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Optimalizalt mikodési modell
kidolgozasa

Budapest XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormdnyzat Polgdrmesteri
Hivatala Szervezetfejlesztés - Optimalizalt mikodési modell
kidolgozdsa

1 Bevezetés

A helyzetelemzés Osszefoglald attekintést adott Budapest XII. Kerilet Hegyvidéki
Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala szervezeti allapotardl, a hivatali struktdra jelenlegi
helyzetének elemzésérdl. A helyzetelemzés elkészitését kovetden a koncepcionalis
tervben kerilt meghatarozasra, hogy milyen médon, pontosan mely szervezetfejlesztési
modszertan az, amely a kivant eredményt a szervezetre vonatkozdéan a lehetd
leghatasosabban képes biztositani. Mind a szervezeti struktira jellemzése, mind pedig a
stratégiai célok meghatarozasa soran célunk az optimalizalt mikoédési modell kidolgozasa
volt.

2 Vezetoi osszefoglalo

Jelen dokumentum targya Budapest XII. Kerllet Hegyvidéki Onkormanyzat altal elnyert
AROP 3.A.1./B palydzat megvaldsitdsa keretében az optimalizdlt mikoédési modell
kidolgozasa.

Jelen dokumentum Budapest XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatalanak optimalis mikodésével kapcsolatos megvaldsitasi terv, amely feltarja a
valtozassal érintett terlileteket és vazolja a mikédési modell bevezetése révén elérhetd
vart eredményeket, kiilonos tekintettel a folyamattérkép elemzésre, dokumentumtérkép
és aktakapcsolatok meghatdrozadsara és a feladatmenedzsment folyamatok
kidolgozasara.

3 Intézményi struktura bemutatasa

Budapest XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat intézményi struktlrdjat az aldbbi
tablazat foglalja 6ssze:



Polgarmesteri Hivatal

Polgarmesteri

Az
Onkormanyzatt
al torténo
kommunikacio/

N Az
Onkormanyzat
koltségvetésén

Intézmén Iutezmenyll plntezmeny Koltségvetési szerv tipusa ST LG LG kapcsolattartas ek készitése
y vezeto vezeto gvet pu Ellatott fobb feladatok: egységével tart kapcsolattarto pcsoat a
neve: . a 2008. évi CV. tv alapjan: . formajanak kapcsan
neve: beosztasa: rendszeres kapcsolatot személy neve ; .
- . . . meghatarozasa: folytatott
az intézmény: és beosztasa: 2 p ; 5
(papir alapq, tevékenységek
elektronikus, ismertetése:
telefonon)
Tevékenységek jellege
alapjan: kozszolgaltato A gyermek 3 éves koratdl a
koltségvetési szerv fajtdja tankotelezettség kezdetéig neveld Az Oktatasi és
szerint: kozintézmény intézmény. Az 6vodai nevelés keretében Bak Ferenc Kapcsolattartas Kozm(ivel&dési
Feladatellatasahoz logopédiai, dyslexia-megel6z6 Irodavezet6, formai: Iroda altal
Varosmajori . . . . | kapcsolodo funkcidja szerint: | foglalkozasok szerepelnek, a gyermekek | Oktatasi és Kozml(ivel6dési | Nagyné Szol6si személyesen, készitett
2 . Balint Beata | 6vodavezeté | . % P . L ; . . Y
Ovodak onalléan mUikodo, rendszeres egészségligyi felligyelete Iroda Erika tanigy- telefonon, irdsban | tablazatok

eldiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsag
szempontjabdl teljes
jogkdrrel rendelkezé
koltségvetési szerv

biztositott.

Az 6voda biztositja a megkésett
beszédfejlédésli gyermekek
képességfejlesztését.

igazgatasi
tgyintéz6

(papiralapon,
elektronikusan)

kitoltése, illetve
ennek
egyeztetése.
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Taltos Ovoda

Borszéki
Klara

6vodavezetd

Tevékenységek jellege
alapjan: kozszolgaltatd
koltségvetési szerv fajtdja
szerint: kozintézmény
Feladatelldtasahoz

kapcsolddo funkcidja szerint:

6nalléan miko6do,
elGiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsag
szempontjabdl teljes
jogkdrrel rendelkez6
koltségvetési szerv

A gyermek 3 éves koratol a
tankotelezettség kezdetéig nevel6
intézmény. Az 6vodai nevelés keretében
logopédiai, dyslexia-megel6z6
foglalkozasok szerepelnek, a gyermekek
rendszeres egészséglgyi felligyelete
biztositott.

Az 6voda az integraltan ellathatd
sajatos nevelési igényli gyermekek
kozul fogadja a 1égzési nehézséggel
kiizd6 gyermekeket, valamint biztositja
a tehetséggondozast.

Oktatasi és Kozml(ivel6dési
Iroda

Bak Ferenc
Irodavezetd,
Nagyné Szol6si
Erika tantgy-
igazgatasi
ugyintéz6

Kapcsolattartas
formai:
személyesen,
telefonon, irdsban
(papiralapon,
elektronikusan)

Az Oktatasi és
Kézm(ivelédési
Iroda altal
készitett
tablazatok
kitoltése, illetve
ennek
egyeztetése.
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Siini Ovodak

Kovécs
Zsuzsa

6vodavezetd

Tevékenységek jellege
alapjan: kozszolgaltatd
koltségvetési szerv fajtdja
szerint: kozintézmény
Feladatelldtasahoz

kapcsolddo funkcidja szerint:

6nalléan miko6do,
elGiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsag
szempontjabdl teljes
jogkdrrel rendelkez6
koltségvetési szerv

A gyermek 3 éves koratol a
tankotelezettség kezdetéig nevel6
intézmény. Az integraltan ellathato
sajatos nevelési igényl gyermekek
kozul elldtja a gyengén lato,
nagyothall6, beszédfogyatékos,
akadalyozott beszédfejlédésui
gyermekeket.

Oktatasi és Kozml(ivel6dési
Iroda

Bak Ferenc
Irodavezetd,
Nagyné Szol6si
Erika tantgy-
igazgatasi
ugyintéz6

Kapcsolattartas
formai:
személyesen,
telefonon, irdsban
(papiralapon,
elektronikusan)

Az Oktatasi és
Kézm(ivelédési
Iroda altal
készitett
tablazatok
kitoltése, illetve
ennek
egyeztetése.
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Mackés Ovoda

Pdsch Maria

6vodavezetd

Tevékenységek jellege
alapjan: kozszolgaltatd
koltségvetési szerv fajtdja
szerint: kozintézmény
Feladatelldtasahoz

kapcsolddo funkcidja szerint:

6nalléan miko6do,
elGiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsag
szempontjabdl teljes
jogkdrrel rendelkez6
koltségvetési szerv

A gyermek 3 éves koratol a

tankotelezettség kezdetéig nevel6
intézmény. Az 6vodai nevelés keretében
logopédiai, dyslexia-megel6z6
foglalkozasok szerepelnek, a gyermekek
rendszeres egészséglgyi felligyelete
biztositott.Az évoda ellatja a gyengén
latd, nagyothallé gyermekeket.

Oktatasi és Kozml(ivel6dési
Iroda

Bak Ferenc
Irodavezetd,
Nagyné Szol6si
Erika tantgy-
igazgatasi
ugyintéz6

Kapcsolattartas
formai:
személyesen,
telefonon, irdsban
(papiralapon,
elektronikusan)

Az Oktatasi és
Kézm(ivelédési
Iroda altal
készitett
tablazatok
kitoltése, illetve
ennek
egyeztetése.
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Normafa
Ovoda

Purzsa
Gaborné

6vodavezetd

Tevékenységek jellege
alapjan: kozszolgaltatd
koltségvetési szerv fajtdja
szerint: kozintézmény
Feladatelldtasahoz

kapcsolddo funkcidja szerint:

6nalléan miko6do,
elGiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsag
szempontjabdl teljes
jogkdrrel rendelkezé
koltségvetési szerv

A gyermek 3 éves koratol a
tankotelezettség kezdetéig nevel6
intézmény. Az 6vodai nevelés keretében
logopédiai, dyslexia-megel6z6
foglalkozasok szerepelnek, a gyermekek
rendszeres egészséglgyi feligyelete
biztositott.

Ezen kivul 1égzészervi problémakkal
kiizd6 (kruppos, allergids) gyermekeket
is ellat és a szenzoros integracid
fejlesztésére Ayres - terapiat alkalmaz.

Oktatasi és Kozml(ivel6dési
Iroda

Bak Ferenc
Irodavezetd,
Nagyné Szol6si
Erika tantgy-
igazgatasi
ugyintéz6

Kapcsolattartas
formai:
személyesen,
telefonon, irdsban
(papiralapon,
elektronikusan)

Az Oktatasi és
Kézm(ivelédési
Iroda altal
készitett
tablazatok
kitoltése, illetve
ennek
egyeztetése.
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Zugliget
Ovoda

Horvath
Dori Marta

6vodavezetd

Tevékenységek jellege
alapjan: kozszolgaltatd
koltségvetési szerv fajtdja
szerint: kozintézmény
Feladatelldtasahoz

kapcsolddo funkcidja szerint:

6nalléan miko6do,
elGiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsag
szempontjabdl teljes
jogkdrrel rendelkez6
koltségvetési szerv

A gyermek 3 éves koratdl a
tankotelezettség kezdetéig nevel6
intézmény. Az évodai logopédiai
foglalkozdasok keretében biztositja a
dyslexia prevenciot (megkésett beszéd,
beszédészlelés zavara), valamint ellatja
az enyhe hiperaktivitasi gyermekeket.
Az 6voda ellatja a légzbszervi
betegségekkel kiizd6é (asztma)
gyermekeket, és biztositja a gyermekek
rendszeres egészségligyi feliigyeletét.

Oktatasi és Kozml(ivel6dési
Iroda

Bak Ferenc
Irodavezetd,
Nagyné Szol6si
Erika tantgy-
igazgatasi
ugyintéz6

Kapcsolattartas
formai:
személyesen,
telefonon, irdsban
(papiralapon,
elektronikusan)

Az Oktatasi és
Kézm(ivelédési
Iroda altal
készitett
tablazatok
kitoltése, illetve
ennek
egyeztetése.
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KIMBI Ovoda

Palotai
Istvanné

6vodavezetd

Tevékenységek jellege
alapjan: kozszolgaltatd
koltségvetési szerv fajtdja
szerint: kozintézmény
Feladatelldtasahoz

kapcsolddo funkcidja szerint:

6nalléan miko6do,
elGiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsag
szempontjabdl teljes
jogkdrrel rendelkez6
koltségvetési szerv

A gyermek 3 éves koratol a
tankotelezettség kezdetéig nevel6
intézmény. Az 6vodai nevelés keretében
logopédiai, dyslexia-megel6z6
foglalkozasok szerepelnek, a gyermekek
rendszeres egészséglgyi felligyelete
biztositott.Az évoda ellatja az
integraltan elldthatd sajatos nevelési
igény(i gyermekek kozul a csokkent
hall6 és Iégzési nehézséggel kiizd6
gyermekeket, valamint biztositja a
tehetséggondozast.

Oktatasi és Kozml(ivel6dési
Iroda

Bak Ferenc
Irodavezetd,
Nagyné Szol6si
Erika tantgy-
igazgatasi
ugyintéz6

Kapcsolattartas
formai:
személyesen,
telefonon, irdsban
(papiralapon,
elektronikusan)

Az Oktatasi és
Kézm(ivelédési
Iroda altal
készitett
tablazatok
kitoltése, illetve
ennek
egyeztetése.

