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BEVEZETES

Zalalévé Viros Onkormanyzata sikeresen vett részt az Allamreform Operativ Program (AROP) keretén
beliil a polgarmesteri hivatalok szervezetfejlesztésére iranyulé AROP-1.A.2/A-2008 palyazaton. A
pilyizat alapjan elnyert tdmogatas felhasznalasara kiirt kozbeszerzési pilydzalot cégunk, a CONSACT

Minoségfejlesziési és Vezetési Tanacsado Kit. nyerte.

A CONSACT altal kidolgozott szakmai program megvalésitisi tervének paraméterei igazodnak az
eredeti Ajanlattételi felhivas, illetve dokumentacio elGirasaihoz, a CONSACT szakmai ajanlataban,

valamint az Onkormanyzat és a CONSACT kozotti szerzodés feliételethez.

A jelen Elbrehaladisi jelentés dsszefoglalja a szervezetfejlesziesi projekt megvalositasanak eddig

Iépéseit, azok eredményeit, és kitér a tovabbi feladatokra is. A Jelentés az alabbi 16 elemekbdl all:

Részletes projekttery

tJ

Jelentés a Polgarmesteri Hivatalban végzett helyzetfelméresrl ¢s a fejlesziesi javaslatokrol
3. A felillvizsgilt és dtalakitdsra (illetve szabilyozisra) javasolt eljarasrendek folyamatabrai
4. A kérdbives feliilvizsgalat soran alkalmazott kérdoivek

5. Javaslat a szervezetfejlesziési projekt vizsgalati korének ¢s modszertandnak kiterjesziésére
6. Feljegyzés a szervezetfejleszicsi projekl tovabbi feladatairol ¢s litemezésérdl

7. Mellékletek

» zart kérdGivek

= Javaslat a CAF modszertanra

2009. 11. 30. ELOREHALADASI JELENTES 2. oldal
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PROJEKTTERYV

A Polgirmesteri Hivatul szervezetfejlesziése targyaban indult projekt szakmai feladatainak ellatasanuk
~ a kizbeszerzési eljaras Ajanlanételi dokumentaciojiban, illetve Ajanlattéieli felhivisaban, tovibba a
Zalaléve Varos Onkormanyzata és a CONSACT Mindséglejlesztési és Vezetési Tanacsada KIt kozitu
meghizisi szerzodés, végiil a CONSACT alial az Onkormanyzatnak tett szakmai ajanlat alapjan — elsd
Iépésként Gsszedllitottuk azt a részletes projektiervet. amely tartalmazza a részletes projekteélokat, a
randcsadéi feladatokat, azok feleldseit, a vart credménydokumentumokat azok hatariddivel, végil

azokat az indikatorokat, amelyek teljesitését az Onkormanyzat vallalta sajat tamogatasi szerzodésében.

A projektterv modot nyijt a projekt elérehaladasanak ¢s teljesitményének nyomon kovelésére, illetve a

virhato feladatok tervezésére.

2009. 11. 30, ELOREHALADASI JELENTES 3. oldal
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A szervezetfejlesztési projekt elso. a szerzodéskitéstol a 2009. november 30-i részteljesitési
hataridejéig a projekt 1. moduljahoz tartozo feladatok keriiliek elvégzésre. Fontos megjegyezni, hogy a
szerzodéskotés kozben a polgarmester haldla, valamint a teljesités kezdeti szakasziban az 1)
polgarmester megvalasztasa miatt a projekt megkezdése jelenésnek mondhato, kb. egy honapos
késedelmet szenvedett. A jelen Elorchaladasi jeleméshe foglalt helyzetfelmérési eredmények, illetve
fejlesziési javaslatok — értelemszeriien - nem véglegesek. A szervezeti felillvizsgalat. illetve avilagitas
tovabbi lépései (mint pl. a zart kérddives lelmérés, a varhatd munkanap-fényképezes vagy a javasolt
CAF szerinti felilvizsgalat) djabb Iényeges megallapitisokhoz, illetve fejlesztési javaslatokhoz

vezethetnek.

e ! M= =y <1111 ’ 4 i T Ve s e | 1o
semrnessapepssn s e s s et iaifizis tartalma o e

A projekt e szakaszaban az alibbi részfeladatok cllatasara keriilt sor:

I. Modul: Szervezeti folyamatok és a szervezeten beliili kommunikacio atvilagitasa: (1. palydzati

részteriiletek: b, c. e),! ennek részeként

» A Polgiarmesteri Hivatal szervezetének dtalakitasa az tgyintézeési idd cstkkentése, vagy mas, az
ligyintézés credményességét segitd mutatd javitasa érdekeben (1L/b);

s Ugyfélszolgilati tevékenységek clldtisdnak javitdsa (pl. munkaszervezcs, ugvintézési folyamat
atalakitasa) (L/c):

= A hivatal belsd szervezeti egységer kdzotti egyiittm(ikadés javitasa (L/e).

Valamennyi teriillet vizsgilata helyzetfelméréssel kezdddott, amelynek sordn megkaptuk a Hivatal
valamennyi hatdlyos belsé szabalyzatat, valamint a hatalyos onkormanyzali rendeletek listajat. A
helyzetfelmérés  soran vizsgaluk a Polgarmesteri Hivatal szervezeti rendjét  €s mikodesi
mechanizmusait, illetve a feladatellatas killonbozé formait. A helyzetfelmérés Kiterjedt tovibba a
dontéshozatali folvamatok erfsségeinek és gyengeségeinek azonositasira. Az L/c projektfeladat keretei
kozotti helyzetfelmérés sorin vizsgaliuk a Polgarmesteri Hivatal ugyintézési folyamatait, jelenlegi
munkamegosztasat az iigyfélkapesolatok tekintetében, valamint felmértitk a Polgarmesteri Hivatal dltal
miikadietett kiilonbszé tipusa iigytélkapesolati formakat, azok allapotat (telefonos, személyes, webes.

postai), ¢s az tigyfélszolgdlati informatika helyzetet.

Az adatfelvétel tényleges tevékenységeit, 16 dllomasait mutatja az 1. wablizat.

" A projektfeladatok jelolése az AROP palvizat eredeti azonositoi szerint van megadvi.

2009, 11. 30, ELOREHALADASI JELENTES 8. uldal
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\ jelentés, beszamolo

Idépont, helyszin Targy Tandcsadok Indikatorok
JZT;;:\I‘? szerzOdeskotes K{imer&'l‘amﬁs * | =
—
Szeptember 1., projektnyito Bl Zoll.’m.,
Zalalove beszélé Ferencz Monika,
ilalovo megbeszélés A
Virdg Andrds
Szeptember 1., iektnenedsament Szente ioltﬁn‘,
Zalalovd proj “ Ferencz Ménika
o N [ Szente Zoltdn
ber 26., . : 2
g:g; qut ' projektmenedzsment | Borbély Tinde,
= | Ferencz Monika | |
Seyney adatfelvétel Borbély Tinde | Okményiroda
gk adatfelvétel Borbély Tiinde
November 12., L el -
Z;I:T{I:'l(‘)’:r l adatfelvétel Ferencz Monika
November Saseis Zoian, - | | TR
BodiDest projektmenedzsment | Borbély Tinde, | Salla-Comp Bt.
P | Ferencz Ménika |
o] » 3 ;
gf;:i::}::r ' adatfelvétel Borbély Tiinde
cemb 0., : : .
[Z):I‘j::‘\‘:' : adatfelvétel Borbély Tiinde
December 8-15.. 2 zarnt  kérdbives | Szente Zoltan,
Zalalovo adatfelvétel Borbély Tiinde
December 15., Elérehaladasi Borbély Tiinde

1. tablazat

2009, 11. 30.

ELOREHALADASI JELENTES
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A helyzetfelméréssel parhuzamosan folyt az Gsszegytujtitt adatok. informaciok feldolgozisa, elemzeése,

valamint fejlesziési javaslatok kidolgozasa. A helyzetfelmeéres, valamint 4z annak soran Osszegyujtou

és rendszerezett informiciok alapjan elvégzetl elemzés és adatfeldolgozas elsédleges célja az volt, hogy

a munka céljainak eléréséhez sziikséges fejlesziési javaslatokat lehessen kidolgozni.

Ennek sordn igyekeztiink az iigyintézési folyamat hatékonysdginak novelésére, az ligyintézési (eljarasi)

hataridok csokkentésére alkalmas javaslatokat, illetdleg folyamatszabalyozasokat kidolgozni, illetve

értékeltiik a feladat-kiosztas, a szervezeti egységek kozotti koordinacio, a Hivatalon belili eréforris-

atcsoportositas kialakult rendszerét €s megoldasait is.

Az elkésziilt folyamatszabalyozasokat (folyamatabrakat) a Hivatal érintett belsd szervezeli egységeivel

cgyeztettiik, majd ennek alapjan késziilick el a végleges valtozatok.

A fejlesztési javaslatok ugyancsak egyeztetésre kerilick egyrészt a CONSACT tandcsadoi kozott,

valamint a Hivatal érintett munkatdrsaival,

Az Onkormanyzat részérdl igényelt kézremikades eddig megfeleld volt. amint azt az alabbi tablazat is

mutatja.

2. tablazat; A Hivatal kizremiikidése a projekt végrehajtisaban

AHW&M kﬁzmmﬁk&désémk formija

_6nknrm&nyzau projektmenedzser kijelolése

: mﬁkséges szervezési fe!ad#tok cllét&sa

"A szervezeti és mikodési rendre vonatkozé dokumentacio, killondsen belsé szabalyzatok,
_gl‘[&isreadek biztositdsa, dtadasa

SISS

urminyza! m@gn vonalkozb nem bizalmas jellegi statisztikai adatok dtaddsa

Amm@«mﬁ@mmwmmw

A tandcsadok fogadisa, konzultciok tartdsa s Hivatal hetyuégetben

R (6 8 R N

*Még nem volt sziikség konkrét dontések meghozataldra.

