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Koncepcionalis terv

Budapest XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormdnyzat Polgdrmesteri Hivatala
Szervezetfejlesztés- Koncepciondlis terv a szervezetfejlesztési javaslat
kialakitdsa érdekében

1. Bevezetés

A helyzetelemzés Osszefoglalé attekintést adott Budapest XII. Kerlilet Hegyvidéki
Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala szervezeti allapotardl, a hivatali struktira jelenlegi
helyzetének elemzésér6l. A helyzetelemzés elkészitését kovetéen a koncepcionalis
tervben kerlil meghatarozasra, hogy milyen modon, pontosan mely szervezetfejlesztési
moddszertan az, amely a kivant eredményt a szervezetre vonatkozdéan a lehetd
leghatasosabban képes biztositani.

2. Vezetoi osszefoglalo

Jelen dokumentum a Budapest XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat altal elnyert AROP-
3.A.1/B - ,A polgarmesteri hivatalok szervezetfejlesztése a KOzép- magyarorszagi
régidban” ciml palydzat megvaldsitasat segiti. A sikeres megvaldsitas érdekében a
megfeleld szervezetfejlesztési |épések meghatarozasa elengedhetetlen.

A |épések meghatarozasanal figyelembe kell venni a koncepcionalis tervben ismertetett
feladatokat, melyek harom f& részteriiletre bonthatéak, de az Onkorméanyzat szinte teljes
m(ikodési terlletét lefedik. A részterileteknél megfogalmazott feladatok célja az Uj
szervezési-m(ikodési  kultira széleskorl elterjesztése els6sorban a  stratégiai
menedzsment, az eredményességi szemlélet, a feligyelt intézmények felé a jé gazda
hozzaallas és a koltséghatékonysag megerdsitésével.

A dokumentumban pontosan meghatarozasra kerlilnek az elvart fejlesztési iranyok és
lépések. Ugyanakkor a projekt megvaldsitdasa soran fontos szem el6tt tartani az elérend6
eredményeket is, melyek a kdvetkez6k:

eJavul a dontési folyamatok megalapozottsaga, atlathatd informaciéaramlas
biztositja a dontési folyamat szereplGinek tajékozottsagat, a dontésekrdl a
partnerek tajékoztatasa gyors és érthet6.

e Ndvekszik az Onkormanyzat szakmai munkdjdnak minésége a korszerdi
informatikai folyamattéamogatasok alkalmazasaval.

eJavul a gazdasagi feltételek elemzésének képessége, korszerl koltségvetési
technikak tamogatjak a tervek &sszeallitasat és az elfogadott koltségvetés
végrehajtasat.

e Javul a kockazatok értékelésének képessége.
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e Er6sodik a tavlati gondolkodas képessége, a stratégiai szemlélet beépll a
meghatarozé dontési folyamatokba.

e NG a prioritdsok képzésének megalapozottsaga.

e Javul az Onkormdanyzat altal nyujtott kdézszolgaltatdsok mindsége részint azaltal,
hogy jo gazdaként felligyeli az intézményeit, részint pedig a nyujtott
kozszolgaltatasok mindségét mérd standardizalt technikdk alkalmazasaval.

e Komplex szervezetfejlesztési programok névelik az Onkormanyzat altal nyujtott
szolgaltatasok allampolgar-kézpontiusagat.

e Végs6 soron atalakul és szinesedik a szervezeti kultira, ami biztositja a
fejlesztések fenntarthatésagat.

Az eredmények megvaldsitdsa érdekében az aldbbiakban kifejtésre keridl a
szervezetfejlesztési mdodszertan.

3. Szervezetfejlesztés modszertana és sziikséges lépései

3.1) A dontési mechanizmus korszer(sitése

a) Altaldnos dontési kompetencidk, eljardsok korszer(isitése a stratégiai menedzsment
erbsitése érdekében;

o Ugyintézési modell letisztitdsa.
o Kompetenciamatrix kialakitasa.

o DOntési pontok altal alkotott dontési folyamatok egyszerlsitése, a
folyamatok Ujrarajzolasa, tobb lépésbdl alloé, a Hivatal egyes lgyosztalyai
kozotti egylttmikodést igényld Ugyintézési folyamatoknal a work flow
meghatarozasa a feladatok egzakt csoportositasaval.

b) A Polgarmesteri Hivatal szervezetének atalakitdsa az Ugyintézési id6 csokkentése,
vagy mas, az Ugyintézés eredményességét segité mutatod javitdsa érdekében;

o El6készitési szakasz

» Teljes feladat ellatasi ,térkép” készitése, feladatmenedzsment
bevezetése.

» Az ellatandd feladatok tevékenységeinek eréforrastérképét egyenként el
kell késziteni.

» Kulén6s hangsulyt kell forditani azon folyamatpontokra, amelyekben a
legkisebb erGforras-valtoztatassal a legnagyobb nyereséget (ido
csokkenés - koltség csokkenés) lehet elérni.

» Ezen folyamatpontokat meg kell valtoztatni, mely esetenként az egész
folyamat megvaltoztatasat jelenti!

= A szervezetet az Uj folyamatok kiszolgadldsdnak megfeleléen kell
atalakitani.

