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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Kapuvar Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Szervezetfejlesztése cimii AROP.
palyazat egyik eleme az addig alkalmazott mindségiranyitasi eljardsok feliillvizsgalata és
korszertisitése, ennek részeként szabalyzatainkat kiegészitettiink a CAF (K6z6s Ertékelési
Keretrendszer Modell) szerinti kovetelményekkel. A CAF Mindségiigyi Modell
szemléletmodjaban, alapelveiben megegyezik az ISO Szabvanyrendszer kovetelményeivel, de
tartalmaban és f0ként modszereiben jelentdsen eltér attol.

A CAF onertekelesi modell rovid bemutatasa

A CAF modell egy olyan onértékelési eszkoz, melynek rendszeres alkalmazasa eldsegiti a
kozigazgatasi szervnél a teljesitmény- és hatékonyorientalt mindségfejlesztést. Vizsgalja a
szervezet adottsdgait ¢€s eredményeit Az adottsagok oldalan arrol kell a szervezetnek
informacidkat gylijtenie, hogy milyen modszerek, eljarasok hatarozzak meg a szervezet
miikodését. Az eredmények oldalon kell bemutatni, hogy az adottsagok tiikrében a szervezet
mit, milyen eredményeket ért el.

Az adottsagok értékelése lehetoséget ad megfeleld célok kitiizésére, mig az eredmények
azt mutatjadk, hogy az eréforrasok felhasznalasa soran ezek a célok milyen mértékben
valésultak meg.

Az Eurdpai Uni6é kozszolgalatdra kidolgozott, kritériumalapti Onértékelési eszkoz, 9
kritériumteriiletet tartalmaz, ami tovabbi 27 alkritériumra tagozddva feldleli a vizsgalt
szervezet adottsagait és eredményeit.

Az adottsagok f6 kritériumai:

1. Vezetés (E kritériumon beliil arra kellett vilaszt adnia, hogy a vezetk és a szervezet iranyitoi
hogyan dolgozzak ki a kézszféeraba tartozo szervezet feladatat, jovékepét, hogyan segitik elé ezek
megvalosulasat, hogyan alakitjak ki a hosszu tavu sikerességhez sziikséges értékeket, hogyan vesznek
részt személyesen a szervezet iranyitasi rendszerének fejlédésében)

2. Stratégia és tervezés (A kritérium kapcsan keriil értékelésre, hogy a szervezet hogyan valdsitja
meg sajat jovoképét és feladatat egy partner-kozponti stratégia altal, az ide vonatkozo iranyelvek,
tervek, feladatok, célok és eljarasok segitségével)

3. Emberi eroforras gazdalkodas (4 teriilethez kapcsolodéan be kellett mutatni, hogy a szervezet
hogyan menedzseli, fejleszti az emberek tudasdt és a benniik rejlé lehetdségeket az egyén, a csoport és
az egész szervezet szintjén, hogyan tervezi meg e tevékenységeket, hogyan segiti a hatékony
munkavégzeést)

4. Egyiittmiikodés és erdforrasok (A kritérium az alabbi teriileteket foglalja magdban:
partnerkapcsolatok miikédése, fejlesztése, tigyfelekkel, allampolgarokkal valo egyiittmiikodés,
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pénziigy, informdcios technologia miikodése, ingatlan- és vagyonkezelés Az értékelés soran
elsésorban azt kellett figyelembe venni, hogy a szervezet hogyan haszndlja fel a rendelkezésre dllo
erdforrasait politikdja és stratégiaja megvalositasara)

5. Folyamat- és valtozasmenedzsment (4 modell arra kérdezett ra, hogy a szervezet hogyan

crer

segitse, valamint iigyfelei és mas partnerei szamara egyre nagyobb értékii szolgalatot tegyen, és
igényeiket, elvarasaikat kielégitse)

Az eredmények f6 kritériumai:

6. Ugyfél-, allampolgar kozponti eredmények (Ide tartoznak azok az eredmények, amelyeket a
szervezet kiilsd tigyfelei megelégedettséege tekintetében elért.)