2009. 11. 30. ELOREHALADASI JELENTES
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A szerzbdés megkdtését kovetden a CONSACT és a fejlesziési projekt menedzsment feladatait ellato
Salla-Comp Bl.-vel egyeztettiik a munkaprogram megvalositdsanak egyes teenddit és ltemtervét. A
Polgirmesteri ~ Hivatal  szervezeti  rendjét  ¢s  fobb  mikodési  formait  elsddlegesen
dokumentumelemzéssel, vagyis a belsé szabalyzatok felilvizsgilataval, vezetdi € munkatdrsi
konzultdciok dtjan végeztiik. Decemberben zart kérdbives felméréseket hajtottunk veégre a Hivatal
munkatdrsai korében, egyrészt a Hivatal belsd szervezeti és mikodesi rendjével. masrészt az
dnkorményzati intézményekkel valé kapesolatok targyaban. Tapasztalataink alapjan a felmérest végil a
villaltndl (zart kérddives felmérés un. back office munkatarsakkal) szélesebb korben (valamennyi
hivatali munkatirs) végeztiik el. A zart kérddives adatfelvétel feldolgozasa varhatoan december végére

készul el.

Az adatfelvétel sorin konkrét feladat volt a fobb hivatali iigymenettipusok felmérése es a kritikus
folyamatok azonositasa, valamint a belsd (vezetdi ¢s munkatarsi) javaslatok Osszegyiljiése. A kritikus
iigymeneteknél az digyintézés folyamatara vonatkozo szabalyzatok dttekintése, a kritikus folyamatok
részletes megvizsgalasa, Az fgyfélszolgalat mikodésével kapesolatos adatok megfligycléses aton
torténd felvétele, a rendelkezésre allo informaciok feldolgozasa. Az ugyfélszolgalat kialakitasival

illetve atalakitasaval kapcsolatos javaslatok megfogalmazisa.

Az adatfeldolgozas elsbsorban folyamatelemzéssel. a folyamatszabilyozis ugymenet-modellek
kidolgozasaval, illetve az ezeket kisérd szakértoi konzulticiokkal tortent. Egyes to folyamatok
szabdlyozdsara konkrél javaslatokat tettiink. A kidolgozott folyamatibrik ¢s a hozzajuk mellékelt
szabalyozisi tervek a CONSACT javaslatait jelentik ¢ szabilyok formélis elfogadisira ¢s
alkalmazdsdra. Amennyiben a Hivatal vezetése ezeket az igymenet-modelleket clfogadja és/vagy
madositott formaban kivanja bevezetni, akkor meg kell vizsgilni, hogy ez milyen mar Iétezd belsd
szabilyzat részeként keriiljon elfogadasra, illetve az milyen szabalyozisi intézkedést (pl. az crintett

munkatirsak munkakori leirasainak médositasa) igényli.

Mindezek mellett tobb olyan javaslatot is kidolgoztunk, amelvek szamos, a Hivatal jelenlegi

gyakorlataban, illetve egyes szervezeti egységeinek mikadése soran tapasztalhatd problémakat
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1. Folyamatszabalyozas

A Hivatalban csuk a jogszabalyokban eldirt szabalyzatok egy része (pl. az SZMSZ) tartalmaz a
munkatirsak munkavégzésél segitd, szahalyozo folyamatleirasokal. A helyzetfelmérés alapjan
azonositottuk azokat a folyamatokat, amelyekkel az tigyintézok a legtobbet foglalkoznak munkajuk
soran. Ezeket igvekeztiink racionalizalni, illetve modellezni. Az egyes tigymenet-modellekrol az

dttekinthetdség. illetve nyomon kavethetdség ¢rdekében folyamatabrakat keszitettiink.

Az aldbbi folyamatokrol késziiltek iigymenct-modellek:

Okmanyiroda

1. Személyazonositd okminyok ¢s utlevelek kiadasa

2. Egyéni vallalkozoi igazolvanyok ligyintézése
3. Gépjarmi tigyintézés

Igazgatasi Osztaly
1. Rendelkezésre dlldsi timogatas jovihagyasanak folyamata

2. Védelembe véiel folyamata

Titkarsig
1. Képviseli és Bizottsagi iilések Iebonyolitasanak folyamata

2. Szabadsag nyilvantartas folyamata

2. A helyzetfelmérés altal feltart egyes problémik, illetve a megoldas lehetséges madja (fejlesztesi
javaslatok)

Az iigyfélszolgilat tevékenységi korében az egyik probléma, hogy az iigytelek az iigyfélszolgalati idon
kiviil is megjelennek a Hivatalban. A kialakult gyakorlat szerint az igyintézok nem kiildik el oket, de
az ilyen ,extraidében™ végzett, alkalmi ligyintézés akadalyozza a folyamatos munkat. Jéllehet az ilyen

tipusti dgyfélszolgalat a Hivatal .polgarbardt™, dgyfél-orientalt mikddesét  jellemzi,  bizonyos
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ériclemben mégis az iigyfélszolgalati rend megsértését jelenti, s munkaszervezest szempontbol
kifejezetten keriilendd. Az erre vonatkozo hivatali rutingondolkodassal™ (az adott iigyet el6bb-utobb
ugyis ¢l kell intézni) szemben fontos lenne az Ggyielszolgalati ido fegyelmezetiebh betartasa. Ez
azonban énmagdban nem csokkenti a hivatali 1dén kiviih dgyintézés iranti igényeket. Ez utobbi olyan
eljarasok alkalmazasaval érhetd el leginkibb, amelyek nem teszik szilkségessé az tigyfelek személyes
megjelenését, s igy a veliik valo kilon — gyakran szitkségteleniil idoigenyes — egyéni foglalkozast.
Megjegyzendd tovabba, hogy az ilyen kézvetlen Ggytélkapesolatok esetén is jelentds az olyan
talalkozasok szama, amikor az fgyintéz6k a tényleges {gyintézés helyett gyakorlatilag csak
tijékoztatjik az lgyfeleket az egyes eljarasok koriilményeirdl. szabalyairol, igy példaul a kérelemhez
szilkséges iratokral vagy mas feltételekrdl (igaz, ez a rendes tigyfélszolgalati idében érkezok egy resze

esetében is igaz).

Mindenesetre az ilyen felesleges digyfélkapesolatok szamdnak, illetve a felhasznalt idé csokkentése
érdekében megfontolandé lenne az énkorményzat honlapjanak olyan jellegi tartalomfejlesztése, amely
az e-kozigazgatas 1-es Iépesdjének megteleld kivetelményeket elégitené ki, Ez lehetdve tenné, hogy az
onkorményzat honlapjan elérhetd legyen a kiillonbézo kérelmekhez. illetve ligyintézéshez szukséges
iratok, igazolasok felsorolasa, s az iigyfelek tajékoztatast kapjanak a kérelmek elintézésének menetérdl.
(A 2. Iépés mar bizonyos kérelmek elektronikus headasanak lehetdségét jelentené, bir még mindig
egyiranyi elektronikus adatforgalommal.) Célszerii lenne tovabba a Hivatal altal haszndlt
formanyomtatvanyokat is feltenni a weblapra, torekedve ezen formanyomtatvanyok egyszerlsitéscre s

kozérthetoségére.

A Hivatal iratkezelésével kapesolatban érdemes felhivni a figyelmet arra, hogy amig a Hivatalban - 16
szabily szerint — elektronikus iktatas van, az Okmanyiroda és a Gyamhivatal is sajat kilon
iktatokonyvbe iktat. Ezzel meghosszabbodik az figyintézési 1d6. Mindezek miatt célszerd lenne

egységes, kozponu iktatasi rendet kialakitani.

A Hivatal belsé szabalyozottsaganak szintje, illetve a belsé szabalyozas szinvonala vizsgalataink
alapjan megfeleld. Jollchet a szervezetfejlesziési projekt eredményindikitorai kozolt uz Onkormanyzal
meghatirozott szimu munkakori leirds ujraszabalyozasat villalta, vizsgdlataink soran ilyen igénnyel

nem talatkoztunk.

Az Okmanyiroda tevékenységével kapesolatosan kiemelhetd,
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* hogy problémat jelent, hogy a fényképkészitésre hasznalt szamitogépen nem lehet megszakitani az
elkezdett munkafolyamatol, ezért gyakran nem tud a ket iigyintéz6 parhuzamosan tigyfelet fogadni,
mert virni kell a fotos gépre:

= a jogszabalyi valtozasok kovetéséhez clengedhetetleniil szikséges, a jogszabilyok szovegeénck
pontos ismerete. ami jelenleg nem megoldotr;

= az egyedi eljarasokban késlelteti az ligyiniézést, hogy az eljarasi illetéket az ligylelek csak a helyi

postan fizethetik be az tigyintéz6tol kapott esekkeken.

Mindezek kapesan az alabbi lehetdségekre hivjuk fel a figyelmet:

[ célszerii lenne a fényképezésre rendelkezo szamitogépet csak fotdzasra hasznilni, vagy a jelenleg
alkalmazott szoftvert igy modositani (vagy bedllitani). hogy a kép clkészitése utan a folyamatot
egy masik gépen folytatni Iehessen;

73 fontos lenne. hogy (mis iroddkhoz hasonloan) az Okményirodan is biztositott legyen a DVD Jogtar
hozzaférhetdsége (ezt azonban nyilvanvaloan befolyisolja, hogy mennyi licenszre szol a Hivatal
elofizetése), vagy legalabb egy olyan szamitogép biztositasa, amivel .szabadon™ lehet internetezni.
hogy legalabb a www.magyarorszag.hu weblapon elérhetd legyen a hatdlyos joganyag (chhez nem
sziikséges nagy kapacitasu gép);

O az iigyintézési ido leroviditése, valamint az tgyfél-clégedeniscg novelése ¢érdekében meg kellene
teremteni annak a lehetdségét, hogy az tigyfelek helyben (bankkirtydval, készpénzzel) fizethessék
meg az illetéket;

O Az Okmanyiroda egyes f6 folyamataira javasolt iigymenet-modelleket (folyamatibrikat) lasd

killon.

