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1. A DOKUMENTUM CEILJA

Jelen dokumentumot a Gdéll6 Varos Onkormanyzatanal zajlé ,,Uj szervezési-mikédési kultdra
bevezetése GO6doll6 Varos Polgarmesteri Hivatalanak napi rutinjaba” c. projekt keretében
készitette a GKIeNET Kft.

A dokumentum célja, hogy el6segitse a szervezet kommunikacios kultarajanak fejlesztését, ami
altal a hivatali egységek kozotti hatékonyabb informaciécsere valésulhat meg. A kommunikacio
fejlesztésére az alapveté koordinacids eszkozok mellett timogatd I'T-megoldasok azonositasara
adodik lehet6ség. Az I'T-megoldasok ebben az esetben az elektronikus kommunikacios tamogatas
kiépitését jelentik, ami nem csupan az infrastruktira fejlesztéséhez kotédik, hanem a szervezeti
kultara atformalasaval és az alkalmazottak informatikai tudasanak ndévelésével kombinalva
lehet6ség nyilik az e-kommunikaciés csoportmunka-tamogaté szemlélet meghonositasahoz.

A dokumentum egyik célja, hogy feltérképezze a hivatali mikodés koordinaciés mechanizmusait,
attekinthet6séget biztositson a hivatal technokratikus koordiniciés rendszerét, a szabalyzati
hatterének allapotat, valamint a hivatal strukturalis és személyorientalt koordinaciés rendszerét
illetéen egy dokumentalt kommunikacios folyamatot bemutatva. A tanulmany utolsé fejezetében
a személyorientalt koordinacios rendszer részeként bemutatasra kertl a hivatal képzési terve,
amelyben megfogalmazzuk a hivatali allomanyt érint6 képzési javaslatainkat, kiemelten kezelve az
informatikai jartassag erésitését. A képzési terv a személyorientalt koordinaciés rendszer
részeként segitséget nydjt a vezetés szamara, hogy tisztan liassanak a munkavallalok
képzettségével, fejlédési lehetségeivel kapcsolatban, hogy képesek legyenek a dolgozok szamara
a legmegfelel6bb képzést biztositani.

Go6dolls Varos Onkormanyzatanl tapasztalt koordinacios térkép elkészitésénél, az elektronikus
csoportmunka-timogatasnal megfogalmazott javaslatoknal a polgarmesteri hivatalban és az
onkormanyzati fenntartasi intézmények vezetSinél lefolytatott mélyinterjas lekérdezésre,
valamint az Ggyviteli dokumentumok feldolgozasara tamaszkodtunk.

Az elkészilt koordinacios térkép segitségével a vezetSk felé képet mutatunk a hivataluk szervezeti
mukoédésének szabalyozottsagardl, Gsszehasonlitasi alapot nyujtunk a hivatal technokratikus
rendszere és az idealis szabalyozottsagi hattér kozott.

A hivatali koordinaci6 feliilvizsgilatanak kiemelt célja, hogy a G6doll6 Varos Onkormanyzatdban
torténé munkavégzés hatékonysagan informatikai megoldasokkal javitsunk, olyan mikodés-
fejlesztési, képzési javaslatokat fogalmazzunk meg, amelyek

» egyrészt tiszta képet vazolnak a vezetSknek a hivatalban népszerli kapcsolattartasi,



kommunikicids csatornakrol;
» mistészt erlsitik a szervezetben tevékenykedS formilis, illetve informalis csoportok
munkamodszereinek fejlesztését, valamint tamogatast nyujtanak a dolgozoknak a

feladatuk elvégzését illetGen.

Megfteleltetés a palyizati adatlap 2. sz. mellékletének

I./f, A hivatali egységek kozo6tti hatékonyabb informaciocserét megvaldsité tamogatd IT
megoldasok azonositasa, javaslattétel a meglévé rendszerek hatékonyabb integraciojara

Mérnoki, szakért6i dijak

Elvirt eredménytermékek: Hivatkozas:

- Kommunikaciés kultara beépitése a belsé folyamatokba, 4., 5., 6. fejezet
dokumentalt kommunikacios folyamat.

Az elsé 3 fejezetben altalanossagban és az 6nkormanyzati szektorra vetitve meghatarozzuk azokat
a koordinacids eszk6zoket, amelyek a legnagyobb hatassal vannak a kommunikaciés kultarara. A
4. fejezetben feltérképezziik a Go6dolléi Polgarmesteri Hivatalban alkalmazott strukturalis,
technokratikus és személyorientalt koordinaciés eszkozoket, a hivatali egységek kozott zajlod
kommunikaciés folyamatokat. A kommunikaciés kultira beépitését a belsé folyamatokba a
hivatali technokratikus eszk6zok (szabalyzatok, tervek, programok) hivatali folyamatokkal torténd
Osszeféstlésével tamogatjuk. Az 5. fejezetben felhivjuk a figyelmet a képzésre, mint az egyik
legfajsulyosabb személyorientalt koordinacios eszkozre, a hivatali kompetenciak alapjan képzési
tervet készitink a dolgozokra. A tanulmany 6. fejezetében kiemelten I'T-megoldasok bevezetését
mutatjuk be, amelyeknek készonhetéen hatékonyabb informaciécesere valésulhat meg, valamint

lehet6séget biztositanak a meglévé rendszerek hatékony integracidjara.



2. KOORDINACIOS ESZKOZOK
Jelen részben bemutatjuk, hogy egy szervezet életében milyen szerepet toltenek be a koordinacids
eszk6zok, felhivjuk a figyelmet a koordinacié fontossagara.
A szervezeti struktirat alapvetéen a munkamegosztas, a hataskér-megosztas, a koordinacios
eszk6zok ¢és az ezekbdl szarmaztatott konfiguracié hatarozza meg. A tovabbiakban néhany szot
ejtink a munkamegosztasrol, a hataskor-megosztasrél és a konfiguraciordl, ezutin a fékuszt a
koordinacioéra helyezzik
A munkamegosztas alatt egy nagyobb feladatkomplexum részfeladatokra bontasat, és ezen
részfeladatok bizonyos szervezeti egységekhez vald rendelését értjiik, amely egyben a szervezetek
tagolasanak is az alapjat képezi. A szervezeten belil kialakitott elsédleges munkamegosztis a
szervezet alaptevékenységébdl ad6do feladatok — valamilyen elv szerinti — legatfogdbb felosztasat
jelenti. Az elvek — amelyek alapjan a munkamegosztas kialakitasra kertlt — a kévetkez6k lehetnek:
» funkcionalis - homogén szakmai tevékenységeket kilonitenek egymastol;
» targyi - homogén input illetve output csoportok szerint rendelenddk az ellitand6
feladatok és az egyes szervezeti egységek egymashoz;
» regiondlis - esetében a feladatok foldrajzi, illetve értékesitési teriiletek szerinti elkilonitése
jellemzé.
Egydimenzids szervezeteknek azon szervezeteket neveziink, amelyekben a munkamegosztas
kizardlag a fent emlitett harom elv egyike szerint torténik.
Két- és tobbdimenzios szervezeteknél az emlitett munkamegosztasi elveket az elsédleges
munkamegosztas szintjén parhuzamosan alkalmazzak. Kett6nél tobb elv alkalmazasa ritkanak
mondhat6 a szervezetekben, az esetek tObbségében csak multinacionalis cégeknél talalhaté olyan
megoldas, ahol mindharom elv szerinti munkamegosztast egyidejlleg alkalmazzak. Ezeket a
megoldasokat zenzorsgervezet névvel illetjuk.
Az egyes szervezeti egységek a munkamegosztasbol rajuk harul6 feladatukat csak akkor tudjak
ellatni, ha azok vezetéi megfelel6 hataskorrel birnak. A hataskorék szervezeten beliili
megosztasa a munkamegosztasi elvek alapjan tagolt szervezeti egységek vezetdi
kompetenciainak kialakitasat jelenti. Ezen belil donté jelent&séggel bir a dontési és utasitasi
hataskoroknek a felosztasa a vallalatvezetés és az alarendelt hierarchikus szintek vezetéi kozott.
Ez utobbi alapjan megkilonboztetiink egyvonalas és tobbvonalas szervezeteket.
> Egyvonalas szervezetekr6l akkor beszélunk, ha az alarendelt egységek csak egy felsébb
szervezeti egységtdl kaphat utasitast. Ez a gyakorlatban annyit jelent, hogy a fiiggelmi és a

szakmai iranyitas szervezetileg, azaz személyében, nem kulonil el. A befelé torténd



teladatkijelolés és utasitas, valamint a felfelé iranyul6 jelentés linearis, igy konnyen
attekinthet6ek a belsé kapcsolatok, az ala- és folérendeltségi viszonyok. Azonban
hatranyara szolgal a kommunikacionak, az ui. csak szolgalati utakon terjedhet. Kis csaladi
vallalkozasok jelentds része miikodik ebben a formaciéban, kiilondsen a fejlédés kezdett
szakaszaban.

»> 'Tobbvonalas szetvezetekrdl akkor beszéliink, amikor az alarendelt egységeket két vagy
tobb szervezeti egység is utasithatja. Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy a fuggelmi és
szakmai kapcsolatok részlegesen vagy teljesen elktloniilnek, azaz az altalanos munkaltatoi

kapcsolat elvalik a szakmai iranyitastol.

A munkamegosztast, a hataskori rendszert, az alkalmazott koordinacios eszkozoket els6dleges
strukturalis jellemzdnek tekintjik, ezzel szemben a konfiguracié szarmaztatott vagy
masodlagos strukturalis jellemz6. Az elsé harom ugyanis kialakitja a szervezet struktirajanak
vazat, azaz a konfiguraciét. Bz az 0nalld jelentéstartalommal bir6é strukturalis jellemzé a
kovetkez6 kategoriakkal irhato le:

» aszervezet mélységi tagoltsiga, azaz a hierarchikus szintek szima;

> a szervezet szélességi tagoltsiga, azaz az egy vezetS ala kozvetlenil tartozé alarendeltek

szama a hierarchia egyes szintjein;
» egyes szervezeti egységek mérete, azaz az adott egységhez tartoz6 foglalkoztatottak

szama.

Az egyes szervezeti egységek a munkamegosztas soran sajat (rész)feladataikat latjak el. A kozos
cél elérése érdekében azonban kozottik egytuttmikodésre, 6sszefogasra van sziikség.

A koordinacio a dolgok egymas mellé rendelését, Osszehangolasat, ,,megfelel6 viszonyba hozas”-

> %
at jelenti. Az eltéré feladatokkal és hataskorokkel rendelkezé, de egymassal szoros kapcsolatban
all6 szervezeti egységek (személyek) muikodésének Osszehangoldsa, a szervezet egészére
vonatkoz6 célok tejesitése érdekében. Egyes felfogasok szerint a hataskorok kialakitisa is
koordinaciés eszkoz. A szervezeti egységek differencidlodasa a munkamegosztasbol és a
hatask6rok megosztasabol ado6dé természetes kovetkezmény, ezért nem ezen kilonbségek
megszintetésére, hanem a részeknek a szervezeti célok érdekében torténé Osszefogasara kell
torekedni. A koordinacios szitkséglet anndl erésebben jelentkezik, minél jellemz&bb a szervezeti
egységek kilonbozosége.

A szervezeti egységek kozotti egyuttmikodés megvaldsitasat az Gn. koordinacios eszkozok

biztositjak.



A kommunikaciés utak iranya szerint vertikalis és horizontalis tipusi koordinaciot
kilonboztethetiink meg. A vertikalis koordinacié elsésorban az egymas ala-félérendelt egységek
kozotti kommunikaciot jelenti, amelynek jellegzetes megnyilvanulasi formaja az utasitas, jelentés.
A horizontilis koordinacié pedig az azonos tevékenység és hatdskori szinten 1évé szervezeti
egységek k6zotti kommunikaciéhoz kapcesolodik.

