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Bevezetés

A kozigazgatas bonyolult rendszerében a koztiszlthsek sem konny elhelyezni,

megérteni a polgarmesteri hivatalok rendeltetégényitasi, vezetési viszonyait. Eib
adoddéan a kelleténél kevesebbet foglalkoznak a semmds, tudatos és megtervezett
korrekcidk elvégzésével. Ezért Onkormanyzatunk kiénfeladata az iranyitott szervezet
megtervezése, korsimitése. Ez a tervezési tevékenység jelenti egyraszdzervezet
rendeltetését, igényeit kielégistruktira, munkakorok létrenozasat, masrészt uktsiaval
kapcsolatos kulénbéz szempontok 6sszhangjanak megteremtését, illetvevakozé
korilményekhez valé alkalmazkodas képessegénekkiiasat. Jelen stratégia ezen célok
2008 és 2010 kozotti elérése és a Hivatal lakosnégitélésének javitdsa érdekében késziilt.

1.

A szervezet-fejlesztési stratégia célja, megalié&sanak indokai

A telepllési 6nkormanyzatok hatékony és szakiszaunkaja elengedhetetlen a
polgarbarat kozigazgatds megteremtéséhez, illetve halyi kdzdsségek
megszervezésehez. A tarsadalmi jolét novelésébeameki feladat harul a
kozigazgatasra, azon belll is az 6nkormanyzatiziméhyekre és a polgarmesteri
hivatalokra.

A fentieknek megfelélen a helyi ligyek gyors és szakszartézése, a blrokratikus
akadalyok meérséklése, a polgarbarat Ugyintézésidsmmm megteremtése, a
dontéshozatali eljarasok racionalizalasa és azreldkus Ugyintézésre tortérattérés
zavartalan lebonyolitasanak biztositasa Onkormauagkaesetében is jogos elvaras.

A hegyvidéki polgarok érdekeivel dsszhangban dll@tekony és gyors Ugyintézés
megteremtése érdekében a jelenlegi folyamatok mabimalasa, a pénziugyi
folyamatok tertletén a elléreési funkcid kiterjesztése, és az ugyfélkapcsalato
fejlesztése, valamint a Hivatal informatikai renel€nek modernizdlasa sziikséges.
Ennek érdekében, a Hivatal jelenlegi szervezetiksirajara tekintettel, a lehetséges
fejlesztési iranyok vazolasa indokolt e stratéd@iumentumban.

Hivatal szervezeti felépitése ésitkddése

A Polgarmesteri Hivatal a Képvigetestilet szerve. A helyi 6nkormanyzatokrdl szo6l6
1990. évi LXV. tv. (a tovabbiakban: Otv.) 38. § @Bkezdése gy rendelkezik, hogy a
Képviseb-testilet egységes hivatalt hoz Iétre — polgarmidsiteatal elnevezéssel — az
onkorméanyzat ritkodtetésével, valamint az &llamigazgatasi lgyektékia tortéh
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladdlatasara. A Polgarmesteri
Hivatal sajat koltségvetési ganyzatai tekintetében onallban gazdalkodd, teljes
jogkori koltségvetési szerv; e kérben jogi személy.

A Hivatal székhelye: 1126 Budapest, Bosz6rmenyidips.

A Hivatal 5 kil$ szervezeti egységgel rendelkezik, tevékenységeoggasaban 3
onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasag seqiti.

A Polgarmesteri Hivatal jogilag egységes munkaszaat; melynek feladatai
kétiranyuak:

- egyrészt dlkésziti és végrehajtia a Képviédbstllet, a bizottsagok, a
polgarmester 6nkormanyzati dontéseit, tovabbaj@lié dnkormanyzati testileti
szervekhez kapcsolédd adminisztracidos feladatokssgiti a képvisék
munkajat,



- masrészt a Hivatal ellatja a jedyza polgarmester €s a hivatal Ugyirdjéz
hataskorébe utalt allamigazgatasi lUgyek dontésreantd elokészitését, és
gondoskodik a dontések végrehajtasanak megszeéarélzés

A Hivatal feladatait a polgarmester iranyitdsa §segyz operativ vezetése mellett
latja el.

A Hivatal bel$ szervezetét tekintve kiemeljik, hogy az egységekapparatusként
mukodik, igy a kulonbo& kisebb szervezeti egységek az egységes Polgarmeste
Hivatalt képviselik munkajuk soran.

A Hivatal bel$ szervezeti tagozédasanak, munkarendjének, Uggtalmsnak
meghatarozasa a jedyjavaslatara benyujtott polgarmesterbteljesztés alapjan a
Képviseb-testiilet hataskore. Az Onkormanyzat szervezeténig®dését a 19/1995.
(X.25.) szdmu Képviséttestileti hatérozattal elfogadott SZMSZ szabalgoamnig a
Hivatal szervezeti felépitését és feladatait a 2064 elfogadott Ugyrend tartalmazza.

A Hivatal bel$ szervezeti tagozdédasaban az iroda-rendszer ésid@nye hivatali
feladatokat 14 iroda latja el. A két legnagyobbdao csoportokra oszlik. A
Polgarmesteri- és JediizTorzskar felépitése atipikus: a titkarsag szesteanellett
jogtanacsosok és referensekiikidnek, tovabba két csoport is ezen szervezeti
egységen belil helyezkedik el.

A Hivatal alkalmazottai az alabbi harom csoportbakhatok:
- a Hivatal feladat- és hataskorében eljaro, érdetadatokat ellatéd tgyinték,
- a Hivatalnal tgyviteli feladatokat ellaté tigyk&de
- fizikai alkalmazottak.

A Hivatal vezeb beosztasu koztisztvisid
- irodavezsik,
- irodavezei-helyettesek és referensek,
- csoportvezéik.

Az ugyintédk munkajat az irodavezehelyettesek é€s a csoportveitethangoljak

0ssze. Az irodadk tevékenységét az irodavdzeszervezik és iranyitjak. Az
irodavezei feladatait tavolléte esetén az irodavézetlyettes, vagy a csoportveget
latja el.

