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Szervezetfejlesztés gyakorlati megvalositasa

Budapest Févdros II. Keriileti Onkormdnyzat Képvisel§-testiiletének
Polgdarmesteri Hivatala Szervezetfejlesztés - Szervezetfejlesztés gyakorlati
megvaldsitdsa

1. Bevezetés

Budapest F6varos II. Kerileti Onkorményzata AROP 3.A.1 palydzata keretében
végrehajtandd szervezetfejlesztés kapcsan elkészitésre kerilt a szervezeti struktura
jellemzése, amelyb8l meghatdrozasra kerilltek a szervezetfejlesztés stratégiai céljai,
felllvizsgalatra keralt a  koltségvetés tervezés gyakorlata, megtértént a
teljesitménymenedzsment és a kommunikaciés folyamatok kidolgozasa, illetve
ismertetésre kerllt az optimalizalt mikodési modell.

Ezen szervezetfejlesztési dokumentumok olyan mérték( valtozasi igényt tartak fel az
Onkormanyzat m(ikédése kapcsdn, amely sziikségessé tette, hogy az &talakitott
folyamatok bemutatasa, illetve tigyfél- és konfliktuskezelés érdekében gyakorlati képzés
keriljon megtartasra.

2. Vezetoi 6sszefoglalo

Jelen dokumentum targya a Budapest Fdvaros II. Kerileti Onkorméanyzat altal elnyert
AROP 3.A.1 - ,A polgarmesteri hivatalok szervezetfejlesztése a Kozép- magyarorszagi
régidban” cimlU palyazat II. Utemének keretében a szervezetfejlesztés gyakorlati
megvaldsitasa képzések megtartdasa révén (WP7/1.). A III. Utem keretében a
szervezetfejlesztés gyakorlati megvaldsitasa (WP7/2.) - a képzéseket kovetben -
feljegyzéseket fog tartalmazni a gyakorlati megvaldsitasrol és valtozasokral.

A szervezetfejlesztés gyakorlati megvaldsitasara a Helyzetelemzést - Szervezeti
struktlira jellemzését - és a Koncepcionalis tervet - Stratégiai célok meghatarozasat -
kovetben részterliletenként megalkotasra ker(l6  fejlesztésekre  vonatkozo
dokumentumok alapulvételével keril sor.

3. A képzés lebonyolitasa

Az AROP 3.A.1 palyazat kapcsan az alabbi két képzés keril lebonyolitasra:
= Atalakitott folyamatokhoz kapcsolddé képzés (2 nap)

= Ugyfélkezelési és konfliktuskezelési tréning (5X2 nap)
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A képzésen torténd részvétel kotelezd, onnan eltdvozni nem lehet. A képzésen
részvétel igazolasa jelenléti iv vezetésével és fotddokumentacid készitésével torténik.

Az atalakitott folyamatokhoz kapcsolédd vezetdi képzés jelenléti ive jelen
dokumentum 1. szamu mellékletét képezi.

Az atalakitott folyamatokhoz kapcsolodo ligyfélszolgalati jellegli képzés jelenléti ive
jelen dokumentum 2. szamu mellékletét képezi.

Az atalakitott folyamatokhoz kapcsolodd pénziigyi Ggyintézék részére megtartandd
képzés jelenléti ive jelen dokumentum 3. szamu mellékletét képezi.

Az Ugyfélkezelési és konfliktuskezelési tréning jelenléti ive jelen dokumentum 4.
szamu mellékletét képezi.

> Az atalakitott folyamatokhoz kapcsoldédd képzés keretében a résztvevok
mélységében megismerik jelen szervezetfejlesztés kapcsan készllt
dokumentacids anyagokat, és azok konkrét fejlesztési javaslatait.

Kulon képzés kerlil megszervezésre a szervezeti egységek vezetlinek -
irodavezetOk, irodavezet6-helyettesek, csoportvezeték szamara -,
amelynek célja a szervezetfejlesztés soran bemutatott Uj organogramm és
vezetési struktira ismertetése.

Az Ugyintéz6k szamara megtartott képzéseken az Ugyintézési folyamatok
atalakitdsa, az Ugyfélszolgalati tevékenységek szinvonaldnak novelése
érdekében végrehajtandd fejlesztések kapnak hangsulyos szerepet. A
pénzligyi feladatokat ellaté Ugyintézok képzése soran a koltségvetés

tervezés felllvizsgalata, a kotelezettségvallalasi és bels6
kontrollrendszerrel kapcsolatos valtozasok bemutatasara helyez6dik a
hangsuly.

Fentiekre tekintettel az atalakitott folyamatok ismertetése érdekében az
alabbi harom tipusu képzés megtartasara kertl sor:

— Vezet6i képzés, amelyen a Hivatal szervezetét és vezetési
struktirajat érint6 atalakitott folyamatok bemutatasa all a képzés
kézéppontjaban.

- Ugyfélszolgalati jellegli képzés, ahol az &talakitott Ugyintézési
folyamatokra helyezddik a hangsuly.

