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1. Bevezetés

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala elkételezett
abban az iranyban, hogy jelenlegi munkafolyamatainak hatékonysagat és minéségét folya-
matosan fejlessze, az optimalis allapot iranyaba mozditsa. E célkitlizés hangsulyosan jelenik
meg jelen projekt célkitizései kozott is, mely feladatul jeldlte meg ,,A hivatal belsé szerve-
zeti egységei kozotti egylittmiikodés javitasat”. E célkitlizés a munka harom rész-
feladataban 6lt testet, melyek az alabbiak:

o A szervezeti egységeken ativeld kulcsfolyamatok kivalasztasa, feltérképezése
és optimalizalasa
Ebben a szakaszban keriilnek bemutatasra mindazok a kiemeltnek tekintheté kulcsfolyama-
tok, amelyek fejlesztésével a legnagyobb hatast lehet elérni a Hivatal mikodésében. El6ze-
tes egyeztetés utan dsszesen 7 kulcsfolyamatot definialtunk, melyek mindegyikét személyes
interjuk keretében mértik fel.

A megijelolt folyamatokat tablazatos formaban és ViFlow folyamatabrazol6 szoftver segitsé-
gével is megjelenitettik. Ezeket a tanulmany mellékleteként kezeljik, az Onkormanyzat a
szoftver megvasarlasa nélkil egy internetes bongészéprogram segitségével tud megtekinte-
ni.

Minden egyes kulcsfolyamat bemutatasa utan részletesen kitértlink az adott folyamattal kap-
csolatban tapasztalt erésségekre, illetve felmertlt problémakra, kockazatokra. Ezek kezelé-
sére vonatkozéan javaslatokat fogalmaztunk meg.

e Nyiregyhaza MJV Onkormanyzata kételezé és dnként vallalt feladatainak 6sz-
szesitett bemutatasa

Alapvetéen jogszabaly- és dokumentumelemzés segitségével allitottuk 6ssze Nyiregyhaza
Megyei Jogu Varos kotelez6 és onként vallalt feladatainak jegyzékeét.

A kotelezé feladatok tekintetében az 6nkormanyzatokra vonatkozé, hatalyos jogszabalyokat
vettik alapul, mig az 6nként vallalt feladatok listajanak dsszeallitasa soran a varos 2009. évi
elfogadott kdltségvetését tekintettlik kiindulasi pontnak. Ehhez kapcsoléddan tanulmanyoz-
tuk a helyi hatarozatok, rendeletek vonatkozo elemeit.

Az elkészult listat — mely jelen dokumentum mellékletét képezi — Excel formatumban
bocsajtottuk az Onkormanyzat rendelkezésére.

o Szervezeti felépités vizsgalata

A tanulmany utolso részében részletesen elemeztiik a Hivatal szervezeti felépitését, vala-
mint 6sszehasonlitd elemzéseket végeztiink 11 megyei jogu varos énkormanyzatanak bevo-
nasaval.

A fejezet — sem tartalmat, sem formatumat tekintve — szervesen nem illeszkedik a tanul-
manyba, azt a mellékelt prezentacio tartalmazza.
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2. A szervezeti egységeken ativelé kulcsfolyamatok optimalizalasa

2.1. A Polgarmesteri Hivatal kulcsfolyamatainak bemutatasa

Az aldbbi tablazatban 6sszefoglaltuk azokat a folyamatokat, amelyek mentén a Polgarmeste-
ri Hivatal a tevékenységét végzi. Sargaval jeloltiik a jelen feladathoz kapcsoléddan kulcsfo-
lyamatként kiemelt folyamatokat.

Folyamatmodell

|. HATOSAGI ALAPFOLYAMATOK
I.1. Hatésagi hatarozathozatal
Epitésiigyi hatésagi engedélyek kiadasa

Kérnyezetvédelmi, vizigyi, allattartasi hatéségi engedélyek kiadasa

Adodkotelezettséggel, visszafizetéssel, adokedvezménnyel kapcsolatos hatarozathozatal
Hagyatéki eljaras lefolytatasa

Teruletfoglalasi engedély kiadasa

Mikodési és telepengedélyezési eljaras lefolytatasa

Pénzbeli és természetbeli szocidlis ellatasok iranti kérelmek kezelése

Gyamhivatal hataskérébe tartozé pénzbeli ellatasok kezelése

Gyermekek védelmével kapcsolatos gyamhivatali hatarozat kiadasa

Orokbefogadasi eljaras lebonyolitasa

Gyamsagi és gondnoksagi eljaras lebonyolitasa

Sziil8i feligyeleti joggal, gyermektartassal kapcsolatos engedély kiadasa
Hatarozathozatal okmanyirodai Ugyekben

Allami lakéstamogatassal kapcsolatos ligyek

.2. Szabalysértési eljaras lebonyolitasa

.3. Hatdsagi igazolas kiadasa

Okmanyirodai okmanyok kiadasa

Addbigazolas, illeték- és kdltségmentességi igazolas kiadasa

Ado6- és értékbizonyitvany készitése

Vagyoni igazolas kiallitasa

Igazolas, anyakdnyvi kivonat, anyakdnyvi masolat, anyakdnyvi értesitd kidllitdsa

4. Hatésagi ellenbrzés

Epitésiigyi, épités-feliigyeleti hatésagi ellenérzés lefolytatasa

Kérnyezetvédelmi, kdzlekedési, vizligyi, allategészségugyi és mezégazdasagi hatdsagi ellen-
6rzés lefolytatasa

Addellendrzés

Mikodési engedéllyel, telepengedéllyel kapcsolatos ellenérzés lefolytatasa

Gyermekjoléti szolgaltatd tevékenységet végz6 intézmények ellenérzése
Gyermekvédelmi ellenérzés lefolytatasa
Gyermekek, gondnokoltak vagyonkezelésének feligyelete
I.5. Hatésagi végrehajtas
| Epitésiigyi, épités-felligyeleti hatdsagi intézkedések végrehajtasa
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Folyamatmodell

Kornyezetvédelmi, vizlgyi, allategészségligyi és mezégazdasagi hatésagi intézkedések vég-
rehajtasa

Behaijtasi eljaras lebonyolitasa (add, eljarasi, szabalysértési, egyéb)
Gyamugyi feladatokkal kapcsolatos intézkedés végrehajtasa

ll. EGYEB ALAPFOLYAMAT

I1.1. Jegyz6i hataskorben lefolytatott masodfoku eljaras (nem hatésagi)

I1.2. Szakhatéséagi (épitésigyi, kdrnyezetvédelmi) kdzremikddés hatdsagi eljarasban
II.3. Statisztikai adatszolgaltatas, jelentéskészités

I1.4. K6zérdek(i kérelmek, javaslatok, panaszok és bejelentések kezelése
I1.5.lktatas, irattarozas, postazas

lIl. ONKORMANYZATI FELADATELLATASSAL KAPCSOLATOS FOLYAMATOK
lll.1. KépviselS-testiileti és bizottsagi lilések el6készitése, lebonyolitasa
l11.2. Intézményiranyitas

lIl.3. Programszervezés

l11.4. Szocidlis jellegl ellatasok iranyitasa, szervezése, lebonyolitasa
I11.5. Valasztas el6készitése, lebonyolitasa

lIl.6. Vagyongazdalkodas

Palyazatfigyelés, palyazatiras

Beruhazasok lebonyolitasa

Eplletiizemeltetés, fenntartas, karbantartas

Onkormanyzati vagyon hasznositasa

l1l.7. Varoslizemeltetés

I11.8. Varosfejlesztés és stratégiai iranyitas

Telepllési (agazati és intézményi) stratégia kialakitasa

Telepllésfejlesztési és telepulésrendezési koncepcio és terv elkészitése, végrehajtasa
IV. TAMOGATO FOLYAMATOK

IV.1. Gazdalkodas

Koltségvetés tervezés
El6iranyzat-gazdalkodas

Kéltségvetési beszadmold elkészitése
Pénztarforgalom bonyolitasa

Beszerzési eljaras lebonyolitasa
Kozbeszerzési eljaras lebonyolitasa
Koételezettségvallalds, szerz6déskotés
Bérszamfejtés

Kimend és beérkezd szamlak kezelése
Onkormanyzatnak jaré befizetések kezelése
Kikildetések kezelése

Leltarozas, selejtezés

IV.2. Munkalgyi adminisztracio

Kivalasztas, beléptetés

Atsorolas, felmentés, nyugdijazas, kiléptetés
Kitintetések, elismerések kezelése
Oktatasok, képzések szervezése

Fegyelmi eljaras lefolytatasa

IV.3. Kommunikacid, kapcsolattartas
Médiakapcsolatok szervezése

Lakossagi forum, kozmeghallgatas el6készitése, lebonyolitasa
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Folyamatmodell
Nemzetkdzi kapcsolatok szervezése

IV.4. Bels6 ellen6rzés

IV.5. Informatika

Informatikai fejlesztések elékészitése, lebonyolitdsa

Informatikai rendszerek Uzemeltetése

A Hivatal belsé mikddésének vizsgalatara — a Folyamat Munkacsoporttal egyeztetve — az
alabbi kulcsfolyamatokat jeldltiik ki:

Epitésiigyi hatésagi engedélyek kiadasa,

Pénzbeli és természetbeli szocialis ellatasok iranti kérelmek kezelése (kivéve

kozgyodgyellatas),

Behajtasi eljaras lebonyolitasa (ado, eljarasi,

szabalysértési, egyéb),

Képviselb-testileti és bizottsagi Ulések elékészitése, lebonyolitasa,

Palyazatfigyelés, palyazatiras,
Beruhazasok lebonyolitasa,

Kdzbeszerzési eljaras lebonyolitasa.

E folyamatok a Hivatal szempontjabol kulcsfontossagu szerepet téltenek be: az éves
Ugyszam tekintetében kiemelt jelentéségliek, tdbb szervezeti egység is bekapcsolédik a fo-
lyamatba, illetve lefutasuk soran tébb probléma merdl fel.

A folyamatokat szabalyoz6 dokumentumok attekintését kovetéen azok lefutasat az érintett
szervezeti egységek vezetbivel vald interjuzas soran |épésrdl Iépésre felmértik, majd javas-
latokat fogalmaztunk meg az optimalis mikdodés leirasara.

A folyamatokrdl tablazatos folyamatleirast, valamint folyamatabrazolé szoftver segitségével
folyamatabrat is készitettiink. Az egységes modszertan szerint elkészitett folyamati doku-
mentaciok (folyamattablazatok) tartalmazzak:

A folyamatok tablazatos leirasat, ami magaba foglalja

o afolyamat megnevezését;

o a folyamatokat alkotd tevékenységek tartalmat és dsszefliggéseit;

0 atevékenységek szervezeti felelbseit;

0 atevékenységek input-output kapcsolatait, az eléallitott dokumentumokat;

0 atevékenységek jelenlegi informatikai tamogatasat.

A folyamatokat ezen kivil Viflow programban

is abrazoltuk, mely folyamatabrak a ta-

nulmany mellékleteként tekinthet6k meg internet béngészé segitségével.
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2.2. A kivalasztott kulcsfolyamatok elemzése

2.2.1. Epitésiigyi hatésagi engedélyek kiadasa

Az épitésiigyi hatdsagi engedélyek kiadasa jelenleg az Epitésiigyi Csoport legjelentésebb
feladata az ligyek (és az ehhez kapcsoldédd hatarozatok) szamat, s ezaltal az ligyintézék
feladatait tekintve. A folyamat komplex, szamos érintettel rendelkezik.

221.1. Helyzetkép
Erintettek:

o Hatésagi és Epitésiigyi Iroda, Epitésiigyi Csoport: a kiadmanyozasi joggal rendel-
kez6 irodavezetd és irodavezet6-helyettesek, az elsé és masodik kords Ugyintézék,
valamint a beadvanyokat atvev6 és az lgyfeleket tajékoztatdé munkatarsak;

o JegyzOli Torzskar, Iktaté Csoport: iktatasi, iratkezelési feladatok ellatasa;

¢ Okmanyiroda: a hatarozatok kipostazasa soran az érintettek nevének és cimének
megadasakor hatésagi megkeresésre szolgaltatnak adatot;

o Varosfejlesztési Iroda: a folyamat soran alkalmazott rendezési terv elkészitése;
o A kérelmet benyuijto ligyfél;

o A folyamathoz kapcsolddé tovabbi kiilsé érintettek, akiket pl. az eljaras megindula-
sarol értesiteni kell;

e Az Ugyben érintett szakhatésagok (pl. ANTSZ, tlizoltosag, kdrnyezetvédelmi-, kozle-
kedési szakhatésag);

¢ Masodfokon eljaré hatésagok (fellebbezés esetén).

Munkaszervezés:

A Hatésagi és Epitésiigyi Iroda Epitésiigyi Csoportja nem tagolddik tovabbi szervezeti egy-
ségekre, az itt dolgozé 20 munkatars feladatkére azonban esetenként jelentds eltérést mutat.

A csoporton bellli munkamegosztas az alabbiak szerint alakul:

e Az Epitésiigyi Csoport sajat ligyfélszolgalatan két munkatars foglalkozik az tigyfe-
lek tajékoztatasaval, beadvanyok atvételével. E feladatot az un. masodik kords igyin-
tézbk rotacios jelleggel, egymast valtva latjak el.

o Fizikailag szintén az ugyfélszolgalat terlletén kap helyet az a két munkatars, akik az
an. elsé koéros ligyintézést latjak el. Ugyfelet nem fogadnak. Feladatuk az Gj bead-
vany iktatasat kdvetéen kezdddik, magaban foglalja a kérelem formai és tartalmi el-
len6rzését, szikség szerint a hianypotlas dsszeallitdsat, valamint a szakhatésagi
megkeresések elkészitését. Az ligyfélértesitd kikildését kdvetben az elsé koros Ugy-
intézének az adott Giggyel tovabbi feladata nincs.

¢ A masodik koros ligyintézok feladata a visszaérkezett hianypoétlas feldolgozasa,
esetlegesen ismételt hianypotlasi felszélitas kikildése. Szintén a masodik kdros Ggy-
intéz6 végzi a helyszini szemle lebonyolitasat, valamint — a szakhatésagi allasfogla-
lasok beérkezését kdvetdben — a hatarozat 6sszeadllitasat és a jogerésitést, zaradéko-
last. A masodik koros ugyintéz6k kozott a feladatokat terlleti alapon osztjak el az iro-
davezetd-helyettesek, mindazonaltal a terlleti beosztast bizonyos idék6zdnként val-
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toztatjak (tekintettel a feladat mennyiségére, valamint az tgyfél-ugyintézé kapcsolat
alakulasara).

¢ A csoportadminisztrator végez valamennyi adminisztrativ feladatot, igy: postai uton
erkezd kérelmek fogadasa, kérelem adatainak rogzitése az EPENG rendszerben, |k-
tatd Csoporttal valé kapcsolattartas és iratmozgatas, hataridék figyelése.

¢ Az irodavezetd-helyettesek operativ munkat csak esetenként végeznek, feladatuk a
csoporthoz tartozé munkatarsak feladatainak koordinalasa, az adott tgyért felels el-
s6- és masodik kords Ugyintézé kijeldlése, az elkészilt Ggyfelértesitdk, hianypotlasi
felszolitasok, hatarozatok ellenérzése és alairasa, valamint az tgyintézék munkaja-
nak szakmai tamogatasa. Hatarozatok kiadmanyozasara csak az irodavezet6 és az
irodavezet6-helyettesek jogosultak.

Formanyomtatvanyok, sablonok, mintak:

A beadvanyok egységesitésére szolgalé formanyomtatvany letoltheté az Onkormanyzat hon-
lapjarol, valamint beszerezheté az Epitésiigyi Csoport Ugyfélszolgalatan. A formanyomtat-
vany az ugyfelek altal beadandd kérelmek formai és tartalmi egységesitését szolgalja, mind-
azonaltal ezek alkalmazasa az tgyfelekre nézve nem kotelezdb.

A kikuldott levelek (Ugyfélértesitd, hianypotlasi felszolitas, ismételt hianypotlasi felszolitas,
helyszini szemléhez id6pont-egyeztetés stb.) az EPENG rendszerbél kerliinek nyomtatasra,
ily modon csékkentve az adminisztracios feladatokat és biztositva az egységes formatumot.

Informatikai tamogatas:

A teljes folyamatot végigkiséri és tamogatja az Epitésiigyi Csoport sajat fejlesztésii rendsze-
re, az EPENG, melyben rogzitésre kerul valamennyi, az tgyh6z kapcsolddo informacio. A
rendszer tamogatja a kimen¢ levelek kuldését (sablonok, tértivevények és boritékcimkeék
nyomtatasa), valamint a hataridék nyomon kovetését.

Az EPENG mellett a kézponti iktaté rendszerben is megtorténik az Ggy alap-adatainak régzi-
tése. A kozponti iktaté rendszer és az EPENG nem kertilt dsszekapcsolasra.

A folyamat leirasa tablazatos formaban:
A folyamat lefutasat, tevékenységlépéseit, feleléseit a kdvetkezd tablazat tartalmazza:
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itésligyi hatésagi engedélyek kiadasa

Ep
1.

Ugyfelek tajékozta-
tasa személyes
megkeresés ese-
tén.

F: Epitéstgyi Ugyfél-
szolgalat

K: Ugyfél

E:

Az Epitésligyi Ugyfélszolgalat nyitvatartasa:
hétfé, kedd, péntek - délelétt, szerda - egész
nap.

Az Epitésuigyi Ugyfélszolgalaton nyitvatartasi
idében mindig két ligyintézé foglalkozik az
ugyfelekkel. A Ggyintéz&k rotacios rendszer-
ben latjak el az lgyfélszolgalati teenddket.

Tajékoztatds Nyiregyhazan kivili telepulések
beépithetéségére vonatkozéan, valamint épi-
tési folyamatokkal kapcsolatban. Amennyiben
a Varosfejlesztési Iroda illetékes munkatarsai
nem elérhetdk, Ugy nyiregyhazi beépithetdsé-
get érintd kérdésekben is.

Ugyfelek tajékozta-
tasa telefonos meg-
keresés alapjan.

F: Epitésiigyi Iroda
(valamennyi Ugyinté-
z6)

K: Ugyfél

E:

Telefonon térténé tajékoztatassal az Epités-
Ugyi Iroda munkatérsainak mindegyike foglal-
kozik, elérhet6k a teljes munkaidejikben.

Tajékoztatds Nyiregyhazan kivili telepulések
beépithetéségére vonatkozéan, valamint épi-
tési folyamatokkal kapcsolatban. Amennyiben
a Varosfejlesztési Iroda illetékes munkatarsai
nem elérhetdk, ugy nyiregyhazi beépithetdsé-
get érintd kérdésekben is.
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Tevékenység le-
irasa

Felelos / kozremii-
kodo / ellenérzé
szervezeti egység,
munkakor

Megjegyzés

3. | Beérkezett kére- | Dontési pont: kére-
lem lem milyen médon
érkezik?
Személyesen: 4.
Postai uton: 5.

4. | Személyesen Kérelem atvétele az
atadott kérelem. | Epitésiigyi Ugyfél-
szolgalaton. Formai
ellenérzés és annak
eredményérdl az
Ugyfél szobeli tajé-
koztatasa. A kére-
lem tovabbitasa
kiszignalasra.
Kovetkez6 lépés:
doéntési pont

Befogadott kérelem

F: Epitésiigyi Ugyfél-
szolgalat

K:

E:

A kérelem atvételekor formailag ellenérzik a
leadott kérelmet, de ekkor a kérelemnek még
nincs iktatdszdma és nincs kiszignalva, igy
nem torténhet meg a formai ellenérzés doku-
mentélasa. A kérelem beérkezésétdl az Ugy-
félértesitd kikiildéséig 8 naptari nap all az Epi-
tési Iroda rendelkezésére.

Valamennyi beérkez6 kérelem az Epitésiigyi
Iroda irodavezet6-helyetteseihez kertl kiszig-
nalasra.

5. | Postai uton Kérelem fogadasa
megkuldott kére- | postai uton.
lem.

Befogadott kérelem

F: Epitésiigyi Iroda
(adminisztrator)

K:

E:

A kerelem beérkezésétdl az ugyfelertesitd.
kikildéséig 8 nap (nem munkanap) all az Epi-
tési Iroda rendelkezésére.

Dontési pont: Uj
kérelem?

Igen: 6.

Nem: 16.
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Tevékenység le-
irasa

Felelos / kozremii-
kodo / ellenérzé
szervezeti egység,
munkakor

IT tamo-
gatas /
Sablonok

Hatarido

Megjegyzés

6. | Befogadott kére-
lem

Kérelem kiszignala-
sa elsé-, illetve
masodik kéros ugy-
intézére.

Kiszignalt kérelem.

F: Epitésugyi Iroda
(irodavezet6-
helyettes)

K:

E.

Uj kérelem esetén iktatas elétt megtorténik az
ugy elsé-, illetve masodik koros ugyintézéjének
kijelolése.

7. | Kiszignalt kére-
lem

Kérelem adatainak
rogzitése az
EPENG rendszer-
ben, majd tovabbi-
tasa a Kozponti
Iktatoba.

EPENG-ben rogzi-
tett kérelem.

F: Epitésiigyi Iroda
(adminisztrator)

K:

E:

EPENG

8. |EPENG-ben
rogzitett kére-
lem.

Kérelem iktatasa

lktatott kérelem

F: Iktaté Csoport
K:
E:

A beérkezett kérelmek iktatasa kb. két-harom
napot vesz igénybe. |ktatasra csak a bejové
levelek kerilnek, a kimend levelekkel kapcso-
latos informaciokat az EPENG rendszer tar-
talmaz.

Az akta utjat az EPENG (sajat fejlesztési)
programban koévetik, amibe az Uggyel kapcso-
latos minden adatot és Ugyet rogzitenek.

Az EPENG és a Kozponti Iktatd rendszere
egymassal nem allnak 6sszekottetésben,
melybél adéddan tébb informacié parhuzamo-
san rogzitésre kertl a két rendszerben. Az
EPENG-ben részletesebb, mélyebb informaci-
Ok allnak rendelkezésre az ugyrdl, mint a Koz-
ponti Iktaté rendszerében.
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Tevékenység le-
irasa

Felelos / kozremii-
kodo / ellenérzé
szervezeti egység,
munkakor

IT tamo-
gatas /
Sablonok

Hatarido

Megjegyzés

9. | Iktatott kérelem | Iktatott kérelmek Ugyintézéhoz keriilt | F: Epitésiigyi Iroda Az iktatott kérelmek napi egy alkalommal ke-
elhozatala az Iktatd | kérelem. (adminisztrator) rilnek atvételre az lktaté Csoporttdl.
Csoporttol az Epi- K: Uigyintézé
tésligyi Irodaba és E:
atadasa az illetékes
ugyintézének.

10. | Ugyintézéhodz Kérelem elsd kords | Formailag és tar- F: Els6 koros ugyin- | EPENG Helyileg az Epitésiigyi Ugyfélszolgalaton dol-

kerilt kérelem.

Ugyintézése, formai
és tartalmi ellenér-
zése, szUkség sze-
rint hianypotlas
Osszedllitasa.

talmilag ellen6rzott
kérelem

téz6
K:
E:

gozik két Ugyintéz8, akik a kérelmek els6 ko-
ros, formai ellenérzését végzik. Az adatok az
EPENG-ben rogzitésre kertlnek.
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Tevékenység le-
irasa

Felelos / kozremii-
kodo / ellenérzé
szervezeti egység,
munkakor

IT tamo-
gatas /
Sablonok

Hatarido

Megjegyzés

11. | Formailag és Az lgyfélértesits és | Osszedllitott ligy- F: Els6 kords ugyin- | EPENG Az ugyfélértesité generalasa az EPENG rend-
tartalmilag ellen- | szakhatdsagi meg- | félértesitd téz6 Rendezési szerbdl torténik. Az Ggyfélértesitd tartalmazza
Orzott kérelem keresés elkészité- K: terv adat- a kérelem befogadasarol szél6 informaciokat,

se. E: bazisa valamint sziikség szerint a hianypétlasi felszo-
litast.

12. | Osszeallitott Az elkészilt igyfél- | Alairt Gigyfélértesitd | F: Epitésiigyi Iroda EPENG
ugyfélértesitdé értesitd és szakha- vezetdje / irodaveze-

tésagi megkeresés t6-helyettese
ellen6rzése, alira- K:
sa E:

13. | Alairt gyfélérte- | Az ligyfélértesits és | Kikiildott Ggyfélér- | F: Epitésiigyi Iroda EPENG Kérelem A nyomtatast, boritékolast és a kdzponti pos-

sité szakhatésagi meg- |tesit6 (adminisztrator) beérkezé- |tazdba valo eljuttatast az iroda adminisztratora
keresés kikiildése K: Iktatd Csoport sétél sza- | végzi. A postazas minden esetben
az ugy- E: mitott 8 tértivevénnyel torténik, a tértivevényt az
fél/szakhatosag naptari EPENG rendszerbél nyomtatjak.
részére. nap.
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Tevékenység le-
irasa

Doéntési pont: az
ugyfélértesitod tar-
talmazott hianypot-
lasi felszolitast?
Igen: 15.

Nem: 14.

Felelos / kozremii-
kodo / ellenérzé
szervezeti egység,
munkakor

IT tamo-

gatas / Hataridé
Sablonok

Megjegyzés

14.

Kiklldott Ggyfél-
értesitd

Akta (kérelem, ugy-
félértesitd, tovabbi
kapcsolodo iratok)
tovabbitasa a ma-
sodik kords tgyin-
téz6hoz.

Kovetkezd Iépés:
16, majd 29.

F: Epitésiigyi Iroda
(adminisztrator)

K:

E:
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Felel6s / kozremii-

Tevékenység le- kodo / ellendrzé Nr e
g - R gatas / Hataridé Megjegyzés
irasa szervezeti egység, Sablonok
munkakor
15. | Formailag és Az akta elhelyezése | Kézi irattarban el- | F: Epitésiigyi Iroda EPENG Amig a tértivevény visszaérkezésére és az
tartalmilag ellen- | a Kdzponti Iktatd helyezett formailag | (adminisztrator) esetleges hianypétlasra varnak, addig a kere-
Orzott kérelem Epitésigyi Irodan és tartalmilag ellen- | K: lem a kézi irattarban van. A hataridét az Epi-
aktaja elhelyezett kézi 6rzott kérelem akta- | E: tésligyi Iroda adminisztratora figyeli.
irattaraban, hatar- | ja.
idébe tétel.
16. | Visszaérkezett | A tértivevény visz- | Formailag és tar- F: Epitésiigyi Iroda EPENG A visszaérkezett tértivevény az aktaba kerdl.
tértivevény szaérkezését kdve- |talmilag ellenérzétt | (adminisztrator) Az akta mozgatasat a masodik a kézi irattarat

téen a tértivevény
feldolgozasa (régzi-
tés EPENG-ben) és
az akta atadasa a
masodik kéros ugy-
intézének.

kérelem.

K:
E:

kezel6 munkatars végzi, a kérelem elbiralasara
60 nap all rendelkezésre.
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Felel6s / kozremii-
kodo / ellen6rzé
szervezeti egység,

IT tamo-
gatas /
Sablonok

Tevékenység le-

. Hatarido
irasa

Megjegyzés

Déntési pont: hi-
anypétlas hataridén
belll megérkezik?

munkakor

Igen: 16.
Nem: 37.
16. | Kikuldott Ggyfél- | Hianypotlas beér- Iktatéba tovabbitott | F: Epitésiigyi Iroda Iktato
értesitd kezése, tovabbitasa | hianypdtlas. (adminisztrator) program
az |ktaté Csoport- K: lktatd Csoport
hoz. E: EPENG
17. | Iktatéba tovabbi- | Hianypétlas iktata- | Iktatott hianypotlas | F: Iktaté Csoport
tott hianypétlas. |sa az Iktaté Cso- K:
porttol. E:
18. | Iktatott hianypot- | Iktatott hianypotlas | Ugyintézéhdz ke- F: Epitésuigyi Iroda

las

elhozatala az Iktato
Csoporttdl az Epi-
tésligyi Irodaba és
atadasa az illetékes
ugyintézének.

rult, iktatott hiany-
potlas.

(adminisztrator)
K: dgyintéz6
E:
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Tevékenység le-
irasa

Felelos / kozremii-
kodo / ellenérzé
szervezeti egység,
munkakor

IT tamo-
gatas /
Sablonok

Hatarido

Megjegyzés

19. | Ugyintézéhoz Hianypotlas ellen- | Ellenérzott hiany- F: Epitésigyi Iroda EPENG
kertlt, iktatott 6rzése. potlas. (masodik kords tgy- | Rendezési
hianypaétlas. intézd) terv adat-
K: bazisa
E:
Dontési pont: hi-
anypétlas tel-
jes/megfeleld?
Igen: 28.
Nem: 20.
20. | Ellendrzétt hi- Ismételt hianypétla- | Osszeallitott ismé- | F: Epitésiigyi Iroda EPENG Ismételt hianypétlasi felszolitas kiktldésére
anypoétlas. si felszolitas 6ssze- | telt hianypotlasi (méasodik kords tUgy- | Rendezési egy alkalommal van lehet6ség
allitasa. felszolitas. intézd) terv adat-
K: bazisa
E:
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Tevékenység le-

irasa

Felelos / kozremii-
kodo / ellenérzé
szervezeti egység,
munkakor

IT tamo-
gatas /
Sablonok

Hatarido

Megjegyzés

21. | Osszeallitott Az ismételt hiany- | Alairt ismételt hi- F: Epitésugyi Iroda EPENG
ismételt hiany- potlasi felszolitas anypotlasi felszoli- | vezetje / irodaveze-
potlasi felszoli- | ellenérzése, alaira- | tas. t6-helyettese
tas. sa. K:

E:

22. | Alairt ismételt Az ismételt hiany- | Kiklldott ismételt F: Epitésiigyi lroda |EPENG A nyomtatast, boritékolast és a kdzponti pos-
hianypétlasi pétlasi felszolitas hianypétlasi felszo- | (adminisztrator) tazoba valo eljuttatast az iroda adminisztratora
felszolitas. kikildése az tgyfél | litas. K: Iktaté Csoport végzi. A postazas minden esetben

részére. E: tértivevénnyel torténik, a tértivevényt az
EPENG rendszerbdl nyomtatjak.
23. | Kikiildott ismételt | Az akta elhelyezése | Kézi irattarban el- | F: Epitésiigyi Iroda EPENG Amig a tértivevény visszaérkezésére és az

hianypétlasi
felszolitas.

az |ktatoé Csoport
Epitésiigyi Irodan
elhelyezett kézi
irattaraban, hatar-
id6be tétel.

helyezett formailag
és tartalmilag ellen-
Orzott, ismételt

hianypétlasra kikiil-
dott kérelem aktaja.

(adminisztrator)
K:
E:

esetleges hianypétlasra varnak, addig a kere-
lem a kézi irattarban van. A hataridét az Epi-
téstigyi Iroda adminisztratora figyeli.
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24.

Visszaérkezett
tértivevény

Tevékenység le-

irasa

A tértivevény visz-
szaérkezését kove-
téen a tértivevény
feldolgozasa (rogzi-
tés EPENG-ben) és
az akta atadasa a
masodik koéros lgy-
intézének.

Masodik kdéros ugy-
intézéhoz kerult
akta.

Felelos / kozremii-
kodo / ellenérzé
szervezeti egység,
munkakor

F: Epitésigyi Iroda
(adminisztrator)

K:

E:

IT tamo-
gatas /
Sablonok

EPENG

Hatarido

Megjegyzés

Dontési pont: ismé-
telt hianypotlas
hataridén belll
megérkezik?

Igen: 25.

Nem: 37.

25.

Beérkezett ismé-
telt hianypotlasi
felszolitas.

Beérkezett hiany-
potlas tovabbitasa
az |ktatoé Csoport-
hoz.

Iktatoba tovabbitott
hianypaotlas.

F: Epitésugyi Iroda
(adminisztrator)

K: Iktatd Csoport
E:

Iktato
program

EPENG
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Tevékenység le-
irasa

Felel6s / kozremii-

kodo / ellen6rzé

szervezeti egység,

munkakor

IT tamo-
gatas /
Sablonok

Hatarido

Megjegyzés

26. | Iktatéba tovabbi- | Hianypdtlas iktata- | Iktatott hianypotlas | F: Iktaté Csoport

tott hidnypétlas. |sa a Kdzponti lkta- K:
téban. E:

27. | Iktatott hianypot- | Iktatott hianypotlas | Ugyintéz6hoz ke- F: Epitésiigyi Iroda
las elhozatala a Koéz- rult, iktatott hiany- | (adminisztrator)

ponti lktatobdl az potlas. K: dgyintéz6
Epitésiigyi Irodaba E:

és atadasa az ille-

tékes Ugyintézének.