A polgarmester és a jegyz évente legalabb két alkalommal hivatali
munkaértekezleten értékeli a feladatok végrehdjtas®ds meghatarozza az
elkovetkezend id6szak bbb feladatait. A polgarmester és a jefyninden héten

vezebi értekezletet tart a hivatalon bellli megfélehformacio-aramlas és béls

koordinacio biztositasa, a polgarmester Onkorméanymékodéséhez kapcsolodd
feladat-meghatarozasainak ismertetése, és a feladaamonkeérése céljabdl. A
vezebi értekezleteken a fenti személyi koéron tal az kpomesterek, és az
irodavezetk vesznek részt.

A vezebti értekezletek mellett az irodaveéktlegalabb heti rendszerességgel irodai
ertekezleteket tartanak, melyek keretében értékalik iroda teljesitményét, és
ismertetik az iroda étt allo feladatokat.

Az ligyintésk a Hivatal Ugyiratkezelési Szabalyzatardl sz61030. szama, és az ezt
modositd 2005/1. szamu jedgyzutasitasban foglaltaknak megféleh, a Hivatal
Ugyrendjének 2. szam( mellékletét képelgyfélszolgalati Charta élrdsainak
figyelembe vételével latjak el feladataikat.
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A szervezet-fejlesztés okai éélb iranyai

Alapvetnek tartjuk azt a megallapitast, mely szerint héljkormanyzas szerepének
eés helyzetének tisztdzasat kovetheti a szervezalbkiidasa, a kivant stabilitas
reményében, igy a struktiranak inkabb kifejezneammint meghataroznia kell a
célokat. EbBl kiindulva el kell fogadnunk azt az Aallaspontot.elyn szerint a
kozigazgatas ceéljait és eredményeit (teljesitmépyeialamint az elérésikhoz
rendelkezésre allo feltételeket d@kndési folyamatok kapcsoljak 6ssze.

A mikoddés vonatkozasdban déntelenttsége van az eredmény mérésének,
szambavételének, hiszen csak az igy nyert infodRaealapjan lehetséges annak
megallapitasa, hogy a szervezési tevékenység-elértzandékolt hatast, vagy sem.

A kozigazgatasban elkerilhetetlen dikiddés eredményének egzakt moddszerekkel
tortérs szambavétele. Az értékelést Hivatalunk esetéberceak a Sikos gazdasagi
forrasok, illetve a korlatozott fejlesztési lebmdgek teszik szilkségessé, hanem azok
az Uj utak is, amelyek a XXI. szazad kdzigazgatdis&ajatjai.

A szervezet-fejlesztéglbb iranyai a fentieknek megfeben a kovetkedk:
- a szervezetépités folytatasa,
- huméanetforrasok hatékonyabb kihasznalasa,
- teljesitmény-kovetelmények feldllitasa, és folghms értékelése,
- bels ellernsrzés hatékonysaganak novelése,
- minéség-orientélt vezetés és rdggbiztositasi rendszer létrehozésa,
- informécids technoldgia hasznalata,
- polgarbarat és szolgéltatasorientalt nkormamygazgatas tovabbfejlesztése,
- koltséghatékonyséag javitasa.

A szervezetépités folytatasa

Az o©Onkormanyzati hivatali szervezet szerepe minklelit az ©6nkormanyzati
feladatok elérésének tAmogatasékészit), szerve#é tevékenység folytatasa, és ezek

végrehajtasanak tamogatasa, amely szervezetépzig@sipontbdl haroméfiranyban
jelenik meg:

a) Annak vizsgalata és megtervezése, hogy a hivatadirvezet hogyan
kapcsolodik a testileti és vedetlontéshozatal feltételeinek megteremtéséhez,
az ehhez szikséges informacio-feldolgozasi igérigelegitéséhez, azaz a
dontési mechanizmusokhoz; miképpen jarul hozza atédtiozatalhoz, a
szukséges kuts informéaciok oOsszedytéséhez, részben ugy, hogy ezt e
szakositott tertlettel foglalkozé szakemberek fafada teszi. A hivatali
szervezet réven feldllithatok azok a folyamatokigtélmeények, amelyekba
dontéshozok rendszeresen megkapjak a szamukraégresksosszegjtott,
kiértékelt informaciokat, illetve jelzést kapnaka lvalamilyen szervezeten
kivili valtozas miatt informéalasukra sziikség van.

b) A szervezet hozzajarul a feladatok sikeres végrabeoz azaltal, hogy a
munkaeét (a koztisztviseiket) és az éforrasokat formalisan az elvégzénd
feladathoz rendeli, és megteremti mindazokat a am@zmusokat, amelyek
ezek koordinalasahoz szukségesek.
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Ez a formalis hozzarendelés az alapstruktira, avezet bel§ rendszere,
amely Onkorményzatunk esetében a 2. pontban besttuiabda-rendszer
miikodésében jelenik meg.

c) Kulonféle szervezeti, ftikkddési mechanizmusok szabdlyozdsa annak
erdekében, hogy a szervezet tagjai vilagosabbaakateladataikat, és azok
megvaldsitasnak feltételeit.

Onkormanyzatunk esetében ilyen szervezeti é&konési mechanizmust
szabalyozé dokumentumok:

- 7/2006. szamu jegyi utasitas a Hivatal Ugyiratkezelési Szabalyzatarol

- 9/2005. szamu jegyt utasitas az Egységes Kozszolgalati Szabalyzatrol
sz016 8/2001. sz. jegyrutasitas modositasaral,

- 8/2005. szamu jegyt utasitas a kiadmanyozas rend|ér

- 1/2005. szamU jegyz utasitas a Budapest XIl. kerllet Hegyvidéki
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala Ugyiratkezel&siabalyzatanak
modositasardl,

- 4/2004. szamu jegyr utasitds Budapest XII. kerulet Hegyvidéki
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala K6zbeszerzésh&8yzatarol,

- 6/2002. szamu jegyt utasitas a Kozszolgalati Adatvedelmi Szabalyzatré
- 8/2001. szamu jeg¥yt utasitas az Egységes Kodzszolgalati Szabalyzatrdl,