= A munkakorok teljes felllvizsgalata sziikséges, a feladat ellatéasban vald

atfedéseket ki kell kiiszobolni, és le kell fektetni a felel6sségi rendszer
3
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alapjait. Az Ggyintéz6kben erdsiteni kell a fegyelmet, a feladat ellatas
végrehajtasanak elmaradasa esetében be kell vezetni a szankcionalast.

» Mutatészamok képzése, amely jelzi az (igyintézés eredményességét
(mutatészam lehet: egy gyre forditott szakmai gyintézési idg,
meghozott dontések elleni jogorvoslatok szama szervezeti egységenként
és Ugytipusonként, a jogorvoslatok hatdasa a meghozott els6foku
dontésre, Ugyintézési id6 betartdsanak pontos és naprakész mérése,
elégedettségi kérdGiv bevezetése, honlapon név nélkali férum
hozzaszolasokat kezel6 link elhelyezése)

Megvaldsitasi szakasz

= A fenti ,elméleti” feltaro lépések  utan a valtozasok
végrehajthatésaganak tervezése.

» Az er6forrasok rendszerében az IT adja az eszkdz er6forras
legjelent6sebb részét.

» A szervezetfejlesztés egyes szakaszaiban a kulonb6zé tipusu
er6forrasokat korlatosnak kell tekinteni, igy az IT vonatkozasaban is a
meglévl IT optimalis kihasznalasa lehet az els6dleges cél.

c) Ugyfélszolgdlati tevékenységek elldtdsanak javitdsa (pl. munkaszervezés, ligyintézési
folyamat atalakitasa);

(o]

Kifejezetten a front-office tevékenységek szervezését kell elvégezni.

Az Ugyfélszolgalati folyamatok optimalizalasanak célja, hogy az ,ugyfél”
ideje (varakozasi id6) a leheto legrovidebb legyen, illetve noévekedjen az
Ggyfél-elégedettség! Ezen két mutatd mentén szikséges az atalakitasok
elvégzése.

A Hivatal épuletének ,arculat valtozasa” sziilkséges annak érdekében, hogy
az Uugyfelek szamara kijelolt varakozdsi hely minél tobb informacidt
nyujtson az Ugyeiket a Hivatalban személyesen elintézni kivand lakosok
részére. Az Ugyfélforgalom szamara kijelolt éplletekben tajékoztatd
tablakat kell kihelyezni - braille irassal is - és papir formatumban
elérhetévé kell tenni a nyomtatvanyokat. A varakozasi helyen
panaszladakat kell feldllitani, illetve papir formatumban elégedettségi
kérdGiveket kell az ugyfelek részére elérhetévé tenni, hogy az anonim
vélemény-nyilvanitas minél szélesebb koérben lehetové valjon.

Az ugyfélszolgalati tevékenység 6sszehangolasa szikséges a kodzigazgatasi
eljdrasbdl adoddan a hatosag el6tti kotelez6 megjelenések (idézés,
targyalds, tanumeghallgatds) rendjével.

Az Ugyfélszolgalati tevékenység szakmai hatterének biztositasa, amellyel a
szakkérdéseket feltevd ligyféli elégedettségnek is ndnie kell.

A kozigazgatdsi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szd6l6
2004. évi CXL. tv. (tovabbiakban: Ket.) folyamatos valtozasainak és az
4
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ehhez kapcsolddd agazati jogszabalyvaltozasoknak a nyomon kovetése az
iratmintak és az informatikai szak-modulok tekintetében.

Elektronikus kozigazgatds szinvonalanak novelése, a honlapon [évd
informacidok bovitése és naprakész vezetése, az Ugyfélkapu és minden
szervezeti egység tekintetében elektronikus idépont foglaldsi rendszer
biztositasa szilikséges.

Kozvetlen férumrendszer létrehozasa szilkséges mind az tgyfelek, mind az
Ggyintéz6k szamara.

Az intézményekkel torténd kozvetlen elektronikus kapcsolattartas
modjanak bdvitése — kdzvetlen linkek létrehozasaval -.

Iktatoé program atalakitasa a Ket. folyamatos valtozasainak megfelel6en:

= Az Ugyintézési hatarid6 betartdsanak munkanapok szerinti jelzése
mind az érintett gyintéz6, mind kozvetlen felettese szamara.

= A Ket. 164.§ (3) bekezdése szerinti Ugyfélforgalmi statisztika
készitése.

= Egyes iktatdsi funkciok pl. alszdm kiosztas funkcidjanak
Ggyintéz6hoz telepitése.

= Az Iktaté programot teljes korlien kompatibilissé kell tenni az egyes
szervezeti egységek altal hasznalt informatikai szak-modulokkal.

Az elektronikus informacidszabadsagrdl szolé 2005. évi XC. tv. és az
elektronikus kozszolgaltatasrdl szélé 2009. évi LX. tv. elGirdsainak
megfelel6 honlap vezetése, a koOzzétételi szabalyzat aktualizdldsa és az
ehhez szlikséges informatikai hattér kiépitése.

d) Rendeletalkotasi és/vagy egyéb szabalyozasi folyamatok egyszer(sitése, atalakitasa;

O

A rendeletekkel és el6terjesztésekkel kapcsolatosan informatikai rendszer
fejlesztése, iratmintak készitése, a meglévé anyagok aktualizalasa
szlikséges a képviseld-testilileti munka tdmogatasa érdekében.