11
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Tevékenységek jellege
alapjan: kozszolgaltatd

koltségvetési szerv fajtaja A gyermek 3 éves koratol a

tankotelezettség kezdetéig neveld Az Oktatasi es

szerint: kgz[nt,ezmeny intézmeény. Az 6vodai nevelés keretében Bak Ferenc" Kapc§p.lattartas Kozmu’velodesu
Feladatellatasahoz logopédiai. dyslexia-megeldzé Irodavezetd, formai: Iroda altal
Orbanhegyi Toéth . . | kapcsolddd funkcidja szerint: gopedial, ay 9 Oktatasi és Kézmlvelédési | Nagyné Sz6l6si személyesen, készitett
z . . dvodavezetd | . i foglalkozasok szerepelnek, a gyermekek . . . Py
Ovoda Balazsné onalléan mikodd, . L Iroda Erika tantgy- telefonon, irdsban | tablazatok
P ) ; rendszeres egészsegugyi feligyelete - . ; P )
elGiranyzatai feletti biztositott igazgatasi (papiralapon, kitoltése, illetve
rendelkezési jogosultsag Ezen kivullellét'a az ép értelmii ugyintéz6 elektronikusan) ennek
szempontjabdl teljes J p egyeztetése.

jogkrrel rendelkezd mozgassérult gyermekeket.

koltségvetési szerv
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AL UIS

TAYLOR(COONASH

OPTIMIZAT suL

Hegyvidéki
Mesevar
()voda,
Jatszohaz

Hamori
Méaria

6vodavezetd

Tevékenységek jellege
alapjan: kozszolgaltatd
koltségvetési szerv fajtdja
szerint: kozintézmény
Feladatelldtasahoz

kapcsolddo funkcidja szerint:

6nalléan miko6do,
elGiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsag
szempontjabdl teljes
jogkdrrel rendelkez6
koltségvetési szerv

A gyermek 3 éves koratol a
tankételezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az évodai nevelés keretében
logopédiai, dyslexia-megel6z6
foglalkozasok szerepelnek, a gyermekek
rendszeres egészséglgyi felligyelete
biztositott.

Az 6voda gondoskodik a
taplalékallergias, beszédfogyatékos,
halldssérilt, a megismerd funkciok,
vagy a viselkedés fejlédésének
organikus okokra vissza nem vezethetd
rendellenességével (beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel)
kuzdd gyermekek 6vodai ellatasardl.

Oktatasi és Kozml(ivel6dési
Iroda

Bak Ferenc
Irodavezetd,
Nagyné Szol6si
Erika tantgy-
igazgatasi
ugyintéz6

Kapcsolattartas
formai:
személyesen,
telefonon, irdsban
(papiralapon,
elektronikusan)

Az Oktatasi és
Kézm(ivelédési
Iroda altal
készitett
tablazatok
kitoltése, illetve
ennek
egyeztetése.
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AL UIS

TAYLOR(CNASH

OPTIMIZATION SuL

Németvolgyi
Altalanos
Iskola

Dohany
Andras

igazgaté

Tevékenységek jellege
alapjan: kozszolgaltatd
koltségvetési szerv fajtdja
szerint: kozintézmény
Feladatelldtasahoz

kapcsolddo funkcidja szerint:

6nalléan miko6do,
elGiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsag
szempontjabdl teljes
jogkdrrel rendelkez6
koltségvetési szerv

Az altalanos iskoldban alapfok( nevelés-
oktatas folyik. Az altalanos iskolaban a
tanuld az érdeklédésének,
képességének és tehetségének
megfelelGen felkészil kozépiskolai,
illetve szakiskolai tovabbtanulasra,
valamint a tarsadalomba vald
beilleszkedésre. Az intézmény olyan ép
értelm(i, sajatos nevelési igényl tanuldok
integralt iskolai oktatdsat végzi, akik
beszédfogyatékos gyermekek, a
megismeré funkciok, vagy a viselkedés
fejlédésének organikus okra
visszavezethetd tartds és sulyos
rendellenességével kiizdenek, akik a
megismeré funkciok, vagy a viselkedés
fejlédésének organikus okra vissza nem
vezethetd tartds és sulyos
rendellenességével kiizdenek, akiknek
oktatdsa a Nevelési Tanacsadd
szakvéleménye alapjan kis létszamu
osztalyban javasolt. Az intézmény
ellatja a keruleti gyermekek specialis
egészségligyi célu testnevelési, gyodgy-
testnevelési feladatat.

Oktatasi és Kozml(ivel6dési
Iroda

Bak Ferenc
Irodavezetd,
dr. Székelyné
Erces Katalin
irodavezet6-
helyettes

Kapcsolattartas
formai:
személyesen,
telefonon, irdsban
(papiralapon,
elektronikusan)

Az Oktatasi és
Kézm(ivelédési
Iroda altal
készitett
tablazatok
kitoltése, illetve
ennek
egyeztetése.
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AL UIS

TAYLOR(CNASH

OPTIMIZATION suL

Arany Janos
Altalanos
Iskola és
Gimnazium

Patké lajos

igazgaté

Tevékenységek jellege
alapjan: kozszolgaltatd
koltségvetési szerv fajtdja
szerint: kozintézmény
Feladatelldtasahoz

kapcsolddo funkcidja szerint:

onalléan m(ikodé és
gazdalkodd, eldiranyzatai
feletti rendelkezési
jogosultsag szempontjabdl
teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv

Az altalanos iskolaban alapfokd nevelés-
oktatas folyik. Az altalanos iskolaban a
tanuld az érdeklédésének,
képességének és tehetségének
megfelelGen felkészil k6zépiskolai,
illetve szakiskolai tovabbtanulasra,
valamint a tarsadalomba vald
beilleszkedésre. A gimnaziumban
altaldnos miveltséget megalapozo,
valamint érettségi vizsgara és fels6foku
iskolai tanulmanyok megkezdésére
felkészité nevelés és oktatas folyik. A
gimndaziumban a tizenegyedik
évfolyamtdl kezdéd6en munkaba allast
el6készitd, illetve segité elméleti és
gyakorlati tanitasi éra is tarthato. A
gimnaziumban a nulladik évfolyamon
angol-német nyelvi el6készités folyik.
Az intézmény gondoskodik a
taplalékallergias gyermekek iskolai
ellatasardl.

Oktatasi és Kozml(ivel6dési
Iroda

Bak Ferenc
Irodavezetd,

dr. Székelyné
Erces Katalin
irodavezet6-
helyettes,

Doér Agnes
tanuigy-igazgatasi
ugyintézo

Kapcsolattartas
formai:
személyesen,
telefonon, irdsban
(papiralapon,
elektronikusan)

Az Oktatasi és
Kézm(ivelédési
Iroda altal
készitett
tablazatok
kitoltése, illetve
ennek
egyeztetése.
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AL UIS

TAYLOR(CNASH

OPTIMIZATION

ONSULTING

Tamasi Aron
Altalanos
Iskola és
Német Két
Tannyelvi
Nemzetiségi
Gimnazium

Hajnal
Gabriella

igazgaté

Tevékenységek jellege
alapjan: kozszolgaltatd
koltségvetési szerv fajtdja
szerint: kozintézmény
Feladatelldtasahoz

kapcsolddo funkcidja szerint:

onalléan m(ikodé és
gazdalkodd, eldiranyzatai
feletti rendelkezési
jogosultsag szempontjabdl
teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv

Az altalanos iskoldban alapfok( nevelés-
oktatas folyik. Az altalanos iskolaban a
tanuld az érdeklédésének,
képességének és tehetségének
megfelelGen felkészil kozépiskolai,
illetve szakiskolai tovabbtanulasra,
valamint a tarsadalomba vald
beilleszkedésre. A gimnaziumban
altaldanos miveltséget megalapozo,
valamint érettségi vizsgara és fels6foku
iskolai tanulmanyok megkezdésére
felkészité nevelés és oktatas folyik. A
gimndaziumban a tizenegyedik
évfolyamtdl kezdéd6en munkaba allast
el6készitd, illetve segité elméleti és
gyakorlati tanitasi dra is tarthato. A
gimnaziumban a nulladik évfolyamon
neo-latin (olasz, francia, portugal)
nyelvi el6készités folyik. Az intézmény
ellatja a keruleti gyermekek specialis
egészségligyi célu testnevelési,
gyogytestnevelési feladatait. Az iskola a
mozgaskorlatozott és sajatos nevelési
igény(i gyermekek integralt oktatasat
végzi.

Oktatasi és Kozml(ivel6dési
Iroda

Bak Ferenc
Irodavezetd,

dr. Székelyné
Erces Katalin
irodavezet6-
helyettes,

Doér Agnes
tanuigy-igazgatasi
ugyintézo

Kapcsolattartas
formai:
személyesen,
telefonon, irdsban
(papiralapon,
elektronikusan)

Az Oktatasi és
Kézm(ivelédési
Iroda altal
készitett
tablazatok
kitoltése, illetve
ennek
egyeztetése.
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AL UIS

TAYLOR(CNASH

OPTIMIZATION

ONSULTING

Jokai Mor
Altalanos és
Német
Nemzetiségi
Iskola

Hellnerné
Nador Ildiko

igazgaté

Tevékenységek jellege
alapjan: kozszolgaltatd
koltségvetési szerv fajtdja
szerint: kozintézmény
Feladatelldtasahoz

kapcsolddo funkcidja szerint:

6nalléan miko6do,
elGiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsag
szempontjabdl teljes
jogkdrrel rendelkez6
koltségvetési szerv

Az altalanos iskoldban a tanuld az
érdeklédésének, képességének és
tehetségének megfeleléen felkészil
kozépiskolai, illetve szakiskolai
tovabbtanulasra, valamint a
tarsadalomba valo beilleszkedésre. Az
intézmény német nemzetiségi két
tannyelv( oktatast folytat.

Oktatasi és Kozml(ivel6dési
Iroda

Bak Ferenc
Irodavezetd,
dr. Székelyné
Erces Katalin
irodavezet6-
helyettes

Kapcsolattartas
formai:
személyesen,
telefonon, irdsban
(papiralapon,
elektronikusan)

Az Oktatasi és
Kézm(ivelédési
Iroda altal
készitett
tablazatok
kitoltése, illetve
ennek
egyeztetése.
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AL UIS

TAYLOR(CNASH

OPTIMIZATION suL

Varosmajori
Gimnazium és
Kés Karoly
Altalanos
Iskola

dr. Szebedy
Tas

igazgaté

Tevékenységek jellege
alapjan: kozszolgaltatd
koltségvetési szerv fajtdja
szerint: kozintézmény
Feladatelldtasahoz

kapcsolddo funkcidja szerint:

onalléan m(ikodé és
gazdalkodd, eldiranyzatai
feletti rendelkezési
jogosultsag szempontjabdl
teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv

Az altalanos iskoladban alapfok( nevelés-
oktatas folyik. Az altalanos iskoldban a
tanuld az érdeklédésének,
képességének és tehetségének
megfeleléen felkészil kozépiskolai,
illetve szakiskolai tovabbtanulasra,
valamint a tdrsadalomba vald
beilleszkedésre. A gimnaziumban
altaldnos miveltséget megalapozo,
valamint érettségi vizsgara és fels6foku
iskolai tanulmanyok megkezdésére
felkészité nevelés és oktatas folyik. Az
altalanos iskola nagyothalld,
hallékészulékkel hallé gyermekek iskolai
képzését végzi. Az altaldnos iskola
részlegesen mozgassérilt gyermekek
iskolai képzését végzi. A gimnaziumban
a tizenegyedik évfolyamtol kezd6d6en
munkaba allast el6készitd, illetve segitd
elméleti és gyakorlati tanitasi ora is
tarthat6. A gimnaziumban nulladik
évfolyamon német nyelvi el6készités
folyik.

Oktatasi és Kozml(ivel6dési
Iroda

Bak Ferenc
Irodavezetd,

dr. Székelyné
Erces Katalin
irodavezet6-
helyettes,

Doér Agnes
tanuigy-igazgatasi
ugyintézo

Kapcsolattartas
formai:
személyesen,
telefonon, irdsban
(papiralapon,
elektronikusan)

Az Oktatasi és
Kézm(ivelédési
Iroda altal
készitett
tablazatok
kitoltése, illetve
ennek
egyeztetése.
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AL UIS

TAYLOR(CNASH

OPTIMIZATION SuL

Viranyos
Altalanos
Iskola

Szerdahelyi
né
Jaszberényi
Agnes

igazgaté

Tevékenységek jellege
alapjan: kozszolgaltatd
koltségvetési szerv fajtdja
szerint: kozintézmény
Feladatelldtasahoz

kapcsolddo funkcidja szerint:

6nalléan miko6do,
elGiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsag
szempontjabdl teljes
jogkdrrel rendelkez6
koltségvetési szerv

Az altalanos iskoldban alapfok( nevelés-
oktatas folyik. Az altalanos iskolaban a
tanuld az érdeklédésének,
képességének és tehetségének
megfeleléen felkésziil kozépiskolai,
illetve szakiskolai tovabbtanulasra,
valamint a tarsadalomba valo
beilleszkedésre. Az intézmény olyan ép
értelm(i, sajatos nevelési igényl tanuldk
integralt iskolai oktatdsat végzi, akik
beszédfogyatékos gyermekek, a
megismeré funkciok, vagy a viselkedés
fejlédésének organikus okra
visszavezethetd tartds és sulyos
rendellenességével kiizdenek, akik a
megismerd funkciok, vagy a viselkedés
fejlédésének organikus okra vissza nem
vezethetd tartds és sulyos
rendellenességével kiizdenek.

