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1. VEZETOI OSSZEFOGLALO
1.1 ELOZMENYEK

Az AROP-3.A.1/A palyazat Abony Varos Onkorményzata szamara szervezetfejlesztési és atvilagitasi tanacs-
adasi munkak elkészittetésére biztosit forrast, elsédlegesen a stratégiai menedzsment, az eredményességi
szemlélet, a fellgyelt intézményekkel vald kapcsolattartas javitasara és a koltséghatékonysagra helyezve a
hangsulyt.

A fenti szervezetfejlesztési célok megvalositasara a hivatal kdzbeszerzési eljarast inditott ,Szervezetfejlesz-
tési projekt megvalésitasa Abony Onkormanyzatanal” cimmel, mely palyazatot az AAM Vezetsi Informatikai
Tanacsado Zrt. (tovabbiakban: AAM) nyerte el.

Az AROP pélyazat keretében finanszirozott szervezetfejlesztési projekt célja Abony Polgarmesteri Hivatala
miikddési folyamatai hianyossagainak felmérése és ezek orvoslasa megfelel6 fejlesztési és képzési tevé-
kenységek megvaldsitasa.

A Hivatal szervezetfejlesztési projektje az 1. szami abran bemutatott struktira szerint épul fel. A tovabbiak-
ban az abra egyes teruleteire visszahivatkozva mutatjuk be a Helyzetelemzési dokumentum egyes részeiben
a hivatal jelenlegi helyzetét.

1.2 HELYZETFELMERESI FELADATOK OSSZEFOGLALASA

A helyzetfelmérés és elemzés fazisaban a szervezeti felépités és a miikodés jelenlegi helyzetét, az esetleges
hianyossagait mértiik fel. Célunk az volt, hogy a késbbbi fejlesztésekhez megfelel6 alapot és struktirat biz-
tositsunk.

A fazis soran azonositottuk az érintett miikodési terlileteket, szervezeti egységeket. Megvizsgaltuk és ele-
meztik a projekthez kapcsolddo kiilsd - és belsd szabalyozasi kornyezetet, valamint a program inditasakor
kapott valamennyi dokumentumot, hattéranyagot.

A Hivatalvezetéssel, Hivatali dolgozokkal, Intézményvezetbkkel, a helyi lakdsokkal, folytatott interjak, kérd6-
ives felmérések, valamint az Allampolgari Tanécs tagjaival valé sikeres miihelymunka segitségével pontosi-
tottuk a jelenlegi miikddést, folyamatokat, kompetencidkat. A beszélgetések soran kitértiink a problémas
terUletek vizsgalatara és a jovobeni miikodéssel kapcsolatos elvarasok meghatarozasara is.

A helyzetelemzéslink soran az alabbi terileteket vizsgaltuk:
o (gyfélszolgalat jelenlegi miikodése,

e bels6 szervezeti egységek kozotti egylittmiikodés, koordinacid (informéacidéaramlas az Onkormanyzat
és a szervezetek kozott),

e kockazatkezelés jelenlegi mikodése,

e éves koltségvetés el6készitési folyamatanak attekintése és felmérése,

e stratégiai tervezés és éves koltségvetés gondozasanak jelenlegi folyamata,
o lakossagi tajékoztatas jelenlegi miikddése,

e szervezet projektmenedzsment tudasa

Jelen helyzetelemzési dokumentumunk tartalmazza a helyzetfelmérési és elemzési fazis fébb eredményeit, a
szervezet jelenlegi mikodését és a felmerult problémakat.
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1. szamu abra Abony Polgarmesteri Hivatala szervezetfejlesztési projekt strukturaja

Ezlton szeretnénk kbszonetet mondani a hivatali vezetéknek, hivatali dolgozéknak, egyéb intézményveze-
toknek, a helyi laksoknak és az Allampolgéri Tandcs tagoknak a felmérésekben valé kdzremiikodésért,

segitségért, rendelkezésre allasukeért.
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2. ABONY POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETE

2.1 A POLGARMESTERI HIVATAL JOGALLASA

A helyi 6nkormanyzatisag legfontosabb jellemzdje, hogy az dnkormanyzat énalldan alakitja ki szervezeti ke-
reteit. A helyi dnkormanyzatok képvisel6-testiilet az 6nkormanyzat mikodésével, valamint az allamigazgatasi
Ugyek dontésre valo elbkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara érdekében polgar-
mesteri hivatalt hoz Iétre.

Abony Onkormanyzata 21/2007. (VI. 29.) szdmi rendelete a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarél rendel-
kezik a Polgarmesteri Hivatalrol. A Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv. Az 6nkormanyzat koltségvetése
hatarozza meg a Polgarmesteri Hivatal mikddéséhez sziikséges eliranyzatokat, mikodési, fenntartasi kolt-
ségeket. A Polgarmesteri Hivatal bels6é tagozodasat és |étszamat is a Képviselbtestilet hatarozza meg. A
képviselb-testiilet hivatalat a jegyz6 vezeti. A hivatal belsd szervezeti tagozédasat, munkarendjét, valamint
ugyfélfogadasi rendjét a képviseld-testiilet hatarozza meg. A polgarmesteri hivatal MSZ EN ISO 9001: 2009
és a MSZ EN ISO 14001:2005 szabvany szerint tanisitott minéségiranyitasi rendszerben miikodik. A hivatal
minden mindségét befolyasold tevékenységének legfontosabb dokumentuma a mindségpolitikaval 6ssz-
hangban megfogalmazott Mindségligyi Kézikdnyv.

2.2 A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETE
A polgarmesteri hivatal szervezetét az alabbi abra mutatja:

Abony Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti felépitése

2. szamu abra Abony Polgarmesteri Hivatala szervezete
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A polgarmesteri hivatal bels6 szervezetét tekintve kiemeljlik, hogy az egységes szakapparatusként mikodik,
igy a kiilonb6z6 szervezeti egységek az egységes polgarmesteri hivatalt képviselik munkajuk soran.
2.3 A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI
A Polgarmesteri Hivatal ellatja az 6nkormanyzati dontések el6készitését, és azok végrehajtasat, a kozgyllés
és szervei (a polgarmester, a bizottsagok) miikodésével kapcsolatos feladatokat, a jogszabalyokban a koz-
gy(ilés, a polgarmester, a jegyz6 részére elbirt kdzigazgatasi ligyek dontésre vald elbkészitését és végrehaj-
tasat, valamint az anyakonyvvezetd, a gyamuigyi és a szabalysértési ligyintézd részére elbirt kozigazgatasi
feladatokat.
Abony Varos Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala
ugyiratforgalom 2008.
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3. szamu abra Ugyiratforgalom 2008.

2008-ban a fészamon iktatott ligyiratok szama meghaladta a 20.000-et, mig az alszamra iktatott Ugyiratok
szama meghaladta a 16.000.
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Lakossagszam: 15531 f6 (2009. januar 1jén)
304 lakos/ koztisztvisel6

Ugyiratszam : megkdzelitéleg 36000 db
705 lgyirat/ koztisztvisel

Személyi juttatasok: 96.604.615.-Ft /év
157.851.-Ft/ koztisztvisel6

Foglalkoztatottak Iétszama: 66 f6

Hivatali létszam: 51 f6 koztisztvisel6

A fentiekbdl az allapithaté meg, hogy a hivatal rendkivil leterhelt. A hivatal valamennyi dolgozdja - igy a
Jegyz6 és az Aljegyz6 is - a napi Ugyintézés mellett Ugyfelet fogad. A Jegyzd és az Aljegyz6 tovabbi feladata,
hogy koteles jelezni a testlletnek, a bizottsagnak és a polgarmesternek, ha a dontésiiknél jogszabalysértést
észlel. Tanacskozasi joggal vesz/nek részt a testllet, a testilet bizottsagainak lésén. A térvényességi mun-
ka, valamint az lgyintézés és az ligyfélfogadas mellett a hivatalvezet6i munka is feladatokat rd a vezetdkre.
A hagyomanyos menedzsment tevékenységek (szervezés, vezetés, iranyitds, koordinacié) emiatt hatranyt
szenvedhet.

2.4 SZERVEZETI KULTURA

Abony Varos Onkorményzatanak Képvisel-testillete és a Polgarmesteri Hivatal térvényes, hatékony és
eredményes miikddésének meghatarozd eleme a minéség. A Polgarmesteri Hivatal célja, hogy a szakmai
munka szinvonala emelkedjen, az intézmények kdzott jol tervezheté szakmai egylttmikodés alakuljon ki. A
polgarmesteri hivatal hatésagi eljarasaiban, a jogszabalyi megfeleléség mellett, lgyfélkdzpontl gondolko-
dasmod érvényesiiljon, a Képviseld-testiilet és bizottsagai miikddésének rendszere megfeleljen a torvényes-
ség, eredményesség és hatékonysag kovetelményeinek.
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3. FOLYAMATOK

A DIAGNOZISKESZITES FAZISBAN VEGREHAJTOTT FELADATOKAT AZ ALABBI LEPESEKBEN TELJESITETTUK

Azonositottuk a palyazatban érintett miik6dési teriileteket, szervezeti egysé-
geket, érintett kllsé szerepldket.

Megyvizsgaltuk és elemeztiik a projekthez kapcsolodé kilsé és belsé szabalyo-
zasi kornyezetet, valamint a projekt inditasakor kapott valamennyi, a projek-
tekhez kapcsol6dd dokumentumot és hattéranyagot.

Interjuk segitségével pontositottuk a megvizsgalt dokumentumok alapjan fel-
vazolhato jelenlegi miikodést. Az interjuk soran kitértiink a problémas terule-
tek vizsgalatara és a jovobeni miikodéssel kapcsolatos elvarasok meghataro-
zasara is.

Allampolgéari Tanacs bevonasaval miihelymunkat tartottunk, melynek célja az
ugyfélszolgalati folyamat attekintése, probléma és javaslatlista készitése volt.

A fenti 1épések eredményei alapjan készilt jelen Helyzetelemzési dokumen-
tum. A dokumentum tartalmazza helyzetfelmérési és elemzési fazis fébb
eredményeit, azaz a projekthez kapcsolédéan az AROP palyazatban megjeldlt
egyes mikodési teriiletek jelenlegi helyzetét (szabalyozasi kérnyezet, szerve-
zeti hattér, folyamatlista stb.), a felmerllt problémakat, melyek az alapjat ké-
pezik a kovetkezd fazisban elballitandd mikoédésfejlesztési dokumentumok-
nak.

A kovetkezbkben teriletenként részletesen bemutatjuk Abony Polgarmesteri Hivatalanak jelenlegi helyzetét
az egyes fejlesztési terlileteke, kildon megjeldlve a teriilet AROP palyazathoz vald kapcsolodasat és az azo-
nositott problémas terileteket.
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3.1 UGYFELSZOLGALATI FOLYAMAT FELMERESE

‘ l.c Ugyfélszolgalati tevékenységek elldtasanak javitasa

Az Ugyfélszolgalati miikodés felmérését a szakértdi interjd modszerével végeztiik. A szakértdi interji egy
asszisztalt kutatasi modszer, amelynek soran egy elére megalkotott vezérfonal segitségével személyes
beszélgetés keretében mérjik fel a Hivatal Ggyfélfogadasi gyakorlatat.

Az interjukat 2009. november 10-én az alabbi szervezeti egységeknél végeztik el:

Human Kdzszolgaltatasok és Munkalgyi Osztaly
Hatésagi és Epitéshatésagi Osztalyvezetd
Okmanyiroda

Gyamhivatal

Pénzligyi osztaly

TelepUlésfejlesztési Osztaly

Az emlitett osztalyok mindegyike fogad Ugyfeleket, a hét egy napjan hétfén, hosszitott Ugyfélfogadasi

renddel.