Kozponti ,tuddastar” létrehozdsa javasolt, amelynek révén egy szervezeti
egység kezében Osszpontosulna a rendeletek és elGterjesztések
elkészitése, ezaltal az egyéb szervezeti egységeknek csak a
szakterileteket érintd indoklasi részt kellene beillesztenie.

Szoftveres tamogatd rendszer |étrehozasa/fejlesztése szikséges mind a
hatdrozatok nyilvantartdsa, mind a rendeletek egységes szerkezetben
torténé naprakész vezetése érdekében. Olyan szoftver hasznalata
szlikséges a szervezeti egységnél, amely kovetni tudja a lejart hataridejl
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hatarozatokat, a végrehajtdasra meghatarozott idétartam illetve id6pont
el6tt jelez egyidejlileg a felel6snek és felettesének is. Ezaltal a dontések
végrehajtdsa naprakész lesz és a feladatelldtds elmaraddsa esetén a
felelésségre vonas is lehetévé valik.

A testileti és bizottsdgi munkatervek elkészitése el6tt javaslat kérése
szlikséges valamennyi szervezeti egység koztisztvisel6jétél, az
intézményvezetoktdl, képviselokt6l és  bizottsagi tagoktdl. Ezen
.Otletborze” révén feltarhatdak lennének a szakterlileteket érintd, esetleg a
jelen gyakorlatban elhanyagolt 6nkormanyzati feladatellatasi teriletek is.
Mind a munkaterv, mind az aktualis Ulések napirendi pontjainak
Osszeallitdsa soran széles kord konzultaciot lehetne megvaldsitani egy
forum rendszer, bels6 informatikai jelzOrendszer létrehozasa révén.

e) A hivatal bels6 szervezeti egységei kozotti egytuttmikodés javitasa;

O

A hivatalban lévo IT  eszkozallomany alapfunkcionalitéasanak
felhasznalasaval ki kell alakitani a megfelel6 szintl bels6 kommunikacid
standard rendszerét, amely megfelel6éen nyomon kévethetd, ugyanakkor
papirkimél6 megoldas. Meg kell szlintetni, vagy legalabbis minimalizalni
kell az egyes szervezeti egységek kozotti papir alapd kommunikaciot.

A szervezeti egységek  altal végzett Osszetett események,
Osszefliggéseikben alkotnak folyamatokat, melyeket fel kell rajzolni, és a
kilonb6zd szervezeti egységek kozti atmenetek rendjét ugy kell
megvaltoztatni, hogy a folyamatok felgyorsuljanak. Kilon fékuszalni kell
azon tevékenységcsoportokra, amelyeknél a hivatal egyes egységei egy
Ugyben egymas tarshatdsagaiként mikodnek (adatigazolds, pénzigyi
igazolas, megkeresések).

A szervezeti egységek kozti egylttm(ikodés, vagyis a hivatal Osszetett
eseményeinek (elemi eseményekbdl képzett olyan részfolyamat, amelyet
egy szervezeti egység Osszefliggben végez) lefutdasa kapcsan keletkezd
~kommunikacid” gyorsasagat és megbizhatdsagat javitani kell.

A kapcsolat az elklilonllé szervezeti egységek kozt sziikségszerl, ezek
javitdsa magaban foglalja a ,folyamatok javitasat”.

A leglényegesebb szempont ebben az esetben a feladatok kozt Iévo
Latvitel” idejének csOkkentése, minGségének javitdsa. Ennek hatasara a
folyamatrendszer is javul.

Kilon figyelmet érdemel azonban, hogy a gyorsabb lefutds nem
eredményezhet formai kozigazgatasi eljarasi hibat, az ebbdl adddd
jogorvoslatok szamat minimalizalni kell, és a folyamatrendszernek meg kell
felelnie a Ket. és egyéb agazati jogszabalyok vonatkozd elGirdsainak
(belféldi jogsegély, adatszolgdltatds, hatdsagi bizonyitvany, hatdsagi
igazolas).

Az egész Hivatalt érintéen rendszeresen Un. ,0sszaparatusi” értekezleteket
kell tartani annak érdekében, hogy a Hivatal valamennyi koztisztvisel6jét
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érinté informaciokrdl a dolgozdk a legmagasabb szintli vezetoktdl - a
jegyzotél és a polgarmestertdl - els6é kézbdl értesliljenek. Noévelni kell a
szervezeten belll a primus inter pares - els6 az egyenl6k kozt - érzését a
fels6 vezetés tekintetében.

o A jegyzbnek a szervezeti egységek vezetbivel rendszeresen at kell
beszélnie az egyes részlegek miikodését, és a Hivatal egészét érinto
folyamatok ellatdsanak szinvonalat befolyasold standardeket, a kit(izott
célok és feladatok végrehajtasanak elmaradasa esetében pedig a
felel6sségre vonas sem maradhat el.

