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Ócsa Város Önkormányzata ellátja a törvény által előírt önkormányzati feladatokat, valamint biztosítja az állampolgárok részére nyújtandó közszolgáltatásokat. Működése megfelel a jogszabályoknak, a gazdálkodása figyelembe veszi a tényleges lehetőségeket. Az általa működtetett intézmények és saját tulajdonú Kft-k megfelelően ellátják a feladataikat.
A működés optimalizálására az ÁROP-3.A.2-2013-2013-0042 „Szervezetfejlesztés Ócsa Város Önkormányzat működésének optimalizálására” pályázat teremtett lehetőséget.

A szervezetfejlesztés során, áttekintettük, kialakítottuk
1. modulban – a korábbi szervezetfejlesztési program eredményeit
2. modulban – az önkormányzat gazdasági társaságaira vonatkozó hatékonyságnövelő irányítási modellt, meghatároztuk a testület munkáját a feladat ellátási modellben
3. modulban – az önkormányzat gazdálkodási rendjét és a költséghatékonyság növelését
4. modulban – az intézmények feladat ellátási rendjét
5. modulban – a települési közszolgáltatási feladatok összehangolását a nem önkormányzati szolgáltatásnyújtók bevonásával
6. modulban – az önkormányzat feladat-térképét, erőforrás leltárt, a folyamatok listáját, valamint 3 folyamat megújítását, fejlesztését
7. modulban – önértékelést a CAF rendszer segítségével, minőségirányítási rendszer kiépítését
8. modulban – a belső szabályzatok felülvizsgálatát, kapacitás gazdálkodást, kompetencia leltárt

Az alkalmazott munkamódszerek
· Dokumentumelemzés: a munka során áttekintettük a Hivatal belső szabályozási rendjét (Ügyrend, belső szabályzatok, alapító okiratok), az Önkormányzat jogszabályi feltételeit, a testületi ülések anyagait, a lezárult ÁSZ vizsgálat eredményét és a megtett intézkedéseket, a munkafolyamatokat az egyes Irodákban, az ügyfélszolgálat tevékenységét, a munkaköri leírásokat
· Egyéni interjúk: valamennyi felső vezetővel, az irodavezetőkkel, az intézmények vezetőivel és a saját Kft-k vezetőivel
· Csoportos interjúk, workshop: a titkárság dolgozóival és a műszak dolgozóival
· Felmérések, strukturált adatkérések: a Hivatal egyes szervezeti egységeitől, a Hivatal és az Önkormányzat vezetőitől, az Önkormányzat intézményeitől, a saját üzemeltetésű Kft-ktől kértünk tájékoztatásokat, megadott szerkezetű kérdőívek, táblázatok segítségével, átfogó vezetői véleménykérést és önértékelést végeztünk a CAF kérdőív segítségével
· Modellek kidolgozása: az egyes munkafolyamatokat, tervezési, végrehajtási folyamatok elemzése és a javaslatok kidolgozása során készítettünk a munka értelmezését, a munka elvégzését segítő modelleket
· Tervezési módszertanok: tervező és elemzési eszköznek is használható a munkaidőmérleg készítésére alkalmas Excel tábla, amely bármelyik részleg leterhelését és terhelhetőségét meg tudja mutatni, a feladat térképek megfelelő elkészítését követően
· Nyomon követési eszközök: egyes munkafolyamatok követésére, vezetői értekezleteken kiadott feladatok, testületi döntések nyomon követésére készítettünk alkalmas eszközöket (jegyzőkönyv struktúra javaslat), valamint, a teljes folyamatot segítő excel táblát a fejlesztési javaslatok megvalósulásának nyomon követésére.
· Elégedettség mérés