A Hivatal ligyfélfogadasi ideje egységesen, az alabbiak szerint miikodik:

Hétf6 13.00-18.00
Kedd szlnetel
Szerda 8.00-16.00
CsUtortok szlnetel
Péntek 8.00-12.00

Az emlitett id6intervallumoktél csak az Okmanyiroda nyitva tartasa tér el:

Hétfoé 13.00-18.00
Kedd 8.00-14.00
Szerda 8.00-16.00
CsUtortok szlnetel
Péntek 8.00-12.00
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A Polgarmester ugyfélfogadast tart minden hétfén 15.00-18.00-ig, az Alpolgarmester minden szerdan 14.00-
16.00-ig és a Jegyz6 minden hétfén 15.00-18.00-ig.

Abony Varos Polgarmesteri Hivatalanal kézponti ligyfélfogadast végzo szervezeti egységet nem alakitottak ki.
Tobb Ugyintéz6 is Ggy latja, hogy szikség lenne ra és elképzelhetbnek is tartjak az alabbi Ugyek intézése
kapcsan: nyomtatvanyok elvitele, halmozottan hatranyos helyzet( Gigyfelek nyilvantartasa, ligykezelése, koz-
Utkezelési kérelem kitoltése, szocialis lakas kérelem kitoltése, altalanos informaciokérés stb.

Problémat okoz, hogy az osztalyokon (kivéve Gyambhivatal) egy idoben zajlik a tdjékoztatas és Ugyintézés.
Célszeri lenne a két tevékenységet szétvalasztani.

A legnagyobb problémét az Ggyfélfogadas technikai feltételei jelentik a Hivatalban. Egy-két osztalyon lehet6-
ség van az lgyfélfogadast Ugyfélfogado helyiségben végezni (pl. Human Kdzszolgaltatasok és Munkalgyi
Osztaly, Telepllésfejlesztési Osztaly) viszont a legtdbb osztalyon, egy Iégtérben zajlik az Gigyintézés és igyfél-
fogadas. Az egy id6ben torténd munkavégzés sok esetben okoz kellemetlenséget, nehéz ligyet intézni gy,
hogy kbdzben iigyfelek jonnek-mennek a szobaban. A jogszabaly is és maguk az Ugyintézok is azt varjak el,
hogy rogton teljesitsék az lgyfelek kéréseit, preferaljak, ha egy Ugyet viszonylag rovid id6 alatt le tudnak
zarni. Elvaras az Ugyintéz6vel szemben a szenzitiv adatok védelme, ezt sok terlileten (pl. Gyamhivatal) nem
lehet megtenni. A 2009. 09. 03-an megtartott belsd 1SO audit kifogasolta az itteni lGgyfélfogadasi koriiimé-
nyeket:

A Gyamhivatal két helyiségét, a zsifoltsagat méltatlannak érzem a gyamhivatali miikddéshez, tekintve,
hogy az egyik szoba egyben a mindség és kornyezetiranyitasi vezet6 irodaja is. Nincs elegendd hely az ligyfe-
lek fogadasara, nehézkes az ugyfelek hellyel kinalasa, ha tdbben érkeznek. Nem tartom szerencsésnek to-
vabba, hogy mindkét szobaban az ligyintéz6 szinte ,beszorul”, ha az Ugyfelek tobben bent tartdzkodnak. A
mindségiranyitasi dokumentumok tarolasara is biztositani kell megfelel6 helyet, szerencsés lenne, ha ebbéli
mindségében is lenne legalabb egy olyan asztal, ami legalabb két ember szamara biztositand, hogy letegyék
az iratokat és megbeszélést folytassanak.”

El6fordul, hogy az lgyfelek a folyoson varakoznak. Az Ugyfelek varakozasi korllményei nem megfelelbek,
székeket alig biztositanak, a folyosok sotétek és ridegek. Altalanos szabaly az, hogy Ugyfelet elkildeni nem
lehet.

A Hivatal érezhet6ek kinGtte az épiiletet, ami mar az lgyfélkiszolgalast hatraltatja, a korszer( ligyfélfogadas
feltételeinek megteremtése érdekében sziikséges alternativ épiilet megoldasaban gondolkodni.

Elektronikus sorszamrendszer a Hivatalban nincs kiépitve. Az Okmanyirodaban manudlis sorszamrendszer
és lgyfélkapu is mikodik, mig a Gyamhivatalnal és mas osztalyoknal is nagy sziikség lenne erre.

Az osztalyokon altalaban minden koztisztviseld fogad lgyfelet.

Gyakori probléma a dupla adminisztracié. A koztisztvisel6k sajat maguk altal kialakitott médszerrel, Excel,
Word-be vezetett feladat és hataridblistak segitségével priorizaljak feladataikat a hatékony munkavégzés
érdekében. Ezzel parhuzamosan ugyanazt adminisztraljak a kotelezéen kitéltendé munkanapléba is. A mun-
kanaplét atlathatatlannak tartjak, nem tudjak benne nyomon koévetni tgyeiket. Kiildn, egységesen kialakitott
informatikai tamogatas nincs erre a célra, az iktatorendszer a belsé hataridéket nem koveti.

A Hivatalnal kézponti iktatas mikddik, két munkatars foglalkozik kdzponti iktatassal. Gyakran okoz kellemet-
lenséget, hogy Uj Ggyet nem tudnak kezelni addig, amig nem iktattak azokat. Amig az lgy folyamatban van,
addig a kézi irattarban taroljak a dokumentumokat, egyébként pedig kdzponti irattarazas mikodik.

Panasziigyeket altalaban nem kezelik kiilén az altalanos ligyfélfogadastol.
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Az Ugyféltelefonok kezelésére nincs kiilon kialakitott szabaly. Nagyon sok a telefonhivas, féleg a folyamatban
levd Gigyekkel kapcsolatban. Gyakori kellemetlenség, hogy ligyfél jelenlétében kell telefonon segitséget, tajé-
koztatas nydjtani, gyakran ezért nincs mod és id6 sem feljegyzéseket késziteni, csak a legfontosabb esetek-

ben. Az Gigyfelek sokszor nem megértéek.

Az elektronikus Ggyintézés még nincs kiépitve a Hivatalban. Mar t6bbszor felmerilt a kérdéskor, egyeldre
nem megoldott a technikai feltétele. Tébb nyomtatvény is elérhetd elektronikusan az Onkormanyzat honlap-
jan, azonban on-line kit6ltésre nincs lehetdség.

Alapvetben az egy irodan belll dolgozok tudnak egymas lgyfeleirdl. A helyettesités megoldott.

A Jegyz6i Titkarsagon képviselbket, bizottsagi tagokat, intézményvezetbket fogadnak. Az osztaly minden dol-
gozoja fogad Ugyfeleket, a képviselbket feladataik ellatasahoz soronkiviiliség illeti meg. A részlegen nem
hasznalnak formanyomtatvanyokat. Az Uigyfelekkel valé6 kommunikacié telefonon, e-mailben vagy személye-
sen zajlik. Ezen az osztalyon lehetdség van kérvényezni jegyz6kdnyvek, hanganyagok iranti masolat készité-
sét. A kérvényeket irasban kell benydjtani, melyeket vizsgalat utan elbiralnak. Ezutan toérténik az Ugyfél tajé-
koztatasa. A dokumentacié csak személyesen vehet6 at. A panaszok felvétele a titkarsagon torténik, majd
ezutan szignalja ki Jegyz6 Asszony.

Altalanos probléma: a rendkivilli képviselétestiileti (ilések magas szama miatt az el6terjesztések hataridé-
ben t6rténd postazasa.

Sorszam | Azonositott problémak leirasa

01 Kozponti lgyfélfogadast végzo szervezeti egységet nem alakitottak ki.

02 Tajékoztatas és ligyintézés egy id6ben és helyen zajlik

03 Panaszligyeket altalaban nem kezelik kiilén az altalanos ligyfélfogadastol.

04 A legnagyobb problémat az ligyfélfogadas technikai feltételei jelentik a Hivatalban. A Hivatal

érezhetben kinbtte az éplletet, ami mar az lgyfélkiszolgalast hatraltatja, a korszer( Uigyfélfo-
gadas feltételeinek megteremtése érdekében sziikséges alternativ épiilet megoldasaban

gondolkodni.
05 Elektronikus sorszamrendszer a Hivatalban nincs kiépitve.
06 A hatarid6k jobb betartasa érdekében egységesen kialakitott informatikai tamogatas nincs a

hivatalban erre a célra, az iktatorendszer a belsé hataridéket nem koveti.

07 Az elektronikus Ugyintézés még nincs kiépitve a Hivatalban

08 Az el6terjesztések hataridében térténd postazasa
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3.1.1 MUHELYMUNKA AZ ALLAMPOLGARI TANACS MODSZEREVEL

Az igényfelmérés érdekében alkalmazott Allampolgari Tanacs (citizens' jury) médszer alapfeltételezése, hogy
az allampolgarok képesek komplex kérdésekben is felelés véleményt alkotni, dontéseket hozni, ha megfele-
16 mennyiségl informacié all a rendelkezésiikre. Az Allampolgéri tanécs 1ényege, hogy létrehozunk egy , mini-
tarsadalmat”, amely a megvitatandd probléma természetének megfeleléen kivalasztott dnként jelentkezd,
Jlaikus” civilekbdl all, akik megyvitatjak az adott kérdést, kdzugyet. A civil lakossag fenti modszerrel torténd
bevonasa az 6ket érinté dontésekbe nagymértékben néveli a meghozott dontések lakossagi elfogadottsagat,
tamogatottsagat.

Az elsé miihelymunkat 2009. december 01- én kedden tartottuk a Polgarmesteri Hivatalban. A lehetséges
résztvevéi kort (15-20 f6) elére meghatarozott szempontrendszer alapjan a Hivatal valasztotta ki. A kivalasz-
tott 22 f6b6l 10 allampolgar tudott részt venni az elsé workshopon.

A miihelymunka célja kettés volt:

1. Szandékunk volt a Hivatallal k6zésen korabban Osszeallitott kérd&iv alapjan az ligyfél elégedettség
felmérése, (mennyire elégedettek az allampolgarok az dnkormanyzat altal nyujtott kilonféle szolgal-
tatasokkal: pl. Ugyfélszolgalat, kiilsé informacioszolgaltatas, osztalyok kozotti egyuttmiikodés stb.)
Az Ugyfél elégedettségi kérddiveket az eseményre invitald meghivoval egyltt klldtik ki az érintet-
teknek. E kérdbiveknek a részletes elemzését, feldolgozasat az lgyfél elégedettségi vizsgalattal
egyutt végeztik el, melyet helyzetelemzési dokumentumunk 3.1.2 fejezete tartalmaz.

2. Az gyfélszolgalati folyamatok problémainak azonositasa.

A k6z6s munka elso részében, tajékoztattuk a résztvevoket az Ugyfélszolgalati folyamatok altalanos jellemzé-
ir6l. Ezt kbvetéen problémalista 0sszeallitasara kerlilt sor a jelenlegi ligyfélszolgalat miikddésére vonatkozé-
an Brainwriting modszerrel, majd N/10 priorizaciés modszertan segitségével a résztvevok silyszamokkal
priorizaltak a feltart problémakat. Tiz szavazatra volt lehetdségik, mellyel akar egy, akar tiz kilonb6z6 prob-
Iéma mellett voksolhattak. A kapott sulyszamokat szintén az alabbi 6sszefoglalo tablazat mutatja. A vélemé-
nyek alapjan 6sszeallt problémalistat az alabbi tablazatban dsszesitettlink.

Probléma révid meg-

) Részletezé Kapott stlyszam
nevezése észletezése p ys

1. Legyen lehet6ség e-mailben Ugyet intézni.

2. Az ugyintézéshez szikséges dokumentu-
mok, nyomtatvanyok legyenek letdlthetdk.
(Tajékoztatas arrdl, hogy az Ugymenethez

Honlap milyen dokumentumokra van sziikség. Ne 15

kelljen kétszer jonni a Hivatalba.)

