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Az ÁROP pályázat 1. munkafázisában (1. modul) a korábbi, 2009-es ÁROP pályázat során megfogalmazott összes fejlesztési javaslat megvalósulását vizsgáltuk meg.

A felülvizsgálat 2014. áprilisában történt meg. Összességében megállapítható, hogy a Hivatal valamennyi kérdéskörrel foglalkozott vagy tudatosan átgondolva elvetette a javaslat tartalmát.
2009 óta számos, a Hivatal életét érintő külső (jogszabályi környezet) és belső (szervezeti felépítés, munkatársak összetétele, létszáma) környezeti változás történt, ami új helyzetet eredményezett és a Hivatal már ezekre is igyekezett reagálni a működésében. 
A diagnózis megállapításai összességében azt erősítik meg, hogy a Hivatal számos olyan jó gyakorlattal rendelkezik, ami segíti a hatékony működését, ugyanakkor felismerik a működésbeli nehézségeket, a fejlesztési lehetőségeket, és igény mutatkozik a változtatásra is.

Jelen tanulmány célja a felülvizsgálat volt, ezért a munka során megfogalmazott javaslatainkat nem fejtettük ki bővebben. A mostani ÁROP pályázat során, a kapcsolódó tanulmányokban foglalkozni fogunk a javaslatok kidolgozásával, azok megvalósításának támogatásával.

A felülvizsgálat alapján az alábbi főbb megállapításokat és javaslatokat fogalmaztuk meg:
Vezetés, célmeghatározás
· legyenek megtartva a vezetői értekezletek, ahol például a szervezeti célokról (ügyfélbarát, szolgáltató önkormányzat), a munkatársak munkájának elismerésének fontosságáról egyeztethetnek
· a vezetők egyeztetessenek egymás között az aktuális feladatokról, irányokról. Így pontos információk állnak a rendelkezésükre a döntéshozatal során, ill. megvalósítható, hogy ugyanarra fektessenek hangsúlyt a feladatkiosztások, a munka értékelése során
A fenti javaslatok segítségével példát mutathatnak a jó együttműködés, kommunikáció terén, és a Hivatal életében iránytűként szolgálhatnak a mindennapi működés során.

Hivatalon belüli együttműködés, információ áramlás
· legyen újragondolva az értekezletek (irodavezetői, irodai, intézményvezetői) tartalma és módszertana
· próbáljanak ki egy hivatali egyeztető fórumot egy-egy probléma (pl. irodák közötti kommunikáció javítása, ügyfélszolgálat kérdésköre) megoldására 
· legyen helye és ideje a szakmai tapasztalatcserét támogató Hivatalon belüli és kívüli eseményeknek
Az ÁROP pályázat felülvizsgálatának egyik tanulsága, hogy a vezetői és munkatársi szinten hasonló elvárásokat fogalmaztak meg, ezek azonban a gyakorlatban nem találkoznak egymással. A fenti javaslatokkal ezeket az elvárásokat lehet közelíteni egymáshoz, és hatékonyabbá lehet tenni a munkavégzést. Például a munkatársak bevonásával őket motiváltabbá lehet tenni, a kezdeményezéseik becsatornázása a Hivatal működésébe pedig a vezetők által elvárt proaktív hozzáállást támogatja.

Szabályozások aktualizálása
· legyen aktualizálva az SZMSZ, a szervezeti ábra; a fejlesztések során pedig az aktualizált munkaköri leírások és a fejlesztésekhez szükségszerű szabályozások készüljenek el
· a jó gyakorlat alapján nézzék át a projektmenedzsmenthez kapcsolódó dokumentációkat
· gondolják át a szabályozást az informatika és a kommunikáció területén
A fenti javaslatok a szabályos, átlátható és nyomon követhető működést kell, hogy megcélozzák. 

