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A POLGARMESTERI HIVATALI FOLYAMATOK FEJLESZTESE

ELJARAS CELJA

Az eljaras célja a hivatali folyamatok fejlesztésének szabalyozasa. Jelen eljaras
meghatarozza a fejlesztés lefolytatdsanak modjat, felelGseit, adatait, el6irva a
felel6sségeket és a feljegyzési kotelezettsegeket.

ELJARAS LEIRASA

A Polgarmesteri Hivatal tevékenységében () feladat egyrészt jogszabalyi
el6irasokban jelenik meg (ellatasi kotelezettséggel), masrészt sajat elhatarozas
alapjan fogalmazdédik meg.

Az elsé esetben az uj feladatok térvényekben jelennek meg, melyek hivatalos
formdban a Magyar Kozlonyben kerllnek kozzétételre. A fejlesztések,
tobbletfeladatok meghatarozasat egy kozponti elemzd, felmérd tevékenység eldzi
meg, ez az alapja a torvény &altal meghatarozott tobbletfeladatnak. Az el6irt (j
feladatot a Polgarmesteri Hivatal koteles ellatni, mérlegelési jogkdre nincs. A
térvényben vagy a végrehajtdsara kiadott kormanyrendeletben meghatarozottak
szerint kerll sor a személyi, targyi fejlesztések végrehajtasara. Ehhez a fejlesztéshez
kozponti anyagi eréforrasok parosulnak.

A masodik esetben a sajat elhatarozas oOnkormanyzati rendeletben, kozgyulesi
hatarozatban, polgarmesteri vagy jegyzéi utasitasban, illetve az Onkormanyzat altal
kotott megallapodasban vagy palyazati dokumentaciéban jelenik meg.

Fejlesztési tanulméany készitése

Egy fejlesztési feladat - barmely forrasbdl ered is - elékészitésére a f6jegyz6 vagy a

polgarmester Kkijeldli, ill. megbizza az illetékes osztalyszintli szervezeti egység
vezetbjét (vezetSiket), vagy a fejlesztési feladattal érintett mas személyt - a
tovabbiakban: témafelelést -, akinek feladata a fejlesztési tanulmany/ajanlat
elkészitése.

A témafelel6s dsszedllitja a fejlesztés Utemtervét, a fejlesztéshez sziikséges személyi
és targyi feltételeket. A tanulmény része a fejlesztésre vonatkoz6 gazdasagi, pénzugyi
szamitas, illetve koltségterv.

A tanulmanyt el6zetesen a f6jegyzé biralja el, majd a kdzgyulés elbterjesztés alapjan,
illetve a vezetbi értekezlet a tanulmany alapjan dont a fejlesztés inditasardl,
atdolgozasardl, illetve elutasitasarol. A dontésrél a kozgydlés hatarozatot hoz, mig a
vezetbi értekezlet dontését a f6jegyzd irasos formaban kozzéteszi.

A fejlesztés alapadatai, feladatterv, ltemezés

A témafelelés a dontést kovetéen a "Fejlesztési lap"-on (EH-05/F01) rogziti a
fejlesztés alapadatait, elkésziti a fejlesztés konkrét Utemezését, részletezve a
feladatokat, a hataridéket, az elfogadasi kritériumokat, melyeket a f6jegyz6 hagy jova
a "Fejlesztési lap"-on.
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A fejlesztés lefolytatasa

A fejlesztés gyakorlati megvaldsitdsa, a szikséges személyi és targyi feltételek
megteremtése, illetve ennek kezdeményezése a témafelelés feladata.

A fejlesztés eredményének atvizsgalasa, igazolasa, ellendérzése

Az egyes - Utemezeés szerinti - részfeladatok teljesitését, igazolasat és elfogadasat a
"Fejlesztési lap"-on a fjegyz6 alairasaval igazolja.