Katasztrofalis honlap.

A varos honlapja hianyos.

Tobb Ggy legyen intézhetd elektronikusan.

Ll S

Folyos6i tajékoztatas hianya (Nincs Kkiirva,
hogy mi hol talalhato).
2. Id6épontkérés lehetbsége (telefonon, e-

2z . mailben).
Tajekoztatas 3. Sorszamos rendszer hianya az okmanyiro- 12
daban.

4. Tobb hosszitott nyitva tartas.
5. Kozérthetbbb hivatali levelezés sziikséges




<
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Probléma rovid meg- p . P
- Részletezése Kapott sulyszam
1. Az Ugyfélfogadasnak, fogaddéoraknak a
munkaid6ho6z jobban kellene alkalmazkod-
ni.
2. Az ugyfélfogadasok nem mindig teszik le-
Varakozasi id6 het6vé az id6beni Ugyintézést. 10
3. Idbénként sok varakozasi id6 az okmanyiro-
daban.

4. Leterheltek az Ggyintéz6k
5. Ajobb kéz nem tudja, mit csinal a bal

Helyiség:
1. Sotét, baratsagtalan folyosé. A baratsagta-
lan helyen a varakozasi id6 tobbszordsének
Technikai feltételek tlnik. . o 5
2. Nincs megoldva az iddsek, fogyatékkal élok
kozlekedése.
3. Nincs lehetdség elkulonilt, személyes
megbeszélésre.

1. Tobb személy kellene az Ugyfélfogadasnal.
Cél tobb Ugyfél tajékoztatasa egy iddben.

2. Telefonon nehezen elérheté az adott cso-
port.

Elérhetoség

A miihelymunka utolsé részében moderalt beszélgetés keretén bellill megvitattuk a hianyossagokat, melynek
fényében a résztvevok kialakitottak fejlesztési javaslataikat. Ez alapjan elkészliilt egy javaslatlista, melynek
részletes eredményét az alabbi tablazat mutatja:

Javaslatok

1. Honlap fejlesztése
e (gyleirasok legyenek megtalalhatok a honlapon
e szikséges nyomtatvanyok legyenek elérhetdk a honlapon

2. Hivatali levél
o egyszerlibb, kbzérthetébb fogalmazas

3. Folyamatszemlélet erdsitése

4. Ugyfél killdozgetés megsziintetése

5. Szocialis munkasok alkalmazasa

6. Képzések, tréningek szervezése a vezetbk, alkalmazottak részére

7. Eligazito tablak elhelyezése a foldszinten, folyoson

8. Sorszam rendszer kialakitasa
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Javaslatok

9. Tobb Ugyintézé

10. Visszahivasos rendszer

11. Sziikos épllet
e bizonyos szervezeti egységek koltdozése

A kdzO6s munka soran a Tanacs tagjai fontosnak tartottak a Hivatal elényésen miikédé terlleteinek megne-
vezését is:
e Nagyon pozitivnak latjak, hogy a Polgarmesteri Hivatal jol m{kdodik egylitt a varos mas Intézményei-
vel.

o Kulon kiemelték, hogy személyes kapcsolatuk az ligyintézékkel megkonnyiti szamukra az Ugyinté-
zést.

Altaldnos tapasztalatként elmondhatjuk, hogy az Allampolgari Tanacs tagjaival valé egylittm(ikddés sikeres
és hatékony volt.

Ezuton is szeretnénk kdszonetet mondani minden lelkes résztvevonek, akik sem idejlket sem energidjukat
nem kimélve segitették munkankat, és nem utols6 sorban a Hivatalnak, a szervezésben vald kézrem(ikodé-
sért valamint a helyszin biztositasaért.

A kovetkezd workshopot 2010. januar 5-re tervezzik, ahol a f6 téma a Fenntarthatosag és Esélyegyenlfség
lesz. A résztvevéi kort a Tanacs tagjain kivil az elére egyeztetett hivatali dolgozokkal egészitjlik majd ki.

Sorszam | Azonositott problémak leirasa

09 Honlap tartalmat Gjragondolni és frissiteni sziikséges
10 Hivatali eligazit6 tdjékoztatas hianyossaga

11 Ugyfélfogadasi id6 esetleges atgondoléasa

12 Ugyfélfogadas technikai feltételeinek javitasa

13 Elérhetéség javitasa
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3.1.2 KERDOIVES FORMABAN UGYFEL ELEGEDETTSEGI VIZSGALAT EREDMENYE

E fejezet tartalmat - a Jegyz6vel egyeztetetten - a kérdbivek gyljtéséhez sziikséges rovid hataridé miatt ké-
s6bb csatoljuk.
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3.2 A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEI KOZOTTI EGYUTTMUKODES, KOORDINACIO

FELMERESE (INFORMACIOARAMLAS AZ ONKORMANYZAT ES INTEZMENYEK KOZOTT)

‘ I.e A hivatal bels6 szervezeti egységei kozotti egylttmikodés javitasa

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikddési szabalyzata szerint hivatal bels6 szervezeti egységei felada-
taik ellatasaban egyiittmikodnek. Az egyuttmikodés a sziikséges mértéken tal, kiterjed minden olyan terU-
letre, amely a hivatal egészére feladatot jelent, vagy a hivatali miikddés kiils6; vagy belsé megitélése szem-
pontjabdl jelentbs szerepet jatszik. A belsd szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban van-
nak. Egymas iranyaba feladatot, utasitast nem adhatnak csak a jegyzé hozzajarulasaval. Tobb osztalyt érinté
feladat ellatasanal a felelés (koordinald) osztalyt, vagy munkatarsat a jegyz6 jeloli ki. Az egylttmiikodési
kotelezettség nem csorbitja az osztalyok feladat- és hataskorét, illetbleg feleldsségi rendszerét.

Az osztalyvezeték miikddésiik keretében felelbsek tisztségviselGket, testlileti tagokat, a jegyz6t, a tarsoszta-
lyokat tovabba kiils6 szerveket érint6 sziikséges tajékoztatas megadasaért.

Az SZMSZ szerint a polgarmester személyes kezdeményezéseibdl ellatandd feladat esetében kilén egyezte-
téssel (a jegyz6 és az érintett hivatali szervezet vezet6je, munkatarsai bevonasaval) keriil sor a feladatok
meghatarozasara.

A hivatalon belllli koordinaciés eszkdzoket az alabbi bontas szerint vizsgaltuk:

Koordina-
cios esz- Koordinacids eszk6z
koéz tipusa
Struktura- 1. Hierarchia (vertikalis koordinacio)
2. Szervezeti egységek kozotti szakmai egylttmikodés,

lis ad hoc team, projekt koordinacid (horizontalis
koordinacid)

Technok- 3. Szabalyzatok, utasitasok, eljarasok

i 4. Vezet6i kontroll, értekezletek
ratikus 5. Beszamolok

6. Informacié és tudasmegosztas
p 7. Konfliktusfeloldas és problémamegoldas

Személy- . .y PP

o 8. Visszajelzés a teljesitményrol
orientalt

1. HIERARCHIA (VERTIKALIS KOORDINACIO):

A Hivatal szervezete a fentiekben kifejtettek szerint kiépllt, szabalyozott, a szervezeti egységek egylttmiko-
dése a megkérdezettek tobbsége szerint gordilékeny, egymast segitdé munkakapcsolatban dolgoznak.
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an

A Polgarmester és a Jegyz6 a ,nyitott ajtd” elvet vallja, tehat a dolgozok szabadon megkereshetik &ket prob-
Iémaikkal, észrevételeikkel, javaslataikkal. Az informalis munkakapcsolat vezet6k és munkatarsaik kozott ez
altal folyamatos.

2. SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI EGYUTTMUKODES, AD HOC TEAM, PROJEKT KOOR-

DINACIO (HORIZONTALIS KOORDINACIO):

Szervezeti egységek kozotti szakmai egylttmiikddés és az ad-hoc feladatokban torténd egylttmikodés
egymast segitd, problémamentes - az interjikon elhangzottak alapjan - az osztalyok kozott, rendszerint a
jegyzo altal esetileg kijelolt osztalyvezetd koordinalja az adott feladat elvégzését. Az intézmények véleménye
azonban nem tamasztja alad a fenti megallapitast, gyakran el6fordul az intézményi tigyfél kiildozgetése az
osztalyok k6zott vagy azonos osztalyon beliil, mig valaszt kap kérdésére.

3. SZABALYZATOK, UTASITASOK, ELJARASOK:

A szabdlyzatok, utasitasok elkésziltek, rendelkezésre alinak kelld részletezettséggel szabalyozzak a koordi-
nacios tevékenységgel kapcsolatos feleldsségeket valamint a koordinacidos eszkdzok alkalmazasat. Az osz-
talyvezetok a Képviselbtestiilet altal hozott rendeletekrdl, hatarozatokrél és a bizottsagi hatarozatokrél papir
alapon értesiilnek. Célszer(i lenne elektronikus Gton rendelkezésre bocsatani. Megoldas lehet a képviseld-
testlleti hatarozatok és rendeletek megismerésére a kozos meghajtérdl, amit minden osztalyvezetének ko-
telezettségévé, kell tenni, mint ahogy az azokban foglalt hataridék kovetését és a végrehajtasat is.

4. VEZETOI KONTROLL, ERTEKEZLETEK:

A hivatal dolgoz6i részére évente legalabb két alkalommal apparatusi értekezletet kell tartani.

A polgarmester havonta 1-2 alkalommal tart megbeszélést, ahol attekint az idészerl 6nkormanyzati felada-
tokat. A Polgarmester altal tartott vezetdi értekezlet rendszerint a testlleti Ulések el6készitését szolgalja,
tervezési, feladatkiosztd és iranyitasi jellegli, melyen a napi ligyek is megbeszélésre kerlilnek. Emlékeztetd
nem készll, hatarid6 figyelés nem torténik. Megitéléslink szerint a koordinacié szempontjabdl rendkiviil
fontosak ezek az értekezletek, azonban, mivel nem minden osztalyvezetd vesz részt rajtuk rendszeresen a
leterheltségiik miatt, az eredeti céljat nem teljes mértékben éri el. Célszer(i lenne emlékeztetét felvenni,
melyben a hataridok is nyomon kévethetdek lennének.

A jegyz6 és az aljegyz6 az osztalyvezetOk részére havonta 1-2 alkalommal munkaértekezletet tart. A munka-
értekezleten a jegyz6 meghatarozza az idészer( feladatokat, illetbleg beszamoltatja az osztalyvezetbket a
végzett munkarol. Az osztalyvezetbk legalabb hetente tartanak munkamegbeszélést. A névre szél6 feladat-
meghatarozas mellett biztositani kell a folyamatos ellendrzést, szamonkérést. Hivatal szervezeti egységeinek
egyontetlien j6 véleménye van a szervezeti egységek kozotti egylttmiikddésrdl, problé mamentesnek tartjak.
Kisebb zavarok a testlleti Ulések elb6készitése kapcsan lépnek fel, a rendkivili Glések nagy leterheltségeket
jelentenek a hivatal szamara. Célszer( lenne fellilvizsgalni a Képvisel6testlilet és a bizottsagok illetve a Pol-
garmester kozotti hataskérmegosztast fellilvizsgalni a dontéshozatal egyszer(isitése és a hivatali apparatus
tehermentesitése céljabdl. A kapcsolattartas a hivatalon beliil f6ként széban torténik.
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5. BESZAMOLOK:

A hivatal a munkajardl tajékoztatja a képviseld testlletet. Célszerli lenne a beszamolé rendszerességét az
SZMSZ-ben eldirni. Beszamold készll a lejart hataridejl hatarozatokrol, az atruhazott hataskoérben hozott
dontésekrol, a helyi gyermekvédelmi rendszer mikodésérol.

