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1. Bevezetés

A Nemzeti Fejlesztési Ugynokség 2008. évben kozzétette az Allamreform Operativ
Program (AROP) keretében a Polgarmesteri Hivatalok szervezetfejlesztésére vonatkozod
palyazati felhivasat. Mor Varos Onkormanyzata benyujtotta palyazatat a konstrukciora, és a
projektet tiamogatasban részesitették.

A palyazat célja a hivatali folyamatok ujraszervezésével a kozszolgaltatas
hatékonysagnovelése, az ligyfél-elégedettség szinvonalanak javitasa volt. A projekt keretében
atvilagitasra keriilt a szervezet mikodése, feliilvizsgaltak az egyes intézkedéseket, dontési
folyamatokat, a dolgozoknak ¢és az iligyfeleknek lehetdséget adtak, hogy véleményiikkel
hozzéjéaruljanak a szervezet életének atalakitdsdhoz. A kiils6 €s belsé kommunikacié javitasa
érdekében intézkedéseket vezettek be. Az évtizedek ota berdgziilt ligyintézési gyakorlat
megvaltoztatasara szemléletvaltast hajtottak végre.

Figyelembe véve a megvalosult projektet, lathatd, hogy a helyzetelemzés ramutatott
mind a gyengeségekre, mind az erdsségekre a polgarmesteri hivatalban, és javaslatokat tett
ezek kikiiszobolésére, illetve tovabbi jobbitasara.

A helyzetelemzés utan a képzések feladata ,,csak™ a folyamatos fejlesztés volt, mely
fejlesztés valdsagga valt a polgarmesteri hivatalnal (pl. tudatos technikat alkalmaznak a
folyamattervezésre, a megallapoddsok megkdtésére, eredményesebb ¢€s hatékonyabb lett a
mindennapi belsé és kiilsé kommunikacio).

A projekt eredményeként a hivatal hatékonysaga jelentsen javult.

A jogszabalyi valtozasoknak koszonhetdéen az dnkormanyzatok feladatkore, jogkore
2013. janudr 1-jével jelentésen megvaltozott, amikor a jarasi kormanyhivatalok megkezdték
mikodésiiket, és a megyei kormanyhivatalok megalakuldsaval a kozigazgatasi teljes
atalakitdson ment keresztiil. Az dnkorményzatok intézmény-fenntartasi, hatosagi feladat- és
hataskorei visszaszorultak, és a polgarmesteri hivatalok tevékenységének hangsilya a
telepiilésfejlesztés, telepiilésiizemeltetés, vallalkozasfejlesztés, kozosségfejlesztés felé tolodott
el.

Az atalakitasok kovetkeztében a hivatal dolgozoi létszama jelentdsen lecsokkent,
megvaltoztak az egyes munkakorok, és felbomlott az eddig jol miikodd intézményrendszer is.
A hivatalbol kollégak keriiltek athelyezésre a jarasi hivatalba, és 0j kollégakkal bdviilt a
létszam. Az atalakitasok kovetkeztében ismét sziikségessé valt az Onkormanyzat
intézményeinek ¢€s a hivatal mitkodésének feliilvizsgélata, a szervezet fejlesztése.

Az eldz6é projekt sikerességébdl kiindulva Mor Varosi Onkormanyzat Képviseld-
4 -_
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testiilete ugy dontott, hogy ismételten palyazatot nyijt be az Allamreform operativ program
keretében megvalosuld "Szervezetfejlesztés konvergencia régiokban 1évé Onkormanyzatok
szamara" cim kiirasra.
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2. A szervezetfejlesztés elméleti hattere

A rendszer fogalmat koznyelvi haszndlatban gyakran azonositjdk a szervezet, az
emberek kozotti rendszer fogalmaval. Mindségmenedzsment értelemben azonban a rendszer
nem mas, mint az ember gondolkodasmodja, azon gondolkodasi technikak, amelyek rendet
sziilnek az ember cselekvéseiben. Ennek értelmében a miikddési rendszer a gondolkodas —
cselekvés — kommunikacié rendszere, melynek legfontosabb szabalya az egyszeriiség.

A folyamatmindség menedzsment rendszerek szintjén képes leginkabb a szervezet a
vizigjat jelenné alakitani. A szervezetfejlddési szinteken keresztiil egy tevékenykedd, kiviilrdl
nézve szorgoskodo vallalattol 1€pésrdl 1épésre eljuthatunk egy olyan miikodd szervezethez,
amely képes kiallni az id6 probajat.

Egy Onkorményzat hivataldra nézve is igaz. Hossztadvon nem lehet hatékonynak
maradni, ha nem alakitjuk at munkavégzési folyamatainkat, nem javitjuk a belso
miikddésiink, munkakultirank. Minden 4talakitas mellett viszont az is nagyon fontos, hogy a
belsé tagok, munkatarsak hogyan latjak kornyezetiiket, mennyire uraljak sajat feladataikat, és
mi a véleményiik a kialakult gyakorlatokrol.

Ezek a vélemények igen értékes keresztmetszetet vazolhatnak fel a szervezet
Osszképérol, gyenge illetve erds pontjairdl, melynek ismeretében sokkal egyszeriibb és
¢ésszerlibb egy stratégiat kialakitani, annak érdekében, hogy elérjiik, amit szeretnénk.

2.1 Mikodesi rendszerek elmeéleti attekintése

Az utdlagos ellendrzésre €s az eldzetes biztositasra épiild rendszerek 6sszehasonlitasa:

1. Mi a mindség rendszere?

Az utdlagos ellendrzés rendszerében, a mindség rendszere az ellendrzésen alapul. A
munkafolyamatok soran a cél meghatidrozasat kovetden elkezdddik a végrehajtds, maga
cselekvés. A folyamatgazda a cselekvés sordn tobb ellendrzési ponton keresztiil jut el a
végeredményig. Az ellenérzési pontokban, ha eltérés tapasztalhat6, javitasra keriil a hiba. Ez

!
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egészen addig folytatodik ellendrzéssel és javitdssal, mig be nem kovetkezik a céloknal
meghatarozott végeredmény.

Az utdlagos ellendrzés helyett az elézetes biztositas rendszere a megeldzésre
rendezkedik be. A hibak javitisa helyett azok prevencidjara helyezi a hangsulyt, oly mddon,
hogy a végrehajtast megeléz6en minden részletre kiterjedd megallapodassal, ¢és
folyamattervvel tisztdzza a munkafolyamat mindegy egyes 1épését.

2. Mi a mindség fogalma?
Utélagos ellendérzés: Mindség az, amit az Ugyfél mindségnek tart.

Eldzetes biztositas: Mindség az, amikor nincs negativ eltérés a megallapodashoz
képest. Mindség az, amiben megallapodtunk.

3. Miben definidlja a mindséget?
Mindkét rendszer az ligyfél altal elvart mindségben definidlja a mindséget. Azonban
kiilonbség, hogy hogyan éri el ezt a mindséget.

Az utolagos ellenérzés a végeredményben méri, amit az iigyfél elvar, azonban nem
vizsgalja magat a folyamatot, ami elvezet a végeredményig.

Az eldzetes biztositas pedig a folyamatban méri a mindséget. Az alaptétel az, ha a
folyamat mindségi, akkor annak eredménye is mindségi lesz. Ha a folyamatban mindvégig az
elézetes megallapodasokhoz igazodva ¢€s a tervek szerint zajlik a végrehajtas, az eredmény
biztositottan mindségi lesz.

4. Mi a mindség teljesitményszintje?
A mindség teljesitményszintje mindkét rendszerben a nulla hiba, azaz a hibatlan
teljesitmény.

Az utodlagos ellendrzés rendszere azonban csak azt vizsgélja, hogy ne legyen hiba az
tigyfélhez érkez6 végeredményben.

Ezzel szemben az elézetes biztositas rendszere azt koveteli meg, hogy ne legyen hiba
az eredményhez vezetd folyamatban. Ha a folyamat sordn megeldzhetdek a hibak, és a hibas
részteljesitések, maga a teljesités, azaz az eredmény is hibatlan lesz.

5. Hogyan méri a mindséget?

Az utodlagos ellendrzés rendszere elsdsorban az eltéréseken keresztiil mér, majd csak
ezt koveti az egyezdség mérése. A végrehajtas végén keriil sor vizsgalatra, mely azt
tanulmanyozza, hogy az eredmény megfelel-e¢ az elvarasoknak. Ha nem felel meg, visszakeriil
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hibajavitasra. Ez a folyamat addig folytatddik, mig bekovetkezik a hibatlan végeredmény.

A megeldzésre €épiild rendszer a végrehajtas folyamataban allit fel kontrollpontokat.
Ezen kontrollpontokban eldre rogzitett, tervben meghatarozott részeredményeket kell elérni.
A rendszer az egyezdséget méri. Ha nincs egyezdség, az eltérés keriil felmérésre. Ezzel a
modszerrel az ligyfélnek atadasra keriilé eredmény biztositottan hibamentes lesz.

6. Ki uralja a mindség folyamatat?

Az utdlagos ellenérzés rendszerében, mivel a folyamaton beliill nincs mérés, igy
biztosan egy, a folyamaton kiviili személy uralja a mindség folyamatat, azaz az tigyfél vagy
egy ellendrz6 személy. Idealis esetben a belso tigyfélnél, ellendrnél deriil ki a hiba, és nem jut
el a kiilso tigyfélhez, azonban ez sem megoldas, az eltérés arat igy is ki kell fizetni. Rosszabb
esetben maganal a kiils6 tigyféInél, a vevonél deriil ki a hiba. Ez magédban hordozza az iigyfél
elvesztésének kockazatat. Itt 1ép be a folyamatszereplok ,,jobb iigyfél” kategoriaja, ahol az
tigyfél nem csak a megallapodés-kotés, de a teljesités folyamatat is képes uralni.

Az eldzetes biztositasra épiilé rendszerben nem a folyamat tligyfelének (vevd, belsd
tigyfél) kell ellendriznie a mindséget, hanem a folyamatgazdanak kell azt eldzetesen
biztositania.

7. Mi altal uralhat6 a minéség folyamata?
Utolagos ellendrzés: Ellendrzéssel, fixalt utdlagos gondolkodassal.

Elézetes biztositas: Elozetes gondolkodas altal.

8. Mi a rendszer fogalma?
Utolagos ellendrzés: A szervezet egésze.

Elézetes biztositas: A cselekvést megel6z6 gondolkodasi technikdk és a rogziilt
cselekvési technikak = folyamatgazda.

9. Tipikus szervezet-felépités
Utodlagos ellendrzés: Piramis-modell.

Eldzetes biztositas: Szervezeti mitkodési folyamattérkép.

10. A menedzser fogalma
Utodlagos ellendrzés: A vezetd. Hatalom és hataskor kozponta.

Eldzetes biztositds: Aki uralja a folyamatait, folyamatgazda (gondolkodik ¢és
cselekszik). Kompetencia alapti.

!

8
MAGYARY o LY
PROGRAM B casme,




* SZECHENYI TERV

11.

Legfontosabb vezetdi technika
Utolagos ellendrzés: Utasitas. Ellendrzés. (Aki bevezeti az az ligyfél, a tobbiek a

szallitok. Nem lehet eltérni tdle.)

Elézetes biztositas: Sztenderdizalas. (Aki bevezeti az a szallitd, a tobbiek tigyfelei. El

lehet térni tdle, de csak pozitiv irdnyban.)

12.

13.

14.

A gondolkodas tipikus eszkdze (megnyilvanulésa)
Utolagos ellendrzés: Ellendrzési pontok.

Elézetes biztositas: Kontrollpontok.

Dontésrendszer
Utodlagos ellendrzés: Kozpontosito.

Eldzetes biztositas: Delegalo.

Dontési rendszer
Utodlagos ellendrzés: Vezetd felé tart, kozpontositott.

Elézetes biztositas: Tudatos javaslattételi kultira. Szakmai hozzaértés diktataraja.

Tanacsadas:

Vizid, misszid, stratégia és taktika elemzése.
Vezetoi SWOT-elemzés.

Mikodési folyamattérkép készitése.

Dontési és dontésrendszer elemzése.

Vezetdi coaching.

Disszeminacio:

Téjékoztatasi és nyilvanossagi kotelezettség teljesitése.
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3 Az AROP -1.A2. ,A polgirmesteri hivatalok
szervezetfejlesztése” projekt tartalma

Palyazat neve: AROP-1.A.2 A polgarmesteri hivatalok szervezetfejlesztése

Projekt cime: Mor Varos Onkormanyzat  Polgarmesteri  Hivatalanak
szervezetfejlesztése a hatékony miikodési kultira megerdsitése, a miikodési hatékonysag
optimalizalasa érdekében.

Projekt azonosité: AROP-1.A.2/A-2008-0162
Projekt tervezett kezdete: 2009.04.01.
Projekt tervezett befejezése: 2010.05.31.

Tamogatas osszege: 17 818 998 Ft

Mor Varos Onkormanyzata az Allamreform Operativ Program keretében palyazati
Gton elnyert tdmogatéas felhasznalasaval AROP-1.A.2 palyazathoz kapcsolodéan a palyazat
benyujtasakor vallalt, és a kozte és a Tamogatd kozott megsziiletett tdmogatasi
megallapodasban  rogzitett kotelezettségének teljesitése  érdekében  disszeminacios
szolgaltatast vett igénybe. A tanulmdnykészités és tandcsadas koltségeit tobb szolgaltatd
megkeresését, illetve arajanlatok bekérését alapul véve valosult meg.

A kommunikdcios kotelezettség korébe tartozo feladatok ellatdsara (elemzési-
tandcsadasi szolgaltatdsok képzések megvalositdsa céljabol) megbizott szervezet a DFT-
Hungéria Oktatasi, Kényvkiado, Tanicsadé és Kommunikacios Ugyndkség Kft. (Székhely:
1065 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 5. 2 emelet).

A DFT-Hungaria egyiittmiikddési javaslatdban projekterv készitését ajanlotta fel, és
vallalta, hogy eredményes palyazat esetén a teljes palyazati folyamat megvaldsitasat valamint
hogy a projekt sordn biztositja a hivatal részére az elemzési-tandcsadési szolgaltatasokat és a
képzések megvalositasat.

!
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A projekt tamogathat6 tevékenységei kozott szerepelt:
I. A dontési mechanizmus korszerisitése.
II. A koltségvetési gazdalkodas eredményességének javitasa.
III. A partnerség erdsitése.

A projekt javasolt és elfogadott tartalma a tdmogathatd tevékenységek és azon beliil
javasolt részteriiletekkel 6sszhangban:
1.) Adatbazisok, tanulmanyok
2.) A palyazo specialis igényeihez igazodva 18 részteriilethez kapcsolodo elemzési és
tanacsadoi tevékenység

3.) A projekt tevékenységeinek megvalosulasat vizsgald utdkovetés

3.1 Adatbazisok, tanulmanyok

Miikodési rendszerelemzés: Utdlagos ellendrzés — Eldzetes biztositas

A szolgaltatas igénybevételének oka:
Mor Varos Onkormaényzat Polgarmesteri Hivatala miikodési rendszerének iranyarol

eddig még nem késziilt mérés. A munkaszervezetben nem definialhaté a mikddési rendszer
iranya, hogy az, az utdlagos ellendrzést vagy az eldzetes biztositast koveti.

A megvalositas modja:

Felmérés készitése azzal a céllal, hogy mind a vezetés, mind pedig a munkatdrsak szdmara
kideriiljon, a munkaszervezeti miitkddésben melyek az utdlagos ellendrzésre és a megeldzésre,
a 4 fejlédési szintre utald sajatossadgok, annak érdekében, hogy a miikodési rendszer erdsségei
¢s gyengeségei pontosan detektalhatoak legyenek.

Az igénybe venni kivant eszkozok:

Minden relevans munkatars részvételével adatfelvételi Girlapon zajlo vizsgalat.

Az elemzés soran érintett teriiletek:

!
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e A Hivatalnal kialakult miik6dési rendszer gyakorlat.

e A Hivatal leger6sebb pontjai, amire épiteni lehet: leginkdbb eldzetes biztositas
rendszerében mitkodo tevékenységek.

e Erények, amibe kapaszkodni lehet: a legkevésbé utdlagos ellendrzés rendszerében
mikodo tevékenységek.

e A hivatali miikddésben jelentkezd hibak, amiken javitani kell: a legkevésbé eldzetes
biztositas rendszerében miik6do tevékenységek.

e Hibdk, amin valtoztatni érdemes: leginkabb utdlagos ellenérzés rendszerében
miikodo tevékenységek.

3.2 A padlyazo specidlis igényeihez igazodva 18 részteriilethez kapcsolodo
elemzési és tandcsadoi tevékenység

Az egyes részteriiletekhez kapcsolodé elemzés és tanacsadds megvaldsitasanak modja
azonos:

=  Személyes részvétellel torténd adatfelvétel és elemzés a kiinduld helyzetrol:
személyes interjuk, konzultdciok a kiinduld helyzetrdl és a valtoztatasi szandék
lehetdségének feltarasa.

= Az elemzést és annak eredményeit bemutatd tanulmanyok, tanacsadéi akcidterv-
javaslatok elkészitése

= A tanulmany és a tanacsadoi akcidterv-javaslat prezentacioja, illetve megvitatasa az
érintettekkel.

= Megéllapodas kotése az érintettekkel az elemzés transzparenssé tételérél és az
altaluk jovahagyott akcidtervben foglaltak megvalositasarol.

A megvitatott és jovahagyott cselekvési tervek olyan szervezetfejlesztési 1épéseket
iranyoznak eld, melyek a késObbiekben informatizalhatéak. A kapcsolodd tanulméanyok
kitérnek az informatizalas lehetdségére is.

Az egyes részteriiletekhez kapcsolddo, az elemzéshez és a tanacsadashoz igénybe
venni kivant eszk6zok részcélonként kiillonboznek.

!
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Altalanos dontési kompetenciak, eljarasok korszeriisitése a stratégiai menedzsment
erositése érdekében.

A polgarmesteri hivatal szervezetének atalakitasa az vigyintézési ido csokkentése, vagy
mas, az tigyintézés eredményességét segito mutato javitasa érdekében.

Ugyfélszolgalati tevékenységek ellatasanak javitisa (pl. munkaszervezés, iigyintézési
folyamat atalakitasa).

Rendeletalkotasi és/vagy egyéb szabalyozasi folyamatok egyszertisitése, atalakitasa.
A hivatal belsé szervezeti egységei kozotti egytittmitkodés javitasa.
A hivatalon beliili koordindcios funkcio szinvonalanak névelése.

Az onkormanyzat altal feliigyelt intézményekkel valo rendszeres informdacioaramlas
folyamatanak korszeriisitése, illetve az intézményektol érkezo visszacsatolas beépitése
a hivatal miikodésébe.

A kozintézmények koltséghatékonyabb és/vagy eredményesebb miikédésére iranyulo
szervezet dtalakitdsi programok kidolgozasa.

A hivatal miikodesét, illetve a nyujtott kozszolgaltatasok eredményességét méro
mutatoszamok bevezetése.

Szervezeti szintii teljesitménymérési és értékelési eszkozok bevezetése.
A projekt szemlélet megerositése.

Stratégiai tervezés és éves koltsegvetés osszekapcsolasa.

A koltségvetes készitésének és elfogadasanak folyamata.

Kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsa.

. Kornyezetbarat kozbeszerzési gyakorlat bevezetése.
16.
17.

Pénziigyi és koltségvetés vegrehajtasi ellenorzés javitasa.
Szervezeti  megoldasok  bevezetése a lakossag naprakész és  folyamatos

tajékoztatasanak javitasara, a dontések nyilvanossa tételére.

A civil és a vallalkozoi szféraval kialakithato kapcsolatok megszervezésének
mechanizmusa.

3.3 A projekt tevékenységeinek megvalosulasat vizsgalo utokovetés
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Az utokovetéssel megtorténik a projekt monitorozasa, megfigyelése. Visszatekintve az
idében, megvizsgalva, hogy pontosan miként zajlott az elemzés, a tandcsadds, az egyes
képzések, illetve, hogy milyen jellegli informatikai fejlesztésekkel élt az 6nkorméanyzat, annak
érdekében, hogy a kitlizott célt megvalosithassa, és dnmagat fejleszthesse.

Megvalositas modja:

elemzési folyamatok hasznosuldsanak vizsgalata, képzési €s tanacsadasi folyamatok
hasznosuldsanak vizsgalata.

Képzés
A projekt célja a szervezeti mukodés optimalizaldsa érdekében, hogy
szervezetfejlesztéssel, ennek eszkozeiként képzéssel, azaz a Hivatal munkavallaloinak

tudasfejlesztésével, valamint elemzéssel €s tanacsadassal novelje a Hivatal miikddési
hatékonysagat, és javitsa a kdzszolgaltatdsok mindségét.

Az egyes képzések megvalositasanak modja azonos:
e kihelyezett képzések,
e gyakorlati, ,,best practice” szemléletet tiikkr6z0, gondolkodasra hato képzések,
e otthoni feladatokkal is jar6 képzések,
e gyakorlati példatar a Hivatal miitkodéséhez kototten,
o kotelezd vizsga,

o Allamilag elismert képesités (FAT-akkreditalt képzések).

Képzés neve Oraszam  Lajstromszam Cso;?ortok
szama
Kozbeszerzési referens tréning 24 PL-1548 1
PQM: Sztenderdizalas mesterkurzus 44 PL-1547 1
Sztenderdizalasi gyakorlatok tréning 42 PL-2108 1
Szervezeti folyamatoptimalizalasi gyakorlatok 82 PL-1776 1
Kommunikacios technikak 44 PL-1688 1

Hossza tavu célkitlizésiink volt, hogy a palyazat keretében elnyert timogatassal az
tigyfelek szamara kiemelkedd mindségli szolgaltatast nyjtva novelje a hivatal a mitkodési
hatékonysagot, stratégiai terveihez szorosan kapcsolodva.

A szervezetfejlesztés a szervezeti kultira korszeriisitését, optimalizalasat, ezaltal

14
€]

MAGYARY o LY
PROGRAM B casme,




* SZECHENYI TERV

hatékonyabb mikodését eredményezte, ennek részeként a képzési tevékenység a
munkavallalok megfeleld szakértelemmel vald felruhdzasat, a kozszolgalati munka
végzésehez elengedhetetlen ismeretek kozvetitését szolgalta.

A Hivatal vezet6i teljes mértékben tamogattdk a projekt megvaldsulasat. A
megvalositas és a fenntartds sordn 1 {6 projektmenedzser, 1 f6 pénziigyi vezetd, 1 f6 jogi
munkatars és 1 f0 projekt asszisztens latta el a teenddket. A projekttel kapcsolatos
informaciok minden esetben eljutottak az érintettekhez. A projekt menedzsment szervezeti €s
szakmai fiiggetlensége nem titkozik akadalyba.

A Hivatal stratégiai céljaithoz kapcsolodva az aldbbi fejlesztések valdsultak meg a
projekt soran:

1. teljes miikddési rendszerelemzés;

2. 18 részteriiletre kiterjedd elemzési tevékenység;

3. az elemzés eredményeire épiild szervezetfejlesztési tanicsadas, illetve fejlesztés,
atalakitas a tanacsadas keretében kidolgozott akcioterv alapjan;

4. kompetenciafejlesztés a célokhoz illeszkedd szemléletmodu és tematikaja gyakorlati
képzések altal.
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4 A projekt elotti allapot bemutatasa, a kiindulo helyzet
elemzése

4.1 Az onkormanyzat szervezeti felépitése

Az Onkormanyzat szervezete! az AROP-1.A.2 konstrukcidju palyazat indulédsakor
2008-ban az alabbiak szerint épiilt fel:

Moér Varos Onkormanyzatanak képviselé-testiilet 18 fobol allt (abbol egy f6 a
polgarmester). A KépviselO-testiilet bizottsagai:

e Pénziigyi bizottsag (3 f6 képviseld 2 {6 kiilsés bizottsagi tag)
e Telepiilésfejlesztési Bizottsag (6 6 képviseld 2 {6 kiilsds bizottsagi tag)
e Oktatasi, Kulturdlis és Sport Bizottsag (5 f6 képviseld és 2 {6 kiilsds bizottsagi tag)

e Szocialis és Egészségiigyi Bizottsag (3 16 képviseld és 2 £ kiilsés bizottsagi tag)

Polgérmesteri Hivatal: 61.5 {6 (abbol 46.5 né és 15 férfi) +4 6 GYED-en, 1 {6
tartosan betegallomanyban volt.

e Polgarmester 1 {6, Jegyzo 1 £6, Aljegyz6 1 {6
e Onkormaényzati iroda 9 £6
o Kozigazgatasi és Szocialis Iroda 8 6
» alarendelve: Okmanyiroda 7 f6
o Koltségvetési és Adoiigyi iroda
» azon beliil : Koltségvetési csoport 7 f6
» azon beliil: Addocsoport 5 6
e Virosfejlesztési és -lizemeltetési iroda 7 {6
> alarendelve Epitéshatosag 4,5 6

» alarendelve: Kozteriilet-feliigyel6 2 6

'lasd: 1. sz. melléklet: A Méri Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése
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» alarendelve: eurdpai unios referens 1 f6
e Humaniigyi iroda: 3 o6
e Gyamhivatal 2 6
e Informatikai referens 1f6
e Katonai referens 1 0

e Belso ellenodr 1 {6

Moér Vérosi Onkormanyzat feliigyelete al tartozo intézmények szama: 11
e dr. Zimmermann Agoston Altalanos Iskola
e Petdfi Sandor Altalanos Iskola
e Pitypang Ovoda
e Mesehaz 6voda
e Napsugar 6voda
e Paszti Miklos Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény
e Nefelejcs Bolcsdde
e Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont
e Radd Antal Konyvtar és Miivelddési Kozpont

e Viarosi Korhaz Rendeldintézet

A Polgarmester Hivatal gazdalkodasi feladatkdrébe tartozod részben Onalldan
gazdalkodo koltségvetési szervek:

e Mor Varosi Hivatasos Onkormanyzati Tiizoltosag
e Mori Német Kisebbségi Onkormanyzat
e Mori Cigany Kisebbségi Onkorményzat
Moér Vérosi Onkormanyzat 4ltal alapitott gazdasagi tarsasagok:
e Morhd Kft.
e Virosi Televizié Kht. (2009. januar 1-t8l nonprofit Kft.
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4.2. SWOT analizis (erdsségek, gyengeségek, lehetdoségek, veszélyek)

A Mor Viaros Onkormdnyzatara elkészitett miikodési rendszerelemzés 76 kérdésre
adott valaszok segitségével mutatja be a hivatalban kialakult gyakorlatot a tevékenykedd,
menedzsment és mindségmenedzsment mitkodési rendszerekre vonatkozdan. Az eredmények
azt hivatottak tiikr6zni, hogy milyennek latjak a munkaszervezetben dolgoz6 munkatarsak a
meghonosodott rendszert (a sajat és munkatarsaik gondolkodas modjat).

A hivatal dolgozoival tortént interju alapjan, az alabbiakban keriiltek meghatarozasra a
szervezet erds €s gyenge pontjai, a lehetdségek és a veszélyek.

A SWOT analizis szolgalt alapjaul a kialakitott intézkedések megallapitasahoz.

Erosségek Gyengeségek
- hivatalon beliili - jogszabaly-valtozasok
egylittmiikddés, csoportmunka folyamatos valtozasa, ¢és annak
. nyomon kovetése
- rugalmassag

- magasan kvalifikalt munkaerd - Ugyfel fogadasi idG betartdsa

- adminisztracio  kotelezettségek
mas munka rovasara

- helyismeret

- munkavégzés nem folyamatos

- lgyfél tér elkiilonitése

- sziik anyagi lehetdségek

- irodak kozotti informacio
aramlas
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Lehetdségek Veszélyek
- interneten keresztiil torténd - feladat elldtds  soksziniisége
igyintézés (nincs két egyforma ligy)
- belsé kommunikéci6é internet - jogszabalyok folyamatos
alaptl program segitségével valtozasa akadalyozza a

- ugyfélszolgalati tér kialakitas megtervezett folyamatot

- szakmaisag fejlesztése - sok felreértes

- létszamcsokkentés, novekvo
feladat ellatas

- fluktuacio

Elozetes biztositas:

A szervezet legerdsebb pontjai:

(a leginkabb elozetes biztositas rendszerében miikodo tevékenységek)

Erosségek:

A munkaszervezet munkatarsai

ugy latjak, hogy mindenki helyesen hasznalja a kiilsé €s bels6 tigyfél fogalmakat.

azt allijak, hogy tudatosan tesznek azért, hogy meglegyen a munkavégzéshez
szlikséges szakmai hozzaértésiik.

meggyozddeésiik, hogy eldzetes biztositas rendszerében miikodik a Mori hivatal.

arra torekednek, hogy biztositsak, javitas utan ne forduljon el6 még egyszer ugyanaz a
hiba.

azt hiszik, hogy azért mennek be mindennap dolgozni munkatarasaik, hogy jobban
elvégezzék munkajukat, mint el6z6 nap.

Erények, amibe kapaszkodni lehet:

(a legkevésbé utolagos ellenorzés rendszerében miikédo tevékenységek)

Lehetosegek:

A munkaszervezet munkatarsai

ugy ¢érzik, hogy inkdbb a probléma megel6zd képességiik jo, mintsem a
problémamegoldo.
azt allitjak, hogy tobbségiik torekszik arra, hogy meghaladja az elvart teljesitmény
szintet, ne csupan elérje azt.
szerint, vannak olyan helyzetek, amikor a vezetdk a dontéseket delegaljak.
tudjak azt, hogy a kontroll sz6 megeldzést jelent és nem ellendrzést.
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- tobbségiik tisztaban van azzal, hogy a szallitonak kell uralni az Osszes tigyféllel
kapcsolatos folyamatot.

Utolagos ellendrzés:

A szervezet miikodésében jelentkezo hibak, amin valtoztatni érdemes:
(a legkevesbé elozetes biztositas rendszerében miikodo tevekenységek)

Gyengeségek:
A munkaszervezet munkatérsai
- ugy tudjék, hogy a vezetd tobbnyire csak az ligyfél szerepét veheti fel.
- szerint, ugyanazokat a hibakat tobbszor is elkdvetik.
- valaszaibol kidertil, hogy a hibat kdvetden gondolkodnak a Méri hivatalban dolgozok.
- ugy érzik, hogy a hivatalban dolgozok tobbsége nem uralja a sajat folyamatait.
- altalaban ugy érik el az elvart eredményt, hogy folyamatosan javitjak hibaikat.

Hibak, amin valtoztatni érdemes:
(A leginkabb az utdlagos ellendrzés rendszerében miikédo tevékenységek)

Veszélyek:
A munkaszervezet munkatarsai
- azt gondoljak, hogy vannak olyanok, akik akkor sem kérdeznek, amikor nem értenek
valamit, vagy nincsenek minden relevans informaci6 birtokaban.
- ugy érzik, hogy tobbségiiknek a munkdja csupan a hibéak kijavitasara épiil.
- azt hiszik, hogy a hivatalban akkor gondolkoznak az emberek, ha hibat talalnak ¢és
azért, hogy kijavitsak azokat.
- szerint, csak a vezetdk gondolkodnak.
- azt allitjak, hogy a vezetdk nem biztositjak rendszeresen a munkavégzéshez sziikséges
eszkozoket, ezért szakmai hozzaértésiik legfeljebb véletlenszertien fejlodik.

4.3. A projekt elotti fejlesztendo teriiletek, erdsitendd gyengeségek és
kompetenciak a szervezeti hatékonysag terén

Két tipust munkavégzési rendszerrdl beszélhetiink: az egyik a piramisrendszer, a
masik pedig a delegalé munkavégzési rendszer. E masodik rendszer sokkal jobban miikodik,
mint az elsd (ez mara elfogadott tény).

!
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A delegalé munkavégzési rendszer képviseldje az elemzések és tanacsaddsok sordn a
DFT-Hungéria volt. Az Onkormdnyzatnak sziiksége volt egy kiilsé szemlélére, aki
elfogodottsag nélkiil tudta elemezni az 6nkormanyzat munkajat, és aki ily modon javaslatot
tudott tenni a kovetkezd 1épésre, illetve (ahol kellett) pontositani tudta a mar megkezdett utat.

A Mori Polgarmesteri Hivatal szervezetfejlesztése a hatékony szervezeti mikddés
elérésére, a mikodési kultura korszerGsitésére iranyult, a mikodési hatékonysag
optimalizalasa érdekében.

A felmérések alapjan lathatdo, hogy az Onkormanyzatnal komoly gyokerekbdl
taplalkozik a hierarchikus berendezkedésti piramisrendszer, de mar érzékeli hogy
1étez(het)nek jobb munkavégzési rendszerek, mint amiben eddig dolgoznak, és az 1j rendszer
megvalositasahoz Utmutatdst igényelt. Lathatéo volt, hogy a Mor Varosi Onkormanyzat
munkaszervezetében nincs egyértelmiien elézetes biztositas vagy utdlagos ellendrzés rendszer
kialakulva; mindkét mikodési rendszer vonasai felfedezhetoek.

A valaszok alapjan azonban az utdlagos ellendrzés valamivel dominansabb az eldzetes
biztositassal szemben, ami nagy veszélyeket rejthet magéban.

Az alébbi Osszefoglalds a munkaszervezet miikodési rendszerére vonatkozik, ¢és az
elozetes biztositds szempontjabol vizsgéalja meg annak erdsségeit €s gyengeségeit, valamint a
lehetdségeket és veszélyeket, amelyeket a hivatal szervezetében kialakult rendszer magaban
rejt.

A hivatal mikodési rendszerének elemzése témakoronként:

1. MINOSEG:

» A kiils6 és belsd lgyfelek elvarasait és az tligyfél elégedettséget tartjuk a
munkavégzés hiteles mércéjének, mert mindség az, amit az {ligyfelekkel kotott
megallapodasokban rogzitiink.”(DFT-Hungéria)

A megkérdezettek tobb mint fele gondolja azt, hogy a vezetd beosztasban dolgozd
munkatarsak legfontosabb eszkdze az utasitds. Sokkal kevesebben gondoljak ugy, hogy
fonokeik a megbizas és sztenderdizalds révén érik el, amit szeretnének.

A Mori hivatalban az tligyfél fogalmat tudatosan hasznaljdk és nem csak a

!
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munkaszervezeten kiviili személyt tekintik tigyfélnek. A hivatalban kialakult gyakorlat szerint
az egy idében érkezett kérések esetén a kiilsé ligyfélé élvez prioritast. Ez egy nagyszerli
lehetdség az ligyfélkapcsolatok javitasara.

A megkérdezettek tobb mint fele azt gondolja, hogy a mindség az, amit az ligyfél
mindségnek tart, de vannak akik — helyesen — biztosak abban, hogy a valédi mindség az,
amiben megallapodtunk az tigyféllel.

Sajnos a valaszadok tobb mint fele szerint a munkatarsak célja nem az, hogy
feltétlentil meghaladjak az elvarasokat.

2. KONTROLLRENDSZER:

,Elozetesen gondolkodunk, nem utélag, azaz megeldzéssel tartjuk kontroll alatt a
munkafolyamatokat (kontrollrendszer), nem pedig javitassal.” (DFT-Hungéaria)

A megkérdezettek nagy tobbsége szerint a hivatal elézetes biztositas jegyében folytatja
mindennapi tevékenységét. A cél, hogy valoban mindenki azt érezze, hogy a hivatalban
elézetesen kell gondolkodni, igy biztositani a folyamatok sikeres lezajlasat.

A megkérdezettek tobbsége azt hiszi, hogy inkdbb a vezetdk uraljdk a mindségi
munkavégzést, €s nem a munkatarsak, az adott cselekvést végzok.

A valaszok alapjan nincs letisztulva a kontroll fogalma a Mori hivatalban. T6bbségben
vannak azok, akik a kontroll fogalméat helyesen hasznaljak, és megeldzéssel tarsitjak, de még
mindig szamos olyan valasz sziiletett, miszerint a kontroll ellenérzést jelent.

