Hajduszoboszléi Polgarmesteri Hivatal
takarékossagi intézkedési terve
2007.-2010.

A terv célja, hogy segitségével és minél teljesebb végrehajtdsaval a hivatal feladatait a
szamdara a koltségvetésben biztositott eréforrasok hatékony és takarékos felhasznéldsaval
sikeresen elvégezhesse, adott eredményt a legsziikségesebb raforditdssal érjen el. Ezaltal
kimélje az onkormdnyzat anyagi forrdsait, illetve a megtakaritdsokat — a képviselod-testiilet
egyetértésével — a legindokoltabb fejlesztésekre felhaszndlhassa, hogy a munkafeltételek és a
szolgdltatdsok mindsége javulhassanak, a kiemelkedd eredményt eléré koztisztviselok
honoréildsara fedezet teremt6djon.

A takarékossagi intézkedések teriiletei:

I. Személyi juttatasok:

1. Bérek és jarulékaik

2. Képzési, tovabbképzési dijak
3. Koltségtéritések

4. Megbizasi dijak

II. Dologi kiadasok:

1. Papir, nyomtatvany, irodaszer
2. Kisérték targyi, illetve karbantartédsi eszk6zok, kellékanyagok
3. Infokommunikdcidés technoldgiai eszkozok (informatika, telefon, mobil telefon
koltsége1)
4. Kikiildetési koltségek
5. Kézbesitési €s postai kiaddsok
6. Energiakoltségek
7. Gépjarmi-iizemeltetés
III. Egyéb:
1. Munkaid6-kihasznalas, munkaterhelés
2. Ugyfélszolgilat, rendelkezésre 4llas
3. Rendkiviili teljesitmények, mindségfejlesztési eredmények Osztonzése €s honoralasa
4. Testiileti tagokkal elektronikus kommunikécid

Takarékossagi intézkedések az egyes teriileteken:

L
Személyi juttatasok

1. Bérek és jarulékaik:

a., Sziikséges munkaerd anyagiakat kimélé médu foglalkoztatédsa:
- kozcélu,



- kozhaszna,

- palyakezdo6i

tdmogatdssal torténd alkalmazésa, megbizdsos forma, illetve
- kozmunkaprogramok.

Kistérségi tobbcélu tarsuldsos tdmogatasi eszkozok igénybevétele.

Bazis: el6z6 év december 31-i vonatkozé adatok

Mérdszamok: - takarékos formdban foglalkoztatottak szdménak valtozasa.
- megszerzett anyagi timogatas 0sszege
- elért megtakaritds mértéke

Meérési gyakorisdg: - félévente
Felelds: - jegyzo
- személyzeti vezetd

b., Nyugdijba mend dolgozok sziikséges munkakorének belsé dtcsoportositassal
torténd betoltése
Bézis: el6z6 év december 31-i vonatkoz6 adatok
Mérdszamok: - nyugdijazottak szdma / bels6 atcsoportositottak szama
- elért megtakaritds mértéke

Mérési gyakorisdg: félévente
Felelds: - jegyz0
- aljegyz0

c., Lehetséges munkakorokben vallalkozéi / megbizasi szerzodések alkalmazasa
Bazis: el6z6 év december 31-1 vonatkozé adatok
Mérdszamok: - vallalkozdsi / megbizasi szerzodések szama
- elért megtakaritas mértéke
Meérési gyakorisdg: félévente
Felel6s: - jegyz0
- aljegyz0

d., Cafeteria-rendszer alkalmazasa
Bazis: el6z6 év december 31-i vonatkozé adatok
Mérdszamok: - cafeteria-rendszer elemeinek / igénybe vevdinek szama
- elért megtakaritds mértéke
Mérési gyakorisdg: évente
Felelds: - jegyz0
- személyzeti vezetd

Képzési, tovabbképzési dijak:

a., A képzésen, tovabbképzésen, konferencian részvétel legindokoltabb mértékre
szoritasa
Bazis: el6z0 évi vonatkoz6 adatok
Mérdszamok: - meghirdetett rendezvények szdma / latogatott rendezvények €s
résztvevoinek szama