Az Igazgatisi Osztaly mikddésével kapesolatban ésszeritien gvakorlat, hogy az lgyintézok egy-egy
figy adatait a killénbozé rendezettségli (betiisoros, idbrendes, tipus szerinti) lekérdezesck, valamint
visszakereshetdség biztositasa érdekében 16bb kiilon kis fiizetben vezetik. Emellett azonban a szocialis
figyekben minden relevans adatot kételezden rijgziteni kell a WINSZOC programban is, ami felesleges
parhuzamos nyilvantartasi rendszer folyamatos mikodteteset jelenti. Mindez jelentds idéveszteséghez,

illetve megkettdztt (megharomszorozott, sth.) munkaveégzeéshez vezet minden hasonlo tipusu igyben.

A nyilvantartas vezetése jelentdsen leegyszerlisddhemne, ¢s joval kevesebb iddt venne igénybe, ha
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cgységes szamitogépes tablazatkezeld nyilvantartist hasznalndnak. A legkézenfekvobb, illetve
legegyszeriibb megoldas az Excel program hasznalata lenne, amely a Microsoft Office irodal csomag
része kivialoan alkalmas erre. Az Excel hasznilat elosegitése érdekében javasolhaté az érintett

ligyintézok szamara az Excel alapok oktatasa.

Ezen kiviil felill kellene vizsgilni annak lehetdségét is, hogy a WINSZOC program lekérdezesi
lchetdségei nem elegenddek-e. mert ebben az esetben a hagyomdnyos, papiralapn nyilvantartasok
folvamatos vezetését melldzni lehetne. Az Osztilyon azt a tdjékoztatast kaptuk, hogy a program
mentése nem megoldott, illetve a gép lassusaga miatt a lekérdezés korillményes lenne. A rendszeres
adatmentés azonban kdnnyen. oleson €s biztonsigosan megoldhato lenne, mig az Excel tablazatkezeld

program hasznalata minimélis hardverigénnyel jar.
A Titkarsag mikodésével kapesolatban

*  ugyancsak (n. szervezeti-mikodési gyengeség, hogy az 6nkormanyzati rendeletek €s hatarozatok
nyilvintartisa papiron (kiilonbozé flizetckben) torténik). Ez sem az adatbiztonsag és —védelem,
sem pedig a hatékony munkaszervezés szempontjabol nem tekinthet6 j6 gyakorlatnak.

= Az ezzel foglalkozd dgyintézd6 a Hivatal koztisztviseloi, az egészségiigyi dolgozdk, az
intézményvezetdk és a kozeéli munkdban résztvevok szabadsdgat egyéni kartonokon tartja
nyilvan. Ezen kiviil killon fuzetet is vezet errdl, és még havi listat is készit a Pénzugyi Osztaly

részére. Mindez ugyancsak a nyilvintartasi rendszer esetlegességél mutatja.

O A rendeletek. hatarozatok nyilvantartasat is célszerii lenne legalabb Excel fajlban vezetni, melynek
hasznalata jelentdsen megkonnyiti és lerdviditt a nyomon kdvetést, s tamogatja a kiilonbdz6
lekérdezések, statisztikdk elkészitését, stb.

O A szabadsig-nyilvintartashoz jelenleg hasznall — gyakorlatilag azonos adatokat tartalmazo
hdrom nyilvantartast ki lehetne valtani egy Excel fajllal, amibdl egyszeriien eldallithato a havi lista
is. Az Excel hasznilat closegitése érdekében javasolt az érintett figyintézéknek a tablazatkezeld
program alapjainak oktatasat.

O A Titkarsag cgyes fo folyamataira javasolt iigymenet-modelleket (folyamatabrik) kisd kilon.

A Gyamhivatal feladatalapi atvilagitisa alapjan azt mondhatjuk. hogy mikddeéset és feladatai

jogszabaly egyértclmien szabdlyozza, amitél eltérni nem lehet. A jogszabilyban emlitettek kozil
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csupdn egy-két tigyfajta nem fordul ¢ld a Gyimhivatal gvakorlataban. A mikodés eszerint alapvetoen
két részre oszthato: a kiskorak és felndtt korttak gondnoksagi Gigyeire. Az illetékességi teriileten nincs
szocidlis otthon, igy a gondnoksagi lgyek szima kevés. Zalacgerszegen mikodik a legkdzelebbi
gverckotthon, itt biztosithato ideiglenes clhelyezes. A gyermekelhelyezés utan fél évente készil
helyzetériékelés, a Hivatal munkatarsinak kell tartani a Kapcsolatot a sziilokkel. a Zala megye
szakszolgalattal, szakértokkel és egyéb bevont partnerekkel. Tapasztalataink alapjan minden Ugy mas,
nagyon oOsszetett, egységes folyamatszabilyozast ezért cbben a fazisban nem latuk célszeriinek

kidolgozni.

Az figyintézés iddigénye nagyon vallozo, az egészen rovid, és a — bizonyos folyamatok egeszét illetden
_ tobb évet ativeld feladatok cgyarant megtalalhatok. Ennck megfelelden tgy talaltuk, hogy az
ligyiratszam nem kellden kifejezé mutato a gyamhivatal esetében. Sokszor az iigyintézési 1ddt olyan
emberi tényezok hatirozzak meg, amiket nem lehet egyértelmiien percekre valtani: pl. empatia, bizalom
kialakitdsa. gyermekkel valé kommunikicio, stb. Ehhez hasonléan a meghozott hatdrozatok szama sem

feltétleniil irinyado, hiszen empitiis okokbol nincsen minden egyes résztolyamal dokumentalva.

A Gydmhivatal szinte valamennyi mas osztillyal kapcsolatban all. adatok kérése céljabol pl. az
Okminyirodaval, szocialis ligyintézokkel tart kapesolatot, ill a Pénzigyi Oszuallyal is (pl. gyercklartas

megeldlegezési igyek, stb.)

Evente beszamolot kell késziteni a képviseld-testiilet szamidra, ami tapasztalataink szerint teljesen

formalis.

A Gyamhivatal erdforrasaival kapesolatban megdllapithat6, hogy a feladat elvégzésére rendelkezesre
allo erdforras .masfél ember”, ami azt jelenti, hogy a vezetdn kiviil egy f6 adminiszirativ segitséget
nyGjto munkatars van, aki munkaideje kb. felét télu a gydmhivatali feladataival. A tGbbi idében a
Hivatal Titkarsagan dolgozik, Altaliban azokban az esetekben van a Gyamhivatalban, amikor jelenlétét
(16bb személy egyidejii jelenléte) jogszabaly mondja ki. A sziikséges feladatok clvégzését a Hivatal
igyekszik rugalmasan megosztani, de ncha vannak iitkozések. Hasonloan nehéz megoldani a
szabadsdgolast vagy mas okbol sziikséges helyetiesicst is. A hivatalban van egy j szamitogep, ¢z
sokat javitoll az igyintézés hatékonysagan, mert i kordbbi szamitogéppel nehezen lehetett dolgozni. A

Gyamhivatal gyakorlatilag egy irodaban mikdodik.

A munka hatékonysdgit egyébkeént leginkibb az tgyfelek elégedetiségének mérésével lehet(ne)
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A Gyamhivatal mikodésével kapesolatban azonositott legfontosabb problemak az alabbiak:

* A peres és nemperes ligyekben gyakran kell Zalacgerszegre utazni, gyermek-elhelyezesi ligyben
akar munkaidén kiviil is. Mivel nincsen szolgdlati gépjarmi, ez igen nehéz. Tovabbi nehézseg,
hogy a gyerek utaztatdsanak specialis szabdlyai is vannak (pl. gyermekules).

» A Gyambhivatal 16bb telepiilés gyiamiigyi feladatait is cllatja. de meglehetdsen nehéz a kizlekedés,
pl. egy-egy buszpir megy egy adotl telepiilésre. Altaliban megoldhat6. hogy a helyi hivatalban
idézzék meg az tigyfelet. Ekkor azonban az iigyintézonek kell utaznia.

* A Gyamhivatal kicsi, néha az egy helyiség nem elegendd, noha cléiras bizonyos esetekben két
hivatalos személy jelenléte, még két munkahely kialakitdsa sem oldhaté meg. Mindezek cllenére
az iroda baratsagos, gyerek szamara is a lehetéségekhez mérten elfogadhato kornyezet.

* A gyamhivatalai iigyintézéshez létezik szoftver, azonban ez itt nem érhetd el. Ennél sulyosabb
problémanak latjuk, hogy a hataridé-figyelés nem automatizdlt, s a Ket. dltal kiemelten kezelt
hatiridé betartisinak problémdja ma csak nehezen kezelheté. Nincsen sem hataridoszekrény, sem
specialis szamitogépes alkalmazas erre.

»  Specidlisan merill fel pl. a probléma olyan esetekben, amikor a hataridd sok év milva van. PL
vagyonos kiskortak nagykorivi vilisakor. (Kiemelten fontos, hogy ki mikor valik nagykoruva,
amil jelenleg az iigyiratok kézi atnézése utdn évente egyszer. kézzel jegyeznek fel!)

*  Megjegyzendd, hogy a jegyz6i szignalas utan a gyamhivatal vezetoje kiilon ikiat, és sajat kimeno
leveleit maga irja ald. Ezdltal nincs cgységes iktatasi rend a Hivatalban, ami megneheziti az egyedi

iigyck nyomon kovethetdségét, s ezaltal a hivatali munka atlathatosagat.

