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BEVEZETES

Jelen tanulmany egy Osszefoglald, amely 11 teriiletre vonatkozé felméréseket,
diagndzisokat, majd azokbdl, illetve azok alapjan készilt tanulmanyok legfontosabb
kvinteszencidjat, javaslatait tartalmazza.

A K&banyai Onkormanyzat 2008-ban pdlyazta meg az AROP keretében, a polgarmesteri
hivatalok hatékonysdganak szervezetfejlesztésére kiirt palydzatot, amelyet sikerrel
teljesitett. Ennek a pdlydzatnak volt egyik modulja a szervezetfejlesztés. A
kozbeszerzési kiirds, mar modulokra bontva tartalmazta a terlleteket. A
szervezetfejlesztés az egyik legnagyobb modulja a palydzatnak, s ezzel egyben a
megvaldsitasi munkanak. Ennek a teriiletnek harom nagy szakasza van:

I. Diagnozis feldllitdsa (felmérés, atvilagitas)
Il. Fejlesztésijavaslatok (tanulmanyok)

I1l. Oktatas-képzés (kiilon modulban)

A szervezetfejlesztési terilet 11 nagy részteriiletre lett bontva, amelyeket egy nagy
osszefoglalé tanulmany fog Ossze. Ezek a teriiletek:
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Belsé ellen6rzés
Belsé kommunikacio
Controlling

Dontési folyamatok

Irdnyitas
Kozbeszerzés és palyaztatas

1.
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5. Informatikai fejlesztés
6

7

8. Kulsé kommunikacié
9

Pénzligy és gazdasag
10. Stratégiai menedzsment

11. Ugyfélszolgdlat

A szervezetfejlesztési modul 2009 nydar elején indult meg a felmérési-atvilagitasi
részével. A nyar a kozigazgatasban nehezebben kezelhet§ iddszak az éven belil a
szabadsagolasok miatt, ez nem kdnnyitette meg a munka folytatdsat. Komoly szervez6,
egyeztet6 munkat igényelt az alvallalkozé szakért6k munkdjanak megszervezése, az
interjuk lefolytatdsa, illetve a kérdGivezés.

A felmérési-atvilagitdsi szakasz produktuma, a kérddivek, az interjuk, valamint az
elemzésekre tdmaszkodva, egy diagndzis feldllitdsa, amely feltarja a jelen helyzetet, és
kisérletet tesz a jelen helyzet miértjének, okdanak magyarazatara.

Erre az elemz6-feldolgozd munkara éplilnek ra azok a nagy tanulmanyok, amelyek a
mai korszer(i ismeretekre tdmaszkodva, a mai igényeknek megfeleléen feldolgozzak az
el6z6 szakasz produktumait, és javaslatokat dolgoznak ki, miutan felvdzoltdk a
tertiletre vonatkoztathatd ismeretanyag eszencidjat. A javaslatok természetesen
szakért6k vonatkozd szakértelmén alapulé meglatdasok, amelyek érvényesitése mar
nem tartozik az 6 kompetencidjukba.

A cél az volt, hogy olyan javaslatokat tegyenek le az asztalra, amelyek valéban
alternativ opcidkat tartalmaznak a mai helyzettel szemben. Ennek fundamentalis és
egyben kikeriilhetetlen keretet szabott a magas szint( jogi szabdlyozas, és a kialakult,
mélyen rogzilt eljarasi szokdsok, munkaszervezési gyakorlat. Ezért a projekt egész
moderdldsa soran hangsulyt fektettlink arra, hogy a javaslatok a realitds talajan
mozogjanak, és redlis alternativakat nyujtsanak. A tanulmanyokon végig nézve, illetve,
latva ezt az 6sszefoglald tanulmanyt, allithatjuk, hogy jelent6s produktumok sziilettek,
amelyek mindenképpen alapul szolgdlhatnak a Hivatal munkdja és mikodése
hatékonysagdanak tovabbfejlesztése vonalan.
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Kalon ki kell térniink a bevezetendé COGNOS informatikai rendszerre, amelynek
elfogadott megvaldsitdsi-implementalasi terve kerilt be az dsszefoglaléd tanulmanyba.
Batran allithatd, hogy amennyiben ez a rendszer éles (izemeltetésére a tervek szerint a
2010-es évben sor keril, ami azt jelenti, és ez a cél is fogalmazddott meg, hogy a 2011-
es koltségvetés tervezése mar ezzel a rendszerrel torténik, akkor az Onkorményzat és
Hivatala nagyon jelentGs |épést tett a korszer(i tervezés, koltségvetési rendszer felé.

Ezt még ki fogja egésziteni a COGNQOS-on belil egy 6nkormanyzati controlling rendszer
informatikai hattere, amely alapul fog szolgdlni ahhoz az atfogd controlling
rendszerhez, amely egyfajta ,zoldmezds” fejlesztésként indult meg a Kdébanyai
Onkorményzatban a 2008-as évben. Célja az volt, hogy a koltségvetés-tervezést
korszerl alapokra helyezzék, és az elGirdnyzat-felhasznaldst az év soran kovethetévé
tegyék a lehetd legszikebb id6 keresztmetszetbe, valamint olyan elemzéseket és
informacid-szolgaltatast alakitsanak ki, amely érdemben segiti a KépviselG-testiilet
dontéseinek gazdasagi-pénziigyi megalapozasat.

Az elmult évtizedekben nem volt példa arra, hogy az Onkormdnyzatok ekkora
Osszegeket, pénzigyi forrasokat kaptak volna ilyen jellegl fejlesztésre. Er6sen bizunk
benne, hogy legaldabbis megsziilettek, megsziiletnek egy jelentGs és redlis fejlesztésnek
azok az alapjai, amelyek elegend6 municiét adnak a megvaldsitashoz.

Ennek reményében nyujtjuk at az 6sszefoglald tanulmanyt.

Budapest, 2010. januar

GyGri Dénes Sz4asz Csaba
alpolgarmester, a projekt képviselGje alpolgarmester, a projekt képviselGje
Miskolci Tamas Méreg Gabor
az ETK zRt. févallalkozé elnoke projektmenedzser, Controlling osztaly
vezetGje

Controlling, Szervezetfejlesztés és Mindségpolitikai Osztaly
1105 Budapest, Szent Laszl6 tér 16. Telefon: 433 - 8327; 06-30-6219417 e-mail: mereg gabor@kobanya.hu

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)

oldal:6


http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

KOBANYA

o .
&fﬂj Budapest Fovaros X. Keriilet E.F’ -

P . 2 , ~«f\ Szolgaltat6 zRt.
Kdbanyai Onkormanyzat
1102 Budapest, Szent Laszl6 tér 29. 1149 Budapest, Angol utca 34
Levélcim: 1475 Bp., 10. Pf.: 35. Telefon: 433 — 8100; Fax: 433-8230 Telefon: 222-4043 Fax: 222-3866
e-mail: kobph@kobanya.hu e-mail: etk@etk-rt.hu - www.etk-rt.hu

l. GAZDASAG ES PENZUGYI TERULET

Osszefoglalé

Budapest Févaros X. Keriilet K&banyai Onkormanyzata sikeresen palyazott az AROP-
3.A.1./B-2008-0011 szervezeti fejlesztés Eurdpai Unids palyazatara. Ennek keretében
sor kerllhet a gazdalkodasi feladatok racionalizaldsara, fejlesztésre, hogy tobbek
kozott:

A projektmenedzsment szemlélet, és a mddszertani eszk6zok alkalmazdsa a hivatalon
bellil és az intézményeknél parhuzamosan az Eurdpai Unids pdlydzatok szamanak
novekedésével, magasabb szinvonall legyen, és a projektmenedzsment ismeretek
beépiljenek, a dontési, tervezési, fejlesztési és mikodési folyamatokba.

Fenti szandékok valéra valtdsdhoz sziikség van személet valtasra, jogszabaly
harmonizaciora, és olyan szamitégépes rendszerre, amely a dontés elGkészitést, a
tervvaridnsok kidolgozasat tamogatja. Ennek a folyamatnak része a kontrolling
szervezet er@sitése is, és a jelenlegi folyamatok, esetleges anomalidk feltérképezése.

Ennek megfelel6en a helyzet elemzés szakért6i tanulmanyban kitértiink a tervezés
folyamatara, a résztvevék szerepére és felel6sségére, a tervvaltozatok készitésének
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kérdéskorére, a modositasok folyamatara, valamint a végrehajtds sordn a terv-tény
Osszehasonlitasok jelenlegi gyakorlatara, rendszer altali tamogatottsagara, és vezetdi
irdnyitdsi rendszerben betoltott fontossagara, szerepére. Ennek sordn primer és
szekunder kutatdst alkalmaztunk, nem vizsgaltuk a szabdlyossagi feltételeket, és
legf6képpen a kutatdsi kérdbivekre adott valaszokat vettiik figyelembe, valamint az
elemzési moddszertan pontban felsorolt utasitdsok, rendeletek, torvények altali

kovetelményeket vettik alapul.

Vizsgdldodasaink soran azt tapasztaltuk, hogy a Polgdrmesteri Hivatal gazdalkodasanak
egyik sajatossaga, hogy a GAMESZ feloszlatasaval, egyidejlleg a gazdalkodasi
feladatok, gazdalkodasi jogkordk 2008. év elejétdl a Polgdrmesteri hivatal Pénzigyi
Irodajaba lettek integralva. Az atallassal kapcsolatos nehézségek ranyomtak a bélyegét
a 2008-as gazdasagi évre. Hiszen ez az év volt, az, amikor ki kellett alakitani egy Uj
szisztémat, eddig ismeretlen gyakorlatot. Adott helyzetbdl kellett kiindulni, melynek
egyike az volt, hogy az Intézményi szférdban korldtozott szdmban voltak gazdasagi
szakemberek. Valdszinlileg ennek kovetkeztében is sziilettek olyan testileti dontések,
hogy a kiemelt Kbzponti koltségvetés soron kell megtervezni az intézmény felhalmozasi
kiadasait, nem az intézmény koltségvetésében. A tobblet feladatokkal ugy a Pénzligyi
osztadly, mint a Szdmviteli osztdly is megbirkézott, de a szisztéma még kiforratlan;
mikozben nem igazan a kornak megfelel6 a szamitégépes rendszer, illetéleg elavult
technolégiadn alapul, igy a vezet6i informdacids rendszerhez és a kontrollok kiépitéséhez
nem, vagy alig-alig hasznalhatd. Egyidejlileg az is kérdéses, hogy a meg novekedett
feladatokkal jaré tranzakcié szam novekedést, hogyan és meddig tudja kezelni.

Az atszervezések, illetve a tervezés korszer(sitésére id6kdozben megtett intézkedések a
szemléletben eddig még nem hoztak attéré valtozast.. Tulajdonképpen maradvany
szemléletl tervezés folyik, melyben els6sorban a bevételekbdl indulnak ki, és kizardlag
erre alapozzak a kiaddsokat. Mindezt tObbnyire bazis szemléletben, az el6z6 évi
adatokbdl kiindulva, és arra ratervezve az Uj feladatokat, melyek minden esetben
létszamigénnyel, s tobblet erSforrdssal jarnak. Ez az oka annak is, hogy a mUkodési
kiadasok fedezete minden korilmények kozott biztositva van, s igy a felhalmozasra
egyre kevesebb marad. Ebben a szisztémaban nagy valdszinlséggel konzervélva van a
fennalld struktura. Szerkezeti valtozdsokra igy alig van lehet6ség. A jelenben is
késziilnek feladat tervek, de nem elterjedtek, erGsiteni sziikséges a feladatokra
tervezés gyakorlatat, és tervvaridnsokat késziteni -, legaldbb gazddalkoddasi aspektusbdl,
mas elvek szerint, nagysagrendekkel, és nem a fiskdlis adminisztrativ jogszabalyi
megfelelGsségekbdl és aprolékossaggal. Szemléletvaltds, racionalizalds, amire sziikség
lenne. Taldn ennél is fontosabb lenne a jogszabalyi harmonizacié - , hogy az egyik
interjualanyt idézzem: ,Mivelhogy a koltségvetési szervek jogallasardl, sz6lé torvény,
és az Onkormanyzati toérvény, valamint az AHT nem egyezik meg igy az Allami
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SzamvevdGszéknek, az lenne a feladata, hogy e torvényeket 6sszehangolja Orszaggydilési
szinteken.” Az Onkormanyzatoknak pedig, ha ASZ ezt nem teszi, akkor lobbi
tevékenységet kellene ez ligyben kifejtenie.

Az interjuzasok és a tervezés atvilagitasa soran osszegydlt tapasztalataink azt mutatjak,
hogy lenne igény erre, és meg is indultak a Iépések ebbe az iranyba, hiszen az AROP-os
palyazati szervezetfejlesztés ezt célozza, valamint a stratégiai szemlélet erGsitését.
Elkezd6dott a fiskalis és a gazdasagi szemlélet megkllonboztetése, kiépitése, és
kiszolgdlasa. A tapasztalatokat lehet az Uzleti életb6l meriteni, természetesen kell6
atgondoltsaggal. Mindehhez ma mar a megfelel§ eszkdz rendszerek is rendelkezésre
allnak.

A felmérések soran ugy tapasztaltuk, hogy a 2008-tél mikodé tervezési strukturaban
érvényesil bizonyos fajta koltség gazda szemlélet, de még csiszoldsra, tovabbi
atgondoldsra szorulnak a kiilonb6z6 tervezési dimenziok.

Budapest Févaros X. Keriilet K8banyai Onkormanyzatdnal a gazdalkoddasi aspektust
erGsiteni a Vezet6i Informacids rendszer bevezetésével lehet, amely a jelenlegi
tranzakciés rendszerek (TATIGAZD, KOSZALL) és a bevezetésre keriil6 COGNOS
dontéstamogatd rendszer 6sszekapcsolasa révén valdsithatd meg.

A megvaldsitds elsé |épése azonban az egyeztetett jov6kép és stratégiai irdnyok
meghatdrozasa.  Szukségszer(, elkeriilhetetlen, hogy valamennyi sajatos szakmai
tertletre a regiondlis torekvésekkel egyeztetett és 6sszehangolt kdzép és hosszu tavu
szakmai tervek, koncepcidk késziiljienek - ezek hidnydban a palyazati pénzek
elérhetetlenek. E koncepcidkbdl eddig a varosfejlesztési koncepcid és a kulturdlis
koncepcid késziilt el, bar a Budapest Févéaros X. Kerilet K&banyai Onkormdnyzata
gazdasagi programjaban 2010-ig a helyi fejlesztési elképzelésekkel egyeztetett és
Osszehangolt kdzép- és hosszu tavu szakmai tervek, koncepcidk elkészitését hatdroztak
meg.

A meglévé 2007-2010es gazdasagi program ugyan fellelhet6, de a fejlesztési
célkitlzéseket valdban megalapozd helyzetelemzést egyel6re nem tartalmaz, azt jelzi
azonban, hogy a szdandék meg van, a kezdeti |épések megtorténtek és torekvések
vannak a tovabblépésre.

A tovabblépés kihagyhatatlan moddszertani kiindulépontja kellene legyen a SWOT
analizis elvégzése, ami tulajdonképpen a stratégia tervezés egyik mddszere, és sajat
helyzetiink, "képességeinek" feltérképezésére szolgal. Annak a stratégianak a
meghatdrozasat segiti, amely a kornyezethez valdé alkalmazkodas eszkoze, és amely a
szervezeti mUkodés megalapozasara szolgdl azaltal, hogy meghatarozza a szervezet
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joveképét és kijeldli azt az utat, amelyen haladva a jov6kép elérheté.

Az elvégzend§ stratégiai tervezésnek a kiildetésbdl kell kiindulnia, ezt kévetSen kerdl
sor a kiils6 kornyezet (politikai-jogi, makro-gazdasagi, kulturalis-szocioldgiai,
technoldgiai kornyezet, ipardgi helyzet) elemzésére, azon tényez6k felmérésére és
elérejelzésére, amelyek befolydssal birnak (birhatnak) a stratégiai célokra. A
kornyezetelemzést a szervezet belsé adottsagainak pontos és realis felmérésével kell
folytatni, hogy felszinre keriljenek azok a képességek, amelyekre aztan a stratégiat
alapozni lehet. A kovetkezd fazis a stratégiai célok kijelolése. Ebben el6szor a jovékép,
kiildetés kerlil megfogalmazdasra: a felsé vezetés elképzeli és megfogalmazza azt a
jov6beni helyzetet, ahova szeretné, ha a szervezet a tervezési id6horizont végére
eljutna.

Ezutan keriilhet sor azon elvardsok meghatdrozdasara, a stratégiai célok kijelolésére,
amelyek teljesiilése esetén a szervezet eljut a céldllapotba. A stratégiai célokat ezutan
tovabb kell bontani a gazddlkodds minden teriletére: a divizidk vagy Uzleti egységek
(business strategy, strategic business unit) és a funkciondlis szervezeti apparatusok
(functional strategy) szintjére, ahol sor keriil a konkrét cselekvésprogramok, akcidk
kidolgozasdara, amelyek mar az operativ végrehaijtas alapjat képezik.

A tervek végrehajtdsa soran a szervezet hatékonysaga a modern irdnyitasi elvek és
madszerek alkalmazdasaval javithatd. A TQM iranyitasi koncepcid, a controlling funkciok
tudatos és szinvonalas alkalmazdsa ezen irdnyba tett |épéseknek tekinthetdk.
Hasonléan fontos a vezet6i szamvitel, illetve a Vezet6i Informacidos Rendszer
szinvonalas megvaldsitasa is.

A stratégia gyakorlatba Ulltetésének eszkdze a Balanced Score Card, vagy magyar nevén
a kiegyensulyozott mutatdszam rendszer bevezetése.

Az 6nkormanyzat gazddlkodasi hatékonysaganak javitasaban kulcsszerepet kell szanni
a humanpolitikanak A jelenlegi - Iényegében bérszamfejtés, adminisztracio alkotta, ily
modon elég - szlken értelmezett Munkaligyi feladatok ellatdasan tulmutatd, aktiv, a
kornak megfelel6 modern humanpolitika sokkal jobban szolgadlnd az dnkormanyzat
céljainak megvaldsulasat — még akkor is, ha a szabalyozasi kdrnyezet és egyéb szocidlis
megfontoldsok ellene hatnak egy aktivan létszamgazdalkodd és min6ségi munkaerd
allomanyt létrehozni kivdnd vezetési szandéknak. Meg kell tanulni [étszdm-
gazddlkodni, minGségi munkaeré allomanyt I|étrehozni annak ellenére, hogy a
szabdlyozasi kornyezet és egyéb szocidlis megfontoldsok ennek ellene vannak. Ha a
tervezés bazis alapon torténik, akkor az mindig gatja a meglévd strukturak, folyamatok,
személyi kérdések ujragondolasanak, és tulajdonképpen megmereviti a létez6
kereteket.
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Az dnkormanyzati szervezet fejlesztésével kapcsolatban az aldbbi kovetkeztetésekre és
javaslatokra jutottunk.

Az Onkormdnyzat jelenlegi tervezési rendszere Osszességében megbizhatéan és
bizonyitottan kielégiti a vonatkozd szabdlyozasi kornyezet elbirdsait. A szabalyozas
leosztd logikajanak is maximalisan megfelel. A tervezési rendszer a bevezetendd
Cognos tervezési rendszerrel csak tovabb erdsodik, egyszerlsodik, erSforrasok
szabadulnak fel, amit mas fontos feladatok megoldasara lehet atcsoportositani. Ezzel
egyltt a dontéshozatali informacids bazis is bévil, és megbizhatdbba valik. A Cognos
fejlesztés stabilizalja a szlken értelmezett koltségvetési tervezést, egyidejlileg pedig
lehet6séget nyujt a tdgabb értelemben vett onkormanyzati tervezés, valamint a
stratégiaalkotas tovabbfejlesztéséhez. A javaslatok ezért elsGsorban azon teriileteket
érintjik, melyek a kibdévilt lehet6ségek kihaszndlasara, a tervezés szélesebb
perspektivainak megvaldsitasara iranyulnak.

A dontéshozatallal kapcsolatban javasoljuk a delegdlt dontési szintek kimunkaldsat, és
bevezetését — a jelenlegi tulzottan testilet kozpontu dontési rendszer
tokéletlenségeinek megsziintetése céljabal.

Az 6nkormanyzat koltségvetési leosztd funkcidjatol vald elszakadas, a gazdalkodasi
funkcidk erésitése érdekében javasoljuk, hogy az Onkormanyzat vizsgdlja meg egy, a
teljes gazddlkodasi tevékenységért felel6s gazdasagi felel6s poszt (gazdasagi
kabinetvezet6?) létrehozdsanak lehet6ségét.

Javasoljuk megvizsgdlni, hogy milyen elényokkel és hatranyokkal jarna egy megfelel6
hataskorokkel bird, az 6sszes gazdasagi terlletet - szlken vett koltségvetési tervezést,
gazdasagi koncepcio alkotast/hosszutavu tervezést, pénzigyet, szamvitelt addligyeket,
feltjitasokat, fejlesztéseket, padlyazatokat, a hivatali, intézményi gazdalkodast,
vagyonkezelést illetve a kontroll funkcidkat - felligyel6 vezet6i munkakor létrehozasa.

A tervezés tovabbfejlesztése (Cognos) eredményeként  felszabaduld er6forrasok
természetes felhasznalasi mddja kellene hogy legyen egy alapvetéen a hivatal és az
intézmények gazdalkodasat végz6 illetve felligyeld funkcié kialakitasa, megerd@sitése. A
hangsuly a hatékony gazdalkodason van, aminek el kell kiilonilnie a szlken vett
koltségvetés készitéssel kapcsolatos tevékenységekt6l. A feladatok kozé be kellene
iktatni a kiesett és hatékony GAMESZ funkcidk ellatasat is.

Ez lehet a mostani Gazdasagi és Pénzligyi F6osztalyon belil egy, a koltségvetési
kapcsolatok résztél elkiloniilé pénziigyi/gazdalkodasi osztaly pontos (hataskorokkel) —
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vizsgdlandd, de valdszinlileg ez tlinik a jobb megoldasnak. (Példaul elképzelhetd olyan
megoldas, hogy a Gazdasagi rész koltségvetési, pénzugyi/gazdalkodasi , adolgyi és
vagyongazdalkodasi részekbdl allna.

Javasoljuk a Pénzligyi osztaly szervezetét felllvizsgalni, munkakorok, ténylegesen
folytatott tevékenységek szempontjabdl, és racionalizdlni azt hatékonysag javulas
céljabol.

Javasoljuk a Gazdalkodast, Ugy az Intézményi, mint a Hivatali gazdalkodast, egy kilon
kialakitott szervezetbe helyezni.

A projektek esetében matrixszerlen kellene mikodni, ahogy a nem csak a vertikalis,
utasitasos, de emellett, ezt kiegészitve a horizontdlis elvek is mikodnek.

Javasoljuk a tobb részleget érinté kérdések esetében formalizadlni az egylttmikodés
feltételeit, kereteit, és kinevezni a projekt felel6soket, akik az egylttmikodés
végrehajtasaért felelnek.

A szervezeti fejlesztés egyik iranya lehet, az intézmények, ugynevezett holdingositdsa
is.

Kilon holdingot képezve az oktatdsra, az egészségligyre, a szocialis Ugyekre. Ennek
egyik el6nye az lehet, hogy az intézmények a holding szintjén képviselnék a hatékony
gazdalkodasi elveket, igy érdek harmonizacio valésulhatna meg, A Hivatal szabnd meg,
( az érdekegyeztetések soran) az dltalanos stratégiai irdnyokat, s a Holdingok
készitenék el az egyes részstratégidkat. Az egyes Holdingok a testiiletnek tartoznanak
jelentéssel. A testlilet a vezet6i informdacids jelentésekbdl, a mutatdszam
rendszerekbdl és azokon keresztil vezetné irdnyitand a holdingokat, igy biztositva,
hogy a kozponti célok teljesiiljenek. Ez a modell biztositand, hogy az energidk
Osszpontositva legyenek, ne elfecsérl6djenek hasztalanul, id6t rabléan. Ha a
folyamatok is le vannak szabalyozva, akkor gérdiilékenyen, siman megy az ligymenet.
Ebben a modellben érvényesiil a komplex szakmaisag és az egytuttmdkodés.

Javasoljuk, hogy az Onkormanyzat, alapos és koriiltekinté elemzéssel vizsgalja meg,
allapitsa meg, hogy melyik az a szervezeti modell, mely legjobban szolgdlja az érdekeit.
Szakemberek, és az appardtus bevonasaval elemezze, hogy mi az egyes megoldasok
elénye, hatranya, milyen eréforrasokat igényel egyik, vagy masik modell bevezetése, és
alkalmazasa. Milyen folyamatokat, rendszereket kell mikodtetni egyik, vagy masik
esetben, figyelembe véve a konzisztencia kdvetelményeit.

A stratégiaalkotds terén a jelenlegi gazdasagi programot feliil kell vizsgalni, hogy
ténylegesen koncepcionalisan kielégiti-e az Onkormanyzati igényeket, illeszkedik-e a
Nemzeti programokhoz, varosfejlesztési tervekhez. Meg kell alkotni a jelenleg hidnyzé
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részprogramokat, pl szocidlis, lakas stb. Ezeket hatastanulmanyokkal kell
aldtamasztani.

Javasoljuk, hogy a testiilet kérje fel a Vagyonkezel6t koncepciondlis kérdések
kidolgozasara, és az egyes programok dsszeallitdsara.

A koncepcionalis kérdések kozott kell foglalkozni a kotelez6 és dnként vallalt feladatok
kérdéskorével is, és at kell tekinteni azokat a tisztanldtas végett. A jelenlegi
rendszerekben

( KOSZALL, TATIGAZD) informacidk nyerhetdk intézményenként, és szakfeladatonként.

Foloslegesen leterhelné a rendszereket, ha bevezetnék Uj dimenzioként a kotelezd,
nem kotelez6 kategéridkat, nincs annyi hozadéka, mint annyi munka lenne vele.
Javasoljuk helyette a fellilvizsgalatot szakdgi iranyitassal, és javasoljuk a kérdés kor
tobb oldali megkozelitését.

A feladatokat, melyeket nem vallal fel az Onkormanyzat (a bevont szakigazati
javaslatok alapjan), azokat ugynevezett kimené rendszerben sziintesse meg.

A normativak kalkulaldsanak jelenleg hasznalt mutatd szdm rendszerének elemzésére
az Onkormdnyzat forditson tobb energiat, és eréforrast a hatékonysdg novelés
leginkabb kézenfekvé modjaként.

Stratégiai dontést kivan az is, hogy az Onkormanyzat kivdnja-e a tajékoztatast,
visszacsatolast arrél, hogy a helyiek érdekeit kielégit6 szolgaltatdsokat nyujt-e.

Tervvaridansok készitésére, modellezésre a jelenlegi leterheltség, és rendszerek
haszndlata mellett nincsen lehetSség. igy aztdn a hatdsok, sincsenek elemezve,
kimunkalva, ez pedig a dontéshozast neheziti. Tervvaridnsok készitésére, modellezésre
a jelenlegi leterheltség, és rendszerek hasznalata mellett nincsen lehet8ség. igy aztan a
hatdsok, sincsenek elemezve, kimunkalva, ez pedig a dontéshozast neheziti.

Ha a Cognos rendszer bevezetése lezarult, javasoljuk megvizsgdlni annak elényét, és
hatranyat, er6forras igényét, hogy terv varidnsok késziiljenek. Javasoljuk meghatarozni
a terv variansok elkészitési metodikajat

A vezetGi informacids rendszer, stratégiai eszkdz rendszer, arra szolgal, hogy nyomon
tudjuk kovetni a megszabott irdnyokat. Jelenleg az Onkormanyzatnal nem folyik
adatok, informacidk szervezett gydjtése.
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Javasoljuk egy tudds tar létrehozdsat, annak feltérképezését, hogy hol, melyik
szervezeti egységnél milyen adatok, informacidk taldlhaték, és mennyire hasznosak
ezek, hogyan szolgaljak a megalapozott dontéshozatalt.

A jelenleg zajlé Cognos fejlesztés 6sszekapcsolja a KOSZALL adatbazisat és a TATIGAZD
adatbdzisat és a koltségvetés tervezési feladatokat, leegyszerdsiti, a havi jelentések a
tény és a terv alakuldsardl visszajelzi, egyszerlien és abban a formdtumban, ahogy azt
az igénybevevdék kérik. A Cognos tovabbfejlesztése sziikséges ahhoz, hogy betoltse azt
a kontrolling szerepét, amit a korszer(l vezetési eszk6zok megkivannak. Ugyan akkor a

vezetGség szamara is évkozi, netan havi gyakorisagu informaciokat szolgaltat.

Javasoljuk, hogy a vezet6ség jol definidlt igényeit jutassa el a fejleszt6khoz, azért hogy
ki lehessen aknazni a rendszerben rejl6 lehetdségeket. A definicio térjen ki arra, hogy
vezetésnek milyen informdacidkra, milyen gyakorisaggal van igénye.

Javasoljuk, hogy Onkormanyzat mérje fel, az informacidkhoz, adatokhoz valé
jogosultsagokat, és tartson tréninget a felhasznaldknak a rendszer hasznalataral.

Ha Onkormanyzat olyan déntést hoz, mellyel a stratégiai eszkdézrendszereket
alkalmazni kivanja, a vezetGi informacids rendszert bevezeti, és tdmogatja a kontrolling
folyamatokat, akkor nem hanyagolhatja el, fentebb kifejtett Humdan Erd&forras
gazddalkodas bevezetését sem.

Fenti feladatok mindegyike kompetencidkat kivan meg, melyek egy része kiils6
er6forrasbdl is biztosithatd, azonban a mikodtetés megkivanja a belsé er6forrasok
fejlesztését is.

Javasoljuk 6sszehangolt képzési terv kimunkaldsat, mely terv egyeztetések soran alakul
ki, iteraktiv médon, és harmonizal a stratégidban megfogalmazott célokban foglalt
kompetencidkhoz.

Javasoljuk a munkaeré utdnpdtlasi terveket fellilvizsgdlni, és koncepcionalisan,
tudatosan kinevelni az utddokat a tdvozék helyére.

Mintegy minimalis programként, ha Onkormdnyzat Ggy dont, hogy nem kivanja a teljes
stratégiai eszkOzrendszert mikodtetni, 6sszegezziik egy minimalis modell leirdsat is,
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mely hamarabb, kisebb er6forrds, és raforditast kovetelve szolgalhatja az

s

Onkormanyzat igényeit, illetve ezekbdl kiindulva bévitheti tovabb eszkodztarat.

Javasoljuk a SWOT analizist elvégezni, kiinduldpontként, mely segit meghatarozni, hogy
mely teriileteken kell Onkormanyzatnak hathatds javuldsokat elérnie.

Ugy latjuk, hogy az Onkormanyzati gazdalkodds hatékonysag javitasara koncepcionalis
intézkedés sorozatra van sziikség. Olyan intézkedés sorozatra, melyet szakmai, és
érdekegyeztetd férumokon is tdmogatnak, mely koherens, és konzisztensen tdmogatja
az elérni kivant célokat, és igy eréforras hatékonyan tud beépiilni az Onkormanyzat
szervezeti m(ikodésébe, szervezeti kultirdjaba. Minden valtozas erSforras igénnyel jar,
amit a konzisztens, koherens hozzaallas tud csokkenteni. Ugyan ez a hozzdaallas
biztositja azt is, hogy a kitlizott célok megvaldsuljanak, még akkor is ha a
visszacsatolasok kovetkeztében irdnyvaltasokra szikség van.

Mindenképpen javasoljuk, hogy Onkormanyzat alkossa meg sajat jovéképét, ,work
shop”-ok keretében, esetleg kiilsé mediatorral egylittmUkodve, és legalabb bonyolult
tervdokumentaciok helyett legyen egy tomoren megfogalmazott cél és stratégia
rendszere, amit egyszer( szabdlyok, és a kozos értékrend alapjan hatdroz meg.
Javasoljuk, hogy a stratégiai értékrendek alapjan mérleg és eredménykimutatas is
késziljon tobb éves id6horizonton, hiszen az addssagszolgalat tobb éves id6horizontra
szol.

A kontrolling szerepét és szerepkorét, tisztdzni szikséges, a vezet6i informacids
rendszerben.

A vezetGség hatarozza meg, hogy milyen informdacié igénye van, és tegye vizsgdlat
targyava, hogy ezeket be tudja-e szerezni a mostani rendszerekbdl, illet6leg a Cognos
rendszerbe beprogramozhatdak-e az igények.

A vezetGség hatarozza el, hogy megvizsgdlja az informacidk aramldsat, rendelkezésre
allasat, és |épéseket tesz a tudastar alkalmazasanak irdnyaban.

A vezet6ség hatdrozza el, hogy a jelenlegi koltségvetési tervezéskor hasznalt
mutatdoszam rendszereket felilvizsgdlja, illetve kiegésziti olyan Uj, és relevans
mutatdoszamokkal, ami céljaival, stratégidjaval harmonizal, és az éves tervezés soran
szikség van ra.

A vezetGség tegye vizsgdlat targyava, hogy a gazddlkoddasi aspektus a projekt szemlélet
erGsitése milyen szervezeti kereteket kivdn meg, a vizsgalatba vonja be az érintett
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szakapparatust, és tanacsaddkat. A folyamatokat rendelje a szervezeti keretekhez,
torekedve a TQM elveinek alkalmazasara.

A vezetGség vizsgdlja fellil a dontési jogkoroket, és hataskoroket, felelGsséget és
kotelezettségeket rendelve az egyes funkcidkhoz. A havi jelentésrendszereken,
beszamoltatdasokon ellendrizze, kérje szamon a megvaldsitast.

A vezetGség hozzon dontést, hogy felméri a munkatdrsak, és vezet6k kompetenciait, és
felllvizsgalja az oktatasi programot, hogy a legujabb kozigazgatasi menedzsmentben
elterjedt mddszerekkel megismerkedhessenek a munkatarsak, a technikai tudas, és az
emberi attitlidok tekintetében is. A vezetGség vizsgalja felll az utanpotlasi kérdéskort
is.
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Il. CONTROLLING

Integralt onkormanyzati informacios rendszer (IKIR)

Koévetelmények
Rendszerkovetelmények

Az integralt 6nkormanyzati informacids rendszernek (IKIR) alapvetéen meg kell felelnie
az aldbbi kovetelményeknek:

° a rendszer elemei integralt médon mikddjenek,

° a rendszer modularis legyen,

° vegye figyelembe a mar megvaldsitott rendszerelemeket és funkcidkat,

° feleljen meg a kialakuld eurdpai 6nkormanyzati informatikai szabvanyositasi
torekvéseknek és el6szabvanyoknak

(HISA - CEN/TC251).
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Barmely korszer( informacios rendszerrel kapcsolatban tovabbi alapvetd elvaras a

° Méretezhet6ség — amely szerint olyan szamitdstechnikai megoldasokat kell
alkalmazni, amelyek az adott alkalmazasi helyen illeszkednek az adatgylijtés és
adatfeldolgozas igényeihez, azok novekedtével rugalmasan bévithetdk;

° Flexibilitds — azaz olyan informacids rendszer bevezetése kivanatos, amely
viszonylag kis, a rendszer alapveté architekturdjat nem érint6, fejlesztGi
beavatkozdsokkal képes alkalmazkodni egyrészt a mar kialakult helyzethez,
masrészt a folyamatosan zajld 6nkormanyzati reform kapcsan felmerilé Uj
elvarasokhoz;

° Nyiltsdg — amely szerint az alkalmazott szoftver és hardver megolddsok
illeszthet6ek legyenek mar meglevé alkalmazdsokhoz és az egyes
rendszerkomponensek szikség esetén mdas komponensekre cserélheték. Az
alkalmazott szoftver megolddsok egymadssal és mas szabvanyos megolddsokat
alkalmazo programokkal egyszerlen legyenek képesek adatokat cserélni;

° Nagyfoku adatbiztonsag — amelynek alapjan az adatok sériilése, elvesztése,
az adatbazisok logikai strukturdja 6sszeomldsanak valdszinlisége minimalizdlhatd;

° Magas szintli adatvédelem — amely szerint az adatokhoz illetéktelen
személyek ne férhessenek hozz3;

° Kliens-szerver architektiura — azaz a feladatokat az egylttm(ikodé
szamitégépek megosztjak, ezen munkamegosztasban van egy kitiintetett (vagy
tobb kitlintetett) szdmitdgép, amely a tobbi egylttmikodd partner szdmara
szolgaltatasokat nyujt (a szolgaltatast nyujté szamitdégépet szervernek, mig a
szolgaltatast igénybe vevé gépet kliensnek nevezzuk, valdodi kliens/szerver
megoldasok esetén mind a kliens, mind a szerver komoly szamitasi feladatokat
végez el);

° Grafikus felhaszndléi felillet — amely szerint a munkaallomdsok képesek
abrak, képek, ikonok, vonalak, gorbék stb. megjelenitésére, ezdltal a képernyén
egyidejlleg megjelenithet6 informacié mennyisége jelentésen megnovekszik és a
szamitégép kezelhetGségét, az alkalmazdsok hasznalatdanak megtanulasat
lényegesen megkonnyiti (a mar meglévé rendszerelemek megszokott és bevalt
karakteres kezelGi fellilete természetesen megtarthatd, illetve lehetnek olyan
egyszer( alkalmazasok, ahol a grafikus felllet indokolatlan — ez az elvaras tehat
nem abszolutizalhatd).
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Funkcionalis kovetelmények

Az informatikdban zajlé és egyre gyorsuld, robbandsszerl technikai-technoldgiai
fejlédés azzal a kellemetlen mellékhatdssal jar, hogy a ma korszer( eszk6zok igen révid
idén belll (erkolcsileg) elavulnak. A beruhdzdsok védelme megkoveteli, hogy olyan
megoldasokat valasszunk, amelyek lehet6vé teszik, hogy az informacids rendszer egyes
elemeiben bekovetkezd valtozasok az egész rendszer mikodése és a felhasznald
szempontjabol — a sebesség novekedésétdl eltekintve -, ne legyenek érzékelheték.
Masfel6l az is l1ényeges, hogy a felhaszndldt korilvevé kornyezetben jelentkezé jogi,
szervezeti, financialis és egyéb valtozdsok kovetése ne tegye sziikségessé az egész
rendszer atépitését. Ezeknek a kovetelményeknek csak egy legaldbb harom rétegbél
dllé informdcios rendszer architektura felel meg (az egyes rétegek természetesen
tovabb rétegezhetdk).

|| FELHASZNALGK [

v

APPLIKACIOS RETEG (valtozékony)

;

KOZEPSO RETEG (allandd)

v

TECHNOLOGIAIKORNYEZET (valtozékony)

Informdcids rendszer architektura

Az Eurdpai Kozosség Szabvanylgyi Bizottsaga 251. szdmu Technikai Bizottsaga
(CEN/TC251) egy szintén harom f6 réteghdl allé6 Healthcare Information Systems
Architecture — HISA (Onkormdnyzati Informatikai Rendszerek Architekturaja)
elészabvanyt dolgozott ki, hogy biztositsa az atlathatésagot, 6sszemérhetbséget,
modularitdst a nagy, komplex Onkormdanyzati informdcids rendszerek tervezése,
fejlesztése és fenntartdsa soran.

A HISA elGszabvany legalso, BITWAYS nevi rétege a technoldgiai infrastrukturat jelenti
az onkormanyzati informdacidés rendszer kozépsé rétege szamadra. Feladata, hogy
biztositsa a kiilonb6z6 szdmitastechnikai eszkozokbdl (szerverek, munkadllomasok,
periféridk, haldzati elemek, stb.) all6 technoldgiai kornyezet integraciojat és
egylttmdkodését. Ezt a réteget masképpen haldzati vagy fizikai infrastrukturanak is
nevezhetjik. Ide sorolhaté még a haldzati operacids rendszer, a halézati protokoll(ok),
a munkaallomdasok operacids rendszere. Tagabb értelemben ezt a réteget tekinthetjik
technoldgiai kornyezetnek.
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Mivel a BITWAYS réteg elemei nagymértékben fliggenek a megoldasszallitd
technoldgidjatol, a részletes specifikdcio itt most nem targyalhatd. Ugyanakkor a
kordbbiakban mar emlitett altaldnos szempontokon tul az aldbbi kovetelmények
allithatok:

° kozponti adatbazis,

° nagy-megbizhatésagu kozponti szerver,

° korszer(, strukturalt kabelezésil és menedzselhet6 haldzat,

° POSIX-kompatibilis operacids rendszer,

° teljes kord szallitéi szolgdltatasok a rendszer életciklusa soran.

A kOzéps6, un.  MIDDLEWARE réteg (Middleware of common services) az
onkormdanyzati informdacios rendszer alapja. Ez a réteg felelGs azért, hogy

° olyan altaldnos, nem kozigazgatas-specifikus szolgaltatasokat, funkcidkat
(Generic Common Services - GCS) nyujtson az informdacids rendszer szamdra,
amelyek barmely informacids rendszerben, barmely kérnyezetben kdzosek;

° kozigazgatds-specifikus szolgaltatasaival és funkcidival tdmogassa az
onkormdnyzati szervezet munkajat és ennek megfelel6 specidlis kornyezetet
biztositson az alkalmazasok (felhasznaldi programok, illetve modulok) szamara;

° stabil illeszt6fellletet képezzen az alkalmazasok és a technoldgiai kornyezet
kozott.

Az architekttra legfels§ szintjén elhelyezked6 APPLICATIONS (ALKALMAZASI) réteg
tartalmazza mindazokat az alrendszereket, modulokat és programokat, amelyek az
onkormanyzati informaciok feldolgozasdhoz, kezeléséhez sziikségesek. A rendszer
felhasznaloi kizardlag ezzel a réteggel keriilnek kapcsolatba. (Ez a réteg Iényegében a
hét szintbdl déllo ismert ISO/0OSI architektura szabvdny [1SO7498] legfelsé rétegének
felel meg.) A réteg f6bb rendszereit, azok egymdshoz vald viszonyat és a HISA

Py

architektura tovabbi elemeihez valdé kapcsolddast a kovetkez6 dbra mutatja.
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Vezetdi informaciok
VIR

Vezetdi

Informécios ALKALMAZASI
Rendszer RETEG
Bazisrendszerek GR OR

Gazdasagi Orvos-szakmai

Rendszer Rendszer
N
| MIDDLEWARE |
r—-—-=-=---= -t '''''' 1
: BITWAYS I

Integrdlt 6nkormdnyzati informdcids rendszer

A fejlesztés célja teljes kord, mindharom funkciét (OR, GR, VIR) tamogatd korszerU
integradlt 6nkormdnyzati informdcios rendszer kialakitasa az aldbbiak szerint:

° komplex VIR megvaldsitdsa, amely egyarant tdmaszkodik a Gazdasagi, illetve
Orvos-szakmai Rendszerekre,

° a meglévé bazisrendszerek (OR, GR) megujitdsa a felhaszndlhaté modulok
integraldsaval, illetve az elavultak cseréje az adatbazisok megé6rzésével,

° a harom rendszer érdemi kommunikaciéjanak biztositasa.
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Gazdasagi Rendszer

VIR VIR
GR | OR
Tényadatfeldolgozé alrendszer
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EXPORT (Kiils6é adatszolgaltatas)

Gazdasdgi rendszer modellje
Altalanos elvarasok:

e KoOvetelmény, hogy a megvaldsitds a gazddlkodds teljes vertikumdra
terjedjen ki, de a jelenlegi funkcionalitast (a meglévd szoftverek szolgaltatasait)
mindenképpen nyujtani tudja:

megbizhatdbban,

gyorsabban,

kisebb élémunka raforditassal.

A rendszer minden eleme kommunikdljon egymdssal, kézi atadé allomanyok
készitésére ne legyen sziikség.

Fizikai kiterjedésében is biztositsa a gazdasdgi teriilet teljes lefedettségét.

Szervezés és vezetés
F6tanulmanyi alrendszer

Az alrendszer feladata a konyvelési tételek rogzitése és feldolgozasa, figyelembe véve a
torvényi elGirasokat, a mérleg elkészitése, a nyereség és veszteség kiszamitasa.

Funkciok:

e  Szamla torzsadatok nyilvantartasa
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e  Szamlatukor, koltséghelytiikor

e  Konyvelési tételek rogzitése parbeszédes izemmaoddban, az adatok ellenérzése
e  Naplofékonyv készitése + pénzforgalmi informacidk

e  Automatikus konyvelési tételek atvétele (pl. bérosztalytol)
e  Koltséghelyek nyilvantartasa

e  Kiilonboz6 jelentések elkészitése

e  Tartozik-adatok nyilvantartasa

e  Kovetel-adatok nyilvantartasa

e  Specialis nyomtatvanyok, listak kinyomtatasa

e  F6tanulmanyi listak csoportositasa

e  Adatok kiértékelése tetsz6leges id6pontokban

e  Beszamold készitése (barmely id6pontban)

e  konyvelt tételek egyeztetése

e  AFA analitika

Személyzeti, bérelszamolasi és tarsadalombiztositasi alrendszer

Az alrendszer a kozalkalmazotti torvénynek megfelel6éen mukodik, automatikusan
elvégzi az év elején, vagy bérmddositas miatt sziikséges atsorolast és béremelést, a
bérszamfejtést, levonasok, ciklustablak kezelését. Sokféle lekérdezést, feladast és
listdzast végez, adatszolgaltatast nyujt az elszamold egységek felé.

Funkciok:

° Az alkalmazottak személyes adatainak nyilvantartasa

Az alkalmazottak munkahelyi adatainak nyilvantartdsa

° Bérszamfejtés

° Az alkalmazottak letiltdsainak nyilvantartasa

° GYES, csaladi poétlék szamfejtés és nyilvantartas

° Képzettségre, képzésre, tovabbképzésre vonatkozo adatok
° Korabbi munkahelyekre és beosztasokra vonatkozé adatok
o Fizetésre vonatkozé adatok
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° Tarsadalombiztositdsi adatok
° Szabadsdagra vonatkozé adatok
° Egyéb adatok

Pénzlgyi alrendszer

A pénzigyi alrendszer célja egyebek kozott a pénzforgalommal és szamlakkal
kapcsolatos minden nyilvantartds. Szorosan kapcsolédik a konyvelési tételek
rogzitéséhez, a szamla torzsadatok nyilvantartasdhoz, a bér- és munkalgyi
nyilvantartashoz. Adatait felhasznalja a vezetGi informacids rendszer, egyebek kozott a
onkormanyzati koltség- és teljesitményszamitasokhoz.

Funkciok:

° Szamlak kezelése, iktatasa

o Pénztari kifizetések

° Kapcsolat a f6konyvi konyveléssel

° Automatikus egyeztetés a f6konyvvel

° Specialis nyomtatvanyok, listak kinyomtatasa

° Adatok kiértékelése tetsz6leges id6pontokban

o Utalasok készitése

° Vevé, szallitd analitika (fizetési hataridék)

° Nem szamladhoz kapcsolodé bevételek-kiadasok kezelése
° Pénztarkezel6 programmal vald kapcsolat (iktatas)
° Pénzigyi analitika kédonként

° Szerz6dés nyilvantartd modullal kapcsolat

o Kincstari adatkezelés

° Kapcsolat a likviditaselemzdvel

o Egyéb
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Szerz6dés nyilvantarto alrendszer

A szerz6dés nyilvantartd alrendszer célja a szerz6dések naprakész nyilvantartdsa és
annak biztositasa, hogy az adatok minden érintett fél szdmara barmikor hozzaférhet6k
legyenek.

Funkciok:

o Szerz8dések el6készitése

o Szerz6d6 fél neve

° SzerzG6dés targya

° Kotés idGpontja

° Teljesités hatarideje, itemezése

o Kikotések

o Szerz8désmintak

° Jogszabdly nyilvantartas

° Adatok kiértékelése automatikusan és tetsz6leges id6pontokban

° Szerz6dések csoportositasa tobb szempont szerint

° Elemzés a teljesités ideje, a szallitandd javak, eszkozok, egyéb szempontok
szerint

° Szerz6dés adatok nyilvantartasa (pl. szerz6désszam, stb.)

° Kincstari kapcsolat (kotelezettségvallalas bejelentése)

° Adott iddszak fizetési kotelezettségeinek kimutatasa

° Kapcsolat a likviditaselemzdvel

Logisztikai alrendszer

A logisztikai alrendszer célja az anyaggazdalkodds racionalizdlasa, a szallitdsok
tervezése és optimalizdlasa, a raktdrozds és a karbantartasi tevékenységek
koordinalasa.

Funkciok:
° Anyaggazdalkodas, anyagnyilvantartas

° Anyagbeszerzés
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° Kilsd és bels6 aruszallitas
° Raktarozas és targyi eszkozok nyilvantartasa
° Mdszaki berendezések nyilvantartdsa
o Karbantartas
° Vonalkddos azonositas lehetGsége
° Munkadra nyilvantartas
° Munkadra feladas a fékonyvnek
° Készletfigyelés, besorolas, fontossagi sorrend alapjan

Klls6 adatszolgaltatasi alrendszer

A klls6 adatszolgdltatdsi (EXPORT) alrendszer célja a oOnkormanyzat kilsé
rendszerekkel valé kommunikdacidjanak biztositasa, elsésorban a kincstarral, az Allami
Szamvevészékkel, az Onkormdnyzati Minisztériummal, az Orszdgos Egészségbiztositasi
Pénztarral, a Kozponti Statisztikai Hivatallal és mas szervezetekkel, hogy a
onkormanyzat meg tudjon felelni adatszolgdltatdsi kotelezettségének, tovabba
integralt rendszerébe fogadni tudja az érkez6 adatokat.

A felsorolt modulok adatait kezel6 keretrendszer

A felsorolt modulok adatait kezel6 keretrendszer segitségével lehetséges a kdzponti
adatbdzis adatainak levalogatasa és mas, kilsé programok (pl. EXCEL) szamara vald
elérhet6sége a megfelel6 adatbiztonsag és adatvédelem mellett.

Funkciok:

Interaktiv modon adatrekordok felépitése a kozponti adatbazisbdl

Adatatvitel a rendszerhez képest kiils6 gépekre és dllomanyokba

Adatgyljtések kilonboz6 célokra, pl. tudomanyos munkakhoz

Adatkommunikacid kils6 adatbazisokkal
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Kisegit6 szolgdltatasok alrendszerei

Elelmezési alrendszer

Az élelmezési modul célja, hogy a 6nkormdnyzati integralt szamitdgépes rendszer
részeként:

nyilvantartsa az élelmezési adatokat,

tovabbitsa a megrendeléseket,

képes legyen kezelni a diétakra vonatkozo kéréseket,

a tdvozdasakor az élelmezési rendszerbdl meghatarozott modon kiléptesse,
az alkalmazottak étkeztetését is megfelel6en kezelje,

pontos informaciét adjon a rendszer pillanatnyi allapotardl valamennyi
érintett résztvevd szadmara,

és megfeleld statisztikai 0sszesitéseket is lehessen a segitségével késziteni.

Funkciok:

Alkalmazotti rendelés

Pétrendelés

Elelmezési anyagok anyagkdnyvelési
Etlap kialakitasa

Napi kiadasi jegyzék

Napi anyagkiszabasi iv

Anyag be- és kivételezés nyilvantartasa
Készletnyilvantartas

Raktarforgalmi feladas

Keresés az adatbazisban kiilonb6z6 szempontok szerint
Koltségszamitas anyagfajtanként
Koltségszamitas a diéta tipusa szerint
Koltségszamitas osztalyonként

Koltségszamitas ellatottak tipusa szerint
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° Kapcsolat az anyagkonyveléssel (automatikus egyeztetés)
o Egyéb

Kommunikacids alrendszer a fenti szolgdltatdsok kozott

A felsorolt modulok adatait kezel6 keretrendszer segitségével lehetséges a kozponti
adatbdzis adatainak levalogatdsa és mas, kiilsé programok (pl. EXCEL) szamara vald
elérhet6sége a megfelel6 adatbiztonsag és adatvédelem mellett.

Funkciok:

° Interaktiv modon adatrekordok felépitése a kozponti adatbazisbdl
° Adatatvitel a rendszerhez képest kiils6 gépekre és dllomanyokba
° Adatgyljtések kilonboz6 célokra, pl. tudomanyos munkakhoz

o Adatkommunikacié kiilsé adatbazisokkal

Mdszaki alrendszer

Szerz6dések, mlszaki dokumentaciok (kozmlinyilvantartds) nyilvantartdsa, energetikai
rendszerek kontrolldlasa, TMK nyilvantartas.

Halozatmenedzsel6 modul

A halézat strukturajanak megfelel6 menedzser modul, ami képes a haldzati jellemzdék
és adatok ellenGrzésére és bedllitasara, haldzattérképezésre, vészjelzések kezelésére.

Kép, dokumentum feldolgozas, archivalas

Ez a fejlemény sok Onkormanyzati dokumentum archivumnak nagy raktarozdsi és
szervezési nehézségeket okoz. Az lgyfelek aktdinak megnovekedett helysziikséglete
tultomott irattarakat és szétszért irattari  telephelyeket eredményez. Ennek
kovetkeztében az irattar attekinthetGsége csokken, a hozzaférési idd6k
meghosszabbodnak, és a tobbé nem fellelhet6 tgyféllapok képezte veszteségi hanyad
emelkedik. Ezek a nehézségek szamitégéppel tamogatott dokumentumkezel6
rendszerek igénybevételével kikliszobolhetdk.

A Ggyfélaktakon kiviil egy 6nkormanyzatban - lévén egyuttal gazdalkodd egység is -
rengeteg tovabbi iratot kell hosszu id6re archivalni. Itt kilonosen a szamvitel
dokumentumai, pl.

° bejoves szamlak,
° kimend szamlak,
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° banki elismervények,
° folydszamla-kivonatok stb.

emlithet6k. Az ilyen dokumentumok nagy szama, tekintettel a hosszi meg6rzési
id6kre, szintén rendkivil nagy helyszikségletet jelent.

VezetGi informacios rendszer (VIR)

Az eredményes dontéshozatal legfontosabb kritériuma, hogy a szilikséges informacidk
naprakészen elérhetGek legyenek az intézmény minden meghatdrozé tevékenységi
korére vonatkozdéan. A vezetdi informacids rendszer célja az, hogy informaciét
szolgaltasson a vezet6k szamara hatékony, megbizhatd, konnyen értelmezheté maédon.

A vezet6i informacids rendszernek a dnkormdanyzat minden tevékenységi tertletérdl
kell informaciot szolgaltatnia, ami azt jelenti, hogy a rendszernek hozza kell férnie a
onkormdnyzat minden szamitégépes (al)rendszerében talalhaté adathoz, integralnia
kell a kiilonb6z6 szamitdgépeken elérhet6 adatbazisokat, és statisztikai mddszerek
alkalmazasaval tdmogatnia kell az orvos szakmai és a gazdasagi elemzé munkat.

Az onkormanyzat Ugyviteli, operativ rendszereinek (lgyfél nyilvantartas, pénzigy,
anyaggazdalkodas, alléeszkozok stb.) adatbazisa kdzvetlenil tébbnyire nem alkalmas
arra, hogy vezet6i informacids rendszert épitsiink ra. Ezek az adatok tobbnyire csak
pillanatnyi dllapotot tikroznek, rdadasul szervezettségik az operativ szoftverek
rekordszintd, tranzakcio orientalt mikodéséhez alkalmazkodik.

A vezet6i informdcidos rendszer mikodéséhez sziikséges adatokat a kozponti
adatbazisban gydjtik 6ssze, amely biztos alapot ad ahhoz, hogy a megfelel6 informacio
a megfelel6 id6ben a vezet6 rendelkezésére alljon. Ez technikai szempontbdl egyrészt
az informacid alapjat képez6 adatok Osszegylijtését, masrészt az adatok statisztikai
kiértékelését és megjelenitését, vagyis informacidva torténd alakitasat jelenti.

Az Onkormdnyzat kilonb6z6 szintli vezetGinek és a dontéshozok munkajat tamogatd
elemz6 szakembergardanak az informacios igényeit kiszolgdld rendszer kialakitasara,
adattarhdz filozofidan alapuld vezet6i informacidos rendszer megvaldsitasara van
szikség.
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Vezetdi informdcids rendszer (VIR) modellje

A vezetdi informacios rendszer f6 funkcioi:

° adatgydjtés az operativ onkormanyzati alrendszerek adatbazisabdl,
° adatok formai és tartalmi ellenérzése,

° az szolgaltatasok bevételi és raforditasi mutatdinak vizsgalata (controlling):
° tervadatok manuadlis rogzitése,

° terv-tény adatok dsszevetése,

° fedezetszamitds tdmogatdsa,

° elére definialt tablazatok elkészitése,

° ad hoc lekérdezések tdmogatasa,

° adatok grafikus megjelenitése és nyomtatasa,

° adatelemzés,

° elérejelzések készitése,

° felhasznaldi jogkorok kialakitasa,

° a rendszer mikodésével kapcsolatos események napldzasa.
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Az operativ rendszerek adatait a kiilonbo6z6 igényeknek megfelel6en - napi, heti, havi -
gyakorisaggal kell gydjteni. A felhaszndlt adatok megbizhatdsaga érdekében a
beolvasott adatokat tartalmi és formai szempontok alapjan kell ellenGrizni. Biztositani
kell az ellenGrzési és feldolgozasi algoritmusok kényelmes mddosithatdsagat.

Az Osszegyljtott adatok alapjan hosszabb idészak — akar tobb év — folyamatainak
elemzése és elbrejelzések készitése is elvégezhetd.

A kilonbozé Ugyviteli rendszerek kiilonb6z6 szamitdstechnikai kdrnyezetben
mUikddnek, ezért elengedhetetleniil fontos a vezetdi informacids rendszer nyitottsaga,
ami a hdlézatos mikodés tdmogatdsat és idegen adatbdzisokhoz valdé hozzaférés
lehet6ségét jelenti.

A vezetGk és az elemzG6k a kilénb6z6 munkahelyeken keletkezé adatokhoz szabvanyos
grafikus fellileten keresztlil férhetnek hozza, a kilonb6z6 szamitdstechnikai
képzettséggel rendelkez6 — vagy nem rendelkez6 —, felhaszndléknak a szamukra
legmegfelel6bb kezel6i fellletet kell biztositani, az ipari szabvanynak tekintheté
feltletek tamogatasaval (MS-Windows, X-Windows, OSF/Motif).

Controlling bevezetése az intézet strukturajaba

Az alabbiakban vazlatszerlen felrajzolunk a controlling bevezetésének egyes lépéseit,
szakaszait illetéen. Ennek pontositasa, és részletes megvaldsitasi tervben torténd
kidolgozasdra csak akkor keriilhet sor, ha a konkrét szervezet, intézmény fenti
szempontok szerinti attekintése és felmérése, elemzése megtortént.

1. ELSO FAzIS

A CONTROLLING KONCEPCIO KIALAKITASA ALTALANOSAN ES LEBONTVA A KONKRET SZERVEZETRE -
BEVEZETES

1. probléma felvdzoldsa, helyzetelemzés utan a
2. megfelelS kbvetkeztetések levondsa, és valamilyen uj helyzet kialakitasa.

Meg kell jegyezni, hogy mar ennél a szakasznal érdemes szakembert bevonni. A
koncepcid kialakitasanak csak egyik és

o elsé eleme

az dltaldnos elméleti-fogalmi képzés, amely nem kevésbé fontos, mint a gyakorlati
képzés. Ha nincs stratégia, a taktikdk csak hirtelen otletek, nem tdbbek. Ennél a
fazisnal alapvetGen fontos és Iényeges - a hangsulyt els6sorban erre kell helyezni -,
hogy az elméleti képzés sordn a munkatdrsak értsék meg a controlling szemléletét.
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Enélkil nem lehet tovabb [épni. Nem szabad olyan hangulatot teremteni, mintha
ennek az lenne célja-kdvetkezménye, hogy az egész szervezetet , fel kellene forditani”,
meg kellene bontani, mindenki munkahelyét, mert ez alapdllasbdl ellenérzéseket valt
ki a dolgozdokbdl. Ez nem a dolgozdék ellen iranyul, és nem az 6 munkahelyliket
veszélyezteti, hanem azt jobban kihaszndlja és racionalizdlja. Nem a ,nyakukra
telepitett” vizfejr6l van szd6, hanem a munkdjuk, tuddsuk, er6feszitéseik jobb
felhasznalasardl és a felesleges munkak kikliszobolésérdl.

A koncepcié képzésének
0 masodik elemében

az adaptacié torténik meg a helyi viszonyokra. Vannak bizonyos alapinformaciék,
amivel tisztdban kell lenni, hogy megfogalmazzuk mit, és hogyan kell tenni.

o harmadik elemében

az a fontos folyamat zajlik le, amikor kialakitjdk a szervezet felvallalhatd céljait,
szandékait, azokat az elgondolasokat és kovetelményeket, amelyek megvaldsitdsara
elszantan torekednek. Ehhez képest lehetséges atlatni, hogy miképpen lehet kialakitani
a controlling szervezetet, s kozel sem mindegy milyen metodikat alkalmazunk az adott
helyen.

Fontos, hogy a szervezet vezetGségének egységesen kell torekedni a megfogalmazott
célra, mert kiilonben szétzilalddik az egész torekvés, zatonyra fut minden jéakarat, ha
egyes személyek nem tudnak azonosulni a célokkal és feladatokkal. Ha hianyzik a fels6
vezetés egysége, akkor a szervezet maga is minden elemében elbizonytalanodik.

2. MASODIK FAZIS

MEGFELELO ANYAGI ESZKOZOK ES TARGYI FELTETELEK BIZTOSITASA

F6leg a szamitastechnikai hattér az, amirdl itt feltétlentl szdlnunk kell, de
természetesen megfelel6 irodahelyiségre és irodai berendezésekre is sziikség van. Arra
azonban mindenképpen szeretnénk felhivni a figyelmet, hogy a munkahelyi
kortilmények nem elhanyagolhatd szempont. Jelent6s befolydsold tényez6.

Kevésbé hangsulyozzak, de vildagos, hogy semmilyen vezetdi rendszer nem m(ikddik a
megfelel6 szamitégépes programok nélkil. Alaposan at kell gondolni elvardsainkat
miel6tt a beszerzésbe kezdiink, hogy:

° milyen pontosan megfogalmazhato igényeink vannak a rendszertdl,
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° milyen adathalmazokra, és
° azoknak milyen rendszerezésére van sziikségiink,
° milyen hozzdféréseket akarunk engedélyezni,
° van-e megfelelé kapacitdsu hardveriink

Ezen megfontolasok, és a piacon torténd alapos tajékozddas nélkil nem szabad
belevagni az informatikai hattér bazis beruhazasaba.

3. HARMADIK FAZIS

A SZEMELYI ALLOMANY FELKESZITESE TRENINGEKEN ES TANFOLYAMOKON

A bevezetés harmadik szakaszaban a személyi allomanyt kell felkésziteni elméletben és
gyakorlatban arra, hogy megértsék, magukéva tegyék és képviseljék ezt a
szemléletmoédot. A felkészités gyakorlatilag tobb hetes tanfolyamokat igényel, -
figgben a személyi allomany felkésziltségétdl. Ennek legalkalmasabb formidja a
tréning jellegl felkészités. Epitve a jelenlegi tudasra és gyakorlatra.

A tréningen alapvet6en harom dolog torténik:
a) az elméleti anyag és a szemlélet elsajdtitdsa, és
b) annak gyakorlati alkalmazdsa konkrét példdkon; valamint a
c) felmeriilé problémdk megtdrgyaldsa.

Tekintettel arra, hogy itt egy vezetGi rendszerrdl van szo, ez elsésorban vezetéknek, a
szervezet vezetGinek szol. A vezetGknek meg kell értenitik, hogy nem vezet6i pozicidik
fenyegetésérél sz6l a controlling, hanem éppen ellenkez6leg, munkajuk
optimalizalasardl és hatékonyabb megszervezésérdl, konnyitésérdl.

Figyelembe kell venni a helyi szokdsokat és azt a tényszer(iséget, hogy a vezet6k
ragaszkodnak kialakult szervezeti strukturdkhoz, hiszen abban mar jol eligazodnak,
tudjdk a helyliket és szerepiiket, ezért meglehetGs ellendlldsba Utkozik barmiféle
valtoztatdsi szandék.

A tréning soran torekedni kell arra, hogy maguk felismerjék azokat a problémakat - és
altaldban kimondva vagy kimondatlanul jél tudjak is -, amik arra vezetnek, hogy
valamilyen irdnyba el kell mozditani a jelenlegi szemléletet és strukturakat. Apellalni
kell sajat tapasztalataikra és ismereteikre, amelyek a helyi viszonyokat illet6en nyilvan
Iényegesen hitelesebbek, mint a tréning-vezetéé.

Az dltaldnosabb szempontokra valé hivatkozdssal, valamint a munkajuk felel&sségét
kiemelve oldani kell a kilonb6z6 szintd vezet6k kozott 1évé hierarchikus
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feszliltségeket, olyan légkort teremtve, amely lehet6séget teremt az oldottabb,
kotetlenebb - szeminariumszerU - képzésre.

Tisztdban kell lenni azzal, hogy a szervezet szdmara ez olyan ,vallalkozas”, amelynek
kéltségei vannak mar a legelején, ezért joggal var el érte mindséget és szinvonalat.
Hangsulyozni szikséges, hogy az elméleti alapok nélkiilozhetetlenek, de a ,puding
probaja” a gyakorlati hatékonysag lesz.

A szervezeti valtoztatasokat fokozatosan érdemes bevezetni, fliggben a tapasztalt
elfogadastdl és az esetleges ellendllastol.

Tudatositani kell nem utolsé sorban azt is, hogy nem valamiféle dltaldnos minden
problémdt megoldd és eltiinteté csodaszerr6l van szé, hanem egy minGségibb
munkaral.

4.NEGYEDIK FAZIS

A CONTROLLING SZERVEZETI EGYSEGENEK FELALLITASA

Ki kell alakitani magat a szervezeti egységet, ugy hogy:
° ki kell jelolni a controlling szervezet dolgozdit, és

° rendelkezéslikre kell bocsatani az ehhez tartozo infrastrukturdt.

A dolgozdk kivalasztasanal jo, - de nem mindig elény! - ha van ellenérzési gyakorlat.
(Nem mindig el6ny abban a vonatkozasban, hogy a régi, begyakorolt, bejaratott
munkabdl mindig nehezebb ,kiszakadni” és egy teljesen mas szemléletd, gyakorlatu
munkara atallni. Ez nem jelenti, hogy a jelenleg ellenérzéssel foglalkozd dolgozdk ne
lennének alkalmasak a controlling szemlélet(i munka elvégzésére. Azonban szdmukra
kiilon ki kell emelni az azonossagot és a differencidkat, a hagyomanyos ellendrzési
tevékenység és a controlling kozo6tt.) Hasznos, ha van némi jartassaga, mert akkor nem
el6rol kell kezdeni a képzést.

A szervezeti egység felallitasakor figyelni kell arra, hogy a leendé dolgozéknak legyen
fogalmuk arrdl, hogy konkrétan milyen tevékenységet fognak végezni, és legyen olyan
vezetGjik, iranyitéjuk, aki a megfelel6 agilitdssal és ambicidéval képes vinni a
szervezetet.

Pontosan fel kell mérni a feladatok fliiggvényében, hogy mennyi embert kivdn meg a

funkciéd mdkodtetése. Kevés, de felkésziilt, feladattudattal és felel6séggel rendelkez6
dolgozdk kellenek.
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Sokkal Iényegesebb tényez6 a munka mindsége és eredményessége, mint a
mennyisége (bar természetesen ez nem elhanyagolhaté szempont).

5. 676DIK FAZIS

A SZUKSEGES FELADAT ES HATASKOROK TELEPITESE

Ha mar létezik a szervezeti egység, akkor kovetkez6 |épésben funkciondldsukhoz
telepiteni kell egyrészrél a feladatokat, masrészrél az ezek szolgdltatdasahoz sziikséges
hataskoroket. Az ott dolgozék szamara ez lesz a ,biblia”, aminek alapjan tudjak, hogy
mit és hogyan és meddig kell végrehajtaniuk.

Azt, hogy ezeket a feladat és hatdskori leirasokat hogyan kell elkésziteni konkrétan, a
tréning anyagdba tartozik, ezért itt, az elméleti részben nem tériink ki ra.

6. HATODIK FAZIS

A SZERVEZETI STRUKTURABA VALO INTEGRALAS

A bevezetés utolsé fazisaban a controlling szervezetet személyi allomdanyaval egyiitt
integrdlni kell az egész szervezetbe. Ez gyakorlatilag azt jelenti, hogy a szervezet
modelljében kialakitjuk a helyét - hozza téve az 6todik szakaszban foglaltakat -,
mindazon vezet6ket bevonva, akik érintettek és a kialakult munkarend szerint. Az
integrdcio lehetséges fokozatai és lIépései a kovetkez6k lehetnek:

° az dsszes szlikséges informdcio, anyag rendelkezésre bocsdtdsa,
° vezetbkkel valo kommunikdcio,

° munkaértekezleteken valo aktiv részvétel,

° folyamatos ligyekbe vald bekapcsolddds,

° konkrét ellendrzési tevékenység megkezdése,

° munkaterv készités.

