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Bevezetés

Lenti Város Önkormányzata, az AROP pályázat keretében jelentős szervezetfejlesztést végez. Ennek fókusza elsősorban Lenti Város Polgármesteri Hivatala (továbbiakban: Hivatal) komplex szervezetfejlesztése a közszolgáltatások minőségének javítása érdekében. Az intézményeket csak és annyiban érinti, amennyiben a Hivatal működését befolyásolja.

Pályázat szerinti érintett területek:

I. A döntési mechanizmus korszerűsítése

b) a Hivatal szervezetének átalakítása az ügyintézési idő csökkentése, vagy más, az ügyintézés eredményességét segítő mutató javítása érdekében

c) ügyfélszolgálati tevékenységek ellátásának javítása, (pl. munkaszervezés, ügyintézési folyamat átalakítása)
e) Hivatal belső szervezeti egységei közötti együttműködés javítása

f) a Hivatalon belüli koordinációs funkció színvonalának növelése

g) az önkormányzati intézmények felügyeletének átalakítása, a döntési jogosultságok átstrukturálása

h) az önkormányzat által felügyelt intézményekkel való rendszeres információáramlás folyamatának korszerűsítése, illetve az intézményektől érkező visszacsatolás beépítése a Hivatal működésébe

i) a közintézmények költséghatékonyabb és/vagy eredményesebb működésére irányuló szervezet átalakítási programok kidolgozása

l) a projektszemlélet megerősítése.
A költségvetési gazdálkodás eredményességének javítása

a) pénzügyi és gazdálkodási felelősségvállalás szabályozása;
b) stratégiai tervezés és éves költségvetés összekapcsolása;
f) közbeszerzési eljárások lebonyolítása;
h) pénzügyi és költségvetés végrehajtási ellenőrzés javítása;
Együttműködés erősítése

a) szervezeti megoldások bevezetése a lakosság naprakész és folyamatos tájékoztatásának javítására, a döntések nyilvánossá tételére

A szervezetfejlesztési tevékenység három fő módszer szoros egymásra épülésében valósul meg és válik teljessé:

· Felmérések, helyzet- és állapotleírások

· Elemzések

· Tanulmányok elkészítése

Jelen dokumentum a következő terület vonatkozásában készült:
Network analízis

A dokumentum kezdő, bevezető részében ismertetjük Lenti Város Önkormányzata szervezetfejlesztési stratégiáját, amely egyfajta vezérfonalként határozza meg a szervezetfejlesztési tevékenység trendjeit.

A felmérési-átvilágítási szakasz produktuma, a kérdőívek, az interjúk, valamint az elemzésekre támaszkodva, egy diagnózis felállítása, amely feltárja a jelen helyzetet, és kísérletet tesz a jelen helyzet miértjének, okának magyarázatára.

Majd ismertetjük, hogy a három témában megtesszük  fejlesztési javaslatainkat is. 

A szervezetfejlesztési szakértői tevékenység kompetenciája és hatásköre addig tud kiterjedni, ameddig elvégzi a szakértői tevékenységét, annak eredményeként javasol valamilyen változtatást. Ennek elfogadása és érvényesítése már az Önkormányzat döntéshozó testületének joga és feladata.

A munka során jóérzéssel tapasztaltuk, hogy a Hivatal dolgozói, vezetői nagy odafigyeléssel és türelemmel, kellő segítőkészséggel viszonyultak a feladatokhoz. Szívesen osztották meg velünk tapasztalataikat, problémáikat, s lehetett produktív együttgondolkodásra is késztetni őket.

Vizsgálataink minden területére elmondható, hogy van tere a fejlesztésnek, a szervezetfejlesztésnek.

A települési önkormányzatok hatékony és szakszerű munkája elengedhetetlen a kedvező gazdasági környezet megteremtéséhez, illetve a helyi közösségek megszervezéséhez. A gazdaság fejlődésében és a társadalmi jólét növelésében kiemelt feladat hárul a közigazgatásra, azon belül is az önkormányzati intézményekre és a polgármesteri hivatalokra. Az AROP pályázatok célja éppen az, hogy alapvetően szervezetfejlesztési eszközökkel segítség elő a hatékonyabb, a jelen kor feladatainak jobban eleget tenni tudó önkormányzatok ki- illetve átalakítását. 

A kormány, összhangban az Európai Unió elvárásaival, támogatott programokon keresztül segíti a települési önkormányzatokat a közigazgatási rendszer korszerűsítésében betöltött szerepük erősítésében azzal a céllal, hogy az igazgatási rendszer teljesítményét és a nyújtott szolgáltatások színvonalát a szűkös erőforrások optimális felhasználása mellett növelje.

A helyi ügyek gyors és szakszerű intézése, a bürokratikus akadályok mérséklése, a helyi lakosokkal és vállalkozókkal való partneri kapcsolat kialakítása egyrészt alapvető feladat és elvárás az önkormányzatokkal szemben, másrészt a sikeres és erős gazdaság fontos feltétele is.
Általános szervezetfejlesztési célok

A szervezetfejlesztés a legáltalánosabb meghatározások szerint a legfelsőbb vezetés szintjén támogatott, a szervezet problémamegoldó és megújulási folyamatainak javítását szolgáló hosszú távú folyamat. Ez teszi lehetővé egy szervezet számára, hogy alkalmazkodhasson az új viszonyokhoz, hogy a lehető legjobban oldja meg feladatait, s hogy gyorsan tanuljon a tapasztalatokból. A szervezetfejlesztésben nagy jelentősége van az együttműködésnek. A csoportkultúra menedzselése éppúgy tartozik a beosztottakra, mint a vezetőkre. 
A szervezetfejlesztés egy folyamat, melynek során a szervezet dinamikusan változik, külső hatások (társadalmi, jogi, közigazgatás-fejlesztési, településfejlesztési, stb.) nyomán alakul.

A szervezeti életnek vannak látható (célok, technológia, szerkezet, eljárások, termékek, pénzügyi erőforrások) és rejtett (vélekedések, tudás, magatartás, érzések, értékek, csoportnormák, normák, rejtett kapcsolatok) részei. A szervezetfejlesztésnek mindkettőre ki kell terjednie ahhoz, hogy eredményes legyen. A látható tartományban elfogadott szervezetfejlesztési stratégia első lépéseit ugyanakkor a háttérben meghúzódó tényezőknél kell megtenni, mert rendszerint az érzelmi és magatartásbeli elemek azok, melyekkel szembe kerülünk, s melyeken meghiúsulhat a kitűzött cél elérése. 
A szervezetfejlesztésnél elsőként a rendszer állapotát kell meghatározni. Mik az erősségei és a gyengéi? Ennek alapján dolgozhatók ki a cselekvési tervek, melyek lényege az erősségek megőrzése és a gyenge területek megerősítése, az egyéni és a csapathatékonyság javítása, a csoportok közötti együttműködés fejlesztése. A második lépés a cselekvésekből és beavatkozásokból áll, míg a harmadik a megtett korrigáló cselekvések eredményének számbavételét jelenti. 

Ellenőrizni kell, hogy a cselekvések elérték-e a kívánt hatást. Ha a válasz igen, a szervezet tagjai új és más problémák megoldására térhetnek rá. E lépések megtétele közben párhuzamosan figyelnünk kell magára a szervezetfejlesztési folyamatra is. Energiát kell fordítanunk arra, hogy fenntartsuk a szervezeti tagok támogatását, hogy a program az egész szervezet szempontjából elsődleges fontosságú legyen és észrevehető, pozitív változást idézzen elő.

Egy szervezetfejlesztési stratégia szükségessé teszi a dolgok jelenlegi állásának vizsgálatát. Ennek ki kell terjednie a különböző alrendszerek diagnózisára és a szervezetben zajló folyamatokra (döntéshozatal, kommunikáció, az egymással érintkező csoportok közötti kapcsolatok, a konfliktusmenedzselés, stb.). Érvényes, a jelentkező probléma tényezőit azok kölcsönhatásaival együtt leíró információk nélkül nehéz, vagy lehetetlen a szükséges változásokat elérni.

· A szervezetfejlesztési stratégia választ ad a következő kérdésekre:

· Melyek a program átfogó változtatási céljai?

· A szervezet mely része kész és fogékony egy szervezetfejlesztési programra?

· Melyek a kulcsfontosságú pontok (egyének és csoportok) a szervezetben?

· Melyek az ügyfélkör (lakosság, vállalkozók, partner szervezetek) legsürgetőbb problémái?

· Mely források állnak a program rendelkezésére?

A diagnózis, a cselekvés és a célkitűzés szétválaszthatatlanul összekapcsolódik egy szervezetfejlesztési programban. A diagnózis alapja a cselekvésnek. A cselekvéseket folyamatos értékelni kell, hogy azok mennyiben járulnak hozzá a cél eléréséhez. A célokat is állandóan értékelni kell, vajon elérhetők-e? 

A szervezetfejlesztés állandó körfolyamat, mely a célok felállításából, a korábbi állapotról való adatok gyűjtéséből, a feltételezéseken és adatokon alapuló tervezésből és cselekvésből, valamint további adatgyűjtésen keresztül a cselekvés hatásainak értékeléséből áll.

A szervezetfejlesztés célja a hivatal komplex működési rendjének átvilágítását követően:

· a szervezeti működés javítását, fejlesztését célzó intézkedések kidolgozása, melynek eredményeként jobb munkát végezhetnek a vezetők, hatékonyabban működhet a hivatal, jobban hasznosíthatják az emberi erőforrásokat, és javulhat a képviselő-testület és a hivatal közötti együttműködés. E szempontok alapján meghatározható, szükség szerint módosítható a hivatal szervezeti struktúrája, és csoportosíthatók az egyes egységek által ellátandó feladatok. 
· az eddig elért eredmények megőrzése mellett a korszerű, polgárbarát, szolgáltató helyi közigazgatás megteremtése, olyan hivatali szervezet működtetése, amely ötvözi a színvonalas szakmai munkát, a polgárbarát ügyintézést, az elégedett lakosságot, és nem utolsó sorban a jó munkahelyi légkört. 

· a munkatársak jól felkészültek, szakmailag elhivatottak legyenek, és a munkavégzéshez a megfelelő technikai háttér is rendelkezésre álljon.
A szervezetfejlesztés eredményeként a színvonalasabb szolgáltatásoknak köszönhetően:

· emelkedik a polgárok életminősége, a vállalkozások komfort érzete;

· hatékonyabbá válik a gazdálkodás;

· bővülhet az elérhető források köre és

·  megalapozottabbá válhatnak döntések a különböző szinteken.

Helyzetkép

Lenti városa Magyarország délnyugati csücskében, a szlovén, a horvát és az osztrák határ közelében található. A város a Balatontól 75 km-re, a fővárostól 250 km-re található. A közel 800 éves múlttal rendelkező város három néprajzi tájegység – Őrség, Göcsej, Hetés – központja. Lakosainak száma 8464 fő. A városi rangot 1979. január elsején nyerte el, s egyidejűleg hozzácsatoltak néhány környező települést: Bárszentmihályfát, Lentikápolnát, Lentiszombathelyet, Mumort és Máhomfát.  

A települési önkormányzat képviselő-testülete a polgármesterrel együtt 14 fő, A polgármester a képviselő-testület döntései alapján és saját önkormányzati jogkörében – a jegyző útján – irányítja a hivatalt.  A polgármester munkáját egy társadalmi megbízatású alpolgármester segíti.

A testületi munkát 4 bizottság támogatja:

· Ügyrendi Bizottság

· Művelődési és Sportbizottság

· Pénzügyi és Városfejlesztési Bizottság

· Szociális, Egészségügyi és Lakásügyi Bizottság

 A polgármesteri hivatalban dolgozók létszáma 41 fő.

A polgármesteri hivatal szervezeti felépítése strukturált, alábbi szervezeti egységekre tagozódik:

1.Önkormányzati és Városfejlesztési Osztály

· Műszaki Csoport

· Titkársági Csoport

2. Közigazgatási Osztály

· Gyámhivatal

· Okmányiroda

3. Pénzügyi Osztály

4. Polgármesteri Kabinet

 A hivatal többnyire dinamikus munkatársakból áll, akik gyakran időhiánnyal küzdenek, munkaidejük jellemzően túlnyúlik a napi 8 órán. Az ügyfélmentes napok nem mindig ügyfélmentesek, s így az előkészítő feladatokra nem mindig áll elegendő idő a rendelkezésükre. Ennek következtében a hivatali dolgozók sokszor túlterheltek.   A hivatalon belüli bürokrácia csökkentését szorgalmazzák, valamint az osztályok munkájának összehangolását az együttműködés fejlesztése érdekében. 

A hivatali IT infrastruktúra fejlesztésére kidolgozott Informatikai stratégia 2006 és 2011 közötti időszakra meghatározta a hivatalon belüli ügykezelés, a döntéshozatal támogatottsága, valamint az intézmények IT infrastruktúrája tekintetében a fejlesztési célokat, irányvonalakat.

A lakossági információ-szolgáltatás színvonalának javítása, az önkormányzatnál meglévő adatok (statisztikák, földrajzi, turisztikai információk stb.) további felhasználása jelentős gazdasági és társadalmi haszonnal járhat, elősegítve a gazdasági növekedést, munkahelyek teremtését, a polgárok számára nyújtott szolgáltatások sokszínűvé tételét.

A szervezetfejlesztés és a hozzá kapcsolódó vagy azt kiegészítő informatikai fejlesztés túl gyors és túl korai bevezetése bizalmatlanságot és ellenállást szülhet az önkormányzati dolgozók körében. A dolgozóknak tisztában kell lenniük a szervezetfejlesztés indokaival, hiszen ez az egyes dolgozók számára a jelenlegi munkahelyi környezetük teljes felülvizsgálatát jelentheti. 

A személyi állomány minőségi fejlesztésekor a személyiségfejlesztésre, a szervezeti együttműködést segítő, csapatépítő, stressz-kezelői, önismereti, valamint az ügyfélszolgálati fejlesztésre is ki kell térni, és érdemes tréningeket tartani a vezetői ismereteket és technikákat illetően is.

Az önkormányzati szolgáltatásoknak alkalmazkodniuk kell egy önkormányzat működésében bekövetkező változásokhoz és az információs társadalom terjedésével kapcsolatos változó felhasználói követelmények nyomán. Cél, hogy az önkormányzati szolgáltatások minősége növekedjen a szervezetfejlesztés következtében.

A szervezetfejlesztési stratégia keretein belül nem térünk ki az információs technikai háttérre, mert azt az elfogadott informatikai fejlesztési koncepció részletesen tartalmazza. A két szorosan összekapcsolódó terület eredményes kezelése érdekében ugyanakkor itt kell foglalkozni az önkormányzati döntéshozók továbbképzésével, az ügyintézők, belső-, esetleg külső felhasználók képzési igényeinek meghatározásával. Az egyszeri, akciószerű képzésen túl ez minden olyan esetben fontos, amelynél új technikát, vagy új szervezési megoldást vezetnek be.

Akadályozó tényező lehet a megújulási képesség hiánya, a kishitűség, a kínálkozó lehetőségek időbeni elmulasztása, vagy a szükséges döntések késedelmes, körülményes meghozatala. A szereplők számára tudatossá kell tenni a változás/változtatás szükségességét. 
Jövőkép

Lenti Város Önkormányzati Képviselő-testülete a polgármesteri hivatal 2010. évi teljesítmény értékeléséhez a következő kiemelt célokat határozta meg a 404/2009. (XI. 25.) számú önkormányzati képviselő-testületi határozatban:

Az önkormányzat működésével összefüggésben:

1) Törekedni kell az EU-régiós együttműködés keretén belül a gazdasági, kulturális, sport és pályázati partner kapcsolatok fejlesztésére.

2) Az önkormányzatnak erősíteni kell a testvérvárosokkal való kapcsolatot.

3) Aktuális internetes honlap működtetésével biztosítani kell a város elérhetőségét az érdeklődők számára és a lakosság számára elérhetővé kell tenni a helyi jogszabályokat. 

 4)  Hatékonyabbá kell tenni a marketing tevékenységet.

 5) A gyermekintézmények működéséhez a feltételeket a gyermeklétszám alakulásának függvényében, a törvényi háttér változásával összhangban biztosítani kell. Az önkormányzat intézményhálózatát a jelentkező feladatokhoz kell igazítani.

6) A képviselő-testületi és bizottsági előterjesztések határidőben, a jogszabályi előírásoknak megfelelően az adott ügyre vonatkozó valamennyi lényeges információt tartalmazva kerüljenek elkészítésre, segítsék elő a megalapozott döntéshozatalt.

7) A Hivatal apparátusa a napi munkavégzéshez szükséges ismeretek elsajátítása céljából vegyen részt különböző képzéseken.

8) A pályázati lehetőségek folyamatos feltárása minden szakterületen kiemelt feladatként szerepel.

9) Az elnyert EU és egyéb pályázati támogatások felhasználása jogszerűen, a pályázati céloknak megfelelően történjen.

10) A Hivatal hatékonyan működjön közre a település gazdasági fejlődésének ösztönzésében, a foglalkoztatási helyzet javításában, munkahelyteremtésbe

A pénzügyi gazdálkodás területén:
1) A pénzügyi gazdálkodás során kapjon prioritást a kötelezően ellátandó feladatokhoz szükséges pénzügyi forrás biztosítása, a szakmai és gazdasági célok közti egyensúly fenntartása.

2) Az önkormányzat 2010. évi költségvetésének végrehajtása során a szabályszerűséget, a célszerűséget, hatékonyságot és a takarékossági szempontokat biztosítani kell. 

 3) Pénzügyi teljesítés csak a jogszabályi előírások maradéktalan betartásával történjen.

  4) Az önkormányzat 2010. évi költségvetését, a 2010. I. félévi és a három negyedéves gazdálkodásról szóló beszámolót, valamint a 2009. évi gazdálkodásról szóló beszámolót szabályszerűen, határidőre el kell készíteni.

  5) Törekedni kell az önkormányzat bevételeinek (adó és egyéb bevételek, intézményi bevételek) növelésére. Ennek érdekében fel kell tárni a további lehetőségeket.

  6) Az intézmények működtetését érintően indokolt megvizsgálni további költségtakarékossági módozatok lehetőségeit.

  7) A pályázati támogatások megelőlegezése során folyamatosan törekedni kell arra, hogy a megelőlegezés időtartama lehetőség szerint minél rövidebb legyen.

8) A pályázati támogatásból megvalósuló beruházások szakszerű előkészítését, a beruházás végrehajtását, a munka megfelelő színvonalú műszaki kontrollját biztosítani kell.

Vagyongazdálkodás területén:

1. A vagyongazdálkodásban az önkormányzat hosszabb távú érdekeire figyelemmel kell eljárni.  Folyamatosan törekedni kell az önkormányzati vagyon gyarapítására és ésszerű hasznosítására. 

2. Az új építési telkek kialakítása érdekében figyelemmel kell kísérni az erre vonatkozó pályázati lehetőségeket és a lehető legnagyobb mértékben ki kell használni őket.  

3. Kiemelt feladat a tulajdonosi érdekek érvényesítése.

Városüzemeltetés területén:

1. A közbeszerzési eljárások előkészítése, lebonyolítása során a közbeszerzésekről szóló törvényben, valamint a Közbeszerzési Szabályzatban foglaltak betartását biztosítani kell.

2. A városüzemeltetéssel kapcsolatos feladatok bonyolítása során a gazdaságossági szempontokat kiemelten kell érvényesíteni.

3. Az önkormányzati intézmények zavartalan működéséhez szükséges karbantartási, állagmegóvási, felújítási munkái szakmai koordinációját kiemelten kezelje a hivatal.

4. Folytatni kell a korábbi éveknek megfelelően az út- és járda felújítási feladatokat a pályázati lehetőségek hatékony kihasználásával.

5. Törekedni kell a köztisztasági, környezetvédelemi feladatok hatékonyabb megvalósítására.

6. Folyamatosan figyelemmel kell kísérni a gyommentesítési munkákat. 

Humán közszolgáltatás területén:
1. A lakáscélú helyi támogatásokkal kapcsolatos döntéseket határidőre elő kell készíteni.

2. Az önkormányzati nevelési, oktatási, egészségügyi és közművelődési intézmények vonatkozásában a fenntartói irányítást erősíteni kell – különös tekintettel a belső ellenőrzés során feltárt hiányosságok kiküszöbölésére készített intézkedési tervek végrehajtásának ellenőrzésére -, munkájuk szakmai feltételeinek javítását elő kell segíteni.

