9 BLUEFIELD

cfm: u22 Budapest, Réth Gy. u. 56.
telefon: +36 1391 0320
web: www.bluefield.hu

Onkormdnyzati folyamatok
fejlesztésének lehet6ségeit

bemutatd koncepcio

Folyamatfejlesztési, modszertani alapdokumentum 5 kivalasztott
folyamatra

10. szamu fejlesztési részteriilet

@ SZECHENYI TERV

] MAGYARY
AROP-3.A.2-2013-2013-0029 projekthez PROGRAM
Nemzeti Fejlesztési Ugynokség
Verziészam: 3.0 verzio www.ujszechenyiterv.gov.hu ’
Budapest, 2014. szeptember 30. e

. 2 .
MAGYARORSZAG MEGUJUL

A projekt az Eurépai Unié tamogatasaval,
az Eurdpai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valosul meg.




Tartalom

O 13V 2 2 =L 4
0% R B - [ 1] 10 o F= 10NV g T Yo 72T o = o - PSR 4
1.2 AtanuIMANY EreAMENYEI ..cc..uviiiieiiie ettt ettt e e et e e e et e e e eetteeeeeeettaeeeeabseeeeesbaeaesastaeaesasseeananes 4
2 A FOLYAMAT OPTIMALIZALASI TANULMANY CEUJA, FELHASZNALASI MODIJA........ccoeveureererecnreennennne 5
2.1 AtanuImany GltAlAN0S CElJA......ueii ittt et e e e et e e e ra e e e e trb e e e e arae e e treeeeanraaaann 5
2.2 AtanuIMANny KONKIET CEILJAI.......uuii ittt e et e e et e e e e ta e e e e araeeeeasaeeeeasbeeesnsaaaens 6
2.2.1. Egységesen alkalmazhato ........cccveiiiiiiiie ettt e et e e e e ettt e e e et e e e e e ta e e e eearaeeeeareeeeanes 6
2.2.2. Tovabbi fejlesztések MeGalapOzZasa........cccccueiieciieiieitiee ettt ettt e et ee e e e etr e e e e estreeessaraeeesearaeaeenes 6
2.3 A KUISO TENYEZOK ......uveeeeeeeee et ettt ettt e ettt e e ettt e e e ettt e e e e abeeeeeabaeseeeeabaeeeansseeeeassbeseeassaeesasraeasansraeans 6
2.4 A DRISE TENYEZOK ... ettt et e et e e et e e e e e ba e tee e e abe e e e e abeeeeeabeaeeabaeaeenraeaeaaraeans 6
2.5  Atanulmany felhaszndldsi MOA]a.......ccoooviiiiiiiiii e e et e et e e e earae e e are e e e aaaeaaan 7
3 A TANULMANYBAN MEGFOGALMAZOTT JAVASLATOK JOGSZABALYI KORNYEZETE ........ccooveeuveenenene 7
4 AZ ALKALMAZOTT MODSZERTAN BEMUTATASA .....cceeeireeereeereesseseessesssesssssesssessssssssssssssessssssssnes 10
4.1  Afejlesztés alkalmazasi teriiletébe bevont intézZmeények KOre .........ccoveeeecieeeicciee e 11
5 A FOLYAMAT OPTIMALIZALAS FAZISAL.......couruiinuiniiretniectsetsetsssesse sttt sss s s ssenas 13
R B o Y Lo g bl AV | - 14 - T PSPPSRt 14
5.1.1 A Fejlesztend6 folyamat kivalasztdsa — eszkdz: prioritasi MALriX.....cccoeeveeeiiiieeiiiieeeeecieee e, 14
5.1.2  Afejlesztést kivaltd okok és azok hatdsa az intézmények mikddésére - Folyamatfejlesztési terv..
....................................................................................................................................................... 15

5.2 Kivalasztott folyamatok fEIMEIESE .......ccocuiiiiiiiie e et e e e e e 16
5.2.1  EIVEGZENE tEVEKENYSEZEK. ... .eveeieeiiiieeeceee ettt e et e st e e e e satr e e e e ar e e e e naeee s 16
a)  FOlyamatabra EIKESZITESE ......uuvieieeiiee e e e e e e e e e st e e e e e aae e e e areeeennraeaaan 16
b) Jelenlegi folyamatteljesitmény Meghatarozasa.........ccoceeeiuiiieeciiee ettt e 17
5.3  Kivalasztott folyamatoK @IE@MZESE ........cooviiii ettt e e e era e e e nraas 17
5.3.1. Veszteségek feltarasa, problémaelemzés..............oooriiiieiiiii e e e 17
5.3.2. A folyamat felmérés, elemzés eredmMENYEI .......c.uuieeeciiiiieciiee ettt eeera e e e e naeee s 17
5.4  Kivalasztott folyamatoK fEJIESZEESE .......cccuuiiiieeie ettt e 21
5.4.1  Afolyamatok fejlesztése soran végrehajtandod tevékenységek .........cccovveeeveiieieccieeeecccneee e, 21
5.4.2  Afolyamat fejlesztés elvart @redmMENYE........cc.ueeiiiiii it 22
5.5  Folyamatok KOVETESE, MONITOIOZASA....cccccuieeeeeiiie ettt et ettt e e et tre e e e bee e e e abeeeeeanteeeeanees 23
5.5.1  AfAZiS RIVAIt EreUMENYE...ccceeieieceeeee ettt e ettt e e et e e e et e ab e e e s e abaeeeeeaaeeeeenraeesaanreaann 23
5.5.2  Afolyamatok allandd kovetését biztositd feltételek......coovmimniiiiiiiieeece e, 23
5.6 Az optimalizalds idG-, €S erGfOrTasSiZENYE ....cccivcuiiii it e e e e e et e erae e e e 26
5.7  Folyamatfejlesztés megvaldsitasanak tovabbi szempontjai.......ccccoccveeiiiieiiccciieeccee e, 27
6 A FOLYAMAT OPTIMALIZALASSAL OSSZEFUGGO SZABALYOZAS MODOSITASA.........ceveeeererernenenenes 28
6.1 A KkOltségvetés KEszités SZabalYOZASa ...ccccciiiiiiciie i e e 28
6.2 A GSZl és azintézmények kdzotti kotelezettségvallalds szabalyozasa.......cccoecveeeecieiecciiee e, 28
6.2.1  Javaslat a GSZI kotelezettségvallalas szabalyozasanak modositasara ......cccoccveeeeiveeccciiieee e, 28
6.2.2  Altalanos javaslatok a belsd szabalyozdssal 8sszefliggéshben.........ccevvvvvereeevveeeeieeeeeieeeeeeeeeeas 29

7 OSSZEFOGLALAS.........cuctieeeiictsct ettt sttt st sttt st s b st s 30
7.1 Atanulmany MOASzZEre, CALIA ......uii e e e s et e e e ae e e e aras 30
7.2 Atanulmany felhaszndlasi MOA]a........cooociiiiiiiiiie ettt e et e e e e e e et e e e eareas 30
7.3 Az alkalmazott mMOdszertan bemMULAtASA ....cueeeveeiiie e re e e 30
7.4  Afejlesztés alkalmazasi terliletébe bevont intézmeények KOre ........coeveecieiicciieiccciee e 31
7.5  Afolyamat optimalizalas fAziSai.......ccueeiiiiiiiiiiiiie e et e 31
7.5.1  Afejlesztést kivalto okok és azok hatdsa az intézmények mikddésére - Folyamatfejlesztési terv..
....................................................................................................................................................... 31

7.5.2  Kivalasztott folyamatok fEIMEIrESe...........uev i 32



7.5.3  EIVEGZENS tEVEKENYSEZEK. .....oveiieeieeeeeeeee ettt e et e et re e e e e tr e e e e aba e e e e earaeeeenreeaan 32

7.5.4  Kivalasztott folyamatok ElEMZESE...........uviii it 32
7.5.5  Veszteségek feltarasa, probléma elemzés ...........ocouiiiiiiiiiciiiie e 32
7.5.6  Afolyamat felmérés, elemzés eredmMENYei.........ccccueiieciiiiiciiiie ettt eareea s 33
7.6  Kivalasztott folyamatok fejlesztése.........ccciimimmmmmriiiiiiiiiiniinniiiiiiiirerne s rreerssessssesssssesnssssssnes 33
7.6.1  Afolyamat fejlesztés elvart eredmMENYE........ccueiiiiiii i e 34
7.7 Folyamatok kovetése, MONItOrOzZasa.....cccccceveruuirrereniirreneniisrenensesrenessesrennsssssennssessensssssnenssssssennnes 34
7.8 A folyamat optimalizalassal 6sszefiiggd szabalyozas modositasa........ccccceeeiereeeniirrenecienenencsneenena. 34
7.8.1  Akoltségvetés készités szabaly0zZasa ........cocecuviiiiiiiiiiciie e 35
7.8.2  Javaslat a GSZI kotelezettségvallalas szabalyozasanak modositasara ......cccccvveeeeciveeccciiieee e, 35
7.8.3  Altalanos javaslatok a belsS szabalyozdssal 8sszefliggéshben.........cccovvvveeveveeveeerieeeeieeeeeeeneeas 35
8 IMELLEKLETEK ....uveeueeeereeeneresesseessesssessesssesssesssesssessessassssssssessssssessessssssesssesnsesssessessssssesssessessesssssses 36
Abrak jegyzéke

1. dbra: A Lean SixSigma DMAIC keretrendszere és a kapcsolddo feladatok............uuuvveeeccvneeennneen. 12

2. dbra: A fejlesztés sordn alkalmazott eszkbz0k, teCANIKGK............c..veveeeeeeeeeeiiieeeieeee e 12

3. dbra: A folyamat optimalizGlGS fOZISQi ............ueeeeeuveeeeeeiiieeiiie et eecee et e e et e e e ea e e eeea e 13

Ve Yo B g Lo g 1 (o Kl T [ 1) RS 15

5. dbra: Folyamatfejlesztesi terv — MUNTQ .............eeeccuveeeeeeiieeeeiie et e e ecee e e st e e e ste e e e sea e e esrana e e e sees 16

6. dbra: Jelenlegi folyamatteljesitmény meghatdrozasa — MiNta ...............ecceeeeeeeeivereecieeeeeeeiiereeainnenn. 17

7. dbra: Folyamatdbra Uszdsdv diagram dbrdzoldsi médszerrel modellezve — minta.......................... 18

8. Gbra: ProblEmaliSta MINTQ...........cccueeeeeeeeeieeee ettt et s e st e s st e e st a e s st e s asesessssessssesseesenesenseaans 19

9. dbra: Hozzdadott rtéKelemzes MINtQ ...........cc.eovvuveeeeeeeiiesiieesieeesite st esieessiee s esieesieessiesesteesseeans 20

10. dbra A folyamatok dllandé kévetését biztosito folyamat szintd feltétel rendszer ......................... 24

11. dbra: A folyamatok dllandé kévetését biztosito intézményi feltételrendszer ..................uuueeenn.... 26

12. dbra: A folyamat optimalizdlds id6- és erforrds igénye - Minta............cceeeeecveveeccveeeeeiiieneeannenn, 26



1 Bevezetés

Jelen Tanulmany az Allamreform Operativ Program (a tovdbbiakban Program) keretében meghirdetett
,Szervezetfejlesztés a Kozép-magyarorszagi régidban lévé onkormanyzatok szamara” cimd palyazat
megvaldsitdsra iranyuld Projekt alapitdé dokumentum (PAD) alapjan, a Budapest XXI. Keriilet Csepel
Onkormanyzata szamara késziilt, a folyamat optimalizalds beavatkozasi teriileten vallalt fejlesztések
megvaldsitasahoz.

1.1 A tanulmany mddszertana
A tanulmany készitésének szakmai alapjaul a Kozigazgatasi és lgazsagligyi Minisztériumnak a Magyary
Program keretében kiadott mddszertani Utmutatéja szolgalt.

A tanulmany segitséget nyujt az dnkormdnyzatnak ahhoz, hogy a kivalasztott funkcionalis folyamataik
végzésének hatékonysagat, szabalyossagat noveljék, valamint folyamatosan fejlesszék, illetve javaslatokat
fogalmaz meg arra vonatkozéan, hogy milyen modszereket, eszkbzoket érdemes alkalmazni a kivalasztott
folyamatok egyszerdsitése, nkormanyzati, vagy intézményi szintl egységesitése érdekében.