- 7/1997. szamu jegyt utasitas a Polgarmesteri Hivatalhoz étkbivatalos
iratok iktatdsanak és Ugyintgmz tortei kezbesitésének rendpér

Onkormanyzatunk efsorban az a) pontban meghatarozott esetkorben kiizd
problémakkal. Az informéacié-aramlas hidnyos voltav@sszefligg probléméak
kikiszobolése érdekében a vékekozott a feladatokat a helyettesitisglg elve
szerint ceélszér megosztani. Az egyes iroddk kozotti informaciordlest a
kialakitando rendszerben referensek kell, hogyobiitak, akik heti rendszerességgel
tartott értekezleteiken tajékoztatnak egymast g6t az irodak dgyeil. A kilso
szervezeti egységek, valamint az énkormanyzatjdoihal intézmeények és a Hivatal
kozotti informaciocserét a szervezeteknél kijekapcsolattartd és az érintett referens
eseti egyeztetései kell, hogy biztositsak.

Humanerbforrasok hatékonyabb kihasznalasa

Az, hogy Onkormanyzatunk mennyiben képes betoltnsiadalmi funkcidjat, vagyis
hogy mennyiben képes hozzajarulni a tarsadalomgezdasag teljesitépessegének
a fokozasahoz, alapwen a Hivatal rendelkezésére allo huméfmrastol, s azon
belll kiemelten a koztisztvis@l allomany mirdségébl fligg, s ebben vannak
tartalékok. Ezt a mitséget a koztisztvisél kar tudasa, képességei, illetve motivacioja
hatarozza meg. E harom tén§ekozil a tudasszint javithaté a legkdnnyebben,
elsssorban a képzési és tovabbképzési rendszeren, swiibad pedig a beléptetési
rendszeren — azaz a koztisztvisel valas moddjan - keresztil. A személyes
képességek és készsegek javitasat a tovabbkepzéshlk felvallalni. A
koztisztvisebk kello6 mértéki motivaltsaga pedig elsorban a megfeléén kialakitott
0sztond rendszefdl figg, ami nem szoritkozhat kizardlagosan az anyellegi
dsztbnzeésre.

Tekintettel arra, hogy a csaladi koételezettseégekgydeorszagon még mindig
elsbsorban a éket terhelik, és Hivatalunk dolgozoi k6zott @knnagy aradnyban



vannak jelen, az 0sztodiz kozott fontos szerepet kell, hogy kapjanak aaiaés
munkahelyi kotelezettségek 6sszehangolasatésiegdizkedések.

Hivatalunk humanéforrasanak fejlesztésével kapcsolatban meghat&oa@p harul
a tovabbképzés egészére, miutan annak kell biatoaita koztisztvisél allomany
tudasszintjenek dvitését, illetve azoknak a készségeknek a megsadrzamelyek a
megvaltozott, illetve folyamatosan valtozd elvakasak tortéi megfeleléshez
szlikségesek.

Jelenlegi képzési rendszeriink sok szempontbdl f@mélents részben elaprézott,
€s nincs 0Osszefliggésben sem a munkakortervezéssel, pedig az egyéni
teljesitményértékeléssel és karrierépitéssel. Adésiprendszer egészitkhianyzik a
kompetenciakdzponti megkozelités. Az egrefjutd képzeési koltségekonek. Erbl
az utrol letérve at kell alakitani a koztisztvisebvabbképzeés rendszerét.

Hivatalunknak differenciélt tartalma képzeési, Mettovabbképzési programokra van
szilksége, melyhez igazodnia kell a tovabbképzésismernek. Ez a kdzeljdlen a
csoportos képzéseket, a véikgipzest, az e-learning, vagy tavoktatas keretében
tortér egyeni tanulast és az egyetemi dritdvabbképzéseket kell, hogy magaban
foglalja.

A tovabbképzési rendszer fejlesztésének biztositiegll tovabba:
- az ebmeneteli rendszer és a tovabbképzések 6sszhangjét;

- az egyéni, a munkaaddi és a hivatali tovabbképmgsnyek, elvarasok
dsszehangolasat, illetve az ezt tAmogato tervezasiyezeti és finanszirozasi
rendszer atalakitasat;

- a modulrendszérképzési programok altalanossa tételét, valamint
- tisztvisebink intézményesitett és rendszeres tovabbképzését.

Figyelemmel kell lenni arra, hogy a Hivatal rendében l|éteznek bizonyos
kulcspoziciok, és az ezekben a poziciokban dolgaeinélyek az altalanos személyi
allomanyhoz viszonyitva sokkal nagyobb mértékberpekék befolyasolni a
kbzigazgatasi tevékenyseg rdéegét. Hivatalunkban a vedet megbizassal
rendelked koztisztvisebk alkotjak ezt a csoportot. A képzési programokdeésénél
szamitasba kell venni ezt a kérilményt, és olyaniossagi sorrendet kell kialakitani,
ami tikrozi az egyes koztisztvi$ecsoportoknak a rendszer teljesitményére gyakorolt
eltés mértéki hatasat. Kulonésen fontos a kozép- ésotadzebk tovabbképzese
olyan stratégiai terlleteken, mint példaul az @htmlégidakban refl lehetségek
kiaknazasa, a projekiszervezés és —ertekelés, aaggmberi €iforrassal tortéd
gazdalkodas. Emellett azonban az &allampolgarokregkokzelebb tevékenykéd
koztisztvisebi allomanyrésszel kapcsolatos képzeési igények gigdée sem szorulhat
hattérbe, mialtal az Ggyfélszolgalati munkatarsakflkktuskezeb és kommunikécios
tréningeken tortéhrészvétele indokolt rotacids rendszerben.

