Az ISO 9001:2008 minéségiranyitasi rendszer hasznosulasa

Tisztelt Cimzetes F6jegyzé Ur!

Nyiregyhaza Megyei Jogu Véaros Polgarmesteri Hivatala 1998 folyaman az énkormanyzatok
koziil orszagosan masodikként szerezte meg az ISO mindsitést. Ennek a hagyomanynak a
folytatasa képpen 2008-ban orszagosan az 0sszes gazdalkodd szervezetek, hivatalok kozil
els6ként auditaltatta magat az ISO 9001:2008 szabvany szerint. Ennek egyik oka, hogy a
mindség iranti tudatossag és az tigyfelek kiszolgalasa els6dleges célja Hivatalunknak. Ennek
érdekében is inditottuk el szervezetfejlesztési projektiinket, illetve dontdtt a Kozgytilés még
168/2008. (V.26.) szamu hatarozataban a palyazat beadasardl és a fejlesztés elkezdésérol
sikeres elbiralas esetén.

A mindségiranyitasi rendszer eldirdsainak megfelelden az 4ltalanos eljarasrend alapjan
(EHO05) Fejlesztési feladatot inditott ,,AROP-1.A.2/B Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos
Polgarmesteri Hivatala miikodésének atvildgitasa és a szervezet fejlesztése” cimen. A
fejlesztés litemezése a palydzathoz kapcsolodoan haladt, befejezése a Tamogatasi Szerzédés
modositasanak eredménye képpen 2010. julius 31-én fejez6dott be.

A korabbiakhoz képest a Hivatal mindségiranyitasi rendszere a projekt eredménye képpen
jelentésen megvaltozott. A valtozasok a teljes rendszerdokumentécion atvezetésre keriltek. A
legjelentdsebb valtozas a szervezeti struktiira megvaltozasa volt, mely alapjan az egyes irodak
osztalyokka alakultak, és késobb ez alapot teremt a foosztalyi rendszer kialakitdsdhoz is. A
projekt sordn minden osztalyszintii szervezeti egység esetében Kapcsolati Térképek (kiils6-
belsé kapcsolatok, tevékenységek és funkcionalitas szerint) Kerliltek megalkotasra. Ezek
egyes osztalyok esetében tovabbi részekre tagolddnak folyamatok alapjan. Ezeket az
eredménytermékeket mellékletben csatoltuk az ISO mindségiranyitasi  rendszer

ey

Az egyes kulcsfolyamatok atvizsgalasa és médositasa eredménye képpen 5 esetben az osztaly
eljarasokban valtoztattunk a vizsgalt folyamatokon és beépitettiik azt az osztalyszintii
szervezeti egység folyamatai koz¢. Ezek a kdvetkezOk voltak:

A VAROSFEJLESZTESI OSZTALY STRATEGIAI CSOPORT TEVEKENYSEGENEK
FOLYAMATSZABALYOZASA

A Vaérosfejlesztési Osztdly Stratégiai Csoportja alkalmazza a szervezetfejlesztesi
projekt soran megalkotott ,,Projektmenedzsment Szabalyzatot”, mely kitér a
projektszervezet rendjének szabalyozasara, a projektfolyamatok és hozzajuk
kapcsolodo kockazati tényezdk szabalyozasara és a projektbeszdmolas folyamatara.

A palyazatok figyelése, eldkészitése, végrehajtasa, ellendrzése és fenntartasa a
szervezetfejlesztési projekt soran megalkotott ,,Projektszemlélet erdsitése”
dokumentum alapjan torténik bevezetésre.



Projekt lebonyolitdsanak folyamata:

1. A stratégiai dokumentumokban feltlintetett projektotletek formalizalt megjelenitése, és
az éves projektterv Osszeallitdsa. A projektek nagyvonalu tervezése mar itt elkezdddik.

2. Az éves koltségvetés tervezése soran a projektekre vonatkozd Onerét és a
kdzbeszerzések lebonyolitasanak tervet meg kell hatarozni.

3. A pélyéazatfigyelést mar az akciotervek figyelésénél el kell kezdeni, hogy a kiirandd

palyéazatokra elére fel tudjon késziilni az Onkormanyzat.