A projekttevékenység keretében az aldbbi folyamatok részletes fellilvizsgdlata torténik meg:
e A Hivatalnak és a Gazdasagi Szolgaltatd Igazgatdsagnak (GSZI) a megvaldsitas soran, konszenzusos
alapon (just in time) kivélasztott 5 folyamata (5 db pénzigyi-gazdédlkodasi fékuszi folyamat)?
atvilagitasa és atalakitasa.

1.2 Atanulmany eredményei

Eredménytermékek:
* afolyamatok fejlesztésének lehetdségeit bemutatd koncepcio (1 db),
* megvaltoztatott folyamatleirdsok (5 db folyamatleiras),
* megvaltozott feladatellatast lekovetd bels6 szabalyzat (2 db),
* jegyzGi utasitas a hatalybalépésre.

A fejlesztési elemhez tartozoé indikator:
2 db a megvaltozott feladatellatast lekovets belsé szabalyzat.

1 8sszesen 5 db folyamat a Hivatal és a GSZI intézmény tekintetében



2 A folyamat optimalizalasi tanulmany célja, felhasznalasi madja

A tanulmany céljai két f6 csoportba sorolhatéak:
* Az egyik csoport az altalanos, felsébb rendii célokat tartalmazza,
* amasik csoport pedig a konkrétan definidlhatd, egyértelm(i, mérhetd célokat jelenti.

2.1 A tanulmany altalanos célja
Az 6nkormanyzati feladatok atalakitasa altal érintett szakmai és tdmogaté folyamatok felllvizsgalata. Olyan
stratégiai, programszintl célok, amelyek elérése nem kizardlag jelen fejlesztési részteriilet, hanem a teljes
Program végrehajtasa soran keriiltek megfogalmazasra.

A hatékonysagot - amelynek noévelése érdekében a folyamatok optimalizalasat tdmogaté tanulmany
kidolgozasa is torténik - a Magyary Program hat elemre bontja:
1. eredményes;
gazdasagos;
hatasos;
biztonsagos (rugalmas);
feligyelhetd;
6. alkalmazkodo (fejlédé).
A Magyary Program kozigazgatdsra vonatkozd kritikai pontjai kdzil az aldbbi harom kozvetlenil 6sszefligg a
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tanulmanyban foglaltak alkalmazasanak eredményességével.

1. Nem elég gyors eljarasok

A folyamatok optimalizaldsa és az ezzel elérhets feladat-egyszer(sités egyértelmien hatékonyabb3d teszi a
koltségvetés készitését, gyorsitja a szerz6dések megkotését, a kifizetések teljesitését, csokkenti a
kotelezettségvallalasok teljesitésének, szamlak kifizetésének atfutasi idejét, ellendrzését;

2. A hatékonysagi visszacsatolas hidnya
Az Uj szamviteli rendszer, a folyamatos jogszabalyvaltozasok a hatékonysag javuldsa okan felszabaduld
eréforrasok jelentds részét igénybe veszik, kevés eréforras marad minGségi fejlesztésekre;

A folyamatok optimalizdldasa hozzajarul a hatékonysag javuldasdhoz. A folyamatok és tevékenységek
egyszerUsitése, az értéket nem jelentd tevékenységek kikliszobolése révén eréforrasok felszabaditasat teszi
lehetévé, igy lehetGséget nydjthat a mas terileteken sziikséges fejlesztések jobb megvaldsitasara, illetve a
mar elért eredmények folyamatos nyomon kovetésére, visszamérésére, szinten tartasara és
tovabbfejlesztésére.

3. Tulterhelés miatti hatarid6csutszasok

Az atalakulds és stratégiaalkotas egy idGben torténik, igy az esetleges kiigazitasok elkertlhetetlenek.
Figyelemmel arra, hogy ugyanaz a véges teljesitGképességl allomany hajtja végre mind két folyamatot,
gyakoriak a hatarid6csuszasok.

A folyamatok optimalizaldsa csokkenti azok atfutasi idejét, a szervezet és az abban dolgozé emberek
leterheltségét, ezért alkalmas arra, hogy mindkét problémara, a tulterheltségre és a hatarid6-csuszasokra is
megoldast nyujtson.



2.2 A tanulmany konkrét céljai
Atanulmany f6 célja - a korabbi fejlesztési részterileteken megfogalmazott javaslatokkal 6sszhangban - olyan
megoldasok, mddszerek, eszk6z6k megfogalmazasa és az dnkormanyzat rendelkezésére bocsatdsa, amelyek
alkalmazasa révén az optimalizalasra kivalasztott folyamatok végrehajtasanak hatékonysaga névekedhet,
ezzel az adott intézmény(ek) és az dnkormdanyzat mikddése javul.

Atevékenység keretében a Magyary Program Folyamatoptimalizalas, folyamatmenedzsment médszertanai
alapjan attekintettiik a jelenlegi folyamatok lépéseit, elemeit, a folyamatokban meglévé esetleges hibdkat,
redundancidkat, a folyamatokban meglév6 nem vagy részben értékteremtd |épéseket, felmértiik a
folyamatok atfutdsi idejét, majd javaslatot tettlink az atalakitds, a hatékonyabb mikodés megvaldsitasi
lehetGségére.

2.2.1. Egységesen alkalmazhaté
A folyamatok optimalizalasanak kimunkalasa soran figyelembe vettiik az 6nkormanyzat, illetve a kivalasztott
intézményi folyamatok jellegzetességeit, de kiemelt cél volt a széles kor(i alkalmazhatdsag is. Ennek
érdekében olyan, a jogszabalyok altal meghatarozott funkcionalis folyamatok keriltek kivalasztasra,
amelyeket az 6nkormanyzat és intézményeik altalanosan hasznalnak és 6 lépéseik megegyeznek.

2.2.2. Tovabbi fejlesztések megalapozasa
A kozigazgatasi tevékenységek fejlesztése folyamatos feladat, amelynek f6 okai:
a) a kozigazgatas jelenlegi teljesitménye elmarad az idealistdl;
b) akozigazgatassal szembenielvarasok és az ellatandd folyamatok kore folyamatosan atalakul;
c) a kozigazgatds kérnyezete nem dllandé, folyamatos alkalmazkodds szlikséges.

2.3 AKkils6 tényez6k
A kils6é tényez6k fuggetlenek a tanulmanyban foglaltaktdl, adottsagnak tekintendék. Az dnkormanyzat

mUkodése jogszabdlyokkal korilhatarolt. A jogszabalyok elGirdsaibol adédé feltételrendszert kiilsé
adottsagnak tekintettik.

2.4 A belsé tényezdk
A tanulmadny tartalmazza azon siker-kritériumokat, szempontokat, amelyek teljesiilése feltétlenl sziikséges
a folyamat-optimalizalas sikerességéhez.

A tanulmany az alabbi legfontosabb elemeket tartalmazza:

* afolyamatok kivalasztasanak, felmérésének, elemzésének, fejlesztésének és folyamatos kovetésének
maddszerei, eszkozei, |épései;

* az eredményesség feltételei, elemei, az elérhetd eredmények;

* a szlikséges bels6 kovetelmények meghatarozasa, beleértve az alkalmazdshoz sziikséges
kompetencia elvarasokat is;

* az alkalmazast, végrehajtdst tamogatd informatikai alkalmazasok, egyéb eszkdzok kore és
alkalmazasa;

*  kiils6 tdmogatdk bevonasanak sziikségessége;

* abevezetést tdmogatd projektmenedzsment és valtozaskezelési mddszerek;



2.5 A tanulmany felhasznalasi mdédja
A tanulmanyban jellemzGen a kivalasztott folyamatok fejlesztésének mddszereit, az alkalmazott technikakat,
tablazatok és dbrak mintait, valamint az azokhoz tartozd széveges magyarazatokat foglaltuk 6ssze.
A tanulmanyban szerepl6 (minta) tablazatok kitoltését, az abrak megrajzolasat, az egyes folyamatokkal
kapcsolatos részletes szamitasokat és az azokbdl levonhaté kovetkeztetéseket, megdllapitdsokat, valamint
a személyes interjuk és adatbekérések nyoman szerzett tapasztalatokat, tényeket a tanulmany mellékletei
tartalmazzak.
Szintén az egyes folyamatokhoz tartozé mellékletekben elemeztiik a folyamat szempontjabdl relevans
kiilsé és belsé szabalyozottsag meglétét, - a folyamat végrehajtasa tekintetében - megfelelGségét. A belsé
szabalyozas mdédositasara a 6-8. szamu mellékletek szerint tesziink javaslatokat.

3 A tanulmanyban megfogalmazott javaslatok jogszabalyi kornyezete

Az aldbbiakban a mddszertan jogi alapjainak meghatarozasakor hasznalt, tovabba a funkcionalis folyamatok
hatterédl szolgdld jogszabdlyi kdrnyezetet mutatjuk be, amely a funkcionalis feladatok értelmezéséhez
nyujthat segitséget.

Alkalmazandé legfontosabb jogszabalyok a funkcionalis folyamatok szempontjabdl:

* A kozszolgalati tisztvisel6krdl sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.);

* Akozalkalmazottak jogdlldsardl szold 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)

» Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.);

*  Aszamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény;

* Az dllamivagyonrél sz6lé 2007. évi CVI. torvény;

* A nemzeti vagyonrdl sz6lé 2011. évi CXCVI. torvény;

o Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet;

* Az allami vagyonnal valo gazdalkodasrdl sz6l6 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet;

* Az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (hatédlybalépés id6pontja: 2014.
januar 1.);

* A koltségvetési szervek belsG kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérél szélé 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet;

*  Akozbeszerzésekrdl sz6lo 2011. évi CVIII. torvény;

* Az dllamigazgatasi szervek integritasiranyitasi rendszerérgl és az érdekérvényesit6k fogadasanak
rendjérél sz6l6 50/2013. (lI. 25.) Korm. rendelet (hatalyba Iépés id6pontja: 2013. jalius 1.);

Alkalmazandé legfontosabb jogszabalyok és ajanlasok a moédszertan szempontjabol:

* A megyei 6nkormanyzatok konszolidacidjardl, a megyei dnkormanyzati intézmények és a Févarosi
Onkormanyzat egyes egészségiigyi intézményeinek atvételérél sz616 2011. évi CLIV. tdrvény;

* A jardsok kialakitasardl, valamint egyes ezzel 6sszefliggd torvények modositasardl széld 2012. évi
XCIIl. térvény;

* Az allamigazgatasi szervezetrendszer atalakitasarol sz616 1007/2013. (1.10.) Korm. hatarozat;

* A kormanyzati stratégiai irdnyitasrél sz616 38/2012. (Ill. 12.) Korm. rendelet;

* Magyary Program 12.0.



Bels6 szabdlyozas
* Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SzMSz);
* Belsé szabalyzatok, utasitdsok, intézkedések, korlevelek.

Szabalyozas hatokére
A funkcionalis feladat fogalmanak definidldsara a terileti allamigazgatas szervezetrendszerének reformja
kapcsan keriilt sor.
A fogalom torvényi meghatarozasara a megyei dnkormanyzatok konszolidacidjardl, a megyei 6nkormanyzati
intézmények és a Févarosi Onkormanyzat egyes egészségiigyi intézményeinek atvételérsl szolé 2011. évi
CLIV. torvény, majd ezt kovetéen a jarasok kialakitasardl, valamint egyes ezzel Osszefliggé torvények
madositasardl szold 2012. évi XClII. torvény tett kisérletet.
Eszerint ,,funkcionadlis feladat: az igazgatasi funkcidk szerinti munkamegosztas alapjan kialakitott szervezeti
egységek altal ellatott szervi m(ikddést szolgdld, — nem szakmai feladatellatashoz kot6d6 — belsé igazgatasi
feladat.” A térvény kilondsen ilyen jellegl feladatnak tekinti:

* a humanpolitikai és human-ergforras gazdalkodasi,

* akoltségvetési gazdalkodasi,

* apénziigyi,

* ajogi(peres képviseleti),

* anemzetkozi kapcsolatok lebonyolitdsara szolgald,

* azellen6rzési,

* akoordinacios,

* asajat szervi mkodtetését szolgald informatikai és informatikai rendszerfenntartasi,

¢ a kommunikacids feladatok, valamint

* aszemélyi, targyi, miszaki, pénzigyi feltételek biztositasat szolgaldé miiveleteket.

A torvény hatdlyba Iépését megel6z6en a jogszabalyok csak a kozigazgatasi szerv alaptevékenységének
korét, vagyis a szerv szakmai feladatait hatdroztdk meg. Az erre vonatkozé definiciét megtalaljuk a Kjt-ben és
az Aht-ben is. Neheziti a jogértelmezést, hogy az egyes jogszabalyok az alkalmazasi teriiletiik szempontjabdl
definialjak az egyes fogalmakat.