A humaneéforras mirdségét a toborzasi politikan keresztll is befolydisééhet.
Ennek megfelélen a kivalasztas soran célszdrizonyos alapkészségek meglétét
felvételi kdvetelményként érvényesiteni, kilonoserokét, amelyek megszerzése
hosszu idt vesz igénybe, ugyanakkor pedig térekedni arrgyl@jobb adottsagokkal,
illetve alaposabb tudassal rendelidenagyobb eséllyel valhassanak koztisztvigél

Az elmult években ételjesen jelentkéznyugallomanyba vonulasi hullam Hivatalunk
személyzeti politikajat két tekintetben is komolkikas elé allitja:
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- egyrészt biztositania kell a nésegi szakmai munka ellatasat ségit
szakemberallomanyt,

- masrészt hatékonyan és atlathatéan kell lebaayadi az elkbvetkéz években
jelentked, atlagosnal nagyobb mértékeléptetést.

Ehhez a jelenleginél sokkal tudatosabb toborzdkivé ennek részét képez
kivalasztasi rendszert kell itkbdtetni, ami a Hivatal altal ellatandé feladatdletve
az ezek teljesitéséhez szikséges személyes komip&tanonositasan alapul.

Olyan mechanizmust szilkséges bevezetni, ami edytdigositia a kilonbdz
tisztségek betdltésének atlathatd eljarasrendjetzakmai kdvetelmeényeit, masrészt
kulénb6d humanpolitikai eszk6zok segitségével tamogatja exetwvé valas
folyamatat.

Ennek része az intézményiinkben részlegesen méa migkddé gyakornoki rendszer,
melynek széleskdr bevezetése lehiaté tenné, hogy a kozigazgatasi tapasztalattal
nem rendelkeik megfeleb munkakdrnyezetben folytassak szakmai gyakorlatukat
Hivatal szamara pedig megoldast kinalna a kulonfézigazgatasi projektek
technikai tAmogatasara, kulonésen az olyan tekédateahol a jelenlegi k6zigazgatasi
karban a kompetenciakat tekintvdikkeresztmetszetek mutatkoznak.

Hivatalunknak a fentieken tulméen a koztisztvisék motivaciojara is kiemelt
hangsulyt kell fektetnie, melynek vonatkozasabawindeszkoz all rendelkezésre:

- az 0sztonzés,
- az egyeni teljesitmény értékelése és az azon al@gddalmazas, tovabba
- amunkakor kialakitasa.

A motivacios rendszer hatékonyabba tételéhez e kasnseken kell javitani.

Az 6sztdnzeés anyagi jellédehetségei, tovabba a természetbeni 6sztbnzeési eszkdzok
alkalmazasa ételjes koltségvetési korlatokkal néz szembe. Eeednt kzéptavon cél
a meglev forrasok célzottabb és hatékonyabb kiaknazasa.

Komolyabb fejlesztési leh&ég adbodik az egyéb 6sztonzési formak terén. Eaeild k
az egyeni karrierutak megtervezése, és azon belél vezeivé valas atlathatébba
tétele emelentlki.

A magyar kozigazgatasban alkalmazott senioritAse ehem biztositia sem a
munkavallalé, sem pedig a munkaadd szdméra a keptiésbl szarmazo haszon
kiaknazasat. Ehhez kiegészitszkdzoket szikséges igénybe venni. llyen példaul
szervezeten beldli, illetve a kulonkitzzervezetek kozotti rotacio.

Az 0sztonzés teréen kiemelten kell kezelni a wezet valas disegitéseét.
Onkormanyzatunknal jelenleg hianyzik a potenciltigtisztvisebi kor felkészitése a
vezebi funkciok ellatasara. Indokolt ezért a fiatal k&ztvisebk projekt-
szemléletének ésitése, és kreativitasanak fejlesztése. Biztoskelhiovabbd, hogy a
kbzigazgatasi kar rendelkezzen a kdzépvez@ralasztas jogaval, s ki kell épiteni az
ehhez szilkséges eredményes eljarasokat.

A motivacio fokozasanak tovabbi eleme a feladatalamunkakori tervezeés
minéségének javitasa.

Teljesitmény-kovetelmények felallitasa és folyaatos értékelése

A megnovekedett szervezeti és vézautondmia Uj szikségleteket teremt ékiadés
kontrollja, irdnyitasa és értékelése tekintetélbent.teszi atlathatbva a meghatarozott
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teljesitmény-mutatok és teljesitmény-célok rendszealamint az ezek mérésére és
nyomon kovetésére alkalmas menedzsment- és infadméachnikak kidolgozasa és
bevezetése.

Ezen a terlleten () szervezet-iranyitéi kovetelmkény kell, hogy megjelenjen a
Hivatalon bellli tudatos teljesitmény-meérés.

A teljesitmény-mérés bevezetése Onkormanyzatunkétilkérdés vonatkozasaban
erdemel kiemelt figyelmet, agymint:

- az alkalmazott legfontosabb teljesitmény-mutatékreakmegkonstruélasa,
illetve megvalasztasa,

- hatékony teljesitmény-elléreé rendszer bevezetése.

A Hivatalban alkalmazando teljesitmény-mutatokkaapdsolatos legfontosabb
kovetelmények a fentieknek megféleh az alabbiak:

- a teljesitmény mérh&téegéenek céliranyultsdga (a szervezet rendeltetését
figyelembe véve val6ban azt mérje, amit mérni sekodunk vele),

- megbizhatésag (az alkalmazott mutatok minél pobtuma tlirk6zzék a mért
valddi értéket),

- az alkalmazott mutatok szamanak atlathato szimteasa,
- ateljesitmények térbeli- ésdideli 6sszehasonlithatésaganak biztositasa.

A hatékony teljesitmény-monitoring rendszer beves@tekd célja a szervezeti célok
elérése érdekében a teljesitmény javitasa, ékalmalzottak feppdésének ékegitése.

A teljesitmény-értékelés alkalmazasara a Hivatakliil két szinten keriilhet sor:
- az 0nall6 szervezeti egységek véretk szintjén, és/vagy
- az hivatali szervezet egészében.

