Ócsa Polgármesteri Hivatal
      Projekt ALAPÍTÓ dokumentum        QS Consulting

Államreform Operatív Program (ÁROP) keretén belül megvalósuló

„Ócsa Város Önkormányzatának, Polgármesteri Hivatalának és fenntartott intézményeinek szervezetfejlesztése és működésének racionalizálása” elnevezésű pályázat végrehajtása érdekében Szervezetfejlesztési feladatok elvégzése, valamint a fejlesztés eredményeképpen kialakított új rendszer bevezetéséhez kapcsolódó képzési-oktatási feladatok elvégzése 
PROJEKT

Projekt Alapító Dokumentum

(PAD)
TERVEZET
Előzmények

Ócsa Város Önkormányzata sikeresen vett részt az Államreform Operatív Program (ÁROP) keretén belül a polgármesteri hivatalok szervezetfejlesztésére meghirdetett ÁROP 3.A.1/A. megjelölésű pályázaton. A pályázat kiírásának célja az volt, hogy a támogatást elnyert önkormányzatok képesek legyenek polgármesteri hivataluk olyan átfogó szervezetfejlesztésének megvalósítására, mely elősegíti a hatékony döntés-előkészítést, és a teljesítmény eredményességét rendszerszerűen mérő, értékelő szervezeti kultúra kialakulását. 

A projekt adatai:
Projekt megnevezése: 
„Ócsa Város Önkormányzatának, Polgármesteri Hivatalának és fenntartott intézményeinek szervezetfejlesztése és működésének racionalizálása” elnevezésű pályázat végrehajtása érdekében Szervezetfejlesztési feladatok elvégzése, valamint a fejlesztés eredményeképpen kialakított új rendszer bevezetéséhez kapcsolódó képzési-oktatási feladatok elvégzése 

Projektvezető (PV): 



………………………………..(név, beosztás)
Szaktanácsadó cég képviselője: 

Kiss Ákos szakmai projektvezető
A projekt célja:
A projekt fő céljai és tevékenységei:
a) A Polgármesteri Hivatal szervezetének átalakítása az ügyintézési idő csökkentése, vagy más, az ügyintézés eredményességét segítő mutató javítása érdekében; 

b) Az ügyfélszolgálati tevékenységek ellátásának javítása (pl. munkaszervezés, ügyintézési folyamat átalakítása);

c) A rendeletalkotási és/vagy egyéb szabályozási folyamatok egyszerűsítése, átalakítása;

d) A Polgármesteri Hivatal belső szervezeti egységei közötti együttműködés javítása;

e) A Polgármesteri Hivatalon belüli koordinációs funkció színvonalának növelése; 

f) Az önkormányzat által felügyelt intézményekkel való rendszeres információáramlás folyamatának korszerűsítése, illetve az intézményektől érkező visszacsatolás beépítése a hivatal működésébe;
g) A közintézmények költséghatékonyabb és/vagy eredményesebb működésére irányuló szervezet átalakítási programok kidolgozása;
h) A projekt szemlélet megerősítése.

A projektvezető személye, feladatköre:
Ócsa Város Polgármesterének megbízásából a Polgármesteri Hivatalon belül a projekt vezetője ………………….(név, beosztás).

A projektvezető feladatai:

· a projekt és a Hivatali közreműködők irányítása,

· projektértekezletek rendszerességének, rendjének kialakítása,

· gondoskodik a projekttel kapcsolatosan keletkezett valamennyi dokumentum összegyűjtéséről, megőrzéséről, valamint biztosítja a dokumentációhoz való hozzáférést, egészen a projekt lezárásáig,

· az Hivatal vezetésének folyamatos tájékoztatása a projekt helyzetéről,

· az érintett Hivatali közreműködők tájékoztatása a kiadott feladatokról,

· a külső tanácsadó munkájának irányítása, ami kiterjed:

a) a feladatok meghatározására,

b) a feladatok végrehajtásának számonkérésére, értékelésére, elfogadására,

c) a feladatok teljesítésének igazolására,
· a külső szaktanácsadó javadalmazásának alapjául szolgáló dokumentumok nyilvántartása, a teljesítés igazolására.

A projektvezető jogosultsága közvetlenül feladatot adni a projektben résztvevőknek, majd számon kérni és értékelni a végrehajtást.
A projekt közreműködő tagjai:

Ócsa Város Polgármesteri Hivatal részéről a közreműködő tagokat a polgármester delegálja, az egyes munkafázisok feladataival összerendelhetően.

