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- Kozigazgatasi és Szocidlis Iroda vezetdje;

- eurdpai unios referens;

- koltségvetési ligyintézo;

- szocialis ligyintézo.
A stratégiai mithelymunka célja a jovokép megfogalmazasa, stratégiai célok ¢és akciok
meghatérozasa volt. A stratégia megtervezését komoly elokészité munka elbzte meg,
amelynek az idevagé részeit a korabbi fejezetek tartalmaztak:

- az aktualis helyzet attekintése;

- dokumentumelemzés;

- dolgozdi elégedettség kérdoiv kitdltetése, elemzése;

- munkanap-fényképezés elkészittetése a hivatalban, ezek értékelése;

- interjuk a vezetokkel, ezek osszefoglal6 elemzése.

A stratégiai mihelymunka forgatokonyve:

1. Helyzetelemzés, alapvetések (Témavezetsk dsszefoglaljék az aktudlis allapot
jellemzoit)

Kérdsiv eredményei, kovetkeztetések

Interjik eredményei, kvetkeztetések

Miihelymunka eredményei, kovetkeztetések

Jovokép egy mondatban

2
3
4
5. Azelsé 4 pont alapjan SWOT-analizis 6sszeallitdsa
6
7. Stratégiai célok kijelolése

8

Lehetséges akciok azonositasa

A Miihelymunka résztvevéivel készitett SWOT-analizis:

Erosségek Gyengeségek

- hatékony specifikacio, szakosodas - ,,0rokolt dolgok” (vegyes hattér-
iigyintézéi szinten infrastruktara,

- tamogatd infrastruktira (pl: konyvelési/informatikai szoftverek,
koltségvetés-tervezési szoftverek) 2011-2012-es id6szak problémadi az 0j

- szervezettség struktirdban)

- elkotelezett dolgozok, hivatistudat, -, Hizoltas” — krizismenedzsment
lojalitds elveszi az id6t a napi feladatoktol
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motivaltsig

rugalmassag az ligyintézésben
szakmai felkésziiltség
jogszabalyismeret

stabil, kiegyensilyozott
gazdalkodas

koltséghatékony gazdalkodas
j6 kozosség

kiszamithaté munkaltaté, stabil
hattér

ligyfélkozpontiusag

Lehetoségek

kozigazgatasi reform pozitiv
hatasai (pl: pénziigyi; ligyintézoi
specifikacié lehetosége)

helyi atszervezés

konszolidacié6

létszamhiany, leterheltség

iranyitasi feladatok étlathatatlansaga
erds fluktuécio

feladatok szertedgazottsaga

szakmai oktatds hidnya
tapasztalatlansag az alacsony
dolgozdi atlagéletkor miatt

belsé (foleg irodak kozotti)
kommunikécio6 hidanyos
visszacsatolés hianya

vezetdk operativ munkaban val6
részvétele jelentds a vezet6i feladatok
rovasara

tigykezelés bonyolultsédga

Veszélyek

kozigazgatasi reform negativ hatdsai
(technikai, feladatellatds valtozasai,
Kistérségi Tarsulds kapcsan)

helyi 4tszervezés

Gj feladatok

jogszabalyvéltozasok

rovidiil kozponti hataridék
dontéshozatal rugalmatlansiga

31. sbra A Miihelymunka résztvevéivel készitett SWOT-analizis

6. A hatékonysagnovelés hosszi tava lehetésége és a megalkotott
stratégia

/ Lo
3
&

A stratégiat befolyasolja:
—  kiils6 feltételek
- célok

— bels6 adottsagok.

Ha célok megfogalmazasra kerlilnek, a bels6 adottsagok feltdrasa megtorténik, a kiils6

feltételek megismerése sziikséges.

JOVOKEP — MISSZIO - CELOK
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Jovokép: egy adott id6tav végére elérhet6 kivanatos allapot.

A jo jovékép hosszi tavi értékrendet fejez ki, olyat, amiért érdemes dolgozni,
elérhetd, lelkesit, jobb megoldasok keresésére $sztondz. A jovokép olyan kreativ,

szinvonalas és bator, mint amilyen a szervezet vezetése

Misszid: a szervezet létezésének célja és oka. (Nem azonos a jovoképpel.)
A misszi6 sokféle lehet, de altalaban igaz, hogy értéket fejez ki, amelyek kozott egyre
hangsulyosabb a munkavallalék és a tarsadalom szdméra felmutatott értékek (pl.

teljesitmény alapti anyagi megbecsiilés, mindségi szolgaltatdsok nyujtasa).

Stratégiai célok: azok a mérfoldkovek, amelyeket a szervezetnek el kell émie ahhoz,
hogy a jovoképpel leirt allapotba keriilhessen. A célokhoz hozza kell rendelni a
szitkséges idétavot és a megvaldsitasukért felelés egyént, munkacsoportot. Vilagosan,
egyértelmiien kell fogalmazni, mert csak igy kotheté majd hozza akcio. A kidolgozast
a benchmarking médszerével segithetjiik. A bels6- és kiilsé valtozasok miatt

megvaltoztathatd a jovokép és a célok.

A jo célkitiizés:
— hatarozott, konkrét,
— mérhetd eredményeket fogalmaz meg,
— megjeldli a célok elérésének hataridejét,

— kihivast jelent, de nem lehetetlen teljesiteni.

A stratégia tervet elérheté és élhet6vé kell tenni a szervezet egésze szdmadra. Az élhetdség
velejaroja, hogy a kiilsé és belsé valtozasok miatti modositasi kényszer figyelembevételre

keriiljon, de a mérhetdség, a motivacid, a kihivas ne vesszen szem eldl ¢s a hatarid6k

tarthatok legyenek.

