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Koncepcionalis terv

Budapest Févdros II. Keriileti Onkormdnyzat Képviselb-testiiletének
Polgdrmesteri Hivatala Szervezetfejlesztés- Koncepciondlis terv

1. Bevezetés

A helyzetelemzés 0Osszefoglaldo attekintést adott Budapest FOvaros II. Kerlleti
Onkorményzat KépviselS-testiiletének Polgdrmesteri Hivatala szervezeti allapotardl, a
hivatali struktira jelenlegi helyzetének elemzésér6l. A helyzetelemzés elkészitését
kévetéen a koncepcionalis tervben kerlil meghatarozasra, hogy milyen mddon, pontosan
mely szervezetfejlesztési moddszertan az, amely a kivant eredményt a szervezetre
vonatkozoan a lehet6 leghatasosabban képes biztositani.

2. Vezetoi osszefoglalo

Jelen dokumentum a Budapest II. Kerileti Onkormanyzat altal elnyert AROP 3 A 1 - ,A
polgarmesteri hivatalok szervezetfejlesztése a K6zép- magyarorszagi régidban” cimi
palyazat megvalositasat segiti. A sikeres megvaldsitas érdekében a megfeleld
szervezetfejlesztési |épések meghatarozasa elengedhetetlen.

A lépések meghatarozasanal figyelembe kell venni a koncepcionalis tervben ismertetett
feladatokat, melyek harom f8 részteriiletre bonthatdak, de az Onkormdnyzat szinte teljes
m(ikodési terlletét lefedik. A részterlleteknél megfogalmazott feladatok célja az Uj
szervezési-mlkodési  kultira széleskor(i  elterjesztése elsGsorban a  stratégiai
menedzsment, az eredményességi szemlélet, a felligyelt intézmények felé a jo gazda
hozzaallas és a koltséghatékonysag megerdsitésével.

A dokumentumban pontosan meghatarozasra kerlilnek az elvart fejlesztési iranyok és
Iépések. Ugyanakkor a projekt megvaldsitasa soran fontos szem elGtt tartani az elérend6
eredményeket is, melyek a kdévetkezdk:

e¢Javul a dontési folyamatok megalapozottsaga, atlathatd informacidaramlas
biztositja a dontési folyamat szereplGinek tajékozottsagat, a dontésekrdl a
partnerek tajékoztatasa gyors és érthetd.

e Ndvekszik az Onkormdanyzat szakmai munkdjdnak minésége a korszeri
informatikai folyamattamogatasok alkalmazasaval.

eJavul a gazdasagi feltételek elemzésének képessége, korszerl koltségvetési
technikdak tamogatjak a tervek Osszedllitasat és az elfogadott koltségvetés
végrehajtasat.

¢ Javul a kockazatok értékelésének képessége.

e Er6s6dik a tavlati gondolkodas képessége, a stratégiai szemlélet beépul a
meghataroz6 dontési folyamatokba.

* NG a prioritdsok képzésének megalapozottsaga.
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e Javul az Onkormanyzat altal nyujtott kdzszolgaltatdsok minésége részint azaltal,
hogy jo gazdaként feligyeli az intézményeit, részint pedig a nyuUjtott
kozszolgaltatdsok min6ségét mérd standardizalt technikdk alkalmazasaval.

e Komplex szervezetfejlesztési programok ndvelik az Onkormanyzat altal nyujtott
szolgaltatasok allampolgar-k6zpontlusagat.

e Végsd soron atalakul és szinesedik a szervezeti kultlira, ami biztositja a
fejlesztések fenntarthatdsagat.

Az eredmények megvalositdsa érdekében az aldbbiakban kifejtésre keral a
szervezetfejlesztési mddszertan.

3. Szervezetfejlesztés modszertana és sziikséges 1épései

3.1) A dontési mechanizmus korszertisitése

a) Altaldnos dontési kompetencidk, eljardsok korszeriisitése a stratégiai menedzsment
erOsitése érdekében;

o Ugyintézési modell letisztitasa.
o Kompetenciamatrix kialakitasa.

o DOntési pontok altal alkotott dontési folyamatok egyszer(isitése, a
folyamatok Gjrarajzolasa, tobb Iépésbdl alld, a Hivatal egyes ligyosztalyai
kozotti egylttmikodést igényld lgyintézési folyamatoknal a work flow
meghatarozasa a feladatok egzakt csoportositésaval.

b) A Polgarmesteri Hivatal szervezetének atalakitdsa az Ugyintézési id6 cstkkentése,
vagy mas, az ligyintézés eredményességét segité mutatd javitdsa érdekében;

o El6készitési szakasz

= Teljes feladatellatasi ,térkép” készitése.

= Az ellatando feladatok tevékenységeinek eroforrastérképét egyenként el
kell késziteni.

= Kilénos hangsulyt kell forditani azon folyamatpontokra, amelyekben a
legkisebb er6forras-valtoztatassal a legnagyobb nyereséget (id6
csGkkenés - koltség csokkenés) lehet elérni.

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

= A szervezetet az Uj folyamatok kiszolgaldsanak megfeleléen kell
atalakitani.

= Mutatészamok képzése, amely jelzi az Ugyintézés eredményességét
(mutatészam lehet: egy gyre forditott szakmai (gyintézési id6,
meghozott dontések elleni jogorvoslatok szama szervezeti egységenként
és Uugytipusonként, a jogorvoslatok hatdsa a meghozott els6foku
dontésre, Ugyintézési id6 betartasanak pontos és naprakész mérése,
elégedettségi kérd6iv bevezetése, honlapon név nélkili forum
hozzaszolasokat kezel6 link elhelyezése)
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Megvalositasi szakasz

= A fenti ~elméleti”  feltard [épések utan a valtozasok
végrehajthatosaganak tervezése.

= Az er6forrasok rendszerében az IT adja az eszk6z erGforras
legjelentGsebb részét.

= A szervezetfejlesztés egyes szakaszaiban a kllonb6z6 tipusu
erOforrasokat korlatosnak kell tekinteni, igy az IT vonatkozasaban is a
megléve IT optimalis kihasznalasa lehet az elsGdleges cél.

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

o

Kifejezetten a front-office tevékenységek szervezését kell elvégezni.

|Il

Az Ugyfélszolgalati folyamatok optimalizalasanak célja, hogy az ,lUgyfé
ideje (varakozasi id6) a lehet6 legrévidebb legyen, illetve ndvekedjen az
Ggyfél-elégedettség! Ezen két mutatd mentén szilkséges az atalakitasok
elvégzése.

A Hivatal épuletének ,arculat valtozasa” sziikséges annak érdekében, hogy
az Ugyfelek szamara kijel6lt varakozasi hely minél tobb informaciot
nylUjtson az Ugyeiket a Hivatalban személyesen elintézni kivand lakosok
részére, illetve az éplletek teljes akadalymentesitését is meg kell valdsitani
az egyenl6 banasmodd biztositasa érdekében. Az ligyfélforgalom szamara
kijelolt épuletekben tajékoztatd tablakat kell kihelyezni - braille irassal is -
és papir formatumban elérhetévé kell tenni a nyomtatvanyokat. Ajanlott az
Ggyfélterminalok elhelyezése is. A varakozasi helyen panaszladakat kell
kihelyezni, illetve papir formatumban elégedettségi kérdbiveket kell az
Ugyfelek részére elérhetévé tenni, hogy az anonim vélemény-nyilvanitas
minél szélesebb kdrben lehet6vé valjon.

Az Ugyfélszolgalati tevékenység 6sszehangolasa szlikséges a kézigazgatasi
eljarasbdl addéddéan a hatdsag el6tti kotelez6 megjelenések (idézés,
targyalas, tanimeghallgatas) rendjével.

Az Ugyfélszolgdlati tevékenység szakmai hatterének biztositédsa, amellyel a
szakkérdéseket feltevd lgyféli elégedettségnek is ndnie kell.

A kozigazgatasi hatdsagi eljards és szolgaltatas altaldnos szabalyairdl sz6lé
2004. évi CXL. tv. (tovabbiakban: Ket.) folyamatos valtozasainak és az
ehhez kapcsolddd agazati jogszabalyvaltozasoknak a nyomon kbévetése az
iratmintak és az informatikai szak-modulok tekintetében.

Elektronikus koézigazgatas szinvonalanak novelése, a honlapon [évd
informacidk blvitése és naprakész vezetése, az Ugyfélkapu és minden
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szervezeti egység tekintetében elektronikus idépont foglalasi rendszer
biztositasa szikséges.

o Iktatd program atalakitdsa a Ket. folyamatos valtozasainak megfeleléen:

= Az Ugyintézési hataridé betartasanak munkanapok szerinti jelzése
mind az érintett tigyintézd, mind kozvetlen felettese szamara.

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

» Egyes iktatasi funkcidk pl. alszam kiosztas funkcidjanak
Ggyintéz6hoz telepitése.

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

o Az elektronikus informacidészabadsagrol szélé 2005. évi XC. tv. és az
elektronikus kozszolgdltatasrol szélé 2009. évi LX. tv. eldirdsainak
megfeleld honlap vezetése, a kozzétételi szabalyzat aktualizdlasa és az
ehhez szlikséges informatikai hattér kiépitése.

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

o A rendeletekkel és elGterjesztésekkel kapcsolatosan informatikai rendszer
létrehozdsa, iratmintak készitése, a meglév6 anyagok aktualizalasa
szlikséges.

o Kozponti ,tudastar” létrehozasa javasolt, amelynek révén egy szervezeti
egység kezében Osszpontosulna a rendeletek és elGterjesztések
elkészitése, ezaltal az egyéb szervezeti egységeknek csak a
szakterileteket érint6 indoklasi részt kellene beillesztenie.

o Szoftveres tamogatd rendszer létrehozasa/fejlesztése sziikséges mind a
hatdrozatok nyilvantartdsa, mind a rendeletek egységes szerkezetben
torténd naprakész vezetése érdekében.

o A testlleti és bizottsagi munkatervek elkészitése el6tt javaslat kérése
szlilkséges valamennyi szervezeti egység koztisztviseldjétél. Ezen
~Otletborze” révén feltarhatdak lennének a szakteriileteket érintd, esetleg a
jelen gyakorlatban elhanyagolt 6nkormanyzati feladatellatasi tertletek is.
Mind a munkaterv, mind az aktudlis Ulések napirendi pontjainak
Osszedllitdsa soran széles kord konzultaciot lehetne megvaldsitani egy
féorum rendszer, bels6 informatikai jelz6rendszer létrehozasa révén.

e) A hivatal bels6 szervezeti egységei kdzotti egyuttmikodés javitasa;

o A hivatalban lévo IT  eszkozallomany alapfunkcionalitasanak
felhasznalasaval, ki kell alakitani a megfelel6 szintl belsé kommunikacid
standard rendszerét, amely megfeleléen nyomon koévethetd, ugyanakkor
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papirkimél6 megoldas. Meg kell szlintetni, vagy legalabbis minimalizalni
kell az egyes szervezeti egységek k6zotti papir alapd kommunikaciot.