A koordinaciés eszkozok elsé csoportjat (strukturalis) a kiilénb6z6 egységek kozotti kapesolatok,
csoportok, projektszervezetek hatirozzak meg. A koordinacios eszk6zok masodik csoportjaba
(technokratikus) tartoznak a szabalyzatok, belsé utasitasok, tervek, programok, mig a
koordinaciés eszk6zok harmadik csoportja (személyorientalt) az egyén szervezettel vald
azonosulast célozza.

A vezet6k koordinacidja nem egyik vagy masik eszkoz kizardlagos valasztasat jelenti, sokkal
inkabb arra kell térekedni, hogy az eszk6zok céloknak megfelel6 portfolidjat alakitsuk ki. A
koordinacios tevékenység ugyan nem egy eszkoz, de az eszk6zok egyik vagy masik csoportja koré
formalédik, s ezzel j6l jellemezhetd egy adott szervezeti forma.

Az alabbi abra a koordinaciés eszk6zok tipusait és magukat, a koordinacids eszkozoket

szemlélteti.




A bemutatott abran talalhaté koordinacids eszk6zok szinte kivétel nélkiil megtalalhatéak a
polgarmesteri hivatalokban is (termékmenedzserek, matrix tipusu megoldasok kivételével).

A strukturalis koordinaciés eszk6zok a szervezeti struktira keretei kozott biztositjak a
koordinaciot a hierarchia, teamek, projektek, kozvetlen kapcsolatok segitségével.

A technokratikus koordinaciés eszk6zok koézé a formalizalt, iranyt szabd eszkozok és
szabalyok, szabalyzatok, tervek, programok tartoznak.

A személyorientalt koordinacids eszk6zok segitik az egyének szervezeti célokkal wvald

azonosulasat (konfliktuskezelés, szervezeti kultara, belsé értékrendek stb.)

2.1 A STRUKTURALIS KOORDINACIOS ESZKOZOK

A strukturalis koordinacids eszk6zok adott szervezeti struktura keretei kozott olyan potldlagos,
koordinaciét segité megoldasokat jelentenek, amelyek az adott struktara lényeges atalakitasa
nélkil (vagy csak atmenetileg modositva) biztositjak a megnovekedett koordinacids igény
kielégitését. Ilyen koordinacids eszk6zok a projektek, a teamek az allandé és ad hoc

bizottsagok.

A strukturalis koordinaciés eszkozok fajtai:
» Projekt - kilonb6z6é motivaciéja, eltérd ismeretekkel rendelkezd emberek keriilnek
kapcsolatba olyan feladatok megoldasa érdekében, amelyekre érvényes:
O homogén szakembergarda (team formaban heterogén),
idébeli korlat,
viszonylagos Gjszerdség,
nagy kockazat,
egyszerti jelleg,
komplexitas,

folyamatos tevékenység,

O O O 0O o o o

hierarchikus bels6 szervezet (projekt team esetében nem).

» Team - a szervezet kulonbozd teriletein tevékenykedd, feladatotrientilt és autondém
egység, amelyet probléma megoldasara, ill. alland6é vagy ideiglenes feladat elvégzésére
hoznak létre, amelyre jellemzbek az

O {Ujszerd, rosszul strukturalt feladatok (esetleg rutinszert feladatok feliigyelete),
O folyamatos tevékenység,

O nem hierarchikus belsé szervezet (formalis vezet6 nélkili).



> Allandé és ideiglenes bizottsigok - kevésbé specidlis tevékenységet végeznek, inkabb a
kommunikaciot segitik el6 a szervezet kilonb6zé szintjei kozott, kilonb6zé szakmai
teriletek dontéseinek koordinacidjat latjak el (dontések szakmai megalapozottsagat,
dolgozoéi részvételét, operativ-stratégiai szemlélet egyidejd képviseletét)

O id6ben korlatozott vagy lehet allando,

O heterogén szakembergarda, a tagok eredeti statuszukat megtartjak, sem
szakmailag, sem fiiggelmileg nem kertilnek ki az eredeti szervezeti keretiikb6l,

O nem folyamatos tevékenység,

O nem hierarchikus belsé szervezet, a fels6 vezetés mellett mulkodnek

(tehermentesités).

» Torzskarok — a stratégiai dontések el6készitdi, kozvetlenil a vezetésnek alirendelten
mukédnek, utasitasi jog nélkiili csoportnak szamitanak
O kozvetitenek a hierarchian belil
O javaslataikban megjelenik a tobbszempontisag (tobb szempontia latokort
képviselnek, a hivatali hierarchidban lefelé stratégiat kozvetitenek, felfelé
lehet6ségeket)
O homogén szakembergarda

hierarchikus belsé szervezet.

2.2 A TECHNOKRATIKUS KOORDINACIOS ESZKOZOK

A technokratikus koordinacié a szervezet mikodésébe a szabalyzatok révén beépitett eljarasi
rendet hivatott megvalodsitani. Ilyen eszkozok a tervezési, a pénzigyi, koltségvetési, a belsé
elszamolasi és a biztonsagi rendszerek szabalyai, tehat ide tartoznak a szabalyzatok, a rendeletek,

az eljarasok és a hatarozatok.

A technokratikus tipust koordinaciés eszk6zok eréssége hatarozza meg a  szervezet
szabalyozottsagat, a szervezet programozottsagarol, formalis szabalyairél ad képet
(menedzsmentkontroll, kontrolling, tervek, koltségkeretek, programok).

Jellemz&éen formalizalt Gtmutatok, amelyek egységes iranyt szabnak az egyes szervezeti
résztertletek tevékenységének. Ezek megléte vagy hidnya mutatja, hogy az adott szervezet
tevékenységei mennyire kotédnek a formalis szabalyokhoz, mennyiben orientaljak a szervezeti

tagok teljesitményeit a régzitett eljarasok és elvarasok.



A teljesség igénye nélkil felsorolunk néhany technokratikus koordinacios eszkozt:

» Tervek, programok, menetrendek pl. iigyrendek;
» Kulonféle szabalyok, szabalyzatok, eljardsok, procedurik pl. SZMSZ;

»  Koltségkeretek, pénziigyi tervek, elszamoldarak.

2.3 A SZEMELYORIENTALT KOORDINACIOS ESZKOZOK

A személyorientalt koordinaciénak els6sorban az a szerepe, hogy segitse az egyének azonosulasat
a szervezettel, a szervezeti célokkal és az elvégzendd feladatokkal. A személyorientaciot egyrészt
az egyéneket kozvetlenil 0szténz6, rahangold, kényszerité eszkozok, masrészt a pszicholdgiai

(bizonyos mértékben az ideoldgiai) befolyasolasok jelentik.

A személyorientalt koordinacié a pszichologiai befolyas eszkozeivel él, fontos koordinacids
eszkoznek szamit:

» a konfliktuskezelés,

» avezetd kivalasztas,

» aszervezeti kultira, a belsé értékrend,

> aképzés.

A személyorientalt koordinacios eszk6zok olyan eszk6zok, amelyek az egyén szervezettel vald
azonosulasat célozzak az erGs szervezeti értékrend, szervezeti kultara kiépitése és tudatositisa, a

belsé képzési formak kiterjesztése ttjan, valamint megfelelé szakemberek vezet6vé valasztasaval.
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3. FUNKCIONALIS SZERVEZET

A polgarmesteri hivatalok mikodése és vezetése a munkamegosztas, a hataskor-megosztas és a

koordinaciot figyelembe véve leginkabb a funkcionalis szervezethez hasonlithaté. E szervezeti

format az egyik legrégebbi strukturalis megoldasnak tekinthetjiik.

A kovetkez6 néhany sorban bemutatjuk a funkcionalis szervezet jellemzdit.

» A munkamegosztas az elsédleges munkamegosztis funkcioi szerint, munkakori lefrasok
segitségével torténik.

» A hataskOr-megosztas tekintetében a  dontési jogkorok centralizaltak, erételjes
szabalyozottsig mutatkozik mind a munkamegosztasra, mind a hataskorikre
vonatkozoan.

» A vertikalis koordinaciés mechanizmus szamara kiépitett csatorndk kapnak szerepet.

» A horizontalis koordinacié projektek, teamek, torzskarok és  bizottsigok
mukodtetésével valdsul meg.

» A fentebb bemutatott koordinicids eszkozok kozil jellemzéen a technokratikus
eszk6zok segitségével koordinal.

Elényei:

» A specializicié a termelékenység novekedését és az egységkoltség csokkenését
eredményezi

» A folyamatok standatrdizltsaga csOkkentheti a koordinacié koltségeit

» A stabil kornyezetnek és operativ valaszképességnek koszonhetéen a vallalati stratégia
kialakitasa viszonylag egyszert és olcsé

Hatranyai:

» Az alrendszerek erdteljes szegmentaltsiga miatt egoista, egymassal nem kommunikald
funkciok léte

» Novekvé diverzifikicié esetén a materidlis és informdciés kapcsolatok nehezen
attekinthet6k

» Felesleges mennyiségi és minGségi tartalékok keletkezhetnek

» A megviltozott kornyezethez nem tud idében alkalmazkodni

> A centralizalt dontési jogk6rok miatt a felsé vezetés nem képes mindig megfeleléen

koordinalni
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» A stratégiai szemlélet elhanyagoldsa (a vezetés elkényelmesedhet)

» Kotlitozott lehetSségek vezetSkivélasztisra (mindenkinek specialis a tudasa, kotlatozott a
lehet6ség a generalista vezetSk kivalasztasara)

A klasszikus funkcionalis szervezet felépitését az alabbi abra prezentalja.
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A polgarmesteri hivatalokra atlltethet6 funkcionalis szervezeti jellemzSket a kovetkez6 abran

lathatjuk.

A tOrzskar szerepét legtobbszor a belsé ellendrzés tolthetné be, de altalaban talsigosan kis

szervezetl egység és legtobbszor nem hagyjak torzskarként mikodni.
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4. A GODOLLOI POLGARMESTERI HIVATALBAN TAPASZTALT
KOORDINACIOS ESZKOZOK

A koordinacié alapvetd strukturdlis jellemz6, ami az eltéré feladatokkal és hataskorokkel
rendelkez6, de egymissal szoros kapcsolatban allé szervezeti egységek és/vagy személyek
muikodését, 6sszehangolasanak maodjat jelenti.

szervezeti egységeken belili koordinacié (pl. tigymenetek), kilonds tekintettel a technokratikus
koordinaciés eszkozok vannak talsulyban (utasitasok, jelentések). Kevésbé szamitanak fejlettnek a
Hivatalban a horizontalis koordinaciés eszk6zok (projektek, folyamatok kézotti 6sszehangoltsag),
valamint kisebb szerepet kap a személyorientalt koordinacié is, mint mas tipust szervezetekben.
A koordinaci6é tipusat tekintve a hivatalban is megkilonboztethetjik a technokratikus, a
személyorientalt és a strukturalis eszkézoket, amelyek jelenlegi struktarajanak feltérképezése és
fejlesztése képezi a feladatunkat. A tovabbiakban a koordinaciés eszkozok ezen csoportositasa

mentén vizsgaljuk a G6dolléi Polgarmesteri Hivatalt.

A strukturalis koordinacidés eszkoézoket a fentebb vazolt koordinaciés eszk6zok fajtai szerint
vizsgaltuk meg, amelyek biztositjdk a szervezeten belili és a szervezethez kapcsolodo
intézmények mikoédésének 6sszehangolasat (projektek, teamek, bizottsagok, torzskar).

