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2. Rendeletalkotasi és/vagy egyéb szabalyozasi folyamatok
egyszerusitése, atalakitasa (1.d.)

A képvisel6testiileti/kozgyilési munka az 6nkormanyzatisag egyik alappillére. Alapjiban véve a
dontés-el6készité munka és a konkrét dontések végrehajtasanak kovetése a feladat. Ez 1ényegesen
eltér a polgarmesteri hivatal altal végzett hatésagi jellegl tigyintézési munkatol.

A koézgytlési munkaban a hivatal szinte minden szervezeti egysége érintett. Egyrészt a dontés
el6készités masrészt az Glések dokumentalasa, és a végrehajtasa az Onkormanyzati szféra kiterjedt
korét érintheti (akar az intézményi kort is). A civil szféra itt nem konkrét tigyhéz kapcsolodo
tgyfélként, hanem képvisel6ként, vagy véleménynyilvanité valasztépolgarként illeszkedik a
folyamatba.

Mivel alapvetéen az 6nkormanyzati jelleg dominal, igy az adott folyamatok szabalyozasa is helyi
szinten torténik. Az orszagos szintl jogszabalyok (6nkormanyzati tOrvény, allamhaztartasi
torvény és azok végrehajtasi rendeletei) csak laza kereteket adnak. Az SZMSZ az a dokumentum,
amely minden telepiilésen meghatarozza a dontéshozé munka pontos szabalyait, ezt a
képviselGtestilet/kozgyilés fogadja el.

Ezen felil a hivatal belsé tgyrendje szabalyozza a dontés el6készité és végrehajtd hivatali
munkat. Ezek a helyben hozott jogszabalyok értelemszerten teleptilésenként kulénb6zéek.
Szerencsére a demokratikus dontéshozatali folyamat logikaja adja mindeniitt a folyamat gerincét.
Igy nyilik lehetSség arra, hogy egységes informatikai rendszert lehessen létrehozni, amely azutan
paraméterezéssel, és a hozzaférések szabalyozassal képes legyen az egyes telepiilések helyi
elvarasainak megfelelni.

Ebben a fejezetben egy ilyen rendszer alapkévetelményeit irjuk le, melyben kifejtésre keril egy

altalanos folyamat az 6nkormanyzati munka tervezését6l a dontések végrehajtasaig.

2.1 Tamogatni kivant folyamatok, tigyek

Az alabbiakban kibontjuk a tdmogatni kivant folyamatot. A tovabbiakban a ,kozgytlés”

b

megfogalmazas egyarant jelenthet bizottsagot és kozgyilést is, ahol szikséges a
grog gy ] g gy g

megkilonboztetés, ott kozgyilés és bizottsag kifejezés hasznalatos.

A folyamat {6 fazisai:
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*  Onkormanyzati munka tervezése
* kozgyutlési tlések szervezése
*  Kozgytlések dokumentacidja

* Dontések végrehajtasanak kovetése

Az onkormanyzati munka tervezése bizonyos hosszabb (éves) periddus tervezését jelenti. Ebben
meghatarozasra kertilnek a varhat6 tlések idépontjai, azok a tervezés id6pontjaban elére lathatéd
napirendi pontjai. F6 funkciéja a munka ttemezése, hogy a szerepl6k itemezni tudjak
feladataikat, elfoglaltsagukat.

Az ulések szervezése mar a konkrét ulés el6készitését fedi. Itt mar véglegessé valik a
megtargyalandé napirendi pontok kore, elkészilnek az elSterjesztések, a meghivo. Az
el6terjesztésekrol véleményt formalnak a bizottsagok, modositéd inditvanyok késziilhetnek.

Az ulések dokumentacidja két részre oszlik. Az egyik a konkrét ilés dokumentacidja a
jegyzOkonyv  kezelése. A masik, az Ulésen sziletett dontések (hatarozatok, rendeletek)
dokumentalasa.

A dontések végrehajtasanak kovetése a hatarozatokban megfogalmazott feladatok elvégzésének

kovetését, dokumentalasat, és ezek lekérdezését jelentt.

Az onkormanyzat szervezeti tagolasa: elkilonul a koztisztvisel6i (Polgarmesteri Hivatal),
kozalkalmazotti (intézmények) kor, és a valasztottak (Kozgytlés) kore.

A polgarok az 6nkormanyzattal mindkét agon kapcsolatba keriilhetnek: Az intézmények és a
hivatal elsésorban a konkrét tgyek intézése kapcsan nyujt kozszolgaltatasokat, és a dontés-
el6készits, dontéshozo folyamatban pedig a valasztott képvisel6kon keresztil jellemzobb a
részvétel.

