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TAJEKOZTATO
az ISO Mirbségiranyitasi Rendszer Polgarmesteri Hivatalbaéndbevezetésével kapcsolatosan
(a 2007. évben végzett munkardl, és a 2008. éMvégzend feladatokrol)

Hajdinanas Varosi Onkormanyzat Képwiststilete a 258/2006. (XII. 14.) szamu Képwisel
testileti Hatarozataval dontott ISO Msegiranyitasi Rendszer kialakitasardl a Hajdun&fédssi
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalaban. Az MSZ BED0192001 midségiranyitasi rendszer
kiépitésére, valamint ezzel parhuzamosan CAF lkautltzZegzésére a Controll Holding Tanacsaddé
ZRt. (a tovabbiakban: Controll ZRt.) 1124 Budapdsiyj utca 18. szam alatti tarsasag kapott
megbizast.

Az ISO Minéségiranyitasi Rendszer kialakitasa 2007. aprilisapban kezét6tt meg. A kialakitas
soran sor kerllt a hivatal atvilagitasara és Ki@ltsére, a dokumentéaciés rendszer kialakitasara,
oktatasok tartasara, béis€s pre audit tartasara, valamint magara a rendsaisito auditalasra is.

A rendszer kiépitésének és a mar kialakitott rezrderikédésének koordinalasa a Polgarmesteri
Hivatalban a vezéség megbizottjanak, a nésegiranyitasi vezénhek feladata, melyet azéeb
aljegy®, a személyzeti Ugyintéautan 2008. januar 1-i@tDr. Kiss Imre aljegyé végez.

Feladatai kozéppontjdban az ugyfél- és polgarbaniésegiranyitasi rendszer folyamatos
tokéletesitése, javitdsa és hatékonyabba tétefelélbssége kiterjed
- arendszer hatékonyitkddéséhez sziikséges vésegi tamogatas biztositasara, a
minéségtudatossag@hozditasara, érvényesitésére,
- arendszer gyakorlati ftkOdtetésére, az@rasokban rogzitett kdvetelmények szerinti
megvalositasara, fenntartasara,
- arendszerl adédo feladatok koordinalaséara, végrehajtasara,
- avezebségi atvizsgalas &készitésére,
- a mirbségiranyitasi rendszer szakmai képviseletére.
A mindségiranyitasi vezét koteles elvégezni a dokumentacié karbantartasgfigyelni a
vizsgalatokat, a mifségiranyitast érifgt témakban a kits beszallitokkal a rendszeres
kapcsolattartast, @&észiteni, tAmogatni a rendszer ebleagését, megszervezni a képzéseket,
megebzni és elharitani a rendszer hibait, biztositafolgamatos fejlesztést, biztositani a nyomon
kovethebség feltételeit valamint a vesstgi atvizsgalasokon beszamolast teljesiteni
a vezebség fele.

Ezeknek a feladatoknak az elvégzéseét a jegllernsrzi és hagyja jova.
A munkaszakaszok végrehajtasa érdekében 2007.isaprilnaptol havonta a jegyzés a
mindségiranyitasi vezét a Controll ZRt. Ugyvezéjével, Kormany Tamés urral személyes

talalkoz6 keretében megbeszélést, egyezetést ttallyta Polgarmesteri Hivatalban.

A mindségiranyitasi rendszer kiépitésének egymasra é&qzidlkaszai jeleis mennyiseg feladat
elvégzését kovetelik meg.
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Ezen feladatok elvégzését a Controll ZRt. segitsglgéa jegyd feligyelete mellett a
minéségiranyitasi vezétkoordinalta, végrehajtasaban részt vett mindervezeti egység vezge,
valamint az irdnyitdsuk alatt dolgozo koztisztwikesk.

A minéségiranyitasi rendszer
kiépitesének alapjakéent el kellett
késziteni a rendszer dokumentumait.

