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1. Vezet6i 6sszefoglalo

Jelen tanulmény az AROP-3.A.2-2013-2013-0003 szamU Onkorményzati szervezetfejlesztés Erd varosaban szervezetfejlesztési palyazat
keretében megvalosulé 10. szamu fejlesztési elem: ,Szakmai és tamogat6é folyamatok fellilvizsgalata” megvaldsitasanak eredményeit
Osszegzi. A megvaldsitas alapjat az Erd Megyei Jogli Varos Onkorményzata (a tovabbiakban Onkormanyzat) altal 2013. jilius 26-an
elkészitett Szakmai Koncepcio (a tovabbiakban Szakmai Koncepcid) megallapitasai és f6 célkitlizései képezték.

A fejlesztés célja:
e az 6nkormanyzati (hivatalil) feladatok atalakitasa altal érintett szakmai és tamogato folyamatok fellilvizsgalata, Gjraszervezése;
e a kapcsolddo szervezeti szabalyzatok felllvizsgalata;
e harom kivalasztott folyamat vagy terllet atszervezése, mikddésének optimalizalasa.

A fentieknek megfeleléen a fejlesztési feladat kapcsan harom kivalasztott folyamat attekintésére kerul sor. A Szakmai Koncepcidban
foglaltak szerint a fejlesztési elem fokuszaban az alabbi mikédési teruletek allnak:

e Hasznositott vagyonelemek fenntartasa, karbantartasa, mikédtetése és az ezzel kapcsolatos lakossagi bejelentések kezelése
o Kozétkeztetés nyomon kdvetése, monitorozasa
o Kulturalis és kézmiivelddési programok, rendezvényszervezés tervezése

Az Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 vagyonelemek lehetnek forgalomképtelen, korladtozottan forgalomképes és forgalomképes
vagyonelemeket. Ezen dnkormanyzati vagyonelemek kezelését a Vagyongazdalkodasi és Vagyon-nyilvantartasi Csoport végzi, amelynek

! Erd Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal a tovabbiakban Hivatal
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keretében - tobbek kozott - Osszedllitia az éves vagyonleltart és -beszamolot, elemzi a hasznositasi, bevétel novelési illetve
koltségcsokkentési lehetdségeket, pl.: lakasok bérbeadasa, a Kozgylilés dontése alapjan megkoti a sziikséges megallapodasokat, fogadja a
hasznositoktol érkezd eseti karbantartasi és mikodtetési igényeket, azonban a vagyonelemekkel kapcsolatos fenntartasi, karbantartasi,
miikddtetési operativ feladatokat a Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda latja el az Erdi Kozterilet-fenntarté Intézmény
kozrem(Ukodésével. Ezen stratégiai és operativ szintl feladatok és a kapcsolodé hataskoérok lehatarolasa, valamint a folyamat
racionalizalasanak érdekében kerUlt kivalasztasra a Hasznositott vagyonelemek fenntartasa, karbantartasa, mikodtetése és az ezzel
kapcsolatos lakossagi bejelentések kezelése mikodési terlilet, mint fejlesztési terilet.

A kozétkeztetés nyomon kdvetése és monitorozasa, valamint a rendezvényszervezés tervezési folyamatok olyan szervezeteken ativeld
folyamatok, amelyek nagy része a Polgarmesteri Hivatalon kivil zajlik, ezért annak lefutasa nem teljesen atlathaté a Hivatal szamara,
valamint a kapcsolodd finanszirozasi problémak (pl.: kozétkeztetésben terv-tény adatok kozotti kilonbség és az abbdl fakadd
onkormanyzati tobbletkoltség, valamint a rendezvényszervezések esetében a Mivelddési Kozpont sajat bevétel és Onkormanyzati
finanszirozas aranya) feltarasa érdekében cél ezen folyamatok gyakorlati mikddésének attekintése.

A fejlesztés 5 |épésben valdsult meg. A munka végrehajtasanak maddszertani alapjat nemzetkozi szinten elismert médszertanok adtak,
amelyek parhuzamos alkalmazasa még hatékonyabba teszi a fejlesztések megvaldsitasat. A fejlesztés fébb |€épései az alabbiak voltak:

5/64



Erd Megyei Jogl Varos Onkormanyzata
AROP-3.A.2-2013-2013-0003 Onkorményzati szervezetfejlesztés Erd varosaban
Tanulmany a szakmai és tamogaté folyamatok fellilvizsgalatanak eredményeirol

1. Iépés: Fejlesztési munka el6készitd megheszélés megtartasa

2. lépés: Fejlesztési munka lebonyolitasa

3. Iépés: Munka eredményeinek konszolidalasa, rogzitése

4. |épés: Dontés az eredmények elfogadasarol

5. |épés: Belsd szabalyzat hatalyba Iéptetése (amennyiben relevans)

1. tablazat: A fejlesztés lépései

A tanacsadok a fejlesztési tevékenység els6 harom Iépésében mikddtek kdzre, a tanulmany ezek eredményeit foglalja dssze. A fejlesztések
eredményeként azonositasra kerliltek fejlesztési javaslatok, ezek megvalésulasanak feltétele azonban az utolsdé két fejlesztési 1épés
végrehajtasa, amely a Hivatal feladat- és hataskoéréhez tartozik, és amelyek megvalésulasa a projekt lezarasat kévetéen varhato.

A fejlesztési elem megvaldsitasanak modszertani alapjat a Hivatallal k6zos fejlesztési munka adja, aminek keretében sor kertl a jelenlegi
folyamatok feltérképezésére, a problémak és a megoldasi javaslatok azonositasara. Erd Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak igényeit
figyelembe véve a jelenlegi folyamat fejlesztésére csak a hasznositott vagyonelemek fenntartasa, karbantartasa, mikodtetése és az ezzel
kapcsolatos lakossagi bejelentések kezelése soran keriilt sor. A masik két kivalasztott folyamat esetén az Onkormanyzat célja sokkal
inkabb a folyamat gyakorlati lefutasanak megismerése volt. A cél ezekben az esetekben az érintett szervezetekkel val6 egyeztetés alapjan a
gyakorlati mikodés attekintését kovetben a folyamatabrak elkészitése, ezért nem kerllt sor a fejlesztési munka valamennyi altalanos
|Eépésének végrehajtasara.

6/64



Erd Megyei Jogl Varos Onkormanyzata
AROP-3.A.2-2013-2013-0003 Onkorményzati szervezetfejlesztés Erd varosaban
Tanulmany a szakmai és tamogaté folyamatok fellilvizsgalatanak eredményeirol

2. El6zmények

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) az Alaptorvényben adott jogalkotasi
felhatalmazas alapjan a helyi 6nkormanyzati rendszert tébb Gj elem beillesztésével atfogoan Ujitotta meg. A legtdbb rendelkezése 2013.
januar 1-jén |épett hatalyba. Az 0j szabalyok nagy volumen( valtozast jelentettek a helyi 6nkormanyzatok szamara. Ekkor kezdték meg
mikodésiket a jarasi kormanyhivatalok is, aminek kdvetkeztében jelentésen megvaltozott az dnkormanyzatok feladatkore és jogkore
egyarant.

Az 6nkormanyzatoknal jellemzden a ténylegesen helyi szervezést igényl6 feladatok maradtak. Az Moétv. alapjan a legfébb agazati feladatok a
kOvetkezok lettek:

e atelepilés mindennapjait érintd feladatok (telepllésfejlesztés, telepulésiizemeltetés, hulladékgazdalkodas, kézfoglalkoztatas, stb.),
e Ovodai ellatas,

e szocialis- és gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok,

o egészséglgyi alapellatas, kdrnyezet-egészségugy,

e kulturalis szolgaltatas.

Ezaltal az 6nkormanyzatok intézmény-fenntartasi, hatosagi feladat- és hataskorei jelentésen visszaszorultak és a polgarmesteri hivatalok
tevékenységének hangsulya a telepulésfejlesztés, telepuléstizemeltetés, vallalkozasfejlesztés, kozosségfejlesztés felé tolodnak. Az Ujonnan
kialakult helyzetben, azonban kiemelten fontossa valt a polgarmesteri hivatalok miikddési hatékonysaganak biztositasa, a folyamatok és a
munkatarsak belsé egyuttmikodésének megteremtésével. Ezeket a valtozasokat fontos figyelembe venni az Uj fejlesztések tervezésekor.
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2.1. Aprogram célja

A Nemzeti Fejlesztési Ugynokség altal keriilt meghirdetésre, az Allamreform Operativ Program 3.A.2-2013 szami palydzat a Kozép-
magyarorszagi régiéban 1évé Onkormanyzatok fejlesztése céljabél, amire Erd Megyei Jogl Varos Onkorményzata 2013. jdlius 26-an nyujtott
valamint a Magyary Programot megalapozd kozigazgatasi helyzetelemzésben megfogalmazott egyes gyengeségek, amelyek az
onkormanyzatok jelentds részét érintik. lde sorolhatéak az emberi erbforrasok tulterheltsége és a feladatalapu tervezés hianyossagai,
alacsony mikodési hatékonysag, hianyzo teljesitménymérési és monitoring rendszer, a lassi 6nkormanyzati, hivatali eljarasok, amelyek
Erden is tetten érheték.

Az AROP palyazat a Magyary Programban foglalt célokkal 6sszhangban két célt t(izott ki az dSnkormanyzatok fejlesztése teriiletén:

e A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tdrvény (a tovabbiakban: Moétv.) és a jarasok kialakitasarol,
valamint egyes ezzel Osszefliggd torvények modositasardl szolé 2012. évi XCIIl. torvény rendelkezéseinek megfeleléen az
onkormanyzatokat érint6 feladatvaltozasok kdvetkeztében a polgarmesteri hivatal és az 6nkormanyzatok altal felligyelt intézmények
szervezeti mikodésében szikségessé valt valtozasok felmérésének, megtervezésének, megvaldsitasanak és az eredmények
visszacsatolasanak tamogatasa.

e Magyarorszag Kormanya részérdl kidolgoztatott Magyary Zoltan Koézigazgatas-fejlesztési Programban (a tovabbiakban: Magyary
Program) meghatarozott beavatkozasi teriiletekben, a mikddés és koltséghatékonysag novelése terén torténd elbrelépést is
tamogatni kivanja.
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A célok eléréséhez a program tobb fejlesztési elemével egylttesen jarul hozza, amelyek megvaldsitasa a palyazat elnyerése esetén egy
onkormanyzat szamara részben kotelezd, részben szabadon valaszthatd. Minden énkormanyzat sajat hataskorén belll dontheti el, hogy a
szabadon valaszthato fejlesztési elemek kozil melyek szamara a legrelevansabbak.

Erd Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak esetében a palyazat elemeit a kdvetkezd tablazat mutatja be.

A korabbi AROP - palyazat fellilvizsgélata

Tamogatoé infrastruktura, szerz6déses kapcsolatok, intézményiranyitasi modell

Koltségvetési helyzet értékelése, a koltségesOkkentés, hatékonysagnovelés opcidinak kidolgozasa

Intézményekkel kapcsolatos feladat ellatasi és finanszirozasi modell kidolgozasa

Intézményiranyitasi eréforras-tervezd és vezetdi informacios rendszer

1
2
3
4.
6
9

Atfogo elégedettség felmérés a kdzszolgaltatasokrol

10. Szakmai és tamogato folyamatok felllvizsgalata

11. KOzos Ertékelési Keretrendszer alkalmazasa

12. Human erdéforras kapacitasgazdalkodas, munkatarsak munkakori és szervezeti besorolasanak felllvizsgalata

13. A kidolgozott intézkedések nyomon kdvetése és szakértéi tamogatasa

2. tablazat: Az AROP-3.A.2-2013-2013-0003 projekt elemei Erd Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak esetében
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Az Onkormanyzat altal is megfogalmazott palyazat szinti cél az ©nkormanyzatok helyi szolgaltatds-szervezési reformlépéseinek
megalapozasa, valamint a helyi kdzszolgaltatasok és a belsé mikédés mindségének javitasa.