Informatikai támogatás
A munka számítógépes támogatásának jobb kihasználása érdekében javasoljuk átgondolni és ezek alapján fejleszteni a szervezet informatikai kultúráját:
· a használók tudásának fejlesztése
· a megosztott mappák, gépek és/vagy "felhők" használata
· a szükséges informatikai szabályozások elkészítése.
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Az ÁROP pályázat jelen moduljának célja, hogy az új feladat ellátási rendben segítse az Önkormányzat saját feladatainak meghatározását, a feladatok elosztását.
Az új feladat ellátási rend meghatározása
A munka során áttekintettük, hogy milyen jogszabályok és milyen belső szabályozások, illetve belső munkamódszerek és gyakorlatok határozzák meg a feladat elosztási rendszert. Az áttekintés során vizsgáltuk a kötelező és a szabadon választható elemeket, az Önkormányzat lehetőségét és felelősségét az egyes tevékenységi területeken, a jelen szabályozási környezetben kialakult gyakorlatot. A vizsgálatok és a javaslatok során abból indultunk ki, hogy az Önkormányzat hogyan és mennyire tölti be a Mötv. 2 § (2) bekezdésében foglaltakat:
„A helyi önkormányzás a helyi közügyekben demokratikus módon, széles körű nyilvánosságot teremtve kifejezi és megvalósítja a helyi közakaratot.”
A fentieknek megfelelően elsősorban azt vizsgáltuk, hogy milyen kérdésekkel és milyen módon foglalkozik a testület, hogyan és milyen mértékben határozza meg elvi szinten a folyamatokat, amelyet következő lépésben követhet a gyakorlati megvalósítás elemzése és a szükséges folyamatok meghatározása.
A javaslatainkban kitértünk a testületi munka és a Hivatal felső vezetői munkájának néhány tartalmi és módszertani kérdésére, amivel növelni lehet a  munka hatékonyságát és a
Az Önkormányzat saját feladatainak meghatározása, a feladatok elosztása
Az önkormányzat saját feladatainak meghatározásában javaslatokat tettünk a nagyobb önállóságra, a testülettel való együttműködésben a 
döntés – tájékoztatás – ellenőrzés
hármas egységének a fejlesztésére.
Vizsgáltuk a 4. modulhoz is kapcsolódva az intézmények és az Önkormányzat által alapított önálló Kft-k működését és a munkamegosztás gyakorlatát.
Végezetül valamennyi területen rögzítettük az Önkormányzati feladatok kiszervezésének kapcsolati rendszerét. A kiszervezés jelenleg teljes körű,, azt gazdaságosan bővíteni nem lehetséges, a fejlesztés tényleges lehetőségeit az önkormányzati feladatok bővítése és a jelenlegi feladatok ellátási színvonalának javítása jelentik.
A fejlesztés alapja ezen a területen is a Testület munkájának továbbfejlesztése, ezért ezen a szinten kell megkezdeni a munkát.
Az önkormányzat alapvetően jó területeken és megfelelő tartalomban, valamint teljes körűen végezte el a lehetséges feladatok kiszervezését. A célok meghatározása megtörtént, a működésben lelhetők fel anomáliák és hiányosságok, amelyek a korábbi tanulmányban is jelzett intézményi referensi rendszerrel nagymértékben csökkenthetők lennének.
A modulban szereplők, fejezetenként:
A 2. fejezetben a pályázatban szereplő elemeket jelentettük meg, amelyek meghatározták a  téma megközelítését, feldolgozását és az érintett témákat és a tevékenység eredményét.
A 3. fejezetben a jogszabályi és szabályozási környezetről írunk, amely meghatározza az Önkormányzat munkáját, feladatait és segítséget nyújt ahhoz, hogy kialakításra kerüljön a munkavégzés módja.
Ebben a fejezetben fontos elem, hogy megjelennek azok a központi segítő eszközök és módszertanok, amelyek hozzájárulnak az Önkormányzati feladatok ellátáshoz, a fejezetben szereplőkkel fel kívánjuk hívni a figyelmet arra, hogy sok, eddig nem használt eszköz áll rendelkezésre.
A 4. fejezetben a testület munkáját elemezzük, és arról írunk részletesen, mivel ez az alapja mindannak, hogy az Önkormányzat hogyan értelmezi a feladatait és a lehetőségeit a település életében. Ebben a fejezetben rámutatunk arra, hogy miként lehet tovább növelni a tervszerűséget, az előre látást és a feladatok rendszeres áttekintését. Konkrét javaslatokat is teszünk a fejlesztés lehetőségeire.
