Sátoraljaújhely Város Önkormányzat Polgármesteri Hivatala 
Hosszútávú fejlesztési koncepció 


[image: image2.jpg]UMFT infove:
06 40 638 638

nfu@meh b e vewwof hy





Sátoraljaújhely Város Önkormányzat
Polgármesteri Hivatala szervezetfejlesztése

A Polgármesteri Hivatal működésének 
hosszútávú fejlesztési koncepciója

2011.

III.sz. tanulmány
A dokumentumot készítette:

Kató és Társa 2003 Tanácsadó Kft.

Sátoraljaújhely Város Polgármesteri Hivatalának megbízásából

Az ÁROP-1.A.2/B-2008-0199 pályázati program keretében 

2011.
A Polgármesteri Hivatal működésének hosszútávú fejlesztési koncepciója
A Sátoraljaújhelyi Önkormányzat 2008-ban készítette el a közigazgatási feladatokat ellátó szervezeti rendszerének fejlesztési stratégiáját. A közigazgatási feladatok ellátásának területét – az infrastruktúra, a gazdaságfejlesztés, a foglalkoztatás, az oktatás, a környezetvédelem, az egészségügyi ellátás, a közművelődés, kultúra, sport és a turizmus mellett – az önkormányzat stratégiai fontosságú területnek tekinti.
A közigazgatási feladatokat ellátó polgármesteri hivatal szervezetfejlesztésének általános céljaként a problémamegoldó és megújulási folyamatok javítását jelölték meg egy olyan, ideálisan hatékony szervezet létrehozásával:
· amely képes a meghatározott célok elérésére és a tervek teljesítésére,

· ahol a döntések a megfelelő szinteken születnek meg,

· amelyben egységes az ösztönzési rendszer,

· ahol zavartalan a kommunikáció,

· amelyben egységes a problémák, konfliktusok kezelése.

A fenti kritériumoknak megfelelő szervezet kialakítására irányuló szervezeti stratégia céljai és beavatkozási/fejlesztési területei az alábbiak szerint kerültek rögzítésre:
1. sz. táblázat
	Stratégiai cél
	Beavatkozási/fejlesztési terület

	Szervezeti teljesítmények fejlesztése


	· informatizálás,

· folyamatracionalizálás

· elektronikus közigazgatás

	Humán erőforrás fejlesztése


	· munkakörelemzés, értékelés,

· karriergondozás, karriertervezés

· teljesítményértékelés, ösztönzésmenedzsment

· szervezeten belüli kommunikáció, munkaügyi kapcsolatok

	Külső kapcsolat-menedzsment fejlesztése
	· meglévő kapcsolatok ápolása

· új együttműködések kialakítása

· közös erőforrások kialakítása: egyének, intézmények, vállalkozások, civil szervezetek, pályázati források


A 2010. évi önkormányzati választásokat követően, 2010. november 11-i kelettel a képviselőtestület megalkotta a 2010-2014. évekre szóló fejlesztési-gazdasági programját, melynek I. fejezetében fogalmazta meg a polgármesteri hivatal működésének fejlesztési céljait és irányait. Ez a dokumentum – a szervezet-fejlesztési stratégiával összhangban – nagy súlyt helyezett:
· az ügyintézés minőségének, az emberekkel való kapcsolattartásnak a javítására,

· a munkafolyamatok egyszerűsítését és az ügyintézési idő rövidítését eredményező egységes számítástechnikai hálózat kialakítására, a elektronikus ügyintézés kiterjesztésére,

· a humánerőforrás állomány értékeinek megőrzésére és továbbfejlesztésére,
·  a lakossági tájékoztatás, illetve a lakossággal való kapcsolattartás eszközeinek, módszereinek korszerűsítésére, kiszélesítésére.
A fenti dokumentumokban megfogalmazott stratégiai célok a polgármesteri hivatali működés hosszútávú fejlesztési koncepciójának a gerincét képezik, azzal a két feltétellel, hogy
· a megvalósításhoz vezető lépések részletes munkaprogramba foglalása, annak rendszeres felülvizsgálata és a szükség szerinti korrekciók elvégzése a megvalósítás zálogát képezi,
· a stratégiai célok eléréshez vezető lépések olyan konkrét, cselekvés/intézkedés mélységű megfogalmazásához, amely e lépések kölcsönhatását, megtételük/elmaradásuk kockázatait és következményeit is képes figyelembe venni korszerű, informatikai támogatású eszköztár igénybevétele indokolt.
Az önkormányzat 2008-ban megfogalmazott szervezetfejlesztési stratégiájának e fenti feltételekkel való kiegészítését és a megvalósítás sínre tételét az alábbiakban foglaljuk össze:

1. A szervezetfejlesztési stratégia fő céljainak leképezése a hivatal egyes működési területeire
Cél: A hivatal szervezetének átalakítása az ügyintézési idő csökkentése, vagy más, az ügyintézés eredményességét segítő mutató javítása érdekében.

