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1. Köszönetnyilvánítás az együttműködésért 

A CONTROLL Zrt. Közigazgatási Igazgatóságának tanácsadói és szakértői köszönetüket 

fejezik ki a Dr. Bóta Julianna jegyző asszony által kijelölt szakmai team-nek a tanulmány 

összeállításában nyújtott segítségükért. 

 

Városháza Aszódon 

 

Köszönjük együttműködésüket! 
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2. Előzmények 

A 10-es pályázati célterület vonatkozásában a vezetői team-mel egyetértésben kijelölésre 

került három folyamat, melyeket külön tanulmányrészekben mutattunk be. A három 

folyamatfejlesztés során szükséges volt „megtanítani” a velünk együttműködő 

munkatársaknak, vezetőknek a BPR módszertanát, hogy a későbbiekben önállóan is 

végrehajthassanak fejlesztéseket. Az elemzések folyamatszabályozásokban is 

megjelenhetnek, ezért már a team munka legelején javaslatot fogalmaztunk meg a 

hivatal vezetése felé a minőségbiztosítási rendszer későbbi kialakítására vonatkozóan.  

A BPR módszer a közigazgatási folyamatok beazonosítására és átszervezésére akkor 

alkalmas, ha betartjuk és a team munka során betartatjuk azokat a szabályokat, 

melyekről az alábbiakban rövid áttekintést adunk. Az alapvető kérdés minden BPR-os 

projektnél, hogy az adott folyamat, melyen megtanuljuk a módszertan alkalmazását, 

képes-e olyan folyamatminőséget az újratervezést követően kialakítani, ami a hozzáadott 

érték oldalról is eredményessé teszi a belé fektetett vezetői és munkatársi időt, 

ráfordítást.  

A vezetői team-mel való együttműködéssel az első team ülésen beazonosítottuk a 

következőket:  

 a közösen kijelölendő első pilot projekt, milyen folyamatokra és milyen 

gyakorlatokra fog építeni,  

 miként végezzük jelenleg,  

 milyen módszereket és/vagy eszközöket használunk, 

 hol kell elkezdeni a folyamatot és mi a vége, 

 kiket kell bevonni, kik az érintett felek, 

 kiktől származhatnak az új ötletek, javaslatok,  

 hogyan csinálhatjuk gyorsabban, jobban és hatékonyabban, kevesebb költséggel,  

 kiket kell meggyőznünk az átdolgozott folyamattal kapcsolatban.  
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A második team-ülésen kijelöltük az önkormányzat és intézményeinek 

kapcsolattartásának fejlesztését, mint pilot projektet, az alábbi indokok miatt:  

 Mindig is problémás az önkormányzat és intézményeinek kapcsolattartása a 

leterheltségek miatt. 

 A változó személyek nem megváltoztatott folyamatot örökölnek, ezért 

idegenkednek tőle.  

 Az újító javaslatok egy idő után érdektelenségbe fordulnak.  

 A dokumentálás, jelentősebb informatikai fejlesztés miatt idegenkednek a 

bonyolult rendszertől.  

Mindezek figyelembe vételével kezdtük el lépésenként a folyamat újragondolását.  

A BPR lépéseit betartva először megvizsgáltuk az önkormányzat és intézményeinek 

szervezeti felépítését, és megállapítottuk, hogy az információközlés és továbbítás több 

mint 90%-a vezetők között történik. Ez nagymértékben megkönnyítette a team 

munkáját, mert a következő BPR folyamatlépésnél az új folyamat céljainak 

meghatározásánál egyszerű volt rögzíteni a következőket:  

 Mivel az önkormányzat fenntartónként jelenik meg az intézményeknél, nem 

következhet be az ún. farok csóválja a kutyát effektus, azaz minden információt az 

intézménynek kell megadni, amit az önkormányzat elvárásként megfogalmaz.  

 Az intézményi információszolgáltatás havonta, testületi ülésekhez igazodva 

következzen be.  

 Az információkat a jegyzői, polgármesteri titkárság dolgozza fel.  

 Az első időszakban ez történhet papír alapon is, s ha működik, érdemes online 

felületre terelni az információközlést.  
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3. BPR újratervezés beindítása 

A BPR folyamat lépéseit követve a team-mel először közösen értelmeztük az 

önkormányzat – intézmény információáramlási folyamatait, s megállapítottuk:  

 nincs szabályozva az információközlés rendszeressége,  

 nem homogének az információk, intézmények adatszolgáltatási minősége, 

 az adatközlő személyek nem lettek kijelölve, 

 az információkat fogadó önkormányzati munkatárs néha „almát a körtével hasonlít 

össze”, azaz az egyes intézmények sem azonos struktúrában jelentenek, 

A team véleménye a tanácsadóinkkal azonosan az új folyamat adatstruktúrájának 

kialakítását tekintette elsődleges szempontnak, ezért első lépésként az egyes 

intézményekhez adatszolgáltatási dokumentumlapot alkottunk meg.  