A Kttv. a kdzszolgdlati tisztvisel6k alkalmazasi és képesitési kbvetelményeihez igazoddan az allamigazgatasi
szerv alaptevékenységének azt mindgsiti, amelyet jogszabaly a szerv feladatkorébe utal, tovabba amit a
miniszter, a Miniszterelntkséget vezet6 allamtitkar, kormanyhivatal vagy kozponti hivatal vezet6je e korben
alaptevékenységként hataroz meg.

Az Aht. a koltségvetési gazdalkodasi szempontbdl hatarozza meg a definiciét. Eszerint a koltségvetési szerv
alaptevékenységének az mingsil, amit a Iétrehozasardl rendelkez6 jogszabaly, alapité okirat a szakmai
alapfeladataként meghatarozott, valamint ezen feliil — a szabad kapacitasainak keretein beliil — azon nem
kotelez6en vallalt feladatai, amelyeket a szerv nem haszonszerzési céllal végez.

Minden egyéb feladat tehat, amely nem tartozik ebbe a kérbe, az funkcionadlis feladatnak tekinthetd.

A fenti definicidt vette at az allamigazgatasi szervezetrendszer atalakitasardl sz616 1007/2013. (1.10.) Korm.
hatdrozat, amely kijel6li az dllamigazgatasi szervezetrendszer atalakitasa soran kévetendd irdnyokat és egyik
fontos céljaként hatarozta meg a szervezetek miikodtetéséhez sziikséges funkcionalis és vezetGi feladatkorok
racionalizaldsat, a feladatok zavartalan elldtdsa szempontjabdl nélkiilozhet6 szervek megsziintetését és



feladatainak mas szervekhez torténd telepitését, valamint a tevékenységi koriik alapjan egymdssal szoros
kapcsolatban lévé szervek integracidjat is.

A Korm. hatarozat rendelkezései szerint a funkcionalis Iétszam a miniszterek irdnyitasa és feliigyelete alatt
allo koltségvetési szervek esetén a 15%. Ez a szigoru el6irdas megkoveteli, hogy valamennyi, a Korm. hatdrozat
hatdlya alatt all6 szerv atgondolja, és a lehetdségekhez képest a lehet6 legegyszer(ibbé tegye a funkcionalis
feladatok ellatasat.

A funkcionalis feladatok meghatarozasanak, korilirasanak tehat a fenti jogszabalyi rendelkezések képezik az
alapjat.

Az Onkormanyzat és intézményei (koltségvetési szervek) funkcionadlis feladataik ellatdsa soran szamos
jogszabalyi rendelkezést kell, hogy szem el6tt tartsanak, amelyek jelentds része évrél-évre folyamatos
valtozasban, megujulasban van (tipikusan ilyennek tekinthet6k a pénziigyi szabalyozdk), amely jelentdsen
megneheziti az ezzel foglalkozé munkatarsak feladatellatasat.

A funkciondlis feladatok Osszetettsége miatt az egyes feladatok mellé valamennyi jogszabdly és egyéb
szabalyozé felsorolasa nem lenne lehetséges, ugyanakkor elmondhatd, hogy a jogforrasi hierarchia elvébdl
kiindulva a lényeges szabalyozdk altaldaban torvényben meghatarozottak, amelyek végrehajtasara
kormanyrendeletek, miniszteri rendeletek keriilnek kiadasra.

A koltségvetési szervek ebben a jogszabdlyi kérnyezetben m(ikédve, sajat miikodésik szabalyozasara a
jogszabalyi el6irdsokkal 6sszhangban Iévé bels szabalyzatokat adnak ki.

Optimalis esetben ezek a szabalyozdk egymadsra éplilnek, olykor sajnos el6fordul, hogy parhuzamos, esetleg
egymasnak ellentmondd, vagy akar felesleges szabdlyokat tartalmaznak, amelyek nehezitik a jogalkalmazast.

Amikor a koltségvetési szerv vezetése ugy dont, hogy valamely altala kivalasztott munkafolyamatot a
feladatellatds szinvonaldanak emelése érdekében optimalizalni kivanja, az egyes munkafolyamatokhoz
célszer(i hozzarendelni azokat a hatdlyos jogszabdlyi rendelkezéseket, valamint belsé szabalyozd
dokumentumokat, amelyek az adott feladat jogalapjat, jogi hatterét képezik.

A koltségvetési szerv egyik legfontosabb belsé szabalyzatanak az SZMSZ-t tekinthetjiik. Az SZMSZ vilagos és
attekinthet6é mdédon tartalmazza az egyes szervezeti egységek feladat- és hatdskoreit, az SZMSZ mellékletét
képez6 szervezeti dbra pedig jol lathatéva teszi a szerven beliili ala- és folérendeltségi viszonyokat,
kapcsolddasi pontokat.

Mindemellett a koltségvetési szervek szamdra jogszabalyok sora irja el6 kiilonb6z6 szabalyzatok készitését.
igy példaul az Aht. a koltségvetési szerv mikodéséhez kapcsolédd, pénziigyi kihatassal biré egyéb
szabalyzatok elkészitésérél rendelkezik, amelyek a kdvetkezbk:

» gazdalkodasi keretszabdlyzat, amely rogziti a tervezéssel, gazdalkodassal — igy kiilondsen a
kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas gyakorldsanak
maddjaval, eljarasi és dokumentdciés részletszabalyaival, valamint az ezeket végz§ személyek
kijelolésének rendjével —, az ellenGrzési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos belsé el6irasokat, feltételeket;

* beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend,;



* belfoldi és kilfoldi kikildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamoldsaval kapcsolatos
kérdések;

* anyag- és eszkdzgazdalkodds szamuviteli politikdban nem szabdlyozott kérdései;

* reprezentdcids kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyai;

* gépjarmlivek igénybevételének és haszndlatanak rendje;

* vezetékes és radidtelefonok hasznalata;

* koOzérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelez6en kdzzéteendd
adatok nyilvdnossagra hozatalanak rendje.

A koltségvetési szerv szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a szervezeti
egység vezetbinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti
egység koltségvetési szerven beliili belsé és azon kivili kilsé kapcsolattartasanak maédjat, szabalyait —
amennyiben azokrdl a szervezeti és mikodési szabalyzat vagy a koltségvetési szerv mas szabalyzata nem
rendelkezik — a szervezeti egységek ligyrendje tartalmazza.

Az Ugyrendben foglalt feladatokat tovabb bontva a munkakéri leirdsok azok, amelyek keretjelleggel rogzitik
a foglalkoztatottak (kozalkalmazottak munkavallaldk) altal ellatandd feladatokat. Optimalis esetben a
munkakori leirasok a munkakordk elemzésén alapuld olyan dokumentumok, amelyek az adott munkakorre
vonatkozd formai (munkakor neve, szervezeti hierarchiaban elfoglalt helye stb.) és tartalmi (felelGsségek,
képesitési kovetelmények stb.) elemeket tartalmazzak.

Altaldnossagban elmondhaté, hogy a jogszabalyoknak megfelelen elkészitett, egymasra épiilé
alapdokumentumok a vezet6k szamdra az ellenGrzést kiszamithatéva és folyamatossa teszik, mig a
koltségvetési szerv foglalkoztatottjai pedig biztonsagos és vildgos utasitasi és szamonkérési kornyezetben
végezhetik a tevékenységeiket, amely végsd soron nagymértékben hozzajarul a koltségvetési szerv szakmai
szinvonaldnak emeléséhez.

4 Az alkalmazott modszertan bemutatasa

Az intézmények folyamatainak hatékony mikodéséhez azok folyamatos kovetése szlkséges. Ennek
megfelel6en a folyamatoptimalizalast a tanulmany tagabb Osszefliggésben értelmezi, és a folyamatok
felmérése, értékelése, elemzése mellett a teljes fejlesztési ciklus részének tekinti a kivalasztott és
optimalizalt folyamatok egyszeri fejlesztését kovetS tovdbbi, folyamatos monitorozasat, azaz mérését,
elemzését, és a szlikség esetén végrehajtandd beavatkozasokat (fejlesztéseket) is.

A folyamat optimalizalas médszertani alapjat a Lean menedzsment, 6 Szigma és Kaizen minGségfejlesztési
mddszertanok képezik:

e A Lean a folyamatok egyszer(isitését, ,gyorsitasat”, azaz az atfutdsi idé és a tevékenységek
komplexitasanak csokkentését célozza a miikodésben 1évé veszteségforrdsok feltarasaval és a
veszteségek kikiiszobolésével,;

® A 6 Szigma mddszertan a ,minGségi folyamat” |étrehozasara, a tevékenységek végrehajtasa sordn
el6forduld hibak csokkentésére koncentrdl azok gyokér-okainak feltardsa és semlegesitése révén,

novelve ezaltal az egyenletes és kiszamithaté folyamatteljesitményt;
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* A Kaizen pedig a folyamatos fejlesztés keretében kiemelten hangsilyozza az érintettek bevonasat
és a csapatmunka fontossagat.

A hazai és nemzetkozi tapasztalatoknak megfelel6en a Lean és a 6 Szigma mddszerek egyiittes alkalmazasaval
érhet6 el a legjobb eredmény.
Jelen tanulmany mindhdrom irdnyzat fejlesztési eszkozkészletét tartalmazza logikailag illesztve azokat a
fejlesztési fazisokhoz és Iépésekhez, megjeldlve, hogy mely esetekben célszer(i egyik, vagy masik mddszer,
illetve technika alkalmazasa. A médszertan teljes korlien a Kaizen altal hangsulyozott csapatmunkan alapszik,
amennyiben
e a fejlesztési javaslat kidolgozasa soran minden fazisdban bevondasra keriiltek a fejlesztendd
folyamatban érintett munkatarsak az intézményi hierarchia megfeleld szintjeit érintGen;
e 3 fejlesztési cél meghatdrozasi -, probléma azonositdsi, elemzési, valamint a fejlesztési javaslat
kidolgozasi |épéseket, feladatokat interjuk, megbeszélések keretében végeztiik.

4.1 A fejlesztés alkalmazasi teriiletébe bevont intézmények kore
A fejlesztés alkalmazasi terliletébe bevont intézmények:
e a Hivatal - koltségvetés tervezés, kotelezettségvallalas,
® a Gazdasagi Szolgaltatd Igazgatdsag - kotelezettségvallalas és elGirdanyzat-felhasznalas

e aVarosgazda Nonprofit Zrt. (Varosgazda) — 6nkormanyzati feladatellatassal 6sszefiiggé finanszirozas
tekintetében.?

A tanulmany a fejlesztés alkalmazasi korébe bevont intézmények aldbbi, kivalasztott funkcionalis
folyamataira terjed ki:

Gazdalkodasi folyamatok

Koltségvetés tervezése
ElGirdnyzat kezelésével, felhasznaldsaval és médositasaval 6sszefiiggo feladatok
Kotelezettségvallalasok kezelése

Kifizetések teljesitése (szallitéi szamlakezelés)

Kényvvezetés, beszamolas a kéltségvetés végrehajtasarol
Beszamoldk készitése

Bérszamfejtés, illetményszamfejtés
Vagyongazdalkodas

VN OV B WINF

2 elsGsorban a Képvisel6-testlet dltal jovahagyott feladat-ellatasi megallapodas, a vezetSk tajékoztatasa és egy kivalasztott idGszak
elszamolasa alapjan
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A fejlesztés |épéseit, valamint az elvégzendé feladatokat az aldbbi dbra mutatja:

1.Definialas

4 .Fejlesztés

Akoltségvetés tervezés folyamata terjedel mének,
elemzési hatokorének pontositdsa

Hatalyos belsé szabalyozasok attekintése,
elemzése, hipotetikus folyamatok azonositdsa

Interjuk az érintett munkatdrsakkal, adatigény
megfogalmazasa

Vezet6i elvarasok, teljesitmény célok azonositdsa

Avizsgalt folyamatok valds

Adatgydijtés

tervezése

gyakorlatanak felmérése (interjuk)

Erettség értékel ése, elemzési eszkdzok

Problémak és okok elemzése és priorizédlas

Problémadk kezésére javaslatok tervezése

Folyamat definicids lapok

Statisztikai adatok begydjtése

Gyakorlati folyamat dbrazolasa

Elemzések

Kritikai észrevételek megfogalmzasa

Fejlesztési javaslatok

Szabdlyozas mddositasi igények

1. dbra: A Lean SixSigma DMAIC keretrendszere és a kapcsolodo feladatok

A folyamat optimalizalas egyes fazisaiban, a probléma-azonositas, elemzés és fejlesztés soran, a vizsgalt
folyamat dimenzidk fliggvényében az alabbi eszk6z6k és technikdk alkalmazasara keriilt sor:

Vizsgalt folyamat dimenzidk

Fejlesztési modszerek és technikak

FelelGsség-hataskor vizsgalat,
atadas-pontok

Klasszikus BPR
folyamatfejlesztés

Elemi miiveleti szint{
LEAN technikak

Folyamatok IT tdmogatdsa és
adataramlas

Helyzetfeltdrd személyes
interjuk

Munkanap fényképezés

Kapacitasok és er6forrasok

Probléma feltaré WS
Folyamatstatisztikai
adatelemzés

Ertékdram és idGelemzés

|Kompetenciék

Célérték kijel 6lés

| Dokumentumok, bizonylatok

Probléma ok-okozat elemzés | |

Szabalyozottsag elemzése

Probléma és fejlesztési
javaslatok priorizaldsa

Specialis priorizalas:
Uszdsav diagram

2. abra: A fejlesztés soran alkalmazott eszk6zok, technikak

A kivalasztott folyamatoknak a tanulmdny tartalmi keretrendszerének megfelel6 konkrét megallapitdsait,
eredményeit és a fejlesztési javaslatokat a tanulmany 1-5. szamu mellékletei tartalmazzak.
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5 A folyamat optimalizalas fazisai

A folyamat optimalizalas fazisait, illetve az egyes fazisok keretében végrehajtandé f6bb tevékenységeket az
alabbi abra mutatja be.