Barmelyik megoldast valasztja is Onkormanyzaturtieljasitmény-értékelési rendszer
altal eballitott eredmeényeknek objektiv kriteriumokon kalapulniuk, és az éertékelés
alapjaul szolgald kritériumoknak a hivatali appasatszamara még az értékelési
idoszak kezdete éit megismerhéivé kell valniuk. Ennek megfel@&n a rendszer
bevezetését a munkavallalokkal lefolytatott szék&sii konzultacié kell, hogy
megebzze. Emellett annak megfogalmazasa is indokoltyhem egyes szervezetek
kozott, illetve azokon belll azonos vagy differéticértékelési kritériumok felallitdsa
szikseéges.

Bel$ ellenérzés hatékonysaganak novelése

A Hivatal feladatainak eredményes ellatasat, aetedésre allé gazdalkodasi keretek
raciondlis, gazdasagos felhasznaldsat, a huidféngsokkal valé megfelél
gazdalkodast jeletis mértékben segitheti a hatékonyaiikidtetett bels ellensrzés.

A belss ellerdrzés altal rendszeresen végzett vizsgalatok bigksia Hivatal
szervezeti egységei tevékenységének folyamatos rdiljgt, az esetleges
hianyossagok feltarasat.

A bels ellersrzés el§sorban a Hivatal vezetését tamogatd, tanacsadépstdilt be.
Ennek keretében a lefolytatott vizsgalatok eredrakégt a bels ellensrzés altal tett
javaslatok hozzajarulnak a szervezetfejlesztéssapcdolatos koncepcidk
kialakitasahoz, a hatékonyabb szervezeti struki@r@hozasara iranyuldé dontések
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meghozatalahoz, a hianyossagok megszintetéséhetivatal altal nyujtott
szolgaltatasok és a koztisztvidleBltal végzett munka szinvonalanak néveléséhez.

A bels ellerbrzés hatékonysaganak és eredményessegéenek fokémiedetben a
bels ellersrok tovabbképzésen, szakmai konferencidkon valdszsres részvétele, a
jogszabalyvaltozasok naprakész ismerete, az inftkenaltal nyujtott lehdiségek
maximalis kihasznalasa szikséges.

A belss ellervrzési célok megvaldsitasa érdekében a vizsgalat@kanként
elkészitett, kockazatelemzeéssel aldtdmasztottéelési terv alapjan kell végrehajtani.
A szolgaltaté, polgarbarat kozigazgatas elérése, Havatal hatékonyabb,
eredményesebb és gazdasagosalikodese érdekében indokolt a teljesitmény és
rendszerellefrzések altérbe helyezése, ami altal a kockazati tédieteljes kofi
feltarasa, a hianyossagok megszintetése, ukOmés és a szervezeti struktlra
fejlesztése valosulhat meg.

Minéség-orientalt vezetés és miiségbiztositasi rendszer felallitasa

A kozigazgatasi szervezetitikbdés és iranyitds megitélésének vegs alapvet
kritériuma a lakossag, a polgar megelégedettségmefelégedettség fokozasanak
elsbdleges eszkdzei pedig a szervezettség, a jadgszprés a mifsegi garanciak
rendszere. Ennek megféleh a Hivatal célja a folyamatos szervezet- és
tevékenységfefidés koncepcidjanak kovetkezetes érvényesitésejsvagyroblémak
folyamatos feltardsa és meggtse kell, hogy legyen.

A minéség és a folyamatos féflés érvényesitésének alapgveszkdoze a misség-
tudatossagot kifejlesitszervezeti struktira. A dontéseket, a problémétaréesat és
megoldasat nem a vedeintuiciokra, hanem széles Kirrendszeres és modszeres
adatgyijtésre, elemzésre, értékelésre, valdés ismeretekie dtapozni. Ezeket az
alapelveket nagyfoku veZgtés dolgozoi elkotelezettséggel, a szervezet dégge,
valamennyi nikodési szintre, €és minden munkatérsra kitémgedkell alkalmazni.

Onkormanyzatunknak a niigégbiztositas korében is a &b nemzetkozi
kozigazgatasi térhez kell alkalmazkodnia. Ennek feleljen mirbség alatt azt is
ertenink kell, hogy feladat- és hataskoéreink edi@ta biztositd dontési- és
eljarasrendszeriink a hazai és az eurépai normaktéoien is megfelél mingsédi
kell, hogy legyen.

A mingség-orientalt szemlélet Hivatalunk valamennyi t&rglségét és tikdodési
folyamatat at kell, hogy hassa. Ezen tul &gig-szemlélét felelésségink
megfogalmazasa is indokolt annak érdekében, hogy:

- eljarasainkban polgarkézponti gondolkodasmoédot K&rasi technikéakat
alkalmazhassunk,

- a szervezet altal biztositott infrastrukturalis lgatiatasok és kdzszolgaltatasi
feladatok ellatasnak miségét folyamatosan javithassuk,

- tevékenységunk a megfalebzolgaltatdsok biztositdsa és az eredményesség
mellett a finanszirozhatosag kovetelményének igetlieell, hogy tegyen;

- a Hivatal ntikddése megfeleljen a szervezettség, a rendeltetésség és a
kiszamithatosag harmas kévetelményrendszerének.

Ennek megfelélen, a Hivatal torvényes, eredményes és hatékorikodése
erdekében olyan mdségpolitika megfogalmazasa szikséges, amely azsegye
szervezeti egységek kotetes onként vallalt feladat- és hataskoreiben bitjéoa



3.6

11

minéség érvényesitéseét, valamint képességeink teljekitéhasznosithatosagat és
fejlesztését.

A minéségnek a Hivatal mindennapi munkafolyamatainak elésat kell
érvényesilnie. MiéségpolitikAnk ennek megfeteln a mikséget befolydsold
problémak kikliszoboléséere, a a@grontd ténydik nyilt feltardsara, a méség
mindenkori javithsara és fejlesztésére kell, hodnyiuljon. A mirbségpolitika
legfontosabb célkiizése olyan, az egész szervezetet atfogd munkaggsrveés
ellendrzési rendszer biztositasa kell, hogy legyen, amgdyantalt és allando
szervezettséget biztosit.