Az 5. fejezetben az Önkormányzat kiszervezett feladatainak ellátásáról írunk. A fejezet célja, hogy megmutassa, milyen lehetséges feladatok vannak a kiszervezett területeken, áttekintse, hogy milyen további feladatokat lehet kiszervezni és ezeknek a feladatoknak milyen a meghatározása és az ellenőrzése. Ehhez a fejezethez szorosan kapcsolódik a 4. modul, amelyben a tevékenyég megvalósításáról írtunk részletes javaslatokat.
A 6. fejezetben tartalmazza a főbb megállapításokat és itt gyűjtöttük össze a tényleges, bevezetésre javasolt tennivalókat, határidőkkel és felelősökkel ellátva.
A 7. fejezet tartalmazza mellékletként a legfőbb dokumentumokat, amelyeket a munka során feldolgoztunk. 
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Az ÁROP pályázat jelen moduljának célja, hogy segítse a költségcsökkentést és a hatékonyság növelést, végezze el a rövid, közép- és hosszú távú opcióinak és stratégiájának kidolgozását és a legnagyobb potenciállal rendelkező opciók meghatározását.
A kidolgozás során vizsgáltuk a jelenlegi működést, a szabályozást, foglalkoztunk a gazdasági folyamatok menedzselésével és a gazdálkodás kérdéseivel.
A szabályozások
A szabályozások teljes körűek, megfelelnek a készítésük idején érvényes jogszabályoknak. Néhány kérdésben pontosítással, összehangolással lehet teljessé tenni a szabályozásokat.
A szabályozásokban folyamatosan biztosítani kell az aktuális jogszabályoknak való megfelelést, legkésőbb a jogszabály hatályba lépést követő 90. napon belül. Jó gyakorlat, amit teljes körűen alkalmazni kell, hogy a szabályzatok végén ún. megismerési nyilatkozat szerepel, amely igazolja, hogy az érintett munkatársak megismerték a szabályozást, és nyilatkoznak arról, hogy azt a munkájukban használni fogják.
A gazdasági tevékenység menedzselése
A napi tevékenység során, döntően a szinte folyamatos cash-flow problémák miatt igen nagy energiákat köt le a finanszírozhatóság folyamatos biztosítása. A rendelkezésre álló források csekély volta miatt minden tevékenységi területen nagyon sok a pénzügyi bizonytalanság, rövid távra sem tudnak megfelelően tervezni, többnyire csak esetmenedzsment folyik. Az előrelépésnek alapvető feltétele, hogy nagyobb gazdálkodási önállóság mellett, növelni kell a vezetők felelősségét a gazdasági kérdésekben.
A gazdálkodás fejlesztése
A tervezés pontosságának növelésével, a cash-flow helyzet javításával keresni kell a lehetőségeket a hatékonyabb gazdálkodásra, illetve a bevételek növelésére.
A fejlesztés során az alábbi főbb elemeket javasoljuk figyelembe venni:
· a költségvetés megalapozottságának további növelése
· a nem tervezett költségek arányának csökkentése
· az önkormányzati vagyon gazdaságosabb kihasználása
· a pályázati összegek pontosabb tervezése, az önrészen felüli költségek csökkentése
· az üzemeltetések gazdaságosságának javítása
· konkrét feladatokra lebontott rövid- közép- és hosszú távú fejlesztési tervek
· a gazdasági folyamatok menedzselésének egyszerűsítése
Rövid, közép és hosszú távú fejlesztési lehetőségek
A fejlesztési lehetőségek a költségek csökkentését, a bevételek növelését, új bevételi források feltárását jelentik.
Rövid távon – cash-flow problémák csökkentése, gazdálkodási felelősség és önállóság növelése az intézmények és az önálló Kft-k részére; pontosabb tervezés pályázati beruházási kérdésekben; az önkormányzati vagyonból származó bevételek növelése; a gazdasági tudatosság erősítése
Közép távon – ciklus terv készítés, a működés, működtetés költségeit csökkentő megoldások keresése és alkalmazása; bevétel növelő szolgáltatások fejlesztése; gazdálkodás felelősségének növelése
Hosszú távon – támaszkodni az IVS-re; a város erőforrásainak és potenciáljainak felmérése és kihasználása; új tevékenységi területek feltárása és kialakítása; turisztikai fejlesztések és együttműködések, esetlegesen TDM szervezet létrehozása

