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TAJEKOZTATO
az ISO Minéségiranyitasi Rendszer Polgarmesteri Hivatalban tdéné bevezetésével
kapcsolatosan eddig elvégzett feladatokrol

Hajdinanas Varosi Onkormanyzat Képwistdstilete a 258/2006. (XII. 14.) szami
Képviseb-testlleti Hatarozataval dontott ISO Ms€giranyitasi Rendszer kialakitasardl a
Hajdinanas Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Highsgan. Az MSZ EN 9001:2001

mindségiranyitasi rendszer kiépitésére, valamint ezpéthuzamosan CAF Kkutatas
elvégzéséere a Controll Holding Tanacsado ZRt. (aalibiakban: Controll ZRt.) 1124

Budapest, Firj utca 18. szam alatti cég kapott mzégh

Az ISO Mingségiranyitasi Rendszer kialakitasa 2007. aprilisapban kezét6tt meg, az
alabbi Gannt diagramban szekepgkladat-Uitemezés betartasaval, melynek eddig ebieg
szakaszait kivanom a tovabbiakbdivdbben bemutatni a képviédiestilet részére.
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A rendszer kiépitésének iranyitasa, és a mar Kiathkendszer ritkodésének koordinalasa a
Polgarmesteri Hivatalban a veéség megbizottjdnak, a ndisegiranyitasi vezének feladata,
melyet Argyelan Andrea aljeg§zvégez. Feladatai kézéppontjaban a dgeéyiranyitasi
rendszer folyamatos tokéletesitése, javitasa ékdrayabba tétele all, felidsége kiterjed
- arendszer hatékonyitkodéséhez sziikséges vésegi tamogatas biztositasara, a
minéségtudatossag@hozditasara, érvényesitésére,
- arendszer gyakorlati ftkOdtetésére, az@rasokban rogzitett kdvetelmények szerinti
megvaldsitasara, fenntartdsara,
- arendszerl adédé feladatok koordinalaséara, végrehajtasara,
- avezebségi atvizsgalas &készitésére,
- a mirndségiranyitasi rendszer szakmai képviseletére.
A minéségiranyitasi vezétkoteles elvégezni a dokumentacié karbantartasfiigyelni a
vizsgalatokat, a mifségiranyitast érift témakban a kids beszallitokkal a rendszeres
kapcsolattartast, ékésziteni, tdmogatni a rendszer eflea@sét, megszervezni a képzéseket,
megebzni és elharitani a rendszer hibait, biztositariolgamatos fejlesztést, biztositani a
nyomon kovethéiseg feltételeit valamint a vesstgi atvizsgaladsokon beszamolast teljesiteni
a vezeiseg fele.



Ezeknek a feladatoknak az elvégzését a jgglersrzi, és hagyja jova.

A munkaszakaszok végrehajtasa érdekében 2007is&pritaptol, havonta két alkalommal a
minéségiranyitasi vezéta Controll ZRt. ugyvezéjével, Kormany Tamas Urral személyes
talalkoz6 keretében megbeszélést, egyezetést fayRolgarmesteri Hivatalban, ezen kivil
napi kapcsolatban van a Controll ZRt. munkatarsasva

A mingségiranyitasi rendszer kiépitésének egymasrad égidkaszai jeleis mennyiség)
feladat elvégzését kovetelik meg. Ezen feladatekgdését a Controll ZRt. segitségével a
mindsegiranyitasi vezétkoordinalja, végrehajtasaban részt vesz mindervezeti egység
vezebje, valamint az iranyitasuk alatt dolgozo6 koztissk.

A mindségiranyitasi rendszer kiépitésének alapjaként alletk késziteni a rendszer
dokumentumait.

Az alapdokumentum a Miiségiranyitasi Kézikonyga tovabbiakban: MK), melynek célja
annak eljardsokban val6 rogzitése, hogy a Polgéemdsivatal mirbségiranyitasi rendszer

keretében szabalyozza allamigazgatasi, Onkormanyd@antés-ebkészitési, végrehajtasi

folyamatait.

A MK a Polgarmesteri Hivatal torténete és bemutatasllett szabvanykovetelményeket leird
dokumentum, amely szabvany altal tAmasztott, kiedad> kdvetelményeket és utalasokat
tartalmazza a Misségiranyitasi Eljarasokra.