Önkormányzati feladat ellátási modell
Az önkormányzati feladat ellátási modell logikája, általánosan a szolgáltató szervezetek logikájára épül, figyelembe véve a jogszabályok által meghatározott feltételeket. Az önkormányzat esetében a jogszabályok nemcsak a működés módját és kereteit, hanem az elvégzendő feladatokat is meghatározzák. a jogszabályok útmutatást és feladatokat adnak, a helyi társadalom és közösség érdekében, annak életét befolyásoló valamennyi közszolgáltatási területen elvégzendő intézkedésekre, közvetlenül az önkormányzatnak és annak intézményeinek, de feladatokat jelölnek meg az együttműködés területén is az állampolgári és a helyi érdekek érvényesítéséért.
Az önkormányzati feladat ellátási modell valamennyi szintje értékelhető és kezelhető átfogóan, az önkormányzati feladatok teljességét illetően, de az egyes részfeladatok tervezése és megvalósítása során is szükséges valamennyi szintből fakadó követelmények értelmezése, megfogalmazása és megvalósítása.
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A pályázatból fakadó feladatok döntően a Hivatal működésének fejlesztését szolgálták, és a települési közszolgáltatásokban meghatározták a Hivatal helyét és szerepét.
A fejlesztés során természetesen, kitértünk a stratégiai kérdésekre is, valamint az állampolgári igények gyűjtésére, feltérképezésére, de a fókusz elsősorban a Hivatal működésén, működtetésén, a Hivatal saját intézményeivel és Kft-ivel való kapcsolatainak működtetésén, a Hivatal külső közszolgáltatást biztosító szereplőkkel való kapcsolatán volt.
Foglalkoztunk, de nem átfogóan, csak egy-egy részterületen az igények meghatározásával, a stratégia kialakításával, a tervezéssel. Azokban a modulokban, ahol ezekkel a kérdésekkel foglalkoztunk, a továbbiakban és más területeken is használható megoldásokat, módszereket mutattunk be, fejlesztettünk ki. A megvalósítást segítő eszközökről a 2.2 A működés, működtetés során alkalmazható módszerek, modellek, eszközök fejezetben írunk.


	Önkormányzati feladat-ellátási modell

	Területek
	Megvalósítás tartalma, tennivalók





 

A jelen pályázat során tehát döntően az operatív és a végrehajtás területeit érintő kérdésekkel foglalkoztunk, de több helyen érintettük a másik két területet is.
A modell valamennyi eleme egymással összefüggésben, egymással kapcsolatban működik. E modell használata a "Hogyan?" kérdés átgondolásában segíti a Hivatal munkatársait az egyes fejlesztések megvalósítása során.
[bookmark: _Toc395949961]Az alkalmazást, a megértést segítő 2 példa
Az Önkormányzat vezetése által megfogalmazott cél és igény, a Hivatal, az ügyfélszolgálat, ügyfélbarát fejlesztése, a szolgáltatói szemlélet fejlesztése. A táblázatban a lehetséges nézőpontokat, megoldásokat szerepeltetjük, ezek teljes körű összegyűjtését követően, a kijelölt szinten, kell meghozni a döntéseket és ezek után elkezdeni a konkrét fejlesztéseket, munkát.

Ügyfélbarát önkormányzat



Az értekezletek a Hivatal életében fontos elemek, de azok résztvevői, eltérő módon és eltérő elemeket tartanak szükségesnek, fontosnak. Több modulban is javasoltuk az értekezletek gyakorlatának átgondolását, ehhez segítség a modell alkalmazása.


Értekezletek gyakorlatának fejlesztése
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Az alkalmazott módszerekről és megoldásokról az egyes modulokban írtunk, amelyeket összesítetten, a szükséges magyarázatokkal kiegészítve a mellékletek tartalmaznak.
Az egyes modulok leírása során több helyzetre, problémára is javasoltunk különböző modelleket, módszereket alkalmazni, használni. Ezeket a modelleket, módszereket és az alkalmazásuk lehetőségeit, indokoltságát az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Az egyes munkaterületek feladat ellátásának és az ehhez szükséges munkaidő tervezésnek a támogatását biztosítja a munkaidőmérleg, amelyet a 2. sz. melléklet tartalmaz, a használat módjának leírásával.

A fejlesztés során megfogalmazott tennivalók összesítését, és a nyomon követés lehetséges megoldását tartalmazza a 3. sz. melléklet. A melléklet kimutatást tartalmaz arról is, hogy milyen területeket érintenek a tennivalók, javaslatok. Valamennyi feladathoz kapcsolódik felelős és javasolt határidő is.

Az intézményvezetői értekezleteken jelenleg készülő jegyzőkönyv mellett – a későbbiekben, helyett – olyan megoldás bevezetését javasoljuk, amely alkalmas arra, hogy pontosan rögzítse a feladatokat, a felelősöket, a határidőket, és alkalmas arra, hogy kövesse ezek végrehajtását. Ez az ún. vezetői feladatlista excel tábla, amelyet a 4. sz. melléklet tartalmaz.