A modulban szereplők, fejezetenként:
A 2. fejezetben a pályázatban szereplő elemeket jelentettük meg, amelyek meghatározták a  téma megközelítését, feldolgozását és az érintett témákat és a tevékenység eredményét.
A 3. fejezetben a jelenlegi működést meghatározó belső szabályozásokkal, Önkormányzati döntésekkel foglalkozunk, amiben látható, hogy teljes körű a szabályozás, mind a jogszabályok, mind a működés szempontjából. Fejlesztési lehetőség a jogszabályi változások követése napra készségének fejlesztése és a szabályozások időszakonkénti áttekintése, pontosítása. A fejezethez tartalmilag szorosan kapcsolódik a 2. és 4. modulban a gazdálkodást érintő megállapítások és javaslatok köre.
A 4. fejezetben a legfontosabb jogszabályokat, s azoknak a jelen téma szempontjából legfontosabb elemeit mutatjuk be. Ezek mind olyan törvényi, illetve kormányrendeleti meghatározások, amelyek esetében szükségesnek tartjuk, hogy a testület tagjai közösen értelmezzék a saját munkájukra illetve a település életére vonatkozóan.
Az 5. fejezetben jelentetjük meg a rövid, közép és hosszú távú fejlesztési javaslatokat. Az önkormányzat jelenleg körültekintő, takarékos gazdálkodás folytat, ezért közvetlen költségcsökkentő javaslat nincsen, de akár már rövid távon is lehet olyan intézkedéseket hozni, amelyek növelik a bevételeket és csökkentik a költségeket, javítják a felhasználás hatékonyságát. Közép és hosszú távon a meglevő potenciálokból fakadó új lehetőségek feltárásával javasoljuk a változtatást, előre lépést.
A 6. fejezetben gyűjtöttük össze a tényleges, bevezetésre javasolt tennivalókat, határidőkkel és felelősökkel ellátva.
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Az ÁROP pályázat jelen moduljának célja az önkormányzati fenntartásban, vagy működtetésben álló intézményekkel kapcsolatos feladat ellátási modell kidolgozása
A modul kidolgozása során arra törekedtünk, hogy felmérjük a jelenlegi gyakorlatot, értelmezzük az érintettek elvárásait, vizsgáljuk a működés gyakorlatát és tartalmát, és keressünk olyan lehetőségeket, amelyek könnyítik, egyszerűsítik a munkavégzést, a kapcsolattartást és növelik a hatékonyságot, az eredményességet.
A munka során a gazdasági, valamint a tartalmi, szakmai együttműködést és kapcsolatot vizsgáltuk, a megállapítások és a javaslatok ezekre a kérdésekre terjednek ki.
Gazdasági-pénzügyi területen
· legyen cash-flow terv a Hivatalnak és az intézményeknek és a Kft-knek 
· legyenek felelősek a vezetők az általuk irányított szervezet gazdálkodásáért
· legyen külön választva a fix és az egyéb költség
A fenti javaslatok segítségével növekedni tud a gazdálkodás kiszámíthatósága és biztonsága, növekedik az intézményvezetők és a Kft. vezetők gazdálkodási felelőssége, valamint a napi egyeztetési terhek csökkenésével felszabadulnak energiák a tartalmi munkavégzés erősítésre