A valaszok alapjan kideriil, hogy a munkatarsak nincsenek tisztaban azzal, hogy a
vezetO helyzettdl fliggden lehet szallito és ligyfél is.

3. NULLA HIBA:

,»Az a célunk, hogy nulla hiba legyen ne csak az eredményben, hanem az eredményhez
vezetd folyamatban is.” (DFT-Hungaria)

A megkérdezettek kicsivel kevesebb mint fele azt gondolja, hogy az eltérés csupan
hibat jelenthet, de mar sokan, az eltérés fogalmat nem csak a hibaval azonositotta, hanem
pozitiv eltéréssel — a teljesitményszint meghaladasaval is.

Tobbségben vannak azok, akik azt allitjak, hogy a feletteseik elvarasai szerint javitjak
a munkdjukat és igy érik el a végeredményt, de ez a folény nem jelentds. Fontos lenne
meggy0dzni minden munkatarsat arr6l, hogy sajat kezdeményezésre probaljak meg elérni azt
az eredményt, amivel mindenki elégedett lesz.

A munkaszervezetben nagy veszély lehet az, hogy a hibdk tobbségében csak a
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felettesnél deriilnek ki. Nagyon kevesen gondoljadk azt, hogy mindenki torekszik sajat maga
észrevenni €s kijavitani a hibait, amiket elkovet.

Pozitivumként értékelendd az, hogy a megkérdezetteknek tobb mint a fele azt allitja,
hogy egy hiba feltarasi folyamatanak a vége, hogy biztositjak, nem ismétlédik meg ugyanaz a
negativ eltérés.

Sajnos nagyon sokan vallottdk azt, hogy a gondolkodés inkabb vagy abszolut a
cselekvési folyamatok utan torténik. A munkatarsak nem igazan értik mit jelent eldzetes
biztositas rendszerében muikodni. Nagyon sokan azt valaszoltdk, hogy a hivatalban az
emberek inkabb akkor gondolkodnak, ha egy hibat ki kell javitani, és nem azért, hogy
megel6zzék azt.

Egyértelmii konszenzus latszik kirajzolodni a hibak megeldzését, illetve a kijavitasat
illetden. Sokkal tobben vannak azok, akik ugy latjak, hogy a hivatalban dolgozok munkéja a
hibak kijavitasara épiil. Rengeteg foloslegesen elhasznalt energiat lehetne megtakaritani, ha az
emberek megszokndk az elézetes gondolkodast és a hibak megeldzésére dsszpontositananak.

Abszolut tobbségben vannak azok, akik ugy gondoljak, hogy ugyanazok a hibak ujra
¢s yjra elkovetésre kertilnek, még ha ki is dertiltek. Sajnos ez egy olyan problémadja lehet a
munkaszervezetnek, amely a legtobb energiat, 1dot és pénzt emészti fel, ezt pedig csak ugy
lehet orvosolni, ha folyamatosan beépitjiik azt a szemlélet modot a munkavégzés kultirajaba,
hogy a végrehajtas eldtt gondolkodunk.

4. MERES:

,»Minden munkafolyamatunkban tudatosan mérjiik az egyezOség és az eltérés arat.”
(DFT-Hungaria)

A felmérés alapjan a munkatéarsak inkébb a végeredményre dsszpontositanak, €s nem
az eredményhez vezetd folyamatra. A vélaszadok tobbsége tudja és tudatosan méri, hogy
mennyibe keriill egyes munkafolyamata. Fontos elénye lehet ez a munkaszervezetnek, ha ezt
komolyan veszik a munkatérsak, viszont nem tul szamottevo a folény.

5. FOLYAMATFELELOSSEG:

»Folyamatfelelosséggel dolgozunk, azaz nem csak az eredményért, hanem az
eredményhez vezetd folyamatért vallalunk feleldsséget.” (DFT-Hungaria)

Mi a fontosabb: az, hogy a végeredmény vagy a végeredményhez vezetd ut legyen
mindségi. A tobbségi vélemény, hogy fontosabb, hogy ne legyen hiba a végeredményhez
vezetd folyamatban, de a valaszok egy része alapjan inkdbb a végeredmény hibatlansaga a
fontos. Ha meg lehetne gydzni a munkatarsakat arrél, hogy mindségi folyamattal biztosabb a
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mindségi eredmény, akkor sok véletlenszerli eredményszintet kiiszobdlhetnénk ki.

6. TELJESITMENYSZINT:

,»Megallapodasokat kotiink, és a megallapodasokat betartjuk, de célunk szerint mindig
meg akarjuk haladni a teljesitményszintet (pozitiv eltérés).” (DFT-Hungaria)

A hivatalra inkdbb jellemzd, hogy tudatos megallapodas kotési technikaja van az ott
dolgozoknak. Ez a folény viszont nem szamottevd, ezért torekedni kell arra, hogy ez tovabb
er6sodjon.

Tobben vannak azok, akik azt allitjdk, hogy a munkatarsak inkabb meg akarjak
haladni a teljesitményszintet, mint akik azt gondoljak, hogy a cél csupan a teljesitményszint
elérése.

A megkérdezettek tobbsége azt allitja, hogy a munkaszervezetben dolgozok nagy
része allandd menedzselési technikakkal dolgoznak és nem csak a kreativitasuk révén érik el
céljaikat.

Sajnos a Mori hivatalban, a megkérdezett munkatarsak tobbsége szerint, sokszor nem
vilagosak és pontosak az elvarasok.

7. TERVEZES és TUDATOSSAG:

»ludatosan tervezziik munkafolyamatainkat, és azokat terv szerint hajtjuk végre.”
(DFT-Hungaria)

A megkérdezettek tobbsége azt valaszolta, hogy a megéllapodas kotést a
munkafolyamat megtervezése koveti, mintsem a végrehajtas. Ez fontos erénye lehet a mori
munkaszervezetnek, és érdemes lenne mindenki munkafolyamataba beépiteni.

Veszélyes lehet a munkaszervezetre nézve, hogy a munkatarsak akkor sem kérdeznek,
ha nem értenek, vagy nem tudnak valamit. A megkérdezettek nagy része szerint nem elvaras
mindenkitdl az, hogy kérdezzen, ha nincs valamilyen relevans informacio6 birtokaban.

8. MEGELOZES:

,Hiba esetén a javitas szdmunkra nem cél, hanem eszkoz ahhoz, hogy a jovOben
megeldzziik a hasonlo eseteket.” (DFT-Hungaria)

Tobbségben vannak azok, akik ugy latjak, hogy a munkatarsak inkabb a probléma
megelézésében jok, mintsem a probléma megolddsdban. Sokkal hatasosabb lenne a
hivatalnokok munkéja, ha ez az arany kitolodna a megel6zés javara, igy a probléma
megoldasokra forditott folosleges i1d6 is csokkenne.
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Kevesebb munkatars volt, aki azt vélaszolta, hogy a munkafolyamatokat altalaban
elézetes gondolkodas segitségével uraljak a hivatalban dolgozok. Pedig, ha ez igy lenne
sokkal kevesebb hangsulyt és energiat kellene az ellendrzésre forditaniuk.

A munkatarsak tobbsége szerint a cél egyértelmiien a hibak javitdsa, mert az elvart
eredményt ekképpen érhetik el. Kevesen mondtdk azt, hogy a lehetséges hibakat altalaban
meg kell el6zni ahhoz, hogy megsziilessen az elvart eredmény.

9. SZALLITOI SZEREP:
»A szallitoknak kell uralniuk a munkafolyamatokat, nem pedig az tligyfeleknek.”
(DFT-Hungaria)

Kevesen gondoljak ugy, hogy a munkaszervezetiik rendszerét a munkafolyamatok
rendszere ¢és az tigyfél-szallitoi kapcsolatok adjak, a hierarchiaval ellentétben. Sokan vannak
még a munkaszervezetben, akik a hierarchia altal teremtett rendszert 1atjak miikodni.

A munkatarsak kicsivel tobb, mint fele gondolja azt, hogy a munkaszervezetben a
szallitonak kell tisztdzni az ligyfélelvarasokat és uralni a megallapodas kotést. A fennmarado
rész abban hisz, hogy az lgyfél kotelessége elmondani mit akar és biztositani, hogy
megértették szandékat.

10.FOLYAMATVEZERLO INPUTOK:

»A tulajdonosi forrasok rendelkezésre allasdhoz mérten a vezetdknek biztositaniuk
kell a folyamatvezérld (folyamatvezetdi) inputokat a munkavégzéshez.” (DFT-Hungaria)

A tobbség azt gondolja, hogy a vezetdk véletlenszerlien biztositjadk a munkavégzéshez
sziikséges eszkozoket €s nem egy tudatos, kdvetkezetes rendszerben.

11.HOZZAERTES:

,»A szakmai hozzéértés diktatirajaban hisziink, igy csak az szélhat bele egy dontésbe,
aki hozzaértd szallito, de 6 mindig.” (DFT-Hungéria)

A munkatarsak onként tesznek azért, hogy meglegyen a munkavégzéshez sziikséges
szakmai hozzéaértésiik, €s nem csupan vezetdi elvards esetén fejlddnek. Ez igazan nagy
lehetdség a munkaszervezet fejlodésére nézve.

A munkatéarsak koziil kevesen gondoljak azt, hogy a felettesek tudatosan fejlesztik a
munkatarsaik szakmai hozzaértését, és az nem a véletlennek koszonheto.

Igencsak kevesen gondoljék azt, hogy az adott munkafolyamatot végzd rendelkezik a
legtobb informacidval és a legjobb dontéseket képes meghozni. A munkatarsaknak nagy része
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azt hiszi, hogy a felettesek azok, akik mindent mindig jobban tudnak.

12.TRANSZPARENCIA:

»Belsd ¢és kiilsé tigyfeleink ¢€s szallitoink szamara lathatoan, atlathatéan ¢és
attekinthetden (transzparensen) dolgozunk.” (DFT-Hungéria)

Az eredményhez vezet0 Ut transzparenssé tétele nem aratott elsOpré gydzelmet az
eredmény transzparenss¢ tétele felett, de par szazalékkal tobben vannak azok, akik ugy
gondoljak az eredményhez vezetd ut transzparenciaja a fontos €s nem csupan az eredmény
attekinthetdsége.

13. JAVASLAT:

»~Elvarjuk azoktol, akik nem dontéshozok egy adott munka-folyamatban, hogy mindig
javaslatot tegyenek.” (DFT-Hungéria)

A hivatalban az latszik kialakulni, hogy a vezetdk delegaljak a dontéseket, amikor az
ésszerli, de ezen a véleményen sokan nem osztoznak, és szerintik kdzpontositva van
mindennemii dontés és a vezetok csak tijékoztatnak a dontésekrél. Sokkal jobb lenne a
munkaszervezet egészére nézve, ha a vezetok, amikor ésszerli, bevonjak a munkatarsakat a
dontésbe azzal, hogy tegyenek javaslatot a j6 dontésre.

A megkérdezettek abszolut tobbsége azt hiszi, hogy alapvetéen csak a vezetdk
gondolkodnak a munkaszervezetben, és a gondolkodast sajnos nem minden munkatérs sajat
eszkOzeként hasznalja.

A valaszadok tobb mint fele azt allitja, hogy a dontéseket inkabb a felettesek hozzak.
Kozel 15%-uk azon a véleményen van, hogy mindig és kizardlag csak a felettesek donthetnek
dolgokroél, ezzel szemben csak 8,82%-uk tart ki amellett, hogy a munkatarsak is donthetnek,
ha van ra dontésképességiik.

14. SZTENDERDIZALAS, SZABALYALKOTAS:

»Sztenderdizalni (azaz jobbitva allandositani) akarjuk munkafolyamatainkat, mert a
fejlodést akarjuk allandositani.” (DFT-Hungaria)

A hivatalban a sztenderdizalds alatt a megkérdezetteknek tobb, mint a fele azt érti,
hogy a munkavégzést allandositjuk. Sajnos kevesebben vannak, akik — helyesen — a jobbitas
allandositasaval tarsitottak.

Tobben vannak azok, akik valaszként azt jelolték meg, hogy a sztenderdizalas,
szabalyalkotas mindenkinek egy lehetdség, €s nem csupan a vezetok privilégiuma.

!

26
MAGYARY ey

] ) ] l{ O G }{A M A projektek az Eurépai Unié
tamagatasaval valesulmak meg.




* SZECHENYI TERV
=~

A munkatarsak nagy része azért megy mindennap dolgozni, hogy jobban elvégezzék

feladatukat, mint el6z6 nap, a tobbiek csak, hogy elvégezzék munkajukat, semmilyen jobbitas

nélkiil.

4.4. Fejlesztési javaslatok

A DFT Hungéria a hivatal miikodési rendszerének részletes elemzését kovetden az

alabbi tanacsokkal latta el munkaszervezetet:

hogy lehetdségeinkbdl kovacsoljunk erényeket:

a problémamegoldas és a probléma-megeldzés kozti kiilonbség kihangstlyozasaval,
eldtérbe helyezve ez utobbi eldnyeit, majd a megeldzési rendszer alkalmazasaval.
a mindségi megallapodas-kotés kulturdjanak biztos alapokra helyezésével, tudatositva

azt, hogy ennek uraldsa nem a kiilsé ligyfél vagy a felettes, hanem a dolgozok
(szallitok) feladata.

allandé (robusztus) megallapodas kotési technikdk bevezetésével, hogy ne
véletlenszerli mddszerekkel beszéljék meg a teenddket a munkatarsak egymassal,
ezaltal kialakul egy megallapodas-kotési kultara, mely lehetové teszi, hogy a
hivatalnal dolgozok kisebb hibalehetdséggel végezzék kdzos munkafolyamataikat.

annak elérésével, hogy mindenki tudatosan tegyen azért, hogy meglegyen a
munkavégzéshez sziikséges szakmai hozzaértése.

a veszélyeket a lehetdségek iranyaba mozditsuk el, majd fokozatosan erdsségeket
kovacsoljunk azokbol is

az allandéan ismétlédé hibak  kikiiszobolésével eldzetes  kontrollpontok
beillesztésének segitségével, amikor eldre gondolkozhatnak a munkatarsak.

szigoru elvaras legyen mindenki részérdl az, hogy 6 maga uralja a legjobban az adott
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munkafolyamatot, és nem a vezetdje.

- a vezetdk részérdl a sziikséges inputok biztositasaval, annak érdekében, hogy a
szakmai hozzaértés fejlodjon.

- olyan munkakultura kialakitasaval, miszerint a vezetd nem csak iigyfél lehet egy
folyamatban, hanem esetenként a szallito szerepét is felveheti.

e hogy gyengeségeinket felismerjik, majd tudatosan alakitsuk lehetdségekkeé,
amelyekbdl id6vel szintén erdsség valhat

- a dontéshozas atadasaval annak a dontésképességgel rendelkezé munkatarsnak, aki az
adott folyamatot végzi; amennyiben az adott munkatarsnak nincs dontésképessége,
legyen elvaras, hogy javaslatot tegyen.

- olyan szervezeti kultira kialakitasadval, amely nem csak lehetdvé teszi, de 0sztonzi €s
elvarja a jobbitas allandositasat a munkatarsak részeérdl, tehat hogy ne csak az legyen a
célkitlizés, hogy minden nap elvégezzék munkdjukat. Ugyanakkor azt is elvarja, hogy
mindenki kérdezzen, tisztdzzon, amikor valamit nem ért vagy nem birtokol minden
sziikséges informaciot.

- az elére gondolkodas fontossdgdnak hangsulyozasaval, és nem csupdn a hibdk
javitasakor — ezzel megtakaritva sok 1d6t, energiat és pénzt.

- a munkaszervezeten beliil annak tudatositdsdval, hogy a munkatarsak
munkavégzésének mércéje nem a tevékenységek, amelyeket elvégeznek, hanem az
eredmények, amelyeket elérnek.

A Hivatal mikodését, valamint az 6nkormanyzatok altalanos helyzetét megvizsgalva,
az ugyfélbarat és haté¢kony hivatali miikodés érdekében stratégiai tervet készittetett amelyben
hosszi tavra meghatarozza mindazon célkitlizéseket és feladatokat, amelyek a helyi
tarsadalmi ¢és gazdasagi adottsdgok figyelembe vétele mellett az Onkormanyzat és a
Polgarmesteri Hivatal altal végzett feladatok fejlesztését, a Hivatal szervezeti miikodésének
hatékonysagat szolgaljak.

Az Eurodpai Unidhoz valo csatlakozassal a regiondlis fejlesztési eszkozok tarhéza
kitagult és meghonosodott a regionalis tervezés gyakorlata. Ezek a valtozasok 1) kihivasok elé
allitottak és egyben 11j lehetdséget kinaltak a telepiilési onkormanyzatok szamara.

A gyors és koherens dontések, az eréforras-felhaszndlds szempontjabdl hatékony
mikodés, a végeredmény mérése mind versenyeldnyt jelentenek a fejlesztési forrasokért
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vivott harcban a telepiilések és régiok kozott.

Az allampolgarok igényeinek ismerete €s a dontési mechanizmusba torténd bevonasa
lehetoveé teszi a szélesebb kori tarsadalmi alapokon nyugvo kezdeményezések

crer

kizardlag akkor lehetséges, ha az intézmények egyértelmii célokat fogalmaznak meg, melyet
mind a polgarok, mind pedig alkalmazottaik ismernek €s elfogadnak.

A tarsadalmi, gazdasagi valtozasok, valamint az eurdpai unids elvardsok miatt
Magyarorszagon a kozigazgatds struktiraja a folyamatban 1évd kozigazgatasi reform
keretében atalakuloban volt, és ehhez igazoddan az 6nkormanyzati stratégia kiemelt teriilete a
Hivatal fejlesztése volt, melynek célja egy komplex, a folyamatosan valtozé koriilményekhez
alkalmazkodni képes, 0nall6 arculattal rendelkezd szervezet kialakitasa és mukodtetése,
melynek kozéppontjdban az ligyfelek szdmara kiemelkedd mindségben nyujtott szolgaltatas
all.

A koncepcid célja, hogy olyan szervezeti fejlesztési iranyokat rogziteni, amely nem
teszi sziikségesség évrél-évre a koncepcid, az egyiittmiikodés teljes atgondolasat,
megvaltoztatasat, fejlesztéseket 6sztonoz.

Célok meghatarozasa:

A koncepcidban, Mor Viaros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivataldnak szervezeti
atalakitasanak fobb célkitiizéseit az alabbi iranyelvekben fogalmazta meg:

- amiukodési folyamatok racionalizalasa
- humaénerdforras mindségének javitasa
- szolgéltatasi szinvonal novelése

- stratégia szemléletli tervezés és stratégia alaptt miikodés
Fejlesztés tartalma:

1. A miikddési folyamatok racionalizalasa:

- megfelelden definidlt, kovethetd, kompetencia, illetve dontési szintekhez rendelt
munkafolyamatok kialakitasa, folyamatos pontositasa.

- a hivatal teljesitményét, muikodési hatékonysagat, gazdasagossagat, tevékenység
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jellemzdit, mennyiségi és mindségi szempontok alapjan reprezentald, mérd-, illetve
mutatd szamrendszer kialakitasa, alkalmazasa.

a feladatokhoz, az adott feltételekhez igazodd egyszerti és attekinthetd szervezi
struktira kialakitasa.

a szervezeti, illetve egyéni feladat ellatasi és feleldsségi kompetencia rendszer
kialakitasa, alkalmazasa.

a belso informéciddramlas, kommunikacio hatékonysaganak novelése.

a szervezetfejlesztés beavatkozasok soran a napjainkban terjedd jabb foglalkoztatasi
formak.

belsé szervezetek egymaskozti és mas szervezetekkel valdo a kapcsolattartasi
hatékonysaganak javitasa

minden szinten és minden eszkdzzel a hatékony, gazdasdgos miikddés eldsegitése,
fenntartésa.

tobbszintli koordinaciods tevékenység hatékony alkalmazasa.

a munkafolyamatok, szolgaltatdsok automatizalasa.

2. Humanerdforras mindségének javitasa:

megfeleld képzettségli szakemberallomany kialakitdsa, megtartasa.
a tovabbkeépzés belso- és kiilso feltételrendszerének optimalizalasa.
hatékony szakember utanpotlasi feltételek kialakitasa.

a tervszeri és a feladatokhoz igazoddé humaner6forras fejlesztés hatékonysaganak
novelése.

a koztisztviselok felkészitése a civil szektorral folytatand6 tarsadalmi parbeszédre,
illetve a verseny szféraval torténd partneri egyiittmiikodésre.

a szakmai hozzéértés, a teljesitményt, és a folyamatos megujulast, innovaciot értékeld
feladataranyos motivacios rendszer kialakitasa.

3. Szolgaltatasi szinvonal novelése:

igyfélszolgalati szinvonalanak emelése.
igyfelek megfeleld szintl kiszolgalasanak biztositasa.

szolgaltatasok definialasa és szabalyozasa.
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eréforrasok hatékony felhasznalasa.

koztisztviselok képzésével, és mas eszkozokkel az {igyintézés szinvonalanak
folyamatos javitasa.

4. Stratégia szemléletli tervezés, és stratégia alapu mikodés:

a stratégiai szemléltetd gondolkodas, tervezés elterjesztése, bevezetésének tamogatasa.
a stratégiai menedzsment kialakitasa.

célorientalt szervezetfejlesztés.

a stratégiai célok megvalositasa érdekében végzett tevékenység koordinacioja.

a szervezeten beliili és kiviili kommunikacié fejlesztése a stratégiai célok
megvalodsitasa érdekében.

a szervezeti felépités és a stratégiai célok megvaldsitasdhoz sziikséges feltételrendszer
szinkronizalasa.

Szervezetfejlesztés kovetendd 1épései:

A cél, hogy az adott intézményi €s jogi keretek kozott miikodésiinket fejlessziik azért,

hogy a minket ér6 kihivasokra rugalmasabb modon tudjunk vélaszolni.

Hosszt tavu céljaink:

értékek tisztazasa: egyfajta fix pont, amibdl kiindulva fel tudjuk mérni, hogy milyen
iranyt €s mértékli valtozasra lesz sziikség, egyben szilard alapokra helyezdédik
helyzetiink értékelése.

folyamatok tjragondolasa és atszervezése: annak érdekében, hogy szervezetiink olyan
lényeges mutatoiban, mint a koltség, a mindség, a szolgaltatds szinvonala ¢és a
gyorsasag jelentds javulasat tudjuk felmutatni

az eddigi intézmény-centrikus hozzaallast folyamatosan a szolgaltatds, illetve
igyfélkozponti megkozelités valtja fel

koltségtakarékos, hatékony szervezeti miikodésre kell koncentralnunk, amely
feltételezi, hogy a belsé folyamatok atalakitdsaval lehetové valjon az erdforrasok
optimalis allokélasa

célul tiizzik ki egy a gyors reakciora, valtozasra képes, rugalmas intézményrendszer
megteremtését, amely szakszeri mukodésén  keresztiil  képes
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megujitani az intézményiink szervezetinek belsé miitkodését.

- feladatellatasban résztvevo szereplok kozotti kommunikéacio tdmogatésa.
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5. A projekt képzési része

A projekt sordn a hivatal a szakmai munka mindségének javitdsa érdekében tobb cél
teljesitését vallalta.

A projekt alapjat az a 18 részcél adta, amelyek mentén felmérésre kertilt a hivatal
allapota, ezt kovetden a felmérésre alapozva a projekt célja fejleszteni, jobbitani a hivatalt.

Ez a jobbitd tevékenység képzések forméjaban tortént meg. A projektet felépitd
tartalmi elemek komplexitasa €s egymasra épiilése biztositja a 1étrejovo fejlesztések
fenntarthat6sagat.

A projekt keretében 5 akkreditalt képzési program valosult meg:

A képzések helyszine: Polgarmesteri Hivatal, 8060 Mor, Szent Istvan tér 6.

A képzések célesoportja: A képzésen Mor Varos Onkormanyzata Polgarmesteri
Hivatalanak és Intézményeinek munkavallaloi vettek részt.

Osszesen 85 f6.

A képzésben résztvevok teljesitménye ellendrzésének, értékelésének modja: A képzések
irasbeli, gyakorlati zarovizsgaval zarultak.

5.1. Kozbeszerzési referens tréning (PL-1548)

A képzés idotartama: 26 ora (ebbdl elmélet: 18 ora, gyakorlat: 6 ora, vizsga: 2 ora)

A képzés iitemezése: 2009.11.03., 2009.11.17. és 2009.11.10. napokon 3 alkalommal, 7:30 —
16:00 oraig

!
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Az egyes képzési napok témdi:

1. alkalom:

Kornyezetbarat kozbeszerzési gyakorlat bevezetése:

A z061d kozbeszerzési tréning célja, hogy

felhivja a részt vevd szakemberek figyelmét a kornyezettudatos kozbeszerzés
fontossagara és elonyeire;

megismertesse Oket a zold kozbeszerzés jogi kereteivel és az elérhetd szakmai
segédeszkozokkel;

segitse a részt vevo intézményeket zold kozbeszerzéssel kapcsolatos sajat céljaik
meghatarozasdban, sajat zold kozbeszerzési gyakorlatuk kialakitdsdban ¢és
miikodtetésében.

2-3. alkalom:

Kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa:

A képzés célja a 2009. aprilis elsején modosult Kbt. 0j rendelkezéseinek értelmezése, a
jogszabaly gyakorlati alkalmazdsénak ismertetése.

A tréning eredményeként a résztvevok sajat intézményiik eddigi gyakorlatat, tapasztalatait,
igényeit és lehetdségeit figyelembe véve elkészitik a beszerzési politika és a beszerzési
iranyelvek vazlatat.

Képzéssel megszerezheto képzettség vagy kompetencia:

- A résztvevO képes lesz a kozbeszerzések becsiilt értékének megallapitasara és
az egybeszamitési szabalyok megfeleld alkalmazasara, a kdzbeszerzés targya
beszerzési tipusdnak és az egy eljardsban megvalositando kozbeszerzések
meghatarozasara.

- Képes lesz a legmegfelelobb és a kozbeszerzés értékének megfeleld
eljarastipus megvalasztasara, az eljards tipusdnak és értékének megfeleld
hirdetmények kivalasztasara, kitoltésére, illetve a kapcsoldédd dokumentacid
Osszedllitasara.

- Képes lesz a kozbeszerzési eljarassal kapcsolatos teendok koordinédlésara, a
hirdetmények  kozzétételéhez  sziikséges  feladatok  ellatdsara, az

!
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eredményhirdetés lebonyolitdsara, a kapcsoldddé dokumentumok ¢és
hirdetmények Osszeallitdsara, kezelésére.

- Képes lesz a kozbeszerzési eljardsokkal Osszefiiggésben kozzétett
hirdetmények figyelemmel kisérésére, a TED adatbazis, a Kozbeszerzési
Ertesitd és a Kozbeszerzések Tanacsa honlapjanak kezelésére, az ajanlattevd
tevékenységi korében kiirt eljarasokban valo részvételre torténd javaslattételre,
valamint az esetleges jogorvoslati, illetve békéltetési eljarasokban vald
kozremiikddésre.

A képzésben résztvevok:

Munkahely neve: Beosztas:
Mesehaz Ovoda ovodapedagogus
Pitypang Ovoda ¢lelmezésvezetd
Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont gondozo
Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont gondozo
Napsugar Ovoda ovodatitkar
Pet6fi Sandor Altalanos Iskola iskolatitkar

Polgarmesteri Hivatal,

Onkormanyzati Iroda

szervezesi €s jogi ligyintézd

Polgarmesteri Hivatal,

Onkormanyzati Iroda

iktato és szamitastechnikai tigyintézo

Polgarmesteri Hivatal,

Varosfejlesztési és -lizemeltetési Iroda

varosfejlesztési igazgatohelyettes

Polgarmesteri Hivatal,

Varosfejlesztési és -lizemeltetési Iroda

mtuszaki ligyintézo

Polgéarmesteri Hivatal,

Varosfejlesztési és -lizemeltetési Iroda

europai unios referens

Polgarmesteri Hivatal,

Varosfejlesztési és -lizemeltetési Iroda

varosgondnok

Polgarmesteri Hivatal,

Varosfejlesztési és -lizemeltetési Iroda

épitéshatdsagi ligyintézd

MAGYARY
PROGRAM

€]

==
A projektek az Eurépal Unié
thmagatisival valosulmak meg.




* SZECHENYI TERV
=~

Polgéarmesteri Hivatal,
irodavezetd-helyettes
Koltségvetési és Adoiigyi Iroda

Polgarmesteri Hivatal informatikai referens

A Kozbeszerzési tréningen részt vevok a kozbeszerzési eljarasok eredményesebb
lebonyolitasa érdekében attekintették a jogszabalyi valtozasokat és értelmezték a hatalyos
jogszabalyokat. A kornyezetbarat kozbeszerzés érdekében az oktatok kitértek a
zOldbeszerzések jogszabalyi kereteire is, valamint a felhaszndlhatd utmutatokra ¢és
segédeszkozokre.

A képzésen vilagossa valt, hogy pontosan definialni kell a kdzbeszerzés targyat, és jol
kell meghatdrozni a birdlati szempontokat is. Ennek érdekében a képzés 6ta a munkavégzés
soran a megbizasi kereszt technikdjat is hasznaljak az érintett ligyintézOk. Ezen kivil a
kozbeszerzéseket elektronikus uton is nyomon kovetik a pontos és friss informacid
rendelkezésre allasa céljabol.

Hosszu tavon a hivatal 6nkormanyzati zoldbeszerzési kézikonyvet tervezi bevezetni €s
alkalmazni. A kornyezetbarat kozbeszerzés szempontjabol széba jové jelentdsebb
termékcsoportok: az Onkormanyzati intézmények élelmiszer-nyersanyag beszerzése €s az
informatikai eszk6zok beszerzése, mig a legnagyobb értékli termékcsoportot az €pitési €s
felujitasi beruhazasok jelentik.

5.2. POM: Sztenderdizdlas mesterkurzus (PL-1547)

A képzés idotartama: 44 ora (ebbdl elmélet: 25 ora, gyakorlat: 17 ora, vizsga: 2 6ra)
A képzés iitemezése: 2009.11.24. és 2009.12.15. kozott 4 alkalommal, 07:30 -16:00 6raig

Az egyes képzési napok témdi:
1. alkalom:
Projekt-folyamat menedzsment:

e A projekt fogalma
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e Projekttipusok €s projektvezetd-tipusok

e Projektrendszer folyamatszereploi

e Projekt megvaldsitasahoz sziikséges altalanos folyamatmenedzselési kompetencidk
o Megallapodas-kotések a projektfolyamatban

e A projekt tervezése

e A projekt folyamattérképe

e A projekt dokumentacios rendszere

e Folyamaturalas a projektrendszerben

2-3. alkalom:
Folyamatmenedzsment:

A résztvevOok olyan robosztus gondolkodasi technikdkkal ismerkedhetnek meg,
melyek célja, hogy a munkatarsak ne kizardlag az eredményben, hanem az eredményhez
vezetd folyamatban definialjak a mindséget. A képzés végén mindenkinek latnia kell, hogy az
ellendrzési pont és a kontrollpont nem szinonim fogalmak ¢€s a hibajavitas helyett a megel6zés
jelentheti a megtijuldst a munkaszervezetben.

4. alkalom:
Egyiittmikodés fejlesztés:

A gyakorlat célja, hogy a résztvevok szembesiiljenek azon csapdahelyzettel, amikor a
kozosség érdekeit hattérbe szoritd egyéni érdekek érvényesitése gatolja a kozosség (adott
esetben a munkaszervezet) hosszu tava céljainak elérését.

A gyakorlat tovabbi célja, hogy a résztvevok tréner altal adott feladat megoldasan
keresztiil szembesiilnek a konszenzualis dontés kizarolagos 1étjogosultsagaval.

Képzéssel megszerezheto képzettség vagy kompetencia: Mindsitett folyamatvezetd

A vezetoképzésen részt vevok:

Munkahely neve: Beosztas:

Mesehaz Ovoda ovodavezeto

!
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Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont intézményvezetd
Varosi Kérhaz Rendeldintézet pénziigyi osztalyvezetd
Pet6fi Sandor Altalanos Iskola konyvtaros tanar

Paszti Miklos Alapfoktt Miivészetoktatasi Intézmény | igazgatd

Polgarmesteri Hivatal jegyz6

Polgarmesteri Hivatal,
) onkormanyzati irodavezetd
Onkormanyzati Iroda

Polgérmesteri Hivatal,
- szervezési €s személyiigyi iigyintézd
Onkormanyzati Iroda

Polgérmesteri Hivatal,
varosfejlesztési igazgato
Varosfejlesztési és -lizemeltetési Iroda

Polgarmesteri Hivatal,
varosfejlesztési igazgatohelyettes
Varosfejlesztési és -lizemeltetési Iroda

Polgarmesteri Hivatal,
eurépai unios referens
Varosfejlesztési és -lizemeltetési Iroda

Polgarmesteri Hivatal,
kozteriilet-feliigyeld
Varosfejlesztési és -lizemeltetési Iroda

Polgarmesteri Hivatal,
épitéshatdsagi ligyintézd
Varosfejlesztési és -lizemeltetési Iroda

Polgarmesteri Hivatal,
Koltségvetési és Adoiigyi Irodavezetd
Koltségvetési és Adoiigyi Iroda

Polgarmesteri Hivatal,
irodavezetd-helyettes
Koltségvetési és Adoiigyi Iroda

Polgarmesteri Hivatal,
koltségvetési ligyintézo
Koltségvetési és Adoiigyi Iroda

Polgarmesteri Hivatal,
irodavezetd-helyettes
Koltségvetési és Adoiigyi Iroda

Polgérmesteri Hivatal,
humaniigyi irodavezetd
Humaniigyi [roda

Mor Virosi Hivatasos Onkormanyzati Tiizoltosag tlizoltoparancsnok

Polgarmesteri Hivatal,
Gyambhivatal vezetd
Varosi Gyambhivatal
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Polgérmesteri Hivatal,
aljegyz0
Kozigazgatasi és Szocidlis Iroda

Polgarmesteri Hivatal,
irodavezetd-helyettes
Kozigazgatasi és Szocialis Iroda

Polgéarmesteri Hivatal bels6 ellendr

Mivel a jogszabalyok nagy részben megszabjak a miikodési kereteket, a hivatalnak
nincs nagy mozgastere, ¢ hatarokon beliil is képesek lehetiink sztenderdizalni.

Ennek els6 1épése a folyamatok allandositasa, ezutdn a résztvevOknek meg kellett
ismerkedniiik a sztenderdizalas fogalméval annak teljességében, és el kellett sajatitaniuk a
sztenderdizalés technikdjat is.

A képzéssel vilagossa valt, hogy a sztenderdizalas szo jelentése nemcsak az
allandositdsban mertil ki, hanem az é4llandd jobbitas, fejlesztés szandékat is magaba foglalja.
A tréningek segitettek a munkatarsaknak megtanulni és alkalmazni mind a megallapodas
kotési technikat, mind a megbizasi keresztet.

A sztenderdizalas segit felgyorsitani a folyamatokat, ily modon csokkentheti az
tigyintézésre forditott id6t.

5.3. Sztenderdizalasi gyakorlatok (PL-2108)

A képzés idotartama: 42 6ra (ebbdl elmélet: 10 6ra, gyakorlat: 30 6ra, vizsga: 2 ora)
A képzés titemezése: 2009.10.06.¢s 2009.10.27. kozott 4 alkalommal, 7:30-16:00 o6raig

Az egyes képzési napok témdi:
1-2. alkalom:
Koltségvetés-tervezés:
e A stratégiai tervezés €s az éves koltségvetés dsszekapcsolasa

- A stratégiai tervezés célja, dimenzioi.

!
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Stratégiai tervfajtak.
A stratégiai tervezés modszertana.
Kockazatok azonositasa €s kezelése.