A  szervezeti egységek  altal végzett Osszetett események,
Osszefliggéseikben alkotnak folyamatokat, melyeket fel kell rajzolni, és a
kilonb6z6 szervezeti egységek kozti atmenetek rendjét ugy kell
megvaltoztatni, hogy a folyamatok felgyorsuljanak. Kilén fékuszalni kell
azon tevékenységcsoportokra, amelyeknél a hivatal egyes egységei egy
Ugyben egymas tarshatdsagaiként miikodnek (adatigazolds, pénzlgyi
igazolas, megkeresések).

A szervezeti egységek kozti egyuttm(ikddés, vagyis a hivatal Gsszetett
eseményeinek (elemi eseményekbdl képzett olyan részfolyamat, amelyet
egy szervezeti egység Osszefliggben végez) lefutdsa kapcsan keletkezo
~kommunikacié” gyorsasagat és megbizhatdsagat javitani kell.

A kapcsolat az elkulénulé szervezeti egységek kozt tehat szikségszerd,
ezek javitdsa magaban foglalja a ,folyamatok javitasat”.

A leglényegesebb szempont ebben az esetben a feladatok kozt |évd
Jatvitel” idejének csOkkentése, min6ségének javitasa. Ennek hatasara a
folyamatrendszer is javul.

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

Az egész Hivatalt érintéen Un. ,6sszaparatusi” értekezleteket kell tartani
annak érdekében, hogy a Hivatal valamennyi koztisztviselGjét érint6
informacidkrdl a dolgozok a legmagasabb szintl vezet6ktdl — a jegyzotdl és
a polgarmestertdl - els6 kézbdl értesiljenek. Novelni kell a szervezeten
belll a primus inter pares - els6 az egyenl6k kozt - érzését a felsd vezetés
tekintetében.

A jegyzlnek a szervezeti egységek vezetGivel rendszeresen at kell
beszélnie az egyes részlegek mikodését, és a Hivatal egészét érintd
folyamatok ellatasanak szinvonalat befolyasolé standardeket, a kitlzott
célok és feladatok végrehajtasanak elmaraddsa esetében pedig a
felelésségre vonas sem maradhat el.

Az egyes szervezeti egységeknek a feladatellatdas hatékonysaga altal
megkivantak szerint, de legalabb havonta atfogd munkamegbeszélést kell
tartaniuk, ahol nemcsak a kovetkezd id6szak eseményeinek ismertetése
szlikséges, hanem a mar elvégzett feladatok ellatasanak értékelése is.

A tobb szervezetet érintd feladatok ellatasat mindig meg kell el6znie az
érintett egységek vezetdi szintl egyeztetésének, és az Ugyintéz6i szintl
egyeztetés sem maradhat el.

Az aljegyz6i statuszt Gjra kell strukturalni azaltal, hogy az Igazgatasi
Irodatol az Okmanyiroda levalasztasra kerdil.

A mai kozigazgatasban egy olyan méret(i hivatali apparatus esetében, mint
Budapest F8véaros 1II. Kerileti Onkormanyzat KépviselS-testiletének
Polgarmesteri Hivatala a jegyz6 szamara mar olyan sokrét(i feladat keril
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meghatarozasra, amely szlilkségessé teszi, hogy a jegyzG6i utasitasok, felso
vezetdi ellendrzések végrehajtasa egy elkllénilt személy — és ne maga a
jegyz6 - napi feladatai kozé tartozzon. Az ellen6rzési, kontrolling
tevékenység napi szintli gyakorldasa érdekében létre kell hozni egy Uj
kontrolling vezet6i statuszt. A kontrolling vezet6 kdzvetlentl jegyzGi
irdnyitas alatt tevékenykedne, és a jegyzGi utasitasok végrehajtasanak
felligyelete mellett a Hivatalban lefolytatott ellenérzések eredményeként
feltdrt hidnyossagok orvosladsaba, illetve a késbébbi jogszabalyoknak
megfeleld gyakorlat kialakitasanak kidolgozasaba is bevonhaté. Ezaltal az
egyes szervezeti egységek vezetli segitséget kapnanak a vezetdi feladatok
ellatasaban, a jegyzdi elvarasoknak valdo megfeleld Ugyintézési gyakorlat
kialakitasaban.

f) A hivatalon beluli koordinacios funkcié szinvonalanak névelése;

o A koordinaciés funkcié szinvonala akkor tud javulni, ha a monitoring és

kontrolling lehet6vé valik.
Monitoring és kontrolling ugyanakkor csak szabalyozott kbrnyezetben létezhet.
Ki kell dolgozni a lehetséges maximum szinten (zembe allithaté monitoring és
projektben minimum 3 indikator bevezetését és mérését meg kell valdsitani.
(olyanokat, melyek méréséhez a jelenlegi IT rendszerek megfelelé alapokat
adnak)

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

o A Hivatalon bellli koordinacios funkcido hatékonysagat novelné, ha a most
alkalmazott éves CAF felmérés mellett - negyedévente névtelen értékelést
végeznének az UgyintézGk. Altaldnossagban megallapithaté és az
adatszolgaltatas eredménye is azt tamasztja ala, hogy az ligyintézék minden
értékeléstdl, vélemény-nyilvanitastdl tartanak, félnek a vezetdi retorziotdl.
Véleménye, a szervezeti egység miikodési szinvonalanak javitasara vonatkozod
elképzelése azonban majdnem minden Ugyintézének lenne, ezért teret kellene
adni annak, hogy névtelenil véleményt tudjanak nyilvanitani, és javaslataikat
a vezetdk felé tudjak tolmacsolni.

Megjegyezziik, hogy messzemenb kdévetkeztetések vonhatdéak le abbdl is, ha
az lgyintézék még a névtelen vélemény-nyilvanitastdl is elzarkdznak.

A begyljtott  javaslatokat, véleményeket negyedévente szervezeti
egységenként 6sszegezni kell, és le kell vonni a szervezeti egység jovobeni
m(ikodésére vonatkozd konzekvenciakat.
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g) Az O6nkormanyzat altal felligyelt intézményekkel valé rendszeres informaciéaramlas
folyamatanak korszerlsitése, illetve az intézményektdl érkezé visszacsatolas
beépitése a Hivatal miikédésébe;

o Szervezeti egységenként kulén felelost kell kijel6lni, akinek munkakérébe
tartozna az intézményi szintli koordinacié. Egycsatornas kommunikacid
kialakitédsa javasolt a kommunikacié szinvonaldnak javitdsa érdekében. Az
egycsatornas kommunikacié megfeleld mikodtetése azonban csak a vezetdi
struktlra atszervezése utan lehetséges. Jelenleg hivatali szinten a vezetdi
feladatok nincsenek letisztazva, tobb szervezeti egység esetében a vezetdi
feladatok meg sem jelennek, egyes vezetéket maguk az ugyintézék sem
éreznek felettesiiknek.

o Az informatikai rendszer fejlesztése révén a Hivatalban |évd IT eszkozallomany
alapfunkcionalitdsanak felhasznalasaval, ki kell alakitani az intézményekkel
torténé kommunikacié standard rendszerét, mely megfeleléen nyomon
kévethetd, gyors és ugyanakkor papirkimélé megoldas.

h) A Hivatal mikodését, illetve a nyuUjtott kozszolgaltatdsok eredményességét mérd
mutatdészamok bevezetése;

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

= Ha a folyamatok er6forrasrendszere atalakitasra kerll, 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 valtozas a folyamatokban a legnagyobb valtozast
idézi el§!)

= Elégedettségi kérdGivek révén a Hivatal kozvetlenll az Ugyféltdl
kaphatna informaciot arrdl, hogy volt megelégedve az lgyintézéssel
(varakozasi id6, Ugyintézési hatarid6 betartdasa, (igyintézés
szinvonala). Az elégedettségi kérddivek nem reprezentativ statiszikai
adatgy(jtés révén kerillnének eldallitdsra, hanem az év teljes
idészakaban elérhet6ek lennének elektronikusan a honlapon és papir
alapon a Hivatalban, az tgyfelek varakozasi helyén.

= Az Ugyintézési hatarid6 betartasa az iktatd rendszer atalakitasa révén
kévethetd kell, hogy legyen mind az (gyintéz6, mind a felettese
szamara. A jelenlegi iktaté program nem kompatibilis az informatikai
szak-modulokkal, ezaltal jelent6s tobblet feladatokat ro az
Ggyintézdkre, az Ugyintézési hataridé szamitasa pedig a gyakorlatban
manualisan toérténik.

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

= Az SZMSZ szerinti hataridék betartasa és térvényességi észrevételek,
jelzések szama is mutatdészamként funkcionalhat.
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= A bels6 ellen6rzés, a szamvevOszéki, allamkincstari és egyéb

ellen6rzések tapasztalatai mutatéoszamként is szolgalhatnak az

ellenGrzéssel érintett szervezeti egységek eredményességének
megitélésében.

i) Szervezeti szint( teljesitménymérési és értékelési eszk6z6k bevezetése;

o

A koztisztvisel6i teljesitményértékelési rendszer jelenleg a Hivatalban
alkalmazasra kertl. Ezaltal egyes koztisztvisel6k alapilletménye a
koztisztviselok jogallasarol szoldo 1992. évi XXIII. tv. 43.§ (4) bekezdése
alapjan legfeljebb 30%-kal megemelésre, illetve 20%-kal csdkkentésre kerilt.
A jovOben olyan IT eszkdzzel tdmogatott teljesitményértékelés bevezetése
egységenként hatarozza meg a f6 célokat, és ezek kerllnek tgyintézG6i szinten
lebontasra.

A projektben el kell késziteni a teljesitményértékelési rendszer informatikai
A teljesitményértékelési rendszer részét kell, hogy képezze a Hivatal
m(ikodését, illetve a nyuljtott kozszolgaltatasok eredményességét mérd
mutatdészamok, a CAF felmérések eredményei és a jelenleg hasznalt
Min6séglgyi Eljaras.

