
KÖZBESZERZÉSI MŰSZAKI LEÍRÁS

Feladat-meghatározás
Megrendelő által az ÁROP-1.A.5-2013 „Szervezetfejlesztés konvergencia régiókban levő önkormányzatok számára” című felhívásra benyújtott ÁROP-1.A.5-2013-2013-0032 azonosítószámú, „Polgár Város Önkormányzatának szervezetfejlesztése” című nyertes pályázata keretében tanulmányok elkészítésének és szakértői szolgáltatás végzésének megrendelése.

Elvégzendő tevékenységek szöveges leírása:

1. ÁROP-1.A.2. A polgármesteri hivatalok szervezetfejlesztése című pályázatban vállalt és megvalósított intézkedések felülvizsgálata (1. tevékenység kiírás szerint):

Mérnöki, szakértői díjak: 

Polgár Város Önkormányzata támogatást nyert a korábbi szervezetfejlesztési pályázaton, ennek megfelelően szükséges a korábbi pályázat eredményeinek, intézkedéseinek elemzése.

A tevékenység keretében az alábbi feladatok kerülnek végrehajtásra:

· a korábban nyertes pályázatban vállaltak elemzése abból a szempontból, hogy a végrehajtott intézkedések mennyiben érték el ezeket az értékeket az alábbi szempontok alapján,

· a vállalt mutatók, indikátorok és a támogatási szerződésben előírt kötelezettségek teljesítése milyen módon, mennyire hatékonyan és az előírásoknak megfelelően történt-e meg,

· az intézkedések mennyiben érintették az önkormányzat működését, milyen hatékonyságnövelést ért el az önkormányzat, milyen szervezeti változások történtek és ezek mennyiben hasznosultak a gyakorlatban.

Megvalósítása az alábbi módszerekkel történik:

· dokumentumelemzés,

· irányított, kérdőív alapján végrehajtott interjúk az érintett szervezeti egységek képviselőivel. A szervezeti egységek részéről a vezető választja ki azokat a munkatársakat, akik a gyakorlatban is érintettek voltak a szervezetfejlesztés végrehajtásában. Szükség esetén bevonásra kerülnek a feladatok átszervezése miatt a járási hivatalhoz került korábbi munkavállalók is. A tevékenység végrehajtásában részt vesznek az önkormányzat által kijelölt szakmai közreműködők is.

Adatbázisok, tanulmányok készítése: 

A tevékenység eredményeként 1 db összefoglaló tanulmány jön létre, amely bemutatja a korábbi projekt megvalósulását.

A tevékenység a projekt indulásakor azonnal megkezdhető, időtartama 4 hónap.

2. Az önkormányzati feladatok átalakulásával kapcsolatban a támogató infrastruktúra és a szerződéses kapcsolatok felülvizsgálata (2. tevékenység kiírás szerint):

Mérnöki, szakértői díjak: 

A tevékenység keretében megvalósul:

· a hivatalhoz,

· az önkormányzati költségvetési intézményekhez,

· az önkormányzati társaságokhoz és

· nem önkormányzati gazdasági cégekhez 

telepített feladatok irányítási, szervezeti és költséghatékonyságának vizsgálata. 

Meg kell vizsgálni:

· a meglévő szervezeti struktúrát, és azok szerződéses kapcsolatait,

· a meglévő feladatok és a szervezeti struktúra összhangját, a rendelkezésre álló forrásokat és a forrás igényeket,

· meglévő társulási és további együttműködések vizsgálatát a rendelkezésre álló források hatékonyabb felhasználása érdekében,

· a források hosszú távú biztosíthatóságát és összhangjuk kialakítását a feladatokkal,

· lehetséges hatékonyság vizsgálatokat a források gazdaságosabb felhasználására.

Megvalósítása az alábbi módszerekkel történik:

Dokumentumelemzés:

· a rendelkezésre álló, a szervezeti struktúrára vonatkozó, a felméréshez szükséges információkat tartalmazó dokumentumok körének elemzése, az érintett dokumentumok körének és rendelkezésre állásának meghatározása, ezzel egyidejűleg az esetlegesen hiányzó dokumentumok körének meghatározása (ezzel a pótlási igény felmérése is megtörténik), 

· a rendelkezésre álló dokumentumok az előre kiválasztott és a projektgazdával egyeztetett, általa elfogadott szempontrendszer szerint elemzésre kerülnek,

· az elemzés eredményeit a végrehajtó szakértők rövid összefoglaló tanulmány keretében a projektgazda részére bemutatják.