Csak akkor lehet érdemi munkat elvarni, ha ahhoz rendelkezésre all az 0Osszes
informacié. A vezetGk felel6ssége, hogy ez valdban teljesiljon. A vezet6kkel valé
allandd érintkezés és kommunikacié sziikséges és elmaradhatatlan, hiszen egy
vezetési-ellendrzési rendszerrél van szé. A személyes kontaktus nagyon lényeges és
fontos minden szervezeti munkdban. A  kialakult munkarend szerinti
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munkaértekezleteken természetesen a controlling szervezetnek részt kell vennie a
legmagasabb szinten. Hiszen nem arrdl van szé pusztdn, hogy a ,controllingosok”
ismerjék a vezetGk elképzeléseit, hanem, hogy azokat sajat elgondoldsaikkal
megtadmogassdk, ha szlikséges hatarozottan fellépjenek az irredlis tervezések és a
racionalitast kockaztatd vallalasok ellenébe.

A folyé ulgyekbe valé bekapcsoléddas természetesen adddik, hiszen nem a
controllingosokkal indul az élet a szervezetben. Nem az lesz a lathaté kdvetkezmény,
hogy az eddig nehezen és kinlddasokkal teli Gigyek hirtelen vagtaba lendilnének, - ez
teljesen irredlis elvaras lenne. A controllernek nyilvanvaléan szembe kell nézni azzal a
természetes emberi reakcidval, amelyet leginkdbb ezzel jellemezhetnénk: ,ha nekiink
nem ment jobban, nektek sem fog”. Ez ellen nem szavakkal lehet védekezni, hanem a
tevékenység folyamatos és kitartdé makacssagdval. A controlling sem a vilagot, sem a
hivatalt megvaltani nem fogja, de egy kis szegletében kdnnyebbé tudja tenni a munkat
és az életet.

Az ellendrzési feladatok megkezdése része, feltétele a controlling tevékenységnek. Az
ellenérzés, mint olyan, atfogd képet fog adni a hivatalban uralkodd allapotokrdl. Ez
folyamatos és allandd alap-tevékenység. Mindezt id&szakaszokra lebontott
munkaterve szerint kell végezni, amelyben fel kell vazolni pontosan a
tevékenységeinket, hogy tudjuk mit fogunk elvégezni, amiben megvaldsul és
kiteljesedik a cél.

7. HETEDIK FAZIS

PONTOSAN MUKODIK-E A CONTROLLING SZERVEZET, AZ ELVARASOKNAK MEGFELELGOEN

A hetedik fazisban mar ,visszapillantunk” az elvégzett munkara, és megvizsgaljuk, hogy
amit tettlink az valdban azt produkalja-e, amit vartunk téle.

De el6tte még meg kell nézni, hogy valdban azt és ugy épitettiik-e fel, ahogyan azt
elterveztik és elhatdroztuk. A létrehozott szervezeti egység és annak feladat- és
hataskore, lehetGségei valdoban lefedik-e azokat a célkitlizéseket, amiket a szervezet
vezetGsége megfogalmazott és maga elé feladatként kit(izott.

Ezek lennének azok a szakaszok, amelyekben a bevezetésnek meg kell valdsulnia. Az
aldbbiakban abraban foglaltuk O6ssze a bevezetés egyes |épéseit. Ehhez a részhez
jelenthet komoly segitséget a tréningfoglalkozas, ahol a hangsulyt nem annyira az
elméleti anyag megismétlésére kell fektetni, hanem a gyakorlati kérdésekre, és a
szemlélet bevezetésére.
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1. A Controlling
Koncepcié Kialakitasa és
elkészitése

2. Controlling Miukodési

Modell részletes
L5 | Modell elkészitése

kidolgozasa

3. Sziikséges anyagi és
L_» | targyi eszkozok
biztositasa

Anyagi feltételrendszer

Dolgozbi 4. A‘sz?n‘lélyi a‘}ll?mény .
. - felkészitése tréningeken és
allomany >

tanfolyamokon
felkészitése

5. A szervezeti egység
felallitasa és integralasa a
»beinditasa” szervezetbe

\ 4

A szervezet

3 6. A mukodés folyamatos
Utélagos kontroll kovetése és ellenérzése, az

”| esetleges moédositasok
elvégzése

A controlling bevezetésének lépéseivel kapcsolatban feltétlenil meg kell tenni az
alabbi feladatokat:

Helyzetfelmérés

e  aszamvitel vizsgalatanal a kovetkez6 kérdésekre kell mindenképpen kitérni:
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e  koltségnem-szamitas

e  megkilonboztetnek-e kdltségnemeket

e differencidljak az allandé és valtozo koltségeket

e  koltséghely-szamitas

e  akoltségek jol meghatdrozhatd felelGsségkdzpontokhoz tartoznak-e
e  koltségvisel6-szamitas

e  folyik-e, alkalmaznak-e kalkulacios eljarast és dokumentaljak-e

° készitenek-e utdkalkulaciot, és

e  készil-e rovidtava eredményszamitds

e mennyire differencialt az bevétel-szamitas

e  beruhazas-szamitas

e  akoltség, és pénzligyi szamitasok egyeztetése megtorténik-e

o  készitenek-e likviditasi szamitasokat?

e atervezésnél figyelembe veszik-e a koltség, és arbevétel-szamitasokat

e  milyen a koltségvetés-tervezés folyamata

Tervezéssel kapcsolatban

° a tervezésnél az alabbi kérdésekre kell feltétlentl kitérni:

készilnek-e stratégiai tervek

e ismerik-e a szervezet, Intézet erls és gyenge pontjait

e  akoltségvetés tervezése és a tevékenység tervezése osszefliggésben van-e
e  hogyan dokumentaljak a terveket

e arésztervek egyeztetése hogyan torténik

e  hogyan van leszabalyozva a tervezés folyamata

készil-e tervezési kézikbdnyv
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ll. KULSO KOMMUNIKACIO

Vallalas:

A projekt végrehajtdasa soran szilet6 termék és/vagy szolgaltatds mas tarsadalmi
csoportoknal igazolhatdan kedvez6bben hat az esélyegyenlGségi csoportok helyzetére,
életmindségére

Teljesiilés:
Javaslatok — kiils6 kommunikacié
e 5.2.Ugyfélkapcsolat

© 5.6. Esélyegyenl@ségi csoportok tdmogatasa

Vallalas:

Elektronikus szolgaltatas fejlesztése soran legaldbb egy esélyjavitd funkcidt alkalmaz
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Teljesiilés:
Javaslatok — kiils6 kommunikacid
e 5.5, Portal

© 5.6. Esélyegyenl@ségi csoportok tdmogatasa

Vallalas:

Tuddsmegosztas (képzések, konferencidk stb.) valasztott korilményei
kornyezettudatossagot tikroznek

Teljesiilés:

Javaslatok — belsé kommunikacio
¢ 6. Technikai/informatikai megoldasok
e Javaslatok — kiils6 kommunikacio

e 5.7. Kommunikaciés folyamatok modernizaldsa
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IV. BELSO KOMMUNIKACIO

Megoldasi javaslatok: belsé informacioaramlas

Horizontalis kommunikacio

A Hivatalon belili kommunikdcié a szervezeti egységek kozotti kommunikaciod
tertletén mutatja a legnagyobb hidnyossagokat. A hatékony Uigymenethez és
gordilékeny munkavégzéshez elengedhetetlentl sziikség van allandd koordindaciora az
osztalyvezetGk és esetenkénti, de szabalyozott egyeztetésre a kozos ligyekben érintett
munkatarsak kozott.

Elsé lépésként meg kell hatdrozni, hogy adott szervezeti egység, kivel és milyen
szervezeti és kommunikaciés kapcsolatban van, milyen ,lgyekben” sziikséges
egylUttmdkodnilik. Ez elérhet6 egy Lean Sigma szakért6 bevonasdaval vagy a jegyz6
irdnyitdsa alatt a Controlling és Szervezetfejlesztési osztdly altal kivitelezett bels6
audittal. Ennek soran oOssze kell gy(jteni az ©6sszes munkafolyamatot
(résztevékenységekre lebontva), amely felmeril a Hivatal mikodése kozben, és egy
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matrixban meghatarozni, hogy mely osztdlyok mely munkatarsai érintettek benne,
természetesen azon a kollégan kivil, akinek a munkakori feladata az adott
tevékenység. Amennyiben ezeknek a folyamatoknak a mikodtetéséhez tobb osztaly
munkatdarsainak egyittes er6feszitésére van sziikség, akkor szabalyozni kell az érintett
dolgozdék rendszeres kommunikaciojat, olyan maddon, ahogy az a résztvevéknek a
leginkabb megfeleld (pl.: heti taldlkozék). A felel6sségek és kotelességek egyértelmii
meghatdrozdsa elengedhetetlen minden olyan folyamatnal és projektnél, ahol
egymassal a funkcionalis iranyitasi lanc altal nem definialt mdédon egyiitt dolgozé
munkatdrsak kooperacidjara van sziikség.

A horizontalis egylttmi{kodések koordinaldsara be lehet vezetni a traffic manageri
munkakort. A traffic manager feladata, hogy egyeztets funkciét toltson be a kiillonb6z6
osztalyok kozott, és szamon tartsa, hogy melyik munkatars, milyen mas osztalyokkal,
milyen Ugyekben muikodik egyiltt. Tobben panaszkodtak a tulzott blirokraciara a
Hivatalon belil, a traffic manager gondoskodhat arrél, hogy mindenki hozzaférjen a
munkavégzéséhez szlikséges informacidokhoz, viszont ne kellien redundanciat
tapasztalnia, minden munkafolyamatot csak egyszer kelljen elvégezni. A munkakort
atképzéssel hazon bellilrdl is be lehet tolteni, vagy egy Uj kolléga felvételével akar.

Mindezen tul férumot kell biztositani a szervezeti egységek vezetGinek, hogy a
tarsegységeket érinté terveikrdl, programjaikrél tajékoztathassdk egymast. A
vezet6knek tudniuk kell arrdl is, hogy beosztottaik munkajdhoz, melyik masik osztaly
segitségére van szikségiik, hogy ezt az igényt felsé szinteken is képviselhessék.

A kiilonboz6 osztalyok vagy azok dolgozdinak allandé és Osszetett egylittmikodését
igényl6 munkafolyamatok segitésére vagy egy-egy tobb osztalyt érinté fejlesztés
gordilékeny lebonyolitdsara érdemes a jelenlegi funkciondlis szervezeti strukturara
merGlegesen projekt teameket Iétrehozni, melyek a jelenlegi strukturdval egyitt, azt
kiegészitve m(ikddnének egy dedikalt projektvezetd irdnyitasa alatt.

A horizontdlis kommunikacié fejlesztése érdekében el6nyds lenne, ha az érintett
vezet6k kozott gyakoribbak volnanak az informilis egyeztetések. A vezet6k egymas
kozti bizalmi viszonyat egyarant erésitheti a szabalyozott horizontdlis kommunikacio és
a vezetdi csapatépitések: ha a vezetSk a Hivatalon kiviil, kotetlenil beszélgetnek nem
munkahelyi témakrdl, az javitja személyes viszonyukat, mely nagyban befolyasolja a
munkahelyi hatékonysagot.

A horizontalis kommunikacio fejlesztését célzé tovabbi megoldasok az 5.3. és 6. pontok
alatt szerepelnek.
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Vertikalis kommunikacio

A nyari allapotfelmérés alapjan megallapithatjuk, hogy a vertikdlis kommunikacié a
Hivatalban alapvet6en kell6képpen szabalyozott, és megfelel6en miikodik. Itt csupan
az informalis kommunikacié kisebb hianyossagait tartuk fel (bizalom), illetve a
beosztottaktdl a vezetdk felé irdnyuld informacié-aramldas mindségét lehet javitani
(ldsd még 4.3).

Harom f6 tényez6je van a hatékony felfelé irdnyulé kommunikaciénak. ElGszor, hogy az
informacié addéjanak pozitiv eredménnyel jarjon, de legaldbbis ne legyen karos.
Masrészt, hogy a beosztott pontosan tisztdban legyen azzal, milyen informaciét kell
szolgaltatnia. Végil pedig a munkatdrsaknak éreznitk kell, hogy hasznos munkat
végeznek (szikség van az altaluk biztositott informacidkra), és ezért meg is becsilik
Gket. A vezetGknek tehat (1) gondoskodniuk kell arrél, hogy beosztottaik érezzék, hogy
megbecsilik 6ket, és biznak bennik, (2) zajmentes, kétiranyd kommunikacios
csatornakat kell biztositaniuk, és (3) megfelel6en kell motivalniuk munkatarsaikat.

A vezet6k és beosztottak kozti j6 személyes viszony megalapozza azt a fajta informalis
kommunikaciét, amely végsé soron nagymértékben tdmogatja a hatékony
munkavégzést. Figyelembe kell vennink azonban az 0©nkormanyzati szektor
sajatossagait, ennek a teriletnek a formalizalt vildgat. A nyitott ajték politikajat csak
részben célszer(i alkalmazni példaul, hiszen fontos, hogy a beosztottak tudjak,
munkahelyi kérdéseikkel problémaikkal barmikor fordulhatnak a vezet6ikhez, de az a
fajta ,bratyizas”, amely példaul egy médiacégre jellemz6 (és ott elényokkel is jar), itt
mar kifejezetten karos lehet.

A vezet6k talalkozéi a dolgozdkkal. A vezetd gyakran és spontdn latogassa meg a
beosztottakat. Kérdezze meg az embereket az aktualis Ggyekrdl, hisz igy kozvetlendl
juthat adatokhoz, és egyben erdsiti a munkatdarsak lojalitdsat. Masik mddszer, hogy
minden héten egy adott id6ben, barki szabadon bemehet a fels6 vezet6ség tagjaihoz
elére nem meghatdrozott napirenddel.

Menedzsment kommunikacios technikak

A Hivatalnak sziksége van egy atfogé kommunikacios stratégia kialakitasara (kils6 és
bels6 kommunikacid), melynek alapja lehet ez és a decemberre elkészilé kilsé
kommunikacids javaslatokat tartalmazé tanulmany. A stratégia bels6 kommunikaciét
érintd lépései:

e Célok meghatdrozasa, elfogadasa és priorizalasa
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e Utemezés kialakitasa, rovid- és hosszu tavua tervek
o A feladatok részleteinek kidolgozasa
e A szervezeten belili kommunikacios szerepek és felel6sségek meghatarozasa

Dontés el6készités

Megalapozott vezetGi dontéseket csak a megfelel§ informacidk birtokaban lehet hozni,
ezért a dontés-elGkészit6i folyamat legfontosabb része az informacidk 6sszegydjtése és
rendszerezése. Ez praktikusan azt jelenti, hogy a vezetGség akkor tud j6 dontéseket
hozni, ha mind a horizontalis, mind a vertikalis kommunikacié hibamentesen mikodik.

FelelGsség, csapategység

A probléma abban rejlik, hogy sok esetben a személyes motivacid alapjaiban
befolydsolja az informdacié aramldsat, tehat az informacié befogaddja masképp kezeli
ugyanazt az informdaciét, ha mas embertél kapja azt. Az aldbb felsorolt technikdk arra
alkalmazasaval tobbek kozt arra tehetiink kisérletet, hogy a Hivatal 6sszes dolgozdja
(vezet6k és beosztottak) egységesen, kozosen és felel6sen kommunikaljon, az
informacid a feladétdél a vevdig zaj- és torzuldsmentesen jusson el. A dolgozdknak meg
kell értenitik, hogy az egységes munka kozos sikert szil.

Az informalis kommunikacié hatékonyabbé tételét el6segité megoldasok

Rendezvények, sziiletésnapok: A rendszeres munkahelyen kivili programok,
rendezvények szervezése hozzajarul a j6 kozosség kialakitdsdhoz, kellGképpen
motivalja a dolgozdkat, hatékony eszkozként erdsiti a belsé informacidéaramlast, hisz
kozelebb hozza a kiilonboz6 szinteken dolgozd kollégakat (tehat vertikalis és
horizontalis kapcsolatokat is erésithet). Tovabb javitja a légkort, ha pl.: egy hivatali

majalisra meghivast kapnak a munkatdrsak hozzatartozadi is.

Kis munkahelyi kozosségek segitése: A vezetGség tamogathatja a munkahelyi
kozosségek épllését azzal, ha infrastrukturat biztosit szamukra, pl.: egy esetlegesen
alakulé a Hivatalon belili kartyaklub szamdra rendszeresen termet, sét akar kartyat is
biztosit.

Otletdoboz: A dobozba tetszélegesen névvel vagy név nélkil dobhatjadk be
javaslataikat a munkatdrsak. Az 6tletdoboz funkcidja kettGs, egyrészt valdban fontos és
hasznos visszajelzéseket lehet kapni a dolgozdktdl, masrészt legaldbb ennyire |ényeges,
hogy a munkatarsak leereszthessék a fesziltséget névtelenségbe burkoldozva (épp
ezért, nem is szabad az ilyen jelleg(i kommenteket se ,mellre szivni”, se nyilvdnossagra
hozni).
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Oszinteség: Néha a legegyszeribb megoldds a leghatékonyabb. A jelenlegi kissé
bizalomhianyos légkoron elképzelhets, hogy sokat segitene, ha a vezet6k egyszerlen
csak elmondanak a beosztottaiknak, hogy biznak benniik, és értékesnek, fontosnak
tartjak az altaluk végzett munkat.

Belsé ujsag
Havonta tdjékoztatja a dolgozdékat a Hivatal mindennapjairdl és a munkajukat érinté
fontos kortulmények valtozasardl. Formaja lehet:

e Falitjsag

e Nyomtatott magazin

e Elektronikus hirlevél

A bels6 ujsag tartalma:

e Beszamolék a Hivatal munkdjardl, az elért eredményekrdl, a dontések
magyardazata magatol a dontéshozo6tol

e JegyzGi utasitdsok, egyéb szabalyozasi kérdések

e Jogszabalyi valtozasok

e A Ké6banyai Hirek kiemelt tartalmai

e Beszamoldk a Hivatal rendezvényeirél

e A hdnap dolgozdjanak (lasd lent) bemutatasa

Dolgozdk tajékoztatdsa

Ko6zos célok: A vezetSknek sajat jol felfogott érdekiikben is tandcsos tajékoztatni a
dolgozdkat arrdl, hogy milyen tevékenységre, miért van szikség, melyek azok a kdzos
célok, amelyeket egyltt elérnek. Ha a beosztottak ezeket a célokat sajatjuknak is
érzik, hatékonyabban fognak dolgozni.

Fejlesztések: Az ujjal, ismeretlennel szembeni ellendllds természetes emberi reakcio,
ami egy onkormanyzati intézményben — ahol a valtozasok egyébként is ritkabbak és
lassabban torténnek, mint a versenyszféra sok szervezetében — kiilonésen hangsulyos.
Akar a belsé kommunikacio, akar egy mas terilet fejlesztése soran komoly visszahuzé
er6t jelenthet, ha a dolgozdk nem szeretnék, hogy megvaldsuljon a fejlesztés. Eppen
ezért az 6sszes lehetséges csatornat (bels6 Ujsag, személyes tdjékoztatas stb.) igénybe
kell venni annak érdekében, hogy a beosztottak tisztdban legyenek a bekovetkezd
valtozasok kdzvetlen hatasaival és hosszutavu elényeivel egyarant.

Folyosdi pletykak: El kell érni, hogy a dolgozék ne a folyoséi pletykakbdl
tdjékozddjanak. Nyilvanvald, hogy az ilyen ,biztos forrdsbdl hallottam” tipusu
hiresztelések informacid tartalma torzul, és igy komoly kart okozhatnak a Hivatalnak. A
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vezetGség egyszerlien kezelheti ezeket az eseteket azzal, hogy els6 kézbdl és azonnal
informalja a hivatali munkaer6t. A tajékoztatds torténhet személyesen széban, levélen
vagy e-mailben is.

Osztonzés

A munkatarsak Osztonzésével csak annyiban foglalkozunk itt, amennyiben az a belsé
kommunikaciot és a dolgozék attitlidjének pozitiv valtozasat érinti.

Hoénap dolgozéja: A Hivatal vezet6i minden hdnapban megbeszélik, hogy melyik
beosztott volt az, aki sajat munkakorének ellatdsan tul valami extrat is nydjtott. Ezt a
munkatdrsat megjutalmazzak, teljesitményét méltatjak, kommunikaljdk pl.: a bels6
Ujsagban.

Elégedettségmérés: A dolgozdi elégedettségmérés fontos eszkoze a beosztotti
visszacsatolasok gyUjtésének. Rendszeres id6kozonként (pl.: évente) egy rovid, anonim,
csak az osztalyt feltiintets kérdGivet toltenek ki a dolgozdk (lehetbleg az intraneten),
melyben olyan kérdésekre valaszolnak, hogy pl.: megfelel6 mennyiségli informaciot
biztosit-e szamukra a vezetés munkajuk ellatdsahoz, konnyen célba tudjak-e juttatni a
birtokukba keril8 informacidkat stb.

Teljesitményértékelés: A beosztottakkal éreztetni kell, hogy vezetGik tisztdban vannak
az altaluk végzett munkaval, azt figyelemmel kisérik. Kommunikacidés szempontbdl
ezért fontos, hogy egy meghatdrozott viszonyrendszer alapjan évente egyszer a
vezet6k négyszemkozti beszélgetés soran értékeljék beosztottaik munkajat, mikdzben
természetesen itt is lehet&séget biztositanak a visszacsatoldsra.

Nyomtatvanyok: Kutatdsok bizonyitottak, hogy jelentGs pozitiv hatast lehet elérni a
munkatdrsak részére készitett igényesen Kkivitelezett, a munkahelyérél szélé
nyomtatvanyokkal. Er@siti az elkotelezettséget, hisz a dolgozénak neki készilt, a
munkahelyérél szél, jelzi, hogy a dolgozé fontos a munkahelye szamdra. Mivel a
nyomtatvany kikerilhet a Hivatalbdl, a kiils6 kommunikaciét is erGsiti.

Videodk: A Hivatal életérdl, rendezvényeirél belsé image-et erdsit6 rovid filmek.

Szervezeti PR (Corporate PR bels6 kommunikaciot érint6 kérdései)

Egy szervezet, igy a Hivatal is nem csak akkor kommunikal, mikor azt szandékosan,
kontrollaltan teszi, példaul a sajtén keresztiil, hanem minden tettével Gzenetet kild. A
Hivatalt magat a munkatarsak alkotjak, akik nap, mint nap talalkoznak a polgarokkal,
a kerilet lgyes-bajos dolgait intézik, igy minden cselekedetiikkel magat a Hivatalt
személyesitik meg. Nem lehet kizardlag a kiils6 kommunikaciéra hagyatkozni, amikor
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maguk a munkatarsak az arculat meghatdrozd hordozéi. Képtelenség j6 képet
kialakitanunk sajat magunkrél, ha a dolgozdk mast kozvetitenek kifelé, vagyonokat
lehet elkoélteni a reklamra, sajtdomegjelenésekre, egyéb PR eszkozokre, ha valdjaban az
alkalmazottak tulnyomd tobbsége folyamatosan elleniink beszél (nem feltétlendl
szandékosan: elég, ha az altaluk megfogalmazott mondanivald nem konzisztens a
Hivatal altal 6nmagardél sugarozni kivant képpel). A vezetés kénytelen szembenézni
azzal a ténnyel, hogy a leghitelesebb és egyben a leghatdsosabb propaganda eszkoz,
maga az ember, a Hivatal dolgozdja, aki a mindennapi életében kialakitott kapcsolatain
(informalis csatornak) keresztiil alapvetéen befolydsolja, hozzdjarul a szervezetrdl
kialakult képhez.

igy lesz a szervezeti PR-nak a belsé PR is jelent6s eleme. Kedvez6 belsd 1égkdr, belsd
arculat, dolgozéi identitds kialakitdsara van sziikség. A bels6é kommunikacié egyik
els6édleges célja, hogy a hivatali dolgozék ismerjék a Hivatal céljait, kiildetését,
viziéjat a vallalati kultura elsajatitdsan keresztiil. Fontos megérteni azt is, hogy ezt
nem elég egy papiron leirva koézolni vellik, hanem be kell épiteni a mindennapokba, az
életik részévé kell tenni, latniuk kell, hogy a vezet6k nem csupdn tisztaban vannak e
dolgok létezésével, hanem magukénak érzik 6ket, mintat adnak.

Corporate PR témakorébe tartozo feladatok (a tobbi pontban részletezve):

e A hivatali kultura alakitdsa és apoldsa

e A munkatarsak informaldsa a Hivatal terveirdl, céljairdl, eredményeirdl

e A , hivatali dolgozoi életérzés” kialakitdsa

e A Hivatal imagéjanak a fejlesztése a hivatali dolgozdkon keresztiil

o Az elkotelezettség kialakitdsa, fejlesztése

e A szervezeti egységek kozti kapcsolat koordinaldsa, fejlesztése

e A vezetés dontéseinek informacios elGkészitése, és kommunikaciés tdmogatasa

Képzések

A kommunikacid egy szakma, nem elvarhatd senkit6l, hogy készségszinten értsen
hozz4, de nincs benne olyan, amit ne lehetne megtanulni. Jelen javaslatokban
felsorolt technikakat képzések soran konnyen el lehet sajatitani.

A munkatdrsak oktatdsa a képzés teriiletétél és a képzettek korétdl figgben oltheti
két-hdrom napos tréning formajat (pl.: menedzsment felkészitése a kommunikaciéra),
lehet néhdny egymadsra épul6 el6adas (pl.: orientdcids tréningre felkészités), vagy
személyre szabott, a kivalasztott vezetd igényeire szabva (pl.: rendezvényszervezés), de
akar személyes taldlkozé nélkil egy oktatdsi anyag kiosztdsaval is megvaldsulhat (pl.:
elektronikus kommunikacio).

Controlling, Szervezetfejlesztés és Mindségpolitikai Osztaly
1105 Budapest, Szent Laszl6 tér 16. Telefon: 433 - 8327; 06-30-6219417 e-mail: mereg gabor@kobanya.hu

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)

olda:47


http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

KOBANYA

o .
&fﬂj Budapest Fovaros X. Keriilet E.F’ -

P . 2 , ~«f\ Szolgaltat6 zRt.
Kdbanyai Onkormanyzat
1102 Budapest, Szent Laszl6 tér 29. 1149 Budapest, Angol utca 34
Levélcim: 1475 Bp., 10. Pf.: 35. Telefon: 433 — 8100; Fax: 433-8230 Telefon: 222-4043 Fax: 222-3866
e-mail: kobph@kobanya.hu e-mail: etk@etk-rt.hu - www.etk-rt.hu

A beosztottak szamadra kiilsGs szakért6k vagy a vezetGség tagjai altal tartott tréningek

jarulékos haszna a megtanult technikdk mellet, hogy erésiti a bizalmat a vezetGség
irdant azaltal, hogy azt lizeni, a munkatdarsak fontos, integrans részei a Hivatalnak.

Bels6 kommunikaciét érint6 képzések

e Menedzsment kommunikaciés  technikdk, vezet6k  felkészitése a
kommunikacidra

e Facilitacio, konfliktuskezelés

e Rendezvényszervezés

e Orientacids tréningre felkészités

e Workshopok tartasara felkészités

e Belsé PR, bels§ Ujsag szerkesztése

e Elektronikus kommunikacié

e Prezentaciok készitése és tartasa

Technikai/informatikai megoldasok

Eszkozok

2009-ben mar elengedhetetlen, hogy egy modern Hivatal Ugyintézése elsGsorban
elektronikus alapon miikédjon. A munkatarsakban is megfogalmazédott mar, hogy
gyorsabbd, hatékonyabbd vdlna munkavégzésiik, amennyiben a szdmukra szikséges
informacidkat (cimek, telefonszamok, kozlemények, egyéb dokumentumok stb.) egy
bels halézaton keresztil barmikor elérhetnék.

Ma mar hazadnkban és egész Eurdpaban kormanyzati és intézményi torekvés, hogy a
kOzigazgatasi szervek minél teljesebb mértékben haszndljdk ki a vildghaléban rejlé
lehet6ségeket, mert gyorsabb, egyszer(ibb, hatékonyabb, pontosabb és takarékosabb
lgyintézést tesz lehetévé (Magyarorszag.hu, Ugyfélkapu).

Az elektronikus alapu Ugyintézésre vald attérés Uj belsd kommunikacios csatorndkat
nyit meg, melyek segitenek kikliszobolni a 4. pontban kifejtett problémak negativ
hatdsait. Az 6sszképet megvizsgalva sziikségesnek tartjuk, hogy minden irodai munkat
végz6 dolgozd rendelkezzen (szabdlyozott) internet- és e-mail hozzaféréssel, és
hasznalja is azt. Jelenleg akad olyan vezets, aki a sajat szamitogépét bocsatja
beosztottai rendelkezésére, mas dolgozdk munkaiddn kivil, otthonukban kénytelenek
szam,itdgépes, internethozzaférést igénylé6 munkat végezni.
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Az internethozzaférés kozponti tiltdsa helyett lehet korldtozni a munkavégzéstél a
figyelmet elterel6 site-ok elérését (pl.: iwiw) és a potencidlisan virusveszélyes
alkalmazasokat (lives messenger, skype, freemail). Mivel gyakoriak az emberi hibabdl
adodé haldzati zavarok (pl.: szamitégépes virusok tamaddsa), szikség lehet az
informatikai rendszer védelmének atvildgitasara, Gjratervezésére.

A szervezeti egységek fizikai tavolsdga komoly akadalyt jelent a kommunikacidban
(akad olyan féosztaly, amely négy kiilon éplletben kap helyet), erre a telefonos
konferenciabeszélgetések bevezetése jelenthet azonali és egyszer(i megoldast —
természetesen ehhez a konferenciabeszélgetések lebonyolitdsara stabilan alkalmas
belsé telefonhaldzat biztositasara van szlikség.

Infrastruktura

Elsé |épésként szikség van a Polgarmesteri Hivatal informatikai és hiradastechnikai
mUiszaki atvilagitasara, hogy ez alapjan fel lehessen mérni a lehet6ségeket és meg
lehessen hatdrozni az azonnal sziikséges valtoztatdsokat. A felmérés soran
megallapitottuk, hogy az informatikai rendszer nem alkalmas maradéktalanul a
zavartalan munkavégzésre. Mivel a technikai berendezések tobb beszerzésbdl
szarmaznak, felmerilnek kompatibilitdsi problémdak, a szamitégépes haldzat -
beszamoldk alapjan — rendszeresen 6sszeomlik. Ennek okait ki kell kliszobolni. A
telefon is ugyanezen a haldzaton lizemel, igy el6fordul, hogy bizonyos osztalyok
napokig nem képesek a munkajukat megfeleléen végezni.

Meg kell hatarozni egységes informatikai szabvanyokat, tovabbi
kompatibilitasproblémak elkeriilése érdekében Uligyelni kell arra, hogy a hasonld
szoftverekbdl ugyanolyan verzidkat hasznaljon mindenki az egész Hivatalban. Jelent&s
Osszegek megspodrolhatdak a licenszdijakon, ha az online kommunikaciéban ahol
lehetséges, nyilt forraskédu, ingyenes programokat haszndl a Hivatal (pl.: Internet
Explorer helyett Mozilla Firefox, Outlook helyett Thunderbird) — ezek legalabb olyan
teljes funkcionalitassal rendelkeznek.

Jelenleg vannak olyan informatikaval kapcsolatos jegyz6i utasitasok, melyek tobb, mint
ot éve érvényben vannak, mikozben az informatikai vildg szinte hihetetlenil gyorsan
valtozik. Javasoljuk, hogy ezeket az utasitasokat folyamatosan frissitsék a kornyezet
valtozasainak megfelel6en.

A Hivatal teljes bels6 levelezését célszer( e-mail alapra helyezni, hiszen elektronikus
aldirassal, archivalasi lehet6séggel minden olyan funkciét el tud 1atni, mint a papir, de
kevesebb helyet foglal, rugalmasabban kezelhet§ (keresés, sokszorositas stb.) és
gyorsabb.
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Intranet

A fejlesztés célja egy olyan feliilet |étrehozasa, mely teljes mértékben kiszolgalja a
Hivatal bels6 kommunikacids igényeit. A szoftver kezeli a szervezet bels6 levelezését,
és tovabbi belsé kommunikacids csatornakat biztosit, rendelkezik dokumentumtarral
és eseménynaptarral, segiti a kapcsolattartast a lakossaggal/ligyfelekkel (kilsé
kommunikdcid) valamint konnyen kovethetévé és ellenérizhet6vé teszi a Hivatal
projektjeit, folyo lGgyeit.

Alapfunkcidk

Felhasznalé- és jogosultsagkezelés: A rendszerben regisztralt felhasznalok
adminisztralhatéak ezen a modulon keresztil. Az egyes felhaszndlék mddositdsat,
torlését, aktiv és inaktiv allapotuk (regisztracidkor az aktivald link tolti be ezt a
szerepet) szerkesztését, csoportokba helyezését, illetve esetlegesen Uj felhaszndld
rogzitését képes kezelni. A Hivatal munkatdrsainak hozzaférése az intranethez egyes
funkcidihoz. A hozzaférés szintje (melyik funkcidt éri el — pl. lehet6ség, hogy aki a
hirleveleket kezeli, ne tudja a szoveges tartalmakat szerkeszteni) egyénileg vagy a
felhasznaldk csoportokba rendezésével is beallithaté, mddosithatd (vezetdi szintek
bedllitasa).

Telefonkényv: Adatbazis, mely tartalmazza a Hivatal munkatdrsainak nevét, pozicidjat,
e-mail cimét, telefonszamat valamint egyéb opciondlis informdcidkat. Szerkeszthet6,
bévithetd.

Dokumentumtar, letoltések: Hozzaférési szint beadllitdsaval dokumentumok fel- és
letolthet6ek, konyvtarstruktirdba rendezhetGek. Létrehozhaté igy egy ember
személyes dokumentumtdra, de egy osztalyé vagy az egész szervezeté is.

Férum, uzenéfal: Tobbszintl vitaférumok hozhatdak létre (topic/altopic) és
,shoutbox” funkcié (folyo Ggyek megbeszélése vagy kozosségszervezés).

Hirdetmények: A vezet&ség fontos lizeneteinek helye. Bekapcsolhatd automatikus e-
mail értesitd, ha Uj hirdetmény keril fel.

Keresés: A szovegek, munkatarsak és dokumentumok kozott.

Ugyfélkapu: A beérkez6 elektronikus levelek ,ticket”-ekhez/cimkékhez rendelése, ezek
alapjan csoportositdsa — azonos csoportban lév6 levelekre azonos valasz kiildhet6
egyszeri aktussal. Lehet6vé teszi az ,lUgyek” kovetését, |athatd, ha egy levél valaszt
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igényel, egyéb feladat van vele, vagy elintézett statuszu, és le van zarva. Igény szerint a
belsé levelezést is tudja kezelni.

Technikai modulok

Tavoli/helyi elérés: Beadllithatd, hogy csak a Hivatal belsé halézatan vagy akar az
interneten keresztiil elérhetd legyen az intranet.

Biztonsagi kozpont: Jelszévédelem (captcha funkcid), ip-cim korlatozas (csak
meghatdrozott tartomanyokbdl elérhet6 az intranet).

Extra funkciok

Tartalomszerkeszt6: A tartalomszerkeszt§ segitségével a szovegszerkeszt6k
funkcionalitdsa alapjan szabadon lehet szovegeket, képeket, tablazatokat létrehozni. A
felvitt tartalmak konnyedén kategorizalhatdak, rovatokba helyezhetGek, id6zithetSek
(aktualitasuk bedllithatd). Az adminisztralasdval intézhet6é a fGoldali és aloldali
tartalmak teljes megjelenitése, szerkesztése. Haszndlata azonos a Word-ben
megszokott funkcionalitassal, valamint a Word-ben megszerkesztett szovegek
importalasa is megoldott.

Chat: Valdsidejl tizenetkildés az intranet felhasznaloi kozott.

Galéria: Képek kotegelt feltoltésének (és nézegetésének) lehetGsége. Korlatlan szamu
kategdria/alkategéria hozhato létre.

Projektkezel6: Projektek tervezése és nyomon kovetése. A projektek részfeladatokra
bontasa, ezek viszonyanak adminisztralasa (egyik feladat el6feltétele a masiknak). A
feladatokhoz hataridék, munkadrak és munkatarsak rendelhet6ek.

Eseménynaptdr: Események és érintettek bedllitdsa. A meghivottak megerésithetik
részvétellket.

Levelezd szinkronizalas: A munkatdrsak Microsoft Outlookban, Outlook Expressben
vagy Mozilla Thunderbirdben [évé leveleinek megjelenitése az intraneten.

Belsé hirlevelek: A felhasznalék szamara egységes layouttal hirlevelek kildhet6ek. Az
adminisztrator megadhatja, hogy mindenki megkapja, vagy csak aki feliratkozott a
hirlevélre. Statisztikak, hogy hanyan nyitottak meg a levelet (lasd még: Belsé ljsag — e-
hirlevél).

77

Kérddivek: A felhasznaldkkal anonim kérddGivek toltethet6k ki, a rendszer a nyilt
kérdésekre adott valaszokat csoportositja, a zart kérdésekre adott valaszokbdl pedig
statisztikdkat készit (lasd még: Teljesitményértékelés, visszacsatolas).
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Szavazds: A fellletre feltehet6 szavazas, az eredmények szamszerl vagy grafikonos
megjelenitésére is lehetG6ség van. A mar nem aktiv szavazdsok archivumbdl
visszakereshet&ek.
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V. INFORMATIKAI FEJLESZTES

Informatikai novekvé jelentésége az 6nkormdnyzati tevékenységben

Az EU-hoz valé csatlakozassal az o©nkormanyzatoknak is emelnink kell az
allampolgaroknak nyujtott szolgaltatasaik szinvonalat, kiilonds tekintettel az internetes
szolgaltatasokra.

A  megfogalmazédd igényeknek az oOnkormanyzatok a dolgozdk szakmai
felkésziiltségének és a szervezeti miikodésik hatékonysaganak novelésével tudnak
eleget tenni.

Az onkormadnyzati rendszer az elkovetkezd idGszakban egy dinamikusan fejl6d6
szakaszba léphet, mely atalakitja m(ikodési rendjiiket, a valtozd igényekhez
rugalmasan alkalmazkodni tudd modern informatikai megolddsok széles korU
bevezetését vonja maga utan.

A hivatali Ggymenet megfelel6 szintl szamitégépes tamogatottsdga esetén az
Ugymenet gyorsabbd és hatékonyabbd tétele mellett szamottevé munkaeré-kapacitas
szabadulhat fel.
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A fejlesztések az aldbbi teriileteken kiemelten fontosak:

- dokumentumkezelés: korszer(i és hatékony iratarchivalast is magaba foglald
elektronikus dokumentumkezel6 és workflow rendszerek. Ezaltal felgyorsul
és egyszerUlsodik a hazon belili iratkezelés.

- Koltségvetés és kotelezettségvallalas korszerl moddszerekkel, informatikaval
tdmogatott tervezése, analizalasa

- a lakossag 7x24 éraban otthonrdl elérheté minél nagyobb mérték( lgyintézési
lehet6ségen tul a hivatal szdmdra is driasi lehet6ségeket rejt magaban a
személyes megjelenés minimalizaldsa

- E-kbzigazgatds az Onkormdnyzati intézményekkel valé kapcsolattartds a
kovetkezd kiemelt terilet.

- elektronikus kozbeszerzés — elektronikus beszerzési rendszerben a beszallitok
versenyeztetése.

A 90-es évek vége 6ta tapasztalhatd hogy a kormanyzat egyre nagyobb szerepet vallal
az Informaciés Tarsadalom és ezen belil az elektronikus kozigazgatas
megvaldsitasaban. Az Informatikai és Hirkozlési Minisztérium s kordbban mar a
Miniszterelnoki Hivatal Informatikai Kormanybiztossaga is tobb palyazatot hirdetett
meg ebben a témaban.

Az IHM elkészitette a Magyar Informacids Tarsadalom Stratégiat és ezen bellil szdmos
részstratégiat koziilik az e-Onkormdnyzat Agazati Informatikai Részstratégiat is.

Mindezek mellett az elérhetdé unidés és kormanyzati pdlyazati forrasok mellett a
kOzigazgatas belsé mikodési hatékonysdganak javitasa a koltségek racionalizaldsa
érdekében szlikség van az Onkormanyzati feladatok legszélesebb korét atfogo,
egylttmdkodd alkalmazdsokra. Enne a korbe tartoznak a korszer(i, hatékony
Ugyintézést és Ugyfélkezelést tamogatdé a dontben papiralapd miikodést felvaltd
elektronikus iratkezelési, a munkafolyamata-kezel6, gazddlkodast tamogatd. az
adatvagyon hasznositasat. az onkormanyzati tudds-bazis kiépitését, menedzselését
segit6 és mas egyéb alkalmazasok.

Ennek megvaldsitdsara hivatott az e-kozigazgatas bevezetése, amely e célokon tul —
koltségracionalizalast is jelent.

Az e-kbzigazgatds részben szervezési, részben technoldgiai kérdés. Ennek értelmében a
fejlesztéseknek részben technoldgiai részben pedig tigyvitel kezelési kell koncentralnia.
Cél az Ugyfelek, azaz az allampolgarok és az Uzleti élet szerepl6inek minél hatékonyabb
,kiszolgadldsa”. Ennek az eléréshez gyors, birokracia-mentes, atlathatd, kovethetd
Ugyintézés szikséges. Az e-onkormanyzat megfogalmazza az o©nkormanyzati
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informatikdval szemben tadmasztott elvarasokat, melyek az aldbbiakban foglalhatdak
Ossze:

- Onkormanyzat-lakossag, hivatal-lakossag kozti interakcid kialakitdsa
- Ugyfélfogadas térbeli és id6beli korlatainak kitoldsa, feloldasa
- gyorsabb, egységes diszkriminacio-mentes ligyintézési

- azonos Ugy-azonos Ugyintézés megvaldsitasa

Az e-Onkormanyzat szervezettel szemben tdmasztott elvarasai:
- atlathaté folyamatok, jogkdvet6 megoldasok
- felelGsségek egyértelm( definidlasa
- munkatdrsak informatikai felkésziiltségének elmélyitése
- Onkormanyzatok kozotti informacio csere
- e-Onkormanyzati modell kialakitasa
- parhuzamos irattdrak megszlintetése

- egységes kozigazgatdsi fogalomtar kialakitasa, felhasznalasa

Az e-Onkormanyzat stratégia vazolja az idealis dnkormanyzat vizidjat. Ennek a jovékép-
modellnek célja a minGségi szolgaltatas kovetelményeket rogzitsen, valamint
iranymutatast adjon kilénb6z6 technoldgidk implementdlasahoz, bevezetéséhez.

A szolgaltato-tipusu helyi kozigazgatas feltétele a kdzigazgatasi szervek belsé mikodési
hatékonysagdnak fokozadsa. Ennek megteremtése és a koltségek optimalizaldsa
megkoveteli:

- feladatok legszélesebb korét atfogd, integralt, hatékony Ugyintézés —
Ugyfél-kezelés

- papiralapu makodést felvaltd elektronikus iratkezelés
- munkafolyamat-elemzések
- hatékony gazdalkodas

- tudas-bazis kiépitését, hasznositasat, tovabbi feladatokat tamogatd
onkormdnyzati informdacids rendszer kés6bbi alapjainak lerakasa
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Az onkormanyzatok feladat, hogy mindezek alapjan és figyelembe vételével hosszu
tdvra szold koncepcidt, terveket, stratégidat dolgozzanak ki sajat informatikai
fejlesztéseikre, melyek természetesen ahhoz képest fogalmazddnak meg mekkora és
milyen nagysagrend( anyagi erék allnak rendelkezésre.

Informatika és internet az 6nkormdnyzati munkaban.

Az internet, mint a nyilvanossag, alakossag tajékoztatdasanak eszkdze, a kozszféra altal
tdmasztott tdjékoztatasi igényeket minden mas médiumnal nagysagrendekkel
olcsébban, gyorsabban és koltséghatékonyabban elégiti ki. A legtobb 6nkormanyzatnal
mUikddik valamilyen idészakos vagy rendszeres Ujsag, amely az 6nkormanyzat és a
hivatal legfébb kommunikacids eszkoze. Az dnkormanyzati honlap jé esetben ennek
kiegészit6 eszkOze amely altaldban tobbnyire statikus oldalakbdl és kisebb részben
adminisztralhato részbdl all.

Egy 6nkormanyzati honlapnak alapvet6 elemének kellene lennie ma mar az informacié
kozlés és az dnkormanyzat kommunikaciéjaban.

Jéval hatékonyabb, strukturaltabb és nagyobb terjedelm( adatok-informacié kozlésére
ad lehet6séget. Mindezzel egylitt sokkal nagyobb kozonséget ér el mint az
onkormanyzati hirdet6tabla valamint fentebb emlitett sajtétermék.

Az onkormanyzati portal egyik leghangsulyosabb tere az elektronikus lGgyintézés mely
szinte belathatatlan lehet6ségeket rejt magaban az lgyfélforgalom csokkenésében és
egyszer(isitésében. Ebben rejlé kolcsonos elénydk a hivatal-dllampolgarok kozott
egyértelmdiek.

Tanulmanyunk célja hogy a hattéranyagként szolgald specifikacidé egy olyan
lehetGségre vilagitson ra, mely hosszu tavon biztositja az 6nkormanyzat szdmara ezen
elényok kiaknazasat.

Hosszabb tavon az egyablakos teljes elektronikus Ugyintézés jelenti majd az igazi
attorést addig azonban az 6nkormdanyzat, mint hivatalban tobb teriletet érint6
fejlesztéseket kell végrehajtani.

Az elektronikus lGigyintézés hatékony megvaldsitasanak harom alapfeltétele

- hatékony dokumentumkezelés megvaldsitasa (iktatastdl az archivalasig
kompletten)

- korszerlen paraméterezhet6, menedzselheté adatbazisokon alapuld
internetes portal fejlesztése
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- korszerd IT infrastruktira a hivatalban

Online forumok- internetes ligyfélszolgalat

Az utébbi id6ben egyre tébb dnkormanyzati vezeté él az online lakossagi forum /
fogadddra lehetGségével. E formaban a portdlon belil szervezetten lehet kdzvetlen
kérdéseket feltenni, problémakat felvetni a polgdrmesternek, jegyzének, képvisel§
testlleti tagoknak. Jol l1athatd tendencia, hogy ez a formadja a kapcsolattartasnak nagy
mértékben segiti el6 a hivatal — lakossag kapcsolatanak intenzitas-novelését valamint
joval szélesebb kor tud igy véleményt nyilvanitani kényelmesen otthonrdél.

E mellett a nyilvanossag és a irasbeliség noveli a hitelét a kommunikacionak mely
szintén a hivatal-dllampolgar kozotti kapcsolaterdsitést segiti el6.

Tovabbi folyamatosan fejl6dé szolgdltatds tipus az o©nkormdnyzati portal
rendszerekben az elektronikus Ugyfélfogadasi igénylési-rendszerekkel. Az Ugyfelek
szamdra érezhet6en csdkkenthetd az lgyintézésre forditott id6 tovabba csokken az
Ugyfélterekben toltott varakozasi id6. E szolgaltatas feltétele az internetes
bejelentkezésre szolgdld webes fellilet kialakitdasa. A bejelentkezett felhasznald
meghatdrozott sz(irési feltételek segitségével kivalasztotta az altala intézendé lgyet a
rendelkezésre allé szabad id6pontok listajabol kivalasztja a legmegfelel6bbet.

A bejelentkezést a tévedések és visszaélések elkeriilése végett célszer(i elfogadashoz
kotni, melynek sordn az erre a feladatra beosztott ligyintézd a bejelentkezett lGgyfelet
az id6pont megerGsitése érdekében telefonon visszahivja vagy az lgyfél e-mailben
megerdsiti idGpontigénylését.

Internetes helyi adébevallas

A helyi adodkkal kapcsolatos adminisztracié évrél évre hatalmas terhet jelent az
onkormdnyzatoknak. Ebben a rendszerben lehet6vé valik az addzd szamara, hogy
elektronikus uton toltse ki bevalldsat, melyet a rendszer szdmszakilag és logikailag
ellenériz majd az addzd bevalldsa utana visszaigazoldst kild és addéfolydszamlajukat
késbébb lekérdezhetik és kontrollalhatjak.
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Egyéb teriiletek

Ha megvalésul az onkormanyzati lUgymenetben a workflow alapu elektronikus
dokumentumkezelés, akkor annak egyéb el6nyei mellett egy merSben (j
Ugyfélkapcsolati megkozelités valik lehetévég az lgyintézésben is. Korszeri CRM
rendszerek alkalmazdsaval megoldhatd, hogy a felhaszndldé a beadvanya, bejelentése
sorsat, az ligye, tigyei pillanatnyi allasat folyamatosan figyelemmel kdvesse. Osszesitve
oriasi mennyiségi hivatali id6 és lgyfél altal hivatalban eltoltott id6 szabadithatd igy
fel.

Fontos az oOnkormanyzatok 4altal hozott dontések el6készitésében résztvevd
koztisztvisel6k és dontést hozd valasztott tisztségviselbk kozott belsé kommunikacios
infrastruktura fejlesztése. A koztisztviselGk idejének jelent8s részét teszi ki a képvisel6k
informacid-igény kielégitése. Bels6é ugynevezett intranetes rendszerekkel a kérések-
valaszok az informacié aramlds egy megfelel6 irdnyba terelhet§, sok minden
automatizalhatd, és egyuttal tovabbi energiat szabadit fel a hivatalon belil.

Infokommunikdciés rendszer haszndlatosdga

Egy infokommunikdaciés rendszer és annak kirakat az internetes portdl magdaban
foglalhatja a fejlesztési dokumentacidk megjelenitését, illetve elérhetGségek
biztositdsat. NFU, kiilénb6z6 operativ programok megjelenitése illetve atlinkelése a
megfelel6 weboldalakra az dllampolgarok illetve az Onkormdnyzathoz ,tartozé”
vallalkozasok szamdara nagy segitséget nyujthat, és tovabb er@sitheti a hivatal-
allampolgar, hivatal-vallalkozasok kapcsolatrendszert.

A rendszer biztositja kilonb6z6 téregységekre és célcsoportokra adaptalt
forrastérképek elérhet6ségét (EU-s forrasok, hazai kdzponti alapok, alapitvanyi-egyéb
forrasok). Lehet6vé teszi a palyazati Grlapok letoltését és konkrét szakmai segitséget
nyujt a palyazatok el6készitéséhez.

Onkormdnyzati honlapok — portdlok

Felméréseink szerint az onkormdnyzatok tobbsége jelentds része mar rendelkezik
weboldallal. Ezen bellil megallapithatd hogy a f6varos, a megyei jogu varosok és a
megyék lefedettsége 100%-o0s.
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A weboldalak ma az aldbbi f6 csoportokba sorolhatéak:

- az Oonkormdanyzat internetes megjelenése egy els6generacids html-oldal,
mely rendszerint par oldalbdl allg, dgynevezett brosura site-ok, melyek
leginkabb a telepliléssel kapcsolatos tartalmak megjelenitését szolgaljak
ki. Kis részben 6nkormanyzati tartalmuak. Ezek a siteok daltaldban nem
adatbazis alapuak, nehezen frissithetbek.

- Viszonylag gyakoriak az ennél nagyobb, mar bdévebb bonyolultabb
menUszerkezettel rendelkezé méasodik generaciés html, esetenként php
alapu weboldalak. Ezen siteokon mar megjelennek az dnkormdanyzati
dokumentumok és kielégité mennyiségl statikus tartalmat s
szolgaltatnak.

- Azokat a weboldalat nevezhetjik portadloknak amelyek mar adatbazis
alapuak, interaktivak, konnyen egy adott hattérrendszerbdl frissithet6ek
és naprakész friss informacidkat szolgaltatnak. llyen portdlokat nagyobb
varosokban taldlhatunk jelenleg.

K6banyan a tanulmany és maga a hattér specifikacio illetve fejlesztési javaslat egy
modern, friss, és a hivatal-dllampolgar, hivatal-vallalkozdsok kapcsolatot segit6
rendszer fejlesztésére késziilt.

Az 6nkormanyzati rendeleteket, hatarozatokat viszonylag sok 6nkormanyzat teszi fel a
weboldalara, am az esetek nagy tobbségében csak a legaktudlisabb rendeleteket lehet
elolvasni. A rendelete szisztematikus, jogtarszer(i feldolgozasa csak néhany
onkormanyzat esetében kezd6dott meg. Az 6nkormanyzatok csak korilbelil negyede
készit hatdrozattarat.

A tanulmany mogotti specifikacid illetve interjuk sordn vildgossa valt hogy bar
Kébanyan megfelelGen jelennek meg az 6nkormanyzat specifikus adatok, azonban a
kereshet6ség és az archivumban kereshet&ség valamint az adatok kozotti kapcsolatok
komoly hidnyossagot mutatnak.

Altaldnossagban igaz hogy a nyomtatvdnyok letdlthetésége csupdn néhany
onkormanyzati siteon valésul meg, és a megjelenitendé nyomtatvanyok kivalasztasi
szempontja esetleges vagy pedig a hasznalat gyakorisagat tikrozi. (pl adébevallas)

Az onkormanyzati adatbazisokba valé internetes betekintés ez idaig csupan néhany
esetben valdsult meg. Még a jo technikai felkésziltségl 6nkormdanyzatok sem tudnak
mit kezdeni a rendkivil heterogén szoftverparkok adta kompatibilitasi problémakkal.
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Honlap épitéssel kapcsolatos tényezék

Honlap-épitésnél lényeges figyelembeveend6 szempont az adott Onkormdanyzat
teherbiré képessége, gazdasagi ereje, koltségvetésének nagysagrendje, hogyan
gazdalkodik, hogyan viszonyul a piaci szférdhoz.

Az onkormanyzatok szabadon vdllalt feladatainak tipizdldsa onmagaban is fontos
csoportépité elem. Az 0Osszefoglaldan teleplilésfejlesztésnek nevezhet6 feladatok
mennyisége, mindsége, formdja. Ezek megjelenitésére folyamatos civil kontrolljara,
illetve az allampolgarok bevondsa az alkotasba az egyik legsarkosabb jov6be mutatd
feladata minden o6nkormanyzatnak. Kiragadva két hatartalan témat a
telepllésfejlesztési koncepcié és a telepilésrendezési terv. Ezek koré csoportosuld
tanulmanyok, vélemények, palyazatok, azok elbiralasi szempontjai, civil tdmogatasok
fokozottan csoport épité jellegliek egy 6nkormanyzati portalon beliil.

Nagyon fontos feladat, hogy az Onkormanyzatnal kialakitanddé Onkormanyzati
weboldalon lehetGség legyen a helyi rendeletalkotds beépitésére, az dnkormanyzati
rendeleket gyors és pontos keresésére. A rendszer tegye lehetévé, hogy az adatbazisba
barmely, a képvisel6-testilet altal megalkotott joganyag feltoltésre keriljon, legyen az
rendelet vagy hatdrozat.

A kialakitott portal rendszernek beépitett tartalomban is képes gyors keresével kell
rendelkeznie: hatalyos joganyagok, 0sszes joganyagban és a portdlon megjelené 0sszes
tartalomban kereshet6vé kell tenni a tartalmakat.

Fejlesztési javaslatok a hivatal szamara

A tanulmany hatteréll szolgdld specifikacié valamint a specifikacio készités soran
feldogozott interjuk alapjan a kovetkez6 fejlesztési javaslatokat ajanljuk elbirdlasra:

1. Jelenleg kobanya.hu portdl komplett cseréjét a tanulmdny specifikdacidjaban
megjelélt funkcionalitdssal.

Els6dleges feladat a hibak javitdsa a torvényességi megfelelés majd a kovetkezd
l[épcsGben a felvazolt bels6 és kiilsé portdl segitségével a képviselGtestiletek és a
hivatali munkatarsak kozott gyors — online informaciéaramlds megvaldsitasa
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2. Koézéptdvon fontosnak tartandk-e hogy a fejlesztésben mdr most az alapjai
lerakhatoak egy hatékony dokumentummenedzsment, belsé képzés
rendszernek?

Dokumentum menedzsment és képzéstar alatt értjik a kozos egy helyen torténd
rendezett és els6 sorban visszakereshet6 dokumentum-rendszer kialakitdsat valamint
a bels6 képzések elémozditdsat olyan invitald és ajanlé rendszerrel mely segit donteni
az osztalyvezetGknek, munkatarsaknak. E képzés tar els6 lépés lehet a beszallitdk
online vagy elektronikus versenyeztetésének mely késébb kiterjeszthet6 lenne tovabbi
beszerzési teriletekre, jelentds koltségeket megtakaritva.

3. Javasolndnk az online ligyfélszolgdlat, mint uj lakossdgi szolgdltatds
fejlesztését, belsé oktatdsdt, szervezését, és bevezetését.

Az online Ugyfélszolgdlat bevezetésével a tanulmany részben (6. oldal) és a 34. oldalon
leirt funkcidk fejlesztésével jelent6sen egyszer(sitheté és gyorsithatd a hivatali
Ugyintézésre vald bejelentkezés. A lakos a fejlesztések utdn adott lgyre tudna adott
id6épontra jelentkezni, amelyrél visszaigazolast kap igy sorban allas nélkiil tudja sajat
ugyeit intézni, illetve a hivatali munkatarsak szamara is tervezhetd / el6készithet6bbé,
hatékonyabbd valna egy-egy munkanap.

Vezetdi 0sszefoglald

A portal specifikacidja elsé része annak a szakmai tanulmanynak mely alapjan az 4j
kobanya.hu portdl elkésziilhet. A tanulmany els6 része a specifikacié a masodik része
pedig a specifikacio alapjan egy kiértékelés és felmérése azoknak a problémaknak és
lehet6ségeknek, amelyekre mar az Uj portal fejlesztésénél oda kell figyelni.

Budapest X. Keriileti Onkormanyzat Képviseld testiilete az 1040/2008. (VI.19) szamu
hatdrozata alapjan egy évre szerz6dést kotott a Deltha Kft.-vel portdl Gzemeltetésére.

A honlappal kapcsolatos Informatikai Stratégia a kovetkez6ket allapitja meg:
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,Az Onkormanyzat alkalmazott ligyintézés jelenleg a CLBPS 1-2. szintjét valdsitja meg,
a hatésagi Ulgyek vonatkozdsdban. E megoldds keretében egyrészt altalanos
informacidkat szolgaltat az adott Ugyekkel kapcsolatos teend&krél és sziikséges
dokumentumokrél, masrészt az dnkormanyzati portdlon egyes ligyekkel kapcsolatos
Ugyintézéshez szikséges nyomtatvanyok tolthet6k le, amelyekkel azonban
hagyomanyos (postai) Uton lehet benyujtani.

Az e-Demokraciat illetéen elmondhatd, hogy a kozzétételi kotelezettség teljesitése
céljabdl jelenleg alkalmazott megoldas nem felel meg maradéktalanul a vonatkozd
jogszabalyokban el&irt kovetelményeknek. igy az Onkormdnyzat portdljan nem
szerepel elektronikus informdacié szabadsagrol szdldé 2005. évi XC térvényben, valamint
a kozpénzek felhasznaldsaval, a koztulajdon haszndlatanak nyilvdnossagaval,
atlathatobba tételével és ellenGrzésének bdvitésével Osszefliiggé egyes torvények
modositasarol szold 2003. évi XXIV torvényben meghatarozott valamennyi adat,
illet6leg kozzétett adatok sem a vonatkozd jogszabalyi strukturaban (kozzétételi
egységek) szerepelnek, hanem a portdlon kilonb6z6 menilpontok alatt elszérva
taldlhatdk. A jogszabdlyok néhany adat esetében azok archivumban tartasat irjak el6,
az archivum azonban ezen adatok esetében nem érhet§ el.

A fent hivatkozott két torvényben meghatarozott adatok tulnyomd tobbségét az
Onkormanyzat vizsgélt intézményei koziil egyik sem tette kdzzé honlapjan. Jelenleg a
kozérdek(i  informdcidok nyilvdnossagra hozatala érdekében jogszabalyban
meghatdrozott kotelezettségének sem tesz eleget teljes mértékben. A
kozOsségszervez6dés tamogatasaval, a hatalomgyakorlas feletti tarsadalmi kontroll
erGsitésével vagy a politikai tudatossag, az alkotmanyos jogok kiszélesitésének
kapcsolatosan az e-demokracia keretében alkalmazott megolddsok szama is csekély.
Teljes mértékben hidnyoznak (vagy nem m(ikddnek) az adllampolgarok egymads kozotti
véleménycseréjének teret add, kétiranyd kommunikdciot biztositd6 megoldasok
(csevegd alkalmazasok, vitaférumok).

Az onkormanyzati portal felépitése, szerkezete egyszerld. A portdl egészét vizsgdlva
altaldnossagban megallapithatd, hogy a portdl kialakitdéi nem igazan foglalkoznak az
egyes képek, szovegek megfelel6 méretezésével. Ez a toredezettség, szétzilaltsag
benyomasat kelti. A regisztraciés alkalmazds és a keresGprogram nem
menUstrukturdba integrdlva, hanem a képerny6 kozepén talalhatd, ami nem éppen
tetszet6s megoldas. A haszndlhatdsagot csokkenti, hogy az almenlipontokban talalhaté
informacid szamos esetben nem eléggé strukturalt.”

Budapest X. Keriilet K&banyai Onkormanyzat Képvisel$ testiilete 1041/2008. szamu
hatdrozatdban Gtemtervet dolgozott ki a honlap korszer(sitésére vonatkozdan.

Az Informatikai stratégiabdl a honlapra vonatkozé célok:
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1. Biztonsagossd, dokumentalttd, konnyen Gzemeltethetévé teszi a rendszereket,
minimalizalja a koltségeket és a szallitoi fliggGségeket

2. Koltséghatékony infrastrukturalis kornyezetet teremt.

3. Egylttmdkodévé teszi az 6nkormanyzat minden olyan alkalmazasat, ahol az
egylttm{kodés értelmezhets és sziikséges, megsziinteti a parhuzamossagokat.

4. Célul tdzi ki a hivatalon beliili teljes elektronikus tigyintézés megteremtését

5. Célul tlzi ki az elérhet6 maximalis szolgdltatassal az Ugyfelek részére az
onkormdnyzat altal biztositott szolgaltatasokban az elektronikus ligyintézést

6. A lakossdg és az intézmények felé informativ, attekintheté és kozéleti
demokraciat el6segit6 interaktiv webes megjelenést biztosit.

7. Az intézményrendszer informatikai szinvonalat az  Onkormadanyzati
feladatellatashoz sziikséges mértékben megfeleld szintre emeli.

8. Megteremti az intézmények-6nkormanyzat informatikai egytttmdakodését

9. Ki kell alakitani az Onkormanyzat hivataldban és intézményeiben az
adminisztracids és gazdalkodasi szoftverek integralt mikodésének feltételeit.

A portal megvaldsitasaval kapcsolatos elérni kivant célok:
10. Megfeleljen a vonatokozé elGirdsoknak
11. Lakossagi tajékoztatas minGségi szintre emelése
12. Lakossagi kommunikacio elGsegitése
13. Tdvmunka elGsegitése
14. A keriletben dolgozé vallalkozék segitése

15. Onkormdnyzati, belsé kommunikacio tovabbfejlesztése

A portal megujitasanak feladatat e dokumentum szakmai szemmel vette gércsé ala.
Egyrészt vizsgdlta a jelenlegi kobanya.hu portadlt majd a Polgarmesteri Hivatal
Informatikai Stratégiajat, és a honlappal kapcsolatos ASZ jelentést. Ezt kdvetSen
mintegy kétszer masfél oras interjuban a kés6bb lathatd interju-kérdésvazon
személyes konzultacidk sordn végig elemeztiik a honlapot kilonb6z6 oldalrél, majd
hosszasan elemeztiik a kollégakkal kozésen elsGsorban a problémakat.

Mindkét interju rdvilagitott mas szempontbdl is a jelenlegi honlap legfGbb
problémajara, mely szerint nagyon nehéz gordiilékenyen adminisztralni, valamint
nagyon nehéz a mar archiv anyagokban informaciot megtaldlni. A specifikacié soran
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kitérink természetesen ezekre a problémakra is de a dokumentum atfogdan dolgozza
fel és vetiti el6re az Uj portallal szemben elvarhaté szakmai paramétereket.

A specifikacio készitésekor a fenti f6 problémat tobb szempontbdl kozelitettilk meg:

- megoldandé adminisztralasi feladatok
- Ujra gondolt archivalas és adminisztralas

- kapcsolatot teremteni a hivatal és a honlap kozott. Belsé intranet
igényének megvizsgaldsa, valamint az igények konvertalasa

- eddig meg nem valdsitott funkcidk 6sszefoglaldsa

- megvalodsult, de kritikus hibak 6sszefoglaldsa.
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VI. BELSO ELLENORZES

Az ellenGrzés szerepe, helye a vezetésben

A gazdalkodod szervezetek vezetése a meglévd, illetve az elérhet6 er6forrasok, a kilsé
feltételek, kornyezet figyelembe vételével folyamatosan kiilonb6z6 szervezeti célokat
tlznek ki maguk elé. A szervezetek ugy alakitjak ki és mikodtetik bels6é folyamataikat,
hogy azok mind a kit(izott célok szolgalataban alljanak. A gazdalkodd szervezeten beliil
a vallalkozasi célkitlizések elérése érdekében mikod6 belsé ellendrzési rendszert
alakitanak ki.

A belsé ellenérzési rendszer f6 jellemzGje, hogy annak megvaldsitasaban a szervezet
minden tagja részt vesz - ideértve a folyamatok megvaldsitdsahoz igénybe vett
eszkozoket is. A bels6é ellen6rzési rendszer megfelel6 mikodése ugyanakkor
megkivanja azt is, hogy a mindennapi tevékenység részeként érvényesild
ellenérzéseket egy fliggetlen értékel6 folyamattal - a fliggetlenitett belsé ellen6rzés
munkajaval - egészitsék ki.

Az el6bbiek alapjan a belsé ellen6rzés tartalma a kovetkez6kben adhatdé meg: olyan
eljarasok Osszessége, melyet a szervezet vezetése, alkalmazottai és fliggetlenitett bels6
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ellenérzése egylittesen hajt végre, és amely ésszer( bizonyossagot nyujt arra nézve,
hogy a kit(izott szervezeti célokat elérik.

Fontos hangsulyozni azonban, hogy a bels6 ellen6rzési rendszerek kialakitdsa minden
esetben a vezetés feladata és a mikodtetéshez sziikséges erGforrdsok biztositasaért is
ugyancsak a vezetés a felelGs.

A belsé ellen6rzési rendszerek miikodése leginkabb a
o vezetbk ellendrzé tevékenysége,
o a tevékenységek részeként a folyamatokba épitett ellendrzés, valamint
o a flggetlenitett belsd ellendrzés

formdjaban mutatkozik meg, ezeket nevezzilk a bels6é ellen6rzési rendszer f6
elemeinek.

Ezek az elemek egymassal szoros kapcsolatban dllnak, feladataikat egymas
tapasztalataira épitve parhuzamosan, ugyanakkor egymast kiegészitve mukodnek.
Fontos megjegyezni azt is, hogy a rendszer harom alrendszere kozott jellemzéen nehéz
hatarvonalat huzni, gyakran egy-egy ellen6rzé tevékenység egyidejlileg két helyre is
besorolhato.

A belsé ellenérzési rendszer elemeinek konkrét feladatait, hatokorét minden esetben a
bels6 szabdlyozasban kell elGirni. A rendszer elemei - sajadtossagaiknak megfelelen és
ebbdél addddan eltérd sullyal - egyarant végeznek szabalyszerUségi, teljesitmény, illetve
egyéb jellegli ellenGrzéseket.