Ossze kell kapcsolni a mutatészamok javuldsahoz, romlasahoz kapcsol6dd
egyéni koztisztviselGi teljesitmények mérését, a jutalmazas, és esetleges
szankciondlas rendszerét.

j) A projekt szemlélet megerdsitése;

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

3.2) A partnerség erdsitése

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

o Portdl rendszer atalakitasa.

o Tarsadalmi vita intézményesitett formajanak bevezetése, a lakossag
nagyobb mértékl bevonasa a helyi jogalkotasi folyamatba.

o Elektronikus informacidészabadsagrél szdldo torvénynek megfeleléen a
kozzétételi szabalyzat aktualizalasa, naprakészségének megébrzése.

o A ko6zzétett adatok folyamatos monitoringja, valtozas-kovetés.

b) A civil és a vallalkozdéi szféraval kialakithatd kapcsolatok megszervezésének
mechanizmusa;

o A feladatelldtasban érintett ,partnerek” bevonasa a megfelel6 szint(
Ggyintézési folyamat kialakitdsa érdekében;
9
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e Tarshatosagokkal, szakhatdsagokkal, épitésiigy terén a
tervezdokkel, vallalkozokkal tortén6 egyeztetés érdekében szakmai
napok szervezése, amelyen az eljaras soran felmerilt ,tipus
hibak” atbeszélése mellett brainstormingra is sor keriilhet.

o Civil szervezetekkel vald szervezett kapcsolattartas;
e Az dnkormanyzati igazgatdsba minél szélesebb korben ajanlott a
civil szervezetek bevondsa a palyazati lehet6ségek kihasznalasa
érdekében.

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

3.3) AKoltségvetési gazdalkodas eredményességének javitasa

a) Pénzigyi és gazdalkodasi felelésségvallalas szabalyozasa;
o A gazdasagi folyamatok felrajzolasa, a kompetenciamatrix elkészitése.

o Stratégiai célok meghatarozdasa, a mobdositasra javasolt eljarasok és
szabalyzatok jegyzékének elkészitése, a kialakitandd rendszerrel szembeni
hatékonysagi kévetelmények megfogalmazasa.

b) Stratégiai tervezés és éves koltségvetés 6sszekapcsolasa;

o Az 6nkormanyzat stratégiai tervallomanyanak koherens
Osszerendezése.

o Egységes stratégia leirasi mddszertan kidolgozasa, mely a stratégiai
célok egzakt szamszer(sithetd 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 készll6 gazdasagi programba be kell épiteni a
stratégiai leirdsi modszertant, amely alapjan minden évben elkészilhet
a koltségvetési koncepcio.

c) Tartalmi és eljarasi kapcsolat kialakitasa az 6nkormanyzati szakpolitikai prioritasok és
a koltségvetés elGkészitése és elfogadasa kozott;

o A nullabazisu koltségvetés rendszerének megtervezése.

o A szakpolitikai prioritasok feladat szinti modellbe t6rténd illesztése,
mely a nullabazisi koltségvetés tervezés alapjaként kell, hogy
szolgaljon. (Koltségvetés tervezés soran kezelt prioritasok.)

d) A koltségvetés készitésének és elfogadasanak folyamata;
10
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o A folyamat pontos felrajzoldsa, szabalyozasi elemek leirasa, SZMSZ illetve
szabalyzatok moddositasi javaslatainak kidolgozasa.

e) Az Uj koltségvetés tervezési és végrehajtasi technikak alkalmazasa;

o A nullabazisi koltségvetés tervezés, teljes folyamatrendszerének
leirasa,

o A bevezetés |épéseinek meghatarozasa, cselekvési terv kidolgozasa.

o A tervezés alapjait képez6 elklilonl6 feladatok tételes listaszer( leirasa
az alabbi paraméterekkel:

¢ Feladat megnevezése.

¢ Feladat finanszirozasahoz sziikséges pénzeszkdz kiszamitasanak
maoddja, a képletben szerepl6 Osszes valtozd definidlasaval,
mérési rendszerének kidolgozasaval.

¢ A feladat finanszirozasat biztosité forras megnevezése.

f) Pénzligyi és koltségvetés végrehajtasi ellen6rzés javitasa;

o A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozds és érvényesités
rendjének folyamatszabalyozasa a hataskorok megfeleld
elkulonitésével.

g) Torzsadatbazisra vonatkozo6 koncepcid készitése;

o Az adatgazdalkodas jelenlegi megvaldsulasanak attekintése, stratégiai
célok meghatarozasa.

3.4) Konkrét elvart fejlesztési iranyok, 1épések

Modszertani elemzés, konkrét szervezetfejlesztési 1épések, valtozasmenedzsment, a fenti
célterlletek vonatkozasaban szervezeti egységenként:

1. Jegyz6i Titkarsaqg:

a) Altaldnos dontési kompetencidk, eljardsok korszer(sitése a stratégiai
menedzsment erdsitése érdekében;

o A vezetési struktura kialakitasa.

o Pontos feladat meghatdrozas sziikséges és a szamonkérés
bevezetése, az elmaradt feladatellatas esetében felel6sségre vonas
kezdeményezése.

11
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b) A Polgarmesteri Hivatal szervezetének atalakitdsa az Ugyintézési id6
csOkkentése, vagy mas, az Ugyintézés eredményességét segit6 mutatd
javitdsa érdekében;

@)

Novelni kell a Jegyz6i Titkarsag és a tobbi szervezeti egység
egyuttm(ikodésének hatékonysagat annak érdekében, hogy a
bizottsagi és testlleti el6terjesztésekkel kapcsolatos feladatok a
megfeleld szinvonalon keriiljenek ellatasra.

c) Ugyfélszolgalati tevékenységek elldtdsanak javitdsa (pl. munkaszervezés,
Ggyintézési folyamat atalakitasa);

(¢]

(e]

A panaszok benyujtasanak maddjat szélesiteni kell.

Lehetdséget kell biztositani arra, hogy az Ugyfelek névtelenil a
honlapon koézvetlen link, illetve forum hozzaszdélasok révén
elektronikusan ki tudjak nyilvanitani véleményiket. A Hivatalban
panaszladak elhelyezése révén a papir formatuma
véleménynyilvanitas lehet6ségét is fenn kell tartani.

d) Rendeletalkotasi és/vagy egyéb szabalyozasi folyamatok egyszerisitése,
atalakitasa;

@)

@)

(¢]

e

sablonok kidolgozasa, k6zponti tudastar létrehozasa.

A hatarozatok nyilvantartasi rendszerének és az egységes
szerkezet( rendeletek vezetésének teljes kor(i informatikai hatterét
meg kell teremteni. Olyan szoftver hasznalata szikséges a
szervezeti egységnél, amely koévetni tudja a lejart hataridejd
hatarozatokat, a végrehajtasra meghatarozott idétartam illetve
idopont elott jelez egyidejlileg a feleldsnek és felettesének is.
Ezaltal a dontések végrehajtdsa naprakész lesz és a feladatellatas
elmaradasa esetén a felel6sségre vonas is lehetdvé valik.

A bizottsagi és testileti Ulések munkaterveinek, napirendi
pontjainak elkészitése soran a Hivatal valamennyi szervezeti
egységét be kell vonni, hogy az egyes Irodakban dolgoz6é azon
koztisztvisel6k is jelezni tudjdk a testileti, bizottsagi targyalast
igényl6 problémaikat pl. rendeletek alkotasat, moddositasat;
koncepcidk, szabalyzatok fellilvizsgalatat.

A Dbizottsdgi és testileti Ulések el6tt rendszeresen tartandd
irodavezet6i megbeszéléseket meg kell, hogy el6zze az egyes
szervezeti egységeken belll megtartott munkamegbeszéléseknek,
annak érdekében, hogy az egyes irodavezetOk, csoportvezet6k mar
sajat részlegik teljes véleményét, javaslatat tudjak tolmacsolni a
Jegyz6i titkarsag felé. ,Otletbérze” révén feltdrhatdak lennének a
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szakterlleteket érint6, esetleg a jelen gyakorlatban elhanyagolt
onkormanyzati feladat ellatasi teriletek is. A brainstorming
hatékonyan kivitelezhet6 lenne, ha elektronikusan kilon féorumot
hozndnak létre a testiileti és bizottsagi Ulések elGkészitésével
kapcsolatos javaslatok, vélemények elhelyezése céljabol.

e) A Hivatal bels6 szervezeti egységei kozotti egylttmiikodés javitasa;

O

)

)

Evi néhany alkalommal rendszeresiteni kell a jegyzé altal - a
polgarmester részvételével - tartott olyan megbeszéléseket, ahol
valamennyi koztisztvisel részt vesz.

A kontrolling vezetGi statusz létrehozasa révén a jegyzovel torténd
kapcsolattartas szabalyozott keretek kozott valdosul meg, ezaltal a
vezet6i feladatok ellatasa hatékonyabba valik.

A szervezeti egységnél az irodavezetd rendszeresen, szervezett
keretek ko6zo6tt munkamegbeszéléseket kell, hogy tartson, amely
megbeszéléseket dokumentalni kell annak érdekében, hogy a
vezet6i utasitdsok rogzitésre kerliljenek, és azok végrehajtasanak
elmaradasa esetén lehet6ség nyiljon a felelésségre vonas
kezdeményezésére.

f) A Hivatalon bellli koordinacios funkcid szinvonalanak novelése;

o

9) Az

Ki kell dolgozni a monitoring és kontrolling rendszerét, amelynek
kapcsolddnia kell a jelenleg meglévé ellen6rzési nyomvonalakhoz.

onkormanyzat altal fellgyelt intézményekkel valé rendszeres

informaciéaramlas folyamatanak korszer(sitése, illetve az intézményektol
érkez6 visszacsatolas beépitése a Hivatal mikodésébe;

o

(¢]

Intézményi szint( koordinacidért felelés személy kijeldlése.
Egycsatornds kommunikacié kialakitdsa a Hivatalban [évé IT
eszkodzallomany alapfunkcionalitdsanak felhasznalasaval.

h) A Hivatal mlkodését, illetve a nyUjtott kézszolgaltatasok eredményességét
mérd mutatdészamok bevezetése;

o

(¢]

SZMSZ, egyéb rendeletek és szabalyzatok szerinti hataridék
betartasa.

~TOrvényességi észrevételek”, jelzések szama.

Elégedettségi kérddiv kitoltése az Ugyfelek, a képvisel6k és
bizottsagi tagok, illetve a tobbi szervezeti egységnél dolgozdk
részérél — mivel a JegyzG6i Titkarsag szinte valamennyi Irodaval
egyitt dolgozik az elGterjesztések elkészitése soran -.
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Szervezeti szint{ teljesitménymérési és értékelési eszk6zok bevezetése;

e s

részének pontos feltdrdsa utdn, a CAF felmérések és a jelenleg
hasznalt MinGségligyi Eljaras eredményei alapjan a szervezeti
egységre vonatkozd konkrét céloknak megfeleléen kell a
teljesitménycélokat egyénenként meghatarozni. A rendszeresen
tartanddé munkamegbeszélések témajat legalabb negyedévente az
év kozbeni teljesitmények értékelésének kell képeznie.