Az önkormányzati törvényben megfogalmazott önkormányzati feladatok elvégzéséhez kapcsolódó szervezetek és felelősök nyomon követését segítő táblázatot az 5. sz. melléklet tartalmazza. Ehhez kapcsolódóan elkészült a 6. modul kapcsán a Képviselő Testületi döntések nyomon követését támogató folyamatábra (6. modul 5. számú melléklete), illetve a hozzá kapcsolódó táblázat (6. modul 6. számú melléklete).

Az egyes modulokban leírt vezetői összefoglalókat, az átlátás megkönnyítésére, a 6. sz. melléklet tartalmazza.

A munkavégzés során folytatott megbeszélések, interjúk és workshopok eseménynaptárát a 7. sz. melléklet tartalmazza.
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Az egyes modulokban található fejlesztési javaslatokat tartalmazza a nyomon követést támogató 3. sz. melléklet. Tételesen kigyűjtöttük mind a 8 modul javaslatait (76 db), illetve kiegészítettük azokat az interjúk során elhangzott javaslatokkal, igényekkel, amelyek nem kapcsolódtak szorosan az egyes modulokhoz, azonban a Hivatal működéséhez kapcsolódnak (összesen 83 db javaslat).

Ebben a táblázatban meg lehet határozni, hogy az egyes fejlesztési javaslat melyik területhez, működési szinthez kapcsolódik, ill. ki a felelőse, mi a határideje és hol tartanak a megvalósításban. A táblázat oszlopai tovább bővíthetőek a felmerülő igények alapján.

A kigyűjtött 83 javaslatot csoportosítottuk a tartalmuk alapján, hogy a végrehajtás során leszűrhetőek legyenek, és láthatóvá váljanak a kapcsolódó feladatok. Ebből első körben 8 nagyobb fejlesztési területet határoztunk meg, amit a működés tervezésen belül tovább bontottunk:

	Ssz.
	Terület / alterület

	1.
	Belső szabályzat, szabályozás

	2.
	Stratégia, cél meghatározás

	3.
	Együttműködés

	4.
	Intézmények és Kft-k együttműködése a Hivatallal és a Testülettel

	5.
	MIR rendszer, CAF önértékelés

	6.
	Működés tervezés

	
	1.
	KT működés

	
	2.
	Működés tervezés – folyamatok

	
	3.
	Működés tervezés – informatika

	
	4.
	Működés tervezés – projektmenedzsment

	
	5.
	Működés tervezés - Pénzügyi-gazdasági tervezés

	
	6.
	Tervszerűség erősítése

	7.
	Települési közszolgáltatások összehangolása

	8.
	Vagyongazdálkodás
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A javaslatok megvalósításának legfőbb kérdése, hogy azt melyik területen kell, lehet kezdeni és ezt hogyan kell kiválasztani. Ennek megvalósítására javasoljuk, hogy a Hivatal felső vezetése végezzen értékelő, érték egyeztető, probléma feltáró és a lehetőségeket értékelő megbeszéléseket, külső moderátor vezetésével. Az egyeztetés alapját a CAF önértékelés jelenti, amelynek a lebontását és az értelmezését az ÁROP pályázat során készített tanulmányok és anyagok segítik. 
A javaslatok megvalósításának meghatározását, mindenképpen stratégiai szinten kell kezdeni, az igények, szükségletek, követelmények meghatározásával, kiderítésével.
A felső vezetői értekezlet gondolatai, eredményei alapján, a Hivatal vezetésével bővítve kell folytatni a beszélgetéseket, erősebben fókuszálva a megvalósítás módjaira, az operatív szintre.
A fenti megbeszélések jelentik az alapot a Testület tájékoztatására, az ÁROP pályázathoz kapcsolódó szervezetfejlesztésről, és alapot a Testület számára a szükséges és lehetséges tennivalók meghatározására.
A Testületi állásfoglalást, döntést követően aktiválni kell a minőségirányítási rendszert, a mérhető célok kitűzésével, és a megvalósítást segítő folyamatok megfogalmazásával.