	Név
	Beosztás
	Telefon
	e-mail

	dr. Szabó György
	jegyző 
	29-378-112
	ocsapolgh@marketorg.hu

	Bukodi Károly
	alpolgármester
	29-380-960
	polghiv@ocsanet.hu

	Major Gábor
	pénzügyi irodavezető
	29-378-452
	majorgabor@ocsanet.hu

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


A projekt végrehajtásában a QS Consulting szaktanácsadó cég részéről közreműködő munkatársak:

	Név
	Beosztás
	Telefon
	e-mail

	Kiss Ákos
	Szakmai projekt-vezető
	30-558-8552
	qsconsulting@chello.hu

	Dr. Majoros Rita
	tanácsadó
	30-316-1115
	qsconsulting@chello.hu

	Dr. Stankovics Éva
	tanácsadó
	30-535-3428
	qsconsulting@chello.hu


A QS Consulting Kft. a szakmai kapcsolatot a projektvezetővel, az egyeztetések, konzultációk alkalmával a Projekt Alapító Dokumentum-ban megjelölt munkatársakkal tartja.
I. A Projekt ütemezése

	A MUNKAPROGRAM FÁZISAI
	HÓNAPOK (2009)

	
	április
	május
	június
	július
	augusztus

	1. Döntési mechanizmus korszerűsítése
	

	Helyzetfelmérés
	
	
	
	
	

	Adatok feldolgozása
	
	
	
	
	

	Fejlesztési javaslatok megfogalmazása
	
	
	
	
	

	Új eljárásrendek bevezetése
	
	
	
	
	

	2. A költségvetési gazdálkodás eredményességének javítása
	

	Helyzetfelmérés
	
	
	
	
	

	Adatok feldolgozása, fejlesztési javaslatok kidolgozása
	
	
	
	
	

	Új eljárásrendek bevezetése
	
	
	
	
	

	3. Partnerség erősítése
	

	Helyzetfelmérés, fejlesztési javaslatok kidolgozása
	
	
	
	
	

	Fejlesztési folyamatok eredményének végrehajtása
	
	
	
	
	

	4. Képzés, oktatás
	
	
	
	
	


II. Munkafázisok
Az egyes munkafázisok rövid ismertetése, az adott munkafázishoz tartozó feladatok meghatározása, a felelősök kijelölése és a feladatokhoz rendelt határidők leírása.
Projektindítás
1.1. Felsővezetői tájékoztató:

A tájékoztató célja a projekt és mérföldköveinek részletes ismertetése, továbbá a projekt megvalósítását irányító tanácsadók bemutatása a munka felügyeletét végző felsővezetők részére. 
1.2. Projekt szervezet (team) és PAD alakítás:

A projekt megfelelő belső irányításához szükséges egy olyan szervezet felállítása, amely hatékonyan képes a munka előrehaladásának követésére, a menet közben felmerülő döntések előkészítésére, kellően gyors meghozatalára, a munka koordinálására, a feladatok elosztására, a végrehajtás ellenőrzésére.

A részletes munkamegosztást a Projekt Alapító Dokumentum (PAD) tartalmazza. 
I . Döntési mechanizmus korszerűsítése 
A.) Helyzetfelmérés
A helyzetfelmérés során a QS Consulting tanácsadói áttekintik a Hivatal működési folyamatait, szabályzatait, helyszíni és dokumentum felülvizsgálat segítségével megismerik a jelenlegi helyzetet. A felülvizsgálat során tanácsadók átvizsgálják a különböző tevékenységi területei érvényben lévő dokumentumait és bizonylatait, majd ezt követően a feladat által megkívánt ütemezésben, előzetesen egyeztetett időpontban a tanácsadók felkeresik az Hivatal kijelölt szakembereit, akik biztosítják a felülvizsgálók számára szükséges információkat.
B.) Adatok feldolgozása

Ebben a szakaszban kerülnek feldolgozásra a helyzetfelmérés során szerzett adatok, információk. A munkafázis fő célja a helyzetfelmérés során gyűjtött adatok, információk, illetőleg a feltárt helyzet szakmai értékelése, elemzése. Az elemzés fő célja az, hogy a megjelölt célkitűzések megvalósítása érdekében megalapozott javaslatokat tehessünk a szervezeti és működési rend javítására, színvonalának növelésére, a hivatali munka hatékonyságának javítására.

C.) Fejlesztési javaslatok megfogalmazása

Ebben a munkafázisban kerül sor az elvégzett feladatok összegzésére. Ennek részeként összefoglaló jelentés készül a szervezeti és működési rend korszerűsítéséről, illetve a szakértők által tett szakmai továbbfejlesztési javaslatokról.

Az összefoglaló jelentés főbb tartalmi elemei a következők:

· a helyzetfelmérés legfontosabb eredményei;

· a megállapított szervezeti és működési erősségek, illetve gyengeségek, a fejlesztendő területek azonosítása;

· fejlesztési javaslatok. 

D.) Új eljárásrendek bevezetése

A munkafolyamatnak a célja az egyes, az Ajánlatban külön nevesített működési formák, új eljárásrendjeinek kidolgozása.

E fázis része az egyes eljárásrendekben javasolt változtatások átvezetése, az Önkormányzat vonatkozó belső szabályzataiban és egyéb dokumentumaiban. A változások bevezetését a szakértők szakmai szaktanácsadással segítik.