Oktatasi és Kozml(ivel6dési
Iroda

Bak Ferenc
Irodavezetd,
dr. Székelyné
Erces Katalin
irodavezet6-
helyettes

Kapcsolattartas
formai:
személyesen,
telefonon, irdsban
(papiralapon,
elektronikusan)

Az Oktatasi és
Kézm(ivelédési
Iroda altal
készitett
tablazatok
kitoltése, illetve
ennek
egyeztetése.
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AL UIS

TAYLOR(CNASH

OPTIMIZATION suL

Zugligeti
Altalanos
Iskola

Hidegkuthy
Antonia

igazgaté

Tevékenységek jellege
alapjan: kozszolgaltatd
koltségvetési szerv fajtdja
szerint: kozintézmény
Feladatelldtasahoz

kapcsolddo funkcidja szerint:

6nalléan miko6do,
elGiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsag
szempontjabdl teljes
jogkdrrel rendelkez6
koltségvetési szerv

Az altalanos iskolaban alapfok( nevelés-
oktatas folyik. Az altalanos iskolaban a
tanuld az érdeklédésének,
képességének és tehetségének
megfelelGen felkészll k6zépiskolai,
illetve szakiskolai tovabbtanulasra,
valamint a tarsadalomba valo
beilleszkedésre. A koltségvetési szerv
olyan ép értelmd, sajatos nevelési
igény(i tanuldk integralt iskolai
oktatdsat végzi, akik a megismerd
funkciok, vagy a viselkedés
fejlédésének organikus okra vissza nem
vezethetd tartds és sulyos
rendellenességével kiizdenek. Az
integraltan felvehet6 gyermekek szama
a mindenkori osztalylétszam 6%-a.

Oktatasi és Kozml(ivel6dési
Iroda

Bak Ferenc
Irodavezetd,
dr. Székelyné
Erces Katalin
irodavezet6-
helyettes

Kapcsolattartas
formai:
személyesen,
telefonon, irdsban
(papiralapon,
elektronikusan)

Az Oktatasi és
Kézm(ivelédési
Iroda altal
készitett
tablazatok
kitoltése, illetve
ennek
egyeztetése.
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AL UIS

TAYLOR(CNASH

OPTIMIZATION suL

Fekete Istvan
Altalanos
Iskola és
El6készito
Szakiskola

Kiraly-
Kocsis
Ibolya

igazgaté

Tevékenységek jellege
alapjan: kozszolgaltatd
koltségvetési szerv fajtaja
szerint: kozintézmény
Feladatelldtasahoz

kapcsolddo funkcidja szerint:

6nalléan miko6do,
elGiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsag
szempontjabdl teljes
jogkdrrel rendelkez6
koltségvetési szerv

Az altalanos iskoladban alapfok( nevelés-
oktatas folyik. Az altalanos iskoldban a
tanuld az érdeklédésének,
képességének és tehetségének
megfeleléen felkészil kozépiskolai,
illetve szakiskolai tovabbtanulasra,
valamint a tarsadalomba valo
beilleszkedésre. Az intézményben a
sajatos nevelési igény(i tanuldk
kulonleges gondozas keretében
egészségligyi és pedagdgiai célu
habilitacios és rehabilitacids ellatasban
is részesilnek. A kilencedik évfolyamon
az altaldnos muveltséget megalapozd
nevelés-oktatas, palyaorientacio,
gyakorlati oktatas, tizedik évfolyaman a
kotelezd tandrai foglalkozasok legfeljebb
negyven szazalékaban szakmai alapozé
elméleti és gyakorlati oktatas folyik. Az
intézmény feladata a Budapest XII.
kerllet Hegyvidéki 6vodakba és
altalanos iskoldkba jaré beszédhibasok
kiszlirése és a beszédhibak javitasa.

Oktatasi és Kozml(ivel6dési
Iroda

Bak Ferenc
Irodavezetd,
dr. Székelyné
Erces Katalin
irodavezet6-
helyettes

Kapcsolattartas
formai:
személyesen,
telefonon, irdsban
(papiralapon,
elektronikusan)

Az Oktatasi és
Kézm(ivelédési
Iroda altal
készitett
tablazatok
kitoltése, illetve
ennek
egyeztetése.
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AL UIS

TAYLOR(CNASH

OPTIMIZATION suL

Solti Gyorgy
Zeneiskola

Kocsisné
Didssy
Krisztina

igazgaté

Tevékenységek jellege
alapjan: kozszolgaltatd
koltségvetési szerv fajtdja
szerint: kozintézmény
Feladatelldtasahoz

kapcsolddo funkcidja szerint:

6nalléan miko6do,
elGiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsag
szempontjabdl teljes
jogkdrrel rendelkez6
koltségvetési szerv

Az alapfok( m(ivészetoktatasi
intézményben m(ivészeti nevelés és
oktatas folyik. M(ikodo tanszakok:
zongora, orgona, heged(, bracsa,
gordonka, nagybé6gé, gitar, furulya,
fuvola, oboa, klarinét, fagott, szaxofon,
trombita, kirt, harsona, tuba, utd,
szolfézs, kamarazene, zeneirodalom,
zenekar. Az alapfoku m(ivészeti oktatas
megalapozza a m(ivészi kifejez6
készségeket, illetve elGkészit, felkészit a
szakiranyu tovabbképzésre.

Oktatasi és Kozml(ivel6dési
Iroda

Bak Ferenc
Irodavezet6,
Doér Agnes
tanuigy-igazgatasi
ugyintézo

Kapcsolattartas
formai:
személyesen,
telefonon, irdsban
(papiralapon,
elektronikusan)

Az Oktatasi és
Kézm(ivelédési
Iroda altal
készitett
tablazatok
kitoltése, illetve
ennek
egyeztetése.
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AL UIS

TAYLOR(CNASH

OPTIMIZATION suL

Nevelési
Tanacsado

SzG616siné
dr. Vari
Zsuzsanna

igazgaté

Tevékenységek jellege
alapjan: kozszolgaltatd
koltségvetési szerv fajtdja
szerint: kozintézmény
Feladatelldtasahoz

kapcsolddo funkcidja szerint:

6nalléan miko6do,
elGiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsag
szempontjabdl teljes
jogkdrrel rendelkez6
koltségvetési szerv

Feladata a beilleszkedési zavarokkal,
tanulasi nehézségekkel, magatartasi
rendellenességgel kiizdé gyermek
problémainak feltédrasa, szakvélemény
készitése, rehabilitacios céld
foglalkoztatdsa a pedagodgus és a szlé
bevonasaval.

Oktatasi és Kozml(ivel6dési
Iroda

Bak Ferenc
Irodavezetd,
dr. Székelyné
Erces Katalin
irodavezet6-
helyettes

Kapcsolattartas
formai:
személyesen,
telefonon, irdsban
(papiralapon,
elektronikusan)

Az Oktatasi és
Kézm(ivelédési
Iroda altal
készitett
tablazatok
kitoltése, illetve
ennek
egyeztetése.
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AL UIS

TAYLOR(COONASH

OPTIMIZAT suL

Miivelodési
Kozpont

Hambuch
Gerda

igazgaté

A tevékenységek jellege
alapjan: kozszolgaltatd
koltségvetési szerv. A
kozszolgaltato szerv fajtdja
szerint: kozintézmény.
Feladatellatasahoz

kapcsolddé funkcidja szerint:

Onélidan mikédé és
gazdalkodo, elGirdnyzatai
feletti rendelkezési
jogosultsag szempontjabdl
teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv.

Mlivészeti értékek kozvetitése,
elGsegitése, kidllitasok, szinhazi
el6adasok, studidk stb. rendezése,
szervezése. Tudomanyos, gazdasagi,
tarsadalmi ismeretek terjesztése,
tanfolyamok, el6adasok szervezése,
rendezése. A kozoktatasi intézmények
oktato-nevelé munkajanak,
kdézmlivelédési és szabadidds
tevékenységének segitése rendhagyd
orak (torténelem, irodalom, stb.),
kihelyezett kézm(ives mihely stb.
utjan. A feladatok megvaldsitasa
érdekében szoros egyuttmiikodés
kialakitasa a tarsadalmi szervezetekkel,
kerileti egyesuletekkel, helyi és egyéb
kézmdlvelGdési intézményekkel. e) Az
alaptevékenységek kézmdivel6dési
formainak kialakitasa (tanfolyamok,
klubok, mihelyek, szakkorok, studiok,
el6adasok, taborok, egyuttmikodési
szerz6dések, bérleti tevékenységek. Az
alaptevékenységek kézmdivel6dési
formainak kialakitasa (tanfolyamok,
klubok, mihelyek, szakkorok, studiok,
el6adasok, taborok, egyuttmiikodési
szerz6dések, bérleti tevékenységek). Az
alaptevékenységhez kulturalt
vendéglatdi hattér biztositasa.

Oktatasi és Kozml(ivel6dési
Iroda

Bak Ferenc
Irodavezet6,
Gonda Attila
kézmUivelddési
referens

Kapcsolattartas
formai:
személyesen,
telefonon, irdsban
(papiralapon,
elektronikusan)

Az Oktatasi és
Kézm(ivelédési
Iroda altal
készitett
tablazatok
kitoltése, illetve
ennek
egyeztetése.
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Szabadid6spor
t Kozpont

Rétai Gabor

igazgaté

A tevékenységek jellege
alapjan: kozszolgaltatd
koltségvetési szerv. A
kozszolgaltato szerv fajtdja
szerint: kozintézet.
Feladatellatasahoz

kapcsolddé funkcidja szerint:

Onalléan miikséds,
eldiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsag
szempontjabdl teljes
jogkdrrel rendelkez6
koltségvetési szerv.

Sportlétesitmények fenntartasa és
lizemeltetése. A kertlet oktatasi
koncepcidéjaban megfogalmazott
kotelezd Uszésoktatds szervezése,
bonyolitédsa. A kerlleti sport és ifjusagi
programok, nevelési-oktatasi
intézmények, DSE-k, ISK-k verseny- és
szabadid6sport sporttevékenységeinek
el6készitése, szervezése, rendezése. A
kerileti gyogytestnevelési program
végrehajtdsahoz az uszoda, a
tornaterem biztositésa. A XII. kerleti
Onkormanyzat Képvisels-testiilete altal
jovahagyott szocialis és egészséguligyi
programok szervezése, kedvezmények
biztositdsa. A testnevelésben és
sportban érdekelt szervezetek
tevékenységének koordinalasa,
6sszehangolasa, kerlleti esemény és
versenynaptar készitése; a sportra
vonatkoz6 jogszabalyok kovetelésével
Uj kezdeményezések el6készitése.
Egészséges életmad kialakitdsaban, a
sport népszer(isitésében vald részvétel.
Feladata a sporttaborok, értekezletek,
konferenciak, tovabbképzések
elGkészitése, szervezése, lebonyolitasa.

Oktatasi és Kozml(ivel6dési
Iroda

Bak Ferenc
Irodavezetd

Kapcsolattartas
formai:
személyesen,
telefonon, irdsban
(papiralapon,
elektronikusan)

Az Oktatasi és
Kézm(ivelédési
Iroda altal
készitett
tablazatok
kitoltése, illetve
ennek
egyeztetése.
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Viranyosi
Ko6zosségi Haz

Eérdégh
Judit

igazgaté

A tevékenységek jellege
alapjan: kozszolgaltatd
koltségvetési szerv. A
kozszolgaltato szerv fajtdja
szerint: kozintézmény.
Feladatellatasahoz
kapcsolddé funkcidja szerint:
Onélidan mikéds és
gazdalkodo, elGirdnyzatai
feletti rendelkezési
jogosultsag szempontjabdl
teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv.