Fontos elem a kezdeti végrehajtásban, hogy biztosítva legyen a gyors eredmény, ezért azt javasoljuk, hogy első körben egy olyan feladatok is kerüljenek kitűzésre, aminek a megvalósítási ideje rövid, az elérhető eredmények hamar megjelennek, mert ez olyan sikert tudni adni, ami segíti a továbblépést a komplexebb javaslatok megvalósítása irányába.
Ilyen gyors, rövid idejű feladat lehet például a munkaköri leírások és ehhez kapcsolódóan a szervezeti ábra és SZMSZ aktualizálása, ami a minőségirányítási rendszer alapjainak lerakásához is szükséges.
A fejlesztési javaslatok mindegyike elhelyezhető az 2 A működés optimalizálása, a megvalósítás módja fejezetben szereplő  önkormányzati feladat-ellátási modellben.
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A feladatok végrehajtásának sorrendje után végig kell gondolni, hogy az adott feladatot hogyan kell és lehet megvalósítani. A tudatos tervezés elősegíti a hatékony munkavégzést, mert azon túl, hogy lesz egy felelőse az adott feladatnak, lesz egy "vezérelv" is (stratégia, feladatleírás, ütemezés), ami mentén a teljes változtatási, fejlesztési feladatot végig lehet kísérni.

Ehhez az egyes feladatok megvalósításánál a következő lépéseket javasoljuk végig vinni:
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1. sz. melléklet – modellek, eszközök
2. sz. melléklet – munkaidőmérleg készítése
3. sz. melléklet – javaslatok nyomon-követési táblázata
4. sz. melléklet – vezetői feladatlista 
5. sz. melléklet – önkormányzati feladatok
6. sz. melléklet – vezetői összefoglalók
7. sz. melléklet – megbeszélések, interjúk, workshopok




gyorsaság, pontosság


stratégia


a megvalósítás időtávjának kijelölése


operatív


végrehajtás


elégedettség mérés


bizonylati rendek áttekintése


az eredményesség, a folyamatok mérése és elemzése


igények, szükségletek, követelmények


ügyintézés egyszerűsége


elégedettség növelése


munkafolyamat áttekintése


tájékoztatás, kommunikáció, információ fejlesztése


belső képzés, tudás és készségfejlesztés


az általános elvárási, szolgáltatási szintek megfogalmazása


a tényleges és a tervezett folyamatok egyezősége, különbözősége


megvalósítás folyamatos nyomonkövetése
állampolgári (ügyfél) igény potosabb ismerete

















az önkormányzat vezetésének igénye


stratégia


tájékoztatás, informálás


operatív


végrehajtás


ennek eredményeként: elégedettség jó időgazdálkodás, megértettség, 


feladatok ütemezése, erőforrások biztosítása


igények, szükségletek, követelmények


gyakoriság


közös gondolkodás


az iroda vezetők és munkatársak igénye


a külső történések által meghatározott igények


mi a célja az értekezleteknek, mire célszerű használni azokat?


érintettség az értekezlet tartalmában, szükségessége a résztvevőknek


kompetenciák tisztázása


veszélyek és gyengeségek kezelése


nyomonkövetés, korábbi döntések, feladatok ellenőrzése


feladat kiadás, támogatás


jegyzőkönyvek módosítása


 megvalósítás: hatékony értekezletek 


folyamatba épített ellenőrzés:  megfelel az elvárásoknak az értekezlet?



















MIT?


Mit akarunk elérni?


Milyen jövőképünk van a feladattal, tevékenységgel kapcsolatban?


HOGYAN?


 Milyen módszerrel kell dolgoznunk?


Legyen bevonva minden érintett


Felelős, határidő


Legyen kijelölve az adott feladat felelőse / határideje


Mi a célja?


Határozzuk meg az elemezni kívánt témát, olyan pontosan ahogyan csak lehet.


Használjanak egyszerű megoldásokat, kérjenek ebben segítséget (pl. excel használat, informatikai támogatás a fájl megosztáshoz)


Legyen megtervezve és folyamatosan végrehajtva  a teljesítés nyomonkövetése





Nagyobb feladat esetén érdemes munkacsoportot létrehozni










jogszabályok


állampolgári igények


stratégia


testületi munka, település fejlesztés, hivatal munkája, gazdálkodás


operatív


végrehajtás


tényleges, gyakorlati működés


a stratégiára épülő tervek


működési szabályozások


munkamódszer, munkastílus


az eredményesség, a folyamatok mérése és elemzése


igények, szükségletek, követelmények


az Önkormányzat saját fejlesztési céljai


az igények, szükségletek alapján meghatározott rövid-, közép-, és hosszú távú stratégia
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