Stratégia megjelenitése az éves koltségvetésben, a feladatstruktura és az
intézményi keretek 6sszhangja.

Projektkoltségvetés.

o Koltségvetés készitése, atvilagitas

Feladatstruktura és szervezeti megoldasok.

A koltségvetés dsszeallitasanak folyamata, szereplok és partnerség.
Az operativ tervezés modszerei.

Kockazatok azonositasa €s kezelése.

Az oOnkormanyzati 0nallosag kérdése a bevételek eldteremtésében és azok
felhasznalasaban.

Pénziigyi egyensuly.

e Pénziigyi és koltségvetés-végrehajtasi ellendrzés, javitas

3. alkalom:

A FEUVE kialakitasa, mikodése és mukodtetése.

Az ellendrzési nyomvonal, a kockédzatkezelési szabalyzat, a szabalytalansagok
kezelése szabalyzat ¢és a vezetéi feleldsség ¢és elszamoltathatosag
kapcsolatrendszere-.

Belso ellendrzési rendszer.

A célok megvalositdsa a koltségvetési beszamolo tiikrében, a koltségvetés
stabilitasa.

A gazdasagossdg, hatékonysag, eredményesség mérhetdsége ¢és mérése,
érvényesitése a gazdalkodas teljes rendszerében.

Stratégiai €s taktikai tervezés:

Elengedhetetlen, hogy egy vizionalisan miikodé munkaszervezetben tisztan lassak a
stratégia (hosszu tavon elérendd cél) és taktika (az ehhez rendelt cselekvések lancolata) kozti
kiilonbséget. E képzési napnak azon tal, hogy megvilagitja a szoéban forgd kiilonbségtételt az
is célja, hogy a tervezéshez sziikséges kompetenciakat elsajatitsak a résztvevok.

!
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4. alkalom:

Munkaszervezeti mukodési rendszer:

A mukddési rendszerelemzéshez elengedhetetlen fogalmak tisztazasa:

szervezet,

miukodési rendszer,

rend és rendszer viszonya,
érték és folyamat,

vizio, misszid, stratégia, project, ligy.

Munkavégzés soran két kérdést kell mindig feltenni: mit és hogyan?

A mit az értékteremtésre vonatkozik, a hogyan a miikddési rendszerre.

Ez utébbit nézték meg a nap folyamén a résztvevokkel.

5.4 Gondolkodas — Cselekvés — Kommunikacio

Gondolkodas alapsztenderdje, milyen folyamatokat végziink, amikor gondolkodunk. Az

egyéni gondolkodast, hogyan lehet a szervezet egészére alkalmazni?

Cselekvés alapsztenderdje, a cselekvési folyamat, részeinek megbeszélése, rendszerbe

helyezése.

Kommunikaciés rendszer a szervezetre levetitve. A résztvevok maguk alkotjadk meg a
kommunikécios rendszert, milyen eszkozoket, milyen kontextusban hasznalnak.

Képzessel megszerezheto képzettseg vagy kompetencia:

A részt vevo képes lesz a sztenderdizalasi technikakat alkalmazni munkaja sordn, valamint
folyamatsztenderd és projektterv készitésére.

A képzésben résztvevok:

Munkahely neve: Beosztas:

Mesehaz Ovoda ovodavezetd
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Mesehaz Ovoda ovodavezetd helyettes
Mor Varosi Hivatdsos Onkorményzati Tiizoltosag tlizoltoparancsnok
Pitypang Ovoda o6vond

Pitypang Ovoda vezetd 6vond
Intézményi Gondnoksag pénziigyi féeléadd
Intézményi Gondnoksag pénziigyi féeléadod
Intézményi Gondnoksag pénziigyi ligyintéz6
Dr. Zimmermann Agoston Altalanos Iskola igazgato

Nefelejes Bolcsode bolcsddevezetd
Rado Antal Konyvtar és Miivelédési Kozpont igazgatd

Radé Antal Konyvtar és Miivelodési Kozpont igazgatohelyettes

Polgarmesteri Hivatal,
koltségvetési ligyintézo
Koltségvetési és Adoiigyi Iroda

Polgarmesteri Hivatal,
koltségvetési tigyintézo
Koltségvetési és Adoiigyi Iroda

Polgarmesteri Hivatal,
adoligyi ligyintéz6
Koltségvetési és Adoiigyi Iroda

Polgarmesteri Hivatal,
adotligyi ligyintézo
Koltségvetési és Adoiigyi Iroda

Polgarmesteri Hivatal,
adoligyi ligyintézo
Koltségvetési és Adoiigyi Iroda

Polgarmesteri Hivatal,
informatikai tigyintéz6
Koltségvetési ¢s Adoiigyi Iroda

Polgarmesteri Hivatal,
gépird-adminisztrator
Koltségvetési és Adoiigyi Iroda

crer

munkatarsak. Ilyen volt a Kommunikécidos technikdk vagy a  Szervezeti
folyamatoptimalizalasi  gyakorlatok, de a koordindci6 fejlesztésben legféképp a
Sztenderdizalas képzés hozott eredményt.

Ez a képzés megvilagitotta: nem a vezeté dolga koordindlni, hanem mindenkinek
maganak kell ezt megtennie folyamataiban. A képzés soran tisztult le mindenki szaméra, hogy
a megallapodas kotési helyzetek, a tervezés €s a terv szerinti végrehajtas testesitik meg a
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koordinacidt, ezek bevezetése utan fejlddott a hivatalban a koordinécio.

Ma mér a folyamatvezérld inputok (elvarasok, szabalyok, eszkozok, szakmai
hozzaérteés, értek- €s munkaszemlélet) jelentik a koordinaciot a hivatalban. A transzparencia
kérdése is elOkeriilt: A kozintézmények koltséghatékonyabb miikodését ugy kivanjak elérni,
hogy transzparenssé, azaz lathatova ¢s érthetové teszik az egyes folyamatok koltségét a
hivatalban. A belsd levelezés e-mailben megy végbe, ami mindenképp koltséghatékony és
gyors megoldas.

A Dbest practice (legjobb gyakorlat: a legjobb mar kiprobalt gyakorlat, amit adott
idoben végezni lehet) szemlélete is meghonosodott, és erésdddében van a hivatalban.

A projektrendszer ismert fogalom volt a hivatalban, de csak a képzés hatasara tudott
teljes mértékig kifejlodni. Egyre erdsebb a projektszemlélet a polgarmesteri hivatalban, és az
egyes projektszereplok egyre jobban sztenderdizaljak folyamataikat.

A stratégiai tervezés és a koltségvetés Osszekapcsolasat is ez a képzés segitette. A
hivatal munkatarsai vildgosan latjdk, hogy mi a kiilonbség stratégiai taktikai terv kozott a
koltségvetés tervezésénél, sot sor keriil a stratégiai ¢és taktikai tervezés sztenderdizalasara is. A
koltségvetés készitésének ¢és elfogadasanak folyamatdban 1is haszndljdk mar a
folyamatmodellt.

A SWOT-analizis feltarta a gyengeségeket, és ezek utan teljes mértékben tudatossa
valt nemcsak a stratégiai tervezés, hanem az ehhez tartozo6 akcioterv meghatarozasa is.

A folyamatmodell a pénziigyi ¢és koltségvetés végrehajtasi ellendrzést is segiti. A
folyamattervezés tudatosabb lett, igy a pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi ellendrzés is
azza lehet.

A rendeletalkotasi soran nemcsak az effektiv alkotasi folyamat, hanem emellett az
elokészitési és ellendrzési folyamat is ugyanolyan fontosak, mert ezek biztositjak, hogy ne
kelljen a rendeletet késobb modositani. JO a rendeletek szakmai eldkészitése, és vilagosak az
tigyfél és szallitoi poziciok a rendeletalkotési folyamat soran.

5.4. Szervezeti folyamatoptimalizalasi gyakorlatok (PL-1776)
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A képzés idotartama: 82 ora (ebbdl elmélet: 36 Ora, gyakorlat: 44 ora, vizsga: 2 6ra)
A képzés iitemezése: 2009.09.03. és 2009.09.29. kozott 8 alkalommal, 7:30-16:00 ordig

Az egyes képzési napok témdi:
1. alkalom:
Rendeletalkotasi folyamat
e A jogi norma sziikségessége.
e Az dnkormanyzati rendeletalkotés a jogalkotasi hierarchiaban.
e Az dnkormanyzati rendeletalkotés jogszabalyi hattere.
e Mikor van lehetdség és sziikség onkormanyzati rendeleti szabalyozasra?
o Jogszabaly-elokészitési és jogszabaly-szerkesztési ismeretek.
e A helyi jogszabaly-elokészités és jogalkotasi eljaras.
e Az Onkormanyzati rendeletek szerkezeti felépitése.
e Az 6nkormanyzati rendelet hatdlyosulasanak vizsgalata.
e A rendeletalkotasi eljaras fobb szabalyai.
e Rendeletalkotasi folyamat tervezése.

A tréning soran folyamatos konzultdcid van, a tréningen résztvevok aktiv részesei a
munkanak.

2-3. alkalom:
Személyiségfejlesztés:

A kétnapos képzés fokuszdban a személyiségfejlesztés all. Kiemelt témaink:
konfliktuskezelés, egyiittmiikodés-fejlesztés, stressz tlirés, csoportkommunikacio-fejlesztés.

A hatékony munka érdekében nagyon fontos, hogy mindvégig valtozatlan
csoportdsszetétellel dolgozzunk, mivel a képzés egymadsra ¢€piild elemekbdl all, egy-egy
feladatbol vald kimaradas hatréltathatja az eredményes munkat. Ezért is fontos, hogy
mindenki mindvégig, megszakitas nélkil jelen tudjon lenni a képzésen.

A képzés tantermi képzés, ugyanakkor az eldadasszerii tréningekkel szemben itt
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interaktivabb, egyéni és csoportos aktivitast egyarant igényld programra szamithatnak a
résztvevok

A képzésen nincsenek rossz vagy j6 megoldasok, cél az aktiv részvétel.

4-5. alkalom:
Kreativitas-fejlesztés:
A tréning célja:
e Fejleszteni
- acsoporttagok produktivitasat.
- az egylttmikddési készséget.
- a gondolkodasi korlatok tagitasanak készségét.
e Novelni
- az 0j helyzetekhez és feladatokhoz vald alkalmazkodas képességét.
- aprobléma érzékenységet.
- akisérletezo, kockazatvallalasi kedvet.
o Felkésziteni
- atréning tovabbi, szakmai programjaira.
A tréning szabalyai
e atréning nem munka, hanem jatékos, szellemi edzés.
o az alkoto fazis és a kritikai fazis elkiilontil egymastol.
e ahozott problémaktol valo elszakadas.
e nem a team munkat, hanem az egyéni teljesitményt tréningezi.
A tréning programja
A kreativitds 5 0sszetevdjének, illetve a kapcsolodo képességeknek az edzése:
e fluencia
o flexibilitas
e originalitas
e claboraci6

e ambivalencia

\

45

MAGYARY o LY
PROGRAM B casme,




* SZECHENYI TERV
=~

Kapcsolodo készségek:
e cmpatia
6. alkalom:

Folyamatszereplok elemzése és szinergia elemzése:

Egy elvégzett munka mindsége, a felelosségvallalas nem tapadhat elsdsorban
titulusokhoz. A kérdés az, hogy munkatarsaink rendelkeznek-e robusztus folyamaturaldsi
kompetencidkkal. Latjak-e, hogy nincs kiilonbség belso és kiilsé ligyfél kozott, valamint azt,
hogy folyamatgazda, szallité és ligyfél poziciok munkafolyamatonként cserélddhetnek. Tehat
nem az a kérdés, hogy ki milyen titulust visel, hanem az, hogy kinek kell uralnia a folyamatot.
Amennyiben ezt elfogadjuk, sziikségessé valik annak tisztanlatasa, hogy az egyes
folyamatszerepldi fejlodési szintek milyen megkiilonboztetd jegyekkel birnak.

Szamos munkaszervezetben felismerik azt a paradoxont, hogy bar sok a tehetséges
munkatars (tehat az energia egyénenként érezhetd), 4m még sincs szinergia (nincs meg az
energidk 0sszhangja). Ennek szdmos esetben az az oka, hogy olyan munkatarsak dolgoznak
egymas mellett, akik a harom emberi alapképesség (kommunikécio, gondolkodas, cselekvés)
koziil ugyanazon alapképességben a legerdsebbek. A szinergiaelemzés révén kidertil, hogy az
egyes résztvevok mely emberi alapképességben a legerdsebbek. Lathatova valik, hogy az
egyes munkafolyamatokban miként egészithetik ki egymast a munkatarsak alapképességei
altal.

7. alkalom:
Korrupcios pontok a munkaszervezetben:

E képzési nappal célunk, hogy a munkatarsak tisztan lassak a korrupcié természetét:
Korrumpalni nem csak pénzzel (vagyoni eldnyhdz juttatassal) lehet, hanem azzal is, ha nem
tudasuk legjavat adjak, a megallapodas kotéseket nem tartjak be és a kozérdeket szem eldtt
tartd kooperativ stratégia helyett a dezertalast valasztjak.

A XXI. szdzadi munkaszervezetekre jellemzd tipikus korrupcios pontok nevesitésére
kertil sor és a résztvevoknek kozmegallapodast kell kotniiik azok szamiizésében.

8. alkalom:
Folyamatgazda képességtérképe és személyiségének elemzése:

A képzési nap soran a folyamatgazddk mindennapi munkafolyamatait rendezziik a
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harom alapképesség koré, a gondolkodas — cselekvés - kommunikacids harmas rendszerébe.

Szeretnénk egy elméletben sszefoglalni, hogy melyek azok a képességek, melyek egy
folyamatgazdat tdimogatni tudnak a sikeres munkavégzésben.

Valaszt kapunk arra a kérdésre, hogy milyen kovetkezménye van annak, ha
megbomlik egy munkaszervezetben a harmodnia, és mit tehet a folyamatgazda annak
helyreallitasaért és megdrzéséért.

Képzéssel megszerezheto képzettség vagy kompetencia: Szervezetfejlesztési menedzser

A képzésben résztvevok:

Munkahely neve: Beosztas:

Napsugar Ovoda ovodavezetd

Polgarmesteri Hivatal,
. onkormanyzati irodavezetd
Onkormanyzati Iroda

Polgarmesteri Hivatal,
. szervezési és jogi ligyintézo
Onkormanyzati Iroda

Polgarmesteri Hivatal,
B szervezési és személyligyi ligyintézo
Onkormanyzati Iroda

Polgarmesteri Hivatal titkarsagi és szamitastechnikai tigyintéz6

Polgarmesteri Hivatal,
B iktato és szdmitastechnikai tigyintézo
Onkormanyzati Iroda

Polgarmesteri Hivatal,
vagyon-, és ingatlankezelési iigyintéz6
Varosfejlesztési €s -lizemeltetési [roda

Polgarmesteri Hivatal,
) ) ) varosfejlesztési ligyintézd
Varosfejlesztési és -lizemeltetési Iroda

Polgarmesteri Hivatal,
irodavezetd-helyettes
Koltségvetési ¢s Adoiigyi Iroda

Polgarmesteri Hivatal,
irodavezetd-helyettes
Kozigazgatasi és Szocialis Iroda

Polgarmesteri Hivatal,
szocialis ligyintézd
Kozigazgatasi és Szocialis Iroda
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Polgarmesteri Hivatal,
szocialis ligyintéz6
Kozigazgatasi és Szocialis Iroda

Polgarmesteri Hivatal,
okmanyirodai tigyintézo
Kozigazgatasi és Szocidlis Iroda - Okmanyiroda

Polgarmesteri Hivatal honvédelmi tigyintézd

A képzésen a résztvevOk megtanultdk, hogyan hasznalhatjdk a folyamatmodell
technikajat. Ez a modszer irdnyt szab a folyamatok tervezésének és megvalositasanak.

A képzésen bemutatasra keriiltek a megeldzésre épiild munkakultira ismérvei. Mint
kideriilt, hasonloképpen képzeltiik el jovobeni miikddésiinket. De szem el6tt kell tartani, hogy
egy polgarmesteri hivatal mikddését nagyban meghatdrozzak a jogszabalyok, amelyeknek
meg kell felelni.

A javaslat fogalma is teljesebbé valt a képzés hatasara. A fogalom maga természetesen
ismert volt mar a munkaszervezetben, de rendszerbe csak a tudatos javaslattételi kultra

crer

szempontbol kész allapotban, de ez is alland6 javulast mutat.

A munkatarsak véleménye szerint akkor lehet jobb szinvonalu az iigyfélszolgalat
feladatellatasa, ha az Tlgyfelek folyamatai valamelyest egyszerlisodnek. Ehhez a
sztenderdizalads nytjt megoldast. Egyszeriibb, mindenki 4altal kdnnyen és gyorsan kitdlthetd
tirlapokat kell hasznalni, valamint meg kell erdsiteni az elektronikus ligyintézést.

A folyamatmodell vagy a megbizasi kereszt itt is nagy segitséget nytjthat.

A hivatal mikodését, a dolgozok teljesitményét mar eddig is sok mindennel mértiik.
Az tlgyfelek is véleményt alkothattak, ahogy a dolgozok is magukrol, igy a hivatal — az
elemzéseken keresztiil — folyamatosan fejleszthette magat. A képzés viszont kimutatta, hogy a
hivatali teljesitményt barmilyen mérdszam alapjan lehet és kell is mérni.

Az eredményfeleldsség a folyamatfeleldsséggel parosul, s ezek nem létezhetnének a
teljesitmény mérése ¢s annak mérhetdveé tétele nélkiil. E fogalmak mara €élnek a hivatalban, és
minden dolgoz6 maga mogott akarja hagyni a tevékenykedd munkakultarat, hogy ezek felé
tarthasson.

5.5. Kommunikdcios technikak, prezentdcio és szerepléstechnika tréning
(PL-1688)
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A képzés idotartama: 44 ora (ebbdl elmélet: 16 oOra, gyakorlat: 26 ora, vizsga: 2 6ra)
A képzés iitemezése: 2010.01.12. és 2010.02.02. kozott 4 alkalommal, 07:30 — 16:00 6raig

Az egyes képzési napok témdi:
1. alkalom:
A kommunikécids rendszer hatékonyabba tétele:
e Bemutatkozas (gyakorlat) - megszokott mddon és - alternativ médon
o Koz0sség épités (gyakorlat) - ismerjiik egymast?
e A szervezeti kommunikaci6 rendszere (elmélet)
e A személyes dontés hattere (gyakorlat) - a szerelmes lany sztori
e A belsé kommunikécio rendszere (elmélet)
e Milyen szinii sapkad van? (gyakorlat)
e Kommunikacids lanc (gyakorlat)
2. alkalom:
Ugyfélszolgalati kommunikacios gyakorlatok:

Az gy, tgyfél, tgyfélszolgalat fogalmainak tisztazasan keresztiil a résztvevok
megvizsgaljak kommunikacidés rendszeriiket, szamba veszik az erdsségeket és a
gyengeségeket, majd megallapodasokat kotnek a hibak kijavitdsara, valamint a jovobeni
hibak megel6zésére.

3. alkalom:

Szobeli kommunikacios technikék és gyakorlatok:

o (élja:

A mindennapos kommunikaciés helyzetekben — megbeszElés, targyalas,
meggy0z€s, érvelés, motivalds stb. — valo megnyilvanulasok fejlesztése, a
csoportmunka fejlesztése, a résztvevok egyéni kommunikacidjanak pontositasa,
tovabbfejlesztése.

e Témak:

Az emberi kommunikacio rovid attekintése.
A non-verbalis kommunikacio (testtartas, mimika,
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gesztusok, kiallas, elhelyezkedés stb.) felhasznaldsa a mindennapokban.

A szébeli kommunikacidé eszkozeinek attekintése, az érvelés, meggydzés
alapjai, asszertiv kommunikacio.

Hogyan fejezziink ki véleményiinket?
e Eszkozok:

A tréning sordn rengeteg szituacidban nyilvanulhatnak meg a résztvevok,
melyeket mindig a tanulsdgok megallapitdsa és a mindennapi hasznalhatosaguk
megbeszélése kovet. A szituaciok altalanos helyzetekre vonatkoznak, melyek
tanulsagai, modszerei az ligyfélkapcsolatokban ¢és a maganéleti kapcsolatokban is
felhasznalhatoak.

e Gyakorlatok:
- non-verbalis jelek felismerése,
- abizonytalansag, félrevezetés felismerése,
- képelemzés: mi lehet a szituacid? Kovetkeztessiink a jelekbdl!
- két perces beszédgyakorlatok,
- megélheto szituaciok,
- hasznos mondatok gylijteményének Osszeallitasa.
4. alkalom:
frasbeli kommunikéci6
e ELSO ETAP — 100 perc
I. Bevezeto gyakorlatok: Gytjtsiik 6ssze!

- Gyujtsiik 6ssze! Milyen irasbeli €s szobeli kommunikacios folyamataink vannak
munkéank soran?

- Milyen meggy6zési szituaciok vannak: munkahelyen, maganéletben, tarsadalmi
¢letben, marketingben?

- Magyarazzuk meg, miért nem tetszenek a példaként hozott mondatok?
II. A meggy6zés elmélete:
- A meggydzés ma is érvényes Okori elmélete: Arisztotelész és Cicero
- A meggy6z¢és modern stratégiai:
o A pszichoanalitikus meggy6zés-elmélet (példakkal)

o Tanulds-elmélet (példakkal)
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o Kognitiv elmélet (példakkal)

- A modern propaganda miifogasai - Keressiink példakat a hétkéznapi propaganda
miifogasaira.

A szavak hatalma, a cimkézés, foltenni a megfelel kérdést, a beetetés, a
factoidok, az ismétlés, az érvek és ellenérvek, a hiteles rabeszéld, a félelem
motivuma, a blintudat, a kolcsonosség elve.

III. zar6 gyakorlat:
- Hogyan torzul az informacié a szébeli kommunikacioban?
e MASODIK ETAP - 100 perc
IV. Mire tanit a média?
- Hogyan miikddik az informéciok szelekcioja?
- Hogyan épiil fel egy sajtohir?
- Mit tanulhatunk a bulvarsa;jt6tol?
- gyakorlat: Irjunk cimeket és leadet a megadott témara!
V. Hogyan kell meggy6zni?
- A hatasos kommunikaci6 alapelvei.
- Az észlelés megvaltoztatasa.
- Erzelmi viszony kialakitasa.
- A vélemény megvaltoztatasa.
- A cselekvés elérése.
VI. frasos szovegek szerkesztésének alapelvei:
- Hany részbdl all egy szoveg? A 7 rész funkcioi.
- A szovegek fajtai.
- Széandékok a szovegekben.
- gyakorlat: szoveg elemzése kozdsen.
e HARMADIK ETAP — 100 perc
VII. Szovegek a gyakorlatban:
- Milyen sztenderd alapjan adjunk megbizast, készitslink ajanlatot?
- Az e-mail kommunikacid elényei és hatranyai. Alapveto illemszabalyok.

- gyakorlat: miért meggyézéek a kovetkezd mondatok? Allapitsuk meg, a
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meggy6zés milyen eszkozével é1?
- gyakorlat: milyen a j6 bevezetd? Keressiik meg a példaul hozott szévegek hibait és
értékeit!
VIII. Nyelvhelyesség/nyelvhelytelenség?
- Hibas nyelvi kifejezésmodok:
o Idegen szavak hasznalata,
o Folosleges igekotok,
o Folosleges szavak,
o Egymassal gyakran felcserélt szavak
o Azigeragozas,
o Hibas szétalalkozasok,
o Terpeszkedd kifejezések,
o Egyeztetési hibak,
o Szerkezeti keveredés,
o Hatéarozoi vagy melléknévi igenevet,
o Aki, ami, amely.
e NEGYEDIK ETAP — 100 perc
IX. Gyakorlat — DISPUTA

- Két csapatba rendezddés (3-3 {6 kijeldlése mindkét csapatban, aki képviseli a
csapatot).

- Allit6 és tagado csapat vitdja a megadott tételmondatrol.

- A vita formalis keretek kozott zajlik, elére meghatarozott szabalyrendszerben.

Képzéssel megszerezhetd képzettség vagy kompetencia: Ertelmezni és hasznalni tudja mind a
verbalis, mind a non-verbalis kommunikacios eszkozoket és technikakat.

- Logikusan tud szoveget felépiteni, ismerni fogja a levél, ajanlat, Gjsagcikk
formai és tartalmi kdvetelményeit, a gyakorlatban azokat alkalmazni tudja.

- Ismerni fogja a prezentacid soran kdvetendd szabalyokat, szobeli miifajait és
sajatossagait.

- Ismerni fogja az egyes jelenségek pszichikai hatdsat. Képes lesz Onalldan
prezentaciokat késziteni, azokakat animalni és eldadni.
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- Tisztdban lesz a metakommunikacio kovetelményeivel.

- Képes lesz alkalmazni az irasbeli kommunikacid kovetelményeit, érthetden és
logikusan szoveget felépiteni.

- Képes lesz eldadasokat, interjukat késziteni és elemezni.

- Tisztdban lesz a kommunikacioés alapfogalmakkal, képes lesz azokat a
gyakorlatban is alkalmazni.

- Tisztaban lesz a retorikai szabalyokkal, és alkalmazni tudja a gyakorlatban.

A képzésen részt vevok:

Munkahely neve: Beosztas:

Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont

szakmai egység vez.cs.s.

Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont

szakmai egység vez.

Szocialis Alapszolgaltatasi Kézpont

gondozo

Napsugéar Ovoda

ovodapedagdgus

Intézményi Gondnoksag humanerdéforras igyintézo

Varosi Koérhaz Rendeldintézet adminisztrator kartonozo

Varosi Korhaz Rendeldintézet apolond
Varosi Kérhaz Rendeldintézet asszisztens
Pet6fi Sandor Altalanos Iskola tanito
Radé Antal Konyvtar és Miivelddési Kozpont konyvtaros
Radoé Antal Konyvtar és Miivelédési Kozpont gondnok
Rado Antal Konyvtar és Miivelddési Kozpont konyvtaros

Polgarmesteri Hivatal,
kozteriilet-feliigyeld
Varosfejlesztési és -lizemeltetési Iroda

Polgarmesteri Hivatal,
épitéshatdsagi ligyintézo
Varosfejlesztési és -lizemeltetési Iroda

Polgarmesteri Hivatal,
adotigyi ligyintézo
Koltségvetési és Adoiigyi Iroda

Polgarmesteri Hivatal,
gyamiigyi iigyintéz6
Varosi Gyambhivatal

Polgarmesteri Hivatal,
. . o anyakonyvvezetd
Kozigazgatasi és Szocialis Iroda
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Polgérmesteri Hivatal,
kereskedelmi tigyintéz6
Kozigazgatasi és Szocidlis Iroda

Polgarmesteri Hivatal,
gyamiigyi iigyintéz6
Kozigazgatasi és Szocialis Iroda

Polgarmesteri Hivatal,
okmanyirodai tigyintézo
Kozigazgatasi és Szocialis Iroda - Okmanyiroda

Polgarmesteri Hivatal,
okmanyirodai igyintéz0
Kozigazgatasi és Szocialis Iroda - Okmanyiroda

Polgarmesteri Hivatal,
okmanyirodai tigyintézo
Kozigazgatasi és Szocialis Iroda - Okmanyiroda

Polgérmesteri Hivatal,
okmanyirodai ligyintéz6
Kozigazgatasi €s Szocialis Iroda - Okmanyiroda

Polgarmesteri Hivatal,
okmanyirodai igyintézo
Kozigazgatasi €s Szocialis Iroda - Okmanyiroda

Mesehaz Ovoda ovodapedagdgus MIP vezetd

A Kommunikacids technikdkkal foglalkozé képzés kihatott a személyes
kapcsolatokra, illetve a kapcsolattartds formadira is, melyek igy fejlodtek.

A helyzetelemzés kimutatta, hogy bar voltak konszenzudlis dontések a hivatalban,
mégis a kompromisszumok hataroztdk meg alapvetéen a munkaszervezetet. A képzés utan
lathato, hogy a munkaszervezet a konszenzualis dontési rendszer felé tart.

A képzés jotekony hatast fejtett ki az egyes irodak, tehat a kiilonbozd szakteriiletek
kozotti  kapcsolatokra, kommunikaciora is, ami természetesen 0sztonzoleg hat az
egylittmiikodésre is.

Az Oonkormanyzat altal felligyelt intézményekkel vald kapcsolattartas tobb platformra
is kiterjed: lehet személyes, telefonos vagy irasos, illetve ezen kiviil e-mailben is zajlik.

A civil és vallalkoz6éi szféraval kapcsolatban elmondhatd, hogy a képzés hatdsara
egyre jobb aveliik valé6 kommunikacid.

A képzés a transzparencia Ujraértelmezésében is nagy részt vallalt: ehhez a
fogalomhoz ma mar az internetes honlap is hozzatartozik, ami sokat segithet a lakossag
mindennapi tajékoztatasaban.

6. A projekt szervezetfejlesztési része
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A projekt keretében a fontos szerephez jutott a szervezet milkodésének, a
munkafolyamatoknak, az eljardsoknak az elemzése. Az elemzések alapjat 18 részcél adta, ezt
kovetden a felmérésekre alapozva a projekt célja fejleszteni, jobbitani a hivatalt.

A projekt soran a hivatal a szakmai munka mindségének javitasa érdekében tobb cél
teljesitését vallalta.

6.1. Altaldnos dintési kompetencidk, eljirdsok

(I/A Altalanos dontési kompetenciak eljarasok korszeriisitése a stratégiai menedzsment
erositése érdekében. c. rész)

Az Onkormanyzatot ¢érintd kérdésekben jogszabdly felhatalmazasa alapjan a
dontésképességgel, a dontés jogaval, a politikai testiilet rendelkezik, a dontési képességgel
(hozzéaértéssel) pedig a mogotte all6 intézmény hozzaértésére tamaszkodik. A hivatal
hataskore kimeriil a javaslattételben, azaz a szakmai hatteret jelenti csupan, tanacsol, tudasa
alapjan megkeresi a lehetd legoptimalisabb megoldast. A két kollektiva a jo hozzaallasnak
koszonhetden figyel egymésra, mert felismerték, hogy a helyes dontések meghozatala az
egész teleplilés érdeke.

A munkaszervezet tagjainak véleménye: nekik nem kell semmiben donteni, igy egy
jellemzé megosztasa alakul ki a munkanak és a felel6sségnek: a vezetok dontenek, a
beosztottak  végrehajtanak, csak cselekszenek. Ez a piramisrendszer hierarchigja,
felelosségmentességet von maga utan. A résztvevok szama lefelé, a felel0sség stlya felfelé n6
a munkaszervezeti modellben.

Hianyzik a javaslattételi kultura tudatossdga. A szakmai hozzéaértési diktatira sem
jellemzd, azaz nem feltétlentil esik egybe a dontésre jogosult €s a kompetens személye.

A szervezeti hierarchia mégsem a klasszikus piramisrendszer alad-folérendeltsége
alapjan all 6ssze, mivel a jegyzOhoz kozvetlen javaslattal is lehet fordulni. Ez méar a tudatos
javaslattételi kultra irdnydba mutato jel.

Mor abban a szerencsés helyzetben van, hogy bar a piramismodell struktirajanak
szerkezete nem bomlott le teljesen a hivatalon beliil, mégis rengeteg olyan jel, kezdemény
vagy konkrét vivmany van, melyek a tudatos javaslattételi kulturaval biro, szakmai hozzaértés
diktatarajanak vezérlete alatt miikodo, horizontélis felépitésii szervezetre jellemzoek, illetve
annak a kifejlodéséhez vezethetnek megerdsités és fenntartas nyoman.

Hosszu tavon elérendd célok, stratégiai tanacsok:
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- Ajavaslattételi kultara tudatossa tétele.

- A dontéshozatal kozpontositasanak feloldasa.

- A szakmai hozzaértési diktatara 1étrehozasa.

- Delegaciora épiilé dontésrendszer kialakitasa.
Taktikai tanacsok, cselekvési terv:

A cselekvési terv az egész hivatalra vonatkozdan meghatarozza azokat az egyértelmii
¢s egymasra ¢épiild elemeket, amelyeket a stratégiai célok érdekében meg kell valositani.

A javaslattételek rendszeres tudatossagahoz kiemelten fontos a gondolkodés varhato
outputjainak tisztazasa. Ugyanilyen lényeges elvalasztani a dontési és a dontésképességet.

A gondolkodasi folyamat lehetséges eredményei:
e Dontés, ha dontésképességiink is van.
e Javaslat, ha nincs dontésképességiink.

e Allitas.

Kovetkezé gondolkodasi processzus:

e (Cselekvés

A tudatossaggal mikodo javaslattételi kdrnyezetnek alapfeltétele, hogy megértessiik a
kiilonbséget dontési képesség €s dontésképesség kozott.

A dontésképesség:
e CselekvOképességre vonatkozik
e Mindig az aktualis dontéshelyzethez kapcsolodo cselekvoképesség mutatoja
e Meghatalmazas
A dontési képesség:
e A gondolkodas képessége

e Adott személy tud j6 dontést hozni

Ahhoz, hogy a munkaszervezetben a hozzaértés diktaturdja uralkodjon, a
menedzsment tagjainak tudniuk kell atruhdzni a dontés jogat, felhatalmazast adni a
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dolgozoknak.

Ebbdl viszont csak akkor alakul ki a szakmai hozzaértés egyeduralma, ha a dontési
jogkorok felosztasa kompetenciaalapt, egy személy azon a teriileten kap felhatalmazast, ahol
hozzaértének mondhato.

Ehhez a munkaszervezetben dolgozok egyiittmiikodése is sziikséges: fontos elfogadni
nekik, hogy attdl a pillanattdl kezdve egy-egy teriileten 6k lesznek a kizarolagos dontéshozok,
dontéseiket feleldsséggel kell, hogy meghozzak, és nem tehetik meg, hogy gondolkodas
nélkiil kizarolag cselekszenek, a munkatarsak eredményfeleldsséggel végzik a munkajat,
0nall6 folyamataiért felelosséget vallalnak.

Informatikai megoldésok:

Dokumentalni kell a delegacion alapulé dontéshozasi rendszert interneten és
nyomtatott formaban is, igy lesz minden munkaszervezetben dolgozd szamara atlathatd és
érthetd (transzparens).

Az interneten is publikalhaté mitkodési folyamattérképet kell alkotni, amely bemutatja
a munkatarsak elhelyezkedését (horizontalis és nem vertikalis rendszerben), emellett arrodl is
informal, hogy ki miben rendelkezik dontésképességgel.

Digitalis tudastar megalkotasa hivatott leirni a tudatosan alkalmazott javaslattétel és a
szakmai hozzéaértés vezetdi szerepének kulturajat tigy, hogy a munkavégzés rendszere minden
érintett szamadra transzparens legyen.

A negativ eltérés tudatos monitorozdsdhoz elengedhetetlen a delegdld dontéshozatali
rendszer, a szakmai hozzaértési diktatura fogalmainak transzparencidja. Ezek altal a kollégak
jobban figyelnek majd a munkajukra. Aki eredményfelelosséggel dolgozik, az a
teljesitményszint atlépésére, pozitiv elérésre torekszik.

6.2. A polgarmesteri hivatal szervezete, hivatali miikodés

(I/B A polgarmesteri hivatal szervezetének atalakitasa az iigyintézési ido csokkentése,
vagy mas, az ligyintézes eredmenyességét segit mutato javitasa érdekében c. rész)

Az aktudlis helyzet felmérése érdekében a tréneri informaciok mellett munkatarsi
részvétellel SWOT elemzés késziilt, emellett a munkatarsak véleményeit, impresszioit
gylijtottek dssze.