Kozosségi, mlivel6dési tevékenység. A
polgarok kulturdlis, mlivel6dési,
szdrakozasi igényeinek megfelelé
programok szervezése. Kulturalis,
szocialis szolgaltatasok biztositasa.
Koz6sségszervezés. Mlivészeti értékek
kozvetitése, elsajatitdsanak elésegitése,
kiallitdsok, szinhazi eléadasok, studidk
stb. rendezése, szervezése. A
tudomanyos, gazdasagi, tarsadalmi
ismeretek terjesztése, tanfolyamok,
el6adasok szervezése, rendezése. Az
oktatasi koltségvetési szervek oktato-
nevelé munkajanak, kozmlvel6dési és
szabadid6s tevékenységének segitése
rendhagyo 6rak, kihelyezett kézmlives
mdhely stb. Utjan.

Oktatasi és Kozml(ivel6dési
Iroda

Bak Ferenc
Irodavezet6,
Gonda Attila
kézmUivelddési
referens

Kapcsolattartas
formai:
személyesen,
telefonon, irdsban
(papiralapon,
elektronikusan)

Az Oktatasi és
Kézm(ivelédési
Iroda altal
készitett
tablazatok
kitoltése, illetve
ennek
egyeztetése.
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Hegyvidék
Lapkiado

Dr.
Schillinger
Erzsébet

igazgaté

A tevékenységek jellege
alapjan: kozszolgaltatd
koltségvetési szerv. A
kozszolgaltato szerv fajtdja
szerint: kozintézet.
Feladatellatasahoz

kapcsolddé funkcidja szerint:

Onalléan miikséds,
eldiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsag
szempontjabdl teljes
jogkdrrel rendelkez6
koltségvetési szerv.

Budapest XII. kerilet Hegyvidéki
Onkormanyzat idészaki lapjanak

szerkesztése, elallitasa, kiadasa,
terjesztése, hirdetésszervezés

Oktatasi és Kozml(ivel6dési
Iroda

Bak Ferenc
Irodavezet6,
Gonda Attila
kézmUivelddési
referens

Kapcsolattartas
formai:
személyesen,
telefonon, irdsban
(papiralapon,
elektronikusan)

Az Oktatasi és
Kézm(ivelédési
Iroda altal
készitett
tablazatok
kitoltése, illetve
ennek
egyeztetése.
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Bp. XII.
Hegyvidéki
Onkormanyzat
GESz

Nové
Katalin

igazgaté

Onalldan m(ikédé és

gazdalkodd kozintézmény

Onalléan m(ikédd intézmények
vonatkozasaban kétoldali megallapodas
alapjan a gazdalkodasi feladatok
ellatasa, Lakd és nem lakdingatlanok
lizemeltetése, ingatlankezelés,
Egészségligyi alapellatas és otthoni
szakapolds mikodési feltételeinek
biztositasa

uhw

Pénzugyi és
Koltségvetési Iroda
Vagyongazdalkoda
si Iroda

Oktatasi Iroda
Népjoléti Iroda
Varosizemeltetési
Iroda

nuhw

Sz(itsné Kiss
Zsuzsanna
dr Borsodi
Klaudia

Bak Ferenc
Miller Csaba
Kovacs Lajos
Attila

Személyes,
telefonos, papir
alapu és
elektronikus

elemi
koltségvetéshez
adatok
szolgaltatasa
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Hegyvidéki
Egyesitett
Gondozasi
Kozpont

Gyé6ryné
Lung Dorina

megbizott
vezetd

6nalléan miikodd
kozszolgaltato koltségvetési
szerv

hazi segitségnyujtas, idések nappali
ellatasa, étkeztetés

Népjoléti Iroda

Miller Csaba
irodavezetd,
Varga Maria
intézményi
referens,
Szloboda Sandor
gazdasagi
ugyintéz6

Személyes,
telefonos, papir
alapu és
elektronikus

intézmény
kiadasainak és
bevételeinek
tervezése a
teljesitések
figyelembe
vételével
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Csaladsegito
és
Gyermekjoléti
Kozpont

Iring Zoltan

megbizott
vezetd

6nalléan miikodd
kozszolgaltato koltségvetési
szerv

csaladsegités, gyermekjoléti
szolgaltatas, utcai-, korhazi- szocialis
munka, készenléti tigyelet, nappali
koz6sségi pszichiatriai ellatas,

Népjoléti Iroda

Miller Csaba
irodavezetd,
Varga Maria
intézményi
referens,
Szloboda Sandor
gazdasagi
ugyintéz6

Személyes,
telefonos, papir
alapu és
elektronikus

intézmény
kiadasainak és
bevételeinek
tervezése a
teljesitések
figyelembe
vételével
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Fejleszto
Napkozi
Otthon

Sandorné
Erdélyi Judit

megbizott
vezetd

6nalléan miikodd
kozszolgaltato koltségvetési
szerv

fogyatékos személyek nappali ellatasa

Népjoléti Iroda

Miller Csaba
irodavezetd,
Varga Maria
intézményi
referens,
Szloboda Sandor
gazdasagi
ugyintéz6

Személyes,
telefonos, papir
alapu és
elektronikus

intézmény
kiadasainak és
bevételeinek
tervezése a
teljesitések
figyelembe
vételével
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Svabhegyi
Bolcséde

Kis Katalin

megbizott
vezetd

6nalléan miikodd
kozszolgaltato koltségvetési
szerv

bolcsédei ellatds, korai fejlesztés

Népjoléti Iroda

Miller Csaba
irodavezetd,
Varga Maria
intézményi
referens,
Szloboda Sandor
gazdasagi
ugyintéz6

Személyes,
telefonos, papir
alapu és
elektronikus

intézmény
kiadasainak és
bevételeinek
tervezése a
teljesitések
figyelembe
vételével
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Krisztinavaros | Molnar
Magdolna

i Bolcsode

megbizott
vezetd

6nalléan miikodd
kozszolgaltato koltségvetési
szerv

bélcsbdei ellatas

Népjoléti Iroda

Miller Csaba
irodavezetd,
Varga Maria
intézményi
referens,
Szloboda Sandor
gazdasagi
ugyintéz6

Személyes,
telefonos, papir
alapu és
elektronikus

intézmény
kiadasainak és
bevételeinek
tervezése a
teljesitések
figyelembe
vételével
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Zugligeti
Bolcséde

Németh
Janosné

megbizott
vezetd

6nalléan miikodd
kozszolgaltato koltségvetési
szerv

bélcsbdei ellatas

Népjoléti Iroda

Miller Csaba
irodavezetd,
Varga Maria
intézményi
referens,
Szloboda Sandor
gazdasagi
ugyintéz6

Személyes,
telefonos, papir
alapu és
elektronikus

intézmény
kiadasainak és
bevételeinek
tervezése a
teljesitések
figyelembe
vételével
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Az Intézmények besorolasa a 2008. évi CV. tv. alapjan:

A koltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodasarol szold 2008. évi
CV. tv. 2009. januar 01. napjan lépett hatalyba, és a koltségvetési
szervek alabbi tipusait hatdrozza meg:

< Onalldan m(ikédé és
gazdalkodo koltségvetési
szerv;

%  Kozhatalmi koltségvetési
szerv;

%  Kobzszolgaltato

koltségvetési szerv:
=  Ko6zintézmény, Onélléan m(ikéds
. Kozintézet, koltségvetési szerv
. Vallalkozd kozintézet,
" Kozlzem.

7
*

A 2008. évi CV. tv. 18.§-a szerint:

~(1) Az énallban miikédé és gazdalkodd koéltségvetési szerv sajat
koltségvetéssel rendelkezik, 6nalld gazdalkodasi jogkére és
feleléssége van. Alaptevékenységét énalldan latja el azzal, hogy
ezen bellil kormanyrendeletben foglaltak szerint gondoskodik fizikai
(technikai) segité feladatai ellatasardl, illetve rendelkezhet pénziigyi
és szamviteli szervezeti egységgel.

(2) Az énaélldan miikéd6 kéltségvetési szerv elsbsorban szakmai célu
koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és felel6sséggel bir. A
szakmai alapfeladata ellatasahoz szikséges szakmai szervezeti
egységgel (egységekkel) rendelkezik; ezenkiviil egyes adminisztrativ,
szellemi tamogatd feladatokat is - e célt szolgdld kiilbn szervezeti
egység nélkil - ellathat.

(3) A kéltségvetési szervet az (1)-(2) bekezdésben foglaltak szerint kell
az alapito (iranyitd) szervnek - az alaptevékenysége jellegére,
valamint kézvetlen szellemi tamogatd és fizikai (technikai) segité
feladatellatasi igényére, a vezeté felelGsségére, a szervezet méretére
(létszam, kiadas, vagyon), méretgazdasagossagara és strukturajara,
teljesitményére, forrasszerkezetére figyelemmel - besorolnia.”

A koltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodasardl szoéld toérvény
44.8 (4) és (5) bekezdései alapjan a koltségvetési szerveket 2009.
junius 1-jéig kellett e toérvény alapjan besorolni. Ezen besorolasnak
megfelelden Budapest Hegyvidék XII. Kerileti Onkormanyzata is
atdolgozta az intézményei Alapité Okiratait.

Az Onkormanyzat intézményei kozil ©6nalléan mikddd és 6nalldan
gazdalkodd koltségvetési szervek az alabbiak:

< Arany Janos Altaldnos Iskola és Gimnazium,

% Tamasi Aron Altaldnos Iskola és Német Két Tannyelv(i Nemzetiségi
Gimnazium,

% Jokai Mér Altaldanos Iskola és Német Nemzetiségi Iskola,
< Mlvel6dési Kozpont,
% Virdnyosi K6z6sségi Haz

% Budapest XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellato
Szolgalat.
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4 Folyamattérkép elemzés

A folyamattérkép elemzés soran az alabbi tertiletek keriltek vizsgalat ala vonasra:
1) A hivatali Ggyintézési folyamatok szétvalasztasara,
2) A szlik keresztmetszetek meghatarozasara és feloldasara,
3) A meddd hivatali tevékenységek kisz(irésére,

4) A belsd eljarasrend egyszer(sitésére.

4.1 A hivatali iigyintézési folyamatok szétvalasztasa

A jelenlegi onkormanyzati koOzigazgatas tipikus hibaja, hogy az Onkormanyzati és
hatdsagi lUgyek elkilonitése nem torténik meg. Ezen két terilet egybemosddik és az
Ugyintézési folyamatok sem hatarolédnak el.

4.1.1 Onkormanyzati iigyek

Az dnkormanyzati feladatok ellatasi térképének meghatarozasa soran nagy hangsulyt kell
helyezni az 6nkormanyzati Ggyek hatdsagi ligyektdl torténd elkildnitésére.

4.1.2 Hatosagi iigyek

Budapest XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala jelenlegi
szervezeti abraja:
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KOVACS LAJOS LOVAS PAL
ALPOLGARMESTER
JEGYZ0
]
Foépitész és Polghrmesteri és Jegyzbi . . Oktatdsi és
Kétnyzetvédolni lroda Torzkar o Adbigazgfisi Iroda > Kommiveldds roda
- Titkfrsfg .
= Referensek
Népi6létiFroda _Vmw Epttésigaogatisiioda | > Virsguadilkodisi Inda
. Virostizemeltetési [roda
Virosizemeltetési Iroda e Loy (contornfzs)
(kivéve csatornézs) bnzigyi a
iy Szabdlywéetisi s
Kereskedelmi Iroda
FenntartisiIrods (< Altalinos Igazgatés Iroda
- Anyakdnyi Csoport
- Hatfsgi Csoport
-Ugyﬁlszolgfcnﬁsﬂgyvﬂeﬁ
Vagyongazdélkoddsi Iroda |«
Virosi Gyémbivatal
Hegyvidéki
Kozteriilet-feliigyelet [
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Ezen szervezeti struktira nagymértékben hozzajarul ahhoz, hogy a hivatali
lgyintézésben nem kilonll el a hatdsagi lgyek intézése az onkormdanyzati igazgatasi
tevékenységektdl. Tobbek kozott a hivatali Ggyintézési folyamatok szétvalasztasanak
kovetelménye az egyik oka annak, hogy jelen dokumentum teljesen (j organogram
kialakitasara tesz javaslatot a késObbiekben, amely Uj szervezeti struktUraban
elkulonitésre kerlil a hatdsagi ligyintézés és az dnkormanyzati igazgatasi tevékenységek
ellatasa.

