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Tevékenység:

~Az onkormanyzati feladatok atalakitasa altal érintett szakmai
és tamogato folyamatok feliilvizsgalata, Gjraszervezése, a

kapcsolodo szervezeti szabalyzatok feliilvizsgalata”
Eredmény és dokumentum:

~Fellilvizsgalt szakmai tamogato folyamatok és tanacsadoi
javaslatcsomag”
AROP-1.A.5-2013

Allamreform Operativ Program keretében megvaldsuld
~Szervezetfejlesztés a Konvergencia régiokban [évo

onkormanyzatok szamara”

Oroshaza Varos Onkormanyzata
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Bevezetés

Jelen dokumentacié azzal a céllal késziilt, hogy attekintse és 6sszefoglalja Oroshaza
Véros Onkormanyzatdnak tevékenységét, szervezetfejlesztési munkajat az
Allamreform Operativ Program palyazatan belll a ,Szakmai tdmogatd folyamatok

felGlvizsgalata” cim( tanacsadasi terileten.

A projekten bellil e valaszthaté szakmai felllvizsgalati tertletet Oroshaza Varos
Onkorményzata azért tartotta fontosnak, mert elvégzésével egyrészt ravilagithat
olyan mukddési hidanyossagokra, melyek beavatkozast igényelnek, masrészt pedig
megerlsitse a felllvizsgalat soran tapasztalt jé gyakorlatot, rogzitse a helyes
folyamatot. A tandcsadasi terilet hozzaadott értéke a fentieken kivil az, hogy a
felilvizsgalati mddszertan gyakorlatban torténd elsajatitdsa lehetévé teszi annak
késGbbi alkalmazdsat mas terlleteken is. Igy a szervezet, mint munkaegység
fejlodik, ontanuldéva valik, ami pedig a hosszutavon torténé gazdasagos és

hatékony m(ikddés feltétele.

A tanacsadasi teriilet indokoltsaga

~Az Onkormanyzati feladatellatds valtozasat nem kovette atfogé mikodés-
atalakitas, valamint a midkodési folyamatok részletei - forrasok hianyaban - az
utdbbi években nem keriltek feltérképezésre. Az ©6nkormanyzat finanszirozasi
pozicidjanak  valtozasaval, az Uzemeltetési kompetenciak erdsodésének
szikségességével célszerl er6forras-felhasznaldas szempontjabol a legkritikusabb
folyamatokat megkeresni és Ujraszabalyozni.” - fogalmaz Oroshaza Varos
Onkorméanyzata a palydzati anyagadban. Az (j Onkorményzati Toérvény Aaltal

meghatarozott feladat-ellatasi rendnek valé megfelelés csak akkor lehet biztositott,
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végrehajtjak.

*A megvaltozott feladatellatas értelmezése, az ahhoz szikséges erdforrasok
pontos definialasa

= i\iaec\k *A szervezetirend és a munkakari illeszkedések felulvizsgalata

N
A feladatellatashoz igazodo szervezeti valtozasok meghatarozasa
e A sziikséges munkakori modositasok illetve szervezeten beliili modositasok

S| Végrehajtasa
J/

e A szervezetfejleszéts soran tapasztaltak 6sszegzése, az eredményekbdl es

a nehézségekbdl valo tanulas, 6sszegzés

[ - eie| *A tanulasi folyamat implementalasa mas szervezeti egységekben, éntanuld
e szervezette valas. )

1. &bra: A feladatellatas felllvizsgalatatdl az ontanuld szervezetig

Illeszkedés a Magyary Programhoz

A Magyari Kbézigazgatds-fejlesztési Program —-mint azt az Onkormanyzati Igazgatasi
Tankoényv fogalmaz - témdéren megfogalmazza azt a nézépontvaltdst, melyet a
2011. évi CLXXXIX. térvény megcéloz. Mivel az Onkormanyzati Térvény értelmében
a magyar 6nkormanyzatok altal kotelezéen és onadlléan vallalt, elldtandd feladatok
kérében jelent6s valtozas sziikséges, a Magyary Program elsédleges célkit(izése a
megvaltozott feladatelldtds rugalmas lekdovetése Ugy, hogy az ©onkormanyzat
munkadja ez altal hatékonyabba, gazdasagosabba valjon. Szintén fontos szempont
a feladatilleszkedés és a feladatellatas fellilvizsgalatakor, hogy az énkormanyzatok

hatékonyabban gazdalkodjanak a rendelkezésre all6 humaneréforrassal is.
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A szervezetfejlesztés célja

Jelen tanacsadasi folyamat specialis szervezetfejlesztési célja, hogy a felllvizsgalat
soran - vezetli interjukat és adatvizsgalatot, valamint az adatbekérést kdvetden
beérkezett informacidelemzést kdvetbéen - olyan fejlesztési teriletek keriljenek
feltdrasra, melyek optimalizalasa, illetve ezt kovetden a vonatkozd belsd szabalyzat

modositasa eredményeképpen a folyamatok eréforras-igénye csokken.

