o 1. melléklet
CAF onértékelési csoport megalakuld lilés jegyz6kényv és jelenléti iv

JEGYZOKONYV
Részivevdl: | Jeleniéti v szenint [Datum: | 2014.06.03.
Téma: CAF — Kozbs Enskelési Kerctrendszer Projekt: AROP-1.A.5-
bevezetése —  onérigkelesi  csoport | 2013-2013-0037
megalakitasa | |
r : : R
MEGBESZELES USSZEFOGLALASA

| Elézmények B
A jelonlévék eldzelesen rigzitik, hogy a Kdszegi Kézos Onkonnanyzall Hivatal
2014-ben CAF - kutatdst végez. A Kkutatas részleles értékeld anyaganak
elkészitésével a Hivatal az AROP-1.A.5-2013-2013-0037 azonositd szdmi
szervezelfejlesztési projokt keretében o Conlroli Holding Tanécsado Zrt -t bizta meg.

A CAF kutatas lebonyoiitasa & hifus #eaf kim.gov.hu honlapon tafdihato szempontok
figyelembe veltelével, a kézponli kérddiv hivateli testre szahdsaval tortemk.

Jelen alakuld @ésen rogzitésre keriiftek & CAF dndriékelés folyamaténak lépése), 8
médszertan, a rendszer megismertetése & jelonlévikkel, valamini meghatarozasra
keriilt szon dokumentumoknak a kore, amclyekel az Onértékelési csoport tagiai
szamdra sz(ikséges elérhetdve, hozzéférhetdve tenni a keérdSiv kitéitéseig.

A projekt koordindtoraként Schibg! Krisztian kerdl kijeldlesre.

Schitigl Krisztian, mint levezeto elndk, a projekt koordinaton kijelolést clfogadja és
felkén a jelenfévokel, nyilatiozzanak arrdl, hogy az Gnértékelssi csoport munkégjaban
részt kivannak-e venni.

A jeleniévék egyhangaan egysléricnek abban, hogy & kutatdsban részt vasznek, a
rendelkezésikre hocsalolt kérddivet legjobb tuddsuk szerint — a Hivatal fejlesztése
érdekében — kitotik.

Sehidg! Kriszlign az Onértékelési Csoport megalakuldsardl szoio fest bezarja, &
jelenlevoknek a részvétell megktszoni.
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JELENLETI iV

Datum: 2014. junius 3.
Helyszin: Készegi K6zés Onkormanyzati Hivatal
Targy: CAF onértékel6 csoport megalakulasa
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2. melléklet
[AROP] 11. CAF modell bevezetése / feliilvizsgalata

CAF

Common Assessment Framework

KOZOS ERTEKELESI KERETRENDSZER
KERDOIV (atdolgozott)

Készitette:

CONTROLL Holding Tandcsad6 Zrt. ( GONTROLL

Kozigazgatasi Igazgatosaga
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1. VEZETES

1.1. TEKINTSEK AT, MIT TESZ A VEZETES ANNAK ERDEKEBEN, HOGY IRANYMUTATAST ADJON A SZERVEZET SZAMARA A
SZERVEZET KULDETESENEK, JOVOKEPENEK ES ERTEKRENDJENEK KIALAKITASAVAL.

Példak:

1.

A szervezet kiildetésének és jov6képének
megfogalmazasa és kidolgozasa az érdekelt felek és a
munkatarsak bevonaséval.

Ertékrend megalkotasa a szervezet kiildetésével és
JjovBképével 6sszhangban, a kbzszféra altalanos
értékrendjének tiszteletben tartasaval.

A kiildetés, a jovGkép, az értékek, a stratégiai és az
operativ célkitlizések szélesebb kbrd, valamennyi
munkatérs és egyéb érdekelt felek szamara t6rténd
kommunikacidjanak biztositasa.

A kiildetés, a jovGkép és az értékek rendszeres
feliilvizsgélata a kiils6 kérnyezetben bekébvetkezd
valtozasok kévetése érdekében (pl. politikai, gazdasagi,
tarsadalmi-kulturdlis, technolégiai [PEST elemzés™] és
demogréfiai kérnyezet).

Olyan irdnyitasi rendszer kialakitasa, amely megelézi az
etikatlan magatartast, és segiti a munkatarsakat a
szervezet kiilénb6z4 értékeinek 6sszelitkdzésébdl
fakado etikai* dilemmak kezelésében.

A korrupcié megel6zése az érdekkonfliktusok lehetséges
tertileteinek azonositasaval és a munkatarsak szamara
azok kezelésére vonatkozo iranyelvek
meghatarozasaval.

A kélcsénds bizalom, lojalitas és tisztelet erésitése a
munkatarsak, vezetbk és a menedzsment kéz6tt (pl. a
kiildetés, a jov6kép és az értékek allandosdganak
figyelemmel kisérésével, valamint a jo vezetésre
vonatkozd normék atértékelésével és uj normak
megfogalmazasaval).

Erésségek:

Fejlesztendd teriiletek:

Erték:

Indoklas (bizonyitékok, tények):




1. VEZETES

1.2. TEKINTSEK AT, MIT TESZ A VEZETES ANNAK ERDEKEBEN, HOGY IRANYITSA A SZERVEZETET, VALAMINT MENEDZSELJE
ANNAK TELJESITMENYET ES FOLYAMATOS FEJLESZTESET.

Példak: Erésségek:

8. A Hivatal vezetése vildgos elképzelésekkel
rendelkezik az Integralt Iranyitési Rendszer ISO
9001:2008 és ISO 14001: 2005 szabvanynak
megfelel6 kialakitasarol.

9. A Hivatal vezetése térekszik az Integrélt Iranyitasi

Rendszer folyamatos fejleszteseére, figyelemmel kiséri | | Fejlesztend teriiletek:

a rendszer miikGdését és intézkedik a sziikséges
valtoztatasokrol.

10. A Hivatal vezetése relevans és mérhetd
célkitlizéseket hataroz meg a szervezeti egységek
szamara a minBségi munkavégzés fejlesztése
érdekében.

11. A Hivatal vezetése gondoskodik arrdl, hogy a
fejlesztési célkitiizéseket, a meghozott intézkedéseket
minden dolgozd ismerje, és iranyadonak tekintse.

Erték: Indoklas (bizonyitékok, tények):




1. VEZETES

1.3. TEKINTSEK AT, MIT TESZ A VEZETES ANNAK ERDEKEBEN, HOGY OSZTONOZZE, TAMOGASSA A MUNKATARSAKAT, ES
PELDAT MUTASSON SZAMUKRA.

Példak:

12.

13.

14.

1.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

A Hivatal vezet6i személyes példamutatast nydjtanak
tevékenységlikkel.

A Hivatal vezet6i személyes elkbtelezettséget
mutatnak a konstruktiv visszajelzések elfogadasara.

A vezetbk az elhatarozott céloknak és értékeknek
megfelelben dolgoznak.

A Hivatal vezetése rendszeresen tajékoztatja a fontos
ligyekrél a munkatarsakat.

