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1. Somberek és Gorcsonydoboka Kozségek Korjegyz6ségének
szervezetfejlesztési projektje

Somberek és Gorcsonydoboka Kozségek Baranya megyében, a Mohacsi Kistérségben
helyezkednek el. Somberek Kozség lakosainak szama 1697 f6, kis lélekszamu telepilésnek
tekinthetd. A kozség terlilete rendezett, a helység néhany alapvetd funkciét Iat el, valamint
kiegyensulyozott kornyezeti allapottal rendelkezik.

Somberek Kozség Onkormdnyzata és Gorcsdnydoboka Koézség Onkormanyzata kozds
korjegyz6séget alkot. A korjegyz6ségi hivatal székhelye Sombereken taldlhato. A
korjegyz6ségi hivatalban 6 koztisztvisel6 (jelen tanulmany irdsakor mar csak 5) dolgozik. A
hivatali dolgozok kozvetlen, informdlis, sokszor ismeretségi viszonyban allnak a helyi
lakossaggal és szervezetekkel.

A projekt cime Somberek korjegyz6ség szervezetfejlesztése.

Az Allam Reform Operativ Program keretében megvalésulé AROP-1.A.2/A-2008-0228
azonositéju komplex szervezetfejlesztési projektliink az Eurdpai Unid és az Eurdpai Szocidlis
Alap tdmogatdsdval valésult meg.

A komplex szervezetfejlesztési tevékenységben részt vettek a hivatal dolgozdi, a helyi
Onkormanyzati vezet6k: a polgdrmester és kodzvetetten a képviselG-testiilet. A projekt
lebonyolitasaért a korjegyz6 felel8s, projektmenedzserként irdnyitotta a szervezetfejlesztés
és a kapcsolodo fejlesztési tevékenységek megvaldsitasat.

2. A szervezetfejlesztési projekt céljainak megvaldsulasa

A projekt célja Somberek és Gorcsonydoboka Kozségek  Korjegyz&ségének
szervezetfejlesztése volt. A projekt célja volt, hogy feliilvizsgaljuk a korjegyz&ség folyamatait
a kivalasztott célteriileteken és szikség esetén javaslatokkal, fejlesztési tevékenységgel
fejlessziik a korjegyzGségi hivatal hatékonysagat, jogszerd mikodésének biztositdsat,

eredményesebb feladatmegoldasat.



A projekt megvaldsitdsdanak harmas kovetelménynek kellett megfelelnie. Kiemelt
tevékenységként szervezetfejlesztési tandcsadast folytattunk a meghatdrozott 15
célteriileten, valamint képzéssel és szoftver rendszer kifejlesztésével és alkalmazdasaval
jarultunk hozza a hivatal munkdjanak épitéséhez. Tovdbbad a meghatarozott nemzetkozi és
hazai elvarasoknak megfelel6en horizontalis vallaldasokat volt szlkséges teljesiteniink az
esélyegyenl@ség, a kornyezeti fenntarthatdsag és a tarsadalmi fenntarthatdsag teriletén. Az
esélyegyenlGségi, kornyezeti fenntarthatdsagi és tarsadalmi fenntarthatdsagi intézkedések
széles korét megvaldsitottuk annak érdekében, hogy a helyi kozigazgatas képviselGit egy
hosszutavon fenntarthaté és esélytudatos valamint eredmény centrikus palyara allithassuk.
Harmadik feladatkorként pedig szervezni, irdnyitani és teljesiteni kellett a szervezetfejlesztési
projekt megvaldsuldsat, kézre miikddtiink a Nemzeti Fejlesztési Ugyndkséggel és az Operativ
Programot irdnyitdé hatdsaggal és Kozrem(kod6 Szervezettel. Biztositani kellett tovabba a

projekt nyilvanossagat és atlathatdsagat.

2.1. A projekt megvaldsulasanak f6bb tevékenységei

A Tamogatasi szerz6dés megkotése nyoman kozbeszerzési eljarason keriilt kivalasztasra a
projektet megvalositd vallalkozas. A kozbeszerzési eljards lefolytatdasat Somberek Kozség
Onkormdanyzata egy megbizott vdllalkozéssal egyiitt végezte el, majd kozbeszerzés

eredményének kihirdetése utan megkezdte a projekt megvaldsitasat.

2.1.1. Szervezetfejlesztési tevékenység eredményei
1. célterilet: altaldnos dontési kompetencidk, eljarasok korszerlsitése a stratégiai

menedzsment erdsitése érdekében.

A dontési kompetenciakat és eljarasokat 3 napos workshop keretében vizsgaltuk, beszéltik
at, majd dokumentumelemzéssel vizsgaltuk at a dontéshozatali folyamatok
szabalyozottsagat. Jelen és jové allapot térképek felrajzolasaval vizsgdltuk az atfutasi idéket,

majd fejlesztési Gtemtervet hataroztunk meg.

2. célterilet: a hivatal szervezetének atalakitasa az lGigyintézési id6 csokkentése, vagy mas, az
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Ugyintézés eredményességét segité mutatd javitasa érdekében.

1 nap interju és 1 nap workshop és 1 nap Kaizen Event soran hataroztuk meg a szikséges
fejlesztési terliletek és kaptak ismereteket a dolgozdk. Dokumentum elemzéssel vizsgaltuk at
a kapcsolddo szabalyozast. Ertékdram térkép segitségével hataroztuk meg az atfutasi idéket.

Kaizen rendszer kiépitésére tettlink javaslatot, a tapasztalatokat folyamatleirasban irtuk le.

3. céltertilet: Ugyfélszolgalati tevékenységek ellatasanak javitasa (pl. munkaszervezés,

Ugyintézési folyamat atalakitdsa)

Interjuk soran mértik fel az Ugyfélszolgdlati folyamatokat, majd 3 napos workshop
keretében beszéltiik a4t azokat a dolgozdkkal. Folyamatabrak, Ertékaram térkép segitségével
rajzoltuk fel az Ugyfélszolgalati tevékenység folyamatat, folyamatleirdsban irtuk le a

tapasztalt és felllvizsgalt folyamatokat.

4. célterulet: rendeletalkotasi és/vagy egyéb szabdlyozasi folyamatok egyszer(sitése,

atalakitasa

2 nap workshop keretében vettiik at a rendeletalkotds helyi folyamatdt. Folyamatleirasokban
rogzitettik a torvényben meghatdrozott és a helyi folyamatot. Ertékdram térképben

vizsgaltuk a rendeletalkotas atfutdsi idejét. Tovabba Uj szabalyozasi tervet készitettlink.

7. célteriilet: az o©nkormanyzati intézmények felligyeletének 4talakitdsa, a dontési

jogosultsagok atstrukturalasa.

1 nap workshop és 1 nap interju soran vizsgaltuk felll az intézmények felligyeletének és
szervezeti kapcsoldédasanak folyamatait, valamint dokumentumelemzéssel vizsgaltuk a

szervezeti dontés és feladatmegosztast.

8. célterllet: az o©nkormanyzat altal felligyelt intézményekkel valé rendszeres

informacidédramlas folyamatanak korszerdsitése, illetve az intézményektél érkezé
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visszacsatolas beépitése a hivatal mikodésébe.

1 nap workshop és 1 nap interju soran vizsgdltuk at a hivatal és intézményei kozotti
kommunikacios folyamatokat. Folyamatleirdsban rogzitettik a folyamatokat, valamint a
szoftveres alkalmazas bevezetéséhez adtunk javaslatokat. Kommunikacios tervet

készitettiink az intézményekkel kapcsolatos kommunikacid fejlesztésére.

12. célteriilet: a projekt szemlélet megerGsitése.

1 nap workshop és 1 nap interju soran mértik fel a projekt szemléletli munka helyzetét a
korjegyz6ségben, valamint adtunk elméleti tamogatast a szemlélet szikséges
modosuldsdhoz. Mellékletben a projektmenedzsment képzés tervét rendeltik a

célterilethez.

16. célteriilet: a koltségvetés készitésének és elfogadasanak folyamata.

2 nap workshop soran mértiik fel a koltségvetés készitésének folyamatat a korjegyzGségben.
Folyamatleirast és folyamatdbrat készitettiink a felmért folyamatra. Majd javaslatokat
fogalmaztunk meg szoftveres tdmogatas bevezetésére a koltségvetés készitési folyamatba,
illetve kommunikacios tervet készitettlink koltségvetéssel kapcsolatos hivatali kommunikacié

javitasa érdekében.

17. célterilet: 4] koltségvetés tervezési és végrehajtdsi technikdk alkalmazésa.

2 nap interju soran ismertiik meg az alkalmazott technikdkat és a koltségvetés készitésének

folyamatat, melyet folyamatleirasban irtunk le. Bemutattunk és javasoltunk koltségvetés

tervezési és végrehajtasi technikakat.

18. célterilet: kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa.

2 nap interjaval és a szervezeti dokumentumok elemzésével, valamint a torvényi hattér
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leirdsaval alkottunk meg a korjegyz6ség kozbeszerzési folyamatdnak leirdsat és értékelését.

19. célteriilet: kornyezetbarat kozbeszerzési gyakorlat bevezetése.

2 nap interju és dokumentumelemzés soran mértik fel a z6ld kdzbeszerzés helyzetét a
korjegyz6ségben. Folyamatleirasban rogzitettiik a folyamatot, illetve irtuk le a hazai és

nemzetkOzi tapasztalatokat. Zold kdzbeszerzési ajanlas (kézikonyv) késziilt.

20. célterlilet: pénzligyi és koltségvetés végrehajtasi ellenbrzés javitasa.

1 nap workshop és 1 nap interju soran mértik fel a korjegyz6ség belsé ellenGrzési
folyamatait, melyet folyamatleirasban rogzitettiink. Javaslatokat fogalmaztunk meg a

szabdlyozas és folyamatok javitdsa érdekében.

21. célterilet: szervezeti megoldasok bevezetése a lakossdag naprakész és folyamatos

tajékoztatasanak javitdsara, a dontések nyilvanossa tételére.

2 nap interju soran mértik fel a korjegyz6ség és a lakossag kozotti kommunikaciot.
Kommunikacids tervet dolgoztunk ki és webfejlesztéssel javitottuk a kommunikdcié javitasa
érdekében.

22. célterilet: a civil és a vallalkozéi szféraval kialakithaté kapcsolatok megszervezésének

mechanizmusa.

2 nap interju soran mértik fel a hivatal civilekkel és helyi vallalkozokkal valé kapcsolatat,

kommunikacids tervet készitettlink.

24. célteriilet: szervezeti és informatikai megoldasok a haldzatok |étrehozasara, illetve a

halézatokon nyugvé miikodési mad elterjesztésére.

1 nap workshop és 1 nap interju sordn mértik fel a helyi konfiguraciét és a szoftver-hardver

hasznalat sajatossdgait. Folyamatleirdsban irtuk le a javasolt szoftverfejlesztési és



halézatokon nyugvé mikodési médokat.

2.1.2. Szoftverfejlesztés, az ONR rendszer bevezetése

A projekt keretében keriilt bevezetésre az ONR szoftver, melynek célja, hogy tdmogassa a
hivatalt az eredményesebb és hatékonyabb munkavégzés elérésében. Tobb fenti
célteriilethez szorosan kapcsolddoik a rendszer, mely tulajdonképpen a szervezetfejlesztési
célok megvaldsitasaban tdmogatd funkciodt lat el.

A legf6képpen az aldbbi teriilteken szolgdl megoldassal.