7. A munkatarsakkal kapcsolatos eredmények (Ide tartoznak azok az eredmények, amelyeket a
szervezet a dolgozok elégedettsége érdekeben elért)

8. A tarsadalmi kornyezetre gyakorolt hatasokkal kapcsolatos eredmények (4 kritérium a
szervezet alaptevékenységén vagy kotelezéen ellatando feladatain tul megvalosulo tarsadalmi,
értékteremtd hatasokat kivanja vizsgalni.)

9. Az alapveto teljesitménycélokkal kapcsolatos eredmények (4 miikodés eredményeire kell
itt kitérni, valamint a pénziigyi eredmények mérészamaira.)

Az onértékelés végrehajtisa

Az év elején Osszedllitottuk az onértékelési litemtervet, és megfogalmaztuk a vele szemben
tamasztott elvarasainkat, meghatdroztuk a megvaldsitas 1épéseit, valamint kivalasztottuk a
kozremiikodoket.

1.) Az onértékeléstol vart célkitiizéseket a kovetkezok szerint hataroztuk meg:

o Az AROP-1.A.2 palyazatban foglalt vallalasaink teljesitése

e Objektiv képet kapni a Hivatal szervezeti miikodésérol, szdmba venni a miikodés
erosségeit és fejlesztendo teriileteit

e FElfogadott moddszertanon alapuld értékelés eredményeképpen meghatarozott

szervezetfejlesztési célok kitiizése, megvaldsitasa

A rendszeres onértékelés bevezetése, legalabb 5 évre sz0l6 fenntartasa

Valos, tényeken és objektiv adatokon alapul6 értékelés

Legalabb 80%-os részvétel a Hivatal alkalmazotti 1étszdmahoz viszonyitva

Konszenzuskeresés az esetleges eltérd allaspontos titkdztetésekor

Kovetkezmény €s szankciomentes €rtékelés lehetdsége mind az onértékeld, mind az

értékeld csoport részére

2.) A résztvevok kivalasztasa

e A Hivatalvezetés ugy dontott, hogy 30 foés onértékelo (kérdodiv kitdltd) csoportot hoz
1étre, az értékeld csoport tagjait 14 foben hataroztuk meg. Arra torekedtiink, hogy az
értékeld csoport tagjai sem csupan a vezetd beosztasa munkatarsakbol kertiljon ki.

o Az Onértékeld csoport tagjainak kivalasztasanal meghataroz6 szempont volt, hogy a
csoport Osszetétele tiikkrozze a hivatal személyi Osszetételét, igy minden szervezeti
egységbdl aranyos legyen a képviselet, biztositott legyen a nemek ¢és egyes
korcsoportok, és beosztadsok aranyos képviselete
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A program lebonyolitdsara koordinatorokat jeloltiink ki. A szervezési feladatok
tekintetében a Titkarsdgi Osztaly munkatarsa, az informatikai ligyek tekintetében az
informatikus latta el a koordinatori feladatokat.

A moderatori feladatokat a konszenzus-teremtés soran a Gyamhivatal kijelolt
munkatarsa végezte.

Az Onértékelés lebonyolitasahoz sziikséges adatbazisok létrehozasaval, a belsé
ellenér munkatarsakat biztuk meg. Ok gylijtotték csokorba az onértékelé csoport
szdmdara azokat az informaciokat, melyek ismerete elengedhetetlen a kérdéiv korrekt
¢s objektiv alapokon nyugvo kitoltéséhez.

CAF onértékelés folyamatanak megvaldsitasért felelos személynek az aljegyzét
jeloltem ki. Az O feladata a CAF teljes oOnértékelési folyamat irdnyitasa,
nyomonkovetése, a belsé feladatok megszervezése, a dokumentaci®é naprakész
vezetése, a munkatarsak onértékeléssel kapcsolatos tevékenységeinek koordinalasa.