Az, hogy egy-egy feladat elvégzése mennyi idd, s ezen lehet —e csokkentést
eszk6zolni: mind egy nagyobb dolog kdvetkezményei. Nem azt kell figyelni, hogy egy-egy
témakor feldolgozasa mennyi id6t vesz igénybe, hanem szervezet atformalasat
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megelézden leginkdbb a miikodés rendszerét kell megvizsgalni, és kielemezni, mik azok a
pontok, ahol valddi valtozas kezdeményezhetd.

Az tgyfél kihagyhatatlan az iigyintézéshez, nélkiile ugyanis az egész folyamat
értelmetlen, nem létezik. Minden abbol indul ki, hogy az iigyfél megjelenik a hivatalban, és —
bar nem szandékosan, de lassitani fogja ligyének intézését: ha nincs rendesen felkésziilve, ha
nem hoz magaval minden sziikséges papirt, nem tudja, miért is van ott, és hogy miként
intézheti az ligyeket.

Nehézségek az ligyintézési 1d6 betartasanal:

A legtobb ligyfél szeretné meggyorsitani a sajat ligyében az eljarast, ezért rendszeresen
jelennek meg iigyfélfogadasi idon kiviil, illetve személyes kapcsolatokat keresnek.

Az ligyfelek nem egyszer ugy jonnek be, hogy nem ismerik az iigyintézés modjat vagy
otthon hagyjak a sziikséges papirokat — ez értelemszeriien nyujtja a iigyintézési idot.

Az tigyfél negativ hozzaallasa, is nehezebbé teszi a munkavégzést.

A hirtelen, azonnal megoldandé feladatok silirlisége is hatraltatd tényezé a
kiegyensulyozott munkaban.

Fejlesztési teriilet lehetne, hogy a megadott hataridoket intervallumnak tekintik és nem
egy fix hataridének, ameddig el kell érni az adott célokat — hiszen az eredeti médszer
hasznéalata esetén el6fordulhat, hogy kicslisznak a hataridokbol. Az iigyek kozti
rangsoroldsnak az alapja, hogy melyiknek jar le az ligyintézési a hatarideje.

Az ligyintézdi hataridcstiszasok leginkabb csak az olyan hatdséagi ligyeknél fordulnak
eld, melyek tobb utanajarast, adminisztraciot igényelnek és viszonylag gyakran fordulnak eld.
Ezek esetében tobbszor sziikséges kiegészité vizsgalat (helyzetfelmérés, jogosultsag
ellendrzése), vagy egyszerlien nagy szamban fordulnak eld, ezért ronak kiemelt terhelést a
hivatalra.

Belsdé folyamattervezést kevésbé vagy egyaltalin nem vesznek igénybe ezeknél a
folyamatoknal, kizarolag a hataridd betartasanak szemszogébdl gondolkodnak. Az is sokat
segitene, ha szabalyozndk az iigyfelek fogadasat, és szigorubban viseltetnének a fogaddorak
tekintetében, ami rovid tavon ellenérzést valtana ki, hiszen a lakossag hozzaszokott ligyeinek
lehetdség szerinti azonnali intézéséhez, &m ha sikeriilne igy kommunikalni a valtoztatast,
mint szolgéltatasfejlesztd kozérdeket, talan minimalis ellendllassal vissza lehetne terelni az
ligyintézést az altaldnos tigyfélfogadasi ido keretei kozé.

Az lgyintéz6i 1étszam az ellatando tligyekhez képest alacsony, illetve a lakosok
rendszertelen beérkezése miatt nehezen menedzselhetd hatékonyan. Mor korzetkozpont, ezért
sziikség lenne a pontosabb iigyfélkoordinéaciora és idégazdalkodasra.

Sajnos még tobb munkatirs nem sajatitotta el azt az elvet, miszerint a
kozszolgalataban a teljesitmény ugyanugy Iényeges, mint a versenyszféraban, sokak
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szemében a hivatal muszdjbdl szolgaltato, majdhogynem szivességet tevd intézmény.
Szerencsére azonban ez a szemlélet mar kezd kikopni, a legtobb munkatars szivén viseli az
igyfelek bajait.

Nincs stabil, allandé forgatokonyv arra, hogy miképpen banjanak az ligyintézok az
tigyfelekkel. Esetleges és hallgatélagos modszerek vannak, de nem dokumentalva.

Sok a javitds az ligyintézés folyaman, mivel a munkatarsak gyakran nem tisztdzzak
pontosan a feladat végrehajtasanak mikéntjét, igy egyes, kevésbé egyértelmi folyamatok nem
lesznek eredményesek. A legjobb, ha robusztus, eldre sztenderdizalt rendszer szerint
priorizalnak, melyet kozosen dolgoznak ki — igy elkeriilheté az esetlegesség. Ad hoc
munkavégzés jellemzo, melynek kialakuldsaban a tervezettség fokanak alacsonysaga jatszik
foszerepet. Kozosségerdsitd hatasa is van, ha egyiitt végeznek bizonyos feladatokat, hiszen
ennek kapcsan példaul ralatnak egymas munkajara is.

Célok meghatarozésa:
— A mikddési rendszer bemutatésa.
— A gondolkodas, a cselekvés €s a kommunikacio stratégidinak vizsgélata a hivatalban.
— Csokkenteni az ligyintézési idot.
—  Atlathatobba kell tenni az tigyek folyasat, mely igy tervezhetébb lesz.
— Fejleszteni a kiils6-bels6 kommunikaciot.
— A szolgéltatasi portf6lié monitorozasa, atvizsgalasa, korszertisitése.
Az akcidterv egy-egy mozzanata teljes korii, az 6sszes munkatarsat érinti.
Szemlélet atalakitisa:

A hagyomanyosan mindségorientalt munkaszervezetekben ellendrzéssel és utdlagos
korrekcidval keriilik el a hibakat. Ez negativ gondolkoddsmad: id6t és pénzt pazarol.

Meg kell valtoztatni a munkavégzési szemléletet: annak a megeldzésre kell alapulnia.

A legajabb és miikddd oOtletek, az innovacido mindig megeldzésre hajt példaul: nem
kell sorszamért harcolni az ligyintézéshez, hiszen idépont kérhetd, vagy korabban egy-egy
ligyhoz sziikséges iratokat csak a helyszinen lehetett megismerni. Ma mar nyilvanos az
eljarasrend, igy csokken a felkésziiletlen iigyfelek szama. Ez egy proaktiv mandver, hiszen
megel6zi a hossza 1d6t igényld, tobbszor visszatérd tligyfél eléforduldsat. A palyazatban
igénybe vett képzések is ezt az ) szemléletet tamogattak.

Rendszer a cselekvéseknek

Fel kell tarni a cselekvési folyamatokat, és rendszerbe kell foglalni 6ket.
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Egy munkaszervezetben a torténések magva a folyamatgazda, aki az ligyet intézi, a
vezetOnek csak annyi a feladata, hogy az ehhez sziikséges dolgokat biztositja a szamara,
kivalasztja, milyen alapképességekre van sziikség. Figyelni kell, hogy melyek azok a
folyamatok, amelyek mindenkinél el6fordulnak: (pl.: megallapodaskotés, végrehajtas,
tervezési folyamatok, sztenderdkészités, javaslattételek, kontrollpont-alkotas, jelentések
készitése stb.) és ezek ne a munkatarsak egyéni, véletlenszerii modszerei alapjan torténjenek,
hanem kozponti szabalyozas alapjan.

Fel kell tarni a gondolkodéds és a kommunikaci6 folyamatait, ez altal jobbitva a
gondolkodasi és a kommunikacios rendszert.

Gondolkodasi rendszer

Ehhez tudni kell, hogy a munkafolyamatban a gondolkodas és miért is torténik. Miért
sziiletnek a rossz dontések? A Mit és hogyan meghatarozasa a gondolkodassal kapcsolatban.

Gondolkodasi folyamatok lehetnek: mérés, elemzés, kovetkeztetés mint javaslattétel,
kovetkeztetés mint dontéshozatal, allitds és igazolasa, gondolkodds az eredményhez vezetd
folyamathoz, gondolkodés az eredményhez, 6tletelés.

A gondolkodassal kockazatokat akarunk csokkenteni, a megel6zési folyamat része. A
jobbitas érdekében az ilyen gondolkodasi folyamatokat fejleszteni, sarkallni kell a
munkaszervezetben, Otletelések, megbeszélések, tudatos javaslattételi kultura kialakitasaval.

A kommunikacids rendszer

A kommunikacié a transzparencia eszkoze, azaz arrdl szol, ami lathatd és érthetd.
Amikor rendszert alkotunk ra, akkor figyelembe kell venniink a jellemzé kommunikacios
csatornakat és figyelniink kell példaul a dokumentacié modjait. Az egyik az aktiv, a masik az
archiv elem a rendszerben. Mindkettt a munkaszervezet céljainak érdekében érdemes
¢ésszerlisiteni.

Nem szabad hagyni, hogy a kommunikici6 ad hoc jelleggel, rendszerteleniil
miikddjék. Meg kell hatdrozni a tdjékoztatasi szinteket, és hogy a folyamatok soran kit mirdl
tajekoztatunk. Ezzel hibdkat eldzlink meg, mert a munkaszervezetben elkdvetett hibak
komoly része vezethetd vissza kommunikacids hianyra.

Tudatositani kell a kiils6 tigyfelekben az altaluk elvégzendd feladatokat, mert ez altal a
veliik valé foglalkozas iddigénye csokken — ha felkésziiltebben érkeznek, gordiilékenyebb az
igyintézes.

Fontos, hogy eldre ellassdk instrukciokkal, igy nem a hivatalban deriilnek ki a

hianyossagok, ahol mar minden poétlas idOkiesést eredményez — az iigyfél legyen mindennel
eldre tisztaban és szerezhessen be minden dokumentumot eldre.
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Erre online és offline eszkozok is rendelkezésre allnak:

Online: Erdemes letolthetévé és kitolthetdvé tenni a dokumentumokat, igy egy-egy
trlap miatt nem kell feleslegesen bemennie az tigyfélnek. Emellett a hatosagi 1épéseket
bemutatva érzékeltethetd, mi tart olyan sokdig a folyamatban.

Ennek az a lényege, hogy az ligyfelek gyakran nem értik, hogy egy-egy ligyhoz miért
tartozik

hosszunak tiind hatosagi hatarido — pr eszkdz is tehat az ilyen jellegli kommunikacio.

Hasznos tovabbd, ha az ligyintézok elérhetéségei megjelennek a honlapon, de ugy,
hogy igazan hasznos formaban. Erdemes gyakran ismételt kérdések rovatat kialakitani.

Offline: Ujsagokon, hirdetdtabldkon tajékoztatni a lakossagot az igyintézés
mikéntjérél, amelyeket egységesiteni kell, igy vélnak ezek a kommunikacios elemek
arculatformal6 hatastuva.

Altalanosan kell informatizalni, nem csak egy-egy teriiletre vonatkozoan. Nem elég a
rendszer, a munkatarsakat alkalmassa kell tenni annak kezelésére az elektronikus megoldasok
hasznalatéra.

Sziikség van egy olyan elektronikus tudastarra, melyben a munkaszervezet az osszes
irasos kincsét a folyamatgazdak szamara elérhetéen tarolja — igy nem kell telefonalgatni,
levelezni egy-egy dokumentumért vagy bevett megoldasért. Emellett sziikség van egy olyan
szoftverre is, mely segit a folyamatok vezetésében, transzparenciat biztosit a megallapodasok
terén.

6.3. Ugyfélszolgdlat

(1/C Ugyfélszolgdlati tevékenységek ellatasanak javitdsa c. rész)

Az tigyfélszolgalati tevékenység soran a munkavégzes tobbé-kevésbé ad hoc jellegl,
mindig azokat a feladatlépéseket végzik a munkavallalok, melyekre épp sziikség van, nincs
tudatos folyamatmodellezés, hosszl tavu iitemtervezés.

Ha a feladatokat csoportositanak, titemeznék, komoly iddmegtakaritast érhetnének el
az ugyfelekkel valo foglalatoskodas soran. A leghatékonyabb az e-ligyintézés korszerlisitése
lenne, hogy tehermentesitse a személyes tigyfélfogadast.

Az tgyféligényeket a hivatal igyekszik minél teljeskoriibben és minél gyorsabban
teljesiteni, de ez sokszor a sajat ligyek rovasara megy. Legjobb ellenszer e problémak ellen,
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ha folyamattervezés ¢és sztenderdizalds segitségével kiszamithatova, eldre lathatova,
robusztussa teszik az ligyintézés 1épéseit.

A legcélszeriibb a jogszabalyokkal teljesen harmonizaldo iigymeneti modell
kidolgozésa lenne. Ez viszont nem azonnali folyamat és kezdetben biztosan lassitd hatasu
lenne, 4&m hossza tdvon messze visszahozna a raforditott id6t és energiat.

Az ligymenet sztenderdizalasa nem csak az iigyintézési sebességet ndvelné meg, de a
hibak szamat is visszafoghatna.

A kulturaltabb munkavégzéshez egyértelmiien tobb helyre volna sziikség — hiszen
gyakran az is megesik, hogy tobb iigyintézé dolgozik egy helyen, igy az ligyfélre forditott
figyelem nem alapos, két ligyintézé munkajanak zaja kdlcsondsen zavarolag hat.

Elony06sebb lenne, ha csak és kizarolag a megadott fogaddorak keretein beliil folyna az
ligyintézés. Az tigyintézoket zavarja az, hogy az ligyfelek barmikor felkereshetik dket, ezzel
akar a hivatali miikddést is megnehezitve.

Az lgyfél-tajékoztatas szinvonala sem teljesen jo, hiszen az épiileten beliili mozgas
nincs tablakkal kelloképp megtamogatva, az ligyintézdket gyakran nem egyszerli megtalalni.
Sziikség lenne arra, hogy mindenki szamara érthetd €s egyszer(i, attekinthetd tablarendszer
legyen kiépitve a hivatalban, valamint lehetdség szerint gy megoldani a félfogadast, hogy
egy arra kiépitett front office rendszer kezelhesse a beérkezd lakosokat, s ez ossza le a tovabbi
feladatokat. Ez ugyan tobbfokozativa, mégis talan gyorsabba teszi a rendszert. Ha ebben is
teret hodit az elektronika, az tovabb csokkenti az irodamitkddési koltségeket.

Az tgyfélkultusz kialakult a munkaszervezetben, de ehhez nem tarsul robosztus
megallapodas-kotési technika, ami viszont igy negativ eltérést eredményezhet. Meg kell
hatarozni az tigyfélszolgalati munkat. Ennek meghatdrozasara alkalmazandé a megbizasi
kereszt technikdja. Célszeri ezt a technikat a folyamatok elemzése soran is hasznalni. A
folyamatok megtervezésére pedig a folyamatmodellt kell bevezetni. Javallott az elemzési,
megallapodas-kotési és sztenderdizalasi technikdk alkalmazésa, hogy igy csokkenjen a
negativ eltérés, és rogzithetdéek legyenek a folyamatok. Célszerli ligyfélszolgalati kodexet
létrehozni, amely egy rendszerezett, attekinthetd akta. Ez Osszesiti, hogy az {ligyfélszolgalati
munkanal mik az elvarasok, ¢és a kovetend0 magatartds az ott dolgozdk szédmara. Az
iigyfélszolgalati kodex épitkezhet szabalyokbol, melyeket kotelezd jelleggel kovetni kell,
tovabba sztenderdekbdl, melyeket ugy, vagy jobban kell megvaldsitanunk.

A sztenderd a szabdly egy tipusa, amely rogzit az adott munkafolyamatban egy
teljesitményszintet. Lényege, hogy nem csak szd szerinti betartdsaval kovethetik a
munkatarsak, hanem eltéréssel is, ebben az esetben a teljesitményszint meghaladasaval.
»Végezd gy, ahogy le van irva, vagy jobban!” kotelezettségként jelenik meg az allando
jobbitasra, meghatdrozza az egyezdséget, azaz hogy miikddik a munkafolyamat akkor, ha
nincs eltérés a megallapodashoz képest.
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A sztenderd a készitdit szallitonak tartja, mindenki mas ligyfele. Az utasitis ezzel
ellentétben a készitdjét véli ligyfélnek, és mindenki mast szallitonak.

A sztenderdnél legfobb elvards a legmagasabb foki azonosulés, hiszen amiben részt
veszlink, azzal konnyebben is tudunk azonosulni.

Az tgyfélszolgalati kodex megalkotdsaba mindenkit vonjunk be, akinek kapcsolata
van az lgyfelekkel. Kiemelendd, hogy a kodex egybehangzé akaratnyilatkozattal készithetd
el.

Célszeri lenne olyan szoftver hasznalata, amely segitségével kontrollalhatéak a
feladatok, rogziteni lehet a megallapodasokat és a javaslatokat, tovabba mindenki szamara
elérhetévé teszi a dokumentumokat. Olyan elektronikus tudéstar alkalmazasa, amelyben
megtalalhat6 az tigyfélszolgalati kodex, a megbizési kereszt illetve a folyamatmodell. Fontos,
mert igy a munkatdrsak szdmara transzparenssé valik a megallapodds-kotés és a
folyamattervezés.

6.4. Rendeletalkotdsi és egyéb szabdlyozdsi folyamok

(I/D  Rendeletalkotasi és/vagy egyeéb szabdlyozasi folyamatok egyszeriisitése,
atalakitasa c. rész)

Elmondhat6, hogy a munkaszervezetben a rendeletalkotdsban is elvalik egymastol
dontési €és dontésképesség. Dontési képesség a helyes dontés meghozatalahoz sziikséges
tudast és mentalis allapotot jelenti. Dontésképesség a dontésre vald jogosultsag birtoklasa,
felhatalmazas, tehat kivalasztottsag a dontés feladatara.

A dontési képességet a polgdrmesteri hivatal és munkatarsai képviselik: szertedgazo, a
telepiilés fenntartasahoz sziikséges tudassal rendelkeznek végzettségiik és tapasztalataik altal.
Az § feladatuk az, hogy minél kidolgozottabb anyag keriiljon a testiilet elé, hogy a rossz,
megalapozatlan dontésnek még a lehetdségét is messze elkeriilhessék. A telepiilésvezetéssel
kozos érdekiik a jo dontés, igy a bizalom garantalt iranyukban. A feladatok a szakmaisag
mentén lesznek felosztva a munkaszervezetben, de vannak olyan személyek, melyek szinte
minden folyamatnal kontrollpontként megjelennek, mert az eltérés ara az 6 altaluk képviselt
terlileten  jelentés vagy valdszinlien eléforduld. A kockazatok mérséklésének

63
€]

MAGYARY o LY
PROGRAM B casme,




SZECHENYI TERV
A~

céljaval a szervezési, a jogi, esetenként a pénziigyi ligyintézé is megvizsgalja az esetek
legtobbjét, mert ezek olyan pontok, ahol az eltérés komoly kovetkezményekkel jar. A
rendeletalkotés terén tehat a szakmai hozzaértés diktaturaja csak attételesen, kozvetetten tud
érvényt szerezni, mivel bar nem azok dontenek, akik szakképesitéssel rendelkeznek, de
alapjaban véve a dontések az 6 altaluk Osszeallitott anyagok alapjan torténnek, igy érdemi
befolyasuk van minden kialakuld helyzetre.

Jellemz6, hogy a munkaszervezet tagjai a vezetdi utasitasokat és a kiilsé szabalyozok
adta sztenderdeket egyfajta hatarvonalnak latjak — atléphetetlen teljesitményszintnek, melyet
elérni kell. Ez az éllandosdg ad biztonsagot, s jelzi: a munkatdrsak a vezetdk adta
utasitasokbol és a kiilsébelsd sztenderdekbdl kész megoldast akarnak nyerni. A vezetok
feladata az, hogy az utasitasokat kiadjak és a sztenderdeket bevezessék. A munkatarsak
hasonloképp szemlélik a kiilsé szabalyozas adta teljesitményszintet, vizidjuk az azoknak és a
hatariddknek valé minél jobb megfelelés. A szabalyozas, mely a hivatalok miikodését vezérli
viszont csak keret: irdnyit, de nem sziikit be annyira, hogy elvenné a lehetdséget a jobbitastol.
A kereteken beliil, illetve azokhoz igazodva tehat van lehetdség a fejlesztésre — csak észre kell
venni az ehhez megfeleld pontokat. A felmérés nyoméan érdekes kettdsségre lehetiink
figyelmesek a munkaszervezetben: akik nyilatkoztak, mind azt emlitették, hogy a kiilsé
szabalyozas illetéleg a belsd iranyelvek mind biztositékot, jo hatteret jelentenek a munkahoz.
Az viszont zavarja Oket, hogy ezeket a szabadlyokat megalkotni dedikaltan csupan a vezetok
hataskore. A munkaszervezet pont attdl fejlédhet dinamikusan, hogy a munkatarsakban
milyen erésen munkal a jobbitd szandék barmely hataskorben.

A legjobb forgatokdnyv szerint egy munkat csak addig szabad a megadott szabaly
szerint végezni, még nincs ra jobb gyakorlat. Ennek meglétét figyelni nem lehetdség, de
mindennapos kotelesség a munkaszervezetben. A munkatarsak nagy része jogalkalmazoé: a
lefektetett jogszabalyok szerint jarnak el. Ennek ellenére nincsenek tisztdban azzal, hogy
normakollizié esetén melyik jogszabalyt tekintsék érvényesnek — ez nem csoda, hisz néha
jogvégzett embereknek sem egyszerii. Elemzésiink ebben is segitségilikre kivan lenni.

A sziikséges tanulmanyok ¢és egyéb munkék nem késziilnek el idére, ez a hataridok
csuszasa miatt nehézség van a rendeletalkotasban. Egy ilyen elemzésre valo felkéréskor a
hivatal lesz az ligyfél, az elkészitdje pedig a szallito. A felkéréssel megbizas jon 1étre. Ha
csuszas van, az leginkdbb arra utal, hogy nem elég kiforrott a megéllapodaskotés kultardja és
hianyoznak a folyamatsztenderdek.

Hosszi tava cél, hogy a munkaszervezet minden dolgozodja sztenderdizalasi
technikdkat sajatithasson el, ezzel akaddlyozva meg, hogy a munkaszervezet az allandositasba
merevedjen. Olyan kompetencidkkal kell tovabbd gazdagodni, melyek a kozszolgélati
jogalkalmazast gordiilékenyebbé teszik.

Egyes szabalyok engedik a pozitiv eltérést, mdsok nem. A jogalkotas tekintetében ez
mindig az adott tdrsadalmi viszonytol fligg, hogy mit kivan a rendelkezés szabalyozni. Ha
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lehetséges a pozitiv eltérés, akkor sztenderdekre van sziikség, ha pedig nem, akkor
utasitasokat kell hozni. Ez a lehetdség idedlis esetben a munkatarsak szamara kotelezettség,
hogy mindig jobbitd szandékkal jarjanak el. A sztenderdizdlds az egyezdOséget adja meg,
melyhez képest érdemes eltérni. A sztenderdizalas egyik eszkdze a megbizasi kereszt.

A folyamatsztenderdekhez a legcélszeriibb segédeszkéz a  kilencdobozos
folyamatmodell.

Mivel a rendeletalkotasnal sok a jellemzd probléma, ott érdemes legeldszor
alkalmazni. Komplex folyamattérkép: akkor sziikséges, ha tobb folyamat van — ilyenkor az
egyik outputja valik a kdvetkezd inputjava.

Be kell szerezni egy szoftvert, mely tobb fontos funkcioval tamogatja a
folyamatvezetést: rogzithetdek benne a megallapodasok, a javaslatok, transzparenssé ¢€s
minden érintett szdmara elérhetévé valnak a dokumentumok. Célszerli a CD-jogtar
hasznalatat segitd jogi informatikai képzés igénybe vétele.

Sziikkség van arra, hogy figyeljiik az egyezéség ¢és az eltérés irdnyat, hogy
folyamataink merre tartanak —erre példaul kitlindek az excelben készitett miiszerfalak. A
kozos tudastarban publikussa kell tenni a napt munkavégzés eszkozeinek koltségét — nem
csak az anyagkoltséget, de a telefon és egyéb koziizemi dijakat egységekre lebontva. Ez azért
elényos, mert ha a dolgozd ezzel tisztadban van, akkor jobban figyel arra, hogy elkeriilje az
eltérést, és mérsekelje kiadasokat.

6.5. A hivatal belso szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés

(I/E A hivatal belo szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodesi javitasa c. rész)

A hivatalban az ott dolgozok szerint érvényesiil a konszenzus, mint dontésszervezd
rend. A konszenzus olyan dontési forma, ahol a dontéseredményével, a végkimenettel
mindenki azonosul,egyetért €s nem csupén elfogadja azt. Ez azért eldnyos, mert ha problémak
meriilnek fel, ha a folyamatok nehézségekbe litkoznek, akkor se hulljon szét a szervezet,
hiszen olyan irdnyba haladnak, mellyel mindenki azonosul, melyet mindenki a sajatjanak
érez. A masik dontési kultira a kompromisszum kultardja. Ennek egyetlen célja, hogy az
ellenérzések  elsimuljanak ¢és  valamilyen latszatmiikodés tovabbfolyhasson. A
kompromisszum kulturaja azonban az elfogadasra épiil, csupan a szdnyeg ala sopri a
problémakat, ezért nem talal olyan megoldast, mellyel mindenki azonosulni képes. Ezt a
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berendezkedést minél jobban csdkkenteni kell a konszenzuélis miikodés javara.

A masik dontési kultira a kompromisszum kultirdja. A szinergikus miikodés azt
jelenti, hogy a mori hivatal munkatarsai munkavégzésiikk kozben tudjdk egy iranyba
csoportositani energidikat. Szandékaik vektorai egy iranyba mutatnak, nem pedig egymas
ellen, a torekvések nem oltjak ki egymast. Ez elengedhetetlen a hosszu tav, sikeres
munkahoz, valamint a vizionalis, cél- és sikerorientalt miikodési rendszer alapja. Az egy cél
iranti elkotelezettség elve a vezetdség felé is kivaldan miikodik tehat, illetve a munkavégzeés
minden momentumaban. A konszenzualis miikodés természetesen nem azt jelenti Moron sem,
hogy mindenki mindenben tokéletesen egyetért, hanem csak annyit, hogy maguk az alapelvek
konszenzualisak, a torekvések alapja kozosen elfogadott, és a dontési rendszert nem
kérddjelezi meg senki. Az alapértékek szintén kdzdsen, e mentés mozoghat bizton a szervezet.

A vélemények iitkoztetésének helye a vezetdi értekezlet. Ezt hetente tartjdk meg,
illetve minden olyan esetben, ha egy hirtelen felmeriilé kérdés a megrendezését sziikségessé
teszi Itt nyilvanvaldan a szakmaé a foszerep, és megvizsgaljak a dolgokat minden iranybol,
minden véleménynek, 6tletnek helye van. A f6 problémat a hivatal munkatarsai tehat nem az
egymas kiilonbozd véleményeinek iitk6zesébdl kifolydlag szenvedik el, hanem amiatt, hogy
egyes dolgok atfutdsa a legjobb szandék ellenére is sok 1d6t vesz el. Az is igaz, hogy a tobb
1d6 ellenére legaldbb az alapossdg magas szintli, tehat az utdlagos hibajavitas kevés. Ilyen
esetben nyilvan sztenderdizalds lenne a legjobb segitség. Az egylittmiikddés nehézségei a
munka soran simulnak el, ezért a hivatal munkatarsai mindent megtesznek azért, hogy az (j
emberekkel kozdsen dolgozva ismerjék meg azokat. Segitenek nekik, illetve kiilonféle
csapatépitd informalis tevékenységet lizve teszik Oket a csapat teljes jogl tagjava. A
szinergikus miikddés azonban nem képzelheto el tudatos tervezés és folyamatbeosztas nélkiil.
A belsO szervezeti egységek kozott a leggyakoribb kommunikaciés modok: e-mail, telefon,
személyes eszmecsere. A munkatarsak a kiillonféle ingyenesen beszerezheté kommunikacios
szoftverek elényeit a munkajuk soran egyeldre még kevéssé hasznaljak, mert tartanak a dolog
informalis jellegétdl, de egyre inkabb rajonnek az eldényeire. Az ilyen jellegli fejlesztéseknek
egy-két jellemzd zdszlovivéje van a szervezeten beliil. Az egylittmiikodés erdsitésére tehat
nem az egyetértést kell fokozni, hiszen az mar amugy is magas szinten all a hivatalban, k6zos
célok irant szinergikusan tudnak megnyilvanulni. Fontos viszont az egyes tevékenységekre
szant 1d6 leszlikitése, mert vannak, amelyek nagyon sok iddt visznek el. Ez gyakran fesziiltség
forrasa a munkaszervezetben, és rombol6 hatdssal van a szinergikus miikodésre.

6.6. A hivatalon beliili koordindcios funkcio

(I/F A hivatalon beliili koordinacio funkcio szinvonalanak novelése c. rész)

66 o
M AG YA RY — NALYARDRSTAG MEGRUL
PROGRAM - L




? SZECHENYI TERV

A szervezeti koordinacidé f6 szerve a szakmai vezetdi értekezlet, itt litkoztetik a
kiilonbozd véleményeket és torekednek konszenzualis allaspont kialakitdsara. Mindenki felel
a sajat folyamataért — ez feleldsségkultarat épit, elsd lépés a folyamatgazda fogalmanak
bevezetése és sikeres alkalmazasa felé.

Emellett a megel6zési rendszer kiépitésébe is sok energiat fektetnek — és ez tériil meg
a leginkébb, hiszen meg lehet vele sporolni az eltérés arat. A hivatalban torekednek olyan
szervezeti struktira kiépitésére, mely onmagat vezérli. Ennek alapja lehet: sztenderd, bevett
utasitas, altalanos szabalyozas. Megkonnyiti ezt, hogy nagyon sok mindent torvényi
szabalyozas kot: az ilyen folyamatok jol automatizalhatok, ilyen esetekben vezetdi dontés sem
sziikséges.

Fontos az lgyintézok rendszeres szakmai fejlesztése, tovabbképzése. Ennek két
formaja lehet: kiilsés és belsds képzés. A kiils6s képzést altaldban tréningcég végzi és
palyazati forrasbol, a belsé képzést egy-egy helyi szakértd és a hivatali munkarenden beldil.
Altalanossagban elmondhaté, hogy a belsé képzések gyakoribbak, mivel ezek nem jelentenek
kiilon koltséget és komoly szervezési tobbletet, a hivatal infrastrukturdlis eszkozeivel is
megoldhatoak, ezek gyakran informalis jellegliek, tudasatadasként értelmezhetdek. Ilyenkor a
tapasztaltabb munkatars elmondja az 0j embernek a munkajaval kapcsolatos tapasztalati uton
megszerezhetd infokat.

Célok hossz tavra:
— Halozati kommunikécio kialakitasa
— Tobb legyen a csoportmunka
— Legyen egységes a kulturaja a feladat kiadasnak
— Nagy hangsuly a tervezésre
— Kisebb hangsuly a koordinaciora Legyen gordiilékeny a kapcsolattartas
— Vilagossa tétel
— Informatikai fejlodés
— A koordinaci¢ kiterjesztése mindenkire

Sok olyan rendszer van, amiben a vezetd koriil 6sszpontosul minden, aminek az lesz a
kovetkezménye, hogy senki sem tudja pontosan, hogy mi a feladata és mik a kotelességei, sot
még az elvardsokkal sincs tisztdban. Mindezt el lehet keriilni azzal, ha meghonositjdk a
megallapodas kotési kultirat, melyben egyértelmiivé valnak a feladatok és bevezetésével 1d6
takarithatd meg és nincs sziikség kozvetitokre sem. Ezek utdn mar a munkatarsak ismerik az
elvarasokat, ami utdn nem kell kizar6lag utasitasokra varniuk, csak ellenérzés kell.

A bevezetés 1épései:

Képzés palyazat segitségével a megallapodaskotésrol és sztenderdizalasrol megbizasi
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kereszt alapjan kell Gjragondolni a feladatokat. Meg kell tervezni azt a folyamatot, ami az
eredményhez vezet. Egy miiszerfal elkészitése. Sztenderdek létrehozasa a jol funkcionald
folyamatok alapjan-

A munkatarsak nem latjak at, hogy masok milyen teljesitményt nyujtanak, pedig ez
nagyon fontos lenne.

Eszkozei: Vizualis kozzététel olyan tablakon, amelyek a kdzosségi térben vannak,
muszerfal méroszamokkal, amihez mindenki hozzafér. Beszamolok elkészitése az aktualis
folyamatokrol, esetleg hirlevél kiildése. Eves SWOT-elemzés.

A cél az, hogy az iigyfeleket képessé tegy€k arra, hogy egyediil is tudjanak tigyeket
intézni, dokumentacidkat begytijteni. Az eljarasi rendet kozz¢ lehet tenni a helyi ujsagban,
akar egy cikksorozat keretében. A hivatal internetes oldalan egy gyakran ismételt kérdések
rovatot is lehetne rendszeresiteni, ahol a valaszok is megjelenhetnek. A kiilonb6zd
forumokon, mint példaul a honlapon, rendezvények keretében, vagy az ligyintézés soran
email cimeket lehetne gylijteni az emberektdl, amelyek segitségével lehetne a hirleveleket
kikiildeni.

A csoportosan végzett munka eldsegiti a tisztan latast, a hatékonysagot ¢s leveszi a
vezetd vallardl a dontéshozatallal kapcsolatos feleldsséget, aminek eredménye az egyetértés
lesz.

Eszkozei: Eldszor is véleményeket kell gytijteni. Megbeszélésen a megallapodas kotés
szerinti haladas. Konszenzusra kell térekedni a célok folyaméan. Mindenki tudja a csoportban,
hogy mi a feladata. Nem az egyéni teljesitmény a fontos, hanem a csoporté. Csoportdontés
kell.

Ugyfélfogadasi idében csak arra koncentraljanak és ne a hattérmunkalatokra, teht e
kettot szét kell valasztani.

Eszkozei: Hirdessék ki, hogy mikor van tgyfélfogadasi id6. Csokkenteni kell
lehetség szerint a személyes érintettséget — ezt az altal lehet elérni, hogy a munkakdori
feladatokat levalasztjuk a személyrdl. Az tigyfeleket is meg kell kérdezni az ligyfélfogadas
rendjérdl: nekik mi lenne a legmegfelelobb — felmérés utjan. Ezt az 1d6t kovetkezetesen be
kell tartani. Be kell vezetni az online idOpontkérést a sorok elkeriilése végett.

Fejleszteni kell az informatikai tudast és a megosztas képességét, hiszen minél jobban
elérhetoek mindenki szamara az informacidk, annal kevésbé kell masokat zavarni
informaciokéréssel. Legelsd 1épésként egységesiteni kell a szamitogépeken a fajlstruktarat
Lehetdség szerint csokkenteni kell a folosleges nyomtatasok szaméat. Egy adott dokumentum
csak egy adott mappaba keriilhessen.

Végig kell gondolni, hogy melyik az a szoftver, mely a hivatal digitalis
koordinacidjanak leginkabb megfelel.
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Fejleszteni kell az irodai szoftverek ismeretét. Internetes informacidémegosztasra kell
torekedni az alarendelt intézményekkel.

Ha lehet, a kommunikécié jo részét at kell allitani az internetalapu technologiakra,
melyek ingyenesek vagy olcsobbak. Ez vonatkozik a videdkonferencidkra, példaul Skype
segitségével.

A koz06s informacios halozatot érdemes kiterjeszteni a testvértelepiilésekre, illetve a
kistérség szomszédos telepiiléseire is.

Erdemes igénybe venni az MTI Onkormanyzati Sajtoszolgalatat.

Ha van egy elektronikus, mindenki szdmara elérhetd tudastar, akkor nincs sziikség
allando telefonalgatasra, ha valakinek kell valamilyen informécié vagy dokumentum.

Sziikség van egy olyan szoftverre, mely altal a folyamatok kontrollalhatoak, allapotuk
transzparens, a hozzé kapcsolédd informaciok és dokumentumok megoszthatdak. Be kell
vezetni egy kozosségi informaciogytijtd szoftvert, melynek segitségével az tigyfelektdl érkezd
véleményinputok egységes formatumban beszedhetd, igy kozvélemény-kutatdsra ¢és
informacioszerzésre egyarant felhasznalhato.