A hivatalon beltl a kézgytlési munka timogatasa a jegyz$ feladata, aki az ezzel kapcsolatos
operativ tevékenységet tébbnyire delegalja alacsonyabb szintre. Szekszardon a teljes folyamatot a
Jogi és Kozigazgatasi Igazgatdsag koordinalja, szervezi, feltgyeli.

Altalanosan igaz az érintett korben, hogy az adott feladatok nem annyira szervezeti egységhez,
hanem konkrét személyhez kéthetéek. A szervezé koordinalja a kézgydlési munkaval kapcsolatos
hivatali tamogaté munkat, melynek szerepléi a hivatal koztisztvisel6i, bizonyos esetekben az

intézmények. A kozgytlés els6sorban a kozgytléseken van jelen a folyamatban, illetve az egyes
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napirendek kezdeményezésében. A polgarok részvétele a folyamatban alapvetéen a tajékozddasra
terjed ki.

Eltér6é az igény telepulésenként, hogy milyen kort legyen képes kozvetlenil az elektronikus
rendszer hasznalatara: Az intézmények és képvisel6k, koézvetlentl elektronikusan dolgozzanak,
vagy a hivatal dolgozoin keresztiil. A rendszernek mindenképpen szolgaltatnia kell a papir alapu
dokumentaciot, és tamogatnia kell ezen az alapon a hagyomanyos kommunikaciot is, mert nem
valészint az egyszerre tOrténd attérés a tisztan elektronikus munkara a teljes érintett kérben.
Megfogalmazodhat annak igénye, hogy a folyamatban résztvevék aktualis teendSikrdl értesitést
kapjanak, feladataikat attekinthessék.

Szintén altalanos igény, hogy a rendszerbdél elérhetéek legyenek a  hasznalatos

dokumentumtipusok sablonjai, a nyomtatas abban a formaban torténjen.

2.2 Onkormanyzati munka tervezése
2.2.1 Ugyleiras

A kozgytlés az SZMSZ alapjan munkatervet készit, amelyben a kozgytlések idépontjai és 6
napirendi pontjai szerepelnek. A munkatervre egy meghatarozott kor tehet javaslatot, majd egy
kozgyilés egy hatarozattal elfogadasra keril, ekkor valik véglegessé. A munkatervbél kiindulva

elkészitendd a bizottsagi munkaterv.

2.2.2 Ugyinditas

A kozgytlés munkatervét hatarozat formajaban fogadja el, el6készitését az SZMSZ szabalyozza.

2.2.3 Dokumentumok

A kozgyulési munkaterv formalisan hatarozat. A munkaterv a tovabbi folyamatot koordinalé
jellege miatt a ,,Kozgytlési rendszerben” kulon struktdraban is meg kell, hogy jelenjen, az
SZMSZ-ben meghatarozott tartalommal. (4lésdatum, napirendi pontok, felel6sok, hozzarendelt

bizottsagok)
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2.3 Kozgytilések tervezése
2.3.1 Ugyleiras

A feladat egy konkrét tlés megtervezésének lehet6sége. Kiinduldé pont a munkaterv, de sziikség
van abban nem szereplé rendkivili tlés tervezésének lehetSségére is. Az tlés tervezése soran
tovabbi napirendi pontok felvehetéek legyenek, a munkatervben szereplé napirendi pontok
kezelésére (torlés az adott ulés napirendjérdl, vagy véglegesen), szerkesztésére nyiljon lehetéség.
Az ulés napirendi pontjainak véglegesitése a targysorozat véglegesitésével torténjen. A
targysorozat alapjan készilnek a meghivok, és az egyes napirendi pontokhoz tartozo
el6terjesztések. Az egyes napirendi pontokhoz szitkség lehet bizottsagi allasfoglalds, moédosito
inditvany r6gzitésére. Az lés végleges napirendjét forgatokonyv rogziti, amelyben a meghivé
kikiildése ota sziletett dokumentumok (bizottsagi alldsfoglalasok, modosité inditvanyok,
strgésségi inditvanyok) is szerepelnek.

A kézmeghallgatasok, forumok szervezése a kozgytléssel azonos médon torténik.

A kévetkez6 fazis az el6terjesztés hivatalon belilli véleményezése, j6vahagyasa. Altalanos szabaly,
hogy az elutasitast az elutasitonak indokolni kell és ez esetben az el6terjesztének lehetésége van
az anyag atdolgozasara.

A folyamat végén betekintést kell biztositani az el6készitett iilés anyagaba (a nyilvanossag szintjét
szabalyozni kell).

Az ulés el6készitésnek utolsé fazisa, amikor a hivatali el6készitésen atment elSterjesztést a
bizottsagok megvitatjak, arrol allast foglalnak, moédosité inditvanyok sztletnek.