Osztbnzik és bétoritjak az 6nallo feladatellatast.

Batoritjak és tamogatjak a munkatarsakat, hogy ujité
és fejlesztési javaslatokat tegyenek.

Tamogatjak a kélcs6nds bizalom és tisztelet légkorét.

Oszténzik és finanszirozzék a képzési és fejlesztési
tevékenységeket.

Visszajelzik és megtargyaljak a teljesitményt a
munkatarsakkal.

Elismerik és jutalmazzak az atlagon feliil teljesit6
szervezeti eqységek erbfeszitéseit.

Elismerik és jutalmazzak az atlagon feliil teljesit6
egyének erbfeszitéseit.

Erésségek:

Fejlesztendd teriiletek:

Erték: Indoklas (bizonyitékok, tények):




1. VEZETES

1.4. TEKINTSEK AT, MIT TESZ A VEZETES ANNAK ERDEKEBEN, HOGY A POLITIKAI DONTESHOZOKKAL ES MAS ERDEKELT
FELEKKEL HATEKONY KAPCSOLATOKAT ALAKIiTSON KI ES APOLJON.

Példak:

23. A Hivatal vezetése eléremutaté és rendszeres
kapcsolatot tart fenn a megfelel6 déntéshozo és
végrehajtasi politikai szereplGkkel.

24. A Hivatal vezetése gondoskodik arrél, hogy a
képvisel6-testiilet tagjai ismerjék a Hivatal mikodési
folyamatait.

25. A Hivatal vezetése partneri viszonyt apol a fontosabb
érintettekkel és szervezeteikkel (polgarok, civil és
érdekképviseleti szervezetek, mas kbzigazgatasi
szervek, stb.)

26. A Hivatal vezetése torekszik a Hivatal kiils6
elismertségére.

27. A Hivatal vezetése részt vesz a szakmai szervezetek
és az érdekképviseleti szervek tevékenységében.

Erésségek:

Fejlesztendd teriiletek:

Erték: Indoklas (bizonyitékok, tények):




2. STRATEGIAALKOTAS ES TERVEZES

2.1. TEKINTSEK AT, MIT TESZ A SZERVEZET ANNAK ERDEKEBEN, HOGY AZ ERDEKELT FELEK JELENLEGI ES JOVOBENI IGENYEIRE
VONATKOZO, VALAMINT A SZERVEZET MUKODESEHEZ KAPCSOLODO ADATOKAT GYUJTSON A SZERVEZET STRATEGIAJANAK
FELULVIZSGALATAHOZ ES TERVEI AKTUALIZALASAHOZ.

Példak:

Erésségek:

1.

Szisztematikusan gyjti az lgyfelekre és
partnerszervezetekre, igényeikre és varakozasaikra
vonatkozd informéaciokat megfelel6 tgyfél-, dolgozoi
és partneri kutatadsok eredményeire tdmaszkodva.

Rendszeresen gylifti és értékeli a tarsadalmi,

kérnyezeti, gazdasagi, jogi és demografiai Fejlesztendd teriiletek:

valtozasokra vonatkoz6 fontos informaciokat.

Erték: Indoklas (bizonyitékok, tények):




2. STRATEGIAALKOTAS ES TERVEZES

2.2. TEKINTSEK AT, MIT TESZ A SZERVEZET ANNAK ERDEKEBEN, HOGY AZ ALTALA GYUJTOTT ADATOKBOL NYERT

INFORMACIOK ALAPJAN ALAKITSA STRATEGIAJAT ES TERVEIT.

Példak:

3.

A kiildetés és a jovkép lebontasa stratégiai (hosszi és
kézéptavu) és mikdodési (konkrét és révid tavu) célokra
és feladatokra, figyelembe véve a megvaldsitas
kockazatait is.

Az érdekelt felek bevonasa a szervezet stratégidjanak és
terveinek kialakitésaba a kiilénb6z6 érdekelt felek
igényeinek figyelembevételével és az eltéré igények
kozétti egyensuly megteremtésével, azok prioritasat is
figyelembe véve.

A meglévé feladatok értékelése az eredmények
(szolgaltatasok nyujtasa), az elért tarsadalmi hatasok,
valamint a stratégiai és operativ tervek minéségének
szempontjabol.

A szervezet stratégiajanak fellilvizsgalatahoz,
fejlesztéséhez és aktualizalasahoz sziikséges
eréforrasok biztositésa.

A feladatok és a forrasok, a hosszu és révid tavu
kényszerité tényezOk, valamint az érdekelt felek altal
tamasztott kbvetelmények kbzétti egyensuly
megteremtése.

A térsadalmi felel6sségvallalasra vonatkozo politika

ey

és terveibe.

Erésségek:

Fejlesztendd teriiletek:

Erték: Indoklas (bizonyitékok, tények):

10




2. STRATEGIAALKOTAS ES TERVEZES

2.3. TEKINTSEK AT, MIT TESZ A SZERVEZET ANNAK ERDEKEBEN, HOGY MEGISMERTESSE, BEVEZESSE ES RENDSZERESEN
FELULVIZSGAUA STRATEGIAJAT ES TERVEIT A TELJES SZERVEZET TEKINTETEBEN.

Példak:

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

A stratégia és a tervek megval6sitasa a prioritasok
meghatarozasa, az id6keretek, a megfelel6 folyamatok
és projektek kialakitasa, valamint a szervezeti felépités
meghatarozasa utjan.

A szervezet stratégiai és miikbdési céljainak lebontasa a
szervezeti egységek és a munkatarsak szintjére, a rajuk
vonatkozo tervek és feladatok formajaban.

Olyan tervek és programok kidolgozasa, amelyek
minden egyes szervezeti eqység részére meghataroznak
célokat és eredményeket, olyan konkrét
mér6szamokkal*, amelyek megszabjak az elérni kivant
valtozasok (elvart eredmények) szintjét.

Hatékony parbeszéd folytatasa a szervezeten beliil a
célok, a tervek és a feladatok megismertetése
érdekében.

Olyan mddszerek kifejlesztése és alkalmazasa, amelyek
a stratégia végrehajtasa céljabdl rendszeres
idBk6zdnként a szervezet minden szintjiének (szervezeti
egységek, tevékenységi korok, telies szervezet)
teljesitményet figyelemmel kisérik, mérik és/vagy
értékelik.

Olyan mddszerek kifejlesztése és alkalmazasa, amelyek
a szervezet minden egyes szintjének teljesitményét
mérik a felhasznalt er6forrasok és az eredmények
(hatékonysag)*, valamint az eredmények és a tarsadalmi
hatéas (eredményesség™) k6zétti viszony szempontjabdl.

A stratégia és a tervezési modszerek atszervezésére és
fejlesztésére iranyulo igények értékelése az érdekelt
felek bevonaséval.