3.) Képzés, tovabbképzés, a munkatarsak felkészitése az onértékelés elvégzésére

Az elmult évben kiils6, mindségiligyi szakértok bevondsaval elméleti ismereteket
kaptak a vezetd munkatarsak A felkészitobn a résztvevok a mindségiigyi
alapfogalmakkal, a CAF modell bemutatasaval, illetve a modell gyakorlati
alkalmazasahoz sziikséges ismeretekkel foglalkoztak.

Apparatusi értekezlet keretében ismertetésre keriilt az onértékelési terv, valamint
annak folyamatanak és szerepldinek bemutatésa, atadasra keriiltek a megbizolevelek
2010. februarjdban ugyancsak a kiilsd oktatd ismertette meg az értékeld és
onértékeld csoport tagjait a mindségbiztositasi rendszerekkel, azon beliil a CAF
onértékeld rendszerrel, ezzel parhuzamosan belsé képzések lebonyolitasaval biztam
meg a Gyamhivatal vezetdjét is.

Ezt kdvetden az onértékeld és az értékeld csoport tagjainak, s a sziikséges elméleti
ismereteken tul a hivatal miikodését és tevékenységét bemutatd informacidkat,
dokumentumokat is a rendelkezésikre bocsatottunk, a kérdoivek Kkitoltéséhez
sziikséges segédanyag forméajaban.

Bels6 képzés keretében a résztvevok megismerték a végrehajtas folyamatat, majd
csoportmunka keretében feldolgoztak egy adottsdg- és egy eredmény alkritérium
értékelését a segitd kérdéseken keresztiil.

4.) Az onértékelés folyamata:

Az Onértékeld csoport tagjainak két hét allt rendelkezésére arra, hogy a 27 oldalas
kérddiven véleményiiket megfogalmazzdk - kiilon kezelve a hivatal kiemelked6
tevékenységére vonatkozo megallapitasokat és a fejlesztendo teriiletekre iranyulo
javaslatokat- ¢s azt a szamitdgépes rendszerben rogzitsék. Mindenki szamara teljes
korli anonimitast biztositottuk.

Minden egyes alkritériumnal meg kellett indokolni, hogy milyen tények tamasztjak
ala az igy feltart értékeld megallapitasokat.

Az alkritériumhoz tartozd erdsségek és fejlesztendd teriiletek azonositdsa ¢és
indoklasa utan az onértékelonek szamszeriien is értékelnie kellett az alkritériumot
az alabbi 6tos skalak segitségével.



Adottsagok oldalon:

0 Nem hoztuk meg a megfeleld intézkedéseket

1 A megfelel intézkedések betervezettek

2 A megfelel intézkedesek tervezettek és megvalositottak

3 A megfelelé intézkedések tervezettek, megvalositottak és ellendrzottek

4 A megfelelé intézkedések tervezettek, megvalositottak, ellendrzottek valamint
asszehasonlito értékelési adatok alapjan tovabbfejlesztettek

5 A megfelelé intézkedések tervezettek, megvalositottak, ellendrzottek valamint
asszehasonlito értékelési adatok alapjan tovabbfejlesztettek és a szervezetbe

teljes mertékben integraltak

Eredmények oldalon:

0 Nincsenek meérheti eredmények

Az eredmények merhetoek: stagnalnak, vagy csékkend tendenciat mutatnak

Az eredmények kisebb javulast mutatnak

1

2

3 Az eredmények tenyleges javuldst mutatnak

4 Az eredmények kivaloak és a sajat célokhoz viszonyitva tovabbi pozitiv
tendencidt mutatnak

5 Az eredmények kivaloak és a sajat célokhoz viszonyitva tovabbi pozitiv
tendencidat mutatnak, valamint mas szervezetekkel térténé ésszehasonlito
értékelések alapjan is tovabbi pozitiv eredményeket realizalnak