Az tgyfélfolyamatok terén ki kell hagyni a papir alap technologidkat, minél inkabb
elektronizalasra kell torekedni.

Elektronikus iizendfalat is érdemes bevezetni. Elektronikus call centerre van sziikség,
melynek segitségével csokken a kapcsolasok ideje a fogadoi oldalon.

Ha elektronizaljak a faxfogadast, az szintén csokkenti a koltségeket: csak azt kell
kinyomtatni, amire sziikség van.

6.7. Az onkormdnyzat dltal feliigyelt intézményekkel valo rendszeres
informdciodaramlds, illetve az intézményektol érkezd visszacsatoldas beépitse a
hivatal miikodésébe

(I’H Az onkormanyzat altal  feliigyelt  intézményekkel valo  rendszeres
informacioaramlas  folyamatanak  korszeriisitése, illetve az intézményektol —érkezo
visszacsatolds beépitse a hivatal mitkédésébe c. rész)

Az Onkormanyzatnak ellendrzési, feliigyeleti és iranyitdsi jogkdrei vannak
intézményei felett.

Egyiittmiikodési teriiletek a részben 6nallod intézmények €s a hivatal kozott:
- Munkaiigyi nyilvantartas.
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- Az éves koltségvetés tervezése.
- Az éves koltségvetési eldiranyzatok modositasa.
- Karbantartasi, feltjitasi tevékenység.
- Eldiranyzatok felhasznalasa, kotelezettség vallalas, utalvanyozas.
- A pénz kezelése.
- A szabalyzat készitése és a szabalyozas mikéntje.
- Konyvvezetes.
- Analitikus nyilvantartasok.
- A selejtezési ¢€s leltarozasi feladatok ellatasa.
- Beszamolok elkészitése.
- Adatszolgaltatasok.
- Adodbevallésok.
Késziilt belsd ellendrzési ilitemterv, a munkaterv alapjan haromévente egyszer jut el

egy-egy intézménybe az ellenérzés.
Helyzetkép az informatikai allapotokrol:

- A hivatalon beliil hal6zatba kotott gépeket talalunk.

- Az informdcidkat net-konyvtarakban gytjtik, és hozzaférési szinteket adnak meg.

- A hivatali munkat tobbféle szoftver segiti.

- Minden intézménynél van szamitogép €s internet kapcsolat, de a gépallomany mar
régi, de hidnyzik, hogy az intézmények egy haldzatban legyenek a hivatallal és
egymassal is.

- Sok dolgoz6 nem a mail-szerverhez kapcsol6dd e-mail cimet hasznélja.

- A legtobb intézménybe mar ki van telepitve a MAK IMI — rendszere.

- Nem minden intézménynek van sajat honlapja.

- Sokhelyiitt til magas a nyomtatasra forditott 6sszeg

- Sziikség lenne 1j szerverre.

Az intézményvezetoknek kevés idejliik marad a szakmai feladatokra, tul sok idejiiket

veszik el a biirokratikus teenddk. Ezek dontd része nem helyi, hanem jogi eldirds. Ma egy
intézményvezetd hozzaértése széles spektrumot kell feldleljen: a jog, a pénziigy, a munkaiigy
¢s tervezés témakorét egyarant és egyes dontéseket megeldézéen kotelezéen egyeztet a
hivatallal. Sokszor az 6nalléan gazdalkodo intézmények autondmidja is latszolagosnak tlinik.

A koltségvetés szlikos voltabol fakad, hogy az adott évben csak annak a végrehajtasa
folyik, nincs lehetdség 1) otletek megvalositasara, ez az oka, hogy nem kezdeményeznek az
intézményvezetdk év kozben.

Nem jut elég figyelem a gazdasagossagi, hatékonysagi, eredményességi vizsgalatokra
¢s a szolgaltatasok felhasznaloira.

Bar a szabdlyozas szerint a belsO ellenérzés feladatkoréhez tartozik, hogy ,,(...)a
jogszabalyoknak ¢és bels0 szabalyzatoknak vald6 megfelelést, valamint gazdasagossagot,
hatékonysagot és eredményességet vizsgalja”, azonban a belsé ellendrzéstél nem varhato
stratégiai visszajelzés.
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Az informatikai lehetdségek kihasznalatlanok, hiszen az intézmények nincsenek
héalozatba kotve a hivatallal.

Stratégiai tanacsok:

Alapelvvé kellene tenni, hogy valamennyi intézményvezetd (s6t az intézményekben
dolgoz6 meghatarozé személyek is) jol tajékozottak legyenek az dnkorméanyzat miikodésérol,
¢és aktualis tigyeirdl. Csak igy tudjak elhelyezni magukat a nagy egészben.

A versenyszférahoz legkozelebb allo vallalkozod kozintézeti tipus megalkotasanak
jelentdsége, hogy a magyar jogrendszerbdl mindeddig hidnyzé kompromisszum sziiletik a
tekintetben, hogy e szervek képesek legyenek a piaci koordinécio, piaci mechanizmusok,
modszerek hasznos elemeivel €lni, a piacon a lehetd legteljesebb értékii részvevoként
miuikddni, ugyanakkor a kozpénz védelme a koltségvetési szervekre érvényes szabalyokkal
tovabbra is biztositva legyen.

Taktikai tanacsok:
Javasolt a 2008 CV. térvényben talalhat6 vizsgalatok elvégzését, amelyek:

a) hatasvizsgalat alapjan atvizsgalja és dontéshozatalra eldokészitésére alkalmas mddon
abrazolja a kozfeladat-ellatas iranti igény meglétét, a kozfeladatellatds mas megoldasi
modokkal, mas szervezeti megoldasokkal szembeni eldnyét,

b) az a) pontban kifejtetteken beliil a szervezet célszerliségét mérlegeli: a miikodési-
gazdéalkodasi forma, a tevékenyseégi jelleg és a forrasszerkezet 6sszhangjat,

c) az a) pontban kifejtetteken beliil vizsgdlata targydva teszi a szerv altal ellétott,
ellatandd kozfeladat elvégzéséhez megfeleld allamhaztartason beliili vagy kiviili
személyek vagy szervezetek kozotti versenyhelyzetet, valamint annak feltételezett
hatasat a gazdasagos, hatékony, eredményes, valamint megfelelé garancidkkal
rendelkez0 kozfeladat-ellatasra,

d) érvényesiti a mennyiségi, mindségi, szakmai kovetelményeket, valamint a miikodés és
gazdalkodas gazdasagossagara, hatékonysagara, tovabba a szerv egészére €s szervezeti
egységeire vonatkoz6 méretgazdasagossagi feltételeket.

Kivanatos lenne a koltségvetésbe eleve beiitemezni olyan tartalékokat, amelyek a
hasznos Otletek megvalositasat szolgalnak, hogy az év kozbeni javaslatokra motivaljdk az

intézményeket.

Fontos lenne, hogy a palyazatirdi kapacitas ndjon, és azt valamennyi intézmény
hasznalhassa.

Megfigyelhetd néhany telepiilésen mar az a példaértekii gyakorlat, hogy a havi
bizottsagi iilések utolsd témajaként a szakteriileti intézmények vezetd aktudlis iigyeikrdl
beszamolot tartanak.

Az intézményvezetokhoz el kell juttatni minden testiileti ilés elokészitd anyagat,
valamint a bizottsagi és testiileti tilésekre meg kell hivni dket, és elvaras legyen, hogy meg is
jelenjenek.

!

71

MAGYARY o LY
PROGRAM B casme,




* SZECHENYI TERV
=~

A kozséggazdalkodasi feladtok ellatasara Kht. 1étrehozasa ajanlott.

Fontos lenne elkésziteni egy olyan listat, amely eldre rogziti a hataridoket.
Informatikai megoldasok:

Fejleszteni az Intranetet, természetesen a munkatarsak igényeit tiszteletben tartva.

Kialakitani azt a mindenki szamdra elérhetd belsé informatikai haldzatot, amely
tartalmazza a katalogizalt adatokat, és amelyet naprakészen tartanak, folyamatosan bdvitenek.

Oriasi elérelépés lenne az intézményeket bekapcsolni a hivatali halozatba, az
adatbazisokhoz val6 hozzaférés kétiranyt kialakitasa.

Olyan belsé ,,hirlevelet” kellene l1étrehozni, amely eljut az intézményekhez is.

Az intézményeket motivalni, hogy sajat honlapot hozzanak 1étre, amelyeket késobb a
varos portaljan megjelennek.

Egységessé tenni a levelezést, a dolgozoék ne ingyenes levelezérendszerekrdl
folytassanak hivatalos levelezést.

Szoftverek vasarldsa az intézmények részére is, hogy minimum iktatoprogrammal
rendelkezzen mindegyik.

Figyelmet forditani arra, hogy a munkatarsak megismerjék az ingyenes programokat
(MSN, Skype, Messenger), amik segitik az egymds kozti kommunikaciot, és nincs anyagi
vonzatuk.

6.8. Kozintézményi miikodés

(I./1 A kozintézmények eredményesebb miikodésére iranyulo szervezet atalakitasi
programok kidolgozasa c. rész)

Ordk torekvés, hogy a kdzintézmények miikodési koltségeit leszoritsak. A hasznot
nem termeld, de tarsadalmi szempontbol elengedhetetlen szolgaltatasokat nyujto szervezetek
miikodése csak toretlen optimalizalas mellett lehetséges. A leépités példaul az egyik
legdrasztikusabb eszk6z, mellyel csak a legvégsd esetben élnek az intézmények vezetdi.
Ennél nagyobb hatidsfoku, sok adminisztraciéval jard, de eredményként jobb ¢és
gazdasagosabb miikodést hozo Iépés, ha Osszevonjak azokat az intézményeket, melyek
struktirdjuk vagy tevékenységi koriik alapjan erre alkalmasak. 2005-ben nagy intézmény
Osszevonasok voltak a telepiilésen, az eredményként 1étrejovo szervezetek hatékonyabbak és
koltséghatékonyabbak lettek. A kovetkezd dsszevonasok torténtek: Oregek Napkoziotthona +
Csaladsegito Kozpont = Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont. Varosi Konyvtar +
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Ko6zmiivelddés-szervezési Iroda = Radd Antal Varosi Konyvtar és Miivelddési Kézpont — itt
sajnos létszamleépitésre is sor keriilt, mashogy nem lehetett megoldani.

Ezek az intézmények mar koncentraltabb szervezést tesznek lehetové.

Az Onkormanyzat sziikitett azon feladatkdrokben, melyek ellatdsa nem kotelezd. A
karcsusitas ugyan itt is okozott némi elégedetlenséget, de ezzel a hivatal csupan védeni akarta
a kotelezden ellatandé feladatok hosszi tavi miikodoképességét.

Forras lehetoségeket keresve allandoan kiemelten figyelik a kiilonféle palyazati
lehetdségeket, beruhdzéasaikat igyekeznek ezekhez igazitani. A palyazati forrasok nélkiil a
polgarmesteri hivatal €s csatolt intézményei is komoly gondok elé néznének.

Emellett fontosnak tartjdk az allami tdmogatasu programok miikddtetését is, ilyen
példaul a kozmunkaprogram.

A szervezetek belsd strukturdjat is szeretnék minél koltséghatékonyabbd tenni, ezért itt
is racionalizalnak, osszevonnak — tehat egybeolvaddsok vannak osztalyszinten és nem csak
szervezetszinten. Fontos a hivatal dolgozoinak szamara, hogy az atszervezésekkel az érintett
tigyfelek ne jarjanak rosszabbul, mint az atszervezések elétt. Mindentitt probaljak a szakmai
alapu dontési rendszer erdsitését.

Helyzetelemzés:

A Hivatal miikddési rendszerében fennallo helyzet vizsgdlatara a ,,csonka-SWOT”
modellt alkalmazva a Dft-Hungaria tételesen megvizsgalja a munkaszervezet erdsségeit és
gyengeségeit. Ezek alapjat a képzésekben részt vevd munkatdrsak kritikdi, kommentarjai,
illetve a képzéseket tartd trénerek jelentéseiben részletezett informaciok jelentik. A kérdés
innentdl nem az, hogy a munkaszervezetben fennall6 hibak mekkora problémat jelentenek
mennyiségi ¢s mindségi értelemben, hanem foképp az, hogy a dolgozok hogyan vehetik ki
résziiket a gyengeségek erdséggé vald atformalasaban. A cél nem mads, mint az, hogy a
gyengeségeket idovel erésségekkeé alakitsuk.

Hosszutavon elérendd célok:

- A hibajavitasra specifikalt munkaszervezetet atmozgatni a koltséghatékonysag elvét
legmegfeleldbben kielégitd eldzetes biztositas rendszerébe.
Megértetni a Hivatal munkatarsaival, hogy a munkafolyamatban megjelend Osszes

hibanak — legyen az barmily jelentéktelennek tiing is — stlyos, pénzben kifejezhetd ara van,
melyet valakinek — az ligyfélnek, esetlegesen maganak a munkaszervezetnek - magara kell
vallalnia. Emellett pénz forméban realizdl6do ara van annak is, ha az eredmény eléréséhez
vezetd uton egyezds€g van.

- Emellett sziikséges a tudatos javaslattételi kultira kialakitdsa, valamint a korszerii
gyakorlat szemléletének kialakitasa.
Sziikséges a javaslattételi kultura kialakitasa, a delegaldo dontésrendszer megformalédsa

¢s a korszerii gyakorlati szemlélet bevezetése, elsajatittatisa. A szervezet mikodésének
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atlathatdsaga a szereplok viselkedését 6sszehangolja. Ez a transzparencia elv.

Dokumentalni kell, hogy a kritikdkon kiviil hdny a jobbitdsra iranyuld javaslatot
tesznek a dolgozok. A javaslattételi kultura mintegy motivacios tényezoként is funkcional,
példaul azzal, hogy a dolgoz6- mennyire nélkiilozhetetlen része a munkaszervezetnek.

Az ebbdl eredé motivacids 1épések sora alakitja ki a korszerli gyakorlat szemléletét,
mivel mindez az egyén nélkiilozhetetlenségét mutatva a jobba-tétel teljes kiforrasat indukalja.
A javaslatok mindségi és mennyiségi viszonyabdl vildgossa valik az, hogy az adott dolgozo
mennyire rendelkezik szakmai hozzaértéssel. Ilyenforman elkezdhetd a dontésjog kiilonb6zo
szakemberekre torténd kiosztdsa. Nem szabad azonban megfeledkezni arrol, hogy a
kozszektorban a sajatos jogszabalyi kotottségeket figyelembe kell venni.

- Kiépitend6 a delegald dontésrendszer, amely a szakmai hozzéértés diktaturdjan
alapszik.
A szakmai hozzéértés diktatirajara épitett dontésrendszerben az kapja a dontés jogat,

aki az adott teriileten a legjobb szakembernek bizonyul.

- Be kell vezetni emellett a megallapodas-kotési kultarat.
A mindség az, amire megallapodast kotottiink. Annak, hogy az tigyfelek mindséget

kapjanak, a megallapodas-kotési kulttra elengedhetetlen feltétele.

Megallapodas-kotési sztenderd alkalmazasa (11 1épcsés megallapodas-kotési modell
alkalmazasa):

I. Megallapodas targya
II. Folyamatszerepldi kdrnyezet
1. Ugyfélszandék
IV. Elvart eredmény meghatarozasa: Forma, tartalom, id6, mennyiség, koltségek
V. Eredményre vonatkoz6 tigyfélelvarasok
VI. Ttiréshatarok
VIIL. Kiils6 kontrollpontok
VIII. Ugyfélelvarasok a  folyamat szallitdival kotendé megallapodasokkal
kapcsolatban
IX. IX. Ugyfél altal adandé inputok
X. Megvalositashoz sziikséges folyamatvezérld inputok
XI. Jogi rendelkezések
Informatikai megoldasok:

1. Mindenki szdmara elérhetd elektronikus tudéstarat kell 1étrehozni. A Tudéstarban fel
kell tiintetni a bevalt megoldasokat, terveket, hasznalt dokumentumokat stb. Mindez
segitséget nyujt abban, hogy ne kelljen kortelefonokat bonyolitani egy-egy probléma
megoldasa soran.

2. Folyamatok  kontrollalasara, = megallapodasok  rogzitésére,  dokumentumok
megosztasara alkalmas szoftver vasarlasa, bevezetése, miikodtetése.

3. Excel-tabla készitése az eredményekrdl, illetve az ahhoz vezetd folyamatrol, melyben
egyértelmiien jeldlve van az, hogy a folyamat az egyezdség, vagy az eltérés felé
mozdul el.
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4. Elektronikus tudastar létrehozésa, melyben a napi munkavégzéssel kapcsolatos
koltségtényezok  keriilnek  felvezetésre. (telefonos percdijak, fénymasolasi,
papirkoltség.) Ezaltal a munkatarsak szamara egyértelmiien jelezhetd az eltérés ara.

5. Ha a koltségek konnyen attekinthetdk, a dolgozok figyelmet forditanak az eltérések
kikiiszobolésére.

6.9. A hivatal miikodését, illetve a nyujtott kozszolgaltatasok
eredményességét meéro mutatoszamok alkalmazas

(I/J A hivatal miikodését, illetve a nyujtott kozszolgaltatasok eredményességét mero
mutatoszamok bevezetése c. rész)

A hivatalban és az alarendelt intézményekben is hasznalnak mérdszamokat, hiszen
munkatarsak szakmai értékelése torvényi kotelezettség. Emellett figyelnek az iigyfelek
elégedettségére is: az alapellatasban szakmai céli méréseket hasznalnak.

A munkatarsak az ellendrzési rendszer egyszerli milkkddésében latjdk a megoldast,
ezért kevésbé fektetnek hangstlyt a folyamatok allandé kovetésére és a mérdszamok
megallapitdsdra. A tervezetlenség miatt nem megfelelden atgondoltak és tagoltak a
munkafolyamatok, az ad hoc munkavégzés a jellemzd. A mérési rendszerrel szembeni
ellenérzések megsziintetése érdekében a rendszert fokozatosan, szemléletformalassal kell
bevezetni. Az ligyfél-elégedettségrol benyomasaik vannak és nem mért adataik; az esetleges
mérések eredménye sem jut vissza hasznosithatd formdban a kollégakhoz. Nincsenek
hatékonyan kihasznalva sem az Internet, sem a halozat adta lehetdségek. Az egyéni
megoldasok, illetve felelésségvallalas a jellemzo, ezéltal csokken az informéciddramlas és a
masik munkakorére vald ralatas lehetdsége. A kozOsség megerdsithetd csapatszellemi
munkaszervezéssel.

Meérés, elemzés, kovetkeztetés — a dontés elokészités harom 1épcsdfoka. Pontos,
helyesen mért adatok nélkiil nem végezhetd megfeleld elemzés, és még kevésbé vonhatodk le
helyes kovetkeztetések — igy rossz dontések sziiletnek. Mivel a mérés képezi a gondolkodas
¢s a dontés alapjat is, nagyon fontos a mérési rendszer mikodésének hatékonysaga a
polgarmesteri hivatalokban. A rendszerre vonatkozé adatoknak a nyilvantartasa,
Osszehasonlitasa és a szolgaltatasi folyamatok javitasara valo felhasznaldsa a cél. Valamennyi
kolléganak mérni kell sajat munkdjat, igy képes megallapitani, hogy elérte-e a kitlizott
teljesitményszintet. Ennek viszont a feltétele az, hogy legyen kitlizott, elvart eredménye a
munkafolyamatnak, amelynek teljesiilése és a megvalositasa mérdszamokkal nyomon
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kovethetd, valamint Gjrainduld folyamat esetén a kovetkezd folyamat hatékonysaganak
javitasara inputként felhasznalhato.

A cél az elvarhaté eredmények meghatdrozasa, a mérészamok meghatarozasa ¢és a
mérészamok rendszerének létrehozasa, a folyamatokhoz valdé hozzarendelése, miiszerfal
kialakitasa.

Stratégiai célok:

1) Része legyen a mérdszamok meghatarozasa a kollégak kompetenciajanak.

2) Olyan szemléletmdd meghonositdsa, amelyben a mérés mindenekeldtt a megeldzést
¢s a folyamatkontrollt szolgalja, de az allando javitas alapjat is képezi.

3) Egységes feladatkiadasi (megbizasi) kultara kialakitasa.

4) Tervezés és nagyobb ardnyu folyamatértékelés.

5) Miuszerfalak gondozasa.

6) Transzparens miiszerfal kialakitdsa a kdzszolgaltatasi folyamatokra vonatkozodan.

A miiszerfal felépitése mérdszamokbol és a mérési idokbdl, amely kiegészithetd Un.
tliréshatarokkal is, azaz a tervezett szinttdl vald eltérésnek létezhet egy olyan savja, ami még
nem okoz gondot, amely az ligyfél részérél még elfogadhato.

Szemléletformalas:

A miszerfal vezetése legyen id6takarékosan végezhetd. A  mérdszdmok
meghatarozasat az adott folyamatban dolgozokkal koézosen kell végezni, hiszen Ok
rendelkeznek a legnagyobb ralatassal a munkafazisra. A miiszerfal akkor funkcional, ha
valoban a folyamat megvaldsitasa kozben vezetik €s kisérik. Hangstlyozni kell, hogy a mérés
nem egy majdani biintetés elokészitésére, hanem a folyamatok fejlesztésére iranyul.

Alapesetben a miiszerfalak a folyamatban dolgozé kollégaknak azért késziilnek, hogy
képesek legyenek uralni a folyamatot — de a belsé tigyfélnek is szolnak. Erdemes visszajelezni
(minél tobbszor pozitivan, negativan csak sziikség esetén!), hogy tudatosuljon a mérés
fontossaga a munkatarsakban.

A mutatészdmok bevezetésének céljai:

1) Meérhetévé tenni a folyamatokat.

2) Osszehasonlithatova tenni a mutatokat.

3) Tervezett és iranyitott mérést az esetlegessel szemben.

4) A tervezeési és végrehajtasi folyamatok eldsegitése.

5) A mérési eredmények felhasznalasa (inputként) a dontés elokészitésében.

6) A szolgaltatasok kovethetdségének, értékelésének és fejlesztésének eldsegitése.

!
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elvart

Csak akkor érdemes mérni, ha mar rendelkeziink viszonyitasi alappal, tehat tudhat6 az
eredmény. Ezért célszerli meghatidrozni elébb az elvart eredményt, majd utana

hozzéarendelni a megfeleld mutatdszamokat. Ajanlott modszer a megallapodés-kotés, amelyrol
oktatasban is részesiiltek a munkavallalok. A megéllapodas-kotés folyaman minimum az
alabbi kérdéseket tisztazniuk kell a kollégaknak:

Ki végzi a feladatokat?
Kikkel?

Kiknek (kik az tigyfelek)?
Mi az oka és célja?

Milyen tartalmi, formai, idobeli, mennyiségbeli és koltségbeni kritériumoknak kell

megfelelnie az eredménynek?

A kérdések megvalaszolasa a mérészdmok kigondoldsat, illetve megadasat is

megkonnyiti.

1.

A mérdszam 5 tipusa:

Formai: a szolgaltatds (vagy folyamat) fizikai megvalosuldsat jellemzi. (Pl.: egy
dokumentum elkésziilésének fazisait idében {litemezi: vazlat, nyers szdveg,
korrekturazott szoveg, jovahagyott szoveg, nyomtatott, illetve kiadott szoveg)
Tartalmi: a szolgaltatds (vagy folyamat) Iényegét, funkcionalasat irja le.

Mennyiségi: a folyamat (vagy szolgaltatas) mennyiségi valtozasat jellemzi. (PL.:
fogadott ligyfelek szama, eldallitott dokumentumok szdma)

Id6: a szolgaltatds (vagy folyamat) iddbeli elérehaladasat, zajlasat irja le. (PL
hataridék/hatarnapok vezetése)

Koltség: a folyamat pénziigyi hatterének leirdsa. (Pl. A folyamat soran felmeriild
bevételek/koltségek vezetése)

6.10. Szervezeti szintii teljesitménymérési és értékelési eszkozok

alkalmazasa

(1./K Szervezeti szintii teljesitménymérési és értékelési eszkozok bevezetése c. rész)

Mivel torvényi eldirds, Moron is kotelezd a hivatal alkalmazottainal a teljesitmény

mérése, melyre jellemzd:

Jogszabaly hatarozza meg a teljesitménymérést.
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- Az évkozi visszacsatolasok mennyisége kevés.

- Osztdnzés hianya.

- A kovetendd példakép, a dicséret nem jellemzo.

- A folyamaton dolgoz6 munkatars esetenként nincsteljesen tisztaban a célokkal és a
teljesitményi mutatokkal.

- A feladat elvégzése utan csokken annak presztizse.

- Az elkésziilt felméréseket ritkan hasznositjak a tovabbi munka soran.

- Mig a dicséret sok esetben elmarad, a negativ értékitélet gyakoribb.

- Kardinalis jelenség az informalis értékitélet.

- A tavlati célkora mutatd diskurzus vezetd és beosztott kozott nem altalanos jelenség.

- Nagyobb elismerés jar a munkaval eloltott idé utan, mint a teljesitményért

- Hianyzik a kolcsonos tisztelet a munkatarsakbol egymés munkaja irant.

- A fejlesztések lehetdsége nem jelenik meg hiba esetében, sokkal inkabb a
blinbakkeresés.

A helyi kozigazgatasban nem csak azt kellene mérni, hogy egy-egy ligyintézé példaul
mennyi ligyet intézett el, hiszen az iigyek bonyolultsdga azonos kategorian beliil is eltérhet
egymastol. Emellett az sem mindegy, hogy milyen szinvonalon, szaktuddsdnak milyen szint{i
kamatoztatasaval végezte a munkdjat adott személy adott folyamatban. Nem sokat ér, ha
valaki tobb tigyet intéz, de azokkal kapcsolatban sorra késdbb hidnyossagok deriilnek ki.

Meérhet6 teljesitményszint kialakitasara lenne sziikség, ez pedig a megallapodas-kotési
kultrdhoz kapcsolédd fogalom. Amig azonban ez ¢és a tudatos kiils6-belsé tigyféllel
szembeni, robusztus technikakkal uralt minéségrendszer nem é€piil ki, addig nehezen lehet a
teljesitményt objektiv mérdszamokkal Ggy abrazolni, hogy a begyiijtott adatoknak értelmiik
legyen.

A hagyoményosan mikodd rendszerekben — akdrcsak a hivatalos szerveknél — az
értékelés fentrdl lefelé irdnyulva megy végbe, melybdl ered az, hogy a forditott iranya
értékelésre nem keriilhet sor. A valds képalkotdshoz azonban sziikségeltetik a kodlcsonds
értékelés, igy ugyanis feltarulhatnak olyan esetleges szervezeti szintli problémdk, melyek
eddig fedve voltak.

Egyéni és csoportcélok meghatarozasa:

- Mi a célja az adott osztalynak?

- Mi a célja az adott munkakornek?

- Mi a célja az adott feladatnak?
M¢érdszamok meghatarozasa:

- Mi alapjan mérhet6 az adott cél elérése?

- Milyen miiszerfal segitségével kovetheté nyomon a folyamat?

1. A felmérésekkel kapcsolatos kérdések csoportos felvetése, megvalaszolasa.

!
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Az eredmény a cél feldl értelmezendd.

A munkafolyamatok lezarasa értékeléssel végzddik, igy a jovébeni perspektivak az
esetleges valtoztatasra szorulo folyamatokrol kitarul.

A felmérés mikéntje?

2. A munkavégzés soran a pozitiv és negativ folyamatokat is meg kell tudni beszélni,
ezért

fontos a folyamatos visszacsatolas.
Az értékelések rovidek, rendszeresek.
Az értékelt fél is kapjon lehetdséget szemléletmodjanak kifejtésére.

Az értékelések a pozitivumokkal induljanak, a végiil pedig a perspektivikus fejlesztési
tervekkel zaruljanak.

Ne az adott személyt, hanem annak teljesitményét, képességeit, eredményeit
értekeljiik.
A cél a kovetkezetesség és az Osztonzés.

A hibak megbeszélése fontosnak tekintendd, am ne ez hatdrozza meg az értékelések
folyamatat.

3. Hibaelemzési, hatékonysagi megbeszélések tartasa.

A hibak éppugy jellemzik a munkaszervezet miikodést, mint a sikerek. A hibak
megvitatasa perspektivikus: a fejlesztés és a megel6zés lehetosége rejlik benniik.

A hibak megvitatasa csoportosan zajlik, a torténtek k6zos megbeszélése.
A hiba valodi ereddjének kivizsgalasa kiilonos fontossaggal bir.

Otletek a hibarata csokkentésére

Hogyan vezessiik at negativbol pozitivba?

Ha ez nem lehetséges, hogyan korrigaljunk?

4. Az elemzés soran a kovetkezd kategoridkra tériink ki: Erdsségek, Gyengeségek,
Lehetdségek és Veszélyek.

A jellemzOket csoportosan szedjiik 0ssze, vitatjuk meg, akar szervezeti szinten, akar
egyes folyamatok szintjén. Téavlati horizontok megteremtésénél ¢és hasznosithatd. Az
elemzések rendszeres elvégzése sordn a valtozasok atlathatoak, viszonyithatoak.

5. Ugyfélelégedettségi felmérések.

A fejlodés egyik legfobb motivaloja maga az tligyfél, hisz 6 az, aki a munka
eredményével talalkozott. Ezért az tigyfél feldl kozelitendé meg a mérés.
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Eszkozei: A folyamatok végén az iligyfél véleményét kell megtudni a munka
eredményességérdl, egy egységes kérdéssor segitségével. Az ligyfél tobb kategoridban is
valaszt ad, elégedett-e: forma, tartalom, 1dd, koltség, mennyiség. Valamint a folyamatot és az
eredményt kiilonvalasztjuk, hisz produktum nem egyeld a produkcioval.

Szondazas: meghatarozott idokozonként a meglévo csatorndkon at (levél, e-mail) a
lakossag benyomasat véleményét megkérdezni.

Bels6 munkatarsak esetében: A kérddiv Osszeallitdsanak figyelembe vessziik a k6zos
munka szempontjait, igy érdemes kiilon kitérni a személyes valamint a csoportos
munkavégzésre is. Egyéni szinten és csoportosan is megvizsgalando a teljesitmény.

6. Szervezetfejlesztési nap.

Sziikségszeri minden évben i1dOt szakitani az értékelésekre, elemzésekre, kiemelt
figyelemmel az aktudlis szitudcidra, az eredményességre, a jovore nézvést pedig a célokra:

- Referélas helyett k6z6s gondolkodas.

- Az esedékes problémak feltarasa.

- SWOT elemzés csoport szinten.

- A taktikdzas megvizsgalasa, a tovabbiakra nézve a stratégia felallitasa.

- A  munkatdrsak kozti kooperativitdst erdsitendd csapatépités alkalmazésa:
helyzetmegoldas, csapatjaték.

- Nézdpontok, vélemények Osszehasonlitdsa, megbeszélése.

6.11. Projektszemlélet

(1./L A projektszemlélet megerdsitése c. rész)

A projektszemlélet masképp ugy is definidlhatd, mint az eredményszemlélet
bevezetése — azaz a kérdés e felmérési pontban az, hogy képes —e a munkaszervezet tudatosan
meghatarozott mérési pontok mentén haladva teljesitményorientdltan dolgozni, avagy
tevékenykeddvée lesz, azaz bar latszolag egyfolytaban dolgozik, eredményeket mégsem ér el.
Ez nem jelenti azt, hogy nem végez munkat, hiszen id6t és energiat hasznal €s termel is, csak
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eredményeit nem hatdrozza meg.

Hasonlit ebben a projektszemlélet a vizionalis miikddéshez, csak amig a vizid csupan
kovethetd, tehat egy megkozelithetd allapot, addig a projekt célkitlizései konkrétan
elérhetdek.

A projektszemlélet célorientalt, teljesitménykulturdban miikodo szervezeti 1égkor.

Alapvetd tévedés, hogy a projektszemlélet csak a versenyszféraban fontos:
mindenkinek ismerni kell, aki eredményekre torekszik.

A projektek igazi mozgatdrugojat az adja, hogy az idedlis projektgazda feleldsséget
vallal, azonosul azzal a céllal, amelyet elérni szandékozik.

Moron a ciklusnyi idére sz6l6 tervek valamennyire utmutatas jellegiiek, &m ennek a
stratégiaalkotd szerepét még inkabb ki kellene hangsulyozni. Az is fontos, hogy a jelenleginél
jobban tudatositsdk az alkalmazottakban a projektszemlélet alkalmazasanak fontossagat és
azokat az eldnyoket, melyek a munkaszervezetben teremtddnek meg a nyoman. Akkor
beszélhetlink mindségrol, mindségmérésrdl, ha annak a szintjét elézetesen meghataroztuk. A
{6 vizioalkoto a telepiilésen a polgdrmesteri és a testiileti szandék, a szakma feladata, hogy ezt
projektekre targyiasitva megvalositsa. A projektek is bonthatéak tovabb, ebben a projekt
résztvevoi illetékesek. A projektek viszont alapvetden a palyazatokhoz kotddnek, melyek jo
iskolat, jo6  gyakorlatot jelenthetnek az  {igyintézOknek, hogy megtanuljanak
projektszemléletben gondolkodni.

A mori hivatalban fellelhetdek a projektrendszer pozitiv €s igéretes kezdeményei, de
annak betartdsira még nem alkalmaznak robusztus technikdkat, végrehajtasuk sokszor
esetleges.

Az erdsségek-gyengeségek a SWOT-analizisben jelennek meg, amelyben a DFT-
Hungéria felmérte a munkaszervezet helyzetét. Az elemzés végén a munkatarsak dnmagukkal
talaltadk szembe magukat. Lattdk, milyen problémaék léteznek, mik az erdsségeik, és meg
tudtak hatarozni azon Iépéseket is, melyekkel a projektszemlélet megvaldsithatd. A SWOT-
analizis konyoOrtelensége csak eszkdz a javitashoz és a késébbi fejlddéshez.

A hivatal vizija mindenki szdmara transzparens.

A vizio (a jogszabalyokban meghatarozott feladatok) mellett okvetleniil sziikséges a
misszio megléte is. Ne felejtsiik el, hogy a munkatarsak az egyéni viziordl ugy beszéltek, mint
egy gyengeség a munkaszervezetben. A misszionak, azaz a kiildetésnek alapvetden két fajtaja
van: az egyik a szervezeti vagy organikus, a masik a személyes vagy individualis misszio.
Személyes kiildetésiink akkor van, ha elkotelezettek vagyunk munkaszervezetiink irdnyaba. A
szervezetl misszi6 ugy jon létre, hogy a munkaszervezet a kiilsd tligyfeleit, illetve az 6t
koriilvevo tarsadalmat szolgalja. Nem biztos, hogy a vizid elérhetd, ha ezek nincsenek meg.
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A vizid, illetve az, hogy mindenki ismerje a viziot, eléfeltétele mind a stratégianak,
mind a projektrendszernek. Egy projektekben gondolkodd rendszer ugyanis a stratégidra épiti
fel onmagat, stratégia pedig csak akkor sziilethet, ha helyes és pontos helyzetelemzés utan a
helyzetiinket 6sszekdtjiik a vizidval.

A projektszemlélet nemcsak azt jelenti, hogy minden esetben elérik az eldre kitizott
eredményeket. A projekt az értékteremtés fogalma, az eredményorientaltsag a muikodési
rendszeré. Elsé 1épésben mindenkinek el kell fogadnia a kozszféraban, hogy itt is ¢l az
értékteremtés, nem csak az lizleti életben.

Az ,ellendrzési rendszer” mint erdsség (,,Hogyan?” oldal).