II. A költségvetési gazdálkodás eredményességének javítása

A.) Helyzetfelmérés

A munkafázis alapvető célja a költségvetési gazdálkodás eredményességének javításához szükséges adatok, információk feltárása az Önkormányzatánál. Ennek során vizsgáljuk a költségvetés tervezésének egész folyamatát, s felmérjük a már alkalmazott költségvetési technikákat.

B.) Adatok feldolgozása, fejlesztési javaslatok
Az adatelemzés a helyzetfelmérés során született adatok rendszerezését, belső összefüggéseik feltárását, illetve értékelését jelenti. Az elemzési szakasz során megállapított következtetésekről a bevont szakértők folyamatosan egyeztetnek az Önkormányzat vezetőivel, illetve projektmenedzserével, szükség vagy igény esetén pedig az érintett szervezeti egységek (illetőleg az Önkormányzat által fenntartott intézmények) képviselőivel.

C.) Új eljárásrendek bevezetése

A munkafolyamatnak a célja az egyes, az Ajánlatban külön nevesített működési formák, új eljárásrendjeinek kidolgozása.

E fázis része az egyes eljárásrendekben javasolt változtatások átvezetése, az Önkormányzat vonatkozó belső szabályzataiban és egyéb dokumentumaiban. A változások bevezetését a szakértők szakmai szaktanácsadással segítik.

III. Partnerség erősítése
A.) Helyzetfelmérés, fejlesztési javaslatok kidolgozása

A megvalósítandó fejlesztési projekt harmadik prioritása az önkormányzat partnerségi viszonyainak áttekintése és újrarendezése annak érdekében, hogy lehetőség nyíljék új szervezeti megoldások és kapcsolati formák bevezetésére a lakosság naprakész és folyamatos tájékoztatásának javítására, a döntések nyilvánossá tételére. 

A bevont szakértők felmérik az Önkormányzat jelenlegi kapcsolatrendszerét a civil- és vállalkozói szférával; elemzik a kapcsolattartás formáit, csatornáit és módszereit. Elemzést készítenek a külső kapcsolati formák eredményességéről.

Tanácsadóink megvizsgálják az ügyfél- és partnerelégedettséget leginkább befolyásoló tényezőket, így pl. a Polgármesteri Hivatal megközelíthetőségét, az ügyintézés körülményeit, az ügyintézés színvonalára vonatkozó jelzéseket (panaszokat, reklamációkat), az ügyintézés egyéb lényeges jellemzőit (pl. a határidők betartását, az ügyintézéssel kapcsolatos információk rendelkezésre állását), a Polgármesteri Hivatal külső tájékoztatási tevékenységét, a Hivatalról kialakult képet (a Polgármesteri Hivatal imázsát).

A fejlesztési javaslatok kiemelt iránya a lakossági és civilkapcsolatok IT támogatási lehetőségeinek feltérképezése, a webes illetve hálózati kapcsolattartási lehetőségek megvizsgálása, illetve – ennek alapján – összefoglaló tanulmány készül az internet alapú ügyindítási forma elterjesztéséhez.

B.) Fejlesztési folyamatok eredményének végrehajtása

A fejlesztési folyamatok eredményeinek végrehajtása kiterjed egyrészt az Önkormányzat ügyfélkapcsolataira, amit az ügyfélszolgálat eljárásrendjének modernizációjával összhangban kívánunk megvalósítani. Egy másik fejlesztési tevékenység azokra a külső szereplőkre irányul, akikkel az Önkormányzat nem ügyféli minőségben kerül kapcsolatba. Ide tartoznak az Önkormányzat civilkapcsolatai, a vállalkozói szféra képviselőivel kialakított viszonyok, az állami szervekkel fenntartott kapcsolatok, végül az Önkormányzat külső megjelenésének, imázsának fejlesztése, különös tekintettel a virtuális elérhetőségre illetve hozzáférhetőségre.

IV. Képzés, oktatás
A megvalósításra kerülő képzések célja, hogy a szervezetfejlesztési projekt során erősödjön a projekt menedzsment szemlélet és olyan hatékony ismeretek is kerüljenek be a szervezeti működésbe amelyek nagy mértékben javíthatják az ügyfélszolgálat működési hatékonyságát és az ügyfelek elégedettségét, a stratégiai tervezést, a költségvetési gazdálkodás hatékonyságát. 

A projekt képzésekre vonatkozó része – mint a harmadik prioritás - szorosan illeszkedik a szervezetfejlesztési feladatok megvalósításához. Javaslatunk szerint, amennyiben a képzéseken résztvevők között nincs átfedés bizonyos képzések párhuzamosan is indulhatnak.

A képzések megszervezésében, és lebonyolításában szükséges a Hivatal kijelölt projekt-team tagjának közreműködése.
A Projekt Alapító dokumentum két eredeti példányban készült.

Budapest, 2009. április ….
	……………………………………………..
	……………………………………………..

	Dönti Károly
	Kiss Ákos

	Ócsa Város Önkormányzata

Polgármester
	QS Consulting szakmai projektvezető
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