A hivatali struktara kapcsan emlitettik a funkcionalis szervezet fogalmat, amely jellemzi a
G6dollsi Polgarmesteri Hivatalt. A vertikalis koordinacié eszkozei szerepelnek hangsilyosan a
mikodésben, az tUgymenetek lefolytatasaban, mig a horizontalis nem jelentés. A projektek
rendszerint palyazatokhoz kapcsolodnak, amelyek elkészitéséért 2008 ota egy féallasu
projektmenedzser felelSs, akinek munkajat 2 kozbeszerzési referens és egy allandé kozbeszerzési
tanacsadé segiti. Bz a struktdra sikeresnek mutatkozik a palyazatok sikerességének
szempontjabol. A hivatal méretébdl és a szervezeti kulturabdl kifolydlag a kilonb6z6 szervezeti
egységek csak gyengén kapcsoldodnak egymashoz. Ennek hatranyai legfeltinébben a palyazatok
elkészitése soran jelentkezik, mikor révid id6 alatt kell a projektmenedzsernek nagy mennyiséga
adatot gytjtenie kilénbo6z6 szervezeti egységektSl. A palyazatokra altalaban a projektmenedzser

//////

vesznek belsd és kulsd er6forrasokat is.
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Go6dolls Varos Polgarmesteri Hivatalanak szervezeti abraja

Dr. Gémesi
Gyorgy
Dr. Nanasi Eva
Dr. Kalman
Magdolna
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Az irodakon belil és az azokon kivil mikods csoportok formalisan is elkiilonilt, SZMSZ-ben
meghatarozott szervezeti egységek. Az onkormanyzat fenntartasa ald esé intézményekkel vald
kapcsolattartas nincsen kézpontositva. Az intézményvezetSk altalaban az érintett irodavezetével,
a polgarmesterre, vagy az alpolgarmesterekkel tartjdk a kapcsolatot. Ezek a leggyakrabban

koltségvetési, a kozoktatasi és a népjoléti iroda. Kapcsolatukat a hivatali SZMSZ szabélyozza.

Go6dollé Varos Onkormanyzatanak fenntartasa ala esé intézményei és az intézmények
vezeti

Kovacs Balazs, igazgato Fabian Bertalan, igazgato

Gaalné Dr. Merva Maria,

igazgato Ella Attila, igazgat6

Glosemé Szab6 Gyorgyi,
igazgato

Dr. Vaginé Farkas Ildiko,
igazgat6

Dr. Révész T. Mihdly, igazgato Szerdi lldikd, igazgatd

Katona Szab6 Erzsébet,
kuratériumi elnék

Gambarné Szantai lldiko,
vezet6

Szlics Jozsefné, igazgatd Pasztor Ferencné, vezetd

Gombosné Suba Julianna,

Zmak Julia, igazgaté vezetd

Dr. Bucsyné Prém Katalin,

9 ; Lancziné Kovacs Ibolya, vezeté
igazgato

Sods Laszloné, igazgatd Tiborczné Garai Katalin, vezet

A torzskar szerepérdl a funkcionalis szervezet kapcsan beszéltiink, de G6dollé varosaban a belsé
ellen6rzés egy személy, a belsé ellendr latja el.

Az 4llandé bizottsagokat Godolls Varos Onkormanyzatinak képviselé testiilet hozta létre,
tovabba lehet6sége van meghatarozott feladatok ellatasara, ill. meghatarozott tgyek
megtargyalasara ideiglenes bizottsagok kialakitasara, mint példaul az Utcanév ajanlé Ad Hoc

Bizottsag. Jelenleg az alabbi allandé bizottsagok mikédnek Go6dollon:

> Jogi és Ugyrendi Bizottsag (13 f6);

» Virosfejlesztési, Kornyezetvédelmi és foldmiveléstigyi bizottsag(11 £6);
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Egészségiigyi Bizottsag (11 £6);

Gazdasagi Bizottsag (11 £6);

Kulturalis, Oktatasi és Ifjasagi Bizottsag (11 £6)
Népjoléti Bizottsag (11 £6)

Pénziigyi Bizottsag (11 £6)

YV V. V V V V

Sport Bizottsag (11 £6)

A bizottsagok dontenek a képvisel6 testilettl atruhazott hataskorékben, el6készitik és
véleményezik a testileti elGterjesztéseket, szervezik és ellenérzik a dontések végrehajtasat, a
rendeletek hatalyosulasat, allast foglalnak a rendelettervezetek, fejlesztési koncepciok, programok,
koltségvetés és zarszamadas elfogadasardl iranyuld kérdésekben. A bizottsag mikodésének f6bb

szabalyait az SZMSZ tartalmazza, a részletes muikodési szabalyokat a bizottsigok az

tgyrendjikben allapithatjak meg.

Go6d6l1§ Varos Onkormanyzatanak képvisel§ testiilete és bizottsagai
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Korabban kihangsulyoztuk, hogy a funkcionalis szervezeteknél jellemz6 a technokratikus

koordinaciés eszkozok alkalmazasa. A tovabbiakban a Go6dollsi Polgarmesteri Hivatal
mukodésének szabalyozottsaga kertl figyelmink kozéppontjaba, amelynek keretében sorra
vessziik, hogy milyen szabdlyzatok allnak rendelkezésre a hivatalban.

A technokratikus koordinaciés eszkézoket 4 csoportba soroltuk:
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YV V V VY

Tervek, programok, stratégiak;
Szabalyok, szabalyzatok, eljarasok;

Gazdalkodast szabalyzatok;

Koordinaciés interakciok.

Integralt Varosfejlesztési stratégia v.
Telepiilésfejlesztési terv
2. Gazdasagi program X
3. Esélyegyenléségi terv X
4. Fenntarthatésagi terv
5. Informatikai stratégia X
0. Koérnyezetvédelmi Program X
1. SZMSZ X
2. Munkakéri lefrasok X
3. Kiadmanyozasi szabalyzat X
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
4. ellenjegyzés, érvényesités rendjének X
szabalyzata
5. Kozbeszerzési szabalyzat X
0. Kézszolgalati szabalyzat X
7. Kozzétételi szabalyzat
8. Iratkezelési Szabalyzat X
9 Polgarmesteri Hivatal anyagigénylési
i rendje
10. Belsé ellen6rzés szabalyzata X
Adatvédelmi és adatbiztonsagi
11. . X
szabalyzat
12. Informatikai biztonsagi szabalyzat
13 Munkavallalok, kézalkalmazottak
‘ juttatdsai, munkarendje
14. Kozterilet-feltigyelet eljarasi rendje
Kozérdekd adatok szolgaltatasaval
15. ;
kapcsolatos szabalyzat




16. Thzvédelmi szabalyzat X

17. Szervezeti felépités X

18. Rendeletek X

19. Hatarozatok X

20. Ugyrend X

1. Szamviteli szabalyzat X

2. Szamlarend X

3. Bizonylati rend

4. Onkoltség-szamitasi szabalyzat X
Eszk6z6k és forrasok értékelési

5. ) X
szabalyzata

0. Pénzkezelési szabalyzat X

7. FEUVE X

8. Kontrolling Szabalyzat

9. Leltarozasi szabalyzat X

10. Selejtezési szabalyzat X

1. Hirdetmény, tizenofal X
Elektronikus levelezés (kor- e-mail,

2. . X
csoport-mail)

3. Formalizalt talalkozok, értekezletek X

4. Teljesitményértékelés X

5. Feladatkiosztas szOban és papiron

Az alapvetS technokratikus szabalyozasi eszkozt a polgarmesteri hivatalokban a szervezeti és
mtkodési  szabalyzat, valamint a munkakoéri lefrasok jelentik. A G6dolléi  Polgarmesteri
Hivatalban a munkakéri leirdsok elektronikus elektronikusan és papiron is rendelkezésre allnak, a

papir verzidkat az alkalmazottaknak az alairasukkal kell ellatni. Kilon hivatali és képvisel6 —
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testiileti SZMSZ-el is rendelkezik az Onkormanyzat, mind papir és elektronikus formaban.
SZMSZ szintén mindkét formatumban elérhetd, aminek részét képezi a kiadmanyozas rendje, az
tgyrend, a hivatal szervezeti felépitése és a hivatali egységek hataskorei,
A hivatali mikodés egyes folyamatai szabalyozottak, mint a kozbeszerzés, belsé ellenérzés,
adatvédelem (kilon rend szabalyozza).
A teleptilésfejlesztési terv és a kotelezd 4 éves gazdasagi program rendelkezésre all. A stratégiai
szemlélet kialakitasat tekintve a hivatal informatikai stratégiaja is rendelkezésre all. Az
informatikai stratégia mellé javasoljuk az informatikai biztonsagi szabalyzat elkészitését is, hiszen
a varos informatizaltsagi szintje mellett Oriasi karok keletkeznének adatvesztés, de mar
lzemkimaradas esetén is.
A gazdalkodasi szabalyzatok tekintetében megtalalhat6 a hivatalban az atfogé szamviteli politika,
a pénzkezelési szabalyzat, az eszk6zOk és forrasok értékelési szabalyzata, a leltarozasi és selejtezési
szabalyzat, valamint a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE)
dokumentuma.
Kiemelten kell kezelni a dokumentumok naprakészségét, a szabalyzatok id6szakonként torténd
felulvizsgalata nélkil informalissa valhat a hivatal iranyitasa, tovabba az id6szakos szabalyzati
frissitések biztositjak a jogszabalyoknak valé megfelel6séget. A frissitéseket az elektronikus
formaban rendelkezésre allé dokumentumokon lehet végrehajtani, a papir alapiak modositasat
ujra elektronikus formaba kell hozni, ezért javasoljuk, hogy egységesen kezeljék a szabalyzatokat,
minden szabalyzat alljon rendelkezésre elektronikus formaban.
A Hivatalban a FEUVE-dokumentum ¢és a pénzigyi-szamviteli szabalyzatok toltik be ezt a
szerepet.
A koltségvetés végrehajtasanak ellenérzése még gazdasagi vallalkozasoknak is problémakat okoz,
amelyet a kontrolling rendszer minél szélesebb korG kiterjesztésével lehet tamogatni. A
kontrolling szabalyzat timogatja a stratégiai célok megvalositasat, a gazdalkodas atlathatobba és
hatékonyabba tételét, a megalapozottabb, pontosabb, gazdalkodas-tervezés megvaldsitasat,
valamint a megfelel6 gyorsasagu, megalapozott dontéshozatalt a hasznalhaté vezetéi informaciok
szolgaltatasa révén. Ennek titkrében rovid tavon javasoljuk a napi jelentések bevezetését, valamint
hosszu tavon a kontrolling teljes kiszélesitését a pénziigyi rendszer tamogatasara.
A kontrolling rendszer részét képezik

» atervezés és elSkalkulacio,

» apénzugyi — szamviteli rendszer,

» abeszamolasi, elszamolasi rendszer, 6nkoltség-szamitasi rendszer, utokalkulacio.
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A polgirmesteri hivatal kéztisztviselSinek  teljesitménykovetelményei az Ugyrend 2. sz
mellékletében vannak meghatarozva. A mostani kotelezé teljesitménymérés és —értékelés
rendszer nem szamit motivacios tényezének, hiszen az aktualis anyagi helyzet miatt csak
elenyészé szamu dolgozé részesilhet juttatasban. A motivacié a feladatok kiadasahoz
kapcsolodik, forrasok hozzarendelésével torténik, és elsésorban a fejlesztési projektekben
résztvevOk szamara jelentkezik megbizasi dij formajaban.

A hivatali mikodés hatékonysaga érdekében jelen vannak formalis és informalis megbeszélések
(testtleti és bizottsagi tléseket most nem vizsgalva). Jegyz6i értekezletet atlagosan havonta
tartanak, az iroddk munkamegbeszélései pedig heti gyakorisagiak. A hivatalban vezet6i
értekezletet havonta egyszer tartanak az aktualis feladatokrol, azok végrehajtasardl as a felmertlo
problémak kezelésérél. Az SZMSZ is r6gziti, hogy A Polgarmesteri Hivatal muakodésének
szervezése, iranyitasa:

» els6sorban a vezetdi, valamint irodavezetdi értekezleteken, tovabba kozvetlen
megbeszéléseken keresztill valosul meg,

» z egyes szervezetl egységek sziikség szerint, de legalibb havonta egy alkalommal kotelesek
irodaértekezletek keretében munkaszervezési kérdésekrél egyeztetni és ezekrdl az
irodaértekezletekrol az irodavezetének feljegyzést kell készitenie,

» a vezetdi iranyitds fontos eszkoze az évente legalibb két alkalommal 6sszehivott hivatali
apparatusi  szinti  munkaértekezlet. A munkaértekezleten az  Onkormanyzati
tisztségvisel6k, a jegyz6, a belsé szervezeti egységvezeték és a Polgarmesteri Hivatal
dolgozoéi vesznek részt.