A Mindségiranyitasi Eljaras (a tovabbiakban: ME, FE) a MK-ben megfogalmazott
kovetelmények kielégitésére vonatkozo utasitas|yaragalmazza
— a folyamat végrehajtasanak madjat,
— aVvégrehajtando feladatok fdiseit,
— akészitend, vezetend dokumentumok korét,
— hivatkozasokat és utalasokat a megvaldsitandorfayakat szabalyozo egyéb
utasitasokra.

A munkavégzés elsszakaszaban a feladat az atvilagitas és kiérekelé Ez azt jelentette,
hogy a Polgarmesteri Hivatalban minden jelenlecalghtin 1é%, a mirbséget alapvéen
befolyasolo, a Polgarmesteri Hivatal ikddését kozvetlenil vagy kozvetve ébint
szabalyzatot megkuldtiink a Controll ZRt. részéreekEa szabalyzatok a MK-be kertltek
beépitésre, alapdokumentumkeént.

A Polgarmesteri Hivatal @kddése legfontosabb feladatainak folyamatait adstgiranyitasi
Eljarasok (ME-01 — ME-11 és az FE-01 — FE-07 szdokumentumok) tartalmazzak.

Az ME eljarasok a MK-hoz kozvetlenll tartozé dokurnemok, melyek 2007. janius 1.
napjaval hatalyos dokumentumkeént elédle&tés koteleen alkalmazandoak a Polgarmesteri
Hivatalban dolgozok szaméra.

Az ME eljarasokszamozasi sorrendben az alabbiakat rogzitik:
Min éségiranyitasi Kézikonyv és Eljarasok készitése, kdasa, modositasa,
elosztasa és nyilvantartasa
Az eljards meghatarozza az MK, az ME, valamint agkkez kapcsol6do
mellékletek, adatlapok kiaddsanak, mdédositdsanakyésantartdsanak a
ME-01 rendjét es rendelkezik tartalmi és formai kovetelyagkrol, rogziti az MK,
egyes ME-k és FE-k készitésével, bevezetésévelilviiedgalataval és
karbantartasaval kapcsolatos feladatokat, illetve azekben vald
illetékességet.
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Dokumentumok és miréségiranyitasi feljegyzések kezelése

Az eljards célja a Polgarmesteri Hivatal dokumeptcrendszerének
szabalyozdsa annak érdekében, hogy me@fetelszolgaltatas folyamatat
szabalyoz6 és az azt kiségfevékenységeket leird, valamint a szolgéaltatast
igénybe veudk elvarasait kielégitdokumentumok keletkezzenek, illetve ezen
dokumentumok a Polgarmesteri Hivatal szervezetiséggiben érvényes
példanyokban élljanak rendelkezésre, valamint dgabd a Polgarmesteri
Hivatal tevékenységéhez szikséges dswgiranyitasi feljegyzések
készitésével, kezelésével, hasznalataval, tarabsakapcsolatos
tevékenységeket.

Vezetségi atvizsgéalas

Az eljaras célja a misegiranyitasi rendszer veés€gi atvizsgalasanak
szabalyozdsa, mely meghatarozza az atvizsgalasamadjatait, éiirva a
felelosségeket és a feljegyzési kotelezettségeket.

Emberi eréforrds-gazdalkodas

Az eljaras célja annak biztositasa, hogy az eregia®nés hatékony
mukodéshez szikséges személyi feltételek egyre mblgaképzettsegi
szinten alljanak rendelkezésre, ezaltal a szolgélteés az azt kiszolgald
folyamatok mirbsége javuljon, csokkémraforditas mellett.

Hivatali folyamatok fejlesztése

Az eljaras célja a hivatali folyamatok fejlesztéslészabalyozasa, a fejlesztés
lefolytatasa modjanak, felideinek, adatainak meghatarozasajireh a
felelésségeket és a feljegyzési kotelezettségeket.

Beszerzés, beszallitok misitése

Az eljards célja a Polgarmesteri Hivatal beszekiéde kapcsolatos
folyamatainak miségiranyitasi szabalyozasa, mely rogziti a beézekkel
osszefluggen az illetékes szervezeti egységek tevékenysédélyaknatait, a
folyamatban résztvék feladatait és felésségeit, a dokumentalasi
kotelezettségeket.