6. INFORMACIO ES TUDASMEGOSZTAS:

A valtozasokhoz vald alkalmazkodas soran a masik tudasanak megszerzése és a sajat tudasunkhoz vald
hozzdadasa szinte mindig gyorsabb és hatékonyabb, mint valamilyen merében (j megoldas kitalalasa. A
szervezeti teljesitmény fontos eleme a tudas szabad aramlasa. A tudasmenedzsment stratégiai eszkdz az
onkormanyzatok szempontjabél is, a humantéke nem valik semmivé a dolgozé munkahelyvaltasakor, hanem
a szervezetnél marad, azonban szervezeti kultlravaltast igényel. Az Ggyintéz6knek meg kell ismerniik, hogy
a szervezet milyen informécidkat, milyen struktiraban birtokol, ahhoz hogyan férhetnek hozza.

A hivatalon beliili informaci6aramlas és koordinacié gyenge pontja az informacio6 és tudasmegosztas. Mivel a
palyazatmenedzselés kils6 szervezetnek van kiadva, ezzel kapcsolatos tudas nem halmozodik fel a Hivatal-
ban, mig példaul a kdzbeszerzésekben - melyet szintén kiils6é szervezet végez jelenleg - az aljegyz6 rendsze-
resen részt vesz igy az ezzel kapcsolatos tudas felhalmozodasa biztositott. A k6z6s meghajtéon az anyagokat
osztalyonként taroljak, a palyazati anyagok nem mindegyike érhetd el, a jogosultsagi keretek betartasa mel-
lett szlikséges az informaciok megosztasa a kapcsolodd munkakorok kozott. Tipikus problémak a szerzéd é-
sek keresése, a szamlak t0bbszori masolasa. Fajl struktira konvenciok bevezetése és hasznalata, archiva-
las intézményesitése az unids palyazatokkal kapcsolatban, szerz6désmenedzsment kialakitasa pilot jelleg-
gel kedvezben hatna a miikddésre. Polgarmesteri Hivatalaban a miszaki lehet6ség biztositott, a szervezett
tudasmegosztas kialakitdsa azonban még nem valosult meg. Ennek oka feltehetden a tulterheltség és id6-
hiany.

7. KONFLIKTUSFELOLDAS ES PROBLEMAMEGOLDAS

A hivatalon belil a konfliktusok vagy problémak megoldasa, kézvetleniil széban ezen fellll a vezet6i értekez-
letek adnak lehetdséget.

8. VISSZAJELZES A TELJESITMENYROL:

A szervezeti teljesitmény ndvelésének egyik fontos eszkéze a motivacio, azon belll is a teljesitmények visz-
szacsatolasa.

A teljesitményértékelés jogszabalyban rendszeresitett médjan tdl az informalis teljesitményértékelést (sz6-
beli vagy iratra rajegyzett eseti teljesitményértékelés) is vizsgaltuk az egytttmikodési és koordinacios folya-
matok részeként, tekintettel arra, hogy hagyomanyosan a kézigazgatasban alig van gyakorlata annak ellené-
re, hogy jelentésen befolyasolja a szervezeti teljesitményt, az egylttmiikddés és koordinacié mindségét. Az
onkormanyzatok jelenlegi gazdasagi helyzetében a koztisztvisel6k motivalasanak egyéb eszkozei kiegészi-
tésre szorulnak, szervezeti kultlra valtas szikséges az informalis teljesitményértékelési eszkdzokkel torténd
motivacié fokozas terén. Az interjik tapasztalata alapjan Abony Polgarmesteri Hivatalanak szervezetében
nem ismeretlen az informalis teljesitményértékelés, a Jegyz0, Aljegyzb részérdl iratokra rajegyezve ,mosolyvi-
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rag” vagy kozvetlenil széban térténd visszajelezés, a Polgarmester részérdl szobeli dicséret. Az osztalyveze-
t6k esetében ritkabb, hogy visszajelzéssel tudatosan motivaljak a dolgozokat, ami talan a kisebb szervezeti
egységeknek tudhaté be.

Sorszam | Azonositott problémak leirdsa

14 Gyakran el6fordul az intézményi Ugyfél kildozgetése az osztalyok kozott vagy azonos oszta-
lyon belul

15 Az osztalyvezetbk a Képviselbtestiilet altal hozott rendeletekrdl, hatarozatokrol és a bizottsagi
hatarozatokrél papir alapon érteslilnek. Célszeri lenne elektronikus Gton rendelkezésre bo-
csatani.

16 A Polgarmester altal tartott vezet6i értekezletek rendkiviil fontosak, célszer(i lenne emlékez-

tet6t felvenni, melyben a hataridék is nyomon kovethetéek lennének.

17 A Képviselbtestiileti Ulések magas szama erdsen leterheli a Hivatalt, célszer( lenne fellilvizs-
galni a Képviselbtestliilet és a bizottsagok, illetve a Polgarmester kozotti hataskérmegosztast
a dontéshozatal egyszeriisitése és a hivatali apparatus tehermentesitése céljabol.

18 Célszeri lenne a Polgarmesteri Hivatal beszamolasi kételezettségét és rendszerességét az
SZMSZ-ben rogziteni.

Az egyes szervezeti egységek kapcsolatanak intenzitasat az alabbi kontext diagram mutatja.




AAMCONSULTING

Abony Varos Onkorméanyzata Polgdrmesteri Hivatala

szervethi kapcsolatai

Aliegyz6

Jegyz6i titkarsag

Hatésagi és Epitéstigyi
Osztaly

Ritka

Okmanyiroda

Telepulésfejlesztési
Osztaly

Gyamhivatal

P - Human
Polgarmester Jegyz6 Aljegyz6 JegyzGi titkarsag Hatosa%:;;p'tesug' Okmaényiroda Telepu(l)esszfteéjllesztesn Gyamhivatal Gazdasagi Osztaly Kozszolgaltatasok és
Y Y Munkatigyi Osztaly
Jegyz6

Gazdasagi Osztaly

Human
Kozszolgaltatasok és
Munkatigyi Osztaly

4. szamu abra Abony Varos Polgarmesteri Hivatala szervezeti kapcsolatai
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3.3 A KOCKAZATKEZELES JELENLEGI MUKODESENEK FELMERESE

‘ II. h Pénzligyi és koltségvetés végrehajtasi ellenérzés javitasa

A SZABALYOZAS ALAPJA

A kockazatkezelés, mint modszer a vezetés gyakorlati eszkdze, a tervezés és dontéshozatal, a végrehajtas
soran. A vezetbknek kilon figyelmet kell forditani arra, hogy a kockazatkezelést minden folyamatba be-
agyazzak, és a szervezet minden tagja megértse a kockazatkezelés értékét. A kockazatkezelés szabalyozasa
négyszintd:

az allamhaztartasroél szol6 1992. évi XXXVIII. térvény 120/B. § (1) bekezdése szerint a belsé kont-
rollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag meg-
szerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a koltségvetési
szerv megvaldsitsa a kdvetkez6 6 célokat:

a) a tevékenységeket (mlveleteket) szabalyszeriien, valamint a megbizhaté gazdalkodas elveivel
(gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre;

b) teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket;

c) megvédje a szervezet erbforrasait a veszteségektdl (karoktdl) és a nem rendeltetésszerl haszna-
lattol.

A Kkoltségvetési szerv belsd kontrollrendszeréért a koltségvetési szerv vezetdje felelds, aki koteles - a
szervezet minden szintjén érvényesild - megfeleld

a) kontrollkornyezetet,

b) kockazatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket,

d) informacios és kommunikacios rendszert,

€) monitoringrendszert kialakitani és miikodtetni.

az allamhaztartas miikddési rendjérdl sz616 217/1998. (XIl. 30.) Korm. rendelet 145/C. §-a szerint
a koltségvetési szerv vezetbje koteles a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést
végezni, és kockazatkezelési rendszert mikodtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg
kell allapitani a koltségvetési szerv tevékenységében, gazdalkodasaban rejl6 kockazatokat. A koc-
kazatkezelés keretében meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatos intézkedéseket és
megtételik modjat. A szervezet mikodésében rejlé kockazatos terlletek kivalasztasara objektiv
kockazatelemzési médszert kell alkalmazni a pénzigyminiszter altal kiadott modszertani Gtmutatok
alapjan.

az allamhaztartasi belsé kontroll standardokrél sz616 1/2009. (IX. 11.) PM iranyelv szerint gondos-
kodni kell a koltségvetési szerv tevékenységeivel kapcsolatos kockazatok felmérésérdl, illetve dsz-
szegyljtésérol. Célszerli a beazonositott kockazati tényezbk egy erre a célra kialakitott adatbazisban
torténd rogzitése. Minden egyes beazonositott kockazati tényezd vonatkozasaban fontos a bekovet-
kezése valoszinliségének és a koltségvetési szervre gyakorolt hatasanak meghatarozasa. Célszer(
a kockazatokhoz rendelt értékek irasos vagy elektronikus formaban torténd rogzitése. A kockazati
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tényezO6k hatasanak és bekovetkezésiik valoszinliségének figyelembevételével célszerli meghata-
rozni azokat a kockazati tényezéket, amelyek a koltségvetési szerv kockazati tliréshatarai (szerveze-
ti egység, illetve szervezeti szinten vagy egyes folyamatokra vonatkozo6an) alatt, illetve felett helyez-
kednek el. A kockazatok kezelésének modjat (elfogadas, atharitas, megsziintetés, kezelés) minden
egyes kockazat esetében kiilon kell meghatarozni. Fontos, hogy az egyes kockazatokra adott valasz-
Iépések kidolgozasaért és végrehajtasaért felelés személyek rendelkezzenek a feladat ellatasahoz
szlikséges eszk0zOkkel és a megfelel6 szaktudassal. A szabalyszer(i és hatékony m(ikodés érdeké-
ben a jogszabalyoknak nem megfeleld miikodés kivaltdé okait meg kell szlintetni, illetve ki kell dol-
gozni intézkedéseket az elbiranyzatokkal, vagyonnal valé gazdalkodas jogszabalyokkal valé 6ssz-
hang biztositasa érdekében. Gondoskodni kell az egyes kockazati tényez6k csokkentése érdekében
hozott intézkedések megvaldsitasanak nyomon kovetésérdl. Célszer(i a kockazatkezelési folyamat
minden egyes elemének (kockazatok felmérése, elemzése, kezelése) legalabb évenkénti teljes fe-
lUlvizsgalata. Kiemelt figyelmet kell forditani a koltségvetési szerven belil a silyosabb szabalytalan-
sagok (csalas, illetve korrupcid) mint kiemelt kockazatok kezelésére.

A Pénziigyminisztérium Utmutatét is adott ki a kockazatkezelés kialakitasahoz.
¢ a helyi szinten kialakitott kockazatkezelési szabalyzat

A fenti szabalyozasi kdrnyezet alapjan Abony Varos Polgarmesteri Hivatala kockazatkezelési folyamatat az
alabbiak szerint vizsgaltuk:

A kockazatkezelési folyamat fobb elemei

1. Kockazatok azonitasa

2. Kockazatkezelés felelbsei

3. Kockazatok értékelése

4. Kockazatkezelés kiterjesztése
a. unios palyazatok
b. kozbeszerzések
c. intézmények
d. tObbségi tulajdonl gazdasagi tarsasagok

5. Kockazat nyilvantartas

6. Kockazatok felllvizsgalata, Kockazat monitoring

1. KOCKAZATOK AZONITASA

A kockazatkezelés vizsgalatat a szakmai interji modszerével végeztik el, melynek soran iranyitott kérdése-

ket tettlink fel az adott témaban.