A palyazat hosszu tavu, kézvetett céljai:

e az onkormanyzat feladatrendszerének koltség-, és erbéforras-hatékonysag novelését biztositd folyamatszemléletben torténd
tovabbfejlesztése;

e a polgarbarat és szolgaltatasorientalt 6nkormanyzati igazgatas tovabbfejlesztése;
e mindségorientalt vezetés;
e az Onkormanyzat feladatait érintd valtozasok kdvetkeztében a koltséghatékony és feladatorientalt szervezeti-miikddés;

e a feladatok végrehajtasat biztositd folyamatokban koézrem(ikédd intézmények: a hivatal, a hattér intézmények, valamint az

P

onkormanyzati érdekeltségben 1év6 gazdasagi tarsasagok kozti egyuttmiikodések fejlesztése;

e a lakossagi igényekhez jobban igazodd, pénzlgyileg fenntarthatd, az er6forrasokat hatékonyan felhasznalé kdzszolgaltatasok
érdekében szlikséges felmérések, vizsgalatok, miikodés- és folyamatfejlesztések megalapozasa és megvaldsitasa.

A palyazat révidtava, kézvetlen céljai:

e a feladatmegosztas strukturalis és folyamati problémainak kezelése az dnkormanyzati fenntartasu intézményekkel kapcsolatos
feladatok hivatali iranyitasanak Gjragondolasaval;

e a maradd intézmények feladatkdrének, folyamatainak és szervezetének felllvizsgalata;
e atamogato és kritikus alapfolyamatokban tapasztalt lassu atfutasi id6k, az intézménykozi egyuttmikodések fejlesztése;

e a folyamatok felllvizsgalata soran a folyamatok eréforrasigényének csokkentése.
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2.2. Afejlesztési elem célja

Jelen tanulmany a 10. szamu fejlesztési elem végrehajtasanak eredményeinek 6sszefoglalasara szolgal.

A fejlesztés célja:
e az 6nkormanyzati (hivatali) feladatok atalakitasa altal érintett szakmai és tamogatoé folyamatok felllvizsgalata, Gjraszervezése;
e a kapcsolodod szervezeti szabalyzatok felllvizsgalata;
e harom kivalasztott folyamat vagy terulet racionalizalasa, mikodésének optimalizalasa.

A hivatal jelenlegi tevékenységeit, szolgaltatasait folyamatszemléletben szeretné kezelni, tovabbfejleszteni, amelynek fokuszpontjat a
varosiizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasara dsszpontositja. Az Onkorményzat altal megfogalmazott elvarasok alapjan, jelen
projekt célja a kdzszolgaltatasok szinvonalanak névelése, a Hivatalok feladatellatasa versenyképességének javitdsa érdekében.

A fejlesztés alapjaul szolgal Erd Megyei Jogl Varos Onkormanyzata altal, 2013. jllius 26-an elkészitett Szakmai Koncepcié. Erd Megyei Jogl
Varos Onkormanyzata a fejlesztés végrehajtasaval az AAM Tanacsadé Zrt. csapatat bizta meg.

A projekt megvalositasanak folyamataban elsé Iépésként 2014. majus 26-an sor kerllt egy fejlesztést el6készitd megbeszélésre, ennek
keretében a kivalasztott folyamatok/terlletek tovabbi pontositasara, szlikitésére, valamint a fejlesztési igények, célok konkretizalasara a
fejlesztési elem keretében.

Az Onkormanyzat tulajdonaban 16v6 vagyonelemek lehetnek forgalomképtelen, korlatozottan forgalomképes és forgalomképes
vagyonelemeket. Ezen dnkormanyzati vagyonelemek kezelését a Vagyongazdalkodasi és Vagyon-nyilvantartasi Csoport végzi, amelynek
keretében - tobbek kozott - Osszeallitia az éves vagyonleltart és -beszamoldt, elemzi a hasznositasi, bevétel novelési illetve
koltségesOkkentési lehetdoségeket, pl.: lakasok bérbeadasa, a Kozgyllés dontése alapjan megkéti a sziikséges megallapodasokat, fogadja a
hasznositoktol érkezd eseti karbantartasi és mikddtetési igényeket, azonban a vagyonelemekkel kapcsolatos fenntartasi, karbantartasi,
miikddtetési operativ feladatokat a Varosfejlesztési és Varoslizemeltetési Iroda latja el az Erdi Kozterllet-fenntartd Intézmény
k6zremUkodésével. Ezen stratégiai és operativ szintl feladatok és a kapcsolédd hataskorok lehatarolasa, valamint a folyamat
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racionalizalasanak érdekében kerllt kivalasztasra a Hasznositott vagyonelemek fenntartasa, karbantartasa, mikodtetése és az ezzel
kapcsolatos lakossagi bejelentések kezelése miikodési terlilet, mint fejlesztési terllet.

A kozétkeztetés nyomon kdvetése és monitorozasa, valamint a rendezvényszervezés tervezési folyamatok olyan szervezeteken ativeld
folyamatok, amelyek nagy része a Polgarmesteri Hivatalon kivil zajlik, ezért annak lefutasa nem teljesen atlathatdé a Hivatal szamara,
valamint a kapcsol6dd finanszirozasi problémak (pl.: kozétkeztetésben terv-tény adatok kozotti kilonbség és az abbdl fakadd
onkormanyzati tébbletkoltség, valamint a rendezvényszervezések esetében a Mivelddési Kozpont sajat bevétel és dnkormanyzati
finanszirozas aranya) feltarasa érdekében cél ezen folyamatok gyakorlati mikddésének attekintése.

A fejlesztési elem fokuszaban all tehat a konkretizalt igényeknek megfeleléen a kdvetkez6 3 miikddési terilet:
e Hasznositott vagyonelemek fenntartasa, karbantartasa, mikodtetése és ezekkel kapcsolatos lakossagi bejelentések kezelése;
o Kozétkeztetés nyomon-kovetése, monitororozasa;
o Kulturalis és kézmdivel6dési programok, rendezvényszervezés tervezése.

A kovetkezd fejezetben az egyes fejlesztések soran alkalmazandd modszertan keril bemutatasra.
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3. ALKALMAZOTT MODSZERTAN

3.1. Altalanos bemutatas

A fejlesztési elem megvaldsitasa soran alkalmazott modszertan barmely intézmény esetében hatékonyan képes optimalizalni a kivalasztott
folyamatokat/terlileteket. A modszertan olyan nemzetkozileg elismert mikodésfejlesztési eljarasokat, technikakat 6tvoz, amelyek 6nalloé
alkalmazasaval is jelentés eredmények érhetbk el, am egylttes alkalmazasuk egymas hatasanak erbsitését eredményezi. Az egyes
modszertanok célkitlizésének bemutatasat szolgalja a kovetkezo tablazat.

Moddszertan Célkitlizés

LEAN ,KARCSU” folyamat: teremtsiink értéket gyors, egyszer( miikddéssel

6 SZIGMA Erjlink el Gigyféligényeket kielégits stabil, kiszamithatd, hibamentes teljesitményt

KAIZEN Csapatmunkan, az érintettek bevonasan alapulé intenziv egylittmikodés

3. tablazat: Mkodésfejlesztési moédszertanok célkitlizései

Az intézmények altal meghatarozott folyamatok optimalizalasa jellemezden 5 fazis keretében valésul meg:

Meghatarozas

Elemzés Fejlesztés Kovetés

1. abra: A fejlesztési miihelymunka altalanos lefutasanak 5 fazisa
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A kovetkezbkben az egyes fazisok soran leggyakrabban végrehajtott tevékenységek kerlinek felsorolasra, azonban ezek megvaldsulasa

mindig az adott szervezettdl és a fejlesztendd folyamattdl, tertlettol flgg. Fontos, hogy az egyes tevékenységeket mindig rugalmasan

igazitsuk a fejlesztés céljanak és kérilményeinek megfeleléen.

1. A Meghatarozas fazis soran sor kerul:
o Afejlesztend6 kdzszolgaltatas kivalasztasara;
o Afejlesztési cél meghatarozasara;
o Afejlesztésben érdekeltek kdzotti kapcsolatfelvételre és a fejlesztés kereteinek rogzitésére.

2. A Mérés fazis soran:
e Meghatarozzuk, hogy melyek azok a mérési jellemz6k, amelyeket a probléma megoldasa érdekében vizsgalnunk kell;
e Avizsgalatokat tervszerlien végezzik el, mérési terv alapjan.

3. Az Elemzés fazis soran:
e Azonositjuk a fejlesztési célt befolyasold problémakat;
e ToObb korben priorizaljuk a problémakat;
e Megkeressik a tlinetet okozo6 gydkér - okokat.

4. A Fejlesztés fazis soran:
e Megoldasokat keresuink a gyokér-okok kikliszObolésére;
e Megvizsgaljuk a javaslatok raforditas-igényét és varhat6 hatasat;
o Véglegesitjik a fejlesztési javaslatok listajat.

5. A Kovetés fazis soran:
e Megvalosulhat a fejlesztések nyomon kdvetése;
o Afejlesztés soran elért eredmények visszamérése, folyamatos fenntartasa;
e Megfogalmazddhatnak tovabbi fejlesztési igények.
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3.2. Afejlesztés egyes tevékenységei

A fejlesztés megvaldsitasanak alapja egy folyamatonként végrehajtandé 1 napos mihelymunka lebonyolitasa, amely a kdvetkezd abran
lathato ot Iépéssel valosul meg. Az el6zd alfejezetben bemutatott modszertani fazisokat minden szervezet és minden projekt esetében
testre kell szabni annak érdekében, hogy a relevans lépések kerlljenek megvalositasra. A kdvetkezd tablazat mutatja a relevans Iépéseket,

amelyeken a fejlesztés végrehajtasa soran végig kell menni, valamint az egyes lIépések kapcsolddasat az altalanos modszertan fazisaihoz.

1. I1épés: Fejlesztési miihelymunka el6készitd meghbeszélés megtartasa Meghatarozas
2. l|épés: Fejlesztési miihelymunka lebonyolitasa Elemzés, Fejlesztés
3. |épés: Mihelymunka eredményeinek konszolidalasa, rogzitése Fejlesztés
4, |épés: DOntés a fejlesztési javaslatok bevezetésérol Fejlesztés
5. lépés: Belsd szabalyzatok modositasa, hatalyba Iéptetés Fejlesztés

4. tablazat: A fejlesztési tevékenység lépéseinek kapcsolddasa a modszertan fazisaihoz

A kovetkezdkben az egyes |épések roviden bemutatasra kerlilnek. A tanacsadok az elsdé harom |épésben vettek részt, mig a negyedik és
otodik 1épés megvaldsitasa az Onkormanyzat hataskore és feladata.
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1. lépés: Fejlesztési miihelymunka el6készité6 megbeszélés megtartasa

Az els6 l1épés alkalmaval kerllt sor az Ugyfél igényeinek azonositasara, ahol az érintett hivatali vezeték a tanacsadéval kozdsen
megfogalmaztak a fejlesztés konkrét célkitlizéseit, azonositotta a fejlesztendd folyamatokat, valamint konkretizalta az elvart eredményeket.

2. lépés: Fejlesztési miihelymunka lebonyolitasa

A fejlesztési munkakra el6re meghatarozott, kiilén idépontokban kerllt sor. Ezen a forumon kerllt sor a kivalasztott folyamatok elemzésére
és fejlesztésére. A munka végén konkrét, hasznosithaté eredmények, fejlesztési javaslatok szllettek.

3. lépés: Mihelymunka eredményeinek konszolidalasa, rogzitése

A mihelymunka lebonyolitasat kévetéen a tanacsadd 6sszegzi az eredményeket és az elére megbeszélt leszallitanddk formajaban rogziti
azokat.