Információs kapcsolattartási rendszer adatlap 
ISKOLÁK 

1. Szakmai adatok 

1.1. Rendezvények, események (téma, hely, résztvevők, észrevételek, stb.): 

1.2. Vezetői intézkedést igénylő események: 

1.3. Szülői visszajelzések, észrevételek az iskola működésével kapcsolatosan (tárgya, szükséges 

intézkedés): 

1.4. Tanulói visszajelzések, észrevételek az iskola működésével kapcsolatosan (tárgya, szükséges 

intézkedés): 

1.5. Dolgozói visszajelzések, észrevételek az iskola működésével kapcsolatosan (tárgya, 

szükséges intézkedés): 

2. Működés, működtetés 

2.1. Tárgyi feltételek: 

2.1.1. Közüzemi szolgáltatások megléte / hiánya: 

2.1.2. Felmerülő műszaki problémák: 

2.2. Működést gátló, illetve elősegítő tényezők: 

2.3. Külső ellenőrzések 

2.3.1. Ellenőrző szerv 

2.3.2. Az ellenőrzés tárgya 

2.3.3. Az ellenőrzés megállapításai 

2.4. Konyha működtetés: 

2.4.1. Vezetői intézkedést igénylő események: 

2.4.2. Írásbeli visszajelzések, észrevételek és intézkedések: 

2.4.3. Egyéb, az étkeztetéssel kapcsolatos események:  
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Információs kapcsolattartási rendszer adatlap 
MŰVELŐDÉSI HÁZ 

1. Szakmai adatok 

1.1. Az éves munkaterv alapján a tervezett programok / rendezvények értékelése: 

1.1.1. Az elmúlt időszak programjainak / rendezvényeinek szakmai értékelése: 

1.1.2. Az adott időszakra nem tervezett, de megvalósított programok / rendezvények: 

1.1.3. Elmaradt programok / rendezvények (elmaradt program felsorolása, az elmaradás oka): 

1.2. Csatlakozó, illetve újonnan alakult együttesek, csoportok, klubok, egyesületek felsorolása: 

1.3. Az intézmény PR tevékenysége: 

1.3.1. Média megjelenés (felsorolás, helye, tárgya): 

1.3.2. Egyéb PR tevékenység: 

2. Működés, működtetés 

2.1. Személyi változások: 

2.1.1. Munkaviszony megszűnés oka (áthelyezés, elbocsátás, kilépés, stb.): 

2.1.2. Új dolgozó felvétele 

2.2. Tárgyi feltételek: 

2.2.1. Közüzemi szolgáltatások megléte / hiánya: 

2.2.2. Felmerülő műszaki problémák: 

2.2.3. Új beszerzések: 

2.2.4. Folyamatban lévő fejlesztésekről, beruházásokról észrevételek, vélemények: 

2.3. Működést gátló, illetve elősegítő tényezők: 

2.4. Az intézmény gazdálkodását érintő vezetői intézkedést igénylő események (melyek saját 

költségvetésből nem megoldhatóak): 

2.5. A következő hónapra előre látható tervezett fejlesztések, pályázatok, stb.: 

2.6. Külső ellenőrzések: 

2.6.1. Ellenőrző szerv: 

2.6.2. Az ellenőrzés tárgya: 

2.6.3. Az ellenőrzés megállapításai: 

2.7. Pályázati tevékenység: 

2.7.1. Pályáztató szerv: 

2.7.2. Pályázati témakör: 

2.7.3. Igényelt támogatás: 

2.7.4. Elnyert támogatás: 

2.7.5. A pályázati program(ok) rövid ismertetése: 
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Információs kapcsolattartási rendszer adatlap 
KÖNYVTÁR 