 Polgármesteri Hivatalban foglalkoztatott köztisztviselőknek az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával, a hivatali ügyintézéssel kapcsolatos kiemelt célok:

· A hatósági munkavégzés során kiemelt figyelmet kell fordítani valamennyi területen a gyors, hatékony és precíz ügyintézésre, az eljárási határidők, az iratkezelési szabályzat betartására.

· Törekedni kell az ügyfelek eljárás előtti és alatti szakszerű és alapos tájékoztatására.  

· A közigazgatási eljárási törvény szabályainak alkalmazása során figyelembe kell venni a központi közigazgatási szervek által megfogalmazott iránymutatásokat, állásfoglalásokat. Maradéktalanul be kell tartani a hatályos jogi előírásokat.

Eseti célok:

1) A jogszabályi előírásoknak megfelelően kell előkészíteni és lebonyolítani a 2010. évi országgyűlési és önkormányzati választásokat. 

Lenti Város Önkormányzatának Ciklusprogramjában megfogalmazott jövőképe azt mutatja be, hogy mi az a szolgáltatási és működési színvonal, amelyet a szervezetfejlesztési stratégia segítségével kíván megvalósítani.

A tervezett fejlesztések eredményeként az önkormányzat „szolgáltató” önkormányzattá kíván válni a kulturált, állampolgárbarát és korszerű ügyfélfogadási és képviseleti munka feltételeinek biztosításával, korszerű döntési és szervezeti mechanizmusok kialakításával, a költségvetési tervezés és gazdálkodás, valamint a vagyongazdálkodás korszerűsítésével.

Emelni kívánja önkormányzati képességét a helyi jogalkotási folyamat eredményesebbé tételével, a partnerség erősítésével, a tervezési eszköztár bővítésével, az igazgatási szolgáltatások megszervezésének javításával. 

Törekszik a közigazgatás működésének javítására, költséghatékony működési eljárások bevezetésére és a vezetési eszközök elterjesztésére.

Javítja alkalmazkodó képességét a működésben bekövetkező változásokhoz és az információs társadalom terjedésével kapcsolatos változó felhasználói követelményekhez.

A hivatali működés hatékonyságának szervezetfejlesztéssel megoldható növelése mellett természetesen – a mindenkori anyagi erőforrások és pályázati lehetőségek függvényében – mindent megtesz annak érdekében, hogy IT eszközök bevezetésével támogassa a folyamatok hatékonyságát, gyorsaságát, ellenőrizhetőségét és minőségbiztosítását.

 Az Európai Unió települési önkormányzatokra vonatkozó céljai között egyebek mellett megfogalmazták, hogy az alapvető közszolgáltatások (basic public services) teljes körűen elérhetők legyenek. Ehhez meg kell teremteni az ügyfélszolgálati folyamatok magasabb szintű összhangját.

Megújuló szervezési-működési kultúrát kíván kialakítani elsősorban a stratégiai menedzsment, az eredményességi szemlélet, a felügyelt intézmények felé a jó gazda hozzáállás és a költséghatékonyság megerősítésével. Folyamatosan fejleszteni kívánja humán erőforrásai minőségjavítását oktatásokkal, képzésekkel a vezetői képességek, a teljesítményértékelés, a stratégiai- és projekt menedzsment terén.

Stratégiai tervezés

A szervezet- (és az informatikai fejlesztés) feladata az önkormányzat támogatása küldetése teljesítésében, céljai elérésében, stratégiái megvalósításában, napi feladatai megoldásában, beleértve a gyors, bürokráciamentes, ügyfélbarát közigazgatási szolgáltatások nyújtását, az ügyintézés tér- és időkorlátai áthidalását, az ügyintézési folyamat átláthatóvá tételét és további feladatokat. A feladat csak az igények legszélesebb körét kiszolgáló, a legkorszerűbb rendszerekre, megoldásokra, eszközökre, technológiákra épülő, kiváló minőségű, nagy megbízhatóságú, költség-hatékony, belső (az önkormányzati felhasználók számára nyújtott) és külső (a lakosság, a vállalkozások, civil szervezetek, az érdeklődők és a társ-szervezetek számára biztosított) szolgáltatások nyújtásával teljesíthető. 

A szolgáltató-típusú helyi közigazgatás, önkormányzat megteremtése, az önkormányzati szervek belső működési hatékonyságának fokozása, a költségek optimalizálása megköveteli a feladatok legszélesebb körét átfogó, integrált önkormányzati információs rendszert, valamint a korszerű, megbízható, költség-hatékony info-kommunikációs infrastruktúrát és az ezt kiválóan alkalmazni tudó szervezetet.

A szervezetfejlesztés kiegészítve a megfelelő információs háttérrel elősegítheti a hatékony gazdálkodást, munkafolyamat-kezelést, ügyintézést, ügyfél-kezelést, az elektronikus iratkezelést, s képes megvalósítani az adatvagyon hasznosítását, a döntéstámogatást, az önkormányzati tudás integrálását, a tudásbázis kiépítését, hasznosítását, és további feladatokat. 

A törekvések megvalósulásának fokozott erőforrása lehet a célokat magukénak valló szakmai csoportok közös és kölcsönös tenni akarása, a kollektíváért felelősséget és együttes cselekvést vállaló lakosok közössége, valamint a különböző politikai nézeteket vallók hatékonyabb együttműködése.

A szereplők számára tudatossá kell tenni a változás/változtatás szükségességét. Olyan szakterületi koncepciókat kell készíteni melyből mindenki saját, egyénre szóló – a központi célok irányába ható – cselekvési programot tud megfogalmazni szervezete, önmaga számára, a rendszer minden pontján.

Az önkormányzat rövid, közép és hosszú távú tervezésének, az ágazati koncepcióknak, az intézményi munkaterveknek, vezetői programoknak stb. komplex, összefüggő rendszert kell alkotnia.

Ezzel együtt össze kell kapcsolni a stratégiai tervezést és az éves költségvetést és szabályozni ezek előkészítésének és elfogadásának folyamatát. A bázis szemléletű költségvetés készítést fel kell váltania a feladatfinanszírozású költségvetésnek.

A szakterületekre kiterjedő célrendszer és az ezekhez kapcsolódó stratégiák megalkotása, valamint az ezek mentén történő gazdálkodás segíthet a város működőképességének fenntartásában és továbbfejlesztésében.

Szolgáltató önkormányzat
Elsődleges szempontnak kell tekinteni az „elfogadó”,„beletörődő” önkormányzati modell helyett az „aktív”, „kezdeményező” modell érvényesítését.

A település állapotának folyamatos mérése szükséges egy adatbázis létrehozásával (monitoring), annak érdekében, hogy a változások értelmezhetőek legyenek. Kontrolling módszereket kell alkalmazni a vezetés hatékonyságának és eredményességének növelése céljából.

Az önkormányzat feladatellátásának minőségi értékelése, megfelelő minőségbiztosítási rendszerek kialakításával, az ügyfél-elégedettség folyamatos mérésével szükséges és lehetséges. Ugyancsak szükséges a környezet-állapot folyamatos mérése, valamint az európai ügyek tekintetében az önkormányzat szerepének és működésének áttekintése is. A feladatokat évenként átgondolva, a stratégiai elképzeléseket hozzá kell igazítani a változásokhoz.

A folyamatokban egyre nagyobb szerepet kap a nyilvánosság. Az eszköztár széleskörű kihasználásával biztosítható a hatékonyabb társadalmi ellenőrzés, növelhető az önkormányzat gazdaságpolitikájának lakossági támogatottsága, a kitűzött fejlesztési célok, programok, projektek társadalmi beágyazottsága.

Az informatikai fejlesztések, az itt rejlő hatékony megoldások minél szélesebb körű kiaknázása a képviselőtestület által már elfogadott informatikafejlesztési koncepció tartalmi és ütemezési dokumentumainak megfelelően lehetségesek. 

Szervezetfejlesztés, ellenőrzés, minőségbiztosítás

A párhuzamosságok kiküszöbölésével több szintre kell lebontani a tényleges felelősséget és teljesítmény elvárást úgy, hogy a feladatok ott jelenjenek meg ahol azok a legmagasabb szakmai színvonalon és megfelelő időben teljesíthetők. Ezek érvényesítéséhez biztosítani kell a mindenkor szükséges tárgyi, technikai, személyi és anyagi eszközök meglétét.

A nagyvonalú, teljesítmény nélküli, párhuzamos és felesleges kapacitásokat fel kell számolni, meg kell szüntetni. A minőségi szemlélet, a szolgáltató jelleg, az udvarias és határozott ügyintézés, valamint mindezeken túl az ügyintézési idő csökkentése kiemelt feladat.

Különböző időhorizontokban a világos, egyértelmű feladat és cél meghatározásával, illetve az ehhez szükséges professzionális szervezeti megoldások működtetésén keresztül átláthatóvá és racionálissá kell tenni az önkormányzat által fenntartott és működtetett valamennyi intézményt. Az ezekre fordított összegek összhangba kell, hogy kerüljenek azokkal a tartalmi törekvésekkel, önként vállalt többletfeladatok ellátásával, amelyeket az önkormányzat az ésszerű és még felvállalható tevékenységi keretek között képes finanszírozni.

Képviselő-testületi döntésben csak a már ellenőrzött, megalapozott, igazoltan szükséges és hatékonyságot növelő igények kaphatnak támogatást.

Az intézményi hálózat, az egyes intézmények működésének ellenőrzését – működésük hatékonysága szempontjából is – szisztematikussá és rendszeressé kell tenni.

A megalapozott döntéshozatal érdekében nagyobb figyelmet kell fordítani a meghozandó döntések várható hatásának és következményeinek előzetes felmérésére, átgondolására. Ennek érdekében főleg a képviselő-testület koncepcionális elképzeléseinek kimunkálásában, az ezt megalapozó feladatok ellátásában gyakrabban kell alkalmazni külső szakemberek felkérését és megbízását.
Elégedett, érdekeltté tett polgárok
Az önkormányzat, és különösen a hivatal szolgáltató szerepének erősítését kell elérni a kulturált, állampolgárbarát és korszerű ügyfélfogadási és képviseleti munka feltételeinek biztosításával. Az ügyfelek ügyeinek jogszerű, szakmailag kifogástalan intézése mellett fontos a kulturált, gyors, szolgáltató jellegű ügyfélfogadás. 

Célszerű lehet – ám a munkatársak részéről nagyobb ellenállást válthat ki – az ügyfél fogadási idő illesztése a lakossági szokásokhoz, s az ügyféllel előzetesen egyeztetett időpont, valamint – ahol lehet – az egyablakos ügyintézés alkalmazása is jelentősen javíthatja az állampolgári elégedettséget. Az ügyfélbarát jellegű ügyintézés abban is megnyilvánulhat, hogy az idős, beteg ügyfeleket a munkatársak keresik fel otthonaikban problémáik megoldása érdekében.

Ügyfélbarát szemlélet megléte megnyilvánulhat az ügyfél-tájékoztatók, internetes honlap, újság, közlöny, lakossági fórumok rendszerében, az egyszerűen, világosan, közérthetően megfogalmazott írásos dokumentumokban.

Folyamatosan fejleszteni kell az internetes lakossági kapcsolatokat, az önkormányzati honlapot, a mindenki számára naprakészen szükséges információk számítástechnikai hozzáférhetőségét.

Számottevő erőforrás rejlik a városban élő, dolgozó valamennyi állampolgárban, ezek mozgásba hozatala az ügyekben történő érdekeltté tételük, a megfelelő párbeszéd és tenni akarás új eszközök, és módszerek alkalmazását igényli. A hagyományos helyi sajtó, televízió, regionális rádió nem elegendő egy, a mindennapok együttműködését megalapozó kapcsolat létrejöttéhez. 

Ezen eszközök részbeni frissítése, megújítása, a korábbiaknál tudatosabb használata indokolt. Az új típusú lakossági kapcsolatoknak, párbeszéd jellegűnek, személyhez szólónak az érdekeltséget bemutatónak és egyúttal érdekeltté tevőnek kell lennie. Ez olyan anyagi erőforrást nem, vagy korlátozottan igénylő eszköz, melynek hatására, fokozódhat a lakosság jogkövető magatartása, értékeink megőrzése, megóvása és megvédése.

Pénzügyi erőforrások megteremtése

A magyarországi települési önkormányzatok döntő többségének szüksége van a központi, kormányzati támogatásra. A pénzügyi forrásokra természetesen nem csak a korszerű rendszerek megvalósításához, de a folyamatos üzemeltetéséhez, karbantartásához is szükség van. A működtetéshez szükséges forrásokat általában nem lehet pályázati úton előteremteni. Ezért a finanszírozás megoldására a következő lehetőségek adódnak.

A szervezetfejlesztési erőforrások egy részét az ÁROP keretén belül, pályázati úton célszerű előteremteni, az ehhez szükséges önrész, később pedig a működéshez szükséges források elkülönítésével. A fontos, megoldandó feladatok közé kell sorolni a felkészülést az eredményes pályázatok érdekében. A szervezetfejlesztés egyik érdemi része kell, hogy legyen a jövőt illetően a pályázatok előkészítésével, menedzselésével, ellenőrzésével foglalkozó szervezeti egység, vagy megoldás kialakítása.

A Polgármesteri Hivatal struktúrája

Polgármester

Alpolgármester

Jegyző

Aljegyző

Szervezeti egységek:

Önkormányzati és Városfejlesztési Osztály: 15 fő

	
Műszaki Csoport

7 fő
	Építésügy, környezetvédelem, tűzvédelem, beruházás, felújítás, műemlékvédelem, kommunális, vízügyi, közúti igazgatás, a piac üzemeltetése.

	
	

	
Titkársági Csoport
8 fő
	Képviselő Testülettel kapcsolatos feladatok, bizottsági munkák. Feladatok az ügyiratkezeléssel, személyzeti ügyekkel, intézmény fenntartással kapcsolatban. Egészségügyi, közoktatási teendők, közművelődés ügyi és a közgyűjteménnyel, a választással, a népszavazással, népi kezdeményezéssel összefüggő teendők ellátása.



	 
	


Közigazgatási Osztály: 15 fő 

	Gyámhivatal

Okmányiroda
	Feladatok ellátása a Képviselő Testülettel kapcsolatosan. 
Szabálysértési ügyekhez kapcsolódó feladatok.
Ipari, kereskedelmi és földművelődés ügyi, igazgatási, valamint birtokvédelmi teendők ellátása. Gyámhivatali teendők, Okmányiroda, szociális igazgatás, Jegyzői gyámügyi igazgatás.


	 Pénzügyi Osztály: 9 fő


Képviselő Testülettel, bizottsági munkával kapcsolatos feladatok. Költségvetés tervezési teendők.  Az operatív gazdálkodás és intézményi felügyelet ellátása.   
Adóügyi feladatok, piac üzemeltetésével összefüggő feladatok. Személyzeti ügyek, FEUVE-val kapcsolatos teendők. 

Polgármesteri Kabinet: 4 fő

	
	Képviselő Testületi munkával kapcsolatos feladatok. Ügyiratkezelés, honvédelmi igazgatási, katasztrófavédelmi feladatok. Sportigazgatással, vagyongazdálkodással összefüggő és egyéb feladatok.


HIVATALI STRUKTÚRA
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Közigazgatási Osztály



Pénzügyi Osztály

 Műszaki csoport



Titkársági csoport

 

1 fő műszaki csoportvezető


1 fő titkársági csoportvezető
1 fő közigazgatási osztályvezető
1 fő pénzügyi osztályvezető

2 fő építéshatósági ügyintéző


1 fő titkársági ügyintéző
1 fő általános igazgatási ügyintéző
1 fő pénzügyi osztályvezető-helyettes
2 fő városüzemeltetési ügyintéző

1 fő közoktatási referens
1 fő gyámhivatal vezető        

 2 fő pénzügyi ügyintéző
1 fő adminisztrátor



1 fő közbeszerzési referens
2 fő gyámhivatali ügyintéző
              
1 fő pályázati pénzügyi
ügyintéző
1 fő beruházási referens



1 fő ügyintéző


1 fő hivatásos gondnok
               
 2,75 fő adóügyi ügyintéző        
 







1 fő adminisztrátor

1 fő okmányiroda vezető

1 fő adó és pénzügyi ügyintéző






2 fő takarító


5 fő okmányirodai ügyintéző

               
 






 



2 fő szociális ügyintéző














1 fő gyámügyi és szociális ügyintéző

Network analízis 
Kiinduló helyzet
1. Fejlesztési terület: A döntési mechanizmus korszerűsítése

Vizsgálandó részterületek:
· 1-e a hivatal belső szervezeti egységei közötti együttműködés javítása;
· 1-f a hivatalon belüli koordinációs funkció színvonalának növelése;
· 1-g az önkormányzati intézmények felügyeletének átalakítása, a döntési jogosultságok átstrukturálása;

· 1-h az önkormányzat által felügyelt intézményekkel való rendszeres információáramlás folyamatának korszerűsítése, illetve az intézményektől érkező visszacsatolás beépítése a hivatal működésébe;
· 1-i a közintézmények költséghatékonyabb és/vagy eredményesebb működésére irányuló szervezet átalakítási programok kidolgozása;

2. Előzmények:

A hivatal strukturált szervezeti felépítésű – 3 osztály és a Polgármesteri Kabinet. A munkatársak önállóan, szakmai hozzáértéssel látják el szakterületeiken a feladatokat. Az osztályok közötti együttműködés napi szintű, szervezeti szintű összehangolására, javítására eddig nem történtek szervezett intézkedések. A vezetői értekezletek heti rendszerességűek, az előző hét teljesítését és az elkövetkezendő hét feladatainak áttekintését szolgálják. 

A lakosság folyamatos tájékoztatásának jelenleg alkalmazott informatikai módszere a hivatal honlapja. Megfogalmazott igény a közvetlenebb kapcsolatok kiépítése, az információk jól strukturált formában történő kommunikálása, a kommunikációs csatornák kiépítése és a fejlesztés szervezeti feltételeinek megteremtése.

Jelen fejlesztések indokai: 

A hivatalon belül a szervezeti egységek (munkatársak) tevékenysége nem kellően összehangolt. Fennáll a párhuzamos, redundáns folyamatok kialakulásának veszélye, míg vannak gazdátlan feladatok, melyek elosztása a munkatársak pillanatnyi leterheltségének függvénye. A csoportmunka és a munkatársak közötti kommunikáció hatékony, kiváló csapatszellem és segítőkészség jellemzi az egyes szervezeti egységeket. Az együttműködés, a feladatok összehangolásának elsődleges formája az ad-hoc személyes megbeszélések, amelyek időigényesek, sokszor indokolatlan munkaidő veszteségeket okoznak. Az adminisztrációs feladatok nagyok, az ügyfélszám nő, s ez növeli a munkatársak egyébként is jelentős túlterheltségét. 

Az intézményekkel kapcsolatosan többször előfordult az információhiány miatti többletmunka, illetve a kompetenciák tisztázatlansága miatti döntésképtelenség, valamint a hosszúra nyúlt ügymenet.
Az önkormányzati intézmények felügyeleti és döntési jogosultságai területén jól működik a jelenlegi rendszer, ennek átalakítása a vizsgálat eredményét figyelembe véve nem szükséges. Ezen területek tisztázottak, a szervezet működését segítik.
A rendszeres lakossági tájékoztatás és az interaktív kapcsolat technikai és tartalmi feltételeinek folyamatos fejlesztése indokolt. A tájékoztatás szervezeti hátterének módosításával együtt. A hivatal működésével kapcsolatos közérdekű adatok és információk (vagyoni jellegű információk, döntéshozatali dokumentumok, költségvetési információk) nyilvánosságának erősítését biztosítani szükséges. További felhasználóbarát funkciókat kell kialakítani.
3.Alkalmazott módszerek:

· xQ kérdőívfelvétel, értékelés

· kérdőíves felmérés a hivatal dolgozói körében – együttműködési kérdőív – kérdőív minta mellékletben

· telefonos interjú intézményekkel – kérdőív minta mellékletben
· elektronikus kérdőív intézmények körében – kérdőív minta mellékletben

· együttműködés fejlesztési workshopok – intézmények részvételével

· workshopokon megfogalmazott javaslatok véleményeztetése a Hivatal felelős munkatársaival

· tanácsadói javaslatok

Eredmények

Hivatalon belüli együttműködés fejlesztés eredménye
1.xQ értékelés, avagy a végrehajtási hatékonyság elemzése

A projekt indító workshop alkalmával a munkatársak kitöltötték az xQ kérdőívet, melynek kiértékelését megküldtük korábban a Hivatal részére. Jelen összefoglaló a kiértékeléshez kapcsolódó tanácsadói összefoglalót tartalmazza. 