4, |épés: Dontés a fejlesztési javaslatok bevezetésérol
A leszallitandOk atadasat kovetéen az Hivatal vezetése értékeli a mihelymunka eredményeit és dont a fejlesztési javaslatok bevezetésérdl.
5. lépés: Belsd szabalyzat hatalyba Iéptetése (amennyiben a |épés relevans)

Amennyiben szikséges a fejlesztési javaslatok bevezetése keretében megtoérténik a belsé szabalyzatok modositasa/kidolgozasa és
hatalyba Iéptetése.
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4. Afejlesztés elokészitése és végrehajtasa

A fejlesztés els6 |épéseként végrehajtott el6készitd megbeszélés soran meghatarozasra kerlltek az egyes fejlesztési célok, a fejlesztés
terjedelmi keretei, az elvart eredmények és az esetlegesen a megbeszélés soran megfogalmazodo kiegészitd megallapodasok. Ezt kovetéen
minden kivalasztott folyamat sajatossagait figyelembe véve zajlott a fejlesztés folyamata és az alkalmazott modszerek kivalasztasa.

A fejlesztési elem megvalositasanak moédszertani alapjat a korabban bemutatott fejlesztési munka adja, aminek keretében sor keril a
jelenlegi folyamatok feltérképezésére, a problémak és megoldasi javaslatok azonositasara. Erd Megyei Joglu Varos Onkormanyzatanak,
illetve a Polgarmesteri Hivatal igényeit figyelembe véve a jelenlegi folyamat fejlesztésére csak a hasznositott vagyonelemek fenntartasa,
karbantartasa, mikodtetése és ezekkel kapcsolatos lakossagi bejelentések kezelése folyamata soran kerilt sor, a tanulmany 2.2. A
fejlesztési elem célja cimii fejezetben megfogalmazottak alapjan. A masik két kivalasztott folyamat esetén az Onkormanyzat, illetve a
Hivatal célja sokkal inkabb a folyamat lefutasanak megismerése volt. A kdzétkeztetés nyomon kdvetése és monitorozasa, valamint a
rendezvényszervezés tervezési folyamata egyarant olyan szervezeteken ativel6 folyamatok, amelyek nagy része a Polgarmesteri Hivatalon
kival zajlik, ezért annak lefutasa nem teljesen atlathaté a Hivatal szamara, nem leszabalyozott illetve sztenderdizalt. A cél ezekben az
esetekben az érintett szervezetekkel vald egyeztetés alapjan a gyakorlati mikodés attekintését kovetéen a jelenlegi folyamat lefutas
feltérképezése és azok rogzitése, azaz folyamatabrak elkészitése, ezért nem ker(lt sor a fejlesztési munka minden Iépése végrehajtasra.
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4.1. Hasznositott vagyonelemekkel kapcsolatos fenntartdsi, karbantartasi és mikddtetési feladatok és ezekkel
kapcsolatos lakossagi bejelentések kezelése

4.1.1.EI6készitd megbeszélés

Az el6készitd megbeszélés eredményeit a kdvetkezd tablazat dsszegzi.
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Hasznositott vagyonelemekkel kapcsolatos karbantartasi, mikdodtetési, fenntartasi és ezekkel

Kijelolt fejlesztendo terllet/folyamat . . L. L
J J /foly kapcsolatos lakossagi feladatok bejelentésének kezelése

Fejlesztés célja, terjedelme Fejlesztés célja:
Jelen fejlesztés célja az dnkormanyzati vagyonelemek hasznositasanak noévelése, valamint
kozvetetten a kapcsolédo bevételek és kiadasok tervezhetfségének javitasa. Hasznositott
vagyonelemekkel 0sszefliggd karbantartasi, mikddtetési €s fenntartasi feladatok ellatasaval,
valamint a kapcsol6do igénybejelentések kezelésével kapcsolatos feladat-felel6sség megosztas
racionalizalasa az alabbi két teruleten:

e Kozteriilet fenntartas és miikddtetés;

e Vagyontargyak kezelése.

Bejelentéseket kdvetéen a kommunikacio Gtjanak és a folyamat lefutasanak optimalizalasa.

Elvart eredmények:
e Megoldasi javaslatok és akcibterv;

e Optimalizalt folyamatabra és/vagy folyamatleiras, amely a Hivatal szandékatdl fuggden
intézményi szabalyzatként is hatalyba Iéptethetd;

e Szerepkor-feladat-felel6sség-hataskor matrix.

Mutatészamok (indikatorok) és célérték | A fejlesztési célok kapcsan mutatészam nem értelmezheto.

A fejlesztési cél kapcsan mérési adat nem értelmezheto.

Vannak mérési adatok?
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Fejlesztés id6pontja 2014. janius 16.

4.1.2.Fejlesztési munka eredményei

Fejlesztés célja
A fejlesztés célja a hasznositott vagyonelemek fenntartasa, karbantartasa, mikodtetése és ezekkel kapcsolatos lakossagi bejelentések
kezelése folyamat optimalizalasa, a feladat-hataskor racionalizalasa.

Feladat-ellatas keretei

A folyamatban érintett szervezeti egységek és szervezetek feladatait a 2014. januar 22-t8l hatalyos ,Erd Megyei Jogu Varos Onkorméanyzat
Polgarmesteri Hivatala Szabalyzata a szervezeti egységek kozotti munkamegosztasrol” targyl szabalyozé dokumentum rogziti. A
Hasznositott vagyonelemek fenntartasa, karbantartasa, mikdodtetése és ezekkel kapcsolatos lakossagi bejelentések kezelésében harom
szervezet, illetve szervezeti egység érintett kdzvetlenul:

e a Vagyongazdalkodasi és Vagyon-nyilvantartasi Csoport (tovabbiakban: Vagyongazdalkodasi Csoport);
e a Varosfejlesztési és Varoslizemeltetési Iroda (tovabbiakban: Varosiizemeltetési Iroda),
e az Erdi Kdzterilet-fenntartd Intézmény (tovabbiakban: EKFI).

Vagyongazdalkodasi Csoport kapcsolodé feladatai

e a varos vagyonaval (forgalomképtelen, korlatozottan forgalomképes és forgalomképes), tulajdonaval kapcsolatos vagyonkezelési
feladatok,
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a vagyonelemek hasznosulasara vonatkozo elemzések elkészitése,

a vagyonelemek hasznosulasara vonatkozd rovid-, kdzép- és hosszl tava stratégiai dontés el6készitd anyag kidolgozasa a Kozgylilés
szamara,

az dnkormanyzat vagyonaval kapcsolatos kozgyllési stratégiai dontések végrehajtasa,

ingatlanok és 6nkormanyzati bérlakasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa, javaslattétel tulajdonviszonyok rendezésére,
vagyongazdalkodasi feladatok koordinalasa,

feladatkdrébe tartozéan kapcsolattartas és egyiittmiikodés az EKFl-vel,

leltarozas, vagyonleltar és vagyon beszamold készitése.

Varosiizemeltetési Iroda kapcsolodo feladatai:

Varosiizemeltetéssel kapcsolatos, az EKFI Gtjan ellatandé feladatok:

megrendelés alapjan elvégezteti az alabbi feladatokat: burkolattal nem rendelkez6 utak javitasa, katyuzas, sikossag mentesités,
kOzterlletek karbantartasa, atereszek tisztitasa, 6nkormanyzati intézményi ingatlanok karbantartasi feladatai, forgalomtechnikai
berendezések kihelyezése, beszedése, karbantartasa, arok Ut menti gondozasa, faapolasi munkak, jatszoterek Uzemeltetése,
fenntartasa, kdztemetd fenntartas és mikodtetés

Onkormanyzati tulajdonu ingatlanok (bérlakasok, beépitetlen és beépitett teriiletek és felépitményeik, kiildnbz6 hasznositasu illetve
hasznalaton kivili éplletek) karbantartasa a Vagyongazdalkodasi Csoport altal jelzett miszaki, karbantartasi igények alapjan,
onkormanyzati tulajdonu intézmények karbantartasa

Térinformatikai rendszer kezelése és frissitése az 6nkormanyzati vagyonelemeket illetéen.
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EKFI kapcsol6dé feladatai
Az EKFI feladatainak részletes leirasat az Alapitd Okirat rogziti, a relevans alaptevékenységei a kdvetkezok:
e Kozutak, hidak, alagutak Gzemeltetése, fenntartasa
e Nem lakéingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése
e Epitménylizemeltetés
e Zoldterilet-kezelés

e Varos-, kozséggazdalkodasi mashova nem sorolt szolgaltatasok

Helyzetkép

e Az Onkormanyzat tulajdondban 1évé vagyonelemek lehetnek forgalomképtelen, korlatozottan forgalomképes és forgalomképes
vagyonelemeket. A Vagyongazdalkodasi Csoport végzi - tdbbek kdzétt - a nem dnkormanyzati alapfeladatok ellatasahoz sziikséges
vagyonelemek kezelését

o Rovid-, kdzép- és hosszU tava stratégiai dontés el6készité anyagokat készit az egyes vagyonelemek hasznositasaval és
kezelésével kapcsolatban, amely alapjan a vagyonelemek egy része hasznositasra kerul (pl.: bérbeadas);

o Eves leltar késziil az 5nkorményzati tulajdonban Iévé vagyonelemekrdl;

o A Vagyongazdalkodasi Csoport megallapodast kot a vagyonelem hasznaldjaval, azonban a folyamatos mukodtetést, a
jogszerl hasznalat ellen6rzését és a nyomon kovetési feladatokat nem latja el teljeskorten.

e A varoslUzemeltetési feladatok ellatasa alapvetéen a Varoslzemeltetési Iroda, valamint a kiadott megrendelések altal, illetve
alaptevékenységében rogzitettek szerint az EKFI feladata és hataskére.
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e A bérlakasok vagy telkek hasznaldja altal tett miszaki, karbantartasi igények bejelentésének kezelési folyamata nem egyértelmien
szabalyozott, nem sztenderdizalt:

o Jelenleg a megkeresések, hasznal6 altali bejelentések érkezhetnek a Vagyongazdalkodasi Csoporthoz, a Varosiizemeltetési
Irodahoz és kdzvetleniil az EKFl-hez is.

o Minden esetben tovabbitani sziikséges az igényt a Vagyongazdalkodasi Csoporthoz, aki feljegyzésben jelzi a feladatot a
Varosiizemeltetési Irodanak, és rajtuk keresztill kapja a karbantartasi megrendelést az EKFI.

o Az EKFI a feladat elvégzését kovetSen annak igazolasara papir alapi dokumentaciét készit, amihez mellékelve fényképes
dokumentaciot is kiild mindkét csoportnak.

e Avagyonelemek hasznal6janak bejelentései telefonon vagy személyesen térténnek:

o Formanyomtatvany nincs €s a feladatok specialitasa, a bejelentés mddja miatt nem is szikséges.