Méroeszkozok kezelése

Az eljaras célja a Polgarmesteri Hivatal &altal Imééz méteszkdzok
kezelésének szabalyozasa, mely rogziti adesakdzok nyilvantartadsanak,
jeldlésének, hitelesitésének/kalibralasanak rendiéitva a felebsségeket és
a kotelezettségeket.

Kapcsolattartas a szolgaltatast igénybe vékkel, az ugyfelek és a
képviseb-testilet elégedettségének mérése

Az eljaras célja a Polgarmesteri Hivatal lakosdémpcsolatainak, adhik
érkesd bejelentések, javaslatok, panaszok kezeléséneleléyedettségik
meérésének szabalyozéasa, valamint a képisstilet elégedettségének
mérése, mely rogziti ezen tevékenységek folyamatdelebsségeket és a
dokumentalasi kotelezettségeket.

Bels audit

Az eljaras célja a miségiranyitasi rendszer bélsauditalasanak
szabdlyozésa, mely rogziti a elaudit megtervezésének, végrehajtdsanak
folyamatat, modjat, a felétségeket és a dokumentalasi kotelezettségeket.
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E-10 Folyamatok ellerérzése, megfeldiségik mérése, nem-megfelidégek
kezelése
Az eljaras célja szabalyozni a Polgarmesteri Hivatéyamataiban beallo
nem megfelélségek kezelésének, valamint a hibajavitd tevekgekse
végrehajtasanais ellerzésének modszereit.

ME-11 Helyesbith és megdizé tevékenység szabalyozasa
Az eljaras célja a helyesbjt a megdiz6 és a jobbitd tevékenyséc
szabalyozasa annak érdekében, hogy a Polgarméebtatal szolgaltatasi
megfeleljenek a szolgaltatast igénybe dle\elvarasainak ésolyamatosal
leképezzék ezen elvarasok valtozasait.

Az ME eljardsok a Gannt diagram 2. pontjaban megbaott hatarién beltl majus és junius
honapban elkésziltek és megtortént azok hatalylyazeése is.

Az FE eljarasok a szervezeti egységeket alkoto irodak altal végrevékenysegek
Ugytipusonkénti részletes folyamatleirasat tartatdk. Ezeket az eljardsokat a
minéségiranyitasi vezétkoordinalasaval az irodavegktiranyitasa mellett az Ugyintéz
készitették el, majd megkuldésre keriiltek a Conftlat. részére javitas, helyesbités céljabadl.
Az igy mar javitott FE eljarasokat a Controll ZRsszakuldte a mifségiranyitasi vezének,

aki egy utdlagos kontroll elvégzése céljabol, gykkp alkalmazéasra visszaadta azokat az
irodaknak.

Jelenleg a gyakorlati alkalmazasuk, tesztelésijlafohtban van.

Az FE eljarasok az alabbi sorszamozassal rogzitik az szervezgtiéggk feladatainak
folyamatait:

FE-01 Onkormanyzati és Szervezési Iroda folyamatainakalyazasa
FE-02 Kbzgazdasagi Iroda folyamatainak szabalyozasa

FE-03 Varosfejlesztési és Gazdalkodasi Iroda folyamakagzabalyozasa
FE-04 Szocialis Iroda folyamatainak szabalyozasa

FE-05 Igazgatasi és Okmanyiroda folyamatainak szabalgozas

FE-06 Pénzigyi ellebrzes folyamatainak szabalyozasa

FE-07 Véarosi Gyamhivatal folyamatainak szabalyozasa

A MK és az MSZ EN 9001-2001 ISO szabvangiisai alapjan a méségiranyitasi rendszer
mikodését tanusitasatl, majd azt kdveéien évente egy alkalommal b&laudit keretében
ellensrizni kell.

Ehhez az szikséges, hogy a Polgarmesteri Hivarisktvisebi kozul legalabb 304 bels
auditori képzésben vegyen részt, illetve annak jait@sarol vizsgat tegyen. A béls
auditorok képzését a Controll ZRt. fogja elvégezni.