A rendszeres napi kapcsolattartas is muikodik az alkalmazottak és a vezetSk kozott, de ez
informalis médon, a személyes ismeretségeken alapil

A feladatkiosztas jellemz&en szoban torténik, a személyre szabott hataridés feladatok keriilnek
irasban kiosztasra (amennyiben irasban torténik, akkor az intézkedés vagy utasitis). A jegyzé
utasitassal akkor él, ha torvényi kotelezettségbdl kifolyéd feladatokat vagy tobb irodat, személyt
érint. A csoport-mailek, kor-e-mailek hasznalatinak intenzitasa atlagosnak mondhato, az

tzen6falon kozzétett informaciok a lakossagi tajékoztatast szolgaljak.

A személyorientalt koordinacié eszkézeit 6nkormanyzati szinten tébbnyire nem hasznaljak
(egfeljebb egyes eszkozeit — képzés), az egyéni célok szervezeti célokkal valé azonosuliasa nem
jelenik meg a vezetSk elképzeléseiben. Az altalunk felsorolt személyorientalt koordinacios

eszk6zok - konfliktuskezelés, vezetS-kivalasztas, a belsé értékrend — a szervezeti kultira
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fogalomkérébe tartoznak, tehat a konfliktuskezelés formait, a vezetS-kivalasztas alapvetéen a
hivatali szervezeti kultira befolyasolja.
A Go6dollsi Polgarmesteri Hivatalban gyenge a tudatos szervezeti kultarat alakité, befolyasolo
tevékenység. A kultara szabadon, spontan médon szervezédik. A formalis és informalis vezetok
természetesen nagy hatast gyakorolnak a kultarara a viselkedésiikkel, kommunikaciéjukkal,
dontéseikkel. A szervezeti kultara alakitasa komplex feladat, amely formalis és informalis teend6k
sokasagabol éptil fel. Ahhoz, hogy meg tudjuk hatarozni a szitkséges 1épéseket, fel kell vazolnunk
azt a viziét, amelyet kozép, illetve hosszu tavon el szeretnénk érni. Bzt kovetSen kell a révidtava
célkittizéseket meghatarozni és kiosztani a hozzajuk tartozé feladatokat, felel§sségeket.
A célkitlzések hatékonyabb elérése érdekében javasoljuk, hogy a Hivatal tudatosan alakitsa a
szervezet kultarajat, igy a munkatarsait jobban fel tudja sorakoztatni a Hivatal célkitGzései és elsé
szamu vezetéi mogé.
A kultara befolyasolasi programjanak kialakitasa soran az alabbi kérdésekre kell valaszt kapni,
illetve célzott intézkedési tervet kidolgozni:

» Célok meghatirozisa

O A szervezet hosszu tava céljai — amit meg akar valdsitani a sajat fejlédése
érdekében.

O A szervezet rovid tava (napi) céljai — amiért nap mint nap dolgozik. A szervezet
meghatarozé egyéniségeinek (leginkabb a tulajdonosnak) a céljai, valamint a
szervezet céljai a tagjaival.

> Ertékeink — legyen egy kozosen elfogadott értékrend.

O Mik azok a dolgok, amelyek megkiilonboztetnek benntinket egy masik Hivataltol?

O Mik azok az elvek, amit a napi munkankban vallunk, amit mondogatni szoktunk?

O Mennyire vesszitk komolyan, amit mondunk?

0 Hogyan visszik tovabb ezeket az értékeket?

» A munkatirsaink magatartisa

0 Hogyan oldjuk meg a napi konfliktusokat?

0 Hogyan segitjiik egymast?

0 Hogyan kommunikalunk egymassal?

O A szervezet tagjai kozti kapcesolatok mindsége.

> Ujdonsagok kezelése
O Szivesen vesziink-e mindenfajta 6tletet, Gj megoldast?
0 A kezdeményezéseket komolyan vessztik-e?

> Uj munkatarsakkal kapcsolatos meglatasaink
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0 Hogyan segitjiik 6ket a beilleszkedésben?
O Batoritjuk-e Sket?
» A szervezeten beluli hatalom gyakorlasinak médja
0 Demokratikus?
O Autokrata?
O Milyen el6relépési lehetéségek vannak a szervezeten belul?
» Teljesitmények
0 Hogyan motivalunk?
O Teljesitmények értékelési rendszere.
0 Teljesitmények elismerése.
O Vannak-e példaképek és h6sok?
» Maganélet
0 A szervezeti célok és a magancélok Osszhangja megvan-e?
0 Foglalkozunk-e kollégaink maganéleti problémaival?

O Vannak-e k6z6s rendezvényeink?

A személyorientalt koordinaciés eszk6zok kozil a képzés tartozik azok kézé, amelyek valamilyen
szinten jelentkeznek a polgarmesteri hivatalok életében. A kovetkez6 fejezetben megfogalmaztuk

a Godollé Polgarmesteri Hivatal képzési tervére tett javaslatainkat.

4.1 SZABALYZATI STRUKTURA OSSZEFESULESE A BELSO HIVATALI
FOLYAMATOKKAL
A kovetkezSkben keriil bemutatasra G6dollé Varos Onkormanyzatanak folyamattérképe, amely a

szervezeti folyamatok alapvetd Osszefiiggéseit prezentalja a szervezeti egységek feltiintetése

nélkil, kizardlag a folyamatokra koncentralva.
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Go6dolls Polgarmesteri Hivatalaban zajl6 folyamatok

Menedzsment folyamatok
= - - Vezetoi ——

Onkormanyzati dontések ellendrzes,  C Koordinacié
implementalasa teliesitmeény  — o gy enekes
ertékelés

Alapfolyamatok

Ugyfél bejelentések e )
fogadésa (Front Office) Hattérmuveletek (Back Office)

Varosfe j| esztés / Palyazatmenedzsment
Koltségvetés készités

Epitési igazgatas AlvA -

pitési igazg Palyazat Koltsegvetes gorduld tervezes
menedzsment Zarszémadas

T N

s (Anyakényv és népességnyilvantartas )
IgaZgataSI es ( Kereskedelmi és ipar igazgatas )

Epitéshatosagi
ugyintézés

hatésagi
ugyintézes (C__Szabalysértési tigyek

T

N
U

Adougyi
ugyintézés

)
D)
(___Adé-megallapitas, kivetés )
C Addbeszedés D)
C D)

Adbbehajtas rendelet el6készités (C Rendeletek elékészitése

Onkormanyzati Dontéseldkészités
munka tamogatas — ( Koltségvetés készités
C
I ( Intézmény fenntartas h

e Kulsé és belsé
Szocialis (C__Egészséglgyi Ugyintézés ) (fékeént penziigyi) (__Katelezd jelentésszolgalat

u9y|ntéZéS (_Segélyezesi, ta asi gyintézés ) ('J(e Olfl?rtsﬁlig) (

Belsé jelentésszolgalat

C

C Koncepcio készités
Kéltségvetés C Koltségvetés készites
C
C

T—T
Oktatasi ( Rendezvényszervezés

C Oktatas igazgatas
e s x (__ Kézmuvelddés igazgatas
\sport ugyintézés ¢ Sporl igazgaas
N

p — .
Varos- @ és, beruhézés, )
Uzemeltetési (Kézm és kozterulet igazgatas )

kulturalis és tervezés Koltségvetés gordulb tervezés

Zarszamadas

ugyintézés C Varosrendezési tigyek D)

C

L1l \

Partner kapcsolattartas
Kommunikacios Belsd kapcsolattartas

(
(

folyamatok (_Onkorményzati kommunikacio
(__Déntések kommunikacija

P (Személyi és lakcim nyilvantartas )
Okmanyl rOda (Vezetéi engedély és gépkocsi nyilva‘ntarta‘s)

Uzemeltetés (Vallalkozéi igazolvany nyilvantartas )

( Gyermekvédelmi Gigyek )
Gyémhat()sa'g (_Gyamsaggal kapcsolatos tigyek )

Uizemeltetés (Sziiléi feligyelet és gyermektartasdij )
C Gondnoksaggal kapcsolatos tigyek )

RN

. Tamogatoé folyamatok Infrastruktara
Bérszamfejtés Uzemeltetés
—
— [ Szamitel, h[IT UZemeItetésh[ Iktatas !
C T T

Munkatgyi kényvelés Jogszabaly
kévetés
)

C

ugyintézeés
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A hivatali szabalyzatok jelen folyamatokat szabalyozzak az G6dolléi Polgarmesteri Hivatalban. A
kovetkez6kben bemutatjuk, hogy mely tigymenetcsoportokhoz mely szabalyzatok tartoznak,

megvizsgaljuk, hogy Gédollé Varos Onkormanyzata ezek kéziil melyekkel rendelkezik.

G6dollén a taimogato folyamatokhoz az alabbi szabalyzatok allnak rendelkezésre:

Bérszamfejtés Infrastruktara
! Uzemeltetés
Szamvitel, IT Uzemeltetés Iktata
konyvelés atas Jogszabaly

\__/ -/ ./ kovetés
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Az alapfolyamatok tekintetében a G6d6ll6i Polgarmesteri Hivatalban az abran lathaté szabalyzatokkal talalkozhatunk:

Ugyfél bejelentések

fogadasa (Front Office) attérmiiveletek (Back Office)

Epitéshatésagi
ugyintézés

Vérosfejlesztés /
Palyazat-
menedzsment

C

C

Igazgatasi és
hatésagi
ugyintézés

C

Adougyi/
Pénzugyi
ugyintézés

Onkormanyzati
munka tamogatas —
rendelet elékészités

C

o o

C

[ Intézm:

én

fenntartas

Szocidlis
ugyintézés

Kulsé és belsé
(féként pénzugyi)
jelentések
(Kontrolling)

Oktatasi,
kulturalis és
sport tigyintézés

C

Koltségvetés
tervezés

Varos-
uzemeltetési
ugyintézés

C

Okmanyiroda
iizemeltetés

Kommunikaciés
folyamatok

C

Gyamhatésag
tuzemeltetés

Lo | | | ey e S |
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A menedzsment folyamatokhoz rendelkezésre all6 Go6doll6i technokratikus  koordinacios

eszkozok az alabbi 4bran lathatdak:

Onkormanyzati déntések Vezetbi ellenérzes,
implementalasa teljesitmény értekelés
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5. KEPZESI TERV A GODOLLOI POLGARMESTERI HIVATAL
DOLGOZOI SZAMARA

./

Az altalunk javasolt képzési tervet a hivatali vezetSkkel és dolgozokkal folytatott interjuk, alapjan
alakitottuk ki. A képzési terv tartalmazza a képzések célcsoportjat, a finanszirozas forrasait és a

javasolt képzések meghatarozasat.

A képzések célcsoportja a G6dolloi Polgarmesteri Hivatalban dolgozé allomanyra terjed ki,

amelyen belill az alabbi pozicidkhoz, illetve szervezeti egységekhez:
> Jegyzd,

Aljegyz6,

Polgarmesteri Iroda,

Jegyz6i Iroda,

Ado6 Iroda,

Csaladi Iroda,

Koltségvetési Iroda,

Kozoktatasi, Mvel6dési és Sport Iroda,

Lakossagszolgalati Iroda,

Népjoléti Iroda

Varostizemeltet6 és Vagyonkezel6 Iroda,

Hatosagi Iroda,

vV Vv ¥V V¥V ¥V V¥V VY V VYV V V V

Az Onkormanyzati fenntartast intézmények vezet6i

A tervezett képzések forrasait
» a koltségvetési torvényben meghatirozott normativ timogatasbol
» Munkaerépiaci Alapbdl,

» munkaviallalok képzési hozzajarulasabdl (6nerd),
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> palyazatok, EU-tamogatasok (pl. Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv) altal biztositott
Osszegekbdl lehet fedezni.