Erésségek:

Fejlesztendd teriiletek:

Erték:

Indoklas (bizonyitékok, tények):
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2. STRATEGIAALKOTAS ES TERVEZES

2.4. TEKINTSEK AT, MIT TESZ A SZERVEZET ANNAK ERDEKEBEN, HOGY MEGTERVEZZE, BEVEZESSE ES FELULVIZSGAUA A
SZERVEZETEN BELULI INNOVACIOT ES VALTOZASOKAT.

Példak:

Erésségek:

16.

17.

18.

19.

Uj kultira/ijitokészség létrehozasa és kifejlesztése
képzés, munkacsoportok létrehozésa révén, a
stratégiai gondolkodasmod és tervezés szerepére
dsszpontositva.

A korszer(sités és innovacio (pl. internetes/halozati
szolgaltatasok alkalmazéasa) folyamatahoz vezet6
valtozasok felméréseken alapuld megtervezése az
érdekeltekkel térténd egyeztetések alapjan.

Hatékony valtozdsmenedzsment rendszer
alkalmazasardl térténd gondoskodas, ami magaban
foglalja az innovéacio terén tett Iépések folyamatos
figyelemmel kisérését.

A tervezett valtozasok végrehajtasaban
projektszemlélet érvényesiil.

Fejlesztendd teriiletek:

Erték: Indoklas (bizonyitékok, tények):
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3. MUNKATARSAK

3.1. TEKINTSEK AT, MIT TESZ A SZERVEZET ANNAK ERDEKEBEN, HOGY EMBERI EROFORRASAIT A STRATEGIAJAVAL ES
TERVEIVEL OSSZHANGBAN, ATLATHATO MODON TERVEZZE, IRANYITSA ES FEJLESSZE.

Példak:

1.

A jelenlegi és jévGbeni emberierbforras-sziikséglet
rendszeres elemzése, figyelembe véve az érdekelt
felek igényeit és elvéarasait, tovabba a szervezet

ey

Olyan emberieréforras-menedzsmentre vonatkozé
politika kidolgozésa és bevezetése, amely a szervezet
a jovibeli igények kielégitéséhez véarhatoan sziikséges
munkatarsi kompetenciakat, valamint az egyéb szocialis
(pl. rugalmas munkaidd, gyermekgondozasi célu tartés
tavollét, hétvégi munkavégzés, esélyegyenléség, nemi
és kulturdlis sokféleség, fogyatékkal él6k
foglalkoztatésa) és kérnyezeti szempontokat.

A szervezet kiildetésének megvalésitasahoz sziikséges
munkaeré-gazdalkodas (felvétel, munkaerd-
atcsoportositas, fejlesztés), amely figyelembe veszi a
feladatok és felel6sségek megfeleld elosztasat.

Atlathato, objektiv kritériumokat tartalmazd, a felvételre,
az elbléptetésre, az illetményre, a jutalmakra és a
vezetbk kivalasztasara vonatkozé alapelvek és politika
kialakitasa és bevezetése.

A teljesitmény elismerését tamogato szervezeti kultura
kialakitasa (pl. az egyének és csoportok
teljesitményének elismerését szolgalo atlathaté
Jjutalmazési rendszer kialakitasa és mikadtetése).

Kompetenciaprofilok, munkakéri és feladatleirasok
alkalmazasa a szervezet munkaer6-felvételi és
fovabbképzési rendszerében, mind a vezetés, mind a
dolgozdék szamara.

Az e-kormanyzat és egyéb internetalapli megoldasok,
szolgéltatasok biztositasahoz és fejlesztéséhez
sziikségesek emberi er6forrésok kiemelt figyelemmel
kisérésére (pl. ehhez kapcsol6do képzések).

A kivalasztas és kdzszolgalati életpalya kialakitasa soran
tisztességes foglalkoztatast és esélyegyenl6séget kell
biztositani, tovabba figyelemmel kell lenni a
Sokszinliségb6l adodo kilénb6zbéségekre (pl. nem, nemi
iranyultsag, fogyatékossag, életkor, faj és vallas).

Erésségek:

Fejlesztendd teriiletek:

Erték:

Indoklas (bizonyitékok, tények):
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3. MUNKATARSAK

3.2. TEKINTSEK AT, MIT TESZ A SZERVEZET ANNAK ERDEKEBEN, HOGY AZ EGYENI ES SZERVEZETI CELOKKAL OSSZHANGBAN
FELMERJE, FEJLESSZE ES FELHASZNALJA A MUNKATARSAK KOMPETENCIAIT.

Példak:

9.

10.

11.

12.

13.

14.

1.

16.

17.

A jelenlegi munkatéarsi kompetenciak (tudas®, készségek,
képességek és hozzaallas) felmérése egyéni és
szervezeti szinten, valamint e felmérések
eredményeinek rendszeres dsszevetése a szervezeti
igényekkel.

A munkatarsi kompetenciak fejlesztésére vonatkozo
stratégia és tervek megvitatasa, kidolgozasa és
kommunikélasa.

A stratégiaval 6sszhangban személyes képzési és
fejlesztési tervek kidolgozasa, jovahagyasa és
feliilvizsgalata valamennyi munkatars és/vagy csoportok
szamara.

A vezetdi és iranyitasi képességek és kompetenciak
fejlesztése a munkatarsak, az allampolgarok/igyfelek és
a partnerek vonatkozasaban.

Uj munkatarsak beilleszkedésének tamogatasa (pl.
mentoralas, egyéni tandcsadas, coaching).

A munkatarsak belsé és kiils6 mobilitasanak
elésegitése.

Korszer(i képzési modszerek kidolgozésa és
alkalmazasuk tdmogatasa (pl. multimédiaval tamogatott
képzések, munkahelyi képzés, e-tanulas, tavoktatas,
kbzbsségi médiumok hasznalata).

A munkahelyi képzési és fejlesztési programok
hatésanak, tovabba a képzések keretében nyujtott
ismeretek szervezeten beliili atadasanak értékelése az
eredményesség, a koltségek és a koltséghatékonysag
szempontjabol.

A néi életpalyamodell sziikségességének vizsgalata és
ennek megfelel6 képzési tervek kialakitasa.

Erésségek:

Fejlesztendo teriiletek:

Erték: Indoklas (bizonyitékok, tények):

14




3. MUNKATARSAK

3.3. TEKINTSEK AT, MIT TESZ A SZERVEZET ANNAK ERDEKEBEN, HOGY A NYILT PARBESZED ES A FELHATALMAZAS
ALKALMAZASA, VALAMINT JOLLETUK TAMOGATASA REVEN FOKOZZA A MUNKATARSAK BEVONASAT.

Példak:

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

A nyilt kommunikacio és a parbeszéd kulturajanak
kialakitasa, a csapatmunka batoritasa.

A munkatarsakat elképzeléseik megosztasara,
Javaslataik megtételére batorito kérnyezet kialakitasa és
ezt tamogato modszerek bevezetése és alkalmazasa

A munkatarsak és az érdekképviseletiiket ellato
személyek, szervezetek (pl. szakszervezetek) bevonasa
a szervezet stratégiajanak, céljainak és terveinek
kialakitasaba, a folyamatok megtervezésébe és a
fejlesztési tevékenységek meghatarozasaba és
végrehajtasaba.