MINOSEG-

POLITIKA Az alapdokumentum a
MINGSEGPROGRAM, Mmdségwényitéy Kézikonyv (a.
CELOK, INTEZKEDES| tovabbiakban: MK), melynek célja
T MINGSEGIRANYITASI \ annak eljaraso'kban va[o régzitese, hogy
KEZIKONYV a Polgarmesteri Hivatal
S o minéségiranyitasi rendszer keretében
MINOSEGIRANYITASI ELJARASOK Szabé.|y022a é.”amigazgaté.Si,
BELSO FELJEGYZESEK, UTASITASOK, ) A i A AcalA itégj
RENDELETEK. UGYRENDEK. SZABALYZATOK Or:]korma_n,yz_atl dontesm{esznes"
. végrehajtasi folyamatait.
MUNKAKORI LEIRASOK, TEVEKENYSEGJEGYZEK A MK a Polgarmesteri Hivatal torténete
\ és bemutatasa mellett

szabvanykovetelményeket leir6 dokumentum, amelyb\srey altal tamasztott, kielégitehd
kovetelményeket és utalasokat tartalmazza a&séigiranyitasi Eljarasokra.

A Mingségiranyitasi Eljaraga tovabbiakban: ME, FE) a MK-ben megfogalmazéttdielmények
kielégitésére vonatkoz6 utasitds, amely tartalmazza

— a folyamat végrehajtasanak madjat,

— aVvégrehajtando feladatok fdiseit,

— akészitend, vezetend dokumentumok korét,

— hivatkozasokat és utalasokat a megvalésitandérfayekat szabalyozo6 egyéb utasitasokra.

A munkavégzés alsszakaszaban a feladat az atvilagitas és kiérgekelé Ez azt jelentette, hogy
a Polgarmesteri Hivatalban minden jelenleg hatayiess, a mirbséget alapvéen befolyasolod, a

Polgarmesteri Hivatal tikodését kozvetlenll vagy kozvetve éfirdzabalyzatot megkuildtink a
Controll ZRt. részére. Ezek a szabalyzatok a MHK«xgiltek beépitésre, alapdokumentumként.

A 2008. évre a szabalyzatok teljes korét fetbfellilvizsgalati Utemterv készlilt.

A Polgarmesteri Hivatal tikddése legfontosabb feladatainak folyamatait a dstgiranyitasi
Eljarasok (ME-01 — ME-11 és az FE-01 — FE-07 szdokumentumok) tartalmazzak.

Az ME eljardsok a MK-hoz kozvetlendl tartoz6 dokumenok, melyek 2007. november 15.
napjaval hatalyos dokumentumként eléfle&t és koteleden alkalmazandbdak a Polgarmesteri
Hivatalban dolgozok szaméra.