Az elemzés eredményei megjelennek a későbbi, a szervezetfejlesztésre vonatkozó javaslattételben is.

Interjúk végrehajtása:

· a projektgazdával közösen kiválasztott személyekkel interjúk keretében kerülnek áttekintésre a szervezeti működés, az érintett szakterületekre vonatkozó kérdések megválaszolásában elsősorban a projektben is megadott belső szakmai közreműködők vesznek részt,

· az interjúk elsősorban a szakértők által kialakított, a projektgazdával egyeztetett kérdőív alapján kerülnek végrehajtásra,

· az elemzés eredményeit a végrehajtó szakértők rövid összefoglaló tanulmány keretében a projektgazda részére bemutatják.

Az elemzés eredményei megjelennek a későbbi, a szervezetfejlesztésre vonatkozó javaslattételben is.

A dokumentumelemzés és az interjúk eredményeit a szakértők rövid, a legfontosabb megállapításokat tartalmazó írásos anyag formájában foglalják össze, amely alapját képezi a területet bemutató összefoglaló tanulmánynak és a szükséges szabályzatok, eljárásrendek alkalmazásának.

A végrehajtás során a szakértők a nemzetközi szakirodalomban jól ismert, évtizedes tapasztalatokon alapuló, elterjedt és használt módszereket is alkalmazni fogják (pl. Lean menedzsment, 6 szigma), ezek módszertani eszközeivel (pl. folyamatábrák, 5 miért technika, hozzáadott-érték elemzés, stb.).

A dokumentumelemzés és az interjúk eredményeinek elkészítése után a fejlesztési, változtatási javaslatok megfogalmazása elsősorban műhelymunka keretében történik meg. A műhelymunkába a külső és belső szakértőket érdemes alapvetően bevonni, elkerülendő a túl széles és ezért nem hatékony megbeszéléseket. Természetesen szükség esetén bevonandóak a szakterülettel érintettek is. 3 műhelymunka megtartása indokolt.

Adatbázisok, tanulmányok készítése: 

Az elemzések és a műhelymunka eredményeként készülnek el a javaslatokat és az elemzések eredményét tartalmazó dokumentumok, amelyek az alábbiakból állnak:

· a megváltozott feladatellátást lekövető szabályzatok (2 db),

· a támogató infrastruktúrát és a szerződéses kapcsolatokat bemutató tanulmány (2 db),

· intézményirányítási modell az önkormányzatra és az intézményrendszerre (összesen 2 db),

· intézkedési terv (1 db).

A dokumentumelemzés a projekt megindítása után közvetlenül megkezdhető, időtartama 2 hónap. 

Az interjúk lebonyolítása, jellegéből adódóan hosszabb időtartamot igényel, a lebonyolítása 3 hónapot vesz igénybe.

Az elemzési folyamat utáni javaslattételi időszak a tapasztalatok alapján újabb 3 hónapot igényel, így a teljes folyamat 6 hónapot vesz igénybe.

Tekintettel arra, hogy ebben a fázisban már rendelkezésre állnak a korábbi szervezetfejlesztési projekt értékelésének eredményei, a javaslatok megfogalmazásánál ezt is figyelembe kell és lehet venni.

3. A fenntartható gazdálkodás és költségvetési egyensúly megteremtését szolgáló strukturális változtatások, az önkormányzat rövid- és középtávú költségvetési helyzetének, finanszírozási struktúrájának értékelése, a költségcsökkentés, hatékonyságnövelés rövid, közép- és hosszú távú opcióinak és stratégiájának kidolgozása (3. tevékenység kiírás szerint):

Mérnöki, szakértői díjak: 

A helyi adóbevételek jelenleg kb. 10 %-os mértékben járulnak hozzá a város működésének fenntartásához.