Rendszeres felmérések elvégzése a munkatarsak
kérében, beleértve a felmérési eredmények és a
felmérések alapjan inditott fejlesztések ismertetését.

A szakmai vezetés és a szervezetiranyitas min6ségére
vonatkoz0 visszajelzési lehetBség biztositasa a
munkatarsak részére (pl. a 360 fokos értékelés
mddszerének alkalmazasan keresztil).

Az egész szervezetben j6 munkakériilmények
biztositasa, beleérive az egészségvédelmi és egyéb
munkabiztonsagi eléirasokat.

Olyan kériilmények biztositésa, amelyek alkalmasak
arra, hogy a dolgozdk szamara ésszer(i egyensulyt
teremtsenek a munka és a maganélet k6zétt

Kiilénds figyelem forditasa a tarsadalmilag hatrényos
helyzet(i és fogyatékkal él6 személyekre (pl.
esélyegyenléségi terv kidolgozaséaval és
megvalositasaval).

Kiigazitott rendszerek és megoldasok a munkatarsak
nem pénzligyi 6sztbénzésére

Erésségek:

Fejlesztendd teriiletek:

Erték: Indoklas (bizonyitékok, tények):
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4. PARTNERKAPCSOLATOK ES EROFORRASOK

4.1. TEKINTSEK AT, MIT TESZ A SZERVEZET ANNAK ERDEKEBEN, HOGY FONTOSABB PARTNEREIVEL KAPCSOLATOKAT
ALAKITSON KI, ES APOLJA AZOKAT.

Példak:

1.

Megfelel6 partnerségi megallapodasok megkotése,
figyelembe véve a tarsadalmi felelésségvallalas
kiilénb6z8 aspektusait, mint pl. a szolgaltatasok
tarsadalmi-gazdasagi és kérnyezeti hatasai.

Konkrét feladatra iranyuld partnerkapcsolatok
dszténzése és szervezése, valamint k6z6s projektek
kialakitasa és megvaldsitasa mas kbzszolgalati
szervezetekkel .

A partnerkapcsolatok eredményességének folyamatos
ellenbrzése és értékelése.

A kbz- és maganszektor hosszu tavu partnerkapcsolati
(PPP) lehetéségeinek feltarasa és — ahol lehet —
fejlesztése.

Az egyes partnerek felel6sségi kbrének meghatarozasa
és a vellik kialakitott partnerkapcsolat menedzselése,
beleértve e kapcsolat ellenbrzését, értékelését és
feliilvizsgalatat.

A szervezet teljesitményének névelése a munkahelyi
gyakorlat lehetéségeinek kihasznalasaval.

A jo gyakorlatokra vonatkoz tapasztalatok felkutatasa,
megismerése és adaptalasa, valamint kicserélése pl.
egymastol torténd tanulasi és/vagy benchmarking
projektek keretében.

Tarsadalmilag felel6s szolgaltatok kivalasztasa a
kbzbeszerzések soran.

Erésségek:

Fejlesztendd teriiletek:

Erték:

Indoklas (bizonyitékok, tények):
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4. PARTNERKAPCSOLATOK ES EROFORRASOK

4.2. TEKINTSEK AT, MIT TESZ A SZERVEZET ANNAK ERDEKEBEN, HOGY AZ ALLAMPOLGAROKKAL/UGYFELEKKEL
KAPCSOLATOKAT ALAKITSON KI ES TARTSON FENN.

Példak:

9.

10.

11.

12.

13.

14.

1.

16.

Kezdeményez( jellegl téjékoztataspolitika alkalmazasa

Az allampolgérok/iigyfelek énszervezb6désének, igényeik
és kbveteléseik kifejezésének batoritasa, tovabba az
allampolgaéri csoportokkal és a nem korméanyzati
szervezetekkel t6rténé partnerkapcsolatok tamogatasa.

Az éllampolgéarok/iigyfelek és képviseletiik bevonasa és
bevondsuk batoritasa a szervezet tervezési, egyeztetési
és dontési folyamataiba

Az éllampolgéarok/ligyfelek elképzeléseinek,
javaslatainak és panaszainak megismerését célzé aktiv
fellépés kereteinek meghatarozésa.

A szervezet tevékenységének, valamint déntési
folyamatai atlathatosdganak biztositasa.

Az éllampolgéarok/iigyfelek bevonésa a szervezet
szolgaltatasaba (pl. helyi szinten a
hulladékgazdalkodassal dsszefliggésben) és a szervezet
értékeléseibe (pl. rendszeres elégedettségi
felméréseken keresztiil).

Allampolgéri Karta

Naprakész informacid gytijtése az
allampolgarok/tigyfelek egyéni és tarsadalmi
szokasainak, magatartasi formainak valtozasarol annak
érdekében, hogy elkertilhetd legyen idejétmult
konzultacids eljarasok bevezetése és elavult
szolgéltatasok alkalmazésa.

Erésségek:

Fejlesztendd teriiletek:

Erték: Indoklas (bizonyitékok, tények):
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4. PARTNERKAPCSOLATOK ES EROFORRASOK

4.3. TEKINTSEK AT, MIT TESZ A SZERVEZET ANNAK ERDEKEBEN, HOGY PENZUGYEIT MEGFELELOEN KEZELJE, IRANYITSA.

Példak: Erésségek:

17. A Hivatal stratégiai elveknek megfeleléen
gazdalkodik.

18. A Hivatal étlathaté gazdalkodast folytat.

19. A Hivatal folyamatosan figyelemmel kiséri

szolgaltatasainak kéltségeit. Fejlesztendd teriletek:

20. A Hivatal kiltséghatékony gazdalkodast folytat.

Erték: Indoklas (bizonyitékok, tények):
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4. PARTNERKAPCSOLATOK ES EROFORRASOK

4.4. TEKINTSEK AT, MIT TESZ A SZERVEZET ANNAK ERDEKEBEN, HOGY HASZNOSULJON A SZERVEZETBEN RENDELKEZESRE
ALLO INFORMACIO ES TUDAS.

Példak:

21.

22.

23.

24.

25.

26.

A Hivatal az informacié és tudas szervezeten beliili
kezelésére, tarolasara és értékelésére szolgalo
rendszereket fejleszt ki, sszhangban a stratégiai és
operativ célkitlizésekkel.

A Hivatal biztositja a kilsé forrdsbél elérhetd relevans
informacio megszerzését, feldolgozasat és hatékony
felhasznalasat.

A Hivatal biztositja az informaciot és a hozzéaférést
minden érdekelt szamara azok felhasznaldbarat médon
t6rtén6 megjelenitésével.

A Hivatal a kézérdek informaciokat kbnnyen
hozzaférhet6, felhasznalo (ligyfél-)barat modon nydjtja
(pl. internetes honlapon).

A Hivatal informaciés technoldgia-kezelési politikat
folytat.