- rendezvényekkel kapcsolatos elégedettség mérése és az
elégedettség szintje
- elért megtakaritas mértéke
Meérési gyakorisdg: félévente
Felelds: - jegyz0
- személyzeti vezetd

b., Sajat képzések, felkészitések szervezése a koltségkimélés érdekében
Bazis: el6z6 évi vonatkoz6 adatok
Mérdszamok: - szervezett rendezvények / résztvevok szdma
- elégedettség mérése €s az elégedettség szintje
- elért megtakaritds mértéke és az egy résztvevore esO koltség
Meérési gyakorisdg: félévente
Felel6s: - jegyz6
- aljegyzd
- személyzeti vezetd

Koltségtéritések:

A koltségtéritési rendszer rendszeres attekintése, leghatékonyabb és legcélszeriibb
modjainak alkalmazasa
Bézis: el6z0 évi vonatkozé adatok
Mérdszamok: - koltségtéritési formdk / juttatdsban részesiilok szama
- elért megtakaritds mértéke (egyébként bérkoltségre esod
tobbletkiaddsokat is beszamitva)
Meérési gyakorisdg: évente
Felelds: - jegyz0
- aljegyz0

Megbizasi dijak:

A megbizasi szerzédések és kapcsol6dé kiaddsok legindokoltabb mértéken tartdsa

Bézis: el6z06 év vonatkoz6 adatai
Mérdszamok: - megbizasi szerzddések szama
- dijkiaddsok mértéke
- elért megtakaritas
Mérési gyakorisdg: negyedévente
Felelds: - jegyz0
- aljegyz0
- személyzeti vezetd

IL.
Dologi kiadasok

Papir, nyomtatvany, irodaszer:

a., Sziikséges anyagok megfeleld mindségben, de kedvezd dron torténd beszerzése
Bézis: el6z06 év vonatkoz6 adatai



Mérdszamok: - beszerzett anyagok mennyisége, koltsége (egységdrai)
- elért megtakaritas
Meérési gyakorisdg: félévente
Felelds: - aljegyzd
- fokonyveld

b., Papir, nyomtatvany, irodaszer igény csokkentése, kivaltasa (pl. szamitégépes
szoftverek alkalmazdasaval, Gjrahasznositdssal €s mas modokon, pl. igazgatas-
szervezéssel, ésszerisitéssel)

Bézis: el6z0 év vonatkoz6 adatai

Mérdszamok: - beszerzett anyagok mennyiségének csokkenése

- elért megtakaritas

Meérési gyakorisdg: félévente

Felel6s: - jegyz6

- aljegyzd
- informatikai vezetd

Kisértékii targyvi, illetve karbantartasi eszkozok, kellékanyagok:

a., Beszerzett és haszndlt eszkozok nyilvantartasa, célhozkotottségiik biztositdsa
Bézis: el6z06 év vonatkozé adatai
Mérdszamok: - dokumentéltsag foka, célhozkotottség dllapota
- rendszerben kezelésiik eredménye (igazoltsag, vagy megtakaritds)
Meérési gyakorisdg: negyedévente
Felelds: - gondnok
- informatikai vezetd

b., Eszkozbeszerzési igény, illetve beszerzési-haszndlati koltség csokkentése
Bézis: el6z0 év vonatkoz6 adatai
Méroszamok: - beszerzett, hasznalt eszkozok szama
- elért megtakaritas
Meérési gyakorisdg: negyedévente
Felelds: - aljegyzd
- fokonyveld

Infokommunikacios technoldogiai eszkozok:

a., Sziikséges informatikai hardver- és haldzati eszk6zok lehetOség szerint
palyazati forrasbol torténd beszerzése
Bézis: el6z6 év vonatkozo adatai
Mérdszamok: - benytjtott palydzatok / beszerzett eszkdzok szama
- megszerzett anyagi forras, illetve elért megtakaritds mértéke

Meérési gyakorisdg: félévente
Felelds: - jegyz0

- informatikai vezetd

b., Szamitégépes szoftverdlloméany korszertsitése lehetdség szerint palyazati
tdmogatdssal
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Bazis: el6z6 év vonatkozo6 adatai