Vizsgálni kell a bevételi oldal alakulásának hatékonyságát:

· A működési költségvetésben a személyi kiadások tétele 401.902 e Ft-ot tesz ki (44,9%) ami pozitív hatású, hiszen munkaalkalmat teremt az itt élőknek. Komoly változást hozott a 2013. év a létszámok tekintetében, de alternatívákat kell felvázolni az egyensúlyhoz történő közelítés érdekében.

· Meg kell vizsgálni, hogy a városüzemeltetési feladatokra a leghatékonyabb módszer-e a költségvetési intézményi forma, biztosítja–e a kellő rugalmasságot és költséghatékonyságot a feladatellátásban.

· Javaslatot kell készíteni az összegyűjtött tapasztalatok alapján a változásokra, és konzultációkkal (önkormányzat vezetése, hivatali dolgozók, intézményekben és társaságokban foglalkoztatottak) meg kell határozni a bevezetés lehetőségeit és ütemtervét. 

A tevékenység az alábbi módszertani megoldásokkal kerül megvalósításra:

Dokumentumelemzés:

· a rendelkezésre álló, a gazdálkodásra vonatkozó, a felméréshez szükséges információkat tartalmazó dokumentumok körének elemzése, az érintett dokumentumok körének és rendelkezésre állásának meghatározása, ezzel egyidejűleg az esetlegesen hiányzó dokumentumok körének meghatározása (ezzel a pótlási igény felmérése is megtörténik), 

· a rendelkezésre álló dokumentumok az előre kiválasztott és a projektgazdával egyeztetett, általa elfogadott szempontrendszer szerint elemzésre kerülnek,

· az elemzés eredményeit a végrehajtó szakértők rövid összefoglaló tanulmány keretében a projektgazda részére bemutatják.

Az elemzés eredményeit felhasználjuk a későbbi javaslattételben is.

Interjúk végrehajtása:

· a projektgazdával közösen kiválasztott személyekkel interjúk keretében kerülnek áttekintésre a szervezeti működés, az érintett szakterületekre vonatkozó kérdések megválaszolásában elsősorban a projektben is megadott belső szakmai közreműködők vesznek részt,

· az interjúk elsősorban a szakértők által kialakított, a projektgazdával egyeztetett kérdőív alapján kerülnek végrehajtásra,

· az elemzés eredményeit a végrehajtó szakértők rövid összefoglaló tanulmány keretében a projektgazda részére bemutatják.

Az elemzés eredményeit felhasználjuk a későbbi javaslattételben is.

A dokumentumelemzés és az interjúk eredményeit a szakértők rövid, a legfontosabb megállapításokat tartalmazó írásos anyag formájában foglalják össze, amely alapját képezi a területet bemutató összefoglaló tanulmánynak és a szükséges szabályzatok, eljárásrendek alkalmazásának.

Adatbázisok, tanulmányok készítése: 

Az elemzések eredményeként készülnek el a javaslatokat és az elemzések eredményét tartalmazó dokumentumok, amelyek az alábbiakból állnak:

· a hatékonyságnövelés lehetőségeit bemutató tanulmány (1 db),

· intézkedési terv (1 db).

A tevékenység végrehajtásának időtartama 3 hónap.

4. Önkormányzati fenntartásban, vagy működtetésben álló intézményekkel kapcsolatos feladat ellátási és finanszírozási modell kidolgozása (4. tevékenység kiírás szerint):

Mérnöki, szakértői díjak:

A tevékenység során áttekintésre kerül a jelenlegi rendszer működési modellje és hatékonysága, valamint a szakértők javaslatot tesznek az átalakítás, a hatékonyabb működés megvalósítási lehetőségeire. Polgár esetében a működési jellegzetességek (pl. holding szervezet) miatt különösen indokolt a jelenlegi rendszer áttekintése.

A tevékenység az alábbi módszertani megoldásokkal kerül megvalósításra:

Dokumentumelemzés:

· a rendelkezésre álló, a gazdálkodásra vonatkozó, a felméréshez szükséges információkat tartalmazó dokumentumok körének elemzése, az érintett dokumentumok körének és rendelkezésre állásának meghatározása, ezzel egyidejűleg az esetlegesen hiányzó dokumentumok körének meghatározása (ezzel a pótlási igény felmérése is megtörténik), 

· a rendelkezésre álló dokumentumok az előre kiválasztott és a projektgazdával egyeztetett, általa elfogadott szempontrendszer szerint elemzésre kerülnek,

· az elemzés eredményeit a végrehajtó szakértők rövid összefoglaló tanulmány keretében a projektgazda részére bemutatják.