1. A hivatal belsé szervezeti egységei k6zotti egylittmiikddés javitdsa.

Az ONR rendszer a hivatal f6bb szervezeti egységeinek — irodak, Bizottsagok és a Testiilet —
egymas kozotti, valamint az egységek és a polgarok kozotti kommunikaciot fejleszti modern
informatikai eszkozei segitségével. Mivel a rendszer Internet alapon nyugszik és adatokat
szolgaltat a hivatal weboldal felé, ezért az adataramlas atlathatobb és kdvethetdbb.

Az Ggykezelés végig dokumentaltan torténik, ezért nem veszhet el informacid, emellett az
adatokat csak egyszer kell felvinni, melyek a relacids adatbazisnak készonhet6en minden
érintetthez eljutnak.

A fentieknek koszonhetéen a feladatok jobban szepardlhatéak, mely noveli a
hatékonysagot, ebbdl kdvetkez6en az egylittm(ikodés minGségét is.

2. A hivatalon beliili koordindcids funkcio szinvonaldnak névelése.

Az ONR rendszer minden fontos |épést vezetdi kontrollhoz két, ezért a szervezet vezet6i
egyszerlibben, egy eszkdzt hasznalva koordinalhatjak az egységek munkajat. Az adott
Ugyekhez, elGterjesztésekhez, vagy (lésekhez kapcsolédd adatok egységes, atlathatd
fellleten kezelhet6k és szlirhetSk, ezért a folyamatok attekintése egyszerlsodik.

3. Ugyfélszolgdlati tevékenységek elldtdsdnak javitdsa (pl. munkaszervezés, iigyintézési

folyamat atalakitasa).

A hivatalhoz forduld polgdrok igényeinek és problémainak gyors és pontos kezeléséhez
elengedhetetleniil sziikséges olyan informatikai rendszer bevezetése, melybe ad-hoc médon
rogzithet6k a kezelendé problémdk. Amennyiben az gy kezeléséhez Bizottsagi, vagy
Testlleti dontéshozatal sziikséges, ugy a rendszerb8l néhdany kattintdssal elinditott
el6terjesztési folyamattal kezelhet6 az igény.

A fenti folyamat kezelésére megoldast nyujt az ONR rendszer, mely a fentiek mellett
azonnali tajékoztatast nyudjt a polgarok felé az Ugy mindenkori statuszarél a hivatal
weboldalan keresztiil.

4. Rendeletalkotdsi és/vagy egyéb szabdlyozdsi folyamatok egyszerdisitése, dtalakitdsa.




A rendeletalkotdsi és szabdlyozasi folyamatok kénnyebb atlathatésagara nyujt megoldast az
ONR rendszer, mivel mar az elsé |épést6l — az el6terjesztés rogzitésre — a folyamat
lezarasaig, vagyis a rendeletet leird hatdrozat létrejottéig végigkiséri és dokumentalja a
folyamatot. Fontos jellemz8, hogy a rendszerbdl egy helyrél, egyszerlien lekérdezhet6k a
rendelet korabbi verzidi és valtozatai, valamint azok |étrehozasi koriilményei s a folyamat
résztvevdi.

5. A kéltségvetés készitésének és elfogaddsdnak folyamata.

Az ONR rendszer kifejezetten olyan problémdak kezelésére lett |étrehozva, mint a
koltségvetés kidolgozasi folyamata, hiszen ennél a témdnal igen fontos, hogy
dokumentaljuk, hogy a Bizottsagok és a Testllet mely tagjai és milyen munkdval jarultak
hozza a végleges koltségvetéshez, s annak elfogadasat milyen szavazati aranyok jellemezték
az adott vezetdi kontroll mellett.

E témaban igen fontos, hogy az esetleges kés6bbi tényfeltaras soran konnyen
lekérdezhet6ek legyenek a fent vazolt adatok. Az ONR rendszer ebben is hatékony
segitséget nyujt, kdszonhetéen annak, hogy az adatok tetszéleges idGintervallumra
lekérdezhet6ek, mivel a relacids adatstrukturanak kdszonhetéen csak igen hosszu id6 utan
sziikséges az adatok archivalasa.

6. Kézbeszerzési eljdrdsok lebonyolitdsa.

A kozbeszerzési eljarasok soran kiemelten fontos a folyamat pontos dokumentalasa és az
adatok harmadik fél felé vald kijutdasanak megakadalyozasa. a

A kozbeszerzési folyamat dokumentalasat az ONR rendszer részét képezé Dokumentumtar,
mig az ajanlatok feldolgozasi folyamatat az elSterjesztési és a hatarozati rendszer segiti.

Az adatok védelmére az ONR rendszer kidolgozott metodikaval rendelkezik, mivel az
adatokat csak a kozponti szerveren tdrolja, ezért azok elérhetfsége egyszerlien
korlatozhatd, nem sziikséges Uj, szeparalt jogosultsagi rendszer kidolgozasa.

Szervezeti megolddsok bevezetése a lakossag naprakész és folyamatos tajékoztatasanak
javitdsdra, a dontések nyilvdnossa tételére.

A hivatalban tébb munkatars munkaidejének egy részét az emészti fel, hogy a hivatalos
forumokon, koztiik a szervezet weboldalan is publikaljak a mindenkori szervezeti egységek —
Bizottsagok és a Testiilet — munkdjat. Ez az id6 konnyen megspérolhatd az ONR rendszer
alkalmazasaval, mivel a szoftverbdl automatikusan — esetenként human-kontroll Gtjan —
publikalasra kerlilnek a kozérdekl Ugyek, elGterjesztések, hatarozatok és jegyz6konyvet
adatai, akar letolthet6 formaban is. Fontos, hogy a felker(il6 adatok automatikusan,
pontosan megegyeznek a szervezet belsé anyagaival, mely aldl kivételek a személyes
adatok, valamint a zart Glésen torténtek.

2.1.3. Tanulmanyok
A projekt soran 2 tanulmany elkészitése tortént meg.

1. A projekt kezdetén megirasra keriilt a pre-tanulmany, mely a jelendllapotot elemzi,




valamint diagnodzissal szolgal a szervezeti felépitésrdl és a szervezetben megtaldlhato
akaddlyozé tényez6krél.
2. Megirdsra keril jelen zaré tanulmany, amely a projekt eredményeit elemzi és

0sszegz6 megallapitdsokat tartalmaz a projekt eredményeirél.

2.1.4. Projektmenedzsment képzés

A szervezetfejlesztés részeként 7 f6 vett részt projektmenedzsment képzésen. A képzés célja
a hivatal dolgozdinak és szakembereinek felkészitése arra, hogy sajat magunk képesek
legyenek megvaldsitani a kitlizott célokat és kialakuljon projektmenedzsment szemléletiik. A
generalt fejlesztési projekt megvaldsitasa altal, a részletese projekt Gtemtervek készitésével,
projekt monitoringgal és a projekt elszdmolasokkal, valamint a tervezet képzéseket keresztiil

a projektkulturanak a szervezetbe tortént tudatos beépitése tortént meg.

2.1.5. Projektmenedzsment tevékenység

A projekt sikeres lebonyolitasara egy kilonallo projekt szervezetet hozunk létre, melynek
tagjai: projekt menedzser, szakmai vezet6ék. A projekt menedzsmenthez kapcsoléddé operativ
feladatok ellatasahoz kilsé vallalkozd segitségét vettik igénybe. A projekt team az
el6zetesen meghatdrozott céloknak megfelel6en teljesitett a feladatat, hatékonyan és

eredményesen irdnyitotta a szervezetfejlesztési tevékenységet.

2.1.6. Nyilvanossag biztositasa és tajékoztatd tevékenység

A projekt soran folyamatos kommunikaciéval prébaltuk bevonni a lakossagot és a helyi
szervezeteket a szervezetfejlesztési projektiink megvaldsuldasdaba, megismerésébe. A
nyilvanossagi vallalasok teljesultek és a projekt nyilvanos megjelenéseit igazold alatamaszto

dokumentumok rendelkezésre allnak.

e 14 db honlapon valé megjelenés,
e 1 db C tipusu tabla és 1 db D tipusu tabla, melyek kihelyezésre keriltek a
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megvaldsulas helyszinén,
20 db fotédokumentacio,
40 db informacios anyag,

a projekt soran keletkez6 dokumentumokat Somberek Kozség honlapjan kozzétettik.

2.1.7. Horizontdlis vallalasok teljesiilése

A tarsadalmi fenntarthatosag érvényesitéséhez az aldbbi vallalasok teljesiltek:

szervezeti felelGsségi rendszer attekinthetd és naprakész kozzététele,

az érintettek bevonasa a tervezésbe, a megvaldsitasba és az értékelésbe,

a rendelkezésre allé kapacitas és kompetencia rendszeres értékelése és a fejlesztési
igények meghatdrozasa,

tervszerld kompetenciaalapu képzések, felkészitések tartdsa.

Esélyegyenldségi vallalasok teljestltek az aldbbi terlleteken.

Csaladbarat munkahelyi korilmények megteremtése, erGsitése:

Rugalmas munkaid6 szervezés vagy csusztathaté munkakezdés lehetdsége
Esélyegyenl6ségi célcsoportot vagy annak képviselSit bevonta a projekt tervezésébe
Esélyegyenl6ségi munkatars, felel6s alkalmazasa

Munkaidé-kedvezmeény biztositasa a dolgozdk tovabbképzéséhez

A szervezet dontéshozdi, munkavallaléi vagy kdzonsége szamara esélyegyenlGségi
képzést tart

EsélyegyenlGségi terv, koncepcio megléte

Elektronikus szolgaltatas fejlesztése soran min. 1 esélyjavité funkcio alkalmazasa

Nemek (férfiak és n6k) kozti esélykilonbségek csokkentése:

A fejlesztéshez kapcsolédd nyilvanos eseményeken, kommunikacidjaban és
viselkedésében a fejleszt6 vagy partnere esélytudatossagot fejez ki: nem kozvetit

szegregaciot, csokkenti a csoportokra vonatkozd meglévé elGitéleteket.
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Esélyegyenl6ségi célcsoportot vagy annak képviselGit bevonta a projekt tervezésébe
Elektronikus szolgaltatas fejlesztése soran min. lesélyjavitd funkcid alkalmazasa
Vallalkozasfejlesztés vagy szervezetfejlesztés esetén specidlis figyelmet fordit a
n6k/romak/fogyatékkal él6k vezette szervezetekre, vagy kifejezetten az 6 igényeikre
specializalt vallalkozasokra, szervezetekre

Esélyegyenl6ségi munkatars, felel6s alkalmazasa

EsélyegyenlGségi terv, koncepcido megléte

A projekt olyan szolgaltatast és/vagy szolgaltatason belili specialis elemet tartalmaz,
ami egy meghatarozott hatranyos helyzetl tarsadalmi csoport igényére tekintettel
kerult kialakitasra

A szervezet dontéshozéi, munkavallaléi vagy kdzonsége szamara esélyegyenlGségi

képzést tart

Mas hatranyos helyzetil csoportok munkapiaci és tarsadalmi esélyeinek javitasa:

EsélyegyenlGségi célcsoportot vagy annak képviselGit bevonta a projekt tervezésébe
Munkaid6-kedvezmény biztositdsa a dolgozék tovabbképzéséhez

A szervezet dontéshozoi, munkavallaléi vagy kozonsége szamara évente
esélyegyenldségi képzést tart

EsélyegyenlGségi terv, koncepciéo megléte

Esélyegyenl6ségi munkatars, felel6s alkalmazasa

Elektronikus szolgaltatas fejlesztése soran min. 1 esélyjavito funkcio alkalmazasa