28. | Ugyintézéhoéz Hianypotlas ellen- | Ellenérzétt hiany- F: Epitésiigyi Iroda EPENG
kertlt, iktatott 6rzése. potlas. (méasodik kords tUgy- | Rendezési
hianypaétlas. intézd) terv adat-

K: bazisa
E:
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Felel6s / kozremii-
kodo / ellen6rzé
szervezeti egység,

Tevékenység le- IT tamo-

. Hatarido
irasa

gatas /
Sablonok

Megjegyzés

Déntési pont: hi-
anypétlas tel-
jes/megfeleld?
Igen: 29.

Nem: 37.

munkakor

29. | Szakhatdsagi Szakhatésagi allas- | Kbzponti Iktatéba F: Epitésiigyi Iroda EPENG
allasfoglalas foglalas tovabbitasa | tovabbitott szakha- | (adminisztrator)
beérkezése. a Kozponti Iktatoba. | tdsagi allasfoglalas. | K:
E:
30. |Kbzponti Iktaté- | Szakhatdségi allas- | Iktatott szakhatosa- | F: lktatd Csoport
ba tovabbitott foglalas iktatasa. gi allasfoglalés. K:
szakhatosagi E:
allasfoglalas.
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31.

Iktatott szakha-
tésagi allasfogla-
las.

Tevékenység le-

irasa

Iktatott szakhatdsa-
gi allasfoglalas
atvétele a Kdzponti
Iktatoban és tovab-
bitasa az illetékes
ugyintézéhoz.

Ugyintéz6hdz to-
vabbitott szakhato-
sagi allasfoglalas.

Felelos / kozremii-
kodo / ellenérzé
szervezeti egység,
munkakor

F: Epitésugyi Iroda
(adminisztrator)

K: Iktatd Csoport
E:

IT tamo-
gatas /
Sablonok

Hatarido

Megjegyzés

Dontési pont: szak-
hatésagi allasfogla-
las mit tartalmaz?
Jévahagyas: 36.
Hianypotlasi felszo-
litas: 32.
Elutasitas: 37.
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Felel6s / kozremii-

kodd / ellenérzé I e

gatas /
Sablonok

Tevékenység le-

Hataridé Megjegyzés

irasa szervezeti egység,
munkakor

32. | Hianypotlast Hianypatlasi felszo- EPENG A szakhatésagi allasfoglalas jellemz&en papir
tartalmazo szak- | litas 6sszeallitdsa alapon érkezik, ezért az abban foglalt hiany-
hatdsagi allas- és tovabbitasa az potlasi felszdlitast a masodik kords tgyintézé-
foglalas. ugyfel felé. nek kézzel kell begépelnie az ligyfélnek kil-

dendd levélbe.
Lépések meg-
egyeznek az ismé- A folyamat mindaddig folytatédik / all, amig
telt hianypotlas meg nem érkezik a szakhatésag jovahagyo
lépéseivel (20-28.) allasfoglalasa.

33. | Ellenérzott kére- | Az Ggyfél postai Egyeztetett hely- F: Masodik kords EPENG A masodik kords ugyintézd nem varja meg a
lem és (sziikség | uton torténd értesi- | szini szemle id6- ugyintézé tértivevény visszaérkezését, telefonon is
szerint) hiany- tése a helyszini pontja egyeztet az ugyféllel a helyszini ellenérzés
potlas. szemle idépontjardl. idépontjardl.

Joévahagyo
szakhatdsagi
allasfoglalas.

34. | Egyeztetett Helyszini ellen6rzés | Helyszini szemle F: Masodik kords EPENG A masodik kords ugyintézd nem varja meg a
helyszini szemle |lebonyolitasa jegyzd6konyve ugyintéz6 tértivevény visszaérkezéseét, telefonon is
idépontja egyeztet az ugyféllel a helyszini ellenérzés

idépontjardl.
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Tevékenység le-

irasa

Déntési pont: hi-
anypétlas szukse-
ges?

Igen: 35.

Nem: 36

Felelos / kozremii-
kodo / ellenérzé
szervezeti egység,
munkakor

IT tamo-
gatas /
Sablonok

Hataridé Megjegyzés

35.

Helyszini szemle
jegyzbkonyve

Hianypotlasi folya-
mat.

Lépések meg-
egyeznek az ismé-
telt hianypotlas
Iépéseivel (20-28.)

A hidnypotlasi folyamat mindaddig ismétlédik,
amig a hianypétlas meg nem toérténik.
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Tevékenység le-
irasa

Felelos / kozremii-
kodo / ellenérzé
szervezeti egység,
munkakor

IT tamo-
gatas /
Sablonok

Hatarido

Megjegyzés

36. | Teljes kérelem. | Pozitiv tartalmu El6készitett hatéro- | F: Masodik kords EPENG
Szakhatosagi hatérozat dsszealli- | zat. ugyintéz6 Rendezési
jovahagyo éllas- | tasa és tovabbitasa K: terv adat-
foglalas. az alairénak. E: bazisa
Joévahagyo hely-
szini szemle, Kovetkez6 lépés:
vagy megtortént | 38.
hianypétlas.

37. | Hianyos kére- Elutasité hatarozat | El6készitett hataro- | F: Masodik kords EPENG
lem, nem teljesi- | 6sszeallitdsa és zat. ugyintéz6
tett hidnypétlas | tovabbitasa az K:
és/vagy szakha- | alaironak. E:
tésagi elutasitas.

38. | El6készitett ha- | Hatarozat ellenér- | Ellenérzétt és alairt | F: Epitésiigyi iroda- |EPENG
tarozat. zése és alairasa. hatérozat vezetd, Epitésiigyi

irodavezet6-
helyettes

K:

E:

39. |Ellenérzott hata- | A hatarozat sokszo- | Sokszorositott hata- | F: Masodik koros EPENG
rozat rositasa rozat ugyintézé

K:
E:
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Felelos / kozremii-
kodo / ellenérzé
szervezeti egység,
munkakor

IT tamo-
gatas /
Sablonok

Tevékenység le-

Hataridé Megjegyzés

irasa

Doéntési pont: érin-
tettek elérhetésége
rendelkezésre all?

Igen: 41.
Nem: 40.
40. | Sokszorositott | Erintettek hianyzé | Erintettek lakcime | F: Epitésiigyi Iroda
hatarozat elérhetéségének (masodik koros tgy-
megkérése az Ok- intéz®)
manyirodatol K: Okmanyiroda
E:

41. | Alairt hatdrozat | Hatarozat postaza- | Kipostazott hataro- | F: Masodik koros EPENG Csak akkor érvényes a hatérozat, ha minden
sa az ugyfélnek és | zat ugyintézé érintett atveszi. Nincs elévilési id6. Az érintet-
az érintetteknek K: Kézponti postazé tek nagy szama esetén komoly kéltséget jelent

E: a postazas.
42. | Kipostazott hata- | Hatariddbe tétel Hataridébe tett F: Masodik kordés EPENG A jogerére emelkedési és a fellebbezési hatar-
rozat hatérozat. ugyintéz6 id6 kovetése. Az atvételtdl szamitott 15 napon
K: beliil van az tgyfélnek fellebbezési lehetésé-
E: ge. Ha az tgyfél nem élt a fellebbezési joga-

val, a fellebbezési hataridé lejarta utan a hata-
rozat jogerére emelkedik.

Dontési pont: érke-
zik lemondd nyilat-
kozat?

Igen: 48.

Nem: dontési pont
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Tevékenység le-
irasa

Dontési pont: fel-
lebbezés érkezik?
Igen: 43.

Nem: 48.

Felel6s / kozremii-

kodo / ellen6rzé

szervezeti egység,

munkakor

IT tamo-
Hatarido

gatas /
Sablonok

Megjegyzés

43.

Beérkez6 felleb-
bezés

Fellebbezés rogzi-
tése az EPENG-
ben és tovabbitasa
a Kozponti Iktatoba.

Iktatoba tovabbitott
fellebbezés

F: Epitésiigyi Iroda
(adminisztrator)

K:

E:

EPENG

44,

Iktatéba tovabbi-
tott fellebbezés

Fellebbezés iktata-
sa.

Iktatott fellebbezés.

F: Iktaté Csoport
K:
E:

45.

Iktatott fellebbe-
Zés.

Iktatott fellebbezés
atvétele a Kdzponti
Iktatébol és atada-
sa az illetékes Ugy-
intézének.

Iktatott és ugyinté-
z6hoz tovabbitott
fellebbezés.

F: Epitésuigyi Iroda
(adminisztrator)

K:

E:

46.

Iktatott és Ggyin-
téz6hoz tovabbi-
tott fellebbezés.

Fellebbezés vizsga-
lata.

Ujra attekintett ké-
relem, hianypétlas
és fellebbezés.

F: Epitésiigyi Iroda
(masodik koros tgy-
intézd)

K:

E:

Déntési pont: Epi-
téstigyi Iroda helyt
ad a fellebbezés-
nek?

Igen: 48.

Nem: 47.
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Tevékenység le-
irasa

Felelos / kozremii-
kodo / ellenérzé
szervezeti egység,
munkakor

IT tamo-
gatas /
Sablonok

Hatarido

Megjegyzés

47. | Kipostazott hata- | A Fellebbezés to- Masodfoku hataro- | F: Masodik koros EPENG Ha az Epitésiigyi Iroda nem ad helyt a felleb-
rozat vabbitasa a Koz- zat ugyintéz6 bezésnek, az Ugyet a Kézigazgatasi Hivatalba
igazgatasi Hivatal K: Kézigazgatési tovabbitja.
szamara. Hivatal
E:
Folyamat vége.
48. | Kipostazott hata- | Jogerésités Jogerdére emelke- F: Masodik kords EPENG
rozat dett hatarozat ugyintéz6
K: Ugyfeél
E:
49. | Jogerdre emel- | A tervek zéradéko- | Zaradékolt hataro- | F: Masodik koros EPENG
kedett hatérozat |lasa, lgyintézd zat ugyintézé
altali alairasa K:
E:
50. | Zaradékolt hata- | A kisérblevél, a Kipostazott hataro- | F: Masodik kords EPENG
rozat hatérozat és az zat ugyintéz6
Osszes terv posta- K:
zasa E:
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2.2.1.2. Er6sségek

A folyamat felmérése soran azonositottunk olyan erésségeket, melyek a szakszer{ és haté-
kony munkavegzést tAmogatjak, ezek kdzil az alabbiakat emeljik ki.

e Csaknem valamennyi adminisztrativ feladatot a csoportadminisztrator lat el.

Tekintettel arra, hogy az adminisztrativ feladatok legnagyobb részét (EPENG-ben torténé
rogzités, lktaté Csoporttal vald kapcsolattartas, postazas) a csoportadminisztrator végzi, az
Ugyintézdk hatékonyabban és tébb idében tudnak érdemi munkat végezni.

e Az iigyintézdk kozotti ,,szakosodas” els6 és masodik kéros ugyintézésre gyor-
sitja az iigymenetet.

A két elsd koros ugyintézést ellatd munkatars a feladatot gyorsan és hatékonyan tudja ellat-
ni, tekintettel arra, hogy egy konkrét, j6l korilhatarolhatoé feladatra szakosodtak.

o A folyamatot tamogaté informatikai rendszer nagymértékben megkoénnyiti az
ligyek nyomon kovethetéségét.

Az Epitésiigyi Csoport sajat fejlesztésii EPENG rendszere a teljes folyamatot nyomon kéveti:
tamogatja a kiklldend6 levelek, dokumentumok (ligyfélértesitd, hianypotlasi felszolitas, hata-
rozat) elballitasat, a postazast (tértivevények, boritékcimkék nyomtatasa), illetve a hataridék
nyomon kdvetését.

o Az ugyfélszolgalaton érdemi ligyintézés folyik.

A jelenlegi munkaszervezésnek kdszénhetéen (az épitésligyi Ugyfélszolgalaton a masodik
kords Ugyintéz6k dolgoznak, rotacids rendszerben) az Ggyfélszolgalaton érdemi Ggyintézés,
illetve tajékoztatas torténik.

2.2.1.3. Problémak, kockazatok

Az épitésugyi hatdésagi engedély kiadasanak, ellenérzésének, végrehajtasanak folyamataban
— a lefolytatott interju alapjan — a kdvetkez6 problémakat, kockazatokat tapasztaltuk.

e A jogszabalyban rogzitett valaszadasi id6 kozel fele az uigyirat iktatasara fordi-
tédik, ami jelentésen csokkenti az érdemi ligyintézés lehetséges idejét, ezaltal
veszélyeztetve a hataridok betartasat.

Tekintettel arra, hogy az lgy atvételétdl az elsé kdrds Ugyintézéhoz kerulésig atlagosan ha-
rom munkanap telik el (Ugyintézére szignalas, EPENG-ben régzités, lktatdé Csoporthoz to-
vabbitas, kdzponti iktatas, els6 kdérds tigyintézdhdz tovabbitas), az érdemi Ggyintézésre — a
Ket. 2009. oktdber 1-jén hatalyba Iépé modositasa értelmében — csak két nap all a Hivatal
rendelkezésére. Amennyiben a folyamatba hétvége vagy munkasziineti nap esik, nagymér-
tékben fennall a veszélye annak, hogy a Hivatal a jogszabalyban foglalt hatarid6t nem tudja
tartani.

e A zavartalan és hatékony munkavégzést hatraltatjak a gyakori, ligyintéz6hoz
érkezé telefonos megkeresések.

A telefonos megkeresések kozvetlenul az Ugyintéz6hdz érkeznek, valamennyi munkatars
rendelkezik kdzvetlen telefonos elérhetéséggel, ami a Hivatal honlapjan elérhetd. Ez az ér-
demi munkavégzés gyakori megszakitasat jelenti, amely a szakmai munka hatékonysagat
csokkenti.

A telefonos megkeresések egy része konkrét tigyekre, mas része altalanos kérdések megva-
laszolasara iranyul.
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o A folyamatot végigkisérd, annak valamennyi adatat rogzité EPENG rendszer
nem all kapcsolatban a kdzponti iktaté rendszerrel.

A teljes folyamatot végigkiséri és tamogatja az Epitésiigyi Csoport sajat fejlesztésii rendsze-
re, az EPENG, melyben rogzitésre kerul valamennyi, az tgyh6z kapcsolddo informacio. A
rendszer tamogatja a kimend levelek kildését (sablonok, tértivevények és boritékcimkék
nyomtatasa), valamint a hataridék nyomon koévetését. Az EPENG mellett a kdzponti iktatd
rendszerben is megtorténik az ligy alap-adatainak rogzitése.

Tekintettel arra, hogy a két rendszer nem kerilt 6sszekapcsolasra, az tgy alap-adatai par-
huzamosan két rendszerben (EPENG, kézponti iktaté rendszer), két alkalommal, két munka-
tars altal (csoportadminisztrator, iktat6 munkatéars) kerulnek rogzitésre.

¢ A folyamatra vonatkozéan hivatali belsé szabalyozas nem késziilt.

Bar a folyamat a gyakorlatban jél szabalyozott, a munkakoérok egyértelmien definialtak, a
folyamatra vonatkozoan belsé szabalyozas nem all rendelkezésre.

2.2.1.4. Javaslatok
A folyamat javitasara, az ligyintézési id6 csdkkentésére az alabbi javaslatokat tesszik.

1. javaslat: Beérkez6 hivasok fogadasa az ligyfélszolgalaton

A beérkez6 telefonos megkereséseket az épitésiigyi ligyfélszolgalat (késébb Ugyfélcentrum) munkatarsai fogadjak, akik megvalaszoljak az
tgyfél kérdését altalanos tajékoztataskérés esetén, illetve olyan kérdéseknél, amelyekre vonatkozé valasz az EPENG-bdI kinyerhet6.
Egyéb esetben tovabbitjak a hivast az illetékes tigyintéz6hoz.

A javaslat altal megoldandé probléma A javaslat hatasa

A telefonos megkeresések kdzvetlenll az ligyintézéhoz Bejové hivasok jelentds részét az ligyfélszolgalati munkatarsak
érkeznek, valamennyi munkatars rendelkezik kdzvetlen telefonos vélaszoljak meg. Az érdemi lgyintéz6khoz csak abban az
elérhet6séggel, ami a Hivatal honlapjan elérheté. Ez az érdemi esetben érkezik telefonos megkeresés, ha az arra adandé valasz
munkavégzés gyakori megszakitasat jelenti, amely a szakmai csak nala all rendelkezésre. Ezaltal csokken a szakmai

munka hatékonysagat csokkenti. ugyintézésre forditott id6 megszakitasanak szamossaga, n6 az

érdemi munka hatékonysaga. A javaslat egyben segiti az

A telefonos megkeresések egy része konkrét ligyekre, mas o A PP S R IGTESI R U9
tigyfelek eligazodasat is az tgyintéz6k kdzott.

része altalanos kérdések megvalaszolasara iranyul.

Az Ugyfélszolgalati munkatarsaknak teljes kor(i olvasasi hozzaférés biztositasa az EPENG rendszerhez.
Feltételek A technikai feltételek kialakitasa (telefonhivas tovabbitasa az tgyfélszolgalatrél az tgyintéz6hdz). A
Hivatal altal kommunikalt telefonszamok kérének sziikitése.

Erintett szakteriiletek Hatéséagi és Epitésiigyi Iroda / Epitésiigyi Csoport (ligyfélszolgalati munkatars, masodik kérds tigyintézo)

Jogszabalyi korlatok Nincs jogszabalyi korlat.

A jelenlegi gyakorlat nem tekinthet6 optimalisnak sem az tgyfelek, sem a Hivatal szempont-
jabol, tekintettel az alabbi két tényezdbre:

e Bar a Hivatal honlapjan valamennyi munkatars telefonszama elérhetd, az tgyfelek
szamara nem minden esetben egyértelmi, hogy kihez fordulhatnak telefonon az épi-
tésliggyel kapcsolatos kérdéseik esetén.
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o A telefonos megkeresések kdzvetlenll az — Ggyfél altal a telefonkényvbdl valasztott —
Ugyintézdéhoz érkeznek, ami az érdemi munkavégzés gyakori megszakitasat jelenti, s
a szakmai munka hatékonysaganak cstkkenéséhez vezet.

Javaslatunk értelmében a beérkezé telefonos megkereséseket az épitésugyi ugyfélszolgalat
(késdbb Ugyfélcentrum) munkatarsai fogadjak, akik megvalaszoljak az ligyfél kérdését alta-
lanos tajékoztataskéres esetén, illetve olyan kérdéseknél, amelyekre vonatkozé valasz az
EPENG-bdI kinyerhetd. Egyéb esetben tovabbitjak a hivast az illetékes Ugyintézéhoz.

A fenti javaslat feltételeként az alabbi valtoztatasokat emeljik ki:

o Az Ugyfélszolgalati munkatarsaknak teljes kor(i olvasasi hozzaférés biztositasa az
EPENG rendszerhez. Ily médon bizonyos esetekben konkrét ligyhdz kapcsolédoan is
tudnak tajekoztatast adni.

e Atechnikai feltételek kialakitasa oly médon, hogy szlkség esetén a telefonhivas to-
vabbithato legyen az Ggyfélszolgalatrol (Ugyfélcentrumbdl) az illetékes Ggyintézdéhoz.

e A Hivatal altal kommunikalt telefonszamok kérének szlikitése: a hivatali telefon-
kényvben csak az tgyfélszolgalati munkatarsak telefonszama szerepeljen. lly médon
az ugyfél szamara egyértelmi az elérhetéség, s egyuttal biztosithatd, hogy minden
esetben ezen az uton kerll kapcsolatba az tigyfél a Hivatallal.

2. javaslat: A kozponti iktaté rendszer és az EPENG rendszer 6sszekapcsolasa

Az EPENG rendszer és a kdzponti iktatd rendszer 6sszekapcsolasa, az ligy alap-adatainak EPENG-bd| torténé atemelése a kdzponti

iktaté rendszerbe.

A javaslat dltal megoldando probléma
Valamennyi, az ligyh6z kapcsolodé jelentés adat és esemény Az (igy alap-adatai csak az Epitésiigyi Csoport munkatarsa
régzitésre keriil az EPENG-ben — nagyobb részben a csoport- (jellemzdéen csoportadminisztrator) altal kertiinek rogzitésre,
adminisztrator, kisebb részben az tigyintézok altal. Emellett az mellyel egyidejlileg megtorténik az iktatas is. A javaslat hatasa-
ligy alap-adatait az Iktaté Csoport munkatarsai rogzitik a ként elkeriilhetévé valik az ligyiratok mozgatasa az Iktatd
kdzponti iktatoé rendszerben is. A jelenlegi gyakorlat duplikalt Csoporthoz és vissza, ezaltal lerévidiil az ligyintézési id6. A
munkavégzést jelent, ezaltal 6ssz-hivatali szinten talmunkat javaslat tobblet-munkat nem jelent a csoportadminisztratornak,
okoz és az ligyintézési id6 meghosszabbitasat eredményezi. mivel az adatokat jelenleg is rogziti az EPENG-ben.

" Kozponti iktatd rendszer és EPENG 6sszekapcsolasa oly médon, hogy az EPENG-ben rogzitett adatok
Feltételek o . . . ) o - A
szlikséges elemei automatikusan atemelésre keriljenek a kézponti iktaté rendszerbe.

Z . o Hatosagi és Epitésiigyi Iroda / Epitésiigyi Csoport (csoportadminisztrator, ligyfélszolgalati munkatars,
Erintett szakteriiletek masodik kérds ligyintézd); Jegyzi Torzskar / Iktaté Csoport

Jogszabalyi korlatok Nincs jogszabalyi korlat.

A jelenlegi gyakorlat tobbletmunkat okoz a beérkez6 kérelem adminisztralasat végzé munka-
tarsaknak, mivel

e A beérkezd kérelem adatait az Epitésiigyi Csoport csoportadminisztratora rogziti az
EPENG rendszerben (az ligy el6rehaladasa soran e rendszerben kerllnek régzitésre
a fontosabb események).

e Az EPENG-ben torténé rogzitést kdvetben az tgyirat az Iktatdé Csoporthoz kerdl, ahol
az iktatast végz6 munkatarsak a kdzponti iktaté rendszerben régzitik a kérelem leg-
fontosabb adatait.
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A kozponti iktato rendszerben rogzitett adatok nagy része tehat mindkét rendszerben régzi-
tésre kerul. A duplikalt munkavégzés mellett a jelenlegi gyakorlat megndveli az Ggyintézési

id6 hosszat is, tekintettel arra, hogy az lktaté Csoporthoz térténd irat-tovabbitas, az ott vég-
zett régzités, majd az iratok visszaszallitasa az Epitésiigyi Csoportra sok esetben 2-3 mun-
kanapot is igénybe vesz (ezaltal legfeljebb 2-3 napot hagyva az érdemi lgyintézésre).

Osszefoglalva elmondhaté, hogy a jelenlegi gyakorlat duplikalt munkavégzést okoz, s
emellett meghosszabbitja az ligyintézési id6t, ezzel veszélyeztetve a jogszabalyban
foglalt hataridék betartasat.

A fenti javaslatunk eredményeként a jelenlegi gyakorlat a kdvetkez6re modosul:

¢ A postai uton beérkezé kérelmet — csakugy, mint jelenleg — a csoportadminisztrator
fogadja és atadja szignalasra az irodavezet6-helyettesnek. A szignalast kdvetéen a
csoportadminisztrator rogziti az (igy adatait az EPENG-ben, melybdl a kézponti ikta-
tashoz szlikséges adatok automatikusan atemel6édnek a kdzponti iktaté rendszerbe.
A kdzponti iktatd rendszerbél kapott Ugyiratszamot az adminisztrator feltlnteti az Ggy-
iraton, majd atadja az irodavezetd-helyettes altal megjeldlt elsé kdros lgyintézének.

o A személyesen atadott beadvanyok esetében az ligyfélszolgalati munkatars (aki a
masodik kords Ugyintézék kdzal kerdl ki, rotacids rendszerben) fogadja a kérelmet,
elvégzi annak ellendrzését és ehhez kapcsoldédoan az ugyfél tajékoztatasat. Ezt ko-
vetben az irat Utja megegyezik a postai uton beérkezé kérelemmel: a csoportadmi-
nisztrator atadja szignalasra az irodavezet6-helyettesnek. A szignalast kdvetéen a
csoportadminisztrator rogziti az Ggy adatait az EPENG-ben, melybdl a kézponti ikta-
tashoz szlikséges adatok automatikusan atemelédnek a kézponti iktaté rendszerbe.
A kozponti iktatd rendszerbél kapott Ggyiratszamot az adminisztrator feltlinteti az tGgy-
iraton, majd atadja az irodavezet6-helyettes altal megjeldlt els6 koérds tgyintézének.

A javaslat nem jelent tébbletmunkat az Epitésiigyi Csoport munkatarsainak, mivel a vonatko-
z0 adatok jelenleg is rogzitésre kerlilnek az EPENG-ben. Az |ktaté Csoport munkatarsai ese-
tében ugyanakkor csékken az ezzel kapcsolatos munka mennyisége.

A javaslat hatasara lerovidiil az ugyintézési id6 és kikliszobolésre keril a duplikalt
munkavégzés.
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3. javaslat: A folyamatra vonatkozé6 szabalyozas elkészitése

A folyamatra vonatkozé szabalyozas elkészitése.

i) 1

A javaslat altal megoldandé probléma A javaslat hatasa
Bar a folyamat a gyakorlatban jél szabalyozott, a munkak&rok A rendelkezésre all6 szabalyozas segitségével a teljes folyamat
egyértelmien definialtak, a folyamatra vonatkozéan belsé atlathatéva valik valamennyi munkatars szamara, s
szabalyozas nem all rendelkezésre. egyszeriisodik az Uj kollegdk munkaba allasa.

Ez megnehezitheti a folyamat attekinthetéségét, s elsésorban Gj
kolléga munkaba allasa esetén jelenthet hatranyt.

Feltételek Nincs eléfeltétel.

Erintett szakteriiletek Hatosagi és Epitésiigyi Iroda / Epitésiigyi Csoport

Jogszabalyi korlatok Nincs jogszabalyi korlat.

A folyamat szabalyozasanak irasba foglalasa attekinthetévé teszi a teljes folyamatot elsédle-
gesen a csoport, masodlagosan a Hivatal tobbi szakterlilete munkatarsai szamara. lly médon
egyértelmiivé valik az egyes rész-feladatok szerepe a teljes folyamatban.

Az irasbeli szabalyozas emellett megkonnyiti a helyettesitést, illetve az Uj kollegak munkaba
allasat, betanulasat.

2.2.2. Pénzbeli és természetbeli szocialis ellatasok iranti kérelmek kezelése

A Szocialis Iroda feladatai kdzll a ,,Pénzbeli és természetbeli szocialis ellatasok iranti kérel-
mek kezelése (kivéve kozgyogyellatas)” folyamatot definialtuk kulcsfolyamatként, tekintettel
az ahhoz kapcsolédé kiemelten magas lgyszamra. A folyamathoz kapcsolddd szabalyozas
megismerését, majd személyes interju keretében térténd felmérést kdvetéen a hatékonysag
jegyében tettlink javaslatot a jelenlegi gyakorlat bizonyos elemeinek megvaltoztatasara.

2.2.2.1. Helyzetkép

Vonatkozé6 jogszabalyok:
e 1993. évi lll.tv.
e 8/2007 Helyi rendelet (11.13.) KGY.r.
e 14/2007 (I11.27.) KGY.r.
e 136/2009 (VI.24.)Korm.r.
e 2004. évi CXL tv.(KET)
e 2/2008 (1.15.) KGY.r.
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e 1997. évi XXXI. tv.
e 149/1997. (IX.10.) Korm.r.

e 29/2007 (IX.25.)KGY.r.

o Flt. 1991. évi IV.tv.

e Hdt. 1994. évi XLV.tv.

e Szja. 1995. évi CXVIL.tv.

e Cst. 1998. évi LXXXL.tv.

e Tbj. 1997. évi LXXX.tv.

o Csijt. 1952 évi IX.tv.

e Or. 33/2005, 8/2007
 R.63/2006, 75/2009, 73/2009

Erintettek:
o Ugyfél: kérelem benyujtasa;

o Jegyzdi Titkarsag / Iktaté Csoport: a benyujtott kérelmek, hianypoétlasok és felleb-
bezések iktatasa, az lGigyek elézményeinek kikeresése és az iratok dsszeszerelése,
postazas.

o Gyamhivatal: a tényallas tisztazasahoz sziikséges adatok biztositasa;

e Okmany Iroda: a tényallas tisztdzasahoz szukséges adatok biztositasa;

o Hatésagi és Epitésiigyi Iroda: a tényallas tisztazasahoz szilkséges adatok biztosi-
tasa;

e Adé Iroda: a tényallas tisztazadsahoz szikséges adatok biztositasa;

e Gazdasagi Iroda: a Szocialis Iroda hatarozata alapjan a rendszeres szocialis ellatas
atutalasa, illetve az egyszeri szocialis ellatas hazipénztarbdl valo kifizetése az tgyfél
részére;

e Masodfokon eljaré hatésagok: az Ugyfél fellebbezése esetén a Kdzgylilés vagy a
Kozigazgatasi Hivatal jar el.

Munkaszervezés:

A Szocialis Iroda munkaszervezete négy tematikusan szakosodott Ugyintéz8i csoportbdl all.
Egy-egy csoport szakosodott a gyermekvédelemmel, szocialis ellatassal, szocialis foglalkoz-
tatassal, lakastamogatédssal kapcsolatos Ugyekre.

Minden csoportnak van egy vezetdje, aki ugyintézdi feladatai mellett az tgyintéz6k munkajat
ellendrzi és fellgyeli.

A beérkezb kérelmeket a csoportvezetd az ligyintéz6k aktualis leterheltségét figyelembe vé-
ve szignalja ki. Amennyiben az adott kérelemnek van a csoporthoz kéthet6 elézménye, akkor
az az ugyintéz6 kapja meg a feladatot, aki korabban is foglalkozott az tgyféllel. A csoporton
belll a kérelmek elbiralasanak Ggyintézéhdz rendelésekor az elsédleges munkamegosztasi
elv az aktudlis leterheltség.

IFUA HORVATH K7 PARTNERS

MANAGEMENT CONSULTANTS



Nyiregyhaza Megyei jogu Varos Onkormanyzata - A Hivatal belsé szervezeti egységei kozotti
egyiittmiikodés javitasa 35/138

A Szocialis Iroda Ugyfélszolgalatan az iroda (igyintéz6i dolgoznak rotacids rendszerben. Az
Ugyfélszolgalat nyitvatartasi idejében négy tigyintézé fogadja az tigyfeleket, képviselve mind
a négy csoportot. Az Ugyfélszolgalat hétfén, kedden és pénteken délelétt, szerdan egész
nap nyitva van. Csutortok az ugyfélszolgalati ugyfélfogadas szunetel, minden Ggyintéz6 a
kérelmek elbiralasaval foglalkozik.

Az Ugyfélszolgalaton az ligyintézék az atvett kérelmek formai ellenérzését megteszik és jel-
zik az ugyfeleknek az esetleges hianyossagokat, de helyszini iktatas hianyaban ez irasban
nem tud megtorténni. Igy az elbiralas folyamatanak elején ezt a munkafazist megismétlik.

Az érdemi kérelem elbiralason kivil az tgyintézékre sok adminisztrativ feladat is harul, ame-
lyek ellatasaban lgykezelbk segitségét vehetik igénybe. Az ligykezeldk altal elvégzett fel-
adatokat minden esetben az ligyintézd adja ki és 6 is ellendrzi. Az Ggykezel6i kapacitas kor-
latos, csoportonként csak egy ligykezelé segiti az Ugyintézék munkajat.

Formanyomtatvanyok, sablonok, mintak:

A kérelmek benyujtasahoz hasznalt sablonok és formanyomtatvanyok megtalalhatok az Ugy-
félszolgalaton és letdlthet6k a honlaprol.

A kérelmek elbiralasa soran hatarozat mintak allnak az tgyintézék rendelkezésére, melyek a
formailag egységes hatarozatok létrehozasat tamogatjak.

Informatikai tamogatas:

A beérkezett kérelmeket az lktaté Csoport munkatéarsa iktatja a kézponti iktaté rendszer se-
gitségével, majd az iktatott kérelmet papir alapon tovabbitja a Szocialis Irodara.

A kérelmek elbiralasanak teljes folyamata papir alapon térténik, a folyamat informatikailag
nem tdmogatott. Az elbiralas folyamatanak végén, az elkészult hatarozatok elektronikusan
rogzitésre kerililnek a Szocialis modulban, a Szocialis Iroda hatarozatainak régzitésére hasz-
nalt szoftverben.

A kérelmek elbiralasa soran az ligyintézéknek a Hivatal Szakirodaival' és mas Szakhatdsa-
gokkal is kapcsolatba kell Iépni adatkérés céljabdl. Jelenleg a Foldhivatal TAKARNET prog-
ramja az egyetlen olyan adatbazis, amibe betekintési jogosultsaga van az Irodanak, a tébbi
adat beszerzési ideje nagysagrendileg egy hét.

