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Szervezetfejlesztési tanulmány
- Hivatali folyamatok átalakítása -

Az ÁllamReform Operatív Program keretében
Pusztaszabolcs Város Önkormányzat Polgármesteri Hivatalánál megvalósuló folyamatfejlesztési tevékenység dokumentációja
Szervezetfejlesztési módszerek tanácsadás - a közintézmények költséghatékonyabb és/vagy eredményesebb működésére irányuló szervezet átalakítási programok kidolgozása 
2009. augusztus 12.
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1 Áttekintés

Jelen tanulmányban Pusztaszabolcs Város Önkormányzatánál az Államreform Operatív Program keretében megvalósuló, a költséghatékonyabb és eredményesebb működésére irányuló szervezetfejlesztési munka eredményeit mutatjuk be.

1.1 A dokumentum felépítése

A dokumentumban először bemutatjuk a megrendelővel közösen átbeszélt fejlesztési fókuszterületeket, majd a vizsgálódási módszertan áttekintése után röviden bemutatjuk a szervezetfejlesztési tanácsadás témaköreit, majd részletesen elemzünk három nehézséget okozó hivatali folyamatot. Mindegyik kérdéskörnél először bemutatjuk a jelenlegi működési módot, a jelentkező nehézségeket, végül javaslatot teszünk a lehetséges módosításokra és a változtatások bevezetésére. 

1.2 A megbízás fókuszterülete

A megbízás tárgyát az önkormányzaton belül a Polgármesteri Hivatal szervezetének fejlesztése képezi („Szervezetfejlesztési módszerek tanácsadás - a közintézmények költséghatékonyabb és/vagy eredményesebb működésére irányuló szervezet átalakítási programok kidolgozása”). A jegyzővel, aljegyzővel, gazdasági vezetővel történt egyeztetés alapján ezen témakör keretében a Hivatal azon folyamatait, ügymeneteit vizsgáltuk felül pénzügyi-igazgatási területen, melyeknél visszatérő nehézségeket észlelnek az ügyintézők.

Ezen folyamatok a következők:

1. számlák érkeztetése és kifizetése

2. szociális segély kifizetése

3. határidős anyagok aláírása (polgármester, jegyző)
1.3 Használt módszertanok

A fókuszterületekhez kapcsolódó vizsgálódás során kvalitatív módszerekkel dolgoztunk: interjúkat készítettünk a gazdasági vezetővel, aljegyzővel, valamint az osztályokon a folyamatokban érintettekkel.

Emellett tanulmányoztuk a rendelkezésünkre bocsátott dokumentumokat (adott folyamat vonatkozó szabályozása).
2 Szervezetfejlesztési tanácsadás

A tanácsadás keretein belül az alábbi témákat jártuk körül Pusztaszabolcs Város Polgármesteri Hivatalának vezetőségével (jegyző, osztályvezetők):

	Pályázati kiírás szempontjai
	Tanácsadás tartalmi pontjai

	· pénzügyi stratégia, tervezés és menedzsment rendszerszintű megértése, az egész szervezet eredményessége érdekében a részelemek megfelelő hatásfokú alkalmazásának elsajátítása
	· a pénzügyi és stratégiai tervezés jelenlegi működése a Hivatalban
· a pénzügyi menedzsment, mint a stratégiai megvalósításának eszköze

	· a pénzügy a szervezet működésében betöltött helye
	· a Pénzügyi Osztály felépítése

· a Pénzügyi Osztály helye a szervezetben

· kapcsolata más osztályokkal

	· a pénzügyi menedzsment alapjai

· a pénzügyi vezetés részterületei
· a pénzügyi tervezés és elemzés, a saját üzleti terv megvalósíthatóságának és a likviditással kapcsolatos tevékenységek
	· jelenleg alkalmazott menedzsment technikák, kimutatások és döntéstámogató információk szolgáltatása

· a továbbfejlesztés lehetőségei

· működő pénzügyi folyamatok nehézségei és azok fejlesztési lehetőségei

	· a pénzügyi források megszerzését, elköltését, a velük való gazdálkodást, az ahhoz tartozó adminisztrációt és elszámolást érintő koordinációs feladatok
	· pályázatírás és pályázatkezelés jelenleg az önkormányzatnál
· erősségek és gyenge pontok, fejlesztési lehetőségek

	· a pénzügyi menedzsment humán aspektusai: stratégia és célállítás, az általános menedzsment alapismeretek és a pénzügyi menedzsmentet segítő elemek
	· a Pénzügyi Osztály személyi állományának áttekintése

· egyéni fejlődési célok, jövőbeli tervek, átszervezés lehetőségei


A következőkben a vizsgált pénzügyi, pénzügyhöz kapcsolódó folyamatok fejlesztési lehetőségeit mutatjuk be, melyek a tanácsadás tanulságai szerint nehézséget okoznak a jelenlegi működésben.