Mérdszamok: - benytjtott palydzatok / beszerzett, fejlesztett szoftverek szama
- megszerzett anyagi fedezet, illetve elért megtakaritas
- megvalositott feladat hatékonysigi mutat6i
Meérési gyakorisdg: félévente
Felelds: - jegyz0
- informatikai vezetd

c., Telefondijak, koltségek csokkentése
Bazis: el6z6 év vonatkozoé adatai
Mérdszamok: - beszélgetési ido

- koltségek nemenként

- elért megtakaritdsok
Mérési gyakorisdg: havonta
Felel6s: - jegyz6

- szervezési ligyintézo

Kikiildetési koltségekkel takarékos gazdalkodas

Bazis: el6z6 év vonatkoz6 adatai
Mérdszamok: - bel- és kiilfoldi kikiildetések szama / koltsége
- elért megtakaritas
Mérési gyakorisdg: negyedévente
Felelds: - jegyz0
- fokonyveld

Kézbesitési és postai kiadasok:

a., Helyi kézbesitési koltségek csokkentése takarékos foglalkoztatasu
sajat kézbesitok segitségével
Bézis: el6z0 év vonatkoz6 adatai
Mérészamok: - kézbesitok szama / dltaluk kézbesitett kiildemények szdma
- postai koltséghez viszonyitva elért megtakaritas
Meérési gyakorisdg: negyedévente
Felelds: aljegyzo

b., Helykozi kézbesitési koltségek csokkentése hatékony modszerekkel
(infokommunikdcids eszkozokkel, azonos helyre mend tobb kiilldemény egy
boritékban stb.)

Bazis: el6z6 év vonatkoz6 adatai

Méroszamok: - infokommunikacids eszkozokkel tovabbitott (kivaltott)

kiildemények mennyisége
- elért megtakaritds (postakoltséghez viszonyitva + papirhoz)
Meérési gyakorisdg: negyedévente
Felelds: - aljegyzd
- kdzponti iktatd vezetoje

c., Helyi kézbesitési koltségek csokkentése hivatali dolgozdk 4ltali tovabbitassal,
nagy mennyiségl, rovid id6szak alatt kijuttatando kiildemények esetében
(pl. adokiildemények, tiiddsziird stb.)
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Bazis: €l6z06 év vonatkozo6 adatai



Mérdszamok: - kézbesitett killdemények mennyisége

- postakoltséghez viszonyitva elért megtakaritas
Meérési gyakorisdg: negyedévente
Felelds: jegyzo

d., Kézbesités kivaltdsa a programozott ligyintézés segitségével (elektronikus
tigyintéz€s, illetve ligyfél elézetes tdjékoztatdsa a dontés személyes
atvehet6ségének idopontjarol)

Bazis: el6z6 év vonatkoz6 adatai

Mérészamok: - kivéltott, illetve iigyfelek altal atvett killdemények szdma

- postakoltséghez viszonyitva elért megtakaritas

Mérési iddszak: negyedévente

Felelds: - aljegyzd

- IKeR hivatali igazgatési koordinator

Energiakoltségek:

a., Energiamenedzsment mikodtetése a mérOberendezések rendszeres
leolvasasaval, dokumentalasaval és kiértékelésével
Bazis: el6z0 év vonatkozo adatai
Mérdszamok: - energiafogyasztds mennyisége
- elért megtakaritds (mennyiség, illetve dij)
Mérési idOszak: havonta
Felelds: - szervezési ligyintézo

- aljegyzd

b., Flitési, illetve elektromos rendszer korszertisitése, lehetdleg palyazati forrasbol
Bézis: el6z06 év vonatkoz6 adatai
Mérdszamok: - beruhdzasi koltség / 1j rendszer hatékonysdgi mutatdi (megtériilés)
- megszerzett palydzati timogatds Osszege
- elért / elérhetd megtakaritas
Meérési iddszak: évente
Felelds: - jegyz0
- fdmérnok

Gépjarmii iizemeltetés:

a., Gépkocsihaszndlat legindokoltabb mértékre szoritdsa, igények dsszehangoldsa
Bazis: el6z6 év vonatkoz6 adatai
Mérdszamok: - gépjarmii haszndlat mennyisége (haszndlok szama,
futasteljesitmény)

- befolyt bevétel

- lizemanyagkoltség
Meérési idészak: havonta
Felelds: - aljegyzd

- gépkocsivezetd(k)

b., Gépjarmu javitasi koltségek csokkentése (legalacsonyabb dron szervizelés,
elhaszndlt jarmiivek cseréje)
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Bazis: el6z6 év vonatkozo6 adatai



