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1. Bevezetés

A telepiilési Onkormanyzatok hatékony és szakszerii munkdja elengedhetetlen a kedvezd
gazdasagi kornyezet megteremtéséhez, illetve a helyi kozosségek megszervezéséhez. A
gazdasag fejlodésében ¢és a tarsadalmi jolét novelésében kiemelt feladat harul a
kozigazgatasra, azon beliil is az nkormanyzati intézményekre és a polgarmesteri hivatalokra.
A helyi ligyek gyors és szakszerl intézése, a biirokratikus akadalyok mérséklése, a lakokkal
¢s vallalkozokkal valo partneri kapcsolat kialakitdsa egyrészt alapvetd elvaras az
onkormanyzatokkal szemben, masrészt a sikeres és erds gazdasag fontos feltétele is.

A polgarmesteri hivatalok fejlesztésének elsddleges célja, hogy a vezetés elsajatitsa a
stratégiai gondolkodast, az eredményességi szemléletet €s a j6 gazda hozzaallasaval lassa el
gazdalkodasi feladatait. A jovOben a polgarmesteri hivataloknak hosszabb tavlatokban kell
gondolkodniuk és stratégiai alapokon kell dontéseket hozniuk, tovabba fel kell ismerniiik a
kockazatokat és a prioritdsokat. Egy mindségorientalt, stratégiai gondolkodasu hivatal képes
arra, hogy mérdszamok segitségével kimutassa a vele szemben tamasztott elvarasokat és az

érdekelt felek elégedettségét.

A palyéazatokon elnyert fejlesztési projektek lebonyolitdsa egyre nagyobb kihivasok elé allitja
az edelényi polgarmesteri hivatalt. A polgarmester varosfejlesztési tevékenységének
tdmogatasara a polgarmesteri kabinet hivatott, de emellett a hivatal pénziigyi osztalya plusz
feladatként végzi a fenti projektek megvalositasat, amelyet hosszu tdvon csak az alapfeladatai
rovasdra tud elvégezni, ezért sziikséges a hatdsagi kozszolgaltatdéi tevékenység ¢€s a

varosfejlesztési projektek kozotti egyenstly kialakitasa.

A polgarmesteri hivatal 1étszamhelyzete megfeleld, ugyanakkor a pénziigyi osztaly esetében a
palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasara felhasznalt kapacitas az alapfeladatoktol kertil

elvonasra.

A varos nagysagabodl kovetkezéen az onkormanyzat és a lakossag kapcsolata kozvetlen és
nyilvanos. A hivatalban teljes munkaidében miikodo tigyfélszolgalati iroda miikodik, ezaltal
megtortént az érdemi ligyintézés €s a tajékoztatd tevékenység szétvalasztasa, azonban az

tigyfélszolgalati funkcio tovabbi bovitése sziikséges még.
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A varos hosszu tavu fejlodését a pénziigyi stabilitds megteremtésével lehet megvaldsitani, a
defenziv takarékoskodassal tovabbi eredmények nem érhetdek el, ezért alapvetden a varos

bevételeinek novelésére kell stratégiai tervet kidolgozni.

A stratégiai tervben a kdvetkezo javaslatok kidolgozasat ajanljuk:
» Az ipari teriilet bovitésével, kedvezmények nyujtdsaval uj vallalkozokat célszeri a
varosba telepiteni.
= A varos népességszamanak novelésével novelhetd a helyi adobevétel, a betelepedési
kedv fokozasara kedvezményes hazhelyek kialakitasat javasoljuk.
= A kozponti palyazatok differencialt — Edelény adottsagaihoz a legjobban igazod6 —
igénybevétele. A hivatali apparatus felkészitése a projektek szinvonalas

lebonyolitasara.

Consact Kft. — Edelény Varos Onkormdnyzata 4/67



ConsAcr

2. A helyzetfelmérés eredményei

Edelény varos stratégiai vezetése alapvetden tovabbfejlesztendd. A varost sujtdé természeti
katasztrofa eredményeképpen a hivatal jelenleg elsdsorban a karelharitds ¢és ujjaépités
feladataira koncentral, emellett csak az ad hoc feladatok elvégzésre rendelkezik kapacitassal.
Ezért a hivatal stratégiai tervezését és vezetését a 2. pontban leirtak alapjan célszeri ujra

atgondolni.

A varos a cikluson atnyulé integralt varosfejlesztési stratégiaval (a tovabbiakban: IVS)
rendelkezik. Az IVS 0Osszhangban van a varos Telepiilésfejlesztési Koncepciojaval, a
gazdasadgi programmal, az ¢épitési szabdlyzattal, valamint a telepiilésszerkezeti- ¢és

telepiilésrendezési tervvel.

Az IVS alapjan a varos atfogd célja: Edelény modern szolgéltato, turizmus- és kdzosség-

orientalt fejlesztése.
Az IVS azonban csak egy része a stratégiai alapokon miikddé onkormanyzasnak.

Az aldbbiakban javaslatot tesziink a teljes hivatali miikodést atfogd stratégiai menedzsment

kialakitasara.
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3. Javaslatok

3.1. Modszertan a helyi 6nkormanyzati stratégiai menedzsment kialakitasara

A stratégiai menedzsment olyan vezetést jelent, amikor a szervezet minden erejét és
képességét a stratégiai célok megvaldsitasara mozgositja. Igy jelenti a stratégiai tervezési,
ellendrzési, 0sztonzési és szervezetfejlesztési folyamatokat, kapcsolatot teremt az operativ és
stratégiai

1. dontéshozatali folyamatok,

2. miikodési folyamatok (végrehajtas),
3. feltételek (eréforrasok) és
4

rendszerek (informdacidaramlas, struktira, szabalyozas) kozott.

A stratégiai menedzsment az irdanyitasi igényeken (elvaras, szabalyozas, ellenérzés stb.)
feliill szervezetfejlesztési igényekkel is foglalkozik, amelynek révén a szervezeti képességek
alkalmazkodnak a folyamatosan valtozé kornyezeti elvardsokhoz. A szervezet egészének

atalakulaséaval kell valaszolni a kdrnyezeti kihivasokra.

A stratégia sziikségszerliségét felvetd vitak hatterében alapvetéen az all, hogy mas az
operativ mikodés/ember logikaja, viselkedése, értékrendje stb., mint a stratégiai

mukodésé/emberé.

Az eltéré miikodési sajatossagokat szemlélteti az alabbi tablazat:
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STRATEGIAI MUKODES ES OPERATIV MUKODES ES
MENEDZSMENT MENEDZSMENT
Hosszl tdvban gondolkodik Rovid tavban gondolkodik
Az alternativ valasztasi lehetOségeket A folytonosséagra, a miikdési mod
keresi, fejlesztd fenntartasara torekszik, mikodteto
A politikai értékek altal vezérelt Szakmai kovetelményekre koncentral
A szervezeti valtozasok, folytonossagi A miikodés folytonossagat feltételezi

,»szlnetek” soran kap szerepet, fejlodik

Szamara a kornyezet a meghatarozo Szamara a szervezet maga a meghatarozo
Kifel¢ tekint, a hatasra 6sszpontosit, Figyelmét adott tevékenységre koncentralja,
rugalmassagra torekszik stabilitasra torekszik

A koz0sség szervezeteinek halojara figyel, | A szervezet hatdrain beliil marad, csak arra

abban értelmezi magat korlatozza figyelmét
A funkciok/feladatok kozotti Meghatarozott funkciokra/feladatokra
Osszefliggéseket nézi koncentral

A bizonytalansagra érzékeny, azt tudatosan A folytonossag bizonyossagat feltételezi
kezeli

Az dnkormanyzat kétarcu szervezet, mert egyszerre kell érvényesitenie a politikai érdekeket
¢és a Szakmai szempontokat. A politikusok a valasztasok soran elhangzott igéretek, valtozasok
beteljesiilését, valamint ezeknek az eredményeknek a megtartdsat (Gjravalasztas) varjak a
jovOkép-alkotasnak, a tarsadalmi igények figyelembevételével torténd megoldasok
kidolgozédsanak, végrehajtasanak ¢és értékelésének folyamatatol. Ezért a két fogalom,

,stratégia” és ,,politika” nem elvalaszthatdak egymastol.

Az onkormanyzati miikodés rendszere funkciokbol €s az azokba tarozo feladatokbol épiil
fel. Minden feladathoz egy megvalésité folyamat rendelhetd, amely tevékenységekbdl épiil
fel. Az egyes tevékenységfajtdk a jogszabalyok alapjan bizonyos szervekhez, szervezeti
poziciokhoz kothetdk, ezek a hataskorok. Mindezek egylittesen biztositjak az 6nkormanyzat

miikodését.
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A stratégiai vezetés (menedzsment) alapproblémaja a véltoz6 kornyezethez vald sikeres és

hosszu tava alkalmazkodas

5.

6
7.
8

a szervezet rendelkezésére allo eréforrasok segitségével,

a szervezet alapfeladataira, hosszu tavi jovojére Gsszpontositva,

a szervezeti folyamatok, a szervezeti viselkedés kereteit kijelolve,

tudatos valtozast megvaldsitva az eréforrasokban, a szervezeti felépitésben ¢€s a

vallalati kultaraban.

Kutatasok bizonyitjak, hogy a szervezeteknek a valtozasokra adott vélaszai két tényez6tol

fiiggenek:

a vezetés (menedzsment) szinvonalatol, mindségétél, nézetrendszerétdl,
kockazatviseld hajlamatol, vagyis a vezetés mindségétdl, valamint
a szervezetben levo tudas, képességek, innovativitds, rugalmassag, azaz a szervezet

sajatos képességeitdl, kompetenciaitol.

Ezért tartjuk fontosnak a stratégiai vezetés kialakitasat, fejlesztését a kozigazgatasban is.

A stratégiai miikodés soran az alabbi menedzsment szerepek varnak az Oonkorményzat

vezetoire:

Polgarmester: Koordindl6, kompromisszumsegitd, konfliktuskezelé szerep, a
valasztasok utan kialakitott altalanos/alap stratégia képviselete, eléterjesztése.

Jegyz6: Szakmai, jogi feleldsség, hivatali koordinacid, kiindulé adatok biztositasa,
korlatok/ellentmondédsok jelzése, véleményezés, tanacsadds, célok-operativ és
stratégiai mikodés-prioritasok illeszkedésének vizsgalata, kezdeményezd szerep, a
tervezés atfogo rendszerének miikodtetése.

Kozépvezetok: A hivatali részvétel operativ szervezdje, programkidolgoz6 szerep, az
atfogo és funkci6 stratégia 6sszehangolasanak {6 szakmai feleldse.

Intézményvezetok: Kozremikodes, vélemeényezés, kidolgozas, adatok biztositdsa a

sziikséges mértékben.

Ugy gondoljuk, hogy a stratégiai menedzsment miikodtetését jelentdsen segiti a kiilsé

tanacsadok igénybevétele, mert objektiv szakmai elemzéssel, technikdkkal, értékeléssel,

javaslatokkal, alternativak osszevetésével segitik az onkormanyzat vezetésének munkajat.

A stratégiai vezetés az onkormanyzati miikodés minden elemét érinti:

Consact Kft. — Edelény Varos Onkormdnyzata 8/67



ConsAcr

Célok — Munkafolyamatok, célprogramok — Eredmények
Elemek:

— Személyzet (szervezeti kultura, 1étszam, 6sztonzési rendszer, teljesitménykontroll stb.)

— Munkakorok (munkatartalom, munkafeltételek, jelentdség, onallosag stb.)

— Szervezeti alapstruktira (szervezetfejlesztés, szervezeti méret, munkamegosztas,
koordinacid stb.)

— Vezetési rendszer (vezetési stilus, menedzsment szerepek, hataskor delegalas,
vertikalis munkamegosztas stb.)

— Feladatrendszer (kotelez6/06nként vallalt feladatok, feladat megoldasi modok,
feladatkdvetés, nyilvantartas stb.)

— Célrendszer (stratégiai tervezés, kiildetés, célprogramok, eredményértékelés stb.)

— Munkatechnolédgia (Folyamatelemzés- és szabalyozas, mindségi kovetelmények, stb.)

— Informaciérendszer (informatikai stratégia, informacié rendszerek, adatvagyon,
kommunikécios rendszer, rendszerfejlesztés stb.)

— Technikai eszk6zok rendszere (Informacio-és irodatechnika, kommunikécid technika,
munkaterek stb.)

— Szabalyozasok rendszere (SZMSZ, ligyrend, ligyviteli-és folyamat szabalyzatok,
munkakdri leirasok stb.)

— Koltségvetés (bevételek-kiadasok, vagyon, gazdalkodasi rend, véllalkozasok, hitelek
stb.)

— Kornyezeti rendszer (gazdasagi-, tarsadalmi-, politikai viszonyok, kiils6 elvarasok stb.)

A stratégiai vezetés az a folyamat, amelynek soran a szervezet célokat tiiz ki és olyan
akciokat hataroz meg, amelyek segitségével adott id6tartamon beliil a célok elérhetok. Majd

végrehajtja az akciokat, €s folyamatosan értékeli az eredményeket:
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y Megvalgsitas ¢s
Jovokep ellendrzés: akeidk.
Kiildetés Elemzés: pl.SWOT, STEP, TN
54 benchmarking, akciotervezés valtoztatds,
Ertékek : innovacié, kultara- és
Erdekek szervezetfejlesztés,
Célok kompetenciaépités,
szovetségek kotése,
tudasmenedzsment,
TQM, balanced
scorecard
- Moédszertani, analitikus, -
Kreativ szint racionalis szint Kreativ szint
Stratégiai tervezés

Stratégiai vezetés

1. abra. A stratégiai vezetés folyamata |.
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Jovékép

Tarsadalmi Felelosség Vezet6i értékrend

kiildetés,
célok

a jelenlegi szervezeti
kultara hatésai

kockazatviselok
szempontjai

L/\ \1

Kornyezet Belsd helyzet
lehetéségek és veszélyek, erésségek, gyengeségek,
sikertényezok verseny-és megkiilonboztetd
(forgatokonyviras, képességek (benchmarking)
becslések

: y

Lehetséges akciok

Akcidgeneralas (kreativ
modszerek alkalmazasa)

A

A 4

~| Dontés: valasztds |e¢—]

A

A 4

A megvaloésitas
feltételei

Utemezés, valtoztatas-
menedzsment, TQM,
kompetenciaépités,
humanstratégia, kultiira-
és szervezetfejlesztés,
innovaciomenedzsment

A

A 4

A

A 4

folyamatos értékelés,
visszacsatolas, balanced
scorecard,
tudasmenedzsment, a
valtoztatasok
meggyoOkereztetése

A

A 4

2. abra.
A stratégiai vezetés folyamata II.
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A stratégiai menedzsment tevékenységei:

a)
b)

c)

d)
€)

9)

h)

Tervezés: célkitiizés, célelérés modszerei, elérendd eredmények rogzitése.