[ : ;
MAGYARY ) s o

PROGRAM 72 B .

i




STRATEGIAI MUKODES ES
MENEDZSMENT

Hosszu tdvban gondolkodik

Az alternativ véalasztési lehet6ségeket
keresi, fejlesztd

A politikai értékek altal vezérelt

A szervezeti véltozasok, folytonossagi
,,Sziinetek™ soran kap szerepet, fejlodik

Szamara a kérnyezet a meghatérozo

Kifelé tekint, a hatdsra 6sszpontosit,
rugalmassagra torekszik

A koz0sség szervezeteinek héldjara figyel,
abban értelmezi magat

A funkciok/feladatok k6zotti
Osszefiiggéseket nézi

A bizonytalansagra érzékeny, azt tudatosan

kezeli
( 4 | MAGYARY
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OPERATIV MUKODES ES
MENEDZSMENT

Rovid tavban gondolkodik

A folytonosséagra, a miikodési mod
fenntartasara térekszik, miikddtetd

Szakmai kdvetelményekre koncentral

A miikodés folytonossagat feltételezi

Széamaéra a szervezet maga a meghatarozo

Figyelmét adott tevékenységre koncentralja,
stabilitasra torekszik

A szervezet hatédrain beliil marad, csak arra
korlétozza figyelmét

Meghatérozott funkcidkra/feladatokra
koncentrél

A folytonossag bizonyossagat feltételezi

T 3
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ERTEKEK TISZTAZASA,
U1 ERTEKREND
v
KULDETES MEGHATAROZAS
y p
r y
KULSO BELSO (ONKOR-
(TELEPULESI) MANYZATI)
/ HELYZET. ) P{(ELYZET ,
KENYSZEREK ES 'i‘;;;é%%‘;%‘;gs
POLITIKAI FELTETELEK LEHETOSEGEK, EROSSEGEK ES ERTEKEK
GAZDASAG! IGENYEK, GYENGESEGEK, KULTURA
FELTETELEK ELVARASOK EROFORRASOK ES STRUKTURA
MEGISMERESE KOMPETENCIAK SZEMELYZET
JOGI FELTETELEK MEGISMERESE . ,
KEPESSEGEK
TARSADALMI ES MUKODESI
R + | ‘ RENDSZEREK
MUSZAKI FELTETELEK A STRATEGIA KULCSTERULETEINEK (TEMAINAK)
MEGHATAROZASA. PRIORITASOK KIJELOLESE
TERMESZERTI s problémadefinicio
FELTETELEK o elemzés
= szempontok
. értékelés
. kivélasztas
AZ ALAPCELOK MEGHATAROZASA FESZULTSEGEK
A FUNKCIOBAN
FUNKCIOCELOK, KAPCSOLATOK
. cselekvés mérhetd
. konkrét vonzé
. idbzitett realis
STRATEGIAI MEGOLDASI ALTERNATIVAK
KERESESE, MEGHATAROZASA ES ERTEKELESE,
EROFORRAS- ES FELTETEL ELEMZES,
MEGVALOSITHATOSAG, TERVEK OSSZHANGJA
. alternativak sulyok
o értékelési mindsitési szempontok
STRATEGIAI DONTES, VALASZTAS A
STRATEGIAI ALTERNATIVAK KOZUL
KULSO BELSO
KOVETELMENYEK AZ KOVETELMENYEK, AZ
INTEZMINYESITES INTEZMENYESITES
FELTETELEINEK FELTETELEINEK
MEGHATAROZASA MEGHATAROZASA
(EGYUTTMUKODESI (SZERVEZETI ES
VALTOZASOK) MUKODES] VALTOZASOK)
Y

A STRATEGIA OSSZEALLITASA
(ALAPVALTOZAT, SPECIALIS VERZIOK,

MEDIUMOK
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32. abra Stratégia tervezés folyamata

STRATEGIAI DOKUMENTUM ELEMEI

Az elkésziilt stratégiat célszerit dokumentalni. Ha ezt nem teszik, akkor nagyon hatérozottan
kell annak latszania a vezetési tevékenységbdl, dontésekbdl. A dokumentumok tartalmazzak
a kornyezetelemzés és szervezeti diagnosztika eredményeit, az egyes stratégiai alternativakat
és az elfogadott véltozat megvaldsulaséhoz vezetd akciokat és programokat. Ez a
dokumentum lehet a szervezeti stratégia, valamint a funkciondlis stratégidk: pl. HR stratégia,
Informatikai stratégia, ligyfél-stratégia, civil stratégia stb.
A stratégiai dokumentum szerkezeti pontjai lehetnek:

a) Bevezetés

b) Vezetdi 6sszefoglald

¢) Elemzések

d) Jelen 4llapot

e) Jovo allapot

f) Pénziigyi terv

g) Kommunikacids terv

h) Fiiggelékek

A stratégiak altalanos tartalmi elemei:

1. Az Onkormanyzati alapértékek és kiildetés: kiket és hogyan szolgil az
onkormanyzat és mitkodése soran mit tart a legfontosabb kdvetelményeknek.

2. Alapcélok és jovokép: az 6nkormanyzat legfontosabb mikodési teriiletein
(alapfunkci6iban) a legfontosabb problémaikat €s a megjelslt id6tdvon beliil
elérend6 4llapotot mutatja be, minéségi és mennyiségi (szdmszerii, konkrét)
jellemzokkel

3. Stratégiai irdny: minden kiemelt miikdési teriiletre bemutatni, hogy a kitiizott
1-2 alapcé] hogyan, milyen médon, irdnyban, cselekedeteken keresztiil haladva
érhetd el.

4. Szervezeti és mitkodési valtozasok leirdsa: milyen fejlesztési programokat (pl.

Uj feladat megoldasi moédok, struktura-fejlesztés, menedzsment rendszer,

MAGYARY ) it i
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informdcids- és gazdélkodési rendszer stb.) kell végrehajtani annak érdekében,

.....

kovetésére.

5. Személyzeti és szervezeti kultiira viltozdsok leirasa: a stratégia
megvaldsitasahoz sziikséges szakmai és egyéb kovetelmények leirasa a vezetés
és a személyzet értékrendjére és viselkedésére vonatkozdan

6. Feladatok és felelosségek leirdsa (implementilas): az érdekeltek szerinti
lebontasban meghatdrozni, hogy kinek mi a dolga a stratégia gyakorlatba

iiltetése érdekében, annak megvalositasa és ellendrzése soran.

6.1. Jovokép
A Stratégiai mihelymunkéin megfogalmazott jovokép

A Moéri Polgérmesteri Hivatal a jovében

az 4talakul6 jogszabalyi kornyezethez hatékonyan, rugalmasan alkalmazkodva;

— tovébbra is ligyfélorientaltan;

— fenntarthaté modon;

— folyamatos képzések biztositasaval a dolgozok szamara,

— alétszamhianyt technikai fejlesztésekkel és kovetkezetesen szabalyozott, ellendrizhetd
munkaszervezéssel ellenstilyozva

latja el feladatait.