A Hivatallal való együttműködés területén
· legyen általános és teljes körű vezetői kapcsolat a Hivatal kijelölt vezetőjével az intézmények és Kft-k vezetőinek
· változzon az intézményvezetői értekezlet tartalma és módszertana
· legyen új feladatkövetési rendszer, jegyzőkönyv
A fenti javaslatok segítségével minden intézménynek és Kft-nek lesz olyan kapcsolata a Hivatalon belül, aki átlátja a teljes tevékenységet és segíteni tud a feladatok rangsorolásában és a működéshez szükséges Hivatali kapcsolatok szervezésében, biztosításában. Mindezzel növekedni tud a tartalmi munkavégzésre fordítható idő.

Tevékenység tervezés
· legyenek teljes körű feladatlisták valamennyi szervezet részére
· legyenek javítási sztenderdek – a Városüzemeltetési Kft. részére
A fenti javaslatok segítségével egyértelműbbé válnak az elvárások, kiszámíthatóbbá a teljesítések, egyszerűbbé a teljesítmény mérése és ezáltal csökkennek a napi konfliktusok.

További javaslatok
· a vezetőknek legyen gazdasági érdekeltsége a szervezetük gazdaságos és eredményes működésében
· legyenek konkrét éves elvárások az intézményektől
· legyenek meghatározva a közép és hosszú távú feladatok és lehetőségek a fejlesztésre
A fenti javaslatok, változtatások, fejlesztések célja, hogy a Képviselő testületnek legyenek évenként és hosszú távon, konkrét tartalmi céljai és elvárásai az intézményektől, és a Kft-ktől. A szervezetek vezetői pedig a Testület, a Hivatal és a jogszabályok által meghatározott követelményeken túl legyenek, lehessenek valódi felelős gazdái a saját feladataiknak.
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Az ÁROP pályázat jelen moduljának célja, hogy az állampolgári szempontok figyelembe vételével végezze el a települési közszolgáltatások összehangolását, a nem önkormányzati szolgáltatásnyújtók bevonásával. Hozzon létre ezekre a feladatokra új feladat ellátási modellt, az Önkormányzati feladatok meghatározásával.

A települési közszolgáltatási feladatok meghatározása
A települési közszolgáltatási feladatok meghatározásában kiinduló pont a Mötv., az Önkormányzat jelenlegi gyakorlata, a környékbeli, hasonló önkormányzatok gyakorlata. Erre építve át kell tekinteni a jelenlegi gyakorlatot, biztosítani kell az állampolgári vélemények és javaslatok megjelenését, érvényesülését. A feladatok meghatározását követően ki kell alakítani azok bevezetésének, nagyobb mértékű változtatásának és megszilárdításának módszertanát.
A közszolgáltatási feladatok meghatározása során ki kell térni azok tartalmának kialakítására, a közszolgáltatásban résztvevők meghatározására és a működéssel kapcsolatos elvárásokra.

Az önkormányzat feladatai – a feladat ellátási modell
A feladat ellátási modell több lépcsőből áll, a szolgáltatási kapcsolatok értelmezése, a közszolgáltatások kezelésének teljes folyamata, valamint az egyedi folyamatok lebonyolítása.
A feladat ellátási modell célja, hogy egységes értelmezés mellett biztosítsa valamennyi érdekelt résztvevő együttműködését a közszolgáltatásban. Az önkormányzatnak a rövid-, közép- és hosszú távú céljaihoz, stratégiájához illesztve kell meghatároznia, hogy melyik közszolgáltatással, mikor és milyen mélységben foglalkozik. Ezek mellett a PDCA folyamat elemeit felhasználva kialakítottuk az egyes folyamatok tervezésének, végrehajtásának, ellenőrzésének és visszacsatolásának folyamatát.

Az állampolgári szempontok érvényesítése
Az önkormányzat, mint a település lakóinak képviselője és vezetője felelős azért, hogy képviselje és érvényesítse az állampolgárokat. Ezért lehetővé kell tennie, hogy az állampolgárok ismerjék, hogy mikor, milyen ügyekben tárgyal, képvisel az önkormányzat. Az állampolgárok véleményének gyűjtésére ki kell használni az Internetes és az online felületeket, valamint a Hivatali folyamatok során létrejövő személyes találkozások lehetőségét. Az állampolgároknak biztosítani kell azt is, hogy az egyes közszolgáltatásokkal kapcsolatban, akár személyesen is, közvetlenül kapcsolatba tudjanak lépni a közszolgáltatást nyújtó szervvel, szervezettel.