Lépések:

· Tanácsadó testület létrehozása a polgármester munkájának sokoldalú kiszolgálása, feladatai megszervezése, döntéseinek megalapozása, kapcsolatai zavartalanságának biztosítása érdekében.

· Titkárság létrehozása a jegyző munkájának adminisztratív és szakmai támogatása érdekében.

· A Polgármesteri Hivatalban hetente, de legalább kéthetente, azonos időpontban és formában egységvezetői munkaértekezlet megtartása. 

· Az elhatározott szervezeti változtatások, az SZMSZ és más rendelkezések alapján a munkaköri leírások átdolgozása.
Cél: Az ügyfélszolgálati tevékenységek ellátásának javítása (munkaszervezés, ügyintézési folyamat átalakítása)

Lépések:
· Informatikával támogatott, belső hálózatos ügyfélfogadási rendszer bevezetése.

· Olyan ügyfélfogadási rend kialakítása, amely tárgyi, technikai és személyi feltételei alapján az érkező ügyfelek lehető legnagyobb részének ott helyben elintézze az ügyét. Az ügyintézésnek minimálisan az elintézendő beadvány, kérelem, kezdeményezés átvételére, érkeztetésére ki kell terjednie, magában foglalva az ügyfél tájékoztatását arról, hogy az ügyfélszolgálaton milyen módon érdeklődhet ügye állásáról, vagy mikor veheti át a hivatal kiadmányát.

Cél: A hivatal belső szervezeti egységei közötti együttműködés javítása 

Lépések: 

· A hivatal egészére kiterjedő elektronikus információáramlási, információkövetési rendszer kiépítése, mely minden érdemi ügyintéző számára biztosítja saját és szervezeti egysége feladatait, felelősei, határidőit.

· A belső hálózat működtetéséhez szükséges műszaki, technikai és érzelmi, „hozzáállásbeli”feltételek megteremtése. 

Cél: Az önkormányzati intézmények felügyeletének korszerűsítése, hatékonyságának és az érintettek partneri viszonyának javítása
Lépések:

· A Városházán kiépítendő elektronikus hálózat segítségével az önkormányzati intézmények számára lehetővé tenni az elektronikus adatszolgáltatást és adatszerzést. 

· Egységes információs bázis létrehozása a polgármesteri hivatal és az intézmények között, mely egységes adatbázisban tartalmazza az önkormányzat és intézményeinek adatait.
2. A szervezetfejlesztési stratégia megvalósításához ajánlott módszertan és eszköz

A hivatali szervezet működésének, a közigazgatási feladatok megoldására vezető folyamatok megvalósulásának – ügyintéző és dokumentum mélységű – feltérképezésére a D-RISC szoftver alkalmazását ajánljuk. A szoftver, minden további adaptációs vagy fejlesztési igény nélkül, csupán a hivatalra vonatkozó adatok és információk feltöltése
 és azok karbantartása mellett: 

· teljeskörűen és átlátható módon feltárja a szervezet működési jellemzőit, a felelősségek meghatározottságát, dokumentáltságát, információs kapcsolatait,

· a szabályzatoktól a munkaköri leírásokig dokumentáltan, és könnyen áttekinthetően leírja a működési és az ellenőrzési folyamatokat, biztosítva a feladatok és felelősségek munkakörönkénti átláthatóságát,

· rávilágít az ellátatlan feladatokra, illetve a nem dedikált felelősségekre, feladattal ki nem töltött vagy párhuzamos munkakörökre,

· a hivatali tevékenység modelljének felépítése alapján lehetőséget biztosít az egyes tevékenység-elemek kockázatainak adekvát meghatározására és a szükséges kontrollok hozzárendelésére az egyes tevékenységi elemekhez,

· az elhatározott szervezeti változások alapján nyomonkövethetővé és dokumentálttá teszi a feladatellátás módjának megváltozását, a szervezeti és a személyi változásokat, az ezekkel kapcsolatos felelősség-változásokat,

· automatikusan elvégzi az ellenőrzések tervezéséhez szükséges kockázat-elemzéseket,  
· dokumentálja a belső kontrollrendszer működését, ezzel biztosítja az erről szóló, évente megteendő vezetői nyilatkozat alátámasztottságát,
· alkalmazásával hatékonyan, olcsón és módszertanilag helyesen lehet megfelelni a belső kontrollokra, illetve fenntartói ellenőrzésre vonatkozó jogszabályi követelményeknek.

A fentiek szerint a D-RISC szoftver alkalmazása nagymértékben támogatja a szervezet-fejlesztés megvalósítását, a kiinduló állapot elemi szintű feltárástól a szervezet-változtatási alternatívák modellezésén keresztül a szervezetfejlesztés végrehajtásáig.[image: image1.png]









� A rendszer induló adatokkal való feltöltése a helyzetfeltárás során megtörtént, az I. ütem eredménytermékeivel azokat a hivatal számára átadtuk.
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A projekt az Európai Unió támogatásával,

az Európai Szociális Alap társfinanszírozásával valósul meg.
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