6.2. Stratégiai Célok

A mithelymunkin, kézésen meghatdrozott stratégiai célok a kovetkezdk:
1. Ugyfélkézpontisag erositése
A Hivatalra mér most is jellemzé tigyfélkdzpontiisag fenntartasa, fejlesztese.
Hivatali kapu alkalmazasanak bevezetése.

Helyi adobevallasok elektronikussa tétele.
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2. Oktatéssal, tovabbképzésekkel fejleszteni a dolgozok kompetencigjat, tudasat
Ezen beliill: Szakmai oktatds, tovdbbképzés a hivatal dolgozoéinak, minimum 1

nap/f6/év, informatikai oktatds, tovabb4 vezetoképzes.

3. Hatékony munkaszervezéssel tamogatni a feladatok ellatasat
Ezen beliil: Outlook rendszeren beliil feladatleosztas, feleléssel, hatariddvel. Hetente
minden iroda rendszeres munkamegbeszélésen, értekezleten tolti fel a heti ,,to do list™-
et. Az irodavezetdk hozzaférmek az irodajuk  Ugyintézéinek  Outlook

feladatkezel6jéhez, Jegyz6 Ur az irodavezetSkéhez. Outlook hasznélatara képzés a

Hivatalban.

4. Technikai fejlesztések
Ezen beliil: szoftverek beszerzése (vagyonnyilvéantartd program, vonalkddos rendszer,
Vezetdi Informaciés Rendszer bevezetése); banki feliiletek  kezelése;
képviselbtestilletnek dokumentum kezeléséhez egységes feliilet fejlesztése; a

vezetOknek mobil szamitastechnikai eszk6z6k biztositasa.

5. Bels6 szabalyozas médositasa

Belsd szabalyozés attekintés belsd ellenérzés utjan, majd az ellenérzési jelentés
alapjan a szabdlyzatok modositasa, illetve e tevékenység Kkiterjesziése az

onkormanyzat 4ltal fenntartott intézményekre is.

6. Feladatok kiszervezésének optimalizalasa

A feladatok ellatisahoz hatékony struktira kialakitasa, kiilsé szerz6dések attekintése

utan.

7. Stratégiai szemlélet kialakitasa, erésitése a hivatalon beliil

Ezen beliil: tovabbi miihelymunkak szervezése; csapatépito tréningek.
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6.3. A stratégiai célok eléréséhez sziikséges akciok

A miihelymunkéin meghatirozott stratégiai célok elérését szolgalé stratégiai akcidkat az
alabbiak szerint javasoljuk megvalésitani:

1. Ugyfélkozpontiisag erésitése

A Mori Polgarmesteri Hivatalt az méri és kornyékbeli polgarok igényeit a
kozéppontba 4llité miikodése jellemzi, ami jobb mindségili szolgéltatasokat jelent, a
rendelkezésre 4116 eréforrasok ésszeriibb felhaszndlasaval. Gondolva itt a mar
meglévé honlapra, ami bérkinek hozzéaférheté, ezen beliil lehetne létrehozni egy
tigyfélkapus tigyintézést, melynek eredménye az online Urlapkitoltés €s elektronikus
aton torténd visszakiildés lenne lehetséges. Ez az igyfélszolgélati tevékenység
javitasat szolgalja, az ligyintézési id6 leroviditése érdekében, a rugalmassag jegycben.
A lakossdg szamdara iigyfél baratiabb és kényelmesebb a ma maér kozkedvelt

elektronikus {igyintézés.
2. Oktatassal, tovabbképzésekkel fejleszteni a dolgozok kompetencidjat, tudasat

A dolgozok képzés révén megszerzett tuddsa megerésiti a szervezet kapacitdsat,
biztositja a Polgarmesteri Hivatal mitkodésének mindségi javulasat. Ennek érdekében
az alabbi szakértéi tanacsadas €s tréningek igénybevételére keriilhetne sor:
— pénziigyi szabalyozottsaggal 6sszefliggé tovabbképzések
— lgyfélszolgalati tréning
— csapatépitd és kommunikacios tréning, kiilonbozé szervezeti egységek kozott
hatékony egylittmiikodést serkentd tréning, mely a szdraz ismeret atadas
mellett feltsltédést nyujtd, kihivasokkal teli élményekkel és uj tapasztalatokkal
gazdagodnak sajat magukrol €s kollégaikrol. Megérte és latva a munkatarsak
szerepét az ligyfelek igényeinek kielégitésben, célok elérésében.
— tudatos kommunik4ciés tréning: a képzésen olyan elméleti ismeretek
megszerzése, mint a kommunikacié folyamatanak, a kommunikacids csatornak

miikddésének, a verbalis és non-verbalis kommunikacio kiilonb6z6 formainak
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megismerése utdn a résztvevok képessé valnak felmérni az aktudlis partner és
tarsalgds sajatossdgait, melynek segitségével konnyebbé valik szamukra a
megfelelé kommunikécio6 kivélasztasa
— mérlegképes kdnyveldi tanfolyam, valamint atképzés az allamhaztartasi szakra
— kozponti Allamkincstari feliiletetekkel kapcsolatos eléadasok, tovabbképzések

(KIR3, E-adat, ONEGM, KGR-K 11, EBR-42)

3. Hatékony munkaszervezéssel tamogatni a feladatok ellatasat
— munkaszervezési és idégazdalkodasi tréningek: a tréningen részt vevdk
megismerkedhetnek az idémenedzsment kiilonboz6 technikéival, feltarhatjék a
sajat személyiségiikbol fakado idégazdalkodasi stilusokat és kivalaszthatjak a
személyiségiikh6z ill6 modszereket. Ezdltal hatékonyabban képesek
megszervezni a munkét, nem csak id6t hanem pénzt is megtakarithatnak a
szervezetnek.
— a hatékony munkaszervezés eredményeképp csokkenek a munkafolyamatokat
zavar6 és gatlé tényezOk, amely noveli a munkahatékonysagot.
— munkatarsak elégedettségi felmérése egyre nagyobb szerepet kap a
munkaszervezetek €letében a hatékonysag érdekében
— munkaerdigény felmérési terv: milyen szaktudasra, milyen hozzaértésre,
viselkedési stilusra, - dsszefoglaldan — milyen kompetencidkra lesz sziiksége a
szervezetnek vagy szervezeti egységnek ahhoz, hogy a red varé kihivasokat
maradéktalanul eltudja latni
— munkakér elemzések, a munkakoérokhoz a legmegfelelébb kompetenciak
— Professzionélis munkaszervezeés:
* dolgozzon célorientaltan, ahelyett hogy a feladatokat csak tgy
elvégezné
» tervezze meg a munkafolyamatokat és az elvégzéshez sziikséges id6t
»  optimadlis hatarid6 tervezés
* azido és feladatszervezés legfontosabb eszkozei
— Allitson fel prioritasokat