o A bels6d kommunikacid rendszerének kialakitdsdban a referenseket kell
megbizni a szervezeti egységek és az intézmények, illetve a vezetéség felé
torténd kapcsolattartas ellenGrzésével.

o Az egyes szervezeti egységeknek a feladatellatdas hatékonysaga altal
megkivantak szerint, de legalabb havonta atfogéd munkamegbeszélést kell
tartani, ahol nemcsak a ko6vetkezd idGszak eseményeinek ismertetése
szlikséges, hanem a mar elvégzett feladatok ellatasanak értékelése is.

o Az irodavezet6-helyettesi, csoportvezetdéi statuszok fenntartdsanak
atgondolasa, illetve ezen kozépvezetéi posztok konkrét iranyitasi
feladatokkal feltoltése sziikséges.

o A tobb szervezetet érint6 feladatok elldtdsat mindig meg kell el6znie az
érintett egységek vezet6i szintl egyeztetésének, és az lgyintéz6i szintl
egyeztetés sem maradhat el. A tobb szervezetet érint6 feladatok esetében
kilon referenst kell megbizni a kontrolling funkicé ellatasaval.

o A mai kézigazgatasban egy olyan méret(i hivatali apparatus esetében, mint
Budapest XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala a
jegyz6 szamara mar olyan sokrétl feladat keril meghatarozasra, amely
szlkségessé teszi, hogy a jegyzG6i utasitasok, felsé vezetdi ellendrzések
végrehajtasa egy elkllonllt személy - és ne maga a jegyz6 - napi
feladatai kozé tartozzon. Az ellendrzési, kontrolling tevékenység napi
szintl gyakorldsa érdekében referenseket kell kijel6lni. A referensek
kozvetlenll jegyzO6i irdnyitds alatt tevékenykednének, és a jegyzoi
utasitasok végrehajtasanak felligyelete mellett a Hivatalban lefolytatott
ellenGrzések eredményeként feltart hidanyossagok orvoslasaba, illetve a
késbbbi jogszabalyoknak megfelelé gyakorlat kialakitasanak kidolgozasaba
is bevonhatoak lennének, ellathatndak a bels6 kommunikacidés 6sszekotd
szerepet a Hivatalban. Ezdltal az egyes szervezeti egységek vezetdi
segitséget kapnanak a vezet6i feladatok ellatasaban, a jegyzoli
elvarasoknak valo megfelel6 tgyintézési gyakorlat kialakitasaban.

f) A hivatalon bellli koordinacids funkcié szinvonaldnak novelése;

o A koordinaciés funkcié szinvonala akkor tud javulni, ha a monitoring és
kontrolling lehet6vé valik.
o Monitoring és kontrolling ugyanakkor csak szabalyozott kérnyezetben |étezhet.
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o Ki kell dolgozni a lehetséges maximum szinten Gzembe allithatdé monitoring és
kontrolling rendszer specifikaciéjat. A kontrolling rendszer vonatkozasaban a
projektben minimum 3 indikdtor bevezetését és mérését meg kell valdsitani.
(olyanokat, melyek méréséhez a jelenlegi IT rendszerek megfelel6é alapokat
adnak)

o A monitoring és kontrolling rendszert 6ssze kell kapcsolni a bels6 ellen6rzési
és a FEUVE ellendrzési rendszerrel, illetve a fentiekben ismertetett kontrolling
vezetli statusz létrehozasaval.

o A Hivatalon bellli koordinaciés funkcié hatékonysagat névelné, ha a most
alkalmazott éves teljesitményértékelés mellett - negyedévente névtelen
értékelést végeznének az ligyintézSk. Altaldnossdgban megallapithaté és az
adatszolgaltatds eredménye is azt tédmasztja ald, hogy az Ugyintézék az
értékeléstdl, vélemény-nyilvanitastdl tartanak, félnek az esetleges vezetdi
retorziétdl. Véleménye, a szervezeti egység m(ikédési szinvonalanak javitasara
vonatkozé elképzelése azonban majdnem minden Ugyintézének lenne, ezért
teret kellene adni annak, hogy névtelentl véleményt tudjanak nyilvanitani, és
javaslataikat a vezetdk felé tudjak tolmacsolni.

Megjegyezziik, hogy messzemend kévetkeztetések vonhatdak le abbdl is, ha
az Ugyintéz6k még a névtelen vélemény-nyilvanitastol is elzarkéznak.

A begy(jtott  javaslatokat, véleményeket negyedévente szervezeti
egységenként 6sszegezni kell, és le kell vonni a szervezeti egység jovObeni
m(ik6désére vonatkoz6 konzekvenciakat.

g) Az onkormanyzat altal fellgyelt intézményekkel valé rendszeres informaciéaramlas
folyamatanak korszer(sitése, illetve az intézményektdl érkez6 visszacsatolas
beépitése a Hivatal m(ikédésébe;

o Szervezeti egységenként kilon felelést kell kijelélni, akinek munkakorébe
tartozna az intézményi szint( koordinacié. Egycsatornas kommunikacio
kialakitasa javasolt a kommunikacié szinvonaldnak javitdsa érdekében. Az
egycsatornds kommunikacié megfelel6 mikodtetése azonban csak a vezetdi
struktira atszervezése utan lehetséges. Jelenleg hivatali szinten a vezetdi
feladatok nincsenek letisztazva, tobb szervezeti egység esetében a vezetli
feladatok meg sem jelennek, egyes vezet6ket maguk az Ugyintéz6k sem
éreznek kozvetlen felettesliknek.