2. Polgarmesteri kabinet:

a) Altalanos dontési kompetenciak, eljardsok korszerlsitése a stratégiai

menedzsment erdsitése érdekében;

o A kabinetet érintd kozvetlen vezetési feladat ataddsa a
polgarmestertdl a kabinetvezets részére.

o A fegyelem erGsitése a szervezeti egységnél feladatot ellatd
valamennyi koztisztvisel6 esetében.

b) A Polgarmesteri Hivatal szervezetének atalakitdsa az Ugyintézési id6

c)

d)

csOkkentése, vagy mas, az Ugyintézés eredményességét segit6 mutatd
javitdsa érdekében;

o Novelni kell az egyuttm(kodést a Jegyz6i Titkarsaggal annak
érdekében, hogy a bizottsagi és testileti -elGterjesztésekkel
kapcsolatos feladatok a megfeleld szinvonalon keriljenek ellatasra.

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

o Teljes korl  biztositdsa az  Ugyféli  vélemény-nyilvanitas
lehet&ségének.

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

s

o Az elGterjesztésekkel és az Ulések adminisztracidéjaval kapcsolatosan
kézponti tudastar létrehozasa, amelynek révén az egyéb szervezeti
egységeknek a szakteriletliket érint6 indoklasi részt kellene csak
beilleszteniiik az elGterjesztésekbe.
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o Szoftveres tamogatd rendszer létrehozasa/fejlesztése szikséges
mind a hatarozatok nyilvantartdsa, mind a rendeletek egységes
szerkezetben tortén6 naprakész vezetése érdekében.

o ,Otletbérze” rendszeres tartdsa révén a Hivatal tigyintézéi ,kdzelebb
éreznék magukat” a déntést hozo testiletekhez, és nem misztikus,
nehezen végrehajthaté feladatnak tartandk az elGterjesztések
készitését.

e) A Hivatal bels6 szervezeti egységei kozotti egylttmiikodés javitasa;

o Rendszeresiteni kell a szervezett keretek kozott tartott
munkamegbeszéléseket.

o Adminisztralni kell a kabinetvezet6 altal az UgyintézOknek tartott
megbeszéléseket annak érdekében, hogy a pontos feladat
meghatarozas és annak végrehajtasa a vezeté szamara nyomon
kévethetd legyen, és a vezet6i utasitdsok végrehajtasanak
elmaradasa esetén a felel6sségre vonas kezdeményezésére sor
kerdljon.

o A jegyz06i utasitasok érvényre jutasa, és a kitlizott feladatellatasi cél
megvaldsitasanak szamonkérése érdekében létre kell hozni a
kézvetlen jegyzGi iranyitas ala tartozo kontrolling vezetdi statuszt.

f) A Hivatalon bellli koordinacios funkcid szinvonalanak novelése;

o Jelenleg a Hivatalon belili koordinacié hatékonysaga a szervezeti
egység vonatkozasaban nem mérhetéd megfeleléen, ezért ki kell
épiteni az ellenGrzési pontokat és a nyomvonalak mentén
folyamatos ellenGrzéseket kell folytatni.

g) Az o6nkormanyzat altal fellgyelt intézményekkel valé rendszeres
informacidéaramlas folyamatanak korszerUsitése, illetve az intézményektol
érkez6 visszacsatolas beépitése a Hivatal mikodésébe.

o A vezet6i struktura Ujraszabalyozasat kovetben az intézményekkel
egycsatornas kommunikaciét kell kialakitani, amelynek felelGsét ki
kell jel6lni, és meg kell teremteni az ehhez sziikséges informatikai
hatteret is.

h) A Hivatal mlikodését, illetve a nyujtott kézszolgaltatasok eredményességét
mérd mutatdészamok bevezetése;

o SZMSZ-ben rogzitett eljarasi rend betartasa.
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Elégedettségi kérddiv kitoltése az ugyfelek, a képvisel6k és
bizottsagi tagok, valamint a kabinet munkajanak minGsitését
érintéen a tobbi szervezeti egységnél dolgozdk részérdl.

i) Szervezeti szint( teljesitménymeérési és értékelési eszk6zok bevezetése;

@)

A CAF felmérés és a jelenleg hasznalt MinGségigyi Eljaras
eredményeinek  beépitése az egyénenként meghatarozott
teljesitménycélok esetében.

3. Vagyonhasznositasi és Ingatlannyilvantartasi Iroda:

a) Altalanos dontési kompetenciak, eljardsok korszerlsitése a stratégiai
menedzsment er6sitése érdekében;

@)

Az irodavezet6i feladatok mellett az irodavezetG-helyettesi statusz
fenntartdsanak atgondolasa, illetve ezen kdzépvezetbi poszt konkrét
iranyitasi feladatokkal felt6ltése sziikséges.

b) A Polgarmesteri Hivatal szervezetének atalakitdsa az Ugyintézési id6
csOkkentése, vagy mas, az ugyintézés eredményességét segit6 mutato
javitdsa érdekében;

o A munkakorok Ujraszabalyozdsa révén az Ugyintézési hatarid6

csbkkentésére kell toérekedni, és erdsiteni kell a szervezeti
egységnél a - szikség szerinti — felel6sségre vonas intézményének
alkalmazasat.

c) Ugyfélszolgdlati tevékenységek elldtdsdnak javitdsa (pl. munkaszervezés,
Ggyintézési folyamat atalakitasa);

O

)

Az iktatd programot fejleszteni kell annak érdekében, hogy az
Ugyintézdk kovetni tudjdk a hataridoket, és az lgyintézési hatarid6
lejartat megel6z6en értesiiljon mind az lgyintéz6, mind felettese a
slirgGs feladatellatasrol.

Az elektronikus ko6zigazgatas szinvonaldnak javitdsa érdekében a
honlapon talalhatéd informaciok boOvitése a szervezeti egység
vonatkozasaban, illetve az id6pontfoglaldas lehet6ségének
biztositasa.

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

)

Informatikai program bevezetése altal az egyes szervezeti egységek
altal az el6terjesztések készitésére forditott idd roviditheto.
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e) A Hivatal bels6 szervezeti egységei kdzotti egyuttmkodés javitasa;

o A kontrolling vezet6 statusz létrehozasa révén az irodavezetdk
koordinalasa hivatali szinten erdésodne, és megvaldésulna a
kozépvezetli szintl feladat ellatdas szamonkérése is.

o A Vagyonhasznositasi és Ingatlannyilvantartasi Irodaban csak
szlikség szerint és az érintett (gyintézdk részvételével kerll sor
munkamegbeszélésekre.

o Intézményesiteni és rendszeresiteni kell a vezet6i értekezleteket,
ahol a szervezeti egységhez tartozé valamennyi koztisztviseld
részvételével meghatarozasra kerlilhetnek az Iroda céljai, a konkrét
feladatok és ezek ellatadsanak teljes folyamata.

f) A Hivatalon beltli koordinacios funkcié szinvonalanak névelése;

o A monitoring és kontrolling m(ikbdése a szervezeti egységben nem
megfeleld, ezek kialakitasa révén a koordinaciés funkcié novekedik.

g) Az o6nkormanyzat altal fellgyelt intézményekkel valé rendszeres
informacidéaramlas folyamatanak korszerUsitése, illetve az intézményektol
érkez6 visszacsatolas beépitése a Hivatal mikodésébe.

o Az intézményekkel valé kapcsolattartas kiemelt fontossagu az Iroda
mUikddése soran.

o A kapcsolattartasért felelés személy kijelolése révén egycsatornas
kommunikacid kialakitasa a cél.

o Az intézményi szinti kommunikacié informatikai hatterének
fejlesztése szlikséges.

h) A Hivatal mlikodését, illetve a nyUjtott kézszolgaltatasok eredményességét
mérd mutatdészamok bevezetése;

o Ugyintézési hatdridé betartdsa az iktatd program fejlesztése altal.

o Elégedettségi kérdGiv papir formatumban és elektronikusan is
alkalmazasra kell, hogy kertljon az ugyfelek részérdl a névtelen
vélemény-nyilvanitas kifejezése érdekében.

o A hasznositdsra nem kerll§ ingatlanok szédmanak naprakész
nyomon kovetése.

i) Szervezeti szintl teljesitménymeérési és értékelési eszk6zok bevezetése;

17



@)

TAYLOR(GNASH

OPTIMIZATION CONSULTING

A teljesitményértékelés rendszerének hatékony alkalmazasa a
szervezeti egységre vonatkozd konkrét cél és feladat meghatarozas
utan lehetséges.

4. Informatikai Iroda:

a) Altalanos dontési kompetenciak, eljardsok korszerlsitése a stratégiai
menedzsment er@sitése érdekében;

@)

Az Informatikai Iroda irodavezetsi allashelyének betdltése révén meg
kell szlintetni az tigyintézok kdzvetlen jegyz6i iranyitas ala tartozasat.

b) A Polgarmesteri Hivatal szervezetének atalakitdsa az Ugyintézési id6
csOkkentése, vagy mas, az Ugyintézés eredményességét segit6 mutatd
javitdsa érdekében;

)

A szervezeti egység létszdmanak bdvitése indokolt annak
érdekében, hogy a Hivatalban felmerild valamennyi informatikai
probléma megoldasra kerlilhessen és a helyben végrehajthato
fejlesztések kivitelezhetové valjanak.

Feldl kell vizsgalni a kills6s megbizott személyek/szervezetek altal
végzett tevékenységeket az (gyintézési id6é csokkentése és a
kéltségtakarékossag szempontjabal.

c) Ugyfélszolgdlati tevékenységek elldtdsdnak javitdsa (pl. munkaszervezés,
Ggyintézési folyamat atalakitasa);

O O O O

o

Az informatikai rendszer teljes korl fejlesztése.

Honlap teljes kor( felllvizsgalata.

Forum létrehozasa mind az Ugyfelek, mind az ligyintéz6k szamara.
Az intézményekkel torténé kozvetlen elektronikus kapcsolattartas
madjanak bovitése — kdzvetlen linkek létrehozasaval -.

K6zzétételi lista naprakész vezetése.

Ugyfélkapu Gizemeltetése.

A Ket. 2009. oktober 01. napjan hatalyba |épett mddositasainak
megfeleld nyomtatvanyok feltoltése.