» kiilonbség siirgds €s fontos k6zott

MAGYARORSZAG MEGUIUL
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» kulcsfontossagu és kevésbé fontos feladatok elemzése
= tippek és triikkok a check-listak készitéshez, alkalmazashoz
— Sajat id6torta elkészitése
= tényleges allapot elemzése mire megy el az ideje
= ismerje fel az id6t rablo tevékenységeket és tegyen elleniik
» fedezze fel a plusz id6ket és hasznalja ki azokat
— Zavaré tényezokkel valo helyes banasméd
» leggyakoribb zavaré tényez0 az idémenedzsment
» mely tényezdket lehet ell6re 1atni és melyeket nem
= motivélja a munkatérsait annak érdekében, hogy a sajat idobeosztasa ne
boruljon fel
— Ismerje meg sajat illetve fonoke munkastilusat
s clemezze sajat munkastilusat,
* miben rejlik eréssége €s gyengesége
»  Snmegfigyelés eszkozei
* hogyan dolgozik a fénoke
» optimalis munkakapcsolat kialakitas
» taldlja ki a helyes informacids rendszert az On és fénoke kozott
— A delegélast is meg kell tanulni
» ki felé delegalhat On_ hogyan reagalhat ha nemet mondanak Onnek
= milyen feladatokat tudnak masok atvenni

= felelosségek, €s illetékességek megallapitasa
4. Technikai fejlesztések

A Gordius Integralt Pénziigyi Informatikai rendszer targyi eszk6z moduljanak
bevezetésével a nyilvantartasi rendszer integraltsigénak koszOnhetéen a

vagyonanalitika hibalehet6sége minimalisra csokken.

A hasznalt Integralt Pénziigyi Rendszeren — Gordius - alapulé Vezetéi Informacios

Rendszer (tovabbiakban: VIR) megvasarlasa a dontéshozok és a vezetdk
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informacidigényének kiszolgaldsat konnyitené meg, valamint nagymértékben
leegyszeriisitené a koltségvetés tervezésének, valamint a beszamolok készitésének
folyamatat. A VIR célja, hogy hasznaléi konnyen és gyorsan kapjanak aktualis
informaciot a teljes szervezet és valamennyi feliigyelt teriilet miikodésérdl, ezzel is
tdmogatva a dontéshozatal folyamatat.

A jél felépitett VIR felillete gyorsan attekinthetd, a kimutatdsok eredménye elfér egy
szamitdgép képernydn. Ezen szerepel valamennyi kritikus paraméter, ami a mikodés
feliigyeletéhez nélkiilozhetetlen, ideértve a koltségvetés alakulasaval kapcsolatos
naprakész informaéciokat, illetve a kiemelt projektek alakuldsérol szolo tdjékoztatokat
is.

A VIR hasznalatdval a feliigyelt teriilet miikédése jol é&tlathaté €s hatékonyan
monitorizalhat6, a dontéshozatalt naprakész, megalapozott informéciok tamogatjak, a
korai figyelmeztetd jelzések gyorsabb beavatkozasi lehetOséget teremtenek, €s az
informacidok hatékony automatizmusok mentén éllnak rendelkezésre.

A VIR globalisan és koltségvetési szervenként is lehetdséget ad az informécio

megismeréshez és dramlashoz, a koltségvetések végrehajtasanak adott idopont szerinti

allapotarol.
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A VIR MOKODES] FOLYAMATA

a7
3 eljesittst adatok

Odkirmimyat kolsepvettse

Ercdeti Modositan

cliiranveniok

Vezetoi Informacios
Rendszer

www korend.hu

33. abra A VIR miikidési folyamata

A VIR felilete konnyen, gyorsan attekinthetd, mégis tartalmazza azokat az
informaciokat, amire egy felsévezetének sziiksége lehet a mindennapokban. A
rendszer az adatokat automatikusan Osszegy(ijti, és a vezetdk szamadra lényeges
informécidkat az elére meghatdrozott és elvart bontisban prezentalja tablazatok és
diagramok segitségével.
A Gordiusbdl atemelhetd, a VIR-ben megjelenithet6 alapadatok:

—  az el6zb évi koltségvetési beszamolo teljesitési adatai,

— az aktualis év koltségvetési eldiranyzatai (eredeti/modositott/teljesités).
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A VIR sz onkorményzat (hivatal) koltségvetésénck szerkezeté, folépitésé koveti, ezfltal egyedi és sajiitsdpos.
A tibldzatok szerkezeté, tartalmét, valamint e diagramok tfpusait e felhasznélokkal kozosen definidljok és alakitjok ki.

Példaul:

e hevéfelek
c  mikddési
o oOnkormanyzati

o hivatah
o  tamogatasok
o sib.
¢ kiadasok
O Varosi
o hivatali

» kiemelt eliranyzatok
= jgazgatési kiad4sok
o feltjitasok
o beruhazasok
o stb.