Kivalasztott Kivalasztott Kivalasztott Folyamatok
folyamatok folyamatok folyamatok kovetése,
felmérése elemzése fejlesztése monitorozasa

Folyamat
kivalasztasa

Folyamatok értékelése (prioritds matrix)
Fejlesztési igény azonositasa (fejlesztend6 folyamatok kivalasztasa)

2. Kivalasztott folyamatok felmérése
Jelenlegi miikodés szerinti folyamatdabra elkészitése

Jelenlegi folyamatteljesitmény meghatdrozasa

3. Kivalasztott folyamatok elemzése

Probléma és veszteség elemzés

4. Kivalasztott folyamatok fejlesztése

Fejlesztési javaslatok kidolgozasa, értékelése

Dontés elGkészités

5. Kivalasztott folymatok kévetése, monitorozasa (javaslat)

3. abra: A folyamat optimalizalas fazisai

A folyamat optimalizalasi javaslat bemutatasakor minden fazisnal kifejtésre keriilnek
® azelvégzendd fejlesztési tevékenységek (lépések);
e 3 fazis elvart eredményei;
e 3 fazis soran figyelembeveend6 szempontok és
® avégrehajtast tamogatd eszkdzok, technikak

Optimalizalasra az intézmény miikodése szempontjabdl kiemelten fontos folyamatokat jel6ltik ki, mely
szempontok kilonosen az alabbiak:

e Astratégiai célok elérését jelentGsen befolyasold folyamatérintettség;

e Kiemelt szolgaltatashoz kapcsolddd folyamat (funkcionalis folyamatokrdl [évén sz6 ezek jellemz6en

belsé szolgaltatasok);

e Gyakori folyamat/tevékenység lefutas;

e Sok résztvevés, ezaltal nagy koltségigényl folyamat;

® Szervezet gazdasagi fenntartasa szempontjabdl kiemelten fontos folyamat;

e Hibak miatti gyakori ismétl6d6 munka a folyamat lefutasai soran;
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A teljesitmény-mutatdk és a fejlesztési célok meghatdrozasanal figyelemmel voltunk arra, hogy egy
folyamathoz ne rendeljlink sok mutatészamot;

@)

©)
O
O
@)
O

A mutatdszamok meghatdrozdsakor figyelembe vettik és kiindulopontként kezeltiik a Magyary
Program altal meghatarozott hatékonysag elemeket is, melyek az alabbiak:

Eredményesség;
Gazdasagossag;
Hatdsossag;
Biztonsag;
FelligyelhetGség;
Fejlédés;

A teljesitménymutatok meghatdrozasakor igazodtunk a stratégiai célokhoz és az 6nkormanyzat
elvarasaihoz, azaz:

kapcsolatot kerestiink a folyamatban |évé és tervezett stratégiai akcidkkal, fejlesztésekkel;
megvizsgdltuk a kapcsolddd jogszabdlyokat (a funkcionalis folyamatok esetében ezek
szamos, teljesitménymutatéra vonatkozd elGirast, kotottséget, szamszer(i elvardsokat

tartalmaznak);
= megvizsgaltuk a folyamatot is érinté belsé/kiilsé problémakat;
- Realis, elérhetd és mérheto célokat tiztlink ki az 6nkormanyzat elé;
- Pontosan definialtuk az elérendé célt, azaz meghatdroztuk a minGségcélt és a célértéket

5.1 Folyamat kivalasztasa

Kivalasztott Kivalasztott Kivalasztott Folyamatok

folyamatok folyamatok folyamatok kovetése,
felmérése elemzése fejlesztése monitorozdasa

5.1.1 A Fejlesztend6 folyamat kivalasztdsa — eszkoz: prioritasi matrix

A folyamatokat prioritds matrix segitségével valasztottuk ki.
A kivalasztas fobb lépései:
a) Fellistaztuk az 6nkormanyzat (gazdalkodasi) funkcionalis folyamatainak listajat;

b) Meghataroztuk azokat a jellemz6ket, melyek alapjan egy folyamatot kulcsfontossagunak itélink

(tablazat fels6é cimsora);

c) Megvizsgaltuk a kapcsolatot az adott folyamat és a folyamatszempont kozo6tt, illetve értékeljik annak

szorossagat (1 - kis korreldacid, 3 - kdzepes érintettség, 9 - szoros kapcsolat);

d) Az egyes folyamathoz tartozé szamokat (tablazat sorai) 6sszeadtuk; a kapott szamadatokat sorba

rendeztiik, a sorrend egyben a folyamatok fontossagi sorrendjét is jelenti;

e) A palyazati paramétereknek megfelel6en meghataroztuk azokat a folyamatokat, melyek az

optimalizalasi projekt hatokorét képezhetik.
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A priorizaldsi tablat a Hivatal adatszolgaltatds alapjan toltottiik ki. Az értékek a folyamatok és az egyes
szempontok kozotti korrelacio figyelembevételével keriiltek meghatdrozasra.

Folyamatban Eves A stratégiai célok ’
Ssz. Folyamat/ szempontok érintettek lefutasok elérését je!en“:isen Eredmény Rangsor
B B befolyasolé (3+4+5)
CPETIE) szama (db) folyamatérintettség
1 2 3 4 5 6 7
1 |[Koltségvetés tervezése 28 1 9 38 3
) ElGiranyzat kezelésével, felhasznalasaval és 4
maodositasaval 6sszefiiggd feladatok 21 4 2 27
3 |Kotelezettségvallalasok kezelése 14 1459 8 1481 2
Kifizetések teljesitése 16 3386 6 3408 1
5 Konyvvezetés, beszamolas a koltségvetés 5
végrehajtasarol 9 12 2 23
6 |Beszamol6k készitése 9 4 2 15 7
7 |Bérszamfejtés, illetményszamfejtés 2 12 2 16 6
Vagyongazdalkodas 2 4 8 14 8

4. abra: Prioritas matrix

A kivalasztott folyamatok a prioritas matrix alapjan:
1. Kifizetések teljesitése (szallitoi szamlakezelés folyamata)
2. Kotelezettségvallalas folyamata
3. Koltségvetés tervezés folyamata
4. El6iranyzat-modositas folyamata

A fenti folyamatok a prioritas matrix értékei alapjan keriltek sorrendbe rendezésre. A matrixban szerepl6
eredmény alapjan feldllitott rangsor az éves mennyiség alapjan a szallitéi szadmlakezelés és a
kotelezettségvallalas nagy mennyisége miatt forditott a feladatellatds folyamatdnak logikajaval.

A tanulmanyt a feladatelldtas logikai sorrendje, azaz a koltségvetés végrehajtdsa folyamatdnak sorrendje
alapjan készitettik el. Ennek megfeleléen a logikai felépités az alabbi:
1. Koltségvetés tervezés folyamata
2. El6irdnyzat-mddositas folyamata
3. Kotelezettségvallalas folyamata (Hivatal-hivatali szervezeti egységek és GSZI-intézmények) 2 db
folyamat
4. Kifizetések teljesitése (szallitoi szamlakezelés folyamata)

5.1.2 Afejlesztést kivalté okok és azok hatasa az intézmények m(ikodésére -
Folyamatfejlesztési terv

A fejlesztést kivalto okokat és azok hatdsat a fejlesztés alkalmazasi teriiletébe bevont intézmények
m(ikodésére folyamatfejlesztési tervben foglaltuk ossze.

A folyamatfejlesztési tervben meghataroztuk az egyes funkcionalis folyamathoz tartozé
a) fejlesztést kivalto okokat,
b) meghatdroztuk a problémakat, és
c) definidltuk a célokat az alabbi tablazat szerint:
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Folyamatfejlesztési terv — minta

Folyamat Fejlesztést kivalté okok Projek terjedelmen belil

Folyamatl

Folyamat2

Folyamat3

Folyamat Probléma meghatarozasa Projekt terjedelmen kivil

Folyamatl

Folyamat2

Folyamat3

Folyamat Célmeghatarozas Végrehajtasban résztvevSék

Folyamatl

Folyamat2

Folyamat3

5. dbra: Folyamatfejlesztési terv — minta

5.2 Kivalasztott folyamatok felmérése

Kivalasztott Kivalasztott Folyamatok

Folyamat folyamatok folyamatok kovetése,

elemzése fejlesztése monitorozasa

kivalasztasa

A felmérés soran két folyamatabrazoldsi mddszer alkalmazdsdra kerilt sor. A jelenlegi folyamatok
bemutatasara folyamatmodellez6 eszkézt haszndltuk, mig a jelenlegi folyamatteljesitmény
meghatarozasahoz attekintd tablazatot alkalmaztunk.

5.2.1 Elvégzendé tevékenységek

a) Folyamatabra elkészitése

Az egyes folyamatok konkrét leképezését a tanulmdny 1-5. mellékleteiben végeztiik el az alabbiak szerint:

Lépés rovid leirasa Bemenet Kimenet
Folyamatfelmérés
maddjanak meghatdrozdsa | Kivalasztott,
Folyamatabrdzolas fejlesztendé

A folyamat

jelenlegi
maédjanak meghatarozasa folyamat ' &

= PS—— allapotanak
olyamat jelenlegi (L
y’ J, & abraja
allapotanak

dokumentalasa
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b) Jelenlegi folyamatteljesitmény meghatarozasa®

Ssz. Kivalasztott funkcionalis folyamat folyamatlépései Id(c:g:;ly Megjegyzés
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Osszesen: 0

6. abra: Jelenlegi folyamatteljesitmény meghatarozasa — minta

5.3 Kivalasztott folyamatok elemzése

Kivalasztott
folyamatok
felmérése

Folyamat
kivalasztasa

5.3.1. Veszteségek feltdrasa, problémaelemzés

Kivalasztott
folyamatok
fejlesztése

Folyamatok
kovetése,
monitorozasa

Probléma

Probléma okai

Megoldasi javaslat

priorizalasa

Problémak azonositasa,

Problémak
okainak
meghatdrozas
a

Megoldasi javaslatok
felsoroldsa

5.3.2. A folyamat felmérés, elemzés eredményei

A folyamat felmérés, elemzés sordn a mérési terv alapjan begyjtottik a folyamat jelenlegi teljesitményét
jellemz6 mérési adatokat, és elkészitettiik a folyamat jelenlegi allapotat leiré abrat, és megtortént a jelenlegi

folyamatteljesitményt befolyasolé problémak, veszteségek azonositasa és priorizalasa.

A folyamat-vizsgalatot interjuk és dokumentaciok elemzése alapjan végeztiik: tobbszori egyeztetést
folytattunk a folyamatban érintett szervezeti egységek vezetGivel és munkatdrsaival, amely egyeztetések a
folyamatabra felmérését6l a jelenlegi folyamatteljesitménnyel kapcsolatos adatbecslésig, valamint a
folyamatteljesitményt befolyasold problémak és fejlesztési javaslatok megfogalmazasaig terjedt. Tovabba

folyamatokkal 6sszefliggésben.