Optimalizacié,
hatékonysag-
névelés

Csokkend
eréforrasigény

Felllvizsgalat,

problémafeltaras

2. abra: A szakmai és tdmogato folyamatok felllvizsgalat c. fejlesztési tertilet célkitlizése
A palyazati célkitiizés
Oroshaza Véros Onkorményzata az AROP pélyazati anyagdban a kovetkezéket

fogalmazta meg:

.A folyamatok racionalizadlasat kovetden az dnkormanyzat egyes kritikus folyamatai
alacsonyabb mikddési koltséggel, nagyobb hatékonysaggal magasabb értékl
szolgaltatast nyujtanak. Az optimalizalds soran a varosvezetés egy atfogd és
dokumentalt képet és modellt kap a szervezet fobb strukturajardl, kritikus
folyamatokrél, és a folyamatok szervezetek kozotti kapcsolatokrél, amely

informaciok segitséget nyljtanak a stratégiai dontéseknél.”
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Modszertani kitekintés

A szakmai és tamogatd folyamatok attekintése dokumentum és folyamat-
elemzések egymasutanisagaval tud megvaldsulni. A tanacsadd személyes
tapasztalata és szubjektiv hozzaallasa, valamit a Polgarmesteri Hivatal szakértdinek
tudasa adja az alapot az optimalizalando folyamatok kivalasztasahoz. A kivalasztast
kovetden javaslatok sziletnek az erdforrasok megtakaritdsara, melyek szintén
szakértéi szemmel kerilnek megvizsgalasra. A javaslatok alapjan készlilnek el a
moddositott folyamatleirdsok illetve szervezeti szabalyzatok. A fejlesztési folyamat
utolsd lépése az utdkovetés, azaz az eredmények Osszegzése, illetve a tovabbi,

esetlegesen sziikséges mddositasok végrehajtasa.

A szervezeti folyamatok felllvizsgalata harom szempont alapjan torténik. Ezek a

kovetkezok:

e a folyamatorientdlt vizsgdlat, mely a szervezet tevékenységeire és céljaira
terjed ki, klilonds tekintettel a kovetelményekre, elvarasokra.

e az informacidaramlas vizsgalata a szervezet teljes informacidoaramlasat érinti,
azonositja az irasbeli és szdbeli kapcsoldédasok, kotdodések minOségét, a
dokumentumok aramlasat.

e a szervezeti strukturak elemzése a szervezet formalis és informalis rendszerét

hivatott abrazolni, feltarni.

Csoportdinamikai modszertan:

A feltarast kis csoportban, team-coaching moédszertannal tamogatva tortént.
A modszertan lehet6vé teszi a nyilt és befogadd kommunikaciét, novelve ezzel az
eredményességet.
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A feltarast kovetéen a harom legfontosabb fejlesztend6 terilet kivalasztasaban a
priorizalasi eszkozok és mddszerek segitettek.
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A fejlesztési folyamat utolsd |épcs6je maga a dokumentum-alkotas, illetve a
modositott eljarasi rendek, szabalyzatok l|étrehozasa. Ez az utolsd |épés mar a
Polgarmesteri Hivatal megfelel6 szervezeti egységének (jogi csoportjanak)
felligyelete mellett zajlik. A folyamatok Ujradefinidlasat az erdforrasok ismételt
hozzarendelése egésziti ki.

Az utdkodvetés - eldre meghatarozott Gtemterv szerint a miatt igen fontos, hogy
felismerhet6vé valjanak azok az eltérések, melyek a szandékolt valtozas és a valos
valtozas kozott kialakultak. A valtozasok monitoring folyamata arra is ramutat,
hogy a folyamat gyakorlati megvaldsitdsa szenved-e hianyt, vagy az eltérés a valds
gyakorlat jobb eljarasi rendjébdl adodik, és a folyamatot kell megvaltoztatni.

A folyamat Gyakorlati
megvalodsitasa megvalodsitas
eltérhet a jobb folyamatot
szandékolt eredményez,
modositasoktal mint a
szandékolt
modositas

3. abra: Az utdkovetés sziikségessége, eltérés a terv és a gyakorlat kozott
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A feliilvizsgalati folyamat modszertana

A palyazati anyagban javasolt modszertant tamogatva vezet6i interjuk,
konzultaciok zajlottak annak érdekében, hogy attekintésre kerliljon a varos
onkormanyzatanak és hivatali mikodésének szakmai és tamogatd folyamatokbdl
allé rendszere. Az elért eredmények a varos jegyzoOjével keriltek egyeztetésre, s a
kovetkez6 harom pont kerilt meghatdrozdsra, mint moddositandd tamogato

folyamat.

A feltart feliilvizsgalandoé folyamatok

1. Oroshdza Varos Onkormdanyzata milkddtetésében 34ll6 alapfoka és
kozépfoka oktatasi intézmények miikodtetési folyamatanak részletes
elemzése és felllvizsgalata, melyet a nemzeti kdznevelésrdl sz6ld 2011. évi