Jelenlegi folyamat

A kovetkezd abra a folyamat jelenlegi lefutasanak gyakorlatat mutatja be. A folyamatabra a 2014. aprilis 11-én kiadott Minéségiranyitasi
Kézikdnyvben lévo folyamatok abrazolasahoz alkalmazott konvenciok szerint készllt. (Jelmagyarazatot lasd az abra alatt)
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VAROSFEJLESZTESI ES VAROSUZEMELTETESI IRODA

Erd Megyei Jogl Varos VAROSFEJLESZTESI ES VAROSUZEMELTETESI CSOPORT Jelenlesi folvamat
Polgarmesteri Hivatala Forgalomképes vagyonelemek miiszaki, karbantartasi feladatainak gifoly
ellatasa folyamat
DOKUMENTUMOK FELELOSOK
L ) 1. Eves leltar készitése a Vagyongazdalkodasi

Leltar nyilvantartas; - gy’ g
Vasyonbeszamold hasznositott és Vagyon-

gy vagyonelemekrél nyilvantartasi Csoport

Y
2. Vagyonelemek hasznositasanak
elemzése, rovid-, kdzép- és hosszu

Vagyongazdalkodasi

Strategia tav( stratégiai dontés el6készitd _ esVagyon-
) . nyilvantartasi Csoport
anyag kidolgozasa
3. Stratégiai dontés a
Stratégia vagyonelemek Kozgyllés
hasznositasarél

?
Hasznosul~ —
n

l

4. Altalanos fenntartasi, . . L
. L Varosfejlesztési és
Uzemeltetési és

karbantartasi feladatok Varosulzr idmaeltete5|

ellatasa

Vagyongazdalkodasi

Szerzbdés 5. Megallapodas a bérlével és Vagyon-
nyilvantartasi Csoport

Y

Bérl6; Erdi Kozteriilet-

6. MUszaki, karbantartasi fenntarts Intézmény

Igénybejelentd feladaitgg:)?}ggggzolatos (EIfFI); Varosfejlesztési és
Varosuzemeltetési Iroda
v EKFI;
7. |gény tovabbitasa a Vagyongazdalkodasi és
Vagyongazdalkodasi és Vagyon-nyilvantartasi
Vagyon-nyilvantartasi Csoport Csoport; Varosfejlesztési
felé és Varoslizemeltetési

Iroda

A
8. Hatésagi blintetés
szabalysértés miatt (mUiszaki,

Bintetés karbantartasi feladat Kozterllet Felugyelet
mulasztasa miatt)
Kiadas: 01
Hatalybalépés datuma: Valtozat: 01 Oldal: 1/2
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VAROSFEJLESZTESI ES VAROSUZEMELTETESI IRODA

Erd Megyei Jogl Varos VAROSFEJLESZTESI ES VAROSUZEMELTETESI CSOPORT Jelenlegi folvamat
Polgarmesteri Hivatala Forgalomképes vagyonelemek m(iszaki, karbantartasi feladatainak gl foly
ellatasa folyamat
DOKUMENTUMOK FELELOSOK
e e wapomgcitass
Feljegyzés P geny ; " és Vagyon-

a Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési
Iroda felé

A
10. Miszaki, karbantartasi feladat
Megrendelés megrendelése az Erdi Kdzterllet-
fenntart6 Intézménytél

11. MUszaki, karbantartasi

Igazolé dokumentacio feladat végrehajtasa

12. Feladatok
végrehajtasanak miiszaki
ellenérzése, elfogadas

MUszaki atadas-atvételi
dokumentacio

13. Vagyongazdalkodasi és Vagyon-
nyilvantartasi Csoport értesitése az
elvégzett feladatokrol

)

14. Havi elszamolas készitése a miszaki,
Havi elszamolas karbantartasi feladatokrol, atadas a
dokumentacidja Vagyongazdalkodasi és
Vagyonnyilvantartasi Csoportnak

MUszaki atadas-atvételi
dokumentacio

15. Miszaki karbantartasi
feladatok szakmai elfogadasa

18. Teljesitésigazolas

Teljesitésigazolas s by
jovahagyasa

Szamla ‘ 19. Szamla benyjtasa
, |
‘ 16. Havi keretfinanszirozas ‘ ‘ 20. Szamla kiegyenlitése ‘
Szamla ‘ 17. Havi elszamolas ‘
Kiadas: 01
Hatélybalépés datuma: Valtozat: 01

nyilvantartasi Csoport

Varosfejlesztési és
Varoslizemeltetési
Iroda

Erdi Kézterilet-
fenntarté Intézmény

Varosfejlesztési és
Varoslizemeltetési
Iroda

Erdi Kézterilet-
fenntarté Intézmény

Erdi Kozterilet-
fenntarté Intézmény

Varosfejlesztési és
Varoslizemeltetési Iroda

Varosfejlesztési és
Varoslizemeltetési Iroda

Erdi Kozterilet-
fenntart6 Intézmény

Kozgazdaséagi Iroda

Erdi Kozterilet-fenntartd

Intézmény; Kbzgazdasagi Iroda

Oldal: 2/2

2. abra: Hasznositott vagyonelemek fenntartasa, karbantartasa, miikodtetése és ezekkel kapcsolatos

lakossagi bejelentések kezelése folyamatabra (jelenlegi folyamat)
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Szervezet-feladat-hataskor matrix (Jelenlegi folyamat)

Jelmagyarazatot lasd az abra alatt.

Vagyongazdalkodasi
és Varosizemeltetési és Erdi Kézteriilet-

Vagyonnyilvantartasi |Varosfejlesztési Iroda| fenntarté Intézmény

Feladat Csoport

Szervezet/szervezeti egység

Kozterllet Felugyelet | Kozgazdasagi Iroda Bérlé Kozgyllés

1. Eves leltar készitése a forgalomképes vagyonelemekrdl F

2. Vagyonelemek hasznositasanak elemzése, rovid-, kozép-
és hosszl tavu stratégiai dontés el6készité anyag F |
kidolgozasa

3. Stratégiai dontés a vagyonelemek hasznositasarol | F

4. Altalanos lizemeltetési és karbantartasi feladatok
ellatasa

5. Megallapodas a bérlével F K

6. Miszaki, karbantartasi feladatokkal kapcsolatos igény
jelzése

7. Igény tovabbitasa a Vagyongazdalkodasi és
Vagyonnyilvantartasi Csoport felé

8. Hatdsagi blintetés szabalysértés miatt (mlszaki,
karbantartasi feladat mulasztasa miatt)

9. Miszaki, karbantartasi feladatokkal kapcsolatos igény
Osszegylijtése, jelzése a Varosfejlesztési és F |
Varosuzemeltetési Irodat felé

10. M(szaki, karbantartasi feladat megrendelése az Erdi
Kozterllet-fenntartd Intézménytdl

11. Mszaki, karbantartasi feladat végrehajtasa | F

12. Feladatok végrehajtasanak miszaki ellenérzése,
elfogadas
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Vagyongazdalkodasi
és Varoslizemeltetési és Erdi Koztertilet-

Vagyonnyilvantartasi |Varosfejlesztési Iroda | fenntarté Intézmény
Feladat Csoport
13. Vagyongazdalkodasi és Vagyonnyilvantartasi Csoport
értesitése az elvégzett feladatokrol

14. Havi elszamolés készitése a miszaki, karbantartasi
feladatokrdl, atadas a Vagyongazdalkodasi és | F
Vagyonnyilvantartasi Csoportnak

Szervezet/szervezeti egység

Kozterllet Fellgyelet | Kozgazdasagi Iroda Bérlé Kozgylilés

| F

15. Miszaki karbantartasi feladatok szakmai elfogadasa F

16. Havi keretfinanszirozas | F

17. Havi elszamolas | F |

18. Teljesitésigazolas jovahagyasa F

19. Szamla benydijtasa | F |

20. Szamla kiegyenlitése | F

5. tablazat: Szervezet-feladat-hataskor matrix (Jelenlegi folyamat)

F - |Felel6s
K- [Kozremikodik
| - [Informaciét kap
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Azonositott problémak

Nem egyértelmi a folyamatban érintett szerepl6k hataskoreinek lehatarolas;
Nem sztenderdizalt és nincs leszabalyozva teljes korlien a folyamat;
Nincs rendszerbe foglalva a folyamatos mikédés szemmel tartasa, a jogszer( hasznalat vizsgalata, a problémak megoldasa;

o pl.: El6fordul, hogy a bérlé nem fizeti a kozmU szamlat, ezért leszerelik a mérbéorat és késdbb a Hivatalnak sajat koltségére
kell intézkedni az Ora visszaszerelésérol.

Nincs kommunikalva a bérl6 felé a miszaki karbantartasi feladatokkal kapcsolatos igény bejelentési modja, ezért érkezhet
bejelentés mindkét csoporthoz, vagy kdzvetleniil az EKFl-hez;

o Hosszu a folyamat, az igény lassabban kerul el a végrehajtohoz, mivel tobb szervezeti egységen kell atmennie;

o Az Uzemeltetéssel, karbantartassal kapcsolatos feladatok végrehajtasa a Varoslzemeltetési Irodahoz tartozik, a
Vagyongazdalkodasi Csoport kihagyhato ebbdl a folyamatrészbdl.

A sajat kézben 1évS vagyonelemekkel kapcsolatosan az Onkormanyzaton beliili kommunikéacié és informacié hiany plusz koltségeket
és problémakat eredményezhet az Onkormanyzat részére:

o Pl: Kozterilet-feligyelbk az észlelt mulasztasokat (pl.: parlagfii irtds elmaradasa) kdzvetlenll az Altalanos Igazgatasi
Csoportnak jelentik, akik kiszabjak a biintetést és késébb kideril, hogy a terllet az Onkorményzathoz tartozik, igy az
Onkormanyzat a sajat tulajdonaban &ll6 teriiletre szabta ki a blintetést.
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Fejlesztési javaslatok
I. Feladat és hataskorok szétvalasztasara vonatkozo javaslatok:

e A varosuzemeltetési feladatokat érdemes egy kézben tartani a Polgarmesteri Hivatalon belll, ezért javasolt els6 |épésként a
folyamatban érintett szereplok hataskoérének tisztazasa, a szervezeti egységek kozotti feladat atcsoportositas, amely elsésorban
vonatkozik a hasznosult vagyonelem Uzemeltetési, eseti miiszaki, karbantartasi feladatainak atadasara a VaroslUzemeltetési
Irodahoz.

Vagyongazdalkodasi és Vagyon-nyilvantartasi Csoportfolyamat szempontjabdl relevans feladatai:

o A rovid - kdzép - hosszl tavu stratégiai dontés elbkészitd anyagok kidolgozasa a Kozgyllés szamara a vagyonelemek
hasznositasara vonatkozoan, a megtérilés szamitasok és a kockazati elemzések alapjan;

o A bérlével torténd szerz6déskotést kdvetden az lizemeltetési feladatok atadasa a Varoslizemeltetési Irodanak,
o Vagyonleltar és beszamol6 készitése a vagyonelemekrol.
Varosuzemeltetési Iroda folyamat szempontjaboél relevans feladatai:
o Vagyonelemek lizemeltetési, karbantartasi feladatainak felligyelete, koordinacidja;
o Vagyonelem hasznosulas nyomon koévetése, kontroll:
= Pénzlgyi kontrolling;
= Szamlak befizetésének megtorténtének felligyelete;
= Jogszerliségi hasznalat vizsgalata.

o Részvétel az éves vagyonleltar, beszamol6 elkészitésében a vizualis leltarozas/felmérés végrehajtasaval, valamint a
tamogato térinformatikai rendszer vagyonelemekre vonatkozo nyilvantartasanak kezelésével, frissitésével.
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EKFI folyamat szempontjabél relevans feladatai:

o Uzemeltetési és karbantartasi feladatok végrehajtasa onalléan vagy alvallalkozd bevonasaval a megrendelés alapjan vagy
alaptevékenysége keretében;

e Javasolt szervezeti atalakitasok:

o Vagyongazdalkodasi és Vagyon-nyilvantartasi Csoport atnevezése Vagyon-nyilvantartasi és Stratégiai Csoportra, az ellatando
feladatoknak megfelel6en;

o Varosuzemeltetési Irodan bellul Uj munkakér kialakitdsa a vagyonelemekkel kapcsolatos igénybejelentések kezelésére,
szliksége esetén létszamboivités.

e A vagyonelem feletti kontrolling marad a Vagyon-nyilvantartasi és Stratégiai Csoportnal azon vagyonelemek esetben, amelyeknél
atadasra keriilnek az EKFl-hez vagy a Varosiizemeltetési Irodahoz a vagyonelem kezel6i jogai.