A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-nek 7. szamU melléklete tartalmazza az Intézmény Kockazatkezelési Sza-
balyzatat. A Hivatal vezet6i szintjén megtortént a kockazatok azonositasa, azok azonban nem az énkor-

manyzatra szabottak. A vezet6k az éves munkatervek elkészitése soran azonositottak, értékelték a célkit (-
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zések végrehajtasat akadalyozo kockazatokat és azok kezelési modjat. A kockazatelemzés a szabélyzat sze-
rint feldleli a Polgarmesteri Hivatal teljes tevékenységi teriiletét.

A tevékenységek kockazati szempontd vizsgalatdban a Hivatalban dolgozé kulcsmunkatarsak mindegyike
nem vesz- részt. A kockazatvizsgalatot a Polgarmesteri Hivatal valamennyi f6 folyamata vonatkozasaban
nem végezték el. Ez évben az Allami szamvev6szék vizsgélta az dnkormanyzat kockazatkezelését, megallapi-
tasai szerint a kockazatkezelési eljarasrend nem tartalmazta az elfogadhaté kockazati keret meghataroza-
sat, a valaszintézkedések beépitését a folyamatba, valamint a kockazati kornyezet rendszeres fellilvizsgala-
tanak el6irasat. Tekintettel arra, hogy a kockazatelemzés eredménye informéciéval szolgélna a stratégiai

ellenérzési terv elkészitéséhez, kiemelkedbden fontos lenne a rendszer tényleges miikbdtetése

2. KOCKAZATKEZELES FELELOSEI

Eszerint az osztalyvezetdk felmérik, mi jelenthet kockazatot az iranyitasuk ala tartozé terileten és mekkora
kockazat nagysagokkal lehet szamolni, és a meghatarozott kockazati nagysag alapjan milyen intézkedése-
ket kell elvégezni. A felméréseik eredményérdl - az eljarasi dokumentumok becsatolasaval - irasbeli tajékoz-
tatast nydjtanak a Jegyzének az altaluk iranyitott belsd szervezeti egység kockazati helyzetérdl. A feltart koc-

kazatok, hibak nyilvantartasa a Human-kozszolgaltatasok és Munkaligyi Osztaly vezetdjének a feladata.

Az interja soran megallapitottuk, hogy a kockazatkezelés, mely a bels6 ellendrzés keretén belil makodik,
legnagyobb részben csak a pénzigyi kockazatokat fedi le, egyéb terlileteken nem miikddik. A kockazatokrol

nincs egységes nyilvantartasa a Hivatalnak. A szlikséges nyomtatvanyok elérheték a dolgozok részére.

3. KOCKAZATOK ERTEKELESE

A Hivatalban bonyolult kockazatértékelés rendet alakitottak ki, talan ennek is kdszonhetd, hogy akadozik a
miikodtetése. A kockazatokkal kapcsolatos belsd informacidaramlas teljes egészérdl elmondhatd, hogy alig
miikddik. Az informacidaramlas az osztalyok kdzétti szinten megfeleld, viszont szervezeti egységeken bellil

lehetne hatékonyabb. A kockazati jelentések nem a bels6 informacios rendszer részeként mikodnek.
A felmerult kockazatok kezelésére igyekszik a Hivatal id6ben reagalni.
4. KOCKAZATKEZELES KITERJESZTESE

a. UNIOS PALYAZATOK

Unios forrassal tamogatott projektekre nem terjed ki a kockazatkezelés, mert a projektmenedzsment tevé-

kenységeket klls6 szervezettel szerz6dések kapcsolatban végeztetik.

b. K6OZBESZERZESEK

A kbzbeszerzésekre a kockazatkezelés kiterjesztése nem tortént meg, mert a kdzbeszerzések bonyolitasat

kils6 szervezettel végeztetik.
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C. INTEZMENYEK

A kockazatkezelést az intézmények miikddésére nem terjesztették ki.

d. TOBBSEGI TULAJDONU GAZDASAGI TARSASAGOK

A kockéazatelemzést nem terjesztették ki az Onkorményzat tdbbségi iranyitast biztositd befolyasa alatt md-
kodd gazdasagi tarsasagainal a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald megfeleld gazdalkodasra, a vagyon
megoévasanak, gyarapitasanak, az elszamolasok megbizhatésaganak vizsgalatara.

Jelenleg az ABOKOM Nonprofit Kft. tobbségi tulajdonl gazdasagi tarsasag miikddik Abonyban.

Sorszam | Azonositott problémak leirasa

19 A Hivatal vezetdi szintjén megtortént a kockazatok azonositasa, azok azonban nem az 6n-
kormanyzatra szabottak.

20 A tevékenységek kockazati szempontl vizsgalataban a Hivatalban dolgoz6 kulcsmunkatarsak
mindegyike nem vesz- részt.

21 A kockazatvizsgalatot a Polgarmesteri Hivatal valamennyi f6 folyamata vonatkozasaban nem
végezték el.
22 A Hivatalban bonyolult kockazatértékelés rendet alakitottak ki, talan ennek is koszonhetd,

hogy akadozik a m(ikodtetése.

23 A kockazatokrol nincs egységes nyilvantartasa a Hivatalnak.

24 A kockazatkezelés kiterjesztése az intézmények és a tobbségi tulajdonl gazdasagi tarsasag

mikodésére nem tértént meg
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3.4 A KOLTSEGVETES ELOKESZITESI FOLYAMATANAK FELMERESE

Il e Uj koltségvetés tervezési és végrehajtasi technikak alkalmazasa

1. d A koltségvetés készitésének és elfogadasanak folyamata

Az 6nkormanyzati koltségvetés Osszeallitdsanak a részletes szabalyait az allamhaztartasrol szo6l6 torvény
hatarozza meg. A helyi 6nkormanyzat kéltségvetésének tervezetét a PM altalrendelkezésre bocsatott kolt-
ségvetési iranyelvek, az allami koltségvetés tervezete és az dnkormanyzati pénziigyi szabalyozas elbzetes
elgondolasai figyelembevételével allitja 6ssze. Ezek az 6nkormanyzat hosszabb tavra sz6l6 gazdasagi prog-
ramja, a tobb éves kihatassal jaréo 6nkormanyzati dontések.

Az 6nkormanyzati koltségvetés koncepcidjat a rendelkezésre bocsatott kdzponti informaciok, a helyben kép-
z6d6 bevételek és az ismert kotelezettségek figyelembevételével kell 6sszeallitani. A jegyz6 és a gazdasagi
vezetd az dnkormanyzati intézmények vezetbivel attekinti a kdvetkezd évre vonatkozé szakmai feladatokat,
elképzeléseket. Rangsoroljak azokat és megallapitjdk a megvalositashoz sziikséges pénzeszkdzok nagysa-
gat, Utemezését. A koncepcidt, illetve a szakmai feladatok rangsorolasat az 6nkormanyzat bizottsagainak
véleményeznilk kell. A jegyz6 és a gazdasagi vezetd altal elkészitett koltség-vetési koncepciét a polgarmes-
ter november 30-ig - a helyi 6nkormanyzati képvisel6-testllet tagjai altalanos valasztasanak évében legké-
s6bb december 15 -ig - benyujtja a képviselb-testiilletnek, bemutatva az elézetesen lefolytatott bizottsagi
vitak tapasztalatait, a bizottsagok dontéseit is. A képviseld-testiilet a koncepciérdl hatarozatot hoz, amely-
ben meghatarozza a koltségvetés tervezésének rendjét, folyamatat, rangsorolja a szakmai feladatokat, el-
képzeléseket és meghatarozza a tervezés tovabbi menetét. Az intézményvezetékkel, a koltségvetés ter-
vezéséhez kapcsoloddan a jegyz6 és a polgarmester (vagy meghatalmazottjuk) talalkozik és tart meg-
beszélést, minden év elején.

Ezt kbvetden a jegyz6 elkésziti a koltségvetési rendelet-tervezetét, amit a polgarmester februar 15-éig nyuijt
be a képviseld-testiletnek. A polgarmester koételes a koltségvetési rendelet-tervezet benyujtasakor bemutat-
ni azokat a rendeletmoédositasokat is, amelyek a javasolt el6iranyzatokat megalapozzak, bemutatva a tobb-
éves elkotelezettséggel jard kiadasi tételek késbbbi évekre vonatkozd kihatasait is. Be kell mutatni a kolt-
ségvetési évet kovetd két év varhatd elSiranyzatait is. A helyi 6nkormanyzat az elfogadott koltségvetésrél a
koltségvetési rendelet-tervezet benydjtasi hataridejétél szamitott harminc napon beliil - az allamhaztartasi
informacios és mérlegrendszernek megfeleléen - tajékoztatja a kormanyt.

A koltségvetési rendelet el6készitésébe tekintettel arra, hogy az kdzpénzek felhasznalasarol rendelkezik
célszerl bevonni a civil szervezeteket, a tervezett targyal6 testuleti Glés ugyanezen okbol nyilvanos, igy a
valasztopolgarok kozvetlenil is tajékozodhatnak. A koltségvetésrol készilt rendeletet a helyben szokasos
maodon kodzzé kell tenni, ki kell hirdetni. Az intézmények vezetdit koltségvetéseik jovahagyasaval kell értesi-
teni arrél, hogy szakmai feladataikat milyen koltségvetési keretek kdzott kell megvaldsitaniuk.

Abony varos Onkormanyzatanak koltségvetés tervezési folyamataban részvevéket az 5. szami &dbra mutatja.
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6. szamu abra Abony Varos Onkormanyzata koltségvetési koncepcié készités folyamata
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Abony Varos Onkormanyzatanak koltségvetési készitési folyamata

ivil szervezetek
(tdmogatas,feladat
atvétel)

7. szamu abra Abony Varos Onkormanyzatanak Koltségvetés készitési folyamata
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Onkormanyzat P Hgyeztetés
Modositott
Intézmények M adatszolgiltatis
elkészitése
Kényvvizsgald Véleményezés
A
Erdekegyezteté Egyeztetés
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A
Rendelet
Ké stllet
Eléterjesztés
Bizottagok bizottsigi
véleményezése
‘Ar
. Eléterjeszté Rendelet
Polgarmester > Egyeztetés || oregeszies enaele
aldirdsa aldirdsa
A v
I v
Eldtetjeszté:
J tﬁr(:zéct;r] i-ssZécsi Rendelet Rendelet
egyz orvenyesseg: aldirdsa kihirdetése
véleményezése
Allami kéltségvetés,
VLK dopgarmivinn ’ Sajdtbevételek ' 3 ;
én..qu,yi' Ad’é.é kéltségvetdsi koncepcid Intézményi Adatok megz]zp(.)zottsa'ga'nﬂk, EIo"tet{'es%tés és EI?”ter{'es?tés Kényvvizsgdld Vélemény Etdekké{)vi— IjégI-eges'
Koltségvetési adatok i helyi rendelet tablik és tablik [—» 7, L . seleti elbtetjesztés
Iroda feliilvi . fogadisa o .. L, . L vélemény kérés beépitése , . L,
eliilvizsgilata Osszhangjinak elkészitése mddositisa egyeztetés Osszedllitisa
ellenérzése Y
Mdédositott
Osztalyok adatszolgaltata
készitése
, L Kezdeményez irat
Magyarazat Tevékenység




ABONY VAROS POLGARMESTERI HIVATAL

Abony Varos Onkormanyzatinak Polgarmesteri Hivatalaban a Pénziigyi Osztalyvezets, és a helyettese
is jelenleg hosszabb tavon akadalyoztatva van a munkavégzésben. igy a kdltségvetés tervezés folya-
mata nehezen azonosithaté. Sem a koltségvetési koncepcidoban sem a kdltségvetési rendelet eléter-
jesztésében nem talaltunk utalast a gazdasagi programra, vagy ciklusprogramra,

A Diagnézis soran megallapitottuk — bar nem tartozott a vizsgalt teriletek k6zé — hogy a mindségiranyi-
tasi kézikdnyv szabalyozza a rendeletalkotas folyamatat, igy a koltségvetési rendeletet megalkotasa-
nak folyamatat is. (ME 04-03) Az dnkormanyzati rendeletalkotas folyamatdban nincs szabalyozva a
tarsadalmi egyeztetés, az el6zetes hatastanulmany készitésének kotelezettsége (lasd. Jogalkotasrol
sz06l6 térvény) az utélagos hatasvizsgalat, nincs rendszeresitve hatasvizsgalati lap, és nem szabalyo-
zott a felllvizsgélati folyamat.