Az ellendrzések kiilonb6z6 szempontok szerinti csoportositasa

o Vele szemben tdmasztott kovetelmények szerint:
1. hatdsagi: konkrét utasitasok, jogszabalyok betartdsat vizsgdlja

2. gazdasagi: vallalkozas tevékenységének szinvonaldt itéli meg, hatdsagi
elemek is beépilhetnek

e Mddszerét tekintve:

folyamatos adatokon alapuld (megbizhato adat)

3

4. beszamoltata: irasban, szdba
5. vezetbk helyszini ellenérzése
6

taldlkozo ellen6rzés (okmany ltkoztetés)
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7. Osszefliggésekre alapozott ellenGrzés: eltlint iratok esetén a helyszini
okmanyok alapjan torténé rekonstrukcio

o Terjedelmét tekintve:
1. célvizsgalat: egy konkrét feladat egy egységnél
2. témavizsgdlat: egy feladat tobb egységnél
3. altaldnos, atfogd ellenbrzés (komplex, mindenhol)
¢ A vizsgalatba bevont adatok, okmanyok kore alapjan:
1. teljes kori: blincselekmény esetén
2. szurdpréba szerU: részid6szakok ellenérzése
o [dGtényezibvel 6sszefliggésben:
1. elGzetes: dontés, rendelkezés kiadas el6tt varhatd hatasok felmérése
2. egyidejl: végrehajtassal parhuzamos
utdlagos: okmanyok hitelességét vizsgalja
o Végrehajtdsanak maddja szerint:

alaki vagy formai

szamszaki

woN W

érdemi (az okmany a valdsagot tikrozi-e)
¢ Kinek a megbizasabal:

1. belsé ellenérzés (munkaviszony)

2. kulsé ellen6rzés
o Végezhet( az ellenGrzés:

1. hivatali tevékenységként

2. tarsadalmitevékenységként

3. tulajdonosként

A belsé ellen6rzés rendszere

A belsé ellendéri tevékenység szisztematikusan, jellemzGen el6re meghatdrozott tervek,
illetve moddszertan szerint torténik. Az ellen6rzéseket kockazatalapi megkozelités
jellemazi.
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Az ellen6ri munka fontos kovetelménye az elvégzett |épések maddszeres
dokumentdldsa, amely a minGségbiztositdas fontos el6feltétele. Az ellenérzésekkel
Osszefliggésben keletkezett iratok megé6rzésérdl, a nyilvantartasok kialakitdsaért és
vezetésért a belsé ellendrzési vezetd felelbs.

A belsé ellenGrzési tevékenységrél a belsé ellendrzési vezetd rendszeres jelleggel
koteles beszamolni. A rendszeres - jellemzGen éves gyakorisdggal torténd - beszamolas
altaldban a kdvetkez6 teriiletekre terjed ki:

e az ellen6rzési tervek megvaldsulasa, a tervt6l valé eltérések okainak
bemutatdsa,

o a flggetlenitett belsd ellendrzés személyi és targyi feltételei,
¢ az ellendrzések soran tett fontosabb megallapitasok és javaslatok,

o az ellendrzési tevékenység fejlesztési javaslatai.

Py’

A jelenlegi anyag egy hosszii munkanak a lezdrdsa, az ezt megel6z6 atvilagitasi
munkakra, felmérésekre épiil. Ugyanakkor szem el6tt tartottuk azt a moddszertani
elvet, hogy az egész vizsgalt teriiletet egy altaldanosabb kontextusba helyezziik.

A Kébanyai Onkormdanyzat belsé ellendrzési rendszere j6I mkoédik. Hatarozott
vezetés jellemzi, a feladatok egyértelmlek és konkrétak. Megfelelnek a kodzponti
el6irdsoknak. JelentGs kapacitashidnnyal kiizdenek, ami korlatozza a bels6 ellen6rzési
szervezeti egységet, hogy hatékonyabban vegyen részt az 6nkormanyzat mikodésének

kontrolljaban és javito javaslatokkal segitse annak munkajat.

A BELSO ELLENORZES FOLYAMATABRAJA ES TiPUSAI
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Folyamat, lépés

1. Tervezés elokészitése

1.1. A koltségvetési szervezet
funkcidjanak, céljainak megértése
1.2. Kockazatelemzés

2. A belsd ellendrzés tervezése

2.1.  Er6forras elosztas
2.2.  Stratégiai terv elkészitése
2.3.  Eves Terv elkészitése

l

3. Ellenérzésre valo felkésziilés

3.1 Végrehajtas tervezése/
ellendrzési program/megbizolevél
3.2. Adminisztrativ felkésziilés
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4. Az ellen6rzés végrehajtasa

Nyitd megbeszélés

l

Interjuk, tesztelés,

hizonvitékok heowvititéee

|

Egyeztetd megbeszélés

A

Ellen6rzott szervezeti
egyseég vezetdje nem
fogadta el

5. Belso ellendrzési jelentés

Ellen6rzott szerv
vezetdje elfogadta
v

A jelentés lezarasa, megkiildése

v Intézkedési terv

Utoellendrzés
éves terv szerint, ill.
beszamoltatas alapjan

Eves ellendrzési jelentés Intézkedési terv
hatékonysaganak
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A KONTEXTUS (A BELSO ELLENORZES MUKODESI KORNYEZETE)

Az o6nkormanyzatok m(ikodésében a bels6 ellen6rzés szerepét nem igen lehet
tulhangsulyozni. Ennek ékes bizonyitéka az az ASZ vizsgdlat, amely széleskorien
tekintette at az O6nkormanyzatok gazdalkodasi fegyelmét, illetve abban a bels6
ellenérzés szerepét. Ennek legfontosabb teriletei a kovetkezbk voltak.

A gazdalkodas fegyelmezetlensége

Azokon a helyeken végzett az ASZ vizsgdlatot, ahol a pénziigyi bizottsdg megallapitasait
a képvisel6-testilet vitatta, vagy ahol bejelentést tettek valamilyen vélt vagy valds
szabdlytalansagrdl. A 49 telepiilés dnkormanyzatanal és azok hivatalainal 37 esetben
altalanos, atvilagité jellegli vizsgalatot folytattak, 12 alkalommal konkrét ligy tisztdzasa
volt a cél. A vizsgadlatokat kezdeményez6knek (3llampolgarok, onkormdanyzati
tisztségvisel6k, képviselSk, kdzigazgatdsi hivatalok stb.) tehat csak kisebb része kérte
konkrét ligy tisztazasat.

A vizsgdlt onkormanyzatok tulnyomo részénél a kis |étszamu polgarmesteri hivatalok
sajatos mikodési problémdi mutatkoztak. Ezeknek nincs maddjukban, hogy a
kOzigazgatas minden terliletéhez ért6, szakképzett és gyakorlott munkatarsakat
alkalmazzanak. A kvalifikalt szakemberek a kistelepiilések 6nkormanyzati hivatalaiban
nem szivesen vallalnak munkat, s az 6nkormanyzatok nem is tudndk megfizetni 6ket.
Nem véletlen tehadt, hogy az ellen6rzések sorozatos torvénysértéseket,
szabdlytalansagokat allapitottak meg, amelyek a szakmai ismeretek hidnydra, az
alacsony szint(i munkara voltak visszavezetheték.

A feladatok ellatdsa sok helyen nem attekinthet6, az eszkdz- és forrasallomany,
valamint a pénzforgalom nem kovethetd. Az alacsony szint( szamviteli fegyelem miatt
a beszamoldk és a mérlegek adatai kevés helyen voltak kelléen megalapozottak és
megbizhatdak, igy nem nyujtottak az 6nkormdanyzatok vagyoni-pénzigyi helyzetérél a
valdsagnak megfelel6, redlis képet. Az dnkormanyzatok tobbségénél kifogasoltadk a
vagyon szambavételének, hasznositasanak hidnyos esetenként elmaradt szabalyozasat,
az ingatlankataszter felfektetésének késedelmét. Tobb teleplilésen elmulasztottdk a
vagyonatadd bizottsagok 4altal atadott vagyon, nyilvantartdasba vételét, emiatt a
vagyonmérleg nem valds adatokat mutatott.
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Hidnyos koltségvetések

Altaldnos hidnyossdg, hogy a koltségvetési rendeletek szerkezete és tartalma nem
felelt meg az allamhaztartasi torvény és a végrehajtasi rendelet elGirdsainak. A
leggyakrabban el6fordult hidnyossagok a kovetkez6k voltak:

- elmaradt a bevételek-kiadasok cimenkénti ezen belil a személyi juttatdsok, a
munkaadodkat terhel6 jarulékok, a dologi kiadasok, az egyéb tamogatasok, az
elldtottak pénzbeli juttatasai, tovabba a beruhazasi és felljitasi kiadasok
elkilonitett kimutatasa;

- nem terveztek altalanos és céltartalék-elGiranyzatot;

- a koltségvetés el6terjesztésekor a képviselG-testiiletek részére nem, vagy csak
részben mutattak be az adott helyi 6nkormanyzatra vonatkozé mérlegeket,

-a kiadasok tervezésénél az intézményhalézat mikodésének elsédlegessége
altaldban érvényre jutott, de egyes helyeken a kordbbi id6szakban vallalt
fejlesztésekkel athuzédd kotelezettségek a forrasok jelentés részét
lekototték, veszélyeztetve ezzel a kotelez6 feladatok finanszirozasat,

-az éves koltségvetési rendeletek végrehajtdsara helyi szabalyokat nem, vagy
csak szlikszavuan, a legdltalanosabb kérdéseket illetGen rogzitettek,

-a sajat bevételi lehetGségek realis figyelembevétele mellett pontatlan,
szamitasokkal kell6en nem aldtamasztott elGiranyzatokkal is taldlkoztak az
ellen6rzéskor,

- a kiadasi el6irdnyzatok meghatdrozasanal altaldban érvényre jutott a kotelez6
feladatok elldtasdnak és az intézmények mi(ikodésének prioritdsa, a
kihasznalatlan kapacitasok szikitése.

Jelent6s azon onkormadanyzatok szama, melyeknél a tervezéskor szamitasba kellett
venni az el6z6 onkormanyzati ciklusban inditott fejlesztések athuzodd kiadasait. A
koltségvetési forrashidnyok dontéen ebbél adddtak, de esetenként tervezési és
gazddalkodasi hidnyossagok is kozrejatszottak a pénzigyi fesziiltség kialakuldasaban.

Az anyagi lehet6ségektdl elrugaszkodd fejlesztések kilsé forrasok bevondsat is
szikségessé tették, melyek a kiilonb6z6 alapokhoz benyujtott palyazatokkal
megszerezhet6 tdmogatasok, pénzintézeti hitelek és egyéb kolcsondk igénybevételét
jelentették. El6fordult azonban, hogy szabalytalanul az elkilonitett dllami pénzalapbdl
illetve a kozpontositott el6irdnyzatokbdl palydzni tervezett 6sszegeket eredeti bevételi
elGirdnyzatként szerepeltették koltségvetésiikben. A kell6en a4t nem gondolt fejlesztési
politika néhdany teleplilésen a kotelez6 feladatellatast, vagy a m(ikodés biztonsagat
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veszélyeztette. Ez f6ként a targyi eszkozok feldjitdsanak és karbantartdasanak
elmaraddasaban nyilvanult meg.

Atgondolatlan fejlesztések

Meghatarozd a sajat intézményhdldzat, de egyre tobb onkormanyzat élt az egyes
foként az egészségligyi, és kommundlis feladatok vallalkozdsba adasaval. Csupan
néhany esetben taldlkoztak viszont az ellen6rok kdzos intézménnyel, illetve tarsulassal.
Egyébként az 6nkormanyzatok dont6 tobbsége torekedett a célszerl és gazdasagos
mUikddésre, el6fordultak azonban indokolatlan kapacitasbévitésre, a meglévé
kapacitasok kihasznalatlansagara utalé megallapitasok is, példaul az id6skoruak nappali
szocialis ellatasa és az altalanos iskolak esetében.

Az ellen6rzések tapasztalatai bizonyitottak, hogy a pénzigyi stabilitdsukban megingott,
rendszeresen kiegészit6 forrasokra szorulé dnkormanyzatokndl a gondok egyik oka a
kordbbi id6szakban inditott fejlesztések forrasigénye volt. A sziikséges sajat forrds
hidnya a beruhdzasok elhuzddasat, atmeneti felfliggesztését, vagy annak részleges
elhagydsat okozta. Ez a kiadasok jelent&s novekedését idézte el6.

A kényszerpalydra kerilt onkormanyzatok éltek a kilonboz6 elkilonitett allami
pénzalapokbdl elnyerhets pénzigyi forrdsok megszerzésének lehetdségével, és csak a
legvégs6 esetben folyamodtak hitelfelvételhez. Tobb 6nkormanyzatnal megallapithatd
volt viszont, hogy a palydzatokban valdtlan adatokat jeloltek meg, és a folydsitott
tdmogatasokat az eredeti céltdl eltér6en hasznaltdk fel. Néhany onkormanyzatnal
ugyanakkor az eladdsodas mérséklésére, a pénziigyi stabilitds megteremtésére
megkezdddott a vagyon felélése.

A gazddlkodas szabdlyszerlségével kapcsolatban szdmos kedvez6tlen megallapitdsra
jutottak az ellenérzések. A szervezeti és mikodési szabdlyzatok nem, vagy csak
érint6legesen tartalmaztdk a gazdalkodassal 6sszefligg6 rendelkezéseket, az operativ
pénzigyi gazdalkodas rendjét is hianyosan szabdlyoztak. Azon Onkormdnyzatoknal,
ahol a belsé szabdlyozottsag megfeleld volt, a szabalyok teljesebb érvényesiilését
hidnyoltadk az ellen6rzések. Az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas szabalyait a
legtobb telepilésen kiilon rendeletben rogzitették, de jelentGs azon 6nkormanyzatok
szdma is, ahol a vagyongazdalkodas rendjét nem szabdlyoztak. Az ellen6rzott
onkormdnyzatok hivatalainak jelent6s részénél nem volt elfogadott lgyrend, az
onkormanyzatok egyharmadanal nem 34llt rendelkezésre munkakori leirds. Tobb
teleplilésen a feladatok meghatdrozasa nem volt teljes korli, a munkakori leirast a
dolgozdékkal nem vetették at. A kozbeszerzéssel 0sszefligg6 helyi szabalyokat egyetlen
vizsgdlt onkormanyzatnal sem alakitottak még ki. Ugyanakkor az ellen6rzések gyakori
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és visszatéré megallapitdsa, hogy az dnkormanyzatok a sajat helyi rendeleteikben és
belsé szabalyzataikban rogzitett elGirasokat sem tartottdk be.

Hibas szamvitel valétlan informaciok

Az onkormanyzatok igen kis szamban tettek eleget az allamhdaztartdsi torvényben
(Aht), de mas kapcsolédd jogszabalyokban is el8irt azon kotelezettségeiknek, hogy
megfelel6en kialakitott és mlkodtetett szdmvitellel tegyék megalapozottd
gazdalkoddasukat, biztositva az arrdl szolgaltatott kiilonb6z6 informacidk valddisagat is.
Ezt bizonyitja, hogy az ellendrzések soran vizsgdlt dnkormanyzatok 38 szazalékanal
rossznak, alapvet6 és jelent8s elvi hibdkat tartalmazonak mindgsitették a polgarmesteri
hivatalok szamvitelét. Tovabbi 36 szazaléknal sem volt hibamentes a szamvitel, de ott a
feltart hibak kisebb sulyuak voltak. A szamvitelt a vizsgalt 6nkormanyzatok alig tobb
mint negyedénél talaltak hibatlannak.

A tapasztalatok egyértelmlen jelzik azt a novekvé veszélyt, hogy a koOzponti
szabdlyozas és a gyakorlat kilondsen a pénzigyi-szamviteli munka teriletén nincs kellé
O0sszhangban. Ez igen kedvez6tlen folyamatokat indithat el, ugyanis az 6nkormanyzatok
nagy szama az amugy is sok hibat tartalmazé informaciés rendszer 6sszeomlasdhoz,
hibds kozponti és helyi dontésekhez, nem utolsésorban a koltségvetési forrasok
szabdlytalan, célszer(itlen felhaszndlasahoz vezethet.

Az emlitett anomalidk sok egyéb mellett azzal a kovetkezménnyel jartak, hogy az
onkormanyzatok gazdalkodasardl szélé beszamoldk igen magas hanyada hibas,
szabdlytalan volt, adattartalma nem tekinthet6 valésnak. A vizsgalatok a beszamoldk
tobb mint felét kifejezetten rossznak, nagysagrendi hibdkat tartalmazonak talaltak.
Ennek kovetkeztében azok a kozponti informacids igények kielégitésére teljesen
alkalmatlanok voltak. Az ellen6rzott beszamoldk tovabbi 32 szazalékdnak adattartalma
részben volt csak elfogadhatd, ami azt jelentette, hogy csak egyes részeiben volt
szabdlyszerl, igy Osszességében az ellen6rzott onkormanyzatok 86 szdzalékanak
beszamoldja nem felelt meg a szamviteli torvény elbirdsainak.

A szamviteli fegyelem egyik legproblematikusabb terilete valtozatlanul a kulonféle
allami tamogatdsokkal vald elszamolds. Az atfogd vizsgalattal érintett dnkormanyzatok
kozlil 15 hibdsan szamolt el a kdzponti tdmogatdsokkal, de a szamvev6k minden
harmadik 6nkormanyzatndl észrevételezték a beszdmoldk keretében benydjtott
elszamolasokat, melyek dont6 részénél (86,7 szazalék) az allami tdmogatdsok jogtalan
igénybevétele volt kimutathatd. A feltart hibdk tendencidzusan azt mutattdk, hogy az
onkormanyzatok jelentls része akarva-akaratlanul olyan hibat kovetett el, melynek
kovetkeztében az 6t torvény szerint megilleténél tobb allami tamogatast vett igénybe.
A 46 oOnkormanyzat vizsgdlata soran megallapitott 26 millidé forint jogtalan
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igénybevétellel szemben ugyanis mindOssze 189 ezer jogos, utélag jard tdmogatas allt.
Ez arra enged kovetkeztetni, hogy a tobbség talan nem is téved, hanem megkisérli
kihasznalni a teljes kor( ellenérzés, illetve elszamoltatas hianyat.

Belsé ellendrzés hidnya

Az onkormanyzatok tevékenységének valtozatlanul egyik legneuralgikusabb teriilete
az ellendérzés, melynek hianya illetve nem megfelel6 volta szoros kapcsolatba
hozhatoé az igen nagyszamu gazdalkodasi, szamviteli szabalytalansaggal. A vizsgdlatok
legf6bb altalanosithatd tapasztalata az volt, hogy az ellenérzés valtozatlanul igen
alacsony szinten all, sok helyen egyaltaldan nem gyakoroljak azt.

Tomegesnek tekinthet6 az a jelenség, hogy az 6nkormdanyzatok nem ellenérizték
sajat intézményeik pénziigyi tevékenységét, és nem gondoskodtak gazdalkodasuk
bels6 ellen6rzésér6l sem. Nem ritka alldspont, hogy az ellen6rzést az
onkormanyzatok kozpontilag elGirt tobbletfeladatnak tekintik, igy annak
megvalodsitasat csak tovabbi forrasok biztositasa révén latjak megoldhatdnak.

Az ellen6rzott onkormanyzatok egyike sem rendelkezett elfogadhatdnak, hibatlannak
tekinthet6 ellendrzési szabalyzattal. A meghatdrozott képesitésli belsé ellendr

alkalmazasara vonatkozd el6irast két 6nkormanyzatnal (!) hajtottdk végre, mig tovabbi
10-nél csak részlegesen.

A szakmai bizonytalansdg, a sziikséges tajékozottsag hidnya szinte mindenhol
tapasztalhaté volt, igy a szervezd, dontés-el6készité és végrehajtd munka szinvonala,
szabdlyszerlisége sem lehetett megfelel6. Bar szandékossdgot altaldban nem
tapasztaltak a szamvevdk, a vizsgalt onkormanyzatok felénél, 44 {6 esetében személyi
felelGsséget dllapitottak meg a feltart szabdlytalansagok miatt. A felelGssé tett
személyek dont6 tobbsége dnkormanyzati tisztségvisel6. A mulasztasok miatt viszont
csak néhany f6 esetében indult fegyelmi eljaras, s még ennél is alacsonyabb az
eredményesen befejezett eljardsok szama. Ennek oka részben az, hogy az
onkormdanyzatok jelent6s hanyadanal nincs munkakori leirds.

A tapasztalatok egyértelmien bizonyitjak, hogy a kistelepliléseken a jov6ben sem
varhaté az Ugyvitel szinvonaldnak javulasa, mert ehhez a feltételek nem adottak. (Az
onkormdnyzatok tébb mint felénél a lakossagszam az ezer f6t sem haladja meg, a
hivatalok létszama pedig tiz f6 alatti.) Ezért olyan megoldast kellene keresni, amely a
gazddalkodasi folyamatok adminisztracidjan keresztil megbizhatdva, atlathatéva teszi a
kozpénzek felhasznaldsat és ellendrzését mind a helyi kozosség, mind a koltségvetési
politika irdnyitdi szamara.
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A jogi szabalyozas érvényesiilése

A kulonbo6z6 jogszabalyok altal kdzvetitett torvényhozdi akarat és az 6nkormanyzatok
tényleges gazdalkoddsa kozott olyan mérvi kiilonbség tapasztalhatd, ami tobbiranyu
intézkedések megtételét igényli. Az optimalisnak tekinthetd hivatali méretek és a
nagyszamu Kkisteleplilés onallosagi torekvései kozott tapasztalhatd ellentmondas
oldasdra az eddigieknél jéval eredményesebb intézkedések indokoltak. A telepiilések
onallésagat csorbitatlanul hagyva, ott indokolt a kormdanyzat részérdl a segitség, ahol
mar a nagysagrendek miatt sem adottak a szinvonalas, szabalyszer(i gazddalkodas
feltételei. A human erdéforrasokkal vald gazdalkodas javitdsa megkoveteli egyuttal a
felelGsségi rendszer Ujragondolasat, Ujraszabdlyozasat. Vissza kell szoritani azt, hogy
mulasztasos torvénysértések sorozata jellemezze kovetkezmények nélkil az
onkormanyzatok gazddlkoddsanak tobbségét; s meg kell teremteni az egyéni felelGsség
érvényesitésének minden szikséges el6feltételét.
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VIl. KOZBESZERZES ES PALYAZTATAS

A PALYAZTATASI ES A KOZBESZERZESI RENDSZER BELSO FELEPITESE Az
ONKORMANYZATBAN - JAVASLATOK

Vizsgdlataink alapjan kialakitottuk alldspontunkat azzal kapcsolatban, hogy a Hivatal
kozbeszerzési és pdlyaztatdsi tevékenységét, munkajat hogyan, miképpen lehetne
hatékonyabba tenni.

Ezzel a témakorrel kapcsolatban részletekbe mend adatgydjtést végeztink, és
probaltuk attekinteni, hogy milyen aktudlis problémak meriltek fel. (A mellékletben
taldlhaték vonatkozé adatok és informacidk). Nem torekedhettiink a kérdéskor
komplex és kimerit6 feldolgozdsara, mert azt id6 hidnydban nem lehetett volna
felel6sen vallalni.

Fontos szem el6tt tartani, hogy mind a két feladatcsoport elvégzésének, teljesitésének,
jelent8s anyagi konzekvencidi vannak az Onkormanyzat gazdalkodasara, ami
controlling eszkdzokkel jél mérheté és felderithet6. A meg nem nyert — de
potencidlisan megnyerhet6 — palyazatok, és a kozbeszerzésekkel kapcsolatos
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megtakarithatd kiaddsok komoly tételként kezelend6k az Onkormanyzat
gazddalkoddsanak egészében.

Két nagy részre kell bontani a problémakat.

(1) Az egyikben arrél van szé, hogy a pdlyaztatas és a kozbeszerzés feladatellatasaban
keletkezett akut kapacitashianyt meg kell oldani.

1.1) A feladatok fontossaga, siirgéssége, folyamatossaga és jellege nem engedi meg,
hogy megvarjuk egy mindenre kiterjed6 atvilagitasi munka eredményét, és azutan
fogjunk hozzda a javaslatok megfogalmazdsahoz. Vagyis a jelenlegi kapacitashiany akut
problémajat munkaerdé-felvétellel lehet és kell athidalni.

.2) Ennek kontingens alternativdja lehet, hogy a Hivatalon belili munkaeré
dtcsoportositdssal valtjuk ki az ideiglenesen tamadt hidnyt.

Tekintetbe véve a probléma akut jellegét, tul sok fontolgatasra ebben a fazisban nem
latok kell6 indokot. Minél hamarabb a megoldas részleteit kell tisztazni.

(1) A problémak masik nagy csoportja az, amelyben atfogé megoldast keresiink a két
tevékenység hosszu tavu, hatékony teljesitésére.

Ennek a menete csak a kovetkezs lehet szakmailag:

- Javaslat(ok) kidolgozasa, megvaldsitasi terv elkészitése
- Ezek elfogadasa esetén, a kialakitandd gyakorlat szabdlyozasa, szabdlyzat
készitése

- Megvaldsitas
2.1) Jelenleg a két tevékenységet a Hivatal két szervezeti egységénél latjak el. A
kézbeszerzéseket a Varoslizemeltetési és vagyongazddlkoddsi FGosztalyon, a
pdlydztatdst pedig a Polgdrmesteri Kabinet szervezetén belll. Mind a két terileten
sulyos és akut kapacitashiany van (lasd (1)-es pontot!). Meg kell jegyezniink, hogy a
kOozbeszerzési, illetve palyaztatasi tevékenységek, feladatok jelenlegi szervezeti
delegdlasa és telepitése torténetileg alakult ki, vagyis: szakmailag nem indokolhaté.
Szakmai, szervezeti megkozelitésben egyik féosztalynak sincs szervesen koze ezekhez a
feladatokhoz. A torténetileg régebben kialakult helyzetet kell most éppen szakmailag
tobb oldalrdl géres6 ala tartani, felllvizsgalni és javaslatokat tenni egy szakmailag és a
feladatellatas hatékonysaga szempontjabdl korrekt megoldast kidolgozni.

Meg kell jegyeznink azt is, hogy nem [étezik univerzdlis, mindeniitt egyforma
hatékonysdggal alkalmazhaté megolddsi forma e feladatok szervezeti kereteire. Bar
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olyan nagy valtozatossag nincsen, de jol kirajzolédnak az alternativak. Természetesen
mindegyik atfogo alternativanak vannak elényei és hatranyai, amelyet csak szakmailag
lehet megalapozni, kiegészitve hatas- és koltséghatékonysag elemzéssel.

A szdban forgd feladatokat teljes egészében ,kiszervezik”, s a
Hivatalon beliil csak koordinatorok maradnak

A feladatok részben kiszervezésre keriilnek, masik résziik
marad Hivatalon beldl

Teljesen Hivatalon beliil tartjak a feladatellatast

2.2) Az dltalunk javasolt hosszu tadvu megoldasi javaslat a kovetkez6.

VI.

A két nagy feladatcsoportot egy teljesen kiilonalld szervezeti egységbe
(osztalyba, f6osztalyba) kell delegdlni és telepiteni (pl.: ,Pdalydztatasi,
Kozbeszerzés és projektmenedzsment /f6/osztaly”).

A szervezeti egység |étszamat a feladatok pontos felmérése alapjan kell
megallapitani ugy, hogy eréforrasainak legyen egy ,fix” magja, és ezt
egészitse ki egy munkajogilag rugalmasabban kezelhetd, plasztikusabb
feladatmenedzsment, amely konkrét létszamat a feladatok szamanak
éves varhatd litemezése szabja meg.

A feladatokra az optimalis szamu, szakmailag kvalifikalt, és szakmai
gyakorlattal rendelkez6 munkaer6ét kell felvenni, illetve intenziven
tovabb képezni. Ez lehet6vé teszi, kiilonosen a palyazatok, palyaztatds
feladatellatdsa teriiletén, hogy az erGforrasokat aranyban tartsuk a
feladatok mennyiségével és minGségével.

A szervezeti egység keretébe telepithet6k a Hivatalban felmerilé
projektmenedzselési (kivéve a nagyon specidlisakat) feladatok is,
amelyek szervesen kapcsolédnak a két nagy feladatcsoporthoz.

A széban forgd virtudlis szervezeti egység Hivatalon beliili pozicidjat
szakmai szempontoknak kell meghatarozni. Ez azt indokolja, hogy a
Polgarmester ald legyen direkt mdédon rendelve. (A kdzbeszerzések és a
palyadzatok esetében is a Polgdrmester a szerz6da fél.)

Részletesen lebontott és meghatarozott felelGsségi és érdekeltségi
viszonyokat kell megteremteni.

(1) Mindezek mellett javasoljuk, hogy bizzunk meg egy kiils6, a szakmaban aktivan
miikodoé szakért6t, céget, hogy készitsen mindenre kiterjed6 javaslatot a problémak
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megoldasdra, amely a kiviildllo el6nyeivel rendelkezik, és szakért6i kompetencidjat
jol tudjuk kamatoztatni.

A fent ismertetett, felvazolt szervezeti felépités szakmailag aldtamaszthatdan
helyezkedik el a Hivatal szervezeti strukturajadban és mi(ikdodési folyamataiban;
biztositja a szinvonalas feladatellatdst, az atlathatésagot és az ellendGrizhetdséget, és
hatékony feladatteljesitést képes biztositani.

A Képvisel8-testiiletnek dontenie kell, hogy az Onkormdnyzat koézbeszerzési és
palyaztatasi feladatellatasdaban keletkezett sulyos kapacitashidny kikiszobolésére
megnoveli a |étszdmot azon szervezeti egységeknél, amelyeknél jelenleg a feladatokat
elldtjdk. Ennek érdekében felkéri a Varoslzemeltetési és vagyongazddlkodasi
FGosztaly, valamint a Polgarmesteri Kabinet vezet6jét, hogy vizsgaljak meg pontosan
milyen munkaerd szikségletliik meril fel a feladatok végrehajtasahoz és ennek milyen
koltségigényei vannak.

A KépviselS-testiiletnek dontenie kell, hogy a kozbeszerzési és a palyaztatasi feladatok
elldtasanak hosszu tavu szervezeti és funkciondlis megoldasa érdekében, felkéri
Controlling, Szervezetfejlesztési és MinGségpolitikai Osztalyt az elGterjesztésben
javasoltak részletes megvaldsitasi tervének kidolgozasara.

A KépviselS-testiletnek dontenie kell, hogy ezzel egy id6ben szakért6t/szakért6 céget
kér fel hosszu tavu alternativ megoldasi javaslatok kidolgozasara.
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VIIl. IRANYITAS

Az iranyitdsi rendszer problémai

Az iranyitasra vonatkozo szabalyozas

DOKUMENTUMAI

A 2008-ban beszerzett elektronikus iratkezel6 rendszer alkalmazdsba vétele nem
konnyitette meg a jogforrasokhoz valé gyorsabb hozzaférést. Jelenleg is a Jogi Osztaly
kapacitasanak atlag 20 %-at koti le a tarsosztalyok és intézmények jogforrasok
(jogszabalyok, belsé rendeletek és utasitasok) iranti informacids igényének kielégitése.
Strukturdlt nyilvantartasi és dokumentumkezelési rendszer hijan jelenleg

e nem allapithatd meg egy jogforras érvényessége,
e nem végezhet§ keresGszavas keresés a rendeletek, hatarozatok kozott,

e az informacidk elérésének id6 szikséglete indokolatlanul hosszi az on-line
eléréshez képest.
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Nincs egységes szabalyozas a Hivatal és intézményei tevékenységét leird — szabalyozé
dokumentumok készitésének, kezelésének, nyilvantartdsanak, modositasanak,
visszakeresésének rendjérdl.

Hidnyzik a Hivatal minGségbiztositasi féokuszu folyamatszabalyozdsa ellen6rzési és
tovabbengedési pontokkal, felelésdkkel, inputokkal és outputokkal, valamint folyamat-
paraméterekkel.

A Hivatal m(kodtetésével szemben tamasztott 1. szdmu kritérium a jogszer(iség
biztositasa, erre épll a Hivatal szabalyozdsa is. A nem hatdsagi jogkérben mikodé
résszel szemben azonban nincs ugyanilyen sullyal megfogalmazva korszeri
menedzsment kovetelményrendszer, és az ennek megfelel6 pénziigyi - gazdasagi
irdnyitasi alrendszer.

Az egyes szervezeti egységek feladatkor meghatdrozasaban vannak ellentmondasok
(pl. Kontrolling — Bels6 Ellen6rzési Osztaly kozott, a Vagyongazddlkodasi osztaly -
Kébanyai Vagyonkezel6 Zrt. kozott, a palydzatok készitésében kozremikods 3
szervezeti egység kozott).

Anomalidk vannak bizonyos szervezeti egységek altal végzett tényleges és a
szabdlyozas szerint végzend6 feladatai kozott (pl. a Kornyezetvédelmi Osztdly, a
Kontrolling Osztaly altal végzett és a szabalyozas szerint végzendd feladatai).

A munkakori leirdasok rendszere nem egységes (kiilonféle tartalmu dokumentumok),
nem naprakész (papiros alapon az elsé dokumentumot megérzik, de sok helyen
elektronikusan nem is taroljak, és a valtozasokat nem vezetik at), el6fordult, hogy nem
is volt.

HATASKOR ES FELELOSSEGI KOR

A vezetGi és végrehajtdi szintek kozotti hatdskor-felel6sségi kor megosztds aggalyos
legalabb az aldbbi teriileteken:

e Az intézmények feletti hatdskore a képvisel6 testiiletnek, felel6sségi kore
viszont a Hivatal szakapparatusanak van;

e A koltségvetési szervezetek jogallasardl kiadott 105-6s torvény a Hivatal
gazdasagi vezet6jét nevezi meg az intézmények szakmai irdnyitéjanak. Azonban
sem a Hivatalnak, sem az 6nkormanyzatnak nincs gazdasagi vezetdje.

e az Onkormdnyzati torvény szerint az o©nkormdanyzat gazdalkodasdért a
polgarmester a felel6s. Ezt a felel6sségét jelenleg csak a Hivatalon keresztil
tudja érvényesiteni, viszont a Hivatal vezetGje a jegyz6. A felelGsségi és a
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hataskor ebben az esetben is szétvalik, a polgarmester olyan kérdésben felelbs,
amire korlatozott a hataskore

A képvisel6 testlilet dontési jogkore kulcskérdés az onkormanyzat és a Hivatal
mUikddésének hatékonysaga szempontjabal.

Jelenleg nincs meghatdrozva és kiilonvalasztva az dnkormdnyzati szakmai munka és a
politika hataskore. A politika jelenleg nem csak a keretek kijelolésével (pl. koncepcid,
terv, program, projekt, terv), a gazddlkodast érint6 kérdésekkel, valamint az
ellenérzéssel foglalkozik, hanem 6nkormanyzati szakmai kérdésekkel is, igy a dontések
jelentGs része nem ott szliletik meg, ahol annak meghozataldra a legtbb informacid és
szakértelem all a rendelkezésre.

Mivel a képvisel6 testilet nem hatdrolja be a sajat mikodési kereteit, ezzel nem
definidlja a Hivatal dontési kompetenciajanak kereteit sem.

Jelenleg a testiilet szinte minden dontési jogkorét maga gyakorolja. A dontésre készul6
szakmai elGterjesztések a hivatali apparatust olyan mértékben leterhelik, hogy a
miikodésben jelentfs szlik keresztmetszetek keletkeznek. Az el6terjesztések
szakbizottsagokban valo el6készitése sok parhuzamossagot eredményez, tovabb noveli
az Ugyintézés atfutasi idejét, ami esetenként kritikus szinten van (pl. palyazatok
el6készitésében, a palyazati kiirasban foglalt hatarid6k betarthatdsagaban), hatasa
masrészt a munka mindségében jelentkezik.

Amiként a jogosultsdgok az aldirdsra, ellenjegyzésre, utalvanyozasra a Hivatal
szervezetében szigoru és jol attekinthetd rendben vannak szabalyba 6ntve, a képvisel6
testilet 1 forinttdl tobb milliard forintig ,,ir ald”, vagyis nincs ,bel6ve” az az alsé hatar,
illetve nincsenek felallitva azok a szabdalyok, amelyek valasztovonalat huzhatnanak a
dontések képviselS-testiileti és szakmai szférdi kozé. Jelenleg szinte minden pénzigyi —
koltségvetési teriletet érinté6 kérdésben el6terjesztést kell késziteni és képvisels-
testuleti dontés sziletik.

KOCKAZATKEZELES

A kockazatkezelés jelenleg a legtobb szervezeti egységnél formalis, nem segit a
szervezetnek minimalizalni a tevékenységeikben meglévé kockazatok hatdsait. A
vonatkozd szabalyozdsokat célszer(i lenne gyakorlati Utmutatéval elldtni, mert az
alkalmazas nem egységes. A szervezetben meglév6 professzionalis megolddsok nem
valtak jé hivatali gyakorlattd a Hivatal egészében. Hidnyzik a kockdazatkezelés
elvégzésének tdmogatasa oktatassal.
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KAPCSOLAT ES KOMMUNIKACIO

A munkakapcsolatok és ezdltal a kommunikacio az ald —f6lérendeltség mentén vannak
részletesen leszabdlyozva, a horizontalis kapcsolatokat kevés szabaly (mi egyet sem
taldltunk) tamogatja. A vertikalis (hivatali) Ut betartdsaval a hivatali Ggymenet alacsony
hatékonysaggal m(ikodik. Az informalis kapcsolatok hasznalata a pillanatnyi m(ikodést
ugyan tdmogatja, de egyben lehetdvé teszi az informacidk torzulasat, visszatartasat,
monopolizaldsat, végsé soron pedig megakadalyozhat barmilyen valtoztatasi torekvést.

A belsé kommunikacid informatikai tdmogatasa mult szazadi (nincs osztott adatbazis a
joganyagoknak, gazdasagi és egyéb informacioknak, nincs szerkesztheté naptar, nem
altaldnos az e-mail haszndlat, nincsenek meg a konferencia beszélgetés és a
csoportmunkat tamogatd technikai feltételek, stb.) Vesd Ossze: informatikai stratégia
célkitlizései, tobbszor végrehajtott allapot- és szikségletfelmérés, beszerzett
elektronikus iratkezel6 rendszer, akadozé internet.

IRANYITASI ESZKOZOK

A milkoédési mechanizmus utasitasokra épllé rendszerét a vezet6k tobbsége
megfelel6nek tartja, mikdozben a kiilonféle korszerl iranyitasi eszkozok
bevezethet6ségét a Hivatal iranyitasi folyamatdba tartézkodassal fogadtdk (a projekt
menedzsment  eszk6zok  alkalmazhatdsagat  ugyszintén!l).  Ugyanakkor az
onkormdnyzat nem hatdsagi feladatokat ellatéd tevékenységeinek a jelent6s hanyada
indokolnad ilyen eszkdz6k alkalmazasat.

Az emberi er6forras alrendszer jellemzGi

Az emberi er6forrds alrendszer irdnyitdsanak a tobbi alrendszernél is nagyobb
hidnyossagait tapasztaltuk:

e aszervezeti dbran nem szerepel személyzeti ligyekért felelGs szervezeti egység,
mert nincs is a hagyomanyos értelemben vett személyzeti osztaly, mikozben az
onkormdnyzat és intézményei dolgozdinak szama kb. 1000!

e a képzési tevékenység szinte kizardlag a kotelez6 szakmai tovabbképzésekre
koncentral,

e sok terileten ennek ellenére évek 6ta nem voltak képzések;

e a3 képzési tevékenység nem tervezett (tObbnyire ad-hoc dontésekre épiil), nem
el6zi meg a dolgozok meglévé képzettségének felmérése / nyilvantartasa, a
képzési igények és az adottsagok eltéréseinek elemzése, a szakmai / jogszabalyi
kovetelmények valtozasabdl fakadd képzési kovetelmények szambavétele, a
képzések nyomon-kovetése;
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e a munkakor ellatdsdhoz sziikséges kompetenciak vizsgdlata, igényfelmérése, és
ilyen tipusu képzéseknek a képzési tervbe illesztése teljesen hianyzik;

e a karriertervezésnek nincsen egységes rendszere (az egyéni tovabbképzések
gyakran személyes ismeretségi alapon d&lnek el, vagy jutalmazasi célt
szolgalnak) és kapcsolata a teljesitmény mérési és értékelési rendszerrel;

e a vezet6i kompetencidk felmérése, értékelése, és a fejlesztésére iranyuld
képzési tevékenység teljesen hianyzik a Hivatalban.

A vezetd utdnpdtldas rendszere nem tudatosan felépitett folyamat. A régdta a
Hivatalban dolgozd vezet6ék a munkakorikkel kapcsolatos fontos kdvetelménynek
tartjdk a gyakorlati tuddast-tapasztalatot, ugyanakkor a kiirt vezet6i pdlydzatokat
jellemzéen kiils6sok nyerik, tehat nem lehet egyértelm(ien kijelenteni, hogy a
Hivatalban eltoltott gyakorlati id6 megnovelné a vezet6k esélyét egy megiresedd
magasabb vezet6i posztra. Ha figyelembe vesszik a megcsontosodd rutinokat,
bedgyazddd informdlis kapcsolatrendszert, a Hivatal képzési tevékenységének
gyengeségeibbl fakadd esetleges szakmai lemaradast, akkor indokoltnak tlinik a
vezetGi alkalmassagi kritériumok fellilvizsgalata (esetleg a vezetés fiatalitasa).

A karriercél, mint motivaciés er6 szinte teljesen hianyzik a szervezetbdl. Kordbban
mondtunk példakat arra, hogy a szervezetben nem a tudas datadasdra, hanem a
monopolizaldsara vald térekvés fordult el6, ezért ugy tlnik, a mobilitasi igény csaknem
teljes hidnya a betoltott pozicid bedgyazdasara iranyuld torekvést takar. Mas szavakkal,
a szervezet ellendlldsa a valtozasokkal szemben a vezet6i kar részérél igen jelentGs
lehet.

A teljesitmények mérése és értékelése

A 2006-ban kiadott uj tipusu, fejlesztéskdzpontl, kompetencia alapu egyéni
teljesitményértékelésével szemben a Hivatalban alkalmazott teljesitménymérési és
értékelési rendszer csak teljesitménycélokat tartalmaz, fejlesztendd kompetencidkat
nem. A kiértékelés minimalis visszacsatoldst ad az elvégzett munka jellemzGir6l, igy
nem jarulhat hozza hatékonyan

e a szervezeti célok teljesiilésének megitéléséhez és a dolgozd személyes
hozzajaruldsanak kimutatasahoz (a sikerélményhez),

e az egyéni teljesitmény beazonositasahoz, a kivalé egyéni teljesitmény
megerd@sitéséhez,

e adolgozd erds és gyenge oldalainak megismeréséhez, és a fejlédési potencidlok
feltarasahoz,

e a3 koztisztvisel6 munkakori megfelelésének értékeléséhez,
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a dolgozd egyéni teljesitményének kapcsolatdhoz a jutalmazasi rendszerrel,

az onkormanyzat céljaihoz igazodd egyéni fejlesztési igények szamba vételéhez
és tudatos tervezéséhez,

a koztisztviselSk elégedettségi szintjének noveléséhez,

az egyéni erbfeszitések Osztonzéséhez és az egyéni életpdlya célok
teljestilésének elGsegitéséhez!

Célok az iranyitdsi rendszer hatékonysdgadnak javitasahoz

A projekt specifikacid, a vezetGi interjuk és a szervezeti dokumentumok alapjan az
aladbbi célokat gydjtottik ki:

A belsé iranyitasi folyamatokkal kapcsolatos célok

a testlleti hataskorok attekintése

a stratégiai tervek és a dontési kompetencidk dsszehangolasa
a dontési kompetencidk egységének megteremtése

az ellenGrzési pontok fellilvizsgalata

képvisel6 testilet és a Hivatal kozotti egylttm(ikodés javitdsa
szikség szerint a Hivatal szervezeti strukturajanak moédositasa
egyes egységek altal ellatandd feladatok csoportositasa
hatékonyan m(ikodé bels6 ligyintézés kialakitasa

at kell szervezni az ligyintézési folyamatokat (back-office) is
informacids rendszer kiépitése

Ujra kell szabdlyozni a pénzigyi és gazdalkodasi felelGsségvallalast és a
koltségvetés végrehajtasanak ellenbrzését is

tobb szintre kell lebontani a tényleges felelGsséget és teljesitmény elvarast

a feladatok ott jelenjenek meg, ahol azok a legmagasabb szakmai szinvonalon
és megfeleld id6ben teljesithetdk

controlling médszereket kell alkalmazni a vezetés hatékonysaganak és
eredményességének novelése céljabdl.
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a parhuzamossagok kikiiszobolésével tobb szintre kell lebontani a tényleges
felelGsséget és teljesitmény elvarast ugy, hogy a feladatok ott jelenjenek meg
ahol azok a legmagasabb szakmai szinvonalon és megfelel6 id6ben
teljesithetdk.

a nagyvonalu, teljesitmény nélkili, parhuzamos és felesleges kapacitasokat fel
kell szamolni, meg kell sziintetni.

professziondlis szervezeti megoldasok mikodtetése

a célok elérése érdekében a képvisel6 testiilet korszer(i és hatékony
menedzsmentet, controlling szervezetet és minGségkovetelményi rendszert
kivan miikodtetni.

A rendeletalkotdsi és/vagy egyéb szabalyozasi folyamatok egyszer(isitése,
atalakitasa

az el6készitési folyamat roviditése

az el6készités szinvonaldnak emelése
a nyilvdnossag szélesitése

korszer( iranyitasi rendszerek (PQM)
informatikai eszk6zok bevezetése
informacids rendszer kiépitése

a szakteriletekre kiterjed6 célrendszer és az ezekhez kapcsolddd stratégidk
megalkotdsa, valamint az ezek mentén torténé gazdalkodds segithet a kerilet
mikodSképességének fenntartasaban és tovabbfejlesztésében

korszer(i dontési és szervezeti mechanizmusok kialakitasa
professziondlis szervezeti megoldasok mikodtetése

bizonyos gazdasagi, gazdalkodasi nagysagrendek esetében 2010-ig el kell érni a

hatékonysagi, megtériilési és észszerlségi elemeket id6rél idGre attekintd,
értékeld, elemz6 kozgazdaszi tevékenység mikodtetését.

Az onkormanyzati intézmények feligyeletének atalakitasa, a dontési
jogosultsagok atstrukturalasa

a stratégiai céloknak vald megfelelés folyamatos ellenérzésének fejlesztése

a dontési jogositvanyok decentralizalasa
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e a3 Hivatal és intézményei kdzo6tti informacié dramlas hatékonysaganak novelése
e a Hivatalban alkalmazott munkamddszerek kiterjesztése az intézményekre is

e atervezésirendszer felelGsségi viszonyainak javitdsa

e atervezés formalis személyi és szervezeti elvardsainak nevesitése

e azellen6rzés formalis személyi és szervezeti elvardsainak nevesitése

e az e-kbzigazgatds ajanlasainak alkalmazasa

e informatikai alkalmazasok alkalmazasa

e informacids rendszer kiépitése

e az oOnkormanyzat rovid, kozép és hosszu tavu tervezésének, az agazati
koncepcidknak, az intézményi munkaterveknek, vezetGi programoknak stb.
komplex, 6sszefliggd rendszert kell alkotnia

e professzionalis szervezeti megoldasok miikodtetése

e atlathatéva és raciondlissa kell tenni az 6nkormdnyzat altal fenntartott és
mUikodtetett valamennyi intézményt

e az intézményi haldzat, az egyes intézmények mikodésének ellenbrzését
mUikodésik hatékonysaga szempontjabdl is — szisztematikussa és rendszeressé
kell tenni.

e bizonyos gazdasagi, gazdalkodasi nagysagrendek esetében 2010-ig el kell érni a
hatékonysagi, megtériilési és észszerlségi elemeket id6rél idGre attekintd,
értékeld, elemz6 kozgazdaszi tevékenység mikodtetését.

Fejlesztési javaslatok az iranyitdsi rendszer hatékonysag javitasdra
IT

e Az elektronikus iratkezel6 rendszer alkalmazasanak azonnali szélesitése és
kiterjesztése a Hivatal egészére,

e Az elektronikus dokumentumkezelés és a kapcsolédd teriiletek
(tartalomfejlesztés, véleményezés, kétirdnyd kommunikacié, keresé rendszer,
nyomtatvanyok, (rlapok, lakossagi bejelentések) komplex fejlesztésének
felgyorsitasa ill. kovetkezetes végrehajtasa;

e A kommunikacié informatikai eszkdzokkel torténé tdmogatasa (pl. belsé portal,
e-mail levelez6 rendszer, internet, konferencia beszélgetések, csoportmunkat
tamogatd informatikai megoldasok / pl. k6z6s naptar);
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Rends

Stratég
o

O

o
o
Projekt
o
o
o
o
o

Az e

zerek

Az egyes szervezeti egységek feladatkor meghatdrozasanak felllvizsgalata, a
szervezeti egységek altal végzett tényleges és a szabalyozads szerint végzendd
feladatai kozotti ellentmondasok kikiiszobolése;

A munkakori leirasok egységes, naprakész rendszerének kialakitasa;

Javasoljuk az 6nkormdanyzat nem hatdsagi (vagy akar hatdsagi) feladatokat
ellatod tevékenységeinek vizsgalatat abbdl a szempontbdl, hogy milyen korszer(
irdnyitdsi mechanizmusokkal lennének tamogathatdak, és javasoljuk azok
fejlesztését a prioritdsok mentén. Az altalunk készitend6 2 tanulmanyban az
aldbbi irdnyitasi eszkozok bevezetésére teszlink javaslatot:

iai tervezés modszertana:
stratégia alkotds
hosszu tavu tervezés
mutatdészamrendszer

stratégiai irdnyitas kiegyensulyozott mutatdszamok segitségével
(BSC)

a szervezeti egységekhez delegalt gazdalkodasi felel6sség
Osztdnzés, jutalmazas, motivacids rendszer
menedzsment mddszertana:
projekt menedzsment
menedzsment tipusu irdnyitas
teljesitménymérési és értékelési rendszer
mas onkormanyzatokndal mdkodd ,,jé hivatali gyakorlat” atvétele
mindségiranyitas

gyes  eszk6zok  alkalmazhatdsdganak  vizsgdlata  alapjan  késziiljon

szervezetfejlesztési és beruhdzasi projekt terv, valamint képzési és pénzigyi terv a
bevezetésre.

o Az

emberi er6forrasokért felel6s személyzeti osztadly kialakitdsa az aldbbi

tevékenységekkel:

o toborzas

o kivalasztas
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o képzés

o gondoskodd elbocsatas
o kompenzacids rendszer
o nyilvantartasi rendszer a dolgozékral
o Aképzésirendszer atalakitasa, tovabbfejlesztése;

o A vezet6i utanpodtlasi rendszer kialakitdsa, a vezet6i alkalmassagi kritériumok
felllvizsgalata, programok azonnali beinditasa;

o A teljesitmény mérési és értékelési rendszer radikalis atalakitasa a 301/2006.
(XI11.23) kormanyrendelet szerint;

Szabalyozas

o Szabdlyozé dokumentumok, munkakori leirdsok készitésének, kezelésének,
nyilvantartdsanak, médositasanak, visszakeresésének szabalyozasa;

o A Hivatal mindségbiztositasi fokuszu folyamatszabdlyozasa
ellen6rzési és tovabbengedési pontokkal, felel6sokkel, inputokkal és
outputokkal, valamint folyamat-paraméterekkel;

o A kockdzatkezelési szabdlyozas felllvizsgalata, kiegészitése a jé Hivatali
gyakorlatokkal és kiterjesztése (pl. projektekre)

o A horizontdlis irdnyd (nem ala-folérendeltségi) kommunikdcid6 normainak
megallapitasa, az informacid szolgaltatas szabalyozasa, a kommunikaciés eszkdzok
hasznalatanak képzésekkel torténd tdmogatdsa, és a kommunikdciés készségek
atfogo fejlesztése tréningek segitségével.

o Aképvisel6 testilet mikodési keretfeltételeinek szabdlyozasa

o A hataskorok ésszerli megosztasa a Hivatal szakapparatusaval és
az intézményekkel (pénzigyi is)

o A sajat  hataskorben elldtandd feladatok tervezése és
szabdlyozasa

o A bizottsagok, alpolgdrmesteri feladatok szabalyozasa

o A Hivatal és az intézmények dontési kompetencidinak
Ujraszabdlyozasa (pénzligyi is)
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Emberi er6forras fejlesztés, képzés

Az emberi er6forrasokért felelés HR osztaly egyik f6 feladata a képzési rendszer
kialakitdsa és mukodtetése és a képzési terv Osszeallitdsa, a teljesitményértékelési
rendszerrel 6sszhangban, annak eredményeire épitve.

ElGnyei:
o A szervezet igényeivel 6sszhangban tervezi és valdsitja meg a
munkavallalok képzését, fejlesztését.
o ElGsegiti a folyamatos tanulasi kultura kialakitasat.
o El6mozditja a munkakori rotaciét és a tudas hianyaval indokolt

munkakori cseréket.

A képzési terv elkészitéséhez a kovetkez6 elemzésekre van szikség:
o teljesitményigény elemzése

o képzésigény elemzése

o megvaldsithatdsag elemzése

A képzés egy olyan megtervezett folyamat, amelynek sordn az egyén, ismeretei,
készségei, attitlidje vagy viselkedése mddosul annak érdekében, hogy meghatarozott
tevékenységekben a teljesitménye javuljon. A képzés célja, hogy az adott egyén
megfeleljen a szervezet jelenlegi vagy jov6beni kovetelményeinek, munkajat
hatékonyan legyen képes elvégezni.

A képzés beruhdzas az emberi tGke fejlesztésébe.
A képzés akkor hatékony, ha az:
o Megfelel6en illeszkedik a szervezet humdanpolitikajaba.

o Stratégiai megfontolasokon alapul — a kés6bbiek soran milyen felkésziiltségre lesz
szikség

o Relevans —valdsagos igényeket elégitsen ki.

o Probléma centrikus — hidnyossagokra koncentraljon

o Tevékenység orientdlt— munkaban hasznosithatd

o Eredmény orientdlt — vildgos célok érdekében

o Teljesitmény centrikus legyen — mérhet6 teljesitményjavulds

o Folyamatos és szisztematikus terven alapuljon.
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A leggyakoribb képzési célok a kovetkez6k lehetnek:

O

O

betanitas,

a minGség javulasa,

hibds munkavégzés csokkenése,

a rugalmassag és az alkalmazkodd képesség novelése,
a munkahelyi elégedettség novelése

a szervezet kulturajanak valtoztatasa.

A KEPZES SZISZTEMATIKUS MODELLIJE

A N oe

Képzésiigények felmérése
Képzési folyamat tervezése
Lebonyolitas

Ertékelés

1. A képzési igények felmérése

Az igények teriletei:

O

Szervezeti szintl igények: tervek tanulmdnyozdsa, konzultacié vezetéssel,
megtérilés vizsgdlata.

Munkakori szintl igények: munkakorelemzés, hianyossdagok a szaktuddsban,
hatékonysag feltételei.

Egyéni szintd igények: teljesitményértékelé beszélgetés alapjan, kompetencia
szakadék esetén.

Az igények felmérését kovetéen keril sor az er6forrdsok biztositasara. A
humdnpolitikai koltségvetésben dltaldban megszabott a keret, ami képzésre
fordithato.

Meg kell hatarozni a képzend6 személyek korét.
Igények rangsoroldsa és erGforrasok szétosztasa.

Elsajatitandé  készségek, képességek, ismeretek viselkedések korének
meghatdarozasa.

A Hivatalban a szervezetfejlesztési project soran végzett interjuk, elemzések alapjan a
kovetkez6 képzéseket javasoljuk:
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VezetdGi tréning

A vezet6i tréningek négy nagy témakorre oszlanak: feladatok menedzselése, azaz
stratégia menedzsment; emberek menedzselése, (leadership, people management,);
onmagunk menedzselése, azaz onismeret, kommunikacid, (soft skills, selfmanagement)
személyiségfejlesztés és a vezetd személyének sz6l6 executive coaching.

Onismereti és személyiségfejleszt6 tréningprogram az MBTI tipuselmélet alapjan

A program célja, szembekeriilni nemcsak a vélt, hanem a valds énnel, mert igy
hatékonyabban, probléma mentesebben tud mdlkoédni az egyén. Az egyéni és
csoportos igények felismerése, befolyasoldsa, a kilonbségek elfogaddsa és
hasznositdsa a munkavégzés sordn elengedhetetlenil fontos.

Valtozaskezelés

A program célja, hogy segitséget nyujtson a valtozasi folyamatok és okok
megértésében, a valtozdssal szembeni ellendlldasok kezelésében. A valtozasok
konfliktusokat eredményeznek, amelyeket stressz helyzetek kisérhetnek. A program
segitséget nyujt a résztvevéknek a konfliktusok eredményes kezelésében és a stressz
leklGizdésében, abban, hogyan valtsunk ,szemiiveget”, hogy hamarabb meglassuk azt,
amit kollégank, tGgyfeliink mar |at.

PCM modszertani ismeretek

A PCM modszertan oktatdsa célkitlizése a jelen szervezetfejlesztési projektnek és
egyben elengedhetetlenil fontos a sikeres pdlyazatok, projektek lebonyolitdsahoz is.

Hatékony ligyfélkezelési technikak

A program lehet6séget nyujt az ligyfelekkel foglalkozé munkatarsak személyiségének,
képességeinek fejlesztésére, emberkozpontu ligyfélkezelési technikdk megismerésére.

Kommunikacios tréning

A kommunikacids tréning célja, hogy a résztvevlk fejlesszék azokat a képességeiket,
amelyek segitenek az 6nérvényesitésben és a hatékony kommunikacidban.

Problémamegoldé csapatmunka és 6nszervezés

A szervezetek alapegysége a munkacsoport, a team. Egy sikeres csapat Osszetartd és
Oniranyitd. A tagok egymas erdsségeit figyelembe véve megallapodnak a szerepekben,
és egylttmUikodve végzik a feladatokat. A problémdk egy j6 csapatban megoldandd
feladatokat jelentenek, amiket a tagok kozosen, az erGsségekre épitve, egymast
segitve és kiegészitve oldanak meg.

A kiemelked6 csapatteljesitmény eléréséhez kiemelkedd egyéni teljesitmények
szikségesek. Az onszervezés és a hatékony id6gazdalkodas segitségével az egyén meg
tudja osztani er6forrasait sajat 6ndllé munkaja és a csapatmunka kozott.
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A program célja az egyén, csoport és vezet6 kozti 0sszhang novelése és a hatékony
egylttmdkodés erGsitése.

Csapatépités

Az egylttm(ikodésnek, versengésnek és a kozos problémamegoldasnak egyarant helye
van egy hatékonyan mi{kodé csapatban. A tréning sordn a jatékos feladatok hatdsara
er6sodik a csapatkohézid, fokozddik a bizalom egymadas irdnt, és a résztvevdk
megtanuljak az egyéni kilonbségeket eréforrasként kezelni, a problémakat kozosen
megoldandé feladatokként értelmezni.

A tréning célja, hogy segitse
° az Uj munkatdrsak csapatba integraldsat,
° csapattagok kozotti hatékony kommunikaciot,
° a személyes konfliktusok kezelését,
° az UjszerU helyzetek, problémak megoldasat,
° a komfortzéna atlépését,

° csoportdinamikai ismeretek és eszkdzok elsajatitasat;

* A megrendels igénye szerint a program outdoor modullal bévithetd!

Hatdasok és eredmények

A teljes projekt kozponti célkitlizése a Hivatal mikodési hatékonysaganak javitdsa. Az
irdnyitasi rendszer fejlesztése egyike azoknak a kiemelt terlleteknek, amelyeken
latvanyos és intenziv eredményeket lehet elérni.

Az IT infrastruktura sokat vizsgalt és kiemelten kezelt fejlesztési teriiletén sok kivald
eredményt értek mar el (pl. informatikai stratégia). Az itt megfogalmazott javaslatok
azokra a terlletekre fékuszdlnak, amelyek az irdnyitasi rendszer hatékonysaga
szempontjabol kiemelt jelent6séggel birnak a vart eredmények fontossdga, vagy
slirg6ssége miatt.

Az elektronikus iratkezel6 rendszer 2008. évi beszerzésekor célul tlzték ki, hogy a
rendszer 2009-ben mar az egész Hivatal szdmara elérhet6vé fogja tenni a testileti
hatarozatokat és meg fogja kdnnyiteni az elSterjesztések kezelését. Noha a 24/2006.
(IV.29.) BM-IHM-NKOM egylittes rendelet részletesen meghatdrozza az
onkormanyzatokndl alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményeket, ez a fejlesztés a Jogi osztdly és a képvisel§ testilet kozotti
iratforgalmon kiviil nem terjedt el a hivatali szervezet egészében (s6t pl. még mindig
CD lemezen folyik az elGterjesztések sokszorositdsa — tovabbitasa). A rendszer gyors
kiterjesztésével meggyorsithaté a képvisel6 testiilet és a szervezeti egységek kozotti
dokumentum tovabbitas, javithatd a dokumentumok hozzaférhetGsége, ezaltal
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o az el6készitési folyamat roviditése,
o az el6készités szinvonalanak emelése,
o anyilvdnossag szélesitése;

Az elektronikus dokumentumkezelés és a kapcsolddd teriiletek komplex fejlesztésének
felgyorsitasa ill. kovetkezetes végrehajtasa (amit e projekt is célul tlzott ki) révén
elérhet6vé, strukturaltta, naprakésszé, attekinthet6vé, interaktivva valnak az eddig
csak nagy atfutdsi idével elérhetd, torzuldson, monopolizdlason, késedelmen atesett
informacids bazisok.

A fejlesztés azzal az eredménnyel kecsegtet, hogy a dontések meghozataldhoz
szikséges informacidk olyan id6ben és ott allnak majd rendelkezésre, ahol a dontések
meghozataldhoz a legnagyobb szakértelemmel birnak.

A kommunikacio informatikai eszk6zokkel torténé tdmogatasa révén

O a tobb szervezeti egységet érint6 feladatok végrehajtasanak hatékonysaga
javul a jobb szervezés, hatékonyabb informaciéaramlas altal;

o a vertikdlisan egyuttm{kodd szervezetek (pl. a Hivatal és intézményei)
minden md{kodési mddban (utasitdsos, nem utasitdsos, projekt-)
hatékonyabban tudnak egyittm(ikddni;

o athidalhatovd valik a Hivatal egyes szervezeti egységei kozott jelenleg
mutatkozd helyenként jelentGs fizikai tavolsag;

A szabdlyozas az iranyitadsi rendszer egyik kozponti eleme. Megmutatja a vezetés
elvarasait, a feladatok végrehajtasanak kivanatos (legjobb gyakorlaton, vagy kils6
kovetelmény-rendszeren alapulé) madjat.

Sokszor hallottuk a vezet6i interjuk sordn a hatdsagi tevékenységeket irdnyitd
vezet6ktdl, hogy az onkormanyzatok a hatdsagi funkciok ellatdsa miatt annyira
specidlisak, hogy biztosan nem lehet alkalmazni a korszerl vallalatirdnyitasi
madszereket. Valdban, az 6nkormanyzatok esetében jellemz6, hogy a szabalyozast a
kiils6 jogszabdlyok és belsé rendeletek, utasitdsok nagy szdma determinalja. Ez azt
jelenti, hogy a hatdsagi tevékenységek esetében az utasitdsos iranyitast a
jogszabdlyokban megfogalmazott kiilsé kovetelményrendszer burka veszi koril, de
ezeken a keretfeltételeken bellil a tevékenységek végzésének a moddja és az azt
tdmogato eszkozok fejlettsége a helyi feltételek mentén ,szabadon” alakithaté. A nem
hatdsagi tevékenységek esetében pedig nagyon kis kiilonbség van az 6nkormanyzati
szervezet és egy for-profit szervezet irdnyitasa kozott.

o A szabalyozd jellegli dokumentumok készitésének, kezelésének szabalyozasa
révén egyszerlivé, egységessé és atlathatova valik ez a tevékenység: kik
készithetnek bels6 szabdalyozast, hogyan készil, mi a jévahagyds, elfogadas,
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maodositas és ismételt elfogadas maddja, milyen felel6sségek érvényesilnek, mi
a szabdlyozd dokumentumok kezelésének, taroldasanak, allagmeglrzésének
madja, stb. Melyek a Hivatalban és intézményeiben érvényes szabalyozo jellegli
dokumentumok, munkakori leirasok, hogyan osztjak szét, médositaskor hogyan
vonjak vissza, hogyan gondoskodnak arrdl, hogy mindig a legutolsd érvényes
szabdlyozas legyen érvényben.

o A dontési pontok szamdanak csOkkentése a megfelel6 intézkedések
végrehajtasaval jelent6sen javithatnd a képvisel6 testiilet és a Hivatal
munkajanak hatékonysagat. A megfelel6 intézkedések egyik csoportjaba
tartozik a  Hivatal (és intézményei) min&ségbiztositasi  fokuszu
folyamatszabalyozdsa ellenérzési és tovadbbengedési pontokkal, felelGsdkkel,
inputokkal és outputokkal, valamint folyamat-paraméterekkel.
Min&ségbiztositasi fokusz alatt itt a tevékenységek elvégzésének olyan maodjat
értem, amely képes az elvart eredmény elérésére, a meghatarozott jellemzék
egy csoportjanak teljesitésére.

o A jo hivatali gyakorlatra hazon beliil és orszdgosan is lehet példakat gydjteni a
kockdzatkezelésben is. Ezeknek a Hivatal szintjére emelése azonnali hatast
fejtene ki. Masrészt a folyamatszabalyozds minGsitett eseteként emlitett
kockdzatkezelést nem csupdn a pénzigyi kockdzatok felmérésének és
kezelésének eszkdzeként kellene meghatdrozni, hanem egy olyan
madszertanként, amely segit a végzett tevékenységben rejl6 Osszetett
kockdzatok kezelésében (pl. a mlkodés biztonsagat érints, vagy a végzett
tevékenységek soran fellépé miikodési anomalidkat azonositd, helyesbité vagy
megel6z6 ,,immunrendszer”-ként). A projekt-szerlien végzett tevékenységek
esetében végzett kockazatkezelés révén a projektek sikerességének
novekedése biztosan bekdvetkezne.

o A horizontdlis (azonos ligyon, vagy az Uigymenetben egymast kdvetGen dolgozd
tars-osztalyok, vagy osztalyok és intézmények) kommunikacidjanak
problémairdl az ala-folé rendelt és eszerint szabdlyozott Hivatalban mar
széltunk az elemzésben. A horizontalis egylttm(kodés, kommunikacid
tapasztalt normai — 6sszefliggésben a szervezeti kultdraval — nem tdmogatjak a
hatékony mikodést, ellenkezbleg, informaciétorzuldson, - visszatartason, -
monopolizacién keresztil bénithatjak azt. Kulcsfontossagu tehat a horizontalis
egylttmikodés fejlesztése soran nem csupdn eszkdzokben, szoftverekben vagy
Uj éplletekben gondolkodni, hanem emberekben és az emberek kozotti
normdkban is! A kommunikadciot emberek és nem gépek végzik, az
intézkedésként javasolt képzések, tréningek hatdsara fog jobban mikodni a
kommunikacié, nem érdemes rajta spérolni!
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o A hataskorok és dontési kompetenciadk megosztdsa a szakapparatus és a
képvisel6 testlilet kozott, a sajat hataskorben elldtandé feladatok (és
meghozandd dontések) keretfeltételeinek meghatdrozdsa, a végrehajtas
madjanak folyamatszabdlyozasa leegyszerlsitené, atlathatova és nyomon
kovethet6vé tenné az egyes irdnyitdsi szintek munkajat és a szintek kozotti
kapcsolatokat. E nélkiil nem varhaté a m(ikodés hatékonysaganak javulasa.

o A rendszerek foglaljak keretbe, tdmogatjak és teszik hosszu tdvon
fenntarthatéva a szervezet 4ltal végzett folyamatokat. A folyamatoknak
primatusa van a rendszerekkel szemben. Hiba a rendszereket a folyamatok
nélkdl fejleszteni (és plane a rendszereket azok targyi megjelenésével — pl. a
szervezeti felépitéssel, SZMSZ-szel, vagy pénzigyi tervez6-elemz§ szoftverrel
azonositani).

o A ,Rendszerek” cim( pontban megfogalmazott javaslatok kizardlag a
,Szabalyozas” pontban adott javaslatokkal egyitt értelmezhet6ek!

o A hatékonysag javitasanak egyik eszkoze a redundanciak, vagy éppen a hidnyzé
lancszemek kiklszobolése. A szervezeti egységek jol meghatarozott feladatkore
azokkal a folyamatokkal kell, hogy 6sszhangban alljon, amelyeket végeznek,
0sszhangban a mas szervezeti egységekkel megvaldosulé munkamegosztassal (a
munkamegosztasbdl kell kiindulni és nem a szervezetbdl).

o A szervezeti egység részvétele a folyamatokban tovabb bonthatd egyéni szintre.
Ennek a szintnek a szervezetre vetitése a munkakori leirds, aminek a szovete a
legsirlbb, ezért a legérzékenyebb a valtozasokra. Az egyének feladat-,
felelGsségi és hataskore egy olyan hamburgerre hasonlit, amiben az egyes
részek nemhogy kilégnak egymas aldl, hanem épp forditva, szépen fedik
egymast. Nem elég egyszer papiron megcsinalni, hanem naprakészen is kell
tartani, melynek hatdsdra a kovetelmények és elvarasok vildgosan
megfogalmazott rendszere jon létre. Az a hozzaadott értéke, hogy kiinduld
pontja lesz a dolgozdk teljesitmény célkitlizéseinek és azon keresztil hatnak a
szervezet teljesitmény célkit(izéseinek megvaldsitasara.

o A stratégiaalkotds, a hosszu tavu tervezés, a mutatdszamrendszer, a BSC, a
szervezeti egységekhez delegdlt gazdalkodasi felel6sség és az 0Osztonzés,
jutalmazas, motivaciés rendszer mas — mas modon fejti ki a hatasat, de
Osszességében mindegyik stratégiai menedzsment eszk6z a mdikodés
hatékonysaganak és min&ségének dramai javuldsat fogja eredményezni, ha
sikeresen bevezetik.

o A projekt menedzsment mddszertan, a menedzsment tipusu irdnyitds, a
teljesitménymérési és értékelési rendszer, a mas 6nkormdanyzatoknal mikodé
,j0 hivatali gyakorlat” atvétele és a minGségiranyitas jelen tanulmanyban
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javasolt bevezetése is mas-mdas hatasokon keresztil, de egyértelmlien a
kitlzott célok megvaldsitasa irdanyaba hat.

o Az eszkozok bevezetésének programozasa kapcsan lesznek lathatéva a
bevezetéshez sziikséges er6forrasok, hatarid6k és kozvetlen hasznok, azok
megbecslése a jelen tanulmanyban nem lehetséges.

o Az emberi er6forrasokért felel6s személyzeti osztaly kialakitasa, a képzési
rendszer atalakitdsa, tovabbfejlesztése, a vezetGi utdnpdtlasi rendszer
kialakitdsa, a vezet6i alkalmassagi kritériumok feliilvizsgalata, programok
azonnali beinditdasa és a teljesitmény mérési és értékelési rendszer radikalis
atalakitasa a 301/2006. (XI1.23) kormanyrendelet szerint egy kdz6s projekt, a
HR alrendszer komplex fejlesztése keretében valdsithatd meg. A projekt terv
elkészitésével lesz megbecsilheté az egyes részteriiletek varhaté hatasa és
eredménye.