CXC. torvény szabalyoz.

2. Az Altalanos Igazgatasi Csoport munkajaban és feladatelldtasaban a Jarasi
Hivatal és a Polgarmesteri Hivatal kozotti hataskdrmegosztasbdl eredd
parhuzamos feladatok fellilvizsgalata valik sziikségessé, klilonds tekintettel a
polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szé6l6
1992. évi LXVI. torvény rendelkezését tekintve. A jelenlegi kettOs ligyintézés
illetve a nagy leterheltség az Altaldnos Igazgatdsi Csoport szervezeti és

folyamatbeli mddositast tesz sziikségessé.
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3. Az Altalanos Igazgatasi Csoport miikodésében a parhuzamos eljarasok
felllvizsgalata szilkséges a birtokvédelmi eljarasok (gyében. A Polgari
Torvénykonyvrdl szoléo 2013. évi V. torvény 5:88§ (1) bekezdése kimondja,
hogy , A birtokos egy éven belll a jegyz6tdl is kérheti az eredeti birokallapot
helyreallitasat vagy a zavaras megszlintetését.” Kedvezd hatasu volt a Ptk.
azon modositasa, hogy a birdosagoknak kiterjesztette az egy éven bellli
birtoksérelmek kapcsan az eljarasi lehet6ségét. Az mddositas viszont nem
részletezi, hogy mely esetekben legyen els6dlegesen eljaré hatésag a

birdsag, és mely esetekben a teleplilési jegyz0.

4. Az Altalanos Igazgatasi Csoportban gondot okoz az elektronikus
anyakonyv rendszer hasznalata, mivel az a fejlesztés igen kezdetleges
formajaban kerillt a felhasznaldokhoz. Az orakon at tartdé adatrogzités és a
kevéssé felhasznadlobarat felllet az eltelt id6 alatt ugyan javulé tendenciat
mutat, de szliikségessé valik a munkafolyamat felllvizsgalata, és megoldas

keresése a folyamatos Ugyfélpanaszok és tulterheltség megoldasara.

5. Az Epitéshatosag teriiletén az ETDR rendszerrel kapcsolatos problémak
feltarasa és kezelése azért valik sziikségessé, mert az elektronikus épitésiigyi
eljarasi rendszerben a cél az iratok szamanak csdkkentése és az
adminisztracié egyszerilsitése lenne, am a jelenlegi eljarasi rend és
szabalyozdas szerint az iratokat iktatni kell. Ehhez azokat ki kell nyomtatni,
azaz a papir alapu dokumentumok szama nem csdkkenhet ez &ltal, és az
adminisztracié is csak ndO. Az elektronikus iktatasi rendszer létezik, de

jelenleg nincs a két rendszer kdzott kapcsolat.

10
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Mas fejlesztési teriiletekkel valo kapcsolodas

Mivel az Allamreform Operativ Program célja, hogy a Magyari Kozigazgatds-
fejlesztési Program tdmogatdsaval el8segitse az Onkormdanyzatok jobb és
hatékonyabb m(ikddését, az egyes fejlesztési teriletek kozotti atfedések illetve

hangsulyathelyezések is ezt a célt szolgaljak.

Ezért az AROP tandcsadasi és szervezetfejlesztési folyamatban a vezet§i
konzultacids soran a jelenlegi szervezeti folyamatok kozil az alap- és kozépfoku
oktatasi intézmények mikodtetését, mint kotelezéen ellatandd ©Onkormanyzati

feladatot érint6 szakmai folyamatot részletesebben kivanjuk vizsgalni.
Indoklas:

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény elbirja, hogy 2013. januar 1.
napja ota a telepllési onkormanyzat végzi a tulajdondban allo, az allami
intézményfenntartdé - azaz a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont - altal
fenntartott alap- és kozépfoku koznevelési intézmény mikodtetését illetve
tulajdonosként az épilet fenntartasat, allagmegodvasat. Mivel ez a feladat Oroshaza
Véros Onkormanyzatdban mer8ben U(j helyzetet jelentett 2013. januar 1. 6ta,
hiszen az oktatasi intézmények m(ikodtetését egy onalléan gazdalkodd intézmény
végezte. Az Uj feladatellatas soran szerzett tapasztalatok és kialakitott folyamatok
O0sszegzése és felllvizsgalata olyan milkodésbeli beavatkozasokat tehet
szikségessé és indokoltta, melyek a feladatellatast racionalizaljak, optimalizaljak és

a munka er6forras-igényét csokkentve hatékonyabba teszik ezt.

Két kilon palyazati tanacsadasi témaban szikséges feldolgozni a folyamatban

tapasztalt jelenlegi problémakat. Sziikségessé valik a szakterileten a munkaer6

12
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muUkddtetést érintdé folyamatok és feladatellatds optimalizalasa, hatékonysaganak
novelése is olyan téma, mely kilon fokuszt érdemel. E szempontbdl tehat a jelen
tanacsadasi folyamat a fenti két fejlesztési terilethez kapcsolddik, igy a fentebb
meghatarozott 1. szamu témaval nem kivanunk jelen tanulmanyban részletesen

a4

beszamoldira.

A fejlesztési teriiletek priorizalasa

Mivel a fent felsorolt 6t terilet kozlil a legkomplexebb fejlesztést és szervezeti
beavatkozast, felllvizsgalatot igényl6 feladat az oktatdsi intézmények
m(ikodtetésére vonatkozé igény, s azt kiloén témaként kivanja kezelni Oroshaza
Varos Onkormanyzata az Allamreform Operativ Program szervezetfejlesztési
folyamatdban, a fennmaradé négy téma jelen tanulmany keretében
felllvizsgalhatd. A vezet6i konzultacid soran egyértelm(ivé valt, hogy tovabbi
szlkitésre illetve priorizalasra nincs szikség, a témak kozel azonos sulyuak és

nagysagrendliek, s azok mindegyike mddositast, szervezeti beavatkozast indokol.