o Az informatikai rendszer fejlesztése révén a Hivatalban Iévd IT eszkdzallomany
alapfunkcionalitasanak felhasznalasaval, ki kell alakitani az intézményekkel
torténé6 kommunikacié standard rendszerét, mely megfeleléen nyomon
koévethetd, gyors és ugyanakkor papirkimélé megoldas.
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h) A Hivatal m(ikbdését, illetve a nyujtott kozszolgaltatdsok eredményességét méro
mutatdészamok bevezetése;

o Ezt az 6sszes ,részterilet” komplexitasaval kell biztositani:

» Ha a folyamatok erdforrasrendszere atalakitasra keril, melynek
hatdsara a folyamatok is atalakulnak, akkor a méréseket azon
eroforrasok értékeinek figyelésére kell tervezni, melyek a ,kritikus”
pontokban meghatarozéak. (Azon folyamatpontok, melyekben a
kialakulé legkisebb véltozas a folyamatokban a legnagyobb valtozast
idézi eld!)

» Elégedettségi kérdGivek révén a Hivatal kozvetlenll az Ugyféltdl
kaphatna informaciot arrol, hogy volt megelégedve az (igyintézéssel
(varakozasi id6, Ugyintézési hatarid6 betartdsa, Ugyintézés
szinvonala). Az elégedettségi kérdbivek nem reprezentativ statisztikai
adatgyljtés révén kerulnének el6allitasra, hanem az év teljes
id6északaban elérhetéek lennének elektronikusan a honlapon és papir
alapon a Hivatalban, az Ggyfelek varakozasi helyén.

= A back office egységek pl. Fenntartdsi Iroda esetében dolgozéi
elégedettség mérésének alkalmazasa javasolt annak érdekében, hogy
megitélhet6 legyen a mas szervezeti egységnél dolgozd Ugyintézok
milyen mértékben elégedettek az Iroda feladatellatasaval.

» Az lgyintézési hataridé betartasa az iktatd rendszer atalakitasa révén
kovetheté kell, hogy legyen mind az Ugyintézd, mind a felettese
szamara. A jelenlegi iktatd program teljes mértékben nem kompatibilis
az informatikai szak-modulokkal, ezaltal jelentds tébblet feladatokat ro
az Ugyintézokre.

»  Egy lUgyre forditott id6 mértékének minél kisebb szintre csékkentése az
Ggyintézés jelenleg is magas szinvonalanak megtartasa mellett.

= A jogorvoslatok szdma és ezek hatdsa az els6é foku dontésre szintén az
eredményességet jellemzi.

» Az SZMSZ szerinti hatarid6k betartdsa és torvényességi észrevételek,
jelzések szama is mutatdészamként funkcionalhat.

» A bevétel orientalt szervezeti egységeknél — pl. Addigazgatasi Iroda - a
koltségvetésben tervezetthez képest a valdés bevételek minél
magasabb aradnyl beszedése a cél. Addellendrzések rendszeresitése
szlikséges elére meghatarozott célok és vizsgalati szempontok alapjan.

» A hasznositasra nem keruld ingatlanok, koltségvetés tervezés
pontossaganak mutatdészamként vald alkalmazasa javasolt.

*» Nyertes palyazatok szamanak és a tamogatasok mértékének éves
szinti nyomon kovetése, és tobb év viszonylatdban az
0sszehasonlithatdsag biztositasa.

» Epitésiigy terén a tervezdkkel valé rendszeres kapcsolattartas,
esetleges k6zos illetve azonos szoftver hasznalat lehet6vé tétele.

» A belsé ellen6rzés, a szamvevdszéki, allamkincstari és egyéb
ellenérzések tapasztalatai mutatdészamként is szolgalhatnak az
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ellen6rzéssel érintett szervezeti egységek eredményességének
megitélésében.

i) Szervezeti szint( teljesitménymérési és értékelési eszkdzok bevezetése;

o A koztisztvisel6i teljesitményértékelési rendszer jelenleg a Hivatalban
alkalmazasra kerlil. Ezaltal egyes koztisztviseldk alapilletménye a
koztisztviselok jogallasardl szold 1992. évi XXIII. tv. 43.§ (4) bekezdése
alapjan legfeljebb 30%-kal megemelésre, illetve 20%-kal csokkentésre keriilt.

o A jovBben olyan IT eszkbdzzel tamogatott teljesitményértékelés bevezetése
torténhet, amely szervezeti egységenként hatarozza meg a f6 célokat, és ezek
kerlilnek (gyintéz6i szinten lebontasra. A projektben el kell késziteni a
teljesitményértékelési rendszer informatikai eszk6ztamogatasanak funkcionalis

o A teljesitményértékelési rendszer részét kell, hogy képezzék a Hivatal
mikodését, illetve a nyudjtott kozszolgaltatasok eredményességét mérd
mutatészamok.

o Ossze kell kapcsolni a mutatészdmok javuldsdhoz, romldsdhoz kapcsolddd
egyéni koztisztviselGi teljesitmények mérését, a jutalmazas, és esetleges
szankcionalas rendszerét.

j) A projekt szemlélet megerGsitése;

o Megfelel6 szoftverrendszer segitségével a projektek nyomon kovethetévé
és tervezhetdvé vallnak.