A Gyéamhivatallal kapesolathan az alibbiak megfontoldsat ajanljuk a Hivatal vezetésének tfigyelmébe:

O3 Mivel a hivatal bizonyos tGgvekben koteles iigyvédet bevonni az eljarisba (pl. eseti gondnok).
javasoljuk, hogy az errdl szdlo szerzbdéshe Keriiljon bele a Hivatal egycb jogi kérdesekben valo
tamogatasa is. Igy pl. hivatalos formalevelek szovegezése, jogszabaly ¢rtelmezési kérdesek, stb.

M Nehézséget jelent a jogszabdlyviltozisok kivetése, mint pl. kozigazgatisi hatosagi cljarasrol szolo
torvény (Ket.), tivoltartasi rvény. stb. eseteben Bar ezekre van kepzes, célszerdi mas, hasonlo
helyzetii telepiilések vagy a megyei hivatalok segitségét mar a normaviltozas elott kikerni. A teljes

Hivatalt érintd jogszabalyok valtozasakor az egységes alkalmazas miatt célszerid allomany szintu
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megbeszElést tartani,

O Bar a Gyamhivatalban a jogszabdlyok kovetcsére a www.magyarorszag.hu-t tudjik hasznalni,
érdemes lenne a Hivatalban egyébként elérhetd DVD-alapu jogtir szolgaltatas online frissitésct
megrendelni.

O A szamitogéppel vannak halozati és nyomtatasi nehézségek, illetve a munkavegzest segitené egy
laptop is. E célra elérhetdk céliranyos pilyazatok, javasoljuk az eszkozbeszerzés megkiseriesét

ilyen modon.

Az Epitési Osztaly miikodése vizsgilatunk szerint megfelel az Szervezeti ¢s Miikidési Szabalyzatban
rogzitetteknek. Két 6 irdnya van a feladatoknak: cgyrészt épitéshatosigi feladatok ellatasa, masreszt a
telepiilésiizemeltetés. Ezeken til végzendé feladat a varosfejlesziéssel kapcsolatos ugyek menedzselése
is, valamint olyan altalinos feladatok ellatasa, mint a feladatkorbe tartozo eliterjesztések elokeszitese,

palyazati Ichetéségek felkutatasa, felajitisok szervezese. stb.

A teljesitmény objektiv mérése szempontjabol az igyiratszambal ki lehet ugyan indulni, de az csak az
épitéshatosigi iigyekben ad valamennyire pontos képet, mig a telepiilésiizemeltetés lekintetében azt a

lakosségi elégedettséggel lehetne a legjobban mérni.

Ami az hasznalt erdforrasokat  illeti, az Osztilyon hirom lgyintézd dolgozik. A
telepiilésiizemelietésben pedig hat allandé alkalmazott vesz részt. ¢s vallozé sziamban kdzhasznu
munkésok is kozremiikodnek. Ez utobbi munkaerd szervezése bonyolult, illetve nehéz: figyelembe kell
venni, hogy ki mire képes. Nehézséget jelent. hogy altaliban bizonyos szakemberek nem allnak
rendelkezésre ¢ keretek kozot, pl. nincs kémives. Altalanossigban az mondhat6, hogy megoldjik a

feladataikat, a legtobb munka elfzetes terv alapjian kerul elvégzcsre.

Az osztalyon talilhaté szamitégépek elavultak.

7 telepiilés tartozik épitéshatosig illetékességi teruletchez, veliik jo a kapesolat. Figyelembe kell venni
azt is, hogy a tars-dbnkormanyzatok is probalnak  eroforrast biztositani  (elsosorban  a
telepiilésiizemeltetési feladatokhoz). Csore ¢€s Keményfa telepiilések ugyan bizonyos segitséget adnak.

de anyagilag nem szdllnak be a feladat-ellatisba.

Az Epitési Osztaly mikodésével kapesolathan azonositott legfontosabb problémak az alabbiak:
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* Az ikuatas elkiloniilten, a hataridok figyelése naptarba rigzitve manudlisan torténik, ami jelentds
kockazattal, illetve nagy hibalehetdséggel jar.

s [d6nként nem jelentds hatdridocsuszasok eldfordulnak. de ennek alapvetden nem eréforras-hidny
az oka; egyeldre elviselhetd az Osztaly munkaterhe.

s Szimos nehézséggel jar a kozmunkisok alkalmazasa. Ennek részben az az oka, hogy sokan
korabban még soha nem dolgoztak, vagy nagyon régen, illetve az is, hogy sokan buntetésnek érzik
a munkat (pl. szabdlysériést dolgoznak le). Kilonosen az utobbi azzal a kdvetkezmennyel jar, hogy
nincs mivel motivalni 6ket a munkavégzésre.

» Az clvégzett feladatokrol lista késziil. Néhiny munka pénzhiany miatt kevésbe igényesen keril
megvaldsitasra, ami sokszor lakossdgi elégedetienséget okoz.

s Az erdforras-gazdalkodas teriiletén rendszeresen visszatéro probléma, hogy az onkorminyzainak
nincsen megfeleld eszkizparkja, a kézi munkavégzes pedig sokkal iddigényesebb, s ennélfogva
nem hatékony, ugyanakkor il koltséges lenne alvallalkozok itjan valo elvégezietni bizonyos
feladatokat. Ezért néhany tevékenység esetében érdemes lenne megfontolni, sajit eszkozok
beszerzését. (igy példaul — becsiés alapjdn — a kézi hotakaritas egy éves kiltségebdl be lehetne
szerezni egy hotologépet.

* Az épitéshatosagi munkdban feltart probléma, hogy az engedélykérelem megszint, ezért nem
cgységes, sot egyre nehezebben kezelhetd a sokféle hidnyossaggal benyujtott dokumentaciok

1omege. Ezzel kapesolatban a zalacgerszegi épitéshatésiggal lehet egyezietni.

3. Javaslatok az énkorminyzati honlap tartalomfejlesztéséhez

Az Onkormanyzat internetes honlapjanak kivanatos tartalmi clemeirdl igyekeztiink felmemi a hivatali
igényeket és clvirasokat, de czzel kapesolatban nem kaptunk érdemi informiciokat. Mindazonaltal a
honlap-tartalom jelenlegi allapota 16bb tekintethen sem megfeleld. Egyrészt az elvileg clérhetd
szolgaltatasok jelentds része nem hozziférhetd: az adattartalom nagy mértékben hianyzik, illetve —
hosszabb ideje — .feltoliés alatt™ all. més esetben (mint pl. a helyi rendeletek tekintetében) ilyen izenet

nélkiil sem elerheto,

A honlap jelenlegi formdjiban csupin egyutas tajékoztatasra alkalmas. am hidnyos lartalma miatt €z a
szolgaltatasa nem tul magas szinvonala. Ezért eldszir az e-kozigazgatas elsé szintjének kiterjesztésére
kellene torekedni. ami az oOnkormanyzati honlapon keresztiil valo tijékozodas lehetdségeinek

kiszélesitését jelenti.

2009. 11. 30. ELOREHALADASI JELENTES 19. oldal



) et

Fonbensshal Cangpt

A tartalomfejlesztés soran figyelemmel kell lenni arra. hogy az online- vagy e-dnkormanyzas sikere

azon milik, hogy az allampolgarok milyen mértékben tudnak és Kivinnak €lni az eclektronikus

ligyintézési lehetdséggel, ezént kiemelten fontos, hogy a hagyomanyos igyintézésen tal, az tgyfelek

igényeire reagald tgyfélbarit szolgaltatasi portfolié épuljon ki. Nemcsak emiatt, hanem a Hivatal

felkésziilési igényei mialt is fontos tovibba egyrészt a honlap-szolgiltatisok bevezetésének

fokozatossaga, valamint az elosztott-integrélt szolgdltatasokra valo torekves. A fokozatossag azt jelenti,

hogy terv szerint kellene bevezetni, illetve boviteni a honlap szolgaltatasait, mig az elosztott és integralt

szolgaltatas elve arra vonatkozik, hogy az Onkormanyzatnak nem kell sajat maganak teljes kord

elektronikus szolgiltatasok kiépitésére torekednic. Ez nemesak a feladat koliségessége. hanem

tartalomszolgiltatds problémai és bonyolult rendszere miatt sem lenne kivanatos.

0

0

A jelenlegi tartalomstrukturiba tartozo (Onkormanyzat, ezen beliil Képviselotestiilet; Feladat és

hatiskorok: Bizotisigok: Rendeletek: Palyizatok; Intézmények: Kisebbségi oOnkorminyzat:

Kozérdekii adatok; valamint Polgarmesteri Hivatal, ezen beliil pedig Szervezeti felépités: Szervezeti

egységek: Elérhetdségek) meniipontok adattartalmit haladéktalanul fel kell t6leni.

Gondoskodni  kell a jelenleg hozzaférhetd adattartalmak rendszeres (és  adattipusonként
meghatdrozott idékdzonként valo) frissitésérdl: a honlup frissitését RSS feed vagy mas alkalmazas

segitségével lehetdve kell tenni.

Sziikséges lenne tovabba a mar most is hozzatérhetd adattartalmak kiegészitese is, illetve az cgyes
meniipontok alatt elérheté adattartalmainak  standardizalisa, azaz a minimalis vagy feliétlen
adattartalom rogzitése (pl. a .Palyazatok™ meniipontban a korabbi palyazatok eredményveirdl, illetve

hatdlyosuldsardl valo tajekoztatis).