A Hivatal megfelel6 technoldgiat alkalmaz a feladatok
kezelésében, a tudas menedzselésében, az
érdekeltekkel és partnerekkel t6rténd kapcsolattartas
elésegitésében, a belsd és kiils6 halézatok

fejlesztésének és fenntartasanak biztositasa érdekében.

Erésségek:

Fejlesztendd teriiletek:

Erték: Indoklas (bizonyitékok, tények):
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4. PARTNERKAPCSOLATOK ES EROFORRASOK

4.5. TEKINTSEK AT, MIT TESZ A SZERVEZET ANNAK ERDEKEBEN, HOGY MENEDZSELJE TECHNOLOGIAJAT.

Példak:

27.

28.

29.

30.

31.

32.

A szervezet stratégiajaval és céljaival 6sszhangban allo
tervek kialakitasa a szervezetnél alkalmazandé
technoldgiak kezelésére (pl. a szervezet IKT-
rendszeréhez kapcsol6do fejlesztési tervek
kidolgozasaval).

A szervezet altal hasznalt technoldgia kéltséghatékony
alkalmazasa, az alkalmazas ellen6rzése és értékelése. A
technoldgiai befektetések révid megtériilési idejének és
értékelhetéségének biztositasa.

A technol6gia biztonsagos, eredményes és hatékony
felhasznalasanak biztositasa, kiilonés tekintettel az azt
alkalmazé munkatarsak képességeire és jartassagara.

Annak meghatarozasa, hogy az IKT hogyan hasznélhato
a szolgéltatasok javitasa érdekében (pl. a
kézigazgatasban az informacié kezelésére vonatkozd
vallalati megoldasok alkalmazasa).

Az uj, innovativ technoldgiai megoldésok folyamatos
figyelemmel kisérése, és sziikség esetén a szervezetnél
alkalmazott technoldgia kezeléséhez kapcsol6do
iranyelvek és tervek feliilvizsgélata.

Az IKT tarsadalmi-gazdasagi és kGrnyezeti hatasainak
figyelembevétele (pl. az elektronikus [internetes]
kapcsolattal nem rendelkez6k ilyen technologiai
megoldésokhoz, szolgéltatasokhoz valo korlatozott
hozzéaférése, vagy a festékkazettakkal dsszefiiggésben
keletkezé hulladék kezelése).

Erésségek:

Fejlesztendd teriiletek:

Erték: Indoklas (bizonyitékok, tények):
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4. PARTNERKAPCSOLATOK ES EROFORRASOK

4.6. TEKINTSEK AT, MIT TESZ A SZERVEZET ANNAK ERDEKEBEN, HOGY ESZKOZEIT ES VAGYONTARGYAIT KEZELJE.

Példak:

33. A Hivatal helyiségei megfelelnek az tigyfél igényeknek

34.

35.

36.

37.

és elvarasoknak (ide értve a hivatali éplletek
elhelyezkedését is)

A Hivatal kéltségtakarékos és hatékony médon
hasznalja ki irodai adottsagait (pl. megfelelé egyterdi
hivatali helyiségei vannak) és technikai felszereléseit
(pl. megfelelé szamu szamitogép és fénymasolo van).

A Hivatal megfelel6 és kéltséghatékony médon
miikddteti, illetve tartja fenn éplileteit, irodait és
technikai felszereléseit.

A Hivatal fizikai vagyondnak menedzselésére
egységes politikat dolgozott ki (pl. elkiilbnitett
vagyonkezeléssel vagy mas modon).

A Hivatal a munkavégzés fizikai és technikai
kériilményeit megfelel6 modon biztositja.

Erésségek:

Fejlesztendd teriiletek:

Erték: Indoklas (bizonyitékok, tények):
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5. FOLYAMATOK

5.1. TEKINTSEK AT, MIT TESZ A SZERVEZET ANNAK ERDEKEBEN, HOGY AZ ERDEKELT FELEK BEVONASAVAL KIALAKITSA,
MUKODTESSE ES FEJLESSZE FOLYAMATAIT ES AZOK RENDSZERET.

Példak: Erésségek:

1. A Hivatal meghatarozza, leirja és dokumentalja
kulcsfontossagu folyamatait.

2. A Hivatal kulcsfolyamatainak megtervezésébe és
tovabbfejlesztésébe bevonja munkatarsait és kiilsé
partnereit.

3. AHivatal a szervezeti célok és azok valtozasainak Fejlesztendd terdletek:

figyelembe vételével elemzi és értékeli
kulcsfolyamatait.

4. A Hivatal er6forrasait az egyes folyamatokhoz azok
fontossaganak aranyaban rendeli hozza.

5. A Hivatal folyamatosan javitia és optimalizalja
folyamatait azok mért hatékonysaga és hatasossaga
alapjan.

Erték: Indoklas (bizonyitékok, tények):




5. FOLYAMATOK

5.2. TEKINTSEK AT, MIT TESZ A SZERVEZET ANNAK ERDEKEBEN, HOGY ALLAMPOLGAR-/UGYFELKOZPONTU

SZOLGALTATASOKAT BIZTOSITSON ES FEJLESSZEN.

Példak:

6. A Hivatal szolgaltatasai minGségi sztenderjeinek
fejlesztésébe bevonja lgyfeleit és partnerei.

7. A Hivatal dontései vilagosak és értheté nyelvezetiiek.

8. AHivatal (igyfeleinek megfelelé és megbizhaté
téjékoztatast biztosit, segitséget és tamogatast nydj.

9. A Hivatal el6segiti a szolgaltatasaihoz valé
hozzaférést (pl. rugalmas (gyfélszolgalat, papiralapt
és elektronikus iratkezelés, stb.)

10. A Hivatal megfelel6 panaszkezelési eljarasokat
fejleszt ki.

Erésségek:

Fejlesztendd teriiletek:

Erték: Indoklas (bizonyitékok, tények):
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5. FOLYAMATOK

5.3. TEKINTSEK AT, MIT TESZ A SZERVEZET ANNAK ERDEKEBEN, HOGY OSSZEHANGOLJA FOLYAMATAIT A SZERVEZETEN BELUL,

ILLETVE AZ EGYUTTMUKODO SZERVEZETEK FOLYAMATAIVAL.

Példak:

11.

12.

13.

14.

1.

A szervezet meghatarozza, hogy sajat szolgaltatasi
folyamatai milyen nagyobb szolgaltatasi lanchoz
tartoznak, és hogy e szolgaltatasok megfelelé
nyujtésahoz milyen partnerekkel all kapcsolatban, illetve
azt is, hogy kikkel mikdodik egyiitt a nagyobb
szolgaltatasi lancot is figyelembe véve.

A szervezet folyamatainak koordinacija és
dsszekapcsolasa a magan-, a nem kormanyzati és a
kézszférahoz tartozé kulcspartnerekkel.

Olyan rendszer kialakitasa, amely biztositja a szervezet
szolgéltatasi feladatainak ellatasat tamogato
szerevezetekkel t6rténé megfeleld és biztonsagos
adatcserét.