Informaciés technoldgia hasznalata

Az onkormanyzatok, illetve a polgarmesteri hivakaleladata az allamigazgatasi,
hatdsagi feladatok ellatadsa és a tertletikhozzdakossagi szolgéaltatdsok — térvény
szerinti — biztositasa, az adott terilet varosiejiesi, épitészeti beruhazasainak
koordindlasa, kozcélu beruhazasok megvaldsitasadeéden dsszetett feladatokat az
allampolgarok elvarasai szerint egyre magasabbvaeaéion kell kielégiteni. A
magasabb szinvonall szolgaltatds, gyorsabb Uggsitdzatékony fkodés egyik
eszkbze a korsz&r integralt informacids rendszer, mely az inforrkati adta
lehethségek kihasznalasaval naprakész informaciot szatgal kilonbo& szinti
dontésekhez, Ggyintézési feladatokhoz.

Ez legkdnnyebben integralt rendszerek atjan vdiasitmeg. Az adatbazisokra épul
integralt rendszerek jellere, hogy minden adat csak egyszer, a keletkezémel
kell, hogy bekertljon az adatbazisba, és a jogségitrendszer keretein belll minden
szikseéges helyen rendelkezésre kell, hogy alljon.

Onkormanyzatunknal az iktatoprogram kivételével kcsiiggetlen, parcidlis
rendszerek Uzemelnek, s igy csak részfeladatok Iowegp lehetséges, a hivatali
Ugyintézés teljes automatizélasa edsyel nem megoldott. Az adatok nem
kapcsolhatok 6ssze egyetlen rendszerben, mialtet@bk gyakran nem jutnak hozza
megfeleb idoben az informéaciokhoz. Emellett a kdilszervezeti egységek intranet
hal6zatba tortéhbekapcsolasa sem megoldott.

Ez azért jelent kiléndsen sulyos problémét, mertirdarmacios tarsadalmakban
sajatos €s meghatarozd szerep jut a kozigazgatasimaklapokra helyeidik az
allampolgéarok és a kozigazgatds kapcsolata, aznpiigarok tajékoztatasa és
vélemény-nyilvanitasi leh&tége, megtereddnek az olcsdbb és hatékonyabb
Ugyintézés feltételei.

A fenti pozitiv célok elérése érdekében biztosikati, hogy:

a hegyvidéki polgarok azoéket eérint ©Onkormanyzati informaciokhoz
elektronikus formaban is hozzajussanak,

- a Hivatal dolgozo6i hasznositani tudjak a korézaeformatikai megoldasokat és
eszkozoket,

- egyszelisddjon a polgarok Ugyeinek intézése,
- bizonyos kdzigazgatasi adatbazisok otthonroléshetiek legyenek,
- informatikai tamogatast kapjon az elektroniksipok kitoltése,

- megterenmtdjenek az elektronikus uton tortéméleménynyilvanitas feltételei a
Hivatal munkajaval kapcsolatban,
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- a kbzigazgatasi adatallomanyok elemei a vallalkézs a civil szféra szamara is
hasznosithatdéak legyenek.

Emellett a fenti rendszerrel kompatibilis szakimfatikai rendszerek létrehozasara is
szikség van a lakossagi Ugyintézés tamogatasa ébalek Itt az egysziér
nyilvantartasi funkciok ellatasa mellett arra ketirekedni, hogy e megoldasok
kozvetlenll beépiljenek a napi Ugyintézés menetBheaz adatfeldolgozas mellett
magaban kell, hogy foglalja a lekérdezést, az addtsitast, a nyilvantartasi
funkciokat, valamint a dontéshozatalt. Ezeknélaymmoknél 1ényeges kdvetelmény,
hogy a hatosagi rendszer fokozatos kiépulése smrallomanyukat modositd adatok
fogadasara, illéleg feldolgozasara is alkalmasak legyenek.

A szakinformatikai rendszerek kialakitasadstyrban a jeledsebb adatallomannyal
rendelked terlleteken célszérlgy kulondsen:

ado- és pénzigyekben,

ingatlan-, vagyongazdalkodasi és lakaslgyekben,

szocialis és gyamuigyi tertleten,

épitési és kommunalis gyekben.

A fejlesz6 munka ebrehaladott szakaszdban mar biztositani kell az naato
rendszerek 0sszekapcsoldédasat annak érdekében, doRilonbdsd alapadatok
felhasznalasa minden szervezeti egység szamaheBlégyen. Mindez a lakossagot
érintd adatok tekintetében varhatban megszintetheti dupamossagokat, igy
csokkenthet a nyilvantartdsok vezetésére forditott mun&aiés a naprakészség is
biztosithat6. Megjegyzed azonban, hogy a szakinformatikai rendszerek
0sszekapcsolasa eredményesen és hatékonyan caavezsti fejlesztés miségileg
legfejlettebb szakaszaban valdsithatdo meg.

A nyilvantartasok széttagoltsaga mellett az infaridsere lassusaga és
esetlegessége is orvosolandé probléma. Mindez ata@pived fontossagu, mert a
tbbbsz6ros parhuzamossag feleslegesen kot le rébszés munkaidt a kiulonb6d
szervezeti egységeknél.

Azt a problémat is indokolt megszlntetni, hogy &bagi Ugyintézéshez szikséges
adatoknak és egyéb szakterileti informacioknaksnéscnem is lehet allandd gazdaja,
felelose. Ez a probléma csak az integralt hatésagi irdoka rendszernek A
személyes adatok védelmEeés a kozérddkadatok nyilvanossagarol sz6lo 1992. évi
LXIIl. torvény 8. 8 (1)-(2) bekezdéseiben foglaldaavédelmi szabalyok szerinti
Uzemeltetésével, és a mar meglérendszerek fenti elvekre tekintettel toén
0sszekapcsolasaval oldhato meg.

A Hegyvidéki Onkormanyzat altal nydjtott magasaltingonal(l szolgaltatasok,
gyorsabb Ugyintézés, hatékonyiikbdés egyik eszkdze a korsikzemformatikai
struktara, az integralt informatikai rendszer ésagas rendelkezésre allast biztosito
szerverpark. Stratégiai cél, hogy a Hivatalban halszinformatikai rendszereket
folyamatosan dvitsiik az igényeknek és a jogszabalyokbdiirtaknak megfelélen,

az elszigetelten tkods szoftvereket integraljuk, hogy egy egységes, kitipo
rendszeren at elérléetlegyen minden rendelkezésre all6 adat. Mindentebet
Ugyintédk oktatasat, folyamatos tovabbképzését is kiemdtiatos feladatként kell,
hogy kezeljuk.