Szervezés: melynek teriiletei a munkaszervezés, szervezetépités, folyamat-és
miukodésszervezés, rendszerszervezés, onszervezes.

Igazgatés: vezetési stilus, szervezeti kultura, a vezetok tarsadalmi szerepvallalasa..
Dontés: feltételek, nehézségek, csapdak.

Koordinalds: a kiilonalldo személyek, csoportok, szervezetek tevékenységének
Osszefogasa, 0sszehangolasa egy kozos cél érdekében.

Ellendrzés: ami egyfajta informacidcsere, visszajelzés és az eredmények Osszevetése a
célokkal, a motivacié alapja.

Teljesitményértékelés: a folyamat alapja a teljesitmény megfigyelése és Osszevetése a
tervekkel, az elvarasokkal, a szokasokkal, a normativakkal.

Tajekozodas ¢és tajékoztatas: a hirek, adatok megszerzése, feldolgozasa,
feldolgoztatasa, mérlegelése, tovabbitasa, a benniik levd lehetdségek megértése és
hasznositasa, tovabba a motivalas legfobb eszkoze.

Kivalasztas: az egyik legfontosabb vezetdi feladat mindent megtenni azért, hogy a

lehetd legjobb munkatérsakkal dolgozzunk.

3.1.1. A stratégiai tervezés

Mivel a valtozasok gyorsak és kiszamithatatlanok, ezért a stratégiai tervezésen és vezetésen

beliil egyre nagyobb hangsulyt kap a valtoztatasok kezdeményezésének és megvalositasdnak

tervezése, valamint azoknak a kreativ modszereknek a keresése, amelyek segitségével minél

tobb lehetséges cselekvési valtozatot lehet megvizsgalni, minél jobb dontéseket lehet hozni.

A véltoztatas altalanos Iépései:

a jovo elképzelése
tervezeés
csoportépités
0sztonzeés
értékelés

visszacsatolas

Consact Kft. — Edelény Varos Onkormdnyzata 12/67



ConsAcr

A stratégiai gondolkodds megerdsitése kapcsan ki kell emelniink, hogy annak sikere nagy
mértékben fligg attdl, hogy sikeriil-e a szakmai Sszempontoknak elsddlegességet kapnia a
politikai szempontokkal szemben, valamint a valos igények kielégitése elsdbbséget kell, hogy

¢élvezzen a szervezeti érdekekkel szemben.

A modszeres tervezésrél beszélve meg kell kiillonboztetniink azt a tervezést, amikor a
szervezet hossza tava terveket készit folyamatos, kiszamithaté valtozast feltételezve a
masik esettél, azaz a stratégiai tervezéstdl. A stratégiai tervezés folyamatosan figyeli a
szervezet kivanatos jovObeli valtozasi iranyait, és Osszhangba hozza ezzel az operativ

mukodést.

A stratégiai tervezés olyan folyamat, amelynek sordn a vezetés altalanos hosszu tavu célokat
¢s konkrét rovidebb tavu teljesitménycélokat hataroz meg, majd olyan akcidkat dolgoz ki,
amelyek segitségével a célok elérhet6k. A stratégiai terveket azoknak a vezetéknek kell
elkésziteniiik, akiknek a részlege a stratégiai eredményt produkalni fogja. Csak igy varhato el,

hogy minden vezetd felelosséget érezzen a stratégiai feladatok teljesitéséért.

A tervezés elemei:

a célkitiizés,
— acelok eléréséhez vezetd utak, modszerek meghatarozasa,

— azelérendd eredmények rogzitése.

A tervezés idotartamat tekintve lehet

— hosszl tava terv (legalabb 5 évre eldre szol),

kozép tava terv (2-4 év),

rovid tava terv (1 honap).

A tervezés jellege szerint lehet

— stratégiai terv (a szervezet egészére vonatkozo),
— taktikai terv (egy adott eredmény eléréséhez sziikséges tennivalokat tartalmazza),

— operativ terv (a végrehajté egységek feladatait tartalmazo terv).
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A stratégiai tervezés a stratégia (dokumentum) és az akciok kidolgozasat foglalja magaban.

A stratégiai tervet az erre kijeldlt szervezeti munkacsoport késziti eld. Az elkészitett
dokumentumot a jegyz6 prezentalja a hivatal dolgozoinak, majd Osszegyijti a véleményeket egy
megadott hataridén beliil. A vélemények kiértékelése utan, sziikség szerint modositjak a stratégiai
tervet.

A végleges, hivatalon beliil elfogadott stratégiai terv prezentdlasra kertil a képviseld-testiilet
részére, akik hatarozatban hagyjak jova.

Az els6 évet kdvetden a terv az érvényességének lejaratakor kiértékelésre keriil és az 01 stratégiai

terv mar ennek figyelembe vételével késziil el.
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3. abra. A stratégiai tervezés folyamatabraja.
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A stratégia, mint terv a célok elérésének eszkdze. A jovOre iranyuld cselekvést
legaltalanosabban a szervezet kiildetése hatarozza meg, amely a szervezeti stratégia része. A
szervezet a kiildetéssel definidlja 1étezése okat, mit nyqjt a tarsadalomnak szolgéltatas vagy
termék formajaban. A kozigazgatasban erre a jogszabalyok adnak irdnymutatast. A kiildetés a
stratégiai célokban konkretizalodik. A stratégia tovabb bonthatd operativ tervekre, rovid
tava akcioprogramokra, amelyek az operativ célok elérését szolgaljak. Ha az operativ célok

mindegyike teljesiil, akkor teljesiil a stratégiai cél is.

A stratégia kidolgozasanak szintjei:
1. Szervezeti stratégia, mint alapstratégia: a szervezet altalanos cselekvési iranyaival
foglalkozik, a miikodés/valtozas prioritasait, céljait hatarozza meg.
2. Funkcionalis stratégia: az egyes szervezeti funkciok miikodését irja le: egyrészt a
funkcio hatékony, optimalis mukodtetését irja le, masrészt a valtozasokhoz torténd
alkalmazkodast leird képességek, fejlesztések az ligyfelek igényeinek magasabb szintii

kielégitése érdekében.
A stratégiai tervezés idohorizontja:

Minden szervezet a sajat koriilményei és elgondoldsai alapjan, a f6 célok és a jovokép
eléréséhez sziikséges idore készit stratégiat. Akarmilyen idére is készitliink tervet, azoknak
Osszhangban kell lennie a rovidebb tava — éves, féléves — tervekkel. A terv id6horizontjat nem
korlatozhatja a kornyezeti valtozasok eldre jelezhetdsége sem, hiszen egy folyamatosan
valtozo kozegben kell dontéseket hoznia a vezetésnek. A jo stratégia éppen hogy joviteremtd
¢s nem passziv alkalmazkodd. A valtoztatast egy szervezetnél gyakran akkor kell elkezdent,
amikor — latszatra — arra semmi sziikség sincsen. Az aktiv valtoztatashoz megfeleld
mennyiségli és mindségli eréforras is kell, amelyek kiépitésének ideje hozzdadodik a

valtoztatas sikeres megvaldsitasanak id6tartaméhoz.

Jovokép: egy adott idotav végére elérhetd kivanatos allapot. A jo jovOkép hosszi tavu
értékrendet fejez ki, olyat, amiért érdemes dolgozni, elérhetd, lelkesit, jobb megoldasok
keresésére 0sztondz. A jovokép olyan kreativ, szinvonalas €és bator, mint amilyen a szervezet
vezetése. A jovokép kialakitasat célzo beszélgetések soran nemcsak a jovokép, hanem az
annak eléréséhez sziikséges akciok, cselekedetek is korvonalazodhatnak, felmérhetd, hogy

milyen erdforrasokra lesz sziikség a megvalositas soran. A jovokép tervezettséget,
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kiszamithatosdgot visz a valtoztatdsi folyamatba, ez pedig megnoveli a valtoztatdsok

sikerének esélyeit.

Kiildetés: a szervezet 1étezésének célja és oka. (Nem azonos a jovOképpel.) A kiildetés
sokféle lehet, de altalaban igaz, hogy értéket fejez ki, amelyek kozott egyre hangstulyosabbak
a munkavallalok és a tarsadalom szamara felmutatott értékek (pl. teljesitmény alapt anyagi

megbecsiilés, mindségi szolgaltatasok nyujtasa).

Stratégiai célok: azok a mérfoldkovek, amelyeket a szervezetnek el kell érnie ahhoz, hogy a
jovokeéppel leirt allapotba kertilhessen. A célokhoz hozza kell rendelni a sziikséges idotavot és
a megvalositasukért felelds egyént, munkacsoportot. Vildgosan, egyértelmiien kell
fogalmazni, mert csak igy kothetdé majd hozza akcio. A belsd- és kiilsé valtozasok miatt

megvaltoztathato a jovOkeép és a célok is.

A j6 célkitlizés:
— hatarozott, konkrét,
— mérhetd eredményeket fogalmaz meg,
— megjeldli a célok elérésének hataridejét,

— kihivast jelent, de nem lehetetlen teljesiteni.

3.1.2. Elemzések, modszerek

A szervezet kornyezetének elemzése:

Ahhoz, hogy ki tudjuk dolgozni a célok elérését, timogatd stratégiat, ismerniink kell azokat a
lehetdségeket és veszélyeket, amelyeket a gazdasagi, jogi, tdrsadalmi kornyezet okozhat. A
kornyezetelemzés targyat pontosan hatdrozzuk meg: mi a fontos a szervezet miikodése

szempontjabol.

A stratégia jovOorientalt, ezért szdmolnunk kell a bizonytalansadggal. A stratégiai elemzési
moddszerek azonban eltérden kezelik a bizonytalansdgot. Ahhoz, hogy tisztdban legylink a
kornyezettel, gondoljuk 4t annak A&ltalanos (politika, gazdasag, tarsadalmi és kulturalis
tényezok kozvetett hatasa) és kozvetlen elemeit (jogi kornyezet, lakossagi igények, civil és
mas partnerek véleményének kozvetlen hatdsa) amelyek befolyasolhatjdk a sikert vagy a

kudarcot.
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A kornyezetelemzés legyen atfogd, részletes, széleskorli, hogy feltarhassuk a felszin alatti

Osszefiiggéseket is.

Elso 1épés: Helyzetelemzés készitése

Moédszertan

A helyzetelemzés a jelenlegi, kiindul6 allapotot bemutat6 diagnoézis.
A Stratégiai Terv helyzetelemzése harom 1épésbdl all:
1. A stratégiai munkacsoport kijeldli és felméri azokat a kérnyezeti elemeket, amelyekre
vonatkozoan a tényezoket, jellemzoket begyjti.
2. Elkésziil a SWOT" elemzés, amely a kiils6 kornyezet, a belsé eréforrasok valamint a
Hivatal szdndékai kozott keresi a megfeleld 6sszhangot a kornyezeti elemek tiikrében.
A SWOT elemzés soran feltarjuk a hivatal erésségeit, gyengeségit, valamint a kiilsé
lehetdségeket és veszélyeket (egyiittesen: jellemzok).
3. Az elemzés soran feltart jellemzok kozott prioritast allitunk fel egy elore
meghatarozott szempontrendszer szerint. A prioritds azt mutatja meg, hogy mely

jellemzdk jarulnak hozza leginkébb a Hivatal fejlddéséhez.

1. A Hivatal stratéeiai tervezésekor figyelembe vett kdrnyezeti elemek

E fejezetben a polgarmesteri hivatal teljesitményét, hatékonysagat és tigyfélkdzpontusagat
befolyasolo kiilsé és belsé kornyezeti elemek keriilnek meghatirozasra. Az elemek mentén
részletes diagnozis, feltaras torténik személyes interju, kérddives felmérés, helyszini vizsgalat
¢és dokumentumelemzés alapjan.

A kornyezeti elemek mentén feltart jellemzdket harom kategoridba soroljuk.

- jelolést értékeleést kapnak azok a jellemzdk, amelyek azonnali beavatkozést igényelnek
¢s a SWOT elemzés sordn javasolt azokat gyengeségként/veszélyként figyelembe venni.
Sarga jelolést értéket kapnak azok a jellemzoOk, amelyek felett id6szakos monitorozés
javasolt. E jellemzdk fejleszthetok, amennyiben elegendd forras biztositott, viszont jelenleg

nem befolyésoljak jelentdsen a hivatal teljesitményét.

! Angol mozaiksz6, mely ,az er8sség, a gyengeség, a lehetéség és a veszély” szavak angol
forditasanak kezddbetliibol tevodik Gssze.
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Zold jelolést érteket kapnak azok a jellemzok, amelyek kiemelten tdmogatjdk a hivatal
mukodését, teljesitményét ¢és a  SWOT  elemzés soran  javasolt  azokat

erosségként/lehetdségként figyelembe venni.

2. A SWOT elemzés megvalodsitasa

»A brainstorming2 modszerével a stratégiai csoport Osszegylijti a belsd erdsségeket,
gyengeségeket, valamint a kiilsé lehetdségeket, veszélyeket az adott kornyezeti elemekre
vonatkozoan.

,»A brainstorming (Otlettarsitas, szabad oOtletfeltaras, oOtletroham) olyan csoportos feltaro
munka, amelynek a célja, hogy az egyének csoportos véleményalkotdsabdl szdrmazo
elényoket hasznositsak.

A brainstorming lénvyege:

= aszabad, kritikatol mentes Otletfelvetés,

= agondolattarsitas (0j otlet generaldsanak) lehetdsége.
Jellemzéje az érintettek minél szélesebb korének bevonasa, az otletek szemléletes gytijtése,
tobbszori Otletfelvetés lehetoségének biztositasa.