Az alabbi tablazatban bemutatjuk a hazai 6nkormanyzati szektorban dolgozokat célz6 képzések

fajtait. Jelen felsorolds célja, hogy azzal megegyezé struktaraban tegylnk javaslatot a G6dolléi

Polgarmesteri Hivatal dolgozoinak tovabbképzésére.

1. |A kozigazgatasi hatésagi  eljarasrol /A képzéseken felhividk a résztvevok figyelmét,
52616 torvény moédositasahoz  ezaltal — egyszerGbben — sajatithatjadk el a
kapcsolodd, a jogalkalmazast segité — |modositasok — okozta ismereteket, amelyek
képzés. egyértelmlvé tehetik a jogértelmezést.

2. |A teriileti Allamigazgatasi hivatal éves |A Kozigazgatisi Hivatal 4ltal  szervezett
képzési tervében szereplé  |képzéseken  figyelembe  veszik a  helyi
tovabbképzések Onkormanyzatok igényeit is.

3. [B-kozigazgatas Az, B-kozigazgatas” felé torténé elmozdulas

egyre inkabb
elektronikus

igényként
tgyintézés

jelenik  meg, az
fejlesztése  minden

6nkorménizat célrendszerébe be kell éiiﬂi(’)’n.

kozigazgatasban érdekeltek szamara

1. Projektismereti alapok: palyazatiras és A forrashianyos kornyezet kikényszeriti az
projektmenedzsment onkormanyzatoktol, hogy palyazatokat vegyenek
igénybe. A palyazatok megirasa mellett tisztaban
kell lenni a megvaldsitas adminisztrativ

feltételeivel.

2. Gyakorlati projektmenedzsment A hivatalban jellemzbéen rutinszerti feladatokkal

vezet koztisztvisel6k részére szembestilnek a koztisztvisel6k, de az djszerd
feladatokra  projektszemléletd  hozzaallassal
hatékonyabb valasz adhato.

3. Modern tgyfélszolgalati ismeretek Egyéni és/vagy csoportos hatékonysigfejlesztd
program tgyfélszolgalatok részére,
ugyfélorientalt ~ kommunikaciés — technikak
elsajatitasa.

4. [Eloitélet-mentesség, konfliktuskezelés,  |A tréning alapvetéen olyan szervezeti kultira

tolerancia (esélyegyenlSség) kialakitasat tamogatja, ami kulturalt hivatali
munkakornyezethez vezethet.

5. Problémamegoldas K6z6s  problémamegoldasi  képességek — és
technikak kialakitasaval hatékonyabban lehet
feldolgozni a felmerild kritikus kérdéseket.

6.  |Altalanos informatikai képzés a A felhasznaléi  szintG  szamitégépkezelés a

szamitogéppel torténé munkavégzést konnyiti
meg, hiszen a j6vé aligha lesz elképzelhetd
szamitogép-hasznalat nélkili Ggyintézéssel.
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E-learning a gyakorlatban

Az  e-learning  kialakulasat a  fokozodo
tavoktatasi  igények, az internet ¢és a
szamitogépek altal megjelenitett multimédias
lehet6ségek egytttese tették lehetévé, ami a
jelenben és a kozeljovében is folyamatosan
fejl6dni fog.

Kommunikacios tréning

A személyes ugyintézés még mindig nagyon
jellemzé a kozigazgatasban, amit megfeleld
kommunikaciés technikakkal lehet fejleszteni.

Team-munka, egyuttmkodési készség

A horizontalis koordinacié segit az egy szinten
lévé dolgozok kozotti munkavégzés
hatékonyabba tételében.

A vezet6i kompetenciak fejlesztése

A vezet6i hatékonysag elemeinek megismerése,
Onismeret, vezetdi stilusok bemutatisa vezetdi
dontéshozatali helyzetekben. Feladatok
delegalasanak lehetésége — ,,management” és
leader” funkcidk szétvalasztisa

Id6gazdalkodast ismeretek
koztisztviselk szamara

A koztisztviseloknek prioritasokat kell tudni
felallitani, hogy a csuszasokat ki tudjak
kiisz6bolni a munkajukat.

Nyelvi képzés

Idegen nyelvek ismerete a kapcsolattartasban

nagy elényt jelenthet.

A kovetkezé 1épésben 1épésben bemutatjuk, hogy a képzések altalaban mely célcsoportot allitanak

kozéppontjukba.

1. A kozigazgatasi hatdsagi eljarastél  |A  modositast érinté  teriileten dolgozo
52016 torvény moédositasahoz  igyintézék legalabb egyikének részvételét
kapcsol6do, a jogalkalmazast segité — javasoljuk.
képzés.

2. A teriileti Allamigazgatasi hivatal éves |A  tovabbképzést  érinté  személyek
képzési tervében szerepl6  mindegyikének részvételét javasoljuk.
tovabbképzések

3. E-kozigazgatas Az tgyintézOk és vezetSk szamara javasolt.

tolerancia (esélyegyenl6ség)

1. Projektismereti alapok: palyazatiras és Bels6 eréforrast képezni a palyazatirasra,
projektmenedzsment valamint a jelenleg a feladatot ellatd
személyeknek javasolt.
2. Gyakorlati projektmenedzsment
vezetd koztisztviselSk részére A hivatal vezet6i szamara javasolt.
3. Modern tigyfélszolgalati ismeretek Ijgyfélszolgélat munkatarsait javasoljuk.
4. El6itélet-mentesség, konfliktuskezelés,  Valamennyi koztisztvisel6 szamara komoly

hozzaadott értékkel bir
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Problémamegoldas Valamennyi koéztisztvisel6 szamara komoly
hozzaadott értékkel bir.
Altalanos informatikai képzés a Mindenki szamara fontos, aki rendelkezik
kozigazgatasban érdekeltek szamara ECDL-vizsgaval, annak szamara is javasolt a
tudas felfrissitése.
E-learning a gyakorlatban Valamennyi koéztisztvisel6 szamara komoly
hozzaadott értékkel bir.
Kommunikacios tréning Ugyfelekkel kézvetlen talalkozé  dolgozok
szamara.
Team-munka, egyiittmtkodési készség  [Ugyfelekkel koézvetlen taldlkozé dolgozok
szamara.
10. A vezet6i kompetenciak fejlesztése A hivatal vezet6i szamara, a csoportvezeti
oziciét bet6ltd személyekkel bezarva.
11. Id6gazdalkodasi ismeretek Mindenki szamara értékes lehet, leginkabb a
koztisztvisel6k szamara vezetSk részvételét javasoljuk csoportvezetdi
szintig.
12. Nyelvi képzés Valamennyi koéztisztvisel6 szamara komoly
hozzaadott értékkel bir.

Mindenképpen sziikséges a képzési terv éves szinten torténd feltlvizsgalata a vezetSk részérdl, az
altalunk atadott terv az alapjat képezheti az éves vizsgalatnak. Emellett javasoljuk egy
kompetencia térkép elkészitését az Onkormanyzati alkalmazottak képesitéseirdl és személyre
szabott képzési terv, vagy képzési javaslatok Osszeallitasat.

A képzéseket nem csak kils6 eréforrasbdl lehet fejleszteni, hanem nem szabad figyelmen kiviil
hagyni a belsé forrasokat sem. Frdemes lehet egy-egy szakteriileten egy un. kulcsfelhasznalot
képezni, aki segitséget tud nyujtani az arra szorulé kollégaknak (akar gépiras, irodai szoftverek
alkalmazasa terén stb.). A hivatal ezt a kulcsfelhasznald dolgozot kiildheti el tovabbképzésre, aki
kés6bb tréningeket tarthat a kollégaknak a szaktertlet tekintetében. A hivatal szempontjabédl ez a
lehet&ség kifizetédébbnek szamit, mint mindenkit tanfolyamra kildeni. Konkrét példaval élve egy
Excel programot haladé szinten kezel6 pénziigyes vagy informatikus Excel-tovabbképzést tarthat

a hivatali alkalmazottaknak az tigyintézés hatékonysaganak erésitése érdekében.
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6. ELEKTRONIKUS KOMMUNIKACIO

A fejezetben attekintjiik Godolls Varos Onkormanyzatanak aktualis informatikai helyzetét,
beleértve a rendelkezésre allo infrastruktura elemeit (szerverek, halézat, kliensek) és a hasznalt
szoftvereket.

Ennek és a fent korabban bemutatott koordinaciés térkép segitségével, a jelenlegi viszonyokra
olyan e-kommunikaciés megoldasokat, javaslatokat fogalmazunk meg a 6. fejezetben, amelyek
jotékony hatassal vannak a munkamegosztisra, a hataskormegosztasra, valamint tamogatast

,o

nyujtanak a koordinacios eszk6zok fejlesztésére, a meglévé eszkozok hatékony integracidjara.

6.1 INFORMATIKAI KIHIVASOK AZ ONKORMANYZATOK FELE

Az onkormanyzat céljaul tlzte ki az ugyfelek teljes kor, az aktualis igényeknek megfelel6
szolgaltatasok biztositasat. G6dollén az informatika napjainkban nélkilozhetetlen eszkéz a
hatékony, mindségi koézigazgatas elérésében. Megoldasait évek ota sikeresen alkalmazzak a napi
munkaban, illetve rendkiviili feladatok teljesitésében (pl. valasztasok).

Az Onkormanyzatoknal egyre fokozottabban jelentkezik a kilsé és belsé iranya
informaciészolgaltatasi kényszer. Befelé torténé informacidszolgaltatason egyrészt a helyi
nyilvantartasok kezelését értjuk, masrészt azokét, amelyeket a hivatal valamely felettes szerv
részére készit, és tovabbit rendszeresen. A novekvé igények teljesitését neheziti az, hogy nem
fogja Ossze egységes informacids rendszer a kilénbozé nyilvantartasokat, raadasul gyakran
talalkozunk parhuzamos: papir alapu és elektronikus nyilvantartasokkal is.

A kozpontilag el6irt nyilvantartasok szama nagyon magas, egy kozepes méretl varosban akar
tobb szazféle nyilvantartast vezethetnek allando jelleggel, és még nem vettik szamba az eseti,
meghatarozott célfeladathoz készitett nyilvantartasokat, amelyek révid ideig, vagy nem
rendszeresen adnak visszatéré feladatot a hivataloknak.

Az o6nkormanyzatok informaciés rendszereinek problémai nagyrészt abbdl adddnak, hogy
rendkivil szerteagazé tevékenységet végzs, nagy és Osszetett szervezetrél van szé, igy az
informaciérendszere is bonyolult. A kézigazgatasi szervek kozott az adatok aramlasa legtobbszor
alulrdl folfelé torténik, informaciok alig jutnak vissza az adatokat szolgaltaté szervekhez, és az
onkormanyzatokhoz. Az Onkormanyzati vezetésnek az informaciérendszerekkel szembeni
megvaltozott kévetelményeit elsésorban az informalas idészertisége és rugalmassaga iranti
igények novekedése jellemzi.

A technologiai fejlédés gyors titemének koévetkeztében az informacios rendszerek egyre inkabb

elektronikus alapuak, ez a kor kovetelményeinek valé megfelelés miatt is elengedhetetlen.
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Indokoljak az elektronikus alapt rendszerek bevezetését az Eurdpai Unio6 ilyen targyu ajanlasai,
illetve a bevezetés tamogatasaban er6s6d6 allami szerepvallalas. Az ilyen rendszerek bevezetése
viszont Ohatatlanul maga utin vonja a szervezet egyes elemeinek és a tevékenység ellatasahoz
szilkséges munkafolyamatoknak az atszervezését, racionalizalasat. A valtozasokat el6szor ott
célszerl megtenni, ahol az igények a leggyakrabban és legerGsebben jelentkeznek, ez egy
teleptilési  6nkormanyzatnal értelemszertien az a lakossagi Ugyfélszolgalat teriilete. A
technologizalas, a racionalizalas, a gépesités legszélesebb teriiletét a hatdsagi tgyintézés nagy
gyakorisaggal ismétl6d6 munkafolyamatai kinaljak, ezért az tgyfélszolgalat professzionalis
kiterjesztése sziikségszertien elvezet az ugyvitelnek és az informacid-ellitasnak az egész
szervezetre kiterjedd, professzionalis megszervezéséhez.