Abony Varos Onkormanyzatanak kéltségvetés tervezési folyamatat a 6. és a 7. szamu abrak mutatjak.

Sorszam | Azonositott problémak leirasa

25 A koltségvetési koncepcidhoz egyeztetett szempontok alapjan, tervezétabla segitségével ad-
jak meg az adatokat az intézmények Célszer( a tervezd tabla szerkezetét fellilvizsgalni annak
érdekében, hogy kovetni tudjak az intézmények a tervezési folyamatot.

26 A koltségvetési rendelet elbkészitésébe, tekintettel arra, hogy az kdzpénzek felhasznalasarol
rendelkezik célszerl bevonni a civil szervezeteket.

29 /44
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3.5 A STRATEGIAI TERVEK JELENLEGI GONDOZASI FOLYAMATANAK FELMERESE

A korszer(i koltségvetési gazdalkodas elképzelhetetlen a kiillénbdzé idéhorizontl tervek dsszhangja és figye-
lembe vétele nélkil. A stratégiai tervezési modell az dnkormanyzat kiildetésébdl kiindulva szamos agazati
terven keresztiil jut el az éves koltségvetési terv elkészitéséig. Az dnkormanyzat klldetése rendszerint a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatokban kerll megfogalmazasra. Az 6nkormanyzat stratégiai terve a Gaz-
dasagi Program vagy Ciklus Program, mely tartalmazza az 6nkormanyzat alapvetd értékeit, vezetési filozofia-
jat, lehetséges fejlédési irdnyokat az id6horizonton beliil és a stratégiai célokat.

Abony Varos dnkormanyzata 145/2007. (IV. 25.) szamu hatarozataval fogadta el a Gazdasagi Programot
2007-2010 évekre.

2007.

Likviditas javitasa a kiadasok csokkentésével

Az addssagallomany névekedési itemének mérséklése

Az el6z6 évrdl athlizodé beruhazasok szamlainak kiegyenlitése

Onkormanyzati tulajdonl gazdasagi tarsasag gazdalkodasanak rendezése

Nem kotelez6 feladatok atadasa

Palyazati forrasok elnyerése

o a Fo6tér - Kozosségi Haz programhoz,

e  Gimnazium bévitéséhez

o Egészséghaz épitési programhoz (feltétele: 6nerd és palyazati kiiras)
e  OLLE programhoz

e Jardaépitéshez

e Foldutak alapozasahoz

e |voviz mindségjavitasi programhoz (mechanikus tisztitas)

e Ertékesithetd ingatlanok eladasabél palyazati dnerd képzése

e Piacfejlesztési projekt elinditasa

2008.

Adoéssagallomany novekedésének megallitasa, torlesztések megkezdése (160 millid fejlesztési hitel+ >200
millié csatornatarsulasi hitel + 160 millié folydszamla hitel)

Palyazati forrasok lehivasa:
Piacfejlesztésbdl szarmazd bevételbdl 6nerd képzése

e aturisztikai palyazathoz (klria programhoz) és
e |vbviz minéségjavitas komplex programjahoz
e Belvizelvezetd rendszer kiépitéséhez

2009.
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Adéssagallomany csokkentése (iparlizési adé névekedésébdl (bioetanol lizem)

Palyazati forrasok lehivasa:

e Utalapok aszfaltozasahoz
e Intézmények felljitasahoz (iskolak nyilaszard cseréje, tetbjavitas stb)

2010.

Adéssagallomany csokkentése

Erre az évre jelentfs fejlesztést nem tervezhetd, mert 2011-re biztositani kell a csatorna tarsulasi hitel fede-
zetét, valamint a fejlesztési hitel torlesztése is megterhelf lesz.

Tekintettel arra, hogy a koltségvetési rendeletek elbterjesztése vagy indokolasa nem érhet6 el a honlapon
nem allapithatdé meg, hogy az adott évi koltségvetésben hogyan jelenitddnek meg a Gazdasagi program
targyévi célkitizései. A megvaldsult célokbdl az allapithatd meg, hogy a kéltségvetés tervezés soran a stra-
tégiai célokbdl indult ki az 6nkormanyzat.

A stratégiai célok lebontasa taktikai/agazatai programokra a Szervezetfejlesztési stratégiaban, Telepulés

leg elfogadas alatt all az Integralt Varosfejlesztési Stratégia.

Jelenleg Abony Varos Onkormanyzatanak nincs kialakitott stratégiaalkotasi folyamata, tovabba nincs kialaki-
tott folyamata a stratégiai tervezés és az éves koltségvetés Osszekapcsolasanak - bar a tervezés folyaman
ez megvaldsul - és egymasra térténd hivatkozasanak, mint ahogy nincs kialakitott folyamata az 6nkormany-
zat altal - jogszabalyi kotelmek, vagy egyéb megfontolas alapjan - elkészitett vagy elkészitendd, kilonb6zd
szakteriletekhez tartoz6 szakmai koncepciok Gazdasagi Programhoz és egymashoz t6rténd hangolasahoz
sem. Az dnkormanyzat stratégiai tervének/einek felllvizsgalatanak - a megval6sithatésag, az dnkormanyzat
eréforrasainak és a valtozd kdrnyezeti feltételek tiikrében térténd aktualizalas - folyamata sem kialakitott
jelenleg.

Sorszam | Azonositott problémak leirasa

27 Nincs kialakitott stratégiaalkotasi folyamat

28 Nincs kialakitott folyamata a stratégiai tervezés és az éves koltségvetés 6sszekapcsolasanak,
egymasra torténd hivatkozasanak

29 Nincs kialakitott folyamata a kiilénb6z6 szakteriletekhez tartozé szakmai koncepciok Gazda-
sagi Programhoz és egymashoz térténé hangolasahoz

30 Az dnkormanyzat stratégiai tervének (terveinek) fellilvizsgalati folyamata sem kialakitott jelen-

leg
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3.6 A LAKOSSAGI TAJEKOZTATASA JELENLEGI HELYZETENEK FELMERESE

lll.a Szervezeti megoldasok bevezetése a lakossag naprakész és folyamatos tajékoztatasanak javitasa, don-
tések nyilvanossa tételére;

Az dnkormanyzat tajékoztatasi kételezettségét a kdvetkezd szabalyok hatarozzak meg:

® a helyi 6nkormanyzatokrél sz6l6 1990. évi LXV. torvény

e az allamhaztartasrél sz616 1992. évi XXXVIII. térvény

e az allamhaztartas mikodési rendjérdl sz616 217/1998. (XIl. 30.) Korm. rendelet

e a kOzbeszerzésekrol sz616 2003. évi CXXIX. térvény

e az elektronikus informaciészabadsagrol sz616 2005. évi XC. torvény

o a kozérdek( adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kdzadatkeresd rendszerre, valamint a
kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciéra vonatkozd részletes szabalyokrél sz6l6
305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet

e a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok mikodésének atlathatobba tételérdl sz6l6 175/20009.
(VIII. 29.) Korm. rendelet

e Abony Varos Onkorményzatanak szervei szervezeti és m(ikddési szabalyzatardl sz616 21/2007. (VI.
29.) szamu rendelete

o KOZIGAZGATASI INFORMATIKAI BIZOTTSAG 19. szamu AJANLAS a kdzigazgatas szervezetei altal
mikodtetett honlapok tartalmi és formai kdvetelményeire

A Abony Varos Onkormanyzatanak képvisel6-testiilet (lései nyilvanosak. A nyilvanos (lésein megjelend pol-
garok a részukre kijelolt helyen foglalhatnak helyet és a tanacskozast nem zavarhatjak. A képvisel6-testiilet
Ulésén csak a tanacskozasi joggal rendelkezdk szblalhatnak fel. A képvisel6-testiilet éves munkatervének
megfeleléen Ulésezik. A munkaterv 6sszeallitdsahoz javaslatot kell kérni a helyi tarsadalmi szervezetek veze-
16it6l. A képviseld-testileti lilésekre meg kell hivni tobbek kdzott a varos diszpolgarait, valamint a helyi tar-
sadalmi és civil szervezetek képviselbit, ez esetbe részlikre az irdsos elbterjesztést a napirendi ponthoz kap-
csolédoan meg kell megkildeni. Tanacskozasi jog illeti meg a targyalt napirendhez kapcsoléddan a varosban
mikodod tarsadalmi szervek kozll azokat, amelyek tevékenységi kore a targyalt napirendhez kapcsolodik. Az
el6addéhoz a tanacskozasi joggal meghivottak kérdést intézhetnek, illetve a napirendi pont vitdjahoz hozza-
szblhatnak. Az dnkormanyzati rendeleteket a Polgarmesteri Hivatal hirdet6tablajan torténd kifliggesztéssel
kell kihirdetni. a hatalyos rendeleteket és hatarozatokat a lakossag szamara a Polgarmesteri Hivatal Jegyzoi
titkarsagan és a Varosi Kdnyvtarban és a honlapon teszik hozzaférhetdvé.

A lakossagi kapcsolatok szervezett formai:

e - kdzmeghallgatas,

- lakossagi forum,

- polgarmesteri, alpolgarmesteri fogadénap,
e - képviselbi fogadonap,

e - képviselb-testileti bizottsagok Ulései

- Abonyi Naplé

e - jegyz6i fogadonap

A képviselb-testiilet évente egyszer kdzmeghallgatast tart a Varoshaza disztermében. A kézmeghallgatas,
lakossagi forum idépontjat, helyét, témajat kdzhirelni kell. A kdzhirelést a kdzmeghallgatas, illetve a lakossa-
gi forum el6tt legalabb 5 nappal korabban meg kell tenni.
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A jegyzo6i titkarsag feladatkorébe tartozik varos hivatalos honlapjanak (www.abony.hu) Gtjan a varos lakossa-
ganak folyamatos tajékoztatasa a képvisel6-testilet dontéseirdl, a varosi Unnepek, varosi rendezvények
kapcsan a média tajékoztatasa, sajtotajékoztatd dsszehivasa.

Human Kozszolgaltatadsok és Munkalgyi Osztaly kapcsolatot tart a civil és tarsadalmi szervezetekkel. K6z-
rem(ikédik az 6nkormanyzat és a civil, illetve a tarsadalmi szervezetek egyiittmiikédésére vonatkozo szak-
mai anyagok kidolgozasaban, részt vesz a civil tevékenységgel kapcsolatos programok, férumok, rendezvé-
nyek varosi szintli koordinaciéjaban, szervezésében.

Abony Varos Onkorméanyzat hivatalos honlapjanak kdzzétételi szabéalyzata szerint a szervezeti egységek ve-
zetbinek kotelezettsége, hogy a honlapon folyamatosan aktualis és pontos informaciot szolgaltassanak a
mellékletben meghatarozott gyakorisaggal az Ugyfelek részére.

Ennek érdekében a szervezeti egységek vezetbinek folyamatosan ellendrizni kell a honlapon megjelend in-
formacidkat, szlikség esetén maddositasi igénylkkel. A honlap felllvizsgalatarél, annak modositasarol a
szervezeti egységek vezetbi havi jelentés keretében szamolnak be. A honlapon, a kdzzétételi listakon meg-
hatarozott kozérdeki adatokon kivil elektronikusan kozzétehetéek mas kdzérdeki és kozérdekbdl nyilvanos

adatok is. Ezen informaciok megjelentetéséért a JegyzGi Titkarsag a felelds.