A brainstorming 1épései:

1. A probléma felvetése, az elérendd cél meghatarozasa.

2. A moderéator (csoportvezetd) megbizasa.
A moderator legyen jO ismerdje a szakmai problémanak, jo kapcsolatteremtd készséggel
rendelkezzen.

3. A csoport tagjainak kijelolése és felkérése a csoportmunkara.
A csoportba minden érintett szakteriiletrél célszerli meghivni munkatarsakat, de lehetnek
kiilsd tagjai is a csoportnak. A csoport lehetdleg ne csak szakemberekbdl alljon, esetenként
laikusokat, illetve tars szaktertiletek képviseldit is célszerli meghivni.

4. A csoport tagjainak eldzetes irasbeli tajékoztatasa.
A megtargyaland6 probléma ismertetése, a rendelkezésre allo6 dokumentéaciok, segédanyagok
(amik segitik a felkésziilést) megkiildése.

5. A csoportmunka szabalyainak ismertetése.

= kritika megtiltasa,

= egyszerre egy javaslat felvetése,

? Szabad 6tletroham korabbi tapasztalat vagy rendelkezésre 4116 hattérinformacié alapjan
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= arésztvevok sorban teszik meg javaslatukat,

= masok javaslatai tovabbfejleszthetdek,

= tilos vitat folytatni,

= akinek mar nincs Otlete, passzolja az otletfelvetés lehetdségét.
6. A brainstorming lefolytatasa:

= amoderator a tablara felirja a problémat,

= arésztvevok nem keriilnek bemutatasra (feszélyezettség elkeriilése végett),

= kéri a rovid, tomor megfogalmazast (max. két sz9),

= sorban felszolitja a résztvevoket Gtleteik megtételére,

= amoderator sorban felirja a tablara az otleteket,

= az Otletfelvetés addig tart, amig vannak ujabb Gtletek.

Az oOtletek hasznositasa:

Az Osszegyljtott otleteket eldszor értelmezni €s majd csoportositani kell. Eloszor az otletek
egymashoz valo viszonyat célszeri tisztazni, amely lehet:
= egyik Otlet része a masiknak,
= az egyik otlet kiegésziti a mésikat,
» az egyik otlet ellent mond a masiknak.
Ezek utan lehet az 6sszetartozo otleteket csoportositani tovabbi értelmezés céljabol.
A brainstorming nem ad egyértelmli valaszt egy probléma megolddsara, de széles korli

oOtlettarat tar fel a lehetséges megoldasokbol.

3. A prioritasok felallitasa

A Hivatal az 6sszegyijtott jellemzokbdl egy elére meghatarozott értékelési szempont szerint
prioritast hataroz meg. Az értékelés azért sziikséges, mert nem minden jellemzd van olyan
befolyassal a Hivatal tevékenységére, hogy az stratégiai szempontbol fejlesztési beavatkozast

igényeljen.

Az er0sségek és gyengeségek értékelési szempontjai

A prioritas értékelése az alabbi tablazatok alapjan torténik.

Az erésség prioritasanak értékelése: az erdsségek a Hivatal teljesitményére gyakorolt
hatasanak €s fontossaganak szorzata.

A gyengeség prioritas értékelése: a gyengeség a Hivatal teljesitményére gyakorolt hatdsanak

¢s fontossaganak szorzata.
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EDELENY  VAROS 3 4
POLGARMESTERI
HIVATALANAK
EROSSEGEI ES
GYENGESEGEI

A  HIVATAL TELJESITMENYERE GYAKOROLT
HATASA

1. abra Edelény Varos Polgarmesteri Hivatal erdsségeit és gyengeségeit értékeld matrix

Szint A HIVATAL TELJESITMENYERE GYAKOROLT HATASA

Az erfsség/gyengeség hatdsa nagyon kicsi.

Az erésség/gyengeség hatasa kicsi.

Az erésség/gyengeség hatasa kozepes.

Az er0sség/gyengeség hatasa kiemelten magas.

1
2
3
4 Az erdsség/gyengeség hatdsa magas.
5
2.

abra Az értékeld matrix vizszintes soraban szerepld szintek magyarazata

Szint FONTOSSAGA

Az erésség/gyengeség fontossaga nagyon kicsi.

Az erfsség/gyengeség fontossaga kicsi.

Az erésség/gyengeség fontossadga kdzepes.

Az erésség/gyengeség fontossdga kiemelten nagy.

1
2
3
4 Az erésség/gyengeség fontossdga nagy.
5
3

. abra Az értékeld matrix fiiggdleges oszlopaban szerepld szintek magyardzata
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EROSSEGEK ES GYENGESEGEK ERTEKELESE

Fehér
[1]

A lehetdséget/veszElyt a Hivatal nem szerepelteti a SWOT elemzésben.

A lehetdséget /veszélyt a Hivatal nem szerepelteti a SWOT elemzésben.

A lehetdséget /veszélyt a Hivatal a SWOT elemzésben alacsony

prioritasuként kezeli.

A lehetoséget /veszélyt a Hivatal a SWOT elemzésben kozepes

prioritasiként kezeli.

Fekete A lehetoséget /veszélyt a Hivatal a SWOT elemzésben magas
[15-25] prioritasuként kezeli.

4. abra Az értékel6 matrixban szerepld szintek magyarazata

A lehet6ségek és veszélyek értékelési szempontjai

A prioritas értékelése az alabbi tablazatok alapjan torténik.

A lehetéség prioritas értékelése: a lehetdségnek a Hivatal fejlodésére gyakorolt hatdsanak és
valosziniiségének szorzata.

A veszély prioritas értékelése: a veszély Hivatal fejlodésére gyakorolt hatasanak és a

bekovetkezés valdszinliségének szorzata.

> 0 > 4 > I

EDELENY  VAROS
POLGARMESTERI
HIVATALANAK
LEHETOSEGEI  ES
VESZELYEI

BEKOVETKEZES VALOSZINUSEGE

5. abra Edelény Varos Polgarmesteri Hivatal gyengeségeit és veszélyeit értékeld matrix
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Szint Bekovetkezés valésziniisége

A lehetdség/veszély bekovetkezésének valoszinlisége nagyon kicsi.

A lehetdség/veszély bekovetkezésének valdszintisége kicsi.

A lehetdség/veszély bekovetkezésének valdszintisége kozepes.

A lehetdség/veszély bekovetkezésének valoszinlisége magas.

A lehetdség/veszély bekovetkezésének valdszinlisége biztos.

SN O B W] N

. abra Az értékeld matrix vizszintes soraban szerepld szintek magyarazata

HATAS

1 A lehetdség/vesz€ly a Hivatal szamdra nincs hatéssal.

2 A lehetdség/veszély a Hivatal szamara kis hatassal van.

3 A lehetdség/veszély a Hivatal szamara kozepes hatassal van.

4 A lehet6ség/veszély a Hivatal szaméra nagy hatassal van.

5 A lehetdség/veszély a Hivatal szamara kiemelt hatassal van.

7. abra Az értékeld matrix fliggdleges oszlopaban szerepld szintek magyarazata

LEHETOSEGEK ES VESZELYEK ERTEKELESE

Fehér ) i

1] A lehetdséget/veszélyt a Hivatal nem szerepelteti a SWOT elemzésben.
Zold , .

[2-4] A lehetdséget /veszElyt a Hivatal nem szerepelteti a SWOT elemzésben.

A lehetéséget /veszélyt a Hivatal a SWOT elemzésben alacsony

prioritasuként kezeli.

A lehetoséget /veszélyt a Hivatal a SWOT elemzésben kozepes

prioritasuként kezeli.

Fekete A lehetoséget /veszélyt a Hivatal a SWOT elemzésben magas
[15-25] prioritasiként kezeli.

8. abra Az értékeld matrixban szerepld szintek magyarazata
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A SWOT értékelés soran kivalasztasra keriilnek azok az erdsségek, gyengeségek, lehetdségek
¢és veszélyek (egylittesen: jellemzok), amelyek a Hivatal szempontjabol az alacsony, kdzepes
€s magas prioritdsu kategdridba esnek. Az egyes jellemzoket priorizalni kell egy végleges
felsorolasban ¢€s a kornyezeti elemekhez is hozza kell rendelni.

A végleges SWOT matrix tartalmazza a jellemzoket kdrnyezeti elemenként és a megfeleld
prioritas szerint. A helyzetelemzés alapjan a Hivatal kinyilatkozza kiildetését, jovoképét, €s
kozismertté teszi meglévd értékeit, mely a stratégiai tervezés masodik 1épéseként kertil

bemutatasra.

Felelos
A brainstorming csoportba bevonhaté barmely, onkéntesen résztvevd hivatali dolgoz6. Az
Osszegyljtott jellemzok kiértékelését a Hivatal vezetd beosztasi munkatarsai végzik a jegyzo

iranyitasaval. A SWOT elemzés prioritasi listajat a polgarmester hagyja jova.
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Masodik 1épés: Stratégiahordozok meghatarozasa

Moédszertan

A helyzetelemzés alapjan megfogalmazasra keriil a Hivatal kiildetése, jovOképe és a Hivatal

értékei.

1. Kiildetés

A kiildetés a nyilvanossag szamara is készitett ondefinicid (altalaban egy mondattol két
oldalig tart6 terjedelemben. Cimzettjei a Hivatallal kapcsolatba keriil6 szervezetek, egyének.
A kiildetés arra ad valaszt, hogy mi a szerepe a Hivatalnak, ,,mi végre van a vildgon”, milyen
értekeket képvisel, milyen elvek alapjan miikodik, és mi kiilonbozteti meg mas polgarmesteri
hivataloktol. A kiildetés mentes a szakzsargonoktol. A kiildetés vizudlisan is abrdzolhato. Az
alabbi példan a ,MIT? — HOGYAN?” dimenzi6é kozotti kapcsolaton alapul a kiildetés. A
nyilatkozé azt kivanja kifejezni, hogy adott, rendelkezésre 4all6 feladatot hogyan kivan

elvégezni, miért fog kiilonbdzni azoktdl, akik ugyanazon feladatok elvégzésére vallalkoztak.

N Y )

< Hogyan? >
< Hogyan? >

NN

AN
MW
M

2. Jovokép

A jovOkep specifikus elgondolasokat tartalmaz, a ,,kemény” részét képezi a fokuszpontoknak.

crer

kritériumokkal, amelyekkel az elérehaladdst mérni tudja.

3. Brték

A Hivatal értékei alapozzak meg a jovokép elérését.

Felelos
A stratégia hordozokat a Hivatal vezetdi és a jegyz6 fogalmazzak meg kozdsen, majd atadjak

jovahagyasra a polgarmester részére.
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Harmadik 1épés: Stratégiai iranyok Kijelolése

Moébdszertan

e ey

meghatarozast segiti az alabbi SWOT elemzd tablazat, amely utmutatast ad az egyes
jellemzdk kozotti keresztértékelésre:
= A belsé erdsségek és a kiilsd lehetdségek keresztértékelésénél az erdsségek
felismerésével a lehetdségek bovitése a cél.
= A lehetdségek ismeretében a gyengeségek ellensulyozasara fokuszaljunk.
= Az erdsségek kihasznalasaval elkeriilhetok a fenyegetések.

= A gyengeségek mérsékelése pedig segiti elkeriilni a fenyegetéseket.

Kihasznaljuk  erdsségeinket,  hogy  bdvitsik a
Lehetdoség — Erdsség )

lehetdségeinket:
Stratégiai

Epitink a lehetdségekre, hogy ellenstlyozzuk a
Lehetdéség - Gyengeség )

gyengeségeinket:
stratégiai

Kihasznaljuk az erdsségeinket, hogy elkeriiljik a
Fenyegetés — Erosség

fenyegetéseket:
stratégiai

Csokkentjik a gyengeségeinket ¢és elkeriiljik a
Fenyegetés —  Gyengeség

fenyegetést:
stratégiai
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Felelos
A stratégia iranyokat a Hivatal vezet6i és a jegyz6é hatarozzak meg kézosen, majd atadjak

jovahagyasra a polgarmester részére.
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Negvedik 1épés: Stratégiai célok meghatarozasa

Moédszertan

A harmadik 1épésben meghatarozott stratégiai iranyok ugyan megmutatjak a fejlodési
lehetdségeket, viszont a valds fejlodést mérhetové kell tenni. A célhierarchia kialakitdsaval
mérhetoveé, kovethetdvé és szamonkérhetdvé valik a kiildetés megvaldsitasa, a fejlddés
eredményessége.
A cél

* mindig egy konkrét teriiletre vonatkozzék, legyen egyszeri és vilagosan

megfogalmazott.

= az eredményre vonatkozzék, ne pedig a cselekedetre.

= legyen mérhetd, vagyis legyen egyértelmiien eldonthetd, hogy elértiik-e vagy sem.

» foglalja magéaban a hatarid6t és a végrehajtasért felel6s személyt.

= jelentsen kihivast, vagyis koveteljen jelentds erdfeszitést, ugyanakkor legyen elérhetd.

legyen elfogadhatd azok szdmara, akik részt vesznek a megvaldsitasaban.

A célokat hiearchikus rendszerben mutatjuk be. A stratégiai irdnyokhoz fdcélokat, majd

azokat tovabb részletezve, alcélokat hatarozunk meg.

A hivatal | Specifikus célteriiletek
kiildetésének

Fo célok Fo célok Fo célok Fo célok
dimenzioi
Dimenzidk Alcélok Alcélok Alcélok Alcélok
Dimenzidok Alcélok Alcélok Alcélok Alcélok
Dimenzidok Alcélok Alcélok Alcélok Alcélok
Dimenzidok Alcélok Alcélok Alcélok Alcélok
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1. Fécél

1.1. Alcél

Alcélok indikatorai 2010. évi | 2011.
bazisadat | évi

célérték

Az alcélokhoz kapcsolodéan meghatarozasra keriilnek azok a | Szdmszerl érték

mutatok, amelyek igazoljak a célok megvalosulasat és a stratégia

teljesitését.