Az ME eljarasokszamozasi sorrendben az alabbiakat rogzitik:
Min éségiranyitasi Kézikonyv és Eljarasok készitése, kidsa, modositasa,
elosztasa és nyilvantartasa
Az eljards meghatarozza az MK, az ME, valamint aekkez kapcsolodo
mellékletek, adatlapok kiadasanak, médositasanaliBsintartdsanak a rendjét s
rendelkezik tartalmi és formai koévetelményéikrogziti az MK, egyes ME-k és
FE-k készitésével, bevezetésével, felllvizsgalatsaarbantartdsaval kapcsolatos
feladatokat, illetve az ezekben valé illetékességet
ME-02 Dokumentumok és miréségiranyitasi feljegyzések kezelése
Az eljarés célja a Polgarmesteri Hivatal dokumedtcendszerének szabélyozasa
annak érdekében, hogy megfélehd szolgaltatas folyamatat szabalyozo és az azt
kisegity tevékenységeket leird, valamint a szolgéltatéshybe vedk elvarsait
kielegit dokumentumok keletkezzenek, illetve ezen dokumeoku a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeiben ée&nyéldanyokban A&lljanak
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rendelkezésre, valamint szabalyozni a Polgarmegstératal tevékenységéhez
szikséges miiségiranyitasi feljegyzések készitésével, kezeléskhasznalataval,
tarolasaval kapcsolatos tevekenységeket.
Vezetségi atvizsgélas
Az eljaras célja a miségiranyitasi rendszer veédeegi atvizsgalasanak
szabalyozdsa, mely meghatarozza az atvizsgalas amodgatait, élirva a
felelosségeket és a feljegyzési kotelezettségeket.
Emberi eréforrds-gazdalkodas
Az eljaras célja annak biztositasa, hogy az eregiesBs hatékony kodéshez
szikséges személyi feltételek egyre magasabb ké@getszinten alljanak
rendelkezésre, ezdltal a szolgaltatas és az azolg#o folyamatok miésége
javuljon, csokket raforditas mellett.
Hivatali folyamatok fejlesztése
Az eljarads célja a hivatali folyamatok fejlesztéslérszabélyozédsa, a fejlesztés
lefolytatasa modjanak, felideinek, adatainak meghatarozasagireh a
felelosségeket és a feljegyzési kotelezettségeket.
Beszerzés, beszallitok misitése
Az eljaras célja a Polgarmesteri Hivatal beszekdédekapcsolatos folyamatainak
minéségiranyitasi szabalyozasa, mely rogziti a beézekkel tsszefluggn az
illetékes szervezeti egységek tevékenységének natait, a folyamatban
résztvevk feladatait és felésségeit, a dokumentalasi kotelezettségeket.
Méréeszkozok kezelése
Az eljaras célja a Polgarmesteri Hivatal épitéstagotevékenysége soran hasznalt
méreszkdzok kezelésének szabdlyozdsa, mely rogzitosszmés eszkdzok
nyilvantartasanak, jelolésének, hitelesitésénekikdhsanak rendjét, @hva a
felelosségeket és a kotelezettségeket.
Kapcsolattartas a szolgaltatast igénybe vékkel, az tigyfelek és a képvisét
testllet elégedettségének mérése
Az eljaras célja a Polgarmesteri Hivatal lakosdégcsolatainak, aliik érkez
bejelentések, javaslatok, panaszok kezelésénekelégaglettségik mérésének
szabalyozéasa, valamint a képvisadstilet elégedettsegének meérése, mely rogziti
ezen tevékenységek folyamatat, a fidebgeket és a dokumentalasi
kotelezettségeket.
Bels audit
Az eljards célja a miségiranyitasi rendszer bélsauditalasdnak szabalyozasa,
mely rogziti a bels audit megtervezésének, végrehajtasanak folyanmatatjat, a
felelosségeket és a dokumentéalasi kotelezettségeket.
Folyamatok ellerbrzése, megfeldiségik mérése, nem-megfelidégek kezelése
Az eljaras célja szabalyozni a Polgarmesteri Hiviadyamataiban beéll6 nem
megfelebségek kezelésének, valamint a hibajavito tevekgmyseegrehajtasanak
és elledrzésének modszereit.
Helyesbith és megdizé tevékenyséeg szabalyozasa
Az eljaras célja a helyesbjta megeiz6 és a jobbitd tevékenységek szabalyo
annak eérdekében, hogy a Polgarmesteri Hivatal altatgsai megfeleljenek
szolgaltatast igénybe vék elvardsainak és folyamatosan leképezzster
elvarasok valtozasait.