A hatarozatok Szocialis Modulba tortend elektronikus rogzitését kovetéen a Gazdasagi Iroda
altal hasznalt ORGANP rendszerbe is felviszik az Ugykezeldk. A kettds rogzités oka, hogy a
két rendszer egymassal nem all kapcsolatban.

A folyamat leirasa tablazatos formaban:
A folyamat lefutasat, tevékenységlépéseit, feleléseit a kdvetkezd tablazat mutatja be:

! Szakiroda” alatt a Polgarmesteri Hivatalnak azt az Irodajat értjik, amely a tényallas tisztazasahoz
szikséges adatokat biztositani tudja a Szocialis Iroda szamara.
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Pénzbeli és természetbeli szocialis ellatasok iranti kérelmek kezelése (kivéve: kozgyogyaszati ellatas)

Tevékenység megnevezése

Felel6s /| Kozremiikodé /

Ellen6rzo szervezeti

egység (munkakor)

IT tamogatas

Megjegyzés

1.

Ugyfelek tajékoztatas szemé-

F: Szocidlis Iroda Ugyfél-

lyesen az ugyfélszolgalaton, szolgalata
telefonon keresztll, vagy postai K: Ugyfél
uton. E:
2. Kérelem fogadasa és atvételkori|Benyujtott kérelem F: Szocidlis Iroda Ugyfél-
ellenGrzeése szemelyesen az szolgéalata
Ugyfélszolgalaton, majd tovab- |A folyamat a 4. folya- K:
bitasa a Kézponti lktatdba matlépésben folytato- |E:
dik.
3. Postai uton érkezett kérelem Benyuijtott kérelem F: Szocidlis Iroda Titkar-
fogadasa, majd tovabbitasa a saga
Kozponti Iktatoba K:
E:
4. Benyujtott kérelem |A benyujtott kérelem iktatasa a |Iktatott kérelem F: Kézponti iktato Iktaté program
Kozponti iktatoban, majd tovab- K: Szocialis Iroda
bitdsa a Szocidlis Irodaba E:
5. Iktatott kérelem Iktatott kérelmek Ugyintézékre |Kiszignalt kérelem F: Szocialis Irodavezetd, Ha a kérelemnek mar van elézmé-

valo kiszignalasa.

Szocidlis Irodavezeto-
helyettes

K: Szocialis Iroda Titkar-
saga

E:

nye, akkor az az ligyintéz6 kapja az
ugyet, aki korabban is foglalkozott
a kérelemmel. Uj eseteknél a ki-
szignalaskor csak a csoportot ne-
vezik meg és a csoportvezetd szig-
nalja ki az Ugyet a csoport egyik
ugyintézéjére. A csoporton belll
leterheltségi alapon osztjak ki az
ugyeket.
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Pénzbeli és természetbeli szocialis ellatasok iranti kérelmek kezelése (kivéve: kozgyogyaszati ellatas)

6. |Kiszignalt kérelem |Az irat elézményeinek keresése,|Osszeszerelési igény |F: Szocialis Irodavezetd,
majd tovabbitasa dsszeszere- Szocialis Irodavezet6-
lésre az lktaté Csoporthoz. helyettes

K: Szocialis Iroda Titkar-
saga
E:
7. Osszeszerelési Az irat 6sszeszerelése, az akta | Osszeszerelt akta F: Iktaté Csoport
igény tovabbitasa a Szocialis Iroda K:
kijelolt Ggyintézdjének E:

8. |Osszeszerelt akta | A kérelem formai és tartalmi Formailag és tartalmi- | F: Szocidlis Iroda Ugyin-

ellenérzés. lag ellendrzott kére- | téz6
lem K:
E:

9. Dontési pont: F: Szocialis iroda Ugyin-
Sziikséges-e hianypotlas? téz6
Igen: 10. K:

Nem: 18. E:
10. | Dontési pont - Hianypdtlasra valo felhivas Hianypotlasi felhivas | F: Szocidlis Iroda Ugyin-
Hianypotlas szlik- |készitése téz6
séges K:
E:
11. | Hianypétlasi felhi- | Hianypoétlasi felhivas ellendr- Alairt hidanypotlasi F: Szocialis Irodavezetd,
vas zése és alairasa felhivas Szocidlis Irodavezet6-
helyettes, Szocialis Iroda
Csoportvezetd
K:
E:
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Pénzbeli és természetbeli szocialis ellatasok iranti kérelmek kezelése (kivéve: kozgyogyaszati ellatas)

OlUdld SJof[s]e

12. | Alairt hianypétlasi | Hianypotlasi felhivas kiposta- | Kipostazott hianypot- | F: Szocidlis Iroda Ugyin- Az Ggyintéz6 megcimzi a borité-
felhivas zésa lasi felhivas téz6 kot, kitdlti a tértivevényt és rogziti
K: Kézponti postazé az eseményt a postakdnyvbe,
E: majd a postazoba tovabbitja a
levelet és a postakdnyvet.
Nincs kulon hataridébe tétel, az
ugyintéz6 figyeli a hozza tartozé
hianypétlasi felhivasok hataridejét.
13. Dontési pont:
Hianypotlas beérkezett-e?
Igen: 13.
Nem:14.
14. | Alairt hianypétlasi | Hianyzo iratok visszaérkezése | Beérkezett iratok F: Szocialis Iroda Ugyin-
felhivas téz6
A folyamat a 16. don- | K:
tési pontnal folytaté- | E:
dik.
15. Be nem érkezett hidnypétlas A kérelem elutasita- | F: Szocialis Irodavezetd,
sa, az eljaras meg- Szocialis Irodavezet6-
szlintetése helyettes
K: Szocialis Iroda Ugyin-
Folyamat vége téz6
E:
16. Dontési pont:

Beérkezett hianypotlas megfe-
lel6-e?

Igen: 18.

Nem:17.
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Tevékenység megnevezése

Felel6s /| Kozremiikodé /
Ellen6rzo szervezeti

egység (munkakor)

Pénzbeli és természetbeli szocialis ellatasok iranti kérelmek kezelése (kivéve: kozgyogyaszati ellatas)

IT tamogatas

Megjegyzés

17. | Hibas hianypotlas | Ujbdli hianypétlas A hianypdatlasi folya-
mat a 10.-16. folya-
matlépések megis-
métlése. Ha az ujbali
hianypétlas nem,
vagy hibasan érkezik
vissza, elutasitasra
kerul a kérelem és
megszinik az eljaras.
18. | Formailag és tar- | A jogszabalyi és helyi rendele- | Lista a jogosultsag F: Szocialis Iroda Ugyin-
talmilag ellenér- teknek valé megfeleléség meg- | megallapitasahoz téz6
z6tt kérelem allapitasa, a jogosultsag vizsga- | sziikséges vélemé- | K:
lata. nyekrdl, informéaciok- | E:
rél
19. | Lista a jogosult- Kdérnyezettanulmany kérése A jogosultsag megal- | F:Tarshatésag
sag megallapita- | szocialis intézménytél, tarsha- |lapitdsahoz sziksé- | K:
sahoz szikséges |tosagtél ges kdrnyezettanul- | E:
véleményekrél, many
informaciokrol
20. |Lista a jogosult- Adatlekérés az Onkormanyzat | A jogosultsag megal- | F: Az Onkormanyzat Az adatkérés telefonos vagy iras-
sag megallapita- | egyéb Irodaitél lapitasahoz sziksé- | egyéb lrodai beli megkeresés lehet, melynek
sahoz sziikséges ges adatlap K: atfutasi ideje atlagosan 1 hét.
véleményekrdl, E:
informaciokrol
21. | Ajogosultsag Jogosultsag megallapitasa, Elkészitett hataro- | F: Szocialis Iroda Ugyin-

megallapitasahoz
szikséges kor-
nyezettanulmany,
adatlap

hatarozat 6sszedllitasa

zat

téz6
K:
E:
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Tevékenység megnevezése

Felel6s /| Kozremiikodé /
Ellen6rzo szervezeti

egység (munkakor)

Pénzbeli és természetbeli szocialis ellatasok iranti kérelmek kezelése (kivéve: kozgyogyaszati ellatas)

IT tamogatas

Megjegyzés

22. |ElBkészitett hata- | Hatarozat régzitése a Szocialis | Rogzitett hatarozat | F: Szocialis Iroda Ugyin- | Szocialis A Szocialis Irodaban minden mun-

rozat modulban téz6 modul kacsoporthoz tartoznak tgykeze-
K: Szocialis Iroda Ugy- I6k is, akik operativan tamogatjak
kezeld az ugyintézék munkajat.
E:

23. | Régzitett hataro- Hatarozat ellen6rzése, alaira- | Alairt hatarozat F: Szocialis Irodavezet6,
zat sa, visszakuldése ugyintéz6- Szocialis Irodavezet6-

nek helyettes, Szocialis Iroda
Csoportvezetd
K:
E:

24. | Alairt hatarozat Minden nap végén a megalla- | Jegyz8konyv a meg- | F: Szocidlis Iroda Cso-

pitott segélyekrdl csoportszin- | allapitott segélyekrél. | portvezetd
ten jegyzdkonyv készitése K:
E:

25. | Jegyz8konyv a A megallapitott segélyekrél Alairt jegyz6kdnyv a | F: Jegyz6, Polgarmester Ugytipustdl fliggéen a Jegyz6
megallapitott se- | szdl6 jegyz6konyv alairasa. megallapitott segé- K: vagy a Polgarmester az alairé.
geélyekrél. lyekrél. E:

26. | Aldirt hatarozat Hatarozat postazasa Kipostazott hatarozat | F: Szocialis Iroda Ugyin- Az Ugyintéz6 megcimzi a borité-

téz6 kot, kitolti a tértivevényt és rogziti

K: Kbzponti postazé az eseményt a postakdnyvbe,

E: majd a postazoba tovabbitja a
levelet és a postakdnyvet.
Nincs kuldn hataridébe tétel, az
ugyintéz6 figyeli a hozza tartozé
hatarozatok hatéridejét.

27. Dontési pont:

Erkezett-e fellebbezés?
Igen: 28.
Nem: 34.
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Pénzbeli és természetbeli szocialis ellatasok iranti kérelmek kezelése (kivéve: kozgyogyaszati ellatas)

OlUdld

28. |Beérkez6 felleb- Fellebbezés rogzitése és to- Iktatoba tovabbitott F: Szocidlis Iroda Titkar- | Szocialis
bezés vabbitdsa a Kdzponti Iktatdba. |fellebbezés saga modul
K:
E:
29. | lktatoba tovabbi- | Fellebbezés iktatasa. Iktatott fellebbezés. F: Iktaté Csoport
tott fellebbezés K:
E:
30. | Iktatott fellebbe- Iktatott fellebbezés atvétele a | Iktatott és Ggyintéz6- | F: Szocialis Iroda Titkar-
zés. Kdzponti Iktatébdl és dtadasa | hdz tovabbitott fel- saga
az illetékes Ugyintézének. lebbezés. K:
E:
31. | lktatott és ugyinté- | Fellebbezés vizsgalata. Ujra attekintett kére- | F: Szocialis Iroda Ugyin-
z6h0z tovabbitott lem, hianypdétlas és téz6
fellebbezés. fellebbezés. K:
E:
32. Dontési pont: Szocidlis Iroda
helyt ad a fellebbezésnek?
Igen: 21.
Nem: 33.
33. |Kipostazott hata- | A Fellebbezés tovabbitasa a Masodfoku hatarozat |F: Szocidlis Iroda Ugyin-
rozat Kdzigazgatasi Hivatal szama- téz6
ra. K: Kézigazgatasi Hivatal
E:
Folyamat vége.
34. |Kipostazott hata- | Jogerésités Jogerére emelkedett | F: Szocialis Iroda Ugyin-

rozat

hatarozat

tezo
K: Ugyfél
E:
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Pénzbeli és természetbeli szocialis ellatasok iranti kérelmek kezelése (kivéve: kozgyogyaszati ellatas)

35. Dontési pont:

Sikeres volt-e a megitélt tamo-
gatasi 6sszeget tartalmazé
hatarozatok kézbesitése?

Igen: 37.
Nem: 36.
36. | Visszaérkezett Sikertelen kézbesités Kérelem elutasitéasa, |F: Szocidlis Irodavezetd,
tértivevény eljaras megszilnteté- | Szocialis Irodavezetd-
A folyamat vége se helyettes
K: Szocidlis Iroda Ugyin-
téz6
E:
37. | Visszaérkezett Hatarozat elektronikus rogzité- | ORGANP-be rogzitett | F: Szocidlis Iroda Ugyin- | ORGANP
tértivevény se a Gazdasagi Iroda altal hatarozat téz6
hasznalt ORGANP konyvelési K: Szocialis Iroda Ugy-
programba. kezeld, Gazdasagi Iroda
E:
38. | Visszaérkezett Hatarozat eljuttatdsa a Gazda- | Kifizetés F: Szocialis Iroda Ugyin-
tértivevény sagi Irodaba, rendszeres ta- téz6
mogatas esetén a megitélt K: Gazdasagi Iroda
tamogatas utalasa, egyszeri E:

tamogatas esetén hazipénz-
tarbdl valé kifizetése.
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Pénzbeli és természetbeli szocialis ellatasok iranti kérelmek kezelése (kivéve: kozgyogyaszati ellatas)

dld

39.

Evente, illetve
kétévente kotelez6
ellenbérzés

Jogosultsag felllvizsgalata

Hatérozat az ellenér-
zéshez szilkséges
benyujtand6é dokumen-
tumokrdl

F: Szocialis Iroda Ugyin-
téz6

K:

E:

Felllvizsgalatra csak a hatarozat-
lan id6re megitélt rendszeres
pénzbeli ellatasok esetében van
szlkség.

Az aktualis ellenérzésekkor az
ugyintéz6 feladata az irattarbdl
felhozni az el6zményeket, majd
felszdlitja az tgyfelet, hogy fris-
sitse a korabban mar benyuijtott
igazolasokat. Az lgyfélnek beje-
lentési kdtelezettsége van a be-
nyujtott igazolasokhoz képesti
valtozas esetén. Ha ennek nem
tesz eleget kiderul, hogy nem
jogosult, akkor vissza kell fizetni
a tamogatéasi 6sszeget.

40.

Hatarozat az el-
lenérzéshez szlik-
séges benyujtan-
d6 dokumentu-
mokrol

Ellen6rzésrél szolé hatarozat
alairasa és ellen6rzése

Alairt ellen6rzésrol
sz06l6 hatarozat

F: Szocidlis Iroda Cso-
portvezetd

K:

E:
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Pénzbeli és természetbeli szocialis ellatasok iranti kérelmek kezelése (kivéve: kozgyogyaszati ellatas)

41. | Hatarozat az el- Ellendrzésrdl sz616 hatarozat | Kipostazott ellenér- F: Szocialis Iroda Ugyin-
lenbrzéshez szik- | postdzasa az Ugyfélnek zésrél sz6l6 hatarozat | téz6
séges benyuijtan- K: Ugyfél
do6 dokumentu- Az elbiralas folyamata | E:
mokrél megegyezik a jogo-

sultsag megitélés
folyamataval, a folya-
mat 8.-38. folyamatlé-
pésekben zajlik le,
majd a 42. dontési
pontnal folytatodik

42, Doéntési pont:

Jogos volt-e az eddigi tamoga-
tas folyositasa?

Igen: Folyamat vége

Nem: 43.
43. Felszdlitas a folyositott tamo- | Elékészitett felszdlitas | F: Szocidlis Iroda Ugyin-
gatas visszafizetésére téz6
K:
E:
44. | El6készitett fel- Felszdlitas ellenbrzése, alaira- | Alairt felszolitas F: Szocialis Iroda Cso- A folyamat jelenleg a felszdlitas
szolitas sa portvezetd kikildésével véget ér, behajtas
K: nincs.
E:
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2.2.2.2. Er6sségek

A Szocialis Iroda folyamatainak felmérése soran azonositottunk olyan erésségeket, melyek a
szakszerl és hatékony munkavégzést tamogatjak.

e A Szocialis Irodan beliili munkamegosztas szakteriiletekre specializalt munka-
csoportok szerint torténik.

Ennek a munkamegosztasi elvnek az alkalmazasa el6segiti az Ugyintéz6k specializalédasat,
lehetb8séget teremtve az adott terlileten valé elmélyilt tudas megszerzésére. A munkacso-
porton bellli munkamegosztas soran az tgyintézdk leterheltségének figyelembe vétele a
csoporton beluli hatékony munkavégzést teszi lehetévé.

e Csoportvezeték kinevezése tehermentesiti az irodavezetét és az irodavezet6-
helyetteseket.

A Szocialis Irodan beliili szakteruletekre specializalt munkamegosztas felel6sségi- és hatas-
kori leképezédése a munkacsoportok élére torténé csoportvezetdk kinevezése. A csoportve-
zetbk munkaja soran megvaldsul az Ggyintéz6k munkajanak kdzvetlen tamogatasa, ellenér-
zése és feliigyelete. gy az irodavezet6 és az irodavezets-helyettesek az Iroda szakmai
munkajanak koordinalasara, a csoportvezetdk iranyitasara és az érintett szervezeti egysé-
gekkel val6 kapcsolattartasra tudnak koncentraini.

e A Szocialis Iroda ugyfélszolgalatan az adott témara specializalt munkatarsak
fogadjak az Ugyfeleket.

Az Irodan bellli munkamegosztas az tgyfelek felé is leképezddik és mar a tajékoztataskor,
illetve a kérelem benyujtasanal szakszeril és a témaban naprakész Ggyintézdk allnak az 4gy-
felek rendelkezésére — ily modon biztositva az érdemi Gigyintézést.

2.2.2.3. Problémak, kockazatok
A fenti pozitivumok mellett az alabbi fejlesztendé tertleteket tartuk fel:

e Az Ugyfélszolgalaton megtorténik ugyan a kérelem attekintése, de az ligyintézé
hianypotlast irasban nem allit ki, csak széban tajékoztatja az ligyfelet az esetle-
ges hianyossagokrol.

Az Ugyfélszolgalaton az tigyintézék az atvett kérelmek formai ellenérzését elvégzik ugyan és
jelzik az Ugyfeleknek az esetleges problémakat, hianyossagokat, de — mivel az alkalmazott
informatikai rendszer és az iktatérendszer nem all egymassal kapcsolatban — ezt irasban
nem tudjak megtenni.

A jelenlegi gyakorlat szilkségessé teszi a beadvany Ujbdli ellenérzését, mely duplikalt mun-
kavégzést és az Ugyintézeési id6 meghosszabbodasat eredményezi.

o A Kodzponti lktaté rendszerbe gyakran elgépelve, hibasan keriilnek be az ada-
tok, ami megneheziti a rendszerben valo keresést.

Az lktaté programbdl korlatozottan nyerheték ki érdemi informacidk az tigyre vonatkozéan,
nehezen nyomon kdvetheték az egyes Ugyek, és a beérkez tigyre vald gyors reagalas sem
biztositott. Ennek oka, hogy nem keriltek rogzitésre olyan iktatasi alapelvek, melyek mentén
a rendszerben dolgoz6é munkatarsak egységesen végeznék az adatrogzitési feladatokat.

o A tarsirodaktol torténd adatkérés jelentdsen megnoveli a folyamat atfutasi ide-
jét.
A Szocialis Iroda folyamataiban érintett Irodak adatbazisaihoz nincs betekintési jogosultsaga
a Szocidlis Iroda Ugyintéz8inek, emiatt kilén megkeresést kell intézni az illetékes Irodak felé.

IFUA HORVATH K7 PARTNERS

MANAGEMENT CONSULTANTS



Nyiregyhaza Megyei jogu Varos Onkormanyzata - A Hivatal belsé szervezeti egységei kozotti
egyiittmiikodés javitasa 46/138

A kérelmek elbiralasahoz szukséges informacioszolgaltatdsban a Gyamhivatal, az Okmany
Iroda, a Hatosagi és Epitésiigyi Iroda és az Ad6 Iroda érintett. EQy megkeresésre megkdzeli-
téleg egy hét elteltével érkezik valasz, mely az adminisztracios terhek ndvelésén tul felesle-
ges varakozasi id6vel noveli az elbiralas folyamatat és kockaztatja a jogszabalyi hataridék
betartasat.

¢ A hatarozatok elektronikus rogzitése kétszer torténik meg.

Duplan rogzitik az tgykezel6k az elbiralt hatarozatokat, mert nincs szinkronizalva a Szocialis
modul és az ORGANP rendszere.

2.2.2.4. Javaslatok
A folyamatok javitasara, az Ggyintézeési id6 csOkkentésére az alabbi javaslatokat tesszlk.

1. javaslat: Az adatok pontos rogzitése és a keresési lehetdéség bovitése az lktato
rendszerben

Az Iktatd rendszerben az adatok pontos rogzitése és a a keresési lehetéség bévitése az el6zmények gyorsabb, hatékonyabb feltarasat teszi
lehetévé. Egységes iktatasi alapelvek és az iktatas soran alkalmazhato rogzitési kulcsszavak menije
megkonnyiti a napi munkavégzést.

A javaslat altal megoldandé probléma A javaslat hatasa

Az Iktaté rendszerbe elgépelt, nem pontos adatbevitellel rogzitett Koénnyebbé és teljeskoriibbé valik az el6zmények feltarasa és az
informaciok megnehezitik a késébbi keresést és az el6zmények adott tgyre valé gyors reagalas is biztositott.
feltarasat.

Feltételek Az lktatd rendszer fejlesztése, az iktatasi gyakorlat egységesitése, az adatrogzités bévitése
Erintett szakteriiletek Szakmai Irodak, Iktatasi Csoport
Jogszabalyi korlatok Nincs jogszabalyi korlat

Az adatok bévebb kdrének rogzitése az lktatd rendszerbe és a kereshetéség lehetéségének
bdvitése megkdnnyiti és gyorsithatja a késdbbi munkat.

A napi munkavégzés soran kdnnyebb lesz a keresés és az adatok bévebb korének rogzitése
miatt az el6zmény dsszeallitasa is gyorsabba, hatékonyabba és eredményesebbé valik.

A fejlédés feltétele:
o Egységes iktatasi alapelvek lefektetése és alkalmazasa.
e Az |ktaté rendszer IT oldali fejlesztése, azon bellli is a keresési funkcio javitasa.

e A technikai fejlesztésen tul a keresés akkor valik hatékonnya, ha a régzitett adatok
koére is béval.

e Az adatok korének bévitésekor fontos a Szocialis Irodaval valé konzultacié a bovitett
adatok korérol.
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2. javaslat: A Hivatalon beliili nyilvantartasokhoz val6 hozzaférés biztositasa a Szocialis
Iroda Ugyintézéinek

Szocidlis Iroda folyamataiban érintett Hivatali Irodak (Gyamhivatal, Okmany Iroda, Hatésagi és Epitéstigyi Iroda, Ado Iroda)
adatbazisaihoz betekintési jogosultsaggal rendelkezzenek a Szocialis Iroda Ugyintézsi, emiatt killon megkeresést kell intézni az illetékes

Iroda felé.
A javaslat altal megoldandé probléma A javaslat hatasa

|E>

A Hivatali Irodak adatszolgaltatas céljabdl torténé megkeresésre A betekintési jogosultsagnak kdszénhetéen nem szikséges
megkozelitéleg 1 hét elteltével érkezik valasz, mely az megkeresést intézni az illetékes Iroda felé, igy csokken az
adminisztracios terhek ndvelésén tul felesleges varakozasi idével adminisztracios teher és a varakozasi ido.

ndveli az elbiralas folyamatat és egyéb nehézségek esetén
kockaztatja a jogszabalyi hataridék betartasat.

Feltételek Licensz vasarlas (amennyiben sziikséges)

Erintett szakteriiletek Szocialis Iroda, Gyamhivatal, Okmany Iroda, Hatosagi és Epitésiigyi Iroda, Ad6 Iroda, Nyirinfé Kft.

Jogszabalyi korlatok Nincs jogszabalyi korlat

A Polgarmesteri Hivatalon belili adminisztraciés terhek, varakozasi idék jelentésen csokken-
nek, ha az irodaknak kdzvetlenil is van jogosultsaguk az adott nyilvantartasokba betekinteni.

A szikséges licenszek megvasarlasa utan duplan javul a hatékonysag, mert az adatszolgal-
taté oldalon teljesen megsziinik az ilyen iranyu tevékenység, az adatkérd oldalon pedig csék-
ken az adminisztrativ teher és megszlnik az adatszolgaltatashoz kapcsol6doé varakozasi idd.

3. javaslat: Az ORGANP rendszer és a Szocialis modul szinkronizalasa

IAz ORGANP és a Szocidlis Modul szinkronizalasaval megsziinik az adatok dupla rogzitése.

A javaslat altal megoldandé probléma A javaslat hatasa

Duplan régzitik az Ugykezelsk az elbiralt hatarozatokat, mert Az ORGANP és a Szocialis Modul szinkronizalasaval megsz(inik
nincs szinkronizalva a Szocialis Modul és az ORGANP az adatok dupla rogzitése és Uigyintéz6i és Uigykezel6i kapacitas
rendszere. szabadul fel az érdemi munkavégzésre.

Feltételek Az ORGANP és a Szocialis Modul szinkronizalasa informatikai feladat.

Erintett szakteriiletek Szocialis Iroda, Gazdasagi Iroda, Nyirinfé Kft.

Jogszabalyi korlatok Nincs jogszabalyi korlat

A két rendszer elszigeteltsége hosszu tavon jelentés Ugykezelbi és Ugyintézbi kapacitast
emeszt fel.
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Az ORGANP és a Szocialis Modul szinkronizalasa surgés feladat, mert az informatikai fej-
lesztéssel jelentds ligyintézbi és ligykezeldi kapacitas szabadithato fel és fordithaté érdemi
munkavégzésre.

2.2.3. Kozgyiilési- és bizottsagi ulések eldkészitése, lebonyolitasa

Kozgyllési- és bizottsagi Ulések el6készitésére, lebonyolitasara elére meghatarozott munka-
terv szerint kerul sor, melynek el6készitése a Szakirodak? bevonasaval torténik.

A Kozgyililések lebonyolitasa Szakirodakon ativel6 folyamata, a Polgarmesteri Hivatal vala-
mennyi szervezeti egysége érintett, emiatt a szervezeti egységek kozotti egytttmiikddés
ezen a terlleten kilénésen fontos.

2.2.3.1. Helyzetkép

Vonatkozo6 Jogszabalyok:
o Bels6 szervezeti tagozddas és ligyrend,

o Jegyzd8i Térzskar Kézgyullési Csoport tevekenységének folyamatszabalyozasa — Mi-
néségulgyi eljaras.

Erintettek:
o Kozgyiilés: a megvalasztott kozgyllési tagok;
o Bizottsagok: az el6terjesztéseket véleményez6 testllet;

o Vezetd tisztségviseldk: a munkatervet véleményezd és elbterjesztéként megjelend
polgarmester, alpolgarmesterek valamint a Polgarmesteri Hivatal vezet6i: jegyzé, al-
jegyz6;

e Szakirodak?: a munkaterv 6sszedllitdsaban részt vevo irodavezeték, valamint az elé-
terjesztések elbkészitéséért és véleményezéséért felelés munkatarsak;

o Nyirinfé Kft.: az el6terjesztések és a napirend szkennelését és a honlapra valé fel-
helyezését végzb szervezet.

Munkaszervezés:

A Kozgyiilés el6zetesen elfogadott Munkaterv alapjan dolgozik, melynek dsszedllitasat a
Jegyz6i Torzskar Kozgyllési Csoportja koordinalja. A Kézgylilés munkatervére a Szakirodak
és Gazdasagi tarsasagok tesznek javaslatot, melyet a Bizottsagok véleményeznek és végll
a Kozgyllés fogad el.

Az Ulések el6készitése meghatarozott, szabalyozott rend szerint zajlik. A munkamegosztas
alapjan az illetékes iroda vagy dnkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasag felelés az eléter-
jesztés tervezetek el6készitéséért.

2 Szakiroda” alatt a Polgarmesteri Hivatalnak azt az Irodajat értjiik, amely az el6terjesztés témaja
szerint szakmailag felel6s az eléterjesztés elkészitéséért.
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A Jegyzd8i Torzskar Kézgylési Csoportja koordinald szerepet tolt be, ellenérzi az elbterjesz-
tés tervezeteket, valamint részt vesz a Kozgylilés Uléseinek lebonyolitasaban. Az elbterjesz-
tés-tervezetek jéovahagyasa jegyzdi hataskdrben van, mig a véleményezés a Bizottsagok
feladatkorébe tartozik, a legfébb dontéshozatali szerv a Kozgydilés.

A Jegyzdbi Torzskar Kozgyllési Csoportja 4 ligyintézébdl és 2 ligykezel6bdl all. Az Ggyinté-
z6k kdzotti munkamegosztas szakteriletenként torténik, amit az aktualis leterheltség felllir-
hat.

Formanyomtatvanyok, sablonok, mintak:

Az elbterjesztéseket meghatarozott forma szerint kell elkésziteni. Ezen kivul a Kdzgydlés
jegyzbkoényve és a Kdzgydllés altal hozott hatarozatok is egységes sablonok alapjan késziil-
nek.

Informatikai tamogatas:

A folyamat lefutasa informatikailag nem tamogatott. Az egyes folyamatlépésekhez papir ala-
pu dokumentumok kapcsolédnak. A folyamat végén a végleges el6terjesztéseket, kozgydilési
napirendet, hatarozatokat beszkennelik és elektronikus formaban hozzaférhetéve teszik a
honlapon. Az allampolgarok szamara publikus tartalmak jelszé nélkll letoltheték a honlapral,
mig a zart Ulések anyagait a Kdzgydlilés tagjai személyes jelszavukkal érik el.

A folyamat leirasa tablazatos formaban:
A folyamat lefutasat, tevékenységlépéseit, felel6seit a kdvetkezd tablazat tartalmazza:

IFUA HORVATH K7 PARTNERS

MANAGEMENT CONSULTANTS



Nyiregyhaza Megyei jogu Varos Onkormanyzata - A Hivatal belsé szervezeti egységei kozétti egyiittmiikodés javitasa

50/138

Tevékenység leira-

sa

Kozgyiilési- és bizottsagi lilések el6készitése, lebonyolitasa.

Felelos / kozremii-
kodo / ellenérzé
szervezeti egység,
munkakor

IT tamogatas

Megjegyzés

1.

Felkérés az éves
munkaterv osszealli-
tasara

A kovetkezd évi

munkaterv el6készi-
tésének megkezdé-
se, javaslatok beké-

Felkérés a munka-
terv javaslatok elké-
szitésére

F: Jegyz6i Torzskar
Kozgytlés Csoport
K: SZMSZ-ben meg-
hatarozott kdzrem-

rése. koddk
E:

2. | Felkérés a munka- Javaslatok beérke- A képviselb-testileti | F: SZMSZ-ben meg-
terv javaslatok elké- |zése az SZMSZ-ben |Ulések éves munka- | hatarozott kdzremi-
szitésére meghatarozott kdz- | tervének tervezete k6dék

remdkodéktél K:
E:

3. | Aképvisel6-testiileti | Osszesitett el6ter- Osszesitett eléter- F: Jegyzdi Toérzskar
Ulések éves munka- |jesztés készitése jesztés Kozgyllés Csoport
tervének tervezete K:

E:

4. | Osszesitett eléter- Osszesitett elSter- Bizottsagok altal F: Bizottsagok

jesztés jesztés bizottsagi véleményezett elbter- | K:
véleményezése jesztés E:
Jegyzdkonyv

5. | Bizottsagok altal Az éves munkaterv Hatarozat az elfoga- | F: Kozgy(lés
véleményezett el6ter- | elfogadasa dott munkatervrél K:
jesztés E:

Jegyz6konyv
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Tevékenység leira-

sa

Felelos / kozremii-
kodo / ellenérzé
szervezeti egység,
munkakor

IT tamogatas

Megjegyzés

Kozgyiilési- és bizottsagi lilések el6készitése, lebonyolitasa.
6. | Torvényi kotelezett- | A kdtelezben targya- | Kotelezden targya- F: Kézgydlés
ség landé napirendi pon- |landd napirendi pon- | K:
tok meghatarozasa |tok E:
7. | Hatarozat az elfoga- | El6terjesztés tervezet | Eléterjesztés tervezet | F: Szakirodak, Gaz- Az elbterjesztések ellenbrzése
dott munkatervrol elkészitése dasagi tarsasagok elsésorban torvényességi ellendr-
K: zés, amely a jogszabalyoknak,
E: Jegyz6i Torzskar illetve a korabbi kézgydilési donté-
Kézgyllés Csoport seknek valé megfelelés vizsgalatat
jelenti. Az ellen6rzés egyben sti-
lisztikai kontroll is, amely segiti az
eléterjesztés
kozérthetébbé tételét.
Az elbterjesztés tervezetnek szi-
goru formai kévetelményei van-
nak.
Az elbterjesztés tervezetet 3 pél-
danyban, papir alapon kell benyuj-
tani.
A Kozgylési meghivo kikildéséig
minden informaciéaramlas papir
alapon torténik.
8. Dontési pont:
Az el6terjesztés ter-
vezet megfelel6-e?
Igen: 11.
Nem: 9.
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Tevékenység leira-

sa

Felelos / kozremii-
kodo / ellenérzé
szervezeti egység,
munkakor

IT tamogatas

Megjegyzés

Kozgyiilési- és bizottsagi lilések el6készitése, lebonyolitasa.