A módszer

A FranklinCovey kifejlesztette a végrehajtás alapelveinek mérhetőségét. Úgy hívjuk, hogy Execution Quotient (Végrehajtási Hányados), vagy más néven xQ™ mutató. Egy szervezet xQ mutatója a mértékegysége annak, hogy az emberek milyen mértékben hajtják végre a legfontosabb célok eléréséhez szükséges feladatokat, ennek megfelelően ez a vezetők legfontosabb mutatója. A pénzügyi mutatóktól eltekintve, a vállalat xQ eredménye talán a legfontosabb mérce, amire a vezetőknek oda kell figyelniük.

Az xQ mutatót egy 0-tól 100-ig terjedő skálán határozzuk meg, ahol a 100 jelzi azt, ha mindenki maximálisan koncentrál, és precízen hajtja végre a feladatait. Hogy kiszámoljuk egy szervezet xQ mutatóját, mindenkit meginterjúvolunk, kérdéseket teszünk fel nekik a saját szintjükön megvalósuló feladat-végrehajtással kapcsolatban. 

Az xQ a kulcsfontosságú célok elérésének tükrében méri a munkacsoportok teljesítményét úgy, hogy meghatározza, hogy az adott szervezet munkája mennyire felel meg a végrehajtás hat alapelvének:

1. Érthetőség. Tisztában vannak a dolgozók a szervezet legfontosabb céljaival? Értik-e ezeket a célokat? Tudják-e, hogy ezek a célok „különösen fontosak” és mindenkor meg kell, hogy előzzék az „egyszerűen fontos” és az „egyszerűen sürgős” dolgokat? 

2. Elkötelezettség. A dolgozók motiváltak és elkötelezettek a célok megvalósítása érdekében? Magukénak érzik-e a célokat, és bevonták-e őket a meghatározásukba? Reálisnak és elérhetőnek tartják-e a célokat? 

3. Lefordítás a tettek nyelvére. Tudják-e a dolgozók, hogy mit kell tenniük a célok elérése érdekében? Világos-e számukra, hogy mi a saját szerepük abban, hogy elérjék őket? Tudják-e, hogyan kell a célokat napi feladatokra váltani? 

4. Képessé tétel. Oktatja-e a vállalat a dolgozóit, felkészíti-e őket a feladataik végrehajtására? A vállalat aktívan kutatja-e a végrehajtás útjában álló akadályokat, hogy megszűntethesse őket? 

5. Szervezeti összhang. Együttműködők-e a dolgozók egymással és a többi munkacsoporttal? Képesek-e arra, hogy nyíltan beszéljenek a legfontosabb kérdésekről? Folyamatosan jobb és jobb módszereket találnak-e ki a feladataik végrehajtására? 

6. Számon kérhetőség. A dolgozók aktívan és rendszeresen elszámolnak-e egymásnak a vállalt kötelezettségeik teljesítésével kapcsolatban? Képesek-e arra, hogy őszintén beszámoljanak a jó és a rossz eredményeikről is egymásnak?

Az elemzés lehetőséget ad a fent említett irányelvek alapján szervezeti szint, csoportszint és egyéni szint szerinti értékelésre is. Szervezetfejlesztési beavatkozás szempontjából a három szervezeti szint alapján tesszük meg észrevételeinket. 

A részletes kérdőívet már előző leveleinkben megküldtük Önöknek, de csatoljuk jelen elemzésünkhöz is. 
Részletes elemzés

Szervezeti szintű munka elemzése

A 36 válaszadó észrevételeiből egyértelműen látszik, hogy a Hivatal magas szinten meghatározza legfontosabb célkitűzéseit. Az egyes területek ezen célkitűzések alapján dolgoznak. Az elemzésekből az is látszik, hogy a dolgozók csak közel 20%-a vagy kevesebb érzi úgy, hogy ezek a célok pontosan kommunikáltak és kapcsolódnak egyéni célkitűzéseikhez. 

Ezt az ellentmondást tükrözi, hogy a válaszadók 1/5-e érzi csak úgy, hogy a célok jól definiáltak, világosak és számára érthetőek. 
Javaslat: A szervezetfejlesztési workshopon/képzésen megtalálni a célok írásos kommunikációjának legmegfelelőbb módját, amely csoport- és egyéni szinten is megfelelő információt nyújt.

A válaszadók kevesebb, mint 1/3-a ismeri csak más osztályok céljait és célkitűzéseit. 1/3-a érzi úgy, hogy az egyes osztályok célkitűzéseit összehangolják a Hivatal céljainak elérésével. A résztvevők 10%-a érzi csak azt, hogy az együttműködéssel jobb eredményt ér el a Hivatal. 

Javaslat: A szervezeti egységek célkitűzéseinek nyíltabb kommunikációja az egész szervezetben (falitáblákon, értekezleteken stb.), és az együttműködés szinergiáinak megkeresése az együttműködés fejlesztési workshop alatt.

Az elemzésből látszik, hogy a Hivatal szervezeti értékek alapján működik, akár még a nehezebb időkben is, ugyanitt található ellenben egy furcsa hiányosság is: „a Hivatal következetesen elismeri intézményei elkötelezettségét” (válaszadók 6%-a). 
Javaslat: Lenti Város Önkormányzata irányítása alatt álló költségvetési szervek és a Hivatal kapcsolatának további elemzése szükséges.  
A szervezet teljesítményelvárása nagyon magas. Ez határozott teljesítmény alapú vezetésre utal, ami mindenféleképpen a vezetői munkát dicséri. Az elemzés alapján ellenben nagyon alacsony az ügyfelektől és munkatársaktól gyűjtött visszajelzések aránya.  
Javaslat: Jelen közbeszerzési kérdőíveken túl is célszerű egy állandó ügyfél-  és dolgozói elégedettségmérő rendszer kialakítása,  melyre a fentiekben tettünk javaslatot. 

Csoport szintű munka elemzése

A csoportcélok minőségénél egy nagyon érdekes kettősség fedezhető fel. A válaszadók 83%-a egyetért azzal, hogy olyan célokat tűzzünk ki, amelyek az ügyfelek megelégedését szolgálják, ellenben a válaszadók csak 6%-a érzi ezt lelkesítőnek. 

A fenti megállapítást erősíti, hogy a tervezési folyamat egyénileg lebontott, egyértelmű feladatokban fogalmazódik meg, azonban a csoporton belüli bizalom szintje jóval elmarad az összehasonlító átlagétól. A válaszadók mindösszesen 10%-a érzi úgy, hogy nyugodtan elmondhatja véleményét. 

 A csoporton belüli felhatalmazás alapvetően a vezetővel történő pontos munkaköri és felelősség meghatározáson nyugszik (válaszadók 72%-a). Alacsony ellenben a rendelkezésre álló erőforrások, szabadság és rendszerek folyamatainak összehangoltsága. 

Javaslat 1: A fent említett észrevételek alapján javasoljuk a csoportszintű tervezés elmélyítését, a csoportokban dolgozók mélyebb bevonásával, a csoporton belüli működési folyamatok közös, jobbító technikáinak bevezetését, amely mélyebb elköteleződést eredményezhet. 
Javaslat 2: A teljesítmények értékelése, átbeszélése a vezetővel havi rendszerességgel.
Javaslat 3: A minőségi és időcélok prioritásának megtartása mellett költségvetési célok figyelembe vételének erősítése. 
Javaslat 4: A csoportos tervezés javíthatja a pontosabb előrehaladást jobban mérő mérőszámok megtalálását és az esetleg ehhez kapcsolható teljesítmények jutalmazását (nem csak pénzügyi). A csoportok motivációjának megteremtése egy újabb lehetősége a hatékonyabb vezetői munkának. A válaszadók véleménye alapján ez most nincs kihasználva. A jelenlegi irányítás centralizált. 
Egyéni szintű munka elemzése

Az egyéni célkitűzések egész magas százalékban tisztázottak, bár csak a válaszadók 17%-a említi, hogy írásban rögzítettek. 

A válaszadók magas aránya érzi úgy, hogy hozzájárul valami fontos célhoz, (minden második), ellenben csak 25% érzi azt, hogy ki tudja bontakoztatni a benne rejlő képességeket.  Megjegyzés: az arányok javításának lehetséges módja a csapatmunka javítása. 

Az elemzések alapján az egyéni tervezésnél és az egyéni számon-kérhetőségnél szintén nem jelenik meg markánsan a csoportmunka, de magas a felelősségvállalás az osztály munkáinak elvégzésében. 

Az egyéni elkötelezettség mértéke magas, az elemzések alapján elfogadják vezetőiket. Egyéni időbeosztás más szervezetek átlagaival megegyezik. 

A legfontosabb szervezeti korlátoknak a bürokráciát, az erőforrások hiányát és a túl magas munkaterhet tartják a válaszadók. Pozitívan értékelik a megbeszéléseket és értekezleteket, a munkafolyamatok átláthatóságát, az informatikai hátteret és a tisztázott hatalmi viszonyokat. 

Összefoglalás

A válaszadók véleménye alapján a szervezetben egy erős centralizált vezetés működik. Magas az ügyfelekkel szembeni felelősségvállalás, a teljesítőképesség, a feladatok egyénre történő lebontása. A legfontosabb fejlesztési pontok: a csoportos tervezés, a csoportfolyamatok közös javítása, az ügyfél-elégedettség folyamatos mérése (belső, házon belüli ügyfeleké is), az egyén szélesebb körben való bevonása (felhatalmazása), a költségvetés szigorúbban vétele, a bürokrácia csökkentése, valamint a csoportok közötti szinergiák megtalálásához csoportok céljainak nyíltabb kommunikálása. 

Szervezetfejlesztési workshop/képzés lehetőséget ad a vezetőknek a fenti elemzés közös áttekintésére és feldolgozására, konkrét változtatási javaslatok megalkotására. 

Az elemzés és a kérdőív további felhasználására a szervezetfejlesztési és csapatépítési programok adnak majd további keretet.
Javaslatok a szervezetfejlesztési képzés workshop módszerrel feldolgozandó témáira


· Javasoljuk a Hivatal minőség – fejlesztéssel kapcsolatos stratégiai céljainak megfogalmazását (úgy mint ügyintézési folyamatok Lean szemlélet alapján való átszervezése lásd. A tanulmány ügyintézés eredményessége, ügyfél elégedettségi adatok rendszeres mérése és szinten tartása, stb.)  
· Javasoljuk ezen stratégiai célok eredménymutatóinak és indikátorainak, illetve menedzselésének kialakítását.

· Javasoljuk a minőségi célok monitorozásával kapcsolatos rövid havi értekezletek kialakítását, a szervezetfejlesztési tréningen elsajátítandó módszertan alapján

Javaslatok a csoportépítés képzés workshop módszerrel feldolgozandó témáira


· A szervezeten belüli kommunikáció alapértékeinek meghatározása (ügyfélközpontúság, proaktivitás, tolerancia, kölcsönös tisztelet, empátia stb.)
· A horizontális kommunikáció eszköztárának fejlesztése (keresztfunkcionális értekezletek, projekt csapatok, elektronikus levelezés stb.)
· A proaktivitás kultúrájának fejlesztése saját élményes gyakorlatokon keresztül

· Javaslatok összegyűjtése a szervezeti egységek között megkeresések hatékony intézésére.

· Rendszeres közösségfejlesztő alkalmak megteremtése

2.Hivatalon belüli együttműködési kérdőív feldolgozása, kiértékelése

A belső felmérés az xQ teszt eredményeit kiegészítve képet ad a hivatal belső kommunikációjának eredményességéről.

A kérdőívet a hivatal munkatársai töltötték ki önjellemzéses formában, megállapításaikat úgynevezett „kemény kérdések” mentén tették, azaz igen/nem formában kellett döntést hozniuk egy – egy állításról. Ez a fajta módszer abban segít, hogy láthatóvá tegye, mely területeken érzik a kitöltők a legnagyobb problémákat.

A belső kommunikáció rendszereivel kapcsolatos kérdések esetén a vélemények erősen megoszlottak.

                Kérdés                                  igen nem                                                              hatékonyság mértéke
[image: image2.emf]
A válaszokból látható, hogy a hivatal kialakította belső kommunikációs rendszereit, azonban ezek használata nem mindenki számára egyértelmű.

Javaslatunk, hogy a csoportépítő és kommunikációs tréningen a belső kommunikáció formális eszközeinek használata kerüljön tisztázásra.

                Kérdés                                  igen nem                                                              hatékonyság mértéke
[image: image3.emf]
A válaszok az információ áramlás fejlesztésének igényét vetítik előre, melybe érdemes a hivatal minden dolgozóját bevonni.

A vezetői értekezletek rendszere, színvonala, nyomon követhetősége és dokumentáltsága a válaszadók szerint megfelelő. A válaszadók véleménye alapján a vezetői értekezleteken hozott döntések és kiadott feladatok menedzselése szektor szinten kiemelkedő.

                Kérdés                              igen nem                                                              hatékonyság mértéke
[image: image4.emf]
A belső kommunikáció dokumentáltságáról eltérően nyilatkoztak a dolgozók. 

                Kérdés                             igen nem                                                              hatékonyság mértéke

[image: image5.emf]
Javasoljuk, hogy a csoportépítő és kommunikáció tréningen a résztvevők cseréljék ki az erre vonatkozó információt, határozzák meg a dokumentálás módjait, eszközeit, felelőseit, ha ez szükséges. 

A munkaköri leírások és a helyettesítések rendje pontosan meghatározott, mindenki számára világos.

                Kérdés                             igen nem                                                              hatékonyság mértéke

[image: image6.emf]
A projekt szemlélet és a projektmenedzsment tudás a dolgozók többségét nem érinti, ez akkor is nehezítheti a projektet lefutását hivatalon belül, ha a legtöbb dolgozó csak részben érintett a projektek megvalósításában.

                Kérdés                       igen nem                                                              hatékonyság mértéke
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[image: image8.emf]
A hivatalok életében egyre fontosabb szerepet töltenek be a projektek, melyek sokszor egyszerre futnak a szervezetben – erősen megterhelve a hivatalok erőforrásait. A projektek menedzseléséhez megfelelő eszköztár és szemlélet szükséges minden dolgozó részéről, hogy azok is segítsék – és ne akadályozzák – a projektmenedzsmentet, akik nem dedikált projekt menedzserek, csak proaktív hozzáállással vagy információ adással tudják előre lendíteni a projekteket.

Szintén fejlesztendő terület az egyes területek közötti együttműködés fejlesztése, melynek alapértékeit és szabályait érdemes a csoportépítő és kommunikációs tréningen lefektetni.

                Kérdés                           igen nem                                                              hatékonyság mértéke
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Az informatikai háttértámogatást a többség megfelelőnek találta.

                Kérdés                              igen nem                                                              

[image: image11.emf]
Az eredmények összegzése
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A terepmunka eredményeként részletes képet kaphattunk a hivatalon belüli együttműködés területeiről.  
Összességében megállapítható, hogy a vertikális hivatali kommunikáció megfelel a szervezeti kommunikáció legfontosabb követelményeinek – a feladatkiadás és ellenőrzés köre szabályozottan és fegyelmezetten és dokumentáltan zajlik.
Fejlesztendő területként a vertikális kommunikáció erősítését és az ezzel kapcsolatos bevonás és felhatalmazás eszközrendszerének fejlesztését javasoljuk. Nehézséget okoz a szervezet számára a projektek kezelése a szűkös erőforrások és a projektmenedzsment kultúra hiánya miatt. Ehhez szükséges, hogy 
· A különböző projektekhez dedikált projekt menedzserek erős vezetői védnökséget élvezzenek a projektek ideje alatt az – információ szolgáltatás, rendelkezésre állás, projekt folyamatok kontrollja tekintetében. Ennek eszköze a projekt indító megbeszélés és az ott született vezetői rendelkezések.

· A projekt menedzserek heti rendszerességű projekt megbeszélések formájában számoljanak be a vezetőség és havi rendszerességgel a hivatal felé a projekt állásáról. 
· Javasoljuk a lean módszertanból ismert Visual Management eszközök használatát: a munkatársak számára látható, elérhető helyen a projektek mérföldköveinek vizuális megjelenítésével (project chart, gannt chart). Ezek kifejlesztését javasoljuk a projekt szemlélet erősítő tanácsadási folyamat során, tanácsadó segítségével kialakítani.

· A hivatal minden dolgozója fel legyen készítve a projektek menedzselésére – projektmenedzsment alapképzés (2-3 nap) formájában, azok is, akik nem vezetnek projekteket, hogy tisztában legyenek hogyan tudják a elősegíteni a projektek lefutását a hivatalban.
Intézkedést javasolunk a szervezeti egységek között megkeresések hatékony intézésére. Ennek gyakorlata szintén a vezetők védnöki viselkedésében rejlik. A megfelelő védnöki viselkedés kialakításához a vezetőknek információra van szüksége, melynek kézenfekvő eszköze a belső elektronikus levelezés szabályzása oly módon, hogy minden megkeresés emailes formában is megerősítést nyerjen, melybe a terület vezetőjét is becsatolják.

Intézmények együttműködés fejlesztésének eredménye
Bevont intézmények:
· Bölcsőde

· Lenti Napközi Otthonos Óvoda

· Ádám Jenő Zeneiskola Alapfokú Művészetoktatási Intézmény

· Városi Könyvtár Lenti

· Városi Művelődési Központ Lenti

· Gazdasági Ellátó Szervezet Lenti

· Arany János Általános Iskola

· Vörösmarty Mihály Általános Iskola

· Dr. Hetés Ferenc Szakorvosi Rendelőintézet

· Lenti Város Önkormányzata Hivatásos Tűzoltósága
Az intézményekkel való kapcsolattartás informális, a kapcsolattartás rendje dokumentált formában is meghatározásra került. Az információáramlás folyamata, módszerei és eszközei informálisak, vonatkozó belső szabályozás, utasítás nincs. A felügyelt intézményekkel, azok vezetőivel a hivatal rendszeres időközönként megbeszéléseket (munkamegbeszélés, tájékoztató, beszámoltatás) tart. Az elhangzottakat nem dokumentálják.

A felügyelt intézményekkel való kapcsolattartás, kommunikáció folyamata nem szabályozott, hivatalos rendje nincs. Van intézményi és hivatali kapcsolattartásra kijelölt munkatárs. A verbálisan indított és beérkező információk nem dokumentáltak, nincsenek nyilvántartva, rendszerezve, feldolgozva.

Az intézményektől érkező javaslatok, indítványok fogadásának, gyűjtésének, rendszerezésének nincs formális rendje.

Az információáramlást, kapcsolattartást informatikai megoldások támogatják, nincs közös adatbázis, nincs intranet kapcsolat.

Az intézményi kapcsolatok tartása, rendszeresítése, az intézmények szakmai munkájának segítése, a gazdálkodásuk felelős felügyelete nem képzelhető anélkül, hogy az Önkormányzat, pontosabban a Polgármesteri Hivatal és az intézmények között ne legyen meghatározva ennek a kapcsolattartásnak a módja, helye, gyakorisága, tartalma és formája. Bár köztudott, hogy az informális csatornákon nagyon sok információ áramlik, ezek azonban nem helyettesíthetik a kapcsolatok formális kiépítését.

Alapvetően az intézmények és a Hivatal munkakapcsolata jó, de sok ki nem használt lehetőség rejlik benne, ami jelentősen tudná növelni a Hivatal működésének hatékonyságát. 
Az intézmények közötti kapcsolattartás rendszeres, igen jónak mondható, sokrétű. Valamennyi intézményvezető tudja, hogy számíthat a másikra, az információáramlás rendszeres, kölcsönösen segítik egymás munkáját. Részt vesznek egymás rendezvényein, szakmailag segítenek egymásnak. Megítélésük szerint e területen nem szükséges a beavatkozás.