A kovetkezd abra azt szemlélteti, hogy a fenti terlletek felllvizsgalatat kovetd
fejlesztések mely pozitiv hatdsokkal jarnak Oroshdza Véaros Onkormdanyzatara

illetve a Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitésére és szervezeti kulturajara.

A szervezeti valtozasok pozitiv hatasai emelik a kommunikacids szintet, mely nem
csak az egyes szervezeti egységek, csoportok, munkacsoportok kozott valik
lathatova, hanem a hatdsa kiterjed az Ugyfelek korére is. A munkavallaldk,
munkatarsak, koztisztvisel6k elégedettsége hozzajarul az Ugyfelek

elégedettségéhez is.

13



MAGYARY
PROGRAM

Eurépai Unid
Eurépai Szocialis
Alap

i
*

N _\S

MAGYARORSZAG - "
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE

SZECHENY! @

* Alacsonyabb
mukodési
koltségek

e Gyorsabb
feladatellatas

* Munkakdrok

H,l,Jmar," atszervezése
eroforras- . o
kapacitas Ugyfélfogadasi rend

maddositasa

e Aktudlis SzMSz-ek
Doku-

. :

men- izervezet.lk, 3

taltsag kommunikacié
javulasa

4. abra: A fejlesztési folyamat pozitiv hatasai

14
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1. szamu javaslati téma:
a személyi adatok és lakcimek parhuzamos

nyilvantartasanak kérdése

Oroshéza Varos Onkormdanyzata Igazgatdsi Irodajanak Altaldnos Igazgatasi Csoport
vezetdje - Dénes Tinde - hivatalos feljegyzésben foglalta 6ssze a jelenlegi
helyzetet. A hivatalos feljegyzést az AROP tandcsaddsi és szervezetfejlesztési
folyamat tanacsaddjanak rendelkezésére bocsatotta, melynek tartalma a

kovetkezo:

~Készilt: 2014. augusztus 07. napjan Jardsi Hivatal és a Polgarmesteri Hivatal

ko6zotti hataskérmegosztasbdl eredé parhuzamos feladatokkal 6sszefliggésben”

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolé 1992. évi
LXVI. térvény rendelkezik a személyi és cimnyilvantartas szervezetérél, hataskéri

és illetékességi szabalyairdl.

A fenti szabalyozas értelmében nyilvantartasok vezetése, adatok frissitése nem
csupan egy kézigazgatasi szerv feladata, hanem jelen van a Polgarmesteri Hivatal

jegyzdbje, mint a feladat cimzettje, tovabba a Jarasi Hivatal.

A cimnyilvantartas tekintetében kifejezetten a jegyz6héz rendeli megallapitani az
illetékességi teriletén 1évé telepiilési cimeket, azonban a feldolgozott adatvaltozas

alapiratait mar haladéktalanul tovabbitani kell a Jarasi Hivatal felé.

Problémat okoz az érintett lgyfélkbrnek a dupla lgyintézés, mivel Uj lakcime
létrehozasahoz két eljardé hatdsag elbtt is meg kell jelenni, amely szervek kézétt —

ha csekély is - de féldrajzi tavolsag talalhato.
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A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolé 1992. évi
LXVI. térvény végrehajtasardl szol6 146/1993. (X.26.) kormanyrendelet
lehetbséget biztosit a polgarmesteri hivatal (gyintézéinek a kbézvetlen
adatszolgaltatasra a nyilvantartasbdl. Az adatokhoz biztositott a hozzaférés a Jarasi

Hivatal dtjan is, de annak Ugyintézési ideje sokkal lassabb, kevésbé kiszamithato.
Ezen kivil feltarasra kerdlt az is, hogy:

,Problémét jelent az Altaldnos Igazgatési Csoporton beliili a jelentds leterheltség,
igy egy plusz Iétszam jelentbs segitséget nyujtana a gyors, hatékony
lgyintézésben, mivel jelenleg a csoportvezeté latja el cimnyilvantartassal

kapcsolatos feladatokat.”
Javaslat a folyamat atszervezésére:

A Polgarmesteri Hivatal (gyfélforgalma és (gyfélkezelési ~munkajanak
tehermentesitése azt indokolna, hogy minden, lakcim-nyilvantartasi ligy esetében
az Ugyfelek a Jarasi Hivatalhoz forduljanak, hiszen ezt a fenti helyzet-

megallapitasban is szerepl6 torvény megengedi.

Annak tudataban azonban, hogy - tapasztalati érték szerint - ott az Ugyintézés
ideje lassabb és kevésbé kiszamithatd, az (gyfelek és a lakossag iranti
elkotelezettség okan a csoport Ugyintézési rendjének atszervezése latszik jarhatd
utnak.

Oroshdza Varos Onkormaéanyzatdnak kildetése - azaz a maximalis Ugyfél-
elégedettség és a torvényesség betartasa - szerint csak a helyi Ugyfélszolgalat

atszervezése lehet jarhato at.
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a csoporton belll masik kolléga feladatkdrébe, illetve javasoljuk, hogy a feladat
ellatadsara és egyéb adminisztrativ tevékenységek ellatadsara keriljon felvételre egy

fo adminisztrativ munkatars részmunkaidoben.