Iktatd program fejlesztése a Ket. modositasoknak megfeleléen, és
az informatikai szak-modulokkal vald teljes kord kompatibilitas
|étrehozasa.

d) Rendeletalkotasi és/vagy egyéb szabalyozasi folyamatok egyszerisitése,
atalakitasa;

(@]

A folyamatok elektronikus tdmogatasanak megvaldsitasa.
18
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o Szoftverek készitése vagy a Hivatal altal vasarolt informatikai
rendszer (zembe helyezése és fejlesztése.

e) A Hivatal bels6 szervezeti egységei kozotti egyluttmiikodés javitasa;

o A szervezeti egységek kozotti kommunikacio informatikai hatterének
biztositasa révén a papir alapu kapcsolattartas mell6zése.

f) A Hivatalon bellli koordinacios funkcid szinvonalanak novelése;

o Az ellen6rzés gyakorlati megvalositdsa el6re meghatarozott
célrendszer alapul vételével.

o A kontrolling vezet6 részére torténd feladat meghatarozasba be kell
vonni a koordinaciés funkcid névekedése érdekében a Hivatal teljes
ellenGrzési mechanizmusanak nyomon kovetését.

g) Az onkormanyzat altal fellgyelt intézményekkel valé rendszeres
informaciéaramlas folyamatanak korszer(sitése, illetve az intézményektol
érkez6 visszacsatolas beépitése a Hivatal mikodésébe.

o Az informatikai rendszer fejlesztése révén a Hivatalban [évo IT

eszkozallomany alapfunkcionalitdsanak  felhasznalasaval az
intézményekkel torténé6 kommunikacié standard rendszerének
kialakitasa.

h) A Hivatal mikodését, illetve a nyujtott kézszolgaltatasok eredményességét
mérd mutatdészamok bevezetése;

o Az Informatikai Iroda, mint back office egység minden évben felméri
néhany kérdés feltevésén keresztlil, hogy az Ugyintézék milyen
mértékbe elégedettek a szervezeti egység altal nydjtott
szolgaltatasokkal.

o A dolgozéi elégedettség mérése mellett biztositani kell az lgyfelek
szamara, hogy névtelenil kifejthessék véleményiket a honlap,
agyfélkapu, elektronikus idépontfoglalas rendszerének
mkodésérol.

o Az Informatikai Iroda altal ellatott tevékenységekre vonatkozd
kézvetlen lakossagi vélemények, és a mas szervezeti egységek
m(ik6désével kapcsolatban kifejtett Ggyféli elégedettség alapjan kell
meghatarozni a Hivatal informatikai fejlesztésének iranyat.

i) Szervezeti szintl teljesitménymeérési és értékelési eszk6zok bevezetése;
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A szervezeti szint( teljesitménymérési és értékelési eszkdzok
bevezetése az Informatikai Iroda tekintetében csak akkor
lehetséges, ha a szervezeti egység vezetését olyan az
onkormanyzati kozigazgatas teriletén jaratos informatikus latja el,
aki képes atlatni a Hivatal teljes informatikai m(ikodését és meg
tudja hatarozni a fejlesztési iranyokat.

5. Okmanyiroda:

a) Altaldnos dontési kompetencidk, eljardsok korszer(sitése a stratégiai
menedzsment er6sitése érdekében;

o Az irodavezetGi statusz mellett m{ikodo csoportvezetdi posztok valds

@)

tartalommal és feladatokkal vald ,feltoltése”.

A szervezeti egységen belll pontos feladat ellatasi rendszer
kialakitdasa révén sziikség esetén a felel6sségre vonas
intézményének bevezetése.

b) A Polgarmesteri Hivatal szervezetének atalakitdsa az Ugyintézési id6

csOkkentése, vagy mas, az Ugyintézés eredményességét segit6 mutatd
javitdsa érdekében;

@)

A Front-office egység mi(ikodésének er0Ositése az Ugyféli
elégedettség elérése érdekében.

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

)

Az ugyfélforgalom szamara nyitva allé helyiségek teljes kord
akadalymentesitése, tajékoztaté tabldak és nyomtatvanyok
elhelyezése révén a Hivatal fizikai megjelenése is gyfélbarat
arculatot olthet.

Az informacidnyujtdson, sorszam igénylésen és az Ugyfelek
fényképezésén kivul egyéb pl. illeték fizetés feladatéanak front-office
egységhez torténd telepitése.

d) Rendeletalkotasi és/vagy egyéb szabalyozasi folyamatok egyszerisitése,
atalakitasa;

O

Nem relevans a szervezeti egység vonatkozasaban.

e) A Hivatal bels6 szervezeti egységei kdzotti egyuttmkodés javitasa;
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o Az Okmanyiroda méretét és elkulonilt feladatait tekintve a jovGben
6nalld, az Igazgatasi Irodatdl elkulénilt részlegként miikédhetne.
Az 6nallo szervezeti egység létrehozasa soran nagy hangsulyt kell

forditani a tobbi részleggel és a kontrolling vezet6vel torténd
egylttm(ikodésre.

f) A Hivatalon bellli koordinacios funkcid szinvonalanak novelése;

g) Az

o A CAF felmérések és a MinGséglgyi Eljaras alkalmazasa, valamint az

Ggyféli elégedettség mérése mellett az (gyintézék vélemény
nyilvanitdsanak is teret kell biztositani.

onkormanyzat altal feligyelt intézményekkel valé rendszeres

informacidéaramlas folyamatanak korszer(sitése, illetve az intézményektol
érkezd visszacsatolas beépitése a Hivatal mikodésébe.

o Nem relevans a szervezeti egység vonatkozasaban.

h) A Hivatal mlkodését, illetve a nyUjtott kézszolgaltatasok eredményességét
mérdé mutatdészamok bevezetése;

o Az Ugyintézési hatarido betartasnak ellendrzését lehetévé kell tenni

az iktato program fejlesztése révén.

o Ugyféli elégedettség folyamatos mérése.

o Ugyfélkapu teljes kérii hasznalatanak biztositasa.

i) Szervezeti szintl teljesitménymeérési és értékelési eszk6z0k bevezetése;

o A kozszolgaltatds eredményességét méré6 mutatdészamokat a

teljesitményértékelés célrendszerének kialakitasaba be kell épiteni.

6. lIgazgatasi Iroda:

a) Altalanos dontési kompetenciak, eljardsok korszerlsitése a stratégiai
menedzsment erdsitése érdekében;

@)

Az Igazgatasi Iroda feladatainak jellegébdl addédodan lehet6ség lenne
az Okmanyiroda szervezeti egységtdl torténd levalasztasara és
Onallésitasara. Ezaltal az Igazgatasi Iroda vezet6jének - azaz az
aljegyzonek — a feladatai csékkennének, és nagyobb energiat tudna
forditani az aljegyz6i feladatok ellatasara.

21



TAYLOR(GNASH

OPTIMIZATION CONSULTING

b) A Polgarmesteri Hivatal szervezetének atalakitdsa az Ugyintézési id6
csOkkentése, vagy mas, az ugyintézés eredményességét segit6 mutato
javitdsa érdekében;

o A jegyz6 koézvetlen iranyitasa ala tartozé kontrolling vezet6i poszt
létrehozdsa révén az irodavezet6i megbeszélések rendszeres
megtartasa intézményesitésre kertlhet. Ezaltal az irodavezetok
irdnyitasi feladatai kozvetlen ellenérzésre kerlilnének, és lehet6ség
nyilna a vezet6i feladat ellatasban jelentkezé hianyossagok
orvoslasara, a kozépvezetGi szint megerdisitésére.

o Az irodavezet6nek heti rendszerességgel kell megbeszélést tartania
a csoportvezeték szamara annak érdekében, hogy a kisebb
egységek Osszehangolt tevékenységeket fejtsenek ki, és az Iroda
egészét tekintve a célkitlizések megvaldsitasra kerlilhessenek.

o Az Igazgatasi Irodan bellil ad hoc mddon, csak az egyes problémak
atbeszélése érdekében kerll sor Ugyintéz6i szintl egyeztetésre.
Minden csoportban hetente munka megbeszéléseket kell tartaniuk a
csoportvezet6knek, hogy az egyes dolgozdék koordinalt
tevékenységet fejtsenek ki.

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

o A Hivatal épuleteiben az Ugyfelek szamara kijeldlt varakozo
helyeken irodankénti és Ugyintézonkénti lebontasban
tajékoztaté tablak elhelyezése, az épllet teljes kord
akadalymentesitése.

o Az Ggyféltérben tajékoztatdk, nyomtatvanyok, Urlapok
elhelyezése.

o Front-office egységek minél szélesebb koérl létrehozasa és
mUikodtetése szlikséges.

o Az elektronikus kozigazgatas és az Ugyfélkapu teljes kor(
kiépitése és Uzemeletetése révén ugyfélbarat kozigazgatas
épithet6 ki.

o Az iktaté program fejlesztése révén meg kell szlintetni az
Ggyintézési hataridé manualis nyomon kovetését, és el kell
érni, hogy az informatikai rendszer a hataridd lejarta eldtt
jelezzen mind az Ugyintézd, mind a felettese részére.

o Egyes iktatasi alfunkciék Ugyintéz6k részére torténd
biztositasa révén csokkenthet6 az Ggyekre forditott idé.

d) Rendeletalkotasi és/vagy egyéb szabalyozasi folyamatok egyszerisitése,
atalakitasa;
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o Informatikai program bevezetése altal az egyes szervezeti egységek
altal az el6terjesztések készitésére forditott idd roviditheto.

e) A Hivatal bels6 szervezeti egységei kozotti egylttmiikodés javitasa;

o Informatikai rendszer tdmogatast igényel.

f) A Hivatalon bellli koordinacios funkcid szinvonalanak novelése;

o A monitoring és kontrolling m(ikodtetésében feladatot kell adni a
kontrolling vezetének, emellett szerephez kell juttatni az ligyintézoi
vélemény-nyilvanitast is.

g) Az oOnkormanyzat altal felligyelt intézményekkel valé rendszeres
informaciéaramlas folyamatanak korszer(sitése, illetve az intézményektol
érkezd visszacsatolas beépitése a Hivatal mikodésébe.

o Az igazgatasi jellegli feladatok hatékony elldtdsa csak az
intézményekkel vald rendszeres kapcsolattartas révén érheto el.

o A kapcsolattartas felelGseinek kijelolése és a konkrét feladat ellatas
megjeldlése is szikséges.

h) A Hivatal mlkodését, illetve a nyujtott kézszolgaltatasok eredményességét
mérd mutatdészamok bevezetése;

o Ugyintézési hataridd betartdsdnak naprakész informatikai nyomon
kovetése.

o Ugyfél-elégedettség mérése a szervezeti egységen beliil
csoportonkénti lebontasban is. Az Ugyfelek szédmara a névtelen
papir és elektronikus vélemény-nyilvanitas lehetové tétele.

o A jogorvoslatok szamanak és az 1. foku dontésekre gyakorolt
hatdsanak nyomon kovetése.