5.) Az onértékelés feldolgozasa:

Ezt kovetden az értékeld csoport elvégezte mind a szdmszaki, mind a szdveges
értékelést. A kérddivek feldolgozdsa soran Osszesitettek az egyéni kérddivek
kitoltésének eredményeit szdmszeriisitve, majd szoveges értékelések és indoklasok
0sszegzésére keriilt sor, kiilon az Gsszegylijtott erdsségek, fejlesztendd tertiletek ¢€s
indoklasok tekintetében.
Az Osszesitett szamszaki eredményekre vonatkozo tablazatok, és ezek alapjan késziilt
grafikonok szemléletesen mutatjdk be az eredményeket alkritériumonként, illetve
kritériumonként.
A szoveges indokolasok teremtették meg a lehetOséget a lehetséges fejlesztési
teriiletek kijelolésére, az okok feltarasara, amelyek sziikségesek az intézkedési terv
kidolgozasahoz.
A moderdtor iranyitdsaval, a nagy szorodast mutatd szamszerti értékelések
tekintetében konszenzusteremtd megbeszé€lés zajlott le az onértékeld csoport tagjainak
részvételével. A konszenzusteremtés eredményeként dontd tobbségében a szamtani
atlaghoz kozelité eredmény sziiletett.

Osszesités
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6.) Az értékelés eredménye:

o Az értékeld munkacsoport tagjai elvégezték mind a kiemelked6 eredmények, mind

a fejlesztendo teriiletek esetében a vélemények osszegzését, a hasonld tartalmi
megallapitasoknak a csoportositdsait ¢€s a sulyozasat. Ennek a munkanak az
eredményeképpen eldallt egy olyan stlyozott véleménycsoportokat tartalmazé lista,
amely mar alkalmassa valt a tovabbi munkalatok megalapozéasara az Intézkedési Terv
elkészitésé¢hez sziikséges cselekvési rangsor Osszedllitasara.

SSZ. A Hivatali szervezet kiemelked6 eredményei
1 A szervezet dokumentaltsaga, a dokumentumok nyilvantartasa, kimagaslo, a célkitiizések, elvarasok
" | egyértelmiien megfogalmazottak.
2 A miikodést szabalyozo dokumentumok kénnyen elérhetéek, folyamatosan feliilvizsgaltak, a kiilsé és bels6
" | ellendérzések rendszeresek. Az ellendrzések tapasztalatai pozitiv eredményt mutatnak
3. | Tovabbképzési lehetdségek, képzési terv, alap és szakvizsgan vald részvétel biztositasa
4 Korrekt szakmai alapu kapcsolattaras a politikai szereplokkel, intézményekkel és civil szervezetekkel,
" | Szakmai szovetségekben, érdekképviseletekben vald képviselet,
5 Mindségiranyitas miikddtetése, belso és kiilsé kommunikacios csatornak megléte, felmérések, kérddivek,
" | igyfél-elégedettség mérések, lakossagi panaszok kivizsgalasa ,panaszlada.
6 Mindségiigyi célok kitlizése és ellendrzése, teljesitményértékelési rendszer mikodtetése, munkatarsi
" | elégedettség mérés bevezetése
7. | Testiileti dontések, eldterjesztések mindenki szamara hozzaférhetdek.
8. | Munkak®ari leirasok, szabadsagolasi terv, munkaidd kedvezmény, a Kozszolgalati Szabalyzat megléte
9.| Az egyéni teljesitmény kovetelmények Gsszhangban allnak a szervezet kiemelt céljaival.
10 Bels6 kommunikacié folyamatos fejlesztése, munkatarsi elégedettség mérés bevezetése. rendszeres vezetoi
" | értekezletek
11 Stratégiai partnerek, kiilsé szervezetekkel valo kapcsolatokat egyiittmiikodési megallapodasok rogziti
" | Szakmai érdekképviseleti forumokban valé részvétel. Hataron atnytld kozos projektek.
Kommunikécié soksziniisége: honlap, helyi tv, kiilénféle irott sajto. Ugymenet leirasok,
12. . o . e
formanyomtatvanyok, kozérdeki adatok elérhet6ek a honlapon.
13 Ko6z06s informatikai rendszer (haldzati meghajtok, belso feladatkezeld rendszer) Jogtar, jogszabalyjegyzék
" | rendelkezésre all.
14 Belsé és kiils6 pénziigyi ellendrzési rendszer. Szigort, takarékos gazdalkodas. Pénziigyi szabalyozo
" | dokumentumok. Jogszabalyoknak megfelel6 miikddés.
KIMERA rendszer bevezetésével az informacio kezelés egységes alapra kertilt a hivatalban ¢s az
15. | intézményekben is. Kiilonbdz6 munkateriileteknél alkalmazott programok és nyilvantartasi rendszerek
miikddnek.
16. | Hivatal megkdzelithetGségének javitasa uj parkolok kialakitasa, vagyonkataszter
Pénziigyi egyenstly megtartasa. Fizetési kotelezettségek hataridore torténd teljesitése, Koltségvetési hiany
17. | csokkenése, szigort, koltségtakarékos gazdalkodas. Sikeres, a hivatali struktarat is érinté (AROP)