Ebben az esetben javaslom, hogy mérlegeljék azt, miként lehet el6nyben
részesiteni a kozfoglalkoztatas nyujtotta lehet6ségeket, illetve a gyermekgondozasi
segélyrdl illetve gyermekgondozasi dijrél visszatérd édesanyak foglalkoztatasat is.
Javaslom, hogy keriljon megvizsgalasra az a lehet6ség, hogy a cimnyilvantartast

fogyatékkal él6 részmunkaid6s is el tudja-e latni.

2. szamu javaslati téma:

A birtokvédelmi iigyek

Oroshéza Varos Onkormanyzata Igazgatdsi Iroddjanak Altaldnos Igazgatasi Csoport
vezetdje — Dénes Tilnde - a fejlesztési folyamatot megel6z6 adatgyljtést kdvetden
hivatalos feljegyzésben foglalta 6ssze a jelenlegi helyzetet. A hivatalos feljegyzést
az AROP tanacsaddsi és szervezetfejlesztési folyamat tanacsadoéjanak

rendelkezésére bocsatotta, melynek tartalma a kovetkezo:

~Készilt: 2014. augusztus 11. napjan Jarasi Birésag és a Polgarmesteri Hivatal

k6zotti hataskérmegosztasbdl eredé parhuzamos feladatokkal 6sszefliggésben

A Polgari Térvénykényvrdél szdlé 2013. évi V. térvény 5:8§ (1) bekezdése kimondja,
hogy ., A birtokos egy éven beliil a jegyzotol is kérheti az eredeti

birokallapot helyreallitasat vagy a zavaras megsziintetését.”

Kedvezb hatasu volt a Ptk. azon modositasa, hogy a birésagoknak kiterjesztette az

egy éven belili birtoksérelmek kapcsan az eljarasi lehetéségét. Az modositas
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a birésag, és mely esetekben a teleplilési jegyzo.

Az l(gyfél szamara nyitott mindkét lehetbség, tehat az lgyfél dént, mely hatdsag
jarjon el birtoksérelmi ligyében.

A jegyzbi hataskérben hozott déntés ellen kézigazgatasi uton jogorvoslatnak helye
nincs. A dontést sérelmezb fél (a dontés kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil)
a birdésagtél a masik féllel szemben inditott perben kérheti a hatarozat

megvaltoztatasat.

Természetesen a birdsag tébb bizonyitasi jogositvannyal és hosszabb (gyintézési
idovel rendelkezik, mint a jegyzbi hatosag, ezért célszeriibb az d&sszetettebb

ligyeket a birésag hataskérébe rendelni.
Javaslat a folyamat atszervezésére:

Célszer(i a varosi honlapon tajékoztatast nyujtani a varos lakosainak a parhuzamos
hataskor okan az Ugyintézés lehet6ségeir6l a Polgarmesteri Hivatal illetdleg a
Birdsag vonatkozasaban. Igen fontosnak tartom, hogy a két megoldas elonyeit és
hatranyait egyszerlien és kozérthetden kell megfogalmazni. A tajékoztatas célja,
hogy minél tobb Ggyfél dontson tudatosan a birtokhdboritasi tgyében, s az Ugy

sulyanak megfelel6 forumhoz forduljon mar els6 ligyintézési pontként.

Természetesen nem csak a honlapon jelenhet meg ez az informacié, hanem mas

lehetdség is nyilik arra, hogy a tudas eljusson az ligyintézést igényld lakossaghoz.
Ezek a kovetkezOk lehetnek:

e kinyomtatott tajékoztatd irat, mely az lgyintézés megkezdése el6tt atadhato

Ez a nyomtatott anyag idot takarithat meg, mert azonnal atadhatd, az tgyfél

18



A | MAGYARY

Eurépai Unio
Eurépai Szocialis
Alap

MAGYARORSZAG - "
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE
SZECHENYI @

az otthonaban olvashatja el, illetve megbeszélheti masokkal. Az Ugyintézo

PROGRAM

idejét nem veszi igénybe a személyes informacidatadas, az Ugyfelek
felkészilten érkeznek.
A fenti tartalommal informacids anyag jelentethetd meg a helyi médiaban.

El6nyei azonosak a fent leirtakkal.

Varhato elony:

A korrekt tajékoztatastdl varhato elonyodk a kovetkezok:

felkészilt Ugyfelek

rovidebb személyes tanacsadasi és tajékoztatasi ido

tobb Ggyfél valasztja a birdsagi eljarast annak varhatoé elényei miatt
az Ugyintézok jobb munkaidd-kihasznaltsaga

hatékonyabb lgyintézés
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Informalt tgyfél

. p Ugyintézési id8 csdkken
Ertelmezheto, 9y
kozérthetd, vilagos

Hatékonyabb munka

igyféltajékoztatas. Jol tajékozott tgyfel

Kézbe adhats, Nem érzi magat A hivatali Gigyintézés
letdlthetd informéciok. k|s,zolgaltat,ottnak idSigénye cggkken
Birdésag vagy Elegedettseg Kisebb tigyfélszdm

Polgarmesteri Hivatal? | Felkésziilt tgyfél Felszabaduld

humanerdforras-
kapacitas a hivatalban

5. dbra: A birtokvédelmi iigyekben torténd elézetes tajékoztatas elényei
3. javaslati teriilet:
Az elektronikus anyakonyvi
nyilvantarto rendszer hasznalatarol
Oroshaza Véros Onkorményzata Igazgatdsi Irodajanak Altaldnos Igazgatési Csoport
vezet6je - Dénes Tinde - hivatalos feljegyzésben foglalta O0ssze a jelenlegi
helyzetet. A hivatalos feljegyzést az AROP tandcsaddsi és szervezetfejlesztési

folyamat tanacsaddjanak rendelkezésére bocsatotta, melynek tartalma a

kovetkezo:

~Készilt: 2014. augusztus 11. napjan az elektronikus anyakényvi feladatokkal

Osszefliggésben
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kerlilt az elektronikus anyakényv (tovabbiakban: EAK).

