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Tisztelt Keépvisels-testiilet!

Képviselo-testiilet a 127/2008. (1X.25.) szamU hatarozataban déntott az AROP keretében Kiirt,
»A polgarmesteri hivatalok szervezetfejlesztése” cimii felhivasra palyazat beny(jtasarol.
Eredményes palyazatot kovetéen 2009. jalius 3-an keriilt mindkét fél részérdl alairasra a
tamogatasi szerzodés, amelyben 8 %-o0s Onerd biztositasa mellett 19.980.560 Ft tdAmogatasban
részesilt onkormanyzatunk.

Sikeres kdzbeszerzési eljaras eredményeképpen 2010. januar 12-én ker(lt alairasra a Consact
Mindségfejlesztési és Vezetési Tanacsado Kft.-vel az AROP-1.A.2/A kodszamu projektben
megvalosuld, Komlé Viros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivataldt érintd komplex
szervezetfejlesztéssel kapcsolatos vallalkozasi szerzédés 13,2 millié forint + AFA értékben.

Az els6 résszamla 2010. &prilis 8- kiallitasat kovetden 2010. majus 12-én kerdlt bruttd
5.775.000 Ft értékben kifizetésre Onkormanyzatunk részér6l, amelynek tamogatasi részét
sajnos a mai napig sem fizette ki résziinkre a koézremiikoddé hatosag, igy a vallalkozasi
szerz6dés 2011. februar 9-i modositasaval attértiink a szallitoi finanszirozasra a fennmarado
vallalkozasi dijjal Osszefliggésben, igy sikeriilt elkeriilniink az elsé résszamlan fellli
ellenérték dnkormanyzatunk altali megeldlegezését.

A projekt megvalositasa tobb teriiletet érintett, amelyek részletesen az 1. szamu mellekletként
csatolt projekt-0sszefoglalé jelentésben kerlilnek bemutatasra, valamint a 2. szamd
mellékletben talalhatéak a konkrét eredmények felsorolasai. A vallalkozd eérdekkorében
felmertlt okok miatt 2011. februar 28-ra modositotta a kozremiikodo hatdsag a projekt
teljesitésének hataridejét, igy az eredeti hataridéhoz képest plusz 6t honap allt a vallalkozo
rendelkezésére.

A szakmai vallalasok készre jelentéseére leadott anyagokat (tanulmanyokat, dnkorméanyzati
rendelet modositasara tett javaslatokat, szabalyzatokat, jelentéseket) — azok terjedelmére
tekintettel — az aljegyz6 irodajaban tekinthetik at a Tisztelt Képviselok.

A tanulméanyok mindegyikében taldlhatoak javaslatok, példaul a dontési mechanizmusok, a
belsé koordinacio és egyiittmilkodés, az tigyfélszolgalat javitasa céljabol, amelyeket
onkorméanyzati rendeletek mddositasa és jegyz6i utasitasok kiadasa keretein belll at kell
ultetnink a gyakorlatba, mivel a tamogatott projekt egyik f6 célkitlizése az volt, hogy a
tandcsadok altal tett megallapitasok beépiiljenek a mindennapi hivatali miikodésbe, amelyet a
késébbi utdellendrzések soran igazolnunk kell. Igy a megismertetés mellett jelen
eléterjesztésnek az is célja, hogy a hatdrozatdban hatarid6 tlizésével rendelje el a Képviseld-
testlilet az érintett onkormdnyzati rendelet modositasat és a sziikséges jegyzoi utasitasok
kiadasat.

Mar a projekt megvalositasa sorén, a tandcsadokkal folytatott egyeztetések alapjan a hivatal
vezetése arra torekedett, hogy mielobb megvalosuljanak a miikddésiinket javito észrevételek,
igy 2010. év decemberétdl belsd elektronikus levelezési rendszer segiti a hivatal mitkodését,
informaciok teljes kort tovabbitasat. Ezzel parhuzamosan tobb pénziigyi, gazdalkodasi targyu
szabalyzat 1épett hatdlyba jegyz0i utasitasok kiadasat kovetden.



Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a Pénziigyi, Jogi és Ellenérzési Bizottsag
véleményeének figyelembevételével dontson a hatarozati javaslatrél!

Hatarozati javaslat:

A Képviselo-testlilet — a polgarmester eléterjesztésében, a Pénziigyi, Jogi és Ellen6rzési
Bizottsag véleményének figyelembevételével — megtargyalta az AROP-1.A.2/A kodszamd,
»Szolgaltatdo Hivatal Komlon” targyu projektben a Consact Mindségfejlesztési és Vezetési
Tanacsado Kft. altal elvégzett teljesitésérdl szolo beszamolot és az alabbi hatarozatot hozza:

1. A Képvisel6-testillet elfogadja az AROP-1.A.2/A-2008-0219 azonositdé szamu projekt
végrehajtasarol sz016 beszdmoldt és a Consact Mindségfejlesztési és Vezetési Tanacsado Kft.
(vallalkozo) altal készre jelentett teljesitest.