Kockazatok és kovetkezmények

Az elektronikus iratkezel6 rendszer bevezetésének nem megfelel§ elGkészitése és a
bevezetés aldl megengedett kivételek miatt a rendszer Osszességében nem lesz
mUikodSképes. Ennek kdvetkezménye lehet

o Ex-lex allapot (a hivatkozott torvény betartdsa séril)

Az elektronikus dokumentumkezeld rendszer bevezetésében rejl6 kockazat, hogy ha a
bevezetése nem kovetkezetes, szakmailag nem megalapozott, a tudds nem megy at a
gyakorlatba, akkor (KO1)

o nehezen értelmezhetéek a jelen szervezetfejlesztési projekt egyéb
részeredményei (pl. a COGNOS bevezetése),

o ez e-kozigazgatas kialakitasa megakad

o az informatikai stratégidban megfogalmazott célkitlizések megvaldsitdsa
elhuzédik
A folyamatok szintjén meglévé szabdlyozatlansag kedvez a véltozassal — fejl6déssel

szemben allo6 tényezGknek. A szabalyozdsban tehdt az a kockazat rejlik, hogy
megbukhat ezen tényezd6k ellenallasan.

A Hivatal hatdsagi tevékenységének, vagy nem hatdsagi tevékenységének a meglévé
modon  (utasitdsokban, rendeletekben) torténé tovdbbi szabalyozdsa mar
tulszabdlyozottsaghoz vezethet. llyen szakmai médszerrel korszer( szervezetfejlesztés
nem valésulhat meg!
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A kell6 szakmai koriltekintés nélkiil, nem megfelel6 kommunikaciéval és képzéssel
Osszekotott szervezetfejlesztés karokat is okozhat, mert a szervezet jelentls része
jelenleg nincs szakmailag felkészilve korszer(i stratégiai menedzsment eszkdzok
alkalmazasara.

Kockdzat a projektek fogadtatasa, pedig az elkotelez6dést tobbek kozott
kommunikaciéval lehetne elérni.

Pl. A ,Mit szdl ehhez a projekthez?” kérdésre a valaszok:
o ,Nem kaptunk errél informaciét.”
o ,Avezet6kon mulik, hogy mit valdsitanak meg bel6le.”
o ,Megvaldsitdsa technikai oldalon aggalyos.”
o ,A hatarai nem deriltek ki.”
o ,Nem hiszek benne.”
o ,lgazi megoldast nem fog talalni.”

A szervezet a valtozatlansagban érdekelt. A jelen projekt nem tdz ki valtozast, csak
szakért6i tanulmanyok készilnek (csak valtoztatni ne kelljen)

o ,Szervezetivaltozas alatt a szervezeti egységek atnevezését értik.”
o ,Senki nem vallalja a felelGsséget, hogy kimondja a dolgokat”
o ,A projektszerld munkavégzés szervezeti keretei nincsenek kidolgozva.”

o ,A projektek tervezésében — végrehajtdsaban résztvevé szervezeti egység
vezet6k munkakori leirdsa sem a feladatkort, sem a felel6sségi kort nem
rogziti.”

A politikai befolyas kockazatai:

o Javaslatunk szerint a tervezésnek a stratégia — koncepcié — hosszu tavu (3 éves)
ciklusara kellene tdmaszkodnia (top-down) és ebbdl kellene levezetni a hosszu
tavu terv targyévi programjat. Ugyanakkor - ahogy fent bemutattuk -, a politika
jelenleg szinte minden dontési kompetenciat maga gyakorol. A Hivatal szakmai
apparatusa a politika megrendelésére készit (el6) terveket, amelyek
megvaldsitasanak sikerét a politika a végrehajtd (ma hivatali, a jovGben projekt-
) szervezeteken kéri szamon. A sikertelenségben nehezen valaszthatd szét a
rossz politikai kezdeményezés és a rossz végrehajtas.

o A projekt tervezésnek a hosszu tavu célrendszerhez kotése nem lehet sikeres,
ha nem valtozik meg a politika — szakmai elGkészités viszonya és a politika a
tovabbiakban nem a szakmai szervezetek altal el6készitett, hanem — ahogy
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most teszi - a maga altal megrendelt projekteket hajtja (hajtatja) végre. Ezt
neveztik kordbban a szakmai munka politika mentesitésének (KO2).

o A politika altal determindlt szakmai munka maximalis hatotavolsaga 4 év, mert
a politikai vetésforgd miatt ennyi idénként valtozik a tényleges iranyitast
gyakorlé szervezet (majdnem filiggetlenil attél, hogy kozben valtozik-e a
politikai partok képviseleti aranya a képvisel6 testiletben).

A projektmenedzsment mddszertannak mindenképpen valaszt kell adnia korunk nagy
tarsadalmi problémajara, a korrupciéra. Nem konkrét esetekrél, hanem az irdnyitasi
rendszerbe épitett eljarasok, kockazatkezelési és ellenérzési modszerek alkalmazasarol
beszéllnk.

Ezzel Osszefliggésben érdemes kiemelni, hogy a koztisztviselGk felelGsség viselése
korlatos, tébbnyire a munkaviszonyaval egylitt megsz(inik.

Minden valtozdsnak a fejekben kell kezd6dnie. Ha nem sikeriil megfelel6 oktatdssal,
képességfejlesztéssel és kommunikacidval tdmogatni a szervezetfejlesztést
(projektmenedzsment mddszertan alkalmazasat), a projekt megbukik (KO3).

Ha a PCM médszertan bevezetése nem kovetkezetes, szakmailag nem megalapozott,
és a tudds nem megy at a gyakorlatba, akkor a projektmenedzsment legaldbb annyit
arthat, mint amennyit haszndl. Egy-egy projekthez jogosultsagokat delegdlni (pl.
pénzigyi) gazdalkodasi felel6sség, az ellenbérzés, kockazatkezelés megfelel§
szabdlyozasa és végrehajtasa nélkil nagy kockazattal jar.

A fenti kockdzatelemzésben megjelolt KO kritériumok azt jelentik, hogy akarmelyik
kockazat bekovetkezése az egész projekt sikerességét veszélyezteti. Ezek a kritériumok
még egyszer:

KO1: az elektronikus dokumentum kezel6 rendszer bevezetésében rejl6 kockazat;
KO2: a szakmai munka politika mentesitésében rejlé kockazat;

KO3: a projekt tdmogatasa oktatdssal, képességfejlesztéssel és kommunikacidval;
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IX. STRATEGIA

A STRATEGIAI TERVEZES MODSZERTANA

Tekintettel arra, hogy a szervezetfejlesztési projekt els6 szamu célkitlizése a
Polgdrmesteri Hivatal hatékonysaganak javitasa, a projekt specifikacidban a stratégiai
tervezéssel kapcsolatos elvarasok, célok kore az egyik legkiterjedtebb.

Az elemzésnek szant Il. fejezetben bemutattuk az 6nkormdanyzat és a Hivatal stratégiai,
hosszu- és kozéptavu tervezésének szabalyozottsagat és gyakorlatat. Megallapitottuk,
hogy

e a meghatdrozott feladatok
e rendszere nem konzisztens (lasd a bizottsagok feladat specifikaciojat),

e sok parhuzamossagot tartalmaznak (ldsd a jogi tandcsadas, palyaztatas,
vagyongazdalkodas terileteit), és

e a rendszerében vannak hianyzo feladatok (pl. a projekt menedzsmenttel
kapcsolatban).

Controlling, Szervezetfejlesztés és Mindségpolitikai Osztaly
1105 Budapest, Szent Laszl6 tér 16. Telefon: 433 - 8327; 06-30-6219417 e-mail: mereg gabor@kobanya.hu

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)

oda: 101


http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

KOBANYA

&Vﬂj Budapest Févaros X. Keriilet E.!k Sz0lgaltaté zRt.
Kébanyai Onkormanyzat '
1102 Budapest, Szent Laszl6 tér 29. 1149 Budapest, Angol utca 34
Levélcim: 1475 Bp., 10. Pf.: 35. Telefon: 433 — 8100; Fax: 433-8230 Telefon: 222-4043 Fax: 222-3866
e-mail: kobph@kobanya.hu e-mail: etk@etk-rt.hu - www.etk-rt.hu

atfogd, komplex jov6képe, stratégidja sem az Onkormdnyzatnak, sem a
Polgarmesteri Hivatalnak nincsen;

az egyes szakterileti koncepcidok nem koherensek, nem képeznek egységes,
Osszehangolt rendszert,

a stratégiaalkotdst, hosszu- és kozéptavu tervezést nem szabalyozott
kortlmények kozott végzik,

a stratégia, hosszu- és kozéptavu tervek célkitlizései nem éplilnek be
tervszerlien az éves tervekbe, az éves tervalkotds bazis szemlélettel,
,raszintezéssel”, ad-hoc dontések sorozataval kapcsolddik a jovébe.

Mindezek alapjan javaslatot tesziink:

az onkormanyzat stratégiai, hosszu- és kozéptavu tervezésének, és az éves
tervekbe valé beépiilésének kidolgozdsara az dnkormdnyzati szektor szamara,
nemzetkozileg elfogadott tervezési moddszertan alapjan (Projekt Ciklus
Menedzsment, a tovabbiakban: PCM), és

a Polgdrmesteri Hivatal stratégiai, hosszu- és kozéptdva tervezésének
kidolgozasdra és beépitésére az egyéni teljesitménymérési és értékelési
rendszerbe. (Balanced Scorecard / Stratégiai vezetés a kiegyensulyozott
mutatdoszamok segitségével — a tovabbiakban: BSC).

A stratégiai tervezéssel kapcsolatos célok

A projekt specifikacid, a vezetGi interjuk és a szervezeti dokumentumok alapjan az
alabbi célokat azonositottuk:

Szervezetfejlesztési célok:
e aképvisel6 testilet és a Hivatal kozotti egylttmikodés javitasa
e hatékony gazdalkodas
e JOvGkép altali célok:

e FEddig elért eredmények megbrzése mellett a Polgdrmesteri Hivatal
munkajanak tovabbi fejlesztése a szolgaltatd jelleg irdnydba

Stratégiai célok:
e Hatékony, tobb valtozatu koltségvetési terezés

e Akornyezeti valtozdsokra vald gyors reagalas
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e Budapest Ké&banyai Onkormdanyzata 2007-ben elfogadott informatikai
stratégidjanak célja:
e Az informatika adta lehet6ségeket kihasznalva ésszerdsitsék,
megkonnyitsék a munkat

e Gazdasagi célok:

e Kbbanya gazdasagi- és tarsadalmi modernizacidjdban az dnkormanyzati
szektor kulcsszerepet jatszik, s a kertilet ennek révén kozelebb kerilhet az
unids csatlakozasabol fakado elényok kihaszndlasdhoz

e Tovabbi kovetelmény az addfizet6k pénzbefizetésének atlathatd
felhasznalasa.

Szolgéltatasi célok:
e Hatékonyabbad valjon a gazdalkodas és bdéviljon az elérhetd forrasok kore.

e Akoltségek optimalizalasa.

A személyi dllomannyal kapcsolatos célok:

e A humadner6forras teriiletén meghuzddd, lehetséges tartalékok gyors és
hatékony feltarasa.

e Tervszerl felkészités.

Az Eurépai Unié telepiilési onkormanyzatokra vonatkozo célja:

oAt kell szervezni az ligyintézési folyamatokat (back-office) is

Stratégiai célok:
e Informacids rendszer kiépitése.

e Olyan szakterileti koncepcidkat kell késziteni melybSl mindenki sajat,
egyénre sz0l6 — a kdzponti célok iranydba hatd — cselekvési programot tud
megfogalmazni szervezete, Ghmaga szamara, a rendszer minden pontjan.

e Az Onkormanyzat rovid, kozép és hosszu tavu tervezésének, az agazati
koncepcidknak, az intézményi munkaterveknek, vezet6i programoknak
stb. komplex, 6sszefliggs rendszert kell alkotnia.

e Ossze kell kapcsolni a stratégiai tervezést és az éves koltségvetést és
szabdlyozni ezek elGkészitésének és elfogadasanak folyamatat.

e A Dbazis szemléleti koltségvetés készitést fel kell valtania a
feladatfinanszirozasu koltségvetésnek.
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Ujra kell szabdlyozni a pénziigyi és gazdalkodasi felelgsségvallalast és a
koltségvetés végrehajtasanak ellenbrzését is.

A szakteriletekre kiterjed6 célrendszer és az ezekhez kapcsolddd
stratégidk megalkotasa, valamint az ezek mentén torténé gazdalkodas
segithet a  kerilet mlkod6képességének  fenntartdsdban  és
tovabbfejlesztésében.

e Aszolgaltaté 6nkormanyzat céljai:

A koltségvetési tervezés és gazdalkodas, valamint a vagyongazdalkodas
korszer(sitése.

,elfogadd”, ,beletor6d6” onkormanyzati modell helyett az ,aktiv”,
,kezdeményezd” modell érvényesitése.

Az Onkormanyzati intézmények felligyeletének atalakitdsa, a dontési
jogosultsagok atstrukturdlasa

a stratégiai céloknak vald megfelelés folyamatos ellenérzésének
fejlesztése

a dontési jogositvanyok decentralizalasa

a Hivatal és intézményei kozotti informacié aramlas hatékonysaganak
novelése

a Hivatalban alkalmazott munkamddszerek  kiterjesztése az
intézményekre is

a tervezési rendszer felelGsségi viszonyainak javitdsa

a tervezés formalis személyi és szervezeti elvardsainak nevesitése

az ellen6rzés formalis személyi és szervezeti elvarasainak nevesitése
informatikai alkalmazasok alkalmazasa

informacids rendszer kiépitése

az onkormanyzat rovid, kozép és hosszu tavu tervezésének, az agazati
koncepcidknak, az intézményi munkaterveknek, vezetGi programoknak
stb. komplex, 6sszefliggd rendszert kell alkotnia

professzionadlis szervezeti megoldasok mikodtetése

atlathatova és racionadlissa kell tenni az 6nkormdnyzat altal fenntartott és
mUikodtetett valamennyi intézményt
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az intézményi haldzat, az egyes intézmények mikodésének ellenirzését
mUikodésik hatékonysdaga szempontjdbdl is — szisztematikussa és
rendszeressé kell tenni.

e MinGségi célok:

A telepiilés dllapotanak folyamatos mérése sziikséges egy adatbazis
létrehozdsaval (monitoring), annak érdekében, hogy a valtozadsok
értelmezhetbek legyenek.

Controlling mddszereket kell alkalmazni a vezetés hatékonysaganak és
eredményességének novelése céljabdl.

Sziikséges a kornyezet-allapot folyamatos mérése, valamint az eurdpai
tgyek tekintetében az oOnkormadnyzat szerepének és mikodésének
attekintése.

A feladatokat évenként atgondolva, a stratégiai elképzeléseket hozz3 kell
igazitani a valtozasokhoz.

A kitlGzott fejlesztési célok, programok, projektek tarsadalmi
bedgyazottsaga

e Partnerségi kapcsolatok

Az érdekérvényesitd politizalast fel kell valtania a tarsadalmi részvétel
novelésével megvalésuld partnerségnek, az érdekbeszamité
politizalasnak.

A kerlilet gazdasagi és szocidlis vitalitdsanak novelése.

Az OnszervezGd6 alapitvanyokat, tarsadalmi kozosségeket be kell vonni a
célok kitlizésébe és a megvaldsitas menetébe.

Az intézmények kozosségei megértsék, és valodi részeseivé véljanak a
teljes teleptilés elott allé feladatok, gondok koz0s
kezelésének/megoldasanak.

EsélyegyenlGségi programok.

e Szervezetfejlesztés, ellenbrzés, minGségbiztositas céljai:

Biztositani kell a mindenkor szilikséges targyi, technikai, személyi és anyagi
eszkozok meglétét.

Kilonboz6 id6horizontokban a vildgos, egyértelml feladat és cél
meghatdrozasa.

Professziondlis szervezeti megoldasok mdikodtetése.
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e Az ezekre forditott 6sszegek 6sszhangba kell, hogy keriiljenek azokkal a

tartalmi torekvésekkel, onként vallalt tobbletfeladatok

ellatasaval,

amelyeket az 6nkormanyzat az ésszer(i és még felvéllalhaté tevékenységi

keretek kozott képes finanszirozni.

e Féleg a képvisel6-testilet koncepcionalis elképzeléseinek
kimunkalasdban, az ezt megalapozd feladatok ellatasaban gyakrabban kell

alkalmazni kiils6 szakemberek felkérését és megbizasat.

e Bizonyos gazdasagi, gazdalkodasi nagysagrendek esetében 2010-ig el kell

......

attekintd, értékeld, elemz6 kozgazdaszi tevékenység mikodtetését.

e FElégedett, érdekeltté tett polgarok

e Mindenki szamara naprakészen a szikséges
szamitastechnikai hozzaférhet6ségének biztositdsa

Projekt Ciklus Menedzsment (PCM)

informaciok

Az Eurdpai Unidnak a projektmenedzsment mddszertandra kidolgozott altaldnos, az
onkormdnyzatokra is érvényes, un. Projekt Ciklus Menedzsment mddszertana
tartalmazza mindazokat a strukturdlis és mddszertani elemeket és menedzsment
modszereket, amelyeket az 6nkormanyzati stratégia megalkotdsanal, a koncepciok,
hosszu- és kozéptavu tervek elkészitésénél a szakmai teriileteken alkalmazni lehet. A
PCM megfelel6 kapcsolatot teremt a koncepcidk, programok és projektek kozott,
ezaltal lehet6vé teszi a hosszu tavu célok beépiilését a kozép- és rovid tavu tervekbe. A
cikluson bellli értékelés célja az, hogy a végrehajtott projektek tapasztalatai
beépiljenek a jov6beni programok és projektek tervezésébe, igy visszacsatolast

biztosit a stratégia és koncepciok id6rél idére sziikséges modositasahoz.

A ciklus egy elképzelésbdl indul ki, majd az adott elképzelést egy végrehajthatd és
értékelheté munkatervvé fejleszti. Az elképzelések meghatdrozasdra egy egyeztetett

stratégia keretében keriil sor.

A ciklus olyan strukturat kinal, amely biztositja az érdekcsoportok véleményének

megkérdezését és a relevans informdacidok rendelkezésre allasat,

igy kell6en

megalapozott dontéseket lehet hozni a tervek, programok, projektek futamidejének

kulcsfontossagu szakaszaiban.

A PCM elnevezés onnan ered, hogy az egymashoz kapcsolddd ciklus-elemekbdl,
munkaszakaszokbdl egy strukturdlt dontéshozatali algoritmus alakithaté ki, amely
lényegében egy projektgeneraldsi ,kényszerpalyat” testesit meg. Az egyes szakaszok
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progresszivek, azaz az Uj szakaszhoz csak az el6z6 szakasz teljesitése utan lehet
sikeresen hozzakezdeni.

Az altalanos projektciklus hat szakaszbdl all:
e Programozas
e |dentifikacié (Koncepcidalkotas, illesztés)
e Tervezés
e Finanszirozas
e Megvalodsitas
o Ertékelés

A ciklus meghatdrozza a legfontosabb dontéseket, az informacids kovetelményeket és
a felelGsségi koroket, minden egyes szakaszra vonatkozdan.

A cikluson beliili szakaszok progresszivek — egy Uj szakasz teljesitése utan lehet sikerrel
hozzakezdeni.

A ciklus az egyes id6horizontokat 0Osszekoti, és a programozasbdl kiindulva a
koncepcidalkotas, illesztés fazisan keresztil (az altalanos, hosszu tavutdl) a tervezés
fazisan at, a finanszirozds és a megvaldsitas |épésein keresztiil jut el az értékelésig.
Innen a visszacsatolds révén hat vissza a programozasra.

Programozas

A programozas keretében keril sor az orszagos és szektorszintl elemzésekre az olyan
problémak, korldtok és lehet6ségek feltardsa céljabdl, amelyek fejlesztési
egylttmdkodés targyat képezhetik.

Mig a fejlesztési koncepcid az orszag, illetve egy térség atfogd tavlati fejlesztését
megalapozd és befolydsold tervdokumentum, ami a hosszu tavu, atfogd fejlesztési
célokat hatdrozza meg, valamint a fejlesztési programok kidolgozasdhoz sziikséges
iranyelveket, addig a program a koncepcid alapjan kidolgozott kdzéptavu cselekvési
terv, amely stratégiai és operativ program fazisokra épil.

A programok projekteken keresztiil valésulnak meg, kidolgozasi folyamatat nevezziik
programozasnak.

Identifikacié (koncepcidalkotas, illesztés)

A koncepcidalkotds soran keriil sor a projektotletek meghatarozdsara, beazonositasara
ill. a programkeretbe vald beillesztésére, valamint a tovabbi tanulmanyozas céljabol
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torténd elemzésére, atvilagitdsara. Mind a programok, mind a projektek esetében
gyakori, hogy olyan komplex eljarasokra van sziikség, amely sok fél aktiv
kozrem(ikodését igénylik.

Gyakori tapasztalat, hogy a projektekkel kapcsolatban tulsdagosan sok az olyan dontés,
amely a kedvezményezettek és az érdekcsoportok megfeleldé szint(i bevonasa, és a
szikséges informacidk nélkil sziletek meg.

A projektciklus célja annak biztositasa, hogy az érdekcsoportok is részt vegyenek a
dontésekben, és, valamint, hogy a dontések relevans és elégséges informacién
alapuljanak.

Nagyon fontos egy projekt relevancidja és finanszirozhatésdga szempontjabdl, hogy
egyrészt illeszkedjen egy mar elfogadott programkeretbe, masrészt megfeleljen az
0sszes érdekelt elvarasainak.

Mar a projektkoncepcié megalkotdsanal fontos a kedvezményezett célcsoportjaval
torténd konzultacid, az érdekeltek, kedvezményezettek problémadinak elemzése és az
adott problémak lehetséges kezelési mddjainak meghatarozdsa. Ezt kovetben lehet
csak megalapozott dontést hozni az egyes kidolgozandd projekttervek relevancidjardl
(mind a kedvezményezett célcsoport, mind a keretprogram szempontjabdl), valamint
arrol, hogy mely projekt koncepcidkat, nagyvonalu terveket érdemes tovabbfejleszteni
a tervezési szakasz sordn. A nagyvonalu tervek el6zetes megvaldsitasi tanulmanyok
formajaban kerilnek elkészitésre és jévahagyasra.

Tervezés

A tervezési szakaszban a relevans projektkoncepciék alapjan  részletes
megvaldsithatdsdgi tanulmanyok, operativ projekttervek késziilnek. A PCM kijeldli az
egymast kovetd fejlesztési lépések kotelez6 sorrendjét és az elvégzends feladatokat,
amelynek sordn a projektelképzelés egy végrehajthatd és értékelheté projekttervvé
fejlédik. A projektterv részletes kidolgozasa a kedvezményezettek és az egyéb
érdekcsoportok bevondsaval torténik. Ezt kovetéen keridl sor a projektterv
megvaldsithatdsdganak és fenntarthatésaganak értékelésére, amelynek soran valaszt
kell adni arra, hogy sikeres lesz-e vdarhatdéan a projekt, és képes-e hosszu tavon
elényoket biztositani a kedvezményezettek szamara? A fenti értékelés alapjan szuletik
dontés arrdl, érdemes-e a formdlis, a részletes pénziigyi forrasigény meghatdrozasat
tartalmazd projektjavaslatot elkésziteni, majd a finanszirozasi forrasokat biztositani a
projekthez.

e A hozammutatd azt mutatja, hogy a projekt megvaldsuldsa révén mi lesz a
hozzdadott érték az adott gazdasagban, vallalkozasban, térségben.
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e Az eredménymutatdék a projekt altal generdlt kozvetlen hatdasokat mérik,
példaul, hogy mennyivel novelhet6 egy adott térségben a foglalkoztatottsag, az
érintett vallalkozasok jovedelme.

e A hatasmutatdk hosszabb tavlu hatasmérést szolgdlnak, amikor mar a projekt
megvaldsul. Azt kell bizonyitani, hogy milyen hatast fejt ki a projekt az adott
térségben. Ez lehet specidlis és lehet atfogo.

e Amikor meg kell meghatarozni, hogy a projekttel mit hoznak létre, akkor az
output indikator arra szolgdl, hogy mérjik az adott id6 alatt létrehozott
mennyiséget, minéséget. Ezen kiviil pontosan tudni kell a célcsoportot, akik a
haszonélvezGi lesznek a projektnek, valamint azt, hogy mindez hol valésul meg.

Finanszirozas

A finanszirozasi szakasz soran a finanszirozé intézmények megvizsgaljdk a program, ill.
projekt javaslatokat, és dontést hoznak arrél, hogy finanszirozzdk-e azt vagy sem. A
finanszirozd intézmény és a tamogatott ill. kedvezményezett jogi okmany formajaban
megallapodik a végrehajtds moddozataiban, amelyben rogzitik a projektek
finanszirozasara és végrehajtasara vonatkozé megdllapodasokat.

A projekt megvaldsitdsa palydztatds és az eredményes palyazat benyujtdsa és
elnyerése utan kezdddhet.

A finanszirozasra alkalmas projekt kivalasztasanak szempontjai kozll az els6, hogy
garantdl-e hozzdadott értéket. Ezen tul bizonyitani kell, hogy az eredmények
mérhetSk, amelyhez objektiven ellenérizheté teljesitménymutatdkat, indikdtorokat
kell taldlni.

Mérni kell, tudni nemcsak az id6t, de a koltségeket, a teljesitményeket, az
eredményeket a célokhoz kapcsolva, valamint a projekt megvaldsitasa utan varhato
hatasokat. Mindehhez temérdek, valds informaciodra is sziikség van. A mérési mutatok,
indikatorok kivalasztasanal tekintetbe kell venni, hogy az objektiv méréshez sziikséges
ellen6rzési informdacidok rendelkezésre allnak-e, ill. redlis koltségek mellett
biztosithatdk.

Vizsgdlni kell tovabba, hogy mennyire Ujszerlek, megvaldsithatdk, ill. fenntarthatdk az
eredmények. A pénzigyi fenntarthatdsdg bizonyitdsa nélkiil egy projekt terv nem
fogadhat6 el. Bizonyitani kell, hogy abbdl a pénzbdl, amit tdmogatasként felhasznalnak
(és abbdl is, amit sajat er6ként hozzatesznek) konkrétan mit terveznek megvaldsitani.
A partnerség megvaldsitdsa — mint emlitettik — kulon elbirdlasi szempont. Fontos
aspektus, hogy a projekt képes-e tobb intézkedést komplexen &sszekapcsolni,
feler6siteni mas projektek hatasat egy (adott) atfogd program megvaldsitdsa
érdekében.
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Megvalositas

Az el6vizsgan megfelelt projektek kivalasztasa és a finanszirozasi dontést kovetben
kezdddhet a projektek megvaldsitasa, amelyet a szerz6déskotés el6z meg. Ehhez meg
kell valasztani a szerz6déskotési stratégiat, mert a palyazé sok esetben kevesebb
tdmogatasban részesiil, mint amennyire pdalyazott. A birdlat sordn a projekt tervben
akadhatnak olyan tevékenységek, amelyek nem ismerhet6k el, azaz a tdmogatasbdl
nem finanszirozhatok. Egy kompromisszumos dontés eredményeként a pdlyazé
elfogadhatja a csokkentett tamogatast, ha vallalja a sajat er6 felemelését.

Az Unid a megvaldsitandd projekteknél elGirja, hogy a palydzo egyrészt elérehaladasi-
jelentések benyujtasaval bizonyitsa a projekt terv szerinti haladdsat, amelyhez
folyamatos nyomon kovetést, monitorozast ir el6. Beszdmol arrdl is, hogyan teljesiltek
az érdekeltek, a célcsoportok elvarasai az eredeti tervhez képest.

A megvaldsitdshoz kapcsoldoddéan  szilkség lehet szakmai  segitségnyujtési-,
munkavégzési- illetve szallitdsi pdlyazatok kiirasara és szerz6dések megkotésére. A
végrehajtas soran, a kedvezményezettekkel és az érdekcsoportokkal konzultalva, a
projekt irdanyitéi folyamatos monitoring Utjan értékelik, hogy a tervekhez képest milyen
tényleges el6relépéseket sikerilt elérni, a projekt jé uton halad-e a kitlzott célok
megvaldsitdsanak irdnyaban. Amennyiben sziikséges, a projekt kidolgozdsa 6ta eltelt
id6 alatt tortént jelent6s valtozasok fényében mddositani kell a fejlesztési irdnyt, vagy
bizonyos célkitlizéseket.

1A projektmenedzsment kulcsfeladatai az oOtletek generdldsan, a projektterv
elkészitésén tul, a tevékenységek idGlitemezése, az er6forrdsok Osszehangolt
felhasznalasdnak biztositdsa, a projekt megvaldsitas folyamatos nyomon kovetése, a
monitorozas, a sziikséges korrekcids intézkedések elvégzése, az elszamolasok
el6készitése, a tdmogataslehivas kezdeményezése és ehhez elGrehaladasi jelentések
elkészitése, amelyben szamot ad arrdl, milyen tevékenységeket végeztek el, és mi az,
ami még hatra van.

Ertékelés

Az értékelési szakaszban a finanszirozé intézmény a megvaldsitéval egyitt értékeli,
hogy a program milyen eredményeket ért el és levonjak a tanulsagokat. Az értékelés
soran levont tanulsdgokat felhaszndljdk a jovSbeni programok és projektek
tervezéséhez. Jollehet az altaldnos ciklusban az értékelési szakasz a megvaldsitasi
szakaszt koveti, elterjedt gyakorlat az is, hogy kozéptavu értékelést végeznek a
megvaldsitdsi szakasz soran a projekt hatralévé futamidejében hasznosithaté
tapasztalatok megallapitdsa céljabal.
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A projektek megvalésitasaval a monitorozas, a projekt ellenérzése még nem ér véget.
A projekt befejezését kovetd 6 hdnap elteltével majd 1, 3 ill. 5 éven belll is be kell
nyujtani egy-egy jelentést, hogy az outputokbdl hogyan lett tényleges hozam,
eredmény, hogyan tudta elérni a projekt azt a célcsoportot, amit terveztek, és hogyan
tudtdk elérni azokat a hatasokat, amelyeket a projekttervben megfogalmaztak. Tehat
az utélagos értékelés minden uniods pdlyazatnal alapkovetelmény.

Az értékelés minden esetben a projekt célkitlizései megvaldsitasanak vizsgalatat
jelenti. A monitorozassal ellentétben nem dinamikus, hanem statikus tevékenység, és
nem a folyamatokat kéveti nyomon, hanem allapotot tiikr6z egy adott id6pontban
vagy idészakban.

Az értékelés célja olyan hatdsok megaéllapitasa, tanulsagok levonasa, melyek attodl
fliggben, hogy mikor hajtjdk végre, els6sorban vagy az adott projekt, vagy mds
projektek, programok esetében lesznek hasznosithatéak. Tagabb értelmezésben
esetleg sor kertilhet atfogd rendszervizsgalatokra is. S6t egyes ellen6rzési jelentések is
tartalmaznak bizonyos értékelési elemeket.

Ertékeléseket nem csupdn azért végziink, mert az el8irdsok ezt megkdvetelik, hanem
mert id6rdl idére felmeril annak igénye, hogy ellendrizziik, hogyan valdsultak meg
projektlink célkitlizései, érdemes volt-e dolgoznunk, és azt elég szabalyszerlen tettik-
e, hatékonyak voltunk-e, s mire koltottiik el a rendelkezésiinkre all6 anyagi forrasokat.
llyen és hasonlod kérdések minden projekt esetében felmeriilnek, mi sem bizonyitja ezt
jobban, mint hogy a projektek végrehajtasa soran rendszeresen késziilnek a kilonb6z6
értékeld jelentések.

Stratégiai vezetés kiegyensulyozott mutatészamokkal (BSC)

o’

A Balanced Scorecard egy stratégiai menedzsment eszkoz, amely a jovordl alkotott
elképzeléseinket mutatdszamok segitségével alakitja at akcidokka, és ezeknek a
mutatdszamoknak a segitségével biztositja, hogy az elvarasok beépiljenek a szervezet,
a szervezeti egységek - csoportok és a dolgozdk egyéni teljesitmény elvarasaiba. A
teljesitmények mérése és értékelése alapjan visszacsatoldsi lehet6séget biztosit a
stratégiaba.

Munkamenete
1/ jovékép, stratégiaalkotas
2/ célok kitlizése

3/ mutatészamok meghatarozasa

Controlling, Szervezetfejlesztés és Mindségpolitikai Osztaly
1105 Budapest, Szent Laszl6 tér 16. Telefon: 433 - 8327; 06-30-6219417 e-mail: mereg gabor@kobanya.hu

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)

oida: 111


http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

KOBANYA

o .
&fﬂj Budapest Fovaros X. Keriilet E.F’ -

P . 2 , ~«f\ Szolgaltat6 zRt.
Kdbanyai Onkormanyzat
1102 Budapest, Szent Laszl6 tér 29. 1149 Budapest, Angol utca 34
Levélcim: 1475 Bp., 10. Pf.: 35. Telefon: 433 — 8100; Fax: 433-8230 Telefon: 222-4043 Fax: 222-3866
e-mail: kobph@kobanya.hu e-mail: etk@etk-rt.hu - www.etk-rt.hu

4/ elvarasok megfogalmazasa
5/ intézkedések kidolgozasa
6/ végrehajtas

7/ ellenérzés

8/ visszacsatolas

A BSC a stratégia kijelolésének és operativ célokka, programokka alakitasnak
keretrendszere.

A stratégia alkotas 4 nézdpontja

A korabbi tervezGrendszerek altaldnos hidnyossdga volt, hogy csupan pénzigyi
szempontok alapjan vizsgaltdk az eredmény elvarasokat és a célokat csak pénzigyi
mutatokban fogalmaztak meg.

A BSC egy-egy stratégiai cél vonatkozdsaban az alabbi 4 néz6pont teljesiilését
programozza:

1/ pénzligyi néz6pont

2/ vevéi néz6pont

3/ mikodési folyamatokkal kapcsolatos nézépont
4/ tanulas és fejlédés céljai

Azért kiegyensulyozott, mert a stratégiai célt 4 egymadssal Osszefliggé nézépontbdl
hatdrozta meg.

A mutatok kozott megkilonboztetiink eredménymutatdkat (amelyek objektivek) és un.
teljesitményokozdkat (amelyek szubjektivek).

Az egyes mutatok kozott ok — okozati 0sszefliggések vannak. Minél nagyobb 2 mutatd
(egy teljesitményokozd és egy eredménymutatd) kozotti oksagi kapcsolat, a
mutatoszamokban megfogalmazott célkitlizések annal nagyobb pontossaggal
teljesithetGek.

A BSC a teljes iranyitasi cikluson keresztil (Plan — Do- Control — Act) kommunikacidra
és oktatasra épil, bevonva a tervezés, megvaldsitds, ellendrzés és visszacsatolas teljes
ciklusdba a megvaldsitasban résztvevd, és az érdekelt feleket.

A stratégia programokka és akcidkka alakitasaval teremtjik meg a stratégia és az éves
tervezés 6sszehangoldsat

e azelvarasokkal,
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e akilonbozé stratégiai intézkedések 6sszehangoldsaval,
e azer6forrasok elosztasaval, és
e a mérfoldkovek kijelolésével.
Intézkedések
Az intézkedések meghozatala és végrehajtasa képezi a BSC operativ szintjét.

Az intézkedések vizsgalata soran kiilonos hangsulyt fektetlink a tervezéskor felallitott
hipotézisek tesztelésére, annak megallapitasdra, hogy az egyes stratégiai célokra 4
néz6pontbdl kidolgozott mutatdk (amelyek teljesitményokozdk és eredménymutatok)
kozott milyen erésségl ok-okozati kapcsolat mutatkozott, és ezeket a mért értékeket
visszacsatoljuk a stratégia alkotas folyamataba.

A BSC havi és negyedéves beszamolasi rendszerrel is kapcsolodik a stratégiai
menedzsment rendszerébe.

A BSC és a TER (teljesitménymérési és értékelési rendszer) kapcsolata

A BSC-ben a szervezet stratégiai szintjén kijelolt céljait a kiegyensulyozott
mutatoszamok segitségével, a szervezeti egységeken keresztil le lehet bontani és
hozzda lehet rendelni az egyéni teljesitmény elvarasokhoz. Az egyéni szint( elvarasok
(teljesitmény célok és kompetenciafejlédés) teljeslilésének mérdszamai a
kiegyensulyozott, harmonizalt rendszerben agregdlhatéak és visszafelé s
Osszesithet6ek, igy teremtve meg a szervezeti és az egyéni szintl teljesitménymérés
lehetGségét.

Stratégiai tanulasi és alkalmazkodasi folyamat miikodtetése

A BSC tanulé rendszer, amelybe bele van égetve a stratégia és a hosszu tavu tervek
igazitasa a bekovetkezd valtozasokhoz az aldbbi miveleteken keresztiil:

adatgy(ijtés = hipotézis = visszacsatolas = tesztelés - adatgydijtés ...

Ugyanez a hatas mutatkozik meg a BSC és az egyéni szint{ teljesitmény mérési és
értékelési rendszerrel vald kapcsolatan keresztiil is.

Fejlesztési javaslatok a stratégiai tervezés hatékonysag javitasara
IT

e A BSC-ben definidlt mutatdszam rendszer szamara az adatfeldolgozd — nyilvantarté
szoftver (COGNOS) konfiguraldsa;
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Rendszerek

e Késziiljon el az 6nkormanyzat stratégiai — hosszu- és kozéptavu tervezésének,
koncepcid alkotasanak (a Projekt Ciklus Menedzsment) mddszertana, és hozzak
létre a bevezetésre vonatkozd folyamatszabdlyozasat (az onkormdanyzat tervezési
kézikdonyvét);

e Késziiljon el az onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala stratégiai — hosszU- és
kozéptavu tervezésének, koncepcié alkotasdanak (a Balanced Scorecard)
modszertana, és hozzdk létre a végrehajtdsra vonatkozd szabalyozdsat. (a
Polgarmesteri Hivatal tervezési kézikonyvét);

e A controlling és a monitoring rendszer tovabbfejlesztése torténjen meg a BSC
igényei szerint;

Szabalyozas

A Budapest F&varos X. keriilet K6banya Onkormanyzat SZMSZ-érél kiadott 5/2009.
(111.20.) 6nkormanyzati rendeletet egészitsék ki

e aKépviselG testilet kizardlagos hataskorébe rendelt aldbbi feladatokkal:

o Az oOnkormanyzat stratégidajanak és hosszu tavu fejlesztési tervének
elfogadasa (PCM programozas — tervezés fazis);

o A Polgarmesteri Hivatal stratégiajanak és hosszu tavu fejlesztési tervének
elfogadasa (BSC);

o A 12. § (1) szerint a képviselG-testiilet éves munkatervben rogziti a
feladatait és célkitlizéseit. Ebben a munkatervben legyen kotelezGen
végzett feladat részben az dnkormanyzat, részben a Polgarmesteri Hivatal
szamara a programozas / projekt alkotds, a gazdasagi program éves
felllvizsgalata és a 3 éves terv hozzd igazitasa.

o A3 éves tervbdl az éves koltségvetés elfogadasa.

e A Gazdasagi ... Bizottsagnak atruhazott feladat részben a hosszu-kozéptavua tervek
feligyelete részben irjdk el6 a BSC mutatdészam rendszer kidolgozasat, akcidk és
intézkedések elrendelését, éves felllvizsgalatat egészen a visszacsatolasig.

e A Dbizottsdgok feladat specifikdcidéjanak felllvizsgdlata és megtisztitdsa a
parhuzamos ill. nem konzisztens elemektdl, illetéleg kiegészitése a PCM és BSC
madszertana szerinti feladat ellatassal, felelsségi és hataskorrel;
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e A 2/2008. sz. polgarmesteri és jegyz6i kézos utasitds egésziiljpn ki az Ugyrendi
szabdlyzat 1. sz. mellékletében:

o A Polgarmesteri Hivatal dltaldanos feladatai egésziiljenek ki az 6nkormanyzat
és a Polgarmesteri Hivatal stratégidja, hosszu- és kozéptavu terveinek,
koncepcidinak, jovGképének az elGkészitésével,

o a Controlling, Szervezetfejlesztés és MinGségpolitikai Osztadly esetében a
feladatok egésziljenek ki az aldabbiakkal: a BSC mdikodtetése, monitoring,
elemzés, riportok, helyzetelemzések, a célkitlizések koltségigényei és
lehetséges pénziigyi forrdsai; a palyazatokkal kapcsolatos valamennyi
adatfelvétel, statisztikai mivelet elvégzése és a jelentések elkészittetése;

o a HR osztdly esetében a stratégia, hosszu- és kozéptavu tervezéssel,
valamint a BSC-vel kapcsolatos oktatasok rendszeres végzésével;

o Gazdasagi és Pénzigyi FGosztdly a hosszu- és kozéptavu tervezésért —
elemzésért is legyen felelGs;

o Jegyz6 legyen felelGs a BSC-ért;

o A Polgarmesteri Kabinet legyen felel6s a pdlyazatokkal kapcsolatos
valamennyi kotelezettség nyilvantartasért;

A munkakori leirdsok kiegészitése az érintett szervezeti egységekben feladatot
ellato, felelGsséget és hataskort visel6 dolgozoknak a PCM-b4Sl és a BSC-bdl
keletkez§ uj feladataikkal;

e Koncepcié alkotasi folyamat:

e Torténjen meg a 2007. szeptemberben el6terjesztett K6banya Budapest X. kerilet
Varosfejlesztési koncepcid tervezet tovabbfejlesztése a 2009. janudrban megjelent
Varosfejlesztési kézikonyv alapjan.

e Szakmai alapon késziljon Uj gazdasagi program, amely figyelembe veszi a
varosfejlesztési koncepcidban foglaltakat és a jelenleg érvényes hosszu tavu
koncepcidk, els6sorban a keriletfejlesztési koncepcid, és annak szakmai
részterlletekre kidolgozott programjai figyelembe vételével. Ugyanugy gordild
tervezési moédszert kell alkalmazni.

e A gazdasdgi program és a Varosfejlesztési koncepcié alapjan ujitsak meg az eddig
elkészilt koncepcidkat, biztositsak azok konzisztenciajat, a folyamatok egymashoz
rendeltségét, integraltsagat, és illeszkedését az dnkormanyzat tevékenységének
egészébe, valamint folytassak azok kidolgozasat;

e Hatdselemzés késziiljon minden koncepcio és terv megalapozasara;
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e Az éves koltségvetési koncepcid tartalmazza tovabba a 3 éves terv idGaranyos
részeinek megnevezését, az id6éaranyos részbdél az éves tervbe emelt részt, és ami
kimarad, azt meg kelljen magyarazni;

e Ami az éves tervbdl kimarad, azzal a 3 éves tervet vissza kelljen programozni —> ez
is legyen a 3 éves terv csusz6 tervezési feladatai kozott!

e A 2010. évi koltségvetési koncepcid mar az Uj tervezési elvek, szabalyok és az addig
elkészulé uj hosszu tavua tervek alapjan késziljon;

e Valdsuljon meg a ,NULLA bazisu”, feladat alapu tervezés.

Emberi er6forrasok

e Késziiljon az egész szervezetre (beleértve az alpolgdrmestereket, a bizottsdgok
tagjait / vezetGit és a képvisel6ket is) olyan képzési terv, amely kilonbozé
ismeretszinteken atadja a feladatok ellatasahoz sziikséges tudast, készségeket.

e Késziiljon az egész szervezetre (beleértve az alpolgdrmestereket, a bizottsdgok
tagjait / vezetGit és a képvisel6ket is) olyan képzési terv, amely kilonbozé
ismeretszinteken atadja a feladatok ellatdsahoz sziikséges tudast, készségeket.

Hatdsok és eredmények

IT

e A COGNOS konfiguraldsa a BSC igényei szerint a futd projekt részeként nem, csak
annak tovabbfejlesztéseként valdsithatd meg. Nélkilozhetetlen a mutatészamok
hasznalatahoz, mert a konyvelési rendszer (és mas adatforrdsok) adatainak
feldolgozasa soran erre a szoftverre var a feladat, hogy a mutatdészamokat és az
azokra épulé riportokat elGallitsa.

Hasznalataval a stratégiai tervezés, vezetés és visszacsatolds ugyanolyan egyszer( és
felhasznaldbarat lesz, mint amilyenné a COGNOS a pénzigyi rendszer adatainak
hasznalatat tenni fogja.

Rendszerek

o A fejlesztési javaslatok egyik kozponti eleme az 6nkormanyzat stratégiai, hosszu- és
kOzéptavu tervezési rendszerének tovabbfejlesztése a Projekt Ciklus Menedzsment
(PCM) moédszertan felhaszndlasaval. A PCM maddszertananak a programozdsra és
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tervezésre vonatkozé fejezete alkalmas az Onkormanyzat stratégia, szakmai
koncepcid, programozas és projekt generaldsi feladatainak iranyitasara. A Projekt
menedzsment maddszertana cimd tanulmanyban javaslatot teszink a teljes
madszertan bevezetésére, igy a tervezést kovet6 megvaldsitas és értékelés fazisok
alkalmazasba vételére is, igy megtorténik a teljes ciklus, a végrehajtas utani
visszacsatolas a stratégiaba /hosszu-kozéptavu tervbe/koncepcidba.

e A fejlesztési javaslatok masik kdzponti eleme a Polgdrmesteri Hivatal stratégiai,
hosszu- és kozéptdvu tervezési rendszerének tovabbfejlesztése a Balanced
Scorecard (BSC) mdédszertan felhasznaldsaval.

e Szabdlyozas

e Az dnkormanyzat SZMSZ-ének és az Ugyrendi szabalyzat 1. sz. mellékletének a
javasoltak szerinti moédositasa beemeli ezen szervek felel6sségi korébe az évesnél
hosszabb tavu tervek készitését, végrehajtasat mind a PCM, mind a BSC
vonatkozasdban. A felelGsségi és hataskorok vilagossa, egyértelmdvé valnak. (A HR
szervezet létrehozdsara a Projektmenedzsment mddszertana c. tanulmanyban
tesziink javaslatot).

e A munkakori leirdsok modositasaval az érintett vezetSk és dolgozdok feladat-,
felelGsségi és hataskorébe emelik be a tobblet feladatokat.

e A koncepcid alkotas folyamatdban elkészil6 UGj Varosfejlesztési koncepcio
meghatdrozza a kerilet fejl6désének legfontosabb irdnyait, amelyre tovabbi
szakmai koncepcidk és az Uj gazdasagi programot is épiteni lehet.

e A hatdselemzések megalapozotta teszik a terveket, rogzitik és visszaellendrizhetévé
teszik a hipotéziseket és lehetGséget adnak a terv-tény eltérések elemzésére.

e Az éves koltségvetés elkészitését allitsuk a talpara. A bazisszemléletet valtsa fel a
,nhulla bazisu”, feladat alapu tervezés. Az éves tervbe emeljék be a 3 éves terv
id6ardnyos részét, az eltérésekrdl sz6l6 magyardzattal, igy nyilvanvaléva valik, hogy
a kozéptavu terv mely része nem valdsulhat meg (és azzal a kozéptavu tervet
csusz6 tervezéssel mdédunk lesz mddositanil).

e Emberi er6forrasok

e A valtozasokat kisérjék oktatasi programok és legyen visszacsatolds. Az ellenallasok
megfelel6 kommunikaciéval az emberek bevondsaval, stb. jobban kezelhetévé
valnak.
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Kockazatok és kovetkezmények

e A Balanced Scorecard egy fejlett stratégiai menedzsment moddszer és eszkoz,
amelynek hasznalata magas szint( tervezési, szervezetfejlesztési és controlling
ismereteket igényel. Nem varhatd el, hogy ezek az ismeretek maradéktalanul
rendelkezésre dlljanak a Hivatalban, ezért a polgarmesteri Hivatal stratégiai
tervezése bevezetésének kulcs siker tényez6je, hogy a belsds szakembereket
megfelel6 képzéssel a kivant szakmai szintre hozzak, és alkalmas, felkészilt — és a
szervezetfejlesztéshez is magas szinten ért6 — tandcsadd(ka)t taldljanak a rendszer
bevezetés tdmogatasara. (KO1).

e A Balanced Scorecard a nemzetkozi szakirodalom szerint sikerrel bizonyitott
szamos kulfoldi kozintézmény esetében. Ezek a gyakorlati tapasztalatok elérhetéek,
de hazai tapasztalatokra nem lehet tamaszkodni a rendszer bevezetés soran.

e El6fordulhat, hogy a COGNOS jelen projekt szerinti bevezetése nem hozza meg a
vart hatékonysdg novekedést, és nem javit az elvart mértékben a tervezésben
érintett hivatali és intézményi vezet6k kapacitds lekotésén. Marpedig erre a
felszabaduld kapacitasra sziikség lesz a kezdeti id6kben a bevezetéssel jaré tobblet
munkaraforditdsok kezelésére. Ugyanakkor a BSC testre szabott kialakitdsa szintén
hatékonysag javulast, tehat végss soron a leterheltség csokkenését fogja hozni.

e A két uj tervezési modszertan egyidejl bevezetése esetleg azzal a kockazattal jar,
hogy a fejekben zavar tdmad az egyes eszk6zok alkalmazasakor.

e Ha a koncepcidk, tervek és programok gyorsitott kidolgozdsa nem egy atgondolt,
O0sszehangolt munkaprogram mentén valésul meg, akkor az egyes szakmai
dokumentumok Osszhangja sériilhet, az okozott leterheltség novekedés pedig
ellendlldshoz vezethet a szervezetben. Ugyanakkor az er6forrasokkal vald
hatékonyabb gazdalkodas igéretét is hordozza.

e A képzési és kommunikacids programok gyengeségei, esetleges elmaradasa azzal a
kockazattal fenyeget, hogy a bevezetett Uj rendszerek (és mas Uj rendszerek)
alkalmazasa is megbukik a dolgozék ellenallasan. (KO2).

e A fenti kockazatelemzésben megjelolt KO kritériumok azt jelentik, hogy akarmelyik
kockdzat bekovetkezése az egész projekt sikerességét veszélyezteti. Ezek a
kritériumok még egyszer:

e KO1: a belsds szakemberek megfelel6 képzése és a szervezetfejlesztéshez is magas
szinten értd tandcsaddé(k) bevondsa a rendszer bevezetés tdmogatasara;

e KO2: a bevezetett Uj rendszereket nem tdmogatja megfeleld szinvonall oktatas a
szervezet minden szintjén, ezaltal a dolgozok ellendlldsa miatt a projekt nem éri el
a kitlizott célokat;
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X. DONTES

IRANYITASI FOLYAMATOK, FELELOSSEG ES HATASKOROK

A dontés el6készit6 folyamatok nem értelmezhet6ek és nem fejleszthet6ek az
irdnyitdsi rendszer keretfeltételeinek ismerete nélkil. Ezért el6sz6r bemutatom azokat
a sarokpontokat, amelyek kozott a dontések el6készitése és végrehajtasa torténik. Azt
kovet6en ramutatok az irdnyitdsi rendszer jelenlegi problémdira és a
tovabbfejlesztésére tett javaslatokra.

A jogszabalyokba kodolt problémak

Az egységes polgarmesteri hivatal

Az dnkormdnyzatokrdl sz616 1990. évi LXV. torvény 38. § szerint
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A képvisel6-testilet egységes hivatalt hoz |étre — polgdrmesteri hivatal elnevezéssel —
az onkormanyzat mikodésével, valamint az allamigazgatasi lgyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

Az egységes polgarmesteri hivatalrdl sz6l6 rendelkezés a dontés el6készitési folyamat
szempontjabal kiinduld jogszabdly, mert egy szervezetben 6tvozi az dnkormanyzati és
allamigazgatasi (hatdsagi) Ugyek dontésre el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

Vannak olyan orszagok (pl. Franciaorszag), ahol a polgdrmesteri hivatal az
onkormanyzati feladatokat latja el, mig az allamigazgatasi ligyek intézésére egy masik
intézmény szolgal. Az egységes polgarmesteri hivatal jogintézménye szamos probléma
forrasa.

Tekintettel arra, hogy a képvisel6-testiilet és a polgarmester allamigazgatasi
feladatainak kore igen sz(k, a képvisel6-testiilet hataskore a képvisel6-testiilet hivatala
tevékenységének csak egy részére terjed ki. Ugyanis a jegyz6 — aki az

allamigazgatasi feladatok egy jelentds részében rendelkezik 6ndllé dontési, hatas- és
feladatkorrel, és a képvisel6-testiilet szervezetei jogi torvényességi felligyeletét is
elldtja — ezen feladatkoreiben a képvisel6-testilettél fliggetlen munkakort (dontési
jogkort) birtokol. Masfel6l viszont 6 a képvisel6-testilet hivatalanak vezetdje, akit a
képvisel6-testilet valaszt hatdrozatlan id6re. Ebben a szerepében tehat csorbul a
hatdsagi jogkorok ellatasahoz delegalt figgetlensége.

E jogszabdly masik problémadja, hogy a dontési folyamatbdl kiragadja magat a dontést,
és a dontés elbkészitést és -végrehajtast élesen elvalasztva magatdl a dontéstél. A
gyakorlatban ez felveti a dontés elGkészit6k felelGsségét (tobb visszajelzésbdl is
hallottuk, hogy a képviselG-testlilet sok tagja bizalmatlan a Hivatal szakapparatusaval
szemben), ugyanakkor a szakapparatus szakmai fliggetlensége sem valdsul meg a
politika kozvetlen (napi) beavatkozasa miatt a dontés el6készité munkaba.

E felvetések legfelsé szint(i megoldasa természetesen meghaladja e projekt hatékorét.
Ugyanakkor tény, hogy az onkormanyzati és dallamigazgatdsi (hatdsagi) feladatok
irdnyitdsa hatékonysaganak novelése mds-mas iranyitasi eszkozokkel, mas-mas
strukturdban lenne megoldhaté. Bizonyosan van mozgastér a jogszabalyok 4altal
szigoruan meghatarozott kereteken belil is e két nagy tevékenység és a hozzdjuk
kapcsolédd felelGsségek jobb elhataroldsara, és az egyes terliletek eltéré eszkozokkel
torténd tovabbfejlesztésére.
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Iranyitas és vezetés problematikaja

Az Onkormdanyzatokrdl szolé 1990. évi LXV. torvény 35. § (2) bekezdése szerint ,A
polgdrmester a képvisel6-testilet dontései szerint és sajat nkormanyzati jogkdrében
irdnyitja a hivatalt.”

Az Onkormdanyzatokrél szélé 1990. évi LXV. torvény 36. § (2) bekezdése szerint ,A
jegyz6 vezeti a képvisel6-testilet hivatalat.”

Az Otv. és egyetlen mddositasa sem tartotta fontosnak meghatarozni az irdnyitas és a
vezetés definicidjat és egymdshoz vald viszonyat.

A szakirodalom axiomaként azt tartja, hogy az iranyitds a vezetésen keresztil fejti ki
hatasat.

Az értelmezd szotar meghatarozasa szerint

- irdnyit, irdnyitds: ,odahat, hogy valaki vagy valami bizonyos irdnyba
haladjon”, ,valamit célszer(ien, irdnyt szabva vezet”, ,valaminek az irdnyat
tavolrdl szabalyozzak”.

- vezet, vezetés: ,a haladashoz, a cél eléréséhez iranyt mutat”,
,cselekvésében, tevékenyégében irdnyit valakit”, az intézkedéseivel,
feligyeletével iranyit”

Az iranyitas és a vezetés kozigazgatasi jogi fogalmat Dr Gyorgy Istvan dolgozata Dr.
Ficzere Lajost idézve az alabbiak szerint hatarozza meg:

Az irdnyitas két szervezet kozotti olyan hatalmi viszony, amelyben az egyik (iranyito)
szervezet a masik (irdnyitott) szervezetre meghatarozé befolyast gyakorol; az iranyitas
nem mas, mint kdzvetlenll a vezetésre és azon keresztlil az igazgatasi szervezetre

L

gyakorolt hatds, ,a vezetés igazgatdsa”.

A vezetés f6 funkcidja az igazgatasi szervezetre és ezen keresztiil a teljes szervezetre

L

gyakorolt hatas — ,,az igazgatas igazgatdsa”.
Az irdnyitasi hataskorok tekintetében:
1. Az irdnyité szervezetet megilleti a szabalyozasi jog.”

,2. Az iranyitas korében gyakorolhatd jogok kozott gyakran a konkrét utasitas
kibocsatasanak a lehetdsége is megtalalhato.”

,3. Az irdnyitds keretében az iranyitd szervet megilleti az aktus felilvizsgalati jog.”

4. Az irdnyitdssal foglalkozé szakirodalomban egységesnek nevezhetd az a nézet,
amely szerint az ellen6rzés része az irdnyitasnak. Kilon is kihangsulyozandé, hogy az
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irdnyitds nem nélkiilozheti az ellendrzést, mivel szikségszerlien tdmaszkodnia kell
ennek eredményeire.”

,5. Végil az irdnyitd szerv hatdskorébe tartozhat az irdnyitott szervezet konkrét
Ugyeiben a dontés joga.”

Dr. Gyorgy Istvan véleménye szerint ,jogtudomanyi értelemben a polgdrmesternek
nincs iranyitd szerepe. ElGszor is nincs azért, mert ha az iranyitas tekintetében széba
j6hetd — jogtudomany altal felsorolt — eszkdzoket sorra vessziik, azt tapasztaljuk, hogy
a felsoroltak koziil az Otv. és mas vonatkozd jogszabdlyok a felsorolt irdnyitési eszk6zok
kozil tobbet egyértelm(ien a képvisel6-testiilet, mig masokat szintén egyértelmuen a
jegyz6 hataskorébe utalnak.

Masodszor nincs azért sem, mert a polgarmesternél maradé iranyitasi eszkdzok
gyakorldsa sem egyértelmd, e fennmaradd eszkozok egy részét csak a jegyzbvel egyiitt
gyakorolhatja.”

A fentieket elfogadva, véleményem szerint a polgarmester — mint a képvisel6-testilet
képvisel6je — az irdnyitasi rendszer egy koztes pontjat képezi a képviselS-testiilet (a
legfontosabb irdnyitd és donts szerv) és a jegyz6 (a dontés el6készité és végrehajtd
szervezet, a Hivatal vezet6je) kozott az dnkormanyzatokrél sz6l6 1990. évi LXV. torvény
35. § (2) bekezdése szerint:

(2) A polgarmester a képvisel6-testilet dontései szerint és sajat onkormanyzati
jogkorében iranyitja a hivatalt. A polgadrmester

a) a jegyz6 javaslatainak figyelembe vételével meghatdrozza a hivatal feladatait az
onkormdnyzat munkajanak a szervezésében, a dontések elGkészitésében és
végrehajtasaban.

A fenti elemzésbdl az kovetkezik, hogy a dontés el6készit6 folyamatok értelmezése és
meghatdrozasa szempontjabadl kiinduldsi pontnak kell tekinteni a képviselS-testiilet és
a polgarmester iranyitd szerepének és a jegyz6 vezet6i szerepének pontos
meghatdrozasat.

A meghatarozdsban problémat jelent, hogy az Otv. élesen elvalasztja és kiilon — kiilén
szervnek (személynek) dedikdlja a dontést és a dontés el6készitést, valamint az
irdnyitast és a vezetést.

A dontés a menedzsmenti munka egyik leglényegesebb eleme. A vezetési folyamatban
minden dontési szituaciot valamilyen probléma megoldasanak sziikségessége vezérli. A
szervezetekben, mint az élet minden mas teriiletén problémak tomege jelentkezik. A
probléma felismerését az esetek tobbségében nem kdveti azonnali megoldds. Azonnali
cselekvésnek csak akkor van helye, ha egyszerl, a menedzsment altal jol ismert vagy
ismétl6d6é problémat kell megoldani. Egyébként pedig a probléma felismerésétdl a
megoldasig tébbfazisu folyamaton keresztiil lehet eljutni.
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A dontési folyamat harom szakaszat kilonboztetjik meg:
l. a dontés-el6készit6 szakasz
Il. a dontés
M. a dontést kovet6 szakasz
Ebben a kontextusban a dontési folyamat a vezetési folyamat része.’
Osszefoglalva, javasoljuk

- az oOnkormanyzati és allamigazgatadsi tevékenységek és a hozzajuk
kapcsolédd felelGsségek jobb elhatarolasat, és az egyes teriletek eltérd
eszkozokkel torténd tovabbfejlesztését, ezzel 6sszefiiggésben

- a jogszabalyok altal szigoruan meghatarozott kereteken beliil a képvisel6-
testlilet és a polgarmester iranyitd szerepének és a jegyz6 vezeti
szerepének pontos meghatarozasat.

Az iranyitdsi rendszer problémai

Az iranyitasra vonatkozo szabalyozas

A jelen projekt ,1/3.4. A projekt menedzsment mddszertana” cim( tanulmany I.
Bevezetés, 3. Iranyitas és projektmenedzsment kapcsolata c. pontban az irdnyitasrol
az alabbi definicié olvashato:

Az irdnyitds olyan jogviszony, melyben jogszabdly daltal irdnyitasi jogkorrel felruhazott,
az iranyitottdl elklilonllt szervezet az irdnyitott szervezetek részére redlis célokat,
teljesithet6 feladatokat (magatartdst) hataroz meg, és azt egyértelmien, jogszeri
akaratnyilvanitasi formaban (dontés) kozvetiti az irdnyitottak felé.

A végrehajtas folyamatdban az iranyitd jogosult és koteles felligyelni, ennek keretében
ellenGrizni az irdnyitott magatartdsat. Szikség esetén a cél elérése, a feladat
végrehajtasa érdekében kényszereszkdzoket alkalmazhat.

Az irdnyitd koteles a cél elérése, a feladat megvaldsitdsa érdekében a sziikséges
er6forrasok elérhetGségér6l, a megvaldsitas informacids és szervezeti feltételeirdl
gondoskodni.

Az irdnyitas targyat az irdnyitott szervezet szervi és szakmai tgyei képezik.

A szervi lUgyek a szervezet létével kapcsolatos viszonyokat foglaljdk magukban
(alapitas, atszervezés, munkaltatdi jogok, pénzigyek stb.), mig a szakmai Ugyek
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csoportjat azok a tevékenységek alkotjdk, amelyek elldtdsara a szervezetet létrehoztak
(pl. hatdsagi ligyek intézése).”

A jelen projekt ,1/3.4. A projekt menedzsment mddszertana” cim( tanulmany II.
Irdnyitasi folyamatok, felelGsség és hataskorok c. pontban 6sszefoglaltuk az irdnyitasi
rendszer jelenlegi problémait és a megoldasukra tett javaslatokat:

A 2008-ban beszerzett elektronikus iratkezel6 rendszer alkalmazdsba vétele nem
konnyitette meg a jogforrasokhoz valé gyorsabb hozzaférést. Jelenleg is a Jogi Osztaly
kapacitasanak atlag 20 %-at koti le a tarsosztalyok és intézmények jogforrasok
(jogszabalyok, belsé rendeletek és utasitasok) iranti informacids igényének kielégitése.
Strukturdlt nyilvantartasi és dokumentumkezelési rendszer hijan jelenleg

- nem allapithatd meg egy jogforrds érvényessége,
- nem végezhet( keresGszavas keresés a rendeletek, hatarozatok kozott,

- az informacidk elérésének id6 sziikséglete indokolatlanul hosszu az on-
line eléréshez képest.

Nincs egységes szabalyozas a Hivatal és intézményei tevékenységét leird — szabalyozé
dokumentumok készitésének, kezelésének, nyilvantartdsanak, moddositasanak,
visszakeresésének rendjérdl.

Hidanyzik a Hivatal minGségbiztositasi fokuszu folyamatszabalyozdsa ellen6rzési és
tovabbengedési pontokkal, felelGsdkkel, inputokkal és outputokkal, valamint folyamat-
paraméterekkel.

A Hivatal m(kodtetésével szemben tamasztott 1. szdmu kritérium a jogszer(iség
biztositasa, erre épll a Hivatal szabalyozdsa is. A nem hatdsagi jogkdrben mikodé
résszel szemben azonban nincs ugyanilyen sudllyal megfogalmazva korszeri
menedzsment kovetelményrendszer, és az ennek megfelel6 pénziigyi - gazdasagi
irdnyitasi alrendszer.

Az egyes szervezeti egységek feladatkor meghatdrozasaban vannak ellentmondasok
(pl. Kontrolling — Bels6 Ellen6rzési Osztaly kozott, a Vagyongazddlkodasi osztaly -
Kébanyai Vagyonkezel6 Zrt. kozott, a palydzatok készitésében kozremikods 3
szervezeti egység kozott).

Anomalidk vannak bizonyos szervezeti egységek altal végzett tényleges és a
szabdlyozas szerint végzend6 feladatai kozott (pl. a Kornyezetvédelmi Osztdly, a
Kontrolling Osztaly altal végzett és a szabalyozas szerint végzend{ feladatai).

A munkakori leirasok rendszere nem egységes (kiilonféle tartalmu dokumentumok),
nem naprakész (papiros alapon az elsé dokumentumot megérzik, de sok helyen
elektronikusan nem is taroljak, és a valtozasokat nem vezetik at), el6fordult, hogy nem
is volt.
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Hataskor és felel6sségi kor

A vezetGi és végrehajtdi szintek kozotti hatdskor-felel6sségi kor megosztds aggalyos
legalabb az aldbbi teriileteken:

- Az intézmények feletti hataskore a képvisel6 testiiletnek, felel6sségi kore
viszont a Hivatal szakapparatusanak van;

- A koltségvetési szervezetek jogallasardl kiadott 105-6s torvény a Hivatal
gazdasagi vezetdjét nevezi meg az intézmények szakmai irdnyitdjanak.
Azonban sem a Hivatalnak, sem az o©nkormanyzatnak nincs gazdasagi

vezetdGje.

- Az oOnkormanyzati torvény szerint az onkormadnyzat gazdalkoddsaért a
polgarmester a felelGs. Ezt a felel6sségét jelenleg csak a Hivatalon keresztil
tudja érvényesiteni, viszont a Hivatal vezet6je a jegyz6. A felelGsségi és a
hataskor ebben az esetben is szétvalik, a polgdrmester olyan kérdésben
felelGs, amire korlatozott a hataskore.

A képvisel6 testlilet dontési jogkore kulcskérdés az onkormanyzat és a Hivatal
mUikodésének hatékonysaga szempontjabal.

Jelenleg nincs meghatdrozva és kiilonvalasztva az 6nkormdnyzati szakmai munka és a
politika hataskore. A politika jelenleg nem csak a keretek kijelolésével (pl. koncepcid,
terv, program, projekt, terv), a gazddlkodast érint6 kérdésekkel, valamint az
ellenérzéssel foglalkozik, hanem 6nkormanyzati szakmai kérdésekkel is, igy a dontések
jelentGs része nem ott szliletik meg, ahol annak meghozatalara a legtobb informacid és
szakértelem all a rendelkezésre.

Mivel a képvisel6 testilet nem hatdrolja be a sajat mikodési kereteit, ezzel nem
definidlja a Hivatal dontési kompetenciajanak kereteit sem.