Abony Varos Onkorméanyzata Polgarmesteri Hivatala lakossagi tajékoztatasi allapottérképét a 8. szamu &bra
mutatja.

Napjainkban mar nem megengedhetd, hogy az dnkormanyzatok internetes oldalaikat csak egyfajta hirdet6-
oszlopnak tekintsék. A civil szervezetek szerint nem elfogadhaté, hogy barmilyen kormanyzati vagy oénkor-
manyzati dontés utan hetekig kell varni a rendeletek, jogszabalyok-tervezetek, mas hivatalos tervek nyilva-
nossagra hozatalara - ha egyaltalan nyilvanossagra keriilnek. A demokracia alacsony fokara utal, ha csak a
webmesternek kildhetd levél, ha nincsen lehetdség a véleménynyilvanitasra. Fejlettebb és nyitottabb inter-
aktiv elem a férum mikodtetése. Osszességében az dnkormanyzat honlapja meglehetdsen hidnyos, nem
akadalymentesitett, bar Ggy tlinik a lehetdség adott lenne, nem felhasznalébarat a keresdje.

A Polgarmesteri Hivatal faliljsagan a lakossagot érinté kérdésekrdl talalhatok informacioés anyagok (piac
latvanytervei). A hirdetétablan jelennek meg az dnkormanyzati rendeletek és felhivasok. Az 6nkormanyzat
mUkodésérdl, a lakossagot érintd legfontosabb kérdésekrél az Abonyi Naploban, az Elsé kézbdl- lakossagi
tajékoztato folytatasokban és a Kincskeresdben is lehetéség nyilik a tdjékoztatasra. A bejaratnal vélemény-
lada van elhelyezve.

Sorszam | Azonositott problémak leirasa

31 Honlap:

e az Onkormanyzat rendeletei el6készitésének rendje csak az SZMSZ részeként, kdz-
érthet6 moédon nem jelenik meg

e az allampolgari kézremiikddés (véleményezés) mddja, eljarasi szabalyai dsszesitve
hianyoznak

e a képviselbtestllet jegyz6konyvei 1-2 honapos késéssel kerllnek fel

e (gyintézési informaciok hianyosak

e hianyzik a hivatkozas a Kdézadatkeresére

e hianyos az alapitott koltségvetési szervek alapitd hatarozata, a koltségvetési szervek
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e hidnyoznak az alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, ellenérzések nyilvanos
megallapitasai (2007 az utolso)

e NyUjtott vagy koltségvetésébdl finanszirozott kdzszolgaltatasok megnevezése, tar-
talma, a kozszolgaltatasok igénybevételének rendje, a kdzszolgaltatasért fizetendd
dij mértéke, az abbdl adott kedvezmények hianyosak (kialakitott a honlapon, de
Ures)

e az el6terjesztések csak utdlag érhetdk el

e hianyzik a fenntartott adatbazisok, illetve nyilvantartasok jegyzéke, az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd nyilvantartasoknak azonosité adatai; az alaptevékeny-
ség keretében - gylijtott és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés modja, a masolat-
készités koltségei

e hianyzik a feladatellatas teljesitményére, kapacitasanak jellemzésére, hatékonysa-
ganak és teljesitményének mérésére szolgald mutatok és értékiik, idébeli valtozasuk
(kialakitott a lehet6ség, de nincs adat)

e hidnyzik a kdzérdeki adatkérés koltségtéritésének kdzzététele

e hidnyos a szerv vezet6jének, gazdasagi vezetdjének kinevezés (valasztas) idépontja,
id6tartama

e hianyzik a koltséghatékonysag javitasa érdekében a targyévben tett intézkedések
felsorolasa, rovid leirasa; hatasuk révid, szamszerl elemzése

o A kbzbeszerzési eljaras alapjan megkotott szerzédést honlapjan megkotését koveto-
en haladéktalanul koteles kozzétenni. A szerzddésnek a honlapon a teljesitéstol
szamitott 6t évig folyamatosan elérhetének kell lennie. A 2009. évi nem m(ikodo link.

32 A 8. szam( abran felsorolt egyéb javaslatok, hianyossagok megsziintetése az dnkormanyzat
belatasara bizott
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A foglalkoztatottak létszamara és személyi juttatasaira vonatkozo6 dsszesitett adatok,
Osszesitve a vezetdk és vezetd tisztségviseldk illetménye, munkabére, és rendszeres
juttatasai, koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja és mértéke

Az 6nkormanyzat hatalyos rendeleteinek
elérhetésége

A helyi 6nkormanyzat
onként vallalt feladatai

A vakok és gyengénlatok
altal széles korben hasznalt
eszkdzokkel is olvashatd

Lakossagi tajékoztatas allapottérkép Abony Varos Polgarmesteri Hivatala
Képviselbtestiileti . . J . . . P . . SV .
Otv. ilesek Civil szel:vt?zetek Tana!csko’zga jog Kézmeghaligatas Lakossagi férum K_epv'l'_seIoLTls';ztseg— Blzpttfagl ulea'sek Helyi kezdemeny’ez_esu népszavazas
I . meghivasa biztositasa visel6i fogadonapok nyilvanossaga lakossagi foruma
nyilvanossaga -
Allampolgari kdzremiikddés A képvisel6testiilet Gléseinek helye, ideje, A képvisel6testiilet szavazasanak adatai,
(véleményezés) modja, eljarasi szabalyai tovabba meghivoja ha ezt a jogszabaly nem korlatozza
A honlapon kézérthetd formaban tajékoztatast kell adni a kézérdekl adatok egyedi Hivatkozas a
igénylésének szabdlyairdl. A tajékoztatasnak tartalmaznia kell az igénybe vehetd honlapon a
jogorvoslati lehet6ségek ismertetését is. Kozadatkeresére
Eitv.
A feladatot, hataskort és alaptevékenységet meghatarozo alapvetd jogszabalyok, a
szervezeti és miikddési szabalyzat vagy ligyrend hatalyos és teljes szévege
A fenntartott adatbazisok, illetve nyilvantartasok jegyzéke, az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd nyilvantartasoknak azonositd
adatai; az alaptevékenység keretében - gy(jtott és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés maédja, a masolatkészités koltségei
Az allamhaztartas alrendszereibdl nyujtott, nem normativ, céljellegti, miikddési és fejlesztési tAmogatasok kedvezményezettjeinek nevére, a tamogatas céljara, 6sszegére, tovabba a tamogatasi program
Ant. megvaldsitasi helyére vonatkozé adatokat a tamogatast odaitélé szervezet vagy iranyitd szerve hivatalos lapjaban vagy honlapjan kdzzé kell tenni, legkésébb a dontés meghozatalat kdvetd hatvanadik
napig. Honlapon térténd kdzzététel esetén legalabb 6t évig biztositani kell az adatok hozzaférhetéségét.
Informéciés iogokra is kiteriedd Kértel I rendelkezé Koltségtérités Alapité okirat Eves koltségvetési beszamolé szoveges || Az dllamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, az allamhaztartashoz tartozé vagyonnal
normacios jogokra Is K e,?e N slz)e'l crielemmel rendelkezo meghatarozasa '?pl Io oxira indokolasa — honlapon, az el6zé allapot tortén6 gazdalkodassal 6sszefiiggd - a nettd 6tmillié forintot eléré vagy azt meghaladd
i szemely megbizasa kozzététele onlapon nem térolhetd értékl - arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatds megrendelésre,
Amr. vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni értéki jog atadasara,
A beérkezett, de el nem fogadott véleményekkel és azok indokolasaval egyiitt - legalabb valamint koncesszidba adasra vonatkoz6 szerz6dések megnevezését (tipusat), targyat, a
egy honapra a helyben szokasos moédon kdzzé kell tennie azzal, hogy az érintettek a szerz6dést koto felek nevét, a szerz6dés értékét, hatarozott idére kotott szerz6dés
kozzététel ideje alatt azokkal kapcsolatban észrevételt tehetnek esetében annak idétartamat, valamint az emlitett adatok valtozasait kdzzé kell tenni
A'z elk’esznett hglyl épitési s'zabaly'zat'ot es_telepulesrendezesn_ terve!<et a megallapltas. illetve a jovahagyas el6tt A kdltséghatékonysag javitdsa érdekében a targyévben tett intézkedések felsorolasa,
Etv. véleményeztetnie kell a az érdekképviseleti szervekkel, valamint a tarsadalmi szervezetekkel, amelyek 45 napon e A (e o ot A = o
. - . . rovid leirasa; hatasuk révid, szamszer( elemzése
belll adhatnak irdasos véleményt.
A kdzbeszerzési eljaras kapcsan indult jogorvoslati eljaras vonatkozasaban) a kérelem e térvényben meghatarozott adatait a
Kézbeszerzési Dontébizottsag érdemi hatarozatat, a kozbeszerzési Ugy befejezését eredményezd hatarozatat és a szerzédés
megkotését engedélyezd végzését ) adott esetben a birésag hatarozatat
A kdzbeszerzési tervet és annak moédositasat a honlapon az elkészitésétdl szamitott 6t munkanapon beldl - Civil szervezetek, mint fliggetlen monitorozé szervek részvétele
Kbt. kdzzé kell tenni. A helyben szokasos maddon is k6zzétehetd. A kdvetkezd évre vonatkozd kdzbeszerzési terv mind a
honlapon torténé kézzétételéig kell elérhetének lennie. tenderezési, mind a projekt végrehajtasi szakaszban.
Az ajanlatkérd koteles a hirdetményeket 6t munkanapon belil kozbeszerzési eljarasonként
csoportositva honlapjan kdzzétenni, a kételezd kdzzétételt kdvetéen a helyben szokasos
maodon is kdzzéteheti:
Integracio Telepillési Helyi Gigyek e- Ugyintéz6i idépont-
Honlap o Hirek, hir-archivum Dokumentumtar, letdlthetd Grlapok informaciok L ) Hirlevél
tgyfélkapuhoz ot Ggyintézése foglalas
publikalasa
TV Helyi TV Helyi hirek
. R Helyi ingyenes
S Helyi Gjsag hirdetési Gjség
Esetenkénti IREMEEERES Hirdetdtablan Rendszeres Kiadvanyok Informacids kézpont
Egyéb Plakat Szorldlap o s - Ugyfélelégedettségi elhelyezett onkormanyzati Zoldszam s . YOK, P Véleménylada
kérdGives felmérések o - . . tajékoztato flizetek (help desk)
felmérések kdzlemények rendezvények
Teljesil _ Nem teljesul

8. szamu abra Lakossagi tajékoztatas allapottérkép Abony Varos Polgarmesteri Hivatala
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3.7 A SZERVEZET PROJEKTMENEDZSMENT TUDASANAK FELMERESE

‘ I.I Projektszemlélet megerdsitése

Az eredménykdzpontlsag és a mikodési hatékonysag globalis kényszere a projektmenedzsment tudast -
egyfajta sajatos "vallalkozasi tipusU" feladatok iranyitasara szakosodott specidlis vezet6i tevékenységhdl -
napjainkra a kozigazgatasi szervezetek sziilkséges képességévé tette. A projektmenedzsment a komplex
feladatok végrehajtasanak, a szervezeti stratégiak megvalésitasanak és a palyazatok kivitelezésének alap-
vet6 eszkozrendszere. A program és projektmenedzsment célja, hogy az inditandé projekt esetében olyan
mikodési keretet hozzon létre, mely lehet6vé teszi, hogy az hatékony és kontrollalhatd folyamatok mentén
mikodjon, és a kitlizott hataridére, az eldiranyzott koltségkereten belll érje el a céljait.

A projektmenedzsment kompetencia vizsgalatat az informaciok 0sszegyljtésének strukturalt médszerével:
kérdbives felméréssel végeztiik.