Megoldandé feladat emellett a kéilszervezeti egységek intranet haldézatba tértén
bekapcsolasa, eés egy olyan intranet portal készitewely hivatalos koézzetételi
forumot biztosit a Hegyvidéki Onkormanyzat mindearsezete szamara.
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Mindemellett az e-lgyintézésre toréenattérés is prioritaskéent jelenik meg
Onkormanyzatunk informatikai fejlesztési elképzeld®zott. Az e-kdzigazgatas célja
elektronikus csatorna létrehozdsa az O©nkormanyzatokhegyvidéki polgarsag,
valamint a kilonbGz szervezetek kozott, illetve ennek a kapcsolatnakaaern,
ugyfél-centrikus Ugyintézés megteremtése érdekdébarns minél szélesebb kor
alkalmazésa és hasznositasa.

Mindez varhatéan hatékonyabb (gyintézést és az rendéforrasok nagyobb
projektekre tortéth koncentrélasat eredményezi majd. Emellett az admiracioban
dolgozoknak kevesebbdtkell majd forditaniuk a#rlapokkal kapcsolatos munkakra,
ami az adminisztracié egys#sbdésével és a tobbsz6rds munkavégzés
kikiszoboléseével jar.

Az e-demokracia részeként mindemellett a portalokeresztil nyilvdnossa valik
Onkormanyzatunk és az altalunk fenntartott szetedz@unkaja a lakossag szamara.

Polgarbarat és szolgaltatasorientalt inkormanyai igazgatas tovabbfejlesztése

A szervezeifl, a Hivatalrol és az altala nyujtott szolgaltaté®b minden keruleti
polgar rendelkezik ismeretekkel, am az ezzel kdpts® visszacsatolasok gyakran nem
jutnak el az Onkormanyzathoz. Ezt elkerikeral Hivatal informaciokat kell, hogy
szerezzen arrol, hogy milyen az tgyfelek, polg&slartnerek megitélése, véleménye,
illetve, hogy ntikddtethetliink-e olyan rendszert, melynek segitség@zek a
vélemények megismerlidt A Hivatal, a szervezet szamara fontos, hogy enég
ugyfelek-allampolgarok elégedettségét arculatamd&ei, szolgaltatasai, nyitottsaga és
az ugyfelek-allampolgarok bevonéasa tekintetéberHivatal kilsy és bel§ mutatok
felhasznalasaval, elemzésével kell, hogy megismeége fejlessze a kilonbdz
Ugyfélcsoportok elégedettségét.

A lakossagi elégedettség elérése érdekében Onkgratéimk kiemelt gondot kell,
hogy forditson a Hivatalban és a kilszervezeti egységekben foglalkoztatott
koztisztvisebk  kivalasztasara, képzésére, kompetenciainak mfsesre. A
koztisztvisebi allomanyon belll elsorban az Ugyfélkapcsolati munkatarsak és az
ugyfelekkel kozvetlen kapcsolatot tartd Ugyirdiéz képzése élvez prioritast. A
személyes kompetenciak 6eitése korében kiemelt gondot kell forditani a ifent
személyi koér idegennyelv-tudasanak folyamatos dejesére, kilonos tekintettel a
kertiletben & kisebbségek nyelvének elsajétitasra, l@réetéve ezaltal a kisebbségek
képvisebinek anyanyelven torténugyintézését. A fogyatékkal ¢ Ugyintézésének
megkonnyitése érdekében az 6nként jeletkeminkatarsanak jeltolmacs-képzésen
tortérd részvétele és a Hivatal Ugyfél-iranyité rendszekénodernizalasa indokolt.

A Kkerulet foldrajzi adottsdgaihoz igazoddan egyHwmatalon kivili szolgéaltatd
koézpont felallitasanak igénye is felmerll, melyrdeklallitasat Hivatalunk a Normafa
koérnyékén tervezi.

A szolgaltato kdzpont felallitasaval biztosithatbemyvidéki polgarok tgyintézésének
egyszeiisitése. A kodzpont bevezetésével megvaldsithato remett Ugymenetek
ugyfélszolgalati elemeinek k6zos platformra helpezé szabvanyositasa, és az
Ugyintézési folyamatok ugyfélkapcsolati |épéseinelyszeiisitése. A kozpont
feldllitAsaval az Ugyfélszolgalati és az ugyek #rddeldolgozasi funkcidinak
szervezeti elkilonitése is megoldhatéva valna. fyfdlek igy az elektronikus ut
mellett a napi szikségleteik kielégitése érdekebgy a lakdhelyikhoz kdzelebbi
kilss helyszinien is megindithatndak az eljarasokat, ésethetnék az ugyek
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elérehaladasat, mig maga az érdemi Ugyintézés az lkgytsolati szolgaltato
koézpontoktdl szervezetileg és foldrajzilag is etkiilld 6nkormanyzati szervekben
zajlana.

Az utburkolat-hibakkal, és az dnkormanyzati tulajdoingatlanok, vagy kozterlleti
mualkotdsok megrongalasaval, illetve a parfagientesités szikségessegevel
kapcsolatos bejelentések fogadasara éjjel-nappadiatii ,Hegyvidéki Zold Szam”
bevezetése lenne indokolt gyakornokok bevonasaval.

Az allampolgari bejelentések leligé tétele mellett az dnkorményzati gazdalkodas,
szervezetrendszer és eljarasrend lakossaggal ddmégismertetéseét is szendtelkell
tartani. Ennek keretében az egyes Onkormanyzattdliveljarasokkal kapcsolatos
tudnivalokat tajékoztato jelleggel dsszefoglalodki@nyokat célszérmegjelentetni, és

a Hegyvidék idszaki lappal egytt terjeszteni.