6. [bookmark: _Toc395950355]modul ― Vezetői összefoglaló
Az ÁROP pályázat jelen moduljának célja, hogy feltérképezze a Hivatal feladatait és segítse azok hatékony megvalósítását, valamint a működést támogatandó készítsen folyamat leírásokat.
E modul készítése kapcsán is támogató hozzáállást tapasztaltunk, valamint a Hivatalon belül és az intézményeknél is már működő, jó gyakorlatokkal találkozhattunk. Egymás munkájának mélyebb megismerésével, a tapasztalatok, tudások rögzítésével, ezek a tudások, know-how-k előhívhatóak és használhatóak a szervezet mindennapi működésében. A Hivatal vezetői, munkatársai felismerik a működésbeli nehézségeket, és igényt, nyitottságot mutatnak a változtatásra is.
Az elemzés alapján az alábbi főbb megállapításokat és javaslatokat fogalmaztuk meg:
Nyitottan a belső működésre
A Hivatal szervezeti egységei a leterheltségük ill. az "elszigeteltségük" miatt is kevésbé látnak bele a többi szervezeti egység működésébe, így nem látják kellő mélységben a másik munkáját. Ugyanakkor számos feladat mentén kapcsolódnak egymáshoz. Az együttműködésük tartalmilag megfelelő, ám a annak minőségén tudnak javítani a szolgáltatói szemlélet alkalmazásával.

Szolgáltatói szemlélet
Amikor a munkavégzésben a Mit? kérdés mellett megjelenik a Hogyan? is, akkor a kiszolgálás, az együttműködés minősége megnő, és ezzel párhuzamosan a súrlódások száma és a feladatra fordított idő arányosan csökkeni fog. A Hivatal "ügyfélbarát önkormányzat" célkitűzését tudja támogatni egy befelé és kifelé is irányuló szolgáltatói attitűd.

Tudásmenedzsment központok és a folyamat szemlélet
A Hivatal munkatársai között többen már régóta dolgoznak a szervezetnél, így rengeteg felhalmozott tudásra tettek szert. Tőlük bármikor, igen gyorsan megszerezhető a kért információ, ugyanakkor sajnos ezek nincsenek leírva. A tudásmegosztást, az előbb említett kapcsolódásokat valamint a szolgáltatói hozzáállást is segítik a folyamatok. A modul készítése során a munkatársakkal közösen rögzítettünk három folyamatot, amiket a munkavégzésükhöz tudnak használni.
 (
ügyfélbarát, szolgáltató önkormányzat
)
A modulban szereplők, fejezetenként:
A 2. fejezetben a pályázatban szereplő elemeket jelentettük meg, amelyek meghatározták a fejlesztési témákat, azok megközelítését, feldolgozását és a tevékenység eredményét.
A 3. fejezetben a jogszabályi környezetről írunk, amely meghatározza az Önkormányzat munkáját, feladatait.
A 4. fejezetben bemutatjuk és értelmezzük az összes munkatárs által kitöltött feladat táblák alapján összeállított önkormányzati feladat-térképet, ami bemutatja a Hivatalon belüli egyes szervezeti egységek és az önkormányzat intézményei, Kft-i közötti kapcsolódásokat, a feladatok mentén. A feladat-térképhez használt táblák alapján pedig elkészítettük a Hivatal és az önkormányzat erőforrás-leltárát. E fejezetben kitérünk a szolgáltatói szemlélet bemutatására az önkormányzat életében.
A folyamat auditról az 5. fejezetben írunk. Leírjuk a munkafolyamatok általános rendjét, bemutatjuk a feladatellátás átalakítás által érintett folyamatokat. A korábbi interjúk, a polgármesteri kérés illetve a Titkársággal és a Műszaki irodával történt mini workshop alapján az alábbi 3 folyamatot rögzítettük az érintettekkel közösen:
1. a Képviselő-testületi ülések napirendjének összeállítása (Titkárság)
2. a Képviselő-testületi döntések nyomon követése (Titkárság)
3. a projekt előkészítés folyamata (Műszak - pályázati referens).
A 6. fejezetben gyűjtöttük össze a bevezetésre javasolt feladatokat, határidőkkel és felelősökkel ellátva.
A záró, háttérfejezetekben megtalálhatóak: 
· a munka során elkészített mellékletek listája, 7. fejezet
· az irodalomjegyzék, 8. fejezet, 
· a szolgáltatói szemlélethez kapcsolódóan az anyagba behivatkozott 4. modul egyik fejezete, a tevékenység tervezésről, 9. fejezet, valamint
· a szakirodalmakból készítettünk egy, a modulhoz szorosan kapcsolódó tematikus kigyűjtést a szolgáltatói szemlélet és a folyamatszemlélethez kapcsolódóan, 10. fejezet.


7. [bookmark: _Toc395950356]modul ― Vezetői összefoglaló

Az MSZ EN ISO 9001:2009 minőségirányítási rendszert támogató CAF önértékelést a Hivatal vezetői 2014. július 5 és 22. között elvégezte.