— Pénzligyi Ugyintéz6k képzése, amely soran a koltségvetéssel,
kotelezettségvallaldssal és bels6 kontrollrendszerrel kapcsolatos
atalakitott folyamatok bemutatasa a képzés lényege.

Az atalakitott folyamatokhoz kapcsolddd képzés két napos, amelyen az els6
nap mindharom képzési tipus esetében a szervezetfejlesztés altalanos
bemutatasa és a fejlesztési javaslatok ismertetésére kerll sor, a masodik
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napon pedig a fenti specidlis részterliletek megtargyalasara keril sor
elkulonitetten mindharom képzési tipus esetében.

> Az ugyfélkezelési és konfliktuskezelési trénig megtartasa elengedhetetlen

annak érdekében, hogy az Ugyintézés szinvonala emelkedjen, az ugyféli
elégedettség novekedjen.

A front office tevékenységet ellatd UgyintézOk esetében fokozottan nagy
szerepe van ezen képzésnek, hiszen az ® munkaidejiket teljes mértékben
az ugyfelekkel valé kommunikacié és kapcsolattartds teszi ki. Eppen ezért
a képzés soran szituacids jatékok, helyzetgyakorlatok megtartasara kertl
sor, annak érdekében, hogy a képzésen elsajatitottak a gyakorlatban, a
mindennapos Uligyintézés soran is felhasznalhatéak legyenek.

4. A képzés tematikaja

» Szervezeti struktira jellemzése - Helyzetelemzés - (WP1)

)

)

O

Az adatgy(jtés tanulsagainak ismertetése: A Helyzetelemzés soran készilt
adatgy(jtésbol levont szervezeti kdvetkeztetések vazolasa.

A szervezet Ot legfébb hibajanak feltarasa: Az adatgy(jtésbdl levont
kovetkeztetések révén a szervezet egészére vonatkozo hibak ismertetése.

Szik keresztmetszetek ismertetése: A  koztisztviselok altal az
adatszolgaltatas soran megadott feladatokbdl és az egyes feladatokhoz
rendelt munkaiddbdl feltart sz(ik keresztmetszetek vazolasa.

Az inhomogén terhelési pontok és dontési pontok bemutatdsa: Az egyes
szervezeti egységeknél feltart inhomogén terhelési pontok vazoldsa és a
szervezet dontési pontjainak meghatarozasa.

» A stratégiai célok meghatarozasa - Koncepcionalis terv — (WP2)

o

A dontési mechanizmus korszerlsitése érdekében végrehajtandd
szervezetfejlesztési moddszertan Osszefoglalasa az alabbi paraméterek
szerint:

- Altaldnos dontési kompetencidk, eljarasok korszeriisitése a
stratégiai menedzsment erGsitése érdekében;

— A Polgarmesteri Hivatal szervezetének atalakitdsa az lgyintézési id6
csOkkentése, vagy mas, az Ugyintézés eredményességét segitd
mutato javitasa érdekében;
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Ugyfélszolgalati tevékenységek  ellatasanak  javitasa (pl.
munkaszervezés, Ugyintézési folyamat atalakitasa);

— Rendeletalkotasi  és/vagy egyéb  szabalyozdsi folyamatok
egyszer(sitése, atalakitasa;

— A hivatal bels6 szervezeti egységei kézotti egylttmikodés javitasa;
— A hivatalon belili koordinacids funkcié szinvonalanak névelése;

— Az oOnkormanyzat altal felligyelt intézményekkel vald rendszeres

informaciéaramlas  folyamatanak  korszer(sitése, illetve az
intézményekt6l érkez6 visszacsatolas beépitése a  Hivatal
mukoddésébe;

— A Hivatal m(kodését, illetve a nyuljtott kozszolgaltatasok
eredményességét méré mutatdoszamok bevezetése;

Szervezeti szintl teljesitménymérési és értékelési eszkdzok
bevezetése;
A projekt szemlélet megerdsitése.

A partnerség er0sitése érdekében megvaldsitandd fejlesztési iranyok
bemutatdsa: A lakossag naprakész és folyamatos tajékoztatasa érdekében
bevezetend6 szervezeti megoldasok, illetve a civil és vallalkozéi szféraval
kialakithato kapcsolatok ismertetése.

A koltségvetési gazdalkodas eredményességének javitasi lehetGségeinek
ismertetése az alabbi f6 szempontok alapjan:

— Pénzugyi és gazdalkodasi felelGsségvallalas szabalyozasa;
— Stratégiai tervezés és éves koltségvetés 6sszekapcsolasa;

— Tartalmi és eljarasi kapcsolat kialakitdsa az Onkormanyzati
szakpolitikai prioritasok és a koltségvetés el6készitése és elfogadasa
kozott;

— A koltségvetés készitésének és elfogadasanak folyamata;
— Az (j koltségvetés tervezési és végrehajtasi technikak alkalmazasa;
— Pénzlgyi és koltségvetés végrehajtasi ellendrzés javitasa;

— Torzsadatbazisra vonatkozd koncepcid készitése.