4.2 Szik keresztmetszetek feltérképezése a hivatali folyamatokban

A Helyzetelemzésben az aldbbi sz(ik keresztmetszetek keriltek feltarasra:

- Sziik keresztmetszet alatt az a tevékenység értendb, melyek erbforras fogyasztasa nem
a kivant korlaton beliil van. -

Dontéshozatal, kiadmanyozasra el6készités.

E4 iratkezel6 rendszer.

Levelek elokészitése.

Ugyintéz68k altal el8készitett aktadk, iratok, szerzédések ellenbrzése.
Kommunikaciés kampanyok szervezése.

Lakcimjelentés.

Ugyfelek beadvanyadnak megvalaszolasa.

Telefonok fogadasa.

Fogaddorara jelentkezOk érkeztetése és anyaganak elokészitése.
Birtokvédelem.

Lakcimrendezési tgyek.

Személyi okmany Ugyintézés.

Munkatarsak napi feladatainak segitése jarmdigazgatas, népesség és egyéni
vallalkozas soran.

Epitésiigyi hatdsagi dontés tervezetek elSkészitése.

Ugyfél telefonon tdrténd megkeresésére tajékoztatads adasa.
Ugyfelek fogadasa.

Adoigazgatasi Iroda vezetése.

Postazas.
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Posta kiosztasa.

Kereskedelmi tevékenységgel kapcsolatos eljaras bejelentés alapjan.
Szabalysértési ugyek.

Ugyfelekkel telefonos kapcsolattartas.

Fogadoorara jelentkez6k érkeztetése és anyaganak el6készitése.

Varakozasi hozzajarulasok.

Nem minden szlk keresztmetszet fogyaszt tobb er6forrast a szlikségesnél, hiszen akkor
is sz(ik keresztmetszetrdl beszéllink, ha alig fogyaszt er6forrast, de nem halad a cél felé.

Fentiekre tekintettel az alabbi folyamatok tekinthet6ek hivatali szinten sz(ik
keresztmetszetnek:

iktatasi tevékenység,
- ugyfélfogadas,

- dontés elOkészités,

- kiadmanyozas,

- dontéshozatal.

4.3 Szik keresztmetszetek feloldasi lehetoségei

A szlk keresztmetszetek feloldasi lehet6ségei a folyamatok atalakitdsdban keresendék. A
szlik keresztmetszeteket alkotd tevékenységek esetében teljes korl(i feladat ellatasi
térképet kell késziteni, és kompetencia matrixot kell alkalmazni. A feladatok elhatarolasat
kovetéen az lgyintéz6k munkakoéri leirdsaban rogziteni kell ki milyen tevékenység
ellatasért milyen hataridék mellett felelGs. A fentiekben ismertetett tevékenységek teljes
folyamatszabalyozasa révén oldhatéak csak fel a szlik keresztmetszet kialakuldsadhoz
vezetd okok.

4.4 Meddo6 tevékenységek a hivatali munkafolyamatok soran

Az onkormanyzati kozigazgatds soran sajnos keletkeznek meddé tevékenységek. Ezek
tobbnyire a helytelen iktatdsi és dokumentum kezelési rendszer illetve a
Jtuladminisztralas” eredményei. Egy-egy hosszabb ,élet(i” gy esetében kulon Ugyirat
keletkezik minden egyes szervezeti egység hataskorébe tartozéd résztevékenység
esetében.

Példaul egy oOnkormanyzati palyazat kapcsan kulén f6szamon kerll iktatasra az
épitéstgyre tartozo engedélyezés, kilon keril iktatasra a pénzigyi vonatkozasu anyag,
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és a palyazati anyag beiktatasa szintén elkllontlten torténik. Gyakran el6fordul, hogy
ezek a fészamok Osszeiktatadsra sem keriilnek, és egy-egy palyazati ellenGrzés kapcsan
két-harom iktatott tigyiratot is el6 kell keresni. Ez a tobbsz6ros ligyiratkezelés és iktatas
olyan meddd hivatali munkafolyamat, ami az lgyek kés6bbi visszakereshetGségét is
megneheziti.

Az (gyirat kezelési rendszerrel szembeni minimumkovetelmény, hogy az azonos
targykorhoz kapcsoldédd f6szamok oOsszeiktatdsa, el6zményként torténd kezelése
megvaldsuljon. A végs6 cél azonban olyan IT rendszer kifejlesztése, amely képes az
lgyek tobb szervezeti egységen keresztlili nyomon kovetésére, amely altal a teljes
hivatali folyamat egy lgyiratban kerlilne régzitésre.

4.5 Belso eljarasrend egyszeriisitési lehetoségei

A bels0 eljarasrend egyszer(isitési lehetdségeit az alabbi munkafolyamatok esetében kell
célként meghatarozni:

— Ugyféli beadvany lgyintézo elé kerlilésének gyorsitasa,
— szignalas,

— iktatas,

— alairasi rend,

— kiadmanyozas.

4.5.1 Ugyféli beadvany iigyintézé elé keriilésének gyorsitasa

Budapest XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatalandl az tigyintézés
jelenlegi gyakorlatanak elemzését kovet6en megallapithatd, hogy az lgyféli beadvany
Ggyintéz6hoz kerllése kapcsan idéveszteség meril fel. Nehezen kivitelezheté6 azon
gyakorlat, hogy a kérelem Hivatalhoz torténé megérkezése napjan beiktatasra kertljon,
és az érintett ligyintéz6 akar még aznap érdemben foglalkozni is tudjon az tggyel.

A kozigazgatasi hatdsagi eljarasrodl és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szélé 2004. évi
CLX. tv. (tovabbiakban: Ket.) 33.§ (5) bekezdése cogens szabalyként irja el6, hogy az
Ggyintézési hataridé a kérelemnek az eljarasra hataskorrel és illetékességgel rendelkez6
hatésaghoz torténé megérkezése napjan, illetve az eljards hivatalbdl torténd
meginditasanak napjan kezdddik.

- Az Ugyintézési hatarid6 megkezdése tehdt nem az irat UgyintézOh6z érkezésétdl,
hanem a kérelem Hivatalhoz torténd beérkezésének napjatdl szamitando! -

A Ket. 33/A.8-a szerint:

~(1) Ha a hatdsag a ra iranyadd (gyintézési hataridét az lgyfélnek és az eljaras egyéb
résztvevéjének fel nem rdhatd okbdl tullépi, kételes az (igyfél altal az eljaras
lefolytatasaért megfizetett illetéknek vagy dijnak megfelelé ésszeget, ha pedig az
lgyintézés idétartama meghaladja az irdnyadd (gyintézési hataridé kétszeresét, az
elsé foku eljaras meginditasara iranyulo kérelmet benyujto lgyfél altal megfizetett
illetéknek vagy dijnak megfelel6 6sszeg kétszeresét az (igyfél részére visszafizetni.
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(2) A hatésag (1) bekezdés szerinti fizetési kételezettségét nem érinti, ha az lgyfél az
illeték vagy dij megfizetése aldl részben vagy egészen mentesiilt; ilyen esetben a
hatésag az ésszeget az (gyfél altal meg nem fizetett rész aranyaban a kézponti
koltségvetésnek fizeti meg. Ha az eljaras lefolytatasaért az els6 foku eljaras
meginditasara iranyuld kérelmet benyujté Ugyfél jogszabaly alapjan nem kételes
illeték vagy dij fizetésére, Ugy a hatdésag az illetékekrél szolo térvény szerinti
altalanos tételli eljarasi illetéknek megfelel6 dsszeget, illetve ennek kétszeresét
fizeti meg a kézponti kéltségvetésnek.

(3) Az (1), illetve a (2) bekezdés szerinti 6sszeget a hatésag sajat kéltségvetése terhére
a fizetési kételezettséget megallapité déntés jogerbssé valasatdl szamitott ot
munkanapon bellil fizeti vissza az elsé foku eljaras meginditasara iranyuld kérelmet
benyujto lgyfél szamara, illetve fizeti meg a kézponti kéltségvetésnek.

(4) Ha a fellebbezés elbiralasara jogosult hatdésag vagy a feliigyeleti szerv megallapitja,
hogy a hatdsag indokolatlanul hosszabbitotta meg az lgyintézési hatarid6t, vagy az
(1) bekezdésben foglalt feltételek teljesiilése ellenére fizetési kételezettségét nem
teljesitette, a hatdsagot az (1), illetve a (2) bekezdésben meghatarozott Gsszeg
visszafizetésére, illetve megfizetésére kételezi.”

ON

A Ket. az Ugyintézési hataridd tullépést fentiek szerint szankcionalja, ezért a kérelmek
érkeztetését azonnal el kell végezni és az ugyiratot még keletkezésének napjan
tovabbitani kell az Gigyintézd részére.

4.5.2 Szignalas

A szigndlas folyamatat Gjra kell szabdlyozni annak érdekében, hogy ne okozzon
fennakadast az Ulgyintézési folyamatban, és ne eredményezze az lgyintézési hatarid6
indokolatlan meghosszabbodasat.

4.5.3 Iktatas

A Ket. elGirdsainak betartdsa csak Ugy lehetséges, ha az irat Hivatalba torténd
megérkezésekor azonnal érkeztetésre, és ezt kdvetben rogton beiktatasra is kerlilnek a
kérelmek. Ez azonban csak ugy lehetséges, ha a mai Onkormanyzati koézigazgatas
kovetelményeinek megfeleld iktatoprogram all rendelkezésre. Az Ugyintézési hataridé
Hivatal részérdl torténdé be nem tartdsa a Ket. el6irdsai szerint komoly szankcidkat von
maga utan, ezért a vezetéségnek nagy hangsulyt kell helyeznie az iratok érkeztetési és
iktatasi rendszerének fejlesztésére. Nem az lUgykezel6k szamat kell ndvelni - hiszen a
munkaeré miatti kiaddsok igy is az onkormanyzati koéltségvetés kiadasainak jelentds
részét teszik ki -, hanem a jelenlegi iktatdprogramot kell fejleszteni. Mindenképpen
javasolt azon megoldas bevezetése, amely az Ugy inditdsat kdvet6en legalabb az
alszamadas lehet6ségét biztositja az Ggyintéz6k szamara. Az iktatéprogramnak képesnek
kell tovabba lennie arra, hogy napi szinten tajékoztatast nyujtson az egyes szervezeti
egységekhez tartozo ligyiratok szamarol, és az gy allasardl is - folyamatban Iévo ligyek,
Ggyintézési hataridén tul nyuld és befejezett, irattarba helyezett tigyek -.

4.5.4 Alairasi rend

A jelenlegi alairasi rendet feltl kell vizsgalni annak érdekében, hogy az lgyintézdk altal
meghozott dontések ne ,heverjenek dolga végezetlenil” az alairasra jogosult asztalan. Ki
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kell alakitani a megfelel6 alairasi rendet, amelynek soran figyelemmel kell lenni a
helyettesitési rendre is.

4.5.5 Kiadmanyozas

Jelen palyazat kapcsan készitett szervezetfejlesztési javaslat megvaldsitasat kdvetben a
jegyz0i és polgarmesteri kiadmanyozas jelenlegi rendjét Gjra kell szabalyozni, mivel tébb
ponton is modositdsokat, fejlesztési javaslatokat hataroztunk meg az Ugyintézés
folyamatat, a dontéshozatalt és igy a kiadmanyozast illetéen is. Az Uj szabalyozas soran
torekedni kell a kiadmanyozas rendszerének egyszerlisitésére. Az egyszer(isités azonban
nem eredményezhet fennakadast az ligyintézés folyamatat illetéen!

5 Dokumentumtérkép

A dokumentumtérkép készitése soran az aldbbi fébb dokumentum tipusokra voltunk
tekintettel:

szabalyzatok,

dontések,

feljegyzések,

jegyz6konyvek

bels6 utasitasok.