Az Onkormanyzat és a lakossag partnerségéngsitésében az infokommunikacios
eszkozok felhasznélasa is indokolt. A partnerégit¥se céljabol egy olyan modern,
atlathato, felhasznalobarat honlap elkészitése ssgis, amely integralja az
Onkormanyzat mar meglévhonlapjat és webes feliileteit. A honlap legfonidsa
feladata jelenleg is a lakossagi tajékoztatas, ebeggy naprakész, rendszeresen
frisstlo ,hirek” blokkal és egy forum segitségével biztioaitink.

A hegyvidéki polgarok kozigazgatasi ugyintézéssel latosagi eljarasfajtakkal
kapcsolatos ismereteinelé\itése érdekében egy jogi- és tajékoztatd magdmom
erejéig célszeérlenne egyuttrikddni a koznlisor-szolgaltatdo Hegyvidék Televizioval.

Kdltséghatékonysag javitasa

Onkormanyzatunk koltségvetési stabilitisan a béekéteivelésével, vagy a kiadasok
csokkentésével lehet javitani. Az Uj, illetve felbaduld forrasok mindkét eseten
felhasznalhatok a szolgaltatasok szinvonalanak légée. Ez azonban csak
ideiglenes, és nagy mértékben bevétel-fliggegoldas. A valodi cél az ugyviteli
kiadasok tartés csokkentéese.

A kiadasok csokkentésének hosszu tavi megoldadérekenység racionalizélasa és
a hivatali munka egyszigitésére éptl megoldasok alkalmazasa lehet j6 modszer,
amelynek egyik lehetséges eszktze a megosztogadmibsok megvaldsitasa. Ez nem
mas, mint a hattérfunkciok (példaul telekommunilacivagy beszerzés)
konszolid4cidja, illetve kiszervezése. Az éblszarmazo § eldnydk a csokkeh
koltségek, a novekv hatékonysag és a felkésziltebb alkalmazottak. Ayoseott
szolgaltatasoknak a koltségmegtakaritason tul gmiéyés szempontjabdl is vannak
elényei, hiszen igy a szervezet & fevékenységére koncentralhat, a megosztott
szolgaltatasok pedig a kapcsolatok, folyamatok &diralasan keresztil javitjak az
Ugyintédknek nyujtott szolgaltatasok niiségét, illetve azok szamon kérbeigét.

A fentieken tulmeien a papiralapu adminisztracié cstkkentésehrhatd jelenis
mértéki megtakaritas a Hivatal szamara. Ennek keretéledtrehikus tgyiratkezelés,
irattarazas, a képvidetestileti anyagok elektronikus formaban toétekezelése,
kiklldése és lehéség szerint elektronikus uton toréeékapcsolattartas bevezetése
indokolt.

Az Onkormanyzat hatékonyabb gazdalkodasanékegitése érdekében a meglév
aktiv (hasznot hajtd) és passziv (kotelezettségekedasokat keletkezidt

vagyonelemek, valamint az éventedrel tervezhét bevételek és kiadasok
szambavétele indokolt. Ennek keretében &hiel sor kell, hogy keriljon az
Onkormanyzat egységes Vagyongazdalkodasi Koncépeikj megalkotasara, és a
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kintlévoseg-kezelés egysimitésére. Mindezek mellett kiemelt figyelmet kell
forditani a kozbeszerzési eljarasok atlathatosagaeiersrizhetbségére, az
elektronikus  hirdetménykezelés és a z0ld kozbeézekz gyakorlatanak
meghonositasara. Fentiekre tekintettel egységesyadalt és a kapcsolddd szervezeti
egyseégeket is éritit Kozbeszerzési Szabalyzat megalkotasa indokolt.

Gazdalkodasunk hatékonyabba tétele érdekében aerbhész és igénykezelés, a
kotelezettségvallalas, a szamlaengedélyezés aémnyaizas, valamint a kintléség-
kezelés felllvizsgélatara is sor kell, hogy keniljdRovid tavon olyan integralt
pénzigyi rendszer kiépitése indokolt, mely a kaldckbintézmények on-line elérését
is lehetvé teszi, és emellett a vediettervezéshez, a dontésekol@dszitéshez is
segitséget nyujt. Ennek eredményeképpen Onkormamjasl a pénzforgalmat, az
eldiranyzat-gazdalkodast, a kotelezettségvéllalastaészamlazast integraldo zart
pénzigyi rendszer kell, hogy felallitasra keruljoEEmellett az (Uzemeltetés
koézpontositadsara is kiemelt gondot kell forditamellyel parhuzamosan az 6nallé,
vagy részben onallo intézmeények szamara webes bamalérheivé kell tenni az
alkalmazasok hasznélatat, és az ezzel jardé infaéatéchnoldgiai einyok
kihasznalasat.

Az integralt pénziigyi rendszer bevezetését Onkoymatnnknal tanulmanyok
készitése és a képzeés feltételrendszerének meggseerkell, hogy megétze. A
tanulmanyoknak ra kell mutatniuk arra, hogy hol na a koltségvetés tervezése és
végrehajtasa soran olyan, még fel nem deritettldtieéiseégek, folyamatszervezési
problémak, melyek kijavitdsa esetén mind a Hivatalbmind pedig a kulénallo
szervezeti egységekben javul a munka hatékonysagajatszolgéaltatas gyorsasaga és
pontossaga.

Finanszirozasi hattér és az egyes célktesek megvalosulasanak értekelése

A fenti projektek finanszirozasat Onkormanyzatunkoaetke® forrasokbdl kivanja
biztositani:

- a koltséghatékonysagi intézkedések megvaldsulasatéres a Hivatal
koltségvetésében erre tekintettel jelentkéibblettdl,

- az evi koltségvetési @ranyzatokban a fenti célkitések megvalosulaséara félretett
0dsszeghl,

- a helyi onkormanyzatok szervezet-fejlesztését c@libs, allami és regionalis
palyazatokon Onkorményzatunknak itélt 6ss#egb

Budapest, 2007. december 17.

Dr. Gaal Szabolcs Barna
legyz