Az éllampolgar/iigyfél utjdnak kbvetése a szervezeten
beltil, illetve a kiilonb6z06 szervezeteken keresztiil a
folyamatok jobb dsszehangoldsanak és a szervezetek
koz6tti egyittmiikddést korlatozé tényez6k
megsziintetésének érdekében.

Olyan 6szténzési rendszer és feltételek kialakitasa —
mind a vezetés, mind a munkatarsak szamara —,
amelyek tmogatjak a szervezeti egységeken és a
szervezeteken atnyuld folyamatok kialakitasat (pl.
kiilénb6z6 szervezeti egységekhez és szervezetekhez
tartozo ligyrendek kezelésének egy kbz6s folyamatba
Szervezesét).

Erésségek:

Fejlesztendd teriiletek:

Erték: Indoklas (bizonyitékok, tények):
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6. ALLAMPOLGAR-/UGYFELKOZPONTU EREDMENYEK

6.1. TEKINTSEK AT, HOGY MILYEN EREDMENYEKET ERT EL A SZERVEZET AZ ALLAMPOLGAROK/UGYFELEK VELEMENYE,
SZEMELYES ERTEKELESE ALAPJANLLAMPOLGAROK/UGYFELEK SZUKSEGLETEI ES ELVARASAI KIELEGITESEVEL KAPCSOLATBAN

Példak: Erésségek:

1. A szervezetr6l alkotott altalanos kép és a szervezet
megitélése (pl. baratsagossag, tisztességes
banasmad, nyitottsag, vilagos tajékoztatas,
rugalmassag és az egyéni igények figyelembevétele
stb.).

2. Az éllampolgarok/iigyfelek részvétele és bevonasa a Fejlesztend6 teriiletek:

szervezet munkajaba és déntési folyamataiba.

3. Aszervezet elérhetbsége (pl. kzlekedéssel vald
megkdzelithetéség, mozgaskorlatozottak szamara
akadalymentesitett megkézelithet6ség, nyitvatartasi és
varakozasi id6, egyablakos ligyintézés, szolgaltatasok
dija stb.).

4. A szervezet és miikodésének atlathatosaga (pl. a
szervezet feladatainak megismertetése, az
alkalmazandd jogszabalyok és a déntési folyamatok
vilagos magyarazata).

5. Aszervezet szolgaltatasainak jellemzéi (pl. minéség,
megbizhatdsag, min6ségi standardoknak valo
megfelelés, eljarasi/igyintézési idbtartam, az
allampolgaroknak/ligyfeleknek nydjtott tajékoztatés
minésége).

6. A szervezet éltal nydjtott elérhet6 informaciok jellemzéi,
mint példaul azok mennyisége, minésége,
megbizhatdsaga, atlathatésaga, érthetésége és
alkalmazhatésaga az allampolgarok/iigyfelek szamara.

7. Az allampolgéarok/iigyfelek kirében végrehajtott, a
szervezettel kapcsolatos felmérések gyakorisaga.

8. Aszervezet altal nyujtott szolgaltatasok irdnti bizalom.

Erték: Indoklas (bizonyitékok, tények):
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6. ALLAMPOLGAR-/UGYFELKOZPONTU EREDMENYEK

6.2. TEKINTSEK AT, HOGY MILYEN EREDMENYEKET ERT EL A SZERVEZET AZ ALLAMPOLGAROK/UGYFELEK SZUKSEGLETEI ES

ELVARASAI KIELEGITESEVEL KAPCSOLATBAN A SZERVEZET ALTAL VEGZETT MERESEK ALAPJAN

Példak:

A részvétellel kapcsolatos eredmények az alabbi teriiletekre
terjedhetnek ki:

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.
26.

27.

Az éllampolgérok/iigyfelek bevonasanak mértéke a
szolgaltatasok tervezésébe és nyujtasaba és/vagy a
déntési folyamatok megtervezésébe.

Az éllampolgéarok/ligyfelek altal tett, beérkezett és
megvalositott javaslatok szama.

Az éllampolgérokkal/ligyfelekkel valo bandsmaod Uj és
innovativ megoldésai alkalmazasanak mértéke.

Az egyenl6 banasmad, valamint a kulturalis és
tarsadalmi soksziniiség szempontjainak megfelelé
kezelését alatamaszto teljesitménymutatok.

A szervezet elérhet6ségével kapcsolatos eredmények az
alabbi teriiletekre terjedhetnek ki:

A kiilbnb6z6 szolgaltatasok elérhetésége, a szervezeti
egységek és (igyintézési pontok nyitvatartasi ideje.

Varakozasi id6, ligykezelési és ligyfeldolgozasi id6.

A kiilbnbéz6 szolgaltatasokkal 6sszefiiggésben a vezetbi
felelbsségre vonatkozo informéaciok elérhetésége.

Tajékoztatasi és informacios csatornak szama, azok
eredményessége és hatékonysaga.

Informaci6 pontossaga és elérhetbsége.

A szervezet céljainak és eredményeinek nyilvanos
elérhetésége.

Panaszok szama és feldolgozasuk id6tartama.

Erésségek:

Fejlesztendd teriiletek:

Erték: Indoklas (bizonyitékok, tények):

26




7. MUNKATARSAKKAL KAPCSOLATOS EREDMENYEK

7.1. TEKINTSEK AT, HOGY MILYEN EREDMENYEKET ERT EL A SZERVEZET A MUNKATARSAK SZUKSEGLETEI ES ELVARASAI
KIELEGITESEVEL KAPCSOLATBAN A MUNKATARSAK VELEMENYE, SZEMELYES ERTEKELESE ALAPJAN

Példak: Erésségek:

A munkatarsak altalanos véleményével, elégedettségével kapcsolatos
eredmények az alabbi teriileteket érinthetik:

1. A munkatarsak bevonasa a szervezet miikédtetésébe és
déntési folyamataiba, tovabba tudatos ismeretiik a
szervezet kiildetésére, jovOképére és értékeire

vonatkozoan. Fejlesztendd teriiletek:

2. A munkatérsak bevonasa a tovabbfejlesztésre iranyulo
tevékenységekbe.

3. A szervezeten beliili konzultacio és parbeszéd.

4. A szervezet tarsadalmi felel6sségvallalasa.

A vezetésre és a szervezet iranyitasi rendszerének megitélésére vonatkozo
eredmények az alabbi teriileteket érinthetik:

5. Aszervezet kiilonb6z6 folyamatainak tervezése és
iranyitasa.

6. A feladatok és felelésségek szétosztasa, valamint a
munkatarsakkal kapcsolatos értékelési rendszer.

7. Az egyéni és csoportos eréfeszitések jutalmazasénak
mértéke és minbsége.

8. A szervezetinnovéciora és valtozaskezelésre iranyulo
felfogésa.

A munkakdriilményekkel valo elégedettségre vonatkozd eredmények az
alabbi teriileteket érinthetik:

9. Munkahelyi légkor

10. A szocidlis kérdések kezelése (pl. rugalmas munkaidé, a
munka és a személyes ligyek kdz6tti egyensdly,
egészség megbrzése, védelme).