Az auditalasnak kétsfszabalya van, mely szerint b&lauditot csak az végezhet, aki ilyen
tanusitvannyal rendelkezik, valamint az audital&gs a sajat szervezeti egységében nem
végezhet ellefrzést. A fenti szabalynak megfeéleh a bel§ audit elvégzésére a személyi
allomany és az altaluk ellénzend vizsgalati hely kivalasztasa megtortént.

A mindségiranyitasi rendszer kiépitésének hattalézakaszaban a tervek szerint 2007.
szeptemberének masodik felében a tesztelések béfejeés ennek kovetkeztében a hibdk
kikiszobolése érdekében a sziikséges javitasokzélsedorténik meg, majd azt koien az

FE eljarasok kertilnek hatalyba helyezésre.
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Ezzel parhuzamosan szeptember végéig fog megtdreémel$ auditot képe& személyi
allomany oktatasa és vizsgaztatasa. A preaudit@ésatéan oktdber-november honapban
megtorténik, melyet kdovéen kell meghatarozni az auditalas idejét, valantiogy melyik
kilsé szervezet altal kivanja a képvisééstilet az auditalast elvégeztetni.

Tajékoztatom a képvisettestuletet, hogy - az aljegyhivatalbdl valé tavozasa miatt - 2007.
szeptember 116t Nagyné Bozsar Katalin személyzeti Ugyiritdatjia el a midségiranyitasi
vezeti feladatokat.

Felhivom tovabba a képvigelestileti tagok figyelmét, hogy mivel az elkésttite
dokumentumokban szerépl informaciok nem nyilvanosak és azokat kizarélag a
mindségiranyitasi rendszer iikodéséhez lehet felhasznalni, ezért azok nem ledridiz
eléterjesztés mellékleteként csatolasra.

A tjéekoztatd értekeléséhez a képuiselstilet részére a hattér dokumentcidok
megtekintheik azok teljes kdr megismerésének érdekében 2007. szeptember 6-0dl 20
szeptember 12-ig munkdiden a Polgarmesteri Hivatal helyi hal6zatan |étzektoideiglenes
mappaban, a Polgarmesteri Hivatal kistermébenaecéra belizemelt 2 db munkaallomason.
A mappa elérési utjat Szakal Attila rendszergadddib kérnie a képviséknek.

Tekintettel arra, hogy a Polgarmesteri Hivatal delait tekintve elésorban az tgyfelekkel és
az ebterjesztések és egyéb dnkormanyzati feladatok &apapolgarmesterrel, a képvisel
testllet illetve a bizottsagok tagjaival vannakyéhatos kapcsolatban, ezért az ME-08 szamu
eljarasban tobbek kozott rogzitésre kertlt, hogyugyfelek véleményének kikérésén tul,
évente egy alkalommal felntéadatlap kerll megkildésre a képwuiststilet és bizottsagok
tagjai részére is a hivatal munkajaval kapcsolaédsmenyiik megismeréséhez.

Tisztelettel kérem a képvigetestllet tagjait, hogy az d@krjesztés mellékletét képiez
felmér6 adatlapot sziveskedjenek kitdltve a képvidekstilet 2007. szeptember 13-i Ulésének
napjan Nagyné Boézsar Katalin részére leadni.

Az ISO Minéségirdnyitdsi Rendszer bevezetésével kapcsolajekoréatét a fentiek
figyelembe vételével terjesztem a képuistdstilet elé, s kérem annak megtargyalasat és
elfogadasat.

A fentiek alapjan éiterjesztem az alabbi

Hatarozati javaslatot:
Hajdinanas Varosi Onkormanyzat Képuistdstilete - figyelemmel az ISO
Minéségiranyitasi Rendszer kialakitasarol szolo 25&820XIl. 14.) szamu Képviséd
testileti Hatarozatra - az ISO Mseégiranyitasi Rendszer Polgarmesteri Hivatalbaréndr
bevezetésével kapcsolatosan eddig elvégzett feladhtszold tajékoztatot €s a rendszer
dokumentumait megismerte és azt elfogadia.

Felelos: -
Hatarid 6: -

Hajdunanas, 2007. szeptember 4.

Szicsné dr. Sebestyén Irén
Jegyz