A fejlesztés eredményeinek elfogadasa, a fejlesztés felllvizsgalata, lezarasa

A fejlesztésrél a témafelelés Osszefoglald értékelést készit, melyet a fejlesztés
elrendeldje hagy jova. A dontés tényét és eredményét a jegyzd alairasaval igazolja.

A jévahagyas utan a témafelel6s a "Fejlesztési lap"-on rogziti a fejlesztés megvaldsult
adatait, a mindséglgyi vezetd pedig a minbségiranyitasi rendszerbél adodo
feladatokat és - amennyiben szikséges - kezdeményezi a fejlesztéshez kapcsolodo
szabdlyozasokat, illetve szabalyozas-modositasokat, melyeket a jegyz6 hagy jova a
.Fejlesztési lap”-on.

A szabalyozasok, szabalyozas-modositasok elkészllte utan a féjegyz6 elvégzi a
fejlesztés felllvizsgalatat, ellenérizve a teljes folyamat terv szerinti, igazolasokkal
alatdmasztott lefolytatasat. Amennyiben a fejlesztési tevékenység minden igazolasa
megtortént, illetve a dokumentaciok elkésziltek, a f6jegyzd lezarja a fejlesztést a
"Fejlesztési lap"-on.

Ezutan kerdl sor a fejlesztés eredményének gyakorlati alkalmazasara (pl.
probamikodés), amelynek megfeleléségét a féjegyz6 a ,Fejlesztési lap”-on értékeli. A
.Fejlesztési lap”-ot a mindéségugyi vezetd 6rzi meg.

A fejlesztési folyamat médositasanak kezelése

A fejlesztési folyamat soran minden moédositast a témafelelés a "Fejlesztési lap"-on
rogzit a vezetdi értekezlet, illetve a kozgyllés dontése alapjan. A mddositasokra
vonatkozo6 dontések azt is tartalmazzak, hogy a fejlesztési folyamat mely eleméig kell
visszalépni.

A fejlesztési folyamat soran dontés szulethet a fejlesztés felfUggesztésére, illetve id6
el6tti lezarasara is. A felflUggesztéshez, illetve id6 elétti lezarashoz minden esetben - a
fejlesztés inditojanak (kozgydlés, illetve vezetdi értekezlet) jovahagyasa szikséges. A
felfUggesztés, illetve az id6 elbtti lezaras tényét a témafelelés rogziti a "Fejlesztési
lap"-on.

Az eljards menete az EH-05/M01 sz. folyamat abran nyomon kdvethetd.
MELLEKLETEK

EH-05/M01 A fejlesztés folyamatabraja
EH-05/F01 Fejlesztési lap
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NYIREGYHAZA MEGYEI . Lapszam:
JOGU VAROS FEJLESZTESI
POLGARMESTERI LAP
HIVATALA
FEJLESZTES ALAPADATAI
Fejlesztési feladat leirasa:
Fejlesztést elrendel dontés datuma, szama:
Befejezési hataridé:
FEJLESZTES UTEMEZESE
R . Elfogadas
A fejlesztés lépései, értekelések, igazolasok Hataridd/ felelGs (datum,
alairas)
Fejlesztés adatainak, itemezésének elfogadasa:
Datum: témafelelds f6jegyz6
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EH - 05/F01 MELLEKLET
NYIREGYHAZA MEGYEI . Lapszam:
JOGU VAROS FEJLESZTESI
POLGARMESTERI LAP
HIVATALA
FEJLESZTES MODOSITASAI
Moédositas leirasa Dontés datuma, Alairas

szama

A FEJLESZTES EREDMENYE, MINOSEGUGYI FELADATOK

Megvaldsult eredmények:

Mindségiranyitasi rendszerbél adodo feladatok:

Datum: témafelelos

min&ségugyi vezetd

f6jegyz6

A FEJLESZTES FELULVIZSGALATA, LEZARASA

Megfeleld Kiegészités szikséges
Kiegészités:
Datum: f6jegyz6
A FEJLESZTES LEZARASA ES JOVAHAGYASA
Megjegyzés:
Datum: f6jegyz6
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