A program sajnalatos mddon igen kezdetleges fejlesztési allapotban keriilt az

anyakonyvvezetdk elé napi szintli, rendszeres felhasznalas céljabdl.

Az elmdult idbszakban a tovabbi fejlesztéseknek kdbszénhetben csiszolodott a
rendszer, azonban - példaul - egy anyakdényvi kivonat kiallitasa akar egy orat is
igénybe vehet. Az anyakényvi események felvitele az EAK-ba (az ujak és régiek,
tehat a papir alapu anyakényvek), tovabba a jelentés napi (dgyfélforgalom

bonyolitasa az EAK-on keresztil nagyon sok idot vesz igénybe.

Mindenképpen meg kell emliteni, hogy a tulmunka pont azon a teriileten torténik,
ahol altalanossagban is dolgoznak hétvégén a kollégak, hiszen a csaladi

rendezvények (eskiivok) dontbd tébbsége szombati napon zajlik.

Jelenleg két fballas, és egy részmunkaidbés, négy Ooraban foglalkoztatott
anyakoényvvezetd, tovabba a csoportvezetd végzi az anyakdnyvi események
rogzitését.

Javaslat a folyamat atszervezésére:

A lassu, komplikalt Ggyintézés miatt a kovetkez6 megoldasi lehetdségek allnak
fenn. Minden esetben meg kell vizsgalni, hogy szakmailag megfelel-e ez az eljaras

a hatalyos torvényi el6irdsoknak.

e Meg kell vizsgalni, hogy statisztikai alapon van-e olyan id6szak, amikor a
kozponti elektronikus anyakdnyvi rendszer m(ikédése gyorsabb, példaul a
rendszer kevésbé leterhelt, az internetkapcsolat kevésbé leterhelt stb.

Amennyiben ez a tény ismertté valik, meg kell vizsgalni, hogy van-e
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lehet6éség arra, hogy az ugyfélfogadas rendjét ehhez az idGszakhoz,

=
3

id6szakokhoz igazitsuk.

e Tapasztaltcsere mas polgarmesteri hivatalok anyakényvi hivatalaival. A
tapasztalatcsere célja, hogy megtudjuk, hogy hasonlé lélekszamu - azaz
kozel azonos Ugyfélszamu - telepliléseken milyen tapasztalatok vannak az
elektronikus anyakényv hasznalataval. A masutt mar bevalt Ugyfélfogadasi
id6, vagy munkaméddszer atvétele tamogatja Oroshaza  Varos

anyakonyvvezetbinek munkajat.

Mérés,
adatgydjtés

Tapasztalatok Masok jo
Osszegzése megoldasai

Szervezeti
tanulasi
folyamat

6. abra: A szervezeti tanulas lehetséges forrasai
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4. javaslati téma
Az Epitéshatosag teriiletén az ETDR rendszerrel kapcsolatos

problémak feltarasa

Oroshéza Varos Onkorméanyzata Igazgatési Irodadjanak Epitéshatésdaganak vezetdje
- SzO0ke Csabané csoportvezetd - hivatalos feljegyzésben foglalta 6ssze a jelenlegi
problémakat.

A feljegyzés Oroshdza Véaros Polgarmesteri Hivataldban két teriletet érint, melyek
egymassal Osszefiiggnek. Igy fejlesztési teriletként azok nem kerilnek
kettébontasra.

A hivatalos feljegyzést az AROP tanacsadasi és szervezetfejlesztési folyamat

tanacsaddjanak rendelkezésére bocsatotta, melynek tartalma a kdvetkezo:

~Targy: javaslat az O6nkormanyzati feladatok atalakitasahoz kétdédé folyamatok

fellilvizsgalata tekintetében késziil6 szakmai koncepciéhoz

I. Az Epitéshatésdag teriiletén az ETDR rendszerrel kapcsolatos problémak

feltarasa és kezelése

s s

Az eljarasok adminisztraciojanak menete - mely a jelenlegi iratkezelési
szabalyzatnak megfelel6 - csbkkenti az elektronikus (gyintézés elbnyeit. Egy
eljarasban az ligyek bonyolultsagatdl fliggéen 3-10 irat keletkezik. Ennek kériilbeliil
felét érkeztetni és iktatni kell, masik felét csak iktatni. Ehhez - a jelenlegi
adatkezelési szabalyoknak megfelelben - ki kell nyomtatni az iratokat. Az
elektronikus (gyintézés egyik elbnye volna, hogy papir alapon minimalis irat

keletkezzen, illetve kés6bb nem legyen papir alapu irattar és tervtar.
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Mindezekre tekintettel meg kell oldani az iktaté és az épitéshatdsag elektronikus

i

rendszerének kapcsolatat. Ez azt eredményezné, hogy a dokumentumok
kinyomtatasa nélkil az (gyintézé a munkafolyamat részeként érkeztetné és iktatna

a sajat iratait, vagy az épitéshatésag adminisztratora végezné e feladatot.