A projekt keretein belül kiemelkedő fontosságot tulajdonítunk annak, hogy Lenti város gazdasági és szociális vitalitásának növelése érdekében a település valamennyi intézménye, civil szervezete és vállalkozása mind az önkormányzattal, mind egymással a szinergia lehető legmagasabb fokán dolgozzon együtt. Közös munkánk célja az, hogy a település valamennyi szervezetként működő egysége felelősséget, közreműködési készséget érezzen működése, közvetlen környezetének gyarapodása, szépülése és felértékelődése tekintetében. A partnerkapcsolatok kiépítésének, fenntartásának és nem utolsó sorban dinamikusabbá tételének mozzanataként megpróbáltuk feltérképezni a Lenti Város Polgármesteri Hivatala működési módjának mikéntjét és dinamizmusát – vagy éppen annak hiányát – egyrészt az önkormányzat igazgatása alá tartozó intézmények, másrészt a civil szervezetek, harmadrészt pedig vállalkozások vezetői véleményének tükrében. Az alábbiakban részletes beszámolót közlünk a felmérések, workshopok eredményeiről. 

Első partnerkapcsolati felmérésünk alkalmával telefonon, majd két alkalommal workshop keretében, végül elektronikus kérdőívek segítségével igyekeztünk információt nyerni az intézményvezetőktől, civil szervezetektől az önkormányzattal való kapcsolatuk minőségét, fejlesztő javaslataikat illetően.

1. Telefonos interjú-felvétel eredménye
Közfeladatot ellátó szervek: 4 intézményvezető – 1. kérdőív

Az alábbiakban részletes beszámolót közlünk arról a felmérésről, amit a mellékletben található kérdőívek segítségével nyertünk négy közfeladatot ellátó szerv első emberének meginterjúvolása során.

A személyiségi jogok védelmének érdekében az interjúk alanyait sorszámmal jelöltük, feltűntetve mellettük szervezetük kategórianevének rövidítését (k=közfeladatot ellátó szervezet).

1.K. – Az első interjúalany elmondása szerint az általa képviselt intézmény és az önkormányzat között van kapcsolattartó személy - a közoktatási referens személyében. Kijelentette aztán, hogy intézményének nagyon dinamikus és szoros a kapcsolata az önkormányzattal; bármilyen kéréssel vagy kérdéssel fordul hozzájuk, támogatást és segítséget kap tőlük. A felek közötti kapcsolattartás egyébiránt rendszeres, formáját tekintve pedig vagy személyes – pl. értekezletek esetén -, vagy telefonos, esetleg email-en keresztüli. A megkérdezett bevallása szerint nagyon sokat köszönhet intézménye az önkormányzat kitartó támogatásának, s mivel Lenti város lakosságának száma nem éri el a 10.000 főt – ahogy ő fogalmazott –, önmagában az intézmény fenntartásának ténye is nagyon nagy szó. Az önkormányzat 2006-ban egymillió forinttal támogatta őket, de ezen kívül rendszeresen felhívja figyelmüket az őket érintő pályázati lehetőségekre is. A rájuk vonatkozó kérdések terén a döntéshozatalba minden esetben bevonják őket, így például ezen ÁROP pályázat ténye sem volt ismeretlen a megkérdezett intézményvezető előtt. A médiában való megjelenésük nemcsak a város honlapján, de a városi TV-ben is biztosított. 

2.K. – A második interjúalany ugyancsak a közoktatási referenst nevezte meg kapcsolattartó személyként, s ami az Önkormányzattal való együttműködés kérdését illeti, részéről is az a válasz érkezett, hogy kiváló az összhang közöttük. A kapcsolattartás a két fél között meglehetősen intenzív, napi többször is érintkeznek – az elintézendő ügy tárgyától függően – vagy személyesen, vagy telefonon, de az email-ezés is gyakori formája az információcserének. Itt megjegyezte az intézményvezető azt is, hogy bár a közoktatási referenssel a legaktívabb az interakció, napi kapcsolatban van továbbá a titkárság vezetőjével, a jegyzővel és az aljegyzővel is. A döntéshozatalt illetően jelen vezető is elmondta, minden őket érintő kérdés megvitatásába bevonják őket – leszögezve, az egyeztetési kötelezettség törvényileg is előírt számukra. A város vezetése által fenntartott médiában a megjelenésük biztosított; a honlapon állandó helyük van, míg a helyi TV valamennyi, az intézmény által megrendezésre kerülő rendezvényről tudósít. A vezető az interjú végén hangsúlyozta, az önkormányzattól nemcsak pénzügyi, de mindenre kiterjedő és alapos szakmai segítséget kapnak az oktatói, nevelői munkát illetően is – a közoktatási referenstől csakúgy, mint a titkárság munkatársaitól. Az egyetlen, általa hiányosnak ítélt önkormányzati feladatkör a sportreferensi, melyet véleménye szerint a városban működő sportszervezetek magas száma indokolttá tenne. Meglátása alapján elég volna csupán annyi, ha egy, testnevelői végzettséggel rendelkező, már meglévő önkormányzati munkatárs részmunkaidőben tudna foglalkozni a Lentiben működő sportszervezetekkel, mintegy koordinálva őket – nem utolsó sorban vállalva a sportrendezvények megszervezésében a főszervező szerepét és feladatait.

3.K. – Az intézményvezető megkeresésünkre elmondta, az általa vezetett közfeladatot ellátó szervnél ő, illetve az iskolatitkár a kapcsolattartó személy az önkormányzattal. A felek közötti interakció minőségét maximálisan dinamikusnak és kielégítőnek ítélte, s arra a kérdésre, mennyire aktív az információcsere a polgármesteri hivatal és az intézmény között, az igazgató azt a választ adta, hogy míg a gazdasági vezetéssel napi szintű a kommunikáció, a közoktatási referenssel rendszertelenebb, csak bizonyos témakörök esetén keresik egymást. A megkeresés formája általában személyes, vagy telefonon keresztül történik, de nem ritka az email-ezés sem. Az önkormányzat az anyagi támogatáson túl segítséget nyújt a közoktatási referensen keresztül abban is, hogy az intézményt érintő pályázatok eljussanak hozzájuk. A döntéshozatal témakörét illetően az igazgató megjegyezte, amiről tudniuk kell, arról tudnak. Az iskolát érintő kérdésekben minden esetben kikérik a véleményét, s mindazon túl, hogy a testületi ülésekre rendszeresen kap meghívót, komoly ügyek megvitatása esetén ellátogat a bizottsági ülésekre is. A nyilvános fórumokon való megjelenés kapcsán megtudtuk, a város hivatalos honlapján biztosítottak számukra helyet, míg a helyi TV, illetve a Lenti és Vidéke rendszeresen tudósít az intézmény által szervezett rendezvényekről.

4.K. – A közfeladatot ellátó szerv vezetője arra a kérdésre, van-e kapcsolattartó személy az általa vezetett intézmény és az önkormányzat között, elmondta, ő maga napi rendszerességgel találkozik a jegyzővel, aljegyzővel, a polgármesterrel vagy épp a közoktatási referenssel. Ezeknek az interakcióknak a minőségét nagyon magas színvonalúnak értékelte, állítása szerint csaknem óránként veszi fel a kapcsolatot a fentebb felsorolt önkormányzati munkatársak valamelyikével – az esetek többségében törekedve a személyes találkozásra. Arra a kérdésre, milyen mértékben van lehetősége az általa vezetett intézményt érintő kérdésekben a döntéshozatalba beleszólnia, az a válasz érkezett, hogy minden kérdésben kikérik a véleményét a hivatalnál. A bizottsági üléseken részt szokott venni, akárcsak a testületi üléseken, ahol a megjelenés kötelező. A város által biztosított médiában az intézmény lakosságot érintő közleményei rendszeresen megjelennek, akárcsak az aktuális állásajánlataik. 

2. Az Önkormányzat és az Intézmények együttműködés fejlesztési workshopon megfogalmazott javaslatok

2.1.Kapcsolattartók tisztázottsága

A résztvevők közül sokan felvetették, hogy nem minden területen világos az, hogy kinek ki a kapcsolattartója. Fontos lenne elkészíteni egy egyértelmű szabályozást és ennek folyamatos aktualizálását, hogy az egyes intézményvezetők mely területen kihez tartoznak. Különböző jellegű problémáikkal kihez tudnak fordulni? (Például: fakivágás engedélyezése)

2.2. Képzési tapasztalatok megosztása

A résztvevő intézményvezetők közül sokuknak nehézséget okoz a különböző szabályozások, új jogszabályok, stb. nyomon követése. Célszerűnek látszana az Önkormányzat képzési tapasztalatainak a megosztása az intézményvezetők körében is. 

Megoldási javaslatok: 

1. Képzésekbe esetleg vonják be az intézményvezetőket is (amennyire erre lehetőség van).

2. Készüljön kivonat az esetleges képzésekről, azoknak tartalmáról. Ezt a kivonatot e-mailen kapják meg az intézményvezetők is. 

3. A képzések prezentációs anyagát, kiosztott anyagait kapják meg az intézményvezetők. 

Megjegyzés: értelemszerűen csak azokba a képzésekbe célszerű bevonni az intézményvezetőket, amelyek munkájukat segítené (például: releváns jogszabály változása). Érdemes figyelembe venni, hogy bizonyos intézmények munkatársai nem rendelkeznek minden szükséges kompetenciával. Ezért számukra bizonyos helyzetekben differenciáltabb tudásanyagot célszerű adni (például: könyvtárnál nincs gazdasági végzettségű ember). 
2.3. Magasabb szintű támogatottság
Az intézményvezetők iskolai szakmai felkészültsége különböző, ezért nehezen megmondható milyen szakmai támogatottságot és milyen mértékben szeretnének nagyobb intenzitással igénybe venni a jövőben. 

Két területen ellenben egyértelmű igényt fogalmaztak meg. 

1. Magasabb szintű és közvetlenebb jogi segítségnyújtás. Célszerűnek látszik, amennyiben ez lehetséges házon belül egy olyan jogász kapcsolatát megadni számukra, akit ismernek és telefonon vagy e-mailen elérhetnek. Aki bizonyos helyzeteket azonnal meg tudna válaszolni, vagy esetleg utánanézéssel. Érzésük szerint ez nagymértékű segítségnyújtás lehetne. 

2. Ugyanez az igény jelentkezett egyéb tanácsadási területen is. Akár pénzügyi, számviteli vagy más szakmai területek. Az Önkormányzatnak itt is érdemes házon belül egy-egy szakértőt megadnia, akihez kérdéseikkel fordulhatnak. 

2.4. Betartandó határidők 

Az intézményvezetők munkájának konkrét segítség lenne, ha előre tervezhetőbben lennének a feladatok kiadva. 

Konkrétabb feladatkiosztásra lenne szükség. 

A feladat kiadásánál az alábbi területeket mindenképpen célszerű betartani: 

1. Pontosan definiált eredmény elvárás. 

2. Milyen irányelvek, milyen módszerek szerint kérik a feladat elvégzését.

3. Amennyiben lehetséges, legyen egységes minta (esetleg kiszerkesztett táblázat). 

4. A feladat kiadása írásban történjen, ne telefon, ne szóban. 

A.) Pénzügyi gazdálkodás esetében amennyiben lehetséges a kiadott feladatok esetében figyelembe kell venni az intézmények dolgozóinak pénzügyi tudásának differenciáltságát. 

B.) Pénzügyi információs folyamatok leszabályozása szükséges lenne. 

C.) Az intézményvezetők nehezményezik, hogy a feléjük irányuló kommunikáció stílusa nem minden helyzetben megfelelő. Lekezelik őket. 

2.5. Magasabb szintű bizalom és felelősség átruházás kialakítása 

Több intézményvezető érzi úgy, hogy amennyiben hatáskörét kijelölték, azután a hatáskörén belül kapja meg a munkájához a megfelelő bizalmat és döntési lehetőséget. 

A bizalom erősítéséhez az alábbi konkrét javaslatokat gondoltuk ki és javasoljuk: 

1. A havi rendszeres értekezletek növelik a szervezetek közötti bizalmat. 

2. Év közben is legyenek egyeztetési lehetőségek és ennek legyen valamilyen rendje. 

3. Évente legalább egy intézményi vizit az Önkormányzat vezetői részéről az adott intézményben. 

2.6. A fenntartók szolgáltató szerepének erősítése 

Az alábbi javaslatokat definiáltuk: 

1. Pályázati információ megosztása és ebben való segítségnyújtás. 

2. Legyen az Önkormányzatnak költségvetése az állagmegóvásra is, tervezzen erre keretet. 

3. Évente szakember vizsgálja át az intézmények állagát és tegyen szakszerű javaslatot az állagmegőrzés prioritására. 

4. A partneri viszony erősítése: 

A.) Intézmények meglátogatása. 

B.) Rendezvényeken évente egyszeri részvétel. 

C.) Köztisztviselők és közalkalmazottak közötti értékelési különbség oldása, esetleg közös rendezvényeken. 

2.7. Munkaügyi Hivatal szolgáltató szerepének fejlesztése 

Célszerű a Munkaügyi Hivatallal való kapcsolat élénkítése. Több intézmény számára szükséges lenne, ha a Munkaügyi Hivatal jobban végezné a „dolgát”. 

Javaslat: elektronikus körlevél készítése, amelyet az intézmény vezetők is aláírnak, amelyben kérik a Munkaügyi Hivatalt, hogy a hivatal esetleges vállalat kapcsolattartóin keresztül ismerje meg az intézmények munkaerő problémáját, bővebb tájékoztatást nyújtson a jelöltekről, más munkaügyi hivatalokkal (közeli városok hivatalaival) is vegye fel a kapcsolatot és a kínálatából is ajánljon. 

Tanácsadói javaslat: 

Az intézményvezetők magas színvonalúnak tartották a közoktatási referens munkáját és természetesen tisztában vannak az Önkormányzat aktuális lehetőségeivel. A fent leírt javaslatok megvalósítását szeretnék, ha mérlegelné az Önkormányzat vezetése a meglévő erőforrások függvényében. 

3. Intézmények által kitöltött együttműködési kérdőív összesítése intézményenként 

1.Intézmény: Arany János Általános Iskola – Kitöltő neve: Boa László (igazgató).

Az igazgató általánosságban más intézmények, de az általa vezetett intézmény önkormányzattal való kapcsolatát is magas színvonalúnak értékelte. A felek közötti kapcsolattartás dinamikus és rendszeresebb jelenleg, mint korábban, s a hivatal aktívan részt vesz az iskola célkitűzéseinek megvalósításában. Az együttműködés sikereiként említette az igazgató az ÖMIP, az Esélyegyenlőségi terv és a Belső ellenőrzési terv létrejöttét, ugyanakkor a döntési folyamatokba is megfelelő szinten vonják be az iskolát véleménye szerint. Ilyen döntési helyzetek lehetnek például a közoktatási ügyeket érintő kérdések véleményezése, az indítható első osztályok számának meghatározása, s nem utolsó sorban a képviselő testületi ülésen való részvételi lehetőség. A nagyobb horderejű, sokakat érintő kérdések megvitatásába is bevonják őket, s megvalósult példaként a létszámleépítéssel kapcsolatos döntést, illetve az intézmény felújítását célzó pályázati ügyet említette. A város vezetése által fenntartott médiában a megjelenésük biztosított, azok az intézmény által megrendezésre kerülő valamennyi rendezvényről tudósítanak. A Polgármesteri Hivatalban dolgozik az intézményi kapcsolattartásért felelős személy, ugyanakkor megfelelő színvonalú személyes kapcsolatuk van az egyes munkaterületek felelőseivel is. A kapcsolattartás formája személyes (de nem rendszeres), e-mailen keresztüli, vagy telefonos, s ezeket az információ megosztási formákat megfelelőnek tartja az igazgató. Az információcsere, egyeztetések rendszerességét illetően megtudtuk, az vagy heti rendszerességgel történik, vagy csak esetenként, ha szükség van rá. A felvetett problémákra minden esetben kapnak visszajelzést az önkormányzattól. A Hivatalból érkező információkat vagy szóbeli formában, vagy körlevélben, vagy pedig faliújságon keresztül továbbítják az alkalmazottak felé. Az önkormányzat felé történő beszámolási kötelezettségként említette az igazgató az oktató-nevelő munka tanév végi értékelését, a pénzügyi beszámolót (negyedéves, féléves, éves) és a normatíva elszámolást is. Az intézmény fő célkitűzéseiként pedig a vezetői programot, a pedagógiai programot és az éves munkaterv megvalósítását jelölte meg az intézmény vezetője. Az intézmény eredménymutatóiként tűntette fel továbbá a kompetenciamérési eredményeket, a továbbtanulási és évismétlési mutatókat, valamint a gazdálkodási mutatókat, főbb feladataikként pedig az alapfokú oktatás-nevelést, a sajátos nevelési igényű tanulók nevelését és oktatását, a napközi otthonos és tanulószobai nevelést, végül, de nem utolsó sorban pedig a halmozottan hátrányos helyzetű tanulók képességkibontakoztatását célzó integrációs felkészítést. Az intézményi erőforrásokat kielégítőnek tartja az igazgató, s arra a kérdésre, hogy vezetőként milyen felelősségi körrel rendelkezik, az alábbi felsorolást tette: az intézmény teljes jogkörű képviselete, a törvényes működés, takarékos gazdálkodás és a létszámgazdálkodás biztosítása, az alapító okiratban meghatározott feladatok ellátása, a nevelőtestület vezetése, a nevelő-oktató munka irányítása, ellenőrzése, az IMIP működtetése, személyi, tárgyi feltételek biztosítása, tanügy igazgatási feladatok ellátása, valamint az oktató-nevelő munka egészséges és biztonságos feltételeinek biztosítása. Az igazgató az intézmény működését érintő valamennyi területre kiterjedő hatáskörrel, az intézmény dolgozói tekintetében át nem ruházható munkáltatói jog gyakorlásával rendelkezik. Az általa kezdeményezett, eredményesen futó programként tűntette fel a halmozottan hátrányos helyzetű tanulók oktatását célzó integrált pedagógiai rendszer bevezetését. Az utolsó kérdésre adott válaszában, vagyis az általa vezetett intézménnyel kapcsolatos elvárásai kapcsán az igazgató az alábbi pontokat emelte ki: törvényszerű, takarékos gazdálkodás, eredményes működés, minőségelvű tevékenység, partnerközpontúság, a tankötelezettség eredményes teljesítéséhez a feltételek biztosítása, a gyermekek fejlődését leginkább segítő nevelés, oktatás, tehetséggondozás, integrált nevelés, az innovációra való fogékonyság, valamint a kimutatható hozzáadott pedagógiai érték.

2.Intézmény: Bölcsőde – Kitöltő neve: Gróf Ferencné (intézményvezető).