Jelenleg a testiilet szinte minden dontési jogkorét maga gyakorolja. A dontésre készul6
szakmai elGterjesztések a hivatali apparatust olyan mértékben leterhelik, hogy a
miikodésben jelentds szlik keresztmetszetek keletkeznek. Az el6terjesztések
szakbizottsagokban valo el6készitése sok parhuzamossagot eredményez, tovabb noveli
az Ugyintézés atfutasi idejét, ami esetenként kritikus szinten van (pl. palyazatok
el6készitésében, a palyazati kiirasban foglalt hataridék betarthatdsagaban), hatasa
masrészt a munka mindségében jelentkezik.

Amiként a jogosultsdgok az aldirdsra, ellenjegyzésre, utalvanyozasra a Hivatal
szervezetében szigoru és jol attekinthetd rendben vannak szabalyba 6ntve, a képvisel6
testilet 1 forinttdl tobb milliard forintig ,,ir ald”, vagyis nincs ,bel6ve” az az alsé hatar,
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illetve nincsenek felallitva azok a szabalyok, amelyek valasztovonalat huzhatnanak a
dontések képviselS-testiileti és szakmai szférdi kozé. Jelenleg szinte minden pénzigyi —
koltségvetési teriletet érinté6 kérdésben el6terjesztést kell késziteni és képvisels-
testuleti dontés sziletik.

Kockazatkezelés

A kockazatkezelés jelenleg a legtobb szervezeti egységnél formalis, nem segit a
szervezetnek minimalizalni a tevékenységeikben meglévé kockazatok hatdsait. A
vonatkozd szabalyozdsokat célszer(i lenne gyakorlati utmutatéval ellatni, mert az
alkalmazas nem egységes. A szervezetben meglévé professzionalis megolddsok nem
valtak jé hivatali gyakorlattd a Hivatal egészében. Hidnyzik a kockdazatkezelés
elvégzésének tdmogatasa oktatassal.

Kapcsolat és kommunikacio

A munkakapcsolatok és ezdltal a kommunikacid az ald —f6lérendeltség mentén vannak
részletesen leszabdlyozva, a horizontalis kapcsolatokat kevés szabaly (mi egyet sem
taldltunk) tamogatja. A vertikalis (hivatali) Ut betartdsaval a hivatali Ggymenet alacsony
hatékonysaggal m(ikodik. Az informalis kapcsolatok haszndlata a pillanatnyi m(ikodést
ugyan tdmogatja, de egyben lehetdvé teszi az informacidk torzulasat, visszatartasat,
monopolizaldsat, végsé soron pedig megakadalyozhat barmilyen valtoztatasi torekvést.

A belsé kommunikacid informatikai tdmogatasa mult szazadi (nincs osztott adatbazis a
joganyagoknak, gazdasagi és egyéb informacioknak, nincs szerkeszthet6 naptar, nem
altaldnos az e-mail haszndlat, nincsenek meg a konferencia beszélgetést és a
csoportmunkat tamogatd technikai feltételek, stb.) Vesd Ossze: informatikai stratégia
célkitlizései, tobbszor végrehajtott allapot- és szikségletfelmérés, beszerzett
elektronikus iratkezel6 rendszer, akadozé internet.

Iranyitasi eszk6zok

A milkodési mechanizmus utasitasokra épllé rendszerét a vezetGk tobbsége
megfelel6nek tartja, mikdozben a kiilonféle korszerl iranyitasi eszkozok
bevezethet6ségét a Hivatal iranyitdsi folyamatdba tartézkodassal fogadtdk (a projekt
menedzsment  eszk6zok  alkalmazhatdsagat  ugyszintén!l).  Ugyanakkor az
onkormdnyzat nem hatdsagi feladatokat ellatd tevékenységeinek a jelentés hanyada
indokolnad ilyen eszkdz6k alkalmazasat.
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Projekt célok az iranyitasi rendszer hatékonysaganak javitasahoz

A projekt specifikacid, a vezetGi interjuk és a szervezeti dokumentumok alapjan az
aldbbi célokat gydjtottik ki:

a testlleti hataskorok attekintése

a stratégiai tervek és a dontési kompetencidk 6sszehangolasa
a dontési kompetencidk egységének megteremtése

az ellenGrzési pontok fellilvizsgalata

képvisel6 testiilet és a Hivatal kozotti egylttmikodés javitdsa
szikség szerint a Hivatal szervezeti strukturajanak maédositasa
egyes egységek altal ellatandd feladatok csoportositasa
hatékonyan m(ikodé bels6 ligyintézés kialakitasa

at kell szervezni az ligyintézési folyamatokat (back-office) is
informacids rendszer kiépitése

Ujra kell szabdlyozni a pénziigyi és gazdalkodasi felelGsségvallalast és a
koltségvetés végrehajtasanak ellenbrzését is

tobb szintre kell lebontani a tényleges felelsséget és teljesitmény
elvarast

a feladatok ott jelenjenek meg, ahol azok a legmagasabb szakmai
szinvonalon és megfelelS id6ben teljesithet6k

controlling modszereket kell alkalmazni a vezetés hatékonysagdnak és
eredményességének novelése céljabdl.

a parhuzamossagok kikiiszobolésével tobb szintre kell lebontani a
tényleges felelGsséget és teljesitmény elvarast ugy, hogy a feladatok ott
jelenjenek meg, ahol azok a legmagasabb szakmai szinvonalon és
megfelel6 idGben teljesitheték.

a nagyvonalu, teljesitmény nélkili, pdarhuzamos és felesleges
kapacitasokat fel kell szamolni, meg kell sziintetni.

professziondlis szervezeti megoldasok mikodtetése

a célok elérése érdekében a képviseld testiilet korszer(i és hatékony
menedzsmentet, controlling szervezetet és minGségkdvetelményi
rendszert kivanjon m(ikddtetni.
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Megolddsi lehetdoségek a jogszabalyi keretek kozott

Az egységes polgarmesteri hivatal problematikdja arra mutat ra, hogy keresni kell a
megoldasi lehetGségeket az Onkormanyzati és allamigazgatasi (hatdsagi) feladatok
irdnyitasa hatékonysaganak névelésére gy, hogy mas-mas iranyitasi eszkozokkel, mas-
mas strukturaban alkalmazzuk a fejlesztés eszkozeit. A jogszabalyi kereteken beliil is e
két nagy tevékenység és a hozzajuk kapcsolddo felel6sségek jobb elhatarolasara, és az
egyes teriiletek eltérd eszkozokkel torténd tovabbfejlesztésére kell torekedni.

Nem mondana ellent a jelenlegi jogszabalyi kereteknek, ha a polgarmesteri hivatal
(6nkormanyzati Ggyek) és a jegyz6i hivatal (hatdsagi ligyek) markdnsabb feladat- hatas-
és felelGsségi kor szerinti szétvalasztasa révén vilagosan definidlndnk azt a szervezetet,
amely korszerl menedzsment moddszerek és eszkdzok bevezetésével egy 21. szdzadi
kovetelményeknek megfelel6 korszer(i Gnkormanyzatta valhatna.

A dontés el6készit6 folyamatok értelmezése és meghatdrozasa szempontjabdl
kiinduldsi pontnak kell tekinteni a képviselG-testiilet és a polgarmester irdnyité
szerepének és a jegyz6 vezetbi szerepének pontos meghatarozasat.

Osszefoglalva, javasoljuk

- az onkormanyzati és dallamigazgatdsi tevékenységek valamint a hozzajuk
kapcsolédd felelGsségek jobb elhataroldsat, és az egyes teriiletek eltéré
eszkozokkel torténd tovabbfejlesztését, ezzel 6sszefiiggésben

- a jogszabalyok altal szigoruan meghatarozott kereteken belil a képvisel6-
testlilet és a polgarmester irdnyité szerepének valamint a jegyz6 vezetdGi
szerepének pontos meghatarozasat.

Fejlesztési javaslatok az iranyitdsi rendszer hatékonysdgdnak javitasahoz

Az iranyitasi rendszer atalakitasdban torekedni kell arra, hogy a képviseld testiilet a
lehet6 legnagyobb mértékig delegalja a szakbizottsagokba a szakmai feladatait, a
széles lakossagot érinté kérdésekben pedig sajat hataskorében jarjon el.

A hataskor delegalds soran érvényesiljon a dontési nyomvonalak algoritmizalasa (nem
— vagy nem egészen - mindségbiztositasi fokuszu folyamatszabdlyozasa) jegyzGi és
polgdrmesteri szabdlyzatokon, utasitdsokon keresztiil, amelyekben egyértelml a
felel6sségek meghatdrozasa, az ellenérzés és visszacsatolds rendje.
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Fogalmazzanak meg korszerli menedzsment kovetelményrendszert az 6nkormdnyzati
Ugyek ellatdasaban kozrem(ikodé szervezet szamara.

Torténjen meg a feladatkor-meghatarozdsokban megmutatkozd ellentmonddasok
kikliszobolése az egyes szervezeti egységek kozott, illetéleg a ténylegesen végzett és a
szabdlyozas szerint végzends tevékenységek kozott.

Hozzdk létre a munkakori leirdsok konzisztens, egységes rendszerét szakmai
sztenderdek alapjan.

A politika tartézkodjon a szakmai terliletek kézi irdnyitdsatél, és erdsitse meg
tevékenységét a keretek kijelolésében (pl. koncepcio, terv, program, projekt, terv), a
gazddlkodast érint6 kérdésekben, valamint az ellen6rzésekben. Javasoljuk, hogy
hatarolja be a sajat m(ikddési kereteit a lakossagot érint6 kérdések korul és ezzel
teremtse meg a munkamegosztas kereteit a szakmai kérdések delegdlasaban. Ehhez
hasonldan célszer(i lenne a koltségvetés elfogadasaval dontési kompetenciat delegalni
a Hivatal szakmai szervezetei szamara annak végrehajtasaban.

A képvisel6-testiilet emelje be a kockazatkezelésnek a szervezetben meglévé jo hivatali
gyakorlatat a szabdlyozasba és oktatdssal segitse el6 annak gyors alkalmazasba vételét.

A 2008-ban elfogadott informatikai stratégidban a képvisel6-testilet meghatdrozta
azokat a fejlesztéseket, amelyek tobbek kozott hozzdjarulnak a szervezet
infokommunikaciés fejlesztéseihez. Sajnos a stratégiai tervben foglalt idGaranyos
fejlesztések eddig nem valdsultak meg. A képviselS-testiilet a 2010-es koltségvetésben
kell, hogy bepdtolja a mulasztasat.

DONTES ELOKESZITES

A dontés elokészités problémadi

A Hivatal dontés el6készitési folyamatanak szabalyozasa

A Hivatal dontés elGkészitési folyamatat az elhangzottak szerint az aldbbi
dokumentumok szabalyozzak:

- Onkormanyzati térvény az 4t nem ruhazhaté hataskorokrdl
- AHT, beszerzéseknél
- SZMSZ a hataskorokrdl, feladat és felelGsségi korokral

- 2/2008 P+) kdzds utasitas 8. sz. melléklet K.O.P.H. tervezési, pénziigyi
lebonyolitasi és ellen6rzési nyomvonaldnak rendjére
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11/2008-as polgarmesteri és jegyz6i koz6s utasitds, ami az
el6terjesztésre vonatkozd tartalmi és formai utasitds

Budapest Févaros X. keriilet K&banyai Onkormanyzat és Szervezeti és
MUkodési Szabalyzatardl — a bizottsagi hataskordkkel

,Hivatal Ugyrendi szabdlyzata és mellékletei - 6nallé hataskorok, a belsé
mikodésben: a polgdrmester altal az alpolgarmestereknek leadott
hatdskorei. A F6osztalynak azért fontos, mert a dontés el6készitésnél és
a végrehajtasnal is vele kell egyitt dolgozni, 6 ellenérzi.”

Kotelezettségvallaldsi szabalyzat

Rendeletek (pl. koltségvetési rendelet, ami meghatarozza, milyen
jogcimeken milyen koltségvetéssel rendelkezik valaki)

koltségvetési koncepcio

3/2009.(11.20.)szdamu Onk. rendelet Alapito okirat

JegyzGi utasitdasok a szabadsagolasok idejére jogkorok leadasarol

A 11/2008-as, az el6terjesztésre vonatkozd tartalmi és formai utasitas tartalmaz ugyan
kontrollt és az egyeztetési eljarasok rendjét, de nem tartalmazza az informaciogy(ijtés
és a dontés el6készit6 folyamat teljes algoritmusat (folyamatszabalyozdsat). A
dontések végrehajtdsanak folyamatszabdlyozasa sem létezik.

Dontés el6készitési tevékenységek
A dontések elGkészitéséhez sziikséges informacidk feldolgozasanak maddszerei:

- elemzés

osszehasonlitas

matematikai értékelés

- szakmai, irasos értékelés

Az alabbi informacids forrasokat alkalmazzak a dontés elGkészitési tevékenység soran

Internet

Testlleti anyagok, rendeletek

Testlleti hatdrozatokat (Szervezési FGosztalytdl)

Jogtar
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Informatikai alkalmazdsok: Office, Acces, Uugyfélkapu, add program,
okmanyirodai kdzponti programok

Informatikai eszk6zok: nyomtatdk, laptop

Ugyiratkezel8- iktatd rendszer

A dontés-el6készitési munka soradn, az el6terjesztések kidolgozdsakor a kovetkez6
informatikai eszk6zoket hasznaljak:

Internet (pl. Megnézik, hogy mashol hogyan szabdlyoztak az adott kérdést.)
Kataszterek

Outlook

Az osztaly altal kidolgozott Belsé ellen6rzések nyilvantartasi rendszere.
Iktato rendszer

Takarnet

Az informaciok Osszeadllitdsdhoz a kovetkez6 adatforrasok allnak
rendelkezésre:

CD Jogtar, de a fizetGs részéhez nem férnek hozza
Magyar Kozlény papir alapon
KSH hivatalos statisztikak

a Terileti Allamhdaztartasi és Kozigazgatdsi Informacidés Szolgalat
onkormdnyzatokra vonatkozé6 adatai

az Orszagos Munkatigyi és Mddszertani Kozpont munkanélkiliségi adatai
az Ado- és Pénzigyi EllenGrzési Hivatal személyi jovedelemadd adatai

a Nemzeti Csalad- és Szocidlpolitikai Intézet és jogel6djei altal kiadott
Informacids Evkdnyvek (benne a teljes gyermekvédelmi ellatas adataival)

az Oktatdsi Minisztérium Kozigazgatdsi F6osztdlyanak Statisztikai Osztdlya
altal szolgaltatott adatok

az Orszagos Munkatigyi és Mddszertani Kozpont munkanélkiliségi adatai
Ado- és Pénziigyi Ellen6rzési Hivatal személyi jovedelemadd adatai,
FGvarosi Kozoktatasi Fejlesztési Terv

Kozoktatasi Informacids Rendszer, orszagos adatbazisa

Helyi 6nkormanyzat nyomtatott kiadvanyai

Regionalis Allamigazgatasi Hivatal honlapja
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- Oktatasi Minisztérium hirlevele
- PM/ASZ honlaprdl letdlthets informaciok

- Bels6 EllenGrzési Osztaly: az altaluk kidolgozott ellenGrzési nyilvantartdsi
rendszerrel rendelkeznek (2007-t6l milyen ellen6rzéseket hajtottak végre,
hol., mikor, mennyi id6ben, ki hajtotta vége, kellett-e intézkedési tervet
elrendelni, egyéb/ kozlendg, ki ellenérizte)

- statisztikai adatgydjtés

- adatok és tények nyilvantartasa

- személyes tdjékozddas

- szocioldgiai felmérés

- egyéb, amit az Interneten megtaldl

- Parhuzamossagok a dontés el6készit6 tevékenységekben:

- A Vidroslizemeltetési és Vagyongazdalkodasi F6osztaly és a Kbébanyai
Vagyonkezel6 Zrt. kdz6tt,

- A Viaroslizemeltetési és Vagyongazddalkodasi F6osztaly és a Szocidlis Osztaly
kozott a lakasiigyon,

- Szakbizottsagok parhuzamosan végeznek el6terjesztési / szakért6i munkat —
ez jelentdsen leterheli a hivatalt, feleslegesen.

- Nincs szabalyozva, hogy egy szakbizottsag milyen ligyeket szigndlhat ki
maganak.

- A politikusok mindenkivel KOZVETLENUL akarnak beszélni, ez direkt
politikusi beavatkozas;

- El6fordul parhuzamossag, pl. amikor a kozmdlvel6dési teriileten vannak
rendezvények, a kulturdlis Kht, az oktatdsi f6osztaly és a polgdrmesteri
kabinet is foglalkozik vele.

- Testlleti Glés elé csak szakbizottsag 4ltal megtargyalt ligy keriilhet. Atfedés
a gazdalkodasi és koltségvetési bizottsag kozott szokott lenni, a koltségvetés
felett ez utdbbi, a pénzlgyi szabdlyozds miatt pedig a pénzigyi
szakbizottsag felelGs.

- Bels6 Ellen6rzési Osztaly és Kontrolling Osztdly kozott vannak
parhuzamossagok.

- EllenG6rzések, ellenérzési pontok

- Leirt formdja az elGterjesztések ellenGrzésének nincs, inkdbb csak
gyakorlata. Sokszor a beosztottak készitik az el6terjesztéseket, a
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féosztalyvezet6 pedig leellen6rzi, alairja. Ellen6rzés még a személyes
konzultacid, a dokumentalas, javitas.

Az el6terjesztések kidolgozasa

A vezet6k és beosztottaik kilonbozd elSterjesztések elkészitésében szoktak részt
venni. Jellemz6éen azokban, amik a szakterlletiket érintik. Van, ahol a vezetd, van,
ahol a beosztottak készitik az elGterjesztéseket. A dolgozék hozzajarulhatnak a
javaslataikkal is. Van olyan vezetd, akinek nincs arra lehetGsége, hogy delegdlja ezt a

feladatot.

A sajat munkakorhoz tartozo el6terjesztést a vezet6k delegaljak a beosztottaknak, akik
tapasztalataik és szaktudasuk alapjan el tudjak késziteni, a vezet6 pedig ellenérzi.

Az elGterjesztések elkészitésének leirt, szabdlyozott folyamata nincsen, amelyet az
aldbbi allitasok is megerdsitenek:

A tevékenységek kivaltd okairél a vezet6k nem mindig kapnak vilagos
tdjékoztatast.

Az elGterjesztés konkrét, kdzvetlen céljardl szolo tajékoztatds megvaldsul, de
maga a cél nem biztos.

s s

A dontés el6készité anyag alapjan elérni kivant stratégiai / hosszu tavu
célokrdl nem kapnak direkt tajékoztatast.

Az indité megbeszélésre Osszehivjdk valamennyi vezet6t, akik
kozrem(ikddnek a dontés-el6készités folyamatdban. Ha nem, a szokas
alapjan lehet tudni, vagy a felel6s f6osztdly vonja be a tarsosztdlyokat a
beldtasa szerint.

,Az a jellemzd, hogy a politika szeretne mindenre és minden részletére
ralatni és ellendrizni, a befolyasa alatt tartani, még amibe nem is kellene
beleavatkoznia. A dontés jelenleg minden esetben politikai dontés. Gyakori a
kritika a hivatal munkajdra. A koztisztvisel6k nem akarjadk maguk ellen
hangolni a politikat.”

A dontés-el6készité anyag leadasanak hatarideje a képviselG-testiileti Glések
menetrendje szerint meghatdrozott. Van egy nyilvantartas a lejart hatarideju
hatarozatokrdl, amelyet minden hénapban megkiildenek nyomon kdvetésre.

A dontés-elGkészitésben vannak  kotelez6en  elGirt  egyeztetési,
véleményezési pontok, ezek tekinthet6ek mérfoldkoveknek is. Az anyagi
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vonzattal jaro el6terjesztéseket a pénziigyi osztallyal is szignaltatni kell, hogy
van-e ra fedezet.

A kiadott feladatok nem mindig irdsban kerilnek kiadasra! Széban is
kozolhetik a f6osztalyvezetbkkel.

Ha tervezett, nagyobb feladatrél van szd, a dontések végrehajtdsahoz
rendelkezésre all6  er6forrdsok  kordbban mar megjelentek a
koltségvetésben. Az egyedi beruhazdsok esetében el6zetesen tudakozdédni
kell a Gazdasagi és Pénzigyi FGosztadlyon, vagy szokds megkérdezni a
dontéshozdt, hogy mit szeretne donteni.

A vezet6knek jellemz6en nincs tudomasuk prioritdsi tényezdkrél a
parhuzamosan folyd mas dontés-elGkészité munkakkal osszefliggésben, azt
vagy jogszabaly, vagy az érkezési sorrend hatdrozza meg.

A stratégiai célokat firtaté kérdések esetében minden vezet§ hallott
fejlesztési koncepcidkrél és hosszi tava / stratégiai célokrdl, de az
onkormdnyzat és a Hivatal megkilonboztetésével kapcsolatban nincs vilagos

allaspontjuk. Ugyanakkor a vezet6k meggy6z6dése (hite) szerint a stratégiai
/ hosszu tavu célok beépilnek a dontés-elSkészité anyagokba.

Ennél is nagyobb bizonytalansag jellemzi az e-kézigazgatas ajanldsainak
beépilését az elbterjesztésekbe. Két elemét tudtdk megemliteni: a web
koncepcidt és az informatikai stratégiat. Az elektronikus kozigazgatds
rendkivil széles eszkozrendszerérdl, és azok technikai feltételeirél azonban
nagyon kevés ismerettel rendelkeztek.

A dontés-el6készit6 anyagokat az aldbbi szempontok jellemzik valamilyen mértékben:

a dontési helyzetek pontos felismerése részben
a probléma helyes azonositasa jellemz6
az alapos és korultekint6 helyzetelemzés jellemz6
az el6re deklaralt célok beéplilése az anyagba részben
a szakmai szempontok érvényre jutdsa részben
az érintett felek érdekeinek érvényre jutasa részben
a Hivatal belsé igényeinek érvényesitése részben

a politikai szempontok megjelenése a dontés-el6készité anyagban jellemzé

A dontés el6készité anyagok a kovetkezd %-ban

tartalmaznak kellene tartalmazniuk
utasitdsokat utasitdsokat
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a végrehajtasra 90-100% a végrehajtasra 60-100%

az utdélagos nyomon 0-10% az utdélagos nyomon 20-100%
kovetésre kovetésre

az eredmények 0% az eredmények utélagos 20-100%
utolagos kiértékelésére kiértékelésére ill. a
ill. a visszacsatolasara visszacsatolasara

A dontés elGkészité anyagok nagyjabdl megfelel6 mértékben tartalmaznak utasitasokat
a végrehajtasra, az utélagos nyomon-kovetésre mar 2 — 10-szer kevésbé mint kellene,
az eredmények utdlagos kiértékelésére és visszacsatolasara pedig egyaltaldban nem!

Az elkésziilt dontés-elGkészité anyagok jelentdsen, tobbnyire, elvileg figyelembe veszik
a koradbban ugyanebben a témaban, vagy ide kapcsolédd témdban mar meghozott
dontéseket, de van olyan, hogy egymasnak ellentmondd anyagok is sziletnek

Az ellentmondasok oka lehet:
- hanem ismert, vagy ha pont ez a cél
- politikai okok

- arendszer most nem tartja nyilvan , hogy egy adott kérdésben korabban
milyen hatarozatok szilettek! Nem visszakereshetd, csak az utasitas
szamra vald hivatkozast tudja kezelni jelenleg a rendszert, kontroll
mechanizmus nincsen!

- Ha rogtonzés eredménye a dontés, akkor nem mindig jogszer(i. A
féosztaly feladata a jogszabalyoknak megfelel6 el6terjesztés elkészitése.

- Az élet folyamatosan valtozik, és ennek megfelelGen az elképzeléseket is
rugalmasan kell tudni valtoztatni a f6 stratégiai és fejlesztési célok
kereteinek figyelembevételével.

- Az ellentmondasos dontések kiszlirésének lehet6ségei:
- Felfliggeszthets legyen az Uj dontés

- Kontroll mechanizmus nincsen! Még ha észre is vesszik, fél év — egy év is
eltelik, mire modositjuk Ez nem lehet6ség!

- A polgdrmester 3 napon belil felfliggesztheti egy hatarozat
végrehajtasat. ,Ha idénként él is vele, a testliletinél még tud, de
bizottsagi Uléseken nem Ul ott, mire hozza eljut az infé, kiesett a
hatarid6bél.”

- A bizottsagi és képviselS-testiileti Gléseken a jogasz gyakorolja.

- Hatdrozatfigyel6 szoftver
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Az elGkészités menetének szabalyozasaval

A dontéshozatal

A dontés el6készit6 anyagrél meghozott dontés

rendszerint nem, vagy részben elegendé informaciok birtokaban sziletik,
rendszerint nem, vagy részben megfeleld id6ben hozzak,

rendszerint nem azon a szinten sziletik meg a dontés, ahol ahhoz a
legtobb informacié a rendelkezésre all,

jellemzd, hogy a dontések szikségtelenil ,feljebb csusznak” ahhoz
képest, mint ahol sziiletnilik kellene,

politikai elhatarozds hidnyaban nagy dontéseket meghozni nem lehet,
olyankor leginkabb latszat dontések sziletnek,

inkabb jellemz6, hogy egy csoport hozza meg a dontéseket még akkor is,
ha azt egy személy meghozhatn3,

jellemzének tartottdk a valaszaddk, hogy a csoportos dontéshozatal
soran az ellenvéleményt nem veszik figyelembe, vagy az ellentétes
véleményt hangoztatdkat elhallgattatjak (vagy a szakmai véleményt nem
veszik figyelembe),

el6fordul, hogy a dontéseket halogatjak, majd ha elkeriilhetetlenné valik,
akkor hirtelen hozzdk meg,

A szervezeti egységek a szakmai munka végzéséhez, helyenként a
szakmai dontések meghozataldhoz nagyobb ©nallésdggal szeretnének
birni. Az éves koltségvetésben szereplé feladatok elvégzéséhez az ujboli
el6terjesztések lassitjak az operativ munkat.

A dontés akkor hatékony, ha a kovetkez6k jellemzik:

gyorsasag

- produktivitas

- parhuzamos munkak kisz(irése

- ,olyanok ne szdljanak bele, akik nem értenek hozza”

- akoordinacid erés
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- a hibdk szamanak csokkentésén keresztiil felszabaditjuk az id6t mas,
hasznos (értékalkotd) tevékenységre

- szakszerU, jogszer( és a gazdasagossagi szempontokat is figyelembe veszi

A dontési pontok szamara vonatkozd jellemz6é vélemény: ,Amugy nincs olyan sok
dontési pont! A baj azzal van, hogy nem a kompetens dontési pontokhoz keriilnek
ugyek.”

Az alabbi tényezbk szerepének fontossagat értékeltettik a vezet6kkel (1-4-es skalan) a
dontés el6készitési tevékenységgel kapcsolatban, és a valaszok alapjan a kovetkez6
atlagokat szamoltuk ki:

- mennyiségi adatok elemzése 3,2

- mindségi meggondoldsok érvényesitése 3,6
- logikai 6sszefliggések figyelembe vétele 3,5
- azlgyek jogi megitélése 3,6

- akornyezeti hatasok értékelése 3,3

- az etikai 6sszefliggések kezelése 3,5

- az ,emberi tényez6” a dontés-el6készitésben résztvev6k részérdl
(,mindannyian emberek vagyunk”) 3

- azelemzéseket végz6 szakemberek szakismerete 3,6

- azelemzéseket végz6 szakemberek gyakorlati tapasztalatai 3,5

az elemzéseket végz6 szakemberek készségei, kompetenciai 3,5

Mindegyik tényez6 szerepét nagyra értékelték, tehat mindegyik szerepet jatszik abban,
hogy milyen is lesz az elGterjesztés.

A vidlaszaddk szerint legnagyobb szerepe a minGségi elgondolasoknak, a
szakismeretnek és az ligyek jogi megitélésének van.

Legkevésbé meghatdrozdonak pedig az emberi tényez6t gondoljak.

A Szervezési és Ugyviteli Fosztalytdl, jegyz6tdl vagy polgarmestertdl 1-2 hét elteltével
irdsban, megfelel6 részletezéssel, hatdrozat, jegyz6konyv vagy kivonat formajaban
kapnak tajékoztatast a dontés elGkészitésben résztvevék a dontésrél, mely tartalmazza
a végrehajtasra vonatkozé kotelezettségeket, utasitdsokat is. Részben tartalmazza azt,
hogy kinek milyen szerepe lesz a végrehajtasban.

Hataselemzés, ellendrzés, értékelés
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Ahogy a 3.2 pontban bemutattuk, a dontés el6készité anyagok nagyjabdl megfeleld
mértékben tartalmaznak utasitdsokat a végrehajtdsra, az utdlagos nyomonkovetésre
mar 2 — 10-szer kevésbé, mint kellene, az eredmények utdlagos kiértékelésére és
visszacsatolasdara pedig egyaltaldaban nem!

Az inputok hidnya az el6készitésben megmutatkozik a végrehajtds soran is: jellemzéen
nincs nyomon kovetés és visszacsatolds a kisebb projekteknél. A nagyobbaknal (pl.
intézményi atszervezés esetében) késziil.

Lehet6ség szerint értékelik a meghozott dontéseket, ha a hatarozat tartalmazza, de ez
a tématdl és az idGigénytdl fligg. Ha a hatdrozat nem tartalmazza, akkor a féosztaly
készit jelentést a teljestilésrdl.

Az ellen6rzésrél a vezetSk ugy gondoljak, hogy az a
- vezet6 feladata,
- Bels6 Ellen6rzési Osztaly feladata,
- FEUVE szabdlyozza.

A valaszadd vezet6k a Hivatal dontés-elGkészitését igy értékelték (0-4) az alabbi
szempontok szerint:

letisztult 2,5 vilagos 2
atlathato 2,25 szisztematikus 2
0sszehangolt 2 Osszességében igy 2,25

értékelem

A Hivatal dontés elGkészitését Osszességében kozepesre értékelték a vezet6k. Az
atlagok szerint leginkabb fejlesztésre szorulé szempontok, hogy vildgosabb, legyen,
szisztematikusabb és 6sszehangoltabb. A legmagasabb atlagot pedig a letisztultsag
kapta.

Sziikséges kompetencidk

Az elGterjesztések elkészitéséhez sziikséges kompetencidk:
- DoOntéskészség

- Kompromisszum készség (sok érdeket 6ssze kell hozni)
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- Szakmai tudas, ismeret
- Jogiismeretek
- Helyirendeletek ismerete
- Utasitasok, stratégiak ismerete
- Gyorsasag
- Pontossag
- Eredményorientdltsag
- Autondmia
- Menedzser legyen, ne lgyintéz6
- Kommunikacids képesség
- Analizalas
- Szintetizalas
- Helikopter szemlélet (feltlrél ralatni)
- Logikus gondolkodas
- Tavlatokban gondolkodni
- Rendszerezés
- A célok megvalésitasahoz szikséges feltételek korének meghatarozasa
- Jo adatbazis kezelés
- J6 helyzetfelmérés
- Afeladat tisztazasa
- Feladatok elosztasa
- Beszamoltatas
- Hataskorok egyértelml meghatarozasa
- Végrehajtasért felelGs és a hatarid6 megjelolése
- Informatikai ismeretek
- Alternativakban gondolkodas
- Logikai kapcsolatokat is fel kell ismerni
Az elGterjesztések elkészitésében vald kozrem(ikodéshez szikséges kompetencidk:

- Kreativitas
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- KezdeményezGkészség

- Ne elégedjen meg a mar rendelkezésre &llé6 informacidkkal, hanem,
Onmagatdl is torekedjen beszerezni

- Elemz6 készség

- Precizitas

- Onallésag

- Egylttm(ikodés

- Onall6 javaslatokat tudjon kidolgozni.
- Célok vildagos megfogalmazasa,
- Ahelyzet ismerete

- Adatbazisok ismerete

- Szaktudas

- Empatia

- Fogalmazdkészség

- Pontossag

Kommunikacio és informacidéatadas

Az osztalyok altal elsajatitott tapasztalatok atadasa mas osztalyoknak

A valaszokbdl ugy értékelhets, hogy a megszerzett tudas kozkinccsé tétele az
onkormdnyzatnal nem intézményesitett Gton torténik, hanem — ha mikodik egyaltalan
-, az elsGsorban személyes kapcsolatok alapjan, informdlis csatorndkon keresztiil
mUikodtetett. Néhany példa a valaszokbdl:

- ,Sehogy. Sok vezetd Ul és védi a sajat tuddasat, informacioit féltékenyen.
Vigydz a magaéra, nem megy el szabira, mert fél, hogy akkor nélkile is
mennek a dolgok.”

- ,EZ MEG OSZTALYON BELUL SEM MUKODIK, ABSZOLUT FEJLESZTESRE
SZORULO RESZ!”

- ,Nehezen. Erre a kérdésre nem szeretnék valaszolni. ,,
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- ,Hivatalos formadja nincs. Kollegialis alapon. Kordbban mashol dolgozott
munkatdrs, ha atjon ide, hozza a munkatarsi kapcsolatait: kozvetlen
egylttmdkodés.”

- Informalisan: egyéni kapcsolatok alapjan, hanyszor van igényem
taldlkozni (nem hivatalosan), egy csomd dolgot megtudok t6lik, amit

”

nem;

- ,Azonos feladatu osztalyok nincsenek. Pl. az ellen6rzésbdl levonhatd
altaldnos tapasztalatot azt a vezetGi értekezleten elmondjak, kdzreadjak.

”

- Az egyes szervezeti egységek kozotti kapcsolatok
- A kommunikaciét a vezet6k jellemzGen kielégitének tartjak:

- a szervezetek kozotti kapcsolatokat szabalyok iranyitjdk hivatalosan
(hataskorok, aldirasi jogosultsagok, kiadmanyozas rendje);

- a vezet6k minden rendelkezésre 3all6 eszkdzt felhaszndlnak a
kommunikacié soran (telefon, e-mail), és rendszeresek a megbeszélések
is;

- a kommunikacid j6, kielégit6, kozvetlen, probléma nélkili, mdkodd,
egylttm{kodd, kozepes;

Masok problémakat is latnak a kommunikacidban. Amint arra mar tettink utalast, a
Hivatal mikodésének vertikalis szabalyozottsaga (helyenként tulszabdlyozottsaga) éles
ellentétben all az osztalyok kozotti, horizontdlis kapcsolatok szabalyozottsagdaval (vagy
szabdlyozatlansagaval).

A horizontdlis kapcsolatoknak a formdlis Uton torténé mdikodtetésével sok
viszonylatban miikodésképtelenné valna a Hivatal! Az informadlis kapcsolatok
jelent6sége meghatarozo.

Az a személyes tapasztalatom, hogy a kommunikacié formalizalt dton nem csak
személy-, hanem tekintély-fliggd is. Szamos esetben nem sikerlilt a kapcsolatot
felvenni valamely vezet6vel, mert nem a hivatalos utat — egy hivatalon belili el6ljaré
felvezetését (tekintélyét) —haszndltam, hanem a koézvetlen kapcsolatfelvételt. Az
interju kérdéslistak elkildése kapcsan realizadltam, hogy nem minden vezet6 hasznalja
az internetet a napi munkaja soran, aminek lehet akar technikai akaddlya (nincs
megfelelS Internet az osztalyon), vagy mert nem is tudja hasznalni.

A fontos informdacidok nem mindig jutnak el (hatarid6ben, vagy egyaltalan) oda, ahol
szikség van rajuk. Lassu az iktatds, mert kevesen vannak — valaki nem ad at egy
Uzenetet — a létszdam kicsi, ezért nehéz tartani a hatarid6ket — a mi(ikodéssel
kapcsolatos informacié beérkezik, a plusz informaciéo nem — az informacid néha tul sok
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és a hasznossagat nehéz megitélni — rohammunka: nem keriil bele a CD-n kiosztott
anyagba.”

Ugy t(inik a véalaszokbdl, hogy elsésorban emberi eréforras oldalon vannak mennyiségi
korlatok, pedig az a véleményem, hogy maga a rendszer nem koveti a XXI. szdzadot. Az
informaciék formalizalt Gtja papirral van dokumentdlva, az elektronikus informacié
aramlas feltételei jorészt hianyoznak! A formalis lassu és bizonytalan, az informdlishoz

e

pedig — ahogy az el6z6 pontban lattuk - elsGsorban személyes kapcsolatok kellenek.

A vezet6k elmonddsa alapjan az elGterjesztés elkészitéséhez sziikséges informaciok
tobbnyire rendelkezésre dlinak, de jellemz6 az is, hogy nem, vagy csak 30%-ban.

Az informaciék atadasa nincsen szabdlyozva, gyakorlatilag az kap, aki kér vagy az,
akinek ugy gondoljak, hogy kapnia kell.

A szikséges informacidkat a hivatali Ut betartdsaval és informadlis csatornakon
keresztll is be lehet szerezni, az informalis gyorsabb Hivatalon belll. Ha kils6
informacidkra van sziikség formalis Uton, az nagyon hosszadalmas, 1-1 levélvaltas
kozott fél év eltelik, allasfoglaldsnal meg évek is!

Az informdciok szdndékos visszatartasa a Hivatalban nem jellemz6, de tobbszor is
el6fordul. Gondatlansag lehet, pl. ,nem tudjuk, hogy a pénziigyis megkapta- e azt a
levelet, ami mindketténkre vonatkozik. A hagyomanyos levélrél hianyzik ez az info”. Ha
valaki nem tudja, akkor nem tudni, hogy ez szandékos vagy tényleg nem tudja.

Az informacio tovabbitasa sordn komoly — egyesek véleménye szerint 25 - 30 - 50% ,
masok szerint 5 — 10 % — mérték{ az informacidtorzulas.

Az irdnyitasi szintek kozotti informdacio dramlas szinvonaldnak értékelése 0-4-es skalan

- azosztalyok és féosztaly kozott  oda: 3,1 vissza: 2,8
- af6osztaly és a jegyzd/aljegyzé kozott  oda: 3,4 vissza: 3,3
- afbosztaly és a szakbizottsagok ko6zott  oda: 3,5 vissza: 2,5

- afbosztaly és a polgdrmesteri kabinet kozott  oda: 3,4 vissza: 3

- afbosztaly és a polgdrmester kozott  oda: 3,6 vissza: 3,5
- afbosztaly és a képviself testiilet kozott  oda: 3,4 vissza: 2,8

a f6osztaly és a lakossag/civil szféra kozott  oda: 3,1 vissza: 3

A legrosszabbnak itélték az informdacidaramlast a féosztalyok és a lakossag, civil szféra
kozott.

A lefelé, kifelé iranyuld informdacidaramlds mindenhol rosszabb, mint a felfelé iranyulo.

Erdekes, hogy az osztdlyok és fSosztaly kozott is oda-vissza alacsony pontot kapott a
szinvonal.
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Az egyik legalacsonyabb értéket kapta a Képvisel6 Testllettsl és bizottsagoktdl a
f6osztalyokhoz dramld informacid!

A legjobb szinvonallu pedig a f6osztalyok és a polgdrmester kozotti informacidédramlas
az értékelések szerint.

A vezet6k ugy gondoljak, hogy az értekezleteken sok a téma, sok értekezlet van, de
ugyanakkor fontosnak is tartjak. lgaz kilonb6z6 mértékben: 70, 80, 100%-ban. Vannak
ugyanakkor, akik kevésbé tartjak hatékonynak.

A szervezeti kultura vizsgalata

A szervezet és a szervezeti kultUra vizsgdlatdt azért tartottuk fontosnak a
dontéstamogatds témakorben, mert a dontés el6készitésben nagyon lényeges
szempont, hogy a szervezeti kultura mennyire tdmogatja a valtozasokhoz vald
hozzdaallast, az Ujitd, fejleszt6 javaslatokat, az 6ndlldsagot és kreativitast.

A valaszokbdl az aldbbi megallapitasok szlirhet6ek le:

e A hatalom forrasa a betoltétt pozicid és nem a személy vagy a tudas. A
kompenzaciét az életkor és iskolai végzettség hatdrozza meg, nem a végzett
munka mindsége. igy nehézkes az 6sztdnzés és motivacid, a fiatalabbak
kevésbé megbecsiiltnek érzik magukat.

e A Hivatal jelenlegi kulturdja a kozépszer(iség kulturdja. A szerepkulturdju
szervezet stabil kérnyezetben képes sikeres lenni, biztos, kiegyensulyozott
piaci korlilmények kozott, ahol monopol helyzetet élvez.

e A rendszervaltds el6tt ilyen biztonsagos, nyugalmas korilmények kozott
folyt a munka. Emlegetik a vezetSk, hogy akkor nem volt tulterheltség,
létszamhidny, megszoritasok, jogszabaly értelmezési nehézségek.

e A jelenlegi bizonytalan gazdasagi helyzetben viszont a Hivatalnak is muszaj
valtozni, alkalmazkodni a valtozd elvarasokhoz, a nehéz kortulményekhez,
kevesebb fével tébbet nyujtani, az tigyfélért dolgozni.

e Azelérendd cél a szolgaltatd Onkormdnyzat, az ligyfélkdzpontu Hivatal.

e Hatrany az épliletek széttagoltsaga, fejlesztésre szorulnak az eszkozok, a
munkatdrsak izlésesen vannak Oltézve, de ruhdjukon nincsenek a
szervezethez tartozas jelei.

e A szervezetben kevés a szimbdlum, a kdzonség szolgdlatara utald jelképek,
logdk és cimer, nem lathatdak a rangok.
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e Kevés olyan Unnep van, amit szervezeti szinten Unnepelnek, nincsenek
nyitott napok, nagyon kevés a hagyomany. Nem vonjak be az ligyfeleket az
Unnepekbe, nem lGnneplik meg az x-edik klienst példaul. A kilfoldiek, etnikai
kisebbségek anyanyelven torténd kiszolgaldsa is szinte elképzelhetetlen.

Vannak viélaszok, amelyek a formalizdltsagot és az emberi kapcsolatokat kapcsoljak
Ossze:

- A vertikdlis kapcsolatok egyértelmiek, megfelel6ek. A horizontalis
kapcsolatokkal vannak problémak. Ha nem torténik a megkeresésre
semmi, nincs kovetkezménye! A szabdlyozasban is a vertikdlis
kapcsolatok jelennek meg: feladatok, SZMSZ, munkakorok. De az egymas
mellé rendelt kapcsolatok sokkal kevésbé. Az uj folyamatok beagyazasa
is nagyon nehéz.”

- ,Mesterségesen szabdlyozott, formalis. A lényeges informaciok
altaldban informdlis folyamatokban keletkeznek. A szabalyozott
szervezési megolddsok nem egészen jok arra, hogy a Ilényegrél
beszéljenek, hogy mindenki véllalni tudja 6nmagat.”

- Mas valaszok a szervezeti kultirat, mint normarendszert értékelik:

- A hivatal megitélése a kovetelmények teljesitésén mulik: ,En tgy &llok
hozz3, hogy hogy tudom megoldani, de nem mindenki ilyen. Szerintem a
Hivatal megitélése az embereken mulik, akik itt dolgoznak. Kozos
Ugylnk, ha minket elmarasztalnak, akkor a Hivatalt marasztaljak el. ,

- A vezet6k és az Ugyintéz6k megbecsilése:,Ha vezet§ jon, akkor 6t
korbeviszik, bemutatjak, az Ggyintéz6t nem.”

- A dolgozdk megbecsiilése: ,J6 a |égkor, anyagi és emberi megbecsiilés is
van.

- Koz0s értékek: "Vannak hagyomanyok”

Es van olyan vélasz, ami a dolgozék munkéjanak elismerését emeli ki (ha jutalom nincs
is, legaldbb) ,Van lehetGség tanulmanyutakra.”

Ertékek, normak, amiket a vezet6k a Hivatalban fontosnak tartanak
Emberi normadk, altaldnos értékek:
- emberség, tisztelet, aldzat, igényesség, onfejlesztés
- alkalmazkodas, 6szinteség, szakmai hozzaértés

- Gszinteség, kompromisszum készség, egymas elismerése,
segitGkészség
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Gszinteség a vezetGk kozott lehet, hogy kell, de a lakossag felé

nem biztos, hogy kell

,Ha valaki atver, tobbet nem megyek oda hozz3a.”

,Ha valaki hazudik, az 6 véleménye tobbé szamomra nem

érdekes.”

kovetkezetesség, pontossag, a helyzettél fliggben rugalmassag;

kollegialitds, masok tiszteletben tartasa

Ellentmondds van az @szinteség vonatkozasaban a valaszok kozott, ugyanakkor a
vezet6k kozotti és az ligyfelekkel szembeni Gszinteség kozott is.

A felsorolt normak szamat tekintve az emberkozpontu értékek kisebbségben vannak a
,feladatkozpontu” (azaz szakmai vonatkozasu) értékekhez képest.

Szakmai vonatkozdsu normdk:

a torvényesség; Ulgyfél elégedettségre torekvés; kiszolgdlja a
testliletet és a Bizottsagokat a Hivatal; megfeleljen a fels6 vezetésnek

,Mi a lakossagért vagyunk. Ezt tudatositandm mindenkiben.
Szolgdltaté onkormadnyzat, mint érték! Az Ulgyfél ne zavard tényezd
legyen. Ma az 50% szerint zavard tényezd. Ebbél 20%-ot kimondottan
zavar az Ugyfél, 30%-nak meg a hangulatatodl, feladataitdl fligg”

,Megfelel§ ismerettel, pontos tudassal rendelkezik, tudja,
milyen feladatai vannak, milyen informacidk vannak, tudja, neki hol van a
hatdr, tudja azt mondani valakinek, hogy te ezt az informéacidt nem
kaphatod meg. MAJD A HIERARCHIA AZT MONDIJA, HOGY EN EHHEZ AZ
INFORMUCIOHOZ JOGOSULT VAGYOK, ES EKKOR SZIVAT MEG AZZAL,
HOGY NEM AD INFORMACIOT, HANEM AZT MONDJA, HOGY MAJD HA
BETARTOM A RENDET.”

,Legyen pontos, szakszer(.,,
szakmai hozzaértés
korrektség, szakmaisag, j6 egylittmikodés

,Ha egy dontés megsziiletik, annak a végrehajtasdban legyen
egységes. Mindenki akarja, legyen jé az egylittm(ikddés a bizottsagok
(politika) és a testlilet kozott. Probléma a bizonytalansag
(Iétbizonytalansag is). Sokan (a vezet6k kozott, az idésebb korosztaly)
nem latjak, mi lesz jovére — vellik, a munkajukkal, a hivatallal — ez egy id6
utan a munkdaban is jelentkezik.”
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- kozos Ugyekben gyorsasag, segitGkészség, egylittmikodés, jo
hozz4allas a problémak megoldasdhoz (6tleteik vannak, nem lerdznak)

- ,Szakmaisag és segitGkészség a munkatarsak kozott. Segitség
adasa és fogadasa. En szeretem az Gszinteséget, de valaki megsértédik.”

Kiilén kategoridt képez a szakma és politika viszonya. Sajnos ezt az
aspektust a vdlaszok kéziil minddssze egy felelet érinti:

- A politika beavatkozik nagyon (ebbe) a szakteriletbe”

A vélaszok 6sszecsengenek a szervezeti kultira kérdéskorben adott feleletekkel. Mas
kérdések kapcsan ugyanakkor van ellentmondas a valaszok kozott.

Az is lényeges kérdés, az egyes osztalyok mennyire tisztelik mas osztalyok munkajat.

A mas osztalyok munkajanak tiszteletben tartdsa a szervezeti kultura és a hatékony
mUikodés egyik alapkove. Azok a rendszerek, amelyek esetében nincs bizalom a
munkamegosztasban szétszabdalt folyamatok egymast kovetd részei kozott, sokkal
magasabb mindségbiztositasi koltségekkel Gzemeltethet6ek, mint azok, ahol a bizalom
(megbizhatdésag) megfelel szintd.

Azok a valaszok, amelyek arrdl szdlnak, hogy a mas osztalyok munkdjat esetleg nem
tisztelik, az alabbi okokat emelik ki:

- ,MegkérdGjelezik, nem nagyon ismerik egymas munkajat, nem
latjdk egymas felel6sségét, ugy gondoljdk, hogy az & teriletik a
legfontosabb, a mdsik nem csindl semmit, a masik szervezeti egységet le
lehet kezelni; attél is fligg, milyen érdeke flz6dik hozzd, hangnemben nem
ugy beszélnek az itteni munkatarsakkal.”

A Hivatal egészének miikodése szempontjabdl a vezet6k a kovetkezd problémakat
latjak:
Az elmondott problémdk az aldbbi gondolatok koré csoportosithatdak:
o emberi eréforrasok problémai:
- vezet( kivalasztas hidnya akaddlyozza a munkavégzést;
- valahol sokan vannak, valahol kevesen
- a szabadsagolasok megolddsa aggalyos a sz(kos |étszam miatt
o munkaszervezési problémak:
- a koltségvetés Osszeallitdsanal ugyanazt kérdezik meg tobbszor

- a szétszort elhelyezés vezetdi problémak forrdsa
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- a vezetdi értekezletek formalisak, nem tdmogatjak hatékonyan a
munkaszervezést (pl. munka programozasa, feladatok kiosztasa)

- a jelenlegi vezet6i megbeszélések a testileti tilések munkajanak
tdmogatasara  szolgdlnak, nem a  szervezetek hatékonyabb
munkavégzésének elGsegitésére;

o a szakmaisag biztositasa

- a dontéshozatal befolydsoldasa, hogy elsGsorban ne szakmai
szempontok szerint legyenek meghozva

- a szabadsagoldsok idején szlk keresztmetszetek a feladatok
ellatdsaban

- a nagy szamu jogszabaly ellenére vannak atfedések
- hataskor ataddsok (kozelebbrél nem pontositva)

Végezetliil, egy szervezet legnagyobb hajtdereje a koz0os sikerbe vetett hit. A vezet6k
szerint a Hivatal sikeresebbé tételéhez az alabbi tényezGkre van szikség (a jobb oldali
oszlopban a szavazatok szama). Lathaté a vélemények nagymértékl polarizacidja,
amely a felkinalt siker kritériumok megitélését illeti:

SIKER KRITERIUMOK VALASZ
GYAKORISAGA

Ugyfelek elégedettsége magas
fejl6dik a keriilet

dolgozdk elégedettsége magas
jobb ellatas (ed., szoc.)
mérhetd sikertényez6k
Ugyintézés hatarid6ben
Ugyintézés jogszer(i

jo testlileti dontések
szakmailag felkészilt

magas szinvonalu ligyintézés
hataridg betartasa

j6 bandasmad az tgyfelekkel

R P RPN N DN NN NN W o

vagyongazdalkodas

Controlling, Szervezetfejlesztés és Mindségpolitikai Osztaly
1105 Budapest, Szent Laszl6 tér 16. Telefon: 433 - 8327; 06-30-6219417 e-mail: mereg gabor@kobanya.hu

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)

olda: 147


http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

Lo

Budapest Févaros X. Keriilet
Kébanyai Onkormanyzat
1102 Budapest, Szent Laszl6 tér 29. 1149 Budapest, Angol utca 34
Levélcim: 1475 Bp., 10. Pf.: 35. Telefon: 433 — 8100; Fax: 433-8230 Telefon: 222-4043 Fax: 222-3866
e-mail: kobph@kobanya.hu e-mail: etk@etk-rt.hu - www.etk-rt.hu

S
E.l\ Szolgaltaté zRt.

szinvonalas varosizemeltetés

nagyobb kozbiztonsag

egyenletesebb leterheltség

jobb munkakorilmények

nagyobb megbecsiilés a testlilettdl
empatikus Ggyintés

helyes helyzetértékelés a testiiletnél

ha nemet is tudunk mondani

kevés észrevétel

ha az ligyeket elintézik

j6 kommunikacié

eredményes a mikodés (nem veszteséges)
korrekt, gyors, udvarias

testlilet, bizottsdgok megfelel6 tamogatdsa
megfelel6 koridlmények

a helyben kiosztott haté javaslatok szama csokken
a dolgozdk létszama csokken

honlap latogatottsaga n6

kevés a panasz

R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R

kevés hidnyossag a (felligyeleti) ellen6rzéseken

Projekt célok a rendeletalkotdsi és/vagy egyéb szabdlyozdsi folyamatok

sr 7,

egyszertsitése, atalakitdsa érdekében

A projekt specifikacio, a vezet6i interjuk és a szervezeti dokumentumok alapjan az
aladbbi célokat gydjtottik ki:

e az elGkészitési folyamat roviditése
e azelGkészités szinvonalanak emelése

e anyilvanossag szélesitése
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e korszerU iranyitasi rendszerek (PQM)
e informatikai eszkdzok bevezetése
e informacids rendszer kiépitése

e a szakterlletekre kiterjed6 célrendszer és az ezekhez kapcsolddo stratégidk
megalkotdsa, valamint az ezek mentén torténdé gazddlkodas segithet a
kerilet mikod&képességének fenntartasdban és tovabbfejlesztésében

e korszerl dontési és szervezeti mechanizmusok kialakitasa
e professzionadlis szervezeti megoldasok mikodtetése

e bizonyos gazdasdgi, gazdalkodasi nagysagrendek esetében 2010-ig el kell

érni a hatékonysagi, megtériilési és észszerliségi elemeket id6r6l id6re
attekintd, értékels, elemz6 kozgazdaszi tevékenység mikodtetését.

Fejlesztési javaslatok a dontés elokészités hatékonysaganak javitasahoz

A dontés el6készités folyamatat az irdnyitdsi rendszerrel 6sszefliggésben szabad csak
tekinteni. A Il. fejezet 5. ,Fejlesztési javaslatok az irdnyitasi rendszer hatékonysaganak
javitdsdhoz” c. pontjaban megfogalmazott fejlesztési javaslatokat a dontés elGkészités
folyamatadhoz tartozé aldbbi javaslatokkal egészitjlik ki.

A dontés-elGkészitési tevékenység tovabbfejlesztésének sarokkéve az informacid
gyUjtési és dontés el6készitd folyamatok teljes folyamatszabalyozasa.

A dontés-el6készitési munka sordn, az el6terjesztések kidolgozdsakor alkalmazott
eszkozokon fellil az aldbbiak alkalmazasat is be kell vonni:

e Intranet — Belsé portal

e elektronikus ligyiratkezeld, irat-tarold, irat-visszakeresé rendszer
e Csoportmunkat tdmogato informatikai alkalmazas

e pénzigyitervezd — elemz6 informatikai alkalmazds — COGNOS

e ,Olvasads szintjén betekintés lenne sziikséges az 0Osszes pénziigyi
nyilvantartdsba.” Bels6 Ellen&rzés

e ,szamitégép, Uj monitorok, nyomtato, scanner, fax, légkondi”
e bels6é OUTLOOK az dnkormanyzat és az intézmények kozott is

e elektronikus alairas
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e Az oOnkormanyzatnak (a hozzaférések korlatozasdval) valamennyi
rendeletéhez, szabalyozdsahoz, utasitdsahoz elektronikusan hozzaférni (és
naprakészen kéne tartani)”

e Az iratkezel6 rendszerbe valé belépéshez nem rendelkeziink megfelel6
szamitogéppel.”

e A GAMESZt behoztdk de a nyilvantartasaik nem voltak kompatibilisek.”
e Komplett térinformatikai rendszer

e Magyarorszag .hu, mas 6nkormanyzati honlapok

e Jogtar elérhetd legyen allanddan, naprakész legyen

e Tovabbi Takarnet hozzaférés

Minden érdekelt szervezeti egység és dolgozdja szamara elérhetévé kell tenni a
Hivatalban valahol mar elérhet6 adatforrasokat az informaciogydijtés hatékonysaganak
javitdsara.

Javasoljuk, hogy a belsé informacids igények kielégitésére a Hivatal alkalmazzon
statisztikus szakembert, statisztikai mOddszereket és hatdrozza meg azon
tevékenységeknek a korét, ahol javasolt / kotelez6 ezek igénybevétele.

Az ellentmonddsos dontések kiszlrésének lehetdségei:
e Felfliggeszthetd az Uj dontés

e kontroll mechanizmus nincsen! Még ha észre is vesszik, fél év — egy év is
eltelik, mire mddositjuk

e A polgarmester 3 napon belil felfliggesztheti egy hatarozat végrehajtasat.
Ha idénként él is vele, a testiletinél még tud, de bizottsagi liléseken nem (il
ott, mire hozza eljut az infd, kiesett a hatarid6bdl.

e A bizottsagi és képvisel6testileti liléseken a jogasz feladata.

e Hatdarozatfigyel6 szoftverrel lehetne megakadalyozni.

o Az el6Gkészités menetének szabalyozasaval lehetne javitani
Parhuzamossagok azért lehetnek a szervezetben, mert

e a tevékenységek fejl6dését nem kovette az SZMSZ és az Ugyrend
kovetkezetes fellilvizsgalata (pl. vagyongazdalkodasi kérdésekben), vagy
éppen

e nem tortént meg az U] tevékenységek szakszer( beillesztése a hivatal
mUikddésébe (pl. Controlling .. Osztaly), de azért is keletkezhettek, mert

Controlling, Szervezetfejlesztés és Mindségpolitikai Osztaly
1105 Budapest, Szent Laszl6 tér 16. Telefon: 433 - 8327; 06-30-6219417 e-mail: mereg gabor@kobanya.hu

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)

oldal: 150


http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

&Vﬂj Budapest Févaros X. Keriilet E.!k Sz0lgaltaté zRt.
Kébanyai Onkormanyzat '
1102 Budapest, Szent Laszl6 tér 29. 1149 Budapest, Angol utca 34
Levélcim: 1475 Bp., 10. Pf.: 35. Telefon: 433 — 8100; Fax: 433-8230 Telefon: 222-4043 Fax: 222-3866
e-mail: kobph@kobanya.hu e-mail: etk@etk-rt.hu - www.etk-rt.hu

e a Szakbizottsagok egymdssal parhuzamos dontés-el6készitési tevékenységet
végeznek, vagy

e projekt — szerlen végzett tevékenységek nem egy projekt szervezetben
jelennek meg, hanem széttagoltan az egyes szervezeti egységek kozott (pl.
kozmuvel6dési terlileten rendezvények);

e Javasoljuk hiba-ok analizissel feltarni az ismert parhuzamossagok okait, majd
kikliszobolni  azokat  megfelel6  intézkedésekkel.  Javaslataik a
parhuzamossagok megsziintetésére.

e A vonatkozd utasitas/rendelet felllvizsgalataval és a hataskorok
maodositasaval.

e A pdarhuzamos folyamatok Ujraszervezésével, ami a parhuzamossagokat
megszunteti.

e A tobb szervezeti egység 4dltal parhuzamosan végzett folyamatokban
résztvev6kbdl egy munkacsoport létrehozasdval, amelybe minden érintett
szervezeti egység delegdl munkatarsat, és a munkacsoporton belili
megfelel6 munkamegosztas kialakitasaval;

e Minden szakbizottsdgnak legyen egy osztdlya, annak adhasson csak
kozvetlenil ligyet, a tobbiek meg csak rajta keresztiil.”

e Igen, a hataskorok meghatdrozasaval, ha a testiilet az SZMSZ-t mddositan3,
hogy mi hova tartozik.

e ,Le kellene szabdlyozni, hogy minden osztadlynak csak egy szakbizottsagon
keresztll adhatnak ki feladatokat, mert sokszor egymasnak ellentétes
feladatokat adnak. Pl. Egyik szakbizottsdg le akarja bontatni a siitodés
pavilonokat, a masik meg engedélyt ad, hogy még ujakat épitsenek —
ugyanannak az osztalynak!!!

e Vagyonkezel6 Zrt-nél kiszamoltak, hogy egy szakbizottsagi elGterjesztés
koltsége 30.000 Ft/db!”

e A felmérések sordn a hatékonysdg novelésére a dolgozdok a kovetkezd
lehet6ségeket emlitették:

e , Statisztikai mérési adatok kellenének mindentertleten”

e |, Visszacsatolasok erdsitése ,

e A dontési folyamatokat gyorsitani! Nem is mérik az atfutasi idét! ,
e ,Osztott adatbazis hasznalata”

e ,Tobb dontési pontot kellene beiktatni. ,,
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e Az egyes bizottsagok kdzotti kapcsolattartasra, koordinaciéra van sziikség. ,,

e ,Aprd hibat az anyagok 80 %-aban talalhatunk, 30 %-ot tartalmi hiba miatt
kell visszaklildeni”

e ,Ha Bels6 Ell. O. vezetGje100 %-ban tudna a vezetsi feladatok felé fordulni.
De nem, mert egyedi ellen6ri munkaja is van.”

e ,Tobb dolgot kéne bizottsag elé vinni, a testilett6l meg elvenni.”

e A lakastgyben sok Ugy keriilt bizottsagi hataskorbe. Felesleges egy bérleti
jogviszony meghosszabbitast bizottsag elé vinni. ,,

e ,Rendeletmddositasnal, mérlegelésnél legyen a bizottsagi hatdskor, ahol a
jogszabaly vildgosan kimondja, ott donthessen az ligyintéz4.”

e Javasoljuk az elGterjesztések formai és szakmai kovetelményeinek
(standardjainak) 0Osszedllitasat, valamint az egyes szervezeti egységeknél
készul6 el6terjesztések specifikumait is figyelembe vevd
folyamatszabalyozasat.

e Javasoljuk, hogy ezek a kovetelmények tartalmazzak minimum az aldbbiakat:

e a tevékenység kivaltd okairdl, az el6terjesztéssel elérni kivant stratégiai /
hosszu tavu cél(ok)rél a résztvevSk kapjanak tdjékoztatdst a tevékenység
meginditasakor;

e a lejart hatdridejli hatarozatokrdl készitett lista alapjan végzendd
tevékenységek kapjanak prioritast, és legyen az el nem végzett feladatoknak
rendelkezé6 része (magyarazattal, felel6sokkel, esetleg szankcidkkal);

e a vezet6i megbeszéléseken szerepeljen napirendként az elGterjesztések /
hataridén tuli el6terjesztések témaja; hatdrozzak meg azokat a prioritdsi
tényez6ket, amelyek mentén a sz(ikos er6forrasok a legfontosabb /
legstirg6sebb aktualis Uigyekre 6sszpontosithatodak;

e a Hivatal fejlesztését érint6 el6terjesztéseket csak az e-onkormanyzat
fejlesztési céljaival — szakmai kovetelményeivel 0Osszhangban lehessen
elkésziteni / elfogadni;

e A dontés elGkészités folyamatat az alabbi faktorokban kell megerGsiteni:

e alapos és koriltekinté helyzetelemzés, a dontési helyzetek pontos
felismerése;

e azel6re deklardlt célok beépililése az anyagba;

e a szakmai szempontok, az érintett felek érdekeinek, a Hivatal belsé
igényeinek érvényre juttatasa;
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A dontés el6készité anyagok tartalmazzanak tobb utasitdst az utdlagos nyomon
kovetésre, az eredmények utdlagos kiértékelésére és a visszacsatoldsra.

A kordbban meghozott dontéseket akkor lehet automatikusan figyelembe venni az Uj
dontések el6készitésénél, ha azok elérhetbek, kikereshetGek illetéleg szerkeszthetbek.
A kordbban meghozott dontések rugalmas fellilvizsgdlatdnak, mddositasanak
folyamatat le kell szabalyozni, és alkalmazasba kell venni.

A jelenleg sok szervezeti egység (és alvallalkozék) 4&ltal végzett jogszabalyi
megfelelGségi vizsgalatok feltételeit, menetét le kell szabalyozni, egyértelmd
felelGsségek és hataskorok mentén.

A dontés folyamatat aszerint kell felllvizsgalni, ahogyan a képviselG-testiilet a
hataskoreit delegdlja majd a szakbizottsagok és a polgarmester szdmara. Lényeges
szempontként figyelembe kell venni, hogy j6 dontést csak megfelelé id6ben és
megfelel6 informacid birtokaban lehet hozni. Felll kell vizsgalni a csoportos dontés —
egyszemélyi dontés jelenlegi gyakorlatat. A dontéshozatal fellilvizsgalatakor
figyelembe kell venni azokat a jellemzdéket (gyorsasag, produktivitdas, parhuzamos
munkak kiszlrése, a hozzdértés hianyanak kezelése, a koordinacié erdsitése, a
hibamentes el6készités, szakszer(iség, jogszerliség, gazdasagi szempontok figyelembe
vétele), amelyek a dontéshozatal hatékonysagat jellemzik.

A szolgdltaté 6nkormanyzat idedjanak valdra valtasaval nem egyeztethetd Ossze, hogy
a dolgozék a dontéshozatal sordn ,az emberi tényez6” szerepét értékelték a
legalacsonyabbra! Tudatos kommunikaciéval, céliranyos képzésekkel, és a folyamatok
megfelel6 eszkozokkel torténd tdmogatasaval kell javitani a hivatali kozgondolkodason
(,ndlunk az tgyfél adja a fizetést!”). Ennek egyik hatékony mérGeszkoze lehetne egy
rendszeres és szisztematikus ligyfél elégedettségi vizsgalat bevezetése.

A dontés el6készit6 anyagok tartalmazzanak hatdselemzést, és olyan részletességgel
tartalmazzanak informdacidkat, amelyek a dontésben résztvevéket kielégitik. Ez jelenleg
kiilonosen a kisebb projekteknél nem jellemz6, de a nagyobbak esetében sem
megnyugtato.

A meghozott dontések utdlagos kiértékelése, esetleg a hatdselemzéssel megalapozott
hipotézisek utdlagos kontrolja jelenleg csak akkor torténik meg, ha az arra szélé
utasitast maga a dontés is tartalmazta. Ezt a gyakorlatot altalanossa kell tenni, nem
lehet eseti dontés fliggvénye.

Az elGterjesztések elkészitése sordn sziikséges kompetencidk fejlesztésével direkt
maodon tudunk hatni a meghozott dontések minGségének javitasara. Ezért javasoljuk a
tanulmany lll. fejezet 1.6 pontjdban felsorolt kompetencidk fejlesztésére iranyuld
képzési tevékenység beinditasat.
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A tudds menedzsment korszer(i eszkoztardnak bevezetése egy Osszetett intézkedés
sorozat eredményeként johet létre, amely a gyakorlatban jelent6s hatékonysag —
noveld szereppel birhat.

Az informacié dramlas javitdsanak lehet6ségeit firtatd kérdéseinkre a vezet6ktdl az
aldbbi valaszokat kaptuk:

e Bevezetnék egy rendszeres heti / havi jelentés rendszert tobb dologra: a
féosztalyvezet6k beszamolnak a fontosabb dolgokrdl, a HR Ugyeikrdl,
problémaikrdl, a kovetkez6 idGszak feladatairdl.

e Pénzlgyiriportokra lenne sziikség, pl. az intézményektdl, projectekrél
e E-mail —jo lenne, ha mindenki azt hasznalna.

e A jegyz6 hatésagi ember, a hatdsagi / szabalyossagi kérdések tartoznak ra,
igy nincs operativ vezet6! Az alpolgdrmester nem tud odahatni.”

e Holnapfejlesztés

e Intézményi honlapok elérhetGsége
e Zartlanc az intézményekkel

e Sajtdé haszndlata

e Elektronikus uton kellene a 70 %-at lebonyolitani, de az hiteles, ami ald van
irval

e intranet

e ,Asok bdba kozt elvész a gyerek” vilagos, egyértelmU szabdlyozas kinek mi a
feladata, ki a projektfelel6s mely ligyosztalyok dolgoznak be a projektbe.

e Az e-mail-ezést és a telefonokat kellene jobban nyomni, nem a formadlis
levélvaltasokat.”

A Hivatal horizontdlis iranyu mikodésének szabalyozasa magdban foglalnd a szervezeti
egységek egymds kozti kommunikacidjat is. Ezzel 6sszefliggésben nagyon hasznos
inputot szolgaltathatna egy szociometriai vizsgalat elvégzése a szervezet informalis
kapcsolati haléjanak felrajzoldsara. Tovabbi hatékony eszkodz lehetne a kommunikacié
javitdsdban (is) a csoportmunkat tamogaté infokommunikacios és informatikai
alkalmazasok bevezetése (pl. konferencia hivas, kdzos és nyilvdnos naptar szerkesztés,
feladatkezel6 alkalmazas, stb.). Ennek keretében sziikséges volna az informacid atadas
szabdlyainak a kialakitdsa is (formalis és informalis kommunikacié problematikdja).
Ezekkel az intézkedésekkel l|atvanyosan lehetne emelni az informacid aramlas
szinvonalat (hatékonysagat) és csokkenteni az informdacid torzulast.
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Ami a kommunikaciét, a nyilvdnossag szerepét illeti a meghozott dontésekrél, az
el6készit6knek kiildott tdjékoztatdasban a meghozott dontésekrél egyértelm(ibben kell
megadni az egyes inputokat (lasd fent) és utasitdsokat a végrehajtdsra, nyomon
kovetésre és kiértékelésre, valamint a visszacsatolasra.