Interjúk végrehajtása:

· a projektgazdával közösen kiválasztott személyekkel interjúk keretében kerülnek áttekintésre a szervezeti működés, az érintett szakterületekre vonatkozó kérdések megválaszolásában elsősorban a projektben is megadott belső szakmai közreműködők vesznek részt,

· az interjúk elsősorban a szakértők által kialakított, a projektgazdával egyeztetett kérdőív alapján kerülnek végrehajtásra,

· az elemzés eredményeit a végrehajtó szakértők rövid összefoglaló tanulmány keretében a projektgazda részére bemutatják.

Az elemzés eredményei megjelennek a későbbi javaslattételben is.

Az elemzéshez a külső és belső szakértők mutatószámokat dolgoznak ki a nemzetközi szakirodalomban ismert módszerek alapján, így egyértelműen számszerűsíthető lesz a jelenlegi rendszer működésének minősége és láthatóak lesznek azon területek, ahol beavatkozás szükséges. 

A dokumentumelemzés és az interjúk eredményeit a szakértők rövid, a legfontosabb megállapításokat tartalmazó írásos anyag formájában foglalják össze, amely alapját képezi a területet bemutató összefoglaló tanulmánynak és a szükséges szabályzatok, eljárásrendek alkalmazásának.

A dokumentumelemzés és az interjúk eredményeinek elkészítése után a fejlesztési, változtatási javaslatok megfogalmazása elsősorban műhelymunka keretében történik meg. A műhelymunkába a külső és belső szakértőket érdemes alapvetően bevonni, elkerülendő a túl széles és ezért nem hatékony megbeszéléseket. Természetesen szükség esetén bevonandóak a szakterülettel érintettek is.

3 műhelymunka megtartása indokolt.

Adatbázisok, tanulmányok készítése: 

Az elemzések és a műhelymunka eredményeként készülnek el a javaslatokat és az elemzések eredményét tartalmazó dokumentumok, amelyek az alábbiakból állnak:

· a hatékonyságnövelés lehetőségeit bemutató tanulmány (1 db),

· intézkedési terv (1 db).

A tevékenység végrehajtásának időtartama 3 hónap.

5. Az önkormányzati feladatok átalakítása által érintett szakmai és támogató folyamatok felülvizsgálata. (10. tevékenység kiírás szerint):

Mérnöki, szakértői díjak: 

A tevékenység során áttekintésre kerül a jelenlegi rendszer működési modellje és hatékonysága, valamint a szakértők javaslatot tesznek az átalakítás, a hatékonyabb működés megvalósítási lehetőségeire.

A felülvizsgálat kiterjed minden olyan folyamatra, amelyik érintett a szervezeti átalakításokkal. Az értékelés kiterjed az erőforrás-csökkentés módjaira, lehetőségeire. A pályázat keretében megvalósul az önkormányzat által működtetett konyhák üzemeltetésének felülvizsgálata, melynek célja hatékonyabbá, egységesebbé, költségtakarékosabbá tenni működést, továbbá a Polgármesteri Hivatal jelenlegi szervezeti felépítésének, a jelenlegi irodai felépítésnek újragondolása, valamint a Városgondnokság működésének, gazdálkodásának hatékonyabbá tétele érdekében annak teljes áttekintése.

A tevékenység az alábbi módszertani megoldásokkal kerül megvalósításra:

Dokumentumelemzés:

· a rendelkezésre álló, a gazdálkodásra vonatkozó, a felméréshez szükséges információkat tartalmazó dokumentumok körének elemzése, az érintett dokumentumok körének és rendelkezésre állásának meghatározása, ezzel egyidejűleg az esetlegesen hiányzó dokumentumok körének meghatározása (ezzel a pótlási igény felmérése is megtörténik), 

· a rendelkezésre álló dokumentumok az előre kiválasztott és a projektgazdával egyeztetett, általa elfogadott szempontrendszer szerint elemzésre kerülnek,

· az elemzés eredményeit a végrehajtó szakértők rövid összefoglaló tanulmány keretében a projektgazda részére bemutatják.