Il. Folyamat optimalizalasara vonatkozoé javaslatok:

e Vagyon-nyilvantartasi és Stratégiai Csoport az éves vagyonleltar alkalmaval vizsgalja meg és a vagyonelemek hasznositasarol rovid-,
kOzép- €s hosszu tavu stratégiai dontés el6készitd anyagot dolgozzon ki arrél, hogy mely vagyonelemek kerllnek hasznositasra,
illetve mely vagyonelemek lUzemeltetését adja at Varosluzemeltetési Irodanak;

e Részvétel az éves vagyonleltar, beszamol6 elkészitésében a vizualis leltarozas/felmérés végrehajtasaval, valamint a tamogatd
térinformatikai rendszer vagyonelemekre vonatkozo nyilvantartasanak kezelésével, frissitésével;

e Vagyonelem hasznosulasanak nyomon kdvetése, kontrollja, a jogszeril hasznalat ellendrzési feladatokat is a Varoslizemeltetési Iroda
végezze a hatékony feladat végrehajtas érdekében;

e Egy kapus kommunikacios csatorna kialakitasa a bérlok felé a Varostuzemeltetési Irodan keresztul;
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Szerz6déskotéskor Bérld tajékoztatasa az lizemeltetési és karbantartasi feladatok ellatasanak rendjérol;

Kozterllet Felligyelet a rendszeres ellendrzése alkalmaval azonositott eseti izemeltetési és karbantartasi feladatok automatikusan
jelezze a Varoslizemeltetési Irodanak;

Varosiizemeltetési Iroda megrendeld forméajaban adja ki a feladatot az EKFl-nek;
Varoslizemeltetési Iroda végezze a miiszaki, karbantartasi feladat végrehajtasanak miszaki ellenérzését, elfogadasat;

Kommunikacié és informacidaramlas javitasa: KozterUlet-felligyelok a teruleti ellen6rzésik soran jelentsék be az észlelt
hianyossagokat a Varosizemeltetési Irodanak, amelyekhez eseti lizemeltetési €s karbantartasi feladat kapcsolodik.
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Jovobeli folyamat

A fejlesztési javaslat bevezetése altal elérhet§ jovSbeli optimalizalt folyamat és a kiegészitésként szolgald szervezet-feladat-hataskor matrix
atalakulasa a kovetkezG6k szerint valdsul meg. (Jelmagyarazatot lasd az abra alatt)
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Erd Megyei Jogl Varos
Polgarmesteri Hivatala

VAROSFEJLESZTESI ES VAROSUZEMELTETESI IRODA
VAROSFEJLESZTESI ES VAROSUZEMELTETESI CSOPORT

Forgalomképes vagyonelemek miiszaki, karbantartasi feladatainak ellatasa

folyamat

Jovobeli folyamat-terv

DOKUMENTUMOK

FELELOSOK

Leltari nyilvantartas
készitése,
szinkronizalasa
(Térinformatikai
rendszer, szamvitel);
Vagyonbeszamol6

1. Eves leltar készitése a
hasznositott
vagyonelemekrdl

N
2. Vagyonelemek hasznositasanak
elemzése, rovid-, kozép- és hosszu tava
dontés el6készitd anyag kidolgozasa

A
3. Stratégiai dontés a
vagyonelemek lizemeltetésre
valé atadasarol

Atadasra keriil
lzemeltetésre?

5. Altalanos fenntartasi,
karbantartasi és Gzemeltetési
feladatok atvétele

Stratégia
Stratégia
n
A
4. Fenntartasi feladatok
ellatésa
v
Kontrolling 6. Vagyonelem

dokumentacio

hasznosulas nyomon
kovetése, kontroll

Feljegyzés

Hatalybalépés datuma:

A 4

@

y

7. Altalénos lizemeltetési

és karbantartasi feladatok
ellatasa

v

8. Eseti lizemeltetési és
karbantartasi feladatok jelzése a
Varosfejlesztési és
Varosizemeltetési Irodanak

Kiadas: 01
Valtozat: 01

@

Vagyonnyilvantart6 és
Stratégiai Csoport;
Varosfejlesztési és
Varoslizemeltetési

Iroda

Vagyonnyilvantart6 és
Stratégiai Csoport

Kozgylilés

Vagyonnyilvantarto és
Stratégiai Csoport

Varosfejlesztési és
Varosiuzemeltetési
Iroda

Varosfejlesztési és
Varoslizemeltetési
Iroda

Erdi Kdzteriilet-
fenntart6 Intézmény

Kozterllet Fellgyelet

Oldal: 1/2
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VAROSFEJLESZTES| ES VAROSUZEMELTETESI IRODA
VAROSFEJLESZTESI ES VAROSUZEMELTETESI CSOPORT
Forgalomképes vagyonelemek miiszaki, karbantartasi feladatainak ellatasa

Erd Megyei Jogu Varos

. o Jovébeli folyamat-terv
Polgarmesteri Hivatala 4

folyamat
DOKUMENTUMOK FELELOSOK
1.
9. Bérlo értesitése az tzemeltetési és Varosfejlesztési és
Ertesitd karbantartasi feladatok ellatasanak Varosizemeltetési
rendjérol Iroda

A
10. M(iszaki, karbantartasi feladatokkal
kapcsolatos igény jelzése a Varosfejlesztési és
Varoslizemeltetési Csoport felé

Bérl6; Lakossag-
szolgélati Iroda

A,

Megrendelés

Miiszaki, karbantartasi

11. M(szaki, karbantartasi feladat
megrendelése az Erdi Kozterllet-
fenntarté Intézménytél

12. Miszaki, karbantartasi feladat

dokumentacio

végrehajtasa

Y

MUszaki dtadas-atvételi
dokumentéacid

13. Feladat végrehajtasanak miszaki
ellenérzése, elfogadasa

Y

Havi elszdmolas
dokumentacio

14. Havi elszamolas készitése a miszaki,
karbantartasi feladatok 6sszesitésérdl, atadasa a
Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Csoportnak

4

Mszaki
karbantartasi
dokumentéacid

15. Miszaki karbantartasi feladatok
szakmai elfogadasa

Teljesitésigazolas

Szamla
A
16. Havi
keretfinanszirozas
Szamla 17. Havi elszamolas

Hatalybalépés datuma:

18. Teljesitésigazolas
jovahagyasa

19. Szamla benyuijtasa

v

20. Szamla kiegyenlitése

Kiadas: 01
Valtozat: 01

Varosfejlesztési és
Varosiizemeltetési
Iroda

Erdi Kézteriilet-
fenntarté Intézmény

Varosfejlesztési és
Varosiizemeltetési
Iroda

Erdi Kézteriilet-
fenntarté Intézmény

Varosfejlesztési és
Varosiizemeltetési
Iroda

Varosfejlesztési és
Varosiizemeltetési
Iroda

Erdi Kozteriilet-
fenntartd Intézmény

Kbzgazdasagi Iroda

Erdi Kozteriilet-
fenntarté Intézmény,
Kbzgazdasagi Iroda

Oldal: 2/2

lakossagi bejelentések kezelése folyamatabra
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Szervezet-feladat-hataskoér matrix (Jovébeli folyamat)

Jelmagyarazatot lasd az abra alatt.

Szervezet/szervezeti egység | Vagyonnyilvantart6 | Varosizemeltetési Erdi Kozteriilet- Kézterillet
és Stratégiai és Varosfejlesztési fenntarté Kdzgazdasagi Iroda Bérl6é Kozgyllés

L Felugyelet
Feladat Csoport Iroda Intézmény

1. Eves leltar készitése a forgalomképes vagyonelemekrdl F |

2. Vagyonelemek hasznositasanak elemzése, rovid-, kozép- és
hossz( tavu stratégiai dontés elékészité anyag kidolgozasa

3. Stratégiai dontés a vagyonelemek Uzemeltetésre vald
atadasarol

4. Fenntartasi feladatok ellatasa F K

5. Altalanos karbantartasi és lizemeltetési feladatok atvétele F |

6. Vagyonelem hasznosulads nyomonkdvetése, kontroll | F K

7. Altalanos lizemeltetési és karbantartasi feladatok ellatasa | F

8. Eseti Uizemeltetési és karbantartasi feladatok jelzése a
Varosfejlesztési és Varoslizemeltetési lrodanak

9. Bérlo értesitése az Uzemeltetési és karbantartasi feladatok
ellatasanak rendjérél

10. Miszaki, karbantartasi feladatokkal kapcsolatos igény
jelzése a Varoslizemeltetési és Varosfejlesztési Iroda felé

11. MUszaki, karbantartasi feladat megrendelése az Erdi
Kozterllet-fenntartd Intézménytol

12. Miszaki, karbantartasi feladat végrehajtasa | F
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Szervezet/szervezeti egység | Vagyonnyilvantart6 | Varosiizemeltetési Erdi Kozteriilet- Kézterillet
és Stratégiai és Varosfejlesztési fenntarté . Kozgazdasagi Iroda Bérlé Kozgylilés
L Fellgyelet

Feladat Csoport Iroda Intézmény
13. Feladat végrehajtasanak miszaki ellenérzése, elfogadasa F
14. Havi elszamolas készitése a miszaki, karbantartasi
feladatok Osszesitésérdl, atadasa a Varosfejlesztési és | F
Varosuizemeltetési Csoportnak
15. Mlszaki karbantartasi feladatok szakmai elfogadasa F |
16. Havi keretfinanszirozas | | F
17. Havi elszamolas | F |
18. Teljesitésigazolas jovahagyasa F |
19. Szamla benyujtasa | F |
20. Szamla kiegyenlitése | | F

6. tablazat: Szervezet-feladat-hataskér matrix (Jovébeli folyamat)

F - |Felelés
K- |KOzrem(kodik
| - |[Informaciét kap

36/64



Erd Megyei Jogl Varos Onkormanyzata
AROP-3.A.2-2013-2013-0003 Onkorményzati szervezetfejlesztés Erd varosaban
Tanulmany a szakmai és tamogaté folyamatok fellilvizsgalatanak eredményeirol

Akcioterv

A javasolt folyamat bevezetése érdekében a kdvetkezd 1épéseket szikséges megtenni:

,Erd Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala Szabalyzata a szervezeti egységek kozétti munkamegosztasrél” szabalyzat
modositasa a lll./2. és a XIV. fejezet érintett pontjaiban (felelbs: Jegyzd);

Kozgyllési jovahagyasra val6 elbkészités, elbterjesztés elkészitése (felelds: Jegyzo);

Kozgyllési jovahagyas;

Uj munkakoér kialakitasanak elékészitése (pl.. munkakori leirds el6készitése) a Varosiizemeltetési Irodan belll, aki ellatjia a
folyamatban Iévé Varoslizemeltetési Irodahoz tartozé operativ feladatokat (felelds: Varostizemeltetési Irodavezetd);

Uj munkakor jévahagyasa (felelés Jegyzd);

Az (j munkakor betdltéséhez szilkség munkaerd helyzet attekintése, sziikség esetén (j munkatars felvétele (felelds: Jegyzo);

EKFl-vel torténd egyeztetés az (j folyamatrél (felelds: Varosiizemeltetési Irodavezetd).
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4.2. Kozétkeztetés nyomon-kévetése, monitorozasa

4.2.1.EI6készitd megbeszélés

Az elbkészitdé megbeszélés eredményeit a kdvetkezd tablazat 6sszegzi.

KijelOlt fejlesztendé terllet/folyamat

Kozétkeztetés nyomon-kévetése, monitorozasa

Fejlesztés célja, terjedelme

Fejlesztés célja:
Jelenlegi folyamat attekintése és dokumentalasa a késbbbi fejlesztések érdekében, amelyek
célja:
e Tervezett Iétszam és lejelentett |étszam kozotti hibaszazalék csOkkentése;
e Naprakész elszamolasi rendszer;
e Nagyobb megbizhatésagu adat, pontosabb adatkinyerés.
Elvart eredmények:
e Folyamatabra (jelenlegi folyamat);

e Fejlesztési javaslat.

Mutatészamok (indikatorok) és célérték

A fejlesztési célok kapcsan mutatészam nem értelmezhetd.
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Vannak mérési adatok? A fejlesztési cél kapcsan mérési adat nem értelmezhetd.

Fejlesztés id6pontja 2014. janius 16.

4.2.2.Fejlesztési munka eredményei

A koOzétkeztetés nyomon kovetésének és monitorozasanak folyamata esetén a fejlesztés célja els6 sorban a jelenlegi folyamat
feltérképezése, mivel jelen esetben olyan szervezeteken ativeld folyamatrél van sz6, amelynek nagy része a Polgarmesteri Hivatalon kivdl
zajlik, ezért annak lefutasa nem teljesen atlathaté a Hivatal szamara. A cél ezekben az esetekben az érintett szervezetekkel valo egyeztetés
alapjan a gyakorlati miikodés attekintését kovetden a folyamatabra elkészitése.