i) Szervezeti szintl teljesitménymeérési és értékelési eszk6z0k bevezetése;

o A szervezeti egység atszervezését és a vezetli struktira kialakitasat
kévetéen meg kell hatarozni a szervezeti egység vonatkozasaban
azon célokat, amelyek a késObbiekben (igyintézénként lebontasra
keriilnek, és be kell épiteni a teljesitményértékelés rendszerébe az
Iroda eredményessége érdekében alkalmazott mutatészamokat is.
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7. Pénzlgyi Iroda:

a) Altalanos dontési kompetenciak, eljardsok korszerlsitése a stratégiai
menedzsment er6sitése érdekében;

o Az irodavezeté mellett a koltségvetési, valamint a pénzugyi és
szamviteli csoportvezetének is iranyitasi feladatokat kell ellatnia.

o A szervezeti egység vezetdi strukturajat ki kell épiteni, és rogziteni
kell a vezetOk kozotti feladatmegosztast.

b) A Polgarmesteri Hivatal szervezetének atalakitasa az Ugyintézési id6
csOkkentése, vagy mas, az ugyintézés eredményességét segit6 mutato
javitdsa érdekében;

o A Pénzligyi Iroda tekintetében a munkakorok teljes felllvizsgalata
szlikséges, a feladat ellatasban vald atfedéseket ki kell kiiszobdlni,
és le kell fektetni a felel6sségi rendszer alapjait.

o Az UgyintézOkben erésiteni kell a fegyelmet, a feladat ellatas
végrehajtasanak elmaradasa esetében be kell vezetni a
szankcionalast.

c) Ugyfélszolgalati tevékenységek elldtdsanak javitdsa (pl. munkaszervezés,
Ggyintézési folyamat atalakitasa);

o A szervezeti egységnél alkalmazott informatikai szak-modulok teljes
korid fejlesztése szlikséges.

o Az iktatdé program jogszabalyi elvarasoknak - pl. Ket., 2010. januar
01. napjatél alkalmazandé Uj Irattadri terv stb.- megfelel
m(ikodtetése alapvetl elvaras.

d) Rendeletalkotasi és/vagy egyéb szabalyozasi folyamatok egyszerisitése,
atalakitasa;

o A testlleti, bizottsagi llések el6készitése kapcsan olyan informatikai
program bevezetése javasolt, amely a pénzlgyi programokkal
kompatibilissé tehetd.

e) A Hivatal bels6 szervezeti egységei kozotti egyluttmiikodés javitasa;

o A Pénzligyi Iroda minden szervezeti egységgel egyltt kell, hogy
m(ik6djon a hatékony gazdalkodas megvaldsitasa, és a koltségvetés
pontos betartdsa érdekében. Ennek megdfeleléen kell a Hivatalban
lév6 IT allomanyt fejleszteni és az egylttmikddés rendszerét
intézményesiteni.
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o A Hivatal bels6 szervezeti egységei ko6zo6tti egylttmikodés és a
jegyzOvel torténd kommunikacidé hatékonyabba tétele, a kontrolling

funkciéo megvaldsitdsa érdekében létre kell hozni egy Uj kdzvetlendl
a jegyz6 iranyitasa ala rendelt vezetGi statuszt.

o Rendszeres irodavezet6i és heti gyakorisaggal csoportvezetdi
megbeszéléseket kell tartani, hogy az Ugyintézék értesilljenek az
aktualis feladatokrdl. A Hivatal nagysagabol adéddéan nem elegendd,
ha az egyeztetések csak a koltségvetési és zarszamadasi
munkalatokra korlatozédnak.

o Az Addcsoport feladatainak jellegébll és a szervezeti egységhez
tartozo koztisztviselGi létszambdl addéddan lehetdség lenne a csoport
Pénziigyi Irodatol torténd levalasztasara és onalldsitasara.

f) A Hivatalon beltli koordinacios funkcié szinvonalanak névelése;

o A FEUVE és a bels6 ellenérzés teljes kord felllvizsgalata és
aktualizalasa sziikséges.

o A feladatok pontos meghatarozasan tul a felelsoket is ki kell jel6lni,
és Ujra kell szabalyozni az ellen6rzési nyomvonalakat, amelyeknél
szerephez kell juttatni a kontrolling vezetoét.

g) Az oOnkormanyzat altal felligyelt intézményekkel valé rendszeres
informacidéaramlas folyamatanak korszerUsitése, illetve az intézményektol
érkezd visszacsatolas beépitése a Hivatal mikodésébe.

o A Hivatalon belll csak a Pénzigyi Iroda esetében kerilt sor az
intézményi szint(i kapcsolattartasért felelés személy kijeldlésre.

o A kapcsolattartas informatikai hatterét ki kell épiteni az lgyintézési
hataridé csokkentése érdekében.

h) A Hivatal mlkodését, illetve a nyUjtott kézszolgaltatasok eredményességét
mérd mutatdészamok bevezetése;

o Az iktatd program fejlesztése révén az Ugyintézési hatarido
elektronikus nyomon kévetése lehetévé kell, hogy valjon.

o Elégedettségi mérések bevezetése, a vélemény-nyilvanitas lehetévé
tétele nemcsak az Ugyfelek, hanem a tobbi szervezeti egység
dolgozoi vonatkozasaban is.

o A koltségvetés tervezésének pontossaga.

o A szervezeti egységnél folytatott célellen6rzések eredményei révén
az Ugyintézés metodikdjanak valtoztatasa.

i) Szervezeti szintl teljesitménymeérési és értékelési eszk6zok bevezetése;
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A szervezeti egységnél alkalmazott eredményességet mér6
mutatdszamok és az ellendrzések eredményeinek felhasznalasa az

egyénenként meghatarozandé  teljesitmény kovetelmények
esetében.

8. Beruhazasi és Varosiizemeltetési Iroda:

a) Altalanos dontési kompetenciak, eljardsok korszerlsitése a stratégiai
menedzsment erdsitése érdekében;

@)

Nem relevans a szervezeti egység vonatkozasaban.

b) A Polgarmesteri Hivatal szervezetének atalakitdsa az Ugyintézési id6

csOkkentése, vagy mas, az Ugyintézés eredményességét segit6 mutatd
javitdsa érdekében;

@)

Mutatdészamok képzése a szervezeti egység vonatkozasaban.

c) Ugyfélszolgalati tevékenységek elldtdsanak javitdsa (pl. munkaszervezés,
Ggyintézési folyamat atalakitasa);

@)

)

O

)

A hivatali szintl beszerzések folyamatanak egyszer(sitése.

A kisebb 6sszegl pl. irodaszer, nyomtatvany beszerzés esetében a
szervezeti egységek vonatkozasaban pénzlgyi keret
meghatarozdsa, amelyen belill az irodavezetdk jogosultak lennének
megrendelést eszk6z6lni a Beruhazasi és Varoslizemeltetési Iroda
Ggyintézéjének - nem pedig csoportvezetdjének — bevonasaval.

A Beruhazasi és Varoslizemeltetési Irodanal csak a magasabb
0sszegli beszerzések teljes korld koordinalasa maradna feladatként,
amelyhez az informatikai hattér kiépitése sziksége, amely altal
tehermentesitésre kertlilne a szervezeti egység.

Elektronikus kozigazgatds kiépitése, a honlap fejlesztése a
szervezeti egység vonatkozasaban.

d) Rendeletalkotasi és/vagy egyéb szabalyozasi folyamatok egyszerisitése,
atalakitasa;

o

Nem relevans a szervezeti egység vonatkozasaban.

e) A Hivatal bels6 szervezeti egységei kdzotti egyuttmkodés javitasa;

)

A kontrolling vezet6i statusz létrehozasa révén az irodavezetOk
koordinalasa hivatali szinten erdésodne, és megvalésulna a
kozépvezetli szintl feladat ellatds szamonkérése is.
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f) A Hivatalon bellli koordinacios funkcié szinvonalanak névelése;

o A monitoring és kontrolling rendszerének kiépitése.

g) Az

onkormanyzat altal felUgyelt intézményekkel valé rendszeres

informacidéaramlas folyamatanak korszerUsitése, illetve az intézményektol
érkez6 visszacsatolas beépitése a Hivatal mikodésébe.

o A szervezeti egységnél kiemelten fontos az intézményekkel torténd

rendszeres és dokumentalt kapcsolattartds, amelyhez megfeleld
informatikai hatteret kell kiépiteni.

h) A Hivatal mlkodését, illetve a nyUjtott kézszolgaltatasok eredményességét
mérd mutatdészamok bevezetése;

)

O

)

)

Ugyintézési hatarid6 betartdsa, amelynek érvényesitése sordn a
manualis hatarid6 szamitds folyamatanak teljes mellGzése
szlikséges.

A tervezési pontossag mutatdszamként torténd hasznalata.
Ugyféli és dolgozdi elégedettség mérése.

Nyertes palyazatok szamanak és a tamogatasok mértékének éves
szinti nyomon koOvetése, és tébb év viszonylatdban az
osszehasonlithatdsag biztositasa.

i) Szervezeti szint( teljesitménymeérési és értékelési eszk6zok bevezetése;

O

s

A Hivatal KoOzéptavlu Stratégidja, a Gazdasagi és Munkaprogram
illetve a koltségvetésben meghatdrozott fejlesztési atvonalak
beépitése az egyének szempontjabdl torténd célmeghatarozas
soran.

9. Epitéslgyi Iroda:

a) Altaldnos dontési kompetencidk, eljardsok korszer(sitése a stratégiai
menedzsment erdsitése érdekében;

(@]

Nem relevans a szervezeti egység vonatkozasaban.

b) A Polgarmesteri Hivatal szervezetének atalakitdsa az Ugyintézési id6
csOkkentése, vagy mas, az ugyintézés eredményességét segit6 mutato
javitdsa érdekében;
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o A kontrolling vezet6i statusz I|étrehozdsa révén Ilétrejonne a
kézvetlen és napi szint(i, dokumentalt kapcsolat a jegyz6 és az
irodavezetOk kozott. Ezaltal az irodavezetOk iranyitasi feladatai
kozvetlen ellenérzésre keriilnének és lehetéség nyilna a vezetdi
feladat ellatasban jelentkezd hidnyossagok orvoslasara, a
kozépvezetli szint megerdisitésére.

o A szervezeti egységnél az irodavezet6 rendszeresen tart
munkamegbeszéléseket az Iroda valamennyi koztisztviselGje
részvételével, ahol a jogszabalyi valtozasokon kivil azon Ugyek
megtargyalasara is sor kerll, amelyek a szervezeti egység teljes
volumenét érintik.

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

o A szervezeti egység altal hasznalt informatikai szak-modult teljes
mértékben kompatibilissé kell tenni az iktaté programmal annak
érdekében, hogy a Ket. altal meghatarozott Uigyintézési hataridd
betarthaté legyen.