Felelos

A stratégiai célokat a Hivatal vezet6i és a jegyzd hatarozzak meg kozosen, majd atadjak

jovahagydsra a polgarmester részére.
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Moédszertan

ConsAcr

Az 6todik 1épésben meghatarozzuk a stratégiai célok eléréshez sziikséges tevékenységeket,

majd hozzarendeljiik a feleldsoket,

szlikségesek a végrehajtashoz.

a hataridét és azokat az er6forrasokat, amelyek

Sorszam | Fejlesztési intézkedés

Kapcsolodo
cél
(azonosito

sorszam)

Felelos/
Hatarido

Eroforras

Felelos

A tevékenységek meghatirozasa a jegyzé feladata, mig a folyamatok kialakitasaban részt

vesznek a Hivatal vezetdi is. A fejlesztési tervet a polgarmester hagyja jova.
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Hatodik lépés: Ertékelés

Moédszertan

A Balanced Scorecard modszertan széleskoriien elterjedt gondolkodasi keretként miikodik.
Arra a kérdésre ad valaszt, hogy ha nem csak a szervezet 0sszeredményességét akarjuk mérni,
hanem azt is nyomon szeretnénk kovetni, hogy milyen atalakitdsokat kell tenniink a
szervezeten beliil az eredmények eléréséhez, akkor milyen eszk6zh6z fordulhatunk.

A Balanced Scorecard azért kiegyensulyozott mutatészamrendszer, mert nem csak arra
helyezi a fokuszt, hogy milyen outputok jonnek létre a szervezet mitkddése kovetkeztében,
hanem arra is, hogy milyen folyamatokat kell megvaltoztatni és milyen belsd szervezéseket
kell elvégezni ahhoz, hogy az eredmények Iétrejojjenek. Tehat a balanced scorecard
szemléletben kidolgozott mutatdszadmok a belsd szervezési célok eredményességét mérik, mig
az eredményességi mutatészamok a hivatal szervezetének kimend teljesitményeit.

Ahhoz, hogy a balanced scorecard mutatdszamainak komplexitasat be tudjuk mutatni, el0szor
bemutatjuk a megfogalmazott célokat. Ezt kdovetden a mutatdoszdmok kifejtésénél
Osszefoglaljuk, hogy milyen mutatészdm méri azt, hogy a hozza kapcsolodd szervezési

tevékenységek megvaldsulnak-e, és ha igen, akkor milyen hatékonysaggal.

Felelos

Edelény Varos Polgdrmesteri Hivatala Stratégiai Tervének értékelése a polgarmester feladata.

3.1.3. Tovabbi javaslatok

Vannak olyan tervezési-elemzési moddszerek, melyekkel a szervezet sajat maga élhet
tevékenysége vonatkozasaban a mindennapokban.
A 4. sz. mellékletben az {ligymenet-modellezés modszertandt mutatjuk be, melynek

segitségével az onkormanyzat meghatarozhatja tigymeneteinek optimalis folyamatat.

A Polgarmesteri Hivatal dolgoz6inak munkakori leirasait megvizsgalva megallapitottuk, hogy
bar azok tobbnyire minden fontos informéciot tartalmaznak, kialakitasuk nem egységes, az
egyes szervezeti egységek esetében eltérések tapasztalhatok.

Sziikséges lenne a munkakori leirdsok feliilvizsgalata, és egységes elvek alapjan torténd

Ujrairasa.
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Ehhez szolgalunk mintaval az 5. sz. mellékletben.

Javasoljuk, hogy forditsanak kiilonds figyelmet a helyettesitések rendjének meghatarozasara.

3.2. Dontési rendszer

Az Onkorményzat dontési rendszerét, a dontési kompetencidkat alapvetden a helyi
onkormanyzatokrol szold 1990. évi LXV. torvény (a tovabbiakban: Otv.), a szervezeti és
mikddési szabdlyzat, a bizottsagok, illetve a Hivatal iigyrendjei, valamint az egyes agazati

jogszabalyok hatarozzak meg.

A dontési rendszer alanyai a vizsgalt telepiilésen: a vdlasztopolgdrok kozossége (helyi
népszavazas, helyi népi kezdeményezés), a testiiletek (a képvisel6-testiilet, a bizottsagok), a

polgdrmester, a jegyzo €s a polgdrmesteri hivatal tigyintézoi.

A dontési rendszer a targya szerint atfogja az onkormdnyzati és az dllamigazgatasi
feladatokat, hataskoroket, mig a dontési folyamat az elokészités, dontés, végrehajtas,

ellenorzes, visszacsatolas cselekvési rendszerébol all.

3.2.1. A testiileti dontések

Az Onkorményzat dontési rendszerében meghatarozé — a Hivatal miikddését is jelentdsen
befolydsold tényezd - a testiileti dontési rendszer kialakitisa. Az Onkormanyzat dontési
mechanizmusara — a belsé tényezdk mellett — szamos altalanos kiilsé hatas telepiil. Ezek fobb

elemei vazlatosan:

A helyi onkorményzati testiileti dontések altalanos jellegzetessége, hogy az onkormanyzati
hataskorbe tartozo helyi koziigyek korét, a helyi koziigyek intézése soran hozhaté dontések
formajat, a dontések feltételeit tobbségében kdzponti jogszabalyok hatdrozzadk meg. A helyi
képviselo-testiiletek ugyanakkor olyan valasztott kozhatalmi szervezetek, amelyek
mukodésének eredményességét a valasztopolgarok elsdsorban a helyi (lakossagi, vallalkozoi,
civil, partpolitikai, gazdasagi, kulturdlis stb.) érdekek érvényesitésének hatékonysagan

keresztil mérik le.
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A testiiletek miikodéséhez flizott valasztoi elvardsok kozott — éaltaldban — alacsony sullyal
szerepel a jogszerti miikodés kovetelménye.
Tapasztalati tény, hogy a testiiletek (mint a helyi politikai akaratot kézhatalmi dontéssé
transzformalod szervezetek) a kozponti jogszabalyok altal kotott dnkormanyzati hivatalok

mikodésével szemben - kisebb-nagyobb mértékben — bizalmatlanok.

A helyi dontési rendszer sulypontjainak kialakitdsdban jelentds szerepet kap az aktudlis
kdézponti tdmogatdsi politika. A normativ tdmogatasi rendszer tulstilya — a feladat ellatési
minimum standardok meghatarozasa hiainyaiban3 — latszolagosan noveli a képviseld-testiileti
dontési ,,centralizacio” fokét4, mivel a rendelkezésre all6 normativ forrasok szétosztasa a
helyi politikai célok megvaldsitasanak {6 forrdsaként jelenik meg. Az alkalmazott
koltségvetési tervezési technikdk, illetve a fejlesztési és telepiilésiizemeltetési koncepciok,
tervek elemzései azonban azt mutatjak, hogy — az 6nkormanyzatok tobbségében - a normativ
tdmogatasbol megvalosuld helyi feladatokhoz kapcsolodd dontésekben a helyi agazati-
szakmai érdekérvényesités erdteljesen érvényesiil, ezért a képviselbtestiileti dontés — a
stratégiai dontéseket leszamitva — ,aldrendelodik” a dontés elokészitésben érvényesiild
szakmai részdontéseknek.

A célhoz kotott — kiilondsen a palyazatokkal elnyerhetd - forrdsokhoz kapcsolodod stratégiai-
¢s részdontésekben ugyanakkor kimutathatd a testiileti, illetve — kisebb Onkormanyzatok
esetében — a polgarmesteri dontési dominancia. A palyazati célok kialakitdsaban meghatarozo
a testiileti tobbség valasztasi programjanak megvalositasa, a kovetkezd valasztas megnyerését
célzo fejlesztések, telepiilésiizemeltetési feladatok végrehajtasa, ezért e teriileteken a
testilletek ,,vigyazd szeme tdgra nyitott”, a szakmai kozremilikodés e dontések
elékészitésében, végrehajtasdban csak akkor és csak annyiban megengedett, amikor ¢és
amennyiben az a testiileti akarat érvényesiilését maradéktalanul kiszolgédlja. A dontési
rendszer e témakorokben besziikiil, tobbnyire a testiilet tagjai és a testiiletek altal megbizott
kiilsé szakértok feladata a dontés eldkészités és a végrehajtds szervezése, ellendrzése. A

hivatal - a legtobb 6nkormanyzatnal — e dontések kialakitasaban masodlagos szerepet jatszik.

A dontési rendszer alakulasat befolyasolo fobb belso tényezok az alabbiak:

% A feladat ellatdsi minimum standardok — pl. a kozoktatisban az egy iskola jellemzéinek a meghatérozasa
(évfolyamok szama, minimalis osztalylétszam, egy vagy tobb miiszakos oktatas, oktatoi 1étszam és képesitettségi
minimumok, technikai felszereltség minimuma) — Iényegében elosztanak a kdzponti normativ tdmogatasokat,
azaz a testiilet szerepe e forrasok felhasznalasaban formalissa valhatna.

* A képvisel6testiileti dontési centralizacié azt jelenti, hogy a dontés elékészitésben, a dontési folyamatban, a
dontés végrehajtasaban és a végrehajtas ellendrzésében talsulyossa valik a testiiletek és a helyi képviselok
szerepe.
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A testlilet partpolitikai (frakcio) tagoltsaga és annak aranyai, a koalicids kényszer vagy annak
hianya jelentdsen hat a testiilet munkamegosztisara (polgarmesterre ¢€s bizottsdgokra
atruhazott hataskor-gyakorlas, alpolgarmesteri tisztségek létrehozasa és a polgarmesteri
feladatok, dontési kompetencidk megosztasa az alpolgarmesterek kozott; bizottsagi rendszer
kialakitasa és a bizottsagi elndki posztok, illetve tagsag elosztasa a frakcidok kozott; a dontés

elokészitési hataskorok telepitése bizottsagra, tisztségviselOkre stb.).

A testiileti tobbség valtozasa éltalaban magaval hozza a testiilet és a jegyz0, illetve a testiilet
¢s a hivatal kozotti valamilyen szintli bizalmi valsagot, amelynek kovetkeztében a jegyzo és a

hivatal dontés-elokészitd szerepe is valtozhat.

Az  oOnkormanyzat  gazdasagi  helyzete  (fejlesztési  lehetéségek és  forrasok, a
telepiilésiizemeltetés feltételrendszere, a foglalkoztatottsag, a lakossag szocidlis helyzete, stb.)
a dontési rendszerre altalaban igy hat, hogy a jelentds tényezdkre a testiilet ,,ratelepszik”, mig
a kevésbé frekventalt teriileteken a bizottsdgok, a polgarmester, alpolgarmesterek,
részonkormanyzatok is dontési szerephez juthatnak. A kiemelt gazdasagi, tdrsadalompolitikai
igyekben a stratégia meghatdrozdsa mellett a testiiletek igyekeznek a konkrét, egyedi
igyekben is magukndl tartani a dontés-elokészités és dontés jogat, illetve esetenként a

végrehajtas szervezésében is meghatarozé szerepet vindikalnak maguknak.

A fenti ,,altalaban igaz” jelenségek eldzetes felvazolasa tiikkrében tekintjiik at Edelény Varos
Onkormdanyzatanak dontési rendszerét és tesziink kisérletet e rendszer ,,értékelésére”, sziikség

szerint a hatékonyabb miikodést segitd megoldasi lehetdségek bemutatasara.

3.2.2. A testiileti dontési targykorok

A képviselO-testiilet az Gnkormanyzati feladatok €s hataskordk altalanos cimzettje, de térvény
kivételesen a polgarmester szdmara is meghatarozhat dnkormanyzati hataskort. Mas oldalrol
ez azt jelenti, hogy a képviseld-testiilet — a polgarmesternek tdrvényben biztositott dontéseit
kivéve - jogosult minden, akar torvényben, akar helyi Onkormanyzati rendeletben
meghatdrozott dnkormdanyzati iigyben donteni. Az Otv. azonban — a gyakorlat
hatékonysdganak novelése és racionalizalasa érdekében - megengedi, hogy a képviselo-

testillet egyes hataskorei gyakorlasat atruhdzza a polgarmesterre, bizottsdgara,
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részonkormanyzata és kisebbségi Onkormanyzata testiiletére tovabba az Onkormanyzat
tarsulasara.

Egyes dontéseket a torvény kizarolagos képviseld-testiileti hataskorként hataroz meg,
amelyek gyakorldsa az Otv. rendelkezése alapjan nem ruhdzhaté at. Ezen talmenden az
Oonkormanyzat maga is jogosult tovabbi hataskorok gyakorlasanak atruhdzéasat megtagadni,
amelyekr6l — bar erre nézve jogi el6iras nincs — célszerli az SzMSz-ben rendelkezni. A helyi
hataskor gyakorlds atruhazasa lehet eseti, vagy normativ. Az eseti hatdskor gyakorlés
atruhdzas valamely konkrét testiileti dontés egyszeri atengedését jelenti, mig a normativ
atruhdzas a testiilet valamely hataskore gyakorlasanak allando jellegti, altaldban visszavonasig
érvényes atengedését jelenti az arra jogosultaknak. A megkiilonboztetésnek az a jelentosége,
hogy az eseti hataskorgyakorlas atruhazas — ha nem kivételes, hanem altaldnos szabalyként
érvényesiil az Onkormanyzat gyakorlatiban — jogbizonytalansagot eredményez, mig a

normativ szabalyozas megfelel a jogbiztonsag alkotmanyos kovetelményének.