Egy elért eredményt kovetden ellendrizhetjiik csak a cselekvést, eldtte sohasem, ezért
az ellendrzés mindig utdlagos, és csak kimutatni képes a mar létezd hibat. Ebbol fakad az a
megallapitas is, hogy a hiba ilyen felfedezése nem ad esélyt a megeldzésre, csak a javitasra.

A javitasra berendezkedd szervezetek gyengesége, hogy a problémak megeldzésének
folyamata csorbul. Ezen kiviil fontos tudni, hogy a koltséghatékonysag is inkédbb azon
szervezetekre jellemzd, ahol a prevenciot részesitik eldnyben.

Amikor egy munkaszervezet a hatékonyabb miikddésért rendszert kivan 1étrehozni,
felteszi maganak a kérdést, hogy vajon a rendszer sziili-e a rendet, vagy a rend a rendszert. A
rendszer a rend €s az annak megteremtésére képes eszkozok Osszessége. A rendszert nem
hasznalni kell, hanem minden egyes kolléganak egyiitt kell lennie abban, hogy ez jobba teszi
a mindennapi munkat. Ha megallapodunk egy teljesitményszintben az iigyfeliinkkel, akkor azt
nem elég csak elérni, hanem meg kell haladni. Fontos, hogy legyen benniink ilyen hajlam,
mert mindenki szeretne tigyfélként jobb szolgaltatast, mint amiben megallapodott a
szallitoval. Ily modon elmondhatjuk, hogy az iigyfél mindig csak egy irdnyba, a pozitiv
iranyba engedi az eltérést.

Uj szemléletre van sziiksége a kozszféranak, ezt pedig az iizleti szféraban mar
kiprébalt gyakorlatoktol tudja kdlcsondzni. A kozszektorban is fontos az értékteremtés.

Ha nem tudjuk, mit akarunk, alkalmatlan ligyfelek vagyunk. Ez megnehezitheti és
hosszabba teheti az egész folyamatot egy polgarmesteri hivatalban. Ugyfélként azonban nem
biztos, hogy alkalmassd tudjuk tenni magunkat, ezért mindenképpen a hivatalban
dolgozoknak kell ezt elérni. A megallapodaskotési technika gyengeségét mutatja, hogy a
feladatok gyakran félreérthetdek. Nem alakult még ki a hivatalban az a kultara, amelyben
mindenki lehet megbizd, tehat belsd ligyfél, és amelyben nem az iigyfél dolga, hogy
elmondja, miben meriil ki egy folyamat, hanem a szallito¢, hogy helyesen kérdezzen, és
ezaltal kideritse ezt.

Egy munkaszervezet robusztussagat bizonyitja megallapodaskotési technikdja is.
Ebben mindenképpen kozds platformra kell jutni, ugyanis csak igy érhetd el a mindség. A
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mindség nem mas, mint amiben megallapodtunk az tgyfeliinkkel. Ha pedig ezt a
megallapodast megkotjiik annak ellenére, hogy nem ismerjiik a megbizdst minden
részletében, nem lesziink képesek elérni a mindséget.

Hosszu tavon elérendd célok (,,Mit?” oldal):
A viziot mindig, minden pillanatban latni kell!

Projektrendszer kialakitasa, az értékteremtés meghonositasa kiilsé tligyfelet tdimogato
folyamatok halmazaval.

Hossza tavon elérendd célok (,,Hogyan?” oldal):

A szervezet elinditasa az el6zetes biztositas fel¢ a folyamatos ellendrzés és hibajavitas
helyett.

crer

pontos ismerete sziikségeltetik ahhoz, hogy a vizi6 mindig lathatdo legyen a munkatarsak
szamara. Ezen kiviill nem szabad elfeledkezni a jogszabalyvaltozasokrdl sem: transzparens
rendszerben kell latni ezeket is. Fontos, hogy a hivatal teljes mikodését a kiilsé ligyfél koré
helyezze. Az 6 folyamatainak uralasa pedig ott kezdddik, hogy egy-egy projekt kapcsan
minden dolgoz6 megtalalja a maga helyét. Ehhez transzparens projektfolyamat-rendszerezési
elvet kell miikodtetni. A johiszemiiség elve és a szakmai szempontok alapjdn a mindség az,
amiben megéllapodtunk, és ehhez kell tartanunk magunkat.

Ko6z0s, robusztus megallapodaskotési technikdkkal kell rendelkeznie minden
munkatarsnak a munkaszervezetben, és ami még fontosabb, ugyanazt a technikat kell
alkalmaznia mindenkinek, mert csak igy nyujthatnak mindséget az tigyfeleknek.

Viziderosités:
Mindenki legyen tisztdban a vonatkoz6 jogszabalyokkal és ezek valtozasaival.
Viltozaskor minden esetben feliil kell vizsgalni addigi tevékenységiinket, és javaslatokat kell

gylijteni, mert a megvaltozott jogszabaly megvaltozott teljesitményszintet feltételez, amit meg
kell haladni.

Ehhez az is kell, hogy a javaslatok transzparensek legyenek.

A hibak javitasa, a folyamatos ellendrzés nem miikodik hatékonyan. A feladat, hogy
eldzetes biztositasi rendszerben kezdjiink gondolkodni.

A sokszor eldjovo hibakat fel kell ismerni; javaslatokat kell tenni, hogy ezek a hibak
késébb megeldzhetok legyenek. Kontrollpontokat kell alkalmazni, hogy a hibdkat
megeldzhessiik. Kontrollrendszert kell kialakitani, de jo, ha tudjuk, hogy ez nem ellendrzés,
hanem egy cselekvést megel6z6 gondolkodasi pont, ahol még megelézheté a hiba. Az
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eredményhez vezetd folyamat mindségét pedig tigy tudjuk garantalni, hogy bevezetjiik a 9
dobozos folyamatmodellt.

Be kell vezetniink a miszerfalakat és a miiszerfal-készitést a munkaszervezetbe.
Relevans mérészamokat kell meghataroznunk minden folyamattal kapcsolatban, és akkor
megtudjuk, hogy az egyezdség vagy az eltérés felé tartunk-e.

6.12. Stratégiai tervezés és éves koltségvetés osszekapcsoldsa

(I1./B Stratégiai tervezés és éves koltségvetés osszekapcsolasa c. rész)

Stratégiai tervezés tilmutat a pillanatnyi feladatokon és 0sszefogdan hatdroz meg egy
iranyultsagot. A stratégia egy-egy lépése a taktikai 1épés. Ezek altalaban hosszabb iddszakot
ativeld vezérelvek, a vizidhoz kapcsolodnak szorosan és vagy egy deklaralt vizidalkotod vagy
javaslattétel utjan keletkeznek.

Moron ilyen stratégiai tervelem a ciklusprogram, mely 4&ltaldban egy ciklus
hosszlisagu, de atnytlhat részeiben a kdvetkezd ciklusba is. Tobbnyire 4-6 évre sz0l és az ez
alatt az 1d6 alatt elérendd torekvéseket foglalja Gssze, alkot beldliik kovethetd, koherens
rendszert. Ennek kdszonhetden a részcélok megvaldsitasa nem lesz ad hoc, rossz esetben
ellentmondo, hanem sokkal inkébb szinergikus és egymadsra €piild.

A stratégiai tervnek hatdereje van a kisebb Iéptékil iigyekre, befolyasolja az éves
koltségvetést, a tervhez igazodva eldéfordulnak cikluskozi kiigazitasok. Jellemzd, hogy a
koltségvetés sok minden mas teriilettel is kapcsolatban all, ezért ez kihatassal lehet egyéb
rovid tava folyamatokra is. A hivatali koordinaciénak nyilvan célja, hogy ez minél kevésbé
legyen észrevehetd.

Abbdl a célbdl, hogy a stratégiai tervezés minél pontosabban igazodjon a varhato
eseményekhez, a hivatal szakemberei figyelembe veszik az ezzel kapcsolatos tanulmanyokat
¢és a szaksajto eldrejelzését is. Elmondhatd, hogy a lehetd legaprolékosabban probaljak meg
eldre jelezni a varhato helyzetet és aszerint tervezni.

A stratégiai tervezés Osszefiiggésben van a telepiilés hosszi tavli projektjeinek
végrehajtasaval, ezzel kapcsolatban rendszeresek a beszamoldk, hogy mi az eldrehaladés
mértéke, iranya. Az éves koltségvetés megvaldsulasa jo példa erre — itt mérik leginkabb az
egyezdség mértékét, és még a vége eldtt tudnak finomitani a folyamatokon. Az dnkormanyzat
(a kiilsé hatasok figyelembevételével) megallapitja a prioritdsokat, sziikség esetén aszerint
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valaszt, hogy mi lényegesebb. Ha a palyazati forrdsok felhasznalasa illetve a palyazati
projektek végrehajtdsa hosszabb id6t igényel, akkor ezek is részeivé valnak a stratégiai
tervezésnek. A mori varosvezetés fontosabbnak tartja azt, hogy a telepiilés fejlodjon, ezért
fontosnak tartjak a stratégiai tervezeés fejlesztését.

A dokumentum elkészitésének céljai:

—

A stratégiai tervezés folyamatanak bemutatésa.

2. A stratégiai terv alapjan torténd taktikai tervezés folyamatanak bemutatasa.

3. A kiils6 befolyasold tényezok listazasa, ahol hangsulyt kap a forrasok rendelkezésre
allasanak kérdése.

4. A célok 6sszhangba helyezésének bemutatasa a kiilonb6zo idétava tervekben.

1. A stratégiai tervezés dokumentumainak rendelkezésre allasa

Mor varosa rendelkezik Integralt Telepiilésfejlesztési Stratégiaval, mely a
helyzetelemzésen til kiterjed a varosfejlesztési programokra és a lehetséges stratégiai
1épésekre és forgatokonyvekre is. Taktikai 1épéseket is tartalmaz a stratégia, de, ezek csak a
stratégia realizalasakor oltenek majd véglegesen testet. Ha pedig eljut az dnkorményzat a
fontos, hanem az is, hogy milyen kdrnyezetben (szabalyozési, finanszirozasi, intézmeényi)
helyezkedik el az 6nkormanyzat.

Moér Onkormanyzatanak jelenlegi helyzetét hilen tiikrdzi varosfejlesztési stratégija.
Mindazonaltal ezen még lehet fejleszteni, hogy még jobban, még pontosabban tudjdk a
jovoben meghatdrozni a célokat, illetve a teriileteket, melyeket fejleszteni akarnak. Ehhez
segitséget nyujthat egy atfogd SWOT-elemzés, mely ramutatna a gyengeségekre ¢&s
erosségekre, amelyek a varost jellemzik. Felil kell vizsgalni a mar meglévo gazdasagi
programot, illetve helyzetelemzés alapjan kell a forrasokat meghatdrozni. Ha nem all
rendelkezésre mindenhez forras, akkor azt is el kell donteni, honnan probaljak eléteremteni a
hianyzot. A gazdasagi programnak a forrdsok rendelkezésre allasanak kérdésében dontd
szerepe van.

Mor Varos Onkormanyzata létrehozott mar egy telepiilésrendezési tervet. Térképek,
tajtervek, szabalyzatok €s hatastanulmanyok tartoznak hozza.

Mindenképpen  pozitivum, hogy a  dokumentumok  foglalkoznak a
megvaldsithatdésaggal is — de ezek a dokumentumok nem tudjék kivaltani a teljes, mindent
athato stratégiat, hiszen csak egy nézépontbol kozelitik meg a varos helyzetét. Ha az
onkorményzat hatékonyabban ¢s foleg olcsébban szeretne miikddni, hogy igy tudja
finanszirozni a fejlesztéseket, figyelnie kell a vagyonnal torténd gazdalkodasra. Erre persze
mar ma is odafigyelnek, hiszen megjelenik a koltségvetésben. De emellett sziikség lenne egy
sajat vagyongazdalkodasi koncepciora, melyben a kiadasokat, a fejlesztéseket gazdasdgossagi
oldalrol is megvizsgéalhatnak. A jelenlegi vagyongazdalkodasi koncepcid tobb részbdl tevddik
Ossze, és éppen ezért nem feltétleniil vagy nem mindenki szdmara atlathat6. Ebbdl az okbol
kifoly6lag lenne sziikséges egy atfogd vagyongazdalkodasi stratégia 1étrehozésa,
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amelybdl rogton kitlinne, mi miért torténik ugy, ahogy, és azonnal transzparenssé¢ valna az
irany, amely felé a

telepiilés tart.
2. A stratégiai tervezés humaneréforras jellemzdi

A hivatal munkatérsai keze alatt sziiletd gazdasagi program az 6nkormanyzati stratégia
alapjaként funkciondl. A stratégia lathaté és értelmezheté mindenkinek. Arrél viszont
egyaltalan nincs adat, hogy milyen modon hoztdk ezt 1étre. Nincs ennek dokumentalt
outputja, ¢és nem tudjuk meg, hogy konszenzus elézte meg ennek Ilétrehozasat, vagy
kompromisszum altal hoztak végiil 1étre a stratégiat.

3. A taktikai tervezés 1épései
A taktikai tervezés két nézOpontja:

o Koltségvetés-tervezeés;
o Projekttervezés.
A stratégia alapjan elkésziilt tervek megjelennek az éves koltségvetésben is, de a

tobbéves projektek hatdsai nem olvashatoak ki. Azért lenne ez fontos, mert ezek a hatdsok
(bevétel és kiadas szempontjabol) mind a koltségvetés-készitést, mind a képviselOtestiilet
munkajat eldmozdithatnak. A koncepcid belathatd ugyan, mégis til nagy iddintervallumot
olel fel. Ezt hivatott ellenstlyozni a gazdasagi program. Az itt megfogalmazott célok azonban
csak akkor érhetok el, ha az ezekhez kell6 kiilso er6forrasok is rendelkezésre allnak. Ez az
1d6hoz kotottség még a stratégiat is eltorzithatja. A munkatarsak a hivatalban maguk végzik a
projektek, a fejlesztések elokészitését, tervezését.

4. Forrasok rendelkezésre allasa

Mor a stratégidban meghatarozta az elérendd célokat, de nem biztos, hogy ezekhez
megvannak a forrasok is, ezért kiilsé forrasokra van sziikség.

A kiils6 forrasok két csoportba oszthatok:

o Visszafizetési kotelezettséggel terhelt kiilso forrasok
o Visszafizetési kotelezettséggel nem terhelt, véglegesen atvett kiilsé forrasok,
tamogatasok Visszafizetési kotelezettséggel terhelt kiilsé forrasok:
o Itt lathatjuk a folyoszamlahitelt, vagy
o A fejlesztési célu hiteleket. Visszafizetési kotelezettséggel nem terhelt,
véglegesen atvett kiilsé forrasok, tdmogatasok.
Ezek pélyazati forrasok, melyek leginkabb az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv

operativ programjaihoz kapcsolodnak.

Alkalmazand¢ fejlesztési stratégiak:

A primér elvaras egy olyan koncepcié megalkotasa, mely a fejlesztési stratégiat a
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telepiilés egész teriiletére vonatkoztatja. Az Integralt Telepiilésfejlesztési Stratégia alapelvei
mentén javasolt haladni, még abban az esetben is, ha nem 4ll szdndékunkban az abban
lefektetett elveket teljes mértékben megvalositani.

Sziikség van azon dokumentumokra — ebben az esetben ez a gazdasagi programra
értendé — melyek kardinalis szerepliek a fejlesztési stratégiakat illetden:

1. SWOT kidolgozasa, mely valoban a fejlesztésekre alkalmazhato tavlati szinten
2. A telepiilés egészére érvényes fejlesztési tervezetek, melyek nem maradnak a szavak
szintjén
Fontos azonban az is, hogy ne csak a tapasztalati uton gy{jtott informacidk
képezzenek alapjat a gazdasagi programnak, illetve az uj fejlesztési céloknak, hanem egy

teljes helyzetelemzés, mely céljainkat adatokkal, szamadatokkal tamasztja ala.

Az aktudlis gazdasagi programban lejegyzett szandékok ¢és rendelkezések
mindennapos megvalosuldsi elézménye, hogy azok a gyakorlatba atiiltethetévé véaljanak.

Ennek eléréséhez az alabbi cselekvési tervet célszerti alkalmazni:

A tobbéves projektek és kotelezettségvallalasok tartozzak mindenképpen a tervbe
szervesen ¢€s jelenjenek meg a koltségvetési rendelet mellékletében (irdsos rogzitése torténjen
meg mindennek a koncepciok elkészitésének soran).

Az egységes IVS-ben kotelezden megjelend, a stratégiai célokhoz sziikséges kiilsd
forrasok listdzasa a mar futd gazdasagi programban is sziikséges.

A kiilsé forrasok nagy ivii felvdzolasa a koltségvetési tervezet folyaman is kell. Azért
nem kell részletekbe menden targyalni a kérdést, mert a kiilsé kornyezet folyamatosan
atalakul. Keriiljenek leirasra a fent vézoltak a rendelet mellékletében, vagy a
koncepciokészités folyaman.

A vagyongazdalkodasi stratégia atértelmezésének két aspektusa:

Egységessé kell tenni a vagyongazdalkodasi szabalyozas kornyezetét, amelyben az
egyes vagyonelemek ugyanolyan elbiralas ala esnek.

Mar a fejlesztési dontések elokészitési szakaszaban szamolni kell azokkal a felmertild
koltségekkel, amik a fejlesztés realizdlodasa nyomén jelentkezni fognak (fenntartas,
miukddtetés koltségei).

A hosszt tavu anyagi kovetkezménnyel tarsuld folyamatoknak a felvazolasa a
koltségvetés elkészitése folyaman.

A megoldds moddozata lehet: egy koltségvetési rendelet vagy/és egy koltségvetési
koncepcid.

Kiils6 forrasbeli valtozasok transzparenssé tétele.

!
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Stratégiai megoldasi modozatok lehetnek: el kell késziteni a fejlesztési stratégiat és az
atalakulasrol koltségvetési rendeletet és/vagy koncepcidt kell 1étrehozni.

Taktikai megoldasi médozatok lehetnek: ha egy olyan forrasvaltozas kovetkezik be,
amit nem tudtak eldre tervezni, és jelentdés kovetkezményei lehetnek, akkor célszeri a
polgarmesteri tajékoztatashoz folyamodni.

Az egységes vagyongazdalkodasi kdrnyezet bevezetése.

A megoldas moddozata lehet: mindenképpen kell egy egységes vagyongazdalkodasi
koncepcio, amely tartalmazza a jelenlegi szabalyozas elemeit, csak atgondolt forméaban, végiil
mindezt rendeletbe kell foglalni.

A fejlesztések nyoman megjelend vagyonelemekkel kapcsolatos 1) koltségek
megtervezése elengedhetetlen (fenntartés, tizemeltetés).

A megoldds modozata lehet: a koltségvetés elkészitésének periddusdban a
programtervezes

madszer Osszetevoit is be kell épiteni, ami igy 1étrejon, az mar kelld timpontot ad.

A stratégiai tervezés minden lépését meg kell jeleniteni az dnkormanyzati honlapon,
hogy a gazdasagi program szerint szabad legyen a véleménynyilvanitas azok szamara, akiket
érint a dontés a tervezés alatt all6 dokumentumokkal kapcsolatosan.

6.13. A koltségvetés készitésének és elfogadasanak folyamat

(II. /D A koltségvetés készitéesének és elfogadasanak folyamata c. tanulmany)

A koltségvetés elokészitésének torvényi eldirdsait az onkormanyzati koltségvetésre, €s
hozza tartozd intézmények koltségvetés-tervezésére vonatkozoan is alkalmazni kell. A
beszamolok, a koncepciok megalkotdsa mind allamilag meghatarozott hataridérend szerint
miikddik, a hivatal a tervezés folyaman ehhez tartja magat. Irdnyadd az allamhaztartasi
tortvény és az allamhaztartds miikodésérdl szolo kormanyrendelet, amelyek szabalyozzak,
hogy mikor mit kell tenni, és hogy milyen folyamatlépcsdk szerint torténjen a koltségvetés
tervezése.

Az aktudlis valtozasok kovetése érdekében az el6z6 évek tapasztalatainak
figyelembevételével, baziskorrekciora keriil sor. Az év kdzbeni valtozasok meghozatalara és
rendszerbe integralasara megadott, bevett idOkeretek vannak. Ezek a valtozasok biztositjak
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azt, hogy lehetdség szerint a legkevesebb valtozdas mentén egyenesben tudjak tartani a
telepiilési koltségvetést.

Jellemzd, hogy a mori koltségvetés Osszedllitasakor a szakma végzi az eldkészitést,
mig a testiilet jovahagyja, illetve tervek utjan iranyitja a koltségvetést, tehat a vizid a vezetés
kezében marad.

A koltségvetés a torvények értelmében nyilvanos, a tervezés outputjat a polgarok
szamara is

elérhetové kell tenni.

A cél, hogy az adott évre megallapitott kereten beliil gazdalkodjunk, ehhez néha, az
¢vkozi kontrollpontok nyoman kiigazitasra van sziikség, de a koltségvetésnek vannak olyan
sarokpontjai, melyeken semmiképpen sem lehet valtoztatni Ezek azok a pontok, melyek
csokkentése vagy megsziintetése lehetetlenné tenné az Onkormdnyzat hivatalanak és
alarendelt intézményeinek munkdjat —tonkretennék a telepiilés iranyitasat. Ezeket a pénziigyi
igényeket mindig kiemelten kell figyelembe venni a tervezési fazisban.

A minden évben esedékes koltségvetési terv elkészitésében nyujt segitséget a telepiilés
amelyek elkészitéséhez miiszaki és szakmai informdcioszerzés zajlik a gazdasagi csoport
altal. A tervezés vezetdje a jegyzo.

Els6 1épés, hogy a koltségvetés tervezetet jovahagyasra keriil, majd annak pontjait a
gyakorlatban alkalmazzak az intézményekben, végiil benyujtjak javaslataikat. A feladatok ¢€s
a megvaldsitasukhoz sziikséges eldirdnyzatok egyeztetd targyalas keretében, kérdéskoronként
keriilnek véleményezésre, elfogaddsra vagy elutasitisra. Csak ezek utdn sziiletik meg a
rendelettervezet, melyet majd a képvisel6testiilet fog elfogadni.

A megalkotott koltségvetés minden pontja a jogi rendeletek szerint késziilt.

A rendeletalkotast minden esetben eldszamitasoknak kell kisérniiik. Ezt a folyamatot
nagyban segiti a tervezési adatlap.

Jellemzden a bazisszintli tervezés mutatkozik meg onkorményzati szinten, ami abbol
all, hogy az el6z6 évre tervezett adatokat tekintik a fundamentumnak, aztan erre épitenek
tovabb az azota bekovetkezett valtozasokkal szamolva.

Az ezek utan létrejott eldiranyzatot még minden évben a fenntartasi és fejlesztési
kiadasok novelik, ameddig az lehetséges.

Célszeri a fejlesztési koltségek megtervezésével parhuzamosan az annak
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kovetkeztében fellépd egyéb kiadasokat is megtervezni, mint példaul a fenntartési,
lizemeltetési és miikddési koltségeket.

Javaslattétel és véleményezés torténik a célokkal és feladatokkal oOsszefiiggben az
agazati bizottsagok altal a szabalyzatban foglaltak szerint, amit aztdn a pénziigyi bizottsag is
megyvitat.

A rendeletalkotasi folyamathoz a képviseldtestiilet szamara a jegyzé mellékel egy
dokumentumot az egyeztetd targyalasok soran felmeriilt javaslatokkal és a megfogalmazott
véleményekkel.

A képviselo-testiilet feladata, hogy a prioritas szempontjabol felallitson egy sorrendet
a koltségvetési szervek altal kibocsatott fejlesztésekkel ¢és mukodtetési koltségekkel
kapcsolatban. Mindez a palyazatokon megnyerhetd Osszegeken és a szervezeten beliil
felhasznalhat6 forrasokon alapul.

Erdsségek:

- A helyi lakosok és gazdasagi szerepldk, tovabba a non-profit szervezetek torekveésének
felderitése és azok megvaldsitasa a kitizott cél. Igényfelmérést kell elvégezni a civilek
és gazdasagi szervek korében arrdl, hogy szamukra mi az érték. Igy forrasait az
onkormanyzat a valdban hasznos és fontos dolgokra forditana.

- Maximalisan teljesiteni kell azokat a feladatokat, amelyeket kotelezo jelleggel
vallaltak. Az 6nként vallaltak mas forrasokat igényelnek.

- A feladatok elvégzése soran kiilonvalik a kozponti tdmogatas az onkormanyzatitol.
Miutan az Onkormanyzat f0 forrdsai allami tdmogatisbol erednek, nem minden
esetben tud megfelelni a helyi igényeknek.

- A tervek elkészitésénél kizarolag a torvények €s jogszabalyok szerint jarnak el.

- Nagyobb hatasfok érhetd el, ha a szabalyban listazottak szerint, csak meghatdrozott
modon torténik a koltségvetési tervezet.

- Lényeges 1épés a nyilvanossag elérésének szempontjabol, hogy azok, akik életét a
hatarozatok, dontések befolyasoljak beleszolasi, véleménynyilvanitasi lehetdséget
kapjanak.

Gyengeségek:

- Kis mértékben haszndljdk a szamitogépes adattarolast, feldolgozast. Vannak olyan
tervezési fazisok, amelyeket informatikai modszerekkel végeznek el, de tilnyomorészt
a kézi adatolas a meghatarozod. Jobban ki kéne hasznalni a szoftverek nyujtotta
lehetdségeket és elonydket, mert igy kialakulhatna egy gazdasagi rendszer, amely mar
integralt.

- Jelenleg 1s a manualis megoldas a jellemzd, pedig a szoftverek haszndlata nagyban
hozzéjérul az eredményesség novekedéséhez.

- A bevételek ¢és kiadasok kidolgozatlanok, ezért az ezekkel valdo szamitasok is
pontatlanok.

- A meghatéarozott torvények alapjan létrehozott belsé szabalyzatok tartalmazzik az
éves koltségvetés formai ¢és tartalmi  kovetelményrendszerét, az abban
kozremiikodoket és azok feladatait, valamint a tevékenységiik végrehajtasanak
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folyamatat. A tervezés eredményességét nagy mértékben eldsegithetjiik, ha ebben a
folyamatban felhasznaljuk az 6nkormanyzat meglévé gazdasagpolitikajat. Jobban kell
szabalyozni azokat a cselekvési rendszereket, amelyek alkalmazasa valtozasok
kovetkeztében sziikségesek, hiszen e nélkiil a kockazatok is felderithetetlenek.

- A megszavazott fejlesztések eredményeként megjelend iizemeltetési és fenntartdsi
kiadasok, amelyek hosszu tavon beépiilnek a koltségvetésbe, pont a koltségvetésbol
hianyoznak. Azzal, hogy az Onkorméanyzat nem szamol a beruhdzasok fenntartési
koltségeivel, a késdbb megszerezhetd tdmogatasok dsszegének egy részét kockaztatja.
A hosszt tavra vallalt kotelezettségek, mint példaul a beruhdzasok kovetkeztében
megjelend mukodtetési kiadasok, koltségvetésbe valo megjelenitése elengedhetetlen.

Cselekvési terv:

Az alapitd okiratok ujratargyalasa elengedhetetlen. Legfontosabb feladat tisztdzni az
alap-, kiegészitd-, kisegitd- ¢és a vallalkozasi tevékenységek szerinti besorolas alapjat. Ki kell
jelolni egy végsd limitet. A szamitdogépes programok eldsegitik, hogy a feladatok ellatasa
hatékonyabb legyen. Az éves vagyongazdalkodési tervezésében az egységességére kell
torekedni.

Utemterv megtervezése, amely az aldbbi dolgokkal és folyamatokkal foglalkozik:
értékteremtés, koltségvetés, gazdalkodasi struktira, jogszabalyvaltozashoz vald igazodas,
célok és felelosségvallalas

A cselekvési terv megvalodsithatosagdhoz atfogd vizsgalatot kell végezni az
Onkormanyzati szervezeten beliill az alabbiakkal kapcsolatosan: rendelkezik-e megfeleld
human feltételekkel a pénziigyi folyamatok megtervezéséhez és lebonyolitdsdhoz, a sikeres
koltségvetés tervezéshez, uj dolgok tanuldasdhoz, és a jogszabalyi és egyéb kiilsé tényezds
véltozashoz vald igazodashoz. Esszer(ivé kell tenni a munkatarsak koltségvetés készitési,
adatszolgaltatasi és ligyviteli feladatait. A cselekvési terv szerinti miikodéshez maximalisan és
megfelelden kell kihasznalni az alkalmazottak kapacitasat.

Jellemzden az Excel programra alapozott az éves koltségvetésnek a kidolgozasa, pedig
elérhetd lenne a hivatal szamara, hogy a célszerli programokat alkalmazza, amivel
meggyorsithatna sajat folyamatait.

6.14. Kozbeszerzési eljardasok lebonyolitasa

(IL./F Kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa c. rész)

A kozbeszerzési torvény meghatarozza, hogy milyen 0sszeg esetén
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milyen eljarasrendre van sziikség. A varosvezetés klasszikus ajanlatkérének szamit, ezért
mindenképpen sziikséges, hogy ilyen folyamatokat inditson, mégpedig nagy gyakorisaggal. A
hivatal belsd szabalyozasa még szigoribb, még biirokratikusabb a KBT-nél is, ennek a
szigorusagnak az a célja, hogy kizarjak a reklamacio, az utolagos problémak lehetségét. A
plusz adminisztraciés teher megnyujtja valamelyest a folyamatot, ezt még mindig kedvezdbb,
mintha esetlegesen egy szabalytalansagi eljaras vagy egy reklamald ajanlattevé miatt csuszna
meg valamely, a telepiilés mukodése szempontjabol lényeges kozbeszerzésen alapulod
beruhazas.

Erre a célra van egy sajat bizottsag is, mely a KBT mellett végzi a feladatat, sajat
tigyrenddel és meghivoval. Fontos, hogy nem dolgozik a kdzbeszerzési torvény ellen €s nem
biralja feliil azt, csupan egy plusz kontrollt nytjt, hogy a végs6 dontés biztosan elfogadhatd és
védhetd legyen barmilyen vizsgalat esetén.

A szakmai hozzéértés is néha megkérddjelezhetd: a testiilet a dontéshozod, és a KBT
eldirja, hogy biralobizottsag létrehozasara van sziikség. Ilyenkor a telepiilésfejlesztési
bizottsdg a birdlobizottsadg, ¢és nekik nincs meg minden esetre kiterjedden a jogi, pénziigyi,
kozbeszerzésligyi kompetencidjuk —ezért szakeldadéra lehet sziikség. Ez gyakran
meghosszabbitja a dontésekhez sziikséges 1d6t. Ennek ellenére a tulbiztositasnak pozitiv
hozadéka, hogy viszonylag kevés a vitatott {igy, igy a kozbeszerzések rendben, a kiilsd és
bels6 szabalyozasnak megfelelden zajlanak.

Az elOkészités terén mindenképpen konszenzus van a tekintetben, hogy a
kozbeszerzési folyamatoknak a feladata az, hogy a telepiilés szdmara mind anyagilag, mind
szakmailag a legmegfelelobb dontés sziilethessen.

A kozbeszerzési eljaras egy projekt, amelyet menedzselni kell. Tobb, eltérd
szakértelemmel rendelkezé személy kozds munkdja, olyan beszerzés, amely a kozpénzek
felhasznaldsa miatt szigoruan szabalyozott, de célja az ajanlatkérd kovetelményeinek és a
rendelkezésére allo fedezetnek megfeleld ,,vasarlas” megvalositasa.

A birdl6 bizottsagban jogi szakértelemmel rendelkezd személynek is részt kell vennie.
Emellett a dokumentacionak kotelezOen része a szerzddéstervezet, a jogasz szerepe az
eljarasok lefolytatasaban megnott.

Minden eljarasban, de kiillondsen egy tamogatasbol megvalosuld kdzbeszerzés esetén,
olyan pénziigyi gazdasagi alkalmassagi feltételeket kell tdmasztani, hogy a nyertes cég —
figyelemmel a jelenlegi gazdasagi helyzetre is — stabil pénziigyi hattérrel rendelkezzen, képes
legyen megfinanszirozni a szerzddés teljesitéséhez sziikséges személyi €s anyagi jellegli
kiadéasokat, kiillondsen, ha nincs eléleg, illetve ha részszdmla sem nyutjthato be. A megfeleld
feltételek meghatarozasa pénziigyi szakértelmet igényel.

A kornyezetvédelmi szempontok figyelembevétele altalanos elvaras az ajanlatkérokkel
szemben.
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Az 1j rendelkezések eldirjak, hogy kartellgyanu esetén az ajanlatkérd koteles jelezni a
Gazdasagi Versenyhivatalnak. Ez a kotelezettség feltételezi, hogy az ajanlatkéré nevében
eljarok kozott van olyan személy, aki — legaldbb minimalis szinten - rendelkezik versenyjogi
ismeretekkel.

A Kbt. szigort eléirasokat tartalmaz az osszeférhetetlenségre vonatkozoan. Altalanos
gyakorlat, hogy a biraldé bizottsagi tagok tesznek oOsszeférhetetlenségi nyilatkozatot, de a
kozbeszerzési eljarasban részt vevo egyéb személyek, és kiillondsen a dontés meghozatalara
jogosult személy/személyek nem. Célszerli nyilatkozattételre ktelezni az érintetteket.

A kozosségi értékhatarokat meghaladd értékli  beszerzések esetén hivatalos
kozbeszerzési tandcsadot kell igénybe venni. Ha az ilyen beszerzés Eurdpai Unids
tdmogatasbol valosul meg, a tandcsadonak fiiggetlennek kell lennie. K6zosségi értékhatar
felett — nagyszamu kozosségi értékhatart meghalado beszerzés esetén — keretmegallapodédsos
eljaras alkalmazasa.

A Kozbeszerzési Szabalyzatit minden ajanlatkéréonek feliil kell vizsgalnia a
megvaltozott torvényi eldirasokra tekintettel. A Kbt. modositasa kotelezOve teszi az eljarast
meginditd hirdetmények ellenjegyzését. Az ellenjegyzd személyét a Szabalyzatban kell
meghatarozni. A szabalyzatban a felelOsséget célszerli részletezni, és feladatkoronként
meghatarozni (pl.: kozbeszerzési, jogi, pénziigyi, kozbeszerzés targya szerinti). Az adott
szabalyoknak valo megfelel0ségrol az érintetteket célszerli nyilatkoztatni.

Az eljarasok iitemezése soran fel kell mérni azokat a kockézatokat, amelyek
bekovetkezhetnek. Az ajanlatkérdnek ezekre az eseményekre fel kell késziilnie, ismernie kell
azokat a jogszabdlyi lehetdségeket amelyek lerdviditik az id6t az eredménytelen eljaras
lezarasa és az Ujabb eljaras meginditasa kozott. Célszerli rendelkezni az ilyen ,,rendkiviili”
helyzetekben alkalmazando eljarasmenetrdl.

A modositott torvény kotelezden eldirja az ajanlatkéronek a kozbeszerzési eljarassal
kapcsolatos, illetve egyéb dokumentumok honlapon torténd kozzétételét, illetve 2009. oktober
1-t6l a Kozbeszerzések Tandcsa részére torténd megkiildését, ezért meg kell jeldlni azt a
személyt is, aki a jogszabalyi kotelezettség teljesitéséért felel.

Kozosségi eljarasrendben a nyilt és a meghivasos eljaras alkalmazhatdsaga nincs
feltételekhez kotve. Annak eldontéséhez, hogy melyiket célszerii az adott beszerzés esetében
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alkalmazni, az ajanlatkérének ismernie kell a potencialis ajanlattevok szamat.

Ha az ajanlatkéré meghivasos eljarasban keretszdmot kivan alkalmazni, az érvényes
részvételi jelentkezést benytjtokat — ha szamuk meghaladja a keretszam felsd hatarat - elore
meghatarozott feltételek szerint rangsorolnia kell.