5.1 A hivatalban alkalmazott dokumentumok tipusai
5.1.1 Szabalyzatok

A kozponti jogszabalyok cogens eldirdsokat tartalmaznak arra vonatkozdan, hogy az
onkormanyzatoknak milyen szabalyzatokkal kell rendelkezniik.

o Az allamhaztartas m(ikodési rendjérdl szolé 217/1998.(XI1.30.) Korm. rendelet a
koltségvetési szerv szervezeti és m(ikbdési szabalyzatara vonatkozoélag allapitott meg
rendelkezéseket az alabbiak szerint:

~13/A.§ (3) A kéltségvetési szerv szervezeti és miikédési szabalyzatanak - a kilén
jogszabalyban meghatarozottakon kiviil - tartalmaznia kell:

a) a létrehozasardl szolé jogszabalyra (hatarozatra) vald hivatkozast,

b) a szerv nyilvantartasi szamat, alapité okiratanak keltét, az alapité okirat
azonositojat, az alapitas idépontjat,

c) a szerv altal ellatandé és a szakfeladatrend szerint (szakfeladat szammal és
megnevezéssel) besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott kiegészitd,
kisegitb és vallalkozasi tevékenységek, valamint az alaptevékenységet meghatarozd
jogszabalyok megjelélését,

d) a szerv vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi (alapitoi, kilén jogszabalyban
meghatarozott részvényesi, szavazatels6bbségi) jogkérébe tartozé gazdalkodd
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szervezetek részletes felsorolasat, valamint a vagyonkezelés végrehajtasaért felelos
szervezeti egységet, feladatait, a vagyonkezelés rendjét,

e) a szerv szervezeti felépitését és miikbdésének rendszerét, a szervezeti egységek
(ezen belil a jogi személyiségli szervezeti egység, gazdasagi szervezet)
megnevezését, engedélyezett |étszamat, feladatait,

f) a jogi személyiségli szervezeti egység képviseletére jogosultat, gazdalkodasanak
részletszabalyait, kételezettségvallalasainak (szerzédéskotéseinek) rendjét,

g) a nem jogi személyiségli szervezeti egység vezetbjének azon jogositvanyait,
amelyek kérében a kéltségvetési szerv képviselGjeként jarhat el,

h) a szabalyzatban megnevezett személyek feladat- és hataskorét, a hataskérok
gyakorlasanak mdadjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddo felelbsségi
szabalyokat,

i) @ szervhez rendelt mas kéltségvetési szervek felsorolasat, valamint ezen szerveknél,
illetve sajat szervezeti egységeinél a pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellato
személyek feladatkérének, munkakérének meghatarozasat,

j) a kéltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos elbirasokat,
feltételeket.”

A 292/2009.( XII.19.) Korm. rendelet (tovabbiakban: ¢j Amr.) - amely 2010. januar 0O1.
napjatél hatalyon kivil helyezte a 217/1998.(XII1.30.) Korm. rendeletet - 20.§ (2)
bekezdése szerint a szervezeti és m(ikddési szabdlyzatnak fentieken kivil tartalmaznia
kell:

- a koltségvetési szerv torzskényvi azonosité szamat,
- a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,
- a koltségvetési szerv szervezeti abrajat.

Fentiek alapjan szikségessé valt a koltségvetési szerv szervezeti és muikodési
szabalyzatanak atvizsgaldasa és az Uj Amr. 20.§-ban meghatarozottakkal torténd
kiegészitése.

o Az Gj Amr. 20.§ (3) bekezdése szerint:

+A kéltségvetési szerv belsé szabalyzatban rendezi a miikédéséhez, gazdalkodasahoz
kapcsoldodd és pénziigyi kihatassal bird, jogszabadlyban nem szabdlyozott kérdéseket,
igy kiilénésen

a) a gazdalkodassal - igy kiilébnésen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai
teljesités igazolasa, az érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak maddjaval, eljarasi és
dokumentdacids részletszabalyaival, valamint az ezeket végzé személyek kijeldlésének
rendjével, és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos bels6 elbirdsokat,
feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

c) a belféldi és kiilféldi kikildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkézgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit,
e) a helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkozd elbirdsokat,

f) a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyait,

g) a gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

h) a vezetékes és radidtelefonok hasznalatat,

i) a kézérdekli adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kételez6en kézzéteendb adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.”

Az Uj jogszabalyi rendelkezésnek megfeleléen az Onkorményza,t valamennyi
szabalyzatat at kell vizsgalni, azon targykorben, amelyekben az Gj Amr. 20.§ (3)
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bekezdésével ellentétesen jelenleg nincs szabalyozas, ott el kell késziteni a szlikséges
dokumentacidkat.

ON

5.1.2 Dontések

A Ket. hatalyba |épését kovetden a hatdrozatokon kivil a végzések is dontésnek
mindsllnek. A Ket. legutdbbi mddositasanak egyik jogalkotoi célkit(izése az volt, hogy a
kordbbi Ae. hozadékaként a mai napig a kozigazgatdsban jellemz3 udvarias levél
formatumat a végzés valtsa fel. Ezen allaspont a minisztériumi vélemények alapjan ma
mar ,megkopni” latszik, hiszen példaul a joger0sités esetében is megengedett, hogy ne
végzésben, hanem egyszer( levélben torténjen a dontés jogerére emelkedésérdl szo6lo
értesités kozlése.

2009. oktéber 1-jét kovet6en a hatdésdgnak az alapjan kell eldontenie, hogy végzést
bocsat-e ki, hogy az adott eljarasi cselekmény dontésnek mindsil-e, azaz a hatdésagnak
az Ugyféllel csak olyan esetekben lehet végzés vagy hatarozat format nem igénylo
maddon kapcsolatot tartania, ha az adott kozlés joghatast nem valt ki, illetve az nem
joghatas kivaltasara iranyul. Minden mas esetben végzést vagy hatarozatot kell hozni.

5.1.2.1 Hatarozatok

A Ket. 71.8 (1) bekezdése szerint:

+A hatdésag az gy érdemében hatarozatot hoz, az eljaras soran felmerilt minden mas
kérdésben végzést bocsat ki.”

A Ket 72.8 (1) bekezdése a hatarozat tartalmi kovetelményeit az aldbbiak szerint
hatarozza meg:

+A hatdrozatnak - ha jogszabaly tovabbi kévetelményt nem &llapit meg - tartalmaznia
kell

a) az eljaro hatésag megnevezését, az ligy szamat és ligyintézbjének nevét,

b) a jogosult vagy kételezett ligyfél nevét és lakcimét vagy székhelyét, tovabba az
ligyfél altal a kérelemben megadott, személyazonositasara szolgalé adatot,

c) az Ugy targyanak megjeldlését,

d) a rendelkezé részben

da) a hatésag dontését, tovabba a jogorvoslat lehetbségérél, benyujtasanak helyérél
és hataridejérél, valamint a jogorvoslati eljarasrol vald tajékoztatast,

db) a szakhatésdag megnevezését és allasfoglalasa rendelkezé részét,

dc) az eljaras lefolytatasaért fizetendé illetéknek vagy dijnak az ligyfél részére
térténé megfizetésre vonatkozo dontést,

dd) az eljarasi kéltség megallapitasat, ha arrdél a hatésag nem kilén dént,

de) az eljarasi kéltségek viselésérél szolo dontést, ha arrdl a hatésag nem kilén
dont,

df) a kételezettség teljesitésének hatarnapjat vagy hataridejét és az Onkéntes
teljesités elmaradasanak jogkovetkezményeit, ideértve a fizetési kételezettséget
megallapité doéntésben a késedelmipdtiék-fizetési koételezettségrél és annak
mértékérdl szol6 tajékoztatast,

dg) a hatarozatban megallapitott fizetési kételezettség és a fellebbezési illeték vagy
dij mértékérdl és megfizetésének, lerovasanak mddjairdl szolo tajékoztatast,

e) az indokolasban

ea) a megallapitott tényallast és az annak alapjaul elfogadott bizonyitékokat,
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eb) az ligyfél altal felajanlott, de mell6z6tt bizonyitast és a mell6zés indokait,

ec) a mérlegelési, méltanyossagi jogkdérben hozott hatarozat esetén a
mérlegelésben, a méltanyossagi jogkér gyakorlasaban szerepet jatszo
szempontokat és tényeket,

ed) a szakhatdsagi allasfoglalas indokolasat,

ee) az (gyintézési hatarid6 leteltének napjat, az (igyintézési hataridé tullépése
esetén az arrdl szolé tajékoztatast, hogy az lgyintézési hataridét mely, az
lgyfélnek felrdhaté okbdl nem tartotta be, vagy hogy az (lgyintézési hataridd
tullépése esetén a 33/A. § alkalmazasanak van helye,

ef) azokat a jogszabalyhelyeket, amelyek alapjan a hatésag a hatarozatot hozta,

eg) a hatdésag hataskorét és illetékességét megallapité jogszabalyra térténd utalast,

f) a déntéshozatal helyét és idejét, a hataskér gyakorldjanak nevét, hivatali
beosztasat, valamint a déntés kiadmanyozdjanak a nevét, hivatali beosztasat, ha
az nem azonos a hataskér gyakorldjaval,

g) a déntés kiadmanyozdjanak alairasat és a hatésag bélyegzdélenyomatat.”

A Ket. 72.§ (4) bekezdése lehetbvé teszi az egyszerlsitett dontéshozatalt, ha a hatdsag
a kérelemnek teljes egészében helyet ad, és az ligyben nincs ellenérdek(i tigyfél.

5.1.2.2 Végzések

A hatdsag az eljaras soran felmerilt minden olyan kérdésben, amely nem az érdemében
torténd dontéshozatal, végzést bocsat ki.

Végzést kell hozni példaul az attételrdl, az Ggyintézési hataridé meghosszabbitasardl, a
nemzetkozi jogsegélykérelem teljesitésének megtagadasardl, a hianypdtlasi felhivasral, a
feligyelt vagy els6 fokon eljart szerv visszatéritésre kotelezésérol.

5.1.3 Feljegyzések

A kozigazgatasban azon eljarasi cselekményekrdl, amelyekr6l jogszabaly nem teszi
kotelez6vé a jegyz6konyv felvételét, feljegyzés késziil.

A Ket. 36.§ (6) bekezdése szerint: ,... A hivatalos feljegyzés tartalmazza felvételének
helyét és idbpontjat, az (igy targyat és szamat, a jogokra és kételezettségekre valo
figyelmeztetés megtérténtét, az eljardsi cselekmény megnevezését és rovid
Osszefoglalasat, az eljaré (gyintézé nevét és aladirdasat, a szobeli kérelemrdl késziilt
hivatalos feljegyzés ezen kivill tartalmazza az lgyfél nevét és lakcimét, valamint a
kérelem tartalmat.”

5.1.4 Jegyzékonyvek

A Ket. 39.§ (1) és (2) bekezdései az alabbiak szerint rendelkeznek a jegyzOékdnyv
készitésrol:

~(1) A targyalasrdl, a lefoglalasrél és a jogszabalyban meghatarozott eljarasi
cselekményekrél, valamint ha az (gyfél kéri vagy az eljards érdekében egyébként
sziikséges, a szobeli kérelemrél, az (gyfél, a tanu, a szakérté meghallgatasarol, a

45


http://www.irm.gov.hu/i/irm.gov.hu/files/design/irm/#_Milyen_formában_dönt_#_Milyen_formában_dönt_
http://www.irm.gov.hu/i/irm.gov.hu/files/design/irm/#_Az_ügyintézési_határidő_#_Az_ügyintézési_határidő_
http://www.irm.gov.hu/i/irm.gov.hu/files/design/irm/#_A_nemzetközi_jogsegély#_A_nemzetközi_jogsegély
http://www.irm.gov.hu/i/irm.gov.hu/files/design/irm/#_A_hiánypótlási_felhívást#_A_hiánypótlási_felhívást
http://www.irm.gov.hu/i/irm.gov.hu/files/design/irm/#_A_Ket._33/A.#_A_Ket._33/A.

Al [”S TAYLOR(GNASH

OPTIMIZATION u

szemle lefolytatasardl és mas bizonyitasi cselekményekrél jegyzbkényvet kell késziteni.
Ha a hatésag valamely eljarasi cselekmény soran hatdsagi tanut alkalmaz,
jegyzbkényvet készit az eljarasi cselekményrol.

(2) A jegyzékényv tartalmazza

a) a hatésag megnevezését, az dgyintézé6 nevét, az gy targyat és az

ligyiratszamot,

b) a meghallgatott nevét és lakcimét, eljarasjogi helyzetét és - ha azt a hatdsag

tudomasara hozta - egyéb elérési lehetbségét,

c) az alkalmaczott hatésagi tanu nevét,

d) a meghallgatott személy jogaira és kdételességeire valé figyelmeztetés
megtorténtét,

e) az Ulgyre vonatkozd Ilényeges nyilatkozatokat és megallapitasokat, az (1)
bekezdésben felsorolt eljardsi cselekmények soran tapasztalt, az (gy eldéntése
szempontjabdl lényeges kériilményeket és megallapitasokat, ideértve a hatdsagi
tanu észrevételeit is,

f) a jegyzO6kdnyv készitésének helyét és idbpontjat és

g) a meghallgatott személy, az eljarasi képességgel nem rendelkez6 személy

képviselGje, a hatdsagi tanu, az eljaré (gyintéz6 és a jegyzokényvvezetd
oldalankénti alairasat.”