= A koltségvetés tervezés felllvizsgalata (WP3)

(¢]

A koltségvetés tervezés kapcsan bekovetkezd jogszabalyvaltozasok rovid
O0sszegzése az allamhaztartasrol szdéld 1992. évi XXXVIII. tv. és az
allamhaztartdas m(ikoédési rendjérdl szdélé 292/2009.(XII1.19.) Korm.
rendelet alapjan.

A  koltségvetési  koncepcié készitésével kapcsolatos fejlesztések
bemutatdsa: A koltségvetési koncepcid és a gazdasdgi munkaprogram
kozotti atjarhatdsag biztositasi lehet6ségeinek vazolasa.
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A koltségvetés tervezéssel és elfogadassal kapcsolatos valtozasi igények
ismertetése: Az Uj koltségvetés tervezési és elfogadasi technika
bemutatasa.

= Teljesitménymenedzsment folyamatok kidolgozasa (WP4)

@)

o

O
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A teljesitmény mérésére alkalmas munkafolyamatok és mutatdoszamok
alkalmazasi lehetdségeinek feltarasa: A teljesitménymérés alkalmazasi
lehet&ségének ismertetése.

A teljesitménymérést szolgalé eszkozok bemutatdsa: A jelenleg
alkalmazott eszk6zok teljesitménymérési célu felhasznalasi lehetdségeinek
megismertetése a képzésen jelen lévbkkel, illetve az Uj teljesitménymeérési
eszk6zok bevezetési lehetGségének vazolasa.

A kompetencia matrix ismertetése és alkalmazasi lehet6ségeinek feltarasa:
A kompetencia matrix |ényegének megismertetése a koztisztvisel6kkel és a
szervezetben torténd felhasznalas lehetbségeinek feltarasa.

A Hivatal U0j szervezeti abrajanak vazoldsa és a jelenlegi szervezeti
strukturatol torténd eltérések részletese ismertetése: Az Uj organogramm
tételes ismertetése, a valtozasi igények kozéppontba helyezésével.

Az Ugyfélszolgalati tevékenységek ellatdsanak javitasi lehetOségeinek
vazolasa: A jelenlegi Ggyfélszolgalati gyakorlat bemutatdsa és a valtozasi
igények feltarasa.

A projektirdnyitasi modszertan bemutatasa és annak 6nkormanyzati
bevezetési lehetGségeinek feltarasa: A PRINCE-féle projektiranyitasi
maodszertan 6nkormanyzati gyakorlatba torténé atlltetési lehet6ségeinek
ismertetése.

Kommunikacios folyamatok kidolgozasa (WP5)

A kommunikacios fejlesztési lehet6ségek ismertetése: A szervezeten bellili
kommunikacids gyakorlat, a honlap és a helyi sajté utjan torténd
kapcsolattartas rendszerének fejlesztési javaslatai, a  dontések
informacidigényének kiszolgalasi terve, az informacié rendelkezésre allasi
terv és a kommunikaciés terv elkészitésével kapcsolatos javaslatok
vazolasa.

A lakossag naprakész tdjékoztatdsanak és a civil, illetve vallalkozdi szféra
kommunikacidba tértén6 bevonasanak lehetdségei: A partnerség erGsitése
érdekében folytatandé kommunikacios gyakorlat bemutatasa.

A Kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld igények teljesitési rendjét
régzitd Uj szabalyzat megismertetése a koztisztviselokkel: Az Uj szabalyzat
részletes magyarazata.
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Az Uj Kozzétételi szabalyzat rendelkezéseinek részletes kommentarja: A
szabalyzat rendelkezéseinek attekintése a koztisztviselkkel.

A projekt kommunikaciés szabalyzat modositasi lehet6ségeinek
bemutatdsa: A projekt szemlélet meger@sitése érdekében folytatandd
kommunikacid vazolasa.

= Optimalizalt m{koédési modell kidolgozasa (WP6)

@)

A szervezeti struktlra megvaldsitasi tervének bemutatdsa: A szervezeti
struktira valtozasi igényeinek és a szervezeti struktira valtozas
eredményének bemutatasa.

A koltségvetési gazdalkodds megvaldsitasi tervének ismertetése: A
koltségvetési gazdalkodasban végrehajtandd valtozasok feltardsa, és a
koltségvetési gazdalkodasban bekovetkezd valtozasok eredményének
vazolasa.

Az (Uj kotelezettségvallalasi rendet rogzitd szabdlyzat részletes
kommentarja: Az Onkormanyzat kotelezettség-vallaldsainak, és azok
utalvanyozasanak, a kotelezettségvallalasok  és  utalvanyozasok
ellenjegyzésének, érvényesitésének rendjét az I1-3/4/2007. Polgarmesteri
és Jegyz0i egyulttes intézkedés moddositasanak ismertetése.

A bels6 kontrollrendszerre vonatkozo szabalyzat mddositasi lehet6ségeinek
vazoldsa: Az Onkormanyzat belsé kontrollrendszerét szabalyozé az I-
40/16/2009. jegyz6i intézkedés mddositasi javaslatainak megismertetése a
koztisztvisel6kkel.