3 A konkrét folyamatlépések és értékek a tanulmany 1-3. szamu mellékleteiben talalhatdk az adott funkcionalis feladattal

Osszefliggésben.
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a) Folyamatabra
A folyamatdbra a folyamatok dokumentalasara alkalmas eszkdzzel (Bizagi Process Modeler) rogzitett
folyamatabra, mely tartalmazza
o afolyamat megnevezését;
o afolyamat |épéseit;
o azegyes lépések végrehajtasaért felelGs szervezeti egységeket/szerepkoroket.
A folyamatabrazolas soran
1. Afolyamat résztvevdit a bal oldalon a masodik oszlop tartalmazza,
2. Jeleztiik a folyamat elsé és utolso [épését:

4

i O— O

nE_ folyamat folyamat
kezdete vége

3. Felrajzoltuk a folyamatot a szerepkérokhoz rendelt feladatokkal,
4. Minden tevékenységet folyamatosan kiegészitettlink mindazon horizontdlis elemekkel, amelyeket
elézetesen definialtunk.

Uszésav diagram folyamatabra — Koltségvetés készités folyamata (minta)

T
Legalabb a Képviselé-
testiilet
k] megbizatasanak
2 idétartamara
H]
rl
94| Gazdasagi Kéltséguetési
B Program koncepcid Bizottsagi Kepvis el Gtestllet
° Jjévahagyisa velemenyezes vitaja, efogadas
A
elemi kigvetés
& 5 Jjévihagyssa
& 2
8 &
= E eredeti eldiranyzatok
3 8, Bl ..
H L
T Javadat
& = irenyelvek .
| =2 meghatarozasa | § [ H
| ] i | varnaté berétetec igenyex H e intemiyek
& meghatarozasa osszegyiijtése, i N S
3 javasiat S
] et Knywizsgals,
= intézmények,
! g L Renreptiod, szakszervezetek
= (célok lebontisa éves
szintre] elemi ktgvetés
elkészitése
E = =
i Tgényelc
] megfogalmaza
= sa
] H
]
@ kiiltségvetés
végrehatisa

7. dbra: Folyamatdabra Uszdsav diagram abrazolasi modszerrel modellezve — minta

Az egyes funkciondlis feladatokhoz kapcsolddé konkrét folyamatdbrdkat a tanulmdany 1-5. szdmu mellékletei
tartalmazzak.

b) Mérési terv MS Excel tablazat, mely tartalmazza
e afolyamat megnevezését;
e afolyamat mutatdszamait és célértékeit;
® amérés iddszakat.
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Mérési alapadatok

Folyamat

kivalasztott funkcionalis folyamat

Min&ségcél

atfutdsi id6 csokkentése, hatékonysag novelése

Célérték

a fejlesztés eredményeként lecsokkentett atfutasi idé

Alsé/felsd tliréshatar

minimum érték/maximum érték

Mérési egység

munkanap

Adatforras

intézményi adatszolgaltatas

Mérés gyakorisaga

egyszeri, fejlesztéshez kapcsolddé

Mérési id6szak

2014. junius-julius

1. tablazat: Mérési alapadatok

c) A problémak és veszteségek priorizalasa probléma-, és prioritaslista, amely tartalmazza

a probléma rovid leirdsat;

az érintett folyamatlépést (folyamatlépéseket);

a probléma tipusat (IT eszkdz, kdrnyezet?);

a kilsé, vagy belsé tényez6t;

a probléma fontossagéat jellemzé sulyszamot®.

Probléma azonositas és veszteségelemzés eszkozei

Problémalista - Az egyes folyamatlépések végrehajtdsa soran rendszeresen el6forduldé olyan miikodési

problémak, hidnyossagok, melyek hatdssal vannak a folyamat optimalizalas céljaként megjelolt

mutatdszamok értékének alakuldasara (veszteségtipusok).
elkészitettiik a jelenlegi folyamatot leiré folyamatabrat (1-5. szamu mellékletekben).

Problémalista minta

A problémalista Osszeallitdsdhoz el6zetesen

Ssz.

Probléma

Folyamatlépés

Probléma tipus

Kils6/Belsé tényezd

Sulyszam

B R bl Rl

8. abra: Problémalista minta

Veszteségek feltarasa, hozzaadott érték elemzés

Veszteségek feltdrdsa — hozzaadott érték elemzéssel tortént, amely sordn meghataroztuk a folyamat
értékteremts tevékenységeit, és feltartuk a szikségtelen tevékenységeket. A folyamat egyszerUsitése,

valamint a varakozdsi id6 csokkentése révén jelentésen csokkenthetd a folyamat atfutasi ideje.

4 jogszabalyi feltétel és/vagy szervezeti adottsag
5 a stlyszamokat 1-10-ig hataroztuk meg: 1-es a legkevésbé, 10-es a leginkabb meghatarozé probléma
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A veszteségelemzés a folyamatoptimalizalas egyik legfontosabb tevékenysége, eszkéze. Célja a folyamat

,megtisztitdsa” azoktdl a tevékenységektbl, amelyek nem jelentenek hozzaadott értéket a tevékenység

szempontjabdl.
Jellemz6en akkor kerdl rad sor, ha a fejlesztés célja az atfutdsi id6 és a hatékonysag javitasa.

A végrehaijtas lépései:

1.
2.

Meghataroztuk és vizszintesen sorrendbe raktuk a folyamat tevékenységeit;

Meghataroztuk az egyes tevékenységek atfutasi idejét, valamint a két tevékenység kdzotti varakozasi
idét;

Megvizsgaltunk minden egyes tevékenységet, és azonositottunk az alabbiak szerint (a roviditések a
9. dbraban jelennek meg):

o értékteremtd tevékenység, amelyet a folyamat eredményének kdzvetlen elérése érdekében
végeznek el (Value-Added, VA);

o nem értékteremtd, de kotelezé tevékenység: olyan folyamatlépés, mely nem elsGsorban a
tevékenység ellatasara iranyul, de valamely (pl. jogszabalyi) el6iras miatt a feladat végrehajtasa
az intézmény részérél kotelezé (Partially-Value-Added, PVA);

o nem értékteremtd tevékenység, amely valamely kordbbi ,szokds” vagy egyéb ok (hibas adatok
miatt tObbszoros javitds, stb.) miatt maradt a folyamat része (Non-Value-Added, NVA);
Kiszamitottuk a teljes atfutdsi id6t, valamint az effektiv munkdval toltott id6t (az effektiv munkaba

nem szamit bele az egyes tevékenységek végrehajtasa kozott elteld, Un. varakozasi id6);
Fellistaztuk a bemeneteket, kimeneteket, és sorrendbe allitottuk a hozzdadott értéket jelentd
tevékenységeket;

A folyamatlépések sorba rendezve, megjeldlve az effektiv munkaval toltott id6t és a varakozas id6t:

Hozzaadott értékelemzés minta

PEPERPEPEPE PR

A polgirmesteri egyeztetés értket
teremts felacet, de a megfekls
leBkészkés esetén a tobb kords
legyeztetés ehagyhato

—

rtikus idgpont
et . ) smogati

kszepes ités és hatékonysd G
elhagyhato, vagy részben elhagyhato feladat

9. abra: Hozzaadott értékelemzés minta

A fentiekkel 6sszefligg6 feladatok konkrét eredményei a tanulmany 1-5. szdmu mellékleteiben taldlhatok.

Az 6nkormanyzat funkciondlis feladatellatasaval 6sszefiiggo veszteségek lehetnek (f6bb veszteségtipusok):
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A koltségvetés tervezése olyan id6pontban torténik, amikor még az el6z6 évi teljesitési adatok nem
allnak rendelkezésre;

Az dllamhdztartasi szdmvitel olyan mélységben igényli az el6irdnyzatok meghatarozdsat, amely a
koltségvetés tervezésekor redlisan nem tervezhetd, ezért az eredeti el6irdanyzatok mddositasara
gyakran szikség van;

Az eredeti elGiranyzatok gyakori mddositadsa a kotelezettségvallalasok elhizddasahoz vezet;



Az alkalmazott szamviteli program adott évi frissitésének elhizdédasa miatt az eredeti elSiranyzatok
rogzitése késén torténik, a havi adatszolgdltatas elmarad, vagy hibas adatokat tartalmaz, a Kincstar
szankcidval élhet (normativ tdmogatas felfliggesztése);

A kotelezettségvallalds elhuzddasa miatt az darak emelkednek, a beszerzés megdragul;

A kotelezettségvallalds ellenjegyzés (és fedezetvizsgalat) nélkil torténik, a szerz6dés szabalytalan, és
nincs pénz a kifizetésre;

A kotelezettségvallaldas elhizdédasa miatt a beruhazas, szolgdltatas megrendelés teljesitése is
elhtzodik, a munkak nem az eredetileg tervezett id6pontban késziilnek el;

a szallitoi szamlak kifizetésének elhtizédasa miatt késedelmi kamat-fizetés keletkezik, stb.

Tovabbi példak az adminisztracids/irodai kornyezetben végzett munka soran keletkezé tipikus
veszteségekre:

5.4

Hidnyzo, nehezen beszerezhetd informacidk a munka elvégzéséhez — informacidk kergetése;
Tobbszoros ellenbrzések, elhtizédé dontéshozatal;

Adott tevékenység gyakori megszakitdsa valamely mas esemény (pl. telefonhivas) miatt;

Gyakori helyvaltoztatas sziikségessége (pl. papir alapu anyagok, dokumentumok utaztatdsa,
keresése);

A tranzakcio varakozdasa az intézmények, illetve szervezeti egységek kozott;

Felesleges miveletek: pl. tobbszoros adatrogzités, iktatds, atadas-atvétel, jelentések, melyeket soha
senki nem olvas el, tulburjanzé Excel tablak;

Varakozas: pl. dokumentum varakozdsa munkako6zi dtadas-atvételnél;

Utdmunkalatok: minden olyan esemény, ami miatt az egyes folyamat elemeket meg kell ismételni.

Kivalasztott folyamatok fejlesztése

Folyamatok

Kivalasztott Kivalasztott
folyamatok folyamatok
felmérése elemzése

Folyamat

kovetése,

kivalasztasa ; 2
monitorozasa

5.4.1 Afolyamatok fejlesztése soran végrehajtando tevékenységek

A tanulmanyban foglalt fejlesztési javaslatok elfogadasa és bevezetése esetén felmeril6 tovabbi feladatok
végrehajtasahoz az alabbiak szerint adunk mddszertani segitséget.

Fejlesztési javaslatok kidolgozasa, értékelése

Lépés rovid leirasa Bemenet Kimenet
A fejlesztési javaslatok | A fejlesztendé | Fejlesztési
megfogalmazasa, rogzitése, | folyamatok elemzés | javaslat a feltart
priorizalasa soran feltart | problémak
alapproblémai megoldasara

Az egyes folyamatokhoz kapcsolddd, fenti tdblazatban megfogalmazott konkrét problémakat, javaslatokat, a
tanulmany 1-5. szdmu mellékletei tartalmazzak.