A kitöltésre felkért 8 főből 7 fő végezte el az önértékelést.

A kitöltők gondosan, a saját helyzetüknek megfelelően, átgondoltan töltötték ki a kérdőívet. Látható, hogy a jelenlegi gyakorlatban nem fogalmaznak meg, a működést gátló hiányokat, inkább olyan tényezőket említenek, amelyek emelhetik a tevékenységek színvonalát, tervszerűségét, összehangoltságát.
[bookmark: _Toc395950357]Általános megállapítások
· a kitöltők által leírt bizonyítékok mutatják, hogy a Hivatal a jogszabályok betartásával, szabályszerűen működik, alapvető feladatait ellátja, törekszik a teljes körűségre
· a napi munkával, az adottságokkal, az eredményekkel kapcsolatosan alapvetően megfelelőnek tartják a napi gyakorlatot, inkább további igényeket, lehetőségeket vetettek fel a kitöltés során
· a napi munkában esetenként hiányzik a stratégiai gondolkodás, a napi feladatok erre épülő meghatározása
· az erősségeknél több esetben most még nem valósan meglevő erősségeket szerepeltetnek, hanem inkább olyan lehetőségeket, szükségleteket, igényeket, amelyről a kitöltő úgy vélte, hogy ezekkel a szervezet ténylegesen előre tud lépni
· a fejlesztendő területek között több javaslat vonatkozik az együttműködés fejlesztésére, a célok és feladatok együttes meghatározására, a folyamatok értékeléséből következő tennivalók kidolgozására
· egyes alkritériumoknál megfigyelhető hogy erősen szórnak a vélemények, illetve akár ellentétesnek tűnő vélemény is van, ami azt mutatja, hogy szükséges a résztvevők egyeztetése, mivel így nem kellően kiszámíthatóak a folyamatok

[bookmark: _Toc395950358]További szükséges és lehetséges tennivalók
· A vezetői konszenzus létrehozása a legfontosabb aktuális, jelenleg időszerű kérdésekben.
· A CAF felmérés és a vezetői konszenzus kommunikálása a Hivatal munkatársai a Testület, az Ócsai lakosok és a kapcsolódó szervezetek, intézmények, a saját tulajdonú Kft-k. és a társszervezetek részére
· A minőségirányítási rendszer minőségcéljainak meghatározása, a felmérés eredményei és a vezetői konszenzus alapján
· CAF módszertani igazolás beszerzése
· A minőségirányítási rendszer működtetése
· A következő önértékelés előkészítése



8. [bookmark: _Toc395950359]modul ― Vezetői összefoglaló
Az ÁROP pályázat jelen moduljának célja, hogy feltérképezze a hivatali működéshez szükséges humán erőforrás kapacitását, a munkatársak kompetenciáit, megvizsgálja a belső szabályzatokat, úgy, mint a munkaköri leírások, a szervezeti ábra és az SZMSZ szervezeti és humán erőforrásával kapcsolatos részét.
E modul készítése kapcsán is támogató hozzáállást tapasztaltunk, valamint a Hivatalon belül és az intézményeknél is már működő, jó gyakorlatokkal találkozhattunk. Egymás munkájának mélyebb megismerésével, a tapasztalatok, tudások rögzítésével, ezek a tudások, know-how-k előhívhatóak és használhatóak a szervezet mindennapi működésében. A Hivatal vezetői, munkatársai felismerik a működésbeli nehézségeket, és igényt, nyitottságot mutatnak a változtatásra is. 
Több javaslat is a munkatársaktól származik, megfelelő fórumot alakítva ki (4.3 fejezet, a workshopok során), proaktív ötletekkel támogatják a változást és a hivatali működést. Az alulról jövő kezdeményezések nagy előnye, hogy megvalósulásuk esetén a munkatársak elkötelezetten a változás mellé állnak, azok követei lesznek. Ilyen például a heti szinten 2 "védett" délután bevezetése (lásd 32.o.)
Kapacitás gazdálkodás (4. fejezet)
A kapacitás gazdálkodás kapcsán megvizsgáltuk, hogy a Hivatal és az önkormányzat intézményei, Kft-i a feladatainak ellátásához mennyi idő, emberóra szükséges. 
A hivatal irodáinak kapacitás vizsgálata
	Szervezeti egység / intézmény
	Jelenlegi létszám
(fő)
	Szükséges létszám (feladat tábla)
	Szükséges létszám
Reális, mérlegelt