A vezető véleménye alapján elmondható, hogy magas színvonalúnak értékeli az önkormányzathoz tartozó intézmények és a Hivatal kapcsolatát, de specifikusan, csak az általa vezetett intézménnyel kapcsolatban is igaz ez a megállapítás. Az intézmény és az önkormányzat közötti kapcsolattartás rendszeres, s ez utóbbi a Bölcsőde főbb célkitűzéseinek meghatározásában is segítőkészséget mutat. Az intézményvezető úgy érzi, véleményét ugyan figyelembe veszik a Hivatalnál az őket érintő kérdések kapcsán, ám ebben a véleménykikérésben mutatkozik némi csökkenő tendencia – régebben jellemzőbb volt mindez. Eddig megvalósult, általa is befolyásolt döntési területként tüntette fel a bölcsődei férőhelyszám módosítását, amivel kapcsolatban megjegyzi: folyamatos egyeztetés után a módosítás ugyan megtörtént, de kicsit az általa remélttől eltérő formában. A következő döntéshozatalt érintő kérdés kapcsán megjegyezte, hogy rendszeres tájékoztatást kapnak a város, az intézmények életét befolyásoló fontos döntésekről, továbbá rendszeres az intézmény és a Hivatal közötti előzetes egyeztetés a nagy horderejű, sokakat érintő beruházások, döntések előtt is. A városi vezetés által üzemeltetett fórumokon és kiadványokban rendszeresen megjelennek, továbbá a városi rendezvényeken is van lehetőségük az intézmény bemutatására. A Hivatalban dolgozik az intézményi kapcsolattartásért felelős személy, s az egyes munkaterületek felelőseivel is személyes kapcsolatot ápolnak. A kapcsolattartás formáját tekintve személyes (és rendszeres), vagy e-mailen keresztül történő, s ezeket az információ megosztási formákat az intézményvezető megfelelőnek tartja. A Hivatal felkeresése az intézménnyel kapcsolatos ügyekben többnyire eseti: csak akkor keresik fel őket, ha szükséges, az ügy indokolja azt, s ezt is helyénvalónak értékeli ilyen formában az intézményvezető. A felvetett problémákra minden esetben érkezik visszajelzés az önkormányzattól, s az onnan érkező információkat az intézményvezető értekezleten továbbítja munkatársai felé – amennyiben érinti őket a kérdés. Vezető kötelezettségeiként jelölte meg az intézményvezető a költségvetésben megfogalmazott pénzügyi-gazdasági feladatok teljesítését (évente több alkalommal), illetve az alkalmankénti beszámoló készítését a bölcsőde szakmai működéséről. Az intézmény fő célkitűzései közé sorolható a szakmai programban meghatározott feladatok teljesítése, a kvalifikált, jól képzett munkaerő biztosítása - mely a felsőfokú képzés széles körben való elterjesztése által valósulhat meg -, továbbá a bölcsőde és a családok kapcsolatának erősítését (pl.: közös rendezvények, látogatások stb.), s nem utolsó sorban az intézmény működésének folyamatos, hosszú távú biztosítása, illetőleg a személyi-tárgyi feltételeinek javítása. Az intézmény fő eredménymutatóiként nevezte meg a vezető a pozitív szülői visszajelzéseket és a racionális gazdálkodás mellett biztosított működést. A Bölcsőde fő feladatai közé sorolta az intézményvezető a 3 év alatti gyermekek ellátását, a gyermekfelügyelet, játszócsoport biztosítását, valamint a testi és a szellemi fejlődésben elmaradt gyermekek korai fejlesztését. Arra a kérdésre pedig, hogy az általa vezetett intézmény rendelkezik-e megfelelő erőforrással, nemleges választ adott. Indoklása alapján a játszócsoport feladatainak ellátását szakképzetlen dolgozó végzi, aki közmunkásként dolgozik. Szeretné, ha erre a területre állandó státusszal, megfelelő képesítéssel rendelkező szakembert alkalmazhatna. A felelősségi körével kapcsolatban az intézményvezető felsorolta, ő a felelős az intézmény jogszerű működéséért, az alapdokumentumokban megfogalmazott feladatok ellátásáért, az előírt dokumentáció vezetéséért, a költségvetés felhasználásának szakszerűségéért, s nem utolsó sorban a működés tárgyi-személyi feltételeinek biztosításáért. Hatáskörrel rendelkezik ugyanakkor az intézmény dolgozóival kapcsolatos munkáltatói jogkörben, a megfelelő munkakörülmények biztosítása és a létszámgazdálkodás terén. A fejlesztési javaslatok témaköréhez érvén leírta, pozitívnak értékelné, ha az elvárt feladatok teljesítéséhez elegendő idő állna az intézmény rendelkezésére, illetve ha bíznának az önkormányzat illetékesei abban, hogy ő és munkatársai tudásuk és szakmai hozzáértésük legjavát adva irányítják az intézményt. Ugyancsak előrelépésként értelmezné, ha a törvényi változásokról, egységes alkalmazásáról folyamatosan tájékoztatnák őt és munkatársait, s jó volna az is, ha elfogadnák, hogy bizony vannak olyan területek (pl.: pénzügy), amelyekhez nem igazán értenek a Bölcsőde munkatársai, s ezekben számíthatnának fentről jövő segítségre. A GESZ, mint az intézmények gazdasági irányító szervezete, túlzottan leterhelt, munkaerő problémákkal küzd, így feladatainak ellátásában sem hatékony. Ez a terület tehát szintén sürgős fejlesztéseket igényel a Bölcsőde intézményvezetője szerint. A Hivatal elvárása az intézménnyel szemben az, hogy a törvényi kereteken belül megfelelő színvonalon működtessék az intézményt, ugyanakkor a Bölcsőde vezetése azt várja el az önkormányzattól, hogy biztosítsa az intézmény működésének alapfeltételeit.

3.Intézmény: Gazdasági Ellátó Szervezet Lenti – Kitöltő: Völgyi Ferencné (vezető).

A vezető az önkormányzat irányítása alá tartozó intézmények Hivatallal való kapcsolatát jónak, de nem a legjobbnak minősítette, s ez érvényes az általa vezetett közintézménnyel folytatott hivatali kapcsolattartásra is. A két fél közötti kommunikáció ugyanakkor rendszeres, s jelenleg magasabb színvonalú, mint amilyen a múltban volt – akárcsak a GESZ célkitűzéseinek meghatározásában vállalt hivatali részvétel minősége. A vezető úgy értékelte, javulás állt be a véleménye kikérése kapcsán is – jelenleg több esetben kíváncsiak elképzeléseire az őket érintő kérdésekben, mint korábban. A városi média gyakorta biztosít számukra megjelenési lehetőséget, ugyanakkor ezeknek a lehetőségeknek a számát lehetne növelni szerinte. Az intézményi kapcsolattartásért felelős személy munkáját maximálisnak értékelte, s az egyes munkaterületek önkormányzati felelőseivel való személyes kapcsolat terén is javulást észlelt. A Hivatal és az intézmény közötti egyeztetés többnyire telefonon vagy e-mailen keresztül történik, de hatékonyabbnak tartaná, ha mindez kiegészülne személyes (nem rendszeres) találkozásokkal is. Egyébként a felmerülő problémák és ügyek kapcsán az önkormányzat mindig ad visszajelentést, a Hivatalból érkező információk továbbadása pedig személyesen történik: a vezető ismerteti az adott munkatárs által teljesítendő feladatokat. A GESZ pénzügyi-gazdálkodási jellegű beszámolási kötelezettségekkel bír a Hivatal felé, s az intézmény fő célkitűzésének a szervezethez kapcsolt intézmények gazdálkodásának minél megfelelőbb módon történő végrehajtását tekinti a vezető. Az intézmény eredményeinek mutatója pénzügyi, s a szervezet fő feladataként a szervezethez kapcsolt intézmények pénzügyi gazdálkodással kapcsolatos feladatainak elvégzését tartja a vezető. Véleménye alapján a GESZ nem rendelkezik megfelelő erőforrással a feladatai ellátásához. Javasolja, hogy a szervezet létszámhelyzetét vizsgálják felül, mert nem biztosított összeférhetetlenség vagy távollét esetére a helyettesítő kijelölése. Megjegyzi továbbá: az intézményekben nincs gazdasági végzettségű szakember, ezért egyre több adminisztrációs feladat hárul a három főre, melyeknek elvégzése reménytelen küzdelem. A felelősségi kör témájához érvén leírta, a GESZ vezetőjeként felelős az intézmény működéséért és gazdálkodásáért, biztosítja az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket, képviseli az intézményt a külső szervek előtt, továbbá tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézmény szakmai és gazdasági működésének valamennyi területét. A GESZ dolgozói esetében gyakorolja a munkáltatói jogokat, ellátja az intézmény működését érintő jogszabályokban, önkormányzati rendeletekben és döntésekben a vezető részére előírt feladatokat és megszervezi a GESZ belső ellenőrzését. Feladatai közé sorolható mindezeken túl a folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzési rendszer (FEUVE) működtetése, a GESZ SZMSZ-ének, működését biztosító szabályzatok, rendelkezések elkészítése, a társintézményekkel, helyi, területi és országos szakmai szervezetekkel, intézményekkel való kapcsolattartás, illetve az intézmény munkáját segítő testületek, közösségek és szervezetek tevékenységének támogatása. Vezetői felelősségeinek körébe tartozik mindezek mellett az intézmény tevékenységének és munkájának folyamatos értékelése, felelős a GESZ gazdasági, pénzügyi tevékenységéért, a pénzügyi fegyelem megtartásáért. Az ő feladata elkészíteni a GESZ költségvetését, a gazdálkodásról szóló beszámoló jelentéseit, továbbá gondoskodnia kell az adatszolgáltatásról is. Gyakorolnia kell a kötelezettségvállalási, utalványozási és szakmai teljesítésigazolási jogkört is, és végül, de nem utolsó sorban ki kell alakítania a GESZ könyvviteli, elszámolási és vagyon-nyilvántartási rendjét is. Mint az önállóan működő költségvetési szervek gazdasági vezetőjének, feladata a hozzá tartozó önállóan működő költségvetési intézmények gazdasági és pénzügyi tevékenységéért, a pénzügyi fegyelem megtartásáért való felelősségvállalás. El kell készítenie az önállóan működő költségvetési intézmények vezetőivel közösen az intézmények költségvetését, gazdálkodásáról szóló beszámoló jelentéseit, gondoskodnia kell az adatszolgáltatásról, gyakorolnia kell az ellenjegyzési jogkört az önállóan működő intézmények intézményvezetőinek kötelezettségvállalása, utalványozása esetén, és nem utolsó sorban ki kell alakítania és meg kell szerveznie az intézmények könyvviteli, elszámolási, vagyon-nyilvántartási rendjét - a gazdálkodással kapcsolatos szabályzatokkal egyetemben. A GESZ vezetőjeként hatáskörébe tartozik a munkáltatói jogkör gyakorlása (a GESZ dolgozói esetén). Utasítási joggal is bír: a szervezeti felépítés szerint szervezi, irányítja a GESZ dolgozóinak munkáját. Utasítása minden dolgozó számára kötelező; munkavégzésüket rendszeresen figyelemmel kíséri, tevékenységüket anyagi, erkölcsi elismerésben részesítheti, ugyanakkor fegyelmi vizsgálatot is kezdeményezhet, fegyelmi büntetést is szabhat ki. Javaslatot tehet a felügyeleti szervnek a hatáskörébe tartozó személyi kérdésekben, aláírási és kiadmányozási joggal rendelkezik, távolléte esetén megbízást ad az intézmény valamelyik dolgozójának a helyettesítéssel járó feladatok ellátására, a személyi kérdésekben való döntés és fegyelmi jogkör gyakorlásának kivételével. Engedélyezheti a GESZ dolgozóinak éves fizetett és fizetés nélküli szabadságait, a tanulmányi, jutalom és rendkívüli szabadságokat az érvényben lévő jogszabályok szerint. Elkészíti és kiadja a GESZ dolgozók munkaköri leírását, az intézmény dolgozóitól munkájukról beszámolókat, jelentéseket kérhet, a GESZ nevében kötelezettségeket vállalhat és jogokat szerezhet. Szabályozza az intézmény kiadmányozási jogát és a bélyegzők használatát, a GESZ levelezését, vállalásokat, kifizetéseket, a szerződéseket aláírásával látja el és ellenőrzi az intézményben folyó munka színvonalát. Arra a kérdésre, hogy az intézmény milyen programot vagy tervezetet szeretne bevezetni a GESZ eredményesebb és költséghatékonyabb működésének érdekében, azt írta a vezető, hogy a GESZ költségvetése jelenleg nem alkalmas ezzel a kérdéssel való foglalkozásra. Az utolsó kérdés kapcsán, vagyis hogy a Hivatal milyen elvárásokat fogalmazott meg az intézménnyel kapcsolatban, az a válasz érkezett, hogy az önkormányzat elvárja a szervezethez kapcsolt intézmények pénzügyi gazdálkodásának minél megfelelőbb módon történő végrehajtását. Fordított irányba viszont az a GESZ elvárása, hogy valamilyen formában visszajelezzenek az általuk elvégzett munka minőségéről.

4.Intézmény: Városi Könyvtár Lenti – Kitöltő: Német Józsefné (igazgató).
A vezető visszajelzése alapján megállapítható, hogy Lenti közintézményei és a Hivatal közötti kapcsolatokat általánosságban jó minőségűnek tartja, ám nem a legtökéletesebbeknek. Ugyanez igaz a Könyvtár és a város vezetése közötti kapcsolatra is. A két fél közötti kommunikáció ugyanakkor rendszeres, sokkal jobban működik, mint korábban. Ugyanez a minőségi javulás figyelhető meg az intézmény célkitűzéseinek meghatározása esetén is: az önkormányzat jóval aktívabban segíti őket ebben a kérdésben is a korábbi tendenciához képest. Az intézményt érintő kérdések és intézkedések meghozatalakor is gyakrabban veszik figyelembe meglátásaikat, mint korábban. Ugyanez a tendencia figyelhető meg a nagyobb, őket is érintő döntési folyamatok terén: az önkormányzat többször kéri ki a vezetőség véleményét, mint korábban; ugyanakkor a városi vezetés által üzemeltetett médiumokban is többször kapnak helyet a könyvtárral kapcsolatos hírek vagy újdonságok. A Hivatal és a Könyvtár közötti kapcsolattartás formája többnyire személyes vagy elektronikus, az információcsere pedig eseti: csak akkor keresi egymást a két fél, ha konkrét megoldandó problémájuk van. A Hivatalból érkező információk a munkatársakhoz egyébként értekezletek, megbeszélések, tájékoztatók, feljegyzések, vagy igazgatói utasítások formájában jutnak el. A vezető által képviselt intézmény beszámolási kötelezettséggel bír a Hivatal felé az SZMSZ-ben meghatározott formában. Éves beszámolót kell írniuk a tartalmi tevékenységről, éves munkatervet kell készíteniük, valamint költségvetési beszámolót a GESZ segítségével. Nem utolsó sorban statisztikai jelentést kell küldeniük a Fenntartónak is. Az igazgató az intézmény fő célkitűzéseivel kapcsolatban az alábbi terveket sorolta fel: stratégiai terv 2008-2013-ig, éves munkaterv, küldetésnyilatkozat, intézményi költségvetés, pályázati program/projekt megvalósítása, illetve az igazgatói pályázatban meghatározott célkitűzések teljesítése. Szakmai téren az intézmény legfőbb eredmény mutatói a statisztikai jelentésben szereplő adatok (kapacitásmutatók, teljesítésmutatók, eredménymutatók) és a szöveges szakmai beszámolók, míg a költségvetéssel kapcsolatban a kiegyensúlyozott gazdálkodást mutató eredmények, a bevételi kötelezettség teljesítése és a kiadási költségkereten belüli teljesítések számítanak a legjobb indikátoroknak. Az eljárási eredménymutatói pedig az SZMSZ-ben, szabályzatokban, ügyrendben, jogszabályokban meghatározott módon valósulnak meg. A vezető az általa vezetett intézmény fő feladatai között „A muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény 53. § (2) bekezdése és 64. § (1) bekezdése alapján nyilvános könyvtári működés biztosítása” kezdetű törvényt idézte. A Nyilvános könyvtár ellátási rendszerének keretében feladatuk a gyűjtemény folyamatos fejlesztése, feltárása, megőrzése, gondozása és rendelkezésre bocsátása, a könyvtár és a nyilvános könyvtári rendszer dokumentumairól és szolgáltatásairól való tájékoztatás, illetve más könyvtárak állománya és szolgáltatásai elérésének biztosítása. Munkáik körébe tartozik ezen túl a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében való részvétel, a gyűjtemény és szolgáltatások a helyi igényeknek megfelelően alakítása, és a közhasznú információs szolgáltatás biztosítása. Gyűjteniük kell továbbá a helyismereti információkat és dokumentumokat, szabadpolcos állományrésszel kell rendelkezniük, internet-hozzáférést kell biztosítaniuk a lakosság részére, s végül, de nem utolsó sorban biztosítaniuk kell a kistérségi könyvtári ellátást is. Mindezen felsorolt feladataikon túl közművelődési tevékenységeket, könyvtári rendezvényeket szerveznek és bonyolítanak le. Pályázati tevékenységet is folytatnak. Tanfolyamokat, könyvtári órákat, foglalkozásokat és vetélkedőket is gyakran tartanak. Az igazgatónő az erőforrások témaköréhez érve megjegyezte, intézménye csak részben rendelkezik a megfelelő erőforrásokkal az intézmény működésének fenntartásához. Véleménye szerint a személyi feltételek csak közfoglalkoztatás keretében biztosítottak teljes egészében (pl. rendszergazda-informatikus). Az intézményi költségvetés a működést, a tartalmi tevékenységet minimális mértékben teszi lehetővé. Az épület elavult, beázik, felújításra szorul, „kinőttük”. Az intézmény egyszemélyi felelős vezetőjeként felelős a munkaköri leírásban tételesen felsorolt feladatok teljes körű, önálló teljesítéséért. Az eszközök, adatok, információk használata, illetve alkalmazása során köteles az elvárható, kellő gondossággal eljárni. Felelős a jóváhagyott munkaterv és költségvetés teljesítéséért, a rendeltetésszerű, SZMSZ szerinti tevékenységért, az intézmény mindennemű kiadványáért, a szabályszerű vagyonkezelésért, a társadalmi tulajdon védelméért és az egészségügyi, munkavédelmi és tűzrendészeti előírások betartatásáért. A hatáskörével kapcsolatban a vezető leszögezte, a munkaköri leírásban meghatározott hatás- és jogkörrel rendelkezik. A könyvtár vezetőjeként kezdeményezné a támogatott pályázati projektek révén új szolgáltatások bevezetését és a honlap továbbfejlesztését. A fentebb boncolgatott témakörökkel kapcsolatban fejlesztési javaslatként fogalmazta meg a teljesíthető határidők meghatározását a feladatok, kért információk és adatok esetében. Ugyanakkor az intézmények felé való információk továbbításának minőségét és hatékonyságát, a pénzügyi osztállyal való kapcsolattartást is javításra szorulónak címkézte. Arra a kérdésre, hogy mi a Hivatal elvárása az intézménnyel szemben, azt írta, hogy minden, az Alapító Okiratban meghatározott közfeladat és a tevékenységi körében meghatározott feladatok alaptevékenységként, teljesítési kötelezettséggel történő ellátása. Amit pedig az ő intézménye vár el a Hivataltól, az nem más, mint a hatékony együttműködés, a partneri viszony, a kétoldalú, folyamatos kapcsolattartás és kommunikáció, illetve az intézményt érintő kérdésekben a döntéshozatalba való bevonásuk.

5.Intézmény: Városi Művelődési Központ Lenti – Kitöltő: Völgyiné Boa Katalin (igazgató).