Az Onkorményzat képviselé-testiiletének a helyi szabéalyozas szerinti kizarélagos hatdskorei —

Osszevetve az Otv. rendelkezéseivel - a kovetkezok:

KIZAROLAGOS TESTULETI HATASKOROK KIZAROLAGOS TESTULETI HATASKOROK
AZ SZMSZ ALAPJAN AZ OTV. ALAPJAN
5.§ (4) A képviselo-testiilet kizdarolagos hatdskirébe a) a rendeletalkotas;
tartozik: b) szervezetének kialakitasa ¢és miikodésének
a.) feloszliasinak kimonddsa meghatarozasa, tovabba a torvény altal hataskorébe

b.) az onkormdnyzat szervezetének kialakitisa és | utalt valasztas, kinevezés, megbizas;

c) a helyi népszavazas kiirasa, az onkormanyzati
jelképek,  kitiintetések  €és  elismerd  cimek
meghatarozasa, hasznalatuk szabalyozasa, diszpolgari
cim adomanyozasa;

kinevezés, megbizas és felmentés d) a gazdasagi program, a koltségvetés
e.) helyi népszavazas kiirasa megallapitasa, dontés a végrehajtasukrol sz61o
f) az onkormdnyzati jelképek, kitiintetések és | beszamolo elfogadasarol, a helyi ado megallapitasa, a

elismerd cimek meghatirozasa, haszndlatuk | telepiilésrendezési terv jovihagyasa, a képviselS-
testillet  altal meghatarozott értékhatar  feletti
hitelfelvétel, a kdtvénykibocsatas, tovabba a kozosségi
célu alapitvany és alapitvanyi forras atvétele, és

miuikédésének meghatarozadsa
C.) az onkormanyzati rendeletalkotds
d.) a torvény dltal hatdskorébe utalt vilasztds,

szabdlyozdsa
g.) a gazdasigi program és a koltségvetés
megallapitasa, modositasa és a

atadasa;
végrehajtasardl szol6 beszamolo elfogadasa e) 6nkormanyzati tarsulas létrehozasa, tarsulashoz,
h.) a helyi adé megallapitisa érdekképviseleti szervezethez valo csatlakozas;
i.) telepiilésrendezési tervek jovahagydsa f) megallapodas kiilfoldi 6nkormanyzattal valo
i) a koltségvetési rendeletben meghatdrozott | €&Ylttmiikodeésrol, nemzetkozi onkormanyzati

szervezethez valo csatlakozas;

értékhatart  meghalado  hitelfelvétel, a S o
g) intézmény alapitésa;

kotvénykibocsatds h) kozteriilet elnevezése, emlékmii allitas;

K) dnkormdnyzati  alapitviny  létrehozdsa, i) eljaras kezdeményezése az Alkotmanybirdsagnal;
csatlakozds alapitvanyhorz, illetve j) a birosagok népi iilndkeinek a megvélasztasa;
alapitvanyhoz torténé csatlakozds k) allasfoglalas megyei Onkormanyzati intézmény
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engedélyezése

l.) a kozosségi célu alapitvany és alapitvanyi

forras atvetele, és ataddasa

onkormanyzati tarsulas létrehozasa,
tarsuldashoz, érdekképviseleti szervezethez valo
csatlakozas

n.) intézmény alapitasa, megsziintetése,
dtszervezése

0.) megdllapodas kiilfoldi onkormadnyzattal valo
egyiittmitkodesrol, nemzetkozi onkormanyzati
szervezethez valo csatlakozas

p.) kozteriilet elnevezése, emlékmii és koztéri
szobor dllitasa

q.) eljards
Alkotmanybirosagnal

r.) a birésdagok iilndkeinek a megvdlasztasa

kezdeményezése az

S.) dllasfoglalas megyei onkormdnyzati intézmény
dtszervezésérol, megsziintetésérol, ellatasi,
szolgaltatasi korzeteirol, ha a szolgaltatas a
varost is érinti

t) véleménynyilvanitis olyan itigyben, amelyben
torvény az onkormanyzat dllaspontjanak a

irja el6, mindazok az tigyek,
amelyeket  torvény, a Szabdlyzat, vagy
onkormdnyzati rendelet a képviseld-testiilet
kizarolagos hataskorébe utal

u.) a telepiilési képviseld, a polgdrmester
osszeférhetetlenségi iigyében valo dontés; a
33/A. § (2) bekezdésének b) pontjaban

meghatdrozott hozzajarulassal  kapcsolatos

kikérését

dontés

atszervezésérol, megsziintetésérol, ellatasi,
szolgaltatasi korzeteirdl, ha a szolgaltatas a telepiilést
is érinti;

[) véleménynyilvanitds olyan iigyben, amelyben
torvény az érdekelt onkormanyzat allaspontjanak a
kikérését irja eld;

m) a telepiilési képviseld, a polgarmester
Osszeférhetetlenségi iigyében valé dontés; a 33/A. §
(2) bekezdésének b) pontjdban meghatarozott
hozzajarulassal kapcsolatos dontés; a
vagyonnyilatkozati eljarassal kapcsolatos dontés;

n) amit torvény a képvisel6-testillet at nem
ruhazhato hataskorébe utal.

(A félkivér betiivel szedett sorok jelzik az SzMSz és az Otv. szdveg eltérését.)

Alapvetden elmondhato, hogy az SZMSZ tobbnyire csak pontositd, részletezd céllal boviti ki

az Otv. szabdlyaihoz képest a kizarolagos hatdskorok csoportjat.

3.2.3. A testiileti dontések elokészitése

A képviselo-testiileti dontések eldkészitésének rendjét — altalaban — a szervezeti és miitkodési

szabalyzat, kivételesen a dontési eljarasokat ,,programoz6” iigymenetmodellek, tisztségviseldi

intézkedések hatarozzak meg.
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A testiileti dontés el6készités elsd elemeként célszerli régziteni, hogy a testiilet milyen
dontéseket, milyen iitemezésben kivan meghozni egy adott miikodési idészakban (év, ciklus
stb.), amelynek alapjan a dontés elokészitésében kozremitkodok tervszertien felkésziilhetnek e
dontések megalapozasara.
Az Onkormanyzat SZMSZ-e részletesen szabdlyozza a testiilet miikodésének
kiszamithatosagat megalapozé tervszerii tilésezést. A rendelet 7.§-a kimondja, hogy a
Képvisel6-testiilet évente legalabb hat rendes iilést tart, az éves munkaterv szerint. A rendelet

9. §-a szabalyozza az éves munkaterv elkészitésének rendjét.

A testiileti miikddés tervszertiségét eldird szabalyozasi megoldas példaértékii, ugyanakkor az
interjuk tapasztalatai alapjan megallapithato, hogy igen gyakran kell eltérni a munkatervtol,
és az idokozben megjelent ad-hoc feladatokat elotérbe helyezni. Ez a gyakori eltérés az
eredeti tervektol formalissa teszi a testiileti tilések tervezését komoly terhet jelent a dontéseket

elokeszitokre.

Az dnkormanyzati mikddést szabalyozé helyi dokumentumok elemzése sordn nem talaltunk
olyan szabalyozast, amely modellezné a képviseld-testiileti dontések elokészitésének rendjét.
A vezetdi interjuk sordn nem meriilt fel a dontések eldkészitésével kapcsolatos ,,probléma”. A

szabalyozatlansdg azonban veszélyeket hordoz magaban.

Els6 kérdésként tisztazando, hogy a képviseld-testiilet dontését ki kezdeményezheti és ki

Jjogosult a dontési javaslatot eloterjeszteni.

A hatalyos SZMSZ e kérdésekben egyértelmi eligazitast nyajt az alabbiak szerint:

,» 27. § (2) A testiileti iilésre elGterjesztést tehet:

- polgarmester

- alpolgarmester

- bizottsagok elndkei

- képvisel6k

- jegyzd

- aljegyzé

- mindazok, akiket a képviseld-testiilet felkér, illetve kotelez
- hivatal bels6 szervezeti egységeinek vezetdi

- intézmények vezetdi”

Rendelet-tervezetet tisztségviseldk, bizottsagok elnodkei, telepiilési képviselk és a jegyz6 terjeszthetnek eld.
(4) A képviselo-testiilet elé az el6terjesztést csak irdsban lehet tenni.

(5) Az eléterjesztésekkel szemben tamasztott kovetelmények:

a/ Tartalmi kovetelmények:

- atfogd elemzés a jelenlegi helyzetrdl és az elérni kivant eredményrol
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- a megvalositashoz sziikséges eszkozok teljes kdrének bemutatasa és javaslat azok biztositasara

- az egyes dontési lehetdségek, javaslatok indokldsa, az érvek, ellenérvek, elonydk és hatranyok egyidejl
bemutatasaval

- a végrehajtas hatarideje és a felelds szervezetek, személyek megjeldlése.

b/ Formai kévetelmények:

- vilagos, attekinthet szerkezet, egyszerii, kozérthetd, rovid, tomor fogalmazas, legfeljebb 10 oldalban

- t4jékoztatas azokrol a szervekrol, bizottsagokrol, amelyek véleményezték és targyaltak az eldterjesztést

- rendelet-tervezet esetén a jogalkotasrol szol6 torvény elbirasainak betartasa.

(6) Egyszertibb dontést igényld tigyekben elegendé a hatirozati javaslat elkészitése.

(7) Irasos eléterjesztés a jegyz6 torvényességi ellenjegyzésével elltva keriilhet a képvisel6-testiilet elé.

(13) A varosi 6nkormanyzat gazdalkodasara, vagyonara, rendeletalkotasra, szocialis, egészségiigyi, kdzoktatasi,
kézmivel6dési intézményhaldzat mitkodési rendjének, tevékenységi korének meghatarozasara, atszervezésére,
intézményvezeték kinevezésére iranyuld elGterjesztések csak a targy szerint érintett bizottsag eldzetes
véleménynyilvanitasa utan terjeszthetok a testiilet elé.

Onall6 inditvanyok

28.§

(1) A munkatervben nem szereplé képvisel6i 6nallo inditvanyt a rendes iilés napjat megel6z6en legalabb 10
nappal irasban kell a polgarmesterhez beterjeszteni.

(2) A beterjesztéssel szemben tdmasztott kovetelményekre a 27.§ (5) bekezdésben foglaltak az iranyadok.

(3) Onallo inditvany alapjan napirendi pontként csak a 27.§-nak megfelelé rendelettervezet, vagy hatarozati
javaslat vehet6 fel.

37.8

(1) Onkormanyzati rendelet alkotasat kezdeményezheti:

- polgarmester,

- képviseldk,

- képviseld-testiilet bizottsagai,

- jegyzs,

- telepiilési kisebbségi onkormanyzat.

(2) A rendeleti javaslatot a polgarmesternek kell benyujtani. A polgarmester eldterjesztése alapjan a képvisel6-
testiilet kdvetkezo iilésén allast foglal a rendelet sziikségességérdl és meghatarozza az elékészités menetét.

(3) Az onkormanyzati rendeleteket a képviseld-testiilet ciklusonként feliilvizsgalja. A feliilvizsgalatra a
képviseld-testiilet kiilon bizottsagot alakithat. Amennyiben kiilon bizottsdgot nem hoz Iétre a testiilet, a
feliilvizsgalatot a rendelet tirgya szerinti illetékes bizottsag, a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag végzi el.

38.8

(1) A rendelet —tervezetrdl szolo elSterjesztésnek tartalmaznia kell:

- a rendelet megalkotasanak indokait, sziikségességét

- az elérni kivant célt

- az egyes szabalyozasi megoldasok indokait (részletes indokolas)

- a tervezetbe beépitett, illetve elvetett véleményeket, javaslatokat

- a rendelet-tervezet teljes szovegét.

(2) Rendelet-tervezet csak akkor terjeszthetd a képvisel6-testiilet elé, ha azt elGzetesen a targy szerint érintett
bizottsag, valamint a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsdg megtargyalta.

39.§

(1) A rendeletet a polgarmester és a jegyz0 irja ala.

(2) 19A rendeletek kihirdetésének helyében szokasos mddja az dnkormanyzat hirdetétablajan valéd kifliggesztés.
Ezzel egyidejiileg Edelény varos honlapjan meg kell jeleniteni, s a hatalyba 1épésérdl a lakossagot a Varosi
Televizioban és az ,,Onkormanyzati Hiradd”-ban megjelentetett kozleménnyel is tdjékoztatni kell.

(3) A rendeletek kihirdetésér6l és naprakész nyilvantartasarol a jegyz6 gondoskodik.”

A fentiekbdl egyrészt kovetkezik, hogy eltérd szabalyok vonatkoznak a rendeleti tipust és a
hatarozati tipust dontések eldkészitésére. Ugyanakkor egyik tipust dontés el0készitésére sem

hataroz meg eljarasi szabalyokat, ,,ligymenetet” a testiilet.

"or

A vezetdi interjuk altal megerdsitve, a testiileti dontések elokészitésének ,kétkezi” feladatait

tulnyomo tobbségében az apparatus latja el.
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A helyi szabalyozas dokumentumai nem adnak pontos eligazitast arra nézve, hogy a testiileti

dontések elokészitése mit jelent.

A gyakorlatban természetesen nem érzékelhetd a szabalyozasi anomalia, mert a Szervezeti
szokasjog (szervezeti kultura) valamilyen modon mindig betomi a szabalyozasi lyukakat. A
probléma-megel6zés dontéen informalis eszkozokkel torténik: a hatalmi helyzetbdl adodo
akaratérvényesités lehetdségének felhasznaldsa, a jegyzd altalanos vezetdi jogositvanyai
korében a konkrét utasitds adds az apparatus felé, a testiileti és bizottsagi elvarasoknak vald
megfelelés ,, hatalmi” biztositasa a jegyz6 és a hivatal tevékenységében, a polgarmesteri
akaratnyilvanitasnak valo maradéktalan megfelelés érvényesiilése stb.

Az informalis szervezeti kultiura, a ,,mindenki tudja, hogy azt hogyan kell csinalni” gyakorlat
érvényesiilése nem sziikségszeriien jar egyiitt azzal, hogy az adott tevékenység mindsége rossz.
Esetenként éppen a szabalyozatlansag szabadsagot biztosité kovetkezménye segit a legjobb,
leghatékonyabb, az egyes targykorok kovetelményeihez legjobban igazodd eljarasok
kialakitdsahoz ¢és alkalmazasahoz. (Nem véletlen, hogy piaci viszonyok kozott az innovativ
tevékenységek szabalyzatokkal valé regulédzdsa altalaban ismeretlen, vagy csak mértékkel
alkalmazott. Az eredményorientaltsdg altaldban mell6zi a kotott eljarasok tulzott
alkalmazasat. A kozigazgatasban azonban, mint minden kdzhatalmi szervezetben, a szervezeti
cselekvések ,,beszabdlyozédsa” alapkovetelmény. A kozhatalmi szervezetek €s azok egységei
altalanos szabalyként azt és csak azt tehetik, amit jogszabaly — bels6 miikddésiikben

szabalyzat — eldir a szdmukra.)