Az FE eljarasoka szervezeti egységeket alkoto irodak altal végeeékenysegek tgytipusonkenti
részletes folyamatleirasat tartalmazzak. Ezeket efardsokat a mitségiranyitasi vezét
koordindlasaval az irodavesg&tiranyitasa mellett az tgyintéz készitették el, majd megkuldésre
kerilltek a Controll ZRt. részére javitas, helyasbitéljabdl. Az igy mar javitott FE eljardsokat a
Controll ZRt. visszakildte a miségiranyitasi vezéhek, aki egy utélagos kontroll elvégzése
céljabdl, gyakorlati alkalmazasra visszaadta azakatodaknak.
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Az FE eljarasokaz aladbbi sorszamozassal rogzitik az szervezgséggk 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 mingségiranyitasi rendszer kiépitése sordn a teszkeldskejezése és a hibak kiklszobolése,
valamint a szikséges javitasok elvégzése megtprteajtl 2007. november 15-én az FE eljarasok
hatalyba helyezésre keriiltek.

A MK és az MSZ EN ISO 9001:2001 szabvangigdsai alapjan a méségiranyitasi rendszer
mikodését tanusitas 6, majd azt koveéien évente egy alkalommal bé&lsaudit keretében
ellensrizni kell.

Ehhez az szikséges, hogy a Polgarmesteri Hivatdisktvisebinek egy része bdisauditori
képzésben vegyen részt, illetve annak elsajatihsasgat tegyen. A belsauditorok képzését a
Controll ZRt. elvégezte, a 30 koztisztvisal vizsgat letette.

Az auditalasnak kétéf szabalya van, mely szerint b&lsauditot csak az végezhet, aki ilyen
tanusitvannyal rendelkezik, valamint az auditdlaégzd a sajat szervezeti egységében nem
végezhet ellefrzést. A fenti szabalynak megfaleh a bel§ audit elvégzésére a személyi allomany
és az altaluk ellgitizendd vizsgalati hely kivalasztasa megtortént. A Gsiégiranyitasi rendszer
bels auditalasara 2007. decemberében 14 auditpar téswe sor kerllt, az bélsaudit lezarasa
2007. december 21-én megtortént.

2008-ban direlathatolag ismételten 14 auditpar részveételéétl dtkalommal fog sor kerllni a
Polgarmesteri Hivatal teljes bélauditjara.

A preauditalas 2007. november h6napban megtonéelyet 4 kil§ auditor két napon keresztil
végzett a Polgarmesteri Hivatalban. A felllvizsgataintavételes eljarassal tortént a hivatal
egészére vonatkozdan, a szakéeam megallapitasait figyelembe véve intézkeadsgidziletett.

Tekintettel arra, hogy a Polgarmesteri Hivatal dekait tekintve elssorban az Ugyfelekkel és az
eléterjesztések és egyeb onkormanyzati feladatok Eapepolgarmesterrel, a képviselestilet
illetve a bizottsdgok tagjaival vannak folyamat@pésolatban, ezért az ME-08 szadmu eljarasban
tobbek kozott rogzitésre kerilt, hogy az Ugyfelelleményének kikérésen tul, évente egy
alkalommal felmé¥ adatlap kertil megkuildésre a képuistestiilet és bizottsagok tagjai részére is a
hivatal munkajaval kapcsolatos vélemeényik megisaédrez.

2007. szeptemberében valamennyi képtisestileti tag, valamennyi nem képvisdlizottsagi tag,
illetve kisebbségi dnkormanyzati képvisetszeére felméradatlapok (54 db) kertletek kiosztasra.
A Polgarmesteri Hivatalt gyakran&kritikdk ellenére a megkérdezettek nem éltek améhny
kifejezés ezen anonim - bar a megkérdezett domstZsint lehet névvel ellatott is - letiségével.
Mindbsszesen 16 kéftl érkezett vissza (eBb5 a kisebbségi dnkormanyzati képvided). A
kérdsivek értékelését a Controll ZRt. elvégezte. A teeteszerint 2008-ban junius hdénapban
ismételten sor kerul a képvigklés nem képvisélbizottsagi tagok Polgarmesteri Hivatal munkajat
érintd elégedettségének felmérésére. Reméljik, hogy #etés, aelremutatd, megalapozott és
teljes kofi véleménytkkel hozzajarulnak a Polgarmesteri Hivaerzetése részér eddig is
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deklaralt szandékhoz, hogy a hivatal az Ugyfel@dgeilettségén tul a képviseestilet tagjainak
megelégedésére is végezhesse munkajat.