Az elézetes projektterv feliilvizsgalata utan eldterjesztés készitése a kozgytlésnek.

A kiils6 megvaldsithatosdgi tanulméanyt készitd cég kivalasztisara kozbeszerzési

eljaras keretein belll kerul sor.

6. A kiils6 tervezd cég kivalasztasara kozbeszerzési eljaras keretein beliil keriil sor.

7. A palyazat megirasa a Hivatal keretein beliil, vagy palyazatir6 céggel torténik. A kiilsé
palyazatird cég kivalasztasara kozbeszerzési eljaras keretein beltl kertl sor.

8. A szerzddéskotéshez sziikséges dokumentumok Osszeallitisa, majd esetleges
hianypotlas utan szerzddéskotés a palyazatird céggel.

9. A kiilsé kivitelez6 cég kivalasztasara kozbeszerzési eljards keretein bell kertl sor.

10. A végrehajtas (koordindlas) belsd / kiils6 eréforrasok bevondséaval torténik. Palyazatos
projektek esetén a tdmogatd felé torténd beszamolas is része. Projektbeszamolasi és
valtoztataskezelési folyamat kapcsolddik hozza.

11. Projektzéraskor a projekteredmény atvétele és a teljesités igazolasa torténik meg.
Péalyazatos projektek esetén a tdmogatd felé torténd elszdmolas is megtorténik.
Projektértékelések, zard rendezvények lebonyolitasa.

12. Projekt fenntartasa a palyazatos projektek esetén beszamolasi kotelezettség
all fenn 5 évig a tdmogato felé. Projektfenntartasi jelentések, hataselemzések
készitése torténik.
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A VAROSFEJLESZTES| OSZTALY  BERUHAZAS] CSOPORT
TEVEKENYSEGENEK FOLYAMATSZABALYOZASA

A Kkozbeszerzési referens a Kozbeszerzésekrol szolo 2003. évi CXXIX. torvény
(tovabbiakban: Kbt.), illetve az Onkormanyzat kozbeszerzési szabalyzataban (Nyiregyhaza
MIJV Kozgytlésének 46-1/2008. (111.3.) sz&mU hatérozata a Kozbeszerzesi Szabalyzat
megallapitasardl szold 336/2004. (X11.15.) szdmu hatarozat modositasara, tovabbiakban:
Kozb.sz.) foglaltaknak megfelelden intézkedik a kozbeszerzési hirdetmények elkészitésérol,
az értékhatar alatti beszerzéseknél az ajanlati felhivasoknak a véleményezd Bizottsag elé
terjesztésérol és a dontéshozo jovahagyasa esetén annak megjelentetésérol.

Az Onkorméanyzat alrendszereinek egészére vonatkozd kozos beszerzési igények
Osszegyljtésére és a beszerzés lebonyolitasara kozos beszerzé szervezet kialakitasara kertil
sor. A szervezet felallitdsdnak elsddleges feladata a kozos fellépésbdl fakado
koltségmegtakaritas. A beszerzési igények nyomon kdvetéséhez, a piacon miikodo beszallitok
értékeléséhez beszerzesi stratégia meghatarozasara van szikség. A stratégiaalkotast és
megvaldsitast egy vezet6i informacios rendszerhez integraltan kell Iétrehozni. A beszerzési
stratégia segitségével - az Onkormanyzat sajat alrendszereire vonatkozdan - a beszerzendd
eszkdzok és szolgaltatasok tervezését és nyomon kovetését, annak koordinaciojat hatékonyan
tudja megvalositani.



A SZOCIALIS OSZTALY TEVEKENYSEGENEK FOLYAMATSZABALYOZASA

A folyamatokkal kapcsolatosan, tamaszkodva a szervezetfejlesztési projektben megallapitott
hidnyossagokra folyamatosan javitasra kerul az Iktatdé rendszer, melyben igy az adatok
pontosabb rogzitésére és a keresési lehetéségek bovitésére keriil sor. A napi munkavégzés
sordn konnyebb a keresés és az adatok bévebb korének rogzitése miatt az elézmény
Osszeallitasa is gyorsabba, hatékonyabba és eredményesebbe valik.