Az 6nkormanyzat a tanulmdanyban foglaltak alapjan eldontheti, hogy melyek azok a javaslatok, amelyeket
befogad és megvalodsit. Ennek alapjan a Hivatal szervezete — az alabbi médszertani segédlet felhasznaldsaval

- el6késziti vezet6i dontésre a befogadott javaslatok megvaldsitasahoz szlikséges dokumentumokat.
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Dontés-el6kés

zités, javaslatok vezetdi jovahagyatasa

Lépés rovid leirasa Bemenet Kimenet
A kidolgozott fejlesztési javaslatok | Folyamat Vezet6i dontésre

strukturalt Osszefoglalasa vezet6i | optimalizalds | szoveges
el6terjesztés formajaban, majd ennek | ijavaslatok el6terjesztés
felterjesztése vezetGi dontésre

A fejlesztési ja

vaslatok bevezetése

Lépés rovid leirasa Bemenet Kimenet
A vezet6k dltal jovahagyott | Vezet6k altal | Az intézmény napi
optimalizalasi javaslatok | jovahagyott m(ikodésébe
beillesztése az intézmény napi | optimalizalasi illesztett javaslatok
m(ikodésébe javaslatok

Az optimalizalt folyamat visszamérése

Lépés rovid leirasa Bemenet Kimenet
Az optimalizalds | Optimalizalt Vezetdi tdjékoztatd a
eredményességének folyamat(ok) fejlesztés
megallapitasa, azaz eredményérdl
informacidszerzés a
,megjavitott” folyamat
teljesitményérdl (valamint
Osszehasonlitds a  fejlesztés
el6tti allapottal)

5.4.2 Afolyamat fejlesztés elvart eredménye

A fejlesztési fazis elvart eredménye az optimalizaldsi javaslatoknak az intézmény napi miikodésébe torténd

integralasa, va

A kimenetekke
e Afolya

o

O

o

® Azopti
o
]
o
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lamint az optimalizalt folyamat teljesitményének megallapitasa.

| (eredménnyel) kapcsolatos kdvetelmények az alabbiak:

matfejlesztési munka varhaté eredményeit 6sszefoglald vezetdi prezentacio elemei:
Folyamatfejlesztési terv rovid 6sszefoglalasa;
Alkalmazott mdédszertan révid bemutatasa;
A fejlesztés egyes lépéseinek, és azok eredményeinek rovid ismertetése, beleértve az
valamint azok miikodésre gyakorolt varhatd hatdsainak rogzitését;
Folyamat tervezett jov6beni dllapotanak bemutatdsa;
Dontési pontok és kdvetkezs [épések ismertetése.

malizalasi javaslatok napi m(ikodésbe integralasat célzd Bevezetési terv elemei:
Fejlesztési javaslat megnevezése;
A javaslat bevezetését célzé feladatok, felel§sok, hatarid6k rogzitése;
A javaslat komplexitasanak megjelolése



Az optimalizdldsi javaslatok bevezetésének szempontjai
® Az intézmény vezetése altal jovahagyott javaslatok bevezetése klasszikus projektmenedzsment
feladat, ett6l a ponttdl kezdve nincs sziikség folyamatfejlesztési kompetenciara, a feladatot
barmely, projektmenedzsmentben jartas munkatars végre tudja hajtani;
e A vezet6k altal jovahagyott fejlesztések bevezetése sordn minden egyes javaslatot 6nallé kis
fejlesztésként érdemes kezelni. Ennek soran
o el kell késziteni a bevezetési tervet, kiilon-kiilon minden javaslatra (6-10 sorban
meghatarozni a bevezetés fGbb |épéseit);
o fel kell allitani a bevezetési csapatokat (ezekbe célszer(i bevenni a munkat ténylegesen
ellaté munkatarsakat);
o acsapatok élére vezetSket kell kijeldlni, lehetbleg olyan operativ munkatarsakat, akiknek a
szakterilete leginkdbb érdekelt a javaslat bevezetésében;
o a csapatvezet6k mellé érdemes koordinatort is kijeldlni a folyamatmenedzsment
teriletérdl;
o majd végre kell hajtani a bevezetési feladatokat.

5.5 Folyamatok kovetése, monitorozasa

Kivalasztott Kivalasztott Kivalasztott
folyamatok folyamatok folyamatok
felmérése elemzése fejlesztése

Folyamat

kivalasztasa

5.5.1 Afazis elvart eredménye
Az optimalizalt folyamatokat a kés6bbiekben sem célszer( ,,magukra hagyni”, ennek kbvetkezménye ugyanis
a folyamatteljesitmény rovid id6én belll térténd jelentds visszaesése. Amennyiben egy adott folyamatot az
intézmény kulcsfontossagunak tekint a miikédése szempontjabdl, akkor biztositania kell annak folyamatos
kovetését, azaz: a folyamatteljesitmény mérését, elemzését, és sziikség esetén — amennyiben ezt a
teljesitmény indokolja -, az intézménynek (Hivatalnak) be kell avatkoznia, azaz fejlesztéseket célszer(i
kezdeményezni a mindség javitasa érdekében.
Annak érdekében tehdat, hogy az optimalizdldas soran elért minGségjavuldas tartés legyen, a

folyamatmenedzsment eszkozeit kell alkalmazni.

Ez a keretrendszer segit a szervezet vezetSinek a folyamatalapu atalakitasi tevékenységek megértésében,
tervezésében és felmérésében. Az intézményi folyamatok megfelel6 teljesitményéhez és az adott
teljesitmény fenntartasahoz két feltétel-csoportnak kell teljesiilnie:

e ki kell alakitani a szervezetben azokat a jellemz&ket, elemeket, amelyek az egyes folyamatokra
vonatkoznak, meghatarozzak, hogy egy folyamat milyen jél képes funkcionalni, valamint lehet6vé
teszik a folyamatok tartdsan kivald teljesitményét;

e fejleszteni kell azokat a folyamatok mikddése szempontjabdl Iényeges intézményi képességeket,
amelyek a szervezet egészére érvényesek, mert ezek azok az eréforrdsok, amelyek képesek a
folyamat jellemz&ket aktivizalni.

5.5.2 Afolyamatok allandd kovetését biztositd feltételek
A folyamatok allandé kdvetésének
e folyamat szint( és
® intézmény szintl szempontjai az alabbiak:
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A folyamatok allandé kovetését biztositd folyamat szintii feltétel rendszer

1.
Folyamatspecifik
acio és
elgondolas

5.
Mutatészamok 2. Végrehajtok

Folyamat
jellemzék

3.
Folyamatfelel
Gsségek

4.
Infrastruktura

10. abra A folyamatok allandé kovetését biztosité folyamat szintdi feltétel rendszer

A folyamatok allandé kovetését biztosito folyamatjellemzék, feltételek

1. Folyamatspecifikacio
e Az intézmény folyamatait azonositani, dokumentalni, fejleszteni és folyamatosan karban kell tartani;
e Az intézmény folyamatait egymassal 6sszhangban kell kidolgozni, azonositani kell a kapcsolédasi
pontokat és biztositani szilkséges a folyamatos és gordilékeny informacidaramlast.

2. Végrehajtok
® A munkatarsaknak megfelel§ készségekkel kell rendelkeznilk sajat szakteriiletiiket érintGen,
ismernilk kell az 6ket érinté folyamatokat, valamint tudniuk kell, hogy munkdajuk miként jarul hozza
a folyamat végs6 eredményének (a szolgaltatasnak)6 az el6allitasahoz;
e Erdekeltté kell tenni Sket a folyamatok gyors és hatékony végrehajtasaban;
¢ A munkatarsakat 6sztonozni szlikséges az altaluk azonositott fejlesztési lehetGségek megfogalmazasa
érdekében.

3. Folyamatfelel6sségek
e Minden folyamat élére folyamat felelGst, Un. folyamatgazdat kell kinevezni, aki felelgs a folyamat
teljesitményének folyamatos kovetéséért, elemzéséért és a szikséges fejlesztések
kezdeményezéséért;

6 a GSZI esetében a szolgaltatas a pénzigyi-szamviteli szolgéltatas pl. egy kotelezettségvallalds, vagy szamla kifizetés esetében
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A szervezetben ki kell jel6lni egy olyan kdzponti szervezetet, vagy szerepkort, amely intézményi
szinten szakmailag 0sszefogja, koordindlja a folyamatmenedzsment tevékenységeket (beleértve a
fejlesztések koordinaldsat, nyilvantartasat, a folyamatfejlesztési mddszertani tamogatdst, ehhez
kapcsoléddan intézményen beliili oktatdsok megtartasat, stb.)

4. Infrastruktura

Biztositani kell egy megfelel6 eszkozt (preferaltan adatbazis alapu folyamatmodellez6 alkalmazast) a
folyamatok dokumentalasahoz, karbantartasahoz;

A folyamatdbrak, a folyamatteljesitmény, valamint az egyéb, folyamatmenedzsment informdacidk
nyilvantartdsa, megosztdsa a széleskorl hozzaférhet&ség biztositasa érdekében valamely web-es
megjelenitési fellleten preferalt (javasolt a belsé Intranet hasznalata);

Biztositani és folyamatosan fejleszteni kell a tdmogatod informacios és menedzsment rendszereket
(workflow megoldasok létrehozasa, amely jelentGsen megkonnyiti a folyamatok allandd mérését, a
mérési adatok begy(ijtését).

5. Mutatdészamok

Az intézménynek (Hivatalnak is) a folyamatai mérése érdekében mutatdészamokat kell
meghatdroznia, és azok alakuldsat — legf6képpen a kulcsfolyamatok estében — folyamatosan
figyelemmel kell kisérnie (els6dlegesen folyamatgazdai felelGsség);

Az intézményi vezet6knek a folyamatok mutatdszamait és céljait rendszeresen felll kell vizsgdlniuk
és frissitenilk sziikséges; azokat a stratégiai tervezésnél figyelembe kell vennilik;

Az intézmény kulcsfolyamatainak teljesitményérdl késziilt vezetGi beszamoldkat 6sszhangba kell
hozni a szervezeti beszamolasi rendszerrel.

A folyamatok allandé kévetését biztosito intézményi feltételek

1. Vezetés

A folyamatok allandd kovetése hatékonyan kizardlag jelentds felsGvezetdi elkotelezettség és
folyamatos tdmogatds mellett valdsithaté meg. Ennek érdekében a felsévezet6knek folyamatosan
és minden lehetséges forumon demonstralniuk kell a minGség és a hatékony miikddés fontossagat.

2. Intézményi kultdra

A munkatarsaknak csapatban kell dolgozniuk egymassal és a kiils partnerekkel;
Torekednitk kell a mindségre, azaz arra, hogy az lgyfelek minél elégedettebbek legyenek.

3. Szabadlyozas
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Az intézménynek meg kell hatdroznia folyamatait, és ezeket atlathato, jol strukturdlt mdédon a
szabalyzatokban is meg kell jeleniteni;

Ki kell alakitani azokat az eljarasokat, amelyek a folyamatok allandé kovetését is biztositjak;

A folyamatok allando kdvetésével kapcsolatos felelGsségi koroket belsé szabalyzatokban, munkakari
leirdsokban is meg kell hatarozni.



4. Szakértelem
¢ Az intézménynek rendelkeznie kell olyan, folyamatfejlesztésben jartas munkatarsakkal, akik a jelen
modszertant megfelel6en és magas szinvonalon alkalmazni tudjdk, illetve akik a folyamatok allandé
kovetését, a napi szintl folyamatmenedzsment tevékenységeket is koordinaljak, tamogatjak.

A folyamatok allandd kovetését biztositd intézményi feltételrendszer

1. Vezet6i
tdmogatas

4. 2.

Intézményi
képességek

Szervezeti
kultura

Szakértele
m

Irdnyitasi
mechaniz
musok és
szabalyoz

11. dbra: A folyamatok allandé kévetését biztosito intézményi feltételrendszer

5.6 Az optimalizalas idG6-, és er6forrasigénye
Adott folyamat fejlesztése esetén az optimalizaldshoz sziikséges tényleges munkdval toltott, an. effektiv
munkaidd igényt ,,embernap”-ban’ mérjiik. A Lean és a Kaizen tipusu, csoportmunka-kézponti megkozelités
tdmogatja a fejlesztés hatékony végrehajtasat.
Az egyes fejlesztési fazisok er6forrds-, és idGigényét az aldbbi minta mutatja:

\Inheh munka Reszben mihelymunka

) J\ J\
! | | |

0,2 nap 1-2nap 10-30 nap 20-40 nap Folyamatos

Effektiv munkavégzés
(enap)

Teljes atfutasi ido
(naptari nap)

S nap 10-14nap 1-3nap 120-180nap Folyamatos

12. dbra: A folyamat optimalizalas id6- és er6forras igénye - minta

7 egy embernap 8 éra munkaidének felel meg
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A fenti abra elkészitése azért fontos a fejlesztést megel6z6en, mert ennek alapjan megallapithato, hogy a
fejlesztési munka mennyi idé alatt juthat el a fejlesztés megkezdésének és a tényleges bevezetés elvégzésnek
fazisaba. A megfelel6 el6készités a késSbbi miikodés szempontjabdl meghatdrozé fontossaggal bir.

A megfeleld, koriiltekint6 el6készités elmaradasa a fejlesztés sikerét, fenntarthatdsagat, a fejlesztés elvart
eredményét veszélyeztetheti.

Az 6nkormanyzati mikodés jellegébbl adoddan (vezetGi jévahagyasok atfutasi ideje) a javaslatok bevezetése,
a fejlesztési munka teljes atfutdsi ideje akdr 5-6 hénap, de Uj informatikai rendszerek bevezetése esetén akar
egy év is lehet. Az eredmény, a fejlesztés hatasanak érzékelése azonban egyes esetekben mar kdzvetlenil a
javaslatok bevezetésének megkezdését kbvetGen jelentkezhet.