A kérdőívre kapott válaszok alapján elmondható, hogy az igazgató mind általánosságban a város egyéb közintézményei, mind pedig specifikusan az általa vezetett intézmény és a Hivatal kapcsolatát magas színvonalúnak tartja – bár nem tökéletesnek. A két fél közötti kommunikáció rendszeres és dinamikus, az önkormányzat hatékonyan segíti őket a főbb célkitűzéseik meghatározásában, s mindemellett minden körülmények között beleépíti a városi vezetés az intézményt érintő döntéseikbe az intézmény vezetőjének és munkatársainak véleményét. A Lenti Város Polgármesteri Hivatala által üzemeltetett médiában, s az általuk szervezett rendezvényeken az intézmény megjelenési lehetősége biztosított. Az intézményi kapcsolattartásra kijelölt személlyel rendelkezik az önkormányzat, s a kapcsolattartás személyes a Hivatal vezetőivel és az egyes osztályok munkaterületeinek felelőseivel. A kapcsolattartás formáját tekintve többnyire személyes (de nem rendszeres), elektronikus és telefonon keresztül történő. Mindazonáltal az igazgatónő nem ezeket tartja a leghatékonyabb információ megosztási formáknak, fontosabbnak tartaná a rendszeres intézményvezetői egyeztetéseket. A Hivatal és a Művelődési Központ közötti kapcsolattartás heti rendszerességű. vagy eseti: csak konkrét, megoldásra váró ügyekben keresi egymást a két fél. Ezt a rendszerességet ugyanakkor megfelelőnek ítélte, s azt is megjegyezte, hogy az önkormányzattól minden esetben kapnak visszacsatolást az általuk felvetett problémákra. Az igazgató részérő a Hivatalból érkező információ átadása a kollégák felé többnyire személyes szóbeli közlés, tájékoztatás alapján történik. Beszámolási kötelezettségeik közé sorolta a költségvetési beszámolót, az éves statisztikai jelentés és a beiskolázási terv megküldését és elszámolását, illetőleg a tartalmi munkáról való beszámolást. Az intézmény főbb célkitűzéseiként definiálta az intézményvezető az éves munkaterv és költségvetés alapján az intézmény működőképességének fenntartását. Megjegyezte továbbá, hogy optimális rendezvényi struktúrával, a mindenkori változásokhoz alkalmazkodó új kezdeményezésekkel kívánják szolgálni és segíteni a város és a kistérség kulturális színvonalának emelését. A Művelődési Központ legfontosabb feladataként értelmezi az igazgatónő azt, hogy az intézmény szervezze környezete közművelődési életét. Optimális rendezvénystruktúra kialakításával szolgálja a város és a kistérség kulturális, közművelődési közösségi életét (gyermek és ifjúsági rendezvények, fesztiválok, hagyományápoló programok, felnőtt szórakoztatás, szabadtéri turisztikai, idegenforgalmi rendezvények, művészeti programok, kiállítások stb.). Feladata továbbá a pályázatokon való maximális részvétel, kapcsolattartás és együttműködés a város intézményeivel és civil szervezeteivel, s azok munkájának segítése. Teendőik közt helyet kap mindezeken túl az állami és társadalmi ünnepek méltó lebonyolítása; országos, megyei és nemzetközi szakmai kapcsolatok ápolása és folyamatos fejlesztése. Feladatuk mindazonáltal az intézmény kezelésében működő civil szervezetek gondozása, a gyermek és ifjúsági korosztály informális tanulási alkalmainak megszervezése és koordinálása, szakkörök működtetése, s nem utolsó sorban a felnőttképzés beindítása hátrányos helyzetű felnőttek részére – célként megfogalmazva az intézményi akkreditáció elérését. Szerveznek továbbá közművelődési programokat a kistérség településeinek, valamint nyári táborokat. Az intézményvezető szerint erőforrások tekintetében nélkülöz a Művelődési Központ. Meglátása szerint az intézményben dolgozók létszáma minimális. A felvállalt és elvárt feladatok teljesítéséhez létszámbővítésre lenne szükség, mind a szakmai, mind a technikai dolgozók területén. A felelősségi kör témaköréhez érve az igazgatónő leírta, ő egyszemélyi felelős vezetője az intézménynek. Feladata az intézmény rendeltetésszerű működtetésének biztosítása, a szervezeti egységek munkájának összehangolása.  A GESZ vezetővel együttműködve a pénzügyi-gazdasági feladatok összehangolása az intézményi célkitűzések megvalósítása érdekében. Felelősségi körébe tartozik továbbá a jóváhagyott munkaterv és költségvetés teljesítése, a rendeltetésszerű a Szervezeti és Működési Szabályzat szerinti intézményi feladatok ellátása, a kiadmányozás, a szabályszerű vagyonkezelés, a társadalmi tulajdon védelme, az egészségügyi, munkavédelmi és tűzrendészeti előírások betartatása. Hatás és jogkörei közé sorolható ugyanakkor az intézményben dolgozók munkájának irányítása, a munkáltatói jogkörök gyakorlása, fegyelmi vizsgálatok kezdeményezése, fegyelmi büntetések kiszabása. Javaslatot tehet a felügyeleti szervnek személyi kérdésekben, aláírási és kiadmányozási jogkörrel rendelkezik és ő engedélyezi a szabadságokat is. Munkaköri leírásokat készít, kötelezettséget vállal az intézmény nevében, elkészíti a Szervezeti és Működési Szabályzatot, illetve javaslatot tehet annak korszerűsítésére is. Hatáskörébe tartoznak mindezek mellett pénzügyi vállalások, szerződések, kifizetések és gazdasági jellegű levelek aláírása. Az intézmény által bevezetni kívánt programként jelölte meg az igazgatónő a felnőttképzést, a fenti témakörökkel kapcsolatos fejlesztésként ugyanakkor az a javaslata, hogy vezessék be az intézményvezetőkkel történő rendszeres találkozásokat és egyeztetéseket a szakterületet érintő kérdésekben. A Hivatal a költségtakarékos gazdálkodást és az intézmény működőképességének biztosítását fogalmazta meg elvárásként a Művelődési Központ felé, ők ugyanakkor pozitívumként értékelnék, ha az intézménnyel szembeni elvárásokat konkrétabb formában határoznák meg az önkormányzatnál, s ha az elvégzett munkájukat értékelnék, folyamatosabb és rendszeresebb visszaigazolást kapnának e területen.

6.Intézmény: Lenti Napközi Otthonos Óvoda – Kitöltő: Gál Elekné (óvodavezető).

Az óvodavezető összességében színvonalasnak ítélte a Hivatal és a közintézmények kapcsolatát Lentiben, s ugyanez a minősítés érvényes az általa vezetett óvoda és az önkormányzat között is. Ugyanakkor úgy értékelte, a kapcsolat minőségének van még hová fejlődnie. Az általa képviselt intézmény és a Hivatal közötti kommunikáció rendszeres, fontos szempont számára továbbá, hogy a Hivatalnál kikérik a véleményét az őket érintő kérdések kapcsán, s a célkitűzéseik meghatározásában is számíthatnak a városi vezetés segítségére. Megvalósult esetek, melyek esetén kikérték szakértelmüket: ÖMIP, esélyegyenlőségi terv, nevelési év indítása, gyermekcsoportok, pályázatok és a belső ellenőrzés. Helyi döntési folyamatokba is bevonják őket sok esetben, erre megvalósult példákként tűntette fel az óvodavezető a képviselőtestületi ülésre való meghívásokat, az alpolgármesteri tájékoztatókat és a ciklusprogramba való javaslatok kérését. Nagyobb volumenű beruházások kapcsán rendszeresen történnek előzetes egyeztetések a két fél között. Ilyen előzmények után megvalósult projektként tartható számon a Bölcsőde felújítása, ugyanakkor a gyermekek elhelyezését érintő kérdésekben is folyamatosan számítanak az önkormányzatnál az Óvoda szakembereinek kompetenciáira. A Lentiben működő médiában rendszeresen helyet kapnak az intézmény hírei, s a városi rendezvényeken való részvételük is minden esetben biztosított. A városvezetésnél dolgozik az intézményi kapcsolattartásért felelős személy, s a kapcsolat személyes a Hivatal vezetőivel és az egyes munkaterületek felelőseivel. A két fél közötti kapcsolattarás formája jellemzően személyes vagy elektronikus, s a vezető meglátása szerint mindezen csatornák elegendőek az információcseréhez. A kapcsolattartás mindazonáltal heti rendszerességű, s az óvodavezető ezt ugyancsak optimálisnak értékelte, a Hivatalból érkező információkat pedig jellemzően szóban történő tájékoztatás formájában továbbítja munkatársai felé. Az intézményvezető beszámolói kötelezettségeiként tartja számon az éves vezetői beszámoló elkészítését, a féléves jegyzőkönyvek küldését a hivatalba, a normatíva elszámolások (pénzügyi osztály felé) és a negyedéves pénzügyi beszámolók összeállítását, valamint a beiratkozási létszámadatok továbbítását és a folyamatos adatszolgáltatást. Az Óvoda főbb célkitűzéseiként határozta meg az óvodavezetői pályázat megírását, az éves munkaterv megvalósítását, a HOP (Helyi Óvodai Program), az IMIP (Intézményi Minőségirányítási Program) és az esélyegyenlőségi terv bevezetését. Az intézmény eredménymutatói közé sorolta a be-óvodázási és beiskolázási mutatókat, a költségvetés betartását, a racionális, takarékos gazdálkodást, a sikeres óvodai programokat, nem különben pedig a szülői és fenntartói elégedettséget. Az intézmény fő feladata az alapfokú óvodai oktatás és nevelés biztosítása, a SNI (sajátos nevelési igényű) gyermekek ellátása és a vagyongazdálkodás, ugyanakkor az óvodavezető úgy látja, mindezek ellátásához megfelelő erőforrásokkal rendelkeznek. Az Óvoda vezetőjeként ő egyébiránt teljes felelősséggel rendelkezik, és hatáskörébe tartozó feladatokként tartja számon a munkáltatói, a közszolgáltató és költségvetési területeket érintő teendőket. Az újonnan bevezetett, vagy bevezetni tervezett programok között tűntette fel a vezető a minőségirányítási rendszer kiépítését, a Legyen Egészség – Család – Óvoda programot (L.E.CS.Ó), a zsibvásárt, az ünnepi kirakodó vásárokat, a termek bérbeadását, a belső továbbképzéseket, megyei szakmai napok lebonyolítását és az azon való részvételt, a szervezetfejlesztést és egy, pályázatokat készítő team működtetését. A Hivatal által irányukba történt elvárások megfogalmazása kapcsán pontokba szedve leírta, a város vezetése elvárja tőlük a jogszerű, törvényszerű, takarékos költséggazdálkodást és a hatékonyságot, eredményességet. Elvárásaik közé tartozik továbbá a minőségelvű, partnerközpontú működés feltételeinek Óvoda általi biztosítása, az óvodáztatásban résztvevők létszámának emelése a 3 - 8 éves életkorban, a férőhely kihasználtság teljesítése, a gyermekek fejlődésének nyomon követése, továbbá a hatékony gyermekvédelem, az esélyegyenlőség témájában pedig a szociokulturális hátrányok csökkentése. Szorgalmazniuk kell a rendszeres óvodába járás jelentőségét, a hátrányos helyzetű gyermekek ingyenes étkeztetését biztosítaniuk kell, akárcsak az eszközellátás bővítését. Az óvodavezető által képviselt intézmény feladata a biztonságos helyiségek, felszerelések és udvari játékok fenntartása, a humánerő fejlesztése, az intézményekkel való együttműködés, a sokszínű programok szervezése, s nem utolsó sorban a hagyományőrzés. Az Óvoda elvárása a Hivatallal szemben: a jövőbeni működés feltételeinek biztosítása.

7.Intézmény: Dr. Hetés Ferenc Szakorvosi Rendelőintézet – Kitöltő: Válicsné Völgyi Judit (gazdasági vezető)
A kitöltő sem általánosságban egyéb közintézmények és az önkormányzat, sem közvetlenül a Rendelőintézet Hivatallal való kapcsolatát nem értékelte magas színvonalúnak. Véleménye szerint annak minősége átlagos, nem kifejezetten rossz, ugyanakkor nem is a legoptimálisabb. Fontosnak tartja azonban a két fél közötti kommunikáció rendszerességét, az intézményt érintő kérdések kapcsán a döntéshozatalba való bevonásukat, s nem utolsó sorban a célkitűzéseik meghatározásában a városi vezetés támogatását - ám meglátása szerint ezek csak nagyon minimális mértékben valósultak meg mindezidáig. Nagyobb horderejű kérdésekkel kapcsolatban sem mindig jellemző, hogy az önkormányzattól kikérnék a véleményüket. A Hivatalban nem dolgozik kifejezetten a Rendelőintézettel kapcsolatos ügyek intézésére specializálódott személy, s véleménye szerint a közintézmények és az önkormányzat közötti egyeztetésekre elsősorban személyes (de nem rendszeres) találkozók formájában kerül sor. A kitöltő ezt szintén nem az információcsere legműködőképesebb módjaként tartja számon. A Rendelőintézet mindazonáltal havi szinten érintkezik a városvezetéssel, s ezt helyénvalónak értékelte a kitöltő. A Hivatalból érkező információkat értekezleten továbbítják a dolgozók felé. Az intézmény évente egy-két alkalommal szakmai beszámolót, negyed- vagy félévente pedig gazdasági kimutatást köteles küldeni az önkormányzat felé. A kitöltő szerint a Rendelőintézet fő célkitűzése a járóbeteg szakellátás minél színvonalasabb ellátása a térségben, fő feladatai között pedig az egészségügyi szakellátás, a háziorvosi szolgálat és a védőnői szolgálat működtetése tartható számon. Az erőforrások témaköréhez érvén a kitöltő megjegyezte, feladataik ellátásához megfelelő erőforrással rendelkeznek, s általuk elért sikerként jelölte meg azt, hogy az intézet dolgozói létszámát az ellátandó feladatokhoz igazították, amivel az évek folyamán jelentős pénzeket takarítottak meg. Mivel pedig intézetük költségvetésében jelentős hányadot képviselnek a szakmai anyagok, ezért beszerzésükre különösen odafigyelnek. A Hivatal elvárása az intézmény felé az alapító okiratban szereplő feladatok ellátása - minél jobb színvonalon, minél gazdaságosabban, ugyanakkor a Rendelőintézet munkatársai pozitívumként értékelnék a városvezetés részéről, ha az aktuális feladatokról időben tájékoztatnák az érintetteket, s az információkat (pl. tanfolyamok, továbbképzések után) időben adnák át. Amennyiben pedig az adott probléma megoldásában nagyobb kompetenciájuk van, úgy nagyobb felelősséggel képviseljék a felügyeletük alatt működő intézményt.

8.Intézmény: Lenti Város Önkormányzata Hivatásos Tűzoltósága – Kitöltő: Marton Gyula (tűzoltóparancsnok)

A tűzoltóparancsnok összességében színvonalasnak ítéli a Lentiben működő közintézmények Hivatallal való kapcsolatát, ugyanakkor valamivel minőségibbnek tartja a Tűzoltóság és az önkormányzat közötti kapcsolatot. A két fél közötti kommunikáció rendszeres, az intézmény célkitűzéseinek kialakításában pedig kiveszi részét a városvezetés is. Az SZMSZ és az alapító okirat ékes bizonyítékai annak, hogy az önkormányzatnál beleépítik egy-egy intézkedésbe a Tűzoltóság munkatársainak véleményét is. A Bizottsági és Testületi Üléseken rendszeresen részt vesz a tűzoltóparancsnok, s ily módon a döntéshozatalba is van beleszólásuk. Pályázatok, nagyobb horderejű kérdések kapcsán szintén kikérik a véleményét. A Lentiben működő média többsége biztosít számukra megjelenési lehetőséget, s a városi rendezvényeken is állandó szereplők. A Hivatalnál dolgozik a két fél közötti kapcsolattartásért felelős személy, s a tűzoltóparancsnok kapcsolata az önkormányzat vezetőivel és az egyes munkaterületek felelőseivel személyes. A kapcsolattartás formája mindazonáltal eseti, és ezt a vezető megfelelőnek értékeli. A Hivatalból érkező információkat törzsértekezleteken, vagy az egyes osztályokkal való egyeztetésen keresztül juttatja el a parancsnok munkatársai felé. A Tűzoltóság negyedéves, féléves és éves beszámolókat köteles továbbítani az önkormányzat felé, ugyanakkor az ellenőrzésekről jelentést és eseti beszámolókat is küldenek nekik. A parancsnok az intézmény fő célkitűzéseiként jelölte meg, az éves kompetencia célok meghatározását, az éves munkaterv és gyakorlatterv, továbbá egy ellenőrző gyakorlatterv készítését. A Tűzoltóság fő eredménymutatói véleménye szerint a szakmai elismerések (szakterületenként), a társszervek értékelései és a nemzetközi elismerések. Fő feladataikként definiálta a tűzoltást, a műszaki mentést és a katasztrófa elhárítást, s arra a kérdésre, hogy szerinte mindezekhez megfelelő erőforrásokkal rendelkeznek-e, igenleges választ adott. A Tűzoltóság parancsnokaként egyszemélyi felelősségi körrel rendelkezik, s hatásköre teljes körű.

9.Intézmény: Vörösmarty Mihály Általános Iskola – Kitöltő: Horváth László (igazgató).

Összességében az igazgató szerint magas színvonalú a kapcsolat a Hivatal és a Lenti városi vezetés alá tartozó intézmények között, s ugyanez a nívó jellemzi az általa vezetett közintézmény önkormányzattal való kapcsolatát is. A két fél közötti kommunikáció rendszeres, a Hivatal részt vesz az iskola célkitűzéseinek meghatározásában, ám az igazgató meglátása szerint az őket érintő kérdésekbe a korábbinál kisebb mértékben vonják be az iskola vezetését. A Lentiben működő média maximális mértékben biztosít számukra megjelenési lehetőséget, s a városi rendezvényeken is rendszeresen szerepelhetnek. A Hivatal és az iskola közötti kapcsolattartás rendszeres, naponta történik információcsere a két fél között, s ezt helyénvalónak tartja az igazgató. A Hivatalból érkező információk saját intézményen belüli kommunikációjára az érintettek körétől függően (kibővített) vezetői megbeszélésen, vagy nevelőtestületi, alkalmazotti értekezleten kerül sor. Az igazgató beszámolói kötelezettségeikként tűntette fel a tanulókat érintő statisztikai jelentéseket, a pénzügyi beszámolókat (likviditási terv) és a tanévi munka értékelését. Az általa képviselt intézmény főbb célkitűzéseit és több éves stratégiáját pedagógiai programjuk tartalmazza, ugyanakkor az aktuális tanév tervezése, feladatok meghatározása az éves munkatervben kerül megfogalmazásra. Az iskola fő eredménymutatóiként tartható számon a tanulmányi munka színvonala (tantárgyi követelmények teljesítése), a kompetencia (mérések eredményei), a tankötelezettség teljesítése (hiányzási mutatók), a felvételi, továbbtanulási mutatók, továbbá a pénzügyi előirányzatok teljesülése, s végül, de nem utolsó sorban a tanulmányi és egyéb versenyek eredményei. Az intézmény fő feladata értelemszerűen az általános iskolai nevelés és oktatás, amihez az igazgató véleménye szerint megfelelő erőforrás háttérrel rendelkeznek. Ő egyébiránt az intézmény egyszemélyi felelős vezetője, felelős az iskola szakszerű és törvényes működéséért, valamint a takarékos gazdálkodásáért is. Teljes hatásköre van minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály a hatáskörébe utal. A már bevezetett, vagy bevezetni tervezett intézkedések között tett említést a fűtés korszerűsítéséről, tagintézmény alapításáról, integrációs pedagógiai rendszer bevezetésről és az emelt óraszámú oktatásról. A Hivatal elvárásként fogalmazta meg az általa vezetett iskola felé a szakszerű és törvényes működést, valamint a takarékos gazdálkodást, ugyanakkor az igazgató a korrekt, partneri együttműködést fenntartását várja el az önkormányzattól.

10.Intézmény: Ádám Jenő Zeneiskola Alapfokú Művészetoktatási Intézmény – Kitöltő: Gyulavári Adrien (igazgató).

Az intézményvezető kérdőíves visszajelzése alapján elmondható, a Hivatal a közintézményekkel való kapcsolatát magas színvonalúnak tartja mind általánosságban, mind konkrétan az általa vezetett zeneiskolával kapcsolatban. A felek közötti kommunikációt ő is rendszeresnek értékelte, bár nem tökéletesnek. A Hivatal ugyan részt vesz a zeneiskola célkitűzéseinek meghatározásában, de ez sem a legkifogástalanabb intenzitással történik, mint ahogy az intézmény által megfogalmazott javaslatok beépítése sem az őket érintő döntésekbe. A városban működő médiában maximálisan biztosított a megjelenésük, akárcsak a kistérség fontosabb rendezvényein. Az önkormányzattal való kapcsolattartásuk meglehetősen változatos képet mutat: van olyan időszak, amikor csupán negyedévente vagy havonta, de gyakori az is, hogy hetente, vagy naponta találkozik az intézmény vezetője az adott kérdésben jártas hivatali munkatárssal. A városi vezetéstől érkező információkat az igazgató havonta tartandó munkaértekezleteken vagy eseti (alkalomszerű) megbeszélések formájában továbbítja. Beszámolási kötelezettségeikként említhetőek a jegyzőkönyvek és év végi beszámolók elkészítése. Az intézményvezető szerint az iskola elsődleges célkitűzése az ismeretátadás, értékközvetítés. Az egyetemes és nemzeti kultúra zeneművészeti értékeinek megismertetése, egyéni adottságok, képességek és tehetségek kihasználása és fejlesztése. Az oktató – nevelő munka folyamán ugyanakkor szem előtt tartják a személyre szóló fejlesztést is. A zeneiskola fő eredménymutatóiként tartja számon az igazgató a területi, megyei, regionális illetve országos versenyeken való megjelenést, a gyermeklétszám növelését és a takarékos gazdálkodást. A fő feladataikat illetően a zenei alapműveltség megszerzését, a zenei írás-olvasás megtanítását, a rendszerességre nevelést és a zeneszerető, hangverseny látogató gyermekek nevelését emelte ki mindenekelőtt. Az intézményvezető ezeknek a feladataiknak az ellátásához úgy véli, a megfelelő erőforrásokkal rendelkeznek. A felelősségi kör kérdéséhez érvén kifejtette, igazgatóként felelős az intézmény költségvetésének betartásáért, az elszámolási, vagyon nyilvántartási és vagyonvédelmi rend betartásáért, a kötelezettségvállalással és utalványozással kapcsolatos feladatokért, továbbá a GESZ vezetőivel közösen a költségvetési terv készítéséért. Végül pedig, de nem utolsó sorban az intézményben foglalkoztatott dolgozók munkáltatásáért. Hatáskörébe tartozik ugyanakkor a munkáltatói jogok gyakorlása, az intézmény törvényes, takarékos, szakszerű működtetése, a nevelőtestület vezetése, a művészeti nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése, továbbá minden olyan ügy, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe. Az intézmény eredményesebb működésének irányába tett, megvalósult és sikeres lépésként az igazgató említést tett a gyermeklétszám növeléséről, arról, hogy a zeneiskola mostanában még több város és városkörnyéki rendezvényen jelenik meg. Fejlesztések történtek a kamarazenélés területén is, s mindezek mellett a zenekar újjáélesztésére tett próbálkozást is siker koronázta. A Hivatal elvárásként fogalmazta meg a zeneiskola irányába a takarékos gazdálkodást, az intézményi állagmegóvást, a hatékony oktató-nevelő munka kialakítását, illetve a működéshez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítását. A zeneiskola vezetése ugyanakkor pozitívumként értékelné, ha a vezetéssel kapcsolatos továbbképzéseiket finanszírozná az önkormányzat, továbbá örömmel fogadnák a jogi és gazdasági segítségnyújtást, csakúgy, mint a közölni kívánt információk pontosabb formában való meghatározását.