2. A Képviselo-testiilet felkéri a jegyz6t, hogy a dontési kompetencidk, eljarasok
korszeriisitése a stratégiai menedzsment erdsitése érdekében javasolt mddositasok kapcsolodd
pontjait is figyelembe véve készitse ¢l a hivatal vezetése altal indokoltnak tartott eljarasok
bevezetéséhez sziikséges dokumentumok (pl.: KépviselO-testiilet szervezeti és mitkodési
szabalyzatarol sz6l6 onkormanyzati rendelet, kdzbeszerzési szabalyzat, jegyz6i utasitasok)
modositasat, megalkotésat.

Hataridé: 2011. majus 31.
Felelds: dr. Vaské Erné cimzetes f6jegyzo

3. A Képviselo-testiilet felkéri a jegyzot, hogy a vallalkozo Aaltal felépitett és egyéb
aktualitdsokhoz igazitott kérddivvel, kérdezObiztosok bevonasaval, legalabb 200 kérddiv
felvételével, minden év junius 1. és augusztus 31. kozotti idészakban készittesse el az ligyfél-
elégedettségi felmérést, Osszesitse az adott valaszokat és az el6z6 iddszakhoz viszonyitva
elemezze a valtozasokat, a szlikséges intézkedéseket tegye meg.

Hataridé: értelem szerint
Felelds: dr. Vaské Erné cimzetes f6jegyzo

Komlg, 2011. marcius 23.

Polics Jozsef
polgarmester
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BEVEZETES

Koml6 Véros Onkorményzata az AROP 1.A.2/A kdédszam( pélyazati kiirason tamogatast
nyert a ,,Szolgéltatd6 Hivatal Komlon” targyu projekt megvaldsitdsdhoz. A projekt célja a
komplex szervezetfejlesztés révén egy ugyfél-kbzpontl, szolgaltaté jellegii hivatal
létrehozasa, amelynek milkddése atlathato, koltséghatékony, teljesitménye értékelhetd,
mérheto.

A projekt szakmai feladatainak végrehajtdsdban valdé kozremikodésre Komld Varos
Onkormanyzata kozbeszerzési eljaras keretében a Consact Mindségfejlesztési €s Vezetési
Tanacsado Kft-t valasztotta ki, illetve bizta meg.

A szervezetfejlesztési projektben elvégzett feladatok az Onkormanyzat eredeti palyéazataban,
illetve a Consact-tal kotott vallalkozasi szerzédésben foglaltaknak megfeleléen keriiltek
teljesitésre.

A projekt szakmai része harom {06 teriiletre terjedt ki, s az elkésziilt dokumentumok, illetve
megvalosult tevékenységek és elért eredmények is ennek megfelelden csoportosithatok.

1. ADONTESI MECHANIZMUS KORSZERUSITESE

A dontési mechanizmussal kapcsolatos munkank eredményeit t6bb kiilonb6z6, de egymassal
szoros Osszefiiggésben 1évo dokumentacié tartalmazza.

1. Egyrészt elkésziilt a ,,Komld Varos 6nkormanyzatanak szervezetfejlesztése” cimii atfogo
szakért6i tanulmany, 18 melléklettel, amelyek a fejlesztési javaslatainkat is tartalmazzak.

A tanulmany két f6 részbdl all:

1.1. Az onkormanyzat dontési rendszerének (testiiletek, tisztségviseldk, hivatal) elemzése,
azaz a helyzetfeltaras a rendelkezésre bocsatott dokumentumok, a lefolytatott
mélyinterjuk és a CAF vizsgalat dokumentumai alapjan, majd fejlesztési javaslatok
kidolgozasa:

A tanulmany 12 pontban fogalmaz meg javaslatokat a dontések eldkészitésére,
végrehajtasara és a végrehajtas ellendrzésére vonatkozd helyi szabalyozas és gyakorlat
fejlesztésére.

A tanulmany és mellékletei tartalmazzak a javaslatok megvalositasat segité dokumentum-
tervezeteket. A javaslatok elfogadasa és megvalositasa esetén hatékonyabba valhat a
testiileti dontések eldkészitése, végrehajtdsa €s a végrehajtas ellendrzése (a feladatok
pontos meghatarozasaval és a dontési cselekmények folyamatszemléletii szabalyozéasaval).

A javasolt megoldasok pontosabba és érvényesithetdvé teszik a dontések el6készitésében
¢és végrehajtasaban kozremikodok feleldsségét az egyes részfeladatok ellatasaért.
Az egymasra ¢épiil6 feladatrendszer csokkenti a dontési folyamatban el6fordulo
parhuzamossagokat, a dontések elokészitésére forditando idot és erdforras igényt.



Véarhatd, hogy - a javasolt szabalyozasok révén — a polgarmester és a jegyz6
polgarmesteri hivatallal kapcsolatos tevékenységében csokken a latens (tkdzések
lehetdsége és ez noveli a hivatal iranyitasanak, vezetésének a hatékonysagat.

1.2. A Hivatal szervezetének elemzése, azaz helyzetfelmérés a rendelkezésre bocsatott
szervezeti dokumentumok, munkanap-onfényképezések, ligyintéz6i ligymenetvizsgalatok
és mélyinterjuk alapjan, majd a javaslatok kidolgozasa a szervezet, illetve a folyamatok
atalakitisara, az ligyintézési id6 csokkentésére

A tanulmany 9 konkrét javaslatot fogalmaz meg és ad ezek megvaldsulasédhoz
dokumentum-tervezeteket, modszertani ajanlasokat. A hivatal miikodését természetesen
alakitja a dontési rendszer fejlesztését szolgald javaslatok megvaldsitasa is.