5.7 Folyamatfejlesztés megvaldsitasanak tovabbi szempontjai
A folyamatoptimalizalas végrehajtasara vonatkozd projekt - és valtozasmenedzsment szempontokat az egyes
fazisok leirasai tartalmazzak. Az onkormdanyzati, intézményi feladatok, folyamatok megvaltoztatasanak,
atalakitasanak menedzselésében tobb sajatos kockazat kezelése sziikséges:

Az eréforrasok viszonylag gyakori valtozasa, sok esetben sz(ikossége vagy szikilése

A kockazat kezelésének legfontosabb eleme, hogy mar a projekt tervezése sordn fel kell késziilni arra, hogy
az er6forrdsok mennyisége sz(kiilhet, valtozhat. Tartalékokat kell képezni ezekre az esetekre, valamint meg
kell hatarozni azokat a minimum elvarasokat és erGforrasokat, amelyek feltétlenil szlikségesek a projekt
végrehajtasahoz.

A szervezet és a vezetGk elkotelezettsége is biztositékot nyujthat, hogy elegendé er6forras alljon
rendelkezésre a projekt végéig.

A kozigazgatas hierarchikus felépitése

A projektekre jellemzs, hogy parhuzamosan tébb (sok) szakteriilet vesz részt a végrehajtasban, altaldban
mellérendeltségi viszonyban. A projektek menedzselése érdekben ezért javasolt munkacsoportok
létrehozdsa, amelyekben az egyes résztvevGk el6re és irasban rogzitett, egyértelmlien meghatarozott
felelGsségi- és utasitasi jogkorokkel rendelkeznek.

Javasolt, hogy a munkacsoport mikodését vezetGi szintl iranyité csoport felligyelje és vezetdi szinti
jovahagyas torténjen a projektmenedzsment f6 elemeinek kialakitasakor.

A kozigazgatdsi eljarasok irasbelisége
A kozigazgatasban sokkal erésebben jelen van az irasbeliség, mint mas szektorokban, ezért szlikséges, hogy
a projektek végrehajtdsdnak elemei irasban lefektetettek és vezetdi szinten jévahagyottak legyenek. A

projekt el6készitése, tervezése soran meg kell hatarozni azokat a jogszabalyokat, eljarasrendeket,
szabalyzatokat, amelyeket médositani vagy kidolgozni sziikséges.

27



6 A folyamat optimalizalassal 6sszefiliggd szabalyozas modositasa

A kivalasztott folyamatokkal Osszefliggésben attekintettiik a folyamatokra vonatkozd jogszabalyi
rendelkezéseket, valamint ennek megfelel6en a Hivatal és a folyamat szempontjabdl érintett intézmények
belsd szabalyozasat.

6.1 A Kkoltségvetés készités szabalyozasa
A Hivatalban a koltségvetés készitésének folyamata és az ezzel Osszefliggé szabalyozas megfeleld,
madositast, illetve kiegészitést az elGiranyzat-mddositasok egyes operativ feladatai tekintetében igényel,
amelyre a jelen tanulmany 6. szamu mellékletében tesziink szovegszer( javaslatot.

6.2 A GSZl és az intézmények kozotti kotelezettségvallalas szabalyozasa

6.2.1 Javaslat a GSZI kotelezettségvallalas szabalyozasanak médositasara
A GSZI és az intézmények kozotti feladatmegosztast a kotelezettségvallalas feladatainak, folyamatainak
végrehajtdsa tekintetében a Munkamegosztasi Megdllapodas és a GSZI Gazdalkoddsi Szabalyzata
tartalmazza.

A kotelezettségvallalds teljesitésének részletszabalyait a GSZI és az intézmények tekintetében a GSZI altal
kiadott, 2014. mdjus 1-t6l hatdlyos Gazddalkodasi Szabalyzat (Szabadlyzat) tartalmazza.

A Szabalyzat célja, hatalya:

LA szabdlyzat célja, hogy az Avr. 13. § (2) bekezdés a) pontja alapjdn meghatdrozza a tervezés,
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak madjat, az
eljarasi és dokumentacids részletszabalyokat, az ezeket végz8 személyek kijel6lésének rendjével, valamint az
ellenérzési adatszolgdltatdsi, és beszdmolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos bels6 elirdsokat,
feltételeket.”®

A Szabalyzat hatdlya kiterjed a GSZI-re, valamint azokra az intézményekre, amelyek nem rendelkeznek
gazdasagi szervezettel, ezért a gazdalkodasukat Megdllapodas alapjan a GSZI latja el.

A Kotelezettségvallalas szabalyozasat a folyamat végrehajtdsanak hatékonysaga szempontjabdl
tekintettiik at, a szabalyossag vizsgalata nem volt a tanulmany feladata.®

A folyamatoptimalizalds érdekében a jelen tanulmany 2. szamu mellékletében foglalkoztunk a GSZI és az
intézmények kozotti munkamegosztas keretében végrehajtott kotelezettségvallalasok folyamataival és
részletesen kifejtettiik javaslatainkat a kotelezettségvallalas folyamat-optimalizalassal 6sszefliggésben.

8 forras: GSZI Gazdalkoddsi Szabalyzat I. Altalanos rendelkezések
% a szabdalyozédssal 6sszefliggésben azonban sziikségesnek tartjuk megjegyezni, hogy a GSZI a kételezettségvallalast
tulszabalyozta, ezaltal a szamos jogszabalyra vald hivatkozas miatt a szabalyzat mddositasara gyakran sziikség lehet
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pray’s

A GSZI Gazddlkodasi Szabalyzatanak mddositasat a kotelezettségvallalast megel6z6 beszerzési eljaras,
valamint az intézmények atmenetileg iires allashelyei betoltésének szabdlyaira tekintettel javasoltuk,
mellyel 6sszefiiggésben a tanulmany 6.1° és 7. szamu mellékletében tesziink szévegszerii javaslatot.

6.2.2 Altalanos javaslatok a belsé szabélyozassal dsszefiiggésben
A szabdlyzatokban felhatalmazott személyekre vald hivatkozassal kapcsolatos altalanos javaslatunk, hogy a
felhatalmazottak a szabdlyzatokban (intézkedésekben, utasitasokban) ne név szerint, hanem Ugyrendbeli
munkakoriik megnevezésével keriiljenek meghatarozasra annak érdekében, hogy a konkrét munkavallalé
munkaviszonyanak megszlinése, munkakorének valtozasa miatt a szabdlyzatok mddositdsdra ne legyen
szlikség.

A név szerinti mellékletekre (pl. kotelezettségvallalasi szabalyzat alairdas mintdi) elegendd hivatkozni,
megjeldlve azok folyamatos aktualizalasanak felel6seit, 6rzési helyét.

10 3 6. szamu mellékletben a polgarmester részére a jogszer( felhatalmazas szerepel

29



7 Osszefoglalas

7.1 A tanulmany mddszere, célja
Jelen folyamatoptimalizalasi tanulmany a Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata szdmara késziilt a
Szervezetfejlesztési Program (a tovabbiakban Program) keretében, a folyamat optimalizadlas beavatkozasi
terlileten vallalt fejlesztések megvaldsitasahoz. A tanulmany készitésének szakmai alapjaul a Kozigazgatasi
és lgazsagigyi Minisztériumnak a Magyary Program keretében kiadott mddszertani Utmutatdja szolgalt.

A tanulmany segitséget nyujt az dnkormdnyzatnak ahhoz, hogy a kivalasztott funkcionalis folyamataik
végzésének hatékonysagat, szabalyossagat noveljék, valamint folyamatosan fejlesszék, illetve javaslatokat
fogalmaz meg arra vonatkozéan, hogy milyen mddszereket, eszkdzoket érdemes alkalmazni a kivalasztott
folyamatok egyszer(sitése, nkormanyzati, vagy intézményi szintli egységesitése érdekében.

A tanulmany f6 célja olyan megoldasok, mddszerek, eszk6zok megfogalmazdsa és az Onkormanyzat
rendelkezésére bocsatasa, amelyek alkalmazdsa révén az optimalizalasra kivalasztott folyamatok
végrehajtasanak hatékonysaga névekedhet, ezzel az adott intézmény és az dnkormanyzat mikodése javul.

A folyamatok optimalizdlasanak figyelembe vettiik az 6nkormanyzat, illetve a kivalasztott intézményi
folyamatok jellegzetességeit, de kiemelt cél volt a széles kor(i alkalmazhatdsdg is. Ennek érdekében olyan, a
jogszabalyok altal meghatarozott funkcionalis folyamatok kerultek kivalasztasra, amelyeket az 6nkormanyzat
és intézményeik altaldanosan haszndlnak és f6 |épéseik megegyeznek.

7.2 A tanulmany felhaszndlasi médja
A tanulmanyban jellemzG6en a kivalasztott folyamatok fejlesztésének mddszereit, az alkalmazott technikakat,
tablazatok és dbrak mintait, valamint az azokhoz tartozé sz6veges magyarazatokat foglaltuk 6ssze.

A tanulmanyban szerepl6 (minta) tablazatok kitoltését, az abrak megrajzolasat, az egyes folyamatokkal
kapcsolatos részletes szamitasokat és az azokbdl levonhaté kdvetkeztetéseket, megallapitasokat, valamint
a személyes interjuk és adatbekérések nyoman szerzett tapasztalatokat, tényeket a tanulmdny 1-5. szamu
mellékletei tartalmazzak.

Szintén az egyes folyamatokhoz tartozé mellékletekben elemeztiik a folyamat szempontjabél relevans
kiilsé és belsé szabalyozottsag meglétét, - a folyamat végrehajtasa tekintetében - megfelelGségét.

A belsd szabalyozasoknak a - folyamat optimalizaldssal 6sszefiliggs - modositasara a 6-7. szamu mellékletek
szerint tettiink javaslatokat.

7.3 Az alkalmazott mddszertan bemutatasa
Az intézmények folyamatainak hatékony mikodéséhez azok folyamatos kovetése szlkséges. Ennek
megfelel6en a folyamatoptimalizalast a tanulmany tagabb Osszefliggésben értelmezi, és a folyamatok
felmérése, értékelése, elemzése mellett a teljes fejlesztési ciklus részének tekinti a kivalasztott és
optimalizalt folyamatok egyszeri fejlesztését kdvetd tovabbi, folyamatos monitorozasat, azaz mérését,
elemzését, és a sziikség esetén végrehajtandd beavatkozasokat (fejlesztéseket) is.

A folyamat optimalizaldas mdédszertani alapjat a Lean menedzsment, 6 Szigma és Kaizen minGségfejlesztési
mddszertanok képezik.
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7.4 A fejlesztés alkalmazasi teriiletébe bevont intézmények kore

A fejlesztés alkalmazasi terliletébe bevont intézmények:
e a Hivatal - koltségvetés tervezés, kotelezettségvallalas,
e a Gazdasagi Szolgaltatd Igazgatdsag - kotelezettségvallalas és elGiranyzat-felhasznalas

e aVarosgazda Nonprofit Zrt. (Varosgazda) — 6nkormanyzati feladatellatassal 6sszefligg6 finanszirozas
tekintetében.

A tanulmany a fejlesztés alkalmazasi korébe bevont intézmények aldbbi, kivalasztott funkcionalis
folyamataira terjed ki, melyeket un. prioritds matrix alapjan vélasztottunk ki.

Gazdalkodasi folyamatok

Koltségvetés tervezése

ElGiranyzat kezelésével, felhasznaldsaval és médositasaval 6sszefiiggo feladatok
Kotelezettségvallalasok kezelése

Kifizetések teljesitése (szallitéi szamlakezelés)

Koényvvezetés, beszamolas a koltségvetés végrehajtasarol

Beszamolodk készitése

Bérszamfejtés, illetményszamfejtés

Vagyongazdalkodas

O N OOV BWNPE

A kivalasztott folyamatoknak a tanulmany tartalmi keretrendszerének megfelel6 konkrét megallapitasait,
eredményeit és a fejlesztési javaslatokat a tanulmany 1-5. szamu mellékletei tartalmazzak.

7.5 A folyamat optimalizalas fazisai

A folyamat optimalizalds fazisait, illetve az egyes fazisok keretében végrehajtandd f6bb tevékenységeket az
alabbi abra mutatja be.

Kivalasztott
folyamatok
felmérése

Kivalasztott
folyamatok
elemzése

Kivalasztott
folyamatok
fejlesztése

Folyamatok
kovetése,
monitorozasa

Folyamat
kivalasztasa

7.5.1 Afejlesztést kivaltd okok és azok hatdsa az intézmények mikddésére -
Folyamatfejlesztési terv
A fejlesztést kivalto okokat és azok hatdsat a fejlesztés alkalmazasi teriiletébe bevont intézmények
m(ikodésére folyamatfejlesztési tervben foglaltuk ossze.