Az o6nkormanyzati informatikat manapsag a telepulési infrastruktira részeként, kézminek
indokolt kezelni, amely nélkiil a nagyobb teleptiléseken mar egyaltalan nem végezheték el a

kozigazgatasi feladatok.

6.2 GODOLLO VAROS ONKORMANYZATANAK KOORDINACIOS
INFORMATIKAI ESZKOZEI

A megnévekedett 6nkormanyzati feladatok, az okmanyirodak megjelenése, komplex rendszerek
fejlesztését igényli, valamit felkészilt szakembereket és megfelel6 informatikat.

Az Onkormanyzati informatikait manapsiag a teleptlési infrastruktira részeként kell kezelni,
nélkiile nem végezhetdk el a kozigazgatasi feladatok.

Jelenleg G6dollén az irodai alkalmazas-csomagok (MS Office, elektronikus levelezés), illetve a
kozigazgatasi alkalmazasok kozil térinformatikai funkcidk részben megvalésultak (Digitalis
alaptérkép).

A varos rendelkezik sajat weblappal a www.godollo.hu domain alatt. Ezt azonban fejleszteni kell
teleptilésmarketing, és szolgaltatasnyujtasok tekintetében.

Az okmanyirodai feladatok kozpontilag tamogatottak — az XR rendszerhez valé csatlakozas
megtortént.

Az informatikai tevékenységek ellatisa G6dollén az Informatikai Csoport feladata. A csoport
lizemelteti a hal6zatot, szervereket, személyi szamitogépeket és a szoftvereket, valamint szervezi
ezek fejlesztését / fejlesztetését, beszerzését, karbantartasat.

Az EU csatlakozasbol adodo kihivasoknak meg kell felelni és fel kell késziilni a kistérségi kézpont
funkciébol adédo feladatokat.

A szolgaltat6 onkormanyzat alapveté célkitlizés, ami az e-6nkormanyzat informatikailag

megalapozott tovabbfejlesztésével valosulhat meg. Célunk, hogy az tigyfél az interneten keresztiil
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elérhesse a sziikséges informacidkat. Ehhez sziikséges a WEB oldal tartalmanak rendszeres
karbantartasa, és a hivatali szamitogép park korszerGsitése, egységes platform megteremtése.
Egyre fontosabb az tgyfelek tdjékoztatasa elektronikusan. Esetleg a regisztralt felhasznaléknak e-
mailben torténé értesitése kozérdekld informaciokrol. (pl. tervezett utlezaras, rendezvény,
kozmeghallgatas, ebzarlat, stb.) A mobil telefonok robbanasszert elterjedésével kinalkozik a

lehet6ség az SMS-en keresztil torténd tajékoztatasra.

Testiileti munka tamogatasa

A képvisel6-testileti anyagok hozzaférhet6vé tétele a képvisel6k szamara: A dokumentumokat
lehet6ség szerint .pdf formatumban CD-n kell atadni, melyet Acrobat Readerrel olvashat a
telhasznalo.

Beszerzésre kertlt a ,,CORIR”, a CORIOLIS Kft. Iratkezelési Szoftvere, mely a kozfeladatot
ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kévetelményekrol
sz6l6 24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet kévetelményeit teljes kérien
kielégiti. Ez a szoftver alkalmas az iratok tarolasara és tovabbitasara. A megfelel6 alairé rendszer
segitségével ellendrizni tudja, hogy az érkezett dokumentum hitelesen ala van-e {rva, illetve ala

tudja irni a dokumentumot.

Csoportmunka eszk6zok

A Hivatal tobb mint szaz felhasznaléi munkahelyének mikodését a Novell NetWare 6.5 Open
Enterprise halézati szoftver biztositja. A hivatal minden szobajabdl biztositott a haldzati
csatlakozas lehet6sége. A halézat architektdraja csillagtopologiaja struktaralt halézat, amely
switch-ek segitségével biztositja a koz6s eréforrasok megosztasanak lehetdségét. (nyomtatok,
adatbazisok, levelez6rendszer, internet kapcsolat, stb.)

A Novell NetWare legajabb, 6.5-6s verzidja fejlett szolgaltatasokkal egésziti ki az iparag vezetd
platformjat. A NetWare 6.5 tartalmaz nyilt forraskodu komponenseket és webes szolgaltatasokat
is, amelyek a kulcsfontossagi alkalmazasok integralasat tamogatjak. A NetWare 6.5 olyan
szolgaltatasokat nyujt, amelyek minden héalézattipussal, tarlorendszerrel és tigytél szamitdégéppel
egyltt tudnak mikodni. A NetWare 6.5 a halozat és az értékes adatok védelmének biztositasaval
csokkenti a felugyelet koltségeit és bonyolultsagat, mikézben noveli a felhasznalok
termelékenységét.

A NetWare 6.5 bevezetésével csokkenthet6ek lettek a hardver- és feliigyeleti koltségek, mivel a

szervezetek a szervert és a rendszert egy koézpontositott, nagyfoku hozzaférhet6séggel bird
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hattértarolé halézatba konszolidalhatjak. Minimalizalhaté az kockazatvallalas, mivel az tigyfelek
képesek a folyamatos Uzletmenet fenntartasara tartalék egységek kulonbozé helyeken torténd
rendszerbe allitasaval.

A szamitogép-haldzat feliigyeletéhez és optimalizalasihoz a Zenworks for Desktops 7.0.1
program kerilt alkalmazasra, melynek segitségével megvaldsithatd a szamitégépek feligyelete, a
halézatforgalom elemzése, rendszer-gazdai halézatleltar, a tavoli vezérlés, a virusvédelem és a

szoftverfelligyelet.

A vilaghalés adatbazisbol atvett adatallomanyokat a Novell Border Manager 3.8 teszi
ellenérizhet6vé, mielétt azok bejutnanak a belsé, Hivatali (intranet) halézatba. A rendszer a
biztonsagot az egyszerd tazfalnal kifinomultabb, az osztott cimtar szolgaltatasaira alapozott
atfogd megoldassal biztositja. A rendszer képes a teljes adatforgalom megfigyelésére és
naploézasara, a kifelé iranyulo és a befelé j6v6 kérések feliigyeletére.

A NetWare 6.5-ben talalhaté eDirectory 8.7 1j funkcidkat, még hatékonyabb feliigyeletet,
valamint tovabbfejlesztett teljesitményt és replikaciot kinal. Uj funkcié példaul a menet kozbeni
folyamatos biztonsagi mentés, a dinamikus csoportok hasznalata, a tovabbfejlesztett LDAP
hitelesitési modszerek, az események LDAP-n keresztili kozzététele, valamint a transport layer
security (TLS) protokoll emelt szintd tamogatasa. A feligyelet most mar weben keresztiil
hozzaférhet6 segédprogramokkal is elvégezhetd, valamint végezhetS szerep alapu adminisztracio.
A Novell GroupWise 7.0 lehet6vé teszi a felhasznaloknak a sziikséges informacié rendszerezését,
megosztasat, kezelését. A programcsomag magaban foglal egy integralt e-mail, személyes naptar,
csoport-utemezé és feladat kezel6 rendszert és tartalmaz dokumentum menedzsmentet, tavoli

hozzaférés lehetSséget, valamint integracids lehetéséget mas levelezé rendszerekkel.

Felhasznaldi szoftverek

A hivatali munkaallomasok beszerzésik idépontjatdl figgben kilonb6z6 kategoriakba
sorolhatok.
A kijelolt munkaallomasokrdl elérheté halozatos alkalmazasok:

1. BEFESZ: Befektetett eszkozok nyilvantartasa

2. GORDIUS2: Pénztgyi Informaciés Rendszer

3. GRIKTATO: Grafikus Felilett Iktatd program

4. LAKAS: Lakastgyi program

5. MUKODESI: Muakodési engedélyek nyilvantartasa

6. ONKADO: Onkormanyzati adok nyilvantartd programja
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7. SZABALY: Szabalysértési program

8. SZOC: Szocialis Ellatasok programrendszere

9. GYERE: Gyermekvédelmi programrendszer

10. ERDA GIS: Térinformatikai Rendszer

11. TAKARNET: Ingatlan adatok elektronikus elérése

A kijel6lt munkaallomasokon mikodé programok:

1. VISUAL REGISZTER: Népesség nyilvantarté program

2. SZEMIRAMISZ: Személyzeti nyilvantarté rendszer
3. Tatigazd program,

4. MikroWoks

5. Compargo

0.

Banki Kapcsolat (REX)

Kommunikacios és halézati management szerver védelme

Nemcsak a virusos levelek okozhatnak problémat, hanem az ugynevezett spam — kéretlen levelek
tomege is. Ezek tipikus reklam levelek, els6sorban kulfoldrél. Ezek bizonyos démpingidékben
akar a beérkez6 levelek 50%-at is kiadhatjak, ami lassitja a sajat hivatalos kommunikacionkat.
Ezeknek az id6ben vald lekezelése is fontos: még mielétt bejutnanak a felhasznalokhoz torélni
kell Sket. Sajnos valtozatos tartalmuk miatt csak nagyon gyakori adatbazis frissités mellet lehet
kivalasztani a hasznos forgalombol. Ezért szitkséges spamsziré szerver alkalmazasa.

A Linux szerveren nincs szitkség virusvédelemre, mert ez az operacids rendszeren alapvetéen
nem tudnak virust {rni, mivel nagyon szigorian van rajta szabalyozva a file-okhoz wvalé
hozzaférés: egy felhasznalé sem férhet hozza a masik programjahoz. Ezért alkalmas biztonsagilag
azokra a halézati szolgaltatasokra forgalomiranyitas, munkaallomasok neveinek és IP cimeinek a
nyilvantartasa. A rajta futé szolgaltatasok a felhasznalé szamara nélkilozhetetlenek, de

kozvetlentl nem talalkoznak vele.
6.3 A FEJLESZTESEK ERINTETTJFEI

1. Ugyfelek
A jelenlegi illetve j6vébeli tgyfelek szolgaltatas mindségéhez kapcsolodo elégedettségének

novelése.
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Eszkizok:

>
>
>
>

Az Onkormanyzat szolgéltatasi jellegének erdsitése.
A szolgaltatasok szinvonalanak (gyorsasag, minéség, pontossag) javitasa.
A szolgaltatasi csatornak atalakitdsa az Ugyintézés és tugyfélszolgalat teriiletén.

Az ugyfél kiszolgalassal foglalkozok szerepének és felkésziltségének erdsitése.

2. Onkorményzati dolgozok

Az allami koltségvetési forrasok ésszertibb felhasznalasa, a munkatarsi elégedettség novelése és az

egyéni fejlédés lehetSségeinek biztositasa.

Eszkizok:

>

YV V VYV V

Az 6nkormanyzat hivatali alap és tamogat6 folyamatainak optimalizalasa.

A folyamatokat tamogato informaciés (informatikai) hattér hatékonysaganak novelése.
A folyamatokat tamogato szervezeti struktura kialakitasa.

Hatékony gazdalkodas az emberi eréforrasokkal.

A bels6 mikoédés hatékonysaganak és az tgyintézés eredményességének folyamatos
mérése a szervezet egészénél, és minél tobb egységnél, pontosan meghatarozott
mérészamok és mérési modszerek segitségével. (ISO figyelembevételével)

A munkatarsak személyes motivacidjanak erésitése, kihivast jelenté feladatkorok
létrehozasaval és a munkakorilmények folyamatos javitasaval.