Vérhatd, hogy a kozépvezetdk feladat- és feleldsségi korének ujraszabélyozéasa noveli a
hivatali részlegek egyiittmiikodési készségét, illetve kikényszerithetové teszi azt a jegyzo
szamara.

A helyszinelési tevékenységekre javasolt szervezetfejlesztési javaslat csokkenti az érdemi
dontés elokészitd ligyintéz6k munkaterhét, ezzel tovabb javulhat a hatosagi Ugyintézés és
a testlileti dontések elokészitésének szakmai megalapozottsaga, torvényessége.

A munkakori leirdsok munkakorelemzésen alapuld atdolgozasa biztositja az ligyintézoi
kompetencidk kovetelményrendszerét ¢és lehetévé teszi az ligyintézdk szakmai
felkésziilésének tervszeriibbé tételét.

Az Onkormanyzati stratégidk megismertetése az tigyintézokkel ndveli az apparatus
azonosulasi hajlanddsagat az 6nkormanyzati célokkal és ez pszichikai alapd hatékonysag
javito elemkeént hat.

Az ligyfélszolgalat szervezetszeru kialakitdsa csokkenti az iigyintézok rutinfeladatainak
(Ugyfélfogadas, kérelmek adminisztracioja, tajékoztatd tevékenység sth.) mennyiségét és
tobb 1d6t fordithatnak az érdemi munkara.

A megkezdett, tevékenység jellege szerinti tagolasa a hivatali szervezetnek tovabb
folytathato, amely részben csokkenti a vezetdi 1étszamot, részben pedig egyszeriibbé teszi
a szervezeti egységek kdzotti koordinaciot.

A feladat-ellatas soran

= fellilvizsgélt eljarasok:
— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
— A hivatal Ggyrendje
— munkakori leirasok

= modositott, illetve elkészitett Uj eljarasok:
— SzMSz mddositéasi javaslatok
— Javaslat a testiileti dontések eldkészitésének ¢és végrehajtasanak altalanos
szabalyozésara
— Javaslat a polgarmesteri hivatal iranyitasanak szabalyozasara
— Komlé Véros Onkormanyzata polgarmesterének feladat- és hataskori jegyzéke
— Javaslat programozott ellenérzési rendszer miikddtetésére



— Javaslat a vezetdi értekezletek szabalyozasara
— Kozosségfejleszto jatékok

— A hat6sagi Ugyintézés altalanos modellje

— Munkakdri leirds minta

— Ugymenet-modellezési modszertan

— Gyakornokképzési mddszertan

— Javaslat az 6nkormanyzat informéacids rendszerének elemeire
— Testuleti munkaterv-minta

— Koml6 Véros Onkormanyzatanak

— kozéptavu kozigazgatasi képzési terve

— Rendeletalkotasi szabalyzat

2. Elkészilt tovabba a ,,Komlé Véaros Onkormanyzatanak jogalkotasi rendjéhez” cimii
szakértdi tanulmany, illetve ehhez kapcsolddoan a vonatkoz6 eljarasrend.

A tanulmany Osszefoglalja a helyi jogalkotassal kapcsolatos alapvetd elméleti és
gyakorlati kdvetelményeket, amely segitséget ad a jogalkotasban érintetteknek a
jogalkotasi feladat értelmezéséhez. A szakmai kovetelmények és az 6nkormanyzat
jogalkotasi gyakorlatanak attekintésén alapuld 6nallo jogalkotési szabalyzat megalkotésa
részletesen szabalyozottda teszi az o©nkormanyzat rendeletalkotasaval kapcsolatos,
folyamatszemléletli feladatokat, feleldsségi koroket €s eljarasi elemeket. Varhatd, hogy a
szabalyozas eldsegiti a megalapozottabb jogszabaly elokészitést (eldzetes hatasvizsgalat),
javitja az eldkészitok kozotti egyiittmiikodést ¢és serkenti a helyi jogszabalyok
hatélyosulasanak vizsgélatat.

3. A munka keretében kerultek kidolgozasra a Hivatal miikodését, illetve a nyujtott
kozszolgaltatdsok eredményességét méré mutatdszamok, amely feladatot a legelterjedtebb
eurdpai mutatszamrendszer, a Kozos Ertékelési Keretrendszer (CAF) alkalmazéasaval
valdsitottunk meg. Ennek részeként kb. 180 indikatort tartalmaz a hivatali
mutatoszamrendszer. Emellett a sSzervezeti szintii teljesitménymérési és értékelési
eszkdzok bevezetése a CAF rendszer szerinti értékelés és felmérés megvaldsitasaval
megtortént 2010-ben. A CAF legfontosabb eredményeit felhasznaltuk a ,,Koml6 Varos
onkormanyzatanak szervezetfejlesztése” cimii tanulmany javaslataihoz

Uj eljarasként késziilt el a Hivatal Onértékelési Szabalyzata.
4. A szervezetfejlesztési projekt részeként készilt el a Hivatal tevékenységére vonatkozo

ugyfél-elégedettség mérés, illetve az ennek eredményeirdl szolo jelentés is. Ennek
legfontosabb megallapitasait felhasznaltuk a ,,Komlé Véros 6nkormanyzatanak
szervezetfejlesztése” cimli tanulmany javaslataihoz, az Ugyfél-elégedettseg mérés
eljarasrendje pedig része lett az ISO 9001 szabvany szerinti mindségiranyitasi
rendszernek.