Fontos kévetelmény, hogy a folyamatok naplézottak legyenek, dokumentum szinten célszerd
kovetni az eseményeket. A folyamat vezérelle Onmagat (figyelmeztetések, hatarids,
feladatkezelés). Az Osszetartozé dokumentumok (napirendi pont elGterjesztés, vélemény,

jovahagyas, stb.) strukturaltan megjelenithet6ek legyenek.

2.3.2 Dokumentumok

El6terjesztések
Vélemények (szakmai, jogi/ torvényességi)

Jovahagyasok (jegyzd, polgarmester, konyvvizsgalo)
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Meghivo
Forgatokonyv
Moédosité inditvany

Bizottsagi allasfoglalas

2.3.3 Jogosultsagok

Az ulés elokészitési folyamatban dinamikus jogosultsig kezelés az elvaras. Az elSterjesztések
készitésért a felel6s, és az éppen aktualis véleményez$ lathatja a dokumentumot, amely a
véleményezési folyamat alatt nem modosithatd. Jegyzéi titkarsagi szinten szitkséges a modositasi
lehet&ség biztositasa, mert el6fordulhat, hogy az anyagban ujabb szakmai véleményezési kort
igénylé moédositas nem, de kisebb stilisztikai vagy értelmezési kérdés sziikséges lenne, ami
megoldhat6 Titkarsagi szinten. Modositasi igény esetén egy Uj verzidnak (régi megbrzése mellett)
sziikséges végigjarnia jovahagyasi utat.

A polgarmesteri jovahagyast kovetéen az el6terjesztések a képvisel6k szamara is olvashatok
legyenek, illetve az a kor, amelyet a jegyzé teljes korGen nyilvanossagra hozhaténak itél

(személyiségi jogi szempontok figyelembe vételével) az Interneten is publikalhaté legyen.

2.4 Kozgytlések dokumentacioja
2.4.1 Ugyleiras

A kozgytlésekrdl jegyzokonyv készil. Ez egy jovahagyasi folyamatot kévetéen véglegesitédik. A
jovahagyasi folyamat bizottsagok esetén eltérs lehet, ezt paraméterezéssel meg kell tudni oldani.
Ebbdl a véglegesitett jegyz6konyvbdl jegyz6konyvi kivonatok késziilhetnek. A jegyz&konyvben
szerepelnek a hatarozatok, és rendeletek, amelyeket kilon is nyilvan kell tartani, és kilénb6zo
strukturalt formatumban meg kell jeleniteni. Lehet&séget kell teremteni a hatalyossag, és a

kereszthivatkozasok kezelésére. (Adott esetben a szerepek 6sszevonhatdak.)

2.4.2 Ugyinditas

Az ulés dokumentilasa a kozgydlés bezarasaval indul, az ott készilt jegyzokonyv, illetve

hanganyag feldolgozasaval.
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2.4.3 Dokumentumok

Jegyz&konyv

Hatarozat

Rendelet

K6zérdeki bejelentések

Kérdések, Interpellaciok

Bizottsagi allasfoglalas, amely a bizottsagi dontés specialis megjelenése, és az ilések

el6készitésnek targyalasanal emlitésre kertlt.

2.4.4 Jogosultsagok

Az ilések jovahagyott jegyzokonyvei, és a dontések (a zart Glések kivételével) nyilvanosak.

2.5 Dontések végrehajtasanak kovetése
2.5.1 Ugyleiras

A kozgytlésen sziletett dontések és a kozérdekd bejelentések egy része végrehajtando
feladato(ka)t jelol ki. Ezek végrehajtasanak kovetése, készre jelentése is része a rendszernek.
Késziljon el a lejart hataridej hatarozatok jelentése, és nyilvantartasa.

Egy hatarozatbdl tetszéleges szamu konkrét felel6ssel és hataridével bir6 feladat generalhato,
amelyet felel6seik azutan egy végrehajtasi hataridével (és sziikség esetén becsatolt
dokumentummal) készre jelenthetnek, wvagy ujabb végrehajtasi hataridé megjelolésével

részjelentést ad.

2.5.2 Ugyinditas

A feladatok a kozgytlési dontések feldolgozasaval keletkeznek. Szikség lehet kozgytlési

dontéstdl figgetlen, ugynevezett 6nallé feladat létrehozasara.

2.5.3 Dokumentumok

Feladat (hatarozat vagy kozérdekd bejelentés)
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Lejart hataridej( feladatok listaja.
Lejart hataridejd hatarozatok lekérdezései

Jelentés
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3. A hivatal bels6 szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés
javitasa (l.e.)

3.1 A kapcsolati matrix tablazatos adatbazisa (1. szamua melléklet)
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4. A hivatalon belili koordinacios funkcid szinvonalanak novelése
(1.£.)

4.1 Kapcsolddasi pontok az egyes szakteriiletek k6zott (2. szamua melléklet)
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