1. Szakmai adatok 

1.1. Az éves munkaterv alapján a tervezett programok / rendezvények értékelése: 

1.1.1. Az elmúlt időszak programjainak / rendezvényeinek szakmai értékelése: 

1.1.2. Az adott időszakra nem tervezett, de megvalósított programok / rendezvények: 

1.1.3. Elmaradt programok / rendezvények (elmaradt program felsorolása, az elmaradás oka): 

1.2. Az intézmény PR tevékenysége: 

1.2.1. Média megjelenés (felsorolás, helye, tárgya): 

1.2.2. Egyéb PR tevékenység: 

2. Működés, működtetés 

2.1. Személyi változások: 

2.1.1. Munkaviszony megszűnés oka (áthelyezés, elbocsátás, kilépés, stb.): 

2.1.2. Új dolgozó felvétele 

2.2. Tárgyi feltételek: 

2.2.1. Közüzemi szolgáltatások megléte / hiánya: 

2.2.2. Felmerülő műszaki problémák: 

2.2.3. Új beszerzések: 

2.2.4. Folyamatban lévő fejlesztésekről, beruházásokról észrevételek, vélemények: 

2.3. Működést gátló, illetve elősegítő tényezők: 

2.4. Az intézmény gazdálkodását érintő vezetői intézkedést igénylő események (melyek saját 

költségvetésből nem megoldhatóak): 

2.5. A következő hónapra előre látható tervezett fejlesztések, pályázatok, stb.: 

2.6. Külső ellenőrzések: 

2.6.1. Ellenőrző szerv: 

2.6.2. Az ellenőrzés tárgya: 

2.6.3. Az ellenőrzés megállapításai: 

2.7. Pályázati tevékenység: 

2.7.1. Pályáztató szerv: 

2.7.2. Pályázati témakör: 

2.7.3. Igényelt támogatás: 

2.7.4. Elnyert támogatás: 

2.7.5. A pályázati program(ok) rövid ismertetése: 
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Információs kapcsolattartási rendszer adatlap 
MÚZEUM 

1. Szakmai adatok 

1.1. Az éves munkaterv alapján a tervezett programok / rendezvények értékelése: 

1.1.1. Az elmúlt időszak programjainak / rendezvényeinek szakmai értékelése: 

1.1.2. Az adott időszakra nem tervezett, de megvalósított programok / rendezvények: 

1.1.3. Elmaradt programok / rendezvények (elmaradt program felsorolása, az elmaradás oka): 

1.2. Az intézmény PR tevékenysége: 

1.2.1. Média megjelenés (felsorolás, helye, tárgya): 

1.2.2. Egyéb PR tevékenység: 

2. Működés, működtetés 

2.1. Személyi változások: 

2.1.1. Munkaviszony megszűnés oka (áthelyezés, elbocsátás, kilépés, stb.): 

2.1.2. Új dolgozó felvétele 

2.2. Tárgyi feltételek: 

2.2.1. Közüzemi szolgáltatások megléte / hiánya: 

2.2.2. Felmerülő műszaki problémák: 

2.2.3. Új beszerzések: 

2.2.4. Folyamatban lévő fejlesztésekről, beruházásokról észrevételek, vélemények: 

2.3. Működést gátló, illetve elősegítő tényezők: 

2.4. Az intézmény gazdálkodását érintő vezetői intézkedést igénylő események (melyek saját 

költségvetésből nem megoldhatóak): 

2.5. A következő hónapra előre látható tervezett fejlesztések, pályázatok, stb.: 

2.6. Külső ellenőrzések: 

2.6.1. Ellenőrző szerv: 

2.6.2. Az ellenőrzés tárgya: 

2.6.3. Az ellenőrzés megállapításai: 

2.7. Pályázati tevékenység: 

2.7.1. Pályáztató szerv: 

2.7.2. Pályázati témakör: 

2.7.3. Igényelt támogatás: 

2.7.4. Elnyert támogatás: 

2.7.5. A pályázati program(ok) rövid ismertetése: 
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Információs kapcsolattartási rendszer adatlap 
SZOCIÁLIS INTÉZMÉNY 

1. Szakmai adatok 

1.1. Az elmúlt időszakban vezetői intézkedést igénylő események az intézménnyel kapcsolatosan: 

1.2. Rendezvények, események (téma, hely, résztvevők, észrevételek): 

1.3. Alkalmazottak képzése / továbbképzése: 

1.3.1. Résztvevők száma: 

1.3.2. Képzés típusa, tárgya: 

1.4. Különös elbírálást igénylő esetek (házi segítségnyújtás, azonnali elhelyezés, stb.): 

1.5. Krízishelyzet kezelése: 

1.6. Ellátottak száma a házi segítségnyújtás terén: 

1.7. Írásbeli visszajelzések, észrevételek: 

1.7.1. Gondozotti visszajelzések, észrevételek  

1.7.1.1. tárgya: 

1.7.1.2. szükséges intézkedések: 

1.7.2. Dolgozói visszajelzések, észrevételek 

1.7.2.1. tárgya: 