3.1. Intézményekkel való együttműködés fejlesztése
Tanácsadói javaslat:
· Kapcsolattartók kijelölése adott szakterületi kérdések, és problémák jellege alapján, elérhetőségeik megjelölése; adott esetben rendelkezésre állási időintervallumok megjelölése; több intézményt, szervezetet érintő kérdésben közös egyeztetések, megbeszélések szervezése.
· Havi rendszerességgel intézményvezetői értekezlet szervezése.

· Az intézményekkel szembeni eredménymutatók pontos megfogalmazása.

· Intézmények munkájára, értékelésére vonatkozó módszerek, irányelvek kijelölése, ezek kommunikálása az intézmények felé. 

· Egységes minta elkészítése, kiküldése az adminisztrációhoz.

· Irányok és tevékenységek egyértelmű meghatározása a pénzügyi információs területen.

· Intézményi vizitek a Hivatal vezetői részéről – évente.
· Közös pályázás, források közös felhasználása állagmegóvás, felújítási projektekben.
3.2. A város szereplőivel az együttműködés erősítése

· Rendszeres egyeztetés a város szereplőivel – kapcsolattartókon, fórumokon, rendezvényeken stb… keresztül.
· Képzések kistérségi szintű koordinációjának megszervezése a város szereplőinek bevonásával.
· Megvalósult önkormányzati képzések tartalmáról kivonat készítés, képzési anyagok hozzáférhetővé-, honlapon letölthető formában elérhetővé tétele. Más szervezeteknél megvalósult képzéseik anyagainak bekérése, közzététele. 

· Fontosabb jogszabályi, pénzügyi, adózást, működést érintő változásokról – intézményi működést, civil szervezeteket, vállalkozásokat érintő - írásbeli tájékoztató készítése, honlapon letölthető formában elérhetővé tétele, körlevél kiküldése.

· Közös rendvények szervezése – civil szervezetek, intézmények, a testvérvárosok bevonásával.
· Civil szervezetek, vállalkozások részére közös fórumok, szakmai műhelyek szervezése. 

· Közös koncepció kialakítása a város népszerűsítéséről – PR, kommunikációs terv kidolgozása. 

· Hosszú távú honlap fejlesztési stratégia kidolgozása.

· Munkaügyi Hivatal hatékonyabb bevonása a város működésébe.
· Munkaügyi Hivatal álláshirdetéseinek, képzési lehetőségeinek közlése a honlapon.
A Hivatal és Intézmények közti együttműködés fejlesztésének témakörét több módszerrel is körbejártuk. Telefonos interjút és kérdőíves felmérést készítettünk intézményvezetőkkel. Intézményeknek olyan műhelymunkát szerveztünk, ahol a téma az együttműködések szabályozása, további lehetőségek megfogalmazása volt. A wokshopon született javaslatokat a Hivatal felelős munkatársával „vizsgáltattuk át”, valamint tanulmányoztuk az Intézmények szervezeti és működési szabályzatait.

Az Intézmények SZMSZ-eikben szabályozzák a Hivatallal való kapcsolattartást. A legtöbb szabályzatban felsorolás szinten jelenik meg a fenntartóval való kapcsolattartás szükségessége, van olyan intézmény, amely nem emeli ki külön ezt. Az egyik általános iskola azonban részletezi a formáját is: „szóbeli tájékoztatás adása; írásbeli beszámoló adása; egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel,a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából; speciális információ-szolgáltatás az intézmény pénzügyi-gazdálkodási, valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolódóan.” 

Javasoljuk az szabályzatokban egységesíteni a kapcsolattartási, tájékoztatási, beszámolási kötelezettségeket.  

A tanulmányban megfogalmazott javaslatok megvalósításához adott esetben szükséges egyes munkaköri leírások pontosítása az egyes területekhez köthető felelős személy és a kapcsolódó feladatok tisztázása végett, illetve az SZMSZ-ek kiegészítése ennek megfelelően, majd azok képviselő-testület által történő elfogadása. 
Mellékletek

Interjú kérdések – hivatal vezetők körében
· Miben látja a Hivatal működésének erősségeit? (rendszerek, eljárások, emberi tényezők, légkör, együttműködés, ösztönzés, stb.)

· Miben látja a Hivatal működésének legfontosabb fejlesztési lehetőségeit?

· Mi az, ami azonnal változtatna, ha lenne egy varázspálcája?

· Mit vár a pályázat nyújtotta lehetőségektől?

· Lát-e akadályokat, s amennyiben igen, határozza meg őket!

· Mit tanácsol nekünk, mire fordítsunk különösen figyelmet?

· Tartanak-e munkamegbeszélést? 

· Ha igen, milyen gyakran, mi ennek a tartalma – tipikus ügyek átbeszélése, törvényességi ellenőrzések tapasztalatai, jogszabály-változások átbeszélése stb.)

· Van-e fennakadás a belső szervezeti egységek közötti együttműködésben? 

· Ha igen, mi ennek a tipikus oka, kihat-e számottevően a hivatal munkájára? 

· Ha igen, miben?

· Volt-e kísérlet a problémák megoldására? 

· Ha igen, miért bukhatott el? 

· Ha nem, mi volt az oka az elmaradásnak?

· Milyen jellegű koordináció van jelen a hivatalban? 

· Van-e külön felelőse az egyeztetéseknek, vagy megszokott rutin alapján történik?

· Vannak-e egyeztetési fennakadások?

· Milyen visszacsatolási formák működnek?

xQ kérdőív

Kedves Munkatárs!

A Lenti Polgármesteri Hivatal fejleszteni szeretné hatékonyságát a céljai elérése érdekében. Ezért a jelenlegi állapotfelméréséhez a közreműködését kérjük. 

A „Xq” kérdőív felméri, hogy a Hivatal mennyire van tisztában a céljaival és milyen hatékonyan koncentrál ezekre a kulcs-prioritásokra. 

Amikor a teszt kitöltése során a kérdőívben a „osztály” kifejezéssel találkozik, ott a saját irodára/csapatra/részlegre/osztályra gondoljon, annak megfelelően, hogy melyik csapatban dolgozik.  

A kérdőív kitöltése kb. 15 percet vesz igénybe. Mivel anonim módon történik, lehetőséget ad az őszinte válaszadásra. 

Jelölje meg az országot, amelyben dolgozik: 

Magyarország

2. Válaszolja meg az alábbi kérdéseket, oly módon, hogy az összes megfelelő választ megjelöli.

1.Mely állítások jellemzik leginkább a Hivatal legfontosabb célkitűzéseit, illetve az Ön szerepét a célok elérésében? Jelölje meg mindazon állításokat, melyeket igaznak tart!
· A Hivatal már meghatározta, mik a legfontosabb célkitűzései.

· A Hivatal azóta is érthetően, pontosan kommunikálja legfontosabb céljait.

· Az osztálya egyértelműen azt a célt tartja szem előtt, amit a Hivatal kitűzött maga elé.

· Az osztálya célkitűzéseihez kapcsolódnak az Ön egyéni célkitűzései.

· Az egyéni célkitűzések napi szintre lebontott feladatokban fogalmazódnak meg. 

· Egyik sem a fentiek közül.

2.
Az osztálya céljait illetően, mely állítások igazak? Jelölje meg mindazon állításokat, melyeket igaznak tart!
· Olyan céljaink vannak, melyekért lelkesedünk.

· Olyan céljaink vannak, melyek ügyfeleink (egyének, vagy csoportok, akiknek szolgáltatunk) megelégedésére szolgálnak.

· Olyan céljaink vannak, melyek elérése mérhető módon növeli a Hivatal működésének hatékonyságát.

· Időszerű céljaink vannak, melyek megvalósításához elérkezett az idő.

· Olyan céljaink vannak, melyek valóban elérhetőek.

· Nincsenek céljaink.

· Egyik sem a fentiek közül.

3.
 A közös tervezés milyen módszerét alkalmazzák az osztály céljainak elérése érdekében Jelölje meg mindazon állításokat, melyeket igaznak tart! 
· Mi a legfontosabb célok szem előtt tartásával tervezünk.

· Olyan megoldásokat tervezünk, melyekkel egymást tudjuk segíteni.

· Oly módon dolgozunk együtt, hogy azonosítjuk és megoldjuk a problémákat.

· Tervezési folyamatunk egyénekre lebontott egyértelmű feladatokban fogalmazódik meg.

· Pontosan követjük tervezési lépéseinket.

· Nem tervezünk közösen.

· Egyik sem a fentiek közül

4. Mely állítások igazak osztályának kommunikációját illetően? Jelölje meg mindazon állításokat, melyeket igaznak tart!
· Minden esetben megkeressük az eltérő álláspontokat.

· Eredendően figyelünk egymás mondanivalójára, őszintén törekszünk megérteni mások álláspontját.

· Álláspontunkat mások véleményét tiszteletben tartva fejezzük ki.

· Kínos kérdéseket is őszintén, nyíltan megbeszélünk.

· A mi kommunikációnk lendületes és kreatív, sok esetben eredményez új, jobb ötleteket.

· Egyik sem a fentiek közül

5.Mely állítások igazak, az osztályon belüli bizalomra vonatkozóan? Jelölje meg mindazon állításokat, melyeket igaznak tart!
· Nyugodtan elmondhatom nyíltan véleményemet, nem kell retorzióktól tartanom.

· Gyakoroljuk az „én sikerem, a te sikered is” elvét.

· A munkatársakat korrekt módon kezelik, a kivételezés nem jelent problémát.

· Nem „húzzuk ki a talajt” egymás alól.

· Egyik sem a fentiek közül.

6.Mely állítások igazak az osztálya működésével kapcsolatban? Jelölje meg mindazon állításokat, melyeket igaznak tart!
· Az erőforrások rendelkezésre állnak (pl.: emberi erőforrások, felszerelések, eszközök, információ) melyek szükségesek céljaink eléréséhez.

· Rendelkezésünkre áll az a szabadság, mely szükséges ahhoz, hogy munkánkat jól végezzük.

· Felettesem és én pontosan meghatároztuk és elfogadtuk, hogy melyek a szerepeim és miért vagyok felelős.

· Rendszereink és működési folyamataink összehangoltak, így segítenek bennünket célkitűzéseink elérésében.

· Vezetőink aktívan ösztönöznek bennünket, hogy mondjuk el a jobb megoldásokra vonatkozó javaslatainkat.

· Egyik sem a fentiek közül.

7.
Mely állítások jellemzik leginkább az osztályán dolgozók felelősségre vonhatóságát? Jelölje meg mindazon állításokat, melyeket igaznak tart!
· Rutinszerűen beszámolunk egymásnak arról, hogyan haladunk céljaink elérése felé.

· Legalább havonta egyszer találkozom a vezetőmmel, hogy áttekintsük, hogyan haladok céljaim elérése felé.

· Felelősnek tartjuk magunkat azért, hogy a költségvetés keretein belül maradjunk.

· Felelősnek tartjuk magunkat azért, hogy az időkereteket szem előtt tartva elérjük mindazt, amiért elkötelezettséget vállaltunk. 

· Felelősnek tartjuk magunkat azért, hogy minőségi eredményeket produkáljunk.

· Egyik sem a fentiek közül.

8.
Az osztály céljainak elérését illetően mennyire tükrözik a mérőszámok a célok felé megtett utat? Jelölje meg mindazon állításokat, melyeket igaznak tart!
· A mérőszámok, adatok világosak.

· A mérőszámok pontosan követik az előrehaladás mértékét.

· A mérőszámok mindenki számára láthatóak, elérhetőek.

· A mérőszámok alapján rendszeresen megbeszéljük teljesítményeinket.

· A mérőszámok alapján értékeljük teljesítményeinket, jutalmazunk, illetve levonjuk a konzekvenciákat.

· Nincsenek mérőszámaink.

· Egyik sem a fentiek közül.

9.Egyéni célkitűzéseivel kapcsolatban mely állítások igazak? Jelölje meg mindazon állításokat, melyeket igaznak tart!
· Egyéni célkitűzéseim tisztázottak.

· Egyéni célkitűzéseim le vannak írva.

· Egyéni célkitűzéseim meghatározott teljesítmény értékekhez kötődnek.

· Egyéni célkitűzéseim határidőhöz kötöttek.

· Alapvetően részese vagyok egyéni célkitűzéseim megalkotásának.

· Nincsenek egyéni célkitűzéseim.

· Egyik sem a fentiek közül.

10. Mely állítások igazak az Ön munkáját illetően? Jelölje meg mindazon állításokat, melyeket igaznak tart!
· Munkám hozzájárul egy fontos cél eléréséhez.

· Munkámban ki tudom bontakoztatni legjobb képességeimet és lelkesedésemet.

· Érzem, hogy a célok eléréséhez munkám hozzájárul, és ezt elismerik, és sokra értékelik.

· Jó a kapcsolatom a vezetőkkel.

· Elfogadott tagja vagyok csapatunknak.

· Egyik sem a fentiek közül.

11. Mely állítások igazak az Ön egyéni tervezési módszereit illetően? Jelölje meg mindazon állításokat, melyeket igaznak tart!

· Minden munkahéten időt szakítok az osztályom legfontosabb céljaihoz kapcsolódó feladatok meghatározására és időrendbe állítására. 

· Minden nap időt szakítok az osztályom legfontosabb céljaihoz kapcsolódó feladatok meghatározására és időrendbe állítására.  

· Hatékony, jól működő tervező rendszert használok tennivalóim menedzseléséhez.

· Oly módon tervezek, hogy a munkámra és a saját életemre szánt idő egyensúlyban maradjon. 

· Olyan tevékenységeket foglalok terveimbe, melyek folyamatosan hozzásegítenek teljesítményem javításához.

· Egyik sem a fentiek közül.

12. A Hivatal munkatársaira mely állítások igazak? Jelölje meg mindazon állításokat, melyeket igaznak tart! 

· A Hivatal munkatársai kezdeményezéseket tesznek a feladatok teljesítése érdekében.

· A Hivatal munkatársai addig koncentrálnak az adott munkára, amíg el nem végzik.

· A Hivatal munkatársai azokra a feladatokra koncentrálnak, melyek elvégzésére befolyásuk van, nem azokra, amikre nincs.

· Sikertelenség esetén a munkatársak lehetőleg nem hibáztatják egymást.

· A Hivatal munkatársai felelősséget vállalnak azért, amit tesznek.

· Egyik sem a fentiek közül.

13. Az Önkormányzatra /a vezetőkre/ vonatkozóan mely állítások igazak? Jelölje meg mindazon állításokat, melyeket igaznak tart!
· Jól definiált célokkal rendelkezik.

· Világos, érthető stratégiai vezetésű.

· Számomra teljesen érthetőek az Önkormányzat célkitűzései.

· Osztályom céljai egyértelműen kapcsolódnak az Önkormányzat küldetéséhez és stratégiai célkitűzéseihez.

· Számomra teljesen érthető és világos, mit kell tennem annak érdekében, hogy segítsem az Önkormányzat céljainak megvalósulását.

· Egyik sem a fentiek közül.

14.
 Mely állítások igazak az osztályok együttműködésére vonatkozóan? Jelölje meg mindazon állításokat, melyeket igaznak tart!
· Mi ismerjük más osztályok legfontosabb céljait, és más osztályok is ismerik a miénket.

· A mi céljaink más osztályok célkitűzéseivel összehangoltak, így a Hivatal céljainak elérését segítik.

· Kölcsönösen segítjük egymást céljaink elérésében.

· Rendszeresen és nyíltan kommunikálunk a többi osztály munkatársaival.

· Jó együttműködésünknek köszönhetően egyre jobb eredményeket érünk el.

· Egyik sem a fentiek közül.

15.
Mely állítások igazak a Hivatalára? Jelölje meg mindazon állításokat, melyeket igaznak tart!
· A Hivatal világos, írott értékrenddel rendelkezik.

· A Hivatal szervezeti értékei alapján működik, még nehezebb időkben is.

· A Hivatal konzekvensen eleget tesz ügyfelei elvárásainak. 

· A Hivatal következetesen elismeri munkatársai elkötelezettségét.

· A Hivatal következetesen elismeri intézményei elkötelezettségét.

· Egyik sem a fentiek közül.

16.
Mely állítások igazak a Hivatalban dolgozók munkájának minőségével kapcsolatban? Jelölje meg mindazon állításokat, melyeket igaznak tart!
· A munkatársaknak magas szinten kell teljesíteniük, alacsony teljesítmény elfogadhatatlan.

· Ügyfelek, intézmények, partnerek, képviselő testületek eredendően részt vesznek munkatársaink teljesítőképességének fejlesztésében.

· Szisztematikusan, széles körből (ügyfelektől, munkatársaktól, közösségünktől) gyűjtjük a visszajelzéseket teljesítményünk minőségéről.

· Konzisztensen keressük a Hivatal működtetésének egyszerűbb megoldásait. 

· Konzisztensen alkalmazzuk az új megoldásokat, új ötleteket, melyek javítják a teljesítményt.

· Egyik sem a fentiek közül.

Az alábbi kérdések megválaszolásakor csak egyet jelöljön be!

17. 
Mennyire lelkes, illetve elkötelezett tagja Ön az osztályának? Csak egy választ jelöljön meg! 

· Egyáltalán nem vagyok lelkes, sem elkötelezett.

· Ritkán vagyok lelkes vagy elkötelezett.

· Valamennyire lelkes és elkötelezett vagyok.

· Közepesen vagyok lelkes és elkötelezett

· Nagymértékben lelkes és elkötelezett vagyok.

· Egyik sem a fentiek közül.

18.
Melyik állítás jellemzi leginkább a Hivatal vezetőinek támogatását a célok megvalósításában? Csak egy választ jelöljön meg! 
· Nagyon alacsony – gyakorlatilag nem létező.

· Alacsony – küzdeni kell a szükséges segítség megszerzéséért.

· Közepes – ha nagyon akarjuk, végül is segítenek.

· Magas – rendszeres a támogatás.

· Nagyon magas – aktívan támogatnak.

19.
Az osztályának munkatársai mennyire összpontosítanak az osztály fontos céljainak elérésére? Melyik állítás igaz leginkább? Csak egy választ jelöljön meg!
· Egyáltalán nincs összpontosítás

· Ritkán – pontosabban gyakran nem összpontosítanak a célokra.

· Közepesen – fele időben összpontosítanak a célokra.

· Rendszeresen – tipikusan összpontosítanak fontos célokra.

· Nagymértékben – kötelességszerűen összpontosítanak legfontosabb célokra.

Ha „egyáltalán nem”, „ritkán” vagy „közepesen” választ adott a fenti kérdésre, válassza ki azokat az állításokat, amik leírják, hogy miért veszítik el a munkatársak az összpontosítás készségét. Jelölje meg mindazon állításokat, melyeket igaznak tart!
· Azért nem összpontosítunk a lényeges dolgokra, mert a lényegtelenekkel kell foglalkoznunk.

· Azért nem összpontosítunk a lényeges dolgokra, mert túl sok célt határoztunk meg.