5.1.5 Belso6 utasitasok

A bels6é utasitdasok a kozigazgatasi szerv mikodésével kapcsolatban kerlilnek kiadasra.
Budapest Hegyvidék XII. Keriileti Onkormanyzatanal a bels§ utasitdsok kiadasara eddig
is sor kerult. Polgarmesteri, jegyzGi illetve egylttes belsé utasitdsokban keriltek
szabalyozasra a kOzponti jogszabalyok altal meghatarozott targykorok, illetve a Hivatal
mikoddésével kapcsolatos célszer(iségi szempontl intézkedések is ilyen jellegl
dokumentumokban kertltek régzitésre.

Budapest Hegyvidék XII. Kerileti Onkormanyzatdnal 2009. évben kiadott belsd
utasitasok az aldbbiak voltak:

2009.

JEGYZOI UTASITAS
Szama Targya Kiadas datuma

a 2008. évi CV. torvényben foglaltak végrehajtasarol
1. 2009. marcius 16.

az Eurdpai Parlament tagjainak 2009. évi valasztasa
helyi el6készitésére és lebonyolitadsara felhasznalandd

2. pénzeszkdzok feletti kotelezettségvallalas rendjérol 2009. marcius 17.
3. a birsagok, dijak behajtasarol 2009. majus 28.
az elektronikus Ugyintézés lgyfelek altali o
4. igénybevételének ellendrzési rendjérol 2009. jdlius 3.
5. a PMH Ko6zbeszerzési Szabalyzatardl 2009. julius 16.

a Hegyvidéki Kozterulet-feligyelet egyenruha-
6. |ellatasarol 2009. szeptember 25.
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5 Ggyforgalmi statisztika elkészitésének rendjérdl 2009. oktéber 30
8. teleplilés6rok ruhazati ellatasardl 2009. november 5.
PMH Bels6 ellenOrzési kézikonyvének mddositasarol
9. 2009. december 10.
POLGARMESTERI UTASITAS
Szama Targya Kiadas datuma

1. a kiadmanyozas rendjérél szél6 2/2006. sz. 2009. &prilis 17.
polgarmesteri utasitds mddositasardl

2. | XII. ker. Hegyvidéki Onkormdnyzat Kézbeszerzési 2009. julius 3.
Szabalyzatardl

POLGARMESTERI ES JEGYZOI EGYUTTES UTASITAS

Szama Targya Kiadas datuma

1. PMH Ugyrendjének modositasarol 2009. marcius 5.

az eurdpai unidés és hazai palyazatokkal kapcsolatos

2. feladatokrdl szélé 5/2008. sz. egylittes utasitas 2009. jdlius 15.
modositasardl
XII. ker. Hegyvidéki Onkormanyzat

3. Vagyongazdalkodasi koncepcidjaban foglaltak 2009. december 15.
végrehajtasarol

JEGYZOI KORLEVEL
Szama Targya Kiadas datuma

1. a kerlleti polgarok elektronikus levélcimeinek | 2009. oktéber 30.

nyilvantartasarol

5.2 A hivatalban alkalmazott dokumentumok egységesitési kovetelményei

Budapest Hegyvidék XII. Keriileti Onkormanyzatdnal hasznalt dokumentumokat
egységesiteni kell egyrészt az Ugyintézési szinvonal ndvekedése, az Ugyintézés
folyamatanak gyorsitasa, masrészt az egységes arculat kialakitasa érdekében.

5.2.1 Egységes iratminta-tar kialakitasa

Felll kell vizsgadlni a jelenleg hasznalt iratmintdkat, és ahol lehet egységesiteni kell. Az
eljarasok formalizalasaval az Ugyintézési hatarid6é roviditheto, illetve az Ugyfélszolgalati
tevékenységek ellatdsanak szinvonala javithaté. Az informatikai szakmodulok fejlesztése
is feltételezi az iratmintdak egységesitését, kozponti Irat-minta Tar létrehozasat, a
formalizalt eljarasokat.
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5.2.2 Egységes megjelenés az iigyfél felé

Az ugyfeleknek kiildends levelek, hatarozatok, végzések esetében egységes arculatot kell
kialakitani. Meg kell hatarozni a kotelez6en alkalmazandd fejléceket, bet(tipust,
betliméretet, sz0kozt, nyomatatasi tulajdonsagokat, levélpapir tipust, e-mail megjelenési
format. A cél olyan egységes kép kialakitdsa az lgyfélben, amely révén ranézésre,
elolvasds nélkil is tudni fogja, hogy Budapest XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalatol kapott kiildeményt.

5.3 Az egységes dokumentum hasznalatbol eredé elonyok

Az egységes dokumentum hasznalat elényei tébbek koz6tt az alabbiak:
- Egységes hivatali kép alakul ki.
— Integralt rendszer szemlélet jon létre.
— Minimalizadlédnak a hiba lehet6ségek.
— Novekszik a hatékonysag.

— Optimalizaltsag.

6 Feladatmenedzsment folyamatok kidolgozasa

6.1 Kompetencia-matrix kialakitasa

A kompetencia matrix a folyamattérkép elemzés soran meghatarozott egyes ligyintézési
fazisokhoz, munkafolyamatokhoz rendeli hozza a felel6sdket.

A feladatmenedzsment folyamatok kidolgozasa érdekében az alabbi kompetencia matrix
bevezetését javasoljuk:
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Végrehajt

Aki a tevékenység
végzéséért felel6s

Min@ségbiztosit

Aki a végrehajtot
ellendrzi

El6készit

Aki a végrehajto részére
az adott
munkafolyamat
elGtevékenységét
elvégzi

Koézremiikodik

Aki a végrehajtot
munkdjaban segiti, de
nem 6vé a felel6sség

Az egyes ligyosztalyok tevékenységeinek feltérképezésekor a kompetencia
matrixot minden az Gigyosztalyon résztvevs személy nevével, és a mellékelt
roviditésekkel fel kell tolteni.
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6.1.1 A Kompetencia matrixban megjelolt tevékenységek

A kompetencia matrixban az alabbi tevékenységek kilonilnek el:
— Az irat érkeztetése,
— Az eljaras meginditasa,
— A tényallas tisztazasa,
— Dontés,
- Kiadmanyozas,
— Jogorvoslatok,
— Végrehaijtas,

— Irattarazas.

6.1.1.1 Azirat érkeztetése

A Ket. hatalyba |épése forradalmasitotta az iratérkeztetés rendszerét. A Ket. el6irdsainak
betartdsa csak uUgy lehetséges, ha az irat Hivatalba tortén6 megérkezésekor azonnal
érkeztetésre, és ezt kdvetGen rogton beiktatasra is kerlilnek a kérelmek.

6.1.1.2 Azeljards meginditdsa

Az eljardasok néhany évvel ezel6tt még tipikusan papir alapon indultak. Ma az Ugyfelek
szamara lehetévé kell tenni az elektronikus Ugyinditds lehet6ségét is. Ennek érdekében
teljes korlien biztositani kell az Ugyfélkapu hasznalatdt, és az elektronikus
idépontfoglalds lehet6ségét. A Hivatalban hasznalt valamennyi kérelmet, nyomtatvanyt
fel kell tolteni a nyomtatvanyszerkeszt6 rendszeren keresztiil ahhoz, hogy az ligyfelek az
Ugyfélkapu igénybevételével ki tudjdk ezen kérelmeket télteni és elektronikus Uton be
tudjak kildeni azokat a Hivatalba.

6.1.1.3 A ténydllds tisztdzdsa

A tényallas tisztdzdsa érdekében lehet6ség van hianypotlas kibocsatasara, illetve
bizonyitdsi eljaras lefolytatdsara. Az erre a célra hasznalt iratmintakat egységesiteni kell,
és lehetdség szerint azonos formatumban létre kell hozni a Hivatal kdzponti Iratminta
Tarat. Ezaltal egyszer(isédne az Ugyintézés, és lehet6ség lenne egyes terileteken - pl.
szocialis részen - olyan front office munkatarsak alkalmazasara, akiknek a feladata csak
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arra korlatozédna, hogy az tgyféltdl hianytalanul elvegyék az ligy inditasara vonatkozé
kérelmet, majd ezt kévetdéen helyszini szemlét folytassanak le, kdrnyezettanulmanyt
készitsenek, azaz a tényallas tisztdzasa érdekében sziikséges, dontéshozatalt megel6z6
eljarasi mozzanatokat lefolytassak.

6.1.1.4 Dontés

A Ket. és az agazati jogszabalyok valtozdsainak megfeleléen el kell késziteni az
iratmintdkat. Az iktatéprogramot és az informatikai szakmodulokat olyan mértékben
kompatibilissé kell tenni, hogy az Ugyintézének az egyes dontéseknél kizardlag az
indoklasi részt kelljen az adott ligyre vonatkozdlag specifikdlnia, minden mas adatot
maga a program allitson el6 - példaul fejléc, rendelkez6 rész, indoklasban személyi
adatok, keltezés stb. -.

6.1.1.5 Kiadmdnyozds

A kiadmanyozas jelenlegi rendszerét felll kell vizsgalni, ahol lehet egyszerisiteni kell az
aladirasi rendet. Figyelembe kell venni a helyettesités rendjét, azaz minden aldirasra
jogosult esetében keriljon helyettes is megjelolésre annak érdekében, hogy ne legyen
fennakadas betegség vagy tartds tavollét esetében sem.

6.1.1.6 Jogorvoslatok

Nemcsak a jogorvoslatok szdmabdl, hanem azok 1. foku dontésekre gyakorolt hatasabdl
is kovetkeztetések vonhatéak le az Onkormdnyzat teljesitményére vonatkozdlag. Egy
Onkormanyzat anndl hatékonyabb mi(ikédést valdsit meg minél kevesebb a benyujtott
jogorvoslatok széama, ezért toérekedni kell a megalapozott és jogszerd 1. foku
dontéshozatalra.

6.1.1.7 Végrehajtds

A végrehajtas kulondsen egyes onkormanyzati igazgatasi terlleteknél pl. add fokozott
hangsullyal jelenik meg.

6.1.1.8 Irattarazds

Az irattdrazds az Ugy befejezésének utols6 mozzanata, amikor mar jogerds dontés

szliletett és egyéb tennivald nincs, az Ugyintéz6k irattarba helyezik az iratot. Az

irattarazasnak elektronikus Uton az iktatoprogramon keresztul, illetve fizikalisan a papir
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formatuma Ugyirat irrattarba helyezésével is meg kell valdsulnia. Mind a
koltségtakarékossag, mind a helyhiany miatt torekedni kell a papir formatumu iratok
szamanak csdkkentésére, és az iratokat elektronikus uton kell tarolni.

6.1.2 A Kompetencia matrix elényei

6.1.2.1 Atldthatésdg

A kompetencia matrix alkalmazasa atlathatéova teszi a hivatal mikodését, az egyes
szervezeti egységek feladatellatasat.

6.1.2.2 Kitisztitott hivatali eljardasrend

A kompetencia matrix alkalmazasa révén ,kitisztul” a hivatali eljardsrend, részletesen
meghatarozasra kerilnek az lGgyintéz6k feladatai, az elkllonlinek az egyes feleldsségi
szerepkorok és lehetOvé valik a minGségbiztositads gyakorlati bevezetése.

6.1.2.3 Hatékonysdg névekedés

A feladatok és felel6s6k kompetencia matrix szerinti meghatarozasa noéveli a szervezet
hatékonysagat, mivel mindenki szamara egyértelmivé valik, hogy az egyes feladatokban
milyen résztevékenységet kell ellatnia, ki fogja ellendrizni és ki miért felel a folyamat
végrehajtasa soran.

6.1.2.4 Redundancia mentesség

A redundancia azt jelenti, hogy az adott informacié egy idében, parhuzamosan tébb
csatornan keresztil és nagyobb mennyiségben kertl tovabbitasra.