9. | El6terjesztés tervezet | El6terjesztés tervezet | Javitando elbterjesz- | F: Jegyz6i Toérzskar A Szakirodakkal, Gazdasagi tar-
visszakuldése javi- tés tervezet Kozgytilés Csoport sasagokkal részletesen egyeztet-
tasra K: Szakirodak, Gaz- nek a javitando részekrél.

dasagi tarsasagok
E:

10. | Javitando el6terjesz- | El6terjesztés tervezet | Javitott elSterjesztés | F: Szakirodak, Gaz-

tés tervezet javitasa tervezet dasagi tarsasagok
K:
E: Jegyz6i Torzskar
Kdzgylés Csoport

11. | El6terjesztés tervezet | El6terjesztés tervezet | Elfogadott elbterjesz- | F: Jegyz6i Torzskar
befogadasa, torve- tés tervezet Kozgyllés Csoport
nyességi ellen6rzeés, K:
korabbi dontésekkel E:
val6 dsszhang ellen-

Orzése
12. | Elfogadott el6terjesz- | El6terjesztés tervezet | Jovahagyott el6ter- F: Jegyzb
tés tervezet jévahagyasa, alaira- |jesztés K:
sa E:
13. | Jévahagyott elSter- Jévahagyott eléter- | Véleményezett el6- F: Bizottsagok Minden elbterjesztéshez készul
jesztés jesztés véleménye- | terjesztés K: Bizottsagi véleményezés.
zése E:
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Tevékenység leira-

sa

Kozgyiilési- és bizottsagi lilések el6készitése, lebonyolitasa.

Felelos / kozremii-
kodo / ellenérzé
szervezeti egység,
munkakor

IT tamogatas

Megjegyzés

rend

és Napirend kozzété-
tele a honlapon

Meghivé és Napirend

K: Jegyz6i Torzskar
Kdzgytlilés Csoport
E:

zététel

IFUA HORVATH £ PARTNERS

MANAGEMENT CONSULTANTS

15. | Napirend tervezet Napirend tervezet Joévahagyott napirend | F: Vezet6i értekezlet
jévahagyasa K:
E:
16. | Uj napirendi pont Uj napirendi pont Médositott napirend | F: Kézgydlés, Pol- Az aktualis Kézgyllés meghivoja-
utdlagos felvétele garmester nak kozzétételéig kérheté modosi-
K: Szakirodak tas.
E:
A Szakirodak csak felsévezetbi
egyeztetés utan javasolhatnak uj
napirendi pontot.
17. | Médositott napirend | Napirend Beszkennelt napi- F: Nyirinfé Kht. A Mdédositott napirendet papir
beszkennelése rend K: Jegyz6i Torzskar alapon adjak at a Nyirinfé Kft-nek.
Kozgyllés Csoport
E:
18. | Beszkennelt napi- Kozgyilési Meghivé | Kbzzétett Kozgyulési | F: Nyirinfé Kht. Honlapon valo kéz- | A Kézgyllési Meghivo és Napi-

rend a Kozgydilés elétti 10. napon
17.00 6raig kerll fel a honlapra.
A pétanyagkuldés minden Koz-
gylilés megel6z6 pénteken 17.00
oraig kerul fel a honlapra.

A Zart Uléses anyagokat a Koz-
gyllés tagjai személyes koddal
tudjdk megnézni.

A Jegyz6i Torzskar Kozgyllés
Csoport altalanos koddal rendel-
kezik, hogy mindenhez hozzafér-
jen.
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Tevékenység leira-

sa

Felelos / kozremii-
kodo / ellenérzé
szervezeti egység,
munkakor

IT tamogatas

Megjegyzés

Kozgyiilési- és bizottsagi lilések el6készitése, lebonyolitasa.
19. | Bizottsagi anyagok Bizottsagi anyagok Elfogadott Bizottsagi | F: Jegyz6i Torzskar A Bizottsag munkajat a Bizottsagi
befogadasa, torvé- anyagok Kozgytlés Csoport titkar fogja Ossze.
nyességi ellenérzés, K: Bizottsagok
korabbi dontésekkel E:
val6 ésszhang ellen-
Orzése
20. | Bizottsagi anyagok Bizottsagi anyagok Beszkennelt bizott- F: Nyirinfo Kft.
beszkennelése sagi anyagok K: Jegyz6i Torzskar
Kozgyllés Csoport
E:
21. | Beszkennelt Bizott- | Bizottsagi anyagok Kdzzétett Bizottsagi A Bizottsagi anyagok a Kézgyulést
sagi anyagok kbzzététele a honla- | anyagok megel6z6 péntek 17.00 o6raig ke-
pon rilnek fel a honlapra.
A pétanyagkuldés minden Koz-
gytlés elétti 10. napon kertil fel a
honlapra.
22. | Kozzétett Kozgydlési | Hangfelvétel készité- | Hangfelvétel a Kbz- | F: Jegyz6i Torzskar | Mikrovoks A Mikrovoks rendszer a leadott
Meghivo és Napirend | se a Kdzgydlésrél gyulésrél Kozgyllés Csoport szavazatokat is 6sszesiti.
K:
E: A rendszert ligykezel6k lizemelte-
tik.
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Tevékenység leira-

sa

Kozgyiilési- és bizottsagi lilések el6készitése, lebonyolitasa.

Felelos / kozremii-
kodo / ellenérzé
szervezeti egység,
munkakor

IT tamogatas

Megjegyzés

23.

Kozzétett Kozgydlési
Meghivo és Napirend

A Kozgyilésen fel-
merulé technikai és
egyéb feladatok ella-
tasa

Kozgydilés lebonyoli-
tasa

F: Jegyz6i Torzskar
Kozgytlés Csoport
K:
E:

Az esetlegesen tisztazando jog-
szabalyoknak a Kézgylilés alatt a
Jegyz6i Torzskar Kdzgyllés Cso-
portja néz utana, segitve a Jegyz6
Kdzgyllés alatti munkajat.

24.

Hangfelvétel a Kéz-
gyulésrél

Hangfelvétel feldol-
gozasa

Kdzgydilés jegyz6-
kdnyve

F: Jegyzdi Toérzskar
Kdzgylés Csoport
K:
E:

A kozgyllésrdl készult hanganya-
got irjak le az Ugykezel6k sz6
szerint, és ebbdl készul szerkesz-
tett jegyz6konyv, amely a sz6
szerinti jegyz6konyv stilisztikai
javitdsaval készll, ez ugyintéz6
feladata.
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2.2.3.2. Er6sségek

A képvisel6-testlileti és bizottsagi tlések el6készitése, lebonyolitasa folyamat felmérése,
megismerése soran azt tapasztaltuk, hogy a folyamat lefutasa megfeleléen szabalyozott,
gordiilékeny.

A kovetkez6 erbsségeket azonositottuk:

o A Jegyzoi Torzskar Kozgyiilési Csoport jo szervezeti egységek kozotti kapcso-
latainak koszonhetden a koordinacios feladatokban nincs fennakadas, a hatar-
id6k betartasa nem jelent problémat.

A Kozgyulési ulések el6készitésének koordinalasahoz nincsenek szankcionalasi lehetéségek
a Jegyz6i Torzskar Kdzgydlilési Csoportjanak kezében, koordinacids feladatai ellatasaban
meégsincs fennakadas. Az érintett irodak és a Kdzgydilési Csoport kdzotti j6 egyuttmikddés
elengedhetetlen feltétele a hatékony k6z6s munkanak.

e Az iigyintézék szakteriiletenként szakosodtak, de az aktualis leterheltség filigg-
vényében a munkamegosztast rugalmasan alakitjak.

Ennek a munkamegosztasi elvnek az alkalmazasa el6segiti az Ugyintéz6k specializalédasat,
lehet8séget teremtve az adott terlleten valo elmélyilt tudas megszerzésére. A munkameg-
osztas soran az lgyintézdk leterheltségének figyelembe vétele a csoporton beldli hatékony
munkavégzést teszi lehetévé, emellett a generalis tudas megérzését is segiti.

o A Kodzgyiilés meghivoéjat, napirendjét és az el6terjesztéseket nem kinyomtatott
formaban adjak at a Kozgyiilési tagoknak, hanem a honlapon elektronikusan
teszik kozzé.

Ez a gyakorlat nem csak eréforras takarékos, hanem egyidejlileg biztositja az allampolgarok
tajékoztatasat is.

2.2.3.3. Problémak, kockazatok

Kozgyillési- és bizottsagi llések el6készitése, lebonyolitasa folyamat elemzése soran az
alabb terileten latunk fejlesztési lehetéséget:

o Kozgyiilési- és bizottsagi lilések el6készitése és lebonyolitasa folyamat lefuta-
sa informatikailag nem tamogatott.

Az el6terjesztések, hatarozatok és a folyamat soran keletkezd egyéb dokumentumok ugyan
szamitogeéppel készllnek, de a szervezeti egységek kozotti atadas mar kinyomtatott forma-
ban, papir alapon térténik, a dokumentumok elektronikus valtozata nem kertl tovabbitasra, a
dokumentum utja igy nehezen kdvethetd és nem biztosithatd egyértelmiien a hataridék be-
tartasa és a folyamat végén Ujra be kell szkennelni az elkésziilt anyagot.

o Az elektronikusan elkészitett dokumentumok szkennelése tobbletmunkat gene-
ral.

A honlapon kézzétett dokumentumok korabban elektronikusan elkészitett dokumentumok
beszkennelt valtozatai. A szkennelés felesleges tobbletmunkat general, mely kivalthaté lenne
az elektronikus dokumentum tovabbitasaval és honlapon valé kdzzétételével.

2.2.3.4. Javaslat

A folyamat lefutasanak biztonsagosabba és hatékonyabba tételére az alabbi javaslatot tesz-
szuKk.
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1. javaslat: Kozgyiilési- és bizottsagi Ulések elokészitése és lebonyolitasa
folyamat workflow rendszerrel valé tamogatasa

IA Workflow rendszer hasznalata soran a folyamat az elejétél a végéig egy rendszerben nyomon kdvethetd a folyamat minden érintettje
lszamara. Az informatikai tamogatas garantalja dokumentumkezelés biztonsagat és a kiilonbdz6 jogosultsagokkal rendelkezd felhasznaldk
lszamara lehetdvé teszi az egyes elbterjesztések, hatarozatok és egyéb keletkezé dokumentumok elkészitését, ellendrzését, javitasat,
jovahagyasat és véleményezését.

A javaslat altal megoldandé probléma A javaslat hatasa

|

Az eléterjesztések, hatarozatok és a folyamat soran keletkezé Az elektronikusan elkészitett dokumentumokat a Workflow
egyéb dokumentumok ugyan szamitdgéppel késziilnek, de a rendszer elektronikusan tovabbitja, igy a papir alapu
szervezeti egységek kozotti atadas mar kinyomtatott formaban, dokumentumkezelés feleslegessé valik. A rendszerbél

papir alapon torténik, a dokumentumok elektronikus valtozata elektronikusan exportalhato eléterjesztések, hatarozatok és a
nem kerl tovabbitasra. A folyamat végén az elektronikusan folyamat soran keletkez6 egyéb dokumentumok a honlapon is
elkészitett dokumentumok szkennelése tébbletmunkat general. kdzzétehetok, a szkennelés sziikségtelenné valik.

Feltételek Workflow rendszer bevezetése, a felhasznalok oktatasa

Erintett szakteriiletek Jegyzéi térzskar Kézgyilés Csoport, Szakirodak, Nyirinfo Kft.

Jogszabalyi korlatok Nincs jogszabalyi korlat

2.2.4. Palyazatfigyelés, palyazatiras
A Palyazatfigyelés, palyazatiras tevékenységet alapvetéen a Varosfejlesztési Iroda Stratégiai
Csoportja koordinalja.

2.2.4.1. Helyzetkép

Vonatkozo6 szabalyozas
o Belsd szervezeti tagozddas és lgyrend

e Palyazatokkal kapcsolatos eljarasi rend

Erintettek:

o Oktatasi, Kulturalis és Sportiroda, Szocialis Iroda, Vagyongazdalkodasi- és
Uzemeltetési Iroda, Varosfejlesztési Iroda: a tevékenységi kdriikbe tartozé projek-
tek el6készitését, a palyazatok elkészitését (elkészittetését) és benyujtasat, a projekt
lebonyolitasat és utégondozasat vegzik.

o Gazdasagi Iroda: a palyazati dnrészre vonatkozéan javaslattétel, a palyazat pénz-
Ugyi feltételek teljesitésének ellenbrzése.

e Polgarmester: tajékoztatast kap az Onkormanyzat szamara relevans palyazati kiira-
sokrél, hataskérébe tartozik a palyazaton valo indulas jévahagyasa.

e Jegyzé, aljegyzd: tajékoztatast kapnak az Onkormanyzat szamara relevans palya-
zati kiirasokrol.

¢ Nyiregyhazi Naplo szerkesztésége: évente egyszer beszamold megjelentetése a
nyertes palyazatokrol.

IFUA HORVATH £ PARTNERS

MANAGEMENT CONSULTANTS



Nyiregyhaza Megyei jogu Varos Onkormanyzata - A Hivatal belsé szervezeti egységei kozotti
egyiittmiikodés javitasa 58/138

Munkaszervezés:

A palyazatfigyelés folyamatos feladat, melyet a Varosfejlesztési Iroda Stratégiai Csoportja-
nak egy ugyintézdje lat el.

A pélyazatiras feladata projektszert mikodeést igényld feladat, ennek megfeleléen egy-egy
projekt team latja el a palyazatirashoz kapcsolédoé feladatokat. A projekt teamet a projektme-
nedzser vezeti, akit az adott szakterllethez érté szakemberek koztl a hasonld projektekben
szerzett gyakorlata és az aktualis szabad kapacitasok alapjan valasztanak ki.

Projektmenedzser lehet a Varosfejlesztési Iroda Stratégiai Csoport munkatarsa, illetve a pro-
jekt témaja szerint illetékes Iroda irodavezetbje, irodavezetd-helyettese. A projekt team al-
landé tagjai tovabba egy szakagi asszisztens, aki a projekt témaja szerint illetékes Iroda Ggy-
intéz6je és a Gazdasagi Iroda egy ugyintézdje.

A projekt team tobbi tagjat az hatarozza meg, hogy a palyazatiras belsé eréforrasbol vagy
kilsd palyazatird cég segitségével valésul-e meg. Belsd eréforras igénybevétele esetén a
projekt témaja szerint illetékes Iroda munkatarsai latjak el a feladatot. A palyazatirasi felada-
tot szaktudas hianya vagy a palyazati kiirasban erre vonatkozéan szerepl6 feltétel esetén
klils6 palyazatird cég végezi.

Formanyomtatvanyok, sablonok, mintak:

A palyazati kiirasok nyilvantartasanak vezetése egy el6zetesen kialakitott belsé sablonban
torténik. A palyazatiras sordn azonban nem hasznélnak sajat bels sablonokat, hanem az
adott palyazati kiirasban megadott sablonokat alkalmazzak.

Informatikai tamogatas:

A folyamat soran el6allé dokumentumok elektronikusan készilnek el, de a folyamat lefutasa
informatikailag nem tamogatott.

A folyamat leirasa tablazatos formaban:
A folyamat lefutasat, tevékenységlépéseit, felel6seit a kdvetkezd tablazat tartalmazza:
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Palyazatok figyelése

Projekt gyUjtés, rangsor készi-
tése

Lakossagi igé-
nyek, szikségle-
tek

Fejlesztési koncepcio

F: Varosfejlesztési
Iroda Stratégiai Cso-
portja - Ggyintéz&i
szint., Szakirodak

K:

E:

1.2. | Akcidtervek figyelése Akcidtervek Relevans kiirando F: Varosfejlesztési
palyazatok listaja Iroda Stratégiai Cso-
portja
K: Szakirodak
E:
1.3. | Palyazatok tarsadalmasitasa Palyazat tervezet, | Onkormanyzati véle- |F: Varosfejlesztési
Kiirék honlapja mény Iroda Stratégiai Cso-
portja
K: Szakirodak
E:
1.4. | Pélyazatfigyelés Relevans kiirand6 | Palyazati kiirdsok a F: Varosfejlesztési
palyazatok listdja, |relevans palyazatok |lIroda Stratégiai Cso-
Kiirok honlapja Osszeallitdsahoz portja, Szakirodak
K:
E:
1.5. | Relevéans pélyazatok 6ssze- Palyazati kiirasok | Relevans palyazatok |F: Varosfejlesztési

gyljtése

listaja

Iroda Stratégiai Cso-
portja

K: Szakirodak

E:
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Tevékenység megnevezése

Palyazatok figyelése

Felel6s / Kozremii-

kodé / Ellen6rzé

szervezeti egység

(munkakor)

IT tamogatas Megjegyzés

Tajékoztatas a relevans palya- | Relevans palyazati | A vezet6k altal meg- | F: Varosfejlesztési
zatokrol a Polgarmesteri Hiva- | kiirasok listaja targyalt palyazati lista | Iroda Stratégiai Cso-
tal vezet6 tisztségviselbi sza- portja
mara K:
E:
1.7. | Javaslattétel projekttémara Relevans palyazati | Projektjavaslat F: Szakirodak
kiirasok listaja K:
E:
1.8. | Déntés a palyazati kiiras kdz- | Polgarmester altal | A kdzgytlés elé ter- | F: Szakirodak
gyllés elé terjesztésérdl jévahagyott palya- |jeszthet6 palyazatok |K:
zati kiirasok listaja, Koltségvetési | E:
rendelet
2. |Palyazat elinditasa
2.1. | Projektterv felllvizsgalata Projekt javaslat Modositott projekt F: Szakirodak
(szlkség esetén) K:
E:
2.2. | A palyazat benyujtasara és El6zetes projekt- | El6terjesztés F: Gazdasagi Iroda,
Onerére vonatkozé (sajat er6- | terv, Szakirodak
bél finanszirozott projekt elindi- | A képvisel6- K:
tasara) eléterjesztés elkészité- | testilet elé ter- E:
se jeszthetd palyazat
2.3. | Benyujtandoé palyazat bizottsa- | El6terjesztés Bizottsagi vélemény | F: Bizottsagok

gi véleményezése

K:
E:
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Felel6s / Kozremii-
kodé / Ellen6rzé

szervezeti egység
(munkakor)

IT tamogatas

Tevékenység megnevezése Megjegyzés

2. | Palyazat elinditasa
2.4. | Dontés a palyazat elinditasarol
€s az onerdrol

A dontés 6sszhangban
van a projektrangsorral.

Hatarozat a palyazat | F: Kézgyllés
elinditasarél és az K:

Onerérél, Koltségve- | E:

tési rendelet modosi-
tas

El6terjesztés, Bi-
zottsagi vélemeény,

3. | A miiszaki terveket elkészité és hatosagi engedélyeket beszerzé cég kivalasztasa (amennyiben sziikséges)

A kdzbeszerzési szabalyzatban fog-
lalt eljarasi rendnek megfeleléen.

4. | Megvalésithatéosagi tanulmanyt készité cég kivalasztasa (amennyiben sziikséges)
A kdzbeszerzési szabalyzatban fog-
lalt eljarasi rendnek megfeleléen.

5. | A palyazatiré cég kivalasztasa (amennyiben sziikséges) és a palyazat elkészitése
A kdzbeszerzési szabalyzatban fog-
lalt eljarasi rendnek megfeleléen.

5.1. | Informécio szolgaltatas Déntés a nyertes | Atadott informéacio F: Szakirodak
palyazatiré cégrol. K:
E:
5.2. | A palyazati dokumentacio 6sz- | Palyazati kiiras, A palyazati dokumen- | F: Szakirodak
szeallitasa Megvaldsithatésagi | tacié szakmai része | K:
tanulmany, Miisza- E:
ki tervek, engedé-
lyek
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szerzBdés, teljesi-

z6dés

: Gazdasagi Iroda

5. | A palyazatiro cég kivalasztasa (amennyiben sziikséges) és a palyazat elkészitése
5.3. | Csatoland6 mellékletek, enge- | Palyazati kiiras, A palyazati dokumen- | F: Szakirodak
délyek 6sszegyljtése Miszaki tervek, tacio technikai része | K: Polgarmester
engedélyek E:
5.4. | Pénzlgyi feltételek biztositasa | Palyazati kiiras A pénzugyi feltételek | F: Gazdasagi Iroda
szempontjabdl ellen- | K:
6rzott palyazat E:
5.5. | Dokumentaci6 beadasa Elkészitett palya- | Beadott palyazati F: Palyazatiré cég
zati dokumentacié | dokumentacio vagy Szakirodak
K:
E:
5.6. | Déntési pont: Erkezik hianypot- F: Palyazatir6 cég
lasi felszolitas? K:
Igen: 5.5. E:
Nem: 5.6.
5.7. | Hianypétlandé dokumentumok | Hianypétlasi felhi- | Hianypétolandé do- F: Palyazatird cég,
Osszeallitdsa és benyujtasa vas kumentumok bekil- | Szakirodak
dése K:
E:
5.8. | Teljesités ellendrzése Palyazat eredmé- | Teljesitési igazolas F: Szakirodak
nye K:
E:
5.9. | A palyazatir6 cég kifizetése Elbiralt palyazat- | Lezart szallitéi szer- |F
K:
E:

tésigazolas, szam-
la
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6. |Palyazatiras a Polgarmesteri Hivatal keretein beliil (amennyiben lehetséges)
6.1. | A palyazati dokumentacio 6sz- | Palyazati kiiras, A palyazati dokumen- | F: Szakirodak, me- A miszaki terveket a a
szeallitdsa Megvaldsithatosagi | tacié szakmai része | nedzser tervez6 késziti, a pa-
tanulmany, Miisza- K: Tervezd lyazati kiirast és a
ki tervek E: megvaldsithatésagi
tanulmanyt pedig a
Szakirodak.
6.2. | A csatolandd mellékletek, en- | Palyazati kiiras, A palyazati dokumen- | F: Szakirodak, me-
gedélyek dsszegyljtése Mdiszaki tervek, tacio technikai része | nedzser
engedélyek K:
E:
6.3. | Dokumentacio beadasa Elkészitett palya- | Beadott palyazati F: Szakirodak, me-
zati dokumentécié | dokumentacio nedzser
K:
E:
6.4. | Dontési pont: Erkezik hiany- F: Szakirodak, me-
potlasi felszolitas? nedzser
Igen: 6.5. K:
Nem: Folyamat vége E:
6.5. | Hianypotland6é dokumentumok | Hianypétlasi felhi- | Hianypétolandé do- F: Szakirodak, me-
Osszeadllitasa és benyujtasa vas kumentumok nedzser
K:
E:
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2.2.4.2. Erdsségek

A képvisel6-testlileti és bizottsagi tlések el6készitése, lebonyolitasa folyamat felmérése,
megismerése soran azt tapasztaltuk, hogy a folyamat lefutasa megfeleléen szabalyozott,
gordiilékeny.

A kovetkez6 erbsségeket azonositottuk:

o A Varosfejlesztési Iroda Stratégiai Csoportja és a palyazatirasban kézremiikodo
Irodak hatékonyan miikédnek egyitt.

A projektszer( mikddést nem tamogatja a Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése, ennek
ellenére a projektmunkaban gyakorlott munkatarsak a szervezeti egységek hatarait atlépve
hatékonyan dolgoznak egy(tt.

2.2.4.3. Problémak, kockazatok

A Palyazatfigyelés, palyazatiras folyamat elemzése soran az alabb teruleten latunk fejleszté-
si lehetbséget:

o A projektek kezelésének szabalyozasa nem egységes szerkezetben valésult
meg.

Tobb témat érintd szabalyzat (pl.: Kozbeszerzési szabalyzat, Palyazatkezelési szabalyzat) is
foglalkozik a palyazatok, projektek kezelésével, de ezek nincsenek egységes keretbe foglal-
va.

Tekintettel arra, hogy a palyazatfigyelés, palyazatiras, valamint a beruhazasok lebonyolitasa
egymassal szoros kapcsolatban allé folyamatok (gyakorlatilag egy teljes projekt folyamatat
irjak le), az azok lefutasaban tapasztalt problémak, kockazatok, valamint az ezekre adott
valaszok, javaslatok is 6sszecsengnek.

A fentiekbdl addéddan az e folyamatokhoz kapcsolédé észrevételeket és javaslatokat a ,Be-
ruhazasok el6készitése” pont alatt, egylttesen mutatjuk be.

2.2.4.4. Javaslat

A palyazatfigyelés, palyazatiras folyamat felmérése, elemzése soran tett megallapitasainkat
jelen projekt keretében a ,Projektszemlélet erésitése” feladat kapcsan eléallitott eredmény-
termékben fejtetjiik ki. A feltart problémakra a — szintén e projekt keretében elkésziilé — Pro-
jektmenedzsment szabalyzat kinal megoldast.

2.2.5. Beruhazasok lebonyolitasa

A ,Beruhazasok lebonyolitasahoz” kapcsolodo feladatokat a Varosfejlesztési Iroda és a Va-
gyonkezelési és Uzemeltelési Iroda latja el.

A ,Beruhazasok lebonyolitasahoz” alapvetéen két folyamat tartozik: az énerébél és a palya-
zati forrasbdl finanszirozott beruhazasok.
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2.2.5.1. Helyzetkép

Vonatkozé szabalyozas:
o Palyazatkezelési szabalyzat,
o KoOzbeszerzési szabalyzat,

o Kodzbeszerzési értékhatar alatti beruhazasok lebonyolitasara vonatkozé szabalyzat.

Erintettek:
o Gazdasagi Iroda: a projektek pénziigyi lebonyolitasa.

o Oktatasi, Kulturalis és Sportiroda: egyeztetés az oktatasi intézmények beruhaza-
sainak Utemezéseérdl.

e Gazdasagi Iroda Ellaté Csoport: az dnkormanyzati intézményekkel val6é kapcsolat-
tartas.

e Hatésagi és Epitésiigyi Iroda: beruhazasok engedélyeztetése.
o Féépitész: konzultacio a varosképet érinté beruhazasokrol.

e Szakhatésagok: beruhazasok engedélyeztetése.

Munkaszervezés:

A Varosuzemeltetési Iroda menedzseli a palyazati forrasbdl megvalosuld projekteket és fogja
Gssze a Polgarmesteri Hivatallal kapcsolatos felujitasi munkakat. A Vagyongazdalkodasi és
Uzemeltetési Iroda koordinalja az dnkormanyzati intézmények felujitasait.

A beruhazasok lebonyolitasanak, koordinalasanak kritikus fontossagu feladata a miszaki
ellenérzés. A Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Irodan négy mlszaki ellenér dolgozik, 6k
latjak el a Varosiizemeltetési Iroda beruhazasi projektjeinek a miszaki ellenérzési feladatait
is.

A miszaki ellen6rok folyamatos kapcsolatot tartanak az nkormanyzati intézményekkel, igy
az ott generalddott felujitasi igényekkel is tisztaban vannak. A miszaki ellenérok kozotti
munkamegosztas intézmények szerint térténik, minden intézménynek van egy allandé mi-
szaki ellenére.

A miszaki feladatokkal kapcsolatos projektadminisztraciot egy kiemelt miszaki ellendr végzi.
Az egyenlétlen munkamegosztast a miszaki ellen6rék kézotti, kompetenciakban tapasztal-
haté eltérések indokoljak.

Formanyomtatvanyok, sablonok, mintak:

A beruhazasok lebonyolitasa soran nem hasznalnak sablonokat. A felujitasi igények bejelen-
tése is szabadszavas levélben torténik.
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Informatikai tamogatas:
A kovetkez6 programok tamogatjak a folyamatot informatikailag:
e TERC: kéltségvetés készitdé program,
e Katawin rendszer: a Vagyonkatasztert aktualizal6 rendszer,
e ORGANP: a Gazdaségi Iroda pénzigyi lebonyolitas kapcsan hasznalt programja,
e Takarnet: foldhivatali nyilvantartas, melybdl tulajdoni lap kérhet6 le,

¢ A Bels6 hal6zaton elérhet6 Alaptervek, Szabalyozasi tervek.

A folyamat leirasa tablazatos formaban:
A folyamat lefutasat, tevékenységlépéseit, felel6seit a kdvetkezd tablazat tartalmazza:
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Tevékenység leira-
sa

Palyazati forrasbol megvaloésitott beruhazasok lebonyolitasa

Felel6s / kozrem(i-
kodo / ellen6rzé

szervezeti egység,
munkakor

IT tamogatas

Megjegyzés

1.

Szerz6déskotés fel-

Szerz6déskotéshez

Sziikséges doku-

F: Szakiroda®

tételei szukséges dokumen- | mentumok K:
tumok elkészitése és E:
benyujtasa
2. | Hianypétlasi felhivas | Hianypotlando do- Hianypotolandd do- | F: Szakiroda
kumentumok 6ssze- | kumentumok K:
allitasa és benyujta- E:
sa
3. Szerz6dés sablon Kitoltott szerz6dés- F: Szakiroda
Kiiro altal nyujtott kitoltése sablon K:
szerzbdéssablon E:
4. | Kitoltott szerz6dés- Tamogatasi szerz6- | Alairt tAmogatasi F: Polgarmester,
sablon dés kotése szerz6dés Jegyz6
K: Szakiroda
E:
5. | Alairt tamogatasi Kdzbeszerzési elja- | Hatarozat a kivitelez6 | F: Szakiroda
szerzBdés ras lefolytatasa cég kivalasztasarol K: Kbzbeszerzési
referens
E:
6. | Tamogatasi szerz6- | Vallalkozasi szerz6- |Vallalkozasi szerz6- |F: Szakiroda
dés dés megkotése a dés K:
nyertes ajanlattevé- E:

Nyertes ajanlattevé

vel

® Szakiroda” alatt a Polgarmesteri Hivatalnak azt az Irodajat értjuk, akinez az adott projekt témaja szempontjabdl tartozik.
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Tevékenység leira-
sa

Palyazati forrasbol megvaloésitott beruhazasok lebonyolitasa

Felel6s / kozrem(i-
kodo / ellen6rzé

szervezeti egység,
munkakor

IT tamogatas

Megjegyzés

7. | Tdmogatasi szerz6- | Kivitelez6k munkaja- | Kivitelezés F: Varosfejlesztési A végrehajtas lebonyolitasa min-
dés nak koordinalasa Bizottsag den esetben sajat munkatarssal
K: Miszaki ellenér torténik, nagyobb kivitelezés ese-
Hatarozat a kivitelez6 (sajat vagy megbi- tén sincs lehetéség kilsé lebonyo-
cég kivalasztasarol zott) lit6 cég megbizasara.
E:
8. | Tamogatasi szerzé- | Kivitelezés miszaki | Epitési napld F: Mlszaki ellenér
dés ellendrzése (sajat vagy megbi-
zott)
Kivitelezés K:
E:
9. |Vallalkozasi szerz8- | Részteljesités Részteljesitési igazo- | F: Kivitelez6
dés las K: Szakirodak
E:
10. | Részteljesitési igazo- | Részteljesités elfo- Alairt részteljesitési | F: MUszaki ellenér
las gadasa igazolas K: Kivitelez6
E:
11. | Alairt részteljesitési | Részteljesités szam- | Részszamla F: Kivitelezd
igazolas lazasa K: Szakirodak
E:
12. | Tamogatasi szerz6- | Tdmogatas lehivasa |Lehivott tdmogatas F: Gazdasagi Iroda
dés K:
E:
Részszamla
13. | Vallalkozési szerz6- | Arészszamla ellen- | Kiegyenlitett szallitéi | F: Gazdasagi Iroda | ORGANP
dés értékének utalasa szamla K:
E:

Részszamla

Lehivott tAmogatas
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Tevékenység leira-

sa

Palyazati forrasbol megvaloésitott beruhazasok lebonyolitasa

Felel6s / kozremii-
kodo / ellenorzo
szervezeti egység,
munkakor

IT tmogatas

Megjegyzés

14. | Alairt részteljesitési | Tdamogato altal kdte- | Projekt elérehaladasi | F: Szakirodak
igazolas lezben elbirt jelentés- | jelentés K:
tételi kotelezettség E:
15. | Kivitelezés Miszaki atadas Miszak atadasi jegy- | F: Mlszaki ellenér
. z6konyv K: Kivitelezé
Epitési naplé E:
16. | Vallalkozési szerz6- | Projekteredmény Teljesitési igazolas F: Szakirodak
dés atvétele K: Miszaki ellenér
E:
Miszak atadasi jegy-
z6konyv
17. | Teljesitési igazolas Teljesités elfogadasa | Alairt részteljesitési | F: Mlszaki ellenér
igazolas K: Kivitelezé
E:
18. | Alairt részteljesitési | Szamla kibocsatasa |Szamla F: Kivitelezd
igazolas K: Szakirodak
E:
19. | Tamogatasi szerz6- | Tamogatas lehivasa |Lehivott tdmogatas F: Gazdasagi Iroda
dés K:
E:
Szamla
20. | Lehivott tamogatas Kivitelezék kifizetése | Kiegyenlitett szallitéi | F: Gazdasagi Iroda ORGANP A projekttel valé foglalkozasra
szamla K: felel6s munkatars van kinevezve a
E: Gazdasagi Irodan.
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Tevékenység leira-

sa

Palyazati forrasbol megvaloésitott beruhazasok lebonyolitasa

Felel6s / kozremii-
kodo / ellenorzo
szervezeti egység,
munkakor

IT tmogatas

Megjegyzés

tés

21. | Projekt teljesitését Tamogaté altal kdte- | Zaré projekt eléreha- | F: Szakiroda, Gaz-
igazol6 dokumentu- | lez6en elGirt jelentés- | ladasi jelentés, Zaré | dasagi Iroda
mok tétel és elszamolas | egyenleg kifizetési K:
igeny E:
22. | Projekteredmények | Tamogato altal kdte- | Projektfenntartasi F: Szakiroda
fenntartasat igazolé | lez6en elbirt jelentés- | jelentés, Zaré pro- K:
dokumentumok tétel jektfenntartasi jelen- | E:

Onerébdl megvalésitott beruhazasok lebonyolitasa

1.