Célszeri lenne az olyan kozponti kormanyzati clektronikus szolgaltatasokhoz valo kapcsolodas,
amelyek jelenleg ingyenesen hozzaférhetdk az dnkormanyzatok szamara, igy:

» az E-kozigazgatisi Keretrendszer SZABVANYTAR-ihoz

= ismeretterjesztd e-learning tananyagokhoz

- e-Onkorményzati bevilt gvakorlatok adatbazisahoz

Biztositani kell egy olyan honlap-szolgaliatast, amely lehetbséget teremt a helyi lakosok szamara
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Ceyrészt
« az Onkormanyzat, illetve a Hivatal mitkodésével kapesolatos panaszaik, kifogasaik elkiildésere:
masresz!

« javaslataik, észrevételeik és igényeik jelzeésére.

O Ennck érdekében 6ndllé meniipontokat (pl. gvakran alkalmazott szimbélum a postalida) kell a
honlapon létrehozni, amely e-mailes iizenetkildesre, illetve a szerveren az tizenetek fogadasara
képes. Természetesen rendezni kell a Hivatalban a panaszok ¢s észrevételek feldolgozasaval
kapcsolatos felelds(ok) kijelolésérdl, beleértve a munkakdri leirasban is  atvezetett feladat-

kiegészitésrol.

O Célszerii lenne ehhez a tartalomszolgiltatashoz megteremteni a belsd folyamatszabalyozast, illetve
eljarasrendet (amit a javaslat elfogadasa esetén a CONSACT kidolgoz), amelynek révén
gondoskodni lehet a visszacsatoldsrol, illetve a panaszok (észrevételek. bejelentések) rendszeres

statisztikai feldolgozisar6l. monitoringjarol is.

01 Fontos iigyfélbarat szolgaltatas lenne az elektronikus okmanyirodai idépont-foglalas lehetdségenek

kialakitasa, amelynek érvényesiiléséhez ugyancsak sziikséges a hivatali eljirasrend kialakitasa is.

[ Javasolhaté, hogy az onkormanyzat honlapjan elérhetd legyen a kiilinbozé kérclmekhez, illetve
iigyintézéshez szilkséges iratok, igazolisok felsorolisa, s az ugyfelek taj¢koztatast kapjanak 4

kérelmek elintézésének menetérol.

01 Célszerii lenne a Hivatal altal hasznalt formanyomtatvanyokat is feltenni a weblapra, torekedve ezen

formanyomtatvanyok egyszerisitésére €s kozérthetdségcre.

[ A fontosabb helyi. telepiilési informiciok rendszerezett kozlése érdekében megfontolando lenne egy
elektronikus (pl. negyedéves) hirlevél dsszeallitasa, vagy mas helyi sajto hozzatérhetove tétele (akar

pdf-formatumban is).

0 Erdemes lenne a telepiilési informaciok kiegészitése a szillas- illetve vendégliatohelyekkel, egyeb
POI-k (point of interests) megjelenitésével, akar az ingyenesen alkalmazhatd  Googlemaps

alkalmazas felhasznalasaval.
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A FELULVIZSGALT ES ATALAKITASRA (ILLETVE
SZABALYOZASRA) JAVASOLT ELJARASRENDEK
FOLYAMATABRAI
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Folyamal leiras

Az efisr4s az ugylel kéraimére Indul Az Ggyle!
|veisientveznet személyesen. teigtonon ifletve az
XA rendszeren kerosziul,

Aaumﬁai mmaxwzﬂmm
ad a kérplemmal kapisolistos Ggyintazas
meneterdl az ugymezéshes sIukséges
ummrm

Az Ggymitezd ellendrz, hogy a jogszabalyban
eghatarozol okiratok rendelkezesre dlinak-o Ha
hianyos. ajéxortatia az ugyfelel a saikséges
ohiralokrol az ugyintézés menstersl
Haamwsmkummmnhm\a;me'aan
I:l:uh ummmmmﬂkmmh
m e gt b bR im e
A kivolem adatan egyezietry kell & személyadat-6s
|iskcimmpivantariasbarn Laroit sdatokal

[ Amennyiten a személyacan-as akcimnyivantanis
nem agyemeak meg a bemutatofl ckmany
) nkitat adataival, vizegain kell a2 efterss ki,
&5 indokoll eselben 3 szemétyladat-gs
|neiyesbiten kell

A Kozgazgatasi és Elektronikus Kozszoigallatasok
Kozpontl Haatala altal bimositoh madszerekkel,

i m:mrammmwmﬂmmhar

j akészit a lényképet valamint dtievelhez

ujjnyomatat

Az Ugytél postan belizell az efdras! dlatdket 3 MAK
iietanbavetel szamlajara A ceake szamat ellentirn
|és baija az STB rendszetbe.

42 adaliapokal az ugyintesd kinyomiaya. airaya azﬂ

Karelemn kiatasa az Okmanyrods sajit
wabeésawﬁwu nyivantanasta Az
elressili az elfado et

cmananas - amm LT =

Azwmuadammmmmmm
hutsrsroigalattal kildjih a Kozigazgatdsi és
Elskironinus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatalaba.
Az Ugyinitazd a programba (ogaili 3z eikdidendd
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Folyamat leiras

| Az efveszuit eredeti okmanyok fuldral erkeznek

melyet szaflitslevéien veszink at Az STB

) mir elbre lathatd az ool okmanyok
lim. igy az Ggyfél érdexibaése eseten
laehoztaln: watjuk a folyamat allapotdrol

A besrvezd pkmanyokal 8z ugyintezs erkeziat az
STH manuranoszerbe 8s az Iniagrat

- viendseerbe .

Az Ggyintazd telefonon, vagy feveiban enesit a2
ugylele:

A munkafolysmal ar irdllalazrassal, hetve az
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Folyamat leiras
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XA rendszoren keresziil
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dokumentumokrol
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cokumentalja
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rendszerce

A wallalkozol igazohvanyt az gyngzd bevonia
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jegy2Bk Gyt veszunk fel melyet az ugyfel alair
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Az Lgymiézd a program segiisegevel kinyomtatja a
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Folyamat leiras

Amennyiben az Ggytél az eifin hatasiddn baldl nem
Forgaiombo! knang  [tesz eieget @ felsrdlitasnak, akkor a géparmiive!
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Rendelkezésre allasi timogatas jivahagyasanak folyamatieirasa
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Folyamat leirds

£z eliards az ugylel kéreimere indul Az ugyfé!
s zemetyesen jelenik meg az ugytelszoigatati dben

ugyte erdekibdesére az ugyintezd tajekonatast
ad a Rendeinezéste allas tamogatas (RAT) wanh
kecplemmel kapcsolalos ugyintézés menstérdl az
Ugyintezeshez saikséges dokumentumokiol.

Az Ggyintezt eliendrzi. hogy 3 jogszabalyban
meghatarozolt okiratok rendelkezésse dlinak-e,
fiietve a jogosultsdg (jovedeimi is) fennall-e.
Ha ruanyosak az adatok az ugymiezd tajekoztata
a2 Ggyfelet a sziikséges owralokrol, az Ugyniézés

A kérelemn adatail rogeiten: kell 3 Foginlkoztatas: és

A7 ugyintézdl hatarozatot hoz miatas utan a

hatdrozatot elposlazzs az Ugyltinek
4 hatdrozatokrol listat vezet

N

Az ugylalel a Koz i tery alapjan
|leveiven be kell hivni kizctiu munkara.
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A Foglaikoztatas és Szocidks Adatbazisba rogzit 3
kozcsiu munkavigzés megkezdesének. majd
|petsjezesanek agatan és fahverol az altala

A kozcely munkavégres:bi jeientés keszul 3
|Munkaugy: Kazpont és a Tabhodls Kiutéradgl
Tarsulas reszere.

iz mmma - - e
azoll feflatslek szermt az uaytél a
n i jugosull ¢ a rendelkezesre Allas.
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Az Gayntezd folyamatosan Nigyeiemmel kiséri a
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A natarozal adatait bgzit 3 Foglalkortatas! es
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Rendelkazesre alasi tamogaias [ovahagyasanak folyamatieizasa

Folyamatabra

Feljegyzés

Fogiaikozialas: és A jogerdre emelkedés agatan (092t 3
Srocidlis Adatbazis  |Foglakorialasi es Szooals Adatbazisba €s @
L=lfd Lstara

2. vidal



vadelembe véte! folyamatieirasa Y 4 ConsAcr

Feljegyzés Folyamat leiras

A renadiségill, ugyeszsegidl birosaglol vagy 2

Javastal Gyermekjilél Szolgalatol javasiat etkezk a
vedelembe vélelrdi

A egyzd a rendetkezesse alio informaciok alapian
Mériegeies marlegell, hogy szikseges-e a vadelembe vetali
&5 meginditass

Elutasitas [Amennyiben Lgy itéh meg, hogy nem indokolt a
eltasild natarozal  |vedelembe vétel. elutssito hatdrozatot hoz, maiyel

megkilg az enntatieknsk
Vige

I.Nnenﬂyﬂ:eﬂ inaokoh & videlombe vélel, veg2es
szuletik az idézese8l melyst megkuld az
srintenieknek,

memmmivmw ennmug
 — szeninl - az alabbi résstvevtiel szuBk Ovoaa,
'r skola képviseldie, csaisdgonaozd sih
pogy2okonyv A targyalson jegyzokonyy kes2il, melyet minden
Mmllr

Eiuasitas

Elutasitas

Amannyiben a targyaids alapjan nem indokolt
Jelutasind hatanozal vadalembe velal, elutasits hatdrozatot szuleti
Imeiyer az ugyintezd megklio az énntetieknek

Viégdplembe voleh A targyalds alapian szuleted! dontes enaimeben
hatarosat vixtelembe vélell hatarozal szijletik,
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| Az ugyntézd ellenboz, hogy & kirgnden
csaladgundozd eiksszitelte.s az ogyén gondozasi
A jagyz6 - kénsiemre barmikoc hvalalbol iegalabo
avente - felihizsgalia a vedelembe véte!
[indokattsagatl