3.2) A partnerség erdsitése

a) Szervezeti megoldasok bevezetése a lakossdg naprakész és folyamatos
tajékoztatdsanak javitasara, a dontések nyilvanossa tételére;

o Portal rendszer atalakitasa.

o Tarsadalmi vita intézményesitett formajanak bevezetése, a lakossag
nagyobb mérték(i bevonasa a helyi jogalkotasi folyamatba.

o Elektronikus informacidszabadsagrél szo6lé toérvénynek megfeleléen a
kozzétételi szabalyzat aktualizalasa, a kozzétételi lista naprakészségének
megorzése.

o A ko6zzétett adatok folyamatos monitoringja, valtozas-kovetés.

b) A civil és a vallalkozdi szféraval kialakithaté kapcsolatok megszervezésének
mechanizmusa;

o A feladatellatdsban érintett ,partnerek” bevondsa a megfeleld szintd
Ggyintézési folyamat kialakitdsa érdekében;
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e Tarshatdosagokkal, szakhatésagokkal, épitésiigy terén a
tervezokkel, vallalkozékkal torténd egyeztetés érdekében szakmai
napok szervezése, amelyen az eljaras soran felmerllt ,tipus
hibak” atbeszélése mellett brainstormingra is sor kerilhet.

o Civil szervezetekkel vald szervezett kapcsolattartas;
e Az 6nkormanyzati igazgatdsba minél szélesebb korben ajanlott a

civil szervezetek bevonasa a palyazati lehet6ségek kihasznalasa
érdekében.

o Atgondoldsra javasolt egyes feladatok non-profit szektorhoz
torténd kiszervezése.

3.3) AKkoltségvetési gazdalkodas eredményességének javitasa

a) Pénzugyi és gazdalkodasi felelGsségvallalas szabalyozasa;
o A gazdasagi folyamatok felrajzolasa, a kompetenciamatrix elkészitése.

o Stratégiai célok meghatarozdasa, a moddositasra javasolt eljardsok és
szabalyzatok jegyzékének elkészitése, a kialakitandd rendszerrel szembeni
hatékonysagi kovetelmények megfogalmazasa.

b) Stratégiai tervezés és éves koltségvetés 6sszekapcsolasa;

o Az 6nkormanyzat stratégiai tervallomanyanak koherens
0sszerendezése.

o Egységes stratégia leirasi modszertan kidolgozasa, mely a stratégiai
célok egzakt szamszerUsithetd koltségeit, és eredményeit is képes
kezelni.

o Az évente tObb esetben is valtozd koltségvetés és a stratégiai tervezés
0sszekapcsolasi, és monitorozasi rendszerének pontos kidolgozasa.

o A minden ciklus elején készUl6 gazdasagi programba be kell épiteni a
stratégiai leirdsi modszertant, amely alapjan minden évben elkésziilhet
a koltségvetési koncepcid.

c) Tartalmi és eljarasi kapcsolat kialakitdsa az 6nkormanyzati szakpolitikai prioritdsok és
a koltségvetés el6készitése és elfogadasa kozott;

o A nullabazisu koéltségvetés rendszerének megtervezése.

o A szakpolitikai prioritdsok feladat szintli modellbe torténd illesztése,
mely a nullabazisi koltségvetés tervezés alapjaként kell, hogy
szolgaljon. (Koltségvetés tervezés soran kezelt prioritasok.)

11
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d) A koltségvetés készitésének és elfogadasanak folyamata;

o A folyamat pontos felrajzoldsa, szabalyozasi elemek leirdsa, SZMSZ illetve
szabalyzatok moddositasi javaslatainak kidolgozasa a 292/2009.(XII.19.)
Korm. rendelet el6irasainak megfelelGen.

e) Az (j koltségvetés tervezési és végrehajtasi technikak alkalmazasa;

o A nullabazisu koltségvetés tervezés, teljes folyamatrendszerének
leirasa,

o A bevezetés |épéseinek meghatarozasa, cselekvési terv kidolgozasa.

o A tervezés alapjait képez6 elklilonil6 feladatok tételes listaszer( leirdsa
az alabbi paraméterekkel:

e Feladat megnevezése.

e Feladat finanszirozdsahoz sziikséges pénzeszkoz kiszamitasanak
moddja, a képletben szereplé6 0Osszes valtozé definidlasaval,
mérési rendszerének kidolgozasaval.

e A feladat finanszirozasat biztositd forras megnevezése.

f) Pénzlgyi és koltségvetés végrehajtasi ellendrzés javitasa;

o A kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozds és érvényesités
rendjének folyamatszabalyozasa a hataskorok megfeleld elkilénitésével
a 292/2009.(XII.19.) Korm. rendelet elGirdsai alapjan.

o Szamlaengedélyezés és utalvanyozas rendszerének egyszer(sitése.
o Beszerzés és igénykezelés jelenlegi rendszerének atalakitasa.

o KintlevGség kezelés érdekében IT eszk6zallomany fejlesztése.

g) Torzsadatbazisra vonatkozoé koncepcid készitése;

o Az adatgazdalkodas jelenlegi megvaldsulasanak attekintése, stratégiai
célok meghatarozasa.