Intézmény felujitasi
igény irasbeli benyuj-
tasa a Vagyongaz-
dalkodasi- és Uze-
meltetési Irodara

Intézmény felujitasi
igény

F: Intézményvezeték,
Mdiiszaki ellen6rok

K:

E:

A Mszaki ellen6rék folymatosan
kapcsolatban allnak a hozzajuk
tartozé intézményekkel, tisztaban
vannak az allapotukkal.

A felujitasi igény benyujtdsahoz
nem hasznalnak sablont, levélben
fogalmazzak meg az igényt.

Intézmény felujitasi
igény

Intézmény felujitasi
igény elézetes szii-
rése

El6terjesztendé6 fel-
ujitasi igények listaja

F: Vagyongazdalko-
dasi- és Uzemeltetési
Iroda

K:

E:

A koltségvetés altal biztositott
mozgastérnek megfeleléen sz(ir-
nek. A felljitasi igények sz(irésé-
nél a legfontosabb szempontok az
Uzemelésgatlé problémak elhari-
tasa, az dllagmegovas és az
energia megtakaritas. Az igények
szlrésekor gyakran kérnek arajan-
latot, egy-egy feladat bearazasa-
hoz.
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Tevékenység leira-

sa

Felel6s / kozremii-
kodo / ellenorzo
szervezeti egység,
munkakor

IT tmogatas

Megjegyzés

Onerébél megvalésitott beruhazasok lebonyolitasa
3. |El6terjesztendd fel- | Intézmény feldjitasi Elbéterjesztett felvjita- | F: Vagyongazdalko- A felujitasi igényeket koltségvetés-
ujitasi igények listaja |igény elGterjesztése | siigények listaja dasi- és Uzemeltetési tervezéskor terjesztik elé. A veze-
vezetdi egyeztetésre Iroda t6i egyeztetésen a tisztségviseldi
K: testlilet vesz részt. (polgarmester,
E: alpolgarmesterek, jegyzé, aljegy-
z6k)
4. | El6terjesztett feltjita- | Dontés a targyévi Intézmény feldjitasi F: Tisztségviselbi
si igények listaja intézmény felyjitasi | terv testulet
keretrél K: Vagyongazdalko-
dasi- és Uzemeltetési
Iroda
E:
5. |Intézmény felujitasi | Koltségvetés tervezet | Koltségvetés tervezet | F: Tisztségviselbi Az intézményfeluljitas aggregalva,
terv elkészitése testilet egy sorként jelenik meg a koltség-
K: vetésben.
E:
Az Intézményfelujitasi keret éves
szinten 300-600 millié Ft k6zotti
0sszeg.
6. | Koltségvetés tervezet | Kbltségvetés tervezet | Koltségvetés F: Kézgydlés A Koltségvetésben a megitélt
elfogadasa K: intézmény felujitasi 0sszegek
E: intézményekre lebontva jelennek
meg. A Koltségvetés tartalmaz
tovabbé egy intézmény felujitasi
tartalék keretet is, amelybél az
azonnali beavatkozast igényl6
felujitasokat végzik el. A tartalék
keret nagysagrendileg 20-30 millié
Ft.
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Tevékenység leira-

sa

Felel6s / kozremii-
kodo / ellenorzo
szervezeti egység,
munkakor

IT tmogatas

Megjegyzés

Onerébél megvalésitott beruhazasok lebonyolitasa
7. |Koltségvetés Intézmény feldjitasi El6készitett intéz- F: Vagyongazdalko- Az Intézmény vagy a Vagyongaz-
munkak elékészitése | ményfejlesztés dasi- és Uzemeltetési dalkodasi- és Uzemeltetési Iroda
Iroda vagy Intéz- koordinalja és bonyolitja le az
ményvezettk egyes intézményfejlesztéseket, a
K: feltjitas miiszaki része azonban
E: mindig a Vagyongazdalkodasi- és
Uzemeltetési Irodahoz tartozik.
8. | El6készitett intéz- Felujitasi terv készi- | Felujitasi terv F: Vagyongazdalko-
ményfejlesztés tése dasi- és Uzemeltetési
Iroda Miszaki ellen-
Orok
K:
E:
9. | Felujitasi terv Meghivasos ajanlat- | Meghivasos ajanlati | F: Vagyongazdalko- A felel6s attdl fligg, hogy a feld;ji-
kérés felhivas dasi- és Uzemeltetési tas koordinaldja az Intézmény
Iroda vagy Intéz- vagy a Vagyongazdalkodasi- és
ményvezet6k Uzemeltetési Iroda.
K: A felujitas 6sszeghataratdl fligg6-
E: en 3-5 ajanlatot kérnek be meghi-
vasos ajanlatkérés keretében.
10. | Meghivasos ajanlati | Ajanlatok bontasa Ajanlatok F: Vagyongazdalko- A felel6s attol fugg, hogy a felu;ji-
felhivas Jegyz8kdnyv dasi- és Uzemeltetési tas koordinaléja az Intézmény
Iroda vagy Intéz- vagy a Vagyongazdalkodasi- és
ményvezettk Uzemeltetési Iroda.
K:
E: A beérkezett arajanlatokat Jogasz
és Muiszaki ellendr jelenlétében
bontjak.
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Tevékenység leira-

sa

Onerébél megvalésitott beruhazasok lebonyolitasa

Felel6s / kozremii-
kodo / ellenorzo
szervezeti egység,
munkakor

IT tmogatas

Megjegyzés

jegyz6konyv

jegyzdékonyv jovaha-
gyasa

elékészitési jegyz6-
kényv jovahagyasa-
rol

nyezetvédelmi és
Varostizemeltetési
Bizottsag

K:

E:

11. | Ajanlatok Dontés el6készitési | Dontés eldkészitési | F: Intézmény Gazda-
jegyzbkonyv elkészi- |jegyz6kdnyv sagi vezetdje, MU-
tése szaki ellendr, Jogasz
K:
E:
12. | Dontés el6készitési | Dontés el6készitési | Hatarozat a dontés F: Kézlekedési- Kor- A Kbzlekedési- Kornyezetvédelmi

és Varoslizemeltetési Bizottsagi
Ulésen dontenek a nyertes ajanlat-
tevorol.

Altalaban a legalacsonyabb ar-
ajanlatot bead6 ajanlattevét java-
solja a Bizottsag nyertes ajanlatte-
vének.

Ha az Intézményvezet6 vagy a
Vagyongazdalkodasi- és Uzemel-
tetési Iroda korabbi tapasztalataira
tamaszkodva nem a legalacso-
nyabb arat ajanlé ajanlattevét
szeretné megbizni, kis arbeli elté-
rés esetén javasolhatja ezt a Bi-
zottsagnak és a Bizottsag donthet
masképp. A ddntést kdvetben
viszont kotelez6 érvényl a dontés,
az Intézményvezetd vagy a Va-
gyongazdalkodasi- és Uzemelte-
tési Iroda a hatarozatban megne-
vezett ajanlattevével koteles szer-
z6dést kotni.
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Tevékenység leira-

sa

Felel6s / kozremii-
kodo / ellenorzo
szervezeti egység,
munkakor

IT tmogatas

Megjegyzés

Onerébél megvalésitott beruhazasok lebonyolitasa

13. | Hatarozat a dontés Az érintett Intézmény | Tovabbitott hatarozat | F: Kbzlekedési- Kor- A hatarozatot személyesen vagy
elbkészitési jegyz6- |vagy a Vagyongaz- |a dontés el6készitési | nyezetvédelmi és faxon tovabbitjak az érintett In-
kényv jovahagyasa- | dalkodasi- és Uze- jegyzb8konyv jovaha- | Varosuzemeltetési tézménynek és a Vagyongazdal-
rél meltetési Iroda t4jé- | gyasardl Bizottsag kodasi- és Uzemeltetési Irodanak.

koztatasa a dontés K:
elékészitési jegyz6- E:
kényv jovahagyasa-

rél

14. | Tovabbitott hatarozat | Déntés a nyertes Hatarozat a nyertes | F: Vagyongazdalko- A felel8s attdl fligg, hogy a feluji-
a dontés elbkészitési | ajanlattevorél ajanlattevérdl dasi- és Uzemeltetési tas koordinaldja az Intézmény
jegyz8konyv jovaha- Iroda vagy Intéz- vagy a Vagyongazdalkodasi- és
gyasarol ményvezetbk Uzemeltetési Iroda.

K:

E:

15. | Hatarozat a nyertes | A nyertes ajanlattev | Tovabbitott hatarozat | F: Vagyongazdalko- A felel6s attdl fligg, hogy a feld;ji-
ajanlattevérol értesitése a nyertes ajanlattevé- | dasi- és Uzemeltetési tas koordinaldja az Intézmény

rél Iroda vagy Intéz- vagy a Vagyongazdalkodasi- és
ményvezet6k Uzemeltetési Iroda.

K:

E: A hatarozatot személyesen vagy
faxon tovabbitjak a nyertes ajan-
lattevének.

16. | Tovabbitott hatarozat | Szerzédéstervezet Véleményezett szer- | F: Vagyongazdalko- A felel6s attol fugg, hogy a felu;ji-
a nyertes ajanlattevé- | elfogadasa zBdéstervezet dasi- és Uzemeltetési tas koordinaléja az Intézmény
rél Iroda vagy Intéz- vagy a Vagyongazdalkodasi- és

ményvezeték, Va- Uzemeltetési Iroda.

gyongazdalkodasi-

és Uzemeltetési Iro- A Miszaki ellenérnek véto joga

da Miszaki ellendr van.

K:

E:
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Tevékenység leira-

sa

Felel6s / kozremii-
kodo / ellenorzo
szervezeti egység,
munkakor

IT tmogatas

Megjegyzés

Onerébél megvalésitott beruhazasok lebonyolitasa
17. Dontési pont: A Va- Elutasitott szerz6déstervezet ese-
gyongazdalkodasi- tén Jogasz és Miszaki ellenér
és Uzemeltetési Iro- segitségével fellilvizsgaljak a
da Miszaki ellenér szerz8dést, javaslatot tesznek a
jévahagyta-e a szer- modositasra és utasitjak az In-
z8dést? tézményvezetd vagy a Vagyon-
Igen: 18. gazdalkodasi- és Uzemeltetési
Nem: 16 Irodat annak betartasara.
18. | Véleményezett szer- | Szerz6déskotés a Véllalkozasi szerz6- | F: Vagyongazdalko-
z8déstervezet nyertes ajanlattevé- | dés dasi- és Uzemeltetési
vel I[roda vagy Intéz-
ményvezeték, Va-
gyongazdalkodasi-
és Uzemeltetési Iro-
da Miszaki ellenér
K: Nyertes ajanlatte-
vé
E:
19. | Véllalkozasi szerz6- | Vallalkozasi szerz6- | Tovabbitott vallalko- | F: Vagyongazdalko-
dés dés tovabbitasa a zasi szerz8dés dasi- és Uzemeltetési
Gazdasagi Irodanak Iroda vagy Intéz-
meényvezeték,
K: Gazdaségi Iroda
E:
20. | Véllalkozasi szerz6- | Az intézményfejlesz- | Kivitelezés F: Kivitelez8, Va- A kivitelezés a munkaterulet meg-
dés tés lebonyolitasa gyongazdalkodasi- nyitasaval kezdédik. A lebonyoli-
Epitési naplé - lebo- | és Uzemeltetési Iro- tas soran napi szinten vezeti a
nyolitas da vagy Intézmény- Kivitelez6 az épitési naplot.
vezetdk
K:
E:
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Tevékenység leira-

sa

Onerébél megvalésitott beruhazasok lebonyolitasa

Felel6s / kozremii-
kodo / ellenorzo
szervezeti egység,
munkakor

IT tmogatas

Megjegyzés

21. | Kivitelezés Az intézményfejlesz- | Epitési naplé - mi- F: Vagyongazdalko- A miszaki ellenérzés folyamatos,
tés folyamatos mu- szaki ellenérzés dasi- és Uzemeltetési a Vagyongazdalkodasi- és Uze-
Epitési naplé - lebo- | szaki ellendrzése Iroda Mszaki ellenér meltetési Iroda MUiszaki ellenér a
nyolitas K: Kivitelez6 kritikus fazisok el6tt kozvetlenil
E: mindenképp, egyébként pedig
legalabb 8 naponta ellenériz.
22. Dontési pont: A Va-
gyongazdalkodasi-
és Uzemeltetési Iro-
da MUszaki ellenér
rendben talalt-e min-
dent a miszaki el-
lendrzések soran?
Igen: 26.
Nem: 23.
23. | Epitési napl6 - mi- Kivitelezéssel kap- Epitési napl6 - kivite- | F: Vagyongazdalko-
szaki ellendrzés csolatos miszaki lezéssel kapcsolatos | dasi- és Uzemeltetési
probléma megallapi- | miiszaki problémak Iroda M(iszaki ellenér
tasa megallapitasa K: Kivitelez6
E:
24. | Epitési naplo - kivite- | Kivitelezéssel kap- Epitési napl - kivite- | F: Kivitelezd
lezéssel kapcsolatos | csolatos miszaki lezéssel kapcsolatos | K: Vagyongazdalko-
miszaki problémak | problémak elharitasa | miszaki problémak | dasi- és Uzemeltetési
megallapitasa elharitasa Iroda Miszaki ellenér
E:
25. Dontési pont: A Kivi-

telezéssel kapcsola-
tos miiszaki problé-
mat elharitotta-e a
Kivitelezé

Igen: 26.

Nem: 21.
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Tevékenység leira-

sa

Onerébél megvalésitott beruhazasok lebonyolitasa

Felel6s / kozremii-
kodo / ellenorzo
szervezeti egység,
munkakor

IT tmogatas

Megjegyzés

26. Dontési pont: A val-
lalkozasi szerz6dés
szerint van-e résztel-
jesités?
Igen: 27.
Nem: 32.
27. | Vallalkozasi szerzd- | Részteljesités Részteljesitési igazo- | F: Kivitelez6 A részteljesités az intézmény-
dés las K: Vagyongazdalko- feltjitas 6sszeghataratol fligg.
dasi- és Uzemeltetési Amennyiben lehetdség van ra, a
Iroda vagy Intéz- megbizo kerll a részszamlazast.
ményvezetbk
E:
28. | Részteljesitési igazo- | Részteljesités elfo- Alairt részteljesitési | F: Vagyongazdalko-
las gadasa igazolas dasi- és Uzemeltetési
Iroda Miszaki ellenér
K: Kivitelezé
E:
29. | Alairt részteljesitési | Részteljesités szam- | Részszamla F: Kivitelezd
igazolas lazasa K: Vagyongazdalko-
dasi- és Uzemeltetési
Iroda vagy Intéz-
ményvezettk
E:
30. | Tovabbitott vallalko- | A részszamla ellen- |Levél arészszamla |F: Vagyongazdalko-

zasi szerz6dés

Részszamla

értékének lehivasa a
Gazdasagi Irodatol

ellenértékének lehi-
vasarol

dasi- és Uzemeltetési
Iroda vagy Intéz-
ményvezeték

K: Gazdasagi Iroda
E:
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Tevékenység leira-

sa

Onerébél megvalésitott beruhazasok lebonyolitasa

Felel6s / kozremii-
kodo / ellenorzo
szervezeti egység,
munkakor

IT tmogatas

Megjegyzés

31. | Tovabbitott vallalko- | A részszamla ellen- | Kiegyenlitett szallitéi | F: Gazdaséagi Iroda A részteljesitésig a vallalkozasi
zasi szerz6dés ertékének utalasa részszamla K: Vagyongazdalko- szerz8dés ellenértéke mindig a
dasi- és Uzemeltetési Gazdasagi Irodanal van.
Részszamla Iroda vagy Intéz-
ményvezeték
Levél a részszamla E:
ellenértékének lehi-
vasarol
32. | Kivitelezés Miszaki atadas Miszak atadasi jegy- | F: Vagyongazdalko-
z6koényv dasi- és Uzemeltetési
Epitési naplo Iroda Miiszaki ellenér
K: Kivitelez6
E:
33. Dontési pont: Meg-
tortént-e a miszaki
atadas?
Igen: 37.
Nem: 34.
34. | Kivitelezés A miszaki atadas Epitési naplo F: Vagyongazdalko-
soran megallapitott dasi- és Uzemeltetési
Epitési napld hianyossagok régzi- Iroda Miszaki ellenér
tése K: Kivitelezé
E:
35. | Epitési napld A miszaki dtadas Kivitelezés F: Kivitelezd

soran megallapitott
hianyossagok potla-
sa

K: Vagyongazdalko-
dasi- és Uzemeltetési
Iroda vagy Intéz-
ményvezetbk

E:
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Tevékenység leira-

sa

Felel6s / kozrem(i-
kodo / ellen6rzé
szervezeti egység,
munkakor

IT tamogatas

Megjegyzés

Onerébdl megvalésitott beruhazasok lebonyolitasa
36. Dontési pont: A mi-
szaki atadas soran
megallapitott hia-
nyossagokat elhari-
totta-e a Kivitelez6?
Igen: 32.
Nem: 35.
37. Dontési pont: Teljesi-
tette-e a Kivitelezd
hataridére az intéz-
mény-felvjitast?
Igen: 39.
Nem: 38.
38. | Vallalkozasi szerz6- | Kotbér fizetése Atutalt kotbér A kotbér kikotésére azért van
dés szlikség, hogy az intézménylze-
meltetési feladatok biztosan ellat-
hatok legyenek.
39. | Vallalkozasi szerz8- | Az intézmény- Teljesitési igazolas F: Kivitelezd
dés felujitas teljesitése K: Vagyongazdalko-
dasi- és Uzemeltetési
Iroda MUszaki ellenér
E:
40. | Teljesitési igazolas Teljesités elfogadasa | Alairt teljesitési iga- | F: Vagyongazdalko-
zolas dasi- és Uzemeltetési
Iroda Miszaki ellenér
K: Kivitelez6
E:
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Tevékenység leira-

sa

Onerébdl megvalésitott beruhazasok lebonyolitasa

Felel6s / kozremii-
kodo / ellenérzé
szervezeti egység,
munkakor

IT tamogatas

Megjegyzés

41. | Alairt teljesitési iga- | Szamla kibocsatasa | Szamla F: Kivitelezd
zolas K: Vagyongazdalko-
dasi- és Uzemeltetési
Iroda vagy Intéz-
ményvezetbk
E:
42. | Tovabbitott vallalko- | A szamla ellenérték- |Levél a szamla el- F: Vagyongazdalko-
zasi szerz6dés ének lehivasa a lenértékének lehiva- | dasi- és Uzemeltetési
Gazdasagi Irodatol sarol Iroda vagy Intéz-
Szamla ményvezetbk
K: Gazdaségi Iroda
E:
43. | Tovabbitott vallalko- | A szamla ellenérték- | Kiegyenlitett szallitéi | F: Gazdasagi Iroda A teljesitésig a vallalkozasi szer-
zasi szerz6dés ének utalasa szamla K: Vagyongazdalko- z8dés ellenértéke mindig a Gaz-
dasi- és Uzemeltetési dasagi Irodanal van.
Szamla Iroda vagy Intéz-
ményvezetbk
Levél a szamla el- E:
lenértékének lehiva-
sardl
44. | Tovabbitott vallalko- | A beruhazas aktiva- | Szamvitelileg kezelt | F: Gazdasagi Iroda
zasi szerz8dés lasa ertékndvekedés K:
E:
Szamla
45. | Szamvitelileg kezelt | Az értékndvekedés Médositott Vagyon- | F: Vagyongazdalko-
értékndvekedés atvezetése az 6n- kataszter dasi- és Uzemeltetési

kormanyzati Vagyon-
kataszterbe

Iroda
K: Gazdasagi Iroda
E:
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2.2.5.2. Er6sségek

A képvisel6-testlileti és bizottsagi tlések el6készitése, lebonyolitasa folyamat felmérése,
megismerése soran azt tapasztaltuk, hogy a folyamat lefutasa megfeleléen szabalyozott,
gordiilékeny.

A kovetkez6 erbsségeket azonositottuk:

e A Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Irodanak a miiszaki ellen6rokon keresz-
tul kézvetlen kapcsolata van az 6nkormanyzati intézményekkel, igy folyamata-
ban nyomon tudja kévetni a felujitasi igényeket.

A kdzvetlen kapcsolat altal a Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Irodanak mindig pontos
képe van a miiszakilag kezelt 6nkormanyzati intézmények éplleteinek allapotardl, igy felelés
dontést tud hozni a felljitasok kérdésében.

e A projektek lebonyolitadsanak szervezeti hattere kiépitett a Hivatalnal

A Hivatal jelentés gyakorlatot szerzett projektek lebonyolitasaban. Kialakult gyakorlata van a
szervezeti egységeken ativeld projekt team mikodésének, mely j6 alap a projektmenedzs-
ment szemlélet szervezeten bellli elterjedésének.

o A projektek tervezett koltsége és tényleges koltsége jellemzéen nem tér el
egymastol, a koltségkeretek betartasara kiemelt figyelmet forditanak.

Az erds koltségvetési fegyelem mind az dner6ébdl, mind a palyazati forrasbdl megvaldsulo
projektek esetében kulcsfontossagu pozitivum, a sikeres projektmenedzsment zaloga.

2.2.5.3.  Problémak, kockazatok

A Palyazatfigyelés, palyazatiras folyamat elemzése soran az alabb terileten latunk fejleszté-
si lehetbéséget:

o A projektek kezelésének szabalyozasa nem egységes szerkezetben valésult
meg.

Tobb témat érinté szabalyzat (pl.: Kézbeszerzési szabalyzat, Palyazatkezelési szabalyzat) is
foglalkozik a palyazatok, projektek kezelésével, de ezek nincsenek egységes keretbe foglal-
va.

o A vezetdk felé torténé beszamolas rendszeres (vezetdi forumok, értekezletek),
de formalis keretei hianyoznak (beszamolé-sablonok).

Formai keretek, sablonok nélkil mind a beszamolék elkészitése, mind olvasasa nagyobb
id6éraforditast igényel.
e A palyazatok menedzselése sok adminisztrativ terhet r6 a munkatarsakra.

A sok adminisztrativ feladat az érdemi tevékenységektdl vonja el az id6t és a munkatarsak
tulterheléséhez vezet.

e A projektmenedzsment feladatok ellatasa magas leterheltséget jelent a munka-
tarsaknak, mely a munkakori leirasban foglaltakon tali munkavégzést jelent.
A motivacids rendszer hianya veszélyeztetheti a projektek lebonyolitasanak si-
kerességét.

Mivel a projektmunkaval a munkatarsak a munkakoéri leirasukban foglalt feladatoknal lénye-
gesen tobb feladatot vallalnak, fontos lenne megteremteni a kompenzacio lehetéséget is.
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o A projektmegtériilés szisztematikus vizsgalatanak hianya (tervezés és vissza-
mérés) veszteséget eredményezhet.

Tervezés és visszamérés nélkil nem kontrollalhaté a projektmegtérilést.

o A jelenlegi beszamolasi rendszer tobb, parhuzamosan futé projekt esetében
nem tamogatja megfelelé6en a nyomon kovethetéséget.

A projektek nyomon kdvethetéség parhuzamosan futé projektek esetében kiemelt fontossa-
gu, mely a jelenlegi beszamolasi rendszer tovabbfejlesztésével tamogathatd.

2.2.5.4.

A beruhazasok lebonyolitdsa folyamat felmérése, elemzése soran tett megallapitasainkat
jelen projekt keretében a ,Projektszemlélet erbsitése” kapcsan elvégzett feladatok kézott
kifejtetjlik, azokra a Projektmenedzsment szabalyzatban megoldasi alternativat kinalunk.

Javaslat

Projektmenedzsment
fejlesztése

Szereplok Folyamatok Beszamolasi sablonok
m Projektmenedzserek, . o aix
projekttagok, m Projekttervezés fejlesztése = Projektek priorizalasa
projekttitkarok m Projektek nyomon

= Onkormanyzati vezetdk

= Alvallalkozok

m Szakteriletek

m Projektinditas
szabalyozasa

m Projektek nyomon
kovetése, projektcontrolling

koévetése, projektcontrolling
m Beszdmolok készitése
m Eréforras controlling

2.2.6. Kozbeszerzési eljaras lebonyolitasa

A kdzbeszerzési eljaras koordinaciojat a Varosfejlesztési Iroda Stratégiai Csoportjan dolgozé
kézbeszerzési referens végzi. A folyamat rendkivil komplex, sok érintett bevonasaval zajlik.

A kozbeszerzés folyamata a kozbeszerzésekrdl szo6lo 2003. évi CXXIX. tv. (Kbt.) alapjan
szabalyozott. Ezt egésziti ki a Hivatal bels6 szabalyzata, Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos
Kozgyllésének 46-1/2008. (111.3.) szamu hatarozata a Kdzbeszerzési Szabalyzat megallapi-
tasardél sz6lo 336/2004. (XI1.15.) szamu hatarozat modositasara.

2.2.6.1. Helyzetkép
Erintettek:

o Onkormanyzat vezetdi: a kdzbeszerzési tervet jovahagyé Kozgydlés, valamint az
adott kbzbeszerzésrél dontd polgarmester;

o Kozbeszerzési Munkacsoport: az éves kozbeszerzési terv 6sszeallitdja;

o Varosfejlesztési Iroda, Stratégiai Csoport, kozbeszerzési referens;
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¢ Nyirinfo Kft.: a honlapon valé publikalas tamogatasa;

e Beszerzésben érintett iroda: kdzbeszerzés kezdeményezése, elb6készitése és le-
bonyolitasa (a kozbeszerzési referenssel egyuttmikodve);

o Gazdasagi Iroda: fedezet ellenérzése, eljarasi dij atutalasa, valamint a dokumenta-
cio ellenértékének fogadasa és dokumentalasa;

e Szakmai El6készitd Bizottsag: minimum 3 f6bdl allé bizottsag, mely a dontés eld-
készitését végzi a kozbeszerzés elinditasahoz kapcsoldéddan;

o Biral6 Bizottsag: beérkezd ajanlatok értékelése, hianypoétlas megallapitasa, eljaras
eredményére vonatkozo6 dontés elbkészitése;

o Kozbeszerzési Ertesitd Szerkesztobizottsaga: a kdzbeszerzési felhivas és az
eredményének Kdzbeszerzési Ertesitbben vald megjelentetését végzi;

e Ajanlattevé: az ajanlattételi felhivas alapjan ajanlatot adé kilsé szervezet;

¢ Figgetlen k6zbeszerzési tanacsado: a teljes folyamat tamogatasa.

Munkaszervezés:

A kdzbeszerzési szabalyzat altal meghatarozott kdtelezettségek és déntési jogosultsagok
alapjan torténik a munka szervezése.

Formanyomtatvanyok, sablonok, mintak:

Az éves kOzbeszerzési terv elbkészitése soran 6sszegyjtott igények osszesitése elbre ki-
alakitott formatumu tablazat alapjan torténik.

A polgarmesteri hatarozatok megadott sablon alapjan keriinek 6sszeallitasra.

A Kdzbeszerzési Ertesitd Szerkesztébizottsaga felé leadott dokumentumok beadasa megha-
tarozott formatumu sablonban térténik.

A formai és tartalmi értékelést tamogatja az értékel6lap és a biralolap.

Informatikai tamogatas:

A hirdetmények elektronikus feladasat a Kézbeszerzési Ertesitd Szerkesztdbizottsaga altal
rendelkezésre bocsajtott szoftver tdmogatja.

A folyamat leirasa tablazatos formaban:
A folyamat lefutasat, tevékenységlépéseit, feleléseit a kdvetkezd tablazat tartalmazza:
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Felel6s /| Kozremiikodo

| Ellenérzé / Jovahagyo  IT tamogatas /

Sablon Hatarido

Megjegyzés

szervezeti egység

Kozbeszerzési eljarasok tervezése

(munkakor)

Eves kozbeszerzési tervhez az

Beérkezett igénye-

F: Varosfejlesztési Iroda,
Stratégiai Csoport (k6z-

beszerzési referens)

K: beszerzésben érintett

Beszerzési igények 6sszegyUjtése, tablazatos | ket 6sszesit6 tabla- |irodak
szandék formaba rendezése zat E:
Berkezett F: Kbézbeszerzési Mun-
igényeket kacsoport
Osszesitd Elbterjesztés készitése a kdzbe- Dontés elbkészité | K:
tablazat szerzeési tervrdl anyag E:
Kbézbeszerzési terv:
kdzbeszerzések
targya, mennyisé-
ge, mlszaki jellem-
z0i, becslilt értéke,
Dontés el6- tervezett eljarasfaj- | F: Kozgyllés
készité Az éves kodzbeszerzési terv elfo- ta, beszerzések K:
anyag gadasa Utemezeése, felelése | E: Aprilis 15.
A kbzbeszerzési terv publikalasa a
honlapon (elkészultekor, ill. médo-
sitasakor), F: Varosfejlesztési Iroda,
valamint a tv. nyilvanossagra vo- Stratégiai Csoport (k6z-
natkozo fejezetének megfeleld beszerzési referens)
Kbzbeszer- | adatok (az informaciok felmeriilé- | Honlapon kdzzétett | K: Nyirinfo Kft.
zési terv sét kovetden) kézbeszerzési terv | E:
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Tevékenység megnevezése

Felel6s /| Kozremiikodo
| Ellenérzé / Jovahagyo

szervezeti egység

IT tamogatas /
Sablon

Hatarido

Megjegyzés

Kozbeszerzési eljarasok elokészitése

(munkakor)

Beszerzés targya, elérni kivant cél
meghatarozasa, helyzet- és piac-
felmérés elvégzése, mindségi és
mennyiségi igények meghataroza-
sa, biralat soran érvényesiteni
kivant szakmai és egyéb szem-
pontok meghatarozasa, miszaki
leiras elkészitése.

Felhivas tervezet,
dokumentacio ter-
vezet

F: beszerzésben érintett
iroda

K:

E.

F: beszerzésben érintett

Felhivas
tervezet, Fedezet ellenbrzése / futd palya- iroda
dokumenta- | zat van-e? Joger8s engedélyek K: Gazdaségi Iroda
ci6 tervezet | meg vannak? E:

Dontési pont: Fedezet, palyazat,

engedélyek rendben?

Igen: 7.