A munkatarsak személyes fejlédésének elésegitése szaktertiletikhoz és feladatukhoz

illeszkedd, kozéptava oktatasi-fejlesztési programmal.

3-4. Onkormanyzati intézmények dolgozéi és az dnkorményzati tulajdont gazdasagi

tarsasagok dolgozoi

A kormanyzati, palyazati forrasok kiaknazasa és az igy befolyo koltségvetési forrasok ésszerti és

atgondolt felhasznalasa.

Eszkiziok:

>

Az intézmények vezetSségét 6sztondzni kell jelen az Onkormanyzat stratégiaihoz és
jelen dokumentumhoz szervesen illeszkedd, a helyi viszonyokat integralé informatikai

stratégia kidolgozasara.

» Az éllampolgari elégedettséget illetve a szolgiltatd jelleget névels fejlesztések

tamogatasa.

» Informaciétechnolégiai teriileten szakmai tanacsadas és fejlesztési koordinacié az

intézmények szamara.
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6.4 CELRENDSZER

cse s

» az Onkorminyzat politikaalkot6-, valamint stratégiai akcidkat érinté cselekvéseinek
informaci6s tarsadalom témakérébe helyezése,

» az Onkormanyzat kozigazgatasi funkcidinak szolgiltatasorientalt alapokra helyezése
(szolgaltaté  kozigazgatas funkcidnak megvaldsitasa, e-6nkormanyzat kiépitése ¢és

mukdédtetése).

Az informatikai célkit@izéseket az Onkormanyzat informatikai politikaja hatirozza meg:

» a cél a munka hatékonysaganak névelése annak érdekében, hogy az Onkormanyzat a
folyamatosan valtozé kornyezetben béviilé feladatait eddigi emberi eréforrasaival el tudja
latni (belsé alkalmazoi kornyezet fejlesztése),

» a varos polgarai, intézményei és vallalkozasai részére mindségi szolgéltatisok biztositisa

(e-6nkormanyzat szolgaltatdi kérnyezetének kialakitasa).
A célok csoportosithatok értékteremtés és eszkozgazdalkodas szempontjabdl is:
Ertékcélok

» Hatékony, szolgaltaté kozigazgatas

A kozigazgatassal legintenzivebben az 6nkormanyzatok atjan kertl kapcsolatba a civil és tzleti
sztéra, ezért kulonGsen nagy jelent6sége van az infokommunikaciés eszkozokben rejlé
egyedilallo lehetéségek  kihasznalasanak a  hatékony, szolgaltaté o6nkormanyzatok

megvaldsitasa érdekében.

» Nyitott, atlathat6 kézszféra

Egyre er6sodik az az elvaras, hogy a kézszféra mikodése, a kozpénzek felhasznalasa atlathato
legyen, és ebben is az infokommunikacids eszk6zok tudnak segiteni a leghatékonyabban.

> Esélyegyenl8ség biztositasa

Az infokommunikaciés eszk6zok képesek tért6l, id6tol, telepilésmérettd]l fiiggetlenil

lehetévé tenni az Onkormanyzati szolgaltatasok igénybevételét, és ezzel hatranyos helyzeti

csoportok szamara is Uj lehetéségeket tudnak megnyitni.

Eszkozcélok
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> Megfelel§ savszélességii és elérhetGségili halozat biztositasa:

Az elektronikus Onkormanyzat leghatékonyabban szélessava halézaton keresztil tud
megvalésulni, és ezzel Osztonzdje lehet annak is, hogy a tarsadalom minél szélesebb rétegei
férhessenek hozza ilyen halézathoz. Az 6nkormanyzatok szerepet vallalhatnak abban, hogy
illetékességi  tertletikén — az  infokommunikaciés — halézati  szolgaltatasok is  a

koézmuszolgaltatasok rangjara emelkedjenck.

> Berendezések hozzaférhet8ségének biztositasa:
Az elektronikus 6nkormanyzat csak elegendéen korszerl eszkozparkkal és halozati eléréssel

valésulhat meg.

» Alkalmazasok rendelkezésre allasanak biztositasa
Korszerd, egylttmikodésre képes alkalmazasok nélkil nem lehet integralt elektronikus

szolgaltatasokat nyujtani.

» Felhasznaldi ismeretek, készségek szintjének emelése
Az elektronikus tgyfélszolgaltatisok nyujtasa, az informatikai tadmogatas bevezetése az
onkormanyzati muikédés minden teriletén a  dontéshozoktdl,  koztisztviselSktdl,

kozalkalmazottaktdl is megkivanja az informatikai ismeretek egy bizonyos szintjét.

A célok kidolgozasanal figyelembe kell venni azokat a teriileteket, ahol sziikség van beavatkozasra
annak érdekében, hogy megvalésulhasson az elektronikus tgyintézés és a szolgaltaté portal

Go6dollon. A beavatkozast tertileteket és a hozzajuk tartozé célokat az alabbi tablazat tartalmazza:

6.5 CELKITUZESEK

Rovidtava célkitlizések

A teleptlésmarketingnél elsésorban az adatok 6sszegyGjtésérdl, az adatgazdak megtalalasarol kell
gondoskodni, melyek a folyamatos fejlesztés alatt all6 portal felileten megjelenhetnek.

Ekkor kell felkutatni azokat az adatbazisokat, melyek mar létez6ek és tartalmukat érdemes a web-
en akar a személyes, akar a nyilt adatok kozott megjeleniteni. Ezek frissitése a jelenlegi médon

torténik és a rendszer csak megjelenitésikrol, a hozzaférésrél gondoskodik.

Feladatok:
» A Hivatal belsé6 munkafolyamatainak attekintése és a megvaltozott lehetéségeknek

megfelel6 tovabbfejlesztése, optimalizalasa. Az O6nkormanyzat mindségiranyitasi
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>

rendszerének figyelembe vételével 4j egységes folyamatvezérelt informatikai alkalmazasok
bevezetése.

Az informatikai stratégia ésszehangolisa az Onkormanyzati intézmények, valamint az
Onkormanyzati tulajdond cégek kézott.

A Hivatal belsé kommunikaciéjanak tovabbfejlesztése. Az adatfeldolgozas és archivalas
feltételeinek kialakitasa. Az informacidaramlasi folyamatok felilvizsgalata a Hivatal
szervezeti egységeinél, a felilvizsgalatbol adodo feladatok meghatarozasa és végrehajtasa.
A belsé informatikai rendszer korszerisitése: egységesités és sziikség szerinti bévités. A
Hivatal belsé kommunikaciéjanak informatikai alkalmazasokkal térténé tamogatisa, a
munkafolyamatok informatikai eszkozokkel torténd tamogatasanak fejlesztése.

Az ugyek nyilvantartasara hivatott iktatasi rendszer korszersitése, az elektronikus uton
inditott tigyek bevonasa az Ggyintézési rendszerbe.

Az adatkezelést és adataramlast vilagosan el kell ktiloniteni és a feladatot végzé csoportok
hataskorét meghatarozni, mikodését miel6bb megkezdeni.

A térinformatikai rendszer adatbazisanak tovabbfejlesztése és a meglévé rendszer
integralasa a mindennapi testiileti munkaba.

A kistérség telepiilései — hivatalok, intézmények — informatikai helyzetének felmérése
K6z06s koncepcio kialakitasa a fejlesztésekben résztvevé teleptilésekkel

Az e-tugyintézés 1. és 2. szintjének teljessé tétele

Munkaallomasok operaciés rendszerének cseréje — 1 gépek vasarlasa

Halozati biztonsag novelése

Informatikai képzés és tovabbképzés biztositasa

Ko6zcéli tartalmak tovabbfejlesztése. Az oOnkormanyzati /kistérségi/ web alapu, kozcéld

informacios szolgaltatasok kialakitdsa szerkesztett, interaktiv gy(jt6 oldalak megjelenésével .

Kézéptava célkittizések

Az BU-s ajanlasok 3. szintjének megfelelé e-tigyintézési szolgaltatasok bevetésének megkezdése.

Tervezni kell a kozigazgatasi funkciok teljes korl tamogatasat (térinformatika, épitéshatosag, stb.),

a kozponti tamogatiasban részesilé funkciokkal Osszehangoltan. A teljes integralt iranyitasi

funkcionalitas és a jogszabalyi informaciok szolgaltatasa is ebben az idészakban megvaldsitando

cél az adminisztrativ, koltségvetési funkciok tamogatasa terén.
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Ebben az idészakban kell beveteni a f6bb infrastrukturalis elemek kiépitését, a varosi intranet

kialakitasat, amely az eddig kialakitott elektronikus szolgaltatisok szélesebb kord hasznalatat

teszik lehet6vé. Ennek megvaldsitasa jelenleg egy radiés halézat kialakitasaval képzelhetS el a

legcélszertibben, amely mivel IP alapi kommunikaciot tesz lehetévé, plusz belsé kommunikacios

csatornakat (hagyomanyos hangatvitel (telefon technika)) is megnyithatunk rajta.

A kistérség teleptiléseivel kozos fejlesztések elinditasa, melynek témakorei a kovetkez6k lehetnek:

O Programtervezés és menedzselés (széles korben)

A helyi k6z6sség és gazdasag fejlesztése,

Kozigazgatasi korszert szolgaltatasok (szolgaltato allam),
K6zbiztonsag, biniildozés,

Altaldnos infrastrukturilis szolgalatok (viz, utak, varosfejlesztés),
Energiaszolgaltatas/kornyezetvédelem,

Egészségtigyi és humanitarius szolgalatok,

Tlazvédelem és katasztrofa-elharitas,

Kultara, szérakozas és konyvtarak,

Onkormanyzati menedzsment, pénziigyek (helyi ad6zas),

Személyzeti és human eréforras szaktertlet (szocialis feladatokkal),

O O 0O 0O 0O o o o o o o

Es kiilon a helyi informéciétechnolégia és tavkozlés.

A célkittizések a G6dollS telepiilésfejlesztési program tavlati céljait szolgaljak azért, hogy minden

mukodési terileten kihasznaljak az informacids technika lehetéségeit, és fenti feladatkorokon

beliil a mindennapi élet a varoson beliil egyre jobban szervezett és mindenki altal atlathato legyen.

Feladatok:

>

>
>
>

YV VY

Egységes, bels6, folyamatvezérelt tigyintézési rendszerfejlesztésének megkezdése,

A jobb menedzselhet&ség érdekében egységesiteni kell a kliensek konfiguracioit.
Intézmények integralt gazdalkodasanak kialakitasa.

Uniés  és  kormanyzati  elektronikus  kapcsolattartas  eszkozrendszerének
kialakitasa, a szlikséges felhasznaloi képesség és készség megteremtése.

A Hivatal adatvagyonanak felmérése, adatvagyon kataszter ,,adattarhaz” felallitasa.

A munkatirsak rendszeres képzésén /nyelvi, EU ismeretek, kozigazgatasi ismeretek/ és
tajékoztatasin keresztil a szervezeti képességek /informatikai szervezeti kultira/ javitasa.
G6dolls kistérség vallalkozoi adatbazisanak 1étrehozasa, kiemelten a turisztikai és

kapcsolédoé szolgaltatasok

Az 6nkormanyzat informatikai célkittizései
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A varosigazgatas korszerlsitésének kiemelt jelent6ségl terilete az igazgatasi és 6nkormanyzati
munkahoz kapcsol6dd informatika. A varos az elmalt ciklusok soran ezen a terileten is ért el
eredményeket, azonban a valtozasok rendkivil gyorsak és megnétt az a jogos igény, hogy az
informatikai fejlesztésekre és a mikodésre forditott nagy 6sszegl kiadasok eredménye a napi
munkaban allandé jelleggel jelenjen meg, hatékonyan szolgalja egyrészt a varos
lakossaganak gyors kiszolgalasat, masrészt az Onkormanyzati déntések megalapozottsagat.
Legalabb ekkora jelent6sége van annak, hogy az Onkormanyzat kezdeményezé szerepet

toltson be a varos altalanos informatikai szinvonalanak fejlesztésében.