Koérnyezeti fenntarthatdsagi vallalasok teljesiiltek az alabbi teriileteken:

A tarsadalmi bizalom szintjének novekedését szolgaldo megoldasok szama

Partnerei vagy tdrsadalmi kornyezete szamadra szervezett kornyezettudatos vagy
fenntarthatdsag tanulasaval kapcsolatos események szama

Kombinalt valamint anyag- és energiatakarékos irodatechnikai késziilékek beszerzése
és alkalmazasa

Koérnyezetvédelmi /fenntarthatdsagi megbizott munkacsoport kijelolése

A projekt kiterjed a kornyezeti, fenntarthatdsagi ismeretek bévitésére
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e Az igénybe vett tandcsadads, képzés, emberi erGforras fejlesztés kiterjed a kérnyezeti,
fenntarthatdsagi ismeretek bévitésére

e A projekt egyéb fenntarthatdsagot szolgalo fejlesztéseket tartalmaz

o A tudasmegosztds (képzések, mihelyek, konferenciak, megbeszélések stb.) valasztott
korilményei kdrnyezettudatossagot tiikroznek

e Afenntarthatdsaggal kapcsolatos tudasmegosztason részt vett munkavallalék szama

2.1.8. A projekt szamszer(isithet6 eredményei teljesiiltek.

e Bevont partnerek szama:2 db

o Atalakitott szervezeten belilli eljarasok szama:4 db

e Fellilvizsgdlt szervezeten bellili eljdarasok szama:8 db

e Képzettek szama: legalabb 5 f6

e A hivatal szervezetfejlesztési intézkedés altal érintett féalldsi munkavallaldinak

aranya: legalabb 57%

Bevont partnerek szama: 2 db.

A projektbe bevont partnerek:

1. Sombereki Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoku Mivészetoktatdsi Intézmény

Bevonas maddja:

Vezet6i egyeztetés, esélyegyenlGségi célcsoporttal (n6k) kapcsolatos tamogatd javaslatok,
EsélyegyenlGségi tervhez adatszolgaltatds, az esélyegyenl6ségi, kdrnyezeti fenntarthatdsagi
vallalasok teljesitésében vald részvétel (pl. papirgy(ijtési akcid szervezése), intézménnyel
kapcsolatos célterlletekhez informacid és anyagszolgdltatas, intézménnyel kapcsolatos

anyagok véleményezése, honlap fejlesztési javaslatok.

2. Mivel6dési Haz
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Bevonas maddja:

Vezet6i egyeztetés, esélyegyenlGségi célcsoporttal (n6k) kapcsolatos tamogatd javaslatok,
EsélyegyenlGségi tervhez adatszolgaltatds, az esélyegyenlGségi, kornyezeti fenntarthatdsagi
vallalasok teljesitésében vald részvétel (pl._szervezetfejlesztés sordn specialisan figyelembe
vett ndék dltal vezetett szervezetek), intézménnyel kapcsolatos célteriletekhez
informacidszolgdltatas, honlap fejlesztési javaslatok.

A hivatal szervezetfejlesztési intézkedés altal érintett féallasu munkavallaléinak aranya:

(legalabb) 57%.

A szervezetfejlesztési intézkedések altal a korjegyzGségi hivatal 6sszes dolgozdja érintett
volt, igy a vallalt 57%-os érintettség teljesiilt. A hivatal szervezetfejlesztési intézkedések altal
érintett f64allasu munkavallaldinak aranyat a szervezet képvisel8i altal és az 6sszes dolgozo

altal hitelesitett nyilatkozat, illetve részletez6 tablazat igazolja.

Képzettek szama a hivatalban: (legalabb) 5 f6.

A projekt soran a korjegyz6ség vezetSi és alkalmazottai egyarant részt vettek a
szervezetfejlesztéshez kapcsolodd képzéseken, igy 7 f6 képzése mindegyik képzésen
megvaldsult. Megvaldsult projektmenedzsment képzés, esélyegyenlGségi és fenntarthatdsagi

témakort feldleld képzés.

Felllvizsgalt szervezeten beliili eljarasok szama: (legalabb) 8 db.

1. Személyes kompetencidk és teljesitmények rendszeres értékelése (Rendszerleiras,
kompetenciamatrix)

2. Ugyintézés altalanos folyamata (Jelendllapot térkép, Jovéallapot térkép) (1. célteriilet)

3. Szakhatdsagi allasfoglalas felllvizsgalata (Ertékdram-térkép) (3. célteriilet)

4. A koltségvetés készitésének folyamata (Jelenallapot térkép) (16. célterilet)

5. Hagyatéki eljaras lgyintézési folyamata (Folyamatdbra) (2. célterilet)

6. Foldkiflggesztés ligyintézési folyamata (Folyamatabra) (2. célteriilet)
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7.Kozgyogyellatasi kérelemmel kapcsolatos (igyintézés folyamata (Folyamatdbra) (2.
célterilet)

8. Kérnyezetbarat kozbeszerzés (Z6ld kozbeszerzési kézikonyv (ajanlas))

Atalakitott eljarasok szama: (legalabb) 4 db.

1. Esélyegyenl&ség érvényesitése (Esélyegyenlségi terv, esélyegyenl&ségi munkatars
megbizasa, esélyegyenlbségi vallalasok teljesitése)

2. Informatikai és halézati megoldasok fejlesztése, atalakitasa (ONR szoftver, honlap
fejlesztés)

3. Gazdasagi ligyrend mddositdsa, kialakitasa (szabalyzat)

4. Helyi onkormanyzati és kisebbségi dnkormanyzati valasztdsokkal kapcsolatos jogkorok

meghatdrozasa, atalakitasa (szabalyzat)
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Atalakitott eljarasok — Somberek Korjegyz6ség szervezetfejlesztése

Atalakitott eljdrds projektet megel6z6 dllapota
(eljdrds megnevezése, révid 6sszefoglaldsa)

Atalakitott eljdrds projekt eredményeképpen létrejové dllapota (eljdrds
megnevezeése, révid 6sszefoglaldsa a valtozdsok kiemelésével)

Vidltozdsok kapcsoléddsa a szervezetfejlesztési
tevékenységhez (hivatkozds a szervezetfejlesztési
javaslatokra, mely eredményeképpen az atalakitott
eljdrds létrejott)

1. EsélyegyenlGség érvényesitése

Az esélyegyenl8ség és az esélytudatossag
valamint az egyenld banasmadd kordbban is
ismert fogalmat, magatartasformat jelentett
a korjegyz6ség dolgozdi szdmara. Azonban
ezen teriletetek gyakorlati megvaldsulasa

nem volt jellemz6. Az esélyegyenldségi
terlleten korabban csak kotelezettség

esetén tortént valtozas (pl. Altaldnos Iskola
esélyegyenl@ségi intézkedési terve), de a
korjegyz6ségi hivatalban nem volt felel6se,
sem alapveté dokumentuma a teriiletnek.
Nem voltak specidlis figyelemmel kisért
célcsoportok, illetve az esélyegyenlGségi
alapelvek ismerete csak feliiletes volt. Ezek
Osszességeként (akaratlanul is) sériilhetett az
esélyegyenlGség és az egyenlé banasmadd
érvényestése.

Az esélyegyenlGség és az egyenl6 bandasmaod érvényesitése
jelent6sen fejl6dott, atalakult a szervezetben a projekt
folyaman. Elkésziilt a korjegyzGség sajat, a hivatali
foglalkoztatasra  specifikalt  esélyegyenlGségi  terve.
EsélyegyenlGségi munkatars kijelolésére kerilt sor, aki
kinevezését6l gondoskodik az az egyenl6 banasmaodrél és
az esélyegyenldség el6mozditdsarol szold 2003. évi CXXV.
torvény  figyelembevételérdl, az  esélyegyenlGség
érvényesitésérél a hivatalban. A tovabbi pdlyazathoz
kotédsé  esélyegyenlGségi  vallalasok  teljeslilése s
megtortént, mely szdmos esélyegyenl&ségi és esélytudatos
intézkedés bevezetését eredményezte. Megvaldsult az
els6 esélyegyenl6ségi képzés, melyet ezentul évenkénti
periddusonként kovetik majd a rendszeres képzések.
Tanacsadasban részesultek esélyegyenldségi és
esélytudatos tartalmak elérhet&ségével kapcsolatban. Az
esélyegyenl@ségi terv figyelembevételét jegyz8i utasitas
rendeli el.

EsélyegyenlGségi  képzést tartottunk a
dolgozék szamara (jelenléti iv, tematika).
Megoldasokat dolgoztunk ki a
esélyegyenlGségi vallalasok teljesitése
érdekében. EsélyegyenlGségi  megbizott
kijelolésére tettlink javaslatot (mddosult
munkakori leirds-jegyz6). EsélyegyenlGségi
tervet  készitettink a  korjegyzGségre
vonatkozdan.

2. Informatikai és halézati megoldasok fejlesztése, atalakitasa

A projekt meginditasa el6tt Somberek és‘AfejIesztési tevékenység nyoman bemutatasra, telepitésre és‘Az ONR rendszer bevezetését minden




Gorcsonydoboka Kozségek Korjegyz8sége
nem rendelkezett haldzati alapon miikodé
nyilvantarté és folyamattamogatd
szoftverrel. A hivatal és vilaghdld kozotti
informaciédramlas korlatozott, hianyos volt,
igy a szervezet nem tudta betoélteni
maradéktalanul tadjékoztatd szerepkorét,
illetve bevonni a partnereket és a lakossagot
a hivatal munkdajaba. A korjegyz6 sokszor
nem tudta a feladatokhoz kapcsolddéd
felelGsségi rendet attekinthet6en atnézni,
illetve feladatokat csak személyen tudott
adni. A hivatali munka  folyaman
el6fordulhatott, hogy nem voltak tisztazottak
a feladat és felelGsségi kordk vagy nem volt
hianytalan a kapcsolattartds informatikai
hattere. Hiany volt informatikai eszk6zokben,
valamint sokszor gondot jelentett, hogy
tavoli kiszolgalordl nem volt elérheté a
hivatali rendszer.

bevezetésre kerilt az ONR szoftver. Az ONR lehetdséget nyujt
dokumentumok elektronikus, rendezett taroldsara, kapcsolati
adatok  rogzitésére, a munkavallalék  feladatainak,
jogosultsaganak, felelGsségi korének pontos
meghatarozasara. Kozvetlenul elérheté a vilaghalo, igy
automatikusan vagy human kontroll atjan szervezeti
dokumentumok valhatnak megoszthatéva, segitve ezzel a
lakossag és a partnerek felé kommunikaciét, bizalomépitést.
Egyes ,szervezeti egységek” (nincsenek szervezeti egységek,
csak munkavallalok) kilon halézati modul-jogosultsagokat
kaphatnak, valamint a hivatal épuletén kivilrél is elérhetévé
valtak a helyi informacidk, adatok (megfelel6 jogosultsag
esetén). Férumok kialakitdsaval van lehet6ség a kozvetlen
kommunikaciora a korjegyz6ség és a partnerek, intézmények,
személyek kozott. JegyzGi utasitds rendeli el a szoftver
hasznalatat. Fejlettebb, G tartalommal varja a telepilés
honlapja az érdekléd6ket. A honlap szdmos az
esélyegyenldségi célcsoportok szamara hasznos informacidval
bovilt, uj filek jelentek meg (csaladbarat, palyakezddk,
német nemzetiségliek)az Onkormanyzat fiil alatt, valamint
feltoltésre keriltek az Ugyintézéshez szikséges
nyomtatvanyok, letélthetd, kitéltheté formatumban.

célterilet kapcsan kiemeltliik, valamint
bemutattuk, hogy melyek a legfontosabb
eljardsok, melyekben haszndlata segitheti a
szervezet strukturaltabb mikdodését és a
hatékonyabb, egyszer(ibb kommunikaciét
(3., 5.,6., 8., 21,, 22., 24 célterlilet). Részletes
leirasdt adjuk a rendszertervben, az ONR
kézikdbnyvben. Bemutattuk a dolgozdk
szamdra a rendszert, megkaptak a jelszot.
JegyzG6i utasitdst kértink, hogy hivatalos
formdban is megvaldsuljon, valamint a
vezetGk iranyitsak a rendszer haszndlatanak

bevezetését. Javasoltuk tovdbbd, hogy a
honlapon jelenjenek meg Uj tartalmak
(esélyegyenlGségi és kornyezeti

fenntarthatdsagi vallalasok kapcsan), illetve
kilon AROP-pélyazat alful |étrehozasat
iranyoztuk  el6. Javaslataink  alapjan
hataroztdk meg a honlap Onkormdnyzat
filének Uj szerkezetét.