Helyzetkép

o A kOzétkeztetés altal érintett intézmények kdzé tartoznak a bolcsddék, ovodak, iskolak és szocialis intézmények, amelyek ellatasarol
két szolgaltatd, a PENSIO Mindségi Kozétkeztetés Kft. és Balogh Karoly egyéni vallalkoz6é gondoskodik.

e A kOzétkeztetés havi finanszirozasi keretének meghatarozasa a koltségvetés tervezését kovetben torténik. Az étkeztetést
igénybevevok kozott azonban vannak 50% és 100%-os allami kedvezményt kapdk, utdbbi esetben a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezménynek kdszonhetden.

o A koOzétkeztetés folyamata soran kettévalik a tervezés (igénybevétel felmérése, amely megrendelés alapja) és tény adatok (valos
igénybevétel) nyomon kovetése:

o A szolgaltatok a tervadatok alapjan tortén6é megrendelésnek megfeleléen szamlaznak;

= Aterveket el6z6 nap kell leadni;
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= A szil6k gyakran aznap jelentik csak a gyermek tavollétét;

= Az igénybevétel lemondasanak minden esetben két napos atfutasi ideje van, addig fizetni kell a szllének a
szolgaltatast.

o Az éves normativa elszamoléds azonban a tényleges fogyasztads alapjan torténik, amelynek az alapjat az Elelmezési
nyilvantartas képezi;

o A megrendelt mennyiség és vald igénybevétel kozotti kilonbdzetbdl az Onkormanyzatnak vesztesége adodik, a sziléknek
plusz terhet jelent.

Jelenlegi folyamat

2 2

A kovetkezd abra a folyamat jelenlegi lefutasanak gyakorlatat mutatja be. A folyamatabra a 2014. aprilis 11-én kiadott Minéségiranyitasi

Kézikonyvben lévé folyamatok abrazolasahoz alkalmazott konvenciok szerint készllt.
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Erd Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala

Erdi kozétkeztetés nyomon-kévetése, monitorozasa

Jelenlegi folyamat

DOKUMENTUMOK

FELELOSOK

Koltségvetési
el6terjesztés

Nyilatkozat

Varhat6
igénybevétel

Igény bejelent6

1. A kOvetkezb évi étkeztetés
koltségvetési keret tervezése a
koltségvetés tervezésekor

A

2. Intézményi finanszirozasi keret
Osszegének meghatarozasa

Y

3. A sziil6 személyesen nyilatkozik az
étkezés igénybevételérdl

Y
4. Minden hét keddig a kdvetkez6 heti
varhato igénybevétel leadasa az
Intézményi Gondnoksagnak

A

5. Varhat6 igénybevétel jelzése a
szolgaltato felé

6. Tavollét jelzése

Elelmezési
nyilvantartas;
naplo

Varhato
igénybevétel

Hatalybalépés id6pontja:

Y

7. Napi létszam adatok Osszegyjtése,
Osszesitése, rogzitése

Y

8. Kovetkezo napi varhato létszam
jelzése az Intézményi Gondnoksag felé

Kiadas: 01
Valtozat: 01

Kozgazdasagi Iroda

Kozgazdasagi Iroda

Szl

Intézményi felelés

Intézményi
Gondnoksag

Szil6

Intézményi felelés

Intézményi felel6s

Oldal: 1/3
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Erd Megyei Jogl Varos

) = Erdi kozétkeztetés nyomon-kdvetése, monitorozasa Jelenlegi folyamat
Polgarmesteri Hivatala
DOKUMENTUMOK FELELOSOK
P 9. Kovetkez6 napi megrendelés Intézményi
Megrendeles megklldése a szolgaltaténak Gondnoksag
y
10. Etkeztetési feladatok ellatasa Szolgaltato

Y

11. Szamla benyujtasa a Megrendelés

Szamla - Szolgéaltato
alapjan
Megrendelés; 12. Szamla 0sszevetése a Intézményi
Szamla megrendeléssel (teljesitésigazolas) Gondnoksag
y
Szamla 13. Személyenkénti szamla kiallitasa, Intézményi
tovabbitasa az intézmények felé Gondnoksag
y
Szamla 14. Szamla kiosztasa a szlil6knek Intézményi felelés
15. Szil6i befizetés Szilé

A
16. Havi intézményi
koltségvetési keret kifizetése az Kozgazdasagi Iroda
Intézményi Gondnoksagnak

Kiadas: 01

Hatalybalépés id6épontja: Valtozat: 01

Oldal: 2/3
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Erd Megyei Jogl Varos
Polgarmesteri Hivatala

Erdi kozétkeztetés nyomon-kdvetése, monitorozasa

Jelenlegi folyamat

DOKUMENTUMOK

FELELOSOK

Adatszolgaltatas

tényleges igénybevételrdl | igénybevételrdl (normativa jelentéskor)

Elelmezési nyilvantartas;

17. Elszamolas a szolgaltatoval

|

18. Kérésre adatszolgaltatas a tényleges

Y

19. Igénybevételt igazold bizonylat

Elszamolasi dokumentacio szUréprébaszerd ellenbrzése

Elszamolasi dokumentac

Hatalybalépés idépontja:

i6

Y

20. Koltségvetési elszamolas
kifizetések alapjan

Kiadas: 01
Valtozat: 01

Intézményi
Gondnoksag

Kbzgazdasagi Iroda

Bels6 Ellendrzési
Csoport

Kozgazdasagi Iroda

Oldal: 3/3

4, abra: Erdi kdzétkeztetés nyomon-kévetése, monitorozésa jelenlegi folyamatabra
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Javaslat

o Az étkeztetési szolgaltatoval, a PENSIO Mindségi Kozétkeztetés Kft. és Balogh Karoly egyéni vallalkozoval megkotott szerz6dések
felllvizsgalata, Ujratargyalasa (1 nap atfutasi idére val6 atallas 2 nap helyett).

e Az Onkormanyzat jelen projekt 6. fejlesztési elem keretében a GRANDOSOFT Kft. 4ltal fejlesztett eréforras-tervezd és vezetdi informacios
rendszert vezet be. Javasolt a bevezetésre tervezett feladatfinanszirozast tamogaté szoftver felkészitése annak érdekében, hogy
tamogassa a Hivatalt a kozétkeztetés tervezési és monitoring feladatok ellatasaban (a tovabbiakban étkeztetési adatbazis). A rendszer
feladata legyen az étkeztetési feladatellatashoz kapcsolodé adatszolgaltatasi rendszer teljes korl ellenérzését, mérését és feldolgozasat
tegye lehet6vé egy szoftver segitségével az analitikus nyilvantartas |étrehozasatél kezdédéen az Onkormanyzatnal 1évé kiilonféle
lekérdezésekig, amely altal kozvetlenll lehet az adatszolgaltatasokat teljesiteni. Ezen funkcidkat a szoftver kialakitasanal kell az
Onkorméanyzatnak pontositani a fejleszté céggel annak figyelembevételével, hogy milyen lekérdezési lehetéségekre van sziikség.
(Megvalésitashoz javasolt akciotervet lasd a tanulmany 4.2.3. fejezetében)

o Javasolt étkeztetési nyilvantartasi struktira (adat tartalomra vonatkozd javaslat), amelynek étkeztetési adatbazisba torténd
fejlesztése javasolt. A kovetkez6 tablazat egy lehetséges mintat mutat be.

ETKEZTETESI FELADATOK ELLATASA

Intézmény neve: MINTA
Kedvezményre valé jogosultsag 2014. JANUAR
Ssz. Név . IdGszaka Etkezés gyakorisaga "
Tipusa %-a 1(2|3|4|5(6|7)8|9(10(11{12|13|14(15(16|17|18(19(20(21|22|23|24(25|26|27|28|29(30|31|0Osszesen

(év.hé.nap-év.hé.nap)

Njojn|B|WIN |-
olo|o|ofo|o|o
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A tabla feltdltéséhez az alabbi értékeket javasolt hasznalni:

A névnél az adott gyermek neve.

Tipus oszlopba a kedvezményekre val6 jogosultsagra vonatkozé tipusok:

RGYVT - Rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesllo,
Harom vagy tobb gyerek van a csaladban,
Tartdésan beteg vagy fogyatékos,

Nincs kedvezmény.

A ,%-a” megjelolési oszlopba a kedvezményekre vald jogosultsag tipusa alapjan 100%-os, 50%-os allami tamogatasra
jogosult a gyermek vagy nem jogosult.

Az id6szakahoz az adott honapot kell beirni, amely hdnapra a tényleges igénybevétel adatok rogzitésre kerilnek.

Az étkeztetés gyakorisagahoz a kdvetkezd értékeket javasoljuk felvenni:

5x-i étkezés,
Ax-i étkezés,
3x-i étkezés,
tizérai + ebéd,

csak ebéd.

A tablazat bal oldalan lehet vezetni, hogy az adott gyermek igénybe vette-e a szolgaltatast vagy sem.
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= Arendszer automatikusan 6sszegzi a bevitt adatokat, igy az dnkormanyzat barmikor végezhtet ellendrzést, elemzést a
kOzétkeztetés adatokra vonatkozoan.

e A fenti pontban megfogalmazott javaslat megvalositasa esetén a jelenlegi folyamatban is modositasokat szikséges bevezetni, amelyek
az alabbiakra térnek ki (folyamatabrat lasd a javaslatokat kdvetkezéen):

o Papir alapu étkezési nyilvantartasok megsziintetése, kivaltasa informatikai tamogatd eszkdzben térténd rogzités altal (jelenlegi
folyamat 7. folyamatlépés).

o Napi szintl tényleges igénybevétel rogzitése étkeztetési adatbazisban, amely az intézményi felelés feladatkérébe tartozik
(jévobeli javasolt folyamat 10. folyamatlépés).

o Rendszeres adatszolgaltatas a Kbzgazdasagi iroda felé a terv-tény igénybevételrdl (jelenlegi folyamat 18. folyamatlépés), helyette
az Intézmények altal folyamatosan toltétt adatok ido6kozi elemzésére lesz lehet6ség (jovobeli javasolt folyamat 18.
folyamatlépés).

o Terv-tény adatok folyamatos (havi szint(i) dsszevetése és Hivatal felé torténd tajékoztatdsa javasolt évkdzben, nem csak
(altalaban negyedévente) a normativa jelentéskor, ezaltal elére lathatova valik a kilénbdzet. Nem csak év végén szembesil az
Onkormanyzat a kiildnbdzet mértékével, amit sajat forrasbél kell pétolnia, hanem tud vele mar év kdzben is kalkulalni.

e A Hivatal jelzése alapjan a téritési dij (szUlok altal nem vagy késén torténd befizetések esetén) hatralék kezelés hatékonysaganak
javitasa szikséges. Fontos hangsulyozni, hogy a tanacsadé nem vizsgalta részleteiben ezen folyamatot a fejlesztési munka soran. A
fejlesztési javaslat a tanulmany 4.2.3. fejezetben |évé akcidtervben olvashato.
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Erd Megyei Jogl Varos
Polgarmesteri Hivatala

Erdi kozétkeztetés nyomon-kdvetése, monitorozasa

Jovébeli folyamat

DOKUMENTUMOK

FELELOSOK

Koltségvetési
elGterjesztés

Nyilatkozat

Varhato
igénybevétel

Igény bejelent6

1. A kbvetkez6 évi koltségvetési keret
(benne intézményi kozétkeztetés)
tervezése a koltségvetés tervezésekor

v

2. Intézményi finanszirozasi keret
Osszegének meghatarozasa

3. A szll6 személyesen nyilatkozik az
étkezés igénybevételérdl

4. Minden hét keddig a kovetkezd heti
varhat6 igénybevétel leadasa az
Intézményi Gondnoksagnak

v

5. Varhat6 igénybevétel jelzése a
szolgaltato felé

6. Tavollét jelzése

Varhato
igénybevétel

Megrendelés

Hatalybalépés idépontja:

7. Kovetkez6 napi varhato létszam
jelzése az Intézményi Gondnoksag felé

v

8. Kovetkez6 napi megrendelés
megklildése a szolgaltatonak

A 4

@

Kiadas: 01
Valtozat: 01

Kozgazdasagi Iroda

Kozgazdasagi Iroda

Szilé

Intézményi felelés

Intézményi
Gondnoksag

Sz0l6

Intézményi felelés

Intézményi
Gondnoksag

Oldal: 1/3
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Erd Megyel Jo.gu. varos Erdi kdzétkeztetés nyomon-kdvetése, monitorozasa Jovobeli folyamat
Polgarmesteri Hivatala
DOKUMENTUMOK FELELOSOK
9. Etkeztetési feladatok ellatasa Szolgaltato
A 4
L - 10. A kozétkeztetési adatbazisban a
Kozetkeztetesi tényleges igénybevételrdl adatok Intézményi felelbs
adatbazis yleges ig Tyoer y
rogzitése
A4
Szamla 11. Szamla benyUJt§§a a Megrendelés Szolgaltaté
alapjan
Megrendelés; 12. Szamla Gsszevetése a Intézményi
Szamla megrendeléssel (teljesitésigazolas) Gondnoksag
Szamla 13. Személyenkénti szamla kiallitasa, Intézményi
tovabbitasa az intézmények felé Gondnoksag
A 4
Szamla 14. Szamla kiosztasa a szlil6knek Intézményi felelbs
15. Szll6i befizetés Szil6

A
16. Havi intézményi
koltségvetési keret kifizetése az Kozgazdasagi Iroda
Intézményi Gondnoksagnak

Kiadas: 01

Véltozat: 01 Oldal: 2/3

Hatéalybalépés idopontja:
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Erd Megyei Jogi Varos
Polgarmesteri Hivatala

Erdi kozétkeztetés nyomon-kdvetése, monitorozasa

Jovébeli folyamat

DOKUMENTUMOK

FELELOSOK

Adatszolgaltatas
tényleges igénybevételrdl

Elelmezési nyilvantartas;
Elszamolasi dokumentacio

Elszamolasi dokumentéacio

Hatéalybalépés idépontja:

17. Elszamolas a szolgaltatoval

!

18. Id6szakos adatelemzés a
tényleges igénybevételrol

Y

19. Igénybevételt igazolé bizonylat
szlréprobaszeri ellenérzése

A

20. Koltségvetési elszamolas
kifizetések alapjan

Kiadas: 01
Valtozat: 01

Intézményi
Gondnoksag

Kozgazdasagi Iroda

Belsé Ellenérzési
Csoport

Kozgazdasagi Iroda

Oldal: 3/3

5. abra: Erdi kdzétkeztetés nyomon-kdvetése, monitorozasa jévébeli folyamatabra
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4.2.3. Akciéterv

e A kovetkezd tablazat a tanulmany 4.2.2 fejezetében megfogalmazott, étkeztetési adatbazis kialakitasara és a koOzétkeztetés
nyomonkdvetése, monitorozasa folyamat fejlesztésére vonatkozo javaslatok bevezetésének feladatait foglalja dssze.

1. Az er6forras-tervez6 és vezetdi informacids rendszer specifikadlasa és fejlesztése, hogy a
kOzétkeztetési adatbazis segitse a tényadatok nyilvantartasat, nyomon-kévetését

2. A koOzétkeztetési nyomon-kovetése, monitorozasa folyamat modositds bevezetése (lasd
késbbb), kommunikalasa az érintetteknek

3. A kozétkeztetési adatbazis nyilvantartasa, a tényadatok rogzitése hetente, de legkésébb
hénap végéig.

4, Id6szakos adatelemzések a tényleges igénybevételrdl

5. Id6szakosan elvégzett tényleges igénybevételrdl készitett adatelemzés eredményei alapjan

korilbelll fél év elteltével elemzéseket végezni, hogy csdkkentheté legyen a megrendelt
adatok és a tényadatok kozotti eltérés mértéke

GRANDOSOFT Kft.

Hivatal vezetése

Intézményi felelés

Kozigazgatasi Iroda

Kozigazgatasi Iroda

o A kovetkezd tablazat a tanulmany 4.2.2 fejezetében megfogalmazott, a kdzétkeztetési téritési dij hatralék kezelés hatékonysaganak

javitasara vonatkozo bevezetési feladatokat foglalja 6ssze.
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1. Adatgydijtés A hataridében be nem fizetett dijak korositott (pl.: 5-10-20-30-60-90 napos hatralék) adatainak
Osszegylijtése intézményi bontasban, amely megmutatja, hogy mennyi a szll6 altal be nem
fizetett dij, amit az Onkormanyzatnak a kozétkeztetésre szant koltségvetésében finansziroznia
kell.

2. Elemezni, értékelni Az adatgy(jtés altal kinyert adatok alapjan értékelni sziikséges, hogy a szilék altal be nem
fizetett 6sszeg milyen atmeneti finanszirozast vagy be nem hajthaté veszteségeket okoz az
Onkormanyzatnak.

3. Megoldasi lehetdségek vizsgélata, Célszer(i megvizsgalni, hogy az Onkormanyzat a téritési dijak behajtasat milyen eréforrasbol
bevezetése tudja megvalésitani. Ennek megvalésitasa belsé illetve kils6 er6forras bevonassal torténhet.

1. Alternativa: Belsé eréforrassal oldja meg az Onkormanyzat

1.1. Vizsgalni sziikséges, hogy a szil6t maga az Intézmény vagy az Intézményi Gondnoksag
értesiti az étkeztetési dij fizetésének elmaradasardl. Az Intézményi Gondnoksag koveti a
kozétkeztetési megrendeléseket, tényadatokat, tehat a pontos adatok alapjan folyamatosan
kovetni tudja, hogy melyik sz(il6 nem fizetett és mennyi a korositott tartozasa.

Abban az esetben, ha az Intézmény értesiti a szll6t a fizetési hatralékérdl, eredményességét
segitheti, hogy az Intézmény napi, kdzvetlen kapcsolatban all a sziilékkel.
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1.2. Szlikséges atgondolni, hogy a szll6ket milyen formaban és milyen id6tavon érdemes
értesiteni a fizetési elmaradasokrol. Lehetdségek kozott szerepel: telefonon, e-mailben, illetve
személyesen. Javaslatunk, hogy a szil6t els6é kdrben egy sablon e-mail kikiildésével értesitsék 5
nap utan, tartalmazva a tartozas teljes korositott dsszegét, valamint annak havi szintre torténé
részletes bontasat, parhuzamosan a személyes tajékoztatas mellett.

2. Alternativa: Kiilsé eréforras (behajté) bevonasaval oldja meg az Onkormanyzat

2.1. Mérlegelni szlilkséges, hogy az alkalmazott behajténak a tartozas hany szazalékat kell
kifizetni az Onkorméanyzatnak. Amennyiben a behajtdé a tartozds nagy szazalékat levonja, az
Onkormanyzatnak nem éri meg behajt6t alkalmazni, akkor sem, ha a sziil6k fizetési hatralékukat
torlesztik. Abban az esetben, ha a pénziigyi elemzés azt mutatja, hogy az Onkormanyzatnak a
tartozasok dsszege olyan nagymértékd, hogy a behajténak fizetett 6sszeg ellenére is a behajtott
dsszeg nyereségként realizalhaté az Onkormanyzat szamaéra, a kilsé eréforras alkalmazéasa
javasolt.

Javasolt a fent vazolt megoldas |épcsbzetes bevezetése, els6ként a belsd erdforrasbol torténd
behajtasi feladatok beépitése a napi mikédésbe, majd ha ez altal nem érhetd el az elézetesen
kitlizott cél (a hivatal vezetése fogalmazza meg %-os mértékben a javulas mértékét, pl.: a
hatralék csOkkentésének mértékét), akkor érdemes a kiilsé behajtd alkalmazasanak
megfontolasa.
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Feladatok Leiras

4, 2-3-6-12 honap utan a behajtasi Az alkalmazott behajtasi folyamatot javasolt megvizsgalni, hogy a kitlizott célokat elérte-e az
folyamat vizsgalata hatékonysag Onkorményzat. Ha a behajtads a vart eredményt meghozta érdemes vizsgalni, hogy a folyamat
szempontjabol fejleszthet6-e tovabb, szilkséges-e mdodositani a hatékonysag tovabbi ndvelése érdekében.
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4.3. Kulturélis és kozm(ivelodési programok, rendezvényszervezés tervezése

4.3.1.El6készité megbeszélés

Az el6készitd megbeszélés eredményeit a kdvetkezd tablazat 6sszegzi.

Kijelolt fejlesztendd terlilet/folyamat Kulturalis és ké6zm(velddési programok, rendezvényszervezés tervezése
Fejlesztés célja, terjedelme Fejlesztés célja:Az érintett folyamat attekintése és dokumentalasa az alabbi részfolyamatokra
tekintettel:

e Szakmai megalapozas/ igényfelmérés, tervezés;
e Pénzligyi tervezés;
e Utdkalkulacio, visszamérés.
Elvart eredmények:
e Folyamatabra;

e Fejlesztési javaslat.

Mutatészamok (indikatorok) és célérték | A fejlesztési célok kapcsan mutatészam nem értelmezhetd.

Vannak mérési adatok? A fejlesztési cél kapcsan mérési adat nem értelmezhetd.

Fejlesztés iddpontja 2014. janius 19.
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4.3.2.Fejlesztési munka eredményei

A rendezvényszervezés tervezésének folyamata esetén a fejlesztés célja szintén a jelenlegi folyamat feltérképezése, mivel jelen esetben is
egy olyan szervezeten ativel6 folyamatrol van sz, amelynek nagy része a Polgarmesteri Hivatalon kivil zajlik, ezért annak lefutasa nem
teljesen atlathatoé a Hivatal szamara. A cél ezekben az esetekben az érintett szervezetekkel vald egyeztetés alapjan a gyakorlati mikodés
attekintését kdvetéen a folyamatabra elkészitése.