A felmérés soran az alabbi megallapitasokat tettiik:

Abony Varos Onkorméanyzatanak Polgarmesteri Hivatalaban dolgozé kéztisztvisel6k tobbsége (84%) nem
végez a hivatalon belll projekt vagy projektszer(i tevékenységet. Ennek indoka, hogy a hatosagi ligyeknél a
KET szigoru eljarasi szabalyokat hataroz meg, azonban a vezetési ismeretek, id6 és koltségtervezés, kocka-
zatkezelés e terlleteken is felhasznalhat6 lenne.

A projektszerii tevékenységet végzo kollégak (16%) projektmenedzsment tudasukat leginkabb palyazatok-
hoz kapcsol6do feladatok ellatasaban (elokészités, palyazatiras, dokumentaciés anyagok 6sszeallitasa, el-
szamolas, kapcsolattartas), valamint beruhazasokhoz kétddé feladatok menedzselésében kamatoztatjak.

Részvétel projekt vagy projektszer(i tevékenységben

Nem
84%

9. szamu abra Részvétel projekt vagy projektszerl tevékenységekben

Hasonl6 az arany a projektmenedzsment oktatason val6 részvétel vonatkozasaban is. A PM alapelveit, esz-
kozeit, modszereit érinté képzésen a hivatal dolgozéinak mintegy 14%-a vett részt ez idaig.
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Részvétel projektmenedzsment oktatason

10. szamU abra Részvétel projektmenedzsment oktatason

Mindebbdl kovetkezik, hogy a hivatali dolgozdk kevesen (minddssze 5%) hasznaljak napi munkajuk soran a
projektszemlélettel, menedzsmenttel kapcsolatos ismereteiket.

Projekt szemlélet alkalmazasa a hétkoznapokban

Igen
5%

11. szamu abra Projekt szemlélet alkalmazasa a hétkdznapokban

33 PM alapismeretek, modszertanok, eszk6zok szélesebb kdrben torténd elsajatitasa

34 Vezetési ismeretek, valtozasmenedzsment, kockdzatmenedzsment, koltség - és idbtervezés,
projekt mindségbiztositas PM eszkdzok megismerése, hasznalata.

35 Projekt-szemlélet alkalmazasa a mindennapokban
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36 A hivatal nem rendelkezik egyszerisitett PM médszertannal, melynek segitségével a dolgozok
az alapokat megismerhetik.
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4. PROBLEMALISTA

Sorszam | Azonositott problémak leirdsa

01 Kozponti ligyfélfogadast végzd szervezeti egységet nem alakitottak ki.

02 Tajékoztatas és ligyintézés egy id6ben és helyen zajlik

03 Panaszligyeket altalaban nem kezelik kiilén az altalanos igyfélfogadastol.

04 A legnagyobb problémat az Ugyfélfogadas technikai feltételei jelentik a Hivatalban. A Hivatal
érezhetbek kindtte az épliletet, ami mar az lgyfélkiszolgalast hatraltatja, a korszeri Ugyfélfo-
gadas feltételeinek megteremtése érdekében sziikséges alternativ éplilet megoldasaban
gondolkodni.

05 Elektronikus sorszamrendszer a Hivatalban nincs kiépitve.

06 A hataridék jobb betartasa érdekében egységesen kialakitott informatikai tdmogatas nincs a
hivatalban erre a célra, az iktatérendszer a belsd hataridéket nem koveti.

o7 Az elektronikus igyintézés még nincs kiépitve a Hivatalban

08 Az elbterjesztések hataridében torténd postazasa

09 Honlap tartalmat Gjragondolni és frissiteni sziikséges

10 Hivatali eligazit6 tajékoztatas hianyossaga

11 Ugyfélfogadasi id6 esetleges atgondolasa

12 Ugyfélfogadas technikai feltételeinek javitasa

13 Elérhet6ség javitasa

14 Gyakran el6fordul az intézményi Ugyfél killdozgetése az osztalyok kozott vagy azonos oszta-
lyon belll

15 Az osztalyvezetbk a Képviselbtestiilet altal hozott rendeletekrél, hatarozatokrél és a bizottsagi
hatarozatokrél papir alapon értesliinek. Célszer( lenne elektronikus Gton rendelkezésre bo-
csatani.

16 A Polgarmester altal tartott vezet6i értekezletek rendkiviil fontosak célszer( lenne emlékezte-
t6t felvenni, melyben a hataridék is nyomon kovethetbek lennének.

17 A Képviselbtestileti Ulések magas szama erdsen leterheli a Hivatalt, célszerl lenne fellilvizs-
galni a Képviselbtestiilet és a bizottsagok illetve a Polgarmester kdzotti hataskormegosztast a
dontéshozatal egyszer(isitése €s a hivatali apparatus tehermentesitése céljabol.

18 Célszer( lenne a Polgarmesteri Hivatal beszamolasi kotelezettségét és rendszerességét az

SZMSZ-ben eldirni.
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Sorszam | Azonositott problémak leirasa
19 A Hivatal vezetdi szintjén megtortént a kockazatok azonositasa, azok azonban nem az 6n-
kormanyzatra szabottak.
20 A tevékenységek kockazati szempontl vizsgalataban a Hivatalban dolgoz6 kulcsmunkatarsak
mindegyike nem vesz- részt.
21 A kockazatvizsgalatot a Polgarmesteri Hivatal valamennyi f6 folyamata vonatkozasaban nem
végezték el.
22 A Hivatalban bonyolult kockazatértékelés rendet alakitottak ki, talan ennek is kdszénhetd,
hogy akadozik a miikddtetése.
23 A kockazatokrél nincs egységes nyilvantartasa a Hivatalnak.
24 A kockazatkezelés kiterjesztése az intézmények és a tébbségi tulajdonl gazdasagi tarsasag
mikodésére nem tortént meg
25 A koltségvetési koncepcidhoz egyeztetett szempontok alapjan, tervez6tabla segitségével ad-
jak meg az adatokat az intézmények Célszer( a tervezd tabla szerkezetét fellilvizsgalni annak
érdekében, hogy kovetni tudjak az intézmények a tervezési folyamatot.
26 A koltségvetési rendelet elbkészitésébe, tekintettel arra, hogy az kdzpénzek felhasznalasarol
rendelkezik célszerl bevonni a civil szervezeteket
27 Nincs kialakitott stratégiaalkotasi folyamat
28 Nincs kialakitott folyamata a stratégiai tervezés és az éves koltségvetés 6sszekapcsolasanak,
egymasra torténd hivatkozasanak
29 Nincs kialakitott folyamata a killénb6z6 szakteriletekhez tartozé szakmai koncepciok Gazda-
sagi Programhoz és egymashoz térténé hangolasahoz
30 Az 6nkormanyzat stratégiai tervének/einek felllvizsgalati folyamata sem kialakitott jelenleg
31 Honlap:
e az Onkormanyzat rendeletei el6készitésének rendje csak az SZMSZ részeként, koz-
érthet6 moédon nem jelenik meg
e az allampolgari kézremiikddés (véleményezés) mddja, eljarasi szabalyai dsszesitve
hianyoznak
e a képviselbtestllet jegyz6konyvei 1-2 honapos késéssel kerlilnek fel
e (gyintézési informaciok hianyosak
e hianyzik a hivatkozas a Kdézadatkeresére
e hianyos az alapitott koltségvetési szervek alapitd hatarozata, a koltségvetési szervek
alapité okirata
e hianyoznak az alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, ellendrzések nyilvanos
megallapitasai (2007 az utolso)
e Nyujtott vagy koltségvetésébdl finanszirozott kbzszolgaltatasok megnevezése, tar-
talma, a kodzszolgaltatasok igénybevételének rendje, a kdzszolgaltatasért fizetendd
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Sorszam | Azonositott problémak leirasa
dij mértéke, az abbdl adott kedvezmények hianyosak (kialakitott a honlapon, de
Ures)
e az el6terjesztések csak utdlag érhetdk el
e hianyzik a fenntartott adatbazisok, illetve nyilvantartasok jegyzéke, az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd nyilvantartasoknak azonosité adatai; az alaptevékeny-
ség keretében - gylijtott és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés modja, a masolat-
készités koltségei
e hianyzik a feladatellatas teljesitményére, kapacitasanak jellemzésére, hatékonysa-
ganak és teljesitményének mérésére szolgaldé mutatok és értékik, idébeli valtozasuk
(kialakitott a lehetdség, de nincs adat)
e hidnyzik a kdzérdeki adatkérés koltségtéritésének kdzzététele
e hianyos a szerv vezetdjének, gazdasagi vezetbjének kinevezés (valasztas) idépontja,
id6tartama
e hianyzik a koltséghatékonysag javitasa érdekében a targyévben tett intézkedések
felsorolasa, rovid leirasa; hatasuk rovid, szamszerl elemzése
o A kbzbeszerzési eljaras alapjan megkotott szerzédést honlapjan megkotését koveto-
en haladéktalanul koteles kozzétenni. A szerzédésnek a honlapon a teljesitéstdl
szamitott 6t évig folyamatosan elérhetének kell lennie. A 2009. évi nem m(ikédo link.
32 A 8. szamU abran felsorolt egyéb javaslatok, hianyossagok megsziintetése az dnkormanyzat
belatasara bizott
33 PM alapismeretek, modszertanok, eszkdzok szélesebb kérben torténd elsajatitasa
34 Vezetési ismeretek, valtozasmenedzsment, kockazatmenedzsment, koltség - és id6tervezés,
projekt mindségbiztositas PM eszkdz6k megismerése, hasznalata.
35 Projekt-szemlélet alkalmazasa a mindennapokban
36 A hivatal nem rendelkezik egyszer(sitett PM modszertannal, melynek segitségével a dolgozdk
az alapokat megismerhetik.
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EzGton is kdszOnetet szeretnénk mondani a Polgarmesteri Hivatal dolgozbinak, rendelkezésre allasukeért,

segitbkész hozzaallasukeért.

Kovacs Teodora

Human Kozszolgaltatasok és
MunkaUgyi Osztaly osztalyve-
zeté

Valaczkainé Varga Erzsébet

Teleptilésfejlesztési Osztaly
osztalyvezeté

2009.november 10

Dr. Pastét Rita

Jegyz6i Titkarsagvezetd

Urban lIdiko

Aljegyz6

Bota Laszloné

Okmanyiroda vezetd

Gyori Laszloné

Hat6sagi és Epitésiigyi Osz-
taly

Gebeiné Hangyal Gabriella

Gyamhivatal

Lisztes Karoly

Vincent Auditor vezetdje

2009. november 24

Egyedi Bernadett

Jegyz6i Titkarsag

Pillmayer Lénardné

Gazdasagi Osztaly osztalyve-
zetd-helyettes

Urban lldiké Aljegyz6
2009.december 01. Romhanyiné dr. Balogh Edit Polgarmester
Simon Szabina Abonyi Lajos MUvel6dési
Haz, Konyvtar és Mlzeumi
Kiallitéhely
Dévainé Kazinczy Séara Kinizsi Pal Gimnazium és
Szakkdzépiskola
Kazinczyné Juhasz lldiko Somogyi Imre Altalédnos Isko-
la
2009.december 08. Dr. Németh Ménika Jegyz6
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JOGI FIGYELMEZTETES

Jelen dokumentum az AAM Vezetdi Informatikai Tanacsadé Zrt. (tovabbiakban AAM) szellemi terméke. A
dokumentumban foglaltak jogtalan felhasznalasa esetén az AAM jogosult a szerzbi jog megsértése miatti
jogszabalyi kbvetkezmények alkalmazasat kezdeményezni.

A dokumentum tartalma (zleti titok. Amennyiben hatalyos jogszabaly vagy a felek kozotti szerz6dés mashogy
nem rendelkezik, jelen dokumentum cimzettje a dokumentumban foglaltakat kételes bizalmasan kezelni,
azt harmadik félnek tudomasara nem hozhatja.
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