A hirdetménnyel induld targyalasos eljaras csak a Kbt-ben meghatarozott feltételek
fennallasa esetén alkalmazhatd. Amennyiben az ajanlatkérd keretszamot vagy 1étszamot kivan
megadni, az érvényes részvételi jelentkezést benyujtokat - ha szamuk meghaladja a keretszam
felsd hatarat — elore meghatarozott feltételek szerint rangsorolnia kell. Hirdetmény
kozzétételével induld targyalasos eljarasban is az eljards meginditasakor kell a rangsorolasi
szempontokat megadni.

A hirdetmény nélkiili targyalasos eljards szintén csak szigoruan meghatarozott
esetekben alkalmazhato. Az ajanlatkérének lehetdség szerint az ilyen eljarasokat kertilnie kell,
nagy a jogsértés kockazata.

Versenyparbeszéd alkalmazésara csak nagyon kivételes esetben keriilhet sor, akkor, ha
az ajanlatkér6 objektiv okok miatt nem rendelkezik az eljaras meginditasdhoz sziikséges jogi,
pénziigyi vagy miiszaki ismeretekkel.

Keret-megallapodasos eljarast akkor célszerti alkalmazni, ha:

- nem allapithaté meg a megfeleld pontossaggal a beszerzés mennyisége,

- van legalabb 3 olyan potencialis ajanlattevd, akik nagy valoszinliséggel megtelelnek
az ajanlatkérd altal eldirt alkalmassagi és egyéb kovetelményeknek (ha nincs 3
érvényes ajanlat, az eljaras eredménytelen),

- a beszerzés targyanak ara a keret-megallapodas ideje alatt varhatéban nem valtozik
jelentdsen, de kiillondsen nem dragul meg (az ajanlattevok az eljards masodik részében
csak az elsO részben tett ajanlatukkal azonos, vagy annal az ajanlatkéré szamara
kedvezdbb ajanlatot tehetnek.)

Egyszerti eljarasrendben 6 szabalyként egyszerii eljaras alkalmazhatd, amely lehet

targyaldsos vagy targyalds nélkiili. Az ajanlatkéronek mar az eljards meginditasakor el kell
dontenie, melyik format vélasztja. Egyszerii eljarasrendben meghatarozott torvényi feltételek
fennallasa esetén hirdetmény kozzététele nélkiili targyalasos eljaras is alkalmazhatd, de csak a
nemzeti értékhatar masfélszeresének megfeleld értékhatarig. Ez a szabaly a gyakorlatban sok
gondot fog okozni az ajanlatkérdk szamara, kiilondsen kizardlagos jogok fennallasa,
stirgdsség ¢s potmunkak megrendelése esetén.

A piackutatds minden esetben terjedjen ki a potencidlis ajanlattevéi korre is. Keret-
megallapoddsos eljarast csak nagyon alapos piackutatas és elOkészités utan célszerli
meginditani. Amennyiben a szerzddéses feltételeket az ajanlatkérd nem tudja megfeleld
moédon meghatarozni (pl. hitelszerzdés, biztositds, utaztatds esetén) , célszeri a targyalasos
format valasztani.
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Minden eljarasban, ahol a felek targyalnak, sziikség van targyalastechnikai
ismeretekre. A targyaldsokat megel6zOen az eljarasban részt vevd személyek megbeszélést
tartanak, ahol meghatarozzak az elérendd célokat, felkészitve ezzel a targyalas vezet6jét, és
meghatarozva a taktikat. Az ajanlatkéré a végsO ajanlatok benyujtdsara egy ajanlattételi
hatarid6t ad, és az ajanlatokat nyilvanosan bontja ki. Ezzel biztositja az atlathatosagot és a
tisztességes versenyt.

A Kbt rendelkezése szerint az ajanlatkéronek az utolsd targyalds befejezését
kovetden két

munkanapon beliil minden ajanlattevével egyidejlileg ismertetnie kell az ajanlatoknak
azokat a szdmszerlsithetd adatait, amelyek a birdlati szempont (részszempontok) alapjan
értékelésre kertilnek.

Minden 6nkorményzat koteles megvizsgalni beszerzését abbdl a szempontbol, hogy a
beszerzés targyanak jellege lehetdvé teszi-e a kozbeszerzés egy részére torténd ajanlattétel
biztositasat. Amennyiben a targy jellege lehetdéveé teszi és az nem ellentétes a gazdasagi
ésszertiséggel, az onkormdnyzat koteles lehetové tenni a kdzbeszerzés egy részére torténd
ajanlattételt.

A jol Osszeallitott és tényleges tartalommal biré dokumentacié elengedhetetlen
feltétele a jo

ajanlatnak, ezért ennek elkészitésére megfeleld idot kell biztositani. A dokumentacioé a
jogi, a

kozbeszerzési és a kdzbeszerzés targya szerinti szakértelemmel rendelkezdk egylittes
munkdja. A felhivds és a dokumenticid6 minden esetben egyidejlileg kell, hogy késziiljon!

Amennyiben a dokumentacio6 iratmintakat is tartalmaz, fokozott figyelmet kell forditani arra,
hogy ezek kovess€k a jogszabalyi valtozasokat.

JelentOsebb valtozasok:

1. Epitési beruhazis és szolgaltatds megrendelés esetén kotelezd eléirni a
munkavallalok védelmére és a munkafeltételekre vonatkoz6 tajékozddast. Erre vonatkozdan
az ajanlattevonek nyilatkoznia is kell.
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2. Formai kovetelmények csak a ténylegesen sziikséges mértékig irhatok eld.

3. A dokumentacioban szerepelnie kell egy listanak is, amely az ajanlattevék altal
benyujtandé dokumentumok felsorolasat tartalmazza. A hatalyos jogszabalyi eldirasok szerint
a dokumentacioban szerzddéstervezetet kell elhelyezni. A felhivas modositasa jogsértd,
felhivast és/vagy a dokumentéaciot kell modositani. Ebben az esetben a hataridok
»ujraindulnak”™, igy ezt a lehetdséget is szamba kell venni a kockézatok meghatarozasanal. A
Kbt. lehetové teszi, hogy ha az ajanlatkér6é nem tudja a térvény altal meghatarozott
hataridében megadni a kiegészito tajékoztatast, az ajanlattételi hataridét meghosszabbithatja.

Kirivoan alacsony ar esetében az ajanlatkérd indokolast és az ajanlati elemre
vonatkoz6 adatokat koteles kérni kiilondsen akkor, ha az ajanlati ar alapjan kalkulalhat6
bérkoltség nem éri el az adott dgazatban altalaban szokasos béreket vagy azokat kirivoan
meghaladja, illetve, ha a szerz8dés teljesitése kapcsan felmeriild eszkoz- és anyagkoltségek
(beszerzési értékek) nem érik el az agazatban altalaban szokésos arszintet vagy azokat
kirivoan meghaladjak. Célszerli az arajanlatot mar olyan részletezettséggel bekérni, hogy a
vizsgalathoz sziikséges informaciok abbol megallapithatok legyenek.

Az 1j torvényi eldirdsok szerint mar egyszert eljarasban is kotelez6 eredményhirdetést
tartani. Amennyiben az ajanlatkérd az eljarast azért nyilvéanitja eredménytelennek, mert a
beérkezett ajanlatok meghaladjdk a rendelkezésére allo fedezetet, vagy azt id6kozben
elvontak, az ajanlatkérd koteles tdjékoztatdst adni a tervezett anyagi fedezet Osszegérdl,
tovabba adott esetben arrdl, hogy az mikor ¢és milyen okbol keriilt elvonasra,
atcsoportositasra. Az eredményhirdetésen az ajanlatkérd koteles felhivni a nyertes ajanlattevot
a kizar6 okokkal kapcsolatos igazoladsok nyolc napon beliil torténd benyujtasara, ezen kiviil
jegyzokonyv is késziil az elhangzottakrol.

A Kbt. médositasaval megvaltozott az alvallalkozé fogalma: az a szervezet vagy
személy, amely a kdzbeszerzési eljaras eredményeként megkotott szerzodés teljesitésében az
ajanlattevd altal bevontan kozvetleniil vesz részt. A ,kozvetlen” részvételt minden esetben
vizsgalni kell.

A Kbt. 2009. aprilis elsejétdl megadja az er6forrds szervezet €s az erdforras

crer

nyujtasara csak akkor van lehetdség, ha a felek kozott a PTK szerinti tobbségi befolyas all
fenn, az ajanlatkéronek az er6forrds szervezet bevondsdnak jogszeriliségét fokozottan
vizsgalnia kell, célszerl nyilatkozatot kérni.
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Az ajanlatban meg kell jelolni a kozbeszerzésnek azt a részét, amelynek teljesitéséhez
az ajanlattevo tiz szézalékot meg nem haladéo mértékben alvallalkozot vesz igénybe, és az
igénybe venni kivant alvallalkozokat, valamint a kozbeszerzésnek azt a részét, amelynek
teljesitésében a megjelolt alvallalkozok kozremtkodnek, itt szintén nyilatkozat kérése
célszerti.

A modositott Kbt. szerint ugyanis a nyertes ajanlattevonek/ajanlattevoknek legalabb a
kozbeszerzés értékének 50 %-at sajat maguk kell, hogy teljesitsék.

Az ajanlatkérd az eljarasban val6 részvételt fenntarthatja:
- mindkét eljarasrendben a védett foglalkoztatoknak

- egyszerli eljarasban az éves nettdo egymillidard forint arbevételt el nem érd
vallalkozasok szamara.

6.15. Kornyezetbardt kizbeszerzési gyakorlat alkalmazdsa

(I1./G Kornyezetbardt kézbeszerzési gyakorlat bevezetése c. rész)

A z0ld, kornyezetbarat kdzbeszerzéssel a hivatal még csak most ismerkedik, kevés
informacioval rendelkeziink. A torekvés eszmeiségével egyetértiink, de talsdgosan is
bonyolulttd és kockazatossa teszi az eljarasokat, ezért nem alkalmazzuk.

A projekt sordn a tanacsadds célja a kornyezetbardt beszerzés gyakorlati
bevezetésének segitése, hogy a Hivatal:

- a Kozbeszerzési Torvény 1.§ 5. bekezdésének megfelelden beszerzései soran
figyelembe vehesse a kornyezetvédelmi szempontokat,

- hatékonyan végrehajtsa a varos telepiilési kornyezetvédelmi programjat,

- segitse a kornyezet védelmét, valamint a kornyezetbarat termékek és szolgaltatasok
piacanak fejlesztését,

- UMFT-hez beadott palyazatai megfeleljenek a fenntarthatosag horizontalis elvének,

- kihasznalja az er6forrasokkal valé takarékossagbol adodo gazdasagi elonyt,

- példat mutasson a lakossagnak, és

- kozpénzbdl gazdalkodod szervezetként beszerzéseinél ilyen tekintetben is a kozjo
érdekét szolgdlja.
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Az dnkormanyzat beszerzései tobbnyire nem érik el a kdzbeszerzési értékhatarokat. A
beszerzések tilnyomo része helyi palyazati Gton megvalodsitott, illetve eseti beszerzések. A
beszerzésekben a legnagyobb értékli termékcsoportot — mas dnkormanyzatokhoz hasonldan —
az ¢épitési, felajitasi beruhazasok jelentik. A kdrnyezetbarat kozbeszerzés szempontjabol szoba
jovo egyéb jelentésebb termékcsoportok: az Onkorményzati intézmények ¢élelmiszer
nyersanyag beszerzése, informatikai eszkdzok beszerzése.

A hivatal jelenlegi beszerzési gyakorlatanak erdsségei zold kozbeszerzési
szempontbol:

A Hivatal dolgozoi tamogatjdk a kornyezetbarat kozbeszerzés bevezetését.
Véleményiikk szerint a kornyezetvédelmi szempontok figyelembe vétele a beszerzésben
hasznos lenne. Tobbségiik szerint a kornyezetbarat beszerzés megtakaritadsokhoz vezet, csak a
beszerzésekbe kevésbé bevont alkalmazottak vélik tgy, hogy a zdld beszerzés miatt a
koltségek novekednek. Tobbségiik ugy latja, hogy a Hivatal nem hasznélja ki eléggé a zold
beszerzési lehetdségeket.

A Hivatal dolgozdi részt vettek a kornyezetbardt beszerzési tréningen, ahol
megismerkedtek

- akornyezetbarat beszerzés fogalméval és jelentdségével,

- azold kozbeszerzés jogszabalyi kereteivel,

- azold kozbeszerzés gyakorlati megvalositasanak 1épéseivel, a felhasznalhato
utmutatokkal és segédeszkozokkel
igy van elég ismeretiik ahhoz, hogy megkezdjék a zdld beszerzés gyakorlati

megvalositasat.

Gyengeségek:

A Hivatalnak nincsenek kdrnyezetbarat beszerzési tapasztalatai, nincs kdrnyezetbarat
beszerzési politikaja sem 0nalld dokumentumként, sem maés tervek vagy szabalyzatok

részeként. A kozbeszerzési szabalyzat nem emliti a kornyezettudatos beszerzést. Nincsenek a
kornyezetbarat beszerzéssel kapcsolatos szabalyok, eljarasok.

Lehet6ségek:

Kedvezd jogszabalyi kornyezet, amely nemcsak engedi, hanem szorgalmazza a
kozbeszerzéseknél a kornyezetvédelmi szempontok figyelembe vételét. Az UMFT palyazati
feltételeibdl adodo Gsztonzés — a fenntarthatd fejlédés mint horizontalis értékelési szempont a
palyazatok elbiralasandl. A z6ld kdzbeszerzés irant itthon is ndvekszik az érdeklddés, s emiatt
egyre tobb informaci6 all magyarul is rendelkezésre a gyakorlati bevezetéshez.

Veszélyek:

A hazai zold beszerzési gyakorlat fejletlensége, ebbdl adéddan kevés hazai tapasztalat,
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kevés kovethetd példa.

1. Az dnkorményzatnak nincsenek a zold beszerzéssel kapcsolatos tapasztalatai.

2. Bar a kornyezetbarat beszerzés igénye az dnkormanyzatnal még nem mertlt fel, a
Hivatal dolgozo6i nyitottak a kezdeményezésre.

3. A beszerzések kis volumene miatt a kdrnyezetvédelmi szempontokat elsdsorban a
kozbeszerzési torvény hatdlya ald nem tartozo, helyi palydzatok utjan megvalosulo
beszerzéseknél lehet érvényesiteni.

A kornyezetbarat gyakorlat kialakitasanal fokozatossagra van sziikség, mert ily modon
az intézkedéseket azokra a beszerzésekre lehet Osszpontositani, amelyeknél a
kornyezetvédelmi ¢és a gazdasdgi megfontolasok leginkabb Osszeegyeztethetok, és a
kornyezetbarat beszerzés kornyezeti €s gazdasagi szempontbol egyarant elényds; a Hivatal
sajat tapasztalatait hasznositva, azokbol tanulva kikisérletezheti a sajat szamara legkedvezdbb
megoldéasokat; konnyebben, 1épésrdl 1épésre teremtheti meg a szélesebb korli alkalmazashoz
sziikséges szervezeti, intézményi, human stb. feltételeket.

Javasolt cselevési terv 1épései:
1. Projektbizottsag felallitasa
A projektbizottsag javasolt feladata:

- elkésziti a kornyezetbarat beszerzési politika tervezetét,

- javaslatot tesz a céloknak az 6nkormanyzati célrendszerbe torténd integralasara,

- javaslatot tesz a kornyezetbardt kozbeszerzéssel kapcsolatos feleldsségi rendre,
eljarasokra, valamint a kozbeszerzési szabalyzat ennek megfelel6 modositasara,

- elkészit(tet)i a kornyezetbarat beszerzési iranyelveket,

- figyelemmel kiséri és évente értékeli a kornyezetbardt kozbeszerzési politikdban
kitlizott célok megvalosulasat,

- sziikkség esetén javasolja a kornyezetbarat kozbeszerzéssel kapcsolatos célok, a
feleldsségi rend, illetve a kdrnyezetbarat beszerzési iranyelvek mddositasat.

A projektbizottsag javasolt Osszetétele:

- ajegyzd,
- a Hivatal kijel6lt munkatarsa,
- az dnkormdnyzati intézmények egy képviseldje,
- (esetlegesen) kiils6 megbizott szakérto.
A bizottsag vezetdje: a bizottsdg munkajat a jegyz0 iranyitja.
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2. Kornyezetbarat kozbeszerzési politika elfogadasa

A kornyezetbarat kozbeszerzési politika funkcidja: A vezetés — képviselGtestiilet —
allasfoglalasa a kornyezetvédelmi szempontoknak a beszerzésekben valo alkalmazasa mellett,
legitimizalja a kornyezettudatos beszerzést.

A jelenlegi gyakorlat megvaltoztatasahoz sziikséges hajtoerd. A zdld kdzbeszerzéssel
kapcsolatos célok meghatarozasa. Kommunikacios eszkoz — a szallitok, a piac, a lakossag felé

A z06ld beszerzési politika felépitése:

A kornyezetbarat beszerzési politika altalanos céljai — a kornyezet, a klima védelme,
az energiaval és altalaban a természeti er6forrasokkal vald takarékossag stb. A kornyezetbarat
beszerzésekkel kapcsolatos konkrét célok meghatarozasa (pl. a kdrnyezetbarat szempontok
alkalmazési kore — mely termékcsoportoknal, milyen mértékben, milyen korlatok kozott). A
politika megvalositasanak eszkozei (pl. zold beszerzéssel kapcsolatos feleldsségi rend, zold
beszerzési iranyelvek, oktatas). BKommunikécio - a politika megismertetése az érdekeltekkel.
Monitorozas ¢és az értékelés modja.

Javasolt célok 2015 végéig:

- legalabb egy kornyezetvédelmi szempont figyelembe vétele az épiilet feljitasokkal,
épiilet beruhazasokkal kapcsolatos kdzbeszerzéseknél,

- kornyezetvédelmi kovetelmények érvényesitése a helyi palyazati Giton megvaldsulod
tisztitoszer és nyersanyagbeszerzések 10%-anal,

- Meérlegelendd: a szazalékos érték nagysdga, a hataridd, illetve a kornyezetbarat
beszerzések korébe bevont termékcsoportok vagy szolgaltatdsok kore.
Az épitési beruhazasok teszik ki a beszerzett termékek és szolgaltatasok értékének

tulnyomo részét, a kapcsolodd jelentds anyag- és energiafelhaszndlas csokkentésével
szamottevd kornyezetvédelmi ¢és pénzligyi megtakaritds érheté el. A kornyezetbarat
kozbeszerzésbe bevonandd termékek és szolgaltatdsok koziil az Eurdpai Unid elsOnek az
épitési beruhdzéasokat ajanlja. A kisebb volumenti, helyi palyazatok utjan lebonyolitott
beszerzéseknél is érdemes a kornyezetvédelmi szempontokat érvényesiteni.

Az intézményi ¢lelmiszer-beszerzéseknél érdemes a vegyszerek nélkiil eldallitott
bio¢lelmiszerek aranyat fokozatosan ndvelni. Az dnkormanyzat igy a gyerekek fejlodésére,

egészségére gyakorol kedvezd hatast. A bio-termékek beszerzése jol szolgalnd a helyi
gazdasagfejlesztési terv céljait.

A tisztitoszer-beszerzéseknél az Onkormanyzat szempontjabol a kisebb kiszerelésii
vegyszerek beszerzésébdl adddd csomagolasi hulladéktobblet elkeriilése, és a kiilondsen
veszélyes adalékanyagok melldzése lenne célszerd.

A csomagolasi hulladék nemcsak hulladék-elhelyezési szempontbol, hanem a nagyobb
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kiszerelésli anyagok alacsonyabb 4ra miatt is célszerli. A veszélyes komponensek
mennyiségének korladtozdsa kedvezden hat a viz mindségére, s azon keresztil az
¢letmindségre is.

Megjelenitési formdja: Kiilon dokumentum, képviseldtestiileti hatarozat és/vagy a
kozbeszerzési szabalyzatba beéplild paragrafusok a kotelezettségvallalasrol, a zold
kozbeszerzéssel kapcsolatos célokrol, a megvalositasi eszkozokrol, a monitorozas ¢és az
értekelés modszerérdl.

3. A kornyezetbarat beszerzési politika megvalositasi eszkozei

- felelésségi rend, dontési kompetencidk meghatarozasa,

- akornyezetbarat kozbeszerzéssel kapcsolatos eljarasok kidolgozasa,

- kornyezetbarat beszerzési iranyelvek elkészitése,

- képzések, tanfolyamok

- esetleg, megfeleld koriilmények esetén kiilsd segitség (tandcsadd) bevonasa, mas
onkormanyzatokkal vald egylittmiikodés (tapasztalatcsere, kozos beszerzés)

Felelosségi korok

- A kornyezetbarat beszerzések koordinalasara,

- akornyezetbarat beszerzési politika elfogadasara,

- azold beszerzés feleldseinek megbizasara,

- akornyezetbarat beszerzési iranyelvek jovahagyasara,

- azold beszerzések figyelemmel kisérésére,

- akornyezetbarat beszerzések értékelésének jovahagyasara
- felhatalmazott testiilet, illetve személyek meghatarozasa.

A kornyezetbarat kozbeszerzéssel kapcsolatos eljarasi szabalyok: Kornyezetbarat
beszerzési iranyelvek

A kornyezetbarat beszerzési iranyelvek elfogaddsanak és modositasanak folyamatat, a
kornyezetbarat beszerzések monitorozasat €s értékelését szabalyozo belso eljarasok.

A kivélasztott termékek beszerzésénél alkalmazandé miszaki kovetelmények,
alkalmassagi szempontok, birdlati szempontok ¢és kiilonleges szerzddéses feltételek
Osszefoglalasa.

Kornyezetbarat beszerzési iranyelvek:

Az aktudlis iranyelvek modositasa az éves kozbeszerzési terv Osszeallitasaval
parhuzamosan torténhet. A kornyezetbarat beszerzési iranyelveket mellékelni lehet az
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Onkorményzat kdzbeszerzési szabalyzatdhoz.

4. Kommunikacid

A Hivatalnak tajékoztatnia kell kornyezetbarat kozbeszerzési politikajarol az
érdekelteket, vagyis az alkalmazottakat, a szallitokat és a lakossagot, és ki kell valasztania
ehhez a megfeleld eszkozoket (pl. belsé hirlevél, munkaértekezlet, tréning, brostrak). A
szallitokkal, a szokasos szerzddéses partnerekkel valo kommunikacio célja, hogy az
onkormanyzat felkészitse Oket a velik szemben tdmasztott igények kielégitésére, ¢€s
egylittmiikodjon veliik tovabbi kornyezetvédelmi kovetelmények kidolgozasaban.

5. Monitorozas

A z06ld kozbeszerzés ellendrzése a kozbeszerzés ellendrzésével egyiitt torténik. Az
ellendrok vizsgaljak a zold kozbeszerzési irdnyelvek alkalmazéasat, a kornyezetbarat
beszerzési politikaban lefektetett célok megvalositasat. A célok megvaldsulasat az ellendrok a
kornyezetbarat ~ kozbeszerzési politikdban =~ meghatarozott célokhoz kapcsolt
teljesitménymutatok alapjan ellendrzik.

6. Ertékelés

A képviselotestiilet évente egyszer attekinti a kornyezetbarat kozbeszerzés
eredményeit, és

sziikség esetén kezdeményezi a koOrnyezetbarat beszerzési politika modositasat, a
végrehajtas eszkozeinek a javitasat. Az eredmények értékelésekor a kdrnyezetvédelmi és a
gazdasagi szempontokat egyarant figyelembe veszi.

6.16. Péncziigy és koltségvetési végrehajtdsi ellendrzés

(I1./H Pénziigy és koltségvetési végrehajtasi ellenorzés javitasa c. rész)

Az elfogadott koltségvetést ellendrizni kell, tehat hogy a megszavazott pénzek a
végrehajtas sordn valdban arra forditdédnak —e, amire ki lettek utalva.

A nagyberuhazasok tekintetében a tervezés feladatonként kiilon torténik — ez a
részletesség mellett azért is fontos, hogy az ellendrzés is konnyebb és biztosabb legyen — igy
mar eldre kizarva a nagy eltérések lehetoségét.

A dologi és egyéb kiemelt iranyzatok tekintetében is témakra bontjak a vizsgalatot, a
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lényeg tehat, hogy szegmensenként szamolnak be az allam vagy mas szdmon kérd szervezet
felé — a biirokratikus szint itt is magasabb az Allamhaztartasi Torvény végrehajtasi
rendeletében meghatarozottnal, itt is a talbiztositasra torekszik a hivatal, akarcsak a
kozbeszerzések esetében.

A témakon belil altémékat vezetettek be, pl. bérlakas-fenntartds. Megvan, hogy
milyen feladathoz milyen forrasok sziikségesek — ennek rendszerezése az, hogy témakra
bontjdk a felmeriild koltségeket. fgy a rendszer Osszetettebb, de attekinthetdbb,
szegmentaltabb.

A témafelelosok eldore latjak az eltérés lehetOségét, igy idoben tudnak a
polgarmesterhez fordulni forréas kiegészités kapcsan. Ez egyediilallo és rendszeres feliigyeletet
biztosit, am hatranya, hogy tlzottan nagy adminisztracios terhet r6 az érintettekre, nagyon
nehéz mindig naprakész informacidkkal rendelkezni a feleldsnek a sajat témajaban, hiszen
emellett mas hivatali iigyekkel is foglalkoznia kell.

fgy a rendszer, bar elvben kitiind, a gyakorlatban vannak még javitandd pontjai,
kiilondsen a célszeriiség terén. Moron tehdt az dnkormanyzati kezelésbe adott pénzekkel, jo
gazda modjara bannak, d&m a gyakorlatban a tobbletterhet jelent6é adminisztracido tobb
ligyintézdt, tobb munkadrat kivanna, hogy ezeknek a feladatoknak minél jobban megfeleljen.
Sztenderdizalassal csokkenthetd lenne a teher. A legjobb megoldés az lenne, ha sikeriilne ezt
az eléremutat6 rendszert megodrizni, de emellett a kinevezett ligyintézoket is lehetdség szerint
tehermentesiteni.

Tudatosan kutatni kellene azokat a pontokat, ahol ujra lehet gondolni a kiilon rendszert
¢s esetleg engedni lehet a célszerliség javara — mindamellett, hogy a telepiilés pénziigyi
alapossaga példamutato, és ésszerlisitésen atesve barmelyik masik hivatal szamara kovetésre
érdemessé valhat. Pont a torekvés kiemelkedd volta miatt érdemes a kritikéra €s arra, hogy
folyton jobbitas vegye koriil.

Viszont, hogy Moéron annak érezték sziikségét, hogy az allami ellendrzési szempontok
mellett egy ilyen tobbletellendrzést vezessenek be, felveti azt a lehetdséget, hogy a kozponti
ellendrzés uniformizmusa talan nem minden telepiilésnek megfeleld, és sokkal célravezetobb
lenne egy modularis jellegii, vagy egyéb modon hivatalra szabottabb eljarasrend kialakitasa.

1. Az ellendrzés kornyezete, a belsd kontrollrendszer elemei

A belsé kontrollrendszer analizise sordn azt vizsgaltuk, hogy a Hivatal kitlizott
céljainak mennyire felel meg az, valamint az atfedéseket és felesleges funkcidkat képes-e
kiszlirni és megszilintetni a kéarokat okozd kockazatokat. Az ellenérzés kornyezete
Osszefiiggésben all az
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Oonkormanyzat koltségvetésével és annak rendszerével.

Befolyéasolo tényezOk tovabba: a kozponti jogszabalyok, a vezetd magatartdsa, a
feladat €s a munkaerd valamint az intézmény strukturaja. A deklaralt misszidbol, a vizidbol, a
tervekbdl, szabalyzatokbol és rendeletekbdl egyenesen kovetkeztethetd, hogy van igény és
szandék egy pozitiv kontrollkornyezet 1étrehozésara.

Egy kontrollkérnyezet jonak mindsiil, amennyiben:

- A kommunikdci6 transzparens.

- A feladatok ¢és jogkorok pontosan definialva vannak.

- A munkatarsak képzése, kompetenciafejlesztése folyamatos kovetelmény.

- A szervezet és a folyamatok mikddése egyarant transzparens

- Megbizhaté moralis értékrend altalanos érvényli a szervezetben, ezaltal az etikatlan
magatartds elmarasztalassal jar.

A 2006 és 2010-es iddszakot feloleld ellendrzési stratégia a stratégiai tervvel
Osszecsengésben késziilt; a gazdasagi program pedig 2007-2010-re vonatkozoan.

A belsé szabalyozasok, mint az ellendrzési kézikdnyv, jogszabalyok, szabalyzatok,
utmutatok egyike sem felel meg maximalisan az elvarasoknak, azaltal, hogy ezen
szabalyzatok mindegyike javarészt altalanosit, nem tér ki a konkrét egyedi esetekre. A
szabalytalansagok orvosléasara, az ellendrzésre, ill. a vezet6i feleldsségre és elszamolhatosagra
alkalmas dokumentumok nem fellelhetdek

2. A belsé ellendrzés folyamata, szabalyozottsaga

A belsoé ellenérzés folyamata a bels6 ellendrzés kézikonyve és a PM utmutatd
sztenderdje szerint zajlik. A vizsgalatok tervezetét, elokészitését, a program meghatarozasat
egészen a tapasztalatok leszliréséig mindent rogziteni kell. Tovabba sziikséges még az
ellendrzési jelentés gyakorlati hasznositasa és az intézkedések megvaldsulasanak figyelemmel
kisérése.

A kézikdnyvben megtaldlhatéak az Onkormanyzatokban hasznalatos, PM mintat
kovetd formanyomtatvanyok és iratmintdk. Az ellendrzés bizonyossagot ad, de tandcsadas
c€ljabol sem utolso az értékteremtési folyamatok esetén, ezt stratégiaalkotds soran is szem
elott kell tartani. A stratégia definidlja a jelentdsebb hibazasi lehetdségeket, ebbdl fakadoan az
ellendrzés fokozott stulypontjait és gyakorisagat is ki lehet jeldlni. Az ellendrzési stratégia
magaban foglalja azt is, hogy egy adott ciklus hogyan épiiljon fel: az elsé kétharmadban
folyjanak a pénziigyi és a szabalyszerliségre vonatkozd ellendrzések, mig az utolso
trimeszterben az eredmények felméréséhez a rendszer és a teljesitményszint ellendrzése
torténjen. Az ellendrzés soran a targyteriiletek nincsenek pontosan meghatirozva, igy nem is
lehet specifikus az adott teriiletekre, sem az adott szervezetre. Joval nagyobb jelentdséggel bir
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az éves stratégiai és ellendrzési terv, mint az amugy jelentdségét tekintve nem sokban eltérd
kockazatemelés és eredménydokumentélds, melyet a bels6 ellendr végez.

3. Az ellenOrzési rendszer erdsségei, gyengeségei:
Erdsségek:

Azaltal, hogy a kontrollt kistérségi tarsuldsban végzik el, méd nyilik arra, hogy magas
képesitéssel rendelkezé munkatarsakat vonjanak be. Ez a kontrolltipus kevesebb raforditast
igényel, mivel az adminisztraciét a jegyzOi feladatokba soroltak ¢és kevesebb human
er6forrasra van sziikség.

A kontroll a kovetkezok mentén torténik meg: jogi  szabalyozasok,
pénziigyminisztériumi segédletek, ellendrzési standard.

Kockéazatminimalizaléas jelenik meg az dnkormanyzati célkitizésekhez alkalmazkodo
taktikai és stratégiai célokban.

Tanacsad6 ¢és bizonyitd szerepeket jelenit meg az ellenérzés stratégidja. A belsd
kontroll rendszeresen nyomon koveti azok eredményeinek megvalosulasat. Ehhez még
alkalmazzak a meglévo és rogzitett etikai és erkdlcsi normakat is.

Gyengeségek:

A szabalyok, amelyek a belso ellenérzésre vonatkoznak, nem specifikusan a hivatalra
vonatkoznak. A belsd szabalyozas alkotdrészei nem kapcsolddnak szervesen az onkormanyzat
szabalyozasaihoz. Ezen részek kozott a kapcsolatrendszer feliiletes és a kontrollstruktura 6t
elemét nem helyezik el a rendszerszemléletben. Nem jelenik meg onalldoan az ellendrzési
rendszer folyaméan az eldkészitési szakaszban a kockézatkezelési torekvés az értékalkoto
ténykedés szemszOogébdl. A FEUVE nincs kelloképpen kialakitva az intézményekben ¢és
onkormanyzatokban. Alapvetden azt ellenérzik, hogy minden a szabéalyok szerint torténik-e.

A belsé kontroll terve féleg a szabalytalansagok kikiiszobolésére helyezi a hangstlyt
és ennek

kovetkeztében, aranyaiban kis helyet kapnak a hatarozatok targyalasai és végrehajtasa
soran a gazdasagossagra, eredményességre ¢és hatékonysagra valé torekvések.

A teleplilésen az a gyakorlat, hogy belsé ellendrzést csak 3, 4, vagy 5 évente
végeznek, ahogyan a szabalyzatban is le van irva, igy viszont a mindennapos értékteremtést
nem érinti

4. Az ellendrzési rendszerben rejld hibalehetdségek

Nincs egység a belsO ellendrzésben. Az a rendszer, amellyel a kockazatokat kezelik
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kidolgozatlan és nem testre szabott, aminek eredményeképp a belsd ellendr altal felmért
kockazatok és azok kezelése is elsikkad. A szilikséges kockazatelkeriilés és javitas
folyamatdnak adminisztracioja hianyzik, ami felgyorsithatja a hibdk elterjedését, és azok
realizélatlanok lehetnek. Mivel csak arra figyelnek, hogy minden a szabalyok szerint
torténjen, nem kertl felszinre, hogy esetleg kétféleképp végzik el ugyanazt, mikézben érték
viszont nem jon létre, van, hogy ezek a muveletek egyaltalan nem sziikségesek, aminek
kovetkeztében csak egy indokolatlan kdltséghalmaz keletkezik.

A modern elemzési formakat, amelyeket minden dontés megtervezésénél ¢s
kivitelezésénél,

beszamolokban ¢€s jelentésekben lehetne hasznalni, nem Iéptették életbe, pedig az arra
valo 6sztonzés a stratégiai célok lajstromaban szerepel.

Amikor megszervezték a belsd ellendrzés rendszerét, elmaradt annak targyi, emberi
eréforrasbeli és anyagi atgondolasa, kalkulacioja.

A jogszabalyvaltozashoz val6 alkalmazkodasuk lasst.

A létrehozott belso ellendrzés tigy zajlik, ahogyan arrol a szabalyzat rendelkezik.

Megvizsgalva a teljes rendszert kijelenthetjiik, hogy a jogszabalyi ¢és a sajatosan
onkormanyzati kivanalmaknak nem felel meg.

Tovabbfejlesztésre szorul a belsd kontroll elémunkalata, kivitelezése és szamitogéppel
val6 feldolgozasa.

A szakmai hozzaértés megléte elengedhetetlen az ellendrzésnél.

Meg kell sokszorozni az ellenérzés koltséghatékonysagat, hathatdssagat, hatasat és
értéknoveld képességét.

A kockazatkezelés mitkodését, kontrollalasat és létrehozasat kell a fokuszba allitani.
Sziikséges a minden tertiiletre kiterjedd, modern elemzési modozatok bevezetése az ellendrzés
soran.

A belsé kontroll rendszerét ugy kell megalkotni, hogy miikddésével ellassa az
onkorméanyzat ¢és az intézmények minden feladatat, tovabba kielégitse a jogszabalyi
eldirasokat, a fejlesztések célkitlizéseit és ezeken feliil kovesse a PM altal megfogalmazott
ajanlasokat. 2009. januar 1-t61 a FEUVE és a bels6 ellendrzés is kontrolltevékenység. A
kontrolltevékenység szabdlyozasi, értékteremtési, gazdasagossagi ¢€s hatékonysagi
folyamatokra is vonatkozik és nem csak a pénziigyire. Nem a FEUVE-be tartozik az
ellendrzési

nyomvonal, hanem a kontrollkérnyezetbe. A bels6 ellendrzésben onélldan jelenik meg
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a kockéazatkezelés. A nem szabalyszerliségeket a FEUVE-val egyesitik. Bele tartozik az
allando lekovetés és a kommunikacio.