3.4) Elvart fejlesztési iranyok, 1épések

A Koncepcionalis terv a fejlesztési iranyokat hatarozza meg az aldbbi terileteken:

o KépviselO-testiileti munka tdmogatasa.

12
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o Beszerzés és igénykezelés.

o Kotelezettségvallalas.

o Szamlaengedélyezés és utalvanyozas.
o Kintlév6ség kezelés.

o Feladatmenedzsment.

o Informacio aramlas.

A Képvisel6-testileti munkat tamogatd javaslatok részletes ismertetésére a
Szervezetfejlesztés gyakorlati megvaldsitas c. dokumentumban kerl sor.

A Beszerzés és igénykezelés, Kotelezettségvallaldas, Szamlaengedélyezés és
utalvanyozas, illetve a Kintléviség kezelés gyakorlati fejlesztését a Pénzigyi folyamatok
felllvizsgalata c. dokumentum tartalmazza.

A Feladatmenedzsment az Optimalizalt mikddési modell kidolgozasa c. dokumentumban
kerul bemutatasra.

Az Informaciéaramlds rendszerével kapcsolatos szervezetfejlesztési javaslatok az
Informacidaramlas folyamatainak fellilvizsgdlata c. dokumentumban keril részletezésre.

Modszertani elemzés, szervezetfejlesztési |épések, valtozasmenedzsment, a fenti
célterliletek vonatkozasaban:

3.4.1) Képvisel6-testiileti munka tamogatasa

= A folyamatok IT tédmogatdsanak elOkészitését sziikséges elvégezni
ahhoz, hogy a jelenlegi Gigyintézési folyamatot egyszer(siteni lehessen.

= Az informatikai fejlesztésnek ki kell terjednie arra, hogy 6sszekapcsolja
a képvisel6-testileti munkat tdmogatd szoftvert a szervezeti egységek
altal haszndlt pl. koltségvetés készité, vagyonkataszter-valtozasokat
nyomon kévetd szakinformatikai program modulokkal.

» Az (j IT eszkdznek tdmogatnia kell a kodzérdekld adatok honlapon
tortén6 megjelenését is.

3.4.2) Beszerzés és igénykezelés

= A beszerzések és igénykezelésének rendszerét felll kell vizsgalni
nemcsak hivatali, hanem 6sszonkormanyzati szinten, az intézményekre
is kiterjesztve.

» A beszerzési folyamatokat ahol lehet egyszer(lsiteni kell, ehhez a
folyamatok IT tamogatasat szikséges biztositani.
13
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3.4.3) Kotelezettségvallalas

o Szerz6dések kezelésének teljes tevékenységhalmaza;
o Szerz6dés nyilvantartd rendszer bevezetése:
=  Vevoli és szallitéi szerz6dés-nyilvantartas;

e Keretszerzodések kezelése.

e Automatikus szerz6déstétel generalas.

o Szallitéi szerz6dések, kotelezettségvallalds, szamlaigazolas.

e Hatarid6-, statusz-, és teljesitésfigyelés.

e SzerzbGdéses l(itemek kezelése
- Utemekhez tartozé felel8sdk kezelése
- Utemek feladatai

- Kapcsolat az ligykodvetéssel.

e Megalapozott CashFlow elérejelzés (koltségvetési
gazdalkodads  végrehajtasahoz, ellendrzés javitasahoz
szikséges).

=  Dokumentumtar modul;

e A szerz6désekhez kapcsolddd dokumentumok tipizalasa,
nyilvantartasa.

e Verzidkovetés.

e Archivalas.

e Sablontervezés.

e Alapszétarak kezelése.
e Jogosultsag kezelés.

e Er6forras tervezo.

e Kezelendd dokumentum tipusok;

o Papir,
o Fax,

o E-mail,
o WEB,
o SMS.

= Ugymenetkdvetés;

o Ugyek végigkdvetése, monitorozasa, a kiindulé eseménytél a
zaré eseményekig.

e El6re beallithatd Gigylefutasi sablonok (workflow).

14
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e Osszetett folyamat eldgazadsi lehet8ségek kezelése,
el6zmények, kévetkezmények lancolatanak kezelése.

e Feladat elvégzés hatékonysagara vonatkozd mérési funkciok
kezelése.

3.4.4) Szamlaengedélyezés és utalvanyozas

3.4.5)

3.4.6)

o Konyvelés - gazdalkodasi rendszer;

= A konyvelés eszkdzrendszerének és moddszertananak auditjat el kell
végezni, nem megfeleldség esetén a rendszer valtoztatasara vagy
cseréjére kell készilni.
Pénzgazdalkodas;
* A szabad pénzeszkoz lekotési rendszer szabalyozasa.