A dontések nyilvdnossaganak emelésére a megkérdezett vezet6k az aldbbi javaslatokat
tették:

e Kommunikacié erGsitése a helyi vallalkozasok felé

e Jobb kommunikacid kellene a lakossag iranyabdl és a lakossag felé is. Pl.
lakossagi forum, on-line férum, hirdet6tabla.

e Aszervezeten belili kommunikacid javitasa Intranet alkalmazdasaval.

e A WEB-es fejlesztés tegye lehet6vé, hogy er6sddjon a kommunikacio a
lakossag felé, hogy a bizottsagi és testiileti anyagokhoz lehessen
hozzdszélast adni és kapjon visszajelzést arrdl a kildé, hogy megkapta-e a
cimzett.

e Jélenne, ha a szavazdgép kiirna hogy ki milyen szavazatot adott.
e A kommunikaciot erésiteni kellene a civil szféra irdnyaba is.

e A parbeszéd lehetséges eszkozei:

e Honlap fejlesztés

e Nyilvanos sajtészereplések

e Kd&banya Ujsag tovabbfejlesztése

e Lakossagiigények beépitése

o Ugyfél elégedettségi kérdbiv

A jelenlegi belpolitikai helyzetben a dontések Hivatalon belili és kivili
nyilvanossagdnak megteremtése a Hivatal bels6 és tarsadalmi elfogadottsaga,
tdmogatasa szempontjabdl kulcskérdés. Olyan mechanizmus kialakitasa lenne a cél,
amellyel automatikusan és a vilagos tdjékoztatds szempontjabdl teljes korlien tennénk
hozzaférhet6vé az egyes dontésekrdl sz6l6 informacidkat.

A szervezeti kultura a Hivatal mikodése hatékonysag javitasanak Ujabb kulcsteriilete.
Ez jelenleg nem tamogatja (s6t ellenkezbleg, a valtozatlansagban érdekelt) a szervezeti,
folyamatokat érint6, szakmai alrendszereket érint6 fejlesztéseket (valtozasokat). Olyan
programot kell kidolgozni, ami

e aszervezet és a dolgozdk azon képességeit fejleszti, amelyek a valtozdsokat
tdmogatjak, a bizalmat erésitik, és amelyek
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e segitenek a felszinre hozni a valtozdsok soran keletkez6 nehézségeket, és
hozzdjarulnak azok megoldasahoz.

Hatasok és eredmények

Iranyitas

A jogszabalyi keretek Ujra értelmezésével az o©nkormadnyzati és &allamigazgatasi
tevékenységek és a hozzdjuk kapcsolédd felelGsségek vildgosabban elkilonilhetnek.
Ennek hatdsara kialakithatd egy olyan Uj szervezeti struktdra, amelyben a front-office
és back-office tevékenységeket az e-kozigazgatds korszerli moddszer- és eszkoz-
rendszerével tovabb lehet fejleszteni, a szolgaltatd 6nkormadnyzat iranyaba. Korszeri
menedzsment kovetelmények megfogalmazasaval, vildgos célrendszer és korszeri
irdnyitdsi eszkozok bevezetésével javulni fog az oOnkormanyzati tevékenységek
irdnyitdsi rendszerének hatékonysaga.

A képviselG-testiilet és a polgdrmester iranyitd szerepének és a jegyz6 vezetli
szerepének a pontos meghatdrozasa segitene tovabbfejleszteni a hataskoroket és a
dontéshozatalban betoltott felelésségi koroket annak érdekében, hogy a képvisel6-
testlilet megfelel6en delegalhassa a hataskoreit és ez a delegdlas a dontéshozatali
mechanizmus hatékonysdganak novekedésével jarjon.

A folyamatok algoritmizaldsa noveli a folyamatok attekinthetéségét, nyomon
kovethet&ségét, megkonnyiti az ellenGrzési és visszacsatoldsi tevékenységet, és vilagos
kereteket biztosit a kommunikacios folyamatok fejlesztéséhez. A munkakori leirdsok
konzisztens rendszerének kialakitasa, a feladatkor-meghatarozasokban megmutatkozé
ellentmonddsok, a tényleges végzett és a szabalyozas szerint végzends tevékenységek
kozotti ellentmonddasok kikliszobolése, a parhuzamossagok felszamolasa szintén az
attekinthetGség, ezen keresztil a folyamatok hatékonysdg-novekedésének hatdsaval
jar.

A képvisel6-testilet és a polgarmester irdnyitd szerepe és a jegyz6 vezetli szerepe
pontos meghatarozdsanak eredményeként létrejonne a politikai és szakmai szférdk
vilagos kiilonvalasztdsa. A hataskorok delegaldsa révén mindkét szféra tevékenysége
megerdsodne.

A kockazatkezelés jo hivatali gyakorlatanak a szervezet egészére kiterjesztésével
kezelhet6bbek és végsé soron csokkenthetéek lennének az egyes tevékenységekben
rejlé kockazatok.
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A 2007-ben elfogadott 6nkormanyzati informatikai stratégia id6aranyos részének a
koltségvetésbe emelésével és megvaldsitdsaval az oOnkormdnyzat valamennyi
tevékenységének hatékonysag-novekedése valhatna valéra!

Dontés

Az informacié gydjtési és dontés elGkészité6 folyamatok folyamatszabdlyozasa az
irdnyitdsi rendszer teljes folyamatszabdlyozasanak részeként képzelheté csak el.
Hatdsa valamennyi tevékenység, igy a dontés el6készitési folyamatok esetében is a
teljesitményjavulds lehetne.

A dontés el6készité folyamatok tamogatdsa tovabbi informatikai eszkozokkel,
adatforrasokkal és modszerekkel egyértelmlen a hatdsfok javuldsaval lenne mérhetd.
Néne a dontések megalapozottsdga, a dontések megbizhatdsaga, mindsége, a
célcsoportok igényeihez vald illeszkedése. A statisztikai moddszerek és emberi
er6forrasok bevezetése szintén ezzel az eredménnyel jarna, és javulna a tevékenységek
tervezhet@sége is.

Az el6terjesztések standardizalasanak eredménye egy vilagosan kovethetd utasitas a
formai és tartalmi kovetelményekrSl. Hatdsa a teljes kord, attekinthet6,
Osszehasonlithatd, magas minGségi elvarasokat kielégité el6terjesztés, amely magaban
foglalja a dontés utani fazisokat, a dontés végrehajtast, értékelést és visszacsatolast is.
A hatdselemzés és az utdlagos kiértékelés a dontések kockazatat csokkentve redukalja
minimalisra a redundans tevékenységeket, segit a veszteségek elkerilésében, eziltal
kozvetlenil hat az eredményességre.

A dontések elGkészitése soran alkalmazott kompetencidk fejlesztése nélkiil nem
képzelhet6 el a dontési folyamat hatékonysaganak novelése. Alapszabaly, hogy minden
valtozasnak a fejekben kell kezd6dnie! Ha fejlesztjlik a folyamatban résztvevik
kompetencidjat, ezzel kdzvetlenil hatunk a folyamatokra és a vallalati kultarara.

A tudds menedzsment moddszerek és eszkozok tudatos alkalmazasa szintén az
eredményességre kozvetleniil hato fejlesztési lehetdség.

A horizontalis kapcsolatok szabdlyozasa és fejlesztése a kommunikdciés folyamatok
javitdsan keresztil jarulhatna hozza a dontési folyamat felgyorsitdsahoz. A javasolt
szociometriai felmérés adna a kezlinkbe azt a térképet, amely a jelenlegi informalis
kommunikacids csatornak megismerésével lehet6vé tenné azok integrdlasat a felszini
folyamatokba.

A nyilvdnossag novelésével lehetévé vdalna a dontésben érdekelt csoportok
bekapcsoldsa a dontéshozatali folyamatokba. Bizalom erGsit6, az elkotelez6dést,
bevonddast segité hatdsa révén kozvetetten hatna a folyamatok hatékonysag
javuldsara.

Controlling, Szervezetfejlesztés és Mindségpolitikai Osztaly
1105 Budapest, Szent Laszl6 tér 16. Telefon: 433 - 8327; 06-30-6219417 e-mail: mereg gabor@kobanya.hu

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)

oldal: 157


http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

KOBANYA

o .
&fﬂj Budapest Fovaros X. Keriilet E.F’ -

P . 2 , ~«f\ Szolgaltat6 zRt.
Kdbanyai Onkormanyzat
1102 Budapest, Szent Laszl6 tér 29. 1149 Budapest, Angol utca 34
Levélcim: 1475 Bp., 10. Pf.: 35. Telefon: 433 — 8100; Fax: 433-8230 Telefon: 222-4043 Fax: 222-3866
e-mail: kobph@kobanya.hu e-mail: etk@etk-rt.hu - www.etk-rt.hu

Tudatos valtozas kezel6 programunk révén a szervezetfejlesztés altal generdlt
feszliltségek keretek kozott tarthatdak, s6t, a felszinre keriil6 energidkat is a valtozasok
szolgalataba lehetne alltani.

Kockazatok és kovetkezmények

A jogszabalyi keretek uUjra értelmezése vitak, ellentétek forrasa lehet, ami az ismert
politikai eréviszonyok mellett a jé szakmai javaslatokat is megakadalyozhatja. Ezért is
fontos az irdnyitd és vezetbi funkciok definidldsa és atforditasa a hatas- és feladatkorok
pontositasan keresztil egy Uj szervezeti strukturaba! (KO1)

Az e-kozigazgatds fejlesztése tovabb fokozza majd a ,digitalis megosztottsagot” a
keriiletben. Mikdzben a szolgdltatéva vald oOnkormanyzat a kerilet polgdrainak
jelent6s része szamadra javitja az onkormdanyzati funkciok széles skaldjahoz torténd
hozzaférést és végsé soron az életkoriilményeiket, a szamitdégép haszndlata és a
vildghdaléhoz vald hozzaférés éles és egyre taguld szakadékot teremt majd a kiilonb6z6
korcsoportok, iskolai végzettség, gazdasagi aktivitds és etnikai hovatartozas
tekintetében.

A Magyar Informdciés Tarsadalom kormanyzati Stratégia (MITS) harom f6 terileten
azonositja ezeket a kockazatokat:

e tarsadalmi esélyegyenl6tlenség,
e terileti esélyegyenlGtlenség,
e interregionalis esélyegyenlGtlenség,

és ezzel ki is jeloli a cselekvés f6 iranyait. A MITS célul tlzi ki az informacié szakadék
csokkentését az alabbi cselekvési terileteken torténé beavatkozasokkal:

e azinformatikai mdveltség terjesztése a hatranyos helyzetlek korében,
e célcsoport specifikus, mindségi tartalom biztositasa,

e atavmunka rendszer kiszélesitése a hatranyos helyzetlek korében,

e specialis mentori haldzat felallitdsa és mlkodtetése,

e |ehetGleg normativ tamogatasi rendszer kialakitdsa,

e a hozzaférési lehetGségek bévitése koOzosségi, vagy specidlis egyéni
formaban;

A hozzaférés akadalyain tul a digitdlis megosztottsag legfontosabb forrasa a sziikséges
ismeretek hidnya. Stratégiai célkitlizés rangjara kell emelni a kerilet
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oktatdspolitikajaban a szamitdstechnikai, informatikai készségek fejlesztését minden
korcsoport szamara ahhoz, hogy ezt a megosztottsagot id6vel megfordithassuk.

,Tagabb értelemben tehat az informacios kulturahoz valé hozzaférés biztositasardl van
sz6, amely a megfizethet6ség, elérhetbség és (fel)hasznalhatdsag kritériumain tul
tovabbi harom akcidelemre is felhivja a figyelmet:

e azértelmes mddos hasznosithatd hozzaférés biztositasara,
e afelhasznaldk szamara relevans tartalmak nyujtasara,

e az értelmes szolgdltatasokra és a hasznos segitségnyuljtasra a raszoruldk
szamara.

A digitalis megosztottsag, kirekesztettsége egy Osszetett jelenség, amely magaban
foglalja az IKT eszkozok fizikai hozzaférésének esélyét, a technoldgiai innovacidk iranti
nyitottsdg mértékét, az Uj eszkdzok hasznalatdhoz szikséges képességek, készségek
kiilonbségeit, a hasznalat modjaban mutatkozd eltéré mintazatokat. Ebb6l addddan a
digitalis szakadék veszélye tovabb ronthatja a hagyomanyosan hatranyos helyzet(
csoportok lehetGségeit, életmindségét, mig makrotdrsadalmi szinten gyengiti a
tarsadalom integritdsat, gazdasagi és tarsadalmi fejlédését.”’

Ha fejlesztjiik a szervezet kockazat-felismer6 képességét, szamitani kell arra, hogy
hirtelen megnd a kockazatkezelési Gigyek szama. Ha nincs erre felkésziilve a szervezet
er6forrasokban, moddszerekben és a folyamatok hosszd tavu kezelésének
elhatdrozasaval, akkor a felszinre kerlil6 problémak komoly fesziiltségek, legrosszabb
esetben a miikodés megakadasahoz vezethetnek (lasd GAMESZ esete).

Az informatikai stratégianak nem a megvaldsitdsa okoz komoly kockazatokat, hanem a
bevezetés elmaradasa! (KO2)

A fenti kockazatelemzésben megjelolt KO kritériumok azt jelentik, hogy akarmelyik
kockazat bekovetkezése az egész projekt sikerességét veszélyezteti. Ezek a kritériumok
még egyszer:

e KO1: az ismert politikai eréviszonyok mellett mutatkozé ellentétek a jo
szakmai javaslatokat is megakadalyozhatjak!

e KO2: az informatikai stratégia megvaldsitdsanak elmulasztdsa minden
szikséges valtozast megakadalyozhat!
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Xl. UGYFELSZOLGALAT

UGYFELSZOLGALATI ES OKMANYIRODAI MODSZERTAN

Az ligyfélforgalomban érintett szervezeti egységek iigyfélkezeléssel
kapcsolatos probléemai

Szervezeti kultura

e A hatalom forrasa a betoltott pozicid és nem a személy vagy a tudds. A
kompenzaciét az életkor és iskolai végzettség hatdrozza meg, nem a végzett
munka mindsége. igy nehézkes az 6sztdnzés és motivacio, a fiatalabbak
kevésbé megbecsiiltnek érzik magukat.
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A Hivatal jelenlegi kulturaja a kozépszer(iség kulturaja. A szerepkulturdju
szervezet stabil kornyezetben képes sikeres lenni, biztos, kiegyensulyozott
piaci korlilmények kozott, ahol monopolhelyzetet élvez.

A rendszervaltas el6tt ilyen biztonsagos, nyugalmas korlilmények kozott
folyt a munka. Emlegetik a vezetGk, hogy akkor nem volt tulterheltség,
létszamhidny, megszoritasok, jogszabaly értelmezési nehézségek.

A jelenlegi bizonytalan gazdasagi helyzetben viszont a Hivatalnak is musz3j
valtozni, alkalmazkodni a valtozd elvarasokhoz, a nehéz kortulményekhez,
kevesebb fével tébbet nyujtani, az tigyfélért dolgozni.

Az elérend6 cél a szolgdltatd Onkormanyzat, az tigyfélkézpontu Hivatal.

Hatrany az épliletek széttagoltsaga, fejlesztésre szorulnak az eszkozok, a
munkatdrsak izlésesen vannak Oltézve, de ruhdjukon nincsenek a
szervezethez tartozas jelei.

A szervezetben kevés a szimbdlum, a kdzonség szolgdlatara utalod jelképek,
logdk és cimer, nem lathatdak a rangok.

Kevés olyan Unnep van, amit szervezeti szinten Unnepelnek, nincsenek
nyitott napok, nagyon kevés a hagyomany. Nem vonjak be az ligyfeleket az
unnepekbe, nem Unneplik meg az x-edik klienst példaul. A kulfoldiek /
etnikai  kisebbségek anyanyelven torténé kiszolgdldsa is szinte
elképzelhetetlen.

Ugyfélfogadé tér koriilményei

A Hivatal széttagolt, tobb épiletben vannak elhelyezve a szervezeti egységek
Recepcids rendszer hianya

Egységes lgyfélszolgdlat hianya

Ugyfélbarat kdrnyezet hidanya

Egyenetlen a terhelés, zsufoltsag jellemzs, amit6l az Ggyfelek is
erdszakosabbak.

Mindenkinek van szamitégépe, vezetékes telefonja, de a gépek elavultak,
kevés a nyomtaté.

Fényképezbgépekre és Uj monitorokra is szlikség van.

Scanner, iratmegsemmisitd, fénymasolo sziikséges.
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A bels6 butorzatot kellene egységesiteni, székekre van szikség.

Informacids pult szlikséges szamitdgéppel arra az esetre, ha a polgarnak csak
egy kérdése lenne. Most legtobbszor a biztonsagi 6rtdl kap felvildgositast.

A korulmények az Okmanyirodan a legrosszabbak, errdl kilon felmérés is
készult.

Kevés a mosdo.
Nincs gyermekmegdrzé.
Ugyfélhivé rendszer csak az Okmanyirodan van.

Szervezési, technikai feltételek pl. légkondiciondlds hianya, zsufoltsag,
egyenetlen terhelés, nincs mobiltelefon, Internet, vidéki hivészam (06).

Targyald helyiségek hidnya.

A kiszolgald munkatars neve a ruhdzaton névtdblan nem olvashatd, csak az
ajton.

A kiszolgalék szdma nem igazodik rugalmasan az lgyfelekhez, el6fordul

torlodas.

A vidrakozo helyek kis teriiletlek altaldban, ahol az lgyfelek kézel vannak
egymashoz.

Emberi er6forras teriilet

Kevesen vesznek részt képzéseken, altaldban csak azon, ami kotelez6
szakmai képzés.

A képzési igényeket az éves tervezéskor kellene elkildeni, hogy kalkulalni
lehessen a képzési koltségeket a koltségvetésben, aminek az elfogaddsa
testlileti dontést igényel.

Az Ggyintéz6k részére szilkséges lenne tréning (stressz és konfliktuskezelés,
csapatépités f6leg), de nagyon le vannak terhelve igy is, nehéz a képzésekre
id6t szakitani (igaz, ilyen tréningek sem voltak eddig).

Az 6sztonzés az adott vezetStdl fligg. Sajnos nem sok 6sztonz6 eszkoz van a
Hivatalban. A teljesitményértékelésben sincs semmi 6szténz6, a dolgozdk
elhivatottsagbdl dolgoznak, nem a jutalomért. A Hivatal nagy része részesil
jutalomban, elosztasandl lehet és kell is differencidlni. Az elismerés
lehet6ségeit a vezet6k nagyon korlatozottnak tartjak, és nagy az eltérés a
hivatalon belll az elismerés alkalmazott mddszereit, mértékét illetGen.
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e Mivel a felvételkor meghatdrozott egyedi kovetelmények nincsenek rogzitve
és kommunikdlva, a beosztottak felkésziltségét elsGsorban kiilsé (jogszabaly
altal meghatarozott) kovetelményekhez mérik.

e A munkamegosztasnal erételjesen figyelembe veszik az egyéni
képességeket, amivel kvazi felmentést adnak a gyengébb adottsagu
kolléganak arra, hogy a jovGben is csak hasonld szinten teljesitsen.

e Nincs a megszerzett tuddsnak, képességeknek és készségeknek egy
dolgozdkra lebontott egységes nyilvantartasa, és a munkakori leirdsok sem
tartalmaz az altalanosnal mélyebb leirdst az elvarasokral.

e A  hivatal személyi 3allomanyanak a specialitasait figyelembe véve
megalkotott un. kompetencia tiikorrel (tarral, definiciés adatbazissal) sem
taldlkozni, ami abban segitene, hogy a vezet6k ki tudjak valasztani és
pontosan (és egységesen) értelmezni tudjak, milyen elvarasokat is kellene
megjelenitenilik a beosztottak vonatkozdsaban. A munkatarsainak
kompetencia elvardsai, amelyekbdl bizonyara sokat megfogalmaznak egy-
egy allasinterju kapcsan, de 0Osszefoglalva, a hivatal egészére nézve nem
kodifikaltak még, és nem kommunikaltak.

e A vezet6k szerint nem egyértelmien javulna a munkavégzés mindsége, ha a
dolgozdék felkésziiltebbek lennének.

e Nincs képzési terv, esetleges képzések vannak

e Nincs etikai kodex

e Kivalasztasnal nincs kompetencia alapu vizsgalat.
e TER-ben nincs kompetenciamérés, fejlesztés.

e Nincs vezetGképzés.

e AvezetSk tobbségének nincs karriercélja.

e Nem hisznek abban, hogy a szervezetfejlesztési projekt valés valtozdsokat
hoz.

e Esetenként betoltetlen vezet6i pozicidk vannak.

Munkaszervezés

e Nincs egyértelm( feladat meghatdrozds a dolgozdk betanitdsara, hazi
képzésére. Ez azt is jelenti, hogy az Uj belépbk a betanitds soran esetlegesen

Controlling, Szervezetfejlesztés és Mindségpolitikai Osztaly
1105 Budapest, Szent Laszl6 tér 16. Telefon: 433 - 8327; 06-30-6219417 e-mail: mereg gabor@kobanya.hu

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)

oldal: 163


http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

KOBANYA

o .
&fﬂj Budapest Fovaros X. Keriilet E.F’ -

P . 2 , ~«f\ Szolgaltat6 zRt.
Kdbanyai Onkormanyzat
1102 Budapest, Szent Laszl6 tér 29. 1149 Budapest, Angol utca 34
Levélcim: 1475 Bp., 10. Pf.: 35. Telefon: 433 — 8100; Fax: 433-8230 Telefon: 222-4043 Fax: 222-3866
e-mail: kobph@kobanya.hu e-mail: etk@etk-rt.hu - www.etk-rt.hu

tudjak elsajatitani a munkakorikre vonatkozd elvarasok teljesitéséhez
szikséges rutinokat és kompetenciakat. Az is jellemz6, hogy az Uj vezet6ket
korbe vezetik a hivatalban, a beosztott dolgozdékat nem.

e Egyes teriileteken szakemberhidany van
e Létszamhiany jellemzé.

e A viarakozasi id6 valtozd, az ugyfelek, ahol lehet telefonon egyeztetett
id6épontra jonnek, altaldban nincs torlédas.

e Van ahol nem lehet id6pontot kérni. Erkezési sorrendben mennek be az
Ugyfelek, 6k tartjak szamon, hogy mikor kdvetkeznek.

e Avdrakozasiid6 sokszor az el6z6 ligyféltdl fligg.

e Az ligyintéz6k létszama ha betegség, szabadsag miatt csokken, az allast nem
lehet betodlteni, a varakozasi id6 novekszik.

e A csoportmunka nem igazan jellemzé.
e A csoportmunkat tdmogatd informatikai eszk6zok haszndlata nem jellemzé.
e Egylttmdkodés hidnya jellemzd a kiilonbozs szervezeti egységek kozott

e Az Uj moddszerek elsajatitdsara 4dltaldban nincs egyértelm( gyakorlat,
szabdlyozas.

e A tObbszoros feladatvégzésre néhany példa:

=  TObbszordos adminisztracié: szamitégép és
munkanaplo.

= A fGosztalyok kozotti akadozd kommunikacid és
egylttm{kodés miatt van a feladatok tobbszoros
elvégzése.

=  Tobb f6osztaly dolgozik parhuzamosan egy tigyon.

= Mert nincs az irodan bellil egyeztetés,
munkamegbeszélés.

e Nem mindig egyértelm(iek és végrehajthatdak a jogszabalyok.
e Szabdlyozatlan a szervezeti egységek kozotti feladatmegosztas.
e Tisztazatlan hataskorok és jogosultsagok vannak.

e Hidnyzik az egységes helyi szabdlyozas.

e Kis 0sszegU kifizetések tulszabalyozottak.
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e A panaszkezelésre tobbnyire van egy kialakult gyakorlat, de
folyamatszabalyozas nincs.

e A hivatali apparatus sok bdévilé feladattal terheli a valtozatlan szamu
személyzetet.

Informaciok, dokumentumok elérhet6sége, kommunikacio

A 2008-ban beszerzett elektronikus iratkezel6 rendszer alkalmazdsba vétele nem
konnyitette meg a jogforrasokhoz valé gyorsabb hozzaférést. Jelenleg is a Jogi Osztaly
kapacitasanak atlag 20 %-at koti le a tarsosztalyok és intézmények jogforrasok
(jogszabalyok, belsé rendeletek és utasitasok) iranti informacios igényének kielégitése.
Strukturalt nyilvantartasi és dokumentumkezelési rendszer hijan jelenleg

e nem dllapithatd meg egy jogforras érvényessége,
e nem végezhetl keresGszavas keresés a rendeletek, hatarozatok kozott,

e az informacidk elérésének id6 sziikséglete indokolatlanul hosszu az on-line
eléréshez képest,

e sokszor el6fordul a magyar nyelv helytelen haszndlata,
e akimendé hatdrozatok nem egységes arculata, formaja,
e nem naprakész a jogi hattér,

® nincs intranet,

e 76ld szam hidnya,

e mobil telefonszamot nem lehet hivni,

e a kommunikacié tul formalizalt, ugyanakkor a formadlis Uton nem
mUikoddéképes,

e kOzOs adatbazis hidnyaban a vezet6k személyesen egyeztetnek, de a
megbeszélések idGigénye nem mindig all rendelkezésre, ezért egyeztetések
maradnak el,

e azinformacio sokszor nem jut el, nem jut vissza.

e a szervezetek kozotti kommunikacié személyes kapcsolatok fliggvénye,
akivel j6 a személyes kapcsolat, azzal j6 a kommunikacié is — és akivel nincs
személyes kapcsolat (vagy nem j6), azzal rossz?
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e a megszerzett tudds kozkinccsé tétele az Onkormanyzatndl nem
intézményesitett uton torténik, hanem — ha miikodik egyaltalan -, az
elsGsorban személyes kapcsolatok alapjan, informalis csatorndkon keresztiil
mikodtetett;

e a vezet6i értekezletek formadlisak, nem tdmogatjdk hatékonyan a
munkaszervezést (pl. munka programozasa, feladatok kiosztasa),

e a jelenlegi vezet6i megbeszélések a testlileti Ulések munkajanak
tdmogatasara szolgalnak, nem a szervezetek hatékonyabb munkavégzésének
el6segitését,

e az Ugyfélkapcsolat, ligyintézés csak a hagyomanyos csatornakon folyik, nem
vagy csak nagyon korlatozottan haszndljdk a kovetkezGket: SMS, sajtod, e-
mail, Internet, Skype;

e az lgyfelek negativ hozzaallasa, agresszivitasuk is sokszor problémat okoz.

Elektronikus ugyfélkezeléssel kapcsolatos problémak

e Az egyik megkérdezett ligyintézé valasza:

e Egydltaldn nincs Internet a Hivatalban Ugyfélkezelésre. Levelezésre csak
postai Ut van, szemben az olcsdbb, gyorsabb, biztosabb Internettel.”

e A vezet6k elmondasuk szerint ismerik az EU-s és hazai e-kozigazgatas
ajanlasait, az informatikai alkalmazasok leirasait és az elektronikus iratkezel§
(iktatd) rendszert is, valamint a teriletikhoz tartozé koncepcidkat.

e PI. Szocialis koncepcid, Esélyegyenl6ségi koncepcid

e Minden kollégdnak van e-mail cime, de csak a vezetSknek van Internet
hozzaférése. igy nehézkes az osztdlyok kozotti belsé kommunikdcid és az
ugyfelekkel valé kommunikacid elektronikus uton.

e A munkatarsak hozzadlldasa és a megszokott munkamddszerek sem
tdmogatjak egyértelmdien az elektronikus kommunikacié altalanossa valasat.

e Néhany vezetsi vélemény:

o ,Osszességében nekem gondot okozna, ha dllanddan irogatnanak az
Ugyfelek, akkor ide ragaszthatnam magam a géphez — egyszer(ibb, ha felhiv
telefonon.”
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e ,Macerasabb, dragabb lenne bekiildeni egy segélykérelmet elektronikusan,
mint behozni és nem is olyan képzettek az lgyfelek. Aldirds, jegyz6konyv
miatt személyesen kell megjelenni.”

e Elektronikus idépontfoglald rendszer csak az Okmanyirodan van, a tobbi
szervezeti egységben nincs, a nyomtatvanyok, (rlapok viszont tobbnyire
letolthetSek a honlaprdél.

e Az elektronikus Ugyfélkapu a kozponti kormdnyzati portdlon van, az
Okmanyirodahoz tartozik, a helyi kiépitésben a vezet6k kozrem(ikodtek.

e Van kodzponti e-mail cim, ami a honlaprdl elérhetd, a bejelentést megkapjak
kinyomtatva, ill. a f6osztalyvezetd titkarnéjének a gépére. A lakossagtol jové
bejelentéseket rajta keresztlil kapjak meg az osztalyvezetSk, de visszafelé
nem ugyanez az Ut, a valasz mar postai Uton megy az osztalyvezetdktdl.

e Az lInternetes ligyintézés akadalyai a Hivatalban

Jobban kezelhet6 a papir alapu tgyirat.

Az lgyfél sokszor nem tudja az Internetet megfizetni, nem jut hozza.
Akadozik vagy nincs Internet a Hivatalban.

Az lgyfél nem ismeri a lehet6ségeket.

Nincs motivaltsag, 6sztonzés, batoritas az tgyfélnek.

Nem érheté el a megfelel6 szolgdltatas.

Az lgyfél nem érti, hogy ez szdmdra miért el6nyos.

Az lgyintézGk idegenkednek a nem hagyomanyos kiszolgalastél.
Nem mindig mdkodik jél a honlap.

Nem elég egyszer( (Ugyfélbarat) a honlap kezelése.

Célok az iigyfélszolgalati tevékenység hatékonysdganak javitasa
érdekében

A projekt specifikacio, a vezet6i interjuk és a szervezeti dokumentumok alapjan az
alabbi célokat azonositottuk:
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Szervezetfejlesztési célok:

Hatékony ligyintézés

Hatékony lgyfél-kezelés

Elektronikus iratkezelés

Jovokép altali célok:

Eddig elért eredmények megé6rzése mellett a Polgarmesteri Hivatal munkajanak
ibbi fejlesztése a szolgaltatd jelleg irdnydba

Az Ugyfélbarat, gyors, hatékony, szakszer(i ligyintézés megerGsitése és folyamatos
fenntartasa

Az elektronikus ligyintézés minél szélesebb korben torténd terjesztése
Stratégiai célok:

Stratégia és az 6nkormanyzati szervezetfejlesztés legfontosabb célja:

a lakossag, a vallalkozdsok és mds Onkormdnyzati partnerek magas mingség
kiszolgdlasa

A cél teljes kor(i elérését 2012-re tették.

Budapest K68banyai Onkormanyzata a 2007-ben elfogadott Informatikai Stratégiajanak
céljai:

Az informatika adta lehetGségeket kihasznalva ésszer(sitsék, megkonnyitsék a

munkat

EgyszerUsitsék, gyorsitsdak az Ugyfelekkel, illetve mas partnereikkel torténd
kommunikaciét

Gazdasagi célok:

Az onkormanyzat a gazdasag jelent6s megrendelSje, és olyan szolgdltatdsok
biztositdja is lehet, amelyek révén a véllalkozasok versenyképesebbé tehetdk.

Szolgaltatasi célok:

Az 6nkormanyzati szakigazgatds is Eu-kompatibilis kozszolgaltatdsokat nyujtson.

Az Onkormanyzati szolgaltatdsok mindsége novekedjen a szervezetfejlesztés
kovetkeztében.

Javuljon

a szolgaltatasok szinvonala, gyorsasaga.
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személyre szabottsaga,

felhasznald-baratsaga,

felhasznaldk igényeihez torténd igazitasa,

emelkedjen a polgarok életminésége,

a vallalkozasok komfort érzete,

polgdrok szdmdra nyujtott szolgdltatasok sokszinlivé tétele,

gyors, blirokraciamentes, tgyfélbarat kozigazgatasi szolgaltatasok nyujtasa,
Ugyintézés tér- és id6korlatainak athidalasa,

Ugyintézési folyamat atlathatéva tétele,

az igények legszélesebb korét kiszolgdld, legkorszer(ibb rendszerek,
megoldasok, eszk6zok, technolégidk alkalmazasa;

7

Kivald minGségl, nagy megbizhatésagu, koltség hatékony, belsé (az
onkormdnyzati felhasznaldk szamara nyujtott) és kils6é (a lakossag, a vallalkozdasok,
civil szervezetek, az érdekl6d6k és a tdrsszervezetek szamara biztositott)
szolgaltatasok nyujtasa

A szolgdltato-tipusu helyi kozigazgatas, onkormanyzat megteremtése

A feladatok legszélesebb korét atfogd integralt onkormanyzati informacids
rendszert kialakitasa

Korszer(i, megbizhatd, koltség-hatékony info-kommunikacids infrastruktira és az
ezt kivaldan alkalmazni tudé szervezet kialakitdsa

A személyi allomdannyal kapcsolatos célok:
Ugyfélszolgalati tevékenység fejlesztésre
Az lgyintézdk bels6 képzése

TervszerU felkészités

Eurdpai Unié telepiilési 6nkormanyzatokra vonatkozé céljai:

Az alapvet6 kozszolgaltatdsok (basic public services) teljes korlien elérheték
legyenek interaktiv moédon, kilon kezelve — és ezzel megteremtve — az egyedi
igényekkel rendelkezé célcsoportok (pl. idGsek, latassériiltek, stb.) esélyegyenlGségét

At kell szervezni az igyintézési folyamatokat (back-office)
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Szolgdltaté onkormanyzat

Az 6nkormanyzat, és kiilonosen a hivatal, szolgaltato szerepének erdsitése

kulturalt, allampolgarbarat és korszerl (gyfélfogadasi és képviseleti munka
feltételeinek biztositasa

Uj Ugyfélszolgalati helyiségek megépitése
Mindségi célok:
Az oOnkormanyzat feladatelldtasanak minGségi  értékelése, megfeleld

mindségbiztositasi rendszerek kialakitdsaval, az (igyfél-elégedettség folyamatos
mérésével sziilkséges és lehetséges.

A szolgdltaté onkormanyzatisdg megvaldsitdsa érdekében a kerileti lakossag
kulturalt 6nkormanyzati kot6désének megteremtése

Partnerségi kapcsolatok
A kerlilet gazdasagi és szocidlis vitalitdsanak novelése
Szervezetfejlesztés, ellendrzés, minGségbiztositas

Biztositani kell a mindenkor sziikséges targyi, technikai, személyi és anyagi
eszkozok meglétét

A mindségi szemlélet, a szolgaltatd jelleg, az udvarias és hatarozott ligyintézés,
valamint mindezeken tul az ligyintézési id6 csokkentése kiemelt feladat.

Professziondlis szervezeti megoldasok mikodtetése
Kiemelten kivanja kezelni az Ggyfél elégedettség mérését és annak novelését.
Elégedett, érdekeltté tett polgarok

Az 6nkormanyzat, és kilonosen a hivatal, szolgaltatd szerepének erdsitését el kell
érni 2010-re

A kulturalt, allampolgarbarat és korszerl Ulgyfélfogaddsi és képviseleti munka
feltételeinek biztositasa

Uj tgyfélszolgélati helyiségek megépitése
Az lgyfelek Ugyeinek jogszer(, szakmailag kifogastalan intézése

Kulturdlt, gyors, szolgaltatd jellegl Ggyfélfogadas

7

Ugyfeleket fogadd és ket Utba igazitd munkatars
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Varakozdasi id6 minimalisra csokkentése, az Ugyfelek kozérzetének javitdsa
érdekében

2y

Ugyfél hivérendszer alkalmazésa

2y

Az lgyfélfogadasi idG illesztése a lakossagi szokasokhoz

2y

Az lgyféllel el6zetesen egyeztetett id6pont alkalmazdsa

2y

Egyablakos ligyintézés alkalmazdsa

2y

Allampolgari elégedettség javitasa

2y

Ugyfélbarat jellegl Gigyintézés

2y

IdGs, beteg Ugyfeleket a munkatarsak keresik fel otthonaikban problémaik
megoldasa érdekében

Ugyfél-tajékoztatdk, internetes honlap, Ujsdg, kozldny, lakossagi férumok
rendszere

Egyszerlen, vildgosan, kozérthet6en megfogalmazott irdsos dokumentumok

Folyamatosan fejleszteni kell az internetes lakossagi kapcsolatokat

Mindenki szdmadara naprakészen a szikséges informacidk szamitastechnikai
hozzaférhet6ségének biztositasa

Fejlesztési javaslatok az iigyfélkezelés hatékonysagdnak javitasdra

A fejlesztési projektek sikerkritériuma:

Szisztematikus egylttmikodésre van sziikség az Ugyfelekkel, és az (gyfelekkel
foglalkozd koztisztvisel6kkel, hogy a szolgaltatasok atalakitdasdhoz megértsék és
meghatdrozzak, milyen valtozdsokat kell a szolgaltatast nyudjtéknak megtervezniik,
kialakitaniuk. Ez kutaté / kozvéleménykutatd mddszerek alkalmazasat jelenti, illetve a
fogyasztok maddszeres felmérésébdl kapott eredmények becsatornazasat a tervezdi,
fejleszt6i munkaba.

Szervezetfejlesztés

e Késziljon informatikai stratégia az Ugyfélforgalommal érintett szervezeti
egységek részére, amely garantdlja az informatikai fejlesztést és figyelembe
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veszi valamennyi esélyegyenl6ségi csoport helyzetét, annak javitasat és az
életmindségének javitasat.
e szakterileteket kiemelése a politikai befolyas aldl

e munka leterheltség elemzése, a feladat kiosztds moddositdsa az
egyenletesebb leterheltség érdekében

e egyenletesebb munkamegosztds a szervezeti egységek kdzott

e (gyfélbarat szolgdltatd 6nkormanyzat kialakitasa, amely azt jelenti, hogy a
kOzigazgatasi eljardsok, Ugyintézés nem a Hivatal, hanem az (gyfél
szempontjabol szervezetten torténik és az esélyegyenlGségi csoportok
helyzetének, életminGségének konnyitését is szolgalja

e valtozds menedzsment moédszertan alkalmazasa, valtozasi projektek inditasa.

e tréningeken keresztil a vallalati kultira megmozditasa a kivant valtozasok
iranyaba, ahol a képzési anyagok Ujra felhasznalt vagy Ujra hasznosithato
anyagokbdl késziilnek

e vezet( kivalasztas rendszerének fejlesztése
e akoltségvetés tervezés folyamatanak szabdlyozasa
e adolgozdk elhelyezésének javitasa (Hivatal 2. projekt)

e szakmai szempontok erésitése a dontéshozatalban

A Hivatal épiilete, az ligyfélfogado tér korilményei

e Mindenki szamdara lehetséges megkozelités jardak, rampak, kialakitasaval,
ami biztositja a kerekesszékkel tortén6é megkozelithetGséget.

e Fotocellds bejarati ajtok.

e A Hivatalban mindenitt akaddlymentesen kialakitott informadcids tablak
legyenek kihelyezve, amelyek megkonnyitik a gyengén latéknak is a
tdjékozodast.

e Emellett gyermekmeg6rz6, konferenciaterem és kamaratermek, targyaldk,

posta, alagsori és felszini parkold, étterem és kavézo, valamint call centert is
kialakitottunk.
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o Az egyenld esélyl hozzaférést segiti el6 az épiletben és kdrnyékén elérhetd
WI-FI Internet szolgaltatds. Ennek segitségével a laptopot hasznalék is innen
indithatjak kozvetlenil elektronikus ligyintézésiiket.

e Lift, melynek nyomdgombjai fényjelzést adnak a halldssériltek szamara,
tovabba a latassérilteknek a Braille irdssal elldtott jelz6gombok nyujtanak
segitséget a tdjékozdédashoz. A liftek alapteriilete alkalmas legyen arra, hogy
kerekesszékkel be lehessen gurulni.

e Az éplletben szintenként nemektdl fliggetlen akaddlymentes illemhelyek

e Az okmanyiroda pultjainak, elérési magassaga lehet6séget adjon a
kerekesszékkel kozleked6k és az (gyintéz6k szamara a megfelel6
kommunikaciéra.

e Padozata csuszasmentes burkolattal

e A szinek megvalasztasdanal fontos a kontrasztos szinezés, amely a
latassérilteknek, idéseknek nyujt segitséget a tdjékozddasban. A megfelel6
megyvilagitdst a pultok feletti lampasor teszi lehet6vé, és ennek
kovetkeztében a hallassériilt egyének konnyebben tudjak elsajatitani az
informacidkat, szajrdl olvasassal.

e Nagyothallé késziilék USZI-n és okmanyirodan

e Foldszinten pelenkazé

e Kihelyezett Okmanyiroda létesitése vagy uj Okmanyiroda épitése
e Mosdodk, ivéviz automatdk, tobb GlShely kialakitdsa

e A terlleti széttagoltsdg megsziintetése a testlileti és hivatali rész
kiilonvalasztasaval vagy a Hivatal 2 felépitésével

e Informatikai és irodatechnikai hattér javitdsa
e Ugyfélszolgélat védelme (polgari védelem, biztonsagi 6r)
e Kulturdlt Ggyféltér, fogadd helyek kialakitasa

e A meglév6 irodahelyiségektdl fliggetlen, tobb Ugyfél fogadasat biztositd
targyaléhelyiség, hogy a targyaldsok alkalmaval ne zavarjadk a tobbi
munkatarsat.

e Forrasbiztositas a technikai eszk6zokre
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Emberi er6forras fejlesztés

Az emberi er6forrasokért felelés HR osztaly egyik f6 feladata a képzési rendszer
kialakitdsa és mukodtetése és a képzési terv Osszeallitdsa, a teljesitményértékelési
rendszerrel 6sszhangban, annak eredményeire épitve.

ElGnyei:

e A szervezet igényeivel 6sszhangban tervezi és valdsitja meg a munkavallaldk
képzését, fejlesztését.

e ElGsegiti a folyamatos tanulasi kultdra kialakitasat.

e El6mozditja a munkakori rotaciot és a tudas hidnyaval indokolt munkakori
cseréket.

o Aképzésiterv elkészitéséhez a kovetkez6 elemzésekre van sziikség:
e teljesitményigény elemzése

o képzésigény elemzése

e megvaldsithatdsag elemzése

A képzés egy olyan megtervezett folyamat, amelynek sordn az egyén, ismeretei,
készségei, attitlidje vagy viselkedése mddosul annak érdekében, hogy meghatarozott
tevékenységekben a teljesitménye javuljon. A képzés célja, hogy az adott egyén
megfeleljen a szervezet jelenlegi vagy jovGbeni kovetelményeinek, munkajat
hatékonyan legyen képes elvégezni.

A képzés beruhdzas az emberi t6ke fejlesztésébe.
A képzés akkor hatékony, ha az:
e MegfelelGen illeszkedik a szervezet humanpolitikajaba.

e Stratégiai megfontoldsokon alapul — a késGbbiek soran milyen
felkésziiltségre lesz sziikség

e Relevans —valdsagos igényeket elégitsen ki.

e Probléma centrikus — hidnyossagokra koncentraljon
e Tevékenység orientadlt— munkdban hasznosithaté

e Eredmény orientdlt — vildgos célok érdekében

e Teljesitmény centrikus legyen — mérhetd teljesitményjavulds
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Folyamatos és szisztematikus terven alapuljon.

A leggyakoribb képzési célok a kovetkez6k lehetnek:
betanitas,

a min@ség javulasa,

hibdas munkavégzés csokkenése,

a rugalmassag és az alkalmazkodé képesség novelése,
a munkahelyi elégedettség novelése

a szervezet kulturajanak valtoztatasa.

A KEPZES SZISZTEMATIKUS MODELLIJE

©® N o U

Képzésiigények felmérése
Képzési folyamat tervezése
Lebonyolitas

Ertékelés

1. A képzésiigények felmérése

Az igények teriletei:

Szervezeti szintl igények: tervek tanulmanyozasa, konzultacié a vezetéssel,
megtérilés vizsgdlata.

Munkakori szintl igények: munkakorelemzés, hianyossagok a szaktuddsban,
hatékonysag feltételei.

Egyéni szintl igények: teljesitményértékel6 beszélgetés alapjan,
kompetencia szakadék esetén.

Az igények felmérését kovetGen keril sor az er6forrdasok biztositdsara. A
humadnpolitikai koltségvetésben altaldban megszabott a keret, ami képzésre
fordithato.

Meg kell hatarozni a képzend6 személyek korét.
Igények rangsoroldsa és erGforrasok szétosztasa.

Elsajatitandé készségek, képességek, ismeretek viselkedések korének
meghatdrozasa.
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A belsé képzések koriilményei:

e Helyszin kivalasztasanak egyik szempontja, hogy legyen koltségtakarékos pl.
helyben szervezett

e Tananyagok Ujrafelhasznalt papirbdl
e Kornyezettudatos magatartas: pl. vegpoharak és tanyérok

A Hivatalban a szervezetfejlesztési project soran végzett interjuk, elemzések alapjan a
kovetkez6 képzéseket javasoljuk:

VezetdGi tréning

A vezet6i tréningek négy nagy témakorre oszlanak: feladatok menedzselése, azaz
stratégia menedzsment; emberek menedzselése, (leadership, people management,);
onmagunk menedzselése, azaz onismeret, kommunikacid, (soft skills, selfmanagement)
személyiségfejlesztés és a vezetd személyének szdl6 executive coaching.

Onismereti és személyiségfejleszté tréningprogram az MBTI tipuselmélet alapjan

A program célja, szembekeriilni nemcsak a vélt, hanem a valds énnel, mert igy
hatékonyabban, probléma mentesebben tud mdlkodni az egyén. Az egyéni és
csoportos igények felismerése, befolyasolasa, a kilonbségek elfogaddsa és
hasznositdsa a munkavégzés sordn elengedhetetlenil fontos.

Valtozaskezelés

A program célja, hogy segitséget nyujtson a valtozasi folyamatok és okok
megértésében, a valtozdssal szembeni ellendlldasok kezelésében. A valtozasok
konfliktusokat eredményeznek, amelyeket stressz helyzetek kisérhetnek. A program
segitséget nyujt a résztvevéknek a konfliktusok eredményes kezelésében és a stressz
lekGzdésében, abban, hogyan véltsunk ,szemiiveget”, hogy hamarabb meglassuk azt,
amit kollégank, tGgyfeliink mar |at.

PCM modszertani ismeretek

A PCM modszertan oktatdsa célkitlizése a jelen szervezetfejlesztési projektnek és
egyben elengedhetetlenil fontos a sikeres pdlyazatok, projektek lebonyolitdsahoz is.

Hatékony ligyfélkezelési technikak

A program lehet6séget nyujt az lgyfelekkel foglalkozé munkatarsak személyiségének,
képességeinek fejlesztésére, emberkozpontu lgyfélkezelési technikdk megismerésére.
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Kommunikacios tréning

A kommunikacids tréning célja, hogy a résztvevik fejlesszék azokat a képességeiket,
amelyek segitenek az 6nérvényesitésben és a hatékony kommunikacidban.

Problémamegoldé csapatmunka és 6nszervezés

A szervezetek alapegysége a munkacsoport, a team. Egy sikeres csapat Osszetartd és
Onirdnyitd. A tagok egymas erdsségeit figyelembe véve megallapodnak a szerepekben,
és egylttmUkodve végzik a feladatokat. A problémdk egy j6 csapatban megoldandd
feladatokat jelentenek, amiket a tagok kozosen, az erGsségekre épitve, egymast
segitve és kiegészitve oldanak meg.

A kiemelked6 csapatteljesitmény eléréséhez kiemelkedd egyéni teljesitmények
szikségesek. Az onszervezés és a hatékony id6gazdalkodas segitségével az egyén meg
tudja osztani er6forrdsait sajat 6nallé munkaja és a csapatmunka kozott.

A program célja az egyén, csoport és vezet6 kozti 6sszhang novelése és a hatékony
egylttmikodés erGsitése.

Csapatépités

Az egylttm(ikodésnek, versengésnek és a kozos problémamegoldasnak egyarant helye
van egy hatékonyan mikodé csapatban. A tréning sordn a jatékos feladatok hatasara
er6sodik a csapatkohézio, fokozddik a bizalom egymas irant, és a résztvevbk
megtanuljak az egyéni kilonbségeket eréforrasként kezelni, a problémakat kozosen
megoldandé feladatokként értelmezni.

A tréning célja, hogy segitse
e az Uj munkatarsak csapatba integralasat,
e csapattagok kozotti hatékony kommunikaciot,
e aszemélyes konfliktusok kezelését,
e az Ujszerl helyzetek, problémak megoldasat,
e akomfortzéna atlépését,
e csoportdinamikai ismeretek és eszkozok elsajatitasat;

e A megrendel§ igénye szerint a program outdoor modullal bévithet!

e A vezet6i kompetencidk erGsitése jelent6sen hozzad tud jarulni egy
munkacsoport hatékonysaganak javulasahoz.

e Asokrét(i javaslatok alapjan egy éves képzési terv alapjainak 6sszedllitasa.

e Szamitdstechnikai ismeretek fejlesztése
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Nyelvi képzés

Eletpélya rendszer a kdztisztvisel6k részére

Munkaszervezés

A front és back office szétvalasztasa

Tobb munkatars az Ugyfélszolgdlatokban (kapacitasok illesztése az
igényekhez)

Egyszerlbb jogszabdlyok vagy jogszabaly értelmezési segitség
Adminisztracids teher csokkentése

Megfelels, Ugyfélbarat nyitvatartasi rend, pl. szombat délel6tti vagy esti
Ugyfélfogadasiid6

Az (gyintézés delegdldsa arra a helyre, ahol a lehetGség szerint a
legegyszerlibben kiszolgalhato az tgyfél.

Az lgyfelek Utbaigazitdsa a legegyszer(bb, legrévidebb intézés érdekében.
Kalon Ggyiratkezel6k alkalmazasa
Egyszerlbb, konnyebben kezelhet6 iktatd program

Ugyfélhivé alkalmazasa, amely a sorszam kiosztasnal figyelembe veszi az
esélyegyenlGségi csoportok tagjait

Id6pont foglalasi lehetfség az Osszes lgyfélforgalommal érintett szervezeti
egységben

Az lgyintézG6k létszama rugalmasan alkalmazkodjon az lgyfelekhez

Kommunikacio, informacidszerzés

Informaciés és CRM rendszer kialakitdsa, amely tartalmazza az
esélyegyenlGségi csoportok adatalit.

A ,telefonon korbejard” lgyfelek miatt sziikség lenne arra, hogy az egyes
kollégak a hivatal teljes mikodését jobban atlassak hogy egybdl oda tudjak
irdnyitani az tgyfelet, ahova az ligye tartozik.

Szakmai adatforrasokhoz valé eléfizetéses hozzaférés

Rovid, feladattipusokat 0Osszefoglalo, ABC sorrendben 0Osszefoglalt
,telefonkonyv”.
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e Ugyfélforgalomra vonatkozd felmérés, (igyfél elégedettségi vizsgalat
készitése

e Informaciok  karbantartdsa, (frissitése, aktualizdldsa) az  Ggyfél
tdjékoztatasban

e osztalyok és f6osztalyok kozotti kapcsolatok definidlasa, szabdlyozasa

e kommunikacids tréning

e OUTLOOK haszndlata

e kOz0s hozzaférésil naptar

e informatikai fejlesztések

e dontések lathatova tétele

e adatelemzés, statisztika, adatbazis

e ismeretek ataddsa, tuddsmanagement

e kommunikaciés rendszer felllvizsgalata, hatékonysaganak javitdsa
(értekezletek, projekt megbeszélések, munka programozasa, feladatok
kiosztasa)

e szervezeti szintl vezet6i megbeszélések a Hivatal szervezeti munkajanak
tdmogatasara (testlileti tamogatdsra mar van értekezlet)

e A kOzosségi onkormanyzas modelljében a hagyomdnyos és a legkorszerlbb
informacids csatornak, technoldgidk felhasznalasaval hasznaljak a meglévé,
és Uj kommunikacios kapcsolatokat és tereket.

» Ujsag
Egységes rendszerd, arculatu tdjékoztatd prospektusok és kiadvanyok, amelyek
rendszeresen minden haztartdsba eljutnak és tajékoztatnak a legfontosabb

eseményekrél, az Onkormanyzat fejlesztéseirdl, fejlesztési elképzeléseirdl,
eredményeirdl.

= Helyitelevizid

Fontos eleme a helyi kommunikacionak. A varosi, dnkormadnyzati hirekhez itt a
kozvetlen a hozzaférés lehetGsége.

= Kozvélemény-kutatasok

Evente legalabb egyszer lakossagi felmérés, amely féként azt vizsgalja, hogy a lakossag
hogyan vélekedik az Onkormanyzat tevékenységérdl, az ligyintézésrél, mennyire ismeri
azt.
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= Rendszeres kapcsolat a civil szervezetekkel
*=  Onkormanyzat honlapja

Hirek, kozérdekl informaciok, pdlyazatok, eseménynaptdr, férum, postalada,
elektronikus lgyfélszolgdlat, helyi rendelettdr, varosi elektronikus konyvtar elérése

= Elektronikus hirlevél
= Belsd intranetes tajékoztatdsi rendszer

A képvisel6k és a munkatdrsak folyamatosan a lehet6 legteljesebb, kdzvetlen és gyors
tdjékoztatast kapjak meg a varos, a helyi politika és kozigazgatas eseményeirdl, a
dontésekrél. (belsé Ujsag, hirlevél, férum, hivatali és intézményi telefonkonyyv,
fényképalbum). A munkatarsaknak és politikusoknak lehetéségik van szakmai és
egyéb kérdések kozvetlen felvetésére, megvitatdsdra, a tapasztalatok és élmények
megosztasara.

Elektronikus kozigazgatas
o Osszekottetésben legyenek a rendszerek, legyen hivérendszer.

e Parhuzamos  nyilvantartdsok  helyett kozponti  adatbazis-rendszer
alkalmazasa intézményi szinten

e Elektronikus fogadddra, vagy folyamatosan lehessen kérdezni.
o Ugyfélkézpontu jogalkotas

e Az intézmények programjai legyenek font a honlapon, elérhetGek legyenek
az ovodak, iskoldk rajtuk keresztil, tudjanak tdjékozédni az intézmények
mUkodésérdl a szil6k.

e Kellene f6osztalyi honlap, ahol az intézmények is tudnanak keresni, letolteni.

e Az lUgyfélszolgalatra menjenek le bizonyos Ugyek, gyorsabb (igyintés
érdekében hattértechnikai tamogatdssal.

e Lehessen bejelentkezni elektronikusan.

e E-mailen kérelmek benyujtasanak, panaszbejelentésnek a lehetSsége
e Fizetés atutaldssal, kartyaval

e Telefonbeszélgetéseket rogzitése minGségbiztositasi okokbdl

e Az elektronikus iratkezel6 rendszer alkalmazasanak azonnali szélesitése és
kiterjesztése a Hivatal egészére
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e Az elektronikus dokumentumkezelés és a kapcsoldodd teriletek
(tartalomfejlesztés, véleményezés, kétiranyd kommunikacié, keresé
rendszer, nyomtatvanyok, drlapok, lakossagi bejelentések) komplex
fejlesztésének felgyorsitdsa ill. kovetkezetes végrehajtasa

e A kommunikacié informatikai eszkozokkel torténd tamogatdsa (pl. belsé
portal, e-mail, levelez6 rendszer, internet, konferencia beszélgetések,
csoportmunkat tamogatd informatikai megoldasok / pl. k6zos naptar)

e Pdarhuzamos  nyilvantartdsok  helyett kozponti  adatbazis-rendszer
alkalmazasa intézményi szinten

e Forrasbiztositds a technikai eszkozokre
e Legyen Internet elérhetGség minden ligyfélszolgalatnal

e Kozponti alapok a kozigazgatdsi fejlesztésekhez (pl. stratégia a kotelez6
eszkozfejlesztésekhez)

e Informaciék  karbantartasa, (frissitése, aktualizaldsa) az  ugyfél
tdjékoztatasban

e Jo6l atgondolt kozigazgatasi strukturak megfelel6 finanszirozassal

e Parhuzamos  nyilvantartdsok  helyett kozponti  adatbazis-rendszer
alkalmazasa intézményi szinten

e Az elektronikus ligyfélszolgalat biztositja, elGsegiti:

e az elektronikus Ugyintézés és kozérdekl tdjékoztatas eszkozeinek és
szolgaltatasainak (digitalis aldirds, Ugyfélkapu, online Ugyintézés, mobil
Ugyintézés) igénybevételét, betanitasat (ligysegédlet, IT-mentoralas)

e a polgdrok bekapcsolédasat az onkormanyzattal, kozszolgaltatdkkal vald
elektronikus, halézati kommunikacidba (féorumok, e-demokracia eszkoztara,
betekintés az Onkormanyzati dokumentumokba, kiskozosségek, civil
szervezetek kiszolgalasa)

e (j haldzati kozszolgaltatasok (pl. online levelezési, ill. videokonferencia
rendszer(i tandcsadds, palydzati szolgadlat, tamogatott képzések és
esélyegyenlGségi szolgaltatdsok, élethosszig tarté tanulds, tdvmunka-
szolgalat, megvaltozott munkaképességliek foglalkoztatdsa) igénybevételét.
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Az esélyegyenlGség érvényesitése az ligyfélkapcsolatokban

Az informdciods tarsadalom eszkozeinek és szolgaltatasainak haszndlata nem egyenlé
mértékben terjed el a tarsadalom kiilonb6z6 rétegeiben. Ennek koszonhetGen a
digitalis megosztottsdg szamos formdja alakult ki Magyarorszdgon is: markans
kiilonbségek figyelhet6k meg az informacids és kommunikacids technolégiai eszk6zok,
elsGsorban a szamitdgép hasznalat és az Internet hozzaférés tekintetében a kilonb6z6
korcsoportok, iskolai végzettség, gazdasagi aktivitas, jovedelem nagysaga és etnikai
hovatartozas szerint.

Hazdnkban az Internetet elsGsorban még csak azok hasznaljak, akik meg tudjak fizetni a
hasznalat magas koltségeit, akik nyitottabb attitlidokkel rendelkeznek a technoldgiai
Ujitdsok irant, akik a kilonboz6 allami programok (példdul Sulinet) és civil
kezdeményezések segitségével hozzaférnek a vildaghdldhoz. Azonban — a fejlettebb
orszagok fejlédési mintdzatdhoz hasonldan — hamarosan nalunk is egy gyorsabb
mérték fejlédési item varhato.

Az informaciés tarsadalom megteremtésének atfogd szandéka mellett a magyar
kormdnyzati programban az elmult id6szakban egyre hangsulyosabban jelenik meg az
esélyegyenlGség biztositasa. Az esésegyenlGség megteremtésének, illetve javitasanak
tertletei kozott fontos helyet foglal el az informatikai esélyegyenl&ség, amit jol jelez,
hogy a Magyar Informaciés Tarsadalom Stratégia (MITS) elkészitésérsl rendelkezé
kormdanyhatdrozat kiilonos sulyt helyez az informatikai esélyegyenléség biztositasara.

Az informatikai esélyegyenlGséget biztositani, illetve javitani kivané rendszer célja:

e Informatikai ismeretek nyujtasa minél szélesebb korben,

e A rendszeres szamitogép haszndlat lehet6ségének megteremtése
(els6sorban kdzosségi hozzaférési formakban)

e A haszndlat segitése és az informatikai tudasszint fejlesztése egy specialis
tandacsadé szolgalat megteremtése révén

A MITS e-esélyegyenlGség részstratégidja célul tlzte ki, hogy sz(ikiljon az informacids
szakadék.

A cél elérése érdekében az aldbbi cselekvési terileteket jeldlte meg:

1) Informatikai m(iveltség terjesztése a hatranyos helyzetliek korében.

Controlling, Szervezetfejlesztés és Mindségpolitikai Osztaly
1105 Budapest, Szent Laszl6 tér 16. Telefon: 433 - 8327; 06-30-6219417 e-mail: mereg gabor@kobanya.hu

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)

oldal: 1 82


http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

KOBANYA

t;?@ .
g Bu(i,flpfast F.oyaros X. 'Kerulet ETK Szolgaltats zRt.
Kdbanyai Onkormanyzat

1102 Budapest, Szent Laszl6 tér 29. 1149 Budapest, Angol utca 34
Levélcim: 1475 Bp., 10. Pf.: 35. Telefon: 433 — 8100; Fax: 433-8230 Telefon: 222-4043 Fax: 222-3866
e-mail: kobph@kobanya.hu e-mail: etk@etk-rt.hu - www.etk-rt.hu

2) Célcsoport specifikus, min6ségi tartalom biztositdsa.

3) A tdvmunka rendszer kiszélesitése a hatranyos helyzetlek korében

4) Specidlis mentori haldzat feldllitdsa és mikodtetése

5) Lehet6leg normativ tamogatdsi rendszer kialakitdsa

6) A hozzaférési lehetGségek blvitése kdzosségi vagy specidlis egyéni formaban.

Az esélyegyenlGség érvényesitésének lehetdségei a Hivatalban:

e Nyugdijasok szamdara ingyenes — az Onkormdnyzat dltal finanszirozott
informatikai tanfolyamok ingyenes gyakorldssal.

e Az Onkormanyzat fejujitott szamitogépeket ad pdlyazati Uton azoknak a
kiilonésen rdszoruld, a tanfolyamot sikeresen elvégzett mintegy 30
nyugdijasnak, akik személyes programot készitettek a szamitégép és az
Internet otthoni alkalmazasara.

e [T-mentordlds, amelynek keretében uUn. mentorszerz6dés alapjan, barki
személyes segitséget kaphat ahhoz, hogy sajatos élethelyzetében a haldzati
szolgaltatasokat fel tudja hasznalni.

e Ingyenes — wifi-n sugarzott — Internetet biztositdsa a tdmogatott
célcsoportoknak

e A megyei munkaligyi kozponttal egylttmikodve megvaltozott (vak és
mozgassérilt) munkaképességl(i munkatarsak alkalmazdasa tavmunkaban

e [Informatikai rendszer amely alkalmas arra, hogy un. elektronikus
pénztarcaként pénzben és természetben nyilvantartsa a digitalis
esélyegyenlGségi tamogatasokat, ill. szolgaltatdsokat és biztositsa a
tdmogatok és szolgaltatok kozotti jelentési, elszamolasi kapcsolatokat, ahol a
tdmogatott elektronikusan igazolja a szolgaltatas igénybevételét a neki adott
tdmogatas felhasznaldsat.
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Ugyfélkozpontu kozigazgatas, tobbcsatornas ligyintézés

e Telefonszolgdlat az okmanyirodai tevékenység teriiletén — call center — mely
teljes kord tdjékoztatast ad az ligyintézésrdl, mit, hogyan és hol lehet intézni,
s természetesen — indokolt esetben — el lehet érni az lgyek intézésében
koézrem(ikodé munkatdarsakat is

e A személyes kapcsolatot igénylé ligyekben az Okmanyiroda a legfejlettebb
banki kiszolgdlassal azonos szinvonalon nyujtsa szolgdltatdsait, biztositva
legyen a postai és biztositasi szolgdltatdsok elérhet6sége, valamint a
foldhivatali Ugyintézés-kozvetités

e Foglalkoztatdsi informaciés pont, amely a munkanélkiliek szdmara nyujt
Internetes allaskeresési, tovabbképzéssel kapcsolatos és egyéb tajékoztatasi
szolgaltatasokat

e A személyes megjelenés komfortos kiszolgalasa: hivérendszer, szakszer(
Ugyfél-tdjékoztatds, irat-el6készitési segitségnyujtas, gyermekjatszo

e SMS Ugyintézés, ami szinte mindenki szamara elérheté a mobil telefonok
elterjedtsége révén. Ennek segitségével informaciét lehet kérni és
automatikusan kapni az lgyintézés allapotardl, el lehet inditani ligyeket, be
lehet fizetni dijakat a telefonszamlan keresztil, id6t lehet kérni
Ugyfélfogadasra

e A személyes megjelenést nem igényl6 ligyekben természetesen levelezés
utjan beadvanyok fogaddsa és ligyintézés

e Ejjel-nappal nyitva tarté elektronikus (igyfélszolgalat, ahol a hivatali
Ugyintézéssel kapcsolatos informaciokhoz, helyi rendeletekhez, testiileti
hatdrozatok szovegéhez, forumokhoz, hirlevélhez juthatnak hozzad az
Ugyfelek, valamint letolthetik az Ggyintézéshez sziikséges nyomtatvanyokat

e A helyi dnkormanyzati Ugyintézés az Ugyfélkapun, tehat az orszagosan
egységes, ingyenes allampolgari regisztracion és kapcsolati rendszeren
keresztil elérheté legyen

e A hivatalban wifi elérés biztositdsa, igy a laptoppal rendelkezdk
megkezdhetik lgyeik el6készitését, valamint az elektronikus Ugyintézés és
egyéb interaktiv kozszolgdltatdsok kiterjesztésével ennek egyre nagyobb
jelentGsége lesz

e Az lgyintézésben, jogi Ugyekben jaratlan, vagy ligyvédi segitséget igénybe
venni nem tuddé emberek szamara ingyenes jogi tanacsadasi szolgaltatas
mikodtetése
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Hivatali mikodés, mindségiranyitas

A kozigazgatdsban a szolgaltato jelleg meger6sodése miatt a mindségi kovetelmények
egyre hangsulyosabba valnak, ezért napjaink silirgeté feladata, hogy a kozigazgatasi
szervek vezetSi vagy a mikodésiiket biztositd testiiletek, dontsenek munkajuk
hatékonysagat noveld, a XXI. szdzad korszerl kozigazgatdsat megalapozd maddszerek
gyakorlati megvaldsitasarol.

Az e-kozigazgatas kialakitdsa tovabb fokozza a kozigazgatas altal nyujtott szolgaltatasok
mindségi megfelel6ségének kényszerét, hiszen az informatikai megoldasok rendszerbe
épulésével Uj kockdazati tényez6k is keriilnek a kozigazgatas rendszerébe.

Az e-kozigazgatas f6bb terliletei mindségligyi szempontbdl:

e Szervezeti m(ikodés
e Ugymenetek
e Ugyfélkiszolgdlas

e [nformatikai hattér

A minGségiranyitasi szervezet, illetve a minGségiranyitassal foglalkozé vezet6 feladatait
az aldbbiakban lehet 6sszefoglalni:

Olyan csapat Osszeallitdsa, mely tagjai megfelel6 képességekkel rendelkeznek a
fejlesztési projekt folyamatanak és termékeinek min6ségbiztositdsara, és ismerik a
szervezet fejlesztési szabvanyait.

e Bels6 minGségbiztositasi szabvanyok kidolgozasa.

e Annak ellen6rzése, hogy a fejlesztés szabalyozdsahoz sziikséges
dokumentumok (szabdlyzatok, irdnyelvek, stratégidk) elGirds szerint
elkészilnek-e és rendelkezésre allnak-e.

e A szolgdltatdsok egyes jellemz6inek  (mindségi  kritériumainak)
meghatdrozasa, amely magdban kell hogy foglalja az esélyegyenlGségi
csoportok specidlis elvarasit is.
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e Altaldnos szakmai tdmogatas nyujtdsa az intézményben mind&ségbiztositasi
témakban.

e Részvétel a minGségellendrzési eljardasok, folyamatok és tesztek
kidolgozasdban, esetenként azok végrehajtasaban.

e MinGség mérését biztositd metrikdk meghatdrozdsa, az eredmények
gyUjtése és kezelése.

e Részvétel a kiilonbo6z6 irdanyitd (steering comittee), audit bizottsagokban.

e A menedzsment minGségtorekvéseinek képviselete, a szikséges |épések
kidolgozasa és megvalésitasa.

e Altaldnos feladat: a munkatdrsak oktatdsa a mingségiranyitasi rendszerrdl és
annak szlikségszer(iségéral.

A miikodés teljes egészében a feladatokat megvaldsité folyamatokban van
meghatdrozva. E szerint, a szervezet célja, hogy a folyamatok eredményeképpen
megfelel6 produktumokat, j6 ,termékeket” allitson el6. De mi a hivatal kozvetlen
terméke? Példaul az Ugyfél részére adott tdjékoztatds, dontés, a képvisel6-testilet
részére biztositott dontés-el6készitési folyamat (illetve ennek végterméke, az
el6terjesztés), stb. A termék ,elGallitdsa” altaldban tobb szervezeti egység
kozrem(ikodésével jon létre. A feladat elsédleges felel6se hidba dolgozik kivaléan, ha
valamelyik kézrem(kodé rontja a folyamatot. Az egyes szervezeti egységek altalaban
kell6 szaktudassal, megfeleld szervezettséggel végzik a dolgukat.

A minGségiranyitasi rendszernek nemcsak arra kell torekednie, hogy ezt a folyamatot
kell6 szakszer(iséggel leirja, hanem arra is, hogy feltdarja minden szervezeti egység,
munkakor, és az er6forrdsok, munkafeltételek szerepét a teljes folyamatban. A hivatalt
irdnyité vezet6ségnek arra kell torekednie, hogy a szervezeten ativel6 folyamatokhoz
szikséges Osszes erdforras és feltétel optimalis kapcsoléddsat hatarozza meg, és arrdl
gondoskodjon, hogy ezek 6sszhatasa minden szempontbdl j6 min6ségl legyen.

