szegmensek részére.

A civil és a véllalkoz6i szféraval kialakithat6 kapesolatok megszervezésének mechanizmusa;
Médszer: kommunikiciés és informdiciés eljardsok kidolgozisa, érdekegyeztetési és

parbeszéd forumok kidolgozdsa, eljirds kidolgozisa a civil nonprofit szervezetek
kozfeladatok teljesitésébe valé bevonisiara

Eredmeények, indikitorok:

Az érintett felek bevonésat leird és szabalyozd eljaras kidolgozasa

Haralybalépés dituma: 2010.01.31. Viltozat: 01 Oldal: 32




Békéscsaba M. . V. SZERVEZETFEJLESZTESI KEZIKONYV
Polgirmesteri Hivatala

7. SZERVEZETFEJLESZTESI ELJARASOK

Szervezetfejlesztési Kézikonyv és Eljarasok készitése, kiadisa, moddositasa,
elosztasa és nyilvantartisa

ME-02 Dokumentumok és feljegyzések kezelése
ME-03  VezetGségi atvizsgilas

ME-04  Emberi erforras-gazdalkodas

ME-05 Hivatali folyamatok fejlesztése

ME-01

ME-06— Beszerzés, beszillitbk mindsitése

{AROP-04}
ME-(7 Mérdeszkozok kezelése

ME-08 -  Kapcsolattartas a szolgaltatist igénybe vevékkel, az tgyfelek és a képviseld-
{AROP-01} testillet elegedettségének mérése

ME-09 Belsé audit
ME-10 Folyamatok ellenérzése, megfelelsségitk mérése, nem-megfelelsségek kezelése
ME-11  Helyesbité és megel6zG tevékenység szabalyozasa
ME-12  Kornyezetvédelmi tevékenység szabalyozasa
FE-01 Kozigazgatasi folyamatok szabilyozisa
FE-02 Okmanyirodai folyamatok szabalyozasa
FE-03 Szocialpolitikai folyamatok szabélyozasa
FE-04 Titkarsagi folyamatok szabalyozasa
FE-05 Varosiizemeltetési folyamatok szabalyozasa
FE-06 OKSO folyamatok szabalyozasa
FE-07 Stratégiai folyamatok szabilyozasa
FE-08 Pénziigyi és gazdasagi folyamatok szabalyozasa
AROP-02 A Polgirmesteri Hivatal koordinacids tevékenységének folyamata

AROP-03  Onkormanyzat altal feliigyelt intézményekkel vald rendszeres informécibaramlas
folyamata

AROP-05 A hivatali mékédés vizsgalati modszereinek folyamata

AROP-06 A civil és a vallalkozéi szféraval kialakithatd kapcsolat megszervezésének
folyamata

AROP-07 Ugyfélszolgalati elSkészité feladatok szabélyozasa
AROP-08 Interakciéval jaré belss folyamatok szabalyozasa
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