A Polgarmesteri Hivatalon beluli adminisztraciés terhek, varakozasi idék jelentésen
csokkennek, ha az osztalyoknak kozvetlendl is van jogosultsdguk az adott nyilvantartasokba
betekinteni. Javul a hatékonysag, mert az adatszolgaltato oldalon teljesen megsziinik az ilyen
irdnyu tevékenység, az adatkéré oldalon pedig csokken az adminisztrativ teher és megsziinik
az adatszolgaltatashoz kapcsol6do varakozasi id6.

Az OrganP és a Szocialis Modul szinkronizéldsa siirgds feladat, mert az informatikai
fejlesztéssel jelentds tigyintézoi és tigykezel6i kapacitas szabadithato fel és fordithaté érdemi
munkavégzésre. Ennek folyamatos fejlesztése alapvetd feladat, melyet a Nyirinfo Nonprofit
Kft. végez el.

2.4 A Jegyz6i Gyamhatosag tevékenysége

Valamilyen beérkezé dokumentum alapjan megindul az eljaras.
A dokumentum érkezhet hivatalos szervekt6l, intézményektdl, szervezetektol,
maganszemélyektol.

A beérkez0 dokumentumok formdja lehet hatarozat, feljelentés, vadirat, vadinditvany,
hivatalos megkereses, kerelem, beadvany.

A beérkezé dokumentumokat el6zményezni, illetve az Uj dokumentumokat szignalni kell. A
dokumentumok iktatdsa szdmitogéppel torténik, igy az eldzmény keresést is szamitdgépen
vegzi a gyamhatosag. A szamitogépes iktatasbdl megallapitja, hogy van -¢ el6zménye az
tigynek. Ha van el6zmény a dokumentumon feltiinteti az elézmény szdmot. Ha nincs
elézménye az ligynek szignalasra keriil a dokumentum, a csoportvezetd donti el, hogy melyik
ligyintézd kapja az 1j dokumentumot. Felelds a csoportvezeto.

Az tgyintéz6k megkapjak az iktatas utan a dokumentumokat és ezek alapjan eldontik, hogy
elegendd-e az informaci6 az érdemi dontéshez. Amennyiben elegendd informacio all
rendelkezésre, ugy az ligyintéz0 dontést hoz az iigyben. Ilyenkor a dontés torténhet
hatarozattal, vagy hatarozat nélkl.

Ha nem elegend6 az informacid, az ligyintézd kiegészitést, szakértéi véleményt, javaslatot
kérhet vagy hianypdtlasra szdlitja fel az Ugyfelet, illetve helyszini szemlét végez, vagy
kdrnyezettanulmanyt készit.

Az ugy elbiralasahoz sziikséges kiegészitést, javaslatot, szakértéi véleményt, hianypotlast a
dokumentum megérkezése utdn maximum 3 napon beliil bekéri az ligyintézo.

A kornyezettanulmanyt a megkeresd szerv altal kozolt hataridére, de maximum 15 napon
beliil késziti el az ligyintézo.



Ha az érdemi dontéshez sziikséges targyalast 0sszehivni, azt az iigyintéz6 hivja Gssze. A
targyalas kitlizése idézéssel torténik.

Az idézést ugy kell kibocsatani, hogy azt az érintett a targyalas napjat megeldzden legalabb 5
nappal elébb megkapja.
A targyaldson meg kell hallgatni az érintett Ugyfeleket, szikség esetén tanit, esetleg
felmeriil6 mas személyt, aki az {igy érdemében nyilatkozni tud. A targyaldsr6l mindig
jegyzOkonyv késziil, a targyaldson tisztdzza a gydmhatosidg a tényallast, mely az érdemi
dontés alapjaul szolgal.

Az informaciok kiegészitéséhez a szlikséges vélemény, javaslat bekérése hianypotlasra vald
felszélitas, helyszini szemle és kornyezettanulmany készitése valamint a targyalas
Osszehivasa és lefolytatasa az ligyintézo feladata.