palyazatok. Takarékossagi intézkedések — fénymasolasi- és telefonkodltségek csokkenése.




A Hivatali szervezet fejlesztendo teriilet

A munkatarsak otleteinek befogadas, bevonasa a hivatal céljainak meghatarozasaba, tovabbfejlesztésébe,
tervezésébe. A szervezeti célok és dontések hatékonyabb kommunikalasa a hivatalon beliil.

A projektek levezénylésére hatékonyabb szervezeti struktira kialakitasa, a human eréforrasok, feladatokhoz
torténd hozzarendelése, csoportositasa, a csapatmunka fejlesztése

Tovabbképzéseken vald részvétel kiterjesztése, a szakmai tovabbképzéseket kovetden a tudasanyag
megosztasa az érdekeltekkel . A szakképzési lehetdségek, szakkonyvek, szakfolyoiratok, szakmai forumok, és
jogértelmezések szélesebb korii biztositasa.

4 | Teljesitményhez igazodd 6sztonzo rendszer miikddtetése, motivalod teljesitményértékelési rendszer kiépitése

5 | A vezetés és a dolgozdk kozotti bizalom erdsitése, az informacidaramlés hatékonyabba tétele

6 Politikai semlegesség megtartasa és erdsitése, az érdekképviseleti szervezetekben vald hatékonyabb
részvétel.

7 Ugyfelek, véleményének gyakoribb felmérése, kérdéivek tovabbfejlesztése, a begyiijtott informaciok
értékelése és javaslatok figyelembe vétele

8 | A munkatari elégedettségmérés rendszeressé tétele, az értékelések eredményeinek hasznositasa.

9 A munkatarsak rendszeres ¢€s részletes tajékoztatasa a varost érint6 iigyekrdl, a hivatali szervezetet érint
valtozasokrol.
Az ligyfelek komfortosabb kiszolgalasanak biztositasa, ( postai terminal telepitése, okmanybélyeg vasarlasi
lehetOség, egészségligyi felszerelések, tigyféltér komfortosabba tétele)

11 | Rugalmas tigyfélfogadasi rend kialakitasa (nyujtott tigyfélfogadas), ligyfélfogadasi id6 betartatasa

12 A munka hatékonysagat javito irodatechnikai eszk6zok beszerzése, tigyfélhivo rendszer tovabbfejlesztése,
boritékold gép

13 A kiépitett kapcsolatok megtartasa, bovitése, szorosabb kapcsolat 1étesitése a tarsadalmi szervezetekkel €s a
varos lakossagaval.