5. A szervezetfejlesztés Iényeges része volt a Hivatal 1SO 9001:2008 szabvany szerinti
mindségiranyitasi rendszerének teljes korti kiépitése.



A rendszer kialakitasaval és hasznalataval egyértelmiivé valnak a feleldsségi és
hataskorok, javul a szervezeten beliili kommunikaci6. A kialakitott szabalyozas eldsegiti a
vezetdk informacioval vald ellatasat, mig a vezetok mindségiranyitassal kapcsolatos
elkotelezettségének tudatositasa jo hatassal lehet az ligyfélbarat hivatal miikodtetésére.
Ennek eredménye az tigyfél elégedettségmérésben azonnal vissza is csatolédik.

A folyamatszemléletli megkozelités alkalmazasaval egyértelmiivé, attekinthetdveé,
szabalyozottd valnak a hivatal mindségiranyitassal kapcsolatos folyamatai. I[rasos
szabalyozas késziilt a szabvany altal meghatdrozott teriiletekre, és ezek ellendrzésére is,

A hivatal altal kijelolt bels6é auditorok, a felkészités soran megtanultak, és alkalmazni
tudjak a kialakitott formanyomtatvanyokat, képessé valtak arra, hogy 6nalléan elvégezzék
a mindségiranyitasi rendszer ellendrzését, sziikség esetén helyesbité-megeldzo intézkedést
kezdeményezzenek.

A rendszerépités soran felllvizsgalt, modositott és az Ujonnan elkészitett eljarasrendek,
szabalyzatok az alabbiak:

* Mindségiranyitasi Kézikonyv, mely tartalmazza az 1SO 9001:2008 szabvany Altal
meghatarozott teriiletekre vonatkozd szabéalyozasokat. Igy itt keriilt leirasra az tigyfél
elégedettsegmérés eljarasrendje (leirdsa a 8.2.1 fejezetben, a folyamatabraja a
Kézikdnyv 8 mellékletben talalhato), és a bels6é auditok lefolytatasanak a leirasa is
(kézikonyv 8.2.2 fejezet)

= Mindségiranyitasi Eljarasok:

— A kozigazgatasi-hatdsagi tgyek intézésének altalanos folyamata

— Az 6nkormanyzati-hatdsagi ligyek intézésének altalanos szabalyozésa
— Az 6nkorméanyzati nem hat6sagi Ugyek intézésének szabalyozasa

— Projektmenedzsment szabalyozas

— Hatdsagi és Addiroda tevékenysége

— Gyambhivatal és Szocidlis iroda tevékenysége

— Varosiizemeltetési és Intézmény-felligyeleti iroda tevékenysege

— Okmanyiroda tevékenysége

2. A KOLTSEGVETESI GAZDALKODAS EREDMENYESSEGENEK JAVITASA

Ebben a korben az alédbbi konkrét feladatokat végeztik el:
1. A pénziigyi és gazdalkodasi felelosségvallalas szabalyozasa
keretében interjuk késziiltek és dokumentumelemzésre is sor kerllt az alabbiak szerint:

a) A feladat végrehajtasa soran 16 szabalyzat attekintésére, majd aktualizalasara, illet6leg
elkészitésére kerdlt sor. A

— szémviteli politika,

— szamlarend,

— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,
— vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabalyzata, és

— értékelési szabalyzat

attekintésre, majd aktualizalasra kertltek, amelynek soran modositasi javaslatainkat a
Hivatal elfogadta.



b) Az allamhaztartas miikodési rendjérél szo6lo 292/2009.(XI1.19.) kormanyrendelet
(tovéabbiakban: Amr.) értelmében Gj b

— bizonylati szabalyzatot,

— beszerzeési szabalyzatot,

— belféldi és kalfoldi kikuldetések szabalyzatat,
— gépjarmii-Uzemeltetési szabalyzatot,

— reprezentécios kiadasok szabalyzatat,

— kozérdekii adatok kezelésének szabalyzatat és
— 0Onkoltség-szamitasi szabalyzatot

készitettiink el.
c) A munkavégzésiinkkel egy id6ben folyé Allami Szamvevészék-i vizsgalathoz

kapcsoléddan az Ugyrend, a Kotelezettségvallalasi szabalyzat, a Pénzkezelési
szabalyzat és a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat tekintetében egytittmiikodtiink.

Munkavégzésiink eredményeként az Onkormanyzat rendelkezik a helyi sajatossagokat
figyelembe vev6, ugyanakkor a kozponti jogszabalyok elGirasainak megfeleld
szabalyzatokkal, amelyeket azonban folyamatosan aktualizalni szlikséges.