A korabbi drasztikus létszamcsékkenés miatt jelenleg az épitéshatésag 3
lgyintézbvel és egy adminisztratorral mikddik. Tovabbi emberi erbforrasigény
csbkkenés ettbl a lépéstél nem varhato, ugyanakkor a munkatarsak leterheltségét

és a munka szinvonalat mindenképpen javitana.

Két rendszer
Osszekobtése

Elektronikus
iktatas

Elektronikus
iratkezelés

e kevesebb e kevesebb ¢ hatékonysag
nyomtatas nyomtatas e gyorsasag

e kevesebb ejobb ejobb
koltség iratkezelés iratkezelés

7. abra: Az elektronikus épitéshatdsagi ligyintézés és az elektronikus iktatas szinergiaja
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II. Az Iktato Iroda miikodésének feliilvizsgalata, hatékonysagat javito
intézkedési lehetéségek

Az iktatasi rendszer Oroshdza Varos Polgarmesteri Hivatalaban elektronikusan
zajlik. Azonban a szamitégépek és egyéb technikai eszk6zbk (nyomtatd,
kddleolvasd) teljesitményének vizsgalata sziikségessé valik. Javasoljuk, hogy
megfelel6 palyazati vagy tamogatasi forras keriljébn allokalasra a technikai

berendezések felujitasa érdekében.
Javaslat a folyamat atszervezésére:
A kovetkezd atszervezési javaslat egyeztetésre keriilt az iktatasi iroda vezet6jével.

A bejove kildemények kezelése a jelenlegi eljarashoz viszonyitva egyszerisithetd.
Azon iratok, melyek hivatkozasi szammal érkeznek, kozvetlenill iktatasra
kerllhetnének az azonos lgyiratszamra, e mdédon azok hamarabb az lgyintézdnél
lehetnének. Ezzel az ugyintézés ideje lerdvidilhetne. A vezet6i tajékoztatas

feleldssége az ligyintézdé.

Gyorsabb

Ugyiratszamra Beérkezéskor folyamat, az

azonnal irat hamarabb
megtorténik ér az
tgyinétzohoz

érkezo levelek
iktatasa

8. dbra: Az iktatasi folyamat egyszer(sitése
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Javasoljuk tovabba, hogy az iktatdiroda létszamigénye keriljon felllvizsgalatra.
Ennek indoka a munkatdrsak tullterheltsége és a rendszeres selejtezés
szikségessége. Ezzel kapcsolatban szintén felmerilt a kodzponti irattar
korszer(isitése is, mely kiterjed annak bdvitésére, a taroldk biztonsagossa tételére,

valamint a biztonsagi elemek javitasara is.

Osszességében javasoljuk, hogy az Iratkezelési szabdlyzat feliilvizsgalata térténjen

meg, illetve a fenti egyszerisitett iktatasi rendszer kertiljon rogzitésre.

Az iratkezelési szabdlyzat megujitasa, frissitése megfelel6 alkalmat tud biztositani
arra, hogy annak hivatali betartdsdt mind az Iroddk vezet6i, mind pedig a

csoportok vezetdi rendszeresen ellenOrizzék.

A helyes iratkezelés igen fontos a tovabbi gyors (gyintézésben, az iratok

fellelhetoségének és az Gigyek nyomon kovetésének érdekében.

Osszefoglalas minden javaslathoz

A fent megfogalmazott javaslat 6sszesen négy folyamatot tekint at, am két, illetve
harom csoportot érint Oroshaza Varos Polgarmesteri Hivatalaban. Ezért javasoljuk,
hogy a két csoport szervezeti felépitése, munkakoreinek illeszkedése, illetve az

ellatandé feladatokra valé alkalmassag keriljon atvilagitasra.
Ehhez a kovetkez6 modszertant javasoljuk:
1. Munkaido-tiikor elkészitése

Két héten, azaz 10 egymast kdvetd munkanapon at minden érintett dolgoz6 egy
elore elkészitett tablazatban jegyezze fel, hogy mikor milyen munkafolyamatot

végez. A kitoltés elbtt rogziteni kell, hogy a vizsgalat célja nem az egyéni értékelés
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és az egyéni munkaidé szamon kérése, hanem a feladatkordk altal igényelt pontos

munkaidé meghatarozasa.

A munkaidé, mint egy-egy folyamat elvégzésekor az egyik legfontosabb és

korlatozott eréforras felhasznalasa tehat alapvetd fontossagu.
2. Kiértékelés

A tiz napos felmérést kovetéen a f6 munkakori feladatokat szdzalékos aranyban kell

meghatarozni, majd ezt a munkakoéri leirasokkal dsszevetni.
A kovetkezd kérdéseket kell megvalaszolni:

e Vannak-e olyan folyamatok, melyeket tobb kolléga végez parhuzamosan? Ha
igen, indokolt-e ez a parhuzamossag?

e Tapasztalhaté-e szétaprdzddottsag?

e Milyen hosszu az lgyintézési id6 atlagosan egy lgyfélre illetve Ggyre vetitve?

e Milyen hosszu a leghosszabb ligyintézés? Ennek mi az oka?

e Mi a legrovidebb lgyintézési id6? Ennek mi az oka?

e Vannak-e olyan elvégzett feladatok, mely mas csoport vagy iroda
hataskorébe tartozik?

e Milyen feladatokat tudna atvenni egy adminisztrativ munkatars, kisegito,
kozfoglalkoztatott? Ha van ilyen, hany munkaorat tesz ki ennek elvégzése?