Kénernviréazletel & VIR-hil

www.korend.hu

34. abra Képernyérészletek a VIR-bél

5. Bels6 szabalyozas feliilvizsgalata, egységesitése

Fontosnak tartjuk a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok aktualizalasat,

egységesitését a Moér Varos Onkorméanyzat fenntartisban miikodd koitségvetési
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szervek vonatkozasban. A belsé szabalyozas feliilvizsgalatat egyrészt a jogszabalyi
kornyezetvaltozas, masrész a szervezeti atalakitdsok indokoljak:
Ezen beliil:
— szamvitel politika
= leltarozasi szabalyzat
»  selejtezési szabélyzat
»  onkoltségi szamitasi szabalyzat
» pénzkezelési szabéalyzat
»  ¢rtékelési szabélyzat
— kiktildetési szabalyzat
— reprezentacids szabélyzat
— beszerzési szabdlyzat

— ligyrendi szabélyzat
6. Feladatok kiszervezésének optimalizéilasa
A feladatok ellatasahoz hatékony struktura kialakitasa, kiilsé szerzédések attekintése utan

Az onkorményzat vérosiizemeltetési feladataihoz kapcsolédo ,kiils6” szerzédéseinek
attekintése koltségtakarékossag szempontbol. Feliilvizsgalni azt, hogy a feladatellatasra
kotstt szerzbdések milyen mértékben, milyen szinvonalon és mekkora bekeriilési

koltséggel terheli az onkormanyzat koltségvetését,
7. Stratégiai szemlélet kialakitdsa, erésitése a hivatalon beliil

A stratégiai tervezés elénye, hogy a vilagosan megfogalmazott jovokép belsé erdt ad,
motival a célok elérésére, tovabba a napi problémakkal leterhelt dolgozok ujra
megtalalhatjak az eredeti célokat, tevékenységiik értelmét. A kozos értékrend, és a
célok kialakitasa segit a szervezeti problémak megoldasaban. Tovabba a stratégiai terv
biztos alapot szolgéltat a dontéshozatalhoz, mivel igy a dontések valdban az elére

kitizott cél elérését fogja szolgalni.
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A stratégiai szemlélet tudatos épitkezést jelent, atgondolt forrasfelhasznaldst,

megalapozott jovOképet. Szerepe rendkiviil fontos, mert célt fogalmaz meg, ezaltal

0sztoénodz.

A stratégiat - miutan jovahagyta a képvisel6testiilet — a vezetésnek kommunikalnia kell, at

kell adnia annak tartalmét, szellemét a szervezet minden alkalmazottja szamara. A

legfontosabb a személyes szobeli kommunikacio, de a kiilonbozd stratégiai-médidkon

keresztiil

a tervezéstdl az értékelésig folyamatosan hasznalhatéak pl. prezenticids anyagok,

informacios anyagok nyomtatott és elektronikus forméban, lakossagnak sz6lé prospektusok,

honlap, jelszavak/jelmondatok €s logdk kifliggesztése stb.)

Néhany gyakorlati javaslatot adunk a stratégiai miikodés bevezetéséhez:

4

A stratégiai tervezési modszertant, menetrendet, a tervek tipusait/Osszefliggéseit,

készitésiik - karbantartasuk- ellendrzésiik folyamatat, résztvevdit és a stratégiai

dokumentumok f6 jellemz6it Onkormanyzati rendeletben kell szabdlyozni,
intézményesiteni, és be kell emelni az 6nkormanyzat egységes feladat-és hatdskori
rendszerébe, szervezeti strukturdjaba.

A stratégiai mikodés egyik legfontosabb kiils6 garancidja a civil-és mas
szervezetekkel valo stratégiai egylittm(ikodés ¢€s a nyilvdnossag. Ezért
elengedhetetlen a civil- illetve partnerségi stratégia Kkialakitdsa. Az EU a
partnerséget vertikalis és horizontalis értelemben is megkoveteli a tervezésben, s a
horizontalis partnerséget Kkiterjeszti civil szférara is a gazdasagi szerepl6kkel
egyetemben.

Az informatikai stratégiaban biztositani kell a stratégiai tervezést és ellendrzést
timogaté informdcidrendszer moduljait (pl. tervinformécios, prognosztizalé
modulok).

A folyamatos stratégiai szemléletet, a stratégiai terveknek az operativ miik6désbe
vald atmenetét a teljesitménykontroll biztositja. Ezért meg kell hatirozni a
teljesitmény elvirdsokat, az ellen6rzési, mindsitési rendszereket (pl. BSC).

Folyamatos értékelés, visszacsatolas:
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Pénziigyi
eredmények

|

Ugyféel |, Jovkép és ; Belsd
kapcsolatok stratégia folyamatok

L

Tanulas,
fejlodés,
novekedés

33. abra Visszacsatolas folyamata

Pénziigyi eredmények: a mutatokkal mért pénziigyi eredményeket, korabbi
déntések, stratégiak eredményeit mutatja. Ez a miikodés pénziigyi vetiilete.

Belsé folyamatok: a szervezeti-vezetési hatékonysagot, a koltséggazdalkodast stb.
vizsgalja. Ez a milik6dés belsd vetiilete.

Tanulds, fejlédés, novekedés: azt méri, hogy milyen tanulési, valtozasi és fejlodési
képességek jellemzik a szervezetet és ezt hogyan hasznilja a szervezet. Ez a
miikodés tanulasi és innovacios vetiilete.

Ugyfélkapcsolatok: azt mutatja meg, hogy az tigyfelek hogyan latjak a szervezetet.
Ez a miikodés ,,vevoi” vetiilete.

A négy tényezdt kiilonbozé mutatoszamokkal irjuk le, majd meghatarozzuk a
jelenlegi értékhez képest elérendd értéket. Ezek az értékek lesznek az elérendd
célok, melyek elérését segit6 akciokat fogalmazunk meg.

A szervezetnél hasznalt mutatokbdl ki lehet alakitani egy olyan 6sszefiiggd értékeld
rendszert, amelyhez motivacié kothetd, és amely éllando fejlodésre, jobbitasra

6sztdndz mindenkit.
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7. Az eredmények implementalasa

A bemutatott jovokép eléréséhez sziikséges stratégiai célok lebontdsa konkrét akciokra
megtortént. Ezek implementdldsa akkor lesz hatékony, amennyiben azok tervezett modon,
felel6sok és hataridok megallapitasaval el6re egyeztetett, koordinalt médon térténnek. Ennek
megfelelden az aldbbiakban bemutatisra keriilnek a konkrét tevékenységek, amelyek a

stratégia megvaldsuldsat elsegitik.

1. Ugyfélkozpontisag erdsitése

Konkrét 1épés Felelds Hatarid6
Ugyfélkapus  tigyintézést | IrodavezetSk 2014.09.30.
informatikai hétterének

kidolgozasa

Online {rlapkitoltés  és | Irodavezetdk 2014.11.30.

elektronikus tton torténd
visszakiildés lehet6ségének

bevezetése

2. Oktatassal, tovabbképzésekkel fejleszteni a dolgozok kompetencidjat, tudasat

Konkrét 1épés Felelos Hatarid6

Képzési terv készitése Dr. Klima Olga 2014.09.30.