3. Gazdasagi ligyrend (SzMSz 6. szamu fliggeléke) mddositasa, kialakitasa

A korjegyzG6ség nem rendelkezett gazdasagi
Ugyrenddel, a gazdalkodasi felelGsségi korok
nem egységesen és sokszor elavult formaban
voltak jelen. A gazddlkodasi, pénzigyi
folyamatok tisztazatlanok voltak, a felelGsség
megallapitasa nehézségekbe (itkozott. Nem

Meghatarozasra kerllt a gazdasagi szervezet ligyrendje.
Pontos, a jogszabalyokat (Aht, Amr, Szamviteli torvény)
figyelembe vevé koltségvetés tervezési folyamatok keriiletek
kialakitasra. Tovabba a vagyonnyilvantartas,
vagyonkimutatas, munkaerd és bérgazdalkodas, a
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A korjegyz6vel kdzos munkdban alakitottuk
ki a gazdasagi szervezet ligyrendjét, valamint
jelent6s javaslat-csomagot allitottunk Ossze
az emlitett 16., 17. és 20. célterilet kapcsan,
melyben javasoljuk a koltségvetés tervezési
folyamatok megujitasat és fellilvizsgalatat az




voltak tisztazottak a koltségvetés tervezési
folyamatok és technikdk, a pénzeszkdzok
kezelése.

koltségvetés végrehajtasdval 6sszefliggd feladatok,
Intézmények pénzellatdsa, szdmlazas rendje, kimen6 szamlak
nyilvantartdsa, cél- és cimzett tamogatdsok igénybevételének
madja és szamviteli nyilvantartdsok vezetése egységes
szabalyozasban kapott helyet. A szabalyzat jegyzGi utasitassal
kerilt bevezetésre.

aktudlis  jogszabdlyoknak megfelel6en(16.
célterilet), valamint néhdny Uj tervezési,
végrehajtasi technikdt mutatunk be(17.
célterilet), tovabba javasoljuk az ellenérzési
utvonalak felllvizsgdlatat (FEUVE szabalyzat)
és a visszacsatolasok erdsitését (20.
célterilet).

4. Helyi onkormanyzati és kisebbségi onkormanyzati valasztasokkal kapcsolatos jogkorok meghatarozasa atalakitasa

A projektet megel6z6en nem volt a helyi
onkormanyzati és kisebbségi 6nkormanyzati
valasztasokkal kapcsolatos jogkorok
meghatdrozasara szolgald szabdlyzat. A
szabalyozas nem volt egységes, tobb mas
dokumentumban lehetett fellelni a hianyos
szabalyozas részteriileteit. A
gazdalkodasi/pénzgazdalkodasi jogkorok
meghatdrozasa nem volt teljes, valamint
sokszor elavult informacidkra és
jogszabalyokra hivatkozott.

Tisztazdsra és egységes szerkezetbe foglaldsra keriiltek a
gazddlkodasi felelGsségi korok. A  kotelezettségvallalds,
érvényesités, ellenjegyzés és szakmai teljesitésigazolas rendje
frissitésre, egységesitésre keriilt.

Friss felhatalmazdsok, kijel6lések

torténtek meg a

szabalyzatban meghatarozott feladatok kapcsan, valamint a
valasztasokkal kapcsolatos feladatok meghatarozasa valdsult
meg. A szabdlyzat jegyzGi utasitassal kerilt bevezetésre.

Tobbszor  tanacsoltuk a  gazdalkodasi
felelGsségi korok egyértelmdsitését (16., 17.,

20. célteriilet) illetve a vonatkozd
jogszabalyok aktudlis maodositasanak
figyelembe vételét. Az emlitett harom

célterilet végén javaslat-csomagot
fogalmaztunk meg a gazdalkodasi terilet
szabalyozasaval kapcsolatban. A
korjegyzével egyltt készitettik el az Uj
szabalyzatot.
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3. Somberek és Gorcsonydoboka Kozségek Korjegyzoségének
hivatali miikodése

A szervezetfejlesztési tevékenység soran 15 célteriilet vizsgaltunk. A szervezeti folyamatok
el6zetes vizsgalatat, a szervezeti akadalyozdén tényez6ket az el6zetes tanulmanyban mértiik
fel. Ezek utdn a 15 célteriletbdl atvizsgdltuk az 1.,2.,3.,7.,8.,12. és 21. célterlleteket
vizsgaltuk felll, majd a tobbi megjeldlt célteriilet fejlesztése tortént meg. Altaldnosan
elmondhatd, hogy a célteriiletek esetében megvizsgaltuk a célteriiletben megjel6lt folyamat
jelenadllapotat, mely a helyi szabdlyozds és a dolgozdok tevékenységeinek felllvizsgalatat
jelenti. Majd a jogszabalyi hattér, a szervezetre haté kontingencidk, a szervezet dolgozdinak
felel6sségi koreinek és kotelezettségeinek vizsgdlata tortént meg. Ezek alapjan
kovetkeztetéseket vontuk le a vizsgalt célteriilet szabalyossagdra, szervezettségére,
mikodésére vonatkozdan. Végll javaslatokat fogalmaztunk meg az esetleges sziikséges
fejlesztési tevékenységgel, tervezett intézkedésekkel és altalaban a teriilet miikodésével
kapcsolatban.
Mddszereink:
e Workshopok, Interjuk, kérd6ivek a szervezeti folyamatok felmérése és a dolgozokkal
vald folyamatos konzultacio érdekében
e Folyamatdiagnosztika- A jelenallapot, a hatékonysagot ronté és javitd tényezbk
felmérése érdekében
e Gazdasagossagi és egyéb elemzések — Megtérilési matrix, SWOT elemzés,
Stakeholder elemzés
e Lean Menedzsment (5S, kompetencia-matrix, fishbone diagram) és Kaizen mddszerek
(PDCA folyamatmenedzsment)

e VezetGi tréning (Coaching)

3.1. A szervezeti jellemzok feltarasa
3.1.1. Szervezeti felépités

Egyszerl szervezeti felépités jellemzi a korjegyz6ségi hivatalt. A szervezet |étszdma
minddssze 6 f6, ami azt jelenti, hogy nem jelennek meg a szervezeti tagolédas alapvetd

elemei sem.
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SOMBEREK-GORCSONYDOBOKA KOZSEGEK KORJEGYZOSEGE

SZERVEZETI FELEPITES

KORJEGYZO
Dr. MAJORNE Dr. SZABO ZSUZSANNA
TEL.: 06 (69) 538-020

IGAZGATASI FELADATOKAT ELLATOK PENZUGYI ES SZAMVITELI FELADATOKAT ELLATOK

PENZUGY,
SZAMVITEL

IGAZGATAS ANYAKONYVVEZETES ADOUGYEK PENZUGY,

ES HAGYATEK HORVATHNE PAL SZAMVITEL

PREVACZ KATALIN MONIKA SCHAUER NORBERT

MATYAS MARTA

KOHL JOZSEFNE

TEL.: 06 (69) 338-121

TEL.: 06 (69) 338 020 TEL.: 06 (69) 538-021 | TEL.: 06 (69) 538-021 Qj TEL.: 06 (69) 538-021

HELYETTESITES HELYETTESITES HELYETTESITES

1. dbra: Szervezeti felépités Somberek és Gorcsonydoboka Kozségek Korjegyz6ségi hivatalaban.
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A hivatalban nincsenek szervezeti szintek, a hivatal felépitése Un. lapos szervezeti képet
mutat. Nincsenek szervezeti egységek: osztalyok vagy irodak a hivatalban, a korjegyz6ség
élén a korjegyz6 all, a tovabbi munkatarsak (5 f6) alkotjdk az Ugyintéz6i/adminisztratori
gardat. A hivatal két még kisebb ,,csoportra” tagoldédik: igazgatasi ligyintéz6kre és pénziigyi,
szamviteli lgyintéz6kre, de valdjaban az Ugyintéz6i szint egységes, nincsenek valds
csoportok. A nem nevesitett szervezeti egységek elkilonilése csak térben jelenik meg, az
igazgatdsi lgyintéz6k a fééplletben, a pénzigyi, szamviteli lgyintéz6k pedig az egyik
melléképiletben vannak.

A korjegyz6 elmonddsa szerint kozvetlen irdnyitasa inkdbb az igazgatasi lgyintézdk
munkadjara terjed ki, a pénzlgyi adminisztratorok tevékenységét is iranyitja, azonban itt
kevésbé hatékonynak érzi a vezet6 és beosztottak kozotti munkakapcsolatot. A korjegyz6
mindegyik Ugyintéz6t helyettesiti, minden a szervezetben fellelhetd feladattal foglalkozik és
ez sokszor jelent6s tobbletmunkat, terhet jelent szamara. lgazgatdsi terileten a két
igazgatasi Ugyintéz6 tudja helyettesiteni egymast, mig a pénzlgyi, szamviteli és addlgyi
teriileten a 3 munkatars (és a fel nem tintetett kozcéli alkalmazott) képes megoldani

egymas helyettesitését.

3.1.2. Szervezeti akadalyozo tényez6k

A projekt kezd6 fazisaként felmértilk a szerveti akadalyozo tényez6ket, majd ezek alapjan
kovetkeztetéseket tudtunk levonni a hivatal mikodésének helyzetére vonatkozéan. Az els6
észrevételliink Somberek Korjegyz6ség szervezeti diagndzis teszt vizsgalata soran, hogy a 12
problémakor(melyek koré az akadalyozo tényezdket, hidnyossagokat csoportositjuk) alapos
atvizsgalasa utan, hogy a korjegyz6ségi hivatalban dolgozék, véleménye szerint rossz a
csapatmunka, az alacsony motivacié és a kreativitds, zavaros a szervezeti felépités valamint a
nem igazsdgos elismerési rendszer jelenti a legfébb problémat. Mindenképpen fontos volt
mélyebben megvizsgalni, hogy az egyes dimenziok mentén milyen tovabbi konkrét

problémak azok, amik ezen jelzések alapjaul szolgaltak.
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Akadalyozo tényez6k

Nem megfelel&

. ; 573726k
munkaerd-toborzas

L s 30% - Zavaros szervezeti
A munkaerd stagnaldsa_— f s
o 25% felépités
20%

Nem igazsagos

. .. . Nem megfelel6 kontroll
elismerésirendszer/ ~_

Tisztazatlan célok Gyenge tréningdimenzio

Utddlastervezés és

vezetésfejlesztés hianya Alacsony motivacio

Nem megfelel§ vezetSi/

filozsfia __— Alacsony kreativitas

Rossz csapatmunka

2.abra: Akadalyozo tényez6k csoportjainak erdssége a sombereki hivatalban.