2. Stratégiai terv és az eves koltségvetes dsszekapcsolasa; tartalmi kapcsolat kialakitasa
az oOnkormanyzati szakpolitikai prioritasok és a koltségvetés tervezése és
vegrehajtasa kozott

Ezen a terlileten interjuk készultek és dokumentumelemzésre is sor kertilt az alabbiak szerint.
Elemeztiik az Onkormanyzat 2007-2010. évekre szdl6 gazdasagi programjat, illetve a varos
koltségvetesét, amelynek alapjan szakért6i tanulmanyt készitettink. A tanulmany célja volt,
hogy a stratégiai tervezés és az éves koltsegvetés kozott szorosabb kapcsolat kiépitéséhez
nyujtson segitséget.

A tanulmanyban 6sszefoglaltuk a hatalyos jogszabalyi eléirasokat, igy az alapjan jobban
nyomon kovethetd a koltségvetés tervezésének eldirt menetrendje, Bemutattunk tovabba
olyan koltségvetési technikakat, amelyeket eddig nem alkalmaztak. Igyekeztink tovabba
segitséget ny(jtani az Onkormanyzat 2011-2014. évi gazdasagi programjanak Gsszeéllitasahoz
is. A tanulmany alkalmazésanak eredményekeént, a rutinbol vegrehajtott tervezés elé tiukrot
allitottunk, igy a korabban esetlegesen eldforduld hibak, vagy bizonytalansagok kisziirését
segitettuk.

3. Kaoltségvetés elkészitésének és elfogadasanak folyamata; Uj koltségvetés tervezési és
vegrehajtasi technikak alkalmazasa

A fentiek keretében interjuk készlltek és dokumentumelemzésre is sor kerilt az alabbiak
szerint:

Uj eljarasrend késziilt a koltségvetési tervezésbe illesztett tarsadalmi egyeztetésrél, tovabba
javaslatok szulettek 0j kdltsegvetés-tervezesi modszerekre is.

Az eljarasrend elkészitésének célja volt, hogy bemutatasra kertljon a koltségvetés készités
folyamata, maddszerei, ismertetésre kerlljenek a koltségvetés elfogadasanak intézményi,
személyi, jogszabalyi és egyéb feltételei, majd javaslatok megfogalmazésa tortént, a
koltségvetés elkeszitesenek és elfogadasanak javitasara.



Az eljardsrend szorosan kapcsolodik a 2. ponthoz. Alkalmazédsaval az eddig kevésbhé
érvényesitett egyeztetési folyamatokra hivtuk fel a figyelmet és minta megallapodassal, illetve
egyezetd jegyzOkonyvvel segitettiik a jogszabalyi eldirasok maradéktalan érvényesitését.

4. Pénzigyi és koltségvetés végrehajtasi ellenérzés javitasa

A feladat végrehajtasa soran interjukra, dokumentumelemzésre, tovabba a FEUVE elemzésére
keritettlink sort.
a) Eljarasrendet készitettlink a koltségvetés-végrehajtas ellendrzésérél. Ennek keretében

az ellenérzési rendszer feliilvizsgalatara, majd a javitasara keriilt sor, amely soran
celunk volt:

— ajogszabalyi valtozasok nyomon kdvetése,

— aszabalyozas aktualizalasa,

— akodrnyezeti valtozasok nyomon kovetése,

— avezetéssel és a szakmai stabbal torténd egyeztetés,

— a valtozasokbol adédd modositasok rendszerbe torténd beépitése.

b) Az eljarasrenden kivil FEUVE ujraszabalyozasara kerlt sor, amely jol illeszkedett a
munkavégzésiinkkel egy idében folyé Allami Szamvevészék-i vizsgélathoz.

Az Ujraszabalyozas soran elkésziilt:
— aFEUVE szabalyzat,
— a Kockazatkezelési szabalyzat,
— az Ellend6rzési nyomvonal és
— a Szabalytalansagok kezelésének rendje.

Munkénk konkrét eredménye az Allami SzamvevOszéki vizsgalat soran mérhetéve valt.

5. Kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa, kornyezetbarat kozbeszerzési gyakorlat
bevezetése

a) A feladat elvégzésének eredményeként szakértéi tanulmany készilt. A
helyzetfelmérés alapjan a tanulmanyban javaslatot tettlink a kdzbeszerzési szabalyzat
modositasara. Az elkésziilt 1) szabalyzat lehetdvé teszi a kdrnyezetbarat kozbeszerzési
eljaras elveinek valé megfelelést, valamint atlathatobb eljarast biztosit a beszallitok
mindsitése rendszerének bevezetésével.

b) Ezen kivil elkésziilt a kdzbeszerzési eljaras folyamatabraja, valamint kidolgozasra
kertltek a kodzbeszerzési eljaras soran szikséges iratmintdk, melyek az eljaras
egysegességét, magasabb szintli szabalyozottsagat hivatottak szolgalni.

c) A kozbeszerzeési eljarasra vonatkozo javaslatok mellett szabalyzatmintat készitettiink a
kozbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzések lefolytatdsara is, megteremtve ezzel
az ilyen eljarasok egyszeriibb, atlathatobb, szabalyozott keretek kozott torténd
végrehajtasanak lehetdségét.