2007. decemberében élslkalommal kerllt sor az Ggyfél-elégedettsegi faies elvégzésére is,
melyek értékelése szintén megtortént. Altalanosmdgimegallapithatd, hogy az ugyfelek, 1-2
kivétell eltekintve, elégedettek a hivatalikbdésével.

Az ugyfél-elégedettség mérése 2008-ban az alabhiézéssel torténik:

Helye Ideje (2008.)

Polgarmesteri Hivatal bejarata, Informé&ymarcius 1-31., aprilis 1-
30.,szeptember-30.,

Onkormanyzati és Szervezési Iroda marcius 1-31., szeptember 1-30.

Kbzgazdasagi Iroc marcius -31., szeptember-30.
Varosi Gyamhivatal marcius 1-31., szeptember 1-30.
Szocidlis Irod aprilis 1-30., oktéber -31.
lgazgatasi és Okmanyiro aprilis 1-30., oktéber -31.

Varosfejlesztési és Gazdalkodési Iroda [4prilis 1-30., oktober 1-31.

Az elokészit munkak eredményeként 2008. februar 26-an keriilladdinésegiranyitasi Rendszer
tanUsité auditjara. A tanusité auditot a HungatoBamdszertandsité Iroda Marton Béla vézet
auditor altal végezte. A felllvizsgalat mintavéselesljarassal tortéent, mely Kkiterjedt az
alapdokumentumokon kivil az egyes konkrét Ugyinatoks Ugyintézési folyamatokra is. A
felllvizsgalat soran eltérések és észrevételek eégaftapitasra keriltek, melyek kijavitasa a
miikddés illetve a mifiségiranyitasi rendszer javitasat szolgalja. A Ralgateri Hivatal a tanasito
audit vizsgalata alapjan megfelelt az MSZ EN IS®10RA001 szabvany @&rasainak, ezaltal a
mellékelt tanusitvany kiadaséara is sor kerillt. Al&dtas 3 éves ddartamra sz6l, melyet azonban
evente felllvizsgalati auditoknak kell megmtitik. Az el$ felllvizsgalati auditra éfelathatdlag
20009. elején kertil sor.

A hivatal mirbségiranyitasi rendszere kialakitasanak éks egyik legfontosabb elemét teljesitettik.
Az eléttiink all6 évek soran azonbaniikddési folyamatainkat folyamatosan tokéletesitemi é
fejleszteni szilkséges, s ami nem kis feladat, ferlintartani a rendszer auditalhaté Gsegét. A
hivatal vezeii és munkatarsai megfetetlkételezettséggel rendelkeznek, melynek eredmkele
hogy legyen az évenkénti egymast kévakeres flggetlen fellilvizsgalati audit.

Az ISO Mingségiranyitasi Rendszer bevezetésével kapcsolgtistéatot a fentiek figyelembe
vételével terjesztem a képviédbkstilet elé, s kérem annak megtargyalasat égaelfsat.

A fentiek alapjan éiterjesztem az alabbi
Hatarozati javaslatot:

Hajdinanas Varosi Onkormanyzat Képwiststillete - figyelemmel az 1SO Miségiranyitasi
Rendszer bevezetéseszolo 258/2006. (XII. 14.) szamu Képvisdestileti Hatarozatra - az ISO
Minéségiranyitasi Rendszer Polgarmesteri Hivatalbaténdrbevezetésével kapcsolatosan eddig
elvégzett feladatokrél szol6 tadjekoztatdt megismer azt elfogadja.

Felelos: -
Hatarid 6: -

Hajdunénas, 2008. marcius 12. Szicsné dr. Sebestyén Irén
jegyzs