A kérdGivekbdl leszirhet6 tanulsdagokat megvizsgaltuk a 12 dimenzid aranyait, illetve azt, hogy a
dolgozék miben lattdk a szervezet legnagyobb problémait, a kovetkezd szdzalékos aranyokat

mutatattuk ki:
Rossz csapatmunka — 64%
Nem igazsagos elismerési rendszer — 48%
Alacsony motivacié — 40%
Zavaros szervezeti felépités — 33%
Nem megfelel6 kontroll — 24%
Alacsony kreativitas — 21%
Utddlastervezés és vezetésfejlesztés hianya — 21%
Gyenge tréningdimenzié — 21%

21




A munkaer6 stagnaldsa — 18%
Tisztazatlan célok — 18%
Nem megfeleld vezetdi filozéfia — 18%

Nem megfelel6 munkaeré-toborzas — 15%

Ezekeb6l az adatokbdl és tovabbi elemzésb6l azt a kovetkeztetést vontuk le, hogy
alapvet6en a dolgozdok kozotti egyluttmikodés és az elismerési rendszer hianyat jelz6
alacsony motivacio volt jellemz6 akadalyozé tényez6. Tovabbi akaddlyozd tényez6 volt az
igazgatasi és pénzigyi terileten dolgozdk térbeli és szervezeti elkiilonilése, illetve a

korjegyz6 kevésbé tudott kontrollt gyakorolni a pénziigyi munkatarsak felett.

Jelent8s probléma volt még, hogy a korjegyz6 torekvései ellenére a helyi szabalyozds nem
kovette a jogszabalyi kornyezet gyakori valtozasait, igy a szabdlyzatok naprakészsége
megkérdGjelezhetd volt, valamint m(ikddési zavarokt okozott a dontés el6készitési és

Ugyintézési folyamatokban.

3.1.3. Feladatellattasi képességek, kompetencidak valamint a teljesitmények értékelése

Az un. ,szervezeti egységekre” bontott feladat meghatarozasokban rogzitettik a
korjegyzGségi hivatalban végzett legfontosabb feladatait. A feladat meghatarozasok
elkészitéséhez a dolgozdk munkakori leirasat, a személyes interjuk anyagait, a korjegyz6ség
szakfeladat listajat hasznaltuk fel, majd a korjegyz6vel és az igazgatdsi és pénziigyi teriileten
dolgozdékkal kozosen hataroztuk meg azt a hosszu listdt, melyben az egyes feladatok
kozérthetd leirdsa is megtalalhato.

A feladatok attanulmanyozasa utan megallapithatjuk, hogy a szervezet méretéhez
képest tulzott feladatmennyiséggel kell megbirkdzniuk. A kiilonb6z6 lakossagszamu és
funkcidkkal ellatott telepilések kozel azonos feladatmennyiséggel kell szembenézniik,
amely hozzajarulhat a kisebb dnkormanyzatok mikdodési zavarainak megjelenéséhez vagy

esetleg eszkaldlodasahoz. A feladat megoldasi képesség a korjegyzGségi hivatalban szorosan
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Osszefligg a dolgozd szakképzettségével és tapasztalataval. Az ligyintézdi szint tébbnyire a
munkakori leirasaban meghatarozott feladatokkal foglalkozik, de jellemz6 a megujulasi
képesség hidanya, a szervezeti munkakorok rugalmatlansaga és a helyettesithet6ség

biztositasanak elmaradasa.
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Hivatali dolgozdk

Feladatkorok Kohl Dr. Majorné Dr. | Matyas Horvathné | Prevéacz | Schauer
Jézsefné |[Szabo Zsuzsanna Marta Pal Mdnika | Katalin | Norbert

Rugalmassag a
feladatkoroknél

Képvisel6t.-kel és polg.m.-rel
kapcs. fel.
Tarsulasokkal, intézm.-kel
kapcs. Ugyint. irdnyitdsa
Tervezési, szabalyozasi,

0,00%

0,00%

o , , 0,00%
iranyitdsi tevékenység

Az informatikai tev.-k koord. 0,00%
Személyi-, foglalk.-i és

. 0,00%
munkalgy

A Kkorj. tars.-i szerepvall.,
feladatainak elldtdsa
A telepllések jogszer( mik.-
ben valé részvétel
Valasztdsokkal kapcsolatos
jogkorok meghat.
Tulajdonkezelés fel. ir. 0,00%
Onk.-i tdbbcélu kistérségi

0,00%

0,00%

0,00%

. . L 20,00%
tars.-k elszdmolasai
Onk.-k pénziigyei, szamvitel,
finanszirozasi mv.-k 40,00%
végrehajtasa
Beszamolas.l, stat.-i adatszolg. 40,00%
i feladat
Pénziigyi terv., koltségvetés-
tervezési és -végrehajtasi 40,00%
felad.
Addligyek 40,00%
Pénztarkezelés, Ugyintézés 40,00%
Iktatds, irattarozas 20,00%
Népesség nyilvantartas 20,00%
Szocialis Ugyek, gyamigyi 20,00%
feladatok
Sza badsag-nylllva ntartas 20,00%
vezetese
Munkaiigyi feladatok 20,00%
Anyakonyvi igazgatds 20,00%
Hagyatéki elj.-sal kapcs. fel. 20,00%
Ipari, keresk.-i feladatok 20,00%
Nyllvelmta rtas: 20,00%
engedélyeztetés
Ugyfélfogadas 20,00%
Adatszolgdltatds 20,00%

Leltdrozas, selejtezés 40,00%
Eredményesség a
dolgozdknal (6ssz.)

11,10% 44,40% 44,40% 22,22% 44,40% | 22,22%

3. dbra: Kompetencia-matrix a munkakorok rugalmassaganak értékelésére.
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A kompetencia-matrix hasznalatdval meger@sitettiik azt a prekoncepcidénkat, hogy a
korjegyzé tulterhelt és a valds helyettesitése nem megoldott. A jov6ben tanacsosi poszton
lenne sziikséges Uj munkavallald alkalmazasa, legféképp a pénziigyi terileten. Javitani lenne
szikséges a helyettesithet6ségen is, mivel ezzel megel6zhetévé valnanak a szakértelem

hidnyabdl ered6 problémak, valamint a dolgozék munkakoriilményei is javulndnak.

Teljesitményértékelés

Somberek és Gorcsonydoboka Kozségek Korjegyz6ségében az egyéni teljesitmények
értékelése mar mikods folyamat. Az 1992. évi a Koztisztvisel6k jogallasardl szélo XXIII.
torvény 34.§. (4) bekezdése és a felel6s miniszter ajanlasa alapjan meghatarozott
teljesitmény kovetelmények és teljesitmény értékel6 melléklet szerint végzik a korjegyziség
dolgozdinak értékelését.

A teljesitménykovetelményeket, mint a munkaltatdi jogkor gyakorldja a helyi
onkormanyzat képvisel6-testulet 23/2005.(111.16.) szamu — a teljesitménykovetelmények
alapjat képezd célokrdl sz6l6 — hatarozata alapjan allapitja meg a korjegyz6.

A teljesitményértékelési folyamat lehet6séget ad a munkdltaténak vagy a
munkaltatoi jogkort gyakorldnak, hogy az értékelt dolgozd bérét 20%-kal novelje pozitiv vagy
20%-kal csokkentse elmarasztald értékelés esetén.

A teljesitményértékelést 5 foku skala alapjan végzik, személyenként és feladatokként.
Az egyéni teljesitmények értékelésének kiegészitéseként, a kordbban kialakitott rendszer
megujitasaként teljesitményértékel6 nyomtatvanymintakat ajanlottunk a koérjegyzGség

vezetGjének figyelmébe.
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Szervezetfejlesztési tevékenységek — Somberek Korjegyz6ség szervezetfejlesztése

A célteriilet dllapota a szervezetfejlesztés
el6tt

A projekt sordn alkalmazott eszk6z6k, megtett intézkedések

Eredmények, javaslatok

7y _ s,

77 _ 7,

1. célteriilet: altalanos dontési kompetenciak, eljarasok korszer(isitése a stratégiai menedzsment erdsitése érdekében

Somberek és Gorcsonydoboka Kozségek
Korjegyz6sége kis létszamu  szervezet,
melyben hierarchikus szervezeti felépités,
kdzvetlen az informacidaramlds. A dontési
kompetencidk az egyetlen vezet6: a
korjegyz6 hataskorébe tartoznak. A stratégiai
menedzsment helyzete nem teljesen
kielégitd, mivel az altalanos stratégiaalkotasi,
és értékelési folyamatok csak névelegesen
vannak jelen. A  hivatali eljdrasok a
jogszabalyokban és a hivatali
szabalyzatokban meghatdrozottaktdl sokszor
eltérnek, jellemzé a megszokason alapuld
szervezeti mikodés (,mi igy szoktuk”). A
szervezet szabalyzatai felllvizsgalatra
szorulnak, valamint nem minden esetben
egyértelmlek az ellenérzési nyomvonalak
sem. A hivatali mikodést infrastrukturadlis és
személyi problémak is akadalyozzak.

Jelendllapot térképeken rogzitettik az Ggyintézés altalanos
folyamatat, jovGallapot térképben foglaltuk oOssze a

valtoztatdsokat. Meghataroztuk a stratégiai
menedzsmenthez  kapcsolddé  fogalmak,  eszkdzok
definiciéjat ezzel kialakitva a stratégiai tervezés,
jovGképalkotds, dontéshozatal, motivacié, koordindcid és
kontroll szerepét a hivatal miikodésében. Fejlesztési
utemtervet dolgoztunk ki a stratégiai menedzsment
eszk6zok  bevezetéséhez. Az  altaldanos  dontési

kompetencidk elemzésével hataroztuk meg a szervezet
dontési folyamatainak menetét.

Tovabbi eszkozok:
e dokumentumelemzéssel (pl. szervezeti stratégia)
mértik fel a jelendllapotokat és a hivatal

eljarasainak szabalyozasat

e 3 nap workshop keretében alakitottunk ki a
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A célterlilet fejlesztés sordan a dolgozdk
megismerték a stratégiai menedzsment és a
hozza kapcsolddo fogalmak meghatarozasat,
alkalmazasi lehet&ségeit. Gyakorlati példakat
kaptak a stratégiai menedzsment eszkozdk
haszndlatara. Az (gyintézés altalanos
folyamatanak jelendllapotat megvaltoztattuk

és jovballapot térképen rogzitettik a
modosult folyamatot. Felllvizsgalatuk a
mUlkodési folyamatokat és az altalanos

dontési kompetencidkat, meghataroztuk a
fejlesztési Utemterv id6, er6forras és human
igényét.