A tolulvizsgdlat eregmanye alapian hatarozatol
natdroral lrariil 0 vedelembe vatel tenntartasarl vagy

megszintelése: 6l




Veruelembe vote! folamaticirdsa
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Srtesités

|amennyiben a vedelembe wetaliel a gy )
veszélyezietenséoet megsaintetni nem lehet, llietve
lolintl @ kit év &8s @ viedelembe viteliel a gyermek
eszélyeziglallsegel nem SIKEIUT Megszunie.
énasiteni kell 3 gydmhvatall.
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Folyamat leiras

A Mepvsaldtestuiet &5 a Bizonsag ulesek valamint
a kozmeghaligatas id@ponyat napeendl pontjan az
ugyntezd egyeztel a poigsrmesternaliegyzdvel

Folyamatabra Feljegyzés
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_____ =5
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gyzdadnyv (keézzel

JegyzkOnyv vezetas, |
|ientat v alaratasa ,!

i)

hevatalos

|
Hivatains jegyzdkonyy eikasailese
ey 2ONonyY

hrvatalos
ayzdaonyv

Jegyzbkomyw
alairasa

nrvalalos
jegyzokonyy 1

:t Jegyalikormyv lovabbilasa ]
pesdnya

s

keonat a

[ Kivanal keszilese
gy Okonyv D

Kivorat
saignalasa

kvonal @

Kavonal tovabbitdsa sogyzOkonyvhai

3
Rogzitds a TERKA

TERKA program
| programba

lovabbitasa

‘

“ lrasos anyagok

Az ugyrtard elkesziti 3 meghivil. mealyeta
polgarmestar i ala

Napirend pontokhoZz kaposoindd |avasialokat
siftenesziesekal. himutaldsokatl sth bekérik az
anntettekidl s dsszedllijak az uidses anyagal

A meghivokal lehetfség szennt sajat kézhesitbvel
juttatjuk ¢ 0 omzellekhel

Amennyiban a meghivott rendeikezik emaies
elerhetBeagnel 3 @)ékotatd anyagot emailben
Wuldjuk o resTare

Amennyiben 8 meghivotingk nincs email cime, gy
az osszedllitolt anyagot lehetdség szennt 3
maghivaval agyutt. sajat kézbesitdvel ultatiuk &
reszere

K Ggyiniext 3 jeaysbvlpoigammesterrei onent
egyezistéat kovelben csszealliya az vies Panietl
Ivet

Az Ugymiezd a Képasaitestuleti vagy boltsag
Ulések sorén (kézzel) jepyzetel &s alairaljia e
ieienieviicke! a jeleniét et

esetén 3 jegyzbvel egyemtetve - alkeszili az ules
jegyzokonyvel Ext a jegyzd atnén, majd az
ugymntezd Atvezeli a szukseges modsitasokat

4 k@l peldanyban elkészill jegyzdkony«at a
eqyri/poigarmester sZukseg esetén a jegy20konyy
mtelesitd alaira

A jovahagyolt jegyzBkonyv 1 sredell peldanyal
pikiilg & Regiondlis Allamigazgatas! Hivatalba

Az Dgyirdesd kwonalol keszit 8 jegyzékonyvtill. ami
srandlasra atad a jegy2inek majd ikiaha an

A jpgyed sngnalisa alapjan az ugyntezd atadya a
krvonatokal az erinlott munkatirsaknak. AT atvirled

A jegvzdronyv adatan rogzili a TERKA programba

A program Altai generdn fajn, az uiés (elekironikus
tormaban levl) irasos anyagal imeghnd,
jeqyzikonyy renteletes. nalarozatok) ekuldi
smaioen, a Reglordlis ALL.';W:.Mamr Hiatalha
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Képvsaif as Burottsag ulések Loonyolitasanak folyamata

Folyamatabra

[Hatrozatok, renceietek ‘

| Jegyzleonyvek
bexiielése

Feljegyzés

natarozatok

v antartasa,
rendeieiek

Ny ﬂﬁ_fafh’l.‘xd

Folyamat leiras

Az uleshez kapcsolbdd rendeletekel. halarozalokal
ar ugyniezd felvezell a nylvantartasokba

A KépJiseibtestuletl valamint 3 Bizonsag ulesek
jegyeikGnyvel évenként behotteliik

36, oldal



Szabusdg nythvantartas !olyamala
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Folyamatabra

Feljegyzés

Eves szabadsag

| wiszamolasa, nyilvartartasa

sZabadsagos karfon

g

hErRm

o

Mraelmeny

Hirdatmeny a

1 Lev® a helyetlesites: dij
] kifizetésérd

hlyetiesitésrol

krvei 3 helyelfesités
ity kefizptessr ol

Mt Hsta

A munkaiars kéreimet tHl ki 3 tervezat szabadsag

Folyamat leiras

A tkarsag ugyntazs feladata 3 koztisttviseldk. az
sqisrségugy) dolQuZOK. 82 Intézmeny: vezitbk,
valamint a wozcell logialkoziatonar szabadsaganak
nytivanianasa A vonatkozd jogszataly eldirasal
srotint minden &v elején kiszamaoka az snntett
dolgozok #ves szabadsagal &s falvezatll a doigoazu
kartonjara

igenybeveteiendi és szemétyesen ejutiatia a
titkarsagra

A jegyell polgarmaster a kérelem alairasdval
engsdélyan az igénysll szabadsagot

A kerslem atdsa, szignatasa utin az ugymtezéhoz
kenil az engedélyezell szabadsag keralem

Az gyintezd a kért szabadsagnapokat felirja a
doigazo egyéni kartonjdra es a szabadsig
nyivantano fuzetbe.

Amennyiben 3 haziornves kén szabadsagol. a
tedyettesitéerdl a2 ugyinta2d nirdetmanyt ir es
gomdcskodik @ hirdetmény elhalyenatésandl

Az Ggytssd levéiben &nesit a penzugy osziahl a
helyatesitesi dij kifizetésandl

Winden hdnagpban Osszesits istat kell kulgen a
penzugy GsIialy részére az akluaks haw
s2abadsaqokril
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JAVASLAT A SZERVEZETFEJLESZTESI PROJEKT
VIZSGALATI KORENEK ES MODSZERTANANAK
KITERJESZTESERE

Tekintettel arra. hogy a kozbeszerzési eljirds, illetve az annak eredményeként megkotitt megbizasi
szerzbdés alapjan az Onkormanyzat altal elnyert tamogatasi Osszeg nem keriilt teljes mertékben
felhasznélisra, figyelembe véve tovabbid, hogy a szervezetfejlesziési projekt céljainak hatékonyabb
megoldisa Gjabb médszerekkel Kiteljesithetd, illetve novelhetd lenne, javasoljuk, hogy a tudomasunk
szerint a kiilsé tanacsado altal készitett Ajanlati felhivasbol, valamint Ajanlattételi dokumentaciobol
technikai okok miatt kimaradt képzési igények keriiljenek Kiclégitésre. Ennek ¢rdekében a konkrét
képzési tematikakat a folyamatban lévé szervezetfejlesziési projekt specidlis igényeihez, annak

moduljaihoz igazodva kellene kialakitani.

Fontos lenne tovabba, ha a projekt keretei kizott lehetdség nyilna az Eurépai Unid dltal a tagallamok
kozigazgatasi szervei szdamara kidolgozott ¢s ajanlott Kozos Ertékelési Keretrendszer (Common
Assessment Framework, CAF) szerinti onériékelés megvalositasara is. Ez ugyanis alkalmas modszer
lenne a Hivatal belsd szervezeti adoutsagainak és eredményeinek rendszerszerli, ¢&s altalanosan
elfogadott modszertan alapjan valo ¢rickelésére. A Hivatal munkatarsai altal végzett szervezeti szintl
onértiékelés ugyanis szakmailag rendkivil hasznos kicgészitése lenne a jelenlegi projekiben eddig
alkalmazott kiilsé, szakértdi szervezet-itvilagitasnak. Emellett megfelelne a Magyar Kizigazgatasi
Mindségi Dij kovetelményeinek is. amely a CAF rendszeres alkalmazasat a kozigazgatasi szervek
szinvonalas milkodése egyik feliételének tekinti (hiszen ennck alapjan itélik oda a hazai kozigazgatasi
kivalosag dijat. illetve elismeréseit). A CAF megvaldsitasaval vegul az Onkorményzat az Eurdpai
Unioban legdltalinosabban elterjedt Kozigazgatasi mindséeiigyi rendszeréhez is hozzajutna, ami
garancia lehet nemcsak a most folyo szervezetfejlesziési projekt hatisai mérés¢hez, hanem az elért

eredményck tartos megdrzése szamira is.

2009, 11. 30. ELOREHALADASI JELENTES 18. oldal



A CAF szakmai modszertanira tett javaslat a mellékletek kozott talathato.

FELJEGYZES

A SZERVEZETFEJLESZTESI PROJEKT TOVABBI FELADATAIROL ES
UTEMEZESEROL

A fejlesztési projekt legkozelebbi lépéseként feldolgozasra kerilnek a Hivatal munkatarsai kdrében

elvégzett zart kerdoives felmérések adatal.

Mar az 6sz folyaman megkezdédou a 111. Modulhoz tartozo feladatok (I1./d a koltségvetés készitésének
és elfogadasdnak folyamata: I1./e dj koltségvetés tervezesi és végrehajtisi technikak alkalmazésa; 11./h
Pénziigyi ¢s koltségvetés-végrehajtasi ellendrzés javitasa). amelynek soran a vonatkozd belsd
szabilyzatok. illetve a gazdilkodasra vonatkozé pénzigyi €s koltségvetési  adatok  keriiltek
feldolgozasra, valamint 2 helyszini szakéntd latogatasra is sor keriilt. E 111. modul teljesitési hatarideje

2010. majus 30. A teljesités terv szerint folyik, késedelem nem virhato.