A folyamatfejlesztési tervben meghataroztuk az egyes funkcionalis folyamathoz tartozé
a) fejlesztést kivaltd okokat,
b) meghatdroztuk a problémakat, és
c) definidltuk a célokat, melyeket az 5. dbra szerinti tablazatban foglaltunk Gssze.
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7.5.2 Kivdlasztott folyamatok felmérése
A felmérés soran két folyamatabrazoldsi modszer alkalmazdasara kerllt sor. A jelenlegi folyamatok
bemutatasara folyamatmodellez6 eszkdézt haszndltunk, mig a jelenlegi folyamatteljesitmény
meghatarozasahoz attekintd tablazatot alkalmaztunk.

7.5.3 Elvégzend§ tevékenységek
Az egyes folyamatok konkrét leképezését a tanulmany 1-5. mellékleteiben végeztiik. Jelenlegi
folyamatteljesitmény meghatarozasal

7.5.4 Kivdlasztott folyamatok elemzése

A folyamat felmérés, elemzés sordn elkésziiltek a folyamat jelenlegi allapotat leiré abrak, a mérési terv
alapjan begydijtésre keriiltek a folyamat jelenlegi teljesitményét jellemzé mérési adatok, majd megtortét a
jelenlegi folyamatteljesitményt befolydsold problémak, veszteségek azonositdsa és priorizalasa.

A folyamat vizsgdlatot interjik és dokumentaciok elemzése alapjan végeztik: tobbszori egyeztetést
folytattunk a folyamatban érintett intézmények és szervezeti egységek vezetGivel és munkatarsaival, amely
egyeztetések a folyamatabra felmérésétdl a jelenlegi folyamatteljesitménnyel kapcsolatos adatbecslésig,
valamint a folyamatteljesitményt befolydsold problémak és fejlesztési javaslatok megfogalmazasaig terjedt.

Megvizsgaltuk tovabba az onkormdnyzat jelenleg hatalyos szabalyozasi rendszerét, dokumentacidjat a
fejlesztendé folyamatokkal 6sszefliggésben.

7.5.5 Veszteségek feltarasa, problémaelemzés
Veszteségek feltdrdsa — hozzaadott érték elemzéssel tortént, amely soran meghatdroztuk a folyamat
értékteremts tevékenységeit, és feltartuk a szlikségtelen tevékenységeket. A folyamat egyszerUsitése,
valamint a varakozasi id6 csokkentése révén jelentésen csdokkentheté a folyamat atfutasi ideje.

A veszteségelemzés a folyamatoptimalizalas egyik legfontosabb tevékenysége, eszkéze. Célja a folyamat
,megtisztitdsa” azoktdl a tevékenységektsl, amelyek nem jelentenek hozzdadott értéket a tevékenység
szempontjabdl.

Jellemz&en akkor keril ra sor, ha a fejlesztés célja az atfutasi ido és a hatékonysag javitasa.

A végrehaijtas lépései:
1. Meghataroztuk és vizszintesen sorrendbe raktuk a folyamat tevékenységeit;
2. Meghataroztuk az egyes tevékenységek atfutasi idejét, valamint a két tevékenység kozotti varakozasi
idét;
3. Megvizsgaltunk minden egyes tevékenységet, és azonositottunk az aldbbiak szerint (a roviditések a
9. dbraban jelennek meg):
o értékteremtd tevékenység, amelyet a folyamat eredményének kozvetlen elérése érdekében
végeznek el (Value-Added, VA);
o nem értékteremtd, de kotelez6 tevékenység: olyan folyamatlépés, mely nem elsésorban a
tevékenység ellatasara irdnyul, de valamely (pl. jogszabalyi) el6irds miatt a feladat végrehajtasa
az intézmény részérél kotelezé (Partially-Value-Added, PVA);

11 A konkrét folyamatlépések és értékek a tanulmany 1-3. szamu mellékleteiben taldlhatok az adott funkcionalis feladattal
Osszefliggésben.
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o nem értékteremtd tevékenység, amely valamely korabbi ,,szokas” vagy egyéb ok (hibds adatok
miatt tobbsz6ros javitds, stb.) miatt maradt a folyamat része (Non-Value-Added, NVA);
4. Kiszamitottuk a teljes atfutdsi id6t, valamint az effektiv munkaval toltott id6t (az effektiv munkdba
nem szamit bele az egyes tevékenységek végrehajtasa kozott elteld, Un. varakozasi id6);
5. Fellistaztuk a bemeneteket, kimeneteket, és sorrendbe allitottuk a hozzaadott értéket jelentd
tevékenységeket;

7.5.6  Afolyamat felmérés, elemzés eredményei
A fentiekkel 6sszefliggs feladatok konkrét eredményei a tanulmany 1-5. szamu mellékleteiben taldlhatok.

7.6  Kivalasztott folyamatok fejlesztése
Az aldbbiakban a tanulmanyban foglalt fejlesztési javaslatok elfogaddsa és bevezetése esetén felmerilé
tovabbi feladatok végrehajtasahoz adunk mddszertani segitséget.

Fejlesztési javaslatok kidolgozasa, értékelése

Lépés rovid leirasa Bemenet Kimenet

A fejlesztési javaslatok | A fejlesztendé | Fejlesztési
megfogalmazasa, rogzitése, | folyamatok elemzés | javaslat a feltart
priorizalasa soran feltart | problémak

alapproblémai megoldasara

Az egyes folyamatokhoz kapcsolddd, fenti tablazatban megfogalmazott konkrét problémakat, javaslatokat, a
tanulmany 1-5. szdmu mellékletei tartalmazzak.

Az onkormanyzat a tanulmdanyban foglaltak alapjan - személyi-targyi feltételeinek, kapacitdsanak és
lehetdségeinek figyelembe vételével - mérlegelheti, és donthet arrél, hogy melyek azok a javaslatok,
amelyeket befogad és megvalosit.

A dontésnek megfelel6en a Hivatal szervezete — az aldbbi médszertani segédlet felhaszndlasaval - elGkésziti
vezet6i dontésre a befogadott javaslatok megvaldsitasahoz sziikséges dokumentumokat.

Dontés-elGkészités, javaslatok vezetdi jovahagyatasa

Lépés rovid leirasa Bemenet Kimenet
A kidolgozott fejlesztési javaslatok | Folyamat Vezet6i  dontésre
strukturalt Osszefoglalasa vezet6i | optimalizalds | szoveges

el6terjesztés formajaban, majd ennek | ijavaslatok el6terjesztés
felterjesztése vezetGi dontésre
A fejlesztési javaslatok bevezetése

Lépés rovid leirasa Bemenet Kimenet
A vezet6k dltal jovahagyott | Vezet6k altal | Az intézmény napi
optimalizalasi javaslatok | jovahagyott m(ikodésébe
beillesztése az intézmény napi | optimalizalasi illesztett javaslatok
m(ikodésébe javaslatok
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Az optimalizalt folyamat visszamérése

Lépés rovid leirasa Bemenet Kimenet
Az optimalizalas | Optimalizalt Vezetdi tdjékoztatd a
eredményességének folyamat(ok) fejlesztés
megallapitasa, azaz eredményérdl
informacidszerzés a
,megjavitott” folyamat
teljesitményérdl (valamint
Osszehasonlitds a  fejlesztés
el6tti allapottal)

7.6.1 Afolyamat fejlesztés elvart eredménye
A fejlesztési fazis elvart eredménye az optimalizalasi javaslatoknak az intézmény napi mikodésébe torténd
integralasa, valamint az optimalizalt folyamat teljesitményének megallapitdsa.

7.7 Folyamatok kovetése, monitorozasa
Az optimalizalt folyamatokat a kés6bbiekben sem célszerl ,,magukra hagyni”, ennek kévetkezménye ugyanis
a folyamatteljesitmény rovid idén belll térténd jelentds visszaesése. Amennyiben egy adott folyamatot az
intézmény kulcsfontossagunak tekint a miikodése szempontjabdl, akkor biztositania kell annak folyamatos
kovetését, azaz: a folyamatteljesitmény mérését, elemzését, és szilkség esetén — amennyiben ezt a
teljesitmény indokolja -, az intézménynek (Hivatalnak) be kell avatkoznia, azaz fejlesztéseket célszer(i
kezdeményezni a min&ség javitasa érdekében.

A folyamatok allandé kovetését biztosito folyamatjellemzdk, feltételek
1. Folyamatspecifikacio
2. Végrehajtok
3. FolyamatfelelGsségek
4. Infrastruktura
5. Mutatészamok

A folyamatok allandé kévetését biztosito intézményi feltételek
1. Vezetés
2. Intézményi kultura
3. Szabalyozas
4. Szakértelem

7.8 A folyamat optimalizalassal dsszefiigg6 szabalyozas maddositasa
A kivalasztott folyamatokkal Osszefliggésben attekintettiik a folyamatokra vonatkozd jogszabalyi
rendelkezéseket, valamint ennek megfelelGen a Hivatal és a folyamat szempontjabdl érintett intézmény —
GSZI - bels6 szabalyozasat.
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7.8.1 Akoltségvetés készités szabdlyozdsa
A Hivatalban a koltségvetés készitésének folyamata és az ezzel Osszefliggé szabalyozas megfeleld,
madositast, illetve kiegészitést az elGiranyzat-mddositasok egyes operativ feladatai tekintetében igényel,
amelyre a jelen tanulmany 6. szamu mellékletében tesziink szovegszerd javaslatot.

7.8.2 Javaslat a GSZI kotelezettségvallalas szabalyozasanak médositasara
A GSZI és az intézmények kozotti feladatmegosztast a kotelezettségvallalas feladatainak, folyamatainak
végrehajtdsa tekintetében a Munkamegosztasi Megdllapodas és a GSZI Gazdalkoddsi Szabalyzata
tartalmazza.

A kotelezettségvallalds teljesitésének részletszabalyait a GSZI és az intézmények tekintetében a GSZI altal
kiadott, 2014. mdjus 1-t6l hatdlyos Gazddalkodasi Szabalyzat (Szabadlyzat) tartalmazza.

A Kotelezettségvallalds szabdlyozasat a folyamat végrehajtasanak hatékonysaga szempontjabol
tekintettiik at, a szabalyossag vizsgalata nem volt a tanulmany feladata.

A folyamatoptimalizalds érdekében a jelen tanulmany 2. szamu mellékletében foglalkoztunk a GSZI és az
intézmények kozotti munkamegosztas keretében végrehajtott kotelezettségvallalasok folyamataival és
részletesen kifejtettiik javaslatainkat a kotelezettségvallalas folyamat-optimalizalassal 6sszefliggésben.

A GSZI Gazddlkodasi Szabalyzatanak mddositasat a kotelezettségvallalast megel6z6 beszerzési eljaras,
valamint az intézmények atmenetileg iires allashelyei betoltésének szabdlyaira tekintettel javasoltuk,
melyre a tanulmany 7. szamu mellékletében tesziink szovegszerii javaslatot.

7.8.3 Altalanos javaslatok a bels6 szabélyozassal dsszefliggésben
A szabadlyzatokban a konkrét személyekre vald hivatkozads helyett javasoljuk a munkakérék konkrét
megnevezését annak érdekében, hogy a személyek valtozasaval Gsszefliggésben ne legyen szikség a
szabdlyzat mddositasara.

A konkrét neveket tartalmazd listakat (a szabalyzatban is deklaraltan) a szakmailag felel6s szervezeti
egység/intézmény tartsa nyilvan, és a szabalyzat médositasatdl fiiggetleniil folyamatosan tartsa karban.?

12 p|, kotelezettségvallalasra felhatalmazottak alairas mintdi — Varosgazda Agazat/GSZI
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8 Mellékletek
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Koltségvetés készitésének folyamata (Hivatal és 6nkormanyzat)

GSZI kotelezettségvallalasi folyamata

ElGiranyzat-mddositasok folyamata

Hivatali (6nkormdnyzati) kdtelezettségvallaldsok folyamata

Kifizetések teljesitésének (szallitoi szamlakezelés) folyamata

Javaslat a Hivatal (6nkormdnyzat) koltségvetés tervezés és zarszamadas készités pénzigyi irdnyitasi
és ellendrzési rendjének, valamint 2014. évi koltségvetési rendeletének mddositasara

GSZ| Gazdalkoddasi Szabalyzat — mddositasi javaslata

Javaslat a Hivatal (és 6nkormanyzat) kotelezettségvallalasi szabalyzata mellékletének modositasara
JegyzGi intézkedés a feladatok végrehajtasara