Tovabbi fontosabb javaslatok:

e A hivatal m(kodését érinté belsé
szabalyzatok tartalmanak,
rendszerének attekintése, az adat-
karbantartds biztositasa.

e |d6 és feladatbeosztas- tréninget




stratégiai szemléletet a dolgozdkban, valamint
felmértiik a menedzsment eszkdzok hasznalatat.

szervezzenek a hivatal minden

dolgozdja részére.

e Folyamatos erd6forras és teljesitmény

monitoring

2. célteriilet: a hivatal szervezetének atalakitasa az ligyintézési id6 csokkentése, vagy mas, az ligyintézés eredményességét segité mutatd javitasa

érdekében

A projektet megel6z6en az igazgatasi és
pénzigyi terilet dolgozdinak nem volt egy
standard agyintézési folyamatuk a
mindennap végzett feladataikrdl. A szervezet
vezetfje szamara nem volt olyan értékeld
modszer, amellyel koordindlni tudta volna a
feladatok és a személyes kompetencidk
Osszeegyeztetését a hatékony (igyintézés
kialakitasa  érdekében. Az ligyintézési
feladatok teljestlilése szervezetlen volt, ad
hoc jellegli megkeresések és az informalis
m(kodés jellemezte. Ugyfélfogadd id6
korabban is rendelkezésre allt, de a lakosok
nem vették figyelembe.

A projekt sordn meghataroztuk az Ugyintézési folyamatok
atfutdsi idejét és a folyamatok Iépéseit. Részletesen
térképeztiink fel 10+2 folyamatot folyamatabrdk segitségével,
majd  kikerestllk a idGveszteséggel jaré |épéseket.
Folyamatleirast készitettiink a felmért |épéssorozatokrol.
Dokumentum elemzéssel vizsgdltuk meg az Ugyintézési
folyamatok helyi szabdlyozasi és jogszabalyi hatterét.

Kaizen folyamatmenedzsmenttel (PDCA) vizsgaltuk at az
Ugyintézési  folyamatok  fejlesztési  mechanizmusanak
eszkozkészletét. Ertékaram (VSM) térképet készitettiink a
szakhatdsagi allasfoglalas folyamatarol. Kompetencia-
matrixot készitettunk.

Tovabbi eszk6zok:
e Kaizen Event
e 1 napos Workshop
o 1 nap interju a
feltérképezéséhez
e Lean Menedzsment (5S, vizual-menedzsment)
e , Szervezeti egységekre” bontott
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folyamatok  személyes

feladat

Feltérképezésre és rogzitésre keriiltek azok a
standardok, melyek alapjan lehetGség van a
helyettesités  megkonnyitésére és a
hatékonyabb, gyorsabb Ugyintézésre.
Kiszlrtlik az tgyintézési id6k folyamataibdl a
veszteséges  szakaszokat, duplikdciokat.
Megismertettik a dolgozdokkal a Kaizen-
rendszer alapvet6 vondsait, valamint a Lean
Menedzsment eszkozoket (pl. 59).
Gyorsabba és jelent6sen hatékonyabba valt
az igazgatasi terllet m(ikddése.
Meghatarozasra keriiletek a szervezet
feladatai és a felelGsségi korok.

Javasoljuk:

e Helyi szabdlyozas felilvizsgalata a
kOzigazgatasi hatdsagi eljaras és
szolgaltatas altalanos szabalyairdl
sz6l6 2004. évi CXL. tv. legujabb
madositasai alapjan.




meghatdrozasok

3. célteriilet: Uigyfélszolgalati tevékenységek ellatasanak javitasa (pl. munkaszervezés, ligyintézési folyamat atalakitasa)

A projektet megel6z6en az lgyfélszolgalati
tevékenység tobb tekintetben sem felelt
meg a kovetelményeknek. A terilet helyi
szabalyozasa nem kovette a jogszabalyi
kornyezet vdltozdsat (KET, 2004.CXL. tv.),
valamint inkdabb a megszokds, mint
meghatdrozott szabdalyok szerint mikodott.
Az adatkezelési, leltarozasi és az irattarozasi
folyamatok nem voltak megfelel6ek. Az
informaciédaramlds  sokszor nem  volt
kielégit6, ezért az id6 és munka beosztas
hatékonytalan volt.

Bevezettilk a Lean Office mddszercsomag legfontosabb
eszkozeit. Az 5S filozofia és modszer, valamint a
vizudlmenedzsment standardok bevezetését irdnyoztuk elé.
Elemeztiik a kilsé és bels6 érintettek viszonyrendszerét az
tgyfélszolgalati menedzsmenttel kapcsolatban. Erintett-
térképet készitettiink Somberek Kodzség Onkormanyzata
szamara. Folyamatleirasban hataroztuk meg az
ugyfélszolgalati miikddés jelendllapotat és fogalmi kereteit. A
megszokasra épllé Ugyintézés helyett gyakorlati tippeket
adtunk a standardok kialakitdsahoz. Ertékaram térképet
készitettlink a szakhatdsagi allasfoglalasrol.
Nyomtatvanymintak honlapon valo megjelenitése,
letolthet8sége.

Tovabbi eszk6zok:

e 3 napos workshop keretében beszéltik at az
ugyintézési  folyamatokat és az U irodai
modszereket.

e az igazgatasi dolgozdkkal kiilon interjut készitettlink az
egyes folyamatok feltarasa érdekében

e ONR rendszer modern irodai alkalmazdsainak
ismertetése

A sombereki hivatal irodai tevékenysége
fejl6dott. Bevezetésre keriilt az 55 mddszer
és a vizudlmenedzsment alkalmazasa.
Megismertek néhany modern elvet az
Ugyfélszolgalati menedzsment targykorébdl.
Az ONR rendszer irodai alkalmazasait
hasznalva gyorsabbd, egyszer(ibbé valt az
ugyfélszolgdlati munka. Uj leltarozasi
szabdlyzatot készitettlink. A felel6sségi korok
meghatdrozasra keriltek (pl. utalvanyozas,
ellenjegyzés, érvényesités).
Nyomtatvanymintak honlapon vald
megjelenitése, letolthet&sége.

Javaslatok:

e Irattdrozasi eszk6z0k modernizacidja
Helyi szabalyozas feliilvizsgalata a
kOzigazgatdsi  hatdsdgi  eljards és
szolgaltatds dltalanos szabalyairdl szdélo
2004. évi CXL. tv. legljabb mddositasai
alapjan
ONR rendszer
Ggyfélszolgdlaton.

hasznélata az

4, célterilet: rendeletalkotasi és/vagy egyéb szabalyozasi folyamatok egyszeriisitése, atalakitasa

A rendeletalkotasi folyamat az Otv-ben és az
SzMSz  torzsszOvegében  meghatdrozott
szabalyozas alapjan zajlott. A bizottsagi

Felllvizsgdltuk a helyi szabdlyozast az 1990. évi LXV. tv (6tv.)
és a 3/2007 (ll. 26.) szamu kormanyrendelet alapjan.
Atvizsgaltuk az  elSterjesztések  készitésének és a

° rendeletalkotasi

Meghatarozott
folyamat.

e Ujszabalyozasi terv
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munka nem volt elég részletesen
szabalyozva. Nem volt meghatarozva a
rendeletalkotas standard folyamata,

valamint viszonylag nagy terhet jelentett a
képvisel§-testiileti el6terjesztések

elkészitése. Egyes szabalyzatok elavulta
valtak, néhany alapvet6 szabdlyzat

haszndlata egydltaldn nem volt jellemz6. A
korjegyz6 régen szerette volna dsszegy(jteni
a szlikséges szabalyzatok jegyzékét.

rendeletalkotas egész folyamatat. Kerestiik a rendundans
fazisokat a folyamatban. Felrajzoltuk a helyi rendelet
elfogadasanak  folyamatat  Ertékaram  térképen.  Uj
szabalyozasi tervet készitettlink, melyet kiegészitettiink a
szlkséges szabalyzatok korével, illetve dllapotfelmérésével.

Tovabbi eszkdzok:
e 2 nap workshop sordn rajzoltuk fel a rendelet
elfogadasanak folyamatat
e ONR rendszer hatdrozatok kezel6 rendszerének
bemutatasa

e A rendelkezésre 4allé6 szabalyzatok
listazasa, értékelése

e Uj szabalyzatok elfogaddsa
Gazdasagi szervezet ligyrendje)

e Hatarozatok feltoltési lehetlsége az
ONR rendszerbe.

(pl.

Javasoljuk:
e Nagyobb tarsadalmi egyeztetést
(tajékoztatas+javaslatok) a
rendeletelfogadasi folyamatokban.

e Helyi szabdlyozas felllvizsgdlata a
kozigazgatdsi  hatdsagi  eljards  és
szolgaltatds altalanos szabdlyairdl szo6ld
2004. évi CXL. tv. legujabb mddositasai

alapjan
e Az szabdlyzati rend folyamatos
felllvizsgalatat és a  hianyzo
szabalyzatok pdtlasat.
7. célteriilet: az 6nkormdanyzati intézmények feliigyeletének atalakitasa, a dontési jogosultsagok atstrukturalasa
A korjegyz6ség tobb terlleten kapcsolatban | A felligyeleti megéllapodas tanulmanyozasdval felmértiik az|Megallapitottuk, hogy az intézményekkel
allt a Somberek Kdzség Onkormanyzatdnak |intézmények és a hivatal kdzotti kapcsolatokat. Felmértiik a | kapcsolatos feligyeleti megallapodas
valamint a  tdrsuldsban részt vevd|kommunikdcidos csatorndk elérhet6ségét, gyakorisagat, |frissitésre  szorulna és  kijeloltik a
intézményekkel. Az intézményekkel | hasznalat céljat, pozitiv visszacsatolds lehetGségét valamint a | médositandd teriileteket.
kapcsolatos dontéshozatalt és feladat|felel@sségi faktort. Atvizsgaltuk az intézmények beszamolasi| Tovabbi megallapitasunk, hogy hidnyos az
megosztast szabalyzé dokumentum | kotelezettségeit, valamint az intézményi belsé kontroll|intézmények bels6 kontroll rendszere,

rendelkezésre allt, de elmaradt a folyamatos
kontroll megjelenése. Az intézmények
feligyelete kapcsan nem kerilt kiépitésre az

helyzetét, jogszabalyok szerinti m{ikodését.

tovabba nem jelenik meg a folyamatba
épitett ellenbrzés.
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intézmények belsé kontrollrendszere, és a
feligyelet szabalyozasa nem volt teljes.

Tovabbi eszk6zok:
e 1 napos interjaval
kapcsolatokat
e 1 napos workshopon beszéltik at az intézményi
felGgyeleti folyamatokat

mértik fel az intézményi

Az SzMSz 5. szamu fliggelékeként kerilet
meghatdrozdsra az o©ndlléan mikods és

gazdalkodé koltségvetési szerv és az

ondlléan mikodd koltségvetési szerv kozotti

munkamegosztas és felelGsségvallalas

rendjét rogzité megallapodas.

Javaslatok:

e Mivel az intézmények SzMSz-ét és a
megallapodast sajat hataskorben
szeretnék maodositani, javasoljuk a
belsé kontroll rendszer kiépitését és
a dokumentumokban vald
feltlintetését.

e A folyamatokba épitett ellenGrzés
kiépitése az intézmények
mUkodésében.

e Kommunikacid felel6seinek,
kapcsolattartdk szabalyozasban valé
megjelenitése

7y 7,

8. célteriilet: az 6nkormanyzat altal feliigyelt intézményekkel valé rendszeres informaciéaramlas folyamatanak korszerlisitése, illetve az intézményektdl

érkezd visszacsatolas beépitése a hivatal miikodésébe

Az intézményekkel kapcsolatos
kommunikacido m(ikodése megjelent ugyan
az intézményekkel valé megallapodasban, de
nem jelent meg a kommunikacids csatornak
kifejtése, pozitiv  visszacsatolas kevés
esetben tortént az intézményekkel torténd
kommunikaciét kovetéen. A kommunikacios

Folyamatleirasban 0Osszegeztilk a felmért kommunikacios
folyamatokat. Kitértlink a szervezeti dokumentumok alapjan
megallapithato kommunikaciora, a kommunikacios
csatornakat felmértik, értékeltiik. Kommunikacidés tervet
készitettiink a kommunikacid fejlesztésére.