A szervezeti kulturavaltdssal egyidejlileg alkalmazdsba vett mindségiranyitdsi
rendszerek sikere els6sorban azon mulik, hogy a dolgozék mennyire tudjdk azt
elfogadni, magukéva tenni. A rendszer bevezetése és alkalmazasa soran a szervezet
dolgozdival szemben tdmasztott alapkdvetelmény, hogy ismerjék a minGségiranyitasi
rendszer lényegét, az 6 munkafazisukra vonatkozdé szabdlyozast. Kezdettsl fogva
rendszeres, hivatali tréningek segitségével mélyil el az elfogadas, az egymas irdnti,
kolcsonds bizalom, az « egy hajoban eveziink » érzése.
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Ahhoz, hogy az 6nkormanyzat eredményesen és hatékonyan tudjon m(ikddni, meg kell
hatdrozni és ésszerUsiteni kell szamos, egymadssal Osszefligg6 folyamatot, azok
teljesitményeit. Ez utdbbiak képezik a minGségbiztositassal parhuzamosan bevezetett
személyes teljesitmény-kontroll rendszer igazgatas-szervezési alapjat. igy kapcsolddik
szervesen Ossze az U] szervezeti kultura, a folyamatokra lebontott m(ikddés, a kivant
produktumokat garantdlé mindségbiztositas és az 6sszm(ikodés sikerességében vald

érdekeltség, az arra irdnyulé késztetés.

Egyenként azonositjuk az egyes folyamatokkal szemben tamasztott kovetelményeket,
meghatdrozzuk, hogy ezek menetében melyek a kdvetelmények teljesiilését garantald
kritikus tények, s ezek allapotat kivanjuk folyamatosan mérni. Egy ilyen
mindségbiztositasi rendszer képes csak az dnkormanyzattal szemben tdmasztott kiilsé
— Ugyféli, igénybevevGi, partneri — kovetelményeknek megfelel§ belsé miikodést
garantalni.

A kozigazgatdsi minGségfejlesztés egyik sarkalatos eleme, célja és egyben eszkoze, a
megvaldsitas biztositéka az ligyintézés elektronizacidja.

A folyamatok modszeres felililvizsgalata a kulcs az Uj 6nkormanyzati értékrend,
szervezeti kultura gyakorlatba vald atiltetésének, érvényre juttatdsanak a hivatali
mikodés hétkdznapjaiban. igy — a mindségbiztositason keresztiil — kapcsolddnak dssze
a varosfejlesztés, a szolgaltatdsok szinvonala emelésének, a demokratikus, k6zosségi
onkormdnyzds megvaldsitdsdnak céljai és a hivatali bels6 miikodés megfelel
kovetelményei.

Hatdasok és eredmények

Az Ugyfélszolgdlat ,atértelmezése”, a kiils6 kapcsolatrendszer teljesebb, un.
kozonségszolgalati atalakitasa nem csak maganak a kozonségnek az érdeke. A
kozigazgatasnak is fontos az, hogy barmilyen minGségben is keriiljon kapcsolatba valaki
adott helyzetben, adott kozigazgatadsi szervezettel, valamennyi egyéb, relevans
szerepében is megfelel§ kiszolgaldsban részesiiljon.

A kozigazgatds azért érdekelt ebben, mert a kdzonséggel vald barmilyen taldlkozas
minden tekintetben az ,igazsag pillanata”, amelyt6l egyrészt az adott szervezet,
szolgaltatas és a koOzigazgatas egészének megitélése mulik. Masrészt pedig, e
pillanatokban dé&l el, hogy az emberek, szervezetek mennyire lesznek hajlandok,
képesek, motivaltak egyéb, kilonb6z6 kozigazgatdssal kapcsolatos szerepeik
betoltésére (pl. elmennek-e szavazni, vallalnak-e kdzszerepet, kdzérdekdl, onkéntes
munkat, kozremUkodnek-e, biznak-e kdzszolgdaltatdsokban).
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Ebben az Gj, komplexebb felfogasban is megmarad a ,frontvonali” Ugyfélkiszolgalds
jarulékos, segit6, kiegészit, azaz masodlagos szerepe bizonyos alapszolgaltatasokhoz —
Ugyintézés, kozszolgaltatasok — képest.

Azonban amig az ,ligyfelezés” hagyomdanyosan a hatdsdgi munkdhoz kapcsolédott,
addig a kozonségszolgdlat a kozigazgatds minden lehetséges kils6é és bels6
,kliensének” igényeire kiterjed. A kozonségszolgalati tevékenység tehat — altalaban —
nem kozvetlenil szikségletkielégité szolgaltatas, hanem mindig ahhoz kapcsolédé,
annak minGségét, értékességét javitd, bizonyos értelemben értéktdbbletet, un.
hozzdadott értéket, is el6allitd jellegli. Mégpedig azokon a kritikus pontokon, ahol a
szervezet és kliensei egymadssal talalkoznak személyesen vagy a legkilonbdz6bb
hagyomanyos és elektronikus tavkapcsolati formakban.

Nincs azonban mindig éles, merev hatar egyes kozszolgaltatasok (pl. tandcsadas,
tdjékoztatds, mentoralds) és az lgyfélszolgalati tevékenységek, munkakorok kozott. A
kOzigazgatasi, hivatali szolgaltatasok értéke akkor novekszik, akkor keletkezik ilyen
tobblet az abban résztvevék, érdekeltek szadmara, ha annak részeként végzett
tevékenység altal, kisebb raforditassal jobb minGségl kiszolgdlas, teljesebb, jobban
hasznosithaté eredmény, teljesitmény all el6 a szandékolt céloknak, elvarasoknak,
kivant hatasoknak megfelelGen.

Az lgyfélkozpontu elektronikus kozigazgatas elényei:

Az elektronizalt kozigazgatas révén megtakarithato a koltségek tébb mint 5 szazaléka.
Egyre tobb gyakorlati példa igazolja, hogy az elektronikus szolgaltatasok komoly anyagi
megtakaritasokat eredményeznek.

A felhasznaléi oldalon az allampolgarok és az lzleti szerepl6k szdmara legfontosabb
elényként a gyorsasag (az id6megtakaritds) és a minGségi, rugalmas szolgaltatds
kovetelménye jelenik meg az e-kOzigazgatdsi szolgdltatasokkal kapcsolatban, amit
papir-alapon, egyetlen mamut-szervezettel nem lehet megvalésitani.

A felhasznaldi elégedettség legfontosabb eleme a sorban allasi effektus
megsziintetése.

A személyes megjelenés komfortos kiszolgaldsa a hivorendszer alkalmazasa, a
szakszerld Ugyfél-tajékoztatds, az irat-el6készitési segitségnyujtds csokkenti a
varakozasi fesziltséget, kiszamithatobba és egyértelm(ivé teszi a sorra kerilést.
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Kockazatok és kovetkezmények

e Az allampolgarokban nem alakult ki még sem a bizalom, sem az igény az
érdekérvényesités lehetfsége irant. A szolgdltatd tipusu kozigazgatas
megvalésitdsahoz ugyanakkor nélkiilozhetetlen a tudatos, érdekeit
érvényesiteni képes, jogait és kotelezettségeit ismer6 képzett tgyfél, hiszen
e nélkil sohasem alakulhat ki a klasszikus szolgaltaté-ligyfél viszonyrendszer.

e Magyarorszag az EU egyik negativ listavezet6je: hazdankban a lakossag 57
szazaléka soha nem haszndlt még szamitdgépet, 66 szazalék nem tekinthetd
internetez6nek. A lakossagnak mindossze 30 szazaléka vett részt olyan
tanfolyamon az elmult néhdny évben, amelyik szamitégépes ismereteket is
nyujtott. (Ez az ardny a skandinav orszagokban 55-70 szdazalék kozott van,
mig az unids atlag is eléri a 40 szazalékot.) (KO1)

e Munkahelyi szamitdgép-haszndlat: Hazdnkban a munkavallalék minddssze
29 szazaléka haszndl szamitégépet a munkaja soran, amivel szintén az utolsé
orszagok egyike vagyunk az Unidban.

e A problémdk megoldasi lehetGsége a képzés. A tudatos allampolgarok
kinevelését mar kozépiskoldban el kell kezdeni, a modern eszkdzok
hasznalatara pedig még korabban, mar az altaldnos iskoldban meg kell
kezdeni a felkészitést. Jelent6s er6feszitéseket kell tenni a mai felnéttek
tdjékoztatdsa-képzése érdekében is.

e Az igényteremtést kell segiteni kedvezményes oktatassal és az informacids
tarsadalom human infrastrukturdjanak fejlesztésével. Az utébbira egy példa
az IT-mentori szakmai képzés elinditdsa, de szamos mar képzést, tréninget
kell biztositani.

e A Kkoztisztvisel6k bizalmatlanok a digitdlis vildggal szemben. A
kozigazgatasban egyre tobb a fiatal, modern technikat napi szinten haszndlé
munkavallald, azonban a korfat tekintve elég vegyes a kozigazgatasban a
kép. Egy teljes generaciés szakadék figyelhet6 meg a pdlyakezddk és a
nyugdijkorhatar kozelében lévék kozott. Utdbbiak szamara problémat, sét
esetenként frusztraciét okoz a modern eszk6zok és technolégidk hasznalata.
A generacids kiulonbség még markansabb a vezeték kozott, ami azért
jelent6s probléma, mert pontosan a vezet6knek kellene elkételez6dnilk a
modern technolégidk haszndlata mellett. (KO2)

e A munkavallalok tudat alatt tartanak attdl, hogy az egyre jobban elterjed6
szamitégépes rendszerek kiszoritjak 6ket a munkakorikbél. Ez részben igaz,
hiszen a hagyomanyos papiralapu kozigazgatasban meglévé szerepkorok egy
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része valéban eltlinik, helyette azonban Uj munkakorok, uj feladatkorok
jonnek létre. A félelem azonban 0Osszességében alaptalan, hiszen a
szamitégépes rendszerek elterjedése a kozigazgatdsban nem a munka
mennyiségét csokkenti, inkdabb noveli a min&séget azaltal, hogy az
adminisztraciéval tulterhelt érdemi Ugyintéz6k vallardl leveszi a felesleges
terhet, igy Ok jelentésen tobb id6t és energiat tudnak forditani a
képességiknek megfelel6 érdemi feladatok elintézésére. Azaz elmondhatg,
hogy a kozigazgatds szamdra a modern technoldgidk alkalmazasa elsGsorban
azzal az elénnyel jarhat, hogy az adminisztrativ munkaterhelés csdkkentése
révén mindségi javulast eredményez. Ez pedig a munkavallalok szdmara is
komoly el6nyokkel jar, igy nincs miért bizalmatlannak lenni. Ennek
megértetése, valamint a valtozasokra valo felkészités, a
valtozasmenedzsment fontos részét kell hogy képezze a kozigazgatdsban
dolgozdk nyitottsaganak novelésében.

e A kozigazgatas digitalizaldsa elsGsorban a szervezeti folyamatok
modernizaldsat, ésszerUsitését, hatékonyabba tételét jelenti, ami nagyon sok
esetben inkabb attitlidbeli, kulturalis és munkaszervezési valtozasokat
igényel. Ez a folyamat pedig jéval hosszabb, mint egy informatikai rendszer
feldllitasa, igy erre a teriletre sokkal jobban kell koncentralni.

e Nincs torekvés az ligyfelek igényeinek megismerésére

e Aszélessavu Internet hozzaférés lassan terjed

e Forrashiany a kozigazgatasban

e Az automatizalds és 6nkiszolgdld szolgdltatdsok kockazatai:

e Ezek alapvet6 fejlesztési iranyok, célkitlzések,

e Alternativ megoldasok, nem lehetnek kizardélagosak,

o Feltételezik az oktatd, segit6 szolgaltatast (pl. helyzetfliiggd sugd),

e Feltételezik az oOnellenérzés lehetGségét, automatikus ellen6rzést és
hibajelzést,

e Avisszalépés, hibajavitas, torlés lehetdségeit biztositaniuk kell,
e Probléma esetén az emberi kapcsolatot lehetévé kell tennidk,
e Rendszeres emberi ellenérzés, feliigyelet alatt kell aliniuk.

e Az ilyen feltételek mellett megvaldsuld 6nkiszolgdld kozigazgatasi kiszolgalas
rendkivil értékessé valik a kozonség szamara, mert gyakorlatilag térben és
id6ben flggetleniti, s teljes mértékben objektivizalja a kdzigazgatdssal vald
kapcsolatot.
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Kockazatok a vezetdk szerint:

= A politika befolydsolasi kisérletei
Létbiztonsag, jovGkép hianya (ligyfél, dolgozd)
Klls6 pénziigyi forrdsok hidnya, gazdasagi valsag
Ugyfél egyiittmiikddésének hidanya

Ellentétes, értelmezhetetlen jogszabalyok, amelyek allanddan valtoznak

Az elektronikus dokumentum kezel6 rendszer bevezetésében rejlé kockazat,
hogy ha a bevezetése nem kovetkezetes, szakmailag nem megalapozott, a
tudds nem megy at a gyakorlatba, akkor (KO3)

= nehezen értelmezhet6ek a jelen szervezetfejlesztési projekt egyéb
részeredményei (pl. a COGNOS bevezetése),

= ez e-kOzigazgatas kialakitdsa megakad

= az informatikai stratégidban megfogalmazott célkitlizések
megvaldsitasa elhuzodik

A kell6 szakmai koriltekintés nélkil, nem megfelel6 kommunikaciéval és
képzéssel 0Osszekotott szervezetfejlesztés karokat is okozhat, mert a
szervezet jelentGs része jelenleg nincs szakmailag felkészilve korszer(
stratégiai menedzsment eszk6zok alkalmazdasara.

Minden valtozasnak a fejekben kell kezd6édnie. Ha nem sikeril megfelel6
oktatdssal, képességfejlesztéssel és kommunikdciéval tdmogatni a
szervezetfejlesztést (ligyfélbarat szolgaltatd onkormanyzat), a projekt
megbukik (KO4).

A fenti kockdzatelemzésben megjelolt KO kritériumok azt jelentik, hogy akarmelyik
kockazat bekovetkezése az egész projekt sikerességét veszélyezteti. Ezek a kritériumok
még egyszer:

KO1: a lakossagi szamitégép hasznalat altaldanossa valdsa
KO2: modern technoldgidk elfogadasa és hasznalata a kozigazgatasban

KO3: az elektronikus dokumentum kezel6 rendszer bevezetésében rejl6
kockazat;
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e KO4: a projekt tdmogatdsa oktatdssal, képességfejlesztéssel

kommunikacidval.
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XI1.COGNOS RENDSZER FELEPITESE

Vezetdi 0sszefoglald

Jelen specifikdcié Budapest Févdros X. keriilet K6bdnyai Onkormdnyzat Polgdrmesteri
Hivatala (a tovabbiakban Hivatal) részére megfogalmazza az irdnyitdsa ald tartozo
kéltségvetési intézményeknél kialakitando és bevezetendd, az Intézményi és Hivatali
Kéltségvetési Tervezést, az ElGirdnyzat-Gazddlkoddst és annak ellenérzését tamogato,
Cognos szoftvereken alapulo komplex controlling rendszert, a tovabbiakban Rendszer.

A megvaldsitdsra keriilé rendszer hatékonyan fogja tdmogatni:

e a koltségvetés tervezését, melyen belll az aldbbi almodulok kerilnek
kialakitasra:

° Létszam- és bértervezd almodul (személyi tervezés, tuldra,
jutalom kozalkalmazottak, koztisztvisel6k, MT hatalya ala tartozék)

. Elelmezési almodul

° Fejlesztések almodul
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° Hitelek almodul (finanszirozdsi igény, hitelvisszafizetés,

gordulé tervezésnél +10-15 év)
e atény teljesitési adatok és bér tény adatok riportozasat

e az elGirdnyzat-gazdalkodas-, elGiranyzat-mddositdsok- és a kotelezettség-
vallaldsok integraldsat a KOZSZALL szoftverbdl a lekérdezések és riportok
adatpiacanak megvaldsitasahoz.

e fentiekben részletezett modulok adatkoreinek, illetve a tervezési és tény
folyamatok allapotanak riportozasat,

A KVKobanya rendszer moduldris felépitésii lesz, minden felhaszndldja jol
meghatdrozott jogosultsdgi struktura alapjan (felhaszndldi szerepkérék szerint
csoportositva) végezheti el feladatait a rendszerben.

A Hivatal dltal irdnyitott-, illetve feliigyelt szervek egy hierarchikus strukturdt
képeznek, mely jelentds szamu végpontbdl, kézépirdanyitoi szintbdl, illetve magdbdl az
6nkormdnyzat szintii konszoliddciobdl dll. A szervezeti hierarchia ezen szintjei helyileg
is elkiiloniilt helyen dllnak.

Valtozdsok kezelése:

Ha a valtozasok a torzsadatok tekintetében torténnek, akkor a torzstablakban az arra
jogosult médosithatja azokat. Ha a modell egyes kiépitett algoritmusait érintik, akkor a
kovetkez6 lehetdségek vannak:

e Kijelolt személy megtanulja ugy fejleszteni, hogy a kés6bbiekben ezen
valtozasokat megbizhatdan beépithesse — ligyfél részérél egy felel6s személy
—tevékenységéért felelGsséget nem tudunk vallalni.

o Kovetl szerz6dés kottetik az tigyfél és a fejlesztd kozott, melynek keretében
a valtozasokat beépitjik.
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A rendszer technikai architekturaja és felépitése
A rendszer technikai architekturaja és licensz darabszamai

6 @ Hivatali és
\ Intézm enyi Web Server
% felhasznalék Cognos8 Server,

Analyst File server
Contributor App Server

Contributor Kliens

~
> MS Terminal Server
°

& S Virtualis Maganhélozat N

Q Tiizfal
Contributor Kliens
QE Tizfal
Contributor Kliens
( Belsd Halézat ()

Contributor Analyst Kliens Contributor Kliens i
Administrator Cognos8 Business SQL Server
Cognos8 Bl Analyst

Administrator

A licenszek fajtait és darabszamat az aldbbi tablazat mutatja:

termék mennyiség
Cognos 8 BI Business Analyst 5
Cognos 8 BI Administrator 1
Cognos Planning Contributor (Contributor 79
Kliens)
Planning Administrator (Analyst Kliens) 1
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A fenti licenszmennyiség el6re lathatdan kevés lesz. Egyel6re bizonyos intézmények

tervét egy arra kijelolt — licensszel rendelkez6 — fogja tolteni. Kés6bbiekben sor
kerlilhet tovabbi licenszek vdasarlasdra, ha a jelenlegivel nem lesz megoldhatd a
tervezés.

A rendszer komponensei és hardware kovetelményei

Analyst Fajl szerver a modellek tarolasara
e Windows Server termék, Windows2000 Server, Windows Server 2003
e minimum RAM 512 MB
e Processzor Pentium Il 1,6 GHz vagy gyorsabb

e 40 GB HDD az Analyst modellek taroldsahoz

Analyst kliens

e Windows workstation termék, példdul Windows 2000 Professional,
Windows XP Professional

e minimum RAM 512 MB
e Processzor Pentium 4 2,4 GHz vagy gyorsabb
e Microsoft Internet Explorer 6 SP1

Contributor Application Server, Cognos 8 Bl Server
e Windows Server termék, Windows2000 Server, Windows Server 2003
e RAM 512 MB processzoronként minimum, 1 GB javasolt
e Processzor Pentium 4, 2,4 GHz vagy gyorsabb (dudl kiépités javasolt)
e 500 MB tarhely altalanos telepités esetén
e Microsoft Internet Explorer 6 SP1
e Microsoft Data Access Component (MDAC)
e IS Web Server
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e Adobe Acrobat Reader

Contributor SQL kiszolgalé
e Windows Server termék, Windows2000 Server, Windows Server 2003
e RAM 512 MB processzoronként minimum, 1 GB javasolt
e Processzor Pentium 4, 2,4 GHz vagy gyorsabb (dudl kiépités javasolt)
e 500 MB tarhely altalanos telepités esetén
e 40 GB tarhely az SQL adatbazisok tarolasdhoz
e Microsoft Internet Explorer 6 SP1
e Microsoft Data Access Component (MDAC)
e MS SQL 2000 Server SP3
e Adobe Acrobat Reader

Contributor, Cognos 8 Web Kliens

e Windows workstation termék, példadul Windows 2000 Professional,
Windows XP Professional

e minimum RAM 256 MB
e Processzor Pentium Il 1,6 GHz vagy gyorsabb
e Microsoft Internet Explorer 6 SP1

Contributor Administrator

e Windows workstation termék, példdul Windows 2000 Professional,
Windows XP Professional

e minimum RAM 256 MB

e Processor Pentium Il 1,6 GHz vagy gyorsabb
e Microsoft Internet Explorer 6 SP1

e Microsoft Data Access Component (MDAC)
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Contributor Administrator kliensbdl egyetlen példanyra van sziikség, ez a Contributor
modell épitéséhez sziikséges. Contributor Administrator csak Analyst klienssel egyutt
telepithet6. A Contributor Web kliensek telepitése az alkalmazds szerverrél
automatikusan kerilnek telepitésre az elsé bejelentkezéskor.

A rendszer felépitése kapcsolodé alrendszerek és integracidjuk

> s MS Excel
template-ek

Cognos Planning (Analyst és Contributor modellek)

P — §—9g—qg B

Koltségvetés tervezs Elgiranyzat- Kotelezettség- Tény teljesttési (fokdnyvi tény
modul médositasok modul véllalasok modl adatok modl Adatok)

O

Tatigazd

Transfer allomany |‘
(Kat.vall.-ok kezelése ]
;“""‘ Transfer allomany Ei.médositasok)
@ (terv-exportok K11 — < ]
: Részére) @J
B < ] [ > KOSZALL
Framework Manager

K11 Transfer allomany
(Koltségvetés-tervezés)

COGNOS Reporting

adatpiac
Cognos 8 BI Transfer allomany

® P O Q<= O

Bér modulhoz)
IMI

Cognos Viewer  Analysis Studio  Report Studio Query Studig

7N

A Cognos rendszerben egy olyan adatpiac fog kiépilni, ami kapcsolatban fog allni
minden jelenleg is meglévé egyéb rendszerrel (MS Excel, IMI, Kozszall, Tatigazd, K11),
és szolgaltatja a sziikséges riportokat, jelentéseket.

Fix riportok

A koltségvetési terv a Cognos Planning rendszerben fog elkészilni annak minden
tervanalitikdjaval egyitt (bizonyos alapadatokat MS Excel-bél importalva hozzd). A
koltségvetés tervezés modul minden almoduljdban a cél a modult érinté fékonyvi
szamokat tartalmazd jegyz6konyv elGallitdsa. A tervezés végére természetesen igy
kialakul a teljes f6kdnyvi strukturara a terv, és a sziikséges riportok-, lekérdezések-,
illetve exportok ezekbdl a tablakbdl fognak elsGsorban taplalkozni (lesznek specialis
esetek, amikor analitikakba is vissza kell nyulnia bizonyos Grlapoknak, mellékleteknek).

A tervhez tobb esetben is szlikséges lesz jegyz6konyvi szinten az el6z6 idGszaki varhato
(12 hoénap tény) adat, melyet a TATIGAZD rendszerbdl tudunk kinyerni. Szintén a
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TATIGAZD rendszerb6l kapjuk az elGirdnyzat-mddositds adatokat, melyek
nyilvantartdsa ott torténik tovabbra is. igy a terviink mellé fogjuk tudni tenni a
modositas adatokat is.

A bér modul bizonyos szempontbdl kivételt fog képezni. Ugyanis a koltségvetési
tervezés bér vonatkozdsban nagyon részletes analitikdval az IMI rendszer adataibél fog
kiindulni. igy az IMI-vel valé kapcsolatot is meg kell teremteni.

Mikor mar felépil a koltségvetési terv a fenti importok segitségével, és mellé is tudjuk
tenni az elGirdnyzat-modositas- és tény adatokat, akkor készen all az adatbazisunk a
riportok, lekérdezések és exportok kiszolgdldsara a Framework manager és a Cognos 8
Bl eszkodzcsaldd segitségével. A Framework Manager program segitségével a modellezé
az uzleti felhasznaldk szdmdra kezelheté és konnyen értheté formdba rendezi az
adatokat. A modellez6 a metaadatokat egy, vagy tobb adatbazisbdl importdlja a
felhasznald kovetelményeinek megfeleléen (Riportokra és lekérdezésekre Id. erre
vonatkozd kiilon fejezetek.)

Exportok:
e terv exportok K11 részére
e tervexport KOZSZALL részére

7 1

e exportok a lekérdezések és riportok elGallitasdhoz (bels6, technikai
exportok)

A rendszer felépitése, a javasolt szakmai megoldas

Felhasznaldi szerepkorok, feladataik és altaluk hasznalt eszk6zok

A kulonb6z6 felhasznaldi szerepkorok egyértelmien oOsszekapcsolhatdk az altaluk
hasznalt eszkozokkel, egy felhasznalé tetsz6leges szamu szerepkdrnek lehet tagja.

Rendszer adminisztrator(ok)

rendszer karbantartas

folyamatok ellen8rzése

kozponti folyamatok és feladatok elvégzése
riportkészités

jogosultsagok kiosztasa

kés6bbi tovabbfejlesztés
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A rendszer adminisztratorok altal hasznalt eszk6zok:
e Cognos Planning Administrator
e Cognos8 Bl Administrator

e Framework Manager

Adatszolgaltaték (Contributor felhasznal6k)

e hatariddre torténd adatszolgaltatas megfeleld minéségben

® azon cimek esetében, amelyek alcim szinten tovabb részletezhetk,
az alcimek adatszolgaltatasainak ellenérzése és feltoltése

e formanyomtatvanyok elkészitése MS Excel formatumban alcimek
szamara

A Contributor felhasznaldk altal hasznalt eszk6zok:

e Cognos Planning Contributor

A riportozo felhaszndldk (interaktiv és fix riportok) altal hasznalt eszkdzok:
e Cognos8 Bl Business Analyst

e MS Excel és Acrobat Reader

A riportozo felhasznaldk (fix riportok) altal hasznalt eszkdzok:

o1da:200
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e MS Excel és Acrobat Reader

Altaldnos dimenziok, sziikséges adatlistak

Az alabbiakban a tervezé modellhez sziikséges adatlistak felsoroldsa és szerepe fog
megtorténni. Azok a listak lesznek itt a tartalmukkal kiépitve, amik ez egész modell
vazat fogjdk képezni csoportositasi, bontdsi szempontbdl (a kalkulacids listdk nem
fognak ide tartozni, azok az igényelt algoritmushoz lesznek alakitva).

Szervezeti hierarchia

A rendszer moduljai az aldbbi szervezeti hierarchia mentén szervezédnek:

1 - Polgarmesteri Hivatal

900

901 Polgarmester

902 Jegyz6

903 Polgarmesteri Kabinet

904 BelsbellenGrzési Osztaly

905 Gyamhivatal

906 Jogi Osztaly

907 Kozterilet Fellgyelet

908 FGépitészi Osztaly

909 Kontrolling,szervezetfejlesztés, minGségpolitika
910 Hatdésagi F6osztaly

911 Szervezési és Ugyviteli Fosztaly

912 Szocialis és Egészségligyi FGosztaly

913 Oktatasi és Kozm{(ivel6dési F6osztaly

914 Epitésiigyi és Kornyezetvédelmi FSosztaly

915 Varosizemeltetési és Vagyongazdalkodasi F6osztaly

916 Gazdasagi és Pénzligyi FGosztaly

oda:201
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917 Sport,Ifjusagi és civil kapcsolatok FGosztaly
925 Szervezési és Ugyviteli Fosztaly
926 Varosizemeltetési és Vagyongazdalkodasi Féosztaly
100 0 - Egyesitett Bolcs6dék

100 1 - Gépmadar u. 15.

100 2 - Madi u.127.

100 3 - Ujhegy sétany 5-7.

100 4 - Ujhegy sétany 15-17./Kdzpont/
100 5 - Szt. Laszlo ter 2-4.

100 6 - Salgétarjani u. 47.

100 7 - Vaspalya u.8-10.

100 8 - Zsivaj u.1-3.

100 9 - Maglddi u. 29.

200 0 - Ovodak

201 0 - Aszok u.1-3.

202 0 - Gépmadar u. 15.

203 0 - Halom u. 7.

205 0 - K6banyai u. 38.

206 0 - Maglédi u. 8.

207 0 - Madi u.4-6.

209 0 - Madi u. 86/94.

210 0 - Madi u. 125.

211 0 - Ujhegy sétéany 5-7.

212 0 - Ujhegyi sétany 17-19.

213 0 - Kékvirag u.5.

214 0 - Salgétarjani u.47.

215 0 - Harsleveld u. 5.

216 0 - Vaspalya u. 8-10.

217 0 - Zagrabi u.13.
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218 0 - Zsivaj u. 1-3.

219 0 - K6banyai u. 30

300 0 - Iskolak

301 1 - Janikovszky Eva (Banya u.32.)

3012- UllGiu. 118. (tagintézmény)

3013- UllGiu. 118. (tanuszoda)

303 0 - Komplex Alt. Iskola (Gém.u.5.-7.)

304 0 - Harmat u.88. Alt. Isk.

305 O - Fekete Istvan Alt. Isk.(Harmat u.196.)

306 0 - Bem Jészef Alt. Isk.(Hungaria krt)

307 0 - Kertvarosi Alt.Iskola (Jdszberényi u. 89)
308 1 - Kada Mihaly (Kada u. 27.)

308 2 - Kada u.27.0voda (tagintézmény)

309 0 - Kapolna tér i Alt. Iskola ( Kdpolna tér 4.)
310 1 - Kereszturi Dezsd Alt.Isk.(Kereszturi u.7-9.)
311 0- Szervatiusz Jend Alt.Isk. (K6banyai ut 38.)
313 0 - Széchenyi Istvan Alt.Isk.(Ujhegy sétany 1-3.)
314 1 - Szent LaszI6 Alt. Isk. (Szent L. tér 1.)

314 2- Szent Laszl6 tér 34.(tagintézmény)
Egyéb Intézmények

320 0 - Ujhegyi Tanuszoda

322 0 - Felnéttek Alt. Iskoldja

322 1 - Bortonoktatas (megallapodas alapjan)
501 0 - Zeneiskola

503 1 - Nevelési Tanacsadd

503 2 - Pedagdgiai Szolgaltatod (tagintézmény - Kdpolna tér 4.)
600 1 - Gyermekjoléti Szolgalat

600 2 - Gyermekek Atmeneti Otthona

601 0 - Csaladsegit6 szolgalat
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701 0 - K&b.Gyermek és Ifj.Szabadidé Kézp./KOSzI/
701 1 - Napkozis Tabor

701 2 - Banya u.-i Uszoda

701 3 - Balatonlelle nyari Tabor

701 4 - Arld, Gyermekidilé

800 0 - Kéb. Eli.Szolgalat

800 1 - Igazgatasi tevékenység

800 2 - OEP kor

2 - Szent Laszl6 Gimnazium

3 - Pataky MUvel6dési K6zpont

A sargaval jelolt sorok 6sszesits szintek.

Szakfeladatok:

1 - Polgarmesteri Hivatal

001 0 - Parkfenntartas

002 0 - Lapkiadas

003 0 - Udiiltetés

004 0 - Munkah.vendéglatas

005 0 - Utfenntartds

006 1 - Lakéhaz miikodtetés

006 2 - Intézményi karbantartas

006 3 - Vagyongazdalkodas

007 0 - Onkormdnyzat igazgatasi tevékenysége
007 1 - Orszaggylilési valasztasok ( népszavazas )
008 0 - Helyi kisebbségi 6nkormanyzat

008 1 - Horvat Kisebbségi Onkormanyzat

008 2 - Cigany Kisebbségi Onkormanyzat
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008 3 - Roman Kisebbségi Onkormanyzat
008 4 - Német Kisebbségi Onkormanyzat
008 5 - Gorog Kisebbségi Onkormanyzat

008 6 - Ormény Kisebbségi Onkormdnyzat
008 7 - Ruszin Kisebbségi Onkormanyzat
008 8 - Lengyel Kisebbségi Onkormanyzat
008 9 - Bolgar Kisebbségi Onkormanyzat
009 0 - Polgari Védelmi Feladatok

010 0 - Varos és Kozséggazdalkodas

010 2 - Koztertlet feligyelet

010 3 - Egyéb teleplilés Gzemeltetés

011 0 - Allategészségiigyi feladatok

012 1 - Rendszeres pénzbeni juttatasok és jarulékai
012 2 - Eseti pénzbeni juttatasok és jarulékai
013 0 - Egyéb szocialis tevékenység

014 0 - TV mUsorszolgaltatas

015 0 - K6zm(ivel6dési feladatok

016 0 - Sportfeladatok

Tervezési egységek (Eii.Szolgalat)

Jelen felsorolas az alapallapotot fogja tartalmazni, mert csak januartdl lesznek 6nallok,
és igy a forrasrendszerre (ORGANP) az automatikusa frissitéseket csak utana tudjuk
rakapcsolni — a kédok/nevek egyértelm( megfeleltetése érdekében:

801 - Haziorvosi rendelS Zsivaj u 2.
8011 - 1.1 Feln6tt haziorvosi szolgalat
80112761 -1.1.1 Wyszomirski Laszld dr.
80112761 - Kissné Balog Emese
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80112761 - Borbély Katalin

80112762 - 1.1.2 V Kovacs Béla dr.
80112762 - Komanovics Ferencné
80112763 - 1.1.3. V Lods Margit dr.
80112763 - Janik Jozsefné

80112764 - 1.1.4.V Szabd Endre dr.
80112765 - 1.1.5. Pribitek Maria dr.
80112765 - Volgyi Gabriella

80112766 - 1.1.6. betdltetlen orvosi allas
80112766 - Szalkay Laszloné

80112767 - 1.1.7. Tabanyi Istvan dr.
80112767 - dr. Tabdnyi Istvanné
80112768 - 1.1.8. V Fejér Tibor dr.
80112768 - Polgar Anikd

8012 - 1.2 Gyermek haziorvosi szolgalat
- takarité Molnarné Fehér Melinda

- takarité Kovacs Jézsefné

80126293 - 1.2.1 V Domokos Eniké dr.
80126294 - 1.2.2. V Gecsei Erzsébet dr.
80126295 - 1.2.3. V Nagy Maria dr.
80126296 - 1.2.4 V J6zan Emd&ke dr.
80126297 - 1.2.5. V Lugosi Méria dr.
80126297 - Graf Gyulané

80126307 - 1.2.6. V Debreceni Judit dr.
80126307 - Csernusné Beta Eva

8013 - 1.3 Védéndi szolgalat

80137879 - 1.3.1.1 Palikné Dezs6 Zsuzsa
80137880 - 1.3.1.2 Kaszab Krisztina
80137882 - 1.3.2.2. Szalainé Timar Szilvia
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80137884 - 1.3.3.1. Géczi Laszloné
80137886 - 1.3.4.1. Lados Laszloné
80137887 - 1.3.4.2. Szilvasi Mdria
80137888 - 1.3.5.1. Major Krisztina GYED
- Téth Mariann ( helyettes)

80137889 - 1.3.5.2. Volgyesiné Sandor Erzsébet
80137883 - 1.3.6.1. Szeilerné Kulcsar Erika
80137890 - 1.3.6.2. Ferenczy Istvanné
8021 - 2.1 Feln6tt haziorvosi szolgalat

- takarité Faragd Jézsefné

80212769 - 2.1.1 Bereczky Eva dr.
80212769 - Demeter Istvanné
80212770-2.1.2 Dely Attila dr.

80212770 - Madarasz Istvanne

80212771 - 2.1.3. Kaszas Csaba dr.
80212771 - Pintér Monika

80212772 - 2.1.4. KGvarillona dr.
80212772 - Osvath Erzsébet

80213020 - 2.1.5. V Nagy Karoly dr.
80213020 - Paszthori Rita

803 - Haziorvosi rendelé Ujhegy sétany 13-15.
8031 - 3.1 Feln6tt haziorvosi szolgalat

- kartonozé Kovacs Gyulané

- kartonozo Juhasz Laszloné

- takarité Konyves Jézsefné

- takarité Zoka Ernd

- takarité Zoka Ernéné

80312773 -3.1.1. V Bagé Judit dr.
80312774 - 3.1.2. V Feny&vary Eva dr.
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80312774 - Markiné Kiss Erzsébet
80312775 - 3.1.3. V Gonczdl Veronika dr.
80312776 - 3.1.4. Simonyi Gyorgy dr.
80312776 - Kovacsné Matics Andrea
80312777 - 3.1.5. V Horvath Zsuzsa dr.
80312777 - Kiraly Erika

80312778 - 3.1.6. V Szab¢ Ildiké dr.
80312779 - 3.1.7. V Kodak Zsuzsa dr.
80312780 - 3.1.8. V Krecz Eva dr.
80312781 - 3.1.9. V Fodor Ferenc dr.
80312781 - Turcsak Sandorné
80312782 -3.1.10. V Zolnay Julia dr.
80312982 - 3.1.11. V Balogh Annamaria dr.
80312982 - Kimmel Istvanné

8032 - 3.2 Gyermek haziorvosi szolgalat
- takarité Gyurdkné Lovas Irén

- takarité Junia Gyulané

- kartonozo6 Fucsko Jozsefne
80326301 - 3.2.1 Sejk Aliz dr.
80326301 - Garamné Banki Agnes
80326302 - 3.2.2. V Jakab Edit dr.
80326303 - 3.2.3. V Banhegyi Beata dr.
80326304 - 3.2.4 V Rajhathy Beatrix dr.
80326306 - 3.2.5. V Teufel Agnes dr.
8033 - 3.3 Védéndi szolgalat

80337896 - 3.3.1.1 Juhasz Laszléne
80337897 - 3.3.1.2 Halkovics Dolorez
80337898 - 3.3.2.1 Lérinci Orsolya
80337899 - 3.3.2.2. Paczari Piroska
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80337900 - 3.3.3.1. Sandorné Csamari Eva
80337901 - 3.3.3.2. Patai Tiborné

80337902 - 3.3.4.2. Morafcsik Laszléné fgallasu
anya

- Meészaros Istvanné megbizas
80337904 - 3.3.5.1. Voros Istvanneé

8034 - 3.4 Gyermek fogorvosi szolgalat
80346503 - 3.4.1. V Kiss Tamas dr.
80346507 - 3.4.2. V Csathd Krisztina dr.
804 - Haziorvosi rendeld Ull&i ut 128.
8041 - 4.1 Feln6tt haziorvosi szolgalat

- takarité Szabo Katalin

80412783 - 4.1.1. betoltetlen orvosi allas
80412783 - Piko Zoltanné

80412784 - 4.1.2. V Lutor llona dr.
80412784 - Bilicsné Sztranyan Kamilla
80412786 - 4.1.3. Réveész Judit dr.
80412786 - Riczu Sandorné

805 - Haziorvosi rendeld Ull6i ut 136.
8052 - 5.2 Gyermek haziorvosi szolgalat

- takaritd GYES mellett Kelemenné P. Mariann
80526310- 5.2.1. Tarnai Rita dr.
80526310 - Baloghné Pércsi Piroska
8053 - 5.3 Védéndi szolgalat

80537910 - 5.3.1.1. Szokolovics Judit
80537911 - 5.3.1.2. Bdzsvariné Ferencz Irén
806 - Haziorvosi rendel6 MAV-telep 39.
8061 - 6.1. Feln6tt haziorvosi szolgalat

- takaritd Kerecsen Mikldsné
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80612787 - 6.1.1. V Cséke Ibolya dr.

80613021 - 6.1.2. Szombati Maria dr.
80613021 - Csaplar Ferencné

807 - Haziorvosi rendelé Kerepesi ut 67.

8071 - 7.1. Feln6tt haziorvosi szolgalat

- takarité Bak Antalné

- takarité Fehér Palne
80712788 - 7.1.1. Bogdan Akos dr.
80712788 - Riczu Monika

80712789 - 7.1.2. V Galgdczy Gyorgy dr.
80712789 - Kiss Zsuzsanna sajat alk. FGnGvér
80712790 - 7.1.3. V Kollar 1Idiké dr.

80712791 - 7.1.4. Toth Katalin dr.

80712791 - Németh Gyulané

8072 - 7.2. Gyermek haziorvosi szolgalat

- takaritd Kiss Andrasné

80726298 - 7.2.1. Bukovinszky Eva dr.
80726298 - Jdmborné Garas Eva

80726299 - 7.2.2. V Ginter Agnes dr.

80726299 - Sarosi lldiko

8073 - 7.3. Véd4néi szolgalat

80737891 - 7.3.1.1. Jackel Istvanné ( megbizdassal)
80737892 - 7.3.1.2. Téth Janosné

80737893 - 7.3.2.1. Cieslarné Nadasdi Katalin
80737894 - 7.3.2.2. Markfyné Seress Bernadett
808 - Haziorvosi rendeld Hasleveld u. 19.

8081 - 8.1. Feln6tt haziorvosi szolgalat
80812793 - 8.1.1. V Huszar Gabriella dr.

809 - Haziorvosi rendel6 Pongrac ut 9.
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- (két néven van) Salgétarjani u. 47.

- takarité csak a ker.kieg. Mike Sdandorné
8091 - 9.1. Feln6tt haziorvosi szolgalat
80912795 - 9.1.1. Milesz Janos dr.

- Kittrich Jézsefneé

8092 - 9.2 Gyermek haziorvosi szolgalat

- takarité f6allas Mike Sandorné

80926308 - 9.2.1. Bereczki Zsuzsa dr.
80926308 - Hirtné Formanek Erzsébet
80926392 - 9.2.2. Kiss Jozsef dr.

80926392 - tartds betegall. BAbikné Bernath llona
80926392 - Gazséné Kassay Zsuzsanna
8093 - 9.3. Véd4inéi szolgalat

80937906 - 9.3.1. Szantd Gyorgyné
80937907 - 9.3.1. dr. Gorog Miklosné
80937908 - 9.3.2. Karbulak Janosné

810 - Haziorvosi rendelé Pongrac ut 19.

- takarité Kapczella Laszloné

- takarité Kozak Andorné

8101 - 10.1 Feln6tt haziorvosi szolgalat
81012796 - 10.1.1. V Simora Maria dr.
81012796 - Pirisiné Vastag Erika

81012797 - 10.1.2. V Krod Sandor dr.
81012797 - Derzsi- Domonics Szilvia
81012798 - 10.1.3. V Lukacsy Anna dr.
81012798 - asszisztens sajat alkalmazasban
81012799 - 10.1.4. V Orosz Erzsébet dr.
81012799 - asszisztens sajat alkalmazasban

81012800 - Kali Maria dr.
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81012800 - asszisztens sajat alkalmazasban
8105 - 10.2 Kbzponti ligyelet

812 - Fogaszatirendelé Kdébanyai ut 45.

- takarité Nagy Eva Halina

- takarité Takdcs Eva

8121 - 12.1. Feln6tt fogaszat

81216604 - 12.1.1. V Dr.Gonda Katalin
81216604 - Racz Anita

81216605 - 12.1.2. V Dr.Futanics Gyongyi
81216605 - Reining Gyulané
81216606 - 12.1.3. V Dr. Lator Eva
81216606 - KemenesiS. Tiborné

81216607 - 12.1.4. V Dr. Gulyas Gabriella
81216607 - Barna Zoltanné

81216608 - 12.1.5. V Dr.Kassay Farkas Eva

- Ujhelyiné Sziics Judit

- Markotai Marta

81216609 - 12.1.6. V Dr. Kiss Melinda
81216609 - Leé Zoltanneé
81216610-12.1.7. V Dr. Orgovan Szilvia
81216610 - asszisztens sajat alkalmazasban
81216611 -12.1.8.V Dr.Jaczd Laszlo
81216611 - Bercsekné Remkd Agnes
81216612 -12.1.9. V Dr. Kiss Sandor
81216612 - asszisztens sajat alkalmazasban
81216614 - 12.1.10. V Dr.Szproge Gunta
81216614 - Jancso Csilla
81216615-12.1.11. V Dr.Kajcsos Ede
81216615 - Solydmné Gujdi Krisztina
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81216616 - 12.1.12. V Dr.Pasztor Em&ke
81216616 - Tar Csabané ( Pintér Katalin)
- Kr&zsel Déra

8124 - 12.2. Fogdszat rontgen

81245170 - 30012 BETOLTETLEN
81245171 - 30012 Farkas Maria

8125 - 12.3. Szdjsebészet

81251301 - Dr. Santa Gyorgy felmentési id6
81251301 - Baldzs Boglarka

81251301 - CsernaiJozsefné

813 - Fogaszati rendelé Kébanyai ut 47.
8132 - 13.1. Gyermek fogdszat

- takarité Gera Sandorné

- takarité Szasz Emma

81326501 - 13.1 V Dr. Darazs lldiko
81326501 - asszisztens sajat alk.
81326504 - 13.2 V Dr.Kollarits Katalin
81326504 - asszisztens sajat alk.
81326505 - 13.3 Dr.Benkd Sardy Gyorgyi
81326505 - PazmandiJozsefné
81326506 - 13.4 Dr.Varga Etelka
81326506 - Hollainé Vadaszi Katalin
81326508 - 13.5 V Dr. Kovacs Réka
81326508 - dr. Klizmosné Nagy Gabriella
814 - Iskolaorvosi szolgalat

8142 - 14.1. Iskola orvosok

81427301 - 14.1.2. Dr.Matyus Jozsef
81427302 - 14.1.4 Dr.Gyenes lldikd
81427303 - 14.1.3 Dr.Borbényi Csilla
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81427304 - 14.1.1 Dr. Tokai Maria

8143 - Véddéndék

81437912 - 14.2.1 Tokarné Veresegyhazi Csilla
81437916 - 14.2.2. Almasi Erika
81437917 - 14.2.3 Nagyné Fileki Maria
81437918 - 14.2.4 Sztrinkoné Szabd Klara
815 - Gyermek ligyelet Zsivaj u. 2. és Heim Pal
81524610 - 15.1. Spider Bt.

-15.2. Heim P4l Kérhaz ligyelet

816 - Kozponti irdnyitds Endre u.10.

8165 - 16.1. kozponti irdnyitas

- dr. Molnar Andor

- Borbandiné Kemény llona

- Olah Irén

- Palotai Melinda

- Szdsz Tamas

- Tarilanosné

- Welhammer Zsoltné

81651601 -

8166 - 16.2. Foglalkozas egészségligy
81668059 - Dr. Téth Magdolna
81668059 - asszisztens jelenleg nincs
8167 - 16.3. Addiktoldgia

81678071- Dr. Forizs Eva

Tervezési alegységek (Eii.Szolgalat)
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Bar a fenti tervezési egység lista tartalmazni fogja az aldbbi alegységeket is, azok
alegységenkénti beazonositdsa sziikséges lesz, hogy kés6bb ilyen csoportositasban is ki
lehessen majd venni adatokat pl. egy riporthoz.

Orvos

Asszisztens

Epiletiizemeltetd

Kisegit6

Kerekités

Eredeti Osszeg A tervként bevitt 6sszeg

Kerekitett 0sszeg Automatikus kerekités 1000 Ft-ra

Manualis médositas Kézzel mddositds viheté be (nem az
eltérés, hanem az uj dsszeg)

Végleges kerekités Ha van manudlis, akkor a manudlis, ha
nincs, akkor a Kerekitett (szamolt).

Verziok

2009. évi 11 havi teljesités Tény adat TATIGAZD-bdl

2009. évi eredeti el6irdnyzat Kés6bbi években lesz mar rd adat
cognosban, atfuttatandé évvaltaskor

2010. évi terv Aktualis tervezés

e

ElGz6 évi athuzodo fizetési kotelezettség Manuadlis input (esetlegesen lehetGség
esetén a folyamatban lévé
elkotelezettségb6l ki nem fizetett rész
importja a KOZSZALL-bdl) (Id. kotvall
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fejezet)

2010. évi javaslat

e

2010. évi terv + El6z6 évi athuzodo fizetési
kotelezettség

2010. évi targyalason elfogadott korrekcio

Manualis input

2010. évi  targyalason  modositott | 2010. évi terv + 2010. évi targyalason
tervjavaslat elfogadott korrekcid
2010. évi testlleti dontés alapjan | Manualis input
elfogadott korrekcid
Végleges 2010. évi  targyaldson = mddositott
tervjavaslat + 2010. évi testilileti dontés
alapjan elfogadott korrekcio
Megjegyzés Manualis — text formatum
Hoénapok:
o Januar
o Februar
o Marcius
= negyedév (jan.+feb.+marc.)
o Aprilis
o Midjus
o Junius
= negyedév (apr.+maj.+jun.)
o Julius

o Augusztus

o Szeptember

= negyedév (jul.+aug.+szept.)

o Oktober
o November

o December
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= negyedév (okt.+nov.+dec)

o Ev 6sszesen (1+2+3+4. negyedév)
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Koltségvetés-tervezés modul

Minden algoritmikus folyamat a kovetkez6 |épcs6kbdl all:
a) Analitikus tervek
b) Analitikat 6sszegz6 tabla
c) Jegyz6konyv

Dimenzidi minden esetben a terv esetén:

Kerekités

F6konyvi szamok — megnevezéssel
Szervezeti hierarchia
Szakfeladatok

Létesitménykodok

Kotelez6/Nem kotelez8/Osszesen

D N N N N SN

Verzidk

d) Testlleti anyag, Grlapok, mellékletek, riportok, lekérdezések

Bevételek tervezése

Ezen a fejezeten belil egy ,Bevételek” nevl tablaba fogjuk gydjteni a tervadatokat. A
tabla ugy lesz felépitve, hogy a hivatal és az onalléan m(ikods intézmények bevételi
tervsorait is tartalmazza.. A tabla a polgarmesteri hivatal- és az 6nalléan miikodé
intézmények részére lesz mar csak lathato és irhatd, illetve az egyes sorait kiszolgalo
analitikus tablak esetenként intézményi szinten lesznek feltéltendék. A hivatal jogot
fog kapni az intézményi adatok olvasasara is, illetve lehetfsége lesz automatikusan az
intézményi és hivatali Osszesen - azaz a teljes Onkormanyzati 0Osszesen -
megismerésére.

Az alabbi adatok szerepelni fognak a tdbldkban a szervezeti hierarchia mentén,
havonta, el6z6 id6szak eredeti és mddositott elSirdnyzati adataira (itt 11 ho tény, —
adatok TATIGAZD-bdl és KOZSZALL-bdl — Eii.Szolg. esetén ORGANP-bdl), és az aktudlis
év jelenleg toltendd tervére vonatkoztatva, szakfeladatonként. (A tdbla alapjdn az 1.
szamu Bevételek melléklet automatikusan téltédni fog tudni.)
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Az aldbbi tabldkban ,Manualis input”-tal jelzett sorok feltoltése nullardl fog
megtorténni felkindlt bazis nélkil. Kivétel ez aldl az El.szolgalat terve, ahol a tervezés
az el6z6 évi eredeti elGirdnyzat — mint bazis — alapjan fog megtorténni. A hivatkozott
analitikak a tdblazat alatt lesznek kifejtve.

Hivatali vagy | Tervezés
intézményi madja
F6konyvi szam Megnevezés adatfeltoltés?
Manuadlis
46311 el6z6 évi pm. Atvétel PH Input
El626 évi egyéb Ktv.i Manualis
463111 kieg.visszatér Int. Input
Manuadlis
PH/Int. Input
(El.szolg.
esetén OEP
Mk.céld tam.ért.bev.TB bevétel
46413 alapoktol analitika)
Mk céld Manuadlis
46415 tam.ért.bev.helyi 6nk. PH/Int. Input
Osszesen: 46311+...+46415
Mk céld Manuadlis
47111 pe.atv.vallalkozastdl PH/Int. Input
M{k.célu Manuadlis
pe.atv.nonprofit PH/Int input
47113 szerv.tél '
Osszesen: 47111+..47113
Manuadlis
91111 Igazg.szolg.dijbevétele PH Input
Birsagbol szarmazo !Vlanuahs
911131 bevétel(egyéb) PH Input
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Birsaghol szarmazo !Vlanuahs
911133 bevétel(Kozterilet) PH Input
Manualis
91211 Aru és készletért.bev. PH Input
Szolg.ellenértéke bevétel | Int Manualis
912121 (rend.jegy.bérlet) input
Szolg.ellenértéke bevétel | Int Manualis
912123 (tanfolyam)* input
Szolg.ellenértéke bevétel | Int Manualis
912125 (tdbor)* input
Szolg.ellenértéke bevétel | Int Manualis
912128 (jogositvany)* input
PH Manualis
912129 Szolg.ellenértéke bevétel input
912121+...
91212 Szolg.ellenértéke Osszesen +912129
PH Manualis
912191 Rend.terv bony. input
Int Manualis
912199 Egyéb sajatos bevétel input
Egyéb sajitos bevétel Osszesen 912191+...
91219 Osszesen +912199
Int/PH Manudlis
913111 Bérleti dij bev. input
Int Manualis
913112 Udiltetés bérleti dija input
Osszesen 913111+...
91311 Bérleti dij bev. dsszesen +913112
Alkalmazottak  téritése | Int/PH Elelmezés
913131 (étk.) analitika
913132 Alkalmazottak téritése Int Manualis
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(vendégebéd) input
Kotbér, kartérités, | Int/PH Manudlis

91314 banatpénz input
AH beldlre | Int/PH Manualis

9141121 tov.szdm.szolg.muk.bev. input
AH kivilre | Int/PH Manualis

9141221 tov.szdm.szolg.muk.bev. input
Rovidlej.bankbetét utani|PH Manualis

916112 kamat input
AH kivilrél szarm.egyéb | Int/PH Manualis

916141 kamatbev. input
Miikéd. kiad. kapcs. AFA |Int/PH Manualis

91911 visszat. input
Felhalm. kiad. kapcs. |Int/PH Manualis

91912 AFA visszat. input
Kiszaml. term. és szolg. |Int/PH Manudlis

91913 AFA (alaptev.) input
Ertékesitett targyi|Int/PH Manualis

91914 e.imm.jav.AFA input
PH Manualis

92211 Epitményadd input
PH Manualis

92212 Telekadod input
PH Manualis

922171 Iparizési ado input
PH Manualis

922181 Potlékok bevétele input
PH Manualis

922182 Birsagok, dnell.potlék input
SZJA helyben maradé|PH Manualis

92311 része input
PH Manualis

92314 Gépjarmdadd input
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PH Manualis
92318 Luxusadd input
PH Manualis
92411 Kornyezetvédelmi birsag input
Onkormanyzati lakdsok | PH Manualis
92911 lakbére input
Onk.egyéb helyiségek | PH Manualis
92912 bérbeadasa input
PH Manualis
92913 Egyéb sajatos bevételek input
PH Ingatlanért
ékesités
931131 Ingatlanértékesités analitika
Gépek, ber., | Int/PH Manudlis
931141 felsz.értékesitése input
PH Manualis
932111 Onk.lakasok értékesitése input
Onk.egyéb helyiség | PH Manualis
932121 értékesitése input
Onk.normativ allami | PH Allami
hozzajarulas - normativ
feladatmutatdokhoz hozzdjarula
9421 kotott s analitika
PH Allami
Onk.normativ allami normativ
hozzdjarulas - hozzdjarula
9422 lakossagszamhoz kotott s analitika
PH Osszesen
Onk.normativ allami 421+..
942 hozzajarulas +9422
Normativ, kotott | PH Manualis
9431 felh.tdmogatas input
PH Manualis
9441 Kozpontositott eir. input
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PH Manualis
9471 Egyéb kozponti tam. input

Sajat bevétel 6sszesen:

9811

ElGz8 évi| Int/PH Manualis
pm.igénybevétel input

BEVETELEK OSSZESEN :

Elelmezés analitika

Az analitika az ,Elelmezés — Minddsszesen.xls” file alapjan fog elkésziilni. Az érintett
intézmények a file-ban szereplé fllek alapjan lesznek bedllitva a jogosultsdagok
szabdlyozasakor.

Az analitika hdrom tablabdl fog allni:

Ar torzsadatok (élelmezési formanként az eladdsi drak és téritési dijak. A
kalkulacios tabla ezeket az alaposszegeket kapja majd, itt kell csak
madositani, ha valtozik)

Naturalia adatok (élelmezési formanként, étkez6k szdma, nyitvatartasi
napok szama és a normativ kedvezményre jogosultak szamat fogja itt
feltélteni minden intézmény).

Kalkulacids tabla (élelmezési formdanként, intézményenként és havonta
begydjti a fenti torzsadatokat és elvégzi a szikséges kalkulacidkat az
excel file-nak megfelel6 sorokra és az ottani képletek atvezetésével)

Az analitikdbdl adatok fognak menni Ggy a bevétel-, mint a dologi
koltség analitikaba.

A tabla sorai definidljak, hogy melyik mely szakfeladatra illetve melyik
f6konyvi szamlara fog kertlni a bevételi/kiadasi tablakba.

Koéziizemi dij analitika

A kozlizemi dijakat a vagyongazdalkodasi osztaly tervezi (kivéve az Eli.szolgalat esetén),
oda fut be minden intézményi szamla Az analitika az ,,2009 Terv 02 02.xIs” file alapjan
fog elkésziilni intézményenként, havonta és energiahordozénként a file-bdl [athato
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kalkulaciok mentén. Ezutdn, az itt megtervezett 6sszegek egy része tovabbmegy a 9.
szamU mellékletbe. Ebbe a mellékletbe ezeken felliil meg kell tervezni még egyéb
sorokat is. Ezek utan a megtervezett 6sszegek tudnak tovabbfutni a bevételtablaba

Az analitika igy 0sszesen négy tablabdl fog allni:

- Ar torzsadatok (energiahordozénként, havonta, intézményenként és
szolgaltatonként, alapdijasok esetén azt kilon tarolva. A kalkulacids
tabla ezeket az alaposszegeket kapja maijd, itt kell csak mddositani, ha
valtozik)

- Naturdlia adatok (egyes fogyasztdsi mennyiségek intézményenként,
szolgaltatonként. Az el6z6 év alapjan a vagyongazdalkodasi osztaly fogja
tervezni minden intézményre).

- Kalkulacios tabla (energiahordozonként, intézményenként,
szolgaltatonként és havonta begylijti a fenti toérzsadatokat és elvégzi a
szikséges kalkulacidkat az excel file-nak megfelel6 sorokra és az ottani
képletek atvezetésével). KGlon lesznek megjelenitve a
tovabbszamlazandd tételek — az eredményhez képest egy manualis
oszlopba beirja, hogy mennyi a tovabbszamlazandd, egy ujabb oszlopba
pedig kiszamolja ehhez képest a nem tovabbszamlazandot).

Az analitikakbdl a jkv.-on keresztiil adatok fognak menni Ugy a bevétel-, mint a dologi
koltség analitikaba.
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Allami normativ hozzajarulas analitika

Az ehhez sziikséges analitika kétfordulds lesz. Mindkét forduld algoritmusa az alabbi
abraval szemléltethet6:

Teljesitmény mutatd egylitthatd
(.Segédtébla a 15.ponthaz
kitoltott. .. xls™file-ok alapjan)
5 - Kalkul&cio (xis file alapjan) | Teliaitd el
o —Feadatmutato—py~ J Teljesités mutato egyiitthatd
Adatkdzlés a feladatmutatokrdl - Intézmenyek (Xs file alapjan) 3
(,Budapest X. Kerillet - mutatészam - Evfd )?m tsopqtok (Xs file alapjan)
felmérés, 2000[3] Kitdltéttpdf’ alagian) | |~ -80S &-12h6
Mennyiségi S Eriek - El6z6 év; Aktudlis év v
- I egyseg/E - T
- Feladatmutatdk (tabla sorai a pdf file Allam normetiy i‘qz2a1arula§
alapjan) (,02.5zmell.2009. évi normativ
- Intézmé dal.hj.mdd.végl.ez a j6.XIs” file alapjan)
- EIozoev Aktgéiis év ) Fel . - Kalkulacio (xl§ ﬁle’alagan)_
- Verziok (nov; jan.31; feb.28; apr.30; - Fella}damJtaok (tabla sorai a pdf file
jul.31; okt.15) aapjan)
T - Intézmények
FeNgﬁequr;f 130 \ﬁ - Eléz6 év; Aktudlis év
J.31; k.15 Nov; Jan.31 ——
l - Normativa )
- Feladatmutatok (tabla sorai a pdf file  [—————Normativ:
OZSZA alapjan)
K M - H6z6 év; Alktudlis év

El6sz6r novemberben a szeptemberi adatok alapjan az intézmények Adatkozlést
kiildenek a feladatmutatékrél a PH felé (azaz a contributorban feltéltik a naturalia
adataikat). Ennek az adatkozlésnek kettGs a szerepe:

- egyrészt tovabbkiildésre keriil a MAK-on keresztiil a PM felé

- masrészt a PH erre alapozva tud egy el6zetes tervet késziteni az alabbi adatok
felhasznalasaval egyiitt.

A PH az el6zetes normativa Osszegeket beviszi egy torzstabldba (a koltségvetési
torvény 3,4,5 és 8-as mellékletei alapjan). Ezzel egyid6ben egy masik torzstablaban
megtorténik a teljesités-mutato egyutthatok felvétele/karbantartasa.

Az igy kialakult alapadatokbdél meg tud torténni az elGzetes allami normativa
kalkuldcié intézményenként.

Janudr végén a Magyar kozlonyben megjelennek a végleges kalkuldlt normativak.
Ezekkel az ,Allami normativ hozzajarulds” tabla sorait felilirjuk a 31-én megjelent

Controlling, Szervezetfejlesztés és Mindségpolitikai Osztaly
1105 Budapest, Szent Laszl6 tér 16. Telefon: 433 - 8327; 06-30-6219417 e-mail: mereg gabor@kobanya.hu

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)

oldal: 225


http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

t;?@ .
g Bu(i,flpfast F.oyaros X. 'Kerulet E.!k Szolgaltats zRt.
Kdbanyai Onkormanyzat

1102 Budapest, Szent Laszl6 tér 29. 1149 Budapest, Angol utca 34
Levélcim: 1475 Bp., 10. Pf.: 35. Telefon: 433 — 8100; Fax: 433-8230 Telefon: 222-4043 Fax: 222-3866
e-mail: kobph@kobanya.hu e-mail: etk@etk-rt.hu - www.etk-rt.hu

végleges normativakkal Ggy, hogy Ujra hatdrozza meg az intézményt alanyi jogon
megilleté normativ tdmogatast, igy az allami normativ hozzajarulds automatikusan a
végleges értékekre ,javul”. (Az Uj normativak visszafuttatdsa a normativa torzstablaba
is megtorténik.)

A ktg.vetési torvény 8-as és 3-as sz. mellléklet egyes normativai ugyanolyan jogcimmel
és értékkel be kell, hogy keriiljenek a kiadasi tervbe.

Mivel itt intézményenként tudjak tolteni a feladatmutatékat, amik automatikusan
felosszegzddnek, igy nem kell PH-nal 6sszeadogatni. Kérés, hogy emiatt minden verzid
itt legyen feltdltve (februdrtdl is, ami mar elSiranyzat-modositas). A MAK részére az
export is elkészithetd az adatszolgaltatashoz (ez mar azonban csak nov-jan-ra, a tobbi
hénapot az exportbdl mar tudja a KOZSZALL szolgéltatni, ahogy minden mas
el6irdnyzat-modositast is).

Az Acrobat Reader adatlap szintén feltdltheté ez alapjan (annak valtozdsa és
kotottsége miatt sajnos nem tandcsos az export, manualis atirdsa szlikséges.)

Az igy kialakult allami normativakbdl 0Osszesit6 tabla készil (02.sz.mell.2009.évi
normativ dll.hj. mdd.végl.ez a jo.xIs 2009.dhj.6ssz. munkalapja alapjan). Ebbél a
tablabdl tud toltédni jegyz6kdnv, onnan pedig a bevételi tdbla vonatkozo sorai.

OEP bevétel analitika

Az OEP tdmogatas kalkuldciéjahoz sziikséges egy részletezé analitika kidolgozdsa. Az
analitikdban a kovetkez6 l1épéseknek kell megtorténni:

1. Orvosok, védéncék altal ellatott létszam feltoltése a bekiildott jelentések
alapjan:

(i) Elldtotti tipus alapjan (terhes, 0-1 éves, 1-3 éves, 3-6 éves,
o6vodai létszam, 14 éven aluli, 14 éven fellli — bizonyos tipusok a
védondsk esetében kapnak adatot, bizonyosak pedig az orvosok
esetében)

(ii) Tervezési egységenként (Rendel6ket tartalmazé lista, aldbontva
a praxisokkal)

(iii) Havonta
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(iv) Eredeti/mddositott/Végleges

2. Egy normativa torzstabldban rogzitik, hogy milyen elldtotti tipushoz milyen
normativa tartozik.

3. A kett6 szorzatabol elGall a védbéndbi és orvosi szolgdltatds OEP tdmogatdsanak
Osszege. Ezek az Osszegek tudnak tovabbfutni a terv-jegyz6konyv 46413 (?)
sorara.

Dologi koltségek

A dologi jellegi kiadasok a 03-as (irlap egyes sorait szolgaljak ki.

A dologi koltségek tervezése kétféleképpen fog torténni — fliggben attdl, hogy milyen
intézménytipusrél beszéliink:

1. Ovodai-, iskolai- és bdlcsédei intézménytipusok esetén:

e A hivatal kozpontilag ad meg intézményenként rendelkezési jogkoriikbe
tartozo dologi keretosszeget (a kozlizemi koltség és élelmezés kivételével). A
kozliizemi koltségek és élelmezésen fellil (analitikajukat Id. fent) ennyit
tervezhetnek dologi koltségeikre manudlisan. Erre egy kontroll ki lesz épitve,
hogy a normativat ne Iéphesse tul a dologi koltségek 6sszesenjét. (Az egyes
intézménytipusokra jellemz6 dologi normativak a ,,2009. évi normativdk.xls”
file-ban szerepelnek.) (A keretosszeg megaddsa a Hivatal 3altal egy
torzstablaban torténik manualisan.)

e Ha a dologi keretosszegen felil kell valakinek kivételes tervadatot rogziteni
a jegyz6konyvbe, azt a korrekcids oszlopban teheti meg és megjegyzésben
kell indokolnia.

e Ha valamelyik intézmény a dologi keretosszegnél tobbet tervez a terv
oszlopon (nem korrekcidson), akkor egy olyan szabdly fog érvénybe |épni,
ami nem engedi igy benyujtani a tervet.

2. Tobbi intézmény:

e A kozizemi koltségen és élelmezésen felili keretdsszeget szintén a
kozponttél kapjak (1. ponttal megegyez6en), de itt annak kiszamitasa a
koncepcid alapjan torténik. (A keretdsszeg megaddsa a Hivatal altal egy
torzstablaban torténik manualisan.)

e 3. Polgarmesteri hivatal:
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e A tervezés itt is a kettes pontnak megfelels. A kiilonbség csak a féGkonyvi
szam listaban lesz, néhany fékonyvi szam még ald lesz bontva tovabbi
altételekre (létesitménykdd megbontas). Az aldbontds (hierarchia) listdja a
KOZSZALL rendszerbdl kell, hogy frissiiljon, onnan lesz importélva.

Magancélu telefonok

Miutdn els6é korben a fenti tervezés megtortént, a magancélu telefonoknal kell
torténnie egy kis korrekcidnak, aminek a lényege:

55111 értéke (fenti tervbdl)
X % (torzstablabol)

55111 - (55111 * x%) => addalap, ami atkeril az 514-re a bér modulban rendre a
megfelel6 intézméyekhez

Addalap 54%-a az ad6 => 57 szlara.

Az adalap + az add adja a jarulékalapot. Ennek 26%-a TB jarulék (531), 1%-a pedig
munkaerépiaci-jarulék (532).

Bér- és létszamterv

17 1

Ebben a modulban el6dlinak a 02, 21, 34, 45 és 36-os (rlap egyes sorai. A
létszamkeretet és a személyi jelleg(i kiadasokat egyiitt kezeljik ebben a modulban. A
tablakban intézményenként, szakfeladatonként, a Ktv. ill. Kjt bértabldk szerinti
besoroldssal, valamint a 36-os (rlapnak megfelelé bontasban, dolgozénként vissziik fel
az adatokat. Az intézményi, illetve a hivatalban dolgozdok egyes kalkulaciés sorai
eltér6ek lehetnek, ezt a modulban szerepl6 tabla kezeli, mert a kalkulaciés dimenzid
elemei ugy allnak 6ssze, hogy akar kozalkalmazottrdl, , akar koztisztvisel6rdl legyen
sz6, minden adott személyhez kapcsoldodd adat kozott megtalalhatd a neki megfeleld

Osszefliggés.
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LETSZAMTERVEZES:

Hivatali létszamtervezés

A létszamtervben el6szor minden az érintett dolgozdk listdjanak az IMI-b6l vald
frissitésével fog kezd6dni (egy kiilon listdba). Ebbe a listdba be fog futni az IMI-ben
szerepl6 minden dolgozé neve és azonositdja. Ezutdn ez a lista fog kapni még néhany
plusz sort (20), ahova az Ujonnan tervezett statuszokat lehet majd feltolteni. Ez azt
jelenti, hogy intézményenként/hivatal-f6osztalyonként 20 Uj dolgozénak lesz ,helye” a
tervben.