Nem: 5.
Megfelel6 F: beszerzésben érintett
fedezet, pa- iroda
lyazat, enge- K: Varosfejlesztési Iroda,
délyek ren- Hivatalon belll Stratégiai Csoport (k6z-
delkezésre Kdzbeszerzés kezdeményezése a | elinditott kdzbe- beszerzési referens)
alldsa kdzbeszerzési referens felé szerzés E:

F: Varosfejlesztési Iroda, A tagokat (min. 3 f6) a

Hivatalon Stratégiai Csoport (k6z- kdzbeszerzési referens
beldl elindi- Felall6 Szakmai beszerzési referens) valasztja ki a Kbzbe-
tott kdzbe- Szakmai el6készitd bizottsag 1ét- | EI6készitd Bizott- K: szerzési Munkacsoport
szerzés rehozasa. sag E: tagjai kozul.
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Tevékenység megnevezése

Dontés el6készités a kozbeszer-
zés inditasahoz:

- gjanlati felhivas elkészitése

- dokumentacié 6sszeallitasa

- eljaras fajtajanak meghatarozasa
- szerzbdéstervezet elkészitése

- miszaki dokumentacié 6sszealli-
tasa

Felel6s /| Kozremiikodo
| Ellenérzé / Jovahagyo

szervezeti egység
(munkakor)

F: Szakmai El6készité
Bizottsag
K: beszerzésben érintett

IT tamogatas /
Sablon

Hatarido

Megjegyzés

Felallo - hirdetmény dsszeallitdsa iroda, Varosfejlesztési
Szakmai - javaslat figgetlen kdzbeszerzési | Dontés elékészitd | Iroda, Stratégiai Csoport
El6készitd tanacsado bevonasara (ha sziik- | anyag a kdzbeszer- | (kozbeszerzési referens)
9. |Bizottsag séges) zés elinditasahoz E:
Dontés el6-
készit
anyag a koz- F: Polgarmester
beszerzés Dontés a kdzbeszerzés inditasardl | Felallé Biralo Bi- K:
10. | elinditasahoz | és a birald bizottsag tagjairol zottsag E:
Dontési pont: fliggetlen kézbe-
szerzeési tanacsado bevonasa
szlkséges?
Igen: 11.
Nem: 12.
Flaggetlen F: Szakmai El6készit
kézbeszer- Bizottsag
zési tanacs- K: Vérosfejlesztési Iroda,
ado bevona- | Fliggetlen kézbeszerzési tanacs- | Kivalasztott és le- | Stratégiai Csoport (k6z-
sa szlksé- ado kivalasztasa, megbizasi szer- | szerz6dott kozbe- | beszerzési referens)
11. | ges z6dés elbkészitése és megkotése |szerzési tanacsado | E:
Osszeférhetetlen- A Biral6 Bizottsag tagjai
ségi és titoktartasi jellemzéen megegyez-
Biralo bizottsag tagjai 6sszeférhe- | nyilatkozatot tett F: Birald bizottsagi tagok nek a Szakmai El6ké-
Felalld Biralo | tetlenségi és titoktartasi nyilatko- | birald bizottsagi K: szit6 Bizottsag tagjai-
12. | Bizottsag zatot tesznek. tagok E: val.
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Felel6s /| Kozremiikodo
| Ellenérzé / Jovahagyo

IT tamogatas /

Tevékenység megnevezése Output szervezeti egység Sablon Hataridé Megjegyzés
(munkakor)
Dontés el6-
készité F: érintett szakbizottsag
anyag a kbz- | Ajanlati / ajanlattételi / részvételi Szakbizottsag altal | K: beszerzésben érintett
beszerzés felhivasra vonatkoz6 javaslat vé- | véleményezett fel- |iroda
13. | elinditasahoz | leményezése. hivas E:
Dontés el6-
készitd
anyag a k6z-
beszerzés
elinditasahoz
Szakbizott- | Dontés az ajanlati / ajanlattételi /
sag altal részvételi felhivas, valamint ajan- | Polgarmester altal | F: Polgarmester
véleménye- |lati / részvételi dokumentacio tar- | jovahagyott felhivas | K:
14. | zett felhivds | talmardl és dokumentécio E:
F: Varosfejlesztési Iroda
és Vagyoniroda vezetbje
Ellenjegyzett ajan- | K:
15. Felhivas ellenjegyzése lati felhivas E:

Kozbeszerzési eljaras lefolytatasa

Ellenjegyzett
ajanlati felhi-
vas

Dontési pont: Hirdetménnyel indi-
tott kdzbeszerzés?lgen: 17.Nem:
16, majd 24.

Ellenjegyzett

Ajanlattételi felhivas kozvetlen

F: Varosfejlesztési Iroda,
Stratégiai Csoport (k6z-
beszerzési referens)

K:

16. |felhivas megkuldése az ajanlattevéknek E:
F: Varosfejlesztési Iroda,
Stratégiai Csoport (k6z-
Az eljarasi dij befi- | beszerzési referens)
Ellenjegyzett | A k6zbeszerzési eljarasi dij medfi- | zetésérdl sz6lo6 K: Gazdasagi Iroda
17. |felhivas zetése igazolas E:
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Az eljarasi dij

Tevékenység megnevezése

Felelés /| Kozremiikodo
| Ellenérzé / Jovahagyo
szervezeti egység
(munkakor)

IT tamogatas /
Sablon

A hirdetmények
elektronikus
feladasat ta-

Hatarido

Megjegyzés

befizetésérdl | Kisérélevél, felhivas, befizetésrol F: Varosfejlesztési Iroda, | mogato szoft-
sz0l6 igazo- | szol6 igazolas megkiildése a Kbz- | Kozbeszerzési Stratégiai Csoport (k6z- | ver / Jogsza-
las, beszerzések Tanacsa, Kézbe- Ertesitének meg- beszerzési referens) balyban foglalt
Ellenjegyzett | szerzési Ertesité Szerkesztébi- kiild6tt dokumenta- | K: Gazdasagi Iroda hirdetmény-
18. |[felhivas zottsaganak ci6 és igazolas E: sablon
Kdzbeszer-
zési Ertesi- | A megkiildétt dokumentacio vizs-
tének meg- | galata a Kézbeszerzési Ertesitd F: Kézbeszerzési Ertesi-
kaldott do- Szerkesztébizottsaga altal, szik- t6 Szerkesztébizottsaga
kumentacid | ség szerint hianypdétlasi felszolitas | Megkuldoétt hiany- | K:
19. | ésigazolas | kikildése az Ajanlatkérének poétlasi felhivas E:
F: Varosfejlesztési Iroda,
Stratégiai Csoport (k6z-
beszerzési referens)
Megkuldott K: beszerzésben érintett
hianypétlasi | A hianyzé dokumentumok, adatok | Hianypétolt doku- iroda
20. |felhivas poétlasa, visszakuldése faxon mentumok, adatok | E:
F: Kézbeszerzési Ertesi-
Hianypotolt t6 Szerkesztdbizottsaga
dokumentu- | A kdzbeszerzési felhivas megje- Megjelent kdzbe- K:
21. | mok, adatok |lentetése szerzési felhivas E:
A beszerzésben érintett
F: Varosfejlesztési Iroda, iroda mUszaki doku-
Stratégiai Csoport (k6z- mentacié esetében
Megjelent Rendelkezésre allo | beszerzési referens)K: vesz részt a dokumen-
kdzbeszer- | A végleges dokumentacio sokszo- |végleges dokumen- | beszerzésben érintett tacié sokszorositasa-
22. | zésifelhivas |rositasa tacio irodaE: ban.
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Felel6s /| Kozremiikodo
| Ellenérzé / Jovahagyo

IT tamogatas / Hataridé

Tevékenység megnevezése

Output

szervezeti egység
(munkakor)

Sablon

Megjegyzés

Rendelke- F: Varosfejlesztési Iroda,
zésre alloé Stratégiai Csoport (k6z-
végleges A dokumentacié kiadasa az ajan- beszerzési referens)
dokumenta- | lattevéknek atvételi elismervény Felvett dokumenta- | K: Gazdasagi Iroda
23. |cio ellenében cio E:
Dontési pont: Szikséges kiegészi-
t6 tajékoztatas nyujtasa, illetve
helyszini bejaras?
Igen: 24.
Nem: 25.
F: beszerzésben érintett
iroda
K: Varosfejlesztési Iroda,
Megtartott kiegészi- | Stratégiai Csoport (kdz-
Felvett do- Kiegészit6 tajékoztatas helyszini | t6 tajékoztatas, beszerzési referens)
24. | kumentacié |bejarassal helyszini bejaras E:
Ajanlatte-
v6 kér-
dezhet az
ajanlatte-
teli hatar-
idét meg-
el6z46 10.
napig,
ajanlatké-
ré koteles
F: beszerzésben érintett valaszolni
iroda az ajanlat-
Felvett do- K: Varosfejlesztési Iroda, tételi ha-
kumentacidé, | Az ajanlattevok kérdéseinek meg- | Megvalaszolt kér- | Stratégiai Csoport (k6z- taridot
beérkezd valaszolasa, tovabbitasa faxon dések, beérkez6 beszerzési referens) megel6z6
25. | kérdések valamennyi ajanlattevé felé ajanlatok E: 6. napig.
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Tevékenység megnevezése

Felelés /| Kozremiikodo
| Ellenérzé / Jovahagyo
szervezeti egység

IT tamogatas /

Sablon

Hatarido

Megjegyzés

(munkakor)

F: beszerzésben érintett
iroda
K: Jegyz6i Torzskar,
Iktaté Csoport (ligyirat-
Felvett do- Az ajanlatok atvétele és atvételi kezeld)
26. | kumentéacié | elismervény kiadasa Beérkezd ajanlatok | E:
Jegyz6-
F: beszerzésben érintett kényv
iroda megkul-
K: Vérosfejlesztési Iroda, dése:
Stratégiai Csoport (k6z- Bontastol
Beérkezb Jelenléti iv, bontasi | beszerzési referens) szamitott
27. | ajanlatok Az ajanlatok bontasa jegyz8konyv E: 5 nap
F: beszerzésben érintett
iroda
K: Varosfejlesztési Iroda,
A bontasi jegyz6konyv tovabbitasa Stratégiai Csoport (k6z-
Jelenléti iv, |az ajanlatteviknek, tisztségvise- Tovabbitott bontasi | beszerzési referens)
28. |jegyz8kdnyv | I6knek, birald bizottsagi tagoknak | jegyz6kényv E:
F: Biralo Bizottsag
Tovabbitott K: Varosfejlesztési Iroda, Az értékelblapot a kdz-
bontasi jegy- Stratégiai Csoport (k6z- beszerzési referens
zB8koényv A beérkezett ajanlatok atnézése, a beszerzési referens), allitjia 6ssze a doku-
Beérkezb formai, érvényességi és alkalmas- | Formailag, jogilag | kézbeszerzési tanacsadé mentacioval egyideji-
29. | ajanlatok sagi ellenérzés ellenérzott ajanlat | E: Ertékelélap leg.
F: Biral6 Bizottsag
K: Varosfejlesztési Iroda,
Stratégiai Csoport (k6z-
Formailag, Az ajanlatbdl hianyzé anyagok Osszesités a hi- beszerzési referens),
jogilag ellen- | 8sszeirasa, tovabbitasa a Birald anyzo6 dokumentu- | kdzbeszerzési tanacsado
30. | 6rzott ajanlat | bizottsag elndkének mokroél E:
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Felel6s /| Kozremiikodo
| Ellenérzé / Jovahagyo

IT tamogatas /

Sablon Hatarido

Tevékenység megnevezése Output Megjegyzés

szervezeti egység

(munkakor)

Osszesités a
hianyzo do- F: Biral6 Bizottsag
kumen- K:
31. | tumokrdl Dontés a hianypotlas kikiildésérél | Hianypétlasi dontés | E:
F: Varosfejlesztési Iroda,
Stratégiai Csoport (k6z-
beszerzési referens)
Hianypaétlasi Kikaldott hianypot- | K:
32. | déntés Hianypotlasi felhivas kildése Iasi felhivas E:
F: Ajanlattevék
K: Vérosfejlesztési Iroda,
Kikuldott Hianypotlasi felhivasra érkezett Hianypdtlasi felhi- | Stratégiai Csoport (k6z-
hianypétlasi | hidnyzd dokumentumok beérkezé- | vasra beérkezett beszerzési referens)
33. |felhivas se, értékelése dokumentumok E:
F: Biral6 Bizottsag
Hianypotlasi K: Varosfejlesztési Iroda,
felhivasra Stratégiai Csoport (k6z-
beérkezett Formailag, jogilag | beszerzési referens),
dokumentu- | Formai, érvényességi, alkalmas- ujbol ellendrzott kézbeszerzési tanacsadd
34. | mok sagi ellenérzés ujbdli ellenérzése | ajanlat E:
Beérkezett F: Biral6 Bizottsag
ajanlat K: Varosfejlesztési Iroda,
Formailag, Stratégiai Csoport (k6z-
jogilag ujbal beszerzési referens),
ellen6rzott Az érvényes és alkalmas ajanlatok | Dontés el6készité | kdzbeszerzési tanacsadd
35. | ajanlat tartalmi ellenérzése jegyz6konyv E: Biraldlap
F: Varosfejlesztési Iroda,
Stratégiai Csoport (k6z-
Dontés el6- beszerzési referens)
készit6 jegy- | Osszegezés készitése a beadott K:
z6konyv ajanlatokrol, azok értékelésérél E:
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Tevékenység megnevezése

Felelés /| Kozremiikodo
| Ellenérzé / Jovahagyo
szervezeti egység

IT tamogatas /

Sablon

Hatarido

Megjegyzés

(munkakor)

F: beszerzésben érintett
iroda
Szakbizottsag altal | K: Varosfejlesztési Iroda, Ered-
Dontés el6- | Szakbizottsagi lilés dsszehivasa, |véleményezett don- | Stratégiai Csoport (k6z- ményhirde
készitd jegy- | dontés el6készité anyag megkil- | tés el6készitd jegy- |beszerzési referens) tés elétt 2-
36. | z6kdényv désével, anyag véleményezése z6konyv E: 4 nappal
Szakbizott-
sagi véle-
mény + don- F: Polgarmester
tés el6készi- Dontés az eljaras K: hatarozat-
37. | t6 anyag Doéntés nyertesérol E: sablon
F: Varosfejlesztési Iroda,
Stratégiai Csoport (k6z-
Dontés az beszerzési referens)
eljaras nyer- Kihirdetett ered- K:
38. |tesérdl Eredményhirdetés mény E:
Az irasbeli 6sszegezés megkiildé- F: Varosfejlesztési Iroda,
se azoknak az ajanlattevéknek, Stratégiai Csoport (k6z-
akik nincsenek jelen, a jelenlevék- beszerzési referens)
Kihirdetett nek atadasra kerll az eredmény- | Megkulldoétt 6ssze- | K:
39. | eredmény hirdetésen gezeés E:
F: Varosfejlesztési Iroda,
Eredmény megje- | Stratégiai Csoport (kdz-
Dontés az Az eljaras eredményérdl szolé lentetése a Kézbe- | beszerzési referens)
eljaras nyer- | hirdetmény megkiildése a Kézbe- |szerzési Ertesits- K:
40. | tesérol szerzési Tanacs felé ben E: 5 nap
Nyertes ajanlattevével egyeztetés F: beszerzésben érintett
Dontés az telefonon, szerzddés kiegészitése iroda
eljaras nyer- | a nyertes ajanlattevé adataival, Szerz6do fél altal K: eljaras nyertese
41. |tesérdl alairdsa a masik fél altal alairt szerzédés E:
Szerz8d6 fél
(nyertes F: beszerzésben érintett
ajanlattevd) iroda
altal alairt Szerz6dés ellenjegyzése és ala- K:
42. | szerz6dés irasa Alairt szerz8dés E: jegyz6

IFUA HORVATH £7 PARTNERS

MANAGEMENT CONSULTANTS



Nyiregyhaza Megyei jogi Varos Onkormanyzata - A Hivatal belsd szervezeti egységei k6zotti egyiittmiikédés javitisa 93/138

Tevékenység megnevezése

Felelés /| Kozremiikodo
| Ellenérzé / Jovahagyo
szervezeti egység

IT tamogatas /
Sablon

Hatarido

Megjegyzés

(munkakor)

F: beszerzésben érintett
iroda
Alairt szer- | Alairt szerz8dés atadasa, elsé K: eljaras nyertese
43. | z6dés konzultacio Atadott szerz6dés | E:
F: Varosfejlesztési Iroda,
Stratégiai Csoport (k6z-
beszerzési referens)
K: beszerzésben érintett
Atadott szer- Honlapra feltdltétt | iroda, Nyirinfo Kift.
44. | z6dés Szerzédések feltdltése a honlapra | szerz8dés E:
F: Szerz8d6 fél (ajanlat-
tevok)
Alairt, atadott Teljesitett szerz6- | K: szikség szerint
45. | szerzbédés A szerz8dés teljesitése dés E:
F: Varosfejlesztési Iroda,
Stratégiai Csoport (k6z-
A szerzédés teljesi- | beszerzési referens)
téseérél szolo hir- K: beszerzésben érintett
detmény megjelen- |iroda, eljaras nyertese,
A teljesités megtorténtérdl hirdet- | tetése a Kdzbe- Gazdasagi Iroda,
Teljesitett mény megkuldése a Kézbeszer- szerzési Ertesits- Nyirinfo Kft.
46. | szerz6dés zési Tanacs felé ben E:
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2.2.6.2. Er6sségek
A folyamat felmérése soran azonositottunk olyan erésségeket, melyek a szakszer{ és haté-
kony munkavégzést tamogatjak, ezek kozul az alabbiakat emeljik ki.

¢ A folyamat lefutasat szamos sablon tamogatja.

A folyamat lefutasat, annak csaknem valamennyi pontjan sablonok tamogatjak. Ezek egy
részét a Hivatal munkatarsai allitottak dssze, mas részik jogszabalyban foglalt adottsag.

o A folyamat megfeleléen szabalyozott.

A Hivatal bels6 szabalyzata a kozbeszerzési folyamatra vonatkozéan jol strukturalt, kiterjed
valamennyi folyamati Iépésre és érintettre.

¢ A hirdetmények elektronikus feladasa gyorsitja és egyszeriisiti a folyamatot.

A Hivatal rendelkezik a Kézbeszerzési Ertesitd Szerkesztébizottsaga altal fejlesztett szoftver-
rel, melynek segitségével az ajanlati felhivast és dokumentaciot elektronikus uton is el tudja
juttatni a Szerkesztdbizottsagnak. Ez esetenként akar tdbb nappal is lerdviditheti a folyamat
lefutasat.

2.2.6.3. Problémak, kockazatok

A kozbeszerzési eljaras folyamatanak felmérése, megismerése soran az alabbi problémakat,
hianyossagokat tapasztaltuk.

e A Hivatal és a kapcsolédé intézmények, tarsasagok beszerzési feladataikat
onalléan intézik, kizarva a kozos fellépésbél fakado kedvezmények kiaknazasat.

A Hivatal és intézményei nem hasznaljak ki a k6zds beszerzeésbél, egységes fellépésbdl fa-
kado elényoket. Nem jellemz8, hogy az intézmények és a Polgarmesteri Hivatal a kdzdsen
beszerezhetd eszkdz és szolgaltatascsoportok esetében egylttesen Iépnének fel.

A fenti probléma ugyanakkor bizonyos esetekben dsszekapcsolhatd a kdzbeszerzési eljaras
lebonyolitasanak folyamataval is, hiszen a beszerzési méretek ily médon térténé megnéve-
kedése mar elérheti a kdzbeszerzési kereteket is.

o Az éves beszerzés tervezése jelenleg csak a kozbeszerzési terv kereteinek el-
fogadasaval torténik meg, az Onkormanyzat nem rendelkezik beszerzési straté-
giaval.

A beszerzések lebonyolitasa soran alapvetéen két szempont alapjan lehet definialni a fel-
hasznal6 szervezet informacios igényeit:

0 Belso beszerzési igények vizsgalataval: A beszerzett és felhasznalt anya-
gok, szolgaltatasok nyomon kdévetéséhez,

o Szalliték, beszallitéi piac vizsgalataval: A keretjellegli szerz6dések folya-
matos felllvizsgalata.

A fenti meghatarozas szerinti informaciokat tartalmazo beszerzési stratégiaval a Polgarmes-
teri Hivatal nem rendelkezik.

A beszerzési stratégia olyan dokumentum, melyben régzitésre kertlnek mindazok az alapel-
vek, melyeket a Hivatal a szallitokkal szembeni elényds pozicidk elérésére és fenntartasara
alkalmaz.

A beszerzési stratégia altalanossagban a kévetkezd elemekbél all:
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Beszerzési stratégia

\
\
Helyzetelemzés Pozicionalas ) egvalésithatésag Implementalas
/
%

« Jelenlegi helyzet « Funkcionalis « Szervezetfejlesztés - Kapacitastervezés + Szervezet atalakitas

feltarasa - Szervezeten belilli  + Koltség csokkentés - Gazdasagossagi  + Feleldsségi kor kialakitas

*SWOT analizis 1.) horizontalis » Megtakaritas ndvelés ha"tas.t.anulr'na'ny,
elénydk, hatranyok

2.) vertikalis « Kompetencia fejlesztés « Beszerzési policy

« Szabalyozasok

« Piaci pozicionalasa -+ IT tamogatas novelés
« Transzparencia és

hatékonysagnévelés

2.2.6.4. Javaslatok

1. javaslat: A beszerzési feladatok kiterjesztése 6ssz-6nkormanyzati szintre

Az Onkormanyzat egészére vonatkozo kdzds beszerzési igények dsszegyiijtése és a beszerzés lebonyolitasa egy szervezet keretein
beliil. Tovabbi vizsgalatokat igényel, hogy mely eszkdz- és szolgaltatasok esetében érdemes megvaldsitani a kozos beszerzd szervezet

felallitasat.
A javaslat altal megoldandé probléma A javaslat hatasa

Az Onkormanyzat alrendszerei (Polgarmesteri Hivatal, A kOz0s fellépésbdl fakaddan koltségmegtakaritas, ami
intézmények, gazdasagi tarsasagok) beszerzéseiket 6nalldan tapasztalatok alapjan egyes termékcsoportok esetében akar a
intézik, ami a k6z0s fellépésbdl fakado elényok kiaknazasanak 25-30%-ot is elérheti.

hidnyahoz vezet.

a K6z0s beszerz6 szervezet feldllitasa. Részletes vizsgalat arra vonatkozéan, hogy mely eszkdzok és
Feltételek A f f VT .
szolgaltatasok esetében érdemes megvalésitani a kozos beszerzést.

Erintett szakteriiletek Hivatal egésze, 6nkormanyzati intézmények és gazdasagi tarsasagok

Jogszabalyi korlatok Nincs jogszabalyi korlat.

A Hivatal, az intézményei és a gazdasagi tarsasagok jelenleg nagyrészt egymastdl fiiggetle-
nul végzik beszerzéseiket. A beszerzések kdozos szervezése lehetévé tenné a kdzos fellé-
pésbdl — és nagyobb méretbdl — adoddé megtakaritasok realizalasat.

Fontos hangsulyozni ugyanakkor, hogy az eredményes kdzds beszerzéseket meg kell eléz-
nie az eszkdzok és szolgaltatasok kore részletes vizsgalatanak, melynek célja kimutatni:
mely beszerzések esetében varhato tényleges megtakaritas.

A kdzOs beszerzések szervezésére javasolt egy k6z0s beszerzé szervezet felallitasa.
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2. javaslat: Beszerzési stratégia készitése az Onkormanyzat vonatkozasaban

A beszerzési stratégia valaszt ad arra, hogy a szervezet hogyan kezelje a beszerzési csoportokat a belsé miikédésében, valamint arra,
hogy mit kezdjen a beszallitdi gardajaval. A stratégiaalkotast és megvaldsitast vezetdi informacids rendszer tamogatja.

i) !

A javaslat altal megoldandé probléma A javaslat hatasa
A beszerzési igények nyomon kovetéséhez és a piacon miikodé A bels6 igényekre és a szallitokra vonatkozd informaciok
beszallitok értékeléséhez kevés informacidval rendelkezik a felhasznalhatok a beszerzés koltségeinek csokkentésére.

Polgarmesteri Hivatal.

Belsé kapacitasok felhasznalasaval, vagy kilsé eréforras igénybevételével.
Erintett szakteriiletek Hivatal egésze, 6nkormanyzati intézmények és gazdasagi tarsasagok
Jogszabalyi korlatok Nincs jogszabalyi korlat

A beszerzési stratégia segitségével az Onkormanyzat a beszerzendd eszkdzok és szolgalta-

ni.

2.2.7. Behajtasi eljaras lebonyolitasa (ad6 ligyekben)

2.2.7.1. Behajtasi eljaras lebonyolitasa (adé6 ligyekben) — Adé Iroda

Az ad6 ugyekkel kapcsolatos behajtasi eljaras lebonyolitasa az Ado Iroda hataskorébe tarto-
zik. Az Adé Iroda tevékenységei kdzil az adébehajtas folyamata az Onkormanyzat adébevé-
telének alakulasa szempontjabdl kiemelt jelent6séggel bir.

A Behajtasi Csoport feladata az elmult években jelentésen megndvekedett, az iktatott behaj-
tasi Ugyiratok szama az elmult harom évben haromszorosara nétt. A Behaijtasi Csoport mun-
kajat a megnovekedett Ugyszamon tul neheziti a ndvekvé adodelkerllési hajlanddsag és a
régié romlé gazdasagi helyzete.

2.2.7.1.1.Helyzetkép

Vonatkozé szabalyozas

o A kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szoldé 2004.
évi CXL. torvény

o Az addzas rendjérél szolo 2003. evi XCII. térvény
o A birésagi végrehaijtasrol szo6lé 1994. évi LIl térvény
o A betétek és takarékbetétek végrehajtasarol szolé 180/2001. (X. 4.) Korm. rendelet

o Az erdbrél, az erd6 védelmérdl és az erdégazdalkodasrél sz6l62009. évi XXXVII. Toér-
vény
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o A term6fold védelmérdl 2007. évi CXXIX. torvény
e A szabalysértési jogsegeélyrél 2007. évi XXXVI. torvény
o Alobbitevékenységrdl sz6l6 2006. évi XLIX. térvény

e A blncselekmények aldozatainak segitésérdl és az allami karenyhitésrél szo6lé 2005.
évi CXXXV. torvény

e A vasuti kozlekedésrol szolo 2005. évi CLXXXIII. térvény
o A szblétermesztésrél és a borgazdalkodasrél szold 2004. évi XVIII. térvény
o A mozgoképrdl sz6ld 2004. évi ll. térvény

o A jovedéki addrol és a jovedéki termékek forgalmazasanak kuldnds szabalyairdl szo-
16 2003. évi CXXVII. térvény

o Az elektronikus hirkozlésrél szolé 2003. évi C. térvény

o Ajogi segitségnyujtasrol szélo 2003. évi LXXX. torvény

o A kulturalis 6rokség védelmérdl sz6l6 2001. évi LXIV. térvény
e A hulladékgazdalkodasroél szolé 2000. évi XLIII. térvény

e A szabalysértésekrél szold 1999. évi LXIX. torvény

¢ A nemdohanyzék védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasa-
nak egyes szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLII. térvény

e A csaladok tdmogatasardl szold 1998. évi LXXXIV. térvény

e A fegyveres biztonsagi 6rségrél, a természetvédelmi és a mezei 6rszolgalatrol sz6lo
1997. évi CLIX. térvény

o A fogyasztovédelemrdl szolo 1997. évi CLV. térvény

o Az épitett kdrnyezet alakitasardl és védelmérél szolé 1997. évi LXXVIII. térvény

¢ A halaszatrél és a horgaszatrol sz6l6 1997. évi XLI. térvény

e A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény

e A vad védelmérdl, a vadgazdalkodasrél, valamint a vadaszatrol szoldé 1996. évi LV.
térvény

e A vizgazdalkodasroél szold 1995. évi LVII. térvény

e A kornyezet védelmének altalanos szabalyairdl sz6lo 1995. évi LIl torvény
e A term6foldrél szolo 1994. évi LV. térvény

o A munkavédelemrél sz6lé 1993. évi XCIII. térvény

o A természet védelmérdl szo6ld 1996. évi LIl térvény

o Az allattenyésztésrdl sz6l6 1993. évi CXIV. térvény

e A banyaszatrdl szolo 1993. évi XLVIII. térvény

o A foglalkoztatas el6segitésérél és a munkanélkiliek ellatasarol szolé 1991. évi V.
térvény

o A kozuti kdzlekedésrdl szolo 1988.évi I. torvény
e 11/2000. (Il. 23.) BM rendelet a szabalysértésekrél szold 1999. évi LXIX. tdrvény vég-
rehajtasarol
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e 10/2000. (ll. 23.) BM rendelet a helyszini birsagolas részletes szabalyairdl

Erintettek:
e Kiilsé érintettek:

Az Adé Iroda kézel negyven kiilsé hatdsaggal all kapcsolatban. A behaijtasi eljaras
kapcsan gyakori a kapcsolatfelvétel mas helyi Onkormanyzatokkal, az addsok szam-
lavezetd pénzintézeteivel, az adésok munkaltatéival, a Foldhivatallal, a Kézigazgatasi
és Elektronikus Kbézszolgaltatasok Kézponti Hivatalaval, a Birésaggal és a Cégbiro-
saggal.

e Belso6 érintettek:

A belsd érintettek az Onkormanyzat azon Irodai, melyekkel az Add Iroda a napi mun-
kavégzés soran kapcsolatban all: Hatésagi és Epitéslgyi Iroda, Gazdasagi Iroda,
Gyamhivatal, Okmanyiroda.

Munkaszervezés:

Az Ad6 Iroda munkaszervezete csoportszerkezetii, a csoportok az iroda f6 Ggyfélcsoportjai
(maganszemély, jogi személy) mentén kulonuinek el egymastol. A csoporton bellil komplex
ugyintézés folyik, minden tgyintéz6 foglalkozik a csoporthoz tartozé valamennyi tggyel. Az
ugyfelek Ugyintéz6khdz rendelése névsor szerinti megbontasban torténik. Az Ggyfelek szem-
pontjabdl elébnyds az a munkamegosztas, hogy minden tgylkkel egy tgyintézéhoz fordul-
hatnak. Az Ggyintéz6k szélesebb spektrumu tudasra tesznek szert, de kevésbé van leheté-
séguk egy témaban valé elmélyllésre.

Minden csoportnak van egy vezetdje, aki ugyintézdi feladatai mellett az tgyintéz6k munkajat
ellendrzi és fellgyeli.

Az AdO6 Irodanak kiildn kdnyvelése és iktatasa van, az iktatast és a postazast teljes mérték-
ben sajat hataskorben oldjak meg, a kdnyvelés tekintetében pedig a befizetések kdnyvelése
és az adokonyvelés kapcsolddik az irodahoz a 12 kezelt alszamlaval egytt.

Az Ggyfélszolgalati beosztas rotaciés rendszerben valésul meg, ugy, hogy az tgyfélszolga-
latra beosztott két gyintéz6 kdzll az egyik maganszemélyekkel, a masik jogi személyekkel
foglalkozik.

A Behajtasi csoport lgyfélszolgalati idében, de az Ugyfélszolgalati rendtdl eltéréen fogadija
az ugyfeleket sajat irodahelyiségében. Az ligyfélszolgalati munkamegosztast a pillanatnyi
szabad kapacitas fliggvényében alakitjak. Az Ggyfélszolgalat egységesitése az uj Ugyfél-
centrumban fog megvaldsulni.

Formanyomtatvanyok, sablonok, mintak:

A bels6 munka a jogszabalyi hivatkozasoknak megfeleld, folyamatosan frissitett sablonok,
mintak hasznalataval folyik.

Az ugyiratmintak, a foglalasi jegyz6kdnyv és a hatralékos lista mindig azonos strukturaban
készul, fébb tartalmi elemei is allandok.

Informatikai tamogatas:

Az adobehaijtas teljes folyamatat atfogo rendszer az Onkado, melybe a folyamat minden lé-
pése rogzitésre kerll. Az egyes folyamatlépések specialis IT tamogatasa is megoldott, az
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inkasszot az OTP Electra segitségével inditjak el, mig a foldhivatali nyilvantartast a Takarnet,
a gépkocsi nyilvantartast pedig a KEKKH segitségével tekintik meg.

A folyamat leirasa tablazatos formaban:
A folyamat lefutasat, tevékenységlépéseit, felel6seit a kdvetkezd tablazat tartalmazza:
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Tevékenység megnevezése

Output

Felelos /| Kozrem(ikodo
| Ellendrz6 szervezeti

IT tmogatas

Hatarido

Megjegyzés

egység (munkakor)

Behajtasi eljaras addk és adok médjara behajtandé kéztartozasnak mindsiild fizetési kételezettség esetén

Sajat addék behajtasa

1. | Szamitégépes
nyilvantartas

Adohatralékkal rendelkez6k
listainak elkészitése.

Hatralékos listak

F: Ad6 Iroda, Ugyintézd
K:

E: Adé Iroda, irodaveze-
t6, csoportvezetd

ONKADO

Haromféle lista késziil: bank-
szamlaval rendelkezé hatraléko-
sok listdja, munkahellyel rendel-
kez6 hatralékosok listaja, bank-
szamlaval és munkahellyel vagy
egyeéb jaranddsaggal nem ren-
delkezd hatralékosok listaja.

2. Fizetési kotele-
zettséget megalla-
pitd jogerés hato-
sagi hatarozat

Bankszamlaval
rendelkez6 hatra-
Iékosok listaja

Azonnali beszedési megbizas
kuldése a szamlat vezetd
pénzintézet felé.

Azonnali beszedési
megbizas

F: Ad6 Iroda, Ugyintézd

K: Megkeresett szamla-
vezetd pénzintézet

E: Ad6 Iroda, irodaveze-
t6, csoportvezet6

ONKADO

OTP Electra

Az inkasszok szama radikalisan
no.

Egy azonnali beszedési megbi-
zas nyoman 35 napon keresztul
figyeli a szamlavezet6 pénzinté-
zet, hogy a fizetési kotelezettséc
behajthato-e.