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

o Nem relevans a szervezeti egység vonatkozasaban.

e) A Hivatal bels6 szervezeti egységei kozotti egyiuttmiikodés javitasa;

o A szervezeti egységek vezetbinek részvételével rendszeres munka
megbeszéléseket kell tartani annak érdekében, hogy az irodavezetd
megfeleld szinvonalon tudja tajékoztatni Ugyintézéit a Hivatal
vezetése altal hozott (j dontésekrdl, a fejlesztés iranyvonalairdl.

f) A Hivatalon bellli koordinacios funkcid szinvonalanak novelése;

o Jelenleg a Hivatalon beltlli koordinacié hatékonysaga nem mérhetd
megfeleléen, ezért meg kell hatarozni az ellenérzések célrendszerét,
amely a kontrolling vezetd feladatai kdzé tartozna.

g) Az onkormanyzat altal felligyelt intézményekkel valé rendszeres
informacidéaramlas folyamatanak korszerUsitése, illetve az intézményektol
érkez6 visszacsatolas beépitése a Hivatal mikodésébe.

o Az intézményekkel valdé kommunikacié egyes épitésiigyi feladatok,
palyazatok esetében jut szerephez. Az ezzel kapcsolatos feladatok
vezet6i koordinalas mellett GgyintézAk altal is ellathatdak, de ennek
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hatékonysaga noévelhetd lenne, ha a Hivatal és az intézmények
kozotti kapcsolattartas informatikai tdmogatast kapna.

h) A Hivatal mlkodését, illetve a nyUjtott kézszolgaltatasok eredményességét
mérd mutatdészamok bevezetése;

o Ugyintézési hatarid6 betartdsa - amelyhez sziikséges az iktatdsi
alfunkciok pl. alszdm adas jogosultsaganak lgyintéz6hoz telepitése,
és a hataridd lejarta el6tti elektronikus jelzés lehetévé tétele mind
az ugyintéz6, mind a felettese szamara -.

o Jogorvoslatok szama és azok hatasa az els6 foku dontésre.
o Ugyfél elégedettség mérésének folyamatos lehetévé tétele.

o Tervezbkkel vald rendszeres kapcsolattartas, esetleges kozos illetve
azonos szoftver hasznalat lehet6vé tétele.

i) Szervezeti szint( teljesitménymeérési és értékelési eszk6zok bevezetése;

o A szervezeti egység céljai és feladatai jelenleg is meghatarozottak,
a Hivatalon belll viszonylag szervezett keretek kozott torténik az
Iroda mikodtetése. A szervezeti egység vonatkozasaban jelenleg
meghatarozott célok és az eredményesség mérése érdekében
alkalmazott mutatdészamok pontositdsa révén a szervezeti szintl
teljesitménymeérés hatékonyabba valik.

10.Varosrendészeti Csoport:

a) Altalanos dontési kompetenciak, eljarasok korszerlsitése a stratégiai
menedzsment erdsitése érdekében;

o A szervezeti egység tekintetében a munkaltatéi akar szébeli, akar
irdsbeli utasitasok, illetve az egyéb szervezeti egységtdl érkezd
kérések betartasatdl torténd teljes mértékd elzarkozas a jellemzd.

o A Csoport miikddése a vezetdi struktira atszervezése és a fegyelem
erOsitése révén fejleszthetd lenne, a kontrolling vezeté altal ellatott
Uj ellenGrzési funkcionak a szervezeti egységre is ki kell terjednie.

o A Kornyezetvédelmi és Mezdgazdasdgi Iroda mérete és jelenlegi
feladatai nem indokoljak az 6nalld szervezeti egység fenntartdsat,
javasolt beolvasztasa a Varosrendészeti Csoportba.

b) A Polgarmesteri Hivatal szervezetének atalakitdsa az Ugyintézési id6
csOkkentése, vagy mas, az Ugyintézés eredményességét segit6 mutatd
javitdsa érdekében;
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o Az adatszolgaltatas soran a szervezeti egység vonatkozasaban nem
kerlt sor erre vonatkozé informacié kozlésére.

Ugyfélszolgdlati tevékenységek elldtdsdnak javitdsa (pl. munkaszervezés,
Ggyintézési folyamat atalakitasa);

o Az adatszolgaltatas soran a szervezeti egység vonatkozasaban nem
kerilt sor erre vonatkozé informacié kozlésére.

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

o Nem relevans a szervezeti egység vonatkozasaban.

e) A Hivatal bels6 szervezeti egységei kozotti egylttmiikodés javitasa;

o Az adatszolgaltatas soran a szervezeti egység vonatkozasaban nem
kertlt sor erre vonatkozé informacié kozlésére.

f) A Hivatalon bellli koordinacios funkcid szinvonalanak novelése;

o Az adatszolgaltatas soran a szervezeti egység vonatkozasaban nem
kertlt sor erre vonatkozé informacié kozlésére.

g) Az oOnkormanyzat altal felligyelt intézményekkel valé rendszeres

informacidéaramlas folyamatanak korszerUsitése, illetve az intézményektol
érkezd visszacsatolas beépitése a Hivatal mikodésébe.

o Az adatszolgaltatas soran a szervezeti egység vonatkozasaban nem
kerlt sor erre vonatkozé informacié kozlésére.

h) A Hivatal mlikodését, illetve a nyujtott kézszolgaltatasok eredményességét

mérd mutatdészamok bevezetése;

o Az adatszolgaltatas soran a szervezeti egység vonatkozasaban nem
kerilt sor erre vonatkozé informacié kozlésére.

Szervezeti szint{ teljesitménymérési és értékelési eszk6zok bevezetése;

o Az adatszolgaltatas soran a szervezeti egység vonatkozasaban nem
kerilt sor erre vonatkozé informacié kozlésére.
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11.Kérnyezetvédelmi és Mezégazdasagi Csoport:

a) Altalanos dontési kompetenciak, eljardsok korszerlsitése a stratégiai
menedzsment er@sitése érdekében;

o A Csoport 6nalld6 mikodtetése sem a hatékonysdag, sem a
koltségtakarékossag szempontjabdl nem indokolt.

o A szervezeti egységnek a Varosrendészeti Csoportba integraldsa
javasolt.

b) A Polgarmesteri Hivatal szervezetének atalakitdsa az Ugyintézési id6
csOkkentése, vagy mas, az ugyintézés eredményességét segit6 mutato
javitdsa érdekében;

o Az Irodanal 1 f6 irodavezetd, 1 f6 mezdgazdasagi lgyintézd, 1 f6
kérnyezetvédelmi Ggyintéz6 és 1 f6 lUgykezel6 alkalmazasara kertl
sor.

o Sem az iranyitas ala vont személyek szama, sem az altaluk ellatott
feladatok jellege nem teszi indokolttda az elkllénilt szervezeti
egységként torténé mikodtetést, mivel valds vezetdi feladatok
ellatasa a gyakorlatban sem jelentkezik.

c) Ugyfélszolgalati tevékenységek elldtdsanak javitdsa (pl. munkaszervezés,
Ggyintézési folyamat atalakitasa);

o Az iktatd program fejlesztése révén az Ugyintézési hatarido
koévetése kizarolag elektronikusan torténne.

d) Rendeletalkotasi és/vagy egyéb szabalyozasi folyamatok egyszerisitése,
atalakitasa;

o Nem relevans a szervezeti egység vonatkozasaban.

e) A Hivatal bels6 szervezeti egységei kozotti egylttmiikodés javitasa;

o Rendszeresiteni kell a munkamegbeszéléseket, erGsiteni kell a
dolgozokban a ,csapat szellemet” annak érdekében, hogy
egységként jelenjenek meg.

f) A Hivatalon bellli koordinacios funkcié szinvonalanak névelése;

o Az ellen6rzési feladatok gyakorlati megvalositasa szlikséges.
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g) Az o6nkormanyzat altal felligyelt intézményekkel valé rendszeres

informacidéaramlas folyamatanak korszerUsitése, illetve az intézményektol
érkez6 visszacsatolas beépitése a Hivatal mikodésébe.

o A parlagfii mentesités kapcsan folytatott tevékenység soran idény
jelleggel napi szintl  kapcsolattartast kell folytatni az
intézményekkel. Erre a célra elektronikus jelzési rendszert kell
kiépiteni és mikodtetni.

h) A Hivatal mikodését, illetve a nyujtott kézszolgaltatasok eredményességét
mérd mutatdészamok bevezetése;

o Ugyintézési hataridé betartasanak elektronikus kévetése.

o Ugyfél elégedettség mind papir alapd, mind elektronikus Gton
torténd kinyilvanitasanak biztositasa.

o Pollenszennyezési adatok folyamatos mérése, és napi frissitéssel az
adatok megjelentetése a honlapon.

i) Szervezeti szintl teljesitménymeérési és értékelési eszk6zok bevezetése;

o A szervezeti egység Hivatalon bellli elhelyezkedésének atgondolasat
kévetéen meg kell hatarozni a részlegre vonatkozo célokat,
elvarasokat, amelyeket ligyintézGi szintre is le kell bontani.

12.Gyamhivatal:

a) Altalanos dontési kompetenciak, eljardsok korszerlsitése a stratégiai
menedzsment erbsitése érdekében;

o Nem relevans a szervezeti egység vonatkozasaban.

b) A Polgarmesteri Hivatal szervezetének atalakitdsa az Ugyintézési id6
csOkkentése, vagy mas, az Ugyintézés eredményességét segit6 mutatd
javitdsa érdekében;

o A szervezeti egységnél az irodavezet6 rendszeresen tart
munkamegbeszéléseket az 1Iroda valamennyi koztisztvisel6je
részvételével, ahol a jogszabalyi valtozasokon kivil azon Ulgyek
megtargyalasara is sor kerlil, amelyek a szervezeti egység teljes
volumenét érintik.

c) Ugyfélszolgdlati tevékenységek elldtdsanak javitdsa (pl. munkaszervezés,
Ggyintézési folyamat atalakitasa);
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o Az iktatasi programot olyan mértékben kell fejleszteni, hogy az
Ggyintézéknek jogosultsaguk legyen legalabb alszamot adni, és az
iktatéd rendszer mind az lgyintéz6, mind a felettese szamara jelezni
tudja az Ggyintézési hataridd lejartanak kozelségét.

o A szervezeti egység altal hasznalt informatikai szak-modult
kompatibilissé kell tenni az iktatdé programmal az egy Uugyre
forditott Ggyintézési hataridé csokkentése érdekében.

d) Rendeletalkotasi és/vagy egyéb szabalyozasi folyamatok egyszerisitése,
atalakitasa;

o Nem relevans a szervezeti egység vonatkozasaban.

e) A Hivatal bels6 szervezeti egységei kozotti egyluttmiikodés javitasa;

o A szervezeti egységek vezetGinek részvételével rendszeres munka
megbeszéléseket kell tartani annak érdekében, hogy az irodavezetd
megfeleld szinvonalon tudja tajékoztatni Ugyintéz6it a Hivatal
vezetése altal hozott (j dontésekrdl, a fejlesztés iranyvonalairdl.