11. Az esélyegyenl6séqg kezelése, a tisztességes banasmod
és magatartas a szervezeten bellil.

12.  Munkakérilmények, a munkahely felszereltsége és
kialakitasa (pl. ergonomiai kérdések).

Az életpalya és szakértelem fejlesztésére vonatkozd eredmények az alabbi
teriileteket érinthetik:

13. Szisztematikus (tervezett és rendszeres) életpélya- és
kompetenciafejlesztés.

14. Bétoritas, tamogatas és felhatalmazas.

15. A szervezet stratégiai céljaival kapcsolatos
fovabbképzések minésége és hozzaférhetbsége.

Erték: Indoklas (bizonyitékok, tények):
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7. MUNKATARSAKKAL KAPCSOLATOS EREDMENYEK

7.2. TEKINTSEK AT, HOGY MILYEN EREDMENYEKET ERT EL A SZERVEZET A MUNKATARSAK SZUKSEGLETEI ES ELVARASAI

KIELEGITESEVEL KAPCSOLATBAN A SZERVEZET ALTAL VEGZETT MERESEK ALAPJAN

Példak:

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

A motivaciéval és a munkatarsak bevonasaval
kapcsolatos mutatok (pl. munkatarsi felmérésekben
valo részvételi arany, innovacios javaslatok szama,
részvétel belsé munkacsoportokban).

A (személyes) teljesitménnyel kapcsolatos mutatok
(pl. munkatéarsak értékelésének eredményei).

A fejlesztési tevékenységekben, fejlesztési
projektekben (pl. palyazatok megvaldsitasaban) valé
részvétel.

Az informatikai és kommunikacios technoldgiak
alkalmazaséanak szintje a munkatarsak kérében.

A munkatarsak képességeinek fejlesztésével
kapcsolatos mutatok (pl. képzéseken térténd
részvetel, képzések sikeressége, képzések
koltséghatékonysagi mutatoi).

Azon teljesitménymutatok, amelyekb6l kbvetkeztetni
lehet arra, hogy a munkatarsak milyen mértékben
képesek az allampolgarok/iigyfelek ligyeit
megfelelben kezelni, igényeikre reagalni (pl. az
allampolgar-/ligyfélkapcsolatok kezelésére vonatkozé
képzések 6raszama, a munkatarsak viselkedésére
tett panaszok szama, a munkatarsak
allampolgarokhoz/ligyfelekhez valo hozzaéllasara
vonatkozd felmérések eredményei).

Az egyéni és csoportos teljesitmények elismerésének
és jutalmazésanak gyakorisaga.

A szervezet altal tamogatott, tarsadalmi
felelbsségvallaldssal kapcsolatos tevékenységekben
valo 6nkéntes részvétel mértéke.

Erésségek:

Fejlesztendd teriiletek:

Erték: Indoklas (bizonyitékok, tények):

29




8. TARSADALMI FELELOSSEGVALLALASSAL KAPCSOLATOS EREDMENYEK

8.1. TEKINTSEK AT, HOGY MILYEN EREDMENYEKET ERT EL A SZERVEZET A TARSADALMI FELELOSSEGVALLALASSAL
KAPCSOLATBAN A TARSADALOM MEGITELESE ALAPJAN

Példak:

1.

A tarsadalom arra vonatkozd ismerete, hogy a
szervezet teljesitménye milyen hatast gyakorol az
allampolgarok/ligyfelek életminéségére (pl.
€gészséqligyi oktatas, kulturalis és
sporttevékenységek tdmogatasa, humanitarius
programokban valo részvétel, hatranyos helyzet(i
emberek tamogatasa, nyilvanos kulturalis
programok).

A szervezet hireve

A szervezet helyi, regionalis, orszagos és nemzetk6zi
tarsadalmi hatasénak gazdasagi szempontu
megitélése

A szervezet kbrnyezetvédelemhez valo
hozzaallasanak tarsadalmi megitélése

A szervezet helyi, regionalis, orszagos és nemzetk6zi
tarsadalmi hatasanak megitélése a
fenntarthatésaghoz kapcsol6dé szempontok alapjan
(pl. tjrahasznosithatd termékek, megujuld
energiaforrasokbol szarmazo energia elbéllitasa,
felhasznalasa).

A szervezet tarsadalmi hatdsanak megitélése a
tekintetben, hogy milyen médon tamogatja az
allampolgarok demokratikus részvételét helyi,
regionélis, orszagos és nemzetkézi szinten (pl. az
alabbi teriileteken: nyilt konferenciak, konzultaciok és
déntési folyamatokba val6 bevonas).

A térsadalom véleménye a szervezet nyitottsagarol,
atlathatosagarol és etikus magatartasarol

A szervezetnek a k6zdsségben vald részvételérol
kialakult kép (pl. pénziigyi vagy egyéb tamogatasok,
szociélis és kulturalis események megrendezése).

A szervezet médiaban valo, tarsadalmi
felelésségvallalasaval kapcsolatos megjelenésének
értékelése.

Erésségek:

Fejlesztendd teriiletek:

Erték:

Indoklas (bizonyitékok, tények):
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8. TARSADALMI FELELOSSEGVALLALASSAL KAPCSOLATOS EREDMENYEK

8.2. TEKINTSEK AT, HOGY MILYEN EREDMENYEKET ERT EL A SZERVEZET A TARSADALMI FELELOSSEGVALLALASSAL
KAPCSOLATBAN A SZERVEZET ALTAL VEGZETT MERESEK ALAPJAN

Példak:

10.

11.

12.

13.

14.

1.

16.

17.

A szervezet kiemelt partnereivel (pl.
egylittmiikddé szervezetek, hatdsagok, csoportok és
k6zbsségi képviselok) létrehozott kapcsolat
minBségét jellemzd adatok.

Pozitiv és negativ médiaszereplések
mértéke és fontossaga (pl. cikkek szama, tartalma).

A szocialisan hatranyos helyzet(i
allampolgarok részére nyujtott tamogatasok mértéke
és az ide kapcsolddd programok adatai

A nemzetkézi fejlesztési projektek
tamogataséra, valamint a munkatarsak jotékonyagi
programokban valo részvételére vonatkozé adatok és
eredményex.

Az éllampolgérok/ligyfelek, a munkatarsak
és az érdekelt felek k6z6sségi munkajanak
tamogataséhoz kapcsolodo tevékenységek és
programok adatai és eredményei.

A hatékony tudasmegosztas és
informaciocsere (pl. a szervezet altal szervezett
nyitott konferenciak szama, illetve a szervezet
orszagos és nemzetk6zi kollokviumokon valé
részvételére vonatkozé szamadat).

Az éllampolgéarok/iigyfelek és a
munkatarsak egészségmeqgbrzéséért és
balesetvédelméért inditott programok adatai és
eredményei (pl. prevencios programok széma és
tipusa, segitségnytijtas a dohanyzas elleni
kiizdelemben, haszonélvezék szama és e programok
minBsége/koltségei).