3 Számlakifizetés folyamata

3.1 Jelenlegi folyamat
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A jelenlegi folyamat során három úton érkeznek számlák a Polgármesteri Hivatalba. A postai úton küldött és a Hivatalba személyesen behozott számlákat a Titkárság érkezteti és továbbítja a Pénzügyi Osztályra, akik a beruházási és felújítási számlákat eljuttatják az Igazgatási Osztály műszaki ügyintézőjéhez. Az érkeztetési mozzanat kimarad, amennyiben a kivitelező a beruházás helyszínén közvetlenül a műszaki ügyintézőnek nyújtja át a számlát.

Az Igazgatási Osztály műszaki ügyintézője ezt követően ellenőrzi, hogy a szerződésben vállalt munka megfelelő minőségben került-e kivitelezésre. Hiányosságok észlelése esetén felkéri a kivitelezőt a korrekciók elvégzésére. Amennyiben a munka megfelelő minőségben elkészült, a számlát aláírással ellátva továbbítja a Pénzügyi Osztályra, ahol az utalványozást és ellenjegyzést követően kifizetésre kerül.

Külön alesetként meg kell említeni az állami támogatással vagy banki hitellel megvalósuló beruházásokat, melyeknél a szerződésben vállalt fizetési határidő 60-90 nap. Ezen esetekben támogatás illetve hitel lehívása párhuzamosan zajlik a műszaki ellenőrzéssel.

Ennek megfelelően a folyamatot 3 fázisra bonthatjuk, az alábbi átfutási időkkel:

1. Érkeztetés – 1nap
2. Műszaki ellenőrzés (és hitel/támogatás lehívása) – változó időtartam (korrekciók és műszaki ügyintézői túlterheltség esetén akár több hét)
3. Kifizetés – 2 nap

A számláknak 4 aláírással kell rendelkeznie:

· műszaki ügyintéző (teljesítés – a munka megfelelő minőségben kivitelezésre került)

· gazdasági vezető (érvényesítés – a számla megfelel a tartalmi követelményeknek)

· polgármester (utalványozás – felelősség- és kötelezettségvállalás)

· jegyző (ellenjegyzés – az utalványozás érvényesítése)
3.2 nehézségek, problémák

A jelenlegi folyamatban két ponton észlelhetők nehézségek: előfordul, hogy a kifizetés kicsúszik a szerződésben vállalt határidőből, illetve a Pénzügyi Osztály számára nehézséget jelent a számlák helyzetének nyomon követése egyes esetekben.
3.2.1 Határidő-túlfutás

Az Önkormányzat a kivitelezővel kötött szerződésben általában 10-15 napos fizetési határidőt vállal a számla benyújtásától számítva. Előfordul, hogy a műszaki ellenőrzés (2. fázis) elhúzódása miatt az Önkormányzat kicsúszik a szerződésben vállalt, 10-15 napos fizetési határidőből.

A 60-90 napos fizetési határidő teljesítése általában nem okoz problémát, a műszaki ellenőrzésre és korrekcióira jut elegendő idő a hitel/állami támogatás megérkezéséig.

3.2.2 Nyomonkövetés

A Hivatalon belül a Pénzügyi Osztályhoz irányítanak minden számlakifizetés iránt érdeklődő ügyfelet, azonban az osztálynak nincs rálátása a számlákra a nem egységes érkeztetés miatt. Előfordult már, hogy a műszaki ügyintézőhöz közvetlenül benyújtott számláról nem tudtak tájékoztatást adni, mivel az még nem is került át hozzájuk. Ez esetben a „nyomozás” feleslegesen köti le a Pénzügyi Osztály erőforrásait.
3.3 Módosítási javaslatok

A jelen folyamat kapcsán felmerülő nehézségek orvoslására két változtatást javaslunk:

3.3.1 Teljesítési igazolás bevezetése

Javasoljuk, hogy a fizetési határidők sikeres betartása érdekében az Önkormányzat felé a kivitelező akkor nyújthasson be számlát, amennyiben rendelkezik megrendelő által aláírt teljesítési igazolással.