	
	
	
	∆
	Létszám (fő)

	Hatósági és Ügyfélszolgálati iroda
	2
	2,68
	+fél
	2 + fél

	Aljegyzői titkárság
	1
	2
	-
	1

	Pénzügyi iroda (vezetővel)
	5
	8,1
	+1
	Minimum 6

	Személyügy
	1
	2,82
	0
	1

	Adóügyi iroda (vezetővel)
	2,375
	3,95
	-
	3 (változás van)

	Műszaki iroda
	2
	2,66
	!
	pályázati referens

	Titkárság
	3
	2,55
	!
	2 ember legyen a Titkárságon

	Titkársági irodasegédek
	2
	2,49
	-
	2

	Kommunikáció
	1
	1
	-
	1

	Közterület-felügyelet
	2
	2,63
	-
	2



A jelenlegi személyi állomány bővítése több helyen szükséges, azonban külső korlátok miatt ez korlátozottan lehetséges. 
· A Pénzügyi iroda esetében szükséges kívülről minimum +1 munkavállaló keresése, a többi irodánál belülről, változtatással megoldató. 
· A személyügyi feladatokat szükséges átnézni tételesen a vezetővel. 
· Az Adóügyi irodában jelenleg is változás van, ott várhatóan őszre beáll a működés. 
· A Műszaki iroda kapcsán érdemes átgondolni a pályázati referens pozíció és a műszaki ügyintéző pozíció szétválasztását. 
· A Titkárságnál azonnali kiemelt figyelmet kell fordítani a jelenlegi helyzet átalakítására: az átmeneti idő alatt továbbra is csak ketten legyenek a Titkárságon (lásd részletesen  15. és a 31. oldalon).
A kapacitás gazdálkodás személyi fejlesztése mellett érdemes figyelmet fordítani a hatékonyabb munkavégzésre, időbeosztásra. Erre a már említett munkaszervezési javaslatok megoldást tudnak biztosítani.

Az önkormányzat és intézményei, Kft-i
Az önkormányzat és intézményei kapacitásgazdálkodásának vizsgálata során célunk az önkormányzati vezetők számára bemutatni az önkormányzati működéshez szükséges időket. A napi munkavégzésen felül az önkormányzathoz kapcsolódó tevékenységek (pénzügyi, gazdálkodási- és az önkormányzati működéshez kapcsolódó feladatok) napi szintre visszavetítve plusz 2-3 órát jelentenek, bontásban heti 1-2 óra, havi 1-2 nap.
Kompetencia leltár (5. fejezet)
A kompetencia leltár alapján megállapíthatjuk, hogy megfelelő végzettségű, képzettségű és kompetenciájú emberek látják el a hivatali feladatokat, ugyanakkor több helyről megfogalmazták a szakmai továbbképzések, tapasztalatcserék fontosságát.
Fontos kiemelni, hogy jelenleg a Hivatal több két lábon járó tudásmenedzsment központtal rendelkezik, azaz nagy tudás, tapasztalat halmozódott fel az évek során a munkatársakban. A jelenlegi nyugdíjazások rávilágítottak ezeknek az előnyére és hátrányára is. Azonban ezek a hátrányok, a tudások rögzítésével, dokumentálásával, a bevezetendő informatikai megoldások, táblázatok, kulcsszavak használatával a szervezet markáns előnyeivé válhatnak.
Ebben a modulban is találkoztunk annak igényével, hogy a hivatalon belül ismerjék meg jobban egymás munkáját. A feladat táblák közös átnézése, elemzése megfelelő lehetőség első lépésnek ennek irányába.
A diagnózis munka valamint a feladat- és a kompetencia táblák elemzése során felmerülő belső szabályzatok (munkaköri leírások, szervezeti ábra, SZMSZ) módosítási javaslatairól a 6. és 7. fejezetben teszünk javaslatokat.

egymás munkájának megismerése


tudásmegosztás, igénymeghatározás


folyamatok rögzítése
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