Tovabbi eszkozok:

Felmértiik a kommunikacids csatornakat.
Fejlesztettiik a dolgozék kommunikacids
tevékenységét, képességeit.

Kommunikaciés terv az intézményekkel
kapcsolatos kommunikacidra
ONR rendszer bevonasa az intézményi

kommunikacidba
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csatornak hasznalata korlatozott volt.

e 1 nap interjuval mértiik fel a kommunikacids csatornak
haszndlatat

e 1 nap workshop keretében végeztiink kommunikacids
gyakorlatokat

e ONR rendszer lehet6ségeinek bemutatasa
intézményekkel kapcsolatos kommunikacidban

az

Javaslatunk:

A kommunikacié fejlesztés eredményeinek
megjelenités a megallapodasban és az
intézmények SzMSz-ében.

7 _ 7

12. célteriilet: a projekt szemlélet megerdsitése

A projektet megel6z6en nem volt jellemz6 a
projekt szemléletd, stratégiai tervezés alapu,
Utemezett, tervezett munkavégzés. A
projektmenedzsment alapveté ismereteit,
modszereit, eszkbzeit nem ismerték. A
vezet6k nem voltak tisztdaban azokkal a
modszerekkel, vezet6i feladatokkal, amelyek
egy projekt megvaldsitdsdban sziikségesek.

A célterilethez kapcsolddo szervezetfejlesztési tanulmdanyban
Osszefoglaltuk a projektmenedzsment alapvet6 elveit,
maodszereit, eszkozeit. Kifejtettik milyen teriileten tudjak
haszndlni ezeket az eszk6zoket.
Tovabbi eszkdzok:
e 1 nap interji soran mértik fel a
kompetencidit, projekt-szemléletét
e 1 nap workshop keretében beszéltik at az alapveté
projektmenedzsment  eszkdzoket, felmértik a
dolgozdk ismereteit, majd tovabbfejlesztettiik azokat.
e Projekt menedzsment képzéssel (2x8 dra) képeztiik a
hivatal dolgozéit.

dolgozdk

Projekt- szemlélet fejl6dése,
Projektmenedzsment eszk6zok alkalmazasa
lehetévé valt,

Projektmenedzsment képzés:
Projektmenedzsmentben jartas munkatarsak
a hivatalon beldil.

16. célteriilet: a koltségvetés készitésének és elfogadasanak folyamata

A korjegyz6ség koltségvetés elfogadasi
folyamata a vonatkozé jogszabalyoknak (Aht,
Amr, Szamviteli torvény) megfeleléen zajlott,
azonban nem szakszer(ien vették figyelembe
ezen jogszabalyok szikséges pontjait,
valamint az Ujabb moddosuldasokat nem
kovették. Nem voltak egységesen
meghatdrozva a gazddlkodds felelGsségi
korei (pl. utalvdnyozds, ellenjegyzés,

Felmértiik a koltségvetés tervezési folyamatot, megkerestik
azokat a pontokat, amelyek hidnyosan vagy nem a vonatkozd
jogszabdlyoknak  megfelel6éen  mdkodtek. Jelenallapot
térképen rogzitettiik az eddigi és jov6é allapot térképen a

javasolt készitési folyamatot. Attanulmanyoztuk a sziikséges
szervezeti dokumentumokat (pl. szamviteli, politika,
szamviteli rend, beszamoldk, pénzkezelési szabdlyzat,

gazdasagi felel6sségi korok). Személyes konzultacié sordn
ismertettuk a 292/2009. (XIl. 19.), az 1992. évi XXXVIII. tv

Felmértik és optimalizadltuk a koltségvetés
készitési folyamatot, illetve részletesen
ismertetttk a vonatkozd jogszabdlyok
legujabb mddositasai szerint szlikséges
fejlesztéseket.

Kialakitasra kerllt a gazdasagi szervezet
dgyrendje.

Uj pénzkezelési szabdlyzat keriilt kialakitasra.
Gazdasdgi szabdlyzat és a gazdasagi
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érvényesités, szakmai teljesités igazolds).
Néhdany igen fontos szabalyzat (pl. gazdasagi
tgyrend) hidnyzott, valamint az SzMSz
torzsszovegében sem volt elég
részletességgel szabalyozva a koltségvetés
készitésének és elfogadasanak folyamata. A
koltségvetés fenntarthatésaga, stabilitdsa
fennallt, azonban az emlitett hianyossagok
veszélyeztették a tovabbi mikodést. A
koltségvetés tervezés folyamatanak
ellenérzése nem volt teljes folyamat, néhany
ellenérzési nyomvonal kiegészitésre szorult.
A pénzkezelési  terlilet  szabalyozasa
frissitésre szorult.

(Aht) és a 249/ 2000. (XI1.24.) sz. kormanyrendelet szerinti
sziilkséges = modositasi  javaslatokat.  Kialakitottuk a
gazdalkodasi felel6sségi korok egységes szerkezetét. Uj
szabalyzatokat  készitettiink, illetve mddositottuk a
pénzkezelési szabalyzatot. Bemutattuk a szoftveres
tdmogatas lehet8ségeit a koltségvetés készitési, elfogadtatasi
és publikdlasi folyamatban. Kommunikaciés Gtemtervet
készitettlink a koltségvetési rendelet lakossagi
kommunikacidjahoz.
Tovabbi médszerek:

e 2 nap workshop sordn térképeztik fel a vdltoztatni

sziikséges pontokat.

felelGsségi

koroket szabalyzd szabalyzat

késziilt.
Bevezettik az ONR rendszert a koltségvetés
készitési folyamatokba.

Kommunikacios
rendelet

Utemterv  készitése a
lakossag felé torténd

kommunikalashoz.

Az SzMSz 6. szamu fuggelékét alkotja a

Gazdasagi szervezet lgyrendje.

Javaslatok:

Az Uj rendszerli szakfeladatok
szerepeltetése az alapitd okiratban (a
PM honlapjan megtaldlhaté az Uj
rendszer).

A gazdasagi szervezet
kornyezetének kialakitasa
nem halaszthato.

Rogziteni szlikséges az elGiranyzatok
és az elemi koltségvetés készitésének
kialakult nyomvonalat.
IdGintervallumok megallapitasa
sziikséges lenne az egyes
koltségvetés tervezési lépésekhez.
Kiadmanyozasi jogkoroket fel lenne
sziilkséges tuntetni a munkakori
leirasokban.

kontroll
tovabb
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17. célteriilet: uj koltségvetés tervezési és végrehajtasi technikak alkalmazasa

A koltségvetési folyamatban voltak tervezési
és végrehajtasi hianyossagok, de leginkabb a
szabalyozas terliletén volt elmaradva a
korjegyzGség.

A koltségvetés készitése folyaman csak
néhany alapvet6 tervezési technikat,
maodszert, stratégiat hasznaltak.

Nem voltak otletek a tervezési
hatékonysagi fejlesztéshez.

és

A koltségvetés készitésének fejlesztése soran javasoltuk a
célteriletben feltlintetett koltségvetés tervezési technikakat,
bemutattuk haszndlatukat.

Alanyi likviditds és értékelése a szervezeten

belll, Az  Onkormdanyzati finanszirozasi

stratégidk meghatarozdsa, Az O6nkormadnyzati

kintlévGségek kezelése, TO6keszerkezeti és
koltségszerkezeti Osszetétel elemzés,
JovedelmezGség és eszkdzhatékonysag,

Beruhdzasok megtériilésének elemzése, Terv-
tény analizis.

Személyes konzultacié soran ismertettiik a
292/2009. (XIl. 19.), az 1992. évi XXXVIII. tv
(Aht) és a 249/ 2000. (XI.24) sz
kormdnyrendelet szerinti szlikséges modositasi
javaslatokat. Kialakitottuk a gazdalkodasi
felelGsségi korok egységes szerkezetét.

Koltségvetés készitési
felllvizsgalata

Bevezetésre kerlltek a javasolt koltségvetés
tervezési és végrehajtasi technikakat.

Az SzMSz 6. szamu fuggelékét alkotja a

folyamat

Gazdasagi szervezet lgyrendje.

Javaslatok:
e IdGintervallumok megallapitasa
sziikséges lenne az egyes

koltségvetés tervezési |épésekhez.

e Szamwviteli politika duplikaciéit meg
kell szlintetni (pl.  analitikus
nyilvantartas és a fékoényvi szamlak
egylittes és kulon-kiilon torténd
felsorolasat).

e A folyamatos ellen6rzés érdekében
kérje a korjegyzGség, hogy a bels6
ellenérzés vilagitsa at a folyamatait.

18. célteriilet: kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa

A kozbeszerzési folyamatok a Kbt.-ében
meghatarozottak szerint kerdlt at a
kozbeszerzési szabdlyzatba. A kdzbeszerzési
szabalyozdsban azonban nem  vették
figyelembe a Kbt. mdédositasokat.

A vonatkozdé jogszabaly alapjan  atvilagitottuk a
kozbeszerzések helyi szabalyozasat és folyamatleirasban
rogzitettik a helyi folyamatot. Dokumentumelemzéssel
vizsgaltuk at a Kozbeszerzési szabalyzatot, a Kozbeszerzési
tervet és javaslatokat gyd(jtottiink 6ssze az Uj Kbt. valtozasok
kapcsan.

Javaslatokat  fogalmaztunk meg  helyi
szabalyozas frissitése, a vonatkozo
jogszabaly 0j, médosult pontjaival sziikséges
teend6k megtételére.

Felmértiik, rogzitettik a kozbeszerzési
folyamat standard folyamatlépéseit.
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Tovabbi eszk6zok:
e 2 nap interjuzassal mértik fel a korabbi kdzbeszerzési
folyamatot

Javaslatunk:

Az Uj Kbt. alapjan a kdzbeszerzési szabalyzat
felllvizsgalata és a javasolt mddositasok
meghozatala sziikségessé valt.

19. célteriilet: kornyezetbarat kozbeszerzési gyakorlat bevezetése

A kornyezetbarat kozbeszerzés ismerete
nem volt kielégit6 a korjegyz6ség dolgozdi
korében. Nem ismerték jellegzetességeit,
nem gondoltak arra, hogyan lehetne
alkalmazni a kornyezetbarat felfogast a
beszerzéseik, kozbeszerzések soran.

Alapvetéen nem volt vagy hianyos
elképzeléseik voltak a kornyezeti
fenntarthatésagrol altalaban, illetve

lehet6ségeirdl a hivatali munkaban.

Osszegydjtottik a legfontosabb nemzetkézi és hazai
tapasztalatokat a kornyezeti fenntarthatdsagrél, bemutattuk
az 6kocimkék hasznalatat és a vonatkozd jogszabalyokat (els6
sorban a Kbt. néhany példaldzasat a zold kdzbeszerzésrdl).
Atvizsgaltuk a korjegyz6ség dokumentumait, felmértik
hogyan jelenik meg a kornyezeti fenntarthatésag a
hivatalban. Koérnyezeti fenntarthatdsagi képzéssel kapcsoltuk
Ossze a célteriilet megvaldsulasat.

e 2 nap interjuval mértik fel a helyi z6ld kdzbeszerzés
bevezetésének lehetGségeit.

e 70ld Kozbeszerzési kézikdnyvet, ajanlast allitottunk
Ossze

A dolgozék megismerték a kornyezeti
fenntarthatdsag legfontosabb elveit,
nemzetkozi és hazai  tapasztalatait,
dokumentumait, forrasait.