Mérdészamok: - javitasi gyakorisagban, illetve koltségekben megtakaritas
Mérési iddszak: negyedévente
Felelds: fokonyveld

I1I.
Egyéb

Munkaidé-kihasznalas, munkaterhelés:

a., Hatékony, az informatikai eszkdzoket is felhasznalé megolddsokat kell
alkalmazni a jelenlét és elfoglaltsag-mérésére
Bazis: el6z6 év vonatkoz6 adatai
Mérdszamok: - bevezetett hatékony megoldasok és eredményeik
- jelenlét / tavollét ardnya
- munkaidd-kihasznéltsag mértéke
Meérési iddszak: negyedévente
Felel6s: - jegyz6
- informatikai vezetd

b., Az elektronikus rendszereket (pl. IKeR) is felhaszndlva kell elérni a
munkateljesitmény €s a hatékonysag folyamatos javuldsat

Bazis: el6z6 év vonatkoz6 adatai
Mérdszamok: - teljesitmény €s hatékonysagi mutatdok

- dolgozéi 1étszam véltozdsa

- elért megtakaritds mértéke
Meérési iddszak: negyedévente
Felelds: - jegyz0

- aljegyz0

c., Folyamatosan csokkenteni kell a felhasznalt tigyintézési hataridé-mennyiséget,
elérni a torvényi hataridok betartisat minden iigyben
Bézis: el6z0 év vonatkoz adatai
Mérdészamok: - felhaszndlt ligyintézési hatdrido-mennyiség / ardnyszam
- hatarid6ben intézett tigyek szdma
Meérési iddszak: negyedévente
Felelds: - jegyz6
- aljegyzd

d., Munkaszervezési eszkdzokkel biztositani kell a dolgozok megfelel aranyos
terhelését, az tigyintéz€si csucsok kezelhetdségét 1étszamtakarékosan
Bazis: el6z6 év vonatkoz6 adatai
Mérdszamok: - egy dolgozora juté iigyek / feladatok
- dolgozéi 1étszam véltozdsa
- elért megtakaritas
Meérési iddszak: havonta
Felelds: - jegyz6
- aljegyzd
- irodavezetok

Ugyfélszolgilat, rendelkezésre allds:




a., Novelni kell az iigyfélfogadasi idészakot, kiilondsen az tigyfelek munkaidején
kiviili napszakokban (meghosszabbitds)
Bézis: el6z0 év vonatkoz6 adatai
Mérészamok: - iigyfélfogadasi iddszak novekedésének mértéke
- meghosszabbitott iigyfélfogadési idészakban megjelent
tigyfelek, intézett iigyek szama

Meérési idészak: havonta
Felelds: - jegyz0

- IKeR hivatali igazgatési koordinator

b., Novelni kell az informatikai rendszerekkel (IKeR, ADATSZTAR, I-SMS)
kiszolgélt tigyfelek, elintézett tigyek szamat
Bézis: el6z0 év vonatkozé adatai
Meérészamok: - informatikai rendszerekkel kiszolgalt iigyfelek,
intézett tigyek szama
- elért hivatali megtakaritds (pl. papir, kommunikécid, munkaidd)

Meérési idészak: havonta
Felelds: - jegyz0

- aljegyz0

- irodavezetOk

c., A takarékos helyiséggazdalkodas érdekében az iigyfeleket nem fogadd
tigyintézOkbdl tobbet kell egy-egy iroddban elhelyezni, akik elektronikus
munkahelye egy éltaluk zarhat6 szekrényben elhelyezett szamitogép