A feladat-ellatas soran

= felUlvizsgalt eljarasok:
— kozbeszerzési eljaras
— beszerzési eljaras (a kozbeszerzési eljaras értékhatara alatt)

= modositott eljarés:
— kozbeszerzési eljaras (modositott Kozbeszerzési Szabalyzat)

» elkészitett (j eljaras:
— beszerzési eljaras (0j Beszerzési Szabalyzat).

3. A PARTNERSEG EROSITESE

A helyzetfelmérés soran megvizsgaltuk az Onkormanyzat és a Hivatal lakossaggal, valamint a
helyi civil és gazdasagi szervezetekkel kialakitott kapcsolatait.
Megallapitasaink alapjan elkeszitettik

— aHivatal Médiastratégidjat, valamint
— kiils6 kommunikacio eljarasrend;jét,

annak érdekében, hogy szabalyozott kereteket, egyértelmi feleldsségi rendet és hataskoroket
teremtsink a médiéval, valamint a lakossaggal vald kapcsolattartas terén.

Javaslatot tettlink emellett egy civil forum létrehozasara, melynek keretében az 6nkormanyzat
szorosabb kapcsolatot alakithat ki a kornyezetében miikodo civil szervezetekkel és gazdasagi
tarsasadgokkal, valamint bevonhatja azokat dontéseinek meghozatalaba.

Végezetil akcidtervet készitettlink a Hivatal informatikai fejlesztésére a dokumentumkezeles,
illetve az informacios rendszer javitasanak céljabol.

A feladat-ellatas soran

= felUlvizsgalt eljarasok:
— lakosséggal val6 kapcsolattartas rendje
— szervezetekkel valo kapcsolattartas rendje
— médiaval val6 kapcsolattartas rendje
— dokumentumkezelés rendje

= modositott eljaras:
— dokumentumkezelés (akcioterv a Hivatal informatikai fejlesztésére)

= elkészitett (j eljaras:

— beszerzeési eljaras (Uj Beszerzési Szabalyzat).

— lakossaggal vald kapcsolattartas rendje (médiastratégia és a kiils6 kommunikacid
eljarasrendje)

— szervezetekkel valé kapcsolattartas rendje (Komléi Civil és Vallalkozéi Forum
Eljaréasi Rendje)

— mediaval valdé kapcsolattartas rendje (médiastratégia és a kiils6 kommunikacid
eljarasrendje)



4. KEPZESEK

A szervezetfejlesztesi projekt fontos része volt azoknak a képzéseknek a megszervezése és a
megtartasa, amelyek a modern, szolgaltatas-kozpontl hivatali apparatus felkészitését céloztak.
Ennek keretében kerilt sor

— szervezetfejlesztési,

— csapatépitési,

— konfliktuskezelési és kommunikacids,

— szervezeti szintl teljesitményértékelési tréningre, valamint

— projekt-menedzsment, illetve

— 0j koltségvetési tervezési és végrehajtasi technikakkal foglalkozo kepzésre

a Hivatal 6sszesen 133 munkatarsa részére.
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A palyazat 2. szamu
mellékletében meghatarozott
szakmai tartalom

Elvart eredmény
(palyazat 2. mell.)

Eredménytermék megnevezése

1. DONTESI

MECHANIZMUSOK KORSZERUSITESE

a) Altalanos dontési
kompetenciak, eljarasok
korszer(sitése a stratégiai
menedzsment erdsitése
érdekében

Mérnoki, szakértdi
feladatok, eljarasok (4)

Komlé Varos Onkormanyzatanak
szervezetfejlesztése (szakértGi
tanulmany) 3.1. fejezet, 9-53.0.; 1-3.
sz., 6-8. sz., 10. sz., 12-14. sz.
melléklet, 103-131. o., 140-161. 0.,
170. 0.,177-210. o.

Uj eljarasrend (Programozott
ellenérzés). Komlé Varos
Onkormanyzatanak
szervezetfejlesztése (szakértGi
tanulmany) 4. sz. melléklet, 132-136.
o.

Uj eljarasrend (Vezetdi értekezletek
szabdlyozasa). Komlo Varos
Onkormanyzatanak
szervezetfejlesztése (szakértGi
tanulmany) 5. sz. melléklet, 137-139.
o.

A hatdsagi ligyintézés altalanos
modellje (folyamatabra). Komlé
Varos Onkormanyzatanak
szervezetfejlesztése (szakértGi
tanulmany) 9. sz. melléklet, 162-167.
o.

Az onkormanyzati dontés folyamata
(folyamatabra). Komlé Varos
Onkormanyzatanak
szervezetfejlesztése (szakértGi
tanulmany), 19. sz. melléklet, 258. o.

,,,,,,

ME-01 eljarasrend

ME-01 folyamatabra

ME-02 eljarasrend

ME-02 folyamatabra (2)

ME-03 eljarasrend

ME-04 eljarasrend

ME-05 eljarasrend

ME-06 eljarasrend




ME-07 eljarasrend

ME-09 eljarasrend

ME-10 eljarasrend

b) A polgarmesteri hivatal
szervezetének atalakitasa
az uigyintézési ido

csokkentése, vagy mas, az

ligyintézés
eredményességét segito
mutatd javitasa
érdekében.