= Atutaldsok lebonyolitdsdnak gyorsitdsa, a folyamat szigoru
szabalyozasa.

= Az atutaldsok lebonyolitdsanal alkalmazandd alairdsi, elektronikus
aldiradsi rend szabalyozasa akként, hogy az ne legyen gatja a
hatékony munkaszervezésnek.

Kintléviség kezelés

Tanulmanyt kell késziteni a kintlévGségek jelenlegi kezelési gyakorlatarol.

Meg kell hatarozni, hogy jelenleg a kintlév6ségek az Onkormanyzati
koltségvetés hany szazalékat teszik ki.

Ki kell alakitani a kintlévéség-kezelés (j eljarasi rendjét, ahol a rendszeres
ellendrzésekre nagy hangsulyt kell helyezni.

Az Uj eljarasi rend alkalmazasat kovetéen meg kell nézni, hogy hogyan
valtozott a kintlévoségek koltségvetésen bellli aranya.

Komplett Uj koltségvetés tervezési mddszertan és  szlikséges
eszkbézrendszer specifikacié kialakitdsa a 292/2009.(XII.19.) Korm.
rendelet elbirdsaira figyelemmel.

Koltségvetés elbirdnyzatok felhasznadladsdnak és teljestilésének naprakész
ellen6rzési modszertani kérnyezetének kialakitasa.

Feladatmenedzsment

Adminisztracid, igymenet dokumentaldasa minden tertleten;
» Specifikalni kell az adminisztracids rendet.

= Egységes dokumentumkezelést kell megvaldsitani.

15
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3.4.7)

.,

» Egységes dokumentum-forma alkalmazasa, az ugyfelek felé vald
irdsos kommunikacié arculati megjelenésének 6sszehangolasa.

o Irattarazas / Iktatas;

= A teljes iktatdsi és irattdrazdsi rendszer hatékonysdg novelése a
cel.

» Az iktatérendszer gyorsitasa (vagy gyorsabb rendszerre toérténd
cseréje), illetve az egyes szakinformatikai program-modulokkal
torténd 6sszekapcsolasa szikséges.

o Aldirasok szervezése - altalanosan minden terileten;

» A jelentds szamu aldirdsok szikségességét csokkenteni, a
jovahagyo szigndzasok szamat minimalizalni kell.

= Egyértelm(i felelésségi koroket kell kijel6Ini.

» A kiadméanyozasi szabalyzatot at kell strukturalni a
292/2009.(XI1.19.) Korm. rendelet elGirdsainak figyelembe
vételével.

o DoOntés hozatal - altalanosan minden tertleten;
» A szakdagi rendszerek dontéshozatali komponenseit auditalni kell.

= Amely informatikai rendszer dontéshozatali mechanizmusa nem éri
el a szlkséges minimumot, azokat javitani vagy cserélni
szlkséges.

o Jegyzdokonyv felvétel - altaldanosan minden terileten;

» Egységes jegyz6konyv szerkeszt6 eszkdéz és moddszertan
bevezetése sziikséges, azon terlleteken, ahol a szakalkalmazas
nem tamogatja a jegyzokonyvek elkészitését.

o Tényallas tisztazasa - altaldanosan minden ligymenetre;

= Az Ugymeneteket Ugy kell atalakitani, hogy azok induldsanal a
lehetd legtdbb informacidé alljon rendelkezésre, ezdltal csokken a
tényallas tisztdzasa soran végzett informacidszerzési tevékenység.

* Az (gymeneteket inditd6 beadvanyokat at kell alakitani, a
strukturdlt informacié tartalomnak megfeleléen. (Ahol ez
lehetséges, és az alkalmazott IT eszk6z nem zarja ki.)

Informacio-aramlas rendszere

o  Ugyiratok tovabbitasa;
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» Az (gyiratokat egészen a végsd verziokig elektronikusan kell
tarolni és tovabbitani, ennek pontos rendszerét szabalyozni
szlikséges.

o Feladatok hataridejének figyelemmel kisérése;

» Hatdsagi lgyekben az iktatérendszerre éplil6 monitoring rendszer
kialakitasaval, amely figyelembe veszi a ko6zigazgatasi eljarasi
hataridoket, és a tarshatdésagoknak az adott hatdsagi eljarasi
hataridén felili eljarasi idejét is.

» SzerzOdéses (projekt) Ugyekben a bevezetendd szerzodés és
(igymenetkovet6 rendszerbdl.

o Apparatusi értekezletek;

= Az apparatusi értekezletek rendszerének Ujraszabalyozasa szlikséges,
hogy minden esetben minden résztvevé a lehet6 legtébb informacidval
érkezzen, és maga az értekezlet a lehetd legoperativabb legyen.

= A referensek bels6 kommunikaciéba torténé bevonasa révén javul a
kommunikacié szinvonala a jegyz6 és az egyes szervezeti egységek
kozott, illetve hatékonyabbd valik az ellen6rzés.

o Elektronikus levelezési rendszer, belsé kommunikacio;

= A belsO és kiils6 kommunikacios szabalyzat kialakitasat és bevezetését
el kell végezni.

o Intézményekkel vald egyeztetés;

= Intézménykozi informacids rendszer kialakitasa szikséges.
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