Dontési pont:

Sikeres volt-e az inkassz6?
Igen: 4.

Nem: 8.

4, Azonnali beszedé-
si megbizas

Az ados fizetési kotelezettsé-

gének / vagy annak rendelke-
zésre allo részének lehivasa a
bankszamlarél.

Atutalt 6sszeg

F: Ad6 Iroda, Ugyintézd
K:

E: Adé Iroda, irodaveze-
t6, csoportvezetd

ONKADO

OTP Electra
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Tevékenység megnevezése

Output

Felelos /| Kozremiikodo
| Ellen6rz6 szervezeti
egység (munkakor)

IT tmogatas

Behajtasi eljaras addk és adok médjara behajtandé kéztartozasnak mindsiild fizetési kételezettség esetén

Hatarido

Megjegyzés

Sajat addék behajtasa

5. Lekényvelt adéfi- | Az adds értesitése a végrehaj- | Ertesits levél F: Megkeresett szamla- | ONKADO
zetési kotelezett- | tas cselekményérdl. vezetd pénzintézet
ség K:
E:
6. Eredményes cse- | A befolyt 6sszeg ellenbrzése Teljesitett adofizetési | F: Adé Iroda, tigyintézé6 | ONKADO
lekmény kotelezettség K:
E: Ad6 Iroda, irodaveze-
t6, csoportvezetd
7. | Teljesitett adofize- | A nyilvantartasbdl térténd kive- | A nyilvantartasbol F: Adé Iroda, tigyintézé6 | ONKADO
tési kotelezettség | zetés kivezetett adofizetési | K:
kotelezettség E: Ad6 Iroda, irodaveze-
t6, csoportvezet6
8. | A nyilvantartasbdl | Befolyt 6sszeg kdnyvelése Lekdnyvelt adéfize- | F: Gazdasagi Iroda, tigy- | ONKADO

kivezetett addfize-
tési kotelezettség

tési kotelezettség

intézd

K: Ado Iroda, ugyintéz6,
kulsé hatésag

E: Ad6 Iroda (irodaveze-
t6, csoportvezetd)
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Felel6s /| Kozremiikodo

Output | Ellen6rz6 szervezeti | IT tamogatas Hataridé Megjegyzés

Tevékenység megnevezése

egység (munkakor)

Behajtasi eljaras addk és adok médjara behajtandé kéztartozasnak mindsiild fizetési kételezettség esetén
Sajat addék behajtasa
9. Fizetési kotele- A munkaltaté értesitése a Munkabér letiltasardl | F: Ado Iroda, ligyintézé | ONKADO
zettséget megalla- | munkabérbdl torténd levonas- | szolé rendelvény K: Munkaltato
pitd jogerés hato- | rol. E: Ad6 Iroda, irodaveze-
sagi hatarozat t6, csoportvezett
Munkahellyel ren-
delkez6 hatraléko-
sok listaja
10. Dontési pont: Minden eredménytelen végrehaj
Sikeres volt-e a munkabérbdl tasi cselekmény utan kérhetd
torténd levonas? belféldi jogsegély.
Igen: 11.
Nem: 16.
11. | Munkabér letilta- | Az ados fizetési kotelezettsé- | Letiltott 6sszeg F: Ad6 Iroda, ligyintéz6 | ONKADO
sarol szol6 rendel- | gének munkabérbdl torténd K:
vény letiltasa, valamint az adds ér- | Ertesit6 levél E: Ad6 Iroda, irodaveze-
tesitése a végrehaijtas cselek- t6, csoportvezett
meényeérél.
12. | Eredményes cse- | A befolyt 6sszeg ellen6rzése Teljesitett addfizetési | F: Ado Iroda, Ugyintézd | ORGANP
lekmény kotelezettség K:
E: Ad6 Iroda, irodaveze-
t6, csoportvezetd
13. | Teljesitett addfize- | A nyilvantartasbdl torténé kive- | A nyilvantartasbol F: Ado6 Iroda, tigyintéz6 | ONKADO
tési kotelezettség | zetés kivezetett adofizetési | K:
kotelezettség E: Ado6 Iroda, irodaveze-
t6, csoportvezetd
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Tevékenység megnevezése

Output

Felel6s /| Kozremiikodo
| Ellen6rz6 szervezeti

IT tmogatas

Hatarido

Megjegyzés

egység (munkakor)

Behajtasi eljaras addk és adok médjara behajtandé kéztartozasnak mindsiild fizetési kételezettség esetén

Sajat addék behajtasa

14. | A nyilvantartasbol | Befolyt 0sszeg konyvelése Lekdnyvelt addfize- | F: Ado Iroda, ligyintézé | ONKADO
kivezetett addfize- tési kotelezettség K:
tési kotelezettség E: Ad6 Iroda, irodaveze-
t6, csoportvezett
15. | Fizetési kotele- Az ados felhivasa az adé meg- | Fizetési felhivas F: Adé Iroda, ligyintézé | ONKADO A végrehajtasi eljarasnak nem
zettséget megalla- | fizetésére. K: Ugyfel része a fizetési felhivas kuldése,
pitd jogerés hato- E: Ad6 Iroda, irodaveze- nem kotelezé felhivast kiildeni a
sagi hatarozat t6, csoportvezetd adozoénak.
Csak abban az esetben kuldene
fizetési felhivast az adozoénak, h
sem az inkasszod, sem a munka-
bérbdl térténd letiltds nem volt
sikeres, illetéleg nem rendelkezi
adattal.
16. Dontési pont:
Az ados eleget tett-e a fizetési
felhivasnak?
Igen: 17.
Nem: 20.
17. | Eredményes cse- | Adohatralék rendezésének Teljesitett adofizetési | F: Ad6 Iroda, tigyintézé6 | ONKADO

lekmény

vizsgalata.

kotelezettség

K:
E: Ado6 Iroda, irodaveze-
t6, csoportvezetd
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Tevékenység megnevezése

Output

Felel6s /| Kozremiikodo
| Ellen6rz6 szervezeti
egység (munkakor)

IT tmogatas

Behajtasi eljaras addk és adok médjara behajtandé kéztartozasnak mindsiild fizetési kételezettség esetén

Hatarido

Megjegyzés

Sajat addék behajtasa

18. | Teljesitett addfize- | A nyilvantartasbdl térténd kive- | A nyilvantartasbol F: Ad6 Iroda, ligyintéz6 | ONKADO
tési kotelezettség | zetés. kivezetett addfizetési | K:
kotelezettség E: Ad6 Iroda, irodaveze-
t6, csoportvezett
19. | A nyilvantartasbdl |A befolyt 6sszeg kdnyvelése. |Lekdnyvelt addfize- | F: Adé Iroda, ligyintézé | ONKADO
kivezetett adofize- tési kotelezettség K:
tési kotelezettség E: Ad6 Iroda, irodaveze-
Folyamat vége t6, csoportvezetd
20. Dontési pont:
Van-e a hatralékosnak egy
éven tuli gépjarmitartozasa?
Igen: 21.
Nem: 22.
21. |Eredménytelen A gépjarmi forgalombdl valo Ertesités a gépkocsi | F: Ado6 Iroda, ligyintéz6 | ONKADO
felhivas kivonasa. forgalombdl valé K: Okmanyiroda
kivonasarol. E: Ad6 Iroda, irodaveze- | KEKKH
t6, csoportvezetd
22. Doéntési pont:

Ha a hatralékos egyéni vallal-
kozé, van-e egy éven tuli adé-
tartozasa?

Igen: 23.

Nem: 24.
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Tevékenység megnevezése

Output

Felel6s /| Kozremiikodo
| Ellen6rz6 szervezeti
egység (munkakor)

IT tmogatas

Behajtasi eljaras addk és adok médjara behajtandé kéztartozasnak mindsiild fizetési kételezettség esetén

Hatarido

Megjegyzés

Sajat addék behajtasa

23. | Eredménytelen Vallalkozdi igazolvany vissza- | Visszavont vallalko- |F: Adé Iroda, tigyintézé | ONKADO
felhivas vonasa z6i igazolvany K: Okmanyiroda
E: Ad6 Iroda, irodaveze-
t6, csoportvezett
24. | Eredménytelen Ertesités kiildése helyszini Helyszini végrehaj- | F: Ad6 Iroda, ligyintézé | ONKADO A helyszini végrehajtast megelé
felhivas végrehajtasrol. tas értesitdé K: z6 munkanapig befizetheti a hat
E: AdO6 Iroda, irodaveze- ralékos a tartozasat. llletve a
t6, csoportvezetd helyszinen is van lehet8ség fize
ni nyugta ellenében.
Ingdsagok lefoglaldsa esetén
kételezd a helyszini végrehajtas
eljaras lefolytatasa.
25. | Helyszini végre- Foglalasi jegyz6konyv felvéte- | Foglalasi jegyz6- F: Ad6 Iroda, ligyintézé6 | ONKADO A foglalasi jegyz6konyv felvételé
hajtas értesitd le. kényv K: re a nemleges végrehajtas ese-
E: Ad6 Iroda, irodaveze- tében is sziikség van.
t6, csoportvezetd
26. | Foglalasi jegyz6- |Ingd vagyontargyak lefoglala- | Lefoglalt ingd va- F: Adé Iroda, tigyintézé6 | ONKADO A foglalast kévetéen 30 napig a:

kényv

sa.

gyontargy

K:
E: Ado6 Iroda, irodaveze-
t6, csoportvezetd

ados Orizetében maradnak a
vagyontargyak.

Vallalkozas esetében a hazipén:
tarbdl is lehet foglalni a helyszin
végrehajtas alkalmaval.
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Felel6s /| Kozremiikodo

Tevékenység megnevezése Output | Ellen6rz6 szervezeti | IT tamogatas Hataridé Megjegyzés
egység (munkakor)
Behajtasi eljaras addk és adok médjara behajtandé kéztartozasnak mindsiild fizetési kételezettség esetén
Sajat addék behajtasa
27. Doéntési pont:
Rendelkezik-e az adds ingat-
lannal?
Igen: 28.
Nem: 38.
28. | Eredménytelen Ingatlannyilvantartas vizsgala- | Az ingatlan adatai F: Ad6 Iroda, Ggyintézd | TAKARNET
felhivas ta. K: Foldhivatal
E: Ad6 Iroda, irodaveze-
t6, csoportvezetd
29. | Az ingatlan adatai | A hatralék mindsitése. Mindsitett hatralék F: Adé Iroda, ligyintéz6 | ONKADO 500 eFt alatti hatralék esetén
K: jelzalog jog jegyezhetd be, 500 ¢
E: Ad6 Iroda, irodaveze- Ft feletti hatralék esetén pedig
t6, csoportvezetd végrehajtasi joggal lefoglalhaté
az ingatlan.
30. | Mindsitett hatralék | Jelzdlogjog vagy végrehajtasi | Megallapitott végre- | F: Ado6 Iroda, Ggyintézé | TAKARNET
jog bejegyzése az ingatlan hajtasi vagy jelzalog |K: Fdldhivatal
nyilvantartasba jog bejegyzése E: Ad6 Iroda, irodaveze-
t6, csoportvezetd
31. | Megallapitott vég- | A jogosultak értesitése a be- Ertesités a bejegy- | F: Ado6 Iroda, ligyintézé6 | ONKADO A bejegyzett végrehajtasi jogrol
rehajtasi vagy jegyzett végrehaijtasi jogrol. zett végrehaijtasi K: Jogosultak napon belll értesiteni kell a jogo
jelzalog jog be- jogrol. E: Ad6 Iroda, irodaveze- sultakat.
jegyzése t6, csoportvezetd
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Tevékenység megnevezése

Output

Felel6s /| Kozremiikodo

| Ellen6rz6 szervezeti

IT tmogatas

Hatarido

Megjegyzés

egység (munkakor)

Behajtasi eljaras addk és adok médjara behajtandé kéztartozasnak mindsiild fizetési kételezettség esetén
Sajat addék behajtasa
32. |Lefoglaltingd va- | Az arverési hirdetmény kdzzé- | Arverési hirdetmény |F: Ad6 Iroda, tigyintézé | Onkormanyzat | Az arverés Csak abban az esetben kertiil s
gyontargy tétele az Onkormanyzat hon- K: honlapja elétt 15 nap- arverésre, ha az arverés napjai
lapjan és az Onkormanyzat E: Adé Iroda, csoportve- pal. nem rendezi az adds a tartozas
hirdetd tablajan. zetd
33. |Arverési hirdet- Az arverés lebonyolitasa Medfizetett vételar F: Arveréssel megbizot-
meény ta
K:
E:
34. Dontési pont:
Sikeres volt-e az arverés?
Igen: 35.
Nem: 38.
35. | Eredményes cse- | A befolyt 6sszeg ellenérzése Teljesitett addfizetési | F: Ad6 Iroda, tigyintézé | ONKADO
lekmény kotelezettség K:
E: Ad¢ Iroda, irodaveze-
t6, csoportvezetd
36. | Teljesitett adofize- | A nyilvantartasbdl torténd kive- | A nyilvantartasbol F: Adé Iroda, tigyintézé6 | ONKADO
tési kotelezettség | zetés kivezetett adofizetési | K:
kotelezettség E: Ad6 Iroda, irodaveze-
t6, csoportvezetd
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Felel6s /| Kozremiikodo

| Ellen6rz6 szervezeti Hatarido

Tevékenység megnevezése

Output IT tmogatas Megjegyzés

egység (munkakor)

Behajtasi eljaras addk és adok médjara behajtandé kéztartozasnak mindsiild fizetési kételezettség esetén
Sajat addék behajtasa
37. | A nyilvantartasbdl | Befolyt 6sszeg kdnyvelése Lekdnyvelt addfize- | F: Ado Iroda, ligyintézé | ONKADO
kivezetett addfize- tési kotelezettség K:
tési kotelezettség E: Ad6 Iroda, irodaveze-
t6, csoportvezett
38. Dontési pont:
Az adés maganszemély-e?
Igen: 39.
Nem: 40.
39. | Behajthatatlan Az adés adétartozasanak at- | Atmindsités F: Ado6 Iroda, ligyintéz6 | ONKADO Az atmindsités visszaallithatd a:
adodtartozas mindsitése. K: elévulési idén beldl.
Folyamat vége E: Ado6 Iroda, irodaveze-
t6, csoportvezetd
40. |Ismeretlen szék- | A cégbirdsag felé térvényes- Elinditott tdrvényes- |F: Ado Iroda, ligyintézé6 | ONKADO A cégbirdsag felé torténd torve-
hely ségi felligyeleti eljaras inditasa. | ségi felligyeleti elja- | K: Cégbirdsag nyességi felligyeleti eljaras indi-
ras E: Ad6 Iroda, irodaveze- tasanak eljarasi dija alacso-
t6, csoportvezett nyabb, mint a felszamolasi elja-
rase, igy elészor ezt az eljarast
kezdeményezi az Onkormanyza
41. | Elinditott torvé- Felszamolas kezdeményezése | Elinditott felszamo- | F: Adé Iroda, tigyintézé | ONKADO
nyességi feligye- |a birésagnal és hitelezékent Iasi eljaras K: Birésag
leti eljaras valo6 bejelentkezés. E: Ad6 Iroda, irodaveze-
t6, csoportvezett
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Behajtasi eljaras addk és adok médjara behajtandé kéztartozasnak mindsiild fizetési kételezettség esetén

Sajat addék behajtasa

42. |Elinditott felszamo- | Cégnyilvantartasbdl valo torél- | Cégnyilvantartasbél | F: Ado Iroda, tigyintézé | ONKADO
lasi eljaras tetés. valo torlés K: Cégbirosag

E: Ado Iroda, irodaveze-
t6, csoportvezetd

43. | Cégnyilvantartasbdl | Behajthatatlan adétartozas Behajthatatlan adé- | F: Ad6 Iroda, ligyintézé | ONKADO
valo torlés tartozas K:

E: Ad6 Iroda, irodaveze-
t6, csoportvezetd

Behaijtasi eljarads adok és adék médjara behajtandé kdztartozasnak mindsiild fizetési kotelezettség esetén

Kiilsé hatésagtél érkezé megkeresés

1. Kilsé hatésag Kilsé hatésag megkeresésé- | lktatott levél F: Adé Iroda, ligyintéz6 | ONKADO
megkeresése nek iktatasa. K: Kulsé hatésag
E: Ad6 Iroda, irodaveze-
t6, csoportvezet6

Az Ado Iroda 40 Kilsé Hatdsag
gal all kapcsolatban.

2. | Kuls6 hatosag A megkeresés torvényi felul- Torvényileg felll- F: Ad6 Iroda, ligyintéz6 | ONKADO
megkeresése vizsgalata. vizsgalt megkeresés |K:
E: Ad6 Iroda, irodaveze-
t6, csoportvezet6
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Behajtasi eljaras addk és adok médjara behajtandé kéztartozasnak mindsiild fizetési kételezettség esetén

Kiils6 hatosagtol érkezé megkeresés

3. | Torvényileg felll-
vizsgalt megkere-
sés

Automatikus hianypétlasi felhi-
vas kuldése a megkeresési
kulsé hatésag szamara.

Hianypotlasi felhivas | F: Ado6 Iroda, Ugyintézé
K: Kllsé hatésag

E: Ad6 Iroda, irodaveze-
t6, csoportvezetd

ONKADO

Az automatikus
hianypaotlas
keretében a
kiilsé hatésag-
nak 8 napja
van a hianyzo
dokumentumok
hianypétlasara.

Dontési pont:

Beérkezett-e az automatikus
hianypotlas?

Igen: A behajtas folyamata
megegyezik a sajat ado behaj-
tasaval, kivéve a helyszini
birsag, jelzélogjog bejegyzés,
behajthatatlanna mindsités .

Dontési pont:

Sikeres volt-e a behajtas?
Igen: 6.

Nem: 7.
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Felel6s /| Kozremiikodo

Tevékenység megnevezése Output | Ellen6rz6 szervezeti | IT tamogatas Hataridé Megjegyzés
egység (munkakor)

Behajtasi eljaras addk és adok médjara behajtandé kéztartozasnak mindsiild fizetési kételezettség esetén

Kiils6 hatosagtol érkezé megkeresés
6. Behajtasi jegyz6- | Behajtott 6sszeg atutalasa a Atutalt behajtott 8sz- | F: Ad6 Iroda, gyintézé | ONKADO
kényv megkeresési kuls6 hatdsag szeg K:

szamara. E: Ado Iroda, irodaveze-
t6, csoportvezett

7. Nemleges behaj- | Nemleges behaijtasi jegyz6- Postazott nemleges | F: Ad6 Iroda, ligyintézé | ONKADO Nem minden behajtast sziiksé-
tasi jegyz6konyv | kdnyv postazasa a megkere- behajtasi jegyz6- K: Kils6 hatésag ges tovabbitani a megkeresési

sési kils6 hatésag szamara. koényv E:Ad6 Iroda, irodaveze- kiilsé hatésag részére. A behaj-

t6, csoportvezetd tasra kimutatott helyszini birsag

és pénzbirsag a helyi Onkor-
manyzatot illeti meg, illetve a
Kdzigazgatasi birsag 25%-a is a
helyi Onkormanyzatnal marad.
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2.2.7.1.2.Er6sségek

e Az alkalmazott munkaszervezési rend kovetkeztében az ad6zék minden adoval
kapcsolatos lgyiiket egy ligyintézénél tudjak elintézni.

A jelenlegi munkaszervezés megteremti a lehetéségét az adozok és az lgyintézé kozaotti
személyes viszony kialakitasanak.

e Az iroda munkaszervezetén beliil rugalmasan alakithaté a munkamegosztas,
munkacsucsok esetén az egész munkaszervezet mozgésithaté a kritikus hatar-
idejii feladat ellatasara.

A rugalmas munkamegosztasnak készdnhetéen megoldhatéak a belsé feladat atcsoportosi-
tasok, ami segitheti a kritikus hataridék betartasat.

e A jogszabalyi valtozasokhoz val6 gyors alkalmazkodasnak és a hatralékosok
helyzetének és lehetéségeinek alapos ismerete segitségével tulteljesitik az
adott évre eléiranyzott behajtasi tervet.

A behaijtasi tervek tulteljesitése az Onkormanyzat adobevételeinek névekedését eredménye-
Zi.

2.2.7.1.3.Problémak, kockazatok

e A kapacitasok sziikés rendelkezésre allasabél adédoéan rendszeres és jelentés
az ligyintézok tobbletmunka-terhelése.

Az utdbbi évek jelentésen ndvekvé Ugyiratszama mellett a rendelkezésre allé emberi eréfor-
ras kapacitasok nem novekedtek. A szervezeti egység jelentés kapacitashiannyal kiizd, mely
mellett csak jelentds tobbletmunkaval végezhetd el a sziikséges munkamennyiség.

2.2.7.2. Behajtasi eljaras lebonyolitasa (ado6 ligyekben) — Okmanyiroda

Ugyancsak az adék modjara behajtandé kéztartozasnak mindstild fizetési kotelezettséghez
tartozik az Okmanyiroda behajtasi tevékenysége. Az Okmanyiroda a feladat ellatasat kiszer-
vezéssel oldotta meg.

2.2.7.2.1. Helyzetkép
Vonatkozé6 jogszabalyok:

Az Okmanyirodan foly6 behajtasi eljarast a Vht. 1994. évi LIII. térvény a birdsagi végrehaj-
tasroél és a 2008. évi XXXIX. térvény a birdsagi végrehajtasrol szold 1994. évi LIl térvény és
egyéb kapcsolodo torvények modositasarol, valamint A kézigazgatasi hatdsagi eljaras és
szolgaltatas altalanos szabalyairdl szold 2004. évi CXL. Térvény, illetve a Ket. 2009. oktéber
1-jén hatalyba lépett mddositasa szabalyozza.

Erintettek:

A behaijtasi folyamat kapcsan az Okmanyiroda munkatarsai a végrehajtékkal és a Gazdasagi
Irodaval allnak kapcsolatban. A végrehajtok bonyolitjak a végrehaijtas teljes folyamatat, a
Gazdasagi Iroda pedig a befolyd bevételek kdnyvelését végzi.
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Munkaszervezés:

A behaijtas folyamata az Okmanyiroda esetében kiszervezett tevékenység keretében valdsul
meg. A kiszervezést az indokolja, hogy az Okmanyiroda kapacitas és szaktudas tekintetében
sem rendelkezik a folyamat bels6 ellatasahoz szukséges eréforrasokkal. A kiszervezési don-
tést megel6zb koltség-haszon vizsgalat azt a megallapitast tette, hogy a behajtashoz szik-
séges belsd eréforrasok kiépitése hosszu tavon is kdltségesebb a kiszervezett tevékenység
dijanal.

2009. majus o6ta egy okmanyirodai tgyintézé foglalkozik a behajtassal kapcsolatos minden
feladattal. A végrehajtoknak kiszervezett tevékenység miatt a behajtas folyamata az Ok-
manyiroda oldalarol csak akkora kapacitast igényel, amit ez az egy ugyintézd is el tud Iatni.
lly médon minden okmanyirodai behajtassal kapcsolatos informacié egy munkatars kezében
Osszpontosul.

A korabbi, még nem eléviilt Ggyek atadasa nem tértént meg az lUgyekkel foglalkozé tgyinté-
z6k és az jelenlegi behajtassal foglalkoz6 munkatars kézott, mivel a behajtassal kapcsolatos
Ugyek atadas-atvételének idéigénye ligyenként megegyezik az igyhdz kapcsoldédo tovabbi
teenddk idbigényével.

Helyileg az Okmanyirodaban van, de szervezetileg az |ktatasi Csoporthoz tartozik az Irattar,
amelyben a targyév és az azt megel6z6 év aktai talalhatéak. Az Okmanyirodaban talalhato
Irattar sziikségességét az adja, hogy az Okmanyiroda fizikailag nem a Varoshaza épiileté-
ben helyezkedik el, hanem néhany utcaval tavolabb, igy az iratok mozgatdsa nehézkes. Az
Okmanyiroda Ugyfélcentrumba vald atkoltdzése utan érdemes fellilvizsgalni a helyben talal-
hato Irattar szikségességét.

Formanyomtatvanyok, sablonok, mintak:

A folyamat Okmanyiroda altal végzett részében két olyan standard folyamatlépés van,
amelyhez alkalmazhato iratminta, ezek:

e avégrehajtonak vagy az illetékes Onkormanyzatnak adott kisérélevél, valamint
o a Gazdasagi Irodanak és a végrehajtoknak kildoétt levél a birsag torlésérél.

Mivel a folyamat kapcsan nincs konkrét tgyfélkapcsolat, igy egyéb sablonok hasznalata nem
indokolt.

Informatikai tamogatas:

Az okmanyirodai munkavégzést a BM altal bevezetett és biztositott informatikai rendszer
tamogatja.

A Gazdasagi Iroda ORGANP rendszerébe van betekintési jogosultsaga az Okmanyiroda
behajtasokkal foglalkozé munkatarsanak. Ennek segitségével nyomon kdvethet6 a birsagok
befizetésének alakulasa. Ugyancsak az ORGANP rendszert hasznalja a Gazdasagi Iroda a
befolyt 6sszegek kdnyvelésére.

A folyamat leirasa tablazatos formaban:

A folyamat lefutasat, tevékenységlépéseit, felel6seit a kdvetkezd tablazat tartalmazza:
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Felel6s /| Kozremiikodo

Tevékenység megnevezése Output | Ellen6rz6 szervezeti | IT tamogatas Hatarid6 Megjegyzés
egység (munkakor)

Behaijtasi eljaras lebonyolitdsa adék médjara behajtandd koztartozasnak mindsiil6 fizetési kotelezettség esetén
1. Nem teljesités. Hatarozat hozatal. Jogerds hatarozat F: Okmanyiroda, tugyin-
téz6
K:
E:
2. | Joger6s hatarozat | Végrehajtasi birsag kiszabasa. | Birsagolé végzés F: Okmanyiroda, ugyin- A birsag értéke minden esetben
téz6 25 ezer forint.
K: A hatarozat a kozléstdl szamitott
E: 10. munkanapon emelkedik jog-
erére.
3. Birsagol6 végzés | A birsagold végzés egy példa- | Tovabbitott birsagold | F: Okmanyiroda, Ggyin-
nyanak tovabbitasa a Gazda- |végzés tézé
sagi Iroda részére. Kerdl. K: Gazdasagi Iroda,
ugyintézé
E:
4. | Tovabbitott birsa- | A birsag rogzitése az OrganP | Rdgzitett birsag F: Gazdasagi Iroda, igy-
golo végzés rendszerben. intéz6
K:
E:
5. | Régzitett birsag A befizetés ellendrzése az Ellendrzott befizetés | F: Okmanyiroda, Ugyin-
ORGANP rendszerben. téz6
K:
E:
6. Doéntési pont:
Megtortént-e a befizetés?
Igen: 7.
Nem: 8.
7. Befizetett birsag A befizetett birsag konyvelése. | Folyamat vége F: Gazdasagi Iroda, ligy-
intéz4
K:
E:
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Felelés /| Kozremiikodo
| Ellen6rz6 szervezeti | IT tamogatas  Hataridé
egység (munkakor)

Behaijtasi eljaras lebonyolitdsa adék médjara behajtandd koztartozasnak mindsiil6 fizetési kotelezettség esetén

Tevékenység megnevezése Output

Megjegyzés

8.

Doéntési pont:

A végrehajtas atadasra kertil-e
végrehajténak?

Igen: 10.

Nem: 9.

9. Be nem fizetett
birsag

Az Ugy végrehajtasra vald
atadasa az illetékes Onkor-
manyzatnak.

Birsagolo végzés,
Kiséré levél a sze-
mélyi adatokrol

tv. Masolat

F: Okmanyiroda, ugyin-
téz6

K: lletékes Onkormany-
zat, Ugyintézd

E:

10. | Be nem fizetett
birsag

Az ugy végrehajtasra vald
atadasa a végrehajténak.

Birsagolo végzés,
Kiséré levél a sze-
mélyi adatokrol
Tértivevény masola-
ta

F: Okmanyiroda, ugyin-
téz6

K: Végrehajtod

E:

Az Okmanyiroda 6nall6 birésagi
végrehajtokkal kotott egyuttma-
kodési megallapodast, a varos és
néhany telepulés korzetesitve
van kozottik.

11. | Birsagol6 végzés,
Kisérd levél a
személyi adatokrol

Az Okmanyiroda értesitése a
végrehajtas eredményérdl.

Dijjegyzék a munka-
dijrol és a behajtott
Osszegrél.

Foglalasi jegyz6-
koényv

F: Végrehajtéd

K: Okmanyiroda, tgyin-
téz6

E:

12.

Doéntési pont:

Sikeres volt-e a behajtas?
Igen: 17.

Nem: 13.
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Tevékenység megnevezése

Output

Felel6s /| Kozremiikodo
| Ellen6rz6 szervezeti
egység (munkakor)

IT tmogatas

Behaijtasi eljaras lebonyolitdsa adék médjara behajtandd koztartozasnak mindsiil6 fizetési kotelezettség esetén

Hatarido

Megjegyzés

13. | Dijjegyzék a mun- | A végrehajté munkadijanak Konyvelt és kifizetett | F: Gazdasagi Iroda, ligy- A behaijtasi dij 8 ezer forint, me-
kadijrol konyvelése és kifizetése. végrehajtéi szamla |intéz6 lyet csak a behajthatatlan kovete-
K: Iések utan kell az Okmanyiroda-
E: nak megfizetni. Sikeres behajtas
esetén az ugyfél fizeti meg a vég:
rehajtéi dijat kézvetlendl a végre-
hajtonak.
14. | Sikertelen behaj- | Hataridébe tétel és tovabbitas | Hataridébe tett akta | F: Irattar, igykezeld 5 év az elévilési id6. De minden
tas aktaja az Irattarba. K: Okmanyiroda, igyin- év végeén felhozzak az Irattarbol
téz6 az aktakat, mert az Irattar csak
E: egy éven belll tud hataridébe
tenni, 5 évre nem valdsithatd me
a hataridébe tétel.
15. | Hataridébe tett Az elévilési id6 végén a birsag F: Okmanyiroda, tgyin-
akta torlésérdl levél kildése a Gaz- téz6
dasagi Irodanak és végrehaj- K: Irattar, tgykezel8
tonak / illetékes Onkormany- E:
zatnak.
16. | Kivezetett akta Behajthatatlan kbvetelés kdny- | Behajthatatlan kéve- | F: Gazdasagi Iroda, lgy-
velése. telés intézé
K:
A folyamat vége. E:
17. | Dijjegyzék a be- A behajtott 6sszeg kdnyvelése. | Konyvelt bevétel F: Gazdasagi Iroda, igy-

hajtott 6sszegrdl

intézo
K:
E:
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Behaijtasi eljaras lebonyolitdsa adék médjara behajtandd koztartozasnak mindsiil6 fizetési kotelezettség esetén

18.

Doéntési pont:

ir-e a végrehajté megkeresést
ir a Foldhivatalnak végrehajtasi
jog bejegyzésére.?

Igen: 19.

Nem: 20.

19.

Foglalasi jegyz6-
kényv

Az Okmanyiroda foldhivatali
értesitése a bejegyezett jelza-
logjogrol "egyszerisitett hata-
rozat" megkuldésével.

Bejegyzett jelzalog-
jog

F: Foldhivatal, Ggyintéz6
K: Okmanyiroda, igyin-
tézé

E:

20.

Dontési pont:

Szerepel-e gépjarmi a foglala-
si jegyz6kdnyvben?

Igen: 21.

Nem: 17.

21.

Foglalasi jegyz6-
kényv

A gépjarma forgalombol valo
kivonasa.

Hatarozat a gépjar-
mi forgalombdl valo
kivonasardl

F: Okmanyiroda, ugyin-
téz6

K:

E:

A hatarozatban koételezik az Ugy-
felet a jarm{ hatdsagi jelzéseinek
és a forgalmi engedélyének Ok-
manyirodan valo leadasara.
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Behaijtasi eljaras lebonyolitdsa adék médjara behajtandd koztartozasnak mindsiil6 fizetési kotelezettség esetén

22. Doéntési pont:

Eleget tett-e a gépjarm tulaj-
donosa a hatarozatban foglalt
kételezettségének és a birsag

befizetésének?
Igen: 23.
Nem: 14.
23. | Sikeres behajtas | A végrehaijtasi eljaras lezarasa, | Irattarban elhelyezett | F: Okmanyiroda, Ggyin-
aktaja. az akta tovabbitasa az irattar- | akta. tézé
ba. K:
E:
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2.2.7.2.2.Er8sségek

¢ 2009. majus 6ta egy okmanyirodai ligyintézo foglalkozik a behajtassal kapcso-
latos minden feladattal.

A végrehajtoknak kiszervezett tevékenység miatt a behajtas folyamata az Okmanyiroda olda-
larol csak akkora kapacitast igényel, amit egy Ugyintézé is el tud latni.