Bézis: el6z0 év vonatkoz6 adatai

Mérészamok: - elektronikus munkahelyek szama

- felszabaditott helyiségek szama, alapteriilete

Meérési idOszak: évente

Felelds: - jegyz6

- aljegyzd

d., Az 6nkormdnyzati - hivatali - kistérségi kozigazgatasi szolgéltatasok bovitése
palyazati timogatasbol
d.a., kistérségi — onkormanyzati kozigazgatasi kozonségszolgalat
létrehozasa, mitkodtetése Hajdiszoboszlén, a varoskézpontban
(a varosban kirendeltséggel nem rendelkezd allami kozigazgatasi
szervek, illetve koziizemi szolgdltatok kihelyezett tigyfélszolgalata)
d.b., ,,infomentor-hal6zat” a kistérségbe tartoz6 3 kozségben, illetve
Hajdiszoboszl6 egyes varosrészeiben onkorményzati intézményekben
(az ,,infomentorok™ a hétkoznapi iigyek-bajok intézését segitik a
nekik biztositott infokommunikaciés rendszerekkel, jellemzden a
hozzéjuk fordul6k munkaidején kiviil, amellett megbaratkoztatjak
és megtanitjak oket ezen elektronikus eszkdzok hasznélatara)
Bézis: el6z6 év vonatkozo adatai
Mérdszamok: - kozonségszolgdlati €s infomentor munkahelyek szama
- felhasznélt palyézati forras / 6nerd
- szolgéltatasokat igénybevevok szama és elégedettségiik mutatéi
Meérési iddszak: havonta
Felelds: - jegyz6




- aljegyzd
- mindségiigyi vezetd

e., Egyszerlien kezelhetd és ellendrizhetden dokumentalt médon rugalmas
munkaid6 bevezetése
Bézis: el6z6 év vonatkoz6 adatai
Mérdszamok: - dolgozdi, illetve iigyféli elégedettség-mérés adatai
- munkaidd-kihasznaltsag javuldsanak mutatéi
Felelds: - jegyz0
- mindségiigyi vezetd

RendKkiviili teljesitmények, mingségfejlesztési eredmények Osztonzése és
honoralasa:

a., Osszehangolt hivatali teljesitmény- és minéségiranyitdsi rendszer egyre
hatékonyabb miikodtetése
Bazis: el6z6 év vonatkoz6 adatai
Mérészamok: - rendszerben dokumentaltan keletkezd adatok
Meérési iddszak: félévente
Felel6s: - jegyz6
- aljegyzd
- mindségiigyi vezetd
- irodavezetok

b., Palyé4zati tevékenység hatékony végzése a forrdsszerzés érdekében
Bézis: el6z0 év vonatkoz6 adatai
Mérdszamok: palyazatregiszter informdcioi (benyujtott palydzatok szdma,
eredményessége, elnyert timogatas, felhasznélt 6nerd)

Meérési iddszak: negyedévente
Felelds: - jegyz6

- irodavezetok

- palyazatkezeld

c., Egységes hivatali (k6zszolgalati) javadalmazasi, juttatdsi (cafeteria) és
érdekeltségi rendszer kidolgozdsa, milkkddtetése, forrdsaként ezen
intézkedési tervvel, illetve mds modon elért megtakaritast, illetve
tobbletbevételt felhaszndlva az 6sszehangolt hivatali teljesitmény- és
mindségiranyitdsi rendszerben nyujtott rendkiviili teljesitmények, eredmények
0sztonzésére és honordldsara

Bézis: el6z0 év vonatkoz6 adatai

Mérdszamok: - rendszerben megtervezett €s eldallitott adatok

Meérési idészak: félévente

Felelds: - jegyz0

- aljegyz0
- személyzeti vezetd
Testiileti tagokkal takarékos elektronikus kommunikécio:

a., Internettel, e-mail cimmel rendelkezd képviselokkel elektronikus
informaciétovabbitas

Bazis: €l6z06 év vonatkozo6 adatai
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Mérdszamok: - elért megtakaritds (munkaidd, papir, kézbesités)
- tovabbitott informéaciék mennyisége
Meérési iddszak: negyedévente
Felelds: - jegyz6
- szervezési ligyintézo

b., A képviseloknek biztositott hordozhatéd szamitogépek segitségével a
testiileti tilések anyagainak elektronikus tovabbitdsa, kezelése, értesitd sms
kiildésével kombindlva

Bézis: el6z0 év vonatkoz6 adatai

Mérészamok: - e modszerrel elért megtakaritas mértéke (munkaidd, papir,

kézbesités)

Meérési iddszak: negyedévente

Felel6s: - jegyz6

- aljegyzd
- szervezési ligyintézo

Elfogadta a képviselo-testiilet .......... /2007. (VI.14.) szamu hatdrozataval.