Interjúk végrehajtása:

· a projektgazdával valamint a szolgáltatókkal közösen kiválasztott személyekkel – beleértve a nem önkormányzati szolgáltatókat is - interjúk keretében kerülnek áttekintésre a szervezeti működés, az érintett szakterületekre vonatkozó kérdések megválaszolásában elsősorban a projektben is megadott belső szakmai közreműködők vesznek részt,

· az interjúk elsősorban a szakértők által kialakított, a projektgazdával egyeztetett kérdőív alapján kerülnek végrehajtásra,

· az elemzés eredményeit a végrehajtó szakértők rövid összefoglaló tanulmány keretében a projektgazda részére bemutatják.

A dokumentumelemzés, az interjúk valamint az elégedettség mérés eredményeit a szakértők rövid, a legfontosabb megállapításokat tartalmazó írásos anyag formájában foglalják össze, amely alapját képezi a területet bemutató összefoglaló tanulmánynak és a szükséges szabályzatok, eljárásrendek alkalmazásának.

A dokumentumelemzés és az interjúk eredményeinek elkészítése után a fejlesztési, változtatási javaslatok megfogalmazása elsősorban műhelymunka keretében történik meg. A műhelymunkába a külső és belső szakértőket érdemes alapvetően bevonni, elkerülendő a túl széles és ezért nem hatékony megbeszéléseket. 

3 műhelymunka megtartása indokolt.

Adatbázisok, tanulmányok készítése: 

Az elemzések és a műhelymunka eredményeként készülnek el a javaslatokat és az elemzések eredményét tartalmazó, vezetői előterjesztést és konkrét intézkedési tervet tartalmazó dokumentumok, amelyek az alábbiakból állnak:

· a folyamatok fejlesztésének lehetőségeit bemutató tanulmány (1 db).

· intézkedési terv (1 db).

A tevékenység végrehajtásának időtartama 3 hónap.

6. Az önkormányzati feladatok átalakulásával kapcsolatban a polgármesteri hivatalok és a települések intézményei, jelentősebb foglalkoztatói humán erőforrás kapacitásgazdálkodásának, a munkatársak munkaköri és szervezeti besorolásának, illeszkedésének felülvizsgálata, átszervezése (12. tevékenység kiírás szerint):

Mérnöki, szakértői díjak: 

A tevékenység keretében megvalósul a hivatal és az önkormányzati költségvetési intézmények, jelentősebb foglalkoztatók teljes körű humán erőforrás gazdálkodásának vizsgálata és a vizsgálat alapján a humánerőforrás gazdálkodás átszervezése, fejlesztése. 

Meg kell vizsgálni 

· a meglévő humán erőforrás gazdálkodást és struktúrát,

· a meglévő feladatok és a szervezeti struktúra összhangját, a rendelkezésre álló forrásokat és a forrás igényeket,

· a megfelelő humán erőforrás hosszú távú biztosíthatóságát és összhang kialakítását a feladatokkal,

· lehetséges hatékonyság vizsgálatokat a humán erőforrás gazdaságosabb felhasználására.

A tevékenység az alábbi módszertani megoldásokkal kerül megvalósításra:

Dokumentumelemzés:

· a rendelkezésre álló, a humán erőforrás gazdálkodásra vonatkozó, a munkaerő kiválasztására, felvételére, az alkalmazott munkaerő, humán erőforrás igénybevételére vonatkozó, felméréshez szükséges információkat tartalmazó dokumentumok körének elemzése, az érintett dokumentumok körének és rendelkezésre állásának meghatározása, ezzel egyidejűleg az esetlegesen hiányzó dokumentumok körének meghatározása (ezzel a pótlási igény felmérése is megtörténik) – elsősorban eljárásrendek, szabályzatok,

· a rendelkezésre álló dokumentumok az előre kiválasztott és a projektgazdával egyeztetett, általa elfogadott szempontrendszer szerint elemzésre kerülnek,

· az elemzés eredményeit a végrehajtó szakértők rövid összefoglaló tanulmány keretében a projektgazda részére bemutatják.

Az elemzés eredményei megjelennek a későbbi, a fejlesztésre vonatkozó javaslattételben is.

