EI - 08/M01
Önkormányzati Osztály közgyűlési, bizottsági anyagokkal kapcsolatos feladatainak folyamatábrája                                                                      11. sz. melléklet
dokumentum
folyamatábra
felelős
  határidő

	Önk. rendelet

kgy. határozat

Önk. rendelet, belső szabályzat

MK/CD Jogtár, Önk. rendelet

Belső szabályzat

Belső szabályzat

kgy. előterjesztés

Belső szabályzat

Belső szabályzat,

feljegyzés

Belső szabályzat

Feljegyzés

Feljegyzés
Határozat

Belső szabályzat,

előterjesztés

Belső szabályzat,

feljegyzés

Belső szabályzat,

előterjesztés

Belső szabályzat

Feljegyzés

MK/CD,önk. rend.Határozat, jkv.

MK/CD, önk. rend., kgy. jegyzőkönyv

Belső szabályzat

MK/CD,

Önk. rendelet

Belső szabályzat

feljegyzés


	[image: image4.wmf]Munkaterv elkészítése

Elõterjesztés elkészítése

Szakmai egyeztetés

Egyeztetés sikeres?

Bizottság elnöki értekezlet elfogadja a 

napirendi javaslatokat?

Bizottság az elõterjesztést 

elfogadta?

Közgyûlés az elõterjesztést 

elfogadta?

Rendeletalkotás történt?

Közgyûlési anyag elkészítése

Határozat eljuttatása a felelõs 

részére

Döntéssel kapcsolatos dokumentációk

 elkészítése elküldése az érintetteknek

Rendelet kihirdetése

Jegyzõi iránymutatások 

feldolgozása

n

i

i

n

i

i

n

i

n

Bizottság elnöki értekezlet

Bizottsági határozatok átvezetése az elõterjesztésben 

Törvényességi, tartalmi, formai észrevételek

Frakcióvezetõi egyeztetés 

szükséges?

Frakcióvezetõi egyeztetés

Egyeztetés sikeres?

n

i

Törvényességi, tartalmi,

 formai kontroll

Új rendeletalkotás 

szükséges?

Törvényességi kontroll

i

n

n

Költségvetési 

kontroll

i

n


	polgármester,

osztályvezető

témafelelős

(osztályvezető, ügyintéző)

témafelelős

témafelelős

témafelelős, jegyző, polgármester

jegyző, osztályvezető
témafelelős

polgármester

polgármester, Közgazd. oszt.vez.
Önkormányzati O.
Bizottsági elnök

témafelelős
Önkormányzati Oszttály
témafelelős

polgármester

polgármester

polgármester

jegyző

osztályvezető

jegyző
ügyintéző

polgármester, jegyző, témafelelős
	SZMSZ. sz.
önk. rend. belső szab.,
közgy. hat. sz.
testületi szab. szerint

testületi .szab. kgy. hat. sz.

test. szab. sz.

test. szab. sz.

test. szab. sz.

igény szerint

belső szab. sz.erint
test. hat. sz.

test. szab. sz.

test. szab. sz.

test. szab. sz.

test. szab. sz.

hat. szerint

SZMSZ. sz.

test. szab. sz.

test. szab. sz.


	Magyar Közlöny, Önk. rendelet

kgy. előterjesztés

szerződéskötés

Ügyrendi Szabályzat

Belső v. külső bejelentés, jegyzői utasítás, 

körlevél

Költségvetési rendelet

Költségvetési rendelet

Magyar Közlöny Önkorm. rendelet

Ügyrend

Költségvetési rend., ajánlat, számviteli nyilvántartás

ktg.vetési rendelet mód.

Ügyrend

megrendelés, szerződés

számla, szállítólevél, , átadás-átvételi jegyzőkönyv, munkalap

Magyar Közlöny, számviteli politika

Számítógépes program (“ORGAN P”)

Számítógépes program (“ORGAN P”)

Ügyrendi Szabályzat
	
[image: image1.wmf]Elõirányzatok és aján-

latok egyeznek?

Felújítási, felhalmozási, 

karbantartási, üzemeltetési 

folyamatok elõirányzatának 

elkészítése, elfogadása

Polgármesteri Hivatal 

eszköz igényfelmérés

Ajánlatok bekérése, 

pályázatás

Igények és elõirány-

zatok egyeznek?

Szobaleltár, leltári ív 

átvezetése

Analitikus nyilvántarátsbevétel 

vagy kis-és nagyértékû tárgyi

 eszköz nyilvántartásba vétel

Üzembehelyezés, átvétel, teljesítésigazolás

Megrendelés, 

szerzõdéskötés

Szállítás, kivitelezés

n

i

n

i

Elõirányzat 

módosítható?

Elõirányzat módosítása

Igény  módosítható?

i

i

n

Folyamatos szolgáltatás ?

Szerzõdések aktualizálása

Pénzügyi feladatok 

végrehajtása

Szükséges a 

nyilvántartásbavétel ?

i

n

i

n

Pénzügyi feladatok 

végrehajtása

Igények felülvizsgálata, 

módosítása



Feladat elmarad 

fedezet hiányában



n


	polgármester, jegyző,

ügyintéző

ügyintéző

ügyintéző

ügyintéző
ügyintéző

ügyintéző

jegyző,

ügyintéző
ügyintéző, 

polgármester, ügyintéző

ügyintéző,

ügyintéző
ügyintéző
ügyintéző

ügyintéző

ügyintéző


	évente

igény. szerint

foly.

igény szerint 
igény szerint

igény szerint

tv. rend. 

szabály. szerint

igény. szerint.

igény szerint.

igény szerint

foly.

foly.

foly.

foly.

foly.




	Jegyzői, polgármesteri utasítás,

bejelentés

egyeztetések

MK/CD, önk.rend.

Pályázati kiírás

Pályázat értékelési jegyzőkönyv

Szállítási szerződés

Szállítólevél

önk. rendelet, Ügyrend,

szállítólevél

Jegyzői utasítás, szóbeli jelzés

Jegyzői utasítás

feljegyzés


	[image: image2.wmf]Fejlesztési igények 

felmérése

Rendszer módosítása 

elégséges?

Kapcsolatfelvétel a 

fejlesztővel

Probléma tisztázása

i

n

Fejlesztő vállalja?

Megfelel?

Határidők rögzítése

Feladat végrehajtása

Betanítás

Rendszer 

üzembehelyezése

Fejlesztésbe 

bevonható fejlesztési 

kör definiálása

Feladat ellenőrzése

n

i

i

n


	csoportvezető, ügyintézők

jegyző, polgármester

osztályvezető, csoportvezető

csoportvezető,

ügyintéző

csoportvezető

polgármester,

osztályvezető, csoportvezető

csoportvezető,

ügyintéző

osztályvezető,

pm, jegyző

csoportvezető,

ügyintéző

ügyintéző,

csoportvezető

osztályvezető




A fejlesztési folyamat során a határidőket és ellenőrzéseket a mindenkor érvényben lévő közbeszerzési törvény illetve a közgyűlés által jóváhagyott beszerzési rendelet szerint kell alkalmazni.
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