Fenntarthatdsagi képzést
fejl6dott a dolgozdk szemlélete.

tartottunk,

Z6ld kozbeszerzési kézikonyvet, ajanlast
allitottunk Ossze.
Javasoljuk:
e A z0ld kOzbeszerzési  ajanlas
bevezetését Somberek Kozség
Onkormanyzatnal.

e Rendelet elfogaddsa a bevezetésrél.

20. célteriilet: pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi ellendrzés javitasa

A projektet megel6z6en nem volt kielégité a
korjegyzGségben és a felGgyelt
intézményekben a bels6 ellenbrzés helyzete.
ASz  ellendrzés  volt  kordbban. A
folyamatokban épitett ellenérzés (FEUVE)
kialakitasa mar megtortént, kockazatelemzés
volt, viszont néhany pontban fejlesztésre

Atvilagitottuk a hivatal belsS ellendrzési tevékenységét.
Javaslat csomagot allitottunk 6ssze a belsds ellenérzés és a
folyamatokba épitett ellen6rzés megvaltoztatasara.
Bemutattuk az ellen6rzések fajtdit, és hogy mire kell
odafigyelni az egyes ellen6rzéseknél. Bemutattuk a
kialakitandd monitoring rendszer elemeit.

A konzultacié nyoman atalakult a korjegyz6
és a dolgozok szemlélete a belsé ellen6rzés
és a belsé ellen6r munkajardl.

Megismerték a legfontosabb vonatkozé
jogszabalyok mddosulasait.
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szorult. Hidnyozott a
folyamatok feltarasa.

Az intézmények belsé ellendérzése elmaradt,
a folyamatba épitett belsé ellenérzésik nem
volt bevezetve, valamint a beszamolasi
kotelezettségeik (ellenGrzési terv) hianyosak
voltak. Hianyos volt tovdbbad a kontroll-
kornyezet és a kommunikdcids, informacios
rendszer is.

helyspecifikus

Személyes konzultacié soran ismertettik a 292/2009. (XII.
19.), az 1992. évi XXXVIII. tv (Aht) és a 249/ 2000. (XI1.24.) sz.
kormanyrendelet szerinti sziikséges mddositasi javaslatokat.

Tovabbi eszk6zok:

e 1 napinterjuval mértik fel BE helyzetét

e 1 nap workshop keretében beszéltiik a vonatkozd
jogszabalyokat, a szervezeti dokumentumok
sziikségleteit

Az SzMSz 7. sz. fuggelékkel egésziilt ki:
Ellendrzési folyamatok ellen6rzési nyomvonalai
Javaslatok:

e A pénzigyi és koltségvetés
végrehajtasi ellendrzés javitasa csak
ugy érhet6 el, ha emellett
figyelembe veszik a legf6bb
kovetelményeket rogzit6
jogforrasokat:

-a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvényt,
mely meghatarozza a hatdlya ala tartozok
beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségét, a beszamolé dsszedllitasa, a
konyvek vezetése soran érvényesitend6
elveket, az azokra épitett szabalyokat,
valamint a nyilvanossagra hozatalra, a
kozzétételre és a konyvvizsgalatra vonatkozo
kovetelményeket.

- az allamhaztartasrodl szold 1992.évi XXXVIII.

torvény altaldnos és specialis szabdlyait,

- az allamhaztartas mukodési rendjérdl
intézkedd 292/2009.(X11.19.)

kormanyrendeletben megfogalmazottakat,
valamint
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- az allamhaztartasért felel6s miniszter altal
kiadott irdnyelveket

- az 6nkormanyzatokrol sz6l6 a 1990. évi
LXV. térvényt.

kontroll
tovabb

e A gazdasdgi szervezet
kornyezetének kialakitasa
nem halaszthato.

o Az intézményi gazdalkodasban
szikséges az intézményvezetd
nyilatkozata a kontroll rendszer

kialakitdsakor az Amr 21. szamu
mellékletének megfelelGen.

e A folyamatos ellen6rzés érdekében
kérje a korjegyzGség, hogy a belsé

ellen6rzés vilagitsa at a folyamatait.

21. célteriilet: szervezeti megoldasok bevezetése a lakossag naprakész és folyamatos tajékoztatasanak javitasara, a dontések nyilvanossa tételére

A sombereki ©6nkormanyzatnak és a
korjegyzGségi hivatalnak nem volt

kommunikaciéfejleszt6 tervdokumentuma a
lakossagi célcsoport elérésére. A honlapon
nem lehetett (izenni a hivatalnak, illetve nem
haszndltdk az elektronikus  Ulgyintézés
eszkozét. Teljesitették az alapfeladataikat, de
nem gondoltak a fejlesztési lehetGségeiket.

Felmértiik a kommunikacids eszkozoket a lakossag iranyaba
is, illetve kialakitottuk a modern kommunikaciés formak
haszndlatanak szemléletét a dolgozdkban.

Kommunikacids tervet készitettiink a kommunikaciés elemek
nagyobb haszndlata érdekében.

Honlap fejlesztéssel kivantuk bevezetni
Ugyintézés folyamatat.

ONR rendszer bemutatasa,
felvazolasa megtortént.

az elektronikus

kommunikdciés lehet6ségek

Kommunikaciés terv késziilt a lakossaggal
kapcsolatos kommunikacio fejlesztésére.
Honlap fejlesztés soran kialakitottunk két
alfilet  (Kozérdekd,  Ugyintézés)  és
feltoltottik rajuk a hivatal elérhetd
nyomtatvanymintait letolthet6
formatumban.

Otletlada keriilt fel a honlapra a Kézérdek(i
fal ala.

ONR rendszer résziizemben, human kontroll
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Tovabbi eszkdzok:
e 2 nap interjuval mértik fel a
csatornakat és a dolgozdk szemléletét.

kommunikacids

utjan Ossze lett kotve a weboldallal.

22. célteriilet: a civil és a vallalkozéi szféraval kialakithato kapcsolatok megszervezé

sének mechanizmusa

A civilekkel és vallalkozasokkal korabban csak
informdlisan, els6sorban a koltségvetés

Kommunikacids tervet dolgoztunk ki annak érdekében, hogy
meghatarozzuk,  milyen = kommunikaciés  csatornakat,
modszereket haszndlhat a hivatal partnerei bevondsdra.
Meghataroztuk a kapcsolatfelvétel mdédjait és a rendszeres

Kommunikacios terv, Részvételi terv,
Otletldada a férumon
Javasoljuk:

tervezési folyamat kapcsan és egyes|kétiranyd kommunikaciot lehetévé férumot alakitunk ki e Egylttm(kodési megdllapodasok a
rendezvényekkel kapcsolatban tartottdk a|(Otletlada a Kozérdek( ful alatt) szabalyozadsokat vezetiink be. civil szervezetekkel és helyi
kapcsolatot. Részvételi tervet készitettlink. vallalkozokkal
A civilek bevondsa a dontéshozatali| Tovabbieszkdzok: e Helyi csoportok kialakitasat
folyamatokba csak részben valdsult meg. A e 2 nap interju sordn mértik fel a civilekkel torténd e Részvétel szerepének erGsitését
helyi kozélet szervezése csak néhdany kommunikdciot és a részvétel lehetséges mddjait. javasoljuk a részvételi terv
terileten volt a hivatal feladata. figyelembe vételével.
24. célteriilet: szervezeti és informatikai megoldasok a haldzatok lIétrehozasara, illetve a halézatokon nyugvé miikodési mdéd elterjesztésére

Kifejlesztettiik, bemutattuk és bevezettiik az ONR rendszert,

amely szinte minden terlleten, leginkabb a nyilvantartdsok,

dokumentacidk és hatarozatok kezelésére hasznalhato.

Konfiguracié felméréssel vizsgdltuk at a korjegyzdségi hivatal

eszkozallomanyat és szoftveres kdrnyezetét.

Informacidéaramldsi elméleti kérdéseket beszéltink at a
Az informatikai és halézati konfiguracidk —|dolgozokkal. ONR rendszer bevezetése
mint mas kis telepiilések esetén is — nem | ONR rendszerhez rendszertervet és kézikdnyvet készitettiink. |Rendszerterv  és  kézikényv az  ONR
voltak jelent6sek. Nem volt kozponti rendszerhez.

nyilvantarté rendszeriik és a hardver és
szoftver kornyezet is csak a minimalis
mUkodésre volt alkalmas. Az informatikai
eszkozok hasznadlata korlatozott volt.

Tovabbi eszkozok:
e 1 napinterju a folyamatok felmérése érdekében
e 1 nap workshop keretében beszéltik at a
szoftverfejlesztés és az ONR rendszer altal nyujtott

Jogosultsagok és jelszék kiadasa.
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lehet6ségeket.
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4. Konkluzidk a projekt megvaldsulasarol, kitekintés

A szervezetfejlesztési projektiink harom elembdl allt. 15 célteriileten végeztiink
szervezetfejlesztést, melyet Ugyviteli szoftver fejlesztésével. Megvaldsitottuk az
esélyegyenldségi, kornyezeti fenntarthatdsagi és tarsadalmi fenntarthatdsagi vallaldsokat.
Elvégeztettik a projektmenedzsment tevékenységet és biztositottuk a projekt
nyilvdnossagat, tajékoztattuk a lakossagot.

A szervezetr6l az a képlink alakult ki, hogy a szervezeti felépités és a létszdm
valtoztatandd, mivel ebben a formaban tul nagy az Uligyintéz6k és f6leg a korjegyzé
terheltsége. A dolgozdk esetében kiemelend6 tovabba, hogy javitani kell a motivaciojukat és
az elkotelezettségiiket a szervezet irdnt. Szakmai kompetencidk teriiletén a projekt alatt
szamos Uj informaciot, modszert, képességfejleszté gyakorlatot kaptak, amelyek
mindenképpen javaslunk megtartani, fenntartani és tovabbfejleszteni.

A szervezetfejlesztés folyamatos tevékenység, nem szabad befejezettnek tekinteniink
a projekt végeztével. Folyamatosan felll kell vizsgalni azokat a tényezbket, indikdtorokat,
melyek lehet6séget adnak a projektben részt vev6k munkajanak, az Ugyfélszolgalati,
intézményi munkanak, a pénziigyi, koltségvetés tervezési feladatok eredményeinek
megvaldsitdsardl. A lakossag, az intézmények és az allami szervezetek felé torténd
kommunikacio tovabbi fejlesztése elengedhetetlen.

Jelent6s |épés lenne, ha a jogszabalyi koérnyezet valtozdsait a hatalyba |épést
kovet6en azonnal hozzdrendelnék a helyi folyamatokhoz és az SzMSz és a kapcsoldédo Osszes
szervezeti dokumentum folyamatos fellilvizsgalata megtorténne.

Osszességében a szervezetfejlesztési projekt megvaldsitotta célkit(izéseit, Somberek
és Gorcsonydoboka Kozségek Korjegyz6ségének szakmai munkaja, szervezete és célkitlizései
fejl6dott és megteremtette a lehetfségét egy folyamatos és fenntarthaté fejlédési, feladat

ellatasi folyamatnak.
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