A testiileti dontések elOkészitésében jelentds szerepet jatszhatnak a vezetdi értekezletek,
amely intézményt az SzZMSz nem emliti, ,,csupan” a Hivatal ligyrendje nevesiti. E szerint a

Hivatalban havonta legalabb egy alkalommal vezet6i értekezletet kell tartani.

A szabdlyozds nem fejti ki a vezetdi értekezlet feladatat, és nem hataroz meg a vezetdi
értekezlet mitkodésére vonatkozo szabalyokat sem.

A szabalyozasbol (és az interjukbol) megallapithatd, hogy e vezetdi értekezlet inkabb a
Hivatal belsé miikddésének koordiniciés szerve és nem az Onkorményzat vezetdi
koordinaciot biztositd, a Hivatal és a testiiletek kozotti transzfer-szervezet.

Az dnkormanyzat tisztségvisel6ibdl allo ,.klasszikus” vezetdi értekezlet miikodését az SzZMSz

nem intézményesiti. Ez egyben azt is jelenti, hogy — szamos 6nkormanyzattal ellentétben — az
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Onkormanyzat nem hozta létre a testiilet és a hivatal kozotti koordinicios, konzultativ
hataskorrel rendelkezo ,,torzskari” vezetési szintet.

A tapasztalatok szerint a hivatali vezetdi értekezlet ad hoc jelleggel miikodik (vagy nem
miikodik).

Az ,ad hoc” jellegi miikodés az apparatus szamara mindig a meglepetésszerii feladat
meghatarozas veszélyét hordozza magéban. Mas oldalrol: a tervszeriitlen, vagy hidnyos
vezetdi értekezleti miikodés kiszdmithatatlanna teszi a Hivatal testiileti dontés eldkészitési
feladatait, ezért a Hivatal mindig alulinformaltsagot fog érezni az Onkormanyzat aktuélis
céljait és feladatait illetden — a ,,nagyok dontenek nélkiiliink” szindroma - és szubjektiv
azonosuldsa a feladattal kétségessé¢ valik. A dontési mechanizmus megfelelé miikodése
szlikségessé teszi ugyanakkor, hogy a Hivatal minden koztisztviseldje ,,azonosulhasson” a
dontés megsziiletését elokészitd feladatokkal, sajatjanak érezze a dontés kialakitasat,
szubjektiv érzete szerint részesévé valjon a dontésnek. Ehhez az is szilikséges, hogy a
koztisztviseld szakmailag és pszichésen egyarant kell idében tudjon felkésziilni a feladat
befogadasara, a feladat mogott meghizodo célokkal vald azonosulasra.

A testiiletek és a Hivatal kozotti ,kozvetitd szervezet" mukodésének kialakitasa,
kiszamithatosaga, tervszerlisége éppen ezért elengedhetetlen feltétel a ,,j6 kozigazgatas”

megteremtéséhez.

3.2.4. A dontési folyamat

A dontési folyamat a dontés meghozataldnak eljarasi rendjét jelenti. A testiileti dontési
folyamatok gyakorlati alakulasanak elemzése nem targya a jelen munkanak. Az interjik és az
attekintett dokumentumok alapjan azonban megallapithatd, hogy a testiileti dontési
folyamatokat az SZMSZ részletesen ¢és megfelelden, a jogszabalyokkal &sszhangban

szabalyozza.

Figyelemre méltd, hogy az Onkormanyzat — példaértékiien — részletezi a képviseld-testiileti
tilések, a dontéshozatal hatékonysaganak biztositékait és a polgarmester iilésvezetési

jogositvanyait tételes felsorolja, azokat tartalommal tSlti meg.

A dontési folyamat szabalyozasa, kialakult rendje nem igényel valtoztatast.
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3.2.5. A dontések végrehajtasa

A testiileti dontések végrehajtdsanak konkrét cimzettjeit altalaban a testiileti dontés maga
jeloli ki. E cimzettek esetenként az Onkormdanyzat szervezetén kiviili szerepldk (pl.
onkormanyzati intézmény, onkormanyzati feladatot ellaté kozszolgaltatd szervezet, vagy —
rendeletben meghatarozott — mas szervezet, természetes személyek kore).

Az Onkormanyzat belsé szabalyzatai alapjan a képviselé-testiilet dontései végrehajtasanak

altalanos 6 cimzettje a Hivatal, illetve a jegyzo.

A Hivatal a testiileti dontések végrehajtasat — a vezetdi értekezletek miikodése ellenére - ad
hoc jelleggel végzi. A rendelkezésre all6 dokumentumok szerint e dontések végrehajtasahoz
nem késziilnek intézkedési tervek és irdsos polgarmesteri, vagy jegyz0i utasitasok. A testiileti
dontések végrehajtasanak — ,,hivatalos” — f6 szervezdje a jegyzo.

Az interjukbdl levonhat6 kovetkeztetések alapjan a dontések végrehajtasaban — a fejlesztések
kivételével - jellemzd az egy feladatra orientaltsdg, mig a palydzatokon nyugvo
telepiilésfejlesztési  dontések végrehajtdsdban (a palydzati feltételek kovetelményei

kovetkeztében) a projekt, illetve programszemlélet érvényesiil.

Indokolt a képviseld-testiilet dontéseinek végrehajtasahoz kapcsolodo bizottsagi és hivatali
feladatokat, hataskoroket, eljarasi szabalyokat a jelenleginél pontosabban és részletesebben
meghatarozni.

Célszerti a testiileti dontések végrehajtasahoz — sziikség szerint — intézkedési terveket
késziteni a végrehajtas cimzettjeinek, részfeladatainak, hatariddinek és beszamolasi

kotelezettségeik formajanak, hataridejének meghatarozasaval.

3.2.6. A végrehajtas ellendrzése

A hatarozatok végrehajtasanak ellenérzése® - logikailag - megoszlik a testiilet, a bizottsagok

¢s a tisztségviselok kozott.

® Itt természetesen nem értelmezhetSk a deklarativ hatarozatok: allasfoglalas, politikai nyilatkozat, tudomésul
vétel: jelentés elfogadasa, tajékoztatas befogadasa stb.).
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Az ellendrzés eljarasrendjének szabéalyozasa, az ellendrzési formak és az ellendrzésre
jogosultak részletes feladatainak meghatdrozasa az Onkormanyzat szabalyozasi anyagiban

nem tortént meg.

A hatarozatban megtestesiilo testiileti dontések végrehajtasanak ellenérzési rendszerét
indokolt az SzMSz-ben részletesen szabalyozni, illetve a bizottsdgok, és a Hivatal
igyrendjeiben kell eléirni az ellendrzés részletes feladatait, illetve az ellendrzést segitd

hivatali kotelezettségeket (informaciogytijtés és rendszerezés, adminisztrativ teenddk ellatasa
stb.).

3.2.7. Visszacsatolas a dontés-elékészitéshez

A szervezéselméleti tanitasok szerint a dontési folyamat utolsé eleme a visszacsatolas, amely
lehetéve teszi, hogy a dontéshozo tajékozdodjon a dontés megvaldsulasarol, annak hatésairdl és
a kivaltott hatasok alapjan értékelni tudja, van-e tovabbi teenddé a dontéssel elérni kivant cél
megvalosulasahoz, illetve keletkezett-e olyan 1j helyzet, amely uj dontést, vagy az eredeti
dontés kiegészitését, esetleg megsemmisitését ¢és lehetdség szerint az eredeti allapot

helyreallitasat igényli.

Az Onkorméanyzat dontési eljarasokat érintd szabalyozasdban nem jelenik meg kelld stllyal és
részletességgel a visszacsatolas rendszere.

A dontési rendszer komplex, a visszacsatolast is magaban foglaldo feladatrendszerének a
megfeleld szabalyozasa alkalmas arra, hogy pontosan kijeldlje a rendszer szerepldinek — igy a

Hivatalnak is — a feladatait, jogait és kotelezettségeit.

A szervezeti és milkodési szabalyok feliilvizsgalata sordn célszerli a testiileti dontések
visszacsatolasi rendszerére vonatkozo fobb szabalyokat megalkotni €s részben a szervezeti és
mukodési szabalyzatba, részben az tigyrendekbe, illetve kiilon eljardsrendekbe beépiteni e

szabalyokat.

A kialakitando6 szabalyozasra javaslatot tesziink a 3. sz. mellékletben.
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1. sz. melléklet

Stratégiai gondolkodas és tervezés képzési programja

Edelény Varos Polgarmesteri Hivatala lehetdséget biztosithat az (1j munkatarsak szamara is a
stratégiai gondolkodas és tervezés elsajatitdsara. A hivatalon beliili oktatds eldsegitése
céljabol késziilt az alabbi képzési program, amely utmutatdsul szolgal a frontalis- vagy
tavoktatas lebonyolitdsahoz. A képzési program felépitése megegyezik az érvényben 1€évo

felndttképzési torvény kovetelményeivel.

A képzés soran megszerezhetd kompetencia

= Szakmai kompetencia
o Stratégia fogalma, gondolkodas fogalma, tervezés fogalma
o A stratégiai tervezés célja, elonyei
o A stratégia alkotas folyamata
o A stratégiai terv tartalmi és formai kdvetelményei
o A stratégiai terv elkészitése €s prezentalasa
= Tarsas kompetencia
o Egylittmiikddo készség
= Maodszer kompetencia

o Tervezokészség

A képzésbe valo bekapcsolodas és részvétel feltételel

=  Betoltott 18. ¢letév
= Polgarmesteri hivatali alkalmazotti vagy megbizasi jogviszony

= Jegyz0 felhatalmazéasa a dokumentumba vald betekintésre

Tervezett képzési 1d6

= 3.5 6ra (egységnyi képzési id6 1 dra = 45 perc és 15 perc sziinet)

A képzés formai
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= 2 ¢ra frontalis oktatds vagy irott anyag feldolgozasa
= 1 6ra 6nallo gyakorlat

= (,5 6ra prezentacio és megbeszélés
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A tananvag egységei (moduljai), azok célja, tartalma, terjedelme,. a tananyagegységekhez rendelt elméleti és gyakorlati éraszam

Tananyag részegységei Célja Tartalma Terjedelme | Elméleti | Gyakorlati

(Osszesen) oraszam | Oraszam

‘ _ | = Stratégia fogalma,
Megeérteni a stratégiai
gondolkodas fogalma, tervezés
tervezéshez sziikséges
) fogalma
Alapok alapfogalmakat, ill. a 1 1 0

_ = A stratégiai tervezés célja,
tevékenység folyamatat (céljat, _
‘ elényei
bemenetét, kimenetét) _
= A stratégia alkotas folyamata

Képessé valni arra, hogy egy o _
o = A stratégiai terv tartalmi és
Kovetelmények stratégiai  tervet  Onalldan 1 1 0
formai kovetelményei
elkészitsen

Képessé valni arra, hogy egy
o = A stratégiai terv elkészitése €s
Tervezési gyakorlat stratégiai  tervet  Onalldan 1 0 1
prezentalasa
elkészitsen és prezentaljon

Teljesitményértékelés - Prezentécio és megbeszélés 0,5 0 0,5
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Maximalis csoportlétszam

= 12 fd/csoport

= Minimalis résztvevo: 1 16

A képzésben részt vevo teljesitménvét értékelo rendszer leirasa

= Egyéni gyakorlat: a jelolt a szituacios gyakorlat soran egy rovid mintatervet mutat
be, melyet az oktatd elére meghatarozott szempontok szerint értékel: megfelelt,
nem felelt meg.

= A gyakorlat egy ismétl értékelésének lehetdsége biztositott. Amennyiben az
ismétlo értékelés eredménye alapjan ismételten nem felelt meg, ez esetben az

egész képzést ismételni kell.

A képzésrél, illetve a képzés egyes egységeinek (moduljainak) elvégzésérdl szolo igazolas

kiadasanak feltételei

= A képzés bemeneti feltételeinek megfelel.
= A képzés draszamat 100%-ban teljesitette.
= Teljesitette a minimum kovetelményt, igy megfelelt eredménnyel zarta a

teljesitményértékelést.

A képzési program végrehajtasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek, ezek

biztositasanak modja

= Szemeélyi feltételek:

o Felsofoku szakiranyt iskolai végzettség

o Legalabb 2 év oktatoi gyakorlat vagy pedagogiai/andragdgiai végzettség
= Targyi feltételek: tanterem berendezésének felsorolasa

o Megfeleld nagysagu, elszeparalt irodahelység/targyald

o Legalabb 1 f6 + 1 tanar szamara szék

o Iroasztal

o Laptop monitor vagy projektor

o Nyomtato
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A stratégiai terv prezentacioja

crcr
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egyértelmil, 1ényegre toro €s a hallgatosag elvarasait szem el6tt tartd informaciokozlés, illetve

informdaciocsere torténjen.

A prezentacios segédlet felépitése munkafiizet jellegli és a felkésziilési folyamatot segitd

szerkezetben kerult atadasra.

A prezenticidra valo felkésziilés folyamata:

Kérdéskor Cél Kommunikacio Tartalom
1) MIERT? Célkitlizés Asszertivitas (+ +) A stratégiaval szembeni
(MILYEN Tervezés- Nyerni-nyerni elvarasok, igények
CELLAL?) felkésziilés kommunikécio meghatarozasa
2) KINEK? A hallgatosag | Vélaszadas a | Célcsoport  (hallgatosag)
attitlidje, reakcioja | hallgatésag reakcioira, | elemzése
kapcsolati  szint a
kommunikécioban
3) MIT? Tartalom ¢és | Hang, beszéd Stratégiai prezentacios
rendszerezés témakorok, tartalmi
elemeik €s rendszerezésiik
4) HOGYAN? Eléadoi technikdak | Metakommunikacio A stratégia témahoz
valasztott modszerek
5) MILYEN | Retorikai eszk6zok | Vizualis A stratégia témahoz
ESZKOZZEL? Szemléltetd kommunikécio valasztott eszk6zok
eszkozok
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1) MIERT?
(MILYEN
CELLAL?)

Célkitiizés
Tervezés-

felkészulés

Asszertivitas (+ +)
Nyerni-nyerni

kommunikacio

A stratégiaval
elvarasok,

meghatarozasa

szembeni

igények

1) Fogalmazza meg, hogy

= _Mi aprezentacio célja?”