3. Hatékony munkaszervezéssel tamogatni a feladatok ellatasat

Konkrét 1épés Felelds Hatarid6

Munkaszervezési és | Dr. Palla Jozsef 2014.10.31.

idégazdalkodasi tréningek
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tervezése
Outlook alapu | Dr. Pélla Jozsef, | 2014.07.31.
feladatkiosztas Irodavezettk

4. Technikai fejlesztések

Konkrét Iépés Felel6s Hatarid6

A hasznalt Integralt | Frey Attilané 2014.09.30.
Pénziigyi Rendszeren —
Gordius - alapuld Vezetdi
Informacios Rendszer
(tovabbiakban: VIR)

bevezetése a Hivatalban.

Online rlapkitsltés  és | Irodavezetok 2014.11.30.
elektronikus dton torténd
visszakiildés lehetéségének

bevezetése

5. Bels6 szabalyozas médositasa

Konkrét 1épés Felel6s Hatarid6

A bels6  szabalyozas | Laki  Csabané,  Frey | 2014.11.30.

feliilvizsgalata Attilané

6. Feladatok kiszervezésének optimalizalasa

Konkrét 1épés Felel6s Hatarido

Az dnkormanyzat | Dr. Taba Nikoletta 2014.12.31.

szerz6déseinek attekintése
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7. Stratégiai szemlélet kialakitasa, er0sitése a hivatalon beliil
Konkrét 1épés Felel6s Hatarid6
Stratégiai workshopok | Dr. Pélla Jézsef 2014.10.31.

rendezése a vezetbknek

8. Az eredmények €élové tétele a munkatarsak szamara

Minden stratégia terv annyit ér, amennyi megvalosul beléle. Azaz a stratégiai terv
dokumentumok is attol valnak €16vé, akkor lesz a telepiilés életét meghatarozo, arra valoban
hatdst gyakorolé koncepcid, ha ¢évr6l évre, hdénaprél hdénapra megtorténik az
apropénzrevéltasuk, vagyis forintositasuk.

Nem nehéz beldtni, hogy ehhez az eddiginél joval &tgondoltabb tervezésre, stratégiai

szemléletre van sziikség az 6nkormanyzatoknal.

Mor viros gazdasdgilag megérett a stratégia szemlélet bevezetésére. A viros gazdasigi
eréssége alapot biztosit arra, hogy a dontéshozék merjenek dlmodni. A kozoktatasi és
egészségiigyi feladatok dllamositasa, az adéssigkonszolidacié, a helyi racionalizilo
intézkedések €s az ipari zona megerdsodése stabil gazdasagi hattért biztosit a viros

jovoképéhez.

A stratégia terv id8szeri, hiszen ez évben 0j testiiletek kezdik meg munkéjukat, 1j célokkal, uj

lendiilettel.

Javasolni kell az testiiletnek az elébbiekben részletezett stratégia terv elkészitését. A stratégiai
terv komplettebb és részletesebb a korabbiakban készitett ciklus programnal, és nem csak a
dontéshozok céljait, hanem a végrehajtas menetét is tartalmazza. A Polgarmesteri Hivatal, a
dontéshozok végrehajto szervezete, a stratégiai program pedig tartalmazza szervezetenként a
célt, kiildetést, a missziot. Ezzel kezd6dik meg a k6z8s munka a testiilet €s a hivatal kéz a

kézben.
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A stratégia tervet a tervszerli végrehajtas érdekében szervezeti egységekre kell bontani. Meg
kell hatérozni a célt és felelésoket. A végrehajtdi szintre kell bontani a feladatokat,

visszacsatolast rendszeressé kell tenni.
A stratégia terv sikeressége érdekében, a munkatérsak kozott élové tétele miatt:

1. vilagos jovokép megfogalmazasa: az emberek félelmének, bizonytalansaganak
elkeriiléséhez, az elkotelezettség erdsitéséhez sziikséges pontosan meghatdrozni, hogy
hova szeretnénk eljutni. A jovokép nem csak a kommunikdciot segiti, hanem a
motivalast és a valtoztatas elérehaladasanak ellendrzését is.

2. a megfeleld szervezet megtervezése: a valtoztatdsi célok elérését timogato szervezet
megtervezése magaban foglalja a dontéshozatali rendszer és a hatdskorok esetleges
atrendezését, a vezetési modszerek sziikséges valtoztatdsit, a moral és a bizalom
megérzését - a kreativ, egyiittmiikodd légkor érdekében — valamint a rugalmas
megoldasok eldsegitését.

3. csapatmunka: a véltoztatashoz elengedhetetlen a munkatérsak aktiv, kreativ részvétele,
az otletek, javaslatok dsszegytijtése és beépitése a stratégiai folyamatokba.

4. 4tfogd megvaldsitasi terv készitése: az el6re nem lathato akadalyok lekiizdésére tervet
kell késziteni, végiggondolva, hogy milyen ellendllasra szamithatunk a
munkatarsaktol, milyen segitséget ad a menedzsment ahhoz, hogy a véltozast pozitiv

éiményként éljék meg a munkatarsak stb.

A vezettk feladatai az eredményesség érdekében:

5. astratégia, a szervezet és a munkatarsak képességeinek 6sszhangba hozasa,

6. a szervezeti rugalmassag folyamatos fenntartasa

7. amunkatarsak tudasanak és képességeinek folyamatos meguyjitasa,

8. a valtoztatasokkal egyiitt jaro instabilitas minimalizalasa,

9. avaltoztatas 1épéseinek pontos megtervezése,

10. tudatos, gyakori, vilagos, sokirany kommunikacio,

11.a valtoztatisok okozta zavarok hatékony kezelése, illetve kialakulasanak

megakadalyozasa.
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Végeredmény:
Az eredmények eclérhetévé valasa a kozds munkafolyamatokon keresztiil torténik, a
munkatérsak szdmara:
mindenki ismeri a célt
a munkatérsak el6tt az elvaras konkrétan meghatarozott,
- pénziigyi mutatokkal mért eredmények
- hatékony, koltségtakarékos miikodés
- tovabbképzések, tanulasi, fejlodési képességek, szakmai tudésbdvités, piacképesseg
- ugyfél elégedettség
- szervezeten beliilli és szervezeti egységek kozotti kommunikaci6 megfeleld
informaltsag
- tudatos munkavégzés, megfeleld munkaidd kihasznaltsag

- motivéltsag

Osszegzés

A tanulméany célja alapvetéen az volt, hogy a fenntarthaté gazdalkodds és koltségvetési
egyensuly megteremtését célzé kozponti és helyi racionalizdlo intézkedések a Mori
Polgarmesteri Hivatalndl milyen jelen és jovOképet biztositanak, a stratégiai szemlélet

bevezetésének van e létalapja.