Az ligyekben az érdemi dontésért az ligyintézd €s a csoportvezetd felelds.

Az érdemi dontés hatarozattal torténik, vagy az igy hatarozat nélkdl zarul le.
Az érdemi hatdrozat form4ja lehet alakszert(i és egyszeriisitett hatarozat.

Az alakszeri hatarozat rendelkezd ¢s indoklasi részt tartalmaz. Az alakszerti hatarozat
rendelkezd része tartalmazza az érdemi dontést (mely lehet valamilyen jog biztositasa,
kotelezettségek eldirasa), valamint tartalmazza a jogorvoslati lehetdségrol valo tajékoztatast.
Az indoklasi részben az eljaras leirdsa, a bizonyitékok felsorolasa, a dontés indoklasa térténik
és a dontés alapjaul szolgald jogszabalyi utalas is fel van tiintetve.

Az egyszerlsitett hatdrozat csak a dontést tartalmazza, indokldsi része nincs. Ezt a
hatarozatformat akkor hasznalja a gyamhatdsag, ha az lgyfél kérelmének helyt ad és az
iigyben nincs ellenérdek fél.

Az ¢érdemi dontésr6l az ligyintézO kiértesiti az ligyfelet, sziikség esetén az érintett
személyeket.
A hatérozatok, az idézések a felszolitasok, felhivasok tértivevénnyel keriilnek kipostazasra.

Ha az Ugy hatarozat nélkil zarul, a gyamhatosagi dontésrél szintén az iigyintézo értesiti az
érintett személyeket, szerveket vagy intézményeket.

A hatarozattal zarulo tigyeknél az ligyintéz6 figyelemmel kiséri, hogy tortént-e fellebbezés
hataridén beliil. Ha az érdemi hatarozatot nem fellebbezi meg az érintett, vagy a
meghallgataskor, targyalaskor lemond a fellebbezési jogarol, akkor az {igyintézd jogerdsiti a
hatarozatot a kézhezvételtdl szamitott 15 nap letelte utan, vagy ha lemondtak a fellebbezési
jogrol, akkor a hatarozat meghozatala utan azonnal.

Ha fellebbezés tortént, 8 napon beliil felterjeszti az iligyintéz6 a fellebbezéssel egyiitt az
iratanyagot a Megyei Gydmhivatalhoz, mint masodfokd gyamhatdsaghoz.

Amennyiben az tigyfél nem hataridén beliil fellebbezett, az tligyintéz6 dont az igazolasi
kérelem elbiralasarol.

Ha a hat6sag elfogadja az igazolasi kérelmet, akkor felterjeszti masodfokra az tigyet.
Amennyiben a hatdséag az igazolasi kérelmet elutasitja, ugy az tigyet abban az esetben terjeszti
fel masodfokra, ha az igazolasi kérelmet elutasitd hatarozatot az ugyfél megfellebbezi.



A fellebbezés felterjesztéséért, a fellebbezés elutasitdsaért az iigyintézé és a csoportvezetd
felelOs.

A masodfoku eljaras befejezése utan csak abban az esetben van feladata a gyamhatosagnak,
ha az els6foka hatdrozatot megsemmisiti a masodfokl hatdsdg és Uj eljaras lefolytataséra
kotelezi az els6foku hatosagot. Ebben az esetben az eljarast Gjra le kell folytatni, ennek
feleldse az ligyintéz6 és részben a csoportvezeto.

A gyédmhatdségi eljaras minden szakaszdban érvényesiil a csoportvezetd feleléssége, mivel az
ligyintézok munkavégzéséért is teljes korben felelds.

A gyamhatosagi eljaras hatarideje 30 nap, ezt indokolt esetben a szerv vezetdje
meghosszabbithatja tovabbi 30 nappal.

Az érdemi hatarozatot kiskoru tgyfél esetében, tovabba ha életveszellyel vagy salyos karral
fenyegetd elharitasa indokolja, a hatdrozatot soron kiviil kell meghozni, azt indokolt esetben
legfeljebb 15 nappal meghosszabbithatja a szerv vezetdje.