o A jegyzdével vald napi szintl kapcsolattartas kialakitdsa és a
hatékony kozépvezet6i feladatellatas megvaldsitasa érdekében létre
kell hozni egy kontrolling vezetdi statuszt a Hivatal szervezeti
rendszerében.

f) A Hivatalon beltli koordinacios funkcié szinvonalanak névelése;

o Az ellen6rzés rendszerének a Hivatal teljes volumenét érintéen ki
kell épilnie, ezt kovetéen lehet csak az egyes részlegek esetében
noévelni a koordinacids funkciot.

g) Az o6nkormanyzat altal fellgyelt intézményekkel valé rendszeres
informacidéaramlas folyamatanak korszer(sitése, illetve az intézményektol
érkez6 visszacsatolas beépitése a Hivatal mikodésébe.

o Az intézményekkel tortén6 kapcsolattartas azon Ugyintézdk
esetében jellemz6, akiknek munkakori feladataik ellatdsa ezt
megkoveteli. A kapcsolattartds rendszere azonban nem kerilt
szabdlyozadsra, és az informatikai rendszer sem tamogatja az
intézményi szint(i kézvetlen kapcsolatépitést.

h) A Hivatal mlkodését, illetve a nyujtott kézszolgaltatasok eredményességét
mérd mutatdészamok bevezetése;

o Ugyintézési hataridé betartasa.

o Egy ugyre forditott id6 meghatarozasa.
33



@)

@)

TAYLOR({

OPTIMIZATIC

NASH

Jogorvoslatok szamanak hatasa az 1. foku déntésre.

Ugyféli elégedettség mérése.

i) Szervezeti szintl teljesitménymeérési és értékelési eszk6z0k bevezetése;

@)

A szervezeti egység jelenleg is rendelkezik konkrét célkitlizésekkel
és feladat elhatarolassal, de ezek az eredményesség mérése
érdekében alkalmazott mutatészamok révén pontositasra szorulnak.

13.Szocialis és Gyermekvédelmi Iroda:

a) Altaldnos dontési kompetencidk, eljardsok korszer(sitése a stratégiai
menedzsment er6sitése érdekében;

O

)

A szervezeti egységnél mind az irodavezet6i, mind a csoportvezetdi
feladatok esetében struktura valtozas sziikséges.

Az Iroda tekintetében a munkakérok teljes koru felllvizsgalata és a
pontos feladat meghatarozdasok révén a felelGsségre vonas
intézményének bevezetése, és a munkahelyi fegyelem erGsitése
szlikséges.

b) A Polgarmesteri Hivatal szervezetének atalakitdsa az Ugyintézési id6
csOkkentése, vagy mas, az Ugyintézés eredményességét segit6 mutatd
javitdsa érdekében;

@)

Az Iroda egészét érint6 munka megbeszéléseknek nem ad hoc
jelleglieknek, hanem rendszeresnek kell lennitik, ahol nemcsak az
adott kérdéskorben érintett, hanem valamennyi koztisztvisel§ részt
vesz.

c) Ugyfélszolgdlati tevékenységek elldtdsdnak javitdsa (pl. munkaszervezés,
Ggyintézési folyamat atalakitasa);

o

O

o

A Hivatal arculatanak Ugyfélbarat kiépitése: az éplletben
tajékoztatd tablak elhelyezése, teljes korl( akadalymentesités -
vakok és gyengénlatok szamara braille-irds elhelyezése -, az
Ggyféltérben nyomtatvanyok, kérelmek elhelyezése.

Front-office egységek minél szélesebb kor( alkalmazasa révén
elkllonithetd a ,csak” Ugyfelekkel foglalkozd, informativ részleg -
ahol a kérelmek atvétele, kérnyezettanulmanyok végzése toérténik -
és a back-office, dontést hozd terlleten tevékenykedd
munkavallaldk személye.

Iktatdsi alfunkcidk Ugyintéz6hoz telepitése révén csdkkenthet6 az
Ggyintézési hatarido.
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o Iktatasi program fejlesztése altal az Ugyintézési hataridé manualis
nyomon kévetésének mellozése.

o A szervezeti egység altal hasznalt szakinformatikai program
kompatibilissé tétele az iktaté programmal.

d) Rendeletalkotasi és/vagy egyéb szabalyozasi folyamatok egyszerisitése,
atalakitasa;

o Informatikai program bevezetése altal az egyes szervezeti egységek
altal az el6terjesztések készitésére forditott idd roviditheto.

e) A Hivatal bels6 szervezeti egységei kdzotti egyuttmikodés javitasa;

o A szervezeti egységek koOzotti egylttmikédés pontossagat és
gyorsasagat is novelni kell, meg kell teremteni az ehhez sziikséges
informatikai hatteret.

o A Hivatalon bellli kontrolling funkcidk Ujrastruktiralasa révén az
egyes szervezeti egységek kozotti egylttm(ikodés tekintetében
novelhetd lenne a hatékonysag ha egy uj, kozvetlenil a jegyzének
aldrendelt vezet6i statusz kerillne létrehozasra.

f) A Hivatalon bellli koordinacios funkcid szinvonalanak novelése;

o Az ellen6rzési nyomvonalak mentén torténd valds feladatellatas
szlikséges.

g) Az oOnkormanyzat altal felligyelt intézményekkel valé rendszeres
informacidéaramlas folyamatanak korszer(sitése, illetve az intézményektol
érkezd visszacsatolas beépitése a Hivatal mikodésébe.

o A szervezeti egységen belldl kilon intézményi kapcsolattartasért
felelos személy nem kerilt kijelolésre, az Ugyintéz6k azon
intézményekkel kommunikalnak, akikkel a feladat ellatas terén
szoros egyuttm(ikodés szilikséges pl. csaladsegités, gyermekjoléti
szolgaltatas és egyéb szocialis tevékenységek.

o Az intézményi szintl kapcsolattartas szabalyozasa és informatikai
tdmogaté rendszer kiépitése sziikséges.

h) A Hivatal mikodését, illetve a nyUjtott kézszolgaltatasok eredményességét
mérd mutatdészamok bevezetése;

o Ugyintézési hatarid§ elektronikus Uton térténd figyelemmel kisérése.

o Egy Ugyre forditott id6 mértékének minél kisebb szintre csokkentése
az ugyintézés jelenleg is magas szinvonalanak megtartasa mellett.
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o Jogorvoslatok szama és hatasuk az 1. fokd dontésre.

o Ugyféli elégedettség mérésének teljes kérd biztositasa.

Szervezeti szint( teljesitménymérési és értékelési eszkdzok bevezetése;

o A szervezeti egység vezetési strukturajanak kialakitasat kovet6en
meg kell hatarozni az Iroda mikodésének f6 célkitlizéseit, amelyek
alapjan az egyéni teljesitmény célok is rogzithetdek.

14.Addocsoport:

a) Altaldnos dontési kompetencidk, eljardsok korszer(sitése a stratégiai

menedzsment er6sitése érdekében;

o Nem relevans a szervezeti egység vonatkozasaban.

b) A Polgarmesteri Hivatal szervezetének atalakitdsa az Ugyintézési id6

c)

d)

csOkkentése, vagy mas, az Ugyintézés eredményességét segit6 mutatd
javitdsa érdekében;

o A szervezeti egységnél az irodavezet6 rendszeresen tart
munkamegbeszéléseket az 1Iroda valamennyi koztisztvisel6je
részvételével, ahol a jogszabalyi valtozasokon kivil azon Ulgyek
megtargyalasara is sor kerlil, amelyek a szervezeti egység teljes
volumenét érintik. Az addcsoport esetében ez kiemelt hangsullyal
bir, mivel a szervezeti egység atalakitasa és Uj csoportvezetd
kinevezése 6ta az Ugyintézék minden az addcsoport feladatkorébe
tartozé Gggyel foglalkoznak.

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

o Iktaté program és az ©6nk-add program koOzotti Osszhang
megteremtése.

o Egyes iktatasi alfunkcidk (gyintéz6hoz telepitése révén az
Ggyintézési hataridé csokkenthetd.

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

o Informatikai szoftver kialakitasa sztkséges.

e) A Hivatal bels6 szervezeti egységei kozotti egylttmiikodés javitasa;
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o Az Addcsoport a Pénzligyi Irodaval milkodik egyldtt a
legszorosabban, mivel a koltségvetés bevételi oldalanak jelentds
részét a helyi addk alkotjédk. Szervezett keretek kozott évi egy
alkalommal keril sor k6z6s munkamegbeszélés megtartasara a két
szervezeti egység vonatkozasaban. A Hivatal mérete ett6l gyakoribb
és szervezettebb keretek kozott torténd egyeztetést kivan meg.

o Az Adocsoport méretét és elkllonult feladatait tekintve a jov6ében
6nallé, a Pénzligyi Irodatdl elkllonllt részlegként mikodhetne. Az
6nallé szervezeti egység létrehozdsa soran nagy hangsulyt kell

forditani a tobbi részleggel és a kontrolling vezetével torténd
egyuttm(ikodésre.

f) A Hivatalon bellli koordinacios funkcid szinvonalanak novelése;

o A monitoring és kontrolling révén a koordinacié szinvonala
noévekszik.

g) Az oOnkormanyzat altal felligyelt intézményekkel valé rendszeres
informacidéaramlas folyamatanak korszerUsitése, illetve az intézményektol
érkezd visszacsatolas beépitése a Hivatal mikodésébe.

o Informatikai hattér kiépitését igényli, jelenleg kevéssé jellemz6 a
szervezeti egységre.

h) A Hivatal mikodését, illetve a nyujtott kézszolgaltatasok eredményességét
mérd mutatdészamok bevezetése;

o Ugyintézési hataridé naprakész kovetése az iktatd program révén
mind az Ugyintéz4, mind felettese szamara biztositott, kell, hogy
legyen.

o Tervezési pontossag, a vart adobevételek behajtdasanak minél
teljesebb korl kivitelezése.

o Adbdellenérzések rendszeresitése el6re meghatarozott célok és
vizsgalati szempontok alapjan.

o Jogorvoslatok szama és azok hatasa az 1. foku dontésre.

i) Szervezeti szintl teljesitménymeérési és értékelési eszk6z0k bevezetése;

o A szervezeti egység céljai és feladatai jelenleg is meghatarozottak,
a Hivatalon belll viszonylag szervezett keretek kozott torténik az
Iroda milkodtetése. A szervezeti egység vonatkozasaban jelenleg
meghatarozott célok és az eredményesség mérése érdekében
alkalmazott mutatdészamok pontositasa révén a szervezeti szintl
teljesitménymeérés hatékonyabba valik.
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