A hivatal Wijra fogalmazott feladatrendszere, az atstrukturilt finanszirozasi rendszer, a
helyi szervezési intézkedések, az adoéssigkonszolidicié Mor Varosi Onkormanyzat
gazdalkodasi poziciéiban jelentés forras felszabadulast eredményezett, a Moron
letelepedett gazdasag ,,diiborog, ezek egyiittes hatasa stabil gazdasagi hattért biztosit a

varos fenntarthaté miikodéséhez, jovoképének megvaldsitasahoz.

A gazdasagi erésség meghatarozo, azonban az eddiginél joval atgondoltabb tervezésre,
stratégiai szemléletre van sziikség. A stratégia terv idészeri, hiszen ez évben 1j képvisel6-

testiiletek kezdik meg munkajukat, 0j célokkal, j lendiilettel, stabil alapokkal.

3
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A dontéshozok lehetdsége és feleldssége a megvalosithatdo jovokép, stratégiai célok
meghatérozasa. A stratégiai célokat évekre le kell bontani és a végrehajtas menetét is ki kell
dolgozni, azok teljesithetdségének az éves koltségvetésekben vissza kell tikkr6z8dni. Szakitani
kell azokkal a gyakorlatokkal, hogy a tervezetten felill realizalt bevételeket ,,spontén”
feladattal terhelnek a dontéshozok. A részcéloknak egymasra kell épiilni, prioritasokat kell
meghatérozni és nem csak koltségvetési szempontbol kell az egyensuly megteremteni, hanem

a végrehajtasban is.

Ebben a végrehajtisban van fontos szerepe a Polgarmesteri Hivatalnak. A tanulmany ra
mutat a szervezetfejlesztés fontossigira, modjara és iitemezésére, az elérhetd
eredményekre. A mihelymunkik értékelése igazolja a szervezet erdforrasait,

elhivatottsiagit, toviabb4 igényét a szervezet tudatos fejlesztésére.

Az eredményszemléletii jogszabalyi kdrnyezet mar jelen van az dnkorményzatok életében,
amelynek kényszeritd hatdsa van a gondolkoddsméd megvéltozasira. A szabad
pénzmaradvany atalakul eredménnyé, ami a targyév megtakaritdsibol €s realizalt
tobbletbevételibdl — gazdasagi tevékenységbdl — képzddik, és meghatarozd szerepe van a

kovetkezo év gazdalkodasi pozicidira.

A koltségvetés miikodési mérlege igazolja azt a tény, hogy az adéfizetdk addéforintja €rtéket
teremt, forrast biztositanak a véros infrastrukturalis fejlédéshez. Az eredményes palyazati
forrasokkal egyiitt a Dunantul kistérségeként emlegetet Mor eddig is folyamatos fejlédése uj
lendiiletet kaphat, a megujult varoskép latvanyossaga mellett az itt €16 polgarok érdekeit is

szolgalja, emelve komfortérzetet.
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Mellékletek
1. szamu melléklet
Munkanap-fényképezés
(kitdltendd legaldbb 5 egymast koveté munkanapon)
Szervezeti egység: Kitolté neve:
A mérés napja: 2014. méjus ....... Beosztésa:

Alkalmazandé kodok:
01 Erdemi iigyintézés személyesen (targyalas tigyféllel, helyszini szemle stb.)

02 Erdemi tigyintézés telefonon

03 Ugyek kezelésével kapcsolatos tevékenység (pl: iktatas, iigyiratszerkesztés stb)

04 Bels6 kommunikécio, tarsszervekkel torténé egyiittmilkddés (targyalds vezetdvel, targyalas tarsosztallyal,
munkamegbeszélés, értekezlet)

05 Személyes iigyek intézése (hivatalon beliil és kiviil)

06 Bioldgiai ligvek intézése (taplilkozis, kivézds, mosdohasznilat)

Napi tevékenység idorendi felsoroldsa (kédszimmal!) A tevékenység idGigénye
kodsza ; megnevezés kezdete befejezése | {Gsszesen
m (6ra, perc) | (éra, perc) | (percben)
Alairas
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2.
Nevet nem kell rairni!

Feladatmegosztasi és szervezeti mikdodés kérddiv

SZECHENYI TERV

szama melleklet

Bevezetés

A kérdéiv a teljes Szervezet feladatmegosztasaval és miikodésével kapesolatos véleményét, meglatasait, érzéseit
vizsgalja a ,,Szervezetfejlesztés a Mori Polgarmesteri Hivatalban™ elnevezésii, AROP—1.A.5-2013-2013-0092
k6dszamu szervezetfejlesztési program keretében.

Utmutaté

A kovetkezd oldalakon 4llitasokat fog taldlni. Kérjiik, gondolja végig és értékelje azt, hogy a felsorolt dllitasok
koziil melyikkel, milyen mértékben ért egyet! Karikdzza vagy ikszelje be az allitas mellett a veleményét,

érzéseit tilkrozo értéket 1 és 6 kozott!