JEGYZOI TORZSKAR KOZGYULESI ES JOGI CSOPORT TEVEKENYSEGENEK
FOLYAMATSZABALYOZASA

Az elbterjesztések, hatarozatok és a folyamat sordn keletkezd egyéb dokumentumok
szervezeti egységek kozotti atadasa kinyomtatott formaban torténik, a dokumentumok
elektronikus valtozata nem kerul tovabbitasra. A papir alapti dokumentumok a Nyirinfo
Nonprofit Kft. részére kerul atadasra, ahol szkenneleés utjan digitalizaljak, majd
megjelentetik a www.nyirhalo.hu honlapon.

Az informatikai tdmogatds garantalja a dokumentumkezelés biztonsagat és a kiilonbozo
jogosultsagokkal rendelkezd felhasznalok szamara lehetdvé teszi az egyes eldterjesztések,
hatarozatok ¢és egyéb keletkezd dokumentumok elkészitését, ellendrzését, javitasat,
jévahagyasat és véleményezését.

Els6dleges feladat az elektronikusan készitett dokumentumok alkalmazasanak
elterjesztése, mellyel csokkenthetd a papirfelhaszndlds, a rendszerbdl elektronikusan
exportalhatoak a dokumentumok, melyek egybdl kozzétehetdek (Workflow rendszer
fokozatos bevezetése).

Az informatikuson keresztiil kozremikodik a hivatal informatikai fejlesztésében,
figyelemmel kiséri és ellendrzi az informatikai szerzddéseket, teljesitésiiket.

Biztositja az informatikai jogszabalyok érvényesulését, az informatikai Adatvédelmi és
Biztonsagi Szabalyzatban foglaltak betartasat, ellenérzi azokat.


http://www.nyirhalo.hu/�

AZ EPITESUGYI OSZTALY TEVEKENYSEGENEK FOLYAMATSZABALYOZASA

A postai uton beérkezd kérelmet a csoportadminisztrator fogadja ¢s 4atadja
szigndldsra az osztdlyvezetdnek. A szignaldst kovetden a csoportadminisztrator
rogziti az gy adatait az EPENG-ben, melybdl a kozponti iktatashoz sziikséges
adatok automatikusan dtemelddnek a kozponti iktatd rendszerbe. A kdzponti iktatd
rendszerbdl kapott ligyiratszamot az adminisztrator feltiinteti az ligyiraton, majd
atadja az osztalyvezeto altal megjelolt elsé koros ligyintézének.

A személyesen atadott beadvanyok esetében az gyfélszolgalati munkatars (aki a méasodik
koros tigyintézok koziil kertil ki, rotacids rendszerben) fogadja a kérelmet, elvégzi annak
ellenérzését ¢és ehhez kapcsoloddan az tligyfél tdjékoztatdsat. Ezt kdvetden az irat utja
megegyezik a postai Gton beérkezo kérelemmel: a csoportadminisztrator atadja szignalasra az
osztalyvezetének. A szignalast kdvetden a csoportadminisztrator rogziti az iigy adatait az
EPENG-ben, melybdl a kdzponti iktatashoz sziikséges adatok automatikusan atemelédnek a
kozponti iktatdé rendszerbe. A kozponti iktaté rendszerbdl kapott iigyiratszdmot az
adminisztrator feltlnteti az ligyiraton, majd atadja az osztalyvezet6 altal megjelolt els6 koros
Ugyintézonek.

A projekt eredménye képpen moddositottuk a Mindségiranyitdsi Kézikdnyvet és a szervezeti
abrat, melyet nyilvanossa tettiink a www.nyirhalo.hu honlapon.

A szervezeti valtozasoknak megfeleléen 0j eljaras keretében elindult a Gazdasagi Osztaly
eljarasrendjének kidolgozadsa, mivel az osztaly eddig nem volt része a mindségiranyitasi
rendszernek. Az Uj eljarasrend kialakitasat 2011. ev kdzepeig kell befejezni.

Nyiregyhaza, 2010. augusztus 31.

Holp Janos
Minéségiranyitasi Vezeto
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