Az értékteremtés hatékonysaganak emelése a 6 célja a kontrollrendszernek. Meg kell
vizsgalni, hogy a feladatellatds soran a helyiek szamdra mi képviseli az értéket. Az
értékelemzés modszereinek felhasznalasaval megsziintethetéek lennének azok a funkcidk,
amik sziikségtelenek ¢és felesleges koltségeket generdlnak. A folyamatoknak értékalkoto
jelleggel kell rendelkeznitlik. Az ellendrzési és onkormanyzati tervek kozotti 0sszefiiggést fent
kell tartani, ha a célokat el akarjak érni és ehhez a kockdzatok elemzése altal sziiletett
végeredmények megfeleld adminisztracio sziikséges. Javaslatunk az, hogy egyértelmiien
kiilonitsék el a jegyz6i kockazatmenedzsmentet a kockazatértékeléstol. A belsd ellendrzést
tartalmazo kézikonyv szabalyszeri ellendrzésének mikéntjét ¢és elvégzojét kell a
szabalyzatban megjelolni.

Cselekvési terv

A belsd kontrollrendszert mindenképp biztos alapokra kell helyezni. Ehhez sziikséges
egy kockazatkezelési csoport felallitdsa. Az 6 feladatuk lehetne, hogy ne csak kezeljék, hanem
eldzetesen azonositsak a kiilonb6zd kockazati tényezOket ¢€s, hogy kialakitsak a
kockézatkezelési kultarat, hogy ellendrizzek azt, hogy bevezessék e kulturaba a jogszabalyok
valtozasait. A stratégiai terv, valamint az éves ellendrzési terv is feliilvizsgalatot igényelhet
azutan, hogy a bels6 ellenér dokumentalta a kockéazatkezelés eredményét.

Elemzési kézikonyv 1étrehozasat javasoljuk, amely gondoskodna arrél, hogy mindenki
szdmara transzparensek legyenek a mddszerek, melyeket egy-egy elemzés felhaszndl, illetve
azok a mérdszamok is, amelyek az 6nkormanyzat mindennapi munkajat mérik. Ezek alapjan
azonosithatok lesznek a fejlesztendd elemek is.

Gazdalkodasi rendszert kell kidolgozni a kiadasokra, a koltségekre vonatkozodan is.
Ezzel lehetségessé valna a kozvetlen és kozvetett kiadasok egyes szakfeladatokhoz vald
rendelése is. Javasoljuk a BETTI rendszer alkalmazasat. El6fordulhat, hogy modositani kell
az alapito okiratokon.

Moér Onkorményzatanal rendelkezésre édllnak a cselekvési terv megvalodsitasdhoz
sziikséges személyi feltételek, azaz a képzett 1étszam és a vezetdi, munkatarsi elkotelezettség,
a teremtd erejii lokalpatriotizmus. A javaslatok megvalositasdhoz sziikséges kozponti
jogszabalyok, utmutatok megjelentek, illetve a PM honlapjan hozzaférhetdk. Az
onkormanyzat kialakitotta a koltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodasarol szolod
torvény alapjan a feladat és szervezeti rendszerét, a feladatok ellatasdnak intézményi kereteit.
A rendelkezésre 4all6 koltségvetés tervezési, végrehajtdsi szoftverek alaposabb
megismerésével a benniik rejld lehetdségek kihasznalasa az iranyitas, ellendrzés
folyamatéban.
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6.17. A lakossag naprakész és folyamatos tdjékoztatisa

(I11./A Szervezeti megoldasok bevezetése a lakossag naprakész és folyamatos
tdajekoztatasanak javitasara, a dontések nyilvanossag tételére c rész)

Az Onkormanyzatnak érdemes barmely telepiilésen egyiittmiikodni a vallalkozo6i
szféraval és a civilekkel, hiszen ez altal tobb kapcsolatot épithetnek ki a mindennapi élet, a
hétkoznapok irdnyaba, raadasul sok kozhasznu feladat ellatasat kihelyezhetik masok kezébe —
ezzel minimalis tdmogatasért cserébe szakértelmet, elhivatottsigot nyernek, valamint
er6forrasokat takaritanak meg a hivatal szamara.

A kapcsolat mindkét irdnyba nagyon jo, a vallalkozok ezaltal jobban tudjak érdekeiket
érvényesiteni a telepiilésen, emellett céljaik az ott €l0k szamara is gyiimolcs6zdek lehetnek. A
civilek, bar feladatokat vallalnak, ezek a feladatok olyanok, melyek maguk szamara is
fontosak, ezért onszantukbol tehermentesitik az onkormanyzatot.

Moron tehat fontosnak tartjuk azt, hogy a varos vezetése szoros kapcsolatot tartson
fenn a pénz aramldsdnak koordinatoraival, valamint a polgarok sajat szervezddésével.
Mindenki szdméra el6nyds egyiittmilkodés ez, melynek mar eddig is szamos eredménye
szililetett a varosfejlesztés tekintetében.

A nyilvanossag minden, ami csak a tdjékoztatassal kapcsolatba hozhato, és az is, hogy
ennek alapjan a polgarok sajat allaspontot alakithatnak ki. Fontos, hogy a polgaroknak
tudjanak az aktualitdsokrol. A tdjékoztatdson tal, azonban az is elengedhetetlen, hogy
meghallgassuk a véleményeket, ha ezek alapjan fejlédiink, az dnkormanyzat jobb pozicidoba
keriilhet.

A helyi média mikodése nélkiilozhetetlen. Sziikség van 1Ujsagokra, internetes
portalokra, kozosségi televiziokra és radiokra is. Ezek a kozosségteremtés eszkozeivé is
valhatnak.

Moéri Vérosi TV
A varosi televizid hetente jelentkezik miisorokkal. Jelenleg nem kozvetitik a

képviseldtestiileti iiléseket.

A televizio linkje a varos honlapjan is megtalalhaté Kéthetente sportosszeallitassal
jelentkezik a varosi televizio, amely atfogja a varos sport életének és kultirajanak eseményeit,
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hattér informéciokkal szolgal és értékel.

Internet — www.mor.hu

Az oldalt folyamatosan karbantartjak, allandoan fejlesztik és frissitik. A telepiilésrdl,
az dnkormanyzatrdl, a helyi civil és kulturalis életrdl az alapvetd informaciok megtalalhatok a
honlapon.

A képviselotestiilet munkajardl a legteljesebb mértékben lehet tajékozodni (pl. az
oldalon megjelennek a meghivok a képviselOtestiileti iilésekre). Azonban a képviseldk
elérhetdsége, fogaddorai nem elérhetdek.

A honlapon azonban nem miikddik a forum.

A kabeltévé miisora az internetrdl is letdlthetd, a helyi ujsag PDF formatumban
megtalalhat6 a honlapon.

A rendeleteket éves bontdsban lathatjuk az interneten és megtalalhatjuk még a
telepiilés gazdasagi programjat és Integralt Varosfejlesztési Stratégidjat is.

Az informécioszabadsagrol szold torvény alapjan az onkormanyzat honlapjan 59-féle
adatot kell megjeleniteni, ezért Mér honlapjan egy linket talalhatunk, ami a www.kozadat.hu-
ra visz. Mor tobb intézménnyel is képviselteti magat az oldalon (kulturalis, egészségiigyi,
oktatasi és szocialis intézményekkel egyarant).

A tajékoztatas egyéb eszkozei:

- Képviseldi és polgarmesteri fogadoorak

- Lakossagi forumok

- Evente kozmeghallgatas, nagyobb projektek esetében akar tobbszor is

- Szoérolapok, példaul kozmeghallgatés, forumok, lomtalanitds meghirdetésére
- Internetes technologiak alkalmazasa.

A telepiilés honlapja jol miikodik, fejlett, lizemeltetdi figyelembe veszik, hogy az
utobbi években mennyire felértékel6dott az internetes technoldgia szerepe (a fiatalabb
korosztaly szinte kizarolag innen tajékozodik, ezért muszaj Iépést tartani a korral). A
kommunikéacioban sok az interaktiv elem, léteznek megfelelé csatorndk arra, hogy a
telepiilésen €16k kifejthessek véleménytiket.

Célszerii lenne létrehozni egy team-et, amely kizarolag a kommunikacidval
foglalkozik:

Fontos, hogy egy képzett, gyakorlattal is rendelkezd ujsagirdé is részt vegyen a
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folyamatban.

Biztositani kell az internet folyamatos fejlesztésének anyagi és személyi feltételeit (ez
amugy j6 uton halad).

Gondoskodni kell a folyamatos visszacsatolasrol is. A kiilvilag felé torténd
kommunikécio csak akkor tehetdé még biztosabba, ha elébb a belsd (sajat) kommunikaciot
emeljilk magasabb szintre.

A hivatalban és a kiilonb6z6 intézményekben dolgozoknak hetente egyszer jeleznilik
kellene azon témakat, melyek a kdzvéleményre tartoznak. Tobb hirdetés is megjelenhetne az
onkormanyzat honlapjan — igy a honlap bevételt hozhat, ami a fejlesztésekre fordithato.

A honlapon be kell inditani a férumot, hogy kritikat fogalmazhassanak meg a polgarok
(ha akarnak) — hiszen ezek alapjan is lehet fejlodni.

El kellene érni a fiataloknal és a kiilonb6z6 civil szervezeteknél, hogy sajat radidadot
hozzanak létre. A sajat (dm korlatozott) frekvencian torténd vagy internetes miisorszolgaltatas
kozosségteremtd erdvel birhat.

Az Onkormanyzatnak miikodtetnie kellene egy zold szamot, ahova telefonon lehet
ingyenesen bejelentéseket tenni.

A helyi laphoz j6 volna szponzorokat és hirdetdket keresni.

Striibben is jelentkezhetne a kabeltévé 1) miisorokkal. Be lehetne fogadni amatdr
tudositasokat is.

Erdemes lenne kozvetiteni a képviseldtestiileti iiléseket is (é16ben).

6.18. A civil és a vdallalkozoi szféraval kialakithato kapcsolatok
megszervezése

(IlIL./B A civii és a vallalkozoi szféraval kialakithato kapcsolatok
megszervezésének mechanizmusa c. rész)

Demokratikus rendszerekben a hatalomgyakorlas két részbdl all: egyrészt az operativ
hatalmi miik6désbdl, masrészt e miikodés tarsadalmi, civil kontrolljabol.

A hatalom dontéseinek legitimitdsa — kormanyzati és dnkorményzati szinten egyarant
—nagymértékben fiigg a civil kontroll miikodésétol.

A nonprofit szervezetek a tarsadalmi problémak kezelésében aktiv szerepet vallalnak.
A mindenkori kormanynak és az dnkorméanyzatoknak érdeke, hogy az allami és a nonprofit
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szektor kozott atlathatd, vilagosan szabalyozott, a civil szervezetek sokszinliségéhez igazodo
kapcsolat- és egylittmiikodési rendszer alakuljon ki.

Morral kapcsolatban nem beszélhetiink civil és vallalkozdi kapcsolattartasrol
altalaban, hiszen ehhez hozzatartozik a varos teljes valdja minden elényével és hatranyaval
egylitt, ezért az egész telepiilést kell megvizsgalnunk. Ehhez az egyszerisitett SWOT analizis
technikajat valasztottuk.

Erésségek:

- Multinacionalis nagyvallalatok jelenléte.
- Magas ipartizési ad6 bevétel.
- Fejlesztési forrasok rendelkezésre allasa a koltségvetésben.
- Lakossagi szolgaltatasok széles korének elérhetdsége.
- Jo hitelképesség.
- Nagyon j6 intézményi ellatottsag.
- Orszagos hirnév a bor kapcsan.
- A térség oktatasi és foglalkoztatasi kozpontja (Székesfehérvarral megosztva).
- A miik6do toke befektetdk érdeklddése folyamatos az ipari park irant.
- Aktiv civil élet.
Gyengeségek:

- Helyi vallalkozasok ¢és a kozosség alacsony szintli kapcsolata a multinacionalis
cégekkel.

- A varos épitészeti emlékei és a kozpontja turisztikai szempontbol nem megfeleld
allapotuak, felujitasra szorulnak.

- Szamos panelhaz felujitasra szorul.

- Kistérségi egészségiigyi kdzponti szerep gyengiil.
Lehetdségek:

- Regionalis kozlekedési fejlesztési tervek megvalosulasa.

- Onkorményzati hitellehet8ségek béviilése.

- Varoskozpont rehabilitacids palyazati forrasok.
Veszélyek:

- Hazai gazdasagi kornyezet versenyképtelenné valik és a multinacionalis vallalatok
elkoltoznek, tomeges munkanélkiiliség alakul ki.

- Helyi adokra vonatkozd jogszabalyok kedvezdtlen modon valtoznak, a koltségvetés
bevételi oldala jelentdsen leapad.

- Térségi kapcsolatok gyengiilése.

- Székesfehérvar térségi vonzéasanak tilzott megerdsodése.

Moron rengeteg civil szervezet talalhato, ezek koziil néhany:

- Mori Varosi Sportegyesiilet
- Mori Iparostestiilet
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- Mobri Tenisz Egylet

- Varosi Kézmiivelddési Alapitvany

- Csaladsegité Alapitvany

- Mori Svab Nemzetiségi Alapitvany

- Mori Kozépkori Hagyomany6rzd Egyesiilet

- Moér Varosi Onkéntes Tiizolté Egyesiilet

- ,,A harmadik évezredért”

- Képzo és Iparmiivészeti Szabadiskola Alapitvany

- Fejér Megyei Német Iskolaegylet (Schulverein des Komitates Fejér)
- Fliggetlen Mori Polgarok Egyesiilete

A vérosi Rad6 Antal Konyvtar és Mivelddési Kozpont a Lamberg-kastélyban
mikddik, itt kiilonboz6 rendezvényeket is szerveznek a civilek/a civileknek. Itt talalhaté még
a Kapucinus templom ¢és rendhaz, valamint a Magyar templom is. Moron a hagyomanydrzés
(mint az a civil szervezetek felsoroldsabol is kitlinik) mellett igen nagy jelentéséggel bir a
folyamatos fejlddés is a civilek szdmara.

A civileket rendszeresen meghivjak a képviselOtestiileti, illetve a bizottsagi tilésekre.
Ezen kivill minden évben nagyobb Osszeggel tamogatja a civil szervezeteket az
onkormanyzat. Civil Dijakat is odaitélnek.

A honlapon nem mutatjak be a civil szervezeteket, csak az elérhetéségek szerepelnek
rajta, igy tehat a latogatd kénytelen kiilon megkeresni az egyes szervezeteket.

A telepiilésen nemcsak az egyéni vagy kisvallalkozok, de a nagyvéllalkozasok is
megtelepedtek. Az iparlizési adobdl szarmazd bevétel magasnak mondhatd a véarosban. A
vallalkozokkal a kapcsolattartas a formalis mellett informalis csatornakon at is zajlik (bar ez —
alapvetden a varos mérete miatt — sokszor nehéz). A vallalkozok is tarsulnak, 1étrehoztdk a
Mori Vallalkozok Klubja nevii szervezetet, melynek dsszejovetelein a telepiilés vallalkozoit
egylittesen érd hatasokrol, problémakrol, valamint megoldasokrol esik szd. A telepiilésen
ipari park is miikddik. A helyi gazdasag szerepldit megtalalhatjuk a honlapon is, tevékenységi
kor szerint rendezve, mint a civil szervezeteknél. Jo otlet, hogy barmely vallalkozas
bemutatkozhat a honlapon, €s hogy a bemutatkozast maguk a vallalkozasok szerkeszthetik
meg (belépési koddal és tajékoztatd alapjan), amelyhez eldzetes regisztracio sziikséges.

Moéron mind a civileket, mind a vallalkozokat megprobaljak bevonni a mindennapi
onkormanyzati munkaba. Meghivjak 6ket a képviseldtestiilet iiléseire, kikérik véleményiiket.
Nem tapasztalhato tehat passzivitds az onkormanyzat részérdl e tekintetben, de a civilek és
vallalkozok részérdl sem.

Az onkormanyzatnak torekednie kell arra, hogy még jobban be tudja kapcsolni a
varosi ¢let vérkeringésébe a fiatalokat, hiszen 6k azok, akik késébb fejleszthetik az egész
telepiilést, a civil szektort.

A vallalkozok tekintetében elmondhato, hogy gazdasagilag tobb labon kell allni.
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Ennek egyik feltétele, hogy a telepiilésen, illetve annak kdrnyezetében ne csak a jarmiiiparhoz
kapcsolodo, jelenleg a kistérségi munkavallalok tobbségét foglalkoztatd multinacionalis
cégek legyenek jelen, hanem létre kell jonnie egy olyan vallalkozoi szféranak, amely a
helyben torténd foglalkoztatast is magasabb szinten képes lehetové tenni. A vallalkozoi
aktivitds erdsddése szamos teriileten képzelhetd el, pl. turizmus, épitdipar, lakossagi
szolgaltatasok, stb.

A civilek szempontjabol jo6 megoldas lenne, ha az 6nkormanyzat segitséget nyujtana a
civil szervezeteknek a palyazati lehetdségek kihasznalasaban, hiszen e szervezetek szamara

crcr

erOsithetné.

7. A szervezetfejlesztés menete

Mor Viéros jegyzbje az AROP-1.A.2/A-2008-0162 azonositd szamu, ,Moér Varos
Onkorményzat Polgarmesteri Hivataldnak szervezetfejlesztése a hatékony miikddési kultira
megerdsitése, a mikodési hatékonysag optimalizalasa érdekében” cimii projekt
szervezetfejlesztési  tevékenysége  keretében  végrehajtandd  eljaras-atalakitasokkal
kapcsolatban az alabbi intézkedéseket hozta:

1. Az igyfelek interneten keresztiili tajékozodasanak eldsegitése, honlaptérkép
kialakitasa.

2. A Polgarmesteri hivatal alkalmazottai részére véleménynyilvanitds &s javaslattéli
lehetdség biztositasa dokumentalt formaban.

Gyakran Ismételt Kérdések rovat kialakitasa honlapon.
Minden hivatali alkalmazott altal hozzaférhet6 elektronikus tudéstar kialakitasa.
Tajékoztatd tablak kihelyezése a hivatal épiiletében.

Ugyfélszolgalati kodex létrehozasa.

N kW

A munkavégzéshez kapcsolodd koltségek nyilvanossag tétele a hivatali alkalmazott
szamitogepén.

o

Csoportos munkavégzes.
9. A mappastruktira ¢és fajlrendszer egységesitése valamennyi hivatali alkalmazott
szamitogépén.

10. Ingyenes interneten keresztiili kommunikécios szoftver hasznalatanak bevezetése a
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bels6 kommunikacid soran.

11. Palyazati tevékenységekkel kapcsolatos szakmai tandcsadds biztositdsa az
onkormanyzat intézményei szamara.

12. Bels¢ tajékoztatolevelek kikiildése a hivatali alkalmazottak ¢és Onkormanyzati
intézmények szamara.

13. Hibaelemzési, hatékonysagi megbeszélések.

14. Bels6 munkatarsi és kiilso ligyfél elégedettségmérés, illetve -elemzés bevezetése.
15. Eves csoportos SWOT elemzés készitése vezetdi értekezlet soran.

16. Ertékeld irodaértekezletek megtartésa.

17. Pénziigyi tanacsadas igénybevétele.

18. Partneri egyiittmiikodés a helyi civil szervezetekkel ¢és vallalkozosokkal az
onkormanyzati palyazati projektek keretében.

7.1. Intézkedések az datalakitott eljardsok végrehajtasarol

7.1.1. A polgarmesteri hivatal szervezete, hivatali miikodés

Az .1./B. - A hivatal szervezetének atalakitasa az iigvintézési ido csokkentése,
vagy mas, az ligyintézés eredményességét segitdo mutato javitasa érdekében”
szervezetfejlesztési részcélhoz kapcsolodoan atalakitasra Keriilo eljarasok:

A.) Az Tlgyfelek interneten keresztiili tdjékozddasdnak eldsegitése honlaptérkép
kialakitasaval

Feladat:

a) A www.mor.hu honlaprél honlaptérkép 1étrehozéasa és elérhetdségének biztositasa a
honlapon az iigyintézés interneten keresztiili timogatasa céljabol, annak érdekében,
hogy a lakossag és az ligyfelek szdmara a sziikséges informacidk, letdlthetd
nyomtatvanyok gyorsabban elérhetévé, konnyebben megtalalhatova valjanak.

b) A honlaptérkép sziikség szerinti aktualizdldsa a honlap tartalmi-felépitésbeli
valtozasainak kovetésére.

B.) A Polgarmesteri Hivatal alkalmazottai részére a véleménynyilvanitds és javaslattétel
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lehetOségének biztositasa dokumentalt formaban

Feladat:

a) A munkafolyamatokkal, eljarasokkal és vezetdi dontésekkel kapcsolatos jobbitod
szandéku, a jogszabalyi eldirdsok figyelembevételét tiikrozo véleménynyilvanitas és
javaslattétel lehetdségének biztositdsa dokumentalt forméaban a hivatali alkalmazottak
részere.

b) Az irodavezetok feladata a hivatali alkalmazottak 6sztonzése a véleménynyilvanitasra,
javaslattételre.

c) A vélemények és javaslatok gytijtésére ,,Otletladak” kihelyezése.

d) A végrehajtasért felelds munkatars feladata az ,,Otletldda” Kkiiiritése havi
rendszerességgel, illetve a vélemények, javaslatok eljuttatdsa az illetékesekhez.

C.) Gyakran Ismételt Kérdések rovat kialakitasa a honlapon

Feladat:
a) A hivatal ligyfelei altal személyesen, telefonon vagy e-mailen gyakran feltett kérdések
folyamatos gytijtése.
b) A www.mor.hu honlapon Gyakran Ismételt Kérdések (GYIK) rovat kialakitasa, az
ligyintézok altal 6sszegylijtott kérdések feltdltése a rovatba.
¢) A GYIK rovat tartalmanak rendszeres frissitése.

D.) Minden hivatali alkalmazott altal hozzaférhetd elektronikus .,tudastar” kialakitasa

Feladat:
a) Hozzaférés biztositdsa minden hivatali alkalmazott részére a szamitogépes haldzaton
keresztiil elérhetd kozos meghajtok relevans részeihez.
b) ,,Tudastarként” funkcionald konyvtar kialakitasa
¢) Minden olyan dokumentum, illetve fajl (tajékoztatd, szabdlyzat, nyomtatvany,
képviselotestiileti hatarozatok, rendeletek) rendszerezett feltdltése az elektronikus
tudastarba, amelyek publikusak és nem kizarolagos hasznalataak.

7.1.2. Ugyfélszolgalat

Az  L/C. — Usvyfélszolgalati  tevékenyséoek ellatasanak  javitisa”
szervezetfejlesztési részcélhoz kapcsolodoan atalakitasra keriilo eljarasok:

!
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A.) Tajékoztatd tablak kihelyezése a hivatal épiiletében

Feladat:

a) Az iigyfél-tajékoztatas javitasa érdekében a hivatal épiiletében valo eligazodas, illetve
a milkodéssel kapcsolatos informaciok kozzététele céljabol tajékoztatd tablak
kihelyezése.

b) Sziikség esetén a tablak informaciotartalmanak aktualizalasa.

B.) Ugyfélszolgalati kodex létrehozasa

Feladat:
a) Az lugyfélszolgalati tevékenységek ellatdsa soran érvényesitendd alapelveket és az
ligyfélkezelés szabalyait rogzité Ugyfélszolgalati Kodex 1étrehozésa.
b) Az Ugyfélszolgalati Kodex nyilvanossdganak biztositasa.
c) Az Ugyfélszolgalati Kodex eldirasainak betartisa minden hivatali alkalmazott
szamara.

7.1.3. Rendeletalkotasi és egyéb szabalyozasi folyamok

Az .1./D. - Rendeletalkotasi és/vagy egvéb szabalyozasi folyamatok
egyszerusitése, atalakitasa” szervezetfejlesztési részcélhoz kapcsoléodoan atalakitasra

Kkeriilo eljaras:

A.) A munkavégzéshez kapcsoldodd koltségek nyilvanossa tétele a hivatali alkalmazottak

szamara

Feladat:
a) A mikodési koltségek optimalizalasa érdekében takarékossdgra Osztonzés a
munkavégzéshez kapcsolodo koltségek nyilvanossa tételével.
b) Nyilvantartds készitése, kozzététele a hivatali alkalmazottak korében, illetve a
nyilvantartas sziikség szerinti folyamatos aktualizalasa a munkavégzéshez kapcsolodo
koltségekrdl (koziizemi koltségek, anyagkoltség stb.).

7.1.4. A hivatalon beliili koordinacios funkcio

!
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Az .JI./F. — A hivatalon beliili koordinacidos funkcido szinvonalanak novelése”
szervezetfejlesztési részcélhoz kapcsolodoan atalakitasra keriilo eljarasok:

A.) Csoportos munkavégzeés

Feladat:
a) Csoportos feladatvégzés bevezetése komplex munkafolyamatok esetében a
koordinacids feladatok kiterjesztése €s az egyiittmiikddés javitasa érdekében.
b) A munkacsoport feladata a csoporton beliili munkaszervezés, feladatkiosztas €s ennek
dokumentélésa.

B.) A mappastruktira és fijlrendszer egységesitése valamennyi hivatali alkalmazott
szamitogépén

Feladat:
a) A hivatali alkalmazottak szadmitogépén talalhatdé mappastruktira és fajlrendszer
feltilvizsgalata.
b) Az egységesités szabalyzatdnak elkészitése és kozzététele a hivatali alkalmazottak
korében.
c) Az egységesités végrehajtasa.
d) Az egységesitésre vonatkozo szabalyzat betartasa a hivatali alkalmazottak részérdl.

7.1.5. Az onkormanyzat altal feliigyelt intézményekkel valéo rendszeres
informacioaramlas, illetve az intézményektol érkezo visszacsatolas beépitse a
hivatal miikodésébe

Az I./H. — Az onkormanyzat altal feliigvelt intézményekkel valé rendszeres
informacioaramlas folyamatanak Kkorszeriisitése, illetve az intézményektol érkezo
visszacsatolas beépitése a hivatal miikodésébe” szervezetfejlesztési részcélhoz
kapcsolodoan atalakitasra Keriilo eljarasok:

A.) Ingyenes interneten keresztiili kommunikacids szoftver hasznalatdnak bevezetése a belsd
kommunikécid sordn

Feladat:
a.) Ingyenes interneten keresztiili kommunikécios szoftver kivalasztasa és telepitése a
hivatal alkalmazottainak szamitogépére.
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b.) A kommunikécios szoftver hasznalata a munkavégzés soran a személyes megkeresés
helyett a belsé kommunikécio hatékonysadganak novelése érdekében.

B.) Pélyazati tevékenységekkel kapcsolatos szakmai tandcsadas biztositdsa az onkormanyzat

intézménvei szamara

Feladat:

a) Az onkormanyzati intézmények szamara palyazati tevékenységeikkel (projekttervezés,
palyazatiras, projekt elOkészités és végrehajtas adminisztrativ teenddi, jelentések
készitése, elszamolasok Gsszeallitasa) kapcsolatban szakmai tanadcsadés nyujtasa.

b) A Varosfejlesztési ¢és —ilizemeltetési Iroda munkatarsai kotelesek az intézmények
rendelkezésére allni a palyazati tevékenységiikh6z kapcsolodd kérdésekben, igény
szerint, de legfeljebb heti 2 6ra id6tartamban munkaidén beliil.

c) Megallapodés-kotés az intézményekkel az egylittmiikodésrol.

C.) Bels6 tajékoztatdlevelek kikiildése a hivatali alkalmazottak és Onkormanyzati
intézmények szdmara

Feladat:

a.) Az intézményekkel valdé rendszeres informdacidaramlas eldsegitése érdekében a
relevans informéciokrol azok felmeriilésével megegyezd rendszerességgel
elektronikus  t4jékoztatdlevelek kikiildése a hivatali alkalmazottak ¢és az
onkormanyzati intézmények alkalmazottai részére.

b.) A dontés a tdjékoztatd kikiildésének sziikségességérdl az irodavezetd hataskorébe
tartozik.

7.1.6. Szervezeti szintii teljesitménymérési és értékelési eszkozok
alkalmazasa

Az . I./K. Szervezeti szintii teljesitménymérési és értékelési eszkozok bevezetése”
szervezetfejlesztési részcélhoz kapcsolodoan atalakitasra Keriilo eljarasok:

A.) Hibaelemzési, hatékonysagi megbeszélések bevezetése

Feladat:
a) A mindennapi munkavégzésben eléforduld hibdk transzparenssé tétele és a hibak
okainak feltardsa céljabol havi rendszerességgel hibaelemzési, hatékonysagi
irodaértekezletek megtartasa.

\
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b) Az értekezlet dokumentélasa jelenléti iven.
c) Az értekezlet magaba foglalja a problémamegoldasra, illetve hibamegelézésre tett
javaslatok megvitatasat, valamint az ezekre vonatkozo6 csoportos otletfeltarast.

B.) Bels6 munkatarsi és kiilsd iigyfél elégedettségmérés, illetve —elemzés bevezetése

C.)

D.)

Feladat:

a) A szervezeti stratégiaban meghatarozott célok teljesiilésének ¢és a Polgarmesteri
Hivatal teljesitményének értékelésének eldsegitésére rendszeres belsé munkatarsi €s
kiilso tigyfél elégedettségmérés, illetve —elemzés bevezetése.

b) Az elégedettségmérés céljainak meghatarozasa és dokumentaléasa.

c) Az elégedettségmérd kérdodivek elkészitése.

d) Adatfelvétel a bels6 munkatarsi elégedettségmérés esetében évente egy alkalommal.

e) Folyamatos adatfelvétel a kiilsé tigyfél elégedettségmérés esetében.

f) A kitoltott munkatarsi és tigyfél elégedettségmérd kérddivek kiértékelése évente egy
alkalommal, az eredmények nyilvanossa tétele.

Eves SWOT elemzés készitése

Feladat:
a.) Csoportos SWOT elemzés készitése vezetdi értekezlet keretében a szervezeti
miikddéshez kapcsolodo helyzetelemzés céljabol.
b.) Az elemzés elvégzése éves rendszerességgel, minden év majus 31-ig.

Heti rendszerességgel értékeld irodaértekezletek bevezetése

Feladat:
a) A vezetd- beosztott kozotti kommunikacid javitdsa, a munkavégzésrol visszajelzések
biztositasa érdekében heti rendszerességgel irodaértekezletek bevezetése.
b) A heti irodaértekezletek megtartdsara kozvetleniil a heti vezetdi értekezleteket
kovetden kertil sor.

7.1.7. A koltségvetés készitésének és elfogadasanak folyamat

A LIL/D. A koltségvetési rendelet készitésének és elfosadasanak folyamata”

szervezetfejlesztési részcélhoz kapcsolodoan atalakitasra keriilo eljaras:

A.) Pénziigyi tandcsadés igénybevétele
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Feladat:

a.) Pénziigyi tanacsad6 kivalasztdsa a pénziigyi szolgéltatdsok (befektetés, hitelfelvétel
stb.) génybevételéhez.

b.) A pénziigyi szolgaltatasokkal kapcsolatos dontéseket megeldzden egyeztetés a
pénziigyi tanacsadoval.

7.1.8. A civil és a vallalkozoi szféraval kialakithato kapcsolatok megszervezése

A LIII/B. A civil és a vallalkozoi szféraval Kkialakithatéo kapcsolatok
megszervezésének mechanizmusa”  szervezetfejlesztési részcélhoz kapcsolodoan
atalakitasra keriilo eljaras:

A.) Partneri egyiittmiikodés a helyi civil szervezetekkel és vallalkozasokkal az dnkormanyzati

palvazati projektek keretében

Feladat:

a) Az Onkormdnyzati palydzatok projekttervezési szakaszaban, a tervezésben és
palyazatirasban kozremikodok kotelesek megvizsgalni a helyi civil szervezetek
¢s/vagy vallalkozéasok egyiittmiik6do partnerként torténd bevonasanak lehetdségeit, €s
torekednitik kell a bevonds megvalositasara.

b) A létrejovo partneri egylittmiikodést megallapodas forméjaban sziikséges rogziteni.
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8. A Mori Polgarmesteri Hivatal aktualis helyzete — az ujabb
szervezetfejlesztési projekt indokoltsaga

A jogszabalyi valtozasoknak koszonhetéen az dnkormanyzatok feladatkore, jogkore
2013. januar 1-jével jelentdsen megvaltozott, amikor a jarasi kormanyhivatalok megkezdték
mikodésiiket, és a megyei kormdanyhivatalok megalakuldsdval a kozigazgatasi teljes
atalakitdson ment keresztiil. Az onkorményzatok intézmény-fenntartasi, hatosagi feladat- és
hataskorei visszaszorultak, és a polgarmesteri hivatalok tevékenységének hangsulya a
telepiilésfejlesztés, telepiilésiizemeltetés, vallalkozasfejlesztés, kozdsségfejlesztés felé tolodott
el.

Az atalakitasok kovetkeztében a hivatal dolgozoi létszama jelentdsen lecsokkent,
megvaltoztak az egyes munkakorok, és felbomlott az eddig jol miikddd intézményrendszer is.
A hivatalbol kollégak keriiltek athelyezésre a jarasi hivatalba, és 0j kollégakkal bdviilt a
létszam. Az atalakitasok kovetkeztében ismét sziikségessé valt az Onkorményzat
intézményeinek ¢és a hivatal miikodésének feliilvizsgalatara, szervezetének fejlesztése.

A 2013 évben tortént legfontosabb intézményi atalakitasok és szervezeti valtozasok:

- Mori Tobbeélu  Kistérségi  Tarsulds munkaszervezetének megsziintetése, ¢és
munkaszervezet 1étszamanak felének hivatalba torténd beintegralasa

- Mor Viaros Intézményi Gondnoksdganak megsziintetése, a dolgozok egy részének
hivatalba torténd beintegralasa

- Altalanos iskolak miikodtetését a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont vette at.

- Megalakult a Mor Vérosi Onkormanyzat Ellaté Kdzpontja, amely a kdzpontositottan
végzi az varos intézményeinek mikodéséhez sziikséges feladatokat, karbantartasi
munkakat.

- A pénziigyi iroda ellatandd feladatai az intézmény Osszevondsok miatt jelentdsen
megnovekedtek, a feladatellatdshoz azonban U kollégak is érkeztek. Az iroda
munkdjanak teljes atstrukturalasa sziikségessé valt.

- A szocidlis iroda létszdma jelentésen lecsokkent, a feladatok egy része a jarasi hivatal
hataskorébe keriilt, azonban az elkeriilt feladatok ¢és az athelyezésre keriilt munkaerd
aranya nem volt megfeleld.

- A varosfejlesztési iroda Iétszdma lecsokkent, igy a munkakorok atszervezése
sziikségessé valt.

- Az Onkormanyzati iroda személyi adllomanya teljes mértékben lecserél6dott, amely a
munkafolyamatok ellatasat jelentésen befolyasolta.

A hivatal életében jelentOs valtozasok mentek végbe, amelyek miatt ismét szlikségessé valt a
szervezet ismételt atvilagitasa, a problémak feltardsa, a helyezet elemzése.
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Mellékletek

1. sz. melléklet: A Mori Polgdarmesteri Hivatal szervezeti abrdaja (2008)

uzemeltq

122
@ | MAGYARY 111458524 M
PROGRAM [ [



! @SZI'ECHENYI TERV
N

2. sz. melléklet: A Mori Polgdarmesteri Hivatal szervezeti dbrdja
(2014.)
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