A tarsadalmi felelésségvallalassal
kapcsolatos mérések és értékelések eredményei.

Erésségek:

Fejlesztendd teriiletek:

Erték:

Indoklas (bizonyitékok, tények):
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9. KULCSFONTOSSAGU EREDMENYEK

9.1. TEKINTSEK AT, HOGY CELJAIT ILLETGEN MILYEN EREDMENYEKET ERT EL A SZERVEZET A ,, KULS®” EREDMENYEIVEL
KAPCSOLATBAN (A SZERVEZET EREDMENYEI ES HATASA)

Példak:

1.

A szervezet szolgaltatasaihoz rendelhet
eredménymutatok ( szolgaltatasok mennyiségi és
minéségi mérészamai).

A szervezet eredményességét alatamaszté mutatok
(a szervezet éltal nyujtott szolgaltatasok eredményei,

s azok hatasa a szolgaltatas kbzvetlen
igénybevevdire).

A szolgéltatasok minéségének szinvonala a
szabvanyok és mas elbirdsok tekintetében.

A hatésagok és szervezetek kbzott kotott
szerz8dések és megallapodasok teljesitésének
mértékéhez kapcsolodo adatok, mutatok.

A szervezet szolgéltatasainak, valamint
eredményeinek értékeléséhez és auditiahoz
kapcsolddo eredmények.

A szervezet szolgaltatasaival, valamint hatasaival
kapcsolatos benchmarking projektek eredményei.

Szolgaltatédsok megujitasahoz kapcsolddé
eredményex.

Erésségek:

Fejlesztendd teriiletek:

Erték: Indoklas (bizonyitékok, tények):
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9. KULCSFONTOSSAGU EREDMENYEK

9.2. TEKINTSEK AT, HOGY CELJAIT ILLETGEN MILYEN EREDMENYEKET ERT EL A SZERVEZET A ,,BELSG” EREDMENYEIVEL
KAPCSOLATBAN (MUKODES HATEKONYSAGA)

Példak:

8.

10.

11.

12.

13.

14.

1.

16.

17.

18.

A fels6 vezetbk reakcibja a mérések
eredményeire és megallapitasaira, beleértve a
kockazatkezelést.

A szervezet hatékonysaganak
értekeléséhez kapcsolodd mutatok, amelyek
segitségével értékelhetd, hogy mennyire hatékonyan
hasznélja fel a szervezet er6forrésait

A szervezet szolgéltatasainak fejlesztéséhez
és innovaci6jahoz kapcsolddd eredmények.

A szervezet miikédéséhez kapcsolddd
benchmarking értékelések és versenytarselemzések
eredményei és adatai.

A partnerkapcsolatok eredményességének
és hatékonysaganak értékeléséhez kapcsol6do
adatok (pl. partnerségi megallapodasok
teljesitésének mértéke, kbzds tevékenységek
eredményei).

Az a hozzédadott érték, amely az informatikai
és kommunikaciés technoldgiaknak a szervezet
miikbdési hatékonysaganak névelése, az
adminisztrativ terhek csékkentése és a
szolgaltatasnyujtéds min6ségének javitasa érdekében
torténd hasznélata révén jelentkezik (pl. kbltségek
csbkkenése, kevesebb papirmunka, mas
szolgaltatékkal vald egyiittmiikddés,
idémegtakaritas).

A szervezet miikbdésével kapcsolatos
ellenbrzések és auditok eredményei.

Palyazatokon térténé részvétel eredményei,
minéségligyi dijak és min6ségiranyitasi rendszer
tanusitasok

A kéltségvetési és pénziigyi tervek és a
hozzajuk kapcsolodd célok teljesitésének
eredményei.

A pénziigyi ellendrzések és auditaldsok
eredményei.

Kéltséghatékonysag (a lehet6
legalacsonyabb kbltségen elért eredmények).

Erésségek:

Fejlesztendd teriiletek:

Erték: Indoklas (bizonyitékok, tények):
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3. melléklet

Koszegi Koziis Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjének
6/2014. szdmi utasitisa

Kaszegi Kiadis Onkormanyzati Hivatal

Szabalyzata
a4 CAF cselekvési programtervrol
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KOSZEGI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL JEGYZOJENEK
6/2014. szamu utasitasa

KOSZEGI KOZOS (")NKORM{&NYZATI HIVATAL SZABALYZATA A CAF
CSELEKVESI PROGRAMTERVROL

Az dnkorményzati hivatal miikddésének mindségfejlesztése érdekében az AROP-1.A.5-2013-2013-
0037. - Onkorményzati szervezetfejlesztés Készeg Viros Onkormanyzatanal cimti palyazat
keretében, a CAF (K6z6s Ertékelési Keretrendszer) modszertana alapjan megvalodsitott 6nértékelés
eredményeinek figyelembe vételével az alabbi utasitdst hozom:

Az Onkorményzati hivatal miikddésének mindségfejlesztése érdekében az aldbbi feladatok
elvégzését kérem a felelésként megjelsltektdl:

1. Informécids tar kialakitisa
Utasitasok, szabélyzatok, koncepcidk, testiileti dontések (rendeletek, hatdrozatok), kérlevelek,
szakmai anyagok, az éves munka- és ellen6rzési tervek, kozérdekii telefonszdmok egy helyen
torténd megjelenitése.
Feladat: Hivatali informatikai halézaton F:/ meghajton rendezett formaban kialakitani
Felelos: - tarhely kialakitdsa: hivatali informatikus

- szerkezeti felépités: aljegyz6

- egy€b osztalyszintli dokumentumok kozzététele: osztalyvezetbk

Hatarid6: - tarhely kialakitdsa: 2014. szeptember 30.
- tovabbi feladatok: folyamatos

2. Téjékoztatasi formak bovitése

Erthet6bb, egyszertibb tigyfélszolgalat a hivatalban és az interneten.

Feladat:

1. Honlap folyamatos szerkesztése, ligyfélbarat fejlesztése

2. Ugyleirasok, nyomtatvanyok kozzététele a honlapon, nyomtatott forméaban kihelyezve tigyfelek

altal hozzaférhet6 helyen.

Felel6s: osztalyvezetok, aljegyz0, hivatali informatikus

Hatarid6: - iigyleirasok elkészitése és kozzététele (honlapon és kinyomtatott forméaban az
tigyfélvarokban): 2014. szeptember 30.
- tovabbi feladatok: folyamatos

3. Hivatalon beliili tdjékozddas elésegitése

Informéciés tablak kihelyezése.

Feladat: Informécios tablakat kihelyezése, informativ alaprajz készitése és elhelyezése a hivatal
bejaratanal, illetve a honlapon.
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Felel0s: aljegyz0, hivatali gondnok, hivatali informatikus

Hatérido: 2014. szeptember 30.

Ezen Szabalyzat 2014. julius 1-jén 1ép hatalyba.

Készeg, 2014. junius 30.

DT Zalan Gabor
Jegyz6

/,'

Y/
Seyz3e
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