Adatbazisok,
tanulmanyok (1)

Komlé Varos Onkormanyzatanak
szervezetfejlesztése (szakértGi
tanulmany) 3.2. fejezet, 54-81.0.

Munkanap-fényképek. Komlé Varos
Onkormanyzatanak
szervezetfejlesztése (szakértGi
tanulmany) 15. melléklet, 211-219. o.

Ugymenet-leirasok. Komlé Varos
Onkormanyzatanak
szervezetfejlesztése (szakértGi
tanulmany) 16. sz. melléklet, 220-
244, o.

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

Mérnoki, szakértoi
feladatok, eljarasok (2)
Adatbazisok,
tanulmanyok (1)

Komlé Varos Onkormanyzatanak
szervezetfejlesztése (szakértGi
tanulmany) 3.2. fejezet, 82-94. o.

,,,,,,

pont, 29-31. o., 37-42. o.

ME-08 eljarasrend

Ugymenet modellezés. Komlé Varos
Onkormanyzatanak
szervezetfejlesztése (szakértdGi
tanulmdny) 11. sz. melléklet, 171-176.
o.

d) Rendeletalkotasi
és/vagy egyéb
szabalyozasi folyamatok
egyszerlsitése,
atalakitasa.

Mérnoki, szakért6i
feladatok Eljarasok (1)

Komlé Varos Onkormanyzatanak
jogalkotasi rendjéhez (Szakért6i
résztanulmany)

Helyi jogalkotasi szabalyzat
(rendeletalkotas eljarasrendje).
Komlé Varos Onkormanyzatanak
jogalkotasi rendjéhez (SzakértGi
résztanulmany). Melléklet, 27-35. o.

e) A hivatal belsé
szervezeti egységei kozotti
egyuttmiikodés javitasa.

Mérnoki, szakért6i
feladatok Eljarasok (1)

Komlé Varos Onkormanyzatanak
szervezetfejlesztése (szakértGi
tanulmany), 3.4. fejezet, 95-98. o.

f) A hivatalon beliili
koordinacids funkcio
szinvonalanak novelése.

Adatbazisok,
tanulmanyok (1)

Komlé Varos Onkormanyzatanak
szervezetfejlesztése (szakértGi
tanulmany), 3.4. fejezet, 95-98. o.




j) A hivatal miikodését,
illetve a nyujtott
kozszolgaltatasok
eredményességét méro
mutatdszamok
bevezetése.

Mérnoki, szakért6i

Komlé Varos Onkormanyzatanak
szervezetfejlesztése (szakértGi
tanulmany), 3.5. fejezet, 99-102. o.

feladatok Eljarasok (1)
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CAF kérddiv (hivatali mutatészam-
rendszer)

CAF Onértékelési szabalyzat
(eljarasrend)

k) Szervezeti szintli
teljesitménymérési és
értékelési eszk6zok
bevezetése.

Adatbazisok,
tanulmanyok (1)

Jelentés
Komlé Varos Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanak
Ko6z6s Ertékelési Keretrendszer (CAF)
szerinti 2010. évi 6nértékelésének
eredményérél

I) A projekt szemlélet
megerdsitése.

Képzés 20 f6

Projektmenedzsment-képzés, 20 f6

2. A KOLTSEGVETESI GAZDALKODAS EREDM

ENYESSEGENEK JAVITASA

a) Pénziigyi és
gazdalkodasi
felelosségvallalas
szabalyozasa.

Szamviteli politika

Szamviteli rend

Selejtezési szabalyzat

Adatbazisok,

A szabalytalansagok kezelésének
szabdlyzata

tanulmanyok (4)

Onkoltség-szamitasi szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat

Mindségiigyi kézikényv, 6. pont, 25-
28. 0.

b) Stratégiai tervezés és
éves koltségvetés
osszekapcsolasa.

Tanulmadny a stratégiai tervezés és a
koltségvetés kapcsolatarél Komlé
Varos Onkormanyzatanal

Mérnoki, szakértoi
feladatok Eljarasok (3)

Egyiittm(ik6dési megallapodas minta.
Tanulmadny a stratégiai tervezés és a
koltségvetés kapcsolatarél Komlé
Varos Onkormanyzatanal. 20-24. o.

Kockazatkezelési szabalyzat

A kozérdekii adatok megismerésére
iranyuld kérelmek intézésének és a
kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak
szabdlyzata

c) Tartalmi és eljarasi
kapcsolat kialakitasa az

Adatbazisok,
tanulmanyok (2)

Tanulmany a stratégiai tervezés és a
koltségvetés kapcsolatardl Komlo

Varos Onkormanyzatanal




onkormanyzati
szakpolitikai prioritasok és
a koltségvetés
el6készitése és elfogadasa
kozott.

A koltségvetés készitésének és
elfogadasanak folyamata, valamint 4j
koltségvetés tervezési és végrehajtasi

technikak alkalmazasa komlé varos
6nkormdnyzatanal

d) A koltségvetés
készitésének és
elfogadasanak folyamata.

Mérnoki, szakértoi
feladatok Eljarasok (1)
Adatbazisok,
tanulmanyok (2)

Tanulmany a stratégiai tervezés és a
koltségvetés kapcsolatarél Komlé
Varos Onkormanyzatanal. 2-3. fejezet,
3-26. o.