A redudancia a kompetencia matrix alkalmazasa révén kikliszobolhet6, hiszen az adott
feladattal kozvetiteni kivant Uzenet csak egyszer, egy meghatarozott formatumban
hagyja el a Hivatalt - ez lehet pl. levél, hatarozat vagy végzés - és csak egy
kommunikacioés csatornan keresztil torténik meg az lizenet tovabbitdsa - tipikusan az
Ggyfél altal valasztott kommunikacids formahoz igazoddan azaz papir formatumba vagy
elektronikus uton -.

6.1.2.5 Gyorsabb iigyintézési ido
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Az Ugyintézési folyamat kompetencia matrix szerinti letisztitasanak eredményeként az
Ggyintézési id6 csbkken, mivel az (gyintézés soran koradbban duplikaldodd tevékenységek
megszlintetésre kerilnek.

6.1.2.6 Ugyféli elégedettséqg névekedése

A gyorsabb Ugyintézési hataridé egyben az lgyféli elégedettség novekedését is jelenti.

6.2 Végrehajto szerep meghatarozasa az 0j hivatali strukturaban

A kompetencia matrixban az aldbbi négy felel6sségi kor kalontl el:
— végrehajto,
— mindségbiztosito,
— el6készito,

— ko6zrem(kodo.

Végrehajté az, aki a tevékenység elvégzéséért felelés. A kompetencia matrixban
elkulénulé valamennyi tevékenység esetében meg kell hatarozni, hogy ki latja el a
végrehajtdi feladatokat, azaz ki a felel6s az adott résztevékenységért.

6.3 Mindségbiztosito szerep meghatarozasa az uj hivatali strukturaban

Az o6nkormanyzati kozigazgatdasban sajnos nem jellemz6, hogy minden folyamatnal
elkalontl a végrehajtdé és a minGségbiztositd. A minbGségbiztositd szerepét a
kozépvezetoknek kellene ellatniuk, azonban a Helyzetelemzés soran feltarasra kertilt,
hogy maguk a vezetdk is elldtnak Ugyintézdi feladatokat, amelyek esetében a
mindségbiztositds elmarad, hiszen sajat végrehajtdéi tevékenységét senki sem
mindségbiztosithatja. A kompetencia matrix bevezetése megoldast jelenthet ezen
problémara is.

6.4 Elokészito szerep meghatarozasa az uj hivatali strukturaban

El6készit6 az, aki a végrehajtd részére az adott munkafolyamat valamely
el6tevékenységét elvégzi.
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Jelenleg az Ugyintézési folyamatok még végrehajtdi szinten sincsenek szabalyozva, azaz
a felel6s6k meghatarozasa sem tortént meg. A kompetencia matrix bevezetése révén
lehetdség nyilik az el0készito tevékenységek meghatarozasara is.

6.5 Kozremiikodo szerep meghatarozasa az uj hivatali struktaraban

A kozrem(kod6 és a végrehajtd kozott a felelésség tekintetében van klilonbség. A
kozrem(ikod6 segiti a végrehajtot munkajaban, de a feladatelldtas tekintetében
felel6sség nem terheli.

7 Aktakapcsolatok

7.1 Az iktatasi rendszer jelenlegi helyzete az akta-kezelés teriiletén

Az iktatasi rendszer és a szakinformatikai modulok teljes korl kompatibilitasa jelenleg
Budapest Hegyvidék XII. Kertileti Onkormanyzatanal nem valdsul meg. Az iktatd program
és az egyéb informatikai programok teljes kor( atjardsa - pl. alszdmadas kérése és
addsa - nem lehetséges. Uj aktakapcsolati rendszer kialakitdsa sordn az IT
eszkozallomany fejlesztésére nagy hangsulyt kell helyezni.

7.2 Kialakitando uj aktakapcsolati rendszer elvarasai

Az Uj aktakapcsolati rendszer bevezetése soran fokozott figyelmet kell arra forditani,
hogy az érintett témahoz kapcsolddd valamennyi akta kapcsolat jelzése és a felel6s
megjeldlése megtorténjen.

7.2.1 Projekt-szemlélet bevezetése az aktakapcsolatokban

Az aktakapcsolatok esetében minden kapcsolddasi pontot jelezni kell és meg kell
hatdrozni az akta-kapcsolddas feltiintetésének felel6sét. Ezzel kapcsolatosan (j eljarasi
rendet kell kialakitani, mivel Budapest XII. Kerilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanal a jelenlegi aktakapcsoldédasra vonatkozoé Ugyiratkezelés nem
megoldott.

7.2.1.1 Az érintett témdhoz kapcsolédo valamennyi akta kapcsoléddsdnak jelzése
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A jelenlegi iktatasi rendszer nem képes az aktakapcsolatok IT kezelésére. Egy adott
targykorben indult gy kilon fészamot kap az egyes szervezeti egységekhez tartozé
hataskorok esetében. Az IT eszkozallomany fejlesztését ebben a targykdrben is célul kell
kitlzni, de a program fejlesztés annak megvaldsuldsaig az aktakapcsolatok kezelését ugy
kel megoldani, hogy az egy targykorhoz kapcsoldédd fészamokat dssze kell iktatni, csak
igy lehetséges, hogy egy targyban egyultt kerliljon tarolasra valamennyi Ugyirat. A
foszamok Osszekapcsoldsa sordan a vonatkozd hatdsagi és onkormanyzati lgyek akta-
szamanak feltiintetésére is.

7.2.1.2 Az akta-kapcsolédas feltiintetésének felelose

Az akta-kapcsolddas feltiintetésének felel6se nem lehet az iktatast végz6 dolgozé, mivel
az aktakapcsolatok |étrehozasa kozigazgatasi szakértelmet és eljarasi gyakorlatot tételez
fel. A targykor témafelelsét kell megbizni azzal, hogy az aktakapcsolatok felligyeletével
megbizott referens felé jelezze a kapcsolddas létrejottét. Az erre a feladatra kijelolt
referensnek kell jévahagynia és ellendriznie az aktakapcsolat Iétrehozasat.

7.3 Az ujonnan bevezetend6 aktakapcsolatok eldonyei

7.3.1 Projekt-szemlélet megerdsodése

Az (j aktakapcsolati rendszer bevezetése révén a projektek nyomon kodvethetobbekké
valndnak, minden (gy egyetlen egy aktdban keriilne elhelyezésre, akkor is, ha abban
tobb szervezeti egység végzett résztevékenységet. Ezdltal a palyazati elszamolas is
egyszerlsoddne, és a helyszini ellendrzések lebonyolitdsara vald felkészlilést sem el6zné
meg a napokon at tarto ,ligyiratkeresgélés”.

7.3.2 Hatékony ligyintézés

Az Ggyintézés az aktakapcsolatok bevezetése révén hatékonyabba valna, az lgyintézési
id6 és klilonosen az egy lgyre forditott id6 csdkkenne.

7.3.3 Rendszer-szemlélet

Budapest XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivataldnak jelenlegi
iktatasi rendszere kevéssé tdmogatja a rendszer-szemléletet, ezen probléma megoldasa
lehetne az aktakapcsolati rendszer bevezetése.
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7.3.4 Alapos déntéshozatal

Az aktakapcsolatok megkdnnyitenék az alapos doéntéshozatalt, mivel a doéntéshozé
valamennyi az lgyben keletkezett iratot egyttt latna, és at tudna tekinteni, ezaltal a
tényallas teljes mértékben megallapithatd, tisztazhatoé lenne.

7.3.5 Ugyféli elégedettség novekedése

Az Ugyintézés hatékonysaganak novekedése és az ligyintézési id6 csokkenése novelné az
Ggyféli elégedettséget.
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8 Organogramm a hivatal szervezetének atalakitasarodl az
ligyintézési ido csokkentése, vagy mas, az ligyintézés
eredményességét segito mutato javitasa érdekében

8.1 Azqjszervezeti abra

Jelen szervezetfejlesztés az 1. szdmu mellékletben taldlhaté organogramm szerint
javaslatot tesz Budapest XII. Kerilet Hegyvidéki Onkormdanyzat Polgarmesteri
Hivatalanak szervezeti atalakitdsara. Az organogramm nemcsak a szervezeti felépitést,
hanem az alkalmazandé kommunikaciés rendet is bemutatja.

8.2 Az organogram szoveges ismertetése

Budapest XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivataldnak szervezeti
atalakitdsa az alabbiakban jelent valtozast a jelenlegi szervezeti struktirahoz képest:

o El kell hatarolni a hatdsagi igazgatasi és 6nkormanyzati igazgatasi tigyeket, mivel
ezek szétvalasztasa a jelenlegi szerezeti struktiraban nem jelenik meg, ezért az
organogrammban elkul6nitésre kerlltek a hatdsagi igazgatasi részlegek és az
onkormanyzati igazgatasi részlegek.

o A kompetencia matrix bevezetése és alkalmazasa megkoveteli a pontos feladat
ellatasi térkép készitését, és a szervezeti struktura letisztitasat.

o A szervezeti abrdban megjel6lésre kerilt az aljegyz6, mivel ezen statusz
betoltésére jelenleg palyazat kiirdsa van folyamatban. Budapest Hegyvidék XII.
Kerileti Onkormanyzatnal az elldtand6 feladatok szama indokolttd teszi, hogy a
jegyz6 helyettesitésére, illetve feladatellatasanak megkonnyitésére aljegyzoi
statusz keriljon létrehozasra.

o A jelenlegi szervezeti abraban a referensek a Polgarmesteri és Jegyz0i
Torzskarban taldlhatéak. Jelen szervezetfejlesztés azonban olyan valtoztatasi
javaslatokat fogalmaz meg a koordinacid, kommunikacié és kontrolling feladatok,
illetve a projekt szemlélet erOsitése terén, amelyek 6nallé referatlra létrehozasat
teszik indokolttd. Az egyes szervezeti egységek, illetve a Hivatal és az
intézmények kozo6tti kommunikacio hatékonyabba tétele, az egylttmikodés
javitdsa érdekében minden szervezeti egységnél és az intézményeknél is kilén
referens kerlilne kijel6lésre, aki a referatura kézrem(ik6dése révén kapcsolatot
tartana a vezetdséggel.

o Az organogramm Uj tagozddasu Igazgatasi Iroda létrehozasara tesz javaslatot,
amely a jelenlegi Anyakdnyvi és Hatdsdgi, illetve Ugyfélszolgalati és Ugyviteli
Csoporton kiviil magaba foglalnd az Okmanyirodat, a Szabalysértési és
Kereskedelmi Csoportot, illetve az Epitésigazgatési Csoportot is.

o A jelenlegi szervezeti felépitésben megtaldlhatdé Fenntartdsi Iroda megsziintetésre
kerlilne, és ennek informatikai részébdl 6nallé szervezeti egység alakulna ki, mig
a Képvisel6i Csoport a Polgarmesteri és Jegyz0i Torzskarba olvasztddna be.
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Jelen szervezetfejlesztés tobb terlileten fejlesztési javaslatként jelélte meg az
elektronikus kommunikacié Ujraszabalyozasat, a honlap fejlesztését és naprakész
vezetését, az e-kodzigazgatasi rendszer teljes korl bevezetését. Ezen javaslatok
szlikségessé teszik az informatikusok létszamanak bovitését, és 6nallo szervezeti
egység létrehozasat. Az 1. szamu mellékletben taldlhatd szervezeti abra mar
0nallé szervezeti egységként jeldli meg az Informatikai Irodat, amelynek
vezetésével olyan informatikust kell megbizni, aki megfelel6 6nkormanyzati
kdzigazgatasi gyakorlattal rendelkezik ahhoz, hogy a jelen projekt kapcsan
javasolt fejlesztéseket kivitelezést koordinalni tudja.

Az organogramm javaslatot tesz a F6épitészi és Kérnyezetvédelmi Csoportbdl, az
Oktatasi és Kozmlivelodési Irodabdl, és a Varoslzemeltetési és Gazdalkodasi
Csoportbol &ll6  Varosellatd Iroda 06nalld szervezeti egységként torténd
|étrehozasara.

A koltségvetési gazdalkodas hatékonyabbd tétele érdekében a szervezetfejlesztés
Uj tagozdédasu Pénzigyi Iroda létrehozasat tartja szikségesnek, amely
Koltségvetési Csoportra, Koltségvetés-tervezési Csoportra, Vagyongazdalkodasi
Csoportra és Addigazgatasi Csoportra tagolodna.

58