Interjúk végrehajtása:

· a projektgazdával közösen kiválasztott személyekkel interjúk keretében kerülnek áttekintésre a humán-erőforrás gazdálkodás, mind a hivatalban, mind pedig az önkormányzati intézményekben, az érintett szakterületekre vonatkozó kérdések megválaszolásában elsősorban a projektben is megadott belső szakmai közreműködők vesznek részt,

· az interjúk elsősorban a szakértők által kialakított, a projektgazdával egyeztetett kérdőív alapján kerülnek végrehajtásra,

· az elemzés eredményeit a végrehajtó szakértők rövid összefoglaló tanulmány keretében a projektgazda részére bemutatják.

Az elemzés eredményei megjelennek a későbbi, a szervezetfejlesztésre vonatkozó javaslattételben is.

A dokumentumelemzés és az interjúk eredményeit a szakértők rövid, a legfontosabb megállapításokat tartalmazó írásos anyag formájában foglalják össze, amely alapját képezi a területet bemutató összefoglaló tanulmánynak és a szükséges szabályzatok, eljárásrendek alkalmazásának.

A dokumentumelemzés és az interjúk eredményeinek elkészítése után a fejlesztési, változtatási javaslatok megfogalmazása elsősorban műhelymunka keretében történik meg. A műhelymunkába a külső és belső szakértőket érdemes alapvetően bevonni, elkerülendő a túl széles és ezért nem hatékony megbeszéléseket. Természetesen szükség esetén bevonandóak a szakterülettel érintettek is. 3 műhelymunka megtartása indokolt.

Adatbázisok, tanulmányok készítése:

Az elemzések és a műhelymunka eredményeként készülnek el a javaslatokat és az elemzések eredményét tartalmazó dokumentumok, amelyek az alábbiakból állnak:

· a humán-erőforrás gazdálkodást bemutató összefoglaló tanulmány (1 db),

· a fejlesztési javaslatokat tartalmazó intézkedési terv (1 db).

A tevékenység megkezdését, elkerülendő a belső erőforrás és az önkormányzati szervezet túlzott terhelését, nem a projekt megindítása után, hanem a szervezetfejlesztési tevékenység első fázisának lezárulta után kezdődik. A dokumentumelemzés időtartama 2 hónap. 

Az interjúk lebonyolítása, jellegéből adódóan hosszabb időtartamot igényel, a lebonyolítása 3 hónapot vesz igénybe.

Az elemzési folyamat utáni javaslattételi időszak a tapasztalatok alapján újabb 3 hónapot igényel, így a teljes folyamat 6 hónapot vesz igénybe.

Tekintettel arra, hogy ebben a fázisban már rendelkezésre állnak a korábbi szervezetfejlesztési projekt értékelésének eredményei, a javaslatok megfogalmazásánál ezt is figyelembe kell és lehet venni.

7. A kidolgozott hatékonyságnövelő intézkedések megvalósításának folyamatos, a projekt teljes időtartamát átívelő nyomon követése, szakértői támogatás biztosítása (13. tevékenység kiírás szerint):

Mérnöki, szakértői díjak:

A tevékenység, jellegéből adódóan a projekt kezdetétől a befejezéséig tart, részt vesznek benne mind a külső szakértők, mind pedig a belső szakmai közreműködők.

A nyomonkövetés és szakértői támogatás esetében elsősorban arra szükséges fókuszálni, hogy ki kell alakítani a módszertant, amellyel biztosítható a megfelelő végrehajtás, nyomonkövetés és visszacsatolás, szükség esetén lehetővé téve a projekt vezetőinek beavatkozását.

A nyomonkövetés, szakmai támogatás módjai, formái a projekt megkezdése után elfogadandó Projekt Alapító Dokumentumba is bekerülnek.

A nyomonkövetés, szakmai támogatás fő formái:

· projektértekezletek minden érintett részvételével (szükség szerint, de legkevesebb 2 hetente),

· a projekt előrehaladásának beszámolója (hetente, írásos formában, az előre megadott adattartalommal),

· a rendszeres fórumok mellett a külső szakértők folyamatos rendelkezésre állást biztosítanak (telefonon, e-mailben, szükség szerint személyesen), amelyet a velük megkötendő szerződés is tartalmaz.

A projekt befejezésének időpontja: 2014. október 31.
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