Helyzetkép
e Avarosi rendezvények szervezésekor a f6 cél a helyi tarsadalmi k6zosség szervezddésének tamogatasa;

o Kis- és nagykozOosségek szamara egyarant vannak programok, beleértve tobbek kdzott a nemzeti Unnepeket, a tradicionalis helyi
rendezvényeket (pl.: Elhurcoltak Napja), a 2 nagy rendezvényt (majalis és utcabal);

e Arendezvények tervezésének és szervezésének joga az elmult években valtakozott:

o Tavaly a képvisel6 testilleti Hatarozatnak megfeleléen az Erd Médiacentrum;

o |dén a Polgarmesteri Megbizas értelmében a Szepes Gyula Mlvel6dési Kozpont felel a szervezésért.
e Az éves rendezvénynaptar kialakitasat nagymértékben befolyasolja:

o a kotelezéen megtartando rendezvények sora;

o a helyi személyiségek évforduloja, helyi miivészek felkérése;

o a koltségvetési keret dsszege.

e Szervezett lakossagi igényfelmérés nem tortént a rendezvények programjaival kapcsolatos elvarasok, otletek megismerése
érdekében;

e Szeretnének a szervezdk Uj programokat, de az elmilt években nem volt ra keret.
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e Arendezvények szervezését tamogatd sajat bevételek forrasa (kb. 20 milli6é Ft):
o Szinhazi programok jegyarai (pl.: baba-mama foglalkozasok, babaszinhaz);
o HKoncertek;
o Ismeretterjeszt6 tanfolyamok;
o Mivel6dési Kozpont termeinek kiadasa (terembérlet);
o Varosi rendezvények alkalmaval arusok telepitése.
e Arendezvények hirdetése tobb forumon toérténik:
o Az Erd Médiacentrumon keresztill;
o A Mivel6dési Kozpont sajat honlapjan;
o Unnepségekre sz616 meghivok kikiildésével;
o A kihelyezett plakatok szama minimalis;
o Atelefonos felkeresés egyszeri probaja kifejezetten sikeresnek bizonyult.
e Alatogatdi visszajelzéseknek tébb lehetséges foruma van:
o Internetes jegyz6konyv kitoltése;
o Kozvetlen e-mail klldése;
o Informacios szolgalaton szébeli visszajelzés;

o Kozosségi kapcsolattartas soran személyes visszajelzés.
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A rendezvényszervezés tervezésének egy kézben torténd osszpontositasanak koszonhetéen jol attekinthetd gyakorlata alakult ki a

2 -

szervezésnek. A folyamat feltérképezésének eredményeként kidolgozott folyamatlefutast a kovetkezd abra szemlélteti.
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Jelenlegi folyamatabra

Erd Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala

Erdi rendezvényszervezés tervezése

Jelenlegj folyamatabra

DOKUMENTUMOK

FELELOSOK

Meghiz6 levél

Eves rendezvény
program terv

Koltségvetési
eléterjesztés

Onkormanyzati
Koltségvetési Rendelet

Részletes beszamolo
és munkaterv

Részletes beszamol6
és munkaterv

Részletes beszamold
és munkaterv

1. Polgarmesteri meghbizas éves
rendezvényszervezésre

4

2. Kovetkez6 évi programok szakmai
el6készitése (benchmark, piackutatas,
évfordulo)

)

3. Kovetkezo évi rendezvény programok tervezése

koltségvetés tervezéskor

(szakmai programok fels@szint(i tervezése + rendezvény és

technikai feltételek koltsége)

4. Koltségvetési elbterjesztés
Osszedllitasa

4

5. Onkormanyzat targyévi koltségvetés
elfogadasa, finanszirozasi keret
meghatarozasa

6. Részletes beszamold és Munkaterv
elkészitése

4

7. Munkaterv és beszamol6 kiildése a
Human Irodahoz elézetes jovahagyasra

4

8. Munkaterv és beszamolé benyujtasa
az Oktatési és Mivel6dési Bizottsagnak

Beszamold 9. El6z6 évi beszamolé elfogadasa

Hatalybalépés idépontja:

A 4

@

Kiadas: 01
Valtozat: 01

Polgarmester

Szepes Gyula
Mivel6dési Kozpont

Szepes Gyula
Mivel6dési Kézpont

Szepes Gyula
Mivel6dési Kozpont

Képvisel6 Testiilet

Szepes Gyula
Mivel6dési Kézpont

Szepes Gyula
Muvelédési Kozpont

Szepes Gyula
Mvel6dési Kdzpont

Oktatasi és
Mdivel6dési Bizottsag

Oldal: 1/3
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Erd Megyei Jogl Varos
Polgarmesteri Hivatala

Erdi rendezvényszervezés tervezése

Jelenlegi folyamatabra

DOKUMENTUMOK

FELELOSOK

Munkaterv

Eves rendezvényterv

Tajékoztato
rendezvényrél

Feladatlista
(felel6s, hataridd)

Hatalybalépés idépontja:

12. Targyévi munkaterv
elfogadasa

Y

13. Id6pontok, terem és
helyszin beosztas tervezése

14. Programok szakmai
el6készitése

Y

15. Programok
szervezésének megkezdése

16. Rendezvények hirdetése

Y

17. Heti munkamegbeszélés

Y

18. Rendezvény
lebonyolitasa

Y

19. Rendezvény zaro
munkaértekezlet, értékelés

Kiadas: 01
Valtozat: 01

Oktatasi és
Miivel6dési Bizottsag

Szepes Gyula
Mdvelddési Kozpont

Szepes Gyula
Mivel6dési Kbzpont

Szepes Gyula
Mdvelddési Kozpont

Szepes Gyula
Mivel6dési Kbzpont

Szepes Gyula
Mdvelddési Kozpont

Szepes Gyula
Mdvelddési Kozpont

Szepes Gyula
Mivel6dési Kbzpont

Oldal: 2/3
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Jelenlegi folyamatabra

Erd Megye| quu. varos Erdi rendezvényszervezés tervezése
Polgarmesteri Hivatala
DOKUMENTUMOK FELELOSOK
Elszamolasi 20. Ho végi pénziigyi Szepes Gyula
Mvelédési Kbzpont

elszamolas készitése

l

21. Havi koltségvetési keret
kifizetése

dokumentacio

Koltségvetési és
Gazdalkodasi Csoport

y L s
Koéltségvetési és
22. Ev végi pénzigyi Gazdalkodasi Csoport;

Elszamolasi
dokumentacio elszamolas Szepes Gyula
Mivel6dési Kozpont
_ A
23. Eves beszamold készités
. P . PN . Szepes Gyula
Beszamold kovetkez6 évi koltségvetés e o
. Mivel6dési Kdzpont
tervezésekor
. P . Kiadas: 01 .
Hatalybalépés idépontja: Valtozat: 01 Oldal: 3/3

6. abra: Erdi rendezvényszervezés tervezése jelenlegi folyamatébra
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Javaslatok
e Arendezvények tervezését megelbzben lakossagi igényfelmérés készitése a rendezvények jellegére, a programokra tekintettel;

e Olyan rendezvények vagy olyan rendezvényelemek, programelemek tervezése, amelyek (nagyobb) bevételt hoznak, annak érdekében,
hogy minél nagyobb mértékben tudja tdmogatni a kiadasok fedezetét (benchmark adatok vizsgalata mas Onkormanyzatok példaibdl
meritve)

e Rendezvények folyamatos hirdetésének megvaldsitasa;

e Minden rendezvény esetében a zard6 munkaértekezleten torténjen minden szakmai és pénzlgyi értékelés, amelyet irasban
dokumentaljon a Szepes Gyula Miivel6dési Kézpont és szamoljon be az Onkormanyzat felé azon eredmények esetében, ahol az érintett
a kiadasok finanszirozasban;

o A koOvetkezb évi koltségvetési terv kidolgozasa soran a Szepes Gyula Miivelddési Kézpontnak javasolt el6zetesen egyeztetni Oktatasi és
Mdivel6dési Bizottsaggal, amely megfogalmazza a kulturalis rendezvényekkel kapcsolatosan elvarasait, szempontrendszerét, amely
alapjan allit 6ssze a Szepes Gyula Mivel6dési Kézpont a koltségvetési terv alapjan képezd rendezvény programot. A koltségvetési
elGterjesztés Osszeallitasa elbtt javasolt, hogy a Szepes Gyula Mivelddési Kdzpont az Oktatasi és Mlivel6dési Bizottsaggal egyeztesse,

illetve el6zetesen hagyassa jova az éves rendezvény program tervet, igy megeldzhetd, hogy késébb olyan elem keril a rendezvény
program tervbe, amely nem rendelkezik kell6 dnkormanyzat tamogatassal vagy megfeleld koltségvetési forrassal.

e A Miivel6dési Kdzpont vagy az Onkormanyzat 4ltal palyazhat6 potencialis kulturalis palyazatok azonositasa.

e A rendezvények koltségvetésének tervezésekor figyelmet kell forditani a miszaki, targyi feltételrendszerek tervezésére és a kapcsolodo
koltségvetési szamok tervezésére, amely feladatok végrehajtasaban az Erdi Kdzterllet-fenntartd Intézmény érintett.
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Jovobeli folyamatabra

Erd Megyei Jogli Varos
Polgarmesteri Hivatala

Erdi rendezvényszervezés tervezése

Jovobeli folyamatabra

DOKUMENTUMOK

FELELOSOK

Megbiz6 levél

Eves rendezvény
program terv

Bizottsaggal
egyeztetett éves
rendezvény program
terv

Koltségvetési
elGterjesztés

Onkormanyzati
Koltségvetési Rendelet

Részletes beszamol6
és munkaterv

Részletes beszamol6
és munkaterv

Hatéalybalépés idépontja:

1. Polgarmesteri meghizas éves
rendezvényszervezésre

2. Kovetkez6 évi programok szakmai
el6készitése (benchmark, piackutatas,
évforduld)

)

3. Kovetkez6 évi rendezvény programok tervezése

koltségvetés tervezéskor

(szakmai programok fels@szint(i tervezése + rendezvény és

technikai feltételek koltsége)

4

4. Eves rendezvény program terv szakmai
egyeztetése

4

5. Koltségvetési elbterjesztés
Osszeallitasa

4

6. Onkorméanyzat targyévi koltségvetés
elfogadasa, finanszirozasi keret
meghatarozasa

4

7. Részletes beszamol6 és Munkaterv
elkészitése

4

8. Munkaterv és beszamol¢ kiildése a
Human Irodahoz elézetes jovahagyasra

A 4

@

Kiadas: 01
Véltozat: 01

Polgarmester

Szepes Gyula
Mivel6dési Kdzpont

Szepes Gyula
Mivel6dési Kozpont

Szepes Gyula
Muvelédési Kozpont;
Oktatasi és
Mivel6dési Bizottsag

Szepes Gyula
Miivel6dési Kozpont

Képviseld Testilet

Szepes Gyula
Mvelédési Kozpont

Szepes Gyula
Mvelddési Kdzpont

Oldal: 1/3
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Erd Megyei Jogt Varos
Polgarmesteri Hivatala

Erdi rendezvényszervezés tervezése

Jovobeli folyamatabra

DOKUMENTUMOK

FELELOSOK

Részletes beszamol6
és munkaterv

9. Munkaterv és beszamol6 benyujtasa
az Oktatasi és Mivel6dési Bizottsagnak

v

10. El6z6 évi
Beszamol6 beszamolo
elfogadasa

Y

Munkaterv

Eves rendezvényterv

Tajékoztatod
rendezvényrdl

Feladatlista
(felel6s, hataridd)

Hatalybalépés idépontja:

11. Targyévi munkaterv
elfogadasa

i

12. Id6épontok, terem és
helyszin beosztés tervezése

Y

13. Programok szakmai
elékészitése

Y

14. Programok
szervezésének megkezdése

i

15. Rendezvények hirdetése

Y

16. Heti munkamegbeszélés

Y

17. Rendezvény
lebonyolitasa

A 4

@

Kiadas: 01
Valtozat: 01

Szepes Gyula
Mdvelddési Kdzpont

Oktatasi és
Mivel6dési Bizottsag

Oktatasi és
Miivel6dési Bizottsag

Szepes Gyula
Mdvelddési Kdzpont

Szepes Gyula
Mivel6dési Kozpont

Szepes Gyula
Mivel6dési Kozpont

Szepes Gyula
Mdvelddési Kdzpont

Szepes Gyula
Mdvelddési Kdzpont

Szepes Gyula
Miivel6dési Kézpont

Oldal: 2/3
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Tanulmany a Szakmai és tamogat6 folyamatok felllvizsgalatanak eredményeirdl

Erd IYIegyel Jo.gu. varos Erdi rendezvényszervezés tervezése Jovébeli folyamatabra
Polgarmesteri Hivatala
DOKUMENTUMOK FELELOSOK
18. Rendezvény zard Szepes Gyula
munkaértekezlet, értékelés Miivel6dési Kézpont
y
Elszamolasi 19. H6 végi pénzligyi Szepes Gyula
dokumentacio elszamolas készitése Mdivel6dési Kbzpont

4

Koltségvetési és

20. Havi koltségvetési keret
Gazdalkodasi Csoport

kifizetése

A Koltségvetési és
21. Ev végi pénziigyi Gazdalkodasi Csoport;

Elszamolasi
dokumentaci6 elszamolas Szepes Gyula
Mdvel6dési Kbzpont
22. Eves beszamold készités
. ) . PR . Szepes Gyula
Beszéamol6 kovetkez6 évi koltségvetés PN
. Mdvelédési Kbzpont
tervezésekor
B i . Kiadas: 01 .
Hatalybalépés id6pontja: Valtozat: 01 Oldal: 3/3
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