Ilyen módon a bizonytalan időtartamú műszaki ellenőrzés fázisa kívül kerül a számlakezelés folyamatán: a beérkező számlákhoz a kivitelezőnek már eleve csatolnia kell a műszaki ügyintéző által aláírt teljesítési igazolást. Mivel a jelenlegi folyamat 1. és 3. fázisa rövidebb átfutási idejű, az Önkormányzatnak lehetősége van rövidebb fizetési határidő vállalására is.

A 60-90 napos fizetési határidejű beruházásoknál nincs szükség a teljesítési igazolás feltételének kikötésére a szerződésben, hiszen a műszaki ellenőrzés és az esetleges korrekciók a vállalt határidőn belül meg tudnak valósulni. Amennyiben az Önkormányzat mégis egységesíteni kívánja a folyamatot, a teljesítési igazolás megjegyzés rovatában fel lehet tüntetni a még elvégzendő feladatokat illetve korrekciókat, és a számla ezen dokumentummal együtt benyújtható.

3.3.2 Egységes érkeztetés

Javasoljuk, hogy a számlák útjának könnyebb nyomon követése érdekében minden számla azonos módon legyen érkeztetve. Ez a jelen folyamatot tekintve két módosítási lehetőséget jelent:

a) a kivitelező csak postai úton, vagy személyesen a Hivatalba behozva nyújthat be számlát, csatolva hozzá a teljesítési igazolást (a műszaki ügyintéző is ennek megfelelően igazítja el a kivitelezőket);

vagy

b) a beruházás helyszínén átvett számlákat is benyújtja a műszaki ügyintéző a Titkárságra érkeztetésre.

Mivel az önkormányzat rugalmas kíván maradni a kivitelezők felé, az utóbbi megoldás kerül bevezetésre ebben a fázisban.
3.3.3 Módosított folyamat terve
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3.4 Bevezetési terv

A bevezetéshez szükséges:

· teljesítési igazolás formanyomtatvány (szerződésekben már szerepel jelenleg is)

· mintaszerződés módosítása > teljesítési igazolás feltétele, fizetési határidő esetleges rövidítése
· vonatkozó szabályzatok módosítása
· folyamatok érintettjei felé a változás kommunikálása

4 Szociális segély kifizetésének folyamata

Az ápolási díj, a lakásfenntartási támogatás, a rendszeres szociális segély és az időskorúak járadékának utalását az Igazgatási Osztály a Pénzügyi Osztállyal való együttműködésben végzi.

4.1 Jelenlegi folyamat
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4.2 Nehézségek, problémák

Többször előfordult, hogy a Pénzügyi Osztály talált olyan személyt az Igazgatási Osztályról kapott havi utalási listában, akinek már lejárt a segélyezési időszaka. Ezért a pénzügyi előadó a kapott listát mindig összeveti az általa a határozatok alapján vezetett nyilvántartással, ahelyett, hogy mechanikusan átutalnák a listán szereplő személyeknek a megadott összegeket.

Az adminisztráció pontatlanságát a Hivatal ugyanis „megfizeti”. A rászorulók nem feltétlenül képesek visszafizetni az egyszer tévesen kapott segélyt, vagy csak hosszabb idő múltán tudják kiegyenlíteni a tartozást. Egy ilyen helyzet minden érintettnek kellemetlen, a nehéz helyzetben levőknek pszichésen is megterhelő, illetve nem kelt jó benyomást az Önkormányzat munkájáról sem. Mindezzel a Pénzügyi Osztály szembesül, ezért is érzi a nyilvántartás pontosságának fokozott felelősségét.

Jelenleg a Hivatal dupla adminisztrációval és többszörös ellenőrzéssel próbálja elkerülni a tévedéseket – a segélyezettek nyilvántartását a Pénzügyi Osztály is vezeti, és saját adatai alapján ellenőrzi az Igazgatási Osztály által küldött listát.

4.3 Módosítási javaslat

4.3.1 Összesített nyilvántartás

· Megfelelő struktúrájú táblázat kialakítása > tartalmazzon minden adatot havi bontásban (kinek mikor jár segély), így le lehet szűrni, hogy adott hónapban ki jogosult.

· Közös elérés minkét osztály részére, megosztott dokumentumként - írási joggal egy személy részére, olvasási joggal azoknak, akiknek nem felelőssége ezt vezetni, azonban hozzáférhetnek ellenőrzési célból.