Ezutan fognak befutni a torzs- és létszamadatok a mar kialakult emberekhez az IMI
rendszerbél. Eddig mindez a hattérben zajlik, a tervez6 személy nem fog bel6le semmit
[atni, un. hattér-technikai folyamatok ezek.

Majd az igy alapadatokkal elldtott létszdmtabla fog mar az adatfeltolté szamara
contributor fellileten megnyilni. Itt fogja tudni az adatfeltolté a tovabbi adatokat és a
plusz helyekre a tovabbi statuszokat és azok adatait tervezni. ( A kalkulacié fog
tartalmazni egy ,aktiv/inaktiv’ nevld oszlopot is. Ennek célja, hogy ha valaki
ideiglenesen kell hogy ki legyen véve a létszambodl — pl. gyesen van -, akkor legyen ra
lehet6ség. A kalkuladci® mentén feltételbe be lesz dllitva, hogy akire inaktiv van
definidlva, azt ne szdmolja bele a |étszamba és a bérbe se.).

A hivatal adatai hivatal f6osztalyonként lesznek megtervezve.

A részmunkaid&soket is figyelembe véve a létszamok a kovetkezd tortek szerint lesznek
beszamitva:

40 6ras=1f6

36 6ras = 0,825 f6
30 6ras =0,75 f6
20 6ras=0,5f6

Mivel az IMI rendszerben eltéréen vannak napi- és heti rogzitések, azoknak javitasa az
intézmények részérdl janudr 15-ig megtorténik hetire.

A fenti folyamat egy dbran szemléltetve a kdvetkez6képpen fog kinézni algoritmikusan:
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Létszamkeret alakulasa

- Kalkulécio (aktiviinaktiv; eng. Lsz, statisztikai
lloményi létszam, Isz csokk, Isz ndv, térgyévi eng
Iszkeret:
betoltott:
teljes munkaidés
teljes munkaidésbdl nyugdijas
—p| részmunkaidss
részmunkaiddsbdl nyugdijas
betdltetlen; tovabbi 36-os (ifaphoz sziikséges
paraméter-sorok: funkciok, funkcié csoportok,
kéztisztv/kézalk/...meghiz;)
- Szervezeti hierarchia
- Alkalmazottak
- Koztisztvisel s/MTV
- szakmaifintézmény-Uzemeltetési dolgozo

Listak Osszefiizése =
Alkalmazottak

Sorszamlista a
tervezett
akalmazottakhoz

M

Az els6 (kalkulacios) dimenzidba fognak szerepelni a 36-os (rlap bontdsdanak megfelel6
— funkcidcsoportonkénti - sorok is, és azokra adatokat fogunk tudni importdlni az IMI
rendszerbél. A 21-es (rlap pedig azért fog tudni innen ,tapladlkozni, mert ott az 1.
funkcidcsoport a ,,szakmai”-nak, a masik ketté pedig az ,intézménylizemeltetési”’-nek
felel meg.

Az IMI-b6l tortén6é adatfuttatasra felmerilt igény, hogy azt ne a kozponti
adminisztrator tudja vezérelni, hanem a bér osztaly megbizott felelGse. Ez esetben oda
Ujabb analyst licence szlikséges!
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Intézményi létszamtervezés

Intézményenként a létszamterv az intézmények egy korére az Oktatdsi és
KozmlUivel6dési f6osztalyrél indul, ezért ez a kor kicsit el fog térni a hivatali
létszamtervtSl. A f6osztaly kiadja, hogy mely intézménynek mely feladatokat kell
elvégeznie, ahhoz hany f6 az engedélyezett létszdma. Az IMI rendszerbdl importaljuk
intézményenként a tényleges létszamadatokat. Emellé az intézmények kiegészitik a
tervet az oktatasi féosztaly altal megadott sarokszamhoz illeszkedve az esetleges (res
helyekkel, tuldradkkal. Ha az intézmény tullépi az oktatasi f6osztaly altal megadott
sarokszamot, nem nyujthatja be a tervét (validation beallitas)

Oktatasi
féosztaly

Létszamkeret alakulasa

Feladatok, - Kalkulacio
Engedélyezett p - Szervezeti hierarchia
létszam - Alkalmazottak
- szakmai/intézmény-lizemeltetési
dolgozé

. Listak 6sszeflizése =
Tenyleges Alkalmazottak
Béradatok

dolgozoénként

Sorszam lista a
tervezett
alkalmazottakhoz

Alkalmazotti
lista

IMI

Az 06ndlllé intézmények l|étszdmterve a hivatali |étszamtervezéssel megegyez6
madszerrel fog elkésziilni.

A Szocidlis és Egészségligyi FOosztdlyhoz tartozd intézmények ismerik a
létszamkeretiiket (adott torvények, rendeletek szabalyozzak azt) — ehhez esetlegesen
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kaphatnak 0j statuszt, ez esetben tervezhetnek Uj embert (illetve valamilyen okbdl
torténd lresedés esetén).

BERTERVEZES:

A bértervezés els6 |épése egy un. torzstabla elkészitése lesz. Ez a tabla dimenzidnként
tartalmazni fogja az alkalmazottakat intézményenként az O alapadataikkal. Ezek az
alapadatok fognak alapul szolgalni a kdvetkez6 lépésben tervezendé bértabla szdmos
kalkulacios soranak (pl. hany drdban dolgozik, ergo rész- vagy teljes munkaidGs-e,
milyen az alapbére, stb.stb. Sziikség esetén ehhez a torzstabldhoz is altabldk lesznek
kiépitve (ha valamilyen adat egy masik feltételrendszer alapjan épul fel). Az itt szereplé
adatok forrasdul szintén az IMI rendszer fog adatot szolgdltatni, illetve az GUjonnan
felvett tervezett ,virtudlis” dolgozékhoz manudlisan lesznek ezek az adatok feltoltve.
Az adatkocka mar ugy fog megnyilni contributorban az adatfeltolt6 részére, hogy a
hattérben az IMIl-importok mar megtorténtek, Neki csak az Uj emberek tervadatait kell
betodlteni, illetve az esetlegesen — IMI-hez képest — pluszban kért alapadatokat (pl.,
hogy adott dolgozd aktiv- vagy inaktiv-e Id. fent).

A bérek tervezése bizonyos mértékben eltér az intézmények és a hivatal szemszogébdl.
Ennek oka, az intézményekben csak kozalkalmazottak lehetnek, a hivatalban pedig
csak koztisztvisel6k és munkatorvénykonyve alda tartozék lehetnek (viszont
el6fordulhat, hogy kozalkalmazotti sorra is keriilhet elGirdnyzat).

Az aldbbiakban két kilon tablazatban foglaljuk 6ssze, hogy melyik esetben hogy fog
felépllni a bértabla (természetesen mindkét tabla alkalmazottanként,
intézményenként/hivatali féosztalyonként, szakfeladatonként
teljes/részmunkaiddsonként és havonta értendd). A tablaban jeldljik, hogy melyik
kalkulacid hogyan szamolédik, illetve honnan jon az adat. Ahol itt analitikdra
hivatkozunk, az érintett analitika a tablazatok alatt lesz kidolgozva. Kiinduldsként a
helyzetfelmérésen megkapott bértablakat haszndljuk. Ahol a bértablaban tovabbi
albontas is szerepel, ott a cognosban is megfelel6 bontdst értlink, pont a bértablak
sorainak megfeleléen. Jelezzik tovabba, hogy a jegyz6konyvben mely fékonyvi
szamlaszdmra fog futni.

A Szakfeladatokat az IMI rendszerbdl ki lehet nyerni a statuszkarbantartobdl.
Szakfeladatonként hozza le az embereket. Ehhez minden intézménynek rendbe kell
tennie a szakfeladat bedllitasokat! 2010-t6l Uj szakfeladat rend 1ép életbe — azt, hogy ez
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milyen mértékben befolyasolja a fejlesztést, illetve hogy tudjuk azt lekezelni, annak
aktualitdasakor felsé szintl vezetdi egyeztetés targya lesz.

Hivatali tervezés bértablija:

Kalkulaciés megnevezés Osszeg honnan/hogyan Jkv.-

Havi engedélyezett besorolasi | IMI 51111
béralap egyes kalkuldciés sorai

( dott tablazat (bizonyos részei az ElGrelépés
megadott tablaza

ANALITIKA alapjan) 51111
szerint részletezve) 5

2010. évi soros elGrelépés 51111
Osszege (részletezve a megadott El6relépés ANALITIKA
szerint) 51112

[lletmény kiegészités | IMI 51112
(részletezve a megadott szerint) 1
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S
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Nyelvpotlékok IMI 51112

51611

Egyéb kotelez6 | IMI (IMI-ben egyéb kot.potlék, és | 51112
illetménypdtiékok egyéb fligg.pdtl. (mindektttében | 1
lehet potlék beallitva)) 51611

Rendszeres személyi juttatasok | Eddigiek Osszesitése
0sszesen

MUNKAVEGZESHEZ Osszesit 512
KAPCSOLODO JUTTATASOK

Teljesitményhez kotott jutalom | Manualis input 51212
(pl. Valasztas) 1

51212
5
Egyéb
bérren
dszer
hatdly
a ald
tart.
telj.
kotott
jutalm
a

Részmunkaid&sok Manualis input 51612
munkavégzéshez kapcsolédd 1
juttatdsa (pl. jutalom) Részm
unkaid
6so6k
juttatd
sa

51612
5
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Részm
unkaid
6s0k
egyéb
bérren
dszer
juttatd
sa

Norm.jut. a rendsz.jutt. 8%-a Rendszeres személyi juttatasok | 51211
Osszesen 8%-a (szazalékadat | 1
torzstablabol) 51211

5
egyéb
bérren
dszer
norma
tiv
jutalm
a

Céljuttatds (pl. Hazassagkotés | Manudlis input 51219
miatti  tulmunka, szabadid6 1

megvaltas) 51219
5
egyéb
bérren
dszer

Helyettesités Rendszeres személy juttatasok | 51214
O6sszesen/22*5 1

51214
5

egyéb
bérren
dszer

FOGLALKOZTATOTTAK SAJATOS | ésszesit 513

JUTTATASAI Részm

unkai
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dds
6k516
131,
51613
5

Végkielégités Manualis input 51311
1

51311
5

egyéb
bérren
dszer

Jubileumi jutalom Jubileumi jutalom ANALITIKA 51312
1

51312
5

egyéb
bérren
dszer

Onkéntes  biztositd  pénztari | IMI
befizetés — IMI

Onkéntes  biztositd  pénztari | Manualis input
befizetés - Man

Onkéntes Dbiztosité pénztari | kalk 51314
befizetés — Ossz. 1

51314
5

egyéb
bérren
dszer

Betegszabadsag Manualis input (alapértéke nulla) 51319
1

51319
5

egyéb
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S
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bérren
dszer

Kozalkalmazottak egyéb sajat | Manualis input 51319
juttatasai 2

Tovabbtanuldk tamogatasa Manualis input 51319
1

51319
5

egyéb
bérren
dszer

SZEMELYHEZ KAPCSOLODO | 6sszesit 514
KOLTSEGTERITESEK,
HOZzZAJARULASOK

Részm
unkai
ddsok

51614
1,
51614
5

Ruhdzati ktg.térités teljes- és | A helyi illetményalap (torzstablabol
részmunkaid&sokre j6jjon, ahol mddosithatd, most =
42 400Ft)  *200% *  létszam
(teljes/részmunkaidds)

51411

51411

egyéb
bérren
dszer

Kozlekedési koltségtérités helyi

teljes Osszegl Helyi kozlekedési koltségtérités | 51413
ANALITIKA 1

51413

egyéb
bérren
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dszer
Etkezési hozzajarulds: Etkezési hozzajarulasi alap
(torzstablabal jojjon, ahol

modosithatdé, most = 12 000Ft) *
létszadm (csak 6-7-8 orasoknak /heti | 51414
30-35-40 érasoknak jar — IMI-bsl | 1
heti 6éraszam jon!), teljes vagy rész | 51414
sorra, munkaoratol fliiggben) 5

egyéb
bérren
dszer

Kozlekedési koltségtérités | Manudlis input 51413
helykozi 1

51413
5

egyéb
bérren
dszer

Sajat gk.haszn.munkdba jarashoz | Helyi kozlekedési koltségtérités | 51419

ANALITIKA 11
Egyéb koltségtérités és | Kalk (0sszeadja az alatta lévoket | 51429
hozzajarulas polgarmesteritdl csekély értékdiig 1
51419
5
egyéb
bérren
dszer
Polgarmesteri koltségatalany Adott kulcsszamuakhoz szamol csak
Osszeget:
- Polgdrmester (0000300) =
184 440
- Alpolgarm.  (000400) =
110 000

(Az alapbsszegek torzstablaban
legyenek javithatok,
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aktualizalhatok.)
Magancélu hasznalat Manualis input
Iskolakezdési tamogatas Manualis input 51419
1,
51419
5
Internet Manualis input 51419
1,
51419
5
Csekély érték(i ajandékutalvany | Manudlis input 51419
1,
51419
5
Udilési hozzéjarulas Manualis input 51412
1
51412
5
egyéb
bérren
dszer
Cafetéria ellen6rz6 sor Engedélyzett létszam x torzstabla
cafetéria Osszege = szum(513141
man., 513145 man.,514191,
5149195, 514121, 514125 fokonyvi
sorok) — ha nem 4ll fenn az
egyenldség, hibalizenet megy.
SZOCIALIS JELLEGU JUTTATASOK | sszesit 515
51615
1,
51615
5
Részm
unkai
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ddésok
Szocialis segélyek Manualis input 51512
11
51512
51
Temetési segély Manualis input 51512
13
Allomanyba tartozok juttatasai | Osszesit (Kiszelektdlva, hogy a | 517
Osszesen hattérben szamoljon, de nem
latszik, csak ha erre kérés lesz)
ALLOMANYBA NEM TARTOZOK | Osszesit 522
JUTTATASA
Foly. és eseti meghizasok Manualis input 52211
0
Biz.-ban foglalk.szakért6k | Manualis input 52212
(,népszav.”) 0,
52212
1
KépviselGk tiszteletdija Tiszteletdij ANALITIKA 52216
1
KépviselSk kozl.ktg. Manualis input 52216
2
KépviselGk egyéb ktg.tér. Manualis input 52216
4
Klls6 biz.tagok tiszteletdija Tiszteletdij ANALITIKA 52212
4
Klls6 biz.tagok kozl.ktg. Tiszteletdij ANALITIKA 52212
0,5221
21
Klls6 biz.tagok egyéb ktg.tér. Tiszteletdij ANALITIKA 52219
3
Kébanyaért kitlintetés Manualis input 52219
4
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Alloméanyba nem tartozok | Manudlis input 52219
kitlintetései 4
Tarsadalmi aktivak jut. Manualis input 52219
4
Felmentés Manualis input 52217
1
Személyi juttatasok | Osszesit 511-
minddsszesen 522
MUNKAADOT TERHELO
JARULEKOK
TB jarulék Atadott  ,,2009_berterv.xls”-ben | 53111
szerepld képletezés alapjan
Munkaadoéi jarulék Atadott ,»2009_berterv.xls”-ben | 5321
szerepld képletezés alapjan
Egészségiigyi hozzajarulas Atadott ,»2009_berterv.xls”-ben | 5331
szerepld képletezés alapjan
Egyéb a ma.terh.j. Atadott ,»2009_berterv.xls”-ben | 5361
szerepld képletezés alapjan
Tappénz hozzdjarulas Atadott ,»2009_berterv.xls”-ben | 5341
szerepld képletezés alapjan
Kifizet6t terhel6 SZJA alap Manualis input ?
SZJA 54% Manuadlis input, Dologi kiadas 57211
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Intézményi tervezés bértablaja

Egyéni bértabla:

Egyes intézmények a bértablaban elvégzend6 tervezésen fellil kérnek egy un.
Osszevet$ tablat az egyes bérfeladasokra dolgozénként. A gyakorlatban ez ugy fog
kinézni, hogy a MAK &ltal nyilvantartott béradatokat importalni fogjuk dolgozénként az
IMI rendszerbél (aminek ettdl figgetlenil is meg kell toérténnie, mivel ezek az adatok
képezik a bértervezés alapjat). Emellé fogjuk rendelni az intézmények altali bérsor-
megnevezéseket. Aminek nincsen egyértelml megfelel6je, az subtotal szinten lesz
Osszehasonlithatd. Mindez szakfeladatonként, f6konyvi szamokat is rogzitve, és a
teljes/részfoglalkozasu/tovabbfoglalkoztatott bontasban (erre kaptunk még egy
,Szemjut_fksz.xIs” anyagot, melyb&l matrix formdaban pontosithatdk lesznek a fé6konyvi
szamok teljes/részmunkaidds bontasban is.)

Bértabla (a tabla igény esetén kiegészitendé a ,ktg tajékoztatdé — roviditett (1)
2009.doc” file alapjan):

Kalkulaciés megnevezés Osszeg honnan/hogyan Jkv.-ben
mely
sorra fut

Alapbér (el6z6 év utolsd napjan) | IMI 511112;
516112

Alapbér (aktualis év els6 napjan) | IMI 511112;
516112

Tovabbi szakképzettségen és | Manualis input
iskolai  végzettségen alapuld
tovabbi illetménynovekedés

Soros el6relépés Gsszege /| El6relépés ANALITIKA 511112;
Atsorolas 516112
Illetmény kiegészités (részletezve | IMI 511121;
a megadott szerint) 512172;
Tartés helyettesités miatti | Helyettesitési ANALITIKA 511112
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kiulonbozet

Tartds helyettesitési id6szak (ho)

Helyettesitési ANALITIKA

Kotelez6 potlék IMI 511142
Mdszakpodtlék drdinak a szama Manualis input
Mdszakpotlék Havi munkanapok szama
(tozstadblabol) x  Mdszakpdtlék
ordinak a szama x Alapbér (aktualis
év elsé napi) x Délutani szorzé
(torzstablabol)
Osztalyfénoki potlék IMI 511142
VezetGi potlék IMI 511142
Cimpotlék IMI 511142
Didk 6nkormanyzati pétlék IMI 511142
Gyodgypedagogiai potlék IMI 511142
Nyelvpotlék Manualis input 511132
Egyéb feltételtdl fliggs potlék IMI 511152
Keresetkiegészités (mindségi) Ovodékat, iskoldkat és uszoddkat | 5121922
érinti. Csak a szakmai dolgozdkra
vonatkozéan 5250 Ft/hd (Osszeg
torzstablabol)
Tuldra Tuldra ANALITIKA 512132
Betegszabadsag miatti | Alapbér / Havi munkanapok szama | 512142
helyettesités (tozstablabadl) x 5 nap (napok szama
torzsadatként valtoztathato)
Tavolléti dij Osszesit (anyanap+kisérés+egyéb | 5121921
tavollét)
Helyettesitések kozotti | Manualis input 5121921

bérkiilonbség

(6évodakra, iskolakra vonatkozik)

Anyanap napjainak a szama

Manualis input (IMI-bdl)

Anyanap

Anyanap napjainak a szama x
Alapbér+kotelez6 pétliékok / Havi
munkanapok szama (torzstablabdl)
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Kisérés Manualis input

Egyéb tavollét Manualis input

Jubileumi jutalom szorzdja Jubileumi jutalom ANALITIKA

Jubileumi jutalom * Alapbér (akt. év 1.napjardl) x| 513122
Jubileumi jutalom szorzdja

Végkielégités Manualis Input 513112

Intézményi tovabbképzés 3000 Ft-f6 (torzstablaban | 5131922
madosithatd)

Intézménytipus Manualis input

(listdbdl valaszthatd ki az ott
felkindltakbol:

- iskoldk; - ovodak; - bolcs6dék; -
szocidlis dagazat; - edl.szolgdlat; -

egyéb oktatas)
Keresetkiegészités Rendszeres személyi juttatasok 2%- | 51317;
a (%-adat torzstabldban | 514172

madosithatd) (kivéve oktatokat)

Szoc./Ped. Manualis input

(listdbdl valaszthatd ki az ott
felkindltakbol:

- szoc.; - ped.)

Szoc.tovabbképz. szakvizsga Ha ,Szoc./Ped.” = szoc, akkor 9400 | 5131921
Ft/f6 (torzstablaban mddosithatd)
Ped.tovabbképz. szakvizsga Ha ,Szoc./Ped.” = ped, akkor 11 700 | 5131921

Ft/f6 (torzstablaban mddosithato)

Szakkodnyv vasarlas tamogatdsa Ha ,Szoc./Ped.” = ped, akkor 14 000 | 5141921
Ft/f6 (torzstablaban mddosithatd)

Adémentes szem.juttatas Létszam (tuldra nélkiil) x 12 200 514122

Kozlekedési koltségtérités és BKV | Manualis input 514132
munkakorhoz kotott
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Sajat gk.haszn.munkdba jarashoz | Helyi kozlekedési koltségtérités | 5141911
ANALITIKA

Lakhatdsi tamogatas Manualis input
Allomanyba nem tartozok | Manudlis input 522172
munkavégzés aléli felmentése
Megbizasi dij szerz6dés szerint Manualis input 522110
Tappénz hozzdajarulds Manualis input 5341
... Osszesitések atadott bértabla
képletezése szerint

* A tervezés madja Egri mddszer alapjan - javaslat

Vonatkoz6 analitikak

ElGrelépés analitika:

Az elbrelépések Osszegének tervezéséhez sziikség lesz az Uj kulcsszam
megallapitasdhoz elGrelépés esetén, illetve a kulcsszamokhoz tartozé Osszegekre. Ez
utobbit egy torzstabla fogja tartalmazni, amibél adatlink segitségével fog a megfelel§
kulcsszamhoz atfutni a hianyzo adat. Magat a kulcsszamot pedig egy-egy — eltéré —
analitikdval fogjuk kalkuldlni attdl flggben, hogy koztisztvisel6krél, vagy
kozalkalmazottakrol van-e szd. Az analitikak egy egységes rendszerbe lesznek felépitve,
és attdl fuggben, hogy kozalkalmazottra vagy koztisztvisel6re vonatkozdan torténik-e a
tervezés, a megfelel6 sorokon lesz kalkulacid.

Egységes analitika:

A kalkulaciohoz a kovetkez6 adatok ismeretére lesz szikség (melyeket az IMI
programbdl kell importalnunk):

Dolgozd neve/azonositdja; Dolgozd alapbére; Dolgozé illetménykiegészitése; Aktualis
kulcsszam; Uj kulcsszam; Kulcsszamvaltds datuma; Munkaidd (6ra/nap); Szakfeladat;

17 1

Cim/Alcim; F6allas?; Belépés datuma
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Kulcsszam paraméterek KJT
Kulcsszamiépés Kjt/Mv
- Kalkulado (fizetési fokozat, fizetési | - Kalkul&cié (Dolgozd neve; Dolgozd alapbére;
osztaly, vezeti potlék, kulcsszam) Manudlis alabér modositas; Végleges alapbér (ha
- Kulcsszamok manudlis>0, akkor az, kilénben az IMI-bdl jov6
aapbér); Kulcsszamvaltas datuma (kbztisztvisel knél
napra pontos kalkulacio); Munkaido (hét/nap);
Szakfeladat; CimyAlcim; Foallas?; Belépés datumg;
v Elazo évi kulcsszam; Elozo évi kulcsszam 2.pazicio
Kulcsszam parameterek KJT2 (vezetoi); Elazo évi kulcsszam 3.pozicié (fizetési
- Fizetési fokozatok osztaly); Elozo évi kulcsszam 4-5.pozicio (fizetési
- Fizetési osztalyok — fokoza?); Veze:ta b'esorf)lasbar) I_epo?;l o
- Vezetdi potiek > Szakkepzettség miatt lep fizetési osztalyt?; Szolgalati
- Kulcsszanmok ido alapjan lép fizetési fokozatot?; Uj kulcsszam
kalkulalva; Uj kulcsszam IMI; Uj kulcsszam manudlis;

Uj kulcsszam végleges (ha a manudlis>0, akkor az,
ha 0, akkor megnézi, hogy az IMI-bdl &tjéitt nagyobb-
e nulla, ha igen, akkor az, kiilénben a kalkulalt);
Szolgdlati ido alapjan utolso kulcsszamlépés datuma
llletménykiegészités; Kalkuldlt illetménykiegészités;
Személyi bér IMI; Személyi bér manualis; Személyi
bér végleges)

- Dolgozdk sorszama

- Szervezeti hierarchia

- Honapok

Ezen adatokbodl kilonboz6 feltételes és aritmetikus utasitdsok segitségével fogja a
program kiszamolni a kulcsszamlépés figyelembe vételével kialakult soros el6relépés,
ezaltal illetménykiegészités Osszegét. A tablaban lehetGséget biztositunk az esetleges
manudlis médositasokra.

KoztisztviselGk esetén a kulcsszamlépés datuma nem egy adott havi, hanem egy hénap
barmely napjan torténhet, ezért a kalkulaciéban az aranyositasok beadllitasa szlikséges
a toredékhonapok kezelése érdekében.

Az Uj kulcsszam egy torzstabla alapjan fog tudni feléplni. Az aktudlis kulcsszam és a
kulcsszamvaltads datuma az IMI rendszerbdl kinyerhet6.

Ezenfellil, vannak un. személyi béresek, akiknek az illetménye magasabb a kulcsszama
szerinti illetményénél bizonyos okokbdl. Nekik is taldlhaté atsorolasi datum az IMI-ben,
de az atsorolds csak a kulcsszam és a besorolasi/fizetési fokozat mddositasat jelenti, a
személyi bér mindaddig marad, amig a soros bére nem lesz nagyobb. Csak ebben az
esetben kellaz Uj kulcsszdm szerinti illetménnyel tervezni, kiildbnben marad egész
évben a megallapitott személyi bér. Emiatt szerepel a kalkulacidéban egy un. ,Személyi
bér” nevii sor, melyre az IMI-b8l fog az érintettekre atfutni az érték. igy tud mar ugy
kalkuldlni majd a rendszer, hogy a kulcsszamlépést mindenkinél kiszdmolja, majd
megvizsgalja, hogy kinél van érték a személyi béres soron. Akinél van, ott megnézi,
hogy a kulcsszamlépéssel magasabb-e a bére, vagy a személyi bére magasabb? Ha az
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el6bbi, akkor a végleges tervbe az az 6sszeg keril. Ha az utdbbi, akkor pedig az. Ehhez
azonban lesz egy manualis lehet6ség, ahol felllirhaté a kalkulalt eredmény — ebben az
esetben a manualis eredmény fog bemenni a terv bértablaba.

Kozalkalmazottaknal hatdlya ala tartozéknal:

A feladat torvényi besoroldsa sziikségessé teszi egy analitika beépitését a hattérbe.
Ezért a kulcsszam-kalkulaciét meg fogja el6zni bizonyos torzsadatok rogzitésének a
szikségessége az aldbbi tablanak megfelelGen (Kulcsszam paraméterek KIT):

Fizetészi fokozat |Fizetési osztaly |Vezetb’i patlék |Kulcsszém | =
0101 | A i 301
30102 2 A o 30102 —
30103 3. A o 30103
30104 4 A o 30104
30105 5 A o 30105
30106 B A o 30106
30107 7 A o 30107
30108 8. A o 30108
301039 9. A o 30109
30110 10. A o 30110
30111 11 A o 30111
01z 12, A o 30112
0113 13, A o 30113
30114 14. A a 30114
30201 i B o 3020

Fizetési osztaly, fizetési fokozat és vezet6i potlék kulcsszam szerint a hattérben ez a
tabla at lesz forgatva automatikusan, hogy a késGbbi kalkulacié hasznalni tudja majd az
adatait (Kulcsszam paraméterek KIT2). Ebbd| természetesen a felhaszndldé semmit nem
fog latni, technikai folyamat lesz.

Maga a kulcsszamlépés kalkulacié dolgozdnként és intézményenként az aldbbi f6
kalkulacios sorok mentén fog szamolni:
Dolgozd neve; Munkaidé (6ra/nap); Szakfeladat; Cim/Alcim; F6allas?; Belépés datuma;

17 07 _ 17

El6z6 évi kulcsszam; El6z6 évi kulcsszam 2.pozicidé (vezetGi); EI66z6 évi kulcsszam
3.pozici6 (fizetési osztaly); EI66z6 évi kulcsszdm 4-5.pozicid (fizetési fokozat); VezetdGi
besoroldsban [ép6?; Szakképzettség miatt |ép fizetési osztalyt?; Szolgdlati id6 alapjan
lép fizetési fokozatot?; Uj kulcsszam kalkuldlva; Uj kulcsszdam manudlis; Uj kulcsszam

végleges; Szolgalati id6 alapjan utolso kulcsszamlépés datum.

Az Uj kulcsszdmot itt ugy fogjuk szdmolni, hogy ha a fenti harom kérdés valamelyikére
barmely hénaptdl igen a valasz, akkor a fenti 2. tabla torzsadatai alapjan mar masik 4j
kulcsszamot fog atfuttatni. Vegylink egy példat: ha az el6z6 évi kulcsszam 30404 volt,
és a ,,Vezetdi besoroldsba l1ép6?” kérdésre a vdlasz ,,igen”, akkor az uj kulcsszam 31404
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lesz. Ha a szakképzettség miatt Iép fizetési osztdlyt, akkor a 30504-es kddot kapja, ha
pedig a fizetési fokozata né, akkor a 30505-6t. Ugyanigy igaz ez az egyes feltételek
kombindcidjara is.

Osszefoglalva a kulcsszam mas-mas szamjegye felel8s az egyes valtozasokért:

2. szdmjegy a vezetli besoroldsért, 3. szamjegy a szakképzettségért, az utolsd pedig a
szolgalati id6b6l adodo valtozasért.

Ha a fenti kalkuldcié nem megfelel§ (mert mondjuk 2-t lépne valahol), akkor az ,Uj
kulcsszam manuadlis” sorban kézzel beirhatd az Uj, és az lesz a végleges, azzal szamol
tovabb a rendszer (a beirds legordiil6 menlibdl fog torténni kivalasztassal).

Mivel kozalkalmazottak esetén kulcsszamlépés mindig janudrban van, igy ebbdl a
kalkulaciobdl a bértablaba janudrra még az el6z6 évi kulcsszam fog tovabbmenni,
februartdl viszont mar az uj.

(A zolddel jelolt celldk a fenti tablak alapjan tudnak majd befutni a kalkulacidba. A
vastagon szedettek pedig kalkulalt sorok lesznek, a tobbihez — sima fekete — kell majd
adatokat betolteni, vagy importalni az IMI-bél. Lesznek tovabbi technikai kalkulacids
sorok is, de azok kizarélag a helyes eredmény létrejottét szolgaljdk majd, nem
informativ jelent6ségliek az adatfeltolté szamara.)

Jubileumi jutalom analitika:

Torzstablaban lesznek régzitve a jubileumi jutalomra vonatkozé szorzészamok, melyek
a kovetkez6k lesznek: 25 év esetén 2, 30 év esetén 3, 35 év esetén 4 (kdzalkalmazottak
esetében ez nincs, igy arra egy sz(r6 lesz beépitve — ha kozalkalmazott, akkor 35 évre
ne szamoljon), 40 év esetén pedig 5. A kalkulaciés tabla begydijti a kalkulaciéhoz
szikséges alapadatokat, elvégzi a miveletet, majd az eredmény maris mehet vissza a
bértablaba. Az aldbbi dbra 6sszefoglalja a folyamatot (az adatkapcsolatokon szerepl6 1
és 2-es szamok a sorrendet jeldlik, egyben azt is, hogy mely kapcsolatok futnak

parhuzamosan idében.):
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Jubileuni jutalom térzsadatok

-SZDTZCBZBI A 'm S z o]
- Evek szama

A4
Jubileumni jutalom kalkul&cio

- Kalkuladio (Aktudlis év; Hanyadik jubileum?;

Szorzészam; Aktudlis bér; Szamitott jubileum jutalom
1 = Hanyadik jubileum*Szorzészam* Aktudlis bér;

Hényadik ijiIeum?gb Rendkiviili jubileum jutalom (manudis input); M

Osszesitett jubileumi jutalom (ha nincs szamitott,

akkor a rendkivili, egyébként a szamitott))

- Dolgozdk sorszama

- Szervezeti hierarchia

BERTABLA
- Kalkulacio 1.
- Szaldeladatok - Kotisztviselék esetén: alapill., kieg.patlékok, minden
- Dolgozék sorszama Kézelkalmezottaknal: csak az alapilletmény
- Szervezeti hierarchia
- Honapok
X 2

Jubileum jutalom
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Helyi kozlekedési koltségtérités analitika:

Ezt a kalkuldciét szintén dolgozdénként kel elvégezni. A tervszam egy folyamatos
feltételes vizsgdlat kovetkeztében fog kialakulni a kovetkezd feltételekre adott
valaszoktdl figgben:

Sajét gépkocsi-hasznélat munkaba
; Tavolsag helykézi Keztekedési kitségtérités - helykozi
t6=1 kdltségtéritést igényel?
» 4 gen—_f5=1
= (igen/nem)
Ft = manudlis input Aapértel - rent - Ft= manudlis input

Egyesitett bérlete van?
(igen/nem)

Kozlekedési kaltségtérites - helyi
Bérlet torzsadatok o
- Kalkuicio (bérlet 4ra) Igen g‘; mﬁlm\ew Bérlet
- Bérlet tipusok
Bérlet kalkuiadio
- Kalkulacio (f6 = 1; bérlet ara;
tervezett dsszeg..)
- Bérlet tipusok

A kalkulaciés bedllitdsok a hivatal és az intézmények kozott annyiban fognak eltérni,
hogy hivatal esetén valamilyen ktg.térités mindig van (vagy ez, vagy az), mig
intézményeknél ez nem igaz, lehet olyan, hogy valaki semmit nem kap.

Fenti algoritmusnak harom kimenete is lesz (azaz a bértabla harom oszlopahoz ad
output-ot), melyek sargaval vannak kiemelve.

Tiszteletdij analitika

A tiszteletdijak kalkulacidjat egy kalkulacids tabla fogja szolgdlni. Ennek a tablanak lesz
egy hoénapok dimenzidja, azaz havonta lehet elkésziteni a tervet. Lesz tovabbd egy
,Polgarmester/Alpolgarmester/képvisel6k” nevl adatlista is, ami — ahogy a neve is
eladrulja — a polgarmestert, az alpolgarmestert és a képvisel6ket fogja tartalmazni. Az
aldbbi kalkulacids lista mindannyiukra vonatkozni fog (nyilvan, akit valamelyik sor nem
érint, annak ott nulla értéket kell hagyni. Kivétel ez aldl az alapilletmény, ami
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mindenkinél meg fog jelenni, de a végosszegbe nem fog beleszamitani azoknal, akiknél
a ,Képvisel6” kérdésre ,,nem” a vélasz):

P1. Képviseld? Manualis input (igen/nem)
Torzsadat tablabdl (tdblaba Ktv. 43.§ (1) bekezdése szerint)
2. Szorzészam = Torzsadat tablabol

3. llletmény = llletményalap x Szorzdszam

4. Manualis mdodositas = Manualis input

5. Végleges illetmény = Ha a ,Manudlis médositas” értéke 0, akkor , llletmény”,
ha nem, akkor ,,Manualis mdédositas”

6. Jutalom = Manudlis modositas

7. Jutalom ellenGrzése = Ha a ,Jutalom” kisebb, vagy egyenl6, mint a , Végleges
illetmény” hatszorosa, akkor ,0K”, kiildnben , HIBAS”.

8. Tiszteletdij bizottsagi tagsagra = Manudlis input

9. Bizottsagi tiszteletdij ell. = Ha a , Tiszteletdij bizottsagi tagsagra” kisebb vagy
egyenld, mint a , Végleges illetmény” 45%-a, akkor ,0K”, kiildnben ,HIBAS”.

10. Tandacsnoki tiszteletdij = Manuadlis input

11. Tanacsnoki tiszteletdij ell. = Ha a ,Tanacsnoki tiszteletdij” kisebb, vagy
egyenld, mint a ,Végleges illetmény” 90%-a, akkor ,,OK”, kiilénben ,HIBAS”.

12. Osszes tiszteletdij = Ha a , Képvisel6?” = igen, akkor ,Végleges illetmény” + ,
Jutalom” + , Tiszteletdij bizottsagi tagsagra” + ,, Tanacsnoki tiszteletdij”, ha nem,
akkor ,Tiszteletdij bizottsagi tagsagra” + ,,Tanacsnoki tiszteletdij”

13. Kozlekedési koltségtérités = Manualis input

14. Egyéb koltségtérités =  Manuadlis input

Helyettesitési analitika

A tartds helyettesités tervezése a kovetkez6képpen fog megtorténni:

v' Akit helyettesitenek, annak a dolgozénak az adatai is tervezve lesznek, és a
latszamba is beletartoznak.

v' Aki helyettesiti, annak megnézziik a bérét arra az adott idészakra és az O tervébe
csak a kiilonbozet van rogzitve a kiilonbozet soron.
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v" Mindez egy kiildn kalkulacids tablaba fog megtdrténni. A tabla begydijti a sziikséges
forrasadatokat, rogzitend6 manualisan, hogy kit ki és mennyi idére fog
helyettesiteni. A vonatkozé béradatok hozzafuttatasa és a kalkulacio elvégzése mar
automatikus lesz — lehetGséget biztositva arra, hogy manualisan ez felllirhatd
legyen.

Tuldra analitika

A tuléra tervezésének az alap-algoritmusa meg fog egyezni az egyes intézmény-
tipusokndl. Viszont egyes paraméterei el fognak térni, amikre kitérink az aldbbi
leirasban.

ElGszor is a tuldrat két részre fogjuk bontani:
- Kotelez6 tuléra

- Tavolléti dij (vodaknal merl fel)

A kalkulacidjuk pedig az alabbiak szerint fog torténni:

Kotelez6 tuldra:

1. Tervezett tuldra mennyisége =  linkkel jon létszam analitikabdl

2. Heti munkadrak szama = linkkel jon torzstablabdl (eltérd évodak és iskolak
esetében)

3. Honap heteinek a szama = linkkel jon torzstablabol
4. Alapbér = bértablabdl
5. Egy 6rara esG alapbér = Alapbér / Heti munkadrak szama x Hénap heteinek szama

6. Tuldra 6sszege = Tervezett tuléra mennyisége x Egy érara esé6 alapbér

Tavolléti dij kalkulacié (jogosultsag-kiosztasoknal 6vodaknak lesz lathatéva téve ez a
kalkulacid):

1. Alapbér = bértablabol
2. Potlék = bértablabol
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3. Havi 6raszdm = 174 (Torzstablabdl)
4, Szorzészam= technikaiaknal=1,03; d&vodapedagdgusokndal=1,05
(Torzstablabol)
5. Tavolléti dij = (Alapbér + P6tlék) / Eves 6raszam x Szorzdszam

A kalkulacié kategorianként késziil, ami azt jelenti, hogy a torzsadatok valtozdan
allithaték be az aldbbi kategdridk mentén:

- KAT pedagdgus
- KAT nem pedagdgus
- Szakszervezet

- Vezet6 helyettes

Cafeteria

Hasonlé analitika vonatkozik ra, mint a magancélu telefonokra.

(A probléma ezzel az, hogy a dolgozd tobb jogcimbdl is valaszthat, de mindnek mas az
adokulcsa => igy nem lehet el6re tervezni. Jelenleg a PH terve, hogy legyen egy jogcim
— pl. étkeztetés intézményeknél, lidiilés PH-ndl (pénziigy javaslata alapjan) —
kivalasztva, és arra torténjen a tervezés.

Tovabba annyiban tér még el, hogy itt az egész dsszeg addalap, hisz mar eleve az 51-
ben szerepel.)

Fejlesztés - beruhazas

Tervezése a 12. sz. mellékletnek megfelelé bontasban fog elkésziilni, azaz:
- 3 évre (minden évben az egyes évek adatait gorgetve)

- Kib6vitve egy f6konyvi tételes DList-et takard oszloppal, ahol kivalaszthatd lesz,
hogy mely sor melyik f6konyvi tételhez tartozik (ez teszi lehetévé a jegyz6konyvbe
vald atforditast).

- Ittis jogosultsaggal lesz leszabalyozva, hogy ki irhatja majd az adatkockat.
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Hitelek, kdlcsonok nyujtasa és torlesztése

Mivel mindegyik hitel/kolcson analitikdja hasonld elven fog mikodni, egy tablaban
fogjuk tervezni Gket ugy, hogy lesz egy ,hitel/k6lcson fajtaja” nevld dimenzid, amiben
fel lesznek sorolva az egyes tipusok. Itt lehet majd kivalasztani, hogy épp melyik hitelt
tervezzik.

Felmerild tipusok lesznek:

- Munkaltatoi kdlcsonok

- Els6 lakdshoz jutas tdamogatdsa

- Helyi tdmogatas

- ld6ések otthona

- Kolozsvari utca 29-31. lak.-ép.

- Flzéru. 42., Holgy 21. ép.bbvités
- Panelprogram helyszinenként

- MFB hitel

- Célhitel

A kalkulacié pedig ugy lesz kiépitve, hogy minden tipus szamolhaté legyen vele. Ha egy
bizonyos hitelfajtat valamelyik kalkulacid sor nem érint, ott nulla marad annak a
hitelfajtanak az értéke, és csak az 6t érint6 sorokon kap 6sszeget (ha pl. valamelyik
kamatmentes, annak a kamatkulcsa nulla lesz, igy nem szdmolédik majd ra kamat).

Az igy Osszedllt tabla elkészilte utana a jegyz6konyvbe mar az adott tervév adatai
fognak tovabb futni a megfelels f6konyvi sorokra.

Fentiekbdl egyediil a panelprogram lesz kicsit kivétel. Az is csak annyiban, hogy miel6tt
ebbe a tablaba keriilnének az adatok, el6tte helyszinenként a torzsadatokat egy masik
tablaba rogzitjik. Ide mar csak az Onkormanyzatot érint6 rész fog atfutni a
kalkulaciéhoz.

Munkaltatoi kolcsonok
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A hivatal és 6nkormanyzat dolgozéi kaphatjak.

A KOZSZALL rendszerbél kivehetd, hogy kinek, milyen dsszegben és milyen idSszakra
van ilyen kolcsone. Ebbél fog kiindulni az analitika. Kamatot nem kell kalkuldlni, mert
kamatmentes. A terv 10 éves intervallumra fog késziilni. A felvett dsszeg kiadasként
egy Osszegben keril egy id6pontra a tervben, a visszafizetések pedig havonta a kolcson
lejaratdig bevételként fog megjelenni.

Kiosztandd 0Osszegnek azt tervezhetjik, amik visszafolynak el6z6 évekrdl, illetve
esetlegesen még egy manualisan feltoltend6 O0sszeg elképzelhet6 hozza.

Fenti informaciokbdl fog elkésziilni egy 6nmagat gorgetd analitika.

Elsé lakdshoz jutdas tamogatasa

Lakossag kapja.

Az analitika megegyezik a munkaltatdi kolcsonével.

Helyi tdmogatas

Az analitika megegyezik a munkaltatdi kolcsonével.

Manualisan rogzitett tételek

Minden olyan elemi Grlap sor, ami nem almodulbdl jon, illetve a fentiekben nem
részleteztlik, azok manualis feltoltésd tételek az Grlapstrukturanak megfeleléen:

e Tartalékok tervezése
e Atvett- dtadott pénzeszkozok
e Tarsadalmi és szocialpolitikai juttatdsok

e Az dnkormanyzat sajatos mikodési bevételei
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Tény teljesitési adatok modul

A gyakorlatban minden adatmozgds a Cognos és a kapcsolddd forras- célprogramok
kozott a kovetkezGképpen fog mikodni: a fejlesztés alatt ki lesz jelolve két
meghatdrozott konyvtar, egy az importoknak a Cognos felé, és egy az exportoknak a
Cognosbdl. Importok esetén az Onkormanyzatnak ebbe a kényvtarba kell elhelyeznie a
fejlesztés alatt egyeztetett néven, az egyeztetett strukturaju és tartalmu adatokat. (A
file-ok el6készitése és folyamatos frissitési lehet6ségének a kidolgozdsa az adott
rendszer felel6sének a feladata.) Az exportok esetén mi helyezzilk az exportokat
tartalmazod konyvtarba a kimené adatokat, és a masik rendszer felel6sének onnan kell
bekotnie a célrendszer felhasznalasa érdekében.

TATIGAZD rendszerbdl szarmazoé adatok

A KOZSZALL rendszerben rogzitésre keriilnek kiadasi- és bevételi analitikus adatok (a
bevétel nem teljeskord, mert amire nincs analitika, azt egybdl a TATIGAZD-ba rogzitik).
Szamlak, egyéb bizonylatok (pl. birésagi végzés), vagyonkezelGi feladasok.

Jelenleg nem teljes korld a teljesités adatok rogzitése, pédaul a szocidlis jellegl
kiadasokat nem tartalmazza. Cél hogy az idén teljes kor(i legyen az adatbevitel.

Szamlak felvitelénél a szamlat manudlisan kapcsoljak kotelezettségvallalashoz,
kotelezettségvallalas nélkili szamlat tervsorhoz kell kapcsolni. A szamlat esetenként
meg kell bontani és tobb tervsorhoz kapcsolni. El6fordulhat, hogy nem a megfelel6
tervsorhoz kapcsoljak a szamlat.

KOZSZALL rendszer atadja a TATIGAZD rendszernek a teljesitési adatokat. A TATIGAZD
rendszerben modosithatjdk az adatokat meghatarozé paramétereket. A TATIGAZD
rendszerb6l a KOZSZALL rendszerhez nincs visszacsatolds, igy ha a KOZSZALL
rendszerben nem hajtjak végre ugyanazokat a moddositdsokat, el6fordulhat, hogy
TATIGAZD és KOZSZALL rendszerben az adatok eltérnek.

A teljesitési adatokat a TATIGAZD rendszerbdl vesszik at.
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A TATIGAZD rendszerbdl szarmazo teljesitési adatok jegyz6konyv szinten lesznek a
tervadatokhoz futtatva. A helyes m(ikodéshez biztositottnak kell lennie annak, hogy a
Cognosba felvett kddok konziszntensek a TATIGAZD kddjaival, azaz egy az egyhez
megfeleltetés kiépithet6 kozottik! A helyes kddolds kialakitdsa, megadasa az
Onkormanyzat feladata.

TATIGAZD teljesités adatok szovegdllomany felépitése

Mez6 tartalma

Ugyiratszam

Ev

Hoénap

Szakfeladat kddja

F6konyvi szam

Létesitmény kddja

Részben 6nallé intézmény kddja

Részben 6nallé intézmény megnevezése

Kotelez8/nem kotelezé kod

Osszeg — nettd

Osszeg — bruttd

AFA 6sszege

Jelenleg a KOZSZALL tud megfelel§ részletezettségben adatot szolgaltatni, TATIGAZD
nem tartalmazza a létesitménykddokat és a kotelez6/nem kotelez6 megbontast. Ezért
a Cognosban minden egy létesitménykddhoz lesz kotve erre az dtmeneti idGszakra
(esetleg egy ,egyéb” sor bevezetésével) és kotelez6ként. 2010-ben TATIGAZD
rendszerben be kell vezetni a teljes részletezettséget., hogy megfelel6en tudjon
adatokat szolgaltatni.

IMI-bél szarmazd bér tény adatok
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IMI bérszdmfejté rendszerb6l az adatok attoltését célszerlien a bér adatokkal
foglalkozod hivatali dolgozéknak kell tudni inditani. A fejlesztési fazisban fogjuk tudni
meghatdrozni, hogy kell-e emiatt Nekik kiilon analyst licence, vagy megoldhaté lesz-e
contributor oldalrél (a mar konkrét paraméterekt6l fogg fliggni). Adatvédelmi
szempontbdl fontos, hogy az adatokhoz mds személyek ne férhessenek hozza, ezért a
lekérdezett adatok adatbazis tablakba kerlilnek attoltésre, melyekhez csak az illetékes
személyek férhetnek.

A torzsadatok a tervezés indulasa el6tt lesznek lekérdezve.

IMI-b6l szarmazo torzsadatok

Az aldbbi tabldzat a teljesség igénye nélkil tartalmazza a szikséges adatokat.
Részletesen leirva Id. a 3.3.3.3. és a 3.3.3.4. pontokban — minden olyan sor, melynél a
tablazatban az ,Osszeg honnan/hogyan” oszlopban ,IMI” szerepel, illetve az utdna
kovetkez6 kifejtett analitikdkban (3.3.3.5) minden, aminél az van jel6lve, hogy az IMI-
bél kapjuk (abrakon, szovegezett részekben).

Mez6 tartalma

Szerv azonositéja

Dolgoz6 azonositdja (térzsszam)

El6név

Dolgozé neve

Kulcsszam

Fogl.jellege

Tavol

Mi.arany

Alapill.

ll.kieg.

Nyelvpotl.

Egyéb kot.potl

Egyéb flgg.potl.

Egyéb jutt.
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Osszesen

Bérbeallas

Kovetkez6 atsorolas idépontja

25/30/35/40 éves jubileumi jutalom

Az adatok egy része az IMI programbdl lekérdezhetd és kimenthetd Excel fajlba.
Vannak azonban olyanok, melyek csak képernydre kérhet6k le IMI rendszerbdl. Emiatt
van szikség IMI-n kivili eszkozzel elérni a torzsadatokat.

El6iranyzat-moédositasok modul

A gyakorlatban minden adatmozgds a Cognos és a kapcsolddd forras- célprogramok
kozott a kovetkezGképpen fog mikodni: a fejlesztés alatt ki lesz jelolve két
meghatdrozott konyvtar, egy az importoknak a Cognos felé, és egy az exportoknak a
Cognosbdl. Importok esetén az Onkormanyzatnak ebbe a kényvtarba kell elhelyeznie a
fejlesztés alatt egyeztetett néven, az egyeztetett strukturaju és tartalmu adatokat. (A
file-ok el6készitése és folyamatos frissitési lehet6ségének a kidolgozdsa az adott
rendszer felel6sének a feladata.) Az exportok esetén mi helyezziik az exportokat
tartalmazod konyvtarba a kimené adatokat, és a masik rendszer felel6sének onnan kell
bekotnie a célrendszer felhasznalasa érdekében.

ElSiranyzat modositasok a KOZSZALL rendszerben keriilnek rogzitésre. A rogzités
folyamatosan torténik. A KOZSZALL-bSl az ei.mdd adatok attoltésre keriilnek a
TATIGAZD rendszerbe.

Az elGirdnyzat mddositas adatokat attoltjik a kozponti import kvt.-bdl (ld.fent) a
riportozé adatpiacba, ahonnan a a kivant riportot mar csak le kell futtatni. igy a
maodositasokrél tetsz6leges gyakorisaggal friss informacié all rendelkezésre.

Eddig csak a rendelet mddositdsakor keriilt a testiilet elé a mddositdsokrdl széld
kimutatas. A testliletnek slribben kellene értesitést kapni, de az elGiranyzat
modositas adatoknak a testililet altal megszokott formatumban vald atalakitasa eddig
nagymérték(i manudlis munkat igényelt. Jelen rendszerrel ez a folyamat barmikor
automatikusan futtathato lesz.
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ElGiranyzat modositas szovegdllomany felépitése

Mez6 tartalma

Ugyiratszam

Ev

Szakfeladat kddja

F6konyvi szam

Létesitmény kddja

Részben 6nallé intézmény kddja

Részben 0nallé intézmény megnevezése

Kotelez8/nem kotelezé kod

Modositas 6sszege — nettd

Modositas 6sszege — bruttd

AFA 6sszege

Terv valtozat

Hataskor

Megjegyzés

ElGiranyzat modositasokra a kummuldlt Osszeg havonta fog befutni a cognos
rendszerébe. HS elején az lgyfél oldali adminisztrator beallitja az aktudlis hdnapot a
rendszernek, igy az tudni fogja, hogy hova futtassa.

A Tatigazd rendszer nem tartalmazza a létesitménykddonkénti és kotelez6/nem
kotelez6 bontdst. Ezért egyelGre egy helyre lesz bekotve — |étrehozva erre a célre egy
,egyéb” sort. Kés6bb célszer(i lenne a Tatigazd rendszerében is eszerint rogziteni, hogy
a bontas kihasznalhato legyen.

Kotelezettség-vallalasok modul

A gyakorlatban minden adatmozgds a Cognos és a kapcsolddod forrds- célprogramok
kozott a kovetkezGképpen fog mikodni: a fejlesztés alatt ki lesz jelolve két
meghatdrozott konyvtar, egy az importoknak a Cognos felé, és egy az exportoknak a
Cognosbdl. Importok esetén az Onkormanyzatnak ebbe a kényvtarba kell elhelyeznie a
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fejlesztés alatt egyeztetett néven, az egyeztetett strukturaju és tartalmu adatokat. (A
file-ok el6készitése és folyamatos frissitési lehet6ségének a kidolgozdsa az adott
rendszer felel6sének a feladata.) Az exportok esetén mi helyezziik az exportokat
tartalmazod konyvtarba a kimené adatokat, és a masik rendszer felel6sének onnan kell
bekotnie a célrendszer felhasznalasa érdekében.

A kotelezettség vallaldsok a KOZSZALL rendszerben keriilnek rogzitésre. A
kotelezettség vallalasokhoz mindig lennie kell tervsornak, amire legaldbb annyi 0sszeg
van tervezve, mint a kotelezettségvallalds. Problémat okoz, ha a kotvall szamla
rogzitésénél vagy modositasanal a szakfeladat kédja, fékonyvi szam, |étesitmény kédja,
részben 6nalld intézmény kdédja kozil barmelyik nem helyesen keril bevitelre, mert
ezaltal a szamla nem a megfelel6 kotelezettségvallaldshoz kapcsolodik.

TATIGAZD nem tartalmazza a kotelezettség vallaldsok adatait.

A kotelezettség-vallaldsok dimenzidi megegyeznek a jkv.nél részletezettekkel.

A kotelezettség vallaldsok befuttatasa id6ben meg fogja el6zni a tervezést, hisz az
athuzodo fizetési kotelezettségek terve ebbdl fog tudni toltédni.

A kotelezettség-vallalasokkal szorosan Osszefiiggs terllet a pdlyazatok- és szerz6dések
témaja. Mindkettd kilob kodokkal szerepel a kotvall adatbazisban.

Palyazatok:

A padlyazatokra egyfajta szerz6dés fog rendelkezésre 3allni, igy kalkulacidja a
kovetkez6képpen néz majd ki:

A kotvall tablabdl egy analitikus tabldba gydjtjik a palydzatokat tartalmazé kodu
sorokat. Ezekre van el6z6 évi eredeti el6irdanyzat adatunk, illetve a TTG-b6l importalunk
hozzdjuk a 11 havi tény adatot. Az aktualis tervadat a kettd kilonbozetébdl fog adédni
(el6z6 évi er.ei. — 11 havi tény). Lesznek azonban Uj palyazatok is. Bar azok uj kédot is
kapnak, sziikséges még egy oszlop — Uj palydzatok cimmel — felvétele, ahova
manualisan feltolthet6k lesznek az Uj palydzatokra toltend6 adatok. Végil a program
kalkuldl egy Végleges terv oszlopot, ahol Osszeadja az utdbbi kett6t (tehat, a
véglegesbe bekerilnek a régi- és Uj palyazatok tervadatai is, kddonként).
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Szerz6dések

A szerz6dések attél bonyolultabbak egy kicsit a palydzatoknal, hogy egy munkdra nem
biztos, hogy egy general kivitelez6t biznak meg, hanem lehet, hogy pl. harmat. Ezért,
miutan a kotvall adatok koziil kivdlogatta a rendszer a szerz6déses kddokat, kilon
Kozszall importokat kell ezekre — egy kiilon kockdaban — futtatni, ahol mar ,,szallitok”
dimenzié is lesz, hogy lefedjen mindent és szerz6désenként lehessen tervezni. Ezutan
mar hasonlo lesz az eljards a palyazatokéhoz:

e

o el6z6 évi terv kotvall.-ok Kozszallbdl

e 11 havitény TTG-bdl

e Aktualis terv (el6z6 évi terv-11 havi tény)
e Ujszerzédések

e Végleges terv (aktualis + Uj)

Egyéb kovetelmények

KOZSZALL rendszer szamara eredeti elGiranyzat adatainak atadasa

17 1

A koltségvetés tervezés modul 3ltal elGallitott eredeti elGirdnyzat adatok a tervezés
befejezése utdn atadasra keriilnek a KOZSZALL rendszernek. A KOZSZALL rendszerben
ezek az adatok betoltésre keriilnek, és nem moddosithatdéak.Az eredeti elGirdnyzat
adatok Ft-ban vannak. A KOZSZALL rendszerben is Ft-ban vannak nyilvantartva az
adatok.

Az eredeti elGiranyzat adatokat kimentjik egy tabulatorral elvalasztott
szovegdllomanyba a fejlesztés alatt egyeztetett helyre és néven, ahonnan a KOZSZALL
rendszer beolvassa az adatokat.

Eredeti elGiranyzat sz6vegallomany felépitése

Mez6 tartalma mez6hossz | PUTERV.DBF megfelel6
oszlopa
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Ev 4 EV
Szakfeladat kddja 6 SZAKFELADA
F6konyvi szam 12 FOKSZAM
Létesitmény kddja 6 LETESITMKO
Részben 6nallé intézmény kddja 4 RONINTEZKO
Kotelez6/Nem kotelezd
ElGirdanyzat 10 ELOIRANYZA

K11 rendszer szamara eredeti elGiranyzat (irlap adatok atadasa

A koltségvetés tervezés modulban az eredeti tervadatok Ft-ban vannak megadva, de
tartalmazzak a végleges kerekités mez6t is, ami az 1000 Ft-ra kerekitett és manudlisan
korrigdlt értéket tartalmazza.

A K11 rendszer az eredeti el6irdnyzat adatokat 1000 Ft-os kerekitésben varja, ezért a
végleges kerekités mez6t adjuk at.

K11 eredeti el6iranyzat szovegfajl

Névkonvencid. A K11-be betoltendd fajl neve kotott.. Pl. K11093 esetén KV20093.DAT
(1 félév, 2 éves, 3 koltségvetés).

Figyelni kell a sorokat, van ahol tervezésnél nem kerilhet bele adat, csak teljesités. Pl.
06 (rlap 38. sora nem tartalmazhat adatot, csak a 42. 6sszegzé sor.

K11-be eredeti elGiranyzat adatok betoltése

A betoltendd szovegfajlt a K11 konyvtaraba kell masolni.

K11 rendszerbe az eredeti elGiranyzat adatok betoltése:
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Feldolgoz=as Egyeztetés Tablaz=as Feladas Szepviz. Uége

Hell turzsallumany kezelése.
Betiltés mas rendszerekbol. elizd idéhol

XTI formatumi garnitara hetidltése

Mas rendszerrel készitett THRT formitumi <{ezer ft—os?> garnitdira betiltése

K11-be betoltott eredeti elGiranyzat adatok ellenérzése

Ha a K11 drlapellen6rzés soran hibalizenetet kapunk, ne a K11-ben torténjen az (rlap
adatok mddositasa, hanem a koltségvetés tervezés modulban javitsunk.

ORGANP rendszerbdl szarmazoé adatok

Az Egészségligyi szolgalat 2010 januarjatdl valik onalléva. Terveik szerint az ORGANP
nevl rendszert fogjdk hasznalni, mely tarolni fogja a teljesités adatoktdl kezdve az
el6irdnyzat mddositasokig mindent. igy a 3.4, 3.5 és 3.6 pontokban részletezett
importokat és a fentiekben leirt exportokat itt az ORGANP és a Cognos kozott kell majd
kiépiteni, szintén a fejlesztés alatt elére leegyeztetett kozos konyvtarba készitendd file-
ok hasznalatdval.

Eltéréen kezelendd intézmények

Bizonyos kategdridk szerint kiilon valasztandd az intézmények kezelése.
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Vannak az dan. 6ndlléan mikod6 és gazdalkodd intézmények (Pataky, Szent Laszlo,
EU.Szolg. 2010 januarjatdél): El.Szolgalat tervezése a fentiekben kifejtve, ahol nincs
részletezve, ott a hivatali tervezési mddszertannak megfeleléen tervezve.

A masik két o6ndllé intézmény szintén a hivatali algoritmust fogja megkapni —
contributor licence megléte esetén. Amennyiben nem lesz contributor licence a
résziikre, Ugy az O adataiknak rendszerbe juttatdsa az ligyfél feladata. Amennyiben a
naluk 1évé kilon IMI-bél kell tervezni a kdzpontinak megfelel6 mddon, ugy annak
feltétele a majdani kijelolt konyvtarba, kijelolt néven és strukturdval, adattartalommal
a sziikséges forras file-ok biztonsagos és rendszeres elhelyezése (ugyanez vonatkozik
minden egyéb adataramlasra is — a fent leirt mddszerekkel - , az elGre leegyeztetett
konyvtarakba meghatarozott konyvtarba).

Van még tovabba néhany intézmény, melyek bar nem o6nallék, de csak a testiletnek
kell beszamolniuk, azaz a kiadasi oldalon egy-egy soron szerepelnek. Amennyiben nem
lesz contributor licence a résziikre, Ugy az O adataiknak rendszerbe juttatdsa az tigyfél
feladata. Ha kapnak licence-t, Ugy az érintett sorokat a contributoron keresztiil Ok
maguk fogjak tudni feltolteni.

Eredménytablak

Az eredménytablakat két részre fogjuk osztani:
e Lekérdezések

e Riportok

A kett6 abban tér el egymastdl, hogy a lekérdezések Osszegyljtenek adatokat mas
tablakbdl, azt contributor fellleten felkinaljak tovabbi adatrogzitésre/kalkulaciora,
amik mar inkabb az elemzést szolgdljak. Ezutan torténik meg ezek riportozdsa a
megfelel6 formatumban.

A riportok viszont mar kész cognos tablak, amikbe nem kell Ujabb adatrogzitésnek
torténnie. A riportozd eszkoz fogja eredményként prezentalni a megfelel6 (kért)
formatumban.
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Lekérdezések
A lekérdezések az alabbi tablaban lesznek felsorolva:
Lekérdezés | Minta Ki Ki Ki Megjegyzés

s | neve file futtathat | szerkeszt | lathat
neve ja heti ja

1 | Likviditasi nincs Kiss Kiss Kiss Az intézményi bértbala

tabla a Edina Edina Edina | felépitésében fog
személyi elkészilni, annak
juttatasok minden végleges
tekintetébe adatdval. Ezutan
n torténik meg ezeken az
adatokon a végleges
maodositas, ami
befejezés utan
riportozasa kerdil.

2 | Jegyz6konyv | 2009. A testlleti  Ulésen
évi sziletett dontések igy
tervez6 automatikusan bele
tabla - tudnak kerilni ott a
jegyz6k helyszinen. Az (ilés utdn
onyv.xl a jegyz6konyv
s munkafile-ként a

contributorbdl is
nyomtathato, illetve a
riportozé eszkozzel
megadott
formatumban is
prezentdlhatd lesz.

3 | Ol1-es szamu | Ol1.sz.m | Pénzligyi | Pénzigyi | Pénzi

melléklet ell.(Bev | osztdly osztaly gyi
ételek). osztal
xls y
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Riportok

A riportok az alabbi tabldban lesznek felsorolva:

Ssz. | Riport neve Minta Ki futtathatja Ki lathatja Megjegyzés
1. Likviditasi tabla | Lekérdezésbdl | Kiss Edina Kiss Edina
a személyi
juttatasok
tekintetében
2. Jegyz6konyv Lekérdezéshdl
3. Likviditas Nem kaptunk
mintat
4, Cash Flow
5. 0l-es szamu
melléklet
6. Bérkoltségek 3.8.2.1 El.szolgdlat El.szolgdlat
alakulasa
tervezési
alegységenként
7. Bérkartonok Mindenki a | Mindenki a | Tények tudnak
sajat sajat jonni  IMI-bdl,
intézményének | intézményének | terv adatok
dolgozéit dolgozéit Cognos-ban
lesznek, igy itt
lehet egy
0sszehasonlitast
késziteni.

Bérkoltségek alakuldsa tervezési alegységenkként

A Kébanyai Egészségligyi Szolgdlat terv bértabldja két plusz sorral fog rendelkezni a
tobbi bértablahoz képest, ezek lesznek: Tervezési egység, és tervezési alegység (orvos,
kisegit6, asszisztens és épliletiizemeltetd).

Controlling, Szervezetfejlesztés és Mindségpolitikai Osztaly
1105 Budapest, Szent Laszl6 tér 16. Telefon: 433 - 8327; 06-30-6219417 e-mail: mereg gabor@kobanya.hu

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)

0lda: 267


http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

KOBANYA

o .
&fﬂj Budapest Fovaros X. Keriilet E.F’ -

.. -.«f\ Szolgaltaté zRt.
Kébanyai Onkormanyzat
1102 Budapest, Szent Laszl6 tér 29. 1149 Budapest, Angol utca 34
Levélcim: 1475 Bp., 10. Pf.: 35. Telefon: 433 — 8100; Fax: 433-8230 Telefon: 222-4043 Fax: 222-3866
e-mail: kobph@kobanya.hu e-mail: etk@etk-rt.hu - www.etk-rt.hu

Az ORGANP rendszerbél az elképzelések szerint ugyanezek az adatok kinyerhet6k
lesznek elGiranyzat-mddositas, és teljesités vonatkozdsokban is.

igy look-up link beépitésével dsszedllithaté egy olyan riport tabla, melyben lekdvethetd
koltségnemenként, szakfeladatonként, tervezési egységenként, alegységenként és
havonta minden bérkoltség.

Karbantartasok

A modell részét fogja képezni egy un. karbantarté modul is. Itt lesznek el6készitve az
olyan feladatok, amiket el6re lathatéan kell tudni mddositani majd az éles haszndlat
idején. Ezek a funkcidk definidlva lesznek Ugy, hogy egy gombnyomdsra — és a
madositando adatok felvitelével — a vonatkozé objektumokban is modosuljanak.

Ilyenek lehetnek az aldbbiak — a teljesség igénye nélkiil, mert a fejlesztés alatt johetnek
még egyéb hasonld sziikségletek:

e évvaltasi feladatok

e adatlista elemek mddositasa
e allokacids tablak

e adatlinkek

e definicios tablak adatai
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BEFEJEZES

A szervezetfejlesztési modul megvaldsitdsa soran sok nagy terjedelm( irott anyag,
dokumentdcié sziiletett. Ezek Osszességikben majdnem attekinthetetlenek a
mennyiségik okan. Ennek 6sszefoglaldsara sziletett a jelen atfogd tanulmany, amely
kiemeli az egyes részteriiletek javaslatait.

Az Onkormdnyzat és a projekt vezetése egyeztetése soran formalédott ki az a rendkivdil
eléremutatd koncepcid, hogy az 6sszegyllt hatalmas mennyiségl anyagbdl szilessen
egy Onkormanyzati Stratégia, amely legaldbb 5 éves tavlatba felvazolna, egységes
szerkezetbe fogna, és egy logikai szélra felflizve fogalmaznd meg az Onkormanyzat
eljovends tevékenységének és mikodésének szakmai teriletét. Ez valdszindsithetGen
az egyik legnagyobb nyereség lenne az elvégzett munka hozadékaként. Ennek értékét,
hasznossagat nem lehet tulbecsiilni. Az Onkormanyzat, bar rendelkezik részteriiletekre
vonatkozéan koncepcidkkal, de atfogd jov6képe, hivatas- és rendeltetés
dokumentuma, ezekre épilS stratégidja nincsen. S ebben nem all egyedil az
onkormdnyzati rendszerben. Nagyon kevéssé taldlhaté meg a magyar
onkormdnyzatokndl a tudatos stratégiai épitkezés. S ennek eliminalhatatlan negativ
kovetkezményei vannak. Nagyon sok zavar, kdosz, 0sszevisszasag, kereszt- és ad hoc
jellegl intézkedés fakad igy a mikodésbdl. Ezek javarészét egy tudatosan felépitett,
konszenzuson alapuld, jol megszerkesztett, logikai rendszerbe kidolgozott stratégiai
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épitkezés képes kikiiszobolni. Ennek produktivitdsat és sziikségességét ma még nagyon
kevéssé latjak az 6nkormanyzati vezetSk, amiben nem kis szerepet jatszik a rendszer
tulzott, és a m(ikodését gatld atpolitizaltsaga. Ha és amennyiben a projekt az aldbbi

17 1

produktumokat képes el8allitani, akkor a K6banyai Onkormanyzat mar nagyon jelentés
eredményeket és lehetGségeket tudhat magdaénak.

A Projekt produktumai:

A) szervezetfejlesztési javaslatok
B) Onkormanyzati Stratégia (az A) alapjan)

C) COGNOS informatikai koltségvetés-tervez6 és controlling
rendszer

D) tovabbképzés
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