1.7.2.2. szükséges intézkedések: 

2. Működés, működtetés 

2.1. Személyi változások: 

2.1.1. Munkaviszony megszűnés oka (áthelyezés, elbocsátás, kilépés, stb.): 

2.1.2. Új dolgozó felvétele: 

2.2. Tárgyi feltételek: 

2.2.1. Közüzemi szolgáltatások gazdálkodási szintje: 

2.2.2. Aktuális műszaki problémák: 

2.2.3. Szükséges új beszerzések: 

2.2.4. Folyamatban lévő fejlesztésekkel, beruházásokkal kapcsolatos észrevételek, vélemények: 

2.3. Működést gátló, illetve elősegítő tényezők: 

2.4. Az intézmény gazdálkodását érintő vezetői intézkedést igénylő események (saját költségvetésből 

nem megoldható): 

2.5. A következő hónapra előre látható, tervezett fejlesztések, pályázatok: 

2.6. Külső ellenőrzések 

2.6.1. Ellenőrző szerv: 

2.6.2. Ellenőrzés tárgya: 

2.6.3. Az ellenőrzés megállapításai: 

2.7. Pályázati tevékenység 

2.7.1. Pályáztató szerv: 

2.7.2. Pályázat témája: 

2.7.3. Igényelt támogatás: 

2.7.4. Elnyert támogatás: 

2.7.5. Az adott hónapban megvalósult pályázatok rövid ismertetése: 

3. Étkeztetés 

3.1. Vezetői intézkedést igénylő események (pl. a konyhával összefüggésbe hozható megbetegedés, 

közüzemi szolgáltatásokkal kapcsolatos esemény): 
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3.2. Írásbeli visszajelzés, észrevétel és intézkedések: 

3.3. Egyéb megjegyzések az étkeztetéssel kapcsolatosan: 

 

Információs kapcsolattartási rendszer adatlap 
BÖLCSŐDÉK 

1. Szakmai adatok 

1.1. Vezetői intézkedést igénylő események (pl. balesetek, hatósági megkeresések, nyilvánosságra kerülő 

problémák): 

1.2. Rendezvények, események (téma, hely, résztvevők, észrevételek): 

1.3. Alkalmazotti képzés / továbbképzés: 

1.3.1. Résztvevők létszáma: 

1.3.2. Képzés típusa, tárgya: 

1.4. Különös elbírálást igénylő esetek (gyámhatóság – különös tekintettel a halmozottan hátrányos 

helyzetű gyermekekre – gyermekvédelem, évközbeni jelentkezés,stb.): 

1.5. Tapasztalt-e az intézményben szegregációra utaló jeleket? (Ha igen, kérjük, röviden fejtse ki!) 

1.6. Írásbeli visszajelzések, észrevételek: 

1.6.1. Szülői visszajelzések, észrevételek: 

1.6.1.1. Tárgya: 

1.6.1.2. Szükséges intézkedés: 

1.6.2. Dolgozói visszajelzések, panaszok: 

1.6.2.1. Tárgya: 

1.6.2.2. Szükséges intézkedés: 

2. Működés, működtetés 

2.1. Személyi változások: 

2.1.1. Munkaviszony megszűnés oka (áthelyezés, elbocsátás, kilépés, stb.): 

2.1.2. Új dolgozó felvétele: 

2.2. Tárgyi feltételek: 

2.2.1. Közüzemi szolgáltatások gazdálkodási szintje: 

2.2.2. Aktuális műszaki problémák: 

2.2.3. Szükséges új beszerzések: 

2.2.4. Folyamatban lévő fejlesztésekkel, beruházásokkal kapcsolatos észrevételek, vélemények: 

2.3. Működést gátló, illetve elősegítő tényezők: 

2.4. Az intézmény gazdálkodását érintő vezetői intézkedést igénylő események (saját költségvetésből nem 

megoldható): 

2.5. A következő hónapra előre látható, tervezett fejlesztések, pályázatok: 

2.6. Külső ellenőrzések 

2.6.1. Ellenőrző szerv: 

2.6.2. Ellenőrzés tárgya: 

2.6.3. Az ellenőrzés megállapításai: 

2.7. Pályázati tevékenység 

2.7.1. Pályáztató szerv: 

2.7.2. Pályázat témája: 

2.7.3. Igényelt támogatás: 

2.7.4. Elnyert támogatás: 

2.7.5. Az adott hónapban megvalósult pályázatok rövid ismertetése: 
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3. Étkeztetés 