A projekt feladatcsoportot a 1. Modul, vagyis 4z onkormdnyzati intézmények koordinalasa, azaz a
Hivatal és az onkormanyzati intézményck kozotti kapcsolatrendszer felilvizsgilata jelenti. Ennck
keretei kozott: Az onkorminyzati intézmények feliigyeletének atalakitdsa, a doniési jogosultsigok
tstrukturalasa  (1/g), és Az Onkormanyzat dltal feligyelt intézményekkel vald rendszeres
informacigaramlas folyamatanak korszeriisitése, illetve az intézményekiél érkezd visszacsatolas
beépitése a hivatal mikddésébe (I/h), valamint nem modulba illesztve: A kozintézmények
kiltséghatékonyabb és/vagy eredményesebb mikddescre iranyuld szervezet atalakitasi programok

kidolgozasa (1./ g. h). E feladatcsoport teljesitési hatarideje 2010. februar 28.

2009, 11. 30. ELOREHALADASI JELENTES 39. oldal
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KERDOIV 1.

Zalaliové Viros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalinak munkatarsai szamira az AROP-1-A-
2/A szervezetfejlesztési program megvalositisa érdekében
a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti-mikadesi rendjérdl

Tisztelt Kollégak!

Az alabbi kérddiv kitohésére az Onkorminyzat a lenti szervezetfejlesztési projekt  sikeres
megvalositisa  érdekében  vallalt  kotelezetiséget a  projekt  tamogatasi szerzodesében. A
szervezetfejlesziési célok elérésében a Hivatal kiilso szakérto cég segiti. A killsd szakmai atvilagitas
eredményei mellett azonban célszerl felmémi a Hivatal sajat munkatarsainak véleményeét. javaslatait.
Ezek feldolgozasra keriilnek, s hozzdjarulhatnak a Hivatal szervezeti ¢s mikddesi rendjének
tovibbfejlesztéséhez, szinvonalianak noveléséhez. Ebben kérjik az On segitségét. A kérdések részben
felelet-kivalasztosak, amelyek esetén a megjeldlt valaszlehetdségek koziil kell egyet (igen—-nem), vagy
tobbet megjeldini, részben olyan nyilt kérdések, amelyek szoveges valaszt igényelnek. A kérdoivet
(melyet a kiilsé szakéntd cég, a CONSACT Kit. allitott dssze. ¢s dolgoz majd fel — kérjiik kitoltve
legkésobb 2009. december 15-ig visszajuttatni!

Azonosito adatok
Az On szervezeli egysége:
Hivatali beosztdsa:
Midta dolgozik a Hivatalban?
1. A Polgarmesteri Hivatal szervezete
1.1.  Esszeriinek tartja-e a Hivatal szervezetét? (Igen-Nem)
| Milyen problémai vannak On szerint a Hivatal szervezeti felepitésénck? (Karikdzdssal jeldlje!
Tobb valasz is lehetséges!)
a) Tul sok iroda mikddik a Hivatalban,
b) Differencialtabbnak kellene lennie a hivatali struktirdnak.
¢) A hivatali szervezet nem a feladatoknak megtelelden tagolt.
d) A Hivatal tal biirokratikus.
¢) Tul sok a vezetd heosztas,
f) Egyéb. éspedig:

2009. 11. 30. ELOREHALADASI JELENTES 41. oldal



Mely 6nallo szervezeti egység milkddését tartja feleslegesnek?

13.

Milyen ondllo szervezeti egységet hidnyol?
1.4,

Milyen szervezeti viltozisokat tart sziikségesnek és miért?
1.5

2. A hivatali iigyintézés szinvonala, a Hivatal belsé folyamatai.

- Megfelelben szabs'llyuzuuak-c. a legfontosabb hivatali munkafolyamatok?
(Igen-Nem)
A Hivatal a hatalyos belsé szabilyzatainak megfeleléen mikodik? (Igen—
Nem)
Mely belsé folyamat(ok) szabalyozasa szorul feliilvizsgalatra?

!-J
rJ

Hogyan lehetne csikkenteni az atlagos Gigyintézest idot?

4) Hat¢konyabb munkamegosztassal.

b) A felesleges munkafolyamatok kitktatasaval.

¢) A hivatali folyamatok jobb szabalyozisival.

d) Az informatikai eszkdzok jobb kihasznalasaval vagy szoftveres tamogatassal.
¢) Egyéb mddon, éspedig:

| 255, Melyci& a Polgdrmesteri Hivatal legfontosabb mikodési r;r_(;blém:ii'.’
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3. ﬂgyl’éls;c_;lgélati tevékénységek.

Mely iigyfélszolgilati folyamatok eljardsi idejét lehetne csokkenteni?

3.1.
Milyen intézkedésekre lenne sziikség On szerint az tgyfélszolgalat (illetve altalaban az
iigyfélkapesolatok javitdsa erdekében?

3.2.

4. A Hivatal szervezeti egységei kozitti kapesolatok (belsd kommunikicié)

Mely hivatali egységekkel van Onnek, illetve az On szervezeli egységének a legszorosabb
kapcsolata (sorrendben)?

4.1.

4.2, Megfeleloek-¢ a Hivatalon beliili kapesolatok? (Igen-Nem)
Ha nem, milyen kapcsolattartasi/kommunikacios problémak vannak? (Tobb  vilasz is
lehetséges!)

a) a munkatarsak tajékoztatasa nem kielegit;

b) személyi konfliktusok az érintettek kozou:

¢) azegyes szervezeli egységek csak a sajat feladataikkal foglalkoznak:

d) nincs elég idd a belso egyeztetésekre:

¢) mindenki igvekszik egyedul megoldani a problemdit:

f) cgyes személyek vagy szervezeti egységek kozotti rivalizalas az oka:

g) egyéb oka van, éspedig:

4.3.
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4.4.

5.1

Hogyan lehetne hatékonyabba tenni a belsd kommunikacios problémakat?

Az On szervezeti egysége

Milyen f6 problémakat lat az On sajat szervezeti egységének mikadeésével kapesolatban?

Hogyan kellenc kezelni ezeket a problémdkat? (Tobb valasz is lehetséges!)

a)
)
©)
)y
¢)
f)
g)
h)
i)

hatékonyabb belsé munkamegosztassal;

ha az ligyintézok szakmai segitséget kapnanak a feladataik ellatasahoz:
ha az iigyintéz6k nagyobb 6nallosagot kapnanak a feladataik ellitasahoz:
ha tébb 1d6 lenne egy ligy atlagos elintézésere:

potl6lagos pénziigyi forrasokkal:

személyi valtozasokkal;

a hivatali 0t betartasaval:

a parhuzamossagok. felesleges munkateher csokkentescvel;

egyéb maodon, éspedig:

Az On véleménye szerint milyen indikitorok alapjin lehetne realisan megitélni az On vagy az
On szervezeti egységének teljesitményct?

Az On véleménye szerint milyen szempontok alapjin lehetne redlisan értékelni az On vagy az

On szervezeti egységének teljesitmenyét?

2009. 11. 30.

ELORFHALADAS]I JELENTES 44, oldal



& CownsAcr

S e bk 11 Tanbcnan

Megfelelé-e az On munkakori leirasa? Ha nem, miért nem?

Megfeleld-¢ az On dltal elldtont feladatok cllatasanak szabalyozdsa? Ha nem, miért nem?
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KERDOIV 2.

Zalalové Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak munkatarsai szamara az AROP-1-A-
2/A szervezetfejlesztési program megvalositisa érdekében
a Polgdrmesteri Hivatal és az dnkorminyzat dltal fenntartott intézmenyek kozotti kapesolatokrol

Tisztelt Kollegak!

Az alabbi kérddiv kitoltésére az Onkormanyzat a fenti szervezetfejlesztési projekt sikeres
megvalGsitasa  érdekében  vallalt  kotelezettséget  a  projekt  tamogatasi szerzodéseben. A
szervezetlejlesztési célok elérésében a Hivatal kiilsd szakénd cég segiti. A Killsd szakmai atvilagitas
eredményei mellett azonban célszerii felmérni a Hivatal sajat munkatarsainak vélemenyct, javaslatait.
Ezek feldolzozisra kerillnek, s hozzajarulhatnak a Hivatal szervezeti ¢és mikodési rendjénck
tovabbfejlesztéséhez. szinvonalinak néveléséhez. A jelen kérddiv a Polgarmesteri Hivatal ¢s az
onkormanyzat dltal fenntartott intézmények kozotti kapesolatrendszert vizsgilja (az intézmények 1s
megkérdezésre keriilnek).

A kérdések részben felelet-kivalasztosak, amelyek esetén a megjeldlt valaszlehetdségek kozil kell
egvet (igen—nem), vagy tobbet megjeldlni, részben olyan nyill kérdések, amelyck szoveges vilaszt
igényelnek. A kérddivet (melyet a killso szakértd cég. a CONSACT Kt allitott Gssze, €s dolgoz majd
fel — kérjiik kitsltve legkésdbb 2009. december 135-ig visszajuttatni!

Azonosito adatok
Az On szervezeli egysége:
Hivatali beosztasa:

Midta dolgozik a Hivatalban?

1. Az dnkormanyzati intézmények iranyitasi rendje
11 Megfelelden szabilyozott-¢ az dnkormanyzat altal fenntariott intézmények irdnyitasi rendje”
1 (Igen—Nem)
, | Egyérelmick-e  a Hivatalon belili felelosségi  kordk  az  intézmények
| iranyitasa/feliigyelete/cllendrzése tekintetében?
Ha nem, miért nem?
1.:3.
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Hatékonyan iranyitjak/feliigyeli-e a Hivatal megfeleld szervezeti egységel az intézményeket? Ha
nem, miért nem?