= _Kik lesznek majd a hallgatosag tagjai?”

= Mit akar elérni ezzel a prezentacidval? (tovabbi részcélok)”

2) Vegye figyelembe a hallgatésag igényeit:

= Valtozatossagot igénylik

= Sajat fontossaguk érzését igénylik (tiikrozze az eldadas a résztvevok fontossagat is!)

3) Kommunikaljon asszertivan a hallgatésaggal!

= A mai gyakorlatban az asszertiv kifejezés olyan viselkedést ir le, melynek soran egy

adott érzelmi konfliktusban az egyén képes megvédeni magat, megdvni én-hatarait, s

ekozben a masik fél sziikségleteit is tiszteletben tartja, tehat empatiaval, kifejezett

indulat nélkiil képes reagélni, mégis hatarozott marad.”

= Az eldadds megtervezésekor vegye figyelembe sajat érdekeit, ugyanakkor a

hallgatdsag igényeit is.
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2) KINEK? A hallgatosag | Valaszadas a | Célcsoport  (hallgatosag)
attitiidje, reakcioja | hallgatosag reakcioira, | elemzése
kapcsolati  szint a

kommunikacidéban

1) Elemezze a hallgatosagot annak attitiidje szempontjabol, eléadasa pedig
illeszkedjen az eltéré személyiségekhez!

Ismerjiik fel sajat személyiségiink jellemvonasait ¢és igyekezziink az eldéadésanyaggal,
beszédiinkkel kozeliteni a hallgatdsdg elvardshoz anélkiil, hogy sajat személyiségiinket
teljesen feladnank.

2) Késziiljon fel a masik besorolasra is, ami az eléadason mutatott reakciok alapjan

keriilt meghatarozasral

Befogad6: A hallgaté egyetért a megfogalmazott 1ényeggel és részletes informéaciokkal,
negativ reakcidja nincs.
Kétkedo: A hallgatd érdeklddéssel fordul a megfogalmazott 1ényeg és részletes informaciok
felé, azonban kételkedik azok igazsagaban.
Ko6zony6s: A hallgato nem mutat érdeklédést mondandd irant, mert nem tudja azt a
szervezethez vagy sajat érdeklddési koréhez kapcsolni.
Elutasito: A hallgat6 elutasitja a prezentacioban foglaltakat.
Késziiljon fel a kétkedo és az elutasito reakciora!

Kétkedés:
kérdések formajaban jelenik meg
1. Fogalmazza at a kérdést.
2. Jelolje meg a bizonyiték ereji kijelentések forrasat.
3. Emelje ki allitasait.

Elutasitas:

Félreértés esetén:

1. Fogalmazza at az elutasitast.
2. Kozvetleniil az elutasitasra valaszoljon.

Ellenérzés esetén:

1. Az ellenérzés ujrafogalmazasa.

2. A korabbiakban emlitett, befogadott elonyokon, pozitivumokon til masok hangsilyozasa.
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3) MIT? Tartalom ¢s | Hang, beszéd Stratégiai prezentacios
rendszerezés témakorok, tartalmi

elemeik és rendszerezésiuk

1) Inditas (A témakorok meghatarozasa utan, a végén kell megvalasztani a modjat)
Az inditas harmas céllal késziil:
1. A hallgatosag tidvozlése,
2. A hallgatosag figyelmének és érdeklédésének felkeltése,
3. Kapcsolatteremtés a hallgatdsaggal (emberi megnyilvanulas!)
Az inditas sordn semmilyen nagy fajsulyu kérdést se érintsen, mert a hallgatdosag arra nem
lesz még rahangolddva. Ehelyett hasznélja fel ezt az alkalmat arra, hogy magdara irdnyitsa a

hallgatdsag figyelmét.

2) Bevezetés (20%)

Mondja el nekik, mit fog elmondani! Fogja meg dket!
= Torténelmi hivatkozas (korabbi eredmények)
=  Személyes hivatkozas
= Idézet
=  Torténet, leiras
= [ddszerii hivatkozas (pl. aktudlis esemény)
= Kérdés (miért ilyen alacsony, magas, kedvezd, kedvezdtlen, varatlan...)
= Megfeleld, helyén valo vicce

= Osszetett nyitasi technikak

3) Fo rész (targyalas) (70%)
Mondja el nekik!Tartsa meg éket!
1. Fejtsiik ki az allitdsunkat
2. Bizonyitsuk be, timasszuk al4, tegyiik érthetdévé (kétkedok, elutasitok!)
3. Ismételjiik meg allitasunk 1ényegét
4) Zaras (befejezés) (10%)
Mondja el nekik, mit mondott el! Gydzze meg dket!
»  Osszefoglalas
= Rovid torténet

= [dézet
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= Kérdés
= Felszolitas cselekvésre

= A téma tomor megfogalmazasa

Az utolsé szoig tartsuk fent a sziikséges hangerdot!
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4) HOGYAN? Eldadoi technikak | Metakommunikacid

A stratégia témahoz

valasztott modszerek

1) Memorizalt vazlat

Iddt és munkat takarit meg, keveset kell memorizalni

Ténylegesen beszéd — spontan
Felejtés veszélye — fesziiltség

Jobb, mint az olvasas vagy a szovegfelmondas

2) Irott vazlat

Megsziinteti a félelmet, nem lehet elfelejteni / felcserélni a szovegrészeket

A hallgatosagot nem zavarja
Noveli az eldadd magabiztossagat
Noveli a hallgatosag bizalmat az eldado irant

A legkdnnyebb, legjobb mddszer, nincs hatranya

3) Metakommunikacio

Amirdl nem akar beszélni, ill. amire nincs felkésziilve, azt ne vegye bele a tematikaba.

Az Oszinteség jelei az eldadas kozben:

Folyamatos hangszin és szemkontaktus

Tenyér felfelé, kar nyitott allapotban

Emlékezetben vald kutatas esetén balra tekintiink (bal agyfélteke a

memoriatar) vagy felfelé (vizualizalas)
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5) MILYEN | Retorikai eszkozok | Vizualis A stratégia témahoz
ESZKOZZEL? Szemléltetd kommunikécio valasztott eszk6zok
eszkozok
Tipus Meghatarozas Elényei Hatranyai
a mondandonk egyértelmiivé tesz unalmas lehet
jelentésének
Példa tisztazasahoz felhasznalt
rovid leir6 mondat vagy
megjegyzés
mondandonk lényegének | lehetdvé teszi a néha untat, idéigényes
kiemelése, mindig mondandd megértését lehet
valamilyen mas annak is, aki az egyik
Ismétlés
nézoépontbol nézOépontbodl
megkozelitve megkozelitve nem fogta
fel a jelentést
egy részletesen kifejtett, | rendkiviil meggy6z6 ha nem hiteles, elvesziti
elbeszéld (narrativ) hatasat
Szemléltetés stilusban eléadott példa,
akar valos, akar
hipotetikus
a mondando konnyti a hasznalatuk bizonyithatonak kell
alatamasztasa inkabb a megfeleld hatteret lennitik
Konkrét példak
felidézett példak szaman | biztositanak az
nyugszik allitasoknak
az Osszehasonlitassal két | bonyolult vagy Osszetett | nem hatasosak, amikor
esemény vagy leképzeléseket ismertet az egymas mellé rendelt
. koriilmény kozotti hangsulyossa és informéciok nem
Osszehasonlitas,
hasonlosagra érthetdvé teszi feleltethetOk meg
szembeallitas
mutathatunk ré; a mondanddnkat egymasnak
szembeallitas
kiilonbségek
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kimutatasara szolgal

két alapvetden eltérd

mindség vagy korilmény

szemléletesebbé teheti az

Osszehasonlitast/szembea

értelemzavaro lehet, ha

az Osszehasonlitas targya

Osszehasonlitasa ugy, 1litast a hallgatosag szamara
Parhuzam ) .
hogy lappang6 ismeretlen vagy idegen
hasonlésagaikat mutatjuk
Ki
egy jol ismert €s/vagy emlékezetes modon tesz | hatastalan, ha nem talalo,
elismert személy allitast és szolgaltat vagy
Idézet

frappans szavait idézziik

sz0 szerint

bizonyiték ereji

informaciot

forrasa elavult, kikopott

a koztudatbol

Retorikai kérdés

nem azzal a szandékkal
tessziik fel, hogy valaszt

varnank ra

a téma vagy probléma
lényegére hivja fel a
figyelmet, tigy, hogy
gondolkodésra serkenti

tagjait

visszaiithet és csalodast
kelthet, ha a hallgatosag
szamara csupan kisebb

jelentéségli informaciok

kiemelésére hasznaljuk

Sz6jaték

szoképek, humor, tulzas,
szovicc, rim, ritmus,
érzékekre hato képek

formédjaban jelenik meg

az Otletesség szinessé
hallgatésaghoz kozelebb
vihetd egy-eqy
megallapitas,

feloldhat egy
tartozkodobb vagy
kozonyosebb
hallgatdsagot, az
érdeklédok figyelmét

azonnal felkelti

komolytalanna tehet
igen szubjektiv a

megitélése
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A vizualis eszkozok eldkészitésekor tartsa szem el6tt az alabbi célok legalabb egyikének az

elérését:

ki kell emelnie egy fontos kérdést, és/vagy
ala kell tAmasztania az elhangzottakat, érthetobb formaba Ontve azt a hallgatosag

szamara.

A vizualis megjelenitéskor tartsa szem el6tt a kovetkezo ot kovetelményt:

Erthetéség: attekinthetd? kifejez3?

Tartalom: megfeleld, illik a t¢émahoz?

Megfeleloség: pontosan azt fejezi, amit kellene?

Lathatosag: a hallgatésag minden tagja latja/el tudja olvasni?

Erdekesség: képes fenntartani a hallgatosag figyelmét?

A vizualis eszkozokkel szemben tamasztott altalanos elvarasok:

A tartalom legyen egyszeriien befogadhato (max. 20 sz6 eszk6zonként)
Hasznaljon egyszerii rajzokat
Alaposan ellendrizze a helyesirast és a szamadatokat

Hasznaljon szineket és drnyalatokat a hangsulyok kifejezésére
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3. sz. melléklet

Eljarasrend a testiileti dontés-elokészitéssel és végrehajtassal kapcsolatos

feladatok szabalyozasara

1. Jelen eljarasrend célja Edelény Varos Onkormdanyzata Polgarmesteri Hivatala (a
tovabbiakban: Hivatal) testiileti dontés-elokészitéssel és végrehajtassal kapcsolatos

feladatainak szabalyozasa.

2. A Képvisel6-testiilet és a bizottsagok éves munkaterv alapjan miikodnek.

3. A munkaterv szakmai tervezetét — a polgarmester, a helyi képviselok és a bizottsagi
elnokok, valamint az Onkormanyzat kozszolgaltatasi feladatokat ellatdé szervezetei
vezetdi  javaslatainak  kikérése mellett — a Hivatal koztisztviseldinek
kozremitkddésével a jegyzd késziti el, és a polgarmester terjeszti jovahagyas végett a
képviselo-testiilet elé. A képviseld-testiilet a munkatervét sziikség esetén, a soron
kovetkezd ilésén modositja. A képviseld-testillet a munkatervben nem szerepld
feladat meghatarozo, kotelezettséget tartalmazo, vagy rendeleti szabélyozésra irdnyuld
napirendet csak kivételesen, jogszabdlyi rendelkezés vagy halaszthatatlan dontést

1gényl6 esetben targyalhat.

4. A munkaterv tervezetében javaslatot kell tenni:
a.) a képvisel6-testiilet iiléseinek tervezett idépontjara és napirendjeire;
b.) atervezett napirendi pontok elbterjesztire;
C.) atervezett napirendi pontot véleményez6 (elOterjesztd) bizottsagokra;
d.) atestiileti lilésre tanacskozasi joggal meghivottakra

e.) az esetleges zart iilés tartasara

5. A munkatervben meghatarozott testiileti eldterjesztés elokészitéséért, szakmai
megalapozottsagaért, az el6készités soran az érdekelt személyekkel és szervekkel valo

egyeztetésekért a napirend elbterjesztdje a felelds. Az elbterjeszté koteles az
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elterjesztés targya szerint illetékes bizottsdg elnokét haladéktalanul tdjékoztatni az

eloterjesztés készitésének megkezdésérol.

6. Az érintett bizottsag elndke dont arr6l, hogy a bizottsag részt kivan-e venni a szakmai
elokészitésben és megjeldli az eldterjesztés eldkészitésében kozremiikodd bizottsagi
tagot (tagokat), vagy a bizottsag altal delegalt szakértdt. A bizottsdg elndke a
részvételrol a 4. pontban meghatarozott tdjékoztatast kovetd 3 napon beliil a jegyzo

utjan értesiti az eldterjesztot.

7. A bizottsag altal az eldterjesztés elokészitéséhez delegalt bizottsagi tag javaslatot tehet
a tervezet tartalmdara, formdjara. A bizottsagi tag szamara a javaslatok megtételéhez
sziikséges informacidkat, adatokat — ha azt a bizottsagi tag kéri — az eldterjesztd
biztositja. A bizottsag delegaltja a rendelkezésére all6 adatokat, informéaciokat, a
bizottsag eldzetes allaspontjat tartalmazo alldsfoglaldst megismerteti az eldterjesztés

elokészitéséért felelossel.

8. Az ¢érintett bizottsdg elndke az eldterjesztés szakmai eldkészitésének allasarol két
alkalommal tdjékoztatast kérhet az el6terjesztés elkészitéséért feleldstdl, aki a
tajékoztatast — altalaban rovid uton (telefon, e-mail, szdban) koteles haladéktalanul

megadni. A bizottsag elndkének kérésére a tajékoztatast irasban kell megadni.

9. Az clbterjesztéseket — az eldzetes szakmai és tarsadalmi egyeztetések utan — a
képviseld-testiileti iilés idOpontja eldtt legalabb 21 nappal az eldterjesztésért felelds a

jegyz6hoz torvényességi fellilvizsgalat céljabol egy példanyban benyujtja.