· Azért nem összpontosítunk a lényeges dolgokra, mert tisztázatlanok a célok.

· Azért nem összpontosítunk a lényeges dolgokra, mert túl gyakran változnak a célok.

· Azért nem összpontosítunk a lényeges dolgokra, mert nem tudjuk, mely célok a legfontosabbak.

· Nincsenek céljaink.

· Egyik sem a fentiek közül

Az alábbi kérdésnél válassza ki a HÁROM legjellemzőbb állítást!

20. 
Melyik az a három legjellemzőbb korlát, ami megnehezíti munkájában céljai elérését? Legfeljebb három választ jelöljön meg.
· Bürokrácia (pl.: aránytalanul sok szabályozás, szükségtelenül hosszú jóváhagyási ciklusok)

· Képzési, fejlesztési okok (pl.: kevés tanulási, növekedési lehetőség)

· Erőforrások hiánya (pl.: alacsony büdzsé, munkaerőhiány, eszközök illetve támogatások hiánya)

· Tisztázatlan váltások a prioritásokban a munka során (pl.: mások fontos, sürgős munkái, egymással ütköző igények, meglepetés projektek)

· Gyenge informatikai háttér (pl.: pontatlan, lejárt, hiányos, megtévesztő adatok)

· Tisztázatlan hatalmi viszonyok (pl.: alacsony felhatalmazás döntéshozatalhoz, tisztázatlan felelősségi körök)

· Értelmetlen megbeszélések (pl.: túl sok megbeszélés, tisztázatlan témák, pontatlan kezdés és befejezési időpontok)

· Rendezetlen munkafolyamatok (pl.: tisztázatlan munkafázisok, rosszul átadott munkák csoportok közt, kevés közös eljárás)

· Túl sok információ (pl.: tömeges e-mail-ek, hangüzenetek, túl sok jelentés és beszámoló)

· Belső konfliktusok (pl.: belső csaták, rivalizálás, személyes összeütközések, kivételezések)

· Elismerések vagy jutalmazások hiánya (pl.: más kapja az elismerést, a jutalmazás nem teljesítményhez kötött, igazságtalanul szétosztott pénzjutalom)

· Túl magas munkateher (pl.: túl sok tennivaló, nem marad idő a prioritásokra, kimerültség érzés)

· Egyik sem a fentiek közül.

Az alábbi kérdések az osztályának működésével kapcsolatos konkrét információkra vonatkoznak.

21. Sorolja fel az önkormányzat Ön által legfontosabbnak tartott 2009. évi célkitűzéseit.

1./

2./

3./

4./

· Nem ismerem az önkormányzat három legfontosabb célját.

22. 
Az Ön munkaidejének hány %-át teszik ki az alább felsoroltak? Kérjük, 5 %-ig kerekítsen. Az összegnek 100%-ot kell kitennie.

Az osztály legfontosabb céljaira felhasznált idő, %-ban megadva.


A legfőbb célkitűzéseinek eléréséhez nem igazán fontos, bár azonnali figyelmet igénylő tevékenységekre fordított idő, %-ban megadva.


A belső bürokráciára, nem tervezett napirendi pontokra, belső konfliktusok kezelésére, probléma-megelőzésre, irodai problémákra fordított idő, %-ban megadva.


23. 
 Ha Ön ismeri a Hivatal három legfontosabb célkitűzését, sorolja fel.

1./

2./

3./

· Nem ismerem a Hivatal három legfontosabb célját.

24.          Ha Ön ismeri, Hivatal három legfontosabb mérőszámát, melyek megmutatják, hol tart céljainak elérésében, sorolja fel.

1./

2./

3./

· Nem ismerem a Hivatal mérőszámait.

25. 
Ha Ön ismeri az osztályának három legfontosabb célkitűzését, sorolja fel:

1./

2./

3./

· Nem ismerem az osztályom célkitűzéseit.

26. 
Melyek azok a mérőszámok, melyek Önnek azt mutatják, hogy az osztálya elérte-e kitűzött céljait?


· Nem figyelem az osztályom eredményességének mérőszámait.

27. 
A Hivatal munkatársainak többsége jóval nagyobb intelligenciával, tehetséggel és kreativitással rendelkezik, mint amennyit jelenlegi munkája megkíván, illetve munkája során kibontakoztathat.

· Egyetértek

· Nem értek egyet

28. Mi a véleménye, mit kellene a Hivatalnak jobban csinálni ahhoz, hogy elérje legfontosabb céljait?

· Nincs hozzáfűzni valóm.

Együttműködési kérdőív – hivatalon belüli
	
	Igen
	Nem

	
	
	

	A hivatal meghatározta-e dokumentált formában a belső kommunikáció formális eszközeit. 


	(
	(

	Kialakították, és megfelelően működtetik a szervezeten belül felhalmozott információk belső továbbításának és feldolgozásának rendszerét?


	(
	(

	Meghatározták-e a hivatali megbeszélések összehívásának rendjét, folyamatát, felelőseit?


	(
	(

	Tartanak-e meghatározott időközönként un. vezetői értekezleteket?

Ha igen, milyen rendszerességgel?


	(
	(

	Dokumentálják-e az értekezleten elhangzottakat, készítenek-e jegyzőkönyvet?


	(
	(

	Tartalmazza-e a jegyzőkönyv a feladatokat, felelősöket és a határidőket?


	(
	(

	Tartanak-e visszaellenőrzést a feladatok végrehajtásáról?


	(
	(

	Meghatározták-e dokumentált formában a hivatalon belüli együttműködés és koordinációi formáit?


	(
	(

	Meghatározták-e dokumentált formában a hivatalon belüli együttműködés és koordináció területeit?


	(
	(

	Meghatározták-e dokumentált formában a hivatalon belüli együttműködés és koordináció felelőseit?


	(
	(

	Meghatározták-e dokumentált formában a hivatalon belüli elektronikus levelezés szabályait?


	(
	(

	Meghatározták-e a hivatalon belüli információáramlás folyamatát, módszereit és eszközeit?


	(
	(

	Egyértelműen meghatározták-e a munkatársak feladatkörét, munkaköri leírását?


	(
	(

	Meghatározták-e a helyettesítés rendjét?
	(
	(

	
	
	

	Az együttműködést igénylő feladatok végrehajtása során alkalmazzák-e a projektmenedzsment módszertanát, eszközeit?


	(
	(

	Tartanak-e oktatásokat, tréningeket a projektszemlélet kialakítására, megerősítésére?


	(
	(

	Van-e belső utasítás, rendelet a szervezeti egységek (köztisztviselők) közötti megkeresések gyors és szakszerű intézésére

	(
	(

	Van-e eljárásuk a több területet érintő lépviselő-testületi, bizottsági határozatok összehangolt előkészítésére és végrehajtására

	(
	(

	Támogatja-e informatikai alkalmazás a munkatársak együttműködését, a koordinációs tevékenységet?


	(
	(

	Alkalmaznak-e közös adatbázist az együttműködés támogatására? 


	(
	(

	Alkalmaznak-e belső portált (intranet) az együttműködés támogatására?


	(
	(


Összességében: 

Hatékonyan működik-e a belső kommunikáció, együttműködés és koordináció a hivatalban?

	( Igen
	( Részben 
	( Nem


Amennyiben nem, vagy részben hatékony, milyen mértékű az eltérés? Értékelje a hatékonyság mértékét egy 1-10-ig terjedő skálán (1 – nem hatékony, azonnali változtatást igényel, 10 – hatékony, nem igényel változtatást)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


Amennyiben a folyamat nem, vagy csak részben hatékony, mi ennek az oka? Milyen módon lehetne hozzájárulni a problémák javításához?

Köszönjük válaszait!

Telefonos kérdőívek - intézmények, civil szervezetek, vállalkozások részére
1.Kérdőív:

1. Van-e az Ön által képviselt intézménynek közvetlen kapcsolata az Önkormányzattal? (pl. közös program, rendszeres egyeztetés)

2. Összességében, hogyan ítéli meg ÁLTALÁBAN a Lentiben működő intézmények és az Önkormányzat kapcsolatát?

3. Hogyan ítéli meg az ÖN ÁLTAL KÉPVISELT INTÉZMÉNY és az Önkormányzat kapcsolatát?
4. Rendszeres a kommunikáció, egyeztetés az Ön által képviselt intézmény és az önkormányzat között?

5. Az intézmények pénzbeli támogatása.

6. Az intézmények nem pénzbeli támogatása.

7. Az intézmény bevonása az őt érintő döntési folyamatokba.

8. Hirdetési, bemutatkozási, megjelenési lehetőség az önkormányzat által működtetett fórumokon, kiadványokban (pl. város honlapja, nyomtatott kiadványok).

9. A kapcsolattartás mely formáját tartja a legmegfelelőbbnek az intézmény és az önkormányzat között?

10.  Ha tud, mondjon el olyan dolgokat, amelyek …

a) … kifejezetten jó(k) volt(ak), esetleg kellemes meglepetést okozott/okoztak Önnek, az Önkormányzattal való együttműködés során?

b) … kifejezetten zavarta/zavarták az Önkormányzattal való együttműködésben, kommunikációban?
2.Kérdőív:

1. Van-e az Ön által képviselt civil szervezetnek közvetlen kapcsolata az Önkormányzattal? (pl. közös program, rendszeres egyeztetés)

	 van
	[image: image14.png]


 nincs


2. Összességében, hogyan ítéli meg ÁLTALÁBAN a Lentiben működő civil szervezetek és az Önkormányzat kapcsolatát? (1: nagyon alacsony színvonalú, 8: nagyon magas színvonalú)
	 1
	[image: image15.png]


 2
	[image: image16.png]


 3
	[image: image17.png]


 4
	[image: image18.png]


 5
	[image: image19.png]


 6
	[image: image20.png]


 7
	 [image: image21.png]
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3. Hogyan ítéli meg az ÖN ÁLTAL KÉPVISELT CIVIL SZERVEZET és az Önkormányzat kapcsolatát? (1: nagyon alacsony színvonalú, 8: nagyon magas színvonalú)
	 1
	[image: image22.png]


 2
	[image: image23.png]


 3
	[image: image24.png]


 4
	[image: image25.png]


 5
	[image: image26.png]


 6
	[image: image27.png]


 7
	 [image: image28.png]
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4. Kérjük, hogy értékelje az alábbi tényezőket 1-7-ig terjedő skálán (ahol 1: egyáltalán nem, 7: teljes mértékben) aszerint, hogy:
- MENNYIRE FONTOS SZEMPONT az Ön számára
- MENNYIRE TELJESÜLNEK ezek a helyi civil szervezetek és az Önkormányzat együttműködése során.
	
	Mennyire fontos
	Mennyire teljesült

	1. Rendszeres kommunikáció, egyeztetés az Ön által képviselt szervezet és az Önkormányzat között
	1 2 3 4 5 6 7
	1 2 3 4 5 6 7

	2. Az Önkormányzat részvétele a civil szervezetek helyi hálózatának megszervezésében, és fenntartásában
	1 2 3 4 5 6 7
	1 2 3 4 5 6 7

	3. A helyi civil szervezetek pénzbeli támogatása (pl. közvetlen támogatás, helyi pályázatok)
	1 2 3 4 5 6 7
	1 2 3 4 5 6 7

	4. A helyi civil szervezetek nem pénzbeli támogatása (pl. helység, eszközök biztosítása)
	1 2 3 4 5 6 7
	1 2 3 4 5 6 7

	5. Helyi döntési folyamatok átláthatóvá tétele, a civil törvényességi felügyelet gyakorlásának biztosítása
	1 2 3 4 5 6 7
	1 2 3 4 5 6 7

	6. Helyi civil szervezetek bevonása a helyi döntési folyamatokba, civil érdekképviselet biztosítása 
	1 2 3 4 5 6 7
	1 2 3 4 5 6 7

	7. Előzetes egyeztetés és igényfelmérés nagy horderejű, sokakat érintő beruházások, döntések előtt
	1 2 3 4 5 6 7
	1 2 3 4 5 6 7

	8. Hirdetési, bemutatkozási, megjelenési lehetőség az Önkormányzat által működtetett fórumokon, kiadványokban (p. a város honlapja, nyomtatott kiadványok)
	1 2 3 4 5 6 7
	1 2 3 4 5 6 7

	9. Megjelenési, bemutatkozási lehetőség biztosítása a városi rendezvényeken
	1 2 3 4 5 6 7
	1 2 3 4 5 6 7

	10. Civil kapcsolatokért felelős személy vagy szervezeti egység működése az Önkormányzatban
	1 2 3 4 5 6 7
	1 2 3 4 5 6 7

	


5. A kapcsolattartás mely formáját tartja a legmegfelelőbbnek a civil szervezetek és az Önkormányzat között? (több is megjelölhető)
	[image: image29.png]


 személyes, rendszeres találkozók (pl. civil kerekasztal)

	[image: image30.png]


 személyes, de nem rendszeres találkozók

	[image: image31.png]


 e-mail levelezőlista

	[image: image32.png]


 erre a célra szolgáló internetes honlap, fórum

	[image: image33.png]


 egyéb, éspedig:




6. Ha tud, mondjon el olyan dolgokat, amelyek ...
	a)… kifejezetten jó(k) volt(ak), esetleg kellemes meglepetést okozott/okoztak Önnek, az Önkormányzattal való együttműködés során?
	

	b) …kifejezetten zavarta/zavarták az Önkormányzattal való együttműködésben, kommunikációban?
	

	c) … növelné az Ön elégedettségét a szervezete és az Önkormányzat együttműködésének területén?
	


3.Kérdőív:

1. Az Ön vállalkozásának milyen a kapcsolat az önkormányzattal? (Intenzitás, rendszeresség a kapcsolattartásban)

2. Általában milyennek értékeli a Lentiben működő vállalkozások és az önkormányzat kapcsolatát?

3. Vállalkozókat érintő döntésekbe bevonják-e Önt?

4. Támogatás (pénzbeli, egyéb).

5. Hirdetési, bemutatkozási lehetőség az önkormányzat által működtetett fórumokon, rendezvényeken?

6. Pozitívum(ok), negatívum(ok) az önkormányzattal való kapcsolatában?

Intézmények részére együttműködési kérdőív

1. Összességében hogyan ítéli meg az Önkormányzathoz tartozó intézmények és a Hivatal közti kapcsolatot? 

(1: nagyon alacsony színvonalú, 7: nagyon magas színvonalú)

	 1
	[image: image34.png]


 2
	[image: image35.png]


 3
	[image: image36.png]


 4
	[image: image37.png]


 5
	[image: image38.png]


 6
	[image: image39.png]


 7
	
	


2. Hogyan ítéli meg az Ön által képviselt Intézmény és a Hivatal közti kapcsolatot? 

(1: nagyon alacsony színvonalú, 7: nagyon magas színvonalú)

	 1
	[image: image40.png]


 2
	[image: image41.png]


 3
	[image: image42.png]


 4
	[image: image43.png]


 5
	[image: image44.png]


 6       7
	· 
	
	


3. Kérjük, értékelje az alábbi tényezőket 1-7-ig terjedő skálán (ahol 1: egyáltalán nem, 7: teljes mértékben) aszerint, hogy:
- MENNYIRE FONTOS SZEMPONT az Ön számára
- MENNYIRE TELJESÜLNEK az együttműködés során.

	
	Mennyire fontos
	Mennyire teljesült

	1. Rendszeres kommunikáció, egyeztetés az Ön által képviselt Intézmény és a Hivatal között
	1 2 3 4 5 6 7
	1 2 3 4 5 6 7

	2. A Hivatal részvétele az Ön által képviselt Intézmény főbb célkitűzéseinek meghatározásában
	1 2 3 4 5 6 7
	1 2 3 4 5 6 7

	3. Az Ön által megfogalmazott vélemények, javaslatok beépítése az Ön Intézményét is érintő kérdésekbe, intézkedésekbe
	1 2 3 4 5 6 7
	1 2 3 4 5 6 7

	Kérjük, soroljon fel már megvalósult eseteket, példákat!



	4. Az intézmények bevonása a helyi döntési folyamatokba
	1 2 3 4 5 6 7
	1 2 3 4 5 6 7

	Kérjük, írja le, jelenleg milyen formában valósul meg!



	5. Előzetes egyeztetés és igényfelmérés nagy horderejű, sokakat érintő beruházások, döntések előtt
	1 2 3 4 5 6 7
	1 2 3 4 5 6 7

	Kérjük, soroljon fel már megvalósult eseteket, példákat!



	6. Hirdetési, bemutatkozási, megjelenési lehetőség a Hivatal által működtetett fórumokon, kiadványokban (p. a város honlapja, nyomtatott kiadványok)
	1 2 3 4 5 6 7
	1 2 3 4 5 6 7

	7. Megjelenési, bemutatkozási lehetőség biztosítása a városi rendezvényeken
	1 2 3 4 5 6 7
	1 2 3 4 5 6 7

	8. Intézményi kapcsolattartásért felelős személy vagy szervezeti egység működése a hivatalban
	1 2 3 4 5 6 7
	1 2 3 4 5 6 7

	9. Személyes kapcsolat a Hivatal Vezetőivel, az egyes munkaterületek felelőseivel
	1 2 3 4 5 6 7
	1 2 3 4 5 6 7

	


4. a. A kapcsolattartás mely formája jellemző jelenleg a Hivatal és az intézmények közti egyeztetésre? 

	[image: image45.png]


 személyes, rendszeres találkozók (pl. intézmény vezetői egyeztetés

	[image: image46.png]


 személyes, de nem rendszeres találkozók

	[image: image47.png]


 e-mail levelezőlista

	[image: image48.png]


 erre a célra szolgáló internetes honlap, fórum

	[image: image49.png]


 egyéb, éspedig:

4. b. Megfelelőnek tartja ezt a formát? 

□ Igen

□ Nem

Amennyiben nem, kérjük, írja le javaslatát!

5. a. Milyen rendszeres az Ön által képviselt Intézmény és a Hivatal közti kapcsolattartás? Történik egyeztetés, információcsere:

□ negyedévente

□ havonta

□ hetente

□ naponta

□ eseti

b. Megfelelőnek tartja ezt a rendszerességet? 

□ Igen

□ Nem

Amennyiben nem, kérjük, írja le javaslatát!

c. Van visszacsatolás a felvetetett problémákra? 

□ Igen

□ Nem

Amennyiben nem, kérjük, írja le javaslatát!

6.a. Hogyan történik a Hivatalból érkező információk további kommunikációja a saját intézményen belül?

7. Milyen beszámolási kötelezettsége van az Ön által képviselt Intézménynek a Hivatal felé? Kérjük, írja le!

8. Melyek az Ön által képviselt Intézmény főbb célkitűzései? (pl.: éves program, több éves stratégia …) 

9. Melyek az Ön által képviselt Intézmény főbb eredmény mutatói? (szakmai, pénzügyi, eljárási….)

10. Melyek az Ön által képviselt Intézmény főbb feladatai? 

11. Az Ön által képviselt Intézmény rendelkezik a megfelelő erőforrással a feladatai ellátásához?

□ Igen

□Nem

Amennyiben nem, kérjük, írja le javaslatát!

12. Az Ön által képviselt Intézmény Vezetőjeként milyen felelősségi körrel rendelkezik?  

13.  Az Ön által képviselt Intézmény Vezetőjeként milyen hatáskörrel rendelkezik?  

14. Milyen programot, kezdeményezést vezetett be az elmúlt időszakban; vagy tervez bevezetni, mely hat az Ön által képviselt Intézmény eredményes- és /vagy költséghatékony működésére? Amennyiben ez még nem konkrét intézkedés, kérjük, írja le javaslatát is!

15. Kérjük, fogalmazza meg a fenti kérdésekben szereplő területekkel kapcsolatos fejlesztési javaslatait!(pl.: Hivatal – intézmények közti együttműködés, Intézmények hatékonyabb bevonása a döntéshozatalba; a felelősségi-, hatáskörök átalakítása; erőforrás gazdálkodás; költséghatékonyabb működés…stb)  

16.  Hivatal milyen elvárásokat fogalmazott meg az Ön által képviselt Intézménnyel szemben? 

17. Kérjük, fogalmazza meg az Ön által képviselt Intézmény nevében elvárásait a Hivatallal szemben!

18. Kérjük, töltse ki az Intézmény adatait!

Intézmény neve:

Kitöltő neve:

Kitöltő elérhetősége:



	


Köszönjük válaszait!
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