3.1. Vezetői intézkedést igénylő események (pl. a konyhával összefüggésbe hozható megbetegedés, 

közüzemi szolgáltatásokkal kapcsolatos esemény): 

3.2. Írásbeli visszajelzés, észrevétel és intézkedések: 

3.3. Egyéb megjegyzések az étkeztetéssel kapcsolatosan: 

 

Információs kapcsolattartási rendszer adatlap 
ÓVODÁK 

1. Szakmai adatok 

1.1. Vezetői intézkedést igénylő események (pl. balesetek, hatósági megkeresések, nyilvánosságra kerülő 

problémák): 

1.2. Rendezvények, események (téma, hely, résztvevők, észrevételek): 

1.3. Pedagógus továbbképzés: 

1.3.1. Résztvevők létszáma: 

1.3.2. Képzés típusa, tárgya: 

1.4. Különös elbírálást igénylő esetek (gyámhatóság – különös tekintettel a halmozottan hátrányos 

helyzetű gyermekekre – gyermekvédelem, évközbeni jelentkezés,stb.): 

1.5. Év végén az óvodában visszamaradó tanköteles gyermekek száma, a visszamaradás okai: 

1.6. Tapasztalt-e az intézményben szegregációra utaló jeleket? (Ha igen, kérjük, röviden fejtse ki!) 

1.7. Írásbeli visszajelzések, észrevételek: 

1.7.1. Szülői visszajelzések, észrevételek: 

1.7.1.1. Tárgya: 

1.7.1.2. Szükséges intézkedés: 

1.7.2. Dolgozói visszajelzések, panaszok: 

1.7.2.1. Tárgya: 

1.7.2.2. Szükséges intézkedés: 

2. Működés, működtetés 

2.1. Személyi változások: 

2.1.1. Munkaviszony megszűnés oka (áthelyezés, elbocsátás, kilépés, stb.): 

2.1.2. Új dolgozó felvétele: 

2.2. Tárgyi feltételek: 

2.2.1. Közüzemi szolgáltatások gazdálkodási szintje: 

2.2.2. Aktuális műszaki problémák: 

2.2.3. Szükséges új beszerzések: 

2.2.4. Folyamatban lévő fejlesztésekkel, beruházásokkal kapcsolatos észrevételek, vélemények: 

2.3. Működést gátló, illetve elősegítő tényezők: 

2.4. Az intézmény gazdálkodását érintő vezetői intézkedést igénylő események (saját költségvetésből nem 

megoldható): 

2.5. A következő hónapra előre látható, tervezett fejlesztések, pályázatok: 

2.6. Külső ellenőrzések 

2.6.1. Ellenőrző szerv: 

2.6.2. Ellenőrzés tárgya: 

2.6.3. Az ellenőrzés megállapításai: 

2.7. Pályázati tevékenység 

2.7.1. Pályáztató szerv: 
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2.7.2. Pályázat témája: 

2.7.3. Igényelt támogatás: 

2.7.4. Elnyert támogatás: 

2.7.5. Az adott hónapban megvalósult pályázatok rövid ismertetése: 

3. Étkeztetés 

3.1. Vezetői intézkedést igénylő események (pl. a konyhával összefüggésbe hozható megbetegedés, 

közüzemi szolgáltatásokkal kapcsolatos esemény): 

3.2. Írásbeli visszajelzés, észrevétel és intézkedések: 

3.3. Egyéb megjegyzések az étkeztetéssel kapcsolatosan: 

4. A BPR folyamat mérhetősége, idő – feladat vonatkozásában 

A team-mel közösen döntést hoztunk arra vonatkozóan, hogy a fenti adatlap-

struktúrában, 2014. első negyedévében az intézmények adatszolgáltatását elrendelik.  

Az idő vonatkozásában képviselő-testületi ülések előtt egy héttel kell átadni a kitöltött 

adatlapokat a polgármesteri, jegyzői titkárságra, ahol az adatok összesítését, 

feldolgozását elvégzik. A polgármester számára minden hónapban rövid, az adatok 

figyelembe vételével beszámoló készül, így folyamatosan nyomon követhetővé válik az 

intézmények szakmai programjában és költségvetésében szereplő adatok teljesülése. 

Egyetértésben a hivatal vezetésével megállapítottuk, hogy az új folyamat 

végrehajtásához plusz munkaerőt nem kell alkalmazni, a jelenleg munkatársak a 

próbaműködés alatt végre tudják hajtani az önkormányzat – intézmények 

kapcsolatrendszerében végrehajtott folyamatfejlesztést az adatlapok kitöltetésével és 

feldolgozásával kapcsolatban.  

 

 

 

 

 

 

 