14 | Munkakoriilmények javitasa a hivatali épiilet kiilsé €s belso felujitasa, komfortositasa, irodak festése.

15| A honlap rendszeres frissitése és fejlesztése, forumok szervezése a honlapon

16 | Elektronikus tigyintézés tovabbfejlesztése érdekében az informatikai rendszer bdvitése.

17 | Tarsadalmi, k6zélet, kulturalis eseményeken vald részvétel erdsitése.

18 Munkatarsi kapcsolatok erdsitése munkaidoén kiviili programokkal. Egyenetlen munkaleterheltség
kikiiszobolése,

19| A hivatal feladatainak és munkavégzésének megismertetése a lakossag szélesebb rétegeivel.
Koltséghatékonysagi intézkedések tovabbfejlesztése, papirtakarékossag, elektronikus kapcsolattartas

20 | fejlesztése, szelektiv hulladékgyiijtés, hulladékok ujrahasznositasa. Energiatakarékos, kornyezetbarat

technoldgiak bevezetése.

Az intezkedesi terv kidolgozasanak

A fejlesztendd teriiletekre a mar ismertetettek szerint elkészitettiik az 6sszegzés.

Ennek felhasznaldsaval az értékeld munkacsoport tagjai, egyéni rangsort allitottak fel a
fejlesztendd teriiletek kivéalasztasa, az intézkedési terv megalapozasa c€ljabol. A rangsorolas
két szempont, mégpedig a fejlesztés megvalodsitasaval elérhetd hatas mérteke, illetve a
megvalosithatésag anyagi eréforras sziikséglete alapjan tortént.

fgy azok a fejlesztendd teriiletek kaptik a rangsor felallitisa soran a legmagasabb
tamogatottsagot, amelyek hatassal lehetnek a mindség javulasara, s viszonylag kdnnyen
megvalosithatok.

A kiemelked6 eredmények ¢€s a fejlesztendd teriiletek 0sszevetése alapjan kisztirésre kertiltek
azok a fejlesztendd teriiletek, amelyek nagyobb ardnyban szerepelnek a kiemelkedd
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eredmények kozott

Az eredmények ¢és adottsagok oldal elemzésében pedig az azonos elemek tovabbi
0sszevonasara kertlt sor.

A fejlesztendé teriiletek modszeres rangsoroliasa alapjan 3 fejlesztendo teriilet keriilt
kivalasztasra, s késziilt el a sziikséges fejlesztéseket tartalmazo intézkedési terv
tervezete:

1.) A belsd informacidkezelés, informdcid aramlas fejlesztése. A munkatarsak
rendszeres €s atfogobb tdjékoztatdsa a varost érintd iigyekrdl és a hivatali
szervezetet €rintd valtozasokrdl tovabba a vezetdi dontések indokairol. A belsd
szabalyzatok munkatérsak altali mélyebb megismerése.

2)) A munka hatékonysagat, az lgyfelek elégedettségét is szolgaldo informatikai
fejlesztések megvalositasa, kiilonds tekintettel az elektronikus ligyintézés, az
igyfélhivo rendszer feltételeinek tovabbfejlesztésére, valamint az irodatechnikai,
felszerelések és munkakoriilmények javitasa.

3) Szakmai képzés, tovabbképzés novelése, motivald teljesitményértékelési rendszer
kiépitése, munkatarsi kapcsolatok erdsitése.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, a beszamolo elfogadéasara, valamint az intézkedési
tervben javasoltak megvalositasat sziveskedjenek tdmogatni.

Kapuvar, 2010. majus 20.
Borsodi Tamas

Cimzetes f0jegyz0

HATAROZATI JAVASLAT

Kapuvar Vérosi Onkormanyzat Képviselé—testiilete a beszamolot elfogadja, az intézkedési
tervben javasolt fejlesztési célok finanszirozasarol az anyagi lehetdségek fliggvényében az
éves koltségvetésekben dont.
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