A dokumentum a Hivatal tevékenységének informatikai alapokra helyezésére és a szervezet-
mukodés mindségmenedzsmenttel tamogatott hatékonyabb kialakitasara épit.

» az onkormanyzati munkdt hatékonyan timogaté, korszerl informatikai alkalmazisokat
mukodtetd,
Internet/Intranet alapon bels6- és kiilsé szolgaltatiasokat nyudjtani képes,
fokozatosan kiépithetd és biztonsagosan tizemeltethetd,

valtoz6 igények szerint bévithets és szikitheto,

Y V VYV V

de facto informatikai vilagszabvanyokat kévets, mas informatikai rendszerekkel
egyuttmikodésre képes,
» magas informatikai alkalmazasi kultaraval rendelkezé, motivalt

elektronikus 6nkormanyzat képét vazolja fel.

A Hivatal informatikajanak fejlédésében minéségi hatarpontra érkezett. Az elmult tiz év
legfontosabb feladatai (az alapinfrastruktira kiépitése, és az informatika létjogosultsaganak
elismertetése a hivatalon belil) 1ényegében teljestiltek, a tovabbiakban erre az alapra épitve uj,

hosszutavon teljesithet6 alapfeladatot, killdetést kell az informatika szamara meghatarozni.

A Hivatal a kévetkezé idészakban célkitGzéseit informatikai téren elsésorban a szolgaltatd e-
onkormanyzat létrejottéhez sziikséges
» informatikai infrastruktirak,
» az egységes, biztonsigosan menedzselhetd integrilt informatikai rendszer és az egyes
irodak munkajat segit6 informatikai alrendszerek, mint belsé adat-, munkafolyamat
tamogato- és alkalmazasi hatterek,

> Internet alapu, online informdciés és tavigyintézést biztosité szolgiltatdsok, valamint
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> az informatikai szervezet

fejlesztésével kivanja elésegitent.

Az informatika feladata, hogy innovativan segitse el6 a Hivatal munkajanak javulasat a Hivatal
altal nyujtott bels6- és kuls6 szolgaltatasokat érinté szervezési, szabalyozasi és infrastrukturalis
kérdéseknél, valamint az alkalmazasok kivalasztasanal és Gzemeltetésénél.

Az énkormanyzati informatika 4j kiilldetése, hogy az Onkormaényzat stratégiai célokat megval6sité
tevékenységének és a Hivatal munkajanak hatékonyabba, tgyfélkézpontibba tételét proaktiv

kezdeményezésekkel segitse.

6.6 ALAPVETO FEJLESZTESEK

Informatikaval szemben tamasztott altalanos kovetelmények

Megfelel6 savszélességii és elérhetdségti halézat biztositasa:
Az elektronikus Onkormanyzat leghatékonyabban szélessava haldzaton keresztil —tud
megvalésulni, és ezzel Osztoénzdje lehet annak is, hogy a tarsadalom minél szélesebb rétegei
térhessenek hozza ilyen halézathoz. Az o6nkormanyzatok szerepet vallalhatnak abban, hogy
illetékességi teriletikon az infokommunikacids halézati szolgaltatasok is a kézmiszolgaltatasok

rangjara emelkedjenck.

Berendezések hozzaférhet8ségének biztositasa:
Az elektronikus 6nkormanyzat csak elegendéen korszert eszkozparkkal és haldzati eléréssel

valésulhat meg.

Alkalmazasok rendelkezésre allasanak biztositasa
Korszerd, egyuttmikodésre képes alkalmazasok nélkil nem lehet integralt elektronikus

szolgaltatasokat nydjtani.

Felhasznal6i ismeretek, készségek szintjének emelése
Az elektronikus tgyfélszolgaltataisok nyujtasa, az informatikai tamogatas bevezetése az
onkormanyzati  mikodés minden  teriletén a  dontéshozoktdl,  koztisztviselSktdl,

kozalkalmazottaktol is megkivanja az informatikai ismeretek egy bizonyos szintjét.

Javasolt legjobb gyakorlatok:
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O A tervezési szakaszban mas, mar megvalosult modellek értékelése, tovabba a

tapasztalattal rendelkez8k korében egytittmiikodési lehet6ségek keresése szitkséges.

O A portal megvalositasat gondosan meg kell tervezni, kiilonésen az anyagi és személyi

eréforras sziikséglet tertletén.

0 Gondoskodni kell a portal, illetve az ehhez kapcsoloédd technikai berendezések és

adatbazisok kils6 és belsé tamadasokkal szembeni védelmérdl.

O Az e-kormanyzati szolgaltatasok nyujtasara konkrét iranyelveket, utasitasokat, belsé
munkafolyamatokat kell kidolgozni, legf6képpen az adatkezelés és a biztonsag

teruletén.

0 A portal felépitésekor a hasznalatosagi tényezokre kilénosen nagy hangsulyt

szitkséges fektetni.

0 A megvalosult portal folyamatos elemzése, értékelése, a felhasznaloktol érkezé

visszacsatolasok kezelése kiemelked6 fontossagu.

Kiemelt célunk az 6nkormanyzati, hivatali folyamatok korszerdsitése, mely elsGsorban a
gazdasag és a kozszféra bels6 muikodésének atalakitasat jelenti, ezen a termeld, a végrehajto,
majd pedig a tervezd, ellenérzé és iranyitod tevékenységek modernizalasat értjik. A belsé és
a szervezetek kozotti folyamatoknak ilyen atalakitasa biztositja a tevékenységek, és azon
keresztil a  szervezetek hatékonysaganak noévekedését, végsé soron a  gazdasag
versenyképességének és a kézszféra atlathato, demokratikus mikédésének javitasat.

Célunk az elektronikus szolgaltatisok modernizalasa, az tigyintézés elektronizaltsagi szintjének
emelése (EU 3., 4., szint), amely az infokommunikaciés technolégia korszerl, on-line
szolgaltatasok formajaban valésithaté meg. Az elektronikus szolgaltataisok tébb  szinten
valosithatok meg, az on-line informacié elérést6l az egy-, illetve kétiranyu tranzakciok

lebonyolitasan keresztiil az integralt tigyviteli megoldasokig.

Az informatikai infrastruktdra — ami alatt a hardvert, az azon futd szoftvert, a hilézatot és az
Internet kapcsolatot értjik — ki van épitve. A Hivatal minden munkatarsa — akinek a munkakore
megkdveteli — rendelkezik halézatba kotott szamitégéppel. A vazolt helyzetkép azt mutatja, hogy
az infrastruktira szinvonala nem egységes, korszert és elavult szamitogépek egyarant léteznek a
Hivatalban, ami gondot okoz példaul a szoftverek verzidinak egységesitésében, az 4j alkalmazasok

telepitésében, illetve az elavult gépeken futé alkalmazasok lassu sebességében.
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Az eszkoézpark és a szamitogépes halozat fejlesztése, korszertisitése

» Szamitdgéppark korszerisitése, cseréje
O A Hivatal szamitégépparkjaban elavult eszk6zok cseréje, a jovébeni folyamatos
szinten tartas, vagyis a szamitogéppark korszertsitési folyamat meghatirozasa a
Hivatal informatikai beszerzési politikdjanak és a szitkséges szabalyozasok
kidolgozasaval. Megfelel6 amortizacios ciklus kialakitasa.
»  Szamitdgépes halozat fejlesztése
O Szamitégépes halézat atalakitasinak folytatasa, WLAN megoldas kidolgozasa
onkormanyzati felsévezetdi és targyaloi kornyezetben
> Szerverkonszolidacié
0 Kiegésziil az operacids rendszerek egységesitésével, korszerl cimtar szolgaltatas

bevezetésével és az informatikai rendszer biztonsaganak névelésével

On-line kézigazgatasi szolgaltatasok

E-6nkormanyzat elektronikus szolgaltatasok megvalositasa a www.G6do6116.hu honlapon
Ez a honlap tgyintézési (szolgaltatasi) portalld torténd fejlesztésével érhetd el, ahol minden olyan
informacié és szolgaltatasi feliilet elhelyezésre keriil, amely a Hivatal és a térség polgarai kozti
kapcsolatokat érinti.

Az EU altal preferalt, az 6nkormanyzatokat érint6 szolgaltatasok a kovetkezSk:
— személyi okmanyok (személyi igazolvany, utlevél, gépjarmi vezetSi engedély)
— hatdsagi igazolasok, anyakényvi kivonatok
— lakcimvaltozas bejelentése
— gépjarmu regisztracio, sulyadofizetés
—  ¢épitési engedélyezés
— szocialis juttatasok, timogatas fizetése
—  helyi adézas
— az egészséguiggyel kapcsolatos szolgaltatasok
— iparlzési ado
— iparengedély, telephely-engedély, stb. kiadasa

Ugyfélterminal szoftver kidolgozasa és hardverek elhelyezése a Hivatal épiiletében
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Az Internette]l nem rendelkezé G6dolléi polgarok részére a Hivatal fébejaratanal elhelyezésre
kertl6, halozatra kotott ugyfélterminalokon keresztil lesznek kozvetlentl elérheték a

szolgaltatasok

Feltételek:

A célok tobbsége csak palyazati pénzekbdl lehetséges. A palyazati célok megvalositasanak feltétele
egy jol mikods projektszervezet.

A rendszer mtkoédése csak a hivatali dolgozok kézremikodésével lehetséges.

Az intézményi dolgozok timogatasa is elengedhetetlen a sikerhez.

Hianyz6 jogszabalyok, torvényi szabalyozasok nélkdl a teljes e-Onkormanyzati nem muikodik.

6.7 KRITIKUS SIKERTENYEZOK

Jol miik6dé projektszervezet
A célok megvaldsitasa csak palyazati pénzekbdl lehetséges. A palyazati célok megvaldsitasanak
feltétele egy j6l mikodé projektszervezet. E nélkil a projekt kimenetele nagy eséllyel nem lesz
sikeres.
Feladat: Nemzetkozi szabvanyon alapulé projektvezetési modszertan hasznalata, e modszer

alapjan projektszervezet felallitasa.

Hivatali felhasznalok egyiittmiikodése
A rendszer mukodésének zaloga a hivatali felhasznalok aktiv kézremikodése. A hivatali
felhasznalok a rendszer bevezetésének elsé szamu ellenségei lehetnek abba az esetben, ha azt
érzik, ezaltal munkahelyiik veszélybe kertl.
Feladat:  Folyamatos kommunikaciéval, belsé PR munkaval, munkamegbeszélésekkel a

bevezetendd rendszer mellé lehet allitani Gket.

Intézményi dolgozok egyiittmiikodése
Bar az intézményi rendszer fajsulya kisebb, mint a kozigazgatasi rendszeré, mégis ahhoz
hasonléan az intézményi dolgozok tamogatasa is elengedhetetlen a sikerhez.
Feladat.  Folyamatos kommunikaciéval, belsé6 PR munkaval, munkamegbeszélésekkel a

bevezetendd rendszer mellé lehet allitani 6ket. Itt felmeril annak a veszélye, hogy ha munkakér
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valtoztatasra keril sor az intézményeknél, akkor milyen lesz a hatékonysiga a hivatali

felhasznalokkal torténé kommunikacionak.

Palyazati lehetdségek

A palyazati lehet6ségek az Onkormanyzatok szamara tdg korben mozognak, de informatikai
fejlesztések teriiletén még kevés a szamukra is megfelel§ jelenleg. Unids pénzekbdl féként a
Gazdasagi Versenyképesség Operativ Program révén részesilhet az 6nkormanyzat, ezen felil
altalaban csak olyan palyazatok jelennek meg, melyet egy-egy az adott agazatban tevékenykedd

cég ir ki, a kozszféraval valé egytttmikodés erdsitése végett.
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