Egyaltalin nem Nem értek egyet az | Inkdbb nem értek | Inkibb egyet értek Egyet értek az Teljesen egyet értek
értek egyet az 4llitassal egyet az Allftdssal az 4llitdssal llitdssal az dllitdssal
Allitdssal
1 2 3 4 5 6
1. | Ismerem az dnkormanyzatot/szervezetiinket érint jogszabalyi valtozasokat. 2|13 |4|5]6
2. | Meglatasom szerint az 6nkormanyzati feladatok ellatasa megfelel az Gj torvényi kovetelményeknek. 2 (34|56
3. | Bevontak az j intézményi strukturanak az Uj torvényi kovetelmények szerinti kialakitasaba. 213 [4]|S5]6
4_ | Részt vettem az Snkorméanyzatnal az uj 16rvényi kovetelmények szerinti atszervezési folyamatban 21314 |5]6
5. | Ismerem az 4j torvényi kovetelmények szerinti atszervezés indokat. 2131456
6. | Munkakoromet is érinti/érintette az ij torvényi kovetelmények szerinti valtozas. 2 13| 4|56
7. | Javaslatokat szoktam tenni a vezetém felé a szervezeti és munkamegosztasi kérdésekben. 213 ]4|5]6
8. | Javaslataimat a szervezeti és munkamegosztasi kérdésekben meghallgatjak és beépitik a dontésekbe. 213(4|5]6
9. | A kisebb szervezeti egységemen belil a kommunikacié megfeleld. 21314 |5]6
10. | A kisebb szervezeti egységemen beliil az egyiittmikodés megfelels. 2 1314 |5]6
11. | A kisebb szervezeti egységemen beliil a bizalom megfelel6. 213|456
12, | A Szervezet egységei kozott a kommunikacié megfeleld. 2131456
13. | A Szervezet egységei kozott az egyittmiikodés megfeleld. 213 4 5 6
14. | A Szervezet egységei kozott a bizalom megfeleld. 213|415 ]|6
15, | Tudom, mit varnak télem munkakérémben. 2 3 4 5 6
16. | Munkafolyamataink lehet6vé teszik, hogy hatékonyan végezzem a munkamat. 2| 3(4|5]6
17, | Idében megkapom a munkam végzéséhez szilkséges informaciokat. 213[4(5]6
18, e\nd(]' H"W‘aiﬁ:}- lﬁp’ohl a‘n‘u{n!\'ém elvégzéséhez. MAG!’ARU’.‘SZAG‘!FC " 4 |15]6
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1 Biztositjdk szamomra a munkavégzéshez szitkséges eszkozoket. 1 2 13| 4 5 6
20. | A felel6sségi- és hataskorok egyértelmiiek. 1 2 (3|4 5 6
21. | Nalunk a vezetSk jol kezelik a személyi tigyeket. 11234516
22. | A Szervezet vezetése jol irdnyitja a szervezetet. ! 2 (3| 4 5 6
23. | Elégedett vagyok munkahelyemmel. 1 2 (3 |4]5 6
24. | Szeretem a munkéamat, hivatdsomat. 1 2 3 4 5 6
25. | A Szervezet jovoképe teljesen ismert szamomra 1 213 4 5 6
26. | Sajat szandékom szerint egy év mulva is itt fogok dolgozni | 2 13| 4 5 6
27. | Sajat szandékom szerint harom év mulva is itt fogok dolgozni. 1 2|13 4 5 6
28. | Sajat szandékom szerint tiz év mulva is itt fogok dolgozni 1 2 (314 5 6
29. | Nem érzem tiizénak sajat munkahelyi leterheltségemet. 1 213 4 5 6
30. Meglétésom szerint a Szervezetben, mas munkatarsak vonatkozasiban a munkahelyi leterheltség . 2134 5 6
jellemzben nem nevezhetd tulzénak.
31. | A munkammal jaré stressz elfogadhaté szintli szamomra. | 2 13| 4 5 6
32. | Nem érzem azt, hogy belefaradtam volna mindennapi munkéam végzésébe. 1 2134 5 6
33. | Ugy érzem, hogy eréim végén tartok. ] 213144 5 6
34. | Az iigyfelek fontosak szamunkra. 1 2 3 4 R 6
35. | Szemiéletiinkben hangsilyos, hogy mi szolgaltatunk az tigyfelek felé. 1 21314 5]6
36. | Az igyfeleket kelld mértékben, megfelelden szolgdljuk ki. 1 2134 5]6
37. | Az ugyfeleink meglatasom szerint elégedettek Iehetnek veliink. 1 2 3 4 5 6
38. | Az ugyfeleink meglatasom szerint elégedettek veliink. 1 213456
39. | Biiszke vagyok arra, hogy a Szervezet munkatarsaként dolgozhatom. 1 213 [4]5]6
40. | En lojalisnak érzem magam a Szervezethez. 1213|456
41. | A munkatérsak altalaban lojalisak a Szervezethez. 1123 (4]5]6
42| En motivaltnak érzem magam. 123|456
43. | A munkatarsak altalaban motivaltak a Szervezetben. 1{2]13]|4|5]6
44, | Van lehet6éségem a fejlédésre, a hivatalon belilli tovabblépésre. 1 2131415 6
45. | Tovabbképzéssel segitik a szakmai eldrejutasomat. 1 2131456
46. | Bizom a vezetésben. 1 2 13 (4|5]6
47. | Bizom a kollégaimban 1 213|415 6
48. | A vezetSk biznak a munkatérsakban. 12 (3|4]5]6
Koszonjiik a kozremiikodést!
3. szamu melléklet
Strukturalt interju
o Kell-e erésiteni, és ha igen, hogyan lehetne erdsiteni a hivatali dolgozdk jogszabaly-ismeretét?
e Az uj tdrvények szerinti intézményi struktura hatékonysagat hogyan lehetne javitani?
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Mit gondol a szervezeten beliili munkamegosztasr6l, munkaszervezésrél? Mit csindlna
masképp?

A munkavégzéshez sziikséges informaciok rendelkezésre allnak? Hatékonyan aramlanak a
szervezeten beliil?

A feladatokat képesek ellatni a dolgozok munkaidejiik alatt? Taléra mennyire jellemz8?
Megitélése szerint j6] milkodik a kommunikdcié a szervezeti egységén beliil; az egyes
szervezeti egységek; illetve a vezetdk és szervezeti egységek kozott? Mivel lehetne tovabb
javitani?

Megitélése szerint hatékony az egyiittmiikddés a szervezeti egységén belill; az egyes
szervezeti egységek; illetve a vezetdk és szervezeti egységek kozott? Mivel lehetne tovabb
javitani, er6siteni?

Megitélése szerint jellemzd a bizalom a szervezeti egységén beliil; az egyes szervezeti
egységek; illetve a vezetdk és szervezeti egységek kozott? Mivel lehetne tovébb javitani,
erositeni?

A munkavégzéshez sziikséges eszk6zokrol, azok allapotarol mi a véleménye?

A hivatalban a vezet6i dontéseket hatékony dontésel6készitd folyamat elézi meg? Milyen

valtoztatasokat javasolna?

MAGYARY o ST
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