Ez a valtozas olyan szempontbdl is szerencsés, hogy igy minden okmanyirodai behajtassal
kapcsolatos informacié egy munkatars kezében dsszpontosul.

e A birésagi végrehajtokkal kotott szerz6dés kovetkeztében az Okmanyiroda
csak a behajthatatlan kovetelések utan fizet végrehajtasi dijat.

Az Okmanyiroda csak a behajthatatlan kdvetelések utan fizet a végrehajtéknak eljarasonként
fix, 8 ezer forintos dijat. A sikeres végrehajtasok esetében az ligyfél fizeti a végrehaijtasi dijat.

e Az okmanyirodai munkat jelentésen megkonnyiti a helyben talalhato Irattar.
A helyben foly6 iktatas jelent6sen gyorsitja az tigyintézés folyamatat.

2.2.7.2.3.Problémak, kockazatok

¢ Jelenleg nem késziilnek pontos kimutatasok a végrehajtokkal végeztetett behaj-
tasok eredményességére és a kiszervezett tevékenység kiadasi és a bevételi
oldalanak 6sszevezetésére vonatkozéan.

A végrehaijtokkal koétott szerz6dés gyakorlat alapjan torténd visszamérése azért fontos fel-
adat, mert ezaltal pontos kép nyerhetd a kiszervezés tényleges kiadasairdl és hasznairdl.
Jelenleg errél csak el6zetes kalkulaciok allnak rendelkezésre.

¢ A nyilvantartasok vezetésében problémat okoz, hogy az aktak a gépkocsikkal
kapcsolatos ligyekben rendszam szerint képzédnek, a behajtas pedig név, lak-
cim és rendszam szerint keriil a végrehajtéhoz.

Egy személynek tdbb gépkocsival kapcsolatos Ugye is lehet, melyek néhany hét kildénbség-
gel jelennek meg.

A gepkocsikkal kapcsolatos nyilvantartasok és behajtasok atlathatobbak lennének, ha a vég-
rehajtok alkalmaznak az Okmanyiroda lgyirat alszamat is. Igy nyilvanvalo lenne, hogy az
adott végrehaijtasi jegyzdkodnyv az adott személy mely gépkocsijahoz tartozik.

¢ Az Okmanyiroda és a Szocialis Iroda kozo6tti kapcsolat nem elég szoros, az in-
formacidaramlas nem megfeleld.

A szocialis ellatasok 33%-a letilthato lenne a behajtasi eljaras soran, ha az Okmanyiroda és
a Szocialis Iroda kdz6tti informacidaramlas erésddne.
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2.2.7.3. Javaslatok

1. javaslat: Az adébehajtassal foglalkozok létszamanak bévitése javasolt

Az adok és az adok modjara behajtandd kdztartozasok behajtasabdl tobbletlétszam felvételével az tigyintézdkre, behajtékra haruld jelenlegi
jelentds tobbletmunka teher csokken, valamint tobbletbevétel szerzésének lehetésége nyilik meg.

A javaslat altal megoldandé probléma A javaslat hatasa

A behaijtasi ligyek évrél évre ndvekvé szama miatt a jelenlegi A tobbletlétszam felvétele tobbletbevételt is general.
létszam nem elegend6 ahhoz, hogy valamennyi meg nem fizetett Az intézkedés nyoman hosszu tavon az adétudatossag és a
ado behajtasra keriljon. fizetési moral javulasa varhato.

Feltételek Tovabbi vizsgalatokat igényel, hogy a tobbletlétszam felvételével mennyi tobbletbevétel generalhato.
Erintett szakteriiletek Ad6 Iroda
Jogszabalyi korlatok Nincs jogszabalyi korlat

Az utébbi harom évben az iktatott behajtasi Ggyiratok szama éves szinten 10204 db-rél
27353 db-ra nétt. A feladatok szintjén jelentkezé tobbletmunkaterhet nem kisérte a kapacitas
hasonld aranyu bévitése.

Az addbehajtasra forditott kapacitas jelentés hatassal van az Onkormanyzat adébevételei-
nek alakulasara, ezért kiemelt feladata a tertilet mikédésének tamogatasa.

Fontos kiemelni, hogy hosszu tdvon minden behajthaté adébevétel behajtasa néveli az adé-
z0k adoétudatossagot és az addsok szamara egyertelm(ivé teszi, hogy az adé nem elkerilhe-
t6.
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2. javaslat: Pontos kimutatasok készitése a végrehajtokkal végeztetett behajtas
eredményességére és a kiszervezett tevékenység kiadasi és a bevételi oldalanak
Osszevezetésére vonatkozoéan.

A végrehajtokkal kotott elényds szerzédés gyakorlat alapjan torténd visszamérése azért fontos feladat, mert az elézetes kalkulaciok
feltételezései helyettesitheték valos eredményt méré szamokkal és ezaltal pontos kép nyerhet6 a kiszervezés tényleges kiadasairdl és
hasznairol.

‘@

A javaslat altal megoldandé probléma A javaslat hatasa
A kiszervezési dontést megel6z6 kdltség-haszon vizsgalat azt a Valos mérések eredményeinek kdszonhetéen pontos kép
megallapitast tette, hogy a behajtashoz sziikséges belsd nyerheté a kiszervezés tényleges kiadasairdl és hasznairdl.
erdforrasok kiépitése hosszu tavon is koltségesebb a

kiszervezett tevékenység dijanal. A valds adatokon alapuld
visszamérés azonban nem tértént meg.

Feltételek Mérési modszertan kidolgozasa a kiszervezés tényleges kiadasairdl és hasznairdl.

Erintett szakteriiletek

Okmanyiroda

Jogszabalyi korlatok

Nincs jogszabalyi korlat

A behaijtas feladata torvényi kdtelezettség nyoman kotelezé feladat, mégis fontos annak pon-

tos ismerete, hogy mennyibe kerll ez az Okmanyirodanak/Hivatalnak, illetve a behajtas fel-
adatanak hogyan valtozik a megtérilése az évek soran.

3. javaslat: Behajtasi Iroda létrehozasa az Onkormanyzat valamennyi behajtasi és
végrehajtasi feladatanak ellatasara az adok és az adék médjara behajtandé
koztartozasnak minésiilé fizetési kotelezettségek esetében.

behajtasi folyamat lefutdsa az egyes szervezeti egységek esetében jelentss hasonlésagokat mutat, amelyeket a feladatok egy szervezeti
gységbe vald szervezésével szinergiaként lehetne realizalni. Mérlegelni sziikséges a belsé kapacitas kiépitésének és a birdsagi

égrehajtokkal kialakult egyuttmiikédés kiadasainak és hasznainak lehetéségét és megtalalni a munkaszervezés szempontjabdl optimalis
megoldast.

A javaslat altal megoldandé probléma A javaslat hatasa

Jelenleg tébb Iroda is foglalkozik a behajtas folyamatanak A behaijtas feladataval kapcsolatos parhuzamos munkavégzés
ellatasaval, parhuzamos munkavégzést kialakitva a szervezeten felszamolasa a szervezeten bellil. Szervezeti szinten
U hatékonyabb és olcsobb behajtasi gyakorlat kialakitasa.

|

o
o
c:

Feltételek A Behajtasi Iroda felallitdsanak szervezeti feltételek megteremtése és a feladatok ellatasahoz
optimalisan igazoddé munkaszervezet feldllitasa.

Erintett szakteriiletek

Adé Iroda, Okmanyiroda, Szocidlis Iroda

Jogszabalyi korlatok

Nincs jogszabalyi korlat
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A Behajtasi Iroda létrehozasaval egy szervezeti egységbe integralhaté a behajtassal kapcso-
latos minden dnkormanyzati feladat. Ez a megoldas szervezeti szinten és a kiadasok tekinte-
tében is jobb megoldas, mint az egymastdl elszigetelt parhuzamos funkcidk fenntartasa.

Az intézkedés nyoman szoros egyuttmikodésre van szukség a jelenlegi feladatellatasban
szerepld irodakkal.

Az Uj Behaijtasi Iroda keretében arra is lehetéség nyilna, hogy azon irodak behajtasi feladata-
it is atvallalja, akik eddig nem tudtak kell6 figyelmet forditani ennek e tevékenységnek a ki-
épitésére.

2.2.8. Behaijtasi eljaras lebonyolitasa (egyéb ligyekben)
2.2.8.1. Helyzetkép
Vonatkozé6 jogszabalyok:

e 2008-as Elelmiszerlancrdl és hatdsagi feliigyeletrsl szolo6 térvény

o A kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6lé 2004.
évi CXL. Térvény, illetve a Ket. 2009. oktober 1-jén hatalyba lépett mddositasa

Erintettek:
e Szakhatésagok
e Adod Iroda

e Gazdasagi Iroda
¢ Okmanyiroda

e Hatésagi és Epitésiigyi Iroda

Munkaszervezés:

Az Ugyek tipusa szerint szervez6dott csoportszerkezetbe a Hatdsagi es Epitésiigyi Iroda
hatésagi ugyekkel foglalkozoé része. Az Altalanos Igazgatasi Csoport és a Szabalysértési
Csoport érintett a behajtas folyamataban.

Mindkét csoportnak van egy csoportvezetdije, aki a csoportvezet6i teenddi mellett Ggyintézbi
feladatokat is ellat. Az egyes Ugyeket a csoportvezetd szignalja ki Ugyintézdkre és 6 ellendrzi
az ugyeket a folyamat végén.

A csoportokon belill minden tgyintézé végez valamennyi ligytipushoz kapcsolodo feladato-
kat, igy széles spektrumu generalis tudasra tesznek szert.

Az Ggyintéz6k kdzott a Hivatal mas Irodaihoz viszonyitva magas a fluktuacio, igy az tgyek
kiszignalasakor fontos munkamegosztasi szempont a bonyolultabb ligyek tapasztaltabb kol-
Iégakhoz rendelése.

Formanyomtatvanyok, sablonok, mintak:

A csoportokon belili Ggyintézés soran kialakultak egységes sablonok, de a kimené levelek
nem standardizaltak.
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Informatikai tamogatas:

A folyamat informatikailag nem tamogatott, kizarélag a MS Office alkalmazasok tamogatjak
az ugyintézék munkajat.

A folyamat leirasa tablazatos formaban:
A folyamat lefutasat, tevékenységlépéseit, felel6seit a kdvetkezd tablazat tartalmazza:

IFUA HORVATH K7 PARTNERS

MANAGEMENT CONSULTANTS



Nyiregyhaza Megyei jogi Varos Onkormanyzata - A Hivatal bels® szervezeti egységei k6zétti egyiittmiikédés javitisa 124/138

Tevékenység megnevezése

Behajtasi eljaras lebonyolitasa egyéb ligyekben

Output

Felelos /| Kozremiikodo
| Ellen6rz6 szervezeti
egység (munkakor)

IT tmogatas

Hatarido

Megjegyzés

Behajtasi eljaras lebonyolitasa a 2008-as Elelmiszerlancrol és hatésagi feliigyeletrél sz616 térvény alapjan

1. Elmulasztott koz- | A kézérdekii védekezés elvé- | Végrehaitott kozér- | F: Hatdsagi és Epités-
érdekil védekezés | geztetése hatésagi megbizas | dekl védekezés tigyi Iroda, Altalanos
alapjan. Igazgatasi Csoport, tgy-
intéz6
K:
E:
2. Végrehajtott kdz- | Hatdésagi végzés meghozatala | Végzés a megtéri- F: Hatoséagi és Epités-
erdek(i védekezés | a végrehajtott kozérdekl ve- tendd koltségekrél tigyi Iroda, Altalanos
dekezés koltségeirdl. Igazgatasi Csoport, tgy-
intéz6
K:
E:
3. | Végzés a megtéri- | A végzés és a postai csekk Postazott végzés és | F: Hatésagi és Epités- A végzés Masodfoku hatésag a MGSZH
tend6 koltségekrél | postazasa. postai csekk tgyi Iroda, Altalanos ellen 15 Novény és talajvédelmi igazgatd-
Igazgatasi Csoport, Ugy- napon belil |ja.
Tértivevény intézé lehet
K: Ugyfél fellebezni,
E: ezt kdvetben
valik jog-
eréssé a
végzés.
4, Postazott végzés | Hatarid6be tétel. Hatarid6 figyelése F: Hatésagi és Epités- A kézhezvé-
és postai csekk tgyi Iroda, Altalanos teltél szami-
Igazgatasi Csoport, ligy- tott 15 napon
Tértivevény intézé belll szik-
K: séges befi-
E: zetni a csek-
ket.

IFUA HORVATH £7 PARTNERS

MANAGEMENT CONSULTANTS



Nyiregyhaza Megyei jogi Varos Onkormanyzata - A Hivatal belsd szervezeti egységei k6zétti egyiittmiikédés javitisa 125/138

Behajtasi eljaras lebonyolitasa egyéb ligyekben

Behajtasi eljaras lebonyolitasa a 2008-as Elelmiszerlancrol és hatésagi feliigyeletrél sz616 térvény alapjan

5. Doéntési pont:
Befizette-e az tigyfél a csek-
ket?
Igen: 6.
Nem: 7.

6. Befizetett csekk A befoly6 6sszeg kdnyvelése. | Folyamat vége F: Gazdasagi Iroda, lgy-

intéz6
K:
E:

7. Hatarozat a meg- | Az ligy atadasa az illetékes Folyamat vége F: Hatésagi és Epités- Az Adohivatal foganatositja a
téritendd koltsé- Addhivatal részére. tigyi Iroda, Altalanos végrehajtast.
gekrol Igazgatési Csoport, Ugy-

intézd
Tértivevény K: Adéhivatal
E:
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Tevékenység megnevezése

Felel6s /| Kozremiikodo
| Ellen6rz6 szervezeti

IT tamoga-

Hatarido

Megjegyzés

Behajtasi eljaras lebonyolitasa egyéb ligyekben

egység (munkakor)

Behajtasi eljaras lebonyolitasa a KET alapjan

1. Az alaphatarozat-
ban eléirtak nem
teljesitése

Eljarasi birsag kiszabasa.

Végzés az eljarasi
birsagrol

F: Hatoséagi és Epités-
ligyi Iroda, Altalanos
Igazgatasi Csoport, ligy-
intéz6

K:

E:

2. | Végzeés az eljarasi
birsagrol

Az eljarasi birsagroél szél6
végzés postazasa.

Postazott végzés és
postai csekk

Tértivevény

F: Hatéséagi és Epités-
tigyi Iroda, Altalanos
Igazgatasi Csoport, lUgy-
intézé

A végzés
ellen 10 na-
pon belul
lehet

Masodfokon a Regionalis Allam-

igazgatasi Hivazal jar el.

K: Ugyfél fellebezni, ezt
E: kovetben valik
jogeréssé a
végzés.
3. Postazott végzés |Hataridébe tétel. Hatarid6 figyelése F: Hatdsagi és Epités- A végzés
és postai csekk tigyi Iroda, Altalanos jogerére

Tértivevény

Igazgatasi Csoport, Ugy-
intéz6

K:

E:

emelkedésétél
szamitott 15
napon belll
szikséges
befizetni az
eljarasi birsa-
got.
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Behajtasi eljaras lebonyolitasa egyéb ligyekben

Behajtasi eljaras lebonyolitasa a KET alapjan

4, Doéntési pont:
Befizette-e az Ugyfél az eljarasi
birsagot?
Igen: 5.
Nem: 6.
5. Befizetett eljarasi | A befoly6é dsszeg kdnyvelése. | Folyamat vége F: Gazdasagi Iroda, Ggy-
birsag intéz6
K:
E:
6. Be nem fizetett Végrehajtas foganatositasa a | Folyamat vége F: Hatésagi és Epités-
eljarasi birsag KET alapjan. tigyi Iroda, Altalanos
Igazgatasi Csoport, Ugy-
intéz6
K: Ugyfél
E:

IFUA HORVATH £7 PARTNERS

MANAGEMENT CONSULTANTS



Nyiregyhaza Megyei jogi Varos Onkormanyzata - A Hivatal belsd szervezeti egységei k6zétti egyiittmiikédés javitisa 128/138

Tevékenység megnevezése

Felelos /| Kozremiikodo
| Ellen6rz6 szervezeti
egység (munkakor)

IT tamoga-
tas

Hatarido

Megjegyzés

Behajtasi eljaras lebonyolitasa egyéb ligyekben

Behajtasi eljaras lebonyolitasa szabalysértés esetén

1. Szabalysértési Hatarozathozatal a jegyz6- Hatarozat a bunte- F: Hatoséagi és Epités- A buntetést illetékbélyeg

esemeény konyv alapjan. tésrol ugyi Iroda, Szabalyseér- formalyaban kell leroni.
tési Csoport, Ugyintéz6
K:
E:
2. Hatarozat a blnte- | A hatarozat postazasa. Postazott hatarozat |F: Hatosagi és Epités-
tésrol és valasz levelezd- | Gigyi Iroda, Szabalysér-
lap tési Csoport, ligyintézé
K: Ugyfél
Tértivevény E:
3. Postazott hataro- | Hataridébe tétel. Hataridé figyelése F: Hatésagi és Epités- A hatarozat Az illetékbélyeg feladhaté pos-
zat Ugyi Iroda, Szabalysér- jogerére tan, leadhaté személyesen a
tési Csoport, Ugyintézd emelkedéséts| | Hatdsagi és Epitésiigyi Iroda
Tértivevény K: szamitott 30 | Szabalysértési Csoportjanal
E: napon beldl
kell leroni.

4, Dontési pont: A blntetés befizetésére a folya-
Az Ugyfél befizette-e a blnte- mat soran végig van lehetéség.
tést?

Igen: 5.
Nem: 6.
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Tevékenység megnevezése

Behajtasi eljaras lebonyolitasa egyéb ligyekben

Output

Felel6s /| Kozremiikodo
| Ellen6rz6 szervezeti
egység (munkakor)

IT tmogatas

Hatarido

Megjegyzés

Behajtasi eljaras lebonyolitasa szabalysértés esetén

5.

Befizetett blintetés

Beérkezett illetékbélyeg iktata-
sa, aktaba vald beszerelése,
iktatérendszerben valo rogzité-
se.

Folyamat vége

F: Hatoséagi és Epités-
ugyi Iroda, Szabalysér-
tési Csoport, Ugyintézé
K: Ugyfel

E:

Be nem fizetett
blintetés

Letiltas kibocsatasa az ugyfél
munkabérére vagy nyugdijara
vonatkozodan.

Kibocsatott letiltas

F: Hatoséagi és Epités-
Ugyi Iroda, Szabalysér-
tési Csoport, ligyintézé
K: Ugyfél munkahelye,
Orszagos Nyugdijbiztosi-
tasi F6igazgatosag

E:

Dontési pont:

Sikeres volt-e a munkabérre
vagy nyugdijra vonatkozo letil-
tas?

Igen: 26.

Nem: 8.

Be nem fizetett
blntetés

Addék mébdjara torténé behajtas,
az ugy atadasa az Adé Iroda
részeére.

Elinditott végrehajtas

F: Hatoséagi és Epités-
ugyi Iroda, Szabalysér-
tési Csoport, ligyintézé
K:
E:

A folyamat megegyezik az Ado
Iroda esetében részletezett fo-
lyamattal.
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Tevékenység megnevezése

Behajtasi eljaras lebonyolitasa egyéb ligyekben

Output

Felel6s /| Kozremiikodo
| Ellen6rz6 szervezeti
egység (munkakor)

IT tmogatas

Hatarido

Megjegyzés

Behajtasi eljaras lebonyolitasa szabalysértés esetén

9. Dontési pont: Ugyfél tajékoztatasa, arrol, hogy
Sikeres volt-e az adok médjara jogszabdly szerint van lehet&sé-
torténd behajtas? ge koézérdekl munkavégzésre,
Igen: 26. egyuttal nyilatkozat megkuldése
Nem: 10. a részére, hogy vallalja-e vagy

sem. Ha vallalja, akkor vége van
a behajtasnak, mert a Jegyz6
nem tudja biztositani ennek a
lehetéségét. Az adok mddijara
torténd behajtast tartalmazé
megkeresés keltétdl egy éven
belll elévil a kdvetelés.

10. | Be nem fizetett A szabalysértési ejaras soran | Birésagra tovabbitott | F: Hatosagi és Epités-

bintetés keletkezett iratok tovabbitdsa a | iratok ugyi Iroda, Szabalysér-
birésagra. tési Csoport, Ugyintézd
K: Birésag
E:
11. | Birdsagra tovabbi- | Birdsagi dontés a pénzbirsag |Birdsagi végzés F: Birésag Az atvaltas mértéke 1000-3000
tott iratok elzarasra torténd atvaltoztata- K: Ft/nap.
sarol. E:
12. | Birdsagi végzés A Szabalysértési Hatésag ér- | Iktatott birésagi vég- | F: Birdsag

tesitése a birdsagi hatarozat-
rol.

zZes

K: Hatésagi és Epités-
ugyi Iroda, Szabalysér-

tési Csoport, Ugyintézé

E:
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Tevékenység megnevezése

Behajtasi eljaras lebonyolitasa egyéb ligyekben

Felel6s /| Kozremiikodo
| Ellen6rz6 szervezeti
egység (munkakor)

IT tmogatas

Hatarido

Megjegyzés

Behajtasi eljaras lebonyolitasa szabalysértés esetén

13. | Iktatott birdsagi Az ugyfél postai uton torténd Postazott birdsagi F: Hatoséagi és Epités- A birésagi végzés értelmében az
végzés értesitése a bir6sagi hatarozat- | végzés ugyi Iroda, Szabalyseér- ugyfél vagy kifizeti a blntetést,
rél. tési Csoport, ugyintéz6 vagy bevonul elzarasra.
Tértivevény K: Ugyfel
E:
14. Dontési pont:
Az ugyfél eleget tett-e a biro-
sagi végzésben foglaltaknak?
Igen: 26.
Nem: 15.
15. | Be nem fizetett Rendér altali elévezetés elren- | Hatarozat a rendér | F: Hatésagi és Epités-
blntetés delése. altali elévezetés ugyi Iroda, Szabalysér-
elrendelésérdl tési Csoport, Ugyintézé
K:
E:
16. | Hatarozat a rendér | A rendér altali elévezetés el- Postazott hatarozat | F: Hatosagi és Epités-
altali elévezetés rendelésérdl szol6 hatarozat és ugyi Iroda, Szabalysér-
elrendelésérél az akta postazasa az ligyész | Postazott akta tési Csoport, ugyintezd
szamara. K: Ugyész
Tértivevény E:
17. |Postazott hataro- | Az akta ligyész altali megvizs- | Atvizsgalt akta F: Ugyész
zat galasa. K:
E:

Postazott akta
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Tevékenység megnevezése

Behajtasi eljaras lebonyolitasa egyéb ligyekben

Felel6s /| Kozremiikodo
| Ellen6rz6 szervezeti
egység (munkakor)

Behajtasi eljaras lebonyolitasa szabalysértés esetén

18. |Atvizsgalt akta Atvizsgalt akta visszakiildése a | Visszakiildétt atvizs- | F: Ugyész
Szabalysértési Hatosag sza- galt akta K: Hatésagi és Epités-
mara. ugyi Iroda, Szabalysér-

vagy Jévahagyott tési Csoport, ligyintézé
akta E:
19. Doéntési pont:
Az Ggyész jovahagyta-e az
aktat?
Igen: 21.
Nem: 20.
20. | Visszakuldott at- | Eljarasi hiba esetén a Szabaly- | Javitott akta F: Hatésagi és Epités-

vizsgalt akta

sértési Hatdsag korrigalja a
hibat, majd visszakildi az
Uugyész szamara.

A 17. folyamatlépés
kovetkezik.

ugyi Iroda, Szabalysér-
tési Csoport, Ugyintézé
K:

E:

21. | Joévahagyott akta | El6vezetést elrendeld hataro- | Rend&rségnek to- F: Hatésagi és Epités-
zat tovabbitasa a Renddrség- | vabbitott akta ugyi Iroda, Szabalysér-
nek. tési Csoport, Ugyintézd

K: Rendérség
E:
22. |Rendbérségnek Az ugyfél felkeresése az el6- | 23. Dontési pont F: Renddrseg
tovabbitott akta vezetést el6ird hatérozattal. K: Ugyfél
E:
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Tevékenység megnevezése

Behajtasi eljaras lebonyolitasa egyéb ligyekben

Felel6s /| Kozremiikodo
| Ellen6rz6 szervezeti
egység (munkakor)

IT tmogatas

Hatarido

Megjegyzés

Behajtasi eljaras lebonyolitasa szabalysértés esetén

23.

Doéntési pont:

A Renddrség megtalalta-e a
keresett Ugyfelet?

Igen:

Nem:

24.

23. Dontési pont

A Renddrség jelzi a Szabaly-
sértési hatésag felé, hogy az
ugyfél nem érhet6 el.

Jelzés a a Szabaly-
sértési hatésag felé

A 22.-es folyamatlé-
pés kovetkezik.

F: Rendérség

K: Hatésagi és Epités-
ugyi Iroda, Szabalysér-
tési Csoport, Ugyintézé
E:

A blntetés az alaphatarozat jog-
erére emelkedétdl szamitott 2 év
utan elévdl.

25. Dontési pont:

Az Ugyfél befizette-e a biinte-
tést?

Igen: 26.

Nem: 27.

26. | Befizetett blintetés | Beérkezett illetékbélyeg iktata- | Folyamat vége F: Hatésagi és Epités-
sa, aktaba valo beszerelése, ugyi Iroda, Szabalysér-
iktatérendszerben valo rogzité- tési Csoport, Ugyintézd
se. K: Ugyfel

E:
27. |Be nem fizetett Az ugyfél elzérasa F: Renddrség Az elzarast tartalmazé hatarozat

blntetés

K: Hat6sagi és Epités-
ugyi Iroda, Szabalysér-
tési Csoport, Ugyintézé
E:

atvételétdl szamitott 1 éven belll
végrehajthaté a buntetés.
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2.2.8.2. Er6sségek

Az Altalanos Igazgatasi Csoport és a Szabalysértési Csoport folyamatainak felmérése soran
azonositottunk olyan erésségeket, melyek a szakszeri és hatékony munkavégzést tamogat-
jak.

¢ A behajtasi feladatok ellatasara nem épitettek ki szervezeti egységen beliili eré-

forrast, hanem a behajtassal folytatodo eseteket atadjak az Ado Iroda vagy az
Adoéhivatal (eljarastol fliggden) szamara.

A szabalysértési eljarasok soran generalodott behajtasi feladatokat nem sajat hataskérben
végzik, hanem atadjak a feladatot az Ad6 Iroda vagy az Adéhivatal (eljarastol fliggéen) sza-
mara

o Az Altalanos Igazgatasi Csoporton és a Szabalysértési Csoporton beliili mun-
kamegosztas szakteriiletekre specializalt munkacsoportok szerint torténik.

Ennek a munkamegosztasi elvnek az alkalmazasa el6segiti az Ugyintéz6k specializalédasat,
lehet8séget teremtve az adott terlleten valé elmélyilt tudas megszerzésére. A munkacso-
porton bellli munkamegosztas soran az lgyintéz8k tapasztalatanak figyelembe vétele a cso-
porton bellli hatékony munkavégzést teszi lehetové.

e Csoportvezeték kinevezése tehermentesiti az irodavezetét és az irodavezet6-
helyetteseket.

Az Altalanos Igazgatasi Csoporton és a Szabalysértési Csoporton belilli szakteriiletekre spe-
cializalt munkamegosztas felel8sségi- és hataskori leképezddése a munkacsoportok élére
torténd csoportvezetdk kinevezése. A csoportvezeték munkaja soran megvalésul az tgyinté-
z6k munkajanak kdzvetlen tAmogatasa, ellenérzése és feliigyelete. igy az irodavezet6 és az
irodavezet6-helyettesek az Iroda szakmai munkajanak koordinalasara, a csoportvezetdk ira-
nyitasara és az érintett szervezeti egységekkel valé kapcsolattartasra tudnak koncentralni.

2.2.8.3. Probléméak, kockazatok
¢ A hatésagi munkat nem tamogatja informatikai alkalmazas.

A végzések és hatarozatok elkészitéséhez van szamitégépes tamogatas, melyen a munka-
tarsak a MS Office programokat hasznaljak, de a munka folyamatat informatikai rendszer
nem tamogatja. Ez a gyakorlat az elektronikusnal Iényegesen lassabb munkavégzéshez ve-
zet és nem biztositja az elbiralas folyamata soran keletkezett dokumentumok elektronikus
visszakereshetbségét.

o Altalanos Igazgatasi Csoport és a Szabalysértési Csoport folyamataiban érintett
Irodak adatbazisaihoz nincs betekintési jogosultsaga a csoportok ligyintézéi-
nek, emiatt kiilon megkeresést kell intézni az illetékes Irodak felé.

A végzések és hatarozatok elkészitéséhez sziikséges informacioszolgaltatasban érintett
Irodak esetében egy megkeresésre megkdzelitéleg egy hét elteltével érkezik valasz, mely az
adminisztracios terhek ndvelésén tul felesleges varakozasi idével ndveli a folyamatot és koc-
kaztatja a jogszabalyi hatariddék betartasat.
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2.2.8.4. Javaslatok

1. javaslat: A folyamat informatikai tamogatottsaganak novelése

A folyamatot tdmogaté workflow rendszer kialakitasa sziikséges, hogy a hatésdagi eljarasok informatikai tamogatédsa megvalosuljon és a
folyamat lefutédsa hatékonyabb legyen, csdkkenjenek az atfutasi idék.

A javaslat altal megoldandé probléma A javaslat hatasa

A folyamatot informatikai alkalmazas jelenleg nem tamogatja. Az eljarasok atfutasi idejének csdkkentése, az adatbazisban vald
A jelenlegi folyamatlefutasban sok a manualis, papir alapu hatékonyabb keresés alapjan az ligyintézék leterheltségének
munkavégzés, mely lassitja a folyamat lefutasat. csOkkentése, valamint hatékonyabb informéaciészolgaltatasi

funkciok ellatasa.

A rendszer kialakitasanak koltségei

Erintett szakteriiletek Epitésiigyi és Hatdsagi iroda

Jogszabalyi korlatok Nincs jogszabalyi korlat

Az informatikai tamogatas fejlesztése folyamatos feladat, mely egyre t6bb térvényben is ko-
telez6 feladatként jelenik meg.

A megvalésulé worflow rendszer az Ggyintéz6k munkajat tenné gyorsabba és kénnyebbé,
valamint a késdbbiekben az elektronikus visszakereshetbség feltételeit is megteremtené.

2. javaslat: A Hivatalon beliili nyilvantartasokhoz valé hozzaférés biztositasa az
Altalanos lgazgatasi Csoport és a Szabalysértési Csoport ligyintézdinek

z Altalanos Igazgatasi Csoport és a Szabalysértési Csoport folyamataiban érintett Irodak adatbazisaihoz betekintési jogosultsaggal
rendelkezzenek az Altalanos Igazgatasi Csoport és a Szabalysértési Csoport Ugyintézsi, emiatt kiilon megkeresést nem kell intézni az

illetékes Iroda felé.
A javaslat altal megoldandé probléma A javaslat hatasa

|E>

A Hivatali Irodak adatszolgaltatas céljabdl torténé megkeresésre A betekintési jogosultsagnak kdszénhetéen nem sziikséges
megkozelitéleg 1 hét elteltével érkezik valasz, mely az megkeresést intézni az illetékes Iroda felé, igy csdkken az
adminisztracios terhek ndvelésén tul felesleges varakozasi idével adminisztracios teher és a varakozasi id6.

noveli az elbiralas folyamatat és egyéb nehézségek esetén
kockaztatja a jogszabalyi hataridk betartasat.

Feltételek Licensz vasarlas (amennyiben sziikséges)

Erintett szakteriiletek Hatésagi és Epitésiigyi Iroda, Ad6 Iroda, Szocidlis Iroda, Okmanyiroda

Jogszabalyi korlatok Nincs jogszabalyi korlat
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A Hivatalon beluli nyilvantartasokhoz valé hozzaférés biztositasa szervezeti szintl feladat. A
belsé adminisztracios terhek és az Ugyintézési id6 csokkenthetd a transzparens rendszer
megteremtésével.
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3. Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata kételezo és
onként vallalt feladatainak jegyzéke
A kotelezb és dnként vallalt feladatok jegyzékét a ,Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos kételezd

és onként vallalt feladatainak jegyzéke (2008)" cimi Excel dokumentum
(AROP_Nyiregyhaza Feladatok 0831_v1.0.xls elnevezésli fajl) tartalmazza.
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4. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitésének vizsgalata

A szervezeti egységek vonatkozasaban a tanulmany részét képez6 ,A szervezeti felépités
vizsgalatanak eredményei” cim{ prezentacio (AROP_Nyiregyhaza Szervezeti model-
lek_0930_v1.0.ppt elnevezésili dokumentum) formajaban elkészitett dokumentum mutatja be
a jelenlegi helyzet felmeérését, mas megyei jogu varosokkal valé dsszehasonlitasat, és a
szervezetfejlesztésre vonatkozo alternativakat.
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