Teljes foglalkoztatasra van-e sziikség vagy elég a részmunkaidbs kisegito is?

A felmérés eredményeit érdemes a részt vevO kollégakkal kozosen kiértékelni,

ebben a tanacsado tovabbi tampontokat és akar személyes konzultaciot is felajanl.
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- I Oroshaza Varos Polgarmesteri
lgazgatasi Iroda Hivatalanak Igazgatasi Irodajat
abrazolja. Minden, a jelen palyazat
keretén bellli felGlvizsgalat ezen iroda
o : ; feladatellatasat érintette. Ez
Altalanos lgazgatasi , _ .
Csoport természetes, hiszen a 2011. evi
CLXXXIX. torvény (Motv) épp ezt a
NépjéLét, Szociilis terliletet érintette legérzékenyebben
Csoport ) az Uj feladat-ellatasi rend
megalkotasaval.

i Kizteriilet Feligyelet Az Iroda egyes csoportjainak
y atszervezése mindenképpen a jegyzo,
- az irodavezeté és a csoportvezet6k
ktatdiroda kdzos feladata. A kdzds dontés erdsiti
J a meghozott dontés iranti
4 elkotelezettséget, ezért annak
Epitéshatdsag megvaldsitdsa  sikeresebb, = mint

4 autoriter dontés esetén.
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A Szervezeti M(ikodési Szabalyzatok aktualizalasa

A fenti javaslatok megvaldsitasanak utolsé Iépése a Szervezeti Mikodési Szabalyzat

ide vonatkozd pontjainak mddositdsa majd a jogszabalyban eldirt kozzététele.

Ezen kivil moddositani sziikséges az Iratkezelési Szabalyzatot, valamint annak
valtoztatdsa esetén az Ugyfélfogadasi rendet is. Ez utébbi kommunikacidja nem
csak a bels6 szervezeti egységeken belll, hanem Oroshaza Varos
Onkormanyzatdnak és Polgarmesteri Hivataldnak holnapjan, valamint a

hirdetményekben kell, hogy megtorténjen.

Tudasmegosztas

Mivel Oroshdza Varos Onkormdnyzata a palydzat sordn a tuddsmegosztids harom
szintjét vallalta, javasoljuk, hogy jelen dokumentacid szolgaljon a tudasmegosztd

és eredményeket ismerteté mihelyek és eldadasok vazlataként.

A tuddsmegosztas szintjein igen fontosnak tartom, hogy kiemelésre kerlljenek a
tudasmegosztd rendezvények résztvevli kodzott az azonos helyzetekbdl adodéd
azonos problémak, illetve az azokra adott eltéré valaszok. A mas varosok,
teleplilések megoldasi javaslatait 6sszegezve olyan szinergiak alkalmazhatdk, mely
a megoldasok, eljarasok tokéletesitését, a rendszerek hatékonyabb mikodését

garantaljak.

Javaslom, hogy a tudasmegoszté rendezvényeken, illetve a dokumentumok
nyilvanossagra hozasan tul keriljon kialakitdsra rendszeres tudasmegosztd férum,

melyen az egyes terililetek szakértdi cserélhetnek rendszeresen véleményt. A cél a
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hatékonysag és a gazdasdagossag novelése mellett a helyes eljarasi rendek,
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folyamatok tudatositasa és rogzitése.
Tanacsadoi értékelés és lezaras

Az ,Onkormdnyzati feladatok 4atalakitdsa altal érintett szakmai és tdmogatd
folyamatok fellilvizsgalata, Ujraszervezése, a kapcsoldodd szervezeti szabalyzatok
felllvizsgalata” tanacsadasi terlileten végzett szervezetfejlesztési munkat kivald

egyuttmdikodésként és értékteremtd folyamatként jellemzem.

A gondos projektvezetésnek kdszonhetéen minden érintett szervezeti egységnél a
folyamat tanacsadoi szakaszat megel6z6en megkezd6dott a feladatok elemzése,
attekintése. Az adatgydjtést hivatalos feljegyzések egészitették ki, melyet
tanacsadoként a személyes tapasztalatokkal és (zleti szemléletmdddal 6tvozve

értékes javaslatokban tudtunk megformalni.

A felllvizsgalat soran a vezet6i tamogatottsdg és konzultacid folyamatosan és

magas szinvonalon mikddott éppugy, mint az irodavezetdokkel valé kommunikacio.

A felllvizsgalati folyamat soran olyan moddszertan is atadasra kerllt, mely a
késobbiekben mas projektek és csoportok munkajanak illetve feladatainak,
munkakori illeszkedésének felllvizsgalatdara is alkalmas, azaz hozzajarul az
ontanuld szervezet kialakuldsdhoz, s ezzel a szervezeti kultira magasabb szintre
emeléséhez mind a Polgarmesteri Hivatalban, mind Oroshaza Varos

Onkormanyzatéban.
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