1.4
Képes-¢ a Hivatal nyomon kovetni az intézményekben folyo feladat-cllatast? Ha nem, mi ennek
az oka az On véleménye szerint?
1.5.
Milyen intézményiranyitasi valtozasok javithatnik az intézmenyek iranyitasanak szinvonalat?
1.6.
Z Az intézményekkel valo kapesolattartas rendje
5, | Megfelelo-e a Polgdrmesteri Hivalal ¢s az onkorményzati intézményck kozotti kapesolatok
N mindsége? (Igen-Nem)
- Kielégitd-e az informacioiramlis az intézmények ¢s a Hivatal egyes szervezeli egységel
T kozou? (lgen-Nem)
Lit-¢ problémdkat a folyamatos kapesolattartassal kapesolatban, s ha igen, melyek ezek?
2.3.
K Intézményrendszer racionalizilisa

Milyennek itéli az dnkormdanyzat intézményrendszerét?
3.1. a) jol szervezett, megfeleld;
b) tdalburokratizalt:
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¢) pazarlo, ésszeriitleniil draga a fenntanasuk:

d) anyujton kiizszolgaltatasok szinvonala kielégitd;

e) anyujtott kozszolgaltatasok szinvonala nem kielégitd;

f) a Hivatalnak valojaban nincsenck megleleld informaciol minderrdl;
g) egyéb, éspedig:

Milyen intézkedésekre lenne szikség On szerint az intézményrendszer Korszerlsitése
¢rdekében?

L
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JAVASLAT
A KOZOS ERTEKELESI KERETRENDSZER
(CAF) MODSZERTANARA

. BEVEZETES

A Kozos Ertékelési Keretrendszer (Common Assessment Framework, a tovabbiakban CAF) az
Eurépai Unio altal a tagillamok kozigazgatasi szervei szamara Kidolgozoll és bevezetésre ajanlott
mindségiigvi rendszer. Ma mar Magyarorszagon is ez a legelterjedtebben alkalmazott kizigazgatasi
onériékelési modszer, amely alapja az évente odaitélt Magyar Kozigazgatisi Mindségi Dijnak 1s. A
CAF szerinti Onéniékelés végrehajtasanak célja az, hogy meghatarozott kritériumok vizsgilatan
keresztiil a Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban Hivatal) tevékenységében rejlo, annak
eredményességét és hatékonysagat leginkabb befolyasolo problémak azonosithatok es értékelhetok
legyenek, amelynek alapjan a Hivatal meghatarozhatja sajat szervezet erdsségeil ¢s gyengeségeil, s
kidolgozhatja és megvalésithatja a teljesitményének tovibbfejlesziesére irdnyulo intézkedésekel. A
CAF ismételt, évente elvégzett vizsgalatai lehetdséget adnak arra is, hogy a hivatali szervezeti
adottsagok ¢s teljesitmények dolgozoi megitélésének viltozasai idében is nyomon kovethetdek,

illetve Gsszehasonlithat6ak legyenek.

A CAF onénékelési szempontjait az Eurépai Unié szakmai szervezeleinek ajanldsai. illetve
iranyelvei dllapitjak meg, Gsszesen 9 fOkritériumra ¢s 28 alkritériumra osztva, annak érdekében,
hogy pontosabb informaciokat lehessen kapni a Hivatal munkatarsainak vélemény¢rol, valamint
azért, hogy az Onérickelés eredményei pontosabban megdllapithatok legyenck. A CAF

fokritériumait mutatja az alabbi abra.
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SZERVEZETI ADOTTSAGOK SZERVEZETI

- - ! EREDMENYEK

Y

INNOVACIO ES TANULAS

L}

2. A MUNKA FAZISAL TARTALMI LEIRASA

v

A CAF modell szerinti feliilvizsgilat lebonyolitasat 4 fazisra bontjuk. Az egyes fazisok utemezésél az

alabbi abran mutatjuk be.

A MUNKAPROGRAM FAZISAI

értékelése

1. CAF modell szerinti feliilvizsgalat, az adottsigok”

i értéekelése

2. CAF modell szerinti feliilvizsgalat, az .eredmények”

3. A feliilvizsgilat eredményeinek értékelése, bemutatiasa.

4. Zardjelentés ¢s fejlesztési javaslatok kidolgozisa. ‘ I
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1. munkafizis:

CAF modell szerinti feliilvizsgalat, az ,adottsagok™ értékelése.

A modellben szereplo 9 an. értékelési panel™ két nagy csoportba tartozik: az adousdgok és az
eredmények kritériumcsoportba. Az adottsagok crickelésekor arra keressuk a valaszt, hogy a szervezet
hogyan éri, érte el eredményeit, a hivatali erdforrasok adekvatak-c a feladatk6rok cllatdsdra, illetve
azok felhaszndlasa hatékony médon toreénik-e.

A Polgarmesteri Hivatal dolgozoi ebben a munkafizisban a CAF kovetelményeinek valo meglelelés
szempontjabol énckelik a Hivatal vezetésének teljesitményét, a Hivatal  stratégiaalkoto  ¢s
dontéshozatali képességét, a humanerdforras-menedzsmentet, illetve az egyeb belsd és kiilsé
eroforrasok hatékony felhasznalasat.

A munkafizis menete és modszerei

= A CONSACT dhal elékészitett kérdivek atadasa, egyeztetése, illesztése a Polgarmesteri Hivatal
sajatossagaira csoportmunka keretében (a jegyzo dltal kijeldlt hivatali szakemberekkel).

* A kérddivek véglegesitése a CONSACT dhal, vezetdi jovahagyasa.
= A kérdoives feliilvizsgilat lebonyolitasanak megtervezése:

- az adatszolgalatok tajekoztatasa,

— akeérdoivek osszegyljtési modjanak kivalaszuisa,

* A kérddives megkérdezés lebonyolitasa, adatgyijies.

2. munkafazis:

CAF modell szerinti feliilvizsgalat, az ,,eredmények™ értékelése

Az credmények éniékelésekor azt vizsgiljuk, hogy a szervezet levékenysége sordn mit (milyen
eredményeket) ént el. Ennek sordan mérésre, illetve értékelésre keriill(nek):

— a Hivatal mikiodésével kapesolatos tigyfél-clégedetiség (a CAF kivetelmények szerint a Hivatal
dolgozdinak értckelése altal):

— adolgozoi elégedenség:
- a Hivatal teljesitményének tirsadalmi hatdsa, ¢és

— a Hivatal teljesitménye (cgyes teljesitményi mutatok mérése alapjin).
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A munkafazis menete és modszerei

Az éntékelési célesoport tajékoztatasa, oklatisa az eredmények felilvizsgalatarol:
- elérendd célok ismertetése,
- értékelési peldak bemutatasa,
- alkalmazott adatgyiijiési, feldolgozasi és megjelenitési modszerek. és technikak kivalasztisa,

3. munkafazis:
A feliilvizsgalat eredményeinek értékelése, bemutatisa

A feliilvizsgalat soran feltart allapot tényszerii értiékelése a CAF modellre alapozva.

A munkafazis mencete ¢s modszerei

* Az adatok szamitagépes feldolgozasa o« CONSACT dltal (célszoftver segitségével).

* A CONSACT dsszegzi, éntékeli az adoutsagokrol és az eredmenyekrdl gyijiou felilvizsgalau
eredmeényeket.

* Azonositja a feltart erdsségeket és a fejlesztendo terilleteket.

4. munkafazis:

Zirdjelentés elkészitése és fejlesztési javaslatok kidolgozasa: az eredmények hitelesitése &s
prezentalasa

A feliilvizsgalati  eredmények értékelése ¢s a  Hivatal mindségmenedzsment  rendszerének
tovabbfejlesziésére kidolgozott javaslatok elkészitése egy zarojelentésben.

A CAF sikeres megvaldsitasait a CONSACT oklevél kiadasaval igazolja. Kérés esetén a CONSACT
kiilon prezentaciot tart a CAF eredményeirdl.

A munkafizis menete és modszerei

= A CONSACT elkésziti a végleges felilvizsgalati jelentést.
» Kiadja az Eurdpai Uni6 normainak megfeleld CAF megvalositasat igazold oklevelet.
* Prezentalja az eredményeket ¢s javaslatokat tesz a tovibbfejlesztésre.

3. A MUNKA IDOSZUKSEGLETE
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A munka idsziikséglete kb. 3 hénap. Az egyes [azisok pontos litemezése — késobbi egyeztetés alapjan
torténik a CONSACT projektvezetdje ¢s az ONKORMANYZAT jegyzoje részvételével.

4. A FELEK KOTELEZETTSEGEI

A CONSACT kotelezettségei:

~  Megfeleld hataskorrel rendelkezd, felelds projekivezeté megbizasa a feladatok elvégzéséhez.

— A munkafazisok leirasaban meghatirozott tanacsadoi jelenlét és a munkaveégzest segitd
segédanyagok biztositasa.

— A kézosen meghatdrozott titemterv szerinti munkavégzes.

~ A munka sorin felmeriild akadilyvok idében t16rténd jelzése, a sajat hataskorében megoldhato
problémakban az intézkedések megtétele.

— A zardjelentes elkészitése.

~  Sikeres megvalositds esetén a CAF oklevél kiallitasa ¢s atadasa.

Az ONKORMANYZAT (illetve a Hivatal) kitelezettségei:

— A kozosen meghatdrozott itemterv szerinti munkaveégzés,

—~ A konzultaciok idépontjaban megfeleld helyiség biztositasa.

— A munka soran felmeriild akadilyok megsziintetésére a szilkséges intézkedések megtétele.

~  Adatszolgiltatds, a kérddives adatfelvétel megszervezése és lebonyolitisa az  anonimitis
biztositasaval.

— A fizetési kotelezetiség teljesitése.
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