10. A jegyzd — ha nem a jegyz6 az elbterjesztd - az eldterjesztést, sziikség esetén kiilso
szakértd bevondsaval, torvényességi, illetve formai megfeleléségi szempontbol 3
napon beliil véleményezi, és véleményét haladéktalanul megkiildi az eldterjesztonek.
Amennyiben az el6terjesztés fogyatékossaga azt indokolja, illetve a kijavitasa
hataridére nem véarhat6, javaslatot tesz a polgarmesternek a napirendi javaslat

torlésére.

11. Az eldterjesztd az anyagot az észrevételek alapjan koteles 2 napon beliil atdolgozni,

majd térvényességi véleményezésre ismételten bemutatni a jegyzonek.
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12. A feliilvizsgalt elbterjesztést az eldterjesztd véglegesiti és az eldterjesztést targyalod
testlileti iilést megel6zd 14. napon atadja a testiileti lilés megszervezéséért felelds
jegyzonek. Amennyiben az el6terjesztdé — ha az eldterjesztdé nem a jegyz0 - a
torvényességi észrevételt az eldterjesztésen nem vezette at, a jegyz0 az észrevételét
irasban mellékeli az eldterjesztés tervezetéhez annak jelzésével, hogy azt az

eloterjesztd figyelmen kiviil hagyta.

13. A jegyz0 az el6terjesztés tervezetét megkiildi a targykor szerint érintett bizottsag(ok)
elndkének (elndkeinek) és kezdeményezi, hogy a bizottsag tlizze napirendjére az
eldterjesztés megtargyalasat. A bizottsdg az eldterjesztés tervezetét olyan idépontban
targyalja meg, hogy — az esetleges atdolgozashoz sziikséges idot is figyelembe véve —
az eldterjesztés az SzMSz-ben meghatarozott hataridoben a képviseld-testiilet

tagjainak rendelkezésre 4llhasson.

14. A képviselO-testiileti dontéseket a hatarozatban felelosként megjelolt koteles
végrehajtani. A dontések végrehajtasara az eldterjesztd — a jegyz0 iranyitasa mellett -
intézkedési tervet készit, amelyben meg kell jelolni a végrehajtds szakaszait, az
azokhoz kapcsolodd hataridéket, a végrehajtasban kozremiikodoket ¢és a
kézremiikodok feladatait, valamint a végrehajtashoz sziikséges dologi eréforrasokat.

Az intézkedési tervet a jegyz0 javaslatara a polgarmester hagyja jova.

15. A Hivatalnak a dontés targya szerint illetékes tigyintézdje - a jegyz0 iranyitasa mellett
- kozremiikodik a képviseld-testiileti dontés végrehajtasdban és a végrehajtas
ellendrzésében. Az ligyintéz0 a végrehajtasi intézkedési tervben meghatarozott

feladatokat koteles végrehajtani.

16. A jegyz0 figyelemmel kiséri a hatarozatok végrehajtasat és a végrehajtasra
meghatarozott hataridd lejarta eldtt - ésszerti idOben - tajékoztatja a feleldst a hatarido

lejartarol, illetve — sziikség szerint irasos - tajékoztatast kér a végrehajtas allasarol.

17. A hatarozatok végrehajtasarol a hataridé lejartat kovetd képviseld-testiileti iilésen a

jegyz6 beszamol.
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18. A végrehajtasrol szo6lo jelentést a végrehajtasért felelds késziti el. A beszamoloban
meg kell jelolni a hatarozat szdmat, a lejarati hataridét és jelentést kell adni a
végrehajtds eredményérdl, a végrehajtas esetleges akadalyairol és azok elharitasat
szolgalo intézkedésekrol, valamint — indokolt esetben - javaslatot kell tenni a hatarozat
modositasara vagy kiegészitésére, a hatarozat nem teljesitése vagy részleges teljesitése

esetén a feleldsség megallapitasara €s a feleldst terheld kovetkezményekre.

19. A hatarozatok, rendeletek naprakész nyilvantartasaért a jegyzo a felel6s.
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4. sz. melléklet

UGYMENET MODELLEZES6

Ugymenetvizsgdlat

Az ligymenetvizsgalat az igazgatasszervezésben a munkanap fényképezés mellett a
legelterjedtebben alkalmazott elemzési és tervezési modszer. A kozigazgatasi ligyintézési
technoldgia kidolgozasa az ligyben alkalmazni sziikséges anyagi jogi, eljarasjogi, ligyviteli €s
technikai szabalyok logikus, szakszeri munkafolyamatta rendezését jelenti. Az iligyintézés
gyakorlat 4altal. Az {ligymenetvizsgadlat soran az egyes ligycsoportokban a kiilonbdzd
igyintézok egyéni munkamodszerei szerint végzett iigymenetek teljes {ligyintézési
folyamatanak grafikus abrazolasa, majd elemzése eredményeként az adott ligyben optimalis

iigyintézési technologia kialakitasa torténik meg.

A vizsgalat a folyamat harom elemére koncentral:
* az ligyintézési folyamat egyes elemeit kik, mely szervezetek ill. személyek végzik,
* a folyamat elemei milyen sorrendben, egymasutanisagban jelennek meg,

* milyen szabalyozas alapjan végzik az ligymenet egyes mozzanatait.

Az iigymenetvizsgalat folyamata:

Az ligymenetvizsgalat elvégzésének elOkészitd szakaszaban kivalasztjuk az igazgatasi
munkafolyamatot, illetve tligycsoportot jol jellemzd konkrét ligyeket. Ezt kovetden a
rendelkezésre allo iratanyag, az iigyintézOk kikérdezése €s mas dokumentumok alapjan
rekonstrudljuk az tigyintézési folyamatot, elkészitjiik az tigymenet grafikus abrajat.

A grafikus folyamatabra tartalmazza az ligyintézést megel6z6 mozzanatokat, a tényleges
eljaras Osszes ligyintézési elemét a cselekvések idérendi sorrendjében: a munkamozzanat, a

munkafolyamatban résztvevo, valamint az ligymenet mozzanatat meghatarozé szabalyozas.

A verbalis iigymenet modellek

® Az MKI ROP 3.1.1. program keretében kidolgozott tananyag alapjan
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Az elektronikus technologia valtas soran eldtérbe keriilt a verbalis modell alkalmazésa.
Kiilondsen a kozigazgatasi hatosagi eljaras €s szolgaltatas altalanos szabalyairol szol6 2004.
évi CXL. torvény, valamint az elektronikus informacidszabadsagrol sz616 2005. évi XC.
torvény az iigymenetek kozzétételi kotelezettségére vonatkozd rendelkezései teszik aktualissa
az ligymenet modellek alkalmazasat.

A kiilonboz6 kozigazgatasi szervezetek honlapjanak elemzése soran azt tapasztaltuk, hogy
szinte kizarolag verbalis modellt hasznélnak.

Megkiilonboztetiink strukturalt ¢s strukturalatlan verbalis modelleket.

Strukturalatlan modellrél beszéliink akkor, ha az ligyintézés menetét kotetlen esszé
formajaban készitjiik el. Alapvetd kdvetelmény a vilagos, kozérthetd fogalmazas, ugyanakkor

a leirasnak a szakszerliség kovetelményét is ki kell elégiteni.

Strukturalt a modell akkor, ha a munkafolyamatot miiveletekre bontjuk, és meghatarozott
szerkezetben dolgozzuk fel.

A modell tartalmazza az tigyfél teenddit az eljards meginditasa el6tt, majd miiveletenként az
alapeljaras, a jogorvoslati eljaras és a végrehajtasi eljaras elemeit.

F0 jellegzetessége a modellnek, hogy tartalmazza minden miiveletesetében az annak
intézéséhez kapcsolodo jogszabalyhely leirasat bekezdés mélységig. Részét képezik a
modellnek a formanyomtatvanyok €s az egyéb szakmai segédletek is.

A munkafolyamatok leirasat tartalmazo iigymenet modellek hasznalhatésaganak feltétele a
naprakészség biztositasa.

A strukturalt modellekben a munkafolyamatot miiveletekre bontjuk és ehhez rendeliink
szakmai informécidkat (jogszabalyhely, a miiveletet végzo személy, vagy szervezet
megnevezeése, a miivelet érdemi, vagy tligyviteli tulajdonséaga stb.).

A strukturalatlan verbalis modelleket az tigyfelek tajékoztatasara hasznaljuk, mivel az
egyszerliségénél fogva alkalmas e funkcid betdltésére. Ezzel szemben a strukturalt modell az
egységes jogalkalmazas eszkoze lehet, alkalmas az ligyintézOk képzésére, az egyes feladatok

elektronizalasanak elokészitésére.

A blokk sémaju ligymenet modellek
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A folyamatabrazolas mélysége igen kiilonbozd lehet. A folyamatok nagyvonala globalis
attekintése elégséges lehet akkor, amikor a feladatok szakmai csoportjait a
munkamegosztasban elfoglalt helyiik és a szervezeti elhelyezkedésiik szerint kivanjuk

vizsgalni.

Mitrix tipusu ligymenet modell

A kozigazgatasban a legszélesebb korben alkalmazott megoldéas a matrix tipusu tigymenet
abrazolas. Ezt az dbrazolasi format sematikus, grafikus dbrazolasnak is nevezi a
szakirodalom, azért mert a munkafolyamatot csak munkamozzanat mélységig bontja fel, és
nem abrazolja a mozdulatokat.

A matrix tipusu iigymenet abrazolds minimalisan harom elemet mutat be a munkafolyamatrol:
a vizszintes sorban a munkamozzanat megnevezése talalhatd, az dbra fliggdleges soraban a
mozzanatot végz0 személyek vagy szervezetek jelolésére keriil sor. A harmadik elem a
mozzanat munkaszervezési mindsitését jeleniti meg, amely alapvetden az érdemi és az
igyviteli cselekmények szétvalasztasat szolgalja.

Az ligymenet modell, ezen tilmenden, fakultativ jelleggel tartalmazhatja a mozzanatokra
vonatkozo jogszabalyhelyek megjeldlését, a mozzanatok végzésének idopontjat, a becsiilt
iddraforditast és a becsiilt koltséget.

A matrix tipusu ligymenet modellek alapvetéen munkaszervezési céllal késziilnek; kitlintetett
jelentdseégiik van az elektronikus technoldgia valtas megalapozdsaban. Az elektronikus
technologia valtas sikeréhez sziikség van olyan tigymenet modellekre, amely mind
torvényességi €és mind hatékonysagi szempontbol alkalmasak az 4gazati szoftverek
megalapozasadhoz. Hasznos, ha a folyamatdbra tartalmazza az egyes eljarasi cselekmények
kozott eltelt idotartamot is.

A mozzanatok jeldlésekor mas modon kell feltiintetni az érdemi, ill. az tigyviteli elemeket (pl.
az érdemiket négyzettel, az tligyviteliket korrel jelolve). A feldolgozéas és elemzés soran
ugyanis jelentdsége van annak, hogy a folyamatban hany érdemi, illetéleg hany tligyviteli
mozzanatot végeztek. A folyamatdbrak elkészitése wutan, az értékelés szakaszédban
igykorszakértok bevonasaval elvégezziik az iligymenet kritikai elemzését. Az azonos
ligycsoportba tartoz6 ligyek folyamatdbrainak dsszehasonlitasa, a tapasztalatok altalanositasa
a szOveges értékelés elkészitése utdn keriil sor a modositott, javitott munkafolyamat

abrazoléasara, amely alapjat képezi a folyamatra vonatkozo tigymenetmodell kialakitasanak.
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A modositott munkafolyamat modelljéhez szoveges indoklast is flizhetlink, amely a javasolt
valtozas eldnyeit magyarazza.

Az ligymenetvizsgalat eredményei egyéb szervezési kovetkeztetések levonasat is
eredményezhetik. Igy rairanyithatjak a figyelmet a szervezeti kapcsolatok neuralgikus
pontjaira (hazon beliili levelezgetés, kiils6 szervekkel valo nem kielégitd kapcsolat).
Lehetdség van tovabba arra is, hogy az érdemi 1épéseket lassitéd ligyviteli mozzanatokat
¢sszeriibben szervezzék meg. Az ligyintézési folyamatot tovabb ésszertisithetjiik a

munkafolyamatba beépitett segédletekkel; iratmintakkal.
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A FELADAT/MUNKAFOLYAMAT ILLETVE FOLYAMATVALTOZAT MEGNEVEZESE:

Onkorméanyzat:
Eves gyakorisag:
Egy folyamat teljes raforditasi ideje:

Készitette:

Datum:

O Input / output produktum
D Erdemi tevékenységek

D Ugyviteli tevékenység
O Elagazas
i=igen ; n=nem
1,2, ........alternativak
A Varakozas

X Vége

A munkafolyamat résztvevoi

Megjegyzések:

A munkafolyamat egyes elemeinek, lépéseinek
sorszama és megnevezése (tevékenységek), a
gyakorolt hataskor kiemelése

Iktaté
Ugyintézé

Onkormanyzati bizottsag

Osztalyvezetd
Bizottsag elnoke

a. jogszabalyi utalas

b. probléma, javaslat

d. feltétel
e. intézés idGtartama
f. egyéb

c. irat-, dokumentum hasznalat
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10.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Consact Kft. — Edelény Varos Onkormdnyzata 65/67




ConsAcr
5. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Szervezet megnevezése:

A koztisztviseld neve:

A munkakor betoltésének kezdete:

Munkakor megnevezése:

Munkakori és fizetési statusz: Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarend:
kiemelt
Folérendelt
munkaltatoi |altalanos
jogkor
kozvetlen
Altala
gyakorolt
jogkor
Helyettesitdje:

A munkakor 6 célkitiizése:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

Szakképesités:

A munkakorhoz elvart kompetenciak:
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos altalanos feladatai:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos konkrét feladatai: A feladatot meghatarozo
jogszabaly, dokumentum

A munkakor ellatasaval kapcsolatos hataskore, jogkore:

A munkakor ellatasaval kapcsolatban felelossége, kotelezettsége

Egyéb megjegyzések a munkakort ellatdo szamara:

Zaradék:

A munkakor betoltdje a vonatkozo jogszabalyok eldirdsaira figyelemmel koteles felettese utasitasa
alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe
tartoznak, de azokat jelen munkakori leiras nem tartalmazza.

A munkakoéri leirds érvénybelépésének idopontja:

Datum:

koztisztviseld kinevezd
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