A koltségvetés készitésének és
elfogadasanak folyamata, valamint G;j
koltségvetés tervezési és végrehajtasi

technikak alkalmazasa komlé varos
6nkormdnyzatanal

A Folyamatba épitett, El6zetes és
Utdlagos VezetGi Ellen6rzés (FEUVE)
szabdlyzata

Ellenérzési nyomvonal

e) Uj koltségvetés
tervezési és végrehajtasi
technikak alkalmazasa.

Mérnoki, szakértoi
feladatok Eljarasok (3)
Képzés 15 f6

Tanulmany a stratégiai tervezés és a
koltségvetés kapcsolatarél Komlé
Varos Onkormanyzatanal. 4. fejezet,
26-31. o.

A koltségvetés készitésének és
elfogadasanak folyamata, valamint q;j
koltségvetés tervezési és végrehajtasi

technikak alkalmazasa komlé varos
6nkormdnyzatanal

Uj koltségvetési tervezési és
végrehajtasi technikak képzés, 15 f6

Eszk6zok és forrasok értékelési
szabalyzata

f) K6zbeszerzési eljarasok
lebonyolitasa

Mérnoki, szakértoi
feladatok Eljarasok (3)
Adatbazisok,
tanulmanyok (1)

Kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa,
kornyezetbarat kozbeszerzési
gyakorlat bevezetése (SzakértGi
tanulmany)

Kozbeszerzési szabalyzat

Beszerzési szabdlyzat

Mindségiigyi kézikényv, 7.4. pont, 32-
34. 0.




A kozbeszerzési eljaras
folyamatabraja. K6zbeszerzési
eljarasok lebonyolitasa,
kornyezetbarat kozbeszerzési
gyakorlat bevezetése (SzakértGi
tanulmany), 2. sz. melléklet, 39. o.

Ellenérzési nyomvonal. Kozbeszerzési
eljarasok lebonyolitasa,
kornyezetbarat kozbeszerzési
gyakorlat bevezetése (Szakértoi
tanulmany), 4. sz. melléklet, 46-54. o.

g) Kérnyezetbarat
kozbeszerzési gyakorlat
bevezetése.

Mérnoki, szakértoi
feladatok Eljarasok (4)
Adatbazisok,
tanulmanyok (2)

Kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa,
kornyezetbarat kozbeszerzési
gyakorlat bevezetése (SzakértGi
tanulmany), 2.2. pont, 8-14. o.

Ko6zbeszerzési szabalyzat

Beszerzési szabdlyzat

Mindségligyi kézikényv, 7.4. pont, 32-
34. o.

Koézbeszerzési eljarasok lebonyolitasa,
kornyezetbarat kozbeszerzési
gyakorlat bevezetése (SzakértGi
tanulmany)

Ellen6rzési nyomvonal. K6zbeszerzési
eljarasok lebonyolitasa,
kornyezetbarat kozbeszerzési
gyakorlat bevezetése (SzakértGi
tanulmany), 4. sz. melléklet, 46-54. o.

h) Pénziigyi és
koltségvetés-végrehajtasi
ellendrzés javitasa.

Adatbazisok,
tanulmanyok (1)

A pénziigyi és koltségvetés-
végrehajtasi ellendrzés javitasa
komlé varos 6nkormdanyzatanal

VA

A PARTNERSEG EROSITESE

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

Mérnoki, szakértoi
feladatok Eljarasok (1)
Adatbazisok,
tanulmanyok (1)

Ugyfélelégedettségi jelentés

Ugyfélelégedettség-mérés
folyamatabraja

A partnerség erGsitése (szakértGi
tanulmany) 1. fejezet, 4-21. o.

Médiastratégia és a kiilsé
kommunikacio eljarasrendje. A

partnerség erGsitése (szakértgi
tanulmany) 1. sz. melléklet, 37-41. o.




A Komlé Varos Onkormanyzati
Portalon k6zzétett nyomtatvanyok.
Komlé Varos Onkormanyzatanak
szervezetfejlesztése (szakértdGi
tanulmany) 18. sz. melléklet, 256-
257. 0.

c) Partnerek
intézményesitett
bevonasa a
dontéshozatalba.

Mérnoki, szakértoi
feladatok Eljarasok (2)

A partnerség erGsitése (szakértgi
tanulmany) 2. fejezet, 22-29. o.
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Tarsadalmi kérdGiv. A partnerség
erGsitése (szakértGi tanulmany) 2. sz.
melléklet, 42-43. o.

Komlai Civil és Vallalkozéi Forum
Eljarasi Rendje. A partnerség
erGsitése (szakértGi tanulmany) 2. sz.
melléklet, 44-48. o.

d) Szervezeti és
informatikai megoldasok a
halozatok létrehozasara,
illetve a halozatokon
nyugvoé miikédési mod
elterjesztésére.

Mérnoki, szakért6i
feladatok Eljarasok (1)
Adatbazisok,
tanulmanyok (1)

A partnerség erGsitése (szakértgi
tanulmany) 3. fejezet, 30-36. o.

Koézpolitikai ciklus abraja. Tarsadalmi
kérdGiv. A partnerség erGsitése
(szakért6i tanulmany) 4. sz. melléklet,

49. o.
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