Lehetséges struktúra:

	Nr.
	Segélyezett
	Segély típusa
	2009. év

	
	
	
	Január
	Február
	Március
	Április
	Május
	Június
	…

	1.
	Példa Péter
	Ápolási díj
	1000
	1000
	1000
	nincs
	nincs
	nincs
	

	2.
	Példa Pál
	Rendszeres szoc. segély
	nincs
	3000
	3000
	4000
	5000
	5000
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	….
	
	
	
	
	
	
	
	
	


A táblázatot hónapokra leszűrve, a Pénzügyi Osztály számára egyértelműen látszik, kinek mely hónapban milyen típusú segély utalandó. Az Excel táblából könnyen készíthető statisztika adott hónapra.
4.3.2 Egyértelmű felelősség

Munkaköri leírásban egyértelművé tenni, kinek a felelőssége, hogy a táblázat hibátlan adatokat tartalmazzon. Amennyiben ez a szociális előadó, úgy a pénzügyi előadó a határozatokkal ezt a listát vesse össze.

4.3.3 Kevesebb ellenőrzés

A felelősségi körök egyértelmű szabályozásával csökken a szükséges ellenőrzések száma. Amennyiben a vezetők (jegyző, aljegyző, gazdasági vezető) át kívánják tekinteni az utalásokat, a közös meghajtón elérhetik a megosztott dokumentumot. 

4.3.4 Módosított folyamat terve
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4.4 Bevezetési terv

A bevezetéshez szükséges:

· Vonatkozó szabályzatok módosítása

· Régi adatok átültetése az új nyilvántartás struktúrájába (pénzügyi osztály nyilvántartása alapján)

· Új nyilvántartás elhelyezése a közös meghajtón

· Folyamatok érintettjei felé a változás kommunikálása
5 határidős dokumentumok aláírása

5.1 Jelenlegi folyamat

Bármely aláírásra váró dokumentumot leadnak a Titkárságra, ahol azok a felelős ügyintézők nevei alapján kerülnek szortírozásra, külön mappákba.
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5.2 Nehézségek, problémák

Bizonyos esetekben a polgármesteri, jegyzői aláírásokra sürgősen van szükség, ilyenek például:

· időre készülő határozatok; 
· határidős jelentések;
· számlakifizetés előtti utalványozás, ellenjegyzés.
Ügyintéző szempontjából a bizonytalan átfutási idő és az esetleges késés veszélye jelentheti a nehézséget.
A polgármester, jegyző számára több szempontból okoznak problémát az ilyen helyzetek:

· személyesen érkeznek be hozzájuk a sürgős dokumentumok gyorsabb felülvizsgálatára vonatkozó kérelmek, megszakítva az aktuális munkavégzést;

· váratlan feladatok miatti kiszámíthatatlan munkamennyiség;

· sürgős esetekben nem marad idő az alapos felülvizsgálatra.

5.3 Módosítási javaslatok
5.3.1 Aláírás átfutási idejének szabályozása

A polgármesterhez és jegyzőhöz beérkező eseti kérelmek („sürgősen aláírandó”) száma csökkenthető, amennyiben a polgármester és a jegyző világosan meghatározzák, hogy átlagosan mennyi időre van szükségük az aláíráshoz (pl. 2 nap). Az ügyintézők pedig ezt a világosan meghatározott időkeretet figyelembe véve készítik elő aláírásra a dokumentumokat.

5.3.2 Dokumentumok priorizálása

A Titkárságon egy ún. „sürgős” mappa bevezetésével lehetővé válik, hogy a határidős dokumentumokat fontosságuknak megfelelően kezeljék. Lehet érdemi kitételeket (pl. maximum 3 dokumentumot tartalmazhat; másnapra kell aláírni, ami benne van; délután 3 óráig lehet elhelyezni dokumentumokat a „sürgős”mappában). Az erre vonatkozó megállapodásokat az érintetteknek kell pontosítaniuk.

5.3.3 Módosított folyamat
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5.4 Bevezetési terv

A bevezetéshez szükséges:

· Vonatkozó szabályzatok módosítása
· Tárgyi feltételek biztosítása
· Folyamatok érintettjei felé a változás kommunikálása

· Megállapodások: milyen átfutási időket tudnak vállalni az aláírók nem sürgős ügyek esetén?
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Ahol az ismeretből tudás születik
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